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Interne Audit
Do try this at home
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De
interne audit

DE HOE, WAT EN WAAROM

Een fijne werkplek waar processen soepel verlopen, procedures helder en
concreet zijn en de kwaliteit van je werk gewaarborgd is. Dat is de ideale
situatie voor veel organisaties. Zeker voor laboratoria en inspectie-
instellingen, waar kwaliteit waarborgen op dagelijkse basis sowieso
bijzonder belangrijk is. Om ervoor te zorgen dat wat er in de boeken
beschreven staat aan procedures in de praktijk ook zo kan verlopen,
organiseren veel van deze organisaties interne audits.

Maar, wat is een interne audit nou precies? Hoe gaat dat in zijn werk en
waarom zijn ze zo belangrijk? Op deze vragen, en meer, geven we antwoord

in deze whitepaper.
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0 1 Intern versus
extern
WAT IS HET VERSCHIL?

Kwaliteitsverbetering staat standaard op de agenda van kwaliteitscoordinatoren,
(laboratorium)managers, inspecteurs en (hoofd)analisten. Binnen test- en
kallibratielaboratoria, medische laboratoria en inspectie-instellingen is kwaliteit
nou eenmaal hoofdonderwerp. Er zijn bepaalde richtlijnen waaraan het werk
moet voldoen en daarom zijn procedures belangrijk. Daarmee zorgen we ervoor
dat iedereen het werk op hetzelfde kwaliteitsniveau uitvoert. Maar, we weten ook
allemaal dat theorie en praktijk vaak veel van elkaar verschillen. Het is niet zo
simpel als: we schrijven het op en dan gebeurt het ook precies zo. Daarom is het
belangrijk dat we blijven kijken naar die beschreven procedures en kijken of de
daadwerkelijke werkprocessen ook verlopen zoals we ze zwart op wit bedacht
hebben. Dat is wat we doen tijdens een audit.

Het doel van een audit is altijd om te toetsen of procedures geschikt, effectief en
operationeel zijn. Audits zijn onder te verdelen in externe en interne audits. Bij
een externe audit komen er mensen van buitenaf om de werkprocessen te
beoordelen. Bij een interne audit wordt de audit uitgevoerd door mensen die in
dienst zijn van de organisatie zelf. Oftewel: door het eigen personeel. Aan de hand
van de resultaten die uit de audit komen, kunnen werkwijzen en bedrijfs-
processen verbeterd worden. Maar, dat is niet de taak van de auditor zelf. Wat dat
dan wel is? Dat leggen we verderop uitgebreid uit. Eerst duiken we nog even
dieper in de audit zelf.

TIJDENS EEN INTERNE AUDIT CONTROLEER JIJ NIET
DEGENE DIE HET WERK UITVOERT, MAAR DE
WERKPROCESSEN EN PROCEDURES. DAT VRAAGT OM EEN
INTEGERE AANPAK, WANT SOMS KAN HET VOELEN ALSOF
JE ANDEREN HUN TAKEN BEOORDEELT. SOFT SKILLS ZIJN
DAAROM OOK ENORM BELANGRIJK BINNEN HET
AUDITORSVAK!
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02 Typen
audits
WAT GA JIJ TOETSEN?

Tijdens een interne audit kun je verschillende zaken toetsen. Daarvoor bestaan er
meerdere typen interne audits, die elk verschillen in het doel en de werkwijze.

Procesgerichte audit

Tijdens een procesgerichte audit richt je je specifiek op het toetsen van (alle
stappen van) werk- of bedrijfsprocessen, of een enkele stap in zo’n proces. Je
kijkt voornamelijk of de processen in praktijk net zo lopen als dat ze op papier
staan beschreven. Het doel van dit type audit is om processen te kunnen
verbeteren, om ze efficiénter te maken. Een voorbeeld van een werkproces in een
laboratorium dat je kunt toetsen is de werkwijze wanneer er een spoedanalyse
binnenkomt.

