T I te | Proces beschrijving BHV opleidingen ProRail 2022

< Soort aanvraag >
\ 4 Let op minimale benodigde gegevens
. . . \ Aanmelding bij LC rechtstreeks of verzoek bevatten:
-l - » .
< BHV-Basis (2-Dgn) op locatie opleider / > vanaf Planner VL > > Locatie
Geb.datum
Voor en achternaam
Personeelsnummer
\ 4
Nieuwe BHV medewerker LC schrijft cursist in via mail of telefonisch met
aanspreekpunt leverancier voor twee daagse cursus op
locatie leverancier
\ 4

Deze cursus is voor elke ProRail (project) of inhuur
medw. toegankelijk

o/

‘ﬁHV medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch
'\diploma of certificaat toegestuurd door opleider

mailaccount of via planner
LC ontvangt CC mail

BHV medewerker staat genoteerd in cursistenoverzi@—

Medewerker ontvangt uitnodiging via persoonlijkD

( Programma is inclusief lunch )

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier: . . . .
P P P Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX
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< Soort aanvraag

%

Hoofd (project) kantoren
- ICB medw.
- VL medw. alleen bij uitzondering

\ 4
BHV-herhaling (standaard) Kantoor en IB personeel krijgen uitnodiging via eigen e-mail account Let op minimale benodigde gegevens
Op locatie van de opleider vanuit aanspreekpunt van de leverancier bevatten:
Locatie
Geb.datum
v Voor en achternaam
Personeelsnummer
Voor wanneer:
Cursusjaar 2022
\ 4
\ 4 LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen van
medewerkers in afstemming met aanspreekpunt leverancier
- Regio kantoor medw.
RRN, RRZ, RNO, RZ en

\ 4 A\ 4

Deze cursus is voor elke ProRail (project) of inhuur
medw. toegankelijk

‘ﬁHV medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch
'\diploma of certificaat toegestuurd door opleider

BHV medewerker

</

( Programma is inclusief lunch )

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier: . . . .
P P P Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX
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Titel

Proces beschrijving BHV opleidingen ProRail 2022

Soort aanvraag (let op)

\ 4

BHV-herhaling (standaard)
Op locatie van ProRail

v

Voor wanneer:
Cursusjaar 2022

R

\ 4

Deze cursus is voor elke ProRail (project) of inhuur
medw. toegankelijk

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier:
Naam:

Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX

4 augustus 2022

Optioneel blad indien behoefte ontstaat gedurende contract duur J

Wat te doen voor LC voor benoemde locaties deze pagina:

-Stemt aantal data af met aanspreekpunt van leverancier
-Reserveert ruimten voor opleiding

-Regelt lunch/koffie voorziening

-Meldt leverancier aan in PAD

-Is tijdensopleiding op deze locatie aanwezig of vervanger

\ 4

Kantoorpersoneel krijgen na afstemming door LC met aanspreekpunt
leverancier over data. Een uitnodiging via eigen e-mail account
Voor 24 uur processen gelden centrale of lokale aanspreekpunten

\ 4

LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen van
medewerkers in afstemming met aanspreekpunt leverancier

\ 4

BHV medewerker

Let op minimale benodigde gegevens
bevatten:

Locatie

Geb.datum

Voor en achternaam
Personeelsnummer

BHV medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch
diploma of certificaat toegestuurd door opleider

Programma is inclusief lunch )

Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de
planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal
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Deze cursus is alleen toegankelijk voor ProRail VL-BHV
medw. Voor de eigen specifieke VL locatie

BHV-herhaling Maatwerk-VL
Op locatie van ProRail

) 4

Voor wanneer:
Cursusjaar 2022

-AHL (kantoren en 24 uur)
-VL-Amr

-VL-Ut

-VL-ZI

-VL-Gn

-VL-Ah

-VL-Ehv

-VL-Mt

-VL-Rsd

-VL-Kijfh

-VL-Rtd

-VL-Gv

-VLTC Asd (kantoren en 24 uur)

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier:

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX

( Programma is inclusief lunch

4 augustus 2022

BHV maatwerktraining VL-posten = combi herhaling en interne training en bedraagt jaarlijks 8 uren

