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I over 30 ar har vi leveret milig- og kvalitetsbevidst renge-
ring til alle typer erhvervsvirksomheder, indenfor bade den
offentlige og private sektor. Alt hvad vi foretager os, bade
internt og eksternt, skal altid indeholde disse to elementer.

Vore miljgbevidste tankegang er til stede i alle dele af
virksomheden. Den raekker fra vores eget arbejde med

at formindske miljgbelastningen internt, til vores valg af
samarbejdspartnere og rengeringsprodukter. Vi har nemlig
ikke kun gje for det miljig vores kunder arbejder i, men
ogsa det vi alle sammen lever i.

Nér det kommer til levere service af hejeste kvalitet er vi
kompromislase. Derfor er forstéelse for kundens behov,
lobende dialog og en hgj kvalitetsbevidsthed helt essen-
tielt. Kombination af at kunne treskke pé vores mange ars
erfaring, at vi gér individuelt til hver enkelt opgave og vi
har vores interne kvalitetssikringsmetoder ger, at vi altid
leverer en service af hgjeste standard.

Foruden at veere en moderne virksomhed, betyder det
meget for vores medarbejdere at vi er en familiegjet
virksomhed, hvor gensidig respekt og engagement er en
indgroet virksomhedskultur.

Denne kombination af miljg- og kvalitetsbevidsthed samt
de rette veerdier hos vores medarbejdere er fundamentet
i vores virksomhed, og din garanti for en sund og ren
arbejdsplads.

Vores services
Vi tilbyder en lang raskke kerneydelser sdsom:

e Daglig rengering

¢ Vinduespolering

¢ Hoved-/h&ndveerkerrengering

e Ejendomsservice

e |innedservice/métteservice/containerservice
e Specialbehandling af gulve

¢ Kunde-definerede opgaver.

Som et supplement til rengeringen stér vi oftest for bestil-
ling og levering af alle forbrugsartikler, toiletpapir, handpa-
pir, kekkenrulle, desinfektion etc. hos vores kunder - Selve
administrationen heraf varetager vi gratis.

Vi vil med glaeder udarbejde et uforpligtende tilbud péa
losning af Jeres rengerings- 0g serviceopgaver.

oS gL

Thomas Berg Sendergaard Jorgen dergaard
Partner, adm. Direktor Partner, driftschef

Venlig hilsen



Indledning

Dansk Miljigrengering har gennem 32 ar opbygget
vaesentlige kompetencer indenfor lasning af service-
opgaver og i 2008 blev selskabet omdannet il et ak-
tieselskab, hvor en professionel bestyrelse blev indsat.
Denne omdannelse blev gjort for at styrke den profes-
sionelle erhvervsrengering. Selskabet ejes af Thomas
Berg Sendergaard og Jorgen Sender Sendergaard og
fra en beskeden start med f& medarbejdere, har Dansk
Miljgrengering udviklet sig til en sterre rengeringsvirksom-
hed med en bred vifte af services og med kunder indenfor
den private sektor.

Dansk Miligrengerings vision er at saette standarden, malt
pa kvalitet, miljg, service og intelligente lesninger.

Dansk Miljgrengerings mission er at levere rengering il
kvalitetsbevidste kunder, der laegger vaegt pa et sundt
milio og et godt arbejdsklima. "Vi ger ikke rent for sjov”!

Malsaetningen for Dansk Miligrengering er formuleret i
felgende tre delmal:

e Udvikling og styrkelse af kerneydelserne i virksomhe-
den, som omfatter daglig rengering og supplerende
services.

e Udvikling og fastholdelse af medarbejderstaben for
at opretholde en attraktiv arbejdsplads med fokus péa
gensidigt samarbejde.

o Malrettet arbejde med virksomhedens vaskst, s& mal
bliver til resultater.

Virksomhedens overordnede mélsastning er saledes at
skabe de bedste rammer for levering af rengerings- og
serviceydelser af hgj kvalitet. Dette skal til stadighed
baseres pa basredygtige holdninger til kvalitet, miljig og
personale, som formuleret i vores politikker.

Samtidig skal vi beskeeftige branchens bedste medar-
bejdere, som med stort engagement og tilknytning til
virksomhedens corporate identity, skaber det kvalitetspro-
dukt, som vore kunder har krav pa. Vi forventer séledes
meget af vore medarbejdere, men vi yder til gengaeld ogsa
den faglige og organisatoriske opbakning, som de har be-
hov for, for til stadighed at kunne praestere deres bedste.

