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House rules for startups | PLNT Leiden  
 
PLNT has developed a concept to stimulate the innovative potential of the region 
by giving its target groups, students and "young professionals," the opportunity to 
develop into innovative and entrepreneurial people in a multidisciplinary 
environment, focusing on driving entrepreneurial behaviour. This results in an 
environment where the tenant works with various people in one building. Together 
we want to ensure that everyone feels safe and comfortable in our (work) 
environment. 
 
To create and maintain this pleasant (working) environment, we have established 
a number of house rules. In this document you can read what the house rules are. 
We ask all of you to read these rules carefully, respect them and observe them. The 
house rules apply to all tenants and others who use (flex) workspaces at PLNT. 
 
In addition to the house rules, attached are the safety rules and evacuation plan (in 
Dutch). If there are any questions about this document, please contact the Office 
Manager. 
 
When this document refers to the Office Manager or Content Marketer (or 
marketing team), the following people are meant: 

Office Manager: Naomi Haasnoot, naomi.haasnoot@plnt.nl 
Content Marketer: Kim Boetekees, kim.boetekees@plnt.nl  

 

mailto:naomi.haasnoot@plnt.nl
mailto:kim.boetekees@plnt.nl
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The  house rules 
 
 
1.1 General 
• The office building is accessible to PLNT tenants 24 hours a day, 7 days a week. Public 

opening hours are from 8:30 to 17.00.  
• You may turn on music in your own office. This means that if you have a flex workspace or 

a permanent workspace, you listen to music through headphones or earbuds. The music 
should never be a disturbance to another person. 

• Outside opening hours, the front door and connecting doors should always be closed 
securely. 

• Please report points of improvement about the facilities within PLNT to the Office 
Manager. 

 
1.1.2  General rules of conduct  
 This is how we treat one another: 
 
• We encourage an open communication culture. 
• We listen to each other without judgment. 
• We address each other appropriately when inappropriate behavior occurs, both when it 

concerns yourself and out of concern for another. If the behavior is transgressive, report it 
to the office manager. 

• Everyone takes responsibility for his/her/their own behavior and is aware of the 
environment he/she/they are in.  

• We accept everyone as he/she/they are and respect each other's differences.  
• We operate on the basis of trust rather than mistrust and we engage in an open and 

honest conversation if a feeling of mistrust arises. 
 

1.2  The use and borrowing of PLNT property.  
PLNT offers a variety of equipment and transportation resources to borrow. 
 
• HDMI cables, clickers, (whiteboard) pens, extension cords, etc. can be borrowed from the 

reception desk and must be returned after use. 
• For the use of other equipment (not located at the reception), such as the livestream set, 

microphone stand, banners, flipchart stands, etc., you must first reserve it at the reception 
and return it in the same condition after use. You also have to report this at the reception 
desk. 

• If you wish to use PLNT's means of transportation – think transport trollies and carts - you 
must indicate this at the reception desk. After use, please return the means of transport to 
its original location. 

• It is not permitted to move furniture or other props/materials in the building without 
consulting the Office Manager. 

• As soon as PLNT property becomes broken or damaged, report it immediately to the 
Office Manager. 

• Your property is kept in your own office. You are not to place or store property outside 
your office. This involves a part that belongs to your own office. 
 

1.3  Communication and promotional materials  
 There are several opportunities within PLNT for promoting your activities, provided it is by 
mutual agreement. 
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• It is not permitted to hang posters in common areas using tape. If you would like to hang 
a poster here, you can do so in consultation with the marketing team in the designated 
poster frames. In the coffee corner of the startup area you can use the magnetic board. 

• Flyers may be placed at the reception desk and reading table by arrangement. 
• Any other type of promotional materials may not be distributed on the premises in any 

other way than the above. For suggestions, please contact the Office Manager. 
• As a tenant, you are part of the Community. The Office Manager will add you to the 

Community Whatsapp group for this reason. If you don't want to be in it, you can tell her. 
This group app aims to exchange knowledge, share events and expand the network. 

• Every third Thursday of the month you will receive the Community Update (internal PLNT 
newsletter). You can submit content to the Content Marketer for this. 

• Every first Monday of the month you will receive the PLNT Update (external PLNT 
newsletter). You can also submit content for this to the Content Marketer. 

• If you are not receiving the Community Update and/or PLNT Update, and would like to 
receive it, please email PLNT's Content Marketer. 

 
 
1.4  Smoking and consumption (Midi)  
 On the second floor of PLNT you'll find Midi, our in-house caterer. 
 
• Outside opening hours (Mon-Fri from 8:00. to 17:30), you are not supposed to sit at Midi. 
• Midi is the designated caterer for all events within PLNT. It is therefore not the intention to 

involve another caterer for events.  For special requests that Midi does not provide, this 
can be deviated from by mutual agreement. 

• Both on the first floor and in the startup area, you can use the kitchen pantry. Here you 
can make coffee and tea. Midi is responsible for maintaining and replenishing the pantry. 

• If any coffee beans, cups, sugar or tea bags are missing from the pantry, please notify Midi. 
They will then replenish the pantry. 

• You are not allowed to put kettles, coffee machines, sandwich makers, etc. in offices or 
workstations. You can use the equipment at the pantries. 

• Smoking is not permitted on the premises. Smoking can be done in the designated areas: 
The Roof and the balconies at the bottom of the stairs of The Roof and at the Sandbox. 
 

1.5  Booking event and meeting rooms  
 There are several rooms to reserve at PLNT for hosting an event, or hosting a meeting. 
 
• It is not permitted to accommodate more persons in a space than the space is designed 

for. 
• The rooms may be used only for the purpose for which they are furnished. 
• The rooms should always be put back in the arrangement as you initially found them. Also 

please clean up loose items, throw away your trash and take your own belongings with 
you. 

• For the first 1.5 hours, startups may use the Spark, Visionary and Concept Corner meeting 
rooms for free. 

