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Let op! 
De SPP-module werkt met een Excel-tool. Omdat macro’s in Excel niet juist werken op Apple-
apparatuur adviseren we u de SPP-module niet te gebruiken op MacOS. 

1. Inleiding 
Wat is het Scenariomodel-VO? 
Het Scenariomodel-VO is een prognose-instrument waarmee scholen in het voortgezet onderwijs kunnen 

analyseren hoe leerlingenaantallen zich gaan ontwikkelen en waarmee ze toekomstscenario’s kunnen 

maken voor mogelijke bestuurlijke en regionale ontwikkelingen. Het model biedt inzicht in 

leerlingenaantallen, formatie en in achterliggende gegevens van deze data. Door deze achterliggende 

gegevens aan te passen met eigen informatie kunt u alternatieve scenario’s doorrekenen. In de module 

strategische personeelsplanning (SPP-module) kunt u een berekening maken van aanwezige en benodigde 

formatie voor de komende 10 jaar. Zo wordt per vak of functie duidelijk of in de toekomst sprake zal zijn van 

over- of ondercapaciteit, zowel op team-, school-, vestigings-, bestuurs- of regionaal niveau. 

 
In deze handreiking leggen we stap voor stap uit hoe u met het Scenariomodel-VO een strategische 

personeelsplanning voor uw bestuur, school, vestiging of team maakt. 

Voor uitleg op hoofdlijnen kunt u ook de instructievideo ‘Strategische personeelsplanning’ bekijken. 

 

 
 

Data-actualisatie en bewaartermijnen scenario’s 
Ieder jaar worden de data in het Scenariomodel-VO rond eind februari/begin maart geactualiseerd. Dit wordt 

gedaan aan de hand van de meest recente gegevens van DUO (peildatum 1 oktober), CBS en ABF 

Research (peildata 1 januari). Aan de hand van de nieuwe gegevens worden nieuwe basisprognoses 

opgesteld. Hierdoor zijn de leerlingenaantallen weer up to date voor het huidige schooljaar en worden 

nieuwe prognoses opgesteld op basis van de meest actuele data. Ook worden fusies van scholen en 

gemeentelijke herindelingen verwerkt tijdens de data-actualisatie. 

Scenario’s die u maakt, worden 3 jaar lang bewaard, teruggerekend vanaf het moment dat de data-

actualisatie plaatsvindt. Dit geldt dus voor zowel doorgerekende als niet-doorgerekende scenario’s. Na een 

 
Let op: Na een data-actualisatie kunt u niet meer werken met niet-doorgerekende en doorgerekende 

scenario’s die u vóór de data-actualisatie heeft gemaakt. Dit betekent dat geen bewerkingen meer mogelijk 

zijn en niet doorgerekende scenario’s niet meer doorgerekend kunnen worden. Voor doorgerekende 

scenario’s zonder SPP berekening kunt u geen SPP meer berekenen. Wij raden daarom aan om voortijdig, 

dus een paar weken voor eind februari, alle scenario’s door te rekenen en de SPP te berekenen indien 

gewenst. 

 
Gezamenlijke strategische personeelsplanning 
In de module ‘Mijn Regio Omgeving’ in het Scenariomodel-VO is het mogelijk met meerdere 

https://www.scenariomodel-vo.nl/Home/Video
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scholen/besturen in de regio een gezamenlijke strategische personeelsplanning te maken. Het maken van 

een gezamenlijke strategische personeelsplanning komt niet aan de orde in deze handreiking maar in de 

handreiking Mijn Regio Omgeving. 

 
Contact 
Heeft u vragen over het Scenariomodel‑VO? Bel met ons servicecenter (T 070 – 3 765 756) of stuur een 

e-mail naar scenariomodelvo@caop.nl. 

mailto:scenariomodelvo@caop.nl
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2. Strategische personeelsplanning in het Scenariomodel-
VO 

2.1. Wat is strategische personeelsplanning? 
Om goed onderwijs te verzorgen, nu en in de toekomst, is het belangrijk vooruit te kijken. Waar wilt u met uw 

school naar toe en wat is daar precies voor nodig? Hoeveel personeel heeft u daarvoor nodig, en aan welke 

kwalitatieve eisen moet zij voldoen? 

 
De essentie van strategische personeelsplanning is om de toekomst zodanig te voorzien dat u pro-actief een 

aantal gerichte maatregelen ten aanzien van de (kwantitatieve én kwalitatieve) personeelsbezetting – zowel 

wat betreft instroom, doorstroom als uitstroom van personeel – in gang kunt zetten zodat organisatiedoelen 

(op de langere termijn) bereikt kunnen worden. 

