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Studiewijzer

Een risico is het gevaar voor schade of verlies door een bepaalde 
onzekere gebeurtenis. Bedrijven lopen kleine en grote risico’s. Sommige 
risico’s zijn zo groot dat ze het voortbestaan van het bedrijf bedreigen. 
De recente kredietcrisis is bijvoorbeeld veroorzaakt doordat banken 
onvoldoende risicobewust handelden. Een ziekenhuis loopt het risico 
dat patiënten overlijden, als er onhygiënische toestanden voorkomen en 
een winkel loopt het risico van diefstal.
Zo maak je een risicoanalyse is geen theorieboek, maar het biedt een 
praktisch, gedegen en samenhangend stappenplan om te komen tot 
een rapport Risicoanalyse. Per stap wordt eerst een korte inleiding 
gegeven en vervolgens ga je via ‘activiteiten’ aan het werk. Vaak moet je 
ter verdieping aanvullende literatuur raadplegen.

Het maken van een risicoanalyse kun je oefenen aan de hand van een 
fi ctieve case, maar zinvoller of leuker is het om een werkelijke situatie te 
nemen, bijvoorbeeld de organisatie van je stage, een praktijkopdracht, 
een afstudeeronderzoek of een werksituatie.
Er zijn twee soorten opdrachten in dit boek opgenomen: activiteiten en 
extra opdrachten.
–  Activiteiten worden uitgevoerd om te komen tot de risicoanalyse. 

Activiteiten zijn genummerd, maar de nummers geven niet de exacte 
volgorde aan waarin je ze uitvoert. Vaak ben je aan meerdere 
activiteiten tegelijk bezig, omdat ze elkaar beïnvloeden. Soms moet je 
later op een activiteit terugkomen en af en toe kun je in overleg met 
je opdrachtgever een activiteit overslaan.

–  Extra opdrachten vind je aan het eind van elke stap. Ze zijn niet 
noodzakelijk voor het maken van je risicoanalyse, maar geven extra 
inzicht. Meestal moet je hiervoor extra onderzoek doen.

Op de website www.zomaakjeeenrisicoanalyse.noordhoff.nl vind je 
ter ondersteuning modellen, checklists, hyperlinks en een MS 
Wordmodel om het plan in te schrijven. Ook voor de docent is op de 
website aanvullend materiaal beschikbaar.

We willen de volgende personen bedanken voor hun commentaar: 
risicoconsultant Karel de Bakker, docent Eenje Ploegman van de 
Noordelijke Hogeschool Leeuwarden, Jos Zoer en Derek Struik van 
Stenden hogeschool en Jonas Rubrech van Consuming Knowledge. 
Verder Carina, Floor en Nynke Gerritsma voor de mentale ondersteuning.
Voor de leesbaarheid van dit boek is ‘hij’ geschreven waar ook ‘zij’ had 
kunnen staan. 

Januari 2009
Marco Gerritsma, Groningen
Roel Grit, Emmen

cC

9217 Zo maak je een risicoanalyse.indd   3 5-6-09   10:00

http://www.zomaakjeeenrisicoanalyse.noordhoff.nl


9217 Zo maak je een risicoanalyse.indd   4 5-6-09   10:00



© Noordhoff Uitgevers bv

Inhoud 

Boek Zo maak je een risicoanalyse

Stap 1 Bereid je voor 18
Stap 2 Bepaal het risicobeleid 28
Stap 3 Inventariseer de risico’s 38
Stap 4 Analyseer de risico’s 52
Stap 5 Formuleer maatregelen 64
Stap 6 Schrijf het rapport Risicoanalyse 78
Stap 7 Voer het rapport Risicoanalyse uit 84

Over de auteurs 89
Literatuur 90
Register 91

 

Website www.zomaakjeeenrisicoanalyse.noordhoff.nl

Algemeen –  Literatuur en links
  –  Planningsformulier (MS Excel)
Stap 1 – Checklist intakegesprek 
  –  Voorbeeld voorcalculatie 
  –  Checklist offerte
  –  Voorbeeld weekverslag
  –  Urenregistratieformulier (MS Excel)
  –  Planningsformulier (MS Excel)
  –  Minicursus MS Project
Stap 5 – Voorbeeld van een risicoanalyse
  –  Voorbeeld contractuitbesteding 
  –  Voorbeeld Service level agreement 
  –  Voorbeeld risicoanalyse bij uitbesteding 
  –  Checklist verzekeringen 
  –  Voorbeeld Risicoregister (MS Excel)
Stap 6 – MS Word Model Rapport Risicoanalyse
  –  Checklist Rapport Risicoanalyse
  –  Checklist Presentatie

Docenten
–  Docentenhandleiding
–  PowerPoint-introductiecollege
– Voorbeeld studiewijzer

9217 Zo maak je een risicoanalyse.indd   5 5-6-09   10:00

http://www.zomaakjeeenrisicoanalyse.noordhoff.nl


© Noordhoff Uitgevers bv

6

De zeven stappen van …

Bepaal het risicobeleid

Bereid je voor

Analyseer de risico’s

Formuleer maatregelen

Schrijf het rapport Risicoanalyse

Voer het rapport Risicoanalyse uit   

Inventariseer de risico’s

4

5

6

7

2

3

1

4

5

6

7

2
Bepaal het risicobeleid

Bereid je voor

Analyseer de risico’s

Formuleer maatregelen

Schrijf het rapport Risicoanalyse

Voer het rapport Risicoanalyse uit   

Inventariseer de risico’s
3

1

9217 Zo maak je een risicoanalyse.indd   6 5-6-09   10:00



© Noordhoff Uitgevers bv

7

het maken van een risicoanalyse

Stap 1: Bereid je voor
In deze stap voer je een intakegesprek met de opdrachtgever, maak je 
een planning, stel je een team samen en organiseer je eventueel een 
start-up vergadering.

Stap 2: Bepaal het risicobeleid
Je brengt visie, missie en organisatiedoelen in kaart. Samen met je 
opdrachtgever formuleer je het risicobeleid of beschrijf je het al bestaan-
de risicobeleid. Dit beleid vormt de leidraad voor het omgaan met 
risico’s. Hierin staat bijvoorbeeld hoe groot de bereidheid is om risico’s 
te aanvaarden.

Stap 3: Inventariseer de risico’s
Je inventariseert alle relevante risico’s van de organisatie en je gaat na 
welke maatregelen genomen zijn.

