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Antagelse 5 M gdebonus 8 E
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I Arbejdstid 7 Omkleedningsrum 18 stebejern, og der produceres p& 5 Disamatic-anlaay.

Arbejdstgj 10 Parkering 6 ) . . . o N
S Maskinfabrikken bearbejder en betydelig del af dette gods. Samtidig er E
T Baderum 18 Per sonalekonsulent 16 maskinfabrikken en af Europas starste producenter af kileremskiver og N

koblinger.
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R Ferie 14 Spiritus m. m. 12 | Holstebro beskadtiges ca. 370 medarbejdere. Heraf er 95 funktionagrer.

Fratraeden 5 Sygdom 19,20 A/S TASSO, Odense bestar af 2 virksomheder: Et staberi med en kapacitet pa

. 20.000 tons stabejern og en maskinfabrik der bearbejder en betydelig del af
Fravaer sdokumentation 19,20 Tabte sager 13 stebegodset. Der produceres strengstabt stabejern i forskellige sterrelser og former.
Fundne sager 13 Telefonering 13 o o o .
ULDALLSJERNST@BERI A/Si Vejen producerer bade grajern og SG-jern.

Garderobeskabe 5,10 Telefonnumre 13 Blokformning og handformning.

Idreetsforening 14 Tillidsmeend 13 KOCKUMS AB i Kallinge, Sverige bearbejder stabegodstil det svenske

K antinen 1 Tobaksrygning 12 marked og beskedtiger ca. 60 medarbejdere.

Kurser 15 Udleendinge 5 Staberierne forsyner forskellige virksomheder i Europa med stgbegods, fx Volvo,

) Mercedes, Scania, Grundfos og Danfoss.
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Velkommen

Med dennelille vejledning byder vi dig velkommen hos VALD. BIRN A/S.
Vi beder dig gennemlasse og opbevare vejledningen og benytte den som
opslagsbog da der findes oplysninger i den som ogsavil kunne vage af
interesse senere.

Hvis du, efter at have gennemlaest vejledningen, synes der er noget du gnsker
naamere besked om eller mangler svar pa, sa kontakt personalekonsulenten
som kan give dig en fyldestgarende forklaring.

Vi haber du hurtigt ma befinde dig godt i virksomheden.

VALD. BIRN A/S
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Vigtige oplysninger for:

(navn)

M gdested:
Garderobeskab nr.:
Madetid 1. arbejdsdag:
Afdelingens veakfarer:

Direkte tlf.nr.:

Udfyldes af medarbejderen:
Fulde navn:

Adresse:

CPR-nr.: TIf. nr.:
Fagforening:

Bankens reg.nr.: Bankkonto nr.:
Bankens navn:

Hvis du har betalt til en pensionskasse pa tidligere arbejdspladser, skal 1gn-

seddel forevises lanningskontoret sa du kan meldesind i Industriens Pension fra 1.

ansadtel sesdag.

[0 NEJ, JEG HAR IKKE FGR INDBETALT
TIL EN OVERENSKOMSTMASSIG PENSION.

Udfyldes af naar meste over or dnede:

Ansadtel sesdato: Timelan:
Medarbejdernr.: Grb. sats:
Overordnedes underskrift
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Det vil vaae en betingelse for dagpengeudbetaling at |gnningskontoret senest 3.
kalenderdag regnet fra 1. fravearsdag modtager en skriftlig sygemelding pa
hovedorgani sationernes saalige blanket. Blanketter udleveres af veakfereren eller
I gnningskontoret, lige som de kan hentes i kantinen.

Virksomheden forbeholder sig ret til at anmode om laggeerklaaing der i safald skal
vaae lgnningskontoret i haande senest til den palasgeerklaaingen fastsatte frist.
Manglende overholdelse af dokumentationsreglerne vil medfare at dagpenge ikke
bliver udbetalt, og i grove tilfadde at fravaaret betragtes som ulovlig udeblivelse
(bortvisning, fyring).

Hvisdu i lgbet af arbejdsdagen bliver udsat for en arbejdsulykke, skal du straks give
din vazkfgrer besked. Uanset om du gér hjem eller bliver pa arbejdspladsen, skal din
vegkferer vide hvad der er sket. Medfgrer ulykken mindst 1 dags fravea, skal der
sammen med sikkerhedsgruppen i afdelingen skrives en skadesanmel del se.

