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1. Indledning

1.1. Forord

Vi ensker med denne medarbejderhandbog at fortelle, hvilke regler og
forpligtelser, der gaelder i virksomheden CasaConcept ApS Vi vil naturligvis ogsa
gerne fortelle, hvilke goder vi tilbyder og hvilke rettigheder, du har som ansat hos
os. Det er vigtigt, at du gennemleser, forstar og felger medarbejderhdndbogens
forskrifter, selvfolgelig af hensyn til alles velvere og sikkerhed, men ogsé af
hensyn til firmaets renomme og fortsatte udvikling.

Hver medarbejder far et eksemplar af medarbejderhandbogen udleveret. Oplever
du situationer i hverdagen, hvor du ikke syntes, at det fungerer godt nok, sa kontakt
mester, sikkerhedsreprasentant eller den du felger der kan hjelpe dig, saledes at vi
kan forbedre forholdene til alles bedste.

Vi opdatere handbogen efter behov, og nér det sker, vil du fa et rettelsesblad ud
sammen med din lenseddel.

1.2. Velkomst

Vi byder dig velkommen i CasaConcept ApS, og haber pa et godt og inspirerende
samarbejde — vi hdber ligeledes at du vil finde dig rigtig godt til rette i
virksomheden, bdde sammen med ledere, kollegaer, kunder og andre
samarbejdspartnere.

Denne personalehandbog er teenkt som en hjalp for dig og firmaet i vores daglige
samarbejde. Handbogen er et opslagsverk, hvor du kan sege diverse oplysninger
om vores virksomhedskultur, organisation, arbejdsforhold, personaleforhold,
sikkerhed, miljo og mange andre forhold som har betydning for dig.

Med venlig hilsen

Administrerende direkter
Ole Arndt

1.3. Virksomhedens historie.

CasaConcept ApS
Parkvaenget 19
2670 Greve

Telefon: 7199 9696
Mobil:2097 7748

Mail: info@casaconcept.dk
Website: www.casaconcept.dk
CVR: 30567420
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Virksomheden CasaConcept ApS blev i 2005 stiftet af Ole Arndt, hvor Ole Arndt
pa davarende tidspunkt gjorde tjeneste i politiet som politiassistent. Ole Arndt drev
virksomheden det 1. &r sidelobende med politiet, men i sommeren 2006 sogte han
overlov fra politiet og har siden drevet CasaConcept ApS pa fuld tid.

April 2007, overgik virksomheden fra at vare en enkeltmandsvirksomhed til et
selskab.

CasaConcept ApS ansatte sin forste medarbejder i 2008 og har siden i gennemsnit
haft 5 medarbejdere. Vi har pa nuvarende tidspunkt en lerling og jevnligt
praktikanter.

Den daglige ledelse drives af 1. mand, murersvend, Samuel Frey og mester, Ole
Arndt.

Bogfering, ind- og udbetalinger, lonkersel, div. Refusionsopgerelser m.m.
varetages af firmaet Anatman v/Dorrte Sommerwai , regnskabsansvarlig.

Vi har kontor pd adressen Sendre Ringvej 3, kld., 2600 Glostrup og lager mm. pa
adressen Byvej 55, Avedere, 2650 Hvidovre.

1.4. Ejerforhold

CasaConcept ApS er et anpartselskab, som ejes af mester, Ole Arndt

1.5. Mil og strategier

Virksomheden har som maél at levere arbejde af hoj handvarksmassig standard og 1
en kvalitet, som bygherren og slutbrugeren er tilfreds med i mange ar fremover. Vi
vil bestraebe os pa at overholde love, regler og normer samt vare kendt som en
serigs samarbejdspartner, der levere en murerydelse 1 top.

Vi vil gér foran som det gode eksempel og vare med til at treekke branchen fremad
og til stadighed op pé et hgjere kvalitetsniveau, samt styrke hdndvarksbranchen
generelt.

Vivil i primo 2015 starte en skadeservice afd. op, som skal kunne héndtere alle
former for skadeservice opgaver. Endvidere vil vi specialisere os indenfor facade
isolering med puds.

Derudover skal vi i lebet af 2015 kunne udfere indblaesning af isolering i hulmure
(hulmursisolering)

1.6. Kundekreds / kernekunder

Virksomhedens kundekreds er bred: Boligejere, smé og store virksomheder,
institutioner, kommuner og forsikringsselskaber.

1.7. Kundepleje

En god kundepleje fra os alle sammen er med til at sikre, at vi fir arbejde en anden
gang. Enten fra samme kunde eller fra en, som kunden anbefaler os til.

5af24



Derfor er det nedvendigt at du:

* Leverer en god service.

* Magder til tiden og udnytter arbejdstiden effektivt.

* Medbringer det du skal bruge til opgaven.

* Holder orden og rydder op/ger grundigt rent efter hver dag pé pladsen.

* Forteller kunden, hvis der sker noget uforudset, eller hvis der vil vaere
gener pa grund af en container, lift afspaerring osv.

* Optreder hofligt og servicemindet overfor vores kunder.

* Varner om materialer, materiel og kundeejendele.

* Medvirker til, at vores lerling far en god, sund og lererig uddannelse.

