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Hvilke medarbejdere kan jeg bruge anszettelsesskabelonerne til - og
hvordan ger jeg?

Skabeloner til anseettelsesaftaler i Danlon HR og denne vejledning lever op il "Lov om ansaettelsesbeviser og visse
arbejdsvilkar’ vedtagel Il. maj 2023 og gaeldende for ansaettelser pr. 1 juli 2023,

Du kan bruge anszettelsesskabelonerne i Danlgn HR til funktionaerer og timelgnnede

e med og uden overenskomst og
e ibade tidsbegraensede og faste stillinger

Danlgn HR indeholder dermed otte forskellige ansaettelsesskabeloner i kategorien Anszettelsesaftaler. Du veelger
blot den skabelon, du har brug for, og kan derefter straks ga i gang med at redigere teksten i skabelonen, sa den
kommer til at passe til dit behov.

De fremhaevede felter skal enten udfyldes eller helt slettes, hvis de ikke er relevante. Du kan flytte fra felt til felt ved
hjeelp af Tab-funktionen pa dit tastatur.

Den resterende tekst kan du sendre i eller helt slette, hvis den ikke er relevant. Husk at slette de markerede
hjeelpetekster.

Nar du redigerer teksten, er det naturligvis vigtigt, at du er opmaerksom pa bestemmelserne i en eventuel
overenskomst, og pa det, som er aftalt med medarbejderen.

Nar du abner en skabelon, er den i udfyldningstilstand. For at kunne redigere i teksten skal du skifte fra
udfyldningstilstand til redigeringstilstand gverst i skabelonen.

Husk altid at gemme dine aendringer ved at klikke pa knappen Gem zendringer i gverste hgjre hjgrne.

Hvad skal en ansattelsesaftale altid indeholde?

En ansaettelsesaftale skal altid indeholde alle vaesentlige ansaettelsesvilkar. Det betyder, at aftalen mindst skal
indeholde disse punkter:

e navn og adresse pa arbejdsgiveren og medarbejderen

e medarbejderens tiltraedelsestidspunkt

e medarbejderens titel (stilling eller arbejdsbeskrivelse med pligter og rettigheder)

o arbejdsstedet (hvis der er flere arbejdssteder, skal du skrive dem alle ind i aftalen)

e arbejdstiden (enten den daglige eller ugentlige arbejdstid) samt eventuelle ordninger for overarbejde og
betaling herfor og, hvor relevant, ordninger for vagtaendringer

e medarbejderens lan og oplysning om, hvornar og hvor tit Iannen udbetales - og eventuelle goder (fx
pension)

e ferieforhold

e oplysninger om opsigelse af anszettelsesforholdet (bade fra medarbejderens og virksomhedens side)

e oplysninger om eventuelle overenskomster

e oplysninger om anszettelsesforholdets afslutning; hvis anszettelsen er tidsbegraenset, skriver du datoen
for, hvornar anseettelsen afsluttes - er ansaettelsen fast, skriver du dette

e nardet drejer sig om vikaransatte, brugervirksomhedernes identitet, nar og sa snart denne er kendt

e varigheden af og vilkarene for en eventuel provetid

e varigheden af det fravaer med lgn, som lenmodtageren har ret til
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e hvis arbejdsmenstret er helt eller overvejende uforudsigeligt skal der endvidere oplyses om (1) det princip,
at tidsplanen for arbejdet er variabel, antallet af garanterede betalte arbejdstimer og betaling for arbejde,
som udfares ud over disse garanterede timer, (2 de referencetimer og -dage, hvor leanmodtageren kan
paleegges at arbejde, og (3) den minimumsvarslingsperiode, som lenmodtageren er berettiget til, for en
arbejdsopgave pabegyndes, samt en eventuel frist for annullering af arbejdsopgaven

e denrettil uddannelse, som arbejdsgiveren eventuelt tilbyder

e hvor det er arbejdsgiverens ansvar, identiteten pa de socialsikringsinstitutioner, som modtager de sociale
bidrag, der er knyttet til anszettelsesforholdet, og enhver beskyttelse i forbindelse med social sikring fra
arbejdsgiverens side

Hvis du som arbejdsgiver eendrer i vilkarene for anszettelsen, er det vigtigt, at du giver din medarbejder skriftlig
besked om aendringerne. Det kan du gere pa to mader: enten ved at lave et tillaeg til den eksisterende
anszttelsesaftale eller ved at lave en helt ny anszettelsesaftale.

