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STOOF

OPLEIDING &
ONTWIKKELING FLEXBRANCHE

Inleiding

U bent werkgever in de flexbranche? En geinteresseerd in subsidie vanuit het Europees Sociaal
Fonds? Dan is deze handleiding voor u van belang.

De Stichting Opleiding & Ontwikkeling Flexbranche (STOOF) is hét opleidings- en ontwikkelingsfonds
voor alle flexorganisaties in Nederland., mits zij afdragen aan het Sociaal Fonds. STOOF stimuleert
het opleiden van flexkrachten en vaste krachten in dienst van flexorganisaties. STOOF stelt alles in
staat om deze medewerkers te ontwikkelen en beter op te leiden.

Het Europees Sociaal Fonds (ESF) stimuleert onder meer de ontwikkeling van beroepsvaardigheden
van werknemers door subsidie te verstrekken op kwalificerende opleidingen. STOOF is door het
Ministerie van Sociale Zaken en Werkgelegenheid erkent als O&O fonds voor het aanvragen voor
ESF subsidie voor de flexbranche.

Dankzij ESF subsidie kunnen uw vaste en flexibele werknemers meer kwalificerende opleidingen
volgen, waardoor zij beter in staat zijn hun functie goed uit te oefenen en in staat worden gesteld om
door te groeien. Hun arbeidsmobiliteit en weerbaarheid op de arbeidsmarkt wordt verbeterd.

Om u te kunnen helpen met ESF, heeft STOOF voor u een webportal ingericht. Dit webportal is een
loket waarmee u werknemers kunt aanmelden, om zo voor subsidie in aanmerking te komen. Het
webportal neemt u daarna aan de hand mee in de verantwoording van alle administratieve
documentatie. U krijgt ook digitaal een overzicht krijgt van de status van uw ESF dossier.

STOOF helpt u graag, maar wij zijn daarbij wel afhankelijk van uw medewerking. Het is daarbij
belangrijk dat u goed geinformeerd bent over ESF en STOOF.

Wij beogen met deze gebruikershandleiding u overzichtelijke informatie te geven over hoe u ESF
subsidie kunt verkrijgen via het webportal van STOOF. Als gebruiker van het webportal kunt u de
stappen in deze handleiding volgen om de subsidie aan te vragen voor uw werknemers.

Wij rekenen op een prettige samenwerking met u!
Namens het bestuur van STOOF,

Adriana Stel
Directeur STOOF

En hebt u vragen die niet in deze handleiding beantwoord worden? Kijk dan op de laatste pagina voor contactgegevens waar u
meer informatie kunt verkrijgen.
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1. STOOF en haar ESF projecten: een nadere kennisma king

Om scholing, inzetbaarheid en arbeidsmobiliteit van werknemers in de flexbranche te bevorderen
heeft STOOF subsidie aangevraagd uit het Europees Sociaal Fonds. Daarbij hanteert STOOF de
volgende uitgangspunten:

STOOF stimuleert het opleiden van flexkrachten en vaste krachten in dienst van flexorganisaties;
STOOF steunt bedrijven met subsidies waarmee werknemers beter worden gekwalificeerd;

Is er aanvullend beleid ontwikkeld door STOOF om ESF optimaal in te zetten;

Focus gaat uit naar grootopleiders via ‘eigen projecten’ en een aanbodmodel via een ‘webportal’;
leder jaar dient STOOF nieuwe ESF aanvragen in.

STOOF heeft vanaf 2009 meerdere sectorale ESF aanvragen ingediend. In totaal is er voor bijna
9.000.000 euro subsidie toegewezen voor scholing van werkenden (Actie D) in de flexbranche.

In februari 2011 is een nieuw project ingediend voor bijna € 4.000.000,- subsidie. Deze subsidie is
inmiddels door het ministerie van Sociale Zaken toegewezen.
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2. Opleidingenlijst

De opleidingenlijst geeft het aanbod weer van de vastgestelde opleidingen en opleiders waaruit u een
keuze kunt maken. Deze lijst is gepubliceerd op onze website www.stoof-esf.nl. De opleiding wordt
gevolgd bij de gekozen aanbieder. De lijst van opleidingen en opleiders is samengesteld op basis van
de informatie uit de markt: wij trachten zoveel mogelijk op uw behoeften aan te sluiten.

