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Inleiding 
 
Deze gebruikershandleiding is opgezet om u als opleider een aantal handvatten te bieden om 
gemakkelijk door het ESF-webportal te navigeren. U als opleider bent een zeer belangrijke schakel in 
het gehele ESF-proces en daarom willen wij u aan de hand van deze handleiding meenemen door dat 
proces. Dit proces is niet complex, maar het is wel belangrijk dat alle partijen hun medewerking 
verlenen. Zo wordt het uiteindelijk voor de gebruiker mogelijk om ESF-subsidie te verkrijgen op de 
door u uitgevoerde opleiding. Om dit hele proces voor alle partijen te vereenvoudigen maakt STOOF 
gebruik van een ESF-webportal. 
 
ESF-webportal  
Het webportal vormt een loket voor u en de gebruiker (lees werkgever flexbranche) en voorziet beide 
partijen van alle relevante informatie en overzichten. Op het webportal is het zowel voor u als voor de 
gebruiker mogelijk om met een persoonlijk code in te loggen om zo toegang te krijgen tot 
“persoonlijke” delen van het webportal. Zo wordt het voor u mogelijk om in uw eigen beheeromgeving 
gegevens te muteren, opleidingen aan te melden en deze te beheren. Tevens krijgt u via uw eigen 
beheeromgeving inzicht in de “verkochte” opleidingen en welke documenten nog aangeleverd dienen 
te worden.  
 
ESF-regelgeving 

STOOF heeft het deelnemen aan een ESF-project ook voor u getracht zo eenvoudig mogelijk te 
houden. Desondanks zijn er ook een aantal documenten die door u opgesteld en aangeleverd dienen 
te worden en die moeten voldoen aan de strenge ESF-regelgeving. Om u te ontlasten heeft STOOF 
waar mogelijk vooringevulde formats opgesteld die u kunt gebruiken bij de registratie van 
opleidingsactiviteiten. Tevens vind u in deze gebruikershandleiding praktische toelichtingen op het 
gebruik van de door u aan te leveren documenten. 
 
Deze handleiding geeft weer waar u als opleider mee te maken krijgt wanneer u samen met een 
gebruiker in een ESF-traject stapt. Leest u daarom deze handleiding zorgvuldig en mocht u ondanks 
deze toelichting met een vraag blijven zitten, stel u vraag dan gerust via de e-mail (info@stoof-esf.nl) 
aan een van onze medewerkers van het ESF-Projectbureau. Zij zullen u zo spoedig mogelijk van een 
antwoord voorzien. 
 
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 brochure beantwoord worden? Kijk dan op de laatste pagina voor 
contactgegevens waar u meer informatie kunt verkrijgen. 
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1. Inloggen op het webportal als nieuwe opleider 
 
Het is voor de opleider mogelijk om in het webportal informatie toe te voegen en te bewerken. In 
onderstaand stappenplan wordt aangegeven hoe u bij deze delen van het webportal kunt komen en 
welke bewerkingen u daar kunt doen: 
 
Om uw opleidingsinstituut aan te melden voor deelname klikt u op login / aanmelden (A). Vervolgens 
dient u uw gegevens in te voeren. Het invuldocument vindt u onder de button Aanmelden (B).  

 
 
Het invuldocument ziet eruit zoals hieronder wordt weergegeven. Vul de gegevens correct en volledig 
in om een gebruikersaccount te kunnen aanmaken (C) en klik vervolgens op aanmelden. 
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U ontvangt dan uw gebruikersnaam en wachtwoord op het door u opgegeven emailadres (bewaar 
deze gegevens goed!). U bent dan geregistreerd als opleider. Eenmaal geregistreerd kunt u 
voortaan inloggen (D) met uw persoonlijke gebruikersnaam en wachtwoord (E). Zonder 
inloggegevens kunt u geen wijzigingen doorvoeren binnen het webportal.  
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2. Beheeromgeving van de opleider 
 
Na het inloggen komt u in uw persoonlijke beheeromgeving. Hierin kunt u uw bedrijfsgegevens muteren (F), 
de voortgang van de verkochte opleidingen inzien (G) en uw opleidingen beheren (H). Hieronder zetten we 
de verschillende handelingen uiteen. 

