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О чём доклад?

В докладе представлены используемые отчёты Business Studio и другие инструменты, которые 
помогают оптимизировать управление внедрением регламентов бизнес-процессов, должностных 
инструкций и других ВНМД.

Будет продемонстрирована логика разработки или настройки отчётов под свои потребности 
(кастомизации) и сценарии использования следующих отчетов и пакетов импорта Business Studio:

• План-отчёт по проектам разработки ВНМД

• План-отчёт по разработке должностных инструкций

• План-отчёт по проверке знаний регламентов процессов

• Список исполнителей и участников процесса

• Вкладка «Проверка знаний» окна свойств процесса, пакет импорта результатов проверки знаний по процессу

• Регламенты процессов в нотации IDEF0, Процесс/процедура

• Должностные инструкции и Положения о структурных подразделениях

• План и отчёт проведения аудита

• Отчёт о результатах аудита

Все представленные инструменты внедрены и успешно используются в практике оргразвития Группы 
компаний «РегионХимСнаб».



Контекст проектов по разработке ВНМД

8 моделей бизнес-процессов, включающих 
модель управляющей компании и 6 моделей
бизнес-направлений

108 бизнес процессов верхнего уровня 
(нотации IDEF0)

138 бизнес-процессов нижнего уровня 
(нотации Процесс/Процедура)

231 ссылка на типовые бизнес-процессы 
нижнего уровня (нотации 
Процесс/Процедура)

122 исполнителя, а также 39 владельцев 
бизнес-процессов  в 6 юридических лицах



Внутренние нормативно-методические документы (ВНМД) как 
необходимое условие управления персоналом

Содержание трудовой функции работника  
должно быть обязательно раскрыто в трудовом 
договоре или в каких либо внутренних 
нормативно-методических документах 
(организационно-распорядительных документах, 
локальных нормативных актах)

Содержание трудовой функции можно  и 
нужно уточнять в процессе трудовой 
деятельности работника

ВНМД

Трудовые 
функции

Подбор

ОценкаРазвитие

Оплата 
труда



Процессный подход как основа разработки внутренних нормативно-
методических документов

7 нот менеджмента. Настольная книга 
руководителя / под ред. В.В.Кондратьева. – 7-е 
издание, стр. 408

Модель 
соответствий

Шаг 2. Выстроить орг. структуру

Шаг 3. Выстроить модель соответствия 
процессов и орг. структуры

ВНМД

Шаг 1. Описать деятельность в виде 
процессов 

Шаг 4. Сформировать нормативно-методические 
документы (Регламенты процессов, Положения о 
подразделениях, Должностные инструкции)



Разработанные и кастомизированные отчёты, используемые в рамках 
процесса «Регламентация ВНМД»

• План-отчёт по проектам 
разработки ВНМД

• План-отчёт по разработке 
должностных инструкций

• План-отчёт по проверке знаний 
регламентов процессов

• Список исполнителей и 
участников процесса

• Вкладка «Проверка знаний» 
окна свойств процесса

• Регламенты процессов в нотации 
IDEF0, Процесс/процедура

• Должностные инструкции и 
Положения о структурных 
подразделениях

• План и отчёт проведения аудита
• Отчёт о результатах аудита



Практическая задача по регламентации ВНМД
Задача: После действия «А2.1.3 Заключение договора МХК по продаже» необходимо добавить действие 
«Формирование заказа клиенту», исполнителем которого должен быть Ведущий специалист по закупкам (ЗАО МХК 
РХС). На вход поступает «Договор на поставку товара (оказание услуг)», а результатом действия должна быть 
«Ведомость на комплектацию (ЭД 1СУНФ)».

Запланировать проект по регламентации деятельности

Активировать проект по регламентации деятельности

Скорректировать должностные инструкции

Провести обучение и проверку знаний по регламенту процесса

Запланировать и провести аудит выполнения требований регламента процесса



Практическая задача по регламентации ВНМД
Задача: После действия «А2.1.3 Заключение договора МХК по продаже» необходимо добавить действие «Формирование заказа клиенту», исполнителем которого 
должен быть Ведущий специалист по закупкам (ЗАО МХК РХС). На вход поступает «Договор на поставку товара (оказание услуг)», а результатом действия должна быть 
«Ведомость на комплектацию (ЭД 1СУНФ)».

