A EngageProcess

Case Study

Teamboard: Een handig
hulpmiddel bij het gemeente Bunnik
verbeteren van processen




Over deze Case Study...

Na het jaarlijks vaststellen van de prioriteiten,

——— beinvioed door de dagelijkse praktijk en wijzigingen

gemeente Bunnik in wet- en regelgeving, wordt met het kernteam
besproken waarom juist deze processen in kaart

moeten worden gebracht. Vervolgens wordt er

In deze Case Study deelt Miriam Cromwijk, een procesplan in Teamboard gemaakt, worden de

Adviseur Procesmanagement bij Gemeente basiselementen verder uitgewerkt en processtappen in
Bunnik, hoe zij Teamboard gebruikt als een kaart gebracht en geanalyseerd om zo alle knelpunten
krachtig samenwerkingsplatform bij het in in het proces te identificeren. Deze gestructureerde
kaart brengen, optimaliseren, analyseren en aanpak helpt Gemeente Bunnik een solide basis

continu verbeteren van processen. te leggen voor effectief procesmanagement.
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Definiérenin Basiselementen Processtappen in Benoemen knelpunten Rapporteren, Periodieke procesevaluatie
procesplan van het proces in kaart brengen en en optimaliseren goedkeuren en en toetsing financieel
. kritische processen via VIC
kaart brengen vastleggen communiceren
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@ Stap 1: Definiéren van het procesplan

Een procesplan wordt opgesteld in Teamboard, waar voor elk proces een apart bord wordt aangemaakt. Het plan
begint met een analyse van het AS-IS (huidige) proces en bevat de onderstaande elementen; voor elk van deze
elementen wordt een veld aangemaakt in de Teamboard kaart.

o Doelstelling: Wat willen we met dit proces bereiken?

o Proceseigenaar: Wie is verantwoordelijk voor het proces?

o Externe partijen: Hoe gaan we om met betrokken externe partijen?

o Gewenste opbrengsten: Naast standaarddoelen zoals efficiéntie en duidelijkheid in taken
en verantwoordelijkheden, worden ook specifieke resultaten per proces gedefinieerd.

o Belanghebbenden: Wie zijn de stakeholders in dit proces?

o Tijdsinschatting: Hoe lang duurt het om het proces in kaart te brengen?

o Risico’s: Mogelijke risico’s, zoals beperkte tijd, gebrek aan draagvlak
of personeelsverloop, worden vooraf in kaart gebracht.

o Wensen en eisen van klanten en de gemeente: Deze moeten vooraf duidelijk zijn, zodat ze in
het proces kunnen worden meegenomen, zoals bijvoorbeeld de wens voor één contactpersoon.

Tip: Bij het aanmaken van een nieuw Teamboard kunnen gebruikers kiezen uit
verschillende sjablonen. Hoewel deze sjablonen een goede start bieden, is het mogelijk
om ze aan te passen aan specifieke behoeften via de ‘Bordinstellingen:

' X .
/m Engageprocess Case Study: Gemeente Bunnik e



Gemeente Bunnik heeft zelf een eigen sjabloon ontwikkeld binnen Teamboard.

£ Plan van aanpak - 1

Detmils Hiwtore

Aangemmaakt door (& Miriam Crarmwijk Aangemaakt op 12-03-2024 84136

Karte omschriping * Pl Proces 554 verantwooarding

Doelstefing Doet: Effectiel en efficiént ingerichl proces, waarbij binnen de gestelde kaders wordt gehandeld, risico’s 2oveel mogelij worden
beheerst en proces rodanig B vormgegeven dat e woorspelbasr &n onontkoombaar het juiste resultast uitkome.

Elpenaar - Laatst gewijrigd op 12-03-7024 8415

Proces [2 Behandelen en verantwoorden SPUK [gedecid] = D

Aanieding en ¥ Hel proces b nog el opgenamen in hel proceshuis van de gemeente Buninik

witgangspunien * [r bestaat behoefie bij de afideling om het proces inichtedijk te makenc het is ook daadwerkelijk een verantwoondelijkheid

van de lijnocrganisaties 1e lijn (beleid) en niet 2e lijn (inandeel adviseurs)

® Er 7ijn kndlpunten geconstatesnd tidens dé wheoering van het proces die het noodzakelijk makien het prodes té evaluenen
en evenbuesd aan te passen {accountantsoontrode)

* Lastig om dossiers volledig en Jccountantsprond te kijgen en 2ekerheid dat we complest 2ijn (hebben we alle SPUKS
mesgenomen) aandachispunt is registratie en boekingswijre

GeEwenste opbrengsien # Dosltrefiend (effectiel) proces - Met processtappen is gewenste resultaat haalbaar

