Velkommen som medarbejder hos
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VIKARHÅNDBOG



Telefon 4814 1436 - Mail post@vikarvagten.dk

1. Lidt om VikarVagten
VikarVagten er et privatejet, dansk vikar- og rekrutteringsbureau, som blev etableret i 1994. 
Vi er kendt for kvalitet og det perfekte match mellem vikar og kunde.
Når vi vælger at bruge dig som vikar, er det fordi vi er overbeviste om, at du kan repræsentere os på en positiv, fleksibel, fagligt dygtig og serviceminded måde.
2. Mød nye mennesker
Som vikar vil du komme til at møde forskellige arbejdspladser og mennesker, og derfor er det vigtigt, at du tilpasser dig de forhold og regler, som netop gælder hos den kunde, hvor du er i vikariat. 
Det er derfor vigtigt, at du møder til tiden – og gerne 5 min. før – og at du er venlig og imødekommende.

Det er vigtigt, at du fremtræder præsentabelt, hvilket vil sige, at du har tænkt over, hvilken påklædning, der egner sig til det enkelte job, at tøjet er pænt og rent og at du er velsoigneret. 

3. Arbejdsskader
Arbejdsskader, der opstår i arbejdstiden, er dækket af virksomhedens ansvars- og erhvervsskadeforsikring. Det er arbejdspladsens ansvar at anmelde skaden til Arbejdsskadeforsikringen. 
Husk også at informere os, hvis du har fået en arbejdsskade. 

Arbejder du i køkkenet, skal du altid have skridhæmmende fodtøj på. Skulle du komme til skade hos kunden, og du ikke har det korrekte fodtøj på, dækker arbejdsskadeforsikringen ikke – ligesom du kan risikere at blive sendt hjem uden løn.

4. Tavshedspligt
Du har fuld tavshedspligt om alle forhold hos kunden og hos VikarVagten. 
5. I job som vikar
De fleste vikariater skyldes akut fravær og dermed akut behov for assistance. Vi forventer derfor, at du er klar ved din telefon om morgenen fra kl. 06 indtil kl. 09. 
Når vi telefonisk har aftalt et vikariat med dig, modtager du en SMS som bekræftelse på aftalen. I SMS’en vil stå, hvor du skal arbejde, kontaktperson, arbejdstid start og slut.  Sluttiden vil ofte være ”cirka”. 
Hvis ikke du har modtaget SMS’en kort tid efter, du har talt med os, så ring!
6. Kontrakt/Tilknytningsaftale
Udover bekræftelsen på SMS modtager du en arbejdsbekræftelse på mail, som indeholder oplysninger om arbejdsstedet, adresse, start- og sluttidspunkt, og udgør sammen med Tilknytningsaftalen din ansættelseskontrakt for det pågældende vikariat.
Som vikar skal du oftest midlertidigt overtage en andens arbejde. Nogle opgaver kan først påbegyndes, når alle er til stede, og andre er midlertidigt afhængige af din indsats. 
Det kan for kunden være et ekstra tidspres at skulle sætte en ny medarbejder ind i arbejdet. Derfor et det vigtigt, at du hurtigt danner dig et overblik over de arbejdsfunktioner, kunden forventer af dig. Jo bedre en oplevelse er det for både kunden og dig.
Er du usikker på dine opgaver, eller hvordan kunden ønsker arbejdet udført, så spørg. 
Skulle der opstå andre spørgsmål eller problemer undervejs i vikariatet, skal du kontakte os.
Efter hvert afsluttet vikariat beder vi kunden om en evaluering af dit arbejde – og vi vil også gerne høre, hvordan du synes, det er gået. Det gør vi for at kvalitetssikre, at vi har foretaget den korrekte udvælgelse af vikar til en given opgave. Det er vigtigt, at du trives i dine vikariater. 
7. Vikariatets længde
Kunden har frit forlænge, forkorte eller afbryde vikariatet. Afkortes eller afbrydes vikariatet, skal det meddeles VikarVagten – og dermed dig – senest dagen før. 
Derfor skal du tage tøj og sko med hjem hver dag – også selvom du er booket flere dage.
8. Overhold aftalen
Det er ikke altid muligt på forhånd at aftale en slutdato for vikariatet. Når du har accepteret et vikariat, forventer vi, at du overholder aftalen og fortsætter til vikariatet slutter. 
Hvis du har accepteret et længere vikariat, kan du ikke forvente at få fri mens du er i vikariatet, medmindre det er aftalt på forhånd. Se i øvrigt punkt 13. 
9. Mød til tiden
Mød altid til den aftalte tid, og gerne 5 min. før, så du er omklædt og klar til at gå i gang med arbejdet til den aftalte tid. 
Ring straks til os og fortæl, hvis du ikke kan være fremme hos kunden til den aftalte tid. Så giver vi kunden besked.
Vi anbefaler, at du altid søger information om transporttiden – evt. via rejseplanen.dk. - så snart vi har aftalt et vikariat, så du véd, hvor lang tid du skal forvente til transport.
10. Sådan får du løn
Løn udbetales i ulige uger om fredagen. Tilpasning i forhold til helligdage kan forekomme. 
Lønudbetalingen dækker den foregående ulige og ulige uge. F.eks. udbetales lønnen for uge 1 og 2 om fredagen i uge 3.
Din lønseddel er tilgængelig via din kandidatweb, og ofte dagen inden udbetalingsdagen. 
For at vi kan udbetale din løn rettidigt, er det vigtigt, at du registrerer dine timer straks efter vikariatets afslutning eller senest om søndagen i samme uge.
Log in på vores webadgang – forsiden. Du får en separat mail med et link til denne side. Hvis ikke du har modtaget en mail, så ring til os på 4814 1436. 
Gå i ”Jobs”, ”Timesedler”
Tryk på ”Åben” og registrér den aktuelle arbejdstid samt dine pauser for hver dag.
Lønsedler finder du ligeledes i vores webadgang under ”Jobs”, ”lønsedler”.
Kan du ikke selv registrere dine timer i vores webadgang, er du velkommen til at ringe til os på 4814 1436, så vi kan gøre det for dig.
11. Sygdom/fravær/forsinkelse
Bliver du syg, forsinket eller på anden måde forhindret i at møde til den aftalte tid, skal du ringe til os mellem kl. 6 og 6.15 den første sygedag og efterfølgende hver dag i din sygdomsperiode. Vi har brug for at informere kunden, og i visse tilfælde drøfte behov for en erstatningsvikar. Er du syg mere end 3 dage, har VikarVagten ret til at bede dig om at fremsende lægeerklæring.

