Vikarhandbog

Vikar ¢ Rekrutteri HR

Vi er glade for at byde dig velkommen som medarbejder hos
Jobagenterne.

| den forbindelse vil vi gerne introducere os selv:

Jobagenterne drives af engagerede & motiverede vikar- og rekrutteringskonsulenter,
der tilsammen har flere érs erfaring fra branchen.
Vi har hovedkontor i Roskilde og satellitkontorer i Nykabing F. og Kolding.

Vilcegger voegt pd at veere en god arbejdsgiver, og vi har altid tid il at tale med dig,
hvis du har spergsmdl om anscettelsesforhold eller andet.

Vi gnsker, og tager ansvar for, at du som medarbejder har en tilfredsstillende
arbejdssituation. Vi er til for dig og vil gere alt hvad vi kan, for at du trives i dit vikariat.

Vores mdlscetning er at voere branchens bedste samarbejdspartner for vores kunder og
branchens bedste arbejdsgiver for vores medarbejder.

Vi har udarbejdet en Vikarhdndbog, som skal hjcelpe dig godt pd vej og som er tcenkt
som et opslagsveerk. Hvis der er information du savner og som ikke allerede findes i
Vikarhdndbogen, er du altid velkommen til at sparge en af vores konsulenter. Du er
ogsd velkommen til at kommme med input — der er altid plads til forbedringer.

Vi gloeder os til samarbejdet.




Fordele ved at vecere vikar

At arbejde som vikar er en god mulighed for at komme ud og se forskellige arbejdspladser og
"f& foden indenfor” i forskellige virksomheder.

Vikararbejde betyder frined til at veelge hvor, hvorndr og hvor meget, du gnsker at arbejde.

Mange virksomheder bruger vikarer i perioder med ekstra fravined, men der er ogs& mulighed
for, at de veelger at tilbyde dig fastanscettelse. Vores erfaring er, at mange virksomheder
veelger at fastanscette deres vikar, fordi de har haft tid til at finde frem til den rette til jobbet.

Vikararbejde kan veere en god Igsning, hvis du stdr mellem to faste jobs, mens andre arbejder
som vikar, fordi de kan lide fleksibiliteten og friheden ved vikarjobs.

Stabilitet og tryghed

For Jobagenterne er det vigtigt, at du faler dig tryg og velkommen, ndr du arbejder for os. Vi
loegger voegt pd at voere en god arbejdsgiver og vi har altid tid til at tale med dig, hvis du har
spergsmdl om anscettelsesforhold eller andet.

Vi vil ggre hvad vi kan for at hjcelpe dig fil gode og spcendende jobs i viksomheder, hvor du vil
frives og har mulighed for at udvikle dig. En forudscetning for dette er, at vi lcerer dig godt at
kende, s& vi kan matche dig med den helt rigtige virksomhed.

Na&r du erijob for os, falger vilgbende op pd, hvordan du har det. Vi kontakter dig, nér
vikariatet er ved at udlgbe, s& vi evt. kan hjcelpe dig videre til det nceste job.

Hvad kan du forvente af os?
At veere vikar betyder, at du arbejder pd specielle vilkdr, og at du kan forvente fglgende:

* Du férlgnihenhold til de aftaler, der er i anscettelsesforholdet — lznnen kan variere fra job fil
job, da vi aflenner som brugervirksomheden ville gare, hvis det var en fastansat

* Du fér feriepenge, pension mv. int. geeldende lovgivning og regler p& omrddet

* Du fér udbetalt ledighedsdage (G-dage), ndr du er medlem af A-kasse og i @vrigt opfylder
betingelserne

Hvad forventer vi af dig?

Det er vigtigt, at du reproesenterer Jobagenterne s& godt som muligt i alle situationer. Vores
omdgmme bygger nemlig i hgj grad pd den indsats, som du yder.

Nér du er i kontakt med kunderne, er du ambassadear for os. Du er vores ansigt over for kunden,
og det er derfor altafggrende, at du altid agerer professionelt og hafligt.
Veer diskret nér du ser eller hgrer fortrolige oplysninger hos kunderne. Den slags oplysninger skall




selvfglgelig forblive fortrolige, og du md under ingen omstoendigheder diskutere dem med
udenforstdende.

Vi forventer, at du i dit vikariat opfraeder med samme serigsitet, respekt og omtanke, som du
ville gare i et enhver andet job.

Gode rad til hvordan du far en god start:

Her er et par tips til, hvordan du fér en god start allerede farste dag i dit vikariat:

Undersag transportmulighederne p& forndnd

Kom gerne lidt fer aftalt madetid, s& er du helt sikker p& at made til tiden — det giver et godt
indtryk fra starten

Husk atf proesentere dig selv over for dine nye kolleger

Vis initiativ og sparg hvis du er i tvivl om noget. Hellere et spegrgsmal for meget end et for lidt
Veer imgdekommende og fleksibel i relation til dine nye arbejdsopgaver. P& den mdde vil du
komme hurtigere ind i jobbet, og alle vil f& et starre udbytte af din arbejdsindsats

Felg de retningslinjer der er i virksomheden. Du kan altid komme med gode idéer og input,
ndr du er kommet 100% ind i arbejdsopgaven

Der kan ogsd veere virksomheder, hvor du skal veere opmceerksom pd
pd&kloedning/dresscode. Dette vil vi informere dig om, inden du mgder.

