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Prosessikortissa esitetään prosessin ymmärtämisen kannalta kriittiset toiminnot ja muut määrittelyt. Prosessikortti laitetaan prosessikaavion liitteeksi. Lyhyt kirjallinen selostus riittää.
1. Prosessin nimi
     
2. Prosessin omistaja (yksikkö / titteli):

Prosessista vastuussa oleva henkilö. Tarvittaessa myös alue, josta henkilö on vastuussa. Esim. hallintovirasto / suunnittelu ja kehittäminen / laatuasioista vastaava suunnittelija.
     
3. Prosessin alku
Mistä prosessi alkaa? (=yleensä prosessi käynnistyy asiakkaan toimeksiannosta ja/tai kun asiakas ilmaisee tarpeen)
     
4. Prosessin loppu
Mihin prosessi päättyy? (=prosessin viimeinen vaihe)
     
5. Muut prosessit, rajapinnat 

Mihin muihin organisaation prosesseihin prosessi liittyy? Mitä rajapintoja sillä on? (rajapinta= raja, jossa tapahtuu vuorovaikutus)
     
6. Asiakkaat, heidän tarpeensa ja vaatimuksensa

Keitä ovat prosessin asiakkaat ja sidosryhmät? (asiakas= prosessin lopputuloksen vastaanottaja; sidosryhmä= sidosryhmän muodostavat ne yksilöt tai ryhmät, joilla on kiinnostusta organisaation menestykseen ja kykyyn tuottaa haluttuja tuloksia) Mihin he käyttävät prosessin tuotteita ja palveluita sekä millaisia vaatimuksia he asettavat?
     
7. Tavoite

Mikä on prosessin päämäärä/tavoite? Mitkä ovat prosessin menestystekijät? (menestystekijä = tekijä, joka on kriittinen menestykselle) Miten prosessin suorituskykyä mitataan? (suorituskyky= kyky saada aikaan haluttuja tuloksia), (prosessiin liittyvät mittarit, niin ennakoivat kuin "peruutuspeilimittarit")
     
8. Syötteet, tuotteet ja palvelut

Mitkä ovat prosessin syötteet, tuotteet ja palvelut? (syöte= tietoja tai materiaaleja, joita syötetään prosessiin, esim. strategiat jne…); (tuote/palvelu= organisaatio toimittaa tuotteita tai palveluita ulkopuoliselle tai sisäiselle asiakkaalle)
     
9. Tietojärjestelmät, dokumentit ym…

Mitä tietojärjestelmiä prosessin aikana käytetään? Mitkä dokumentit (kuten strategiat ja normit) vaikuttavat prosessiin? Mitä lomakkeita prosessiin liittyy? Mitkä ovat prosessiin liittyvät keskeiset pelisäännöt?
     
10. Prosessikaavio

Mikä on prosessin karkea vaiheistus? Millainen on prosessin vuokaavio? (Jos ei synny selkeää prosessia, niin sitten toiminnankuvaus -> miten toiminta toteutetaan)
     
11. Vastuut

Mitkä ovat keskeiset roolit ja tiimit? (rooli= henkilö, joka suorittaa toiminnon prosessissa, tunnistetaan roolin perusteella); (tiimi= ryhmä ihmisiä, joilla yhteinen sisäistetty tavoite) Mitkä ovat rooleihin liittyvät tärkeimmät tehtävät, kriittiset päätökset ja asemavastuut?
     
12. Prosessiin liittyvä osaaminen ja tieto sekä niiden hallinta ja kehittäminen 
Onko määritelty, mitä osaamista prosessissa tarvitaan? Miten sitä hallitaan ja kehitetään? Miten prosessiin liittyvää tietoa hallitaan?
     
13. Prosessin kehittäminen 
Onko prosessia kehitetty? Miten parannukset on dokumentoitu? Mitä parannusehdotuksia prosessin toimijoilla vielä on?
     
14. Tekijä
     
15. Päiväys
     