Varighedserkleering

Virksomheden forbeholder sig ret til efter 14 dages fravaa at kreeve saarlige
oplysninger om sygdommens forventede varighed. Bliver du syg inden den dag du
har vagret ansat i virksomheden i 8 uger, skal fravearet anmeldes som normalt til din
vaakfarer. Du bedes ved sygemeldingen til os gere opmaarksom pa at du ikke har
vaget ansat i 8 uger, savi kan fremsende det dagpengeskema du skal udfylde og
aflevere til kommunen for at fa sygedagpengene derfra. Skyldes dit fravae en
arbejdsulykke, skal anmeldelsen ske pa samme méde som ved sygdom.

Fravear sdokumentationer skal altid udfyldes uanset fraveer ets varighed og bade
ved sygdom og arbejdsulykker.

Raskmelding

Raskmelding sker ved indstempling.
Funktionagrer kontakter Peter Frost.

20

Ved antagelse

Hos vagkfgrereni den afdeling i hvilken du er antaget, far du opgivet tid og
dag for fremmade, lige som du f&r anvist garderobeskabe i baderummet.
Det anbefales at medbringe haangel &se til skabene.

Lase kan kabes i kantinen.

Ved afgang

skal skabenei omklaadningsrummet tammes, og |asene fjernes. Evt. vaaktg
m.v. afleveres pa vaakfarerkontoret, og séfremt der er gadd i kantinen, vil
gadden blive trukket fraved sidste |gnoverfersel.

Til din naar meste over or dnede

skal du pa fremmadedagen aflevere:

A-SKATTEKORT samt formularen bagest i bogen (side 21). Formularen skal
vage udfyldt - ogsa med banknavn og bankkontonummer.

Udleendinge
EU-borgere der er lovligt indrejst her i landet, kan ansadttes uden saalig
tilladel se fra politiet.

Forudsagningen for ansadtel se af andre landes statsborgere er afhaangig af
gyldig opholds- og arbejdstilladel se fra politiet og Arbejdsformidlingen.
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Parkering Sygdom
Fravaa ber kun finde sted nér det er absolut ngdvendigt, fx ved sygdom.
Biler henvisestil P-pladser ne mod nordvest.
Sygemelding
Respekter fartgraensen pa 20 km/t. Sygemelding skal foretages tidligst muligt og inden kl. 10.00 Aftenhold
anmelder inden kl. 16.00. Nathold anmelder inden kl. 24.00.
Cykler, knallerter og scootere henvisestil cykelkadderen og cykelskurene.
| detilfadde hvor medarbejderen ikke har adgang til telefon, kan der traffes aftale

Faardsel og parkering pa virksomhedens omrade sker p eget ansvar. | gvrigt om at den af hovedorganisationerne udarbejdede sygemeldingsblanket er

gadder fardselsloven pé virksomhedens omréde. VIS HENSY N. Iznningskontoret i haande senest 2. kalenderdag.

Det er kun tilladt at parkerei de afmaakede base. Det er forbudt at parkerei base Safremt sygemeldingen kommer senere, vil det betyde at dagpengeretten bortfalder -
maaket med " geesteparkering” . Endvidere er det forbudt at parkere hvor der er i grove tilfad de at medarbejderen ma betragtes som ulovligt udeblevet. Alt fravea
markeret med gule striber. skal regnesfra 1. hele fravaarsdag.

Det volder problemer for den gvrige faardsel pa grunden, nar der holder biler Timelgnnede og funktionaerlignende

uden for basene, sd man risikerer sanktioner hvis man parkerer ulovligt p& Telefonisk sygemelding til vaarkfareren i afdelingen. Safremt vaarkfareren ikke kan
firmaets grund. tradfes, kontaktes | gnningskontoret.

Du skal udfylde en fraveasdokumentation der udleveres fra vaakfarerkontoret
eller lanningskontoret. Dokumentationen kan ogsa sendes via mail til:
personale@birn.dk. Ved sygemeldingen angives fravaaets forventede
varighed.

Funktionaerer
Telefonisk (eller mail) sygemelding til Peter Frost og den neameste overordnede.
Ved sygemelding angives fravaaets forventede varighed.

Dokumentation for sygdom (timelgnnede og funktionaer lignende)
Fravaarsdokumentation skal altid udfyldes uanset fravaaets varighed og bade ved
sygdom og arbejdsulykker! Virksomheden har en nedskrevet
fastholdelsespolitik som udleveres efter ansadtel se.
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Omkleednings- og baderum

Det er of fadlesinteresse at hver enkelt medvirker til opretholdelse af orden og
renlighed og i vrigt respekterer de af virksomheden og udvalgene opsatte

regler.

Badetafler skal anvendesi baderummene.

