














































Кирилова Ирина Юрьевна
начальник управления проектно-аналитической и контрольно-организационной работы 

департамента внутренней и кадровой политики области 
2020 год

КАРТИРОВАНИЕ ПРОЦЕССОВ 
внесение изменений в методические рекомендации



Нормативный правовой акт
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Распоряжение Губернатора Белгородской 
области от 5 июня 2020 года № 325-р 

«Об утверждении методических 
рекомендаций по проведению 

картирования процессов 
в органах исполнительной власти 

и государственных органах власти области» 



Этапы картирования процессов (п.1.6)
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Шаг 1

Шаг 2

Шаг 3

Шаг 4

Шаг 5

 Подготовительный этап

 Построение карты текущего 
состояния процесса

 Поиск и анализ проблем

 Построение карты идеального
состояния процесса

 Построение карты целевого
состояния процесса

Шаг 6
 Разработка плана мероприятий



Стенд бережливого проекта (п.1.6, 9.1-9.7)
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Карточка процесса, 
подписанная руководителем 

проекта и заказчиком

Карта текущего 
состояния

Пирамида 
проблем

Результаты анализа 
проблем 

с приложением 
использованного 

для анализа метода

Карта идеального 
состояния

Карта целевого 
состояния

Диаграмма ГантаУголок решенных 
проблем

Производственный 
анализ

Стенд бережливого проекта формируется последовательно по мере применения 
соответствующих инструментов бережливого управления и сохраняется до момента 
картирования следующего процесса



Стенд бережливого проекта (п.1.6, 9.1-9.7)
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В течение одного календарного года после завершения бережливого проекта на 
стенде бережливого проекта сохраняются  следующие элементы:

 разработанная и утвержденная в рамках реализации стандартная 
операционная процедура;

 производственный анализ, который заполняется кратно периодичности 
протекания процесса в течение календарного года в качестве апробации и 
проверки актуальности стандартной операционной процедуры в 
постпроектной деятельности.



Архив бережливого проекта (п.1.7)
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 копию протокола экспертной комиссии по вопросам проектной деятельности, 
на которой был защищен бережливый проект;

 утвержденные паспорт и план управления проектом;
 результаты анкетирования потребителей;
 кейс по итогам реализации бережливого проекта;
 стандартную операционную процедуру процесса;
 производственный анализ апробации стандартной операционной процедуры 

процесса;
 копии разработанных в рамках проекта правовых актов, шаблонов, форм, 

перечней и иных документов, направленных на оптимизацию процесса.

Хранится в отраслевом проектном офисе не менее двух лет

Формируется руководителем бережливого проекта в электроном виде в течение 
30 календарных дней с даты  защиты итогов реализации проекта на экспертной комиссии .
Включает: 



Карточка процесса 
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Приложение № 
к методическим рекомендациям

по проведению картирования процессов
в органах исполнительной власти, государственных 

органах Белгородской области

 

 

Карточка процесса «…» 

Общие данные: 
Заказчик: (руководитель структурного подразделения/ 
руководитель организации, курирующий орган власти) 
Процесс: (наименование проблемного процесса) 
Границы  процесса: (от «первая операция в процессе»  
до «последняя операция в процессе») 
Руководитель проекта: (сотрудник, который несет 
ответственность за процесс во всех его аспектах) 

Команда картирования:  

Обоснование: 
Необходимо указать причины возникновения потребности в улучшении 
процесса в числовых показателях: 

- периодичность повторения процесса;  

- количество участников процесса; 
- количество обрабатываемых в процессе документов; 
- наличие нарушения сроков; 
- наличие ошибок, возвратов на доработку документов; 

- необходимость повторного, дополнительного запроса информации; 
- иные причины, характеризующие процесс; 
-удовлетворенность потребителей до начала реализации проекта 

Цели: 

Наименование 
цели, ед. изм. 

Текущий 

показатель 

Целевой 

показатель 

1. Сокращение времени протекания процесса, мин.   

2. Изменение качественных характеристик процесса:   

2.1. Сокращение доли некорректно подготовленных 
документов, %  

  

2.2. Сокращение количества возвратов на доработку, раз.   

2.3.-2.n  Иные качественные характеристики процесса   

Эффекты: 
1. Эффект для населения. 
2. Экономический эффект. 
3. Удовлетворенность потребителей по итогам реализации проекта 

Сроки: 
1. Разработка карточки процесса (дата). 
2. Картирование процесса: 

2.1. Разработка текущей карты процесса (дата начала – дата окончания). 
2.2. Поиск и выявление проблем (дата начала – дата окончания). 
2.3. Разработка идеальной карты процесса (дата начала – дата 
окончания). 
2.4. Разработка целевой карты процесса (дата начала – дата окончания). 
2.5. Разработка плана мероприятий (дата начала – дата окончания). 
2.6. Защита проекта на экспертной комиссии/«дорожной карты» перед 
заказчиком (дата). 
3. Внедрение улучшений (дата начала – дата окончания). 
4. Производственный анализ. 