 
 

 2.1 Bedrijfsgegevens muteren 
Op deze pagina kunt u alle bedrijfsgerelateerde gegevens wijzigen. Ook kunt u hier het logo van uw 
organisatie uploaden. Deze wordt dan zichtbaar bij al uw aangemelde opleidingen. 
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 2.2 Voortgang verkochte opleidingen 

Op deze pagina wordt een overzicht verstrekt van alle bij u ingekochte opleidingen via het 
webportal. Van deze opleidingen wordt ook de status van de aan te leveren documenten getoond. 
Door middel van rode vakjes (nog openstaand en/of niet akkoord) en groene vakjes (reeds 
aangeleverd en akkoord) wordt inzicht verstrekt in de voortgang van het ESF dossier. Wanneer 
alle vakjes op groen staan is een dossier compleet en komt een uitzendorganisatie (mits de 
documenten voldoen aan de ESF regelgeving) in aanmerking voor subsidie. 
 

 
 

 2.3 Beheer opleidingen 
Middels vijf tabbladen hebben opleidingsinstituten volledig beheer over de eigen opleidingen. 
Het eerste tabblad “aanvraag nieuwe opleiding” (1) geeft de opleider de mogelijkheid om 
gedurende de ESF projectperiode een aanvraag te doen om nieuwe opleidingen toe te voegen 
aan het aanbod. Deze aanvraag wordt digitaal ingediend middels onderstaand format. Nadat het 
aanvraagformulier is ingediend verschijnt deze opleiding in het tabblad “Openstaande opleidingen” 
(2). Vervolgens wordt deze beoordeeld door STOOF. STOOF beoordeelt of de opleiding 
subsidiabel is en voegt de opgegeven prijs toe aan een benchmarkoverzicht. Dit overzicht maakt 
een vergelijk van alle opgegeven marktprijzen voor soortgelijke trainingen. Dit om aan te tonen dat 
STOOF marktconforme prijzen subsidieert. Dit is een ESF vereiste. STOOF subsidieert 
opleidingen tot de gemiddelde marktprijs (zie hiervoor ook de gebruikersvoorwaarden). 
 
Wanneer een opleiding wordt goedgekeurd door STOOF, wordt deze toegevoegd aan de lijst van 
opleidingen in het tabblad  “Toegewezen opleidingen” (3). In dit overzicht staan alle opleidingen 
die op het webportal vermeldt staan. 
 
In het tabblad “Afgewezen opleidingen” (4) staan de opleidingen welke door STOOF zijn 
afgekeurd. STOOF zal in alle gevallen een reden van afwijzing toevoegen aan de afgewezen 
opleiding. 
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Het laatste tabblad (5) geeft de opleidingen weer welke door de opleider zelf van het webportal zijn 
verwijderd. Dit kan zijn omdat een opleiding niet meer wordt aangeboden of omdat de 
opleidingsinhoud is veranderd.  
 

 
 
 
NB: Wanneer een opleiding (prijs, naam of inhoud) m oet worden aangepast dient er een 
nieuwe aanvraag voor een opleiding te worden ingedi end. Dit kan via het format in het 
tabblad “ aanvraag nieuwe opleiding” (1). Wanneer d e opleiding is goedgekeurd door 
STOOF kan de oude opleiding worden verwijderd. 
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3. ESF-documenten voor cursussen en EVC-trajecten  
 

Wanneer een cursus of een EVC-traject is afgerond,  dient u als opleider de volgende documenten 
per post aan het ESF Projectbureau te sturen: 

·  Presentielijst 
·  Certificaat en/of deelnamebewijs 
·  Gewaarmerkte kopie factuur  

 
Het ESF stelt echter strenge regels ten aanzien van deze documenten en wanneer hier van wordt 
afgeweken kan dit tot gevolg hebben dat de gebruiker (lees uitzender) geen aanspraak meer kan 
maken op zijn of haar subsidie. Om dit te voorkomen vindt u in onderstaande paragrafen per 
document een toelichting op de belangrijkste aandachtspunten. Wanneer u deze aandachtspunten in 
acht neemt bij het gebruik van de documenten zal dit leiden tot een efficiënte en goede afronding van 
ieder subsidietraject. 
 