Du skal ikke ringe til kunden – det sørger vi for.
Send aldrig sms eller mail. Ring til os på 4814 1436. 

Bliver du syg om eftermiddagen/aftenen, og véd, at du ikke kan møde på arbejde næste morgen, skal du naturligvis straks ringe til os – og senest kl. 21.
Overholdelse af ovenstående regler er en betingelse for at få udbetalt sygedagpenge, hvis du er berettiget til dette.
12. Sygedagpenge
Er du berettiget til sygedagpenge, sender vi en Tro & Love erklæring til din mailadresse. Du skal udfylde og returnere den, så den er os i hænde senest på 2. sygedag. Du mister retten til sygedagpenge, hvis reglerne ikke overholdes.
Er du ikke berettiget til sygedagpenge fra os, indberetter vi elektronisk til din kommune.
13. Ferie/fri
Vi vil gerne så tidligt som muligt informeres om planlagt ferie/fridage, sådan at vi ikke ringer forgæves til dig på en dag, hvor du har planlagt at holde fri. 
Skulle du, mod forventning, have behov for at holde fri, mens du er i et vikariat, skal du kontakte os senest 2 dage før, du ønsker at holde fri. Se i øvrigt punkt 6. 
14. Feriepenge
Der afregnes feriepenge til FerieKonto. Feriepengene udgør 12,5% af din bruttoløn, og udbetales via borger.dk. Har du spørgsmål til feriepenge eller udbetaling af disse, kan du læse mere på borger.dk
15. Fritvalgsordning
Hvis du er i opgave, hvor overenskomsten giver dig ret til en Fritvalgsordning, opsparer du en procentdel af din ferieberettigede løn i henhold til overenskomsten. Dette beløb udbetales løbende sammen med din løn. 
16. Kontakt til VikarVagten
Du er altid velkommen til at kontakte os for alle spørgsmål i forbindelse med din ansættelse hos os. Kontakt os hellere en gang for meget end en gang for lidt. VikarVagten holder åbent alle dage fra 6 til kl. 21. Efter kl. 21 kan du lægge besked på vores telefonsvarer. Mellem kl. 6 og 8.30 er telefonerne forbeholdt akutte opkald.
17. Fast arbejde
I forbindelse med et vikariat, kan der fra kundens side opstå et ønske om at fastansætte dig. Såfremt du får tilbudt fast arbejde hos vores kunde, skal du omgående informere os om det, jævnfør din ansættelsesaftale. Vi vil herefter aftale de nærmere retningslinjer med kunden og dig.
18. Bortvisning
Hvis vi erfarer, at du har været påvirket af alkohol eller euforiserende stoffer i arbejdstiden – eller udebliver fra et aftalt vikariat, ophører samarbejdet omgående uden forudgående varsel.
19. Ikke vikar mere
Hvis du ikke længere ønsker at være vikar for os, kan du naturligvis afbryde samarbejdet. Vi henviser til de opsigelsesregler, der er aftalt i din Tilknytningsaftale med os. Er du ude i et vikariat, beder vi dig om at give os et passende varsel, og allerhelst afslutte vikariatet først.
20. Vikar igen?
Vi oplever, at mange vikarer vender tilbage til os, og det er vi glade for. Ring til os, hvis du vil være vikar igen. 
21. Kontaktoplysninger
For at vi kan tilbyde dig vikariater er det vigtigt, at du altid holder os orienteret om telefonnummer, mailadresse m.m. 
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