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F Voorlichting en Publiciteit
In deze handleiding staan alle criteria, procedures en begrippen uitgebreid toegelicht. Het is ten zéérste aangeraden om de handleiding grondig door te nemen voor en tijdens het opstellen van uw aanvraag. Vergeet ook niet het Besluit van de Vlaamse Regering door te nemen.

Inleiding

Met het ESF zwaartepunt 4 en het Hefboomkrediet willen de Vlaamse Gemeenschap en de Europese Unie de Vlaamse werknemers helpen om zich aan te passen aan de snel veranderende omstandigheden op de arbeidsmarkt.  De technologische ontwikkelingen op het vlak van de industrie en de dienstverlening, en de gevolgen van de globalisering nopen de werknemer van de 21e eeuw tot het permanent op peil houden van kennis en bekwaamheden. Via projecten gesubsidieerd door het ESF zwaartepunt 4 en het Hefboomkrediet wil men het ‘leven lang leren’ bevorderen.

Deze toelichting bij het aanvraagformulier is geschreven als ondersteuning bij het invullen van uw aanvraag voor subsidie onder zwaartepunt 4 maatregel 2: loopbaandienstverlening. Dit dient te gebeuren dmv het invullen van het formulier op de internetapplicatie: http://www.vlaanderen.be/esf
Op de website van het ESF-Agentschap vindt u meer informatie over het ESF doelstelling 3 zwaartepunt 4 (vb. de financiële criteria, deze handleiding, FAQ’s...): http://www.esf-agentschap.be
Indien u ná het raadplegen van de handleiding nog vragen heeft, staat de cel ESF zwaartepunt 4 u graag bij met inhoudelijk advies:

- 
Valérie Evers

Tel: 02-546 22 10

E-mail: valerie.evers@esf-agentschap.be
-
Ann-Sofie Voet

Tel: 02-546 22 12

E-mail: annsofie.voet@esf-agentschap.be
· Sarah Coppens

Tel : 02-546 22 12

E-mail : sarah.coppens@esf-agentschap.be
-
Rien Van Meensel

Tel: 02-229 51 93

E-mail: rvmeensel@serv.be
Voor vragen rond het bekomen van het ESF-organisatielabel :

· Dhr. Erik Conings

Tel : 0476/668.770

E-mail : AUDIT@vdab-esf-agentschap.be
Voor vragen omtrent het financieel luik kan u steeds terecht bij:

-
Carine Pauwels

Tel: 02-546 22 18

E-mail: carine.pauwels@esf-agentschap.be


-
Karel Mestdagh

Tel: 02-546 22 17

E-mail: karel.mestdagh@esf-agentschap.be
De vragen in het aanvraagformulier hebben betrekking op de verschillende onderdelen en aspecten van uw project.  Ze leiden u langs al deze bouwstenen, zodat u elke keer de afweging kunt maken hoe u de verschillende onderdelen van uw project invult. U hoeft het invullen van dit formulier dan ook niet alleen te beschouwen als een administratief-technische voorwaarde om voor subsidie in aanmerking te komen. U kan dmv het beantwoorden van de vragen in dit formulier tevens tot de uitwerking van een projectplan komen. 

OPGELET: Het is belangrijk dat u bij de start van het invullen van de internetapplicatie correct aanduidt dat het hier over maatregel 2 handelt. Alleen op die manier krijgt u de juiste vragen te zien. 

Bij het schrijven van deze toelichting hebben de opstellers drie doelen voor ogen gehad namelijk het geven van hulp aan de aanvrager bij het invullen van het formulier, het verkrijgen van heldere, complete en vergelijkbare projectbeschrijvingen en het ondersteunen van de aanvrager bij het ontwikkelen van het project.

OPGELET: Deze oproep geldt enkel voor projecten ingediend binnen maatregel 2 : loopbaandienstverlening. 

A. Maatregel 2 en bijhorende criteria

Om in aanmerking te komen voor subsidies dienen de projecten te kaderen binnen een aantal algemene doelstellingen. Zwaartepunt 4 en Hefboomkrediet zijn algemene steunmaatregelen voor opleiding/begeleiding met een aantal uitgangspunten. Specifiek voor maatregel 2 geldt:

· het uitwerken van een stimuleringsbeleid naar de individuele werknemers: 

Het recht op permanente vorming is noodzakelijk om zowel actieven als niet-actieven mee te laten evolueren in de samenleving. 

Zwaartepunt 4, maatregel 2 richt zich naar alle werkenden en wil hen stimuleren om de mogelijkheden op het vlak van permanente vorming met beide handen aan te grijpen. Dit veronderstelt onder andere dat er acties worden ontwikkeld waarbij werkenden, rekening houdend met hun vaardigheden, wensen, verwachtingen en noden van individuen, de kans krijgen om zich te oriënteren en een loopbaanpad uit te tekenen. 

De voorbije jaren werd er in heel Vlaanderen op projectmatige basis loopbaandienstverlening uitgebouwd. Met de nieuwe, hier voorliggende criteria en procedures wenst de Vlaamse regering deze werking structureel uit te bouwen om op die manier een voldoende groot en kwaliteitsvol aanbod te realiseren.    

De bedoeling is om centra uit te bouwen voor loopbaandienstverlening op vraag van de individuele werkende.

Definitie van loopbaandienstverlening? 

Loopbaandienstverlening is dienstverlening op grond van individuele contacten tussen de werkende en de loopbaandienstverlener, al dan niet aangevuld met collectieve sessies, die volgende stappen omvat:

a) een intake waarin de interesse en de behoefte aan loopbaandienstverlening wordt afgetoetst en waarin tevens de mogelijkheid wordt voorzien om korte maar sluitende adviezen te verschaffen;

b) een diagnose waarbij een coherent inzicht in competenties, motivaties en verwachtingen wordt verzameld;

c) de opstelling van een persoonlijk actieplan met een loopbaanpad, al dan niet gekoppeld aan opleidingsadviezen;

d) de evolutie en de toestand van de werkende op het einde van de loopbaandienstverlening wordt aan het persoonlijk actieplan getoetst tijdens een afsluitend gesprek.

