Hoof dstuk 1, deel A Functi oneren organi sati es

Organi sati e: een groepering van nensen die in onderlinge
samenwerking mb.v. mddelen activiteiten ont-
pl ooien om op doelnatige w jze overeengekonen
doel stel lingen te bereiken.

Kenmer ken van een organisatie zijn:

* doel bewust heid, organisaties ontstaan niet automatisch
maar worden door iemand bewust opgericht om bepaal de
doel stel li ngen te bereiken.

* doel gerichtheid, organisaties zijn gericht op het voort-
brengen en/of aanbieden van goederen en diensten waaraan
i n de sanenl evi ng behoefte bestaat.

* doel mati gheid, het wuitvoeren van werkzaanmheden op het
juiste tijdstip, in de juiste volgorde, op de juiste
wijze, met de juiste mddelen en in een aanvaardbaar
t enpo.

Lei di ng geven houdt in:

1. doel bepal i ng, het formul eren van doel stellingen

2. doelrealisatie, het doen realiseren van de gestel de doel en
door het (be)sturen van activiteiten van nensen in de
organi sati e door:

- het initi éren van doelgerichte activiteiten

- het aangeven van de wijze waarop de doel stellingen
zijn te verwezenlijken; net wel ke m ddel en, nethoden
en t echni eken

- het toetsen van verkregen resultaten aan de doel-
stellingen en het zo nodig nenmen van correctieve
maat r egel en.

Ker nbegri ppen bij doel bepaling en -realisatie zijn:

* pl anni ng, de concretisering van te berei ken doel stellingen
en het scheppen van voorwaarden om die doelstellingen te
verwezenlij ken.

* control, het beheersen van de uitvoering.

Partici panten: personen of groeperingen die direct of indirect
bij de organisatie zijn betrokken en/of belang
hebben bij het voortbestaan van de organisatie.

Een organisatie is een open, dynam sch systeem Een systeen is
een verzaneling elenenten net onderlinge relaties die een
geintegreerd geheel vornmen. Kenmerken van een systeem zijn dus
de elenenten, de relaties tussen de el ementen en de ongevi ng.

Soorten systenen: * open of gesloten, d.i. wel of niet
bei nvl oedbaar door de ongevi ng.
* dynam sch of statisch, d.i. het wel of

niet kunnen wjzigen van onderlinge
rel aties.



Aspecten van de systeenbenaderi ng:

* Het gaat om de organisatie als geheel en dit geheel is
meer dan een optel somvan all e aanwezige functies.

* Taken zijn gebundeld tot functies, die een eigen Kkarakte-
ristiek hebben.

* Er is een dynam sche sanmenhang tussen de onderscheiden
functies in een organi satie.

* Een organisatie is afhankelijk van het ongevi ngsgebeuren.

Een organisatie is ook een proces. Een proces is een systena-
tische opeenvolging van gelijkgerichte activiteiten. Activi-
teiten zijn onderverdeeld in technische en bestuurlijke acti-
viteiten. Technische activiteiten zijn gebundeld tot functio-
nel e processen, deze processen zijn onder te verdelen in het
primair proces (een proces waarin de kernactiviteiten van een
organi sati e plaatsvinden) en ondersteunende processen (gericht
op het tot stand brengen en houden van het m ddel enconpl ex van
een organisatie). Bestuurlijke activiteiten zijn gebundeld in
besl ui t vor m ngspr ocessen.

Functies van de leiding zijn:

1. Pl annen -->
* het operationeel naken van de al gemeen geformnul eerde
doel stel | i ngen.
* het vaststellen van de w jze waarop de geconcreti-
seerde doel en noeten worden gerealiseerd.
* Het begroten van de kosten die genmakt npeten worden
om de doel stellingen te realiseren.
* Het vaststellen van concrete doelstellingen voor de
ui t voerende organen zel f.
2. Organi seren -->
* structurering van het sanenwerkingsverband tussen de
per soneel sl eden van de organi satie
* de personeel shezetting van de gecreéerde functi es.
- functi ebeschrijving = de doelstelling van een acti-
viteit of verzanmeling activiteiten.
- t aakbeschrijving = de weergave van te verrichten

handel i ngen om de gegeven doel stelling te bereiken.

- arbeidsverdeling = het groeperen van het totale
conplex van de te verrichten werkzaanmheden naar
gelijksoortigheid en gelijkwaardi gheid en vervol gens
t oedel en aan personen of groepen van personen

- Del egatie = de overdracht van bevoegheden en verant-
woor del i j kheden van de hoogste leiding naar |agere
niveaus a.g.v. de toedeling van taken. Gevolgen
del egatie zijn het afleggen van verantwoordi ng door
de | agere niveaus aan de hogere en codrdinatie van en
controle op de gedel egeerde bevoegdheden door de
hoogst e/ hogere | ei di ng.



3. Dirigeren }

--> % het kenbaar nmaken van de te be-
4. Coor di ner en} rei ken doel stelling.
* het informeren ontrent de toe-

| aat baarheid van te nmken kosten
d.mv. een goedgekeurde kosten-
begroting of -budget.

* het opstellen van procedures en
wer ki nstructi es.

* het coordi neren van net el kaar
sanmenhangende wer kzaanheden

* het notiveren van nensen.

5. Controleren -->

Het onderzoeken of iemand datgene heeft gedaan wat in een
bepaal de situatie op een bepaald nonment van hem nocht
worden verwacht o.g.v. afspraken, gegeven opdrachten,
gel dende instructies = het toetsen aan nornen.

Kwantitati eve normen, grootheden die aangeven de toel aat-
baar geachte bestedi ngen of berei kbaar geachte prestaties.
Kwal i t ati eve normen, voorschriften, instructies en proce-
dures di e noet en worden nagel eef d/ opgevol gd.

I nterne Control e: Control e op bestuurlijke en technische
activiteiten t.b.v. de Ileiding en
verricht door of nanens de | eiding.

IC richt zich op: 1. de gedel egeerde bevoegdheden;

2. de gegeven voorschriften;
3. de aanwezi ge waar den;
4. de gegevensver strekki ng.
Control is de beheersing van de uitvoering, wat onvat het

toetsen van het bereikte resultaat aan het gestelde doel, het
anal yseren van eventuele verschillen en het nenen van correc-
ti eve maatregel en n.a.v. deze anal yse.

