
Projectplan kantoorgebouwen 

 

Risico’s 

 
    
nr. controlepunt (voorbeeld) ja nee 

    
    
1.  Algemene risico’s   
 Brand   
    
 Bomexplosie   
    
 Ongevallen (vallen/hartinfarct)   
    
 (Gas)explosie   
    
2. Risico’s uit de risico-inventarisatie & -evaluatie   
 Zijn er restrisico’s uit de risico-inventarisatie & -evaluatie?   
    
3.  Omgevingsrisico’s   
 Zijn er in de omgeving van het gebouw gevaarlijke stoffen 

opgeslagen? 
  

    
 Is een van de omliggende bedrijven BRZO-plichtig?   
    
 Ligt het gebouw in de nabijheid van een route waarlangs transport   
 van gevaarlijke stoffen plaatsvindt?   
    
 Is het gebouw door afgelegen ligging slecht bereikbaar voor 

hulpdiensten? 
  

    
4.  Aanwezigheidsrisico   
 Is het aantal aanwezigen bekend in de dag-, avond- en 

nachtsituatie? 
  

    
 Zijn er niet-zelfredzame personen aanwezig?   
    
 Zijn er veel mensen aanwezig die onbekend zijn met de locatie 

situatie 
  

 (bijv. cursisten)?   
    
5.  Gebouwkenmerken   
 Is het gebouw opgesplitst in brand- en rookcompartimenten?   
    
 Zijn in het gebouw voldoende goed toegankelijke vluchtwegen 

ingericht? 
  

    
 



De interne organisatie en communicatie 

    
nr. controlepunt (voorbeeld) ja nee 

    
    
1. BHV-organisatiestructuur   
 Is er een eenduidige (in organogram vastgelegde) 

organisatiestructuur? 
  

 Zijn er korte bevelslijnen tussen BHV-coördinator en BHV’er?   
    
2.  Eisen aan het aantal BHV’ers   
 Is het aantal BHV’ers afgestemd op de aanwezige (rest-)risico’s?   
 Bedrijven tot 250 pers.: is er ten minste één BHV’er op de vijftig   
 werknemers aanwezig?    
 Bedrijven met > 250 pers.: zijn er ten minste vijf BHV’ers aanwezig?   
 Worden BHV’ers en BHV-coördinator vervangen tijdens vakantie/   
 ziekte?   
    
3. BHV-taken   
 Zijn de BHV’ers geoefend in het bestrijden van een beginnende 

brand? 
  

 Kunnen de BHV’ers eerste hulp bij ongelukken verlenen?   
 Weten de BHV’ers hoe zij op adequate wijze een gebouw moeten   
 ontruimen?   
 Weten de BHV’ers op welke manier zij het best de politie,   
 de brandweer en de ambulanceverpleegkundigen kunnen assisteren?   
    
4. BHV-taken bij ontruiming   
 Weten de BHV’ers dat zij de volgende taken hebben bij ontruiming    
 van het gebouw?   
 Vrijhouden van aan- en afrijroutes   
 Waterwinplaatsen vrijhouden van obstakels   
 Doorzoeken van ontruimde etages op achterblijvers   
 Verhinderen dat personen tijdens de ontruiming opnieuw het pand    
 betreden   
 Verzamelen van de aanwezigen op de verzamelplaats   
 Registratie van personen die het pand verlaten hebben   
 Assistentie van externe hulpdiensten als brandweer, politie en 

ambulance 
  

    
5.  Eisen aan geoefendheid BHV’ers   
 Is de kennis en geoefendheid van de BHV’ers afgestemd op de    
 (rest-)risico’s?   
 Hebben alle BHV’ers een basis BHV-opleiding gevolgd?   
 Hebben alle BHV’ers een reanimatietraining gevolgd?   
 Volgen alle BHV’ers ten minste één keer per jaar een ontruimings-   
 instructie en -oefening?    
 Volgen alle BHV’ers ten minste één keer per jaar een herhalingsdag    
 basis BHV?    
    
6.  Melding van calamiteiten   
 Hoe wordt melding van calamiteiten gemaakt?   
 Automatisch (brandmeldcentrale)    
 Telefonisch (extern)    



    
nr. controlepunt (voorbeeld) ja nee 

 Telefonisch/mondeling (intern)    
    
7. Tijdstip en wijze van alarmering aanwezigen en/of brandweer bij 

brand 

  

 Is het mogelijk om alle aanwezigen binnen 15 minuten na het 
ontdekken  

  

 van een brand te evacueren?   
 Hoe vindt de alarmering plaats?    
 Handmatig (akoestisch) alarmsignaal door middel van 

handbrandmelder 
  

 Automatisch (akoestisch) alarmsignaal door middel van 
brandmeldcentrale 

  

 Omroepinstallatie   
    
8.  Communicatiemiddelen voor BHV’ers   
 Over welke communicatiemiddelen hebben de BHV’ers de 

beschikking? 
  

 Telefoon   
 Omroepsysteem   
 Semafoon/bieper   
 Mobiele telefoon   
 Megafoon   
    
9.  Samenwerking tussen meerdere werkgevers   
 Indien er zich in het pand meerdere werkgevers bevinden, zijn er 

dan  
  

 afspraken gemaakt met betrekking tot de bedrijfshulpverlening over 
de  

  

 volgende punten:   
 De onderlinge communicatie   
 Een centraal meldpunt voor calamiteiten   
 De alarmering van de aanwezigen in het gebouw   
 Coördinatie in geval van ontruiming   
 Het verlenen van eerste hulp bij ongelukken   
 Het bestrijden van een beginnende brand   
 Het waarschuwen van externe hulpverleningsdiensten   
 Onderhoud en controle van brandblusmiddelen   
 Onderhoud en controle van alarmerings-, detectie- en 

communicatie- 
  

 apparatuur   
 Onderhoud en controle van EHBO-middelen   
 Het toegankelijk houden van vluchtroutes en nooduitgangen   
 De loop- en vluchtroutes vrijhouden van obstakels en brandbare 

materialen 
  

 Zijn de onderlinge afspraken schriftelijk vastgelegd?    
    

