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1 ZIELSETZUNG UND
ANWENDUNGSBEREICH

Dieses Verfahren legt die Vorgangsweisen, Inhalte und
Verantwortlichkeiten beziiglich der Aushildung des Personals
jener Baustellen, deren Téatigkeit bedeutende Auswirkungen
auf die Umwelt haben kann, beziglich der Formulierung eines
jahrlichen  Ausbildungsprogramms, der Ermittlung des
Ausbildungsbedarfs und der Aktualisierung der Fahigkeiten
des bereits ausgebildeten Personals fest.

Der Anwendungsbereich des vorliegenden Verfahrens
besteht aus dem Personal und aus neu eingestellten
Personen des Konsortiums / der Gesellschaft XXX, deren
Tétigkeiten irgendeinen Einfluss auf die Umwelt haben, und
auch aus dem Personal allfélliger Subunternehmen, die auf
den Baustellen der Baulose Mauls 2-3 im Zusammenhang mit
bedeutenden Umweltauswirkungen tétig sind.

2 ALLGEMEINES

Das gesamte Personal des Konsortiums / der Gesellschaft
XXX, insbesondere die Neueingestellten werden gebihrend
Uber die Umweltpolitik und das Umweltmanagementsystem
aufgeklart.

Das gesamte Personal hingegen, das Tatigkeiten ausiibt, die
direkte oder indirekte Auswirkungen auf die Umwelt haben,
wird regelméBig unterwiesen, ausgebildet und fortgebildet
gemaR einem Programm, das jahrlich vom Vertreter der
obersten Leitung (Umweltverantwortlicher des Konsortiums /
des Gesellschaft XXX) ausgearbeitet und vom Auftragsleiter /
Projektleiter / Technischen Direktor genehmigt wird. Zu
diesem Zweck muss der Vertreter der obersten Leitung in
Zusammenarbeit mit den verschiedenen Polieren und mit der
Leitung des Konsortiums / der Gesellschaft XXX den
Ausbildungsbedarf ermitteln und jene Personen vorschlagen,
die in das Programm einzuschlieen sind, wobei besonders
das neueingestellte Personal und jenes Personal zu
berucksichtigen ist, das fiir neue Aufgaben bestimmt wird oder
dessen Tatigkeiten mit neuen Arbeitsmitteln, neuen
Techniken und neuen gefahrlichen Stoffen und Préparaten
verbunden ist. Der Auftragsleiter / Projektleiter / Technische
Direktor genehmigt die im Rahmen des Programms
vorgeschlagenen Ernennungen.

Allfallige Subunternehmer und Zeitarbeiter missen eine
angemessene Ausbildung und Aufklarung beziglich jener
Tatigkeiten auf den Baustellen erhalten, welche
Auswirkungen auf die Umwelt und auf die bedeutenden
Umweltaspekte haben kénnen.

1 SCOPO E CAMPO D’APPLICAZIONE

Questa procedura definisce le modalita, i contenuti e le
responsabilita relative alla formazione del personale dei
cantieri, la cui attivita pud causare impatti significativi
sullambiente, alla formulazione di un programma di
formazione annuale, all'individuazione delle necessita di
formazione e allaggiornamento delle competenze del
personale gia formato.

L’ambito di applicazione della presente procedura € costituito
dal personale e dai nuovi assunti del Consorzio / Societa XXX,
le cui attivita abbiano una qualche influenza sul’ambiente, e
anche dal personale di eventuali subappaltatori che operino in
relazione ad effetti ambientali importanti presso i cantieri del
lotto costruttivo Mules 2-3 della Galleria di Base del Brennero.

2 GENERALITA’

Tutto il personale del Consorzio / Societa XXX, ed in
particolare i nuovi assunti, vengono debitamente informati
sulla politica ambientale e sul Sistema di Gestione
Ambientale.

