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Programma van EISEN 

Bijlage bij de Offerteaanvraag voor de Europese aanbesteding Werving & selectie van directeuren, managers en sleutelposities van Hogeschool Rotterdam met referentienummer 2024/012/OeO 
Inleiding
Dit document betreft een overzicht van de door Hogeschool Rotterdam gestelde eisen ten aanzien van de aanbesteding Wering & selectie van directeuren, managers en sleutelposities. 
Spelregels
Dit document beschrijft de eisen waaraan uw product en/of dienst moet voldoen. Het zijn ‘knock-outeisen’: als uw organisatie niet kan voldoen aan de hierin genoemde eisen, wordt uw Inschrijving niet verder in behandeling genomen.
Invulinstructie
In het geval uw product en/of dienst aan een eis voldoet, dient u dit te bevestigen door “Ja” in te vullen in de derde kolom van iedere tabel. Voldoet u niet, vult u dan ‘Nee’ in. Zodra de lijst volledig is ingevuld, ondertekent u de lijst en voegt u deze toe aan uw Inschrijving.
Eisen
Hieronder vindt u het overzicht van de eisen.
[bookmark: _Toc466558961][bookmark: _Toc444089887]Algemeen
Hogeschool Rotterdam stelt een aantal algemene eisen.
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 1 
	Inschrijver verklaart in zijn geheel kennis genomen te hebben van de oproep tot mededinging, verschenen op d.d. 14 oktober2024 en conformeert zich aan alle in de Offerteaanvraag (inclusief alle informatie vermeld in de bijlagen en de Nota(’s) van Inlichtingen), gestelde eisen. 
	

	Eis 2 
	Inschrijver verklaart dat deze bij het opstellen van zijn Inschrijving rekening heeft gehouden met de verplichtingen die gelden ten aanzien van de Nederlandse en Europese wet- en regelgeving en vrijwaart Hogeschool Rotterdam voor iedere aansprakelijkheid omtrent het niet nakomen van de hieruit voortkomende verplichtingen. 
	

	Eis 3 
	Inschrijver vrijwaart Hogeschool Rotterdam tegen alle eventuele aanspraken die door de Belastingdienst in het kader van de wet Ketenaansprakelijkheid worden gemaakt, evenals tegen eventuele op die wet gebaseerde verhaalaanspraken van onderaannemers die (met een deel van) het werk worden belast.
	

	Eis 4 
	Opdrachtnemer volgt de voor Hogeschool Rotterdam relevante ontwikkelingen inzake wet- en regelgeving en adviseert daarover in de context voor Hogeschool Rotterdam. Daarbij is het noodzakelijk Hogeschool Rotterdam tijdig te attenderen op (mogelijke) wijzigingen in de wet- en regelgeving en de (mogelijke) impact hiervan voor Hogeschool Rotterdam. 
	


Kwaliteit
Hogeschool Rotterdam stelt een aantal eisen ten aanzien van de kwaliteit van de dienstverlening.
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 5 
	Inschrijver is in staat om de dienstverlening als omschreven in de Offerteaanvraag (inclusief bijlagen), gedurende de gehele looptijd van de Raamovereenkomst, tegen onveranderde hoogwaardige kwaliteit te leveren. 
	

	Eis 6 
	Hogeschool Rotterdam kan Inschrijver telefonisch (ma. t/m vr. tussen 8.00 en 18.00 uur) en per mail benaderen voor een opdracht, inhoudelijke vragen, doorgeven van wijzigingen, het melden van klachten, etc. Inschrijver beschikt hiervoor over een vast telefoonnummer en emailadres.
	

	Eis 7 
	Opdrachten worden binnen twee werkdagen na ontvangst per mail bevestigd door Opdrachtnemer aan de contactpersoon van Hogeschool Rotterdam. 
	




	Eis 8 
	Inschrijver levert binnen 5 werkdagen na opdrachtbevestiging per opdracht een wervingsdossier aan bij Hogeschool Rotterdam. Het wervingsdossier bestaat uit ongeveer 2 pagina’s A4 en bevat minimaal de volgende informatie:
· Definitieve vacaturetekst;
· Beschrijving van de geschikte wervingsmethode;
· Eventuele knelpunten;
· Planning (doorlooptijd) van het traject tot aan het contracteren van de kandidaat;
· Verwacht moment van aanstelling;
· Wijze van terugkoppeling over de voortgang;
· Tarief.
	