Alvorens het ESF-Agentschap een projectaanvraag kan goedkeuren dient er aan een aantal ontvankelijkheidscriteria en inhoudelijke criteria voldaan te zijn.  Deze zijn een noodzakelijke voorwaarde om in aanmerking te komen voor de toekenning van een subsidie.  Wordt hieraan niet voldaan, dan stopt de selectieprocedure.

1. Ontvankelijkheidscriteria

Erkend centrum voor loopbaandienstverlening.

Niet alle instanties of personen kunnen projecten indienen. Om een project te kunnen indienen onder maatregel 2 moet de aanvragende instantie een erkend centrum zijn.  Hiervoor dient eerst een kwaliteitsdossier te worden ingediend bij het ESF-Agentschap.
 Enkel wanneer dit kwaliteitsdossier positief wordt bevonden door het ESF-Agentschap kan u een projectaanvraag indienen. Aanvragen van promotoren die geen kwaliteitslabel behaalden zijn onontvankelijk. De indiening van het kwaliteitsdossier gebeurt voorafgaand aan de indiening van een project. Dit zijn twee onafhankelijke procedures die beiden doorlopen moeten worden door de promotor. Een duidelijk overzicht met de te respecteren deadline vindt u vooraan in deze bundel. 

 Om erkend te worden dient de aanvrager:

1) Opgericht zijn in de vorm van een rechtspersoon met als doel werkenden op eigen initiatief en verzoek te begeleiden in hun loopbaan, onafhankelijk van hun werkplaats. De sociale partners en de beroepsverenigingen kunnen eveneens een aanvraag tot erkenning indienen. De loopbaandienstverlening kan niet in het kader van het eigen HRM-beleid van de rechtspersoon of van de sociale partner of de beroepsvereniging in kwestie worden uitgebouwd.

2) Minstens één voltijds equivalent adviseur in dienst hebben die in het bezit is van een diploma van minstens hoger onderwijs buiten de universiteit of van universitair onderwijs en die reeds bewezen kennis en effectieve ervaring van minimaal een jaar heeft met betrekking tot het verlenen van adviezen inzake loopbaandienstverlening of reeds minstens vijftig effectieve adviezen inzake loopbaandienstverlening heeft verleend. Begeleiders met minder dan een jaar beroepservaring werken uitsluitend onder de rechtstreekse supervisie van een meer ervaren begeleider, die ook de eindverantwoordelijkheid draagt voor het begeleidingsproces.

3) Voor alle personeelsleden een vormingsplan hebben dat in samenspraak met hen is opgesteld en dat gericht is op de ontwikkeling van de eigen deskundigheid met betrekking tot het vervullen van de opdrachten van het centrum.

4) Als centrum minstens een jaar ervaring hebben in het verstrekken van adviezen inzake loopbaandienstverlening.

5) Beschikken over een organisatielabel voor zijn diensten inzake loopbaandienstverlening. Voor de beoordeling van de erkenningscriteria doet het Agentschap beroep op een audit, organisatieaudit genoemd. De kandidaat-promotor die aan de erkenningscriteria voldoet, krijgt een organisatielabel.
  Indien na audit blijkt dat de kandidaat-promotor niet voldoet aan de erkenningscriteria, kan deze alsnog een organisatielabel verwerven door implementatie van het door het Agentschap voorgestelde verbetervoorstel en dit binnen de hem opgelegde termijnen

Door een aanvraag tot erkenning bij het ESF-Agentschap in te dienen, verklaart het centrum zich uitdrukkelijk en onvoorwaardelijk akkoord om zich te onderwerpen aan audits van zijn diensten inzake loopbaandienstverlening. Die audits gebeuren op verzoek van het ESF-Agentschap. Minstens eenmaal in de loop van de eerste twee werkjaren wordt elk centrum onderworpen aan een audit om te oordelen of nog is voldaan aan de voorwaarden tot het behoud van het organisatielabel voor wat betreft zijn diensten inzake loopbaandienstverlening;

6) De bepalingen naleven van de deontologische code, gevoegd als bijlage I bij deze handleiding.

7) Ondersteuning bieden bij de 4 stappen die een essentieel onderdeel zijn van loopbaandienstverlening (zie definitie loopbaandienstverlening pagina 6 van deze handleiding). 

8) Op een objectieve, respectvolle en niet-discriminerende wijze handelen en met inachtneming van het decreet van 8 mei 2002 houdende evenredige participatie op de arbeidsmarkt. 

9) De persoonlijke levenssfeer eerbiedigen en de gegevens die tot de persoonlijke levenssfeer behoren enkel opvragen en gebruiken met toestemming en in het belang van de werkende in het kader van zijn loopbaanbegeleiding en met inachtneming van de bepalingen van de wet van 8 december 1992 tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens.

Wanneer een promotor wordt erkend, dan geldt deze erkenning voor onbepaalde duur. Promotoren die reeds een project hebben lopen binnen ESF Doelstelling 3 zwaartepunt 1 en 2 zullen automatisch erkend worden om ook onder het luik loopbaandienstverlening te mogen indienen. 

10) een procedure instellen voor een behoorlijke behandeling van mondelinge en schriftelijke klachten over de handelingen en werking van het centrum in kwestie. Deze procedure dient overeen te komen met de bepalingen die u terugvindt in de deontologische code onder punt 5. De beschrijving van deze procedure wordt samen met de aanvraag tot erkenning bij het ESF-Agentschap ingediend.

De erkenning kan worden ingetrokken of de termijn van erkenning kan worden ingetrokken indien als gevolg van het toezicht en de controle werd vastgesteld dat:

· Het centrum de bepalingen van het besluit of de algemene regelgeving inzake toelagen niet naleeft.