Tutto il personale, che invece svolge attivita che direttamente
o] indirettamente influiscono  sullambiente
periodicamente istruito, formato e aggiornato in accordo ad un
programma elaborato annualmente dal Rappresentante della
Direzione (Responsabile Ambientale del Consorzio / Societa
XXX) e che viene approvato dal Capo Commessa / Capo
Progetto / Direttore Tecnico. A tal fine il Rappresentante della
Direzione in collaborazione con i vari Capi cantiere e la
Direzione del Consorzio / Societa XXX deve identificare le
necessita di formazione e proporre le persone da includere
nel programma, tenendo particolarmente in considerazione il
personale neo assunto e quello destinato a nuovi compiti o la

viene

cui attivita e legata a nuove attrezzature di lavoro, nuove
tecnologie e nuove sostanze e preparati pericolosi. || Capo
Commessa / Capo Progetto / Direttore Tecnico approva poi i
nominativi proposti nel’ambito del programma.

Eventuali subappaltatori e lavoratori temporanei devono
ricevere un’adeguata formazione e informazione in merito alle
attivita presso i cantieri, che possono avere un impatto
sullambiente e sugli aspetti ambientali significativi.
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3 VERANTWORTLICHKEITEN

Der Vertreter der obersten Leitung (Umweltverantwortlicher
des Konsortiums / der Gesellschaft XXX) ist daftr
verantwortlich, das jahrliche Ausbildungsprogramm einmal
jahrlich abzufassen und jene Personen zu ermitteln und
vorzuschlagen, welche Ausbildungstétigkeiten absolvieren
missen, wobei besonders die Neueingestellten zu
bertcksichtigen sind und regelmafig die Angemessenheit der
Fahigkeiten des zuvor ausgebildeten Personals zu prifen ist.
AuRerdem muss er die internen Lehrkrafte ernennen oder
externe Berater kontaktieren.

Der Auftragsleiter / Projektleiter / Technische Direktor ist daftir
verantwortlich, das
vorgeschlagenen Ernennungen zu Uberprifen und zu
genehmigen.

Schulungsprogramm  und  die

Ist das Programm einmal genehmigt, obliegt es ebenfalls dem
Vertreter der obersten Leitung, das Ausbildungsprogramm zur
Information an die verschiedenen Poliere zu verteilen.

Die Poliere sind fiir die Teilnahme des eigenen unselbstandig
beschéaftigen Personals an den Ausbildungstatigkeiten geman
den Vorgaben des Programms verantwortlich.

Der Vertreter der obersten Leitung ist somit bei jeder
Ausbildungstatigkeit fur folgendes verantwortlich:

e Erstellung und Verteilung der Mitteilungen an die
Teilnehmer;

e Aufbewahrung der Dokumentation;

e Kontrolle der Teilnahme.

3 RESPONSABILITA’

Il Rappresentante della Direzione (Responsabile Ambientale
del Consorzio / Societa XXX) ha la responsabilita di redigere
il programma annuale di formazione una volta allanno, e di
identificare e proporre le persone che devono seguire delle
attivita di formazione, tenendo in particolare conto i nuovi
assunti ed esaminando regolarmente l'adeguatezza delle
competenze del personale formato in precedenza. Egli deve
inoltre nominare i docenti interni o contattare consulenti
esterni.

Il Capo Commessa / Capo Progetto / Direttore Tecnico ha la
responsabilita di verificare e approvare il programma di
addestramento e i nominativi proposti.

Una volta approvato & compito dello stesso Rappresentante
della Direzione distribuire, per informazione ai vari Capi
cantiere, il programma di formazione.

| Capi cantiere sono responsabili della partecipazione del
proprio personale dipendente alle attivita di formazione,
secondo quanto stabilito dal programma.

