

Offshore HR Guiden
Personalehåndbog indhold

Ønskes det, at personalehåndbogen skal være tilpasset sin egen virksomhed og sine egne medarbejdere, kan man inddrage nogle af bogens brugere i et udvalg, som får til opgave at lave den første personalehåndbog. De kan så bearbejde mulighederne inden for en række hovedområder som f. eks.:
 (
Virksomheden
 - 
D
ens historie, ledelse og organisation.
Mål og holdninger
 – 
V
ision, strategi, personalepolitik, forretningen
.
Fakta om virksomheden
 - 
A
ntal ansatte, produkter, adresse, koncernforhold, økonomi
.
 
Ny medarbejder
 – 
I
ntroduktion, den første tid, registreringer, oplæring, 3 
mdr.s
 samtale
.
Politikker
 – 
M
isbrug, arbejdsmiljø, omgangstone, sundhed, tavshedsregler, rygning, etik/moral, chikane
.
 
Ansættelsesforhold
 – 
F
unktionærlov, overenskomst, personalesamtaler, seniorpolitik, lønforhandling, intern rekruttering, opsigelsespolitik, fratrædelsessamtaler, prøvetid, rekruttering, lærlinge/elever, skiftehold, va
g
ter
.
 
Fravær
 – 
Inkl.
 ferie, sygdom, orlov, frihed, feriefridag, omsorgsdage, barns sygdom, lægebesøg
.
Lønadm
. – 
L
ønsedler, timesedler, skat, overtid, flekstid, afspadsering, pension, kørselsgodtgørelse, sygeda
g
penge
.
Personalegoder 
– 
A
rbejdstøj, biler, t
elefon
, fester, kantine, kaffe/te, frugt, mærkedage, personaleforening, gruppelivsforsikring, familien
.
 
Samarbejde og udvikling
 – 
M
øder, MUS, uddannelse, kurser, 
s
amarbejdsudvalg
.
Sikkerhed
 – APV, Sikkerhedsudvalg, arbejdsulykker, alarmering, brand, tyveri, aflåsning, adgangskontrol, værnemidler
.
Information og kommunikation
 – 
P
ersonaleblad, opslagstavler, nyhedsbreve, hjemmeside, 
idé-kasse
, d
e
bat
.
Praktiske forhold
 – 
P
ersonlige ejendele, påklædning, hygiejne, bad/omklædning, parkering, intern post, pauser, brug af it og internet, 
Facebook/Twitter
, private telefon/samtaler, tekniske forhold
.
 
Rejser
 - 
R
ejser/billetbestilling, hotel, taxa, 
billeje
, påklædning/opførsel, repræsentation, kreditkort, visum, vaccinationer, valuta, rejseforsikring
.
   
Når du er offshore
 – 
C
ertifikater, særlige regler og aflønningsforhold, kontaktdata, du er vor ambassadør
.
 
)























Idé-katalog til indhold
I bilagene er der en mere omfattende idé-katalog til indholdet af personalehåndbogen – eller til et stikordsregister. Derfor er der i listen synonymer for de samme udtryk eller gentagelser i anden alfabetisk orden, så listen kan anvendes som opslagsliste, for at finde det, som man søger svar på.  
Offshore sikkerhedshåndbogen
Da sikkerhed er så centralt en del af hverdagen inden for offshore, er det aktuelt at lave en speciel sikkerhedshåndbog for virksomhedens medarbejdere.
Mange virksomheder er underleverandører til de store offshoreoperatører. Det betyder, at når virksomhedens medarbejdere arbejder offshore, er de reelt på en anden virksomheds arbejdsplads end deres egen. Dette stiller særlige krav og en særlig opmærksomhed på, at man kender de generelle regler, men i højere grad er indstillet på, at man skal respektere og følge de instruktioner, som gælder på den installation, hvor man befinder sig.
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