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1. INTRODUKTION
Velkommen som ny medarbejder hos Tonny’s Kran Service Esbjerg (TKS). Din handbog vil give dig et indblik
i din nye arbejdsplads og er teenkt som en hjeelp til dig i dit daglige arbejde.

I hdandbogen finder du retningslinjer og instruktioner samt oplysninger du kan fa brug for, hvis der opstar et
problem.

Handbogen skal fglges af alle ved TKS og enhver, der udfgrer opgaver for TKS.

Har du idéer til forbedringer eller tilfgjelser til handbogens afsnit, vil det veere med til, at vi i faellesskab
opnar de bedst mulige resultater.

Vi ser frem til et godt samarbejde med dig.

Tonny’s Kran Service Esbjerg

Tonny Sgrensen

Ledelsens underskrift



2. VIRKSOMHEDEN

2.1. Historie

TKS er stiftet i 2003, som et enkeltmandsfirma. | 2006 overtog vi en del af Svend Aage S@rensens
vognmandsforretning i forbindelse med et generationsskifte, indehaver er Tonny Sgrensen.

| 2013 flyttede vi til nyt domicil pa Bgdkervej 4 i Esbjerg.

TKS drives med afszet i veerdierne kvalitet, fleksibilitet, punktlighed og ordentlighed. For os er en aftale en
aftale og vi saetter stor zre i at Igse vores opgaver til alles tilfredshed.

Vi tilpasser og udskifter Ipbende vores vognpark og gvrigt udstyr, sa vi kan honorere kundernes gnsker,
tilgodese miljg og arbejdsmiljg mv.

2.2. Profil
Hos TKS udfgrer vi opgaver i hele Danmark, og ingen opgaver er hverken for store eller for sma.

Vi har kraner til alle kundeopgaver.

Mgllevinger, stilladser, containere, tagsten, spzer, Ipft af fjernvarmergr og alle andre typer kranopgaver
udfgres med praecision, fleksibilitet og efter aftale. Vi star altid til radighed for at hjeelpe kunden med
kranopgaver. Vores kranservice inkluderer ogsa udstyr til blandt andet pracisionslgft, speciallgft over hgje
bygninger eller ufremkommelige steder med eksempelvis lav loftshgjde eller lidt plads og stgrre
installationer.

Vi rader over kraner pa 54, 58, 78, 92, 110, 165 og 325 TM samt baeltekran og tilpasser Igbende vores
udstyr for at kunne yde den bedste kranservice og altid Igse kundens behov. Vi har derudover samarbejde
med flere andre kranfirmaer, sa vi kan Igse alle de forskellige typer af opgaver, som vi far.

2.3. Vision og malsatninger
Vi er specialister pa vort omrade

Vi holder hvad vi lover

Vi sgger Igbende forbedringer

Ekstern malsaetning:
e Vifokuserer pa kundekrav og kundetilfredshed gennem Igbende markedsovervagning

e Viarbejder aktivt pa at udvikle tzette relationer til de stgrste kunder
e Service og radgivning skal vaere en integreret del af vore ydelser

e Vor udvikling sikres gennem kompetenceudvikling af de enkelte funktionsomrader.



e Visikrer, at alle medarbejdere er veluddannede med hovedvaegt pa kundeservice og
produktkompetence.

o Vifglger ngje de love, regler og retningslinjer, der er geeldende for virksomheder i Danmark.

e Vijseaetter kunden i fgrste raekke.

Intern malsatning:
Vi forventer af dig som chauffgr:
e At du mgder til tiden hver dag og gerne at du er glad for det.
e At dugerne ma teenke selv og tage et initiativ.
e At duikke kan forvente, at vi er feerdige mandag- torsdag kl. 15.00 og fredag kl. 14.30.
e At du er bevist om, at du har et keempeansvar, nar du sidder bag rattet i lastvognen og betjener
kranen.
e At duikke SMS, tjekker FB/Instagram eller kigger ned pa din telefon ved kgrsel eller udfgrelse af
arbejde.
e At du er bevist om, at det er din pligt at foretage det daglige eftersyn og kontrol.
e At duoverholder fartbegraensninger og tilpasser farten efter forholdene.
e At duoverholder geeldende regler for kgre/hviletid, pauser og vaegtgraenser.

e At du passer pa dig selv.

Vi forventer af dig som kontor/lager/renggring’s medarbejdere:
e At du mgder til aftalte tid.
e At du gerne ma taenke selv og tage et initiativ samt tage ansvar for de opgaver vi i feellesskab skal
Ipse.

e Husk at kunden altid har ret.

Du kan sa til gengeeld forvente af os:
e At du far din Ign som aftalt.
o Atvi”lytter” og er glade for dig.
e Atviifallesskab far tingene til at kgre.

e Atvivil ggre, hvad vi kan, for at du fgler dig hjemme.