Il Rappresentante della Direzione ha quindi la responsabilita,
per ogni attivita di formazione, di:

e predisporre e distribuire le comunicazioni ai partecipanti;

e conservare la documentazione;

e controllare la partecipazione.
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Svolgimento delle attivita di formazione
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4 AUSBILDUNGSPROGRAMM

Das Programm (siehe Formblatt 4 _2.1) muss dem
Erfordernis entsprechen, den Ausbildungsbedarf beziglich
der einzelnen Rollen des Personals festzulegen unter
Einhaltung des Kriteriums, wonach jede in das Programm
einbezogene Person einer ersten Schulungsphase
unterstehen muss, auf welche dann eine Fortbildungsphase
folgt, deren Haufigkeit im Ermessen des Vertreters der
obersten Leitung liegt, der regelméafig die Angemessenheit
der einzelnen Fahigkeiten Uberprifen muss.
Auf jeden Fall ist eine Ausbildungstatigkeit bezlglich der
Umweltpolitik und der Grundbegriffe des
Umweltmanagementsystems fiur das gesamte Personal
vorgesehen und immer dann, wenn neue Personen
eingestellt werden, wobei diese Uber die Verpflichtungen
des Standorts gegenuber der Umwelt aufzukléren sind.
Das allgemeine Ausbildungsprogramm fiir das Personal,
dessen Tatigkeiten Auswirkungen auf die Umwelt
(insbesondere beziiglich der bedeutenden Umweltaspekte)
haben, handelt hingegen von folgenden Hauptaspekten,
immer jedoch in Bezug auf das Niveau der abgewickelten
Tatigkeit:
e Bewusstsein der Wichtigkeit der Einhaltung der
Umweltpolitik und der Verfolgung der Zielsetzungen;

e Bewusstsein der mdglichen Umweltauswirkungen der
eigenen Arbeitstatigkeiten und der Vorteile fiur die
Umwelt, die mit einer groReren Effizienz verbunden

sind;

e Bewusstsein der eigenen Rolle und
Verantwortlichkeiten im Rahmen des
Umweltvertraglichkeitssystems und der  Struktur
desselben;

e Kenntnis der méglichen Folgen der Abweichung von
den genehmigten Verfahren und Einsatzanleitungen.

Sodann gibt es im Rahmen des Programms
Spezialausbildungstatigkeiten in  Bezug auf die
verschiedenen Baustellentétigkeiten, und zwar Uber:

o die umweltbezogenen Regelwerke und Verfahren, die
fur die verschiedenen Abteilungen von Belang sind, und
somit die besonderen Aufgaben der einzelnen
Personen;

e die moglichen bedeutenden Umweltaspekte, die mit
den spezifischen Arbeitstétigkeiten verbunden sind.

Die Ausbildungskurse werden von besonders erfahrenen
Technikern des Konsortiums / der Gesellschaft XXX oder von

4 PROGRAMMA DI FORMAZIONE

Il programma (vedere modulo 4_2.1) deve rispondere
all’esigenza di definire i bisogni di formazione in relazione ai
singoli ruoli del personale e nel rispetto del criterio che ogni
individuo incluso nel programma sia oggetto di una prima
fase di addestramento, seguita da una fase di
aggiornamento di frequenza a discrezione del
Rappresentante della Direzione, che deve regolarmente
riesaminare 'adeguatezza delle singole competenze.

E’ comunque prevista un’attivita di formazione inerente alla
politica ambientale e ai concetti di base del Sistema di
Gestione Ambientale per tutto il personale e ogni qualvolta
vi siano dei nuovi assunti, che devono essere informati in
merito agli impegni del sito nei confronti del’ambiente.

Il programma di formazione generale per il personale, le cui
attivita abbiano influenza sul’ambiente (in particolare in
relazione agli aspetti ambientali significativi), verte invece
sui seguenti aspetti principali, sempre comunque in
relazione al livello dell’attivita svolta:

e consapevolezza dellimportanza del rispetto della
politica ambientale e del perseguimento degli obiettivi;

e consapevolezza delle possibili ripercussioni ambientali
delle proprie attivita lavorative e dei vantaggi per
I'ambiente legati a una maggiore efficienza;

e coscienza del proprio ruolo e delle proprie
responsabilitd nellambito del sistema di gestione
ambientale e struttura dello stesso;

e conoscenza delle possibili conseguenze della

deviazione dalle procedure e dalle istruzioni operative

approvate.