STOOF tracht met de opleiders afspraken te maken over de oplevering van een deel van de verplichte
ESF documentatie. De administratieve handelingen worden voor u zo beperkt mogelijk gehouden.

Let op:
U dient zelf, buiten de webportal om, een opleiding in te kopen bij een opleider, alvorens u
subsidie kunt verkrijgen;
U bent zelf verantwoordelijk voor de afspraken met de opleider: over de kwaliteit, prijs en levering
van de opleiding. STOOF kan dat nooit zijn;
Indien de opleider de afspraken rondom het opleveren van ESF administratie niet nakomt, bent u
zelf verantwoordelijk om actie richting de opleider te nemen. Zo mogelijk informeert STOOF u
daarover.

Om ESF subsidie te kunnen ontvangen moet u voldoen aan de vereisten zoals opgesteld door
STOOF. U bent zelf verantwoordelijk voor de administratieve oplevering van uw documenten.

2.1 Projectperiode

ESF subsidie wordt verstrekt voor cursussen, en EVC-trajecten uitgevoerd in de periode 2 februari
2011 tot en met 31 juli 2012. BBL trajecten zijn subsidiabel in de periode 1 augustus 2011 tot en met
31 juli 2012. Het verstrekken van ESF-subsidie geldt zolang er budget beschikbaar is. Over eventuele
nieuwe projectperiodes wordt u via het webportal geinformeerd.

2.2 Administratieve verplichtingen voor Cursussen, EVC- en/of BBL-trajecten:
De administratieve verplichtingen voor u zijn het opsturen van:

Getekende ESF gebruikersverklaring;
Getekende werknemersverklaring;
Kopie ID-bewijs van de deelnemer(s);

Over de voorwaarden van deze documenten leest u meer in hoofdstuk 3.

2.3 Aanvullende administratieve verplichtingen voor Cursussen en / of EVC-trajecten

Naast de in 2.2 genoemde documenten moet u voor cursussen en/of EVC-trajecten nog een aantal
aanvullende documenten aanleveren, namelijk:

Kopie recente* loonstrook van de deelnemer(s) van de start van de opleiding;
*Met recent wordt bedoeld, een loonstrook uit de maand waarin de opleiding is gestart. Indien u per week verloont, dient u
een loonstrook van de week waarin de opleiding start aan te leveren!

Gewaarmerkte kopie betaalbewijs van de factuur van de opleider;

Over de voorwaarden van deze aanvullende documenten leest u meer in hoofdstuk 4.

Let op: ook uw opleider dient een aantal documenten op te sturen om uw Cursus/EVC dossiers
compleet te krijgen. Het gaat dan over een diploma/certificaat en/of presentielijst en een
gewaarmerkte kopie factuur. Zie hiervoor de gebruikershandleiding voor opleiders.
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2.4 Aanvullende administratieve verplichtingen voor BBLtrajecten

Naast de in 2.2 genoemde documenten moet u voor BBL-trajecten nog een aantal andere
aanvullende documenten aanleveren, namelijk:

Kopie loonstroken van de deelnemer(s) van start en einde van de opleiding;
Kopie gewaarmerkte en getekende BPVO ;
Kopie van het Dilpoma of een ‘Deelnameverklaring-BBL'.

Over de voorwaarden van de aanvullende documenten leest u meer in hoofdstuk 5

Let op: uw opleider dient voor BBL-trajecten alleen een zogenaamde ‘Deelnameverlaring BBL' in te
vullen en op te sturen voor de deelnemers waarbij de opleiding niet is afgerond voor 31 juli 2012.

