Handleiding ‘OPLEIDINGSPLATFORM'’
voor de
ADMINISTRATIEF VERANTWOORDELIJKE

van de
VORMINGSVERSTREKKER

Vanaf 01/07/2025 lanceert het Fonds voor Bestaanszekerheid voor Kappers, Schoonheidszorgen en
Fitness een volledig nieuwe website. Ook het gedeelte van de opleidingsvergoedingen is hierbij aangepakt
en wordt op een volledig nieuw platform verwerkt.

De sectorverantwoordelijken, de vormingsverstrekkers en de administratief verantwoordelijken van deze
vormingsverstrekkers zijn reeds in het nieuwe systeem geregistreerd.

De aanvraag van een opleiding/beurs indienen en het verder verwerken van deze aanvraag zal door jullie
(de betreffende gebruikers) dienen te gebeuren. Om jullie hiermee op weg te helpen, heb ik alvast een korte
handleiding voorzien.

HANDLEIDING

1. Nieuwe website van het Fonds

URL naar de website: https://www.fbz-pc314.be

Vanaf 01/07/2025 zal deze er als volgt uitzien:
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b | Opleidingen Vergoedingen Documenten +

Fonds voor Bestaanszekerheid
PC314

Het paritair comité 314 is een Belgisch overlegorgaan tussen werkgevers en

werknemers binnen de kappers, fitness en schoonheidszorgen

Opleidingen Vergoedingen Documenten

Hierin zijn onder andere alle teksten en documenten opgenomen van de huidige website.

Maar waar het hier in deze handleiding over gaat, is uiteraard het deel van de opleidingen.
Door onderaan de homepagina te klikken op het item ‘Opleidingsverstrekkers’, kom je op een pagina met
een korte, algemene tekst voor de opleidingsverstrekker.
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() Home > Opleidingsverstrekkers

Wie opleidingen wil aanbieden in onze sector en deze wil laten erkennen, kan via de -

L -~ o Ik ben opleidingsverstrekker
knop ‘Ik ben opleidingsverstrekker’ toegang krijgen tot ons opleidingsplatform.
1 Nieuwe procedure vanaf 01/07/2025 1!

A. Erkenning als nieuwe opleidingsverstrekker

1. Naam van de organisatie
2. Ondernemingsnummer van de organisatie
3. Website van de organisatie

4. Algemeen emailadres en telefoonnummer van de organisatie

Aan de rechterkant van deze pagina zie je een knop ‘Ik ben opleidingsverstrekker'.

Door op deze knop te klikken, ga je naar het nieuwe platform van de opleidingsvergoedingen, waar de
aanvraag en verwerking van erkende opleidingen/beurzen zal gebeuren.

2. Aanloggen via ItsMe ?

Elke vormingsverstrekker heeft een administratief verantwoordelijke aangesteld die in het nieuwe systeem
moet aanloggen via ItsMe/CSAM.

H g
'a% 7

“ sanos

Beheerapplicatie opleiding FBC PC 314

meld je aan met CSAM/itsme om toegang te krijgen tot de beheerapplicatie van FBZ PC 314

Door op de blauwe balk te klikken, krijg je een aanlogscherm van ItsMe/CSAM.
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[qcsam Aanmelden bij de online overheid

Kies uw digitale sleutel om aan te melden Hulp nodig?

elD of digitale sleutels van erkende partners

) AANMELDEN T AANMELDEN
7" metelD kaartlezer % via itsme

Je itsme-account aanmaken

Europese authenticatie

AANMELDEN
@ met een elektronische identificatiemiddel

erkend op Europees niveau

. | ; .
Belangrijk om te weten! Aanmelden via CSAM bij de onlinediensten
Zodra u aangemeld bent met een digitale sleutel, hebt u via GSAM automatisch tosgang tot andere van de overheid v

Hier kies je voor de blok ‘Aanmelden via ItsMe’

@ Nederlands v

Identificeer jezelf

((— )

1. Open de itsme®-app

2.Tikop 82 @
3. Scan de QR-code

Hulp nodig?
Hulp nodig? °
OF itsme®, je digitale ID
Gebruik itsme® om jezelf veilig online te
Gebruik je telefoonnummer @ identificeren

e

[J Miin telefoonnummer onthouden

Download de gratis app

(3 ;‘lpp Store ® Google Play

3. Aanvraag van een opleiding/beurs

Wanneer je bent aangelogd met ItsMe/CSAM, kom je op het platform van de opleidingsvergoedingen
terecht.

