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EISEN PERCEEL 1
EXTERNE LOOPBAANBEGELEIDING 

Bijlage 5A bij het Beschrijvend document voor de Europese aanbesteding Externe loopbaanbegeleiding en tweede spoorbegeleiding van Hogeschool Rotterdam met referentienummer 2024/010/OeO.
Inleiding

Dit document betreft een overzicht van de, door Hogeschool Rotterdam, gestelde eisen ten aanzien van de aanbesteding externe loopbaanbegeleiding en tweede spoorbegeleiding. 
Spelregels
Dit document beschrijft de eisen waaraan Inschrijvers product en/of dienst moet voldoen. Het zijn ‘knock-outeisen’: als uw organisatie niet kan voldoen aan de genoemde eisen, wordt uw Inschrijving niet verder in behandeling genomen.
Invulinstructie
In het geval Inschrijvers 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 Inschrijvers product en/of dienst 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 die betrekking hebben op Perceel 1 Externe loopbaan begeleiding.  


[bookmark: _Toc466558961][bookmark: _Toc444089887]Algemene eisen 

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 1 
	Opdrachtnemer is in staat en bereid om alle dienstverlening te leveren conform hetgeen beschreven in de onderhavige aanbestedingsstukken. 
	

	Eis 2 
	Opdrachtnemer stelt de benodigde faciliteiten (locatie, koffie, thee, etc.) beschikbaar en heeft deze kosten opgenomen in de vaste prijs.
	

	Eis 3 
	Direct na gunning stelt Opdrachtnemer een digitaal informatiepakket voor potentiële kandidaten beschikbaar aan Opdrachtgever, waarin antwoord gegeven wordt op vragen als: 
•	Wat houdt een loopbaantraject in? 
•	Waar kunnen loopbaantrajecten voor ingezet worden? 
•	Wat kan ik verwachten als interne kandidaat? 
•	Kan ik me op een loopbaantraject voorbereiden? 
•	Hoe zit het met vertrouwelijkheid? 
	

	Eis 4 
	Opdrachtnemer meldt tijdig en professioneel afwijkingen in gemaakte afspraken en/of niet nakomen van verplichtingen van de kandidaat aan opdrachtgever. 
	

	Eis 5 
	Opdrachtnemer maakt het mogelijk om bij een mismatch tussen kandidaat en begeleider te switchen tussen begeleiders na overleg met de opdrachtgever.   
	

	Eis 6 
	Kandidaten kunnen op ieder moment instromen ofwel inschrijver hanteert geen vaste instroommomenten.
	

	Eis 7 
	Opdrachtnemer stemt met Opdrachtgever af over de afronding van het traject en besluit in overleg wanneer het traject is afgerond.
	

	Eis 8 
	Er is een vaste begeleider voor de kandidaat en opdrachtgever gedurende het gehele traject. Eventuele uitzonderingen zijn mogelijk, maar dit dient eerst overlegd te worden met de kandidaat en opdrachtgever.
	

	Eis 9 
	Opdrachtnemer komt zelf met oplossingsmogelijkheden als een traject dreigt vast te lopen of dreigt te vertragen en bespreekt dit met de opdrachtgever.
	

	Eis 10 
	Opdrachtnemer zorgt voor een voorziening waarbij de opdrachtgever privacygevoelige informatie AVG-proof kan ontvangen.
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Dienstverlening

Hogeschool Rotterdam verwacht van de opdrachtnemer dat ze op verschillende vlakken met verschillende tools de kandidaten van Hogeschool Rotterdam kunnen begeleiden en helpen naar een nieuwe passende baan. De opdrachtgever zal naast onderstaande eisen vooral moeten kunnen inspelen op de individuele aanpak per kandidaat;

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 11 
	Een traject duurt max. 9 maanden met een bandbreedte van drie maanden (0-3 mnd, 3-6 mnd, 6-9 mnd).
	

