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Kursus om Servicenormen 2025



Program
Velkommen

Introduktion til SBA og Servicenormen

De ónyeó krav 

Sådan foregår et audit ð hvordan bliver du klar

Gennemgang af vejledning og skabeloner

Frokost

Krav til underleverandører

Et kig på Servicenormens dashboard

Servicenormens kampagne

Afrunding på dagen

Sådan foregår en selvevaluering ð for dem som ikke har prøvet det før



Dagens værter

Camilla Sandfeld

Seniorchefkonsulent

Sekretariatsansvarlig

casa@di.dk

3377 3025

Jette Nøhr

Seniorchefkonsulent

Netværks- og eventansvarlig

jen@di.dk

3377 3414



Dagens program
Velkommen

Introduktion til SBA og Servicenormen

De ónyeó krav 

Sådan foregår et audit ð hvordan bliver du klar

Gennemgang af vejledning og skabeloner

Frokost

Krav til underleverandører

Et kig på Servicenormens dashboard

Servicenormens kampagne

Afrunding på dagen

Sådan foregår en selvevaluering ð for dem som ikke har prøvet det før



Program
Velkommen

Introduktion til SBA og Servicenormen

De ónyeó krav 

Sådan foregår et audit ð hvordan bliver du klar

Gennemgang af vejledning og skabeloner

Frokost

Krav til underleverandører

Et kig på Servicenormens dashboard

Servicenormens kampagne

Afrunding på dagen

Sådan foregår en selvevaluering ð for dem som ikke har prøvet det før



4900
Virksomheder har en branchekode indenfor 

Servicebranchens Arbejdsgiverforening - 

SBA



Servicebranchens Arbejdsgiverforening - 

Miljø

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Krav til 
underleverandører

126 

virksomheder

Har ansat mere end
 

50 pct.
af branchens  
medarbejdere

6 
brancheområder i 
servicebranchen 
der leverer:

Rengøring
Kantine-catering
Ejendomsservice
Skadeservice
Skadedyr 
Vinduespolering

32 

krav inddelt i

6 
kravgrupperinger

SBA



Servicenormen 

Miljø

Kvalitet

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Arbejdsmiljø og 
kemisk 
arbejdsmiljø

Økonomi, 
aflønning og 
tilladelser

Krav til 
underleverandører

SBAog



Miljø

Økonomi, 
aflønning og 
tilladelser

Gennem kontrol af:

- Ansættelsesbeviser
- Skatteindbetalinger
- Arbejdsmiljøforsikring
- Erhvervsansvarsforsikring
- Gyldig serviceattest
- Styr på arbejdstilladelser og 

sikkerhedsgodkendelser
- Bevis for medarbejderidentitet
- Lønsedler med løn efter 

overenskomst

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Krav til 
underleverandører

Servicenormen SBAog



Krav til 
underleverandører

Gennem kontrol af:

- Samme krav som til medlem 
af SBA

- Løn på OK-niveau
- Egne medarbejdere
- Ikke overdrage opgave til 

andre
- Overholde relevant lovgivning 

i forhold til arbejdsmiljø og 
miljø

- Uanmeldt besøg

Miljø

Servicenormen SBAog

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling



Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Krav til 
underleverandører

Miljø

Med Servicenormen hænger ordentlige 
forhold og konkurrence på lige vilkår uløseligt 
sammen i SBA 



ESG-rapporteringskrav identificeret i DI 
Services dobbeltvæsentlighedsanalysen Opfyldt gennem følgende krav i Servicenormen

E1: Klimaforandringer

- Modvirke klimaforandringer Forslag: Politik for at undgå madspild til kantinevirksomheder
- Tilpasse sig klimaforandringer
- Brug af energi Forslag: Politik for nedbringelse af CO2 т med skabelon fra SBA

E2: Forurening

- Plastikforurening 14: Overholdelse af relevant miljølovgivning т herunder 

- Affaldshåndtering (lovkrav)

15: Korrekt bortskaffelse af kemiaffald  (lovkrav)

Forslag: kunne der være noget med at undgå brug af mikrofiber-klude?

Overvej i øvrigt særligt CO2-opmærksomt Servicenormsmærke

- Skade på levende organismer og fødevarer 12: Anvendelse af miljømærkede produkter

- Ren luft Forslag: Brug af produkter uden parfume og ved minimal brug af desinfektion og 
sprayprodukter der skaber aerosoler

- Ren jord 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
- Rent vand 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
- Problematiske stoffer og kemi 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
E3: Vand- og havressourcer
- Mindre brug af vand Forslag: Plan for mindre brug af vand til rengøring og madforarbejdning

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Krav til 
underleverandører

Miljø

Servicenormen og ESG 



ESG-rapporteringskrav identificeret i DI 
Services dobbeltvæsentlighedsanalysen Opfyldt gennem følgende krav i Servicenormen

E1: Klimaforandringer

- Modvirke klimaforandringer Forslag: Politik for at undgå madspild til kantinevirksomheder
- Tilpasse sig klimaforandringer
- Brug af energi Forslag: Politik for nedbringelse af CO2 т med skabelon fra SBA

E2: Forurening

- Plastikforurening 14: Overholdelse af relevant miljølovgivning т herunder 

- Affaldshåndtering (lovkrav)

15: Korrekt bortskaffelse af kemiaffald  (lovkrav)

Forslag: kunne der være noget med at undgå brug af mikrofiber-klude?

Overvej i øvrigt særligt CO2-opmærksomt Servicenormsmærke

- Skade på levende organismer og fødevarer 12: Anvendelse af miljømærkede produkter

- Ren luft Forslag: Brug af produkter uden parfume og ved minimal brug af desinfektion og 
sprayprodukter der skaber aerosoler

- Ren jord 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
- Rent vand 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
- Problematiske stoffer og kemi 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
E3: Vand- og havressourcer
- Mindre brug af vand Forslag: Plan for mindre brug af vand til rengøring og madforarbejdning

Miljø

Kvalitet

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Arbejdsmiljø og 
kemisk 
arbejdsmiljø

Økonomi, 
aflønning og 
tilladelser

Krav til 
underleverandører

Servicenormen og ESG 



ESG-rapporteringskrav identificeret i DI 
Services dobbeltvæsentlighedsanalysen Opfyldt gennem følgende krav i Servicenormen

E1: Klimaforandringer

- Modvirke klimaforandringer Forslag: Politik for at undgå madspild til kantinevirksomheder
- Tilpasse sig klimaforandringer
- Brug af energi Forslag: Politik for nedbringelse af CO2 т med skabelon fra SBA

E2: Forurening

- Plastikforurening 14: Overholdelse af relevant miljølovgivning т herunder 

- Affaldshåndtering (lovkrav)

15: Korrekt bortskaffelse af kemiaffald  (lovkrav)

Forslag: kunne der være noget med at undgå brug af mikrofiber-klude?

