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PARK IM GRUNEN

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

herzlich willkommen in der Gurten-Familie! Wir schatzen deine Mitarbeit und mdchten
sicherstellen, dass du dich bei uns wohl und gut aufgehoben flhlst. Unser Streben nach
Qualitat und einem exzellenten Ruf griindet sich auf regelméassige Uberpriifungen, eine
gesunde Kiche und vor allem auf authentische Gastfreundschaft.

Die folgenden Informationen sollen dir einen detaillierten Einblick in den Gurten - Park im
Griunen geben und dich im Arbeitsalltag unterstitzen, ebenso wie im Umgang mit
Kolleginnen und Kollegen.

Diese Spielregeln sind fester Bestandteil der Einzelarbeitsvertrdge und ergénzen die
gesetzlichen Bestimmungen des Obligationenrechts, Arbeitsgesetzes und
Landesgesamtarbeitsvertrags.

Hast du Fragen, Probleme oder Anregungen? Deine vorgesetzte Person und die
Geschéftsleitung stehen dir jederzeit zur Verfugung.

Wir wiinschen dir einen erfolgreichen Start.

Gurten - Park im Griinen

Die Geschéftsleitung
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Deine Vorteile

Attraktives Arbeitsumfeld

Der Gurten - Park im Grlinen bietet einen modernen Arbeitsplatz mit atemberaubender
Aussicht Uber Bern und ein offenes Arbeitsklima. Zusatzlich profitierst du von verschiedenen
Vorteilen und Verglnstigungen wie fast kostenfreien Klubschulkursen (75% Rabatt),
vergunstigten Fitnesscenter Abos, Kinderbetreuung und mehrfachen Cumuluspunkten.
Aktuelle Benefits

Fachliche und personliche Weiterentwicklung
Motivierte Mitarbeitende sind fiur uns die Grundlage zum Erfolg. Der Gurten férdert die
Kompetenzen ihrer Lernenden und Mitarbeitenden umfassend, zielgerichtet, wirksam und
unter Einsatz zeitgemasser Lerntechnologien. Wir legen Wert auf motivierte Mitarbeitende und
férdern deine Kompetenzen durch zielgerichtete Weiterbildungsmassnahmen. Dein
personliches Engagement wird grosszugig unterstutzt.

Beruf und Familie

Uns ist jeder Mitarbeitende wichtig und dementsprechend ist es fiir uns auch von grosser
Bedeutung, dass neben der Arbeit auch Zeit flr die Familie bleibt. Wo immer moglich, haben
wir flexible Arbeitszeiten und Pensen. Wie auch finanzielle Unterstitzung bei der
Kinderbetreuung.

Austausch und Miteinander

Wir ziehen alle am selben Strick. Standige, umfassende und durchgangige Information tber
Ziele und Firmengeschehen gehdren bei uns zur Selbstverstandlichkeit. Gelegenheit neue
Kolleginnen und Kollegen kennenzulernen gibt es viele; auf der quartalsweise stattfindenden
Mitarbeitenden-Info sowie bei verschiedenen Teamausfligen und gemeinsamen
Feierabenden auf der Terrasse.

Wissenspotenzial
Wir streben kontinuierliche Verbesserungen an und laden dich ein, dich aktiv an
Entwicklungsprozessen zu beteiligen, um unsere Wettbewerbsfahigkeit zu starken.

Dein erster Arbeitstag
Beim Stellenantritt erhaltst du je nach Position die entsprechenden Zubehore.

Vor deinem ersten Arbeitstag:
e Gurtenbahn-Karte
e Geniesser Montag fur 2 Personen
e Zugangslink zu den Unterlagen online (Gurten-Werte, Hausordnung, etc.)

An deinem ersten Tag:

Schlisselanhanger

Kugelschreiber

Berufskleider (je nach Position)

Namensschild

Garderobenkasten mit Sicherheitsschlissel (sofern verfugbar)

Arbeitsplatz

Steckbrief zum Ausfullen

Kassenreglement, Mitarbeiterverpflegungsreglement und Weisung Notausgange


https://migros.sharepoint.com/sites/gmaa_intra-Mitarbeitende/SitePages/Benefits.aspx
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Organigramm
Hier findest du das aktuelle Organigramm

Fuhrungsinstrumente

Personliches Gesprach
Regelmassige personliche Gesprache zwischen vorgesetzten Personen und Mitarbeitenden
sind das wichtigste Fuhrungsinstrument.

Probezeitgesprach
Nach der Halfte der Probezeit und vor Ablauf der dreimonatigen Probezeit fihren die
Vorgesetzten Gesprach mit dem Mitarbeitenden.

