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Een overzicht van alle te doorlopen stappen wanneer een uitvraag voor externe inhuur binnenkomt.
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[bookmark: _Toc521660465]
Opties bij inhuren van personeel
In principe loopt een aanvraag voor inhuur altijd via de drie brokers die geselecteerd zijn bij de Europese aanbesteding d.d. 26-01-2017. De raamovereenkomsten zijn terug te vinden onder:

G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\KB-breed\02. Mantelovereenkomsten\01. Inhuur extern personeel

Het is echter mogelijk om een opdracht ook ergens anders uit te vragen. Dit is in het geval van een “overeenkomst van opdracht”. Dit kan alleen worden toegepast indien het om een bepaald project gaat (met een duidelijk begin en een eind) en hier een prestatiebedrag wordt afgesproken. Zo een contract is mogelijk tot € 50.000 excl. BTW voor de gehele opdracht. 
Template voor dit contract is terug te vinden onder: 
G:\Interne Dienstverlening\03. Standaard documenten\05. Templates\Overige templates 

Nieuwe aanvraag inhuur
[bookmark: _Toc521660466]Stap 1. De aanvraag komt binnen in Exact
Bekijk welke gegevens zijn aangeleverd bij de aanvraag. Het zal verschillen per aanvraag hoeveel contact er nog dient te zijn met de betreffende aanvrager om de aanvraag te kunnen specificeren. Zodra de specificaties juist zijn geformuleerd, kan de aanvraag worden uitgezet bij de brokers.  
[bookmark: _Toc521660467]Stap 2. Een basismap klaarmaken
Map “mappenstructuur” kopiëren vanuit: 
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\1. Lopend

De nieuwe map is nu gekopieerd met alle formats erin om te gebruiken. De naam die aan de map gegeven dient te worden is:

(inkoopnummer) – (Vacaturenaam)

Bijvoorbeeld. 03.094.706 – Projectleider ICT 
[bookmark: _Toc521660468]Stap 3. Uitvraag schrijven
Document “Concept Nadere offerteaanvraag mini-competitie inhuur” voor de aanvraag invullen vanuit de submap “1. Uitvraag”. 

Aandachtspunten:
· Aantal opties tot verlenging. Goed overleggen/uitleggen met/aan klant. Indien het aantal verlengingen is verstreken dient de gehele procedure opnieuw in gang te worden gezet, ook als ze de betreffende persoon gewoon willen verlengen.
· Planning. Voor gesprekken bekijk de agenda van de persoon die deze gesprekken gaat voeren
· Voorkeurs kandidaat ja of nee?
· Bijlagen toevoegen (prijzenformulier en vragenformulier)
· De klant schrijft altijd de vacature



[bookmark: _Toc521660469]Stap 4. Conceptversie naar de klant versturen
Voordat de aanvraag definitief wordt gemaakt, altijd nog even de conceptversie versturen naar de klant ter akkoord. Als dit akkoord is, kan de aanvraag worden uitgezet bij de brokers. 
[bookmark: _Toc521660470]Stap 5. Versturen uitvraag
Bij akkoord van de klant op het concept de uitvraag versturen naar de brokers naar onderstaande adressen
	
	kb@headfirst.nl

	
	recruitment@destaffinggroep.nl 

	
	kb@brainnet.nl 



Aandachtspunten
· Eén e-mail versturen, alle brokers in de BCC, jezelf in AAN;
· Bijlagen (1) Nadere offerteaanvraag, (2) Vragenformulier, (3) Prijsstelling;
· De e-mail opslaan als PDF in onder de submap “uitvraag” ;
· Neem de planning van de uitvraag over in je eigen agenda, zodat ook de vervolgstappen onder de aandacht blijven. 
[bookmark: _Toc521660471]Stap 6. NvI beantwoorden indien van toepassing
Na verstrijken van de uiterste datum van indienen van vragen, deze indien van toepassing beantwoorden en versturen naar de brokers. Een voorbeelde-mail is toegevoegd in de mappenstructuur, zie:
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\1. Lopend\Mappenstructuur\2. Nota van inlichtingen
 
Indien er geen vragen gesteld zijn, dit ook laten weten aan alle brokers middels de voorbeeldmail. Deze voorbeeldmail is terug te vinden onder:
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\1. Lopend\Mappenstructuur\2. Nota van inlichtingen 
[bookmark: _Toc521660472]Stap 7. Ontvangen offertes 
De offertes opslaan in de submap “3. Offertes” onder de juiste broker. Je kunt de ontvangen e-mail kopiëren naar de map, zo staat alles hier in één keer in.  
[bookmark: _Toc521660473]Stap 8. Inhurend manager informeren over kandidaten
Een samenvattende e-mail opstellen naar de inhurend manager waarin staat welke kandidaten zich beschikbaar hebben gesteld. Een opzet van een dergelijke e-mail is terug te vinden onder: 
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\1. Lopend\Mappenstructuur\4. Beoordeling

In de bijlagen meesturen (1) het “beoordelingsformulier mini-competitie inhuur” (alle felblauwe vakken invullen alvorens te versturen), (2) het uitvraag-document zoals deze is gestuurd naar de brokers en (3) de CV’s van de kandidaten die je hebt ontvangen van de brokers. In deze e-mail komen ook de motivaties te staan van de aangeboden kandidaten. Indien deze er niet zijn kun je gewoon schrijven n.v.t. Dit hoeft niet te worden nagevraagd. 