* Viudleverer visitkort og pjecer til kunder, nabo/nabolag, alle som kunne
have interesse nu eller senere til at fa lavet murerarbejde.

* Hyvis en kunde sporger dig om noget, som du ikke kan svare p4, ber du altid
henvise til en som kan — eller til kontoret.

* Hyvis du bliver bedt om at vurdere prisen pa et stykke ekstraarbejde, skal du
ligeledes, venligst, henvis til din n@rmeste overordnede.

* Huvis en kunde onsker arbejdet/ekstraarbejdet udfert sort, skal du afvise det.
Det modsatte kan medfore afskedigelse.

1.8. Opgavetyper

Vores opgaver er mangeartede, lige fra en medtaget sokkel til opferelsen af storre
bygninger. Kort sagt sa udfere vi alt inden for mure- og stebefaget. Derudover
udfere vi ogsa sterre entreprisearbejde.

Hos os kan du leere om godt murearbejde udfert 1 hej kvalitet. Du kan se udvalgte
projekter pa vores hjemmeside www.casaconcept.dk.

1.9. Organisationsplan.
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1.10. Funktionaerer

Vi udleverer denne medarbejderhdndbog til alle virksomhedens medarbejdere. Der
kan derfor foreckomme afsnit, der ikke omfatter alle medarbejdere f.eks.
kontoransatte, der er omfattet af anden lovgivning.

Funktioneransattes vilkar tager udgangspunkt i deres individuelle kontrakt samt de
regler, der omhandler funktionerforhold herunder funktionarloven.

1.11. Stamoplysninger

Ved ansettelse skal du udfylde et oplysningsskema med telefonnummer, adresse,
kontornr. m.v.

Husk at kontakte vores administration, hvis du flytter, @ndre tlf.nr. eller mail
adresse. Oplysninger vil blive opbevaret i bogholderiet under stamdata.

1.12. Sponsorater

CasaConcept ApS yder sponsorstette til Kraeftramte bern, hvor vi tildeler kr. 100,-
for hver oprettet sag over kr. 2000,-
Derudover stotter vi Greve fodbold med keb af spillerudstyr til argang drenge 05.

2. Lon og ansaettelsesvilkar

2.1. Organisationsforhold

CasaConcept ApS er medlem af Dansk Byggeri. Det betyder bl.a., at felgende
overenskomster galder 1 virksomheden:

Bygge- og anlegsoverenskomsten med 3F (tidligere SID)
Bygningsoverenskomsten 3F (tidligere TIB)

Metaloverenskomsten med Dansk Metal/Blik og Rer

Murer- og murerarbejdsmandsoverenskomsten med 3 F

2.2. Ansattelsesbevis

Senest en méned efter ansettelsen vil du modtage et ansattelsesbevis, som vi vil
bede dig underskrive. Et eksemplar udleveres til dig, et andet eksemplar bliver
opbevaret i bogholderiet, i mappen ”stamdata”.

2.3. Ugesedler

Du skal udfylde og mail ugeseddel hver fredag efter fyraften, dig i serlige tilfelde
senest mandag morgen den folgende uge. Ugesedlen skal indeholde:

¢ Navn

¢ Uge nummer
* Datoer
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* Arbejdsadresse/kunde
* Timeantal pa hver sag
* Hvad du har udfert det pagaldende sted
* Forbrug af materialer.

Hvis du har haft verkstedstimer, skal du skrive, hvad du har udfert, om det er
oprydning generelt pd vaerkstedet, om det er oprydning af bilerne eller det er noget
i forbindelse med en sag/projekt made etc.

Hvis du afleverer dine ugesedler for sent, kan vil konsekvensen veare, at du ikke far
lon for naeste udbetalingsperiode, da bogholderiet ikke kan na at lave lennen.

2.4. Skattekort

Straks ved ansettelse skal du oplyse adresse, Cpr. nr., bankforbindelse mv. for at
bogholderiet har mulighed for elektronisk at indhente dine skatteoplysninger.
Safremt personoplysningerne ikke bliver afleveret til tiden vil skattetraekket blive
beregnet med 60 procent.

Skatteoplysningerne for det nye ar overfores elektronisk.

2.5. Pension

Som medarbejder hos CasaConcept ApS er du omfattet af en
arbejdsmarkedspensionsordning i Pension Danmark. Ordningen omfatter alle
timelonnede medarbejdere, der er fyldt 18 &r og elever der er fyldt 20 ar og som er
omfattet af Dansk Byggeris overenskomster, skalhave-penston, hvis-de-har6

méneders-erhvervserfaring:

Pensionsbidraget er i gjeblikket 4,0 % (medarbejderandel) og 8,15 %
(arbejdsgiverandel) af den skattepligtige lonindkomst.

2.6. Korepenge
For arbejder, der udferes uden for en afstand af 10 km til og med 35 km fra

medarbejderens bopl, betales pr. dag medarbejderen er medt pa arbejde, 1
kerselsgodtgerelse kr. 2,10 pr. pabegyndt km for savel hen- som hjemkersel.
For arbejder, der udferes uden for en afstand af 5 km til og med 35 km fra
medarbejderens bopl, betales pr. dag medarbejderen er meadt pé arbejde i
kerselsgodtgerelse kr. 2,10 pr. pabegyndt km for savel hen- som hjemkearsel.
Pr. 1. Marts 2014 udger godtgerelsen kr. 2,10

Der ydes ingen kerselsgodtgerelse i tilfeelde, hvor CasaConcept ApS vederlagsfrit
stiller et transportmiddel til rddighed.

