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Introduktion

Denne guide er udarbejdet, s du som medarbejder eller leder kan f& information om hvor-
dan man kan drage nytte af Fonden, hverdan ansegningsprocessen er, og hvad | hver isaer
skal serge for ifm. anseggningen.

Hvad kan der sgges stoette til?

Fenden stgtter uddannelses- og kursusaktiviteter til “selvvalgt uddannelse”. Ansagninger
af denne karakter stgttes med 100 % til kursusgebyr, evt. materialer og transportudgif-
ter samt 100 % lgnrefusion, sdfremt Falck ikke helt eller delvis betaler lan under uddan-
nelsen.

Fonden statter ogsé kursusaktiviteter, heriblandt:
Studierejser og studieophold

Ansggninger af denne karakter vurderes individuelt of bedgmmelsesudvalget.

Hvad har medarbejdere ret til at sege?

Ifalge Fondens retningslinjer, har medarbejdere efter seks maneders beskaftigelse
ret til to ugers frihed om dret til efter- og videreuddannelse, der er relevant for be-
skaeftigelse under overenskomstens dakningsomrade.
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Hvorndr er det selvvalgt uddannelse?

Selvvalgt uddannelse er uddannelse, der

. Inden f
raekker ud over en medarbejders nuvaerende dn kerj Or_ Nye
_ _ &eknings kompetencer
arbejdsopgaver, og som giver nye kompeten- omrdade

cer. Det skal dog stadig vaere inden for over-
enskomstens daekningsomrdde. Det er sé at
sige uddannelse, som ikke er et krav i forhold
til at medarbejderen skal kunne udfgre sine
arbejdsopgaver, men uddannelse, som med-

Eget enske om
uddannelse

arbejderen selv gnsker at tage for kompeten-
ceudviklingens skyld.

Nér uddannelse anses for at vaerende sefv-
valgt, kan medarbejderen henvises til at sege Fonden.

Hvornér er det "ret og pligt-uddan-
nelse"?

Bestemmelserne om efter- og videreuddan-
nelse sikrer medarbejdere ret til at holde de-
res kompetencer vedlige, s& de altid er kva-
lificeret til at udfere deres arbejdsopgaver,
og bygge oven pd, ndr arbejdsopgaverne

forandrer sig eller forsvinder og erstattes af

P“gt at Vedli
; geholder Ave
vedblive og udvikler 7€
vddannet og kompetencer Disse bestemmelser kaldes ogsd for "ret og

kvalificeret
pligt-uddannelse”, da medarbejdere har ret

til at fa uddannelse, der vedligeholder og ud-
vikler deres kompetencer, og fordi vi ogsd
Nadvendigt for har pligt til at uddanne dem, sd de vedbliver

udfarsel af med at vaere dygtige medarbejdere,

arbejdsopgaver .
J PS Nar uddannelse anses for vaarende nedven-

digt for medarbejderen for at denne kan ud-
fore sine arbejdsopgaver, nye som gamle,
péhviler det arbejdsgiver at betale uddan-
nelsesudgifterne.
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Oftest stillede spergsmal

Det kan vaere svaert at have overblik over, hvad man som leder og medarbejder skal sagrge
for i forbindelse med ansggningsprocessen i Fonden. Derfor er de oftest stillede spergsmadl
og svarene dertil samlet herunder,

Hvornar kan man sege om lanrefusion?

Man kan f& bevilget stotte til lanrefusion, hvis kurset ligger i arbejdstiden og hvis man ikke
fér betalt fri of arbejdsgiver, Afholdes kurset orm aftenen, i weekenden eller som e-lear-
ning, & kan man ikke sege om lgnrefusion. Fonden daekker 100% i lgnrefusion jf. overens-
komsten til skeralagte kursuslektioner. Fx hvis kursuslektionerne afvikles kl. 9-15, f& man
lanrefusion for & timer. Lektielzesning og forberedelse afvikles i ens fritid og aflennes ikke
af fonden eller arbejdsgiver. Fonden vder kun lanrefusion til skemalagte kursuslektioner,

Er der sarlige regler ved lengerevarende uddannelser?

Er man tilmeldt fx akademi- eller diplomuddannelser skal man sgge om statte til hvert se-
mester, fag eller modul, Dette gaelder bédde for kursusomkostninger samt evt. lgnrefusion,

Hvad skal man som leder sarge for?