Подготовлено 
Руководитель проекта __________________ Ф.И.О. 
                                                  (подпись) 

 

 тверждаю 

Заказчик __________________ Ф.И.О. 
(подпись) 

(подпись)



Анкетирование потребителей (п.2.3, 2.9)
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АНКЕТИРОВАНИЕ ПРОВОДИТСЯ

Целями анкетирования являются:
определение удовлетворенности потребителей состоянием процесса, 
выявление проблемных зон в процессе

На подготовительном 
этапе картирования 

(включается в обоснование)

По итогам 
оптимизации процесса

(включается в эффекты)



Карта текущего состояния процесса (п.3.1-3.5)
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Время всех операций и время ожиданий необходимо указывать:
- в единых единицах измерения
- в диапазоне от минимального до максимального значения.

Потери в виде ожидания, наносятся на
карту между операциями с указанием
времени ожидания.

Время протекания процесса
рассчитывается по варианту протекания,
включающему максимальное количество
операций, и учитывает возвраты и
повторное выполнение операций.

В верхней части карты
указывается ее вид

В верхнем правом углу
карты указывается дата ее
составления



Поиск первопричин проблем (п.4.1.2)
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МЕТОДЫ ПОИСКА ПЕРВОПРИЧИН ПРОБЛЕМ

«5 почему?» «Метод Киплинга» «Диаграмма Исикавы»

заключается в изучении причинно-
следственных связей, лежащих в
основе той или иной проблемы.
Основной задачей техники
является поиск первопричины
возникновения проблемы с
помощью повторения
вопроса – «Почему?». Каждый
последующий вопрос задаётся к
ответам
на предыдущий вопрос

заключается в последовательной
постановке вопросов: «Кто?»,
«Что?», «Когда?», «Где?», «Как?»,
«Почему?» и подробных ответов на
них в рамках поставленной задачи

представляет собой график, на
основании которого исследуются и
определяются ключевые
причинно-следственные связи
факторов и последствий
рассматриваемой проблемы



Таблица «Анализ проблем» (п.4.1.3-4.1.5)
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Для каждой первопричины необходимо разработать не менее 2 (двух) решений.

Необходимо провести оценку вклада каждого варианта решения в достижение цели мероприятий по 
повышению эффективности



Карта идеального состояния  (п.5.1-5.3)
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Карта идеального состояния процесса –
это графическое представление последовательности 
операций, позволяющее смоделировать идеальное 
состояние процесса, к которому необходимо стремиться.

Характеризуется :
минимально возможными: временем 
протекания и количеством 
задействованных ресурсов,  отсутствием  
брака



Разработка плана мероприятий (п.7.1.-7.4)

13

При составлении плана мероприятий необходимо детализировать решения, предложенные в рамках 
анализа проблем.

Решения, необходимость которых не обоснована в рамках анализа проблем, в план мероприятий не 
включаются.

№ 

п/п 

Мероприятие Ответственный 

Срок 

начала 
Срок 

окончания 

     



Критерии разграничения (п.8.1.-8.2)
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№ 

п/п 

Критерий Бережливый проект 

Дорожная карта 
по улучшениям 

1. Длительность 3 месяца – 1 год до 3-х  месяцев 

2. 
Количество и уровень 
выявленных проблем 

8 и более разноуровневых 
проблем, для каждой из 
которых предлагается 

отдельное решение 

менее 8 проблем 

3. Результат 

создана новая модель или 
механизм, оптимизация 

процесса не менее чем на 30 % 

мелкие улучшения 

4. Эффект для населения 
выражен или выражен 

опосредованно 
не обязателен 

5. 
Экономический 

эффект 

просчитывается экономия 
денежных средств, трудовых 

ресурсов 

отсутствует 

6. Участие не менее 2-х подразделений 

в рамках одного 

структурного 
подразделения 

7. Тиражирование возможно не требуется 

 



Диаграмма Ганта (п. 9.3)
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Рабочие совещания у Диаграммы Ганта проводятся ежедневно:
 - если в течение дня, на который было запланировано выполнение определенного объема, выполнялись 

поставленные в рамках выполняемой работы задачи, то день закрашивается зеленым цветом;
 - если в течение дня,  на который было запланировано выполнение определенного объема, не 

выполнялись поставленные в рамках выполняемой работы задачи, то день закрашивается красным 
цветом.



