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Inleiding  

Dit  webportal is toegankelijk voor bedrijven in Nederland  die actief zijn in de sectoren sport, leisure  
en recreatie  en bedrijven die topsporters  in dienst hebben . Als u tot deze doelgroep behoord  kunt u 
via dit webportal gebruik maken van subsidie vanuit het Europees Sociaal Fonds  (ESF) . Deze 
brochure geeft u alle informatie omtrent de subsidiemogelijkheden en het gebruik van het 
webportal.  

De Stichting Sport, Werk & Opleiding is in 2004 opgericht door de branchevereniging van 
Sportleveranciers (FGHS) en NL -Sporter, de belangenorganisatie voor de Nederlandse Topsporter. 
In het  bestuur van de Stichting zijn werkgevers en werknemers vertegenwoordigd. SWO heeft als 
doelstelling; subsidiëring van opleidingen bij bedrijven in de sectoren sport, leisure en 

recreatiegerelateerde organisaties en opleidingen voor topsporters. Een van de  manieren waarop 
het SWO aan deze doelstelling wil voldoen is het in het leven roepen van een ESF -webportal. 
Bedrijven kunnen met behulp van dit webportal op een vereenvoudigde wijze aanspraak maken op 
ESF-subsidie. Middels dit webportal maakt SWO subsidie gelden bereikbaar voor haar doelgroep.  
Met behulp van de  ESF subsidie kunnen uw werknemers (meer )  kwalificerende opleidingen volgen, 
waardoor zij beter in staat zijn hun functie goed uit te oefenen en in staat worden gesteld om door 
te groeien. Hun arbeids mobiliteit en weerbaarheid op de arbeidsmarkt wordt verbeterd.  

 
SWO beseft dat het verkrijgen van ESF -subsidie sinds jaar en dag een administratieve uitdaging is 
voor u als gebruiker. Middels dit webportal en de afspraken die SWO met diverse opleiders heeft 
gemaakt hebben wij getracht het gehele ESF -proces eenvoudiger voor u te maken. U kunt het 
webportal zien als een digitaal loket waar u deelnemers kunt aanmelden, om zo voor subsidie in 
aanmerking te komen. Het webportal neemt u  daarna aan de hand mee in de verantwoording van 
alle administratieve documentatie.  

 

Ondanks deze vereenvoudiging blijven wij op enkele punten altijd afhankelijk v an uw 
medewerking. Het is daarom  belangrijk dat u goed geïnformeerd bent over ESF en SWO. 
 
Het is ons doel om middels deze gebruikershandleiding  u overzichtelijke informatie te bieden  over 
hoe u ESF subsidie kunt verkrijgen via het webportal. Als gebruiker van het portal  kunt u de 

stappen in deze handleiding volgen om de subsidie aan te vragen voor uw werknemers.  
 
Wij zullen al les in het werk stellen om een prettige samenwerking met u te realiseren!  
 
Namens het bestuur van SWO, 
 
 

 
Louis Spaninks  
 

   
 
En: Kunt u in deze brochure het antwoord op u vraag niet vinden? Kijkt u dan op de laatste pagina 
voor diverse contactgegevens waar u meer informatie kunt krijgen op het gebied van  

ESF-subsidies . 
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1.   SWO  en ESF, een introductie  

 

SWO heeft sinds de oprichting tot doel o m scholing, inzetbaarheid en arbeidsmobiliteit van 

werknemers te bevorderen . ESF-subsidie is voor SWO een van de middelen om dit voor de 

medewerkers in de sector te realiseren .  

 

SWO heeft in september 2008 voor het eerst een sectorale ESF aanvraag ingediend . SWO heeft op 

basis daarvan subsidie toegewezen gekregen voor scholing van werk enden (Actie D ) .  

 

In februari  20 11  is een nieuw project ingediend voor ú 924.327  subsidie  om zo te kunnen voldoen 

aan een continue  vraag naar subsidie in de sector.  Deze subsidie stelt SWO ook beschikbaar voor 

BBL-opleidingen.  

