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Programma en sprekers

Programma

14.00 - 14.10 uur

Opening en korte intro Engage Process
Ted Twaalfhoven

14.10 - 14.50 uur
Procesmanagement als fundament voor in

control komen en blijven.
David Hoogh & Melissa Daalman
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Business Analist ’

Melissa Daalman
Adviseur procesmanagement
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Dick Langeveld
Commercieel Manager
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Missie

Het werk / de processen vergaand
bespreekbaar maken met en voor
alle medewerkers.
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Centrale rol voor processen

l Projecten Up to date bij veranderingen

2 Noodzakelijke detail op juiste plek

Kosten
verbetering

Processen 3 Synergie: Alle projecten sneller & goedkoper
Basis op orde

Data 4 Vakmensen doen mee vanuit hun werk

Architectuur
Gegevens

IT Systemen
Robotics
Zelf service

(People driven change)

5 Overzicht-inzicht-actie
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Herintroductie op locatie

Ondersteunen van de groei van
procesmanagement binnen uw organisatie

* Discussie over de rol van procesmanagement
* Ende bredere rol van Engage Process daarin
» Lessons learned van/met andere klanten

Met: management /meerdere afdelingen /vakmensen

Aan te vragen via uw Accountmanager
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Procesmanagement als fundament
voor in control komen en blijven

.

Gemeente Almere

e e LT David Hoog
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Inhoud

SR 1 Verbeteren aanpak optimaliseren
processen (VAOP)

2 Processen als control instrument:

' (hk2  Financiele processtromen (FPS)

! =i 3 Procesmanagement als ondersteuning bij
aanbestedingen
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Verbeteren aanpak
optimaliseren processen
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Achtergrond — project Verbeteren aanpak optimaliseren processen (VAOP)

Gemeente Almere

—

(A‘

E

Project gestart om te komen tot een procesaanpak die klantgedreven,
ketengericht werken en automatisering en digitalisering versterkt en
procesgericht werken professionaliseert;

Grote uitdagingen: snelle groei stad, maatschappelijke vraagstukken
worden complexer, de verwachtingen rondom dienstverlening veranderen,
krappe arbeidsmarkt, financiele uitdagingen;

Onderdeel voor de digitaliseringsstrategie voor de komende jaren;

Standaardiseren en optimaliseren van gemeentelijke processen, zodat
alle producten en diensten digitaal en optimaal aangeboden kunnen worden;

Organiseren van processen en dienstverlening end-to-end, over de grenzen
van domeinen en afdelingen heen;

Behoefte aan een meer uniforme en gestructureerde aanpak voor
procesopdrachten;

Daarbij is een sterkere koppeling met klantbeleving, een goede
aansluiting op architectuur en wet- en regelgeving en beter hergebruik
van bestaande procesbouwblokken essentieel.

5-11-2025
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Om de procesaanpak binnen de gemeente Almere tot een succes te maken, zijn de
volgende randvoorwaarden essentieel
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1. Investeren om te kunnen versnellen: Aanvankelijk lijkt de vernieuwde procesaanpak veel inspanning te vergen, vooral voor afdelingen waar nog weinig processen zijn vastgelegd en die voor het eerst volgens deze aanpak worden uitgewerkt. Zodra er echter een proceslandschapskaart is opgesteld en de bedrijfsprocessen – eventueel met behulp van procesbouwblokken – zijn uitgewerkt, kunnen toekomstige procesopdrachten aanzienlijk sneller worden uitgevoerd. Er kan dan namelijk worden voortgebouwd op het eerder geleverde werk. Met andere woorden: het vraagt in het begin om een investering, maar die betaalt zich op de lange termijn terug in tijdswinst en efficiëntie.
2. Herkenbaarheid en eigenaarschap binnen de afdeling: Het is van cruciaal belang dat processen – bestaande uit proceslandschapskaarten en de verschillende niveaus van de proceshiërarchie – in nauwe samenwerking met de afdelingen worden ontworpen en herkenbaar zijn voor deze afdelingen. Door de afdelingen actief te betrekken bij het ontwerpen van hun processen en deze herkenbaar te houden, wordt het draagvlak voor procesgericht werken en eigenaarschap vergroot. Daarnaast zorgt dit ervoor dat medewerkers zich kunnen identificeren met de processen en deze gemakkelijker kunnen implementeren.
3. Professionele advisering afdelingen rondom processen: Hoewel het belangrijk is dat processen herkenbaar en specifiek zijn voor de afdelingen, is het tegelijkertijd van belang dat team I&P als adviseur de afdelingen uitdaagt om: (1) Procesmatig te denken; (2) Te denken en werken met de proceshiërarchie; (3) Gebruik te maken van herbruikbare procesbouwblokken; (4) Processen vanuit klant/organisatieperspectief te ontwerpen in plaats van afdelingsperspectief. Op deze manier ontstaat er een evenwicht tussen herkenbaarheid enerzijds en beter overzicht, samenhang en hergebruik van processen anderzijds.
4. Stapsgewijze ontwikkeling proceslandschapskaarten: Bij het opstellen van de proceslandschapskaarten wordt bewust een groeimodel gehanteerd om stapsgewijze ontwikkeling van de gemeente Almere op het gebied van processen te ondersteunen:
De proceslandschapskaarten hoeven niet vanaf het begin volledig en perfect te zijn. Een eerste versie waarin slechts een deel van een afdeling is opgenomen is – afhankelijk van het doel en scope – goed genoeg . In de praktijk zullen de kaarten voortdurend worden aangevuld, herzien en aangepast op basis van nieuwe inzichten en veranderende omstandigheden.
Voor elke afdeling wordt een afzonderlijke proceslandschapskaart opgesteld. Zodra er voor alle afdelingen een eerste versie beschikbaar is, kan – indien daar behoefte voor is – een overkoepelende kaart op domeinniveau worden samengesteld.




