
 
  
 / verhuisdraaiboek 

www.vlaanderen.be 

 ////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////
// 

Verhuisdraaiboek 
VAC Mechelen  

 

Publicatiedatum / 7.12.2023 
 

 ////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////
// 

  



 ////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////
// 

 
pagina 2 van 12 Verhuisdraaiboek 7.12.2023  

INHOUD 

1 Website.................................................................................................................................................................................... 3 
2 Algemeen ............................................................................................................................................................................... 3 
3 Verhuisplanning ................................................................................................................................................................ 3 
4 Verhuisverantwoordelijken en communicatie .............................................................................................. 4 
5 Plannen VAC Mechelen ................................................................................................................................................. 5 
6 Verhuisstickers ................................................................................................................................................................... 5 

6.1 Bestickering door NNOF 6 
6.2 Bestickering door gebruikers 6 
6.3 Codering verhuisstickers 6 
6.4 Kleven verhuisstickers 7 

7 Verhuisdozen ...................................................................................................................................................................... 7 
8 Ict en elektronisch materiaal .................................................................................................................................... 8 
9 Opruimen en leegmaken .............................................................................................................................................. 9 
10 Aandachtspunten ............................................................................................................................................................ 11 
11 Voorbereidende periode ............................................................................................................................................. 11 
12 Borstelschoon .................................................................................................................................................................... 12 
13 Schade .................................................................................................................................................................................... 12 
14 Bijlagen .................................................................................................................................................................................. 12 

 
  



 ////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////
// 

 
7.12.2023 Verhuisdraaiboek pagina 3 van 12 

1 WEBSITE 

 
Alle informatie over het VAC Mechelen kan je vinden op de projectpagina.  
 
https://www.vlaanderen.be/intern/werkplek/kantoor-en-gebouwen/gebouwen/overzicht-
gebouwen/een-vlaams-administratief-centrum-in-mechelen 
 

2 ALGEMEEN 

We onderscheiden volgende verhuisbewegingen: 
 

• Eén op één verhuis van roerende goederen van kant B naar kant A (meubilair, ICT, …) 
  

• Verhuis van kunstwerken/kaders/decoratie/…  
 

• Verhuis van overtollig meubilair naar de loods of (circulaire) afvoer.  
 

• Verhuis door de entiteit zelf of via firma waarmee een contract is afgesloten. 
o Printers 
o Koffiemachines 
o Planten (bestickeren voor verhuis). Overtollige door entiteit mee te nemen. 
o Drank/waterfonteinen 

 

3 VERHUISPLANNING 

Datum Entiteit   
Heden 
 
 

Ovam, VMM, VSV, HFB                                     
 
 

Opruimen/leegmaken 
Start inpakken + bestickeren dozen 
 

 
 

22/01/24 → 
26/01/24 
 

Voorbereidende periode 
verhuisfirma  
 

Tijdens deze periode kan men in het 
gebouw blijven werken. 

 

26/01/24  Ovam, VMM, VSV, HFB                                     
 

DEADLINE 
INPAK+BESTICKERING+ONTKOPPELING ICT   
ALLES LEEG  

 

https://www.vlaanderen.be/intern/werkplek/kantoor-en-gebouwen/gebouwen/overzicht-gebouwen/een-vlaams-administratief-centrum-in-mechelen
https://www.vlaanderen.be/intern/werkplek/kantoor-en-gebouwen/gebouwen/overzicht-gebouwen/een-vlaams-administratief-centrum-in-mechelen
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29/01/24 → 
09/02/24 

Ovam, VMM, VSV, HFB                                     Tijdens deze periode wordt kant B van het 
gebouw leeggemaakt en verhuisd naar kant 
A. Tijdens deze periode moet er 
thuisgewerkt worden. 

 

09/02/2024  Ovam, VMM, VSV, HFB                                     Afbraak netwerkmateriaal (wifipunten) → 
geen netwerk meer in kant B 

 

12/02/2024 Ovam, VMM, VSV, HFB                                     Terug werken op nieuwe locatie kant A  

 

4 VERHUISVERANTWOORDELIJKEN EN COMMUNICATIE 

Er werden een aantal verhuisverantwoordelijken (SPOC’s) aangesteld per entiteit. Deze SPOC’s zijn 
aanspreekpunt voor hun eigen entiteit en voor HFB.  Ze worden betrokken bij alle overlegmomenten 
rond de verhuizing en hebben rechtstreeks contact met de verhuiscoördinatoren van HFB. Ze zijn ook 
aanwezig tijdens de verhuisdagen.  De andere personeelsleden van de verhuizende entiteit zijn tijdens 
de verhuisdagen niet aanwezig op de werkvloer (telewerk) om hinder bij de verhuizing te voorkomen.  
 
