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Personalehandbog



Om os

KHRS er en Facility Management-virksomhed, der siden 1981 har ydet forskellige serviceydelser indenfor erhvervsrenggring og hotel- og
restaurationsbranchen. | dag er vores kunder primaert 4 og 5-stjernede hoteller, som vi hjaelper med diverse servicefunktioner, indenfor bl.a.
housekeeping, kekkenmedhjaelper, opvask og Public Area-renggring.

Endvidere er det vaerd at navne, at vores virksomhed omfatter mere end 67 forskellige nationaliteter gennem arene, hvilket betyder, der eksisterer

en tolerant og respektfuld attitude i vores medarbejderstab.
Det multikulturelle arbejdsmiljo er desuden et udtryk for, at ideen om ’et faellesskab til gavn for alle’ ligger vores medarbejdere pa sinde.

Vi er partnere i det europaeiske rekrutteringsnetvaerk EURES (European Employment Services),
hvor vi deltager i konferencer og samarbejdsprojekter, om at promovere den frie bevaegelighed af arbejdskraft i Europa.

Ydermere engagerer vi os i internationale projekter, herunder Erasmus og Interreg.

Vores selvopfattelse er, at vi er en yderst trovardig, pligtopfyldende og omstillingsparat samarbejdspartner, der til enhver tid vil tilsidesaette egnhe

behov for at imgdekomme kundens behov.
Denne selvopfattelse bunder i langvarige samarbejdsrelationer samt saerdeles tilfredse kunder, hvilket vi er stolte af.




Virksomhedskultur

KHRS ApS er dybt forpligtet til at drive forretning pa en made, der ikke kun skaber vaerdi for
vores kunder og samarbejdspartnere, men ogsa for samfundet og miljeet omkring os. En
baeredygtig forretning er for os direkte forbundet til ansvarlighed over for klima, samfund og
mennesker gennem hele vaerdikaden. Det er essentielt for vores CSR-politik.

Vi har overenskomst med 3F og sikrer alle vores medarbejdere ordentlige arbejds- og lenvilkar
via organiseringen heri.

Ydermere er vi en del af UN Global Compact, Dansk Industris Diversitetslgfte, Red Barnet,
Kraeftens Bekaempelse og Danmark Planter Traeer.

Samtidig er vi i faerd med at opna B-Corp certificering.
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Udover ovenstaende, har vi stort fokus pa uddannelse og opkvalificering af vores medarbejdere.
Vi har forstaelse for, at en del af vores medarbejderstab ikke er flydende i det danske sprog,
hvorfor vi forsgger pa at planlaegge vagter efter deres skema pa sprogskole mv.

Derudover tilbyder vi alle medarbejdere uddannelse og opkvalificering under deres ansattelse, i
perioder med lav belaegning. Derved gger vi ikke blot fastholdelsen af medarbejdere, men sikrer
samtidig en staerk og kvalificeret medarbejderstab.




o E-ASY
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E-learning som traeningsveerktgaj

Hos KHRS har vi udviklet E-asylearn. Det er vores platform til opkvalificering og traening af nye
medarbejdere. Her tilbyder vi en raekke af kurser, relateret til hospitality-sektoren, hvor brugeren
har mulighed for at fa udtalt materialet pa sit modersmal, via vores speakerfunktion.

Dette sikrer, at alle vores medarbejdere opnar fuld forstaelse for traeningsmaterialet, selvom de
skulle have sprogbarrierer eller andre vanskeligheder, som kan besvaerliggare indlaeringsprocessen.

E-asylearn er tilgaengelig bade via. internetbrowsere samt som Smartphone-app.

Alle vores kurser har integreret elementer fra gamification, der bruges som et padagogisk vaerktaj,
hvor vi har udviklet laererige @velser, der har til formal at understatte kursistens laering med afsaet i
brancherettede kurser. Vi statter brugeren i at opna sproglig kompetence, der er relevant for deres
jobansvarsomrader.

