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Deze handleiding beschrijft hoe vanaf september 2016 het arbeidsgericht totaaltraject in het project ‘Leren en Werken’ door de medewerkers van de Centra Deeltijds Onderwijs (CDO) in Mijn Loopbaan voor partners dient geregistreerd te worden.
In deze handleiding zijn ook enkele richtlijnen verwerkt die eigen zijn aan de ESF-projecten voor onderwijs en hun oorsprong vinden in de betreffende richtlijnen of voorwaarden met betrekking tot de ESF-middelen voor de programmaperiode 2014-2020. In deze handleiding werden deze passages in een kader weergegeven. Indien je vragen hebt over deze gedeelten, wend je dan tot : het  Departement Onderwijs en Vorming  Tel 02/5538900
Toegang tot Mijn Loopbaan voor partners
1. Toegang aanvragen
Toegang dien je aan te vragen aan het departement Onderwijs en Vorming. 

Tel. algemeen  +32 (0)2 553 89 00 
Om toegang te krijgen tot Mijn Loopbaan voor partners dien je als nieuwe gebruiker volgende procedure te volgen :

Je vindt alle nodige documenten op de websitepagina van Mijn Loopbaan voor partners onder deeltijds leren en werken. 

https://partners.vdab.be/cvs/cvs_onderwijs.shtml
Indien jouw organisatie nog geen contract heeft afgesloten met VDAB

· Vul per organisatie elektronisch de organisatiefiche /contract in, print uit in 2 exemplaren, onderteken, plaats een stempel van je organisatie

   Stuur de ondertekende versie in tweevoud naar :

         VDAB Team regieondersteuning

   Guido Gezellelaan 
   78800 Roeselare
 Indien je contract met VDAB nog geldig is mag je deze stap overslaan
· Je vult vervolgens elektronisch een gebruikersverklaring in en stuurt dit document ondertekend én afgestempeld naar:

        DEPARTEMENT ONDERWIJS & VORMING

         Afdeling Secundair Onderwijs en Leerlingenbegeleiding
         Hendrik Consciencegebouw – Lok 2M03B (blok A)

         Koning Albert II-laan 15 - B-1210 Brussel

         Tel. algemeen  +32 (0)2 553 89 00 

· De administrator van je organisatie voegt je als gebruiker toe en kent tevens het toegangsrecht tot de applicatie ‘Mijn Loopbaan voor Partners’ toe.
· Nadat VDAB toegang verleend heeft, maakt de opdrachthouder met jou een afspraak om je ter plaatse op te leiden. Deze opleiding omvat: Mijn Loopbaan , “Mijn Loopbaan voor partners” .     

· Van zodra je een paswoord ontvangen hebt van VDAB doe je er best aan om zo snel mogelijk de webcursus “Mijn loopbaan voor partners” en de webcursus “personen met een arbeidsbeperking” te volgen.

  Gebruik voor de webcursus je persoonlijke login-gegevens (gebruikersnaam en paswoord) die
        je hanteert voor de toegang tot Mijn Loopbaan voor partners. 
        Ga naar e-leren-cvs.vdab.be/course/view.php?id=13826
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  Wanneer je de webcursus doorlopen hebt druk je het getuigschrift af en stuurt het door naar je

  OH.  Wanneer je de webcursus niet volgt zal jouw login geblokkeerd worden
· Na beide opleidingen kan je de nodige registraties in Mijn Loopbaan voor partners verrichten.

Als je uit dienst gaat of je dient niet meer te registreren in Mijn Loopbaan voor Partners dan dient de administrator van je organisatie je persoonlijke gebruikersnaam te verwijderen. Het toegangsrecht tot Mijn Loopbaan voor Partners wordt dan tevens afgesloten. Dit dient tevens geseind te worden aan het departement Onderwijs en Vorming 
2. Inloggen

Om in te loggen in Mijn Loopbaan voor partners, ga je naar de VDAB-website voor de partnerorganisaties: http://partners.vdab.be/
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Via de link ‘Mijn loopbaan voor partners’ kom je  terecht op de startpagina. Daar vind je een koppeling naar het inlogscherm en een menu met informatie over verschillende items. 

Via het item ‘Projecten’ (onderwijsproject – leren en werken) kan je meer informatie opvragen over de registratie van dit project.
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3. Wijzigen paswoord
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Via de link ‘Paswoord vergeten’ kan je zelf een nieuw paswoord aanmaken. 
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Na aanvullen van de nodige gegevens, ontvang je een e-mail met een link om een nieuw paswoord aan te maken. 
4. Het dossier van de jongere in Mijn Loopbaan
4.1 Dossier opzoeken
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Vanuit dit scherm heb je twee mogelijkheden om verder te werken:

· Dossier opzoeken = per individuele leerling

· Prestaties registreren = in groepsverband, per opleiding

Het registreren van de prestaties is enkel mogelijk nadat de opleiding werd geregistreerd in het individuele dossier.

In Mijn loopbaan kan je op verschillende manieren een dossier opzoeken :

· Via het rijksregisternummer of het bisnummer ;

· Via het e-mail adres ;

· Via het klantnummer ;

· Via een aantal persoonsgegevens ;

· Via het Gsm-nummer.

Rijksregisternummer van de leerling intikken en bevestigen.

In een aantal gevallen, krijg je een waarschuwing:

· 'Je hebt dit dossier niet in beheer.': het inzagerecht voor dit dossier is niet in orde.

· 'Geen geldig rijksregisternummer.'

· 'Sorry: Er werden geen dossiers gevonden die beantwoorden aan de ingevulde zoekcriteria.
Probeer eens het % teken, dat je als een jokerteken kan gebruiken om meerdere combinaties tegelijkertijd te vinden.
Bijvoorbeeld: "jans%" zoekt tegelijkertijd naar "jansen", "janssen" en "janssens".

Wanneer op basis van de ingevoerde gegevens een dossier gevonden wordt, krijg je het volgende scherm te zien.
Vanaf het schooljaar 2009-2010 dien je het screeningsinstrument “Leren en werken” op https://partners.vdab.be/cvs/cvs_onderwijs.shtml te gebruiken.
4.2 Het dossier van de jongere
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Een dossier in Mijn Loopbaan bestaat uit tabbladen en sub tabbladen. Via deze tabbladen navigeer je doorheen het dossier van de jongere.
Bovenaan het scherm vind je een banner met de belangrijkste gegevens van de jongere. Deze banner blijft zichtbaar ongeacht in welk tabblad je je bevindt.

Om een correct beheer van de gegevens van de jongere te kunnen uitvoeren is het noodzakelijk dat je de betreffende web cursus doorneemt.
Bij de inschrijving dien je het rekeningnummer van de jongere in te voeren via de tab ‘Extra’, subtab ‘Betalingsgegevens’. 
Deze tabs zijn ook toegankelijk voor organisatoren POT, Voortrajecten en Brugprojecten. Zij kunnen al de gegevens betreffende de jongere raadplegen en uitprinten. Het volstaat dus om een jongere aan te melden bij organisatoren op basis van zijn/haar naam en rijksregisternummer wanneer de inschrijving van de jongere goed begeleid wordt en wanneer het dossier goed aangevuld wordt.
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5. Registratie stoppen

Via klikken op “Afmelden” verlaat je Mijn Loopbaan
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Registratie van het arbeidsgericht totaaltraject
Via de registratie van dit totaaltraject worden de stappen naar werk in het trajectbegeleidings​plan opgevolgd
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2 Aanvragen inzagerecht aan VDAB door de trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO)

3 Aanmaken van begeleidingstraject in Mijn Loopbaan door trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken(CDO) onder het Financieringsnummer 99HN100
4 Registratie van de lijn project “Leren en Werken” door trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO) onder het uitbestedingsnummer (Financieringsnummer) 99HN100

5 Registratie opstart en opvolging begeleidingstraject door trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO) in de trajectlijn (99HN100)
6 Registratie van de verschillende stappen voorzien in het trajectbegeleidingsplan door de trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO):
· voor brugprojecten: een opleidingslijn “brugprojecten” met als Financieringsnummer  99AN200 bestemd voor de registratie van de code 0 en B én aanpassing van de trajectfase in de projectlijn ‘Leren en Werken’
· voor intensieve begeleiding AL-bis: een opleidingslijn “intensieve begeleiding AL bis” met als Financieringsnummer 99AN250 bestemd voor de registratie van de code 0 en B én aanpassing van de trajectfase in de projectlijn ‘Leren en Werken’
· voor alternerend leren voor deeltijds lerenden: een lijn “alternerend leren DBSO”  én aanpassing van de trajectfase in de projectlijn ‘Leren en Werken’.
7 Afsluiten van de lijn deelname aan project “Leren en Werken” door trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO).

8 Vervolledigen  van de begeleidingstrajectlijn in Mijn Loopbaan door trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO) en toestand van het begeleidingstraject op ‘Aangevraagd’ op VDAB plaatsen.
9 Aanpassing van het dossier van de jongere door trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO) en eventuele warme overdracht naar de trajectbegeleider VDAB.

1. Inschrijving van de jongere als deeltijds lerende bij VDAB
Alle jongeren “Leren en Werken” dienen zich zo snel mogelijk na inschrijving in een CDO in te schrijven als deeltijds lerende bij de VDAB.

In Bijlage 1 vind je informatie over de zelfinschrijving van de jongere bij de VDAB.
In Bijlage 2 vind je een overzicht van de in- en uitschrijvingen als werkzoekende bij de VDAB voor dit project. Bemerk dat na een werkervaring van meer dan 4 weken de jongere zich opnieuw moet inschrijven als werkzoekende! 
De trajectbegeleider Leren en Werken is hiervoor verantwoordelijk en verleent hierbij de nodige ondersteuning.
Aandachtspunten:

· Registratie van persoonsgegevens + aanmaak paswoord.
· Registratie van huidige situatie: kies categorie 11'ik studeer deeltijds'.
· Let erop dat bij de aanduiding van de studierichting wel correct ingevoerd wordt wat de jongere gestudeerd heeft. Voeg bij opmerkingen ook toe “ik studeer verder deeltijds opleiding ….”.
· Jongeren die een andere moedertaal hebben dan Nederlands, dienen in een tweede taal hun kennis van Nederlands aan te duiden.

· Zorg ervoor dat bij de specifieke wensen zeker gekozen wordt voor deeltijds werk.
· Probeer de jongere steeds te motiveren voor een ruime beroepskeuze  (zie ook Beroepeninfo op de VDAB-website).
Pas samen met de jongere de scores van de competenties aan die aan de gekozen job gekoppeld zijn.
· Noteer het rekeningnummer van de jongere via de link “betalingsgegevens”

Jongeren die in Brussel wonen, dienen zich in te schrijven bij ACTIRIS (de vroegere BGDA).
Je vindt op de onderwijspagina van Mijn Loopbaan voor partners ook een inschrijvingsformulier voor jongeren bij Actiris.

