Praktische handleiding voor het boeken van een opleiding in
het vormingsfonds Lokale Besturen
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1. Inloggen in het boekingsplatform
2. Opleidingen ‘Focus op Talent’

3. Een boeking annuleren

4. Beheer organisatie

5. Opleidingen

6. Heb je nog vragen?

Stappenplan

STAP 1 — het kiezen van een opleiding

e Ga naar www.aanbodvormingsfonds.com
e Selecteer het vormingsfonds waarvan je opleidingen wil boeken

Thuiszorg Ouderenzorg Focus op talent
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e Filter op thema, soort opleiding, doelgroep en locatie om de gewenste opleidingen te
vinden

1. Kies als eerste het thema
Hoe ga s e te wer k7 2. Gebruik eventueel de extra filters
g J H 3. De lijst onderaan past zich automatisch aan
4. Gebruik de reset knop om opnieuw te beginnen

> Kies een thema ~
> Filter op soort vorming v Filter op doelgroep ~  Filter op locatie -

[ RESET FILTERS ]

e Klik op ‘meer info en boeken’ voor alle informatie over een opleiding

Titel opleiding

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis,
sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec,
vulputate eget, arcu. In enim justo, thoncus ut, imperdiet 3, venenatis vitae, justo.
Nuilam dictum felis eu pede moliis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus
elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor
eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis,
feugiat 3, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum.
Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ulamcorper ultricies nisi.

©)

DUURTYD BEGELEIDING

DOELGROEP

3 dagdeien van 3 wur

MEER INFO EN BOEKEN

Titel opleiding
A Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget
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e Wil je deze opleiding graag boeken? Klik dan op de knop ‘boek deze opleiding’

\ Titel
,1 \

Bosk deze opleiding

Vor il De i in het kort

Praktisch

[

e Je komt nu rechtstreeks op de inschrijvingspagina voor de gekozen opleiding.
¢ Indien je nog moet inloggen 1. Inloggen in het boekingsplatform

STAP 2 —een opleiding boeken

o Klik op ‘inschrijven’, helemaal onderaan het venster
/

Terug naar overzicht] /

Fonds: Focus Op Talent Credits: 1
Thema: Re-integratie Aangeboden door:
Type: In-hoyse Doelgroep: Leidinggevenden

[inschrijven|

Een goed re-integratiebeleid maakt deel it van een duurzaam personeelsbeleid. Re-integratie start op de eerste dag van ziektemelding en vraagt om een tussen c de. HR en artsen. Re-integratie vraagt om een duidelijk en
werkbaar kader, met heldere afspraken en een duidelijke rolverdeling. Maak werk van je re-integratiebeleid via deze inhouse opleiding die resulteert in een beleidskader en concrete werkmodellen om direct toe te passen
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Bij het inschrijven van een opleiding zijn de volgende gegevens noodzakelijk

e Vul je e-mailadres in en dat van een tweede contactpersoon

e Vul ook een telefoonnummer in

e Kies een gewenste datum zodat de opleider weet in welke periode je de opleiding
wilt laten doorgaan

¢ In het veld ‘extra info’ kan je eventueel een extra vraag vermelden ten aanzien van
de opleider

e Druk op de knop ‘bevestig’

Nadat je op ‘bevestigen’ hebt geklikt, opent zich een venster waarin je de boodschap krijgt
dat je inschrijving succesvol is verzonden.