Som leder skal du aftale med din medarbejder, om de fér fri med eller uden lantraek til kur-
sef eller uddannelsen, Dette skal IKKE registreres i Planday, Sekretariatet sorger sgmmen
med medarbejderen for evt, lanafregning.

Hvis du aftaler med din medarbejder, at de fér betalt fri til kurset, skal de IKKE sege om
lenrefusion fra Fonden. Hvis du aftaler med din medarbejder, at fraveeret er med lantraek,
skal medarbejderen sage om lgnrefusion.

Medarbejderen fér tilsendt et lenafregningsskema, som denne skal udfylde og sende retur,
s@ sgrger sekretariatet for at sende det til Ignafdelingen,

Hvordan fungerer det for medarbejdere pa skiftevagt?

Hvis kursusaktiviteten giver flere timer end medarbejderen skulle have haft i pericden, vil
de overskydende timer blive tilskrevet dennes afspadseringssaldo. Hvis kursusperioden gi-
ver faerre timer, end medarbejderen skulle have haft, vil timerne blive frotrukket dennes
afspadseringssaldo time for time,
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Kan man fd stette, hvis man er deltidsansat, timelennet eller studentermedhj=liper?

Deltidsansatte har samme rettigheder til at ansgge og benytte fonden, som alle gvrige an-
satte. Studentermedhijzelpere kan spge forudsat, at medarbe|deren er omfattet af Funkti-
onzerlovens bestemmelser (Minimum 8 timers arbejde om ugen i snit).

Hvor lang tid gér der far man fér svar pd sin ansagning?

DCet tilstrasbes at der gives svar inden for maksimalt fire uger fra ansegningen er modta-
get. Der er dog som oftest svar hurtigere end det.

Betaling for kurset og hvad kan man gere, hvis man ikke har mulighed for et personligt ud-
laag?

Man er selv ansvarlig for at tilmelde sig det bevilgede kursus/uddannelse og fakturaen skal
udstedes til en selv og ikke arbejdsgiver.

Safremt man ikke har mulighed for et personligt udlaeg, kan fakturaen videresendes til se-
kretariatet dinfond@falck dk — OBS. pd betalingsfristen!

Personligt udlaeg (vedhasft faktura + kvittering for betaling saumt bankoplysninger) sendes
til sekretariatet dinfond@falck.dk og refunderes indenfor cirka 5 hverdage.

Kan man fd daekket kersel og evt. overnatning/forplejning?

Der ydes som udgangspunkt ikke stette til forplejning — dette er for egen regning som pd
arbejdspladsen. Indkvartering daekker fonden ikke da man henvises til at afvikle kursus
teettest pd sin bopael (der kan gares undtagelser ved internatkursus), Fonden daekker kor-
selsgodtgorelse if. gaeldende AMU-regler/sats for befordring.

Hvordan foregér lenrefusionen?

Hvis du har fdet bevilget stotte til lonrefusion, fér du tilsendt et lenafregningsskema sam-
men med din bevilling, som skal udfyldes sammen med din nazrmeste leder efter kursusak-
tiviteten, er afviklet. Det udfyldte skema sender du sd til sekretariatet dinfond@falck dk
som serger for at sende det videre til Payroll,

Ved naestkommende lznkarsel vil det fremgd pd din lenseddel, at du har féet et lantrask

samt en udbetaling fra fonden. Belgbene udligner hinanden fordi der ydes 100 % i lonrefu-
sion.


mailto:dinfond@falck.dk
mailto:dinfond@falck.dk
mailto:dinfond@falck.dk

¥ FaLCK

Hvordan foregdr ansegningsprocessen?

Som en hjzelp til béde ledere og medarbej-
dere, er hele ansggningsprocessen skrevet
ned og gennemgads punkt for punkt neden-
for.