Overvej i øvrigt særligt CO2-opmærksomt Servicenormsmærke

- Skade på levende organismer og fødevarer 12: Anvendelse af miljømærkede produkter

- Ren luft Forslag: Brug af produkter uden parfume og ved minimal brug af desinfektion og 
sprayprodukter der skaber aerosoler

- Ren jord 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
- Rent vand 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
- Problematiske stoffer og kemi 12: Anvendelse af miljømærkede produkter
E3: Vand- og havressourcer
- Mindre brug af vand Forslag: Plan for mindre brug af vand til rengøring og madforarbejdning

Miljø

Miljø

Miljø

Miljø

Arbejdsmiljø og kemisk 
arbejdsmiljø

Miljø

9ΩŜǘ

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Krav til 
underleverandører

Servicenormen og ESG 



ESG-rapporteringskrav identificeret i DI 
Services dobbeltvæsentlighedsanalysen

Opfyldt gennem følgende krav i Servicenormen

S1: Egen arbejdsstyrke

- Sundhed og sikkerhed på arbejdspladsen 16: Nedsætte arbejdsmiljøorganisation (lovkrav)

17: Gennemfører lovpligtig arbejdsmiljøuddannelse (lovkrav)

17: Tilbud om supplerende arbejdsmiljøuddannelse (lovkrav)

18: Dokumentation for arbejdspladsvurderinger (APV) (lovkrav)

19: Styr på kemisk arbejdsmiljø gennem risikovurdering af alle anvendte 

produkter med faremærker (lovkrav)

- Jobsikkerhed 7: Opsigelsesvarsler i overenskomsten

20: Personalepolitik/-håndbog

23: Fraværspolitik og sygedagpenge under sygdom

25: Introduktion af nye medarbejdere

- Ligestilling og lige løn 7: Lige løn sikret gennem overenskomsten

- Fair løn 7: Løn efter overenskomst

- Balance mellem arbejdsliv og privatliv 7: Maksimalt 37 timer fast arbejde  for samme arbejdsgiver

- Mangfoldighed og inklusion 22: Politik for mangfoldighed i virksomheden

- Uddannelse og kompetenceudvikling 24: Skriftlige retningslinjer og planer for uddannelse og 

kompetenceudvikling

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Arbejdsmiljø og kemisk 
arbejdsmiljø

Økonomi, aflønning 
og tilladelser

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Økonomi, aflønning 
og tilladelser

Økonomi, aflønning 
og tilladelser

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Økonomi, aflønning 
og tilladelser

Arbejdsmiljø og kemisk 
arbejdsmiljø

Arbejdsmiljø og kemisk 
arbejdsmiljø

Arbejdsmiljø og kemisk 
arbejdsmiljø

Servicenormen og ESG {ΩŜǘ

Miljø

Krav til 
underleverandører



ESG-rapporteringskrav identificeret i DI 
Services dobbeltvæsentlighedsanalysen Opfyldt gennem følgende krav i Servicenormen

S2: Arbejdstagere i værdikæden

- Arbejdsvilkår for ansatte i forsyningskæden 29: Politik for brug af underleverandører
30: Fremvisning af kontrakter ved auditering og stikprøvekontrol
ΟΝаШÉťƖŔŉƣũŔŊĲШťŸŰƣƖċťƣĲƖШƻĲĬШĤƖƨŊШċŉШƨŰĬĲƖũĲƻĲƖċŰĬƏƖĲƖШƨĬШŉƖċШťƖċƻĲŰĲШŔШÉ7 ќƚШ
retningslinjer

- Uanmeldte kontrolbesøg
- Løn svarende til overenskomst
- Registrering hos Skat 
- Gyldig serviceattest
- Ansættelsesbeviser
- Kun anvende egne medarbejdere
- Ikke overdrage opgaven til andre
- Medarbejdere skal kunne identificere sig
- Overholde relevante arbejdsmiljø- og miljølovgivning
- Gyldig opholds- og arbejdstilladelse
- Ydelser betales kun mod faktura
- Dokumentation for indberetning af A-skat

32: Undgå illegal arbejdskraft

S3: Berørte samfund

- 8: Styr på arbejdstilladelser

Økonomi, aflønning 
og tilladelser

Krav til 
underleverandører

Økonomi, aflønning 
og tilladelser

Økonomi, aflønning 
og tilladelser

Økonomi, aflønning 
og tilladelser

Arbejdsmiljø og kemisk 
arbejdsmiljø

Krav til 
underleverandører

Krav til 
underleverandører

Krav til 
underleverandører

Personalepolitik og 

Servicenormen og ESG {ΩŜǘ

Miljø

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling



ESG-rapporteringskrav identificeret i DI 
Services dobbeltvæsentlighedsanalysen Opfyldt gennem følgende krav i Servicenormen

G1: Virksomheders adfærd

- Håndtering af leverandører og betaling 28: Angivelse af andel af underleverandører i omsætning
- 31: Krav om skriftlige kontrakter med underleverandører
- 31: Krav om faktura for betaling af underleverandører 

- Beskyttelse af whistleblowere

- Virksomhedskultur Uvildig auditering af krav i Servicenormen

- 1: Dokumentation for erhvervsansvarsforsikring

- 2: Gyldig Serviceattest
- 3: Dokumentation for indberetning af A-skat
- 4: Dokumentation for identitet ifm. ansættelse
- 8: Kontrolprocedure for arbejdstilladelser
- 9: Kontrolprocedure for sikkerhedsgodkendelser
- 10: Retningslinjer for kvalitet
- 11: Kontrolprocedure for kvalitet
- 13: Holdning til miljø i miljøpolitik

Kvalitet

Arbejds
miljø og 
kemisk 
arbejds
miljø

Økonomi, 
aflønning og 
tilladelser

Miljø

Krav til 
underleverandører

Krav til 
underleverandører

Krav til 
underleverandører

Krav til 
underleverandører

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Servicenormen og ESG DΩŜǘ



Miljø

Miljø

Kvalitet

Personalepolitik og 
kompetenceudvikling

Arbejdsmiljø og 
kemisk 
arbejdsmiljø

Økonomi, 
aflønning og 
tilladelser

Krav til 
underleverandører

https://seriøsservice.dk/


Program
Velkommen

Introduktion til SBA og Servicenormen

De ónyeó krav 

Sådan foregår et audit ð hvordan bliver du klar

Gennemgang af vejledning og skabeloner

Frokost

Krav til underleverandører

Et kig på Servicenormens dashboard

Servicenormens kampagne

Afrunding på dagen

Sådan foregår en selvevaluering ð for dem som ikke har prøvet det før



Å Modtaget ansættelsesbevis 

efter overenskomsten

Å Dokumentation for indbetaling 

af A-skat

Å Tjek af aflønning efter relevant 

SBA-overenskomst

Å Legitimation på forlangende

Å Arbejdstilladelser og 

sikkerhedsgodkendelser 

ÅKrav om overholdelse af 

kemisk arbejdsmiljø

ÅOverholde relevant miljø- 

og arbejdsmiljølov

Å Auditering af 

underleverandører i forhold til 

Servicenormens krav til 

underleverandører

Å Krav om overholdelse af 

relevant Miljø- og 

Arbejdsmiljøloven

Å Aflønning svarende til 

gældende overenskomst

Å Faktura med dato, tidsrum 

og timesats for det 

leverede arbejde 

Å Krav om uanmeldte 

kontrolbesøg

De ónyeó krav



Program
Velkommen

Introduktion til SBA og Servicenormen

De ónyeó krav 

Sådan foregår et audit ð hvordan bliver du klar

Gennemgang af vejledning og skabeloner

Frokost

Krav til underleverandører

Et kig på Servicenormens dashboard

Servicenormens kampagne

Afrunding på dagen

Sådan foregår en selvevaluering ð for dem som ikke har prøvet det før



Værktøjskassen ð og hvad du finder i den

Min profil - Seriøs Service (xn--serisservice-yjb.dk)

Sådan foregår et audit 

https://seriøsservice.dk/min-profil/


Værktøjskassen ð inden du modtager certifikat 

og brugernavn

Værktøjskasse til Servicenormen - SBA - DI (danskindustri.dk)

ÅVejledning til opfyldelse af Servicenormen

ÅGuide til udfyldelse af selvevaluering

ÅListe over samlet dokumentation til audit

ÅEksempler på: 

ÅPlan for uddannelse og 

kompetenceudvikling

ÅKvalitetssikring

Å Inspiration til miljøpolitik og -handleplan

ÅMiljøpolitik

ÅPolitik for underleverandører

ÅKrav til underleverandører der indskrives i 

kontrakter

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/


Dokumentationen til besøg

 

Find óListe over samlet dokumentation til 

audit om Servicenormenó i vÞrktßjskassen 

eller på seriøsservice.dk.