Inschrijving bevestigen,

Vorming:
Fonds: Focus Op Talerit Credits: 1
Thema: Re-integratiey Aangeboden door:

Type: In-house Doelgroep: Leidinggevenden

/e minstens één extra emyliadres ais extra contactpersoon op te geven

Wanneer je klikt op ‘inschrijvingen’ krijg je een overzicht van de opleidingen die jouw
bestuur reeds heeft aangevraagd en/of bevestigd zijn. (NOK/OK: Niet OK; OK)

Vormingen Beheer account Beheer organisatie  Admin

Inschrijvingen

Thuiszorg

Titel opleiding
Inschriving geannulesrd

t N Status contract NOK
100172023 Ve 1710112023 0410172023

Ouderenzorg

0p 3010172023 11:44
+ NOK
keurdatum: 01/0212023
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STAP 3 — de boeking afronden

Jouw opleiding is nu VOORLOPIG geregistreerd.

e Je ontvang een mail ter bevestiging van je reservatie op het e-mailadres die je
gebruikt hebt om in te loggen

e De opleidingsinstelling ontvangt dezelfde mail

e Je kan nu contact opnemen met de opleidingsinstantie om concrete afspraken te
maken.

e Je spreekt een definitieve opleidingsdatum af met de aanbieder en vult de
modelovereenkomst in met de juiste gegevens

Wanneer de door beide partijen ondertekende modelovereenkomst toegevoegd wordt aan
je boeking, is de boeking afgerond. (Status contract - OK)

De opleiding is pas definitief geboekt nadat:
e de overeenkomst werd ondertekend door beide partijen
e de overeenkomst werd doorgestuurd naar vormingsfonds@diverscity.be
e De status van je contract op OK staat
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Stap 4 — deelnemers toevoegen

Via het menu ‘inschrijvingen’ kan je jouw inschrijvingen beheren en deelnemers toevoegen.

Vormingen Beheer account  Beheer organisatie Admin

Inschrijvingen
Thuiszorg

Titel opleiding

Inschriiving geannuleard
Status contract NOK
0410172023

Ouderenzorg

tel opleiding Titel opleiding
inschrijving gean Ingeschreven op 26/01/2023 08:31
Status o Status contract: NOK

Klik op de inschrijving waar je deelnemers aan wil toevoegen.

e Klik op ‘deelnemer toevoegen’ en vul de naam, e-mailadres en functie in van de
deelnemer

e Je kan ook een Excel template uploaden met het aantal deelnemers
1) Klik op ‘download template’
2) Open de template (Excel) en plaats alle deelnemers in de template
3) Sla de wijzigingen op
3) Klik op ‘select files’ en laad de gewijzigde template op

Fonds: Focus Op Talent Credits: 1,
Thema: Re-integratie Aangebgden dogr:
Type: In-house Doelgrgep: Leidinggevenden

Ingeschreven op 30/01/2023 11:44
Status contract: NOK
Voorkeurdatum: 01/02/2023

Y Inschrijving annuleren

Beheer deelnemers
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Stap 5 — één a twee weken voor de opleiding

Eén a twee weken voordat de opleiding doorgaat is het zinvol dat het lokaal bestuur en de
opleider nog eens contact opnemen voor de laatste afspraken (vb. exact aantal deelnemers

en dit ook zo aanpast in de boeking).
Dit kan ook vermijden dat een opleiding niet doorgaat omdat bijvoorbeeld eerder gemaakte
afspraken niet aan de juiste mensen worden doorgegeven.

Stap 6 — evaluatie (na de opleiding)

Ongeveer een week na de opleiding wordt het lokaal bestuur (op het mailadres van de
persoon die de opleiding heeft geboekt) uitgenodigd om een evaluatie in te vullen. Deze
feedback gebruiken wij om de kwaliteit van de opleidingen steeds hoog te houden.
Aanpassen
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1. Inloggen in het boekingsplatform

e Vul je gebruikersnaam (dit is het mailadres waarop je de info hebt ontvangen)

e |Is het de eerste keer dat je inlogt? Druk dan op wachtwoord vergeten. Op deze manier
kun je een nieuw persoonlijk wachtwoord aanmaken.

e Ben je je wachtwoord vergeten? Druk dan op wachtwoord vergeten.