Stap 4: Analyseer de risico’s
In deze stap bepaal je van relevante risico’s de kans dat ze optreden en 
de maximale omvang van de schade als ze optreden. Daarmee wordt 
duidelijk welke de grootste risico’s zijn. Hieraan zal de organisatie 
voorrang geven bij het bedenken van maatregelen in stap 5. De stap 
wordt afgesloten met een rapportage van de analyse.

Stap 5: Formuleer maatregelen
Er wordt bepaald welke risicomaatregelen worden genomen. De 
prioriteit en de kosten en opbrengsten van deze maatregelen worden 
bepaald. Voor de uitvoering van de maatregelen maak je een planning.

Stap 6: Schrijf het rapport Risicoanalyse
Je verwerkt de uitkomsten van de vorige stappen tot een samenhangend 
rapport. Je biedt het rapport aan de opdrachtgever en andere 
betrokkenen aan in de vorm van een presentatie.

Stap 7: Voer het rapport Risicoanalyse uit
In deze laatste stap worden de maatregelen uit stap 5 uitgevoerd, 
bewaakt en na afl oop geëvalueerd. Als het plan na enige tijd verouderd 
is, ga je terug naar stap 1 om een nieuw plan te schrijven.

De gestippelde lijnen geven aan dat er een tussenraportage wordt
opgeleverd.

© Noordhoff Uitgevers bv
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fig 1 Aandachtsgebieden Risico’s - De 4 P’s

(Met dank aan risicoconsultant Karel de Bakker)
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Zo maak je een risicoanalyse!
Een risico is het gevaar voor schade of verlies door een bepaalde 
onzekere gebeurtenis. Bedrijven lopen kleine en grote risico’s. Sommige 
risico’s zijn zo groot dat ze het voortbestaan van het bedrijf bedreigen. 
Als hulpmiddel om risico’s binnen een organisatie te verkleinen is in dit 
boek een stappenplan beschreven voor het uitvoeren van een 
risicoanalyse. Een risicoanalyse kun je op verschillende zaken toepassen.

Aandachtsgebieden risicoanalyse
In de risicoanalyse kun je vier aandachtsgebieden onderscheiden met 
behulp van het  4 P-model uit fi guur 1.
–   Processen. Dit kunnen risico’s van afzonderlijke bedrijfsprocessen zijn, 

maar ook van een combinatie van bedrijfsprocessen. Voorbeelden van 
processen zijn: het productieproces, het fi nanciële proces, het 
personeelsproces en het inkoop- en verkoopproces.

–   Producten. Hierbij gaat het om risico’s met betrekking tot een product 
(of dienst) dat door de organisatie aan de klant wordt geleverd. Bij de 
ontwikkeling en introductie van een nieuw product of dienst wordt 
vooraf een risicoanalyse gemaakt.

–   Positie. Het begrip positie heeft betrekking op het risico dat de 
marktpositie of het imago van de organisatie wordt aangetast.

–   Projecten. Een project is een tijdelijk werkverband van een aantal mensen 
– meestal uit verschillende vakgebieden – om binnen een vastgestelde 
tijd een vooraf vastgesteld doel te bereiken met een vastgesteld budget. 
Voorbeelden van projecten zijn: aanleg van een computernetwerk, 
verhuizing van een bedrijf of het organiseren van een beurs. Risico’s die 
projecten bedreigen liggen op het gebied van tijd- en budget-
overschrijving en het opleveren van een onjuist projectresultaat.

DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE
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  Tot deze ‘P’ kun je ook een ‘ programma’ rekenen. Een programma is 
in dit verband een verzameling van samenhangende projecten. 
Voorbeelden zijn een programma voor de ontwikkeling van een 
uitgebreid softwarepakket met verschillende deelprojecten of een 
programma van een gemeente voor stadsvernieuwing met 
verschillende bouwprojecten.

Voordat je een risicoanalyse gaat uitvoeren, moet je eerst bepalen voor 
welke onderwerpen je dat gaat doen.

Voorbeelden van risico’s
Bedrijven kunnen diverse risico’s lopen. Een paar voorbeelden laten dat 
zien. De voorbeelden zijn gegroepeerd rond de indeling van het 
4 P-model.

Procesrisico’s

–  Een bank lijdt meer dan een miljard euro schade, doordat een 
medewerker speculeert op de beurs. Gebrek aan toezicht en controle 
binnen de bank zijn de hoofdoorzaken dat het zo ver heeft kunnen 
komen. De bankmedewerker is – en dit is zeer ongebruikelijk – zelf 
verantwoordelijk voor de administratieve afhandeling van zijn 
transacties.

–  Een winkel gaat failliet, omdat jaarlijks voor meer dan 50.000 euro 
wordt gestolen.

Productrisico’s

–  Er gaat iets fout tijdens de productie van babyvoeding. De fabrikant 
moet een complete partij babyvoeding terugroepen, omdat er 
mogelijk stukjes glas inzitten.

Positierisico’s

–  Toen de belangrijkste klant failliet ging, ging ook het callcenter failliet: 
het bedrijf was veel te afhankelijk geworden van deze klant.

–  Een bouwbedrijf loopt reputatieschade op, omdat het betrokken is bij 
een fraudezaak. Het bedrijf heeft illegale prijsafspraken gemaakt met 
concurrenten.

Projectrisico’s

–  De resultaten van een project vallen zwaar tegen, omdat de 
projectleden over onvoldoende kennis en vaardigheden beschikken 
om het project tot een goed einde te brengen.

–  Een organisatie heeft een programma met projecten gedefi nieerd 
voor de ontwikkeling van een nieuw softwaresysteem. Eén project 
komt stil te liggen, omdat de projectleider langdurig ziek is. De 
andere projecten lopen eveneens vertraging op, omdat zij de 
resultaten nodig hebben van het project dat stilligt.

DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE
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TI
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Naast genoemde ernstige risico’s, loopt een organisatie ook minder 
ernstige risico’s, zoals een medewerker die een week ziek is of een 
chauffeur van een transportbedrijf met blikschade aan zijn vrachtauto.

