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1 Бизнес-процесс

[Описание: В этой секции кратко описываются цели и содержание автоматизируемого бизнес-процесса.]
<<Текст >>
2 Правила и факты
[Описание: В этой секции описываются административные и логические правила, факты (например, текущее положение дел), стандарты и методики на которые опирается и которые должна учитывать логика автоматизируемого бизнес-процесса.
Например:

· Для утверждения любого документа у директора нужно обязательно получить визу его референта

· По вторникам продажи за наличный расчет не осуществляются (день оптовика)

· Скидка больше обычной (см. документ «Правила предоставления скидок»), обязательно утверждается у руководителя отдела продаж или его заместителя.]
<<Текст >>
3 Причины и цели автоматизации
[Описание: В этой секции описываются причины и цели автоматизации бизнес-процесса, т.е. почему этот бизнес-процесс нужно автоматизировать и что при этом планируется достичь.]
3.1 Причины автоматизации 
[Описание: В этом разделе описываются причины, по которым требуется автоматизация рассматриваемой процедуры.]
<<Например:
· Сотрудники часто ошибаются в выполнении формальных правил, предусмотренных процедурой (если скидка больше обычной, то нужно утвердить ее у руководителя отдела)

· Слишком много времени тратится на передачу информации от сотрудника к сотруднику и поиск нужных для работы документов

· Все документы, участвующие в процедуре уже находятся в ИБ и для повышения эффективности работы есть потребность осуществлять автоматизированный упорядоченный обмен документами в рамках этой ИБ

· Процедура является ключевой или регулярной и ее автоматизация нужна для анализа, оптимизации и реинжиниринга

· Автоматизируем процедуру для повышения стоимости конечного решения>>

<<Текст>>
3.2 Цели автоматизации
[Описание: В этом разделе перечисляются цели, которые планируется достичь автоматизацией данного бизнес-процесса. Достижение этих целей необходимо контролировать после завершения автоматизации рассматриваемого бизнес-процесса.]
<<Например:

· Сократить нарушения регламента на 50%. Т.е. если раньше 50 раз из 100 процедура выполнялась с нарушением регламента, то теперь с нарушением будет выполняться не более 25 раз из 100.
· Ускорение выполнения в 2 раза. Если раньше процедура выполнялась в среднем за 10 часов, то теперь не более 5.

· Сокращение ресурсов в 2 раза. Если раньше в процедуре участвовали 10 сотрудников, то теперь только 5.

· Возможность выявления скрытых ресурсов и узких мест. Система отчетности и анализа готовит ежедневный отчет по прошедшим и идущим бизнес-процессам, собирая статистику и позволяет менеджеру выявлять нарушения графиков/узкие места или недогрузку/скрытые ресурсы. Установлен регламент ежемесячного анализа с целью реинжиниринга бизнес-процесса.>>
<<Текст>>
3.3 Риски автоматизации

[Описание: В этом разделе перечисляются возможные риски и отрицательные эффекты автоматизации рассматриваемого бизнес-процесса.]
<<Например:

· Потребует 10-часового обучения 30 сотрудников работе с данным бизнес-процессом в информационной системе

· Увеличит объем информационной базы на N Мб в день

· Замедлит работу со следующими объектами на 1-2% (перечень объектов)
· Увеличит работу операторов на 1% - заполнение N форм бизнес-процесса в процессе его жизненного цикла
· Из-за этой работы задержится срок сдачи первой очереди информационной системы >>
<<Текст>>
4 Описание бизнес-процесса
[Описание: В этом разделе приводится подробное описание всех сведений, существенных для автоматизации или анализа данного бизнес-процесса:

· Действия
· Участники
· Маршрутизация (соответствие действий участникам)
· Условия маршрутизации
· Объекты над которыми производятся действия
· Ограничение прав доступа
· Обратная связь объектов с бизнес-процессом
· И другое...]
4.1 Действия

[Описание: В этом разделе приводится список действий (шагов, этапов, единиц работы), предусмотренных рассматриваемым бизнес-процессом. Для каждого действия приводится таблица, описывающая его основные характеристики. Действия рассматриваются без учета механизмов их выполнения и являются прообразами будущих точек маршрута бизнес-процесса.

Характеристики действий:

· Групповое – действие выполняется группой лиц одновременно и независимо

· Параллельное – действие может выполняться параллельно с другими, не приостанавливая ход рассматриваемого бизнес-процесса

· Автоматическое – действие может быть выполнено без участия человека

· Цена (ABC) – стоимость действия (см. глоссарий). Может использоваться для оценки суммарной стоимости бизнес-процесса

· Оперативность – грубая оценка (да/нет) оперативности выполнения рассматриваемого действия. Может использоваться для оценки необходимости проектирования специальных средств оповещения исполнителей о срочных работах

· Длительность – максимально допустимая длительность выполнения рассматриваемого действия

· Эталонная трудоемкость – известная на момент проектирования трудоемкость выполнения рассматриваемого действия в человеко/часах. Может использоваться для анализа результатов автоматизации рассматриваемого бизнес-процесса