Til at understotte vores processer og sikre en ensartet
struktur i vores tilgang til personale, kunder og interessen-
ter, har vi udarbejdet en reekke dokumenter som samlet
set fungerer som den rade trad for vores virksomhed.
Herunder en organisationsplan, en personalepolitik, en
miljigpolitik, en kvalitetspolitik, en opstartsplan af nye kun-
der og en driftsplan for vores kunder.



LEDELSE
Overordnet ansvarlig for
virksomhedens daglige drift
samt formulering af procedurer

INDKOB SALG OG UDVIKLING
Ansvarlig for indkeb under Ansvarlig for salg under
hensyn til retningslinjerne i hensyn til retningslinjerne i
virksomhedens miljigpolitik virksomhedens manualer

ADMINISTRATION/GKONOMI PERSONALE
Ansvarlig for den daglige Ansvarlig for HR under
handtering af skonomi og hensyn til retningslinjerne i

administration personalepolitik

KUNDEANSVARLIG
Ansvarlig for de lokale
driftsopgaver i sit distrikt

ARBEJDSLEDER
(sterre arbejdspladser)

SERVICEMEDARBEJDER
Ansvarlig for egenkontrol




Organisationsplan

En stor medarbejderstab kraever imidlertid ogsé en robust
organisationsstruktur og nogle klart definerede retnings-
linjer, som virksomheden kan fungere efter. Vi har derfor
udarbejdet denne beskrivelse, som beskriver vores orga-
nisationsstruktur samt de entydige veerdier og kvalifikatio-
ner, som kendetegner denne.

Organisationsplanen ligger til grund for det daglige arbejde
i Dansk Miljgrengering og har primeert til hensigt, gen-
nem stabsfunktionerne, at understette virksomhedens
driftsafdeling. Der kan forekomme reguleringer i organi-
sationsstrukturen i forbindelse med losning af specifikke
serviceopgaver.

Ledelsens ansvar og kompetence
Ledelsen i virksomheden er overordnet ansvarlig for virk-
somhedens drift og aktiviteter.

Dette omfatter bl.a. formuleringen af de retningslinjer og
procesbeskrivelser, som ligger til grund for virksomhedens
Kvalitetspolitik, Miligpolitik samt Personalepolitik.

Endvidere pahviler det ledelsen, at alle driftsprocedu-

rer efterleves i overensstemmelse med virksomhedens
retningslinjer. Ledelsen i virksomheden er kompetent til at
varetage forhandlinger pa beslutningstagerniveau.

Stabsfunktionernes ansvar og kompetence
Indkebsafdelingen er ansvarlig for indkeb af alle remedier,
kemi, maskiner og andre driftsmidler, som virksomheden
benytter i det daglige.

Afdelingen skal séledes efterleve virksomhedens over-

ordnede retningslinjer, iseer dem som er beskrevet i vores
Miligpolitik. Dette omhandler f.eks. konsekvent indkeb af
remedier og kemi, som er mindst mulig miljigskadelige og

fremmende for medarbejdernes arbejdsmilje. Dette omfat-
ter bl.a. Svanemaerkede produkter og brug af mikrofiber
baseret teknologi til daglig brug.

Salgsafdelingen skal sikre kvalificeret og tilstraekkeligt de-
taljeret tilboudsgivning pé nye opgaver samt sikre indgaelse
af aftaler, som bl.a. lever op til virksomhedens retnings-
linjer for kvalitet og miljg. Salgsafdelingen méa séledes
alene afgive tilbud, som er i ngje overensstemmelse med
virksomhedens overordnede retningslinjer for acceptable
kvadratmeter ydelser og et sundt arbejdsmilje for vore
medarbejdere, som sikrer varige ansaettelsesforlab.

Administration/@konomi er ansvarlig for den daglige
administration og ekonomihandtering. Administrationen
varetager endvidere opgaver pa tvaers af virksomhedens
afdelinger og overvéger til stadighed virksomhedens gko-
nomiske fundament.

Personaleafdelingen er ansvarlig for handtering af alle
personalemeaessige forhold. Dette omfatter rekruttering,
ansaettelse, instruktion, uddannelse og generel varetagel-
se af personalet i overensstemmelse med virksomhedens
Personalepolitik.

