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Ved ansattelsessamtalen er det vigtigt, at du far afklaret alle de spergs-
mal, der er vaesentlige for dig. Inden samtalen ber du have undersegt alle
relevante oplysninger om virksomheden, laest hjemmesiden og i det hele
taget orienteret dig. Du har ofte ikke faet svar pa alle spergsmal, og du
ber derfor stille disse ved samtalen. Hvis det er vigtigt for dig at ga til
bestemte tidspunkter, for eksempel hvis du skal afhente bern inden et
bestemt tidspunkt, ber du fa afklaret, om dette er muligt allerede pa dette
tidspunkt.

Ofte vil du blive spurgt om, hvorfor du har valgt at sege det pagaeldende
job, og hvorfor du er den person, der bar have jobbet. Du bar vaere forbe-
redt pa spergsmal af denne slags, sa du allerede inden samtalen har en ide
om, hvad du vil svare.

Hvis du har helbredsproblemer, der kan have indflydelse pa det arbejde, du
vil skulle udfere i den pagaeldende virksomhed, ber du oplyse dette. | andre
tilfeelde er du ikke forpligtet til at oplyse om en sygdom, du matte have. Du
er heller ikke forpligtet til at oplyse dette, selv om du bliver direkte spurgt,
om du har helbredsproblemer under ansaettelsessamtalen.

Under samtalen bar du give oplysninger om din egen baggrund, men vaer
selektiv og giv kun relevante oplysninger, sa du ikke bliver traettende at
here pa.



En ansattelsesaftale kan indgas savel mundtligt som skriftligt, dog krae-
ver anszttelses-bevisloven, at aftalen foreligger skriftligt senest 1 maned
efter tiltraedelsestidspunktet. Du ber dog altid have en underskrevet
skriftlig ansaettelseskontrakt inden tiltraeedelsestidspunktet, ligesom det
er vaesentligt, at du ikke opsiger dit nuvaerende job, fer du har en ny under-
skrevet ansattelseskontrakt.

Ansattelseskontrakten er grundlaget for dit ansaettelsesforhold. De
vilkar, der er geeldende for din ansattelse, skal fremga af kontrakten.
Anszttelsesbevisloven stiller visse minimumskrav til hvilke forhold,
kontrakten skal indeholde jf. nedenfor, men ogsa andre vilkar kan vaere
relevante at medtage. Ved en udferlig udarbejdet kontrakt vil fremtidige
uoverensstemmelser ofte kunne undgas.

Ledernes Hovedorganisation opfordrer dig til at sende udkastet til kon-
trakt til gennemgang, inden du skriver under. Hvis du skal tiltraede som
direkter i en virksomhed anbefales det, at du tillige laeser vor pjece om
direkterkontrakter. Pjecen kan du finde pa www.lederne.dk.

Efter ansaettelsesbevisloven omfatter arbejdsgiverens oplysningspligt
folgende:

* Arbejdsgivers og lenmodtagers navn og adresse

* Arbejdsstedets beliggenhed

* Beskrivelse af arbejdet, angivelse af titel, rang, stilling eller job kategori

* Ansattelsesforholdets begyndelsestidspunkt

* Ansattelsesforholdets forventede varighed, hvis der er tale om en midlertidig
stilling

* Den ansattes rettigheder ved ferie, herunder om der betales lgn under ferie

* Varslerne, hvormed ansattelsesforholdet kan opsiges eller reglerne herom

* Den aftalte lan, tilleeg og tidspunkter for udbetaling

* Dennormale daglige eller ugentlige arbejdstid

* Angivelse af hvilke overenskomster eller aftaler, der gaelder for anszettelses-
forholdet

* Andre vaesentlige oplysninger for ansaettelsesforholdet

Kravet om ansaettelseskontrakt gaelder, uanset om du skal ansaettes i
en organiseret eller uorganiseret virksomhed. Hvis arbejdsgiveren ikke
rettidigt har opfyldt sin oplysningspligt anbefales det, at du kontakter
Ledernes Hovedorganisation med henblik pa det videre forlgb.

I henhold til lederaftalen, der er indgdet mellem Dansk
Arbejdsgiverforening og Ledernes Hovedorganisation, skal ansattelses-
forholdet bekraeftes ved en skriftlig aftale, der i alle tilfaelde skal tage
stilling til fastsaettelse af lan, arbejdstid samt til spargsmalet om, hvorvidt
der etableres en pensionsordning. Parterne har udarbejdet en vejledende
ansattelseskontrakt, der angiver hvilke punkter, der som et minimum skal
vaere medtaget i kontrakten. Denne ansattelseskontrakt kan du finde pa
Ledernes hjemmeside www.lederne.dk.

Stillingsbeskrivelse

Sammen med ansattelseskontrakten ber du tillige serge for at modtage

en udferlig stillingsbeskrivelse, der underskrives og godkendes af begge

parter. Stillingsbeskrivelsen skal redeggre for de arbejdsopgaver, du skal
udfere, dine kompetencer og dit ansvar. Under anszttelsen bar stillings-

beskrivelsen labende gennemgas og ajourferes, saledes at den hele tiden
svarer til det, der faktisk er geeldende.

Det er vigtigt, at der udarbejdes en stillingsbeskrivelse, da arbejdsgiverens
og dine forventninger til jobbet derved afstemmes, og der tillige sker en
afgraensning af stillingen i forhold til virksomhedens evrige ansatte.



Ud over ansattelseskontrakten har en raekke love indflydelse pa dit
ansattelsesforhold. Hvis du er funktionaer, kan funktionaerloven og ferie-
loven ikke fraviges til skade for dig. Disse love vil saledes automatisk vaere
gaeldende for dit ansaettelsesforhold, men det vil vaere hensigtsmaessigt
tillige at naevne dem { ansaettelseskontrakten.

Lederaftalen (overenskomst indgédet mellem Dansk Arbejdsgiverforening
og Ledernes Hovedorganisation) gaelder ikke automatisk for dit ansaet-
telsesforhold.

Din kommende arbejdsgiver er kun bundet af reglerne i lederaftalen,

hvis arbejdsgiveren enten er medlem af en arbejdsgiverforening under
Dansk Arbejdsgiverforening, en arbejdsgiverforening som Ledernes
Hovedorganisation har selvstandig overenskomst med, eller hvis arbejds-
giveren udtrykkeligt har accepteret, at lederaftalen er en del af ansaettel-
sesaftalen.