3. PERSONALEFORHOLD

3.1. Ansaettelsesforhold

For anszettelsesforholdet for chauffgr gaelder de overenskomster, der er indgaet mellem ATL og 3F.
Overenskomsterne fastsaetter regler om Ign, arbejdstid, opsigelsesvarsler, pension m.v. samt eventuelle
lokalaftaler pa virksomheden.

Andre anseaettelsesforhold er geeldende for gvrige ansatte.

3.2. Lgnafregning

Aflgnning sker efter geeldende takster i overenskomsten.
Der er ikke indgaet overenskomst med funktionaeransatte.

3.3. Pensionsordning

Efter 2 maneds anszettelse eller hvis man pa en tidligere arbejdsplads har haft pensionsordning oprettes
pensionsordning i Pension Danmark, hvor virksomheden indbetaler efter geeldende regler af den A-
skattepligtige indtaegt. Andre regler kan ggre sig geeldende for funktionaeransatte.

3.4. Ferie og fridage samt SH
I henhold til ferieloven har alle ret til fem ugers ferie om aret. Hertil kommer 5 overenskomstmaessige
feriefridage.

@nsker om ferie i bestemte perioder skal meddeles Tonny Sgrensen senest den 1. februar hvert ar, og han
vil forsgge imgdekomme alle gnsker sa vidt muligt.

Din ferieperiode skal godkendes af Tonny Sgrensen og bliver herefter markeret pa ferie-/fridagsplanen pa
kontoret.

Du ma ikke selv skrive dit fravaer ind i CustomOffice.

Du kan kun forvente 2 sammenhangende uger i hovedferien i manederne Juli og August.

Alle fridage eller anden frihed skal aftales med Tonny Sgrensen. Er den gnskede frihed ikke til gene, kan
fridagen godkendes.

Ved ferie og fridage bgr chauffgren huske at skrive de specialaftaler han har med sine kunder ned, sa
aflgseren er klar over disse. Herved kan mange misforstaelser mellem aflgseren og de faste kunder undgas.

Rest SH dage udbetales sidst i december hvert ar.

3.5. Sygdom og raskmelding
| tilfelde af sygdom skal Tonny Sg@rensen underrettes hurtigst muligt og senest 1,5 time fgr mgdetid.

Laegeerklaering skal gives til Tonny Sgrensen mod forlangende.

Send sms hver dag til Tonny Sgrensen sidst pa dagen, hvorvidt du stadig er syg eller om du forventer at
kunne genoptage arbejdet nzeste dag.



3.6. Instruktioner og oplaering
Nye medarbejdere introduceres og oplaeres ved sidemandsoplaering.

Instruktioner i forbindelse med dine arbejdsopgaver skal altid fglges. Sp@rg, hvis der er den mindste tvivl.

3.7. Arbejdstg@j og veernemidler
Ved tiltraedelse udleveres et szt arbejdstgj og veernemidler til chauffgrerne. Ved fratraedelse afleveres
arbejdstgj og gvrige effekter tilbage til virksomheden.

3.8. Det daglige samarbejde
Hos TKS tilstraeber vi et godt samarbejde i det daglige, og vi skal alle ggre en indsats herfor. Husk derfor:

e Tal paent til hinanden. En positiv omgangstone ggr arbejdsdagen bedre.

e Spgrg, hvis du er i tvivl om noget.

o Sker der fejl, eller er der noget, der virker risikabelt, skal der tales om det med det samme. Pa den
made kan vi ivaerksaette tiltag, der kan forebygge, at lignende fejl eller risici opstar.

e Erderforholdifirmaet, som du ikke synes er i orden, sa kontakt Tonny Sgrensen. Du ma ikke sprede
"negative” udtalelser blandt dine kolleger.

e Overhold dine aftaler. Bliver du forhindret eller forsinket, sa kontakt straks Tonny Sgrensen.

3.9. Dine rad betyder noget
Har du idéer til, hvordan vi kan forbedre os og ggre vores ydelser mere effektive, sikre og miljgvenlige,
hgrer vi det gerne. Dine rad betyder noget for os.

3.10. Sikkerhed (Arbejdsmiljg)
Vi vil gennem en forebyggende indsats sikre et arbejdsmiljg og henviser til arbejdsmiljphandbogen (KMA-

handbogen) (se pa CustomOffice pa din telefon under dokumenter/APV), sa ingen medarbejdere udsaettes
for st@rre risici, end den bedste indsigt og viden berettiger til. Vi laegger vaegt p3, at alle tager ansvar for sig
selv og andre gennem et positivt engagement i arbejdsmiljg og sikkerheds-arbejde.

Se "tjekliste fgr Ipft” pa CustomOffice under dokumenter/andet). Der henvises ogsa til KMA-handbogen.
APV udarbejdes hver 3. ar, men rapporter straks, hvis du har forslag til forbedring af arbejdsmiljget.

Der vil veere valgt en arbejdsmiljgreprasentant blandt chauffgrerne, som du altid kan ga til.

Chauffgren er ansvarlig for, at det udleverede sikkerhedsudstyr, herunder sko og hjelm, anvendes korrekt.