 
Strategische personeelsplanning laat tijdig zien waar knelpunten zitten, zodat uw organisatie daar op kan 

anticiperen. Met een goede strategische personeelsplanning bent u beter in staat beargumenteerde 

beleidskeuzes te maken, o.a. op het gebied van in-, door- en uitstroom van personeel. 

 
2.2. Strategische personeelsplanning in het Scenariomodel-VO 
In de SPP-module van het Scenariomodel-VO kunt u een berekening maken van de benodigde formatie per 

vak, functie en per school (Brin en vestiging) voor de komende 10 jaar. Voor deze prognose worden in het 

model drie berekeningen gemaakt: 

 
1. Het aanbod: aanwezige formatie op basis van de verwachte pensionering van medewerkers en het 

aflopen van eventuele tijdelijke contracten; 

2. De vraag: benodigde formatie op basis van de leerlingenprognose. Hiervoor wordt de verhouding 

tussen docenten en leerlingen uit het startjaar voor alle vakken constant gehouden. 

3. De vergelijking tussen de eerste twee berekeningen geeft aan of er sprake zal zijn van 

overcapaciteit of ondercapaciteit. 
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Voorbereiding 
Stap 1 

Gegevens 
verzamelen 

Stap 2 
De Excel-
tool vullen 

Stap 3 
Werkboeken 

uploaden 

Stap 4 
Resultaten 
bekijken 

 

 

 
Schematisch ziet het proces voor het maken van een strategische personeelsplanning er als volgt uit: 

 
 
 

 
 
 
 

In de volgende hoofdstukken beschrijven we de verschillende stappen. 
 

 
2.3. Privacy en het Scenariomodel-VO 
In het Scenariomodel-VO is het mogelijk om met uw eigen personeelsgegevens te rekenen, zonder dat er 

privacygevoelige gegevens worden verstuurd. In stap 2 maakt u gebruik van een hulpprogramma. Dit 

hulpprogramma download u op uw eigen computer en vervolgens worden uw gegevens lokaal (op uw eigen 

computer) doorgerekend. Na de berekening wordt er een geaggregeerd bestand aangemaakt. Dit bestand 

kunt u in stap 3 uploaden in het Scenariomodel-VO. Dit bestand bevat geen informatie die terug te leiden is 

tot een individu. Het voordeel hiervan is dat er op geen enkel moment persoonsgegevens worden verstuurd. 

Ook worden er geen persoonsgegevens door ons opgeslagen. 
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3. Voorbereiding voor een strategische personeelsplanning 
 
 

 
Om een strategische personeelsplanning te maken moet u eerst een eigen scenario maken. Hiervoor heeft u 

een account nodig in het Scenariomodel-VO. Heeft u nog geen account? Dat kunt u kosteloos aanmaken via 

https://www.scenariomodel-vo.nl/Account/Register. 

 
Nadat u een account heeft aangemaakt, maakt u een eigen scenario aan dat u vervolgens laat doorrekenen. 

In de handreiking ‘Zelf scenario’s aanmaken’ wordt uitgelegd hoe u een eigen scenario aanmaakt en 

doorrekent. 

 
Nadat het scenario is doorgerekend, komt u op de uitkomstenpagina. Door onder aan de pagina op de link 

‘SPP module’ te klikken, komt u in de module voor strategische personeelsplanning en kunt u voor dit 

scenario een SPP-berekening maken. 

https://www.scenariomodel-vo.nl/Account/Register
https://www.scenariomodel-vo.nl/Home/Uitleg
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Een andere manier om een SPP-berekening te maken van een doorgerekend scenario is door op de pagina 

‘Mijn scenario’s’ achter een doorgerekend scenario op het icoontje voor strategische personeelsplanning: 

 te klikken. 

 

 
 
 

U komt vervolgens in de SPP module waar u stap voor stap een strategische personeelsplanning gaat 

maken. 
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4. SPP voor leraren 
4.1. Stap 1: Gegevens verzamelen 

 

 
 

De eerste stap is het verzamelen van de benodigde gegevens. In dit hoofdstuk leggen we uit om welke 

gegevens het gaat en hoe u deze gegevens in 1 of meerdere Excel-bestanden verzamelt en opslaat. 

 
Welke gegevens verzamelt u? 

1. Excel-bestand(en) met personeelsgegevens en lesinzet 

2. Excel-bestand met vakkenbenamingen (optioneel) 

3. Overige informatie die u paraat moet hebben 
 

 
4.1.1. Excelbestand(en) met personeelsgegevens en lesinzet 
U maakt twee Excel-bestand(en) of 1 Excel-bestand met twee tabbladen aan. Eén voor de 

personeelsgegevens en één voor de lesinzet. 

