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1 Методи та стандарти документування бізнес-процесів. 

Документування бізнес-процесів – це систематичний процес фіксації усіх 

операцій, які виконуються в організації, з метою створення структурованого опису її 

діяльності. Воно дозволяє стандартизувати дії, підвищити прозорість процесів і 

забезпечити їхнє розуміння усіма зацікавленими сторонами. Документи можуть 

включати текстові описи, схеми, графіки, діаграми та інші візуальні матеріали. 

Процес документування зазвичай базується на використанні 

спеціалізованих методологій і стандартів, таких як BPMN, UML, або IDEF0. 

Ключовими етапами є збір даних про процес, візуалізація його ключових 

елементів і впровадження отриманої документації у роботу компанії. Це сприяє 

виявленню неефективностей, дублювання функцій або вузьких місць, які можна 

усунути через реінжиніринг. 

Документація відіграє важливу роль у навчанні персоналу, підтримці 

управлінських рішень і забезпеченні безперервності бізнесу. З її допомогою легко 

проводити аудит, впроваджувати зміни та адаптуватися до нових вимог ринку. 

Завдяки автоматизованим інструментам, таким як ARIS, Bizagi або Microsoft 

Visio, процес документування стає більш швидким і точним. 

Таблиця 7.1 – Основні етапи та інструменти документування бізнес-процесів 
Етап Опис Інструменти 

Збір даних 
Інтерв’ю з працівниками, аналіз існуючих 

документів 

Опитувальники, 

спостереження 

Візуалізація 

процесів 

Створення схем і діаграм для відображення 

ключових дій 
Microsoft Visio, BPMN, UML 

Впровадження 

документації 
Використання описів у роботі організації 

ARIS, Bizagi, системи 

управління документообігом 

 

2 Практичні інструменти для документування бізнес-процесів 

Сучасне документування бізнес-процесів базується на використанні 

спеціалізованих програмних засобів, які забезпечують ефективність і точність 

створення документації. Ці інструменти дозволяють візуалізувати бізнес-

процеси у вигляді схем і діаграм, надавати доступ до інформації для 

співробітників і керівників, а також інтегрувати документацію з іншими 

корпоративними системами. 

Популярними інструментами є Microsoft Visio, який використовується для 

створення діаграм і схем, ARIS, що забезпечує комплексне моделювання та 

аналіз процесів, та Bizagi Modeler, який дозволяє моделювати процеси згідно зі 

стандартами BPMN. Інші приклади включають Lucidchart, зручний для 



колаборації в команді, та Signavio, який пропонує інструменти для інтеграції 

процесів у бізнес-середовище. Ці платформи мають інтуїтивний інтерфейс і 

широкий набір функцій, таких як автоматизація документації, збереження в хмарі 

та підтримка командної роботи. 

Використання практичних інструментів для документування дозволяє 

організаціям оптимізувати процеси, забезпечувати контроль їх виконання і 

швидко адаптуватися до змін у ринкових умовах. Завдяки цим інструментам 

компанії можуть створювати стандартизовану документацію, що сприяє 

покращенню взаємодії між різними відділами та підвищенню прозорості бізнесу. 

Таблиця 7.2 – Популярні інструменти для документування бізнес-процесів 

Інструмент Особливості Призначення 

Microsoft 

Visio 

Створення схем, діаграм та блок-

схем 

Візуалізація та 

моделювання 

ARIS 
Комплексний аналіз і моделювання 

бізнес-процесів 

Стандартизація та 

оптимізація 

Bizagi 

Modeler 

Моделювання процесів за 

стандартом BPMN 

Документування та 

автоматизація 

Lucidchart 
Хмарна платформа для створення 

схем із функцією спільної роботи 

Командна робота та 

колаборація 

Signavio 
Інтеграція процесів у бізнес-

середовище 

Моделювання та 

управління 

 

3 Роль документування у вдосконаленні бізнес-процесів 

Документування бізнес-процесів є важливим інструментом для їх 

вдосконалення, оскільки воно забезпечує структуроване відображення діяльності 

організації. Завдяки документуванню можна чітко ідентифікувати всі етапи 

процесу, виявити дублювання функцій, вузькі місця та неефективності. Це дає 

змогу проводити аналіз поточного стану процесів і приймати обґрунтовані 

рішення щодо їх оптимізації. 

Завдяки створенню стандартів і правил виконання завдань, документування 

сприяє підвищенню прозорості бізнес-процесів. Це дозволяє уникати помилок у 

роботі, забезпечувати узгодженість між підрозділами і створювати єдину 

інформаційну базу. Документація також полегшує впровадження змін, оскільки 

дає чітке уявлення про структуру процесів і взаємозв’язки між їхніми 

елементами. 

Окрім того, якісна документація підтримує навчання персоналу та сприяє 

збереженню знань в організації. Нові співробітники можуть швидко адаптуватися до 

роботи завдяки зрозумілим інструкціям і описам. У довгостроковій перспективі це 

допомагає організації залишатися конкурентоспроможною, зменшувати витрати та 

адаптуватися до змін зовнішнього середовища. 

Таблиця 7.3 – Вплив документування на вдосконалення бізнес-процесів 

Роль документування Приклади впливу Результат 

Ідентифікація проблем 
Виявлення вузьких 
місць і дублювання 
функцій 

Оптимізація витрат і 
ресурсів 



Підвищення прозорості 
Створення стандартів і 
чітких правил 

Узгодженість між 
підрозділами 

Сприяння адаптації 
Підтримка навчання 
персоналу 

Швидке впровадження 
змін 

Забезпечення 
безперервності 

Збереження знань і 
досвіду в організації 

Стійкість до зовнішніх 
змін 

 


