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Til medarbejderne i NCR Danmark

Vedlagt felger en ny personalehdndbog for medarbejdere i NCR
Danmark as.

Personalehandbogen er blevet udarbejdet af en arbejdsgruppe
bestidende af Steffen Ibsg, Erling K. Ipsen, Rene Glud, Jsrgen
Keldebzk, Leif Ottosen, Flemming Melchiorsen, Erik Dalsager:
Arne Olsen og Peter Tvedegaard. De to sidstnavnte er de medar-
bejdervalgte reprasentanter til bestyrelsen. Desuden medvirke-
de medarbejdere fra personaleafdelingen.

Personalehdndbogen beskriver NCR's historie og organisation:
personalepolitik og en razkke praktiske forhold.

Vi haber, at personalehandbogen bliver et nyttigt hjzlpemiddel
og et praktisk opslagsvark. Hvis du har spgrgsmal til perso-
nalehandbogen: er du velkommen til at spsrge i personaleaf-
delingen.

Med venlig hilsen
NCR Danmark as

T

Erik Winther
Personaledirektor
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FORORD

Formalet med personalehdndbogen er at give en samlet
oversigt over politikker og retningslinier, som galder
for medarbejderne i NCR Danmark as.

Personalehdndbogen har afsnit om virksomhedens historie
og organisationsstruktur, om personalepolitikken og om
vesentlige delpolitikker vedr. rekruttering, medarbejder-
udviklingr medarbejdersamtaler, uddannelse, karriereveje
i NCRr 1lgns pension og fratreden. Desuden beskrives en
del praktiske forhold og andre emner.

Der er andre forhold i NCRs som har betydning for medar-
bejdernes daglige arbejde. Fx om arbejdsgangen i en af-
deling eller indenfor et omr&de, om salg og markedsfo-
ring, om investeringer osv. Hvis du er i tvivl oms hvor
du finder information om forholdr som ikke er beskrevet i
personalehandbogenrs er du velkommen til at henvende dig
til personaleafdelingen.

I personalehdndbogen forekommer en del af de engelskspro-
gede udtryk, som ofte bruges i NCR. Hvor det er muligt.
er den danske betydning vist ferste gangr udtrykket fore-
kommer.

Hver medarbejder fa&r sit eget eksemplar. Ved fratraden
skal personalehdndbogen afleveres til nzrmeste foresatte.

Endringer til personalehdndbogen vil blive bragt i NCR
Danmarks interne informationsskrivelser.

Personalehdndbogen erstatter tidligere personalehandbg-
ger .

Vi habers at personalehdndbogen bliver et nyttigt hjzlpe-
middel i hverdagen. Du er velkommen til at kontakte per-
sonaleafdelingens hvis du har forslag til @ndringer eller
vedr. personaleforhold, som ikke er beskrevet i handbo-
gen.

November 1986

NCR Danmark as

rik Winther, Personaledirektor

WE TAKE EMPLOYEE SATISFACTION PERSONALLY



PERSONALEHANDBOG

Personalehandbog for medarbejdere i NCR Danmark as

Forord

NCR's Historie side 1
Organisationsstruktur side 4
Personalepolitik side 8
Rekruttering side 9
Medarbejderudvikling side 11
Uddannelse side 14
Karriereveje i NCR side 15
Lon side 17
Pensionsordning side 19
Fratraden side 20
Adgangskort side 22
Administrative bilag side 22
Adresseoversigt side 22
Afdelingsmgder side 24
Alderspensionering side 24
Anciennitet side 24
Anskaffelser side 25
ATP & AUD side 25
Barselsorlov side 25
Bedriftsvarn side 26
Bryllup side 26
Bgrns sygdom side 26
CEMS side 27
CPC side 27
Dgdsfald side 28
Efterlen side 28
Elever side 29
Ferie side 29
Flekstid side 30
Forsikringer side 31
Forkortelser side 32
Fotografering side 35
Fotokopiering side 35
Fridage side 35
Fundne sager side 36
Gageudbetaling side 36
Gaster side 37

WE TAKE EMPLOYEE SATISFACTION PERSONALLY



PERSONALEHANDBOG

Information side 37
Introduktion af nye medarbejdere side 37
Introduktionskursus side 38
Jubil®er side 38
Kantiner side 38
Kassen side 39
Kildeskat side 39
Kontorartikler side 39
Kgrselsordning side 40
Legebessg side 40
Ophavsret side 40
Overarbejde side 40
Personalekgb side 41
Post side 41
Rejseregler side 41
Skattekort side 42
Sportsforening side 42
Sygdom side 43
Tavshedspligt side 43
Telefax side 43
Telex side 44
Tjenesteattest side 44
Vardisager side 44

WE TAKE EMPLOYEE SATISFACTION PERSONALLY






PERSONALEHANDBOG 1

NCR'S HISTORIE

NCR Corporation

NCR blev grundlagt i 1884 af John H. Patterson i Daytonr
Ohio. Patterson havde overtaget patentet pa verdens for-
ste kasseapparatr som var blevet konstrueret af James Ri-
tty. Det oprindelige navn pa virksomheden var "The Natio-
nal Cash Register Company". I 1974 blev navnet @ndret til
NCR Corporation.

NCR's forste produktsortiment omfattede forskellige typer
kasseapparaters der blev solgt gennem egen salgsstyrke i
USA og gennem datterselskaber eller agenter i udlandet.
Det forste udenlandske selskab blev stiftet allerede i
1886 i Birminghams England.

I 1906 blev det forste elektrisk drevne kasseapparat ud-
viklet og i 1921 startede produktionen af en bogholderi-
maskine (Class 2000).

Produktsortimentet blev lgbende ajourfert ud fra samme
grundider at producere udstyr til datafangst (oprindeligt
kasseapparatr nu terminaludstyr) og til databehandling
(oprindeligt bogholderimaskiner, nu dataanlag). NCR hen-
vendte sig primert til detailhandelsvirksomheder og pen-
geinstitutter. Senere ogsd til handels- og industrivirk-
somheder og til den offentlige sektor.

NCR var en virksomhed med solide handvarksmessige fardig-
heder. Produkterne var af hej kvalitet og de fungerede
ofte problemfrit i mange &r. Virksomheden indtjente pane
overskud og blev betragtet som et guldrandet papir.

I slutningen af 60-erne og i begyndelsen af 70-erne gik
udviklingen mindre godt for NCR. Omstillingen fra meka-
nisk teknologi til elektronisk teknologi skete langsomt
og pafgrte virksomheden store tab. I 1972 blev direktio-
nen skiftet ud. William S. Anderson, der var direkter for
NCR Japans blev udnavnt til gverste chef for NCR. I lgbet
af fa4 ar standsede al produktion af mekaniske produkter.
Virksomheden blev reduceret fra 120.000 ansatte til
60.000 ansatte. Der blev indfert skrap omkostningskon-
trol og samtidigt investeret kraftigt i nye produkter.

NCR har nu genvundet sin tidligere position pa markedet
som producent og leverander af edb-udstyr af hgj kvalitet
og med hej grad af driftssikkerhed. Et af produkterners
pengeautomaterner afspejler NCR's erfaring med mekanisk
teknologi og edb-teknologi kombineret i samme produkt.
Det er en kunst, som kun fa edb-virksomheder formar at
lpse tilfredsstillende. Men NCR kanr og er pa dette omra-
de en af verdens forende virksomheder.
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NCR har ogsd genvundet sin tidligere position som en gko-
nomisk velkonsolideret virksomhed. Gzlden udger kun ca.
10% af aktiverner og de likvide midler udgjorde i 1985
ca. 1 milliard $. NCR er samtidig den virksomhed i edb-
branchen, som %-vis binder farrest midler i lagrer debi-
torerr etc. Investering i forskning og udvikling har de
sidste 10 &r udgjort ca. 7% af omsztningen pr. ar. Medar-
bejderantallet er nogenlunde uforandret pa et niveau om-
kring 62.000.

I 1976 kom Charles E. Exley jr. til NCR. Exley blev gver-
ste chef for NCR i 1984, da William S. Anderson faldt for
aldersgrznsen, der er sat til 65 ar for senior chefer i
NCR.

Charles E. Exley jr. (eller Chuck Exleyr som navnet ofte
forkortes til) har en vasentlig del af @ren for NCR's ny-
udviklede produktprogram og generelle produktstrategi.
Desuden har Chuck varet hovedansvarlig forr at NCR 1 dag
er en gkonomisk stark virksomhed: som ikke let kan rystes
af ugunstige konjunkturer.

NCR Danmark as

I 1886 var grosserer Emilius Mgller pad en udstillings
hvor The National Cash Register Company viste sine kasse-
apparater. Emilius Meller blev begejstret for produkter—
ne og fik agenturet fra NCR til Danmark.

Efter forbillede fra NCR gennemfgorte Emilius Meller en
systematisk og omfattende trazning af salgerne. Traningen
dzkkede produktkendskab og salgsmetoder. Samtidig trene-
des den tekniske stab til at yde en god og effektiv ser-
vice.

I 1919 etableredes en salgs- og serviceafdeling i Arhus:s
i 1938 i Odenser i 1939 i Alborg og i 1970 i Vejle. Emi-
lius Mgller havde betydelig succes med salg af kasseap-
parater og bogholderimaskiner. Medens adressen endnu var
pa Vimmelskaftet 38 arrangeredes hvert ar en juleudstil-
lingrs som var kendt og beundret af de mange forbipasse-
rende pa Streget i Kebenhavn.

Ved Emilius Mgllers ded i 1927 overtog den aldste sonrs
Kaj Mpller ledelsen af virksomheden. I 1935 blev Kaj Mol-
ler direkter for Berlingske Tidender og broderen Stig
Mpller overtog da ledelsen af virksomheden. I 1956 blev
Stig Mellers seons Bent Stig Meller, chef for virksomhe-
den. I 1979 trak Bent Stig Meller sig tilbage og solgte
virksomheden til NCR Corporation. Navnet skiftede samme
. &r fra Emilius Mgller A/S til NCR Danmark as.
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I 1964 etablerede Emilius Mgller A/S, Lego og Vejle Bank
et datacenter som skulle kunne tilbyde edb-servicekgrsel
til kundekredsen. Jysk Data Center blev stiftet med 45%
af aktierne til Emilius Mgller A/S og til Vejle Bank og
med 10% til Lego. Datacentret udviklede brancheorientere-
de systemer. De padgaldende brancher kunne pad lejebasis f4&
udfoert deres edb-opgaver pd datacentret. JDC Data A/S
blev i 1979 et 100% ejet selskab af NCR Danmarkr, men fun-
gerer fortsat som en selvstendig virksomhed, som markeds-
ferer systemlgsninger til autoforhandlerer revisorer:
advokaters traelastvirksomheder samt mindre handels- og
industrivirksomheder. JDC Data har de senere &r ekspan-
deret gennem datterselskaber 1 udlandet. JDC Data har
verdens stgrste samlede installation af NCR-mainframes.