1. Undersegelse
og valg af
kursus/
vddannelse

Ansggningsprocessen kan deles op i fem fa- 5. Lenafregning
ser:

1. Undersagelse og valg aof kursus

eller uddannelse

4, Udlzeg og

refusion 2. Ansagning

2. Udfyld og indsend ansegning

3. Svar pd ansegning - bevilling eller af-
slag

4. Udlaeg og refusion 3. Svar pé
ansegning

5. Lenafregning

1. Undersegelse og valg af kursus, uddannelse,
fallesarrangement eller rejse

Den farste fase starter, nér medarbejderen begynder at undersege, hvilket kursus, ud-
dannelse, faellesarrangement eller rejse, der kunne vaere relevante for den pdgaeldende
eller for flere personer. Det kan béde vaere medarbejderen selv, der er pdbegyndt
denne research af relevant efteruddannelse, det kan ogsd vaere lederen, der har pd-
taenkt et kursus, som kunne vaere relevant for medarbejderen {men ikke et krav), eller
det kan veere medarbejderens tillidsrepraesentant, der har fundet et relevant foredrag
eller workshop for en sterre gruppe.

Ndr medarbejderen har fundet frem til det kursus eller den uddannelse, som vedkom-
mende gerne vil sgge om statte til, skal dette afklares med naermeste leder. Dét, der
skal afklares, er forst og fremmest maengden af tid, kurset/uddannelsen vil tage. Der-
udover kan man desuden drgfte, om der er nogle arbejdsopgaver, der skal omplaceres,
mens kurset/uddannelsen stdr pd. Medarbejderen er selv ansvarlig for at afklare dette
med sin leder,
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2. Ansegning
Medarbejderen skal selv sgrge for at udfylde ansagningen.

Fonden sages via hjemmesiden dinfond.dk pé ansagningsskemaet "Ansagning HK". Her
skal medarbejderen udfylde fglgende informationer:

Fornavn og efternavn

Stilling

Afdelingsnummer

Leannummer

Ansaettelsesdato

E-mail

Telefonnurmmer

Til hvilket formél medarbejderen seger gkonomisk stette

0PN O AW =

Hvor uddannelsen skal gennemfgres

o

. Hvemn der skal bruge statten

=Y
—

. Hvilken gkonomisk stette, der seges, herunder om det er kursusge-
byr, materialer, transport, eventuelt lentab eller noget andet

12. Om det er muligt at s@ge offentlig lentabsgodtgerelse (VEU eller
sSvuU)

13. Hvilken relevans det, der sgges stette til, har til nuvaerende og/eller
fremtidige job

14, Om anssgeren tidligere har modtaget stette fra Fonden

15. Hvorndr uddannelsen eller projektet forventes startet og afsluttet

16. Om projektet er afklaret med naermeste leder

17. Eventuelt vedlaegge et bilag med kursus-, uddannelses-, eller pro-
jektinformation

3. Svar pa ansegning

Sekretariatet giver ansggningen et sagsnummer. | kommunikationen benyttes dette
sagshummer, hvorfor det er vigtigt at gemme.

N&r sekretariatet har behandlet ansggningen, ender den enten ud i en bevilling af statte
eller et ofsfog om stotte, Sekretariatet har bemyndigelse til pd egen hénd at godkende
og afvise ansggninger pd baggrund of Fondens retningslinjer og forhdndsgodkendte
kurser. Hvis en medarbejder sgger om stotte til et kursus eller en uddannelse, som se-
kretariatet ikke p& egen hénd kan behandle, sendes ansagningen til vurdering i Fondens
bedammelsesudvalg. Udvalget vurderer sd, om Fonden giver stette til kurset eller


http://www.dinfond.dk/

J'I\i/:_;

FALCK

N

«

uddannelsen, eller om ansggningen far afslag. Herefter udarbejder sekretariatet et be-
villingsdokument, der sendes vedhzeftet i en mail til medarbejderen sammen med even-
tuel relevant information. Medarbejderen mé forst pdbegynde kurset eller uddannelsen
efter bevillingen er sendt - ellers frafalder stotten. Medarbejderen har ét &r fra udste-
delsesdatoen til at fuldende kurset eller uddannelse samt at f& afviklet det skonomiske.
Ndar en ansgger far afslag, begrundes det i en mail til medarbejderen og anses som luk-
ket.

4. Udlzeg og refusion

Medarbejderen er selv ansvarlig for at tilmelde sig den bevilgede kursusaktivitet, hvor-
for fakturaen udstedes direkte til medarbejderen. Hvis der er tale om en lzengereva-
rende uddannelse, skal betalingen kunne deles op i moduler, som medarbejderen derfor
skal sege om statte til enkeltvis.