Afstande regnes ad nermeste farbare ve;j.

Korsel udover 35 km hver vej betales kr. 1.30,- pr. kort kilometer over de 35 km.
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2.7. Militertjeneste

Ved indkaldelse til militertjeneste har du ret til fraveer fra virksomheden. Senest to
uger efter, du har modtaget din indkaldelse, skal du orientere din nermeste
overordnede og bogholderiet.

Du optjener ikke anciennitet, mens du aftjener din militertjenesten, men
militertjenesten afbryder ikke ancienniteten i virksomheden.

3. Akkord

3.1. Akkord

Alt arbejde 1 CasaConcept ApS udferes som udgangspunkt pa akkord.
I tilfeelde af, at arbejdet skal udferes i akkord, vil der forud for indgaelse af
akkordtildeling, blive udleveret et st komplette tegninger og beskrivelser over
projektet til de medarbejdere, der skal arbejde pa det pdgeldende projekt.

3.2. Opméling
Akkordarbejde 1 denne virksomhed, udferes efter de til enhver tid geeldende
prislister mellem organisationerne.

3.3. Standardpriser
Alle akkorders omfang fastlegges skriftligt, for arbejdets pabegyndes.
Du vil hurtigst muligt, og senest nar halvdelen af arbejdet er udfert, modtage
virksomhedens forslag til akkordprisen.

3.4. Akkorderingssedler
Du afleverer akkorderingssedler til arbejdslederen under arbejdets gang.
Arbejdslederen godkender timelenstimer under arbejdets gang.

3.5. Tegninger

Du kan rette spergsmaél i forbindelse med tegninger og beskrivelse til
arbejdslederen.

4. Arbejdstid

4.1. Daglig, ugentlig, kontortid, overarbejde

Den normale arbejdstid i virksomheden:
Mandag — torsdag: 07.00 — 15.00
Fredag: 07.00 — 14.00
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Abningstiden pé kontoret:
Mandag — torsdag: 07.00 - 16.00
Fredag: 07.00 -15.00

4.2. Pauser

Der er for murersvende og elever indregnet to pauser 4 en halv time i lgbet af
dagen. Klokken 0900 og klokken 1200.

Mester betaler den ene af de 2 pauser og svenden / lerlingen betaler den anden
pause.

Det er ikke tilladt ud over de 2 indlagte pauser klokken 0900 og 1200 at ryge i
arbejdstiden.

4.3. Holddrift / forskudt tid

Nér du bliver ansat hos CasaConcept ApS, ma du vare indstillet pé, at arbejde pa
forskudt arbejdstid eller holddrift i henhold til overenskomsternes bestemmelser.

4.4. Vejrlig

Vi vil bestrabe os pa ikke at sende dig ud pé sager, hvor du skal vere udenders,
hvis vi skenner at vejret hindrer arbejdets udferelse.

Hvis du selv i labet af dagen skenner, at du ikke kan arbejde videre pa grund af
vejrliget, skal du kontakte mester Ole Arndt eller 1. mand Samuel Frey og du vil f&
at vide, hvilke opgaver, du s skal overtage.

Der er udleveret regntej, som du har pligt til at medbringe pa arbejdspladsen. Det
skal bruges ved moderat regn. Du er selv ansvarlig for at holde din pdkledning ter,
medbring evt. Skiftete;j.

Ved hjemsendelse, fx pa grund af darligt vejr, fir du besked af din neermeste
overordnede. Du skal selv holde dig orienteret hos virksomheden om, hvornar du
igen kan genoptage arbejdet.

Hvis du er medlem af en A-kasse betaler CasaConcept ApS +2-eg3-
ledighedsdag (g-dage) i henhold til Lov om arbejdsleshedsforsikring.

5. Sygdom og barsel

5.1. Sygdom, anmeldelse

Du skal melde sygdom telefonisk inden kl. 0700 til mester Ole Arndt mobil
20977748 eller 1. mand Samuel Frey mobil 50807748. Du skal pé 1. dagen for
sygdommen meddele, om du regner med at vende tilbage pa 2. dagen. Vender du
ikke tilbage pd 2. dagen, ma du meddele dette, samt tidspunktet for forventet
opstart efter sygdom igen.
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Virksomheden udbetaler lon under sygdom i op til 4 uger overenskomsten lonsats
og 2 dage med dagpengesatsen fra 1. Fravarsdag til medarbejdere, som har varet
ansat i mindst 3 maneder. Herefter overgér pligten til din kommune.

Betalingen til lon under sygdom og tilskadekomst udger fuld len, dog max kr.
139,50 pr. time.

Ved sygdom i de forste 3 maneder ansattelse foresporges pa kontoret om de
galdende regler pa det pdgeldende tidspunkt.

Hvis du kommer til skade under arbejdet ydes fuld len uanset anciennitet, dog max
kr. 139,50 pr. time i op til 8 uger, hvorefter pligten overgér til din kommune.

§ 56- aftale: Ovennavnte bestemmelser gaelder ikke, hvis der er indgéet en aftale
mellem dig, din hjemkommune og firmaet, i henhold til bestemmelse om kronisk
sygdom.

