
© NIBHV, 2010  Pagina 1 van 4  

 
Voorbeelden van procedures voor de receptiemedewerker. Pas de procedures 
zonodig aan. 
 

 
Voorbeeldprocedures/instructies 
receptiemedewerker1 
Procedure aanname melding door receptie/centrale telefoon 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                      
1 Het NIBHV besteedt de grootst mogelijke zorg aan de inhoud van de tekst, maar aanvaardt geen aansprakelijkheid voor 
eventuele inhoudelijke fouten.  
 

 
melding 

loop de vragen op het meldingsformulier 
incidenten/calamiteiten af 

bepaal soort 
melding 

ongeval 
(Eerste Hulp) 

ontruiming  brand 

 
Ga verder met de 

procedure brandmelding, 
ongevalsmelding of  

bommelding  
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Procedure receptie/centrale telefoon bij ongevalsmelding 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
melding ongeval 

bel 1-1-2 

 
alarmeer de BHV’er 

 

loop de vragen op het formulier 
ongevalsmelding af 

EÉN van de vragen is met nee 
beantwoord 

GÉÉN van de vragen is met 
nee beantwoord 

wacht op nadere instructies  
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Procedure receptie/centrale telefoon bij brandmelding/ontruiming 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Brandmelding of ander incident 

telefonische of 
mondelinge melding 

automatische melding  en 
handbrandmelder 

• wacht op instructies van de BHV 
• stel de BHV’er de vragen van het 

formulier brandmelding 
 

bel 1-1-2 

is inzet van de brandweer gewenst? 

wacht op nadere instructies 

ja

nee 

alarmeer de BHV’er: laat hem controleren 
wat er aan de hand is 

start ontruimingssignaal 
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 Procedure receptie/centrale telefoon bij bommelding 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
bel de politie: 1-1-2 

 
telefonische bommelding 

loop de vragen op het formulier bommelding af 
 

 
wacht op nadere instructies 

 
alarmeer volgens interne procedure 

zet de opname-apparatuur aan 