2.5 Overzicht administratieve verplichtingen

In de onderstaande tabel staat een samenvattend overzicht van de administratieve verplichtingen die
aan een deelname worden gesteld. Hierin is onderscheid gemaakt tussen de verplichtingen voor
cursussen/EVC trajecten en die voor BBL-trajecten. Er is ook een onderscheid gemaakt door wie het
document aangeleverd dient te worden.
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3. Hoe vraag ik ESF-subsidie aan via het webportal?

3.1 Inloggen op het webportal
U dient zich eerst te registreren op de site. U ontvangt dan uw persoonlijke inloggegevens per e-
mail. Bewaar deze goed! U kunt inloggen met uw persoonlijke inloggegevens. Zonder
inloggegevens kunt u zich niet aanmelden voor opleidingen. Bent u uw inloggegevens kwijt, stuur
dan een email naar info@stoof-online.nl.

3.2 Maak uw keuze voor een opleiding
De opleidingenlijsten geven het aanbod weer van vastgestelde opleidingen en opleiders waaruit u
een keuze kunt maken. U kunt door het aanbod (Cursussen, EVC of BBL) bladeren op zoek naar
een voor u geschikte opleiding. Ook zonder in te loggen kunt u deze lijst altijd doorbladeren.
Wellicht handig voor uw werknemer om dit zelf eens te bekijken!
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3.3

3.4

3.5

Meld de opleiding aan

U kunt een voorlopige aanmelding voor een bepaalde opleiding doen. Dat doet u door op ‘NU
AANMELDEN' te klikken. U dient daarvoor altijd ingelogd te zijn.

Voordat u de gegevens rondom de opleiding invult, kiest u voor ‘BBL (vanaf 1-8-2011)’ of
‘Cursussen/EVC’, afhankelijk van het type opleiding dat u wilt aanmelden (zie A).

U dient de opleiding, de opleider, de verwachte startdatum en het verwachte aantal deelnemers in
te vullen (zie B). Daarna klikt u op de button ‘'VOORLOPIGE AANMELDING PLAATSEN'. Dit is de
basis van het verkrijgen van ESF subsidie. Het webportal gaat actief met uw gegevens werken
nadat u deze voorlopige aanmelding hebt gedaan.

De opleider wordt zo bijvoorbeeld geinformeerd over uw voorlopige aanmelding. Let op: u dient
wel afspraken te maken met de opleider over exacte levering en prijs, buiten het webportal om!

Let op: indien u een BBL opleiding aanmeldt, dan sl aat u stap 3.4
en 3.5 over en is uw aanmelding direct definitief.

Maak afspraken met opleider

U neemt contact op met de opleider van uw keuze. U maakt afspraken met de opleider over de
startdatum en specifieke wensen. De contactgegevens van de opleiders staan vermeld op het
webportal. Indien u onverhoopt afziet van de opleiding, dient u de voorlopige aanmelding (onder
stap 3.3) te annuleren. Dit is nog kosteloos.

Bevestigen aanmelding
Nadat u de opleiding heeft ingekocht, dient u de voorlopige aanmelding te bevestigen. U moet nu
de exacte deelnemergegevens van de werknemers (deelnemers) opgeven.
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Uiterlijk op de startdatum van de opleiding (die u bij stap 3.3 heeft ingevoerd) dient u de
aanmelding te bevestigen. Als op de startdatum de aanmelding nog niet is bevestigd, ontvangt u
automatisch een herinnering via e-mail. Nadat u de aanmelding heeft bevestigd, heeft u het
verzoek om subsidie definitief gemaakt. U ontvangt per e-mail een bevestiging van de
aanmelding. Deze bevestiging wordt ook naar de opleider verstuurd.