Er du i tvivl om, hvorvidt en opgave kan udfgres sikkerhedsmaessigt forsvarligt: STOP arbejdet og kontakt
Tonny Sgrensen.



3.11. Pladserne/Varkstedet/Kontoret

Tomgangskgrsel er forbudt pa pladserne, ligeledes dytten i hornet.

Alt arbejde pa pladserne skal aftales med Tonny Sgrensen.

Veerktgj og maskiner skal altid seettes pa deres rette plads.

Lan af vaerktgj fra veerkstedet er ikke tilladt.

Det er ikke tilladt at reparere private biler eller lign. pa veerkstedet med mindre andet aftales med
Tonny Sgrensen.

Opslag om sikkerhed pa Bgdkervej/Broleeggervej skal respekteres.

Parkering af personbiler skal ske pa P-pladsen ved vest facaden pa Bgdkervej 4.

Kontoret ma ikke betraedes med beskidt udendgrs fodtgj — brug udleveret indendgrs fodtgj.
Husk at sortere affald. Vi har en restaffaldspand, madaffaldspand, spand til
glas/metal/plast/drikkekartoner.

3.12. @vrige forhold

Aktivitetserklaering efter endt sygdom samt ferie- og fridage skal medbringes ved kgrsel i udlandet
Var opmaerksom pa udlgb af kgrekort/uddannelsesbeviser (EU, ADR m.v.) og bed i god tid kontoret
om at bestille plads pa kursussted

Kopi af alle uddannelsesbeviser og k@rekort afleveres til kontoret ved ansaettelse, husk ogsa kopi til
kontoret ved nye uddannelsesbeviser eller kgrekort.

Chauffgrmegder afholdes hver morgen med gennemgang af dagens program — har du emner til
diskussion, sa sig endelig til.

Personalemgde afholdes 1 gang arligt.

Du far udleveret nggler/brik til virksomheden og din bil, som du kvitterer for ved anszttelsen. PAS
godt PA dine nggler!

Bilen skal parkeres pa Bgdkervej om natten, med mindre andet aftales med Tonny Sgrensen.

Der er altid gratis kaffe pa kanden!

Firmaet har en aftale med en fysioterapeut, som vi kan bestille tid ved og kan give dig massage, hvis
du skulle fa behov. Kontakt da Tonny Sgrensen. Der findes ogsa en ordning igennem jeres
pensionsordning, der kan benyttes.

Du far udleveret en mobiltelefon, som kun ma anvendes til arbejdsmaessige formal, hvis ikke andet
er aftalt.

Der er videoovervagning pa pladsen pa Bgdkervej 4 og trackingudstyr i bilerne.

Der udleveres samtykkeerklaering til underskrift ved anszettelse til brug af eksterne billeder af
personalet.

Der udleveres personoplysningsforhold/politik ved anszttelse.

Personalehandbogen findes pa CustomOffice pa din telefon/computer under
dokumenter/medarbejderhandbog og skal laeses igennem ved anszttelse. Udleveret kvittering skal
underskrives og afleveres til Tina.

Passagerer ma ikke medbringes i lastbil/bil uden forudgaende aftale med Tonny Sgrensen.



3.13 Internet og anvendelse af e-mail

Som led i arbejdet far du adgang til e-mail og internet via Selskabets it-system.

Du kan i begreenset omfang benytte disse faciliteter til privat brug.

Din brug af it-systemet registreres pa Selskabets server, men Selskabet kontrollerer ikke Igbende din
anvendelse af e-mails og internet. | seerlige situationer, eksempelvis i tilfeelde af mistanke om misbrug, af
sikkerhedsmaessige arsager eller i forbindelse med din fratraedelse, kan Selskabet dog gennemfgre en sadan
kontrol.

Nar du anvender Selskabets it-system, skal du veere opmaerksom pa ikke at abne mistaenkelige mails og
overholde sikkerhedsforanstaltningerne i firmaet, se Retningslinjer for medarbejdernes IT-anvendelse i TKS
pa CustomOffice pa din telefon under dokumenter/andet.



4. KUNDER, LEVERAND@RER OG MYNDIGHEDER

4.1. Hygiejne
TKS forventer, at du altid er velsoigneret pa dit arbejde, og at du holder fgrerhus, k@retgj og udstyr rent og
ryddeligt.

Det kan betyde en bedre behandling og maske endda en hjaelpende hand ude hos kunden.
Der forefindes vaskemaskine og tgrretumbler i virksomheden, som du er velkommen til at benytte.
Der er badefaciliteter, som du ligeledes kan benytte.

Skrivebordet pa kontoret skal ligeledes holdes ryddelig, sa renggring kan komme til hver torsdag,

4.2, Professionel adfeerd
| alle forhold skal vi give kunder og samarbejdspartnere en oplevelse af professionalisme og praecision.
Derved far kunder og samarbejdspartnere tillid til os som transportvirksomhed.

