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Draaiboek  

Een KVG-activiteit organiseren 
in Corona-tijden 

 

 

 

Om de veiligheid van deelnemers (en jezelf) zo veel mogelijk te garanderen, maak je 

per activiteit een ‘veiligheidsdraaiboek’. Zorg er steeds voor dat dit draaiboek 

beschikbaar is tijdens de activiteit zelf. Het draaiboek is grotendeels opgesteld aan de 

hand van checklists, dit maakt het voor jou als organisator van een activiteit 

gemakkelijker. 

 

“Als ik dit draaiboek volledig heb doorlopen, ben ik er zeker van dat 

ik aan alles heb gedacht” 

 

We zijn er ons van bewust dat het zeker niet altijd mogelijk zal zijn om met àlle 

maatregelen rekening te houden. In dat opzicht is ‘wees verstandig, niet angstig’ 

een goede slagzin die je steeds in je achterhoofd kan houden. Focus je niet te 

krampachtig op alle maatregelen, maar heb er wel het nodige respect voor. Dit 

draaiboek geldt voor alle fysieke activiteiten. In de Handiscoop van september zal je 

daarnaast ook een risicoanalyse terugvinden, waarmee je voor jezelf kan beslissen of 

het al dan niet veilig is om aan een activiteit deel te nemen. Deze risicoanalyse kan je 

al terugvinden op onze Intranet-pagina. 

Zit je nog met vragen of onduidelijkheden? Stel ze ons op vorming@kvg.be of bij je 

regionaal secretariaat. 

Dit draaiboek is gebaseerd op de coronagids, gemaakt door Socius en de Federatie. 

Deze gids kan je terugvinden op www.coronagids.be.  

 

Onderstaande richtlijnen zijn steeds van kracht en dienen gecommuniceerd 

te worden naar alle deelnemers: 

• Blijf thuis, zeker als je ziek bent. 
• Was vaak je handen met water en zeep. 

• Hou minstens 1,5 meter afstand van mensen buiten je persoonlijke 
bubbel. 

• Beperk je fysieke sociale contacten. 

• Draag altijd een mondmasker tijdens de activiteit 

Raadpleeg www.info-coronavirus.be voor de laatste info vanuit de overheid. 

https://intranet.kvgvorming.be/afdelingswerking/coronagids/
mailto:vorming@kvg.be
http://www.coronagids.be/
http://www.info-coronavirus.be/
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1 Risicoanalyse 
Door een risicoanalyse te maken, spoor je mogelijks onveilige situaties op en zie je 

hoe je ze veiliger kan maken. 

1.1 Deelnemers 
Verwacht je mensen die tot een risicogroep behoren? Zo ja, welke 

risicogroep? Denk aan leeftijd (+65), personen met ernstige onderliggende 

medische aandoeningen…  

 ...................................................................................................................  

Moet je specifiek rekening houden met een aandoening van een van de 

deelnemers? Op welke manier? 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  

Verwacht je mensen van verschillende generaties? 

 ...................................................................................................................  

 

1.2 Locatie 
 Ja1 Neen 

- Is het mogelijk om je activiteit buiten te organiseren?   

- Is je lokaal voldoende ruim voor het aantal deelnemers dat je 
verwacht? (10m² per persoon) 

  

- Kan je het lokaal goed verluchten?   

- Kan de social distancing (1,5m) altijd gerespecteerd worden? 
Ook in bv gangen, toiletten, liften… 

  

- Kan je de contactoppervlakten voor, tijdens en na de activiteit 
ontsmetten? (bv klinken, tafelblad, stoelen…) 

  

 

Gelden er specifieke maatregelen uitgevaardigd door de gebouwbeheerder? 

Zo ja, welke? 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  

Heb je toestemming nodig van het lokale bestuur of vaardigt het lokale 

bestuur/de lokale gemeente specifieke regels of maatregelen uit? 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  

Zijn er andere gebruikers van het gebouw? Zo ja, noteer hieronder de 

afspraken die je met hen hebt gemaakt. 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  

 
1 Dit draaiboek is zo opgesteld dat in de tabellen alle ‘ja-antwoorden’ als positief gezien kunnen worden en alle 
‘nee-antwoorden’ als negatief. Dit maakt het voor jou gemakkelijker om een juiste inschatting te maken. 
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1.3 Activiteit 
 

Het is verboden om eten en drinken aan te bieden tijdens een activiteit. 

 Ja Neen 

- Kan je tijdens de activiteit de veiligheidsmaatregelen op een 

vanzelfsprekende manier garanderen? 

  

- Kan je vermijden dat er materiaal gedeeld wordt?   