Derudover har vi inkluderet kurser med fokus pa interkulturel kommunikation, samt vejledning til
hvordan man navigere de danske digitale platforme, sasom Skat.dk, Borger.dk og Sundhed.dk.

g e | Varighed: Varighed: 30 Vari

Kurset indeholder ergonomiske principper Insta Boo er en standard, der anvendes til Kurs

og beskrivelser af arbejdsgange, der at fastlegge og sikre kvaliteten af renger Nati

E-asylearn er tilgaengelig pa falgende hovedsprog: Dansk, Engelsk, Svensk, Tysk og Norsk. Sy Retr

E-asylearns speakerfunktion er tilgaengelig pa: Engelsk, Arabisk, Ukrainsk, Somali, Tigrinya, Tyrkisk,
Urdu, Pashto.



Ansaettelsesforhold

Ansaettelse hos KHRS

Iforbindelse med din ansaettelse hos KHRS ApS far vi oplysninger om dig. Vi kraever
blandt andet at se en gyldig arbejds- og opholdstilladelse i Danmark. KHRS ApS er
dataansvarlig for behandlingen af de oplysninger, der indsamles i forbindelse med
ansaettelse, som registreres og behandles om den ansatte under ansaettelsesforholdet og
som behandles efter ansattelsens opher. Det er ogsa KHRS ApS, der har ansvaret for
datasikkerhed i forbindelse med elektronisk behandling af personoplysninger og i
forbindelse med arbejdspladsens fysiske indretning.

Du har ret til indsigt i de personoplysninger, som vi behandler om dig og til at modtage
en raekke oplysninger om den eller de behandlinger, som KHRS ApS foretager. Dette kan
vaere formal med behandlingen, kategorier af oplysninger, sletning mv.

Straffeattest

Deteren forudsaetning for ansaettelsen, at der forud for tiltraedelses-datoen kan
forevises en ren straffeattest

Forpligtelser og loyalitet

Det ergrundlaeggendefor din ansaettelse, at du medyvirker til, at virksomheden klarer

sig bedst muligt. Enhver form for konkurrencehandling eller et andet brud pa loyaliteten
betragtes som grov misligholdelse og kan medfare bortvisning.

Organisation
KHRSharoverenskomst med 3F og er medlem af HORESTA Arbejdsgiverforening.



Leanudbetaling
Udbetalingaflgnsker den sidste bankdag pa maneden. Hvis medarbejderen
skifter pengeinstitut eller kontonummer, skal dette oplyses til virksomheden

Seerligt lgntillaeg

Somet saerligt lantillaeg, betales for savel fastansatte som reserver hver
maned. Per 1. marts 2024 8,85% af den ferieberretigede lan. Saldoen opgares
og udbetales to gange om aret, ved udgangen af juni og december, samt ved
fratraeden.

Pensionsordning

Derydes arbejdsmarkedspension til bade fastansatte og reserver, der har
opnaet 6 maneders anciennitet i branchen. Pensionsbidraget der hver maned
indbetales til PensionDanmark, udger 12% af den skattepligtige indkomst,
inkl. feriepenge. Virksomhedens bidrag udger 10% og medarbejderens 2%.

Sundhedsordning
Medarbejderne, derer omfattet af pensionsordningen, er omfattet af

PensionDanmarks sundhedsordning. Bidraget til sundhedsordningen betales af
arbejdsgiveren og udger 0,15% af lennen

Skattekort

Viindhenter selv dine skatteoplysninger elektronisk direkte hos SKAT.
Husk at oplyse, om det er dit hovedkort eller bikort, vi skal bruge og gar os
opmaerksom pa det, hvis vi bruger det forkerte skattekort.

Kost

Du skal betale 12 Kr. pr. arbejdsdag for kosten, bestaende af et maltid med
the, kaffe, vand, maelk eller sodavand. Betaler du for kosten, far du et
tillaeg pr. praesteret arbejdstime pa. 1,00 kr.

Tavshedspligt

Du hartavshedspligt med hensyn til alt, hvad du erfarer eller oplever under
din ansaettelse hos KHRS, vedrarende kunder savel arbejdskollegaer.
Tavshedspligten skal ikke blot iagttages/overholdes under ansattelsen, men
ogsa efter din fratraedelse. Overtraedelse af tavsheds- og loyalitetspligten
betragtes som vaesentlig misligholdelse af ansaettelsesforholdet og kan
medfare opsigelse eller bortvisning.

Opsigelse

Opsigelsen skal ske skriftligt og kan ikke ske under ferie fra nogen af parterne. | de
farste tre maneder af ansaettelsen er opsigelsesvarslet 14 kalenderdage fra begge
parters side.