Binnen de gemeente Almere zijn er twee soorten procesaanpakken voor procesopdrachten

Procesaanpak voor
1 reguliere
procesopdrachten

Procesaanpak voor
procesopdrachten
binnen het
portfolioproces

Voor team Informatie & Processen als regulier werk worden uitgevoerd voor de afdelingen,
waarbij andere disciplines (zoals informatiebeheer, privacy, etc.) input aanleveren. Aan
deze opdrachten kunnen verschillende vragen ten grondslag liggen.

Binnen het portfolioproces worden uitgevoerd ten behoeve van een veranderproject. Naast
het ontwerpen van processen worden hierbij ook andere activiteiten uitgevoerd die geen
onderdeel vormen van de procesaanpak maar wel een sterke relatie hebben met processen,
zoals privacy ((prée-)DPIA), security (BBN-toets), informatiebeheer (IGO), risk
(risicoanalyse), data/Bl, IT ontwikkeling enzovoort.
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Binnen het portfolioproces worden ook andere activiteiten uitgevoerd die geen onderdeel
zijn van de procesaanpak, maar daar wel mee samenhangen

Denk hierbij aan:

* Klantbeleving: klantreizen en
verbeteracties

« Compliance: Privacy ((pré-)DPIA),
security (BBN-toets), informatiebeheer
(IGO), risk (risicoanalyse)

* Ontwikkeling / inrichting ICT: Data/Bl,
IT ontwikkeling

Portfolioproces

Aanpassen website / intranet

(interne en externe communicatie)

Uitgewerkte
klantreizenincl.
requirements voor
communicatie en
implementatie op
afdeling

Implementeren nieuwe werkwijze
(inclcoaching, werkinstructies, ...)

Ontwerpen klantreis

f |

Bestaande processen en Uitgewerkte klantreizen
procesland- incl. requirements aan
schapskaarten proces en tool

Aanvullingen
vanuit nav
implementatie

|
Ontwerpen processen —

Eisen aan (Her)ontworpen Tussentijdse
proces processen aanpassingen

| | |

Ontwerpen compliance (3 B’s)

T

; T Aanpassingen
Eisen aan Tussentijdse rocesverFEoo ei nieuwe
systeem aanpassingen P . P

l werkwijze door tool

Ontwikkelen / inrichten ICT

~

/
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Kortom, procesopdrachten zijn net als de voorgaande activiteiten een onderdeel van het portfolioproces. 
Binnen het portfolioproces worden al deze aspecten wel goed op elkaar afgestemd. In de afbeelding rechts zijn de belangrijkste ‘handshakes’ tussen de verschillende disciplines schematisch weergegeven.

In de procesaanpak voor procesopdrachten binnen het portfolioproces is zo veel mogelijk rekening gehouden met de ‘handshakes’ maar deze zijn niet in detail uitgewerkt.


1 november CX adviseur


e business process managementlifecycle

Nieuwe procesopdracht Periodiek updaten bestaande processen

Portfolioproces of

5. Monitoren
Stop opdracht

bedrijfsprocessen

N

4. Implementeren
bedrijfsprocessen

portfolio-
proces*

<
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Uitvoeren verkenning reguliere procesopdracht:
Het vaststellen van de doelstellingen en ambitie voor de processen die binnen de scope van de reguliere procesopdracht vallen. Hierbij gaat het om de relevante organisatiedoelstellingen, evenals de procesdoelstelling en de ambitie (beoogd procesmanagementvolwassenheidniveau) van de proceseigenaar die allemaal op elkaar afgestemd moeten zijn.
Het opstellen van een duidelijke procesopdrachtomschrijving waarin onder andere wordt ingegaan op de aanleiding, behoefte (probleemstelling), doelstelling, scope, planning etc. van de reguliere procesopdracht.
Het verkennen van de context van de procesopdracht door:
Te inventariseren of er binnen Engage of op de afdeling al bestaande processen zijn vastgelegd.
Te inventariseren welke procesbouwblokken hergebruikt kunnen worden.
Het opstellen of herijken van de proceslandschapskaart van de afdeling en proceshiërarchie.
Het opstellen van een procescontextdiagram waarin ook wordt gekeken naar welke kaders en uitgangspunten relevant zijn vanuit:
Klantbeleving
En de belangrijke beheerdisciplines: compliance, risk, privacy, security en informatiebeheer.
Het inventariseren van de benodigde stakeholders voor de reguliere procesopdracht. 
Goedkeuring voor de reguliere procesopdracht.
OUTPUT: Een gedefinieerde reguliere procesopdracht of het stoppen van de opdracht.

Analyseren huidige bedrijfsprocessen
Het verder uitwerken van de huidige deelprocessen.
Het analyseren – kwantitatief en/of kwalitatief en eventueel met behulp van lean methodieken – van de huidige processen om knelpunten, verbeterpunten en kansen voor digitalisering en/of automatisering te identificeren. Knel- en verbeterpunten worden standaard binnen het reguliere werk opgepakt. Voor digitaliserings- en automatseringskansen geldt dat, afhankelijk van de omvang van het initiatief, de kans óf regulier wordt opgepakt óf via het portfolioproces. Dit wordt bepaald op basis van de bestaande beslisboom.
OUTPUT: Geanalyseerde huidige bedrijfsprocessen