 

Opleidingsaanbod  

Het opleidingsaanbod  biedt u een overzicht  van de vastgestelde opleidingen en opleiders waaruit u 

een keuze kunt maken . Deze lijst is gepubliceerd op onze webportal  www.swo -esf.nl . De opleiding 

dient te word en gevolgd bij de gekozen  aanbieder. Het overzicht  van opleidingen en opleiders is 

samengesteld op basis van de informatie u it de markt. W ij trachten zoveel mogelijk op uw 

behoeften aan te sluiten.  Het kan echter voorkomen dat u een voor uw bedrijf zeer reguliere 

opleiding ontbreekt. U kunt dit aan ons melden door een e -mail te sturen aan het volgende adres: 

info@swo -esf.nl . Wij nemen u w melding serieus en zullen onderzoeken of de betreffende opleiding 

in mogelijk volgende ESF -projecten wel op te nemen is.  

 

Om u als gebruiker zoveel mogelijk te ontzorgen heef t  SWO met de opleiders afspraken gemaakt  

over de oplevering van een deel van de verplichte ESF documentatie.  

 

Let op:  

¶ U dient zelf, buiten het  webportal om , een opleiding in te kopen bij een opleider 

alvorens u subsidie kunt verkrijgen . 

¶ U bent zelf verantwoordelijk voor de afspraken met de opleider over de kwaliteit, 

prijs en leverin g van de opleiding. SWO kan dat  nooit zijn.  

¶ Indien de opleider de afspraken rondom het opleveren van ESF administratie niet 

nakomt, bent u  zelf verantwoordelijk om  actie richting de opleider te nemen. Zo 

mogelijk informeert SWO u daarover.  

 

Om ESF subsidie  te kunnen ontvangen moet u  wel  voldoen aan de vereisten zoals opgesteld door 

SWO. U bent zelf verantwoordelijk voor de administratieve oplevering van uw  eigen  documenten.  

SWO zal u enkele malen wijzen op het ontbreken van bepaalde documenten. Wanneer u ni et of 

niet tijdig de benodigde documenten aan kunt leveren, is er sprake van een onvolledig 

administratief dossier en vervalt uw aanspraak op subsidie voor dit dossier.  

 

Looptijd project  

ESF subsidie wordt verstrekt voor opleidingen uitgevoerd in de periode 2  februari  2011 tot en met 

31 juli 201 2. Het verstrekken  van ESF -subsidie geldt zolang er budget beschikbaar is.    

U kunt geen kosten opvoeren met terugwerkende kracht vanaf 2 februari 2011, tenzij het een BBL -

traject is, dan geldt een afwijkende r egeling  en kunt u kosten opvoeren vanaf 2 februari 2011 Per 

leerling per leerjaar kunt u aanspraak maken op ú 1480,- ESF-subsidie.  De daadwerkelijke 

subsidie wordt berekend op basis van het aantal volledige weken van de opleiding binnen deze 

periode.  

 

http://www.swo-esf.nl/
mailto:info@swo-esf.nl
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Het verstrekken van ESF -subsidie geldt zolang er budget beschikbaar is. Wanneer het budget 

uitgeput dreigt te raken of een projectperiode afloopt waardoor er geen subsidie meer beschikbaar 

wordt u hierover geïnformeerd op het webportal.  

 

Administratieve verpli chtingen cursussen en BBL - opleidingen  

 

In de onderstaande tabel staan de belangrijkste administratieve verplichtingen die aan deelname 

worden gesteld. Hierin is onderscheid gemaakt tussen de verplichtingen voor cursussen (cursus -

dossiers) en die voor BBL -onderwijs (BBL -dossiers).  

 

Document  Wie?  Cursus  BBL  

Getekende ESF gebruikersverklaring  Gebruiker  ja  ja  

Getekende werknemersverklaring  Gebruiker  ja  ja  

Kopie ID -bewijs van de deelnemer  Gebruiker  ja  ja  

Kopie loonstrook (eerste) maand van de opleiding*  Gebruiker  ja  ja  

Bewijs van deelname (diploma/certificaat)  Opleider  ja  ja  

Presentielijst  Opleider  ja  n.v.t.  

Gewaarmerkte  kopie factuur  Opleider  ja  n.v.t.  

Gewaarmerkte  kopie betaalbewijs  Opleider  ja  n.v.t.  

Gewaarmerkte kopie 

Beroepspraktijkvormingsovereenkomst (BPVO)  

Gebruiker  n.v.t.  ja  

Kopie loonstrook laatste maand van de opleiding  Gebruiker  n.v.t  ja  

Deelnameverklaring BBL**  Opleider  n.v.t  ja  

 

*Met een loonstrook uit de eerste maand van de opleiding, wordt bedoeld een loonstrook uit de 

maand waarin de opleiding is gestart binnen de projectperiode (01 -08 -2011 t/m 31 -07 -2012). 