Уголок решенных проблем  (п. 9.4)
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По мере реализации бережливого проекта/дорожной карты:
 проблемы из пирамиды проблем необходимо перемещать в уголок решенных проблем в столбец «Проблема»;

 в столбце «Решение» указать мероприятия, которые были реализованы для их устранения данной проблемы

 в столбце «Визуализация решения» визуализировать разработанные материалы
 в столбце «Вклад в цель» указать фактически достигнутую экономия времени по итогам проведения контрольных 

замеров времени для участка процесса, на котором внедрялись улучшения



Производственный анализ (п.9.5)
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Проводится по итогам внедрения всех мероприятий по улучшениям 
и представляет собой итоговые замеры общего времени протекания процесса

 В колонке «План» указывается время протекания процесса, которое планировалось достичь 

 В колонке «Факт» указывается фактическое время протекания процесса по итогам замера времени.

 В колонке «Расхождение» указывается разница между плановой и фактически достигнутой длительностью процесса.

 В колонке «Причина расхождения» указывается причина отклонения от плановых значений:
- если фактическая длительность процесса превышает запланированную, необходимо указать причины отклонения и 
корректирующие действия, которые будут направлены на обеспечение достижения плановых значений;

- если фактическая длительность процесса меньше запланированной, необходимо указать, что позволило обеспечить 
перевыполнение плановых значений.



 

          Подготовлено                                                                                                                                                Утверждаю 

Руководитель проекта ____________Малыхина Е.Н.                                                                                Заказчик ___________Коцарев В.Г. 
                  (подпись)                                                                                                                                                                                      (подпись) 

Карточка процесса 

 «Подготовка и проведение отделом проектного управления заседания экспертной комиссии по рассмотрению проектов» 

 

Общие данные: 

Заказчик: Коцарев Вячеслав Георгиевич, заместитель главы 

администрации района - руководитель аппарата администрации района 

Процесс: Подготовка и проведение отделом проектного управления 

заседания экспертной комиссии по рассмотрению проектов. 

Границы процесса: 

От –«Начальник отдела получает презентацию по электронной почте или 

при посещении»; 

До – «Начальник отдела предоставляет информацию о рассмотренных 

проектах всем заинтересованным лицам». 

Руководитель проекта: Малыхина Елена Николаевна  - начальник отдела 

проектного управления аппарата администрации района; 

Команда картирования: Ермакова С.А., Куркина Е.А., Яценко 

Д.С.(эксперт) 

Обоснование: 

1. В 2020 году отделом проведено 28 заседаний ЭК, на которой 

рассмотрено 93 проекта к открытию, 41 проект к закрытию, а также 

рассмотрены итоги и планы реализации портфелей проектов. В сравнении 

с 2019 годом на 28 заседаний было вынесено 43 проекта к открытию и 44 

закрытие. Показатель рассмотрения проектов вырос в сравнении с 2019 

годом на 47 проектов, 54%. 

2.  Если в 2020 году портфель включал 134  проекта, то в  2021 году  - 160 

проектов, т. е. потребность оптимизировать скорость и объемы работы   

возросла.   

3.  Каждая презентация возвращается на доработку не менее 1 раза, а 

каждая четвертая – 2 раза. 

4. Удовлетворенность сотрудников отдела качеством подготовки ЭК, 

потребителей (СМИ,  заинтересованных отделов)  составляет около 75%  

Цель: К сентябрю  2021 года сократить время  подготовка и проведения  

отделом проектного управления заседания  экспертной комиссии по 

рассмотрению проектов не менее, чем  на 30 % 

Наименование  

цели, ед. изм. 

Текущий 

показатель 

Целевой 

показатель 

Сокращение времени 

протекания процесса, 

мин 

763 - 1031 526– 711 

 

Эффекты: 

1) Эффект для населения опосредованно возрастет в связи с 

качеством проработки информации СМИ; 

2) Удовлетворённость сотрудников отдела, СМИ,  заинтересованных 

отделов качеством подготовки ЭК составит 90% 

3) Экономический эффект: экономия материальных ресурсов – 

бумага А4 -250 руб. 

Сроки: 

1. Разработка карточки процесса 01.02.2021 г. 

2. Картирование процесса 

2. 1. разработка текущей карты процесса (01.02.2021 г. – 15.03.2021 г); 

2.2. поиск и выявление проблем (16.03.2021 г.- 19.03.2021 г.); 

2.3. разработка идеальной карты процесса (22.03.2021 г.- 24.03.2021 г.); 

2.4. разработка целевой карты процесса (25.03.2021 г.- 31.03.2021 г.); 

2.5. разработка плана мероприятий (01.04.2021 г.- 12.04.2021 г). 