Acties planner VL >

/ BHV groep opdelen in groepen van
k 6-8 personen (max-10)

v

Stemt benodigde aantal sessies af met LC
( en plannen samen data i.v.m. noodzaak
aanwezigheid LC

v

/Stelt data voor aan aanspreekpunt
[ leverancier en vraagt akkoord. Stelt LC bij
akkoord op de hoogte en overlegd bij no-

=

Start planning en geeft deelnemers door
aan aanspreekpunt leverancier via mail

v

Reserveert ruimten voor opleiding in
afstemming met LC

v

Reserveert koffie/lunch in afstemming
met LC

A

A\

&

(‘/7

<< stem af >>
wie doet wat

v

afgesproken account

BHV medewerker krijgt na goed gevolg,
automatisch diploma of certificaat
toegestuurd door opleider via

Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.

Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via

Cursistenportal

/ Acties LCHFM

A

/Stemt benodigde aantal sessies af met planner en

w

v

( plannen samen data i.v.m. noodzaak aanwezigheid LC/

\\

&

Vervanger

&

v

LC regelt bij akkoord data na overleg planner,

vooraf

vervanging voor geplande dagen bij eventuele ziekte

(gebruik je regionale vervanger)
dit i.v.m. inhoud cursus

1%

v

LC neemt planning door met Planner en controleert in
overleg op juistheid gegevens cursistenlijst

\ %

v

= \

Planner

eserveert ruimten voor opleiding in afstemming met

\ Y

v

b

| Reserveert koffie/lunch in afstemming met Planner

4

1

v

LC zorgt voor aanmelden leverancier

¢

Planners 24 uur VL-proces en LC zijn zelf verantwoordelijk voor jaarlijkse \
Inschrijving / mutatie verwerking van medewerkers.

%
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< Soort aanvraag

A\ 4

BHV-I ini .. .
nterne gebouwtraining _— Wat te doen voor LC voor benoemde locaties deze pagina: Let op minimale benodigde gegevens

Op locatie van ProRail (4 uren) bevatten:

-Stemt aantal data af met aanspreekpunt van leverancier — 3 Locatie
-Reserveert ruimten voor opleiding Geb.datum
-Regelt koffie voorziening Voor en achternaam
-Meldt leverancier aan in PAD Personeelsnummer
-Is tijdensopleiding op deze locatie aanwezig of vervanger
<Kantoorpersoneel krijgen na afstemming door LC met aanspreekpunt
leverancier over data. Uitnodiging via eigen e-mail account
- Inktpot
- Tulpenburgh
- Regio kantoor Schellepoort
- Regio kantoor de Core
- Regio Kantoor Central-Post A 4
- Evt. grote project locaties LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen van medewerkers Programma is inclusief koffie/Thee
in afstemming met aanspreekpunt leverancier

Deze cursus is specifiek per locatie
(Niet van toepassing voor VL- medewerker of VLTC/AHL)

4

A\ 4

Voor wanneer:

Cursusjaar 2022

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier: . . . .
P P P Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX
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< aanvraag >

A 4 Wat te doen voor LC:
— Basi 0 i . Let op minimale benodigde gegevens
< EHBO — Basis op locatie opleider (3-dgn) - controleert aanvraag op schriftelijk akkoord bevatten:
- Schrijft medewerker in bij leverancier via mail Locatie
Geb.datum
v I Voor en achternaam
Personeelsnummer
Voor wanneer: v
Cursusjaar 2022
Medewerker ontvangt uitnodiging via eigen e-mail account
vanuit leverancier
LC ontvangt een CC-mail
\ 4

Alleen voor medewerker die vanuit functie
gerelateerde noodzaak/ verplichting deze
opleiding dient te volgen. Alleen met schriftelijke
toestemming directe manager

A\ 4

LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen
van medewerkers in afstemming met aanspreekpunt

EHBO-medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch

leverancier diploma of certificaat toegestuurd door opleider
< Programma is inclusief lunch )
Deze cursus is niet voor elke ProRail medw. toegankelijk
n rsoon en aanspreekpunt leverancier:
Contactpersoon en aanspreekpunt leverancie Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de
planner vervallen.

