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Belangrijke informatie voor het invullen van uw kandidaatsdossier
1. Het selectiecomité zal zich voornamelijk op uw kandidaatsdossier baseren om uw project te evalueren. Het is dan ook belangrijk dat dit aanvraagdossier de kwaliteit van het voorgestelde project weergeeft en een overzicht geeft van de specifieke kenmerken die eigen zijn aan uw project. We raden u bijgevolg aan om uw aanvraagdossier met zorg op te stellen. Alle nuttige informatie moet in uw aanvraagdossier worden opgenomen, ook al bent u reeds partner van Actiris. Illustreer uw antwoorden met concrete voorbeelden.
2. Bij de samenstelling van uw kandidaatsdossier dient u het lastenboek opgemaakt voor het erkenningskader ICT-cheques specifiek en beroepsgericht aanbod als uitgangspunt te nemen.
3. Uw kandidaatsdossier kan enkel ontvankelijk worden verklaard als de in punt V vermelde documenten volledig ingevuld aan dit formulier worden toegevoegd.
Algemene kenmerken van de operator die de acties uitvoert
Identificatie van de operator
	Juridische benaming en afkorting van de inschrijvende tewerkstellingsoperator: 
Ondernemingsnummer:


	Rechtspersoonlijkheid van de tewerkstellingsoperator: 


	Contactperso(o)n(en) m.b.t. dit kandidaatsdossier:  
Voornaam en NAAM: 
Functie:  
Telefoon:   
Fax:   
E-mail:  


	Contactpers(o)n(en) voor de werkzoekenden en tewerkstellingsconsulenten van Actiris
: 
Voornaam en NAAM:
Functie: 
Telefoon: 
Fax:  
E-mail: 


	Juridisch verantwoordelijke(n): 
Voornaam en NAAM: 
Functie: 


	Perso(o)n(en) met handtekeningsbevoegdheid: 
Voornaam en NAAM: 
Functie: 


	Adres van de hoofdzetel: 


	Adres(sen) waar de activiteiten waarvan sprake in het erkenningskader zullen plaatsvinden: 


	Website: 


	Is de operator btw-plichtig?  FORMCHECKBOX 
  JA  FORMCHECKBOX 
 NEEN 



Bankgegevens
	Rekening geopend op naam van: 


	Rekeningnummer (IBAN): 


	BIC:


	Naam van de bank:



Technisch voorstel
Voorstelling van de operator

	Beschrijf in hoogstens een pagina de historiek, de opdracht en de doelstellingen van uw organisatie en som bondig al haar activiteiten op.


	


A. Plaats van het project binnen de activiteiten van de operator 
	Beschrijf de belangrijkste diensten die vergelijkbaar zijn met deze die in het erkenningskader worden vermeld en die u de laatste drie jaar heeft gerealiseerd.  Vermeld minstens drie diensten, verduidelijk het verband met het erkenningskader en voeg de contactgegevens toe van de organisatie waarvoor u deze dienst heeft uitgevoerd.


	Soort activiteiten (incl. begin- en einddatum)
	Doelgroep
	Methodologie
	Aantal begunstigden
	Resultaten 
	Verband met dit erkenningskader
	Contactpersoon

	Voeg voor elk type activiteit een nieuwe lijn in 

	
	Vermeld i.h.b. of het om groeps- of individuele opleidingen ging
	
	 Geef weer wat de resultaten waren, bijvoorbeeld in termen van verbetering van de taalkennis van de begunstigden, de uitstroom naar werk of andere relevante informatie
	Verduidelijk in hoeverre u deze activiteit vergelijkbaar acht met de activiteiten in het kader dit erkenningskader
	Vermeld hier het mailadres en het gsmnummer van de contactpersoon 

	Voeg voor elk type activiteit een nieuwe lijn in 

	
	
	
	
	
	

	Voeg voor elk type activiteit een nieuwe lijn in 

	
	
	
	
	
	


	Licht toe hoe de acties in het kader van het erkenningskader in de werking van uw organisatie zullen worden ingepast  (verduidelijk op basis van organigram, activiteiten, andere).