	Eis 9 
	Inschrijver informeert Hogeschool Rotterdam binnen twee werkdagen of de Opdracht vervuld kan worden. Zo niet, zal daarmee de exclusiviteit vervallen.  Melding vindt per mail en/of telefonisch plaats onder vermelding van de achterliggende reden(en).
	




	Eis 10 
	Er wordt een daadwerkelijke start gemaakt met het uitvoeren van de opdracht na akkoord van Hogeschool Rotterdam op het wervingsdossier. 
	

	Eis 11 
	Het proces voor werving & selectie (na vaststelling wervingsdossier) bestaat minimaal uit de volgende stappen: 
1. Nadere verdieping en inventarisatiegesprekken om de functiebeschrijving te verscherpen;
2. Opstellen functie- en kandidaatprofiel;
3. Uitzetten vacaturetekst, zowel intern als extern;
4. Zoeken en benaderen van kandidaten door Inschrijver, opstellen en bespreken van longlist met Hogeschool Rotterdam;
5. Introductie van kandidaten bij Hogeschool Rotterdam, van minimaal drie (3) en maximaal zes (6) kandidaten die geschikt zouden zijn voor de functie;
6. Voeren van 1ste gespreken met benoemingscommissie Hogeschool Rotterdam met maximaal vier (4) kandidaten;
7. Voeren van 2de gesprekken met benoemings- en adviescommissie Hogeschool Rotterdam met maximaal twee (2) kandidaten;
8. De inschrijver is verplicht om voor de door Hogeschool Rotterdam geselecteerde kandidaat een geldige Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG) te overleggen.
9. Afronding en evaluatie.
	

	Eis 12 
	Voor elke aangeboden kandidaat heeft Inschrijver de volgende gegevens inzichtelijk voor Hogeschool Rotterdam:
· Een actueel cv;
· Motivatie van de kandidaat voor sollicitatie op de functie;
· Motivatie van Inschrijver waarom de kandidaat geschikt is voor de functie, maximaal 1 pagina A4; 
· Volledig overzicht actuele arbeidsvoorwaarden;
· Verdere bijzonderheden/aandachtspunten; 
Minimaal 2 en maximaal 3 referenties per kandidaat.
Inschrijver verzorgt aanvullend een mondelinge toelichting op de gegevens van elke aangeleverde kandidaat. 
	

	Eis 13 
	Inschrijver biedt enkel kandidaten aan die zij zelf persoonlijk heeft gezien en persoonlijk gesproken. 
	

	Eis 14 
	Vervangingsgarantie:
· Indien de door de inschrijver voorgestelde kandidaat binnen een periode van drie (3) maanden na aanvang van de werkzaamheden op eigen initiatief vertrekt, is de inschrijver verplicht om kosteloos een vervangende kandidaat aan te dragen.
· Indien Hogeschool Rotterdam binnen de proefperiode van de samenwerking besluit om het dienstverband met de voorgestelde kandidaat te beëindigen, is de inschrijver eveneens verplicht om kosteloos een vervangende kandidaat aan te dragen.

	

	Eis 15 
	De maximale duur van een werving- en selectietraject wordt in overleg tussen Hogeschool Rotterdam en Inschrijver vastgesteld.
	

	Eis 16 
	Inschrijver handelt volgens de sollicitatiecode van de Nederlandse Vereniging voor Personeelsmanagement & Organisatieontwikkeling (NVP), zoals beschreven op: https://www.nvp-hrnetwerk.nl/sollicitatiecode 
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Om een goede uitvoering en continuïteit van de Opdracht te borgen dient u te beschikken over voldoende gekwalificeerd personeel. Aan dit aspect worden daarom de volgende eisen gesteld.
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 17 
	Inschrijver stelt één centraal aanspreekpunt (accountmanager) en één vaste vervanger aan voor alle communicatie met betrekking tot de uitvoering van de Raamovereenkomst. 
	