(Her-)Ontwerpen gewenste bedrijfsproces(sen)
Het ontwerpen van de gewenste deelprocessen. Als het om stroomlijnen van processen gaat dan wordt dit gedaan op basis van de verbeterpunten, knelpunten en digitalisering en/of automatseringskansen. Als het om (her)ontwerp van de processen gaat wordt er vanaf scratch een nieuw ontwerp gemaakt.
OUTPUT: (Her-)ontworpen gewenste bedrijfsprocessen

Implementeren bedrijfsprocessen
Het uitvoeren van een gap-analyse tussen de huidige deelprocessen en de gewenste deelprocessen om de veranderopgave te bepalen.
Het opstellen en uitvoeren van het implementatieplan op basis van de gap analyse om de gewenste deelprocessen daadwerkelijk in te voeren. Voorbeelden van implementatieacties zijn: (1) Vastleggen van een nieuwe werkwijze, (2) trainen en opleiden van medewerkers, (3) opstellen van nieuwe templates en werkinstructies, (4) implementeren van verbeteringen, organisatiestructuur, nieuwe governance en/of rollen, etc.
Het evalueren van de het implementatietraject om de leren voor toekomstige implementatietrajecten.
OUTPUT: Geïmplementeerd bedrijfsprocessen

Monitoren bedrijfsprocessen
Het continu blijven monitoren van de procesprestatie en werking van het proces om de naleving van het proces te handhaven, bij te sturen en verbeteringen te identificeren in de vorm van kleine wijzigingen of grote wijzigingen (wat weer een nieuwe reguliere procesopdracht wordt.
Output: Gemonitord bedrijfsproces, Procesnaleving gehandhaafd en/of Geïdentificeerde wijzigingen.

Ontwerpen kleine proceswijzigingen
Het ontwerpen van kleine proceswijzigingen in het proces.
Output: Verwerkte kleine proceswijzigingen


Gestructureerde aanpak



Het deelproces ‘uitvoeren verkenning reguliere procesopdracht’

\ 1 / Portfolio-
‘managementproces
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Business Information .. Business analist Business analist Business analist Business analist Business analist Business analist Business analist  Adv. Procesmanagement  Business analist Proceseigenaar
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Een proceslandschapskaart geeft een overzicht van de ketens van bedrijfsprocessen en de afzonderlijke bedrijfsprocessen van een specifieke afdeling weer. Voor de afdeling Werk & Inkomen bevat de kaart bijvoorbeeld uitsluitend de ketens van bedrijfsprocessen en de afzonderlijke bedrijfsprocessen die van toepassing zijn op die afdeling. Daarbij kunnen ketens afdelingen en organisaties overstijgen, maar dit hoeft niet. 
Hieronder wordt de werkwijze beschreven die gevolgd kan worden om tot een proceslandschapskaart voor de afdeling te komen:

Identificeren klanten en producten & diensten: De eerste stap in het opstellen van een goede proceslandschapskaart is het identificeren van de klanten en producten & diensten binnen de betreffende afdeling. Bedrijfsprocessen zijn immers te relateren aan een interne of externe klant en gericht op het leveren van specifieke producten of diensten aan die klant.
Identificeren (ketens van) bedrijfsprocessen: Om de (ketens van) bedrijfsprocessen op een afdeling te identificeren is de volgende input zeer bruikbaar: bestaande procesbeschrijvingen binnen de organisatie, externe referentiemodellen (zoals de GEMMA, NVVB etc.) en de klanten en producten & diensten.
Opstellen proceslandschapskaart: Stel een proceslandschapskaart op basis van de geïdentificeerde (ketens van) bedrijfsprocessen. Geef de relatie tussen de bedrijfsprocessen weer – waar van toepassing – door ze in een logische volgorde te plaatsen (zie proceslandschapskaarten voor een voorbeeld).





1. Uitkeringen
LO / participatie wet = Levensonderhoud uitkering
IOAW = Wet inkomensvoorziening oudere en gedeeltelijk arbeidsongeschikte werkloze werknemers
BBZ = Bijstand voor zelfstandigen
IOAZ = Wet inkomensvoorziening oudere en gedeeltelijk arbeidsongeschikte gewezen zelfstandigen

2. Minimaregelingen
2a) Bijzondere bijstand
Uitkering bijzondere bijstand
Voorschot
Inkomenstoeslagen
Hulp bij hoge huur en krediet hypotheken
2b) Tegemoetkomingsregelingen
Ondersteuning rondkomen
Toeslagen (studie, kinderopvang etc.)
Hulp bij sport, spel, cultuur en school
Ondersteuning bij zorgkosten
Stadspas (nog in ontwikkeling)


Bedrijfsprocessen Werk & Inkomen (VAOP)
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Welke informatie rondom de processen moet worden vastgelegd?

Waar moeten we rekening mee

«  Doel van het proces & KPI's Principes processen en

houden?

+  (GEMMA) Definitie van dit proces *  Wet-enregelgeving procesowt\{verp &
* Klantreizen en productgroepen -beschrijvingen
« Beleid 1. ...
*  Ambities / strategie o
* Informatiebeheer, privacy, security, 3

en risicobeheer

Wat is de trigger voor het

proces? » Wat is de concrete output?

Proces - Wieis de klant?
Welke input is nodig?
Wie zijn de in- en externe Welke hulpmiddelen zijn er nodig om het
stakeholders van dit proces? proces uit kunnen voeren?
1. .. * Applicaties
2  Templates

. Formulieren

*  Werkinstructies
De nummering op deze pagina geeft aan in welke volgorde dit model moet worden .

gelezen en ingevuld
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Een procescontextdiagram biedt een gestructureerde manier om de context van een proces te schetsen en te identificeren met welke factoren er rekening gehouden dient te worden bij het ontwerpen en inrichten van het proces. Dit model dient voor elk proces opgesteld te worden voordat er begonnen wordt met het procesontwerp, om te bepalen wat relevant is voor het proces. Daarnaast kan het model ook worden gebruikt om te bepalen welke informatie op welk procesniveau moet worden vastgelegd . Daarbij is het belangrijk om alleen informatie vast te leggen dat noodzakelijk is.