	Eis 12 
	Er zal na 3 maanden geëvalueerd worden of de opdracht verder wordt voortgezet of niet voor de volgende 3 maanden tot een maximale duur van 9 maanden. (Facturatie sluit hierbij aan.)
	

	Eis 13 
	Diagnose/advies: 
Vaststellen wat de medewerker nodig heeft om:
- succesvol te kunnen zijn in het verwerven van een passende functie 
- inzicht te verkrijgen in wensen en mogelijkheden ten aanzien van de loopbaan in de toekomst.
	

	Eis 14 
	Plan van aanpak: 
Heldere omschrijving van het traject dat doorlopen moet worden om bovenstaande te bereiken.
	

	Eis 15 
	Hulp bij sollicitatie: 
Medewerker helpen en begeleiden bij 
a) het zoeken naar en scannen van vacatures, 
b) het opstellen van sollicitatiebrieven en cv en 
c) het voorbereiden op sollicitatiegesprekken
	

	Eis 16 
	Oriëntatie arbeidsmarkt: 
Medewerker ondersteunen in het krijgen van een beeld van passende en geschikte functies, medewerker introduceren in het eigen netwerk, medewerker bemiddelen naar functies, het aandragen van geschikte functies en andere activiteiten om te bewerkstelligen dat medewerkers extern een baan vinden.
	

	Eis 17 
	Coaching: 
Ondersteunen van de medewerker in het helder krijgen en vervolgens wegnemen van eventuele persoonlijke belemmeringen en beperkingen gericht op beter functioneren in de huidige functie en/of verkrijgen van een andere functie.
	

	Eis 18 
	Arbeidsmarkttoets: 
Het vaststellen van de mate van inzetbaarheid van de medewerker op de externe arbeidsmarkt (kansen en mogelijkheden buiten Hogeschool Rotterdam).
	

	Eis 19 
	Hulp bij starten eigen bedrijf: ondersteunen van de medewerker in het opzetten van een eigen bedrijf.
	

	Eis 20 
	Opdrachtnemer beschikt over een instrumentarium om zicht te krijgen op capaciteiten, competenties en persoonlijkheid.
	

	Eis 21 
	Opdrachtnemer komt zelf actief met vacatures die geschikt zijn voor de kandidaat en stelt het eigen brede netwerk open voor de kandidaat.
	

	Eis 22 
	Opdrachtnemer levert - op verzoek - naast volledige loopbaanbegeleiding trajecten ook 'losse modules' zoals bijvoorbeeld een aantal coaching gesprekken.  
	



Procedure/werkwijze

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 23 
	Binnen drie werkdagen na de verstuurde aanmelding van de opdracht door de opdrachtgever nodigt de opdrachtnemer de kandidaat uit voor een intakegesprek.
	

	Eis 24 
	Uiterlijk 10 werkdagen na ontvangst van de aanmelding start het traject met een klik-/ intakegesprek, waardoor Opdrachtnemer een goed zicht heeft op de situatie en de vraag. Opdrachtnemer maakt de afspraak met de kandidaat. 
	

	Eis 25 
	Indien blijkt dat de start – verwijtbaar aan Opdrachtnemer – binnen twee weken niet mogelijk is, is Opdrachtgever gerechtigd het traject uit te zetten bij een andere partij.
	

	Eis 26 
	Na het inplannen van een afspraak verstuurt de Opdrachtnemer per e-mail een uitnodiging aan de kandidaat met daarin duidelijke informatie over niet alleen tijd en plaats van het gesprek, maar tevens over de inhoud van het traject (duidelijkheid over wat de kandidaat kan verwachten).
	

	Eis 27 
	Opdrachtnemer brengt naar aanleiding de intake een nadere offerte uit per kandidaat over aanpak, inzet middelen, tijdpad, kosten en rapportage aan opdrachtgever.
	

	Eis 28 
	Na akkoord van de offerte door Opdrachtgever start het traject. 
	

