

Offshore HR Guiden
Personalehåndbog

Forord 
 Velkommen til vores firma XXX. 
God personaleledelse og gode arbejdsforhold er i høj grad et spørgsmål om godt samarbejde. Det er også et spørgsmål om gensidig åbenhed, tillid og information.  
Denne bog er et led i disse bestræbelser og redegør for XXX’s kultur, politikker/retningslinier og organisation, og giver svar på de mest gængse personalespørgsmål.  
Kort beskrevet er vores holdning, at der arbejdes bedst og mest effektivt i et godt arbejdsklima, der bygger på begejstring, glæde, gensidig åbenhed, tillid, respekt og ansvarsfølelse.  
For at personalepolitikken har værdi, er det naturligvis væsentligt, at vi alle medvirker til at holde den levende ved at efterprøve og diskutere den, så vi løbende kan tilpasse den efter behov. 
Vi er derfor altid åbne for dine forslag til udvikling af XXX’s personalepolitik. 
Specielt til nye medarbejdere! 
Velkommen i firmaet. Det betyder alt for XXX at have de rigtige medarbejdere med os og alle der arbejder her kan med rette føle sig ”særligt udvalgte”. Vi håber du vil finde dig godt til rette og samtidig også vil bidrage dit til vor udvikling, så vi bliver stadig stærkere som virksomhed og stadig bedre som arbejdsplads. 
Især i starten som ny medarbejder håber vi, at du vil opleve denne håndbog som en hjælp. Er du i tvivl om noget er du naturligvis altid velkommen til at henvende dig til HR/personale/sekretær eller til din afdelingsleder, som vil give dig yderligere råd og vejledning. 


Mange hilsner og god læselyst! 
 
Direktøren

Virksomhedens historie

XXX blev grundlagt i XXX i XXXX af XXX XXX, der er/var smed/trykker/ufaglært/sælger. Ud over mange specialopgaver inden for offshoresektoren/for de lokale erhvervsliv/fiskeriet/industrien laver vi også xxxxxx. Vi arbejder sammen med et stort/lille antal kunder i byen/Danmark/Europa/verden i mange forskellige sektorer/inden for xxxx sektoren. Virksomheden startede i lokaler på xxxx-vej, men flyttede i xxxx til de nuværende lokaler pga. pladsforhold/teknologi/strategisk placering. Ledelsen har været varetaget af xxx xxx og xxx xxx. Virksomheden er i dag enkeltmandsejet/aktieselskab/partnerskab.

Ledelse
Virksomheden ledes af partnerne XXX og XXX i fællesskab. Spørgsmål om løn og andre økonomiske spørgsmål rettes til bogholderen. Virksomheden har en professionel bestyrelse, hvis opgave er, at se til, at virksomheden til stadighed udvikler sig i forhold til strategiplanen. Desuden yder denne sparring til partnerne. I tilfælde af begge partneres fravær, vil formanden for bestyrelsen være repræsentant for virksomheden, herunder tillige tegningsberettiget i hastesager.
Organisation
Direktør Per xxxxxx.Telefonnr.  xxxxxxxx. Salg og planlægning, daglig ledelse. 
Direktør Jane xxxxxx .Telefonnr. xxxxxxxx .Administration. 
Formand Knud xxxxxx. Telefonnr. xxxxxxxx. Daglig ledelse. 
Værksted Jørgen xxxxxxxx .Telefonnr. xxxxxxxx.

Organisationsplan

Vision
Vores vision er til stadighed at blive bedre til det, vi gør, til gavn for kunderne og medarbejdernes tilfredsstillelse ved at yde god og samvittighedsfuld service/levere et godt og samvittighedsfuldt produkt.  