0BS! Det er vigtigt, at en anszettelsesaftale lever op til de lovmaessige krav. En medarbejder kan kraeve op til 20
ugers lon, hvis aftalen ikke opfylder lovens regler. Hvis en fejl eller mangel i en ansaettelsesaftale kan undskyldes
eller ikke har givet anledning til tvivl om vilkarene, vil godtggrelsen til medarbejderen dog typisk kun veere 1.000
kroner.

Hvornar er min medarbejder funktionzer?

Din medarbejder er funktionzer - og altsa omfattet af funktionaerloven - nar han eller hun udferer
funktionaerarbejde i mere end 8 timer om ugen, det vil sige er beskaeftiget med

e kontorarbejde

e kob ogsalg

o lagerekspedition

o teknisk eller klinisk bistandsydelse
o arbejdsledelse

Funktionaerloven giver blandt andet ret til

e fuldlgn under ferie og sygdom
o fratreedelsesgodtgerelse efter 12 ars anszettelse
e godtgarelse ved usaglig opsigelse

Veer opmaerksom pa, at funktionaerstatus ogsa kan opnas i andre job og funktioner gennem aftale eller
overenskomst.

Vigtigt at vide om lgn, ferie, opsigelse og sygdom - og hjzlp til udfyldelse
Afsnit 4. Lon

Alle goder, som har en gkonomisk veerdi, skal fremga af ansaettelsesaftalen eller en eventuel personalehandbog,
som der henvises til i anseettelsesaftalen.

Punkt 4.4 Her angiver du, om medarbejderen skal vaere omfattet af virksomhedens pensionsordning.

Der findes ingen lovkrav om pensionsforhold. Du ma blot ikke diskriminere ved at udelukke medarbejderen fra en
pensionsordning. Det vil sige, at for eksempel kan, alder eller det ugentlige antal arbejdstimer ikke ma veere
afgerende.
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Du ma derimod gerne lade anciennitet, jobfunktion eller organisatorisk niveau veere afggrende for, om
medarbejderen skal veere omfattet af virksomhedens pensionsordning.

Hvis medarbejderen er omfattet af en overenskomst, vil det fremga af overenskomsten, om medarbejderen er
omfattet af en pensionsordning.

Afsnit S. Ferie og orlov
Punkt 5.2 Her angiver du, hvor mange feriefridage medarbejderen har ret til om aret.

Feriefridage er ikke omfattet af ferieloven.

Det betyder, at for medarbejdere uden overenskomst vil det vaere virksomhedens egne politikker for feriefridage,
der geelder.

| skabelonerne til medarbejdere uden overenskomst er der indsat et forslag om, at ubrugte feriefridage ikke kan
overfgres til fremtidige feriear, og at medarbejderen ikke modtager kompensation for ubrugte feriefridage under
anszettelsen eller ved fratraedelse.

For medarbejdere, som er omfattet af en overenskomst, kan der geelde andre regler i forhold til feriefridage. Det
kan for eksempel vaere regler om, at feriefridagene opgeres og udbetales, nar medarbejderen fratraeder.

| skabelonerne til medarbejdere med overenskomst er der derfor indsat en saetning om, at regler og vilkar for
feriefridage findes i overenskomsten.

Vedrerende orlov er det indsat, at dette falger lovgivningens og overenskomstens bestemmelser, hvis en sadan er
geeldende for ansattelsesforholdet. Derudover henvises der til personalehandbogen, da en personalehandbog ofte
vil indeholde en barselspolitik.

Afsnit 6. Opsigelse
Ifelge funktionzerloven kan medarbejderen og arbejdsgiveren skriftligt opsige anszettelsen til udgangen af en
maned. Opsigelsen skal ske med felgende varsler:

Anciennitet ved opsigelse Virksomhedens Medarbejderens
opsigelsesvarsel opsigelsesvarsel
0-2% maned (hvis der er aftalt provetid) 14 dage 1dag (men det kan aftales,

at medarbejderens
opsigelsesvarsel er 14 dage)

0-5 maneder 1 maned 1 maned
Smaneder - 2 ar og 9 maneder 3 maneder ' maned
2 ar og 9 maneder - 5 ar og 8 maneder 4 maneder I maned
5 ar og 8 maneder - 8 ar og 7 maneder S maneder I maned
Mere end 8 ar og 7 maneder 6 maneder I maned

Det er muligt at aftale en forlaengelse af funktionzerlovens opsigelsesvarsler. Hvis medarbejderen og du som
arbejdsgiver bliver enige om en forlaengelse, er det dog et krav, at opsigelsesvarslerne forlaenges for jer begge. Det
vil sige, at hvis medarbejderens varsel forleenges med 1 maned, sa skal virksomhedens til enhver tid geeldende
varsel ogsa forlaenges med 1 maned.
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Punkt 6.2 Her angiver du vilkarene for pravetid.

