	
Nom de l'opérateur : 



[image: image1.png]@ctiris.brussels a»

au coeur de I'emploi | de weg naar werk




Dossier de candidature
Cadre de reconnaissance 
Chèques TIC
Offres « spécifique » et « orientée métiers »
01/10/2017 – 31/12/2021

Plan du dossier de candidature
3Informations importantes pour remplir le dossier de candidature


4I.
Caractéristiques générales de l’opérateur qui réalise les actions


4A.
Identification de l’opérateur


5B.
Références bancaires


6II.
Proposition technique


6A.
Présentation de l'opérateur


7B.
Intégration du projet dans les activités de l’opérateur


8C.
Méthodologie utilisée


13D.
Promotion du projet


14E.
Gestion du projet, qualité et auto-évaluation


15F.
Moyens humains


16G.
Ressources matérielles


17III.
Signature


18IV.
Liste des documents à joindre au dossier de candidature




Informations importantes pour remplir le dossier de candidature
1. Votre dossier de candidature est l’élément principal sur lequel le comité de sélection va se baser pour évaluer votre projet. Il est important que celui-ci permette d’apprécier la qualité du projet proposé et de comprendre quelles sont vos spécificités. Par conséquent, nous vous conseillons d’apporter un soin particulier à sa rédaction. Toutes les informations utiles doivent y être introduites, même si vous êtes déjà partenaire d’Actiris, en illustrant vos réponses par des exemples concrets.
2. Lors de la constitution de votre dossier de candidature, nous vous demandons de vous référer au cahier des charges établi pour le cadre de reconnaissance Chèques TIC offres « spécifique » et « orientée métiers ».
3. Pour que votre dossier de candidature puisse être déclaré recevable, les documents repris au point V doivent être joints, dûment complétés, au présent formulaire.
Caractéristiques générales de l’opérateur qui réalise les actions
Identification de l’opérateur
	Dénomination juridique et sigle de l’opérateur d’emploi soumissionnaire : 

Numéro d’entreprise :


	Nature juridique de l'opérateur d'emploi: 



	Personne(s) de contact pour ce cadre de reconnaissance : 

Prénom et NOM : 

Fonction :  

Téléphone :   

Fax :   

E-mail :  



	Personne(s) de contact pour les chercheurs d’emploi et les conseillers d’Actiris 
 : 

Prénom et NOM :
Fonction : 

Téléphone : 

Fax :  

E-mail : 



	Personne(s) juridiquement responsable(s) : 
Prénom et NOM : 

Fonction : 



	Personne(s) ayant le pouvoir de signature : 

Prénom et NOM : 

Fonction : 


	Adresse du siège social : 


	Adresse(s) du lieu où l’action visée par le présent cadre de reconnaissance sera prestée : 



	Site Internet : 


	L’opérateur est-il assujetti à la TVA ?  FORMCHECKBOX 
  OUI       FORMCHECKBOX 
 NON



Références bancaires
	Compte ouvert au nom de : 


	Numéro de compte (IBAN) : 


	BIC :


	Nom de la banque :



Proposition technique
Présentation de l'opérateur

	Décrivez en une page maximum l’historique, la mission et les objectifs de votre organisme et énumérez l'ensemble des activités menées.


	


A. Intégration du projet dans les activités de l’opérateur 

	Décrivez les principaux services similaires à ceux visés par le présent cadre de reconnaissance réalisés au cours des trois dernières années. Mentionnez au moins 3 services, expliquez particulièrement les activités similaires et ajoutez les coordonnées de l’organisation pour laquelle vous avez exercé ces services.