Het eerste scherm ziet er als volgt uit:
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Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Gebruikers

Verstrekkers

Imiteren

Afmelden

Door in de linkerkolom op het item

indienen.

Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Gebruikers
Verstrekkers

Imiteren

Afmelden

Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Gebruikers
Verstrekkers

Imiteren

Afmelden
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Zoek opleidingen

Naam opleiding

Sector
Kappers
Schoonheidszorg

Fitness

m

Naam opleiding

No available options

Opleiding registreren

Naam opleiding *

Status
Wachtend op review
Aanpassingen nodig
Goedgekeurd
Afgekeurd

Verlopen

Sector Opleidingsverstrekker Status

‘Opleidingen aanmaken’ te klikken, kan je een nieuwe aanvraag

—

Maak een selectie

Sector *
Kappers
Schoonheidszorg
Fitness

Taal *

Nederlands
Frans
Duits

Engels

Beschrijving opleiding *

B IU®®IE:ZE

Prijs lid *
€0,00

s niet lid =

€0,00

Inschrijvingswijze *

Website voor inschrijving
https.//
Type opleiding *
Beurs
Een dag opleiding
Meerdaagse opleiding
Events *
Ik registreer later, na goedkeuring

Ik registreer nu al events, later kunnen er nog toegevoegd worden

Een event bestaat uit een of meerdere dagen. Mensen schrijven zich in voor het volledige event.
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Hier dien je alle velden in te vullen. Alle velden met een * zijn verplicht in te vullen.
Onderaan kan je kiezen om een sessie onmiddellijk te registreren (later kunnen er nog sessie aan

toegevoegd worden) of kan je kiezen om de sessie pas later te registreren na de goedkeuring van de
aanvraag.

Wanneer je kiest om de sessie onmiddellijk te registreren, dienen ook de volgende velden onmiddellijk te
worden ingevuld:

-
\'.-
Events *
Opleidingen zoeken X
Ik registreer later, na goedkeuring
Opleidingen aanmaken X
© Ik registreer nu al events, later kunnen er nog toegevoegd worden
Gebruikers
Verstrekkers Een event bestaat uit een of meerdere dagen. Mensen schrijven zich in voor het volledige event.
Imiteren
Event details 1
Afmelden
Vermeld hier details die uniek zijn voor dit event, bijvoorbeeld over de locatie
Beschrijving event *
BIU®IESE
Straat *
Huis nummer *
. Postcode *
Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Gebruikers Gemeentz
Verstrekkers
Imiteren Naam instructeur *
Afmelden
Email om de QR code te onfvangen *
Sessie 1
Datum *
Start uur =
Eind uur *

g g

+ Event toevoegen

B Opslaan en versturen

Wanneer het gaat om een meerdaagse opleiding, dient men onmiddellijk het aantal dagen van de volledige
opleiding mee te geven.

_—

Type opleiding *

Opleidit ke
pleidingen zoeken Beurs

Opleidingen aanmaken Eon dag opleiding

Gebruikers .
O Meerdaagse opleiding
Verstrekkers
Aantal dagen *
Imiteren

3

Bij het registreren van de sessies, zal er nu onmiddellijk 3 opleidingsdagen moeten worden ingegeven.
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Opleidingen zoeken o Ik registreer nu al events, later kunnen er nog toegevoegd worden

IniSgIsUSE 1ate, Ha yucuReu iy

Opleidingen aanmaken

Een event bestaat uit een of meerdere dagen. Mensen schrijven zich in voor het volledige event.

Gebruikers.
Verstrekkers
Event details 1
Imiteren
Afmelden Vermeld hier details die uniek zijn voor dit event, bijvoorbeeld over de locatie

Beschrijving event *

B IU®IES:S=

Straat *

Huis nummer *

Postcode *
v
Gemeente *
Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Naam instructeur *
Gebruikers
Verstrekkers
fEran Email om de QR code te ontvangen *
Afmelden
Sessie 1
Datum *
Start uur *
Eind uur *
Sessie 2
v
Opleidingen aanmaken Datum
Gebruikers
Verstrekkers
- Start uur *
Imiteren
Afmelden .
Eind uur *
Sessie 3
Datum *
Start uur
Eind uur *
v
+ Event toevoegen
Opslaan en versturen
v

