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[bookmark: _Toc94879444]1.	Waarom Collectiehulpverlening (CHV)

	[bookmark: _Hlk88120023]
Korte uitleg inhoud hoofdstuk 1
In dit hoofdstuk schrijf je op waarom de organisatie een CHV-plan opstelt, namelijk om georganiseerd collectie veilig te kunnen stellen bij (dreiging van) een incident. De organisatie heeft een goed georganiseerd en voorbereid CHV-team nodig, die getraind en geoefend is en weet hoe te handelen bij (dreigende) schade aan objecten. Daarvoor zal je een aantal zaken moeten regelen, bijvoorbeeld draagvlak/commitment voor het onderwerp vanuit het bestuur, budget en wie lid wil worden van het team. Ook korte omschrijvingen van de risico’s die een dreiging vormen voor de collectie staan hier. Verder beschrijf je in dit hoofdstuk voor welke locatie(s)/gebouw(en) het plan geldt. Dit is met name relevant wanneer de organisatie meerdere locaties/gebouwen heeft waar collectie in ondergebracht is. In dit hoofdstuk leg je kort uit hoe jullie CHV-plan is opgebouwd en wie van de organisatie het houdt en wat deze beheertaak verder nog inhoudt.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst]
Naam organisatie/onze organisatie stelt een bijzondere collectie met unieke objecten tentoon zodat iedereen ervan kan genieten. Wij hebben als organisatie ook de zorg voor goed beheer en behoud van de objecten en de toegankelijkheid ervan. Sommige objecten zijn echter ook kwetsbaar en worden soms toch blootgesteld aan risico’s. Om schade door een incident, calamiteit of erger, een crisis aan de collectie te voorkomen, hebben we als organisatie maatregelen en voorzieningen getroffen. Toch kan het gebeuren dat zich iets ongewenst voordoet. Dan is het goed dat wij als organisatie daarop voorbereid zijn en dat in onze organisatie bepaalde medewerkers weten hoe ze op dat moment moeten handelen. Daarom hebben we een Collectiehulpverleningsplan. Het doel van dit plan is dat het de leden van het CHV-team ondersteund in het zo goed mogelijk voorbereid zijn op het voorkomen of beperken van schade aan collectie. Het plan wordt ook gebruikt voor het oefenen van CHV door betrokken medewerkers. 

Dit CHV-plan is onderdeel van ons Calamiteitenplan, zoals ook het Bedrijfshulpverleningsplan (BHV-plan), het Informatiehulpverlening (IHV-plan) en het beveiligingsplan deel uit maken van het Calamiteitenplan. De basis voor deze planvorming is het veiligheidsbeleid van onze organisatie. 

Dit CHV-plan is gericht op de collectie van naam organisatie, gevestigd op locatie(s) xx. 

1.1	Betrokkenheid directie/bestuur

	
Vragen en tips
Ga voorafgaand aan het opstellen van het CHV-plan in overleg met jouw bestuursorgaan (management, directie, bestuur of raad) om commitment te verkrijgen. Vertel ze over het doel van CHV en de toegevoegde waarde ervan binnen de organisatie, en over wat daarvoor moet gebeuren: opstellen plan, samenstellen team, maken van afspraken en instructies, enz. Door de CHV goed in te richten kan schade beperkt blijven als zich iets vervelends voordoet. Geef bijvoorbeeld een presentatie met beelden van diverse incidenten en calamiteiten met cultureel erfgoed (misschien eigen voorbeelden?) en de schade die daarbij kan optreden. Dit kan bewustwording aanwakkeren dat niets doen geen optie is. Vertel ook over de risico’s en aanwezige schadefactoren voor objecten in jouw organisatie. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]


[Voorbeeldtekst] De directie/bestuur toont betrokkenheid bij en voelt de verantwoordelijkheid voor de collectiehulpverlening binnen de organisatie. De directie/bestuur vindt het belangrijk dat onze organisatie is voorbereid op incidenten, calamiteiten en crisis waardoor de kans op mogelijke schade aan objecten voorkomen dan wel beperkt kan worden. De directie/bestuur ziet absoluut het nut en de noodzaak in van dit CHV-plan en is akkoord met het opstellen ervan. Dat houdt ook in dat de directie/bestuur instemt met het instellen van een CHV-team, waarvoor enkele medewerkers van de organisatie uren mogen vrijmaken. Tenslotte heeft de directie/bestuur toestemming gegeven om een budget ter grootte van € xxxx vrij te maken voor het uitoefenen van de taken van het team en het inkopen van de benodigde middelen.

1.2	Risico’s collectie

	
Vragen en tips
Welke risico’s vormen een dreiging voor de objecten? Hoe zou de collectie schade kunnen oplopen? Beschrijf in deze paragraaf kort een aantal scenario’s bij de risico’s die je ziet voor de collectie. Maak gebruik van de risicoanalyse die de organisatie wellicht al eens heeft uitgevoerd. Bekijk wel of deze nog actueel is. Neem kort de uitkomsten daarvan over in dit plan; wat zijn de grootste risico’s? Probeer daarbij wel in gedachten te houden dat het bij CHV gaat om plotselinge ongewenste gebeurtenissen. De 'slow risks', verkeerd binnenklimaat of te veel lux dat schade kan veroorzaken zoals verbleking of schimmelvorming, vallen onder preventieve conservering. 
Heeft de organisatie geen risicoanalyse, ga dan als eerste het gesprek hierover aan met verschillende medewerkers. Kijk bijvoorbeeld naar de 10 schadefactoren: wat kan er in en om het gebouw en met de objecten gebeuren? Deze publicatie Risicomanagement voor collecties 10 schadefactoren bevat veel informatie per schadefactor en preventiemaatregelen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst] Uit de risicoanalyse is gebleken dat de objecten schade kunnen oplopen door verschillende risico’s. Die risico’s zijn brand, water, diefstal, vandalisme en ongedierte. Het hanteren van objecten vormt ook een risico. Bijvoorbeeld bij het transporteren of bij de op- en afbouw van een tentoonstelling. 

<Voeg korte beschrijvingen van verschillende scenario’s toe.>

1.3 Opzet plan 
[Voorbeeldtekst] Dit plan omschrijft de CHV in onze organisatie, zoals het CHV-team met bijbehorende taken en verantwoordelijkheden en de gemaakte afspraken en instructies voor de eerste hulp bij de bereddering van objecten. Maar ook een oefen- en opleidingsschema en een overzicht van de aanwezige noodmaterialen voor de objecten en beschermingsmiddelen voor de medewerkers worden in dit plan beschreven. 
Het CHV-plan is als volgt opgebouwd: 
Hoofdstukken 1 t/m 7 geven een omschrijving van de gehele CHV organisatie. In die hoofdstukken wordt verwezen naar bijlagen die worden aangegeven met een blauw kader):
· bijlagen 2, 3, 4 en 10 gaan over de voorbereiding van CHV
· bijlagen 1, en 5 t/m 9 gaan over de uitvoering van CHV (voor, tijdens en na een incident, calamiteit, crisis). 
De bijlagen zijn erg belangrijk want ze bevatten alle wezenlijk informatie, kort en overzichtelijk bij elkaar gezet. De bijlagen zijn achteraan te vinden in het plan. 


1.4	Beheer en verspreiding plan 

	
Vragen en tips
Belangrijk is dat iemand van het CHV team de beheertaak heeft. Diegene houdt wijzigingen bij en weet dan ook wat de laatste en juiste versie van het plan is. Wie van de medewerkers deze taak krijgt, kun je bijvoorbeeld besluiten na het beantwoorden van de volgende vragen:
· Wie is vaak aanwezig? 
· Wie werkt accuraat? 
· Wie kent de organisatie goed?
· Wie wil graag deze verantwoordelijkheid op zich nemen?

Het CHV-plan kan ook een losbladig plan zijn: je vervangt dan de pagina waarop wijzigingen zijn aangebracht. Wat verspreiding betreft; zorg dat het plan online op één centrale plek te vinden is, en dat een aantal geprinte versies (altijd de meest recente!) van het plan aanwezig zijn in het gebouw en ook bij de CHV-teamleden thuis. Als er haast is, is online zoeken op de computer te tijdrovend. Let er wel op dat deze geprinte versies worden tijdig worden vervangen bij wijzigingen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst] Bij veranderingen in de organisatie en/of de risico’s, wordt dit plan aangepast. Zo is het plan altijd actueel en sluit het goed aan bij de dagelijkse praktijk. Deze beheertaak is toegewezen aan één van de CHV-teamleden die daarmee de beheerder van het plan is. (Zie bijlage 1 wie van het team dat is.)

Eén keer per jaar, aan het begin van het eerste kwartaal, neemt de beheerder het plan in zijn geheel door en controleert of de contactgegevens en afspraken nog kloppen en wat eventueel nog meer geactualiseerd moet worden. 
De beheerder van het plan is ook verantwoordelijk voor de verspreiding van de juiste versie onder alle medewerkers. Het intranet/de X:schijf is de plek waar het plan te vinden is.
Een aantal geprinte exemplaren ligt bij de receptie, op het kantoor van xx, en elk CHV teamlid heeft een print thuis liggen. De beheerder is verantwoordelijk voor de verspreiding van juiste versie. 

Omdat het CHV-plan voor iedere medewerker in onze organisatie in te zien is, kan, ook als geen CHV-teamlid, iedereen bij de beheerder van het plan een suggestie doen voor verandering/verbetering. De suggestie wordt eerst besproken met het CHV-team tijdens het periodieke CHV-overleg of eerder wanneer dat nodig is. Het team besluit gezamenlijk om suggesties wel of niet in het plan op te nemen. 
Grote en/of essentiële wijzigingen (bijvoorbeeld uitbreiding van middelen, toevoegen van medewerker aan team) worden eerst met de directie/bestuur besproken. 



