





Handbuch zur Zusammenarbeit (Vorlage)

Hier findest du eine Vorlage für ein Handbuch zur Zusammenarbeit, die auf dem Handbuch von seerow aufbaut. Lade die Vorlage herunter und passe sie an euer KMU an, so dass sie für euch stimmig und hilfreich ist. 
Das Handbuch zur Zusammenarbeit regelt Themen, die teilweise im Personalreglement festgehalten sind (wie Kapitel 5), beschreibt gemeinsame Werte (Kapitel 3) und hält die Art der Zusammenarbeit (u.a. Kapitel 3.5).
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[bookmark: _Toc221024201]Allgemeines
[bookmark: _Toc221024202]Inhalt und Geltungsbereich
Dieses Reglement ordnet die Entstehung, die Beendigung des Anstellungsverhältnisses, sowie die Rechte und Pflichten der Mitarbeitenden, sofern die Arbeitsverträge sowie andere, einzelne Themen im Detail regelnde Erlasse nichts anderes bestimmen. 
[bookmark: _Toc221024203]Fürsorgepflichten des Arbeitgebers 
[bookmark: _Toc221024204]Sicherheit 
Der Arbeitgeber sorgt für die Sicherheit seiner Mitarbeitenden am Arbeitsplatz und in den Gebäuden des Arbeitgebers.
[bookmark: _Toc221024205]Schutz der Persönlichkeit 
Der Arbeitgeber sorgt für den Schutz der Persönlichkeit und der Gesundheit seiner Mitarbeitenden im Betrieb. Alle Mitarbeitenden haben ein Recht auf Schutz ihrer persönlichen Integrität am Arbeitsplatz. Der Arbeitgeber schützt die Würde der Menschen am Arbeitsplatz und ergreift die nötigen Massnahmen gegen Persönlichkeitsverletzungen und Diskriminierungen, inkl. Diskriminierung durch sexuelle Belästigung.
[bookmark: _Toc221024206]Gemeinsame Ziele und Vereinbarungen
Zufriedene Kunden & erfolgreiche Projekte sind unser oberstes Ziel. Dies erreichen wird durch:
[bookmark: _Toc221024207]Partnerschaft
Hier können wichtige Punkte zu den Partnerschaften und wie man mit den Partnern zusammenarbeitet, festgehalten werden. […] 
[bookmark: _Toc221024208]Know How
Hier kann ganz individuell verschriftlicht werden, wie das Know How in deiner Organisation eingebracht werden soll, damit es zum Erfolg im KMU führt!: […]
[bookmark: _Toc221024209]Geben und nehmen
Wir verlangen von allen Mitarbeitenden unternehmerisches Denken und Engagement. Wir investieren in die Aus- und Weiterbildung. Wir glauben daran, dass sich jeder weiterentwickeln kann und dadurch mithelfen kann, uns alle gemeinsam noch stärker zu machen.
[bookmark: _Toc221024210]Arbeitsmeetings

Hier kann notiert werden, wie die Arbeitsmeetings organisiert sind (Häufigkeit, Form wie z.B. bei agilem Arbeiten in Sprints etc.): […]
[bookmark: _Toc221024211]Verantwortung
Du bist selber verantwortlich, die dir zugewiesenen Tasks termingerecht zu erledigen. Ist der Termin in Gefahr muss proaktiv eine Lösung gefunden werden: 
· Mit dem Projektleiter absprechen 
· Hilfe im Team suchen 
· Überstunden leisten (muss genehmigt werden) 

Hast du noch Ressourcen verfügbar, biete deine Hilfe anderen Mitarbeiter*innen an. So erreichen wir gemeinsam unser oberstes Ziel. Übernimmst du einen Task oder Subtask, bist du ab diesem Moment für die budget- und termingerechte Erledigung verantwortlich.
[bookmark: _Toc221024212]Arbeitszeit 
[bookmark: _Toc221024213]Wochenarbeitszeit 