Som repraesentant for virksomheden, skal du fglge nedenstaende regler:
e Ver velsoigneret, chauffgrerne baer tgj med vort logo og mad altid kunden med et smil.
e lad aldrig kunden vente.
e Diskuter aldrig med en kunde - kunden har ALTID ret.
e Hold altid, hvad du lover kunden.

Ved modtagelse af gods skal der kontrolleres maengder sammenholdt med fragtbrevet, og godset skal
tjekkes for evt. skader. Uoverensstemmelser patales overfor kunden hhv. transportgren og skal noteres pa
fragtbrevet.

Skader pa modtaget gods skal sa vidt muligt udbedres f@r laesning startes. Dette skal patales overfor
kunden, ligesom skader ogsa skal noteres pa fragtbrevet.

Er kunden urimelig, tages der kontakt til Tonny Sgrensen.

Hvem er kunden
e Kunden er det mest betydningsfulde individ, vi kommer i kontakt med.
e Kunden er ikke afhaengig af os - det er os, der er afhaengig af kunden!
e Kunden forstyrrer ikke vort arbejde - kunden er hele formalet med vort arbejde.
e Kunden har nogle krav og behov mht. til den service, vi udbyder. Disse gnsker vi at leve op til.
e Kunden betaler vores Ign.



Service overfor kollegerne
For at firmaet kan levere en kvalitetsservice til kunden er det vigtigt, at alle funktioner i firmaet traekker i
samme retning. Dvs. alle ansatte skal ogsa indbyrdes yde hinanden en kvalitetsservice.

Reklamationsbehandling
Hvis en kunde reklamerer, kan du ga ud fra, at kunden fgler sig darligt behandlet. Det er derfor vigtigt at
give kunden din fulde opmaerksomhed samt at tilbyde hjelp til I@sning af problemet.

Felgende fremgangsmade kan fglges:

1.

v W

Beklage at kunden fgler grund til at reklamere.

Lytte opmaerksomt.

Tilbyde den ngdvendige hjelp/service.

Takke kunden for, at han gjorde os opmaerksom pa problemet, frem for naboen!
Forklare kunden, hvad der vil ske videre i sagen.

Kontakt Tonny Sgrensen ved tvivisspgrgsmal.



5.F@R, UNDER OG EFTER TRANSPORTEN

5.1. Virksomhedsfortrolige oplysninger

Tal ikke med nogen om, hvilket gods du transporterer, hvilken rute du kerer og/eller din destination. Dette
kan vaere med til at forebygge tyveri. Laeg ikke billeder/opslag op pa diverse sociale medier sdsom
Facebook, Instagram mv.

5.2. Dokumenter

Inden transporten far du udleveret en chauffgrmappe, der indeholder kgrselstilladelser, kgretgjets papirer
mv. Indholdet i mappen skal altid forefindes i den raekkefglge, som star angivet i indholdsfortegnelsen (se
pkt.7). Saledes kan en ny chauffgr i kgretgjet hurtigt finde, hvad han/hun skal bruge.

Det at have dokumenterne samlet et sted sender samtidig et signal til myndigheder, kunder mv. om, at her
er der styr pa tingene.

Hvert halve ar skal mappen afleveres til kontoret, der tjekker at indholdet er intakt og ajour.

Karekort skal fremvises hvert ar.

5.3. Ruteplanlaegning
Du bgr altid veelge den korteste og mest effektive rute. Der er GPS i alle biler.

5.4. Kreditkort
TKS anvender kreditkort, hvor dette er muligt. Du far udleveret de ngdvendige kort til betaling af vejskatter,
motorvejs- og tunnelafgifter samt til tankning af dieselolie.

Kvitteringer for betaling med kreditkort afleveres til kontoret sammen med din gvrige afregning for turen.

Sgrg for altid at opbevare kreditkortene sikkert — og husk:

PIN-koder ma aldrig opbevares sammen med kreditkort!

5.5. Tankning af dieselolie & brobizz
Chauffgrerne har et tankkort/app pa telefonen, der hgrer til deres bil.

Der kan tankes hos Cirkle K og Uno X.

I 2025 blev der indfgrt vejafgift bokse der er monteret i alle vores lastbiler, sa husk at tjekke der er grgnt lys
i boksen inden du kgre afsted. Overfart over Storebzelt registreres automatisk via boksen.



5.6. Pause og hvil (rastepladser)
Benyt de rastepladser eller P-pladser, som du anser for de sikreste, og som du kender. Brug P-pladser, hvor
der er andre bilister.

lagttag desuden fglgende forholdsregler:

e Efterlad aldrig kgretgjet ulast.

e Nar du forlader kgretgjet, skal du medbringe dokumenter vedrgrende kgretgj og gods.
e Hold om ngdvendigt kgretgjet under opsyn.

e Tag aldrig blaffere med.

En fuld trailer/anhaenger begr ikke kobles fra traekkeren/forvognen andre steder end pa laesseadressen,
leveringsadressen eller i virksomheden.