Hvertår udtagesentredjedelaf medlemmernetil

onsite audit af SBA somgennemføresaf DNVõs 

auditor

Audit er dialogbaseretog auditor har fået til 

opgaveat hjælpevirksomhederder ikkeer 

kommetI målmed al dokumentation

Audit gennemføressomonsite audit på

virksomhedenshovedadresse

Audit gennemføresmed enonline tjeklisteog 

resultatetkanmed det sammesesi SynergiLife

portalen

Sådan foregår et audit 



ÅI møder auditorer, der er grundige og med stor forståelse for jeres 

virksomhedsvilkår

ÅAuditor spørger ved besøgets start om antallet af ansatte har 

ændret sig siden sidste registrering i virk.dk

ÅDet er kontaktpersonen - eller en af denne udpeget ansvarlig - der 

forventes at snakke med auditor

ÅDet anbefales, at I booker et stille kontor til formålet

ÅAuditet er dialogbaseret, hvor I i fællesskab finder frem til, om 

dokumentationen for jeres overholdelse af Servicenormen er 

tilstrækkelig. 

ÅDokumentation kan fremfindes under audit ved fejl og mangler ð 

men det forventes at I har forberedt al dokumentation inden 

besøget.

ÅVed mangel på tid booker DNV et re-audit.



Sådan foregår et audit 

óDet m¬ gerne vÞre svÞrt at f¬ papir p¬, at man 

overholder Servicenormen ð for det øger ordningens 

vÞrdi og trovÞrdighed.ó

Den respons får auditor Maria Vitten ofte fra 

virksomhederne.

óJeg ved godt, der er nogle, der tÞnker ó¬h 

nejó, n¬r de skal have mig p¬ besßg. Men jeg 

kommer ikke for at sl¬ nogen oven i hovedet,ó 

siger hun.

óSmalltalk er faktisk en meget vigtig del af 

mit job ð for min største motivation er at 

hjælpe virksomhederne med at løfte sig i 

niveau, og det kan jeg kun, hvis jeg får en god 

snak i gang.

Læs historien her

Storytelling with solid fill

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/uvildig-auditor-skarpede-krav-skaber-respekt-om-servicenormen/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/uvildig-auditor-skarpede-krav-skaber-respekt-om-servicenormen/


Marias 4 gode råd til et audit 

- Vær velforberedt ð læs kravene og saml dokumentation inden 

besøget

- Tag det roligt, det er en ósnak om tingeneó

- Sørg for, at økonomiansvarlige/bogholder er varskoet, så de vil 

kunne komme i tilfælde af tvivlsspørgsmål. De behøver faktisk ikke 

være der

- VÞr Þrlig. Sig endelig: ódet har vi ikke f¬et styr p¬ó, for s¬ finder 

vi hurtigere en løsning. 



Dokumentationen til besøg

 

* Gælder alle underleverandører der leverer ydelser, som er 

dækket af en DI/SBA overenskomst (serviceoverenskomsten, 

kantineoverenskomsten, ejendomsfunktionæroverenskomsten, 

skadeserviceoverenskomsten, gartneroverenskomsten, 

tilsynsfunktionæroverenskomsten og/eller 

vinduespoleroverenskomsten).

For at give auditor en fornemmelse af hvor stor en andel af en virksomheds omkostningsbase, der 

bruges på underleverandører*, skal du både ved audit (og ved udfyldelse af selvevaluering) fremfinde 

og oplyse tal fra jeres seneste reviderede årsregnskab. Du skal finde tal på virksomhedens:

Å Omsætning

Å Omkostning til lønninger 

Å Omkostning til underleverandører

Å Samlede omkostninger (alle omkostninger der går ud af virksomheden i forbindelse med drift 

fratrukket finansielle poster som skat og renter)

Tallene bruges af auditor til at vurdere andelen omkostninger til 

underleverandører i forhold til lønninger og omsætning i virksomheden.

Tallene behandles fortroligt af auditor og SBA-sekretariatet.



Re-audit

ÅUnder audit vurderer DNV om der skal 

gennemføres re-audit og de aftaler nyt besøg 

hos jer efter 3 uger, eller hurtigst muligt efter

ÅTil re-audit gennemgås KUN de emner, der 

ikke overholdt kravene til audit

ÅHvis I heller ikke består audit anden gang 

meddeler DNV jer, at de trækker certifikatet 

tilbage og kontakter SBA-sekretariatet.



Audit hos

Kontrol af Servicenormen med DNV ς 
efteråret 2024

42
Eftersendt

11

Ekskluderet 

2
Godkendt

18

Re-audit

12



Antal medlemmer 

primo 2024

Udmeldte i 

2024 ð d.d.

132 29

Medlemmer d.d.

126
Indmeldte i 

2024 ð d.d.

23

Godt 30.000 medarbejdere og 
20.000 fuldtidsansatte

323 388



Læs mere om hvordan andre 

i SBA arbejder med kravene 

og hvordan de bruger 

Servicenormen

Læs historien om Svanen her 

Læs historien om Bio Property Service her 

Læs historien om SG Erhverv her

Storytelling with solid fill

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/vi-har-altid-varet-et-ordentligt-firma--og-nu-kan-vi-skilte-med-det/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/juni/rengoring-med-gronne-ambitioner-vi-opfylder-de-krav-i-dag-som-kunderne-vil-stille-i-morgen/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/ny-i-branchen-ordentlighed-skal-ikke-hange-pa-et-menneske-det-skal-ligge-i-organisationen/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/uvildig-auditor-skarpede-krav-skaber-respekt-om-servicenormen/


Program
Velkommen

Introduktion til SBA og Servicenormen

De ónyeó krav 

Sådan foregår et audit ð hvordan bliver du klar

Gennemgang af vejledning og skabeloner

Frokost

Krav til underleverandører

Et kig på Servicenormens dashboard

Servicenormens kampagne

Afrunding på dagen

Sådan foregår en selvevaluering ð for dem som ikke har prøvet det før



Å Indeholder svar på, hvordan du lever op til 

kravene i Servicenormen

ÅHar været under grundig gennemarbejdning, så 

den nu er mere læsevenlig, guidende og 

indeholder svar på, hvordan man lever op til de 

nye krav

ÅDer er 32 krav i alt, inddelt i følgende 

kategorier:

A. Økonomi, aflønning og tilladelser

B. Kvalitet

C. Miljø

D. Arbejdsmiljø og kemisk arbejdsmiljø

E. Personalepolitik og kompetenceudvikling

F. Underleverandører

Servicenormens vejledning 



I finder vejledningen på Seriøsservice.dk eller i 
værkstøjskassen på SBAõs hjemmeside

Og meget mere om, hvad servicenormen indebærer

ÅHvis du ikke har adgang, 

eller er i tvivl om, hvem i 

din organisation der har, 

så skriv til 

servicenormen@di.dk

mailto:servicenormen@di.dk


      Tal på omsætning og omkostninger til lønninger og      

underleverandører

1. Arbejdsskade- og erhvervsansvarsforsikring

2. Serviceattest

3. Ansættelsesbeviser

4. Indskriv dokumentation for identitet i ansættelsesbeviser 

5. Dokumentation af medarbejderens identitet ifm. ansættelse 

6. Indberetning af A-skat 

7. Aflønning efter overenskomst  

8. Arbejdstilladelser 

9. Sikkerhedsgodkendelser

A. Økonomi, aflønning 

og tilladelser

Dokumenterne viser, at din virksomhed har orden i 

sagerne og de skal kunne fremvises ved kontrol. 