Indien u per week verloont, dient u een loonstrook van de week waarin de opleiding start aan te 

leveren.   

 

**Wanneer de opleiding op 31 -07 -2012 nog  niet is afgerond dient u een door het webportal 

aangemaakte ñDeelnameverklaring BBLò aan te leveren.  

 

 

  

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

U dient de originelen zelf goed te 

bewaren! 
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Toelichting op een aantal vereiste documenten:  

 
Het waarmerken van documenten (BPVO, facturen en betaalbewijzen)  
Wij constateren dat het waarmerken van de facturen en betaalbewijzen vaak niet aan de eisen 
voldoet. Daardoor kunnen wij helaas de documenten niet goedkeuren. Dit kost alle betrokkenen, 
ook u, onnodig veel extra tijd om d it te herstellen. Daarom willen wij hierbij uw aandacht vragen 
voor de drie  eisen waaraan het waarmerk moet voldoen, namelijk:  

 
1.  Handtekening van een tekenbevoegd persoon binnen uw organisatie;  
2.  Datum van ondertekening;  
3.  De tekst óKopie conform origineelô. 

 
Beroepspraktijkvormingsovereenkomst (BPVO), alleen bij BBL  
U dient een gewaarmerkte  kopie van de door alle partijen (leerling, werkgever en 

onderwijsinstelling) ondertekende beroepspraktijkvormingsovereenkomst aan te leveren.  
 
Betaalbewijs (bij cursusdossi ers)  
Wat betreft het betaalbewijs (benodigd bij een cursusdossier) kunt u met uw opleider afspreken 
dat hij dit  op zich neemt. In dat geval dient de opleider een gewaarmerkt ontvangstbewijs van de 
betaling aan te leveren. Hiermee is aangetoond dat u de kos ten voor de opleiding aan de opleider 
betaald heeft.  

 
Let op:  uit het betaalbewijs moet vastgesteld kunnen worden welke organisatie de factuur heeft 
betaald en dat de factuur ook daadwerkelijk betaald is. In het geval van een batchbetaling, 
ontvangt SWO gr aag de kopie van het rekeningafschrift waarop te zien is dat het batch - totaal 
betaald is. Daarnaast ontvangt SWO  graag  de gehele batchbetaling (of eventueel het eerste blad 

van de batch, het laatste blad van de batch en het blad waarop de betreffende factu ur te zien is), 

zodat vast te stellen is dat de factuur daadwerkelijk betaald is.  
 
Loonstroken  
 
Kopie loonstrook per deelnemer (cursorisch):  
U dient een loonstrook aan te leveren van de eerste maand waarin de opleiding is gestart binnen 
de projectperiode (01 -08 -2011 t/m 31 -07 -2012). Als u per week verloont, dan dient u een 

loonstrook aan te leveren van de week waarin de opleiding is gestart. Op de loonstrook staan 
minimaal de volgende gegevens:  
-  Bedrijfsnaam;  
-  NAW-gegevens medewerker;  
-  Geslacht medewe rker;  
-  BSN of sofinummer medewerker;  
-  Geboortedatum.  

 
Kopie loonstrook per deelnemer (BBL):  
U dient een loonstrook aan te leveren van de eerste maand waarin het BBL - traject is gestart en 
een loonstrook uit de laatste maand van het BBL - traject. Indien u per week verloont, dient u een 
loonstrook aan te leveren van de week waarin de opleiding start en een loonstrook van de week 
waarin de opleiding eindigt.  

 
Diplomaôs of deelnamecertificaten 
 
Deelnameverklaring/Certificaat of Diploma  
Als een bewijs van dee lname volstaat een diploma of certificaat. Wanneer een deelnemer van een 
BBL- traject geen volledige opleiding volgt maar wel deelcertificaten behaalt dient u dit aan te tonen 
door de genoten studiebelasting binnen de projectperiode ten opzichte van de tota le 

studiebelasting te verantwoorden.  
 

