STRATEGIE

Het proces-output-model

— Waar de energie van je communicatieafdeling op richten?

Als je op vrijdag de film van de week terugdraait, wat zie je dan? Een stroom aan interne
vergaderingen of toch ook een geactualiseerde projectpagina, een aantal beantwoorde
bewonersvragen en een paar Facebook-posts? Als het goed is, een mix. Want natuurlijk
voer je het best veel intern overleg, maar het moet wel tot output leiden. Daar grip op
krijgen is belangrijk voor een communicatieafdeling. Met het proces-output-model krijg
je zicht op je werkpakketten en hoe je hierin kan schuiven.

EZT¥] Breng je proces en output
in kaart

Welke communicatieactie je ook doet, er zit steeds
procesenergie in. Soms veel en soms weinig. Je kan
wekenlang intern vergaderen, om uiteindelijk tot

één goed bezochte informatieavond te komen. Maar
omgekeerd kan ook: je hebt een slank input- en
beslisproces met de stedenbouwkundige afdeling,
waardoor je snel aanpassingen op je website kan
doen. Al die taken en hun onderliggende processtroom
kan je in kaart brengen op het proces-output-model.
Op de x-as varieert de processtroom: van weinig
procestijd tot juist veel procestijd. Dat zijn
vergaderingen, overleg, codrdinatie: het interne
afstemwerk. De gerealiseerde output is daaraan
gekoppeld. Die kan hoog zijn, maar evengoed laag.
Denk bij output aan concrete communicatieproducten,
zowel extern als intern. Zo ontstaan er vier
krachtvelden.

Linksonder, dat is lage communicatieoutput
waaraan je relatief weinig procestijd besteedt.
Denk aan het beantwoorden van mails met
makkelijke bewonersvragen, waar je intern niet
voor moet rondlopen.

Rechtsonder: hier zitten juist de taken met veel
procesenergie en weinig output. Denk aan dezelfde
bewonersvraag, maar dan met heel wat interne
gesprekken, zoeken naar de juiste informatie en
verifiéren van je antwoord.

* Rechtsboven situeren zich de taken waar je veel
tijd insteekt, maar waar je wel een hoge output
mee realiseert. In zekere zin rechtvaardigt het
een het ander. Denk aan de 8 maanden interne
voorbereiding inclusief aanbesteding voor de
nieuwe projectwebsite. Dat lijkt het dan heel erg
waard, om er zoveel tijd in te stoppen.

» Linksboven zitten de taken waar je relatief weinig
energie in stopt, maar met veel output. Dat zijn

natuurlijk de meest efficiénte communicatietaken.

Dat kan een persbezoek zijn, dat je op twee weken
in elkaar hebt gebokst en waar je volop de media-
aandacht mee haalde.
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EZ'¥] Waar stroomt je energie
naartoe?

Het komt erop neer goed inzichtelijk te maken
waar je energie naartoe gaat. Neem een voorbije
referentieperiode. Dat kan het afgelopen
kalenderjaar zijn of het vorige kwartaal. Overloop
de verschillende outputs die je hebt gerealiseerd
met je communicatieafdeling en ga na welke
processtroom eronder lag. Als je een goed
projectmanagementsysteem hebt, rollen de
gepresteerde uren er gewoon uit. Maar ook als je
dat niet hebt, is je gevoel al een goede graadmeter
om een inschatting te maken. Doe deze oefening
trouwens samen met je team, waardoor je tot
gefundeerde uitspraken komt. Zet de verschillende
taken uit over de vier krachtenvelden.
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EZTE] Herschikken en schrappen

* Weinig tijd — lage output: dat zijn je pingpong-
balletjes. Die komen vaak gewoon op je af, en het
kost weinig moeite om ze weg te slaan. Maar ze
komen wel veelvuldig terug en dat vraagt ook
tijd. Ga hier kritisch mee om. Kijk of je output kan
verhoogd worden of zorg ervoor dat deze balletjes

niet meer op je afkomen.

Veel tijd - lage output: dat is duinzand.

Je verbruikt veel tijd en energie, maar maakt
weinig meters. De output valt tegen ten opzichte
van de energie die je erin stopt. Stel je de vraag of
je het proces kan afslanken of dat je de output kan

verhogen. Wellicht hou je nog een paar stroperige
taken over, maar misschien ga je hier in de
toekomst wel bewuster mee om. Dit zijn energie-

vreters, voorkom dat ze je hele werkweek bepalen.

Veel tijd - hoge output: dat zijn je bergtochten.
Ze vragen veel energie, afstemming en samen-
werking, maar tegelijk brengen ze je ook ergens.
De vraag is of je misschien niet kan besparen

op procesenergie.