I 1979 etablerede NCR et softwareudviklingscenter under
navnet "Systems Engineering Copenhagen". SE fungerer som
en selvstazndig enhed med reference til NCRs division for
udvikling og produktion. Juridisk er Udviklingscentret en
del af NCR Danmark as.
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ORGANISATIONSSTRUKTUR

NCR Corporation er delt op i 3 hoveddivisioner:

- Udvikling og produktion
- Salg og markedsfgring
- Selvstandige virksomheder

Udvikling og produktion (Development and Production Divi-
sions) omfatter fabrikker og udviklingscentre for maski-
nel (hardware) og programmel (software).

Salg og markedsfgring (Marketing Groups) er delt i 4 geo-
grafiske omrdder: Europar Latin Amerika + Mellemgsten +
Afrikar Fjernssten (inkl. Australien og Canada)r samt
USA. NCR er reprasenteret i over 120 lande. De fleste
steder med egne selskaber. I enkelte lande gennem en a-
gent.

Selvstandige virksomheder (Integrated Business) omfatter
de virksomheder, som NCR lgbende kgber. De fleste opkebte
virksomheder er relativt sm& virksomheder med et special-
produkt, som supplerer NCR's produktlinie. Der er dog og-
s4 sterre virksomheder imellem fx COMTEN, Micrographic
Systemss og Applied Digital Data Systems (ADDS).

I Eurgpa er der selskaber indenfor de to ferstnavnte ho-
veddivisioner. Udvikling og produktion er reprasenteret i
felgende lande:

I Vesttyskland (Augsburg) produceres Personlige Compute-
re. I Skotland (Dundee) produceres pengeautomater. I Hol-
land (Utrecht) og i Danmark (NCR Udviklingscenter i Ke-
benhavn) udvikles software til NCR's salgsvirksomheder i
Europa.

NCR's salgsselskaber i Europa er opdelt i 8 lande/grupper
af lande:

Norden (Nordic Area)r der bestar af Danmarks Norger
Sverige og Finland.

UK, der bestdr af Storbritannien og Irland.

Beneluxr der bestdr af Holland, Belgien og Luxemburg.
Central Europar der bestdr af Vesttyskland og @strig.
Iberiar der bestar af Spanien og Portugal.

Schweitz

Frankrig

Italien
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Salgsselskaberne er samlet i Europe Groupr der ledes af
en Viceprasident (Vice President = VP).

Hvert af de 8 lande/grupper af lande er stort set organi-
seret med de samme divisioner.

Matrixorganisation

Europe Group er organiseret som en matrix-organisation.

Hvert af de 8 lande/grupper af lande i Europa har en om-
radeansvarlig. I Norden kaldes chefen Area Manager.

Hver af NCRs divisioner har en Europzisk chef (Assistent
Vice President = AVP), som har ansvar for divisionen i
hele Europa.

Denne organisationsform medferer, at en nordisk divisi-
onsdirektsr har 2 chefers nemlig Area Manager og en AVP
fra Europe Group.

NCR anvender matrixorganisationsformen for at opnd to ve-
sentlig formdl:

- specialisering indenfor divisioner

- integrering af forskellig divisioner indenfor et
geografisk omrade

Matrixorganisationen g®lder ogsd for NCR Danmark. Hver
division har en chef, som har ansvar for at na divisio-
nens budgetter og mal. Den administrerende direktgr (=
resident manager) har ansvar for at koordinere og inte-
grere divisionernes aktiviteter og at 1lgse konflikter:s
som kan opsta.

NCR Danmark as

NCR Danmark er organiseret med felgende divisioner:

Retail Systems Division (RSD) markedsfeorer terminalsyste-
mer og edb-anleg til detailhandelsvirksomheder (fgdevare-
kederr supermarkederr varehuser m.v.).

Financial Systems Division (FSD) markedsferer selvbetje-
ningsudstyr: terminalsystemer og edb-anl®g til pengeins-
titutters realkreditinstitutioner m.fl.
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Commercial & Government Systems Division (C&G) markeds-
forer terminalsystemer og edb-anleg til handels- og indu-
strivirksomheder: forsikringsselskaber og til den offent-
lige sektor. '

Independent Marketing Division (IMD) markedsfgrer for-
skellige typer udstyr (PC, minidatamater, tekstbehand-
lingsanlegs kasseterminaler m.v.) til forhandlere og Va-
lue Added Resellers (VAR): som szlger produkterne til den
endelige slutbruger. En VAR er kendetegnet ved selv at
have udviklet et programrs som kan keore p& NCR udstyrr og
som derp& markedsferes som en samlet pakkelgsning.

COMTEN markedsforer avanceret datakommunikationsudstyr.
Et comtenanl®g indgadr typisk som en front-end-processor:
d.v.s. bindeleddet mellem et stgrre terminalsystem og en
mainframe. Comten er specielt konstrueret til at fungere
i et IBM-miljer men kan ogsd handtere datakommunikation i
andre miljger.

Micrographic Systems Division (MSD) markedsferer COM-an-
le2gs der kan overfore data fra et edb-medium (tape/dis-
kette) til en mikrofiche. Denne kan senere forstgrres i
en laser: der er et andet vesentligt MSD-produkt. Hertil
kommer salg af film, kemikalier og andet tilbehsr til
COM-anle&g.

Product Marketing Division (PMD) har ansvar for at analy-
sere konkurrenters udbud af edb-udstyr, at vurdere mar-
kedspotentialet for NCR's generelle edb-produkter (PC/
tekstbehandlingsudstyrs terminalerr printere, minidatama-
ter og mainframes), og at frigive nye produkter. PMD har
desuden ansvar for udarbejdelse af reklamekampagnerr ud-
stillinger m.v.

Equipment Marketing er fzllesbetegnelsen for ovenstéaende
7 divisioner (RSD, FSD: C&Gr IMDr COMTEN, MSD og PMD).

Systems Service Division (SSD) yder support til salgsdiv-
isionerne vedr. udvikling og implementering af systemlgs-
ninger. Hertil kommer support vedr. NCR's operativsyste-
mer.

Field Engineering Division (FED) installerer og vedlige-
holder edb-udstyr. FED er delt i to operative enheder
(Danmark @st og Danmark Vest)r en teknisk supportgrupper
et reworkcenter og en administrativ gruppe.

Systemedia Division (SMD) markedsfeorer edb-tilbehgr. der
indkebes fra NCR-fabrikker eller fra andre leverandgrer.
Der markedsferes et bredt produktsortiment (kuponruller
til kasseterminalerr, disketter, formularerr pengeskaber
mgbler, m.v.)r, dels i forbindelse med equipment salgr
dels til kunder, som igvrigt ikke keber udstyr hos NCR.
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Education Division (ED) har ansvaret for at udvikles
planl®gge og gennemfgore kurser for kunder og for NCR med-
arbejdere. Kursusbehovet opgeres og defineres af de en-
kelte divisioner.

Finance & Administration (F&A) omfatter regnskabsafde-
lingr plankontor, intern edb-afdelingr logistik afdeling
samt en servicegruppe. F&A har ansvaret for gkonomiregi-
strering og rapportering til Europe Group.

Personnel Resources (PR) udarbejder den generelle perso-
nalepolitik, udviklingsprogrammer: lgnfastszttelsesmeto-
ders m.v. Derudover bistdr PR divisionerne med rekrutte-
ring, medarbejderudviklingr lgnfastsattelse samt radgiv-
ning i personalespsrgsmal.

Management Center (MC) er en fallesbetegnelse for direk-
tions F&A og PR.

Med ja®vne mellemrum udsender PR en ajourfert organisati-
onsplan med tilhgrende oversigt over alle medarbejdere i
NCR Danmark.

Under "forkortelser i NCR" ses de danske navne pa divi-
sionerne.
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PERSONALEPOLITIK

NCR's personalepolitik bygger pa en grundlazggende respekt
for den enkelte medarbejders rettigheder og for medarbej-
derens muligheder for personlig og faglig udvikling.

Hovedprincippet for NCR's medarbejdere er "frihed under
ansvar"s d.v.s. frie hender til at udfere arbejdsopgaver-
ne indenfor de aftalte rammer.

Ledelsen informerer medarbejderne om aktuelle og kommende
aktiviteterr saledes at medarbejderne er vel orienterede
om forhold i NCR.

Hvis arbejdsopgaverne eller arbejdsvilkar @ndres for en
medarbejderr skal nermeste foresatte drefte disse @endrin-
ger med medarbejderens inden @ndringerne indferes.

NCR har en &ben og fair legnpolitik. Lenniveauet i virk-
somheden fastsazttes ud fra markedslennen for sammenlig-
nelige grupper i andre virksomheder. NCR lgnner individu-
elt ud fra lederens vurdering af arbejdsindsatsen og kra-
vene i stillingen. NCR onsker ikke at drefte en medarbej-
ders lgn med andre medarbejdere i NCR.

NCR gnsker at ansztte medarbejdere med gode menneskelige
og faglige kvalifikationer. NCR anvender en grundig an-
settelsesprocedure for at sikres at der er bedst mulig
overensstemmelse mellem stillingskravene og ansggerens
forudsetninger.

NCR satser pa personlig og faglig udvikling af medarbej-
derne. Lederen gennemfgrer &rligt en medarbejdersamtale
med sine medarbejdere vedr. arbejdsopgaver og arbejdsvil-
kar: behov for trening og uddannelser samt planer og for-
ventninger pa langere sigt. Lederen har ansvaret for op-
fplgning p& medarbejdersamtalens konklusioner.

NCR patager sig en forpligtelse ved at trzffe ansattel-
sesaftale med en medarbejder. Medmindre andet aftales:
satser NCR pa l@ngerevarende ansazttelsesforhold. Det be-
tyder ogsar at evt. afskedigelse kun kan ske efter forud-
gadende droftelser og forseg pa at fa anszttelsesforholdet
til at fungere som forventet.