Medarbejderen skal sgrge for at betale fakturaen inden betalingsfristen og skal derfor
selv laegge penge ud for udgifterne. Medarbejderen far tilbagebetalt sit udlaeg jf. den
bevilgede stotte, ndr der bliver sendt dokumentation til sekretariatet, som skal inde-
holde:

o Faktura eller ordrebekraeftelse
e Kvittering for betaling som f.eks. et skaermprint fra dennes netbank
o Bankoplysninger til ansggers konto

Hvis det bevilgede belgb er for hgjt til, at medarbejderen ikke har mulighed for at lave
et privat udlaeg, kan fokturaen sendes direkte til sekretariatet, som sd sarger for at
videresende den til Falcks skonomiafdeling. Her skal man vaere opmaerksom pd at pd-
pege for sekretariatet, hvis der skal noteres en specifik tekst ved overfarslen til kursus-
/uddannelsesudbyderen,

Tilbagebetalingen sker som regel inden for en uge til medarbejderens konto.
5. Lenafregning

Hvis medarbejderen har fdet bevilget stette til lonrefusion, er det vedkommendes eget
ansvar at udfylde et lgnafregningsskema i samarbejde med sin naermeste leder og
sende det til fondens sekretariat efter afholdt kursus. Lanafregningen sikrer, at der sker
et lgntraek for det antal kursuslektioner, som medarbejderen har afviklet i sin arbejdstid
og en udbetaling fra fonden svarende til 100 % i lenrefusion modregnet eventuel VEU-
godtgsrelse (vejledning modtages sammen med bevillingen), sdfremt kurset afvikles i
AMU-reqi. Sdledes har Falck ikke nogen lgnudgift pd medarbejderen i denne periode.

Ved AMU-kurser: Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag (AUB), som varetager admini-
stration og udbetaling af VEU-godtgerelse og befordring, fratraskker automatisk SKAT
fra belebet. For at udbetalingen fra fonden af op til de 100 % i lgnrefusion stemmer
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overens med VEU-udbetalingsbelgbet, er der indsat en formel i lgnafregningsskemaet,
som automatisk fratraekker 40 % of VEU-godtgerelsen, sdledes fondens andel tilpas-
ses. Medarbejderen er selv ansvarlig for at sege VEU-godtgerelse, og det udbetales di-
rekte til medarbejderens NemKaonto.

Ved lzengerevarende uddannelser, som straskker sig over flere mdneder eller ér, skal med-
arbejderen udfylde lgnafregningsskema hver méned og sende til sekretariatet inden d. 19. i
mdneden, hvis lenafregning skal med i naestkommende lankarsel.

Ved kurser, som afvikles uden for den normale arbejdstid, eller som er baseret pd e-lear-
ning, ydes der ikke stotte til lenrefusion.

Specielt for HK-ansatte pd skiftevagt: Den praktiske tilrettelaaggelse betyder, at tjene-
sten under kurset omlaegges til dagvagt med 7.4 timer per dag. Hvis kursusperioden giver
flere timer end medarbejderen skulle have praesteret i perioden, vil de overskydende timer
blive tilskrevet dennes afspadseringssaldo time for time. Modsat, hvis kursusperioden gi-
ver faerre timer, end medarbejderen skulle have praesteret, vil timerne blive fratrukket den-
nes afspadseringssaldo time for time. Dette er medarbejderens naermeste leder ansvarlig
for at varetage.

Hvad er HK's Uddannelses- og Kompetencefond?

Fonden er oprettet med det formdl at fremme og udvikle uddannelserne og uddannelses-
niveauet for vagtcentralmedarbejdere, administrative kontorfunktionaerer samt IT- med-
darbejdere, som er ansat i henhold til Funktionaseroverenskomsten for Handel, Transport &
Service, og de tilhgrende szerbestemmelser gzldende for Falck Danmark A/S.

Fonden skal bidrage til sikring af, at nuveerende og kommende medarbejdere har de nad-
vendige og tilstraekkelige kvalifikationer, sével generelle som specifikke, til varetagelse af
drbejdsopgaverne som vagtcentralmedarbejdere, administrative kontorfunktionzserer samt
IT- medarbejdere,

Fonden skal bidrage til at styrke samarbejdet mellem medarbejdere og ledelse, herunder
personaleudviklings- og uddannelsesaktiviteter. Fonden skal yde stette til uddannelsesak-
tiviteter, som er beskrevet i dens vedtaagter, § 2, stk. 1, pkt. h-k}.