• Please note that a paid booking can always take precedence over a "free" booking. 
• It is not permitted to use the event and meeting rooms without a reservation. 
• Refreshments in the in the event and meeting rooms are permitted, provided you leave 

the room tidy again. Catering is permitted only when reserved in advance through Midi. 
 

1.5.1  Rooms in the Startup Zone 
Every startup that rents an office or workspace within PLNT is entitled to use one of the 
meeting rooms in the startup zone. 
 
• Be mindful of other startups within PLNT and make sure you don't spend an entire day 

occupying meeting rooms. 
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• When you have used one of the meeting rooms, you leave it tidy. This means: the 
whiteboard is clean, the chairs have been pushed back, the cables are hanging in the right 
place, garbage is in the trash can and you take your belongings with you.   

• In the startup zone there are 4 call booths, meant for online meetings or call 
appointments. 

 
1.6 Tags 
Are you a new tenant in PLNT? Then you will be given a tag. This tag will give you access to 
the front door, your own office and the bicycle storage in the parking lot. 
 
• You will handle your tag with care. For losing a tag, PLNT will charge €20. 
• It is not allowed to lend the tag to persons or parties other than the organization itself.  If 

the tag is suspected to have been lent to someone else, the tag will be blocked 
immediately by PLNT. 

• Once a tag is passed on to another or new colleague, that person passes by the Office 
Manager with this tag to put the tag under the correct name. 

• As soon as someone leaves your service and the tag is not passed on to the next colleague, 
the tag is returned to the Office Manager. 

 
1.7  Cleaning and waste  
 We love a clean environment! Don't you? 
 
• Fold up cardboard boxes and place them in the cardboard bin by the emergency exit 

(next to the Spotlight). To do this, ask the receptionist to open the door for you. 
• Desks in the office are only cleaned if there are no items on them. Therefore, please make 

sure your desk is empty if you want it to be clean the next day. 
• We separate our waste. Therefore, please dispose of your trash in the appropriate garbage 

cans.  
• Do you have any comments about the cleaning of your office? Please report this to the 

office manager. You are not supposed to make your own arrangements (in any way) with 
the cleaning. 

 
1.8 (pet) animals 
As cute as we think they are, not everyone loves animals (and their hair). So please be 
considerate of each other! 
 
• You may bring your (domestic) animal to PLNT, provided you keep him/her in your own 

office and your own staff does not have a problem with it.  
• You are not allowed to walk your (pet) animal in the public areas of PLNT (Midi, event and 

meeting rooms and the startup area (with the exception of a guide dog) - not even on a 
leash. 

• If you bring a pet to the office, you are responsible for keeping the space neat and clean. 
 

 
1.9 Fire and accidents 
Together, we ensure a safe building. 
 
• Escape routes and means of rescue, such as fire extinguishers, reels, etc., must be kept 

clear at all times. It is therefore not permitted to place furniture and other goods in 
stairwells, passageways and traffic areas. 

• Emergency exits should only be used in the event of an emergency.  
• In emergency situations, follow the instructions of the Safety Officers. They can be 

recognized by their yellow and blue vests.  
• As a tenant of PLNT you should be aware of the safety rules. These can be found in 

appendix A. 



 

6 
 

• The evacuation plan has been made available to each tenant and can be found in 
Appendix B. 

• It is prohibited to create open flames inside or outside PLNT's premises. This includes 
lighting candles. 
 

If you would like to be part of the Safety Officers team please contact the Office Manager. 
 
1.10  Receiving mail, packages or visitor 
Our receptionist will help you get started. 
 
• If you are a tenant with PLNT, you can have your startup registered at PLNT's address. This 

is done through the Chamber of Commerce. A requirement for this is a signed rental 
agreement. 

• When you rent from PLNT, you are entitled to your own mailbox.  
• The receptionist places your package in your mailbox by default. Is your mail at the 

reception desk? Then you will receive an email about this. We expect you to pick up the 
package as soon as possible. 

• If you wish to receive a package outside our business hours (08.30-17.00) you are 
responsible for accepting it yourself. 

• If you would like our reception desk to properly welcome your visitors, you should indicate 
in advance to the receptionist who it is, what time the person will arrive and where we can 
direct the visit. 

 
1.11 Parking and bicycle parking 
Both car and bicycle should be parked neatly in the designated area. 
 
• At PLNT, it is possible to park your car in the parking lot. However, there is limited space, 

which means we cannot guarantee you a spot. If you would like your own parking space, 
please notify the Office Manager. The cost of one parking space is €80 per month.  

• Coming by bike? Then place it safely in the bicycle rack in the parking lot. 
• If you park your bike at the main entrance of PLNT, place your bike in the bike rack. Is it 

not in the rack? Then there is a chance that the municipality will remove it. 
 

1.12  Printing facilities 
Do it sustainably. 
 
• PLNT does not provide printing facilities .  

 
Does it involve a small number of copies (maximum 10)? Then you can forward this 
document to frontoffice@plnt.nl. The front desk will then print them for you. 
 
1.13 Wifi  
Let’s connect! 
 
• You can use the UL-Guest wifi network free of charge.  
• You can request your own secure ULCN account from the Office Manager. With this 

account you can log in to Edurodam and the Leiden University network. 
• Are you receiving an email from Leiden University about a change in your ULCN account 

or that your account is about to expire? Please forward this email to the Office Manager 
and she will then resolve the issue. 
 

 
1.14   Contact Point 
Boundaries are there to be respected. 
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• If an unwanted, annoying or unsafe situation occurs, you can report it to the Office 
Manager. She will then consider the best appropriate solution to the situation that has 
occurred. 
 

1.15   Testing facilities The Field, The Roof and the Makerspace 
Design your prototype! 
 
• Are you interested in using The Field, The Roof or the Makerspace to test your product(s)? 

