











Техническое задание 
на разработку системы автоматизации согласования и утверждения Системы сбалансированных показателей (ССП), а также формирования  KPI топ-менеджеров Холдинга























1. Общие сведения

1.1. Полное наименование системы – «Система автоматизации согласования и утверждения Системы сбалансированных показателей (ССП) в Центральном аппарате (ЦА) и бизнес-комплексах (БК), а также формирования планов по KPI топ-менеджеров Холдинга.

1.2. Условное обозначение системы – «Автоматизация ССП и KPI».

1.3. Заказчик работы – крупный Холдинг

1.4. Исполнитель работ – внешний подрядчик

1.5. Принятые термины и обозначения
В таблице 1 приведены основные аббревиатуры, используемые в тексте ТЗ.
							Таблица 1. Основные аббревиатуры.
	Аббревиатура
	Определение

	ЦА Холдинга
	Центральный аппарат Холдинга

	Холдинг
	Холдинг и все входящие в нее компании и бизнес подразделения

	ССП 
	Система сбалансированных показателей

	KPI
	Ключевые показатели эффективности



В Таблице 2 приведены основные термины, используемые в тексте.
Таблица 2. Основные термины.
	Термин
	Определение

	Система сбалансированных показателей
	Современная управленческая методика, механизм последовательного доведения до топ-менеджеров стратегических целей компании и контроль их достижения через ключевые показатели эффективности деятельности (KPI)

	KPI
	Измеритель достижимости ключевых показателей (целей), а также характеристик эффективности выполнения бизнес-процессов и работы каждого БК, подразделения, отдельного топ-менеджера.

	Права доступа к документу
	Совокупность ограничений на действия с документами для различных пользователей (групп пользователей).

	Объект Холдинга
	Структурное подразделение, компания, организация, в рамках которой определяются цели, по целям ставятся задачи и ведутся проекты.

	План
	Совокупность утвержденных целей по всем объектам Холдинга на всех уровнях.

	Цель
	Конечный, оцифрованный результат деятельности.

	Результат
	промежуточный или конечный оцифрованный показатель цели.

	Задача
	Комплекс мероприятий,  действий, проводимых ответственным исполнителем для достижения результата цели.

	Стратег
	Пользователь системы, формирующий цели на периоды в разрезе всех (или части) объектов Холдинга.

	Постановщик
	Пользователь системы, ставящий задачи в рамках определенного объекта Холдинга, распределяющий их по исполнителям и контролирующий ход их исполнения.

	Ответственный исполнитель
	Пользователь системы, исполняющий задачи в рамках определенного объекта Холдинга.

	Администратор объекта
	Пользователь системы, распределяющий задачи по ответственным исполнителям в рамках объекта Холдинга, регистрирующий и контролирующий факт исполнения задач. Также закрывает отчеты по объекту и выполняет ряд прочих вспомогательных операций. Обычно является руководителем подразделения или бизнеса, либо сотрудником отдела кадров.

	Минимальный период
	Отрезок времени, в рамках которого ведется учет по исполнению задач, и формируются отчеты по объектам Холдинга. По-умолчанию минимальный период равен одному месяцу. Из минимальных периодов состоят более длительные периоды – квартал, год.

	Отчет по объекту Холдинга
	Факт исполнения ответственными исполнителями задач за любой минимальный период закрывается специальным отчетом, фиксирующим факт на строго заданный момент времени. После этого изменить фактические показатели уже невозможно (то есть – справился ответственный исполнитель с задачей в срок или нет).



2. Назначение и цели системы автоматизации ССП и KPI


2.1  Назначение системы автоматизации ССП и KPI

       Система автоматизации ССП и KPI предназначена для совершенствования системы управления, упорядочения планирования системы сбалансированных показателей бизнес-комплексов и ключевых задач, устанавливаемых топ-менеджерам Холдинга, а также администрирования и оценки выполнения этих задач.

2.2  Цели внедрения системы автоматизации ССП и KPI

Основными целями создания и внедрения системы автоматизации ССП и KPI являются:

· Рационализация и интеграция в Холдинге процесса администрирования функции по управлению процессом разработки, согласования и утверждения ССП и KPI, а также формирование всей требуемой для этих функций отчетности.
· Оптимизация процесса сбора и обработки значений показателей и, как следствие, уменьшения времени принятия управленческих решений.
· Предоставление Руководству компании оперативного доступа к полной стратегической информации, необходимой для принятия оптимальных решений.
· Сокращение числа ошибок, повышение качества данных, их целостность и непротиворечивость.
· Снижение времени и затрат на сбор данных об исполнении и планировании ССП и KPI. 
· Отображения данных в едином формате и в удобном для восприятия виде.
· Возможности быстрого внесения изменений в структуру систем показателей. 