Deze jongeren dienen zich (via de zelfinschrijving) ook in te schrijven bij de VDAB.
2. Aanvragen inzagerecht aan VDAB

Inzage in het dossier van de jongere kan, omwille van de privacywetgeving, enkel bekomen worden door het ingevulde formulier inzagerecht voor leerlingen CDO (centra DBSO) aan de VDAB te bezorgen.
Dit formulier vind je op de startpagina van Mijn Loopbaan voor partners , item deeltijds leren en werken. 

https://partners.vdab.be/cvs/cvs_onderwijs.shtml
Klik op ‘formulier inzagerecht voor leerlingen CDO’.

Vul het formulier in en laat het door de jongere ondertekenen.

Bezorg het volgens de afgesproken procedure aan je VDAB-contactpersoon.

Het inzagerecht wordt altijd toegekend aan de trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO), aan de betrokken organisatoren Voortrajecten, aan de betrokken organisatoren Brugprojecten, aan de betrokken organisatoren Intensieve begeleiding AL, aan de betrokken organisatoren van het Persoonlijk Ontwikkelingstraject én aan de het departement Onderwijs en Vorming , als projectverant​woordelijke.
Bij verandering van centrum is het niet nodig om opnieuw inzagerecht voor deze leerling te vragen, indien dit centrum een samenwerkingsverband heeft met dezelfde organisatoren Voortrajecten, Brugprojecten en Persoonlijke Ontwikkelingstrajecten. 
Indien het nieuwe centrum samenwerkingsverbanden heeft met andere organisatoren moet voor dezen het inzagerecht wel opnieuw aangevraagd worden.

Instellingen die Brusselse jongeren opnemen in het project Leren en Werken dienen in verband met de wet op de privacy de jongeren te informeren over de koppeling van hun ACTIRIS-dossier met VDAB-Mijn Loopbaan. Ze laten het specifieke aanvraagformulier (inzagerecht voor Brusselse leerlingen CDO) ondertekenen en bezorgen dit aan VDAB.

Bezorg dit formulier aan VDAB-RDB – t.a.v. Eva Perron – Wetstraat 95 – 1000 Brussel. (niet aan ACTIRIS)
3. Aanmaken van een begeleidingstraject in Mijn Loopbaan door de trajectbegeleider Leren en Werken
Van zodra inzage werd toegekend, kan je als trajectbegeleider een begeleidingstraject aanmaken in het dossier van de jongere.
Klik op de tab ‘Begeleiding’ en vervolgens op de subtab ‘Traject’
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Je komt terecht in het scherm ‘Trajectoverzicht’
[image: image11.png]FET—— p———"

cvs

Ontwikkelingsplan  Documenten  Begeleiding  RVA

e |

Stappen naar werk  Traject  Randvoorwaarden | izefoaarheid | Interne opmerking

Acties:
Datum Stap

Geen acties gevonden

Gewenste jobs

Job

Documenten overzicht

Toestand

Omschriping

e T ——

Uitvoerder

Enaring

# Voegtoe Volledige loggin:




Klik daar op de koppeling ‘Begeleidingstraject aanmaken’.
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Zet de toestand van de trajectlijn op ‘Intakefase’. Noteer daar de datum bij vanaf wanneer de screening van de jongere start en voer het afgesproken Financieringsnummer 99HN100 in.
Na bevestigen kom je opnieuw terecht in het scherm ‘Trajectoverzicht’, waar je de lijn van het begeleidingstraject ziet staan.
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4. Registratie van deelname aan project ‘Leren en Werken’ door trajectbegeleider Leren en Werken

Je moet in het dossier van de jongere aanduiden dat deze deelneemt aan dit project.

Daarvoor voeg je in ‘Stappen naar Werk’ de stap ‘Project Leren en Werken’ toe. Klik op de koppeling ‘Voeg een stap toe’.
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Kies de stap ‘Project Leren en Werken’ en klik op ‘Toevoegen’.

Het detailscherm van de projectlijn opent zich.
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In het detailscherm kies je voor de toestand ‘Bezig’ en je duidt als datum de start van de eerste fase van de jongere aan. (gewoonlijk is dat startdatum screening)

Als Financieringsnummer kies je altijd 99HN100 “project Leren en Werken”.

Wanneer je meer informatie wil verstrekken over een bepaalde fase (bijvoorbeeld naam van de werkgever), kun je dit invullen in het vrije tekstveld van het vak “samenvatting”.

Klik op ‘Bevestigen’ en het scherm waarbij je in de resultaatcode aanduidt in welke fase het totaaltraject van de jongere start, opent zich.
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Kies de correcte fase en klik op ‘Bevestigen’.

In het scherm van ‘Stappen naar werk’ zie je de toegevoegde projectlijn met de datum en de gestarte fase.

[image: image17.png]110812015 Project Leren en Werken 99FJ002 Bezig / AL DA 99AN300 EDUWVL - BRUSSEL

110872015 Begeleidingstraject 99FJ001 Trajectopvolgingsgesprek 1 EDUWVL - BRUSSEL




Elke nieuwe fase in het traject moet je zo snel mogelijk opnieuw in de projectlijn aanduiden. Klik op de lijn ‘Project Leren en Werken’.

Kies voor de toestand ‘Bezig’.

Vul de startdatum van de nieuwe fase in en klik vervolgens op ‘Bevestigen’.

In het volgende scherm duid je aan welke fase start.
Doe dit telkens opnieuw wanneer de jongere een volgende fase in zijn traject opstart.
Opmerking: voor jongeren uit het DBSO die deelnemen aan het proefproject Duaal Leren “schoolbank op de werkplek” moet je in het geval van een tewerkstelling een van volgende fases gebruiken:
Duaal Leren OAO (overeenkomst alternerende opleiding)

Duaal Leren sociale Maribel

In het geval van een onderbreking van de tewerkstelling :

Duaal Leren te Oriënteren (de jongere heeft nog geen invulling, is nog op zoek naar een stageplaats of tewerkstelling)

Wanneer je deze lijn opnieuw open klikt zal je de nieuwe datum en de fase terugvinden in het vak “verloop”. Deze historiek geeft het trajectverloop van de jongere weer.

Je vindt er zowel de datum terug waarop een fase geregistreerd werd (datum registratie) als de datum waarop de fase start (ingevoerde datum).

Let op: indien je foutief registreert, kun je deze fout niet verwijderen uit de historiek, vul bij een foutieve registratie opnieuw de startdatum in en registreer de correcte fase

Let op: de maandelijkse meting van het voltijds engagement, de feedback naar jouw CDO, jouw koepelorganisatie en jouw ROP zal op basis van deze registratie gebeuren. Ook het trajectverloop wordt meegenomen in deze feedback.
De download van deze gegevens gebeurt telkens de laatste dag van de maand, wijzigingen die niet aangebracht zijn voor het einde van de maand worden dus niet meegenomen in de meting van het voltijds engagement. Hetzelfde geldt voor nieuwe inschrijvingen in jouw CDO, wanneer de projectlijn niet tijdig aangemaakt wordt zal deze jongere niet meegenomen worden in de meting van het voltijds engagement.
In de feedback die je maandelijks ontvangt staat ook een overzicht van de jongeren die niet meer ingeschreven zijn in jouw CDO maar waarvoor de projectlijn nog actief is: de projectlijn van deze jongeren moet onmiddellijk afgesloten worden. Kies voor de toestand “beëindigd”, voer de datum van uitschrijving in en bevestig.

Doe een overdracht van het begeleidingstraject (zie bijlage 5).

Controleer of alle mogelijke opleidingslijnen en stagelijnen afgesloten zijn (zie 7.4 en 7.5.3).

De begeleiding van een jongere kan niet overgenomen worden door een andere partner wanneer er nog actieve lijnen op naam van jouw CDO staan.
5. Registratie opstart en opvolging begeleidingstraject door trajectbegeleider Leren en Werken 
Wanneer de screening gebeurd is en het traject van de jongere bepaald werd, registreer je dit in Mijn Loopbaan voor partners
Ga terug naar het begeleidingstraject via de tab ‘Begeleiding’, subtab ‘Traject’.
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Klik in de rubriek ‘Acties’ op de lijn ‘Begeleidingstraject’.
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Het detailscherm van het begeleidingstraject opent zich en je kan de gegevens aanpassen.
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Je wijzigt de toestand van de trajectlijn in ‘Traject opgestart’ met de datum van trajectbepaling. In het vak ‘samenvatting registreer je het resultaat van de screening: inschaling in POT, VT, Brug of arbeidsdeelname.
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Na bevestigen kom je terug in het scherm ‘Trajectoverzicht’ waar je de gewijzigde lijn van het begeleidingstraject ziet staan.
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Bij de start van het eerste schooljaar van deelname van de jongere aan het project “Leren en Werken” wijzig je na de opstart van het traject de toestand van de trajectbegeleiding in ‘Trajectopvolgingsgesprek 1’.

Bij de start van het tweede schooljaar wijzig je die toestand in ‘Trajectopvolgingsgesprek 2’ enz.
In het vak samenvatting kan je kort relevante informatie vermelden over het trajectverloop. 
Gevoelige gegevens (medische, psychische, gerechtelijke, …) mogen niet in het dossier van de jongere vermeld worden. De arbeidsmatige beperkingen die er uit voortvloeien moeten wel in arbeidsmatige termen beschreven staan. (Zie ook bijlage 3)
6. Overzetten van het begeleidingstraject naar een ander centrum

Wanneer een jongere de overstap doet naar een ander centrum, dan moet de trajectbegeleider van het eerste centrum, op wiens naam het begeleidingstraject staat, het begeleidingstraject overzetten naar het nieuwe centrum.
Je klikt het begeleidingstraject open, wijzigt de toestand op ‘Aangevraagd’, vult de datum van overgang in en zet het nieuwe centrum als uitvoerder.

In bijlage 5 vind je de info hoe je de uitvoerder dient aan te passen.

7. Registratie van brugproject, intensieve begeleiding AL-bis
Deze stappen worden elk met hun specifieke opleiding geregistreerd. De technische werkwijze voor de diverse stappen is echter identiek voor brugprojecten en intensieve begeleiding AL bis.

Je dient de bij het project horende opleidingslijn te registeren.

Kies bij elke fase de correcte opleiding 
· Leren en werken: Brugprojecten: E00751

· Leren en werken: Intensieve Begeleiding AL bis : E23813
7.1. Registratie van de start
Klik op de tab ‘Begeleiding’ en vervolgens op de subtab ‘Stappen naar werk’.
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Klik op de link ‘Voeg een stap toe’. Kies voor ‘Opleiding starten’ en klik op de knop ‘Toevoegen’.
Opmerking: Alle andere stappen zijn begeleidingsacties (en geen opleidingen) en mogen NIET door onderwijsinstellingen geregistreerd worden in Mijn Loopbaan voor partners  (in het kader van de hier bedoelde projecten) .