Then place this request with the Office Manager. She will look into the possibilities with 
you. 
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Appendix A. Safety Rules 
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Bijlage B. Ontruimingsplan 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ontruimings- en calamiteitenplan  

Langegracht 70, 2312 NV Leiden 

 

 

Dit plan moet periodiek door de beheerseenheid worden aangepast aan de 
gewijzigde omstandigheden in het gebouw, aanwezige BHV’ers en risico’s. 

 

 

 

 

 

Mutatie overzicht  
1 sep. 2015   Basis plan HUBspot 
1 nov. 2019 Aangepast plan nav verbouwingen en toevoeging daktuin 
19 mei 2021   Aangepast vanwege wisseling BHV-ers 
8 dec. 2022   Aangepast vanwege wisseling BHV-ers 
14 april 2023 Aangepast wegens verbouwingen pand en nieuw beleid 
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1 Inleiding 

Aanleiding en noodzaak 

Ondanks de aanwezige voorzieningen bij PLNT is een calamiteit nooit helemaal te 
voorkomen. Als gevolg van een calamiteit kan het noodzakelijk zijn dat de 
aanwezigen het gebouw zo snel mogelijk moeten verlaten. Dit ontruimings- en 
calamiteitenplan is daarvoor een handleiding. Het is de bedoeling dat de BHV-
ploeg met regelmaat aspecten uit dit ontruimingsplan opneemt en behandelt 
tijdens de BHV-oefeningen.  
 
Het kunnen ontruimen van een gebouw door de bedrijfshulpverlening (BHV) is 
verplicht gesteld in de Arbowet en gebruiksvergunning van het gebouw. De BHV-
ploeg moet in staat zijn de wettelijke taken - eerste hulp, beginnende brand 
bestrijden, ontruimen, communicatie onderling en met externe hulpdiensten - te 
vervullen. De praktische invulling van de BHV-taken worden in dit plan nader 
omschreven en zijn overeenkomstig de gestelde eisen in de Arbowet.  
 
Omdat PLNT is gelieerd aan de Universiteit Leiden is afgesproken dat de 
Bedrijfshulpverleners (BHV’ers) via de Universiteit worden opgeleid. De training en 
opleiding van de BHV is uitbesteed aan BHV-NL. De coördinatie berust bij de afd. 
Veiligheid, Gezondheid en Milieu (VGM) van de Universiteit Leiden.  
 
Wanneer is het plan van toepassing 
In dit ontruimings- en calamiteitenplan zijn de meest voorkomende elementen 
vastgelegd.  Daaronder vallen verantwoordelijkheden en taakverdeling van de 
betrokkenen, verzamelplaats(en) en de brand- en/of ontruimingsinstallatie. 
Daarnaast zijn door het Besluit Bedrijfshulpverlening Arbowet verplichte 
onderwerpen opgenomen zoals de organisatie van de BHV, het aantal aanwezigen, 
aanwezige risico’s, een alarmeringsschema.  

Verder dient dit plan als leidraad voor een calamiteitenbestrijding bij:  
·        Brand  
·        Bommelding  
·        Ongeval  
·        Wateroverlast  
·        Gaslekkage  
·        Stormschade  
·        In opdracht van bevoegd gezag  
·        Of andere voorkomende gevallen  

Door middel van instructie en minimaal één jaarlijkse algehele 
ontruimingsoefening zal dit ontruimingsplan aan de praktijk worden 
getoetst en zo nodig worden bijgesteld.  
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Verantwoordelijkheden 

Het team van PLNT is verantwoordelijk voor de uitvoering van de wettelijke taken 
op het gebied van de bedrijfshulpverlening tot het moment dat dit wordt 
overgenomen door externe hulpverleningsdiensten.  

Het team van PLNT is verantwoordelijk voor het opstellen en actueel houden van 
een lokaal calamiteitenplan voor de gehuurde ruimten, begande grond, eerste 
verdieping, tweede verdieping, kelder en dakterras van het pand.  

De werkgevers (huurders, Luris, etc.) van de medewerkers die BHV’er zijn dienen 
tijd en middelen beschikbaar te stellen voor uitvoer van de taken door de diverse 
bedrijfshulpverleners zoals beschreven in hoofdstuk negen.  

Het PLNT-team wijst een (plv.) coördinator bedrijfshulpverlening aan.  

Verder zorgt het team van PLNT dat het personeel medewerking verleent wanneer 
er  door de BHV-groep oefeningen worden gehouden en zorgt dat er voor het 
houden van  oefeningen tijd ter beschikking wordt gesteld. Het team van PLNT 
zorgt ervoor dat het  personeel instructies van de BHV’ers strikt opvolgt.  
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1.1 Begrippenkader 

Hoofd bedrijfshulpverlener (HBHV’er) 

De hoofd bhv zorgt ervoor dat de bhv in zijn bedrijf georganiseerd is en dat de 
bhv'ers zijn opgeleid en geoefend, zodat zij bij een incident op de juiste manier 
een bhv-inzet kunnen doen. 

Bedrijfshulpverlener (BHV’er) 

Werknemer die hulpverleningstaken voor een werkgever verricht en daartoe is 
aangesteld, als voorpostfunctie voor de externe hulpverleningsdiensten. 

Bedrijfshulpverlening (BHV) 

Deskundige en georganiseerde uitvoering van de hulpverlening, zo nodig in 
samenwerking met de externe hulpverlening. 

Brandmeldinstallatie 

Brandmeldinstallatie is een alarmsysteem, waarmee een brand zo vroeg mogelijk 
wordt ontdekt. Het bestaat uit een samenstel van onderdelen, waaronder 
rookmelders en handmelders. 

Gebouw Beheer Systeem (GBS) 

 Een gebouwbeheersysteem is een regelsysteem dat comfort- of 
klimaatinstallaties aanstuurt in een gebouw. 

