Checklist voor stappenplan trajectbegeleiding

Binnen de ESF-Projecten is de rode draad in de transitie naar de arbeidsmarkt het Trajectbegeleidingsplan. 

Het totaaltraject van de jongere wordt in beeld gebracht en moet helpen om de evolutie van de jongere te sturen en te optimaliseren.

Trajectbegeleiding is in dit kader een belangrijk gegeven. Wij verwijzen voor de uitvoering naar het betreffende decreet. De wijze waarop de trajectbegeleiding vorm krijgt, wordt overgelaten aan de autonomie van de betrokken centra.

Onderstaand trajectbegeleidingsplan is louter indicatief, de stappen die in de volgende opsomming VET gedrukt staan zijn echter verplicht voor wat betreft het verwerven van middelen binnen de ESF-Projecten van de DBO

Het trajectbegeleidingsplan kan verschillende fasen omvatten:

· Fase 1: beginsituatie bij de start in een opleiding leren en werken;

· Fase 2: stappenplan in de trajectbegeleiding;

· Fase 3: transitie naar de arbeidsmarkt.
Fase 1: beginsituatie bij de start in een opleiding deeltijds leren

· Inschrijving als deeltijds lerende bij VDAB/ACTIRIS. 

· Doorsturen van document “ Inzagerecht” (format VDAB/ACTIRIS in de bijlage van de CVS-handleiding ) naar de account VDAB/ACTIRIS.

· Openen van de trajectlijn in dossiermanager door de account VDAB/ACTIRIS op naam van de gemandateerde.

· Openen van de projectlijn “Leren en Werken” in dossiermanager door de gemandateerde.

· Intake en screening.

· Bepaling van de beginsituatie, inventarisatie van de werkpunten van de jongere door het begeleidingsteam. 
· Trajectbepaling

· Opstart trajectlijn in dossiermanager door de gemandateerde met registratie van het resultaat van de screening
Fase 2: stappenplan in de trajectbegeleiding

Bij start in een voortraject
· Opmaken en ondertekenen van een alterneringsplan voortraject, verantwoorden van noodzaak tot deelname, eventueel motivering voor terugstroom

· Openen en registreren van de opleidingslijn  “voortraject “ in dossiermanager (uiterlijk 2 weken na opstart). ( centra, syntra Vlaanderen)
· Openen en registreren van de opleidingslijn “voortraject” in dossiermanager (uiterlijk 2 weken na opstart) ( organisator)

· Registratie van de trajectfase in de lijn “project leren en werken” (centra)
 Tijdens het doorlopen van een voortraject
· Chronologische registratie van het trajectverloop 

· Actualiseren van het alterneringsplan, evolutie, opvolging
· Registreren van aanwezigheden code 0 (centra, Syntra Vlaanderen)

· Registreren van effectief gepresteerde uren code 0 (organisator)

 Bij het beëindigen of stopzetten (voortijdig) van een voortraject

· Opleidingslijn VT beëindigen of stopzetten (centra, Syntra Vlaanderen)

· Opleidingslijn VT beëindigen of stopzetten (organisator) 
· Trajectverloop registreren (centra, Syntra Vlaanderen) 
· Afleveren van attest verworven competenties (organisator)

· Registreren van de trajectfase in de lijn “project leren en werken”(centra)

Bij start in een brugproject 
· Opmaken en ondertekenen van een alterneringsplan brugproject, verantwoorden van noodzaak tot deelname
· Openen en registreren van de opleidingslijn “brugproject “ in dossiermanager (uiterlijk 2 weken na opstart). (centra)
· Openen en registreren van de opleidingslijn “brugproject” in dossiermanager (uiterlijk 2 weken na opstart) (organisator)
· Registreren van de trajectfase in de lijn “project leren en werken” (centra)
Tijdens het doorlopen van een brugproject

· Chronologische registratie van het trajectverloop 

· Actualiseren van het alterneringsplan, evolutie, opvolging
· Registreren van aanwezigheden code 0 (centra)

· Registreren van effectief gepresteerde uren code 0 (organisator)
Bij het beëindigen of stopzetten (voortijdig)  van een brugproject

· Opleidingslijn Brug beëindigen of stopzetten (centra)

· Opleidingslijn Brug beëindigen of stopzetten (organisator) 
· Trajectverloop registreren (centra)

· Afleveren van attest verworven competenties (organisator)

· Registreren van de trajectfase in de lijn “project leren en werken” (centra)

Bij de start van een alternerende tewerkstelling

· Opmaken en ondertekenen van een alterneringsplan “alternerend leren”, verantwoorden van noodzaak tot deelname
· Openen en registreren van de opleidingslijn en stagelijn “alternerend leren voor deeltijds lerenden “ in dossiermanager (uiterlijk 2 weken na opstart).

· Registreren van de trajectfase in de lijn “project leren en werken” (centra)
Tijdens een alternerende tewerkstelling 

· Chronologische registratie van het trajectverloop 

· Actualiseren van het alterneringsplan, evolutie, opvolging
· Registreren van aanwezigheden code 0 en effectief gepresteerde uren code 9 (centra)

Bij het beëindigen of stopzetten (voortijdig)  van een alternerende tewerkstelling
· Opleidingslijn “alternerend leren” en stagelijn beëindigen of stopzetten met vermelding van resultaat (centra)
· Trajectverloop registreren (centra)

· Registreren van de trajectfase in de lijn “project leren en werken” (centra)
Fase 3: Transitie naar de arbeidsmarkt bij het verlaten van het centrum (centra)
· De trajectlijn vervolledigen en afsluiten met vermelding van het eindresultaat.

· De projectlijn “Leren en Werken” controleren op volledigheid en afsluiten.

· Het dossier samen met de jongere aanvullen

· Indien terugval in de werkloosheid, warme overdracht naar de account van VDAB/ACTIRIS

