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1 [bookmark: _Toc536547234][bookmark: _Toc256000002]Introducere
[bookmark: _Toc536547235][bookmark: _Toc256000003]I.1 Scopul documentului
Documentul de Definire a Procesului prezintă procesul de afaceri ales pentru automatizare folosind tehnologia UiPath Robotic Process Automation (RPA). 
Documentul descrie secvența acțiunilor efectuate ca parte a procesului de afaceri, condițiile și regulile procesului înainte de automatizare și modul în care acestea sunt concepute să funcționeze după automatizare, parțial sau total. Acest document de specificații servește drept bază pentru dezvoltatori, oferindu-le detaliile necesare pentru aplicarea automatizării proceselor robotice în procesul de afaceri selectat.
[bookmark: _Toc536547236][bookmark: _Toc256000004]I.2 Obiective
Obiectivele și beneficiile de afaceri așteptate de Proprietarul Procesului de Afaceri după automatizarea procesului de afaceri selectat sunt:  
1. Reduce timpul de procesare per element cu 80%
1. Monitorizare mai bună a activității generale folosind jurnalele furnizate de roboți.
[bookmark: _Toc536547237][bookmark: _Toc256000005]I.3 Contact cu cheia procesului
Documentul de specificații include cerințe concise și complete ale procesului de afaceri și este construit pe baza contribuțiilor furnizate de Expertul în Domeniu (IMM)/Proprietarul de proces.
 Proprietarul Procesului este așteptat să le revizuiască și să ofere aprobarea acurateței și finalizării acțiunilor, contextului, impactului și a unui set de excepții de proces. Detaliile trebuie incluse în tabelul de mai jos.
	Rol
	Nume
	Detalii de contact
(email, număr de telefon)
	Note

	
	{Autor}
	{email}
	


[bookmark: _Toc536547238][bookmark: _Toc256000006]I.4 Cerințe minime prealabile pentru automatizare
1. Un document de definire a procesului completat
1. Date de test pentru susținerea dezvoltării
1. Accesul utilizatorilor și crearea conturilor de utilizator (licențe, permisiuni, restricții pentru crearea conturilor pentru roboți)

· [bookmark: _Toc536547239][bookmark: _Toc256000007]Descrierea procesului „așa cum este”
[bookmark: _Toc536547240][bookmark: _Toc256000008]II.1 Prezentare generală a procesului
Informații generale despre procesul selectat pentru RPA înainte de automatizare.
	#
	Punct
	Descriere

	1
	Numele complet al procesului
	{Titlu}

	2
	Zona de procesare
	

	3
	Departament
	

	4
	Descriere scurtă a procesului
(operațiune, activitate, rezultat)
	{Descriere}

	5
	Rol(uri) necesar(e) pentru desfășurarea procesului
	

	6
	Programul procesului și frecvența
	

	7
	# de articole procesate / perioadă de referință
	

	8
	Timpul de execuție al procesului
	{process_execution_time}

	9
	Perioadă de vârf (perioade)
	

	10
	Volumul tranzacțiilor în perioada de vârf
	

	11
	Total # de FTE care susțin această activitate
	

	12
	Creștere așteptată a volumului în următoarea perioadă de referință
	

	13
	Nivelul ratei de excepție
	

	14
	Date de intrare
	

	15
	Date de ieșire
	



*Adăugați mai multe rânduri în tabel pentru a include date relevante pentru procesul de automatizare. Niciun câmp nu ar trebui lăsat gol. Folosiți "n/a" pentru elementele care nu se aplică procesului de afaceri selectat.


[bookmark: _Toc536547241][bookmark: _Toc256000009]II.2. Aplicații utilizate în proces
Tabelul include o listă cuprinzătoare a tuturor aplicațiilor care sunt folosite ca parte a procesului ce urmează să fie automatizat pentru a efectua acțiunile date în flux. 
#	Nume aplicație & versiune	Limba sistemului	Subțire/Groasă
Client	Mediu/
Metoda de acces	Comentarii
	{appName}				

*Adaugă mai multe rânduri în tabel pentru a include lista completă a aplicațiilor.
[bookmark: _Toc536547242][bookmark: _Toc256000010]II.3 Harta procesului „așa cum este”
Hartă de proces la nivel înalt, așa cum este:
Acest capitol prezintă procesul de afaceri As-Is la un nivel înalt, pentru a permite dezvoltatorilor să aibă o înțelegere generală a procesului curent.