Driftsafdelingens ansvar og kompetence
Kundeansvarlige er ansvarlige for varetagelse af driftsop-
gaverne i deres tildelte omrade med direkte reference til
ledelsen. Endvidere er de enkelte kundeansvarlige ansvar-
lige for instruktion af medarbejdere, kvalitetsopfelgning
samt kontakt til kunderne.

Servicemedarbejderne er ansvarlige for egenkon-
trol af deres daglige indsats, som den er beskrevet i
kvalitetspolitikken.



Personalepolitik

Dansk Miljgrengering tilleegger et godt arbejdsmiljo afge-
rende veegt. Vore holdninger til dette er udtrykt i folgende
punkter:

e Dansk Miligrengering skal anseette, fastholde og udvikle
et kvalificeret personale, som kan imgdekomme bran-
chens krav.

e /i er i vores personalepolitik bevidste om, at gode og
loyale medarbejdere yder det engagement i hverdagen,
som béde vi og vore kunder har brug for.

¢ \/irksomhedens ledelse skal bevare en flad og gennem-
sigtig organisation, som muligger en dben og ukompli-
ceret dialog mellem ledelse og medarbejdere.

e Hver enkelt medarbejder skal have mulighed for at fun-
gere selvsteendigt og udvikle sin kompetence indenfor
virksomhedens rammer.

e Alle medarbejdere skal indenfor de naturlige rammer,
som fastsaettes af hensyn til kundeaftaler, miljg og kvali-
tetskrav, have indflydelse pé deres egen arbejdsdag.

e Alle personalemaessige sager og udfordringer, skal i
videst muligt omfang leses straks og altid under hensyn
til sunde principper om ledelse og fairness.

e APV skal udarbejdes pé alle medarbejdere og arbejds-
pladser og ajourfores i fastlagt skema.

¢ | Dansk Miljgrengering er ligestilling, uanset ken, race,
religion eller alder.

e Vi tilleegger arbejdsmilieg og sygdomsforebyggende
foranstaltninger stor vaegt, herunder udfasning af EGA
(Ensidigt Gentaget Arbejde) og andre nedslidende pro-
cesser, som vi investerer i at forebygge pa allerhgjeste
niveau.

Personaleorganisation

Det pahviler ledelsen i Dansk Miljgrengering, i samarbejde
med de enkelte kundeansvarlige, at sikre gennemferelsen
af vores personalepolitik og at agere pé baggrund af prin-
cipperne i denne. Dette skal ske til trods for at hverdagen
er hektisk i en organisation med mange medarbejdere,
som i vid udstraekning arbejder decentralt pa selvstaendi-
ge arbejdspladser.

De enkelte kundeansvarlige baerer det lokale persona-
leansvar for alle underlagte servicemedarbejdere i deres
afdeling. Hvor en kundekontrakt tilsiger dette (saedvanlig-
vis pga. sin sterrelse), kan der desuden udpeges en lokal
teamleder, som er en del af det stationeere serviceteam
hos kunden.

Den kundeansvarlige og den stationzere teamleder
arbejder teet sammen med virksomhedens ledelse om at
gennemfare principperne i personalepolitikken.

Rekruttering og ansaettelse

Dansk Miljgrengering tilstreeber gennem et ansvarligt
ansaettelsesforleb og et positivt arbejdsmiljo at fastholde
medarbejdere s& laenge som mulig. Dette er til trods for at
servicebranchen kendetegnes af en hgj personaleudskift-
ning. Samtidig ensker Dansk Miljigrengering at beskasftige
de bedste, mest engagerede og fagligt velfunderede med-
arbejdere. Derfor er rekruttering af de rette medarbejdere
et kerneomréde for vores personaleafdeling.

Rekrutteringsprocedure

En potentiel ny medarbejder skal altid udfylde en joban-
segning med angivelse af specifikke basisoplysninger,
som registreres i vores “jobbank”, der er tilgeengelig for
vores driftsafdeling.

Vi leegger veegt pa, at jobansegeren er service og
kvalitetsbevidst, har lyst til at samarbejde, har en proper
fremtreeden og god soignering, er loyal, stabil, samt evner
at blive en god kollega. Jobansageren skal desuden do-
kumentere, at han/hun har ren straffeattest.

Nar der opstéar behov for rekruttering af nye medar-
bejdere, kan virksomhedens kundeansvarlig konsul-
tere jobbanken og efterfalgende indkalde til personlig
ansattelsessamtale.

Ansezettelsesprocedure

Alle medarbejdere, som ansaettes i Dansk Miljgrengering,
modtager ved ansaettelsen en Medarbejderhandbog,
neervaerende personalepolitik samt andre relevante manu-
aler, der beskriver forventninger og praktiske anvisninger.