· De de zaakvoerder, exploitant of verantwoordelijke van het centrum of zijn aangestelden of lasthebbers, een onherroepelijke veroordeling hebben opgelopen wegens valsheid in geschrifte of wegens misdaden en wanbedrijven, bepaald bij de titels VII en IX van het Strafwetboek.

· de zaakvoerder, exploitant of verantwoordelijke van het centrum of zijn aangestelden of lasthebbers, het toezicht en de controle verhinderen.

· het centrum gedurende twee opeenvolgende jaren geen loopbaandienstverleningen heeft georganiseerd of gedurende twee opeenvolgende jaren niet voldoet aan de vooropgestelde bepalingen

· de erkenning is gebeurd op basis van verklaringen die vals, onvolledig of onjuist worden bevonden.

· het centrum de inlichtingen wetens en willens vervalst.

Indien de erkenning wordt ingetrokken kan het centrum in kwestie een nieuwe aanvraag tot erkenning indienen zodra het opnieuw aan alle erkenningsvoorwaarden voldoet en in voorkomend geval ook het door het ESF-Agenstschap vooropgestelde verbetervoorstel binnen de opgelegde termijn implementeert. 

In alle andere gevallen kan het centrum in kwestie pas opnieuw een erkenning aanvragen een jaar na de intrekking van de erkenning.

Als de erkenning  is ingetrokken omdat bij het centrum herhaaldelijk inbreuken of ernstige gebreken of onregelmatigheden werden vastgesteld, kan bepaald worden dat het centrum slechts na drie jaar een nieuwe erkenning kan aanvragen.
Vormvereisten

Indien u in aanmerking wil komen voor toekenning van subsidie in het kader van ESF doelstelling 3 zwaartepunt 4 maatregel 2 en Hefboomkrediet, dient het door u ingediende project aan een aantal vormvereisten te voldoen. Deze vormvereisten staan beschreven vanaf p13 in deze bundel.

Indien de aanvraag ontvankelijk is, wordt vervolgens de inhoudelijke en financiële conformiteit nagegaan overeenkomstig de criteria.  Op basis van twee van elkaar onafhankelijke analyses van de projectaanvraag, neemt de Strategische Werkgroep een beslissing voor elk project.

Taal van de loopbaandienstverlening.

Het centrum dient de aangeboden loopbaandienstverlening in het Nederlands aan te bieden. 

Disseminatie

De aanvrager verklaart zich bereid om de resultaten aan een breder publiek dan de direct betrokkenen. Ook is de aanvrager bereid actief deel te nemen aan het structurele netwerkoverleg inzake loopbaandienstverlening en er verslag uit te brengen over zijn werking en de resultaten van de loopbaandienstverlening.

2. Inhoudelijke criteria
Het betreft projecten gericht op het realiseren van loopbaandienstverlening die voldoet aan de eerder gegeven definitie (zie pagina 5). 

Voorwaarden verbonden aan de organiserende instantie

Het centrum dat de loopbaandienstverlening aanbiedt dient inhoudelijk te voldoen aan volgende voorwoorden:

· de loopbaandienstverlening ter beschikking stellen van alle potentiële aanvragers voor loopbaandienstverlening die voldoen aan de definitie omschreven op pagina 6.

· in alle faciliteiten voorzien zodat de toegankelijkheid, de beschikbaarheid en de bereikbaarheid zijn gegarandeerd en ze aan alle potentiële aanvragers voor loopbaandienstverlening bekendmaken.

·  een analytische boekhouding met betrekking tot loopbaandienstverlening voeren en een natuurlijke persoon of een rechtspersoon aanstellen die verantwoordelijk is voor de financiële verrichtingen van die maatregel, zodat de financiële controle op de aanwending van de subsidies door de toezicht- en controle-instanties mogelijk is.

· aanvaarden dat de toezicht- en controle-instanties ter plaatse de inhoudelijke aspecten van de werking en de boekhouding controleren overeenkomstig alle van toepassing zijnde regelgevingen.

· actief deelnemen aan het structurele netwerkoverleg inzake loopbaandienstverlening en er verslag uitbrengen over zijn werking en de resultaten van de loopbaandienstverlening.

· een aantal instroom- en uitstroomgegevens inzake loopbaandienstverlening registreren, zoals de identificatiegegevens en de concrete resultaten van alle deelnemers. 

· periodiek aan het ESF-agentschap, overeenkomstig de regels van het Europees Sociaal Fonds, een inhoudelijk en financieel tussentijds rapport over het voorbije werkingsjaar voorleggen. Het inhoudelijk rapport bevat in ieder geval een inhoudelijke beschrijving van de uitvoering van de verschillende loopbaandienstverleningen en een evaluatie van het optreden van het centrum met betrekking tot de resultaten ervan. Het financiële rapport bevat in ieder geval de uitgaven, gebaseerd op de bewijsstukken die op verzoek kunnen worden voorgelegd. Het financiële rapport bevat tevens een overzicht van subsidies die van andere openbare besturen werden ontvangen of worden verwacht.

·  Jaarlijks, vanaf het tweede uitvoeringsjaar, minstens tweehonderd werkenden begeleiden, gedurende minstens zes uren, tijdens dewelke de werkende uitsluitend met de loopbaandienstverlener aanwezig is. Minstens 40% van de deelnemers bestaat uit werkenden behorend tot de kansengroepen. Uiterlijk na twee jaar werking bestaat het aantal te begeleiden werkenden voor minstens de helft uit werkenden, behorend tot de kansengroepen. Het centrum begeleidt jaarlijks meerdere categorieën van die kansengroepen. Jaarlijks bestaat 75% van het te begeleiden aantal werkenden uit nieuwe klanten.  

Welke deelnemers komen in aanmerking voor subsidie?