Grønne krav er nye



1. Arbejdsskade og erhvervsansvarsforsikring

Du og din virksomhed skal tegne en erhvervsansvarsforsikring samt en 

lovpligtig arbejdsskadeforsikring for medarbejderne. 

Forsikringerne sikrer medarbejderne, hvis der sker en ulykke i 

forbindelse med arbejdets udførelse. Den sikrer også virksomheden 

mod de økonomiske følger af et eventuelt erstatningsansvar. 

Fremfind policenumrene på jeres erhvervsskadeforsikring og 

arbejdsskadeforsikring.

Policenumre finder I på jeres forsikringsselskabs hjemmeside.



 

2. Serviceattest

Du og din virksomhed skal ved audit fremvise en gyldig, serviceattest, 

omfattende alle oplysningspunkter (a-e). Serviceattesten må maksimalt 

være tre måneder gammel. 

Du kan bestille en serviceattest hos Erhvervsstyrelsen ved at følge linket 

Introduktion - Anmod om serviceattest | Virk. Det tager ca. 14 dage fra 

modtagelse af ansøgningen til udstedelse af attesten. 

Du kan overveje at abonnere på en årlig serviceattest, så du modtager 

den automatisk. Du bliver bedt om at fremvise en gyldig serviceattest 

ved kontrolbesøget. 

Man har 6 ugers varsling, når man bliver indkaldt til audit

Hvis ikke man har en gyldig serviceattest på tidspunktet for indkaldelse til audit, er der tid til at bestille 

den på Erhvervsstyrelsens hjemmeside

Serviceattesten har fået nyt layout 1. november2023, med tilføjelser af oplysninger om virksomhedens 

serviceattest er med eller uden anmærkninger, samt om virksomheden har modtaget straf for at 

beskæftige illegal arbejdskraft

Såfremt I har en serviceattest med en anmærkning, skal I dokumentere jeres pålidelighed over for auditor.

https://virk.dk/myndigheder/stat/ERST/selvbetjening/Anmod_om_serviceattest/


 

3. Ansættelsesbeviser (1/2)

Alle medarbejdere skal have modtaget ansættelsesbevis efter overenskomsten ð 

altså senest syv dage efter arbejdet er påbegyndt. Virksomheden skal på 

forlangende fremvise dokumentation for ansættelsesbeviser med angivelse af alle 

relevante forhold. 

Et ansættelsesbevis behøver ikke at have en medarbejderunderskrift for at være 

gyldigt, da det er en ensidig informationsforpligtelse, men underskrift anvendes ofte 

som en modtagelseskvittering. 

Et ansættelsesforhold er ligesom en ægtepagt. Man skal huske at tage stilling til de 

ting, som kan gå galt, mens samarbejdet er godt. 

På den måde har man klare aftaler med sine medarbejdere, hvis 

ansættelsesforholdet skulle ophøre. Her kan du finde skabeloner til ansættelsesaftaler 

for medarbejdere omfattet af servicebranchens overenskomster: 

DI DOCS - Ansættelsesaftaler til servicebranchens overenskomster - DI 

(danskindustri.dk)

Å Hvordan ser virksomhedens proces 

ud og hvem indgår kontrakten med 

medarbejderen?

 

Å Auditor laver stikprøver på de 

ansattes ansættelsesbeviser

ÅFind hjÞlp i DIõs skabeloner, s¬ er I 

på den sikre side.

https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/di-dokumenter-for-personale/personalejuras-dokumenter/skabeloner/ansattelse-og-rekruttering/ansattelsesaftaler-til-servicebranchens-overenskomster/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/di-dokumenter-for-personale/personalejuras-dokumenter/skabeloner/ansattelse-og-rekruttering/ansattelsesaftaler-til-servicebranchens-overenskomster/


 

3. Ansættelsesbeviser (2/2)

Den gode proces for ansættelsesbeviser:

ÅHåndteres af faste medarbejdere

ÅEr klar for den pågældende medarbejder, 

der udsteder ansættelsesbeviset

Å Inkluderer opdaterede skabeloner, 

eksempelvis skabeloner fra DI

ÅDisse bliver løbende ajourført og 

kvalitetssikret.



 

4. Indskriv dokumentation for identitet i ansættelsesbeviser 

Virksomheden skal i ansættelsesbeviset hos 

medarbejdere ansat efter 1. januar 2024 

kræve, at medarbejderen skal kunne 

dokumentere sin identitet på forlangende. 

For eksempel pas, kørekort, sundhedskort 

(sygesikringsbevis) eller et kort forsynet med 

virksomhedens navn, medarbejderens billede 

og/eller en entydig identifikation af 

medarbejderen ved for eksempel 

medarbejdernummer.

Digitalt pas eller kørekort er gyldigt.

Auditor kigger i et ansættelsesbevis for 

medarbejderen.

Brug gerne formuleringen fra vejledningen: 

óMedarbejderen skal kunne dokumentere sin 

identitet på forlangende - med é ó

(det som passer jeres virksomhed bedst):

Pas, kørekort, sygesikringsbevis eller et kort 

forsynet med virksomhedens navn, medarbejderens 

billede og/eller en entydig identifikation af 

medarbejderen ved for eksempel 

medarbejdernummer. 



 

5. Dokumentation af medarbejderens identitet ifm. ansættelse (1/2) 

Virksomheden skal kunne fremlægge en 

procedure for, at alle medarbejderes identitet er 

kendt af virksomheden, så virksomheden ved 

ansættelsen har sikret sig, at medarbejderen

er den, de udgiver sig for at være. 

Så undgår I at medvirke til sort arbejde, socialt 

bedrageri og at overtræde udlændingeloven.

En sådan procedure kan være, at I ser billed-ID 

på  medarbejderen ved ansættelsen. 

ÅHav en procedure for at dette altid bliver 

gjort

ÅEn óprocedureó kan vÞre, at det altid er den 

samme der gør det, er en nedskrevet politik, 

eller en mundtlig aftale i HR, eller i ledelsen

ÅBehøver ikke være et dyrt indkøbt it-system, 

eller lignende.



 

5. Dokumentation af medarbejderens identitet ifm. ansættelse (2/2) 

ÅHvis vedkommende ikke er i besiddelse af 

dokumentation med billede, kan I spørge om 

dobbeltverificering. 

ÅDette kunne være sundhedskort kombineret med 

et digitalt login - eksempelvis til deres mailkonto 

- der stemmer overens med navnet angivet på 

sundhedskortet. 

ÅAlternativt bed om at se to kort der stemmer 

overens, som for eksempel sundhedskort og 

bankkort.