Bedrijfsnoodplan 

Plan waarin de interne noodorganisatie wordt beschreven 

Ontruimingen 

Tijdens een ontruiming wordt een geheel gebouw ontruimd door de BHV-ploeg. 
Alle sturingen vanuit de Brandmeldcentrale worden nagelopen op correct 
functioneren. Ontruimingen worden begeleid en geëvalueerd door de BHV’er en 
HBHV. 

Ontruimingsplan 

Beschrijving van maatregelen en voorzieningen die zijn getroffen om in geval van 
een calamiteit of incident een gebouw(deel) te ontruimen 

Ontruimingsplattegrond 

Plattegrond van een gebouw, waarop de vluchtroutes en (nood)uitgangen de 
locaties van (hand)brandbestrijdingsmiddelen, handbrandmelders en 
reddingsmiddelen zijn weergegeven. 
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2. Basisgegevens bedrijf 
2.1 bedrijfsgegevens 
 
Bedrijf:   PLNT 
Straat en nummer:  Langegracht 70 
Postcode en plaats:  2312 NV Leiden 
Telefoonnummer:  071-5272467 
E-mail:    frontoffice@plnt.nl 
 

2.2 Gegevens gebouw 

In het pand is een Gebouw Beheer Systeem (GBS) aanwezig dat de 
gebouwgebonden installaties monitort. Dit GBS valt onder de 
verantwoordelijkheid van de verhuurder die dit bij de firma Kuijpers heeft 
ondergebracht. 

Hoofdafsluiters 

Water Kelderruimte (stadsverwarming ruimte – toegang tegenover 
trappenhuis) 

Electra Hoofdverdeelinrichting kelder 

Vetafscheider Buiten, bij achter-entree 

 
2.3 Organisatiestructuur van de BHV 

De organisatie is als volgt opgebouwd:  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Hoofd Bhv’ers 

BHV-ploeg 

mailto:frontoffice@plnt.nl
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2.4 Gegevens BHV’ers 
 

BHV’ers Telefoonnummers E-mailadres 

Roy Zitman - Hoofd BHV 1 06 – 537 52 449 roy.zitman@plnt.nl 

Bastiaan de Roo – Hoofd BHV 
2 

06 – 229 54 078 bastiaan.deroo@plnt.nl 

Naomi Haasnoot – Hoofd BHV 
3 

06 – 374 76 445 Naomi.haasnoot@plnt.nl 

   

Kim Boetekees 06 – 402 59 590 Kim.boetekees@plnt.nl 

Fieke Koelemij 06 – 278 29 813 Fieke.koelemij@plnt.nl 

Aniek Langendijk 06 – 810 81 016 Aniek.langendijk@plnt.nl 

Robbie Janssen 06 – 575 38 737 Robbie.janssen@plnt.nl 

Erica van Hees 06 – 474 59 203 plnt@midileiden.nl 

Daan van der Wal 06 – 184 91 191 daan@agapeservices.nl 

Jelle Hogervorst 06 – 465 06 298 jelle@dosermedical.com 

Rui Horstink 06 – 181 32 232 rui.horstink@gmail.com 

Gabriel Secreve 06 – 372 62 482 gse@quantified.eu 

Gerben van den Berg 06 – 177 55 183 gvdb@quantified.eu 

Mischa Griffioen 06 – 114 83 094 mgn@quantified.eu 
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3. Situatietekening 

Locatie: Langegracht 70, 2312 NV Leiden 
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4. Gebouw, installatie en organisatiegegevens 
4.1 Gebouw bezetting 

Het gebouw aan de Langegracht 70 bestaat uit 4 bouwlagen en een dakterras: 
kelder, begane grond, eerste verdieping, tweede verdieping en dakterras. PLNT 
huurt de kelder, begane grond, eerste, tweede verdieping en het dakterras.  

Aanwezige personen maandag - vrijdag  
Het aantal aanwezige personen die gedurende de dag en avond in het gebouw 
aanwezig kunnen zijn is maximaal 451 personen.  
 
4.2 Technische installaties 

Brandmeldinstallatie 

Een brandmeldinstallatie is een systeem dat de aanwezigheid van rook of vuur 
detecteert en een alarm afgeeft. Dit systeem is essentieel voor tijdig signaleren van 
een brand en het starten van de ontruimingsprocedure. Een brandmeldinstallatie 
moet voldoen aan de geldende normen en regels, en moet regelmatig worden 
getest en onderhouden. 

Het gebouw is voorzien van een brandmeldinstallatie met zowel hand bedienbare 
als automatische melders. 

De brandmeldcentrale bevindt zich op de begane grond, bij de ingang van PLNT 
aan de Langegracht 70 onder de trap. Bij het activeren van een rookmelder of 
handmelder zal de brandmeldcentrale de volgende actie uitvoeren: 

-         Activeren van het automatische ontruimingssignaal 

Wanneer de brandmeldinstallatie wordt geactiveerd gaat er geen automatisch 
seintje naar de brandweer. Dit betekent dat de BHV’er altijd zelf 112 moet 
bellen.  

Ontruimingsinstallatie 

Het ontruimingssignaal wordt automatisch gestart bij een brandmelding, maar 
kan ook handmatig worden bediend.  Via de alarmgever wordt een signaal van 
oplopende toonhoogte (slow whoop) afgegeven. Het ontruimingssignaal kan 
handmatig uitgezet dan wel tijdelijk uitgesteld worden. 

De zoemer kan onmiddellijk uitgeschakeld worden door op de toets ‘zoemerstop’ 
te drukken, zodat men rustig de melding kan bekijken. Zie in bijlage 1 de afbeelding 
van de BMI met daarin verwezen naar de zoemerstop. 
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In geval van alarm BMC 
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Lift 
Wanneer het slow-whoop signaal te horen is, betekent dit dat er een noodgeval is 
en dat het gebouw onmiddellijk moet worden ontruimd. Binnen PLNT blijft de lift 
in werking tijdens het slow-whoop-signaal. Tijdens dit signaal is het NIET de 
bedoeling dat de lift gebruikt wordt. Volg de aangegeven vluchtroute en gebruik 
alleen de trap om het gebouw te verlaten. 