Een erkend loopbaanbegeleidingscentrum kan een subsidie krijgen voor loopbaandienstverlenings projecten in de mate dat de projecten betrekking hebben op werknemers. Als werknemer worden beschouwd de personen die tewerkgesteld zijn in de private of de publieke sector, krachtens een arbeidsovereenkomst of die anders dan krachtens een arbeidsovereenkomst, arbeid verrichtten onder het gezag van een ander persoon, alsook de personen die aangesloten zijn bij het Rijksinstituut voor de Sociale Verzekering van Zelfstandigen of bij een sociale verzekeringskas voor zelfstandigen. 

De onthaalouder, aangesloten bij een opvangdienst waaraan Kind en Gezin een attest van toezicht heeft toegekend, die zonder met die dienst verbonden te zijn door een arbeidsovereenkomst, opvang in gezinsverband verzekert van kinderen die door hun ouders worden gebracht, wordt eveneens met de werkende gelijkgesteld. 

De werkenden die tijdens hun tewerkstelling een werkloosheidsvergoeding ontvangen, komen niet in aanmerking voor loopbaandienstverlening, indien zij als werkzoekende recht hebben op trajectbegeleiding.

De werkende moet bovendien aan volgende voorwaarden voldoen:

1) Voorafgaand aan de aanvraag voor loopbaandienstverlening, minstens twaalf maanden werkervaring als werkende hebben opgedaan. Dit hoeft geen aansluitende periode te zijn. De werkervaring kan versnipperd in de tijd zijn opgedaan.  

2) In de loop van de zes jaar die voorafgaat aan de aanvraag voor loopbaandienstverlening, geen volwaardig loopbaanadvies, gesubsidieerd door de Vlaamse Gemeenschap, hebben verkregen. 

3) Op eigen initiatief en verzoek loopbaandienstverlening aanvragen. 

4) Voor de loopbaandienstverlening een vergoeding van maximaal 150 euro betalen. Kansengroepen betalen maximaal 25 euro. De deelnemer kan opleidings- en begeleidingscheques als bedoeld in het besluit van de Vlaamse regering van 18 juli 2003 betreffende de opleidings- en begeleidingscheques voor werknemers aanwenden voorzover is voldaan aan voornoemd besluit. 

De werkende moet op het aanvraagformulier op erewoord verklaren dat hij voldoet aan alle bovenstaande voorwaarden.

Enkel begeleidingen in de Nederlandse taal zijn subsidiabel. 

De loopbaandienstverlening wordt per werkende voor minimaal 6 contacturen en maximaal 18 contacturen gesubsidieerd. De loopbaandienstverlening van werkenden, behorend tot de kansengroepen wordt voor minimaal 25 contacturen gesubsidieerd.

Indien er in het project partners betrokken zijn, dient een samenwerkingsprotocol tussen de aanvrager en de partners aan het project toegevoegd te worden (in de bijlage van de uitgeprinte versie). Dit samenwerkingsprotocol omvat de rol die de aanvrager en de partners in het project zullen opnemen. LET WEL: tussen partners is interne facturatie niet mogelijk.

3. Voorkeurcriteria of bonuspunten

Aan de dossiers die ontvankelijk worden verklaard worden bonuspunten toegekend al naargelang het aantal voorkeurcriteria waaraan voldaan is. Op basis van het aantal toegekende bonuspunten wordt een rangschikking gemaakt. Hoe hoger het project gerangschikt staat, hoe meer kans men maakt op subsidiëring.

Cumulatief worden de volgende bonuspunten toegekend: 

De exacte definities van deze bonuspunten zijn terug te vinden van p17-18 in deze handleiding. 

1) De aanwezigheid van een communicatie- en toeleidingsplan, gericht op de potentiële deelnemers (2 punten).

2) De aanwezigheid van een specifiek communicatie- en toeleidingsplan, gericht op de potentiële deelnemers van elke categorie van de kansengroepen (2 punten).

3) De aanwezigheid van specifieke methodieken voor een of meerdere van de kansengroepen (2 punten voor één specifieke methodiek, 4 punten als het centrum voor de vier kansengroepen(zie p.18) telkens een specifieke methodiek heeft).

Indien bij de eindrapportage blijkt dat een aantal voorkeurcriteria, die u in aanvraagfase heeft aangekruist, niet werden gehaald, dan zal dit gesanctioneerd worden. Van zodra twee bonuspunten niet werden verwezenlijkt, wordt de subsidie proportioneel verminderd aan het totaal aantal bonuspunten dat u behaalde.

We geven een voorbeeld: stel dat uw project in aanvraagfase 6 bonuspunten worden toegekend. Doch in saldofase blijkt dat u slechts 4 bonuspunten heeft verwezenlijkt. Uw uiteindelijk saldobedrag ESF en Hefboomkrediet zal met 2/6, of 1/3, worden verminderd.

Opgelet: 1/3 wordt afgehouden van de saldobedragen, en niet van de goedgekeurde bedragen in aanvraagfase.

B Toelichting bij het aanvraagformulier

Het aanvraagformulier voor zwaartepunt 4 werd ontwikkeld om gelijktijdig subsidie aan te vragen voor zowel ESF als Hefboomkrediet (dus één subsidiebedrag aanvragen voor ESF en Hefboomkrediet samen).  Het bestaat uit twee delen: een inhoudelijk en een financieel deel.

Het eerste, inhoudelijk deel bestaat uit de identificatie van de aanvrager, de partners en het project. Er wordt een uitgewerkte projectbeschrijving (opleidingsnood, inhoud, methodiek, verwacht resultaat en tijdpad) gevraagd. Tenslotte wordt er gevraagd welke bonuspunten men verwacht te kunnen behalen.

Het tweede, financieel deel is bestemd voor de begroting en het financieringsplan van uw project.

Indien u in aanmerking wil komen voor toekenning van subsidie in het kader van ESF doelstelling 3 zwaartepunt 4 en Hefboomkrediet, dient het door u ingediende project dus aan een aantal vormvereisten te voldoen.