Nyansatte medarbejdere far udleveret badetefler og anvist garderobeskabe i

baderummet.

Hold garderobeskabene fri for overfledige ting s& som gammelt tgj m.v. som kan

give ubehagelige lugte.

Hold skabene afl&st og opbevar ikke penge og vaardigenstande som ure og lign. i

skabene.

Personlige ejendele er IKKE forsikret af virksomheden. Opbevarelse sker pa eget

ansvar.
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Arbegjdstiden

Arbejdstider og spisepauser er ikke ens for de forskellige afdelinger.

Nar du meder i afdelingen, vil du fa naarmere oplysninger om de gaddende
tidspunkter.

Tiden regnes efter urene i de forskellige afdelinger.

Driftsformen er hovedsagelig daghold. Desuden 2-holdsdrift samt fast nathold og
fast aftenhold.

Arbejdstiden skal pa alle mader udnyttes effektivt, og alle skal vaare omkleadte pa
arbejdsstedet til de fastsatte tider.

Arbejdsstedet ma kun forlades i arbejdstiden efter aftale med naameste
overordnede.
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M gdebonus

Der findesi firmaet en bonusordning for timelannede for at mede til den fastsatte
tid og for at vaare her i den normerede tid, dvs. i den fastlagte arbejdstid.

Betingel sen for at f& udbetalt madebonus er at medarbejderen er pA arbejde i den
fulde fastlagte arbejdstid i en 14 dages periode hvilket kontrolleres ved hjedp af
computerregistreringer.

For sen indstempling ved arbej dstidens begyndel se og for tidlig udstempling ved
arbejdstidens ophar medfarer bortfald af medebonus.

Aftalt frihed, hvor man ikke har timer til af spadsering eller ferie, medfarer
ogsa bortfald af medebonus.

L gnberegning for timelgnnede og funktionaerlignende

L gnberegningen sker via eget |ansystem, og for at undga fejl beder vi dig
vage os behjad pelig med korrekt registrering. Du far tildelt et medarbejdernummer
som falger dig, sd laange du er ansat i afdelingen.

Du kan hjadpe os ved at kontrollere at det er det rigtige nummer der er pafert dine
arbejdssedler. | Igbet af ganske kort tid vil du kunne huske dette nummer og hurtigt
se om det er det rigtige nummer der bruges.

Y dermere beder vi dig vaare os behjedpelig med en tydelig markering af tal savi
ikke modtager oplysninger der er sA utydelige at vi fx lasser et 4-tal som et 9-tal
eller et 1-tal som et 7-tal. Som helhed ma siges at jo tydeligere en jobseddel er
udfyldt, des faare fejimuligheder. Tallene lseses og bearbejdes af flere personer far
[gnnen kommer til udbetaling.

Af hensyn til dokumentation over for skatteveesenet og fagforeningerne
indskaer pes det medar bej der ne at gemme lgnsedler ne.

Optagelsei Industriens Pension

Jf. overenskomsten skal alle ansatte vaare medlem af Industriens Pension, men der
er nogle betingelser der farst skal vaae opfyldt. Man skal vage fyldt 20 & og have
veget ansat i en virksomhed der har overenskomst om pension, i mindst 9 maneder.
Sahvisdu har veget ansat andre steder der er omfattet af denne overenskomst, skal
du vise dokumentation herfor til Ianningskontoret der s serger for at du bliver
tilmeldt pensionsbetalingen der er pa 4,0 % fralgnmodtageren og 8,0 % fra
arbejdsgiveren pr. 1. juli 2009.

Funktionagerne er omfattet af PFA Pension.

17
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Per sonalekonsulenten

Virksomhedens personalekonsulent er i gvrigt til din rédighed vedr.
forholdene i virksomheden, og séfremt der er nogle spergsmal du gnsker
naamere oplysning om, kan du henvende dig til ham.

| avrigt kan du efter aftale med din vaakferer aftale et mgde med ovennaavnte som
vil forsgge at vagre dig behjadpelig i videst muligt omfang.

Virksomheden satser pa kvalitetsprodukter s vi kreever samarbejdsvilje og
omhyggelighed.

Hvis du mod forventning ikke kan finde dig til rette med arbejdet hos os,
beder vi dig meddele din veakfarer eller personalekonsulenten grunden til din
fratraeden.

L gnudbetalingen

Lgnperioden er pa 14 dage for timel gnnede.

Lanoverfarsien sker til et pengeinstitut.

Lannen er disponibel torsdag i lenudbetalingsugen. For maneds gnnede den sidste
bankdag i maneden.