In het bestand/ tabblad met de personeelsgegevens maakt u per medewerker een rij met de volgende 

gegevens: 

• kenmerk dat een medewerker identificeert (bijvoorbeeld een personeelsnummer, e-mailadres, of een 
willekeurig nummer) (verplicht) 

• de geboortedatum van de medewerker (verplicht) 

• functie/inschaling van de medewerker (bijvoorbeeld LB, LC of LD) (optioneel) 

• de BRIN-nummers van de vestigingen waar de medewerker lesgeeft (optioneel) 

• de einddatum van de arbeidsovereenkomst in geval van een tijdelijk contract (verplicht) 

 
In het bestand/tabblad met de lesinzet maakt u ook per medewerker een rij aan. Wanneer een medewerker 

meerdere vakken geeft, krijgt deze voor ieder extra vak een aparte rij. Per medewerker vult u de volgende 

gegevens in: 

• kenmerk dat een medewerker identificeert (bijvoorbeeld een personeelsnummer, e-mailadres, of een 

willekeurig nummer). Zorg ervoor dat eenzelfde persoon in beide bestanden/tabbladen hetzelfde ID 
heeft! (verplicht) 

• de lesinzet van de medewerker in uren of fte’s (verplicht) 

• het vak waar de medewerker les in geeft (verplicht) 

• de bevoegdheid van de medewerker (optioneel) 
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Daarnaast is het ook mogelijk om een berekening te maken met alternatieve lesinzet (schuifmogelijkheid). 

Hiermee krijgt u inzicht in de mogelijkheden om leerkrachten naast hun huidige vakken ook les te laten 

geven in andere vakken waarvoor zij bevoegd zijn. Of ze bij te laten scholen voor vakken waarvoor ze 

on(der)bevoegd zijn. U kunt zo optimaal gebruik maken van uw beschikbare personeelsbestand en zo 

eventuele tekorten of overschotten opvangen. Hiervoor dient u twee extra kolommen mee te nemen in het 

tweede bestand/ tabblad: 

• de alternatieve lesinzet van de medewerker in uren of fte’s (optioneel) 

• het jaar dat de alternatieve lesinzet moet ingaan (indien u dit niet selecteert, wordt automatisch het 
startjaar + 1 hiervoor gekozen) (optioneel) 

 
Voorbeeld: 

Bestand/tabblad 1: 

 

 
En bestand/ tabblad 2: 
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Aandachtspunten bij het maken van de Excel-bestanden 

• We adviseren u de Excel-bestanden niet op een OneDrive of netwerklocatie op te slaan, maar op een 
harde schrijf (C of D) van uw computer. Het hulpprogramma in stap 2 kan anders geen gebruik maken 

van de bestanden. 

• Zorg ervoor dat er geen formules of verwijzingen naar andere (Sharepoint) bestanden in het Excel-
bestand staan. Het hulpprogramma in stap 2 kan de gegevens dan niet verwerken. 

Sla het Excel-bestand op uw computer op. 

 

 
 
 

Verschillende administratiesystemen 
Het is mogelijk dat u gegevens van alle scholen van een bestuur wilt gebruiken, maar dat de scholen 

verschillende administratiesystemen gebruiken. In dat geval doorloopt u het hulpprogramma in stap 2 een 

aantal keer en plakt u de resultaten uit de verschillende bestanden onder elkaar in één bestand. Zorg er 

altijd voor dat in de eerste rij de kolomnamen en jaartallen staan, zoals het geval is voor de losse resultaten 

die u telkens uit het hulpprogramma krijgt. 

 
4.1.2. Excel-bestand met vakkenbenamingen 
Soms gebruiken scholen binnen een bestuur verschillende namen voor (onderdelen) van vakken. 

Bijvoorbeeld op school X heet het vak Nederlands ‘Ned’, op school Y heet het vak Nederlands ‘NL’. Of in uw 

systeem heeft u zowel ec1 als ec2 en u wilt dit in de spp-rapportage weergeven als ‘Economie’. In dat geval 

maakt u ook een Excel-bestand met alle vakkenbenamingen. Dit is niet verplicht, maar optioneel. 

Een bestand met vakkenbenamingen, kan er als volgt uitzien: 
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Voorbereiding 
Stap 1 

Gegevens 

verzamelen 

Stap 2 

De Excel- 

tool vullen 

Stap 3 

Werkboeken 

uploaden 

Stap 4 

Resultaten 

bekijken 

4.1.3. Overige informatie die u paraat moet hebben 
Verder zorgt u dat u de volgende gegevens paraat heeft: 

• de gemiddelde pensioenleeftijd van uw personeel in jaren en maanden 

• het aantal lesuren dat gegeven wordt bij een volledige fte 

 
Als u alle gegevens in 1 of meerdere Excel-bestanden heeft opgeslagen op uw computer (op een C of D-

schijf), gaat u verder met stap 2. 

