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Velkommen

Aret rundt er vi med til at sikre rene og indbydende faciliteter for vores kunder. Vi vil gerne have,

at vores kunder oplever os som en palidelig, serigs og ansvarlig partner, med stabile og dygtige
medarbejdere.

Personalehdndbogen her, er med at saette standarden for hvad du kan forvente af os som ar-
bejdsgiver, og hvad vi forventer af dig som medarbejder. Den giver dig et kendskab til mange af
de almindelige emner, der kan treenge sig pa, uanset om man er ny eller gammel kollega.

Det er vores malsaetning at vi, pa tveers i virksomheden, har kolleger med haj motivation og et
stort engagement. Det er vigtigt for os, at alle kender de feelles retningslinjer og forventninger,
for deres anseettelse.

Har du spargsmal, s& kan du altid tage fat i din neermeste leder, som kan hjeelpe dig.

Vi hadber, at du bliver glad for at veere her.

Steen Meedom
Direktor
ProfilService A/S
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Om ProfilService

Vi er ikke som alle de andre. Vi har et mal om
at vaere branchens mest miljgrigtige og soci-
alt ansvarlige rengerings- og vinduespuds-
ningsvirksomhed, med de mest tilfredse kun-
der, og gladeste medarbejdere. Det kraever
en indsats fra alle.

Vores veerdier er "Sammen om en renere ar-
bejdsplads” og "Flere kan mere sammen”. Vi
tror pa, at nar vi lafter i flok, sa kan vi gere
mere end hver for sig, og vi kan skabe hgj
kundetilfredshed, som ger at kunderne for-
bliver hos os. Det kreever, at vi tilbyder stabile
arbejdspladser, som passer ind i balancen
mellem privat- og arbejdsliv, og som betaler
en ordentlig og overenskomstreguleret lan.
Nar vi tiloyder dette, s& smitter dette af pa
kvaliteten i rengeringen og

vinduespudsning, som lagfter kundetilfreds-
heden. Vi tilbyder vores services til en pris,
der star i forhold til den ydelse der leveres,
samt hensyntagen til vores gnske om at bi-
drage til et mere rummeligt arbejdsmarked.

Vi er ejet af Den Sociale Kapitalfond Invest,
der investerer i virksomheder, der tager et
ekstraordineert socialt ansvar overfor menne-
sker, der ikke passer heltind i det alminde-
lige arbejdsmarked, med seerlige skanebe-
hov, eller sprogstattebehov. Det giver me-
ning og veerdi at gere en forskel for hinan-
den, uanset hvor vi er i livet, og vi forventer,
at du vil veere en god kollega og bidrage til
en god arbejdsplads for dine kolleger, og
udfgre dit arbejde palideligt og pligtopfyl-
dende overfor vores kunder.

Ansaettelsesregler og -politikker
Her kan du leese om de regler og forhold, som er geeldende for din anseettelse.

Ansaettelsesforholdet

Dit anseettelsesforhold fremgar af din anseet-
telsesaftale, samt af den geeldende overens-
komst. Overtreedes ansaettelsesforholdet,
overenskomsten, kontrakttillzeg eller interne
regler, sé kan det fa konsekvenser for din an-
saettelse.

Arbejdstid, overarbejde og pauser
Det er vigtigt, at du overholder de arbejds-
tidsintervaller, som er anfgrt pa din ansaettel-
sesaftale, da alle parter forventer, at opgaven
udferes indenfor dette tidsrum. Arbejdsti-
derne danner ligeledes grundlaget for lgn-
udbetalingen, og eendrede mgdetider kan
medfere forkert lanudbetaling. Er det ikke
muligt at mede til de aftalte tidspunkter, sa
skal du altid give din leder besked far.

Er fraveeret grundet sygdom, se afsnittet
vedr. "Sygdom, fraveer og ferie”.

| perioder med spidsbelastninger og seerlige
omstaendigheder, kan det vaere ngdvendigt

at udfere arbejde pa andre pladser i en kor-
tere periode, og indenfor geografisk rimelig-
hed. Bliver det aktuelt, informeres du af din
leder.

Tidspunkterne pa din ansaettelsesaftale er de
effektive arbejdstimer, hvor du skal veere
modt omklaedt til starttidspunktet og veere til
stede indenfor det angivne tidsinterval.

Hvis du arbejder leengere end det fremgar af
din anseettelseskontrakt, eller kan du se at
det bliver ngdvendigt, sa skal du kontakte
din leder, og fa godkendelse, for arbejdet
pabegyndes. Uden dette, er timerne ikke
lanberettet.

Overarbejde skal sa vidt muligt varsles af din
leder, sa snart det er muligt og kendt. Aflan-
ning sker iht. overenskomstens betingelser
omkring arbejdstid og overarbejde.

Det anbefales at du holder gje med dine ti-
mer, og farer regnskab. Fejl kan ske, og sa-
danne et regnskab kan veere til feelles gavn
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for at sikre enighed omkring den faktiske ar-
bejdstid.

Pauser er ikke indeholdti tidsintervallerne i
ansaettelsesaftalen, medmindre andet star
noteret. Indenfor denne periode er du for-
pligtet til at stille din arbejdskraft til radig-
hed. Spise-, ryge- og hvilepauser skal vaere
aftalt pa forhand med din leder. Pauser er
selvbetalte.