Strategi

Personalepolitik
Virksomhedens samlede personalepolitikker skal – sammen med de faglige opgaver, strategien samt mission, vision og værdier – bidrage til:
· At de ansatte trives og føler sig engagerede, ansvarlige og motiverede i arbejdet. 
· At tiltrække, udvikle og fastholde en professionel og kvalificeret  medarbejderstab.
· At sikre en mere fleksibel, effektiv og kvalitetspræget opgavevaretagelse.
Tre personalepolitiske fokusområder
Virksomheden har tre overordnede personalepolitiske fokusområder:
· Kompetenceudvikling.
· Lederudvikling.
· Nærvær og trivsel.
Virksomheden
Virksomheden hovedbeskæftigelse er inden for offshoresektoren, hvor vi leverer stålkomponenter til aftageren. Vores produkter er høj-kvalitetsprodukter, og vi er meget omhyggelige med, at de emner der forlader virksomheden er 100% i orden og lever op til kundens krav. Vores produkter er udviklet her i virksomheden, og vi er specialister på området. Det er derfor nødvendigt, at vi alle gør vores bedste hver eneste dag på jobbet.
Virksomheden lægger vægt på, at vores repræsentanter optræder professionelt og venligt over for alle kunder, såvel dem vi møder ude, som dem der gæster vores virksomhed. 
Hvis en kunde spørger dig om noget, som du ikke kan svare på, bør du altid overdrage opgaven til en som kan.
Hvis du bliver bedt om at vurdere prisen på et stykke ekstraarbejde, skal du ligeledes – venligt – henvise til Max xxxxxx. Hvis en kunde ønsker arbejdet/ekstraarbejdet udført sort, skal du afvise det. Det modsatte vil medføre afskedigelse.
Fakta om virksomheden
Antal ansatte
I virksomheden er der xx timelønnede tilknyttet værkstedet.
På kontoret er der xx personer, de beskæftiger sig med økonomi, salg og produktudvikling.
Desuden har vi en chauffør.
Virksomheden har i øvrigt samarbejde med agenter i xxx-land og xxx-land.
Disse opholder sig med jævne mellemrum i virksomheden af ca. 1 uges varighed.
Produkter
Vores vigtigste produkt er xxxx, som vi leverer og installerer til brug offshore, og som udgør 75% af vores omsætning.
Virksomheden producerer desuden:
xxxx, i 3 varianter – 2201, 2202 og 2203 til xxxx-industrien.*
xxxx, i en enkelt variant, som tilpasses kundens behov indenfor xxxx-industrien.
Adresse
VIRKSOMHEDXXX Aps
XXXXvej 11
1010 XXXby
Telefon: xxxxxxxx Fax: xxxxxxxx Mail: info@VIRKSOMHEDXXXX.dk Web: www.VIRKSOMHEDXXXX.dk 
Koncernforhold
Virksomheden opstod som en del af JERNVIRKSOMHEDEN i 1932. I 1980 blev vi udskilt som et selvstændigt anpartsselskab.
eller
Virksomheden blev grundlagt i 1932 af Jens Pedersen. i 1980 blev vi opkøbt af amerikanske IRON, og er derfor en del af denne koncern.
Økonomi 
I 2009 omsatte vi for 12 mio. kr., og vi har gennem de seneste 10 år haft en årlige stigning i omsætningen på 8%.
Ny medarbejder 

