


Stap 1: Doelstellingen bepalen

Definieer welke informatie noodzakelijk is om actie te stimuleren.

C] Heb ik helder welke beslissing de rapportage moet ondersteunen?
(7) Weet ik welke informatie nodig is om actie te stimuleren?

(7)) Heb ik vastgelegd voor wie de rapportage is en wat de ontvanger ermee doet?

Stap 2: Dataverzameling en analyse

Verzamel relevante financiéle en operationele data en identificeer trends of afwijkingen.

(7) Heb ik de relevante financiéle en operationele databronnen in kaart gebracht?
() Zijn de gegevens compleet en actueel?

() Heb ik trends en afwijkingen geidentificeerd en gecontroleerd?

Stap 3: Visuele rapportage

Gebruik grafieken en tabellen voor een heldere presentatie van complexe gegevens.

() Heb ik grafieken gekozen voor trends en tabellen voor detailcijfers?
() Heeft elke grafiek een duidelijke titel, eenheid en periode?

(7) 1s de rapportage in één oogopslag te begrijpen?
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Stap 4: Beoordeling en verspreiding

Controleer de logica en actualiteit voordat de rapportage wordt gedeeld met belanghebbenden.

() Heb ik de logica van de berekeningen gecontroleerd?
() 1zijn de cijfers actueel en klopt de periode?

D Heb ik de rapportage gecontroleerd voordat ik deze deel met belanghebbenden?

Stap 5: Actieplan opstellen

Concludeer met aanbevelingen die direct door het management uitgevoerd kunnen worden.

() Heb ik concrete aanbevelingen geformuleerd?

(J) Kan het management de aanbevelingen direct uitvoeren?

() Heb ik per actie een eigenaar en deadline vastgelegd?
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