3.1 Presentielijst 
Bij een voorlopige aanmelding van de gebruiker ontvangt u vanuit het Webportal een e-mail met 
daarin een leeg format van onze presentielijst (zie voorbeeld bladzijde 8). Wanneer de gebruiker voor 
de start van de opleiding de voorlopige aanmelding omzet in een definitieve aanmelding ontvangt u 
van ons diezelfde presentielijst, maar dan gevuld met de deelnemergegevens die ingevoerd zijn door 
de gebruiker (lees uitzender).  
 
De volgende informatie wordt vooraf ingevuld: 
�  Naam opleiding; 
�  Naam opleidingsinstituut; 
�  Opleidingscode; 
�  ID-nummer webportal; 
�  Begindatum opleiding; 
�  Einddatum opleiding; 
�  Achternaam deelnemer; 
�  Voornaam deelnemer; 
�  BSN-nummer deelnemer. 
 
Wij verzoeken u vriendelijk de automatisch meegeleverde presentielijst te gebruiken om de presentie 
van deelnemer(s) aan uw opleiding te registreren. Het kan voorkomen dat er aan een en dezelfde 
opleiding meerdere gebruikers deelnemen. In dit geval dient u voor iedere gebruiker afzonderlijk een 
presentielijst te hanteren. Dit is noodzakelijk i.v.m. het ID-nummer dat wordt gegenereerd door het 
webportal en dat door STOOF wordt gehanteerd als uniek volgnummer in de ESF administratie. 
Wanneer u het toch noodzakelijk acht om uw eigen presentielijst te hanteren willen wij u verzoeken 
om op die presentielijst in ieder geval de informatie uit de eerder genoemde opsomming te vermelden. 
Ook wanneer u uw eigen presentielijst hanteert dient u per gebruiker een eigen presentielijst te 
gebruiker. 
 
De presentielijst dient na afloop van iedere trainingsdag door zowel de opleider als de gebruiker te 
worden ingevuld. U dient er als opleider voor te zorgen dat de volgende punten worden ingevuld: 
�  Plaats opleiding 
�  Datum van de opleidingsdag 
�  Begintijd van de opleiding 
�  Eindtijd van de opleiding 
�  Eventuele bijzonderheden (deelnemer afwezig door ziekte, later binnen etc.) 
�  Naam docent 
�  Handtekening docent per dag  
�  Datum handtekening docent (dient gelijk te zijn aan de opleidingsdag) 
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De gebruiker dient er voor te zorgen dat de volgende punten worden ingevuld: 
�  Handtekening deelnemer per dag  

 
Voorbeeld format presentielijst STOOF 

 

Naam opleiding: <automatisch genereren> Opleidingscode: <automatisch genereren>

Naam opleidingsinstituut: <automatisch genereren> ID-nummer webportal: <automatisch genereren>

Begindatum opleiding: <automatisch genereren> Einddatum opleiding: <automatisch genereren>

Plaats opleiding:
Europees Sociaal Fonds (ESF)

Gegevens per cursusdag Opleidingsdag

NAAM DEELNEMEND BEDRIJF

<automatisch genereren>
Begintijd:

Eindtijd:

Achternaam deelnemer: Voornaam deelnemer: BSN-nummer deelnemer Handtekening deelnemer

Opmerkingen (bijv. eerder 
vertrokken van training wegens 
ziekte, of deelnemer werkzaam 

bij ander bedrijf)

<automatisch genereren> <automatisch genereren> <automatisch genereren>

<automatisch genereren> <automatisch genereren> <automatisch genereren>

<automatisch genereren> <automatisch genereren> <automatisch genereren>

(datum ondertekening docent is 
verplicht en dient gelijk te zijn aan 

datum van de opleidingsdag)

Datum ondertekening docent �

Presentielijst groep

ESF 2009-2010
STOOF 

Handtekening en datum ondertekening docent gehele 
presentielijst:

Handtekening �

Datum:

Naam docent:

�����
���������
������
�� ������ 
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3.2 Certificaat / deelnamebewijs 
Bij het afronden van een opleiding dient u aan het ESF projectbureau per deelnemer ook een 
certificaat toe te sturen. Wanneer de betreffende opleiding niet wordt afgesloten met een certificaat 
kan het certificaat ook vervangen worden door een deelnamebewijs of een getuigschrift. Dit document 
dient in ieder geval de volgende informatie te bevatten. 
�  Naam opleiding of een directe link naar de betreffende opleiding 
�  Trainingsdata 
�  Naam deelnemer 
�  Naam opleidingsinstituut 
�  Handtekening én datum ondertekening door opleidingsinstituut 
 