Efter 3 maneders ansaettelse er opsigelsesvarslet 14 dage til udgangen af en maned
og opsigelsen for begge parter skal derfor vaere kommet frem til modtageren
senest den 15. i maneden kl. 24.00.

o Efter 2 ars ansaettelse er opsigelsesvarslet: 1 maned

o Efter 5 ars ansaettelse er opsigelsesvarslet: 2 maneder

o Efter 8 ars ansattelse er opsigelsesvarslet: 4 maneder

o Efter 10 ars ansaettelse er opsigelsesvarslet: 6 maneder

Opsigelsesvarslet fra medarbejderens side er altid hgjst en maned.

Opsigelse i henhold til ovenstaende skal fra begge parter ske til fratraedelse ved en
maneds udgang. Hvis du som medarbejder, ikke overholder ovennavnte
opsigelsesvarsel, kan virksomheden rejse erstatningskrav.



Forholdsregler

Vagtplan

Vagtplanen laegges i videst mulig udstraekning i samrad med
tillidsrepraesentant eller pagaeldende medarbejder. Vagtplanen omfatter 4
uger, men kan andres med 2 ugers varsel. | saerlige tilfaelde kan a&ndringer
forekomme med 1 uges varsel. Spisepauserne er anfgrte pa vagtplanen.

Karselsgodtgarelse

Allemedarbejder der karer i egen bil for virksomheden, kan fa ydet
karselsgodtggrelse efter statens takster. Der skal udfyldes en
karselsrapport, som skal godkendes af ledelsen for godtggrelsen udbetales.

Kemikalier

Alle vores renggringsmidler tager hensyn til miljget, sundhed,
sikkerhed og opfylder gaeldende lovgivning. Vi leverer kemikalier
uden parfume og farvestoffer, som er miljgmaerket med Svanen
eller EU-blomsten.

Egenkontrol

Allemedarbejdereudfegrer egenkontrol efter endt arbejdsopgave.

Kvalitetssikring

Voresarbejdsledere oginspektgrer udferer lgbende
kvalitetskontrol, inspektioner samt stikprover for at sikre et hgjt
kvalitetsniveau i det udferte arbejde.

Aflysning af planlagte vagter

KHRS sikrer gensidige og rimelige vilkar ved aflysning af planlagte vagter.
Hvis KHRS aflyser en planlagt vagt efter den gaeldende annulleringsfrist af
arsager inden for virksomhedens kontrol modtager medarbejderen fuld lan
for den planlagte vagt.

KHRS fglger HORESTA/3F-overenskomsten hvor § 5, stk. 8 regulerer varsling
ved @a&ndringer i vagtplaner. For at sikre, at vi ogsa formelt opfylder B Corp-
kravet om symmetriske annulleringsfrister, vil vi udarbejde en supplerende
bestemmelse til vores personalehandbog som tydeligt beskriver de
gensidige frister og medarbejdernes ret til lgn ved sen aflysning.



Forholdsregler

KHRS er forpligtet til ansvarlig, gennemsigtig og etisk
markedsfgring og public relations

Ngjagtighed og verificerbarhed

Alle offentlige udsagn fra KHRS om sociale, miljgmaessige og andre forhold skal
vaere korrekte, klare og, hvor det er relevant, baseret pa palidelige oplysninger,
data eller dokumenteret evidens.

Sandfaerdighed og gennemsigtighed

KHRS kommunikerer sandfaerdigt og tilstraeber at give et nuanceret og
retvisende billede af sine aktiviteter, resultater og indvirkning. Oplysninger ma
ikke vaere vildledende, overdrevne eller prasenteret pa en made, der kan give
et forkert indtryk.

Etisk og ansvarlig kommunikation

KHRS kommunikerer respektfuldt og ansvarligt, saerligt nar der kommunikeres
om medarbejdere, sarbare grupper, mangfoldighed, inklusion, integration,
beskaftigelse, baeredygtighed og social indvirkning. Personlige og falsomme
oplysninger skal handteres ansvarligt og i overensstemmelse med galdende
krav til databeskyttelse. Disse principper gaelder for KHRS’ hjemmesider, sociale
medier, markedsfgringsmaterialer, public relations, prasentationer og gvrige
eksterne kommunikation. Principperne formidles til relevante medarbejdere og
er tilgaengelige for medarbejderne i KHRS’ personalehandbog. Ledelsen er
ansvarlig for at sikre, at relevante medarbejdere kender principperne og
efterlever dem.