Doelstellingaudit

ledere organisatie heeft bepaalde doelstellingen om naartoe te werken. Tijdens
een doelstellingaudit ligt de focus op het toetsen aan de hand van deze doelen.
Wordt er daadwerkelijk naar deze resultaten toegewerkt of is er ruimte voor
verbetering? Het kan bijvoorbeeld zijn dat een organisatie bepaalde
duurzaamheidsdoelstellingen heeft. Je kunt dan tijdens een interne audit toetsen
of de afgesproken actiepunten daadwerkelijk en concreet uitgevoerd worden of
niet. Aan de hand van die resultaten kan uiteindelijk bijgestuurd worden.

Thema-audit

Een thema-audit is gericht op het onderzoeken van specifieke thema’s die binnen
je organisatie spelen. Dat kan bijvoorbeeld zijn: leveranciersrelatie,
klanttevredenheid of veiligheid. Ook bij deze audit kijk je weer naar de theorie
versus praktijk. Hoe worden deze thema’s vanuit de theorie vertaald naar de
praktijk? Aan de hand van de resultaten kunnen actiepunten worden gevormd
om de vertaling van deze thema’s te verbeteren of concretiseren.
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Compliance audit

Zoals de naam al doet vermoeden is de compliance audit gericht op het toetsen
of een norm of bepaalde wet- en regelgeving is opgenomen in de procedures en
of het ook daadwerkelijk zo wordt uitgevoerd. Lopen procedures en werk-
processen zoals ze volgens de wet- en regelgeving moeten lopen? Voldoen ze aan
de eisen? Dat is het doel van een compliance audit. Denk hierbij aan
privacywetgeving en veiligheidseisen.

Er zijn dus vier verschillende typen audits. Welke audit iemand gaat uitvoeren
binnen de organisatie wordt meestal bepaald op een strategisch niveau, maar het
kan ook zijn dat jij als interne auditor de vrijheid krijgt om je eigen audit vorm te
geven. Dan is het belangrijk dat je weet welke audits er zijn en wat je allemaal
kunt toetsen. Je ziet dat het meer is dan enkel het simpel auditen van een
werkproces: je kunt ook hele thema’s, specifieke wetten of organisatie-
doelstellingen onderzoeken. Waar ga jij voor?
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Interne audit

03 etiquette

DE DO'S EN DON'TS

Zodra je het woord ‘interne audit’ hoort denken mensen vaak al aan taaie stof.
Maar wat vaak vergeten wordt is dat auditen mensenwerk is. Je werkt tenslotte
met mensen. Je gaat met medewerkers - jouw collega’s - in gesprek over hun
dagelijkse werkzaamheden. Dat kan best gevoelig liggen. Het kan voor de ander
voelen alsof jij hun taken komt beoordelen. Jij weet dat dit niet is wat jij komt
doen, maar dat betekent niet dat het door de ander wel zo ervaren kan worden.
Hoe pak je dat dan slim aan?
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DON’T: GESLOTEN VRAGEN STELLEN

“Doe je dit altijd in deze volgorde?” Ja en nee zijn de enige
twee antwoorden die je hierop kunt geven. Dat levert je maar
weinig input op voor je rapportage. Stel daarom open vragen
tijdens het uitvoeren van je interne audit. Dat geeft je veel
meer concrete informatie. Hoe je open vragen stelt, dat lees je
verderop.

DON’T: PERSOONLIJKE AFREKENING

Het kan zijn dat jouw collega’s al bij jou op de afdeling zijn
geweest voor een interne audit. Stel, ze hebben daar vijf
punten gevonden die niet volgens procedure verlopen. Het kan
verleidelijk zijn om dat als maatstaf te nemen voor de audit die
jij nu bij hun afdeling gaat doen. Maar, laat je daar niet door
leiden! Het draait niet om scores en gelijke standen, maar om
objectief vaststellen en toetsen van procedures. Blijf dus altijd
onpartijdig en sta open voor alle mogelijkheden.

DO: DUIDELIJK RAPPORTEREN

Last but not least: de rapportage. Een heel belangrijk onderdeel
van de audit is de rapportage die je ervan maakt. Je wilt dat
iemand deze leest en direct begrijpt wat jij getoetst hebt. Duidelijk
en concreet dus.

Een gouden tip: laat je rapportage tegenlezen en vraag wat die

persoon denkt dat je getoetst hebt. Weet je gelijk of je het helder
hebt opgeschreven.
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04 Goede vragen
stellen
DAT DOE JE ZO

Tijdens een interne audit is het stellen van open vragen enorm belangrijk. Zo krijg
je uitgebreid antwoord van de persoon die je interviewt en kom je erachter of
processen goed verlopen of verbetering nodig hebben. Hieronder een aantal tips
om goede open vragen te stellen.