- Kan (een deel van) de activiteit in open lucht plaatsvinden?   

 

 

Vraagt de duur (bv meerdaagse) of de intensiteit van de activiteit (bv sterke 

en langdurige interactie) speciale maatregelen of beperkingen? Zo ja, 

welke? Zie ook bijlage 2 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  

 

1.4 Verplaatsing 
 Ja Neen 

- Indien mensen carpoolen, verplicht je hen dan om een 
mondmasker te dragen? 

  

 

Zijn er verplaatsingen met het openbaar vervoer nodig? 

 ...................................................................................................................  

Omvat de activiteit zelf verplaatsingen die risico’s kunnen inhouden? 

 ...................................................................................................................   
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2 Communicatie naar de deelnemers 

2.1 Communicatie voor de activiteit 
Volgende personen mogen niet deelnemen aan de activiteit: 

- Mensen die ziek zijn en/of de voorbije 7 dagen symptomen (hoesten, keelpijn, 

koorts…) vertoonden. 

- Mensen waarvan de naaste omgeving (partner, gezin) de voorbije 7 dagen 

ziek waren of symptomen vertoonden. 

 Ja Neen 

- Hebben alle deelnemers een uitnodiging ontvangen?   

- Heb je de deelnemers op de hoogte gebracht van de 
preventiemaatregelen? 

  

- Heb je de begeleiders op de hoogte gebracht van de 
preventiemaatregelen? 

  

- Weten alle deelnemers dat ze verplicht een mondmasker 

moeten bijhebben en dit moeten dragen? 

  

 

Welk hygiënemateriaal moeten de deelnemers zelf meebrengen? 

Denk aan handgel, mondmaskers, ontsmettingsdoekjes… 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  

Welk hygiënemateriaal wordt voorzien door de begeleiders? 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................   

Wie is de contactpersoon indien deelnemers of begeleiders met vragen 

betreft corona zitten?  

 ...................................................................................................................  

Waar moeten deelnemers zich inschrijven? 

Een deelnemerslijst is in corona-tijd verplicht, omwille van de contact tracing. 

 ...................................................................................................................  

Wie houdt de deelnemerslijst bij? 

Hou rekening met de GDPR-regels. 

 ...................................................................................................................  
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2.2 Communicatie tijdens de activiteit 
 Ja Neen 

- Weten de deelnemers waar ze moeten samenkomen?   

- Voorzie je een instructiemoment tijdens de activiteit?   

- Heb je de deelnemers aangegeven dat, indien er iemand ziek 
wordt binnen de 14 dagen, ze dit moeten laten weten? 

  

 

Waar komen de deelnemers samen? 

 ...................................................................................................................  

Wie vangt de deelnemers op en geeft hen de instructies mee? 

Denk aan de basisregels (afstand houden + hygiënemaatregelen), wandelrichting in 

het lokaal… 

 ...................................................................................................................  

Welke persoon is expliciet aangeduid als ‘handhaver2’ van de 

voorzorgsmaatregelen? 

 ...................................................................................................................  

  

2.3 Communicatie na de activiteit 
 

Bij welke persoon moeten deelnemers een besmetting melden indien deze is 

vastgesteld binnen de 14 dagen na de activiteit? 

 ...................................................................................................................  

Welke persoon verwittigt al de deelnemers indien er een melding van 

besmetting is binnen de 14 dagen na de activiteit? 

Hou rekening met de GDPR-regels. 

 ...................................................................................................................  

 

  

 
2 Erop toezien dat mensen zich houden aan de voorzorgsmaatregelen, mensen erop aanspreken en indien 
nodig mensen naar huis sturen als ze weigeren de regels te volgen 
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3 Locatie en preventiemateriaal 

3.1 Voorbereiding 
 Ja Neen 

- Kan (een deel van) de activiteit buiten plaatsvinden?   

- Is er voldoende ruimte voorzien tussen de deelnemers tijdens 
de activiteit? (minimum 1,5m en minimum 10m² per persoon) 

  

- Kan het lokaal goed verlucht worden tijdens de activiteit?   

- Is het lokaal ontsmet bij aankomst?   

- Kan je deuren laten openstaan zodat je geen klinken moet 
aanraken? 

  

 

Welk visueel materiaal3 is er aangebracht om de deelnemers te wijzen op de 

maatregelen? 

Denk aan posters (zie bijlage 3), pijlen om de wandelrichting aan te duiden… 

 ...................................................................................................................  

Welke persoon voorziet de visuele ondersteuning? 

 ...................................................................................................................  

Zijn er specifieke regels van de verhuurder van de locatie waarmee je 

rekening dient te houden? Zo ja, welke? 

