Programma van Eisen
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	Omschrijving
	Opmerking

	 
	Algemeen 
	 

	1. 
	Opdrachtnemer is in staat om op adequate wijze de gevraagde dienstverlening uit te voeren zoals beschreven in de Aanbestedingsdocumentatie en sluit daarbij aan op de processen van de HAN omtrent Uitzendkrachten en het proces van Werving & Selectie.
	Wordt bij de aanbesteding als bijlage gepubliceerd.

	2. 
	Opdrachtnemer zal haar dienstverlening zo inrichten dat een consultant van Opdrachtnemer op één van beide campussen in-house aanwezig is in een door Opdrachtgever bepaalde ruimte, waar Opdrachtnemer huur voor verschuldigd is. De keuze van de campus wordt na gunning in overleg bepaald.
	


	3. 
	Personeel van Opdrachtnemer en Uitzendkrachten die worden ingezet bij de HAN confirmeren zich aan de  integriteitcode, te raadplegen op www.HAN.nl/start/corporate/over-de-han/organisatie-en-bestuur/good-governance. Bij het niet naleven hiervan is de HAN gerechtigd om de inhuurovereenkomst met de betreffende Uitzendkracht te beëindigen zonder dat de HAN aanvullende kosten in rekening worden gebracht. Daarnaast kent de HAN een ICT-reglement en een privacy reglement. Deze zijn op verzoek opvraagbaar bij de afdeling HR van de HAN. 
	 

	4. 
	Bij beëindiging of ontbinding van de Raamovereenkomst, dient de Opdrachtnemer alles in het werk te stellen om te komen tot een effectieve en geruisloze overdracht van werkzaamheden en kennis en ervaring aan een eventueel nieuwe leverancier. Alle geactualiseerde gegevens die Opdrachtnemer met betrekking tot de Raamovereenkomst van Opdrachtgever in bezit heeft, worden kosteloos op eerste verzoek direct digitaal aan Opdrachtgever ter beschikking gesteld.
	

	5. 
	De HAN acht het van belang dat er ten aanzien van de uitvoering van de Overeenkomst een goede communicatiestructuur bestaat. De Opdrachtnemer dient voor de onderhavige Opdracht een accountteam ter beschikking te stellen met hierin:
· één strategisch verantwoordelijk contactpersoon (hierna te noemen accountmanager). De accountmanager onderhoudt de contacten over de uitvoering van de werkzaamheden en werking van de Overeenkomst. Tevens draagt hij er zorg voor dat hij over een toereikende volmacht beschikt om afspraken te maken, die voor alle onder Opdrachtnemer vallende en deelnemende onderneming c.q. samenwerkingsverbanden rechtsgeldig zijn. 
· één operationeel verantwoordelijk contactpersoon. 

Opdrachtnemer informeert de HAN tijdig indien er sprake is van opvolging/ vervanging van de accountmanager of operationeel contactpersoon, echter uiterlijk één (1) maand van tevoren. Bij tijdelijke afwezigheid van de accountmanager of operationeel contactpersoon vanwege bijvoorbeeld vakantie of ziekte dient er te allen tijde een vervanger te worden aangewezen die bekend is met de HAN en de gemaakte afspraken. De HAN behoudt zich het recht voor om een vervangende accountmanager of operationeel contactpersoon te vragen indien de samenwerking, naar het oordeel van de HAN, niet goed verloopt.
	

	6. 
	Minimaal één keer per kwartaal vindt formeel overleg plaats tussen de accountmanager van Opdrachtnemer en contractmanager van de HAN. Tijdens het kwartaaloverleg komen minimaal de volgende zaken aan de orde: 
· managementrapportage met de volledige voortgang (inhoud); 
· beoordeling en voortgang op KPI’s;
· voortgang op financiën; 

Minimaal 2 weken voorafgaand aan dit overleg levert Opdrachtnemer de betreffende managementinformatie, en de benodigde gegevens aangaande de KPI’s aan bij de HAN.