В ходе внедрения также следует решить следующие задачи:

· Формирование единого хранилища.
· Автоматизация процессов создания, утверждения, регистрации и контроля исполнения, рассылки СПП и KPI.
· Формирование ключевых справочников и конфигурирование системы автоматизации ССП и KPI.
· Настройка администрируемых параметров системы автоматизации ССП и KPI.
· Разработка пользовательского интерфейса в соответствии с требованиями.
· Разработка специализированных программных скриптов, обеспечивающих выполнение различных функций.
· Использование шифрования для обеспечения приватности секретных документов.



2.3 Требования к системе в целом.
	Система автоматизации ССП и KPI должна быть реализована как современное программно-техническое решение, удобное и легкое в администрировании. В основу создания системы автоматизации ССП и KPI должны быть положены следующие принципы:
· простота и понятность; 
· достаточность необходимого инструментария для мониторинга систем показателей;
· однократный ввод информации и многократное ее использование;?
· разграничение доступа к информации;
· защита информации.

3. Характеристики объекта автоматизации.
	Объектом автоматизации является Холдинговая компания, включающая в себя несколько бизнес-комплексов (дочерних компаний).
	Общее количество пользователей системы – порядка 4 000 сотрудников. Количество одновременно работающих пользователей – порядка 500 – 600 (пиковые нагрузки). Ежегодный прирост количества пользователей -  незначительный.

4. Требования к системе.

	Система должна быть реализована как современное программно-техническое решение. В основу ее создания должны быть заложены следующие принципы:
· многопользовательский режим работы;
· разграничение доступа к информации и операциям;
· информирование пользователей о наступивших или ожидаемых событиях;
· получение информации по многокритериальному запросу;
· защита информации.

Базовое программное обеспечение должно обладать:
· Возможностью аппаратного и программного масштабирования по мере увеличения нагрузки;
· Возможностью функционального поэтапного расширения в рамках единой программно-аппаратной платформы;
· Гибкой и эффективной системой настройки, позволяющей без корректировки исходных кодов программ осуществлять настройку параметров функциональных модулей при изменении управленческих, деловых процессов или организационной структуры Холдинга;
· Развитыми средствами администрирования;
· Надежным и безопасным доступом через веб-интерфейс;
· Архитектурой, построенной на промышленных технологиях хранения, обработки, анализа данных и доступа к ним;


5. Описание архитектуры.

	Холдинг в целом представляет собой иерархическую структуру (дерево) связанных объектов Холдинга. Каждый объект Холдинга имеет одного родителя, кроме главного, корневого объекта. Структура объектов Холдинга неизменна в рамках плана и утверждается до определения целей и постановки задач исполнителям. Исполнители и постановщики – роли в системе, которые имеют права и действуют строго в рамках объектов Холдинга. Пользователь может выполнять задачи по нескольким объектам Холдинга одновременно, если ему назначены соответствующие права по этим объектам. Цели и задачи также определяются исключительно в рамках объектов.
Рассмотрим подробнее каждую из сущностей системы.
1) Объект Холдинга. Компания, Департамент, Управление – все это объекты Холдинга. Характеризуются тем, что имеют цели, по которым выставляются задачи ответственным исполнителям, и в дальнейшем по данным исполнителям составляется отчет KPI. Структура объектов неизменна в рамках плана. Изменение структуры может проводить администратор системы в рамках этапа подготовки плана. Основные характеристики объекта:
· ID
· Наименование
· Родительский объект
· Ссылки на роли (стратеги, ответственные исполнители, администраторы)
· Ссылки на цели по объекту
· Ссылка на план
2) План. Контейнер для целей и задач. В рамках плана происходят все действия, вносятся планируемые результаты и отражаются фактические достигнутые показатели. Основные характеристики плана:
· ID
· Наименование
· Начальный минимальный период
· Конечный минимальный период
· Статус плана (черновик, на утверждении, утвержден (рабочий), архив)
· Ссылка на план
3) Цель. По каждому объекту, в рамках определенного плана стратеги  формируют набор целей – конечных, оцифрованных результатов деятельности. Даже постоянные, операционные задачи по объектам Холдинга выполняются для достижения конечных определенных целей (месячных, квартальных, годовых и т.п.). Цели имеют строго заданный тип результатов (деньги, проценты, штуки, тонны) и в рамках объекта имеют вес по отношению к другим целям. Совокупность весов всех целей по объекту – всегда 100%. Основные характеристики цели:
· ID
· Наименование
· Начальный минимальный период
· Конечный минимальный период
· Тип результатов
· Суммарный результат (агрегируется из промежуточных результатов)
· Статус цели (достигнута / не достигнута)
· Ссылки на файлы, отчеты, переписку по цели
· Ссылки на результаты по цели
· Ссылка на план
4) Результат. Оцифрованный показатель, промежуточный или окончательный, привязанный к определенной цели. Основные характеристики результата:
· ID
· Наименование
· Плановое значение
· Фактическое значение (агрегируется из задач(?))
· Минимальный период, в котором результат должен быть достигнут
· Ссылки на задачи
· Ссылка на план
5) Задача. Формируется администратором объекта, утверждается стратегами по объекту. Имеет ответственного исполнителя, стоит у него в KPI. Основные характеристики задачи:
· ID
· Наименование
· Ответственный исполнитель
· Ссылка на результат
· Процент выполнения (фактическое значение результата (?))
· Статус задачи (выполнена / не выполнена)
· Отчет по задаче (текстовый, если потребуется)
· Ссылка на комментарии, файлы отчетов, переписку
· Ссылка на план
6) Минимальный период. Временной квант в системе, к которому привязываются все действия. Основные характеристики периода:
· Дата начала периода
· Дата окончания периода
· Ссылка на план

