
Vejledning til udfyldelse af ansættelseskontrakt 
Dette ansættelsesbevis er en standardskabelon til ansættelseskontrakt for en ikke-overenskomstdækket funktionær. Ansættelsesbeviset er ikke udtømmende. Sørg for at få alle aftaler, der laves mellem medarbejder og arbejdsgiver skrevet ind.  
___________________________________________________________________
Arbejdsgivers navn, fulde adresse og evt. cvr-nummer
Alle punkter skal altid udfyldes.
Medarbejderens navn og fulde adresse 
Alle punkter skal altid udfyldes.
Tiltrædelsesdato
Medarbejderens første arbejdsdag skal angives. 
Tidsbegrænset ansættelse
Dette punkt udfyldes kun, hvis der er indgået aftale om, at stillingen er tidsbegrænset. 
Stillingsbetegnelse
Beskrivelse af arbejdet eller angivelse af medarbejderens titel, rang, stilling eller jobkategori. 
Arbejdssted
Her angives arbejdsstedets beliggenhed eller i mangel af et fast arbejdssted eller et sted, hvor arbejdet hovedsagelig udføres, oplysning om, at medarbejderen er beskæftiget på skiftende arbejdssteder eller frit kan bestemme sit arbejdssted, og om hovedsæde eller arbejdsgiverens adresse. 
Det er et krav efter de nye regler, at det skal fremgå af ansættelseskontrakten, hvis medarbejderen har ret til selv at vælge sit arbejdssted, fx hvis medarbejderen frit kan vælge om der arbejdes hjemme eller på kontoret. 
Løn
Her angives den aftalte startløn, eventuelle tillæg, eventuel overtidsbetaling og andre løndele, der ikke er indeholdt deri samt lønnens udbetalingstermin. 
Arbejdstid
Her angives den normale daglige eller ugentlige arbejdstid. 
Her skal også beskrives eventuelle ordninger for overarbejde og betaling herfor, og hvor det er relevant, ordninger for vagtændringer. Beskriv også om arbejdstiden er inklusiv eller eksklusiv frokostpause af x minutter, hvis det er relevant. 
Hvis arbejdstiderne og dagene ikke er fast, men fx bliver fastlagt løbende i vagtplaner, skal det beskrives, hvorledes arbejdstiden vil blive fastlagt i vagtplaner, at vagtplanen udarbejdes for en x periode af x antal uger ad gangen samt hvorledes medarbejderen vil blive gjort bekendt med vagtplanen mindst x antal dage/uger, inden vagtplanen træder i kraft. Beskriv også hvad der gælder, hvis der skal ske ændringer i vagtplanen. 
Hvis arbejdsmønstret er helt eller overvejende uforudsigeligt, skal arbejdsgiveren underrette medarbejderen om:
1) det princip, at tidsplanen for arbejdet er variabel, antallet af garanterede betalte arbejdstimer og betaling for arbejde, som udføres ud over disse garanterede timer,
2) de referencetimer og -dage, hvor medarbejderen kan pålægges at arbejde, og
3) den minimumsvarslingsperiode, som medarbejderen er berettiget til, før en arbejdsopgave påbegyndes, samt en eventuel frist for annullering af arbejdsopgaven.
Sørg for at få beskrevet alle særlige krav, der hører med til ansættelsen med under dette punkt, fx hvis der er arbejde i weekend, natarbejde m.v. 
Social sikring
Hvor det er arbejdsgiverens ansvar, skal man angive, identiteten på de socialsikringsinstitutioner, som modtager de sociale bidrag, der er knyttet til ansættelsesforholdet, og enhver beskyttelse i forbindelse med social sikring fra arbejdsgiverens side. 
Det omfatter eks. ATP, Arbejdsmarkedets Erhvervssikring og den lovpligtige arbejdsskadeforsikring hos privat forsikringsselskab (husk at oplyse navn på forsikringsselskab). Hvis medarbejderen er omfattet af fx en privat sundhedsforsikring, så bør der også oplyses om dette. Hvis I har bestemmelser om dette i personalehåndbogen, kan der også henvises dertil. 
Personalegoder
Mange medarbejdere får personalegoder under deres ansættelse.
Personalegoder kan fx være:
- frokostordning,
- mobiltelefon,
- bærbar PC
- sundhedsforsikring,
- firmabil,
- m.v.
Af bevismæssige hensyn, og for at belyse personalegoderne og reglerne herfor, er det en god idé, hvis alle de faktisk personalegoder fremgår af medarbejderens ansættelseskontrakt, et tillæg hertil eller jeres personalehåndbog.