Hieruit zal de inhurend manager een beslissing maken van wie er op gesprek mag komen. 


[bookmark: _Toc521660474]Stap 9. Inplannen gesprekken
Nadat de inhurend manager een keuze heeft gemaakt van kandidaten die hij/zij op gesprek wilt hebben, kunnen de gesprekken worden ingepland. Overleg met de inhurend manager om een aantal blokken te maken in de agenda en stem dan af met de betreffende brokers wanneer de gesprekken kunnen plaatsvinden. Meestal is hier al wat specifieker aandacht aan gegeven in de aanvraag. Dit is altijd maatwerk.
[bookmark: _Toc521660475]Stap 10. Bezoek kandidaten plannen
Bezoekers van de KB dienen altijd aangemeld te worden. Belangrijk om te vragen of de kandidaat met het OV of met de auto komt. Het is mogelijk om een parkeerplaats te reserveren. Deze zijn echter wel beperkt bij de KB. De bezoekers kunnen aangemeld worden bij receptie@kb.nl en een parkeerplaats kan gereserveerd worden bij G&F.servicedesk@kb.nl. Mocht je een parkeerplaats nodig hebben en dit is erg last-minute, loop dan even langs bij de facilitaire servicedesk. 

Voorbeeld e-mail
Beste collega’s van G&F en de receptie,

Hierbij wil ik graag de volgende bezoeker aanmelden en een parkeerplaats aanvragen. Onderstaand de benodigde gegevens voor de aanmelding:

	Naam bezoeker
	

	Naam van het bedrijf waar de persoon voor werkt
	

	Gewenste datum, tijdstip en duur parkeren
	

	Het kenteken van de auto
	

	Gastvrouw/heer binnen KB
	


[bookmark: _Toc521660476]Stap 11. Beoordelingen van de inhurend manager
De manager dient het meegestuurde beoordelingsformulier ingevuld retour te sturen inclusief een motivatie per kandidaat. Deze worden door inkoop verwerkt in een score overzicht. Hierin worden de scores gebruikt die in het document van uitvraag zijn benoemd (pagina 7). Afhankelijk van het aantal criteria en het aantal beoordelaars vul je de scores in het bijpassende formulier in. Deze formulieren zijn terug te vinden onder:
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\1. Lopend\Mappenstructuur\4. Beoordeling\Beoordelingsmatrices

Als alle tabbladen zijn ingevuld, komt er een einduitslag uit het document. Hieruit is af te lezen welke kandidaat de functie mag gaan vervullen.  
[bookmark: _Toc521660477]Stap 12. Overleggen met inhurend manager betreft plaatsing
De einduitslag wordt gecommuniceerd met de inhurend manager en na goedkeuring kan de betreffende broker geïnformeerd worden over de plaatsing. 







[bookmark: _Toc521660478]Stap 13. Broker informeren die de opdracht gegund heeft gekregen
Informeer altijd eerst de “winnende” kandidaat over de plaatsing. Het kan onverhoopt voorkomen dat de kandidaat niet meer beschikbaar is. Dan is het mogelijk om gebruik te maken van één van de andere kandidaten. Bij de e-mail waarin de gunning bekend wordt gemaakt, dient het “formulier externen digitale versie” meegestuurd te worden waarin de informatie van de kandidaat kan worden verwerkt: 
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\1. Lopend\Mappenstructuur\5. Gunning + Afwijzing

Zodra de kandidaat akkoord is met de plaatsing, kunnen de overige partijen worden ingelicht over de gunning. 
[bookmark: _Toc521660479]Stap 14. Overige partijen informeren over de gunning
De overige partijen kunnen geïnformeerd worden over het feit dat zij de gunning niet hebben gekregen. Hierin dient altijd een onderbouwing gegeven te worden. De brokers ontvangen het aantal punten dat hun kandidaat heeft behaald en het aantal punten dat de winnende kandidaat heeft gehaald (geanonimiseerd). Een voorbeeld e-mail is terug te vinden onder de onderstaande link op de schrijf: 
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\1. Lopend\Mappenstructuur\5. Gunning + Afwijzing

NB. Je kunt de brokers al informeren zodra hun voorgestelde kandidaten niet zijn uitgenodigd voor een gesprek. Echter gebeurt dit vaak pas aan het einde van het traject. Dit scheelt tijd en aan het einde van het traject heb je ook pas een beoordeling vanuit de inhurend manager. 
[bookmark: _Toc521660480]Stap 15. Contract opmaken
Elke broker heeft een eigen format voor een contract. Deze zijn allemaal terug te vinden onder de volgende link:
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\1. Lopend\Mappenstructuur\6. Contracteren