Risico?
Een  risico is het gevaar voor schade of verlies door een onzekere 
gebeurtenis. Een risico kan worden gedefi nieerd als de kans van 
optreden in een periode maal het gevolg bij optreden:

Risico = Kans × Gevolg

De kans ligt tussen 0 en 1, waarbij 1 betekent dat de gebeurtenis zeker 
optreedt. In plaats van 0 en 1 gebruikt men ook wel de 0 en 100%. Het 
gevolg is de maximale schade die ontstaat als het risico zich voordoet.
Een grote kans hoeft nog geen groot risico te betekenen. Als de kans 
van een gebeurtenis tamelijk groot is, maar het nadelige gevolg ervan 
heel klein, dan is het risico misschien niet al te groot.
Als het gevolg groot is – bijvoorbeeld het afbranden van een 
bedrijfsbrand – kan een kleine kans toch tot een zodanig risico leiden 
dat een organisatie een verzekering afsluit tegen dit risico.

Risico’s nemen?
Een ondernemer loopt altijd risico’s. Risico’s die ‘horen’ bij ondernemen 
zijn onder andere:
–  het op ‘rekening’ leveren aan een klant. Als de klant failliet gaat, 

betaalt hij zijn rekening niet en loopt de ondernemer schade op.
–  het niet op tijd kunnen leveren aan klanten, bijvoorbeeld doordat een 

de leverancier van de ondernemer grondstoffen niet op tijd levert.
–  een nieuw ontwikkeld product wordt niet verkocht.

Men beweert wel eens ‘ondernemen is risico’s nemen’. Dat wil niet 
zeggen dat ondernemers het prettig vinden om risico’s te nemen. 
Integendeel, een risicobewuste ondernemer bepaalt vooraf wat de 
maximale schade bij een bepaald soort risico kan zijn. Vervolgens maakt 
hij een inschatting van de kans. Op basis hiervan neemt hij een besluit 
of hij het risico wel of niet neemt.
Door het uitvoeren van een ‘echte’ risicoanalyse, zoals in dit boek is 
beschreven, worden risico’s beter zichtbaar en bespreekbaar gemaakt. 
Zijn de risico’s eenmaal benoemd en beoordeeld, dan worden er 
passende maatregelen genomen. Het uitvoeren van een risicoanalyse is 
een goed middel om vooruit te kijken.
Een risicoanalyse wordt periodiek uitgevoerd, bijvoorbeeld jaarlijks een 
beperkte update en elke drie à vier jaar een volledig nieuwe 
risicoanalyse.

cC  Bij dit boek is de website www.zomaakjeeenrisicoanalyse.
noordhoff.nl met diverse hulpmiddelen beschikbaar die je kunt 
gebruiken bij het schrijven van je risicoanalyse.

DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE
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Begrippen
Voor je de stappen in dit boek gaat uitvoeren, volgt eerst een uitleg van 
een aantal begrippen op het gebied van risico’s.
–   Aansprakelijkheid betekent dat de ene partij verplicht is de schade van 

een andere partij te vergoeden. Een bedrijf of persoon is 
’aansprakelijk’ voor die schade.

–  Met een  verzekering probeert de verzekerde een risico af te dekken dat 
hij zelf niet kan of wil dragen.

–  Een  audit is een controle van de eigen organisatie, meestal door een 
extern bureau. Deze controle wordt uitgevoerd aan de hand van 
tevoren opgestelde normen.

–  Een  risicolijst bevat de mogelijke risico’s die een organisatie bedreigen. 
In stap 3 wordt een risicolijst samengesteld.

–  Een  risicoregister is een risicolijst aangevuld met andere gegevens, 
zoals mogelijke maatregelen.

–   Impact is een ander woord voor gevolg. Een risico met een grote 
impact heeft grote gevolgen als het zich voordoet.

–  Een  calamiteit is een niet-verwachte rampzalige gebeurtenis die 
zodanig ernstige schade kan veroorzaken dat het voortbestaan van de 
organisatie wordt bedreigd.

–  Een  calamiteitenplan is een noodplan waarin wordt beschreven hoe te 
handelen in geval van een calamiteit.

Betrokkenen bij een risicoanalyse
Bij de uitvoering van je risicoanalyse zijn verschillende partijen 
betrokken, ook wel stakeholders genoemd. Wie dit zijn verschilt per 
situatie. Hierna is vermeld wie bij een risicoanalyse van een 
productieproces zijn betrokken (zie fi guur 2).

DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE

fig 2 Stakeholders bij een risicoanalyse van een productieproces
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–  Een  stakeholder is een persoon, een organisatie of een groep mensen 
die direct of indirect betrokken is bij je risicoanalyse of de uitvoering 
ervan. Verschillende partijen worden kort toegelicht.

–  De  directie is eindverantwoordelijk voor het (doen) opstellen en laten 
uitvoeren van een risicoanalyse.

–  De  opdrachtgever kan een productiemanager in een fabriek voor 
babyvoeding zijn die een risicoanalyse voor de veiligheid van deze 
voeding laat uitvoeren.

–  Het  risicoteam is het team dat de risicoanalyse uitvoert. Als een 
organisatie een speciale risicomanager heeft, dan kan hij 
ondersteuning of leidinggeven aan dit team.

–  De  medewerkers van de productie voeren het productieproces uit. De 
deskundigheid en vakbekwaamheid van de medewerkers zijn een 
bepalende factor voor de kwaliteit van het eindproduct. Slechte 
kwaliteit is een risicofactor.

–   Leveranciers leveren grondstoffen of diensten die nodig zijn voor het 
produceren van het eigen product of dienst. Als een leverancier zijn 
verplichtingen onvoldoende nakomt, loop je het risico je eigen 
klanten ook niet goed te kunnen bedienen.

–   Klanten zijn niet alleen een externe partij die je product koopt, maar 
kunnen ook interne klanten zijn, bijvoorbeeld de afdeling Magazijn.

–  De  overheid is betrokken vanwege richtlijnen en voorschriften op het 
gebied van onder andere productie, productinformatie en verpakking. 
Als je je niet aan de regels houdt, dan loop je risico’s.

–  De  kwaliteitsmanager geeft ondersteuning bij het opstellen van 
procesbeschrijvingen en het meten van processen. Hij heeft vaak een 
goed inzicht in procesrisico’s.

–   Indirecte belanghebbenden zijn mensen die slechts indirect te maken 
hebben met je risicoanalyse, maar wel belangrijk zijn. Bijvoorbeeld de 
accountant van een organisatie en de omwonenden van een fabriek.

–  Een  auditor toetst of de organisatie werkt volgens in- en externe 
regelgeving. Een auditor kan bijvoorbeeld controleren of interne 
afspraken over de uitvoering van de risicoanalyse worden nageleefd.