Rejser og repræsentation
Beskriv jeres politik for udgifter i forbindelse med rejser og repræsentation. Hvis I har bestemmelser om dette i personalehåndbogen, kan der også henvises dertil. 
Pension
Det er meget individuelt fra virksomhed til virksomhed, om medarbejderen ved ansættelsen indgår i en pensionsordning eller ej. Hvis der er aftale om pension, bør det skrives ind i kontrakten- og hvad satsen herfor er, hvad er arbejdsgivers bidrag og evt. eget bidrag, hvortil indbetales pensionen - eller om medarbejderen selv er ansvarlig for sin indbetaling hertil. 
Sygefravær
En funktionær har krav på løn under sygdom. 
Beskriv virksomhedens regler for varsling af sygdom – det kan ske ved at henvise til bestemmelser i personalehåndbogen. 
Herudover kan der være behov for, at der indføres øvrige vilkår i kontrakten omkring sygdom. 
Det kan fx være, at der kan forlanges dokumentation for lovligheden af medarbejderens fravær ved indhentelse af en friattest, mulighedserklæring eller varighedsattest. 
Derudover anbefales det at skrive ind, at medarbejderen har pligt til at deltage i sygefraværssamtaler samt skal opfylde sine forpligtelser overfor kommunen i forhold til at sikre jeres ret til sygedagpengerefusion.
Ferie og evt. feriefridage
De fleste lønmodtagere er omfattet af ferielovens regler, og hvis det er tilfældet, er en henvisning til Ferieloven tilstrækkeligt til at opfylde kravet i ansættelsesbevisloven, hvis det samtidig fremgår om medarbejderen afholder ferie med løn, eller om der udbetales feriegodtgørelse under ferien. 
Eventuelle fravigelser fra ferieloven til gunst for medarbejderen skal anføres i ansættelsesbeviset. 
Hvis der er ret til feriefridage, bør reglerne herfor beskrives i detaljer eller der kan henvises til personalehåndbogen, hvis relevant. 
Andet fravær
Der skal oplyses om rettigheder med hensyn til fravær med løn (udover ferie). Eksempler kan være: feriefridage (hvis ikke beskrevet under ferie), fravær ved børns sygdom, barsel, fri ved bryllup, runde fødselsdage mv. Listen er ikke udtømmende. Her kan der også henvises til personalehåndbogen, hvis relevant. 
Uddannelse
Her skal den uddannelse, som arbejdsgiveren eventuelt tilbyder, beskrives. Har man som arbejdsgiver pligt til i følge EU-retten, dansk lovgivning eller en kollektiv overenskomst at tilbyde uddannelse til en medarbejder, følger det af ansættelsesbevisloven, at dette skal ske uden udgift for medarbejderen. Uddannelsen skal desuden så vidt muligt kunne gennemføres i medarbejderens normale arbejdstid og regnes med i medarbejderens arbejdstid.
Internet og e-mail
Beskriv jeres politik for brug af internet og e-mail. Her kan der også henvises til It-politik eller personalehåndbog, hvis relevant. 
Tavshedspligt m.v.
Denne bestemmelse indskærper over for medarbejderen, at vedkommende under og efter ansættelsen er underlagt tavshedspligt med hensyn til arbejdsgivers forhold.  
Tavshedspligten er videregående end loven om forretningshemmeligheder, da tavshedspligten også indebærer en pligt for medarbejderen til ikke at videregive oplysninger, som indirekte kan påvirke virksomhedens forhold. Eksempler på oplysninger omfattet af tavshedspligten er information om virksomhedens forhold til kunder og forretningsforbindelser.
Bibeskæftigelse
Ansættelsesbevisloven indeholder regler om, i hvilken udstrækning, man som arbejdsgiver kan forbyde en medarbejder at påtage sig sideløbende beskæftigelse.
Udgangspunktet er, at medarbejderne har ret til at påtage sig anden beskæftigelse, hvis det ikke hindrer medarbejderen i at opfylde den arbejdsforpligtelse medarbejderen og arbejdsgiveren har aftalt.
Hvis bibeskæftigelsen, som en medarbejder ønsker at påtage sig, strider mod hensynet til forretningshemmeligheder, give anledning til interessekonflikter eller er i strid med hensyn til sikkerhed, sundhed eller integriteten i den offentlige forvaltning, kan en sådan bibeskæftigelse dog forbydes. 