Bei einem Beschäftigungsgrad von 100% beträgt die wöchentliche Arbeitszeit x Stunden à 4 oder 5 Tage pro Woche, respektive x Stunden (Industrieminuten) pro Tag.
[bookmark: _Toc221024214]Freier Tag 
Folgender Abschnitt kann aufgenommen werden, falls dein KMU eine 4-Tage-Woche hat: Du hast einen freien Tag (Montag oder Freitag) pro Woche. Der freie Tag wird in Absprache mit [Name einfügen] definiert. Dieser freie Tag soll zur Erholung dienen und darf nicht für eine zusätzliche Erwerbstätigkeit genutzt werden.
[bookmark: _Toc221024215]Präsenzzeiten 
Vormittag: xx Uhr – xx Uhr
Nachmittag: xx Uhr – xx Uhr
[bookmark: _Toc221024216]Zeiterfassung, Gleitzeit und Pausen 
[bookmark: _Toc221024217]Zeiterfassung 
Die Zeiterfassung erfolgt in der [Paymo-App]. Hier hat es Platz für weitere Regelungen z.B. dafür, auf welches Projekt die Aufwände gebucht werden. […]   
[bookmark: _Toc221024218]Gleitzeit
Du kannst dir deine Arbeitszeit im Rahmen der geltenden Wochenarbeitszeit und der Präsenzzeiten selber einteilen.
[bookmark: _Toc221024219]Pausen 
Dir stehen pro halber Tag x Minuten Pause zur Verfügung, wenn du eine brauchst. Diese kannst du auf dem entsprechenden internen [Paymo-Task] buchen.
[bookmark: _Toc221024220]Zuständigkeit 
Überstunden- und Überzeitarbeit liegt nicht in deiner Arbeitszeitautonomie. Sowohl Überstunden als auch Überzeit sind vorgängig mit der bestimmten Person [Name einfügen] abzusprechen. 
[bookmark: _Toc221024221]Kompensation von Überstunden und Überzeit 
Überstunden und Überzeit werden durch Freizeit gleicher Dauer ausgeglichen. Der Ausgleich hat spätestens innerhalb von 12 Monaten zu erfolgen. Die zuständige Person [Name einfügen] kann die Kompensation anordnen.
[bookmark: _Toc221024222]Auszahlung von Überstunden und Überzeit 
Können Überstunden aus arbeitstechnischen oder organisatorischen Gründen nicht kompensiert werden, entscheidet die zuständige Person [Name einfügen] über eine Auszahlung.
[bookmark: _Toc221024223]Arzttermine 
Ist der Arztbesuch weder dringlich, und könnte er auch ausserhalb der Arbeitszeit geplant werden, so gilt er als nicht bezahlte Freizeit.
[bookmark: _Toc221024224]Stillen am Arbeitsplatz 
Du hast im ersten Lebensjahr des Kindes Anrecht auf die Anrechnung dieser Zeit als bezahlte Arbeitszeit. Weitere Vereinbarungen können hier verschriftlicht werden: […]
[bookmark: _Toc221024225]Arbeitsort
[bookmark: _Toc221024226]Grundsatz 
Der Arbeitgeber fördert im Einverständnis mit dir die örtliche Flexibilisierung der Arbeit. Hier gerne individuell präzisieren: […]
[bookmark: _Toc221024227]Homeoffice und ortsunabhängiges Arbeiten 
Du kannst von zuhause aus deine Arbeitsleistung erbringen. Die Arbeitsleistung ausserhalb des Betriebes setzt voraus, dass du die Vorschriften über Geheimhaltung und Datenschutz sowie Arbeitszeit und Arbeitssicherheit eigenverantwortlich wahrnimmst. Bei Homeoffice erfolgt keine Entschädigung für die Nutzung privater Infrastruktur (Räumlichkeiten, Strom, Verbindungskosten etc.). Während den Präsenzzeiten muss man via Slack [oder anderer Kommunikationskanal wie Mail nennen] erreichbar sein. Über Abwesenheiten wie beispielsweise Pausen oder Mittag musst du das Team via Slack informieren.
[bookmark: _Toc221024228]Ferien/Unbezahlter Urlaub/Freizeit 
[bookmark: _Toc221024229]Ferien
Mitarbeitende haben Anspruch auf bezahlte Ferien. Ferien- und Abwesenheitsanträge werden direkt an die zuständige Person gestellt. Weitere Regelungen bezüglich Ferien kann man hier festhalten: […]
[bookmark: _Toc221024230]Eingabefristen 
Ferientage müssen bis […] eingegeben werden. 
[bookmark: _Toc221024231]Übertrag Ferientage 
Hier kann man die betriebliche Regelung notieren: […]
[bookmark: _Toc221024232]Bezahlte Feiertage 
· Auflistung der bezahlten Ferientage: […]
[bookmark: _Toc221024233]Zusätzlicher Freitag 
Hier kann die eigene Regelung festgehalten werden, falls die Organisation z.B. einen freien Tag für bestimmte Anlässe gewährt: […]
[bookmark: _Toc221024234]Beginn & Ende Anstellungsverhältnis 
Hier hat es Platz, um eure betriebsinterne Regelung festzuhalten, wie der Ferienanspruch ist beim Beginn und Ende des Anstellungsverhältnisses: […]
[bookmark: _Toc221024235]Bezahlte Absenzen 
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[bookmark: _Toc221024236]Erwerbsersatz EO 
Hier hat es Platz, um eure betriebsinterne Regelung festzuhalten: […]
[bookmark: _Toc221024237]Hast du Fragen?
Hier kann festgehalten werden, an wen man sich bei Fragen wenden kann: [Name einfügen]



