
Opleiding Medewerker Personeelszaken MPZ
vergelijkbaar met MBO-3 niveau (geen speciale vooropleiding nodig)

Startdatum:
• dinsdag 17 september 2024	 Den Bosch 

- 17.09.24 module BKL Arbeidsrecht & Sociale Zekerheid (ARSZ) 
- 12.11.24 module BKL Loonheffingen (LH) 
- 04.02.25 module MPZ Personeel, Organisatie, Communicatie (POC)

Prijs (BTW = 0%)
Lesgeld	 € 	 1.275,-
Lesmateriaal	 € 195,-
Totaal	 €	 1.470,-
Termijnbetaling mogelijk: 7x € 210,- (betaling per maand)

Examens		 € 654,- (afsluiting met diploma, Associatie voor Examinering, niet verplicht)

Lesrooster (per module een examen)

Arbeidsrecht & Sociale Zekerheid
di  17.09.24  van  18.45 - 21.30 uur  
di  24.09.24  van  18.45 - 21.30 uur    
di  01.10.24  van  18.45 - 21.30 uur   
di  08.10.24  van  18.45 - 21.30 uur  
di  29.10.24  van  18.45 - 21.30 uur 

Loonheffingen
di  12.11.24  van  18.45 - 21.30 uur    
di  19.11.24  van  18.45 - 21.30 uur
di  26.11.24  van  18.45 - 21.30 uur
di  03.12.24  van  18.45 - 21.30 uur  
di  17.12.24  van  18.45 - 21.30 uur

Dit krijg je als je kiest voor 
de opleiding MPZ 
• 16 klassikale lesavonden

van een ervaren, betrokken docent
in een groep van maximaal 15 cursisten

• per avond 2,5 uur les
volgens vooraf opgesteld lesrooster

• lesmateriaal volgens de laatste
exameneisen

• per module:
- een papieren theorie/opgavenboek
- digitale leeromgeving

• per module:
6 online oefenexamens, perfect afge-
stemd op het examen van de Associatie

• bij 80% aanwezig:
bewijs van deelname

• bij voldoende voor alle examens:
officieel diploma Medewerker
Personeelszaken MPZ (plus BKL®)
van de Associatie voor Examinering

• gratis parkeren
• gratis koffie/thee

Inhoud
Module Personeel, Organisatie, Communicatie

https://www.avondopleidingensko.nl/ 
info@avondopleidingensko.nl
073-6562277/06-39530105 (ook WhatsApp)
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              30+ jaar ervaring         5.000+ cursisten	

Ondernemingstype
• Handel, Industrie, Extractie
• Landbouw, (financiële) Dienstverlening

Samenwerkingsverbanden
• Franchising
• Fusie, Holding of concern
• Joint venture
• Netwerkorganisatie
• Samenwerkingsovereenkomst

Sociaal beleid
• Uitleg
• Ontwikkeling

Personeelszaken (P&O)
• Rolverdeling, Taken
• Personeelsinformatie

Communicatie
Uitleg communicatie
• Doel communicatie
• Verstoring communicatie
• Verschil met informatie

Soorten communicatie
• Communicatiemanier
• Communicatievorm
• Communicatiepartijen

Interne communicatie
• Interne informatie
• Interne middelen

Schriftelijke informatie
• De tekst
• Personeelsadvertentie

Mondelinge communicatie
• Het gesprek
• Sollicitatiegesprek

Personeel Organisatie Communicatie
di  04.02.25  van  18.45 - 21.30 uur    
di  11.02.25  van  18.45 - 21.30 uur
di  18.02.25  van  18.45 - 21.30 uur
di  25.02.25  van  18.45 - 21.30 uur  
di  11.03.25  van  18.45 - 21.30 uur
di  25.03.25  van  18.45 - 21.30 uur

Personeel
Personeelsinstrumenten
• Rond indiensttreding van werknemers
• Rond het personeelsbeleid
• Rond de functies van werknemers
• Rond de beoordeling van werknemers
• Rond de loopbaan van werknemers
• Rond de ziekte van werknemers
• Rond uitdiensttreding van werknemers

Werving en selectie
• Procedure werving en selectie
• Rechten sollicitant

Personeelsplanning
• Uitgangspunten personeelsplanning
• Planningstermijn en  -niveau
• Opstellen personeelsplanning
• Personeelsmobiliteit

Diversiteit
• Categorieën
• Integratie

Functiewaardering en beoordeling
• Functiewaardering en beoordeling
• Competentiemanagement

Loopbaan
• Loopbaanontwikkeling
• Management development

Organisatie
Organisatiestructuur
• De structuur
• Leidinggeven

Organisatie-indeling
• Onderverdeling
• Voortbrengingsproces

Module Arbeidsrecht/Sociale Zekerheid
Z.o.z.

