Proceskaart — één taak op één A4
Taak: …
Schrijf op hoe het nu echt gaat. Niet hoe het zou moeten. Doe het samen met wie de taak elke dag doet.
	Wat komt binnen?
Wat zet de taak in gang, en in welke vorm? Een mail, een telefoontje, een bon, een formulier.
	



	Wat doe je ermee?
Elke handeling op een eigen regel, met wie hem doet. Ook de kleine.
	



	In welk systeem?
Waar staat de informatie, en waar tik je iets over? Welk programma, welke map, welk schrift.
	



	Hoe vaak en hoe lang?
Geteld, niet geschat: hoe vaak per maand en hoeveel minuten per keer.
	



	Wat gaat er mis?
Waar wacht het, wat moet opnieuw, wat vergeet je weleens?
	





Sjabloon van Pace8 (pace8.nl/uitleg/processen-in-kaart-brengen). Vrij te gebruiken en aan te passen.