Oplaering og traning

Allevoresmedarbejdere tilbydesefteruddannelse. Vi har udarbejdet vores eget
undervisningsmateriale, som gennemgas grundigt med alle medarbejdere. Alle vores
medarbejdere far de rette instruktioner og oplaering fra start. Der vil vaere opgave specifik
instruktion pa nye arbejdsomrader og det er inspektarens ansvar, at alle far den tilstraekkelige
oplaering og instruktion sa de er godt rustet til at komme ud pa arbejdspladsen og udfere
arbejdet sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarligt. Vi bruger konceptet
’sidemandsoplaering”.

Vi oplaerer vores medarbejdere i:

*s* Rengaringsmetode programmer

+» Opgave specifik instruktion

s Svane og miljorigtig kemi

+*» Sikkerhedsdatablade og leveranderanvisning
** Korrekt dosering

** Maskiner

s God ergonomi i forhold til arbejdsstillinger og lafteteknik
*3* ”Sund fornuft princip”

+;» Sikkerhed, 112, 1813, giftlinjen, og alarmering
**» Forstehjeelp

Vores inspektarer er INSTA 800 certificeret og mange af vores medarbejdere har faet
farstehjaelpskursus. Derudover har de gennemfart og bestaet arbejdsmiljguddannelsen. Vi har
vejledende rengaringspjecer, der er saerligt egnet til medarbejdere med anden etnisk
herkomst, hvor materialet er mere visuelt med billeder og symboler. De ligger pa
arbejdspladserne og er altid tilgaengelige for medarbejderne.



Forholdsregler

Alkohol

Indtagelse af alkohol eller andre rusmidler i arbejdstiden eller
umiddelbart for madetid er ikke tilladt. Overtraedelse af dette forbud
betragtes som grov misligholdelse af ansaettelsesforholdet og medfarer
bortvisning.

Arbejdstid

Detforventes, at den aftalte m@detid overholdes saledes, at arbejdet
pabegyndes ved madetid samt, at laangden af de aftalte pauser
overholdes. Den ugentlige arbejdstid er individuel fra ansat til ansat.
Du kan ansaettes fuldtid pa 37 timer ugt., deltid pa maksimum 32 timer
ugt. eller som aflagser. Arbejdstiden kan vaere varierende og indebaerer
bade dag, aften, nat og weekend arbejde.

Din arbejdstid er eksklusiv 0,50 times frokostpause om dagen.

Hygiejne
Det er vigtigtat have en god personlig hygiejne. Derfor forventer vi, at
du altid fremstar velsoigneret, praesentabel og iklaedt rent arbejdstaj.

Mobilpolitik
Deterikketilladt for KHRS-medarbejdere at bruge sin mobil i
arbejdstiden. Den ma kun bruges i pauserne og efter endt arbejdsdag i

personale/omkladningsrummet. Overtraedelse af dette vil medfere
ophavelse af ansaettelsesforholdet hos KHRS.

Ophold pa arbejdspladsen

Alle medarbejdere mamax.opholdesig30 minutter pa arbejdspladsen
efter endt arbejde.

Rygning

KHRS erenrggfri arbejdsplads. Det betyder, at der ikke ma ryges i
virksomhedens lokaler og karetgjer. Det er ligeledes heller ikke tilladt at
ryge i kundernes lokaler eller lignende. Rygning er kun tilladt i pauser og
skal forega pa anmaerkede udendears arealer eller i rygerum.
Overtraedelse af dette kan medfare ophavelse af ansaettelsesforholdet

Arbejdstaj og ID

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



Ferie

Regler om ferie falger ferielovens bestemmelser. Der vil blive taget videst muligt hensyn til alle
medarbejdere. Vi kan dog ikke garantere, at alle feriegnsker imgdekommes.

Ferieloven har til formal at sikre, at dansk lovgivning er i overensstemmelse med EU’s regler om
betalt ferie. Loven indfgrer det, der i daglig tale kaldes samtidighedsferie - og det betyder, at
ferie vil blive afholdt sidelesbende med, at man optjener ferie

Hvis du har spgrgsmal vedrgrende dine feriepenge, kan du kontakte KHRS pa: 35 36 22 09, eller
HORESTA pa telefon: 35 24 80 95.