 
4.2. Stap 2: De Excel-tool vullen 

 

 
 
 

In stap 2 gaat u met behulp van een Excel-hulpprogramma een of twee werkboeken aanmaken: 

• Een werkboek met personeelsgegevens 

• Een werkboek met benamingen van de vakken op uw school (optioneel) 

Klik onder ‘Stap 2’ op de link ‘Download het hulpprogramma’. 

 

Het hulpprogramma opent. 
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4.2.1. Werkboek personeelsgegevens 
Klik op ‘Werkboek leraren’. 

 

 
Er opent een pop-up waarin u enkele algemene gegevens kunt opgeven waarmee later wordt gerekend. 
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• Lesuren 

Geef aan hoe in uw Excel-bestand dat u in stap 1 gemaakt heeft de lesuren zijn weergegeven; in 

uren of in fte’s. In het geval van uren worden de lesuren eerst omgerekend naar fte’s. Geef daarvoor 

aan hoeveel lesuren er per fte gegeven worden. 

• Gemiddelde pensioenleeftijd 

Hier kunt u opgeven met welke leeftijd uw medewerkers gemiddeld met pensioen gaan. Deze leeftijd 

wordt dan in de berekeningen gehanteerd als pensioenleeftijd. 

• Startjaar 

Hier kunt een keuze maken voor het startjaar van de SPP. Automatisch is het huidige schooljaar als 

startjaar gekozen. Selecteer in het pull-down menu het gewenste startjaar voor de SPP. U hoeft dus 

niks te doen als u het huidige schooljaar als startjaar wilt gebruiken. 

 
Klik op Verder. De verkenner opent. Selecteer het Excel-bestand met de personeelsgegevens dat u heeft 

aangemaakt en klik op Openen. 
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Selecteer vervolgens het gebied met de personeelsgegevens (in de pop-up ziet u een voorbeeld). 
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Klik op Verder. 

 

 
 

Geef in het onderste vak aan waar de geboortedatum staat en klik op Verder. 

 

 
U kunt nu een kolom selecteren met daarin een verdere onderverdeling van de medewerkers, bijvoorbeeld 

de functie/inschaling of het team van de docent. Klik op Verder. 

Als u geen extra kolom wilt selecteren klikt u gewoon op Verder zonder eerst te selecteren. In de resultaten 

wordt dan geen onderscheid gemaakt naar de functie of het team van de medewerkers. 

Let op! Selecteer alleen de gevulde cellen en niet de hele kolom want dan mislukt later het inlezen. 
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U kunt nu een kolom selecteren met daarin de BRIN-code van de school waar de medewerkers werkzaam 

zijn. Dit is nodig als u de resultaten per school wilt kunnen selecteren en dus per school wilt bekijken. Als u 

geen onderverdeling naar BRIN-code wilt, klikt u gewoon op verder zonder eerst te selecteren. De BRIN-

codes worden dan niet getoond in de resultaten. 

Klik op Verder. 

 

 
 

Als u in de resultaten rekening wilt houden met de uitstroom van docenten met een tijdelijke aanstelling, 

selecteer dan nu de kolom met de einddatum van de tijdelijke arbeidsovereenkomsten. Deze einddatums 

worden dan gebruikt om het moment van uitstroom van de betrokken docenten te berekenen. 

Als u dit onderscheid niet wilt aanbrengen, klikt u gewoon op Verder zonder eerst te selecteren. 
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Klik op Verder. 

 
U heeft nu alle personeelsgegevens verzameld. We gaan nu de gegevens over de lesinzet verzamelen. 

 
 

U wordt in het volgende scherm gevraagd in welk bestand deze gegevens staan. Selecteer in de verkenner 

het bestand met de gegevens over de lesinzet. Klik op Openen. Staan de gegevens in het bestand dat u al 

geopend heeft (bijvoorbeeld op een ander tabblad)? Het programma vraagt of u het bestand opnieuw wilt 

openen. Kies dan voor ‘Nee’. Anders gaan de selecties uit deel 1 verloren. 

 

 
 

Selecteer het gebied met de gegevens over de lesinzet, zoals in het rechter plaatje. Let op! Selecteer alleen 

de gevulde cellen en niet de hele kolom, anders mislukt straks het inlezen in stap 3. 

Klik op Verder. 
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Selecteer nu de kolom waar de lesuren in staan en klik op Verder. 

 

 
Als u in de resultaten wilt zien wat het effect is van een alternatieve lesinzet van de lesuren van uw 

docenten, selecteer dan nu de kolom waar deze alternatieve lesinzet staat. Deze kolom wordt dan gebruikt 

om een alternatieve berekening te maken, wat zichtbaar wordt door het te selecteren in de uitkomsten. 