NCR betragter et ansattelsesforhold som en gensidig afta-
les der forpligter begge parter. NCR tilkendegiver for-
ventninger og muligheder for den enkelte medarbejder. Til
geng®ld forventer NCR: at medarbejderen siger tils hvis
en del af anszttelsesforholdet opleves utilfredsstillen-
de.
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REKRUTTERING

Ved ansattelse af nye medarbejdere gnsker NCR at finde
personer med en fleksibel og samarbejdsorienteret ind-
stilling, samt et selvstendigt initiativ, som sikrer at
arbejdsopgaverne bliver lgst. NCR lagger vagt par at med-
arbejderne har gode menneskelige kvaliteter.

Ved ekstern rekruttering ensker NCR fortrinsvis at an-
sette yngre medarbejderer som gennem systematisk trzning
og udvikling gradvis far mulighed for at patage sig sta-
digt mere krzvende opgaver. NCR kalder princippet "re-
cruit at the entry level and promote from within".

Ved beszttelse af stillinger anvender NCR tests som et
hjzlpemiddel ved den endelige udvalgelse. En ansgger vil
dog aldrig blive ansat/afvist alene p& grundlag af test-
resultatet, som betragtes som et blandt flere hjelpemid-
ler.

Sa vidt muligt onsker NCR at besztte ledige stillinger
med interne medarbejdere. Hvis dette ikke er muligt sgges
eksternt.

Procedure

Nar en ledig stilling skal beszttess kontakter nzrmeste
foresatte/divisionsdirektoren personaleafdelingens der er
involveret i alle anszttelser - ogsa hvis stillingen be-
settes med intern ansgger.

Nermeste foresatte udfylder en personalerekvisitionr der
fas i personaleafdelingen. Personalerekvisitionen bruges
til at give PR den forngdne information om kravene til
ansggere. Personalerekvisitionen suppleres med en stil-
lingsbeskrivelse (blanket fas i personaleafdelingen).

Divisionens chef underskriver personalerekvisitionen, der
0ogsa er en bekrzftelse par at stillingen er indenfor god-
kendt personaleplan (headcount). Hvis stillingen ikke er
indenfor godkendt headcount for divisionen, skal der
ferst indhentes skriftlig godkendelse fra PR.

Nermeste foresatte og PR udarbejder i fallesskab en an-
noncetekst. PR sorger for layout og indrykning i aftalte
medier. Stillingsopslaget bekendtgeres i "Intern Infor-
mation".

PR sporger for al korrespondance i forbindelse med anseg-
ninger. Der sendes bekrazftelse pad modtagelsen senest da-
gen efter, at PR har modtaget ansggningen. Senere sen-des
breve vedr. interviewaftaler, afslag og til sidst en an-
settelsesaftale.
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Ved indkaldelse til 1. interview fremsendes et dataskema
og brochuren "Velkommen som ansgger i NCR".

Nermeste foresatte og PR gennemgdr ansegningerne. PR og
nermeste foresatte gennemforer det forste interviewr hver
for sig eller sammen afhzngig af omstzndighederne.

Som et led i udvalgelsesforlgbet gennemgdr ansegere
testsr som er hjelpemidler til at beskrive ansegerens
sterke sider og evt. begrensninger. Personlighedstesten
har ikke et bestemt svarr som er rigtigt eller forkert.
Testresultatet giver PR en bedre mulighed for at vurde-
re; om ansggerens personlighed svarer til stillingens
krav.

Testen gennemfgres 1 PR af en autoriseret fortolker.
Testresultatet destrueres for alle ansggerer undtagen
for den: som bliver ansat. For denne vil testresultatet
blive opbevaret i medarbejderens personlige mappe i per-
sonaleafdelingen i et aflast skab.

PR udarbejder ikke en skriftlig rapport om testresul-ta-
tet. Erfaringerne viser, at sadanne rapporter kan misbru-
ges. Medarbejderen har i hele ansazttelsestiden hos NCR
adgang til at se testresultatet og til at fa resultatet
tolket af en autoriseret fortolker.

Efter gennemfort test far ansegeren feedback. Enten umid-
delbart efterr ved et senere mgde eller ved telefonisk
henvendelse.

Efter 1. interview med de udvalgte ansegerer drgftes valg
af den/de bedst kvalificerede ansggere. Inden endelig ud-
velgelse og ansazttelse skal nastnzrmeste foresatte inter-
viewe den/de ansggerer som indstilles til stillingen.

Nestnermeste foresatte skal godkende valget af den anse-
gerr som tilbydes ansattelse.

Personaleafdelingen kan standse ansattelsen af en anse-
gerr hvis vegtige argumenter begrunder dette.

Lon- og gvrige ansattelsesvilkar aftales indenfor de ram-
mer, der er godkendt af PR for stillingen. Afvigelse fra
godkendte rammer kraver godkendelse af den administreren-
de direktor.

Personaleafdelingen udferdiger og underskriver anszttel-
sesbrevets som er det juridiske grundlag for ansazttel-
sen. Ansattelsen sker i NCR Danmark med angivelse af di-
visions arbejdsomrdder nzrmeste foresatte samt ansazttel-
sesvilkarene pad anszttelsestidspunktet.

WE TAKE EMPLOYEE SATISFACTION PERSONALLY
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MEDARBEJDERUDVIKLING

NCR har forskellige programmerr som skal sikrer at medar-
bejderne bliver uddannet og trznet til at gennemfgre nu-
verende og kommende arbejdsopgaver.

NCR har ogs& et specielt rekrutteringsprogram (6k-projek-
tet), som skal sikre tilgang af unge medarbejdere med et
godt udviklingspotentiale.

Nedenfor folger en kort omtale af NCR-programmer for med-
arbejderudvikling m.v.

Medarbejdersamtaler

En gang 4&4rligt gennemfgrer nermeste foresatte en syste-
matisk samtale med hver af sine medarbejdere.

Formalet med samtalen er at drefte:
- arbejdsopgaver og arbejdsforhold
- behov for uddannelse og trening
- planer og forventninger pd l®ngere sigt

Nermeste foresatte har ansvar for at felge op pa forhold-
som er blevet dreftet under samtalen.

Personaleafdelingen sgrger forr at alle nyansatte far en
orientering om medarbejdersamtaleprogrammet.

Individuel rddqivning v/PR

Medarbejdere kan pa eget initiativ kontakte personale-af-
delingen for at drefte eget potentiale til andre stillin-
ger i NCR. PR vil dels gennemfgre et interviewr dels an-
vende de testss som ogsd anvendes ved ansattelsessamta-
ler. Medarbejderen f&r en tolkning af testresultaterne og
en samlet vurdering af sterke sider og begraznsninger. Sam-
talen er fortroligr og medarbejderen afger selv: hvordan
resultatet af samtalen skal anvendes.

Efterfeolgerplanlegning (Succession Plan)

En gang arligt udarbejder personaleafdelingen i samarbejde
med de nordiske divisionsdirektorer en oversigt over med-
arbejderer som pd kortere eller langere sigt skgnnes egne-
de til at kunne overtage de respektive direkterstillin-
ger. For hver medarbejder, som indgdr i planenr udarbejdes
en individuel udviklingsplanr som gennem trzning og ud-
dannelse skal ggre medarbejderen kvalificeret til at vere
efterfolger til divisionsdirektgrstillingen.

WE TAKE EMPLOYEE SATISFACTION PERSONALLY
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Efterfelgerplanen er et hjelpemiddel til at sikrer at NCR
lgbende har mulighed for at besztte ledige chefstillin-
ger med interne medarbejderer der allerede har et godt
kendskab til NCR.

At sta i efterfelgerplanens er ikke en garanti for at
blive divisionsdirektor. Men muligheden er vasentlig bed-
res hvis en systematisk trazning og uddannelse har kvali-
ficeret medarbejderen. Alternativt md NCR sgge eksternt.

Graden af &benhed oms hvem der er i efterfsglgerplanen:
aftales i hvert enkelt tilfelde mellem divisionsdirekte-
ren og personaleafdelingens idet der dog tilstrabes
sterst mulig abenhed.

High—-flyer—-program

Ca. 1% af medarbejderstaben bliver identificeret som
high-flyers. Efter indstilling fra divisionsdirektererne
velger area manager de medarbejderer som indgar i high-
flyer programmet. Typisk velges medarbejdere p& ca. 25-35
4&r med en god uddannelse og med succesrige prastationer
bag sig.

For hver high-flyer bliver der udarbejdet et specialpro-
grams, som skal udvikle og trzne medarbejderen til sterre
opgaver. Specialprogrammet bestar primert af tildeling af
serlige opgaver, som medarbejderen normalt ikke ville
blive involveret i. F.eks. udvikling af en marketingplan:
eller f4 lederansvar 1-2 ar for det normalt ville ske.
Sekundazrt suppleres med kurser og selvstudier. Nazrmeste
foresatte har ansvaret for gennemfeorelse af specialpro-
grammet og for at stette og vejlede medarbejderen. High-
flyer-kandidater kommer desuden til regelm®ssige samta-
ler i personaleafdelingen: som felger og stetter deres
personlige udvikling.

Management Assessment Progqram

NCR har udviklet et management assessment programs som
gennemfgres af en ekstern konsulent. Programmet indehol-
der en rzkke forskellige testss en indbakkesvelser et
rollespil og et interview. Selve assessment varer 8 ti-
mer. Derpd udarbejder konsulenten en rapport om medar-
bejderens sterke siders begransninger og udviklings-mu-
ligheder. P& grundlag af rapporten udarbejder narmeste
foresatte og personaleafdelingen en personlig udviklings-
plan.

I programmet indgar divisionsdirekterer og chefer som
rapporterer til en divisionsdirekterr og som er identifi-
ceret som en potentiel efterfslger til en divisionsdirek-
terstilling.
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Initial Assessment Program

NCR har udviklet et assessment program, som gennemfgres
af liniechefer fra NCR i samarbejde med personaleafdelin-
gen. Programmet indeholder en rakke forskellige tests: en
gruppegvelse sammen med andre NCR medarbejdere, samt et
interview. Selve assessment varer 1 dag. Personaleafde-
lingen udarbejder sammen med en liniechef en kort rapport
om medarbejderens st®rke sider, begrensninger og udvik-
lingsmuligheder. P& grundlag af rapporten udarbejder ner-
meste foresatte og personaleafdelingen en personlig ud-
viklingsplan.

I programmet indgar medarbejderer som skgnnes at have et
udviklingspotentiale til specialiststillinger eller le-
derstillinger.