[bookmark: _Toc94879445]2.	CHV-team

	
Korte uitleg inhoud hoofdstuk 2
In dit hoofdstuk beschrijf je hoe de CHV in jouw organisatie is georganiseerd. Het gaat over de samenstelling van het team, wie wat doet wanneer, over afspraken tussen het team en directie/het bestuur en de plaats van het team binnen de organisatiestructuur.
Het is handig om een overzicht te maken van wie wanneer beschikbaar is, ook na sluitingstijd en in het weekend. Voeg bijlage (1) toe met het overzicht van de teamleden, hun bereikbaarheid (contactgegevens), beschikbaarheid en taken/verantwoordelijkheden. 
Beschrijf in dit hoofdstuk ook hoe en wanneer het CHV-team traint en oefent en wat jouw organisatie aan (externe) opleiding kan bieden. Maak daarvoor een opleiding/oefenschema die je als bijlage (2) in dit plan toevoegt.
Daarnaast is de communicatie van belang. Hoe communiceert het CHV-team onderling én met de overige collega’s binnen de organisatie. Zowel wanneer er niets aan de hand is (koude fase) als tijdens een incident/calamiteit/crisis (warme fase). 
Een vergaderschema met jaarlijks de vastgestelde data voor het CHV-overleg voeg je als bijlage (3) toe aan het plan.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is] 



	
Vragen en tips
De grootte van het team hangt in belangrijke mate af van hoeveel mensen er werken in de organisatie. Minimaal vier leden is wel gewenst. Voor de samenstelling geldt dat het voor de hand ligt dat het medewerkers zijn die ook daadwerkelijk hands-on met de collectie werken. Maar het is niet nodig om het hele team uit dit ‘type medewerker’ te laten bestaan. Een belangstellende medewerker kan meedraaien in het team zolang deze weet wat de juiste instructies zijn. De taken van deze belangstellende medewerker verschillen met die van de andere leden en hoeven niet per se met bereddering van collectie te maken hebben, maar bijvoorbeeld het veilig maken van de omgeving waar iets is gebeurd, omgaan met bezoekers, zorgdragen voor de noodmaterialen of foto’s/video maken. 
Zie af van hiërarchie; laat medewerkers iets doen waar ze goed in zijn. Medewerkers moeten kennis van zaken hebben, maar moeten ook kunnen organiseren, goed communiceren, bereidbaarheid tonen, en beschikbaar en bereikbaar zijn. 
Belangrijk is dat iemand van het CHV-team de coördinatie over het team heeft: de CHV-coördinator of hoofd CHV. 
Zowel betaalde krachten als vrijwilligers kunnen een rol vervullen in het team. Maak een rooster met piketdienst waarin staat wie wanneer beschikbaar is. Maak duidelijk op welke plek de CHV in de organisatie is geborgd en welke connecties/lijnen er zijn met de verschillende afdelingen/functies/medewerkers. Dit geeft iedereen in de organisatie een goed inzicht. 
Bespreek de samenstelling en afspraken met directie/bestuur. 
Zorg dat de lijnen kort zijn met het beslisorgaan, degene met wie de CHV-coördinator moet afstemmen. Zo kan snel geschakeld worden als bijvoorbeeld middelen (budget) of CHV-benodigdheden nodig zijn. 
Onderstaande aandachtspunten helpen bij het samenstellen van het team:
· Zet een vraag uit bij (een selectie van) de medewerkers met daarin de oproep wie interesse heeft in deelname aan het CHV-team. Voeg een korte profielschets met taken. Gebruik daarvoor bijlage 1. 
· Is er voldoende animo? Gebruik dit dan om de ‘achtervang’ te regelen. Regel dat er tenminste één persoon als vervanger ingezet wordt. 
· Probeer ook collega’s actief te benaderen. Schuif aan bij een overleg van een ander team/afdeling en leg het belang uit van een goede CHV-organisatie. 
· Neem de voorwaarden (van te voren regelen!) voor bereikbaarheid en beschikbaarheid goed door met geïnteresseerden zodat deze weten wat van hen verwacht wordt. Iedereen moet uiteindelijk achter de gemaakte afspraken staan.
· Werken er veel medewerkers parttime? Wellicht is het dan een idee om een tweede CHV-team te formeren: het ene team is bereikbaar in de eerste helft van de week, het andere team de andere helft. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst] Het CHV-team bestaat uit [aantal] medewerkers. In bijlage 1 staat wie deel uitmaken van het team. Tenminste één/Eén van de leden is de CHV-coördinator. Door de zorgvuldige samenstelling van het team is veelal de juiste kennis aanwezig die nodig is tijdens een beredderingsactie. Dat is kennis van (het hanteren van) de objecten, het collectieregistratiesysteem en het gebouw. 
De CHV en daarmee ook het team, heeft in onze organisatiestructuur een plek onder de [afdeling/functionaris xxx]. 

2.1	Taken
[Voorbeeldtekst] Ieder CHV-lid heeft taken toebedeeld gekregen. De taken kunnen per lid verschillen. In bijlage 1 staan deze taken uitgeschreven. 
De CHV-teamleden hebben een verantwoordelijkheid voor het op de juiste wijze uitvoeren van hun taken en toepassen van instructies voor het hanteren van objecten in geval van (dreigende) nood. Dat laatste houdt in:
· op de juiste manier omgaan met objecten die schade hebben;
· op de juiste manier de evacuatie van objecten naar een veilige plek uitvoeren.

Het is absoluut belangrijk dat elke teamlid het goede moment weet in te schatten waarop het inschakelen van deskundige hulp (intern/extern) noodzakelijk is. Dit gebeurt in overleg met de CHV-coördinator. 


	[bookmark: _Hlk141951582]Aan de slag: bijlage opstellen

Ga aan de slag met BIJLAGE 1. Achterin dit plan staat een voorbeeld. 
Vergeet niet in het blauwe vak hieronder het paginanummer in te vullen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



	[bookmark: _Hlk87025125]
BELANGRIJK! 

BIJLAGE 1									Pagina xx
Contactgegevens, beschikbaarheid en taken CHV-team





2.2	Opleiden, trainen en oefenen

	
Vragen en tips
Goede voorbereiding bestaat uit het op peil houden en opnemen van (nieuwe) kennis in de vorm van oefenen en leren. Het geeft geen 100% garantie dat alles goed gaat op het moment suprême, maar het kan zorgen voor meer zekerheid bij de medewerkers. Laat hen bijvoorbeeld een training volgen bij een bedrijf dat gespecialiseerd is in bereddering van collecties of bepaalde materialen. 
Doe ten minste één keer per jaar, maar bij voorkeur meer, een ‘table-top’-oefening met uw medewerkers: dat is een ‘droge’ oefening, aan tafel, die helpt om inzicht te krijgen in de tekortkomingen van het plan. Bij zo’n oefening gaan medewerkers, met eventueel medewerkers van (externe) organisaties zoals beveiliging en communicatie, met elkaar in gesprek. Op basis van diverse scenario’s oefent ieder zijn rol. Zo ontstaat inzicht in taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden van alle betrokkenen. 
Bedenk daarnaast ‘micro-oefeningen’; kleine oefeningen die niet al te lang duren en niets kosten en binnenhuis worden uitgevoerd. Een lid kan alleen of met een andere teamlid deze inplannen en uitvoeren. Tijdens het periodiek CHV-overleg volgt een terugkoppeling. Het maken van een jaarlijkse planning voor het trainen en oefenen is tevens aan te bevelen. Zo blijft het onderwerp onder de aandacht. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is] 



[Voorbeeldtekst] Voor opleiden, trainen en oefenen wordt elk jaar een planningsschema opgesteld (zie bijlage 2). De organisatie stelt de opgenomen opleiding, training, oefeningen in het schema verplicht voor het hele CHV-team.

Ten minste twee keer/xx per jaar oefent het CHV-team dit plan met bijbehorende instructies en procedures. Dat gebeurt met verschillende soorten oefeningen: table top-oefening, oefening ‘bereddering met de dummy-collectie’ en de kleinere micro-oefeningen die individueel of in een kleine groep zijn uit te voeren. 

In overleg met de BHV-organisatie zal ook eens per jaar geoefend worden met CHV tijdens een BHV/crisisteam oefening. Het moment en de inhoud van de oefening, stemmen de CHV-coördinator en het hoofd BHV met elkaar af. 

Er is één keer in het jaar een ontruimingsoefening. Die is verplicht voor alle medewerkers. 

Een keer per twee jaar/xx biedt naam organisatie de CHV-teamleden de mogelijkheid om een CHV workshop/training te volgen. Kennis en vaardigheden die nodig zijn om bij incidenten (vervolg)schade aan de collectie te voorkomen, worden hiermee up-to-date gehouden. Ook kennis over de vereiste herstel- en stabiliseringsmaatregelen wordt hierin meegenomen. De CHV-coördinator doet hiervoor een voorstel aan de directie/bestuur met kostenoverzicht. 

De CHV-coördinator is verantwoordelijk voor opstellen van het planningsschema en wat op welk moment wordt geoefend. De coördinator zal aan het begin van het kalenderjaar het CHV-team vragen om input over specifieke oefeningen en welke behoefte er is wat betreft opleiden/trainen en kennis van bepaalde onderwerpen. 


	[bookmark: _Hlk141952395]Aan de slag: bijlage opstellen

Ga aan de slag met BIJLAGE 2. Achterin dit plan staat een voorbeeld. 
Vergeet niet in het blauwe vak hieronder het paginanummer in te vullen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]




	[bookmark: _Hlk87027344]
BELANGRIJK!