2.6. защита проекта на экспертной комиссии (14.04.2021 г.) 

3. Внедрение улучшений (14.04.2021 г. – 01.09.2021г.); 

4. Производственный анализ  

5. Закрытие проекта 

 

 























Управление образования администрации Красногвардейского
района

ПРЕЗЕНТАЦИЯ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОЕКТА

заместитель начальника отдела правового 
обеспечения и организационно-контрольной 
работы
Осипова Марина Сергеевна

г. Бирюч, 2020 год

«Оптимизация процесса обновления информационного 
контента на сайте управления образования Красногвардейского 

района»



Утверждаю
Заказчик                                        
Е.Н.Черняков

Общие данные:
Заказчик: Черняков Евгений Николаевич, начальник управления образования 
администрации Красногвардейского района
Процесс: обновление информационного контента сайта управления 
образования Красногвардейского района
Границы процесса:
От: поручения начальника управления образования о размещении информации 
на сайте
До: размещение информации на сайте
Руководитель проекта: Осипова Марина Сергеевна, заместитель начальника 
отдела правового обеспечения и организационно-контрольной работы 
управления образования.
Команда проекта: Селищев Денис Николаевич; Власова Надежда 
Александровна; Саввин Андрей Алексеевич

Обоснование:
1. Периодичность размещения информации на сайте 
управления образования: 1-2 раза в неделю.
2. В данном процессе участвуют все работники отделов 
управления образования (39 человек).
3.  Для подготовки одной информации на сайт сотрудниками 
управления образования изучается и обрабатывается около 35 
графических и текстовых материалов.
4. В среднем информация возвращается на доработку 1-2 раза.
5. По результатам анкетирования уровень удовлетворенности  
пользователей сайта  и лиц ответственных за размещение 
информации на сайте составил 75% 

Цель:  Сократить время  на выполнение процесса обновления 
информационного контента на  сайте  управления образования 

Красногвардейского  района  не менее чем на 64 %  к  10.12.2020

Эффекты:
1. Повышение качества размещаемой информации
2.Социальный :повышение удовлетворенности посетителей сайта 
управления образования 
3.Экономический : экономия материальных ресурсов – бумага А4 -250 руб.

Сроки реализации мероприятий проекта:
1. Разработка карточки процесса 14.07.2020г.
2. Картирование процесса
2. 1. разработка текущей карты процесса (14.07.2020г.- 20.07. 
2020г.);
2.2. Поиск и выявление проблем (14.07.2020г.- 20.07.2020г.);
2.3. Разработка идеальной карты процесса (21.07.2020г.-
24.07.2020г.);
2.4. Разработка целевой карты процесса (27.07.2020г.-
30.07.2020г.);
2.5. Разработка плана мероприятий (30.07.2020г.- 31.07.2020г.).
2.6. Защита  проекта  на экспертной комиссии (11.08.2020г.)
3. Внедрение улучшений (17.08.2020г. – 10.12.2020г.);
4. Производственный анализ (1.12.2020 -10.12.2020г.)

Наименование цели, ед.изм. Текущий 
показатель

Целевой 
показатель

Сокращение времени протекания процесса, 
мин. 179-1230 115-447

Подготовлено
Руководитель проекта                  
М.С.Осипова

Карточка процесса 
«Обновление информационного контента сайта управления образования Красногвардейского 

района»



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

ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА ПРОЦЕССА:

1. Периодичность размещения 
информации на сайте управления 
образования: 1-2 раза в неделю.

2. В данном процессе участвуют все 
работники отделов управления 
образования (39 человек). 

3. В процессе подготовки и размещения 
информации на сайте сотрудниками 
управления образования изучается и 
обрабатывается около 35 графических и 
текстовых материалов.
4. В среднем информация возвращается на 
доработку 1-2 раза. 
5. По результатам анкетирования уровень 
удовлетворенности  пользователей сайта  и 
лиц ответственных за размещение 
информации на сайте составил 75% 



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

КАРТА  ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА: 
«Обновление информационного контента сайта  управления образования 

»

Длительный 
поиск нужной 
информации 
на сайтах в 

сети 
«Интернет»

1 2

Количество 
печатных 
символов 

превышает 
допустимые

Подготовле
нная 

информаци
я имеет 
разный 
стиль и 

оформлени
е

3 5

Опечатки в 
подготовленн

ой 
информации

4

Подготовка официальной информации в сфере образования и информации о проведенных мероприятиях