Als u geen alternatieve lesinzet wilt doorrekenen, klikt u gewoon op Verder zonder eerst te selecteren. 

Klik op Verder. 

 

 
 

Als u wilt dat de alternatieve uren pas ingaan vanaf een bepaald jaar, selecteer dan nu de kolom waarin het 

alternatieve startjaar staat. Als u geen gebruik wilt maken van een alternatief startjaar (automatisch wordt het 

startjaar + 1 gekozen) of u maakt geen gebruik van alternatieve uren, klikt u gewoon op verder zonder eerst 

te selecteren. 

Klik op Verder. 
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Selecteer vervolgens de kolom waar het vak in staat en klik op Verder. 

 

 
U kunt nu een kolom selecteren met daarin een verdere onderverdeling van de lessen, bijvoorbeeld naar het 

graadgebied/bevoegdheid van de docent voor dat vak. Als u geen extra kolom wilt selecteren klikt u gewoon 

op Verder zonder eerst te selecteren. 

Klik op Verder. 
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Op het volgende scherm geeft u aan welke kolom de medewerker 'identificeert'. Deze kolom moet zowel 

voorkomen in het bestand met de personeelsinformatie als in het bestand met de lesinzet informatie. Om dit 

te doen selecteert u in beide lijsten een van de kolomnamen. Het is belangrijk dat een medewerker in beide 

kolommen dezelfde ‘id’ (bijvoorbeeld nummer, e-mail) heeft. De namen van de kolommen hoeven niet 

hetzelfde te zijn. 

 
Klik op Verder. 

 
 

Geef het werkboek vervolgens een naam en klik op Opslaan. 

 
U bent nu klaar met het aanmaken van het werkboek met personeelsgegevens voor de SPP-module. 

U kunt nu: 

• Nogmaals de wizard starten om een tweede bestand met personeelsgegevens te verwerken; 

• De wizard starten om een werkboek met vakkenbenamingen te genereren; Ga naar 4.2.2 Werkboek 
vakkenbenamingen. 

• Terugkeren naar de website van het Scenariomodel-VO en daar op de SPP-pagina het 
aangemaakte werkboek uploaden. Ga naar 5. Stap 3 Upload de werkboeken 

 
4.2.2. Werkboek vakkenbenamingen 
Alleen als u in stap 1 een Excel-bestand met vakkenbenamingen heeft gemaakt, maakt u een werkboek 

vakkenbenamingen aan. 
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Klik op Werkboek vakkenbenamingen. Selecteer via de verkenner het Excelbestand dat u heeft gemaakt 

met alle vakken die op uw school gegeven worden. De vakken kunnen ook in het bestand met lesinzet 

staan. Selecteer dan dat bestand. Klik op openen. 
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In kolom A staan de originele vakkenbenamingen. U kunt nu zelf in kolom B de benamingen vervangen door 

de gewenste vakkenbenaming. Sla het bestand vervolgens weer op uw computer op (op een C of D-schijf). 

 
Sluit het Excel-bestand en ga weer terug naar de pagina Strategische Personeelsplanning in het 

Scenariomodel-VO. 
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De Excel-
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Werkboeken 

uploaden 

Stap 4 

Resultaten 

bekijken 

 

 
 
 
 

4.3. Stap 3: Uploaden werkboeken 

 

In stap 3 gaan we de gemaakte werkboeken uploaden. 
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Voorbereiding 
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Gegevens 

verzamelen 

Stap 2 

De Excel- 

tool vullen 

Stap 3 

Werkboeken 

uploaden 

Stap 4 

Resultaten 

bekijken 

 

 
 

 
Klik op ‘Bestand kiezen’. Selecteer via de verkenner het Werkboek personeelsgegevens dat u in stap 2 heeft 

gemaakt en klik op Openen. Klik vervolgens op Bestand uploaden. 

 
Heeft u ook een werkboek met vakkenbenamingen aangemaakt? Upload dan nu op dezelfde manier het 

werkboek vakkenbenamingen. 

 

 
 

Aan de groene vinkjes zit u of de werkboeken succesvol geüpload zijn. 

De berekening start automatisch. Zodra de resultaten beschikbaar zijn, kunt u deze bij stap 4 bekijken. 
 
 

4.4. Stap 4: Resultaten bekijken 
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Door bij stap 4 op Bekijk het rapport te klikken, opent automatisch het rapport met de uitkomsten van de 

strategische personeelsplanning. 

 

 
 

Het rapport heeft verschillende tabbladen: 

• Grafieken: in dit overzicht ziet u de uitkomsten van uw strategische personeelsplanning in grafieken. 