5.2. Dokumentation (tro og love, legeerkleering, varighedsattest)
Ved ethvert sygefravaer skal du senest pa 2. sygedag aflevere en tro- og love-

erklering til bogholderiet.

CasaConcept ApS kan desuden bede om dokumentation for sygdommen i form af
en legeerklering. Nar CasaConcept ApS beder om en legeerklering, vil denne
blive betalt af virksomheden.

5.3. Syg i lebet af dagen
Hvis du bliver uarbejdsdygtig pa grund af sygdom i lgbet af dagen, eller hvis der
sker et ulykkestilfeelde i lobet af dagen, betaler CasaConcept ApS din len for resten
af dagen, dog max kr. 139,50.

5.4. Barns 1. sygedag.

Efter overenskomsten har du ret til frihed pé barns 1. sygedag.
Betalingen udger fuld len, dog maksimalt kr. 139,50 pr. time.
Du skal meddele om fraver pa grund af barns 1. sygedag til mester Ole Arndt pa

telefon nr. 2097 7748 eller til 1. mand Samuel Frey pé telefon nr. 5080 7748 ved
arbejdstidens begyndelse.

5.5. Graviditet og barsel

Graviditets/barselsorlov

Til medarbejdere der pd det forventede fodselstidspunkt har 6 maneders
beskaftigelse inden for de seneste 18 maneder, betaler virksomheden len under
fraveer pd grund af barsel fra 4 uger for det forventede fodselstidspunkt og indtil 14
uger efter fodslen (graviditetsorlov/barselsorlov).
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Faedreorlov

Under samme betingelser betales der i indtil 2 uger lon under fadreorlov. Kr.
139,50

Forzldreorlov

I umiddelbar forleengelse af de 14 ugers barselsorlov yder virksomheden lon under
fraveer i ind til 13 uger.

Af disse 13 uger har hver af foreldrene ret til betaling i 5 uger. Betalingen
bortfalder, hvis orloven, der er reserveret til den enkelte foraldre, ikke holdes.

Betaling i de resterende 3 uger ydes til enten faderen eller moderen.

Betalingen i de 5/8 uger svarer til den lon, den padgaeldende ville have oppebaret i
perioden, dog maks. Kr. 139,50. Der betales ferie-og SH-godtgerelse samt pension
af belabet.

Belgbet indeholder den ved lovgivning fastsatte maksimale dagpengesats.

Det er en foruds@tning for betalingen, at virksomheden er berettiget til refusion af
maksimale dagpengesats. Safremt refusionen métte vaere mindre nedsattes

betalingen til medarbejderen tilsvarende.

Pligt til varsling

Af hensyn til planlegningen i virksomheden skal du overholde felgende regler om
varsling af fraveer 1 forbindelse med fodsel:

Virksomhedens kvindelig medarbejdere skal senest 3 méneder for forventet fodsel
give besked til virksomheden om, hvornar hun forventer at barselsorloven skal
begynde og om hun ensker at benytte sin ret til graviditetsorlov fire uger for
forventet fadreorlov.

Senest fire uger for forventet fodsel skal virksomhedens mandlige medarbejdere
oplyse virksomheden om, hvornar han forventer at holde sine to ugers fedreorlov.

Senest otte uger efter fodslen skal virksomhedens kvindelige medarbejdere give
meddelelse om, hvornér hun forventer at genoptage arbejdet.

Senest 8 uger efter fodslen skal virksomhedens mandlige medarbejdere give

meddelelse om, hvorvidt han vil gere brug af sin ret til op til 32 ugers
forzldreorlov.
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Senest otte uger efter fodslen skal bade virksomhedens kvindelige og mandlige
medarbejdere give meddelelse om, hvorvidt de ensker at dele foraldreorloven,
herunder om de vil benytte retten til at udskyde eller forlenge orloven.

5.6. Orlov
Hvis du har alvorligt syge slegtninge, skal du henvende dig til CasaConcept ApS
ledelse, hvis du ensker orlov.

Andre typer orlov skal du aftale pa forhand med CasaConcept ApS ledelse og
anden orlov er uden lon.

5.7. Falck abonnement

CasaConcept ApS har tegnet folgende abonnementer med Falck:
FALCK MINDRE ERHVERV BASIS. ABONNEMENTSNR. 21067912
Ved henvendelse til Falck skal du opgive dette nummer 70102030

6. Ferie, sognehelligdage og feriefridage

6.1. Optjening og afholdelse af ferie

Du har efter ferieloven ret til 25 feriedage inden for feriedret som leber fra 1. maj
til 30 april.

Vi vil bestrabe os pa, at mindst % dele af arbejdsstyrken kan atholde 2-3 ugers
ferie 1 juli méned.
Du skal inden for 2 méneder oplyse os om dine ferieplaner.

For restferie aftales der med mester Ole Arndt eller 1. mand Samuel Frey, hvornar
restferie kan atholdes. Du skal henvende dig herom i god tid og senest 4 uger for
onsket atholdelse.

Vi holder normalt ferielukket mellem jul og nytdr, hvilket vi varsler senest en
mdned inden ferielukningen og du skal sikre at der er feriedage tilbage for dette.