Handmelders en blusmiddelen 

In het gebouw bevinden zich voldoende handbrandmelders en blusmiddelen 
(brandblusser en brandslanghaspels). Wanneer een handmelder wordt ingeslagen 
c.q. ingedrukt gaat het ontruimingssignaal af. In de keuken en pantry bij Luris op 
de eerste verdieping en in de keuken op de tweede verdieping zijn 
brandblusdekens aanwezig. 

Sprinklerinstallatie 

In het gebouw is geen sprinklersysteem aanwezig. 

Portofoons 
Wanneer het ontruimingssignaal af gaat, verzamelen alle BHV’ers zich bij de 
receptie. Hier liggen alle portofoons klaar voor BHV’ers. De 
BHV’ers  communiceren met elkaar via de portofoon (kanaal 5) in het geval van 
een calamiteit.  
 
AED 
Er bevindt zich ook een Automatische Externe Defibrillator op de eerste en 
tweede verdieping van het pand. 
  
Beveiligingsinstallatie 
In het pand is een toegangs-/beveiligingsinstallatie aangebracht bestaande uit een 
toegangssysteem van Salto met zogenaamde ‘druppels’. Met dit systeem zijn 
verschillende zones aangebracht in het pand. Per doelgroep is ingesteld welke 
zones toegankelijk zijn middels autorisatie van de druppels. De BHV-leden hebben 
allen met hun eigen druppel toegang tot ruimten met het Salto toegangssysteem. 
 
Noodverlichting 
In het pand is noodverlichting aanwezig. In geval van een stroomstoring of andere 
noodsituaties zal deze verlichting automatisch ingeschakeld worden om de 
veiligheid van de aanwezigen te waarborgen. De noodverlichting is strategisch in 
de gangen geplaatst om vluchtwegen duidelijk te maken. 
  
4.3 De communicatie 

Portofoon Procedure:  
Communicatie tussen leden van de BHV geschiedt per portofoon. In geval van een 
calamiteit belt de BHV’er die als eerste ter plaatse is het hoofd BHV (HBHV). 
Vervolgens belt de HBHV elke BHV’er waarna wordt overgegaan op communicatie 
via de portofoons.  
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De leiding van het berichtenverkeer berust bij de hoofd BHV of diens 
plaatsvervanger. De portofoons liggen bij de receptie..  Bij het voeren 
van portofoon gesprekken gelden de volgende richtlijnen:  

1) De portofoon moet ten eerste altijd aan staan en op kanaal 5  
2) De BHV’er die een calamiteit constateert roept mede-BHV-ers op via 
muziek icoon op voorzijde in te drukken  
3) Draai de volumeregelaar linksboven op de portofoon naar rechts om het 
volume aan te passen  
4) Druk de ribbel knop aan de linkerkant in om te spreken 
Spreek luid en duidelijk  
 
BELANGRIJK: 

• Houd de portofoon op ongeveer 10 cm recht voor uw mond;  
Zend alleen als het noodzakelijk is 

• Spreek als in een normaal gesprek, dus niet te hard of te zacht;  
• Vermijd lange zinnen en pauzes tussen woorden;  
• Luister of het net vrij is voordat men gaat spreken (er kan maar 1 iemand 

tegelijk door de portofoon spreken). 
• Wacht 2 seconden met spreken na het indrukken van de zendknop. 
• Houd de zendknop ingedrukt tijdens het spreken. Pas loslaten nadat je 

gezegd hebt:  “einde bericht” 
• Herhaal het bericht wat je ontvangt. Dit ter controle of het juist is 

overgekomen. 
• Spreek rustig en duidelijk. 
• Wacht met beantwoorden totdat de berichtgever het woord “einde 

bericht” heeft gezegd. 

De standaard oproep bestaat uit de volgende punten:  

a: de roepnaam van de portofoon waarmee u contact zoekt;   
b: de dienst uitdrukking "HIER";  
c: de roepnaam van uw eigen portofoon;   
d: de inhoud van het bericht;  
e: de uitdrukking "OVER" en / of "einde bericht".  

5) Bent u klaar met het verzenden van het bericht, laat dan de 
zendknop los. 

6) De zender gaat dan over op ontvangst  
7) U kunt nu luisteren naar het bericht van de portofoon  
8) Na gebruik de portofoon terugleggen in de zone  
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5. Alarmeringsprocedure intern en extern 
  
5.1 Interne alarmeringsprocedure 
De aanwezigen in het gebouw worden gewaarschuwd door het ontruimingsalarm. 
Het ontruimingsalarm wordt weergegeven door middel van het slow-whoop 
signaal, dat automatisch door de BMC wordt geactiveerd of door het inslaan van 
een handbrandmelder. Tijdens het ontruimen maken de BHV’ers aan de 
aanwezigen bekend dat en hoe zij het gebouw moeten verlaten.  
  
5.2 Externe alarmeringsprocedure 
De externe hulpverleningsinstanties, zoals brandweer, politie en 
ambulancediensten, worden zo nodig ingeschakeld door de BHV. De 
communicatie en afstemming met de externe hulpverleningsinstanties is een taak 
en verantwoordelijkheid van de HBHV. Bij de overdracht van de calamiteit neemt 
de externe hulpverlening, in overleg met de HBHV, de leiding over. Externe 
hulpverleners kunnen dan echter nog steeds deel taken toewijzen aan de lokale 
BHV-organisatie.  
  
5.3 Overheid Alarmering 
De gemeente heeft tot taak rampen en zware ongevallen te voorkomen en te 
bestrijden.  Iedere gemeente heeft daarvoor een plan klaarliggen, waarin de 
gezamenlijke inzet van politie, brandweer en ambulancedienst is geregeld. 