BIJLAGE 2									Pagina xx
Schema Opleiden, trainen en oefenen (OTO)





2.3	Overleg en communicatie 

	
Vragen en tips
Hoe wordt onderling gecommuniceerd tussen leden van het team? Het is niet gek als het team periodiek bij elkaar komt voor een CHV-overleg. Daarin kan alles omtrent CHV besproken worden, en het is goed om alle neuzen (weer) dezelfde kant op te laten uitwijzen. 
En hoe communiceer je binnen de organisatie over CHV en houd je iedereen op de hoogte ervan? Bekendheid van de CHV bij alle medewerkers, inclusief de vrijwilligers, draagt bij aan de veiligheid van de collectie. Kijk daarom welke middelen/kanalen beschikbaar én geschikt zijn voor deze communicatie Een idee kan zijn om iemand van het CHV-team te laten aanschuiven bij een overleg om uitleg te geven. Of organiseer een (lunch/borrel)bijeenkomst voor alle medewerkers over dit onderwerp. Geef aandacht aan CHV via uw interne social media kanalen zoals intranet of een interne nieuwsbrief. Denk bijvoorbeeld aan het delen van een bericht over een geslaagde oefening via een interne nieuwsbericht. Maar ook: hoe is gehandeld door het CHV-team toen zich daadwerkelijk een incident voordeed? 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is] 



[Voorbeeldtekst] Het CHV-team komt één keer per kwartaal/xx bij elkaar om de voortgang van de CHV binnen naam organisatie te bespreken. Daarvoor wordt aan het begin van het kalenderjaar een vergaderschema opgemaakt en agenda-uitnodigingen verstuurd zodat de vergaderingen vastliggen in de agenda’s van de leden. De CHV-coördinator is de voorzitter van het overleg/Er is een roulerend voorzitterschap, dat is aangegeven in het schema. 

In het overleg komen in ieder geval de volgende punten aan de orde:
· wijzigingen in de CHV-organisatie
· wijzigingen in het CHV-plan
· wijzigen op zaal
· opleiden, trainen en oefenen, inclusief evalueren
· evacuatielijst
· noodmaterialen
· verbeterpunten
· voorgevallen incidenten
· xx

Een van de teamleden heeft de taak het overleg voor te bereiden en een verslag op te stellen. Die taak rouleert; in het vergaderschema is opgenomen wie wanneer aan de beurt is. Het verslag wordt, na goedkeuring van het hele team, ter informatie via de email verspreid aan de medewerkers en directie/bestuursorgaan van de organisatie. Het verslag staat ook op intranet/X:schijf. 

Wanneer het team geoefend heeft of een training heeft gevolgd, stuurt het team hierover een kort nieuwsbericht via de mail naar de directie/bestuursorgaan en via de interne nieuwsbrief/intranet/xx aan alle medewerkers ter informatie. 

Eenmaal per jaar is de ‘CHV-organisatie’ een agendapunt in het overleg van de directie/bestuur. De CHV-coördinator (indien beschikbaar, anders ter vervangen een ander lid) wordt daarbij uitgenodigd om hen te informeren over de voortgang van de CHV binnen de organisatie. Daarnaast kan onze directie/bestuur de CHV-coördinator altijd vragen aan te schuiven bij dit overleg wanneer zij dat nodig acht. 

Alle informatie over het CHV-team staat op het intranet/X:schijf: het hele plan, met apart uitgelicht bijlage 1 met het overzicht met de leden van het team, de contactgegevens en beschikbaarheid. Het is de taak van de beheerder van het plan dat deze informatie te allen tijden actueel is.


	[bookmark: _Hlk141954793]Aan de slag: bijlage opstellen

Ga aan de slag met BIJLAGE 3. Achterin dit plan staat een voorbeeld. 
Vergeet niet in het blauwe vak hieronder het paginanummer in te vullen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]




	
BELANGRIJK!

BIJLAGE 3									Pagina xx
Vergaderschema







3.	Noodmaterialen en persoonlijke beschermingsmiddelen 

	
Korte uitleg inhoud hoofdstuk 3
Noodmaterialen zijn materialen voor de bereddering van de collectie. Denk hierbij aan inpakmateriaal, absorptiemiddelen, gereedschap, etc. Daarnaast is het verstandig persoonlijke beschermingsmiddelen voor medewerkers aan te schaffen zoals laarzen, mondkapjes en een zaklamp. 
Zorg dat duidelijk is waar deze materialen en middelen te vinden zijn en dat iedereen weet hoe ze te gebruiken. Belangrijk is ook dat je in dit hoofdstuk opneemt wie de materialen beheert en aanvult en bij welke leveranciers de materialen kunnen worden ingekocht. Misschien zijn er wel afspraken gemaakt met die leveranciers, beschrijf die dan ook.
De bijlage (4) bevat een overzicht van noodmaterialen en beschermingsmiddelen aanwezig in het gebouw(en). Voeg ook een plattegrond(en) toe waarop de plaats van al die deze materialen en middelen staat aangegeven. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is] 



[Voorbeeldtekst] Voor de inzet van het CHV-team die de eerste hulpacties aan objecten moet uitvoeren, zijn in onze organisatie noodmaterialen en persoonlijke beschermingsmiddelen beschikbaar. De CHV noodmaterialen zijn alleen bedoeld voor het CHV-team. De persoonlijke beschermingsmiddelen zijn voor alle medewerkers beschikbaar (sommige middelen op aanwijzing van de BHV-organisatie). 

3.1	Calamiteitenrolkoffer/kist/kar/kit/kast/xx met noodmaterialen
[Voorbeeldtekst] De noodmaterialen voor de objecten zijn opgeborgen in een Calamiteitenrolkoffer/kist/kar/kit/kast/xx. Hierin zitten bijvoorbeeld schoonmaakmiddelen, gereedschap en verpakkings- en absorptiemateriaal waarmee de eerste hulp aan collectie kan worden verleend om (vervolg)schade te voorkomen of te beperken. Het overzicht aan beschikbare materialen in opgenomen in bijlage 4. Voor het bestellen van de materialen zijn door onze organisatie diverse leveranciers geselecteerd. Met enkele van deze leveranciers zijn ook afspraken gemaakt. Ook dit staat in bijlage 4 

In het gebouw bevinden zich twee/drie/xx Calamiteitenxx: één op de begane grond in het depot, één op de eerste en één op xxx. Bijlage 4 bevat een plattegrond waarop precies staat aangegeven waar de materialen zich bevinden. 

Het beheer van deze Calamiteitenxx ligt bij een van de CHV-teamleden (zie bijlage 1 ). Deze medewerker heeft de taak een tweemaandelijkse controle/xx van de inhoud uit te voeren. Tevens heeft dit teamlid de taak om actuele informatie over materialen bij te houden en materialen te vervangen en te bestellen indien nodig. Het team moet op de hoogte zijn van het juiste gebruik van de materialen. Dit wordt meegenomen in het trainen en oefenen van de CHV. 

Het is uiterst belangrijk dat iedereen die werkt in onze organisatie weet dat de materialen in de Calamiteitenxx uitsluitend bedoeld zijn voor de bereddering van objecten tijdens een incident of een calamiteit. De beheerder van de Calamiteitenxx zorgt dat dit bekend is bij de medewerkers, ziet er op toe dat deze afspraak wordt nageleefd en zorgt bij het ontbreken van inhoud de Calamiteitenxx wordt aangevuld. De Calamiteitenxx moeten namelijk te allen tijde compleet zijn zodat op het moment van bereddering de juiste materialen ook aanwezig zijn en nog niet eerst opgezocht moeten worden. 

In de Calamiteitenxx ligt naast de noodmaterialen ook een lijst met contactgegevens van de CHV-leden (bijlage 1), contactgegevens van externe hulpverleners (bijlage 5) en een stapel evacuatieregistratieformulieren (bijlage 8).
[bookmark: _Hlk94873375]3.2	Persoonlijke beschermingsmiddelen
[Voorbeeldtekst] De veiligheid van de CHV-teamleden en ook andere medewerkers staat voorop. Daarom heeft de organisatie middelen aangeschaft ter bescherming van het personeel. Het gaat onder andere om een helm, laarzen, gele hesjes, rubberen handschoenen, schorten, xx. Bij het gebruik van deze middelen dienen de geldende gebruiksrichtlijnen in acht te worden genomen. Dit wordt meegenomen in het trainen en oefenen van de CHV. Medewerkers die tot de BHV behoren, krijgen de instructies over deze middelen tijdens de jaarlijkse BHV training. Zij instrueren alle andere medewerkers bij gebruik van middelen mocht het nodig zijn tijdens een calamiteit.


	Aan de slag: bijlage opstellen

Ga aan de slag met BIJLAGE 4. Achterin dit plan staat een voorbeeld. 
Vergeet niet in het blauwe vak hieronder het paginanummer in te vullen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]




	
BELANGRIJK!

BIJLAGE 4									Pagina xx
I. Noodmaterialen Calamiteitenxx 
II. Persoonlijke beschermingsmiddelen 
III. Plattegrond Calamiteitenxx(s) en Persoonlijke beschermingsmiddelen






4. 	Afspraken met externen

	
Korte uitleg inhoud hoofdstuk 4
In dit hoofdstuk beschrijf je de afspraken die zijn gemaakt met externe personen/bedrijven die hulp kunnen verlenen tijdens en/of na een calamiteit. Beschrijf zo precies mogelijk wat deze hulp inhoudt en wat je daarvoor in overleg met het bedrijf of de persoon hebt geregeld. Denk hierbij aan het moment waarop je kunt rekenen op hun hulp, over de bereikbaarheid en beschikbaarheid van die persoon/het bedrijf, kosten/uurtarief, wel of geen abonnement, en het geschikte vervoersmiddel voor de objecten. Het is ook in ieders belang vast te leggen tot waar de verantwoordelijkheden van deze externen reikt. 
In de bijlage (5) neem je een lijst op met contactgegevens van externen met daarbij kort bondig geformuleerd de afspraak die met hen is gemaakt. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



	
Vragen en tips
Het is aan jou en de organisatie zelf hoe ver je gaat met het maken van afspraken met de externen. Sommige bedrijven bieden abonnementen aan voor hulp bij het beredderen van objecten. Dergelijk bedrijven komen meestal in het vizier als het gaat om een grote calamiteit: een flinke waterschade met veel natte objecten, of een brand waarbij objecten roetschade hebben. Het kan dan zijn dat de expertise en ondersteuning van het CHV-team tekort schiet. Er kan ook ingezet worden op alleen een afspraak met een restauratieatelier in de buurt. Veel is afhankelijk van hoe groot het CHV-team is en welke expertise daarbinnen en in de hele organisatie aanwezig is. Een tip is om afspraken middels een overeenkomst vast te leggen en jaarlijks door te nemen. 
Naast deze zogenaamde beredderingsbedrijven is het ook belangrijk dat je contact hebt en onderhoudt met de brandweer en politie. Tips over kennismaken en relatie onderhouden met deze hulpdiensten staat op de Poster Crisisbewust-worden-doen-zijn. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is] 



[Voorbeeldtekst] De CHV-coördinator heeft met mandaat van de directie/bestuur afspraken gemaakt met onderstaande externe partijen en lokale hulpdiensten. Deze afspraken zijn bekend bij het hele team en zijn ook gecommuniceerd met de BHV-organisatie en de beveiligers. 