Har du andre ferieensker, vil vi bestrabe os pa at opfylde dem, dog under
hensynstagen til virksomhedens tarv. Kom altid i god tid med dine ferieensker af
hensyn til planlegningen i CasaConcept ApS.

6.2. Feriefridage

Som medarbejder i CasaConcept ApS har du har ret til fem feriefridage, der betales
med forskud fra SH-kontoen. Tidspunktet for atholdelse af feriefridage skal aftales
med din n@rmeste overordnede.

6.3. Overforsel af ferie
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Du kan overfere ikke afviklede feriedage udover 20 dage til det folgende feriear.
Hvis du ensker dette, skal du lave en skriftlig aftale med din nermeste
overordnede.

6.4 Fridage

Den 1. maj er hel fridag uden lon og Grundlovsdag er hel fridag med
sognehelligdagsbetaling

6.6. SH- egferiefridags konto

Som timelgnnet medarbejder hos CasaConcept ApS optjener du 7,6% af den
ferieberettiget lon pa en SH-konto. Pengene bliver udbetalt i forbindelse med
sognehelligdage og ved atholdelse af feriefridage. SH-forskuddet reguleres i
overenskomsten og udger kr. 1000,-.

Hvis du ensker et evt. restbelob pd SH-kontoen overfort til din pensionsopsparing,
skal du meddele det til bogholderiet senest den 30. november, ellers bliver belgbet
udbetalt ved kalenderarets udgang.

Ved fratraeeden vil SH-kontoen blive afregnet.
7. Personalegoder

7.1. Keb af materialer til privat brug

Medarbejdere hos CasaConcept ApS kan i sarlige tilfeelde — og kun til eget brug —
benytte sig af firmaets leverander af materialer. Aftale skal fra gang til gang
treeffes med mester Ole Arndt for kebet igangsattes.

Dobbeltbeskeeftigelse/sort arbejde

Du skal vaere opmerksom pa, at ansattelse hos CasaConcept ApS er et
fuldtidsarbejde, og at vi derfor forudsatter, at du ikke samtidig kan have vasentlig
lonnet beskaftigelse hos en anden arbejdsgiver, lige som virksomheden heller ikke
accepterer, at du udever “’sort arbejde” i din fritid.

7.2. Lan af vaerksted og materiel

Du kan ikke 14ne CasaConcept Aps verksted og materiel til privat brug.

Du kan ikke l&ne CasaConcept ApS varebiler til privat brug. Safremt det finder
sted vil en oph@velse af arbejdsforholdet ske med gjeblikkeligt virkning.

7.3. Frokoststue

CasaConcept ApS har ingen frokoststue.
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7.4. Sommer- og juleudflugt / julegaver

Vi afholder hvert ar en sommerfest og julefrokost, sted og tidspunkter aftales ca. 2
mdneder for atholdelse.
Ved juletid modtager alle medarbejdere en opmarksomhed fra firmaet.

CasaConcept ApS traekker ved hver lenning kr. 150,- fra hver medarbejder til en
fest/arrangement kasse, hvorfra pengene gar til atholdelse af en hyggelig
kammeratsskabsaften.
Ved afskedigelse vil pengene den pgl. medarbejder har indbetalt ikke blive
udbetalt. Du vil ved ansettelsen blive bedt om at underskrive et bilag pd denne
aftale.

7.5. Mzrkedage

Alle festligheder i forbindelse med merkedage skal aftales pa forhdnd med mester
Ole Arndt eller 1. Mand Samuel Frey. CasaConcept ApS accepterer ikke, at
medarbejderne festligholder markedage uden ledernes accept.

7.6. Parkering

Hvis du har behov for at parkere firmabilen pé en betalingsplads i forbindelsen
med udferelse af arbejdet, refunderer vi udgiften til parkering. Vi betaler ikke
bader for ulovlig parkering.

CasaConcept ApS har en betalingsordning hos EasyPark
8. Rygepolitik

Der er rygeforbud indenders i firmaet sdvel som i firmaets biler. Ved arbejde 1
private hjem ma der heller ikke ryges indenders.

Med henvisning til ”Lov om regfri miljeer”, vil en overtredelse af rygeforbudet
kunne medfere en advarsel, evt efterfulgt af en ophavelse af arbejdsforholdet.

Virksomheden kan risikere bade fra Arbejdstilsynet, hvis medarbejderne ikke
overholder rygeforbudet.

Det er kun lovligt at ryge i labet af arbejdsdagen i de 2 aftholdte pauser klokken
0900 og klokken 1200.

9. Alkoholpolitik

9.1. Alkoholpolitik

CasaConcept ApS har en alkoholpolitik. Der er alkoholforbud i firmaet, og det
galder alle medarbejdere, dog kun i arbejdstiden.
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Ved helt specielle lejligheder, som fx jubilaer eller lignede, kan der blive serveret
alkohol. Men det vil ledelsen beslutte fra gang til gang.

10. I'T-politik
10.1. I'T-politik
Vi har for tiden ingen aftaler om medarbejderbredband
10.2. Overvagning (GPS)

Vi har for tiden igen overvéagning af vores koretojer

11. Efter- og videreuddannelse

Hos CasaConcept ApS ligger vi vegt pa, at vores medarbejdere har den fornedne
opdaterede uddannelse.