Door onderaan op de knop ‘Opslaan en versturen’ te klikken, wordt de aanvraag in de statuus ‘Wachtend
op review’ gezet en wordt er achterliggend een email verstuurd naar de sectorverantwoordelijke.
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Opleidingen zoeken Testopleiding voor de Schoonheidszorgen  waiens cpreview

Opleidingen aanmaken

4. Reviewing van de aanvraag van een opleiding/beurs door de
sectorverantwoordelijke

Deze aanvraag moet nu nagekeken en geanalyseerd worden door de sectorverantwoordelijke.
De sectorverantwoordelijke kan de aanvraag nu:

1. Goedkeuren
Na de goedkeuring, ontvangt de administratief verantwoordelijke automatisch een email met de
melding dat zijn aanvraag werd goedgekeurd. De goedgekeurde opleiding blijft erkend voor één
jaar. Daarna zal dezelfde opleiding opnieuw moeten worden ingediend ter goedkeuring. Sessies
daarentegen kunnen wel gedurende één jaar onbeperkt worden toegevoegd.

2. Terugsturen voor wijzigingen
De administratief verantwoordelijke ontvangt dan een email met de nodige feedback om de
aanvraag van zijn opleiding te wijzigen. Na wijziging, zal de sectorverantwoordelijke de
gewijzigde aanvraag opnieuw analyseren en al dan niet goedkeuren.

3. Afkeuren
Bij het afkeuren van een aanvraag, wordt de aanvraag definitief verworpen en kunnen er geen
wijzigingen meer worden aangebracht. De administratief verantwoordelijke wordt hiervan op
de hoogte gebracht via een email.

Review X

Acties *
Goedkeuren
Terugsturen voor wijzigigen

Afkeuren (Als je afkeurt kunnen er geen correcties gebeuren)

Feedback

5. Verschillende statussen van de aanvraag van een opleiding/beurs

Afhankelijk van de beslissing van de sectorverantwoordelijke, krijgt de opleiding een andere statuus (cft.
groene/oranje/rode blokje).

-
AN

j v
e

Opleidingen zoeken Testopleiding voor de Schoonheidszorgen s

Opleidingen aanmaken
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®

Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Gebruikers
Verstrekkers

Imiteren

Afmelden

®

Opleidingen zoeken

Opleidingen aanmaken

Testopleiding voor Kappers

Acties

2 opleiding info wijzigen

Info
Opleidingsverstrekker
Sector

Taal

Beschrijving opleiding
Prijs lid

Prijs niet-lid
Inschrijvingswijze
Website voor inschrijving
Type opleiding

Logbook
Datum

05-05-2025 15:56

05-05-2025 15:56

Testopleiding voor de fitness

Door

Els Scheire

Els Scheire

Aanpassingen nodig

Bekijk het logbook onderaan voor feedback en pas de info aan om je aanvraag terug te versturen

Coach Belgium (Campus Coach)
Kappers

Nederlands

Testopleiding voor Kappers
€50,00

€ 100,00

Coach Belgium
https://www.coachbelgium.be
Een dag opleiding

Actie
Aanpassing nodig

Aangemaakt

Afgekeurd

6. QR-code tijdens de opleiding/beurs

Beschrijving

Er is onvoldoende info omtrent de inhoud van de opleiding

Om een QR-code ter beschikking te kunnen stellen, dien je de betreffende opleiding op te zoeken door in de
linkerkolom te klikken op het item ‘Opleidingen zoeken’. Men krijgt dan onderstaand scherm te zien:

®

Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Gebruikers
Verstrekkers

Imiteren

Afmelden

Zoek opleidingen

Naam opleiding

Sector
Kappers
Schoonheidszorg

Fitness

m

Naam opleiding

No available options

Sector

a v

Status.
Wachtend op review
Aanpassingen nodig
Goedgekeurd
Agekeurd

Verlopen

Opleidingsverstrekker Status

Wanneer je kiest voor alle goedgekeurde opleidingen, krijg je de lijst van jouw toekomstige opleidingen.
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®

Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Gebruikers
Verstrekkers

Imiteren

Afmelden

Zoek opleidingen

Naam opleiding

Sector
Kappers
Schoonheidszorg

Fitness

m I

Naam opleiding
@ beurs ‘Schoonheidszorgen’

@ T

iding voor de gen

Sector
Schoonheidszorg

Schoonheidszorg

Status
Wachtend op review
Aanpassingen nodig
Goedgekeurd
Afgekeurd

Verlopen

Opleidingsverstrelder
B.V. BESKO vaw

B.V. BESKO vaw

Status
Goedgekeurd

Goedgekeurd

Hier kan je de gewenste opleiding openklikken door op het oogje voor de naam van de opleiding te klikken.