Som arbejdsgiver bestemmer du selv, om medarbejderen forst skal vaere pa provetid. Hvis du ensker at aftale en
provetid med din medarbejder, skal det fremga specifikt af ansaettelsesaftalen. For funktionaerer kan pravetiden
maksimalt veere pa tre maneder. For ikke-funktionzerer kan provetiden maksimalt vaere seks maneder og for
tidsbegraensede anseettelsesforhold kan pravetiden ikke overstige en fjerdedel af pravetiden.

Punkt 6.3 Her angiver du, om medarbejderen skal kunne opsiges med en maneds varsel, hvis medarbejderen har
veeret syg i mindst 120 dage i 12 maneder i traek.

Som arbejdsgiver bestemmer du selv, om du vil have mulighed for at tage 120-dagesreglen i brug. Hvis du @nsker at
kunne gore brug af reglen, skal det fremga specifikt af ansaettelsesaftalen.

Punkt 6.4 (i skabeloner til ikke funktionzerer) Her angiver du vilkarene for opsigelse.

Laengden pa et opsigelsesvarsel for ikke funktionaerer er ikke lovreguleret, og du kan som arbejdsgiver derfor frit
aftale leengden pa varslet med medarbejderen. Opsigelsesvarslet skal dog veere rimeligt. | skabelonerne til ikke
funktionzerer er det indsat forslag til opsigelsesvarslets leengde.

Hvis medarbejderen er omfattet af en overenskomst, vil opsigelsesvarslerne fremga af overenskomsten.

Afsnit 7. Sygdom

Punkt 7.2 (i skabeloner til ikke funktionaerer) Her angiver du, om medarbejderen er berettiget til len under
sygdom.

Medarbejdere, som ikke er funktionaerer, er kun berettiget til lan under sygdom, hvis de er omfattet af en
overenskomst, der giver dem ret til len under sygdom.

| skabelonerne til ikke funktionzerer er der indsat et forslag om, at medarbejderen ikke modtager lan under
sygdom ifglge overenskomsten.

Afsnit 10. Selskabets almindelige personaleforskrifter
Du skal kun tage afsnittet i brug, hvis du @nsker at henvise til virksomhedens personaleforskrifter.

@vrige skabeloner i Danlgn HR

| kategorierne Anszettelse, Administration og Fratraedelse finder du skabeloner, som kan hjzelpe dig i dit
administrative arbejde. Du kan vaelge at benytte skabelonerne som de er, du kan bruge dem som udgangspunkt til
at oprette dine egne, eller du kan oprette dine helt egne skabeloner fra bunden.

Danlon patager sig intet ansvar for brugen af skabelonerne, herunder om en skabelon er anvendeljg eller skal
tipasses til den konkrete sammenhaeng eller situation, hvori en skabelon anvendes.

Dermed er Danlon ikke ansvarlig for, om en skabelon har det anskede indhold eller medfarer det onskede resultat
ligesom Danlon heller ikke bzerer noget ansvar for skader eller tab, du matte lide, som direkte eller indirekte kan
henfares bl brugen af skabelonerne og/eller information deri.

Danlons skabeloner er udelukkende udarbejdet til brug i forbindelse med danske ansseltelsesretlige forhold.
Safremt der indgar udenlandske Forhold, eksempelvis udenlandske medarbejdere, udenlandske arbejdsgivere eller
arbejde udlfort i udlandet anbefales du at soge indlividuel radgivning herom.

[4]



Samtykkeerklzering til arbejdsgivers brug af medarbejderfotos og -optagelser
Nar du som arbejdsgiver behandler medarbejderes personoplysninger, skal du forholde dig til, hvornar samtykke er
det rigtige hjemmelsgrundlag.

| det folgende kan du laese om, hvornar samtykke kan veere relevant for din brug af medarbejderfotos og -
optagelser. Vi gar opmaerksom pa, at felgende er til inspiration og er ikke radgivning.

Arbejdsgivers offentliggarelse af medarbejderrelaterede oplysninger: Som arbejdsgiver kan du uden videre
offentliggere den ansattes navn, arbejdsomrader og kontaktoplysninger. Behandlingsgrundlaget vil i disse tilfzelde
veere databeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 1, litra f (for private arbejdsgivere] og artikel 6, stk. 1, litra e (for
offentlige arbejdsgivere).

