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1 Inleiding

Het gebruik van onze software ondersteunt het intern beheersingsproces van onze
klanten en het realiseren van hun ambities om dit terrein. De vele reacties onder meer uit
klantbetrokkenheidsonderzoeken, die wij ontvangen over het gebruik van onze software
zijn uvitermate positief en dat inspireert ons weer om onze kennis en ervaring van de
software met u te delen. Wij leren immers ook van het gebruik en de doorontwikkeling
van onze software en zien daarbij kansen en mogelijkheden voor het vergroten van het
rendement van het gebruik van onze software. Het gaat hier aldus om kennis die uit de
praktijk voortkomt.

Dit document is geen cursus waarin de basisfunctionaliteit van de software wordt
vitgelegd, maar bevat vele tips om het gebruik van onze software beter te plaatsen in de
praktijk die gericht is op continu verbeteren. Naast tips over het gebruik van onze
software gaan we impliciet ook in op de volgende vragen:

1) Hoe kan de software bijdragen tot een stabiele beheerorganisatie?

2) Hoe zorgen we ervoor dat het management betrokken blijft bij het proces interne
beheersing?

3) Hoe kan de adoptie van het gebruik van de software worden vergroot zodat de
beheerorganisatie minder kwetsbaar is bij vitval van een of meerdere
sleutelfunctionarissen?

Belangrijke kenmerken/indicatoren voor een stabiele organisatie vanuit onze software
zijn:

a) Het aantal actieve gebruikers en frequent gebruik van de software ofwel een hoge
adoptiegraad

b) Het consequent uitvoeren van jaarlijkse metingen als beginpunt van een nieuwe
PDCA-cyclus

c) Voorzien in jaarlijkse PDCA-rapportages zoals een jaarplan (wat gaan we dit jaar
verbeteren), een voortgangsrapport (wat is de tussenstand) en een
verantwoordingsrapport (wat hebben we bereikt)

d) Het jaarlijks plannen van checktaken verdeeld over verschillende uitvoerders

e) Meerdere reporters die elkaars taken kunnen overnemen

f)  Bij tijdelijke uitval van een sleutelfunctionaris blijft de PDCA-cyclus behouden

In dit document behandelen we alleen het onderdeel kwaliteitsmanagement op basis van
het gebruik van normenkaders. De risicomodule en de auditmodule blijven (vooralsnog)
buiten scope. In enkele gevallen is wel een link gelegd naar de risicomodule. In dit
document volgen we de uitvoering van een meting van een normenkader en de
handelingen die daaruit voortvloeien volgens een PDCA-cyclus.

We hebben een tweetal handige tips uit dit document geselecteerd die zeker zullen

bijdragen tot een beter gebruik van de software.
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1. Maak na afronding van meting 1 direct een nieuwe meting aan (meting 2) door een
kopie te maken van meting 1 en houdt deze meting het hele jaar open (dus niet
afronden). Dat biedt diverse voordelen die vermeld staan in paragraaf 2.1.
Uiteraard geldt deze tip voor elk afgeronde meting.

2. Zie paragraaf 3.3. Gebruik 2 tabs in de webbrowser bij het afstemmen van acts en
checks met de meting. In de eerste tab staat de meting open en in de andere tab
het takenmanagement van het betreffende normenkader. Zo kan snel geschakeld
en gekopieerd worden van de ene naar de andere tab. Door de URL van
Key2Control te kopiéren naar een tweede tab in de webbrowser wordt de
software nogmaals opgestart. Uiteraard werkt dit ook bij andere combinaties en
kunnen er zelfs meer dan 2 schermen op deze wijze beschikbaar worden gesteld.

Dit is uiteraard een selectie uit de vele tips die in dit document zijn opgenomen.
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2 Het startpunt: de nulmeting

Bij aanvang van het gebruik van onze software is de focus gericht op een nulmeting. Dat
wil zeggen dat alle normen van een voorgedefinieerd normenkader voorzien worden van
een kwalificatie op basis van stuurvragen. Dat kan zijn 'niet van toepassing', 'ja’, 'deels’ of
'niet’ geimplementeerd. Het eindresultaat van een meting is een grafisch overzicht
voorzien van een gemiddelde score per hoofdstuk en in totaal. De neiging is aanwezig
om bij de eerste meting direct diep in te zoomen op alle gestelde stuurvragen en dat
vergt relatief veel tijd. Verstandiger is om in de beginfase 'luchtiger’ door de vragen heen
te gaan en dit verder aan te scherpen bij de volgende meting(en). Daarmee bespaar je
tijd en heb je wel een beeld op hoofdlijnen waar de organisatie staat. Je stapt immers in
een PDCA-cyclus gericht op continu verbeteren voor het betreffende normenkader.

De nulmeting is vooral bedoeld om een eerste beeld te krijgen waar de organisatie staat
ten aanzien van het normenkader. Dat beeld hoeft niet direct loepzuiver te zijn. Een
korrelige vakantiefoto (polaroid foto) aan het strand waarbij duidelijk onderscheid is
tussen de zee en het landschap is prima. Waar het om gaat is dat deze foto intern
besproken kan worden met de betreffende verantwoordelijken om na te gaan of we ons
hierin herkennen. En herkenning is een eerste stap naar structurele verbetering en
bewustwording van hun rol op het gebied van interne beheersing. Die interactie en
verbindingslijn tussen de 1¢ en 2¢ lijn is cruciaal voor verdere doorgroei op de ladder van
volwassenheid.