 ...................................................................................................................  

Welke persoon is verantwoordelijk voor de inrichting van de zaal/locatie? 

 ...................................................................................................................  

 

3.2 Flessenhalzen4 en hoe te bewegen in het lokaal 
 Ja Neen 

- Weten de deelnemers hoe ze zich moeten bewegen in nauwe 

doorgangen5? 

  

- Zijn er looplijnen voorzien in de flessenhalzen?   

 

Zijn er zogenaamde ‘flessenhalzen’ in het lokaal aanwezig? Zo ja, noteer ze 

hier. Denk aan gangen, trappen, toiletten… 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  

Gebruik liften enkel voor mensen met beperkte mobiliteit. Laat slechts één 

deelnemer en maximum één begeleider toe. Verplicht het gebruik van 

mondmaskers in liften. 

 
3 Je kan veel visueel materiaal terugvinden op www.info-coronavirus.be/campagne 
4 Een nauwe doorgang, bv een trap, gang, toiletten… 
5 Ook in nauwe doorgangen is het de bedoeling om minstens 1,5m afstand te houden. Dit door bv looplijnen te 
plaatsen, door elkaar niet rakelings te kruisen… 

http://www.info-coronavirus.be/campagne
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3.3 Preventiemateriaal 
 Ja Neen 

- Is er ontsmettingsmateriaal voor het lokaal aanwezig?   

- Zijn er handschoenen en mondmasker voorzien in geval van 

EHBO-verzorging? 

  

- Is er voldoende water en zeep, papieren wegwerphanddoeken 

en/of handgel met alcohol voorzien? 

  

- Voorzie je extra mondmaskers indien deelnemers dit zijn 
vergeten? 

  

 

Welke persoon ontsmet regelmatig het gebruikte materiaal? 

 ...................................................................................................................  
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4 De activiteit zelf 

4.1 Indeling in groepen 
 Ja Neen 

- Kan je de gehele groep opdelen in deelgroepen/gescheiden 

contactbubbels? 

  

- Lukt het om de groep zo in te delen dat je generaties of 

risicogroepen apart kan houden? 

  

- Kan je de verschillende groepen apart laten pauzeren? Indien 
mogelijk in aparte ruimtes? 

  

 

4.2 Materialen en contactoppervlakten 
 Ja Neen 

- Lukt het om de uitwisseling van materialen zo beperkt (en 
veilig) mogelijk te houden? 

  

- Nemen de deelnemers zelf hun eten en drinken mee OF 
voorzie je aparte porties voor de deelnemers?6 

  

- Ontsmet je tijdens de activiteit contactoppervlakten die vaak 
gebruikt worden? 

  

- Heb je de ruimte en gebruikte voorwerpen gereinigd en 
ontsmet na de activiteit? 

  

 

4.3 Naleven van de regels 
 Ja Neen 

- Heb je de begeleiders duidelijke instructies gegeven? Hebben 
ze het mandaat om het toezicht op de naleving van regels uit 

te voeren? 

  

- Heb je uitgelegd aan de deelnemers waarom deze regels 

nodig zijn op dit moment? 

  

  

 
6 Het is al zeker tot en met 19 november 2020 niet toegestaan om eten aan te bieden tijdens een activiteit. 
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5 Evaluatie van de activiteit 

5.1 Tijdens de activiteit 
 Ja Neen 

- Heb je gecheckt bij de deelnemers of ze zich veilig voelen?   

- Heb je de deelnemers gezegd dat ze elkaar ook mogen 
aanspreken indien iemand de regels niet volgt? 

  

 

5.2 Na de activiteit 
 Ja Neen 

- Zijn al de maatregelen die je op voorhand genomen hebt goed 
opgevolgd? 

  

 

Zijn er zaken tijdens de activiteit geweest waar een bepaald risico aan 

verbonden was? Zo ja, hoe kan je deze volgende keer voorkomen? 

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  

 ...................................................................................................................  
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6 Bijlages 

6.1 Bijlage 1, maatregelen bij specifieke activiteiten 

6.1.1 Rondleiding met gids 
(stadsbezoek, natuurwandeling, museum,…)  

 

- Reserveer je bezoek op voorhand (online of telefonisch).  

- Betaal liefst contactloos om te vermijden dat er ter plaatse cash wordt betaald.  