Запланировать проект по регламентации деятельности

• Сформировать карточку проекта по регламентации. Указать описание, плановые сроки начала и завершения проекта. 

• Внести в карточку состав и участников проекта.

• Установить значение статуса проекта - «Запланирован».

Активировать проект по регламентации деятельности

Скорректировать должностные инструкции

Провести обучение и проверку знаний по регламенту процесса

Запланировать и провести аудит выполнения требований регламента процесса



Практическая задача по регламентации ВНМД
Задача: После действия «А2.1.3 Заключение договора МХК по продаже» необходимо добавить действие «Формирование заказа клиенту», исполнителем которого 
должен быть Ведущий специалист по закупкам (ЗАО МХК РХС). На вход поступает «Договор на поставку товара (оказание услуг)», а результатом действия должна быть 
«Ведомость на комплектацию (ЭД 1СУНФ)».

Запланировать проект по регламентации деятельности

Активировать проект по регламентации деятельности

•Указать дату фактического начала проекта и установить значение статуса проекта - «Запланирован».

•Сформировать статический отчёт «План-отчёт по проектам разработки ВНМД». Проконтролировать включение в отчёт данных по новому проекту.

•Сменить версию процесса и установить значение статуса новой версии процесса - «Проект». В описании версии процесса указать сведения из 
описания проекта.

•Внести требуемые изменения в регламент процесса.

•Разослать проект регламента процесса на согласование.

•Сменить версию процесса, внести номер и дату приказа о вводе в действие новой версии и установить значение её статуса «Рекомендована». 

Скорректировать должностные инструкции

Провести обучение и проверку знаний по регламенту процесса

Запланировать и провести аудит выполнения требований регламента процесса



Отчёт по проекту и Карточка проекта (кастомизация)

• "Проекты" - это справочник, который 
служит для хранения информации о 
проектах организации. Объекты 
справочника "Проекты" обычно 
используется при построении 
сбалансированной системы 
показателей. 

• Мы используем справочник «Проекты» 
для описания, планирования и 
контроля сроков проектов по 
разработке (доработке) ВНМД, а также 
для контроля обновления версий 
должностных инструкций

• На основании данных справочника 
«Проекты» формируем Карточки 
проекта,  статические отчёты «План по 
проектам разработки ВНМД», «План-
отчёт по разработке должностных 
инструкций» 



План-отчёт по проектам разработки ВНМД

План-отчёт по проектам разработки 
ВНМД используется для получения 
ответов на вопросы:
1. Какие проекты запланированы 

и в какие сроки необходимо их 
начать?

2. Какие проекты фактически 
начаты? Сколько дней осталось 
до плановой даты завершения?

3. Какие процессы, субъекты и 
объекты деятельности 
затрагивают данные проекты?

Привязки статического отчёта в Excel



Практическая задача по регламентации ВНМД
Задача: После действия «А2.1.3 Заключение договора МХК по продаже» необходимо добавить действие «Формирование заказа клиенту», исполнителем которого 
должен быть Ведущий специалист по закупкам (ЗАО МХК РХС). На вход поступает «Договор на поставку товара (оказание услуг)», а результатом действия должна быть 
«Ведомость на комплектацию (ЭД 1СУНФ)».

Запланировать проект по регламентации деятельности

Активировать проект по регламентации деятельности

Скорректировать должностные инструкции

•Сформировать статический отчёт «План-отчёт по разработке должностных инструкций». Уточнить список должностных инструкций, нуждающихся в 
обновлении из версии.

•Сменить требуемые версии должностных инструкций. В описании версии должностных инструкций указать сведения из описания проекта.

•Распечатать проект регламента процесса, должностные инструкции. Подготовить проект приказа о вводе их в действие и представить на подпись 
директору.

•Организовать доведение под роспись должностных инструкций. 

•Сформировать динамический отчёт «Список владельцев, исполнителей и участников процесса». Выгрузить из Business Studio, подписать ЭЦП и 
разослать на ознакомление регламент процесса согласно Списку. 

