
Паспорт проекта  «ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА РАБОТЫ ПО СБОРУ 

ИНФОРМАЦИИ И ОФОРМЛЕНИЮ ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА» 

Наименование органа власти: Департамент внутренней и кадровой политики 
Белгородской области 
Наименование организации: ОГАПОУ «Губкинский горно-политехнический 
колледж» 
Адрес: Россия, Белгородская область, г. Губкин, ул. Артема, д 18/3 
Границы процесса: : от «получения задания на сбор/обновление информации 

для электронного журнала» до «полного оформления электронного журнала» 

Дата начала проекта: 01.10.2020г.  
Дата окончания проекта: 31.03.2021г.  
 
 

1. Процесс значимый, так как является информационным составляющим воспитательной работы; 
2. Процесс требующий постоянного отслеживания  персональных данных обучающихся; 
3. Процесс трудоемкий, так как при сборе и обработке информации дублируются действия. 
4. Процесс материалоемкий, так как требуется различные виды оргтехники и расходных материалов 

 
1. К 31 марта 2021 года сократить время протекания процесса «Подведения итогов успеваемости 

обучающихся» на 55%; 
2.  Сократить количество операций процесса на 3 единицы. 

                        
Для организации: устранение потери времени на 55 %; сокращение уровня трудоёмкости на 3 этапов (с 11 до 
8 этапов); 
Для обучающихся: быстрая и доступная обратная связь без утери информации. 
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Команда проекта  
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дата составления  

29.10.2020 г. 
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Шаг 3 

Заместитель директора  

Утверждение  единых 

карт (анкет и форм 

документов) для 

оформления 

электронного журнала 

по воспитательной 

работе 

30-60 мин 

Исполнитель 

Описание шага процесса 

Продолжительность 

Потери/проблемы 

Шаг 1 

Заместитель директора  

Информирование 

председателя МО 

кураторов о 

необходимости сбора 

информации об 

обучающихся для 

оформления 

электронного журнала 

группы 

30-50 мин. 

Шаг 2 

Председатель МО 

кураторов 

Разработка единых 

карт (анкет и форм 

документов) для 

оформления 

электронного журнала 

по воспитательной 

работе 

360-480 мин. 

Шаг 4 

Председатель МО 

кураторов 

Информирование 

кураторов групп о 

необходимости сбора 

данных для заполнения 

электронного журнала по 

воспитательной работе  

60-120 мин 

Шаг 6 

Куратор  

Распечатка 

анкет для 

заполнении 

родителями 

40-60 мин. 

Шаг 7 

Куратор  

Раздача единых анкет 

обучающимся для 

заполнения данных 

родителями на 

бумажных носителях 

 

10-30 мин. 

Шаг 8 

Куратор  

Установление 

сроков сдачи 

информации 

5-10 мин. 

Шаг 9 

Куратор  

Сбор 

заполненных 

анкет куратором 

группы 

120180 мин. 
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Карта текущего состояния процесса 
 «СБОР ИНФОРМАЦИИ И ОФОРМЛЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА» 

Проблемы 
Временные потери на дублирование информации 
Проблема потери времени при раздаче и сборе анкет 
Проблема потери времени при сведении информации в 
единую базу электронного журнала 

1 

1 

2 

3 

ИТОГО - ВПП  до  1410 минут 

Шаг 5 

Куратор  

Информирование 

куратором родителей 

обучающихся группы о 

необходимости  

заполнения 

предложенных форм 

анкетирования 

120-180 мин 

Шаг 10 

Куратор  

Анализ 

полученных 

данных 

куратором 

группы  

60-120 мин. 

Шаг 11 

Куратор  

Внесение 

полученных 

данных в 

электронный 

журнал 

60-120 мин. 