Samtidig udstyres medarbejderen med uniform,og ID kort
der varierer efter arbejdets karakter, men som altid klart
indikerer tilhersforholdet til Dansk Miljgrengering.

Fortrolighed og sikkerhed

Alle medarbejdere i Dansk Miljgrengering er underlagt
ubetinget tavshedspligt overfor alle forhold, som de métte
blive bekendt med i forbindelse med deres arbejde.

Nagler / naglekort samt alarmkoder, der udleveres
af vore kunder, opbevares separat og efter seerlige
sikkerhedsforanstaltninger.



Etape 1:

ADMINISTRATIVE OPLYSNINGER SAMT GRUNDKURSUS | ERHVERVSRENGORING
Efter ansaettelsen felger et instruktionsforleb, som omfatter grundleeggende viden om virksomhedens
administrative procedurer samt grundkursus i erhvervsrengering. Denne etape skal gennemfores

inden udlebet af medarbejderens provetid.

Etape 2: Etape 3:

REMEDIER OG
KEMIKALIER

Efter gennemforelse af
Etape 1 med tilfreds-
stillende resultat, pa-
begyndes uddannelse
i Etape 2. Denne etape
omfatter teoretisk og
praktisk uddannelse
inden for miljigmeaessig
forstéelse samt brug
af kemikalier, aflees-
ning og forstaelse af
pH-veerdier, brug af re-
medier, ergonomi samt
rengering og vedlige-
hold af stevsuger og
materiel.

Etape 4:

Det Rummelige Arbejdsmarked

Dansk Miljgrengering anser det for en feelles opgave at
lofte de store beskasftigelsesmaessige udfordringer, som
samfundet star overfor i denne tid. Derfor har vi fastlagt
nogle utvetydige retningslinjer for vores rolle i det, der
kaldes "Det Rummelige Arbejdsmarked”.

Dansk Miljgrengering ensker at gere en seerlig indsats
med henblik p& arbejds- og uddannelsesmaessig integrati-
on for alle udsatte grupper, eksempelvis seniorer, handi-
cappede, personer med nedsat arbejdsevne, personer
med sproglige udfordringer etc.

Dansk Miljgrengering tilbyder herunder ansaettelse og
uddannelse pa saerligt gunstige vilkér for disse grupper,
eksempelvis ved:

SPECIALRENGORING OG MASKINER

Efter gennemforelse af Etape 2, pabegyndes uddannelse i Etape 3.
Denne etape omfatter udvidet uddannelse i brug af specielle ren-
geringsmidler og anden kemi, herunder grundrengeringsprodukter
(alkaliske) samt syreholdige produkter med lav pH-veerdi til f.eks.
afkalkning. Endvidere omfatter etapen uddannelse i brug af kombi-
nationsvaskemaskiner. Indholdet i Etape 2 og 3 justeres i forhold til
de arbejdsopgaver, som servicemedarbejderen skal udfere.

SUPPLERENDE, KOMPETENCEGIVENDE UDDANNELSE
Alle medarbejdere tilbydes som supplement hertil relevant,
kompetencegivende uddannelse enten internt eller hos eksternt
uddannelsescenter. Alle medarbejdere forventes at gennemga
supplerende uddannelse i forbindelse med deres ansaettelse hos
Dansk Miljgrengering.

o Oprettelse af deltidsstillinger eller skénejobs.

e Seerlig instruktion og opleering, herunder specifik men-
torordning samt sidemandsopleering.

¢ Arbejdsfrined ved modtagelse af eksempelvis danskun-
dervisning eller sygdomsbehandling.

Ved beskasftigelse af medarbejdere pé seerlige vilkar
udferes der altid intensiveret tilsyn og kvalitetskontrol, for
at sikre en korrekt opfyldelse af kontraktmaeessige forplig-
telser over for vore kunder. Det er altid en betingelse, at
medarbejderne skal kunne dansk i skrift og tale.

Vi stér til rAdighed for samarbejde med jobcentre, kom-
muner og offentlige instanser efter neermere aftale, om
beskasftigelsesprojekter, skanejob, flexjob mv.