Klik op ‘Opvragen opleidingen’ om een overzicht te krijgen van de opleidingen.
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Kies één van de opleidingen van het departement Onderwijs en Vorming: “project leren en werken” 
· hetzij Leren en Werken: Brugprojecten

· hetzij Intensieve begeleiding AL-bis

door op “Selecteer deze opleiding” te klikken. Leren en werken:
Het detailscherm van de opleiding wordt geopend:
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Alle velden die hier verplicht moeten ingevuld worden, zijn aangeduid met een rood sterretje.

	Datum van:

· voor Brugprojecten en Intensieve Begeleiding AL-bis registreer je de opleiding vanaf de effectieve aanvang van de opleidingsovereenkomst/begeleidingsovereenkomst: de datum van = startdatum opleidingsovereenkomst/begeleidingsovereenkomst.

Datum tot:

· voor Brugprojecten: vermoedelijke einddatum van het brugproject (deze einddatum kan achteraf nog aangepast worden (zie 6.2. Wijzigen van gegevens).

· Voor Intensieve begeleiding AL-bis: startdatum begeleidingsovereenkomst + 6 maanden in het geval van tewerkstelling, +4 maanden in de fase te oriënteren arbeidsdeelname (deze einddatum kan achteraf nog aangepast worden). (zie 6.2. Wijzigen van gegevens).
Belangrijke opmerkingen

Leerlingen die niet of niet goed in Mijn Loopbaan geregistreerd zijn of die niet voldoen aan de ESF-voorwaarden komen niet in aanmerking voor ESF-steun of aanvullende Vlaamse middelen. Op basis van de gegevens uit Mijn Loopbaan worden de gepresteerde uren van volgende leerlingen niet opgenomen op de definitieve lijst met subsidiabele leerlingen (de saldobijlage):

· leerlingen waarvoor geen uren zijn geregistreerd zijn in Mijn Loopbaan voor partners 
· leerlingen die op basis van de richtlijnen  niet tot de doelgroep behoren


	Financieringsnummer : verplicht in te vullen, kan achteraf niet meer gewijzigd worden!
Brugprojecten : 99AN200
Intensieve begeleiding AL-bis: 99AN250




	Statuut: Groepsleren – tijdens de kantooruren (idem voor iedereen)


Uren per week: zijn standaard ingevuld 
Samenvatting: hierin kan je op regelmatige tijdstippen de vorderingen van de leerling neerschrijven.
Daarna klik je op 'Bevestigen'.

De leerlingen behouden het statuut van het onderwijs en de daaraan gerelateerde verzekeringsclausules. Ze hebben daardoor ook geen enkel recht op vergoedingen betaald door de VDAB. Het is dus ook niet mogelijk om een contract uit Mijn Loopbaan voor partners  te drukken.

Daarna kom je terug in het scherm 'Stappen naar werk', waar je de betreffende opleidingslijn terugvindt.
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Na het toevoegen van de deelname aan een bepaald project in 'Stappen naar werk', dien je bij het registreren van het verloop van dit project met de reeds ingebrachte lijn verder te werken (géén nieuwe stap meer toevoegen).

Om met deze lijn verder te gaan, klik je op de blauwe link in de opleidingslijn. Het scherm 'Opleiding wijzigen' opent zich. Je kan vervolgens een lijst met ‘mogelijke bewerkingen’ open klikken. 
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7.2. Wijzigen van gegevens
Opgelet: indien een opleidingslijn stopgezet werd of beëindigd, kunnen er aan deze lijn geen wijzigingen meer aangebracht worden. Zet de lijn dus nooit stop alvorens de gegevens op juistheid te controleren!!!!!

Wijzigingen aan de begindatum, einddatum of aantal uren per week van de opleidingslijn kunnen gebeuren door te klikken op de opleidingslijn en de bewerking 'Wijzigen gegevens' te selecteren.

Opgelet: de begin- of einddatum kan enkel gewijzigd worden indien geen prestaties buiten de gewenste periode vallen!

Voor gegevens die niet kunnen gewijzigd worden (Financieringsnummer) neem je contact op met je opdrachthouder van het departement Onderwijs en Vorming 
7.3. Uitstellen start en annuleren van de opleidingslijn

Om een opleidingslijn te kunnen annuleren moeten 2 voorwaarden vervuld zijn:

1. de opleiding mag niet beëindigd of stopgezet zijn
2. er mogen geen prestaties geregistreerd zijn

Eerst dien je te registreren dat de stap niet gestart is: dit doe je met de bewerking ‘Uitstellen start’.

Deze bewerking 'Uitstellen start' (= tussenstap naar het annuleren) kan je enkel kiezen als deze 2 voorwaarden vervuld zijn.

Het tussenscherm bied je dan de mogelijkheid om in de samenvatting of het verslag de reden van het uitstel in te vullen. Bevestig nogmaals.

Pas wanneer de opleiding uitgesteld werd, is het mogelijk om de bewerking 'Annuleren' te kiezen. Je krijgt hier terug de mogelijkheid om samenvatting of verslag aan te vullen.

Na bevestiging is de volledige opleidingslijn geannuleerd.

Enkel via deze weg kan je een opleidingslijn annuleren (bij foutieve registratie) of weigeren (wanneer de kandidaat-deelnemer niet in aanmerking komt voor de opleiding).
7.4. Stopzetten of beëindigen van de opleidingslijn

Klik in het scherm 'Stappen naar werk' op de opleidingslijn en kies vervolgens in het scherm 'Opleiding wijzigen' in de lijst van mogelijke bewerkingen voor 'Stopzetten' of 'Opleiding beëindigen'.

Stopzetten: indien de jongere vroegtijdig met de opleiding of begeleiding stopt.

Vul de juiste einddatum in, selecteer de reden van de stopzetting en bevestig:

· door de klant

· wegens ongeschiktheid

· wegens orde en tucht

· wegens technische reden

· wegens tewerkstelling

· wegens langdurige ziekte

Beëindigen: indien de jongere de opleiding of begeleiding volledig heeft doorlopen.

Vul de juiste einddatum in, duid aan of de jongere geslaagd of niet geslaagd is en bevestig.

Het onderscheid tussen geslaagd of niet geslaagd heeft niets te maken met het feit of de leerling een tewerkstelling gevonden heeft.
Vermeld in het “Profiel &Gewenste jobs”, “Studieverleden” de behaalde attestering in de rubriek “studies”.
7.5. Registratie prestaties

De invoering van prestaties moet telkens gebeuren vóór het einde van de volgende maand.
Voor het registreren van de prestaties, klik op de link 'Dossier opzoeken'.

Enkel via het scherm 'Dossier opzoeken' kan je op 'Prestaties registreren' klikken.
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7.5.1. Ophalen van de maandtabel om prestaties in te voeren

Klik op 'Prestaties registreren'.
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Selecteer de opleiding waarvoor je wenst te registreren.

Vul de gewenste maand en jaar in.

Standaard staat de lopende maand ingevuld, maar dit kan aangepast worden.

Klik op ‘Prestaties registreren’
Op het scherm verschijnt de lijst van de geregistreerde cursisten voor dit project.

7.5.2. Prestaties registreren
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In het tabblad ‘cursisten’ selecteer je eerst de jongeren voor wie je prestaties te registreren.
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Daarna kan je overgaan naar het tabblad ‘prestaties’.
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Voor de projecten Brugprojecten  en Intensieve Begeleiding AL-bis dien je enkel  de aanwezigheden in het centrum (code 0 en B) te registreren!

In de lichtgrijze periodes (weekends) is registratie van uren mogelijk.

De donkergrijze periodes vallen buiten de opleidingsperiode van de leerling en daar is dus geen registratie mogelijk.

Bewaar regelmatig tussentijds! Wanneer je dit niet doet, kan bij bevestigen blijken dat je geen verbinding meer hebt met de VDAB-server en dan ben je alle niet bewaarde gegevens kwijt.
Te gebruiken codes voor het registreren van uren:

· type 0: de uren van aanwezigheid van de jongere in de opleiding in het centrum
· type B: uren B-dossier 

Je hoeft geen andere uren te registreren. De andere types van prestaties hoef je dus niet meer te gebruiken.
	Belangrijke opmerkingen i.v.m. de registratie van uren

	Lesuren van 50 minuten?
	Schooluren worden geregistreerd als volledige uren

	Schoolvakanties
	Niets registreren 

	Type B-uren
	Uren B-dossier voor het project "Leren en werken".

Uren ongewettigde afwezigheden moeten initieel met dit type aangeduid worden. Jaarlijks worden door de verificateur/administratie deze dossiers nagekeken en eventueel (gerectificeerd) goedgekeurd. Indien op dat ogenblik het dossier negatief advies krijgt, moeten de prestaties met type B voor die leerling alsnog geannuleerd worden.

	Tijdelijke schorsing 
	Niets registreren 

	Pedagogische studiedagen, evaluatie leerlingen
	Niets registreren

	Tijdig registreren
	De invoering van prestaties moet telkens gebeuren vóór het einde van de volgende maand.

	Werkblad vergoedingen 
	Links boven de prestatietabel zie je een mogelijkheid om een tweede werkblad 'Vergoedingen' open te klikken: deze is niet bestemd voor de deelnemers aan het project Leren en Werken! Hier mogen geen gegevens ingevoerd worden.



Kopiëren van prestaties:

· Dit is pas mogelijk als je tenminste bij één cursist prestaties voor één volledige maand hebt geregistreerd.
· Selecteer de cursist waarvoor je reeds uren hebt geregistreerd.
· Sta met de cursor in de eerste cel.
· Klik met de rechter muisknop.
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· Er verschijnt een pop-up scherm. Kies voor ‘kopieer’.

· Ga naar de volgende cursist.

· Sta met de cursor in de eerste cel.

· Klik met de rechter muisknop en kies voor ‘plak’.
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Bij het plakken krijgen alle uren wel type 0 (opleidingsuren). 

Afdrukken van de maandelijkse prestatiestaat

Via 'Print' is het mogelijk de prestaties af te drukken voor de aangevinkte cursisten (wel eerst bewaren na het inbrengen van uren). Ga op de naam van een leerling staan, klik rechts, kies alle cursisten selecteren, klik nogmaals rechts en kies overzichtslijst. Je kunt nu de prestaties van alle cursisten afdrukken.
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Indien het afdrukken van prestaties niet lukt, is het mogelijk dat Acrobat Reader niet of niet goed op je PC geïnstalleerd is. Meer informatie vind je op de Partnerpagina, bij Veel gestelde technische vragen of bij het callcenter (0800 30 700).
7.6 Registratie van tewerkstellingen in het kader van een opleiding Alternerend Leren 
Je dient de bij het project horende lijn “Alternerend Leren” te registeren.

Ga naar “stappen naar werk”.
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Kies “voeg een stap toe”

Kies vervolgens “Alternerend Leren”
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In dit scherm vul je het bedrijfsnummer van de werkgever in.

Bedrijfsnummers van werkgevers kunnen aangevraagd worden via een elektronisch formulier, dat je terugvindt op de algemene pagina ‘Mijn Loopbaan voor partners’ onder onderwijs “leren en werken”, bedrijfsnummers, elektronisch formulier.. De VDAB-servicelijn, die deze aanvragen behandelt, garandeert je een antwoord binnen 3 werkdagen.

