Registratie-instrument vormingen voor het invullen van 
staat III van de Sociale Balans
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1. Waarom dit instrument?


1.1 De wettelijke reglementering

In de sociale balans wordt specifieke informatie vermeld over het personeelsbestand: aantal tewerkgestelden, personeelsverloop, opleiding ... 
Elke organisatie die ten minste 20 personeelsleden in voltijds equivalent tewerkstelt in het boekjaar, is verplicht een sociale balans in te vullen. De sociale balans maakt deel uit van de jaarrekening.
Wie dient een sociale balans neer te leggen en welk formulier kan worden gebruikt?

Deze info vindt u terug op de website van de Nationale Bank onder de rubriek Balanscentrale: Sociale balans | nbb.be
1.2 Invullen van rubriek van de sociale balans over de gevolgde opleidingen

De organisatie die in haar jaarrekening een sociale balans moet invullen, moet een rubriek invullen die een weergave geeft van het gevolgd aantal uren opleiding gevolgd door de werknemers en de bruto- en nettokost.

De bedoelde opleidingen splitsen zich op in voortgezette beroepsopleiding, formele en informele en initiële beroepsopleidingen.
1.3 Voordelen van dit instrument

Met dit instrument berekent u op een eenvoudige en vlotte manier gegevens over de geleverde vormingsinspanningen.
U haalt er bovendien nuttige informatie uit:

· welke personen welke opleiding gevolgd hebben,


· hoeveel soorten opleidingen gegeven worden in uw organisatie,


· welke opleidingen (door uw organisatie) gegeven worden, 


· welke opleidingen er gevolgd worden buiten de werkplaats,
· hoeveel uren iemand totaal besteedde aan opleiding,


· hoeveel de opleiding kost, alles inbegrepen,
· hoeveel subsidies er verkregen worden voor de opleidingen,
· enz.

2. Hoe vult u het instrument in?

2.1 Hoe is het instrument opgebouwd?

Het instrument is opgebouwd uit verschillende tabbladen met:

A. gegevens over de opleidingen:

· formele opleiding,


· informele opleiding,


· initiële opleiding.



B. gegevens over het personeel:


· mannen,


· vrouwen.


C. het blad diversen:

· indirecte kosten,


· subsidies.


D. twee combinatiebladen:

· mannen,


· vrouwen.

E. resultatenbladen:

· berekeningen,


· resultaat.

2.2 Invullen van de tabbladen met gegevens over opleidingen

· Wat hebt u nodig?

De gegevens van alle opleidingen (naam, prijs, plaats, enz.) die in het boekjaar gevolgd werden door alle personen die aan de organisatie verbonden waren door een arbeidsovereenkomst (voortgezette formele of informele beroepsopleidingen) of stageovereenkomst (initiële beroepsopleidingen).
· Vooraf: welke soorten opleidingen zijn er?

Overloop eerst alle soorten opleidingen. Zo hebt u een beter zicht op de soorten opleidingen, en kunt u nadien vlotter de eigen opleidingen op de juiste plaats invullen.

Globaal zijn er 3 soorten opleidingen: 
· Voortgezette formele beroepsopleiding (tabblad Formeel).

· Voortgezette informele beroepsopleiding (tabblad Informeel).

· Initiële beroepsopleiding (tabblad Initieel).

1. Wat zijn voortgezette formele opleidingen?
De voortgezette opleidingen zijn opleidingen die door één of meerdere werknemers gevolgd werden, op voorhand gepland en tot doel hebben de kennis van werknemers te vergroten of hun vaardigheden te verbeteren. 
De formele opleidingen zijn:

· duidelijk van de werkplek gescheiden bv. in een leslokaal, een opleidingscentrum, een werkplaats bedoeld voor deze activiteit,
· ontwikkeld door een lesgever/spreker en meestal in groep,
· volledig of gedeeltelijk gefinancierd door de organisatie,
· vaak opleidingen waarvoor een attest wordt gegeven.