Miljo litik
Overordnet miljghandlingsplan

Vi har udarbejdet en klart defineret milighandlingsplan, der
udtrykkes i folgende punkter:

Dansk Miligrengering vil vaere kendt som en virksom-
hed, der tilleegger miljoet afgerende veegt og til stadig-
hed indtager en markedsledende position i udviklingen
af nye metoder for at reducere miljgbelastningen.

e Alle processer, som har indflydelse pa miljget, vil vaere
underlagt proaktiv styring og reaktiv kontrol med henblik
pé opnaelse af mindst mulig miligbelastning.

Vi vil til stadighed indsamle information om arbejdsmil-
joet og det globale miljg, som pavirkes af vores arbejde
og handle ansvarligt p& baggrund af denne information.

Moderne teknologi skal indtage en fremtraedende
rolle i alle processer, da det er vores overbevisning,
at teknologi medvirker positivt ved nedbringelse af
miljigbelastningen.

e Gennem grundig instruktion og uddannelse, vil vi tilve-
jebringe den nedvendige forstéelse for miljig-forhold hos
alle vore medarbejdere, sdledes at de inddrager mil-
jehensyn i deres daglige arbejde uanset deres placering
i organisationen.

e Vivil leegge seerlig veegt pa, at alle indkeb sker under
hensyn til miljiget, hvilket palesgger vore primeer-leveran-
dearer at fore en ansvarlig miljgpolitik og om muligt, veere
certificeret i overensstemmelse hermed.

e Ingen produkter, som er omfattet af Arbejdstilsynets
seneste KRAN liste, vil blive anvendt i Dansk
Miligrengering, sasom: Krasftfremkaldende, her-
under stoffer klassificeret som R40, R45 og R49.
Reproduktionstoksisk, herunder stoffer som R42, R60,
R61, R62, R63 og 64. Allergifremkaldende, herunder
stoffer som R42 og R43 samt Neurotoksiske stoffer.

¢ Vi vil bevare en positiv og aben dialog til alle offentlige
instanser, kunder, myndigheder og andre, som ensker
at optimere miljghensyn.

e Overdosering elimineres ved grundig instruktion og
efterkontrol i form af leveranceopfelgning fra vores lager.

o Antallet af forskellige rengeringsmidler skal gennem
individuel kompleksitet reduceres til et minimum. og de
anvendte midler skal vaere uden farvestoffer, parfume
0g ungdvendige konserveringsmidler. Endvidere skal
rengeringsmidler veere s& pH-neutrale som muligt og
veere uden organiske klorforbindelser, EDTA og NTA.

¢ Dansk Miljgrengering gér ind for genbrug, hvor det er
praktisk muligt, iseer i forhold til materialer, som lebende
forbruges i virksomheden.

¢ Ingen idéer ma forblive uafprevede, nér det drejer sig
om at minimere belastningen af miljget.

e Vi vil altid forholde os kritisk til vores handtering af milja-
et i en uopherlig straeben efter at nedbringe eller elimi-
nere de faktorer, som medforer, at vi belaster miljget.

Langsigtet miljghandlingsplan

Dansk Miljgrengering har defineret en reekke langsigtede
planer, som udger grundlaget for vores fremadrettede
miligarbejde:

¢ Det miljigmaessige engagement blandt alle medarbej-
dere i organisationen skal til stadighed styrkes gennem
uddannelse og instruktion med seerlig fokus pé globalt
miljie og arbejdsmilja.

e Alle kemikalier, som indeholder potentielt miljgskadelige
stoffer, skal minimeres eller helt elimineres i samarbejde
med vore kemi-leveranderer.

e Forbruget af fosfater, kompleksbinderer og tensider skal
tilhere den mildest mulige kategori.

¢ Det generelle forbrug af kemi skal nedbringes under
overordnede hensyn til det aftalte kvalitetsniveau.

e Den vedvarende og iheerdige indsats for at reducere
miljigbelastningen skal intensiveres ved ledelsens enga-
gement, uddannelse, instruktion og markedsafdaekning
mhp. at finde den mest miljigskdnsomme kemi samt
udvikling af miljgskdnsomme metoder.



Miljgchandlingsplan pa afdelingsniveau

Niveau 1:
ADMINISTRATION /
LEDELSE

P& det administrative og ledel-
sesmeessige niveau omfatter
dette bl.a.:

* Anvendelse af moderne tek-
nologi i alle processer, hvor
dette er muligt.

Uddannelse af alle medarbej-
dere, som fremmer ansvars-
folelsen overfor globalt miljg
og arbejdsmiljo.

At minimere anvendelsen af
papir.