В дополнительной таблице указывается связь рассматриваемого действия с объектом информационной системы. Если выполнение действия связано с несколькими объектами ИС, то для каждого из них создается свой экземпляр таблицы.]
	<<№>>  


	Действие [Название действия]

<<Текст>>

	Инструкция
[Описание действия в виде инструкции по выполнению или ссылки на нее. Если инструкция не интуитивна, то при проектировании нужно предусмотреть способ ее доставки исполнителю]

<<Текст>>

	Действие до: <<№>> [номер действия(ий), которое должно быть завершено до начала выполнения данного]
	Действие после: <<№>> [номер действия(ий), которое должно начать выполняться сразу после выполнения данного]

	Условия
[Перечень условий, при которых будет выполняться данной действие.]
<<Текст>>

	[ ] Групповое
	[ ] Параллельное
	[ ] Автоматическое
	Цена (ABC):

	Оперативность:
	Длительность:
	Эталонная трудоемкость:


	Связанный объект 

[Название объекта ИС, с которым связано выполнение данного действия]

<<Текст>>
	[ ] Создается
	[ ] Изменяется

	Описание связи
[Краткое описание связи действия с объектом]

<<Текст>>

	Связанные свойства

[Перечисление свойств объекта, со значениями которых связано выполнение данного действия]

	[Свойство]<<Текст>>
	[ ] Изменяется


4.2 Участники

[Описание: В этом разделе перечисляются участники бизнес-процесса, как они определены организационной структурой предприятия. Перечисление может быть ролевым, персональным или условным. Номер участника не является обязательным, но может использоваться в дальнейшем при описании маршрутизации, прав доступа и пр.
Во второй таблице можно указать соответствие реальных исполнителей ролям.]
Роли

	№
	<<РольИсполнителя>>
	<<Подразделение>>
	Описание

	1
	<<Текст>>
	<<Текст>>
	<<Текст>>

	2
	
	
	


Текущее распределение по ролям

	№
	<<РольИсполнителя>>
	<<Исполнитель>>

	1
	<<Текст>>
	<<Текст>>

	2
	
	


<<Дополнительный текст>>
4.3 Маршрутизация

[Описание: В этом разделе устанавливается соответствие между действиями и участниками бизнес-процесса. Можно воспользоваться одной из двух предложенных таблиц – первый вариант ориентирован на текстовое описание маршрутизации, а второй – на описание действий и участников по номерам.]
Вариант 1:
	№
	Действие
	Роль

	1
	<<№, действие>>
	<<№, роль>>

	2
	
	


Вариант 2:

	№
	Действие
	Роль

	
	Описание
	№
	№
	Описание

	1
	<<Действие>>
	<<№>>
	<<№>>
	<<Роль>>

	2
	
	
	
	


<<Дополнительный текст>>
4.4 Условия маршрутизации

[Описание: В этой секции перечисляются все условия, которые влияют на ход бизнес-процесса и способы их проверки.
Например:

· Скидка по счету может быть больше обычной. В этом случае реквизит «скидка» у счета превышает значение глобальной константы «ОбычнаяСкидка»
· Иногда требуется параллельный контроль поручения (решение принимается индивидуально, процедура не формализована)]

<<Текст>>
4.5 Объекты

[Описание: В этом разделе рассматриваются не включенные в  п. 4.1 объекты информационной системы, с которыми может быть связано выполнение данного бизнес-процесса.]
<<Например:

Документ «»:

· С какими действиями связан?

· С какими объектами информационной системы связан?

· Используется для чтения или редактирования?

· Должен уже существовать до старта бизнес-процесса, может создаваться перед стартом или будет создаваться после старта по ходу бизнес-процесса?

· Доступ к документу нужен всегда или потребность в нем возникает только при выполнении определенных условий (каких именно?)>>
<<Текст>>
4.6 Ограничение доступа

[Описание: В этой секции описываются права доступа участников бизнес-процесса к объектам, связанных с данным бизнес-процессом. Нумерация участников соответствует п. 4.2.]
Таблица прав участников на объекты:

	№
	Объекты
	Участники

	
	
	<<Участник1>>
	<<Участник2>>
	<<Участник3>>
	<<Участник4>>

	1
	<<Объект1>>
	Ч
	
	З
	

	2
	<<Объект2>>
	
	ЧЗ
	
	


Расшифровка обозначений прав доступа:

	Обозначение
	Описание

	Ч
	Чтение

	З
	Запись

	ЧЗ
	Чтение и Запись

	
	Нет никаких прав


4.7 Обратная связь

[Описание: В этой секции описываются «обратная связь» бизнес-процесса с вовлеченными в него объектами.]
	Объект 

[Название объекта]

<<Текст>>

	Описание связи
[Краткое описание обратной связи]

<<Текст>>

	События
	Действия

	[Событие объекта ИБ]

<<Текст>>
	[Ответные действия бизнес-процесса]

<<Текст>>


4.8 Обстоятельства старта

[Описание: В этом разделе перечисляются обстоятельства старта этого бизнес-процесса.]
<<Например:

