
Паспорт проекта  «Оптимизация сбора информации от педагогов для
формирования единого отчета (информации) по учреждению»

»
Общая информация 

Обоснование выбора процесса

Цели проекта

Наименование ОУ: муниципальное автономное общеобразовательное учреждение
«Образовательный комплекс «Лицей №3» имени С.П. Угаровой»
Границы процесса: от получение запроса от УО до утверждения отчета (информации)
руководителем
Дата начала  проекта: 22.08.2019 г.
Дата окончания проекта: 30.09.2019 г.

1.Длительный процесс сбора отчетной информации
2. Отсутствие системы внесения данных в оцифрованные формы
3. Низкий темп работы по заполнению форм

Сокращение времени протекания процесса сбора информации от педагогов для формирования единого отчета по
учреждению с 174 мин до 116 мин

Эффекты проекта
1.Сокращение трудозатрат заместителя директора
2.Сокращение сроков сбора и  обработки отчетной информации
3.Повышение эффективности подготовки отчета (информации) педагогами
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Руководство 
проектом

Рабочая группа проекта

Команда проекта 

Котарева В.И., 
директор

Заказчик проекта Руководитель проекта
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Ровенских М. А., 
заместитель директора

Степаненко Е.В., 
заместитель  директора

Чернышова Е.Б.,
учитель математики

Стерликова Г.В., 
электроник
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Карта текущего состояния процесса
«Сбор информации от педагогов для

формирования единого отчета (информации) по учреждению»

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

ВПП (время протекания процесса)  – 117 мин. - 174 мин.
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Директор

Получение запроса от 
УО

Параметры шага
3 мин. – 5  мин.

В
Х
О
Д

В
Ы
Х
О
Д

Условные обозначения:

Директор

Постановка задачи перед 
заместителем директора

Параметры шага
7 мин. – 10  мин.

Заместитель директора

Разработка шаблона 
отчета

Параметры шага
15 мин. – 20  мин.

Заместитель директора

Размещение шаблона 
документа в локальной 

сети

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

Педагоги

Подготовка 
информации

Параметры шага
20 мин. – 30 мин.

• отсутствие педагога в момент 
получения информации

• размещение  файла отчета в другой 
каталог 

• неумение педагогов выполнять 
операции с файлами

• длительный процесс поиска ошибки

•нарушение сроков сдачи информации
•переформатирование шаблона 
отчета

•ручной подсчет внесенных данных

Педагоги

Заполнение шаблона

Параметры шага
5 мин. – 15 мин.

Педагоги

Размещение 
выполненного отчета в 

локальной сети

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

Заместитель директора

Формирование единого 
отчета по учреждению

Параметры шага
40 мин. – 50 мин.

Заместитель директора

Информирование 
педагогов о сборе  

информации для  отчета

Параметры шага
20 мин. – 30 мин.
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Директор

Утверждение отчета 
(информации)

Параметры шага
5 мин. – 10 мин.
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Пирамида проблем
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ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

Федеральный 
уровень

Региональный уровень

Уровень организации

•отсутствие педагога в момент получения 
информации
•неумение педагогов выполнять операции с 
каталогами
•размещение  файла отчета в другой каталог 
•нарушение сроков сдачи информации
•длительный процесс поиска ошибки
•переформатирование шаблона отчета
•ручной подсчет внесенных данных

Не выявлены

Не выявлены
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Анализ проблем процесса 
«Сбор информации от педагогов для

формирования единого отчета (информации) по учреждению»

Экономия  времени, 
мин.

Проблема Решение

Отсутствие педагога в момент
получения информации

Размещение электронного бланка с 
четким алгоритмом заполнения

10-15

Размещение файла отчета в другой 
каталог 

Переформатирование шаблона 
отчета

Неумение педагогов выполнять 
операции с файлами 

Разработка  четкой  инструкции по 
работе с файлами

Длительный процесс поиска ошибки Разработка  четкой  инструкции по 
работе с файлами

Электронные уведомленияНарушение сроков сдачи информации

Защита от изменения  шаблонаПереформатирование шаблона отчета

Ручной подсчет внесенных данных Автоматический подсчет данных

30-43
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ШАГ 5
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Карта целевого состояния процесса
«Сбор информации от педагогов для

формирования единого отчета (информации) по учреждению»

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ»)

ВПП (время протекания процесса)  – 77 мин. - 116 мин.
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Директор

Получение запроса от 
УО

Параметры шага
3 мин. – 5  мин.

В
Х
О
Д

В
Ы
Х
О
Д

Директор

Постановка задачи перед 
заместителем директора

Параметры шага
7 мин. – 10  мин.

Заместитель директора

Разработка шаблона 
отчета

Параметры шага
15 мин. – 20  мин.

Заместитель директора

Размещение шаблона 
документа в локальной 

сети

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

Педагоги

Подготовка 
информации

Параметры шага
20 мин. – 30 мин.

Педагоги

Заполнение шаблона

Параметры шага
5 мин. – 7 мин.

Педагоги

Размещение 
выполненного отчета в 

локальной сети

Параметры шага
1 мин. – 2 мин.

Заместитель директора

Формирование единого 
отчета по учреждению

Параметры шага
10 мин. – 15 мин.

Заместитель директора

Информирование 
педагогов о сборе  

информации для  отчета

Параметры шага
10 мин. – 15 мин.

Директор

Утверждение отчета 
(информации)

Параметры шага
5 мин. – 10 мин.



Достигнутые результаты (было и стало) 
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БЫЛО СТАЛО

Длительный процесс сбора
отчетной информации

Упорядочены каталоги локальной сети
Подготовлена инструкции по работе с
файлами

Отсутствие системы
внесения данных в
оцифрованные формы

Подготовлен алгоритм заполнения 
шаблона

Низкий темп работы по
заполнению форм

Подготовлен шаблон единой матрицы
отчета

Длительность процесса –
174 мин

Длительность процесса –
116 мин

Оптимизация процесса сбора информации от педагогов для 
формирования единого отчета (информации) 

по учреждению
с 174 мин. до 116 мин.



Достигнутые результаты

ЭФФЕКТ

Сокращение сроков сбора и  
обработки отчетной информации

Сокращение временных затрат 
заместителя директора

-33%

58 мин.

t протекания процесса

-70%

35 мин.

Повышение эффективности 
подготовки отчета (информации)

Шаблон отчета с защитой от изменений
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