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1. Inleiding

Voor u ligt de eerste versie van de handleiding voor het plaatsen van aanbestedingen via de
Blik op Werk-website. Deze handleiding is bestemd voor medewerkers van gemeenten die
hun aanbestedingen voor re-integratietrajecten en inburgeringscursussen willen publiceren.

Aanbesteden via de Blik op Werk-website

Gemeenten kunnen via de Blik op Werk-website gratis hun aanbestedingen publiceren. De
Blik op Werk-website is gekoppeld met de Aanbestedingskalender. Uw aanbesteding wordt
tegelijkertijd op de Blik op Werk-website en op de Aanbestedingskalender gepubliceerd.
Indien nodig wordt uw aanbesteding ook doorgemeld naar Europa. U hoeft hiervoor maar
eenmaal de informatie over de aanbesteding in te vullen.

Net als de Aanbestedingskalender werkt de Blik op Werk-website met standaardformulieren
voor het publiceren van een aanbesteding. Deze formulieren ondersteunen u in het
gestructureerd en volledig invullen van uw aanbesteding.

Handleiding

Deze handleiding bestaat uit twee delen. In het eerste deel komen algemene punten aan de
orde, zoals de inhoud van de website, hoe aan te melden, andere gebruikers toe te voegen,
hoe een aanbesteding en een gunning te plaatsen en te rectificeren en documenten toe te
voegen. Toelichting bij de formulieren wordt in het tweede deel uitgewerkt.

Contact
Voor vragen over Aanbesteden via de Blik op Werk-website, kunt u bellen naar 070-
3115960 of mailen naar info@blikopwerk.nl

Stichting Blik op Werk

Vragers, aanbieders en werknemers/cliénten op de markt voor arbo-, interventie-, en re-
integratiediensten werken sinds januari 2006 intensief met elkaar samen in de Stichting Blik
op Werk. Blik op Werk beoogt de transparantie op deze markten te verhogen en de kwaliteit
van de geboden dienstverlening te vergroten. Deelnemers aan Blik op Werk zijn
werkgevers- en werknemersorganisaties, VNG, LCR, UWV, Boaborea en de MBO raad. De
voorzitter van de Raad voor Werk en Inkomen (RWI), is onafhankelijk. Doelgroepen van Blik
op Werk zijn vragers, aanbieders en werknemers/cliénten. Blik op Werk beheert en
ontwikkelt instrumenten om deze groepen inzicht te geven in werking, kwaliteit en resultaten
van de dienstverlening op de markt voor arbo-, interventie-,en re-integratie. Meer informatie
over de instrumenten is te vinden op de website van Blik op Werk (www.blikopwerk.nl).



2. Blik op Werk-website

De website van Blik op Werk is ontworpen om diverse doelgroepen van dienst te zijn. Elke
doelgroep heeft een eigen ingang op de website.

Afbeelding 1 website Blik op Werk
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Website voor Gemeente & UWV

Via de website www.blikopwerk.nl kunt u klikken op ‘Ik ben Gemeente & UWV’ om op het
specifieke gedeelte voor gemeenten terecht te komen. Dit gedeelte van de website is
speciaal ingericht voor gemeenten en UWYV die u voor een adequate uitvoering van uw
taken als opdrachtgever nodig hebt. Hier kunt u zoeken naar dienstverleners en informatie
over de keurmerken bekijken. Tevens kunt u het tevredenheidsonderzoek bekijken en
aanbestedingen plaatsen en bekijken.




3. Vind een aanbesteding

Op het gedeelte voor gemeenten en UWYV kunt vanaf drie plaatsen doorklikken naar ‘Vind

een aanbesteding’ (zie afbeelding 2):
In de middelste kolom kunt u op de woorden ‘Naar aanbestedingen’ klikken
In het rechtermenu kunt u op de woorden ‘Vind een aanbesteding’ klikken

Ook onder het kopje ‘Meer informatie’ kunt u in het menu ‘Aanbestedingen’
aanklikken.
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Op de pagina over aanbestedingen (zie afbeelding 3) vindt u de volgende informatie:

1. Actuele aanbestedingen en gunningen
Op de pagina ‘Vind een aanbesteding’ ziet u een overzicht van de actuele

aanbestedingen en gunningen. Op deze pagina worden er maximaal drie getoond.