Een belangrijk instrument bij control is budgettering. Budget-
tering is het kwantitatief (in hoeveel heden en bedragen)
vastl eggen van verantwoordelijkheden voor de te verrichten
activiteiten in het konende jaar. Functies van budgettering
zijn:

1. het geven van een sanenvattend en geintegreerd overzicht
van toekonstgerichte activiteiten en de hiernee te berei-
ken resul taten/doel stellingen

2. het fungeren als taakopdracht voor de verantwoordelijke
functionari ssen tevens inhoudend een vorm van beleids-
overdracht.

3. de machtiging om uitgaven te doen respectievelijk ver-
plichtingen aan te gaan

4. een m ddel omde uitvoering van het beleid te codrdi neren



5. een mddel voor de betrokken functionarissen om verant-
woording af te leggen ter zake van de hun gedel egeerde
bevoegdheden.

6. een instrunent om het beleid en de uitvoering van het
beleid te toetsen

Budgett en worden onderscheiden in

* activiteitsbudgetten;

* kost enbudget t en

* resul t at enbudgetten

* kapi t aal budgett en

Zer 0- base budgettering = het budgetteren van managenent af han-

kel ij ke kosten a.h.v. hetgeen in het vorige jaar is uitgegeven.

Soorten besli ssingen:

* Strategi sche beslissingen, houden verband net de positie
van de organisatie in een ongeving.

* Organi satori sche beslissingen, het scheppen van voorwaar -
deE om een effectieve en doel matige uitvoering nogelijk te
maken.

* Qperationel e beslissingen, betreffende de voorbereiding
van de uitvoering en de regeling van de uitvoering zelf.

* Progr anmeer bare besl i ssingen, einduitspraken als resultaat
van voor af opgestel de, specifieke beslissingsregels.

* Ni et - progr ammeer bare besli ssingen, beslissingen genonen in
conpl exe situatie waarin de uitkonst niet vaststaat.

* CGestructureerde beslissingen, alle factoren die voor het

besl ui t vor m ngsproces van bel ang zijn, zijn bekend.
Ni et - gestructureerde beslissingen

*

Fasen in het besl uitvorm ngsproces zijn:

1. pr obl eenonder kenni ng en -formul ering;
2. ont wi kkel en van al ternati even

3. bepal en gevol gen van de alternatieven
4. het doen van een keuze.

Het besl ui t vorm ngsproces wordt beinvl oed door:

de structuur van de organisati e;
de commruni cati €;

de notivati e;

de cul tuur.

* F F X

Conmunicatie is de overdracht van gegevens. Het conmmunicati e-
proces bestaat uit de vol gende fasen:

1 het fornul eren van de boodschap door de afzender.

2 het transporteren van het bericht door de afzender naar de
ontvanger, evt. mb.v. communicatiem ddel en

3. de ontvangst van het bericht door de ontvanger en zijn
interpretatie van het bericht.

4 de reacti e van de ontvanger



De kwaliteit van de interne conmuni catie wordt bepaal d door:

| ei derschapsstijl;

structuur;

cul tuur;

nmensen;

gel egenheden tot inforneel overleg.

* F X X X

Conmuni catie vindt plaats nondeling, schriftelijk of een
conbi natie van nondeling/schriftelijk. De keuze voor de vorm
van conmmuni catie is afhankelijk van doelstelling, tijdigheid en
doel mati ghei d. Voordel en van schriftelijke conmunicatie zijn:

* het kunnen infornmeren van neerdere bel anghebbenden of
bel angst el | enden.

* het kunnen bewaren van het bericht.

* het kunnen bewerken of verwerken van gegevens uit het
beri cht.

* het voorkonen van m sverstanden mts het bericht eenduidig
i s gefornul eerd.

* het niet gebonden zijn aan een bepaal de onmvang van het
beri cht.

* het kunnen overbrengen van beel den en cijferopstellingen.



Hoof dst uk 2, deel A | nf ormat i ever zor gi hg

(Gegevens: een voorstelling van zaken in een zodanige vorm
dat overdracht en verwerking d.mv. een proces
kan pl aat svi nden.

| nformati e: ont vangen gegevens | everen een bijdrage aan het
kenni sbeel d van de ontvanger.

Onderscheidingen in informatie worden gemamakt o.b.v. doel stel-
l'ing, inhoud en aard. Soorten informatie zijn:

* Interne en externe informatie --> herkonst

* Managenent en logistieke informatie --> bestenm ng,
besturen of uitvoeren

* Fornmele en infornele informatie --> totstandkom ng.

| nf or mat i ever zor gi ng:

Het voorzien in de informatiebehoeften van nedewerkers van een
organi satie (voor het vervullen van de eigen functie en het
functioneren van de organisatie) en externe bel anghebbenden of
bel angstell enden mb.t. de organisatie.

T.b.v. de informatieverzorging zal de leiding (organisatori-
sche) maatregel en noeten nenen op de infornmatieverzorging tot
stand te brengen en in stand te houden. Het nenen van deze
organi satori sche nmatregelen betekent dat de te verstrekken
harde, fornmele en gestructureerde informatie is. Informatie-
verzorging is van belang ondat het besturen, het plannen, het
beheersen van interne bedrijfsprocessen en het afleggen van
verantwoording niet nogelijk is zonder informatie.

Interne informati everzorging is te onderschei den naar

* ui tvoeri ngsni veau, de uitvoerders zullen noeten weten wat
van hen verwacht wordt op een bepaald nonent en hoe de
t aken noeten worden uitgevoerd.

* managenent - of operationeel niveau, de subalterne |eiding
dient geinfornmeerd te worden door de topleiding over dat
deel van het Dbeleidsplan waarzij afzonderlijk verant-
woordelijk voor zijn mb.t. de uitvoering en zij dient
geinforneerd te worden door de wuitvoerders ontrent de
voortgang van de uitvoering.

* strategi sch niveau, de topleiding heeft t.b.v. het be-
|l eids- en jaarplan informatie uit de interne en externe
ongevi ng nodi g.

De strategische planning van de topleiding richt zich op de
koersbepaling. O b.v ontvangen interne en externe informatie
stelt zij een neerjarenplan op. D't neerjarenplan vornt het
ui t gangspunt voor het jaarplan. Door het jaarplan te kwantifi-
ceren in productie, opbrengsten en kosten ontstaat het jaar-
budget. Het jaarbudget wordt opgebouwd naar deel budgetten per
ver ant woor del i j ke functionaris.



