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Текст, который в документе набран синим курсивом, является комментариями, либо указаниями к заполнению документа, либо необходимыми пояснениями. После подготовки документа, все комментарии набранные таким шрифтом должны быть удалены из документа без ущерба для форматирования.
Название документа (здесь – Шаблон документа) и тема документа (здесь – Технология быстрого результата) должны быть заполнены в свойствах документа: Файл – Свойства, в соответствующих полях на первой закладке.
Все форматирование в документе должно быть задано ТОЛЬКО с помощью стилей. В противном случае, при необходимости переформатирования документов возникнут сложности.
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1. Введение

1.1. Назначение документа

Укажите цели и назначение документа, который вы подготавливаете. Из содержания данного раздело должно быть однозначно понятно для чего должен использоваться данный документ.
1.2. Сокращения и определения

Перечислите и расшифруйте все сокращения, аббревиатуры и определения, которые не являются стандартными в области рассмотрения данного документа или могут вызвать затруднение при понимании смысла документа. При этом, первое появление в тексте документа какой-либо аббревиатуры должно сопровождаться ее расшифровкой (в круглых скобках). Например, СМК (Система Менеджмента Качества).

	Термин
	Определение/Расшифровка/Пояснение

	
	

	
	

	
	


1.3. Ссылки

Укажите ссылки (индексы документов СМК, URL интернет сайтов, имена фалов на локальных серверах и т.д.) на все документы и источники информации, которые упоминаются в документе, использовались при подготовке данного документа, или необходимы для понимания данного документа.

	Ссылка
	Комментарий

	
	

	
	

	
	


1.4. Порядок внесения изменений в документ

В настоящем разделе опишите порядок внесения изменений в документа, а именно:

· при каких обстоятельствах в документ должны быть внесены изменения;

· кто и в какие сроки вносит изменения в документ;

· кто должен быть оповещен об изменениях в документе;

· порядок согласования и утверждения документа в случае его изменения.
1.5. Контроль

Опишите механизм контроля за выполнением положений настоящего регламента. Механизм контроля должен описывать кто (роли и/или должности) контролирует выполнение положений настоящего регламента, с какой периодичностью и каким образом.

2. Резюме отчета

В данном разделе необходимо привести основные факты, установленные в ходе проведения обследования, например:

· сжато сформулировать цель проведения обследования;

· сформулировать цели проекта автоматизации так, как их видит спонсор проекта;

· сформулировать основные бизнес-требования в терминах (возможного) спонсора проекта;

· сформулировать основные цели и бизнес-требования, выдвинутые сотрудниками предприятия, с которыми проводились инетервью;
· количество обследованных подразделений, бизнес-процессов, собеседований с должностными лицами и т.п.;

· описать наиболее значимые проблемы, выявленные в ходе обследования, которые будут препятствовать достижению целей спонсора проекта;

· описать наиболее значимые бизнес-риски, связанные с автоматизацией;
3. Формат проведения обследования

3.1. Цель обследования

3.2. Методы обследования

3.2.1. Анкетирование

3.2.2. Интервьюирование
3.2.3. Презентационные семинары

3.3. Границы проведения обследования

Необходимо описать границы, в которых проводилось обследование. Это может быть сформулировано в виде (совокупно или в каком-то одном виде):

· Перечня подразделений;

· Перечня филиалов;

· Перечня должностных лиц;

· Перечня бизнес-процессов;

· и т.п.
4. Описание объекта автоматизации
4.1. Общие сведения
В данном разделе необходимо зафиксировать информацию общего характера о компании, которую необходимо автоматизировать.

Важно! Необходимо при сборе информации ограничиться только теми данными, которые относятся к предполагаемым границам и рамкам проекта по автоматизации. Например, если в проекте предполагается автоматизировать только филиалы компании, то нет необходимости собирать данные о головном офисе. Например, в разделе описания направлений и видов деятельности необходимо перечислить только те, которые будут автоматизированы.
4.1.1. Направления и виды деятельности

4.1.2. Организационная структура
4.1.3. Территориальная структура

4.1.4. Юридическая структура

4.1.5. Внешнее окружение

4.2. Структурные подразделения

4.2.1. Подразделение 1.

Необходимо зафиксировать (в том числе):
· Потребности подразделения в автоматизации

· Выполняемые подразделением функции

· Возможности улучшения работы подразделения, которые могут произойти вследствие автоматизации;
· Идентифицированные проблемы, которые будут препятствовать успешному выполнению работ по автоматизации.

4.2.2. Подразделение N.

4.3. Основные бизнес-процессы

4.3.1. БП №1

Необходимо зафиксировать (в том числе):

· выходную продукцию бизнес-процесса;
· документацию (шаблоны для документации, формы, отчеты, записи, документы и т.п.), порождаемую в ходе выполнения бизнес-процесса;

· подразделения и/или роли, которые задействованы в выполнении бизнес-процесса;

· возможности по улучшению выполнения бизнес-процесса, которые могут произойти вследствие автоматизации;

· идентифицированные проблемы, которые будут препятствовать успешному выполнению работ по автоматизации.
4.3.2. БП № N

4.4. Существующая ИТ-инфраструктуры
4.4.1. Сведения о существующей системе автоматизации

Сделать акцент на тех возможностях, которые отсутствуют в существующей системы, но нужны пользователям.

4.4.2. Сведения об оборудовании и ПО
Описать существующие программные и аппаратные средства, которыми пользуются на предприятии.

5. Границы и рамки

5.1. Цели автоматизации

5.2. Предметная область
5.3. Исключения

6. Заключение

7. Приложения

В приложении могут быть представлены:

· штатное расписание и должностные инструкции; 

· копия приказа об учетной политике на текущий (и, если возможно, следующий) год;

· альбом утвержденных на предприятии первичных документов;

· отчетность;

· техническое обеспечение заказчика (таблица);

· описание существующей 1С:АС (таблица);

· заполненные анкеты (если использовалось анкетирование)

· протоколы презентационных семинаров или ролевых тренингов
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