Het totale aantal wordt getoond tussen de haakjes. Door op ‘totaaloverzicht’ te

klikken krijgt u alle actuele aanbestedingen en gunningen te zien. Door op de naam

van de gemeente te klikken krijgt u detailinformatie over de aanbesteding of
gunning. Deze informatie staat op twee tabbladen. Een tabblad met algemene
informatie en een tabblad met de volledige publicatie.

In de rechterkolom kunt u ook doorklikken naar de totaaloverzichten van de
vooraankondigingen, de actuele aanbestedingen en gunningen.

2. Archief van afgeronde aanbestedingen

De afgeronde aanbestedingen zijn nog te raadplegen. Hiervoor klikt u in de
rechterkolom op ‘archief’.



Aanbestedingen zoeken

In de actuele en afgeronde aanbestedingen kunt u zoeken. In de rechterkolom klikt u
‘Aanbestedingen zoeken’. Door het invullen van zoekcriteria krijgt u een overzicht
van aanbestedingen en gunningen die aan die criteria voldoen.

Aanmelden en inloggen

Voor het plaatsen van een aanbesteding of gunning dient u zich eerst aan te melden
als opdrachtgever. Dit doet door links onderaan op ‘Aanmelden als opdrachtgever’ te
klikken. In het blok ernaast kunt u direct inloggen indien u uw inlogcodes al heeft
ontvangen. (Meer informatie hierover in het hoofdstuk Aanmelden en inloggen.)

Algemene informatie over aanbesteden

Naast gegevens van aanbestedingen en gunningen kunt u op deze website ook
algemene informatie over aanbesteden vinden. In de rechterkolom selecteert u
‘Informatie aanbesteden’. Hier vindt u informatie over de aanbestedingsregels,
Europese wetgeving en staatssteun.

Voorbeelden van aanbestedingsstukken

Bij de algemene informatie over aanbesteden vindt u ook voorbeelddocumenten. Er
is een modelbestek beschikbaar en bestekken van verschillende gemeenten die bij
aanbestedingen zijn gebruikt.

Tip

Voor het plaatsen en raadplegen van aanbestedingen dient u gebruik te maken van
Internet Explorer 6.0.

Afbeelding 3 Aanbestedingspagina




4. Aanmelden en inloggen

Aanmelden
Op de website van Blik op Werk, op de pagina ‘Vind een aanbesteding’, kunt u zich
aanmelden als opdrachtgever of als gebruiker.

Toelichting

Opdrachtgever: u meldt zich aan als opdrachtgever indien u werkzaam bent bij een
aanbestedingsplichtige opdrachtgevende organisatie, zoals een gemeente. Als
opdrachtgever kunt u vooraankondigingen, aanbestedingen en gunningen plaatsen.
Gebruiker: u meldt zich aan als gebruiker als u zich wil abonneren op de e-
mailattenderingsservice, waardoor u dagelijks op de hoogte wordt gehouden van de
nieuwste publicaties en waardoor u contractdocumenten kunt downloaden.

Als gemeente kunt u zich het beste aanmelden als opdrachtgever. Met de inlogcodes van
de opdrachtgever kunt u ook inloggen als gebruiker en zodoende gebruik maken van de e-
mailattenderingsservice en de contract-documenten van andere gemeenten inzien. Voor het
aanmelden als opdrachtgever dient u de adresgegevens van uw organisatie en uw e-
mailadres in te vullen. Na het verzenden van uw aanmelding ontvangt u uiterlijk binnen 5
werkdagen uw inlogcodes.

Tip
Per gemeente is er een hoofdgebruiker, die voor die gemeente verantwoordelijk is voor de
toekenning van inlogcodes en toegang tot aanbestedingen.

Als adviseur van een gemeente dient de gemeente u toegang te geven tot de aanbesteding.
De gemeente kan dit doen door u als ondersteuner aan te melden en inlogcodes toe te
sturen. (Meer informatie over het autoriseren van derden staat in het hoofdstuk: Andere
gebruikers).

Tip
U kunt uw e-mailadres maar één maal gebruiken om u aan te melden. Mocht u e-
mailadres al in gebruik zijn, dan kunt u contact opnemen met de helpdesk.

Inloggen
Indien u uw inlogcodes heeft ontvangen, kunt u direct inloggen voor het plaatsen van een
vooraankondiging, een aanbesteding of een gunning. Op de Blik op Werk-website kunt u op
twee plaatsen als opdrachtgever inloggen, namelijk:

Via de ingang ‘Gemeente & UWYV’ kunt u direct naar het inlogscherm gaan.

Op de pagina ‘Vind een aanbesteding’ kunt u rechtsonder inloggen.