Провести обучение и проверку знаний по регламенту процесса

Запланировать и провести аудит выполнения требований регламента процесса



План-отчёт по разработке должностных инструкций

План-отчёт по разработке должностных инструкций (ДИ) используется для получения ответов 
на вопросы:
1. Какой номер, текущая версия и её статус у ДИ?
2. Какой номер и дата приказа о вводе в действие текущей версии ДИ?
3. В рамках какого проекта велась (ведётся) работа над текущей версией ДИ, в какие 

фактические сроки?
4. Какая потребность в замене печатной версии ДИ (дата приказа о вводе ранее даты 

завершения проекта)?

Привязки статического отчёта в Excel



Практическая задача по регламентации ВНМД
Задача: После действия «А2.1.3 Заключение договора МХК по продаже» необходимо добавить действие «Формирование заказа клиенту», исполнителем которого 
должен быть Ведущий специалист по закупкам (ЗАО МХК РХС). На вход поступает «Договор на поставку товара (оказание услуг)», а результатом действия должна быть 
«Ведомость на комплектацию (ЭД 1СУНФ)».

Запланировать проект по регламентации деятельности

Активировать проект по регламентации деятельности

Скорректировать должностные инструкции

Провести обучение и проверку знаний по регламенту процесса

•Если требуется, то необходимо разработать (скорректировать) Тест знаний по регламенту процессов и сформировать правило 
тестирования. 

•Сформировать динамический отчёт «Список владельцев, исполнителей и участников процесса».  Разослать уведомление о плановых 
сроках тестирования.

•По завершению срока тестирования выгрузить данные из системы тестирования в виде файла Excel и импортировать в описание 
соответствующего процесса Business Studio.

•Сформировать статический отчёт «План-отчёт по проверке знаний регламентов». Проконтролировать своевременность сдачи теста.

Запланировать и провести аудит выполнения требований регламента процесса



Список владельцев, исполнителей и участников процесса

Отчёт «Список исполнителей и участников процесса» 
используется для получения ответов на вопросы:
1. Для  каких сотрудников необходимо организовать обучение 

и проверку знаний по регламенту процесса?
2. На какие электронные адреса необходимо оправить 

информацию о публикации ВНМД?

Привязки и фильтры динамического отчёта Excel от процесса



Пакет импорта данных из файла Excel по текущему состоянию проверки 
знаний по регламенту

Процедура импорта результатов тестирования в Business Studio
1. Данные системы тестирования копируются в Excel файл со специальным макросом
2. Результаты тестирования приводятся к нужному формату ячеек Excel с помощью 

специального макроса, файл c данными тестирования сохраняется в формате *.xls
3. С помощью Пакета импорта «Импорт результатов проверки знаний по процессу» 

данные из файла *.xls с данными тестирования загружаются во вкладку «Проверка 
знаний»

Процедура 
импорта 

результатов 
тестирования 

в Business
Studio

Подготовка к импорту результатов тестирования в Business Studio
1. Для элемента справочника «Процесс» разработана вкладка «Проверка знаний», 

связывающая элементы справочников «Процесс» и  «Физические лица» (связь 
«многие ко многим»)

2. Вкладка «Проверка знаний» включает ФИО, дату сдачи по плану, дату сдачи по 
факту, баллы и результат по итогу тестирования (зачтено или не зачтено)

3. Разработан Пакет импорта «Импорт результатов проверки знаний по процессу»



План-отчёт по проверке знаний регламентов процессов

План-отчёт по проверке знаний регламентов процесса используется для 
получения ответов на вопросы:
1. Какие сотрудники по каким регламентам процессов должны 

подтвердить свои знания и в какие сроки?
2. Сколько дней осталось до даты завершения проверки знаний по плану?
3. Какие результаты получены и в какие сроки?
4. По какие регламентам вовремя не выполнены тесты?

Привязки и фильтры статического отчёта Excel



Практическая задача по регламентации ВНМД
Задача: После действия «А2.1.3 Заключение договора МХК по продаже» необходимо добавить действие «Формирование заказа клиенту», исполнителем которого 
должен быть Ведущий специалист по закупкам (ЗАО МХК РХС). На вход поступает «Договор на поставку товара (оказание услуг)», а результатом действия должна быть 
«Ведомость на комплектацию (ЭД 1СУНФ)».