Andringer i ansaettelsesforholdet

Hvis der er vaesentlige og permanente aen-
dringer til din ansaettelsesaftale, sa vil du
modtage besked fra din leder eller fra HR.
Dette sker enten som en ny fysisk ansaettel-
sesaftale eller pr. mail. Som udgangspunkt,
vil disse @endringer ske iht. overenskomstens,
eller din kontrakts gaeldende varsel. Sker der
vaesentlige eendringer, efter din accept eller
pa baggrund af dit @nske, sa kan varslet til-
sidesaettes.

Vaesentlige eendringer kan f.eks. vaere ned-
gang i arbejdstid, nye medetider, eller hvis
kunden flytter adresse leengere vaek. £n-
dring af omrader og opgaver pa en eksiste-
rende kunde indenfor samme tidspunkter, er
ikke vaesentlige og kraever ikke et varsel, men
kan ske fra dag til dag.

Hvis eendringer er ngdvendigt, opfordrer vi
til gensidig fleksibilitet til at finde lasninger
til gleede for alle.

Lan

Hvis du er time- eller akkordlgnnet, sa bereg-
nes din len pa baggrund af den arbejdsplan,
som star i din seneste ansaettelsesaftale,
samt evt. ekstra timer eller reduktioner. Ved
andre anseettelser er betingelser anfert i din
ansattelsesaftale.

Lenningsperioden er fra og med d. 15. i ma-
neden, og til og med d. 14. i den efterfal-
gende maned. Lan kan ikke udbetales forud.

Fejl i lannen kan ske, selvom der gares en
stor indsats for at alt er korrekt. Er du i tvivl

om din aflenning er korrekt, sa tag fat i din
leder. Vi opfordrer til at du holder timeregn-
skab, som kan afhjeelpe i tvivlsspargsmal
sammen med din leder.

Hvis der er mindre fejl i udbetaling af lan-
nen, sa sker udbetaling af manglende timer
med kommende Ignudbetaling sammen
med evt. alm. lan.

Seerlige Ienandele: Betaling pa hellig-
dage og feriefridage.

Er du ansat under overenskomst, optjener du
lzbende en andel af din lgn, som bruges til
udbetaling af sagnehelligdage (helligdage)
samt feriefridage. Geeldende, herunder for-
delingen og procentvise optjening af disse,
satser kan ses i geeldende overenskomst. Pa
din lenseddel, kan du se denne lzbende op-
tjening som "SH Opsparing %", udbetalinger
som "SH-forskud” og saldo findes nederst pa
lznsedlen som "SH-saldo”.

Ved sggnehelligdage eller atholdelse af fe-
riefridag, treekkes disse belgb fra saldoen,
som udbetales som overstaende. Satser for
hhv. fuld- og deltidsansatte ses i overens-
komsten. Korttids- og aflesertilknyttet modta-
ger udbetaling som deltidsansatte.

Restsaldo pa SH-konto udbetales arligt i de-
cember. Ved fratraedelse, udbetales saldo
ved den sidste lgnudbetaling.

Seerlige I@nandele: Fritvalgsordning

Nar du er ansat under overenskomst, optje-
ner du lgbende en procentsats af din lan.
Geeldende sats kan ses i overenskomsten, el-
ler pa din lenseddel som " Fritvalg opsp. i %
/ timelgn” hvor der er anfert et tal som angi-
ver procentsatsen.

Saldoen opgares og udbetales automatisk 2
gange arligt, sammen med alm. lanudbeta-
ling: Pr.d. 14. juni og d. 14. december. Ved
fratreedelse sker dette sammen med sidste
lgnudbetaling.
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Du kan ogsa bruge fritvalgssaldoen til udbe-
taling af seniorfridage og barneomsorgs-
dage. Kontakt din leder eller HR p& HR@Pro-
filservice.dk.

NemKonto og Pension

Din lgn indseaettes pa din NemKonto pa den
sidste bankdag i maneden. Du skal serge for
at du har korrekt bankinformation pa
www.nemkonto.dk, eller ved at kontakte din
bank. Er der ingen NemKonto tilknyttet dit
CPR-nummer, eller returneres lgnnen, mod-
tager du besked fra din leder eller HR.

Din lenseddel bliver sendt til din e-Boks, se-
nest dagen fgr udbetalingen.

Pensions- og sundhedsordning afhaenger af
din anseettelsesaftale, og om du tidligere har
indbetalt til arbejdsmarkedspension hos an-
den arbejdsgiver. Der indbetales automatisk
til ordningen ifm. lgnudbetalingen, og ind-
betaling kan ikke fraveelges. Geeldende sats
kan ses i geeldende overenskomst, eller pa
din anseettelsesaftale.

Er du ansat under overenskomst, s& kan du
laese mere hos PensionDanmark pa
www.pension.dk eller fglge linket pa Perso-
naleportalen under "Sundhedsordning”.

Er du ansat under overenskomst, og har du
ikke indbetalt til arbejdsmarkedspension fer,
eller modtager vi ikke bevis pa indbetaling,
modtager du pension efter 2 fulde lankars-
ler.

Skattekort

Dit skattekort indhentes automatisk fra SKAT
nar du ansaettes, og herefter modtages la-
bende opdateringer hvis det aendres. Ved
ansaettelsen, bestemmer du om vi skal bruge

dit hoved- eller bikort. Har du brug for at aen-

dre det efterfelgende, sa kan du kontakte
HR@ProfilService.dk.

Hvis du er ny pa arbejdsmarkedet eller i
Danmark, sa skal du selv kontakte SKAT, sa

der kan blive dannet et skattekort som mod-
tages elektronisk herefter.