 

 



De voorlichting aan het personeel 

    
nr. controlepunt (voorbeeld) ja nee 

    
    
1.  Tijdstip en wijze van voorlichting   
 Worden nieuwe werknemers, uitzendkrachten, trainees, stagiairs,    
 enzovoort voor aanvang van de werkzaamheden voorgelicht over   
 de bedrijfshulpverlening?   
 Wordt het personeel voorgelicht door middel van:   
 schriftelijk vastgelegde instructies gevolgd door een mondelinge    
 instructie?   
 in publieksruimten opgehangen noodinstructieborden voor   
 werknemers (en ook bezoekers)?   
    
2.  De inhoud van de voorlichting   
 Bevat de inhoud van de voorlichting aan het personeel in ieder 

geval de  
  

 volgende onderwerpen:   
 de wijze waarop de bedrijfshulpverlening is georganiseerd?   
    
 voorlichting omtrent de gevaren en de te nemen maatregelen bij:   
    
 brand:   
 verstikkingsgevaar door rookontwikkeling   
 ontstaan van giftige gassen   
 zuurstofverdringende blusgassen   
 melding van brand   
    
 ongevallen:   
 mogelijk voorkomende ongevallen   
 eerste hulp door niet-EHBO’er   
 melding van ongevallen   
    
 alarmeringsprocedures:   
 de wijze van melding van door werknemers ontdekte calamiteiten   
 centrale melding van calamiteiten via een alarmnummer   
 werking en plaats van handbrandmelders   
    
 ontruimingsprocedure:   
 de te volgen ontruimingsroute   
 verzamelpunt   
 betekenis van de noodsignaleringsborden   
 aanwezigheid en betekenis van instructies   
    
 risicobeperkende maatregelen:   
 uitschakelen van elektrische apparatuur bij het verlaten van het 

kantoor 
  

 sigaretten niet in de prullenbak deponeren   
 rookverbod naleven   
 zelfsluitende (brand- en rookwerende) deuren niet blokkeren   
 nooduitgangen niet blokkeren   
    



De BHV-instructies aan receptie, bewaking en personeel 

    
nr. controlepunt ja nee 

    
    
1.  Instructies aan receptie en bewaking   
 Beschikken de receptie en bewaking over duidelijke instructies 

over: 
  

 - de toegangsregeling   
 - wat te doen bij een brandmelding   
 - wat te doen bij een bommelding   
 - wat te doen bij een ontruiming   
 - bediening van de brandweercentrale   
    
2.  Instructies aan het personeel   
 Beschikt het personeel over duidelijke instructies over wat te doen 

in  
  

 geval van een calamiteit?   

Plattegronden 

    
nr. controlepunt (voorbeeld) ja nee 

    
    
1.  Algemeen   
 Is het formaat van de tekeningen niet groter dan A3?   
 Zijn de pictogrammen in de genormaliseerde kleuren en vormen    
 weergegeven?   
 Staat er een legenda op de tekening met de betekenis van de picto-   
 grammen?   
    
2.  Ontruiming kantoor   
 Is op de plattegrond het volgende duidelijk aangegeven:   
    
 Vluchtwegen   
 Nooduitgangen   
 Verzamelpunt   
 Brand- en rookcompartimentering   
    
3.  Middelen bedrijfshulpverlening in kantoor   
 Is op de plattegrond het volgende duidelijk aangegeven:   
    
 Brandmeldsystemen:   
 Handbrandmelders   
 Hoofd- en neven-brandmeldpaneel   
 Plaats en soort kleine blusmiddelen en slanghaspels   
 Aansluitpunten droge stijgleidingen   
 Plaats brancard(s)   
 Verbanddozen   
 EHBO-post   
 Aanrijroute en ingang voor brandweer   
 Hoofdingang brandweer en sleutelkluisje   



    
nr. controlepunt (voorbeeld) ja nee 

 Brandweerlift   
    
 Utiliteiten zoals:   
 Hoofdafsluiter aardgaskraan   
 Hoofdschakelaar elektriciteit   
 Hoofdafsluiter drinkwater   
    
 Bijzondere ruimten:   
 Hoog- en laagspanningsruimten   
 CV-ruimte   
 Bedrijfsrestaurant   
 Magazijnen en opslagruimten van gevaarlijke stoffen   
 Met blusgas beveiligde ruimten   
 Receptie   
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Meer informatie over BHV vindt u in de uitgave Gids Bedrijfshulpverlening  
 

 De Gids BHV wil een leidraad zijn voor het adviseren over, en het opzetten en in 
stand houden van een bedrijfshulpverleningorganisatie. Tevens voorziet de Gids 
de lezer van die informatie die nodig is om alle andere aspecten van zijn of haar 
functie goed uit te oefenen. 

 De Gids BHV richt zich primair op het Hoofd Bedrijfshulpverlening. Maar ook de 
facility manager, het hoofd technische dienst, het hoofd bedrijfsbrandweer, de 
arbocoördinator en de directeur van een kleine organisatie die de BHV-taak in 
deeltijd vervullen, behoren tot de doelgroep van de Gids. 
 
Klik hier voor meer informatie 

 

http://www.kluwershop.nl/arbo/details.asp?pr=10558