De planning van de activiteiten op uitvoerend niveau richten
zich op doelgerichtheid en doelmatigheid. Mb.t. doelgericht-
heid voor het wuitvoeren van opdrachten hebben uitvoerders
informatie nodig over het wat, hoe en de randvoorwaarden van
een opdracht. Om de uitvoering doelmatig te l|aten verlopen
heeft de subalterne leiding informatie nodig over de beschik-
bare capaciteiten, het toekonstig beslag op deze capaciteiten,
het werkelijk beslag op deze capaciteiten en de voortgang van
de uitvoerende activiteiten

T.b.v. de procesbeheersing wordt gebrui k gemaakt van de regel -
kringconceptie (cybernetisch proces). De doelstelling van de
regelkring is een blijvende aansluiting bewerkstelligen tussen
uitvoer en gesteld doel, tussen verkregen resultaat en gewenst
resultaat/norm Het bewerkstelligen van die aansluiting kan
pl aat svi nden:

* f eed- back besturing, regelen of bijsturen
* feed-forward besturing, sturen.

De fasen van de regel kring zijn:

het stellen van regel grenzen = nornen;

het bepal en van de uitvoer = neetwaarde;

het vergelijken van de neetwaarde net de nornen;

het aanbrengen van correcties bij geconstateerde afwj-
ki ngen tussen neetwaarde en nornen.

PwWhE

De regel kring heeft alleen betekenis voor procesbeheersing als
de leiding zorg draagt voor:

* het stellen van concrete doel en voor el k proces = nornen;

* het registreren van het werkelijk gebeuren en werkelijke
t oest anden;

* het vergelijken van wuitvoer nmet norm inclusief het
anal yseren en beoordel en van verschill en;

* het bijsturen = het aanbrengen van correcties.

Het stellen van concrete doelen is het stellen van de SOLL-
situatie. De weergave van het werkelijk gebeuren en werkelijke
toestanden is de |ST-situatie. Procesbeheersing is het verge-
lijken van de |ST-situatie nmet de SCOLL-situatie inclusief het
anal yseren van verschillen en het nenmen van correctieve naat-
regel en.

Voor de procesbeheersing (control) heeft de subalterne |eiding
i nformati ebehoefte mb.t. de aanwezigheid, beschikbaarheid,
onder houd en beveiliging van het nmateriél e m ddel enconpl ex; de
opbrengsten en kosten afgezet tegen de gebudgetteerde
opbrengsten en kosten; de beschi kbaar hei d, bekwaamhei d,
genotiveerdheid en flexibiliteit van de nedewerkers. Qok zal de
subalterne leiding informatie noeten hebben over de naleving
van voorgeschreven procedures, instructie en regelingen door
haar onder geschi kt en.



Voor de procesbeheersing (control) heeft de topleiding infor-
mat i ebehoefte mb.t. het beoordelen van relevant geachte
ongevi ngsfactoren net een daaraan gekoppel de gevoel i ghei dsana-
| yse en het beoordel en van de mate waarin de subalterne |eiding
is geslaagd in het beheersen van de interne processen.

I nformatieverzorging inpliceert dat activiteiten mb.t. de
gegevensver strekki ng noeten plaatsvinden, d.i. het informatie-
ver zor gi ngspr oces. Het informatieverzorgi ngsproces kent de
vol gende f asen:

anal yse van de informatiebehoeften,;

verkrijgen van (basi s)gegevens;

vast| eggen van (basi s)gegevens;

gegevensver wer ki ng van (basi s)gegevens;

gegevensver strekki ng van (basi s)gegevens;

de evaluatie van de gegevensverstrekking net de inforna-
ti ebehoeften.

AhWNEO

Gegevensver wer kend proces:

het geheel van nensen, apparatuur en activiteiten gericht op
het verwerken en verstrekken van gegevens t.b.v. de informa-
tieverzorging in en ontrent een organi satie.

Ver edel i ngsbewer ki ngen: bewer ki ngen gericht op het toeganke-
lijk maken van, het verschaffen van
inzicht in en het trekken van concl u-
sies uit een sanengesteld geheel van
gegevens.

I nformati esysteem een gestructureerd sanenstel van voor-
schriften, procedures, apparatuur en pro-
granmmat uur gericht op het doen functioneren
van gegevensverwer kende processen

Soorten informatiesystenen:

* transactiegerichte systenmen --->
* adm ni stratieve systenen (gericht op registreren)
* techni sche systenen (gericht op wuitvoering) --->

Conmput er Aided Design (CAD) en Conputer Aided Mnu-
facturing (CAM.

Robotisering = automatisering van het productieproces =

het geautomati seerd uitvoeren van handel i ngen door nachi -

nes.

* besturlngsgerlchte systenen --->

gestructureerde besl i ssi ngssyst enen, Structured
Deci sion Systens (SDS) (gericht op operational con-
trol).

* besl i ssi ngsonder st eunende systenen, Decision Support

Systens (DSS) (gericht op het uitvoeren van oorzaak-
gevol g- anal yse en afwegen al ternatieven).

* expertsystenen, Know edge Based Systens (KBS) (Ieve-
ren bijdrage om niet-gestructureerde probl eengebi eden
te ontsluiten).



Aan de verstrekte gegevens worden de vol gende kwaliteitseisen
gestel d:

*

effectiviteit, d.i. de mate waarin verstrekte gegevens

voorzien in de infornmatiebehoeften van een gebrui ker voor

het vervullen van diens functie.

doel matigheid, dit heeft te maken net het kostenaspect en

het brui kbaar hei dsaspect van de informatieverzorgi ng. Het

kostenaspect heeft betrekki ng op:
het nut van de gegevensverstrekking in relatie tot de
daar aan verbonden kosten.

- de keuze tussen het in eigen beheer ontw kkel en van,
het aanschaffen van of het wuitbesteden informatie-
systenmen respectievelijk gegevensverwerkingsproces-
sen.

- de wijze waarop het gegevensverwerkend proces func-
tioneert.

Het Dbrui kbaar hei dsaspect heeft betrekking op flexibili-

teit, controleerbaarheid en onderhoudbaarheid van het

syst eem

betroumbaarheld heeft betrekki ng op:
de juistheid en volledigheid van de te verstrekken
gegevens zel f.

- de continuiteit (= beschi kbaar hei d) in de
gegevensver st r ekki ng.

