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SCENITS PERSONALEHANDBOG

Introduktion til Personalehiandbogen

Scenits Personalehandbog indeholder oplysninger omKkring Scenits arbejdsmiljg, personaleforhold,
praktiske informationer og kontaktoplysninger. Scenits medarbejdere er forpligtiget til at holde sig
orienteret i personalehandbogen.

Personalehandbogen bliver hvert ar revurderet og opdateret.

Bagom Scenit
Scenit er en not-for-profit selvejende institution, der blev stifteti 2006 af en bred kreds af teatre i
Storkgbenhavn, oprindelig under navnet Teaterbilletter.dk.

I dag driver Scenit en landsdeekkende formidlingsorganisation, hvis formal er at fremme salg,
synlighed og dokumentation af professionel scenekunst i hele Danmark. Scenit driver databasen
Tereba og skaber dermed et fundament for synligggrelse af dansk teaterliv via datadistribution til en
raekke eksisterende og potentielle samarbejdsplatforme. Hovedtanken med Tereba er, at alle teatre
kun skal indtaste data ét sted, hvorfra data videresendes.

Med stgtte fra Kulturministeriet star Scenit bag de landsdaekkende portaler scenen.dk,
scenen.dk/produktionssiden.dk og scenekunstarkiv.dk. Der er indgdet samarbejde med Slots- og
Kulturstyrelsen om synligggrelse af de respektive teatres status i forhold til offentlig stgtte og
produktioners godkendelser til de forskellige stgtteordninger.

Scenit driver i samarbejde med BilletBillet salgs-, formidlings- og rabatsamarbejdet Teaterbilletter.
Samarbejdet indbefatter billetsalgssitet: www.teaterbilletter.dk, og hvert ar udgives sasonkataloget
for Storkgbenhavn.

Desuden handterer Scenit sagsbehandling og udbetalinger for Garantiordningen og Turnenetvaerket
via turneteater.dk samt administrationen af udbetalinger fra Refusionsordningen via
teaterrefusion.dk.

Bestyrelse
Bestyrelsen bestar af:
o Bestyrelsesleder Christina @sterby (Kommerciel direktgr for Royal Opera House, London
Peter Mark Lundberg (Direktgr for Dansk Teater)
Henrik Mulvad (Partner i Kraka Advisory)
Trine Nielsen (Bestyrelsesformand for Det Danske Filminstitut)
Jeppe Uggerhgj (Kunstnerisk chef i Musikhuset Aarhus)
Agnete Krabbe (Administrativ chef pa Husets Teater)

ARBE]JDSMILJ)@

Kontorets abningstider
10:00 - 16:00 (Mandag - Torsdag)
10:00 - 15:00 (Fredag)

Medarbejdernes mgdetider skal overordnet deekke kontorets dbningstider. Medarbejderens
mgdetider aftales med ledelsen.

Kontoret holder lukket for henvendelse mellem jul og nytar samt Grundlovsdag.
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Nggle
Alle medarbejdere skal ved anszettelsesstart underskrive en ngglekontrakt, hvorefter medarbejderen
far udleveret en nggle, der passer til bade port, postkasse, affaldsrum og kontor.

Frokost

Hos Scenit prioriterer vi, at vi sa vidt muligt alle spiser frokost sammen. Det er med til at styrke
feellesskabet pa arbejdspladsen. Vi afholder som regel frokostpause i tidsrummet kl.12-12-30, og
frokostpausen er betalt - til gengeeld forventes det, at medarbejderne tager telefonen.

Scenit betaler personalets kaffe, te og frugt. | forbindelse med fgdselsdage, er der tradition for, at
medarbejderen har noget med til morgenmad eller eftermiddagskaffen.

Indretning
Hos Scenit har vi et abent kontormiljg, hvor alle medarbejderne sidder sammen. Hver medarbejder
har egen kontorplads med computer og telefon.

Ryge- og alkoholpolitik

Scenit er en rggfri arbejdsplads. Rygning foregar uden for arbejdspladsen.

Der ma ikke indtages alkohol i arbejdstiden. En overtraedelse af alkoholforbuddet kan fa
anseettelsesretlige konsekvenser. Der tages naturligvis hgjde for festlige lejligheder.

Renggring og oprydning

Scenit har en fast aftale med et renggringsfirma, der kommer hver lgrdag og ger rent pa
arbejdspladsen. Hver medarbejder skal derfor haeve og oprydde sit skrivebord, sa renggringen kan
tgrre skeerme og skriveborde af.

Derudover ma vi hjelpe hinanden med at holde orden. Hver medarbejder skal huske at rydde op efter
sig selv, tsmme opvaskemaskinen m.m.

Hver dag skal den sidste medarbejder sgrge for:
e Atal service er i opvaskemaskinen og evt. teende den, hvis den er fuld.
e Atalle vinduer er lukket.
e Atallyset er slukket.