Houd in ieder geval volgende gegevens bij de hand: naam en activiteit van het bedrijf, adres, telefoonnummer, ondernemingsnummer of BTW nummer en naam, telefoonnummer en functie van een contactpersoon.

Vul het nummer in en bevestig.

Opgelet :

· Kies voor iedere tewerkstelling steeds het bedrijfsnummer van de plaats waar de tewerkstelling effectief doorgaat, dus niet het bedrijfsnummer van de hoofdzetel waar het contract ondertekend wordt.
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Bevestig hierna de gegevens. Vervolgens kom je terecht in het detailscherm en vervolledig je de registratie.
Plaats de lijn in de toestand bezig en vul de startdatum in :
Kies het juiste contract met juiste financieringsnummer:
99AN300 deeltijdse arbeidsovereenkomst
99AN310 IBO VDAB (uitdovend, enkel nog voor contacten lopend van voor 01-09-2016)
99AN320 Sociale Maribel, contract Generatiepact
99AN330 BIO alle vormen (uitdovend, enkel nog voor contacten lopend van voor 01-09-2016)
99AN350 Industriële leerovereenkomst (uitdovend, enkel nog voor contacten lopend van voor 01-09-2016)
99AN360 JOJO-contract (uitdovend, enkel nog voor contacten lopend van voor 01-09-2016)
99AN370 interim (uitdovend, enkel nog voor contacten lopend van voor 01-09-2016)
99AN380 vrijwilligerscontract
99AN390 werkervaringsprojecten, art. 60
99AN340 overeenkomst alternerende opleiding OAO (nieuw eenheidscontract)
	

	Voor jongeren in een proefproject:

	

	99AN341 proefproject OAO

	

	99AN343proefproject Sociale Maribel, contract Generatiepact
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In het vrije tekstveld samenvatting, kan je informatie over het verloop van de tewerkstelling neerschrijven.

Wanneer je een foutief financieringsnummer ingevoerd hebt of een foutieve startdatum kun je dit oplossen door de lijn open te klikken, de foutieve gegevens te wijzigen en opnieuw te bevestigen.
Annuleren, stopzetten of beëindigen van de tewerkstelling.
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Annuleren:
Bij foutieve registratie: 

Kies voor toestand annuleren, wijzig de startdatum niet.

Stopzetten: 

Indien de jongere vroegtijdig stopt met de tewerkstelling.

Vul in het vak samenvatting de reden van stopzetting in.

Vul de juiste einddatum in en bevestig.

Beëindigen:

 indien de jongere het contract volledig heeft doorlopen. 

Vul de juiste einddatum in, selecteer of de stage met een positief of negatief resultaat werd voltooid en bevestig.

Duid in de samenvatting aan waarom je die beoordeling geeft.

Wanneer een jongere start in een nieuwe tewerkstelling of onder een andere contractvorm, maak je een volledig nieuwe lijn aan. Er kunnen geen twee lijnen tegelijkertijd op bezig staan.
8. Afsluiten van deelname aan het project Leren en Werken
Op het ogenblik dat de jongere niet langer deelneemt aan het project Leren en Werken dien je de projectlijn af te sluiten.
Controleer voor het afsluiten of je al de verschillende fases die de jongeren in zijn traject doorlopen heeft met de juiste datum hebt geregistreerd.
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Voor leerlingen deeltijds onderwijs wordt die lijn afgesloten door de trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO), wanneer de jongere het centrum deeltijds onderwijs verlaat.

Gaat de jongere deelnemen in een ander CDO moet de trajectbegeleider Leren en Werken van dit  CDO onmiddellijk een nieuwe projectlijn aanmaken.
Je sluit de projectlijn af door deze te openen in ‘Stappen naar werk’ en de toestand ‘Beëindigd’ te kiezen.
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9. Vervolledigen en afsluiten van het begeleidingstraject in Mijn Loopbaan door trajectbegeleider Leren en Werken
Wanneer een jongere het deeltijds onderwijs definitief verlaat wijzig je de toestand van het begeleidingstraject in ‘Aangevraagd’ op VDAB, ongeacht er tewerkstelling is of niet.
Indien de jongere niet kan doorstromen naar reguliere tewerkstelling moet er een “warme overdracht” zijn van de trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO) (met alle ondernomen acties) naar de trajectbegeleider VDAB.

· Vermeld de naam van  de trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken, email en telefoonnummer in de samenvatting van de trajectlijn.

· Wijzig de toestand van het begeleidingstraject in ‘Aangevraagd’ en voer als uitvoerder je VDAB-contactpersoon in. In bijlage 5 wordt uitgelegd hoe je dit moet doen.
Bij bevestigen wordt er automatisch een mail gestuurd naar deze contactpersoon.

De aangeduide VDAB-contactpersoon zal afspreken wie bij VDAB het begeleidingstraject overneemt. Deze trajectbegeleider zal met jou contact opnemen om de afgelegde fases in de trajectbegeleiding te bespreken. 

Opgelet!
Voor iedere schoolverlater is het belangrijk om onderstaande procedure te volgen ongeacht er een tewerkstelling volgt of niet:
· Wijzig samen met de jongere de toestand categorie inschrijving in categorie 02 :

02: Werkzoekende (art 36) in beroepsinschakelingstijd

Ik heb mijn studies dit schooljaar beëindigd/stopgezet

· De onderwijsinstelling vult voor iedere schoolverlater het formulier C109/36 in

Dit formulier C109/36-ATTEST maakt het mogelijk na te gaan of de studies die de jongere gevolgd heeft, het recht kunnen openen op inschakelingsuitkeringen.

· In bepaalde gevallen, onder andere wanneer de jongere een alternerende beroepsopleiding (bijvoorbeeld OAO) gevolgd heeft, kan er een vermindering van beroepsinschakelingstijd bekomen worden.

· De beroepsinschakelingstijd kan pas beginnen te lopen vanaf het ogenblik dat de jongere zich ingeschreven heeft bij VDAB

· Een beroepsinschakelingsuitkering vraagt de jongere aan bij een uitbetalingsinstelling (ABVV, ACLVB, ACV of HVW), waarvoor hij ook de C109/art. 36 nodig heeft.
10. Aanpassing van het VDAB-dossier van de jongere.

De trajectbegeleider van het centrum Leren en Werken (CDO)  past samen met de jongere het dossier in Mijn Loopbaan  aan.
Aandachtspunten en tips
· Verifieer samen met de jongeren de gegevens in het VDAB-dossier 
· Pas de huidige situatie aan!

· Overloop de specifieke wensen 

· Pas de verworven  talenkennis en bureauticakennis aan
· Het eventueel toevoegen van een nieuw beroep en het scoren van de daaraan verbonden competenties
· Het updaten van de scores van de  competenties van bestaande beroepen. Deze scores zijn een belangrijk criterium voor een kwaliteitsvollere matching op vacatures.
· Werd een rijbewijs behaald?
· Werd een VCA behaald?

· Het aanvullen van het vak diploma’s: indien de behaalde attesten, certificaten of deelcertificaten niet in de lijst voorkomen, kan je deze toevoegen in het vrije tekstvak “opmerkingen”.

· Vul samen het werkverleden van de jongere aan

· Vul eventueel samen de sollicitatietroeven aan

· Overloop samen het CV

· Wijs de jongere zeker nog eens op het belang van het regelmatig updaten van zijn dossier, dit gaat zijn hele loopbaan mee!

· Verwijs naar het gratis nummer van de Servicelijn van de VDAB (0800 30 700) indien er hulp nodig is bij de update.
· Ingeval van tewerkstelling: het bedrijf, het beroep waarin, datum vanaf, type tewerkstelling, en sector (eveneens belangrijk voor uitstroommeting)
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Wat is voor de VDAB trajectbegeleiders relevante info om het traject over te nemen ?

Op de samenvatting van het begeleidingstraject:

· of er medische problematiek is: gewoon vermelden dat er medische problematiek is, zonder specificeren

· indien zwanger zeker vermelden, eventueel de bevallingsdatum

· eventuele zorgtaken van de leerling

· bij allochtonen vermelden welke papieren ze hebben

· te verwachten problemen bij solliciteren ( zeer bedeesd, verlegen, agressief, enz. )

· indien er verdere vraag naar opleiding bij VDAB is zeker vermelden

· geef een beeld van competenties, vaardigheden

Jongere schrijft zich in bij VDAB
Een jongere moet ervan op de hoogte zijn dat hij/zij bij het verlaten van de school en na einde tewerkstelling steeds opnieuw moet inschrijven bij de VDAB. Jongeren die deeltijds werken moeten zich bij het einde van hun studies ook inschrijven bij de VDAB, namelijk als deeltijds werkzoekenden. Schoolverlaters zonder tewerkstelling moeten zich uiteraard inschrijven!

DBSO-jongeren waarvan we denken dat zij ook het volgende schooljaar leerling blijven.
Deze begeleidingstrajecten en projectlijn mogen op “bezig” blijven staan tot begin september. Maar ook deze jongeren (omdat men nooit zeker is dat ze terug naar school komen) moeten de info gekregen hebben dat hij/zij zich moet inschrijven als werkzoekende bij VDAB bij het definitief verlaten van de school, zo niet is hij een maand van de BIT (beroepsinschakelingstijd) kwijt.

Komt de jongere terug naar school dan blijven de lijnen op bezig en wordt de jongere door het CDO opnieuw op categorie 11 geplaatst. Komt de jongere niet terug in september wordt de projectlijn afgesloten en wordt het begeleidingstraject op aangevraagd geplaatst op naam van de VDAB-consulent.

Voor de jongere die zich toch komt inschrijven bij de VDAB geldt dat de VDAB de school verwittigt zodat de projectlijn L&W correct kan afgesloten worden (zie richtlijn hierboven).
Bijlage 1: Zelfinschrijving van de jongere bij de VDAB

Ga naar de website www.vdab.be .
Kies  ‘Werkzoekende en werknemer’
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Mijn loopbaan

Gebruikersnaam of rijksregisternummer:

Wachtwoord:

l'. Paswoord vrgaten?

Ben je werkgever of partner? Log dan hier in

L Login §3 Contact

Waarom registreren voor Mijn loopbaan?
Mijn loopbaan bied tal van voordelen. Een greep uit het aanbod:

« schriff je in als werkzoekende en print een geldig inschrijvingsbewijs
« Abonneer je op jobs op jouw maat

« Maak en publiceer je cv

« Solliciteer online.

« Scoor je competenties.

« Bestel opleidingscheques.

« Volg opleidingen via het internet

* Vraag een CVO-attest aan.

Voor meer info lees onze Mijn Loopbaan-handleiding 3 of zoek in onze FAQ.

Registreer je nu




Klik op de knop ‘Registreer je nu’
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Registratie

Om e te registreren hebben we een aantal gegevens van je nodig. Vul deze zorgvuldig in en Kiik op ‘Volgende".
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Website:
Inloggegevens

Gebruikersnaam: *
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8 tot 25 karakters. Min. 1 hoofd- en kleine letter en min. 1 ciffer.