–  Als een risico te groot wordt, kan een organisatie een verzekering 
afsluiten bij een  verzekeraar. De organisatie betaalt een 
verzekeringspremie en als het risico zich voordoet, ontvangt men 
bijvoorbeeld een schadevergoeding of hulp.

–  Een  risicoanalist is iemand die expert is in het schatten van risico’s en 
het uitvoeren van risicoanalyses.

Stappenplan en op te leveren producten
Tijdens de stappen in het boek voer je verschillende activiteiten uit die 
leiden tot ‘producten’. Figuur 3 geeft van elke stap weer welke 
producten deze oplevert.

DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE
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Opbouw van het rapport Risicoanalyse
Het resultaat van de eerste zes stappen van dit boek is het rapport 
Risicoanalyse waarin de resultaten van de risicoanalyse zijn opgenomen. 
Figuur 4 geeft de indeling en opbouw van dit rapport weer, om je een 
idee te geven waar je met het stappenplan in dit boek ‘naartoe werkt’.

Het rapport moet een samenhangend geheel zijn en de inhoud moet 
praktisch toepasbaar zijn voor de organisatie. De maatregelen in het 
rapport Risicoanalyse zijn daarom het meest interessant. Ze vormen de 
leidraad voor het beperken van de risico’s van de organisatie.

DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE

Stap Hulpmiddelen (website) cC Producten

1 Bereid je voor Checklist intakegesprek
Voorbeeld voorcalculatie
Checklist offerte
Voorbeeld weekverslag
Urenregistratieformulier (MS Excel)
Planningsformulier (MS Excel)
Minicursus MS Project

(Eventueel) offerte
Verslag intakegesprek
Beschrijving organisatie
Planning

2 Bepaal het risicobeleid Missie, visie en 
 organisatiedoelen
Risicobeleid met 
risicodoelstellingen, 
risicohouding en 
risicostrategie

3 Inventariseer de risico’s Risicolijst

4 Analyseer de risico’s Risicoscoretabel

5 Defi nieer maatregelen Voorbeelden:

–  risicoanalyse
–  contractuitbesteding
–  service level agreement
–  risicoanalyse-uitbesteding

Checklist verzekeringen
Voorbeeld Risicoregister 

Risicoregister
Calamiteitenplan 
(eventueel)

6 Schrijf het rapport Risicoanalyse Model rapport Risicoanalyse
Checklist rapport Risicoanalyse
Checklist Presentatie

Rapport Risicoanalyse

7 Voer het rapport 
Risicoanalyse uit

Genomen maatregelen

fi g 3 Stappenplan en producten die de stappen opleveren.
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DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE

Hoofdstuk 1 Inleiding

In de inleiding komt een korte uitleg wat een risicoanalyse is en op welk 
onderwerp de risicoanalyse betrekking heeft. Je kunt hier vertellen 
waarom het plan geschreven is, wie de opdrachtgever is en welke 
aanpak is gevolgd.
Je geeft een beschrijving van de grenzen waarbinnen de risicoanalyse is 
uitgevoerd. Dit verschilt per situatie. Als het onderwerp van de 
risicoanalyse een project is, geef je een korte beschrijving van het 
project. In geval van een risicoanalyse voor een heel bedrijf, geef je een 
beknopte beschrijving van het bedrijf.

Hoofdstuk 2 Risicobeleid 

Het risicobeleid is een onderdeel van het algemene beleid van een 
organisatie en wordt daarvan afgeleid. Het risicobeleid is de leidraad hoe 
de organisatie met risico’s wil omgaan. Het beleid bevat doelstellingen, 
strategie om deze doelstellingen te behalen en de mate van bereidheid 
om risico’s te aanvaarden.

Hoofdstuk 3 Risico’s

Om de risico’s te beperken, moet je eerst weten hoe het nu gaat. De 
mogelijke risico’s worden in kaart gebracht. Het eindresultaat van deze 
stap is dat van alle relevante risico’s de kans en de maximale omvang 
van de schade als de risico’s optreden vastgesteld is. Ook vind je hier 
een overzicht van de risicobeperkende maatregelen die al zijn getroffen 
en voor welke risico’s aanvullende maatregelen nodig zijn.

Bijlagen

5 Conclusies 
en aanbevelingen

4 Maatregelen

fig 4 Hoofdstukken in het rapport Risicoanalyse

Rapport Risicoanalyse

Bedrijf X

Periode: xxxx t/m xxxx
Datum: xx-xx-xxxx

Opgesteld door: xxxxxxx

1 Inleiding

2 Risicobeleid

3 Risico’s
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DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE

Hoofdstuk 4 Maatregelen

De voorgenomen maatregelen staan in een planning. Aangegeven is 
wie wanneer welke maatregel moet uitvoeren. Ook is aangegeven wat 
de kosten zijn van deze maatregelen en wat het uitvoeren van deze 
maatregelen moet opleveren.

Hoofdstuk 5 Conclusies en aanbevelingen

Het rapport eindigt met conclusies en aanbevelingen. Conclusies geven 
een antwoord op de vraag welke de grootste risico’s zijn en aan-
bevelingen benoemen de maatregelen die moeten worden genomen.

Bijlagen (eventueel)

In de bijlagen neem je het risicoregister en eventueel een 
calamiteitenplan op.

Het rapport Risicoanalyse is geen doel maar een middel om te komen 
tot betere risicobeheersing. Zorg dat het een praktisch en goed 
leesbaar rapport wordt.

Aan het werk!
Voor je de stappen gaat uitvoeren, volgen eerst een aantal activiteiten 
om je eigen werk te organiseren.

Tijdens het schrijven van een risicoanalyse onderhoud je steeds nauw 
contact met de opdrachtgever of het management. De opdrachtge-
ver moet het rapport later namelijk goedkeuren en budget beschik-
baar stellen voor de uitvoering.

cC  Organiseer je eigen werk

Je gaat een risicoanalyse opstellen. De verschillende stappen en activiteiten in dit boek 
vormen samen de ingrediënten voor het rapport. In stap 6 wordt hieruit het rapport 
Risicoanalyse samengesteld.
a   Bestudeer dit boek. Lees alle stappen door om een indruk te krijgen van wat je te 

wachten staat.
b   Maak een planning van de uit te voeren activiteiten. Een Planningsformulier vind je op 

de website.
c   Denk na hoe je regelmatig een back-up van je computerbestanden maakt.
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ACTIVITEIT 0-3 

ACTIVITEIT 0-2 

cC  Houd je urenregistratie bij

Bij het opstellen van een risicoanalyse is het belangrijk te weten hoeveel uren je aan de 
verschillende activiteiten besteedt. Houd daarom een urenregistratie bij. Een formulier 
voor urenregistratie vind je op de website.