- de materi él e inhoud van de verstrekte gegevens.

Geaut omat i seerde i nfornmatieverzorging:

informatieverzorging die tot stand komt mb.v. conputersystenen
--> hardware, software en netwerk (LAN VWAN).

Voor del en van geaut omati seerde informati everzorging zijn:

*
*

* F F X

bet ere nogel ij kheden voor verschill enanal yse;

doorrekenen van consequenties van alternatieve oplossin-
gen,

sinulatie van situaties;

onder kennen van trends i n ongevi ngsfactoren;

anal yseren en verbeteren van concurrentieposities;

bet ere benutting van externe gegevens.

I nf or mat i et echnol ogi e heeft gevol gen voor:

*
*
*

organi sati estructuur;
nmedewer kers van de organi sati e;
de leiding van de organisatie.



Hoof dstuk 3, deel A AO ongevi ngscondi ti es

Adm ni stratieve Organi sati e:

het conplex organisatorische nmatregelen mb.t. gegevensver-
wer kende processen in een organisatie gericht op de informa-
tieverzorging t.b.v. het besturen en doen functioneren van de
organi satie alsnede voor het afleggen van verantwoordelijkhe-
den.

Organi satori sche aspecten van gegevensver wer ki ng:

1. integratie net de interne organisatie, dit betekent dat AO
als onderdeel van de bedrijfs- en gegevensverwerkende
processen tevens deel (integratie) uitnaakt van de interne
organi sati e.

2. i nf or mat i ebehoeft en, zonder informatiebehoeften is de
doel stel li ng van gegevensverwer kende processen onbepaal d.

3. kwal i t ei t sei sen

4. interne integratie, gegevensverwerkende processen zijn mnet
el kaar gerel ateerd waarbij de uitvoer van de processen in
sanmengevatte vormt.b.v. de leiding kont.

5. externe integratie, de technische nogelijkheid om via
netwerken gerelateerde organisaties te koppelen aan de
ei gen systenen.

U t gangspunt voor het ontwerpen van informatiesystenen en het
doelmatig functioneren van gegevensverwerkende processen 1is
dat:

- de primaire en ondersteunende processen duidelijk en goed
zi jn gestructureerd.

- aan de voorwaarden is voldaan die een correcte technische
ui tvoering nogelijk maken.

Preventi eve nmatregelen van interne controle zijn mb.t gede-
| egeer de bevoegdheden

1. control e-techni sche functiescheidingen, d.i. het creéren
van tegengestel de bel angen tussen functionarissen in een
organisatie, die een zekere waarborg bieden dat geen
bewuste benadeling van de organisatie plaatsvindt. Het
betreft beschi kkende, bewarende, registrerende, controle-
rende en uitvoerende functies.

t aakbeschrijving, algenene onschrijving van gedel egeerde
bevoegdheden.

bevoegdhei dsi nstructi e, precisering van verleende be-
voegdheden.

vast| eggi ng van handt ekeni ngen en/of parafenlijst.
creatieregisters, verleende bevoegdheden tot ontvangsten.
del egati eregi sters, verleende bevoegdheden tot betalingen.

ook W N



Preventieve maatregel en van interne controle zijn mb.t effec-
tiviteit en doel mati gheid van processen

t aakbeschrijvingen mb.t. we en wat.

wer kopdrachten mb.t. wat en wanneer.
kwal i teitsinstructies.

procedures en werkinstructies mb.t. hoe.
ar bei dsonst andi gheden-voor schriften

m | i euvoorschriften.

oukwhE

Preventieve nmmatregelen van interne controle zijn mb.t de
bevei | i gi ng van waar den

1. het aanstellen van portiers, bewakers, speciale contro-
| eurs.

2 het gebrui k nmaken van externe bewaki ngs- of beveiligings-
di enst en.

3 het zorg dragen voor goed afsluitbare ranen, (brand)kasten
en andere ruinten

4. het gebruik maken wvan tv-canera's, optisch werkende
si gnaal knoppen.

5 gebrui k van identiteitskaarten of -pasjes.

6 de aanwezigheid van onderhoudsschema's en periodi eke
inspecties mb.t. dpnms.

Maatregelen die de betrouwbaarheid in het verwerkingssysteem
noet en garanderen richten zich op:

1. autorisatie, heeft betrekking op de persoon die toegang
heeft tot een conputersysteem om in te voeren, om te
W jzigen, te wissen, te |lezen en de bevoegdheid van de
functionaris die opdracht of toestemm ng geeft om een der
bovengenoende bewerki ngen uit te voeren

2. tijdigheid, heeft betrekking op:
- het verwerken en verstrekken van gegevens.
- het bewaken van activiteiten die op een vastgesteld,

t oekonsti g nonent noeten pl aat svi nden
3. j ui st hei d.
4. vol | edi ghei d.

Control emaat regel en aangaande juistheid en volledigheid be-
treffen het gebruik van resp. het toepassen van

1. standenregi sters, d.i. een staffel die aangeeft het totaa
van periodi ek te ontvangen of te betal en bedragen.
2. ver bandscontroles, d.i. controles waarbij gebruik wordt

gemaakt van een sanenhang tussen twee of neer grootheden
nmet als doel het toetsen van het evenwi cht tussen de
betreffende grootheden en het verkrijgen van zekerheid
ontrent juistheid en volledigheid van de verstrekte
gegevens.



De financieel-admnistratieve functie in de organi satie kent de
vol gende conponent en:

* de regi stratieve conponent, deze kent de vol gende
aspecten:
- het informatieve aspect, dit heeft betrekking op:
# het verstrekken van sanengevatte en geanaly-
seerde informatie t.b.v. de besluitvorm ng.
# het verplicht verstrekken van gegevens aan de
OR, CBS, fiscus, e.a.
# het verstrekken van detailinformatie.

- het ver antwoor di ngsaspect.
cont r ol easpect.
* de bedrij f seconom sche conponent.
* de financi él e conponent.

De boekhouding (in de financieel admnistratieve functie) is de
ver bi ndi ng tussen de processen van het bedrijfgebeuren, waarbi|
juistheid en vol |l edi gheid essentieel zijn.

