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	OUTPUT (14)
	




	CONTROL or WORK (5)
	R (6)
	

	
	A (7)
	

	
	C (8)
	

	
	I (9)
	

	
	Proc. (10)
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	Trigger (12)
	

	
	WIP (13)
	



	ESCALATION
	Delay
	

	
	no input
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



(1) Een oplijsting van de inputs die je nodig hebt om deze processtap te doen. Deze zou je direct moeten kunnen terugvinden in de procesbeschrijving (needed). 
(2) De plaats (bv gemeenschappelijke schijf, bovenste plank) waar je deze input kan vinden.
(3) De processtap waarin deze input werd vastgelegd (maw de processtap in de procesbeschrijving waar deze input als D staat). Je mag hier ook gewoon melden “input werd bepaald in een proces/taak die plaats had voor de start van dit proces”.
(4) In bepaalde processen is het ook nuttig om (een deel van) de middelen te noteren (bv IT programma: nuttig om weten als je dit proces wil migreren).
(5) Ofwel is het een controlerende processtap ofwel een processtap met toegevoegde waarde. Ik probeer ze meestal op te splitsen.
(6) De persoon die deze taak doet.
(7) De persoon die eindverantwoordelijke is voor deze taak. Max 1 per taak. Heeft beslissingsrecht.
(8) De personen die je (naast de R) nodig hebt om deze taak te doen (C=consulted). Merk op dat we enkel de happy flow in kaart brengen. In veel gevallen heb je niemand nodig in een happy flow situatie.
(9) De personen die je zal informeren van zodra deze taak gedaan is. Indien de persoon die de check van de input doet en daarna ook het WORK uitvoert, heeft dit mogelijks weinig zin.
(10) High level de stappen beschrijven die in deze taak worden uitgevoerd. Dit kunnen bv de titels van de hoofdstukken zijn van de instructies.
(11) Link naar de detailinstructies van deze processtap.
(12) Op welke manier weet de R dat hij aan deze taak moet beginnen. Hoe wordt hij wakker gemaakt?
(13) Hoe kan iemand zien/opvolgen dat men in deze stap zit en hoeveel er in deze stap zitten (WIP = work in process)
(14) Een beschrijving van de output(s) van deze processtap. Wat is er veranderd tussen de VOOR en de NA? Dit zijn meestal de D in de procesbeschrijving. Indien het een pure check is, kan het zijn dat de input niet veranderd is.
(15) Hier beschrijven wie wanneer moet gecontacteerd worden indien je langer dan verwacht geen trigger hebt gekregen om aan deze processtap te beginnen. Dit is vaak de R of de A van de vorige processtap. Kan zeker niet altijd ingevuld worden.  Bv Elke maandag om 8.00u krijg ik een automatische mail met info die voor mij de trigger is van een bepaalde taak. Indien ik om 8u05 nog geen mail heb, contacteer ik helpdesk.
(16) Hier beschrijven wie moet gecontacteerd worden indien je wel een trigger hebt, maar een input mist, de input fout is of de input onduidelijk is. Dit is normaal de persoon die verantwoordelijk is voor het bepalen van deze input (D=delivered). Je herhaalt logischerwijze de lijst van inputs die bovenaan dit document staan.