In bijlage 5 staan de contactgegevens van de externe partijen met daarbij de afspraak die met hen is gemaakt.

Onze organisatie heeft afspraken gemaakt met de volgende partijen:

· De Calamiteitendienst/beredderingsbedrijf/xx: inschakelen wanneer een groot aantal objecten nat of beroet zijn. Er is een abonnement afgesloten dat jaarlijks wordt verlengd in overleg met de CHV-coördinator. xx is 24/7 bereikbaar en biedt professionele hulp ter voorkoming van (vervolg)schade. 

· Restauratieatelier xx: inschakelen bij schade aan werken op papier en schilderijen op doek. Het Restauratieatelier wordt opgeroepen nadat het CHV-team een inventarisatierapport heeft opgemaakt van de schade. 

· Transportbedrijf xx: inschakelen bij een externe evacuatie: vervoer naar externe opslag. Dit bedrijf levert verpakkingsmateriaal, maar verpakken de objecten niet. Dit doet het CHV-team. Het transportbedrijf laadt, op aanwijzing van het team, de objecten in hun transportvoertuig en laadt de objecten op de externe locatie uit. 

· Opslagbedrijf xx: voor objecten in nood die naar een veilige plek moeten, is opslag geregeld met opslagbedrijf xx. Het gaat om xx m2 opslag. Het CHV-team is verantwoordelijk voor het veilig plaatsen van objecten in deze externe ruimte(n). In overleg met dit bedrijf kunnen hun medewerkers hulp bieden bij de evacuatie van de objecten. Deze opslag heeft een duur van maximaal xx weken in verband met de condities van de ruimte. 

· Collega-instelling(en) xx: heeft ruimte beschikbaar in hun gebouw. In geval van een externe evacuatie kan daarvan gebruik worden gemaakt. Ook kan beroep worden gedaan op de medewerkers van de instelling voor extra hulp, mits zij op dat moment beschikbaar zijn. Deze instelling heeft een waterpomp beschikbaar. 

· Lokale brandweerkazerne xx: de brandweer is op de hoogte gebracht van de situatie in het gebouw en is bekend met de collectie. Er zijn plattegronden afgegeven met relevante informatie voor de brandweer. Er worden geen gegevens over objecten gedeeld met de brandweer. Eén keer per jaar zorgt het CHV-team voor een overleg op locatie met de brandweer. Dat kan ook gaan om een oefening. 

· Politie/Wijkagent xx: de politie/wijkagent naam xx kent ons naam organisatie. De situatie in het gebouw is bekend als ook de aanwezigheid van collectie. Bij elke nieuwe tentoonstelling wordt de xx op de hoogte gebracht. Er worden geen gegevens over objecten gedeeld met de xx. 

· Particuliere Alarmcentrale: met het beveiligingsbedrijf xx is de afspraak gemaakt dat zij, na een alarmering van het inbraakdetectiesysteem, deze melding verifieert en 



	Aan de slag: bijlage opstellen

Ga aan de slag met BIJLAGE 5. Achterin dit plan staat een voorbeeld. 
Vergeet niet in het blauwe vak hieronder het paginanummer in te vullen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]




	[bookmark: _Hlk89699761]
BELANGRIJK!
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Contactgegevens en afspraken externen






5. 	Alarmering en inzet

	
Korte uitleg inhoud hoofdstuk 5
Ongewenste gebeurtenissen kunnen klein, iets groter of echt groot zijn en een behoorlijke impact hebben. De begrippen ‘incident’, ‘calamiteit’ en ‘crisis’ hangen daar mee samen en worden in dit hoofdstuk kort toegelicht zodat iedereen in de organisatie weet waar het over gaat. In dit hoofdstuk komt aan de orde hoe een melding binnen jouw organisatie verloopt: wie kan melden en waar komt de melding terecht? Beschrijf hier ook kort of jullie organisatie een automatische doormelding heeft naar de brandweer, of er een abonnement is afgesloten met een particuliere alarmcentrale (PAC), ofwel een extern beveiligingsbedrijf. 
Het is ook goed om intern af te spreken wanneer het CHV-team in actie komt, leg dat vast in dit hoofdstuk zodat dat duidelijk is voor alle medewerkers. 
Beschrijf hier hoe de communicatie verloopt tijdens een incident/calamiteit/crisis, niet alleen tussen de teamleden maar tussen alle betrokkenen, dus ook externen bijvoorbeeld. 
Bij de kleinere incidenten heeft de CHV-coördinator meestal het mandaat om te mogen optreden wanneer deze dat nodig acht, uiteraard wel in overleg met betrokkene medewerkers en eventueel de BHV-organisatie. Bij grootschalige gebeurtenissen, een calamiteit of crisis, wordt bij voorkeur eerst afgestemd met het crisisteam van de organisatie, indien jouw organisatie die heeft.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



	
Vragen en tips 
Is het hebben van een crisisteam, naast een CHV-team, noodzakelijk? Het ligt aan de omvang van de organisatie. Bij de kleinere instellingen hebben medewerkers vaak meerdere rollen. Maar zorg dan wel dat er geen conflict ontstaat tussen de rollen die een medewerker heeft. 
Bij de kleinere incidenten heeft de CHV-coördinator meestal het mandaat om te mogen optreden wanneer deze dat nodig acht, uiteraard wel in overleg met betrokkene medewerkers en eventueel de BHV-organisatie. Bij grootschalige gebeurtenissen, een calamiteit of crisis, wordt bij voorkeur eerst afgestemd met het crisisteam van de organisatie, indien jouw organisatie die heeft. Bij een grote calamiteit of crisis wordt gekeken wat precies aan de hand is. Het bestuursorgaan/de directie speelt hierin een rol. Het kan van nut zijn om op dat niveau een crisisteam te hebben, natuurlijk van tevoren al voorbereid. Een crisisteam schakelt met de BHV en CHV. Het is daarom een idee om de CHV-coördinator plaats te laten nemen in het crisisteam zodat deze kan aangeven of en wanneer hulp aan objecten moet worden geboden en dat over zaken goed kan worden afgestemd. 
Informatie over het organiseren van een crisisteam en het verschil met het CHV-team staat in de publicatie Handreiking Voorbereid bij calamiteiten en crisis. Crisisorganisatie in collectiebeherende instellingen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



5.1	Wanneer een incident, calamiteit of crisis?
[Voorbeeldtekst] Ongewenste gebeurtenissen kunnen klein, iets groter of echt groot zijn met bijbehorende impact. De begrippen ‘incident’, ‘calamiteit’ en ‘crisis’ kunnen geïnterpreteerd worden van klein naar groot. Afhankelijk van de omvang van hetgeen zich voordoet, wordt er binnen onze organisatie opgeschaald. Dat is bij kleine incidenten op operationele niveau het CHV-team dat in actie komt. Bij grootschalige gebeurtenissen is dat eerst het crisisteam op het strategische niveau. Hieronder een korte toelichting op de begrippen ‘incident’, ‘calamiteit’ en ‘crisis’ met daarbij enkele voorbeeld. De meeste voorbeelden zouden ook in onze organisatie kunnen voorkomen. 
Een incident is een klein voorval of kleine verstoring van de normale gang van zaken die nog geen verregaande gevolgen heeft voor de bedrijfscontinuïteit. Een incident is beheersbaar binnen de eigen organisatie. Hulpdiensten zijn niet, of slechts beperkt, noodzakelijk. Wel moet een lijnverantwoordelijke op de hoogte worden gebracht van het incident ook als deze er verder niet bij betrokken is. Bijvoorbeeld het hoofd beveiliging of hoofd collecties.

Een calamiteit is een middelgrote gebeurtenis die de bedrijfscontinuïteit kan verstoren. Er moeten nu wél hulpdiensten in actie komen. Een calamiteit vindt meestal plaats binnen of in de directe omgeving van de instelling. Afhankelijk van de omvang wordt beperkt tot geheel opgeschaald naar een crisisorganisatie.

Een crisis is een grootschalige dreiging en/of ongewenste gebeurtenis die de bedrijfscontinuïteit verstoort. Hierbij komen de lokale hulpdiensten en mogelijk zelfs de veiligheidsregio in actie. Een crisis vindt over het algemeen in een ruimere omgeving plaats: binnen de gemeente, de regio of landelijk. Een crisis kan zich in de loop van de tijd aankondigen of ontwikkelen. Bij een (dreigende) crisis is volledige opschaling van de crisisorganisatie noodzakelijk.

