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Vilkommen till oss pd SSAB. Vihoppas att du
ska trivas.

Som ny medarbetare har du sdkert ménga frégor. I den
hdr broschyren har vi darfér samlat information om
s@dant som kan vara bra att veta. Det dr saker som ror
din anstdllining som bland annat arbetstid, formdner
och Iéneutbetalningar, men ocksd policyfrdgor kring
vad som gdller for sociala medier och drogtester.

Ndr du jobbar hos oss dr du med och skapar en mer
héllbar framtid. Det dr ndgot som du kan vara stolt
Over!




Arbetstid

Dagarbetstid med flextidsregler, kollektivanstdllda (IF Metall)
» 07.00-16.00 ordinarie tid méndag-torsdag.

» 07.00-15.00 ordinarie tid fredagar.

» 11.45-12.30 lunch (ska omfatta minst 30 minuter).

Flextid (minutflex):

» 06.00-08.00 och 15.00-17.00 helgfri méndag-torsdag.
» 06.00-08.00 och 14.00-16.00 helgfri fredag.

» 11.00-13.30 lunch (ska omfatta minst 30 minuter).

» 08.00-15.00 (14.00) fast ndrvarotid.

Flex forutsdtter en noggrann anpassning till arbetets art, dvs. det

dringen rdttighet utan en mojlighet ndr verksamheten sé tillater.

- Respektive arbetsgrupp ansvarar tillsammans med chef for att
& arbetet fungerar utifr@n verksamhetens krav.

» Avstdmningsperiod: ménadsskiftet. Saldogrdnser -10/+25h.

» Vid mé&nadens brytning blir tid dver + 25h férverkad. Tid under
-10h kan ej godkénnas av attesterare utan mdste justeras med
annan franvaro (tidkoder) s@ att saldot blir ver -10h.

» Halvdagsflex: Med halvdagsflex avses att 8 timmar kan anvéndas
for uttag av ledighet under for- eller eftermiddag vid hogst tva
tillfdllen per kalenderménad.

» Heldagsflex: Som ett alternativ till halvdagsflex enligt stycket
ovan kan i stdllet en heldagsflex tas ut per ménad.

Arbetstidsforkortning, kollektivanstdllda (IF Metall)
Forklaringar till de olika procentsatserna:

» Dagtidsarbete 2,6 % bestér av:
- 1,0 % arbetstidforkortning reglerad i det “"R6da avtalet”.
- 1,0 % arbetstidforkortning genom lokal verenskommelse.
- 0,6 % inarbetad tid p.g.a. hogre veckoarbetstid (40,25 h/v).

» 3-skifts 1,0 % och 2-skifts 0,5 % i arbetstidforkortning dr
kompensation fér dverlappning vid skiftsavliosning
(lokal 6verenskommelse).
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Ordinarie dagarbetstid med flextid och flextidsregler,
tjdinstemdn

» Ordinarie arbetstid médndag—fredag kI 08.00-16.30, lunchrast
45 minuter.

» Dagarbetstidsmattet uppgdr till 7h 45 minuter och dr detsamma
hela dret.

» Flextid, kI 06.30—09.00 och 15.00-18.00 helgfri médndag—
fredag,

» Lunchflex (min 30 minuter max 2 timmar lunch) KI'11.00-13.30.
» KI 09.00-15.00 Fast ndrvarotid.
» Flextidsbank.

» Avstdmningsperiod: mdnadsskiftet. Saldogrdnser: -10/ +25
timmar.

» Vid mdnadens brytning blir tid 6ver +25h forverkad. Tid under
-10h kan ej godkdnnas av attesterare utan maste justeras
med annan frénvaro (tidkoder) s@ att saldot blir dver -10h.

» Halvdagsflex: Med halvdagsflex avses att 8 timmar kan
anvadndas for uttag av ledighet under for- eller eftermiddag vid
hogst tva tillfdllen per kalenderménad.

» Heldagsflex: Som ett alternativ till halvdagsflex enligt stycket
ovan kan i stdllet en heldagsflex tas ut per ménad.

Arbetstidsforkortning, tjiinstemdn

Den allmdnna arbetstidsforkortningen bestdr av tva delar.

54,15 timmar forskotteras och tillfdrs arbetstidsbanken den
Tjanuarii proportion till tjginstemannens sysselsdttningsgrad och
anstdliningstid for aktuellt ér. Utldggning av arbetstidsforkortning
for borttagandet av annandag Pingst (till f{érman for inférandet
av nationaldagsledighet) sker i juli med 2,18 timmar.



Time Key — SSABs system for tidsregistrering

Tidsregistrering gors varje arbetsdag i Time Key med hjalp av
passerkortet. Du ansvarar for att dina bokningar ar korrekta och
attesterbara for din chef den 1:a varje manad. Ditt schema finns
forprogrammerat och om du kommer for sent eller gar hem for tidigt
maste du uppge franvarokod. Om du jobbar dvertid maste du ange
overtidskod.