Herhaal paswoord: *

Inschrijven bij VDAB als werkzoekende

Inschriven bij VDAB als werkzoekende: * Ja, ik wil mij 0ok inschrijven als werkzoekende bij VDAB om
‘een werkioosheidsuitkering te kunnen aanvragen

mijn beroepsinschakelingstijd/wachtijd te laten starten
mij in te schrijven als jobstudent

te solliciteren naar jobs met de hulp van VDAB.

Nee, ik wil mi] enkel registreren voor Mijn loopbaan om
opleidings- of loopbaancheques te bestellen

te solliciteren naar jobs zonder de hulp van VDAB.

\CITLET of Annuleer

G2 Contact

Q Zoek




Na invoeren van de gegevens klik je op ‘Volgende’
Wacht even
[image: image49.png]@ Om je verder te helpen, hebben we nog enkele gegevens van je nodig.

1. Je werksituatie Inschriven bi] VDAB als

werkzoekende

Om onze dienstveriening beter op je af te stemmen, willen we graag weten waarom je je inschrilf als werkzoekende en vanaf wanneer. b G

verpiicht veld
| 2. Studie
Werksituatie: * Ik studeer nog en begindig mijn studies normaal gezien op het einde van dit schooljaar

3. Talenkenni
Ik wens te werken als jobstudent (ik studeer nog) || 3. Talenkennis

ﬁ Ik studeer deeltijds _ A.Rijbewijs.

Ik heb min studies dit schooljaar begindigd/stopgezet || 5. Gewenste job
Ik ben werkioos - geen schoolverlater 7 6. Overzicht
Ik ben niet werkend viij ingeschreven werkzoekend
| 7.Privacy
Ik werk voltids en ben (nog) op zoek naar werk
| 8.Klaar

Ik werk deeltijds, krilg geen uitkeringen en ben (nog) op zoek naar werk

Vanaf
12082015 v

Heb je het moelljk om werk te vinden door een handicap, een Ziekte of een combinatie van verschillende problemen (van medische en sociale

aarg)?0Ja O Nee




Kies voor ‘Ik studeer deeltijds’. Klik daarna op ‘Volgende’.
[image: image50.png]DAB Miin Loopbaan 2 Voornaam Naam v §3 Contact Q Zoek

2. Voeg je meest relevante studie toe DT R
werkzoekende
Suae Selecteer v V1. Situatie
Selecteer ) 2. Studie
ucenaam * Lager onderwijs of Iste graad secundair onderwijs " 3. Talenkennis
Leertijd (vroeger leercontract)
Deeltijds beroepssecundair onderwils 4. Rijpewis
. Buitengewoon secundair onderwijs (BuSO)
Ond telli it
ALEC S EENY 2de graad algemeen vormend secundair onderwijs (AS02) 5. Gewenste job
2de graad beroepssecundair onderwijs (B502) B GE
e 2de graad technisch secundair onderwijs (TS02)
2de graad kunstsecundair onderwils (KS02) © 7.Privacy
Secundair volwassenenonderwils
3de graad algemeen vormend secundair onderwijs (ASO3) | 8.Klaar

DEmatSss 3de of 4de graad beroepssecundair onderwijs (BS03 of BSO4)

3de graad technisch secundair onderwijs (TSO3)
3de graad kunstsecundair onderwijs (KSO3)
Hoger beroepsonderwijs (HBO)

Professioneel (gerichte) bachelor (PBA)
Academisch (gerichte) bachelor (ABA)

Master (MA)

Bijkomende info

Volgende >




[image: image51.png]2. Voeg je meest relevante studie toe

Studie: "

Studienaam: *

Onderwisinsteling

Eindverhandeling

Diploma behaald in: *

Bijkomende info

Deeltijds beroepssecundair onderwijs v

Selecteer v

Rubriek Bouw

Rubriek Decoratie

Rubriek Distributie

Rubriek Elektricitet - Elektronica
Rubriek Grafische nijverheid
Rubriek Handel en administratie
Rubriek Hout

Rubriek Kleding en confectie
Rubriek Land- en tuinbouw
Rubriek Metaal en kunststoffen
Rubriek Onderhoud

Rubriek Personenzorg

Rubriek Schoonheidszorg
Rubriek Sport en vrije tijd
Rubriek Textiel

Rubriek Transport

Rubriek Voeding - Horeca
Rubriek Zeevisseri]

Rubriek Andere I

Inschrijven bij VDAB als
werkzoekende

¥ 1. Situatie

) 2. Studie

|| 3. Talenkennis
|| 4. Rijpewijs

|| 5. Gewenste job
| 6. Overzicht

| 7.Privacy

| 8.Klaar




Voeg je studie ,  Deeltijds beroepssecundair onderwijs,  toe via het uitklapscherm ‘Studie’. Vervolgens verfijn je je keuze en duid je een rubriek aan.  De studienaam wordt automatisch aangevuld.
Noteer  bij ‘Bijkomende info’  ‘ik studeer verder deeltijds opleiding ‘. Klik daarna op de knop ‘Volgende’
[image: image52.png]2. Voeg je meest relevante studie toe Inschriven b VDAB als

werkzoekende
eria Deeltijds beroepssecundair onderwijs v V1. Siatie
) 2. Studie
Rubriek Handel en administratie M || 3. Talenkennis
|| 4. Rijpewijs
SriTEr Deeltijds beroepssecundair onderwijs: Rubriek Hai @ -] 5. Gewenste job
| 6. Overzicht
Onderwijsinsteliing
| 7.Privacy
Eindverhandeling: BIL
Diploma benaald in o (vul een jaartal in)
Bijkomende info: ik studeer verder deeltijds opleiding handel|

Volgende >




Wanneer je moedertaal niet Nederlands is, dan wijzig je dit en klik je nadien op ‘Toevoegen’ (in de titellijn van Taalkennis) om je kennis van Nederlands aan te duiden.

[image: image53.png]3 . Ta|en ke nn iS Inschrijven bij VDAB als

werkzoekende
Geef Je talenkennis in 1. Siuatie
Taal Niveau Moedertaal Verwilder @RS
NEDERLANDS ®©
Goed v ) 3. Talenkennis
[# Voeg taal toe W
|| 5. Gewenste job
| 6. Overzicht
| 7.Privacy

| 8.Klaar




Vul eventueel rijbewijs aan.

[image: image54.png]4. Je rIJ bew IS Inschrijven bij VDAB als

werkzoekende
Welk rijbewils heb je? Je kan er meerdere aanvinken. @i
A~ Motorfietsen < 25 kW (18.) en motorfietsen > 25 kW (21 /2. lichte A) V 2. Studie

" A3 - Bromfietsen tot 45 km/h, trikes htm >270 kg en quads htm > 750 kg ¥/ 3. Talenkennis

» 4. Rijpewis

|| 5. Gewenste job.

Y5 Autos < 3,5t en max. 8 plaatsen

BE - Auto's < 3,5t en max. 8 plaatsen met aanhangwagen htm > 750 kg

| 6. Overzicht
Y ¢ - zware vracntwagen htm > 7,5t  7.Privacy
5 ¢1 - ieine vrachtwagen htm < 7.5t | 8.Klaar

I CE - zware vrachtwagen him > 7,5t met aanhangwagen htm > 750 kg

b autobusiautocar > § zitplaatsen en aanhangwagen max 750 kg

1 - autobus/autocar > & en < 16 ziplaatsen en aanhangwagen max 750 kg
I DE - autobus/autocar > 8 zitplaatsen en aanhangwagen

6 - Landbouwvoertuigen

Beschik je over een wagen die je kan gebruiken voor het werk? *

OJa  ONee

Volgende >




Bij ‘Arbeidsregime’ kies je voor  ‘Deeltijds dagwerk’.
Je kan naast je voorkeur job nog meerdere jobs toevoegen. Je voorkeur job moet overeenstemmen met de gevolgde opleiding. Als je een functienaam typt in het veld ‘Gewenste jobs’, verschijnt er een lijst met beroepen waaruit je kan kiezen. Kies een beroep uit deze lijst om een maximaal resultaat te krijgen wanneer je het dossier wil matchen met de vacatures en wanneer je competenties wilt scoren. Voldoet de beschrijving van het beroep in de lijst niet aan je verwachtingen, typ dan bijkomend de functienaam in het veld ‘Specifieke benaming’. Als dit veld ingevuld is, dan wordt deze benaming overgenomen op de cv’s die aangemaakt kunnen worden via Mijn Loopbaan.
[image: image55.png]5. Je gewenste job

Welke job zoek je en in welke regio wil je werken? Op basis van deze gegevens sturen we je.

gepaste vacatures.

Als je Kiaar bent met je inschrijing, kan je nog andere gewenste jobs en regio’s toevoegen

Job:*

Arbeidsregime: *

Regio:

Administratief medewerker (mA)

Administratief medewerker (m/v)

Verantwoordelijke verkoopadministratie (m/v)
Trefwoorden: administratief

Kantoorhouder bankfiliaal (m/v)
Trefwoorden: administratieve

Verantwoordelijke klantendienst (m/v)
Trefwoorden: administratief

Websitebeheerder (m/v)

Commercieel medewerker (miv)
Trefwoorden: administratief

Medewerker beheer van de activiteiten voor internationaal
goederenverkeer (m/v)
Trefwoorden: administratieve

« Regio Menen - Wevelgem
* Regio Diksmuide

Volgende >

Inschrijven bij VDAB als
werkzoekende

¥ 1. situatie
¥ 2. studie
¥ 3. Talenkennis
 4.Ribewiis
) 5.Gewenstejob
6. Overzicht
7. Privacy

8. Kiaar




Maak een keuze uit de lijst van de voorgestelde beroepen. Klik hierna op ‘Volgende’
[image: image56.png]com pete nties Inschrijven bij VDAB als

werkzoekende
Hieronder vind je de competenties voor Administratief medewerker. Via competenties kunnen we je meer geschikie vacatures aanbieden. Op basis @
van je ervaring hebben we al een aantal competenties gescoord. Je kan deze score nog aanpassen door het lichiblauwe balke te verslepen. :
Daarnaast kan je ook aangeven in welke mate je de andere competenties bezit v 2. Studie
Briefwisseling registreren, sorteren, frankeren Bekilk detail ¥/ 3. Talenkennis

Brieven, tabellen, ... invoeren volgens instructies Bekik detail
|| 5. Gewenste job

Administratieve dossiers samenstellen ) Competenties.
Gegevens, de actualisatie van gegevens, terugzendingen of aanmaningen controleren Bekijk detail

| 6. Overzicht
Soea ) Telefonische oproepen aannemen  7.Privacy
Doorverbinden naar de gevraagde gesprekspariners
Een boodschap noteren Bekijk detail |1 8. Klaar

=) Personen onthalen en hun vraag identificeren Bekik detail

) Documenten coderen, kiasseren en archiveren Sekik detal

De voorraad opvolgen, tekorten vaststellen
Bestellingen plaatsen Bekijk detail

) Documenten kopiren Bekijk detail

nm stap overslaan > Volgende >





Vervolgens verschijnt er een overzicht van de competenties die verwacht worden voor de uitoefening van de betreffende gewenste job. Van een aantal competenties wordt verwacht dat de jongere hiervan een zeker kennis/vaardigheid heeft. Aan deze competenties werd reeds automatisch een score toegekend. Deze score kan aangepast worden via de schuifbalkjes.

