
opleidingsbeleid  >  3.2 Een opleidingsplan opmaken

Een opleidingsplan opmaken

Een strategisch opleidingsplan geeft aan welke opleidingen moeten plaatsvinden om de organisatiedoelstellingen te 
bereiken. Het houdt enerzijds rekening met de aanwezige competenties van de medewerkers en anderzijds met de 
competenties, die op korte en lange termijn nodig zijn om als organisatie succesvol te blijven.

Organisatiedoelstellingen

Personeelsplanning (kwantitatief) 
In-, uit- en doorstroom

Competenties (kwalitatief)
Aanwezige + nodige competenties

Strategisch opleidingsplan
In welke richting moeten medewerkers ontwikkelen om de organisatiedoelstellingen te realiseren?

Persoonlijke OntwikkelingsPlannen
Functioneringsgesprekken/

Loopbaangesprekken

Stappenplan voor de opmaak van een opleidingsplan

Stap 1:  Visie op leren in de organisatie

De visie op leren wordt bepaald door de manier waarop de organisatie aankijkt tegen leren en groei van medewer-
kers. Dit kunt u afleiden uit volgende zaken: spreekt men over opleiding als tijdsverlies of vindt men dit een investe-
ring in de toekomst? Wordt er bij aanwerving rekening gehouden met opleidingsbereidheid? … .

Stap 2:  Behoeftes detecteren en verzamelen

U kunt volgende informatiekanalen hanteren om opleidingsbehoeften vast te stellen en te verzamelen:

•	 Wijzigingen in de strategie van de organisatie, waardoor er nood is aan nieuwe competenties.
•	 (Functionerings)gesprekken, waarbij de medewerker en/of leidinggevende aangeeft dat bepaalde competenties 

verder kunnen of moeten worden ontwikkeld.
•	 Het invoeren van nieuwe technologie.
•	 Vaak voorkomende fouten, klachten en/of kritische incidenten.
•	 Geloof in de meerwaarde van levenslang leren.
•	 Individuele vragen van medewerkers.
•	 (Natuurlijke) uitstroom van competenties.
•	 …
Stel hierbij telkens de vraag of een opleiding de oplossing is voor de aangehaalde punten. Niet elk probleem of 
knelpunt moet of kan worden opgelost via een (in)formele opleiding. Voordat u een opleiding organiseert, kan u zich 
volgende vragen stellen:
•	 Hoe kan opleiding bijdragen tot een antwoord op het probleem?
•	 Zijn er andere factoren, die bepalend zijn voor de situatie: ontbreken van goede afspraken, bepaalde werktuigen 

die niet of onvoldoende aanwezig zijn, … .
•	 Kan een andere manier van organiseren een oplossing zijn?
•	 …
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Stap 3:  Plannen en budgetteren

Om goed te kunnen plannen, moet u vooreerst de opleidingsprioriteiten bepalen. Deze zullen per organisatie ver-
schillend zijn, maar zijn vaak terug te brengen tot een aantal clusters:

a.	 Opleidingen die men vanuit directie noodzakelijk acht om de positie op de markt te handhaven of een nieuwe 
marktniche te betreden (zogenaamde strategische veranderingen).

b.	 Opleidingen die wettelijk verplicht zijn (attest heftruckbestuurder, VCA attesten, …).
c.	 Opleidingsvragen vanuit de directleidinggevenden.
d.	 Opleidingsvragen die vanuit de werkvloer naar boven komen.

Tegenover deze oefening moet u nagaan welk budget de directie wil of kan vrijmaken om in deze opleidingen te 
voorzien. 

Stap 4:  Een opleiding organiseren

Dit is de fase waarin u de opleidingsmarkt gaat verkennen en praktische afspraken maakt met een opleidingsver-
strekker. In deze fase kunt u best ook nagaan wat de persoonlijke en organisatorische randvoorwaarden zijn voor 
het welslagen van de opleiding (bv. Wanneer kan dit worden ingepland? Extern/intern? Gaat de opleiding gevolgen 
hebben voor de afstemming arbeid/gezin van de deelnemers, doordat mensen later thuis zullen zijn? …). 

Stap 5:  Resultaten borgen

Bij elke opleiding moet op voorhand worden bepaald wat het doel is. M.a.w. wat moet de return zijn van de opleiding 
en hoe wilt u dat dit zichtbaar is op de werkvloer? Het is pas door deze oefening te maken dat u ervoor kunt zorgen 
dat het geleerde wordt toegepast op de werkvloer. 

Als u op bovenstaande punten een antwoord hebt, kunt u overgaan tot de opmaak van het eigenlijke opleidingsplan. U 
kan kiezen om één globaal opleidingsplan op te maken of als uw organisatie vrij groot is, kunt u een plan maken per 
afdeling.
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