Qualifikationsgesprach Dialog

Im Januar-Marz finden jeweils die Dialog Gesprache statt. Der Dialog ist ein Integraler
Bestandteil von HR 25, dem umfassenden Unterstiitzungssystem der Migros-Gruppe zur
Personalfiihrung.

Ziel ist es, den Mitarbeitenden langfristig ans Unternehmen zu binden, ihn aktiv einzubeziehen,
ihn zu férdern und zu entwickeln.

6-Augen-Gesprach
Kritische, heikle und personliche Gesprache sollten immer unter 6 Augen gefiihrt werden. Die
FUhrungskrafte sind angehalten, eine weitere Flhrungskraft hinzuziehen.

Heikle Gesprache

Fir Erlebnisse/Vorkommnisse, die Du mit einer externen Person besprechen mdchtest steht
Dir der Sozialdienst der Genossenschaft Migros Aare zur Verfigung. Die Mitarbeitenden
stehen mit Rat und Tat zur Seite und unterstehen der Schweigepflicht.

Feedback

Alle Fuhrungskrafte sind aufgefordert, ihren Mitarbeitenden taglich mindestens ein Feedback
zu geben. Feedback ist immer situativ, beschreibt eine konkrete Situation und richtet sich
daher nicht an die Person (sondern an die Sache). Feedback anzunehmen ist Teil der Aufgabe
jedes Mitarbeitenden.

Stellenbeschreibung
Bei Stellenantritt erhaltst du eine detaillierte Stellenbeschreibung, die deine Aufgaben,
Kompetenzen und Verantwortlichkeiten klar definiert.

Checklisten und Standards

In den Abteilungen sind verschiedene Standards, Checklisten und Rezepte vorhanden. Diese
Dokumente der Ablauforganisation unterstitzen die Fihrungskrafte und die Mitarbeitenden bei
ihrer taglichen Arbeit. Alle Fihrungskrafte haben von lhrem PC aus Zugriff auf die wichtigen
Dokumente

10.30h-Sitzung

An der taglichen 10.30h-Sitzung werden topaktuelle Themen des Tages, Gasteriickmeldungen
und die aktuellen Anlasse besprochen. Schichtverantwortliche Person oder eine von ihnen
abdelegierte Person miissen von Montag bis Freitag taglich an der 10.30 Sitzung teilnehmen.


https://www.gurtenpark.ch/de-CH/ueber-uns
https://migros.sharepoint.com/sites/gmaa_intra-Mitarbeitende/SitePages/Sozialberatung.aspx
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Arbeitsvorschriften

Grundsatzlich unterliegt der Gurten — Park im Griinen dem L-GAV der Genossenschaft Migros
Aare und dem Arbeitszeitreglement Freizeit der Migros. Damit die Zusammenarbeit von
verschiedenen Menschen ohne gréssere Komplikationen ablauft, bedarf es gewisser Regeln,
welche alle zu beachten haben.

Einsatzplanung
¢ Die Einsatzplanung wird im Minimum gemass der geltenden L-GAV Regelung im
Voraus bekannt gegeben. Wiinsche beziiglich Einsatzplanung und/oder Ruhetage fiir
die folgende Planperiode sind bis spatestens zum 5. des Vormonats schriftlich an den
die vorgesetzte Person einzureichen. Einsatzwiinsche von Mitarbeitern missen die
arbeitsgesetzlichen Bestimmungen erflllen.

¢ Die Einsatzplanung bezieht sich auf die wochentliche Héchstarbeitszeit. Tagesdienste
konnen daher unterschiedlich lang geplant werden.

¢ Die vorgegebenen Arbeitszeiten (sowohl Start als auch Ende) sind fur die
Mitarbeitenden verbindlich. Alle Abweichungen von diesen Arbeitszeiten, die als
geleistete Arbeitszeiten gelten sollen, bedurfen einer Anordnung und Bewilligung
durch die vorgesetzte Person.

e Gemass dem Reglement Freizeit, werden kurzfristig Anderungen bei der
Einsatzplanung werden mit den betroffenen Mitarbeitenden abgesprochen. In einer
solchen Situation steht das Aufrechterhalten eines qualitativ hochstehenden Betriebs
im Mittelpunkt. Bei einem Interessenskonflikt hat der Betrieb und die Bedlrfnisse der
Kunden erste Prioritat. Die Einhaltung der betriebs- bzw. abteilungsspezifischen
Leistungsstandards muss jederzeit gewahrleistet sein.

e Das Abtauschen von Diensten ist nur dann maéglich, wenn dies von der vorgesetzten
Person bewilligt ist und dadurch keine arbeitsgesetzlichen Bestimmungen verletzt
werden.

¢ Kompensationen werden in einzelnen Stunden abgebaut und vom Vorgesetzten
geplant.