Ved fejl i hoved- eller bikort, eller ved mang-
lende skattekort, er vi forpligtet ved lov til at
beskatte din indkomst med 55%

Straffe- og bgrneattester

Ved ansaettelsen skal du aflevere en gyldig
straffeattest, som ikke er seldre end 14 dage
ved indleveringstidspunktet. Arligt herefter
kontaktes du for at aflevere en fornyet straffe-
attest.

Har du, eller far du, anmeerkninger pa din
straffeattest, sa skal du straks kontakte din le-
der og forteelle omsteendighederne. Uagtet
anmaerkningens karakter, sa fortages der al-
tid en individuel vurdering af forholdet ml.
lederen, relevant ledelse og HR. En anmaerk-
ning betyder altsa ikke altid ophor af ansaet-
telsesforholdet.

Arbejder du pa en plads, hvor bgrn og unge
har adgang, sa skal du give samtykke til, at vi
ma indhente en bgrneattest hos Politiet. Ind-
hentelsen af samtykke sker enten ved ansaet-
telsen, eller nar nadvendigt. ,&rligt herefter,

kontaktes du for at aflevere fornyet samtykke.

Anmaerkninger pa berneattesten resulterer i
opher af ansaettelsesforholdet pa pladser,
hvor dette er lovmaessigt pakraevet. Er an-
meerkninger kommet efter indhentet sam-
tykke, og ferst opdages efterfalgende, anses
dette som grov misvedligeholdelse, der
medfarer bortvisning, politianmeldelse og
erstatningskrav.

For bade straffe- og berneattest er det gael-
dende, at afleveres en kopi eller samtykke
ikke inden tidsfristen, eller ansker du ikke at
aflevere dette, anses begge som misvedlige-
holdelse af anseettelsesforholdet.

Opholdstilladelser og billedlegitima-
tion

Hvis du ikke er EU-borger, sa skal du altid
medbringe og kunne fremvise en gyldig
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arbejds- og opholdstilladelse. ProfilService
skal altid veere i besiddelse af en kopi af
dette, og/eller supplerende dokumenter,
som tilstraekkeligt kan afklare lovligt ophold.
Ved aendringer i denne, skal du kontakte din
leder eller HR pa HR@Profilservice.dk. Mang-
lende aflevering, eller besiddelse, af gyldig
arbejds- og opholdstilladelse vil resultere i
ojeblikkeligt opher af anseettelsen.

Hvis du er EU-borger, skal vi veere i besid-
delse af billedlegitimation, f.eks. nordisk ka-
rekort, nationalt ID-kort eller pas, som til-
straekkeligt kan pavise dit statsborgerskab.

Andringer i persondata

Sker der eendringer i din bopeel, mail-
adresse, telefonnummer, zendring af skatte-
kort og lignende, skal du videregive denne
information hurtigst muligt pa HR@ProfilSer-
vice.dk. £ndring af NemKonto sker automa-
tisk, og HR skal ikke informeres.

Helbredsoplysninger

Ved din anseettelse, erkleerer du, at du ikke li-
der, eller har lidt af nogen sygdom, der vil
kunne fa veesentlig indflydelse pa ansaettel-
sesforholdets padbegyndelse og fremtidig
udfarsel af dit arbejde jfr. helbredsoplys-
ningslovens § 6.

Hvis du far diagnosticeret sygdom efter an-
saettelsen, som kan have indflydelse pa ud-
farslen af dit arbejde, s& opfordrer vi dig til,
skriftligt at kontakte din leder eller HR. Pa
den méade har vi bedst mulighed for at
kunne tilretteleegge, omlaegge eller ompla-
cerer dit arbejde, sa nadvendige skanebe-
hov kan igangsaettes.

Fratreedelse
@nsker du at fratreede din stilling, skal dette

forega skriftligt. Dette skal du gere til din le-
der.

Din opsigelse skal afleveres i god tid, og sa-
ledes at opsigelsesvarslet i din overenskomst
eller kontrakt som minimum er overholdt. Du

kan se opsigelsesvarslet i overenskomsten
eller kontrakt, samt ved at sparge din leder
eller kontakte HR@ProfilService.dk.

Ved fratreedelse skal du huske at aflevere ef-
fekter tilhgrende ProfilService eller kunden,
pa fratreedelsesdagen eller snarest muligt
herefter.

Rygepolitik

Rygning indenfor arbejdstiden er som ud-
gangspunkt ikke tilladt, og er forholdt til af-
talte selvbetalte pauser. Dertil skal rygning
forega diskret, og til mindst gene for andre
mennesker.

Hos vores kunder kan der gaelde striksere
regler omkring rygning pa matriklen, som
skal felges. Det er dit ansvar at gere dig be-
kendt med regler pa de enkelte steder, kon-
takt gerne din leder. Ved rygning pa lokatio-
ner hvor dette er forbudt, kan det medfere
gjeblikkeligt opher af anseettelsen.

Tyveri

Tyveri fra ProfilService eller fra kunderne
medfarer gjeblikkelig bortvisning, uanset
veerdien af det/de stjalne effekter. ProfilSer-
vice forbeholder sig retten til at anmelde sa-
danne forhold til politiet, samt efterfalgende
eventuelle krav som kan komme fra kunder
vedr. sddanne forhold.

Alkohol- og rusmidler

Alkohol, euforiserende stoffer og lign. ma
ikke indtages i arbejdstiden eller i evt. pau-
ser, sa leenge at du opholder dig pa arbejds-
pladsen.