De resultaten zijn uitgesplitst naar vak en als u in uw invoer daar onderscheid in heeft gemaakt, ook 

naar een aantal andere kenmerken (zoals functie, bevoegdheid of brin). De resultaten worden 

weergegeven in fte. Als u met de muis over de grafiek beweegt, ziet u de bijbehorende cijfers. 

o Standaard (dit zijn de uitkomsten van de standaard/huidige lesinzet): 
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o Met geschoven lesuren (dit zijn de uitkomsten van de alternatieve lesinzet): 

 

 
 

 
• Tabellen: in dit overzicht ziet u de uitkomsten van uw strategische personeelsplanning in tabellen. 

o Standaard (dit zijn de uitkomsten van de standaard/huidige lesinzet): 
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o Met geschoven lesuren (dit zijn de uitkomsten van de alternatieve lesinzet): 
 

 
• Regionale werkgelegenheid: op dit tabblad ziet u de verwachte onvervulde werkgelegenheid voor 

leraren. De cijfers zijn afkomstig van ‘De toekomstige arbeidsmarkt voor onderwijspersoneel’ van 
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CentERdata in opdracht van OCW. U kunt uw eigen resultaten vergelijken met de regionale 

verwachtingen op dit tabblad. De informatie is geclusterd naar arbeidsmarktregio. 
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• Regionale grafieken: in dit overzicht zijn de uitkomsten van uw eigen SPP-berekening en de 

regionale onvervulde werkgelegenheid. De informatie is geclusterd naar arbeidsmarktregio. 

 

 
 

U kunt het rapport sluiten door op de witte pijltjes linksboven in de hoek te klikken. 
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5. SPP voor directie/teamleiders/OOP 
 

Het is ook mogelijk om een aparte strategische personeelsplanning te maken voor directie, teamleiders/ en 
onderwijsondersteunend personeel. Dit proces bestaat uit dezelfde stappen als hierboven beschreven: 

 

 
5.1. Voorbereiding 
Voor de voorbereiding, zoals het aanmaken van een account en scenario, zie de uitleg in hoofdstuk 3. 

 
 

5.2. Stap 1: Gegevens verzamelen 

 

De eerste stap is het verzamelen van de benodigde gegevens. In dit hoofdstuk leggen we uit om welke 

gegevens het gaat en hoe u deze gegevens in 1 of meerdere Excel-bestanden verzamelt en opslaat. 

 
Welke gegevens verzamelt u? 

1. Excel-bestand(en) met personeelsgegevens en inzet 

2. Overige informatie die u paraat moet hebben 
 

5.2.1. Excel-bestand(en) met personeelsgegevens 
U maakt 2 Excel-bestanden of 1 Excel-bestand met twee tabbladen aan. Eén voor de personeelsgegevens 

en één voor de inzet. 

In het bestand/tabblad met de personeelsgegevens maakt u per medewerker een rij met de volgende 

gegevens: 

• kenmerk dat een medewerker identificeert (bijvoorbeeld een personeelsnummer, e-mailadres, of een 
willekeurig nummer) (verplicht) 

• de geboortedatum van de medewerker (verplicht) 

• de functie van de medewerker (verplicht) 

• de BRIN-nummers van de vestigingen waar de medewerker werkt (verplicht) 

• de einddatum van de arbeidsovereenkomst in geval van een tijdelijk contract (optioneel) 

 
In het bestand/ tabblad met de inzet maakt u ook per medewerker een rij aan. Wanneer een medewerker 

meerdere functies heeft, krijgt deze voor iedere functie een aparte rij. Per medewerker vult u de volgende 

gegevens in: 
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• kenmerk dat een medewerker identificeert (bijvoorbeeld een personeelsnummer, e-mailadres, of een 
willekeurig nummer). Zorg ervoor dat eenzelfde persoon op beide tabbladen hetzelfde ID heeft! 
(verplicht) 

• de inzet van de medewerker in uren of fte’s (verplicht) 

• eerste en tweede eigen indeling (bijvoorbeeld verdere specificatie van de functie of de activiteit die 
de medewerker uitvoert) (optioneel) 

 
Voorbeeld: 

 
Bestand/tabblad 1: 

 

 
 
 

Bestand/tabblad 2: 
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Aandachtspunten bij het maken van de Excel-bestanden 

• We adviseren u de Excel-bestanden niet op een OneDrive of netwerklocatie op te slaan, maar op een 
harde schrijf (C of D) van uw computer. Het hulpprogramma in stap 2 kan anders geen gebruik maken 

van de bestanden. 

• Zorg ervoor dat er geen formules of verwijzingen naar andere (Sharepoint) bestanden in het Excel-
bestand staan. Het hulpprogramma in stap 2 kan de gegevens dan niet verwerken. 