Verzamel informatie

a   Verzamel zoveel mogelijk informatie: ga vooraf met mensen praten, bezoek websites 
met informatie over risicomanagement en lees een boek over het beheersen van risico’s.

b   Maak eventueel afspraken met mensen die je wilt spreken over risicoanalyse en vertel 
welke informatie je van hen verwacht.

c   Voer de gesprekken en maak aantekeningen. Werk deze voor jezelf uit in een verslag.

Extra opdrachten
1  Stelling: ’De risicomanager is verantwoordelijk voor het beheersen van risico’s in een 

organisatie.’ Neem een organisatie als voorbeeld en verklaar voor dit bedrijf waarom 
deze stelling niet juist is.

2  Martine Glimlach is deskundige op het gebied van risicomanagement bij ICT-
projecten. Uit onderzoek van Martine blijkt dat

 –  ICT-projectleiders vaak te optimistisch zijn bij ICT-projecten, omdat ze graag 
goedkeuring willen krijgen voor hun project.

 –  de projectleider er vaak geen rekening mee houdt dat bij ICT-projecten risico’s 
elkaar kunnen versterken.

 Bedenk een manier om beide risico’s te verkleinen.
3  Zoek voorbeelden van grote projecten of gebeurtenissen waarbij risicomanagement 

heeft gefaald. Doe dit voor zowel de overheid als voor het bedrijfsleven. Leg uit wat er 
misging.

4 Stel een functiebeschrijving op voor een risicomanager.
5  Licht de volgende bewering toe: ‘Risicomanagement is een cyclisch en dynamisch 

proces’.
6  In veel organisaties is risicomanagement ondergebracht bij de fi nanciële afdeling. 

Verklaar waarom dit zo is.
7  Bedenk vijf redenen voor een organisatie om risicomanagement toe te passen.
8  Wat is de code Tabaksblat? Voor wie geldt deze code? Welke eisen stelt deze code op 

het gebied van risicomanagement?
9  Wat is kwaliteitsmanagement? Wat is de relatie tussen risicomanagement en kwali-

teitsmanagement?

DE ZEVEN STAPPEN VAN HET MAKEN VAN EEN RISICOANALYSE
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Bereid je voor

Bepaal het risicobeleid

Bereid je voor

Analyseer de risico’s

Formuleer maatregelen

Schrijf het rapport Risicoanalyse

Voer het rapport Risicoanalyse uit   

Inventariseer de risico’s

4

5

6
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Bepaal het risicobeleid

Analyseer de risico’s

Formuleer maatregelen
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Voer het rapport Risicoanalyse uit   

Inventariseer de risico’s
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Het doel van stap 1 is vaststellen wat het onderwerp is van de 
risicoanalyse. Ook maak je afspraken over wie de risicoanalyse gaat 
uitvoeren en hoe dit gaat gebeuren. Het uitvoeren van een risicoanalyse 
kan een fl inke klus zijn, waarbij verschillende medewerkers zijn 
betrokken. Daarom zul je dit waarschijnlijk samen met anderen doen: je 
vormt een risicoteam en werkt volgens een planmatige aanpak. Je voert 
eerst een intakegesprek met je opdrachtgever. Vervolgens stel je een 
offerte of opdrachtbevestiging op. Je maakt met je team afspraken en je 
stelt een planning op. Aan het eind van deze stap is er een opdracht 
geformuleerd en een team geformeerd dat zich – met goedkeuring van 
de opdrachtgever – gaat bezighouden met het uitvoeren van een 
risicoanalyse.

Keuze van het onderwerp
Tijdens een opleiding kun je op verschillende manieren in aanraking 
komen met risicoanalyse. Welke situatie je gaat onderzoeken, hangt af 
van je studie en het moment in je studie. Hoe kom je nu aan een 
geschikt onderwerp?

Zelf je onderwerp bepalen

Misschien kun je zelf bepalen wat het onderwerp is van je risicoanalyse, 
bijvoorbeeld als student in het kader van een onderwijsmodule. Bij een 
training of module van je opleiding over het onderwerp 
‘risicomanagement’ mag je misschien je onderwerp zelf bepalen. Als je 
zelf – als student – het onderwerp mag bepalen, heb je waarschijnlijk te 
maken met een begeleidend docent.
Kijk goed om je heen om een geschikt onderwerp voor je risicoanalyse 
te bepalen. Past het onderwerp binnen je opleiding? Is er iets aan het 
onderwerp te onderzoeken? Omdat het om een training gaat, moet je je 
vooraf verdiepen in de aanvullende eisen die je docent stelt. Moet je 
bijvoorbeeld bepaalde hulpmiddelen verplicht gebruiken?

Je docent bepaalt het onderwerp

Het kan ook zijn dat een docent je tijdens zijn les of college een gerichte 
opdracht geeft voor een risicoanalyse, bijvoorbeeld aan de hand van een 
case. Je mag dus niet zelf kiezen, of je moet kiezen uit een lijst met 
onderwerpen die de docent je aanreikt. Verdiep je ook hier in de 
aanvullende eisen die de docent stelt.

Een opdrachtgever bepaalt het onderwerp

In het geval van een risicoanalyse ‘buiten je opleiding’ of bij een 
praktijkopdracht, stage- of afstudeeronderzoek heb je meestal te maken 
met een  externe opdrachtgever. Deze vraagt hulp van een student om de 
analyse uit te voeren. Het is van belang goed na te gaan of de eisen van 
de opdrachtgever niet in confl ict zijn met de eisen van je opleiding.
Het is belangrijk om vast te stellen wie je opdrachtgever is. In een bedrijf 
is dit vaak de directie van een bedrijf of het hoofd van een afdeling, 
bijvoorbeeld:

STAP 1 BEREID JE VOOR
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ACTIVITEIT 1-1 
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–  De directie geeft opdracht voor het uitvoeren van een risicoanalyse 
voor alle bedrijfsprocessen.

–  Een ICT-manager geeft opdracht voor het laten uitvoeren van een 
risicoanalyse voor een programma van projecten die te maken hebben 
met de ontwikkeling van een nieuw softwarepakket. Dezelfde 
manager kan ook opdracht geven om de beveiliging van het 
bedrijfsnetwerk te laten testen.