De communicatie met de verhuiscoördinatoren van HFB dient altijd via de SPOC’s van de entiteit te 
verlopen en omgekeerd. Alle drie verhuiscoördinatoren van HFB/Nnof dienen aangesproken te worden 
door de SPOC’s van de entiteit in geval er vragen zijn mbt de verhuis. De communicatie met de 
verhuisfirma gebeurt door HFB/Nnof. 
 
 
De verhuiscoördinatoren en SPOC’s zijn: 

Entiteit SPOC Telefoonnum
mer 

Email Functie 

Het Facilitair Bedrijf: 
Coördinator verhuizingen & 
meubilair 

Andy De 
Sutter 

0477 31 70 54 Andy.desutter@vlaanderen.be Aanspreekpunt voor 
SPOC entiteit voor 
vragen ifv verhuis 

Het Facilitair Bedrijf: 
Verhuiscoördinator 
Bouwprojecten 

Patrick Van 
Mieghem 

0495 72 46 19 Patrick.vanmieghem@vlaande
ren.be 

Aanspreekpunt voor 
SPOC entiteit voor 
vragen ifv verhuis 

Nnof: verhuiscoördinator Rebecca Van 
Acker 

0478 90 41 87  rebecca.van.acker@nnof.be Aanspreekpunt voor 
SPOC entiteit voor 
vragen ifv verhuis 

Het Facilitair Bedrijf: 
Facilitaire 
Gebouwverantwoordelijke 

Elly 
Servranckx 

0492 15 29 21 Elly.servranckx@vlaanderen.b
e 

Aanspreekpunt voor 
SPOC entiteit voor 
vragen ifv uitbating 
gebouw 

SPOC verhuis 
OVAM 
 

Greet 
Dejaeghere 

015 28 41 45  greet.dejaegere@ovam.be Aanspreekpunt voor 
entiteit en HFB 
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SPOC verhuis 
VSV 
 

Koen 
Ceulemans 

015 69 79 04  koen.ceulemans@vsv.be Aanspreekpunt voor 
entiteit en HFB 

SPOC verhuis 
VMM 

Marc Florus 0476 76 05 17  m.florus@vmm.be Aanspreekpunt voor 
entiteit en HFB 

 

5 PLANNEN VAC MECHELEN 

Om de verhuis vlot te laten verlopen gebruiken we de plannen van de nieuwe situatie met de 
intekening van het meubilair. Deze plannen worden in bijlage toegevoegd. Hierop staan de 
lokaalnummers vermeld die moeten genoteerd worden op de verhuisstickers.  
 

6 VERHUISSTICKERS 

Alle te verhuizen elementen (meubilair, dozen, IT materiaal,…) moeten voorzien worden van een 
verhuissticker.  
Elke verhuisbeweging wordt aangeduid met een specifieke kleur: 
 

- 1 op 1 verhuis: verdieping 0 Blauwe sticker 
- 1 op 1 verhuis: verdieping 1 Grijze sticker 1  
- 1 op 1 verhuis: verdieping 2  Gele sticker 
- 1 op 1 verhuis: verdieping 3 Groene sticker 
- 1 op 1 verhuis verdieping 4 Oranje sticker 
- Loods Mechelen: Wit  (gewijzigd!) 
- Afvoer: Rood 
- Circulaire afvoer: Roze (gewijzigd!) 

 
Opgelet, we zullen omschakelen naar een ander type sticker die beter kleeft. Hierdoor zijn de kleuren 
voor Loods Mechelen (wit i.p.v. zwart) en circulaire afvoer (roze i.p.v. bruin) gewijzigd t.o.v. vorige 
versie. Dit heeft geen impact voor de gebruikers. Indien er reeds gekleefd werd met de oude sticker en 
deze komt niet los kan deze blijven hangen. Indien deze los komt graag vervangen door nieuwe sticker.  
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Wie brengt welke stickers aan? 
 