	Eis 18 
	De accountmanager (en de vaste vervanger) heeft kennis van de inhoud van de Raamovereenkomst, is op werkdagen tussen 8.00 en 18.00 uur bereikbaar, acteert probleemoplossend en neemt bij een vraag of gewenst contactmoment binnen 1 werkdag contact op met Hogeschool Rotterdam.
	

	Eis 19 
	In het geval van vervanging/opvolging van het vaste aanspreekpunt wordt Hogeschool Rotterdam uiterlijk 1 maand voorafgaand aan de vervanging/opvolging geïnformeerd. Bij tijdelijke afwezigheid van de vaste contactpersoon dient er ten alle tijden een vervanger te worden aangewezen die bekend is met Hogeschool Rotterdam en de inhoud van de Raamovereenkomst. Hogeschool Rotterdam behoudt zich het recht voor om een vervangend aanspreekpunt te vragen indien de samenwerking, naar het oordeel van Hogeschool Rotterdam, niet goed verloopt. 
	

	Eis 20 
	Het personeel dat Inschrijver voor deze Opdracht inzet beschikt over goede sociale vaardigheden en het vermogen om (zowel mondeling als schriftelijk) te kunnen communiceren in het Nederlands (eis) en het Engels. 
	



Facturatie
Om het facturatieproces te stroomlijnen stelt Hogeschool Rotterdam de volgende eisen.
	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 21 
	Facturatie vindt plaats op basis van de in het prijzenblad opgenomen tarieven.
	

	Eis 22 
	U dient de facturen, in PDF, te versturen aan: facturen@hr.nl onder vermelding van het Hogeschool Rotterdam contractnummer en indien van toepassing het betreffende ordernummer zoals vermeld op de inkooporder.
Facturen die deze nummers niet vermelden, worden niet in behandeling genomen en worden aan u geretourneerd.
	

	Eis 23 
	Facturatie vindt per opdracht plaats na proefperiode van de kandidaat. 
	

	Eis 24 
	De factuur specificeert in ieder geval de uitgevoerde werkzaamheden, tarieven, factuurdatum, factuurnummer, factuurbedrag en BTW-bedrag.
	


Raamovereenkomst en inkoopvoorwaarden
De wederzijdse rechten en plichten van partijen worden uitsluitend geregeld door de definitieve Raamovereenkomst en de inkoopvoorwaarden diensten. De concept Raamovereenkomst en de inkoopvoorwaarden zijn bijlagen bij de Offerteaanvraag.

Indien u vragen heeft of voorstellen tot wijziging, kunt u hiervoor de vragenronde gebruiken. Na publicatie van de Nota van inlichtingen ligt de inhoud van de Raamovereenkomst en/of inkoopvoorwaarden vast. Opmerkingen betreffende contractvoorwaarden in uw Inschrijving leiden ertoe dat uw Inschrijving ter zijde wordt gelegd.

	
	Inhoud
	Ja/Nee


	Eis 25 
	Inschrijver gaat akkoord met de concept Raamovereenkomst.
	

	Eis 26 
	Inschrijver gaat akkoord met de bijgevoegde inkoopvoorwaarden diensten van Hogeschool Rotterdam en verklaart eigen algemene (verkoop)voorwaarden buiten toepassing. 
	

	Eis 27 
	Inschrijver gaat akkoord met de toepassing van Nederlands recht en geschillenberechting door de rechtbank De Haag. 
	



Contractmanagement
Hogeschool Rotterdam heeft de belangrijkste performance indicatoren samengevat in een KPI overzicht. Deze is als bijlage bij de Offerteaanvraag gevoegd. In de uitvoering van de Opdracht zullen de prestaties aan de hand van deze KPI’s worden geëvalueerd. De Opdrachtnemer en Hogeschool Rotterdam overleggen op regelmatige basis met elkaar over de voortgang, kwaliteit, verbetering en optimalisatie van de dienstverlening. 