	Type d’activités (y compris date de début et de fin)
	Public cible
	Méthodologie
	Nombre de bénéficiaires
	Résultats 
	Lien avec ce cadre
	Personne de contact

	Insérez une nouvelle ligne pour chaque type d’activité 


	
	Indiquez plus spécifiquement s’il s’agit de cours individuels ou en groupe
	
	 Indiquez les résultats, par exemple en termes d’amélioration des compétences des bénéficiaires, ou toute autre information pertinente
	Expliquez dans quelle mesure vous jugez cette activité comparable au cadre de reconnaissance
	Mentionnez l’adresse email et le numéro de téléphone de la personne de contact 

	Insérez une nouvelle ligne pour chaque type d’activité 


	
	
	
	
	
	

	Insérez une nouvelle ligne pour chaque type d’activité 


	
	
	
	
	
	


	Expliquez comment les actions réalisées dans le cadre du futur cadre de reconnaissance s’intégreront dans le fonctionnement de votre organisation (organigramme, activités, etc.)



	


	Recevez-vous ou avez-vous introduit une demande pour recevoir une subvention de la part d’un pouvoir subsidiant autre qu’Actiris pour des actions similaires à celles définies dans le présent cahier des charges ?  

Si oui, veuillez préciser ce que couvre cette subvention (public, actions…) et à combien elle s’élève.


	


Méthodologie utilisée 
1. Flux d’entrée et accueil
	Comment sera organisé l’accueil des chercheurs d’emploi / apprenants dans le cadre de ce projet ? (collaborateurs responsables, heures d’ouvertures, accès libre ou uniquement sur rendez-vous)


	


	Dans quelles langues de contact se fera l’accueil des chercheurs d’emploi au sein de votre organisation ? Ajoutez le cas échéant d’autres langues.


	NÉERLANDAIS
FRANÇAIS
	OUI / NON
OUI / NON


	Dans quelles langues délivrerez-vous les formations ?
Proposer les formations dans les deux langues constitue un atout significatif qui sera pris en compte dans la sélection des partenaires.

	FRANÇAIS
NÉERLANDAIS

	OUI / NON
OUI / NON



	Comment votre organisation assure-t-elle un démarrage fluide des formations ?

	


2. La mise en œuvre des actions de formation
	Mentionnez les logiciels pour lesquelles votre organisation postule pour ce cadre de reconnaissance. 


	A. Offre spécifique :
	

	· Infographie
	

	· Draw
	OUI / NON

	· Illustrator
	OUI / NON

	· Indesign
	OUI / NON

	· Lightroom
	OUI / NON

	· Pagemaker
	OUI / NON

	· Photopaint
	OUI / NON

	· Photoshop
	OUI / NON

	· Quark Xpress
	OUI / NON

	· Multimédia / PAO 
	

	· Final Cut
	OUI / NON

	· Publisher
	OUI / NON

	· Webdesign/gestion de contenu - CMS 
	

	· CSS
	OUI / NON

	· Dreamweaver Mx
	OUI / NON

	· Drupal
	OUI / NON

	· Fireworks MX
	OUI / NON

	· Flash MX
	OUI / NON

	· Frontpage
	OUI / NON

	· Go Live
	OUI / NON

	· HTML
	OUI / NON

	· Java Script
	OUI / NON

	· Joomla
	OUI / NON

	· Sharepoint
	OUI / NON

	· Visual Studio
	OUI / NON

	· Wordpress
	OUI / NON

	B. Offre orientée métiers :
	

	· Administration – RH : logiciels de traitement des salaires 
	

	· SAP
	OUI / NON

	· Virtual Invoice
	OUI / NON

	· Bibliothécaire / documentaliste : gestion des bibliothèques 
	

	· VSmart
	OUI / NON

	· Vubis
	OUI / NON

	· Communication – Marketing – RP : outils de marketing digital
	

	· Google Adwords
	OUI / NON

	· Google Analytics
	OUI / NON

	· Réseaux sociaux
	OUI / NON

	· Comptabilité : logiciels comptables 
	

	· Ciel
	OUI / NON

	· Isabel
	OUI / NON

	· SAP
	OUI / NON

	· Sage BOB
	OUI / NON

	· Construction - Conception & technique + Industrie - Dessin technique : CAO/DAO
	

	· 3D Studio Max
	OUI / NON

	· Autocad
	OUI / NON

	· MS Project
	OUI / NON

	· Revit
	OUI / NON

	· Sketchup
	OUI / NON

	· Solidworks
	OUI / NON

	· Horeca – hôtel : gestion des réservations, check in/out 
	

	· Fidelio
	OUI / NON

	· Hermes
	OUI / NON

	· Opera
	OUI / NON


	Pour chaque logiciel pour lesquels vous postulez, veuillez décrire :


