Eindterm 6 De deelnemer kan een werk- en personeelsplanning opstellen voor de eigen afdeling.

Vaardigheden

- is adequaat in het maken van een personeelsplanning

- is effectief in het opstellen van een werkplanning voor de eigen afdeling

- is effectief in het bijhouden van eigen administratie

- is effectief in het bewaken van eigen boekhouding

- is effectief in het bijhouden van de financiële administratie

1. De deelnemer kan een personeelsplanning maken.

	Personeelsplanning:
	Personeelsregelingen

	- rechtspositie
	- soorten arbeidsrelaties:

	- CAO-welzijn
	. vaste kracht

	
	. tijdelijke kracht

	
	. vakkrachten op projectbasis

	
	. additionele krachten zoals functionarissen met een Melkert baan

	
	- Software op het gebied van personeelsplanning


2. De deelnemer kan een werkplanning opstellen voor de eigen afdeling.

Werkplanning:

- doelen

- belang

- procesfasen

- hulpmiddelen 

3. De deelnemer kan de eigen administratie bijhouden.

Administratie:

- kenmerken

- aandachtspunten

- werkvormen

- kengetallen

- voorschriften

- privacygevoelige gegevens

4. De deelnemer kan de eigen financiële administratie bewaken.

Financiële administratie:

- budgetteren:

. begrip

. soorten

. functie

- geldstromen

- fondsen

- subsidies

- sponsors

- software voor financiële administratie

5. De deelnemer kan de eigen boekhouding bewaken.

Boekhouding:

- vormen:

. kenmerken

. aandachtspunten

. werkvormen

- software voor boekhouding

Personeelsplanning
Personeelsbestand: aantal medewerkers van een organisatie op een bepaald moment.

Personeelsplanning: voorbereiden van beslissingen die moeten leiden tot afstemming tussen de personeelsbehoefte en de personeels beschikbaarheid.
· Stap 1
Wat is de personeelsbehoefte.

· Stap 2
Wat is de personeels beschikbaarheid.

· Stap 3
Wat is het verschil tussen de personeelsbehoefte en de personeels beschikbaarheid.

Behoefte afhankelijk van de organisatie Blz 63
Planning afhankelijk van:

· Vakantie-uren

· Eventuele arbeidsduurverkorting

· Overdrachtstijd (tussen wisselende diensten)

· Eventueel bijzonder verlof

· Gemiddeld ziekteverzuim

· Vergadertijd

· Cursussen en opleidingen

· Inwerktijd

Afstemming van juiste begeleider op de juiste groep

· grootte van de groep

· soort groep

· samenstelling

BW 7.10 Arbeidsovereenkomst
Artikel 610

1. De arbeidsovereenkomst is de overeenkomst waarbij de ene partij, de werknemer, zich verbindt in dienst van de andere partij, de werkgever, tegen loon gedurende zekere tijd arbeid te verrichten.

2. Indien een overeenkomst zowel aan de omschrijving van lid 1 voldoet als aan die van een andere door de wet geregelde bijzondere soort van overeenkomst, zijn de bepalingen van deze titel en de voor de andere soort van overeenkomst gegeven bepalingen naast elkaar van toepassing. In geval van strijd zijn de bepalingen van deze titel van toepassing.

Artikel 610a 

Hij die ten behoeve van een ander tegen beloning door die ander gedurende drie opeenvolgende maanden, wekelijks dan wel gedurende ten minste twintig uren per maand arbeid verricht, wordt vermoed deze arbeid te verrichten krachtens arbeidsovereenkomst. 

Artikel 610b 

Indien een arbeidsovereenkomst ten minste drie maanden heeft geduurd, wordt de bedongen arbeid in enige maand vermoed een omvang te hebben gelijk aan de gemiddelde omvang van de arbeid per maand in de drie voorafgaande maanden. 

Artikel 611

De werkgever en de werknemer zijn verplicht zich als een goed werkgever en een goed werknemer te gedragen.

Proeftijd BW 7.10 art.625
Beëindiging


Dringende redenen BW 7.10 679

Ontslagverboden: (blz 74)

Wet persoonsregistratie:

Grondwet:

Art. 10.2 [Eerbiediging persoonlijke levenssfeer]  

-2. De wet stelt regels ter bescherming van de persoonlijke levenssfeer in verband met het vastleggen en verstrekken van persoonsgegevens.

-3. De wet stelt regels inzake de aanspraken van personen op kennisneming van over hen vastgelegde gegevens en van het gebruik dat daarvan wordt gemaakt, alsmede op verbetering van zodanige gegevens.

Rechten geregistreerde
· inlichting bij opname in bestand
· recht inzage eigen gegevens

· je kan gegevens laten wijzigen, aanvullen en verwijderen

· recht advies en bemiddeling door de registratiekamer

Plichten registratiehouders

· Doel moet rechtmatig en redelijk zijn

· Gegevens moeten rechtmatig verkregen zijn

· Registratiehouder zorgt voor goede beveiliging gegevens

· Verstrekken gegevens aan derden aan regels verbonden

WBP Artikel 8

Persoonsgegevens mogen slechts worden verwerkt indien:

a. de betrokkene voor de verwerking zijn ondubbelzinnige toestemming heeft verleend;

b. de gegevensverwerking noodzakelijk is voor de uitvoering van een overeenkomst waarbij de betrokkene partij is, of voor het nemen van precontractuele maatregelen naar aanleiding van een verzoek van de betrokkene en die noodzakelijk zijn voor het sluiten van een overeenkomst;

c. de gegevensverwerking noodzakelijk is om een wettelijke verplichting na te komen waaraan de verantwoordelijke onderworpen is;

d. de gegevensverwerking noodzakelijk is ter vrijwaring van een vitaal belang van de betrokkene;

e. de gegevensverwerking noodzakelijk is voor de goede vervulling van een publiekrechtelijke taak door het desbetreffende bestuursorgaan dan wel het bestuursorgaan waaraan de gegevens worden verstrekt, of

f. de gegevensverwerking noodzakelijk is voor de behartiging van het gerechtvaardigde belang van de verantwoordelijke of van een derde aan wie de gegevens worden verstrekt, tenzij het belang of de fundamentele rechten en vrijheden van de betrokkene, in het bijzonder het recht op bescherming van de persoonlijke levenssfeer, prevaleert.

Budget:

	Datum
	Omschrijving
	Journaalkosten
	Debet
	Credit

	01-01
	Balanstelling
	 
	114000
	114000

	05-01
	inkoop goederen
	voorraad goederen
	5000
	 

	
	per kas
	aan kas
	 
	5000

	10-01
	inkoop goederen
	voorraad goederen
	20000
	 

	
	op rekening
	aan crediteuren
	 
	20000

	12-02
	verkoop goederen
	Kas
	5000
	 

	
	per kas
	Aan Omzet
	 
	5000

	
	 
	inkoopwaarde omzet
	2500
	 

	
	 
	aan voorraad goederen
	 
	2500

	14-02
	verkoop goederen
	Debiteuren
	25000
	 

	
	op rekening
	aan omzet
	 
	25000

	
	 
	inkoopwaarde omzet
	12500
	 

	
	 
	aan voorraad goederen
	 
	12500


