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Het aanvragen van een loopbaanadyvies in 10 stappen.

Vul eerst je persoonlijke gegevens en je dienstverbandgegevens in op de website.
Vervolgens ontvang je een e-mail met inloggegevens en het stappenplan.

Stap 1: Inloggen bij A+O fonds Rijk
¢ [ogin met je inlognaam en wachtwoord op: www.loopbaanadvies.aofondsrijk.nl.

Stap 2: Id uploaden
¢ Upload een kopie van je geldige identiteitsbewijs (paspoort, identiteitskaart of
rijbewijs).

Stap 3: Bestand uploaden
e Upload het bestand ‘Diensttijd overheid en onderwijs’ van het ABP.

Waar vind je dit bestand?

Ga via de website www.abp.nl naar 'mijn abp'. Log in met je wachtwoord dat je van het
ABP hebt gekregen. (Heb je geen wachtwoord gekregen of ben je hem vergeten, dan kun
je een nieuw wachtwoord aanvragen via de website van ABP.) Onder de knop ‘Uw
gegevens’ staat de pagina ‘Diensttijd overheid en onderwijs’. Print deze pagina en upload
deze op www.loopbaanadvies.aofondsrijk.nl.

Stap 4: Kies een adviseur
e Zoek een CMI-gecertificeerd loopbaanadviseur uit.

Hoe weet je of de door jou uitgekozen loopbaanadviseur CMI-gecertificeerd is?
Je weet zeker dat een loopbaanadviseur gecertificeerd is wanneer je er een uitzoekt via de
website www.cminl.nl.

Handig om te weten

1. Cao-partijen realiseren zich dat het voor een rijksambtenaar een voordeel kan zijn, dat
een loopbaanadviseur functioneert in een netwerk, bijvoorbeeld doordat hij onderdeel
uitmaakt van een bureau met een bepaald profiel. In het CMI-register is bij veel
loopbaanadviseurs vermeld bij welk bedrijf zij werkzaam zijn. Diverse van deze bureaus
zijn aangesloten bij Nobol, de brancheorganisatie voor outplacement, loopbaanbegeleiding
en coaching. Op de website van Nobol vind je van alle aangesloten bureaus een profiel:
www.nobol.nl.

2. Een aantal van de CMI-gecertificeerde loopbaanadviseurs is werkzaam bij de
MobiliteitsOrganisatie (MO) van het Rijk. Voor deze loopbaanadviseurs geldt dat ze in
hun eventuele privépraktijk geen rijksambtenaren als klant accepteren.

Wil je toch echt de adviseur die voor de MobiliteitsOrganisatie (MO) werkt? Dat kan. De
reguliere afspraken van de ministeries en de MobiliteitsOrganisatie zijn dan van
toepassing. Dit betekent wél dat je leidinggevende ervan op de hoogte is dat je
loopbaanadvisering van de MobiliteitsOrganisatie vraagt. Het betekent ook dat je dit
stappenplan kunt afbreken. Je hebt dan namelijk gekozen voor een ander traject. Veel
succes!
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Stap 5: Afspraken over je advies
® Vraag een vrijblijvend intakegesprek aan met de loopbaanadviseur en maak
afspraken over het loopbaanadvies (zie kader). In dit gesprek kun je kijken of het
klikt met de loopbaanadviseur en kun je bespreken hoe je het advies wilt
ontvangen. Klikt het met de loopbaanadviseur, vraag dan een offerte aan waarin
duidelijk staat waaraan het advies voldoet. Laat de loopbaanadviseur op de offerte
het dossiernummer vermelden.

Waaraan moet het advies voldoen?

Het beste loopbaanadvies krijg je door drie gesprekken aan te gaan van een of
anderhalf uur met de loopbaanadviseur. Overleg dit zelf met de loopbaanadviseur.
Het loopbaanadvies moet in een schriftelijke rapportage worden opgeleverd en de
volgende elementen bevatten:

bespreking uitslag gesprekken en onderzoeken

jouw competenties

je ontwikkelingsmogelijkheden

de mate waarin jouw potentie volgens de loopbaanadviseur en je eigen inzicht
daarin op elkaar aansluiten

inschatting van jouw arbeidswaarde

een persoonlijk en concreet advies over hoe je met je carriere om kan gaan
Dossiernummer

De loopbaanadviseur heeft alle correspondentie voorzien van het dossiernummer en
de naam van de rijksambtenaar.

