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КАРТОЧКА ПРОЕКТА



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

Работа с входящей 
информацией, 
информацией, 

необходимой для 
формирования 

отчетов, анализов
• Деятельность ОУ
• Секретарь
• Сотрудники
• Вышестоящие органы
• Потребители 

образовательных услуг



ВВЕДЕНИЕ В 
ПРЕДМЕТНУЮ 

ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ 
СИТУАЦИИ

«КАК ЕСТЬ»)

ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА ПРОЦЕССА

Процесс является:

 значимым для работы учреждения,

 трудоемким для исполнителей,

 затрагивает интересы большого числа
сотрудников учреждения, вышестоящих
организаций и потребителей
образовательных услуг.

 Необходима оптимизация форм и маршрутов
движения входящей информации, информации,
необходимой для формирования отчетов, анализов
работы учреждения.



ВВЕДЕНИЕ В 
ПРЕДМЕТНУЮ 

ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ 
СИТУАЦИИ

«КАК ЕСТЬ»)

1. Значительные материальные потери на печатание документов; 
временные потери на перемещение (с 1 этажа на 2) и ожидание.

2. Временные потери на ожидание (возможность получения и 
передачи информации только на рабочем месте).

3. Временные потери на перемещение (с 1 этажа на 2, 3 этажи) и 
ожидание.

4. Ожидание, в следствии занятости или отсутствия 
исполнителя на рабочем месте.

• получение 
документа по 
ЕСД, 
электронной 
почте ОУ;

• первичная 
обработка;

• распечатывание;

• передача 
директору ОУ

секретарь

(до 30 минут)

• получение 
документа;

• его 
переадресация 
исполнителю 
через 
секретаря

директор

(до 120 минут) • регистрация 
документа;

• передача его в 
руки 
исполнителю.

секретарь

(до 90 минут)

• получение 
информации

исполнитель

1

3

2

4

Получение входящей информации:



ВЫЯВЛЕНИЕ 
КОРЕННЫХ 

ПРИЧИН 
ПРОБЛЕМ

Значительные материальные 
потери на печатание

Временные потери при 
ожидании и перемещении 

Отсутствие возможности 
оперативно передать 
информацию, в том числе 
большому кругу лиц



ВВЕДЕНИЕ В 
ПРЕДМЕТНУЮ 

ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ 
СИТУАЦИИ

«КАК ЕСТЬ»)

1. Значительные материальные потери на печатание форм
запросов; временные потери на перемещение (1-4 этажи) и
ожидание.

2. Временные потери на ожидание (возможность получения и
передачи информации только на рабочем месте); риск не
получить информацию в определенные сроки из-за отсутствия
сотрудника на рабочем месте.

3. Временные потери на обработку печатных отчетов.

• первичная 
обработка;

• формирование 
запроса;

• распечатка формы 
запроса;

• передача 
исполнителю(-ям).

заместитель 
директора

(до 90 минут)

• первичная обработка 
запроса;

• формирование 
ответа;

• передача 
заместителю 
директора.

исполнитель

(до 60 минут)
• сбор отчетных 

форм;

• обработка 
отчетных форм;

• формирование 
ответа на запрос.

заместитель 
директора

(до 90 минут)

1

3

2

Получение оперативной информации для 
формирования отчетов, анализов:



ВЫЯВЛЕНИЕ 
КОРЕННЫХ 

ПРИЧИН 
ПРОБЛЕМ

Невозможно работать над 
данными коллективно

Искать данные на бумажных 
носителях — это медленно

Доступ к данным может 
быть физически 
ограниченным



ВВЕДЕНИЕ В 
ПРЕДМЕТНУЮ 

ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ 
СИТУАЦИИ

«КАК ЕСТЬ»)

Пирамида проблем:

Региональный

Муниципальный

Уровень ОУ  

 Несогласованность межфункциональных связей.

 Несвоевременная сдача отчетной документации.

 Длительный процесс передачи информации (потеря времени).

 Несвоевременное ознакомление с полученной документацией.

 Недостаточность существующих способов обмена
информацией.

 Дублирование одной и той же информации в нескольких
источниках



КАРТА ЦЕЛЕВОГО 
СОСТОЯНИЯ

• получение 
документа по 
ЕСД, 
электронной 
почте ОУ;

• отправка 
директору ОУ 
по 
выбранному 
электронному 
каналу 
передачи 
данных.

секретарь

(до 5 минут)

• его 
переадресация 
исполнителю 
через 
электронный 
канал передачи 
данных.