· De documenten van het aanvraagformulier dienen zorgvuldig en volledig ingevuld te worden, zodat een compleet en reëel inzicht wordt verkregen in de aard en omvang van het project. Indien blijkt dat een dossier niet volledig is, dan zal er éénmalig gegarandeerd door de dossierbehandelaar een oproep komen naar bijkomende vragen. Dit geldt enkel wat betreft het inhoudelijk luik van het project (bv. vragen naar de methodiek van de opleidingen). Indien hier niet wordt op ingegaan, dan kan dit gevolgen hebben voor de verdere behandeling van het aanvraagdossier.

Inzake de bonuspunten moet het gevraagde bewijsmateriaal onmiddellijk bij het aanvraagdossier zijn gevoegd, tenzij anders vermeld. 

· Het formulier moet elektronisch doorgestuurd worden (dmv de internetapplicatie). Er dient bovendien een uitgeprinte versie (met de toezichtsbepalingen en verbintenissen) ondertekend te worden door de promotor en samen met de evt. bijlagen (bv. samenwerkingsprotocol of documenten om de aangevraagde bonuspunten te bekomen) opgestuurd te worden naar het ESF- Agentschap (Gasthuisstraat 31, 9e verdieping, 1000 Brussel). Indien de aanvraag per post wordt verstuurd, dan geldt de poststempel als bewijs. 

De promotor kan het formulier ook persoonlijk afgeven, op hetzelfde adres. De uiterlijke einddatum voor het indienen van de aanvragen bij het ESF-Agentschap is 31 juli 2005 om 12u. Aanvraagformulieren die na deze sluitingsdatum worden ontvangen en/of verstuurd, worden niet ontvankelijk verklaard!

Identificatie van de betrokken organisaties

Eerst en vooral dient u per organisatie uit te maken welke functie ze heeft in het project. Gaat het om de aanvrager, de partnerorganisatie of de onderaannemer (de uitvoerende organisatie. U dient voor alle organisaties die een rol spelen in het project de juiste gegevens op te geven. 

Aanvrager/promotor

De aanvrager is de instantie die het ESF‑project indient bij het ESF-Agentschap en alle communicatie verzorgt met het agentschap en de juridische verantwoordelijkheid van het partnerschap draagt.

Niet alle instanties of personen kunnen projecten indienen. Gelieve dit na te kijken bij de selectiecriteria (vanaf p5)

Vergeet niet dat u als aanvrager een aantal verantwoordelijkheden heeft, zoals het opmaken van tussentijdse verslagen, de registratie van alle deelnemers en het opmaken van het eindverslag binnen de gestelde termijnen.

Partner

Een partner is een organisatie waarmee de aanvrager samenwerkt.  In een partnerschap neemt elke organisatie een deel van het project op zich.  Er dient een samenwerkingsprotocol opgesteld te worden waarin de doelstellingen, doelgroep, fasen, taken en procedures worden vastgelegd. Binnen het partnerschap is er één enkele instantie die de aanvrager is. Tussen partners is interne facturatie niet mogelijk.

Onderaannemer

Met ‘onderaannemer’ wordt hier bedoeld: de organisatie die een (deel van het) project uitvoert voor rekening van de promotor (=de ‘aannemer’).  De onderaannemer heeft geen andere baat bij het project dan een louter financiële. De ‘onderaannemer’ factureert naar de promotor. 

Identificatie van de organisatie

U dient uit de lijst het type van organisatie te kiezen dat op de meest adequate manier de organisatie omschrijft.  Indien geen enkele typering overeenkomt, kunt u het ESF-Agentschap contacteren om  de meest passende omschrijving te selecteren.

BTW-plicht

Gelieve aan te stippen of de organisatie al dan niet BTW-plichtig is.  Indien de organisatie gedeeltelijk BTW-plichtig is, dient het percentage te worden opgegeven. 

Jaaromzet/Balanstotaal/Personeelsaantal

Deze gegevens dienen enkel ingevuld te worden, indien de organisatie een bedrijf is. 

Deze gegevens stellen ons in staat te bepalen of het om een kleine, een middelgrote of een grote onderneming gaat. 

Activiteit in NACE-codes

Dit is de activiteitennomenclatuur door het NIS gebruikt volgens een verordening van de E.G. 

Contactpersoon en projectverantwoordelijke

In het aanvraagformulier wordt een onderscheid gemaakt tussen de contactpersoon van de organisatie en de projectverantwoordelijke. 

De contactpersoon is de persoon die de bevoegdheid heeft financiële verplichtingen namens de organisatie aan te gaan.  Dit wil zeggen dat hij/zij ervoor zorgt dat de projectaanvraag, de tussentijdse rapporteringen en de eindrapportering tijdig en volledig afgeleverd worden aan het ESF-Agentschap. De contactpersoon staat in voor ALLE correspondenties tussen de organisatie en het ESF-Agentschap. 

De projectverantwoordelijke is de persoon die in de praktijk zal instaan voor de dagelijkse leiding en uitvoering van het project. Bij organisaties die vanuit meerdere locaties werken, dient voor de project-verantwoordelijke het adres, het e-mailadres, het telefoon- en faxnummer van de daadwerkelijke locatie te worden opgegeven.

Wanneer de contactpersoon of projectverantwoordelijke tijdens de looptijd van het project wijzigt, wordt dit onmiddellijk aan het ESF-Agentschap meegedeeld en worden de coördinaten van de vervangende persoon opgegeven.

Identificatie van het project

Projectnaam.

Een naam voor het project maakt het voor iedereen gemakkelijk om het project te identificeren.  Vanuit die optiek dringen wij er op aan dat deze werktitel uit maximaal twee woorden bestaat en eenvoudig herkenbaar is.  De werktitel hoeft geenszins een volledige inhoudelijke beschrijving te vormen van de projectinhoud. 

Projectomschrijving.

Geef een korte en bondige beschrijving van het project.  Beschrijf de globale doelstellingen (maximaal 10 lijnen).

Startdatum van het project.