Dit zijn voorbeelden van incidenten, calamiteiten en crises. 
	INCIDENT 
	CALAMITEIT 
	CRISIS

	· kleine lokale lekkage van waterleiding
· aanstoten van een object waarbij het schade oploopt
· vandalisme zoals ingooien van een ruit
· bezoeker die onwel wordt
· brandje in een prullenbak
	· brand in een deel van het gebouw
· stroom- en/of ICT-uitval
· lekkage van beperkte omvang met mogelijke bedreiging objecten
· diefstal van object(en)

	· grote overstroming
· zware storm
· grote brand waarbij het gebouw en/of de omgeving wordt bedreigd
· stroomuitval in de wijde omgeving van de instelling
· explosie
· aardbeving

	kleinschalig 
	middelgroot 
	grootschalig

	hulpdiensten niet, of eventueel beperkt, nodig
	hulpdiensten nodig
	hulpdiensten nodig



5.2	Melding maken 

	
Vragen en tips
De Calamiteitenwijzer is een handige instructiekalender die algemene instructies geeft voor de eerste respons bij een incident of een calamiteit. Je kunt de wijzer bestellen bij de RCE. Hang de Calamiteitenwijzer op op strategische plekken in werkruimtes. Breng de wijzer onder de aandacht tijdens een afdelings/teamoverleg, voorlichtingsbijeenkomst e.d. Vergeet de wijzer ook niet op te nemen in het informatiepakket voor nieuwe medewerkers/vrijwilligers. 
De Calamiteitenwijzer is ook digitaal te gebruiken op mobiel en tablet: het is dan een ‘doorklikbaar’ pdf waarop de belangrijkste telefoonnummers kunnen worden ingevuld. Download de wijzer op mobiel of tablet en sla het op (bijvoorbeeld op de IPhone in Bestanden). Daarna kun je de telefoonnummers invullen.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst] Iedere medewerker kan een melding doen bij vermoeden van (dreigende) schade aan een object(en). Dit wordt in eerste instantie zo snel mogelijk gemeld bij de CHV-coördinator, of bij een ander teamlid mocht de coördinator niet te bereiken zijn. 
De melding wordt daarop verder uitgezet binnen het team. Het team zal dan operationeel worden als de situatie daarom vraagt en ook toelaat. De CHV-coördinator heeft de leiding.

In een aantal ruimtes van het gebouw hangt de Calamiteitenwijzer waarop het nummer van de CHV-coördinator staat. Daar staat ook het interne alarmnummer op en belangrijke telefoonnummers van hulpdiensten. Ook op Intranet staan de contactgegevens en bereikbaarheid van het team. Iedere medewerker heeft deze ook in de telefoon staan. 
Bij brand zijn alle medewerkers geïnstrueerd om direct 112 te bellen en de handbrandmelder in te drukken. Door de brandmelding treedt de ontruimingsinstallatie in werking waardoor medewerkers worden gewaarschuwd. De brandweer wordt ook direct gewaarschuwd omdat wij als organisatie een automatische doormelding naar de brandweer heeft.

Buiten openingstijden wordt in ieder geval bij brand de brandweer rechtstreeks gemeld (indien automatische doormelding aanwezig). In geval dat omwonenden onraad zien, is gevraagd direct de politie te bellen via 112. Bij een melding van de inbraakdetectie wordt de Particuliere Alarmcentrale (PAC) ingelicht die direct actie onderneemt om het alarm te verifiëren. Deze is in het bezit van de telefoonnummers van de directie/bestuurder/ voorzitter en de CHV-coördinator.

In bijlage 5 staan de contactgegevens van de brandweer, politie en de PAC met daarbij de afspraak die met hen is gemaakt.

5.3	Wanneer CHV in actie
[Voorbeeldtekst] Wanneer het ontruimingssignaal klinkt (slow whoop), vanwege brandalarm of ander dreigend gevaar, komt als eerste de BHV-organisatie in actie dat het ontruimingsprotocol uitvoert. Mocht er (dreiging van) schade aan objecten zijn, dan wordt altijd het CHV-team ingeschakeld door de BHV. De CHV-coördinator overlegt met het hoofd BHV hoe en wanneer het CHV-team in actie moet of kan komen. Dat is in ieder geval bij:

	INCIDENT/CALAMITEIT
	GEVOLG

	waterschade door lekkage
	nat object

	(om)vallen, stoten, breken van object
	kapot object

	ongedierte- of schimmelplaag
	aangevreten object

	vandalisme/opzettelijke vernieling
	kapot object

	brand
	beroet of kapot object

	waterschade door blussing van brand
	nat object

	xx
	xx



5.4	Opschalen bij grootschalige calamiteit of crisis
[Voorbeeldtekst] Besloten is dat het crisisteam in ieder geval bijeen komt wanneer onze dagelijkse bedrijfsvoering ernstig verstoord dreigt te worden doordat er:
· ongevallen zijn met ernstige gewonden en/of doden in gebouw, nabijgelegen gebouw of in de omgeving;
· een grote brand plaatsvindt in ons gebouw of een nabijgelegen gebouw dat op zijn beurt een dreiging vormt voor ons gebouw;
· een explosie of dreiging van explosie in ons gebouw of een nabijgelegen gebouw plaatsvindt;
· een andersoortige gebeurtenis in de omgeving, zoals een overval, een risico vormt voor continuïteit van onze organisatie;
· xx.

Het crisisteam besluit in deze situaties wat zij moeten doen met name op strategisch niveau. De CHV-coördinator die deel uit maakt van dit team, stemt het moment van inschakelen van het CHV-team af (operationeel niveau). 

5.5	Communicatie tijdens gebeurtenis

	
Vragen en tips
Als een incident zich voordoet, via welke interne lijn loopt de communicatie als eerste en met welke middelen? En hoe is de communicatie met externen die betrokken zijn bij het incident geregeld? Wie neemt daarin de leiding? Zorg ervoor dat helder is hoe de procedures verlopen zodat allemaal met dezelfde informatie op het juiste moment het juiste doen. Periodiek een oefening met alle medewerkers uitvoeren is dan ook een nuttige tijdsbesteding.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst] Tijdens een incident of calamiteit communiceren de CHV-teamleden onderling via hun mobiele telefoons/portofoons/xx.

De communicatie met externe partijen die hulp verlenen bij de bereddering van objecten, zoals hulp/beredderingsdiensten/transportbedrijf/xx, verloopt via de CHV-coördinator, al dan niet in afstemming met het crisisteam.

Wanneer media/pers bij een (grotere) calamiteit voor het gebouw staat of telefonisch contact met de organisatie zoekt, gaat de woordvoering met hen via de woordvoerder. Die volgt het daarvoor opgestelde protocol dat te vinden is op ons intranet/xx. 

Let op: het CHV-team komt alleen in actie als de veiligheid van de leden is gegarandeerd. 

Let op: het CHV-team komt niet in actie als bij een incident of een calamiteit de collectie geen gevaar loopt. Het onnodig aanraken/verplaatsen van objecten kan een verhoogd risico op schade met zich meebrengen.



6. Evacuatieprocedure

	
Korte uitleg inhoud hoofdstuk 6
Dit hoofdstuk beschrijft wanneer over gegaan wordt tot evacuatie van objecten en hoe deze evacuatie verloopt. Omschrijf daarvoor een aantal criteria zodat iedereen weet wanneer tot evacuatie zal plaatsvinden en wat de bijbehorende procedure is. In een bijlage (6) staan de instructies voor het verplaatsen en hanteren van objecten tijdens de evacuatie. 
De criteria en instructies vormen samen de evacuatieprocedure. 

Een lijst van de te evacueren objecten, de evacuatielijst, kan ook deel uitmaken van dit plan. Zo’n lijst kan duidelijkheid geven bij een evacuatie over wat de organisatie als eerste evacueert bij een incident of een calamiteit. Het kan zorgen voor een efficiëntere manier van objecten verzamelen. Maar: de evacuatie van objecten is sterk afhankelijk van de situatie. Een lijst biedt houvast, maar garandeert niet dat die objecten ook daadwerkelijk op het cruciale moment kunnen worden geëvacueerd. Als jouw organisatie met een lijst werkt, let erop dat deze altijd actueel is. De evacuatielijst kan als bijlage (7) worden opgenomen in dit plan. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is] 



[Voorbeeldtekst] Evacuatie van objecten vindt altijd plaats in opdracht en onder leiding van de CHV-coördinator. Deze overlegt met name bij groter incidenten met het crisisteam en hoofd BVH over het verplaatsen van objecten. De criteria voor een evacuatie en de instructies die gelden bij het verplaatsen van objecten vormen samen de evacuatieprocedure. 

6.1	Criteria voor evacuatie 

	
Vragen en tips
Wanneer het CHV-team objecten verplaatst is het uitermate belangrijk om goed te registeren naar welke plek het object gaat. Daarvoor kunnen evacuatieregistratieformulieren gebruikt worden waarop de verplaatsing wordt geregistreerd. Neem dit formulier in de bijlage (8) van dit plan op. Zorg dat er een stapel formulieren in de calamiteitenkit zit of registreer meteen digitaal.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst] In het algemeen geldt dat in geval van een incident of een calamiteit objecten alleen worden verplaatst:
· wanneer bezoekers en medewerkers in veiligheid zijn gebracht;
· wanneer het gebouw is vrijgegeven door de hulpdienst(en) en daarmee veilig te betreden is;
· wanneer het voor het CHV-team veilig is om objecten te verplaatsen;
· als de omstandigheden in het gebouw een directe bedreiging vormen voor objecten, bijvoorbeeld in geval van brand, (grootschalige) wateroverlast of overstroming;
· als de omstandigheden op de plek waar naar de objecten worden geëvacueerd, gunstiger zijn voor de bescherming van de objecten; 
· als er kans op vervolgschade zou zijn wanneer objecten blijven staan of hangen op hun plek in het gebouw; 
· als verplaatsing van objecten kan geschieden zonder brandweer en politie te hinderen.

Aandachtspunten bij evacuatie zijn de volgende:
· evacuatie kan alleen als er voldoende tijd is; bij haast is de kans op schade groot 
· triage is een snelle scheiding van objecten op basis van noodzaak en urgentie van behandeling. Evacuatie van objecten gebeurt daarom op basis van triage waarbij voor onze organisatie het volgende geldt:
1. als eerste de bruiklenen (indien aanwezig en wenselijk om als eerste te behandelen)
2. dan onbeschadigde objecten (indien locatie niet veilig is)
3. dan beschadigde objecten die instabiel zijn en waarbij de schade verergert
4. dan beschadigde objecten die stabiel zijn en even kunnen wachten
5. als laatste objecten die hun functie hebben verloren/total loss worden verklaard
· evacuatie van objecten gebeurt bij voorkeur op basis van de evacuatielijst;
· leden van het CHV-team hebben een eigen taak tijdens een evacuatie;
· bij een grootschalige evacuatie zal de CHV-coördinator in overleg met het crisisteam/bestuur/directie besluiten meer medewerkers in te zetten voor het beredderen van objecten;
· bij de evacuatie van objecten legt het CHV-team zorgvuldig de gegevens van deze evacuatie vast met het evacuatieregistratieformulier. 