Hold os informeret

God kommunikation mellem dig og din personalekonsulent er en forudscetning for et godt
samarbejde. Husk derfor at kontakte os i tilfcelde af:

Vikariatets varighed cendres

Du bliver filoudt fastanscettelse

Arbejdet svarer ikke fil, hvad du er blevet oplyst

Der sker cendringer i din jobsituation generelt

Der sker cendringer i dine personlige data, f.eks. adresse, tlf.nr. eller lignende
Du gnsker at anbefale venner eller bekendte som vikar




Spergsmal & svar

Far jeg en kontrakt af Jobagenterne?

Fer du starter i et vikariat, holder vi en samtale med dig, hvor vi bl.a. gennemgdr din
vikarkontrakt og taler en masse om dine faglige og personlige kvalifikationer. Vikarkontrakten
beskriver de goeldende anscettelsesvilkar for vikariatet,

N&r du skal starte hos virksomheden, far du yderligere tilsendt en arbejdsbekrceftelse med
oplysninger om arbejdssted, periode, lgn og praktisk info.

Husk at gemme kontrakten, da nogle A-kasser/fagforeninger gnsker en kopi ifm. udbetaling of
dagpenge.

Hvor lang tids opsigelse har jeg?

Som udgangspunkt har alle vikarer et opsigelsesvarsel fra dag til dag. Der kan vcere undtagelser
hvis du arbejder under overenskomst, eller hvis det er indgdet specialaftale med det firma, du er
vikar hos. Hvis der er undtagelser vil det fremgd i din arbejdsbekroeftelse.

Lenudbetaling — hvordan og hvornar?

Som vikar hos Jobagenterne fér du lgn den sidste hverdag i méneden.

Hver uge, ndr din arbejdsuge er slut, skal du fremsende dine timer via den timeseddel du har
féet tilsendt.

P.t. er vii gang med at overgd til elektronisk timeregistrering — det vil fremgd af din
arbejdsbekroeftelse, om dette er aftalt med den pdgceldende kunde.

Hvis du skal registrere og godkende dine timer elektronisk, sender vi link fil systemet.

Vi skal nok forsgge at holde gje med om din indberetning er kommet, sé& du kan f& Izn til tiden —
men det er dit eget ansvar at f& det gjort.

Skal Jobagenterne bruge mit skattekort?

De nuvcerende skatteregler betyder, at vi automatisk kan hente dine skatteoplysninger
elektronisk hos Skat.

Hvis du har flere arbejdsgivere, er det vigtigt, at du gdr ind p& www.skat.dk og registrerer, hvem
der skal bruge hovedfradrag og hvem der skal bruge bikort, frikort, mv.



http://www.skat.dk/

Kan jeg fa supplerende dagpenge?

Hvis du er dagpengeberettiget og bliver sendt ud i et vikariat p& mindre end 29,6 timer pr. uge,
kan du vcere berettiget fil supplerende dagpenge. Du skal udfylde dit dagpengekort med de
timer, du arbejder for Jobagenterne og sende kortet ind, som du plejer.

Hvad ger jeg, hvis jeg bliver syg?
Hvis du bliver syg og ikke kan komme pd& arbejde, skal du ringe til din kontaktperson pd
arbejdsstedet senest 1 time for planlagt madetid.

Endvidere skal du ringe til Jobagenterne i Igbet af dagen og meddele, at du er syg.
Du kan IKKE melde dig syg pd SMS eller mail.

Far man lgn under sygdom?

Der udbetales lgn svarende til sygedagpengesatsen, hvis du opfylder falgende:

¢ Du skal have vceret ansat i min. 8 uger

* Du skal have arbejdet min. 74 timer indenfor de seneste 8 uger
e Du skal have bopcels- og opholdstilladelse i DK

e Du skal betale SKATi DK

¢ Du skal have givet Jobagenterne telefonisk besked om din sygdom samme dag, som du er
fraveerende pd arbejdet

Lukkedage/Helligdage

Lukkedage i virksomheden betragtes som fridage.
Hvis du arbejder p& en Helligdag, far du Helligdagsbetaling jf. Landsoverenskomsten for Vikarer.

Hvis virksomheden er lukket og du holder fri p& en Helligdag, betragtes denne som en feriedag.

Hvad gor jeg, hvis jeg far en arbejdsskade?

Vores vikarer er daekket af brugervirksomhedens arbejdsskadeforsikring.




Far jeg overtidsbetaling, nar jeg arbejder hos Jobagenterne?

Du fér overbetaling svarende til goeldende overenskomst eller lokalaftaler. Hvis der ikke er
overenskomst p& omrddet, f&r du overarbejdsbetaling jf. Landsoverenskomsten for Vikarer.

Overarbejde skal altid vcere godkendt af kunden - aldrig pd eget initiativ.

Optjener jeg feriepenge, nar jeg arbejder hos Jobagenterne?

Ja, du har ret til ferie med feriegodtgerelse i overensstemmelse med Ferieloven.

Kan man holde fri, nGr man arbejder som vikar?

Ja. Ferieafholdelse skal aftales med brugervirksomheden. Udgangspunktet er, at du helt selv
bestemmer hvorndr du holder dine feriedage.

Jobagenterne skal ligeledes have besked om hvorndr du afholder din ferie.

Betaler Jobagenterne min transport?

Transportudgifter til og fra arbejde afholder du selv. Du har mulighed for Befordringsfradrag via
SKAT, afhcengig af km-afstand.

Her er plads til flere spgrgsmdl og svar - kom endelig med dine input.
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