Schrijfwijzer CHV-template 
Aan de slag met het CHV-plan!

Collectiehulpverlening (CHV) is de eerste hulp aan collecties bij een incident, calamiteit of crisis. CHV is erop gericht de schade te voorkomen dan wel te beperken en objecten in veiligheid te brengen.

Voor het organiseren van CHV in jouw organisatie zul je een aantal zaken moeten regelen. Bij voorkeur leg je de gemaakte afspraken vast in een document; het CHV-plan. Bijvoorbeeld afspraken over de samenstelling van het CHV-team, over taken en verantwoordelijkheden en over trainen en oefenen van CHV. Ook afspraken met externe hulpdiensten en beredderingsbedrijven neem je op in het plan. 
Het CHV-plan maakt onderdeel uit van het grotere veiligheidsbeleid van de organisatie.

Bij het schrijven van het CHV-plan kun je gebruik maken van de CHV-template van de Rijkdienst voor het Cultureel Erfgoed. Dit sjabloon geeft aan wat (minimaal) in het plan zou moeten staan. Het ondersteunt bij het nadenken over en invullen van de CHV in de organisatie. Er staan vragen, tips, uitleg en voorbeeldteksten in. 

De CHV-template is een ondersteunend inspiratiedocument; de voorbeeldteksten kunnen je op ideeën brengen. Je kunt delen van de tekst overnemen, maar zeker ook aanpassen naar eigen situatie. Heb je al eens een plan gemaakt, leg de template ernaast om te bezien of dit plan nog aanvulling behoeft. Het is geheel aan jou hoe je de template wenst te gebruiken. 

Voor je begint…
Lees eerst onderstaande aandachtspunten door voor je start met schrijven van het plan op basis van de CHV-template. Je krijgt namelijk inzicht hoe de template is opgebouwd en hoe deze te gebruiken. 

· De CHV-template is een Word document. Gebruik ‘Opslaan als’, geef het bestand een passende bestandsnaam om daarna het document naar wens in te vullen. 
· In de inhoudsopgave is geen paginanummering opgenomen. Die nummers voeg je zelf toe, als het plan klaar is. 
· In het plan staan groene, oranje, gele en blauwe kaders:
	Groen kader: elk hoofdstuk begint met een groen kader waarin een korte uitleg van de inhoud van dat hoofdstuk staat.

	Oranje kader: hierin staan vragen en tips die u helpen bij het invullen van het hoofdstuk/paragraaf. Een aantal keer is een hyperlink opgenomen naar een publicatie op een website. 

	Geel kader: een herinnering dat je aan de slag moet met de bijlage. Invullen dus! 

	Blauw kader: geeft een verwijzing naar bijbehorende bijlagen bij het hoofdstuk. 



· In de groene en oranje kaders staat soms het woord bijlage, in blauw gearceerd. Dat geeft aan dat het hoofdstuk een bijlage(n) bevat. 
· In de groene, oranje en gele kaders staat onderaan de uitlegtekst [Delete dit kader wanneer het plan gereed is]. Deze kaders haal je weg als je klaar bent met het plan. Zo slinkt het aantal paginanummers wordt het plan dus compacter. 
· De blauwe kaders laat je staan. Daarmee is snel te zien op welke pagina de bijlage zich in het document bevindt. De paginanummering van de bijlage is niet ingevoegd omdat de nummering verspringt als je teksten weghaalt/toevoegt/aanpast. Je voegt daarom zelf, als het plan klaar is, het paginanummer van genoemde bijlage toe.
· De bijlagen bevatten de belangrijkste gegevens van het plan: onder andere contactgegevens en taken en verantwoordelijkheden van het CHV-team, vergaderschema, trainings- en oefenschema, gegevens van en afspraken met externe contactpersonen, belangrijke telefoonnummers, en (eventueel) een prioriteitenlijst en CHV-instructies. Ga daar dus echt mee aan de slag.
· De voorbeeldteksten herken je aan [Voorbeeldtekst]. Deze teksten kun je overnemen, maar pas de teksten uiteraard wel aan de eigen situatie. Je kunt zoveel of zo weinig overnemen als je wilt.
· In de bijlagen wordt ook gewerkt met [Voorbeeld], meestal schema’s/overzichten in de vorm van een tabel. Ook hieraan geef je uiteraard zelf een eigen invulling. 
· Soms staan in de voorbeeldteksten woorden in het rood, bijvoorbeeld naam organisatie, directie/bestuur, Calamiteitenberedderingsbedrijf of functionaris. Deze termen moeten in ieder geval aan de eigen situatie worden gepast. Vervang daarna de rode kleur van de tekst door zwart.
· Soms staan er xx in de tekst; ook weer om zelf in te vullen. Vervang daarna de rode kleur van de tekst door zwart.
· De rolbenaming CHV-coördinator is natuurlijk aan te passen in bijvoorbeeld hoofd CHV. 

Meer informatie over veiligheidszorg, collectiehulpverlening en erfgoed

Het Museumregister heeft het onderwerp Veiligheidszorg opgenomen in de Museumnorm 2020 via Norm 6: Veiligheidszorg. Het is een van de criteria voor goed museaal handelen en om in aanmerking te komen voor het Museumregister. Het betekent dat het museum een veiligheidsbeleid hanteert, voor mens, gebouw én collectie. Een Collectiehulpverleningsplan past hierbij. 

De website van het Landelijk Contact Museumconsulenten (LCM) bevat informatie over Veiligheidszorg en Collectiehulpverlening. 

Op de website van de Rijksdienst voor het Cultureel Erfgoed (RCE) staat het Onderwerp Veilig erfgoed. Daarin staat veel informatie die nuttig kan zijn voor de invulling van bijvoorbeeld uw CHV-plan. In de template wordt bij bepaalde onderwerp ook verwezen naar de RCE website.

Vragen en tips
Zijn er vragen over de template, of suggesties, tips? Aarzel niet om contact met ons op te nemen. Daarmee kan de template alleen maar beter worden. Gebruik voor contact met de RCE het contactformulier. 

Succes met het schrijven van het CHV-plan!
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