De Opdrachtnemer houdt managementinformatie bij over de dienstverlening waaronder: response- en doorlooptijden, advisering, uitvoering, aanvullende diensten, afhandeling van klachten, kosten, etc. Het niet nakomen van een vastgestelde KPI kan aanleiding zijn om de Raamovereenkomst te ontbinden of niet te verlengen.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 28 
	Inschrijver gaat akkoord met het bijgesloten KPI overzicht. KPI’s zullen verder uitgewerkt en vastgesteld worden met de Opdrachtnemer.
	

	Eis 29 
	Hogeschool Rotterdam en Inschrijver overleggen minimaal 1 keer per kwartaal op tactisch en 1 keer per jaar op strategisch niveau over de uitvoering van de Raamovereenkomst. 

In het tactisch overleg worden de volgende onderwerpen besproken:
· Evaluatie kwaliteit dienstverlening over de afgelopen periode (o.a. aanbod geschikte kandidaten en bereik gewenste doelgroep);
· Managementrapportages;
· Samenwerking en klanttevredenheid;
· Voortgang lopende zaken, eventuele knelpunten en klachten;
· Resultaten van evaluaties en doorgevoerde verbeteringen.

Op strategisch niveau worden de onderstaande onderwerpen besproken:
· Evaluatie kwaliteit dienstverlening over afgelopen jaar:
· Evaluatie en voortgang op gemaakte contractafspraken;
· Ontwikkelingen binnen Hogeschool Rotterdam, de organisatie van Inschrijver en de markt;
· Verbetermogelijkheden binnen de Raamovereenkomst (bv. gericht op innovaties en verlaging van kosten). 

De frequentie van tactische overlegmomenten kan worden gewijzigd naar gelang de intensiteit van het aantal opdrachten veranderd. Gespreksonderwerpen kunnen naar inzicht van Hogeschool Rotterdam en Inschrijver worden aangepast. 
	

	Eis 30 
	Op operationeel niveau kan overleg worden gepland al naar gelang er behoefte ontstaat bij Hogeschool Rotterdam. Operationeel overleg kan te allen tijde binnen 10 werkdagen worden gepland.
	

	Eis 31 
	Inschrijver is verantwoordelijk voor het inplannen van de overlegmomenten, het opstellen en vooraf toezenden van een agenda en het opleveren van het gesprekverslag binnen 5 werkdagen nadat het overleg heeft plaatsgevonden.
	

	Eis 32 
	Inschrijver rapporteert één keer per kwartaal managementinformatie (digitaal in Excel format) aan Hogeschool Rotterdam. De managementrapportage bevat minimaal de volgende informatie:
· Aantal opdrachten inclusief korte beschrijving van de inhoud;
· Aantal reacties van kandidaten;
· Hoeveelheid gesprekken met potentiële kandidaten;
· Aantal aangeboden kandidaten en percentage dat volledig voldeed aan het uitgevraagde (functie)profiel;
· Hoeveel toegelaten kandidaten tot het tweede gesprek;
· Aantal afgewezen en kandidaten welke besloten om niet op het aanbod in te gaan;
· Doorlooptijd per opdracht (aanvang t/m afronding);
· Aantal geplaatste kandidaten;
· Aantal geannuleerde opdrachten;
· Klachten inclusief korte beschrijving van de inhoud en oplossing. 
· Doorgevoerde verbeteringen (n.a.v. evaluaties).
· Kosten per uitgevoerde opdracht;
· Totale kosten over de desbetreffende periode. 

Managementrapportages worden binnen 5 werkdagen na afloop van elk kwartaal aangeleverd door Inschrijver. 
	

	Eis 33 
	Hogeschool Rotterdam behoudt zich het recht voor om tussentijds managementrapportages aan te vragen. Deze rapportages worden binnen 5 werkdagen verstuurd door Inschrijver. 
	

	Eis 34 
	Hogeschool Rotterdam houdt zich het recht voor om de inhoud van managementrapportages eenmaal per jaar kosteloos te wijzigen. Wijzigingen zijn in de eerstvolgende managementrapportage doorgevoerd. 
	

