Proces verhelderen — de opdracht en de rollen nader omschreven

Bij het toekennen van opdrachten en verantwoordelijkheden aan medewerkers of teams, kan het
zeer zinvol zijn om bij de start de belangrijkste werkingsprincipes, opdrachten, vooropgestelde
resultaten, verantwoordelijkheden en bevoegdheden, rollen... te verduidelijken en af te spreken.

Het zogenaamde ‘schildpaddiagram’ is een interessante tool om het proces in zijn complexiteit te
vatten; het RASCI-schema kan dan aanvullend helpen om de rollen van verschillende betrokkenen te
verduidelijken.

Onze ervaring leert dat de relatief eenvoudige instrumenten helpen om snel grote lijnen vast te
leggen, en tegelijkertijd adequaat zijn om knelpunten of discussiepunten helder te krijgen.

Een proces kent een verloop (midden), start bij input en leidt tot output, vraagt om sturing
(doelstellingen en een aantal organisatie-eigen regels) en heeft middelen nodig (inzet van mensen en
middelen). Uitprinten van dit diagram op een A3 geeft voldoende plaats om de hoofdelementen vast
te zetten. Dit gebeurt best in dialoog tussen de opdrachtgever en de aangewezen proceseigenaar.

Proces beschrijven: diagram
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In een proces met een zekere complexiteit zijn altijd meerdere mensen betrokken, die daarin dan
verschillende rollen kunnen spelen. Dit verhelderen van de rollen van de verschillende spelers helpt



om duidelijkheid te creéren in termen van verwachtingen en op vlak van communicatie. Het RASCI-
model is een manier om met elkaar over deze verschillende rollen te spreken :

Rasci : verduidelijking van
verantwoordelijkheid en bevoegdheid

- R : responsible = deze persoon is de verantwoordelijke
proceseigenaar. De R kan beslissingen nemen (uiteraard
binnen het kader) en heeft vanuit zijn
proceseigenaarschap autoriteit. Het is belangrijk om aan
te geven of de proceseigenaar verantwoordelijk is voor
het ontwerp van het proces, of ook voor de implementatie
ervan, en ev. ook voor de resultaten ervan.

- A ! accountable - is de persoon aan wie de
proceseigenaar/beslissingsnemer verantwoording aflegt,
die de R waardeert en ondersteunt, en ook van alle
informatie ivm het kader voorziet. De A zorgt voor een
kader waarbinnen de R behoorlijk autonoom kan

functioneren.
= S : supportive : mensen die deeltaken uitvoeren binnen
het proces
« C: consulted : mensen die tijdens het proces betrokken
zijn, en die dus ook invloed kunnen hebben op ontwerp of [ 14 ]
verloop

« I: informed : mensen die geinformeerd worden, maar
eigenlijk geen invloed hebben op het proces of resultaat.

Hieronder een voorbeeld van een RASCI stroomschema. Dit schema beschrijft het proces voor het
maken van een afspraak voor een onderhoudsbeurt van de auto:
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Onderhoudsboekjel 1. Afsprazk Motitie in Berijder | Benjder - Buurman | Rest gezin
KM-stand agenda (vervoer
retour)

2. Auto naar Berijder |Berijder | Buurman - Chef werk-
garage brengen plaats
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3. Auto krijgt |
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Chef werk| Monteur | Importeur| Klant (als|  Admini-
plaats kosten stratie
hoog) | (facturatie)




RASCI is een interactieve methode. Naast het management werken ook de medewerkers zelf mee
aan het beschrijven van de processen. Door via de RASCI processen periodiek te evalueren met de
betrokkenen, worden deze actueel gehouden en leiden tot uitbreiding van de aanwezige kennis van

de betrokkenen.



