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Uw bedrijfsvoering is onderhevig aan veel invloeden en veranderingen. Nieuwe
regelgeving, nieuwe ontwikkelingen in de markt en veranderende behoeftes van de
klant. Dat betekent dat de bedrijfsprocessen steeds mee moeten veranderen.
Beoordeel daarom regelmatig of de beschreven processen nog aansluiten door
middel van een audit.

Met audits wordt de kwaliteit van de stuurbaarheid en beheersing van de organisatie
getoetst. Het is een systematische methode om na te gaan of de strategische,
primaire, ondersteunende en besturende processen nog een goede representatie
zijn van de werkelijke prestaties van de organisatie. Er wordt bijvoorbeeld
onderzocht of processen nog conform de procesbeschrijvingen worden uitgevoerd,
dan wel of de procesbeschrijvingen nog in overeenstemming zijn met de geldende
wet- en regelgeving.

Over het algemeen richt een audit zich vooral op:
e Juistheid van de opbrengsten en kosten van diensten en producten;
e Bewaking van normen;
e Verantwoording van verplichtingen;
e Betrouwbaarheid van verstrekte informatie;
e Naleving van richtlijnen, voorschriften en processen.

Er zijn twee soorten audits te onderscheiden:
e Interne audit - Deze wordt uitgevoerd door medewerkers van de organisatie
zelf, met als doel de procesgang te beoordelen en te verbeteren.
e Externe audit - Dit is een toetsing door de certificerende instantie. Zij bepalen
door middel van de audit of de organisatie voldoet aan de aan de norm
gestelde kwaliteitseisen.

In deze whitepaper gaan wij dieper in op de interne (proces-)audit en leggen we u uit
hoe u een audit binnen uw organisatie voorbereidt en aanpakt.

Waarom een interne audit op procesniveau?
Om te beoordelen of:
e de doelen van de processen bereikt worden;
e de processen bijdragen aan de bedrijfsdoelstellingen;
e de processen passen binnen het geheel van activiteiten;
e de organisatie klaar is voor de externe audit (dus voor certificatie);
e erverbeteringen zijn vast te stellen;
e eerdere verbetervoorstellen effect hebben gehad;
e De benodigde activiteiten binnen het proces uitvoerbaar zijn zoals vooraf
gesteld, of dat er wellicht betere alternatieven mogelijk zijn of al worden
toegepast.
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Om een goede audit uit te voeren in uw organisatie is een aantal zaken essentieel.
We zetten ze voor u op een rij, met praktische handvatten en tips om tot een goede
procesaudit te komen. Onze consultants kunnen u altijd ondersteunen bij één of
meerdere fasen van het audittraject.

Interne audits als onderdeel van de managementcyclus

De toegevoegde waarde van interne audits is dat er informatie wordt verstrekt aan
beleidsschrijvers en management over de inrichting van processen overeenkomstig
met de geformuleerde doelstellingen en regelgeving, maar ook over de
daadwerkelijke uitvoering hiervan. Hierover kan alleen een uitspraak worden gedaan
als de interne auditfunctie als permanent onderdeel is opgenomen in de
managementcyclus. Grofweg gesteld bestaat deze cyclus uit: 1. Het formuleren van
het beleid; 2. De inrichting van de organisatie aan de hand van dit beleid; 3. De
uitvoering van de beleidsvoorschriften; 4. Toetsing of de inrichting en uitvoering
adequaat zijn. Het mag voor zich spreken dat een interne audit in de toetsende fase
plaatsvindt.