» Lank till Time Key:
Hittar du pa SSABs intranat under Mina
system.
TimeKey
oA » Forsta gdngen du loggar in:
Anvandarnamn = anstallningsnummer

Losenord = 123456

» Manualer hittar du pa intranatet

SSABS



Information om din
anstdlining

Payroll services dr en av vara stédfunktioner och
de hanterar olika frdgor som berdr till exempel
|oneutbetalningar, tidrapportering etc.

Manadslon

» Enligt avtal.

» Mdnadslon betalas ut for innevarande manad.
» Tilligg och avdrag betalas och dras ménaden

efter.
(o) O Utbetalning
o — Loneutbetalning skickas via SUS “Swedbanks
E& Utbetalnings System”. Kontakta Swedbank f6r
anmdlan av SUS konto, alternativt registrera SUS

konto pa Swedbanks hemsida www.swedbank.se

Loneutbetalningsdagar

Lon betalas ut den 25:e i médnaden. Om den infaller
pé en helgdag sé betalas I6nen ut sista helgfria
dageninnan den 25:e.

Slutlon
Betalas ut mdnaden efter avslutsdatum.
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Sjukdom

Vid sjukdom heldag: ring din arbetsplats/chef och
meddela sjukdom. Ring dven Sjukanmdlan 0920-923 00.
Anmdlan ska ske forsta arbetsdagen du blir sjuk.

» Vid sjukdom del av dag: meddela arbetsplats/chef och
boka sedan ut med 02 i Time Key (ring inte
sjukanmdlan).

» Vid sjukdom krdvs ldkarintyg frdn dag 8.

Vérd av barn
Meddela arbetsplats/chef. Anmdlan gors till
| Forsdkringskassan.
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Intranat
Information om Global Business
Services finns pa intranatet.

Arbetsgivarintyg

Bestalls i forsta hand via
Grundplaten (Benify), alternativt
via intranatet. Gor garna
bestallningen innan du avslutar
din anstallning. Intyget utfardas
tidigast manaden efter du har fatt
din slutlon. Glom inte att uppge
eventuell ny adress.

Support

» Har du fradgor om din (on eller

TimeKey
Payroll Services helpdesk
telefon: 0243-717 00,
knappval 2, telefontid 9-11.30

Eller sa kan du lagga upp ett
arende via eSupport till Payroll
and HR Services. Du hittar
eSupport pa intranatet under Mina
System.
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Friskvard

PG vér friskvardsanldggning Friskvérdscentrum kan du och din famil]
med barn upp till 25 drtréina gratis. Anldggningen innehdller bland
annat bowlinghall, tvé gym och sporthall for exempelvis badminton
och innebandy. Under vinterhalvéret erbjuds schemalagda
gruppaktiviteter med ledare s& som spinning och yoga.

Fritidskommittén

Genom fritidskommittén kan du bli medlem i en méngd olika
foreningar. Till exempel konst, fiske, skoter, vavning, snickeri, MC,
husvagn och vildmark. Fritidskommittén har dessutom drligen olika
erbjudanden som du kan ta del av via njafritid.se.

Familjeaktiviteter

Inom SSAB i Luled anordnas flera olika aktiviteter for anstéllda och
deras familjer. Aktiviteterna foljer sésongerna och kan variera frén
skidékning och [6pning till bowlingturneringar eller familjedagar
med aktiviteter som de allra minsta gillar.

Grundplaten

Hdr hittar du ditt I6nebesked samt information om de férmdner
som du fér som anstdlld hos SSAB. Det &r ocksé viktigt att du
anmdler ndrmast anhorig (i hdndelse av olycksfall) s& snart

du pd&borjat din anstdllning. I Grundpldten kan du dven gora
adressdndring om det skulle behdvas.

Rabatter
Genom Benify Deals har vi tillgéng till en mdngd olika rabatter hos
olika foretag.

Studiebidrag och stipendium

Bidrag till medarbetare som genomfor utbildning eller studier pd sin
fritid. Utbildningen ska vara av intresse for féretagets verksamhet.
Sjukvard

SSAB betalar dina patientavgifter upp till hégkostnadsskyddet.
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SSAB Luled i siffror
Antal anstdllda: 1100
Antal sommarvikarier: 300 per ar
Produktion: 2,2 miljoner ton per ér
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SSABs riktlinjer for
sociala medier

Agera professionellt

Om du vdljer att ange SSAB som arbetsgivare i din personbeskrivning eller
profil i en social mediekanal eller pd en webbplats, ska du tdnka pd att det
du skriver kan uppfattas som ndgot som SSAB sdger. Du bor ddrfér agera
professionellt. Kom ihdg att endast utsedda talespersoner har rdtt att géra
uttalanden i SSABs namn.

Agera respektfullt

Tdnk efter innan du skriver och tryck inte pd “skicka eller publicera” om

du kdnner dig tveksam. Kom ihdg att olémpliga inldgg pd sociala medier
kan bli foremdl for disciplindra &tgdrder, och att det dven kan ligga till
grund for uppsdgning. Detta inkluderar inldgg om olagligt beteende,
meddelanden som strider mot SSABs vdrderingar eller aktiviteter som
bryter mot foretagets policyer. Det kan exempelvis rora sig om att
inkludera hatuttalanden eller bilder av en medarbetare som gor ndgonting
olagligt.