Klik Op ‘Volgende’.
[image: image57.png]Stu d e nte njO b Inschrijven bij VDAB als

werkzoekende

Op zoek naar een studentenjob? Geef in wanneer je beschikbaar bent.

¥ 1. Situatie
e 2 ) ¥ 2 Sudie
/' 3. Talenkennis
e 2] (dd-mm-ij) + 4. Rijbewijs
|| 5. Gewenste job
Bijkomende
info ) Studentenjob
| 6. Overzicht
4 | 7.Privacy
'#\oeg nog een periode foe | 8.Klaar

Volgende >




Bij interesse in een studentenjob, vul je dit scherm aan. Indien niet, sla je dit scherm over en klik je op ‘Volgende’.
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VD_AB Mijn Loopbaan

6. Overzicht

2 Voomaam Naam

Hieronder vind je een overzicht van de gegevens die je invuide. Als je kiaar bent met je inschriving, kan je deze gegevens verder aanvullen of

wiizigen.

Werksituatie

Werksituatie: Je bent sinds 12 augustus 2015 geregistreerd als:
Ik neem deel aan het project Leren en Werken (Deeltijds onderwils; Leertijd: )
Studie
Omschrijving Onderwijsinstelling Afgestudeerd
Deeltijds beroepssecundair onderwijs: Rubriek Handel en administratie - 2014
Taal
Taal Niveau
NEDERLANDS (moedertaal) Goed
Rijbewijs
Wagen: Nee
Gewenste job
Functie Ervaring

Administratief medewerker

Gewenste regio

Minder dan 2 jaar

Regio
Regio leper - Poperinge - Wervik
Regio Diksmuide

Regio Menen - Wevelgem

Gewenst arbeidsregime

Arbeidsregime

Dagwerk

Publiceer cv

voltids

Nee

deeltids

Ja

Op basis van bovenstaande gegevens stellen we een cv samen. Als je kiaar bent met je registratie kan je dit cv nog aanpassen en

vervolledigen

Wilje je cv alvast publiceren in onze cv-databank? Werkgevers kunnen je profiel dan terugvinden op vdab.be.

Publiceren* © Ja Nee

Volgende >

G2 Contact Q Zoek

Inschrijven bij VDAB als
werkzoekende

¥ 1. Situatie
¥ 2. Studie
¥ 3. Talenkennis
¥ 4. Rijbewijs
¥ 5. Gewenste job
) 6.Overzicht

7. Privacy

8. Klaar




Je krijgt nu een overzicht te zien van alle gegevens die je invulde. Tevens kan je aanduiden of je CV al dan niet mag gepubliceerd worden in de CV-databank van VDAB. Klik op ‘Volgende’.
[image: image59.png]7. Je privacy

We verwerken je gegevens conform de wet op de privacy. Je kan deze gegevens op elk moment bekijken en aanpassen

Als Je ingeschreven bent bij VDAB als werkzoekende, gebruiken en delen we je gegevens om je zo goed mogelijk te begeleiden in je zoektocht naar
werk

- We houden een aantal persoonlijke gegevens van je bij- gezondheidsgegevens die relevant zijn voor je tewerkstelling, gegevens over je
studies en loopbaan, beroepskwalificaties, beroepsaspiraties, ervaring en competenties.

- Als je solliciteert naar een vacature die wij je bezorgen, dan kunnen we bij de werkgever informeren hoe je sollicitatie verliep.

- Wij delen met jouw toestemming je gegevens met andere organisaties:

o VDAB werkt samen met andere organisaties (PWA, OCMW, __). Om je zo goed mogelijk te helpen, is het handig dat deze organisaties
Je gegevens kunnen inkijken en aanvullen. We geven je gegevens niet zomaar door aan deze organisaties. Zij moeten hiervoor eerst
‘een overeenkomst afsiuiten met VDAB. Hierin verklaren zij dat ze de wet op de privacy zullen naleven. VDAB kijkt na of de organisaties
zich hieraan houden. De volledige lijst van die organisaties kan je kriigen in je VDAB-kantoor.

Wil je niet dat VDAB jouw gegevens deelt met deze organisaties? Vink dan onderstaande optie uit
@ VDAB mag miin gegevens delen met deze organisaties.

o Ook e uitbetalingsinstelling heeft soms extra gegevens nodig. Is dit het geval, dan geven we deze gegevens door.
Wil je niet dat VDAB jouw gegevens deelt met je uitbetalingsinstelling? Vink dan de onderstaande optie ut

@ VDAB mag miin gegevens delen met miin uitbetalingsinstelling.

We verwerken je gegevens conform de wet op de privacy”. Je kan deze gegevens op elk moment bekijken en aanpassen. Voor vragen hierover kan je

terecht op 0800 30 700 (elke werkdag van 8 tot 19 uur)
Naam en adres van de verantwoordeljke voor de verwerking: VDAB, Keizersiaan 11, 1000 Brussel.

Meer informatie over de wet op de privacy krilg je bi] de Commissie voor de Bescherming van de Persooniije Levenssfeer of op de website
www.privacy commission.be/nl

“Wet tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens van 8 december 1992.

¥ Ik heb bovenstaande tekst gelezen en ga ermee akkoord.

Inschrijven bij VDAB als

werkzoekende

¥ 1. Situatie
V2. Studie

/' 3. Talenkennis
¥ 4.Rijpewijs

¥ 5. Gewenste job
/' 6. Overzicht

) 7.Privacy

| 8. Klaar




Via dit scherm word je geïnformeerd over je privacy. Na akkoord klik je op ‘Bevestig’.
[image: image60.png]8. Klaar Inschrijven bij VDAB als

werkzoekende
Je bent nu geregistreerd voor Mijn loopbaan en ingeschreven bij VDAB als werkzoekende. @i
Je inschrijvingsbewijs vind je op de startpagina van Mijn loopbaan bij ‘Min berichten’ Print het en stap ermee naar je Hulpkas of vakbond om een « 2. Studi
. Studie

uitkering aan te vragen

Verder kan je gebruikmaken van de talloze mogeljkheden die Mijn loopbaan je biedt. ¥/ 3. Talenkennis

- Ontvang dagelijks vacatures op jouw maat. ¥ 4 Ribewis

- Maken en publiceren van je cv. V5. Gewenste job
- Online solliciteren.

- Opleidingen volgen via het internet.
- Competenties ingeven ¥ 7. Privacy

/' 6. Overzicht

Ga naar de startpagina van Mijn loopbaan ) 8. Klaar




De inschrijving is afgerond. Klik nu op de link ‘Ga naar de startpagina van Mijn Loopbaan’.
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2 Voomaam Naam ¢ Contact Q Zoek

Profiel & Gewenste jobs Vacatures & Sollicitaties

Cvs  Opleidingen  Ontwikkelingsplan  Berichten ~ Documenten

Home
Mijn loopbaan

Verbeter je profiel

Door je e-maladres in te vullen kunnen we je nog beter helpen

Wijzig contactgegevens  of Ik heb geen e-mailadres

Nieuwste berichten

Onderwerp Van
Je inschrijvingsbewils VDAB
Welkom bi] Mijn loopbaan VDAB

Ontvangen op
1208-2015

1208-2015

Bekilk al je berichten

JE WERKSITUATIE

Je bent sinds 12 augustus 2015 geregistreerd als:
Ik neem deel aan het project Leren en Werken (Deeltijds onderwis;
Leertid: )

« Is er iets veranderd? Wizig je werksituatie
- Print je inschrijvingsbewijs of laat het thuis bezorgen via de
post

JE SOLLICITATIEWERKMAP.

Met je sollicitatiewerkmap hou je
een goed overzicht van je sollicitatie-activiteiten

- Lopende sollicitaties (0)
- Bewaarde vacatures (0)

Ga naar mijn sollicitatiewerkmap

VACATURES OP MAAT:

Er zijn momenteel geen vacatures die passen bil je profiel. Lees
onze tips om je profiel aan te passen

START JE ONTWIKKELINGSPLAN

Ontdek welke mogeljkheden je profiel biedt op de arbeidsmarkt
Bekijk het filmpje

Op basis van mijn huidige job >
Op basis van mijn toekomstige job >
Op basis van mijn werkpunten >

VOORNAAM NAAM

Profiel & Gewenste jobs
* Werksituatie

* Contactgegevens

* Gewenste jobs
Vacatures & Sollcitaties
* Vacatures op maat

* Sollcitatiewerkmap
* Vind een job

cvs

Opleidingen
Ontwikkelingsplan
Documenten

Mijn instellingen
* Paswoord wijzigen
« Privacy

Nuttige links
* Bestel opleidingscheques.
* Bestel loopbaancheques

* Edoket

* Beroepsoriéntatie

* RVA-acties

* Areidsbeperking

* Testen

* Min loopbaan-handieiding




Je kan je inschrijvingsbewijs afdrukken of thuis laten bezorgen via de post. Klik op de link ‘Welkom bij Mijn Loopbaan’.
Klik op de tab ‘Mijn cv’s’
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Profiel & Gewenste jobs  Vacatures & Sollicitaties ~ Cv's ~ Opleidingen  Ontwikkelingsplan ~ Berichten ~ Documenten

Min loopbaan > 4

Cv's

Sluit alle tips %
Verbeter je profiel

Door je e-mailadres in te vulien kunnen we je nog beter helpen.

Wijzig contactgegevens  of Ik heb geen e-mailadres

Je kan cv's samenstellen op basis van je gegevens in Mijn loopbaan of je kan bestaande cv's opladen. Wanneer je solliciteert via Mijn loopbaan kan je deze meesturen met je sollicitatie. Wil je een cv
publiceren in onze cv-databank? Geen probleem, maar dit kan enkel met een cv op basis van e gegevens in Mijn loopbaan

Min loopbaan-cv's
Naam cv Gepubliceerd in cv-databank Laatst gewizigd Verwider
CV VOORNAAM NAAM Nee 12 augustus 2015 3

[# Maak een nieuw cv

Opgeladen cv's

[#Voeg een document toe ¥ Voeg een link toe




Je kan meerdere CV’s aanmaken en tevens documenten opladen. 