Offentliggarelse af webinar, podcast mv.: Som arbejdsgiver kan man uden videre offentliggere udarbejdede
webinarer, podcasts eller andre lignende produkter med et fagligt indhold, som den ansatte har udarbejdet som led
i sin ansaettelse. Hvis det ikke sker som en del af medarbejderens ansaettelse, skal der muligvis indsamles et
samtykke.

Omkostningsfulde videoer og andet materiale: | forhold til videoer, herunder rekrutterings-og
markedsfaringsvideoer, som er omkostningsfulde at producere, kan den ansattes samtykke naeppe udgere
grundlag for behandling, idet den ansatte vil kunne frygte negative konsekvenser, hvis samtykke ikke gives, eller
hvis det traekkes tilbage.

Arbejdsgiveren ma i forhold hertil derfor pa anden made sikre sig, at den ansatte er indforstaet med, at der
offentliggeres videoer af den pagaeldende, og konsekvenserne ved at deltage, f.eks. at materiale ikke uden videre
kan slettes eller redigeres, fordi dette vil vaere omkostningsfuldt. | praksis kan dette f.eks. gares ved, at der pa et
personalemade eller pa et intranet geres opmaerksom pa, at man som arbejdsgiver pateenker at udarbejde f.eks. en
reklame- eller rekrutteringsvideo, og at de ansatte, som matte gnske at medvirke, kan rette henvendelse til de(n)
ansvarlige for produktionen, og at arbejdsgiveren samtidig gor opmaerksom pa, at man som ansat - i lyset af
omkostningerne herved - ikke sadan uden videre kan fortryde igen.

Offentliggarelse af medarbejderfoto: Som arbejdsgiver kan du offentliggare et portraetbillede, herunder
medarbejderfoto, hvis det er nedvendigt af hensyn til arbejdets karakter.

Dette vil kunne veere tilfaeldet, hvis der er tale om stillinger, hvor den pagaeldendes person er i centrum for
arbejdet, eller hvor den ansatte har funktioner seerligt rettet mod offentligheden.

| de tilfaelde hvor det ikke er ngdvendigt af hensyn til arbejdets karakter, skal du sikre dig, at den ansatte er
indforstaet med, at der offentliggares billeder eller videoer med den pageeldende. Dette kan veere i forhold til
billeder, herunder portraetbilleder, som let kan udskiftes. Du skal derfor bede den ansatte om et samtykke.

Medarbejderfoto pa intranet: En arbejdsgiver kan med hjemmel i forordningens artikel 6, stk. 1, litra e (offentlige
arbejdsgivere) eller artikel 6, stk. 1, litra f (interesseafvejningsreglen for private arbejdsgivere] i gvrigt leegge
portraetbilleder af de ansatte pa et intranet med henblik p3, at de ansatte kan saette ansigt pa de kollegaer, de har
kontakt med. Det kraever derfor ikke et samtykke.

Billedets og optagelsens karakter: Det er afggrende, at de personer, der er pa et billede eller en optagelse, ikke
med rimelighed kan fgle sig udstillet, udnyttet eller kraenket, f.eks. i forbindelse med markedsfering eller andet
kommercielt gjemed.

Ovenstaende viden er indsamlet fra Datatilsynet og du kan laese mere herom i tilsynets vejledning om
databeskyttelse i ansaettelsesforhold.
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Danlgns skabelon for samtykke kan anvendes, hvis du som arbejdsgiver har vurderet, at samtykke er det rigtige
hjemmelsgrundlag.

Tips og tricks til praktisk arbejde med skabelonerne

Du veelger den skabelon, du har brug for, og kan derefter straks ga i gang med at udarbejde dit dokument.

Nar du vil veelge en medarbejder, trykker du ferst pa den lille lup i feltet Fulde navn og klikker derefter pa den rette
medarbejder i listen over eksisterende medarbejdere i Danlgn. Dette sikrer at stamdata hentes i Danlen, sa du
slipper for at indtaste adresse og CPR-nummer. Det sikrer samtidig, at opdaterede data overfgres til Danlen efter
underskrift af dokumentet, sa du kan indleese data i stedet for at indtaste dem igen. Dette virker for alle
dokumenter, hvor der er relevante data, som kan opdateres i Danlgn under Medarbejder, Generelt.

Benytter du skabelonen helt som den er, skal du blot udfylde de fremhaevede felter. Du kan flytte fra felt il felt ved
hjeelp af Tab-funktionen pa dit tastatur.