2 3 3 

1 1 

2 1 2 



Уровень ОУ-  

Региональный уровень 

Федеральный 
 уровень  

Временные потери на 
дублирование информации 

ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ ПРОЦЕССА  
«СБОР ИНФОРМАЦИИ И ОФОРМЛЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА» 
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Проблема потери времени при 
раздаче и сборе анкет 

Проблема потери времени при 
сведении информации в единую 

базу электронного журнала 
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Проблемы Первопричины Решения 
Вклад в 

достижение цели 

Временные потери на 
дублирование информации 

1.Затраты времени на информирование 
председателя МО кураторов. 
2.Затраты времени на встречу председателя МО с 
кураторами. 
3.Затраты времени на передачу информации от 
куратора  обучающимся. 
4. Затраты времени на передачу информации от   
обучающихся к родителям 

Созданы группы в социальных 
мессенжерах  WhatsApp и  Viber для 
обмена информации 

Экономия времени 
процесса с 350 до 50 
мин 

Проблема потери времени 
при раздаче и  сборе анкет 
 

1. Нахождение куратора и группы на разных 
корпусах 
2.Отдельное проживание обучающихся от  
родителей 
3.Несвоевременное заполнение анкет родителями 
4. Отсутствие обучающихся на занятиях. 
5.Затраты времени на сбор анкет  
 

Созданы группы в социальных 
мессенжерах  WhatsApp и  Viber для 
электронного обмена информации 
при сборе анкет 
 

Экономия времени 
процесса с 270 до 70 
мин 
 

Проблема потери времени 
при сведении информации 
в единую базу 
электронного журнала 

1. Не читаемость заполненных анкет 
2. Перенос информации с бумажных анкет в 
электронную базу 
3. Ограниченная доступность к компьютеру 
4. Совмещение основного вида деятельности с 
исполнением обязанностей куратора 
5. Утеря анкет на бумажном носителе 

Перенос из мессенжеров  WhatsApp и  
Viber  в электронный журнал 

Экономия времени 
процесса с 240 до 60 
мин 
 

АНАЛИЗ ПРОБЛЕМ ПРОЦЕССА «СБОРА ИНФОРМАЦИИ И ОФОРМЛЕНИЕ 
ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА» 



дата составления  

11.12.2020 г. 
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Исполнитель 

Описание шага процесса 

Продолжительность 

Шаг 5 

Председатель МО 

кураторов 

Создание группы  

кураторами групп с 

родителями в 

социальных 

мессенджерах 

Viber / WhatsApp 

5-10 мин. 

Шаг 6 

Куратор 

Написание сообщения куратором 

родителям обучающихся  группы 

о необходимости заполнения 

электронных форм анкетирования  

с установлением сроков сдачи 

информации 

5-10 мин. 

Шаг 9 

Куратор 

Сбор заполненных 

электронных анкет 

кураторами групп 

30-60 мин. 

Карта целевого состояния процесса  
«Сбор информации и оформление электронного журнала» 

Шаг 3 

Председатель МО 

кураторов 

Разработка единых 

электронных карт 

(анкет и форм 

документов) для 

оформления 

электронного 

журнала по 

воспитательной 

работе 

360-400 мин 

Шаг 1 

Заместитель 

директора 

Создание 

группы с 

председателем 

МО кураторов и 

кураторами 

групп в 

социальных 

мессенджерах 

Viber / 

WhatsApp 

15-20 мин. 

Шаг 2 

Заместитель директора 

Информирование 

председателя МО кураторов и 

кураторов о необходимости 

сбора информации об 

обучающихся для 

оформления электронного 

журнала группы с помощью 

социальных мессенджерах 

Viber / WhatsApp с 

установлением срока сдачи 

5-10 мин. 

Шаг 4 

Заместитель директора 

Утверждение  

единых 

электронных карт 

(анкет и форм 

документов) для 

оформления 

электронного 

журнала по 

воспитательной 

работе 

20-30 мин 

1 
Создание групп с председателем МО кураторов и 

кураторами групп и родителями в социальных 

мессенджерах Viber / WhatsApp 

ПРЕДЛАГАЕМЫЕ РЕШЕНИЯ 

ИТОГО - ВПП  до  630 минут 

Шаг 11 

Куратор 

Внесение полученных 

данных в электронный 

журнал 

60-90 мин. 
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потери времени на 
информирование 
кураторов, дублирование 
информации и обработку 
информации 

Созданы группы в 
социальных 
мессенжерах WhatsApp 
и  Viber для обмена 
информации 

БЫЛО СТАЛО 

Достигнутые результаты (было и стало)  

• Устранили потери времени в процессе передачи информации; 
• Ликвидировали дублирование информации; 
• Оптимизировали процесс обработки информации. 