Deelnameverklaring BBL  
Indien aan het einde van de ESF -projectperiode (31 -07 -2012) door u geen diploma van de 
deelnemer aangeleverd kan worden, bent u als gebruiker verplicht om een òDeelnameverklaring 
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BBLò van het betreffende ROC (of opleider) aan te leveren waaruit blijkt dat de leerling de  
betreffende opleiding heeft genoten. De deelnameverklaring is opgenomen in het webportal, welke 
u door de opleider  dient te laten invullen en ondertekenen. U ontvangt deze verklari ng 

automatisch op 31 -07 -2012.  
 
Voorwaarden BBL:  
¶ De deelnemer mag niet voortijdig met de opleiding zijn gestopt en heeft gedurende het 

gehele schooljaar aan de activiteiten deelgenomen die worden vereist om het verlangde 
diploma of certificaat te behalen.  

¶ Indien een schooljaar gedeeltelijk binnen de ESF projectperiode valt, dan heeft de 
verklaring betrekking op de periode die overlapt met de ESF projectperiode.  

¶ De verklaring betreft maximaal 1 schooljaar. Als de projectperiode meerdere schooljaren 
bevat, dient u voor elk schooljaar een aparte verklaring aan te leveren. In dit geval worden 

beide verklaringen aan u verstrekt door het webportal.  
¶ Deze verklaring dient volledig ingevuld en uitgeprint te worden op briefpapier van de 

onderwijsinstelling.  
 

 
DEELNAMEVERKLARING BBL OPLEIDING 

 
 
Projectnummer  : <Projectnummer> 
Projectperiode    : 2-2-2011 t/m 31 -7-2012 
 
 
                 Het Europees Sociaal Fonds investeert in jouw toekomst  

 
Met dit document verklaart de opleidingsinstelling dat de deelnemer aan onderstaande BBL 
opleiding deelneemt of heeft deelgenomen. Dit houdt in dat de deelnemer niet voortijdig met de 
opleiding is gestopt maar gedurende het gehele schooljaar[1] aan de activiteiten[2] heeft 
deelgenomen die worden vereist om het verlangde diploma of certificaat te behalen. 
 

Naam deelnemer   : <Naam Deelnemer>  

Geboortedatum deelnemer  : <Datum>  

Naam opleiding   : <Naam opleiding en crebonummer>  

Start opleiding waar verklaring  : <startdatum opleiding> 
betrekking op heeft[1] 

Eind opleiding waar verklaring  : <einddatum opleiding> 
betrekking op heeft[1] 

 
 
Voorwaarden:  
Á [1] Indien een schooljaar gedeeltelijk binnen de ESF projectperiode valt, dan heeft de 

verklaring betrekking op de periode die overlapt met de ESF projectperiode.  
Á [2] Door omstandigheden (bijvoorbeeld ziekte) kan een deelnemer incidenteel een 

activiteit niet hebben bijgewoond. 
Á De verklaring betreft maximaal 1 schooljaar. Als de projectperiode meerdere schooljaren 

bevat, dient u voor elk schooljaar een aparte verklaring aan te leveren. In dit geval zijn 
beide verklaringen aan u verstrekt door het webportal. 

Á Deze verklaring dient volledig ingevuld en uitgeprint te worden op briefpapier van de 
onderwijsinstelling. 

 

  

Naam opleidingsinstelling  : <naam opleider> 

Plaatsnaam opleidingsinstelling : ȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȢȢȢ 

 

Naam medewerker   ȡ ȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȢȢȢ 

Functie medewerker   ȡ ȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȢȢȢ 

Datum   : ȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȢ   Stempel 

Handtekening ȡ ȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȢ 

       ȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣ 
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Gebruikmaken van het Webportal, stap voor stap!  

BELANGRIJK: het aanmelden van een deelnemer voor cursorisch onderwijs is anders dan het 

aanmelden van een deelnemer aan BBL -onderwijs. Daarom volgt eerst een toelichting op het 

aanmelden voor cursorisch onder wijs: de stappen 2a, 3a, 4a en 5a. Toelichting op de aanmelding 

voor BBL onderwijs (zie de stappen 2b en 3b).  

Voor het gebruik maken van het Webportal kunt u onderstaand stappenplan doorlopen.  

 

STAP 1:  Inloggen in  het webportal  

U dient  zich eerst te registreren op de site. U ontvangt dan uw persoonlijk e inloggegevens 

per mail.  Bewaar deze goed! U kunt inloggen met uw persoonlijke inloggegevens. Zonder 

inloggegevens kunt u zich niet aanmelden voor opleidingen.  

