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Inleiding
	Het selectiecomité baseert zich voornamelijk op uw kandidaatsdossier om uw project te evalueren. Het is dan ook belangrijk dat dit kandidaatsdossier 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 kandidaatsdossier met zorg op te stellen. Wij verwachten dat u alle nuttige informatie in uw dossier opneemt, ook al bent u reeds partner van Actiris. Illustreer uw antwoorden met concrete voorbeelden, maar focus op wat essentieel is. Wij vragen eveneens dat u uw antwoorden beargumenteert.
Bij de samenstelling van uw kandidaatsdossier dient u het lastenboek opgemaakt in het kader van projectoproep PO4/ BSD 2022-2025 als uitgangspunt te nemen.
Het lastenboek is een algemeen kader dat u aan uw eigen situatie en methodologische aanpak aanpast. 
Uw kandidaatsdossier kan enkel ontvankelijk worden verklaard als de in punt V vermelde documenten volledig ingevuld aan dit formulier worden toegevoegd.
Uw kandidaatsdossier mag niet meer dan 35 pagina's bevatten, exclusief de bijlagen die u kunt downloaden. 
Indiening van het kandidaatsdossier
Om het kandidaatsdossier in te dienen, moet u het model gebruiken dat u kunt downloaden op het platform Mijn Actiris Partners (MAP - https://partners.actiris.brussels).
Het dossier moet in Word- en PDF-formaat worden ingediend, waarbij het PDF-bestand een gescande versie van het ondertekende originele exemplaar is.
Beide versies van het kandidaatsdossier, inclusief de bijlagen, moeten uiterlijk op 18 oktober 2021 verplicht via het MAP-platform worden ingediend. Na deze datum zal het niet meer mogelijk zijn om een kandidatuur in te dienen.
Ontvankelijkheid en analyse van de dossiers - Toekenning van de subsidie
Voor alle modaliteiten aangaande de ontvankelijkheid en de analyse van de dossiers, alsook met betrekking tot de toekenning van de subsidie, verwijzen we naar punt F van het lastenboek opgesteld in het kader van projectoproep PO/4 BSD 2022-2025.
Wij wensen te benadrukken dat het selectiecomité het evenwicht tussen de noden en het aanbod poogt te garanderen, in functie van de verschillende subgroepen en hun huidige tenlasteneming. Dit evenwicht betreft de selectie en de budgettaire verdeling en aanpassingen. Actiris behoudt zich het recht voor om een ​​ander aantal VTE's toe te kennen dan gevraagd door de kandidaten, afhankelijk van de dekking van de behoeften en doelgroepen, de kwaliteit van de dossiers en het beschikbare budget.




I. Algemene kenmerken van de tewerkstellingsoperator
A. Identificatie van de tewerkstellingsoperator

	Benaming en afkorting van de inschrijvende tewerkstellingsoperator: 
Ondernemingsnummer:   


	Rechtspersoonlijkheid van de tewerkstellingsoperator: 


	Contactperso(o)n(en) voor deze projectoproep: 
Voornaam en NAAM: 
Functie:  
Telefoon:  
Fax:  
E-mail:  


	Contactpers(o)n(en) voor de werkzoekenden en de tewerkstellingsconsulenten
: 
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 waar de acties waarvan sprake in de projectoproep zullen plaatsvinden:    


	Website:    


	Is de tewerkstellingsoperator btw-plichtig?      FORMCHECKBOX 
  JA              FORMCHECKBOX 
 NEEN


	Voor de privétewerkstellingsagentschappen: nummer van de erkenning of gelijkgestelde vergunning van het Brussels Hoofdstedelijk Gewest:    



B. Bankgegevens

	Rekening geopend op naam van:     


	Rekeningnummer (IBAN):    


	BIC:    


	Naam van de bank:      



C. Voorstelling van de tewerkstellingsoperator

	Beschrijf in hoogstens één pagina de historiek, de opdracht en de doelstellingen van uw organisatie en som al uw activiteiten op (dus niet alleen de activiteiten die op de huidige projectoproep betrekking hebben).


	


	Geef een korte beschrijving van de acties die vergelijkbaar zijn met de acties die in dit project worden vermeld en die u de afgelopen drie jaar heeft gerealiseerd, zowel ten behoeve van de specifieke doelgroepen beoogd door deze oproep als ten behoeve van de werkzoekenden in het algemeen.