E-indkomstsystemet -> Virk.dk 

(https://virk.dk/myndigheder/stat/SKST/selvbetjening/eInd

komst/)

6. Indberetning af A-skat

Virksomheden skal kunne dokumentere, at der er indberettet A-indkomst og A-skat for de 

medarbejdere, virksomheden har ansat. Dokumentation kan fremlægges i form af udskrift fra E-

indkomstsystemet. Hvis du har internationale medarbejdere, adskiller indberetningen af skat sig fra 

danske medarbejdere. 

Det kan du finde hjÞlp til i DIõs vejledning her: I dybden med skat for internationale medarbejdere ð DI 

(danskindustri.dk). 

https://virk.dk/myndigheder/stat/SKST/selvbetjening/eIndkomst/
https://virk.dk/myndigheder/stat/SKST/selvbetjening/eIndkomst/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/personale/udenlandsk-arbejdskraft/i-dybden-med-skat-for-udenlandske-medarbejdere/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/personale/udenlandsk-arbejdskraft/i-dybden-med-skat-for-udenlandske-medarbejdere/


 

7. Aflønning efter overenskomst

For at være medlem af SBA er det et krav, 

at man efterlever relevante overenskomster. 

Ethvert medlem skal derfor overholde og 

aflønne efter de af foreningen indgåede 

brancheoverenskomster. 

Du finder alle SBA-overenskomsterne her: 

SBA overenskomster ð SBA ð DI 

(danskindustri.dk). 

Hvis du er i tvivl, kan du altid kontakte DIõs 

personalejurister inden for serviceområdet. 

Henvend jer til rådgivningskontakten her: 

Kontakt DI for rådgivning ð DI 

(danskindustri.dk). 

ÅKræves i forvejen som del af medlemskabet 

af SBA

ÅFremfind listen over alle medarbejdere

ÅStikprøve på 3-5 medarbejderes lønsedler.

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/personalejura-og-radgivning/overenskomster/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/personalejura-og-radgivning/overenskomster/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/personale/kontakt-di-for-radgivning-om-personaleforhold/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/personale/kontakt-di-for-radgivning-om-personaleforhold/


8. Arbejdstilladelser (1/3)

Virksomheden skal sikre sig, at alle medarbejdere 

har ret til at arbejde i Danmark. Eksempelvis skal 

de kunne dokumentere, at de er statsborgere i 

Danmark, Norden eller EU/EØS. 

Hvis de ikke kan dokumentere dette, skal du bede 

om at se medarbejderens pas. Personer, der ikke 

kommer fra ovenstående gruppe lande, skal have 

gyldige arbejdstilladelser. 

Virksomheden skal, hvis man har arbejdskraft, der 

kræver arbejdstilladelser, kunne fremvise en 

procedure for kontrol og kvalitetssikring af gyldige 

arbejdstilladelser og deres udløbsdato. 

Processen kan være automatiseret eller manuel.

ÅSpørg om at se pas, kørekort eller 

andet legitimation

ÅHav en procedure (klare aftaler) for 

altid at gøre dette

ÅGælder kun, hvis man har 

medarbejdere der kræver 

arbejdstilladelser ð men hvordan er I 

sikre på dette? 

ÅKan I se forskel på en polak og en 

belaruser?



8. Arbejdstilladelser (2/3)

Det er en god ide at opbevare en farvekopi af pas og opholdskort (både 

forside og bagside) for alle ikke-EU/EØS-borgere et sikkert sted i din 

virksomhed. 

EU/EØS-borgere, der planlægger at opholde sig i Danmark i mere end tre 

måneder, skal normalt registrere sig hos det danske folkeregister 

(Folkeregistret). Det anbefales, at virksomheden påminder medarbejderen 

om deres registreringspligt, som du kan læse mere om her: Ansøg om 

opholdsdokument for EU/EØS-borgere. 

Der er forskel på opholdskort, og det har indflydelse på, hvilke internationale 

medarbejdere du må ansætte og under hvilke ansættelsesforhold. Eksempelvis 

må udenlandske studerende kun arbejde begrænset ved siden af studiet. 

Det anbefales at bruge SIRIõs pjece óS¬dan undg¬r du at ansÞtte 

udenlandsk arbejdskraft ulovligtó, som du finder her. Du finder oversigten over 

opholdskort på side 10-11 i pjecen.

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.borger.dk%2FHandlingsside%3FselfserviceId%3Db1f7344c-bbe7-41d8-b2b4-e4905507fca7&data=05%7C01%7CKFR%40DI.DK%7Ca1cd7b737f1b491febaf08dbc0d5ef07%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638315797309201378%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=gKSTeeYqWkyD9RHZISW4c%2BHwzJOYcqRQLDIslzfAKT8%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.borger.dk%2FHandlingsside%3FselfserviceId%3Db1f7344c-bbe7-41d8-b2b4-e4905507fca7&data=05%7C01%7CKFR%40DI.DK%7Ca1cd7b737f1b491febaf08dbc0d5ef07%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638315797309201378%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=gKSTeeYqWkyD9RHZISW4c%2BHwzJOYcqRQLDIslzfAKT8%3D&reserved=0
https://www.nyidanmark.dk/da/Arbejdsgivere-og-uddannelsessteder/Arbejdsgivere/ulovligt-arbejde


8. Arbejdstilladelser (3/3)

De bedste virksomheder: 

1. Har en klar skriftlig fremgangsmåde for håndtering og fysisk kontrol af arbejdstagerens billedidentitet 

og kontrol af arbejds- og opholdstilladelser opbevarer farvekopi af pas og 

opholdstilladelse/opholdskort for alle ikke-EU/EØS-borgere

2. Har en automatisk notifikation/kalenderpåmindelse i forhold til udløb af arbejdstilladelser 

3. Har en procedure for håndtering af tilfælde hvor opholds- og arbejdstilladelse udløber og/eller 

forlænges

4. Har en procedure for at erhverve fuldmagt i særlige sager hos SIRI (Styrelsen for International 

Rekruttering og Integration).



9. Sikkerhedsgodkendelser

Nogle gange kræver kunder, at dine medarbejdere er 

sikkerhedsgodkendte, hvis de skal kunne arbejde hos dem. 

Men medarbejdere kan miste deres sikkerhedsgodkendelse, 

med kort varsel. 

Derfor skal I, når kunden kræver gyldige 

sikkerhedsgodkendelser, kunne fremvise en procedure for 

kvalitetssikring af medarbejdernes sikkerhedsgodkendelser og 

deres udløbsdato. Processen kan være automatiseret eller 

manuel.

Hvordan ser proceduren ud?

1. Når kunder kræver godkendelser, kan der 

være sat faste opfølgninger på, at 

godkendelserne ikke er udløbet

2. Faste aftaler i kalenderen, og en fast 

medarbejder tilknyttet opgaven

3. Kravet er afhængigt af om I har kunder der 

kræver sikkerhedsgodkendelser.  



B. Kvalitet

For at sikre og fastholde tilfredse og loyale kunder er 

det vigtigt, at du og din virksomhed har en procedure, 

der kan måle, vurdere og følge op på kvaliteten i jeres 

ydelser. 

Det er et krav i Servicenormen, at der er udarbejdet 

retningslinjer for kvalitetssikring, og at du og din 

virksomhed har en procedure for kvalitetskontrollen. 