Voorbereiding 
Stap 1 

Gegevens 

verzamelen 

Stap 2 

De Excel- 

tool vullen 

Stap 3 

Werkboeken 

uploaden 

Stap 4 

Resultaten 

bekijken 

Sla het Excel-bestand op uw computer op. 

 

 
 

Verschillende administratiesystemen 
Het is mogelijk dat u gegevens van alle scholen van een bestuur wilt gebruiken, maar dat de scholen 

verschillende administratiesystemen gebruiken. In dat geval doorloopt u het hulpprogramma in stap 2 een 

aantal keer en plakt u de uitkomsten hiervan onder elkaar in één bestand. 

 
5.2.2. Overige informatie die u paraat moet hebben 
Verder zorgt u dat u de volgende gegevens paraat heeft: 

• de gemiddelde pensioenleeftijd van uw personeel in jaren en maanden 

• het aantal uren dat gewerkt wordt bij een volledige fte 

 
Als u alle gegevens in 1 of meerdere Excel-bestanden heeft opgeslagen op uw computer (op een C of D-

schijf), gaat u verder met stap 2. 

 
5.3. Stap 2: De Excel-tool vullen 

 

 
 

In stap 2 gaat u met behulp van een Excel-hulpprogramma een of twee werkboeken aanmaken. Klik onder 

‘Stap 2’ op de link ‘Download het hulpprogramma’. 
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Het hulpprogramma opent. 
 
 

5.3.1. Werkboek Directie/Teamleiders/OOP 
Klik op ‘Werkboek Directie/Teamleiders/OOP’ 

 

 
 

Er opent een pop-up waarin u enkele algemene gegevens kunt opgeven waarmee later wordt gerekend. 
 
 

• Contractomvang 

Geef aan hoe in uw Excel-bestand dat u in stap 1 gemaakt heeft de contractomvang is 
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weergegeven; in uren of in fte’s. In het geval van uren worden de uren eerst omgerekend naar fte’s. 

Geef daarvoor aan hoeveel uren er per fte gewerkt worden. 

• Gemiddelde pensioenleeftijd 

Hier kunt u opgeven met welke leeftijd uw medewerkers gemiddeld met pensioen gaan. Deze leeftijd 

wordt dan in de berekeningen gehanteerd als pensioenleeftijd. 

• Startjaar 

Hier kunt u een keuze maken voor het startjaar van de SPP. Automatisch is het huidige schooljaar 

als startjaar gekozen. Selecteer in het pull-down menu het gewenste startjaar voor de SPP. U hoeft 

dus niks te doen als u het huidige schooljaar als startjaar wilt gebruiken. 

 
Klik op Verder. De verkenner opent. Selecteer het Excel-bestand met de personeelsgegevens dat u heeft 

aangemaakt en klik op Openen. 

 
 
 

Selecteer vervolgens het gebied met de personeelsgegevens (in de pop-up ziet u een voorbeeld). 
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Let op! Selecteer alleen de gevulde cellen en niet de hele kolom want dan mislukt later het inlezen. 

 

 
 

 
Klik op Verder. 

 

 
 

Geef in het onderste vak aan waar de geboortedatum staat en klik op Verder. 
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U selecteert nu de kolom met daarin de functie(categorie) van de medewerker. Klik op Verder. 

 

 
 

U kunt nu een kolom selecteren met daarin de BRIN-code van de school waar de medewerkers werkzaam 

zijn en klik op verder. 
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Als u in de resultaten rekening wilt houden met de uitstroom van medewerkers met een tijdelijke aanstelling, 

selecteer dan nu de kolom met de einddatum van de tijdelijke arbeidsovereenkomsten. Deze einddatums 

worden dan gebruikt om het moment van uitstroom van de betrokken medewerkers te berekenen. 

Als u dit onderscheid niet wilt aanbrengen, klikt u gewoon op verder zonder eerst te selecteren. 

Klik op verder. 

 
U heeft nu alle personeelsgegevens verzameld. We gaan nu de gegevens over de inzet verzamelen. 

 
 

U wordt in het volgende scherm gevraagd in welk bestand deze gegevens staan. Selecteer in de verkenner 

het bestand met de gegevens over de lesinzet. Klik op Openen. Staan de gegevens in het bestand dat u al 

geopend heeft (bijvoorbeeld op een ander tabblad)? Dan vraagt het programma mogelijk of u het bestand 

opnieuw wilt openen. Kies dan voor ‘Nee’. Anders gaan de selecties uit deel 1 verloren. 

 

 
 

Selecteer het gebied met de gegevens over de inzet, zoals in het rechter plaatje. Let op! Selecteer alleen de 

gevulde cellen en niet de hele kolom, anders mislukt straks het inlezen in stap 3. 

Klik op Verder. 
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Selecteer nu de kolom waar de contractomvang (uren/fte) in staat en klik op Verder. 