Naam: . . . s

. Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Service Center Medewerker Cursistenportal
+31 (0)88 —XXXXXXX p
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Aanvraag

\ 4

Medewerker ontvangt uitnodiging via eigen e-mail account vanuit

EHBO — Herhaling op locatie opleider » leverancier Let op minimale benodigde gegevens
LC ontvangt een CC-mail bevatten:
Locatie
Geb.datum

Voor en achternaam
Personeelsnummer

Voor wanneer:
Cursusjaar 2022

o W O\

¢
p—

LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen van
medewerkers in afstemming met aanspreekpunt leverancier

\ 4

Alleen voor medewerker die vanuit functie
gerelateerde noodzaak/ verplichting deze
opleiding dient te volgen.

w

EHBO-medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch
diploma of certificaat toegestuurd door opleider

< Programma is inclusief lunch )

Deze cursus is niet voor elke ProRail medw. toegankelijk

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier: . . . .
P P P Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX

4 augustus 2022 Pagina 7
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aanvraag Optioneel blad indien behoefte ontstaat gedurende contract duur )

\ 4

EHBO-herhaling
Op locatie van ProRail

Wat te doen voor LC voor benoemde locaties deze pagina: . A
Let op minimale benodigde gegevens

-Stemt aantal data af met aanspreekpunt van leverancier *L’e"att_te“:
—> -Reserveert ruimten voor opleiding ocatie
Geb.datum

-Regelt lunch/koffie voorziening
-Meldt leverancier aan in PAD
-Is tijdensopleiding op deze locatie aanwezig of vervanger

Voor en achternaam
Personeelsnummer

\ 4
Voor wanneer:
Cursusjaar 2022
(D

\ 4

Alleen voor medewerker die vanuit functi
gerelateerde noodzaak/ verplichting deze
opleiding dient te volgen.

Medewerker ontvangt uitnodiging via eigen e-mail account vanuit
leverancier en de LC ontvangt een CC-mail

EHBO-medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch
diploma of certificaat toegestuurd door opleider

medewerkers in afstemming met aanspreekpunt leverancier

< LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen van

( Programma is inclusief lunch )

Deze cursus is niet voor elke ProRail medw. toegankelijk

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier: . . . .
P P P Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX

4 augustus 2022 Pagina 8
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< aanvraag >

\ 4
HBIjIV operationeel[te.lctisch (standafard) Wat te doen voor LC: Let op minimale benodigde gegevens
basis (3-dgn) op locatie van de opleider bevatten:
Ploegleider - controleert aanvraag op schriftelijk akkoord Locatie
S . . - Schrijft medewerker in bij leverancier via Chainwise of mail Geb.datum
basis (2/3 dgn) op locatie opleider Voor en achternaam
Personeelsnummer
BMI (OP) basis (2/3-dgn) op de locatie van de
opleider v
Medewerker ontvangt uitnodiging via eigen e-mail account vanuit
leverancier en de LC ontvangt een CC-mail
\ 4
Voor wanneer:
Cursusjaar 2022
ursusj v
Medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch diploma of
v LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen van certificaat toegestuurd door opleider

medewerkers in afstemming met aanspreekpunt leverancier

Alleen voor medewerker die vanuit functie gerelateerde
noodzaak/ verplichting deze opleiding dient te volgen. Alleen
met schriftelijke toestemming directe manager <

Programma is inclusief lunch )

Deze cursus is niet voor elke ProRail medw. toegankelijk

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier: . . . .
P P P Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX

4 augustus 2022 Pagina 9
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< aanvraag >

v

HBHV operationeel/tactisch herhaling (1-dgn) op
locatie van de opleider

Medewerker ontvangt uitnodiging via eigen e-mail account Let op minimale benodigde gegevens
vanuit leverancier en de LC ontvangt een CC-mail bevatten:

Locatie

Geb.datum

Voor en achternaam

Ploegleider herhaling (1 dgn) op locatie opleider

v Personeelsnummer
LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen
v van medewerkers in afstemming met aanspreekpunt
leverancier
Voor wanneer:
Cursusjaar 2022
\ 4

Medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch diploma of
certificaat toegestuurd door opleider

Alleen voor medewerker die vanuit functie
gerelateerde noodzaak/ verplichting deze opleiding
dient te volgen.