Poi nellambito del programma vi sono delle attivitd di
formazione specialistica, in relazione alle diverse attivita dei
cantieri che vertono su:

e le normative e le procedure ambientali di interesse per
le varie sezioni e quindi le mansioni specifiche degli

individui;

e i possibili aspetti ambientali significativi legati alle
specifiche attivita di lavoro.

| corsi di formazione sono tenuti da tecnici del Consorzio /
Societa XXX particolarmente esperti, oppure da tecnici esterni
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externen Technikern, die aus Fachberatungsgesellschaften
kommen, abgehalten.

AuRerdem kann das Personal dazu ab beordert werden,
besondere Ausbildungskurse bei externen Instituten oder
Kdrperschaften zu besuchen.

Das Ausbildungsprogramm fir Umwelt wird im Formblatt
4 21 (A.O. 4 _2-1-01) zusammengefasst, welches die
unentbehrlichen Informationen zusammenstellt zur
Festhaltung der internen Umweltschulungstatigkeit der
Gesellschaft.

provenienti da societa di consulenza specializzate.

Inoltre, il personale puod essere inviato a frequentare specifici
corsi di formazione presso Istituti o Enti esterni.

Il programma di formazione ambientale viene sintetizzato nel
modulo 4_2.1 (A.O. 4_2-1-01), che raggruppa le informazioni
indispensabili per tenere traccia dellattivita formativa
ambientale interna alla societa.
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Vorbereitung des jéhrlichen Schulungsprogramms

Leitungsvertreter

T e e Konsortium Leitung / Gesellschaft

Leitung XXX
//
Bauleiter
N . - -‘h | |
l Jahrliches
I_Schulungsprogramm JI Umweltpolitik Das ganze Personal
T Informieren |m
. | USM- | Neueingestellte
Schulungsnotwendigkeiten
Grundkonzepte
festlegen
Personal eventueller
Personen vorschlagen die Subunternehmen

im Programm
einzuschlieRen waren

~

Interne Lehrer (erfahrene

Techniker) ernennen o.
externe Mitarbeiter
kontaktieren o.

Schulungskurse an externe

Institute ermitteln

Unterrichten,
schulen, -
aktualisieren

Bewusstsein der
Wichtigkeit der

Umweltpolitikbefolgung u.

der Zielverfolgung;

.

!

Ausarbeiten Formblatt
421

[ 1™~

Bewusstsein der
moglichen Auswirkungen
der eigenen
Betriebstatigkeit u. der
Vorteile for die Umwelt
die an der hdheren
Effizienz eebunden sind:

Baustellenpersonal
dessen Tatigkeiten die
Umwelt beeinflusst

Neuangestellte dessen
Tatigkeit die Umwelt
beeinflusst

/

Verteilt

Wissen der méglichen
Nachfolgen der

Personal eventueller
Subunternehmen
dessen Tatigkeiten die
Umwelt beeinflusst

Uberpriift u. Abweichung von den
genehmigt Verfahren u. den
[y abgestimmten
Betriebsanweisungen.
Auftragsleiter/

Projektleiter
/Technischer Leiter

hd

Archivierung
Verfahren PO 5_4-1

Bewusstsein der eigenen
Aufgabe u.
Verantwortlichkeit im
Rahmen des USM

Fachschulungstatigkeit
dber:

Regelungen, Verfahren
bedeutungsvoller
Umweltaspekte

Seite / Pag. 9/17




Predisposizione programma annuale di formazione

Rappresentante della Direzione
(Responsabile Ambientale)

Direzione Consorzio / Societa XXX

/

I————T___J

Programma annuale di
formazione

Informare

Identificare le necessita
di formazione

Proporre le persone da
includere nel programma

o~

Capi cantiere

»

Politica ambientale

Istruire,
formare e
aggiornare

Nomina i docenti interni
(tecnici esperti) o
contatta consulenti

-

esterni o individua corsi
di formazione presso
Istituti o Enti esterni

!

