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[bookmark: _Toc103682400]Vejledning
Denne vejledning er en del af det implementeringskit, som SKI udarbejder for at gøre det så nemt som muligt for dig at bruge aftalen. Vejledningen er en guide til praktisk anvendelse af delaftale 7 og 8 Kontor- og administrationsvikarer på rammeaftalen 17.17 Vikarydelser. 
Ud over denne vejledning er følgende materialer tilgængelige:
Aftalesiden med dokumenter – husk login for adgang til priser: www.ski.dk/vikarer
Rammeaftale med bilag
Prisark
Faktaark


[bookmark: _Toc103682401]Hvordan køber jeg ind?
Delaftalerne er inddelt i geografiske områder og listet efter laveste pris. Du skal følge nedenstående rækkefølge, når du skal finde din leverandør:
1. Du finder det geografiske område, hvor du skal bruge en vikar.

2. Du starter med at kontakte leverandør nr. 1 i det valgte geografiske område. Kan leverandør nr. 1 levere vikaren, er det denne leverandør, som du skal vælge.

3. Hvis leverandør nr. 1 ikke kan levere vikaren, skal du kontakte leverandør nr. 2 i det valgte geografiske område. Kan leverandør nr. 2 levere vikaren, er det denne leverandør, som du skal vælge.

4. Hvis hverken leverandør nr. 1 eller 2 kan levere vikaren, er du berettiget til at foretage dit køb af det pågældende vikariat andetsteds.
Forud for en bestilling skal leverandøren give dig mulighed for at gennemføre samtaler med et nærmere defineret antal vikarer før I accepterer, hvilken vikar I ønsker at benytte.
[bookmark: _Toc103682402]Tidsfrister for at acceptere eller afvise din bestilling
Leverandøren skal acceptere eller afvise din bestilling inden for nedenstående tidsfrister i henhold til, hvornår du har behov for vikaren ift. bestillingstidspunktet:
	
Delaftale 7-8
	Vagten begynder:

	
	Samme dag:
	Senere end samme dag

	
Frist for leverandørens tilbagemelding til dig:
	
1 time
	
6 timer


[bookmark: _Toc103682403]Afbestilling af vikarer
Det er muligt at afbestille en vikar senest to arbejdsdage inden vagtens påbegyndelse uden omkostninger. Ved meddelelse om afbestilling senere end to arbejdsdage inden vagtens påbegyndelse, er du forpligtet til at betale for vagten i overensstemmelse med aftalen.
Afbestilling eller ændring af et igangværende vikariat skal ske med det varsel, der følger af de overenskomstvilkår, vikaren er ansat under.
[bookmark: _Toc103682404]Sortiment
[bookmark: _Toc103682405]Delaftale 7 og 8 Kontor- og administrationsvikarer
Delaftalen er opdelt i fem faggruppeniveauer (niveau 1-5). Opdelingen er baseret på funktionstyper, uddannelsesmæssige og erfaringsmæssige kompetencer. 
Beskrivelserne i skemaet på næste side er vejledende ift. hvilke vikartyper, der kan være omfattet af niveauet. Der er derfor ikke tale om udtømmende krav, men en generisk beskrivelse af arbejdsopgaverne, erfaring mv.  
Leverandøren er forpligtet til at kunne levere alle fem faggruppeniveauer af vikarer.
	
	Kompetence
	Beskrivelse

	Faggruppeniveau 1
	Uddannelse og erfaring
	Ingen specifikke krav til uddannelse. Erfaring med lettere kontorarbejde eller fra arbejde i en reception.

	
	Opgaver,
selvstændighed og ansvar
	Ingen krav.

	
	Eksempel på funktion
	Lettere kontorarbejde, reception.

	Faggruppeniveau 2
	Uddannelse og erfaring
	Kontoruddannelse eller tilsvarende kompetence.

	
	Opgaver, selvstændighed og ansvar
	Administrative opgaver som fx tekstbehandling og lettere sagsbehandling.

	
	Eksempel på funktion
	Taster, kontorassistenter, kundeservicemedarbejdere, call center medarbejdere, webadministratorer og sekretærer.

	Faggruppeniveau 3
	Uddannelse og erfaring
	Kontoruddannelse eller tilsvarende kompetence.
Erfaring og/eller specifik uddannelse inden for funktionsområdet.

	
	Opgaver. Selvstændighed og ansvar
	Selvstændig løsning af opgaver, fx sagsbehandling, administrative opgaver med fx indkøb og marketing. Større ansvar end fx en sekretær.