Uitvoering

Wij adviseren bij het uitvoeren van een audit zoveel mogelijk een standaard
programma af te werken. Dit wordt in zes fasen ingedeeld, zoals weergegeven in de
volgende afbeelding:
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Afbeelding 1: Fasering interne audit. Bron: Driessen & Molenkamp (2012)

Om een audit te kunnen uitvoeren zal allereerst de organisatie moeten worden
ingedeeld en gestructureerd in hoofdprocessen met hun bijbehorende processen,
zodat helder inzicht in taken en verantwoordelijkheden van medewerkers ontstaat.
Dit kan bijvoorbeeld worden vastgelegd met behulp van een BPM tool. Pas als is
vastgelegd hoe de processen (zouden moeten) verlopen kan worden getoetst of dit
in de praktijk ook het geval is.
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De indeling van de te auditeren onderwerpen/processen kan op verschillende
manieren plaats vinden. Bijvoorbeeld door middel van een risico inventarisatie,
waarbij risicofactoren en kritische succesfactoren worden gedefinieerd. Aan de hand
van deze factoren kan een zinvolle selectie en rangschikking van de te auditen
processen worden gemaakt. Men kan ook kiezen voor een thematische benadering.
De auditor doorloopt de processen per thema of afdeling en houdt zo de hele
organisatie tegen het licht. In een auditprogramma wordt vastgesteld hoe de
auditonderwerpen over een periode worden verspreid en welke middelen worden
ingezet. De (jaar)planning wordt hierbij afgestemd op het risicoprofiel van het
(deel)proces. De procesrisico’s van de verschillende (deel)processen worden
geregistreerd en gekwalificeerd op een risico inventarisatie formulier.

Fase 1: Planning

Het startpunt voor interne audits ligt in het interne audit jaarplan. Dit jaarplan wordt
opgesteld vanuit het meerjarenplan en het auditbeleid. Bij het opstellen van het
auditbeleid hoort ook het vastleggen van het toetsingskader. Met behulp van
procesdefinities en procesbeschrijvingen kan per audit de doelstelling worden
geformuleerd. Hierin worden richtwaarden, eisen, normen en andere criteria
opgenomen waar tijdens de audit op getoetst wordt. Door dit helder op te stellen
kan de audit altijd uniform worden uitgevoerd en ontstaat een goed beeld van de te
verbeteren processen.

Het interne audit jaarplan beschrijft per onderzoeksobject wie de proceseigenaar is,
wat de auditdoelstellingen zijn, in welke periode de audit wordt gestart, wat de
auditcapaciteit moet zijn en wie de audits gaan uitvoeren. Het is voor de planning
van belang dat het doel en de scope van de audit helder zijn geformuleerd. Als er al
processen gedefinieerd zijn kan dit in deze fase van grote waarde zijn. Ook moet er
bepaald worden welke investering er nodig is voor het auditeren en verbeteren van
de processen. Op basis van het jaarplan wordt vervolgens een projectplan opgesteld.
Hierin wordt aangegeven wat de doorlooptijd van de audit is, hoeveel capaciteit er
beschikbaar is en welke meetpunten er zijn ingebouwd.
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Vervolgens wordt het auditteam samengesteld. Over het algemeen bestaan deze
teams uit medewerkers binnen de organisatie of worden er externe specialisten,
bijvoorbeeld een auditor van Sensus-methode, aangesteld. Het team moet in elk
geval beschikken over kennis van en ervaring met de beheersvraagstukken, maar
ook zeker van de verschillende disciplines en materie die in het onderzoek aan bod
komen. Hoe beter het team is samengesteld, hoe hoger de kwaliteit van het
onderzoek en de rapportage ervan zullen zijn. Een van de interne auditoren treedt
op als lead-auditor. Hij of zij is verantwoordelijk voor de goede planning van de audit,
uitvoering en rapportage van de auditresultaten.

Fase 2: Voorbereiding

Tijdens de voorbereiding verzamelen auditors informatie over het te voeren en het
gevoerde beleid en over aspecten zoals regelgeving en systemen met betrekking tot
de bedrijfsvoering. Informatie kan bijvoorbeeld worden verkregen in de vorm van
processchema’s en centrale regelgeving, maar ook verantwoordingsrapporten,
begrotingen en werkinstructies.