Hvis din arbejdsgiver ikke er umiddelbart forpligtet til at folge lederafta-

len, bar du kraeve, at det udtrykkeligt fremgar af kontrakten, at lederafta-
len gzelder for ansaettelsesforholdet.
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Lenfastsattelse

Lennen skal du aftale individuelt med virksomheden. Ifalge lederaftalen
skal lannen fastsaettes saledes, at den giver udtryk for stillingens art og
dine kvalifikationer, uddannelse, anciennitet, ansvar og indsats i forhold til
de ovrige ansatte i virksomheden.

Det er vigtigt, at lennen ved ansaettelsesforholdets start fastsaettes til
et niveau, der er acceptabelt for dig, da dette lgnniveau vil vaere udgangs-
punktet ved fremtidige lenforhandlinger og lenstigninger.

Hvis du accepterer en startlen, der ligger under det niveau, du mener, er
acceptabelt, ber det fremga af ansattelseskontrakten, at lannen efter en
kortere periode - for eksempel 3 maneder - automatisk stiger til et hajere
og et pa forhand fastsat niveau.

Overarbejde, skiftehold og forskudt tid
| forbindelse med din forhandling om anszettelse skal der tages stilling til,
om du far kompensation for overarbejde og i givet fald hvordan.

Lederaftalen fastslar, at din arbejdstid skal felge den gaeldende arbejdstid
indenfor fagomradet, medmindre andet aftales, idet overarbejde i et vist
omfang i kraft af ledelsesfunktionen ma paregnes.

Beordret overarbejde ud over den normale arbejdstid per dag regnes som
overtid. Den tid, der gar til forberedelses- og afslutningsarbejde, regnes
normalt ikke som overtid (typisk 10 til 15 minutter i forbindelse med
opstart og afslutning af dagens arbejde).

Hvis du ifelge ansaettelsesaftalen har krav pa kompensation for overtid, ber
den narmere procedure for registrering af din arbejdstid fremga af ansaet-
telsesaftalen. Herved imedegar du fremtidige uoverensstemmelser vedre-
rende omfanget af det overarbejde, som du skal have kompensation for.
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Har du ikke krav pa kompensation for overarbejde, skiftehold og forskudt
tid ifelge ansattelsesaftalen, bar du sikre dig en len, som tager hgjde for
eventuelt overarbejde.

Lenregulering
| kontrakten ber du sikre dig ret til en arlig lenforhandling. Denne ret har du
automatisk, hvis lederaftalen gaelder for dit ansaettelsesforhold.

Du kan samtidig forsege at sikre dig en minimumslenstigning forud for den
arlige lenforhandling — enten i form af en fast procentdel af lennen eller sva-
rende til den procentuelle lenstigning blandt virksomhedens evrige ansatte.

Pension

Det er vigtigt, at du etablerer en opsparing til alderspension. En pensions-
aftale er ofte en helt sadvanlig del af ansaettelseskontrakten. De fleste
store medarbejdergrupper er omfattet af generelle og tvungne arbejds-
markeds pensioner. Her er arbejdsgiveren forpligtet til at indbetale en fast
del af medarbejdernes lgn til et pensionsselskab.

Ledere er ikke omfattet af disse tvungne aftaler. Forklaringen er, at ledere
er ansat pa individuelle vilkar og derfor forhandler len og pension individu-
elt i det enkelte anszettelsesforhold.

Om du vil have en pensionsaftale med arbejdsgiveren eller foretraekker
en privat opsparing, ber vaere din egen beslutning. Det afgerende er, at du

sikrer dig en skonomisk tryg alderdom.

Bemaerk, at den beslutning, du traeffer, kan fa indflydelse pa dinret til fra-
treedelsesgodtgerelse, se afsnittet herom.

Ifolge lederaftalen skal arbejdsgiveren - ved ansattelse eller udnazvnelse
af en leder - tilbyde lederen en pensionsordning som en del af anszettel-
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sesaftalen. Det skal fremga, at tilbuddet er givet, og om der etableres en
pensionsordning. Tilbuddet om pension skal indeholde mulighed for etable-
ring af en pensionsordning i PFA LederPension, med mindre virksomheden
i forvejen er omfattet af andre aftaler om pension for ledere eller lignende
personale.

| samarbejde med PFA Pension kan Ledernes Hovedorganisation tilbyde
radgivning om pensionsforhold og de fordelagtige muligheder, som
LederPension giver.

Frynsegoder

En raekke frynsegoder som firmabil, hjemmecomputer, fri telefon, avis og
bolig er ofte en del af lederens aflenning. Frynsegoder, som du modtager
eller far stillet til radighed i forbindelse med dit arbejde, vil ofte blive
beskattet. Duber derfor overveje de skattemaessige konsekvenser ngje.

Firmabil
Hvis din stilling er forbundet med en del kersel, ma du og din arbejdsgiver
lave en aftale om honorering af denne kersel.

Det kan ske i form af fribil, som du far stillet til rddighed med de skatte-
maessige konsekvenser, det indebaerer. Det kan ogsa aftales, at du benyt-
ter din egen bil til firmakersel og i stedet far kerselsgodtgerelse.

Honorering af karsel er et forhandlingsspergsmal. Du ber derfor ogsa over-
veje dette ngje, inden du forhandler din ansattelseskontrakt. Det er langt
fra sikkert, at det er fordelagtigt at have firmabil til radighed. | nogle til-
feelde kan det vaere en fordel, at du selv stiller bil til radighed og modtager
kerselsgodtgerelse.

Ledernes Hovedorganisation kan hjlpe dig med en naermere beregning af,
hvilken lgsning du med sterst fordel bar vaelge.
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Skattemaessigt er der tale om firmabil, hvis arbejdsgiveren stiller en bil til
radighed, som du kan anvende privat. Det er radigheden over firmabilen,
som beskattes. Det skattepligtige beleb fastsaettes derfor uafhangigt af
omfanget af privatkarsel i firmabilen.

Det skattepligtige beleb udger en procentdel af bilens vaerdi. Procentdelen
er fastsat til 25 op til en vaerdi pa 300.000 kr. og 20 procent af resten.
Bilens vaerdi sattes til mindst 160.000 kr.