Introduktion
For alle nye medarbejder udarbejdes der et introduktionsprogram af den nærmeste leder i samarbejde med personaleafdelingen. Der fastsættes tillige en dato for 3 mdr. samtale.
Den første tid
Nye medarbejder har i den første tid tilknyttet en fast kontaktperson, som guider og støtter den nye medarbejder til at få en nem og god første tid i vores virksomhed. Det kan f.eks. være hjælp til at finde sig til rette i kantinen, at hjælpe med at finde rundt i IT-systemet, at finde hvor alle ting er placeret, at tale om regler og hvordan vi her i virksomheden plejer at gøre det ene eller andet, og meget andet. 
Det kan også være dig, der bliver guide for en ny medarbejder. 
Hvis det er en ny kollega der f.eks. flytter hertil fra en anden del af landet eller verden, kan denne støtte til den nye kollega være mere omfattende, men der vil i så fald blive lavet en nærmer aftale med de pågældende kolleger.
Registreringer
Vi registrerer flg. oplysninger om dig:
· Løn, ferie og skatteforhold.
· Erhvervet uddannelse og kompetencer, herunder certifikater og udløbsdatoer.
· Hvis du skal offshore, tillige:
· Nærmeste pårørende.
· Sundhedsoplysninger og udløbsdato på sundhedsattest.
· Hvis du indgår som ressource i større projekter, som vi f.eks. giver tilbud på, tillige:
· Professionelt CV.
Oplæring
Du vil modtage sidemandsoplæring fra en erfaren kollega i de discipliner, hvor du endnu ikke besidder de kompetencer, som jobbet kræver.
3 mdr.s samtale
Når du har været ansat i 3 måneder vil din nærmeste leder afholde en 3. mdr. samtale med dig, så i begge kan få et billede af, om tingene forløber som forventet.
Politikker  
Misbrug 
Virksomheden har en alkoholpolitik. Der er alkoholforbud i firmaet, og det glæder alle medarbejdere i arbejdstiden. Dog er det også forbud mod at "stå nede ved købmanden" i virksomhedens tøj og nyde alkohol. Det er tillige heller ikke tilladt at møde beruset eller påvirket på arbejdspladsen.
[bookmark: rygepolitik][bookmark: alkoholpolitik]Ved helt specielle lejligheder, som f.eks. jubilæer eller lignede, kan der blive serveret alkohol. Ledelsen tager stilling hertil i hvert enkelt tilfælde.
Omgangstone
Tavshedsregler, 
Rygning
Det er ikke tilladt at ryge indendørs i virksomhedens lokaler. Det gælder både kontorer, møderum, toiletter, kantiner, lagerrum, gennemgangsrum samt andre indendørs opholdssteder.
Det er ikke tilladt at ryge indendørs på pladser hvor virksomheden udfører arbejde. Det gælder skurvogne, toiletter og andre indendørs opholdssteder. Forbuddet gælder også inden døre, når der arbejdes i private hjem hos kunder.
Det er heller ikke tilladt at ryge i virksomhedens biler, førerkabiner i kraner og i andre af virksomhedens køretøjer. Medmindre det er faste maskiner, som der kun er en fører på.
Overtrædelse af rygereglerne vil medføre en advarsel til medarbejderen. Gentagende overtrædelse kan medføre opsigelse og i grovere tilfælde bortvisning af medarbejderen.
Etik/moral
Det er ubehageligt at begå fejl. Overfor kunden er der ingen undskyldning herfor. Det er naturligvis noget, som bør undgås, men det kan ske for selv den bedste. Hvis uheldet er ude, skal den nærmeste leder straks orienteres, så meddelelsen kan gives videre til dem der er berørt af fejlen, på passende vis og evt. anmeldes til forsikringsselskabet. Fejl må under ingen omstændigheder skjules.
Der må ikke hjemtages nogen form for artikler fra virksomheden til privat eller andet brug, der ligger udenfor virksomhedens kundekreds. Det vil blive betragtet som tyveri fra virksomheden, og vil i yderste konsekvens blive politianmeldt. 
Der er mulighed for, at nogle produkter kan købes i virksomheden til favorabel pris. Henvend dig til den indkøbsansvarlige herom.
Chikane
I virksomheden taler vi pænt til hinanden, selv under pres. Omgangstonen er uhøjtidelig. Vi er altid hensynsfulde og venlige over for hinanden. Enhver har sin opgave, og enhver er værdifuld.
Vores arbejdsplads skal i ord og handling vise, at mobning og anden negativ behandling af ledere og medarbejdere er uacceptabelt. 
Alle medarbejdere har ret og pligt til at gribe ind, hvis mobning finder sted, eller i tilfælde, hvor konflikter går over grænsen for uacceptabel adfærd.
Ved tilfælde af mobning kontaktes sikkerheds- eller tillidsrepræsentant eller nærmeste leder, evt. direktøren. Problemet forsøges løst internt (ledelsen), og kan behandles i samarbejdsudvalget(SU). Det skal sikres, at vores arbejdsplads til stadighed er rustet til at varetage konflikt- og mobningssager i form af adgang til ekstern rådgivning (f.eks. BST), samt uddannelse af relevante personer i organisationen. 
Løn og ansættelsesvilkår 