	Eis 35 
	Indien er niet voldoende voldaan wordt aan één of meerdere van de KPI’s (Voor de vastgestelde KPI’s), gelden de volgende bepalingen: - Dienstverlener dient binnen één (1) maand na vaststelling van een score onder de norm een verbeterplan in met een voorstel om alsnog aan de norm te voldoen (conform het format welke als bijlage 18 is toegevoegd). 
- Een onvoldoende score op een KPI drie (3) maanden na de eerste vaststelling van een onvoldoende score, wordt beschouwd als een toerekenbare tekortkoming in de uitvoering van de Overeenkomst waarbij Dienstverlener direct in gebreke wordt gesteld. 
- Dienstverlener dient binnen één (1) maand na ingebrekestelling een tweede verbeterplan in. 
- Een onvoldoende score drie (3) maanden na de ingebrekestelling wordt beschouwd als een toerekenbare tekortkoming in de uitvoering van de 

Overeenkomst waarbij Dienstverlener direct in verzuim is. Hogeschool Rotterdam kan besluiten om over te gaan tot ontbinding van de Overeenkomst wanneer Dienstverlener in verzuim is.
	

	Eis 36 
	Hogeschool Rotterdam houdt zich het recht voor om de inhoud van managementrapportages eenmaal per jaar kosteloos te wijzigen. Wijzigingen zijn in de eerstvolgende managementrapportage doorgevoerd.
	

	Eis 37 
	Bij beëindiging of ontbinding van de Raamovereenkomst, dient Opdrachtnemer te garanderen om te komen tot een effectieve en geruisloze overdracht van werkzaamheden en informatie aan een eventuele nieuwe partij. Alle geactualiseerde gegevens welke Opdrachtnemer met betrekking tot de Raamovereenkomst van in bezit heeft, worden op eerste verzoek direct digitaal aan Hogeschool Rotterdam ter beschikking gesteld.
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Onderdeel van de beoordeling van uw Inschrijving is een prijsopgave. U gebruikt hiervoor het prijzenblad zoals bijgevoegd bij de Offerteaanvraag. Dit formulier dient u volledig in te vullen en rechtsgeldig te ondertekenen.

Prijzen die ingediend worden in afwijkende formulieren worden uitgesloten van de beoordeling.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 38 
	Inschrijver brengt voor elke opdracht op (1) directie-, (2) management- en (3) sleutelpositieniveau een vast tarief (fixed fee) in rekening. Inschrijver dient dit vaste tarief op te geven op het prijzenblad. In het vaste tarief is een all-in tarief.
	

	Eis 39 
	Inschrijver voegt het ingevulde en rechtsgeldig ondertekende prijzenblad toe aan uw Inschrijving. 
	

	Eis 40 
	Inschrijver hanteert een all-in prijs exclusief BTW. Dat wil zeggen dat alle kosten zijn inbegrepen. Onderstaand een niet-limitatieve opsomming van kosten die hieronder worden verstaan: huur, verwerkingskosten, salariskosten, overheadkosten, kosten voor ondersteunend werk, kosten voor het gebruik van apparatuur, normale binnenlandse reis- en verblijfkosten, transportkosten die worden gemaakt ten gevolge van de Opdracht, parkeerkosten, opleidingskosten, wervings- en selectiekosten, vervanging, verzekeringspremies, winst en alle eventuele verdere bijkomende kosten.
	

	Eis 41 
	De opgegeven prijzen zijn vast gedurende de initiële contracttermijn van 2 jaar. Daarna kan Inschrijver jaarlijks (voor het eerst voor 15 januari 2026) een prijsverhoging/-verlaging voorstellen met als maximum het CBS Dienstenprijsindexcijfer (DPI), 2015=100. Als basis voor de berekening van de prijsverhoging/-verlaging dient telkens uit te worden gegaan van het gemiddeld indexcijfer van de 4 meest recent gepubliceerde en vastgestelde indexcijfers in de kolom ‘Jaarmutaties’. Inschrijver dient uiterlijk in de maand september van het lopende kalenderjaar een onderbouwd voorstel te doen. Na akkoord van Hogeschool Rotterdam kunnen prijswijzigingen worden doorgevoerd. Indexeringsvoorstellen over voorgaande jaren kunnen niet met terugwerkende kracht worden ingediend en ingevoerd.
	



Voor akkoord:

	Inschrijver
	

	Naam
	

	Functie
	

	Plaats en datum
	

	Handtekening
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