Module Loonheffingen
Z.o.z.
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Lesrooster (per module een examen)

Opleiding Basiskennis Loonadministratie BKL®
vergelijkbaar met MBO-3 niveau (geen speciale vooropleiding nodig)

Startdatum:
• dinsdag 17 september 2024	 Den Bosch 

- 17.09.24 module BKL Arbeidsrecht & Sociale Zekerheid (ARSZ) 
- 12.11.24 module BKL Loonheffingen (LH)

Prijs (BTW = 0%)
Lesgeld		 € 795,-
Lesmateriaal	 € 130,-
Totaal		 € 925,-

Termijnbetaling mogelijk (€ 310,- / € 310,- / € 305,- per maand)  
Examens		 € 436,- (afsluiting met diploma, Associatie voor Examinering, niet verplicht)

Module BKL Arbeidsrecht & Sociale Zekerheid
di  17.09.24  van  18.45 - 21.30 uur  
di  24.09.24  van  18.45 - 21.30 uur    
di  01.10.24  van  18.45 - 21.30 uur   
di  08.10.24  van  18.45 - 21.30 uur  
di  29.10.24  van  18.45 - 21.30 uur 

Module BKL Loonheffingen
di  12.11.24  van  18.45 - 21.30 uur    
di  19.11.24  van  18.45 - 21.30 uur
di  26.11.24  van  18.45 - 21.30 uur
di  03.12.24  van  18.45 - 21.30 uur  
di  17.12.24  van  18.45 - 21.30 uur

Dit krijg je als je kiest voor 
de opleiding BKL® 
• 10 klassikale lesavonden

van een ervaren, betrokken docent
in een groep van maximaal 15 cursisten

• per avond 2,5 uur les
volgens vooraf opgesteld lesrooster

• lesmateriaal volgens de laatste
exameneisen,

• per module:
- een papieren theorie/opgavenboek
- digitale leeromgeving

• per module:
6 online oefenexamens, perfect afge-
stemd op het examen van de Associatie

• bij 80% aanwezig:
bewijs van deelname

• bij voldoende voor beide examens:
officieel diploma BKL®
van de Associatie voor Examinering

• gratis parkeren
• gratis koffie/thee

Inhoud
Module BKL Arbeidsrecht/Sociale Zekerheid

Arbeidsovereenkomsten
• Vier elementen
• Soorten arbeidsovereenkomsten
• Rechten en plichten, arbeidsvoorwaarden
• Proeftijdbeding, concurrentiebeding

Collectieve arbeidsovereenkomsten
• Soorten cao’s, werking cao

Overige arbeidsverhoudingen
• Overeenkomst - van opdracht/ -tot aanneming van 
werk/ - met variërend aantal arbeidsuren

• Uitzendovereenkomst

Einde arbeidsovereenkomst
• Mogelijke manieren van eindigen
• Rechten en plichten, opzegverboden

Medezeggenschap
• Werking ondernemingsraad, personeelsvertegen- 
   woordiging, personeelsvergadering

Arbeidsomstandigheden
• Reikwijdte, verantwoordelijkheden,
• Risico Inventarisatie en - Evaluatie (RI&E)

Arbeidstijden
• Reikwijdte, dagdiensten, nachtdiensten, pauzes

Socialezekerheidswetgeving
• Sociale verzekeringen, voorzieningen, regelingen
• Betreffende uitvoeringsinstanties
• Verzekeringsplicht, uitkeringsdagloon
• Polis-administratie

Arbeidsongeschiktheid en ziekte
• Re-integratievoorzieningen
• Verloop re-integratietraject
• Loondoorbetalingsplicht, ziektewetuitkering

Wet arbeid en zorg
• Verlofvormen met en zonder uitkering

Werkloosheidswet
• Ontslag- en onderbrekingswerkloosheid
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Module BKL Loonheffingen

Dienstbetrekking
• Elementen dienstbetrekking
• Soorten dienstbetrekkingen
• Goedgekeurde overeenkomsten

Inhoudingsplicht
• Werkgever als inhoudingsplichtige
• Verplichtingen bij indiensttreding
• Overige administratieve verplichtingen
• Gevolgen niet-voldoen aan verplichtingen
• Rol salarisadministratie

Loonbegrip, loonheffingen
• Onderwerp inhoudingsplicht
• Wet uniformering loonbegrip
• Bruto- en nettoloon, loon in geld en natura
• Werkkostenregeling, cafetariaregeling
• Auto van de zaak, loonberekening
• Genietingsmoment
• Werknemers-/werkgeverslasten
• Heffingskortingen, levensloopregeling
• Lage inkomensvoordeel, eigen risicodragerschap
• Eindheffingen

Loonaangifte
• Vorm belastingheffing
• Toepassing loonbelastingtabellen
• Verschillende loontijdvakken/aangiftetijdvakken
• Voortschrijdend cumulatief rekenen
• Opbouw aangifte
• Wijze van aangifte doen, corrigeren aangifte

Betalen loonheffingen
• Tijdstip van afdracht, afdrachtverminderingen
• Subsidieregeling praktijkleren, wijze van betalen

Sancties rond de loonheffingen
• Administratief verzuim, aangifteverzuim
• Betaalverzuim, correctieverzuim

Bezwaarprocedure
• Indienen klacht, bezwaar maken

Formulieren
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