6.1 BESTICKERING DOOR NNOF 

- De bestickering van meubilair zal gebeuren door NNOF. Onder meubilair verstaan we tafels, 
stoelen, kasten, whiteboards/prikborden, kapstokken. 
Het meubilair dat verhuisd wordt naar kant A (één op één) krijgt een sticker met de juiste kleur 
cfr. verdieping en lokaalnummer cfr. plannen waar het meubel naartoe zal worden gebracht  

- Het meubilair dat circulair wordt afgevoerd zal door NNOF worden bestickerd met een roze 
sticker. 

- Het overtollige meubilair dat naar de loods zal gebracht worden wordt door NNOF bestickerd 
met een witte sticker. 

- Het overtollig meubilair dat mag weggegooid worden zal door NNOF bestickerd worden met een 
rode sticker. 

- Juiste datum voor bestickering moet nog bepaald worden maar wellicht januari 2024. 
- De verhuisstickers mogen in geen geval verwijderd worden van de meubels..  

 

6.2 BESTICKERING DOOR GEBRUIKERS 

- Het ICT materiaal (vb schermen), verhuisdozen en ander persoonlijk materiaal dat moet 
verhuizen naar kant A dient door jullie, de gebruiker, bestickerd en genummerd te worden. Ook 
hier dient de correcte kleur cfr verdieping en lokaalnummer cfr plannen te worden vermeld.  

- Eigen kunst/kaders/decoratie dient door de entiteit zelf gedemonteerd en bestickerd te worden. 
Bestickering enkel in geval dat het verhuisd moet worden naar kant A. De verhuis zelf zal dan 
gebeuren via de verhuisfirma.  Nieuwe positie en het ophangen van de 
kunstwerken/kaders/decoratie op de nieuwe locatie is te bepalen in samenspraak met team 
uitbating HFB. Indien het niet meer opnieuw zal gebruikt worden in het gebouw zorgt de 
entiteit voor de afvoer ervan. 

- Vergeet niet om jullie ergonomisch materiaal/meubilair te bestickeren zodat het op de juiste 
locatie terechtkomt. Bijvoorbeeld ergonomische bureaustoelen, voetsteunen, monitorverhoger,… 

 

6.3 CODERING VERHUISSTICKERS 

Bij de codering van de verhuisstickers onderscheiden we onderstaande noteringen: 
 

- Het specifiek lokaalnummer waar het goed terecht moet komen in kant A van het gebouw, zoals 
vermeld op de plannen. 

- De naam van de entiteit. Om je eigen doos snel terug te vinden kan het noteren van je naam 
handig zijn. 
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Voor de volledigheid vindt men onderstaand een praktisch voorbeeld van een ingevulde verhuissticker 
terug (verdieping 04 kant A lokaal 213) + entiteit en/of naam. Zorg er wel voor dat het nummer goed 
zichtbaar blijft want daar baseren de verhuizers zich op. 
 

 
 

6.4 KLEVEN VERHUISSTICKERS 

Aan de SPOC’s van de entiteit worden verhuisstickers ter beschikking gesteld. De SPOC’s kunnen de 
verhuisstickers verkrijgen bij de facilitair gebouwverantwoordelijke. Deze worden aan de zijkant van de 
korte zijde van de verhuisdozen aangebracht. Op alle andere te verhuizen goederen dient een goed 
zichtbare plaats te worden gekozen om de sticker aan te brengen. Als men een verhuisdoos krijgt, die al 
eerder werd gebruikt, verwijder dan zeker de oude sticker, zodat verwarring wordt voorkomen. Kleef 
ook hier de sticker langs één van de korte zijkanten (bvb. rechts bovenaan). Kleef de sticker nooit op de 
bovenkant van de doos want dan is die niet meer zichtbaar voor de verhuisfirma als de dozen 
gestapeld worden. 
 
 
De belangrijkste regels betreffende de verhuisstickers zijn:  
 

VERHUIS=STICKER VERPLICHT! 
GEEN STICKER=GEEN VERHUIS! 

 

7 VERHUISDOZEN 

Er zullen twee types verhuisdozen zijn.  
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De ECO-BOX verhuisdozen zijn 49b x 35d x 36h groot. Een handleiding voor het correct vouwen, vullen 
en markeren van de Eco-box doos, is toegevoegd als bijlage. Deze dozen werden ook in de vorige 
verhuisbeweging gebruikt. 
Daarnaast zullen ook nieuwe verhuisdozen van de firma Transmoove geleverd worden, de handleiding 
hiervan is eveneens in bijlage toegevoegd. 
 