v,

N

p)

Opleidingen zoeken
Opleidingen aanmaken
Gebruikers
Verstrekkers

Imiteren

Afmelden

Verstrekkers

Imiteren

Afmelden

Testopleiding voor de Schoonheidszorgen

Acties

£ Opleiding info wijzigen

Info

Opleidingsverstrekker
Sector

Taal

Beschrijving opleiding
Prijs lid

Inschrijvingswijze
Website voor inschrijving
Type opleiding

Events

+ Event toevoegen

& Eventwijzigen

Adres

Instructeur
Email voor QR code
Beschrijving opleiding

Datum
& 06-05-2025
& 13-05-2025
& 20-05-2025
Logbook
Datum

05-05-2025 15:50

05-05-2025 15:35

Door op het download-icoontje
gedownload met daarin de QR-code

Datum
& 06-05-2025
& 13-05-2025
& 20-05-2025

Goedgekeurd

B.V. BESKO vzw
Schoonheidszorg
Nederlands

Dit is een heid:

voor de Sck

€100,00
€150,00
Rechtstreeks bij de vormingsverstrekker

Meerdaagse opleiding (3 dagen)

Antwerpsesteenweg 15

2000 Antwerpen

Dhr. De Smet

info@besko.be

Volledige opleiding te Antwerpen

Door
Els Scheire

Els Scheire

Start uur

09:00

09:00

09:00

1 voor de opmaak van de handleiding

Eind uur
17:00
17:00
17:00
Actie Beschrijving
Goedgekeurd
Aangemaakt

—

te klikken naast de opleidingsdatum, wordt er een pdf-bestand

Start uur

09:00

09:00

09:00

Eind uur

17:00

17:00

17:00

Het is deze QR-code die op het einde van de opleidingsdag ter beschikking moet worden gesteld van de
cursisten. Voor iedere opleidingsdag is er een andere QR-code ter beschikking.
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Scan deze QR code om je deelname te registreren op
Testopleiding voor de Schoonheidszorgen op de sessie van 6
mei 2025 vanaf 09:00 tot en met 17:00.

7. Opleidingsvergoeding opvragen

Registratie-methode: Op het einde van elke opleidingsdag of tijdens een beurs wordt de QR-code ter
beschikking gesteld door de opleidingsverstrekker/opleider. Door deze QR-code te scannen, kan je uw
aanwezigheid registreren via CSAM/ItsMe. De opleidingsvergoeding zal dan zo snel mogelijk worden
uitbetaald op het door jou opgegeven rekeningnummer.

Zijn jouw gegevens echter niet bekend, mogelijks omdat je nog maar recent in de sector actief bent, of meen
je — om nog een andere reden - toch je recht te kunnen laten gelden op deze vergoeding, volg dan volgende
beroepsprocedure.

Beroepsprocedure: Stuur een email naar vormingen@fbz-fse.org met de volgende gegevens:

4. Naam van de opleidingsverstrekker
Titel van de opleiding

Plaats van de opleiding

Datum en uur van de opleiding

Uw naam en voornaam

O O N o

Uw rijksregisternummer

10. Uw rekeningnummer

8. Opleidingen zoeken

Op onze nieuw opleidingsplatform kun je gemakkelijk naar jouw opleidingen zoeken door in de linkerkolom
op de optie ‘Opleidingen zoeken’ te klikken.
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mailto:vormingen@fbz-fse.org

®

Opleidingen zoeken

Zoek opleidingen
Opleidingen aanmaken

Naam apleiding
Gebruikers

Verstrekkers

; Sector Status
Imiteren

Kappers Wachtend op review
Afmelden

Schoonheidszorg Aanpassingen nodig

Fitness Goedgekeurd

Afgekeurd
Verlopen
m
Naam opleiding Sector Opleidingsverstrelder

Status

No available options

Je kan ook heel snel de opleidingen terugvinden met een bepaalde status. Zo kan je heel snel zien of
een aanvraag reeds is goedgekeurd, afgekeurd of nog een aanpassing vereist.

De aanvragen die - na één jaar erkenning - verlopen, zullen hier eenvoudig kunnen worden
opgeroepen en via plak-en- knipwerk opnieuw worden aangevraagd.
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