10. Retningslinjer for kvalitet

11. Kontrolprocedure



10. Retningslinjer for kvalitet

Retningslinjer for kvalitet skal følges i det daglige arbejde. Retningslinjerne skal beskrive, hvordan du og din 

virksomhed styrer de forskellige processer, der er forbundet med at levere serviceydelserne. Retningslinjer 

for kvalitet sikrer klare linjer og instrukser for medarbejderne. Samtidig er det virksomhedens 

dokumentation for kvalitet i leverancerne. I kan eksempelvis arbejde med at:

¶ opstille kvalitetsmål inden for retningslinjerne ð bør revideres løbende

¶ have et kvalitetsledelsessystem, som indeholder kvalitetsmål, der revideres i takt med, at målene nås

¶ retningslinjerne altid er tilgængelige for medarbejderne, enten elektronisk, fysisk eller begge dele.

¶ Retningslinjerne skal være skriftligt formuleret

¶ Til audit skal de skriftlige retningslinjer fremvises.



11. Kontrolprocedure

Du og din virksomhed skal have en dokumenteret procedure til opfølgning af den aftalte kvalitet med 

kunden. Der stilles ikke særlige krav til proceduren, men det skal kunne kontrollere og dokumentere 

kvaliteten af ydelsen over for kunden og ledelsen. 

For kantine- og cateringvirksomheder er det et lovkrav, at der foretages egenkontrol af produkter og 

ydelser. I SBAõs værktøjskasse finder I skabelon til jeres arbejde med kvalitet og kontrol. 

¶ Auditor vil spørge til denne procedure til audit.

¶ Arbejder din virksomhed indenfor kantine/catering spørger auditor ind til jeres 

egenkontrol af produkter og ydelser.

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/








C. Miljø

Det kan betale sig at arbejde med miljøet i det 

daglige arbejde. Det forbedrer virksomhedens 

omdømme, tiltrækker og fastholder kunder, og 

medarbejdere samt kan reducere 

produktionsomkostninger. 

Det er centralt i Servicenormen, at medlemmerne 

af SBA optræder miljømæssigt ansvarligt og i 

størst muligt omfang anvender miljømærkede 

midler, produkter og fødevarer. 

12. Anvendelse af økologi- og/eller 

miljømærkede midler 

13. Holdning til miljø

14. Særlig relevant miljølovgivning

15. Bortskaffelse af kemirester



12. Anvendelse af miljømærkede midler 

Det er et krav uanset virksomhedens størrelse, at I 

prioriterer anerkendte miljømærkede produkter 

ved indkøb. Disse anvendes, hvor det er muligt i 

forhold til de opgaver, der skal 

udføres.

De miljømærkede produkter er dog ikke altid 

effektive nok i forhold til de opgaver, der skal 

udføres. Nogle gange er man derfor nødt til at 

vælge skrappere rengøringsprodukter for at opnå 

den ønskede kvalitet af rengøring.

Find kvitteringer for indkøb af 

miljømærkede midler.

Eksempler er EU-Blomsten og Svanemærket



13. Holdning til miljø

Virksomheden skal demonstrere sin holdning til 

miljø ved at have en miljøpolitik og/eller et 

miljøledelsessystem. Man kan også forbedre 

miljøet i produktudvikling, gennem køb af 

miljømærkede produkter og kommunikation med 

interessenter. 

Virksomhedens holdning til miljø skal foreligge 

skriftligt. Den kan også fremgå af virksomhedens 

hjemmeside.

I N*"í« værktøjskasse finder I 

inspiration til jeres arbejde med 

miljøpolitik  og -handleplan : 

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/








14. Særlig relevant miljølovgivning

Virksomheden skal overholde relevant lovgivning 

med betydning for miljøet. Det ligger i sagens 

natur, at al lovgivning skal overholdes.

¶ Skærpede miljøzonekrav for dieseldrevne køretøjer

¶ Regler for affaldssortering



Som hovedregel skal alle produkter med et eller 

flere faremærker håndteres som farligt affald, og 

de kan oftest afleveres på den nærmeste 

genbrugsplads. Anvisningerne og reglerne kan 

findes på den enkelte kommunes hjemmeside. 

15. Bortskaffelse af kemirester

Virksomheden skal, uanset virksomhedens størrelse, 

følge den gældende lovgivning om bortskaffelse 

af kemirester, kemiemballage og andet farligt 

affald. 

Husk altid at få en lovpligtig erhvervskvittering, 

når din virksomhed afleverer farligt affald på 

genbrugsstationen. Hvis du ikke får den 

automatisk, skal du bede om at få den. 

Alle kommuner er forpligtede til at udskrive 

erhvervskvitteringen. Den skal kunne fremvises til 

myndighederne, f.eks. når der kommer miljøtilsyn 

på virksomheden. Du kan også blive spurgt om 

fremvisning af kvitteringer i forbindelsen med 

audit.



D. Arbejdsmiljø og kemisk arbejdsmiljø

Det er et krav i arbejdsmiljøloven og i 

Servicenormen, at arbejdsmiljøet er organiseret 

lovligt, og at den obligatoriske 

arbejdsmiljøuddannelse er tilbudt og gennemført 

efter arbejdsmiljølovens bestemmelser. 

Hvis Arbejdstilsynet kommer på tilsynsbesøg, 

kontrollerer de som regel også arbejdet i jeres 

arbejdsmiljøorganisation. 

16. Arbejdsmiljøorganisationen 

17. Deltagelse i lovpligtig 

arbejdsmiljøuddannelse

18. Dokumentation for APV

19. Kemisk arbejdsmiljø

 



16. Arbejdsmiljøorganisationen (1/2)

Færre end ti medarbejdere

Du og din virksomhed har ikke pligt til at organisere 

arbejdsmiljøarbejdet formelt. Samarbejdet om sikkerhed 

og sundhed skal finde sted ved løbende dialog mellem 

arbejdsgiver eller dennes repræsentant samt 

medarbejderne. 

10-34 medarbejdere

Hvis I er ti eller flere medarbejdere, skal 

samarbejdet om sikkerhed og sundhed foregå i 

arbejdsmiljøorganisationen. 

Arbejdsmiljøorganisationen etableres ved, at der 

vælges minimum en arbejdsmiljørepræsentant og 

udpeges en arbejdsleder for hele virksomheden.

 



For at sikre det bedste arbejdsmiljø kan I med fordel implementere, at:

¶ arbejdsmiljørepræsentanterne inddrages i daglige arbejde. 

¶ arbejdsmiljørepræsentanterne inddrages i planlægningen og den aktive udførelse af 

arbejdsmiljøet.

¶ arbejdsmiljøpolitikken er en vigtig del af virksomhedens strategier og er en del af 

ledelsens opfølgning med driften.

Arbejdsmiljøarbejdet skal kunne dokumenteres, med f.eks. mødeindkaldelser, eller 

referater fra møder i AMO.

16. Arbejdsmiljøorganisationen (2/2)

Hvis I er 35 eller flere medarbejdere, skal arbejdsmiljøarbejdet foregå på et operationelt og strategisk niveau. 

Det daglige operationelle arbejdsmiljøarbejde foregår i én eller flere arbejdsmiljøgrupper. I skal have valgt en 

arbejdsmiljørepræsentant og en udpeget arbejdsleder. Det strategiske og koordinerende arbejde foregår i et eller 

flere arbejdsmiljøudvalg. 



I kan eksempelvis dokumentere, at I har tilbudt 

supplerende uddannelse med mødereferater fra AMO-

møder.

17. Deltagelse i lovpligtig arbejdsmiljøuddannelse

Med ti eller flere medarbejdere, skal du og din virksomhed sørge for, at arbejdsmiljørepræsentanter og 

arbejdsledere har gennemført den obligatoriske arbejdsmiljøuddannelse svarende til tre dages varighed. 

Deltagelse skal kunne dokumenteres gennem et deltagerbevis for kurset óLovpligtig arbejdsmiljßuddannelseó.