Hvis arbejdsgiveren har kebt bilen som ny eller inden for de farste tre ar
efter den ferste indregistrering, sttes bilens veerdi til den oprindelige
nyvognspris. | det fjerde og de efterfelgende indkomstar efter indregistre-
ringen nedsattes veerdien til 3/4 af nyvognsprisen. Nyvognsprisen bruges
altsa iindregistreringsaret og i de to felgende indkomstar, hvorefter bilens
veerdinedsaettes til 3/4 af nyvognsprisen, dog mindst til 160.000 kr.

For brugte biler, som arbejdsgiveren har kebt senere end tre ar efter bilens
forste indregistrering, saettes bilens vaerdi til den pris, som arbejdsgive-
ren har betalt for bilen. Anskaffelsesprisen omfatter ogsa de udgifter til
istandsaettelse af bilen, som arbejdsgiveren har betalt.

Eksempel:
Arbejdsgiveren kabte bilen som ny for 200.000 kroner i 2000, og den ansatte har den
til radighed i hele 2005.

25 procent af 150.000 kr. (3/4 af 200.000 kr.) er 37.500 kr..

Men veerdien af den fri bil seettes til 40.000 kroner, da den altid er mindst 25 procent
af 160.000 kroner (minimumsgreensen).

Hvis bilen kun er til radighed en del af ret, regnes med et forholdsmaessigt
belab. Her regnes der kun med hele maneder. Har bilen for eksempel vaeret

14

til radighed fraden 1.junitil den 15. september, regnes der altsa med fire
méaneder, det vil sige 4/12 af vaerdien for hele aret.

Hjemmecomputer
Vardien af helt eller delvis vederlagsfri privat benyttelse af en computer
med tilbehar, der stilles til radighed til brug ved arbejdet, beskattes ikke.

Friavis og telefon

Arbejdsgiverens betaling af avis er skattepligtig, hvis det erstatter almin-
deligt avishold hos dig privat. Leveres avisen derimod pa arbejdspladsen,
beskattes den ikke.

Mange ledere har fri telefon som en del af deres lan. Her fastsattes den
skattepligtige veerdi arligt af SKAT. Denne vaerdi - pt. 3.000 kroner arligt -
eller maksimalt arbejdsgiverens faktiske udgift (hvis den er mindre end
taksten fra SKAT) er saedvanlig A-indkomstpligtig.

Belgbet daekker abonnementsudgiften og den private del af samtaleudgif-
terne, uanset om der er stillet mere end én telefon til radighed. Dette gael-
der ogsd i de tilfzelde, hvor man bade har fri privattelefon og mobiltelefon,
som ogsa benyttes privat. Du skal séledes kun betale skat af én telefon.

Skal du ifglge ansaettelsesaftalen selv betale en del af telefonudgifterne,
regnes egenbetalingen ikke med i det belab, der skal betales skat af.

Hvis det er nedvendigt for din udferelse af arbejdet at anvende bil- eller
mobiltelefon, vil du ikke blive beskattet for brugen af denne telefon.

Hvis telefonen derimod tages med hjem eller er installeret i din firmabil,

beskattes telefonen som udgangspunkt som fri telefon. Det gzelder, med
mindre du er blevet udtrykkelig palagt ikke at bruge telefonen privat.
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Bonus og provision

Ud over den faste lan du far tilbudt ved ansaettelsen, kan det vaere, at din
kommende arbejdsgiver laegger op til, at en del af din aflenning skal vaere
resultatafthangig for eksempel i form af bonus eller provision.

Hvis der udelukkende laegges op til en resultatathaengig len er det vigtigt,
at du samtidig far en garanteret minimumslan.

Hvis du bliver tilbudt en bonusaftale / provisionsaftale, er der nogle for-
hold, du szerligt skal vaere opmaerksom pa:

* Hvordan skal bonussen / provisionen beregnes?

* Hvilke kriterier skal anvendes ved beregningen?

* Hvad skal danne grundlag for provisionen / bonussen, er det din afdelings eller
virksomhedens resultater?

* Vildu hellere have en hgjere fast len end en resultatafhaengig len?

Det er meget vigtigt, at aftalen er skriftlig, og at det i aftalen ngje define-
res, hvordan din bonus/provision skal beregnes.

Provisionen kan vaere en procentdel af den fakturerede ydelse, menretten
til provision kan ogsa geres afhaengig af kundens betalingsevne. Er du leder
af en salgsafdeling, kan provisionen vaere baseret pa dels dit eget salg,
dels pa dine ansatte szlgeres prastationer, men ogsa andre afdelingers
salg eller hele virksomhedens salg kan vaere en parameter. Der er mange
kombinationsmuligheder!

Hvis din bonus er baseret pa et regnskabsresultat, er det vigtigt at fa
tydeliggjort, hvilket beleb bonussen skal beregnes af. Fremgar det blot af
aftalen, at du skal have ti procent af "nettoresultatet’, kan der hurtigt opsta
uenighed mellem dig og din arbejdsgiver om, hvordan man nar frem til "net-
toresultatet” Er det for eller efter skat og afskrivninger? Uenighed opstar
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typisk i en fratraedelsessituation, og hvis det er ferste gang, du skal have
bonus, kan du jo ikke henvise til tidligere ars udregning af din bonus.

Det er vigtigt, at det fremgar af aftalen, hvornar provisionen eller bonus-
sen skal udbetales. Aftal en termin for det seneste udbetalingstidspunkt.
Det kan for eksempel vaere "senest 30 dage efter fakturering” eller "senest
en maned efter, at generalforsamlingen har godkendt arsregnskabet”.

Hvis det aftales, at du skal have provision af salg, anbefales det, at du ind-
gar aftale om manedlig a conto provision. Belgbet ber fastlaegges sa tet
som muligt pa det forventelige endelige provisionsbelab, og a conto pro-
visionen kan som udgangspunkt lebende justeres under ansaettelsen. Hvis
der er tale om sasonsalg, ber du saledes tage hojde for dette ved fastsaet-
telse af a conto provisionen. Det er endvidere en fordel, hvis du kan opna
aftale om garantiprovision (et minimumsbelab).

Det anbefales, at duindsender et udkast til en provisions- eller bonusaftale til
gennemsyn og vurdering hos Ledernes Hovedorganisation inden underskrift.