Запланировать проект по регламентации деятельности

Активировать проект по регламентации деятельности

Скорректировать должностные инструкции

Провести обучение и проверку знаний по регламенту процесса

Запланировать и провести аудит выполнения требований регламента процесса

• Сформировать и заполнить карточку аудита. Сформировать динамический отчёт «План проведения аудита 
процессов». 

• Внести данные по результатам аудита. Сформировать динамический отчёт «Отчёт о результате аудита процессов».



Справочник аудиты для планирования и учёта результатов аудитов 
выполнения ВНМД (кастомизация)

• В системе Business Studio 
можно планировать аудиты, 
получать график аудитов на 
основе составленного плана, 
фиксировать результаты 
проведенных аудитов и 
формировать отчеты по этим 
результатам. Для работы с 
аудитами предназначен 
справочник Аудиты, 
вызываемый из меню "СМК". 

• Используем справочник 
«Аудиты» для планирования и 
отчёта аудитов исполнения 
ВНМД

• На основании данных 
справочника «Аудиты» 
формируем динамические 
отчёты «План проведения 
аудита», «Отчёт о результатах 
аудита» 



План проведения аудита и Отчёт о результатах аудита (кастомизация)

• В системе Business Studio 
можно планировать 
аудиты, получать график 
аудитов на основе 
составленного плана, 
фиксировать результаты 
проведенных аудитов и 
формировать отчеты по 
этим результатам. Для 
работы с аудитами 
предназначен справочник 
Аудиты, вызываемый из 
меню "СМК". 

• Используем справочник 
«Аудиты» для 
планирования аудитов и 
формирования отчётов 
аудитов исполнения ВНМД



Алгоритм выполнения типовой задачи по регламентации ВНМД
Запланировать проект по регламентации деятельности

• Сформировать карточку проекта по регламентации. Указать описание, плановые сроки начала и завершения проекта. Внести в карточку состав и участников проекта.

• Указать дату фактического начала проекта и установить значение статуса проекта - «Запланирован».

Активировать проект по регламентации деятельности

•Указать дату фактического начала проекта  и установить значение статуса проекта - «Активен».
•Сформировать статический отчёт «План-отчёт по проектам разработки ВНМД». Проконтролировать включение в отчёт данных по новому проекту.
•Сменить версию процесса и установить значение статуса новой версии процесса - «Проект». В описании версии процесса указать сведения из описания проекта.
•Внести требуемые изменения в регламент процесса.
•Разослать проект регламента процесса на согласование.
•Сменить версию процесса, внести номер и дату приказа о вводе в действие новой версии и установить значение её статуса «Рекомендована». 

Скорректировать должностные инструкции

• Сформировать статический отчёт «План-отчёт по разработке должностных инструкций». Уточнить список должностных инструкций, нуждающихся в обновлении из версии.

• Сменить требуемые версии должностных инструкций. В описании версии должностных инструкций указать сведения из описания проекта.

• Распечатать проект регламента процесса, должностные инструкции. Подготовить проект приказа о вводе их в действие и представить на подпись директору.

• Организовать доведение под роспись должностных инструкций. 

• Сформировать динамический отчёт «Список владельцев, исполнителей и участников процесса». Выгрузить из Business Studio, подписать ЭЦП и разослать на ознакомление 
регламент процесса согласно Списку. 

Провести обучение и проверку знаний по регламенту процесса

•Если требуется, то необходимо разработать (скорректировать) Тест знаний по регламенту процессов и сформировать правило тестирования. 

•Сформировать динамический отчёт «Список владельцев, исполнителей и участников процесса».  Разослать уведомление о плановых сроках тестирования.

•По завершению срока тестирования выгрузить данные из системы тестирования в виде файла Excel и импортировать в описание соответствующего процесса Business Studio.

•Сформировать статический отчёт «План-отчёт по проверке знаний регламентов». Проконтролировать своевременность сдачи теста.

Запланировать и провести аудит выполнения требований регламента процесса

• Сформировать и заполнить карточку аудита. Сформировать динамический отчёт «План проведения аудита процессов». 

• Внести данные по результатам аудита. Сформировать динамический отчёт «Отчёт о результате аудита процессов».



Спасибо за внимание!

Спикер:

Чуян Вячеслав Александрович
Директор по персоналу и организационному развитию ГК «РХС»

https://t.me/ChuyanV