De auditor selecteert vervolgens de maatstaven en bijbehorende normen die iets
zeggen over de te verwachten kwaliteit van de beheersmaatregelen van het
onderzoeksobject. Deze normen kunnen worden geidentificeerd en vastgelegd met
behulp van prestatie-indicatoren (KPI's). Een prestatie-indicator geeft de mate van
functioneren van de processen en de mate waarin het gestelde doel bereikt wordt in
een meetbare eenheid weer. Ze worden over het algemeen door de betreffende
afdelingen zelf opgesteld. Op basis van deze informatie vormt de auditor een
referentiemodel voor de processen en activiteiten, waarin de gewenste situatie
wordt geschetst.

Waarom werken met prestatie-indicatoren op procesniveau?
Wat de voordelen zijn van het werken met KPI's als het gaat om processen, moge
duidelijk zijn.

e Eenvoudiger beheersen en (bij)sturen van processen.

e Signaleren van verbeterpunten.

e Werken op basis van feiten in plaats van ‘gevoel’.

e Duidelijk meetbaar.

e Een prestatie-indicator is pas effectief als deze relevant, duidelijk

omschreven, reéel, beinvloedbaar én makkelijk meetbaar is.

Mogelijke valkuilen bij het ontwikkelen van prestatie-indicatoren
Uiteraard zijn er ook valkuilen te bespeuren:
e De vastgestelde indicatoren passen niet bij of zijn in strijd met de KPI's van de
organisatie.
e Deindicatoren zijn niet helder omschreven of meetbaar.
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e Deindicatoren met doelstelling zijn niet reéel of relevant.

e Erworden per proces teveel prestatie-indicatoren vastgesteld.

e De prestatie-indicatoren worden gezien als statisch en worden niet
regelmatig herzien/aangepast.

Los van de inhoudelijke voorbereiding zal er op managementniveau het een en
ander moeten worden voorbereid. Belangrijk hierbij is het stimuleren van acceptatie
en het verkrijgen van commitment over de resultaten van het onderzoek (‘er
uiteindelijk ook iets mee willen doen’).

Voor de realisatie van de onderzoeksdoelstellingen wordt vervolgens een plan van

aanpak geschreven. Op basis hiervan kunnen ook zaken zoals de doorlooptijd en
werklast worden bepaald. Het totaal van auditdoelstellingen, doorlooptijd van de
audit, uitvoerende auditors en gevraagde capaciteit wordt tenslotte
gecommuniceerd naar de belanghebbenden (dus bijvoorbeeld ook naar de
proceseigenaar).

Fase 3: Dataverzameling (uitvoering van de audit)

De dataverzameling omvat alle activiteiten die nodig zijn voor het verzamelen van
gegevens om tot conclusies en aanbevelingen te kunnen komen, zoals interviews,
metingen en waarnemingen. Het veldwerk voor dataverzameling start met een kick-
off sessie met in ieder geval de betrokken proceseigenaren. Tijdens deze sessie
wordt meer toelichting gegeven over de functie en beocogde meerwaarde van de
interne audit. Het voornaamste doel van deze sessie is het verkrijgen van
commitment en draagvlak. Stel je als auditor dus positief op!

Hierna kan worden begonnen met de dataverzameling. Dit kan op basis van
rapportages zoals kwaliteitsonderzoeken, klant- / medewerkers tevredenheids-
onderzoeken, maar in het kader van processen vooral met interviews. Het gaat er bij
de interviews om dat de auditor kan vaststellen of en in welke mate de risico’s van
het proces worden beheerst.
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De auditor stelt op basis van een afweging van de bestaande beheersmaatregelen
ten opzichte van de geldende risico's zijn / haar bevindingen op. Hierbij wordt ook
aangegeven waarom bepaalde procedures bijvoorbeeld niet nageleefd worden en
wat daar de impact van is. Op basis van helder omschreven bevindingen kunnen
conclusies worden getrokken en eventueel aanbevelingen worden geformuleerd.