6K—-projektet

NCR Corporation startede 6K-projektet i 1983. 6K = 6 kilo
= 6000 henviser tils at NCR har ca. 6000 i lederstillin-
gerr som lgbende skifter jobindehaver som felge af pen-
sioneringr udnavnelse, fratrzden m.v.

For at fremskaffe det fornsdne antal medarbejderer som
kan udvikles til lederstillingers har NCR besluttet at
satse pa unger veluddannede medarbejdere.

I praksis betyder detr at NCR i hejere grad end tidligere
ansatter medarbejdere direkte fra hojere lareanstalter og
universiteter. Typiske uddannelser er HA, HD, Cand.Merc.:
ingenigr og datalogr men ogs& andre uddannelsesretninger
kan komme p& tale.

Udover en hgjere uddannelse skal 6K-medarbejdere natur-
ligvis ogsa have de forngdne personlige kvalifikationer.
Som ved alle andre ansazttelser valges personer, som

- har et selvstendigt initiativ

- er kreative/ikke regelbundne

- kan samarbejde med andre

- kan kommunikere skriftligt og mundtligt pa
en god made

- er velmotiverede

- har evnen til at lzre nyt

- har en god faglig baggrund

Hertil kommer andre personlighedstrazkr som har relevans
for den konkrete stilling.

Ca. 25-35% af alle nye ansatte forventes at vare unge:

veluddannede personer med de navnte personlige egenska-
ber.
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UDDANNELSE

NCR gnskerr at medarbejderne har de forngdne uddannelses-
messige forudsaztninger for at kunne udfere nuvarende og
kommende arbejdsopgaver.

Medarbejder og chef har i fazllesskab ansvar forr at med-
arbejderens behov for uddannelse bliver gjort op: fx som
led i en medarbejdersamtale. Uddannelsesbehovet skal god-
kendes af divisionsdirekteren i samarbejde med PR.

Det godkendte uddannelsesbehov meddeles uddannelsesafde-
lingen (ED)r som segrger for at planlagge og gennemfore
uddannelsesgnskerne.

Hvis der er mulighed for detr gennemfgres medarbejderud-
dannelse som intern uddannelse med NCRs egne medarbejdere
som instrukterers eller alternativt med eksterne instruk-
torer.

ED udgiver et uddannelseskatalogr som beskriver NCRs egne
kursustilbudr proceduren for tilmeldingr kursusindhold og
praktiske forhold.

Faglig trezning og uddannelse i SSD og FED planlagges og
gennemfgres af divisionerne i samarbejde med uddannelses-
afdelingen.

Al tilmelding til ekstern uddannelse sker gennem ED, som
lebende folger kursusmuligheder og kvaliteten af eksterne
kurser. I nogle tilfelde har ED forhandlet specialpriser
med uddannelsesudbydere.

NCR betaler udgifter til aftenskoleuddannelser hvis ud-
dannelsen har relation til nuvarende eller kommende ar-
bejdsopgaver. Som eks. navnes uddannelsen som HD, merko-
nom, datanomr etc.

Uddannelsesafdelingen har ansvaret for at udgive et ud-
dannelseskatalog og for lgbende at informere chefer og
medarbejdere om kursusmuligheder.

Alle kan henvende sig til ED for hjelps rdd og vejledning
i uddannelsesspgrgsmal.
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KARRIEREVEJE I NCR

NCR er en stor virksomhed med mange muligheder for at ge-
re karriere. De fleste medarbejdere har deres karriere-
forlgb inden for en jobfamilie. Men der er ogsd mulighe-
der for at skifte fra en jobfamilie til en anden.

Karriere inden for jobfamilier

NCR onsker at anvende medarbejdernes evner bedst muligt.
Derfor er NCR's karriereveje mere nuancerede: end det
normalt ses. Et af NCR's hovedprincipper er, at medarbej-
deren skal kvalificere sig til at f& ansvaret for mere
krevende arbejdsopgaver. Anciennitet giver ikke i sig
selv en medarbejder ret til at blive udnzvnt til en le-
derstilling eller til at f& ansvaret for et steorre job.

Et andet hovedprincip hos NCR er den betydning, virksom-
heden tillegger specialistviden. De fleste karriereveje
er udformet sadans at seniorspecialister og ledere kan
veare pa samme niveau organisatorisk: lenmessigts osv.

I NCR Danmark er det at gore karriere det samme som:s at
stillingerne bliver mere kravende. Dvs. at kompleksiteten
i arbejdsopgaverne bliver stporrer at der evt. kommer le-
delsesopgaver som en del af stillingens og at der stilles
storre krav til medarbejdernes forudsatninger (uddannelse
og/eller erfaring).

Eksempler pa karriereveje i NCR

Nedenfor beskrives nogle typiske karriereveje i NCR.

Stillingerne i venstre kolonne har hovedvagt p& faglig
viden. Stillingerne i hgjre kolonne har hovedvaegt pa le-
delsesopgaver. Stillingerr der stdr pa samme linier er
sideordnede stillinger.

Teknisk afdeling (FED)

7 Divisionsdir. (Norden)
6 Divisionschef (Danmark)
5 Teknisk supportchef Servicechef

4 Supporttekniker Serviceleder

3 Seniortekniker

2 Tekniker

1 Juniortekniker
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Systemafdeling (SSD)

Divisionsdir. (Norden)

Divisionschef (Danmark)
Produktchef Afdelingschef
Produktspecialist Gruppeleder

Seniorprogr./planlag.
Programmgr/planlzg.

H N Wb Uy

Juniorprogrammgr

Salgsdivisioner (RSD, FSDs C&Gs IMD, MSD og COMTEN)

Divisionsdir. (Norden)
Executive Acc. Mg. District Manager 2
Account Manager 3 District Manager 1

Account Manager 2
Account Manager 1
Sales Representative (SR)

N W e o

Marketing Representative (MR)

I de administrative omrdder af NCR er der naturligvis og-
s& mulighed for at udvikle sin kompetance og gradvis bli-
ve kvalificeret til at overtage andre stillinger eller
til at udvide sit arbejdsomr&der hvis der er behov for
dette.

Karriereforlgbet i administrative funktioner vil ofte va-
re mere individuelt end i de ovenstdende 3 jobfamilier.

Personaleafdelingen kan give rdd og vejledning om indivi-
duelle eller mere utraditionelle karrieremuligheder. Der
er ogsad mulighed for at skifte til stillinger i andre di-
visionerr hvis medarbejderen har de fornedne faglige og/-
eller personlige forudsztninger.

WE TAKE EMPLOYEE SATISFACTION PERSONALLY
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L@N

Det er NCRs lgnpolitik at have et legnniveaur der svarer
til lenniveauet for sammenlignelige grupper af medarbej-
dere i andre virksomheder.

Lonfastsattelsen bygger p4d et princip om: at lennen skal
afspejle jobansvar og arbejdsindsats. Anciennitet er kun
i begrznset omfang et kriterium ved fastsattelsen af
lgnnen.

Len til salgskonsulenter m.fl.

Pr. 1. Jjanuar udarbejdes en Sales Compensation Plan
(SCP)+ som fastlagger

1) grundlen (base pay)
2) variabel lgn (incentive)
1+2) malsaztningslen (target pay)

for forskellige kategorier af salgsstillinger. Samtidig
fastlegges salgsmal (kvoter) for salgsstillingerne.

Variabel 1leon og salgsmal aftales for et &r ad gangen
(1/1-31/12) i en salgsoverenskomst mellem salgskonsulen-
ten og NCR.

Salgsoverenskomsten wudformes af divisionsdirekteren i
samarbejde med PR.

Den variable lon beregnes: bogferes og udbetales af FA.

Lon til teknikere

Hvert andet &r (ulige ar) forhandler NCR en overenskomst
med Dansk Metalarbejderforbund. Overenskomsten fastlagger
regler for anszttelsesvilkdrene hos NCRs herunder ogséa
lgnforhold.

Nermere oplysninger om teknikeroverenskomsten fas 1 tek-
nisk afdeling eller i personaleafdelingen.

Lon til divisionsdirekterer m. fl.

Nordiske divisionsdirektorstillinger, adm. direkter og
Area Manager-stillingen analyseres og vurderes af NCR
Corporation med et internationalt stillingsvurderingssy-
stem (HAY-systemet)r som bruges af NCR over hele verden.

En gang 4&rligt underssoges markedsleonnen og pa dette
grundlag fasts®ttes médlsaztningslegnnen for stillingerne.
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M&lsztningslennen best&r af en grundlen (base pay) og en
variabel len (incentive). Den variable lgn opgeres udfra
IMICP-reglerne (International Management Incentive Com-
pensation Plan), der fastszttes af NCR Corporation. Per-
sonaleafdelingen har informationer om galdende IMICP.

Lon til evrige medarbejdere

Gruppen gvrige medarbejdere omfatter alle medarbejderes
som ikke er omfattet af de tre ovennavnte medarbejder-

grupper.

Alle stillinger analyseres og vurderes af divisionsdirek-
toren i samarbejde med personaleafdelingen. Analysen ba-
seres p& et stillingsvurderingssystemr som er udarbejdet
af Dansk Institut for Personalerddgivning (IP). Interes-
serede kan fa systembeskrivelsen udleveret af PR.

Alle stillinger gennemgas en gang arligt for at sikrer at
vurderingerne er ajourfert og svarer til aktuelle krav 1
stillingen.

Lenfastsattelse

Personaleafdelingen udarbejder legnrammer og vejledning
vedr. lenreguleringsproceduren. Divisionsdirektgren udar-
bejder forslag til lenreqgulering for medarbejderne i di-
visionen. Lenforslag dreftes med personaleafdelingen og
godkendes af adm. direkter.

Enhver @ndring af lgn og arbejdsvilkar skal drgftes med
personaleafdelingen inden @ndringen kan implementeres.

Personaleafdelingen informerer FA om @ndringer i len og
arbejdsvilkér.
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PENSIONSORDNING

Pensionsordningen omfatter en risikod®kning og en opspa-
ringsordning.

Risikod®kning

NCR betaler en forsikringspremie til Statsanstalten til
dekning af risiko ved medarbejderens evt. dedsfald eller
arbejdsudygtighed.

Ved dedsfald vil de efterladte modtage et engangsbelgb
svarende til een &rslen med fradrag af skat.

Ved arbejdsudygtighed vil medarbejderen modtage 50% af
lgnnen p& uarbejdsdygtighedstidspunktet hvert &r frem til
det 67. ar eller til medarbejderen igen bliver arbejds-

dygtig.
Den enkelte medarbejder kan forgge forsikringsdekningen

ved selv at betale et tilleg til forsikringspremien fra
NCR.