 

 
 

U kunt nu een kolom selecteren met daarin een verdere eigen indeling, bijvoorbeeld verdere specificatie van 

de functie of de activiteit die de medewerker uitvoert. Hierna kunt u op dezelfde manier een tweede eigen 

indeling selecteren. Als u geen extra kolom(men) wilt selecteren klikt u gewoon op Verder zonder eerst te 

selecteren. 

Klik op Verder. 
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Op het volgende scherm geeft u aan welke kolom de medewerker 'identificeert'. Deze kolom moet zowel 

voorkomen in het bestand met de personeelsinformatie als in het bestand met de inzet informatie. Om dit te 

doen selecteert u in beide lijsten een van de kolomnamen. Het is belangrijk dat een medewerker in beide 

kolommen dezelfde ‘id’ (bijvoorbeeld nummer, e-mail) heeft. De namen van de kolommen hoeven niet 

hetzelfde te zijn. 

 
Klik op Verder. Geef het werkboek vervolgens een naam en klik op Opslaan. 

 
U bent nu klaar met het aanmaken van het werkboek met personeelsgegevens Directie/Teamleiders/OOP 

voor de SPP-module. 

U kunt nu: 

• Nogmaals de wizard starten om een tweede bestand met personeelsgegevens aan te maken (indien 
u voor meerdere scholen/besturen apart een werkboek moet aanmaken); 

• Terugkeren naar de website van het Scenariomodel-VO en daar op de SPP-pagina het 
aangemaakte werkboek uploaden. 

 
5.4. Stap 3: Uploaden werkboek 

 

In deze stap gaan we het gemaakte werkboek uploaden. 
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Klik op ‘Bladeren’. Selecteer via de verkenner het Werkboek Directie/Teamleiders/OOP dat u in stap 2 heeft 

gemaakt en klik op Openen. Klik vervolgens op Bestand uploaden. 

 

 
 

Aan de groene vinkjes zit u of de werkboeken succesvol geüpload zijn. 

De berekening start automatisch. Zodra de resultaten beschikbaar zijn, kunt u deze bij stap 4 bekijken. 
 
 

5.5. Stap 4: Resultaten bekijken 
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Door bij stap 4 op Bekijk het rapport te klikken, opent automatisch het rapport met de uitkomsten van de 

strategische personeelsplanning. 

 
Het rapport heeft twee tabbladen met uitkomsten van de SPP Directie/Teamleiders/OOP: 

• Directie/Teamleiders/OOP grafieken: in dit overzicht ziet u de uitkomsten van uw strategische 

personeelsplanning in grafieken. De resultaten zijn uitgesplitst naar functie en als u in uw invoer daar 

onderscheid in heeft gemaakt, ook naar een aantal andere kenmerken (eigen indelingen). De 

resultaten worden weergegeven in fte. Als u met de muis over de grafiek beweegt, ziet u de 

bijbehorende cijfers. 

 

 
 

• Directie/Teamleiders/OOP tabellen: in dit overzicht ziet u de uitkomsten van uw strategische 
personeelsplanning in tabellen. 
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U kunt het rapport sluiten door op de witte pijltjes linksboven in de hoek te klikken. 
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6. Mijn Regio Omgeving 
De arbeidsmarkt in het voortgezet onderwijs is een regionale markt. Bij scholen leeft dan ook de behoefte 

om berekeningen voor strategische personeelsplanning niet alleen voor de eigen school te maken, maar om 

dit ook gezamenlijk met andere scholen/besturen in de regio te kunnen doen. In 2020 is het Scenariomodel-

VO daarom uitgebreid met de module ‘Mijn Regio Omgeving’ (MRO). In deze omgeving is het mogelijk met 

meerdere scholen een gezamenlijk (regionaal) scenario voor strategische personeelsplanning te 

ontwikkelen. In de handreiking Mijn Regio Omgeving vindt u een uitgebreide instructie hiervoor. 

https://www.scenariomodel-vo.nl/Home/Uitleg


 

 

Arbeidsmarkt en loopbanen van schoolleiders nader onderzocht | 42 

……………………………………………………………………….. 

 
Het voortgezet onderwijs: een aantrekkelijke 

werkomgeving waar iedereen duurzaam, 

enthousiast en veilig kan werken! Dat is waar 

Voion, in samenwerking met scholen, de VO-raad 

en vakbonden, aan wil bijdragen. We initiëren 

onderzoek en delen kennis over de 

onderwijsarbeidsmarkt en veilig en vitaal werken. 

We inspireren met praktijkverhalen en ontwikkelen 

instrumenten en handreikingen die toepasbaar zijn 

voor de hele sector. Samen werken we aan het 

beste onderwijs. 
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