Interne en externe evacuatie
[Voorbeeldtekst] Afhankelijk van hoe groot de dreiging is en waar deze zich precies voordoet in het gebouw, wordt door de CHV-coördinator, in overleg met het crisisteam, besloten tot interne of externe (buitenshuis) evacuatie. 

In overleg met de CHV-coördinator zal het team de objecten bij een interne evacuatie verplaatsen naar zalen die veilig zijn. Verplaatsen van objecten naar deze ruimte(n) kan alleen als de situatie dit toelaat, dat wil zeggen wanneer de route er naar toe veilig genoeg is. Mocht dit niet het geval zijn, dan zal er in overleg met de CHV-coördinator een andere veilige plek worden gekozen. 

Voor externe evacuatie wordt het transportbedrijf xx benaderd. De CHV-coördinator zal het eerste contact leggen voor het maken van een transportafspraak. Het transportbedrijf levert verpakkingsmateriaal, maar verpakken de objecten niet. Dit doet het CHV-team. Het transportbedrijf laadt op aanwijzing van het team de objecten in hun transportvoertuig en laadt de objecten op de externe locatie uit.

Externe opslag voor objecten is geregeld bij collega-instelling xx/opslagbedrijf xx. Zie bijlage 5 voor afspraken met externen. 

6.2	Instructies evacueren objecten
[bookmark: _Hlk140172335][Voorbeeldtekst] Ieder CHV-teamlid heeft kennis over hoe objecten te hanteren en verplaatsen tijdens een evacuatie en handelt volgens de door de organisatie opgestelde instructies. Van ieder CHV-teamlid wordt daarom verwacht dat instructies goed worden gelezen (in de koude fase!). Bij het opleiden, trainen en oefenen van de CHV komt het hanteren van (beschadigde) objecten tijdens een evacuatie ook aan de orde. 


	[bookmark: _Hlk141970667]Aan de slag: bijlage opstellen

Ga aan de slag met BIJLAGE 6. Achterin dit plan staat een voorbeeld. 
Vergeet niet in het blauwe vak hieronder het paginanummer in te vullen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



	
BELANGRIJK!
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CHV-instructies evacueren objecten




6.3	Evacuatielijst 

	
Vragen en tips
Doel van een evacuatielijst is om objecten veilig te stellen, bij voorkeur de meest belangrijke objecten. Maar alles hangt af van soort calamiteit en waar de calamiteit zich bevindt. In het eerste gesprek hierover moet direct worden gesproken over welke objecten voorrang hebben: objecten uit eigen collectie of bruiklenen? Hieronder tips voor het opstellen van een lijst: 
· Denk na over criteria als cultuurhistorische waarde, financiële waarde en fysieke toestand. 
· Maak een indeling per ruimte, dat werkt het meest praktisch. Geef duidelijk aan waar de objecten zich in de ruimte bevinden. Voeg een afbeelding van het object toe. 
· Zorg dat de evacuatielijst makkelijk in gebruik is bij een evacuatie. Plastificeer bijvoorbeeld de lijst.
· Sommige objecten hebben een speciale route nodig vanwege hun omvang. Voeg voor deze objecten een plattegrond toe met daarop de te volgen route. 
· Blijf praktisch en zorg dat er geen objecten op de lijst staan die te veel tijd in beslag nemen bij het loshalen en verplaatsen. 
· Let er op dat het een beperkte lijst is; het moet haalbaar zijn om objecten te evacueren. Als er bijvoorbeeld meer dan 80 objecten op staan slaat de stress al snel toe. 

Overleg intern hoe de organisatie met de lijst om gaat: neem je het op in dit plan en/of deel je het op een andere manier met medewerkers die van de lijst af moeten weten. Het is ook aan de organisatie om te bepalen of de lijst kan worden gedeeld buiten de organisatie, zoals met de brandweer en/of politie.
Heb vooral goed voor ogen dat het om een dynamische lijst gaat en bij iedere wijziging, (standplaats bijvoorbeeld), aangepast moet worden.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst] De organisatie heeft een evacuatielijst opgesteld. Per ruimte is gekeken welke objecten bij voorkeur als eerste beredderd moeten worden bij dreiging, of indien mogelijk, tijdens of anders vlak na een incident of een calamiteit. 
De lijst is opgesteld in samenwerking met de afdeling xx, functionaris xx. De organisatie heeft besloten dat: 
· bruiklenen voorrang hebben op de eigen collectie;
· objecten met een hoge waardering voorrang hebben.

De lijst is dus zo samengesteld dat gekeken is naar:
· eigendom: eigen collectie of bruikleen
· cultuurhistorische waarde
· belang van het object binnen de samenhang van de collectie
· omvang van het object
· fysieke toestand
· financiële waarde

Het beheer van deze lijst ligt bij het CHV-team. In overleg met de functionaris xx wordt deze geactualiseerd indien nodig (bij bijvoorbeeld standplaatswissel, herplaatsing elders).

	Aan de slag: bijlagen opstellen

Ga aan de slag met BIJLAGE 7 en 8. Achterin dit plan staat een voorbeeld. 
Vergeet niet in het blauwe vak hieronder het paginanummer in te vullen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]




	
BELANGRIJK!
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Evacuatielijst




	
BELANGRIJK!
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7	CHV-instructies: (vervolg)schade voorkomen/beperken

	
Korte uitleg inhoud hoofdstuk 7
Voor, tijdens en/of na (de dreiging van) een incident, calamiteit of crisis moet zoveel mogelijk (vervolg)schade aan objecten worden voorkomen of beperkt. De instructies die de eerste hulp beschrijven om zo de objecten veilig te kunnen stellen, kunnen deel uitmaken van dit plan in een bijlage (9). Je kunt ook in dit hoofdstuk verwijzen naar documenten/websites waar allerlei instructies al beschreven staan. Dat is aan de organisatie om daarin een juiste keuze te maken. 
Instructies kunnen worden ingedeeld op soort incident/calamiteit, maar ook op materiaal of type object. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



	
Vragen en tips
· Uitgebreide CHV-instructies staan op het Waterschadewiel, het Brandschadewiel en in bijlage 7 van de publicatie Handleiding voor het maken van een calamiteitenplan voor collectiebeherende instellingen (deze documenten overlappen elkaar deels). Je kunt deze instructies overnemen in de bijlage en desgewenst aanpassen aan de eigen situatie en collectie. 
· Laat alle medewerkers in de organisatie in ieder geval kennisnemen van de Calamiteitenwijzer. Wat te doen bij: Hierin zijn algemene instructies opgenomen over wat de medewerkers wel en niet moeten doen bij een calamiteit. Er staat geen instructies op over het verlenen van eerste hulp aan objecten in nood. 
· De kans is groot dat niet alle kennis over het verlenen van eerste hulp aan beschadigde objecten binnen het CHV-team voorhanden is. Ga dan in overleg met andere deskundigen intern of extern (collectiebeheer, depotmedewerkers, een collega-instelling, restauratieatelier) die kennis hebben van de objecten en materialen. Dat geldt ook voor het herstel van schade aan objecten. 
Zorg dat de instructies van te voren al goed bekend zijn bij de medewerkers van het CHV-team. Instructies moet niet pas op het moment van een incident erbij worden gepakt, dat is het meestal te laat. Bouw daarom in het opleidings-, trainings- en oefenschema oefeningen in met de instructies. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeldtekst] De organisatie heeft CHV-instructies opgesteld voor het voorkomen en/of beperken van (vervolg)schade aan objecten in nood. De instructies zijn gesorteerd per calamiteit en daarbinnen per type materiaal.

Ieder CHV-teamlid heeft kennis van het voorkomen en/of beperken van (vervolg)schade aan objecten en handelt volgens de door de organisatie opgestelde instructies. 
Van ieder CHV-teamlid wordt daarom verwacht dat instructies goed worden gelezen (in de koude fase!). In het opleidings-, trainings- en oefentraject van de CHV worden de instructies besproken en geoefend.

Het CHV-team is zo getraind dat de leden weten tot waar hun kennis over het behandelen van objecten reikt. Wanneer specifieke kennis over de behandeling van een beschadigd object niet binnen de organisatie aanwezig is, neemt de CHV-coördinator contact op met het Calamiteitenberedderingsbedrijf xx en/of Restauratieatelier xx / xx. 