5. Andere gebruikers

Andere gebruikers toegang geven
De hoofdgebruiker kan aan collega’s, ondersteuners en externen inlogcodes verstrekken.
Dit kunt u als volgt doen:

1. Login met de aan u verstrekte inlogcodes.

2. Kilik in de linker kolom op ‘Gebruikers’. U krijgt dan een overzicht van de gebruikers
die toegang hebben tot het beheer van de aanbestedingen voor uw organisatie. Zie
afbeelding 4a.

3. Kilik op de groene knop ‘Toevoegen’ onderaan het overzicht. Zie afbeelding 4b.

4. Vul van de nieuwe gebruiker de gebruikersgegevens in. De naam en het e-mailadres
zijn verplichte gegevens.

5. Met het opslaan van de gegevens wordt direct een e-mail met inloggegevens naar
de nieuwe gebruiker verstuurd.

Afbeelding 4a Andere gebruikers

>

Afbeelding 4b Andere gebruikers

D

Via hetzelfde overzicht kunt u gebruikers opnieuw hun inlogcodes versturen en gebruikers
verwijderen.

Tip
Maak afspraken met de gebruikers over het aanmaken en verwijderen van projecten.
Gebruikers kunnen zelf aanbestedingen aanmaken en verwijderen.




Andere gebruikers autoriseren
De hoofdgebruiker kan collega’s, ondersteuners en externen toegang geven tot een
aanbesteding. Dit kunt u als volgt doen:

1.

ok wn

Klik in de linker kolom op ‘Projectenbeheer’. U krijgt dan een overzicht van de
aanbestedingen (projecten) van uw gemeente die al aangemaakt zijn. Zie afbeelding
5a.

Klik op de naam van de aanbesteding om de aanbesteding te openen.

Klik op de groene knop ‘Autorisaties’ (onder de lijst formulieren). Zie afbeelding 5b.
Klik op de groene knop ‘Toevoegen’ (onder het overzicht geautoriseerde gebruikers).
Vink in het overzicht de gebruikers aan die u wilt autoriseren en klik op ‘Opslaan’.
Automatisch wordt het overzicht geautoriseerde gebruikers geopend met de
geselecteerde gebruiker in het overzicht.

Herhaal stap 4 t/m 6 om meer gebruikers te autoriseren.

Klik op de groene knop ‘terug’ om terug te gaan naar het aanbestedingsoverzicht.

Afbeelding 5a Autorisatie

>

Afbeelding 5b Autorisatie

e

Tip

U kunt alleen gebruikers autoriseren die u heeft aangemaakt. Is de gezochte gebruiker
niet zichtbaar in het overzicht, dan dient u eerst inlogcodes aan deze gebruiker te
verstrekken.

Tip

U kunt de Blik op Werk beheerder ook autoriseren voor het geval de beheerder toegang
nodig heeft om u te helpen.




6. Aanbesteding plaatsen

Aanbesteding aanmaken
Om een aanbesteding te plaatsen dient u eerst een aanbesteding aan te maken. Voor het
aanmaken van een aanbesteding volgt u de volgende stappen:

1.

Klik in de linker (groene) kolom op ‘Projectenbeheer’ (afbeelding 5). U krijgt dan een
overzicht van de aanbestedingen (projecten) van uw gemeente die al geplaatst zijn.
Zie afbeelding 6a.

Klik op de groene knop ‘Toevoegen’ onderaan het overzicht.

Vul de naam en een korte omschrijving van de aanbesteding in. Vul bij ‘korte
omschrijving’ de naam van de gemeente in. Zie afbeelding 6b.

Beantwoord onderaan de vraag over de geraamde waarde.

Beantwoord onderaan de vraag over het aankondigen (verschijnt pas na het
beantwoorden van de vraag over de geraamde waarde en kan soms even duren).
Klik op ‘Opslaan’.

Afbeelding 6a aanbesteding aanmaken

Afbeelding 6b aanbesteding aanmaken



Tip

De naam en korte omschrijving worden niet overgenomen in de publicatie van de
aanbesteding, maar dienen dus alleen voor het overzicht van aanbestedingen. Maak dus
gebruik van steekwoorden, zodat u de verschillende aanbestedingen van uw gemeente
kan onderscheiden.

Toelichting geraamde waarde:

Aanbestedingen voor re-integratiediensten of inburgeringscursussen hoeven niet
Europees te worden aangekondigd. Ligt de geraamde waarde van de aanbesteding
boven het grensbedrag voor Europees aanbesteden (€ 211.000,-), dan dient u alleen de
gunning (aankondiging van de opdracht) naar Europa te zenden. In dit geval zorgt het
systeem voor de verzending van de gunning naar Europa.