Organisationsforhold 
Firmaet er organiseret i Dansk Industri. 

Ansættelsesbevis/kontrakt 
Senest en måned efter ansættelsen vil du modtage et ansættelsesbevis eller en ansættelseskontrakt, alt efter om du er timelønnet eller funktionær. Du bedes underskrive og returnere til os. Ét eksemplar udleveres til dig, et andet eksemplar bliver opbevaret i virksomheden. 
Ugesedler 
Timelønnede medarbejdere skal udfylde og aflevere en ugeseddel hver fredag efter fyraften. Ugesedlen skal indeholde: navn ugenummer, datoer, sagsnummer, timeantal på hver sag, samt hvad du har udført på opgaverne.
Hvis du har haft værkstedstimer, skal du skrive, hvad du har udført, om det er oprydning generelt på værkstedet, om det er oprydning af bilerne eller det er noget i forbindelse med en sag/projekt, møde o.s.v. 
Skattekort 
Straks ved ansættelse skal du oplyse adresse, CPR nummer, bankforbindelse mv. Det afleveres til lønningsbogholderen, så hun kan trække relevante skatteoplysninger på dig på Skats hjemmeside. I enkelte tilfælde kan du blive bedt om at aflevere skattekort. 
Pension 
Som medarbejder i virksomheden er du omfattet arbejdsmarkedspensions-ordning i XXXpension. Ordningen omfatter medarbejdere, der er fyldt 20 år, og træder i kraft når du har været ansat i 3 måneder.
Kørepenge 
Kørsel for virksomheden i egen bil skal altid aftales med nærmeste leder.  Kørepenge/køretid udbetales i henhold til overenskomstens bestemmelser. Spørg på kontoret. 
Seniorpolitik
Vi vil gerne beskæftige vores medarbejder så længe de selv har lyst til at bidrage arbejdsmarkedet med deres viden og erfaringer. Vi vil indgå aktivt i at finde en ordning, der tilgodeser begge parter. Du vil blive indkaldt til en senior-samtale omkring din 59 års fødselsdag.
Fravær 

Ferie & Fridage
Vi holder ferielukket mellem jul og nytår samt fredag efter kr. Himmelfartsdag. Grundlovsdag er ½ arbejdsdag. Juleaftensdag og Nytårsaftensdag er hele fridage.
Sommerferie planlægges hvert år i marts måned, hvor du i god tid vil få udleveret et skema til ønskede uger i sommerperioden. Vi vil gøre vores bedste for at opfylde de ønskede ferieuger. 
Øvrig ferie og fridage aftales med nærmeste leder og meddeles kontoret god tid i forvejen.
Hvis du går hjem i løbet af dagen (arbejdstiden) skal du meddele det til kontoret.
Sygdom
Fravær på grund af sygdom meddeles til kontoret. Ring på tlf. xxxxxxxx eller send en mail om morgenen til xxx@xx.dk.
Desuden skal du orientere din nærmeste leder.
Evt. møder og andre aftaler er du selv ansvarlig for at aflyse.
Barns sygedag meddeles på samme måde.
Lægebesøg
Læge og tandlæge m.v. kan efter aftale med nærmeste leder konsulteres i arbejdstiden, hvis konsultationen ikke har kunnet finde sted i fritiden. Konsultationen skal i givet fald lægges i arbejdstidens yderkanter. (Der kan maksimalt anvendes to arbejdstimer til sådanne konsultationer). Ydelse af frihed i arbejdstiden til læge- og tandlægebesøg forudsætter i øvrigt, at der er tale om et “rimeligt” omfang.
Bloddoner
Afgivelse af blod kan efter aftale med ens nærmeste overordnede ske i arbejdstiden, hvis det ikke har været muligt at placere afgivelsen uden for arbejdstiden. I lighed med læge- og tandlægebesøg gælder også her en maksimal tidsanvendelse på to timer, og at afgivelsen så vidt muligt skal være placeret i arbejdstidens yderkanter.