	


	Ontvangt u subsidies, van een andere subsidiërende overheid dan Actiris, voor acties die gelijkaardig zijn aan deze bepaald in dit lastenboek, of heeft u hiervoor een aanvraag ingediend?   
Zo ja, gelieve te verduidelijken waarop deze subsidie betrekking heeft (doelgroep, acties enz.) en hoeveel de (aangevraagde) subsidie bedraagt.


	


Gehanteerde methodologie 
1. Instroom en onthaal
	Hoe wordt het onthaal van de begunstigden georganiseerd binnen uw organisatie? (bevoegde medewerker(s), openingsuren, vrije toegang of enkel op afspraak)


	


	In welke contacttalen zal het onthaal van werkzoekenden gebeuren binnen uw organisatie?  Voeg desgevallend andere talen toe waarin het onthaal van werkzoekenden kan plaatsvinden.


	NEDERLANDS
FRANS
	JA / NEEN
JA / NEEN


	In welke talen worden de opleidingen gegeven?
De opleidingen in beide talen geven, vormt een grote troef waarmee rekening zal worden gehouden bij de selectie van de partners 

	FRANS
NEDERLANDS

	JA / NEEN
JA / NEEN



	Hoe verzekert uw organisatie dat werkzoekenden zo snel mogelijk een opleiding kunnen opstarten?

	


2. De uitvoering van de opleidingsactiviteiten
	Vermeld de software waarvoor uw organisatie solliciteert voor dit erkenningskader. 


	A. Specifiek aanbod:
	

	· Infografie
	

	· Draw
	JA / NEEN

	· Illustrator
	JA / NEEN

	· Indesign
	JA / NEEN

	· Lightroom
	JA / NEEN

	· Pagemaker
	JA / NEEN

	· Photopaint
	JA / NEEN

	· Photoshop
	JA / NEEN

	· Quark Xpress
	JA / NEEN

	· Multimedia / PAO 
	

	· Final Cut
	JA / NEEN

	· Publisher
	JA / NEEN

	· Webdesign/inhoudbeheer - CMS 
	

	· CSS
	JA / NEEN

	· Dreamweaver MX
	JA / NEEN

	· Drupal
	JA / NEEN

	· Fireworks MX
	JA / NEEN

	· Flash MX
	JA / NEEN

	· Frontpage
	JA / NEEN

	· Go Live
	JA / NEEN

	· HTML
	JA / NEEN

	· Java Script
	JA / NEEN

	· Joomla
	JA / NEEN

	· SharePoint
	JA / NEEN

	· Visual Studio
	JA / NEEN

	· Wordpress
	JA / NEEN

	B. Beroepsgericht aanbod:
	

	· Administratie - HR: software voor loonverwerking 
	

	· SAP
	JA / NEEN

	· Virtual Invoice
	JA / NEEN

	· Bibliothecaris/documentalist : beheer van de bibliotheken 
	

	· VSmart
	JA / NEEN

	· Vubis
	JA / NEEN

	· Communicatie - marketing - PR: tools voor digitale marketing
	

	· Google Adwords
	JA / NEEN

	· Google Analytics
	JA / NEEN

	· Sociale media
	JA / NEEN

	· Boekhouding - boekhoudkundige software 
	

	· Ciel
	JA / NEEN

	· Isabel
	JA / NEEN

	· SAP
	JA / NEEN

	· Sage BOB
	JA / NEEN

	· Bouw - Ontwerp en techniek + Industrie - Technisch tekenen: CAO/DAO
	

	· 3D Studio Max
	JA / NEEN

	· Autocad
	JA / NEEN

	· MS Project
	JA / NEEN

	· Revit
	JA / NEEN

	· Sketchup
	JA / NEEN

	· Solidworks
	JA / NEEN

	· Horeca - hotel: beheer van de reservaties - Check-in/check-out 
	

	· Fidelio
	JA / NEEN

	· Hermes
	JA / NEEN

	· Opera
	JA / NEEN


	Beschijf voor elke software waarvoor u solliciteert, het volgende:


	· de opleidingsniveaus: beginner, middelmatig, gevorderd (minstens 2);
· de duur
 van de opleiding (per niveau);
· de noodzakelijke voorkennis;
· de te behalen doelstellingen;
· het gedetailleerd programma.
Deze inlichtingen worden door Actiris gebruikt om de werkzoekenden te informeren.