Pensionsopsparing

NCR betaler 3% af lennen og medarbejderen 2% af 1lgnnen
til pensionsopsparingsformdl. De 2% fra medarbejderen er
et minimumsbelgbr som kan gges efter eget onske. Pensi-
onsopsparingen indbetales til et forsikringsselskab el-
ler til et pengeinstitut efter eget valg.

Hvem kan deltage?

For at deltage i pensionsopsparingsordningen skal medar-
bejderen vare fyldt 25 &r men ikke fyldt 60 &r og mindst
have 1 4&rs anciennitet hos NCR. Alle fastansatte medar-
bejdere er omfattet af pensionsordningen. Dog er tekni-
kere under overenskomstvilkdr kun omfattet, hvis dette er
aftalt i overenskomsten.

Det er frivilligt for den enkelte medarbejder at deltage
i pensionsopsparingsordningen. Hvis medarbejderen ikke
gnsker at bidrage med 2% til pensionsopsparingsform&l.
bortfalder NCR's 3%-bidrag.

NCR og Statsanstalten har udarbejdet en orienteringsskri-

velse om pensionsordningen. Skrivelsen kan fa&s i perso-
naleafdelingen.
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FRATREDEN

Egqen Opsigelse

Opsigelsen skal vere skriftlig. Opsigelsesvarslet er 1
maned fra udgangen af en manedr medmindre der er aftalt
et langere varsel.

Opsigelsen stiles til NCR Danmark:, og afleveres til nar-
meste foresatter der videregiver opsigelsen til PR. Nar-
meste foresatte underretter samtidig egen chef.

Personaleafdelingen bekrzfter modtagelsen af opsigelsen
til medarbejderen.

Hvis nermeste og nazstnzrmeste foresatte ikke er tilsteder
kan opsigelsen afleveres til PR.

Fratredelsestidspunktet kan efter gensidig aftale frem-
skyndesr hvis omstzndighederne begrunder dette. Det vil
dog kun sjzldent forekommer at en medarbejder, der har
opsagt sin stillings forlader virksomheden med meget
kort varsel (et par dage).

Afviklingsperiodens forleb aftales med nazrmeste foresat-
ter herunder evt. afholdelse af tilgodehavende ferie.

PR gennemfgrer en fratreadelsessamtale med medarbejderen:s
inden denne forlader virksomheden.

Fratredelsessamtalen er fortroligr og indholdet vil ikke
blive givet videre til andre. Fratrazdelsessamtalerne gi-
ver PR et grundlag for at vurderer om der er forhold i
virksomhedenr som bgr &ndres.

Nermeste foresatte har ansvaret for at inddrage adgangs-
korts personalehandbogr og andet materialer som tilhgrer
NCR. Medarbejderen md ikke tage materiale med sigs som
vedrorer NCR's interne forhold.

Efter fratreden har medarbejderen tavshedspligt om alle
forhold vedr. NCR: som ikke er alment tilgangelige.

Opsigelse fra NCR

Hvis et ansattelsesforhold mod forventning ikke udvikler
sig tilfredsstillender skal nzrmeste foresatte give med-
arbejderen en skriftlig advarsel med anvisninger par
hvad medarbejderen skal gerer for at lese arbejdsopgaver-
ne tilfredsstillende. Advarslen skal indeholde en tids-
frist for, hvorndr arbejdsindsatsen skal vurderes igen.
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Advarslen skal ogsa klart beskrive konsekvenserne, hvis
arbejdsindsatsen fortsat er utilfredsstillende. Hvis
konsekvensen er en opsigelser skal det fremgd af advars-
len.

PR og nastnzrmeste foresatte skal have en kopi af advars-
len. PR undersgger muligheden for overfegrsel til andre
divisioner.

Opsigelser kan ogsd ske af andre grunder f.eks. pad grund
af indskrenkninger i eller omlegning af arbejdsopgaver. I
sad fald bortfalder proceduren med skriftlige advarsler.

Opsigelsesvarslerne felger reglerne i funktionzrloven med
mindre andet er aftalt. Reglerne er:

Opsigelsesvarsel fra NCR Ansattelsesvarighed
1l mdr. inden udgangen af 5 mdr. ansattelse
3 mdr. - - - 2 4&r og 9 mdr. ansattelse
4 mdr. - - - 5 &r og 8 mdr. -
5 mdr. - - - 8 &r og 7 mdr. -
6 mdr. udover 8 ar og 7 mdr. -

Hvis en medarbejder begdr en kriminel handling over for
NCR (tyveris bedragerir og lignende) bliver medarbejderen
bortvist omgaende.

Hvis en medarbejder bliver frademt kerekortetr og dette
er en forudsatning for at udfere arbejdsopgaverner bliver
medarbejderen bortvist omgdende. Ved bortvisning opherer
enhver ydelse fra NCR fra bortvisningstidspunktet.

Ved opsigelse fra NCR gazlder samme regler om fratradel-
sessamtaler inddragelse af effekter og tavshedspligt som
nevnt ovenfor i afsnittet "egen opsigelse”.

Alle opsigelser skal dreftes med PR og godkendes af adm.
direktor.

Fratredelsesqodtggrelse

Medarbejderer der bliver opsagt af NCR efter 12, 15 eller
18 ars anszttelser har ret til en fratradelsesgodtgeorelse
pad henholdsvis 1/ 2 eller 3 mdneders gage.

Medarbejderer som selv siger op efter det fyldte 60. &r:,

men for det fyldte 66. &r, far pd fratredelsestidspunktet
en fratredelsesgodtggrelse pa 3 maneders gage.

WE TAKE EMPLOYEE SATISFACTION PERSONALLY



22 PERSONALEHANDBOG

ADGANGSKORT

Medarbejderer der har behov for at kunne komme ind i byg-
ningerne Teglvaerksgade 31 og 22 far udleveret et ad-
gangskort af personaleafdelingen.

Adgangskortet giver adgang i de tidsrum og til de dore:
som er kodet pa kortet.

Bliver et kort vakr skal det straks meddeles til persona-
leafdelingen, som sgrger forr at kortet bliver kodet som
ugyldigt.

Ved fratraden afleveres kortet til nzrmeste foresatte:
som videregiver kortet til personaleafdelingen.

ADMINISTRATIVE BILAG

NCR Danmark anvender en razkke administrative bilags som
fas i divisionens sekretariat. FA serger for ajourfering
og udvikling af administrative blanketter.

ADRESSEOVERSIGT

NCR's divisioner er fordelt pad felgende adresser:

— — - —r S S S e o S e ot ] A R Al . —r e — -

Division Adresse og Telefonnummer
Retail Systems Division *) Teglverksgade 31, 2100
(RSD) Kebenhavn @, 01-291555
Financial Systems Division do

(FSD)

Commercial & Government *) do

(C&G)

Independent Marketing Division do

(IMD)

Micrographic Systems Division do

(MSD)

/
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Product Marketing Division

(PMD)Kgbenhavn @, 01-291555

Education Division
(ED)

Finance & Administration
(FA)

Personnel Resources
(PR)

Direktionen
(DIR)

Systemedia Division *)
(SMD)

Systems Service Division
(SSD)

COMTEN Systems Division
(COMTEN)

Field Engineering Division
(FED) Nordisk ledelse

Teknisk service (gst)

Teknisk Service
(Vejle)
Teknisk Service
(Arhus)
Teknisk Service
(Alborg)
Teknisk Service
(Odense)

Systems Engineering
Copenhagen (SE)
01-330022

JDC Data A/S
Hovedkontor

Tastrup Afdeling

23

Teglverksgade 31, 2100

do

do

do

do
do

Teglverksgade 22, 2100
Kgbenhavn @. 01-291555

do

Teglvarksgade 31, 2100
Kgbenhavn @, 01-291555
Administration/support
Parkalle 292, :
2605 Brendby
02-434455

Hadndvarkervej 1, 7120
Vejle @str 05-814455
Sintrupvej 6, 8220
Brabrand 06-240711
Anker Egelundsvej 10,
9200 Alborgr 08-184455
Bondovej 1, 5250 Odense
SV 09-170455

Svanevej 14-16,
2200 Kgbenhavn N

Heldagervej 165«

7100 Vejler 05-816400
Roskildevej 340-342,
2630 Tastrupr 02-998500

*) Har ogsa en eller flere medarbejdere pad NCR's adresse

i Brabrand sammen med FED.
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AFDELINGSM@ZDER

Hver division holder afdelingsmgder mindst en gang om ma-
neden for at orientere medarbejderne om aktiviteter siden
sidste mpde og om aktiviteter i den kommende tid.

Desuden orienteres om personaleforhold: @ndringer i for-
hold uden for afdelingen, som har betydning for egen af-
deling.

Pa afdelingsmgdet har medarbejderne anledning til at
drofte forholdr som de mener er vasentlige.

Den divisionsansvarlige har ansvar for, at afdelingsme-

derne bliver holdt. Enten for hele divisionen eller af-
delingsvis.

ALDERSPENSIONERING

Aldersgrensen er 67 ar. Medmindre andet er aftalt, opho-
rer anszttelsesforholdet med udgangen af den manedr, hvor
medarbejderen fylder 67 ar.

NCR skal ikke opsige medarbejderen i forbindelse med al-
derspensionering.

ANCIENNITET

Anciennitet beregnes fra forste arbejdsdag i henhold til
ansettelsesaftalen. Hvis aftalen trader i kraft den 1. i
en mé&nedr og den fegrste arbejdsdag er 1 eller flere dage
senere pa grund af weekend m.v.r beregnes ancienniteten
fra den 1.

I forbindelse med militzrtjenester orlov (dog ikke bar-
selsorlov) eller lignender stilles anciennitetsberegnin-
gen i bero. Ved overflytning til andet selskab inden for
NCR bevares ancienniteten.

Ved genanszttelse efter en tidligere fratrzden beregnes
ancienniteten som for andre nyansatte.

For nyudlarte elever beregnes ancienniteten fra fastan-
settelsestidspunktet.
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ANSKAFFELSER

Alle anskaffelser skal forhdndsgodkendes af divisionens
chef. Sterre anskaffelser skal godkendes af skonomidirek-
toren.

ATP & AUD

ATP (Arbejdsmarkedets TillegsPension) og AUD (Arbejdsmar-
kedets Uddannelsesfond) fratrazkkes gagen inden skattebe-
regningen i henhold til gzldende satser.

Bidragspligten indtrader fra og med det fyldte 16. &r og
ophgrer ved det fyldte 67. ar.