For at man som arbejdsgiver er orienteret om medarbejderes eventuelle bibeskæftigelse, kan man indskrive i kontrakten, at medarbejderen er forpligtet til på forhånd at oplyse virksomheden om påtænkt anden beskæftigelse samt at tvivlsspørgsmål vedrørende anden beskæftigelse skal afklares med nærmeste leder.   
Opsigelse
Funktionærlovens regler er gældende for ansættelsen. 
Prøvetid
Hvis der er aftale om prøvetid, skal det skrives ind i ansættelseskontrakten.
I skal senest aftale prøvetid i forbindelse med ansættelsesaftalen. I kan ikke efterfølgende aftale prøvetid. Hvis der opstår tvivl om, hvorvidt der er aftalt prøvetid, kan I ikke opsige funktionæren med et forkortet varsel.
Har I aftalt prøvetid, kan I opsige ansættelsesforholdet inden for de første tre måneder af ansættelsen med et forkortet varsel:
I kan opsige funktionæren med 14 dages varsel (kalenderdage)
Funktionæren kan selv opsige ansættelsesforholdet uden varsel.
I kan aftale, at funktionæren på lige fod med jer har et opsigelsesvarsel på 14 dage i prøvetiden.
De 14 dage skal kunne rummes inden for prøvetiden på 3 måneder. Det vil sige, at den forkortede opsigelse senest kan ske ved 2,5 måneders ansættelse. Overskrider I de tre måneder ved fratrædelsen, skal funktionæren i stedet opsiges med en måneds varsel til udgangen af en måned.
Hvis der ikke er aftalt prøvetid, gælder funktionærlovens almindelige opsigelsesvarsler.
120-dages-reglen 
120-dages- reglen er vilkår om, at arbejdsgiver under visse omstændigheder kan opsige medarbejderen med et forkortet varsel. 
Bestemmelsen giver arbejdsgiver mulighed for at afskedige medarbejderen med et varsel på én måned til en kalendermåneds udgang, hvis medarbejderen indenfor de seneste 12 forløbne måneder har oppebåret løn under sygdom i i alt 120 dage. 
Man kan kun anvende 120-dages-reglen, hvis den er aftalt og fremgår af kontrakten.  
Øvrige væsentlige vilkår
Der kan ikke gives en udtømmende liste over de væsentlige vilkår, der eventuelt skal oplyses om. 
Det vil afhænge af det konkrete ansættelsesforhold, hvad der er et væsentligt vilkår for ansættelsen. Det kan blandt andet skrives ind, hvis der stilles krav om gyldigt kørekort, blank straffeattest, afholdelse af ferie på et bestemt tidspunkt mv.
Overenskomst
Skabelonen er til en ikke-overenskomstdækket funktionær, og det er i skabelonen fremhævet, at ansættelsesforholdet ikke er omfattet af en kollektiv overenskomst. 
Databeskyttelse
En ansættelseskontrakt (ansættelsesbevis) kan udgøre hjemmel til behandling af personoplysninger, forudsat at behandlingen er nødvendig af hensyn til arbejdsgiverens opfyldelse af kontrakten. I ansættelsesforhold kan ansættelseskontrakten fx tillade behandling af lønoplysninger og kontooplysninger, således at der kan udbetales løn.
Hvis I har en persondatapolitik bør der henvises dertil eller til personalehåndbogen, hvis relevant.
Øvrige forhold
Beskriv hvilke politikker, der i øvrigt er gældende for ansættelsen, herunder fx personalehåndbog. 
Kontraktseksemplarer 
Som arbejdsgiver bør du altid sørge for, at medarbejderen underskriver ansættelsesbeviset og de tillæg til ansættelsesbeviset som måtte komme senere hen for at undgå, at der opstår bevismæssige problemer om, hvad du og din medarbejder har aftalt. Hvis medarbejderen ikke har underskrevet eller fået udleveret ansættelsesbeviset, står du som arbejdsgiver med risikoen for, at der kan opstå uenighed om, hvilke vilkår I rent faktisk har aftalt ved ansættelsens start. Uenighed om vilkårene i ansættelsen kan udløse en godtgørelse til medarbejderen.
Oplysningerne skal gives skriftligt enten i papirform eller elektronisk form, men her er der krav om, at:
• Oplysningerne er tilgængelige for lønmodtageren
• De kan lagres og udskrives
• Arbejdsgiveren opbevarer dokumentation for fremsendelse eller modtagelse. 