Til stadighed at praege hele
organisationen til at udvi-
se et stort miljigmaessigt
engagement.

Anvende braendstofbespa-
rende biler og tilrettelaegge
rationelle koarselsruter.

Overordnet ansvar for gen-
nemforelse af alle miljetiltag

e Er certificerede i overensstemmelse med uvildig milj-
okontrol, eksempelvis det nordiske miligmaerke Svanen.

MILJOHENSYN OG BRUGEN AF KEMI
Det er indlysende, at enhver brug af kemikalier belaster
naturen. Udover ngje overvagning af kemi- , emballage-
og remedieforbrug har Dansk Miljigrengering besluttet, at
anvende kemikalier til rengering og andet arbejde, som:

Er s& komplekse, at de kan indga i samarbejde med
hojst 2-3 andre kemikalier, da vi ensker at begreense
antallet af forskellige kemikalier mest muligt.

Kan anvendes uden brug af varmt vand.

Er produceret af en leverander, der har formuleret og
efterlever en miljgmaessigt ansvarlig produktions-pro-
cedure, som er certificeret med en officielt anerkendt
miligstandard, eksempelvis DS/EN ISO 9000, DS/EN

Niveau 2:

INDKOB / SALG

Vores indkaebs- og salgsorga-
nisation leegger i alle processer
afgerende veegt pa miljoet,
herunder:

e Alle indkeb skal forega pa en
miligmaessig ansvarlig made,
og skédnsomme produkter
foretreekkes.

¢ Indkebsorganisationen skal
sikre, at der tilvejebringes
den sterst mulige harmoni
mellem milighensyn, kvalitet
0g gkonomi.

e Salgsafdelingen skal tillzegge
globalt milig og arbejdsmilja
afgerende veegt ved udar-
bejdelse af tilbud, som er
i overensstemmelse med
virksomhedens overordnede

retningslinjer for kvadrat-

meter-ydelser og et hold-
bart arbejdsmiljo for vore
medarbejdere.

Intet salg ma gennemfores
ved at ga pa kompromis
med hensyn til milig og
arbejdsmiljo.

MILJOCERTIFICERINGER
Dansk Miljigrengering arbejder malbevidst
for at veere blandt Danmarks ferende ren-
garingsvirksomheder med en gren profil.
Derfor analyserer vi konstant vores eget
arbejde i relation til miljigbelastningen.

Niveau 3:

PRODUKTION

Séavel kundeansvarlige som
servicemedarbejdere i produk-
tionsniveauet skal udvise stor
miligmeessig agtpagivenhed,
bl.a. ved at:

e Efterleve virksomhedens
overordnede miljgpolitik og
gennem instruktion og ud-
dannelse folge retningslinjer
vedrerende metoder.

® Vaelge metoder, der konse-
kvent udger den mindste
miljgbelastning.

¢ Til stadighed vurdere
bestaende metoder og
tilvejebringe tilstraekkelig
beslutningsinformation til
virksomhedens ledelse, som
vil agere pa baggrund heraf.

e Vise villighed og engage-
ment ved afprevning af nye
metoder eller remedier, som
er seerligt miligbesparen-
de, eksempelvis mikrofiber
baseret teknologi, seerlige
doseringssystemer mv.

| samarbejde med vore leveranderer
udveelger vi saledes altid de mest miljo-
skansomme rengeringsmidler og metoder,
som reducerer bade vand- og kemiforbrug
i vaesentlig grad.

Vi udvaelger vore leveranderer bl.a. pa
baggrund af deres objektive indsats for
globalt milig og arbejdsmiljoet.

Vore leveranderers indsats pa miljgomradet
skal kunne krediteres med certificeringer fra
offentlige instanser, herunder f.eks. DS/ISO
9001, DS/ISO 14.001, EMAS samt Den

Grenne Smiley fra Arbejdstilsynet.

14001, EMAS eller anden anerkendt standard.

Er sé& pH-neutrale som muligt.

Er uden organiske klorforbindelser.






Kvalitetspolitik

Kvalitetsorganisation

Dansk Miljgrengering har udarbejdet et kvalitetssikrings-
system, som er niveau- og kompetenceopdelt og baseret
pé en proaktiv indsats for hvert enkelt medarbejderniveau.

| den forberedende fase pahviler det salgsafdelingen

i Dansk Miljigrengering at udarbejde dokumentation. |
driftsfasen pahviler det den kundeansvarlige at kvalitets-
sikre arbejdet samt dokumentere dette med reference til
driftsledelsen i Dansk Miljgrengering.