BARSELSORLOV

Personaleafdelingen og nermeste foresatte bedes underret-
tet sa& tidligt som muligt om graviditet og orlovsplaner
af hensyn til tilrettelzggelse af arbejdet, indkaldelse
af vikarer m.v. Varsel om barselsorlov skal gives senest
3 madneder for forventet fodetidspunkt.

Orloven kan deles op som fglger:

En graviditetsorlov for moderen pa 4 uger for den forven-
tede fodsel.

En barselsorlov for moderen pa 14 uger efter fgdslen.

En forazldreorlov pad 10 uger fra den 14. og til og med den
24. uge efter fodslen. Under denne periode kan moderen og
faderen deles om orloven, men ikke holde orlov samtidig.

En fedreorlov pd 2 uger efter fodslen eller barnets hjem-
komst.

NCR betaler moderen fuld 1lon under barselsorloven (14 u-
ger) modr at NCR indtreder i retten til at modtage dag-
penge fra kommunen.

Ved al anden orlov i forbindelse med barsel (graviditets-
orlovs fadreorlov, forzldreorlov) kan moderen og/eller
faderen valge at holde fri uden leon fra NCR: idet den pa-
geldende har ret til dagpenge fra kommunen.
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Personaleafdelingen kan give information om aktuelle dag-
pengesatser.

BEDRIFTSVERN

For at abne mulighed for, at alle i NCR kan komme til or-
des hvis arbejdsmilje eller arbejdssikkerheden bliver t-
ruet, er der dannet 4 sikkerhedsgrupper: 3 i Teglverks-
gade og 1 i Glostrup.

Den ene gruppe reprasenterer kontor- og salgspersonalet i
Teglvaerksgade 31.

Den anden gruppe repra@senterer SSD i Teglvarksgade 22.
Den tredie gruppe reprasenterer FED i Teglvarksgade 31.
og den fjerde gruppe er oprettet i Teknisk afdeling:
Brondby.

Medarbejdere kan henvende sig til nazrmeste sikkerheds-
grupper hvis der opstar milje- eller sikkerhedsmzssige
problemer.

Sikkerhedsgruppen vil behandle problemet og vil alt ef-

terr hvad det drejer sig omr enten selv lgse problemet
eller forhandle med NCR's ledelse om en l@sning.

BRYLLUP
Ved eget bryllup giver NCR en fridag.

Evt. navneandring og/eller adressezndring skal meddeles
personaleafdelingen.

Hvis medarbejderen er dzkket af pensionsordningenr skal
NCR have information om a&gtefzllens navn og fedselsdato.

BZRNS SYGDOM

I forbindelse med egne bgrns 1. sygedag kan medarbejderen
holde fri for at skaffe den fornsdne pasningsordning.
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CEMS

(Corporate Electronic Mail System) er elektronisk over-
forsel af breve. Hvert enkelt lands NCR kontorer har et
antal mail-boxes (antallet varierer fra land til land).
der anvendes ved modtagelsen. Brevene sendes direkte til
den person/afdeling som skal modtage dem. De enkelte bru-
gere af systemet tgmmer selv deres mail-box minimum 2
gange om dagen. CEMS er en hurtig form for forsendelse.
Man har adgang til CEMS via almindelige terminaler:
PC'ere og WorkSavere.

Brugen af CEMS kraver ikke andet ekstra udstyr end et mo-
dem.

Ved fortrolige meddelelser kan man anvende en speciel ad-
gangsnggler hvorved systemet opnar en hgj grad af sikker-
hed, idet kun brugeren kender de tildelte nggler.

Divisionernes sekretariater er tranet i anvendelsen af de

elektroniske kommunikationshjzlpemidler. MIS (intern
edb-afdeling) kan give ekspertbistand til nye brugere.

CPC

CPC er en forkortelse for "Century Points Club", der be-
tyder 100% klubben.

"At blive CPC" eller "at blive medlem af klubben" bety-
derr at en salgsansvarlig (fra salgskonsulent til area
manager) har ndet sin salgskvota. Salgsaret gar fra
1/71 - 31/12 til forskel fra regnskabsdret: der gar fra
1/12 til 30/11.

En salgsansvarligs succes udtrykkes som antal opnaede
CPC-medlemskaber ud af de mulige CPC-medlemskaber for
den pagzldende. Desuden miles successen i hvor mange %
af kvotens der er opnéaet.

Som en sarlig hader arrangeres hvert forar en CPC-rejse
til et attraktivt rejsemdl for de salgsansvarliger som
er nadet en vis % over salgskvoten.

CPC-reglerne justeres lgbende af NCR Corporation.

Personaleafdelingen har information om de g®ldende reg-
ler.
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D@DSFALD

Ved en medarbejders ded og efter modtagelse af erklaring
fra skifteretten foretager NCR sig felgende:

1. Udbetaling af den sadvanlige gage i dedsmanedenr samt

2. Udbetaling af efterlen i.h.t. funktionzrlovens d.v.s.
efter henholdsvis

1 &4rs anszttelse 1 méneds gage
2 ars ansattelse 2 maneders gage
3 &rs ansattelse

eller mere 3 médneders gage

Efterlegnnen udbetales manedsvis bagud efter udleb af
pkt. 1.

3. Udbetaling af feriepenge for tilgodehavende ferie.

4. Udbetaling af evt. pension i henhold til NCR's gal-
dende ordning.

5. Udbetaling af evt. rejse/ulykkesforsikring tegnet af
NCR.

For medarbejdere med provision/bonusordning er szdvanlig
gage = grundlgn + et manedsgennemsnit af de sidste 12 ma-
neders incentive.

EFTERLQN
a) Efterlegn i forbindelse med dedsfald - se under D@DS-
FALD =

b) Efterlensordningen for medlemmer af en arbejdslesheds-
kasse.

Arbejdslgshedsforsikrede mellem 60 og 66 ar har ret til
efterlen, nar de inden for de sidste 15 &r har varet med-
lemmer af en anerkendt arbejdsleshedskasse sammenlagt 1
mindst 10 &r. Nermere oplysning og beg®ring fas i den pa-
geldende arbejdsleshedskasse.

NCR medarbejderer der overvejer at ga& pa efterlens er
velkomne til at drofte dette med personaleafdelingen.
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ELEVER

Kontorelever

Hvert 4r i august/september ansazttes et antal nye elever:
som gennemgar en 2-arig kontor-uddannelse. Der oprettes
en uddannelsesaftaler og uddannelsen foregdr ved job-ro-
tation mellem 3 - 4 forskellige afdelinger. Samtidigt
deltager eleverne i savel interne som eksterne kurser.
Personaleafdelingen er ansvarlig for savel uddannelsen
som placering af eleverne i samarbejde med divisionerne
0g gennem regelmessig kontakt med eleverne.

Det er et led i NCR's personalepolitik at deltage i ud-
dannelsen af kontoreleverr og alle NCR medarbejdere op-
fordres til at vare med til at give eleverne en god ud-
dannelse.

Udlerte elever fejres ved en hejtidelighed, hvor persona-
leafdelingen og s®rligt indbudte gaster er tilstede.

Tekniske elever

Teknisk afdeling ansatter tekniske elever til en 3-arig
elektronikmekanikeruddannelse efter forudgdende EFG-ba-
sisar.

Formalet er at uddanne unge til elektronikmekanikere pa
et hejt fagligt niveaur hvor grundlaget er NCRs produk-
ter og teknologi.

Den praktiske uddannelse kombineres med i alt 42 ugers
teoretisk undervisning pa& en teknisk skoler samt med
alle relevante typekurser pad NCRs produkter.
Den tekniske elevuddannelse gennemfgres i Kgbenhavn pa
rework centret og i Vejle pd teknisk center.

FERIE

Ferie optjenes og holdes i henhold til gazldende ferielov.

I ferieloven skelnes mellem optjeningsdr og feriedr. Fe-
riedager der er optjent i eet optjeningsadr, holdes i det
efterfolgende feriedr, efter folgende regler:

Ferieretten optjenes i et kalenderar (1/1-31/12) til af-
holdelse i det feolgende feriedr, der g&r fra 1/5 til
30/4.
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Ifpslge ferieloven har medarbejderne bade ret og pligt til
at holde ferier og arbejdsgiveren kan ikke fravige medar-
bejderens ret til ferie.

For nye medarbejderer som ikke har optjent ret til ferie
med lgn hos NCR, vil ferien blive modregnet med 1/25 af
manedsgagen for hver feriedag (ikke lgrdage)s, som ikke
er optjent hos NCR. Modregningen vil ske i grundlennen
efter aftale mellem lonkontoret og den enkelte medarbej-
der, som normalt modtager optjente feriepenge fra den
tidligere arbejdsgiver pa en feriegiror som skal under-
skrives af nuvaerende arbejdsgiver (NCR) og haves pa et
postkontor.

For elever og andre medarbejdere uden forudgaende ar-
bejdsgiver, giver NCR ferie med lgn pa felgende made:

Sker tiltradelsen i perioden 1/5 - 31/10 bevilges 2 ugers
ferie med len i indevazrende feriear.
Sker tiltrzdelsen i perioden 1/11 - 30/4 bevilges 1 uges
ferie med legn i indevaerende feriear.

Ferietill®g udbetales sammen med gagen for maj maned til
alle medarbejderer der har ferie med lgn. Ferietillaegget
beregnes med 1% af den ferieberettigede gage i det forud-
gdende kalenderar (optjeningsaret).

Den ferieberettigede lgn omfatter al A-indkomst, d.v.s.
grundlegn, provision/bonuss biltilskud: fri benzin, m.m..
men ikke NCR's indbetalinger til evt. pensionsordning.

Registrering af ferie

Sekretariaterne har ansvaret for at registrere al afholdt
ferie for divisionens medarbejdere.
Ferieqodtgorelse ved fratraden

Ved en medarbejders fratraden indbetaler NCR feriepenge
for optjent ferier som ikke er afholdt: til Feriegiro.

FLEKSTID

NCR har ikke flekstidsordning. Den enkelte medarbejder
kan dog selv aftale fast flytning af arbejdstiden med
nermeste foresatte.

Forskydning af medetider til fer kl. 08.00 og til efter
kl. 9.00 skal godkendes af direktionen.
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FORSIKRINGER

Arbejdsskadeforsikring

Alle medarbejdere er forsikret under arbejdet. Forsikrin-
gen dazkker IKKE medarbejdere pad vej til og fra arbejde.