Fase 4: Rapportage
De bevindingen uit het onderzoek worden per proces met de proceseigenaar

besproken. Hierna wordt een auditrapport opgesteld. Het opstellen van het
auditrapport is de belangrijkste fase van een interne audit. Dit rapport heeft drie
doelen:

e Informeren van belanghebbenden over de aan te treffen
beheersmaatregelen, de feitelijke situatie en een verklaring waarom er een
afwijking met bijbehorende risico’s bestond. Het kan bijvoorbeeld zo zijn dat
een medewerker een doeltreffender of doelmatiger werkwijze hanteert. Deze
aanpak zou wellicht tot een structurele procesverbetering kunnen leiden;

e Hetovertuigen van de opdrachtgever van de toegevoegde waarde van deze
bevindingen voor het verbeteren van de beheersing van de organisatie;

e Het stimuleren van management om de aanbevelingen ook om te zetten
naar verbetermaatregelen en deze ook door te voeren. Kleine
verbeterpunten en beperkte maatregelen kunnen direct worden
doorgevoerd in de processen, zodat er direct een verbeterslag wordt
gemaakt. Grote ingrijpende en preventieve maatregelen zullen projectmatig
worden uitgevoerd.

In het auditrapport worden in ieder geval de volgende onderdelen opgenomen:
e Een verwijzing naar het auditjaarplan;
e De doelstelling van de audit, de onderzoeksvraag, de onderzoeksmethodiek
en een beschrijving van het onderzoeksgebied;
e Bevindingen, conclusies en aanbevelingen;
e Voorgestelde vervolgstappen (bijvoorbeeld follow-up audits, steekproeven
etc.).

Fase 5: Evaluatie

De audit dient ook geévalueerd te worden. Evalueer bijvoorbeeld de perceptie van
het management over de houding, de kennis en ervaring van de auditors gedurende
het onderzoek en het effect van het onderzoek op de verbetering van de beheersing
van de organisatie. Vaak wordt hiervoor een evaluatieformulier gebruikt, maar de
auditors kunnen uiteraard ook zelf als informatiebron dienen. Van belang hierbij is
dat de uitvoerende auditors welwillend zijn om te leren en hier ook in gestimuleerd
worden.
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Fase 6: Opvolging

Nu de aanbevelingen er liggen zal het management gestimuleerd moeten worden
om de aanbevelingen ook om te zetten in verbetermaatregelen. Hiervoor zal een
follow-up audit moeten plaatsvinden, meestal drie tot zes maanden na de audit.

Uit een follow-up audit kan blijken dat het management van de onderzochte eenheid
niet in staat is om de corrigerende maatregelen op voldoende wijze te realiseren. Dit
kan verschillende oorzaken hebben, zoals het karakter van de manager of de markt
of omgeving waarin de organisatie opereert. Er kan in dat geval worden besloten om
de implementatie van de verbeteracties toe te wijzen aan een projectteam.

Tot slot noemen we nog enkele aandachtspunten en valkuilen waar bij een interne
audit op gelet dient te worden.

Aandachtspunten bij interne audits
De aanpak van een audit is zeer overzichtelijk. Er zijn echter ook punten die aandacht
behoeven:

e De auditor moet het proces aan de hand van een vaste set criteria en
normen beoordelen. Deze hebben betrekking op de procesgang zelf en niet
op de inhoud.

e De auditor concludeert in zijn rapport alleen of het proces voldoet aan de
criteria of niet. De vraag hoe het beter kan moet door de medewerkers van
de betreffende afdeling zelf beantwoord worden.

e De auditor blijft binnen het kader van zijn ‘mandaat’. In zijn functie van
auditor mag hij niet ongefundeerd zeggen wat hij vindt.

e Eeninterne audit wordt over het algemeen jaarlijks gehouden. Als het gaat
om kritische bedrijfsprocessen eventueel vaker. Dit wordt opgenomen in de
auditplanning.

e Er moet tijdig en duidelijk gecommuniceerd worden wanneer welke audit
plaatsvindt.