Uiteraard mag u wel kiezen voor het Europees aankondigen van de aanbesteding. Dit
doet u door bij de volgende vraag te kiezen voor zowel Europees als nationaal
publiceren.

Tip

De informatie over de geraamde waarde en het aankondigen worden niet overgenomen
in de publicatie van de aanbesteding, maar dienen dus alleen voor het bepalen van
welke formulieren voor u van toepassing zijn.

Aanbesteding plaatsen
Na het aanmaken van de aanbesteding kunt u de informatie invullen voor de publicatie van
de aanbesteding. Hiervoor volgt u de volgende stappen:

1. Klik in de linker (groene) kolom op ‘Projectenbeheer’. U krijgt dan een overzicht van
de aanbestedingen (projecten) van uw gemeente die al aangemaakt zijn.

2. Klik op de naam van de aanbesteding om de aanbesteding te openen. Zie afbeelding
7a.

3. Klik op de naam van het formulier dat u wilt invullen.

4. Vul het geopende formulier in. In de bijlage is per tabblad uitleg of advies bij de
vragen te vinden.

5. Na het invullen van alle tabbladen kunt u met de knop Controleren (bovenaan)
bekijken of u geen verplichten velden hebt gemist. (Dit geldt de verplichte velden in
alle tabbladen). Sla de gegevens op met de knop ‘Opslaan’. Zie afbeelding 7b.

6. Klik op de knop Publiceren om de aanbesteding te publiceren. Zie afbeelding 7c.

7. De publicatiewizard wordt opgestart in een pop-up. Doorloop de 4 stappen van de
wizard om de aanbesteding te publiceren.

8. Controleer de gepubliceerde aanbesteding op de website.

9. KIik op de groene knop terug om terug te gaan naar het aanbestedingsoverzicht



Afbeelding 7a Aanbesteding plaatsen

Afbeelding 7b Aanbesteding plaatsen

D

Afbeelding 7c Aanbesteding plaatsen

D



Toelichting formulieren:

U kunt kiezen voor een van de volgende formulieren:
SFO01 Vooraankondiging. Wilt u een verwachte aanbesteding alvast aankondigen,
dan kunt hiervoor het formulier van de vooraankondiging gebruiken.
SF02 Aankondiging. Wilt u de aanbesteding aankondigen voor het verkrijgen van
offertes, dan kun hiervoor het formulier van de aankondiging gebruiken.
SF03 Aankondiging van de opdracht. Wilt u de gunning van een aanbesteding
melden, dan kunt u hiervoor het formulier van de aankondiging van een opdracht
gebruiken.

Tips

Na het invullen van het eerste tabblad, klikt u op het tweede tabblad om deze te
openen.
Klik regelmatig op opslaan om te voorkomen dat u tijdens het invullen gegevens
verliest.

Toelichting: Geen Wizard?
De publicatiewizard wordt als pop-up opgestart. Verschijnt de pop-up niet, dan dient u
tijdelijk pop-ups toe te staan op uw computer.

Documenten toevoegen

Na het invullen van de aanbesteding kunt u documenten voor de publicatie van de
aanbesteding toevoegen. Dit kunt u zowel voor als na publicatie doen. Hiervoor volgt u de
volgende stappen:

1.

ok wn

Klik in de linker (groene) kolom op ‘Projectenbeheer’. U krijgt dan een overzicht van
de aanbestedingen (projecten) van uw gemeente die al aangemaakt zijn.

Klik op de naam van de aanbesteding om de aanbesteding te openen.

Klik op de groene knop ‘Bijlagen’ (onder de lijst formulieren). Zie afbeelding 8a.
Klik op de groene knop Toevoegen (onder het overzicht bijlagen).

Klik op de grijze knop Browse om het document te zoeken. Selecteer het document
en klik op openen. Het geselecteerde document verschijnt in het venster.

Klik op de groene knop Save om het document te bewaren. Automatisch wordt het
overzicht bijlagen geopend met het geselecteerde document in het overzicht. Zie
afbeelding 8b.

Herhaal stap 5 t/m 7 om meerdere documenten toe te voegen.

Vink een of meer documenten aan die u wilt publiceren bij de aankondiging en klik
op de groene knop Publiceren.

Klik op de groene knop terug om terug te gaan naar de aanbestedingsoverzicht.