Hiermee wordt de startdatum van de subsidiabele periode bedoeld.  Opgelet!  Indien het project reeds is opgestart vóór het begin van de betrokken indieningsronde, zijn enkel de kosten die gemaakt worden vanaf de begindatum van de indieningsronde subsidiabel, namelijk vanaf 1 januari 2006.  Het project dient dit kalenderjaar op te starten.

Einddatum van het project

Hiermee wordt de einddatum van de subsidiabele periode bedoeld. Deze einddatum moet overeenkomen met het aantal maanden dat het project loopt, te tellen vanaf de startdatum van het project. Bv de startdatum van een project dat over 24 maanden loopt is 1 januari 2006, dan is de einddatum van dit project 31 december 2007.

Projectduur.

Hiermee wordt de subsidiabele periode van het project bedoeld.  Deze is beperkt tot maximaal 24 maanden, te rekenen vanaf de subsidiabele startdatum van het project.  Uiteraard bent u niet verplicht een project voor de maximale looptijd aan te vragen.  Ingeval u kiest voor een kortere looptijd zullen geen automatische verlengingen tot 24 maanden worden verleend. 

Op schriftelijk verzoek van de aanvrager kan de strategische werkgroep beslissen om de subsidiabele periode te verlengen met maximaal 6 maanden.  Het gemotiveerd verzoek dient bij het ESF-Agentschap te worden ingediend uiterlijk 2 maanden voor het verstrijken van de eerst vastgestelde einddatum van het project. 

Promotie.

Elke promotor is verplicht om promotie te maken.  De Europese Commissie vraagt immers dat het duidelijk is voor alle deelnemers dat de Europese Commissie zich inzet voor de aanpasbaarheid van ondernemingen en hun werknemers.

U kan dit op diverse manieren aanpakken (zie deel F van deze handleiding).

individuele cursistenregistratie 

Individuele deelnemers/cursistenregistratie is verplicht.  U dient telkens bij de tussentijdse en eindrapportering de individuele gegevens van de deelnemers/cursisten via een excelformulier in te brengen. Hierin zijn de naam van de deelnemer, geboortedatum, het aantal uur begeleiding in het kalenderjaar en het feit of de deelnemer al dan niet tot de kansengroepen behoort verplichte velden. De onderliggende informatie wordt door het centrum zelf bijgehouden (bv. bedrijf waar de deelnemer werkt; tot welke kansengroep de deelnemer hoort) 

Projectinhoud maatregel 2: loopbaandienstverlening

Op welke problemen en noden zal het project inspelen?

Het antwoord op deze vraag moet een omschrijving vormen van het praktisch probleem of knelpunt waarvoor het project een oplossing dient te bieden.  U dient hierbij het probleem te analyseren en niet enkel te verwijzen naar publicaties met betrekking tot uw werkingsdomein. 

Geef een beschrijving van het inhoudelijke programma.

Wat is precies de inhoud van het programma en de verschillende onderdelen?  Wat is het uiteindelijke doel? 

Welke methodiek zal gehanteerd worden? 

Dit kan gaan van de keuze van methode, het ontwerp van hulpmiddelen en het inschakelen van expertise. 

Wat is het beoogde resultaat en hoe gaat u dit opvolgen?

Het antwoord op deze vraag volgt uit de formulering van de doelstelling(en) van uw project. De doelstellingen en mogelijke resultaten moeten duidelijk omschreven zijn zodanig dat na het beëindigen van de begeleiding de resultaten kunnen worden nagegaan en meegedeeld kunnen worden.
Tijdpad 

U dient een tijdpad uit te werken, waarin u de verschillende fasen en onderliggende activiteiten van het project belicht en uitwerkt. Gaande van voorbereiding tot ontwikkelen en implementeren.  Beschrijf in kernwoorden de verschillende fasen in uw project (zoals voorbereiding, organisatie van de begeleiding, uitvoering begeleiding, evaluatie e.a.). Duid aan in welke maanden deze fasen zullen plaatsvinden.

Voorkeurcriteria of bonuspunten

De aanwezigheid van een communicatie- en toeleidingsplan, gericht op de potentiële deelnemers (2 punten). 

Indien uw organisatie over zulks een plan beschikt, gelieve dit toe te lichten en als bijlage toe te voegen ter staving.

De aanwezigheid van een specifiek communicatie- en toeleidingsplan, gericht op de potentiële deelnemers van elke categorie van de kansengroepen (2 punten)

Definitie kansengroepen:

de werkenden die op het ogenblik van hun aanvraag om loopbaandienstverlening tot een of meerdere van de volgende categorieën behoren:

a) ten hoogste een diploma van het secundair onderwijs hebben;

b) de leeftijd hebben van vijfenveertig jaar of meer;

c) arbeidsgehandicapt zijn voorzover is voldaan aan een van de volgende bepalingen:

1) een Vlaams Fonds voor Sociale Integratie van Personen met een Handicap - nummer hebben;

2) ten hoogste een diploma buitengewoon secundair onderwijs hebben;

3) bij de Vlaamse Dienst voor Arbeidsbemiddeling en Beroepsopleiding ingeschreven staan als beperkt of zeer beperkt arbeidsgeschikt;

d) geen burger van de Europese Economische Ruimte zijn of minstens een van de ouders of twee van de grootouders zijn geen burger van de Europese Unie;

De aanwezigheid van specifieke methodieken voor een of meerdere van de kansengroepen (2 punten voor één specifieke methodiek, 4 punten als het centrum voor de vier kansengroepen telkens een specifieke methodiek heeft).
Disseminatie.

De aanvrager verklaart zich bereid om de resultaten aan een breder publiek dan de direct betrokkenen voor te stellen en hierover ook een actieplan en een timing op te stellen. Ook is de aanvrager bereid actief deel te nemen aan het structurele netwerkoverleg inzake loopbaandienstverlening en er verslag uit te brengen over zijn werking en de resultaten van de loopbaandienstverlening.