Aktieoptioner

Hvis din kommende arbejdsgiver tilbyder dig aktieoptioner ved siden af
den faste lon, ber du gere dig klart, om aktieoptionerne traeder i stedet
for en eventuel hejere fast lan, eller det er noget, du modtager ud over den
faste len, der maksimalt kan komme pa tale.

Nar du modtager aktieoptioner, far du overdraget retten til pa et senere
tidspunkt at kebe aktier.

Din arbejdsgiver skal i en sarskilt skriftlig erklaering give dig felgende
oplysninger pa dansk:

» Tidspunktet for tildeling af retten til senere at tegne eller kabe aktier
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* Kriterier eller betingelser for tildeling af retten til senere at tegne eller kabe
aktier

* Udnyttelsestidspunkt eller udnyttelsesperiode eller reglerne for fastszettelse
heraf

* Denkurs eller reglerne for fastszettelse heraf, som tegningen eller kebet af aktier
kan erhverves for pd udnyttelsestidspunktet eller { udnyttelsesperioden

* Dinretsstilling i forbindelse med fratraeden

* De gkonomiske aspekter af deltagelse i ordningen

Der henvises i gvrigt til www.lederne.dk, hvor du kan finde nermere oplys-

ninger om aktieaflanning, ligesom det anbefales, at du kontakter Ledernes
Hovedorganisation med henblik pa at drefte aftalen.
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Din ugentlige eller manedlige arbejdstid ber fremga af ansaettelseskon-
trakten. Dette er bade vigtigt for den aktuelle stilling, men ogsa relevant
hvis du pa et senere tidspunkt skal have dagpenge, da det da vil vaere en
fordel for dig, hvis din arbejdstid har vaeret kontrollabel. Hvis din arbejds-
tid ikke har vaeret kontrollabel, omregnes din lensum til et antal arbejdsti-
mer efter naermere bestemte faktorer, og ferst nar de omregnede arbejds-
timer er opbrugt, er det muligt at modtage dagpenge.

Det ber ogsa praeciseres i ansattelsesaftalen, hvornar den daglige
arbejdstid er placeret.

Hvis der ikke er aftalt nogen fast arbejdstid, felger din arbejdstid efter
lederaftalen den gzldende arbejdstid inden for dit fagomrade. Det vil nor-
malt sige den arbejdstid, der geelder for dine underordnede.

Har du ansvaret for et skiftehold, er arbejdstiden ogsa nedsat for dig, hvis
dette gzelder for skifteholdets avrige medarbejdere.

Hvis du har en fast arbejdstid, ber du undga private telefonsamtaler, priva-
te e-mail og privat anvendelse af internet i arbejdstiden. Du ber uanset om
din arbejdstid er fast eller fleksibel i forbindelse med indgdelse af anszet-

telsesaftalen fa afklaret, hvordan virksomhedens politik er med hensyn til
privat brug af e-mail og internet.
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Ferieloven

Ferieloven sikrer, at du har ret til at holde fem ugers ferie i hvert feriear.
Det geelder ogs3, selv om du ikke har optjent ferie hos arbejdsgiveren.
Feriedret gar fra den 1. maj til den 30. april.

Du har kunret til at f& betaling under ferien, hvis du har optjent ferie hos
din nuvaerende eller tidligere arbejdsgiver.

For hver maned du er ansat, optjener du 2,08 feriedag. Hvis du far ferie
med len, har du krav pa et sarligt ferietillaeg pa minimum en procent af
forudgdende ars bruttolen. Ferietillaegget afregnes forud for den afholdte
ferie. Virksomheden kan dog ogsa vaelge at give ferietillegget som et til-
skud til lennen i begyndelse af feriedret - typisk i maj.

Ferieloven giver dig mulighed for, at du som manedslennet kan fa ferie-
godtgerelse pa 12 procent af forudgdende ars bruttolen i stedet for ferie
med len og ferietillaeg. Du skal i givet fald kraeve dette af din arbejdsgiver,
inden optjeningsaret begynder. Denne mulighed kan vaere attraktiv, hvis du
normalt far store beleb i overarbejdsbetaling ved siden af din faste lan, da
din arbejdsgiver ogsa skal beregne feriegodtgerelse af overarbejdsbetalin-
gen. Far du ferie med lgn, har du derimod ikke krav pa overarbejdsbetaling,
nar du holder ferie.

Aftalt ferie og feriefridage
Der er intet, som forhindrer, at du i din ansattelseskontrakt sikrer dig

mere ferie, end du har ret til ifelge ferieloven.

Hvis du ifalge ansaettelsesaftalen ikke far direkte kompensation for overar-
bejde, er der szerlig grund til at stille krav om en lengere arlig ferie med lan.

Hvis du forhandler dig til mere end fem uger, ber du samtidig aftale, at
arbejdsgiveren ved fratraedelsen skal betale en tilsvarende hgjere ferie-
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godtgerelse. Du kan desuden overveje at stille krav om et hgjere arligt
ferietilleg end den ene procent, som ferieloven sikrer dig.

Med mindre andet er aftalt, har du - ifelge lederaftalen - krav pa feriefri-
dage efter de retningslinier, som i evrigt geelder for dit fagomrade.

Hvis dit ansaettelsesforhold ikke er omfattet af lederaftalen, og du ikke
idin kontrakt serger for at fa indfert, at du har krav pa et bestemt antal
feriefridage, har du kun krav pa de fem ugers ferie, som ferieloven fore-
skriver.

Ferie i en opsigelsesperiode

Ferieloven giver arbejdsgiveren ret til at palaegge dig at holde hovedferien
(tre uger) i opsigelsesperioden, hvis opsigelsesvarslet er l&engere end tre
maneder, eller hvis opsigelsesvarslet forlaenges med antallet af feriedage
(det forudseetter, at opsigelsesperioden daekker den nedvendige del af
ferieperioden).

Med et varsel pa kun en maned kan arbejdsgiveren kraeve, at du holder
restferie (to uger) i opsigelsesperioden.

Hvis du bliver fritstillet i en opsigelsesperiode, er det ifalge ferieloven
samtidig et stiltiende palaeg om, at ferie skal afholdes i videst muligt
omfang.

Disse regler kan fa sardeles utilfredsstillende konsekvenser for dig. Du
risikerer at blive palagt at holde fem ugers ferie i opsigelsesperioden, hvis
du bliver opsagt med fire maneders varsel.