I forbindelse med MUS samtalen gennemgér vi dit behov for efter- og
videreuddannelse. Hvis du i lebet af aret bliver opmerksom pé relevant efter- og
videreuddannelse skal du tale med din nermeste overordnede.

11.1. Medarbejderudviklingssamtaler

Virksomheden har endnu ikke indfert medarbejdersamtaler, men patenker snarest
at indfore, at alle medarbejdere deltager i en udviklingssamtale med den na&rmeste
leder mindste en gang drligt samt lebende opfelgning efter behov.

De emner, som vi vil drefte er efteruddannelses- og videreuddannelsesbehov,
trivsel og arbejdssituation.

CasaConcept ApS ligger vegt pa, at alle medarbejdere far tilstreekkelig information
om de begivenheder, som er vigtige for medarbejderen og virksomheden.

Disse informationer vil blive meddelt pa tavlen i CasaConcepts kontorlokaler og du
har pligt til at holde dig orienteret. Sdfremt der er medarbejdere pd eksternt kursus,
leengere sygefraver eller skoleophold eller lign. Orienterer kontoret disse om
ovennavnte begivenheder, mgder mm.

11.2. Intern information

CasaConcept legger vaegt pa, at alle medarbejdere far tilstrekkelig information om
de begivenheder, som er vigtige for virksomheden. Nar der er informationer, som
skal ud til alle, bliver de samlet i et nyhedsbrev, som vedlegges lonsedlen. Hvis du
hellere vil have informationerne pd en mail, kan du give besked i bogholderiet.

12. Arbejdsredskaber
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12.1. Arbejdstej
Indkeb af arbejdstej og sikkerhedssko sker efter behov, men aftales med kontoret.

Firmaets logo skal vare pé arbejdstejet.

12.2. Nogler

Ved ansettelsen far du udleveret en kode til noglebox ved materielhallen, Byvej
55,2650 Advedere. Du far endvidere nogle udleveret til det keretej, som du fér
udleveret.

Du skal aflevere neglerne tilbage, nar din ansettelse opherer.

12.3. Mobiltelefoner

I dette afsnit ber du omtale eventuelle regler for brug af arbejdsmobiltelefoner.
Ved ansettelsen hos CasaConcept far du udleveret en mobiltelefon til brug for
arbejdet.

Du skal holde mobiltelefonen &ben i arbejdstiden og du ma ikke anvende
mobiltelefonen til privat brug.

Hvis du bruger mobiltelefonen i strid med reglerne, kan det medfere inddragelse af
telefonen. I grovere tilfelde kan det fore til afskedigelse.

Mobiltelefonen skal afleveres ved fratreedelsen.

12.4. Varktoj
Vi udleverer redskaber og vaerktej i god og brugbar stand. Du skal anvende og

vedligeholde verktojet efter forskrifterne for de enkelte verktojer.

Ver opmarksom pé, at hvis du behandler verktojet skedelost, kan du geres
ansvarlig for eventuelle skader eller bortkomst. Tyveri af og harverk pa verktejet
skal straks indberettes til kontoret.

Verktej, der udleveres til medarbejderen, skal markes med graverpen,
spraymaling eller lignende.

12.5. Firmabiler

Vi stiller 1 passende omfang firmabil til rddighed for medarbejderne til transport
mellem hjem og arbejdsplads. Du mé under ingen omstendigheder anvende
firmabilen til privatkersel.
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Hvis du har fiet en firmabil udleveret, skal du adviserer os i god tid, ndr firmabilen
skal til service. Du har desuden pligt til at holde bilen ren, sa den altid fremstér
prasentabel.

Sammen med firmabilen udleverer vi et Dieselkort til SHELL. Ved fratraedelse
skal du straks aflevere bdde firmabil og benzinkort.

13. Arbejdsmiljo

13.1. Arbejdspolitik
CasaConcept ApS eonsker en sikker arbejdsplads for alle medarbejdere.

Arbejdsmiljeet har stor betydning for glaeden ved at gé pa arbejde. Alle skal kunne
fole sig godt tilpas bade psykisk og fysisk. Derfor tolererer vi ikke overtreedelse af
sikkerhedsreglerne. Overtraedelse kan medfere afskedigelse.

Vi har prioriteret at arbejde med folgende omrader i det kommende ar:

. Alle skal sé vidt muligt undga tunge loft.

. Alle skal lere at bruge Arbejdspladsvurderingen aktivt.

. Alle skal have en god omgangstone over for hinanden.

. Alle skal vide, hvor de finder relevant sikkerhedsudstyr.

. Alle ulykker samt nerved ulykker skal meldes til mester Ole Arndt eller 1.
mand Samuel Frey.

=  Alle skal kende medarbejderhandbogen

. Alle skal huske at rose hinanden, nar det gar godt.

13.2. Sikkerhedsorganisation
For gjeblikket varetages sikkerhedsarbejdet af 1. mand Samuel Frey.

Vi er i gjeblikket i gang med at udvikle arbejdsmiljemapper til bilerne,
materielhallen samt kontoret.

Du kan altid kontakte 1. mand Samuel Frey om sikkerheds- og
arbejdsmiljeproblemer.

Hellere en gang for meget end en gang for lidt!!!