Treeffes du beruset eller pavirket i arbejdsti-
den, medferer dette gjeblikkelig bortvisning.
| tvivlsspergsmal, kan det blive nadvendigt at
afklare dette vha. en relevant test eller prove,
hvor omkostningerne afholdes af ProfilSer-
vice.

Enhver medarbejder der udvikler et misbrug
skal hjeelpes sa tidligt som muligt, sa sociale
og gkonomiske omkostninger undgas eller
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begraenses. Det er derfor vigtigt at hjeelp til-
bydes hurtigt og tidligt i forlabet. Du kan
kontakte din leder, HR eller sundhedsordnin-
gen for hjeelp.

Whistleblowerordning

Vi har et godt navn i branchen, fordi vi udfe-
rer vores opgaver rettidigt og ordentligt, har
styr pa vores gkonomi og alt foregar inden-
for lovens og overenskomstens rammer.
Dette giver os glade og loyale kunder og
medarbejdere, som skaber langvarig tilfreds-
hed og ansaettelse for os alle. Det er en for-
ventning, at vi altid opferer os ordentligt,
uagtet hvilken arbejdsfunktion vi har hos Pro-
filService.

Skulle du alligevel oplever situationer, som
kan bringe vores ry og rygte i fare, sa tag fat i
din neermeste leder og forteel det. Hvis du
gerne vil vaere anonym, sa kan du ga ind pa
https://profilservice.dk/kontakt-os/ og an-
melde evt. forhold igennem vores sikre og
anonyme whistleblower ordning: Se efter
"Anmeld”. Herefter vil vi undersege sagen,
og du vil fa et svar retur sa hurtigt som mu-
ligt. Nar du anmelder her, er du helt anonym,

og vi far ikke besked om, hvem du er (hver-
ken navn, mail eller andet), medmindre du
selv fortaeller os det i din anmeldelse.

Medlemskab af fagforening

Er du omfattet af en overenskomst, sa er
denne sandsynligvis mellem Danske Service,
under Dansk Erhverv, og 3F. Vi statter, aner-
kender og respekterer retten til kollektiv for-
handling ml. de repraesentative arbejdsmar-
kedsparter i Danmark, ligesom din ret til at
veere medlem af en fagforening. Hos os, er
du ikke forpligtet til at veere medlem af en
fagforening. Der er fagforeningsfrihed i Dan-
mark, hvor man kan veelge eller fraveelge at
veere medlem af sadanne.

Veelger, eller fraveelger, du at vaere medlem
af en fagforening, er det dit valg, og vi opfor-
drer til at du veelger en fagforening, som har
de bedste forudsaetninger og forstaelse for
overenskomsten, for at kunne repraesentere
digien evt. tvist.

Oplever du repressalier for indmeldelse i en
specifik fagforening, opfordres du til ano-
nymt at kontakte os vha. vores Whistleblo-
werordning.

Tej, fremtoning og hygiejne
Reglerne for tgj, fremtoning og hygiejne er til for, at vi giver et godt indtryk og fremstar praesen-
table og professionelle overfor hinanden og kunderne.

Tej og ID-kort

P& din forste arbejdsdag far du udleveret et
passende antal t-shirts og/eller sweatshirts,
som altid skal baeres nar du befinder dig hos
kunden, og til og fra arbejdspladsen. Alt ef-
ter plads og omrade, kan du ogsa fa tildelt
forkleede og benkleeder. Du skal selv serge
for, at dit arbejdstgj er rent og intakt. Bruger
du eget tgj og sko, skal det vaere i neutrale
farver, og vaere passende og professionelt til
at kunne udfaere arbejdet.

Bliver det udleverede tgj beskadiget, eller
mangler du bekleedningsgenstande, kontakt
din leder som vil fremskaffe nyt til dig.

Bruger du hovedbeklaedning af religigse ar-
sager, sa er dette helti orden. Du skal blot
serge for, at det er i neutrale farver, samt bae-
res forsvarligt og sikkert ift. udfarsel af dit ar-
bejde.

Vi skal ogsa have et nyere og vellignende bil-
lede til dit ID-kort. Dette ID-kort skal altid
baeres synligt hos kunden. Hvis kunden ud-
steder et ID-kort til dig, sa skal dette ogsa
beeres.
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Kort og arbejdstaj, med ProfilService eller
kundens logo, ma ikke overdrages til tredje-
mand, som ikke er ansat hos ProfilService el-
ler kunden.

Fremtoning

Udover rengeringskvaliteten, s& bedemmer
kunden og deres medarbejdere ogsa vores
service ud fra de signaler, som vi udviser ude
hos kunden. En stor del af ens troveerdighed
befinder sig i pakleedningen, personlig hygi-
ejne og kropssprog.

Sma ting kan gere meget for at hjeelpe til, at
vi har et godt samarbejde ude blandt kun-
derne og med hinanden. Laes mere om hvor-
dan vi opfarer os ude hos kunderne og sam-
men med kollegerne, under "Rengering og
samarbejde”.

Husk at du og dine kolleger er repraesentan-
ter for ProfilService ude hos kunderne, som
betaler vores alles lzn.

Brug af mobiltelefon
At bruge mobilen i arbejdstiden kan nemt
sende et darligt signal til kunderne og dine

kolleger. Sa medbringer du din private mo-
biltelefon, sa ma denne ikke bruges med-
mindre det er arbejdsrelateret eller andet er
aftalt med din leder. Private samtaler skal fa-
res i pauser, eller udenfor arbejdstiden.