	Aan de slag: bijlage opstellen

Ga aan de slag met BIJLAGE 9. Achterin dit plan staat een voorbeeld. 
Vergeet niet in het blauwe vak hieronder het paginanummer in te vullen. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



	
BELANGRIJK!
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Collectiehulpverleningsplan
Naam organisatie
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BIJLAGE 1 Contactgegevens, beschikbaarheid en taken CHV-team

	[bookmark: _Hlk92726088]
Korte uitleg BIJLAGE 1
In het voorbeeldschema met de taken staat bij de drie CHV-leden hetzelfde takenpakket. Bespreek met het team wie welke taken (en verantwoordelijkheden) op zich neemt. Pas de taken aan per lid en op de eigen situatie. De coördinator heeft ook nog aantal andere taken en verantwoordelijkheden. Alles is maatwerk. In de voorbeeldschema’s is uitgegaan van vier leden. Maar het team mag natuurlijk uit meer of minder (bij voorkeur niet minder dan drie) medewerkers bestaan. Dat is afhankelijk van de grootte van de organisatie en de beschikbaarheid van de medewerkers.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



Contactgegevens en beschikbaarheid
[Voorbeeld]
	
NAAM

	
ROL CHV-TEAM
	
CONTACTGEGEVENS
	
BESCHIKBAARHEID (AANWEZIG OP WERKDAGEN)
	
BESCHIKBAARHEID WEEKEND

	
	CHV-coördinator
	Telefoon : 06xx xx xx xx
Email xxx@xxxx.nl
	Maandag t/m donderdag 
	

	
	CHV-lid
	
	
	

	
	CHV-lid
	
	
	

	
	CHV-lid
	
	
	



Rooster piketdienst
Beschikbaarheid buiten openingstijden
[Voorbeeld]
	
	MAANDAG 
	DINSDAG 
	WOENSDAG
	DONDERDAG
	VRIJDAG

	NAAM CHV-coördinator
	
	
	
	
	

	NAAM CHV-lid
	
	
	
	
	

	NAAM CHV-lid
	
	
	
	
	

	NAAM CHV-lid
	
	
	
	
	




Taken
[Voorbeeld]
	
NAAM 

	
TAKEN 

	NAAM 
CHV-coördinator 
	· meedenken over risico’s voor de collectie en over preventiemaatregelen (voorkomen van schade aan collectie)
· inplannen en voorzitten noodzakelijke overleggen 
· opstellen schema voor trainen en oefenen
· opdracht geven tot overgaan van evacuatie
· begeleiden van het CHV-team en de eventueel externe hulpbiedende partijen (politie, brandweer en gespecialiseerd beredderingsbedrijf) bij evacuatie van objecten
· overleg voeren met bestuursorgaan/beveiliging
· deelname crisisteam van de organisatie
· terugkoppelen van acties CHV-team naar bestuursorgaan en crisisteam
· zorgen voor de juiste externe/deskundige hulp wanneer nodig
· bruikleengevers zo snel mogelijk inlichten
· …


	NAAM 
CHV-lid
	· meedenken over risico’s voor de collectie en over preventiemaatregelen (voorkomen van schade aan collectie)
· bijhouden van het CHV-plan in overleg met de beheerder van het plan
· bijhouden Calamiteitenkit met noodmaterialen
· toezien op juist gebruik van noodmaterialen en beschermingsmiddelen
· zorgen dat overige medewerkers op de hoogte zijn van de aanwezigheid noodmaterialen en beschermingsmiddelen
· opstellen en bijhouden prioriteitenlijst
· Up-to-date houden van instructies 
· inplannen noodzakelijke overleggen
· eerste hulp bieden aan objecten in nood
· registratie verplaatsen van objecten in het gebouw en naar een externe locatie
· labelen en inpakken van objecten
· …


	NAAM 
CHV-lid
	· meedenken over risico’s voor de collectie en over preventiemaatregelen (voorkomen van schade aan collectie)
· bijhouden van het CHV-plan in overleg met de beheerder van het plan
· bijhouden Calamiteitenkit met noodmaterialen
· toezien op juist gebruik van noodmaterialen en beschermingsmiddelen
· zorgen dat overige medewerkers op de hoogte zijn van de aanwezigheid noodmaterialen en beschermingsmiddelen
· opstellen en bijhouden prioriteitenlijst
· Up-to-date houden van instructies 
· inplannen noodzakelijke overleggen
· eerste hulp bieden aan objecten in nood
· registratie verplaatsen van objecten in het gebouw en naar een externe locatie
· labelen en inpakken van objecten
· …


	NAAM 
CHV-lid
	· meedenken over risico’s voor de collectie en over preventiemaatregelen (voorkomen van schade aan collectie)
· bijhouden van het CHV-plan in overleg met de beheerder van het plan
· bijhouden Calamiteitenkit met noodmaterialen
· toezien op juist gebruik van noodmaterialen en beschermingsmiddelen
· zorgen dat overige medewerkers op de hoogte zijn van de aanwezigheid noodmaterialen en beschermingsmiddelen
· opstellen en bijhouden prioriteitenlijst
· Up-to-date houden van instructies 
· inplannen noodzakelijke overleggen
· eerste hulp bieden aan objecten in nood
· registratie verplaatsen van objecten in het gebouw en naar een externe locatie
· labelen en inpakken van objecten
· …






BIJLAGE 2 Schema Opleiden, Trainen en Oefenen (OTO)

[Voorbeeld]
	DATUM
	ONDERWERP
	LOCATIE
	GEORGANISEERD DOOR

	xx-xx-20xx 
	Workshop omgaan met natte/beroete objecten 
	Bedrijf xxx
	CHV lid naam xxx
Bedrijf xxx

	xx-xx-xxxx
	Oefening: Evacuatie met dummy collectie
	Gebouw xx
	CHV lid xxx


	xx-xx-xxxx
	Table top oefening
	Gebouw xx
	CHV lid xxx


	xx-xx-xxxx 
	Ontruimingsoefening BHV gecombineerd met CHV
	Gebouw xx
	CHV lid xxx


	xx-xx-xxxx
	
	
	








BIJLAGE 3 Vergaderschema 

[Voorbeeld]
	DATUM
	LOCATIE
	GEORGANISEERD DOOR
	VERSLAG DOOR

	xx-xx-20xx 
	Vergaderzaal xxx
	CHV lid xxx

	CHV lid xxx


	xx-xx-xxxx
	
	CHV lid xxx

	CHV lid xxx


	xx-xx-xxxx
	
	CHV lid xxx

	CHV lid xxx


	xx-xx-xxxx 
	
	CHV lid xxx

	CHV lid xxx







BIJLAGE 4 I. Noodmaterialen Calamiteitenxx 

	
Korte uitleg BIJLAGE 4
Hieronder staat twee lange lijsten met noodmaterialen en beschermingsmiddelen. Het kan heel goed zijn dat veel niet in jouw organisatie nodig is. Neem de lijst door: wat heb je minimaal nodig in jullie gebouw bij het beredderen van objecten (welke materialen zijn er allemaal) én om medewerkers veilig te laten werken? Maak de lijst dus op maat voor de eigen organisatie. Voeg namen en contactgegevens, eventueel afspraken, van leveranciers toe. Tip: bespreek met een deskundige, bijvoorbeeld een restauratieatelier of beredderingsbedrijf, welk materiaal handig is of zeker nodig is om in huis te hebben. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]




	
NOODMATERIALEN CALAMITEITEN

	
LEVERANCIERS MET CONTACTGEGEVENS
(EVENTUEEL GEMAAKTE AFSPRAKEN/OVEREENKOMSTEN)

	Schoonmaakmateriaal
	bezem
(schrob)borstel
mop
luiwagen
dweilen
spons
emmers
rol vuilniszakken
zwabber
trekker
stoffer en blik
teil
waterslang en aansluiting voor kraan
vuilnisbakken
stofzuiger met accessoires
waterzuiger met accessoires
microvezeldoekjes (geen reinigingsmiddel nodig)
rubber handschoenen
chemische sponsen 
schimmeldodend middel (Quat SU319 en Suma bac D10, ontsmetting van ruimtes)
ontsmettingsmiddel
absorptiekorrels voor chemicaliën / kattenbakkorrels
	

	Voorraden en gereedschap voor conservering
	watten
kwastjes
melinex polyesterfolie
plastic zakjes met sluiting (minigripzakjes)
polyethyleenfolie 
polyethyleen zakken
dik & doorzichtig afdekplastic 
zuurvrij wit vloeipapier
wegwerpdoekjes
rollen wit / onbedrukt keukenpapier
schadeformulieren
telefoonlijst restauratoren
telefoonlijst vriesmogelijkheden
filtreerpapier
absorptiemiddel
piepschuim
ander materiaal om voorwerpen in te pakken
papieren handdoeken en standaard voor handdoeken
	

	Materiaal voor beredderen, reparaties en het ruimen van puin/water
	diverse soorten sleutels (passend op de gebruikte ophang- en bevestigingssystemen)
tangen van diverse afmetingen
schroevendraaiers
duimstok
houtzagen
metaalzagen met reservezaagjes
zakmes met accessoires
draadtangen met geïsoleerde grepen
blikscharen
pijpensnijder
snijijzers voor schroefdraad
sloophamer
koevoet
bijl
haak om putdeksels te lichten
sleutels voor stopkranen in standpijpen en peilbuizen
blok (=katrol) en touw
ladder
klauwhamer
set inbussleutels
(kruiskop)schroevendraaier, klein en groot
spijkers (2-duimers), schroeven (zelftappend) en pluggen in verschillende maten
rolmaat (minimaal) 3 meter
stanleymes
tacker en doosje nietjes
handboor met boortjes
elektrische boor + accu's + acculader
bol vliegertouw
rol ijzerdraad
rol afzetlint
	

	Transport en bijbehorende (verpakkings)materiaal
	transportkar
andersoortig karretje
onderzetwielen
dolly
labels
dekens
singels in diverse maten
plastic zakken
etiketten (watervaste)
potloden
telefoonlijst transporteurs
telefoonlijst voor tijdelijke opslag
(wegwerp)handschoenen
dozen en kratten (opvouwbare plastic kratten zijn gemakkelijk op te slaan, te gebruiken en te dragen)
rol noppenfolie
breed plakband en handafroller
reserve plakband
markeerpennen, bij voorkeur waterproof
onbedrukt krantenpapier
evacuatieformulieren
opvouwbare tafel, uitklapbaar
	

	Nooduitrusting (apparatuur)
	elektriciteitsgenerator met benzinemotor 
NB: Bespreek het vermogen met een deskundige installateur; e.e.a. hangt af van de apparatuur die in werking moet worden gehouden (eventueel tot en met de hele luchtbehandeling en bevochtiging)
extra handblussers
draagbare radio met batterijen
geigerteller en dosimeters
beademingsapparatuur
waterpomp met benzinemotor
dompelpomp
ontvochtigers
ventilatoren
glaszuigers
	

	Bouwmateriaal
	multiplex om ramen dicht te maken of af te sluiten
blokken hout en planken
verschillende soorten tape, draad en band (afplakband, isolatieband, elektriciteitsdraad enz.)
lijm
(bind)draad, touw
lappen plastic ter bescherming tegen spatten en lekkages
	

	Communicatiemiddelen
	walkietalkie met extra batterijen
megafoon
mobiele telefoons
	


BIJLAGE 4 II. Persoonlijke beschermingsmiddelen

	
PERSOONLIJKE BESCHERMINGSMIDDELEN

	
LEVERANCIERS

	Nooduitrusting/middelen
	helmen met verlichting
herkenbare fluorescerende hesjes
overalls (van brandvertragend materiaal)
rubber handschoenen
wegwerphandschoenen
hittebestendige handschoenen
rubberlaarzen
rubber schort
regenbroeken en -jassen
beschermende maskers
staaflantaarns
kabelhaspel
bouwlamp
noodverlichting met extra batterijen
zaklantaarns met extra batterijen (eventueel oplaadbaar)
verlengsnoeren (bij voorkeur met aardlekonderbrekers)
(wegwerp)fotocamera 
EHBO-trommel (extra, bovenop de per verdieping wettelijk verplichte EHBO-trommel)
brancard
gasmaskers met extra absorptiepatronen
zuurstofmasker met extra zuurstoftanks
sanitaire voorzieningen
reservekleding
slaapzakken en lakens
	







BIJLAGE 4 III. Plattegrond Calamiteitenxx(s) en Persoonlijke beschermingsmiddelen
Op onderstaande plattegrond(en) staat aangegeven waar de Calamiteitenxx en de middelen zich bevinden in het gebouw, locatie xx.