Tips bij een nulmeting:

1) Als niet duidelijk een antwoord gegeven kan worden bij een norm, geef dit dan
ook als zodanig aan in het commentaarveld en zet de kwalificatie op deels of nee
(bij twijfel gaan we namelijk niet inhalen). Dit punt kan dan via prioriteren verder
vitgezocht worden. Scheelt een hoop tijd!

2) Vul voor elke norm het commentaarveld in over datgene wat op dat moment
bekend is, ook als je voldoet aan de norm. Daarmee leg je kennis vast die weer
hergebruikt kan worden bij een volgende meting.

3) Sla desgewenst stuurvragen over waarop je geen antwoord kan geven. Geef
desnoods de reden aan in het commentaarveld.

4) Vermeld bij elk commentaar een datum. Dit kan later (denk aan een volgende
meting) als een soort logboek gehanteerd worden. Zo zie je bij volgende
metingen in de tijd hoe het commentaar zich bij elke norm ontwikkelt.

Nadat alle normen gekwalificeerd en voorzien zijn van commentaar, kan een eerste
grafisch overzicht worden weergegeven. Ook zijn bij het onderdeel ‘Meten' een drietal
rapportages beschikbaar waaronder een verklaring van toepasselijkheid. Deze voorlopige
resultaten kunnen intern besproken worden en waar nodig in de software worden
aangepast. Immers de meting is nog niet afgerond. Daarmee krijgt het management
gelegenheid input te leveren aan de meting en kan dat als zodanig in de software
worden opgenomen (datum + commentaar).
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Tips:

5) Rond de meting in deze fase nog niet af. Bij afronden is de meting immers
definitief en kunnen er geen aanpassingen meer worden aangebracht.

6) Exporteer bij het onderdeel 'Meten' het rapport meting normenkaders (Excel) en
ga na of alle commentaarvelden naar behoren zijn ingevuld. Uiteraard kan ook
gebruik gemaakt worden van het rapport Meting en gap analyse waarin tevens de
stuurvragen zijn opgenomen, maar dat is een omvangrijk document.

2.1 Afronden meting T

Als duidelijk is dat geen aanpassingen meer nodig zijn dan maken we de meting definitief
door te drukken op de knop afronden. De afrondingsdatum wordt automatisch bij de
betreffende meting vermeld. Na bevestiging kom je automatisch in de tab Prioritering.
Daarin staan alle acts gekoppeld aan een norm die deels of niet zijn geimplementeerd.
Meting 1is dan definitief.

Tip:
1) Maak na afronding van meting 1 direct een nieuwe meting aan (meting 2) door een
kopie te maken van meting 1 en houdt deze meting het hele jaar open (dus niet
afronden).

Dit biedt diverse voordelen:

a) Het biedt de reporter de mogelijkheid om tussentijds de kwalificatie van normen,
stuurvragen en commentaar (met vermelding van datum) aan te passen. De input
hiervoor kan komen uit nieuwe inzichten, gevoerde gesprekken, externe
rapporten en resultaten uit acts en checks.

b) Tussentijds heb je altijd een actueel overzicht en een actuele score die af kan
wijken van de score uit meting 1. Zo is het mogelijk een verschillenanalyse uit te
voeren, bijvoorbeeld ten behoeve van een voortgangsrapport

c) Doordat de meting actueel blijft, kan aan het begin van de nieuwe jaarcyclus (zeg
januari) deze meting snel worden afgerond en direct meting 3 worden opgestart
door een kopie te maken van meting 2.

Meting 2 die het hele jaar openstaat, heeft geen invloed op de prioritering en planning
die gebaseerd is op meting 1 die de status afgerond heeft. Op het moment dat meting 2
wordt afgerond schakelt de software automatisch over na de prioritering op basis van de
resultaten uit meting 2. Het resultaat van meting 2 zal in principe scherper zijn dan die
van meting 1 vanwege de betere inzichten die tussen meting 1 en 2 zijn ontstaan en
doorgevoerde verbeteringen. Dat is het gevolg van het consequent volgen van de
PDCA-cyclus die gericht is op continu verbeteren.
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2.2 Prioriteren

In de voorgesprekken over de resultaten van de meting met leidinggevenden of direct
betrokkenen is het verstandig aan te geven welke verbeteringen de komende periode
doorgevoerd moeten worden en welke voorlopig geskipt worden. Daarmee betrek je de
verantwoordelijken bij het beheersingsproces. Vertaald naar de software gaat het dan
om het geven van een hoge of lage prioritering. Een hoge prioritering wil zeggen dat je
deze act in deze periode gaat plannen voor een verbetering. Een lage prioritering wil
zeggen dat deze act geskipt wordt ondanks dat de daaraan gerelateerde norm deels of
niet is geimplementeerd. Uitgangspunt is dat ALLE acts onder prioritering een status
hoog of laag krijgen. Hoe bepaal je nu de prioritering?

Dat is een afwegingsproces, bijvoorbeeld door je eerst te richten op 'laaghangend fruit'.
Maar uiteraard is het ook een risicoafweging. Waar het om gaat is dat je met elkaar door
dit afwegingsproces gaat. Het is helemaal niet erg bepaalde acts een lage prioriteit te
geven. Deze blijven immers in beeld en wellicht worden deze acts in de volgende cyclus
opgepakt. Stel bij prioriteren ook de vraag of het aantal hoog geprioriteerde acts
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