Servicemedarbejdere

Virksomhedens servicemedarbejdere, som udger den
langt overvejende del af vores samlede personale, uddan-
nes og instrueres internt i virksomheden. Egenkontrol er
en vaesentlig bestanddel af dette uddannelsesforlgb. Som
udgangspunkt skal en servicemedarbejder altid gennem-
fore en egenkontrol, der omfatter:

e Visuel vurdering (f.eks. temning af affaldsbeholdere,
umiddelbart visuelt indtryk af inventar og gulve mv.).

¢ Indsatsbaseret justering af den enskede kvalitet pa ba-
sis af den visuelle vurdering eller den kundeansvarliges
vurdering (rettelser i forhold til kvalitetsrapport).

e Sikkerhed (lukning af vinduer, korrekt betjening af alarm-
anleeg mv.)

e Kontrol af rengeringsudstyr og andre arbejdsredskaber.

For at sikre servicemedarbejdernes optimale indsats, ind-
drages disse i videst muligt omfang i arbejdets praktiske
tilrettelaeggelse og planleegning.

Kundeansvarlig

En fast tilknyttet kundeansvarlig samt, pa sterre arbejds-
pladser, tillige af en stationser teamleder har ansvaret for
at felgende forberedende og opfelgende procedurer bliver
efterlevet:

e Mundltlig, praktisk anlagt instruktion.

Tilrettelaeggelse af arbejdet.

Korrekt og miljigbevidst anvendelse af remedier, kemi og
metodik.

Korrekt kundebetjening.

¢ Bevarelse af en god og &dben kommunikation alle parter
imellem samt sikring af et positivt arbejdsmilj.

Afholdelse af kvalitetsbetonede kundemader.

e Efterkontrol og udarbejdelse af kvalitetsrapport samt
opfelgning herpé over for servicemedarbejdere og
kunde. Den kundeansvarlige bakkes op af ledelsen i
Dansk Miligrengering, som bl.a. baerer det overordnede
ansvar for systematisk analyse af kvalitetsrapporter,
med henblik pd at skabe et validt grundlag for konstan-
te driftsforbedringer.

Den kundeansvarlige vil efterfelgende anvende rapporten
som grundlag for kvalitetsopfelgning, herunder:

e Gennemga kvalitetsrapporten i detalier sammen med
servicemedarbejderen med henblik pa evt. forbedringer
eller tilrettelser i det daglige arbejde.

e Opfoelgning i relation til servicemedarbejderens indsats,
afheengig af rapportens overordnede konklusion.

e Opfoelgning overfor kunden ved efterfolgende status-
meader, hvor kvaliteten af arbejdet droftes.

Ved at folge denne procedure, sikres der en teet dia-

log med kunden omkring initiativer for imedegéelse af
kvalitetsforringelser. Samtidig sikres kunden, at der bliver
taget professionelt hdnd om opfelgningen, og at kvaliteten
bevares pa et vedvarende heijt niveau.

Dokumentation og ansvar
Dansk Miligrengering dokumenterer kvaliteten af sit arbej-
de pa flere niveauer:

Indledende og forberedende dokumentation ved
tilbudsgivning, herunder udarbejdelse af specifik og
entydig instruktion for arbejdets udferelse.

Instruktionsskema ("Tjekliste”) for servicemedarbejdere,
der udfyldes ved igangsaetning og instruktion.

Et Logskema, hvor servicemedarbejdere noterer tids-
punkter for fremmade og afslutning af arbejde. Dette
kan pa sterre arbejdspladser suppleres med vores IT/
GSM-baserede system, , som skaber fuld sikkerhed for
overholdelse af normering.

Kvalitetsrapport, der udfyldes successivt og som doku-
menterer kvaliteten af den daglige indsats.

Reklamationspolitik

Den menneskelige faktor medferer, at svigt/fejl er uund-
géelige. Derfor tager vores kvalitetssikringssystem
udgangspunkt i at begraense hyppigheden og omfanget
af menneskelige fejl. Reklamationsprocedurerne omfatter
som minimum:



o At ethvert svigt straks skal behandles af den kunde-
ansvarlige, med henblik pa en afhjeslpning - ingen
reklamation méa henligge ubesvaret.

o At arsagen til svigtet afdeekkes og analyseres.

e At den kundeansvarlige tilvejebringer en losning, som
sikrer, at svigtet ikke gentager sig.
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Safremt der tilkendegives et vedvarende mangelfuldt
kvalitetsniveau pa indkomne kvalitetsrapporter, pahviler
det den kundeansvarlige straks at iveerksaette tiltag, som
sikrer, at det aftalte kvalitetsniveau reetableres.