–  De plaatselijke wielervereniging wil een wielerronde organiseren in de 
binnenstad. De verantwoordelijke wethouder van Sport laat een 
risicoanalyse uitvoeren.

–  Het hoofd Marketing geeft opdracht voor een risicoanalyse van de 
introductie van een nieuw product.

De opdrachtgever stelt budget beschikbaar voor je onderzoek en is 
degene die daarover fi nancieel risico loopt. Ook krijgt een student als 
stagiair of ‘afstudeerder’ vaak een fi nanciële vergoeding en legt hij of zij 
beslag op de tijd van verschillende medewerkers. Als de risicoanalyse 
mislukt, heeft ze tijd en geld gekost, maar niets opgeleverd. De 
opdrachtgever is tevens degene die je uiteindelijke rapport Risicoanalyse 
moet goedkeuren. Omdat de opdrachtgever het onderzoek betaalt, stel 
je in een intakegesprek vast wat hij wil. In dit gesprek wordt de basis 
gelegd voor het onderzoek dat je gaat uitvoeren.

Risicoanalyse in je beroep

Als afgestudeerde kun je als medewerker het verzoek krijgen een 
risicoanalyse te maken. De opdrachtgever kan de  initiatiefnemer zijn, 
maar dat kun je ook zelf zijn of een andere belanghebbende. Je kunt een 
interne of een externe opdrachtgever hebben. Een  interne opdrachtgever 
is werkzaam voor de organisatie waar je zelf deel van uitmaakt. Bij het 
uitvoeren van een risicoanalyse is de interne opdrachtgever vaak een 
manager, bijvoorbeeld van een afdeling. Een  externe opdrachtgever 
maakt geen deel uit van je eigen organisatie. Je wordt dan ingehuurd als 
risicoanalist van een adviesbureau.

Als je geen echte opdrachtgever hebt, kun je je eventuele 
(docent)begeleider zien als je ‘opdrachtgever’.

Kies je onderwerp

a   Zorg dat je op basis van het voorgaande een onderwerp voor je risicoanalyse krijgt.
b   Solliciteer bij een opdrachtgever naar de opdracht. Probeer vooraf een goede indruk te 

krijgen van de organisatie en de uit te voeren analyse. Bij een onderzoek met een 
opdrachtgever kunnen er meerdere gegadigden zijn voor de uitvoering van de risico-
analyse.
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Voorbereiding intakegesprek
In het intakegesprek met je opdrachtgever inventariseer je zijn wensen. 
In dit gesprek wordt de basis gelegd voor het rapport Risicoanalyse dat 
je uiteindelijk gaat maken. De opdrachtgever is ook degene die dit 
rapport uiteindelijk moet goedkeuren.

Verzamel informatie

Voor het gesprek met je opdrachtgever verzamel je zoveel mogelijk 
gegevens over de organisatie en andere informatie die je nodig hebt 
voor het uitvoeren van een risicoanalyse. Een goede voorbereiding heeft 
als voordeel dat je professioneel overkomt, het intakegesprek veel 
effi ciënter verloopt en je verbanden gemakkelijker ziet. Soms heb je al 
een goed beeld, omdat je zelf werkzaam bent in de organisatie of 
ervaring hebt met een vergelijkbare organisatie.

Bedenk van tevoren goed wat je wilt weten; zeker wanneer je op 
internet gaat zoeken is het risico dat je anders afdwaalt vrij groot. 
Formuleer eerst zoekwoorden, vóór je gaat zoeken op internet. Kies 
algemene en specifi eke zoektermen. Wanneer je te veel informatie 
vindt, kun je de zoektermen specifi eker maken en bij te weinig 
resultaat maak je de zoektermen algemener.

Informatie over de organisatie is niet alleen te vinden in jaarverslagen en 
brochures maar ook op de website van de organisatie. Het gaat om 
informatie over bijvoorbeeld welke producten of diensten de organisatie 
aan welke klanten levert, wat de omzet is en de winst, hoeveel 
werknemers de organisatie heeft en hoeveel vestigingen er zijn.
De meeste organisaties behoren tot een branche, zoals de 
gezondheidszorg, fi nanciële sector, horeca en transport. Informatie over 
een branche is vaak op te vragen via verschillende kanalen, zoals een 
branchevereniging of banken. Je bepaalt in welke branche je 
opdrachtgever actief is en gaat na welke trends er binnen die branche 
spelen. Ook ga je na of deze trends van belang kunnen zijn voor de 
risicoanalyse die je gaat uitvoeren.

Wanneer je bruikbare informatie vindt, noteer dan waar je deze 
gevonden hebt. Zeker wanneer je de informatie gaat gebruiken in je 
rapportage, is de juiste bronvermelding van groot belang. Ga voor 
jezelf na of de bron betrouwbaar is en of de gevonden informatie 
voldoende actueel is.
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ACTIVITEIT 1-3 
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ACTIVITEIT 1-2 

Verzamel informatie over de organisatie

a   Verzamel zoveel mogelijk informatie over de organisatie waarvoor je de risicoanalyse 
moet uitvoeren. Denk aan: primaire proces(sen), doelstellingen, organisatiecultuur, 
organisatiestructuur, organigram en kritieke succesfactoren. Ook kun je de cijfers over 
de organisatie verzamelen, zoals omzet, marktaandeel en aantal werknemers.

b   Maak op basis hiervan een gestructureerde beschrijving van de organisatie.
c   Stel vast wie je opdrachtgever is en maak een afspraak voor een intakegesprek. Als je in 

een risicoteam gaat samenwerken en je weet al met wie, dan kun je eventueel samen 
het intakegesprek voeren met de opdrachtgever.

d   Lees de stappen in dit boek alvast door, zodat je de te volgen werkwijze met de 
opdrachtgever kunt bespreken.

Bereid het intakegesprek voor

Tijdens het intakegesprek met je opdrachtgever maak je afspraken en 
verzamel je informatie. Je probeert een antwoord te krijgen op de 
volgende vragen:
–  Wat was de aanleiding voor de opdracht?
–  Wat zijn de grenzen van de opdracht? Dus: waarop heeft de 

risicoanalyse betrekking, wat doe je wel en wat niet?
–  Wat is de ervaring van medewerkers met het uitvoeren van een 

risicoanalyse?
–  Wie zijn betrokken bij het uitvoeren van de risicoanalyse?
–  Wanneer moet je starten en wat is de beoogde doorlooptijd?
–  Op welke wijze worden medewerkers geïnformeerd over het uitvoeren 

van een risicoanalyse? En welke medewerkers moeten geïnformeerd 
worden?