5.7. Kgre-hviletid og andre regler
Galdende kgre-hvile-tids-regler skal overholdes! Ligesom pauser skal tages iht. regler.

Er du det mindste i tvivl om regler eller undtagelser herfra kontakt Tonny Sgrensen. Laes ogsa ”Kgre- og
hviletidsregler 2025” og "Vejledning om arbejdstid for mobile arbejdstager”, som du har faet udleveret.

Den er stadig geeldende, da der ikke kommet ny for 2026.

Bemaerk natdggnet ved TKS Igber fra kl. 00.00-04.00.

Brug af tachografen:

e Fgrerkortet er udstedt personligt til chauffgren og skal altid indlaeses i tachografen fgr kgrsel.
o Fgrerkortet skal altid udtages af tachografen ved arbejdstids slut eller ved bilskift.

e Indstil tachografen korrekt — sa bliver dine aktiviteter registreret rigtigt.

e Lyt til tachografen — den fortzeller dig, hvornar du skal holde pauser og hvil.

e Indtast landekode ved start og afslutning af det daglige arbejde.

e Notér eventuelle fravigelser pa en tachografstrimmel.

e Medbring data for de seneste 56 dage — data er pa dit fgrerkort.

e Tachografen skal downloades mindst hver 60. dag — besked kommer fra kontoret.

o Fgrerkortet skal downloades mindst hver 21. dag — besked kommer fra kontoret.

e Husk altid at medbringe en ekstra rulle papir til tachografen.

5.8. Lastsikring
For enhver transport skal du sikre dig, at alt gods er stuvet og lastsikret pa en sadan made, at det ikke kan
veaelte eller forskubbe sig.

Sgrg for, at godset er placeret helt op ad kgretgjsopbygningen, og at der er minimal afstand mellem godset.
Anvend evt. opfyldningsmateriale, anti-skrid matter, surringsband, kantbeskyttere mv. for at opna en
tilstreekkelig lastsikring.



Kontroller, at surringsband og kaeder er i god stand. Defekt eller slidt surringsgrej skal afleveres til
vaerkstedet, der sgrger for at dette kasseres.

Brug din uddannelse og spgrg Tonny Sgrensen, hvis du er i tvivl.

5.9. Vaegt og akseltryk
Det er chauffgrens ansvar, at der ikke k@gres med overlzes, og at vaegtfordelingen er korrekt i forhold til
aksler.

5.10. Mobiltelefon

e Under kgrslen ma du kun bruge handfri mobiltelefon, ingen sms.

e Begraens brugen af din mobil under kgrslen.

o Afsikkerhedshensyn skal mobiltelefonen medbringes, nar du arbejder uden for kabinen.

e Tal aldrig i mobil heller ikke med dine andre kollegaer, nar du betjener kran, tippelad, hejselad,
gaffeltruck i gardspladsen eller andet udstyr.

e Ved ubesvaret opkald fra TKS, ring straks tilbage eller send en SMS, at du er klar til ny opgave.

e Er Tonny optaget, nar du enten ringer til ham eller ringer tilbage, sa afvent at Tonny ringer tilbage til
dig.

e Privat mobil ligger i fgrerhuset.

5.11. Sikker kgrsel
Vaer opmaerksom pa din adfeerd i trafikken:
e Koncentrer dig om din kgrsel.
e Vis hensyn.
e Hold afstand.
o Kgr efter forholdene.
e QOverhold hastighedsbegransningerne.
e Undlad lange overhalinger.
e |ngen SMS.

Og husk:
e Brug altid sele.
e Sgrg for at vaere udhvilet, nar du skal kgre.
e Indstil bilens udstyr og spejle, sa de passer til dig.
e Undga Igse genstande i fgrerhuset.
o Hold kgretgj og udstyr 100% i orden.

Sikker kgrsel er ikke blot med til at forebygge uheld og trafikfarlige situationer, men kan ogsa vaere med til
at ggre din dagligdag mindre stressende.



5.12. Energirigtig koreteknik
Braendstof er en stor post i TKS’s regnskab. Som chauffgr kan du bidrage vaesentligt til at minimere
brandstofomkostningerne. Ggr brug af de rad, du har leert pa kursus for energirigtig kgreteknik.

5.13. Vinterkgrsel
Som chauffgr er det dit ansvar at sikre, at lastbilen er i forsvarlig stand. Derfor skal sne og is ogsa fjernes fra
kgretgjet, inden turen begynder.

Snebroer
Ggr sa vidt muligt brug af en snebro, nar du skal fjerne sne og is fra trailertage og presenninger.

| Padborg, Taulov og Vejle findes broer til fri afbenyttelse:
e Thorsvej 5, Padborg (bag toldbygningen).
e Taulov Transportcenter.
e Exxit 59 ved Danmarks Transport Center i Vejle.

D=k og kaeder
Flere lande stiller krav til vinterdaek og snekaeder. | vinterperioden 1. oktober — 30. april skal du derfor

tjekke op pa, at du medbringer det rette udstyr, og at udstyret er intakt.

