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1.0
Doel en toepassingsgebied


Deze procedure definieert de werkwijze voor:
a)  
Interne communicatie/bewustzijn over milieu binnen de onderneming.
b)  
Externe communicatie over milieu tussen de onderneming and externe betrokken partijen, zoals de overheid, het publiek en groeperingen uit de locale gemeenschap
2.0
Toepassingsgebied

De significantie milieu-aspecten.
3.0
Gebruikte formulieren

MF-431   Logboek voor externe communicatie
4.0
Verwijzingen

4.1
Milieubeleid
4.2
MP-411  Milieu-aspecten, objectieven, doelen en programma's
4.3
MP-332  Beoordeling door de directie van het milieubeheersysteem
4.4
MP-471  Voorbereiding en antwoord op noodsituaties
4.5
MP-321  Milieubepalingen en andere vereisten
4.6
MP-332  Milieubeoordeling van projecten
4.7
MP-512  Goedkeuring van agentschappen
4.8
MP-462  Controle van onderaannemers
4.9
MP-451  Beheer van milieudocumentatie
4.10
MP-421  Milieu-opleiding en bewustzijn
4.11
ISO 14001:2004, Element 4.4.3.
5.0
Definities

Externe communicatie: geschreven of electronische correspondentie, telefoongesprekken, mondelinge besprekingen of vergaderingen met een extern persoon.
6.0
Methode

7.1
Interne communicatie/bewustzijn
7.1.1
Interne communicatie over milieu zal uitgevoerd worden om te verzekeren dat de personeelsleden op relevante niveaus en in relevante functies bewust zijn van het volgende:
7.1.1.1 het milieubeheersysteem; 
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	Nagezien door
	
	Goedgekeurd door
	


7.1.1.2 het belang om het milieubeleid, -procedures en -systeem na te komen; 
7.1.1.3 individuele rol en verantwoordelijkheid om de procedures na te komen in het bijzonder bij noodsituaties en de potentiele gevolgen van niet-conformiteiten.
7.1.1.4 voorbereiding en antwoord op noodsituaties; en 
7.1.1.5 de significante milieu-aspecten verbonden met de werkzaamheden en de positieve gevolgen op het milieu van verbeterde prestatie van de medewerkers. 
7.1.2
Interne communicatie kan gebeuren via het gebruik van:

7.1.2.1 Uithangborden
7.1.2.2 Bewustwordingstraining van het personeel, aangepast aan de jobinhoud
7.1.2.3 Milieu-opleiding van relevante personeelsleden (zie de milieuprocedure MP-421: Milieu-opleiding en milieubewustzijn)
7.1.2.4 Nieuwsbrieven
7.1.2.5 Electronische nota's
7.1.2.6 Groepsbijeenkomsten en de verslagen hiervan
7.1.2.7 Beoordelingen door de Directie en de verslagen hiervan
7.1.2.8 Aanvragen voor corrigerende maatregelen
7.1.3
Communicatie betreffende het milieu tussen medewerkers en de Directie zal gebeuren via een lid van het cross-functioneel team die het betrokken gebied vertegenwoordigt, in coördinatie met de verantwoordelijke van het milieuzorgsysteem. Deze communicatie moeten gedocumenteerd worden.
7.1.4
De communicatie van wijzigingen in wettelijke of andere bepalingen aan de medewerkers zal gebeuren via de afdelingsverantwoordelijke. Deze mededelingen moeten gedocumenteerd worden.
7.2
Externe communicatie
7.2.1  De Directie beslist of de onderneming extern zal communiceren over de significante milieu-aspecten en houdt van deze beslissing een verslag bij (zie document .....).
7.2.2  Externe communicatie betreffende de milieu-aspecten van de onderneming moeten gericht worden aan de veiligheidsverantwoordelijke, de human resources manager of de verantwoordelijke van het milieuzorgsysteem.
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7.2.3     De verantwoordelijke voor het milieuzorgsysteem of 
          de milieucoördinator is verantwoordelijk voor het beantwoorden

           van vragen van de betrokken partijen en de overheidsinstanties.  

           Deze vragen zullen worden gedocumenteerd op het logboek

           voor externe communicatie.

7.2.4      De human resources manager is verantwoordelijk voor het  

                                    zenden van recente kopijen van het milieubeleid naar de 

                                    betrokken partijen. 

7.2.4
De human resources manager is in samenspraak met de verantwoordelijke voor het milieuzorgsysteem verantwoordelijk voor de media-communicatie. 
7.2.5
Wanneer de vragen vanuit de gemeenschap betrekking hebben op een milieu-noodsituatie, moet MP-531 uitgevoerd worden.
7.2.6
De verantwoordelijke voor milieuzorg bepaalt de noodzaak de authoriteiten te verwittigen van een milieu-aanlegenheid en treft hiertoe de voorbereidingen.

7.0
Algemene Regels

8.1 
Leden van het cross-functioneel team en afdelingsverantwoordelijken zullen registraties bijhouden over hun eigen interne communicatie over milieu.
8.2  
De verantwoordelijke milieuzorg zal registraties onderhouden over externe milieu-communicatie met de betrokken partijen en de media.
8.3  
De milieuzorgverantwoordelijke zal registraties bijhouden over externe milieu-communicatie met de authoriteiten.
9.0
Registraties

Registraties moeten bijgehouden worden in overeenstemming met MP-541. 
Registraties van wijzigingen
	Datum Wijziging

	Beschrijving
	Betrokken secties

	
	
	


	Opgesteld door
	
	Nagezien door
	
	Goedgekeurd door
	


MF 431        Externe Milieucommunicatie

	Datum__________________       Tijdstip_________________
Contacttype:
Vergadering ___  Email ___  

Telefoon      ___   Brief  ___
Andere (omschrijf):___________________
	Namen contactpersonen:
___________________________________________________________________________________                  _____________       
Ingevuld door:_______________________


	Milieu-aangelegenheid/milieukwestie: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Te ondernemen acties:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Vereiste type van opvolging:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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