Compilare module 4_2.1

[ T

Verifica e

Distribuisce

approva

F N

Concetti base del
SGA

Tutto il personale

Nuovi assunti

Personale di eventuali
subappaltatori

Consapevolezza
dell'importanza del
rispetto della politica
ambientale e del
perseguimento degli
obiettivi;

.

Consapevolezza delle
possibili ripercussioni
ambientali delle proprie
attivita lavorative e dei
vantaggi per I'ambiente
legati a una maggiore
efficienza;

Personale Cantieri, che
svolge attivita che
influisce sull’ambiente

Nuovi assunti, che
svolge attivita che
influisce sull’ambiente

Conoscenza delle
possibili conseguenze
della deviazione dalle
procedure e dalle
istruzioni operative

Personale di eventuali
subappaltatori, che
svolge attivita che
influisce sull’ambiente

Capo Commessa
/ Capo Progetto /
Direttore Tecnico

Y

Archiviazione
Procedura PO 5_4-1

Coscienza del proprio
ruolo e delle proprie
responsabilita
nell'ambito del SGA

Attivita di formazione
specialistica su:
normative, procedure
aspetti ambientali
significativi
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5 AUSBILDUNG DER SUBUNTERNEHMER
UND DER ZEITARBEITER

Allfallige Subunternehmer und Zeitarbeiter, die durch die
Tatigkeiten, welche sie auf den Baustellen auszuliben
beauftragt sind - besonders wenn diese Tatigkeiten mit den
bedeutenden Umweltaspekten zusammenhéngen -, einen
Einfluss auf die Umwelt ausiben kdnnen, mussen eine
angemessene Aushildung und Aufklarung beziglich dieser
bedeutenden  Umweltaspekte und  beziglich  alles
Notwendigen erhalten. Es ist unmittelbare Aufgabe des
Vertreters der obersten Leitung, diesen Personen diese
Ausbildung und die erforderlichen Informationen zu
vermitteln, wobei er sie gegebenenfalls von Fall zu Fall in das
Programm der umweltbezogenen Ausbildung einbezieht.

Infolgedessen mussen die Subunternehmer sodann dazu
erméchtigt werden, in Bereichen oder Prozessen zu arbeiten,
die mit bedeutenden Umweltaspekten zusammenhéngen.

6 NEUEINSTELLUNGEN

Fir alle Neueingestellten ist eine Ausbildungstatigkeit, die mit
der Umweltpolitk und mit den Grundbegriffen des
Umweltmanagementsystems zusammenhangt, und die
darauf folgende Einbeziehung in das Programm der
umweltbezogenen Ausbildung vorgesehen, je nach dem
festgestellten  Ausbildungsbedarf in Bezug auf die
Aufgabenbereichen, fir welche diese Personen bestimmt
sind.

Falls die Einstellungen in einer Phase erfolgen, in der das
Programm bereits weitgehend durchgefiihrt ist und den
Neueingestellten die als notwendig ermittelte Ausbildung nicht
unverziglich erteilt werden kann, ist es vorgesehen, dass sie
unter der Oberaufsicht von erfahrenen Fachkréften tétig sind
und durch deren Begleitung eine Ausbildung erhalten, um so
bald wie méglich in das Ausbildungsprogramm aufgenommen
werden zu kdnnen.

7 AUFZEICHNUNGEN

schriftliche
Berichten  Uber

Von den Ausbildungskursen wird eine
Aufzeichnung ausgestellt, die aus
Einzelpersonen oder Gruppen von Einzelpersonen besteht.

Die Berichtausarbeitung (Formblatt 4_2-2) ist in der
entsprechenden  ermittelten  Tatigkeit (A.0.4_2-1-02)
detailliert.

Obengenannte Aufzeichnungen werden im Umweltarchiv und
gemaf den Vorgaben des Verfahrens PO 5_4-1 ,Lenkung von
Aufzeichnungen® gespeichert.