Begin met een vraagwoord, zoals ‘wie’, ‘wat’, ‘waar’, ‘wanneer’,
‘welke’ en ‘hoe’

Pas op met ‘waarom’, dat klinkt al snel verwijtend:
‘Waarom rapporteer je om 8.00 uur?’

Stel geen suggestieve vragen, zoals ‘kun je ook om 9.00 uur
rapporteren?’

Maak van gesloten vragen open vragen, door ze te laten starten met
een vraagwoord.

Wees kort en krachtig, stel maar één vraag tegelijk

Let op lichaamstaal, een open houding helpt bij het creéren van een
prettige sfeer

Gebruik ‘LSD’: Luister naar wat verteld wordt, vat Samen wat
gezegd is, vraag dan pas Door

Ben niet bang voor stilte, daar vindt de ander ruimte om te
antwoorden

Let op haakjes, vage woorden als ‘leuk’ en ‘interessant’ vragen om
meer uitleg

Onthoud: je toetst het werk, niet de persoon!
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“OM EEN GOEDE AUDIT TE DOEN, MOET JE BOVEN DE
STOF KUNNEN STAAN. DE PERSOON DIE HET PROCES
DAGELIJKS UITVOERT WEET ALLES VAN ZIJN
WERKZAAMHEDEN AF. DAN MOET JE WEL VOLDOENDE
ZELFVERTROUWEN HEBBEN EN STEVIG IN JE
SCHOENEN STAAN OM JE NIET GEINTIMIDEERD TE
VOELEN. ZEKER TIJDENS JE EERSTE INTERNE AUDIT
KAN DAT SPANNEND ZIJN. DAAROM IS HET FIJN OM
DE EERSTE PAAR AUDITS SAMEN MET EEN ERVAREN
AUDITOR UIT TE VOEREN. TIJDENS DE CURSUS
‘INTERNE AUDIT’ BESTEED JE OOK VEEL AANDACHT
AAN PRAKTIJKERVARING DOOR MIDDEL VAN
ROLLENSPELLEN.”

©QAducation



05 chome

DO TRY THIS AT HOME

1. Bepaal wat je gaat toetsen

Welk proces neem jij onder de loep? Een dagelijkse bezigheid zoals het doen van
de was of juist een bijzondere situatie: hoe verloopt het huishouden wanneer één
van de kinderen ziek is? Bepaal je doel en wie je daarvoor gaat interviewen.

2. Bereid je goed voor

Schrijf het huishoudelijke werkproces dat je wilt toetsen eerst even uit. We gaan
ervan uit dat je dat nog niet eerder gedaan hebt, maar het is wel handig om te
hebben voor de audit @ home. Pak pen en papier en tekenen maar!

3. Het interview

Ga zitten met je partner, kind of huisgenoot. Maak een praatje en stel vervolgens
open vragen. Zo ga je onderzoeken of de praktijk overeenkomt met de theorie die
je in stap 2 hebt uitgeschreven.

4. Maak de rapportage
Schrijf de zaken die je opvallen uit in een rapportage. Benoem wat er wel goed
gaat in het proces en welke zaken niet volgens procedure verlopen.

Het is als auditor niet jouw taak om advies te geven of processen te verbeteren,
maar aangezien het je eigen huishouden is, is het rapport handig om je kinderen
nog eens uit te leggen hoe je de was correct moet doen.
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cursus
'Interne audit’

IS HET WAT VOOR JOU?

Alles uit deze whitepaper en meer, dat leer je in onze cursus ‘Interne
audit’. Gericht op mensen die werken in test- en kallibratielaboratoria,
medische labs of inspectie-instellingen. Ben jij kwaliteitsmedewerker,
(laboratorium)manager, inspecteur of (hoofd)analist en wil jij leren hoe
je een succesvolle interne audit uitvoert binnen jouw organisatie?

Ontdek wanneer de eerstvolgende cursus ‘Interne audit’ is op
www.qgaducation.nl!
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https://www.qaducation.nl/product/interne-audit-training/
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