C De procedures

1. Ondersteuning bij de projectaanvraag 

Uw projectaanvraag kan pas starten nadat u een aanvraag tot het bekomen van een ESF-organisatielabel hebt ingediend.

Bezoek eerst de website van het ESF-Agentschap voor meer informatie over ESF doelstelling 3 zwaartepunt 4: www.esf-agentschap.be
Verder kunnen promotoren van het ESF-Agentschap ondersteuning verwachten bij het vertalen van hun projectidee in een projectaanvraag en bij specifieke vragen met betrekking tot criteria. Dit kan gebeuren per telefoon, fax of e-mail, maar kan tevens face-to-face gesprek inhouden. 

2. Van ingediend project naar goedgekeurd project

De aanvrager dient de projectgegevens in te vullen in de internetapplicatie. Deze vindt men op volgende website: http://esf.vlaanderen.be

Uiterlijke indieningsdatum is 31 juli 2005 om 12u. Het aanvraagformulier dient dmv de internetapplicatie doorgestuurd te worden (i.e het op definitief plaatsen van het project in de internetapplicatie) naar onze diensten én het formulier dient afgeprint en ondertekend opgestuurd worden naar het ESF-Agentschap, Secretariaat, Gasthuisstraat 31, 9e verdieping, 1000 Brussel. Hier geldt de postdatum als geldig bewijs. Vergeet niet van de nodige bijlagen mee op te sturen met de uitprint van het project. Indien een bepaalde bijlage niet is bijgevoegd, bv om de aanwezigheid van het communicatie-en toeleidingsplan aan te tonen, zal dit bonuspunt niet worden toegekend!

Het Agentschap onderzoekt de aanvragen binnen maximaal dertig kalenderdagen, volgend op de uiterste indieningdatum, op haar ontvankelijkheid.

Indien de aanvraag ontvankelijk is, wordt vervolgens de inhoudelijke en financiële conformiteit nagegaan overeenkomstig de criteria door analyses van twee van elkaar onafhankelijke deskundigen, waarop de Strategische Werkgroep beslist voor elk project. Het ESF-Agentschap operationaliseert de beslissing door o/m. het versturen van de goedkeuringsbrieven en het opvolgen en evalueren van de projecten. 

3. Procedure tijdens en na de looptijd van de projecten

Tijdens de looptijd van uw project dient u tussentijdse rapporteringen in te dienen. Op het einde van uw project wordt er een eindrapportage verwacht.

Tussentijdse rapporteringen

De projectopvolging gebeurt o.a. via tussentijdse rapporteringen. De promotor kan om de 6 maanden een tussentijds rapport indienen bij het ESF- Agentschap. Dit gebeurt op vaste tijdstippen. De rapportering is minimaal jaarlijks verplicht zowel inhoudelijk als financieel.

De indiening van een rapportering gebeurt uiterlijk 2 maanden na de betrokken periode gebeuren en heeft telkens betrekking op de eerste of tweede helft van het kalenderjaar (dus op de periode 1 jan–30 juni of op de periode 1 juli–31 dec). Indien een project later opstart (minder dan 3 maanden vóór het einde van juni of december) hoeft de eerste rapportering pas na maximaal 9 maanden te gebeuren
. 

Elk tussentijds rapport geeft zowel de inhoudelijke stand van zaken en de resultaten of eventuele bijsturingen weer in het project als de gegevens van de gestarte deelnemers.  Indien de promotor ook halfjaarlijkse betalingen van de subsidies wenst te ontvangen, moet het tussentijds rapport ook een financieel saldo bevatten, m.b.t. de gemaakte kosten van de voorbije 6 maanden.  Zoniet volstaat het dat de promotor het financieel saldo enkel bij het tussentijds rapport na elk afgelopen jaar indient.  In dat geval kan de promotor slechts na elk jaar betaald worden en dit in functie van de gemaakte kosten in dat jaar. 

De effectieve betalingen van de subsidies gebeuren dus halfjaarlijks of jaarlijks naargelang de tussentijdse rapportering een halfjaarlijks of een jaarlijks financieel saldo bevat.  De subsidies worden telkens uitbetaald op basis van de effectief gemaakte en bewezen kosten.

Door middel van de tussentijdse rapportage kan er eveneens ondersteuning geboden worden op vraag van de promotoren in verband met inhoudelijke verschuivingen of heroriënteringen, doelgroep-gerelateerde problemen, vragen in verband met partnerschappen en financieel-technische vragen.  

Promotoren die na goedkeuring van hun project een herschikking van bepaalde rubrieken binnen de goedgekeurde begroting en binnen de toegekende subsidie wensen, vragen dit eveneens schriftelijk en voorafgaandelijk aan het ESF-Agentschap. Wanneer deze goedkeuring wordt verleend door het agentschap, dan kan dit in de tussentijdse rapportering in de webapplicatie worden aangepast. 

LET WEL: een aangepaste begroting kan nooit leiden tot een verhoging van de ESF-en Hefboommiddelen zoals goedgekeurd in aanvraagfase.

Bij een verschuiving in tijd van het  project (bv. het project start vroeger of later dan initieel gepland), dan dient dit onmiddellijk via mail aan het ESF-Agentschap te worden aangevraagd, waarna het Agentschap hierover al dan niet haar goedkeuring verleent. LET WEL: een project kan nooit vroeger starten dan de startdatum die door het ESF-Agentschap wordt vastgesteld. Voor de dossiers die worden ingediend in 2005 onder maatregel 2 is dit 1 januari 2006. 

Bij een verlenging van het project, dient dit –uiterlijk 2 maanden voor de initieel goedgekeurde einddatum van het project- schriftelijke aangevraagd te worden bij het ESF-Agentschap. De goedkeuring van deze verlenging wordt verleend door de strategische werkgroep.