5 FORMAZIONE DEI SUBAPPALTATORI E
DEI LAVORATORI TEMPORANEI

Eventuali subappaltatori e lavoratori temporanei, i quali
possano avere influenza sullambiente, attraverso le attivita
che essi sono incaricati di svolgere presso i cantieri ed in
particolare se queste attivita sono legate agli aspetti
ambientali significativi, devono ricevere un’adeguata
formazione e informazione in merito a tali aspetti ambientali
significativi e in merito a quanto necessario. E’ compito diretto
del Rappresentante della Direzione fornire a tali persone
guesta formazione e le informazioni necessarie, includendoli
eventualmente, di volta in volta nel programma di formazione
ambientale.

Quindi, i subappaltatori
conseguenza di questo, a lavorare in aree o processi inerenti
ad aspetti ambientali significativi.

devono venire autorizzati, in

6 NUOVI ASSUNTI

Per tutti i nuovi assunti & prevista un’attivita di formazione
inerente la politica ambientale e i concetti di base del sistema
di gestione ambientale e il successivo inserimento nel
programma di formazione ambientale, a seconda delle
esigenze di formazione riscontrate in merito alle mansioni, a
cui queste persone sono destinate.

Nel caso in cui le assunzioni avvengano in una fase in cui il
programma € gia ampiamente attuato e non sia possibile
fornire immediatamente ai nuovi assunti la formazione
identificata come necessaria, € previsto che essi operino sotto
la supervisione di operatori esperti e ricevano una formazione
in accompagnamento di questi, in attesa di poter essere
inseriti nel programma di formazione, appena possibile.

7 REGISTRAZIONI

Dei corsi di formazione viene emessa registrazione scritta,
consistente in rapporti relativi a singoli individui o a gruppi di
individui. La compilazione del rapporto (modulo 4_2-2) e
dettagliata nell’azione conseguente individuata (A.O0.4_2-1-
02).

Le suddette registrazioni vengono archiviate presso I'archivio
ambientale e secondo quanto previsto dalla procedura PO
5_4-1 “Controllo delle registrazioni".
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8 QUALIFIKATIONEN
Ausfiihrer der internen Inspektionsiberprifungen.

Dazu befahigt sind der Vertreter der obersten Leitung und
andere Personen, die vom Auftragsleiter / Projektleiter /
Technischen Direktor far die internen
Inspektionsiiberprifungen  namhaft gemacht werden,
insbesondere iber die Tatigkeiten des Vertreters der obersten
Leitung und seiner Delegierten.

Der Funktionsrang wird geméaR den Kriterien erlangt, die im
Verwaltungsverfahren PG 4_1-1 zum Aufgaben und
Verantwortlichkeiten erlautert werden.

Die Zuweisung des Funktionsrangs ist Aufgabe des
Auftragsleiters / Projektleiters / Technischen Direktors und die
betreffenden Aufzeichnungen werden im Umweltarchiv
gemaf den Vorgaben des Verfahrens PO 5_4-1 “Lenkung von
Aufzeichnungen” gespeichert.

8 QUALIFICHE
Esecutori delle verifiche ispettive interne.

Sono qualificati il Rappresentante della Direzione e altri
individui designati dal Capo Commessa / Capo Progetto /
Direttore Tecnico per le verifiche ispettive interne, in
particolare sulle attivita del Rappresentante della Direzione e
dei suoi delegati.

La qualifica & ottenuta conformemente ai criteri illustrati
nell’apposito paragrafo della Procedura gestionale PG 4_1-1
Ruoli e responsabilita.

L’assegnazione della qualifica & compito del Capo Commessa
| Capo Progetto / Direttore Tecnico e le registrazioni relative
vengono archiviate presso larchivio ambientale e come
previsto dalla procedura PO 5_4-1 “controllo delle
registrazioni".