Personalemgde
Hver torsdag k1.9.00 aftholder vi et ugentligt mgde, hvor fglgende punkter bliver behandlet:

o Internt pa sekretariatet

e Teaterbilletter
o Markedsfgring
o Kommunikation til kunder
o Kommunikation til teatre

e Scenen
o Markedsfgring
o Branchekontakt
o Arshjul (CPH-Stage, Aprilfestival, D.T)
o Tereba Support & Brug

e [T-projekter
o Tereba-udvikling
o Aktuelle projekter
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o mm.
o Eksternt

o Kulturpolitik

o Brancheorganisationer og samarbejdspartnere

o Nye personer i branchen

PERSONALEFORHOLD

Lgnudbetaling er bagudrettet og udbetales den sidste hverdag i mdneden.

MUS - Medarbejder Udviklingssamtaler afholdes arligt i januar. Indkaldelsen bliver sendt ud i god tid,
sa begge parter har mulighed for forberedelse.

Arbejdstid

Hver medarbejder har adgang til sit eget timeregistreringsskema, som udfyldes lgbende og sendes til
arbejdsgiver sidst pa maneden. Timeregistreringsskemaet er indfgrt, sd medarbejderen kan holde styr
pa sine arbejdstider og for at sikre, at bemandingen stemmer overens med kontorets abne
telefontider.

*Fix-tid:
e Mandag-torsdag: 9.00-15.30
e Fredag: 9.00-15.00

Flex-tid:
e Mandag-torsdag: 8.00-9.00 & 15.30-?
e Fredag: 8.00-9.00 & 15.00-?

Hvis medarbejderen gnsker at afspadsere uden for flextiden eller gnsker at arbejde hjemme, skal dette
aftales med arbejdsgiver.

Ferie og fridage
Scenits medarbejdere er berettiget til 5 ugers ferie og 5 feriefridage. Al ferie og alle feriefridage aftales
med arbejdsgiver.

Feriefridage er fridage, som arbejdsgiver betaler. De kan ikke gemmes til nzeste feriear eller benyttes,
hvis medarbejderen skifter arbejdsplads.

Kontoret holder fast lukket den 24. december og fredag efter Kristi Himmelfartsdag. Disse dage teeller
ikke med i ferieregnskabet.

Sundhed og sygdom

Sygemelding sker ved at kontakte arbejdsgiver inden k1.9.00. Hvis arbejdsgiver ikke er tilgeengelig, sa
skal medarbejderen orientere sine kolleger om sit fraveer.

Scenits medarbejdere er berettiget til barnets fgrste sygedag.

Barsel er i overensstemmelse med funktionzerloven.

Almindelige leege- og tandleegebesgg skal som udgangspunkt leegges uden for arbejdstiden,
medmindre der er tale om en akut situation. Aftale med speciallzege, indkaldelse til hospitaler m.m. er
undtaget.

Diskretion og GDPR

* Fix-tid = det tidsrum, hvor medarbejderen ikke har mulighed for at flexe.
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Ved anseettelse af ny medarbejder skal h/n udlevere sit cpr-nr., oplysninger om Nem-konto og
oplysning pa en kontaktperson, som medarbejdernes kollega ma kontakte i tilfeelde af et ngdstilfeelde.
Alle personaleoplysninger bliver opbevaret i en aflast boks pa kontoret.

Alle Scenits medarbejdere har tavshedspligt, hvad angar personfglsomme oplysninger internt og
eksternt.

Scenits direktgr er DPO (Data Protection Officer). I tilfeelde af tvivl ang. handtering af
udefrakommende personfglsomme oplysninger, hackerangreb m.m. skal DPO involveres.

SIKKERHED
APV (arbejdspladsvurdering) udfgres arligt. Sikkerhedsblade og APV-tjekliste er i mappen

"Kontor/APV” pa kontoret.
Scenit har alle forsikringer hos TopDanmark.

KONTOR KONTAKTINFORMATIONER
Hovednummer: 35240100

Adresse: Vestergade 27, st. th., 1456 KBH V
CVR. Nr: 30227875

MAIL

TELEFON

Johanne

ip@scenit.dk

35240101/
22860931

Knirke

kc@scenit.dk
info@tereba.dk

35240103

Kit

kb@scenit.dk
kit@teaterbilletter.dk
info@teaterbilletter.dk

22448215

Pernille

pev@scenit.dk

info@scenen.dk
info@teatertur.dk
info@scenit.dk

35240106

Sgren

sv@scenit.dk

info@scenen.dk

info@scenit.dk
info@teaterbilletter.dk

35240105

Christian

cb@scenit.dk

teaterrefusion@scenit.dk

35240102

Anne

as@scenit.dk

teaterrefusion@scenit.dk

turnegaranti@scenit.dk

35240107
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Trine tb@scenit.dk 35240104
trine@teaterbilletter.dk
Julie jsb@scenit.dk 35240108
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