Van het kwartaaloverleg dient een verslag/rapportage te worden gemaakt door Opdrachtnemer, dat binnen twee (2) weken na het overleg aan de contractmanager van de HAN wordt verstrekt. 
Het doel van het overleg is reflectie op/ analyse van de huidige dienstverlening om kwaliteitsverbetering hierin te realiseren voor beide partijen. Hierover worden duidelijke afspraken gemaakt. Beide partijen spannen zich hier maximaal voor in. Als blijkt dat overeengekomen KPI’s in een kwartaal niet zijn behaald, treft Opdrachtnemer concrete maatregelen om de deze voor het opvolgende kwartaal te verbeteren en verwerkt deze in een plan van aanpak te beoordelen door de HAN.
	

	7. 
	Overleggen (op elk niveau), inclusief de voorbereidende werkzaamheden, reistijden, uit te werken verslagen/rapportages etc. dient Opdrachtnemer te verwerken in het prijzenblad.
	

	8. 
	Opdrachtnemer zorgt dat alle te plaatsen vacatures en alle in te zetten Uitzendkrachten voldoen aan de door de HAN gestelde eisen, met in ieder geval inschaling volgens het HAY-functiebouwwerk zoals de HAN deze hanteert en een correcte navolging van de CAO-HBO. 
	

	9. 
	Opdrachtnemer bevestigt dat zij op alle binnen de HAN voorkomende vakgebieden personeel kan leveren. Dit geldt voor het plaatsen van Uitzendkrachten als in het kader van Werving en Selectie van medewerkers in functies tot en met schaal 9 exclusief Instructeur/Docent praktijkonderwijs niveau 1+2 (IPO 1+2)
	Zie bijlage functiematrix.


	10. 
	Opdrachtnemer voert altijd een face-to-face kennismakingsgesprek met de aan de HAN voorgestelde kandidaten, zowel bij uitzenden als bij werving en selectie. Eventuele kosten die betrekking hebben op het kennismakingsgesprek (o.a. uren, reiskosten) dient Opdrachtnemer te verwerken in het prijzenblad. 
	

	
	Werving & Selectie
	 

	11. 
	De Opdrachtnemer hanteert de NVP-code (sollicitatie code voor Werving en Selectie).
	

	12. 
	Voorafgaand aan het plaatsen van een vacature vindt altijd afstemming plaats tussen de HAN en Opdrachtnemer. Opdrachtnemer dient gebruik te maken van de recruitment tool van de HAN.
	

	13. 
	Voordat Opdrachtnemer de vacature publiceert, heeft zij minimaal digitaal (per e-mail) en bij voorkeur ook persoonlijk/ telefonisch een bevestiging van de Opdrachtgevende medewerker van de HAN ontvangen.
	

	14. 
	Opdrachtgever stemt met Opdrachtnemer af of dat Opdrachtgever zelf of Opdrachtnemer de selectie uitvoert.
	

	
	Uitzenden - Dienstverlening algemeen
	 

	15. 
	De Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het aandragen van een of meerdere kandidaten die voldoen aan het functieprofiel. Dit functieprofiel wordt opgesteld in samenwerking tussen Opdrachtgever en Opdrachtnemer.
	

	16. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat zij tijdens de beoordeling van de geselecteerde kandida(a)t(en), op verzoek van de HAN, de door de aangeboden Uitzendkrachten opgegeven referenties bij vorige werkgevers dient te verifiëren en deze referentiegegevens ter hand stelt aan de HAN.
	

	17. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat wanneer de HAN vraagt om een functiegerelateerde Verklaring Omtrent Gedrag (VOG) verklaring en/of een kopie van een legitimatiebewijs en/of een werkvergunning van een Uitzendkracht te overleggen, deze documenten binnen acht werkuren verstrekt worden aan de HAN. Indien de Opdrachtnemer nog niet beschikt over een VOG verklaring dan dient zij binnen zes weken na de start van de werkzaamheden van de Uitzendkracht alsnog in het bezit te zijn van een functiegerelateerde VOG verklaring van de Uitzendkracht. Indien de Uitzendkracht korter dan drie maanden of meer dan 260 uur werkzaamheden verricht voor de HAN hoeft de Opdrachtnemer met betrekking tot het overleggen van de functiegerelateerde VOG verklaring niet aan deze eis te voldoen. De feitelijke kosten van een VOG-aanvraag kunnen aan Opdrachtgever in rekening worden gebracht.
	