	· Les niveaux de formations : débutant, intermédiaire, avancé (au min. deux) ;

· La durée
 de la formation (par niveau);

· Les prérequis nécessaires ;

· Les objectifs à atteindre ;

· Le programme détaillé.
Ces informations seront utilisées par Actiris pour informer les chercheurs d’emploi.


	Indiquez les horaires de formation par jour de semaine. 


	


	MÉTHODOLOGIE

	Donnez une description générale (10 à 20 lignes) des méthodologies qui sont utilisées pendant la formation.


	

	i) Expliquez comment votre organisation intégrera dans la formation des méthodologies
tenant compte du public cible et visant à stimuler la dynamique de groupe et le renforcement de l’assiduité.

	

	ii) Le cas échéant, expliquez comment votre organisation intègre, en complément aux

heures de formation, d’autres méthodologies dans les actions de formation, par exemple : e-learning 

	


3. Le suivi à la fin de la formation
	Décrivez comment votre organisation évalue les connaissances du bénéficiaire en fin de formation. Quelles méthodes et quel test sont utilisés ? 
(Ajoutez en annexe un modèle de formulaire d’évaluation que vous utiliserez à la fin de la formation.)


	


	Votre organisation prévoit-elle un suivi du bénéficiaire après la fin de la formation? Si oui, expliquez ce qui est précisément prévu, avec quels objectifs, et pendant quelle période.


	


Promotion du projet
	Comment votre organisation va-t-elle promouvoir le projet (par ex. site web, flyer, autres) et veiller à ce qu’il soit attrayant pour le public ? 



	


	Décrivez en 10 lignes quelles sont les spécificités de votre organisation. Ce texte peut être utilisé par Actiris pour la promotion (site web, documents internes et documents pour les chercheurs d’emploi) et communication sur la mesure.


	


Gestion du projet, qualité et auto-évaluation 
	Indiquez comment votre organisation compte évaluer l’efficacité du projet. Mentionnez comment vous gérerez et éliminerez les éventuels points critiques ou obstacles. Décrivez également les contrôles de qualité que réalisera votre organisation pendant le parcours de formation.


	


	Votre organisation dispose-t-elle d’un ou de plusieurs certificats (de qualité) ?
Si oui :
· Indiquez de quel certification il s’agit ;
· Expliquez brièvement ce qu’implique exactement cette certification ;
· Quelle est la date de début et de fin de la certification ?
Si non, décrivez comment est mise en place la politique de qualité au sein de votre organisation.


	


Moyens humains
Les questions ci-dessous portent en premier lieu sur les formateurs que désigne votre organisation dans le cadre du présent cadre de reconnaissance.
Par ailleurs, il convient de spécifier les éventuelles fonctions d’accueil, de coordination et de secrétariat qui se chargeront de la formation.
Les formateurs répondent idéalement aux critères suivants :
· disposer d’un diplôme de l’enseignement supérieur ; 
· avoir idéalement au moins deux ans d’expérience dans la fourniture de formations en logiciels informatiques ;
· former dans sa langue maternelle ou être parfaitement bilingue ;
· disposer de qualités pédagogiques essentielles pour former et motiver les apprenants 

· pouvoir manier les outils pédagogiques/didactiques et s’en servir de manière appropriée

· corriger et adapter le programme de formation si nécessaire 

	
	Décrivez les fonctions des personnes qui seront affectées aux actions (formateurs et fonctions de soutien) selon les éléments ci-dessous. (Ajoutez le descriptif de fonction si ces personnes doivent encore être engagées.)
Ajoutez en annexe à votre dossier un curriculum vitae (CV) détaillé des formateurs. Veillez à ce que les critères susmentionnés soient clairement mentionnés dans le CV. 