Voorbestemd voor H-BHV (LC) en ploegleiders regio e
hoofdkantoren

< Programma is inclusief lunch )

N.V.T. i.v.m. geen voorgeschreven

2 el o e Deze cursus is niet voor elke ProRail medw. toegankelijk

BMI (OP) herhaling (1-dgn) op locatie van de opleider

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier: . . . .
P P P Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX

4 augustus 2022 Pagina 10
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Aanvraag (let op)

BHV operationeel tactisch herhaling (1-dgn) op
locatie van ProRail

Ploegleider herhaling (1 dgn) op locatie ProRail

\ 4
Voor wanneer:
Cursusjaar 2022

\ 4

Alleen voor medewerker die vanuit functie
gerelateerde noodzaak/ verplichting deze
opleiding dient te volgen.

Voorbestemd voor Locatie Coérdinatoren

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier:
Naam:

Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX

4 augustus 2022

Optioneel blad indien behoefte ontstaat gedurende contract duur

Wat te doen voor LC Inktpot/ Tulpenburgh

-Stemt aantal data af met aanspreekpunt van leverancier
-Reserveert ruimten voor opleiding

-Regelt lunch/koffie voorziening

-Meldt leverancier aan in PAD

-Is tijdensopleiding op deze locatie aanwezig of vervanger

C

edewerker ontvangt uitnodiging via eigen e-mail account vanuit
leverancier en de LC ontvangt een CC-mail

v

medewerkers in afstemming met aanspreekpunt leverancier

< LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen van

Let op minimale benodigde gegevens
bevatten:

Locatie

Geb.datum

Voor en achternaam
Personeelsnummer

Medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch diploma of
certificaat toegestuurd door opleider

( Programma is inclusief lunch )

Deze cursus is niet voor elke ProRail medw. toegankelijk

Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de
planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Pagina 11




Tlte | Proces beschrijving BHV opleidingen ProRail 2022

e N
‘ Nieuw: uitvraag soorten trainingen en nog in ontwikkeling J

A 4

Aanvraag: (let op)

v

> Reanimatie en AED (4 uren)
g | Let op minimale benodigde gegevens
. . Wat te doen voor LC (voorlopig) .
> Kleine blusmiddelen (4 uren) bevatten:
. - g | Locatie
- ) -Stemt aantal data af met aanspreekpunt van leverancier
> Instructeurs opleiding (conform normering) ¢ ) keh IcFJ) P Geb.datum
-Stemt af met interne stakeholder VIEEr G S ErREET
S ErTner (B4 ) -Regelt lunch/koffie voorziening indien gewenst Personeelsnummer

-Meldt leverancier aan in PAD

> E-Learning/Virtual Learning
¢ \ 4
Voor wanneer:
Cursusjaar mogelijk vanaf 2023 Medewerker ontvangt uitnodiging via eigen e-mail account vanuit
leverancier en de LC ontvangt een CC-mail

\ 4

\ 4 Medewerker krijgt na goed gevolg, automatisch diploma of
Alleen op aanvraag, noodzaak of behoefte < LC is verantwoordelijk voor jaarlijkse inschrijving/ wijzigingen van > GRS B eI e o el

&,

4

medewerkers in afstemming met aanspreekpunt leverancier

&

( Programma instructeur is inclusief lunch )

Deze cursus is niet voor elke ProRail medw. toegankelijk
Opleidingen zijn i.v.m. behoefte

bedrijfsonderdelen en ontwikkelingen
uitgevraagd boven standaard pakket in
aanbesteding Q4-2022

Contactpersoon en aanspreekpunt leverancier: ) . . )
P P P Invoer in Cursistenportal is per ingaande 2017 voor de

planner vervallen.
Mutaties en aanvragen kunnen via de mail of door LC via
Cursistenportal

Naam:
Service Center Medewerker
+31 (0)88 —XXXXXXX
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