	Duid de opleidingsuren per weekdag aan. 


	


	METHODOLOGIE

	Geef een algemene beschrijving (10 à 20 regels) van de methodes die worden aangewend tijdens de opleiding.


	

	i) Licht toe welke methodes uw organisatie in de opleiding zal integreren rekening 
Houdend met het doelpubliek en met als doel de groepsdynamiek en de toewijding te bevorderen.

	

	ii) Desgevallend, verduidelijk hoe uw organisatie complementair aan de opleiding en haar
contacturen andere methodieken integreert in de opleidingsacties, bijvoorbeeld: e-learning

	


3. De opvolging aan het einde van de opleiding
	Beschrijf hoe uw organisatie op het einde van de opleiding de kennis van de begunstigde evalueert.  Welke methodes en welke test worden gebruikt?   
(Voeg als bijlage een standaardevaluatieformulier toe dat u op het einde van de opleiding zal gebruiken.)


	


	Voorziet uw organisatie in een opvolging van de begunstigde na afronding van de opleiding? Zo ja, licht toe wat er precies voorzien wordt, met welke doelstellingen en gedurende welke periode.


	


Promotie van het project
	Hoe zal uw organisatie het project promoten (bijvoorbeeld via website, flyer, andere) en ervoor zorgen dat het aantrekkelijk voor het publiek is?  


	


	Beschrijf in maximum tien lijnen wat de specificiteit en visie van uw organisatie is. Deze tekst kan door Actiris gebruikt worden bij de promotie van (website, interne documenten en documenten voor werkzoekenden) en de communicatie over de maatregel.


	


Projectbeheer, kwaliteit en zelfevaluatie 
	Beschrijf hoe uw organisatie de doeltreffendheid van het project zal evalueren. Geef aan hoe u eventuele knelpunten of belemmeringen zal aanpakken en wegwerken. Beschrijf tevens de kwaliteitscontroles die uw organisatie tijdens de opleidingen zal uitvoeren.


	


	Beschikt uw organisatie over een kwaliteitscertificaat?
Zo ja:
· Geef aan om welk certificaat het gaat;
· Licht kort toe wat die certificatie juist inhoudt;
· Verduidelijk wat de aanvangs- en einddatum van het certificaat is.
Zo neen, beschrijf hoe het kwaliteitsbeleid binnen uw organisatie wordt georganiseerd.

	


Human Resources
Onderstaande vragen hebben in de eerste plaats betrekking op de opleiders die uw organisatie aanduidt in het kader van dit erkenningskader.
Daarnaast dient u eveneens de eventuele onthaal-, coördinatie- en secretariaatsfuncties te vermelden die zullen instaan voor de opleiding.
Deze opleiders voldoen idealiter aan de volgende criteria:
· een hogere scholing hebben genoten; 
· idealiter minstens twee jaar ervaring hebben in het verstrekken van opleidingen omtrent informaticasoftware;
· lesgeven in hun eigen taal of perfect tweetalig zijn;
· over essentiële pedagogische kwaliteiten beschikken om de cursisten te coachen en bij te staan; 
· met de pedagogische/didactische tools kunnen werken en er gepast gebruik van maken; 
· het opleidingsprogramma bijsturen en aanpassen indien nodig. 
	
	Beschrijf de functies van de personen die voor de acties zullen worden ingezet (opleiders en ondersteunende functies) volgens onderstaande elementen. (Indien bepaalde functies nog niet zijn ingevuld, vermeld dan het functieprofiel voor de te rekruteren medewerkers.)
Voeg als bijlage bij uw dossier een gedetailleerd curriculum vitae (CV) van de opleiders toe.  Zorg ervoor dat de bovenstaande criteria duidelijk afleidbaar zijn uit het CV. 