[image: image63.png]VLAANDEREN.be

VDAB Mijn Loopbaan 2 Voornaam Naam v §3 Contact Q Zoek
Profiel & Gewenste jobs  Vacatures & Sollicitaties ~ Cv's ~ Opleidingen  Ontwikkelingsplan  Berichten  Documenten
Win opbasn

Cv VOORNAAM NAAM g naar overzent o5

Laatst gewijzigd op: 12 augustus 2015 Curriculum vitae

Gepubliceerd: Nee

& Wiizig inhoud €D Wijzig lay-out & Wijzig publicatiegegevens & Wijzig naam cv Epownioad ¥ Verwijder

'VOORNAAM NAAM

Basculestraat 15
BE-8900 IEPER

BELGIE
Geboortedatum 24 januari 1998
Nationaiftet BELG
Geslacht: Vrouwelijk
Studies
2014 Deeltijds beroepssecundair onderwijs: Rubriek Handel en administratie
ik studeer verder deeltjds opleiding handel
Talen

NEDERLANDS: Goed




Klik op de tab ‘Profiel&Gewenste jobs.  Een dossier in Mijn Loopbaan bestaat uit tabbladen en subtabbladen. Via deze tabbladen navigeer je door je dossier.
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Profiel & Gewenste jobs  Vacatures & Sollicitaties ~ Cv's ~ Opleidingen  Ontwikkelingsplan  Berichten  Documenten
Win opbasn

Profiel - Persoonsgegevens

Dit zijn de gegevens die we van jou hebben. Je kan deze wijzigen, aanvullen en toevoegen aan je cv.

Verbeter je profiel

Door je e-mailadres in te vullen kunnen we e nog beter helpen

Wijzig contactgegevens  of Ik heb geen e-mailadres

Persoonsgegevens Gewenste job Studieverleden Competenties Ervaring
Werksituatie & Wizig
Je werksituatie: Je bent sinds 12 augustus 2015 geregistreerd als:

Ik neem deel aan het project Leren en Werken (Deeltjds onderwijs; Leertid:...)

Officiéle gegevens & Wiizig
Oficiele naam VOORNAAM NAAM

Geboortedatum 24 januari 1998

Geslacnt Viouwelik

Nationaiiteit BELG

Riksregisternummer. 980124-244-34

Officieel adres: Basculestraat 15, BE-8900 IEPER, BELGIE

Contactgegevens & Wigig
Naam VOORNAAM NAAM

Verblifsadres: Basculestraat 15, BE-8900 IEPER, BELGIE

E-mail B

Telefoon -

Gsm -

Profiel op intemet: -




Controleer hier je gegevens. Je mag ze ook verbeteren of wijzigen. Je profiel is een verzamelplaats van informatie over jouw loopbaan. De gegevens in je profiel bepalen ook welke vacatures je krijgt. Het tabblad ‘Competenties’ verdient zeker je aandacht. Regelmatig nazicht en update van de scores van competenties voor je gewenste job(s) is belangrijk , dit om een kwaliteitsvolle vacaturematching aan te bieden. Hoe meer je jouw profiel specifieert, hoe beter de vacatures die je krijgt zullen aansluiten bij hetgeen je zoekt in een job.
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Profiel - Competenties

Dit zijn de gegevens die we van jou hebben. Je kan deze wijzigen, aanvullen en toevoegen aan je

Persoonsgegevens Gewenste job Studieverleden Competenties Ervaring

Talen & Wiizig
Taal Niveau Bron

NEDERLANDS (Moedertaal) Goed

Rijbewijs & Wiizig
Rijbewi: -

Wagen Nee

Jobgerelateerde competenties :

Administratief medewerker & wizig v
TS Briefwisseling registreren, sorteren, frankeren
=T Brieven, tabellen, ... invoeren volgens instructies

EST0  administratieve dossiers samenstellen
Gegevens, de actualisatie van gegevens, terugzendingen of aanmaningen controleren

=T Telefonische oproepen aannemen
Doorverbinden naar de gevraagde gesprekspariners
Een boodschap noteren

[ w]

ST personen onthalen en hun vraag identificeren
=T Documenten coderen, iasseren en archiveren

ST De voorraad opvoigen, tekorten vaststellen
Bestellingen plaatsen

ST Documenten kopiéren
# Voeg competenties toe op basis van gewenste [ob, werkervaring of trefwoord
Persoonsgebonden competenties. & Wizig

Je hebt nog geen persoonsgebonden competenties ingegeven

Bijkomende competenties
Naam Omschriving Bron Wizig Verwijder

*# Voeq bijkomende competentie toe

Persoonlijke interesses & Wizig

Je hebt nog geen interesses ingegeven

Nuttige links

Resultaten testen




Wens je de VDAB-vacatures te bekijken die beantwoorden aan de criteria die je ingevoerd hebt? Klik dan op ‘Vacatures & Sollicitaties’.
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Vacatures op maat : hier vind je vacatures die passen bij jouw profiel
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overzicht van je sollicitatie-activiteiten
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- Lopende soliicitaties (0)

Je kan op drie manieren sollicitatie-acties toevoegen: « Bewaarde vacatures (0)

1. Door online te solliciteren naar een vacature in onze jobdatabank.
Opgelet: niet elke werkgever voorziet de mogelijkneid om online te solliciteren
2. Door sollcitatiefeedback te geven op een vacature in onze jobdatabank.

Hoe werkt de sollcitatiewerkmap?
3. Door sollicitatiefeedback te geven op een vacature die je elders vond.

Hieronder vind je een overzicht van de vacatures die je bewaard hebt
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Je hebt momenteel geen bewaarde vacatures. Je kan interessante vacatures bewaren en ze hier terugvinden
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vragen kan e bij hen terecht? Lees meer.
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« Hoe maak ik een goed cv?
« Hoe schrijf ik een gemotiveerde
solicitatiebrief?

« Een sollicitatiegesprek
voorbereiden




Sollicitatiewerkmap : je hebt de mogelijkheid om vacatures uit de VDAB-databank te bewaren in je profiel. 

Via het sollicitatielogboek kan je online sollicitaties opvolgen en sollicitatiefeedback noteren.
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Bewaarde zoekopdrachten

Mijn bewaarde zoekopdrachten

Je hebt nog geen bewaarde zoekopdrachten. Je kan een zoekopdracht bewaren zodat je niet telkens je zoekcriteria
moet ingeven. Bovendien kan je nieuwe vacatures die aan deze zoekopdracht beantwoorden, ontvangen via mail




Bewaarde zoekopdrachten. In de VDAB-vacaturedatabank kan je vacatures opzoeken door verschillende zoekcriteria in te geven. Deze combinatie van zoekcriteria kan je bewaren door op de link ‘Bewaar zoekopdrachten’ te klikken nadat je een selectie hebt uitgevoerd. De combinatie van selectiecriteria wordt dan opgeslagen onder de tab ‘Bewaarde zoekopdrachten’ met een benaming die je zelf gekozen hebt. Indien je dit wenst, kan je aanvinken dat je een e-mail krijgt, zodra er nieuwe vacatures zijn die aan je selectiecriteria voldoen.
Bijlage 2: beheer van huidige situatie (in- en uitschrijving als werkzoekende bij de VDAB)

	omschrijving huidige situatie
	VDAB-code

categorie werkzoekende

	Werkzoekende in deeltijds onderwijs (Ik neem deel aan het project Leren en Werken (Deeltijds onderwijs, Leertijd,…))
	11


Bij een werkervaring wordt deze situatie automatisch gewijzigd op basis van DIMONA-gegevens: de categorie wordt 78 (‘ik ben niet meer werkzoekend (ben aan het werk).’)

Wanneer de werkervaring minder dan 4 weken duurt, dan wordt de categorie werkzoekende automatisch teruggezet op 11 (‘Ik neem deel aan het project Leren en Werken (Deeltijds onderwijs, Leertijd,…)).

Duurt de werkervaring langer dan 4 weken en de jongere wordt opnieuw werkzoekend, dan moet hij/zij zich opnieuw inschrijven!

Ook jij kan als trajectbegeleider Leren en Werken de jongere opnieuw inschrijven: wijzig de huidige situatie in categorie 11.
Bijlage 3: Toelichting bij de wet op de privacy
Basiswetgeving
· De Europese richtlijn 95/46/EG van 24 oktober 1995.

· De wet van 8 december 1992 tot bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens, aangepast door de wet van 11 december 1998.

Wet van 8 december 1992: Toepassingsgebied
· elke geheel of gedeeltelijk geautomatiseerde verwerking van persoonsgegevens;

· elke niet-geautomatiseerde verwerking van persoonsgegevens die in een bestand zijn opgenomen of die bestemd zijn om daarin te worden opgenomen. vb. papieren klassement. 
1. Definities
Persoonsgegevens:

Informatie die toelaat een persoon te identificeren :vb. naam en voornaam van die persoon, Rijksregisternummer.

Bijzondere categorieën van persoonsgegevens:

· gevoelige gegevens : persoonsgegevens waaruit de raciale of etnische afkomst, de politieke opvattingen, de godsdienstige of levensbeschouwelijke overtuiging of het lidmaatschap van een vakvereniging blijken, alsook de verwerking van persoonsgegevens die het seksuele leven betreffen; 

· gezondheidsgegevens: persoonsgegevens waaruit informatie kan afgeleid worden omtrent de vroegere, huidige of toekomstige fysieke of psychische gezondheidstoestand van de betrokkene:
vb. resultaten van medisch onderzoek, geneeskundige verzorging, behandeling wegens alcoholisme of andere intoxicaties, psychologisch onderzoek; 

· gerechtelijke persoonsgegevens: gegevens inzake geschillen voorgelegd aan hoven of rechtbanken alsook aan administratieve gerechten, verdenkingen, vervolgingen of veroordelingen met betrekking tot misdrijven, of inzake administratieve sancties of veiligheidsmaatregelen:
vb. gegevens over uitgesproken straffen, interneringsmaatregelen, voorlopige hechtenis.

Het is verboden om deze bijzondere categorieën van persoonsgegevens te verwerken. 

2. Algemene beginselen inzake gegevensverwerking
Basisbeginselen inzake de bescherming van de persoonlijke levenssfeer, eerlijkheidsbeginsel, doelmatigheidsbeginsel, kwaliteit persoonsgegevens :

1. persoonsgegevens moeten eerlijk en rechtmatig verwerkt worden; 

2. persoonsgegevens moeten voor welbepaalde uitdrukkelijk omschreven en gerechtvaardigde doeleinden worden verkregen en mogen niet verder worden verwerkt op een wijze die onverenigbaar is met die doeleinden:
vb. doel van Mijn Loopbaan voor partners : begeleiding van de jongere naar werk; 

3. persoonsgegevens moeten toereikend zijn, ter zake dienend en niet overmatig zijn, uitgaande van de doeleinden waarvoor zij worden verwerkt; 

4. de persoonsgegevens dienen nauwkeurig te zijn, zo nodig bijgewerkt; 

5. de persoonsgegevens mogen, in een vorm die het mogelijk maakt de betrokkene te identificeren, niet langer bewaard worden dan zij voor de verwezenlijking van de doeleinden waarvoor zij worden verkregen noodzakelijk is.