Deze opleiding kan intern of extern zijn:
· Intern: wanneer een opleiding ontwikkeld en beheerd wordt door de organisatie zelf, kan zowel in een interne locatie of op een externe locatie zijn.
· Extern: wanneer een opleiding ontwikkeld en beheerd wordt door een organisatie die geen deel uitmaakt van de organisatie (bv. scholen, universiteiten, VDAB, opleidingsinstituten enz.). Zelfs wanneer de opleiding plaatsvindt in een intern lokaal.
2. Voortgezette informele opleiding


Hiermee bedoelt men:

· de vormingsactiviteiten hebben rechtstreeks betrekking  op het werk,


· eisen een hoge graad van zelforganisatie (tijd, ruimte en inhoud),  individueel of in groep,
· inhoud wordt gekozen volgens de individuele behoeften van de leerling,
· enkele voorbeelden: on-the-job-training, werkplek leren, begeleiderschap, coaching, opleiding, of vorming door middel van jobrotatie, uitwisseling, deelnemingen aan kwaliteitscirkels, studiedagen, beurzen, lezingen workshops … zelfstudie, open leren (boeken, cd-rom … ). 

3. Initiële opleiding

Dit zijn alle opleidingen gegeven in het kader van alternerend leren en werken:

· opleidingen gegeven aan personen die in de onderneming tewerkgesteld zijn om te leren op de werkvloer,
· op het einde van de opleiding wordt een officieel erkend diploma of certificaat uitgereikt, 
· Kenmerken:

· Studieactiviteit is het belangrijkste onderdeel,
· Er moet zeker een gedeelte arbeidsactiviteit zijn,
· Duur van de opleiding moet minstens 6 maanden zijn.

· Wat moet u invullen?

1. Algemene gegevens

· naam v/d opleiding;


· optioneel: data v/d gevolgde opleiding, naam v/d  inrichtende organisatie en plaats v/d opleiding (stad);


· afstand heen/terug in km van de hoofdwerkplaats naar de opleiding;


· aantal dagen dat men zich moet verplaatsen;


· totaal aantal opleidingsuren;


· eventuele voorbereidingstijd in procent (als er voor de opleiding extra taken, voorbereiding nodig is).


Resultaat = totaal aantal uren besteed aan de opleiding:
(afstand / 60) + opleidingsuren + (% x de opleidingsuren)  

2. Deelnemerskosten bij inschrijving

· inschrijvingskosten;

· eventuele kosten van de lunch als die apart aangerekend wordt;

· eventuele kosten van de specifieke materialen die men heeft moeten aankopen voor die opleiding;

· eventuele kosten voor verblijf;


Resultaat = totale deelnemerskosten:
inschrijving + lunch + materiaal + verblijf + (aantal km x kmvergoeding x aantal verplaatsingsdagen)

3. Kosten voor het organiseren/begeleiden van de opleiding

· het aantal uren die nodig waren om de opleiding te organiseren (maken van de cursus, aankopen, bestellingen, 
telefoon gesprekken … ), 


· het aantal begeleidingsuren door een begeleider/mentor specifiek voor die opleiding,
 

· eventuele vergoeding die betaald werd aan een externe lesgever,


· eventuele kosten van materiaal  specifiek aangekocht voor die opleiding,


· eventuele kosten van lunch/drank die de organisatie gemaakt heeft, voor deze opleiding,


· eventuele kosten van het huren van een extern lokaal,


· oppervlakte in m² als een eigen lokaal werd gebruikt.



Resultaat = totaal van de kosten voor het zelf organiseren van vorming:
(aantal uren organiseren x uurloonkosten organisator) + (aantal uren begeleiding x uurloonkosten begeleider) + externe lesgever + materiaal + lunch/drank + extern lokaal + (indirecte kosten / totale oppervlakte x oppervlakte lokaal)

2.3 Invullen van de tabbladen met gegevens over het personeel
· Wat heeft u nodig?
Alle namen van de personeelsleden die een opleiding gevolgd hebben en de individuele loonstaten van die personeelsleden.