	
	Eksempel på funktion
	Chefsekretærer, overassistenter, korrespondenter, marketingassistenter, indkøbere, eksport, kontorbetjente og laboranter.

	Faggruppeniveau 4
	Uddannelse og erfaring
	Relevant uddannelse inden for funktionsområdet. Vikarer i denne gruppe har typisk en kort eller mellemlang videregående uddannelse.

	
	Opgaver, selvstændighed og ansvar
	Selvstændig løsning af opgaver med fx regnskab, it- eller HR.  

	
	Eksempel på funktion
	Økonomimedarbejdere, controllere, personale-/salgskonsulenter og it-supportere.

	Faggruppeniveau 5
	Uddannelse og erfaring
	Relevant uddannelse inden for funktionsområdet, fx jura, ingeniørvidenskab eller datalogi. Vikarer i denne gruppe har typisk en lang videregående uddannelse.

	
	Opgaver, selvstændighed og ansvar
	Selvstændig løsning af opgaver. Høj grad af ansvar for egne opgaver.

	
	Eksempel på funktion
	Jurister, kommunikationskonsulenter, ingeniører, programmører og lignende specialistfunktioner.



[bookmark: _Toc103682406]Hvordan overflytter jeg et igangværende vikariat?
For at overføre et igangværende vikariat til den nye leverandør, skal du kontakte den nye leverandør og orientere om det igangværende vikariat, du vil have overført. Her vil I kunne aftale de nærmere forhold, herunder varsler og frister i den overenskomst, der er gældende for vikariatet. 
Vær opmærksom på, at overflyttelsesdatoen tidligst kan være med virkning fra den 1. december 2019.
Ønsker du at beholde vikaren, der varetager vikariatet, skal du også orientere ham eller hende om, at aftalen har fået ny leverandør, og at vikaren skal rette henvendelse til den nye leverandør for at blive registreret som vikar hos dem.
For vikarer i igangværende vikariater, vil overflytningen til den nye leverandør ikke medføre ændringer i vikarens løn- eller ansættelsesforhold.
Afbestilling af et igangværende vikariat skal ske med det varsel, der følger af de overenskomstvilkår, vikaren er ansat under.
Det igangværende vikariats leverandør kan herefter kontaktes, og informeres om overflytning efter de overenskomstbestemte varsler.
[bookmark: _Toc103682407]Hvilke leverandører er der på aftalen?
For hvert geografisk område er der tilknyttet to leverandører. De er nedenfor listet i den rækkefølge, som du skal bruge i kaskademodellen.
[bookmark: _Toc103682408]Delaftale 7-8: Kontor- og administrationsvikarer
	
Geografisk område
	Nummer i kaskademodellen

	
	Nr. 1
	Nr. 2

	Delaftale 7: Øst for Storebælt
	Moment A/S
	Adecco A/S

	Delaftale 8: Vest for Storebælt
	Adecco A/S
	Moment A/S



[bookmark: _Toc103682409]Priser
Du kan finde priserne på ski.dk/vikarer. Her vælger du den relevante delaftale og går ned under aftaledokumenter, hvor du får adgang til pris- og sortimentsark. Vær opmærksom på, at dokumentet først bliver synligt, når du er logget ind.
Der er anvendt en faktor-model til beregning af prisen. Ved denne prismodel har leverandøren i procent oplyst, hvor meget virksomheden samlet anvender til sociale omkostninger (alt inkl.) samt til virksomhedens dækningsbidrag (alt inkl.) i forhold til vikarens løn pr. time. 
De ”sociale omkostninger” dækker tilbudsgivers samlede procentuelle omkostninger til timeprisen ved formidling af en vikar inkl., feriepenge, pension, atp, mm. 
Dækningsbidraget dækker tilbudsgivers beregnede omkostning inkl. fortjeneste (avance) ved formidling af en vikar. 
Timeprisen, som du som kunde bliver faktureret, består af vikarens løn multipliceret med den tilbudte faktor.
Leverandøren er forpligtet til at sikre, at du ikke tilbydes priser, der er i strid med rammeaftalens bestemmelser om priser og prisregulering, når du køber ind på aftalen.
[bookmark: _Toc103682410]Krav til længden af en vagt
Minimumslængden for en vagt for alle vikartyper er 4 sammenhængende timer, og vikaren skal aflønnes for mindst 4 timer.
En vagt må ikke overstige 12 timer. Dette gælder for alle vikartyper.
[bookmark: _Toc103682411]Krav til vikarerne 
Leverandøren skal sikre, at du modtager en vikar, der er kvalificeret og har den nødvendige erfaring og uddannelse. 
Vikaren skal optræde på en diskret, høflig og velsoigneret måde og skal beherske dansk i skrift og tale.
Leverandøren skal så vidt muligt undgå udskiftning af en vikar på en igangværende opgave. Udskiftning kan dog forekomme på grund af ferie, sygdom, fratrædelse eller lignende. Leverandøren skal sikre, at den nye vikar har mindst samme eller tilsvarende kvalifikationer, og udskiftningen må ikke medføre omkostninger for dig som kunde.
Hvis leverandøren ønsker at udskifte en vikar, skal leverandøren finde en anden vikar, hvis din anmodning om udskiftning er rimelig begrundet.