Personlig hygiejne

Rengering handler om at pladsen er prae-
sentabel, altsa ren og hygiejnisk, overfor vo-
res kunder og deres brugere. Kunderne op-
fatter vores evne til at kunne rengere ud fra
en samlet oplevelse, hvor medarbejderens
egen hygiejne ogsa pavirker deres opfattelse
- 0gsa selvom din personlige hygiejne ikke
pavirker det udferte arbejde.

Derfor er det vigtigt at du, nar du meder, og
befinder, dig pa arbejdspladsen, fremstar
preesentabel og velsoigneret. Dette geelder
0gsa, selvom kunden og brugerne ikke er til
stede, nar arbejdet udferes.

Kulturelle og sociale baggrunde pavirker vo-
res opfattelse af hvad personlig hygiejne in-
debeerer, og det kan veaere sveert at vide,
hvad der geelder. Er du i tvivl, sé sperg din le-
der, selvom det kan vaere sveert.

Daglig renggring og samarbejde

Arbejdsbeskrivelser og rengerings-

rummet

Hos de fleste af vores kunder har vi eget ren-
geringsrum. Som professionelle rengarings-
folk er det vigtigt, at vi serger for at holde
rengeringsrummet rent og ordentligt.

| rengeringsrummet findes en pladsmappe,
som indeholder tegninger og beskrivelser,
hvoraf det fremgar hvilken rengaring, hvilke
materialer, doseringer m.v., der skal udferes
dag for dag. Denne mappe skal forblive i
renggringsrummet. Pladsmappen indehol-
der ogsa QR koder til bl.a. personaleporta-
len.

Ud over vores servicebeskrivelser, sa gor vi
rent “med gjnene”. Det betyder at vi skal se

pa den udfgrte rengering med samme gjne
som kunden vil, og sparge os selv, om kun-
den vil veere tilfreds med det udferte ar-
bejde. Hvis vi ikke tror det, sd ma man rette
op pa omraderne, som kraever det.

Oplever vi affald eller lign., som ikke er ble-
vet bortskaffet korrekt sa saml det op og
smid det ud.

Miljgansvarlighed

Vier, som en af fa rengeringsvirksomheder i
Danmark, Svanemeerket pa vores rengering
og vinduespudsning. Denne certificering er
sveer at opna. Derfor er det vigtigt, at du kun
bruger de renggringsmidler, som der er ind-
kabt og til stede i rengsringsrummet, som er
Svanemaerkede. Hos enkelte kunder er det
nedvendigt at vi bruger ikke-svanemaerkede
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rengeringsmidler, dette vil din leder infor-
mere dig om. Finder du rengaringsmidler
som du ikke kender til i reng@ringsrummet,
og som din leder ikke har instrueret dig i, sa
giv din leder besked. Sarg for at overholde
de doseringsanbefalinger som star skrevet
pa midlet, spar pa vandet og serg for at spil-
devand bortskaffes korrekt.

Materialer og vedligehold

Bestilling af materialer skal ske til din leder,
hvis intet andet er aftalt. Det er vigtigt at be-
stillingen sker mindst 14 dage for materia-
lerne skal bruges. Ligeledes kan der veere af-
taler pa din plads omkring vask af mopper
mm., som det forventes at du hjeelper til
med.

Det er vigtigt at vedligeholde maskiner og
redskaber. Falg de instrukser omkring vedli-
geholdelse, som du har faet af din leder. P4
nogle maskiner findes QR koder, som inde-
holder instruktioner. Besked om defekte ma-
skiner og redskaber meddeles straks til din
leder.

Arbejdsskader og veernemidler
Alle arbejdsskader skal meldes til din leder,
sa snart at det er muligt.

Instrukser vedr. vaernemidler som handsker
eller lignende, skal altid falges. Veer opmeerk-
som pa renggringsmidlernes sikkerhedsin-
strukser som skal fglges. | alle pladsmapper
hos kunden findes adgang til opdaterede og
nye sikkerhedsdatablade, som kan laeses ved
tvivl. Er du i tvivl om handtering af renge-
ringsmidler, sa kontakt din leder som kan an-
vise korrekt brug.

Fremtraeden og regler hos kunden

Vi skal behandle vores kunder, som vi gerne
selv vil behandles. Veer venlig og imadekom-
mende, og overhold disse ganske fa ret-
ningslinjer:

e Veeranerkendende og vis at du er til
stede: Sig "Godmorgen, goddag,

godaften, farvel, god weekend” eller
lign.

e Tal tydeligt og hafligt, og veer naervee-
rende.

e Beder kunden dig om noget, sa gar
hvad som er muligt, for at du kan na
det - men ikke pa bekostning af dine
andre arbejdsopgaver. Kan du ikke
na det, eller er det udover det nor-
male arbejde, sa ring til din leder.

e Lovikke mere end du kan holde: La-
ver du en aftale, sa forventer kunden,
at det bliver overholdt.

Du har tavshedspligt over for forhold hos
kunden, som du i forbindelse med arbejdet
bliver bekendt med, ligesom det f.eks. er for-
budt at lzese i kundens breve og andre papi-
rer, abne skabe og skuffer osv. Telefoner hos
kunden ma kun bruges i tjenstligt anlig-
gende, eller i szerlige tilfeelde.

Regler og lovgivning, som pahviler kundens
lokation, sa som ingen rygning, er ogsa geel-
dende for dig og dine kolleger.