	18. 
	Per ingehuurde Uitzendkracht sluit Opdrachtgever een nadere Inhuurovereenkomst af met Opdrachtnemer. Deze inhuurovereenkomst stuurt Opdrachtnemer aan het betreffende onderdeel van Opdrachtgever. De inhuurovereenkomst bevat minimaal de volgende gegevens:
- Het kenmerk/nummer van de Inhuurovereenkomst;
- De Faculteit, instituut en Service Unit van de HAN;
- De standplaats;
- De naam van de aanvrager;
- De kostenplaats van de betreffende afdeling en projectnummer (indien bekend);
- De naam van de Uitzendkracht;
- Het burgerservice nummer van de Uitzendkracht;
- De fase waarin de Uitzendkracht zicht bevindt;
- De inschaling van de Uitzendkracht (functie, niveau en schaalnummer);
- Het aantal te werken uren per week;
- Type inhuur (uitzenden - detacheren - via makelaar/uitzenden - via makelaar/detacheren)
- Het gefactureerde uurtarief en separaat de reiskostenvergoeding;
- Indien van toepassing: kosten voor Opdrachtnemer van de eerste 10 verzuimdagen;
- Inschatting van de overige kosten;
	

	19. 
	Opdrachtnemer dient een database bij te houden van de ingezette krachten, zodat duidelijk is welke Uitzendkrachten wanneer, voor welke werkzaamheden en voor welke instituten of dienst zijn ingezet. Deze krachten kunnen, indien gewenst door Opdrachtgever, voor nieuwe opdrachten worden benaderd door Opdrachtnemer.
	

	20. 
	Opdrachtnemer levert ieder kwartaal (in de eerste week van het daaropvolgende kwartaal) digitale managementinformatie aan. Hierin wordt in ieder geval ingegaan op de volgende inhoudelijke aspecten:
1. Unieke HAN personeelsnummers
2. Naam van de Uitzendkracht
3. Functie volgens het functiehuis van de HAN
4. Salarisschaal HAN
5. Interne opdrachtgever vanuit de HAN
6. Aan opdracht gekoppelde kostenplaats HAN
7. Start- en einddatum opdracht
8. Bruto uurloon van de Uitzendkracht
9. Fase waarin Uitzendkracht werkzaam is
10. Gefactureerde uren (normale incl. overwerkuren)
11. Gefactureerde tarieven (normale incl. overwerkuren)
12. Gefactureerde kosten
13. Verzuimuren
14. Leegloopuren
15. Inkoopomzet
16. Trendanalyse per maand & per kwartaal (omzetontwikkeling, urenontwikkeling, omzet per fase)

Na definitieve gunning gaan de HAN en opdrachtnemer in gesprek over de definitieve invulling van deze managementrapportage.
	

	21. 
	De Opdrachtnemer is verplicht tijdig alle relevante informatie te verstrekken over in te zetten Uitzendkrachten in alle fasen van de Wet Flexibiliteit en Zekerheid en is verplicht aan te geven in welke fase van het fasensysteem flexibilisering arbeid een Uitzendkracht zich bevindt, ten minste per email, minimaal 14 werkdagen voor aanvang van een nieuwe fase.
	

	22. 
	Opdrachtnemer zorgt ervoor dat de HAN de beschikking heeft over alle gegevens die vanuit wet en regelgeving in het bezit moeten zijn van Opdrachtgever zoals de volledige naam van medewerker, de naam van de werkgever, soort ID, ID nummer, geldigheidsdata ID en kopie ID en eventuele verblijfsvergunning. Personeel van Opdrachtnemer dient zich te allen tijde te kunnen legitimeren, op basis van vigerende wet- en regelgeving zoals de Wet op de Identificatieplicht (WID) en Wet arbeid vreemdelingen (Wav).
	

	23. 
	De HAN verplicht zich aan Opdrachtnemer uitsluitend een vergoeding te betalen per uur voor de daadwerkelijk gewerkte uren van de Uitzendkracht. De door Opdrachtnemer gefactureerde uren dienen vooraf door de HAN geaccordeerd te zijn.
	