13.3. APV-risikovurdering

Der skal altid laves en APV — en arbejdspladsvurdering - inden et arbejde bliver
startet i virksomheden. Det betyder i praksis, at du skal vurdere risikoen ved
arbejdet. Snak med din arbejdsleder om, hvordan I ger.
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Vi har gode erfaringer med at lave APV. APV’en betyder, at vi far planlagt
arbejdet bedre og undgar skader. Derfor ser vi gerne, at du deltager aktivt i arbejdet
med APV.

Nye medarbejdere vil {4 gennemgaet APV og handlingsplanen samt
arbejdsmiljemappen af mester Ole Arndt el. 1. mand Samuel Frey.

13.4. Koordinering af sikkerhed pa byggepladser

Hvis du kommer pa en byggeplads, hvor der er mere end ti ansatte og mere end to
arbejdsgivere, skal du vare opmarksom p4i, at sikkerheden skal koordineres
mellem handverkerne. Koordineringen sker via sikkerhedsmeder, Plan for
Sikkerhed og Sundhed” og sikkerhedskoordinatoren.

Du skal satte dig ind i1 planen og rette dig efter anvisninger fra
sikkerhedskoordinatoren.

13.5. Personlige veernemidler og sikkerhedshindbog

Vi udleverer personlige veernemidler som herevarn, hjelm, knabeskyttere, masker,
handsker m.m. til alle medarbejdere ved ansettelse eller ved arbejdets begyndelse.
Det er medarbejderens egen opgave at passe pd vernemidlerne og fa dem erstattet
hos ledelsen, nér de er slidt op. Hver medarbejder skal kvittere for modtagelsen.

Vi forventer, at du bruger de vernemidler, der bliver anvist og overholder
arbejdsmiljeloven.

Det pdhviler medarbejderen at serge for hos ledelsen, at f4 suppleret op af
manglende eller opbrugte veernemidler som fx masker, handsker, gjenskyl eller
lign. Dette geelder ved slidtage sédvel som ved bortkomst. Nér gjenskyllemidler er
brugt en enkelt gang skal resten kasseres og en ny anskaffes.

Safremt herevern, beskyttelsesbriller og hjelm mistes eller edelaegges pd en
skedelgs made, skal medarbejderen selv erstatte det pageldende. Sidstnavnte
varnemidler piferes den pageldende medarbejders navn. Forher dig hos ledelsen,
hvordan du skal vedligeholde vernemidlerne. Var opmarksom pa slidtage og
snavs.

Du har pligt til at bruge de vaernemidler, der bliver anvist og til at overholde
arbejdsmiljeloven fx ved APV/handlingsplan eller i brugsanvisninger.

OBS!! Manglende brug af vaernemidler og anden overtredelse af
arbejdsmiljeloven kan medfere bortvisning.

13.6. Skurforhold

Hvis arbejdet er kortvarigt (ikke overstiger tre dage), eller de ansattes samlede
beskaftigelse er pd mere end seks mandage, opstiller vi et skur. Vi ligger vagt pa
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at have gode skurforhold og forventer, at alle foler sig ansvarlige for at holde orden
1 skuret.

13.7. Stoffer og materialer

Vi bruger de mindst farlige stoffer, vi kan finde. Men hvis der er risiko forbundet
med at arbejde med et stof eller et materiale, skal du lese
arbejdspladsbrugsanvisningen og folge de ting, der star.

Oversigt over alle arbejdspladsbrugsanvisninger stair sammen med
Arbejdsmiljemappen pé kontoret.

Vi vil gerne have styr pa de stoffer og materialer, der bruges i virksomheden, sa vi
undgar sa mange farlige stoffer som muligt. Derfor skal du forhere dig hos din
arbejdsleder, inden du indkeber nye stoffer og materialer.

13.9. Mangfoldighed, rummelighed, mindre nedslidning og mere sundhed
CasaConcept ApS har fokus pa sundhed og trivsel.

Det betyder meget hos os, at du har det godt og er tryg under udferelse af arbejdet.

Da arbejdets karakter kan give problemer med ryggen, har medarbejderne
mulighed for at forebygge skader og nedslidning via motion og rygtrening. Hvis
du ensker denne mulighed bedes du kontakte din leder.

14. Kvalitetskontrol

14.1. Kvalitetskontrol

Vi legger vagt pa, at det arbejde, vi leverer, stemmer overens med de aftaler, som
vi indgar med vores kunder. Vi gor derfor vort yderste for at kontrollere, at
kvaliteten lever op til kundens forventning.

15. Forsikringsforhold

15.1. Forsikringsforhold

Arbejdsskader:

Ved tilskadekomst under arbejdet skal du straks orientere kontoret, sa vi kan
anmelde din tilskadekomst til Arbejdstilsynet og forsikringsselskabet Codan
forsikring.

Ulykker:

Hvis du kommer til skade uden for arbejdet har CasaConcept ApS tegnet en
ulykkesforsikring, som yder erstatning til dig og din eventuelle a&gtefelle og bern.
Codan forsikring
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Ovrige skader pa ting/personer:
Hvis du kommer til at pafere virksomhedens keretojer, losore eller personer en
skade under udferelsen af arbejdet, skal du straks orientere kontoret.