Interne controle als gegevensverwerkend proces kent de vol gende
activiteiten:

het vaststellen van de aanwezi gheid van nornen.

het waar nenmen van de werkelij khei d.

de confrontatie van werkelijkheid nmet norm

het vaststellen van eventuele verschillen tussen norm en
wer kel i j khei d.

het anal yseren van geconstateerde verschillen naar oorza-
ken.

het beschi kbaar stellen van de bevi ndi ngen aam de | ei di ng.

o g hAwbhe

De functie van intern control eur onvat:

* de beoordeling van de opzet van de interne controle;
* de werking van de interne controle.

Het stelsel van interne controle onvat dan:

1. controle op gedel egeerde bevoegdheden a.h.v. controle-
techni sche functiescheidingen, taak- en functiebeschrij-
vi ngen, bevoegdhei dsinstructies.

controle op de doel stellingen per functie of proces a.h.v.
budgetten net cal cul ati eschema's, budget ver sl agen

control e op de beveiliging van waar den.

controle op de uitvoerende activiteiten a.h.v. procedures,
voorschriften en nornen.

controle op de gegevensverwerkende processen gericht op
oom de wjze van de informatiebehoeftebepaling, de
syst eendocunentati e, de functie- en taakbeschrijving en de
bet r ouwbaar hei dsbor gi ng.

o R D

Fornmel e control e:

controle gericht op het vaststellen van rekenkundi ge jui stheid,
cijfermatige over eenst enm ng en nal evi ng van gegeven
voorschriften.



Materi él e control e:

controle gericht op de toelaatbaarheid van activiteiten gelet
op de doelstelling van de organisatie en op het bestaan van
activa en passiva.

Af | oopcontrol e:

het in de vol gende periode nagaan of de verschul di gde bedragen
zi j n ontvangen.

Positieve control e:
controle gericht op het vaststellen van jui stheid.
Negati eve control e:

controle gericht op het vaststellen van voll edi ghei d.



Hoof dst uk 4, deel A AO_ ontwerpcondities

T.b.v een adequate informatieverzorgi ng door gegevensverwer ken-
de processen is inzicht nodig in de sanenhang en structuur van
bedrijfsprocessen. Dit inzicht wordt verkregen d.mv. proces-
anal yse. Procesanal yse richt zich op:

* het onderkennen van de sanenhang van alle processen in de
betreffende organi sati e.

* het verkrijgen van inzicht in de aard en de structuur van
een bepaal d proces.

* het verkrijgen van inzicht in de aard van de | eidingge-

vende procesfuncties t.b.v. de inventarisatie van infor-
mat | ebehoeft en.

Procesanal yse bestaat uit de vol gende fasen

1. het inventariseren van processen;

2. het in beeld brengen van de rel ati e processen/organisati e;

3. het in beeld brengen van activiteiten in een bepaald
pr oces;

4. het rel ateren van gegevens aan activiteiten.

| nf or mat i ebehoeften zijn afhankelijk van de functie die ienmand
vervult en de persoon die de betreffende functie vervult. Om de
i nformati ebehoeften goed vast te stellen wordt gebrui k gemaakt
van de vol gende net hoden:

1. de gegevensanal yse (= data-analysis), deze nethode gaat
uit van de bestaande situatie en onderzoekt wel ke gegevens
de betrokken functionaris ontvangt. Bezwaren van deze
nmet hode zijn:

* de informatieanalist noet een materiedeskundige zijn
wil hij als gesprekspartner kunnen fungeren
* de vastgestelde informatiebehoeften worden niet

direct in relatie gebracht net beslissingen die de
bet r okken functionaris noet nenen
2. de besl ui t vor m ngsanal yse (deci si on-anal ysi s), deze
met hode onderzoekt wel ke beslissingen een bepaal de func-
tionaris o0.g9.v. zijn functie kont te staan. Voor iedere
soort beslissing wordt een beslissingsnodel opgesteld
waarin de verschillende beslissingsstappen zijn aangege-
ven.

On tegenoet te konmen aan probl enen die ontstaan bij het bepal en
van de informatiebehoeften wordt de mnethode van prototyping
gehanteerd. Prototyping is gericht op het in de functionele
specificatiefase verkrijgen van neer zekerheid t.a.v. de
i nformat i ebehoeften van gebrui kers.

Het succes van een organisatie is mn. afhankelijk van kriti-
sche succes factoren. De KSF-nethode is gericht op de bewust-
wordi ng bij managers van de factoren waarvan het succes van de
organi satie afhangt. Hi erbij gaat het om het onderkennen van de
zwakte en sterkte van de organisatie en de kansen en be-
drei gingen voor de organisatie in relatie tot de ongeving.



De sleutelfactoren zijn te rel ateren aan:

* F X X

de karakteristiek van de organisati e;
de concurrentiepositie;

de rel evant e ongevi ngsf act or en;

de knel punten in de organisatie.

De doelstelling van het gegevensverwerkend proces is het
verstrekken van informatie die precies aansluit op de infornma-
ti ebehoeften van de betrokken gebruikers. Een gegevensverwer -
kend proces bestaat uit de vol gende activiteiten:

1.

de i nvoer -->

i nvoer wordt voorafgegaan door het vaststellen en ver-
krijgen van basisgegevens en het vaststellen van het
geautoriseerd zijn om gegevens in te voeren. De verkregen
basi sgegevens (=i npul sgegevens) kunnen worden i ngevoerd:

a.h.v. formulieren;

vi a vastl eggi ngen op diskettes of cassettes;
via data-entry apparat uur

via (inter)l okal e netwerken.

de verwerking -->

* F F X

verwerking of bewerking van ingevoerde gegevens Vvindt
plaats d.mv. instructies van het betreffende applicatie-

programma. H erbij is onderscheid nogelijk naar:

* postgewi j ze verwerKking, d.i. i nvoer, ver wer ki ng,
opsl ag en uitvoer per post.