Dansk Miljigrengering har som mél, at alle svigt behand-
les sa hurtigt, som muligt og senest ved begyndelsen af
naeste arbejdsdag for sé vidt angér mindre svigt, imens
vaesentlige svigt i den aftalte ydelse skal afstedkomme en
aktion i uafbrudt forleengelse af, at dette konstateres.







Driftsplan for kunder

Forberedelse af opstart

Alle nye serviceopgaver forberedes grundigt af
Kundeansvarlig i Dansk Miljigrengering. Forberedelserne
involverer de fleste stabsfunktioner i vores virksomhed,
herunder bl.a.:

¢ Indkebsafdelingen, som forestar indkeb af remedier,
kemi og maskiner.

¢ Salgsafdelingen, som har forestet tiloudsudarbejdelse
og indgéelse af aftalen.

¢ Personaleafdelingen, som forestér rekruttering og ud-
dannelse af medarbejdere.

e Jkonomiafdelingen, som opretter den nye opgave og
bl.a. sikrer korrekt fakturering.

Stabsfunktionerne understetter saledes driftsafdelin-
gen i deres arbejde med den teoretiske og praktiske
forberedelse af den nye opgave, som beskrevet i vores
organisationsdiagram.

lgangsaetning

lgangseetning af serviceopgaven tilretteleegges med ud-

gangspunkt i dokumentationsgrundlaget for opgaven, sa
der sikres en fuld sammenhaeng mellem den aftale, som

er indgéet med kunden og det arbejde, som skal udferes
fremadrettet.

Inden opstarten foretages der flere fysiske gennemgange
af opgaven under ledelse af den til opgaven udpegede
kundeansvarlige, som bl.a. fremviser arbejdspladsen for
de nye medarbejdere. Dette sikrer, at medarbejderne er
fortrolige med bygningen, som skal serviceres, betjenin-
gen af lyskontakter, alarmanleeg, vandaftapning, renovati-
on etc.

Pa storre arbejdspladser rekrutteres endvidere en lokal
arbejdsleder, som forestar den daglige arbejdsledelse
direkte pa arbejdspladsen i tast samarbejde med den
kundeansvarlige.

Efter opgaven er lgst forste gang, skaber servicelederen
gennem grundig kvalitetskontrol den fornedne sikkerhed
for, at alle lokaler er rengjort korrekt og i overensstemmel-
se med den indgéede aftale.

Indkering

Efter opstart af opgaven pébegyndes indkeringsfasen,
hvor Dansk Miligrengering samt de til opgaven rekruttere-
de medarbejdere opnér grundigt kendskab til alle detaljer i
opgavelgsningen. Indkeringsfasen forventes at vare fra én
til tre maneder, afhaengig af opgavens sterrelse og kom-
pleksitet. | denne periode kan der efter aftale med kunden
forekomme praktiske eendringer i opgave-instruktionerne,
hvorved de tilpasses bygningens drift og anvendelse.

Der kan naturligvis ogsa efterfelgende blive aftalt aen-
dringer i aftalegrundlaget, f.eks. ved implementering af
arstids-differentieret rengering, hvor der i vinterperioden
kan vaere behov for ekstra gulvrengering, for at opna den
onskede kvalitet.

Under indkaringsfasen vil der veere en teet kontakt mellem
den kundeansvarlige fra Dansk Miljigrengering og kunden,
for at sikre fuld sammenhgeng mellem forventningerne og
den indsats, som leveres.

Daglig drift

Efter indkeringsperioden overgar arbejdet til daglig drift,
som kvalitetssikres i overensstemmelse med vore overord-
nede procedurer herfor, herunder bl.a.:

e | gbende kvalitetsvurdering af arbejdet.

e Opfoelgning i forhold til kunde og servicemedarbejdere
for at sikre, at der til stadighed er overensstemmelse
mellem kvalitetskravene og det arbejde, som udferes.

o Udfyldelse af kvalitetsrapport pé baggrund af en detalje-
ret vurdering af de enkelte arbejdsomraders kvalitet.

Under den daglige drift sikres det séledes vedvarende,
at den daglige indsats er i overensstemmmelse med den
aftale, som er indgéet.
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