Derfor ber du sikre dig, at arbejdsgiveren ikke eller kun i begraenset

omfang kan kraeve ferie afholdt i en opsigelsesperiode. Det skal sta i
ansattelseskontrakten.
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Ret til orlov
Nar du skal have eller har faet barn, har duret til orlov i felgende perioder:

Graviditetsorlov
Moderen har ret til graviditetsorlov fire uger fer forventet fadsel.

Barselsorlov
Moderen har pligt til to ugers fravaer efter fadslen og har herefter ret til yderligere 12
ugers barselsorlov, i alt 14 uger.

Fadreorlov
Faderen har ret til to ugers feedreorlov i tilknytning til barnets fedsel eller ved modta-

gelse af barnet i hjemmet.

Forzldreorlov

Hver af foraeldrene har ret til orlov i 32 uger efter den 14. uge. De kan frit fordele de
32 uger imellem sig. Alle foraeldre har desuden ret til at forlaenge forzeldreorloven
med yderligere otte uger ud over de 32 uger. Endelig har foraldre, som er i beskaf-
tigelse, ret til at forlenge orloven med yderligere seks uger, det vil sige med ialt 14
uger, efter de 32 uger.

Faderen kan pabegynde de 32 ugers orlov sidelgbende med eller i stedet
for, at moderen holder sine 14 ugers orlov.

Aflgnning under orlov

Uanset hvor og hvordan du er ansat, har du som minimum krav pa dagpenge
i fire uger far fadslen, 14 uger efter fedslen samt under de 32 ugers forael-
dreorlov. Det giver sammen med faderens to uger ret til dagpenge i alt 52
uger efter hver fadsel. Den kvindelige leder har ifelge funktionzerloven kun
krav pa halv len fra arbejdsgiveren i perioden fra fire uger fer det forven-
tede fadselstidspunkt og indtil 14 uger efter fadslen.

Pa det private arbejdsmarked er der overenskomster, som giver ret til fuld
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len i en bestemt periode under barselsorlov. Der er ogsa omrader, hvor der
enten ikke er overenskomst, eller hvor overenskomsten/ansaettelsesafta-
len ikke giver ret til len under barselsorloven.

Overenskomsterne pa det offentlige omrade giver fuld len under barselien
naermere fastsat periode.

Hvis lederaftalen er gzeldende for dit ansaettelsesforhold, har du krav pa
supplerende len under orlov som falge af barsel, hvis dette gelder for dine
underordnede.

Hvis du ikke er omfattet af lederaftalen, og hvis det ikke er udtrykkeligt
aftalt med arbejdsgiveren, har du ikke ret til lan under orlov i forbindelse
med barsel ud over de ovennavnte perioder. Du er da henvist til dagpenge
og den len du kan fa efter funktionaerloven, jf. ovenstaende.

Du ber derfor kraeve ret til fuld len i hele eller en del af en periode med bar-
sel. Dette skal tilfgjes i ansaettelseskontrakten.

| evrigt henvises til www.lederne.dk, hvor du kan finde yderligere informa-
tioner om orlov ved barnefadsel.
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Funktionzerlovens opsigelsesregler
Funktionzerloven giver dig ret til et opsigelsesvarsel pa:

* enmaned inden for de forste seks maneder af anszettelsen
* tre maneder inden udlgbet af det tredje ansaettelsesar

« fire maneder inden udlebet af det sjette ansaettelsesar

« fem maneder inden udlebet af det niende anszettelsesar

¢ seks maneder herefter

Opsigelsesvarslet traeder i kraft fra udgangen af den maned, hvor opsigel-
sen er afgivet.

Lederaftalen sikrer, at hvis du udnaevnes til leder eller betroet funktionaer
hos samme arbejdsgiver, og hvis opsigelsesvarslet i den tidligere (ikke-
funktioneer) stilling var leengere end funktionzerloven foreskriver, bevarer
du det opsigelsesvarsel, der var geldende pa tidspunktet for udnavnel-
sen. Det gaelder, indtil du ifalge funktionzerloven opnar mindst samme
opsigelsesvarsel.

Opsigelsesvarslet som tryghed

Maske har du i dit nuvaerende anszttelsesforhold optjent en arelang
anciennitet, som sikrer digret til et langt varsel i tilfelde af opsigelse. Hvis
det er tilfeeldet, ber du i forbindelse med et jobskifte forsege at sikre dig
en overfarsel af denne opsparede tryghed i ansattelsen. Det kan eksem-
pelvis ske ved, at du i din nye anszettelsesaftale far tilfgjet, at rettigheder,
som du har i kraft af funktionzerloven og lederaftalen, regnes fra det tids-
punkt, hvor du blev ansat hos din tidligere arbejdsgiver.

Herved sikrer du dig, at den opsparede anciennitet hos den tidligere
arbejdsgiver folger med i det nye ansaettelsesforhold, bade i forhold til
udmalingsreglerne vedrerende opsigelsesvarslet og fratraedelsesgodtge-
relse i funktionzerloven og lederaftalen.
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Alternativt kan du i forhandlingen med din nye arbejdsgiver stille krav om,
at arbejdsgiveren kun skal kunne opsige anszttelsesforholdet med funk-
tionzerlovens opsigelsesvarsel med tillaeg af et naermere bestemt antal
maneder. Dette forlaenger ikke automatisk dit opsigelsesvarsel over for
arbejdsgiveren, medmindre det samtidig aftales.

Endelig kan du overveje at kraeve, at ansaettelsesforholdet allerede fra den
forste arbejdsdag kun kan opsiges med et varsel pa eksempelvis tre mane-
der fra arbejdsgiverens side. Det giver dig en sterre tryghed i det farste
halve ar af ansaettelsen. Herefter kan arbejdsgiveren under alle omstaen-
digheder opsige ansattelsesforholdet med tre maneders varsel, indtil du
har vaeret ansat i tre ar.

Provetid
Du ber vaere opmaerksom pa, om arbejdsgiveren foreslar pravetid i sit
udkast til ansaettelseskontrakten.

Ifelge funktionaerloven kan der aftales prevetid, som gaelder i anszettel-
sesforholdets forste tre maneder. Det betyder, at arbejdsgiveren i prove-
tiden kan opsige ansaettelsesforholdet med 14 dages varsel. | prevetiden
kan du opsige ansattelsen med gjeblikkelig virkning med mindre andet er
aftalt. Opsigelse i prevetiden behaver ikke at ske til udgangen af en maned,
men den skal afgives i sa god tid, at du kan fratraede senest ved proveti-
dens udleb.