Weinig tijd — hoge output: dat zijn je roltrappen.
Hopelijk heb je ook dit soort taken. De output is
hoog, en je moet er relatief weinig energie in
stoppen. Heb je er geen of te weinig, dan moet

je kijken hoe je bepaalde processen slanker
krijgt. Hier kan je de meerwaarde van je
communicatieafdeling laten zien. Ook spaar je tijd
voor de zware bergtochten en het duinzand waar
je onvermijdelijk toch in verzeild geraakt.
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Dit strategisch model werd gedownload
uit het boek ‘Laat ons zeggen dat het
(de) shit wordt’ van Bart Derison.



EZTE] Maak een lijstje met je communicatietaken van een voorbije
referentieperiode (die referentieperiode bepaal je zelf)
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EZT¥] Waar stroomt je energie naartoe?
Zet je verschillende taken uit stap 1in een van de vier krachtvelden van het proces-output-model
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EZ%] Herschik en schrap taken in bovenstaand proces-output-model
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VOORBEELD

SITUATIESCHETS
FICTIEF VOORBEELD

Juni en juli zijn traditioneel
drukke maanden voor jou als
communicatieprofessional.
Er staan heel wat
gemeentelijke zomerevents
op de planning, je moet

de website en de sociale
mediakanalen up-to-date
houden met interessante
inhoud en daarbovenop sta
je invoor de organisatie van
een groot informatiemoment
over de meerjarenplanning.
Na deze drukke periode
maak je de balans op:

wat is de gepresteerde
output en wat is de tijd die
je eraan spendeerde?




EZ¥] Maak een lijstje met je communicatietaken van een voorbije
referentieperiode (die referentieperiode bepaal je zelf)
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organicatie informaticavond over het meerjarenplon van de gemeente
( 700 aanwezigen )

cchrijven teksten driemaandeljks informatieblod

beheer en opuolging gemeentelijke Facebookpagina, Twitterpagina
en Instagrampagina

organicatie persmoment opening nieuw culfureel centrum

beantwoorden telefoons en maile (projectmanagement)

schrijven webartikels gemeenteljke webcite

verspreiding en cchrijven bewonerchrief over geplonde infrastroctuurwerken
aan het Stationgplein

interne vergadering met dienct Mobiliteit

presentatic aan het college van burgemeester en cchepenen in het kader
van ontwikkeling e-loket

inhoudeljke invulling, lay-out en verspreiden folder zomerfietctocht
in de gemeente

uitechrijven bectekken voor externe diensten met betrekking tot drvkwerk,
webbovwer en extern communicatiebureau
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EZT¥] Waar stroomt je energie naartoe?
Zet je verschillende taken uit stap 1in een van de vier krachtvelden van het proces-output-model
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Weinig tijd — hoge oufput

Jaok 4:  een week voor de opening van het nievwe culturele centrum. krijg je vanuit het schepencollege de vraag om een persmoment te organiseren. Door de weinige
tifd die je hebt, beperk je je tot het schrijven van een persuitnodiging, het opstellen van een persbericht en het treffen van enkele praktische voorbereidingen.
Ondanks de relatief weinige inspanningen wordt het persmoment door heel wat prominenten bijgewoond en haal je er zelfs de nationale media mee.

Jaok 9 het gemeenteljk e-loket, waarin jif de leidinggevende en codrdinerende factor bent, zit nog maar in een opctartfase en je hebt enkel de eerste krijtijnen
vastgelegd van hoe de invulling ervan eruit zal zien. Er wordt je gevraagd een presentatic te geven aan de burgemeester en het schepencollege met een stond
van zoken. |ferrascend genveq zijn de aanwezigen. het eens met al je voorstellen, ctuit je op weinig kritiek en kan je meteen verder aan de slag. De output van het
weinige werk vooraf ic dus ook in dit opzicht groot.

Weinig tijd - lage oufput

Jaok 3: ook de gemeenteljke Facebook-, Twitter- en Instragrampagina vallen onder jouw beheer. Sporadicch, wannger je fussen het andere werk door tijd hebt, voorzie
Je content voor deze kanalen. Bovendien zijn de qemeenteljjke Facebook-, Twitter- en Inctagrampagina kanalen die door weinig mensen gevolgd worden. Net ale
de tijd die je ann deze taok spendeert, ic dus ook de output lang.

Jaok 5:  het beantwoorden van mails en telefoons ic een dagelifks onderdeel van je job. Je claagt er gelvkkig in om de meeste van de vragen die je krijgt cnel op te lossen.