	Nom et Prénom
	Dénomination de la fonction 
	Détails des tâches
(en lien avec le projet)
	Diplôme (indiquez aussi l’année d’obtention)
	Expérience par rapport aux logiciels pour lesquels vous postulez

	Relation juridique avec votre organisation (contrat de travail, contrat freelance, autre)


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ressources matérielles
	Décrivez et chiffrez les outils mis à la disposition des bénéficiaires durant la formation (exemples : ordinateurs/laptops, logiciel/outils en ligne, etc.). 



	


	Décrivez le matériel didactique et la documentation (physique ou dématérialisée) mis à la disposition des bénéficiaires (manuels, etc).
Ajoutez un exemple en annexe à votre dossier.


	


	Décrivez tous les locaux mis à disposition pour la réalisation du projet.
Précisez le nombre de locaux, la taille, l’emplacement et l’accessibilité aux personnes à mobilité réduite, etc. Veuillez joindre quelques photos. 
Précisez le cas échéant si les locaux sont mis à la disposition des bénéficiaires en dehors des heures effectives de formation, dans le cadre de l’auto-formation.



	


II. Signature
Le soussigné déclare :
· que les informations contenues dans ce dossier de candidature sont sincères et véritables ;
· qu’il a pris connaissance du cahier des charges du cadre de reconnaissance « Chèques TIC offres spécifique et orientée métiers ».
Nom de la personne juridiquement responsable ou ayant le pouvoir de signature : 

Fonction :
Date : 

Signature :
Cachet de l'organisme :
III. Liste des documents à joindre au dossier de candidature

· Statuts publiés au Moniteur. 

· Délégation de signature (le cas échéant).
· Bilan financier des 2 dernières années. 
· Si disponible, le dernier rapport annuel établi par votre organisation.
· Document original de l’ONSS attestant que les déclarations trimestrielles requises jusqu’au 4e trimestre inclus de l’année précédente ont été introduites. 

· Document du SPF Finances attestant que l’organisation est en règle en matière de précompte professionnel. Ce document doit avoir été émis dans l’année en cours. 
· Document attestant que l'organisation est en règle vis-à-vis de la TVA (le cas échéant).
· Pour une société commerciale ou société coopérative : document du Greffe du Tribunal de Commerce attestant que l'opérateur n'est pas en faillite.
· Pour une ASBL : document attestant que l’organisation n'est pas en liquidation. Ce document peut être une déclaration sur l'honneur du Président de l'organisation ou une attestation du Tribunal de Commerce.
· Le curriculum vitae des formateurs qui réaliseront les modules de formation.
· Un exemple du matériel didactique et de la documentation qui sera mis à disposition du bénéficiaire durant la formation.
















� Si votre projet est sélectionné, ces données (téléphone, fax, e-mail) sont mentionnées sur le site web � HYPERLINK "http://www.actiris.be" � www.actiris.be�. 





� Si vous introduisez un dossier de candidature à plusieurs opérateurs selon le système de la responsabilité solidaire et indivisible, veuillez répondre à cette question pour chaque opérateur.


� La durée moyenne de chaque formation sera prédéfinie en concertation avec les partenaires


� Indiquez le nombre de formations délivrées et nombre d’étudiants, et ce pour chaque logiciel.


� Si votre organisation dispose de collaborateurs ACS, veuillez le mentionner. Par ACS, on fait référence aux personnes travaillant selon le régime des contractuels subventionnés comme fixé à l’arrêté du Gouvernement de la Région de Bruxelles-Capitale du 28 novembre 2002 relatif au régime des contractuels subventionnés.
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