CasaConcept ApS har folgende forsikringer:
Produkt- og erhvervsansvarsforsikring Codan

Motorkeretojsforsikring
Dansk forsikringer

Helbredsforsikring

CasaConcept ApS har endvidere tegnet en helbredsforsikring for alle
medarbejdere. Det betyder, at medarbejderne har mulighed for hurtig
hospitalsbehandling uden om det offentlige system. Codan.

Der forefindes police og relevante forsikringsbetingelser pd kontoret.

16. Elever

16.1. Elever

CasaConcept ApS deltager labende i at uddanne elever for at sikre den faglige
arbejdskraft. Vi er derfor godkendt som praktikuddannelsessted.

Ansattelse af elever sker 1 henhold til Erhvervsuddannelsesloven.

Som elev modtager du len i hele den periode, uddannelsesaftalen dekker, inklusiv
perioder med skoleundervisning, under ferie (+ 1% ferietilleg), i sygdomsperioder
osv. Leonnen er fastsat i Dansk Byggeris overenskomster.

Ved afslutningen af uddannelsen modtager du et feriekort for de netop afsluttede
optjeningsar.

17. Ansattelsesforholdets ophor

17.1. Anszettelsesforholdets ophor

Du vil altid modtage en eventuel opsigelse pé skrift, og du skal kvittere for
modtagelsen af opsigelsen.

Vi tilstraeber at holde medarbejderne lgbende orienteret om
beskaftigelsessituationen, samt at informere om opsigelser i s& god tid, som det er
muligt.

17.2. Fratraeden

Ved fratreeden fra CasaConcept ApS, uanset om du siger op, eller CasaConcept
ApS opsiger dig, skal du mede pd verkstedet den sidste arbejdsdag kl. 14.00 for at
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aflevere CasaConcept ApS verktgj, firmabil m.m. CasaConcept ApS vil sammen
med dig gennemga det tilbageleverede ud fra udleveringslisten.

17.3. Bortvisningsarsager, kriminalitet, beruselse

Du vil blive gjeblikkeligt bortvist fra virksomheden i tilfelde af:

. Tyveri
. Beruselse i1 arbejdstiden, eller anden grov overtredelse af CasaConept ApS
alkoholpolitik.

- Grov overtredelse af CasaConcept ApS rygepolitik

- Udeblivelse

=  Brug af euforiserende stoffer

- Vold eller trusler om vold

=  Klare overtredelser af Arbejdsmiljeloven

. @vrige handlinger i arbejdstiden, som er omfattet af straffeloven
. Grov misligholdelse af ansattelsesforholdet

17.4. Advarsler

Safremt du misligholder din ansettelseskontrakt eller bestemmelser i
medarbejderhdndbogen kan du f4 en mundtlig eller skriftlig advarsel.

En advarsels formal er at undgé tvivl om en uensket adferd fra din side. Den bedes
betragtet som en ekstra chance for dig, til at forblive i ansettelsesforholdet og
honorere de krav, som vi stiller til dig.

18. Byggesager

18.1. Kvalitetssikring

Til hver krevende byggesag skal der oprettes en kvalitetssikringshdndbog, som
skal udfyldes og afleveres til bygherren ved aflevering af byggeriet.

Kvalitetssikringshandbogen skal udarbejdes i henhold til udbudsmaterialet.

Der stilles krav om kontrol af bestemte elementer, og en fra ledelsen vil
efterfolgende komme ud pé de forskellige pladser for at sikre, at kontrollen bliver
overholdt i henhold til det aftalte.

CasaConcept ApS har sin egen norm for god kvalitet for arbejdets udferelse, som
sammen med den enkelte kvalitetssikringshandbog udger den samlede
kvalitetskontrol pd arbejdsopgaverne. Forher dig pa kontoret, safremt du ensker at
videre mere herom.

18.2. Varekeb

Hver gang du keber noget til en sag, skal dit navn og sagens adresse oplyses.
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Husk altid at {4 folgesedlen med og kontroller, at den er korrekt udfyldt!!

Det er vigtigt, at materialer kommer pé den rigtige sag, for at vi kan dokumentere,
hvad der er forbrugt.

Hvis du en enkelt gang ikke har en sags adresse, eller hvis du har glemt det, sa
bedes du fa leveranderen til at notere dette. Husk at {4 felgesedlen med hjem, sé
bogholderiet har en mulighed for at s@tte sags adressen pé.

19. Revision af medarbejderhiandbogen

19.1. Revision af medarbejderhindbogen

CasaConcept ApS reviderer lobende medarbejderhandbogen. Nér
medarbejderhdndbogen er blevet revideret, vil I fa et nyhedsbrev med den
reviderede tekst. Teksten findes ogsa pa vores hjemmeside
www.casaconconcept.dk
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20. Kvittering for modtagelse
CasaConcept ApS har udleveret en medarbejderhdndbog til dig som galder for dit
ansattelsesforhold pa virksomheden. Det er vigtigt, at du satter dig grundigt ind i
de ting, der star i medarbejderhandbogen og overholder de regler, der fremgér af
medarbejderhdndbogen.

Jeg kvitterer hermed for at have modtaget medarbejderhandbogen.

Dato

Underskrift
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Medarbejder
handbog

€. Murerselskabet
€ Casa Concept Aps

- kreativt murerarbejde
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