Lege dozen kan je terugvinden op de 4de verdieping (doorloop naast de kopieerruimte). Extra dozen 
kunnen aangevraagd worden via de SPOC van de entiteit aan Andy De Sutter. 
Ook andere dozen mogen gebruikt worden, maar moeten steeds voorzien worden van een sticker. 
Bijkomende relevante referentie-informatie met betrekking tot de inhoud van de doos mag steeds 
worden aangebracht bijvoorbeeld ‘breekbaar’. Deze bijkomende informatie moet altijd op de doos 
genoteerd worden en niet op de sticker!  
 
Vul de dozen volledig. Een half gevulde doos betekent meer dozen en kans op beschadiging door 
bijvoorbeeld het indrukken van de doos. Overvolle dozen zijn ook niet praktisch. Deze kunnen niet 
worden gestapeld en bemoeilijken het efficiënt werken voor de verhuisfirma. Dit wordt het best 
proefondervindelijk vastgesteld: als men zelf de doos nog amper kan opheffen is ze té zwaar. 
Verhuisdozen stapelen: maximum drie dozen op elkaar. 
Verhuisdozen met vertrouwelijke documenten kunnen met tape dicht gemaakt worden. 
 
Wat mag er in mijn verhuisdoos? Alles wat op uw nieuwe werkplek komt te staan en/of inhoud van de 
kasten. Geen afval. 
 
U hoeft de verhuisdoos zelf niet te transporteren. U vult de doos en kleeft een sticker met de 
bestemming. De doos blijft aan de werkplek staan en de verhuizer brengt de dozen naar de nieuwe 
locatie. 
 
Na het verhuizen en het uitpakken worden de geledigde verhuisdozen ontplooid, op de nieuwe locatie, 
opnieuw verzameld op één centraal punt, per verdieping. Dit centraal punt zal duidelijk aangegeven 
worden op elke verdieping. Gelieve de dozen onmiddellijk na het uitpakken op de aangegeven plaats op 
de verdieping te verzamelen. Zowel voor de verdere verhuisbewegingen als voor de veiligheid op de 
nieuwe werkplek is het belangrijk om zo snel mogelijk uit te pakken en de dozen op de afgesproken 
plaats te verzamelen.  
 

8 ICT EN ELEKTRONISCH MATERIAAL 

De verhuisfirma voorziet de nodige beschermings- en inpakmaterialen t.b.v. het inpakken en beschermen 
van het breekbaar materiaal en de elektronische toestellen.  
 
De laptops en smartphones worden door de gebruiker zelf verhuisd. Op die manier wordt het risico op 
diefstal of schade beperkt. HFB is in dergelijke geval niet verantwoordelijk voor geleden schade of 
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diefstal. Toetsenbord, muis, etc dienen in een verhuisdoos ingepakt te worden (of mee genomen te 
worden naar huis). 
Voor al het andere ICT materiaal (vb schermen) voorziet de verhuisfirma het nodige beschermings- en 
inpakmateriaal. Zij werken hiervoor steeds met ICT boxen die ze op de dag van de verhuis meenemen.  
 
De elektronische toestellen worden door de entiteiten ontkoppeld en bestickerd, dit ten laatste op 
26/01/24. Afhankelijk van de afspraken binnen je entiteit kan het zijn dat je dit zelf moet doen, dan wel 
dat er iemand aangesteld is om dit te doen. Deze info ontvang je van je entiteit. 
 
Concreet wordt volgende verwacht van de entiteiten: 

- Ontkoppelen van schermen (kabels aan scherm laten hangen en op bureau laten staan) 
- Ontkoppelen van docking (schermen, netwerkkabel, stopcontact) → voedingskabel aan docking 

laten hangen en op bureau leggen, netwerkkabel verzamen in verhuisdoos, kabels van scherm 
aan scherm laten hangen 

- Ontkoppelen van alle bekabeling aan de bureaus: bureaus loskoppelen uit vloerdozen en alle 
bekabeling van de tafels loskoppelen en sorteren in dozen (muv kabels die bij schermen, 
dockings of andere toestellen horen).  

o Netwerkkabels en losse stekkerdozen sorteren in verhuisdozen 
- Toestellen (schermen, docking) worden door de entiteit voorzien van verhuissticker met 

vermelding van het juiste lokaalnummer (op achterkant voet plakken, anders komt het los) 
➔ Op het bureau mag enkel nog scherm + docking (zwart bakje) + de bijhorende kabels blijven 

liggen (kabels aan toestel maar losgekoppeld uit stopcontact en netwerk), alle andere toestellen 
met bijhorende kabels moeten in een verhuisdoos of mee naar huis. 
 