	
	Uitzendkrachten - Migratie en Implementatie
	 

	24. 
	De HAN hecht veel waarde aan continuïteit en stabiliteit in het personeelsbestand. Opdrachtnemer gaat akkoord met het overnemen van Uitzendkrachten van de huidige opdrachtnemer, mits de Uitzendkracht de overstap naar Opdrachtnemer wil maken. 
	

	25. 
	De nieuw af te sluiten Overeenkomst gaat naar verwachting in op 1 mei 2017. De HAN hecht grote waarde aan een soepele overgang en een goede start van de nieuwe Overeenkomst. Opdrachtnemer garandeert dat alle dienstverlening vanaf 1 mei 2017 wordt overgenomen.
	


	
	Uitzendkrachten - Opleiding
	 

	26. 
	
Alle te volgen algemene opleidingen voldoen aan de eisen die gesteld worden in de cao voor Uitzendkrachten betreffende scholing. Opdrachtnemer verplicht zich om ten minimale de reservering voor de collectieve bestedingsplicht voor scholing conform de cao voor Uitzendkrachten die Opdrachtnemer bij de HAN genereert, te besteden aan opleidingen voor de HAN.  
	


	27. 
	Op verzoek van de HAN kan een Uitzendkracht worden verzocht een aanvullende training of opleiding te volgen. Onder opleiding wordt verstaan elke vorm van gestructureerde activiteit, die gericht is op het door de Uitzendkracht verkrijgen, bijhouden, verbreden of verdiepen van kennis en/of vaardigheden. De kosten voor een aanvullende opleiding of training zijn voor rekening van de HAN en de kosten voor de opleidingsuren voor de aanvullende opleiding of training zijn voor rekening van Opdrachtnemer, indien na aanvang van de werkzaamheden wordt geconstateerd dat een bepaalde algemene aanvullende opleiding -die tevens toepasbaar kan zijn bij een andere opdrachtgever- noodzakelijk is en de HAN daar om verzoekt.
	

	
	Uitzendkrachten - Urenverwerking
	 

	28. 
	Nader in te vullen
	

	
	Uitzendkrachten - Beloning Flexkrachten
	 

	29. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat het bruto uurloon van een in te zetten Uitzendkracht wordt bepaald door de HAN. Inschaling vindt plaats op basis van de schalen CAO-HBO behorende bij de gevraagde functie teruggerekend naar een 36-urige werkweek. Verdere arbeidsvoorwaarden zijn conform cao voor Uitzendkrachten met uitzondering van de reiskostenvergoeding woon-werkverkeer (zie eis 30) en de overwerkuren (zie eis 33). Een en ander conform het algemeen geldende principe ‘Equal Pay’ (inlenersbeloning).
	

	30. 
	De reiskosten voor Uitzendkrachten worden vergoed conform de reiskostenvergoeding woon-werkverkeer van de HAN. Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat de bij deze eis bedoelde reiskostenvergoeding niet wordt uitbetaald wanneer de arbeidskracht al op een andere manier reiskosten vergoed krijgt. De HAN behoudt zich het recht voor om de reiskostenregeling te wijzigen. 
	

	31. 
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor het actief monitoren en doorvoeren van verplichte wijzigingen in arbeidsvoorwaarden voortkomend uit cao-wijzigingen (zowel ABU cao/ NBBU als cao HBO). De HAN dient hier altijd vooraf over te worden geïnformeerd. 
	

	32. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat de Uitzendkrachten vanuit de HAN geen recht hebben op een eindejaarsuitkering, een eindejaarsgeschenk en eventuele overige regelingen. Uiteraard is Opdrachtnemer vrij dergelijke regelingen aan te bieden wanneer dit niet ten laste gaat van Opdrachtgever.
	

	33. 
	Indien er sprake is van toeslagen vanwege overwerk of onregelmatige werktijden dan wordt de (overwerk)regeling van de CAO HBO toegepast. Het te betalen tarief (dus omrekenfactor) voor deze toeslaguren dient lager te zijn dan het reguliere tarief, dit in verband met het niet meenemen van toeslagen voor bijvoorbeeld reserveringen.
	