Personalegoder  
Arbejdstøj, biler, tlf. 
Fester.
[bookmark: _Toc166988876]Julefrokost og sommerfest.
Der afholdes julefrokost den første fredag i december. Sommerfesten afholdes kort før sommerferien, med deltagelse af ægtefælle/partner. Det er frivilligt, om man ønsker at deltage.
Kantine
Virksomheden råder over en frokoststue, hvor du kan spise din frokost i pauserne. Der er opstillet et køleskab, som du gerne må benytte.
Kaffe/te
Der er kaffe og the i frokoststuen til fri afbenyttelse i arbejdstiden. Vi hjælper hinanden med at lave kaffe – når du har taget det sidste, sætter du en ny kande over, så også de næste kan få, uden at skal bruge unødig tid på at stå og vente på, at det bliver færdigt. Hvis der mangler kaffe el. lign. meddeles det til kontoret.
Frugt
Der står frugt til alle ansatte i frokostrummet. Der er to stykker frugt pr. person pr. arbejdsdag.
Mærkedage
Du har mulighed for at få en dag fri med løn efter aftale med din leder i følgende situationer:
Jubilæum: Du får en dag fri med løn i forbindelse med dit 25, 40 eller 50 års jubilæum.
Festdage: Du har fri med løn, når dagen falder på en arbejdsdag ved: 
· Egen 50, 60 eller 70 års fødselsdag.
· Eget bryllup.
· Egne børns bryllup.
· Eget sølvbryllup.
Der gives gave fra virksomheden når virksomhedens lærlinge afslutter læretiden, samt i forbindelse med ovennævnte mærkedage, dog undtaget børn bryllupper.
Samarbejde og udvikling

Møder
Det tilstræbes, at der afholdes så få og korte møder som muligt, dog under hensyn til, at den nødvendige kommunikation kan foregå på den mest hensigtsmæssige måde.
MUS
Virksomheden holder medarbejderudviklingssamtaler hvert år i april, ligesom lederne tager løbende drøftelser med medarbejderne om medarbejdernes nuværende og fremtidige arbejdssituation, ønsker om arbejdsopgaver, uddannelse, personlig udvikling mv. Du kan altid selv henvende dig til nærmeste leder hvis der er nogle forhold du ønsker drøftet.
Uddannelse/kurser
Det aftales som udgangspunkt ved MUS-samtalen, hvilke uddannelsesaktiviteter der skal foregå. Dog vil kontoret løbende være opmærksom på løbende generhvervelse af certifikater og reservere tid til de relevante certifikatkurser. Har du selv andre ønsker om efteruddannelse, kontakt da nærmeste leder.
Sikkerhed 