De verhuisfirma zal het volgende verhuizen: 
- Schermen + dockings (ze worden terug op een werkplek geplaatst in de zone dat op de 

verhuissticker staat) 
- Bureaus zonder kabels 
- Verhuisdozen met kabels 

 
Het aankoppelen van de toestellen (schermen + docking) op de nieuwe locatie zal door een externe 
firma gebeuren.  
 

9 OPRUIMEN EN LEEGMAKEN 

Staanlampen/waterkokers: worden niet meer gebruikt in het gerenoveerde gedeelte. Jullie hebben de 
tijd tot 19 januari om deze te verwijderen. Alles wat er dan nog staat zal door de verhuisfirma worden 
afgevoerd.  
 
Ladenblokken: deze worden niet mee verhuisd naar het gerenoveerde gedeelte (hybride werken). Deze 
worden door de verhuisfirma afgevoerd.  
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Klein materiaal: zaken zoals karren, kerstbomen, klokjes, dartsbord, broodrooster,…dat niet meer 
gebruikt zal worden in het gerenoveerde gedeelte dienen ten laatste 19 januari door de entiteit 
verwijderd te worden. Alles wat er dan nog staat zal door de verhuisfirma worden afgevoerd. 
 
Lockers op de werkvloer: aangezien de lockers zullen herverdeeld worden in het gerenoveerde gedeelte 
dienen alle lockers ten laatste tegen 26 januari 2024 leeggemaakt te worden. De deuren van de lockers 
laat je open staan met de sleutel erop.  
 
Doucheruimtes -1: de lockers en droogrekken worden leeggemaakt door de gebruikers ten laatste tegen 
26 januari 2024. Dit in functie van de  periodieke schoonmaak van de lockers. 
 
Kitchenettes: etenswaren, persoonlijk servies en bestek, ander materiaal worden door de gebruikers uit 
de kasten en frigo’s weggenomen ten laatste tegen 26 januari 2024. Indien er zaken zijn die je graag wilt 
laten verhuizen, kan je deze in een verhuisdoos stoppen en voorzien van een sticker met de juiste 
notering. Geen bederfbare zaken in verhuisdozen stoppen.  
   
Weggeefkast: overbodig bruikbaar kantoormateriaal (perforator, nietjesmachine …) kan tot 22 januari 
2024 op het gelijkvloers bij het onthaal in de weggeefkast gezet worden voor hergebruik. 
 
Kopieerhoeken: Dozen briefhoofdpapier en kopieerpapier worden van verhuisstickers voorzien door de 
entiteiten. De verhuisfirma zal deze verhuizen. 
 
Afvoer confidentieel papier en papier & karton: kan reeds vanaf september 2023 via de nieuwe 
containers in de kopieerhoeken gebeuren. 
 
Sleutels: Nadat jullie de kasten en ladenblokken hebben leeggemaakt plaats dan de corresponderende 
sleutel op het slot. Zo is elke kast en ladenblok voorzien van de juiste sleutel. De verhuisfirma doet de 
rest. 
 
Economaat dienstencentrum:  de verhuisdozen kunnen ook gebruikt worden om los materiaal uit het 
economaat in te pakken. Wat al in dozen zit mag zo blijven (wel bestickeren). De verhuis zelf naar kant 
A zal gebeuren door de verhuizers. 
 
Vuilnisbakken: De vuilnisbakken wordt niet verhuisd. Indien OVAM vuilnisbakken wil recupereren kan 
dat uiteraard. Hiervoor werden de nodige afspraken gemaakt met Stad Mechelen. Deze zullen het 
merendeel van de vuilnisbakken komen ophalen. De specifieke afspraken hieromtrent dienen nog 
gemaakt te worden.   
 
Planten: OVAM heeft een samenwerking lopen met ‘Kom op tegen Kanker’ waardoor planten een tweede 
leven kunnen krijgen. Planten kunnen eventueel ook worden meegenomen naar huis of geschonken aan 
andere instanties. Ten laatste 19 januari moeten deze planten verwijderd worden van de werkvloer. De 
planten die voorzien zijn om te verhuizen naar het gerenoveerde gedeelte vallen hier uiteraard buiten. 
 