[bookmark: _Toc103682412]Vikarloven 
Ifølge vikarloven skal vikaren indgå på samme overenskomstmæssige løn- og arbejdsvilkår som de andre ansatte i din organisation/virksomhed, med mindre vikarbureauet har en selvstændig overenskomst på området.
Vikaren skal derudover stilles som de fastansatte i din organisation med hensyn til adgang til kollektive faciliteter og goder. Det betyder, at vikaren skal have lige adgang til fx frugtordning, frokostordning, børne- og transportfaciliteter.
Din organisation har derudover pligt til at sikre, at vikarer bliver informeret om eventuelt ledige stillinger i din organisation, så de har samme mulighed for at opnå fast beskæftigelse som andre lønmodtagere i den pågældende organisation.

[bookmark: _Toc103682413]Betalingsbetingelser
Vederlaget forfalder til betaling 30 dage efter kundens modtagelse af fyldestgørende faktura.




[bookmark: _Toc103682414]FAQ – Ofte stillede spørgsmål
	Spørgsmål
	Svar

	Hvilke produkter, kan jeg købe på aftalen?
	På www.ski.dk/vikarer kan du under delaftalen se en oversigt over de forskellige vikarfaggruppeniveauer.  
Listen er ikke udtømmende, så kontakt vikarbureauet, hvis den ønskede vikarkategori ikke er nævnt på listen.

	Hvor og hvordan bestiller jeg?
	Du kan tage kontakt direkte til leverandør nr. 1 i kaskaden via telefon eller mail. 
Husk at nævne, at du ønsker at ansætte en vikar på SKI Rammeaftale 17.17.
Oplysninger om priser og vikartyper kan du finde på www.ski.dk/vikarer.
Husk, at købet skal foretages inden for rammeaftalens sortiment.
Køb af varer uden for aftalens sortiment er ikke omfattet af rammeaftalen.

	Hvilken betydning har vikarloven, når vi ansætter en vikar?
	Vikarlovens ikrafttrædelse betyder, at vikaren skal indgå på samme overenskomstmæssige løn- og arbejdsvilkår som de øvrige ansatte i din organisation/virksomhed, med mindre vikarbureauet har en selvstændig overenskomst på området.

	Kan jeg afbestille en vikar?
	Det er muligt at afbestille en vikar senest to arbejdsdage inden vagten påbegyndes uden omkostninger. 
Ved meddelelse om afbestilling senere end to arbejdsdage inden vagten påbegyndes, er du forpligtet til at betale for vagten i overensstemmelse med aftalen.
Læs mere i "Bilag C Leverancevilkår", som er indeholdt i zip filen "Rammeaftale inkl. bilag" under aftaledokumenter på www.ski.dk/vikarer.

	Hvem i SKI kan hjælpe med spørgsmål vedrørende aftalen?
	Spørgsmål omkring aftalen kan stilles til SKI’s kontraktansvarlige. Du finder kontaktinformation på www.ski.dk/vikarer

	Hvordan får jeg et login til www.ski.dk?
	Som bruger skal du tage kontakt til den person i din organisation, der har ansvaret ift. SKI login. 
Er du den kontraktansvarlige i din organisation, skal du rette henvendelse til: 
SKI’s kundeservice på tlf.: 3342 7000 eller mail til
kundeservice@ski.dk
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	Mere information

Du kan finde mere information om aftalen på ski.dk. Her finder du blandt andet øvrige dokumenter, der kan hjælpe dig med at bruge aftalen. 

Du er altid velkommen til at kontakte SKI’s kundeservice på telefon 33 42 70 00, hvis du har spørgsmål til aftalen.
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