Het volledige contract dient in orde gemaakt te worden. 
[bookmark: _Toc521660481]Stap 16. Contract ondertekenen intern
Bij inhuurcontracten wordt (bijna) altijd getekend door de sectorhoofden. De standaard regels met betrekking tot tekenbevoegdheid zijn in de KB als volgt:

Tekenbevoegdheden bij de contracten
	Tot     €   20.000
	Afdelingshoofd (zie organogram)

	Tot     € 100.000
	Sectorhoofd (Eppo Boot, Jan Willem van Wessel, Hildelies Balk-Pennington de Jongh, Marc van den Berg)

	Vanaf € 100.000
	Algemeen directeur (Lily Knibbeler)












Ieder sectorhoofd heeft een voorkeur voor de manier van aanleveren van een contract. De contracten worden altijd hardcopy afgegeven bij de managementassistenten. 

Contractroutes inclusief bijzonderheden
	
	Geparafeerd door het betreffende hoofd
Contracten dubbelzijdig geprint 
Geen verdere memo

	
	Geparafeerd door het betreffende hoofd
Oplegger contracten (niet paraferen bij inhuur, andere zaken wel, zorg dat er altijd ergens een akkoord bijzit)

	
	Oplegger contracten geparafeerd 
(inhoudelijk deskundige + inkoop) 
Parafeert het contract zelf

	
	Oplegger contracten

	
	Oplegger contracten
Goedkeuring van een hoofd 


[bookmark: _Toc521660482]Stap 17. Contracten versturen naar brokers voor ondertekening 
Zodra de contracten intern zijn getekend, kunnen deze per e-mail worden verstuurd naar de brokers. Elke broker heeft een eigen e-mailadres en contactpersoon voor de contractadministratie. 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: _Toc521660483]Stap 18. Contractverwerking op de schijf
Het opslaan van inhuurcontracten op de schijf dient op twee plaatsen te gebeuren, namelijk;

(1) M:\Externe Inhuur\4. Dossiers overeenkomsten externe inhuur\1. Actief
Onder de map van de juiste broker + aparte map aanmaken voor de betreffende persoon

(2) G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\2. Afgerond
Onder de betreffende aanvraag onder OVK

Het contract opslaan volgens de volgende regel:
(Verlenging) NOK inhuur (naam gekozen kandidaat) – periode aanstelling – aantal uur per week

De inhuur kandidaat ook toevoegen in het Excel overzicht: 
M:\Externe Inhuur\4. Dossiers overeenkomsten externe inhuur












[bookmark: _Toc521660484]Stap 19. Contract opslaan in Exact
Zoek de betreffende inkoop aanvraag op. 
De bijlage (het getekend contract) toevoegen aan de inkoopaanvraag.

Bij vermeldingen de volgende gegevens toevoegen
· (Verlenging) NOK inhuur (naam gekozen kandidaat) – periode aanstelling – aantal uur per week
· Tarief
· Status aanvraag toevoegen. Indien het contract is geüpload, aangeven dat het contract getekend is. 
· Contractdetails invullen als volgt: 
Inkoopstrategie:		Request for proposal
Aard van de opdracht: 		Levering en dienst
Rechtmatig? 			Ja
Totaalsom:			Excl. BTW
· De leverancier ook toevoegen in de aanvraag (de broker)

Indien alles is ingevuld, klikken op “inkoop”. De inkoopaanvraag is dan afgerond. 
[bookmark: _Toc521660485]Stap 20. Contractbewaking
Circa anderhalve maand van tevoren wordt de inhurend manager geïnformeerd door de backoffice dat het betreffende contract afloopt. 

In het Excel overzicht “Externe inhuur lijst – vanaf 01-04-2017” kan worden teruggevonden wanneer de contracten aflopen. 
M:\Externe Inhuur\4. Dossiers overeenkomsten externe inhuur

Per inhurend manager kan één e-mail worden opgesteld met daarin alle aflopende contracten. Let goed op welke personen worden meegenomen in de CC van deze e-mail. Formats met bijbehorende ontvangers zijn terug te vinden onder:
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\4. Templates Signaleringen

Zodra een reactie is ontvangen vanuit de inhurend manager, kan de broker worden ingelicht over of het contract al dan niet voortgezet zal worden per e-mail. Ook hier is een voorbeeld e-mail voor. 
G:\Interne Dienstverlening\02. Accounts\Externe inhuur\4. Templates Signaleringen 

Indien de backoffice geen reactie ontvangt, wordt dit gemeld bij de betreffende inkoopadviseur(s). Zij bespreken dit dan met de inhurend manager, gezien zij frequent overleggen.









[bookmark: _Toc521660486]Bijlage 1. Contactpersonenlijst Brokers

*Dikgedrukte persoon is de vaste contactpersoon bij het bedrijf