Udvis ekstra forsigtighed, nar du kgrer pa sne- og isglatte veje.

5.14. Alkohol og andre rusmidler

Indtagelse af rusmidler i arbejdstiden er ikke tilladt, og du ma ikke vaere pavirket, nar du mgder pa arbejde.
Dette galder ogsa for evt. passagerer og medhjelpere, Er en medarbejder pavirket af alkohol eller andre
rusmidler, vil dette medfgre hjemsendelse og kan fgre til ophavelse af ansattelsesforholdet.

Smugleri af spiritus eller andre rusmidler medfgrer bortvisning.

5.15. Rygning
Det er ikke tilladt at ryge i lastbilens f@rerhus, pa kontoret og i vaerkstedet eller nar du kraner ved kunder.

Manglende overholdelse af rygepolitikken kan medfgre en skriftlig advarsel.

TKS betaler rygestopkurser for interesserede medarbejdere.

5.16. Vanskelige tilkgrselsforhold (se ansvarsfraskrivelse)

| forbindelse med kgrsel eksempelvis pa byggepladser, private villaveje, feerdsel pa private
parkeringspladser, gardspladser, snavre alléer o.l., er det op til chauffgren at vurdere, om transporten vil
forvolde skade pa omgivelserne (hjulspor, gdelaeggelse af fortove og vejbelaegninger m.v.). Er dette
tilfeeldet, skal der ske en ansvarsoverdragelse til grundejeren/handvarksmesteren ved at chauffgren



indhenter grundejerens/handveaerksmesterens underskrift pa formularen ”Ansvarsfraskrivelse”, som er
udleveret.

5.17. Opgave/Ordre registrering
Vi anvender CustomOffice, til at styre vores ordrer og chauffgrerne far ordren via en app pa deres telefon.

Chauffgrerne starter ordren, giver evt. info til ordren og slutter igen nar ordren er udfgrt.
Forbrugt tid registreres automatisk pa ordren og chauffgrernes timer registreres i systemet, hvor
personalet pa kontoret allerede har oprettet ordren med alle oplysninger inden den gar ud til chauffgrerne.

Derefter bliver ordren godkendt i CustomOffice og automatisk overfgrt som en fakturakladde til E-conomic,
hvor den ligger klar til endelig godkendelse og fakturering.

Nar ordren er godkendst, ligger Igntimerne for chauffgrerne klar i CustomOffice og importeres til Datalgn.
Timerne og den endelig Ign bliver kontrolleret inden godkendelse i Datalgn.

Kontor, lager og renggring’’s personale registrerer ligeledes deres timer i CustomOffice.

Tjek din kasse i frokostrummet hver dag.

5.18. Hjemkomst efter tur
Inden du forlader arbejdspladsen til fyraften, bedes du:

e Rydde op i din bil og fjerne affald.

e Udtage fgrerkort.

o Laegge bilngglen i det aflaste nggleskab, nggler ma ikke forefindes i bilerne af hensyn til
indbrud/forsikring.

e Sidste mand laser af, slukker lyset, seetter alarmen til og lukker porten.



6. PA- OG AFLESNING

6.1. Forsinkelser
Du skal ankomme pa laesse- og losseadressen til den aftalte tid. Bliver du forsinket, skal Tonny Sgrensen
informeres straks. Tonny Sgrensen sgrger for at informere afsender eller modtager om forsinkelsen.

6.2. Seerlige forhold ved palasning

Folg afsenders/modtagers instruktioner og vaere heflig og hjeelpsom. Orienter dig om og overhold de
geeldende regler pa adressen (hastighedsbegraensninger, brug af veernemidler, rygeforbud, osv.). Glem ikke,
at du er vores reprasentant pa stedet.

Brug altid stopklodser under palaesning og aflasning for at forhindre, at kgretgjet ruller.

Hvis afsenderen gnsker at leesse andet gods end de ordrenumre, mangder, vaegte eller anden destination,
der er aftalt, bedes du kontakte Tonny Sgrensen, inden du laesser dette gods.

Nar du afhenter gods fra laessestedet, skal du kontrollere godsets, indpakningens og evt. emballages synlige
tilstand. | tilfaelde af skader og/eller uregelmaessigheder, skal der tages begrundet forbehold pa fragtbrevet.
Der skal altid tages fotos med mobilen som dokumentation.

Er det ikke muligt at kontrollere godset for fejl og mangler, skal du tage forbehold pa fragtbrevet.
Forbeholdet skal vaere begrundet, dvs. henvise til de omstaendigheder, der ggr, at fx emballagen er i
stykker, eller at kontrollen har veeret besvaerliggjort eller umulig.

Sker der skade pa godset under laesningen, skal du straks kontakte kunden og ikke forlade stedet uden
aftale.

Kgr aldrig fra laessestedet fgr du har faet en underskrift pa fragtbrevet. Kan du ikke det, kontakt Tonny
Sgrensen.