[bookmark: _Toc256000011]II.4 Statistici ale proceselor 
Statistici la nivel înalt
	Procese
	Windows
	Acțiuni
	Clickuri de mouse
	Taste apăsate
	Intrări text
	Taste rapide utilizate
	Timp

	{total_applications_count}
	{total_window_titles}	{total_actions_count}
	{total_clicks}
	{total_keys_pressed}
	{total_text_entries}
	{total_hotkeys}
	{process_execution_time}



Statistici detaliate
Aplicație	Click-uri de mouse	Intrări text	Taste apăsate	Timp
{name}		{clicks }		{intrări}		{chei }		{ appDuration }	

[bookmark: _Toc536547243]
	


[bookmark: _Toc256000012]II.5 Acțiuni detaliate ale procesului actual
processSummary
{actionList}
1.1 {actionTitle}	
{actionDescription}		{action_execution_time}{action_type}





[bookmark: _Toc256000013]II.6 Gestionarea excepțiilor




1. [bookmark: _Toc536547245][bookmark: _Toc256000014]Descrierea procesului viitor
Acest capitol evidențiază designul așteptat al procesului de afaceri după automatizare.
[bookmark: _Toc536547246][bookmark: _Toc256000015]III.1 Hartă detaliată a procesului
Evidențiază intervențiile boților/acțiunile automate To-Be cu legendă/pictogramă diferită (mov)
*Menționați mai jos dacă au fost realizate îmbunătățiri ale procesului la designul To-Be și oferiți detalii.
	Legendă
	Descriere

	[image: ]
	Numărul acțiunii în proces. Menționat în detalii sau în tabelul Excepții și Erori

	[image: ]
	Această acțiune de proces este propusă pentru automatizare

	[image: ]
	Această acțiune de proces rămâne manuală (efectuată de un agent uman)


[bookmark: _Toc536547247][bookmark: _Toc256000016]III.2 Inițiative paralele/ Suprapunere (dacă este cazul)
Acest capitol acoperă schimbările propuse în domeniul Afacerii, Proceselor și Sistemelor care urmează să fie realizate în viitorul apropiat și impactul acestora.
	S.Nr.
	Numele inițiativei
	Procesează Acțiune(i) acolo unde este identificat
	Impact asupra cererii actuale de automatizare? Cum? 
	Data estimată de finalizare
	Persoană de contact pentru mai multe detalii

	 
	N/A
	 
	 
	 
	 


[bookmark: _Toc536547248][bookmark: _Toc256000017]III.3 În sfera RPA
Activitățile din domeniul RPAsunt enumerate aici:
Acțiunile 1-10


[bookmark: _Toc536547249][bookmark: _Toc256000018]III.4 În afara domeniului de aplicare al RPA
Activitățile în afara domeniului RPAsunt enumerate aici:
	Subproces (dacă este cazul)
	Activitate (acțiune)
	Motive pentru Out of Scope*
	Impactul asupra viitorului viitor 
	Măsuri posibile de luat în considerare pentru automatizarea viitoare

	1.1
	1.1.1
	Input: formular scris de mână
	După procesarea acțiunii 1.1.2, un e-mail este trimis utilizatorului pentru a efectua acțiunea 1.1.3 într-un fișier CSV
Pentru a trece la acțiunea 1.1.4, robotul va citi fișierul CSV
	Colectează formularul în format pdf editabil și semnat electronic


*Adăugați mai multe rânduri în tabel pentru a reflecta documentația completă furnizată pentru a susține procesul RPA.
[bookmark: _Toc536547250][bookmark: _Toc256000019]III.5 Gestionarea excepțiilor de business
Proprietarul Procesului de Afaceri și Analiștii de Afaceri sunt așteptați să documenteze mai jos toate excepțiile de business identificate în procesul de automatizare. Acestea pot fi clasificate astfel: 
	Cunoscut 
	Necunoscut

	Întâlnit anterior. Un scenariu este definit cu acțiuni clare și soluții alternative pentru fiecare caz.
	O situație nouă neîntâlnită până acum. Poate fi cauzată de factori externi. Nu poate fi prezisă cu precizie, însă dacă apare, trebuie comunicată unei persoane autorizate pentru evaluare.