I skal også tilbyde supplerende uddannelse af ca. to dages varighed inden for det første år af funktionsperioden 

og dernæst uddannelse, der svarer til halvanden dag.

Det er frivilligt for medlemmer af 

arbejdsmiljøorganisationen, om de ønsker at modtage 

den supplerende halvanden dags uddannelse årligt, 

og der er ikke krav til underviserne. 



Arbejdsgiveren har ansvar for, at virksomheden lever op til 

kravene til en APV. Virksomheden skal kunne fremvise 

dokumentation for gennemført APV.

18. Dokumentation for APV

Ifølge arbejdsmiljøloven skal alle virksomheder med 

minimum én medarbejder gennemføre en 

arbejdspladsvurdering (APV) og udarbejde en skriftlig 

APV-handlingsplan. Dette gælder også ved 

tidsbegrænsede ansættelser og løsarbejde. 

I kan finde dokumenter til at hjælpe jer på Branchefællesskabet 

for arbejdsmiljø for service og turisme APVPortalen. Eller besøg 

Arbejdstilsynets hjemmeside, for guides, information og regler 

om APVõen generelt. 

Til audit: Fremvisning af hvordan APVõer er tilgÞngelige for AMO 

og Arbejdstilsynet. 

http://www.apvportalen.dk/
https://at.dk/arbejdsmiljoearbejdet/arbejdsmiljoearbejde-i-virksomheder/apv-arbejdspladsvurdering/


¶ vurdere, om der kan anvendes mindre farlige produkter.

¶ instruere medarbejderne i, hvordan de skal arbejde med produkterne og de 

foranstaltninger, de skal anvende.

¶ føre tilsyn med, at medarbejderne følger retningslinjerne og arbejder sikkert.

19. Kemisk arbejdsmiljø

Virksomheden skal, når medarbejderne kan blive udsat 

for farlige stoffer og materialer, sørge for at udarbejde 

en kemisk risikovurdering, som del af den almindelige 

APV. Risikovurderingen skal omfatte en fortegnelse over 

alle farlige stoffer og materialer i virksomheden og 

henvisning til de relevante, opdaterede 

sikkerhedsdatablade. 

I den kemiske risikovurdering skal virksomheden:





E. Personalepolitik og kompetenceudvikling

Det er vigtigt at udarbejde en personalepolitik, så 

regler, forventninger og rammer for 

dine medarbejdere er tydelige

20. Skriftlig personalehåndbog og/eller 

personalepolitik

21. Politik for legitimation af medarbejdere og 

eventuelt uniformering

22. Mangfoldighedspolitik

23. Fraværspolitik

24. Skriftlige retningslinjer for efteruddannelse

25. Dokumentation for introduktion af nye 

medarbejdere

 



20. Skriftlig personalehåndbog og/eller personalepolitik

Virksomheden bør have udarbejdet en skriftlig 

personalehåndbog og/eller personalepolitik, der 

indeholder centrale retningslinjer for 

medarbejdere og ledelsen. 

I DI DOCS finder du hjælp til at skræddersy en 

personalepolitik, tilpasset din virksomheds behov.

DI DOCS Skabeloner - DI (danskindustri.dk). 

https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/di-legal-tech/di-docs/di-docs-skabeloner/


Det afhænger af de konkrete forhold i din virksomhed, 

hvordan politikken eller retningslinjerne udformes. 

For eksempel kræver nogle kunder, at medarbejderne 

bærer uniform i forbindelse med arbejdets udførelse, 

mens andre kræver, at man ikke bærer uniform. Ligeså 

kræver nogle synlig legitimation, mens andre blot kræver, 

at en person kan legitimere sig på forlangende. 

21. Politik for legitimation af medarbejdere og eventuelt uniformering

Medarbejdere skal kunne fremvise dokumentation 

for identifikation over for deres kunder, for 

eksempel: 

Å pas 

Å kørekort 

Å sundhedskort (sygesikringsbevis) 

Å et kort forsynet med virksomhedens navn, 

medarbejderens billede og/eller en entydig 

identifikation af medarbejderen ved for 

eksempel medarbejdernummer. 

Digitalt pas eller kørekort er gyldigt.

Reglerne for uniformering og/eller legitimation bør være 

udarbejdet i en skriftlig politik eller skriftlige retningslinjer. 



22. Mangfoldighedspolitik

I Servicenormen er det vigtigt, at du og din 

virksomhed skaber plads til at have en mangfoldig 

og rummelig arbejdsplads med ligeværdige 

betingelser for alle uanset køn, alder, fag, 

handicap, religion, politisk anskuelse, seksuel 

orientering, social og etnisk oprindelse. 

Dette bør fremgå skriftligt i personalepolitikken 

og/eller i personalehåndbogen.



23. Fraværspolitik

Virksomheden bør have skriftlige retningslinjer for 

medarbejderne i forbindelse med 

sygdom/fravær. 

Dette bør fremgå skriftligt i personalepolitikken 

og/eller i personalehåndbogen.



24. Skriftlige retningslinjer for efteruddannelse

Du og din virksomhed bør have skriftlige 

retningslinjer for medarbejdernes 

kompetenceudvikling, f.eks. danskundervisning, 

FVU, AMU-kurser, træning, sidemandsoplæring, 

voksenlærlingeuddannelse, øvrige kurser mv. 

Retningslinjerne bør kunne dokumenteres.

Hvis du ønsker yderligere hjælp til arbejdet med 

kompetenceudvikling, er du velkommen til at 

henvende dig til sekretariatet.

I værktøjskassen finder du et dokument med 

inspiration til, hvordan I kan arbejde målrettet med 

jeres medarbejderes kompetenceudvikling.

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/




25. Dokumentation for introduktion af nye medarbejdere

I SBAõs værktøjskasse finder I dokumentet

óSkabelon for retningslinjer omkring uddannelse 

og kompetenceudviklingó

Til jeres arbejde med uddannelse og 

kompetenceudvikling samt personalepolitik. 

Introduktionen bør kunne dokumenteres skriftligt.

Virksomheden bør kunne fremvise dokumentation 

for introduktion af nye medarbejdere. 

Introduktion af nye medarbejdere er vigtig, da det 

giver nye medarbejdere indsigt i virksomheden, og 

de lærer at udføre arbejdsopgaverne korrekt. Det 

sikrer dermed kvaliteten og kundetilfredsheden. 

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/


Program
Velkommen

Introduktion til SBA og Servicenormen

De ónyeó krav 

Sådan foregår et audit ð hvordan bliver du klar

Gennemgang af vejledning og skabeloner

Frokost

Krav til underleverandører

Et kig på Servicenormens dashboard

Servicenormens kampagne

Afrunding på dagen

Sådan foregår en selvevaluering ð for dem som ikke har prøvet det før



Events og kurser i SBA resten 

af 2025

September: 
Kurser i Serviceoverenskomsten

September: 
Kurser i Kantineoverenskomsten

Oktober og november: 
AI-klar Servicevirksomhed 

November: 
SBA Julemedlemsmøde 2025

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Fkurser-i-serviceoverenskomsten-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058675690%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=AJyq7uO0JpHo7jTSSV7GMy0GdWe%2F39sI2P%2BMtPdnW%2Bo%3D&reserved=0
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https://www.danskindustri.dk/brancher/di-service/arrangementer-og-netvaerk/arrangementer/sba/ai-klar-servicevirksomhed/
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26.Angivelse af brug af underleverandører

27.Angivelse af antallet af underleverandører

28.Angivelse af andel af underleverandører

29.Politik for brug af underleverandører

30.Fremvisning af kontrakter med 

underleverandører

31.Skriftlige kontrakter ved brug af 

underleverandører udfra SBAõs retningslinjer

32.Undgå illegal arbejdskraft 

     hos underleverandører

F. Underleverandører

Servicenormen kræver dokumentation for 

underleverandører og deres overholdelse af kravene i  

Servicenormen for at sikre gennemsigtighed.