Spargsmal og andre henvendelser vedrarende | anspecifikationen ma rettestil:
afdelingens veakfarer

| anningskontoret
Peter Frost (funktionaererne)
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Sikker hed

Vedr. sikkerhed henvisestil sikkerhedsinstruktionerne i afdelingen.
Gaddende pabud er skiltet.

Navn og billede af sikkerhedsrepraesentanter er ophaangt i de forskellige
afdelinger.

"OMTANKE SKABER INGEN ULYKKER”

Overvagning af mails og inter net

Som udgangspunkt betragtes ind— og udgaende mailstil og fra domaenet @birn.dk
som firmarelaterede. Enhver ind— og udgdende mail kan og vil med periodiske
mellemrum blive overvaget af mailadministrator i 1T-afdelingen.

Safremt det ikke tydeligt fremgar af den enkelte mails titel/overskrift at denne er af
privat karakter, vil den vage at betragte som vaaende relateret til firmaets amene
arbejdsgang og vil som falge heraf vaare genstand for almen overordnet
administration.

Herudover vil enhver mail, uanset karakter, vaae genstand for administration,
herunder sletning fra mailserver, safremt den skannes at indeholde virus el lign.

Som udgangspunkt er brug af internet forbeholdt arbejdsrel aterede opgaver.

Enhver form for brug af internet kan og vil med periodiske mellemrum blive
overvéget af administrator i IT-afdelingen.

Enhver aktivitet pa den enkelte pc kan overvages fra administrativ side med eller
uden accept fra den enkelte bruger.
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B Arbejdstgj Fagfor eningskontingent El
E Nyansatte i produktionen far ved arbejdets start anvist skabe i omklasdningsrummet, | virksomhedens | gnsystem er indlagt faste programmer vedr. fagforenings- I
J og der tages mal til det nye arbejdstgj. Tgjet bliver udleveret i |gbet af 4-5 uger. Den kontingent til: N
D nyansatte bedes made i eget arbejdstgj som benyttes indtil firmatgjet er klar til G
s udlevering. 3Fog HK o
T Ved afgang frafirmaet skal alt arbejdstgj afleverestil din vaakfarer eller Du behgver blot gare tillidsmanden opmaarksom pa om du ensker at fa dit G
@ | anningskontoret. Nagle til tgjskabene afleveres ligeledestil din vaakfarer eller kontingent trukket over lgnnen. Er du ikke medlem af en fagforening, eller skal du K
J‘ | anningskontoret. overflyttes, bedes du henvende dig til tillidsmanden. U
Du skal selv sarge for at fa afleveret bade det rene og det snavsede tgj samt naglen Kursusdeltagelse R
ved afgang davi ellers bliver nadt til at traskke dig for vaardien, inden den sidste Ign S
bliver udbetalt. Hvis en medarbejder efter anmodning eller godkendel se af firmaet deltager i kurser, E
afholder firmaet kursusudgifter og yder medarbejderen kompensation for Ien ved R

Skjorte og bukser har en veardi af ca. 350 kr. pr. st sd du kan risikere at udbetaling af gennemsnitsindtjeningen uden genetilla.

firmaet holder 1.050 kr. tilbage, far den sidste |gn kommer til udbetaling.
Transportudgifterne til og fra kurset dagkkes normalt af din fagforening.

Safremt overnatning og fortaaring ikke er indeholdt i kurset, betales hotel-
udgifterne efter regning (pa hotel bestilt af firmagt), og til fortaaring ydes
disder efter statens takster.

Hvis medarbejderen oppebaaer refusion fx fra sin fagforening, vil refusionen blive
tilstillet virksomheden direkte.
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Ferie

Sommerferie (3 uger) og juleferie fastlaagges pa et satidligt tidspunkt som muligt,
og tidspunkterne meddel es pa opslagstavlen. Resterende ferie aftales med din
naameste overordnede i god tid inden det gnskede tidspunkt.

Ansatte der ikke har optjent penge til fuld ferie, kan evt. beskadtiges med andet
arbegjdei ferien.

Aftales med din naarmeste overordnede.

I dregtsforeningen BIRN
optager ale ansatte som medlemmer. Indmeldel se pa lanningskontoret.
Kontingentet er p.t. kr. 2,50 pr. uge som traskkes automatisk over Ignnen.

Hvad er IF-Birn?