Excepții cunoscute
Tabelul de mai jos reflectă toate excepțiile de proces de afaceri întâlnite în timpul evaluării și documentării procesului. Acestea sunt excepții cunoscute care au avut loc înainte. Pentru fiecare dintre aceste excepții, se definește o acțiune așteptată corespunzătoare pe care robotul ar trebui să o execute dacă întâlnește excepția.
	BE #
	Nume excepție
	Acțiune
	Parametri
	Acțiune ce trebuie întreprinsă

	
	
	
	
	


Excepții necunoscute
Pentru toate celelalte excepții neprevăzute sau necunoscute de afaceri (proces), robotul ar trebui:
[bookmark: _Toc536547251][bookmark: _Toc256000020]III.6 Gestionarea erorilor de aplicație și a excepțiilor
O listă cuprinzătoare a tuturor erorilor, avertismentelor sau notificărilor ar trebui consolidată aici, împreună cu descrierea și acțiunea ce trebuie întreprinsă, pentru fiecare, de către robot. 
Erorile identificate în procesul de automatizare pot fi clasificate ca:

	Suprafață
	Cunoscut 
	Necunoscut

	Tehnologie/Aplicații
	Experiență anterioară, un plan de acțiune sau o soluție alternativă este disponibilă.
	Nu s-a mai întâlnit niciodată sau poate apărea independent de aplicațiile folosite în proces.



Erori sau excepții cunoscute
Tabelul de mai jos reflectă toate erorile identificate în evaluarea și documentarea procesului. 
Pentru fiecare dintre aceste erori sau excepții, definește o acțiune așteptată corespunzătoare pe care robotul ar trebui să o finalizeze dacă este întâlnită.

	#
	Nume eroare
	Acțiune
	Parametri
	Acțiune ce trebuie întreprinsă

	1
	Prăbușirea aplicației / Eroare internă de server
	Orice acțiune
	Mesaj de eroare
	<span style="{0}">Recuperează și încearcă din nou de maximum 3 ori.</span><br /><span style="{1}">Închide aplicațiile și rulează din nou secvența </span>



Erori și excepții necunoscute
Pentru toate celelalte excepții/erori de aplicație neprevăzute sau necunoscute, robotul ar trebui să:


[bookmark: _Toc536547252][bookmark: _Toc256000021]III.7 Raportare
	#
	Tip raport
	Frecvența actualizării
	Detalii 
	Instrument de monitorizare pentru vizualizarea datelor

	1
	Jurnale de proces
	Zilnic
	De câte ori a fost rulat acest proces de la începutul lunii și care a fost durata medie a rulării?
	Kibana 

	2
	Jurnale de proces
	Lunar
	Câți roboți au lucrat la acest proces în fiecare lună?

	Fișier CSV postat zilnic pe share drive

	3
	Jurnale de tranzacții
	Zilnic
	Câte tranzacții au fost efectuate de acest proces de la începutul lunii și care a fost durata medie a tranzacțiilor?
	Kibana

	4
	Jurnale de erori
	Zilnic
	Numărul mediu de erori pe zi, după tip 
	Kibana

	5
	Jurnale de erori
	Zilnic
	Toate erorile pe lună, grupate după tip 
	Fișierul CSV postat zilnic pe drive


* Pentru cerințe complexe de raportare, includeți-le într-un document separat și atașați-l la documentația prezentă
1. [bookmark: _Toc536547253][bookmark: _Toc256000022]Alte observații
Includeți mai jos orice alte observații relevante pe care le considerați necesare să fie documentate aici.
Exemplu: Cerințe specifice de monitorizare a afacerii (audit și raportare) etc.


1. [bookmark: _Toc536547254][bookmark: _Toc256000023]Surse suplimentare de documentare a procesului
Dacă există materiale suplimentare create pentru a susține automatizarea proceselor, vă rugăm să le menționați aici, împreună cu documentația de suport furnizată.

	Documentație suplimentară a procesului

	Înregistrare video a procesului (Opțional)
	ACME-System1-Proces-WI5-Ghid-Manual
	Introduceți orice comentarii relevante

	Procedură standard de operare
(Opțional)
	
	Introduceți orice comentarii relevante

	Biblioteca de Reguli de Afaceri
(Opțional)
	Inserați linkul către biblioteca de reguli de afaceri
	Introduceți orice comentarii relevante

	Altă documentație
(Opțional)
	Inserați un link către orice altă documentație relevantă a procesului (L4, descrierea procesului L5, fișiere de mapare a câmpurilor etc.)
	Inserați orice comentariu relevant


*Adăugați mai multe rânduri în tabel pentru a reflecta documentația completă furnizată pentru a susține procesul RPA.
[Tastează aici]
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