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GT1 - Oefening: “Tekenen van processen”

In deze oefening leer je hoe je een proces kunt tekenen in de Modeler en hoe je allerlei aanvullende informatie bij processtappen kunt achterlaten. Deze oefening is in de volgende onderdelen opgesplitst: 
A.	Het aanmaken van een project, proces en rollen;
B.	Het aanbrengen van structuur binnen een project;
C.	Het tekenen van een proces;
D.	Het maken van verbindingen tussen procestakken;
E.	Het aanmaken van sub processen;
F.	Het toevoegen van extra informatie aan een proces(stap);
G.	Het kunnen bekijken van verschillende weergaves;
H.	Het wijzigen van de lay-out van het proces.

Voordat je kunt beginnen met het tekenen van processen dien je je eerst aan te melden in de Engage Process Modeler. Kortweg: Modeler. Ga als volgt te werk:
· Open een internetbrowser en typ het volgende adres is: modeler.engageprocess.com;
· Voer je gebruikersnaam en wachtwoord in en druk op ‘Login’;

A. Het aanmaken van een project, proces en rollen.
We gaan nu de eerste stappen zetten om een proces te kunnen tekenen.

Opdracht 1: Maak een project aan met daarbinnen een proces en een aantal rollen.
Ga als volgt te werk:
· Klik in het venster ‘Aan de slag’ op de knop ‘Nieuw project’;
· De naam van het project wordt: <je voornaam>. Mocht deze al bestaan, voeg dan een of enkele letters van je achternaam toe;
· Druk op ‘Volgende’;
· De naam van het proces is: “Indiensttreding nieuwe medewerker’;
· Druk op ‘Volgende’;
· Maak de volgende rollen aan waarbij het veld ‘Uurtarief’ mag worden leeg gelaten. Druk op de knop ‘Toevoegen’ om een volgende rol aan te maken:
· HR-mdw.: een medewerker van de afdeling ‘Human Resources’;
· manager: de manager van de nieuwe medewerker;
· facilitair mdw.: een medewerker van de afdeling ‘Facilities’;
· ICT-mdw.: een medewerker van de afdeling ‘ICT’;
· medewerker: de nieuwe medewerker die in dienst komt.
Hieronder het eindresultaat in het venster ‘Project’ linksonder in de applicatie:
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B. Het aanbrengen van structuur binnen een project.
Binnen het project zullen vele processen worden getekend. Om deze processen logisch te categoriseren, is het verstandig om een mappenstructuur aan te maken.

Opdracht 2: Maak een mappenstructuur aan en verplaats het proces in een map.
Ga als volgt te werk:
· Druk op het tabblad ‘Start’ op de knop ‘Toevoegen’ en selecteer ‘Map’;
· De naam van de map wordt: ‘Ondersteunende processen’;
· Maak binnen deze map een map aan met de naam ‘HRM’;
· Verplaats het proces ‘Indiensttreding nieuwe medewerker’ in de map ‘HRM’.
Je zou het volgende resultaat moeten hebben:
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C. Het tekenen van een proces.
Nu gaan we het proces stap voor stap tekenen. Kleine kanttekening: het proces is een enigszins vereenvoudigde weergave van de werkelijkheid. Hieronder een overzicht van de processtappen met bijbehorende informatie. Maak je nog niet druk om de lay-out/opmaak van het proces dit gaan we in een later stadium verder oppakken.  

Opdracht 3: Breng het proces ‘Indiensttreding nieuwe medewerker’ in kaart.
Ga als volgt te werk:
· Hernoem de ‘Start’ naar ‘Getekend contract’;
· Voeg de volgende processtappen in onderstaande volgorde toe aan het proces:
	Type
	Naam
	Rol(len)
	Toelichting

	Computer
	Verwerken administratieve gegevens
	HR-mdw.
	

	Handmatig
	Versturen inwerkmap
	HR-mdw.
	

	Telefoon
	Inlichten manager dat contract is getekend
	HR-mdw. + manager
	

	Computer
	Aanmelden voor introductieprogramma
	manager
	

	Computer
	Aanvragen toegangspas bij afd. Facilities + werkplek
	manager
	

	Computer
	Aanvragen e-mailadres bij afd. ICT en toegang tot systemen
	manager
	

	Wachtmoment
	Wachten tot de volgende dag
	
	

	Parallel
	start parallelle activiteiten
	
	

	
Bovenste tak van de parallel:

	Computer
	Aanmaken toegangspas
	facilitair mdw.
	

	Handmatig
	Overhandigen toegangspas aan manager
	facilitair mdw.
	