· Wat moet u invullen?

1. Algemene gegevens

· naam van het personeelslid,
· optioneel: functie, barema en/of anciënniteit


· het aantal uren dat een personeelslid in het afgelopen jaar betaald werd (dit zijn de totale uren die op de loonstaat te vinden zijn; opgelet! uren waar geen waarde tegenover staat, mogen niet meegerekend worden, dus die brengt men in mindering van het totaal, bv. tijdskrediet en onbetaald verlof)

2. Loonkosten (vind je op de individuele jaarloonstaat)

· Brutoloon,
· rsz-werkgeverbijdrage,
· vakantiegeld,
· eindejaarspremie (opgelet! soms zit de eindejaarspremie ook al bij het brutoloon, dan hoeft men niets in te vullen),
· vergoeding woon-werkverkeer,



· extralegale voordelen, bv. maaltijdcheques,



  

· dossierkosten sociaal secretariaat,


· premie externe dienst voor preventie en veiligheid op het werk

Resultaat = reële uurloonkosten:
(som van alle loonkosten + (% wetsverzekering x brutoloon)) / aantal betaalde uren
2.4 Invullen van het tabblad diversen

· Wat hebt u nodig?


· De maandelijkse facturen van huur/elektriciteit/verwarming, van het boekjaar, als er een opleiding plaatsvond in de eigen lokalen,


· Facturen die betaald zijn voor sprekers/lesgevers in het boekjaar,


· Een document van verkregen subsidies in het boekjaar, die bedoeld zijn voor vorming.
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 Wat moet u invullen?

1. Indirecte kosten

· Factuurbedrag van de elektriciteit/gas, water, huur van het gebouw.

U kunt zo nodig nog kosten bijvoegen. Opgelet! Vul één van beide kolommen in, ofwel per jaar, ofwel per maand.

Resultaat = indirecte kosten per uur:
Totaal van de facturen/voltijds equivalent per jaar in arbeidsuren

2. Andere gegevens: wetsverzekering, km-vergoeding,…
· Pas de bedragen aan zoals ze in uw organisatie worden toegepast!

· Deze bedragen zijn belangrijk omdat ze worden gebruikt in bepaalde formules.

3. Subsidies

· De naam en het bedrag van de subsidie moet u invullen.

Enkel wanneer een subsidie gekoppeld is aan personen, vult u ook het aantal mannen/vrouwen in (bv. 2 vrouwen en 0 mannen).

Als dat niet zo is, wijzig dan niets in deze vakjes. Het systeem heeft ingebouwde formules waardoor gegevens van andere tabbladen automatisch verwerkt worden zodat de subsidies verdeeld worden over het aantal mannen en vrouwen die een opleiding hebben gevolgd.
Eindresultaat = totaal v/d subsidies verdeeld over mannen/
vrouwen die een formele opleiding volgden: 

Som (subsidies x aantal mannen / aantal mannen + aantal vrouwen)
Som (subsidies x aantal vrouwen / aantal mannen + aantal vrouwen)
4. Bijdragen aan collectieve fondsen

Vul hier enkel de naam en het bedrag in die de organisatie betaald heeft aan collectieve fondsen. In onze sector gaat dit over de rsz-werkgeversbijdragen voor educatief verlof en het Sociaal Fonds risicogroepen (Sociaal Fonds voor het Sociaal Cultureel Werk van de Vlaamse Gemeenschap).
U stelt het percentage van de bijdrage vast (bv. 0,10% voor het Sociaal Fonds) per kwartaal, per werknemer. U berekent de bijdragen op jaarbasis op basis van het rsz-onderworpen brutoloon van alle werknemers.
Het systeem heeft een ingebouwde formule om de bedragen automatisch te verdelen over het aantal mannen en vrouwen die een opleiding hebben gevolgd.
Eindresultaat = totaal van de bijdragen aan collectieve fondsen verdeeld over de mannen/vrouwen die een formele opleiding volgden:
Som (bijdragen x aantal mannen / aantal mannen + aantal vrouwen)