Finder du penge eller andre fundne sager,
skal du hurtigst muligt give besked til din le-
der, eller din normale kontaktperson hos
kunden. Sa vidt muligt, skal du serge for at
dette bliver afleveret, mod kvittering, til kom-
petent myndighed, din leder eller kontakt-
person hos kunden. Det er vigtigt at du
straks giver besked, for at undga misforstael-
ser om hvordan ovenstdende hittegods er
kommet i din besiddelse.

Nagler, alarmer, vinduer og sikkerhed
Veer omhyggelig med kundens ejendom,
nagler, alarm og koderne hertil.

Hvis vi kommer til at udlgse en alarm, eller
miste en nagle, sa kan kunden fa tilsendt en
regning og kunden vil sende denne videre til
os. Du, og vi, fremstar uprofessionelle og
uden omsorg for kundens ejendom.
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P& pladser hvor der er alarmer, skal du vaere
forsigtig, nar du kommer og gar, og aktiver
dem hvis det er kraevet. Skulle en alarm blive
udlgst ved en fejl, s skal du ringe til alarm-
selskabet, som beskrevet i beredskabspla-
nen pa pladsen.

Husk at lukke vinduer og lase dere hos kun-
den, nar du forlader et lokale.

Ingen andre personer end ansatte hos Profil-
Service ma lukkes ind hos kunder, uagtet in-
tentioner. Dette er et spargsmal om din og
vores kunders sikkerhed, samt forsikring, om
hvem der faerdes hos dem. Dette geelder
ogsa selvom du kender personen som du
medbringer, men som ikke er ansat hos os.
Medbringer du uvedkommende hos en
kunde, s& medfarer det gjeblikkelig bortvis-
ning.

Oplever du uregelmaessigheder, tekniske fejl
og mangler, eller potentielle skader som kan
give problemer, sa reager med det samme
ved at kontakte din leder eller kunden. En-
hver skade p& materiel forvoldt hos kunden,
under udfersel af arbejde, skal meddeles
omgaende til din leder.

| tilfeelde af ulykke har hver arbejdsplads en
flugtplansoversigt og en beredskabsplan.
Det er vigtigt, at denne gennemgas med din
leder, ogsa hvis der skulle veere noget, du er
i tvivl om.

Samarbejde med kunderne og kolle-
ger

Uagtet hvilket arbejde man udfarer i Profil-
Service, sa har vi en feelles interesse: Vores
kunder.

Kunden har valgt ProfilService, fordi vi leve-
rer, hvad vi lover: Professionel rengering og
et tillidsfuldt samarbejde, hver dag og aret
rundt. Dette er du, og vi alle, med til at skabe
og bidrage til, hver eneste dag. Et godt
samarbejde med kunden kommer os alle til
gode: Glade kunder bliver laengere.

Kunderne betaler for vores services, og beta-
ler dermed vores alles Ign.

Du vil mgde mange nye kolleger, mens du er
hos os, og du vil mgde mange forskellige
kulturer og baggrunde. Det er ikke tilfeeldigt:
Vivil gerne give plads til mange forskellige
mennesker med forskellige forudsaetninger i
livet, og veere en palidelig og ordentlig ar-
bejdsgiver for os alle. Forskelligheder kan
give misforstaelser og konflikter, og det har
vi alle et ansvar for at undga. Sa:

Veer aben og rummelig. Tal hefligt og ordent-
ligt. Sperg ved tvivl.
Altsa, veer ved andre, som du gerne selv vil
behandles.

Vi skal have tillid til hinanden, og tillid hand-
ler om, at man kender, respekterer og forstar
hinanden. Det er vigtigt at vi pa tveers af virk-
somheden har tillid til, og forstéelse for, de
beslutningerne, som bliver truffet. Du kan
forvente, at vi forsgger at sikre dig de bedst
mulige arbejdsforhold, korrekt lan, lytter til
dig og har respekt for din person. Vi kan for-
vente, at du udferer dit arbejde ordentligt og
til tiden, respekterer dine kolleger, ledere og
kunderne, og holder den arbejdsplan, som
feelles er aftalt. Hvis noget gar galt, eller der
er utilfredshed, sa kan vi begge forvente, at
man siger noget, sa vi kan forsaette vores
samarbejde.

Mangfoldighed

Hos ProfilService arbejder vi med at blive
den mest socialt ansvarlige og baeredygtige
rengeringsvirksomhed, under mantraet
"Sammen om en renere arbejdsplads”. Det
betyder bl.a. at vi har et ekstraordineert fokus
pa vores sociale ansvar som virksomhed.

Derfor tilbyder vi ogsa job og indsatser for
borgere, som af forskellige arsager har sveert
ved at genfinde/fa fodfaeste pa arbejdsmar-
kedet.

Disse medarbejdere kalder vi vores Fokus-
medarbejdere, og de vil i starten af deres
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forlab og anseettelse, baere en t-shirt med et
andet tryk. Fokusmedarbejdere skal vi be-
handle pa lige fod med andre kolleger, og
med respekt for de hensyn der kan veere be-
hov for. Dette er med henblik pa at give bor-
gere, som har brug for det, en mulighed for
at opna kompetencer, blive selvforsargende
og blive en aktiv del af arbejdsmarkedet.

Vi tilbyder ogsa dansk sprogkursus, for med-
arbejdere som ingen eller fa danskkundska-
ber har. Hvor muligt, foregar disse kurser i ar-
bejdstiden, med fuld betaling af ProfilSer-
vice, og sker i samarbejde med 3F og AOF.
Vi har et gnske for vores medarbejdere om,
at man skal kunne indga i hverdagen i sam-
fundet, barns skolegang og fritidsinteresser
og lignende, pa lige fod med alle andre.

