Modello Concettuale per Diagrammi di Flusso di Processo Aziendale

Scopo del Diagramma di Flusso

Visualizzare e analizzare un processo aziendale specifico per:

Comprendere il flusso attuale delle attivita.

Identificare i responsabili di ciascuna fase.

Rilevare inefficienze, ritardi e passaggi non a valore aggiunto.
Evidenziare i colli di bottiglia (puntiin cui il flusso rallenta o si blocca).

Proporre miglioramenti e ottimizzazioni.

Elementi Chiave di un Diagramma di Flusso (Simboli Standard)

Quando crei un diagramma di flusso, userai simboli specifici per rappresentare diversi tipi di attivita.
Tutti i software citati li supportano.

Ovale/Terminatore (Start/End): Indica l'inizio o la fine di un processo.
o Esempio: "Richiesta Cliente Ricevuta", "Prodotto Consegnato".

Rettangolo (Processo/Attivita): Rappresenta un singolo passaggio o azione nel processo.
o Esempio: "Verificare Disponibilita Magazzino", "Approvazione Ordine".

Diamante (Decisione): Indica un punto in cui deve essere presa una decisione, con percorsi
diversiin base alla risposta (solitamente "Si/No" o "Vero/Falso").

o Esempio: "Stock Disponibile?", "Cliente ha Pagato?".
Parallelogramma (Input/Output): Rappresenta l'input o l'output di dati o materiali.
o Esempio: "Inserisci Dati Ordine", "Genera Fattura".
Freccia (Connettore): Mostra la direzione del flusso del processo da un passaggio all'altro.

Cilindro (Database/Archiviazione Dati): Indica un punto in cui i dati vengono memorizzati o
recuperati.

o Esempio: "Database Clienti", "Archivio Documenti".

Rettangolo con bordi arrotondati (Documento): Rappresenta un documento prodotto o
utilizzato nel processo.

o Esempio: "Modulo d'Ordine", "Report di Vendita".

Struttura del Modello (Swimlane Diagram / Diagramma a Corsie)

Per i processi aziendali che coinvolgono piu ruoli o dipartimenti, un diagramma a corsie (Swimlane
Diagram) ¢ la scelta migliore. Questo formato divide il diagramma in "corsie" orizzontali o verticali,
ognuna delle quali rappresenta un dipartimento, un ruolo o un attore specifico. Questo rende
immediatamente visibili le responsabilita e i passaggi di consegne.



Passaggi per Creare il Tuo Diagramma di Flusso

1. Definisciil Processo:

o Nome del Processo: Sii specifico (es. "Processo di Gestione Ordini Cliente", "Processo
di Onboarding Nuovo Dipendente").

o Obiettivo del Processo: Qual e il risultato desiderato?

o PuntidiInizio e Fine: Dove comincia e finisce esattamente il processo che stai
mappando?

2. Identifica gli Attori/Dipartimenti (Swimlanes):

o Elenca tuttiiruoli, dipartimenti o sistemi coinvolti nel processo. Ognuno avra la sua
corsia.

3. Brainstorming delle Attivita:

o Conikey stakeholder, elenca tutte le attivita, una per una, in ordine cronologico. Non
preoccuparti ancora dei simboli.

o Perogni attivita, chiediti: "Chi la esegue?", "Cosa viene dopo?", "Cosa succede se...?"
4. Disegnail Flusso (Draft Iniziale):

o Inizia a posizionare i simboli nelle rispettive corsie.

o Collega le attivita con le frecce.

o Inseriscile decisioni dove necessario.

o Siifedele acome il processo funziona ora, non come dovrebbe funzionare. Questo &
fondamentale per identificare le inefficienze reali.

5. Rivedie Convalida:

o Presenta il diagramma ai partecipanti del processo. E accurato? Manca qualcosa? Ci
sono incomprensioni?

o Assicurati che ogni percorso da un "Inizio" porti a una "Fine".

o Chiedifeedback su chiarezza e completezza.

Identificare i Colli di Bottiglia e le Aree di Miglioramento
Una volta che il diagramma di flusso € accurato, utilizzalo per l'analisi:
1. Tempi e Costi:
o Perogni attivita, stima iltempo medio di esecuzione e, se possibile, il costo associato.

o Colli di Bottiglia: | puntiin cui iltempo di attesa o di elaborazione € eccessivamente
lungo rispetto al resto del flusso. Spesso si trovano prima di un'attivita che richiede
molte risorse o0 approvazioni.

= Indizi: Lunghe code di lavoro, ritardi costanti, reclami frequenti in una specifica
fase.



Passaggi di Consegna (Hand-offs):

o Ognivolta che una freccia attraversa una "corsia", c'€ un passaggio di consegne. Questi
sono punti comuni di errore, ritardo o perdita di informazioni.

o Domanda: Ogni passaggio di consegne & necessario? E chiaro chi & responsabile?
Attivita Non a Valore Aggiunto:

o Quali attivita non contribuiscono direttamente al valore percepito dal cliente (es.
doppie verifiche, archiviazione inutile, attese prolungate)? Possono essere eliminate o
automatizzate?

Decisioni Complesse/Inconsistenti:

o |ldiamanti di decisione che portano a percorsi molto ramificati o che non hanno criteri
chiari possono essere fonte di errori.

Redondanze:

o Cisono attivita ripetute in diverse fasi o dipartimenti?