Nar du abner en skabelon, er den i udfyldningstilstand. Det vil sige, at du kun kan andre teksterne i de fremhzevede
felter. Har du brug for at tilpasse den gvrige tekst, skal du sla Fuld tekstredigering til averst pa siden. Nu kan du
tilpasse eller slette tekst og fremhaevede felter, som ikke er relevante for dig.

Nar du redigerer eller sletter tekst, er det naturligvis vigtigt, at du er opmaerksom pa bestemmelserne i en eventuel
overenskomst og/eller lovgivning og pa det, som er aftalt med medarbejderen i den pagaeldende situation.

Husk altid at gemme dine endringer ved at klikke pa knappen Gem zendringer i gverste hgjre hjgrne. Sa kan du
senere vende tilbage og arbejde videre med kladder, som endnu ikke er sendt.

Del en kladde, inden du sender til underskrift

Hvis du har behov for at dele din kladde med en kollega eller en ekstern samarbejdspartner, inden du sender
dokumentet til underskrift, sa kan du benytte funktionen Del. Nar du har udarbejdet din kladde og gemt den, sa
trykker du pa knappen Del, som du finder i gverste, hgjre hjerne pa siden.

Du kan nu vaelge, hvem du ensker at dele kladden med og ogsa selv bestemme, hvilke rettigheder du vil give: skal
modtageren kunne zendre alt i dokumentet, udfylde/rette tekst i felter eller kun kunne lzese kladden igennem.

Er | flere kolleger der har adgang til HR, Dokumenter, sa har | automatisk leese-rettigheder til alle kladder og
dokumenter. Skal dine kolleger kunne redigere dine kladder, sa skal du aktivt dele med dem, som beskrevet
herover. Deling med en kollega i dit team kan farst ske, nar din kollega selv har veeret i HR, Dokumenter og helt
inde pa oversigten over jeres dokumenter.

Veer altid papasselig med, hvem du deler dine medarbejderes personfglsomme data med og del altid kun nar det er
relevant. Oplys evt. modtageren om, at den delte kladde ikke ma gemmes eller printes af datasikkerhedshensyn.

Opret egen skabelon baseret pa en Danlgn HR skabelon

For at effektivisere din arbejdsgang og slippe for at foretage de samme tilpasninger til Danlgn HR skabeloner gang
pa gang, sa kan du oprette dine egne skabeloner, baseret pa Danlgns standardskabeloner. Her kan du med fordel
navngive skabelonen med egen titel, tilfgje logo i toppen og en standard beskedtekst i bunden af skabelonen.

Nar du opretter en skabelon baseret pa en Danlgn standardskabelon, sa gar du i Skabeloner, Opret et nyt
dokument, Opret ny skabelon og veelger her den skabelon, du gnsker at tage udgangspunkt i. Sla Fuld
tekstredigering til gverst pa siden, tilpas din skabelon og afslut med Gem som ny skabelon i gverste, hgjre hjorne.

Din nye skabelon ligger nu i mappen Skabeloner og du kan oprette kladder fra denne preecist som fra en Danlgn
standardskabelon.
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Vaer opmaerksom pa, at hvis lovgivningen aendres, sa slar Danlgns opdateringer i standardskabelonerne ikke
igennem i de skabeloner, du selv har oprettet. Serg derfor selv for at fa opdateret dine egne skabeloner, selvom de
oprindeligt er baseret pa Danlens standardskabeloner.

Opret egen skabelon fra tom skabelon

Har du i din virksomhed behov for andre typer af skabeloner til dokumenthandtering, sa kan du ogsa bruge Danlan
HR til disse. Fremgangsmaden er som beskrevet ovenfor, men i stedet for at vaelge en af Danlens
standardskabeloner at kopiere fra, sa veelger du nu blot Ny tom skabelon.

Der findes forskellige hints/designforslag, nar du bliver praesenteret for skabelonen og disse kan du overskrive eller
blot slette, sa du starter med en helt blank skabelon, hvis du foretraekker det.

Du arbejder med formatering, overskrifter og tekst helt specifikt til dit formal. Du indsaetter redigerbare felter (som
dem i standardskabelonerne) ved at trykke pa Insert i menuen og derefter Editable field. Nu navngiver du feltet
efter eget @nske i Name og indsaetter den tekst, der skal erstattes i Placeholder. F.eks. kan du skrive "dato” eller
"dd.mm.aaaa”. Afslut ved at trykke pa Enter og feltet oprettes i din skabelon.

Afslut med Gem aendringer i overste, hgjre hjorne og din nye skabelon er klar til brug.

Dato: 8. november 2024

Versionsnummer: 3.1
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