* seriegew jze verwerking, d.i. het tijdelijk bewaren

van docunenten (waarop primaire vastlegging heeft
pl aats gevonden) tot een vol doende aantal is gevornd
omals groep/serie te worden verwerKkt.

de opsl ag

de uitvoer -->

het beschi kbaar stellen van gegevens kan pl aat svi nden

* uit gegevensver zanel i ngen
* uit het bewerki ngsproces

Voor del en van gecentral i seerde gegevensverwerking zijn:

het beter gebrui k naken van gespeci al i seerde kenni s;

het beter kunnen benutten van apparatuur;

betere nogelijkheden om apparatuur, programmatuur en
gegevens te beveiligen;

versterking van de interne controle doordat control ever-
banden kunnen worden gecreéerd tussen de verschillende
soorten te verwerken gegevens;

het kunnen maken van verantwoordi ngsverslagen door een
orgaan dat onafhankelijk staat van de te controleren
af del i ngen hetgeen de objectiviteit van de verslaggeving
ten goede kont



Nadel en van gecentral i seerde gegevensverwerking zijn:

*

ver ant woor di ngsver sl agen worden ni et door het operationee

managenent opgesteld maar door anderen waarbij nmar noet
wor den ui t gegaan dat deze versl agen betrouwbaar zijn;

de topleiding wordt vrijwel gelijktijdig geinforneerd
ontrent de berei kte resultaten;

de gegevensverstrekking mb.t. |1ST-situatie vergt tijd,
terw jl de gegevensverstrekking beoogt noodzakel i j ke
stuur- en beleidsinformatie te verschaffen.

Kwal iteitseisen mb.t. het informatieverzorgi nhgsproces:

1.

effectiviteit, wordt bepaal d door de toerei kendheid van de
gegevensverstrekking t.b.v de planning- en controlfunctie
van de leiding. Effectiviteit betreft de vol gende aspecten
van i nhoud, tijd en vorm

bet rouwbaarheid, mb.t controle-technische functieschei-
di ngen tussen functies die bij geautomatiseerde inforna-
tieverzorging voorkonen.

continuiteit, beschikbaarheid van mddelen die nodig zijn
voor de uitvoering van het proces.

gebrui kersvriendelijkheid, dit heeft betrekking op het
gemak waarnee het systeem kan worden gehanteerd; de
i nhoud, systematiek en duidelijkheid van de gebruikers-
handl ei di ng; ergonom sche factoren.

Kwaliteitseisen mb.t. informatiesystenen:

1.
2.

doel matigheid, mb.t. flexibiliteit, onderhoudbaarheid en
i nt egr eer baar hei d.

bet r ouwbaar hei d, mb.t. integriteit (autorisatie,
juistheid en volledigheid van de verwerkte gegevens) en
control eer baar hei d.

Maatregelen van |IC zijn gericht op juistheid, volledigheid,
autorisatie en tijdigheid van:

*

* F X X

i ngevoerde nutaties -->

- het kunnen bl okkeren van het toetsenbord net een
sl eutel .

- het gebrui k van | ogi sche toegangsbeveiliging (user-id
en password).

- i nvoer ver sl agen, voortellingen, control egetall en,
door | opend genumrerde fornulieren en standenregis-
ters.

progranma' s

gegevens

de gegevensverwerking zelf
ui tvoer van gegevens



Bevei l i gingsmaatregelen t.b.v. de continuiteit van de gege-
vensver st r ekki ng:

fysi eke nmatregel en

organi satori sche nmatregelen, gericht op betrouwbaarheid
en beheersing van de geautonatiseerde gegevensverwer ki ng,
functi eschei ding, aanwezig zijn en actueel houden van
docunentatie, procedures en voorschriften, controle op
nal evi ng procedures en voorschriften;

har dwar emat i ge maatregel en, encrypti ekaarten;

sof t war enat i ge nmatregel en, ingebouwde control es, |ogische
t oegangsbevei | i gi ng, geautomati seerde schedul i ng, backups,
recovery.

Backup: het kunnen terugvallen op alternatieve verwer-
ki ngsnogel i j kheden.

Recovery: het kunnen hervatten van het verwerki ngsproces
na storing en/of het kunnen herstellen van in
het ongerede geraakte gegevensbestanden, hier-
voor zijn nodig een herstartprocedure en het
peri odi ek dunpen van gegevensbestanden en het
| oggen van nutati es.



Hoof dst uk 5, deel A AO realisatiecondities en effectue-
ring

Bij het ontw kkelen van systenen wordt gebruik genmaakt van
proj ectconceptie. Projectconceptie 1is het opdelen van de
systeenontwi kkeling in fasen waarbij voor iedere fase de op te
| everen producten worden aangegeven en waarbij elke fase
af gesloten wordt net een mjl paal docunent als basis voor het
real i seren van de daarop vol gende fase.

SDVR: een gefaseerde top-down nethode die op globaal niveau
aangeeft wel ke activiteiten doorlopen noeten worden,
hoe deze sanenhangen en welke mjl paal produkten
noet en wor den opgel everd. Vi a af bakeni ng en
deconpositie worden de onderdelen steeds gedetail-
| eerder ingevul d.

Fasen SDWVR:

1. | nf or mati epl anni ng, aangeven van doel stellingen, de wjze
waarop en de mddelen waarnee de doelstellingen zijn te
real i seren en een budget.

2. Definitiestudie, activiteiten gericht op het definiéren
van systeeneisen, de inpact op de organisatie en de
beschrijving van het systeenontwerp als |ogisch systeem

3. Basi sontwer p, gedetailleerde uitwerking van systeentoncept
en gekozen systeenoplossing tot op niveau van deel-
syst emen.

4. Realisatie, de realisatie en het testen van het detail-

ontwerp. Testen onvat een functietest op werking, nodule-
test (correct functioneren in sanenhang van functies),
i ntegratietest (functioneren nodul es in sanenhang),
acceptatietest. ok dienen de systeem, gebruikers- en
producti edocunent ati e getest worden

syst eendocunentatie = beschrijving van het (sub)systeem
schema's van het functioneel en technisch ontwerp, over-
zicht van control emaatregel en, de testprocedures en
testresul taten

gebr ui kersdocunentatie = procedurebeschrijvingen, voor-
schriften, instructies, formulieren en scherm ndelingen
5. | nvoering, hierbij is van belang conversie en schaduw
dr aai en.
Conversie = het overzetten van registraties behorende
tot de bestaande systenen naar het nieuwe
syst eem

Schaduwdr aai en =

zowel het oude als het nieuwe systeem zijn voor een
bepaal de tijd tegelijkertijd operationeel, waarbij de re-
sultaten van het nieuwe systeem worden vergel eken net die
van het oude systeem



6.

Gebr ui k en beheer,

van belang is evaluati e.



Een projectgroep heeft tot taak het informatiesysteem te
ontw kkel en en realiseren. Hertoe kan zij gebrui k maken van de
vol gende net hoden

* SDWV2, hoewel geen ontw kkel i ngsnet hode;

* Pr ot ot ypi ng;

* Cegevensgeri chte mnmethoden, structuur van objecten, gege-
vens en | ogi sche en fysi eke dat abase staan centraal

* Procesgerichte nethoden, gewenste relaties tussen proces-

sen en de structurering daarvan staan centraal;
* Techni eken.