De toelaatbaarheid van gegevensverwerking
Verwerking van persoonsgegevens is toegelaten mits:

1. de ondubbelzinnige toestemming van betrokkene (= niet vatbaar voor interpretatie of twijfel); 

2. een wettelijke bepaling; 

3. taak van openbaar belang.
3. Rechten van de betrokkene
Toestemming = elke vrije, specifieke en op informatie berustende wilsuiting waarmee de betrokkene aanvaardt dat zijn persoonsgegevens worden verwerkt.
Een valabele toestemming impliceert dat er geen druk door anderen uitgeoefend is. Specifiek wil zeggen dat de toestemming beperkt is tot duidelijk omschreven bewerkingen.

Algemeen:

In eerste instantie heeft iedereen i.v.m. de verwerking van de persoonsgegevens die op hem betrekking hebben, recht op de bescherming van zijn persoonlijke levenssfeer, tevens bestaat er een recht op kennisgeving (op informatie). Door dit recht is het mogelijk zich te verzetten tegen de voorgenomen verwerking of eventueel een verbetering te laten uitvoeren. Tenslotte bestaat er een recht op verhaal met de mogelijkheid tot schadevergoeding.

Recht op kennisgeving:

Aangezien de betrokkene het recht heeft om te weten wie welke persoonsgegevens over hem verwerkt en voor welke doeleinden ze worden verwerkt, is er een plicht tot kennisgeving aan betrokkene door de verantwoordelijke voor de verwerking. 

Deze kennisgeving is verplicht wanneer:

1. de gegevens verkregen worden bij de betrokkene zelf; 

2. indien de gegevens verkregen worden bij anderen dan de betrokkene zelf.

Welke informatie moet er verstrekt worden?

· de naam en adres van de verantwoordelijke voor de verwerking en de doeleinden van de verwerking; 

· wijzen op het recht van verzet; 

· de ontvangers van de gegevens; 

· het bestaan van een recht op toegang en op verbetering van de persoonsgegevens die op hem betrekking hebben.

Wanneer moet informatie verstrekt worden?

Op het moment van de registratie van de gegevens of op het moment van de eerste mededeling van de gegevens.

Recht van verzet:

Elke betrokkene mag zich verzetten tegen de verwerking van zijn gegevens, indien hij zwaarwegende en gerechtvaardigde redenen heeft.

Dit recht van verzet bestaat niet wanneer de verwerking noodzakelijk is :

· om een reglementaire verplichting na te komen waaraan de verantwoordelijke voor de verwerking onderworpen is; 

· voor de uitvoering van een overeenkomst waarbij de betrokkene partij is; 

· voor de uitvoering van maatregelen die aan het sluiten van die overeenkomst voorafgaan en die op verzoek van de betrokkene zijn genomen.

Het verzoek tot verzet moet uitgaan van de betrokkene, die zijn identiteit bewijst en moet gemotiveerd zijn. De betrokkene heeft op die manier het recht om terug te komen op een vroeger gegeven toestemming.

In de meerderheid van de gevallen zal een betrokkene zich niet kunnen beroepen op dit "algemeen" recht van verzet, om de verwerking van persoonsgegevens door de overheid tegen te gaan.

Recht op mededeling (= recht op inzage of toegang):

D.w.z. het recht te vragen naar het waarom van de verwerking. De betrokkene moet een zekere controle kunnen uitoefenen of de verwerkte gegevens wel toereikend, ter zake dienend en niet overmatig zijn, of het doelmatigheidsbeginsel werd nageleefd, of de gegevens waartegen hij zich heeft verzet, niet verder verwerkt worden.

Recht op verbetering:

Als de betrokkene, na uitoefening van zijn recht op mededeling, weet welke gegevens over hem worden verwerkt kan hij indien nodig de verantwoordelijke verzoeken die gegevens te verbeteren.

Wat kan verbeterd worden?

· verbetering van onjuiste persoonsgegevens; 

· de verwijdering van of het verbod op de aanwending van alle hem betreffende persoonsgegevens die, gelet op het doel van de verwerking, ofwel onvoldoende of niet ter zake dienend zijn of waarvan de registratie, de mededeling of de bewaring verboden zijn of die na afloop van de toegestane duur zijn bewaard.

Recht van verhaal:

Kan via de rechtbank of klacht bij de Commissie ter bescherming van de persoonlijke levenssfeer.

Bijlage 4: Overzicht Financieringsnummers
	Soort lijn


	Financieringsnummers
	Prestaties?

	Lijn “Project Leren en Werken”
Deze lijn kiezen in “stappen naar werk”
	99HN100
	Geen prestaties

	Lijn “Begeleidingstraject”
Kies het tabblad “Begeleidingstraject starten”
	99HN100
	Geen prestaties

	Opleidingslijn Brugprojecten
In “stappen naar werk “ kiezen voor “opleiding starten”
	99AN200
	Enkel registratie code 0 en B

	Opleidingslijn Intensieve Begeleiding AL

In “stappen naar werk “ kiezen voor “opleiding starten”
	99AN250
	Enkel registratie code 0 en B

	Lijn “Alternerend Leren DBSO”:
Deze lijn kiezen in “stappen naar werk”

Vul de gegevens van de werkgever steeds in aan de hand van het bedrijfsnummer van de werkgever.

Vergeet niet de startdatum van de tewerkstelling in te voeren.

Kies volgens de tewerkstelling van de jongere één van volgende financieringsnummers:

99AN300 deeltijdse arbeidsovereenkomst
99AN310 IBO VDAB (uitdovend)
99AN320 Sociale Maribel, contract Generatiepact
99AN330 BIO alle vormen(uitdovend)
99AN350 Industriële leerovereenkomst(uitdovend)
99AN360 JOJO-contract(uitdovend)
99AN370 interim(uitdovend)
99AN380 vrijwilligerscontract
99AN390 werkervaringsprojecten, art. 60
99AN340 overeenkomst alternerende opleiding OAO(nieuw)
Voor de proefprojecten Duaal Leren in DBSO

99AN341  proefproject OAO

99AN343  proefproject Sociale Maribel, contract Generatiepact
	99HN100
	Geen prestaties


Bijlage 5: Aanpassen van de uitvoerder van het begeleidingstraject 

Om de uitvoerder aan te passen, klik je op het vergrootglaasje naast de OE van de actuele uitvoerder. 
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Je komt dan terecht in het scherm ‘Zoek OE/Gebruiker’.

Je kan hier op drie manieren een andere OE en bijhorende gebruikers opzoeken

1. Op basis van keuzelijst

[image: image70.png]Opleidingscheaues  Loopbaancheques
Terug zonder bevestigen

Kies een OE via de Klaplisten
Organisatie:

Actieve Gebrukers

Kies een afdeling (OE)

Geef rechtstreeks het OE-nummer in
OE-nummer:

Actieve Gebruikers

Zoek een OE op via de omschriving
OE-omschriying

Terug zonder bevestigen

PmAB.

[ DEPARTEMENT ONDERWIJS EN VORMING.

341 consulenten gevonden Toon consulenten





Standaard staat de Organisatie op Departement Onderwijs en Vorming. Als je dan de keuzelijst opent, dan krijg je een lijst van de andere centra deeltijds onderwijs.

Wanneer je het begeleidingstraject wenst over te zetten op de VDAB-contactpersoon, dan gebruik je best de lijst met OE-nummers die op deze pagina staan en gebruik je de tweede manier (zie hieronder).
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Kies daar het nieuwe centrum uit.

Vervolgens klik je op de koppeling ‘Toon consulenten’.

[image: image72.png]Opleidingscheques  Loopbaancheques
Terug zonder bevestigen

Kies een OE via de Klaplisten
Organisatie:

Actieve Gebrukers

Kies een afdeling (OE)

Gesf rechtstreeks het OE-nummer in

OE-nummer:

Actieve Gebruikers

Zoek een OE op via de omschii

OE-omschrijving

Terug zonder bevestigen

PmAB.

[ DEPARTEMENT ONDERWIJS EN VORMING.

6 consulenten gevonden Toon consulenten

[C12.CDO KA LEUVEN

[

0 consulenten gevonden

Bevestig keuze OF





Je krijgt dan een overzicht van de gebruikers die bij het aangeduide centrum horen.
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Als je op de logonid klikt van de gewenste gebruiker, dan kom je terug in het detailscherm van het begeleidingstraject en zijn de gegevens van de aangeduide leertrajectbegeleider ingevuld.

2. Op basis van het OE-nummer

Op deze pagina is een lijst gepubliceerd met de OE-nummers van alle centra deeltijds onderwijs én met de OE-nummers van de VDAB-contactpersonen.

Als je het OE-nummer van het gewenste centrum/VDAB-contactpersoon invoert en je klikt vervolgens op de knop ‘Zoeken’ ernaast, dan krijg je weergegeven hoeveel gebruikers er bij dat centrum horen.
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Klik je dan op ‘Toon consulenten’, dan kom je terug in het overzicht van de bijhorende gebruikers.

Ook hier kom je na klikken op de logonid van de gewenste gebruiker terug in het detailscherm van het begeleidingstraject, waar de aangeklikte gegevens ingevuld zijn.
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3. Op basis van de OE-omschrijving

Je kan in het onderste deel ook zoeken via de naam of een deel van de naam van het centrum.

Je typt gewoon het woord of een deel van het woord in waarmee je wil zoeken en je krijgt een lijst van alle OE’s waarin dat (deel van) woord terug te vinden is.
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Naast de naam van het centrum zie je het aantal gebruikers staan. Als je op dat aantal klikt dan krijg je het overzicht van de bijhorende gebruikers.

[image: image78.png]Gegevens  Jobs  CV's  Documenten Begeleiding RVA  Extra

Overzicht OE Consulenten

Terug zonder bevestigen

LogoniDA™ Voomaam ™ Naam“™ OE-nummerA™ OE-omschrijing ¥
ADCEULAE ANNEMIE DE CEULAER 10003498 C14 CDO STAD BRUSSEL
ASTROOBA ANNE STROOBANTS 10003498 C14 CDO STAD BRUSSEL
BVISTEND BEA VANISTENDAEL 10003498 C14 CDO STAD BRUSSEL
GVBRITSO GERDA VAN BRITSOM 10003498 C14 CDO STAD BRUSSEL
HSONCK1 HEDI SONCK 10003498 C14 CDO STAD BRUSSEL
KvHOUT KATHLEEN VAN HOUT 10003498 C14 CDO STAD BRUSSEL
TVLIERDE TINE VANLIERDE 10003498 C14 CDO STAD BRUSSEL
WBAELE1 WENDY BAELE 10003498 C14 CDO STAD BRUSSEL

Terug zonder bevestigen




Wanneer je op de logonid van de gewenste gebruiker klikt, dan kom je terug in het detailscherm van het begeleidingstraject, waar de aangeklikte gegevens ingevuld zijn.
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Bij bevestigen van de gegevens ga je terug naar het scherm ‘Traject’.
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Acties:

Datum stap Toestand Uttoerder

1700212012 Begeleidingstraject 99FJ001 Aangewaagd  C14 CDO STAD BRUSSEL - LAKEN (BRUSSEL-STAD)

Gewenste jobs

Job Omschiijing Enaring

Pedicure (Schoonheidsspecialist) Geen
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