Underleverandører forstås som en leverandør man betaler 

for at levere en ydelse, man selv kunne have leveret * og 

fakturerer betaling for. 

Vikarbureauer defineres her også som underleverandører. 

Hvis du svarer ja til, at virksomheden anvender 

underleverandører, vises spørgsmål 26-32 i 

selvevalueringen. 

* Gælder alle underleverandører der leverer ydelser, som er dækket af 

en DI/SBA overenskomst (serviceoverenskomsten, kantineoverenskomsten, 

ejendomsfunktionæroverenskomsten, skadeserviceoverenskomsten, 

gartneroverenskomsten, tilsynsfunktionæroverenskomsten og/eller 

vinduespoleroverenskomsten).



26. Angivelse af brug af underleverandører

I selvevalueringen skal du altid angive, om din 

virksomhed gør brug af underleverandører, som er 

dækket af ovenstående overenskomster. Du gør 

det ved at indtaste jeres omkostning til 

underleverandører i selvevalueringens stamdata. 

Hvis I ingen underleverandßrer bruger, skriver du ó0ó 

i feltet.



 

 

27. Angivelse af antallet af underleverandører

I selvevalueringen skal du altid angive antallet af 

din virksomheds underleverandører, der leverer 

ydelser, som er dækket af ovenstående 

overenskomster. Det gør du også i selv-

evalueringens stamdata.



28. Angivelse af andel af underleverandører

Du skal angive, hvor stor en del af jeres 

omkostningsbase eller omsætning, der består af 

arbejde udført af underleverandører, som er 

dækket af ovenstående overenskomster*. 

Du skal have tal parat på virksomhedens:

ü Omsætning

ü Omkostning til lønninger 

ü Omkostning til underleverandører

ü Samlede omkostninger 

 

* Gælder alle underleverandører der leverer 

ydelser, som er dækket af en DI/SBA overenskomst 

(serviceoverenskomsten, kantineoverenskomsten, 

ejendomsfunktionæroverenskomsten, 

skadeserviceoverenskomsten, 

gartneroverenskomsten, 

tilsynsfunktionæroverenskomsten og/eller 

vinduespoleroverenskomsten).



I {.!Ωǎ værktøjskasse finder I følgende 

understøttende dokument:

ü Skabelon til underleverandørpolitik

29. Politik for brug af underleverandører

Hvis du og din virksomhed anvender 

underleverandører i forbindelse med levering af 

ydelser, skal der udarbejdes en politik for brugen af 

underleverandører dækket af ovenstående 

overenskomster. 

Politikken skal være skriftlig og skal som minimum 

indeholde punkterne fra {.!Ωǎ kravliste for brug af 

underleverandører. 

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/




30. Fremvisning af kontrakter med underleverandører

Virksomheden skal kunne fremvise de gældende 

kontrakter med virksomhedens underleverandører.

Vi anbefaler, at du opbevarer alle kontrakter med 

underleverandører i en samlet fysisk eller elektronisk 

mappe, som auditor nemt kan tilgå ved besøg.



I {.!Ωǎ værktøjskasse finder I følgende 

understøttende dokument:

ü Krav til underleverandører der indskrives i 
kontrakter

31. Skriftlige kontrakter ved brug af 

underleverandører udfra SBAõs retningslinjer

Din virksomhed skal uanset størrelse anvende skriftlige 

kontrakter, der følger {.!Ωǎ retningslinjer i forbindelse 

med virksomhedens brug af underleverandører. Det er 

ikke tilstrækkeligt at henvise til kravene. 

Alle krav skal enten indskrives ordret eller vedhæftes 

som bilag til din virksomheds kontrakter med 

underleverandører. En kontrakt kan også være en 

funktionskontrakt eller en rammeaftale.

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/




I {.!Ωǎ værktøjskasse finder I følgende 

understøttende dokument:

ü Krav til underleverandører der indskrives i 
kontrakter

32. Undgå illegal arbejdskraft 

            hos underleverandører

Du skal i dine krav til dine underleverandører sikre dig, 

at alle aktuelle underleverandører ikke anvender illegal 

arbejdskraft. 

Du og din virksomhed skal acceptere, at der kan 

forekomme uvildig kontrol, hvor din virksomhed skal 

kunne fremvise dokumentation for, at alle 

underleverandører har underskrevet en accept af {.!Ωǎ 

krav fra  til underleverandører. 

https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/


Krav til underleverandører



Stil krav om at acceptere uanmeldt besøg

Stil krav om aflønning svarende til gældende overenskomst

Stil krav om registrering

Stil krav om serviceattest

Stil krav om ansættelsesbeviser

Stil krav om at underleverandøren kun anvender egne 

medarbejdere

Stil krav om, at underleverandøren ikke overdrager 

opgaverne til andre

Krav til underleverandører

Stil krav om, at underleverandørens medarbejdere skal 

kunne identificere sig selv

Stil krav om overholdelse af arbejdsmiljøloven 

Stil krav om overholdelse af relevant miljølovgivning 

Stil krav om opholds- og arbejdstilladelser

Krav om uvildig kontrol hos SBA-medlemmet

Stil krav om, at der kun betales mod faktura

Stil krav om dokumentation for indberetning af A-indkomst









Events og kurser i SBA resten 

af 2025

September: 
Kurser i Serviceoverenskomsten

September: 
Kurser i Kantineoverenskomsten

Oktober og november: 
AI-klar Servicevirksomhed 

November: 
SBA Julemedlemsmøde 2025

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Fkurser-i-serviceoverenskomsten-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058675690%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=AJyq7uO0JpHo7jTSSV7GMy0GdWe%2F39sI2P%2BMtPdnW%2Bo%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fkursus-i-kantineoverenskomsten-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058708188%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=RAvl%2F7vTI8u9neI2lB%2FwSs9a34NdsXT1n4O%2FViqioaU%3D&reserved=0
https://www.danskindustri.dk/brancher/di-service/arrangementer-og-netvaerk/arrangementer/sba/ai-klar-servicevirksomhed/
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fsba-julemedlemsmode-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058742532%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BzRZ%2B323ph128HntRv3eVBABm%2B4FxG%2FUHXVELyQRm24%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fsba-julemedlemsmode-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058742532%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BzRZ%2B323ph128HntRv3eVBABm%2B4FxG%2FUHXVELyQRm24%3D&reserved=0


Program
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Sådan foregår en selvevaluering ð for dem som ikke har prøvet det før



Adgang til Synergilifes dashboard

 

ÅKlik Dashboards 

Å-> SBA Dashboard

Å-> Klik dig rundt og undersøg 

relevante statistikker på 

brancheniveau



Brug af dashboards til benchmarking

https://servicenormen.synergilife.dnv.com/dashboard/50001/favourite/draft/55472
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Hvad er det vi lover kunder 
og medarbejdere med 
Servicenormen?







Eksempler fra Servicenormens 2024-25 kampagne

https://seriøsservice.dk/?videos=a-skat


Eksempler fra Servicenormens 2024-25 kampagne