Arbeitszeiterfassung

e Die Zeiterfassung wird mittels elektronischem Zeiterfassungssystem MAPS gefuhrt.

e Zu registrieren sind Arbeitsbeginn und Arbeitsende, Beginn und Ende aller Pausen
sowie alle Arbeitsunterbrechungen, die nicht geschaftlich bedingt sind. Die Erfassung
von Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit hat in Arbeitskleidung zu erfolgen.

e Einzustempeln ist bei der zum Arbeitsplatz nachstgelegenen Stempeluhr.

e Es gilt der Grundsatz, dass nur solche von der Planung abweichende Arbeitszeit
angerechnet wird, die durch die vorgesetzte Person angeordnet wurde.

o Wenn die erste Einstempelung durch den Mitarbeitenden vor Arbeitsbeginn gemass
Einsatzplanung erfolgt, entscheidet der Vorgesetzte, ob die vorzeitige Arbeitsaufnahme
im Sinne des Betriebes notwendig ist.

e Wenn Mitarbeitende nach dem geplanten Arbeitsbeginn einstempeln, wird die
tatsachliche Zeit ilbernommen (z.B. Plan 09:00 Uhr, Einstempelung 09:05 Uhr = Beginn
um 09:05 Uhr). Bei einer zu frihen Einstempelung wird die geplante Zeit Gbernommen
(z.B. Plan 09:00 Uhr, Einstempelung 08:55 Uhr = Beginn um 09:00 Uhr).
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Fir die Kostenstelle 7220 gibt es eine 3-Minuten-Grenze flr automatische
Genehmigungen von Vorzeiten. Vorzeiten uber 3 Minuten mussen manuell genehmigt
werden. Deshalb wurden die gelb markierten Frihankinfte manuell genehmigt.

o Der Vorgesetzte entscheidet, ob und bis zu welchem Zeitpunkt das spatere
Arbeitsende (oder der frihere Beginn) der Mitarbeitenden als geleistete Arbeitszeit
Ubernommen werden soll.

e Alle Mitarbeitenden sind verpflichtet, ihre Arbeits- und Pausenzeiten gemass den
definierten Regelungen llckenlos zu erfassen. Fur das Erfassen von Arbeits- und
Pausenzeiten ist ausschliesslich der persdnliche Badge zu benutzen. Es ist
ausdrucklich untersagt, fur andere Mitarbeitenden mit deren personlichem
Erfassungsinstrument zu erfassen.

e Bewusste Manipulationen der erfassten Arbeitszeit (eigene oder fremde) haben eine
fristlose Entlassung zur Folge.

Arbeitszeit

¢ 41 h pro Woche Basis

e Die Tages- und Abendarbeit des einzelnen Mitarbeitenden muss unter Einschluss der
Pausen innerhalb von 14 Stunden liegen.

o Die wochentliche Arbeitszeit richtet sich nach dem Arbeitsplan und kann kurzfristig
geandert werden.

e Bei Beschaftigten im Stundenlohn ist in der Regel keine Soll-Arbeitszeit vorgesehen.
Die Arbeitszeit kann variieren. Lage, Dauer und Rhythmus der Arbeitseinsatze kénnen
im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften pro Jahr, Monat, Woche oder Tag den
Bedurfnissen des Unternehmens angepasst werden. Die Formen der flexiblen
Arbeitszeit werden im Rahmen von Gesetz, L-GAV und diesem Reglement durch die
Beteiligten direkt vereinbart.

e Es besteht kein Anspruch auf eine bestimmte Arbeitssicht. Die Pausen gelten nicht als
Arbeitszeit, wenn die Mitarbeitenden ihren Arbeitsplatz verlassen diirfen.

Erscheinen am Arbeitsplatz
e Jede’r Mitarbeitende erscheint punktlich am Arbeitsplatz.

Zutritt Mitarbeitende
e Frihmorgens hat der Zutritt via Anlieferung zu erfolgen. Der Code hierfur wird allen
Mitarbeitenden bekannt gegeben und ist vertraulich zu behandeln. Ab 7.30 Uhr kénnen
auch die die Restaurant-Eingdnge verwendet werden.