Diverscity
Vormingsmanager

LOGIN

Email

Wachtwoord

i

Contacd Terms & Conditions  Privacy Policy
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2. Opleidingen ‘Focus op Talent’

Voor de opleidingen die geboekt worden in het vormingsfonds Focus op Talent zal door de
VVSG een factuur van 1.000 euro opgemaakt worden ten aanzien van het lokaal bestuur. Het
verschil met de werkelijke kost valt ten laste van het “addendum” bij het lopende
sectorconvenant lokale besturen.

3. Een boeking annuleren

Totdat een boeking afgerond is (modelovereenkomst door beide partijen ondertekend), is
annulatie mogelijk.

Bij annulatie van een reeds bevestigde boeking (= boeking waarvan we de door beide
partijen ondertekende overeenkomst reeds ontvangen hebben), gelieve contact op te
nemen met de aanbieder én vormingsfonds@divercity.be

De annulatievoorwaarden die van toepassing zijn voor onze vormingsfondsen 2023-2024:

e Bij annulatie van een opleiding uiterlijk 1 week voor de geplande opleiding worden geen
kosten in rekening gebracht

e Bij annulatie van een opleiding minder dan 1 week voor de geplande opleiding wordt er
50% van de factuur van de aanbieder in rekening gebracht

e Bji annulatie minder dan 24 uur voor de geplande opleiding wordt de volledige factuur
van de aanbieder in rekening gebracht.
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4. Beheer organisatie

Vormingsmanager

- Diver%ci'ry

Vormingen Inschrijvingen Beheer account Beheer organisatie Admin

Wanneer je klikt op ‘beheer organisatie’, krijg je een overzicht met:

e het aantal credits per vormingsfonds

e de adresgegevens van jouw organisatie

e Het aantal gekoppelde accounts (hier kan je ook accounts toevoegen)

OPMERKING: Het is belangrijk dat de adresgegevens van jouw organisatie juist zijn! Indien
deze gegevens niet meer up-to-date zijn, gelieve deze dan aan te passen.

Organisatie "
Overzicht credits

Thuiszorg nzorg ll Kinderopvang | Focus Op Talent
Initieel. 0 Iniieel. 0 Initieel. 0 Initieel. 0
Beschikbaar: 0 f§ Beschikbaar 0l Beschikbaar 0 Beschikbaar 0

Adresgegevens

Straat + nr

Postcode

Gekoppelde Accounts

Opgelet! Het is niet mogelijk een emailadres te wijzigen omdat dit uw unieke login is.
Indien nodig kan u een nieuwe account toevoegen met het nieuws emailadres.

4+ Account toevoegen

N
=

N
=

N
=
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5. Opleidingen

Inschrijvingen Beheer account Beheer organisatie Admin

Beschikbare vormingen

Zoek Kies een thema ¥ Kies eentype v electeer provincie teer fond:

dfh Opleiding in het omstandersprincipe: reageren Duidelijke schriftelijke taal op de werkvioer: aan Maak werk van je re-integratiebeleid!

Aangabiodaet door op ongewenst gedrag op de werkvioer de slag met je eigen communicatie Apebsan daor

Aangeboden door: Aangeboden door
Regio:

Doelgroep: dh

Op weg naar inclusief werkgeverschap Brandbestrijding
drempellozer werven!

Duidelijke taal op de aan R
de slag met je eigen communicatie

In het midden van de pagina vind je een zoekmachine waar je kan filteren op titel, thema,
type, provincie en vormingsfonds.

Ben je op zoek naar een specifieke opleiding? Filter dan op titel.

Het is aangewezen om te vertrekken vanuit de vormingsfonds website, aangezien je enkel
daar alle gedetailleerde informatie over een opleiding kan vinden.

6. Heb je nog vragen?

e Neem contact op via mail: vormingsfonds@diverscity.be
e Neem contact op via telefoon: 02 211 55 18

Diverscity ® vormingsfonds@diverscity.be ¢ www.diverscity.be
11


mailto:vormingsfonds@diverscity.be
http://www.diverscity.be/
http://www.aanbodvormingsfonds.com/
mailto:vormingsfonds@diverscity.be