–  Is het nodig om medewerkers of andere betrokkenen te interviewen? 
En zo ja, wie? Wanneer heb je een vervolgafspraak met je 
opdrachtgever? En wat is de agenda voor die vervolgafspraak?

–  Welke aanvullende documentatie heb je nodig? En hoe verkrijg je deze?

Als je opdrachtgever je docent is, kun je de activiteiten 1.3 en 1.4 
eventueel overslaan.

cC  Bereid het intake gesprek met je opdrachtgever voor

a   Stel een checklist op voor het intakegesprek. Op de website is als hulp de Checklist 
intakegesprek te downloaden.

b   Maak een agenda voor het gesprek.
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Intakegesprek met de opdrachtgever
Het intakegesprek met je opdrachtgever is een verkennend gesprek. Je 
stelt jezelf voor. Je hebt, door je voorbereiding, waarschijnlijk al een 
beeld van de organisatie en haar bedrijfsprocessen. Tijdens het 
intakegesprek kun je door vragen te stellen een vollediger beeld krijgen.

Je sluit het gesprek af met een afspraak over het vervolg. Je schrijft een 
verslag van het intakegesprek. Soms is het nodig meerdere gesprekken 
te plannen.

Tips voor gesprekken en interviews
–  Stel je voor met een stevige handdruk.
–  Neem een geïnteresseerde houding aan: laat zien dat je luistert. 

Maak tijdens het gesprek oogcontact.
–  Luister goed en wees niet voortdurend zelf aan het woord, wees 

zorgvuldig in je formuleringen en probeer twijfel weg te nemen.
–  Probeer het vertrouwen van de betrokkenen te winnen, laat je niet 

negatief uit en probeer de gespreksdeelnemers te motiveren.
–  Vat het gezegde af en toe samen om te controleren of je het goed 

begrepen hebt.
–  Let niet alleen op wát iemand zegt, maar ook hóe hij het zegt. Dit 

geeft vaak veel extra informatie.
–  Als je je gebaren afstemt op de ander – dus als je dezelfde li-

chaamstaal gebruikt – dan verloopt het gesprek meer ontspannen. 
De lichaam staal heeft betrekking op je manier van zitten, praten 
en lopen.

–  Breng je boodschap in beeldende taal. Gebruik geen onnodige 
vaktermen. Als ze wel nodig zijn, leg ze dan uit. Gebruik ook geen 
afkortingen.

–  Toon respect en waardering voor je gesprekspartner.
–  Stel neutrale vragen (dus geen suggestieve vragen).
–  Je kunt te maken krijgen met weerstanden en gevoeligheden. Let 

op de non-verbale signalen van de deelnemers tijdens een 
gesprek. Deze kunnen je informatie geven over eventuele weer-
standen en terughoudendheid.

–  Tijdens het intakegesprek moet je misschien onderhandelen, 
omdat de opdrachtgever iets wil wat niet haalbaar is. Wees niet zo 
‘klantvriendelijk’ naar je opdrachtgever dat je opdracht niet 
haalbaar is.

© Noordhoff Uitgevers bv
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ACTIVITEIT 1-5 

ACTIVITEIT 1-4 

Voer een intakegesprek en maak een verslag

a   Voer het intakegesprek. Introduceer jezelf en leg uit wat de bedoeling is.
b   Bewaak het gesprek: werk alle agendapunten af en let op de eindtijd.
c   Probeer de grenzen van je risicoanalyse goed aan te geven. Wat doe je wel en wat niet? 

Over welke onderwerpen moet je risicoanalyse gaan (zie ook de 4 P’s)? Moet je ook een 
calamiteitenplan opstellen? Zo ja, waarover?

d   Maak aantekeningen en verwerk die in een zakelijk verslag van het gesprek; niet alleen 
voor jezelf maar ook voor de opdrachtgever. Het is handig en komt professioneel over.

e   Bespreek het intakeverslag met je opdrachtgever en pas het eventueel aan.
f   Bepaal het vervolg samen met de opdrachtgever.

Is een offerte nodig?
Als je tegen betaling wordt ingeschakeld door een externe 
opdrachtgever, stel je meestal een offerte op. Bij grote bedrijven kan ook 
een interne opdrachtgever vragen om een offerte. Hierbij hoort het 
maken van een voorcalculatie. Dit is een berekening vóóraf van te 
verwachten tijdsbesteding en kosten. Als je opdrachtgever een offerte 
niet nodig vindt, leg dan in ieder geval schriftelijk vast welke afspraken 
je hebt gemaakt: over de opdracht, de beschikbaarheid van 
medewerkers, kosten en de tijdsplanning.

cC  Stel (eventueel) een offerte op

a   Bepaal of je een offerte moet opstellen.
b   Bestudeer je aantekeningen van het intakegesprek en zoek eerder gemaakte offertes op. 

Gebruik die als basis. Vraag eventueel aanvullende informatie bij je opdrachtgever.
c   Schat in wat bij de opdrachtgever haalbaar is en wat niet.
d   Maak een  voorcalculatie. Op de website vind je daarvan een voorbeeld.
d   Stel een  offerte op. Op de website vind je een checklist voor het opstellen van een 

offerte.
e   Bespreek de offerte met de opdrachtgever en vraag om goedkeuring.
f   Pas de offerte eventueel aan op basis van het gesprek met de opdrachtgever en stuur 

deze naar hem op.

Risicoteam
Bij een kleine organisatie moet je de risicoanalyse misschien alleen 
uitvoeren. Je zult daarbij geregeld hulp krijgen van medewerkers. In een 
grotere organisatie werk je samen in een risicoteam. Dit team bestaat uit 
mensen die op basis van hun deskundigheid, bekwaamheden en 
karakter bij elkaar worden gebracht om de risicoanalyse uit te voeren. 
Om een team goed te laten functioneren, worden er afspraken gemaakt 
over de manier van samenwerken, vergadertijden, te besteden tijd en 
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taakverdeling. In je team kun je verschillende functies benoemen, zoals 
een leider of coördinator en notulist.