6. Описание процесса

	Процесс состоит из нескольких этапов, разделенных на три основных блока  - определение целей для объектов, постановка задач по этим целям и контроль исполнения задач. В рамках отдельно взятого периода по определенному объекту можно выделить следующие этапы:
1) Подготовка плана.
	План подготавливается стратегами, каскадом, по всем объектам Холдинга. План в терминах системы – это контейнер для целей. Все параметры целей в рамках плана – неизменны. Чтобы поменять параметры целей (любые, по любому объекту)- нужно создавать новый план. План может создаваться каждый минимальный период автоматически, полностью копируя все дерево целей из предыдущего плана. В течение заранее заданного периода времени новый план можно изменять, затем он утверждается и закрывается для любых изменений. В этот момент он становится основным рабочим планом для всех объектов Холдинга. 
	При формировании плана сначала формируются цели по корневому объекту (высшее руководство формирует цели для Холдинга), затем на их основе формируются цели по дочерним объектам (исполнительная дирекция формирует цели для бизнесов, и так далее по нисходящей). Цели могут иметь родительскую цель, в результате чего мы получаем дерево целей (не путать с деревом объектов), но могут и не иметь, являясь внутренними целями бизнеса. Каждая цель имеет свод результатов. Есть промежуточные результаты, есть конечный результат. При составлении плана цель разбивается на реперные временные точки (с точностью до минимального периода), каждая из точек имеет свой плановый результат, который необходимо достичь. В результате у каждого ответственного исполнителя по одной или нескольким целям появляется свод задач.
2) Распределение задач по ответственным исполнителям.
	Каждый результат в списке результатов цели должен достигаться выполнением ряда задач. По каждому объекту администратор объекта, получив список целей от стратегов верхнего уровня, заводит на каждый результат задачу (задачи) и по каждой задаче назначает ответственного исполнителя. В дальнейшем эта задача у ответственного  исполнителя появляется в отчете KPI.
3) Утверждение плана.
	Высшее руководство заранее определяет дату утверждения очередного плана, к этой дате все исполнители от бизнесов должны подготовить свод целей, указать реперные точки, проставить плановые результаты. Затем стратеги просматривают и утверждают план, с корректировками или без них. Просматривают и утверждают задачи и назначенных ответственных исполнителей. После утверждения план уже невозможно изменить, можно лишь добавлять фактические данные об исполнении в отчеты ответственных исполнителей.
4) Формирование KPI по исполнителям.
	Задачи составляют основу отчета KPI по сотрудникам. Причем задачи в отчете KPI могут быть, как привязаны к определенным целям, так и формироваться отдельно от целей. Вес всех задач по сотруднику в отчете KPI  составляет также 100%. Распределяет веса между задачами администратор объекта (на основе информации от руководителей), затем их утверждают (с корректировками или без) стратеги по объекту.
5) Контроль результатов по задачам.
	Ответственные исполнители в любое время могут редактировать факт исполнения по своим задачам в пределах заданного периода. К задачам могут прикладываться отчеты, вноситься комментарии, проводится переписка. 
6) Закрытие периода.
	Администратор объекта отслеживает ход исполнения задач ответственными исполнителями и в назначенный момент времени, проверив все значения, закрывает отчет за минимальный период. Все результаты в этот момент фиксируются и не могут быть больше изменены. Они лягут в основу общего свода исполнения целей по объектам и будут доступны для анализа стратегами и высшим руководством.
7) Выводы и отчеты KPI
	Факт исполнения задач ответственными исполнителями является основной для отчетов по KPI. После закрытия периода сотрудники отдела кадров по каждому бизнесу автоматически формируют данные отчеты из системы по каждому исполнителю, которые затем отправляются в ФЭБ как основание для выплаты переменной части ФОТ.

