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Карточка процесса/подроцесса

«Подготовка  и размещение информации на сайт  образовательной организации »

ПОДГОТОВЛЕНО

______________ Т.С. Жигулина

«___»___________2023 г.

УТВЕРЖДЕНО

Руководитель проекта

____________ Ю.Б. Гребенников

«___»___________2023 г.

Общие данные:

Заказчик: Директор, Гребенников Юрий Борисович

Руководитель процесса: учитель русского языка, Жигулина Татьяна

Сергеевна

Команда проекта:

Бабкин Евгений Николаевич, заместитель директора

Карамышев Дмитрий Сергеевич, программист

Черненькая Дарья Романовна, советник директора по воспитанию

Начало процесса: поручение руководителя о размещении информации на

сайт

Конец процесса: размещение информации на сайте учреждения и соц.

ресурсах

Обоснование:

1.Избыточность информации

2. Временные потери при загрузке нескольких изображений или  файлов с 

большим объемом. 

3. Отсутствие единого стиля оформления текстовой информации.

Цель (и): Сроки реализации мероприятий проекта:

1.Старт проекта – утверждение команды по реализации проекта

(02.10.2023 г.)

2. Анализ текущей ситуации (03.10 – 06.10.2023 г.):

разработка текущей карты процесса (09.10 – 13.10.2023 г.);

поиск и выявление проблем (13.10 – 14.10.2023 г.);

разработка целевой карты процесса (15.10 – 20.10.2023 г.);

разработка «дорожной карты» реализации проекта (15.10 – 18.10.2023 г.).

3. Реализация мероприятий дорожной карты (18.10 - 29.10.2023 г.)

4. Завершение проекта ( до 06.11.2023г.)

Наименование 

цели, ед. изм.

Текущий 

показатель

Целевой 

показатель

Сокращение  временных 

затрат и оптимизация 

процесса подготовки и 

загрузки на сайт 

образовательной 

организации  

информации.

40-60 мин 20-30 минут

Эффекты:
1. Тезисное определение важных этапов мероприятия.
2. Экономия времени.
3. Передача информации в сжатом виде.
4. Повышение ценности результата мероприятия.



ШАГ 3 ШАГ 4

ШАГ 6 ШАГ 7

ШАГ 2ШАГ 1

Карта текущего состояния процесса

«Подготовка и размещение информации на сайт образовательной организации»

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

Руководитель 

Поручение 
о размещении 
информации 

на сайт

(5-10 мин.) 

Сотрудники ОО

Сбор и подготовка 

информации 

(10-20 мин.) 

Сотрудники ОО

Передача  
информации для 

выборки 
материалов

(1-10 мин.) 

Руководитель 

Получение текстовой 
информации для выборки 

материалов

(1-10 мин.) 

Сотрудники ОО

Передача полной информации 
системному администратору для 

размещения на сайте

(10-15 мин.) 

Системный администратор 

Размещение информационного 
материала на сайт учреждения

(15-10 мин.) 
ВПП (время протекания процесса) 40– 60 мин.

ШАГ 5

Руководитель 

Отбор 
материалов   

(5- мин.)

3

1. Избыточность информации, подробное обсуждение мероприятия

2. Отсутствие единого стиля оформления текстовой информации

3. Отсутствие на рабочем месте, занятость руководителя

4. Временные потери, отсутствие ограничения на  количество и размер  информации 

для размещения

5. Временные потери при загрузке  файлов с большим объемом

4
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Пирамида проблем
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ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень образовательной 
организации

1
2 3 4

Не выявлены

Не выявлены

1. Избыточность информации, подробное 

обсуждение мероприятия

2. Отсутствие единого стиля оформления 

текстовой информации

3. Отсутствие на рабочем месте, занятость 

руководителя

4. Временные потери, отсутствие ограничения 

на  количество и размер  информации для 

размещения

5. Временные потери при загрузке  файлов с 

большим объемом

5



Проблема Способ решения Экономия
времени

Избыточность информации, подробное 
обсуждение мероприятия

Алгоритм подготовки информации для 
размещения на сайт 

30-45мин.

Отсутствие единого стиля оформления 
текстовой информации

Назначение конкретного ответственного за 
подготовку материалов с обучением и 
предоставлением единого доступа

Отсутствие ограничения на  количество 
и размер  фотографий для размещения

Назначение конкретного ответственного за 
подготовку материалов с обучением и 
предоставлением единого доступа

Отсутствие на рабочем месте,  занятость 
руководителя

Передача материалов по электронным формам 
связи 14 мин.

Временные потери при загрузке  файлов 
с большим объемом

Назначение конкретного ответственного за 
подготовку материалов с обучением и 
предоставлением единого доступа 20-50 мин. 