Feriefridage

Fastansatte medarbejdere har ret til 1 feriefridag efter 3 maneders ansaettelse, 4 feriefridage
efter

6 maneders ansaettelse og 5 feriefridage efter 9 maneders ansattelse.

Helligdage

Der betales 100% helligdagstillaeg for arbejde pa falgende helligdage: 1. og 2. juledag, nytarsdag,
skaertorsdag, langfredag, paskedag, 2. paskedag, St. bededag, Kr. himmelfartsdag, 1. og 2.
Pinsedag.




Sygdom og laegebesgg

Hvis du bliver syg, skal du meddele det telefonisk til din naermeste leder eller pa telefon
35 36 22 09 hurtigst muligt og senest 2 timer, far du skal made pa arbejde.

Sygemelding via sociale medier, mails eller sms vil ikke blive accepteret.
Det er medarbejderens ansvar at sikre rettidig og korrekt sygemelding.

Manglende eller forsinket anmeldelse kan betragtes som misligholdelse af ansaettelsesforholdet og
kan medfgre en advarsel. Ved gentagne eller grove tilfaelde kan dette fare til opsigelse eller
bortvisning. Desuden kan manglende anmeldelse have indflydelse pa medarbejderens ret til
sygdomsbetaling for den pagaldende dag.

Raskmelding skal ske til samme nummer pa din sidste sygedag og helst inden kl. 15. Funktionaerer
har ret til lan under sygdom i henhold til funktionaerlovens regler.

Overenskomstansattes ret til len under sygdom betales fuld lgn de farste 6 sygedage, herefter 90%.

Medarbejdere med 4 maneders anciennitet modtager dog fuld len under sygdom de farste 4 uger af
sygefravaeret.

For gvrige ansatte vil muligheden for lean under sygdom fremga af ansaettelseskontrakten.

Laege- og tandlaegebesag skal forega uden for arbejdstiden og betales af medarbejderen selv. Safremt
du skal have fri til behandling i din arbejdstid, skal dette aftales med ledelsen.




Arbejdsmiljg

Vi har alle et ansvar for et godt og velfungerende fysisk og psykisk arbejdsmilja for bade ledere og medarbejdere.
Det er dog ledelsen, der har det overordnede ansvar for, at arbejdsmiljget fungerer.
Vi ser det som en vaerdifuld investering at fokusere pa arbejdsmiljget og sikre vores medarbejderes tarv.

Vores kontinuerlige indsats for et velfungerende savel fysisk som psykisk arbejdsmilje har resulteret i:
e Lavt sygefravaer

e Velfungerende og motiverede medarbejdere

e Loyale og trofaste medarbejdere

e Minimering af risiko for at udvikle livsstilssygdomme, sasom stress

KHRS tager sit sociale ansvar alvorligt og giver sa vidt muligt plads til medarbejdere, der har brug for, at der tages saerligt hensyn til dem.
Vi vil til hver en tid undga fysiske og psykiske belastninger for den enkelte medarbejder, som kan resultere i et aget sygefravaer. Vi tager
derfor tidligt hand om vores medarbejdere, sa vi undgar ulykker og nedslidning pa jobbet.

Arbejdsskader, ulykker og tillab til ulykker skal anmeldes og vurderes med henblik pa igangsaettelse af forebyggende handlinger.

Arets medarbejder

KHRS karer hvert ar ”Arets Medarbejder” inden for hvert fagomrade, hvor hver enkelt medarbejder belgnnes for den gode indsats.
Vi anser det for vaerende en investering, at de eksemplariske medarbejdere belgnnes, da det resulterer i, at vi har glade medarbejdere.
Udover uddelegeringen af arets medarbejder, forkaeles vores medarbejdere til hgjtider, sasom julen.




Yderligere information

Er du interesseret i at laese mere?
| sa fald kan du laese naermere om KHRS, E-asylearn og vores adskillige projekter her:

www. khrs.dk
www. khrsacademy.dk
www.e-asylearn.dk

Vi kan ogsa kontaktes pa mail og telefon:
Mail: info@khrs.dk - 1
Telefon: +45 35 36 22 09 e



http://www.khrs.dk/
http://www.khrsacademy.dk/
http://www.e-asylearn.dk/
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