LET OP:
U kunt alleen een aanmelding bevestigen als u de opleiding heeft ingekocht en alle exacte
deelnemergegevens hebt ingevuld.
Indien u bij stap 3 al over alle exacte (deelnemers)gegevens beschikt en u hebt de
opleiding al ingekocht bij uw opleider, dan kunt u meteen uw aanmelding bevestigen.
U dient bij de bevestiging van de aanmelding akkoord te gaan met de voorwaarden.
Het moment van de bevestiging van aanmelding is leidend in het bepalen van uw
aanspraak op subsidie conform het principe van “First come, First served”.
Na de bevestiging van de aanmelding committeert u zich aan het ESF project. U gaat dan
akkoord met een bijdrage in de kosten van € 37,- per deelname.
Denkt u er aan om altijd op ieder document wat u op  stuurt het unieke
ID(referentie)nummer te vermelden? Dit unieke ID(re  ferentie)nummer wordt
gecreéerd door het webportal op het moment van defi nitief aanmelden en ontvangt u
in de bevestigingsemail. Zodoende kunnen de opgestu urde documenten eenvoudig
gekoppeld worden aan uw dossier.

3.6 Na ontvangstbevestiging print u het ESF gebruikersformulier
Nadat u van ons een bevestiging heeft ontvangen van uw definitieve aanmelding (met daarin de
ESF Gebruikersverklaring) dient u de ESF Gebruikersverklaring uit te printen en getekend te
retourneren (zie het adres in hoofdstuk 8). Het formulier genereert automatisch uw ingevoerde
gegevens. Met de ondertekening van het formulier gaat u schriftelijk akkoord met de gestelde
voorwaarden.
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Het Europees Sociaal Fonds investeert in
jouw toekomst en is medefinancier van

deze scholingsactiviteit.

ESF Gebruikersverklaring ID-nr.:123456
Bedrijfsgegevens

Bedrijfsnaam Flexbureau

Inschrijver

(naam gebruiker webportal) Hanneke Janssen

Adres Dorpsweg 12 Postbus

Postcode 1544 RD Plaats Zaandijk
Telefoonnummer 075-6226895 KvK nummer 123456789
Rekeninghouder Flexbureau Rekeningnummer | P650289

Gegevens aangemelde opleiding

Opleiding Assertiviteitstraining

Uitvoerder Skills Academy

Opleidingscode PV-1

Aantal Deelnemers 1 Startdatum 15-05-2009
Inschrijf Datum 01-05-2009 Einddatum 29-05-2009

Gegevens deelnemers

Nr.

BSN-nummer

Achternaam

Tussenvoegsel(s) |Initialen

1

191814536

Poppel

Van RJ.

Financiéle informatie

Maximale subsidiepijdrage per

€ 280,00

Maximale subsidiebijdrage totaal

€ 280,00

Deelnamekosten per deelnemer
(Exclusief BTW)

€37,00

Deelnamekosten totaal
(Exclusief BTW)

€37,00

Co-financiering (eigen bijdrage) *

Flexbureau draagt zorg voor de co-financiering

subsidiebijdrage.

* De maximale subsidiebijdrage voor deze opleiding bij deze opleider is gebaseerd op de verkoopprijs zoals deze is
vastgesteld in de webportal van STOOF. Als de werkelijke verkoopprijs afwijkt van de verkoopprijs in de webportal kan
dit gevolgen hebben voor de te verstrekken subsidiebijdrage.

* Het exacte bedrag van de Co-financiering bedraagt de voor deze opleiding aan de opleider betaalde kosten minus de

Door ondertekening en retourzending van dit document verklaart u:

Alle bedrijffsgegevens naar waarheid te hebben verstrekt.

Alle gegevens van de deelnemer(s) (werknemers) naar waarheid te hebben verstrekt.

Alle door STOOF benodigde bescheiden en formulieren te overleggen binnen de gestelde termijnen.
Dat de deelnemer(s) daadwerkelijk bij het eigen bedrijf in dienst is (zijn) gedurende de uitvoering van deze

opleiding.

Dat de te subsidiéren opleidingskosten niet worden verhaald op de deelnemer(s) die deelnemen aan deze

opleiding.

Voor deze opleiding(en) niet elders gebruik te maken of te hebben gemaakt van ESF-subsidie.
Akkoord te gaan met de ESF Gebruikersvoorwaarden van STOOF. U kunt deze vinden op www.stoof-esf.nl
Akkoord te gaan met het inzetten van de eigen bijdrage als co-financiering.