- Hou je aan de voorzorgsmaatregelen tijdens de rondleiding: 

• breng verplicht je eigen mondmaskers mee 

• breng - indien nodig - je eigen koptelefoon/oortjes mee 

• bewaar een afstand van 1,5 m tussen de deelnemers 

• raak geen objecten aan tijdens de rondleiding 

• alleen de gids raakt de deuren aan en opent ze 

• volg de richtlijnen van de gids op: hij/zij zorgt voor handhaving van richtlijnen en 

regels door de deelnemers. Hij/zij spreekt de deelnemers van de rondleiding erop 

aan en wijst ze op hun verantwoordelijkheid als ze de aanwijzingen niet 

respecteren.   

• gebruik van sanitair tijdens de rondleiding is niet mogelijk zolang de bijzondere 

maatregelen van de Nationale Veiligheidsraad gelden.  

• … 

 

De gids (of de organisatie waarvoor hij/zij werkt) bezorgt je vooraf een infofiche met alle 

voorzorgsmaatregelen die gelden voor jullie bezoek. 

 

6.1.2 Attracties, musea en recreatiedomeinen 
 

- Reserveer online en koop je tickets online. 

- Hou rekening met flexibele openingsuren, tijdslots en beperkende bezoekerscapaciteit 

om de social distancing te kunnen handhaven.   

- Betaal elektronisch.   

- Volg de signalisatie en/of informatie strikt op: 

• in de wachtrij aan het onthaal en de kassa   

• volg het vast parcours en de looprichting (die vaak éénrichtingsverkeer is)   

- Enkel het permanente en reguliere aanbod is beschikbaar. Er worden geen events 

georganiseerd. 

- Zones, toestellen of onderdelen die niet voldoende kunnen worden gereinigd en 

ontsmet, blijven afgesloten voor het publiek.   

- Hou rekening met een beperking van de beschikbare toiletten (i.v.m. social distancing).  
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6.1.3 Beweeg- en sportactiviteiten 
 

De huidige (sport)maatregelen van de Nationale Veiligheidsraad in een notendop  

Lokale, strengere maatregelen kunnen hiervan afwijken en kan je best nakijken bij jouw 

provincie of gemeente. 

In georganiseerd verband 

• Outdoor sporten 

• t.e.m. 18jaar (°2002 of later): sporten met contact, wedstrijden zijn 

toegelaten; 

• 18+ (°2001 of vroeger): contact binnen de eigen sportgroep kan, 

wedstrijden zijn niet toegelaten, altijd 1,5m afstand bewaren tot andere 

sportgroepen; 

  

• Indoor sporten 

• t.e.m. 12jaar (°2008 of later): sporten met contact, wedstrijden zijn 

toegelaten 

• 13+ t.e.m. 18jaar (°2002 of later): altijd 1,5m afstand, ook bij 

wedstrijden 

• 18+ (°2001 of vroeger): altijd 1,5m afstand bewaren, wedstrijden zijn 

niet toegelaten 

• Zwembaden zijn open, voor 12+ kan zwemmen alleen met 1,5 m afstand 

• Kleedkamers en douches blijven gesloten, behalve in zwembaden 

• Publiek is niet toegelaten bij wedstrijden, behalve één gezinslid bij 

amateurjongerenwedstrijden (jongeren t.e.m. 18 jaar °2002 of later) of 

één begeleider bij een G-sporter 

• Publiek is niet toegelaten bij trainingen, behalve voor medische begeleiding 

of bij begeleiding van kleuters 

In niet-georganiseerd verband 

• je mag sporten met je eigen nauwe contact (kinderen onder de 12 jaar worden 

niet meegerekend); 

• je mag sporten met max. 3 andere personen zonder contact. Met hen respecteer 

je de afstands- en hygiënerichtlijnen. 

 

 

Bij sportlessen, zwembaden en wellnesscentra geldt een registratiesysteem met 

naam en telefoonnummer of e-mailadres. Download een template van zo'n 

registratieformulier voor sportorganisatoren; 

  

De Vlaamse sportsector adviseert om zoveel mogelijk sportactiviteiten buiten te 

organiseren. Ook buiten moet je zoveel mogelijk voldoende afstand bewaren; 

  

https://www.sport.vlaanderen/sporten-in-tijden-van-corona/
https://www.sport.vlaanderen/media/14423/registratieformuliersport.pdf
https://www.sport.vlaanderen/media/14423/registratieformuliersport.pdf
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Toeschouwers zijn niet meer toegelaten op sportactiviteiten, niet op wedstrijden en 

niet op trainingen. Alleen bij amateurjongerenwedstrijden en G-sporten is één 

gezinslid per jongere (°2002 of later) of G-sporter toegelaten; 

  

Op trainingen – indoor en outdoor – is alleen één medische begeleider toegelaten. Bij 

kleuters mag één begeleider bij de training aanwezig zijn;  
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6.2 Bijlage 2, poster met maatregelen 
 