Belangrijk

Bevestig de opdracht nog niet. Je kunt de opdracht alleen bevestigen na ontvangst
van het ‘Besluit tot toezegging van een financiéle bijdrage voor een loopbaanadvies’,
dan weet je zeker dat je het loopbaanadvies vergoed krijgt.
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Stap 6: Inloggen bij A+O fonds Rijk
¢ [ogin met je inlognaam en wachtwoord op: www.loopbaanadvies.aofondsrijk.nl.

Stap 7: Offerte uploaden
e Upload de offerte die je ontvangen hebt van de loopbaanadviseur.

Stap 8: Toekenning bevestigd

Van het A+O fonds Rijk ontvang je per mail het ‘Besluit tot toezegging van een financié€le
bijdrage voor een loopbaanadvies’. Zodra je deze mail ontvangt, kun je de opdracht
bevestigen aan de loopbaanadviseur. Log ook in op de website en geef aan dat je de
opdracht hebt bevestigd.

Belangrijk
Bevestig de opdracht binnen een maand aan de loopbaanadviseur. Wacht je langer dan een
maand dan vervalt de toekenning van de financiéle bijdrage.

Nu je toezegging is bevestigd, kunnen de gesprekken met je loopbaanadviseur en
wellicht bijbehorende onderzoeken van start gaan. De vakorganisaties Abvakabo FNYV,
CNYV Publieke Zaak, CMHF en Ambtenarencentrum en de werkgever Rijk hopen dat je
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met het loopbaanadyvies in staat bent een goede wending aan je loopbaan te geven en
daar veel plezier aan beleeft! Veel succes!

Stap 9: Ontvangstbevestiging
Heb je het schriftelijke loopbaanadvies ontvangen?
¢ [ogin met je inlognaam en wachtwoord op: www.loopbaanadvies.aofondsrijk.nl.
e Verklaar dat je het loopbaanadvies schriftelijk hebt ontvangen. Dit doe je door een
vinkje te zetten op de daarvoor bestemde plaats op de website.

Belangrijk
Je kunt pas declareren nadat je verklaard hebt dat je je loopbaanadvies schriftelijk hebt
ontvangen.

Stap 10: Declareren
¢ [ogin met je inlognaam en wachtwoord op: www.loopbaanadvies.aofondsrijk.nl.
e Upload de factuur die je hebt ontvangen van de loopbaanadviseur.
¢ Maak een kopie van de factuur voor je zelf.
e Verstuur tevens de originele factuur (vermeld hierop je naam en dossiernummer)
per post naar:
A+0O fonds Rijk
t.a.v. Loopbaanadvies
Postbus 556
2501 CN Den Haag

Belangrijk

Declareer de factuur binnen zeven maanden na ontvangst van het ‘Besluit tot toezegging
van een financiéle bijdrage’. Wacht je langer dan zeven maanden, dan vervalt de
toezegging.

Reiskosten

Als je reiskosten hebt gemaakt, kun je 19 ct per kilometer declareren ongeacht de wijze
van vervoer. Reiskosten worden alleen vergoed voor zover deze niet op andere wijze al
worden vergoed.

Betalen

Wegens anonimiteit vraag je zelf het loopbaanadvies aan. Dit betekent dat je zelf een
overeenkomst aangaat met een loopbaanadviseur en je zelf de factuur betaalt. Het
factuurbedrag (tot een maximum van € 1500,-) krijg je vergoed door A+O fonds Rijk.

Dit loopbaanadvies kwam tot stand na een gezamenlijke (cao)afspraak tussen de sociale partners. Deze
afspraak is opgenomen in het ARAR (artikel 71b).

ARAR Artikel 71b:

1. De ambtenaar die ten minste drie jaar een functie dan wel vergelijkbare of uitwisselbare functies
vervult, heeft de mogelijkheid om, op kosten van het bevoegd gezag, eenmaal per vijf jaar een
vertrouwelijke loopbaanscan te doen, met behulp van een professionele loopbaandeskundige.

2. De ambtenaar kan de uitkomsten van de loopbaanscan inbrengen in het gesprek, bedoeld in artikel
71, ter ondersteuning van het maken van afspraken over de verdere loopbaan.