5

Анализ проблем



ШАГ 3 ШАГ 4

ШАГ 6

ШАГ 2ШАГ 1

Карта целевого состояния процесса

«Подготовка и размещение информации на сайт  образовательной организации»

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ»)

ВПП (время протекания процесса) 22 – 30 
мин.

ШАГ 5

6

Руководитель 

Поручение 
о размещении 
информации 

на сайт

(5- мин.) 

Сотрудники ОО

Передача  
информации для 

выборки материала 
(по электронным 

формам связи) 
(1-3 мин.) 

Ответственный ОО

Получение текстовой 
информации для выборки 

материала (по электронным 
формам связи) 

(1-3  мин.) 

Ответственный 
ОО

Отбор 
материалов и 
согласование  

(5-10 мин.)

Ответственный ОО

Размещение информационного 
материала на сайт учреждения 

и соц. ресурсы

(5- мин.) 

В
Х
О
Д

В
Ы
Х
О
Д

Ответственный ОО

Сбор и подготовка 

информации 

(5-10 мин.) 
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Дорожная карта по оптимизации процесса

«Подготовка и размещение информации 

на сайт  образовательной организации »

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель проекта

__________________ Е.Н.Бабкин

«___»___________ 2023 г.

№

Обоснование (проблема) Причины
Планируемые 

мероприятия

Документ, 

подтверждающий 

выполнение работы

Ф.И.О., 

должность 

ответственного 

исполнителя

Сроки 

1.

Избыточность информации, 

подробное обсуждение 

мероприятия

Отсутствие  алгоритма 
подготовки 
информации

Разработка алгоритма 

подготовки информации для 

размещения на сайт 

Утвержденный  алгоритм 

подготовки информации для 

размещения на сайт

Черненькая Д.Р., 

советник 

директора по 

воспитанию

18.10.23 

–

20.10.23

2.

Отсутствие единого стиля 

оформления текстовой 

информации

Отсутствие общих 

требований к 

подготовке и 

оформлению 

материалов

Разработка шаблона для 

размещения информации на 

сайте (с ограничением 

редактирования и количества 

печатных символов) 

Утвержденный шаблон для 

размещения информации на 

сайте (с ограничением 

редактирования и количества 

печатных символов) 

Черненькая Д.Р., 

советник 

директора по 

воспитанию

20.10.23 

–

27.10.23

3.

Отсутствие ограничения на  

количество 

и размер  фотографий для 

размещения

Отсутствие единых 

требований к 

техническим 

характеристикам

изображений

Подготовка требований к 

количеству, размеру и 

качеству фотографий 

Утвержденные требования к 

количеству, размеру и 

качеству фотографий 

Карамышев Д.С., 

программист

18.10.23 

–

20.10.23

4.

Временные потери при 

загрузке  файлов с 

большим объемом

Отсутствие единых 

требований к 

техническим 

характеристикам

файлов  и 

изображений  

- Разработка шаблона для 

размещения информации на 

сайте (с ограничением 

редактирования и количества 

печатных символов) 

- Разработка требований к 

размеру и качеству 

фотографий 

Утвержденные требования к 

количеству, размеру и 

качеству фотографий 

Утвержденный шаблон для 

размещения информации на 

сайте (с ограничением 

редактирования и количества 

печатных символов) 

Карамышев Д.С., 

программист

20.10.23 

–

27.10.23

5.

Отсутствие на рабочем 

месте,  занятость 

руководителя

Производственная 

занятость 

Передача материалов по 

электронным формам связи

скрин Бабкин Е.Н., 

заместитель 

директора

28.10.23



ШАГ 3 ШАГ 4

ШАГ 6

ШАГ 2ШАГ 1

Подготовка и размещение информации на сайт  образовательной организации»

РЕЗУЛЬТАТЫ ОПТИМИЗАЦИИ ПРОЦЕССА

ВПП (время протекания процесса) 
уменьшилось с 40-60 минут до 22 – 30 мин.

ШАГ 5

8

Руководитель 

Поручение 
о размещении 
информации 

на сайт

(5- мин.) 

Сотрудники ОО

Передача  
информации для 

выборки материала 
(по электронным 

формам связи) 
(1-3 мин.) 

Ответственный ОО

Получение текстовой 
информации для выборки 

материала (по электронным 
формам связи) 

(1-3  мин.) 

Ответственный 
ОО

Отбор 
материалов и 
согласование  

(5-10 мин.)

Ответственный ОО

Размещение информационного 
материала на сайт учреждения 

и соц. ресурсы

(5- мин.) 

В
Х
О
Д

В
Ы
Х
О
Д

Ответственный ОО

Сбор и подготовка 

информации 

(5-10 мин.) 