Начальник УО

_______________

__

Дает поручение 
специалисту о 
размещении 

информации на 
сайте

_______________

__

4 мин. – 18 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Осуществляет 
подбор 

материалов и 
выборку сайтов, 

на которых можно 
найти материал 
для подготовки 
информации на 

сайт

_______________

__

24 мин. – 58 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Осуществляет 
поиск 

необходимого 
материала на 

выбранных 
сайтах, 

подготовку 
информации о 
проведенных 
мероприятиях

_______________

__

33 мин. – 68 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Подготавливает 
текстовую 

информацию для 
размещения на 

сайт

_______________

__

26 мин. – 86 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Собирает 
фотоматериалы 

или иной 
графический 
материал для 

подготовленной 
текстовой 

информации

_______________

__

19 мин. – 134 мин.



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

КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА:  
«Обновление информационного контента сайта  управления 

образования»

Ожидание 
специалиста, 

ответственного 
за размещение 

информации 
на сайт

Файлы 
представл

ены 
разных 
типов

8 9

Не весь 
подготовлен

ный 
материал 

загружается 
на сайт

ВПП (время протекания процесса min 179  минут – max 1230 минут)

7

Разное 
качество 

фотоматериа
лов

6
Специалист, 

ответственный за 
подготовку  

информации
_______________

__

Осуществляет 
отбор 

фотоматериала 
или наглядной 
информации

_______________

__

11 мин. – 32 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__
Формирует 

подготовленную 
информацию и 

фотоматериалы для 
отправки и 
направляет 

подготовленную 
информацию 
специалисту, 

ответственному за 
техническое 
размещение 

информации на 
сайте

_______________

__

19 мин. – 768 мин.

Специалист, 
ответственный за 

размещение 
информации на 

сайте
_______________

__

Производит 
обработку 

полученной 
текстовой, 

графической или 
видео 

информации

_______________

__

23 мин. – 42 мин.

Специалист, 
ответственный за 

размещение 
информации на 

сайте
_______________

__

Размещает 
информацию на 

сайте

_______________

__

12 мин. – 24 мин.

Длительный 
процесс 

загрузки файлов 
с большим 
объемом



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

Федераль
ный 

уровень 

Региональный 
уровень

Уровень организации (отдела, 
управления, поселения)

ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ

Файлы представлены разных типов

Длительный поиск нужной информации на сайтах в 
сети «Интернет»

Подготовленная информация имеет разный стиль и 
оформление

Количество печатных символов превышает 
допустимое

Опечатка в представленной информации

Разное качество фотоматериалов

Ожидание специалиста, ответственного за 
размещение информации на сайт

Длительный процесс загрузки файлов с большим 
объемом

Не весь подготовленный материал загружается на 
сайт

1

2

3

4

5

6

7

8

9

4
3

21

98765
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Анализ проблем

№
п/п

Проблемы Первопричины Решения Вклад в 
достижение 

цели
1. Длительный поиск нужной 

информации на сайтах в 
сети «Интернет»

Специалист не знает все 
официальные сайты, где может 
быть размещена информация

Отсутствует перечень сайтов, на 
которых можно найти 
необходимую информацию

1) Разработать перечень 
сайтов официального 
размещения 
информации в сфере 
образования

2) Разработать алгоритм 
подготовки 
информации для 
размещения на сайт

Экономия
6 мин. – 12 мин.

Экономия
3 мин. – 9 мин.

2. Подготовленная 
информация имеет разный 

стиль и оформление

Не разработаны требования для 

оформления текстовой информации

Разработать требования для 
оформления текстовой 

информации

Экономия
3 мин. – 5 мин.

3. Количество печатных 
символов превышает 

допустимые

Не разработаны требования к 
количеству печатных символов

Разработать требования к 
количеству печатных 

символов

Экономия
7 мин. – 18 мин.
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Анализ проблем

№
п/п

Проблемы Первопричины Решения Вклад в 
достижение 

цели
4. Опечатки в представленной 

информации
- Невнимательность специалиста, 
подготовившего информацию
- Отсутствует программа для 

проверки орфографии и пунктуации

Установить программу для 
проверки орфографии и 

пунктуации

Экономия
2 мин. – 4 мин.

5. Разное качество 
фотоматериалов

Отсутствуют требования к качеству 
представляемых материалов

Подготовка требований к 
качеству фотоматериалов

Экономия

4 мин. – 7 мин.