(coherentie)


	Soort activiteit (duur en intensiteit)
	Doelgroep
	Aantal begunstigden
	Methodologie
	Resultaten 

	Voeg voor elk soort activiteit een nieuwe lijn in
	
	
	
	Vermeld indien mogelijk het percentage personen die werk, een opleiding, een stage enz. gevonden hebben.

	Voeg voor elk soort activiteit een nieuwe lijn in

	
	
	
	Vermeld indien mogelijk het percentage personen die werk, een opleiding, een stage enz. gevonden hebben.



D. Talen
	In welke ta(a)l(en) zal uw dienstenaanbod beschikbaar zijn? 
(kwaliteit van de opzet)

	Ons BSD-dienstenaanbod zal beschikbaar zijn in het:
NL
 
☐ Ja 
☐ Neen
FR
  
☐ Ja 
☐ Neen
Andere
☐ Ja 
☐ Neen ( Indien ja, gelieve de ta(a)l(en) te vermelden:  
· .

· .

· .

· .

· .

· .

Indien uw dienstenaanbod tweetalig is (NL, FR), gelieve dan uw capaciteit om de dienst in de twee talen aan te bieden aan te tonen/te preciseren, dit door het toevoegen van de CV van de kandidaat en/of van de pers(o)on(en) die reeds in dienst zijn, of van het profiel van de verwachte functie.


II. Technisch voorstel
A. Korte voorstelling van het project
	Geef een korte, maar volledige voorstelling van uw project (max. 1 pagina). Deze voorstelling moet ons een beeld geven van de relevantie van het aangeboden project voor het beoogde publiek. Actiris kan deze voorstelling gebruiken voor informatie- en communicatiedoeleinden. 


	


B. Integratie van het project in de werking van de tewerkstellingsoperator
	Licht toe hoe uw project in de werking van uw organisatie wordt geïntegreerd (organigram, activiteiten enz.).  

(coherentie)


	


C. Aandacht voor de gelijkheid van kansen en de risico's op discriminatie  
	Beschrijf hoe u rekening houdt met mogelijke discriminerende factoren om zo meer gelijkheid van kansen na te streven voor iedereen. 
(kwaliteit van de opzet)

	


D. Doelgroep 
	Vermeld en beschrijf:
· de subgroep van de doelgroep waarvoor u een specifiek begeleidingstraject voorstelt; 
· hun problemen en de daarmee samenhangende belemmeringen en/of de randvoorwaarden die hun inschakeling op de arbeidsmarkt bemoeilijken;
· de hefbomen die u in uw project gebruikt om deze belemmeringen weg te werken.
(relevantie)


	


E. Methodologie van de begeleidingsacties


	Beschrijf voor elke activiteit van het parcours in de onderstaande tabel de operationele doelstellingen waarop u zult werken, de uitgevoerde acties, de methodologie en de gebruikte instrumenten. 

- Met "operationele doelstelling" bedoelen we wat de werkzoekende na afloop van de activiteit zal kunnen of wat hij zal hebben bereikt. 
- Met "acties" bedoelen we wat tijdens de activiteit met de werkzoekende wordt gerealiseerd om de operationele doelstelling te bereiken. 
- Met "methodologie en instrumenten" bedoelen we de wijze waarop de acties worden gerealiseerd. Hier dient u tevens te vermelden wat de frequentie, de duur en de intensiteit van de opvolging zijn, of het om individuele gesprekken en/of groepsactiviteiten gaat, wat de grootte en de regels van de groep zijn enz.
Indien bepaalde acties in samenwerking met een andere operator uitgevoerd worden, preciseer dan hoe de acties tussen de operatoren opgedeeld zijn.
Indien bepaalde acties uitbesteed worden, preciseer dan de aard en de modaliteiten van deze onderaanneming, alsook de hierbij betrokken operator.
Max. 5 pagina's.
(kwaliteit van de opzet)


Parcours
	Activiteiten
	Operationele doelstellingen
	Acties
	Gebruikte methodologie en instrumenten

	Analyseren van de vraag en het opmaken van een stand van zaken van de situatie
	
	
	

	Werken aan de randvoorwaarden en/of belemmeringen gelinkt aan de problematiek van de doelgroep
	
	
	

	Opmaken van de balans / opbouwen van het socioprofessioneel project
	
	
	

	Ontwikkelen van hulpmiddelen bij en stimuleren van het zoeken naar werk
	
	
	

	Opvolgen van de persoon na het vinden van een baan/immersie/stage/opleiding/studies
	
	
	


F. Sterke en zwakke punten van het project
	Wat zijn de sterke punten van uw project? Max. 0,5 pagina
Kwaliteit van de opzet


	


