Het digitale sollicitatiedossier:
Van Kandidaat naar vios

Handleiding voor de Kandidaat
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Algemeen

Je hebt belangstelling voor de opleiding GGZ-VS en wil solliciteren naar een opleidingsplaats bij een
van de erkende samenwerkende praktijkinstellingen. Met deze handleiding hoopt GGZ-VS je op weg
te helpen met het digitaal aanleveren van de benodigde informatie en sollicitatiestukken. Ook lees je
hier wat er met je gegevens in het dossier gebeurt wanneer je sollicitatie succesvol is en je vios
(verpleegkundige in opleiding tot specialist) wordt.

Gedurende aanleveren van je sollicitatiestukken zal de digitale omgeving (het DOP: Digitaal
OpleidingsPortaal) je telkens de voortgang in het proces en eventueel nog te nemen stappen wijzen.
Indien je tijdens het sollicitatieproces vragen van inhoudelijke aard hebt, kun je contact opnemen
met de praktijkopleider. Indien er technische vragen zijn, kun je contact met het secretariaat van
GGZ-VS opnemen (030-2330111).
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1. Sollicitatiewens kenbaar maken bij de praktijkopleider

Wanneer je hebt besloten om te gaan solliciteren voor een opleidingsplaats bij een van de erkende
praktijkinstellingen, neem je contact met de opleider aldaar. Deze heeft jouw naam en emailadres
nodig om een digitaal sollicitatiedossier voor je aan te kunnen maken. Wanneer er een
sollicitatiedossier is geopend, krijg je via email inloggegevens toegestuurd.

2. Inloggen in het sollicitatiedossier

In de mail die je ontvangt na dat de opleider een sollicitatiedossier voor je heeft aangemaakt staat
een link waarmee je naar de inlogpagina van de digitale omgeving van GGZ-VS gaat. In de mail zijn
ook je gebruikersnaam en tijdelijke wachtwoord opgegeven.

Bij de eerste keer inloggen wordt je meteen gevraagd om je wachtwoord aan te passen. Je digitale
sollicitatiedossier is vertrouwelijk, dus ga zo ook met de inloggegevens om. Op dit moment heeft ook
verder nog niemand inzage in jouw sollicitatiegegevens.

Wijzig wachtwoord BTN

3. Invullen van de gegevens en uploaden van stukken

Wanneer je bent ingelogd ga je naar profiel. Hier krijg je een overzicht van de voortgang van je
digitale sollicitatie, dus je ziet ook wat je nog moet doen voor dat je de sollicitatie kan insturen. Het
compleet maken van je sollicitatiedossier hoeft niet in 1x, maar je kan tussendoor uitloggen en op
een ander moment weer inloggen om door te gaan.
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De voortgang m.b.t. het compleet maken van de sollicitatie(stukken) wordt dus telkens bovenaan de
pagina weergegeven:

Er zijn verschillende tabbladen die om verschillende soorten informatie vragen. Soms zijn er
invulvelden waar je gegevens aanvult (bij voorbeeld Personalia of CANMEDs), soms moet je
bestanden uploaden (bij voorbeeld Sollicitatiebescheiden of de bewijsstukken die bij de CANMEDs
horen). Een aantal invulvelden is verplicht en te herkennen aan het sterretje (*). Ook is er een ‘print’
functie beschikbaar.

Aanmelding | Personalia | Sollicitatiebescheiden = CANMEDs | Account

Let op: vergeet niet om altijd onder aan de pagina op ‘opslaan’ te drukken als je gegevens hebt
aangevuld of gelpload!
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Tabblad aanmelding:

Hier vul je informatie in over je vooropleiding(en), huidige functie en BIG-registratie.

Aanmelding | Personalia | Sollicitatiebescheiden | CANMEDs = Account
Cpleiding
Door u gevalgde verpleegkundige opleidingen aop basis waarvan inschrijving in ar-3 Wet BIG regisrer van verpleegkundigen plastsvond
et BlG-register inschrijvingznummers Controles;
Soort opleiding®
Daturn diploma instelling® mm/ddfyyyy (m
2 Hoogst genoten opleiding in relate tot toelating®
Daturn diploma* mimy/dd fyyyy a
Huidige werkervaring
et curriculum vitae kunt u de eventuele voorgsande werkervaring vermelden en de werkzaamheden beschrijue
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Tabblad Personalia / Persoonsgegevens:

Dit tabblad vraagt om je persoonsgegevens.
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Tabblad Personalia / Contactgegevens:

Hier kun je je contactgegevens invullen.
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Tabblad Sollicitatiebescheiden:

Hier kun je de verschillende sollicitatiebescheiden uploaden, bij voorkeur als pdf. Je kan meerdere
stukken uploaden per categorie (m.u.v. Sollicitatiebrief en CV). Ook kun je stukken verwijderen
indien je per ongeluk een verkeerd bestand hebt gelipload.

Let op: indien je t.b.v. de toelatingseis een assessment hebt moeten doen, staat op dit tabblad hoe je
dit moet aanleveren voor de sollicitatie. Assessmentverslagen maken geen onderdeel uit van het
digitale sollicitatiedossier.