Een alternatief om toepassingsprogramatuur niet zelf te
ontw kkel en i s het aanschaffen van standaardpakketten. Dt gaat
vol gens de vol gende procedure:

* het opstellen van functionele, technische en organisato-
ri sche ei sen en wensen;

* het opstellen van een long-list en deze reduceren tot een
short-1list;

* het opstellen en versturen van een of ferteaanvraag;

* het opstellen van een testset;

* het beoordel en van de ontvangen offertes en de bijgewoonde
denonstraties al smede het naken van een keuze, beoordeling
op geschi kt hei d a. h.v. product speci ficaties met
functionel e, technische en | everanci ersaspecten.

* het opstellen van het contract.

Een ander alternatief is het uitbesteden van het ontw kkel en
van een informatiesysteem of het onderbrengen van de geautona-
ti seerde de gegevensverwerking en -bewaring bij daartoe gespe-
cialiseerde bedrijven. Redenen om tot uitbesteding over te gaan
zijn:

* de verwachting dat kosten zull en worden bespaard,;

* de verwachting dat de specialist een betere kwaliteit
bi edt, dan zelf berei kt zal worden;

* het besluit om van centrale naar gedistribueerde autona-

tisering over te gaan

Bij het uitbesteden van systeenontw kkelingsactiviteiten zijn
de vol gende aandacht spunten van bel ang:

dui delij ke vastl eggi ng van de overeengekonen verplichting;
pr oduct aanspr akel i j khei d voor gebrekki ge software;

aut eursrecht op software;

intell ectuel e ei gendom van de progranmat uur;

gar ant i ebepal i ngen.

* F X X X

Het uitbesteden van de gegevensverwerking kent 3 fasen, nl.

1. onder zoek naar uitbestedi ng
2. voor berei ding tot uitbesteding
3. het | aten verwerken van gegevens bij en door derden



Ad. 1. onder zoek naar uitbesteding

Het wel of niet uitbesteden is afhankelijk van het onderzoek
naar: * kost enaspect ;
* of de eigen organisatie dernmate bedrijfsmatig is
ingericht dat een bedrijfseconomsch verant-
woor de ui tbesteding nogelijk is;

* of de uitbesteding past in de eigen |ange-ter-
m j nvi sie op informatievoorziening;
* consequenti es voor personel e bezetting.

Bij de selectie van bureau's spel en de vol gende factoren:

de kwaliteit van de dienstverlening

de financi éle positie

de beschi kbare technische faciliteiten

het al of niet aangesloten zijn bij een brancheorganisatie
het uitnodigen van geselecteerde bureau's tot het wuit-
brengen van een offerte.

* F X X X

Ad. 2. voor berei ding tot uithbesteding

Herbij is van belang het opstellen van een draai boek. Het
draai boek is een overzicht van activiteiten die achtereenvol -
gens noeten plaatsvinden, van de tijd waarbinnen de activitei-
ten noeten zijn verricht en van de personen door wi e zij npeten
wor den ui t gevoerd.

Ad. 3. het | aten verwerken van gegevens bij en door derden
Bij het verzenden van gegevens via dataconmunicatie dient

ervoor gezorgd te worden dat er zekerheid bestaat binnen de
organi sati e:

* dat de juiste gegevens worden verzonden en volledig
aankonen.

* dat de juiste persoon de gegevens verzendt.

* dat achteraf voldoende <controle-informatie beschikbaar

kont om de juistheid en volledigheid van de verwerking te
kunnen vaststellen.

Van belang is het aanstellen van een contactfunctionaris net de
vol gende t aken:

* het doorzenden van invoerdocunenten, cassettes en disket-
tes op overeengekonen tijdstippen naar het servicebureau.
* het bewaken van de tijdige aanlevering van het invoerver-

sl ag door het servicebureau en een tijdige afhandeling van
aan te brengen correcties door de betreffende afdeling.

* het bewaken van een tijdige oplevering door het service-
bureau van de uitvoerdocunenten
* het vastleggen van die gegevens die nodig zijn om de

facturen van het servicebureau te kunnen verifi éren



Interne integratie 1is integratie van processen, systenen,
gegevens of techniek binnen de organisatie. Een bijzondere vorm
i s kant oor aut omati seri ng.

Voor interne integratie is een conputernetwerk nodig. Een
conmputernetwerk is een groep conputers, al dan niet nmet term -
nals, die onderling zijn verbonden d.mv communicatielijnen en
ten dele van dezel fde gegevens en systeenfaciliteiten gebruik
maken --> LAN en WAN

Conputerinfrastructuur = een generieke en relatief permanente
basi svoorziening t.b.v. de ontw kke-
ling en het functioneren van de in-
formati everzorgi ng.

Doel st el i ngen net werk:

* het nogelijk maken van gedecentral i seerde verwerKking
* interne integratie
* externe integratie

Organi satori sche nmaatregelen mb.t. een netwerk zijn:
1. het ontw kkel en van een netwerk -->

hierbij letten op structuur, bekabeling en protocollen.
Prot ocol | en hebben de vol gende functies in een netwerk:

* het verzorgen van de verbi ndi ng.

* het splitsen en sanmenvoegen van berichten en pakket-
ten.

* foutdetectie en foutherstel

* adresverzorgi ng = routering.

* handhaven pakket vol gor de.

*

synchroni sati e.
2. het functi oneren van het netwerk -->

de netwerkbeheerder vervult bij het functioneren van het
netwerk een centrale taak. Zijn taken zijn:

het ondersteunen en voorlichten van de gebruikers.

het bewaken van het netwerk.

het ver hel pen van storingen

het verzorgen van backups.

het houden van toezicht op het beheer door gebrui-
kers.

* het bewaken van de onmvang van het verkeer om knel -
punten te voor konen.

* F X X X

Aspecten die van belang zijn voor het functioneren van een
netwerk zijn performance (prestaties), beveiliging mb.t.
t oegang, gegevens, bestanden en programratuur en virussen,
registraties.



3. de beheersing van het netwerk -->

beheersi ng heeft betrekki ng op:

* de nal eving van procedures en voorschriften

* de af handeling van fouten en storingen.