& EfficiEnt proces - Processtappen voegen Sohibasr wasrde toe (kiantwaarde, Dedrfswasnde) en
mat 20 wiinig mogelijk middelen en kortit mogelijke doorooptijd
o Ingichl in proesverioog: - Beschripving processtappen
# Helderhid taken, bevorgdheden - Lijnverantwoardeljicheid: Rollen benoemd in prooes en sngicht i relaties tissen
weranbwoondedijkheden pAOCEsEen [proCeshuis)
* levreden inwoners, mw, bestuur: - Proces voldost aan wensen en behoeften belanghebbenden: vertaald in KPI's
* Rrsgobeheersing: - Pigoesrsicg's en beheersmasregeien geirmentanseeid on opgenomen in prooes
* Rechimatighesd gebosgd - Kadet/behesrsmaatregelen om hisraan te kunnen woldoen, opgenomen in proces
* Agn hel ende van et traject een volledig accouniantproal dossser: 0ok van alle SPUICSSISA veranbwogeding en
Belanghebbenden # Aldglingshoold: beshullvorming
* Beleidsadviseurs: actief betrekien
# Finanches] Advisew: actief betrekieen (prog
L]

Applicatiebehesrder zaaksystesn: actief betrekken
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Gemeente Bunnik heeft zelf een eigen sjabloon ontwikkeld binnen Teamboard.

Procestaam en v Advisewr FM: Voorbereiding 0.5 wur, afspraak afstemmen plan 0.5 uur verzamelen info 1 uur workshop 3 uur, uitwerking
inspanning 4 i terugkoppshing 1 uur = cres 10 war

= Afdelingshoofd: Afsprask afstemmen procssplan 0.5 wur, terugkoppeling 1 wr = circa 1,5 wur

* Fracesbehesrdar: Afspraak afsiernmen plan 0.5 wur workshap 3 uur vitwerking 2 uur: terugksppeling 1 uurseirca 6.5 wur

» Cwerige procesgrepleden: workshop circa 3 wur

Risico's = Geen tijd voor procesplan: afstemmen met afdalingshoofd
¢ Teweinig draaguiake endervangen in workshop, stimubsren sfdelingshootd
s \erooo in medewerkers: Zomen voor backuo en aocede cverdracht

Kot Gosde prijs-kwalibeitverhiowding: rechtmatigs besteding cverhsidagsden
Tijd: acoepiabele lewertijd, binnen algesproken termin geleverd

Service: goede bereikbaarheid, toegankelijkheid, snelle hulp en oplossing probleem
Goed geinformesrd worden

Participatie tijdens proces: goede samenwerking met gemeente: 1 CONTACIPErsoon

{dorsenyeinen klant

WENSENEHEn
gemeente

Grip op kosten en tijdsplanning -
Goede intermefexterne communicatie
Particigsatie et Sarmnbiyving

Externe middelen maximaal benutten
Goedi samerwerking en grip o
wverbonden partijen

& Juishe en cormplete \'El-!r'll.‘w:}ﬂldil‘h;l

naar accountant

Kritische eisen Fouten/onzekerheden: 0 (De accountantscontrole) (rechimatig, getrouw)
Baschikking van batraffands mmisteris kamt svaneen met de SIEA-bylags van de germeente
Complast doseer SPUICAISA (te contnaleran via st mmistens an sanshuiting fnancissl systeam an 2askeysteam)
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Het procesplan dat in Teamboard staat wordt besproken met het afdelingshoofd, dat de uiteindelijke
goedkeuring verleent. Via de tabelweergave wordt duidelijk wat er nog moet worden gedaan, wat in
uitvoering staat en wat gereed is. Dit wordt verder ingevuld tijdens het in kaart brengen van het proces.

Acties Toevoegen

Karte amschrijving
A1, Atspraak ivaullen em atstemmeen plan van aanpak
A erzamelen informatie
A3, Alstemmen basiselementen
&4, Processtappen in kaart bremgen
A5 BEndoemaEn &n anadyseren vl pumteny werbelerpunten
A6, Verserking in Emgage (concept) mel ioelichting stappen
AT. Afspraak terugkoppeling afdelingshoofd: goedkeuring..

A8, Publiceren en communicenen proces

Priorifedl
Gemid..
Gemid..
Gemid..
Gemid..
Gemid.,
Gemid..
Gemed.,

Gaeml..

Status taak

Gereed
Geresd
Gereed
Gereed
Greread
senead
Geread

Geread

Ebgenaar Datum gereed

F9-08-2023

e,

F3-01-2024

23-01-2024

-

22-02-2024

S T VL G N
X X X X X X X X

N,

De tabelweergave binnen Teamboard geeft een goed overzicht van de actiepunten. Deze actiepunten komen
overeen met het stappenplan. Je kan deze actiepunten open klappen voor de onderliggende taken.