	Type
	Naam
	Rol(len)
	Toelichting

	Beslissing
	Controleren onderdelen werkplek op voorraad
	facilitair mdw.
	ja: 	80%
nee: 	20%

	

ja-tak van de beslissing ‘Controleren onderdelen werkplek op voorraad’:

	Handmatig
	Inrichten werkplek op afdeling
	facilitair mdw.
	Dit gebeurt door 2 personen!

	Telefoon
	Geven terugkoppeling aan manager
	facilitair mdw., manager
	

	
nee-tak van de beslissing ‘Controleren onderdelen werkplek op voorraad’:

	Computer
	Bestellen ontbrekende onderdelen
	facilitair mdw.
	

	Wachtmoment
	Wachten op levering spullen
	
	

	
Verder na processtap ‘Geven terugkoppeling aan manager’ door facilitair mdw.:

	Wachtmoment
	Wachten tot startdatum
	
	

	Keuze
	Komt nieuwe medewerker opdagen?
	
	ja: 	95%
nee: 	5%

	
ja-tak van de keuze ‘Komt nieuwe medewerker opdagen?’:

	Vergadering
	Houden planningsgesprek
	manager, medewerker
	

	Wachtmoment
	Wachten op training
	
	

	Computer
	Volgen training
	Medewerker
	

	Stop
	Ingewerkte medewerker met eigen werkplek en overige benodigdheden
	
	positieve stop

	
nee-tak van de keuze ‘Komt nieuwe medewerker opdagen?’:

	Telefoon
	Inlichten HRM dat nieuwe mdw. niet is op komen dagen
	manager,
HR-mdw.
	

	Telefoon
	Opbellen nieuwe mdw. voor het maken van een nieuwe afspraak
	HR-mdw., medewerker
	

	Keuze
	Nieuwe afspraak maken gelukt?
	
	ja: 	90%
nee: 	10%

	
nee-tak van de keuze ‘Nieuwe afspraak maken gelukt?’:

	Stop
	Vacature niet vervuld
	
	negatieve stop

	
Onderste tak van de parallel:

	Computer
	Aanmaken e-mailadres + inregelen toegang
	ICT-mdw.
	

	Computer
	Inplannen training
	ICT-mdw.
	

	Telefoon
	Geven terugkoppeling aan manager
	ICT-mdw., manager
	

	
	
	
	




D.	Het maken van verbindingen tussen procestakken;
In de vorige opdracht hebben we zo goed als het hele proces getekend. Er ontbreken echter nog wat verbindingen tussen de diverse procestakken. Deze verbindingen gaan we nu leggen om het proces volledig correct te krijgen.

Opdracht 4: Maak “sprongen” (Ga naar’s) naar een ander punt in het proces.
In het proces hebben we op dit moment 4 stop-iconen, positief danwel negatief. Het uiteindelijke proces kent maar twee stop’s. Oftewel, bij de andere twee stop’s betreft het geen einde van het proces, maar springen we naar een processtap ergens anders in het proces.

Ga als volgt te werk:
· Ga op zoek in het proces naar de Stop achter de processtap ‘Wachten op levering spullen’;
· Pak deze stop op en laat deze los op de stap ‘Inrichten werkplek op afdeling’.
Je ziet een processtap van het type ‘Ga naar’ verschijnen met daarachter het nummer van de processtap waar naartoe wordt gesprongen en een lijn die deze processtappen met elkaar verbindt;
· Maak nu op dezelfde manier een verbinding tussen de stop in de bovenste tak van de keuze ‘Nieuwe afspraak maken gelukt?’ en de processtap ‘Wachten tot startdatum’.

Opdracht 5: Laat de parallelle procestakken weer samenkomen.
In het proces heb je een parallel toegevoegd. We gaan nu de beide parallelle procestakken weer bij elkaar laten komen. Oftewel, wanneer allebei de takken zijn afgerond, gaat het proces pas verder.

[image: ]Ga als volgt te werk:
· Aan het einde van de onderste parallelle tak vind je het volgende icoon: 	. Pak dit icoon op en laat deze los op de processtap ‘Wachten tot startdatum’;
· Hernoem het icoon dat is verschenen (nr. 15) naar ‘einde parallelle activiteiten’.
In bijlage 1 vind je een afbeelding van het eindresultaat. Deze plaat kan qua lijnen afwijken van wat jij op het scherm ziet. In onderdeel H gaan we hier verder op in.

E. Het aanmaken van sub processen.
Processen kunnen al snel groot worden. In de Modeler ben je in staat om een aantal processtappen te groeperen om zo de leesbaarheid te vergroten. 

Opdracht 6: Maak een sub proces van de activiteiten van de facilitair medewerkers.
We gaan de activiteiten m.b.t. de toegangspas en de werkplek groeperen in één icoon, namelijk het sub proces ‘Facilitaire activiteiten’.
 