Inden du kgrer afsted:

e Tjek, at du har alle ngdvendige dokumenter. Kontrollér, at godset og dokumenterne stemmer overens.

e Veer sikker p3, at der ikke er overlaes.

e Veer sikker p3, at kgretgjet er laesset korrekt: Vaegten skal fordeles jeevnt, og godset skal sikres
ordentligt, sa det ikke skrider og veelter under transporten.

6.3. Saerlige forhold ved aflaesning og udfgrsel af arbejdet
Fa modtageren til at skrive under pa fragtbrevet og fglgesedlen som kvittering for modtagelse og sgrg for at

have mulige forbehold noteret pa fragtbrevet. Notér ogsa ankomst- og afgangstidspunkt til laesnings- og
leveringsadressen pa fragtbrevet og fa en kvittering/underskrift.



Hvis der er noteret skader og mangler, skal Tonny Sgrensen straks informeres.

Hvis du modtager andre instruktioner pa leveringsadressen, end de der star i fragtbrevet, bgr du ligeledes
straks informere Tonny Sgrensen.

Hvis modtagerne naegter at modtage varerne eller en del af dem, skal du straks informere Tonny Sgrensen,
sa vi kan konferere med vore kunder. Traef ikke foranstaltninger uden vore instruktioner. Du ma under
ingen omstaendigheder forlade eller returnere varerne uden aftale.

Ved arbejde uden for normal arbejdstid bedes du holde Tonny Sgrensen Igbende opdateret om, hvorledes
arbejdet skrider frem. Dette er meget vigtigt grundet sikkerhed.

6.4. Forholdsregler ved anhugning
Det skal sikres inden opgaven pabegyndes:

At du har alle ngdvendige oplysninger om godset (vaegt, balancepunkt, gjer, kanter).
At opgaven kan udfgres forsvarligt.

Om byrden kan Igfte anordning (hvis ja, da skal disse bruges).

Om byrden har skarpe kanter.

PWNPE

Ved anhugning og Ipft:

1. Skal det sikres at anhugning kan udfgres forsvarligt og at anhugningsgrejet er egnet til opgaven
(veer sikker pa, at du veelger de rigtige stropper).

2. Der skal anvendes kantbeskytter mellem byrden og anhugningsgrej, hvis ngdvendig.

Anvend “grydelap” pa skarpe kanter og Ias stroppen.

4. Der skal anvendes tagline til handtering af byrden.

w

6.5. Forholdsregler ved lgft
Brug tjeklisten, som er udleveret.

6.6. Returgods
Returgods ma ikke medtages, uden det er aftalt med Tonny Sgrensen.

6.7. Returemballager/pallebytning
Afleverer du gods pa EUR-paller skal du sgrge for at have tilsvarende antal tomme paller med retur. Er
dette ikke muligt, skal du sikre dig en underskrift herpa.

Alle sedler, der vedrgrer paller, skal ligeledes gemmes og afleveres til kontoret.



7. CHAUFFORMAPPE

7.1. Chauffgrmappe i bilerne
| hver bil skal der ligge en mappe indeholdende:

Kgretilladelser (genpart).

Registreringsbevis del 1 (ved national kgrsel: fotokopi).
Registreringsattest del 1, anhangere (fotokopi).

Servicebog med serviceblad med specifikationer.

Udskrift saertransport seneste udgave.

Personalehandbogen (se pa CustomOffice pa din telefon under
dokumenter/medarbejderhandbog).

Tjekliste ved lgft.

Certifikat pa kranudstyr.



8. KARET@J OG UDSTYR

8.1. Instruktioner i brug af ke¢retgj og udstyr
De betjeningsvejledninger/instruktioner, der fglger med keretgj og udstyr, skal altid fglges. Spgrg, hvis der
er den mindste tvivl.

Kgretgj og udstyr ma ikke benyttes til private ggremal.

8.2. Kontrollér k@retgj og udstyr hver dag
Et kgretgj i god stand er bade mere sikker og mere gkonomisk at kgre med. Som chauffgr er det din pligt at
foretage daglige eftersyn og kontrol.

Tjek fglgende ting hver dag:
e Lys, signaler og reflekser.
e Dk (tilstand og daektryk).
e Bremser.
e Spejle.
e Styretgj.
o Vaeskestand (kgle, olie, sprinkler mv.).
e Skilte.
e Snavs er fjernet fra nummerplader og lygteglas.
e Sammenkobling og forbindelser.
e Eventuelt ekstraudstyr (Igftegrej, kran, lift, andet).
o Telepass er teendt og lyser grgnt.

Ved fejl eller mangler kontakt straks Tonny Sgrensen.

8.3. Reparationer
Reparationer af kgretgj og udstyr skal altid aftales med Tonny Sgrensen.

8.4. Hold kgretgjet rent
Hold dit kgretgj rent og paent ind- og udvendigt. En gang manedligt skal kgretgjet vaskes og stgvsuges.
Dette skal forega pa egen vaskeplads.