	34. 
	Opdrachtnemer dient in het Prijzenblad duidelijk op te nemen op basis van welke sector verloning zal plaatsvinden gedurende de looptijd van de Overeenkomst. Opdrachtgever geeft hierbij de nadrukkelijke voorkeur aan van verlonen in de bedrijfseigen sector (sector 61), dan wel de meest economisch meest voordelige optie.
	

	
	Uitzendkrachten - Beëindiging Inhuurovereenkomst of overnametermijn
	 

	35. 
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat de Inhuurovereenkomst met onmiddellijke ingang eindigt in het geval de ingehuurde Uitzendkracht binnen twee dagen na aanvang van zijn/haar werkzaamheden niet aan de verwachtingen van de opdrachtgever voldoet. In dat geval factureert de Opdrachtnemer de gewerkte uren niet.
	

	36. 
	Opdrachtgever houdt zich het recht voor een Opdracht voor het ter beschikking stellen van een Uitzendkracht geheel of gedeeltelijk te beëindigen, rekening houdend met de volgende opzegtermijnen:
- De Uitzendkracht heeft niet langer dan 12 weken gewerkt: - opzegtermijn 0 werkdagen;
- De Uitzendkracht heeft tussen de 12 en 26 weken gewerkt: - opzegtermijn 5 werkdagen;
- De Uitzendkracht heeft tussen de 26 en 52 weken gewerkt: - opzegtermijn 10 werkdagen;
- De Uitzendkracht heeft tussen de 52 en 78 weken gewerkt: - opzegtermijn 14 werkdagen;
- De Uitzendkracht heeft langer dan 78 weken gewerkt: - opzegtermijn 1 maand.

Bij overmacht*: opzegtermijn direct 
*onder overmacht wordt verstaan hetgeen omschreven staat in BW 6:75
	

	37. 
	Opdrachtgever kan Uitzendkrachten na 520 gewerkte uren kosteloos in dienst nemen. Opdrachtnemer stelt de HAN hiervan minimaal 1 maand van tevoren op de hoogte. 
	

	38. 
	De afgesloten Inhuurovereenkomst eindigt aan het einde van de overeengekomen looptijd, zonder dat een nadere handeling tot beëindiging is vereist. Opdrachtnemer informeert de HAN tijdig over het aflopen van de inhuurovereenkomst en de mogelijkheden tot verlenging.
	

	
	Commerciële condities
	 

	39. 
	Opdrachtnemer vult de verplichte velden in het prijzenblad volledig in. De andere velden mogen niet door Opdrachtnemer worden ingevuld/aangepast. Het is Opdrachtnemer niet toegestaan eigenschappen van cellen te veranderen. Alle op te geven prijzen zijn marktconform, reëel en realistisch; het is niet toegestaan manipulatief in te schrijver.
	

	40. 
	Het is Opdrachtnemer niet toegestaan om door middel van het plegen van ongevraagde acquisitie actief opdrachten te werven binnen de HAN.
	

	41. 
	De HAN behoudt zich het recht voor om de kwaliteit van de dienstverlening en/of gefactureerde bedragen van de Opdrachtnemer (steekproefsgewijs) te (laten) controleren. De Opdrachtnemer zal in de gelegenheid gesteld worden om deze controle bij te wonen. Van de controle zal rapportage plaatsvinden. De HAN behoudt zich het recht voor om onafhankelijk extern advies in te winnen.
	

	
	Bestelsysteem/ Facturatie
	 

	42. 
	Nader in te vullen




	

	
	Key Performance Indicators (KPI’s)
	 

	43. 
	KPI: Leverbetrouwbaarheid

Bij minimaal 95% van de aanvragen/werving- en selectieopdrachten draagt Opdrachtnemer binnen de afgesproken termijn het vereiste aantal kandidaten voor die passen binnen het opgestelde functieprofiel.