Ga als volgt te werk:
· Klik op stap 10 ‘Aanmaken toegangspas’;
· Klik nu met de <Shift>-toets ingedrukt op stap 14 ‘Geven terugkoppeling aan manager’;
· Druk nu op de rechtermuisknop en selecteer de optie ‘Aanmaken subproces’. Er zijn aan het begin en aan het einde twee iconen bij gekomen die het begin en het einde van het sub proces markeren;
· Druk met uw rechtermuisknop op stap 10.1 ‘Begin van Subproces’ en selecteer ‘Hernoemen’ en wijzig de naam in ‘Facilitaire activiteiten’;
· Druk tot slot op het hokje met de ‘-‘ erin om het sub proces in te klappen	     .

Opdracht 7: Maak een sub proces van de activiteiten van de ICT-medewerkers.
· Maak nu volgens hetzelfde principe een sub proces van de activiteiten die beginnen met ‘Aanmaken e-mailadres + inregelen toegang’ t/m ‘Geven terugkoppeling aan manager’;
· Geef dit sub proces de naam ‘ICT-activiteiten’.
Als het goed is, ziet dit deel van het proces er nu als volgt uit:
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F.	Het toevoegen van extra informatie aan een proces(stap)
In principe vertelt de procesplaat natuurlijk voor het grootste gedeelte het “verhaal”, maar uiteraard kan er aan het proces of een processtap nog extra informatie worden toegevoegd.

Opdracht 8: Laat een omschrijving en een opmerking achter op een proces/processtap.
Ga als volgt te werk:
· Klik in het venster ‘Project’ (veelal linksonder in de applicatie) op het proces;
· Voer nu in het veld ‘Omschrijving’ de volgende tekst in: “Dit proces beschrijft de stappen die uitgevoerd dienen te worden vanaf het moment dat de nieuwe medewerker het contract heeft getekend tot aan het moment dat: de nieuwe medewerker is gestart, een eigen werkplek heeft, de juiste trainingen heeft gevolgd en beschikt over eventuele andere benodigdheden.”;
· Klik in het proces op de stap ‘Versturen inwerkmap’ en voeg daar de volgende ‘Omschrijving’ aan toe: “De inwerkmap wordt naar het huisadres van de nieuwe medewerker gestuurd.”
· Klik in het proces op de stap ‘Aanmaken e-mailadres + inregelen toegang’ en zet in het veld ‘Opmerkingen’ de volgende tekst: “De e-mailadressen kennen geen eenduidige opbouw. Elke ICT-mdw. hanteert een eigen manier.”
Elke processtap heeft een eigen veld voor een omschrijving en opmerkingen. Je kunt de applicatie laten tonen bij welke processtap deze velden zijn ingevuld.

Ga als volgt te werk:
· Klik op het tabblad ‘Lay-out’ op de knop ‘Alle opties’ en plaats een vinkje voor:
· Indicatoren: ‘Omschrijving’, en;
· Indicatoren: ‘Opmerkingen’.
Je ziet nu met gekleurde figuurtjes linksonder bij het icoon van de processtap waar een omschrijving danwel opmerking is achtergelaten.
Opdracht 9: Koppel een document aan een processtap.
Je bent in staat om documenten te koppelen aan processtappen, zoals: een werkinstructies, een checklist of de verwijzing naar een intra-/internetpagina.

We gaan er even vanuit dat de activiteit ‘Aanmelden voor introductieprogramma’ via een intranetpagina verloopt.

Ga als volgt te werk:
· Dubbelklik op de processtap ‘Aanmelden voor introductieprogramma’ en druk op ‘Documenten’;
· De documentnaam is ‘Aanmeldpagina introductie’;
· De URL is ‘www.engageprocess.com’ en druk op ‘Akkoord’.
· Druk rechtsonder in de applicatie op het tabblad ‘Document’ naast het tabblad ‘Eigenschappen’ om te controleren of het juiste document is gekoppeld. Mocht je niks zien, klik dan eerst even op een andere processtap en dan weer op deze processtap.
Niet alle documenten/pagina’s laten zich openen in dit venster. Daarom is er een alternatief.
· Druk op het tabblad ‘Bestand’ en selecteer de optie ‘Voorkeuren’;
· Plaats een vinkje voor ‘Toon documenten als hyperlinks’;
· Je zou het onderstaande resultaat moeten hebben in het venster ‘Document’:[image: ]
· Klik op deze link en de pagina wordt op een nieuw tabblad van de browser geopend.
Opdracht 10: Maak een applicatietabel en koppel applicaties aan processtappen.
Binnen je eigen omgeving kan het zijn dat er diverse tabellen worden aangeboden voor bijv.: rollen, documenten en/of applicaties. Om te simuleren hoe je hiermee om kunt gaan en welke mogelijkheden het biedt, gaan we zelf even een tabel maken.