	Eis 29 
	Opdrachtnemer informeert met regelmaat Opdrachtgever over de voortgang van een individueel traject middels een schriftelijke rapportage. 
	

	Eis 30 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord om digitaal of op papier (per kwartaal) aan Opdrachtgever een overzicht te verstrekken van uitgevoerd en ingeplande opdrachten onder vermelding van:
•	Tijd en data;
•	Naam aanvrager;
•	Naam kandidaat;
•	Stand van zaken van de trajecten per kandidaat. 
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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 31 
	Opdrachtnemer benoemt een vast contactpersoon ten behoeve van de uitvoering van de Raamovereenkomst. Bij afwezigheid of vervanging dient de vervangende contactpersoon van hetzelfde niveau te zijn met minimaal dezelfde beslissingsbevoegdheden. 
	

	Eis 32 
	Om een optimale samenwerking met de Inschrijver te bevorderen, gaat de Hogeschool Rotterdam uit van een toegesneden overlegstructuur op verschillende niveaus. De overleg- en/of communicatiematrix is als informatiebijlage ‘Communicatiematrix’ toegevoegd.
	

	Eis 33 
	Uitgangspunt is dat de Inschrijver zorgdraagt voor de noodzakelijke verslaglegging en de daaruit voortvloeiende activiteitenplanning en dat deze binnen een week na het overleg aan de deelnemers gezonden wordt. Verslag en activiteitenoverzicht dienen in de regel door beide partijen goedgekeurd te worden. De Hogeschool Rotterdam en de Opdrachtnemer hebben het recht bespreekpunten voor de verschillende overleggen aan te leveren.
	

	Eis 34 
	Het personeel dat Inschrijver voor deze Opdracht inzet beschikt over goede communicatieve vaardigheden en het vermogen om (zowel mondeling als schriftelijk) te kunnen communiceren in het Nederlands en het Engels.
	

	Eis 35 
	Inschrijvers accountmanager heeft kennis van zaken, is goed bereikbaar, probleemoplossend en neemt bij een vraag of gewenst contactmoment binnen twee werkdagen contact op met Hogeschool Rotterdam.
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Hogeschool Rotterdam werkt met een KPI (kritische prestatie indicatoren)/SLA (service level agreement) overzicht. Na gunning worden de KPI’s in overleg met Opdrachtnemer definitief vastgesteld. Het concept dat als uitgangspunt dient, is te vinden onder Bijlage 9A. Na definitieve gunning wordt de KPI/SLA verder afgestemd met de definitief gegunde partij.

In de uitvoering van de Opdracht zullen de prestaties aan de hand van deze KPI’s worden gemeten en 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 per locatie, etc.

Het niet nakomen van een vastgestelde KPI kan aanleiding zijn om de Raamovereenkomst te ontbinden.

	
	Inhoud
	Ja/Nee

	Eis 36 
	Hogeschool Rotterdam en Opdrachtnemer zijn samen verantwoordelijk voor het actueel houden van de KPI’s.
	

	Eis 37 
	Gedurende de contractperiode zal Hogeschool Rotterdam per kwartaal de resultaten vastleggen die Opdrachtnemer heeft behaald op de KPI’s over het afgelopen kwartaal.
	

	Eis 38 
	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 10 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 39 
	Om de door de Opdrachtnemer geleverde prestaties op juiste waarde te kunnen schatten, levert de Opdrachtnemer digitaal 1 keer per jaar, een management- rapportage, waarin minimaal de volgende onderdelen zijn opgenomen: 
· Aantal trajecten ; 
· Doorlooptijd trajecten; 
· Behaalde resultaten; 
· Kosten;
· Aandachtspunten en verbetervoorstellen. 
Deze rapportages dienen binnen 20 werkdagen na afloop van het Kalenderjaar beschikbaar te worden gesteld aan de contactpersoon van Hogeschool Rotterdam.
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Voor akkoord 


	Inschrijver

	

	Naam

	

	Functie

	

	Plaats en datum

	

	Handtekening
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