 
BIJLAGE 5 Contactgegevens en afspraken externen

	
Korte uitleg BIJLAGE 5
In dit schema staan voorbeelden van type personen/bedrijven/organisaties die van pas kunnen komen bij het beperken van schade aan objecten en/of de bereddering van objecten. Dit overzicht moet in een oogopslag duidelijkheid geven waar het CHV-team terecht kan op het moment dat het nodig is, en welke afspraken zijn gemaakt. Wees kort en helder in de formulering van de gemaakte afspraken. Controleer periodiek of de contactpersoon nog werkzaam is bij de organisatie en of de contactgegevens nog kloppen. Zorg ook dat afspraken elk jaar worden nagelopen zodat er geen verrassingen zijn op het moment dat ze nodig zijn.
Laat medewerkers de telefoonnummers opslaan in hun telefoon. Ook die van interne belangrijke nummers zoals van de CHV-coördinator, andere CH-leden en het interne alarmnummer als dat er is. Maak een uitdraai van deze contactgegevens en stop dit bij de plek waar ook de noodmaterialen staan. 

[Delete dit kader  wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeld]
	
NAAM BEDRIJF/ORGANISATIE

	NAAM CONTACTPERSOON
	TELFOONNR
	EMAILADRES
	
GEMAAKTE AFSPRAAK (SAMENGEVAT)

	Calamiteitendienst xx
	
	06 xx xx xx xx
	xxx@xxx.nl
	· Abonnement voor bereddering
· 24/7 dagen bereikbaar
· Bij calamiteit aangeven wat er is gebeurd, welke hulp al gegeven is en wat nodig.

	Restaurator/
Restauratieatelier xx
	
	06 xx xx xx xx
	xxx@xxx.nl
	· Bereikbaar op werkdagen 08-18 uur
· Voor herstel schade aan werken op papier
· Eerst inventarisatierapport maken

	Transportbedrijf xx

	
	
	
	· 24/7 dagen bereikbaar
· Inschakelen voor externe evacuatie

	Collega-instelling

	
	
	
	· Heeft opslagruimte beschikbaar bij calamiteit
· Waterpomp

	Opslagbedrijf xx
	
	
	
	· 24/7 dagen bereikbaar
· Heeft opslagruimte beschikbaar bij calamiteit

	Brandweer

	
	112 ALARM
0900 0904 (geen spoed)

	@
	· Plattegrond aanwezig van gebouw op kazerne
· Jaarlijkse oefening bij ons op locatie

	Lokale brandweerkazerne
	
	
	
	

	Politie /wijkagent

	
	112 ALARM

0900 88 44 (geen spoed)

06 xx Wijkagent
	
	

	Gemeente xx

	(Ambtenaar erfgoed)
	
	
	

	Beveiligingsbedrijf xx / 
Particuliere Alarm Centrale (PAC) xx

	
	
	
	

	Veiligheidsregio xx
	Adviseur risicobeheersing
Crisisexpert
	
	
	

	Rijksvastgoedbedrijf (RVB) xx
	
	
	
	

	xx
	
	
	
	





BIJLAGE 6 CHV-instructies evacueren objecten

	[bookmark: _Hlk92728980]
Korte uitleg BIJLAGE 6
Neem in deze bijlage instructies voor het verplaatsen en hanteren van objecten op. 
Maak daarbij, indien gewenst, gebruik van de publicatie “Handleiding voor het maken van een calamiteitenplan voor collectiebeherende instellingen”, bijlage 6 en/of voeg zelf op maat gemaakte instructies toe.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeld]
	CHV-INSTRUCTIES VERPLAATSEN OBJECTEN
	1. Kies de dichtstbijzijnde veilige locatie.
2. Bepaal de route daarnaartoe. Houd rekening met de omvang van het object.
3. Maak bij schade eerst een foto van het object voordat het wordt verplaatst.
4. Verzamel eventueel losgeraakte onderdelen, houd deze bij elkaar en noteer waar ze bij horen.
5. Registreer de verplaatsing.
6. Zet objecten op de plaats van bestemming zo neer dat ze niet in de weg staan, omvallen of worden omgestoten.


	AANDACHTSPUNTEN BIJ VERPLAATSEN OBJECTEN 
	· Let op de eigen veiligheid bij het verplaatsen van objecten.
· Verplaats objecten alleen als dit absoluut noodzakelijk is omdat ze niet op hun plaats kunnen blijven zonder risico op verdere beschadiging.
· Let erop dat niemand op scherven of onderdelen gaat staan.
· Bekijk bij verplaatsen het zwaartepunt en het gewicht van het object, roep altijd hulp in als het te zwaar is om alleen te verplaatsen.
· Zorg dat het object tijdens de verplaatsing niet kan kantelen of vallen.











[Voorbeeld]
	CHV-INSTRUCTIES VOOR HANTEREN OBJECTEN (PER MATERIAAL/OBJECTSOORT) TIJDENS VERPLAATSEN

Ingedeel per materiaalsoort/discipline 

	Schilderijen

	· Draag zo mogelijk schone katoenen handschoenen als u een schilderij hanteert.
· Draag een schilderij in verticale stand.
· Alléén wanneer de verf los laat, moet het schilderij plat met het verfoppervlak naar boven gedragen en neergelegd worden.
· Draag een schilderij niet aan de ornamenten van de lijst.
· Ondersteun de lijst met één hand aan de onderkant.
· Gebruik stootkussens als u het schilderij tijdelijk neerzet.
· Raak het verfoppervlak niet aan.
· Haal een schilderij niet uit de lijst.
· Steek vingers niet tussen het schilderij en het spieraam.
· Zet schilderijen verticaal tegen een muur. Zorg dat ze niet gaan schuiven.
· Plaats geen object(en) tegen de voor- of achterkant van een schilderij.
· Schilderijen mogen in principe niet tegen elkaar aan worden gezet. Wanneer echter snelle actie nodig is en de ruimte beperkt is, kan het nodig zijn schilderijen tegen elkaar aan tegen een muur te plaatsen. Plaats in dit geval de schilderijen met het verfoppervlak richting de muur. Zorg ervoor dat niets in direct contact komt met de verfoppervlakken. Zorg dat uitstekende delen geen schade kunnen toebrengen aan een ander schilderij. Breng zo nodig schuimplastic, noppenfolie of karton (voorraad noodmaterialen) aan tussen twee schilderijen.
· Wanneer een schilderij op de (tijdelijke) plaats van bestemming is, moeten noodmaterialen die vocht aantrekken worden verwijderd.


	(WERKEN OP) PAPIER

	· …

	MEUBELS
	

	DRIEDIMENSIONALE OBJECTEN (ALGEMEEN)
	

	XXX
	




BIJLAGE 7 Evacuatielijst

[Voorbeeld]
	
INVENTARISNR

	OBJECTNAAM
	STANDPLAATS 
	AFMETINGEN
	AFBEELDING 
	NR. OP PLATTEGROND 
	INSTRUCTIES VOOR VERPLAATSING
(BENODIGDE GEREEDSCHAP, HOE TE HANTEREN)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ect….

Plattegrond met daarop de objecten van de lijst



BIJLAGE 8 Evacuatieregistratieformulier 

	[bookmark: _Hlk97808570]
Korte uitleg BIJLAGE 7
Wanneer het CHV-team objecten verplaatst is het uitermate belangrijk om goed te registeren naar welke plek een object gaat. Daarvoor kun je gebruik maken van een evacuatieregistratieformulier waarop je de verplaatsing registreert. Onderstaand formulier is een voorbeeld. Maak het op maat voor de organisatie. Het formulier is natuurlijk uit te breiden met meerdere regels/kolommen.
Zorg dat er een stapel formulieren bij de noodmateriaal zit of registreer meteen digitaal. 

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]



[Voorbeeld]
	INVENTARISNR
	OBJECTNAAM
	TOESTAND
	EIGENDOM/BRUIKLEEN
	STANDPLAATS 
	
VERPLAATST NAAR TIJDELIJKE LOCATIE

	DATUM VERPLAATSING

	
4738YU99
	
Schilderij ‘Op Zee’
	
Goed
	
Eigendom
	
Depot 36, rek 8
	
Loods 3, wand links, nr 3

	
10-1-2022

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


BIJLAGE 9 CHV-instructies eerste hulp

	
Korte uitleg BIJLAGE 9
U kunt hier instructies beschrijven, maar u kunt ook verwijzen naar de informatie die al beschikbaar is. Zie hoofdstuk 7 in dit document.

[Delete dit kader wanneer het plan gereed is]