Ingevulde procescontextdiagram voor het bedrijfsproces ‘Behandelen aanvraag structurele inkomensondersteuning’

Kaders:
Doel: Het op mensgerichte, rechtmatige en 1. Wet- en regelgeving: Participatiewet
zorgvuldige wijze verstrekken van structurelere
inkomensondersteuning aan Almeerse 2. Beleid: Beleidswijzer / beleidsregels
inwoners die niet in hun eigen
levensonderhoud kunnen voorzien. 3. Werkprocessen I-Navigator:
KPI’s: » Aanvraag levensonderhoud
* % rechtmatige verstrekkingen * Aanvraag IOAW
* % beschikkingen afgehandeld binnen de » Aanvraag IOAZ
wettelijke beslistermijn * Aanvraag bijzondere bijstand (voor structurele
ondersteuning)
4. Productgroep / klantreis: Van toepassing, maar
nog op te stellen
Trigger:
Output:
1. Aanvraag structurele Behandelen aanvraag +  Verstrekte structurele
inkomensondersteuning structurele inkomensondersteunin
(bijv. uitkeringen, 9

> inkomens-ondersteuning
structurele bijzondere

y Klant:
bijstand, ...) « Inwoner Aimere

Hulpmiddelen:
1. Applicaties:
In- en externe stakeholders van dit administratie + Suites Social Domein
proces: 7. Medewerker treasury . gjuma
1.  Inkomensconsulent 8. Medewerker Concern * Suwinet : .
2. Toetser administratie * Schulinck PKO giggdaen\!;'i:igu;r?cne.sgericht
3. Medewerker uitkeringen e werken binnen Almere voor de
4. Administratief medewerker * Webformulieren 9 rel te uit i
5. Medewerker DIV ¢ Inkomstenformulieren re e\{an € ullgangspunten
6. Medewerker financiéle * PKO templates voor dit proces

* Bewijsstukken-formulier



Uitgewerkte deelprocessen voor het bedrijfsproces ‘Behandelen aanvraag
structurele inkomensondersteuning’ — vervolg
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1. Aanvraag structurele 2. DP Registreren 3, Geregistreer@e 4, DP Toetsen aanvraag | 5. Ontvankelijke 6. DP Beoordelen 7. Beoordeelde 8. DP Besluiten 9, Verstuurde 10. DP Verwerken 11. Verstrekte
inkomensondersteuning  aanvraag structurele aanvraag structurele aanvraag aanvraag structurele aanvraag structurele beschikking financiéle administratie structurele
inkomenonsteuning inkomensondersteuning inkomensondersteuning inkomensondersteuning inkomensondersteuning

2. DP Toetsen aanvraag structurele inkomensondersteuning
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1. Geregistreerde 2. Controleren 3. Ontvankelijke
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.
Onjuist en onvoleldig
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gegevens tijdig
ontvangen?

=—@—

7. DP Besluiten 8. Stop
structurele
inkomensondersteuning



Uitgewerkte deelprocessen voor het bedrijfsproces ‘Behandelen aanvraag structurele
inkomensondersteuning’

® DR @R @ —

L. Aanvraag structur@e 2, DP Registreren 3. Geregistreerde 4. DP Toetsen aanvraag 5. Ontvankelijke 6. DP Beoordelen 7. Beoordeelde 8. DP Besluiten 9, Verstuurde
nkomensondersteunfig  aanvraag structurele aanvraag structurele aanvraag aanvraag structurele aanvraag structurele beschikking fi
inkomenonsteuning inkomensondersteuning inkomensondersteuning inkomensondersteuning

1. DP Registreren aanvraag structurele inkomensondersteuning
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1. Aanvraag structurele 2. Registreren 3. Opboeken 4. Geregistreerde
inkomensondersteuning aanvraag werkproces aanvraag
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Gefocust waren op deelprocessen vanwege inrichting in systemen en het werken met ketens bij de afdelingen leeft nog niet voldoende.
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Kwaliteitseisen rondom vastlegging procesmodel elementen

Kwaliteitseis procesmodel elementen

Procesdoelstelling
Proceseigenaar
Verantwoordelijke lijnmanager
Procesbeheerder

Happyflow proces

Type processtap / -model (incl. triggers en
start en stop elementen)

Relevante IGO’s gekoppeld
DPIA aanwezig

Relevante productgroep en klantreis
vastgelegd

Relevante klanten vastgelegd
Processtap Rol(len)

Team dat het proces uitvoert
Applicaties in het proces

*Als er geen deelprocessen zijn

Proceshiérarchie
Keten van Bedrijfs- Deel-
bedrijfspr proces proces

ocessen
X X X
X X
X
X X X
X X X
X X X
X
X X
X
X
X
X* X
X X

Volwassenheidsniveau procesmodel

Niveau 1

Gereed
voor
publicatie

VA

SRR

<M<

<<

Niveau 2

Minimale
beschrijvin
g (6w’s)

VA

SRR

<M<

<M<
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Vervolg aangepaste kwaliteitseisen rondom vastlegging procesmodel elementen