*Wegens privacyredenen is de proceseigenaar verwijderd uit deze voorbeelden.
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Stap 2: Basiselementen van het proces in kaart brengen

In deze fase worden fundamentele onderdelen van ieder proces verder uitgewerkt in het procesplan:

Aanleiding, doel en gewenste resultaten

Klanteisen en wensen

Welke rollen zijn betrokken bij het proces, en wat zijn hun verantwoordelijkheden?

Welke hulpmiddelen en systemen worden gebruikt, zoals Excel,

SaaS-oplossingen, financiéle systemen of Outlook?

Welke wet- en regelgeving is van toepassing op dit proces?

Wat zijn de potentiéle risico’s die het proces kunnen beinvloeden?

7.  Welke prestatie-indicatoren worden gebruikt om het succes en de voortgang van het proces te meten?

RS

o
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@ Stap 3 & 4: Processtappen in kaart brengen en vastleggen,
knelpunten benoemen en optimaliseren

Voor elk proces wordt een afzonderlijk bord aangemaakt. Als het een nieuw proces betreft dat nog
niet eerder is vastgelegd, wordt dit eerst gedaan. Dit gebeurt door een brainstormsessie waarin het
hele proces wordt uitgewerkt. Dit bestaat uit de stappen: benoem de processtappen en omschrijf
hoe het gewenste proces verloopt, processtappen ordenen en indien mogelijk samenvoegen

voor verhoogde efficiéntie, controleren of het aangepaste proces nog steeds aansluit op het
procesplan. Vervolgens wordt het proces geanalyseerd om knelpunten te identificeren.

1 2 3 4 5
g g L) @
—T  F|*repe T > |*peie|——— * _—
Melding Aanvragen Uitvoeren Periodieke Stop
vanuit Rijk verantwoording
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EHGAGE PROCERE

MIELW 1 MNOG TE DDEN 1 IH UITVDERIMNG 1 GEREED
] P d F sy 4
¥ F
B
Idee - 3 X

Dietails
Priaritest ™ Gerniddeld - Labels Toevoegen..
Eigenaas - Asrgarnaalt door (3 Minam Crommwik

. EANGRMANE Op 02-10-2024 110919 Status I UORInG -

A”e Verbeterpunten Worden In Teamboard Karte amachrpng ® Annrnaken spedifeke 2aakbak vaar SPUKS in zaakastesm

Toelichting huidige D documenten worden op verschillende wijze cpgeslagen en zijn niet altid toegankelijk. Higrdoor is het lastiger sen totaalbeeld te

geplaatst en tijdelijk geparkeerd. Nadat bt voarnen van de SPUKS of stuidoen te verzamelen voor de werantwoarding eic
alle knelpunten zijn opgeschreven, worden
prioriteiten aan de verbeterpunten Verbeteroorstl  Metis hanch om sen zaakbak SPUKS aan te maken

= 20081 Mle bencdigde infgernutie centran apgesiagen kumnen worden en voor maerders medewerkens oegankelik is

toege ke n d . H et afd e | i ngs h oofd ka N - met een zaak voor SPUKS kun je ook beter en eenvoudiger volledigheid controleren, kun je esnvoudiger zoeken en heb je
evarzicht SPUKS: sabadminigteatie kan dan vergeleben worden met fnancidle sdminsteatie waardsor pe meer zekerheid kan kripgen
over valledigheid

d u id el ij k aan geve n Wel ke Za ke N voorran g - 0ok Dorgen woor sutomatische medding naar Financdle sdministratie, Financiee] Acvitewr &n beheerdsr contractennegister
. « pok zorpen voor mogelthed handmatig invoenen deadlings per SFUK [dus per zaakl eventueel met kenmerk per arﬂt:ll‘“!_'l
hebben. Er wordt continu gefocust Opdossing B e e e
op het verfijnen van de aanpak, van
algemeen naar specifiek, met zorgvuldige EEal >

registratie van wat al is afgerond. Datum geree

Proces Behandelen en verantwoorden SPUK [gedesid) - D

Acties
Korte omschrijving Status task Priositeit Eigenaar  Toelich Verbetervoorst:

Beleidsadhvizeur pakt dit op met applicstisbeheerder zaaksysteem Gereed Gemiddeld
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Stap 5: Rapporteren, goedkeuren en communiceren

Zodra het afdelingshoofd akkoord heeft gegeven, worden de verbetersuggesties doorgevoerd

en het proces definitief gemaakt. Het Teamboard wordt gearchiveerd en het goedgekeurde proces
wordt gedeeld met alle betrokken medewerkers via de Viewer. Dit zorgt ervoor dat iedereen op

de hoogte is van de nieuwe werkwijze en kan werken volgens het vastgelegde proces.