Arbejdsskadeforsikringen dekker ved ulykkestilfazlde, ska-
delige pavirkninger af nogle f& dages varighed, erhvervs-
sygdomme og andre arbejdsbetingede sygdomme.

Forsikringen dakker sygebehandlingr optrzning., proteser:
briller og lignende hj®lpemidler, erstatning for tab af
erhvervsevner erstatning for varigt ménr overgangsbelsb
til efterladte ved dedsfald og erstatning for tab af for-
sgrger.

Arbejdsskader skal senest 8 dage efter at skaden er sket
anmeldes af arbejdsgiveren. Den skadelidte kan ogsa selv
anmelde skaden.

Arbejdsskadeforsikringen da®kker kun medarbejderne, medens
tingskaderr, f.eks. p& tejr ikke er forsikringsmessigt
dekket af NCR. Alle arbejdsskader rapporteres straks til
personaleafdelingen.

Reijiseforsikring

For medarbejderer, der rejser i udlandet i NCR's tjeneste,
tegnes en international rejseforsikring for eet ar ad
gangen. Inden udrejse skal den pagazldende medarbejder
sikre sig et forsikringskortr der udleveres af Kassen.
Det er derfor MEGET VIGTIGT, at Kassen holdes orienteret
om alle udlandsrejser.
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FORKORTELSER I NCR - ORGANISATORISKE

Engelsk betegnelse

Dansk betegnelse

AM
AVP

C&G
CEO
COMTEN
DIR
DM
DPC
ED
FA
FED
FSD
IMD
ISS
JDC

MC
MIS

MSD
OCE
PMD
PMM
PR
QA

Rework
RSD

SE
SMD
SP
SSD
VP

WHQ

Account Manager
Assistant Vice President

Commercial & Government
Systems Division

Chief Executive Officer
Comten Systems Division

District Manager
Data Processing Center

Education Division

Finance & Administration
Field Engineering Division
Financiel Systems Division

Independent Marketing Div.
Information Systems
Service

JDC Data A/S

Management Center
Management Information
Systems

Micrographic Systems Div.

Salgskonsulent

Salg til Handel
Industri og
Offentlig sektor
Comten afdeling
Direktion

Salgschef

Datacenter
Uddannelsesafdeling
gkonomiafdeling
Teknisk afdeling
Salg til Finanssektoren
Salg til Forhandlere
Intern edb-afdeling
JDC Data A/S

DIR + FA + PR

Intern edb-afdeling
Mikrografisk afdeling

Office of the Chief Executive

Product Marketing Division
Product Marketing Manager
Personnel Resources

Quality Assurance

Rework
Retail Systems Division

Systems Engineering
Systemedia Division
Sales person

Systems Service Division
Vice President

World Headquarters

Marketing afdeling
Marketingchef
Personaleafdeling

Kvalitetskontrol

Verksted i FED
Salg til Detailhandel

Udviklingscenter
Datatilbehor
Salgskonsulent
Systemafdeling

NCR's hovedkontor
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FORKORTELSER I NCR - @KONOMISKE

ACT
AMR

BE
BSR

CAR
CFAPM
CFP
Cp
CPC
FP

IBT
IMICP

I/0
I/0-B
1/S
NXT YR
PAR
PCP
P/L

PP

PR YR

Q-Review

RAP
SCP
WAR

YTD

Actual
Assets Management Report

Best Estimate
Balance Sheet Rate

Capital Approval Request

Corporate Finance Accounting Policy Manual
Capital Final Plan

Calendarized Plan

Century Points Club

Final Plan

Income before tax

International Management Incentive
Compensation Plan

Incoming Order _

Incoming Order/Backlog

Income Statement

Next Year

Product Analysis Report
Preliminary Capital Plan
Profit & Loss
Preliminary Plan

Prior Year

Quarterly Review

Ql = Dec + Jan + Feb
Q2 = Mar + Apr + Maj
Q3 = Jun + Jul + Aug
Q4 = Sep + Okt + Nov

Quarterly Reporting Package
Revenue Action Plan

Sales Compensation Plan
Weighted Average Rate

Year to Date
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FORKORTELSER I NCR - EDB

Edb

ATM Automatic Teller Machine
(=pengeautomat)

FEP Front End Processor

HW (HDW) Hardware

KB Kilo Byte - 1000 tegn

LAN Local Area Network

MB Mega Byte - 1 million tegn

MC Microcomputer

PC Personal Computer

SW (SFW) Software

Interne edb—systemer

APS Accounts Payable System

ARS Accounts Receivable System

ASIS Automated Systemedia Information System
CDB Common Customer Data Base

CRIS Consolidated Revenue & Income Summary System
DIS Daily Invoice System

ECO Inventory Control System

EDB Employee Data Base

ESMA European Systems Marketing Adm. System
FAR Fixed Assets Register

FAS FED Administration System

FSS FED Spare Parts System

GLS General Ledger Input System

MLS Machine Leasing System

OIS Orderr Inventory & Invoice System

PCS Proposal Control System (COMPASS)

PDB Product Data Base

SIS Software Invoice System
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FOTOGRAFERING

Pa tiltrazdelsesdagen bliver nye medarbejdere fotografe-
ret.

Medarbejderer som tiltrader i Kebenhavn: bliver fotogra-
feret hos Bernquist fotor Vibenhus Butik Center, hvor
der bliver taget 2 stk. sort/hvid + 2 stk. rastede bille-
derr som afleveres til PR.

Medarbejderer som tiltrader i en af provinsafdelingerne,
sprger selv for fotografering. Billederne sendes til PR
sammen med regning pa fotograferingen: som betales/godt-
gores af NCR.

PR sgrger fors at billederne sattes op pa et fotogalleri

over alle medarbejdere. Fotogalleriet er anbragt ved ind-
gangen til kantinen pa 6. sal i Teglvarksgade 31.

FOTOKOPIERING

Der er anbragt fotokopieringsmaskiner pa forskellige ste-
der hos NCR. Sporg i sekretariatet eller i personaleaf-
delingen om: hvor maskinerne er anbragt.

Store kopieringsopgaver kan lgses pa NCR's kopieringsan-

leg, som findes i den gamle bygning pd 1. sals Teglvarks-
gade 31. Der skal bestilles tid hos operatgren.

FRIDAGE

Udover helligdage holder NCR lukket pa fglgende dage:
Juleaftensdag den 24. december - hele dagen.
Nytarsaftensdag den 31. december - fra kl. 13.00.
Grundlovsdag - fra kl. 12.00.

1. maj har FED 1lukketr resten af virksomheden holder
abent hele dagen.

BRYLLUP - se under dette
ANDRE SERLIGE LEJLIGHEDER - sasom sglvbryllup: runde
fodselsdager konfirmation m.v. betragtes som private an-

liggenders og evt. fridage skal tages som ferie eller af-
spadsering.

WE TAKE EMPLOYEE SATISFACTION PERSONALLY



36 PERSONALEHANDBOG

D@DSFALD - i nermeste familie giver fri til deltagelse
i begravelsen. Yderligere fridage aftales narmere med
nermeste foresatte.

Ferie i forbindelse med grundlovsdag (5. juni)r og nyt-
arsaftensdag (31/12) betragtes som halve feriedage.

Ved flytning gives en fridag.
Medarbejderne har fri den dag/de dager de gar til eksamen

(fx merkonomr HD eller lignende jobrelevante uddannel-
ser) .

FUNDNE SAGER

Bedes afleveret i receptionenrs som serger for opslag i
Intern Information.

GAGEUDBETALING

Gagen overfepres bagud til en konto i et pengeinstitut af
eget valg den 25. i hver méned og er til r&dighed fra den
27. Falder den 27. p& en lgrdagr sendag eller helligdag:
er gagen til radighed den forudgaende arbejdsdag. P& ra-
dighedsdagen modtager medarbejderne en gageafregning fra
lenkontoret (FA), som viser hvilket belebr der er over-
fort, efter fradrag af skatr ATP, AUD: pensionsbidrag
m.v.

Bankkontonummer samt skattekort fra nye medarbejdere af-
lJeveres snarest efter tiltradelsen til personale-afde-
lingen.

Oplysninger om evt. @ndringer vedrorende lgnforhold skal
afleveres til personaleafdelingen senest den 8. i den
manedr hvor andringen onskes foretaget.

Lenaftaler kan kun @ndres efter forudgdende droftelse med
personaleafdelingen.
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GESTER

Alle gester i Teglvarksgade 31 skal forsynes med et gas-
tekort ved receptionens hvortil besked skal gives pa for-
hand vedregrende gesternes navne og ankomsttider.

Alle gaster skal hentes i receptionen, vere sammen med en

NCR-medarbejder under bessget i virksomheden og ledsages
til receptionen ved besggets afslutning.

INFORMATION

"Intern Information" er NCR's interne blad: der oriente-
rer om forhold af bred interesse for medarbejderne: opna-
ede ordrers produktnyheder, marketingaktiviteter, organi-
satoriske forholds til- og fratrazdelser, udnavnelser:
runde fedselsdager jubilzer etc. Der bringes ogsd interne
og eksterne stillingsopslagr personalepolitiske @ndrin-
gerr regnskabsresultater, m.m.

NCR Corporation udgiver forskellige blade og magasiner:
NCR Newsr NCR World og NCR Annual Report.

INTRODUKTION AF NYE MEDARBEJDERE

Inden tiltredelsen er den modtagende afdeling ansvarlig
for klargering af kontorfaciliteter samt udarbejdelse af
introduktionsprogrammet og kursusaktivitetet i den fors-
te periode.

Nye medarbejderes der ans@ttes til en NCR adresse i Ko-
benhavn, modtages den forste arbejdsdag af personaleafde-
lingenr som s@rger for modtagelsen af bankoplysninger:s
skattekort. PR udleverer personalehdndbogr adgangskort
og andet informationsmateriale. Der aftales fotografering
(til billedgalleriet ved kantinen, Intern Information
samt evt. til pressen).

Derefter afleveres medarbejderen til divisionenr som sgr-
ger for den efterfeslgende introduktion.

Divisionen sgrger for en gennemgang af divisionens orga-
nisationsplan og gruppens arbejdsopgaver. Dagen slutter
med en tiltredelsessamtale med den nzrmeste foresatte:
hvor medarbejderens stillingsbeskrivelse, arbejdsopgaver
og introduktionsprogram m.v. gennemgas.
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I provinsen forestds modtagelsen den 1. arbejdsdag af
modtagende division.

Inden for de forste 4 maneder vil den nye medarbejder
blive indkaldt af personaleafdelingen til et introdukti-
onskursus for nye medarbejdere.