Husk at kontrollere, om fgrerhuset er sikret, nar det er vippet op.



9. HVIS UHELDET ER UDE

9.1. Hvis der sker skade pa kgretgj og personer

Undersgg skadede personer
Hvis der er nogen, der er kommet til skade ved uheldet, er det vigtigste naturligvis straks at undersgge, om
de har brug for hjeelp og i sa fald at tilkalde hjaelp.

Politiet skal kontaktes, hvis:
e Der er sket ikke ubetydelig personskade. Ringer du efter en ambulance, kommer politiet normalt
ogsa altid.
e Der er sket materiel skade, der sk@gnnes at vaere pa over 50.000 kroner.
e Hvis modparten er et udenlandsk indregistreret kgretgj.
e Hvis der er forvoldt skade pa ejendom, som man ikke kender ejeren af.
e Hvis fgreren af det skadevoldende kgretgj flygter fra stedet uden at give sig til kende (flugtbilist).

Begraens ulykken
Fjern hurtigst muligt kgretgjerne og efterladenskaberne (glas, olie etc.) fra vejen. Aktiver havarilyset pa
bilen og saet evt. advarselstrekant op, hvis bilerne ikke straks kan fjernes fra vejen.

Advarselstrekant opsaettes 50 meter fra bilen pa almindelige veje eller 100 meter bag bilen pa motorveje.
Hvis der er sket alvorlig personskade, ma bilerne dog kun fjernes, hvis de er til direkte fare for andre.

Fa oplysninger

Notér modpartens registreringsnummer, navn, adresse og telefonnummer pa fgreren, forsikringsselskab og

policenummer (hvis vedkommende ved det) og evt. ejerens navn, adresse og telefonnummer.

Tag et foto af situationen med kameraet i mobiltelefonen, inden kgretgjerne flyttes (hvis det kan lade sig
gore uden at veere til fare for trafikken).

Det er ungdvendigt at forsgge at afggre pa stedet, hvem der var skyld i uheldet. Dette vil
forsikringsselskaberne skulle afggre ud fra parternes beskrivelse af forlgbet. Forsikringsselskabernes
vurdering vil veere helt upavirket af, om den ene part mener, at den anden part har pataget sig skylden for
uheldet. Der er derfor ingen grund til at indlade sig pa ophidset diskussion om dette pa stedet.

Skaf vidner
Fa navn, adresse og telefonnummer pa samtlige vidner. Bed dem evt. om at skrive deres oplevelse af
forlgbet ned pa stedet eller i det mindste samme dag.

Ring hjem.

9.2. Hvis der sker skade pa gods, bygninger eller lignende
Ring hjem — tag billeder.
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9.3. Hvis du bliver syg eller skal bruge retshjzelp i udlandet
Kontakt Tonny Sgrensen, hvis du kommer til skade, bliver syg eller far brug for advokatbistand. Vi aftaler
det videre forlgb med forsikringsselskabet.

Medbring altid kopi af forsikringspolicen og dit EU-sygesikringsbevis samt tilhgrende attest Al eller blanket
E101.

9.4. Hvis du bliver udsat for tyveri/rgveri
| forbindelse med tyveri/rgveri skal du altid kontakte det lokale politi.



10. TELEFONLISTE

Navn Telefonnr. Email

Svend Aage 2090 0508

Kenneth 2090 0509 kr@tonnyskranservice.dk

Rasmus 2090 0510 rs@tonnyskranservice.dk

Tonny 2090 0511 post@tonnyskranservice.dk

Tonny Ferie 2090 0513

Sgren 2090 0514 sn@tonnyskranservice.dk

Niels 2090 0515 nk@tonnyskranservice.dk
2090 0518

Kim 2090 0523 lyerne56@gmail.com

Diana 2090 0592 da@tonnyskranservice.dk

Diverse/Klaus 2090 0593

CarstenJ 3190 0576 cj@tonnyskranservice.dk

Dan 3190 0578 dn@tonnyskranservice.dk

Carsten P 3190 0579 cp@tonnyskranservice.dk

Kjeld 3190 0580 ka@tonnyskranservice.dk

Ove 5130 2071 om@tonnyskranservice.dk

Tina 51809768 ta@tonnyskranservice.dk

Mette Silkjeer 2890 1943 ms@tonnyskranservice.dk

Janni 2860 1390

bogholderi@tonnyskranservice.dk
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Kvittering

Undertegnede bekraefter hermed at have modtaget personalehandbogen af TKS.

Personalehandbogen er TKS s ejendom og skal afleveres ved medarbejderens fratraeden.

Alle har pligt til at leese handbogen og efterleve indholdet.

Personalehandbogen vil blive indkaldt til revision efter behov.

Materialet i handbogen ma ikke kopieres eller udleveres til 3. mand.

Nar du har dbnet besked ”Personalehandbogen” under information i CustomOffice, vil det blive betragtet

som om, at du har kvitteret for at have laest Personalehandbogen igennem, som ses under dokumenter
ogsa i CustomOffice.