EHBO-koffers/microgolfovens/paraplubakken: bestickering en verhuis via gebouwenteam/verhuisfirma. 
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2 (lege) frigo’s: worden op 22 januari 2024 van OVAM naar een ander gebouw van de Vlaamse overheid 
verhuisd ifv hergebruik.   
 
Kiosken aan onthaal: HFB brengt eigen kiosk weg op 22 januari ’24.   
 
 
Voor de verhuis van persoonlijke spullen en planten is het door de gebruiker te bekijken of er plaats is 
op de nieuwe locatie. Bij twijfels gelieve dit af te stemmen via de SPOC en het gebouwenteam. 
 

10 AANDACHTSPUNTEN 

Rolarchief OVAM kant B +2: afbraak en verhuis zal gebeuren in de voorbereidende periode. Afspraken 
voor leegmaak rolarchief nog te maken i.f.v. nieuwe planning. 
 
Kelder VMM: de dozen in het midden van de ruimte op de vloer zullen door de verhuisfirma naar de 
nieuwe locatie gebracht worden. Inhoud van kasten moet nog worden leeggemaakt door VMM. Lege 
kasten kunnen blijven staan voor OVAM. Rondgang met VMM en OVAM werd uitgevoerd op 28/11. 
Kasten zullen ten laatste eind januari leeg zijn. Er werd duidelijk afgesproken wat HFB moet 
verwijderen.  
 
Dienstencentrum: het dienstencentrum van OVAM zal als laatste verhuizen. Er kan tot 8 februari 2024 
gewerkt worden in de huidige ruimte van het dienstencentrum. Op 9 februari 2024 zal het 
dienstencentrum verhuizen naar de nieuwe locatie. 
 
Opnamestudio VSV: er werd afgesproken dat de entiteit zelf het materiaal zal verhuizen die niet onder 
de noemer meubilair valt.  
 
PC schermen werkplekken VMM: zullen door VMM ontkoppeld en bestickerd worden. 
 

11 VOORBEREIDENDE PERIODE 

In de voorbereidende periode zullen onderstaande verhuisbewegingen al plaatsvinden. Deze vormen 
geen hinder voor de gebruiker (muv rolarchief +2): 

- Verhuis van meubilair uit loods Mechelen naar VAC Mechelen 
- Rekken rolarchief demonteren en verplaatsen naar nieuwe locatie archief (vermoedelijke 

duurtijd is 3 werkdagen). 
- Verhuis archief VMM parking -2 
- Oude lockers weg in doucheruimte -1 
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- Kluis kelder wegnemen 
- Meubilair voor uitbating parking –1 
- Ophalen meubels door Nnof i.f.v refurbishment (klaptafels in zaal 0.13 en 3RA) 
- Start circulaire afvoer 

 

12 BORSTELSCHOON 

In het verhuisbestek is opgenomen dat de verhuisfirma de te verlaten locaties borstelschoon zal 
achterlaten. Het is wel de verantwoordelijkheid van de gebruikers om alle afval te verwijderen. Indien 
er bijkomend afval moet verwijderd worden, wordt deze bijkomende kost door de klant gedragen.  
Dit impliceert dat de verhuizende entiteit moet instaan voor de verwijdering van overtollig materiaal.  
 

- De afvoer van overtollig archief en kantoormateriaal (papierresten, lege mapjes, classeurs, …) 
- De afvoer van vertrouwelijk papierafval 
- De afvoer van overtollig (ICT-) materiaal (oude pc’s, printers, kabels, radio’s, ventilatoren,…) 
- De afvoer van planten 
- … 

 
Kortom alles wat niet vervat zit in één van de drie verhuisbewegingen (Gebouw, alternatieve locatie 
en/of loods) moet door de entiteit voor de start van de verhuis verwijderd worden.  
 

13 SCHADE 

Bij vaststelling van toegebrachte schade dient dit zo spoedig mogelijk aan de SPOC’s gemeld te worden. 
Het is aangeraden om foto’s te nemen van de beschadigde (onroerende) goederen. De SPOCS’s kunnen 
dit vervolgens melden aan Andy De Sutter (0477/31.70.54). 
 

14 BIJLAGEN 

- Plannen nieuwe situatie kant A: niveaus 0 tem 4 
- Instructies verhuisdozen 

 