Chikane, mobning og kraenkelser

Vi er en virksomhed med mange forskellige
mennesker, og der er, og skal vaere plads til
os alle, selvom vi er forskellige. Alle skal fale
sig trygge, nar de gar pa arbejde, og det har
vi alle et ansvar for at sikre. Vi har en meget
lav tolerance overfor opfersel, som giver
utryghed og utilfredshed.

Hvis du oplever chikane, mobning eller
kreenkelser, sa opfordres du til straks at kon-
takte din leder eller HR@Profilservice.dk. Hvis
du er utryg eller nervgs for at kontakte nogle
af disse, s& er du meget velkommen til at
kontakte evt. fagforening eller anden betroet
part, som kan kontakte HR pa farnaevnte mail
eller igennem vores Whistleblowerordning.

Sygdom, fraveer og ferie

Sygdom, Tro- og loveerklzering ved

sygdom og raskmelding

Ved sygdom skal sygemelding altid indtele-
foneres til din leder senest 4 timer for arbej-
dets begyndelse (helst aftenen far, hvis det
er muligt). Du skal altid ringe til din leder.
Har du flere ledere, sa skal disse ogsa infor-
meres pa samme made. Manglende under-
retning sidestilles med ulovlig udeblivelse.

Nar du er syg, skal du indsende en Tro &
Love erkleering, indeholdende oplysninger
om, at du er uarbejdsdygtig. Denne skal
veere firmaet i haende senest pa sygdom-
mens 3. dag. Afleveres denne ikke rettidigt,
udbetales der ikke sygelen el. sygedag-

penge.

Du kan finde Tro og Love-erklaeringen ved at
ga pa Personaleportalen under "Tro og love-
erkleering” eller pa www.profilservice.dk/tro-
love. Du kan ogsa tilga linket via QR-koden
som er udleveret, og findes i pladsmappen
pa arbejdspladsen.

Nar du er rask, skal du kontakte din leder og
give besked om, hvornar du meder pa

arbejde igen, senest dagen fer din tilbage-
venden. Raskmelding skal gerne ske telefo-
nisk til din leder. Er raskmelding ikke fortaget
inden fremmede, kan du blive sendt hjem
igen og ikke modtage lgn for den pageel-
dende dag.

Ved leengerevarende sygdom er du forplig-
tet til at holde kontakt til din leder for, at in-
formere om sygdommens forventede varig-
hed. Derudover er du forpligtet til at med-
virke til din bopaelskommunes opfalgning
ved leengerevarende sygdom, herunder retti-
dig udfyldelse af oplysningsskema (som af
kommunen tilsendes via e-Boks eller anden
digitalpost), deltagelse i opfelgningssamta-
ler med kommunen personligt og telefonisk
etc. Hvis du ikke medvirker til kommunens
opfelgning, stoppes refusionen til ProfilSer-
vice, og du traekkes i lgn.

ProfilService kan til enhver tid kreeve en ud-
fyldt leegeerkleering, helbredserkleering eller
lignende, som betales af firmaet. Har Profil-
Service ikke udbedt sig sadanne, vil ingen
betaling findes sted. Misbrug og urigtige
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oplysninger i forbindelse med friattest vil
medfere gjeblikkelig afskedigelse.

Den alm. arbejdsuge i Danmark er 37 timer,
som er det maksimale der kan modtages
lgnrefusion for. Hvis du har ansaettelse andre
steder, som samlet set giver en arbejdstid
over 37 timer, vil din lanudbetaling blive re-
duceret tilsvarende og med tilbagevirkende
kraft. Hvis du har anseettelse flere steder,
hvor denne problematik kan opsta, opfor-
dres du til at give besked ved starten af fra-
veeret.

Barns ferste sygedag

Har du bern under 14 ar, s ydes der frihed
med fuld lan, efter 6 maneders anciennitet
hos os, ved barnets ferste sygedag. Sker syg-
dommen i lgbet af din arbejdsdag, s& du ma
ga hjem for at passe barnet, ydes frihed med
fuld lzn de resterende arbejdstimer den pa-
geeldende dag. Det er din forpligtelse at
sorge for passende pasning af barnet efter
den farste hele sygedag.

Er barnet forsat syg efter den farste hele sy-
gedag, har du ret til yderligere 1 fridag,
denne afholdes dog uden lgn fra ProfilSer-
vice A/S.

Du skal, som ved alm. sygdom, felge reg-
lerne for syge- og raskmelding, samt ind-
sende Tro- og loveerklaering for at dette an-
ses som lovligt fraveer med ret til lan.

Leegebesag m.v.

Skal du til leege, tandleege eller lignende, er
du forsgge at sddanne aftaler placeres uden-
for din normale arbejdstid. Er det ikke muligt
at leegge sddanne besgg udenfor arbejdsti-
den, skal du sparge om fri hos din leder.
Akut behov for leege- eller tandleegebesag
sidestilles med sygdom.

Ferie

Du optjener (op til) 25 feriedage i Iabet af fe-
riedret, som gar fra d. 1. september og slut-
ter d. 31. august aret efter. Du skal afholde

ferie i ferieafholdelsesaret, som gar fra d. 1.
september og slutter 31. december aret ef-
ter.