Ga als volgt te werk:
· Druk op het tabblad ‘Start’ op de knop ‘Toevoegen’ en selecteer ‘Type’;
· Voer als naam ‘Applicatie(s)’ in;
· Vul bij ‘Bereik’ in dat we bij ‘Stappen’ alleen het veld bij ‘Activiteiten’ willen zien en druk op ‘Akkoord’;
· Er verschijnt een nieuw venster. Voer als eerste applicatie ‘Youforce’ in en druk op ‘Toevoegen Applicatie(s)’;
· Voeg op dezelfde manier de volgende twee applicaties toe:
· ‘TopDesk’;
· ‘MS Exchange’.
· Eindig met een druk op ‘Akkoord’;
· Dubbelklik nu op een activiteit om in het veld ‘Applicatie(s)’ aan te geven in welke applicatie de activiteit wordt uitgevoerd. Vul bij onderstaande activiteiten de juiste applicatie in:
· ‘Verwerken administratieve gegevens’ 			 ‘Youforce’;
· ‘Aanvragen toegangspas bij afd. Facilities + werkplek’ 	 ‘TopDesk’;
· ‘Aanmaken e-mailadres + inregelen toegang’ 		 ‘MS Exchange’.
G.	Het kunnen bekijken van verschillende weergaves;
Het proces kun je zien als de kapstok waar allerlei informatie aan opgehangen kan worden. Soms wil je overzichtelijk hebben welke processtappen door welke rol worden uitgevoerd en soms juist welke activiteiten binnen welke applicatie plaatsvinden.

Opdracht 11: Zet het proces in een zwembaanweergave op basis van rollen.
Ga als volgt te werk:
· Druk op het tabblad ‘Lay-out’ op de knop ‘Zwembanen’;
· Selecteer de optie ‘Rollen zwembanen’;
Sommige iconen komen in een lichtere-variant qua kleur voor. Waarom is dat?
De volgorde van zwembanen kan worden gewijzigd. Je kunt een baan oppakken en loslaten op een andere baan, zodat deze baan erboven verschijnt.

Opdracht 12: Zet de zwembaan ‘manager’ helemaal bovenaan.
Ga als volgt te werk:
· Klik met je linkermuisknop iets onder de zwembaannaam ‘manager’ en houd de muisknop ingedrukt;
· Verplaats de zwembaan nu omhoog met de muisknop nog steeds ingedrukt;
· Laat de muisknop los net onder de zwembaannaam ‘HR-mdw.’.
Opdracht 13: Zet het proces in een zwembaanweergave op basis van applicaties.
Ga als volgt te werk:
· Druk op het tabblad ‘Lay-out’ op de knop ‘Zwembanen’;
· Selecteer de optie ‘Applicatie(s) zwembanen’;
· Druk, nadat je de zwembaan hebt bekeken op het tabblad ‘Lay-out’ op de knop ‘Waardestroom’.
H.	Het wijzigen van de lay-out van het proces.
Tot slot ben je in staat om het “automatisch” getekende proces nog op enkele punten aan te passen. Je hebt de volgende mogelijkheden hiervoor:
· De knoppen op het tabblad ‘Lay-out’;
· De knoppen op het tabblad ‘Ontwerp’.
Opdracht 14: Pas de lay-out van het proces aan m.b.v. het tabblad ‘Lay-out’.
Ga als volgt te werk:
· Zet op dit tabblad de lettergrootte op 8;
· Haal op dit tabblad het vinkje weg voor ‘Verbindingen’ en kijk wat er gebeurt;
· Klap de subprocessen: ‘Facilitaire activiteiten’ en ‘ICT-activiteiten’ uit door op het plusje te drukken linksboven op het icoon van het subproces;
· Klik nu op dit tabblad op de knop ‘Filter aanpassen’ en haal het vinkje weg voor ‘Uitgeklapt subproces’ en druk op ‘Akkoord’ en kijk wat er gebeurt.
· Zet het filter weer uit door te drukken op de knop ‘Filteren’.
Opdracht 15: Pas de lay-out van het proces aan m.b.v. het tabblad ‘Ontwerp’.
Ga als volgt te werk:
· Klik op het tabblad ‘Ontwerp’;
· Klik op de naam van de positieve stop (stapnummer 17). Maak het tekstvak groter, zodat alle tekst zichtbaar wordt;
· Trek een kader met je linkermuisknop om de stappen 12 t/m 22. Verplaats nu deze processtappen onder het eerste stuk van het proces;
· Druk op dit tabblad op de knop ‘Tekstblok’ en kijk wat er gebeurt;
· Druk net zo vaak op <Ctrl>+<Z>, totdat de zojuist gemaakte wijzigingen weer ongedaan gemaakt zijn.

Bijlage 1
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