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1 HANDLEIDING SCHADEFORMULIER 

De velden in het schadeformulier (versie 10/06/2020) worden hieronder opgesomd en toegelicht. 
 

TIJDSTIP SCHADE 
 
Datum en Uur: 
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Plaats van schade: 
 
Adres en locatie in/ 
aan het gebouw: 
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Aard van schade 
 
Opties:   

Toelichting:  Aanvinken welke velden van toepassing zijn (meerdere velden mogelijk). Indien 
er een andere situatie van toepassing is, kan dit in het laatste veld ingevuld 
worden. 
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Betrokken partijen 
 

Is er een derde 
betrokken? 

 
 

Toelichting:  In de situatie dat een derde partij ofwel schade lijdt of de oorzaak van de 
schade is.  
 
Voorbeelden waarbij een derde partij betrokken is:  

- De wagen van een bezoeker loopt schade op door ons toedoen  

- Tijdens de werken van een externe firma wordt er schade veroorzaakt 

- Kan ook privatief zijn, bijv. dakbedekking valt op geparkeerde prive 

wagen van privatieve derde, van een firma, of van personeelslid 

Voorbeelden waarbij geen derde partij van toepassing is: 
- Een wagen van de Vlaamse overheid loopt schade op door ons toedoen 

- Tijdens de werken onder verantwoordelijkheid van Het Facilitair Bedrijf 

wordt er schade veroorzaakt 

Wie?  
Verzekerd? 
 

 

Toelichting: Wie is de derde? Noteer de gegevens: naam firma/contactpersoon en 
contactgegevens. 
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Proces verbaal  

OMSCHRIJVING SCHADE 
 
Details van 
schadegeval schetsen: 

 
Toelichting:  Omschrijving van de omstandigheden en de geleden schade (wie, wat hoe): 

geef  info over het schadegeval en maak de omschrijving zo uitgebreid 
mogelijk, geef een reconstructie van wat er gebeurd is, welke partijen er 
betrokken zijn, eventueel wie of wat de oorzaak is. 

  
Omschrijving van beschadigingen + nummer foto (verwijzing naar bestand): 
som op wat er beschadigd is met eventueel een foto als verduidelijking. 
 
Indien de schade meerledig is kan je dit hier ook duidelijk maken. Zo kan een 
waterlek ook elektrisch risico en materiële schade omvatten.  
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Gevolgen schade 
 

“heeft een impact 
op…” 

 

 
Toelichting: Invullen van de bijkomende vragen “heeft een impact op…” Deze velden zijn 

gekoppeld aan de betreffende afdelingen/teams die hiervan desgevallend een 
melding krijgen. 
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Bijlagen en bewijzen 
 

Bestek/offerte: 

 
Toelichting:  Voeg foto’s, offertes/bestek toe. Dit is belangrijk voor het indienen van een 

dossier bij de verzekeraar. 
 

 
 

CONTACTPERSOON 

 

Contactgegevens: 

 
Toelichting: 
 

Contactgegevens van de melder, zodat Team Vastgoed of andere betrokken 
partijen contact kunnen opnemen voor meer info. 
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Datum van aangifte 
 
 

 
Toelichting: In dit open veld kunnen extra opmerkingen en vragen gesteld worden m.b.t. het 

verzekeringsdossier.  
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2 TOEGEWEZEN PERSONEN  

Volgende personen toegewezen aan een schadegeval: 
 

1) Elk schadegeval: 

- Team Vastgoed – Emiel Langendries en Safiyé De Jaeger 
- Regio verantwoordelijke en Facilitair Gebouwverantwoordelijke van het betreffende VAC-

gebouw 

- Gebouwverantwoordelijke van kleine gebouwen (entiteit) 

 
2) Schade die continuïteit verstoort 

- BCM - Annick Seghers 
- Team Communicatie - Bert Eggermont 

 
3) Schade aan ICT-netwerk 

- ICT – Luc Verdegem 

 
4) Opruimwerk tgv schade 

- Regio verantwoordelijke en Facilitair Gebouwverantwoordelijke van het betreffende 

gebouw  

- Facilitair Gebouwverantwoordelijke verwittigd Onderhoudsfirma  

 
5) Schade met impact op archief 

- Team Informatiebeheer - Dries Van Daele 

 
6) Lichamelijke / letselschade 

- GDPB - Caroline Lauwens  
- Coördinator Welzijn - Caroline Lauwens 

 
 