APV - Arbejdsmiljø
Virksomheden ønsker en sikker arbejdsplads for alle medarbejdere. Arbejdsmiljøet har stor betydning for glæden ved at gå på arbejde. Alle skal kunne føle sig godt tilpas både psykisk og fysisk. Derfor tolererer vi ikke overtrædelse af sikkerhedsregler. Overtrædelse kan medføre afskedigelse.
Vi har p.t. prioriteret at arbejde med følgende områder i virksomheden:
· Vi skal så vidt muligt undgå tunge løft.
· Alle skal lære at bruge APV’en aktivt.
· Vi vil gerne have en god omgangstone også overfor lærlinge.
· Alle nærved ulykker skal meldes til sikkerhedsorganisationen.
APV-risikovurdering
Der skal altid laves en APV – en arbejdspladsvurdering - inden et arbejde bliver startet i virksomheden. Det betyder i praksis, at du skal vurdere risikoen ved arbejdet. Snak med din nærmeste leder om, hvordan I gør.
Arbejdsulykker
Meddeles til kontoret, de vil stå for den videre registrering og behandling af sagen.
Personlige værnemidler og sikkerhedshåndbog
Vi udleverer personlige værnemidler som høreværn, hjelm, knæbeskyttere, masker, handsker m.m. til alle medarbejdere ved ansættelse eller ved arbejdets begyndelse. Det er medarbejderens egen opgave at passe på værnemidlerne og få dem erstattet hos nærmeste leder, når de er slidt op.
Vi forventer, at du bruger de værnemidler, der bliver anvist og overholder arbejdsmiljøloven.
Stoffer og materialer
Vi bruger de mindst farlige stoffer, vi kan finde. Men hvis der er risiko forbundet med at arbejde med et stof eller et materiale, skal du læse arbejdspladsbrugsanvisningen og følge de ting, der står.
Vi vil gerne have styr på de stoffer og materialer, der bruges i virksomheden, så vi undgår så mange farlige stoffer som muligt. Henvend dig, efter aftale med nærmeste leder, til indkøb, hvis du har brug for nogle materialer eller stoffer, som vi ikke har i forvejen.
Brand og ulykker
Indenfor normal arbejdstid:
I tilfælde af brand/ulykker kontakt straks kontoret på lokal nr. xx
eller hovednr. xxxxxxxx .
	Fortæl:
Hvem
	- Du er.

	Hvor det er sket
	- Oplys bygning/etage/lokale.

	Hvad der er sket
	- Brand eller ulykke.

	Hvor mange
	- Er der kommet til skade/er nogen i livsfare.

	Kontoret underretter brandvæsenet og sørger evt. for at aktivere varslingsanlægget.
Bevar roen og bring personer væk fra farezonen.
- Udsæt ikke dig selv for risiko!
Udenfor normal arbejdstid
I tilfælde af brand/ulykker udenfor normal arbejdstid ring straks til Alarmcentralen 1-1-2 og fortæl hvad ulykken omhandler.
	

	 Fortæl:
 Hvem
	- Du er.

	Hvor du ringer fra
	- At du ringer fra Virksomheden, Gade, nummer.

	Hvor det er sket
	- Oplys bygning/etage/lokale, hvis det er muligt.

	Hvad der er sket
	- Er der kommet personer til skade eller er nogen i 
  livsfare


Tyverialarm
Koden til tyverialarmen meddeles ved en gennemgang af alarmanlæggets betjening. Koden må ikke skrives ned. Hvis man har mistanke om, at uvedkommende har fået kendskab til koden, meddeles dette straks til kontoret.
Tyveri
Virksomheden kan ikke yde erstatning for stjålne eller bortkomne genstande, penge eller andre værdigenstande som tilhører medarbejderne privat, heller ikke selv om disse fjernes fra aflåste gemmer. Eventuelle tyverier, såvel af private som af virksomhedens ejendele, meldes straks til kontoret.
I øvrigt skal døre til værksteder, kontorer m.fl. låses ved arbejdstids ophør, og når stedet forlades.
Information

Opslagstavlen
Relevant information vil blive ophængt på opslagstavlen i frokoststuen.