En opfslgningssamtale holdes mellem medarbejderen og ner-
meste foresatte indenfor de forste 3 maneder af anszttel-
sen.

Opfslgningssamtalen fglges op af en medarbejdersamtale:
der holdes i forbindelse med de svrige medarbejdersamta-
ler i afdelingen. Se narmere herom under MEDARBEJDERSAM-
TALER.

INTRODUKTIONSKURSUS

Introduktionskursus for nye medarbejdere afholdes af PR:
der tilstrazber:, at alle nye medarbejdere deltager inden
for de forste 4 maneder af anszttelsen. Kurset varer 2
dage og indeholder information om NCR's historier orga-
nisationr produkter, administrative systemer samt en in-
troduktion til medarbejdersamtaleprogrammet. Alle nye
medarbejdere vil modtage en invitation til dette kursus
fra PR.

JUBILEER

NCR fejrer 25, 40 og 50 &rs jubilzer. De pagazldende med-
arbejdere vil blive kontaktet i god tid af personaleaf-
delingen vedrgrende programmet for dagen.

25 ars jubilarer kan melde sig ind i 25-ars klubben. For-
mandens navn kan f&s i personaleafdelingen.

25 &rs jubilarernes navne findes pa tavler i kantinen:
Teglverksgade 31.

KANTINER

Kantinen i Teglvarksgade 31 ligger pa 6. sal. Der er a-
bent fra kl. 11.00 - 13.30. Der szlges smgrrebredr sala-
ter, varme retter og kagers samt o¢l, melk og vand. Kaffe
og the er gratis.
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Frokostpausen er pd 30 min. og ikke-rygere har mulighed
for at spise mellem 11.00 - 11.45, hvor rygning i kanti-
nen ikke er tilladt.

P4 andre NCR-adresser er der smd& kantiner eller keokkenfa-
ciliteter til r&dighed.

KASSEN

Kassen ligger pad 4. sal i Teglvaerksgade 31 og har abent
for henvendelser fra medarbejdere mellem k1. 13.30 -
15.00. I kassen ordnes fglgende:

1. Afhentning af rejseforskud og valuta

2. Afregning af ovennavnte

3. Godtgsrelse af udgiftsbilag

4. Betaling af personalekeb

Kassen er ikke beregnet pa at fungere som bank for medar-
bejderne (have checks f.eks.).

KILDESKAT

Kildeskat bliver trukket fra gagen inden overfgrslen til
pengeinstitut. Skattekort opbevares pa& lenkontoret:, der
hvert ar i januar fremsender &rsopggrelser til skattevea-
senet for hver medarbejder: som ogs& far en kopi til eget
brug. I denne forbindelse oplyses ogsa biltilskudsbe-
legbs benzinkort, dizters, firma bil, kilometerpenge og an-
dre skattepligtige ydelser.

Hvis medarbejderen ikke har afleveret skattekortr skal
NCR fratrezkke 50% af bruttolgnnen.

KONTORARTIKLER

Kontorartikler bestilles i divisionens sekretariat.
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K@RSELSORDNING

Medarbejderes der har regelmessigt brug for bilkersel i
forbindelse med udferelse af deres arbejder far tildelt
et biltilskud efter nzrmere aftale med nezrmeste foresatte
og PR.

gvrige medarbejderer der lejlighedsvis bruger egen bil i
NCR's tjenester f&r udbetalt kilometergodtgsrelse. Godt-
gerelsen udbetales een gang manedligt over gageafregnin-
gen ved at kerselsregnskabet sendes til lgnkontoret ef-
ter pategning af nzrmeste foresatte.

Korselsordning for teknikere fremgar af Teknikerhandbo-
gen.

LEGEBES@OG

Nodvendige lage- og tandlagebespg 1 arbejdstiden bedes
savidt muligt lagt i begyndelsen eller slutningen af en
arbejdsdag.

Forhandsorientering skal gives til s&vel narmeste fore-
satte som til sekretariatet i divisionen.

OPHAVSRET

Hvis en medarbejder som et led i sit anszttelsesforhold:
udvikler et systems program eller andet softwarer et
produkt eller andets tilhgrer dette NCR.

Ophavsretten gzlder ogsd enhver mulig anvendelse af det
pageldende systems etc. hvad enten anvendelsen sker in-
denfor eller udenfor virksomheden.

OVERARBEJDE

Overarbejde er normalt ikke gnskeligts men kan dog i vis-
se perioder blive ngdvendigt. Overarbejde skal altid af-
tales pa& forhand med nzrmeste foresatte.

Der gives ikke overarbejdsbetaling til chefer, ledere og

andrers som selv planlagger og prioriterer deres arbejds-
opgaver.
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Overarbejde skal udgere mindst en time inden for samme
degn for at medfere indberetning. Fortering under overar-
bejde betales af NCR efter rimelig regning. Tiden til
spisning medregnes ikke som en del af overarbejdet.

PERSONALEK @B

Medarbejderne kan kebe NCR udstyr til eget brug med ra-
bat. Rabattens steorrelse fastsattes af PMD, der ogsa kan
oplyse om gazldende listeprisers som er grundlaget for be-
regningen af rabatten. Personalekgb betales kontant ved
modtagelsen. Ved personalekeb gzlder NCR's generelle han-
delsbetingelser.

POST

Alle indgdende breve m.v. abnes og stemples i postmodta-
gelsen bortset fra breve markeret "fortrolige" eller med
angivelse af modtagers navn eller division.

Intern/ekstern post fra Teglvarksgade fordeles dagligt.

REJSEREGLER

Hovedprincippet i NCRs rejseregler er, at udgifter til
transport, forplejning og overnatning godtgeres efter
rimelig regning.

Rejseregler ajourfgres af PR og meddeles i Intern Infor-
mation.

Medarbejdere uden kerselsordning far tjenstlig kersel
godtgjort efter statens regler for tjenestekegrsel. Taxa-
korsel godtgeres kuns hvis anden rimelig transport ikke
er mulig.

Teknikerer der er omfattet af overenskomsten mellem NCR
Danmark og Dansk Metal, har rejseregler fastlagt i over-
enskomsten.

Alle rejser skal forhadndsgodkendes af divisionschefen.
Alle rejser udenfor Danmark skal godkendes af den adm.
direkter og den respektive nordiske divisionsdirektor.
Hvis den adm. direkter er fravarende kan rejseansggninger
godkendes af personaledirektoren eller af okonomidirek-
tgren.
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Rejseforskud kan bestilles i kassen senest 2 dage for af-
hentning.

Rejseafregning skal ske senest 8 dage efter rejsens af-
slutning.

Afregningsbeleb, der overstiger gzldende eller godkendt
maksimum for rejseudgifter, og forskudsbelgbr der ikke
er afregnet senest en maned efter rejsens afslutning vil
blive trukket fra medarbejderens len ved fegrstkommende
lonudbetaling.

SKATTEKORT

Skattekortet afleveres til personaleafdelingen pa til-
trzdelsesdagen og til legnkontoret ved @ndring/arsskifte.

Gamle skattekort destrueres af lonkontoret.

SPORTSFORENING

NCR Sport blev startet den 12/2 1953 af medarbejdere med
det formal at samle alle efter arbejdstid til sportslig
og hyggeligt samvar.

Sportsklubben er kun for NCR Danmarks medarbejderer som
kan velge mellem fglgende 9 sportsgrene:

Badmintons bordtennis: bowlingr bridges fodboldr
gymnastik, handboldr motionslegbr svemning og tennis

For alt dette betales der et kontingent hver manedr som
bliver fastsat pa den arlige generalforsamling sidst i
januar.

Klubben ledes af en bestyrelser der bestar af formand.
nestformandr kasserer: sekreterr et "menigt medlem" samt
en reprasentant for hver afdeling. Hele bestyrelsen val-
ges af klubbens sverste myndighed - generalforsamlingen.

Sportsforeningens aktiviteter meddeles i Intern Informa-
tion.
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SYGDOM

Ifplge funktionzrloven er NCR's funktionzrer berettiget
til fuld len under sygdom.

Al sygdom skal meddeles divisionens sekretariat den for-
ste sygedag inden kl. 9.00 - ligeledes raskmelding.

Hvis sygdommen strakker sig ud over 3 dager og medarbej-
deren ikke mgder igen p& arbejdet den 4. dagr kan narme-
ste foresatte forlange en lageerklzring, som NCR betaler.

Ved sygdom af mere end 14 dages varighed kan NCR krave

yderligere lzgeerklaringer med nzrmere oplysninger om
sygdommens varighed. Disse erklaringer betales af NCR.

TAVSHEDSPLIGT

NCR's medarbejdere har tavshedspligt om alle forhold i
NCR: som ikke er alment tilgzngelige.

Tavshedspligten gazlder ogsa efter eventuel fratraden.

Overtrades tavshedspligten kan det medfere opsigelse fra
NCR og i grove tilfelde ojeblikkelig bortvisning.

Det er vigtigtrs at alle forstar betydningen af tavsheds-
pligten. Hvis fortrolige oplysninger kommer uvedkommende
i hezndes kan det have betydelige, negative konsekvenser
for NCR.

Alle nyere anszttelsesaftaler indeholder et afsnit om
tavshedspligt.

TELEFAX

Telefax har sin store fordel ved forsendelse af skemaer:
tegningerr o.lign. og er en elektronisk kopiering af
original- materialet. Ligesom telex kommer telefax nor-
malt centralt ind til Teglverksgade 31 og er derfor lang-
sommere end CEMS, fordi de indkomne meddelelser skal di-
stribueres manuelt.

Al indgdende telefax indsamles og distribueres i forbin-
delse med rundsendelsen af intern post.
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TELEX

Telex bruges kun til de steders hvor der hverken er tele-
fax eller CEMS.

Alle indgaende telex indsamles og distribueres i forbin-
delse med rundsendelsen af intern post.

TJENESTEATTEST

Ifplge funktionzrloven er alle medarbejdere berettiget
til at modtage en tjenesteattest i forbindelse med fra-
treden.

Tjenesteattesten udferdiges af personaleafdelingen efter
nermere aftale med den pagzldende medarbejderr som bedes
kontakte personaleafdelingen herom inden fratrazden.

VERDISAGER

I egen interesse bedes medarbejderne serge forr at var-
digenstande og lignende ikke ligger fristende tilgange-
ligt.

Hverken forsikringsselskabet eller NCR dakker stjalne el-
ler tabte private vardisagers, penger tgj eller lignende.
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