· Ручной старт

· Автоматический по времени

· Автоматический при наступлении каких-то событий (каких именно)

· Строго вложенный в другие бизнес-процессы

· Другое>>
<<Текст>>

4.9 Численные характеристики

[Описание: В этой секции описываются различные характеристики бизнес-процесса, известные на текущий момент.]
	№
	Характеристика
	Значение

	1
	Среднее количество создаваемых экземпляров (в день, месяц, квартал, год)
	<<Текст>>


	2
	Максимальное количество создаваемых экземпляров (в день, месяц, квартал, год)
	<<Текст>>

	3
	Средняя продолжительность от старта до завершения
	<<Текст>>

	4
	Минимальная продолжительность от старта до завершения
	<<Текст>>

	5
	Максимальная продолжительность от старта до завершения
	<<Текст>>

	6
	Является ли ключевым
	<<Текст>>

	7
	Является ли регулярным
	<<Текст>>

	8
	Может ли быть вложенным в другие бизнес-процессы
	<<Текст>>


4.10 Особенности

[Описание: В этой секции описываются существенные особенности бизнес-процесса, например такие, которые отличают его от других процессов.]
<<Например:

· Всегда находится под личным контролем директора

· Может запускаться в ночное время

· Может запускаться с частотой до 100 экземпляров в минуту>>
<<Текст>> 

4.11 Узкие места

[Описание: В этом разделе описываются известные на текущий момент узкие места рассматриваемого бизнес-процесса, их влияние на автоматизацию бизнес-процесса и способы обхода.] 
<<Текст>>

4.12 Ключевые показатели эффективности (KPI)
[Описание: В этой секции описываются показатели, позволяющие судить об эффективности рассматриваемого бизнес-процесса и принимать решения об его оптимизации.]
	№
	Показатель
	Описание

	1
	Среднее время от старта до завершения самого бизнес-процесса
	<<Текст>>

	2
	Среднее опережение сроков
	<<Текст>>

	3
	Время обработки отдельных важных точек маршрута
	<<Текст>>

	4
	Количество итераций на циклах
	<<Текст>>

	5
	Процент успешно завершенных бизнес-процессов
	<<Текст>>

	6
	Стоимость бизнес-процесса, вычисленная на основе стоимости действий (Activity Based Costing – ABC)
	<<Текст>>

	7
	Среднее количество задач по бизнес-процессу
	<<Текст>>


5 Диаграммы
[Описание: В этом разделе приводятся поясняющие схемы и диаграммы, например, в стандартах EPC, eEPC, IDEF0, IDEF3 или в виде цепочек добавленной стоимости.]
<<Текст>>

6 Отчетность

[Описание: В этом разделе описывается отчетность о ходе выполнения как отдельных экземпляров так и всех бизнес-процессов данного вида.]
<<Например:
Отчет «»:
· Периодичность отчетности
· Адресность, т.е. кто будет смотреть отчет – исполнитель, директор, администратор и пр. с точки зрения квалификации пользователя и наличия технических подробностей и детализации?
· Может ли строиться автоматически и должен ли?
· Если автоматически, то каким будет средство доставки (почта, файл на локальном компьютере и пр.)?
· Формат отчета – электронный (какой именно) или бумажный?

· Можно ли предвидеть какие-то последствия ознакомления ответственных лиц с отчетностью и предусмотреть их непосредственно в формах отчетности?
· Есть ли похожий отчет или полный аналог, который, создается на текущий момент подручными средствами (например, вручную с помощью MS Word)?

· Бланк отчета (шаблон)>>
<<Текст>>
7 Нерешенные вопросы

[Описание: В этом разделе фиксируются нерешенные на момент проектирования вопросы, которые могут повлиять на автоматизацию рассматриваемого бизнес-процесса.] 
<<Например:

1. Вопрос «»:

a. Автор вопроса?
b. Какие работы зависят от решения этого вопроса (могут быть изменены, перепроектированы или просто стоят)? 

c. Желаемый срок получения ответа?
d. Кто может ответить на этот вопрос?
e. Какие мероприятия нужно провести для получения ответа (отправить почту, написать письмо, получить визу руководителя, созвониться, собрать дополнительные материалы и пр.)?
f. Текущее состояние (ждем ответа, не поднимался, в стадии сбора дополнительных материалов и т.д.)?>>

<<Текст>>

8 Глоссарий
[Описание: В этой секции описываются термины, сокращения и аббревиатуры, используемые в данном документе.]
	Термин
	Значение

	Бизнес-процесс
	Цепочка взаимосвязанных операций, приводящая к достижению конкретного результата.

	Ключевой бизнес-процесс
	Такой бизнес-процесс, который начинается и заканчивается во внешней по отношению к организации (подразделению) среде

	ABC
	Activity Based Costing – метод анализа стоимости бизнес-процесса на основе стоимости его отдельных действий

	KPI
	Key Performance Indicator, ключевой показатель эффективности (результативности)

	EPC
	Event driven Process Chain – событийно управляемая цепочка процесса
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