	Welke elementen zouden het welslagen van uw project in de weg kunnen staan? Hoe denkt u dit op te lossen? Max. 0,5 pagina
Kwaliteit van de opzet


	


G. Voorstel van een verwezenlijkingsindicator voor de 
           begeleidingsacties
	Vermeld het aantal werkzoekenden die u jaarlijks denkt te begeleiden, rekening houdend met het minimumaantal vermeld in het lastenboek. 
Het gaat hierbij dus om werkzoekenden die op zijn minst de activiteit "analyse van de vraag en stand van zaken van de situatie" hebben gerealiseerd en van wie deze activiteit werd geformaliseerd via een startattest, of werkzoekenden die hun parcours voortzetten en een attest ondertekenen voor de voortzetting van hun begeleiding.
(efficiëntie)


	


H. Promotie van het project
	Hoe zult u het project promoten en ervoor zorgen dat het aantrekkelijk is voor de werkzoekenden uit uw doelgroep? 
Beschrijf in een paar regels de argumenten die u voor de doelgroep zult gebruiken. 
Verduidelijk van welke communicatiekanalen u gebruik zult maken. 
Max. 1 pagina
(doeltreffendheid)


	


I. Beheer van het project en evaluatie
	Beschrijf de manier waarop u de begeleidingen zult beheren.
Hoe zult u de begeleidingen opvolgen? 
Hoe zult u het aantal personen dat afhaakt tot een minimum proberen te beperken?
Beschrijf hoe u het project en de impact ervan op de begunstigden zult evalueren.
(kwaliteit van de uitvoering)


	


	Beschrijf welke documenten u zult gebruiken om aan te tonen welke acties voor elke deelnemer werkelijk werden uitgevoerd (naast de registratie van de acties in de applicaties van Actiris en de ondertekening van de start- en voortgezette attesten).
Bijvoorbeeld: door de deelnemer getekende documenten of aan de deelnemers gerichte documenten, getekende aanwezigheidslijsten, opvolging van de afspraken, document met de grote lijnen van het beroepsproject, CV enz.
U mag ter illustratie documenten in de bijlage toevoegen.
Actiris zal deze bewijzen opvragen wanneer het de werkelijke uitvoering van de actie nagaat. 
(kwaliteit van de uitvoering)


	


J. Human Resources

	Beschrijf de functies van de personen die voor dit project zullen worden ingezet en vermeld het aandeel van hun toewijzing in voltijds equivalenten (= min. 0,3 per VTE). Vermeld indien het om een geco-betrekking gaat. Indien de persoon die deze functie zal uitoefenen reeds bekend is, gelieve zijn naam alsook zijn nuttige ervaring voor de functie en het jaartal waarin hij zijn diploma heeft behaald te vermelden.
Met "persoon die aan het project wordt toegewezen"  bedoelen we de personen die de werkzoekenden rechtstreeks opvolgen in het kader van dit project. Voor de operatoren die werkzoekenden opvolgen die hulp nodig hebben bij het spreken, schrijven en/of begrijpen in hun eigen taal, geldt dat de aangeboden hulp rechtstreeks verband met de actie houdt. 
Het cv van de personen die reeds in dienst zijn, moet aan het dossier worden toegevoegd.
Ook het functieprofiel van de nog aan te werven personen moet aan het dossier worden toegevoegd.


	a. Functies die door reeds gekende personen zullen worden ingevuld


	Functie 
(benaming van de functie en korte beschrijving van de link met het project)
	Nuttige ervaring voor de functie 
(vermeld minstens het aantal jaar ervaring en het type doelpubliek)
	Diploma of kwalificatie
(vermeld het jaar waarin het diploma werd behaald)
	% van toewijzing voor elke bij het project betrokken VTE
	Statuut (geco …)
	Voornaam en NAAM

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	b. Functies waarvoor nog een persoon dient te worden aangeworven


	Functie 
(benaming van de functie en korte beschrijving van de link met het project)
	Vereiste minimumervaring 
(vermeld minstens het aantal jaar ervaring en het type doelpubliek)
	Diploma of kwalificatie
	VTE’s toegewezen aan het project
	Statuut (geco …)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


K. Materiële en technische middelen
	Welk soort van didactisch materiaal en documentatie wordt ter beschikking van de begunstigden gesteld?
(kwaliteit van de uitvoering)

	


	Welke tools worden tijdens de begeleiding ter beschikking van de begunstigden gesteld? (bijvoorbeeld: computers, camera's, telefoontoestellen enz.)
(kwaliteit van de uitvoering)

	