Feriedage, og godtgerelsen hertil, optjenes
proportionelt til din arbejdstid kontra fuld-
tidsoptjening. Det betyder at dine feriedage
optjenes med mindre end 2,08 dage pr. ma-
ned. Dette sker i tilfelde af at du har flere an-
saettelsesforhold, som samlet set giver fuld-
tid og dermed 25 feriedage om aret. Belg-
bet pa feriegodtgerelsen og din ret til at
holde 25 feriedage pr. ar er ueendret. Du kan
se din feriepengesaldo pa www.borger.dk.

Er du ikke ansat pa fuldtid, eller ansat under
en offentlig ordning, og ensker du tilskriv-
ning pa 2,08 feriedage, sa kontakt HR pa
HR@ProfilService.dk.

Ferie skal informeres til din leder senest en
maned for atholdelse, og gerne fer. Du mod-
tager besked fra din leder, nar denne er en-
deligt godkendt.

Hovedferie (sommerferien) afholdes i perio-
den fra den 1. maj til den 30. september, og
er normalt af 3 ugers varighed. Resten af fe-
rien skal atholdes i den avrige del af afhol-
delsesaret.

Er du ansat under overenskomstens skole-
ordning, geelder supplerende regler og ret-
ningslinjer. Disse kan du orientere dig mere
om i serviceoverenskomsten og ved at
sperge din leder.

Udbetaling af feriepenge

Nar din leder har godkendt din ferie, sa skal
du anse@ge om udbetaling af dine ferie-
penge pa www.borger.dk, med farste fra-
veersdag og for det antal hverdage hvor fe-
rien afholdes.

Ansgger du om udbetaling af dine ferie-
penge mellem d. 15. i indevaerende maned,
til d. 14. i den efterfalgende maned, kommer
de til udbetaling med den efterfelgende Ian.
Der udbetales feriepenge op til en méned
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for faktisk afholdelse. Dine feriepenge udbe-
tales direkte fra ProfilService og sker sam-
men med din alm. lan.

@nsker du om udbetaling af flere dage end
hvad afholdes, eller stemmer planlagt ferie
ikke overens med de indtastede datoer fra
borger.dk, sa kan dit udbetalingsenske blive
afvist. Bruger du ikke alt din ferie i ferieathol-
delsesaret, kan du fa overfart op til 5 dage til
naeste ar, eller anmode at fa dem udbetalt. Vi
opfordrer til at du afholder din ferie indenfor
afholdelseséret.

Feriefridage og helligdage

Er du daekket af overenskomst, har du et an-
tal feriefridage og seerlig udbetaling pa hel-
ligdage, som du optjener lzbende til

afholdelse af. Se afsnittet “Seerlig lznandele:
Betaling pa helligdage og feriefridage”.

@nsker du at bruge en feriefridag, skal du
kontakte din leder og aftale dette i god tid.
Du skal her vaere opmeerksom pa, at du har
optjent den ngdvendige SH-saldo for udbe-
taling.

P4 helligdage, ogsa kaldet segnehelligdage,
modtager du en saerlig udbetaling som sker
iht. overenskomstens geeldende satser og
din ansaettelsestype. Hvis kunden af forskel-
lige arsager har aben, og du er pa arbejde,
sker der forsat seerlig udbetaling for dagen,
ligesom du modtager et sagnehelligdagstil-
leeg til din lan.

Barsel

Ved ansaettelse under overenskomst, falges
overenskomsten for szerlige lanandele og
barselsregler, og om nedvendigt geeldende
barselslovgivning. Du kan se disse regler i
overenskomsten under "Barsel”. Retten til
fuld lan under barsel treeder i kraft ved 9 ma-
neders ansaettelse.

| forbindelse med barsel, skal du med din
partner have afklaret hvordan ugernes skal
placeres eller videregives til denne. Nar du
er pa barsel, vil du lgbende fa beskeder fra
Udbetaling Danmark hvor du skal falge an-
visningerne som skrevet. Manglende efterle-
velse af disse anvisninger, kan fa betydning

for den refusion som vi modtager. Safremt vi
ikke modtager refusion som anvist, grundet
manglende eller forkerte informationer fra
dig, vil lantreek ske.

Den alm. arbejdsuge i Danmark er 37 timer,
som er det maksimale som der kan modta-
ges lgnrefusion for. Hvis du har anseettelse
andre steder, som samlet set giver en ar-
bejdstid over 37 timer, vil din lanudbetaling
blive reduceret tilsvarende og med tilbage-
virkende kraft. Hvis du har anseettelse flere
steder, hvor denne problematik kan opst3,
opfordres du til at give besked ved starten af
fraveeret.

Udvikling og uddannelse

Vores feelles succes afthaenger af, om vi har
de rigtige kolleger, med de rigtige kvalifikati-
oner til de rigtige jobs og kunder. Succes
skyldes at man er dygtig til en opgave. Dyg-
tighed er kulminationen er viden koblet sam-
men med erfaring. Viden og erfaring kom-
mer af muligheder for ansvar og udvikling,
og det vil vi gerne hjzelpe med.

Igennem overenskomsterne har vi adgang til
en lang reekke faglige kurser omhandlende
rengering, vinduespudsning, ledelse, sprog
og meget mere. Selvom ledelsen lgbende
maler behovet, iveerksaetter og tilbyder ad-
gang til kurser, s& har du ogsa selv mulighed
for, og ret til, at deltage i sddanne, ogsa
udenfor det tilbudte. Har du lyst til selvvalgte
uddannelseskurser, sa kontakt din leder eller
HR.
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