Praktiske forhold 

Bad/omklædning
Der findes baderum/omklædningsrum der kan benyttes. I omklædningsrummet findes aflåselige skabe, hvori du kan opbevare dine personlige ejendele.
Parkering
Du kan parkere din bil på pladsen bag virksomheden. Cykler parkeres i stativet ved gavlen til venstre for indgangen.
Post
Omdeles til relevante personer af kontoret hver formiddag.
Intern post
Der er dueslag på kontoret med et rum til alle medarbejder. Du skal selv søge for at holde øje med om der er information og tømme dit post-rum.
Pauser
Pauserne på værkstedet er fordelt på følgende måde: 
Mandag – torsdag: 
Kl. 06.30 Mødetid 
Kl. 09.00 - 09.15 Pause
Kl. 12.00 - 12.15 Frokost 
kl. 15 00 Arbejdstids ophør 
Fredag: 
Kl. 06.30 Mødetid 
Kl. 09.00 - 09.15 Pause (medarbejder)Kl. 12.00 Arbejdstids ophør. 
Brug af it
Arbejdspladsen vil til enhver tid være opdateret med tilstrækkelig gode programmer til det arbejde, der skal udføres.
Brugernavn og adgangskode udleveres til relevante personer.
Internet, Facebook/Twitter 
Virksomheden ønsker ikke, at medarbejderne anvender arbejdstiden og virksomhedens udstyr til at tilgå ikke job-relevante sider. Virksomheden vurderer tillige, at sociale netværk, såsom Facebook, LinkedIn og Twitter ikke vedrører arbejdstiden, men er en del af medarbejderens private liv. 
Private telefonsamtaler
Det er tilladt at give og modtage korte beskeder.
Rejser 

Rejser/billetbestilling
Hvis du skal ud og rejse for Virksomheden, vil kontoret være dig behjælpelig med at bestille den relevante rejse/billet. Som udgangspunkt benyttes billigste mulige rejseform, dog under hensyntagen til, at det ikke påfører medarbejderen unødvendig ekstra rejsetid eller øvrigt besvær. Der kan reserveres et standard hotel-værelse på et 3-4-stjernet hotel.
Taxa og billeje
Der må kun benyttes taxa-kørsel eller billeje på Virksomhedens regning, hvis det i forvejen er aftalt med kontoret.
Påklædning
Timelønnede medarbejder får udleveret arbejdstøj. 
Repræsentation
Du må kun invitere kunder og forretningsforbindelser, hvis det i forvejen er aftalt med kontoret.
Kreditkort
Enkelte medarbejder får om nødvendigt udleveret kreditkort.
Visum
Når medarbejdere skal udføre opgaver i lande, hvor der kræves visum, er kontoret behjælpelig med at søge dette hjem. I dette tilfælde skal kontoret bruge dit pas.
Vaccinationer
Hvis du skal rejse til et land, der kræver særlige vaccinationer, er du underlagt denne pligt.
Valuta
Hvis du skal rejse til et land, hvor der kræves særlig valuta, vil kontoret være behjælpelig hermed.
Rejseforsikring
Virksomheden er omfattet af en rejseforsikring, der dækker dig, når du er ude. Kontoret sørger for oprettelsen. Da der er en vis sagsbehandlingstid ved myndighederne, er det vigtigt at du hurtigst muligt retter henvendelse til kontoret.
Når du er offshore  

Certifikater
For at udføre disse opgaver er både du som person og vi som virksomhed afhængig af, at vi har de rigtige, gyldige certifikater.
Kontoret holder øje med udløbsdatoer, men sig til, hvis du bliver i tvivl, eller bliver opmærksom på nogle forhold, som kontoret måske ikke har set. Spørg hellere en gang for meget end en gang for lidt.
Særlige regler
Når du er offshore gælder særlige arbejdstidsregler. Du arbejder 12 timer og har 12 timer fri. 
Aflønningsforhold
Der er udarbejdet en lokalaftale, der gælder for de medarbejder der arbejder offshore.
Kontaktdata
Vi har brug for at kende din nærmeste pårørende, således vi hurtigt kan skabe kontakt, hvis der sker noget utilsigtet.
Du er vores ambassadør
Når du er offshore er du virksomhedens ansigt udadtil, også selv om du er under ledelse af chefen for installationen. Det er derfor vigtigt for såvel dig som virksomheden, at du er omhyggelig i såvel dit arbejde, som i din fremtræden i øvrigt.
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