6. Ожидание специалиста, 
ответственного за 

размещение информации на 
сайт

Выполнение иных должностных 
обязанностей

Другие сотрудники не знают алгоритм 
размещения информации на сайте

1) Разработать алгоритм 
размещения информации на 

сайте
2) Обучить другого 

сотрудника алгоритму 
размещения информации на 

сайте

Экономия

9 мин. – 663 мин
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Анализ проблем
№
п/п

Проблемы Первопричины Решения Вклад в 
достижение 

цели

7. Файлы представлены 
разных типов

Нет разработанных 
требований к типам 

представляемых файлов

Разработать требования к типам представляемых 
файлов

Экономия 
6 мин. – 13 мин.

8. Длительный процесс 
загрузки файлов с 
большим объемом

Отсутствуют требования к 
размеру представляемых 

файлов

1) Разработать требования к размеру 
представляемых файлов

2) Ознакомить сотрудников со всеми 
разработанными требованиями

Экономия
8 мин. – 16 мин. 

Экономия
9 мин. – 23 мин.

9. Не весь подготовленный 
материал загружается 

на сайт

Домен имеет ограниченный 
объем для хранения файлов 

сайта
Не создано облачного 

хранилища для хранения 
файлов с большим размером

1) Создание хранилища с использованием 
облачных технологий для хранения файлов 

большого размера
2) Создание канала на портале 

https://www.youtube.com , с целью 
размещение видеороликов мероприятий 

для оптимизации размещения информации 
на сайте

Экономия
2 мин. – 8 мин.

Экономия
2 мин. – 4 мин.



КАРТА  ИДЕАЛЬНОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА: 
«Обновление информационного контента сайта  

управления образования»

Начальник УО
_______________

__

Дает поручение 
специалисту о 
размещении 

информации на 
сайте

____________

3 мин. – 15 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Осуществляет 
подбор 

материалов и 
выборку сайтов, 

на которых можно 
найти материал 
для подготовки 
информации на 

сайт
_______________

__

10 мин. – 30 мин.

Специалист, 
ответственный 
за подготовку 
информации

_____________
Осуществляет 

поиск 
необходимого 
материала на 

выбранных сайтах, 
подготовку 

информации о 
проведенных 
мероприятиях

_______________

25 мин. – 55 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_____________

Подготавливает 
текстовую 

информацию для 
размещения на 

сайт

_______

10 мин. – 50 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_________________

Осуществляет 
отбор 

фотоматериала или 
наглядной 

информации

_________________

5 мин. – 20 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_________________
Формирует 

подготовленную 
информацию и 

фотоматериалы для 
отправки и направляет 

подготовленную 
информацию 
специалисту, 

ответственному за 
техническое 
размещение 

информации на сайте
_________________

5 мин. – 70 мин.

Специалист, 
ответственный за 

размещение 
информации на 

сайте
_________________

Размещает 
информацию на 

сайте

_________________

5 мин. – 10 мин.

1 2 3 4 5

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Собирает 
фотоматериалы 

или иной 
графический 
материал для 

подготовленной 
текстовой 

информации

_______________

__

15 мин. – 100 мин.

6 7 8

ВПП (время протекания процесса min 78  минут – max 350 

минут)



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

КАРТА  ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА: 
«Обновление информационного контента сайта  управления 

образования»

1 2 3 54
Начальник УО

_______________

__

Дает поручение 
специалисту о 
размещении 

информации на 
сайте

_______________

__

4 мин. – 18 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Осуществляет 
подбор 

материалов и 
выборку сайтов, 

на которых можно 
найти материал 
для подготовки 
информации на 

сайт

_______________

__

15 мин. – 37 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Осуществляет 
поиск 

необходимого 
материала на 

выбранных 
сайтах, 

подготовку 
информации о 
проведенных 
мероприятиях

_______________

__

33 мин. – 68 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Подготавливает 
текстовую 

информацию для 
размещения на 

сайт

_______________

__

14 мин. – 60 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__

Собирает 
фотоматериалы 

или иной 
графический 
материал для 

подготовленной 
текстовой 

информации

_______________

__

19 мин. – 134 мин.

Разработан алгоритм 
подготовки 

информации для 
размещения на сайт

Экономия: 3-9 мин.

Разработан перечень 
сайтов официального 

размещения 
информации в сфере 

образования
Экономия: 6-12 мин.

Разработаны 
требования к 
количеству 

печатных символов
Экономия: 7-18 

мин.

Разработаны 
требования для 

оформления 
текстовой 

информации
Экономия: 3-5 мин.

Установлена 
программа для 

проверки 
орфографии и 

пунктуации
Экономия: 2-4 мин.



ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ
(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ»)
КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА:  
«Обновление информационного контента сайта  управления образования»

8 9

ВПП (время протекания процесса min 115  минут – max 447 

минут)
max ЭВ% = 100% - (447/1230*100) = 64%

min ЭВ% = 100% - (115/179*100) = 36%

76
Специалист, 

ответственный за 
подготовку  

информации
_______________

_

Осуществляет 
отбор 

фотоматериала 
или наглядной 
информации

_______________

_

7 мин. – 25 мин.

Специалист, 
ответственный за 

подготовку  
информации

_______________

__
Формирует 

подготовленную 
информацию и 

фотоматериалы для 
отправки и 
направляет 

подготовленную 
информацию 
специалисту, 

ответственному за 
техническое 
размещение 

информации на 
сайте

_______________

__

8 мин. – 89 мин.

Шаг 
оптимизирован

Специалист, 
ответственный за 

размещение 
информации на 

сайте
_______________

__

Размещает 
информацию на 

сайте

_______________

__

8 мин. – 16 мин.

Разработаны 
требования к 

качеству 
фотоматериала

Экономия: 4-7 

мин.

Разработан алгоритм 
размещения 

информации на сайт
Экономия: 3-16 мин.

Обучен другой 
сотрудник алгоритму 

размещения 
информации на сайт

Экономия: 9-663 

мин.

Разработаны 
требования к размеру 

представляемых 
файлов

Экономия: 8-16 мин.

Разработаны 
требования к типам 

представляемых 
файлов

Экономия: 6-13 

мин. Сотрудники 
ознакомлены со всеми 

разработанными 
требованиями

Экономия: 9-23 мин.

Создан канал на 
портале 

https://www.youtube.com

с целью размещения 
видеороликов 

мероприятий для 
оптимизации 

размещения их на сайте
Экономия: 2-8 мин.

Создано хранилище с 
использованием 

облачных технологий 
для хранения файлов с 

большим объемом
Экономия: 2-4 мин.

https://www.youtube.com/


ЦЕЛЬ И РЕЗУЛЬТАТ ПРОЕКТА
Цель проекта:

Сократить время протекания процесса обновления контента на сайте управления 
образования не менее чем на 64 % к середине декабря 2020 года

Способ достижения 
цели:

Оптимизация процесса подготовки информации для обновления контента на сайте 
управления образования

Результат проекта:
Результат:

Базовое 
значение
на 

1.07.2020

Целевое 
значение  

2020 г

Длительность протекания процесса обновления контента
сайта составляет не более 447 минут 179-1230 115-447

Требования к результату: Базовое 
значение

Период
2020 год

Требования к 
результату проекта:

Разработан перечень сайтов официального размещения 
информации в сфере образования

0 1

Разработан алгоритм подготовки информации для 
размещения на сайт

0 1

Разработаны требования к количеству печатных символов 0 1

Разработаны требования для оформления текстовой 
информации

0 1

Разработаны требования к качеству фотоматериала 0 1

Разработан алгоритм размещения информации на сайте 0 1

Обучен дополнительный сотрудник алгоритму размещения 
информации на сайт

0 1

Разработаны требования к типам представляемых файлов 0 1

Разработаны требования к размеру представляемых 
файлов

0 1



ЦЕЛЬ И РЕЗУЛЬТАТ ПРОЕКТА
Требования к результату:

Базовое 
значение

Период

2020 год

Требования к 
результату проекта:

Сотрудники ознакомлены со всеми разработанными
требованиями

0 1

Создан канал на портале https://www.youtube.com с
целью размещения видеороликов мероприятий для
оптимизации размещения их на сайте

0 1

Создано хранилище с использованием облачных 
технологий для хранения файлов с большим объемом

0 1

Установлена программа для проверки орфографии и 
пунктуации

0 1

Разработана и утверждена  СОП 0 1

Пользователи 
результатом:

Сотрудники управления образования администрации Красногвардейского района, 
физические и юридические лица, посещающие сайт управления образования

https://www.youtube.com/


ОСНОВНЫЕ БЛОКИ РАБОТ ПРОЕКТА

№ Наименование Длительность
, дней Начало Окончание 2020

08 09 10 11 12

1 Разработан перечень сайтов 
официального размещения 
информации в сфере образования