Sociala medier i ditt arbete

Se till att dina onlineaktiviteter inte stor ditt arbete. Anvdnd din egen

tid, dina egna verktyg och din privata e-postadress ndr du anvdnder
sociala medier. Enbart utvalda personer pd SSABs kommunikations-,
marknadsférings- och HR-avdelningar har tillstédnd att publicera innehdll
pd sociala medier & SSABs vdgnar.

Sprid inte bilder eller filmer fran var verksamhet

Kom ihdg att det dr forbjudet att ta bilder och att spela in videor i vdra
anldggningar. Det hdr forbudet dr till for att skydda bdde medarbetarnas
integritet och foretagets egen verksamhet. P& vissa stdllen finns sd
kallade selfie-points. Ddr dr det ok att ta en bild, som ocksd far spridas i
sociala medier.
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Skydda konfidentiell och hemlig information

Tdnk pé skillnaden mellan intern och extern kommunikation. SSABs interna
verksamhet bér enbart diskuteras pd foretagets interna forum och dven
d@ mdste du tdnka pd informationen dr konfidentiell. Kom ihdg att SSAB dr
ett borsnoterat foretag, vilket innebdr att det finns striktare regler for att
publicera information, sdrskilt sdédan information som skulle kunna pdverka
aktiepriset.

SSABs officiella foton, logotyper och varumdrken ska enbart anvandas
for godkdnda syften och med tillstédnd fran kommunikationsavdelningen.
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Direktiv — Alkohol och
droger Sverige

SSAB ska vara en arbetsplats fri frdn
droger. FOretaget accepterar aldrig

ndgon form av missbruk av alkohol eller
medicinska preparat. Bruk av narkotika
eller anabola steroider ar en brottslig
handling och kan darfor aldrig accepteras.

Vi ska gemensamt skapa en god arbetsmiljo ur bade fysisk och psykisk
synvinkel samt verka for att pd ett Gppet och medmdnskligt sdtt tidigt
agera i drogfrégor. Det dr viktigt att vi dr observanta pd signaler om
begynnande problem och att vi omedelbart tar tag i detta. Ju tidigare
insatserna sker, desto storre dr mojligheterna att snabbt komma
tillrdtta med problemen. Information och utbildning om detta ska darfor
genomforas regelbundet.

Arbetstagarna s@vadl som arbetsgivaren har ett intresse av att
verksamheten bedrivs pd ett stkert och ansvarsfullt satt. Vi ser alkohol-
och drogtester som ett nddvadndigt led i arbetsgivarens mojlighet att

ta ansvar for sdkerheten vid SSABs anldggningar. Tester genomfors vid
nyanstdlliningar, misstanke, allvarliga olycksfall eller tillbud, samt vid
slumpvisa kontroller.

Slumpvisa drogtester dr for de flesta helt odramatiskt — men f6r ndgra
medarbetare kan det bli en tankevdckare och leda till en férdndring av
livet. Medarbetare med alkoholproblem kan erbjudas behandling och
rehabilitering i SSABs regi.
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Information om
slumpvisa drogtester

Bakgrund

SSAB ska vara en arbetsplats fri frén alkohol, narkotika och anabola
steroider, ddr verksamheten bedrivs under sdkra och ansvarsfulla former.
Var stdndpunkt dr att droger och arbete inte gdr att férena. Som ett led i
SSABs drogforebyggande arbete genomfor SSAB slumpvisa drogtester.

Drogtesternas syfte

Syftet med drogtesterna dr att bidra till en stker arbetsplats genom
att forebygga problem med alkohol och droger. Provtagning sker helt
oannonserat och vem som helst kan bli uttagen till test. Det innebdr att
ingen blir utpekad — slumpen avgdr vem som ldmnar prov.

Sa gdr det till

Drogtesterna genomfaors slumpvis av ett oberoende foretag. Urvalet styrs
helt av det oberoende foretaget och kan inte pdverkas av SSAB. De som
tar provet dr sjukvardsutbildade och arbetar enligt gdllande normer for
drogtester pd arbetsplatser och under tystnadsplikt. Alla uppgifter kring
provtagningen hanteras konfidentiellt. Proverna analyseras pd ackrediterat
laboratorium enligt normerna for sGdana analyser.

Alkoholutandningsprovet genomfdrs med en handburen alkometer och
resultatet visas omedelbart.

Narkotikatestet tas antingen genom ett utandningsprov eller urinprov.
Provsvaret for narkotika kommer inom en vecka och den Idkare som @r
medicinskt ansvarig kontaktar i férsta hand medarbetaren om provet
innehdller narkotiska preparat. Om lgkaren bedomer att provet dr positivt
pa grund av otilldtna narkotiska preparat, kontaktar Idkaren SSAB som
hanterar fallet i enlighet med foretagets riktlinjer.
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