Som (bijdragen x aantal vrouwen / aantal mannen + aantal vrouwen) 

2.5 Invullen van het tabblad combinatie mannen / vrouwen

· Wat hebt u nodig
· Een overzicht van wie wat heeft gevolgd.
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 Wat vult u in?
· Dit document combineert de gegevens van de werknemers en de gevolgde opleidingen. Hiervoor zorgt het instrument voor verbindingen vanuit de vorige tabbladen naar dit blad.
· U brengt een ‘1’ in bij de persoon die de aangegeven opleiding heeft gevolgd. 
De resultaten worden afzonderlijk weergegeven voor de formele, informele en initiële opleidingen.
Resultaat = aantal mannen/vrouwen die een bepaalde opleiding gevolgd hebben

Som van alle 1’tjes per opleiding
Resultaat = aantal opleidingen dat een bepaalde persoon gevolgd heeft

Som van alle 1’tjes per persoon 

Eindresultaat = aantal mannen/vrouwen die een bepaalde opleidingssoort (formeel, informeel, initieel) hebben gevolgd
Som van (als som van alle 1’tjes per persoon > 0; dan 1)

3. Resultaten

3.1 Tabbladen Berekeningen

Hier moet u niets invullen, de berekeningen gaan automatisch omwille van de schakels die gelegd zijn naar vorige tabbladen en de formules die zorgen voor de samenvoeging van de toepasselijke parameters. 

Resultaat = aantal uren besteed aan opleiding per persoon  

Som (als combinatieblad = 1; dan aantal opleidingsuren)
Resultaat = loonkosten besteed aan opleiding per persoon 
Aantal opleidingsuren x uurloonkosten persoon
Resultaat = deelnemerskosten per opleiding  

Som (aantal personen die de opleiding volgden x deelnemerskosten)
Resultaat = aandeel in de organisatiekosten per opleiding 

Som (aantal mannen die de opleiding volgden x organisatiekosten / aantal mannen + aantal vrouwen) 

Som (aantal vrouwen die de opleiding volgden x organisatiekosten / aantal mannen + aantal vrouwen)
Resultaat = loonkosten besteed aan opleiding per persoon 

Aantal opleidingsuren x uurloonkosten persoon
Resultaat = totaal aantal uren besteed aan opleiding per opleidingssoort  

Som (aantal uren besteed aan opleiding per persoon )
Resultaat = totaal deelnemerskosten per opleidingssoort

Som deelnemerskosten van alle opleidingen samen
Resultaat = totaal van de organisatiekosten per opleidingssoort

Som organisatiekosten van alle opleidingen samen
Eindresultaat = totale opleidingskosten per opleidingssoort (formeel, informeel, initieel)

Som van de loonkosten + deelnemerskosten + organisatiekosten
3.2 Tabbladen Resultaat
Dit zijn alle eindresultaten verzameld op 1 tabblad die u overbrengt op de sociale balans.
4. Meer informatie

Info ivm de Sociale Balans: www.nbb.be 
Meer specifiek over de opleidingen: in de toelichtingsnota: 
http://www.nbb.be/DOC/BA/SocialBalance/Notice_Formations_NL_4%20avril%202008.pdf
Voor hulp bij het gebruik van het instrument neemt u gerust contact met het Sociare-consulententeam: 
info@sociare.be, 02/503 18 11
Met dank aan Samenlevingsopbouw Gent vzw 