Hvis du kommer fra en stilling med en arelang anciennitet, har du normalt
ingen interesse i et jobskifte, som indebaerer, at ansattelsesforholdet i de

forste tre maneder kan opsiges med et varsel pa kun 14 dage.

Du ber derfor ngje overveje konsekvenserne af en aftalt prevetid.
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Opsigelse med forkortet varsel - 120-sygedages reglen

Du ber vaere opmarksom pa, om arbejdsgiveren i sit udkast til anszttel-
seskontrakt foreslar, at funktionarlovens specielle opsigelsesregel efter
120 sygedage geelder for ansaettelsesforholdet.

Funktionarlovens 120-sygedages regel giver mulighed for, at de alminde-
lige opsigelsesvarsler kan fraviges i tilfaelde af leengerevarende sygdom. |
sa fald kan det aftales, at arbejdsgiveren kan opsige ansaettelsesforholdet
med et varsel pa kun en maned (uanset laengden af din anciennitet som funk-
tionaer), hvis du har veeret syg i 120 dage indenfor de sidste 12 maneder.

Hvis 120-dages reglen ikke er en del af ansaettelseskontrakten, indebaerer
det, at du ogsa ved opsigelse pa grund af lengerevarende sygdom har krav
pa et opsigelsesvarsel efter funktionarlovens almindelige opsigelsesreg-
ler. Dukan ogsa aftale et lengere varsel.

Duber saledes i forbindelse med indgaelse af ansaettelsesforholdet tage
stilling til, om du synes, det er et acceptabelt vilkar, at 120-sygedages reg-
len skal vaere gaeldende.

Fritstilling
Som leder indtager du en szrlig betroet stilling. Det medfarer ofte, at
arbejdsgiveren vil sende dig hjem i en eventuel opsigelsesperiode.

Hjemsendelsen betegnes oftest "fritstilling” Fritstilling i forlaengelse

af en opsigelse er i mange tilfeelde i din egen interesse. Det kan vaere en
psykisk belastning at skulle arbejde videre i opsigelsesperioden. Under en
fritstillingsperiode har du bedre tid og maske mere overskud til at sege nyt
arbejde. Endelig har du mulighed for i en periode at opna dobbelt lan, hvis
du begynder pa et nytjob i fritstillingsperioden.

| en fritstillingsperiode er du dog fortsat forpligtet til at vaere loyal overfor
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din arbejdsgiver. Dette indebaerer, at du ikke ma arbejde for en konkur-
rerende virksomhed, for virksomhedens eller dit eget opsigelsesvarsel er
udlebet.

Hvis arbejdsgiveren i opsigelsesperioden kan og vil beskzftige dig med
det arbejde, du er ansat til at lave, er du forpligtet til at udfere dit arbejde.

For at undgd den psykiske belastning, det kan vaere at skulle arbejde i en
opsigelsesperiode, kan du overveje at fa tilfgjet i ansaettelseskontrakten,
at du i tilfeelde af opsigelse har krav pa at blive fritstillet omgaende eller
efter en naermere aftalt periode.

Hvis arbejdsgiveren i opsigelsesperioden fritstiller dig, har arbejdsgiveren
givet endeligt afkald pa retten til at benytte din arbejdskraft iresten af
opsigelsesperioden.

Funktionzerlovens regler medfarer, at hvis du tager nyt arbejde i fritstil-
lingsperioden, har du i de ferste tre maneder fra fritstillingstidspunktet
fortsat krav pa din saedvanlige lan fra din tidligere arbejdsgiver. Erstatning
herudover afhanger af, om du lider tab i den samlede fritstillingsperiode.

Vil duundga, at arbejdsgiveren i en fritstillingsperiode kan modregne lan,
som du far i forbindelse med et nyt arbejde, kan du kraeve det tilfgjet i
ansattelseskontrakten. | ansaettelseskontrakten skal der std, at du fra det
tidspunkt, hvor du bliver fritstillet har krav pa at modtage din fulde len i
resten af opsigelsesperioden, selv om du samtidig modtager lgn fra anden
beskaftigelse i opsigelsesperioden. Hvis du i opsigelsesperioden tillige
vil have mulighed for at tage ansattelse i en konkurrerende virksomhed,
ber du desuden fa tilfgjet, at du har krav pa den fulde len uanset om din nye
beskaeftigelse er i en konkurrerende virksomhed.
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Funktionzerloven og lederaftalen

Funktionzrlovens og lederaftalens regler om fratraedelsesgodtgerelse
supplerer hinanden. Du kan saledes have krav pa fratraedelsesgodtgarelse
efter begge regelsat. Det vil sige en, to eller tre maneder efter funktio-
narloven og samtidig tre maneder efter lederaftalen, hvis du opfylder
betingelserne efter begge regelsaet.

Ifolge funktionaerloven har du krav pa fratraedelsesgodtgerelse, der svarer
til en, to eller tre maneders lan, hvis du pa fratreedelsestidspunktet (det vil
sige ved udlgbet af opsigelses- varslet) har vaeret ansat som funktioneer i
henholdsvis 12,15 eller 18 ar.

Funktionzerlovens regler om fratraedelsesgodtgerelse gelder dog ikke,
hvis du pa fratraedelsestidspunktet kan fa folkepension eller pension, som
arbejdsgiveren har bidraget til, for eksempel en kapital- eller ratepension.
Det er dog en betingelse, at du har oprettet den pagzldende pensionsord-
ning for det fyldte 50. ar.

Retten til fratraedelsesgodtgerelse efter lederaftalen er betinget af, at
arbejdsgiveren er omfattet af aftalen.

Lederaftalen giver dig ret til tre maneders lan som fratraedelsesgodtge-
relse, hvis folgende betingelser er opfyldt:

* Duhar pa opsigelsestidspunktet vaeret ansat som leder eller betroet funktionzer i
mindst 10 &r

* Duerfyldt 50 ar pa opsigelsestidspunktet, men ikke 65 &r pa fratraedelsestids-
punktet

Retten til fratraedelsesgodtgarelse efter lederaftalen omfatter dog ikke
ledere, der er ansat som administrerende direkterer og er registreret i
Erhvervs- og Selskabsstyrelsen. Hvis du er administrerende direkter, vil du
normalt heller ikke vaere omfattet af funktionaerloven.
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Fratraedelsesgodtgerelse beskattes som almindelig lenindkomst. Du far
dog et skattemaessigt bundfradrag pa 8.000 kroner.