Qualifikation der Ausfiihrenden der internen Inspektionsiiberpriifungen

Auftragsleiter/
Projektleiter
/Technischer Leiter

v |
Qualifikationstatigkeit
Verfahren PG 5_5-1

Leitungsvertreter
(Umweltverantwortlicher)

I Interne Inspektionstiberpriifung I

v Priifen der Tatigkeiten des
Ernannte Personen Leitungsvertreters u. dessen
Beauftragte

Y

Registrierung der Qualifikation

h 4

Archivierung
Verfahren PG5 _4-1
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Qualifica esecutori delle verifiche ispettive interne

Capo Commessa
Rappresentante della Direzione

(Responsabile Ambientale

Y 1 I

Attivita di qualifica | Verifica ispettiva interna I
Procedura PG 5_5-1

/ Capo Progetto /
Direttore Tecnico

v Verificare sulle attivita del
Rappresentante della Direzione
e dei suoi delegati

Soggetti designati

¥

Registrazione della qualifica

 J

Archiviazione
Procedura PG5_4-1
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9 TATIGKEITEN

Auf Grund der Angaben, laut dieses Verfahrens PO 4 _2-1
sPersonalausbildung®, werden folgende auszufiihrenden
Tétigkeiten angezeigt Diese missen vom Konsortium /
Gesellschaft XXX, unter Uberprifung des Leitungsvertreter
(Umweltverantwortlicher des Konsortium / Gesellschaft XXX)
genutzt und implementiert werden.

9.1 A.O.4_2-1-01 AUSBILDUNGSPROGRAMM

Das Anmeldeformular (Formblatt 4_2-1) hat zur Zielsetzung
die Festlegung der Ausbildungsbedarfe in Bezug zu den
einzelnen Personalaufgaben. Es ermdglicht auRerdem die
ausgefiuihrten  Ausbildungen  festzuhalten und  die
Bereitstellung der Ausbildung zu Uberprifen unter dem Aspekt
der Aktualisierung und Verbesserung.

Das Formblatt des Ausbildungsprogramms muss in den
folgenden Feldern ausgefullt werden:

e Namen der Teilnehmer oder der Abteilungen, die zur
Teilnahme gerufen sind;

e die von ihnen abgewickelten Tatigkeiten;

e das Thema des Ausbildungskurses unter genauer
Angabe der Dauer und der Art des Kurses;

e die Lehrkraft oder den/die Betreuer(in);
e den Ausbildungsort;
e das vorgesehene Datum fir die Ausbildung;

e das Datum der Abhaltung (bei der Abhaltung des Kurses
einzufigen).

9.2 A.0.4_2-1-02 AUSBILDUNGBERICHT

Von den Ausbildungskursen wird eine schriftliche
Aufzeichnung ausgestellt (Formblatt 4_2-2), die aus dem
Ausbildungsbericht der Kursteilnehmer besteht. Dieses
ermdglicht die Festhaltung der Kursteilnahme einzelner
Personen. Das Formblatt wird mit folgende Informationen

ausgearbeitet:

e Themen des Kurses;

e Namen der Teilnehmer und deren Unterschriften;
e Dauer des Kurses;

e Lehrkrafte des Kurses und deren Unterschriften;
e  Ausflhrungsdatum.

Bei der Implementierungsphase des Ausbildungsberichts wird
empfohlen dem Formular eine Spalte hinzuzufiigen welche
die Meinung der Kursteilnehmer und des
Kursverantwortlichen festhélt in Bezug auf das geplante

9 AZIONI

Sulla base delle indicazioni, di cui alla presente procedura PO
4 2-1 “Formazione del personale®, vengono indicate le
seguenti azioni da compiere. Esse devono essere
implementate ed adoperate dal Consorzio / Societa XXX sotto
il controllo del Rappresentante della Direzione (Responsabile
Ambientale del Consorzio / Societa XXX).

9.1 A.O. 4_2-1-01 PROGRAMMA DI FORMAZIONE

Il modulo di registrazione (modulo 4_2-1) ha come obiettivo di
definire i bisogni di formazione in relazione ai singoli ruoli del
personale. Esso consente, inoltre, di conservare una traccia
delle formazioni effettuate e di verificare la messa a
disposizione della formazione in un’ottica di aggiornamento e
miglioremento.