 

 

STAP 2 a:  Maak uw keuze voor een opleidi ng  

De opleidingenlijst geeft het aanbod weer van vastgestelde opleidingen en opleiders 

waaruit u een keuze kunt maken. U kunt door het aanbod bladeren op zoek naar een voor 

u geschikte opleiding.  Ook zonder in te loggen kunt u deze lijst altijd doorbladeren. Wellicht 

handig voor uw wer knemer om zelf eens te bekijken!  
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STAP 3 a:  Aanmelden voor de opleiding  

U kunt een voorlopige aanmelding voor een bepaalde opleiding doen. Dat doet u door op 

ñNU AANMELDENò te klikken. U dient daarvoor altijd ingelogd te zijn.  

 

U dient de opleiding, de opleider, de verwachte startdatum en het verwachte aantal 

deelnemers in te vullen. Daarna klikt u op de button VOORLOPIGE AANMELDING 

PLAATSEN. Dit is de basis van het verkrijgen van ESF subsidie. Het  webportal gaat actief 

met uw gegevens werken nadat u deze voorlopige aanmelding heeft  gedaan.  

 

De opleider wordt zo bijvoorbeeld geïnformeerd over uw voorlopige aanmelding. Let op: u 

dient wel afspra ken te maken met de opleider over exacte levering en  prijs, buiten het  

webportal om!  

 
 

STAP 4 a:  Maak afspraken met uw opleider  

U neemt contact op met de opleider van uw keuze. U maakt afspraken met de opleider 

over de startdatum en specifieke wensen. De contactgegevens van de opleiders staan 

vermeld op het webportal.  Indien u onverhoopt afziet van de opleiding, dient u de 

voorlopige aanmelding (onder stap 3) te annuleren . Dit is kosteloos . 

 

STAP 5 a:  Bevestig uw aanmelding  

Nadat u de opleiding heeft ingeko cht, dient u de voorlopige aanmelding te bevestigen . U 

moet nu de exacte deelnemergegevens van de werknemers opgeven.  

 

Uiterlijk op de startdatum van de opleiding (die u bij stap 3 heeft ingevoerd) dient u de 

aanmelding te bevestigen. Als op de startdatum de aanmelding nog niet is bevestigd, 

ontvangt u automatisch een herinnering  via e -mail . Nadat u de aanmel ding heeft 

bev estigd, heeft u het  verzoek om subsidie definitief  gemaakt . U ontvangt per mail een 

bevestiging van de  aanmelding. Deze bevestiging wordt ook naar de opleider verstuurd.  
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LET OP:  

× U kunt alleen een aanmelding bevestigen als u de opleiding heeft ingekocht en alle 

exacte deelnemergegevens heeft.  

× Indien u bij stap 3 al over alle exacte (deelnemers)gegevens beschikt EN u heeft de 

opleiding al ingekocht bij uw opleider, dan kunt u meteen uw aanmelding bevestigen.  

× U dient bij de bevestiging van de aan melding akkoord te gaan met de voorwaarden.  

× Het moment van de bevestiging van aanmelding is leidend in het bepalen van uw 

aanspraak op subsidie conform het principe van ñFirst come, First servedò. 

× Na de bevestiging van de aanmelding committeert u zich aan  het ESF project. U gaat 

dan akkoord met een  bijdrage in de kosten van ú 37,50  per deelname  en een bijdrage 

van 6% over de subsidiabele factuurkosten van de opleiding waarvoor u ESF -subsidie 

aanvraagt .  
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In de volgende stappen wordt toegelicht hoe u een dee lnemer kunt aanmelden voor een 

BBL - traject.  

STAP 2b: Kiezen van een BBL - opleiding  

Via de button óAanbod BBLô krijgt u inzicht in de BBL-opleidingen waarvoor u subsidie kunt 

aanvragen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Staat uw crebo -nummer er 

nie t tussen, neem dan 

contact met ons op!  



 
 

 

 
Dit Project is mede mogelijk gemaakt door bijdragen van het Europees Sociaal Fonds 

STAP 3b:  Aanmelden voor de opleiding (bij BBL)  

Invullen contactpersoongegevens en voorberekening maximale ESF -subsidie per deelnemer  

 

Vervolg STAP 3b (BBL):  

 

 

 

Vul altijd een contactpersoon  

van de onderwijsinstelling in!  

Max. ESF -subsidie  

Klik hier en vul de 

deelnemergegevens in !  