Verlassen des Arbeitsplatzes
¢ Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, ein Verlassen des Arbeitsplatzes in jedem Fall der
vorgesetzten Person zu melden.
o Wird ein Mitarbeitender von der vorgesetzten Person verabschiedet, ist dies das
Arbeitsende, langere Arbeit ist in diesem Fall freiwillig und gilt nicht als Arbeitszeit.



surken

PARK IM GRUNEN

Pausen

o Jeder Mitarbeitende hat Anrecht auf eine Arbeitspause. Folgende Pausen sind von
allen Mitarbeitenden zwingend einzuhalten:

Arbeitszeit mehr Arbeitszeit mehr Arbeitszeit mehr
als 5 %2 Stunden als 7 Stunden als 9 Stunden

15 . 30

Davon mind. 30 Minuten zusammenhangend. Pausen sind in Absprache mit der
vorgesetzten Person zu definieren. Rauchpausen sind wahrend der Arbeitszeit nicht
gestattet. Pausen missen immer ausgestempelt werden.

o Die vorgesetzten Person und die Mitarbeitenden sind flr die Einhaltung verantwortlich.
Es hat sich bewahrt, wenn die vorgesetzten Person die Pause klar kommuniziert (nicht
«eine halbe Stunde ab jetzt» sondern «von jetzt 11.15 bis 11.45 Uhr»).

o Der Mitarbeitende ist verpflichtet, eine angeordnete Pause (z. B. 30 Minuten) auch
entsprechend lang zu machen. Eine freiwillige Verkirzung der Pause durch den
Mitarbeitenden ist nicht gestattet. Wenn die Pause auf Weisung der vorgesetzten
Person ausnahmsweise verkirzt wird, gilt selbstverstandlich nur die verklrzte Pause
als Pausenzeit.

e Pausen sind ausschliesslich in den fir die Mitarbeitenden vorgesehenen
Raumlichkeiten abzuhalten (Terrasse auf Etage 0 hinter Kliche, Mitarbeiterraum im 3.
Stock). Ausnahmen mit dem Restaurantleiter zu vereinbaren.

e Zimmerstunde: der Ruheraum fur die Zimmerstunde ist sauber zu hinterlassen und es
ist zwingend notwendig sich auf der Liste einzutragen. Jede Pause gilt als
Arbeitsunterbrechung und muss ausgestempelt werden.

Ferienbezug
e Grundsatzlich bestimmt der Arbeitgeber den Zeitpunkt der Ferien und nimmt dabei auf
die Winsche des Arbeithehmenden soweit Riicksicht, als dies mit den Interessen des
Betriebs vereinbar ist. In der Regel muss der gesamte Ferienanspruch im Verlauf des
Kalenderjahres bezogen werden, in dem der Anspruch entstanden ist. Mindestens
einmal pro Kalenderjahr missen zwei Wochen zusammenhangend bezogen werden.

e Ferienwlnsche fir das folgende Kalenderjahr missen in der Regel bis Ende November
des Vorjahres an die zustandigen vorgesetzte Person eingereicht werden.

7
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Restanspriiche von Ferien aus dem Vorjahr missen zuerst bezogen werden. Im
Eintrittsjahr missen Ferienwinsche fur das laufende Kalenderjahr nach bestandener
Probezeit an die zustandige vorgesetzte Person eingereicht werden.

o Der Mitarbeitende hat Anspruch auf 4 arbeitsfreie Sonntage pro Jahr.

Absenzen

o Krankheit, Unfall oder unvorhergesehene Absenzen sind der schichtverantwortlichen
Person umgehend zu melden. Diese Pflicht gilt auch fir entsprechende Ereignisse, die
wahrend den Ferien eintreten.

o Bei Kranken- oder Unfallabsenz ab 7 Tagen benétigen wir ein Arztzeugnis. Bei
langeren Absenzen ist die abteilungsleitende Person wochentlich Uber die
voraussichtliche weitere Arbeitsunfahigkeit durch den betroffenen Mitarbeitenden zu
informieren.

o Die Wiederaufnahme der Arbeit muss bis am Vortag deiner vorgesetzten Person oder
dessen Stellvertreter*in bekannt gegeben werden.

o Zeitpunkt und Dauer vorhersehbarer Absenzen wie Ferien, Militardienst oder andere
Dienstleistungen, Kurse, familidre Ereignisse und Ahnliches sind der vorgesetzten
Person zu melden, sobald die Mitarbeitenden davon Kenntnis haben.

e Das originale Arztzeugnis muss sofort nach der Ausstellung dem/der Vorgesetzten
Uberbracht oder per Post/Fax (Ausland) zugeschickt werden. Zeugnisse dirfen also
nicht erst bei der Wiederaufnahme der Arbeit mitgebracht werden.

e Bei Arbeitsverhinderung wie Krankheit, Unfall und ahnliche Ereignisse sind der
vorgesetzten Person unverziglich und personlich dir Arbeitsverhinderung anzugeben.

Nebenbeschaftigung
e Eine Nebenbeschéftigung wird im seltensten Fall bewilligt und muss mit der
vorgesetzten Person besprochen werden. Uber die Ausiibung eines politischen Amtes
muss der Gurten —Park im Grunen informiert werden.
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