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КАРТОЧКА ПРОЕКТА
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Процесс «Ознакомление педагогических работников с приказами по учреждению»



КОМАНДА ПРОЕКТА
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Руководство 

проектом

Рабочая группа проекта

Заказчик проекта Руководитель проекта

ФИО, должность

ФОТО

ФИО, должность

ФОТО

ФИО, должность

ФОТО

ФИО, должность

ФОТО

Руководство 

проектом

Рабочая группа проекта

Гребенников Юрий 

Борисович, директор
Бабкин Евгений Николаевич, 

заместитель директора

Прохорова Алина Владимировна, 

заместитель директора

Карамышев Дмитрий Сергеевич, 

программист



КОМАНДА ПРОЕКТА

№ ФИО
Должность и основное место 

работы
Выполняемые в проекте работы

1. Гребенников Ю.Б. Директор Куратор проекта (заказчик)

2. Бабкин Е.Н. Заместитель директора Руководитель проекта

3. Бабкин Е.Н. Заместитель директора Администратор проекта

4. Прохорова А.В. Заместитель директора Оператор мониторинга проекта

5. Карамышев Д.С. Технический специалист Исполнитель
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1. Учителя в течении рабочего времени не успевают 

знакомиться своевременно с приказами по 

учреждению.

2. Нет возможности ознакомиться с приказами в иное 

или свободное время.

3. Большие затраты по времени.

ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА ПРОЦЕССА:

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

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

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

Учитель

Идет в 

приемную 

директора

1- 4 мин

Учитель

Ищет 

свою 

фамилию 

в списке и 

номера 

приказов

10-15 сек

Учитель

Выписывает 

свои 

номера 

приказов

40 сек - 1,5 

мин

Учитель

Ищет приказы 

в общей 

папке с 

приказами 

ознакамливае

тся и ставит 

подписи

1-7 мин

Учитель

Закрывает 

паку, 

возвращается 

на рабочее 

место

1- 4 мин

Приемная 

закрыта или 

есть 

посетители

Ожидает папку с 

приказами если кто-то 

расписывается или 

папка находится у 

секретаря в работе

Ошибки при 

оформлении книги 

ознакомления с 

приказами

Карта текущего состояния «Ознакомление работников с приказами»

Исполнитель

Описание процесса

Время

Описание потерь



ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ
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ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)



ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ»)
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Создание сетевого 

ресурса и электронного 

журнала ознакомления с 

приказами.

Учитель

Идет в 

приемную 

директора

1- 4 мин

Учитель

Ищет 

свою 

фамилию 

в списке и 

номера 

приказов

10-15 сек

Учитель

Выписывает 

свои 

номера 

приказов

40 сек - 1,5 

мин

Учитель

Ищет приказы 

в общей 

папке с 

приказами 

ознакамливае

тся и ставит 

подписи

1-7 мин

Учитель

Закрывает 

паку, 

возвращается 

на рабочее 

место

1- 4 мин

Приемная 

закрыта или 

есть 

посетители

Ожидает папку с 

приказами если кто-то 

расписывается или 

папка находится у 

секретаря в работе

Ошибки при 

оформлении книги 

ознакомления с 

приказами

Карта текущего состояния «Ознакомление работников с приказами»

Документы при подготовке 

сохраняются в электронном виде на 

сетевом ресурсе. Подготавливается 

локальный акт об ознакомлении с 

приказами в электронном виде.



ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ»)
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Учитель

Заходит в 

локальную 

сеть

2 сек.

Учитель

Открывает 

электронный 

журнал и папку 

с электронными 

приказами

10 - 15 сек.

Учитель

Ознакамливается с 

приказами, имеет 

возможность 

сохранить себе 

копию

1 – 2 мин

Учитель

Закрывает 

сетевой 

ресурс

1 сек.

Карта целевого состояния «Ознакомление работников с приказами»

Время сокращения потерь:

От 4 – 16.45 мин  до  1.13 – 2.18 мин.



ЦЕЛЬ И РЕЗУЛЬТАТ ПРОЕКТА

1

0

Цель проекта:
Цель проекта – уменьшить трудозатраты работников учреждения на ознакомление с приказами по

учреждению через перевод процесса в электронную форму к 30.09.2019г.

Способ достижения 

цели:

Создание сетевого электронного ресурса для ознакомления с приказами

Результат проекта:

Результат:
Базовое 

значение

Период, год

30 09 19 г

Создан сетевой ресурс соответствующий целям проекта

Требования к 

результату проекта:

Требования к результату Базовое 

значение

Период, год

30 09 19 г

Требования к результату проекта, которые будут учитываться при определении достижения данных результатов.

Определяют качественные и количественные характеристики результата проекта в разрезе значений по годам

реализации проекта с указанием базового значения

Созданы условия для ознакомления с приказами для всех работников

учреждения

100%

Перевод приказов по учреждению в электронный вид
100%

Сокращение затрат по времени
В 5 раз

Пользователи 

результатом:

Все работники учреждения



ОСНОВНЫЕ БЛОКИ РАБОТ ПРОЕКТА

№ Наименование
Длительност

ь, дней

Начало/

Окончание

2019 год

09

1 нед

09 2 

нед

09 3 

нед

09 4 

нед

1.
Анализ текущей ситуации, поиск и 

выявление проблем.
8 01.09.2019-09.09.2019

2.
Разработка текущей и целевой карты 

процесса.
3 09.09.2019-11.09.2019

3.

Определение порядка хранения приказов в 

электронном виде. Подготовка приказа.
3 09.09.2019-11.09.2019

4.
Разработка сетевого ресурса для хранения 

приказов.
17 11.09.2019-29.09.2019

5.
Предоставление доступа к приказам для 

ознакомления.
2 29.09.2019-30.09.2019

Итого 30

* завершенные блоки работ  закрашиваются зеленым цветом 1

1



Руководитель проекта:

Бабкин Е.Н.

e-mail:enbabkin@yandex.ru

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ: 
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