Proceshiérarchie Volwassenheidsniveau procesmodel
Kwaliteitseis procesmodel elementen Keten van Bedrijfs- Deel- Niveaul Niveau2 Niveau3 Niveau4 Niveau5
bedrijfs- LGS LGS Gereed Minimale Gereed Gereed Extra
processen voor beschrijv- voor audit voor functionali
publicatie ing (6w’s) doeleinden analyse teiten
trajecten
Omschrijving processtap / -model X X X ks ke ka ks
In- en uitvoer van de processtap X L A ke L
RASCI X v v v v
Algemene risico’s X X & e b
Operationele risico’s X A ke L
Beheersmaatregelen X X X v 4 v
Processtap 3 line of defense X & 4 ks
Gemiddelde frequentie X X A ke L
(Wettelijke) grondslagen X v v v
Artikelen (wettelijke) grondslagen XKk v L v
KPI's / PI's X X X v 4
Dashboards / rapportage's aanwezig X X X L v
Doorloop en bewerkingstijd X v v
Non-happyflow proces X X X L v
Werkinstructies (Gekoppeld) X v

**Alleen bij FPS
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Vraag

Welk aspect van procesmanagement draagt volgens
jou het meest bij aan het in control komen en blijven

JJJ<

binnen een organisatie?

Antwoordopties:

1.Het duidelijk vastleggen van processen.

2.Het regelmatig meten en monitoren van prestaties.

3.Het snel kunnen aanpassen van processen bij veranderingen.
4.Het betrekken van medewerkers bij procesverbetering.


Presenter Notes
Presentation Notes
Pollvraag:�"Welk aspect van procesmanagement draagt volgens jou het meest bij aan het in control komen en blijven binnen een organisatie?“�
Antwoordopties:
Het duidelijk vastleggen van processen: Helpt bij het creëren van transparantie en consistentie.
Het regelmatig meten en monitoren van prestaties: Zorgt ervoor dat afwijkingen vroegtijdig worden opgemerkt en bijgestuurd kunnen worden.
 Het snel kunnen aanpassen van processen bij veranderingen: Maakt de organisatie wendbaar in een dynamische omgeving.
 Het betrekken van medewerkers bij procesverbetering: Vergroot draagvlak en stimuleert continue verbetering.

Er is geen "juiste" antwoord, omdat de effectiviteit van procesmanagement afhangt van de specifieke situatie binnen een organisatie. Elk aspect uit de poll speelt een cruciale rol in het succesvol in control komen en blijven. Idealiter vormen deze elementen samen een geïntegreerde aanpak: Een succesvolle aanpak combineert deze aspecten, waarbij de prioriteit afhangt van de uitdagingen en doelen van de organisatie.��


Resultaten Gemeente Almere

Gemeente Almere

e
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Procesmanagement heeft Gemeente Almere geholpen door helderheid en structuur aan te brengen in werkprocessen. Dit draagt bij aan een betere rechtmatigheidsverantwoording en zorgt ervoor dat de gemeente 'in control' blijft, vooral met de komst van de Omgevingswet en de WOO. Bovendien speelt het een cruciale rol bij de implementatie van robotics en automatisering.
Aanvulling Door de processen te beschrijven en in te richten hebben management, proceseigenaren en medewerkers beter inzicht in taken en verantwoordelijkheden. De processen vormen de basis voor procesinrichting en zijn de kapstok voor het opzetten van informatievoorziening (KPI’s, dashboards), sturing en verantwoording en klanttevredenheidsmetingen. Door procesmanagement te organiseren in een jaarlijkse PDCA-cyclus waarborgen we dat processen periodiek worden doorgelicht en zo nodig geactualiseerd zodat het proceshandboek up-to-date blijft.
 



Tips van Gemeente Almere — procesmanagement zichtbaarheid
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Resultaat:
Helderheid, eigenaarschap en continue verbetering — de
sleutel om echt in control te blijven van je processen.
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Procesmaa�1. Vorm een kernteam
Stel een multidisciplinair team samen met proceseigenaren, uitvoerders en ondersteunende rollen.
Zorg voor duidelijk eigenaarschap per proces.
� 2. Betrek medewerkers vanaf het begin
Organiseer procesworkshops waarin medewerkers knelpunten en verbeterkansen bespreken.
Creëer draagvlak en benut praktijkervaring.
� 3. Spreek dezelfde taal
Gebruik eenduidige definities (proces, activiteit, output, KPI).
Investeer in basiskennis van procesmanagement voor alle betrokkenen.
� 4. Processenhandboek
Documenteer processen inclusief doelen, KPI’s en verantwoordelijkheden.
Zorg voor zichtbaarheid en actualiteit via een digitaal handboek.
Laat de toegevoegde waarde zien: hoe draagt elk proces bij aan organisatiedoelen?
� 5. Monitor en verbeter continu
Volg prestaties via proces-KPI’s, dashboards en audits.
Gebruik PDCA-cyclus (Plan–Do–Check–Act).
Evalueer regelmatig of processen nog aansluiten bij de organisatiebehoefte.
�6. Zorg voor governance en sturing
Richt een procesboard of overlegstructuur in.
Maak duidelijke afspraken over wijzigingsbeheer en goedkeuring.

7. Opzetten procesnetwerk: elkaar weten te vinden, sparren over bepaalde zaken die spelen/ ideeën uitwisselen etc. Procesmanagement laten leven binnen de organisatie – zichtbaarheid vergroten. 
�
resultaat:
Helderheid, eigenaarschap en continue verbetering – de sleutel om echt in control te blijven van je processen.
�


FINANCIELE PROCESSTROMEN (FPS)




Meest risicovolle processen

e Ontstaan vanuit wens voormalige accountant
e Van Excelsheets naar flows

e Jaarlijkse actualisatie

o Basis voor lijncontroles door interne auditors

e Lijncontroleresultaten & flows input voor interimcontrole

Gemeente Almere

- . . .y = .
- e Basis voor controleplannen van interne audit jaarrekening

e Reactiemogelijkheid voor proceseigenaren

o Vaststelling middels de goedkeuringsmodule
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Financiële processtromen, zijn de meest risicovolle processen. 1e, 2e en 3e lijns controles
Voorbeeld Gemeente Almere: Audit Accountancy jaarrekening i.v.m. rechtmatigheidsverantwoording en om ‘in control’ te zijn. Februari signaal voor analyse. Nieuwe wetgeving etc. Reactie / feedback module. Laten zien Om de tafel met alle betrokkenen. Rapportages uitdraaien in word alle controle punten onder elkaar. 