получение 
документа;

• получение 
информации 
исполнителем по 
электронному 
каналу передачи 
данных;

• передача 
информации 
секретарю для 
регистрации 
информации.

исполнитель

(до 10 минут)

• регистрация 
документа.

секретарь

(до 5 минут)

Получение входящей информации:



ФОРМИРОВАНИЕ 
ПРЕДЛОЖЕНИЙ ПО 

РЕШЕНИЮ

Обмен информацией в 
электронной форме

Соглашение между 
участниками электронного 

взаимодействия 

Установка необходимого ПО

Заявление о подлинности 
электронной почты и иных 

электронных контактов

Получение входящей информации:



КАРТА ЦЕЛЕВОГО 
СОСТОЯНИЯ

• первичная обработка;

• выбор готовой Google-таблицы;

• формирование ответа на запрос.

заместитель директора

(до 40 минут)

Получение оперативной информации для 
формирования отчетов, анализов 

1 вариант (при наличии информации в 
готовой Google-таблице)



ФОРМИРОВАНИЕ 
ПРЕДЛОЖЕНИЙ ПО 

РЕШЕНИЮ

Обмен информацией в 
электронной форме

Формирование форм по 
запросам

Организация рабочих групп 
по отдельным направлениям 

работы в мессенджерах

Актуализация базы 
электронных контактов

Получение оперативной информации для 
формирования отчетов, анализов 



КАРТА ЦЕЛЕВОГО 
СОСТОЯНИЯ

• первичная обработка;

• формирование запроса в 
форме Google-таблицы 
(формы);

• рассылка адреса таблицы 
(формы) исполнителям 
через электронный канал 
передачи данных.

заместитель 
директора

(до 20 минут)

• внесение 
необходимой 
информации в 
Google-
таблицу.

исполнитель

(до 20 минут) • обработка 
информации;

• формирование 
ответа на запрос.

заместитель 
директора

(до 20 минут)

Получение оперативной информации для 
формирования отчетов, анализов 
2 вариант (при отсутствии информации в 

готовой Google-таблице)



РАЗРАБОТКА ПЛАНА 
МЕРОПРИЯТИЙ
ПО РЕШЕНИЮ 

ПРОБЛЕМ,
ОПРЕДЕЛЕНИЕ 

ОТВЕТСТВЕННЫХ И
СРОКОВ И РЕШЕНИЯ 



ДОРОЖНАЯ 
КАРТА

№ Планируемые мероприятия Ответственный Сроки

1. Разработка способа передачи входящей 

корреспонденции и иной оперативной 

информации в электронном виде.

Огаркова Т.Д. До 15 

февраля

2. Апробация способа передачи входящей 

корреспонденции и иной оперативной 

информации в электронном виде:

 актуализация электронных контактов 

для всех участников образовательных 

отношений;

 выбор и установка необходимого ПО;

 соглашение об электронном 

взаимодействии.

Зенкова О.Ю., 

Битуева Н.В.,

Огаркова Т.Д.

До 15 

марта

3. Организация рабочих групп по 

отдельным направлениям работы в 

мессенджерах, определение цепочки 

передачи информации для сотрудников, 

не имеющих доступ к мессенджерам

Зенкова О.Ю., 

Битуева Н.В.,

Огаркова Т.Д.

До 15 

марта

4. Обучение административной команды и 

участников образовательного процесса 

необходимым методам и инструментам 

бережливого производства

Огаркова Т.Д., 

Зенкова О.Ю.

До 15 

марта



ДОРОЖНАЯ 
КАРТА

№ Планируемые мероприятия Ответственный Сроки

5.

Организация рабочего пространства 

администрации и секретаря по принципу 

5С

Администраци

я, секретарь

До 15 

января

6.
Участие в челлендже «Мое рабочее 

место по системе 5С» 
Огаркова Т.Д.

До 15 

февраля

7.

Разработка постоянных таблиц 

«Мониторинг достижений», «Одаренные 

дети», «Дежурный администратор»

Огаркова Т.Д., 

Зенкова О.Ю.

До 15 

января

8.
Организация работы административного 

облака файлов 
Огаркова Т.Д.

До 15 

января

9.
Обучение педагогов принципам работы с 

google-таблицами и google-формами
Огаркова Т.Д.

До 15 

апреля

10. Анализ результатов работы Огаркова Т.Д. До 15 мая

11. Стандартизация результатов работы Огаркова Т.Д.
До 15 

июня

12. Мониторинг стабильности результатов Огаркова Т.Д.
До 15 

августа



СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ!


