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[Name der Organisation]

1. Zweck, Umfang und Anwender

Der Zweck dieses Verfahrens ist, den Prozess der internen und externen Kommunikation in Bezug auf
die Politik und Effektivitdt des UMS (Umwelt-Management-System) zu definieren und Personen, die
Arbeiten unter der Kontrolle von [Name der Organisation] verrichten, zu ermdglichen, zur
kontinuierlichen Verbesserung beizutragen.

Dieses Verfahren wird auf alle Prozesse von [Name der Organisation] im Rahmen des UMS

angewandt.

Anwender dieses Dokuments sind alle Mitarbeiter von [Name der Organisation] im Rahmen des
UMS.

2. Referenzdokumente

e |SO 14001:2015, Klausel 6.1.2; 7.4

e Umwelthandbuch

e Liste beteiligter Parteien, gesetzlicher und anderer Anforderungen
e Umweltpolitik

e Verfahren zur Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen

e Verfahren zur Identifizierung und Evaluierung von Umweltaspekten
e Verfahren zur Notfallvorsorge und Gefahrenabwehr

3. Interne und externe Kommunikation
Unabhéangig von der Art der Kommunikation muss die Information wie folgt sein:

. ihre Effektivitat prazise
wiedergeben kann,

. vergleichbar.‘

3.1. Interne Kommunikation

Erhobene Bedenken von Mitarbeitern von [Name der Organisation] im Zusammenhang mit

- . - -

Aufsichtspersonen].

E-Mail oder Meetings }mitgeteilt.

Mitarbeitern von [organization name] durch [job title] via
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[Name der Organisation]

Von externen Parteien gestellte Anfragen in Bezug auf Umweltbelange sollten an [Job-Titel]

ergreift.

[Job-Titel] stellt sicher, dass relevante Informationen unter den verschiedenen Ebenen und

monatliche E-Mail-Bulletins, Newsletters, tiber das Anschlagbrett und Gber das ,Greening“-Forum im

-| Comment [14A8]: An Praxis in der Organisation
anpassen.

- - - - - - -

Newsletters und einmal im Monat Gesprache mit Mitarbeitern tiber deren Verstandnis der

O e e e e [ Comment [14A9]: ]
3.2. Externe Kommunikation " comment [14A10]: Dies st ein Vorschlag, an
Praxis in der Organisation anpassen.

Bei jeder externen Kommunikation in Bezug auf die Umweltleistung von [Name der Organisation]

verantwortlich ist.

[Job-Titel] ist dafuir verantwortlich, den externen Parteien auf schriftliche oder miindliche

Umweltmanagementsystem zur Verfliigung zu stellen.

Im Falle eines umweltrelevanten Notfalls oder eines erheblichen umweltrelevanten Vorfalls, haben

Die Methoden der externen Kommunikation umfassen, sind jedoch nicht beschrénkt auf: ﬁéhrliche

- . - -

,offenen Tur“ der Organisation, Telefon, Werbung tiber 6ffentliche Medien. [Comment [14A11]: ]

[Job-Titel] muss auf externe Kommunikation in beliebiger Form antworten und dartber

3.3. Empfang, Bearbeitung und Beantwortung von Bekanntmachungen externer
Parteien

[Job-Titel] ist fiir den Empfang und die Aufzeichnung externer Bekanntmachungen in der

Comment [14A12]: An Praxis in der
Organisation anpassen.

erhaltene Identifikation der Ankiindigung bezieht, um die Nachvollziehbarkeit zu gewahrleisten.

Verfahren zur Lenkung von
Dokumenten und Aufzeichnungen behandelt.

3.4. Kommunikation mit externen Parteien
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[Name der Organisation]

[Job title] kommuniziert fiir das UMS relevante Informationen entsprechend der

Einhaltungsverpflichtungen an externe Parteien.

Die Kommunikation muss das Folgende beinhalten:

e Informationsquellen (Kontaktperson oder Webseite)

-

e Finanzinformationen

e Informationen lber die Organisation der UMS—EffektivitétL

4. Verwaltung von Aufzeichnungen, die aufgrund dieses Dokuments

aufbewahrt werden

Nameder cod Speicherung / Aufbewahrung Verant:

i ode . .
AuizSicuning Aufbewahrungszeit | Ort Zugriffskontrolle \7 - jufttlic["ieiti
Posteingangsbox im

g' : [ Nur [Job-Titel] ist
(elektronische Computer . o
berechtigt, Eintrage
Form — Excel des . ; .
‘3 Jahrel . . und Anderungen im | [Job-Titel]
Spreadsheet) Eigentimers e . = =
d Posteingangsregister
es
vorzunehmen.
Dokuments]
Kommunikations- T Nur [Job-Titel] ist
im
bericht berechtigt, Eintrage
Computer = . ;
PR.07.1 | 1Jahr und Anderungen im | [Job-Titel]
von [Job- . .
. Posteingangsregister
Titel]]
vorzunehmen.

Nur [Job-Titel] kann anderen Mitarbeiter den Zugriff auf die Aufzeichnungen gewahren.

5. Anhang

e Anhang 1 - Kommunikationsbericht

[ Comment [14A13]: ]

-~ | Comment [14A14]: Z.B. Abfallreduzierung,
= Menge des Abfalls fiir Recycling, friihere Effektivitat.

N

{ Comment [14A15]: J

Spalte an die tibliche Praxis in Ihrem Unternehmen
anpassen.

Comment [14A16]: Die Information in dieser ’

N
N

Spalte an die tibliche Praxis in Ihrem Unternehmen
anpassen.

- ‘[ Comment [14A18]: An Standard-Praxis in ]

Comment [14A17]: Die Information in dieser ’

Organisation anpassen.
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