Als de sirene meerdere malen achter elkaar te horen is, is er sprake van alarm. Het 
kan zijn dat er geen sirene te horen is maar op andere wijze gewaarschuwd wordt 
(bv. Door  een rondrijdende geluidswagen). Volg dan de instructies van de 
autoriteiten. 
 
Een van de belangrijkste instructies bij een ramp of zwaar ongeval is om direct alle 
deuren en ramen te sluiten. Ook eventuele ventilatiesystemen dienen buiten 
werking te worden gesteld. Dit is van groot belang om te voorkomen dat eventuele 
schadelijke stoffen in het gebouw binnen kunnen dringen. Daarnaast wordt 
aangeraden om de radio of televisie aan te zetten om op de hoogte te blijven van 
het laatste nieuws en eventuele verdere instructies. 
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6. Stroomschema’s  

6.1 Stappenplan Ontruiming Personeel 
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6.2 Stappenplan ongeval BHV 
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6.3 Stappenplan BHV tijdens brand 
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6.4 Stappenplan HBHV tijdens brand 
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7. Wijze van ontruiming en ontruimingsorganisatie 

Bij brand worden de gehele begane grond, eerste verdieping, tweede verdieping, 
kelder en dakterras ontruimd. De verzamelplaats is buiten het gebouw op de 
volgende locatie: 3e binnenvestgracht. De BHV’ers hebben de leiding over de 
ontruiming; na aankomst van de brandweer neemt deze de leiding over.  

Ontruimingsploeg:  
De ontruimingsploeg wordt geformeerd uit de aanwezige BHV’ers als door de 
ploegleider tot ontruiming wordt besloten. De ploegleider geeft aan de BHV’ers 
de opdracht de ontruiming uit te voeren.  

Ontruimingssignaal:  
Het ontruimingsalarm vindt plaats d.m.v. het slow-whoop signaal, welke 
automatisch door de BMC wordt geactiveerd of door een ingedrukte 
handbrandmelder. Tijdens het ontruimen maken de BHV’ers aan de aanwezigen 
bekend dat zij het gebouw moeten verlaten.  

Wijze van ontruiming:  
De ontruiming kan in drie fasen – horizontaal, verticaal, geheel – verlopen. 
Afhankelijk van de ernst van de calamiteit kan na iedere fase worden besloten de 
ontruiming te  stoppen.  
  
Horizontaal: Ontruiming per verdieping  

● ontruim de ruimte met de brandhaard  
● ontruim de tegenoverliggende ruimten  
● ontruim de naastgelegen ruimten  
● ontruim de overige ruimten  

Verticaal: Ontruiming meerdere verdiepingen  
● ontruim de verdiepingen boven en onder de brand  
● ontruim zo nodig overige verdiepingen  

Geheel: Ontruiming gehele gebouw  
● ontruim van boven naar beneden de overige verdiepingen  
● gebruik vluchtroutes zo ver mogelijk van de brandhaard 

 
7.1 Inzet van BHV’ers 
Voor de ontruiming van een gebouw met meerdere verdiepingen zijn minimaal 7 
BHV’ers  gewenst:   
1 ontruimingsleider en 3 ontruimingsploegen van minimaal 2 personen. Wanneer 
er meer BHV’ers aanwezig zijn dient bij elke uitgang naar buiten ook iemand 
geplaatst te worden.  

Het daadwerkelijk ontruimen van de verdieping dient door BHV’ers te gebeuren. 
Tijdens het ontruimen mag geen enkele verdieping  (incl. toiletten) meer worden 
betreden. De ontruiming wordt geleid door de HBHV en geschiedt volgens de 
volgende algemene procedure:  
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1. HBHV geeft opdracht aan alle BHV’ers om de mensen veilig het pand uit te 
laten bij een trappenhuis te gaan staan. Een deel van bhv staat bij uitgang, 
ander deel begeleidt de mensen. 

2. Om de toegang tot de verdieping af te grendelen, moet er bij ieder 
trappenhuis een BHV’er of medewerker worden geplaatst om ervoor te 
zorgen dat niemand de verdieping op kan gaan. 

3. Een HBHV’er met portofoon bewaakt de voordeur om ervoor te zorgen dat 
de brandweer de verdieping kan bereiken en om informatie door te 
kunnen geven aan de brandweer.  

4. Om de verdieping te ontruimen, moeten er een of meer ploegen van 
minimaal twee BHV’ers worden ingezet. Deze ploegen zullen ervoor zorgen 
dat alle personen op de verdieping veilig en snel worden geëvacueerd. 

5. Nadat de verdieping is ontruimd, moeten de ploegen zich bij de HBHV 
melden.  

6. De bhv’er die de leiding heeft, geeft het sein aan de HBHV dat de 
verdiepingen ontruimd zijn 

7. Alle BHV’ers en ondersteunende medewerkers verplaatsen zich naar een 
lager gelegen verdieping om zich voor te bereiden op verdere acties die 
mogelijk zijn.  

 
Verzamelplaats 
Bij een ontruiming dienen alle aanwezigen in het pand zich te begeven naar de 
verzamelplaats. Deze bevindt zich aan de achterzijde van het gebouw, voor de 
ingang van de Nieuwe Energie. 
 
In geen geval mag de doorgang van externe hulpverleningsinstanties worden 
belemmerd. Er zal appèl worden gehouden door de HBHV. Hij zal vragen of de 
aanwezigen iemand missen en zich ervan vergewissen dat die persoon ook 
aanwezig is op een van de verzamelplaatsen. 
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8. Wat te doen bij ……  
 
8.1 Wat te doen bij een bommelding 
De echte bomlegger geeft vaak voor het afgaan van de bom een tijd die correct is. 
De bommenlegger wil, in de meeste gevallen, niet zelf de verantwoordelijkheid 
dragen voor  slachtoffers maar schuift die af op de leiding van het gebouw. 