	Beschrijf de lokalen die voor het project ter beschikking zullen worden gesteld (bijvoorbeeld: kantoren voor individuele gesprekken, lokalen voor groepsactiviteiten, andere lokalen waarvan de begunstigden gebruik mogen maken, toegang voor personen met beperkte mobiliteit enz.).
(kwaliteit van de uitvoering)

	


	Beschrijf de technische en methodologische aanpassingen waarover u beschikt voor een begeleiding op afstand.
(kwaliteit van de opzet)

	


III.  Financieel voorstel

UITGAVEN 
	

	Aantal VTE’s
	

	Valoriseerbaar forfaitair bedrag per VTE (**)
	€ 75.478,35

	



Totale uitgaven*:
	€ 


(*) Forfaitair bedrag vermenigvuldigd met het door de operator voorgestelde aantal VTE's
(**) Cf. lastenboek PO4/2022, punt E1 §1: "Maximumbedrag van de subsidie"
INKOMSTEN
	

	Ontvangen geco-subsidies voor de rechtstreekse loonkosten die in rekening zijn genomen voor de subsidie
	€

	Andere ontvangen subsidies met betrekking tot de rechtstreekse loonkosten die in rekening zijn genomen voor de subsidie
	€

	Andere voorziene inkomsten
	€

	



Totale inkomsten:
	€


GEVRAAGD BEDRAG
	

	Totaal gevraagde bedrag
(UITGAVEN min INKOMSTEN):
	€


IV. Handtekening
De ondergetekende verklaart:
· dat de informatie vervat in dit kandidaatsdossier echt en waarheidsgetrouw is;
· te hebben kennisgenomen van:
· het lastenboek van projectoproep nr. 2022/4/AP – BSD m.b.t. de maatregel "Begeleiding van specifieke doelgroepen" 2022-2025;
· de financiële gids en tabellen.
Naam van de juridisch verantwoordelijke of naam van de persoon met handtekeningsbevoegdheid: 
Functie:
Datum: 
Handtekening:
Stempel van de organisatie:
NB: Indien het dossier door twee operatoren wordt ingediend, ondertekent elke operator het kandidaatsdossier, waarbij de “projectleider” t.o.v. Actiris duidelijk wordt aangegeven. 
V. Lijst van toe te voegen documenten aan het kandidaatsdossier 
· In het Staatsblad gepubliceerde statuten; 
· Delegatie van handtekening (in voorkomend geval);
· Financiële balans voor de laatste 3 jaar; 
· Origineel document van de RSZ dat bewijst dat de tewerkstellingsoperator de vereiste kwartaalaangiftes tot en met het vierde trimester van het voorgaande jaar heeft ingediend; 
· Document van de FOD Financiën dat bewijst dat de tewerkstellingsoperator in orde is met de bedrijfsvoorheffing. Dit document moet tijdens het lopende jaar zijn uitgereikt; 
· Document dat bewijst dat de tewerkstellingsoperator in orde is met de btw (in voorkomend geval);
· Voor een handelsonderneming of een coöperatieve vennootschap: document van de griffie van de rechtbank van koophandel dat bewijst dat de tewerkstellingsoperator niet failliet is verklaard;
· Voor een vzw: document dat bewijst dat de tewerkstellingsoperator 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;
· Document dat bewijst dat de tewerkstellingsoperator een analytische of gescheiden boekhouding in elektronische vorm gebruikt. In dit document worden minstens de volgende elementen beschreven: naam en datum van de software, versie, opties;
· Actueel organigram van de tewerkstellingsoperator;
· Voor de nieuwe partners: een document van de bank dat bewijst dat het bankrekeningnummer tot de structuur/operator behoort.









� Indien u met een andere operator een gezamenlijk kandidaatsdossier indient volgens het principe van de hoofdelijke en ondeelbare aansprakelijkheid, gelieve dan deze tabel voor beide operatoren in te vullen en te verduidelijken wie t.o.v. Actiris de projectleider is.


� Indien uw project wordt gekozen, zullen deze gegevens (telefoon, fax, e-mail) op de website www.actiris.be worden vermeld. 





� Indien u met een andere operator een gezamenlijk kandidaatsdossier indient volgens het principe van de hoofdelijke en ondeelbare aansprakelijkheid, gelieve dan de bankgegevens van de projectleider t.o.v. Actiris op te geven.


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


� Als de acties door verschillende operatoren worden uitgevoerd (onderaanneming of een gezamenlijk kandidaatsdossier), gelieve dan te vermelden hoe de human resources bij elke operator worden verdeeld.
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