
DO YOU HAVE AN UP‐TO‐DATE, COMPREHENSIVE EMPLOYEE HANDBOOK? 

 A well‐written and well‐maintained employee handbook is vital from a legal standpoint. 

Our clients have access to two versions of a completed employee handbook that is 

regularly reviewed and updated by attorneys.  

DO YOU HAVE A SMALL OR UNDERSTAFFED HR DEPARTMENT? 

 HR departments are often short on time and swamped with numerous important tasks. 

Finding time to write an employee handbook and keep it updated can be difficult. 

IS YOUR HANDBOOK READILY AVAILABLE TO EMPLOYEES?  

 According to GuideSpark, a leader in employee communications and engagement, nearly 

50 percent of millennials didn’t read most of their employer’s handbook. Provide your 

employees with an electronic copy of your handbook so that they can access your 

workplace policies at their leisure.  

New England Employee Benefits Co., Inc.

 



 

EMP
Com
empl
polic
term
 
 

WO
Use t
comp
cond
alcoh
empl
 

TIM
Outli
work
leave
off. 
 
 

GEN
Use t
gene
sectio
empl
comp
 

OTH
In ad
comp
sectio
infor

PLOYMENT
municate you
loyment rules
ies related to
ination and e

RKPLACE C
the policies in
pany’s rules a
uct. This sect
hol testing, ha
loyee compla

E AWAY FR
ne your comp
k scenarios. Th
e, jury duty, lu

NERAL PRAC
the policies in
eral company 
on includes p
loyee fraterni
pensation. 

HER POLICY
dition to the 
pleted employ
on, as well as
mation and o

 POLICIES 
ur company’s 
s and regulati
o employment
equal employm

ONDUCT P
n this section 
and guidelines
tion includes p
arassment, dis
ints. 

ROM WORK
pany’s rules o
his section inc
unch and rest

CTICES POL
ncluded in this
regulations a
olicies on att
ization, smok

 SECTIONS 
sections expl
yee handboo
 a section on 
office security

compliance w
ons. This sect
t, such as emp
ment opportu

OLICIES 
to document 
s for various w
policies on dr
sciplinary act

K POLICIES 
on various tim
cludes policie
 periods, and

ICIES 
s section to o
nd procedure
endance, dre
ing and worke

ained above, 
ks include an 
employee be

y. 

 
with various 
tion includes 
ployee 
unity. 

your 
workplace 
rug and 
ion and 

me away from 
s on funeral 
 paid time 

utline 
es. This 
ss code, 
ers’ 

the 
introductory

enefits and 
y 