Jaok 6:  de gemeentelijke website moet gectoffeerd worden met levke artikels en nuttige content. Je bent vertrouwd met het CMS-cycteem van de website en slangt
er suel in om een artikel over geplande wegenwerken in de gemeente op de Nievws-pagina.te plaatsen. No 1 week merk je dat slechts 30 mensen doorgeklikt
hebben naar het nieuwsartikel.

Jaok §: de dienct Mobiliteit plant een vergadering in en vrangt jovw communicatief advies met betrekking tot een bepaald individueel dossier. Na een half uvr te
hebben samengezeten, hebben zjj een antwoord op hun vrasg gekregen en kan jij verder met je overige Taken.
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Veel tijd — hoge oufput

Jaok 1:  het meerjarenplon van de gemeente is recent opgecteld en je bent al maanden bezig met de organicatie van een groot informatiemoment om de inwoners van
de gemeente Te informeren. Viteindelijk komen er 400 enthougiastelingen naar het infomoment. Tegeljk wordt het meerjarenplan regelmatia gedownload van de
website en was de pers pocitief over de beleidsdoelctellingen van de gemeente. De tijd die je in de voorbereidingen ctak, loont en de gegenereerde output is hoog.

Jaok 2: het driemaandelijks gemeentelijk informatieblad ic een van de belangrijkste informatiebronnen om het reilen en zeilen binnen de gemeente naar inwoners te
kunnen communiceren. Er kruipt veel tijd in het schrijven van de content, maar de output ic evenredig. (it een peiling bif de inwoners bljkt immers dat 50% de

tijd neemt om het informatieblad qrondig dvor te lezen.

Veel tijd - lage output

Jaok 7: vanuit de dienct Mobiliteit krijg je de vrang om een bewonercbrief te schrijven over werken aon het Stationsplein. De woonzone die hinder ondervindt bectaat
uit 100 woningen. Je ctaat niet enkel en alleen in voor het schrijven van de brief, maar moet ook de verspreiding regelen en hebt geen adrescenlijst. lfoor een

taok wanr je weinig output van verwachtte, heb je er toch heel wat tijd in moeten cteken.

[aok 10: in de zomermaanden vinden er cteede heel wat evenementen plasts in de gemeente. Als communicatieprofessional cta jij in voor de inhoudelijke invulling, de lay-
out en de verspreiding van de folder voor de jaarlijkse zomerfietstocht door de gemeente. Een taak waar je veel fijd in cteekl, maar waar de oufput beperkt biijft

tot een cimpele folder.

Jaok 11: als communicatieprofescional heb je vaak nood aan externe communicaticonderctevning of leverancier voor drubwerk, het maken van een nievwe webgite, ete.
De aanbectedingsdocumenten die je daarvoor voorbereidt e vitechrijft nemen veel tijd in beslag. Zo heb je de lnatete tijd constant heen en weer gelopen tussen
Je eigen bureau en. de juridische gemeenteljjke dienst om na. maandenlange voorbereidingen eindeljk het bestek op de markt te krijgen. En dan heb je nog niet

eens het contract ann een partij geqund.
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EZ%] Herschik en schrap taken in bovenstaand proces-output-model
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Jaok 3 — cchrappen: Je zorgt ervoor dat het beheer van de
gemeentelijke cociale medinkanalen aan een van je collegas wordt

overgedragen waardsor het geen onderdeel meer uitmankt van jouw
takenpakket.

Taok 6 — weinig tifd — hoge oufput’ Door je nievwsartikel over
de wegenwerken e delen via andere gemeenteljjke kanalen (zoale
Focebook en Twitter) claag je er in om het aantal views van het
webartikel cignificant te doen ctijgen en je output alduc ook fe
verhogen.

Jaok 2 — weinig tifd — hoge oufput’ Je cchakelt een extern
graficch bureau in voor de opmack van het gemeentelijk
informatieblod, een task die je eerct zelf voor je rekening nam.
Hiermee becpanr je je jezelf heel wat tjd.

Taok 7 — weinig tijd — lage output: Door goede afspraken te
maken met de dienst Mobiliteit ontvang je een Excel-document met
de adrecsen van de getroffen inwoners en verloopt de vercpreiding
van de brief veel vlotter en creller.

Jaok 11 — ‘weinig tijd — hoge oufput’ Je kan berogp doen

op standaardteketen rond bestekken die het cchrijven van

de aanbectedingsdocumenten versnellen. De afstemming met
de juridische dienct verloopt daarvaast viotter dsordat je een
overlegmoment organiseert waarin je al fe vragen op tafel hebt
kunnen werpen. Je claagt er in om de procestiid drasticch terug
te schroeven.
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