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Je bent aangemeld voor een screening door onze opdrachtgever. Dit kan je (nieuwe)
werkgever, makelaar of verhurende partij zijn. Validata, gespecialiseerd in software-
en procesoplossingen voor de verificatie van persoonsgegevens, voert jouw

screening uit. De beoordeling van jouw screeningsrapport ligt bij onze opdrachtgever.

Hieronder lees je hoe bepaalde screeningsonderdelen zullen verlopen én wat er van

jou wordt verwacht.
Voorbereiding

1. Scannen identiteitsdocument
Gebruik je de screening ten behoeve van een (toekomstige) werk- of opdrachtgever?
Dan is het van belang jouw identiteitsdocument te verifiéren. Een rijbewijs volstaat
hierbij niet. Let bij het maken van een scan of foto op het volgende:
¢ Paspoort: Maak een scan van het voorblad met uw pasfoto en
persoonsgegevens.
 Identiteitskaart/verblijfsdocument: Scan zowel de voor- als achterkant

van de kaart.

Heb je geen scanner? Maak dan een duidelijke foto met je smartphone of camera

waarop bovenstaande goed zichtbaar is.

Voor Nederlandse ID bewijzen gelieve uw BSN nummer af te schermen. Validata is

niet gerechtigd uw BSN te verwerken.

2. Verifiéren opleidingen en diploma’s
Validata verifieert je hoogst genoten, afgeronde opleiding. Soms wordt dit op verzoek
van de opdrachtgever aangevuld met de verificatie van andere door jou genoten
opleidingen. Overige opleidingen, die automatisch worden opgenomen uit je CV, kun

je zelf uit ons systeem verwijderen.

3. Verifiéren werkervaring of meest recente opdrachten

Heb je de afgelopen jaren in loondienst gewerkt? Dan vragen wij informatie over jouw
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werkervaring in de afgelopen vijf jaar. Heb je gewerkt als zelfstandige? Dan verifiéren

wij je laatste drie opdrachten.

Voor beide verificaties vragen wij het volgende:

De exacte datum van je in- en uitdiensttreding, je functie en naam van de
organisatie waar je hebt gewerkt.

Zakelijke contactgegevens van referent(en) om bovenstaande feiten te
verifiéren. Is de referent niet langer werkzaam binnen de organisatie? Vul dan
de contactgegevens in van de HR-afdeling.

Informeer de referent(en) vooraf over jouw screening. Je referentieverzoek zal
daardoor sneller worden beantwoord, waardoor jouw screening sneller kan
worden afgerond. Zodra jouw gegevens zijn ingediend, worden je referenten

benaderd.

4. Aanvragen Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG):

De aanvraag van een VOG kan op twee manieren:

Online: Beschik je over DigiD? Dan kun je de aanvraag online voltooien. Wij
zorgen ervoor dat je een e-mail ontvangt waarmee je de aanvraag en
betaling rechtstreeks bij Dienst Justis kunt afhandelen. Je ontvangt de VOG
binnen twee weken per post.

Gemeenteloket: Beschik je niet over een DigiD? Dan ontvang je per e-mail een

stappenplan voor het aanvragen van de VOG bij je gemeente. Je ontvangt de

VOG binnen twee weken per post.

Heb je jouw VOG per post ontvangen? Maak dan een duidelijke scan of foto van het

document en upload deze in je persoonlijke screeningsaccount.

Screeningsproces
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11 Stapl:Inloggen screeningsaccount

De opdrachtgever meldt je aan voor een screening in het systeem van Validata.
Vervolgens ontvang je van ons een e-mail met daarin een activatielink om je eigen
account te activeren. Je klikt op de link om direct aan de slag te gaan. Voor de
zekerheid sturen wij je ook een sms om je te informeren dat je een e-mail hebt

ontvangen en dat jouw screening is gestart.

== Stap 2: Aanleveren gegevens

Nadat je bent ingelogd, word je eerst geinformeerd over de verwerking van jouw
persoonsgegevens. Daarna kun je jouw CV uploaden en de gegevens verder invullen
en bevestigen. Lees goed welke overige informatie wordt gevraagd. Hoe beter je de
benodigde informatie aanlevert, hoe sneller je screening kan worden verwerkt en

afgerond.

Stap 3: Indienen gegevens
Informeer je referenten over de screening en klik vervolgens op ‘gegevens indienen’.
Zodra je gegevens zijn ingediend, worden je referent(en) en/of werkgever(s)

benaderd.

3

ﬁ Stap 4: Validata Support

Onze supportafdeling neemt jouw screening in behandeling, waarbij eerst je
gegevens worden gecontroleerd. Blijken de gegevens incorrect of incompleet? Dan
ontvang je van ons een e-mail met de mededeling dat er aanvullende informatie

benodigd is.

&

Zodra jouw gegevens compleet zijn, deelt onze supportafdeling de informatie met

Stap 5: Benaderen dataleveranciers

dataleveranciers zoals je referent(en), werkgever(s), DUO en ID-checker. Zij verifiéren

\
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vervolgens of de door jou opgegeven informatie klopt.

[voe |
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="} stap 6:Uploaden VOG
Wanneer een VOG deel uitmaakt van je screening, ontvang je het document na
aanvraag binnen twee weken per post. Maak zodra je de VOG hebt ontvangen een

duidelijke scan of foto van de VOG en upload deze in jouw screeningaccount.

De overige onderdelen van de screening zijn (meestal) al afgerond wanneer je de
VOG ontvangt. Je ontvangt dan een bericht dat de conceptversie van je
screeningsrapport ter inzage klaarstaat. Je kunt vervolgens inloggen in je
persoonlijke account om het rapport te bekijken en te downloaden. De

opdrachtgever ontvangt ditzelfde bericht.

Vv

Wanneer een VOG geen deel uitmaakt van je screening, dan wordt het definitieve

Stap 7: Afronden definitief screeningsrapport

screeningsrapport direct afgerond. Wanneer een VOG wel deel uitmaakt van je
screening en je deze hebt gelpload, dan word jouw VOG geverifieerd door Validata
Support. Na goedkeuring wordt het screeningsrapport definitief afgerond. Ook de

opdrachtgever ontvangt bericht dat je screening is afgerond.

Screeningsstatus inzien

Ben je tussentijds benieuwd naar de status van je screening? Validata verstrekt
conform privacy overwegingen geen inhoudelijke informatie aangaande (de status
van) een screening via de e-mail of telefoon. Wij verzoeken je in te loggen in de

beveiligde omgeving van Validata. Daar kan je de status zelf volgen.

Heb je nog vragen?
Voor vragen over de uitkomsten van het screeningsrapport kun je contact opnemen

met onze opdrachtgever (jouw werkgever, makelaar, etc.).

Voor vragen over het screeningsproces kun je contact opnemen met Validata
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Support via telefoonnummer 088 050 2100 of per e-mail via

support@validatagroup.com.

Privacy
Validata voldoet aan de eisen gesteld in de Algemene Verordening

Gegevensbescherming (AVG). In ons Privacy Statement lees je hoe wij omgaan met

je persoonsgegevens.
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