Fratraedelsesgodtgerelse som tryghed

Har du lang anciennitet i dit nuvaerende ansattelsesforhold, som sikrer
dig en stor fratraedelsesgodtgerelse, ber du i forbindelse med et jobskifte
forsege at fa denne opsparede anciennitet overfort.

Det kan ske ved, at du i din nye ansattelseskontrakt betinger dig, at alle
rettigheder i forhold til funktionzerloven og lederaftalen regnes fra det
tidspunkt, hvor du blev ansat hos den tidligere arbejdsgiver.

Alternativt kan du betinge dig, at dine eksisterende rettigheder i forhold til
fratraedelsesgodtgerelse overfares til det nye ansaettelsesforhold.

Bortfald af retten til godtgarelse

Ifelge funktionaerloven har du ikke ret til fratraedelsesgodtgerelse, hvis
du pa fratraedelsestidspunktet kan fa folkepension eller pension, som
arbejdsgiveren har bidraget til, for eksempel en kapital- eller ratepension.
Det er dog en betingelse, at du har oprettet den pagzeldende pensionsord-
ning for det fyldte 50 ar.

Ifelge lederaftalen mister duretten til fratraedelsesgodtgerelse, hvis du er
fyldt 65 ar pa fratraedelsestidspunktet.

Dukan som et vilkar i kontrakten preve at fa indsat en bestemmelse om, at

fratraedelsesgodtgarelsen ikke falder bort, selv om arbejdsgiveren indbe-
taler til din pension.
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Ret til fratreedelsesgodtgerelse i avrigt

Retten til fratraedelsesgodtgerelse er - ifalge funktionzerloven og leder-
aftalen - betinget af, at du har vaeret ansat hos arbejdsgiverenien lang
arraekke.

Som supplement til de almindelige regler om fratraedelsesgodtgarelse kan
du overveje at kraeve ret til fratraedelsesgodtgerelse udover de rettighe-
der, som funktionaerloven og lederaftalen allerede sikrer dig.

En aftale omret til fratraedelsesgodtgerelse, som raekker ud over funktio-
nzrloven og lederaftalen, kan i evrigt vaere et godt alternativ til et langt
opsigelsesvarsel. Herved opnar du en hurtigere frigerelse fra dine forplig-
telser overfor arbejdsgiveren.
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Konkurrencebegransninger

Hvis en arbejdsgiver snsker at palaegge dig en konkurrencebegransende
klausul i forbindelse med ansattelsen, bar du overveje konsekvensen
heraf.

I mange tilfzelde vil en konkurrencebegransende klausul, som traeder i
kraft ved fratraedelsen, betyde en kraftig indskraenkelse i dine fremtidige
erhvervsmuligheder.

Enklausul betyder ofte, at du vil vaere henvist til at sege arbejde udenfor
den branche, du gennem mange ar har opnaet et indgaende kendskab til.
Det kan medfare, at du vil vaere henvist til at starte helt forfra med et
vasentligt lavere ansvars- og kompetenceniveau og maske til en vaesentlig
lavere lan.

Du vil endvidere ofte have svaert ved at komme tilbage til dit gamle
arbejdsomradde efter klausulens udlebperiode, da din viden ikke vil vaere
tilstraekkelig aktuel og andre personer i mellemtiden har gjort sig geelden-
de inden for dit specielle omrade.

Samtidig er en konkurrencebegransende klausul en lebende belastning
under ansattelsen. En klausul kan fratage dig incitamentet og muligheden
for at sege nye udfordringer inden for branchen.

Definition af klausuler

En konkurrenceklausul er en aftale, som forbyder dig at drive erhvervs-
virksomhed af en bestemt art, i et vist tidsrum og inden for et naermere
bestemt geografisk omrade.

En kunde- eller leveranderklausul er en aftale, som forbyder, at du - i et vist

tidsrum efter fratraedelsen - betjener, kontakter eller bliver ansat hos kun-
der og leveranderer, der har vaeret kunder og leveranderer hos arbejdsgive-
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ren i en vis periode inden fratradelsen. Denne klausul ma ikke forveksles
med konkurrenceklausulen.

De to former for klausuler ses ofte kombineret i samme ansaettelsesaftale.

Kompensation

Klausulen skal nedfaeldes i en skriftlig aftale, og det skal fremga, at du har
krav pa en kompensation i den periode, klausulen gaelder. Kompensationen
skal per maned udgere mindst 50 procent af lennen pa fratraedelsestids-
punktet.

For konkurrenceklausuler geelder, at kompensationen for de farste tre

maneder skal betales som et engangsbelab ved opsigelsesperiodens udlab.

For resten af perioden skal kompensationen betales manedsvis.
For kundeklausuler kan hele kompensationen betales manedsvis.

Med mindre andet er aftalt, kan arbejdsgiveren i en kompensation mod-
regne len, som du i samme periode tjener ved et nyt passende arbejde. Dog
kan der ikke modregnes i det engangsbeleb, der ved konkurrenceklausuler
skal betales ved opsigelsesperiodens udleb. Passende arbejde er arbejde
indenfor dit faglige omrade, som du er uddannet inden for eller har haft
arbejde inden for.

Hvis du overvejer at patage dig en klausul, ber du derfor i anszttelses-
kontrakten fa medtaget en bestemmelse om, at arbejdsgiveren ikke kan
modregne kompensationen i len fra anden beskzftigelse. Du ber endvidere
aftale dig til, at kompensationen udger en procentsats, der er hgjere end
de 50 procent af lennen pa fratraedelsestidspunktet, som funktionaerloven
foreskriver.

Klausulens bortfald
En konkurrenceklausul falder bort, hvis du enten bliver opsagt uden selv at
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have givet rimelig grund til opsigelsen, eller hvis du selv opsiger ansattel-
sesaftalen, fordi arbejdsgiveren har misligholdt aftalen.