Lijncontroles starten (1e, 2e, 3e lijns). Risicobeheersmaatregelen en wettelijke grondslagen meegenomen in het werkproces. Als het niet loopt memo aan het management, wat mist er? Komen weinig vragen terug van accountants.

Uit de audits volgt feedback om processen aan te passen en te verbeteren. 


.

© Eigenschappen

* Opmerkingen

Te onderkennen risico's:

. Mdm}. -De biteuren
* Mdw. Grootboek

Instructie video's

Invoer Als gevolg van het handmatig verwerken van de
Exploitatie begroting —. Jegevens in de systemen bestaat de kans dat
B parkeeropbrengsten niet juist en/of volledig
Management rapportage : worden verwerkt in de financiéle administratie met
Financiéle verplichting als gevolg dat de administratief ontvangen
parkeeropbrengsten niet overeenkomen met de
Uitvoer werkelijkheid waardoor de administratie onbetrouwbaar o
& teuren, M 7. Financieel adw.
Journaalpost 5.
> - &
Pro-forma factuur - ;T  —
mn . n van de Controleren en analyse
Applicatie BEhEEfSI“-EI-EItI‘EgEl. » financiéle rapportage uitvoerder
stratie
b EmterpriseOne * Uitvoeren van een controle op de aansluiting van
de R/C verhouding tussen de externe partner en
Gem. frequentie van uitvoering

de gemeente;

» De volledigheid van de inkomsten wordt per
categorie getoetst onder begeleiding van de door
F1 ontvangen accountsverklaring;

« Uitvoeren van een toets op de juistheid van de

inkomsten onder begeleiding van de door de

externe partner ontvangen accountsverklaring.

ndeliiks

5-11-2025
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$2)\daard beredenering
Aspect vs score
Politieke en publicitaire gevoeligheid

Score 1

Het bedrijfsproces brengt dusdanige
politieke en publicitaire
gevoeligheid met zich mee,
wanneer het risico zich voor doet
heeft dit waarschijnlijk
consequenties voor de betrokken
teammanager.

Score 2

Wanneer het risico zich voor doet heeft
dit waarschijnlijk consequenties voor de
betrokken Afdelingsmanager.

Score 3

Wanneer het risico zich voor doet
heeft dit waarschijnlijk
consequenties voor het
betrokken directielid of de
betrokken directieleden.

Score 4

Wanneer het risico zich voor
doet heeft dit waarschijnlijk
consequenties voor de
betrokken wethouder.

Score 5

Wanneer het risico zich voor doet heeft dit
waarschijnlijk consequenties voor het college
van B&W/ de gemeenteraad

Minimaal of verwaarloosbaar

Financieel belang

Het financiéle belang is kleiner dan de

Circa 8-10 miljoen (Rond de

10 - 100 miljoen (Boven de

Bij het optreden van dit risico is het financieel

Diversiteit

financieel belang (circa 0 - 1 tolerantiegrens van onrechtmatigheden [tolerantiegrens van tolerantiegrens van belang > 100 miljoen
miljoen) bij de jaarrekening controle maar niet  |onrechtmatigheden bij de onrechtmatigheden bij de
minimaal of verwaarloosbaar (circa 1 - |jaarrekening controle) jaarrekening controle)
7.5 miljoen).
De uitvoering van het bedrijfsproces|De uitvoering van het bedrijfsproces  |De uitvoering van het De uitvoering van het De uitvoering van het bedrijfsproces vindt
vindt plaats binnen 1 team. vindt plaats binnen 1 afdeling. bedrijfsproces vindt plaats bedrijfsproces vindt Gemeente |plaats met externe partners.
binnen 1 domein. breed plaats.

Ontwikkel- en Implementatiefase Het bedrijfsproces is 100% in
control, en er kan efficiént en

effectief worden bijgestuurd.

Verbetering in uitvoering.

Procesheheersing verdient
aandacht.

Procesheheersing is minimaal.

Het betreft een nieuw bedrijfsproces waarbij
de grondslagen, procesdoestellingen,
procesrisico’s bijbehorende
beheersmaatregelen nog dienen te worden
uitgekristalliseerd.

Interne signalen Geen signalen.

1 signaal vanuit diverse rapporten
(bijvoorbeeld IC-

verslag, Managementletter,
Projectportfolio management).

2 signalen vanuit diverse
rapporten (bijvoorbeeld IC-
verslag, Managementletter,
Projectportfolio management).

3 signalen vanuit diverse
rapporten (bijvoorbeeld IC-
verslag, Managementletter,
Projectportfolio management).

4 of meer signalen vanuit diverse rapporten
(bijvoorbeeld IC-verslag, Managementletter,
Projectportfolio management).
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Bedrijfsproces risico inschatting (BPRA)

Binnen de gemeente Almere is er een procesarchitectuur ontwikkeld op basis van de GEMeentelijke Model Architectuur (GEMMA). Binnen deze Almeerse procesarchitectuur zijn 56 bedrijfsprocessen gedefinieerd in het totale proceslandschap. De bedrijfsproces risico inschatting wordt gebruikt om in te schatten in hoeverre een (bedrijfs)proces behoort bij de meest risicovolle processen van de gemeente.  