Het beheer van het gebouw moet de volgende acties ondernemen: 
·       De informatie, verkregen van de bommelder, zo goed mogelijk vast te 

leggen door instructie aan de receptionist; het formulier ‘Ontvangen 
bommelding is  hiervoor een goede leidraad (zie bijlage 2); 

·       De Politie te waarschuwen via 112; 
·       Na te gaan hoe serieus de melding te moeten nemen; 
·       In overleg met de politie te beslissen over al dan niet ontruimen. 

Er moeten een aantal zaken worden afgewogen zoals: 
·       Zijn er meerdere bommeldingen in de buurt; 
·       Zijn er bepaalde acties aan de gang; 
·        Kunnen er zaken zijn waarmee PLNT zich impopulair heeft gemaakt;  
·       Zijn er personen binnen PLNT die publiciteit gevoelig zijn. 

Het belangrijkste is de bom, indien aanwezig, te lokaliseren. In de regel is die 
verpakt in een doos, pakket, kistje, koker, tas of krant. In ieder geval in iets dat er 
onschuldig uitziet. 
Het personeel dient bijzondere aandacht te schenken aan dergelijke voorwerpen 
die op een bepaalde plaats niet thuishoren. Geef de locatie door aan de politie en 
raak dergelijke voorwerpen niet aan. 

Iedereen dient bij het verlaten van het gebouw eigendommen, zoals pakjes en 
tassen, mee te nemen. Dat maakt het zoeken eenvoudiger. 

De beslissing 'ontruimen of niet ontruimen' is een moeilijke beslissing en zal in 
overleg met de politie toch dienen te worden genomen. In dit soort situaties geldt 
alles of niets: of het gebouw geheel ontruimen of in het geheel niet. Het 
gedeeltelijk ontruimen heeft bij een bommelding weinig zin. 

De ontvanger van de bommelding (meestal de receptionist) moet bij een melding 
dit direct melden aan de HBHV of zijn vervanger. Deze zijn verantwoordelijk voor 
de verdere afhandeling van de bommelding en moeten contact met de politie 
opnemen. 

Daarna moet de receptionist het modelformulier ‘ontvangen bommelding’ 
invullen (zie bijlage 2). 
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8.2 Wat te doen bij ontvangst van verdachte post 

A. Protocol voor de receptie, die gebeld wordt door iemand die verdachte 
post heeft  ontvangen. 
1. Stel degene die belt gerust. 
2. Zeg niets aan te raken en ramen en deuren te sluiten. 
3. Zeg dat de bedrijfshulpverlening te hulp komt. 
4. Waarschuw de bedrijfshulpverlening. 
5. Waarschuw de politie via telefoonnummer 112. 

B. Protocol voor de bedrijfshulpverlening, die wordt opgeroepen 
door de receptionist. 

VERDACHTE NIET-GEOPENDE ENVELOPPEN (POEDERBRIEVEN) 
OF PAKJES MET  BOODSCHAPPEN ZOALS "ANTHRAX" / 
"MILTVUUR" * 

1. Schud de envelop of het pakje niet en maak het niet open. 
2. Breng de medewerker(s) uit de getroffen ruimte naar een 
opvanglocatie **. 
3. Doe de envelop of het pakje in een plastic zak, of een andere 
stevige verpakking,  die eventuele lekkage voorkomt. 
4. Als u geen plastic zak of een andere stevige verpakking heeft 
bedek de envelop of  het pakje dan met wat beschikbaar is, zoals 
bijvoorbeeld een prullenbak. 
5. Verlaat de ruimte en sluit de toegangsdeur(en) af met een sleutel. 
6. Was uw handen met water en zeep (voorkomt mogelijke 
verspreiding van de inhoud). 
7. Wacht verdere instructies van de politie af. 
8. Maak een lijst met de namen van alle personen die in de ruimte 
aanwezig waren en  geef deze lijst aan de externe hulpverleners en 
aan de politie. 
  
GEMORST POEDER UIT GEOPENDE ENVELOP OF PAKKET 
1. De medewerker(s) in de getroffen ruimte mag (mogen) deze niet 
verlaten. 
2. Informeer de medewerker(s) in de getroffen ruimte over de te 
volgen procedure. 
3. Breng de medewerker(s) in de aangrenzende ruimte(n) naar een 
opvanglocatie** 
 4. Probeer niet om het gemorste poeder op te ruimen. 
5. Bedek het gemorste poeder, bijvoorbeeld met papier, een 
prullenbak etc. 
6. Verlaat de ruimte en sluit de toegangsdeur. 
7. Wacht verdere instructies van de politie af. 
8. Was uw handen met water en zeep (voorkomt mogelijke 
verspreiding van de inhoud). 
9. Trek mogelijk besmette kleding uit en doe deze in een plastic zak of 
container en  sluit deze goed af. 
10 Douche zo snel mogelijk met alléén water en zeep (géén 
andere  desinfectantia gebruiken). 
11. Geef de zak of container met kleding aan de externe hulpverleners. 
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12.Maak een lijst met de namen van alle personen die in de ruimte 
aanwezig waren en  geef deze lijst aan de externe hulpverleners en 
aan de politie. 

MOGELIJKE BESMETTING DOOR SPRAY- OF DAMPWOLK 
1. Breng de medewerker(s) in de getroffen ruimte(n) of afdeling naar een 
opvanglocatie **. 
2. Schakel de luchtbehandeling of airco in de getroffen ruimte(n) of 
afdeling uit. 3. Verlaat de ruimte of afdeling en sluit de toegangsdeur(en) 
af met een sleutel. 4. Wacht verdere instructies van de politie af. 
5. Maak een lijst met de namen van alle personen die in de 
ruimte(n) of afdeling  aanwezig waren en geef deze lijst aan de 
externe hulpverleners en aan de politie. 