Ondertekening door tekenbevoegd persoon

Naam : Hanneke Janssen
Functie : Directeur
Datum : _01-05-2009

Handtekening

Na invullen en ondertekening per omgaande versturen naar het onderstaande adres.

Retouradres:

STOOF

T.a.v. ESF Projectbureau
Antwoordnummer 6006
5902 VB Venlo
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3.7

3.8

Na ontvangstbevestiging print u de werknemersverklaring.

Nadat u van ons een bevestiging heeft ontvangen van uw definitieve aanmelding (met daarin
de ESF Werknemersverklaring), dient u deze verklaring uit te printen en getekend door uw

werknemer, te retourneren (zie het adres in hoofdstuk 8) .

Het Europees Sociaal Fonds investeert in
jouw toekomst en is medefinancier van
deze scholingsactiviteit.

ESF Werknemersverklaring ID-nr.:123456

Geachte cursist,

De opleiding die u gaat volgen of heeft gevolgd wordt mede gefinancierd door het Europees Sociaal
Fonds. Om deze subsidie ook daadwerkelijk te ontvangen moet uw werkgever voldoen aan bepaalde
administratieve voorwaarden en moeten er van de deelnemers een aantal gegevens worden
vastgelegd. Conform de Wet op de Bescherming Persoonsgegevens willen wij u hierbij op de hoogte
stellen dat uw werkgever onderstaande gegevens uitsluitend zal gebruiken voor het verkrijgen van de
betreffende subsidie. Via ondertekening van dit document bevestigt u hiermee akkoord te gaan.

Wij verzoeken u om onderstaande gegevens te controleren op juistheid en zelf uw hoogst behaalde
opleidingsniveau tot op heden aan te kruizen.

Gegevens werknemer

BSN-nummer 191814536

Achternaam Poppel

Tussenvoegsel |Van

Initialen R.J.
Geboortedatum  |01-07-1958
Geslacht man

Uw behaalde diploma’s tot op heden (aankruisen wat van toepassing is  ):

Lagere School

Middelbare School (LTS, VMBO, MAVO)
Middelbare School (HAVO, VWO, Gymnasium)
MBO -1 (assistent opleiding)

MBO -2 (basis beroepsopleiding)

MBO -3 (vakopleiding)

MBO -4 (middenkader / specialist opleiding)
HBO

Universiteit

Anders, nl:

Handtekening: Datum ondertekening:

Deze werknemersverklaring dient u na ondertekening ommegaande te verstrekken aan uw werkgever.
Mocht één van de bovenstaande gegevens niet juist zijn weergegeven, dan dient u contact op te nemen met uw
werkgever.

Kopie van een geldig identiteitsbewijs (rijbewijs, paspoort of ID-kaart).

Voor iedere deelnemer dient u ook een kopie van een geldig identiteitsbewijs op te sturen.
Indien u een kopie van het rijbewijs opstuurt, dient u zowel de voor- als de achterzijde te
kopiéren. Op de achterzijde van het rijbewijs staat het BSN nummer vermeld (dit geldt voor de

nieuwe rijbewijzen).
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4, Welke documenten moet ik aanvullend aanleverenv  oor de
verantwoording van cursussen en EVC?

Naast de in hoofdstuk 3 beschreven documenten moet u nog een aantal documenten naar ons
opsturen, als u een deelnemer(s) heeft ingeschreven voor een cursus of een EVC-traject. Dan leest u
in dit hoofdstuk wat u nog aanvullend moet aanleveren per aangemelde deelnemer. Heeft u
deelnemer(s) ingeschreven voor een BBL-traject, dan leest u in hoofdstuk 5 wat u nog aanvullend
moet aanleveren per aangemelde deelnemer.

Er zit namelijk een verschil in het aanleveren van documenten voor deelnemers van cursussen/ of
EVC-trajecten of voor deelnemers van BBL-trajecten. Dit komt vanwege een wijziging in de ESF-
regelgeving. Voor BBL trajecten leest u meer in hoofdstuk 5.