Mogelijke valkuilen interne audit
Het mislukken van een audit kan vele oorzaken hebben. Een aantal punten valt
hierbij op:

e Eris geen auditbeleid en/of -planning.

o Deinterne auditor is slecht voorbereid.

e Het toetsingskader ontbreekt of blijkt onduidelijk.

e De auditor is niet onafhankelijk.

e Er wordt niets gedaan met de uitkomsten van de audit.

e De auditor maakt verbetervoorstellen en bemoeit zich met zaken buiten zijn

opdracht.
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Over Sensus-consulting

U volgt de weg naar succes in veranderende
markten. Sensus-consulting is daarbij uw
professionele steun en sparringpartner. Wij
introduceren bewezen methodieken en
creéren betrokkenheid en draagvlak. Met
onze frisse blik en actuele expertise kunt u
kansen en risico’s sneller en nauwkeuriger
inschatten. U vergroot de wendbaarheid en
slagkracht van uw organisatie. Zodat u tijdig
de juiste afslag kiest - richting commercieel
en maatschappelijk succes. Kijk op
www.sensus-consulting.nl voor meer

informatie.

Sensus-methode, waar Sensus-consulting onderdeel van uitmaakt, is een
organisatie-adviesbureau dat zich heeft gespecialiseerd in het beschrijven en
verbeteren van bedrijfsprocessen. Hiervoor maken wij gebruik van diverse
aanpakken en methodieken om de processen efficiénter, sneller en beter in te
richten. We hebben een unieke totaalaanpak ontwikkeld om inzicht te geven in
processen. Met behulp van interviewsessies met proceselementen en iconen
worden in groepsverband met betrokkenen en belanghebbenden de processen
gestructureerd, gedefinieerd en gemodelleerd.

Om de processen te borgen en te delen met iedereen in de organisatie bieden wij
de ondersteunende Sensus-software. We hebben deze BPM-software zo gebouwd
dat iedereen er gemakkelijk mee kan en graag mee wil werken.

Probeer Sensus BPM Software nu een maand gratis! Download de trial via
www.sensus-software.nl.

Ondersteuning bij Interne audits

De externe audit is in handen van een certificerende instantie. De interne audit kunt
u laten uitvoeren door uw eigen medewerkers. Onze consultants kunnen u natuurlijk
ondersteunen bij bijvoorbeeld het opzetten van een doordacht auditplan, het
ontwikkelen van prestatie-indicatoren per proces, het trainen en/of begeleiden van
uw interne auditors of de interne audit van u overnemen.

Tot zover het whitepaper over de interne audit. Wij hopen u een goed beeld te
hebben gegeven over hoe u in uw organisatie aan de slag kunt met het auditen van
processen. Uiteraard kunt u altijd terugvallen op onze expertise!
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Meer weten?

Sensus-consultants zijn gespecialiseerd in het beschrijven en verbeteren van
processen bij diverse organisaties en het ondersteunen bij audits. Ze werken
resultaatgericht met als doel dat u uiteindelijk zelf aan de slag kunt. Zo haalt u het
maximale rendement uit de samenwerking met Sensus-methode.

Wilt een op maat gemaakt advies, een training volgen of vrijblijvende afspraak
maken? Neem contact met ons op via 088 - 888 7777 of info@sensus-methode.nl.

Voor uitgebreidere informatie over de mogelijkheden die de Sensus-methode® u
biedt, kunt u kijken op één van onze websites:

e Sensus-methode.nl - Algemene website Sensus-methode

e Sensus-software.nl - Sensus BPM software

e Procesmanagement-training.nl - Bekijk ons volledige trainingsaanbod

e Sensus-consulting.nl - Procesmanagement Consulting

e Sensus-methode.be - Sensus-methode in Belgié

e HRM-processen.com - Ondersteuning voor uw HRM-afdeling.

¢ Woningcorporatie-processen.nl - Procesmanagementinformatie voor
corporaties

e Gemeente-processen.nl - Procesmanagementinformatie voor gemeenten

e Onderwijs-processen.nl - Procesmanagementinformatie voor
onderwijsinstellingen
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