De volgende aspecten worden in deze risico inschatting meegenomen:  
- Politieke en publicitaire gevoeligheid: Kans op imagoschade van de Gemeente Almere: van bestuurlijke vragen tot een nieuwe gemeenteraadsverkiezing   
- Financieel belang: Omvang van de geldstromen en score accountantscontrole  
- Diversiteit en complexiteit: Mate waarin meerdere afdelingen en domeinen bij het risico-object zijn betrokken? De complexiteit van het gerelateerde (juridische) normenkader?   
- Ontwikkel- en Implementatiefase: De effectiviteit van risicobeheersing wordt o.a. bepaald door de mogelijkheid voor bijsturing. Dat staat in regelrechte relatie tot de meer of minder gevorderde ontwikkel- en implementatiefase van het risico-object.  
- Interne signalen: Signalen uit de interne informatievoorziening, zoals BVR, audit rapportages en accountantscontrole. Dit geeft een indicatie in hoeverre in het verleden de uitvoering (operationeel of financieel) wel of niet goed verlopen  
�Per aspect wordt er gescoord op een schaal van 1 tot 5.

FREQUENTIE MATRIX  
Op basis van de totaalscore van de risico inschatting van een bedrijfsproces wordt er een actualisatie frequentie aan het bedrijfsproces toegewezen.  
Risico inschatting score  = Actualisatie Frequentie  
5-10 (Verwaarloosbaar of minimaal risico)  = 4-Jaarlijks  
11-15 (laag risico)  = 2-jaarlijks  
16-20 (Gemiddeld risico)  = Jaarlijks  
21-25 (Hoog risico)  = Halfjaarlijks  




BPRA methodiek

		Standaard beredenering

		 Aspect vs score  		Score 1  		Score 2  		Score 3  		Score 4  		Score 5  

		Politieke en publicitaire gevoeligheid  		Het bedrijfsproces brengt dusdanige politieke en publicitaire gevoeligheid met zich mee, wanneer het risico zich voor doet heeft dit waarschijnlijk consequenties voor de betrokken teammanager.  		Wanneer het risico zich voor doet heeft dit waarschijnlijk consequenties voor de betrokken Afdelingsmanager.  		Wanneer het risico zich voor doet heeft dit waarschijnlijk consequenties voor het betrokken directielid of de betrokken directieleden.  		Wanneer het risico zich voor doet heeft dit waarschijnlijk consequenties voor de betrokken wethouder.  		Wanneer het risico zich voor doet heeft dit waarschijnlijk consequenties voor het college van B&W/ de gemeenteraad  

		Financieel belang  		Minimaal of verwaarloosbaar financieel belang (circa 0 - 1 miljoen)  		Het financiële belang is kleiner dan de tolerantiegrens van onrechtmatigheden bij de jaarrekening controle maar niet minimaal of verwaarloosbaar (circa 1 – 7.5 miljoen).  		Circa 8-10 miljoen (Rond de tolerantiegrens van onrechtmatigheden bij de jaarrekening controle)  		10 - 100 miljoen (Boven de tolerantiegrens van onrechtmatigheden bij de jaarrekening controle)  		Bij het optreden van dit risico is het financieel belang > 100 miljoen  

		Diversiteit  		De uitvoering van het bedrijfsproces vindt plaats binnen 1 team. 		De uitvoering van het bedrijfsproces vindt plaats binnen 1 afdeling.  		De uitvoering van het bedrijfsproces vindt plaats binnen 1 domein.  		De uitvoering van het bedrijfsproces vindt Gemeente breed plaats.  		De uitvoering van het bedrijfsproces vindt plaats met externe partners. 

		Ontwikkel- en Implementatiefase  		Het bedrijfsproces is 100% in control, en er kan efficiënt en effectief worden bijgestuurd.   		Verbetering in uitvoering.  		Procesbeheersing verdient aandacht.  		Procesbeheersing is minimaal. 		Het betreft een nieuw bedrijfsproces waarbij de grondslagen, procesdoestellingen, procesrisico’s bijbehorende beheersmaatregelen nog dienen te worden uitgekristalliseerd.    

		Interne signalen  		Geen signalen.  		1 signaal vanuit diverse rapporten (bijvoorbeeld IC-verslag, Managementletter, Projectportfolio management).  		2 signalen vanuit diverse rapporten (bijvoorbeeld IC-verslag, Managementletter, Projectportfolio management).  		3 signalen vanuit diverse rapporten (bijvoorbeeld IC-verslag, Managementletter, Projectportfolio management).  		4 of meer signalen vanuit diverse rapporten (bijvoorbeeld IC-verslag, Managementletter, Projectportfolio management).  






Stelling

“In control blijven vraagt om continu procesinzicht,
niet om een jaarlijkse risico-inventarisatie.”

A. Eens
B. Oneens
C. Alleen bij grote organisaties

Gemeente Almere

5-11-2025


Presenter Notes
Presentation Notes
In control zijn is een doorlopend proces, geen momentopname. Door processen continu te volgen en te verbeteren, wordt risicobeheersing een levend onderdeel van de bedrijfsvoering.


AANBESTEDINGEN
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Deze sheets zijn optioneel als er voldoende tijd is.


Portfolioproces met twee routes

1. Met aanbestedingen: Binnen de gemeente Almere worden applicaties ingekocht in plaats van zelf ontwikkeld. Bij
dergelijke trajecten wordt het portfolioproces doorlopen vanaf de intake tot en met de definitiefase. Daarna vindt een
uitstap plaats naar het inkoopproces, waarin de aanbesteding wordt voorbereid en uitgevoerd. Na de gunning wordt
het portfolioproces hervat met de concretisering en implementatie. Dit valt onder de uitvoeringsfase.