Hieronder worden de twee documenten behandeld die u, naast de documenten in hoofdstuk 3,
aanvullend moet aanleveren voor het verantwoorden van cursussen en/of EVC-trajecten:

4.1 Kopie recente loonstrook per deelnemer.
Met recent wordt bedoeld een loonstrook uit de maand waarin de opleiding is gestart. Indien u
per week verloont, dient u een loonstrook aan te leveren van de week waarin de opleiding start!
Uit de loonstrook is vast te stellen dat loonbetaling heeft plaatsgevonden in de betreffende
periode. Een loonstrook dient te worden overlegd in verband met het aantonen van de
arbeidsrelatie tussen werknemer en werkgever.

Op de loonstrook staan minimaal de volgende gegevens:
- Bedrijfsnaam

- NAW-gegevens medewerker

- Geslacht medewerker

- BSN of sofinummer medewerker

- Geboortedatum

- Minimaal 2 uur loonbetaling

Is een deelnemer verminderd arbeidsgeschikt? Stuurt u dan een kopie van een bewijsstuk van
het UWYV als bijlage.

4.2 Gewaarmerkte kopie Betaalbewijs
Nadat u uw aanmelding definitief heeft gemaakt, ontvangt u van uw opleider een factuur voor de
cursuskosten. Deze kosten dient u te voldoen aan de opleider. Een kopie van uw betaalbewijs
hebben wij nodig voor onze ESF-administratie.

Het betaalbewijs dient gewaarmerkt te zijn door het betaalbewijs te voorzien van:
1. Handtekening van een tekeningbevoegd persoon binnen uw organisatie;

2. Datum van ondertekening;

3. Met de tekst ‘Kopie conform origineel’

Let op: uit het betaalbewijs moet vastgesteld kunnen worden welke organisatie de factuur heeft
betaald en dat de factuur ook daadwerkelijk betaald is. In het geval van een batchbetaling,
ontvangt STOOF graag de kopie van het rekeningafschrift waarop te zien is dat het batch-totaal
betaald is. Daarnaast ontvangt STOOF dan graag de gehele batch (of eventueel het eerste blad
van de batch, het laatste blad van de batch en het blad waarop de betreffende factuur te zien is),
zodat vast te stellen is dat de factuur daadwerkelijk betaald is. Kortom: er moet gewoon altijd
aansluiting te maken zijn anders kan het betaalbewijs door STOOF niet worden goedgekeurd.
Let op: uw opleider dient een gewaarmerkte kopie factuur aan te leveren.
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5.2

5.3

Welke documenten moet ik aanvullend aanleverenv  oor de
verantwoording van BBL-trajecten?

Met ingang van 1 augustus 2011 zijn er in het webportal van STOOF een aantal zaken gewijzigd
wat betreft het aanleveren van documenten voor de verantwoording van BBL-trajecten. Dit komt
door wijzigingen in de ESF-regelgeving. Kort gezegd houden die wijzigingen in dat de
administratieve lasten voor het verantwoorden van BBL-trajecten sterk zijn verminderd. Er
hoeven geen facturen, geen betaalbewijzen en geen presentielijsten meer te worden
aangeleverd! Bovendien wordt er voor BBL-trajecten gewerkt met een vast bedrag aan subsidie,
namelijk 40% van € 3.700,- is € 1.480 euro subsidie per deelnemer per volledig genoten jaar (52
weken).

Hieronder worden de documenten behandeld die u naast de documenten in hoofdstuk 3 moet
aanleveren voor het verantwoorden van BBL-trajecten:

Kopie loonstroken per deelnemer van start en einde opleiding

U dient een loonstrook aan te leveren van de eerste maand waarin het BBL-traject is gestart en
een loonstrook uit de laatste maand van het BBL-traject. Indien u per week verloont, dient u een
loonstrook aan te leveren van de week waarin de opleiding start en een loonstrook van de week
waarin de opleiding eindigt! Uit de loonstrook is vast te stellen dat loonbetaling heeft
plaatsgevonden in de betreffende periode. Een loonstrook dient te worden overlegd in verband
met het aantonen van de arbeidsrelatie tussen werknemer en werkgever.

