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Deze uitgave is gebaseerd op praktijkinstructiemateriaal van ECABO en door (vul hier de naam van uw instelling in) naar eigen inzicht voorzien van wijzigingen/aanvullingen.

Taak 1: 
Personeelsplanning 


(eindterm 2 en 25)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: 

Personeelswerk 4

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 2 
Werving en selectie van personeel (eindterm 4 en 6)

Taak 3 
Opstellen van arbeidsovereenkomsten (eindterm 7 en 8)

Taak 4 
Beëindigen van arbeidsovereenkomsten (eindterm 7 en 9)

Taak 5 
Declaraties en studiefaciliteiten (eindterm 7, 16 en 17)

Taak 6 
Verlof- en ziekteadministratie (eindterm 7 en 15)

Taak 7 
Het toepassen van de beloningssystematiek (eindterm 7 en 18)

Taak 8 
Personeelsadministratie (eindterm 20 en 25)

Taak 9 
Personeelszorg (eindterm 14)

Taak 10 
Werkzaamheden vanuit de Arbeidsomstandighedenwet (eindterm 23)

Taak 11 
Sociaal Jaarverslag en Arbo-Jaarplan en -Jaarverslag (eindterm 21 en 24)


Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de overige taken worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CJU08.4/1:
Personeelsvoorziening en

Module CJU08.4/4:
Personeelsbeheer

Inleiding

Eén van de taken van de afdeling Personeelszaken is er mede voor te zorgen dat er altijd voldoende (en bekwaam) personeel is op elke afdeling van het bedrijf/de organisatie. Er staat "mede" in de voorgaande zin, omdat de afdeling Personeelszaken niet de enige verantwoordelijke is. Het management moet immers aangeven wat de wensen/behoef​ten zijn en moet voldoende middelen ter beschikking (kunnen) stellen voor bijvoorbeeld het op tijd werven van voldoende gekwalificeerde krachten.

Wat is personeelsplanning precies? Onder personeelsplanning verstaan we meestal het zorgen dat de juiste personen op het juiste moment op de juiste plaats in de organisatie aanwezig zijn, om de geplande activiteiten en projecten uit te voeren. 

Personeelsplanning kan ingezet worden op de korte termijn, bijvoorbeeld: "hoeveel tekstverwerkend personeel hebben wij de komende maand nodig voor project X?". Maar als het goed is houdt een organisatie zich ook bezig met de lange(re) termijn en kijkt zij een aantal jaren vooruit. 

Elke (grotere) organisatie moet overzicht hebben over de kennis, vaardigheden en mogelijkheden van het "zittend" personeel. Als er nieuwe taken in het werkpakket van de organisatie komen, kan bijvoorbeeld eerst intern gekeken worden of er een geschikte medewerker is die met of zonder bijscholing de nieuwe taken kan uitvoeren.

Jouw taak in de personeelsplanning is vooral het beschikbaar stellen van personeelsgegevens. Vaak gebeurt dit met een personeelsinformatiesysteem. Hierbij moet je rekening houden met het gevoelige karakter van personeelsgegevens. Verstrek alleen gegevens aan bevoegde personen.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:

· informatie verzamelen en bewerken t.b.v. het opstellen van een personeelsplanning (eindterm 2)

· gebruik maken van een geautomatiseerd personeelsinformatiesysteem (eindterm 25)

Werkplan
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.

Stap 1
Breng met behulp van het personeelsinformatiesysteem de huidige personeelssituatie in beeld. Geef een overzicht van het aantal uitvoerders van een bepaalde functie.

Stap 2
Geef met behulp van het personeelsinformatiesysteem een overzicht van

· het opleidingsniveau

· de omvang van het dienstverband

· de beoordeling van resultaten en potentieel

· de functioneringsgesprekken

· de belangstelling

· het verzuim

· het verloop


binnen de groep uitvoerders. 

Stap 3
Wat is de gewenste personeelsplanning in de toekomst? Kijk hiervoor bijvoorbeeld in het beleidsplan van de organisatie. Gebruik deze gegevens en schat in of de omvang en/of de kwaliteit van de groep uitvoerders veranderd moet worden. Doe dit overzichtelijk. Zo ja, geef aan hoe. 

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.
1.
Wat doet de afdeling Personeelszaken in de organisatie aan personeels-planning?

2.
Welke gegevens moeten worden geregistreerd om een overzicht te krijgen van de huidige personeelssi​tuatie?

3.
Hoe kun je in deze organisatie inzicht krijgen in de personele aspecten van de toekomstige situatie?

4.
Waarom moet men zeer zorgvuldig zijn met het geven van informatie over de toekomstige personeelsbehoefte?

5.
Hoe kan men -binnen bepaalde grenzen- zonder nieuw personeel aan te trekken, toch zorgen voor een meer geschikte bezetting van functies?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.
In de opdrachten bekijken we één afdeling of functie. Je brengt het aantal huidige medewerkers van de afdeling of in die functie in kaart en vergelijkt dit met het aantal dat in de toekomst nodig is.

1.
Verzamel informatie over de uitvoerders van een bepaalde functie of de medewerkers van één afdeling. Gebruik als dat mogelijk is het personeelsinformatiesysteem. Geef alle belangrijke aspecten weer, zoals opleiding, vaardigheden en wensen zoals uitbreiding of inkrimping omvang van het dienstverband. (Bewaar dit soort informatie achter slot en grendel!)

2.
Vraag aan je praktijkopleider informatie over "de toekomst" van deze groep van beroepsbeoefenaren. Dit kan informatie zijn in de vorm van een beleidsplan, maar ook mondelinge informatie. Gaat het om uitbreiding van de groep, inkrimping of kan de groep gelijk blijven?

3.
Vergelijk de verkregen informatie over de toekomst met de informatie van nu. Geef systematisch aan of er verschillen zijn in de gewenste kwaliteit (bijv. vaardigheden) of kwantiteit (omvang aantal fulltime/parttime personeels​leden).
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