
 

КАРТОЧКА ПРОЕКТА 

 «Обработка отчета на 1 сентября  

(кол-во учащихся в классе, по годам рождения, мальчики/девочки)» 

                                                                        

УТВЕРЖДАЮ 

Должность владельца процесса 

Подпись __________________________И.О. Фамилия 

Дата 05.03.2022 

 

1. ВОВЛЕЧЕННЫЕ ЛИЦА И РАМКИ ПРОЕКТА 
 

2. ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА 

 

Заказчики процесса — заместители директора 

Периметр проекта — заместители директора, кл. руководители 

Владелец процесса — заместители директора 

Руководитель проекта — Брызгалова Л.Ф. 

Команда проекта — Брызгалова Л.Ф., Окунева Т.Н., Долинин А.А., 

Окунев В.В. 

Начало процесса – 05.03.2022г. 

Конец процесса – 02.09.2022г. 

 

  

Ключевой риск — длительное время оформления отчета, ошибки в 

отчете 

Проблемы: 

1. Избыточная обработка   

2. Потеря времени  

3. Переделка отчета (поиск ошибки, ее исправление) 

4. Ожидание 

 

   

3. ЦЕЛИ И ПЛАНОВЫЙ ЭФФЕКТ 
 

4. КЛЮЧЕВЫЕ СОБЫТИЯ ПРОЕКТА 

 

Наименование цели Текущий показатель Целевой показатель 

Сокращение времени 

подготовки отчета 

602 мин. 73 мин. 

Исключение ошибок в 

отчете 

3-5 ошибки 0 

Сокращение 

количества 

перемещений и 

времени ожидания 

19 мин. 0 мин. 

 

  

1. Старт проекта — 05.03.2022г. 

2. Диагностика и определение целевого состояния — 12-19.03.2022г. 

• разработка карты текущего состояния — 05.03.2022 

• разработка карты целевого состояния — 05.03.2022 

3. Внедрение улучшений — 05.03-25.08.2022г. 

• совещание по защите подходов внедрения — 26.08.2022г. 

4. Закрепление результатов и закрытие проектов — 02.09.2022г. 

• завершающее совещание 02.09.2022г. 

 

 

Руководитель проекта                   Л.Ф. Брызгалова    

            

                    Подпись                                       



 

 

Карта текущего состояния процесса обработки отчета на 1 сентября 
(кол-во учащихся в классе, по годам рождения, мальчики/девочки) 

 

  
 

 

 

 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 – избыточная обработка 

2 – ожидание 

3 – лишнее движение 

4 – избыточная обработка 

5 - переделка 

Заместители 

директора 
Запрос на отчет 

Кл. руководитель 

делает выборку 

Оформляет отчет в  

Microsoft Word 

Идет к 

завучу 

Ждут в 

очереди 

(15 мин.) 

 

2 

1 

5мин. 
 

1мин. 
 

2мин. 
 

5мин. 
 

5мин. 
 

Собеседование с завучем 

3 

Завуч вносит 

информацию в сводную 

таблицу 

4 

1 мин. 2 мин. 

…………… 
29 повторов 

87 мин. 

Контроль общего 

количества по школе 

2 мин. 

Устранение недочетов 

480 мин. 

4 5

602 мин. 



 

Карта целевого состояния процесса обработки отчета на 1 сентября 
(кол-во учащихся в классе, по годам рождения, мальчики/девочки) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Разработка электронной таблицы совместного редактирования с автоматизированными расчетами и контролем. 

2. Внесение контрольных значений и проверка соотношений. 

  

Заместители 

директора Кл. руководитель  

делает выборку   

Кл. руководитель  

открывает таблицу 

совместного 

редактирования   

Кл. руководитель  

вносит данные в 

таблицу   

Заместитель 

директора открывает 

таблицу, проверяет 

все ли заполнили   

Заместитель 

директора проверяет 

внесенные данные по 

контрольным цифрам 

Устранение 

несовпадений   

5 мин. 1 мин. 1 мин. 1 мин. 5 мин. 60 мин. 

73 мин. 

1 2 



 

План мероприятий оптимизационного проекта  

по обработке отчета на 1 сентября 
(кол-во учащихся в классе, по годам рождения, мальчики/девочки) 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Должность владельца процесса 

Подпись   

Дата 05.03.2022 

 

ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ ПО ДОСТИЖЕНИЮ ЦЕЛЕВЫХ ПОКАЗАТЕЛЕЙ ПРОЕКТА 

№ 

п/п 

Наименование мероприятий Срок 

реализации 

Ожидаемый 

результат 

Ответственный 

исполнитель 

1.  Заседание рабочей группы 05.03.2022г. Определены 

направления и 

цель 

деятельности  

Брызгалова Л.Ф. 

2.  Диагностика и анализ проблемы 05.03.2022г. Определена и 

сформулирована 

проблема 

Брызгалова Л.Ф. 

Окунева Т.Н. 

3.  Анализ текущего состояния 

процесса 

05.03.2022г. Карта текущего 

состояния 

Долинин А.А. 

4.  Планирование целевого 

состояния процесса 

05.03.2022г. Карта целевого 

состояния 

Окунев В.В. 

5.  Внедрение улучшений 

5.1. Разработка электронной таблицы 07-31.03.2022г. Разработана 

таблица 

совместного 

редактирования 

Долинин А.А., 

Окунева Т.Н. 

5.2. Проверка работоспособности 

документа 

01.04.2022г. Проведена 

апробация 

Долинин А.А. 

5.3. Внесение контрольных значений 15.08.2022г. Внесены 

контрольные 

значения  

Окунева Т.Н. 

5.4. Запуск проекта в масштабе 

школы 

25.08.2022г. Проект запущен Брызгалова Л.Ф. 

 

6. Выгрузка отчета 01.09.2022г. Получен отчет Долинин А.А. 

7. Подведение итогов проекта 02.09.2022г. Анализ 

полученного 

опыта 

Рабочая группа 

 
Руководитель проекта                   Л.Ф. Брызгалова    

            

                                                                                 Подпись                                      