Har du som tidligere ejer af en virksomhed opnéet ansattelse i virksomhe-
deniforbindelse med salget, vil en konkurrenceklausul, som er aftalt ved
salget af virksomheden, normalt ikke falde bort ved din fratraedelse. Det
geelder uanset arsagen til ansaettelsesforholdets opher.

En kundeklausul treeder derimod - med mindre andet er aftalt - i kraft ved
opsigelsesperiodens udleb. Det gzelder uanset arsagen til ansaettelses-
forholdets ophar. Hvis du overvejer at patage dig en kundeklausul, ber du
derfor i ansaettelseskontrakten fa medtaget en bestemmelse om, at kunde-
klausulen bortfalder, safremt opsigelsen ikke er begrundet i dine forhold.

En kundeklausul geelder kun, hvis der har vaeret en forretningsmaessig for-
bindelse med den pagaldende kunde inden for de seneste 18 maneder for
opsigelsestidspunktet. Klausulen gaelder i avrigt kun i forhold til kunder,
som du selv har haft erhvervsmaessig kontakt med og i forhold til evrige
kunder, som arbejdsgiveren ved saerskilt, skriftlig meddelelse har ladet
klausulen omfatte. Den skriftlige meddelelse skal vaere givet forud for
opsigelsen.

Hvis du ved opsigelsesperiodens udlgb har vaeret ansat i maksimalt tre
maneder, bortfalder en aftalt konkurrence- eller kundeklausul, og arbejds-
giveren skal ikke betale kompensation for klausulen.

Har du ved opsigelsesperiodens udlgb varet ansat i mere end tre maneder
og maksimalt seks maneder, kan klausulen maksimalt gaelde i seks mane-

der efter opsigelsesperiodens udlab.

Klausulen kan ogsa falde bort, hvis din arbejdsgiver opsiger selve aftalen
om klausulen. Det kan ske med en maneds varsel. Dit krav p&d kompensation
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for klausulen vil i s fald ogsa bortfalde - med mindre den aftalte klausul
er en konkurrenceklausul, og du fratraeder din stilling senest seks maneder
efter, at arbejdsgiveren har opsagt konkurrenceklausulen. Det er endvi-
dere en betingelse, at din fratraedelse skyldes arsager, som ville have gjort
arbejdsgiveren berettiget til at handhaeve konkurrenceklausulen.

Overtradelse af en klausul

Hvis du overtraeder en aftalt klausul, kan din tidligere arbejdsgiver nor-
malt fa nedlagt et fogedforbud, som medferer, at du skal ophere i din nye
beskzftigelse i det omfang, beskaftigelsen er i strid med klausulen.

Udover fogedforbud kan den tidligere arbejdsgiver kraeve erstatning for
det tab, som overtradelsen af klausulen har medfert.

Som et led i en klausul indgar oftest en aftale om, at du skal betale en kon-
ventionalbod til arbejdsgiveren, hvis du overtrader klausulen. En konven-
tionalbod er en bod, som er fastsat pa forhand.

Hvis du overtraeder klausulen, skal boden normalt betales til arbejdsgive-
ren. Det gaelder, uanset om arbejdsgiveren har lidt et tab pa grund af, at
klausulen er blevet overtradt.

Konkurrencebegraensende klausuler kan fa meget alvorlige konsekvenser.

Ledernes Hovedorganisation rader derfor til, at du helt undgar at patage
dig en konkurrencebegransende klausul i forbindelse med ansattelsen.

Bliver du praesenteret for en konkurrencebegransende klausul i forhand-

lingerne om et nyt job, ber du henvende dig til Ledernes Hovedorganisation.

Laes mere om konkurrencebegransende klausuler pd www.lederne.dk.
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Opsigelse for at tiltraede nyt job

Ifelge funktionaerloven kan du opsige dit ansaettelsesforhold med en
maneds varsel. Det er dog en betingelse, at du ikke har aftalt et forlaenget
opsigelsesvarsel med din nuvarende arbejdsgiver.

Opsigelsesvarslet regnes fra udgangen af den maned, du afgiver opsigelsen.
Duber serge for, at ansaettelseskontrakten med en ny arbejdsgiver er
underskrevet af begge parter, for du opsiger dit nuvaerende arbejde.

Ledernes Hovedorganisation opfordrer dig til at sende udkastet til den nye
ansettelsesaftale samt en kopi af din nuvarende anszettelsesaftale til
gennemsyn, far du skriver under og siger dit nuvaerende arbejde op.

Forpligtelser overfor tidligere arbejdsgiver

| opsigelsesperioden er du fortsat forpligtet til at respektere din loyali-
tetsforpligtelse overfor arbejdsgiveren. Det indebzaerer, at du ikke er beret-
tiget til at beskaeftige dig med konkurrerende virksomhed, fer opsigelses-
perioden er udlgbet. Selv efter udlebet af opsigelsesperioden opharer dine
forpligtelser overfor den tidligere arbejdsgiver ikke altid og ubetinget.

Hvis du har accepteret en konkurrence- eller kundeklausul, ber du - inden
stillingen opsiges - kende de ngjagtige konsekvenser af aftalen i forhold til
dit nye job.

Du ber desuden vaere opmaerksom pa de forpligtelser, som markedsfe-
ringsloven og lov om arbejdstagers opfindelser foreskriver.

Anmeldelse af ny stilling
| forbindelse med et jobskifte skal du meddele stillingsskiftet til Ledernes

Hovedorganisation.

Du kan rekvirere blanket via www.lederne.dk eller ved henvendelse til
Ledernes Hovedorganisation pa telefonnummer 3283 3283.
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Vil du udvikle dig som leder? Sa har Lederne en raekke
tilbud, der er malrettet de situationer, du mader i dit job
- og som ruster dig til nye udfordringer:

e Juridisk bistand

* Sparring i lederrollen
» Karriereudvikling

»  A-kasse

* Pensionsopsparing

Lederne er en interesseorganisation med en mangearig
erfaring med ledere og ledelse. Vores mal er at give

private og offentlige ledere pa alle niveauer det bedste
grundlag for personlig udvikling og skonomisk tryghed.

Laes mere pa www.lederne.dk eller ring 3283 3283.

LEDERNE @~

bringer dig videre

Ledernes Hovedorganisation . Vermlandsgade 65 . 2300 Kgbenhavn S
Telefon 3283 3283 . Telefax 3283 3284 . e-mail h@lederne.dk . www.lederne.dk
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