"Wedtzgter for HK's Uddannelses- og Kempetencefond for HK Vagtcentral og HK Administrotion i Falck Donmark A/S, §1: "Formadl”.
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Bestyrelsen

Fonden ledes af en paritetisk sammensat Bestyrelsen
bestyrelse pd seks medlemmer, hvoraf tre
udpeges af HK og tre udpeges af Falck Dan-
mark A/S. Medlemskab af bestyrelsen er ikke
tidsbegraenset, og ind- og udtraeden af med-

lemmer kan finde sted Igbende. Bestyrelsen

Bedemmelsesudvalget

er Fondens hgjeste myndighed.

Bestyrelsen beskikker sig med en formand og
en naestformand, der udpeges for to ar ad
gangen, ferste gang for perioden 1. januar Sekretariatet
2022-31. december 2023, Formanden udpe-

ges skiftevis af arbejdstager- og arbejdsgi-

versiden, For farste periode udpeges formanden af Falck Danmark A/S og naestforman-

den modsvarende af HK.

Hvervet som medlem af bestyrelsen er ulennet. Bestyrelsen fastlaegger selv sin forret-
ningsorden, herunder retningslinjer om administration og opkraevning af bidrag samt ret-
ningslinjer for uddeling af midler fra fonden i overensstemmelse med Funktionzer overens-
komsten og Saerbestemmelserne.

Beslutninger tages af bestyrelsen med almindelig stemmeflerhed. | tilfaelde af stemmelig-
hed, som ikke kan lgses gennem dialeg, genfremsaettes forslaget ved naeste ordinare made.
Bestyrelsen kan meddele sekretariatet prokura for sd vidt angdr fondens almindelige og
saedvanlige drift, sdledes at sekretariatet kan ekspedere bestyrelsens beslutninger.”

Uddannelsesudbuddet og kompetencebehovet i virksomheden sndrer sig lsbende. Derfor
forbeholder bestyrelsen sig muligheden for ot omprioritere i forhold til deres coverordnede
retningslinjer. Dertil er det understreget, at deres overordnede retningslinjer kan blive sn-
dret, hvis traekket pd fondens midler bliver s& betydeligt, at der md ske reduktion af udbe-
talingerne.

Bedemmelsesudvalget

Bestyrelsen har nedsat et bedgmmelsesudvalg, som bestdr af en deltager fra henholdsvis
arbejdstager- og arbejdsgiverside. Bedemmelsesudvalget varetager den daglige hand-
tering af indkommende ansasgninger, som Sekretariatet ikke har bemyndigelse til pd egen
hand ot behandle.

¥ Vedtagter for HK's Uddannelises- og Kompetencefonden far HK Vagtcentral ag HK Administratian | Falck Donmark A/S, § 3: "Bestyrelse".
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Bedammelsesudvalget kan ved principielle beslutninger vaelge at rejse sagen for bestyrel-
sen. Ligeledes kan bestyrelsen forelaagges en ansggning, hvis der i bedemmelsesudvalget
ikke kan opnés enighed.’

Sekretariatet

Sekretariatet for Uddannelsesfondene er beskikket af Fondens bestyrelse til varetagelse af
fondens daglige ledelse og drift. Sekretariatet er en del af Falcks landsdaekkende Kvalitets-
og Udviklingsafdeling i Uddannelsesenheden. Sekretariatet er ansvarligt for hdndtering af
ansggninger igennem hele ansggningsprocessen.”

Sekretariatet er placeret i Randers.
Adresse:

Langvangen 1
8930 Randers NJ

Kontakt:

Jane Vadstrup Bager
E-mail: dinfond@falck.dk
TIf.: 4015 06 59

* Retningslinjer for HK's {/ddannelses- og Kormpetencefanden for HK Vagtcentral og HK Administration i Falck Danmark A/S, punkt 1. "Gene-
relt”.
*Vedtamgter for HK's Uddannelses- og Kompetencefond for HK Vagtcentrof og HK Administration § Falck Danmark A7S, § 4: "Sekretariat”.
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Sekretariatet for
Uddannelsesfondene

Langvangen 1
8230 Randers N&

TIf.: 40 15 06 59
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