Ook als je niet in een team werkt, zijn de volgende onderdelen van 
activiteit 1.6 van belang: het weekverslag, de urenregistratie, een 
archief, een logboek en een regelmatige back-up.

cC  Formeer een risicoteam

a   Bepaal welke functionarissen en eventueel externe deskundigen je nodig hebt voor het 
uitvoeren van een risicoanalyse.

b   Zorg dat je via de opdrachtgever geschikte teamleden krijgt.
c   Verdeel de taken onder de teamleden. Maak afspraken over de te besteden tijd per 

teamlid.
d   Maak voor elk teamlid een korte taakomschrijving.
e   Maak afspraken over het  weekverslag. Op de website vind je een voorbeeld.
f   Maak afspraken over het inleveren van de wekelijkse urenregistratie. Op de website vind 

je daarvoor een  Urenregistratieformulier gemaakt met MS Excelwerkblad.
g   Richt een apart  archief in voor verzamelde inhoudelijke informatie en eigen geschreven 

stukken die uiteindelijk tot het rapport Risicoanalyse leiden. Gebruik hiervoor overzichte-
lijk ingedeelde mappen.

h   Maak een  logboek met de niet-inhoudelijke zaken. Denk aan planningen, agenda’s en 
notulen.

i   Maak in je team afspraken wie het archief en het logboek beheert. Bovendien spreek je 
af waar de meest recente computerbestanden worden bewaard.

j   Maak afspraken over het regelmatig maken een back-up van je computerbestanden.

Planning
Dit boek bevat een stappenplan met activiteiten voor het uitvoeren van 
je risicoanalyse. Om je opdracht tot een goed einde te brengen, is het 
nodig voor deze activiteiten een planning op te stellen. In je planning 
leg je vast wie, wat, wanneer, met welke hulpmiddelen doet. De 
planning vormt een vast agendapunt tijdens teamvergaderingen, om de 
voortgang te bewaken. Indien nodig wordt de planning bijgesteld.
Figuur 5 geeft een deel van de planning weer, gemaakt met de computer.
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cC  Als je de beschikking hebt over het programma MS Project kun 
je daarmee de planning maken. Van de website kun je gratis de 
Minicursus MS Project downloaden.

cC  Maak een planning

a Inventariseer alle activiteiten van de stappen in dit boek en bepaal of je ze wel of niet 
moet uitvoeren.

b Bepaal de volgorde van de activiteiten: welke activiteiten kunnen alleen maar worden 
uitgevoerd als andere afgerond zijn.

c Maak een lijst van benodigde hulpmiddelen.
d Bepaal van elke activiteit de start- en einddatum.
e Bepaal wie de activiteiten moeten uitvoeren en schat hoeveel uren elke activiteit kost.
f Maak een planning van de uit te voeren activiteiten voor het gehele traject. Je kunt van 

de website een Planningsformulier in Excel downloaden waarmee je een weekplanning 
kunt maken.

Start-up vergadering
Als je de risicoanalyse uitvoert in een groep, organiseer dan een 
vergadering waarbij alle betrokkenen aanwezig zijn. Deze bijeenkomst 
wordt een start-up vergadering genoemd. Tijdens deze bijeenkomst wordt 
de ‘aftrap’ gegeven voor de start van het uitvoeren van de risicoanalyse. 
Het is belangrijk deze vergadering te gebruiken om een gevoel van 
saamhorigheid te creëren. Misschien is het mogelijk de vergadering te 
beleggen in een prettige omgeving, buiten de normale werksfeer.

fi g 5 Planning Risicoanalyse
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Organiseer een start-up vergadering

a Van elke vergadering worden notulen gemaakt. Zorg voor een notulist.
b Leg aan iedereen uit wat een risicoanalyse is, wat de aanleiding is en wat de analyse 

gaat opleveren.
c Maak een kennismakingsrondje. Wie is iedereen? Welke specialismen brengt men in? 

Wat zijn de verwachtingen? Organiseer eventueel activiteiten zodat de teamleden elkaar 
beter leren kennen.

d Presenteer het stappenplan uit dit boek en de planning. Misschien moet je op basis van 
commentaar de planning bijstellen.

e Bespreek de doelen van het uitvoeren van de risicoanalyse. Controleer of alle betrokke-
nen dezelfde opvattingen hebben over de doelen.

f Leg de te gebruiken methoden uit (voor zover deze al bekend zijn).
g Bespreek de uit te voeren activiteiten inclusief doorlooptijd, werkduur en wie ze gaan 

uivoeren.
h Maak vervolgafspraken en leg die in de notulen vast.

Het eindresultaat van stap 1 is een team dat ‘staat te popelen’ om aan 
de slag te gaan met het uitvoeren van de risicoanalyse, gewapend met 
een planning en een serie stevige afspraken.

Extra opdrachten
1  Het maakt bij het uitvoeren van een risicoanalyse uit of je te maken hebt met een 

interne of een externe opdrachtgever. Geef een aantal verschillen.
2 Wat is deskresearch? Welke andere methoden zijn er om informatie te verzamelen?
3 Je kunt beter niet in stilte werken aan het uitvoeren van een risicoanalyse.
 a Bedenk hiervoor twee redenen.
 b  Noem minimaal vier manieren om je opdracht voor het uitvoeren van een risico-

analyse onder de aandacht te brengen bij belanghebbenden.
4  Neem een organisatie in gedachten, bijvoorbeeld je stagebedrijf. Wie zijn betrokken 

bij risicomanagement? Geef aan wat hun rol is.

9217 Zo maak je een risicoanalyse.indd   27 5-6-09   10:00


	Front Cover
	Studiewijzer
	Inhoud
	Boek Zo maak je een risicoanalyse
	Stap 1 Bereid je voor



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Gray Gamma 2.2)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.5
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /sRGB
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo false
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo false
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 100
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 150
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.40
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 1.30
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 10
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 10
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 150
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 1.30
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 1.30
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 10
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 10
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 300
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /PDFXOutputConditionIdentifier (CGATS TR 001)
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
>
    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e5c4f5e55663e793a3001901a8fc775355b5090ae4ef653d190014ee553ca901a8fc756e072797f5153d15e03300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200036002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc87a25e55986f793a3001901a904e96fb5b5090f54ef650b390014ee553ca57287db2969b7db28def4e0a767c5e03300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200036002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>
>
    /HRV <>
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020d654ba740020d45cc2dc002c0020c804c7900020ba54c77c002c0020c778d130b137c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200036002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor weergave op een beeldscherm, e-mail en internet. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 6.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for on-screen display, e-mail, and the Internet.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 6.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /ConvertToRGB
      /DestinationProfileName (U.S. Web Coated \(SWOP\) v2)
      /DestinationProfileSelector /UseName
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /UseName
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing false
      /UntaggedCMYKHandling /UseDocumentProfile
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [600 600]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