Op de loonstrook staan minimaal de volgende gegevens:
- Bedrijfsnaam

- NAW-gegevens medewerker

- Geslacht medewerker

- BSN of sofinummer medewerker

- Geboortedatum

- Minimaal 2 uur loonbetaling

Is een deelnemer verminderd arbeidsgeschikt? Stuurt u dan een kopie van een bewijsstuk van
het UWYV als bijlage.

Kopie gewaarmerkte ondertekende Beroepspraktijkvormingsovereenkomst (bpvo)

U dient een gewaarmerkte kopie van de door alle partijen ondertekende
beroepspraktijkvormingsovereenkomst (bpvo) aan te leveren. De bpvo is een overeenkomst die
een aantal afspraken vastlegt rond de opleiding. Deze overeenkomst wordt gesloten voor de duur
van de opleiding tussen de leerling, de juridisch werkgever (de uitzendorganisatie), het erkend
leerwerkbedrijf (de inlener), het kenniscentrum, en het opleidingsinstituut. Zodra deze bpvo door
alle partijen is ondertekend, ontvangt STOOF graag een gewaarmerkte kopie van de door alle
partijen ondertekende versie. Een bpvo is gewaarmerkt wanneer aan de volgende punten is
voldaan:

- Handtekening van een tekeningbevoegd persoon binnen uw organisatie;

- Datum van ondertekening;

- Met de tekst ‘Kopie conform origineel.

Kopie van het diploma of een ‘Deelnameverklaring BBL opleiding’

U dient een diploma aan te leveren van het afgeronde BBL-traject als deze binnen de
projectperiode eindigt. De projectperiode voor BBL loopt van 1 augustus 2011 t/m 31 juli 2012.

Indien aan het einde van de ESF-projectperiode (31 juli 2012) door u geen diploma van de
deelnemer aangeleverd kan worden, bent u als gebruiker verplicht om een "Deelnameverklaring
BBL Opleiding” van het betreffende ROC (of opleider) aan te leveren waaruit blijkt dat de leerling
de betreffende opleiding heeft genoten. De deelnameverklaring is opgenomen in het webportal,
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welke u door de opleider dient te laten invullen en ondertekenen. U en uw opleider ontvangen
deze verklaring automatisch op 31 juli 2012 per email.

Voorwaarden BBL:
De deelnemer mag niet voortijdig met de opleiding z  ijn gestopt en heeft gedurende het
gehele schooljaar aan de activiteiten deelgenomen d  ie worden vereist om het verlangde
diploma of certificaat te behalen. Indien dit niet het geval is, is de deelnemer niet
subsidieabel.
Indien een schooljaar gedeeltelijk binnen de ESF projectperiode valt, dan heeft de verklaring
betrekking op de periode die overlapt met de ESF projectperiode, dan wordt uw subsidie dus
naar rato berekend.
De verklaring betreft maximaal 1 schooljaar. Als de projectperiode meerdere schooljaren
bevat, dient u voor elk schooljaar een aparte verklaring aan te leveren. In dit geval worden
beide verklaringen aan u verstrekt door het webportal.
Deze verklaring dient volledig ingevuld en uitgeprint te worden op briefpapier van de
onderwijsinstelling.
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Let op: u blijft als inschrijver op het webportal ( gebruiker) te allen tijde verantwoordelijk voor
het compleet maken van uw dossier(s), zelf als uw o pleider verzaakt de benodigde formulieren
op te sturen!
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Hoe kan ik de status van mijn dossier(s) volgen?

U kunt 24 uur per dag de status van uw dossiers volgen. U dient dan wel ingelogd te zijn met uw
persoonlijke gebruikersnaam en wachtwoord. Nadat u bent ingelogd klikt u op het tabblad
‘Openstaande dossiers’. Bent u uw inloggegevens kwijt, stuur dan een email naar info@stoof-
online.nl .