En idragsklub med mange tilbud ssom Igh, march, fodbold, handbold, golf,
cykelture, badminton, dart, sv@mning, bowling , spinning. Foreningens formal er
gennem arbejdspladsen og familien at fremme interessen for idrag, motion og
samvaa paVald. Birn A/S. Et medlemskab betyder at din familie ogsd er mediem.
Ved familie forstas: amtefadle eller samlever samt hjemmeboende bern.

Kontingent og aktivitetsbetaling fastsadtes hvert ar pa generalforsamlingen. Der vil
komme opslag op pa opslagstavlien ved kantinen om de forskellige

aktiviteter.

Bestyrelsen for idragsforeningen Birn bestér af f@lgende personer:

Formand Torben Krog, kontrolafd., staberiet

Kasserer Claus Andersen, personalekontoret pa maskinfabrikken
Medlem Lotte Laursen, kernemageriet

Medlem Bianca Madsen, kontrolafd., maskinfabrikken

Alle ovenstéende personer er altid parat til at svare pa spergsmal vedr.
IF-Birn.
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Kantinen

Kantinen drivesaf VALD. BIRN A/S.
Abningstider

Mandag - torsdag
kl. 06.00 - 14.00 og kl. 17.10-18.30

Fredag
kl. 06.00 - 14.00

Kantinen kan benyttes af alle virksomhedens ansatte som opfordrestil at
afvikle kagbet hurtigt ved pausernes begyndel se.

For at undga for lange keer:

¢ Aftalte penge.

¢ Kunkgb af varer der skal brugesi pausen.

¢ Vent med at kegbe det gvrige il senere.

¢ Vedr. kredit i kantinen er denne mulighed farst til stede efter 14 dages
ansadtelse.

Afrydning af bordene efter endt maltid, og selvjustits, er en selvfglge.

| kantinen kan kgbes:

Varme og lune retter - smarrebrad - vand - madk - varme drikke -

wienerbrad - cerutter - cigaretter - tobak samt toiletartikler.

Sygdomsbetingede kostansker (diabetes, etc.) kan ogsd imadekommes.

Henvend dig til kantinepersonalet angaende dette.

| automater ne kan der hele dagnet traskkes sandwiches, varme drikke, sodavand og
cigaretter.

Safremt en automat er i uorden, bedes dette meddelt personalet.

11
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Spiritus, vin, gl og andrerusmidler
maikke indfares eller nydes pa virksomhedens omréde.

En skriftlig misbrugspolitik udleveres efter ansadtel se.

Fremmede i pavirket tilstand vil medfare gjeblikkelig hjemsendelse og i
gentagel sestilfad de bortvisning (fyring).

Tobaksrygning
Rygning ma kun finde sted udenders og kun i de skemal agte pauser.

Lassning i arbejdstiden
Det er ikketilladt i arbejdstiden at lasse aviser, ugeblade m.v. som ikke er arbejds-
relateret. Herunder herer ogsa lasning af krydsogtvaa's, sudoku m.v.

Overtraselse af ovenstdende vil blive behandlet efter de almindelige ansadtel ses-
retlige regler (se nedenfor).

Madkasser, plasticposer m.v.
Der er kgleskabertil fri afbenyttelse.

Almindelige anseettelsesretlige regler vil sige at der ved mindre forseelser kan
gives en mundtlig patale. Grovere eller gentagne overtraadel ser af virksomhedens

personaleregulativ kan medfare skriftlig advarsel eller i grove tilfadde bortvisning.
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Adresseaendringer m.v.

AEndringer af privat adresse, bankkonto, arbejdsl gshedskasse m.m. bedes meddelt
[gnningskontoret snarest.

Husk ved enhver henvendelse til virksomheden at opgive medarbejdernummer.

Privat telefonering

Telefonboks forefindes ved kantinen og kan benyttesi pauserne.

TIf.nr. er 97 40 20 67.

Det er strengt forbudt at benytte privat mobiltelefon i arbejdstiden.
| nedsituationer kan aftale tragffes med naameste overordnede.

Fundne sager

bedes afleveret til din tillidsmand eller i kantinen.
Tabte sager

efterlyses samme sted.

Opslagstavler/skaer me
til meddelelser fra virksomheden, tillidsmaand og klubber m.v. er anbragt i
afdelingerne, i kantinen, uden for kantinen og ved indgangen til maskinfabrikken.

Telefonnumre: (natstillinger)

Renseri 61 63 15 46 (aften) , 61 63 16 46 (dag og sendag aften)
Maskinfabrikken  aften 61 63 16 97, nat 61 63 15 06 (produktion),
nat 30 160 185 (maler)
Steberikontoret 6163 16 43
M anttelefon 97 40 20 67
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