Afbeelding 8a Documenten

Afbeelding 8b Documenten

Toelichting documenten

Documenten die u publiceert op de website van Blik op Werk zijn alleen te downloaden
door aangemelde gebruikers van Blik op Werk. Voor derden of gebruikers van de
Aanbestedingskalender is wel de aanwezigheid van een bijlage zichtbaar, maar zij
kunnen de bijlage niet inzien. Dit kan pas als ze zich hebben geregistreerd als gebruiker
bij Blik op Werk.

Aanbesteding rectificeren
Na het publiceren van de aanbesteding kunt u de aanbesteding alleen nog maar aanpassen
door middel van een rectificatie. Hiervoor volgt u de volgende stappen:

1.

ok wn

N o

Klik in de linker (groene) kolom op 'Projectenbeheer’. U krijgt dan een overzicht van
de aanbestedingen (projecten) van uw gemeente die al zijn aangemaakt.

Klik op de naam van de aanbesteding om de aanbesteding te openen.

Klik op de naam van het formulier dat u wilt rectificeren.

Klik op de knop ‘Rectificeren’ om de aanbesteding te rectificeren. Zie afbeelding 9a.
Wijzig het geopende formulier. In de bijlage is per tabblad uitleg of advies bij de
vragen te vinden.

Klik op de knop ‘Publiceren’ om de gerectificeerde aanbesteding te publiceren.
Controleer de gerectificeerde aanbesteding op de website.

Klik op de groene knop terug om ‘Terug’ te gaan naar het aanbestedingsoverzicht.




Afbeelding 9a Rectificatie

>

Aanbesteding verwijderen

Indien u een vooraankondiging, aankondiging of gunning heeft gepubliceerd kunt u dit niet
meer ongedaan maken. U kunt wel de aanbesteding verwijderen maar de gepubliceerde
aankondiging blijft in het systeem beschikbaar voor raadplegers. Hiervoor volgt u de
volgende stappen:
1. Klik in de linker (groene) kolom op 'projectenbeheer’. U krijgt dan een overzicht van
de aanbestedingen (projecten) van uw gemeente die al aangemaakt zijn.
2. Vink de te verwijderen aanbesteding aan.

3. Kilik op de groene knop ‘Verwijderen’ onderaan het overzicht.



7. Gunning plaatsen

Gunning publiceren
Na het verstrijken van de gunningdatum kunt u de gunninginformatie publiceren. Hiervoor
volgt u de volgende stappen:

1.

w

o

Klik in de linker (groene) kolom op ‘Projectenbeheer’ (afbeelding 5). U krijgt dan een
overzicht van de aanbestedingen (projecten) van uw gemeente die al zijn
aangemaakt.

Klik op de naam van de aanbesteding om de aanbesteding te openen.

Klik op formulier SF03-Aankondiging van een opdracht.

Vul het geopende formulier in. In de bijlage is per tabblad uitleg of advies bij de
vragen te vinden.

Klik op de knop ‘Publiceren’ om de aanbesteding te publiceren.

Controleer de gepubliceerde gunning op de website.

Klik op de groene knop ‘terug’ om terug te gaan naar de aanbestedingsoverzicht.

Toelichting gunning

U kunt ook zonder het plaatsen van de aanbesteding de gunning plaatsen. Hiervoor dient u
wel een aanbesteding aan te maken en alleen formulier SF03-Aankondiging van een
opdracht in te vullen.

Gunning rectificeren
Na het publiceren van een gunning kunt u de gunning alleen nog maar aanpassen middels
een rectificatie. Hiervoor volgt u de volgende stappen:

1.

ok wn

N o

Klik in de linker (groene) kolom op ‘Projectenbeheer’. U krijgt dan een overzicht van
de aanbestedingen (projecten) van uw gemeente die al aangemaakt zijn.

Klik op de naam van de aanbesteding om de aanbesteding te openen.

Klik op de naam van het formulier (voor gunning SF03) dat u wilt rectificeren.

Klik op de knop ‘Rectificeren’ om de gunning te rectificeren. Zie afbeelding 10a.
Wijzig het geopende formulier. In de bijlage is per tabblad uitleg of advies bij de
vragen te vinden.

Klik op de knop Publiceren om de gerectificeerde gunning te publiceren.

Controleer de gerectificeerde gunning op de website.

Klik op de groene knop ‘Terug’ om terug te gaan naar de aanbestedingsoverzicht.

Afbeelding 10a Rectificatie
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