Stap 6: Procesevaluatie en continu verbeteren

Om processen te kunnen meten, is het belangrijk om de kritische eisen van het project te kennen,
zoals wettelijke termijnen en de rechtmatigheidsverantwoording. Voor evaluatie is het ook mogelijk
om voorafgaand al doelstellingen in het procesplan mee te nemen over gewenste opbrengsten.

Crivwianste opbaengsien

Cvaiuytie

aadLiEg QeEnaakir

= YNNG proces Behanoelen mekd g

:
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Voor de evaluatie wordt een nieuw plan van aanpak in Teamboard opgesteld, waarbij het oorspronkelijke plan
wordt geraadpleegd. Het proces wordt beoordeeld en gedocumenteerd aan de hand van de volgende punten:
o Zijn er veranderingen in het proces opgetreden?

Zijn knelpunten en verbeterpunten aangepakt of opgelost?

° Zijn de gewenste resultaten en kritische eisen, zoals wettelijke termijnen, behaald?

Is het proces efficiénter geworden?

In het kader van continu verbeteren kunnen procesbeheerders, tijdens audits of controles,
bevindingen toevoegen in de Modeler-omgeving. Als er een koppeling is ingesteld tussen het proces en
Teamboard, verschijnen deze bevindingen automatisch in Teamboard onder de sectie “NIEUW”.

Caseindy Behancaion en wrabwoosden SPUK 0

E.ejrnxt |'.||)P|‘I\

1 2.1 2,2. Beleidsadviseur 2.3 2.4. Beleldsadviseury ¢ ooioiieodica

:' 5 4 i -_J-‘ Bevindinge L
O— - — ()

Melding Begin van Registreren Indien van Inventariseren College/
vanuit Rijk Aanvragen melding SPUK toepassing, aanvraagversisten raadsbesluit? 2402020 Mhirism Cromui
bewaken térmijn

15 e e o i S ipon 2kl SPUKCS i b
richeen’?

Bty Propms A mnmtancing [T o—

8 113504 Miripm Cremvi

Dz 12ap windt rit Wnjd witgevoend
ﬂ""-'- - Fpean ary

Beheer

Procesbeheerders beheren hun eigen Teamboard, terwijl afdelingshoofden via Teamboard rollen
toekennen en erop toezien dat alle actiepunten worden opgevolgd. In gezamenlijke sessies worden
de verbeterpunten die nog moeten worden opgepakt met de medewerkers besproken. Eén centraal
Teamboard zorgt ervoor dat de Proces Adviseur overzicht over alle processen heen kan bewaken.
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Conclusie

Het gebruik van Teamboard in het procesgericht
werken heeft de Gemeente Bunnik niet alleen
geholpen om te voldoen aan de huidige eisen, maar
ook om continu te verbeteren en flexibel in te spelen
op veranderende omstandigheden. Door processen in
kaart te brengen en te analyseren, worden knelpunten
snel geidentificeerd en verbeteringen effectief
doorgevoerd volgens het vastgestelde procesplan.

Miriam Cromwijk: “Het is essentieel om vooraf duidelijk met
het team af te spreken wat de aanpak wordt. Via Teamboard
kun je goed bijhouden welke taken er nog open staan, wie
hiervoor verantwoordelijk is en welke taken al klaar zijn.

De combinatie van procesplanning, de tabelweergave en

de continue focus op prioriteiten zorgt voor meer overzicht
en transparantie in het vormgeven van de processen.”

Case Study: woonstichting Charlotte van Beuningen Q
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Over Engage Process

Engage Process biedt een eenvoudige en zeer effectieve manier voor het in kaart brengen en analyseren van je bedrijfsprocessen.
Het platform is 100% SaaS en stelt je team in staat om processen samen te bespreken, te evalueren en te verbeteren.

Door de medewerker op de eerste plaats te zetten, is Engage Process een echte human-centric oplossing. Dit betekent proactief
processen verkennen en opnieuw vormgeven in real-time.

Processen vormen de basis voor managementprogramma’s zoals compliance, rechtmatigheid, risicomanagement, continu verbeteren
en digitale transformatie . Meer dan 300 organisaties in Nederland en wereldwijd zetten Engage Process dagelijks in, waaronder
Gemeente Ede, Flanderijn, Provincie Noord-Holland, Woonmeij, Centrada, City of Edinburgh Council, H20 groep, CIZ en SCS Railways.

HOOFDKANTOOR

Tel: +31205307280

Email: sales@engageprocess.com
Website: engageprocess.com
Kantoor: Boeingavenue 8

1119 PB, Schiphol-Rijk