	Naam en voornaam
	Naam van de functie 
	Detail van de taken
(verbonden aan het project)
	Diploma (vermeld ook jaar van het behalen)
	Ervaring met de software waarvoor uw organisatie solliciteert

	Juridische relatie tot uw organisatie (arbeidsovereenkomst, freelance-overeenkomst, andere)


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Materiële middelen
	Beschrijf en becijfer de tools die ter beschikking van de begunstigden worden gesteld tijdens de opleiding (bijvoorbeeld: computers/laptops/tablets, specifieke software/online tools, enz.).  


	


	Beschrijf het cursusmateriaal en de documentatie (fysiek of gedematerialiseerd) die ter beschikking van de begunstigden worden gesteld (handleidingen enz.).
Voeg hiervan tevens een voorbeeld toe als bijlage bij uw dossier.


	


	Beschrijf de lokalen die voor het project ter beschikking zullen worden gesteld.
Preciseer het aantal lokalen, de grootte, de locatie, of ze toegankelijk zijn voor personen met beperkte mobiliteit, etc. Gelieve enkele foto's toe te voegen. 
Preciseer desgevallend of de lokalen ook, in het kader van zelfstudie, ter beschikking van de begunstigden worden gesteld buiten de effectieve opleidingsuren.


	


II. Handtekening
De ondergetekende verklaart dat:
· de informatie vervat in dit kandidaatsdossier echt en waarheidsgetrouw is;
· hij heeft kennisgenomen van het lastenboek van het erkenningskader ICT-cheques specifiek en beroepsgericht aanbod.
Naam van de juridisch verantwoordelijke of naam van de persoon met handtekeningsbevoegdheid: 
Functie:
Datum: 
Handtekening:
Stempel van de organisatie:
III. Lijst van de documenten die aan het kandidaatsdossier dienen te worden toegevoegd
· In het Staatsblad gepubliceerde statuten; 
· Delegatie van handtekening (in voorkomend geval);
· Financiële balans voor de laatste 2 jaar; 
· Indien beschikbaar, het laatste jaarverslag opgesteld door uw organisatie.
· Origineel document van de RSZ dat bewijst dat de vereiste kwartaalaangiftes tot en met het vierde trimester van het voorgaande jaar werden ingediend. 
· Document van de FOD Financiën dat bewijst dat de organisatie in orde is met de bedrijfsvoorheffing. Dit document moet tijdens het lopende jaar zijn uitgereikt. 
· Document dat bewijst dat de organisatie in orde is met de btw (in voorkomend geval).
· Voor een handelsonderneming of coöperatieve vennootschap: document van de griffie van de rechtbank van koophandel waarin staat dat de operator niet failliet is.
· Voor een vzw: document waarin staat dat de organisatie niet in vereffening is. Dit mag een verklaring op eer van de voorzitter van de organisatie of een attest van de rechtbank van koophandel zijn;
· De cv's van de opleiders die de opleidingsmodules zullen organiseren.
· Een voorbeeld van het didactisch materiaal en van de documentatie die tijdens de opleiding ter beschikking van de begunstigde zullen worden gesteld.















�Als uw project wordt geselecteerd, worden deze gegevens (telefoon, fax, e-mail) op de website � HYPERLINK "http://www.actiris.be" ��www.actiris.be� vermeld. 





� Indien u met verschillende operatoren samen een kandidaatsdossier indient volgens het principe van de hoofdelijke en ondeelbare aansprakelijkheid, gelieve dan voor elke operator op deze vraag te antwoorden.


� De gemiddelde duur van de opleidingen wordt in samenspraak met de partners vooraf bepaald.


� Vermeld het aantal georganiseerd opleidingen en studenten, voor elke software.


�Indien uw organisatie over geco-medewerkers beschikt, gelieve dit eveneens expliciet te vermelden. Met “geco” wordt verwezen naar personen werkzaam onder het stelsel van gesubsidieerde contractueel als bepaald in het besluit van de Brusselse Hoofdstedelijke Regering van 28 november 2002 betreffende het stelsel van de gesubsidieerde contractuelen.
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