Bij een stopzetting of intrekking van een project, dient dit schriftelijk en aangetekend worden meegedeeld aan het ESF-Agentschap. Bij een intrekking van een project kan geen aanspraak meer gemaakt worden op een saldering van de reeds verstreken periode van het project. Bij een stopzetting heeft de promotor de mogelijkheid om alsnog te rapporteren over de periode tot aan de stopzetting van het project en dus aanspraak maken op de salderingsbedragen voor die periode, indien aan alle inhoudelijke en financiële voorwaarden is voldaan voor deze periode.

Eindrapportering

Het eindrapport bevat, naast het financieel saldo over de laatste periode, een inhoudelijk en evaluatief deel.  Het moet uiterlijk 2 maanden na beëindiging van het project ingediend worden bij het ESF- agentschap. 

Bij niet indiening van het rapport kan het ESF-Agentschap overgaan tot terugvordering van de reeds gestorte bedragen.

Bevoorschotting

Alle erkende centra, kunnen jaarlijks een voorschot bekomen dat gelijkgesteld is met de basissubsidie van 44 000 euro (of pro rata het aantal maanden looptijd tijdens het jaar). Bij meerjarengoedkeuringen wordt het voorschot gerelateerd aan het pro rata aantal maanden looptijd tijdens het jaar tov van de goedgekeurde looptijd van het project.

Om dit voorschot te bekomen dienen de promotoren een eenvoudige aanvraag in bij het ESF-Agentschap waarbij zij:

· bevestigen dat de actie is gestart (datum) of verder loopt;

· aangeven dat zij de volledige actie zoals deze is goedgekeurd zullen uitvoeren;

· bewijzen dat zij over de benodigde cofinanciering (publieke en of private) beschikken, via een additionaliteitsverklaring 

Een voorschotformulier en de te volgen procedure vindt u op onze website http//www.esf-agentschap.be/documenten/voorschotformulier.

Na onderzoek van de stukken zal het ESF-Agentschap de volledige aanvragen binnen de maand na ontvangst een voorschot uitkeren.

Indien blijkt dat de actie niet volledig zal worden uitgevoerd, dan zal een pro-rata van het voorschot worden uitbetaald.

E Financiële criteria 

Zie handleiding ‘Europees Sociaal Fonds, Doelstelling 3, Financiële criteria, zwaartepunt 4, maatregel 2’

F Voorlichting en publiciteit

Elke promotor is verplicht om promotie te maken. De Europese Commissie vraagt immers dat het duidelijk is voor alle cursisten dat de Europese Commissie zich inzet voor de aanpasbaarheid van ondernemingen en hun werknemers.

U dient dit op diverse manieren aan te pakken:

· Bij de briefwisseling over het project dient u systematisch vermelding te maken van het Europees Sociaal Fonds (ESF) en het Hefboomkrediet.

· Bij gebeurtenissen zoals de officiële start van het project, van een conferentie of vakbeurs en bij contacten met de media moet u het ESF en het Hefboomkrediet vermelden.

· Ook aan deelnemers/cursisten moet dit kenbaar gemaakt worden en dient de inbreng van Europa (via het ESF) en Vlaanderen (via het Hefboomkrediet) vermeld te worden bij de inleiding, in cursusdocumenten, via affiches in lokalen,….

· Bij het uitreiken van diploma’s of certificatieattesten moet het Vlaamse ESF-logo gebruikt worden en dient vermelding gemaakt te worden van het ESF en het Hefboomkrediet.

· Dit geldt ook bij alle publicaties in verband met het project en bij de aanmaak van audiovisueel materiaal. 

· Op alle publicaties (ook audiovisueel materiaal) dient de volgende exacte formulering opgenomen te worden:

‘ESF: de Europese bijdrage tot de ontwikkeling van de werkgelegenheid, door inzetbaarheid, ondernemerschap, aanpasbaarheid en gelijke kansen te bevorderen, en door te investeren in menselijke hulpbronnen.’

· Op alle evenementen (infosessies, conferenties e.d.) dient de Europese vlag duidelijk zichtbaar aanwezig te zijn.

· Indien ervoor geopteerd wordt het logo van de Vlaamse Gemeenschap te gebruiken (de Vlaamse leeuw), dan dient ook het Europese embleem (de sterretjes op blauwe achtergrond) gebruikt te worden. Het Europese embleem dient minstens even groot te zijn als het Vlaamse. Dit geldt ook voor eventueel daarbij horende tekst.
· Het Europese embleem dient weergegeven te worden conform de normen.
· In elk gebouw waar ESF-acties doorgaan, dient de Vlaamse ESF‑affiche opgehangen te worden.
De hierboven opgesomde manieren van promotie voeren zijn cumulatief en niet limitatief. We verwijzen ook naar onze website http://esf.vlaanderen.be waar u de voorschriften inzake promotie kan downloaden. Het ESF-Agentschap stelt u ook gratis promotiemateriaal ter beschikking. Voor meer informatie kan u hiervoor terecht bij de informatie- en communicatieverantwoordelijke van het ESF-Agentschap:

David Mellaerts

David.mellaerts@esf-vlaanderen.be
02/546.22.36

� Zie ook ‘besluit van de Vlaamse regering betreffende de erkenning en subsidiëring van centra voor loopbaandienstverlening’ 


� Meer informatie over de volledige procedure rond het verkrijgen van een kwaliteitslabel vindt u in de bundel Handleiding bij de aanvraag tot het bekomen van het ESF-organisatielabel. Europees Sociaal Fonds, zwaartepunt 4, maatregel 2; Loopbaandienstverlening. 


� Op voordracht van het Agentschap en na goedkeuring door  de strategische werkgroep  worden wegingscoëfficienten vastgelegd die aan de respectievelijke erkenningscriteria worden verbonden. Deze coëfficiënten worden door het Agentschap medegedeeld aan de kandidaat-promotor die een aanvraag heeft ingediend tot inschrijving op de promotorenlijst.





� 	Voor meer details verwijzen we naar de definitie van ‘saldodossier’ bij het document ‘Financiële criteria 


Doelstelling 3-programma 2000-2006, excl. zwaartepunten 1 en 2’.
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