5. Bijlagen
Afbeeldingen:
Bijlage 1: Tabblad Formeel, deel 1

Bijlage 2: Tabblad Formeel, deel 2

Bijlage 3: Tabblad Informeel, deel 1

Bijlage 4: Tabblad Informeel, deel 2

Bijlage 5: Tabblad Initieel, deel 1

Bijlage 6: Tabblad Initieel, deel 2

Bijlage 7: Tabblad Diverse, deel 1

Bijlage 8: Tabblad Diverse, deel 2

Bijlage 9: Tabblad Mannen

Bijlage 10: Tabblad Vrouwen

Bijlage 11: Tabblad Combinatie Mannen, deel 1

Bijlage 12: Tabblad Combinatie Mannen, deel 2

Bijlage 13: Tabblad Combinatie Vrouwen, deel 1

Bijlage 14: Tabblad Combinatie Vrouwen, deel 2

Bijlage 15: Tabblad Berekening Mannen, deel 1

Bijlage 16: Tabblad Berekening Mannen, deel 2

Bijlage 17: Tabblad Berekening Vrouwen, deel 1

Bijlage 18: Tabblad Berekening Vrouwen, deel 2

Bijlage 19: Tabblad Resultaat
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Bijlage 1: Tabblad Formeel, deel 1
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Bijlage 2: Tabblad Formeel, deel 2
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Bijlage 3: Tabblad Informeel, deel 1
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Bijlage 4: Tabblad Informeel, deel 2
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Bijlage 5: Tabblad Initieel, deel 1
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Bijlage 6: Tabblad Initieel, deel 2
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Bijlage 7: Tabblad Diverse, deel 1
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Bijlage 8: Tabblad Diverse, deel 2
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Bijlage 9: Tabblad Mannen

[image: image12.png]] gestand Bewerken Beeld Invoegen Opmask Exts Dats Venster el

DERRISSRITE| 8RB F9 zoslilme m Bive

E15 - A

ru| = [ [ 5 e 6 [ & ] T S S S B
1| PERSONEELSGEGEVENS
2 Vrouwen Loonkost
2 | nr |naam betaald brutoloon | rsz werkgever | vakantiegeld |eindejaarpremie| _woonwerk extralegaal | beheerkosten | premie ext Totaal
PR P ool ooom|  cooo|  isem|  ioew 0w o 7000 TS Y
< [ 52 [indo voel ool soo00|  sovoos| 1z000]  tooem 709 oo 7000 oo tosd
& | 53 [oerarooms ol zsovoos|  zovoos| tsooos|  tovem 25000 oo 17000 ooz
754 |manabonie ol zrovoos|  sovoos| 12000 tovem <0000 oo 17000 ooz
s & p oo
o p on
i p on
I p on
A p on
e p on
12 ot p on
(s o2 1 0.00]
e e p on
e p on
o] e p on
iy p on
2] o p on
21 e p on
2] o p on
FIED p on
2 p on
= p on
[ 1 p on
FIRn p on
5[ 75 p o0
&
<
o
= -
o
)
i RPN Formesl { Tformeel { Tncee AN ESRED), Vrouwen (ICobraE e ¥/ IConbnste woinen e e ol |

Gereed

B € [ % FpudsBndwerk B Bifagen.doc - Maro




Bijlage 10: Tabblad Vrouwen
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Bijlage 11: Tabblad Combinatie Mannen, deel 1
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Bijlage 12: Tabblad Combinatie Mannen, deel 2
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Bijlage 13: Tabblad Combinatie Vrouwen, deel 1
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Bijlage 14: Tabblad Combinatie Vrouwen, deel 2
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Bijlage 15: Tabblad Berekening Mannen, deel 1
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Bijlage 16: Tabblad Berekening Mannen, deel 2
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Bijlage 17: Tabblad Berekening Vrouwen, deel 1
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Bijlage 18: Tabblad Berekening Vrouwen, deel 2
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Bijlage 19: Tabblad Resultaat[image: image22.png]
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