15 17.08.2020 31.08.2020

2 Разработан алгоритм подготовки 
информации для размещения на сайт

7 01.09.2020 07.09.2020

3 Разработаны требования к количеству 
печатных символов

7 08.09.2020 14.09.2020

4 Разработаны требования для 
оформления текстовой информации

10 15.09.2020 24.09.2020

5 Разработаны требования к качеству 
фотоматериала

7 25.09.2020 01.10.2020

6 Разработан алгоритм размещения 
информации на сайте

7 02.10.2020 08.10.2020

7 Обучен дополнительный сотрудник 
алгоритму размещения информации на 
сайт

11 09.10.2020 19.10.2020

8 Разработаны требования к типам 
представляемых файлов

7 10.10.2020 26.10.2020



ОСНОВНЫЕ БЛОКИ РАБОТ ПРОЕКТА

№ Наименование Длительность
, дней Начало Окончание 2020

08 09 10 11 12

9 Разработаны требования к размеру 
представляемых файлов

6 27.10.2020 01.11.2020

10 Сотрудники ознакомлены со всеми
разработанными требованиями

3 02.11.2020 04.11.2020

11 Создан канал на портале
https://www.youtube.com с целью
размещения видеороликов
мероприятий для оптимизации
размещения их на сайте

7 05.11.2020 11.11.2020

12 Создано хранилище с использованием 
облачных технологий для хранения 
файлов с большим объемом

7 12.11.2020 18.11.2020

13 Установлена программа для проверки 
орфографии и пунктуации

6 19.11.2020 24.11.2020

14 Разработка анкет для выявления  
уровня удовлетворенности  
пользователей   сайта

1 25.11.2020 25.11.2020

15 Проведение анкетирования для 
выявления  уровня удовлетворенности  
пользователей   сайта

1 26.11.2020 26.11.2020

16 Разработка и утверждение СОП 7 26.11.2020 02.12.2020

17 Проведение итогового 
производственного анализа

8 03.11.2020 10.12.2020

Итого 116 17.08.2020 10.12.2020

https://www.youtube.com/


БЮДЖЕТ ПРОЕКТА

№ Наименование

Бюдж
ет 

проек
та, 

тыс. 
руб.

федер
аль-

ный

облас
тной

местн
ый

средств
а

хоз. 
субъект

а

заем-

ные 
сред
ства

прочие

1. Разработан перечень сайтов официального размещения 
информации в сфере образования

0

2. Разработан алгоритм подготовки информации для 
размещения на сайт

0

3. Разработаны требования к количеству печатных символов 0

4. Разработаны требования для оформления текстовой 
информации

0

5. Разработаны требования к качеству фотоматериала 0

6 Разработан алгоритм размещения информации на сайте 0

7 Обучен дополнительный сотрудник алгоритму размещения 
информации на сайт

0

8 Разработаны требования к типам представляемых файлов 0

9 Разработаны требования к размеру представляемых 
файлов

0

10 Сотрудники ознакомлены со всеми разработанными
требованиями

0

11 Создан канал на портале https://www.youtube.com с целью
размещения видеороликов мероприятий для оптимизации
размещения их на сайте

0

12 Создано хранилище с использованием облачных технологий 
для хранения файлов с большим объемом

0

13 Установлена программа для проверки орфографии и 
пунктуации

0

14 Проведение итогового производственного анализа 0

Всего: 0

https://www.youtube.com/


КОМАНДА ПРОЕКТА
№ ФИО Должность и основное место 

работы Выполняемые в проекте работы

1. Черняков 
Евгений 
Николаевич

Начальник управления 
образования администрации 
Красногвардейского района

Куратор проекта

2. Осипова Марина 
Сергеевна

Заместитель начальника отдела 
правового обеспечения и 
организационно-контрольной 
работы

Руководитель проекта

3. Власова 
Надежда 
Александровна

Главный специалист отдела 
правового обеспечения и 
организационно-контрольной 
работы

Администратор проекта
Ответственный за разработку перечня 

сайтов официального размещения 
информации в сфере образования 

за ознакомление сотрудников со всеми 
разработанными требованиями

4. Селищев Денис 
Николаевич

Начальник отдела оценки 
качества образования

Член рабочей группы, ответственный за 
разработку алгоритма подготовки 

информации для размещения на сайте
5. Саввин Андрей 

Алексеевич
Главный специалист отдела 
оценки качества образования

Член рабочей группы, ответственный за 
создание хранилища с использованием 

облачных технологий для хранения файлов 
большого размера, создание канала на 

портале https://www.youtube.com с целью 
размещения видеороликов мероприятий 

для оптимизации размещения их на сайте

https://www.youtube.com/


Руководитель проекта:
Осипова Марина Сергеевна

тел.: 8-920-599-60-10, 

8(47247)3-18-07

e-mail: marina_osipova85@list.ru

Администратор  проекта:
Власова  Надежда  Александровна

тел.: 8-920-578-51-78, 

8(47247)3-26-81

e-mail: rufina-n@mail.ru

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ:

mailto:marina_osipova85@list.ru