2. Zonder aanbesteding: Sommige veranderprojecten vereisen geen aanbesteding, bijvoorbeeld wanneer een
bestaande applicatie moet worden aangepast of wanneer er een koppeling gebouwd moet worden. In deze gevallen

wordt het portfolioproces in een keer doorlopen, van intake tot en met uitvoering.

—L - -

a2 Analyﬁeren 5.3 {Her]onl‘wer]:lan &. [Her)gntwerpen
functiﬂnﬂla hUIdigs fUnCtiﬂnele gﬁwenﬁtﬂ inrichting gewenSte
portfolioproces met aanbesteding Processen bedrijfsprocessen bedrijfsprocessen
. N Voorbereiding Uitvoering N .
Intake Verkenning Definitie aanbesteding aanbesteding Concretisering Implementatie
Intake Verkenning Definitie Uitvoering
portfolioproces zonder aanbesteding - p—
— - ‘ A - ‘ A
5. Analyseren 7. (Herjontwerpen 8. (Herlontwerpen
functionele huidige functionele gewenste inrichting gewenste
processen bedrijfsprocessen bedrijfsprocessen

5-11-2025 35
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SOLL situaties voor requirements

e Aanbesteding vraagt om het nadenken over gewenste
situatie

e Requirements nodig (m.n. functioneel) voor Programma van
Eisen

e |IST situatie eerst in kaart brengen

e 0-meting is uitgangspunt om in kaart te brengen wat
gewenste processen zijn

e Multidisciplinair team om SOLL processen op te tekenen

e Basis voor de gestructureerde opbouw van een set aan
requirements
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Deze sheets zijn optioneel als er voldoende tijd is.



Actief vanaf 1e
werkdag

Route mobiliteitskaart !
L >

Optioneel digitale
kaart

Optioneel ophalen
kaart 1e werkdag
bij FZ

.

9. Aanmaken
mobiliteitskaart
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10. Versturen
mobiliteitskaart per
post voor 1e werkdag
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Deze sheets zijn optioneel als er voldoende tijd is.



graag een aparte
groep voor studiereis

. Factuur
. Bijlage

|

\’
Mdw. DIV

Woon-werkverkeer
Dienstreizen

|

v

Mdw. Crediteuren

Mdw. Crediteuren

>

O

\ Fysieke factuur (O
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2. Dg&allseren factuur

Kostenplaats per team

3. Ontvangen van
factuur

!

Personeelsnummer of
naam medewerker

uitgesplitst op woon-
werk en dienstreis

4, Automatische
validatie factuur

@

5. Invullen
ontbrekende gegevens

!

Factuur gekoppeld

aan kostenplaats en
hoofdrekening per
team
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. Factuur
. Bijlage
Voorwaarde: Per '
kalendermaand t.b.v.
matchen/controle met
Mdw. DIV

periodieke rapportage

\ Fysieke factuur (O

Voorwaarde: Per
kalendermaand t.b.v.
matchen/controle met

odiel

Woon-werkverkeer

Dienstreizen
|

Mdw. Crediteuren

Factuur gekoppeld Controle door

. aan kostenplaats . daartoe
en hoofdrekening aangewezen
per team persoon

| |

Mdw. Crediteuren Afdelingsmanager HRM

oW
R
2. Digitaliseren factuur

> >

. .
axr—xrr, STr—xrrr,

3. Ontvangen van 4. Automatische
verzamelfactuur validatie factuur

)

Personeelsnummer

Kostenplaats per team

Eventueel uitgesplitst
op hoofdrekening per
kostensoort

©

17. E-factuur (OV)

> H—m—

7. Controleren
verzamelfactuur

6. Automatisch
versturen (FIO) naar
proceseigenaar/budgeth

5. Invullen
ontbrekende gegevens

Y

Factuur gekoppeld

. aan kostenplaats en
hoofdrekening per
team
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@ ““““““““““ G v g e
kalendermaand
|

Mdw. Crediteuren Mdw. Crediteuren Afdelingsmanager HRM Mdw. Crediteuren Mdw. Treasury
> A > = > A >l —
. Ontvangen E-factyar 2. Registreren en 3. Wachten op 4, controleren en 5. Accorderen factuur 6. Betaalbaar stellen 7. Betalen factuur
(uXerlijk de 15e ovef de valideren E-factuur in specificatie vanuit MSP  matchen factuur met door afdelingsmanager factuur en verantwoorden
fgelo Financieel systeem voor matching E- specificatie HRM (proceseigenaar) kosten op een
kalendermaand) fagiiur balansrekening
(tussenrekening)
Woon-werkverkeer \
Dienstreizen Kosten op
Personeelsnummer balansrekening
Periode
[&) Bedrag excl. en incl. btw
|
Adv. F&C
14. Ontvangen specificatie 15. Controleren 16. Ga naar 3

vanuit MSP (uiterlijk de specificatie
15e over de afgelopen
kalendermaand)

5-11-2025


Presenter Notes
Presentation Notes
David
Deze sheets zijn optioneel als er voldoende tijd is.



Informatievoorziening bij aanbestedingen

e Tijdens aanbesteding
e Administratieprotocol

e Overzicht van processen als informatiebron voor
inschrijvers

Gemeente Almere

e Goed voorbeeld: Jeugd & WMO

e |-standaarden meegenomen
e Ook voor informatiebijeenkomsten handig

e Hou het overzichtelijk en op hoog over niveau

5-11-2025
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