Aanmelding = Personalia Sollicitatiebescheiden | CANMEDs | Account

Choose File o

Curriculum vitae

Choose File ST

n

Getuigschriften (me

Choose File
Functiebeschrijving b
Choose File

Ondertekende bewij

Choose File

Document naam Laatst gewijzigd

Sollicitatiebrs : 2422020

i G e N
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Tabblad CANMEDs:

Dit tabblad bevat invulvelden. Minimaal 1 en maximaal 3 CANMEDs moeten worden ingevuld,
waarbij een maximum van 300 woorden geldt. Per CANMED is meer informatie te vinden als je met
de muis op de ‘i’ gaat staan. Vergeet niet om de onderbouwing/verificatie van je CANMEDs toe te
voegen aan de sollicitatiebescheiden: deze kun je uploaden als pdf. Ook informatie over wat als
bewijsmateriaal geldt, vind je achter de ‘i'.

Mnmwideg  Permsanatia  Scllicitatiebeschetden i Account
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Voorbeeld van informatie achter de ‘i’:

e e T A TR e

4. Sollicitatie indienen bij de praktijkopleider

Als alle tabbladen zijn ingevuld en opgeslagen verandert de status van de voortgang en krijg je de
mogelijkheid om de sollicitatie te verzenden naar de praktijkopleider:

PRINT

Voorigang:
Uw gegevens zijn complest en kunnen verzonden worden.

Verzend mijn sollicitatie

100%

Voorigang:
Unw sollicitatie is verzonden naar de prakiijkopleider

Weet o zeber dat w uw wolbcrizhe raar de praktjbopioider wit sturen?
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De praktijkopleider zal de sollicitatie in behandeling nemen en desgewenst een sollicitatiegesprek
met je inplannen (fase 2 van de sollicitatieprocedure). Hiervoor neemt de opleider contact met je op.
Je ontvangt ook bericht indien de status van je sollicitatiedossier wijzigd, dit kan zijn:

- ‘opnieuw opengesteld’; in dit geval moeten er extra gegevens worden aangedragen in je
digitale sollicitatiedossier, neem voor meer informatie en aanwijzingen contact op met de
praktijkopleider.

- ‘voordragen GGZ-VS’; indien je sollicitatie(gesprek) bij de praktijkinstelling succesvol was,
draagt de praktijkopleider je voor aan GGZ-VS er volgt een uitnodiging voor een
sollicitatiegesprek met de opleidingsinstelling (fase 3 van de sollicitatieprocedure). Met de
voordracht wordt automatisch het sollicitatiedossier zichtbaar voor de sollicitatiecommissie
van GGZ-VS, je hoeft dus je sollicitatiestukken niet nog een keer aan te leveren.

‘afwijzen’: de praktijkopleider heeft jouw sollicitatie afgewezen.

5. Selectie door GGZ-VS

Wanneer je bent voorgedragen voor een sollicitatiegesprek met de sollicitatiecommissie van GGZ-VS
ontvang je hier z.s.m. een uitnodiging voor. Het sollicitatiegesprek kan live in Utrecht of digitaal
plaatsvinden.

Wanneer ook de sollicitatiecommissie van GGZ-VS je geschikt acht, wordt je toegelaten tot de
opleiding onder voorbehoud van arbeidsrechtelijke schikking met de praktijkinstelling. Je
sollicitatiedossier wordt omgezet naar een regulier vios-dossier, met behoud van de door jou
aangedragen informatie en stukken uit de sollicitatie.
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6. Werkgeversverklaring uploaden

Zodra je bent toegelaten tot de opleiding heb je toegang tot een gedeelte van je vios-dossier. Het
DOP zal je vragen om een werkgeversverklaring te uploaden. Hier krijg je een pop-up van. De
praktijkopleider kan je informeren waar je dit binnen de praktijkinstelling aanvraagt. Ook staat er
informatie over de vorm en inhoud van de werkgeversverklaring onder de Info-knop in je dossier (let
op: het betreft niet de standaard werkgeversverklaring zoals bij voorbeeld bij een
hypotheekaanvraag).

Documenten uploaden

Wanneer je de pop-up sluit kun je direct aan de slag met uploaden (indien werkgeversverklaring al
voorhanden is), maar je kunt ook eerst beginnen met het compleet maken van je profiel. Naast de
werkgeversverklaring vraagt het DOP om een verklaring Auteursrechten en
Opleidingsovereenkomst: deze twee bestanden ontvang je rond de startdag van de opleiding van
GGZ-VS.

h:ﬂ

Werkgeversverklaring

erkgsveryeriaring Bladerim

AutEursrechten Hladeren

Nladerrm

Opslaan
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Zodra je een werkgeversverklaring hebt gelipload, krijg je de melding dat deze door het secretariaat
van GGZ-VS zal worden beoordeeld (binnen 5 werkdagen). Bij goedkeuring wordt de rest van het
dossier ontsloten en heb je toegang tot alle tabbladen van het vios-dossier.

Werkgeversverklaring

In het vios-dossier werk je gedurende de hele opleiding. Hier vindt je opleidings- en lesmateriaal,
draag je zelf stukken aan ter beoordeling en worden de beoordelingen ook weergegeven.

GGZ-VS wenst je veel succes met de sollicitatie!
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