Nadat u hebt aangegeven of u de status van uw cursus/EVC dossiers of uw BBL dossiers wilt
bekijken, kunt u voor het gemak nog uit twee opties kiezen, namelijk:

1. Voortgang over alle dossiers
Als u hier op klikt dan ziet u in één tabel het overzicht van uw dossiers op deelnemerniveau. U
kunt zo heel gemakkelijk bekijken welke documenten u of uw opleider nog aan dienen te
leveren.

2. Exporteer voortgang over alle dossiers
Als u hier op klikt, dan wordt de status per deelnemer geéxporteerd naar Excel. U ziet dan
geen rode en groene vakjes, maar u ziet dan een datum in de cel staan voor de documenten
die verwerkt zijn. Deze datum geeft de datum aan waarop het document is verwerkt door onze
administratie. U kunt het Excel bestand gemakkelijk gebruiken om te versturen naar een
andere afdeling of naar uw opleider.

Pagina 15 van 17



7. Hoe moet ik een deelnemer afmelden?

1. Heeft u iemand foutief aangemeld?

Dan kunt u uw aanmelding dezelfde dag nog kosteloos annuleren. Stuur dan direct een email
naar info@stoof-online.nl. Daarin vermeldt u de naam van de deelnemer en het ID-nummer

(het ID-nummer wordt door het webportal gegenereerd op het moment van aanmelden van de
deelnemer).

2. Het afmelden van een deelnemer voor Cursussen/EVC trajecten gaat als volgt:

Wilt u om een andere reden een deelnemer voor een cursus of EVC traject afmelden? Dan
stuurt u een e-mail met het verzoek tot afmelden van de deelnemer aan info@stoof-online.nl.
Daarin vermeldt u de naam van de deelnemer en het ID-nummer (het ID-nummer wordt door
het webportal gegenereerd op het moment van aanmelden van de deelnemer). Voor deze

deelnemers bent u vanzelfsprekend wel verplicht de € 37,- administratiekosten te betalen per
deelnemer.

3. Het afmelden van een deelnemer voor een BBLtraject gaat als volgt:

Indien een BBL deelnemer voortijdig zijn BBL opleiding beé&indigt dient u de deelnemer uit te
schrijven. U dient dan in te loggen met uw persoonlijke gebruikersnaam en wachtwoord. Bent
u uw inloggegevens kwijt, stuur dan een email naar info@stoof-online.nl.Vervolgens klikt u

eerst op ‘Openstaande dossiers’ en daarna op ‘BBL (vanaf 1-8-2011)". U ziet dan onderstaand
scherm.

U klikt dan in de laatste kolom ‘Opleiding be&indigd (deeln. vervroegd uitschrijven)? ’ op de knop F#
(zie A). Op dat moment moet u de reden van uitschrijven aangeven. Indien u aangeeft dat de
deelnemer de opleiding vroegtijdig heeft beéindigd, krijgt het dossier automatisch de status vervallen.

U ontvangt hiervan een email ter bevestiging, uw contactpersoon van de opleider krijgt een kopie van
deze email. Deze deelnemer is dan niet subsidieabel.
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8. Afsluiting

Om voor ESF subsidie in aanmerking te komen dient u bovenstaande stappen te volgen. Indien u niet
voldoet aan de door STOOF opgestelde voorwaarden, heeft STOOF het recht uw ESF-subsidie niet
uit te keren. U kunt uw documenten versturen aan:

STOOF

T.a.v. ESF Projectbureau
Postbus 3109

5902 RC Venlo

Verdere informatie

Voor veel gestelde vragen vindt u op onze website www.stoof-esf.nl een button “Helpdesk”. Hier vindt
u de antwoorden op de meest gestelde vragen. Staat uw vraag er niet bij, dan kunt u uw vraag e-
mailen aan info@stoof-online.nl. Ook kunt u op www.agentschapszw.nl kijken voor meer informatie
over ESF.

Voor meer informatie over STOOF en de andere projecten verwijzen wij u naar www.stoof-online.nl.
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