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Taak 11: 
Sociaal jaarverslag en Arbo-Jaarplan en -Jaarverslag

(eindterm 21 en 24)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: 

Personeelswerk 4

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 1 
Personeelsplanning (eindterm 2 en 25)

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)


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 CJU08.4/4:
Personeelsbeheer

Inleiding

In een jaarverslag legt een bedrijf vast wat het in een bepaald jaar bereikt heeft; welke markt veroverd is, welke winst geboekt is of welk verlies geleden is. Doel daarvan is het beoordelen van wat gedaan is en het zetten van lijnen naar de toekomst.

Zo ook met het Sociaal en Arbo-Jaarverslag. Een bedrijf kan alleen produceren als het medewerkers in dienst heeft die voor die productie moeten zorgen. Deze medewerkers kunnen ziek of zwanger worden, een studie/cursus voor het werk volgen etc. En het komt waarschijnlijk ook regelmatig voor dat medewerkers een nieuwe uitdaging zoeken en het bedrijf vaarwel zeggen of intern van functie verwisselen. Van dit soort gebeurtenissen wordt verslag gedaan in een Sociaal Jaarverslag. Daarin staat bijvoorbeeld:

· de opbouw van het personeelsbestand gemeld

· de ontwikkeling daarvan (het personeelsver​loop)

· het ziekteverzuim

· bijzondere gebeurtenissen of activiteiten die de situatie van het personeel beïnvloed hebben. 

Verder is elke werkgever verplicht een Arbo-beleid te voeren. Dit Arbo-beleid wordt meestal geïntegreerd in het algemene (sociale) beleid van de organisatie. Van dit Arbo-beleid moet verslag gedaan worden; dit heet het Arbo-Jaarverslag. 

Grotere ondernemingen zijn bovendien verplicht hun Arbo-beleid te concretiseren in een Arbo-Jaarplan. Dat wil zeggen dat voorafgaande aan een (kalender)jaar concreet gemaakt moet worden welke aandachtspunten men voor een bepaald jaar heeft en wat men wil bereiken.

Omdat de werkzaamheden die voor het Sociaal Jaarverslag en Arbo-Jaarplan en Arbo-Jaarverslag verricht moeten worden nauw met elkaar samenhangen, komen ze in één taak aan de orde.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:
· informatie verzamelen en bewerken voor het Sociaal Jaarverslag (eindterm 21)

· informatie verzamelen en bewerken voor het Arbo-Jaarplan en het Arbo-Jaarverslag (eindterm 24)

Activiteitenlijst
Lees de activiteitenlijst door om een beeld van de taak te krijgen. 
-
Actualiseer het Sociaal Jaarverslag van het voorgaande jaar.

-
Actualiseer het Arbo-jaarplan en Arbo-Jaarverslag van het voorgaande jaar.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.
1.
Welke bedrijven/organisaties zijn verplicht Sociale Jaarverslagen, Arbo-Jaarplannen en Arbo-Jaarversla​gen op te stellen en aan welke (algemene) eisen moeten de verslagen en plannen voldoen?

2.
Welke onderwerpen moeten wettelijk in een Sociaal Jaarverslag​ en een Arbo-Jaarverslag voor te komen?

3.
Wat zijn belangrijke aspecten van sociaal en Arbo-beleid binnen de organisatie? Waar blijkt dat uit?

4. 
In welke overlegsituaties worden de sociale en Arbo-doelstellingen vastgesteld? Hoe is de besluitvorming daar geregeld?

5.
Bij welke instantie(s) moeten Sociale Jaarverslagen, Arbo-Jaarplannen en Arbo-Jaarverslagen ingediend worden?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van de activiteitenlijst. 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 de activiteitenlijst moet worden aangepast. Pas de activiteitenlijst, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.
1. Neem het Sociaal en Arbo-Jaarverslag van het afgelopen jaar. Bepaal opnieuw de daarin opgenomen kengetallen m.b.t.:
· personeelsopbouw

· aard van het dienstverband

· omvang van het dienstverband

· verloop

· verzuim.

Gebruik de meest recente gegevens uit het personeelsinformatiesysteem. 


Geef de gegevens weer in overzichtelijke tabellen en/of grafieken.

2.
Inventariseer of er bepaalde sociale of Arbo-doelstellingen waren voor dit jaar, bijvoorbeeld voor personeelssamenstelling of terugdringing van het ziekteverzuim. Bekijk met de zojuist berekende kengetallen en opgestelde tabellen en grafieken of de doelstellingen inmiddels bereikt zijn. Doe daarvan verslag aan je praktijkopleider. Als de doelstellingen nog niet behaald zijn, verwacht je dan dat ze alsnog (in dit kalenderjaar) bereikt zullen worden? Motiveer je verwachting voor je praktijkopleider. Overleg van te voren eventueel met hoofden van afdelingen om tot een gemotiveerd standpunt te komen. Inventariseer ook waardoor de plannen niet gerealiseerd kunnen worden.

3.
Woon -als dat mogelijk is- de vergadering(en) over het opstellen van het Arbo-Jaarplan of het bepalen van het Arbo-beleid bij. Luister goed en pas daarna de tekst van het jaarplan van het vorige jaar aan. Beschrijf de nieuwe plannen/wensen of pas de (interne) doelstellingen aan. Bespreek de (nieuwe) tekst met je praktijkopleider en zo mogelijk met de voorzitter of secretaris van de vergadering(en).
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