[image: image1.jpg]nnnnnnnnnnnn



SIKB Handleiding visitor,  versie 1.0, februari 2007 


Handleiding visitor

Voorbereiding

1. Stel het onderwerp van de visitatie vast.
2. Maak een afspraak met de visitee.
3. Verzamel procedures en andere relevante documentatie.
4. Verzamel de gegevens over de voorafgaande visitaties.
5. Analyseer het proces.
6. Stel vast welke aspecten tijdens de visitatie moeten worden beoordeeld.
7. Maak een kernpuntenlijst met gesloten vragen.
Aandachtspunten:

· Let op het doel van de visitatie (criteria). Wat ga je onderzoeken? Stem je kernpunten hier op af.

· Zorg dat alle informatie op tijd beschikbaar is.

· Wees specifiek in de benodigde vraagstelling

· Maak de lijst niet te lang

Gesprek

8. Leid het gesprek goed in en maak het doel van de visitatie (criteria) duidelijk, licht de kernpunten toe.
9. Geef aan dat je op zoek bent naar overeenstemming over verbeteringen in systemen en niet de persoon beoordeelt.
10. Voer het gesprek met de visitee, stel open vragen.
Aandachtspunten:

· Stel geen gesloten vragen aan de visitee

· Vertaal gesloten vragen naar open vragen (wie doet wat, waar, wanneer, hoe en hoe is de aantoonbaarheid)

· Visitee wordt daarmee in gelegenheid gesteld te vertellen over zijn of haar werkzaamheden

· Vertaal de antwoorden van de visitee naar antwoorden op de gesloten vragen en noteer deze in de kolom ja/ nee/ nvt van de kernpuntenlijst

· Noteer de onderbouwing van de antwoorden in de kolom commentaar van de kernpuntenlijst, deze kolom bevat het objectieve bewijs zoals geverifieerde documenten en antwoorden van de visitee

11. Vraag regelmatig naar (meerdere) voorbeelden (objectief bewijs, verdiept en verlevendigt de visitatie).
12. Houd het initiatief en hou de structuur van het gesprek vast, gebruik hiervoor de kernpuntenlijst.
13. 10.
Vermijdt discussie over het nut en de inhoud van de procedure.
14. Koppel de antwoorden terug om vast te stellen of de juiste conclusie wordt getrokken.
15. Geef een opsomming van de bevindingen van de visitatie.
16. Checken en cross-checken (visitor zoekt naar objectief bewijs).
Aandachtspunten:

· Stel dezelfde vragen aan meerdere personen

· Vergelijk antwoorden met waarnemingen

· Vergelijk antwoorden met documentatie

· Vergelijk antwoorden met registraties

· Vergelijk resultaten van opeenvolgende (deel-) processen

Verslaglegging en terugkoppeling

17. Stel het verslag op.


Aandachtspunten:

· Noem het doel van de visitatie in het verslag

· Bouw het verslag op vanuit kernpunten

· Geef een eindconclusie

· Geef aan welke afwijkingen zijn vastgesteld;

· Noem altijd de voorbeelden en objectief bewijs; 

· Onderbouw conclusies (objectief bewijs of meerdere dezelfde antwoorden op een vraag)

· Neem voorstellen over verbetermaatregelen op in het verslag;

18. Leg het verslag voor aan de visitee ter parafering voor gezien. Laat de visitee weten wat je met de opmerkingen hebt gedaan.

19. Nagestuurde documenten en commentaar niet in het verslag verwerken maar opnemen in het dossier als ‘nagezonden opmerkingen”
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