Termijn uitzenden
De snelheid van voorstellen en leveren van uitzendkrachten die de HAN voorschrijft is:
	Urgentie
	Looptijd opdracht
	Bij voorkeur 3 geschikte kandidaten (A)
	Invullen met kandidaat (B)

	Spoed 
	Kort (1 dag)
	Binnen ½ uur
	Binnen 1-2 uur

	Spoed
	Middenlang (2 dagen- 1 week)
	Binnen 6 kantooruren
	Binnen 24 kantooruren

	Z.s.m. 
	Langer (1- 4 weken)
	Binnen 16 kantooruren
	Binnen 24 kantooruren

	Z.s.m. 
	Lang (1- 6 maanden)
	Binnen 16 kantooruren
	Binnen 32 kantooruren

	Z.s.m. 
	Zeer lang (v.a. 6 maanden)
	Binnen 16 kantooruren
	In overleg

	Regulier 
	Kort-Lang 
	Binnen 24 kantooruren
	In overleg

	Regulier
	Zeer lang
	Binnen 24 kantooruren
	In overleg



Termijn werving en selectie
Indien Opdrachtnemer de selectie uitvoert, draagt zij binnen maximaal vier weken nadat de vacature is gepubliceerd minimaal drie kandidaten en maximaal vijf kandidaten voor die voldoen aan de met de Opdrachtgever afgestemde selectiecriteria. Van deze aantallen kan worden afgeweken indien hier separate afspraken over zijn gemaakt tussen Opdrachtgever en Opdrachtnemer. 

Meetmethodiek
Aanvragen/werving- en selectieopdrachten worden per mail door Opdrachtgever uitgezet bij de Opdrachtnemer. Indien er sprake is van een spoedaanvraag belt de vacaturehouder na uitzetten direct met Opdrachtnemer. Voor spoedvacatures geldt dat 1 geschikt C.V. in plaats van 3 geschikte C.V.’s voldoende is.

T1: Datum en tijd van de mail van Opdrachtgever waarin de aanvraag aan Opdrachtnemer is verstuurd
T2: Datum en tijd van de mail van Opdrachtnemer aan Opdrachtgever waarin ze de geschikte kandidaten (met CV’s) aandraagt. 

Opdrachtnemer berekent per aanvraag/werving- en selectieopdracht de tijdspanne tussen T2 en T1 en of het vereiste aantal geschikte kandidaten is aangedragen op T2 (conform de reactie- en invultermijnen).  

Leverbetrouwbaarheid = (aantal correct ingevulde aanvragen en werving- en selectieopdrachten / (aantal uitgezette aanvragen – ingetrokken aanvragen)) x 100%

Frequentie van meting
Deze KPI berekent Opdrachtnemer ieder kwartaal. Het percentage wordt apart berekend voor zowel uitzendaanvragen als werving- en selectie opdrachten. 
	

	44. 
	KPI: Kandidaat-geschiktheid

Geen van de ingezette uitzendkrachten wordt binnen de gestelde termijn van twee (2) werkdagen vervangen doordat men niet voldoet aan de door de HAN gestelde verwachtingen.

Meetmethodiek
De totaaltelling van de uitgevallen uitzendkrachten binnen twee (2) werkdagen na aanvang van de werkzaamheden op de HAN.

Frequentie van meting
Deze KPI berekent Opdrachtnemer ieder kwartaal.
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	45. 
	KPI: Facturatie

99% van de facturen die Opdrachtnemer aan Opdrachtgever verstuurt, is inhoudelijk correct.

Meetmethodiek
% correcte facturen = (aantal correcte facturen / totaal aantal facturen) x 100% 

Frequentie van meting
Deze KPI berekent Opdrachtnemer ieder half jaar.
	

	46. 
	KPI: Doorlooptermijn klachtenafhandeling

Alle klachten die Opdrachtnemer van Opdrachtgever ontvangt, zijn binnen een termijn van twee (2) werkdagen afgehandeld. 

Meetmethodiek
T1: Datum en tijd van de mail van Opdrachtgever waarin de klacht aan Opdrachtnemer is verstuurd.
T2: Datum en tijd van de mail van Opdrachtnemer aan Opdrachtgever waarin ze de klacht heeft afgehandeld. 

Opdrachtnemer berekent per klacht de tijdspanne tussen T2 en T1.
Totaaltelling van aantal klachten binnen en buiten norm.

Frequentie van meting
Deze KPI berekent Opdrachtnemer ieder kwartaal.
	