3.3 Gewaarmerkte kopie factuur 
Het derde en laatste document wat wij van u vragen is een gewaarmerkte kopie factuur. Het is 
mogelijk om aan de term “gewaarmerkt” meerdere interpretaties toe te kennen. Om die reden wordt 
hierna weergegeven wat wij van u verlangen m.b.t. dit document evenals de mimiaal benodigde 
informatie op de kopie factuur. De kopie factuur dient minimaal de volgende elementen te bevatten: 
�  Naam opleiding 
�  Naam deelnemer(s) 
�  Cursusdata 
�  Uniek ESF ID (referentie)nummer (gecreëerd door het webportal, wordt per mail verstrekt) 
�  Prijs exclusief BTW 
�  Waarmerk: dit houdt in: 

o Handtekening van een tekeningbevoegd persoon (bijv. medewerker financiële 
administratie); 

o Datum ondertekening; 
o De tekst “Kopie conform origineel”. 

 
Het kan voorkomen dat een van uw eigen medewerkers een opleiding gaat volgen bij uw eigen 
opleidingsinstituut. Dit is helaas niet subsidiabel binnen het STOOF project. Enkel gebruikers anders 
dan van het eigen opleidingsinstituut kunnen aanspraak maken op ESF-subsidie. 
 

Wij verzoeken u om uw gewaarmerkte kopie factuur pas aan ons te sturen wanneer deze betaald is 
door de gebruiker. Hiermee wordt zeker gesteld dat het ESF Projectbureau altijd over de laatste, 
definitieve factuur beschikt. Mocht dit voor u niet mogelijk zijn dan verzoeken wij u vriendelijk om het 
ESF Projectbureau te allen tijde op de hoogte te brengen van eventuele creditfacturen of aangepaste, 
herziene facturen. Op deze wijze kan het ESF Projectbureau altijd een sluitend administratief dossier 
aanleggen. 
 
LET OP: denkt u er aan om altijd op ieder document wat u opstuurt het unieke 
ID(referentie)nummer te vermelden? Dit unieke ID(re ferentie)nummer wordt gecreëerd door het 
webportal en wordt per email aan u verstrekt. Zodoe nde kunnen de opgestuurde documenten 
eenvoudig gekoppeld worden aan uw dossier.



�

� �

�
��������	
������	
	����	������	������
�������
���	� ������	�������		����
��������
��

Pagina 12 van 13 

4.   ESF-document voor BBL-trajecten  
 
Met ingang van 1 augustus 2011 zijn er in het webportal van STOOF een aantal zaken gewijzigd wat 
betreft de aanvraag en 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 voor BBL-trajecten geen facturen, 
geen betaalbewijzen en geen presentielijsten meer te worden aangeleverd! 
 
4.1 Deelnameverklaring BBL opleiding 
Bij het afronden van een BBL-traject dient de inschrijver (lees uitzender) het ESF projectbureau per 
deelnemer een diploma toe te sturen. Als het BBL-traject eindigt tussen 1 augustus 2011 en 31 juli 
2012 is de inschrijver verplicht een kopie van het diploma naar STOOF op te sturen. 
 
Wanneer een BBL-traject NIET is afgerond binnen de projectperiode (1 augustus 2011 t/m 31 juli 
2012), dan vragen we u als opleider een zogenaamde ‘Deelnameverklaring BBL opleiding’ naar ons 
op te sturen. 
 
Dit gaat als volgt. Op het moment dat de projectperiode is verlopen, dus na 31 juli 2012, ontvangt u 
als opleider automatisch per email met daarin de zogenaamde ‘Deelnameverklaring BBL opleiding’. 
Dit document dient u volledig ingevuld, getekend en geprint op uw eigen briefpapier naar ons op te 
sturen. Uw klant (lees de uitzender) ontvangt een kopie van deze email. 
 
Hieronder vindt u een voorbeeld van een dergelijke ‘Deelnameverklaring BBL opleiding: 
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5. Afsluiting 
 
De eerder benoemde documenten kunt u op ieder moment per post aan ons toe sturen. Dit kan op 
onderstaand postadres: 
 
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 ‘meest gestelde 
vragenbutton’. Hier vindt u de antwoorden op de meest gestelde vragen. Staat uw vraag er niet bij, 
dan kunt u uw vraag 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.  