Il modulo del programma di formazione va compilato nelle
seguenti caselle:

e Nomi dei partecipanti o delle sezioni chiamate a
partecipare;

e Attivita da essi svolte;

e Argomento del corso di formazione, precisando la
durata e la tipologia del corso;

e Insegnante o il tutor;

e Luogo della formazione;

e Data prevista per la formazione;

all'atto

e Data di effettuazione (da inserire

dell'effettuazione).

9.2 A.0. 4 _2-1-02 RAPPORTO DI FORMAZIONE

Dei corsi di formazione viene emessa registrazione scritta
(modulo 4 _2-2), consistente nel rapporto di formazione
relativo ai partecipanti al corso. Esso consente di tenere
traccia della partecipazione al corso dei singoli individui. Il
modulo va compilando inserendo le seguenti informazioni:

e Argomenti oggetto del corso;

¢ Nome dei partecipanti e loro firma;
e Durata del corso;

e Docenti del corso e loro firma;

e Data di esecuzione.

In fase di implementazione del rapporto di formazione, si
raccomanda di aggiungere al modulo una colonna che tenga
traccia dell’apprezzamento del corso da parte dei partecipanti
e dal responsabile del corso, in relazione agli obiettivi formativi
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Bildungsziel. Diese Art der Aufzeichnung lasst das Arbeiten
unter dem Aspekt der standigen Besserung der
Ausbildungstatigkeit zu.

Obengenannte Aufzeichnungen werden im Umweltarchiv und
gemaf den Vorgaben des Verfahrens PO 5_4-1 ,Lenkung von
Aufzeichnungen® gespeichert.

prestabiliti. Questo tipo di registrazione permette di lavorare
nell'ottica del miglioramento continuo dell'attivita formativa.

| rapporti di formazione vengono archiviate presso I'archivio
ambientale e secondo quanto previsto dalla procedura PO
5_4-1 “Controllo delle registrazioni”.
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10 FORMBLATTER 10 MODULI

10.1 FORMBLATT 4_2.1: AUSBILDUNGSPROGRAMM 10.1 MODULO 4_2.1: PROGRAMMA DI FORMAZIONE
Consorzio / Societa XXX PROGRAMMA DI FORMAZIONE ANNO
Konsortium / Gesellschaft XXX AUSBILDUNGSPROGRAMM JAHR

Modulo 4_2.1 - Formblatt 4 2.1

NOMINATIVO ATTIVITA ARGOMENTO INSEGNANTE O LUOGO DELLA DATA

O SEZIONE SVOLTE DELLA FORMAZIONE TUTOR FORMAZIONE PREVISTA
NAME ODER AUSGEUBTE LEHRKRAFT ORT DER VORGESEHENES
ABTEILUNG TATIGKEITEN THEMA DER AUSBILDUNG ODER AUSBILDUNG DATUM

BETREUER(IN)

DATA DI
EFFETTUAZIONE
DATUM DER
ABHALTUNG

Firma Rappresentante della Direzione - Unterschrift des Vertreters der obersten Leitung

Data - Datum

Approvazione Capo Commessa / Capo Progetto / Direttore Tecnico - Genehmigung Auftragsleiter / Projektleiter / Technischer Direktor
Data - Datum

Seite / Pag. 16/17




10.2 FORMBLATT 4_2.2: AUSBILDUNGSBERICHT 10.2 MODULO 4_2.2: RAPPORTO DI FORMAZIONE

Consorzio / Societa XXX RAPPORTO DI FORMAZIONE
Konsortium / Gesellschaft XXX AUSBILDUNGSBERICHT

Modulo 4_2.2 - Formblatt 4_2.2

CONTENUTI E ARGOMENTI DEL CORSO:
INHALTE UND THEMEN DES KURSES:

DURATA DEL CORSO:
DAUER DES KURSES:

PARTECIPANTI POSIZIONE FIRMA
TEILNEHMER POSITION UNTERSCHRIFT
DATA DOCENTE RESPONSABILE CORSO
DATUM LEHRKRAFT VERANTWORTLICHE(R)
DES KURSES
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