* Anthrax (miltvuur) is een bacterie die tot besmetting kan leiden 
1. na contact met beschadigde huid 
2. door inademing of 
3. door het eten van besmet voedsel. 

Meestal treden de symptomen op na twee tot zes dagen. In 95% 
van de gevallen  betreft het een besmetting via de huid. Bij 
normale hygiënische maatregelen valt  besmetting via voedsel 
niet te verwachten.** Onder een opvanglocatie wordt in dit geval 
verstaan een door de gebouwbeheerder aangewezen veilige 
plaats waar personen uit het gebouw  verzameld en voorlopig 
ondergebracht en verzorgd worden 

C. Protocol voor de receptie, die verdachte post heeft ontvangen. 
1. Raak niets aan en sluit ramen en deuren. 
2. Waarschuw de politie via telefoonnummer 112. 
3. Handel overeenkomstig het protocol voor de bedrijfshulpverlening  
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9. Taken bedrijfshulpverleners 
  
9.1 Coördinator bedrijfshulpverlening (HBHV) 

·        Het bijhouden van de noodzakelijke registraties; 
·        Het bewaken van de kwaliteit van de inzetbaarheid van 

de individuele bedrijfshulpverleners; 
·        De planning van oefeningen in samenwerking met een 

BHV-instructeur 
·        Het geven leiding tijdens oefeningen en daadwerkelijke 

inzet 
 
De HBHV registreert van alle bedrijfshulpverleners de volgende 
gegevens met data: 

·        Persoonsgegevens met aan- en afmelding; 
·        De gevolgde opleidingen 
·        De deelname aan oefeningen 
·        De uitslagen van medische keuringen 

  
Voor de gehele organisatie zorgt hij/zij voor: 

·        De schriftelijke registratie van incidenten 
·        Keuringsrapporten van persoonlijke 

beschermingsmiddelen en reddingsmaterialen 
    
9.2 Bedrijfshulpverleners 

·        Het verlenen van eerste hulp bij arbeidsongevallen; 
·       Het beperken en het bestrijden van brand;  
·       Het voorkomen en beperken van arbeidsongevallen;  
·       Het alarmeren van en samenwerken met externe 

hulpverleningsdiensten; 
·       Het in noodsituaties alarmeren en evacueren van alle 

werknemers en andere personen in de gebouwen waarvoor 
de bedrijfshulpverleningsorganisatie actief is; 

·       Het kunnen tornen van liften;  
·       Het bekend zijn met de locaties en de bediening van afsluiters 

voor gassen, water en elektriciteit;  
·       Het oefenen in het ontruimen van gebouwen;  
·       Het volgen van opleidingscursussen;  
·       Het deelnemen aan herhalingslessen;  
·       Het bijwonen van vergaderingen (evaluaties);  

·       Het deelnemen aan (herhalingsoefeningen). 
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10. Veiligheidsinstructies 
  

1. Deuren vrijhouden. Gangen en trappen mogen niet worden versperd door 
personen, plaatsing van meubilair of andere voorwerpen. Zelfsluitende deuren 
mogen niet worden vastgezet.  

2. Brandblusmiddelen moeten altijd vrij toegankelijk zijn.  
3. Bij brand geen gebruikmaken van de lift.  
4. Technische apparatuur en kantoormachines (b.v. fotokopieerapparatuur, 

keukenapparatuur e.d.) mogen slechts worden bediend met gebruikmaking 
van de daarvoor bestemde schakelaars, toetsen en handgrepen. Iedere 
hiervan afwijkende handeling, zoals het openen van apparatuur bij storing, is 
verboden.  

5. Alle losse elektrische apparaten die niet om technische redenen ingeschakeld 
hoeven te blijven, dienen aan het einde van de werkdag te worden 
uitgeschakeld.  

6. Geen losse draden, obstakels en papierafval op de vloer achterlaten. 
7. Ramen na werktijd sluiten.  
8. In geval van ontruiming alleen waardepapieren meenemen en het gebouw 

volgens de instructies verlaten via de aangegeven nooduitgangen.  
9. Het is verplicht de instructies van de BHV op te volgen.  
10. Als men brandblusapparaten gebruikt heeft, hoe kort dan ook, dit na afloop 

melden aan de HBHV.  
11. Meld alle geconstateerde calamiteiten, vandalisme, diefstal etc. etc. aan de 

HBHV of diens vervanger.  
12. Aanwezigen moeten op de hoogte zijn van onze veiligheidsinstructies. 
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11. Bijlage  
BIJLAGE 1 - BMI  
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BIJLAGE 2 - FORMULIER ONGEVALMELDING  

Ongeval  

op etage: …….. in ruimte:…………  

op datum: ………op tijdstip:……………….  

Ongeval doorgegeven door (naam):..…………………………………………………   

Bedrijf:……………………..…………………………….  

Functie:……………….…………………………………..   

Bereikbaar via telefoon/emailadres: ………….………………………………………..   

Ongeval telefonisch doorgegeven  

aan:………….…..……………………………………   

Bedrijf:……….………………………………………….  

Functie:…………….……………………………………..  

Tijdstip van doorgave:…….……………..………………………………  

Gegevens :  

Hoeveel slachtoffers: …………………………………………………………  

Vermoedelijke oorzaak: …………………………………………………………..  

Wat is de aard van het letsel: O Bewustzijnsstoornissen  

O Ademhalingsstoornissen  

O Bloedsomloopstoornissen  

O Uitwendige bloedingen   

O Shock  

O Uitwendige wonden  

O Brandwonden  
O Botbreuken  

O Oogletsel  

O Verstuiking/verrekking   

O Anders, namelijk………………………………………………  

Is er Eerste Hulp verleend O Ja O Nee  

Zo ja, welke acties zijn ondernomen: ……………………………………………………………  
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Bijzonderheden…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
.……………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………….  
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Bijlage 3: Ontruimingsplattegronden 
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