* de ontw kkeling van de capaciteitsbenutting.

* de performance van het netwerk a.h.v. de resultaten
van de neet procedure.

* budget control e.

Interne integratie is integratie buiten de organisatie. Een
toepassing hiervan is Electronic Data Interchange (ED).
Voordel en van EDI zijn concurrentievoorsprong, tijdonafhanke-
l'ijkheid, snelheid transactieafw kkeling, hoge betrouwbaarheid
van de gegevensuitw ssel i ng.

Cegevensbeheer =

* het doen defini é&ren van eendui di ge gegevensdefinities;

* het doen opstellen van richtlijnen voor het gegevensge-

brui k;

* de controle op de uitvoering van voornoende activiteiten.

| nf or mat i epl anni ng =het traj ect van informatiebeleid via
informatieplan naar systeenontw kke-
l'ing.

Informati ebeleid = de formulering van doelstellingen

randvoorwaarden en richtlijnen mb.t.
de informatieverzorging.

Soorten informatiepl anni ng:

* i nformati estrategi epl an

* informatiearchitectuurplan, dit onvat technische facili-
teiten, gegevensverzanelingen en kennisbestanden, appli-
caties, de organisatie van informatieverzorging;

* i nformati eproj ect enpl an

Beheersing van de informatieverzorging vindt plaats a.h.v een
beheer si ngssyst eem dat bestaat uit een nonitor-, het feedback-
en het responsesysteem

Obj ecten waar het beheersingssysteem zich opricht zijn:

de verstrekte informatie;

het i nformatiesysteem

de ontw kkel i ngsproj ecten

de organi satie van de informatieverzorging.

* F X X



Hoof dst uk 6, deel A AO, net hoden en techni eken

On sanenvattende overzichten te verstrekken waarbij de de
verrichtte activiteiten vanuit verschillende gezichtspunten
noet en kunnen worden bezien, is het aanbrengen van codes van
bel ang. Codes zijn synbolen, cijfers, objecten of kennerken van
obj ecten. Mtieven omcodes te gebruiken zijn:

* een vereenvoudi gde net hode om gegevens over te dragen
* de nogelijkheid omrekenkundi ge bewerkingen uit te voeren
* de gehei mhoudi ng.

Een codesysteem noet aan de vol gende eisen vol doen: eenvoud
beknoptheid; flexibiliteit, exactheid, hanteerbaarheid.

Coder i ngst echni eken zijn:

* Vol gordecodering --> bij deze nethode worden aan een reeks
gegevens opl opende nummers toegekend.
* Bl okcodering --> aan vooraf onderscheiden groepen worden

een getallenreeks toegekend en binnen de getallenreeks
vindt nummering plaats in opl opende vol gorde.

* G oepscodering --> onderverdeling wordt weergegeven door
een of neer tekens.
* Ketti ngcode --> gebrui kt wanneer bij een subject of object

verschil |l ende kennerken noeten worden onderscheiden. E k
kenmerk ontvangt zijn eigen code waarna alle toegekende
codes worden sanengevoegd.

* M crosecti ecode --> toegepast voor de codering van per-
_ soonsnanen. N
* Mhenmom sche synbolen --> d.mv. synbolen, cijfers of

conbi nati es daarvan wordt de betekenis van de code aange-
sl oten op de gangbare benam ng of onschrijving.

Specifieke codes zijn de barcode, de pincode en de encryptie-
code. De encryptiecode heeft tot doel te voorkonen dat onbe-
voegd kennis kan worden genonen van vertrouwelijke of geheine
gegevens. Het codesysteem houdt in dat de oorspronkelijke tekst
wordt versluierd. Versluiering vindt plaats door de klare tekst
mb.v. een vercijferingsalgoritne om te zetten in een
cijfertekst.

In de AO spelen fornmulieren een belangrijke rol. Een formulier
heeft de vol gende functies:

* m ddel om opdrachten te verstrekken
* ver ant woor di ngs- en control em ddel ;
* m ddel tot codrdinatie en informatie.



Normen worden onderscheiden in kwalitatieve en kwantitatieve
nornmen. Kwalitatieve nornen geven een beschrijving van de
ei genschappen of voorwaarden waaraan een product of een docu-
ment noet voldoen (voorschriften; regelingen). Kwantitatieve
normen zijn grootheden die aangeven de toelaatbaar geachte
best edi ngen of berei kbaar geachte prestaties. Nornmen Kkunnen
worden vastgesteld o0.g.v. ervaring of o0.g.v. nethode- en
tijdstudies.

Bij operationele planning wordt gebruik genmaakt van een stro-
kenpl anbord (=de Ganttchart). De geschatte tijdsduur van een
activiteit wordt d.mv. stroken weergegeven

M b.v. netwerkschemat echni ek kan een overzicht worden verkregen
van de uit te voeren activiteiten in hun onderlinge sanmenhang.
Voor het opstellen van een netwerkplan is het vol gende nodi g:

* het vaststellen welke activiteiten in welke volgorde
noet en worden verricht omhet project te kunnen uitvoeren

* het bepalen van de onderlinge afhankelijkheidsrelaties
tussen de activiteiten.

* het berekenen van een gemddelde tijdsduur van elke
activiteit.

* het opzetten van een netwerkschena.

* het doorrekenen en anal yseren van het netwerk

Schema' s beogen d. mv. een sanenstel van synbolen en |ijnen een
overzichtelijk en inzicht gevend beeld te verschaffen van de
ui tvoerende activiteiten. Voordel en van schema's zijn:

* het geven van een volledig inzicht in de te organi seren
materie in een klein bestek.
* de beoordeling van de doel mati ghei d van procedures.
* het verkrijgen van inzicht in de consequenties van proce-
durew j zi gi ngen
* de overdracht van kennis.
Schema's noeten nakkelijk |eesbaar zijn, dit wordt Dbereikt
door: - een ruime en evenw chtige opzet.
- een schema volgens een vast stramen op te
bouwen.
- in het schema een beperkt aantal aspecten op te
nemen.

- de te gebruiken synbolen te beperken en een
verkl aring van deze synbolen in het schema op te
nemen.

- vaste regels stellen voor de lijnen die de
synbol en ver bi nden.

- een toelichtende tekst opnenmen waar nodig.

Schema' s onderscheiden zich in vrije = conpositorische schema's
en gebonden = anal yti sche schema's



