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Оптимизация процесса подготовки 
отчетов

Проект:



3

Организационно-распорядительные 
документы
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Команда проекта

Ведерников 

Иван Кимович,

преподаватель

Путинцев

Виталий Евгеньевич,

программист 

ЦОПП ИКТ

Максимова

Ирина Николаевна,

старший методист

Першакова 

Ирина Владимировна,

заместитель директора по научно-

методической работе
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Паспорт проекта
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Текущая карта процесса подготовки отчетов
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Текущие проблемы, диаграф связей

1. Отсутствие у педагога четкого 

понимания формулировки запроса.

2. Ошибки педагогов при заполнении 

данных для запроса.

3. Непредоставление педагогами 

подтверждающих документов. 

4. Несвоевременное предоставление 

информации 4

2

1 3
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Идеальная карта процесса подготовки 
отчетов



Выявление коренных причин методом «5 Почему?»

Проблема 1

Невнимательное 

прочтение запроса

Коренная причина

Отсутствие у педагога четкого 

понимания формулировки запроса

Почему?

Проблема 3

Педагоги не воспринимают 

данную процедуру как 

обязательную

Коренная причина

Непредоставление педагогами 

подтверждающих документов

Почему?

Отсутствие культуры 

документооборота и личной 

ответственности

Почему?



Выявление коренных причин методом «5 Почему?»

Проблема 4

Непредоставление 

педагогами подтверждающих 

документов

Коренная причина

Несвоевременное предоставление информации

Почему?

Педагоги допускают 

ошибки при заполнении 

данных

Почему?

Коренная причина Коренная причина

Почему?

Отсутствие возможности 

параллельного заполнения 

формы несколькими 

пользователями
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Пирамида проблем

Уровень преподавателей

Уровень 

председателя ПЦК

1

3

4

1. Отсутствие у педагога четкого 

понимания формулировки запроса.

2. Ошибки педагогов при заполнении 

данных для запроса.

3. Непредоставление педагогами 

подтверждающих документов. 

4. Несвоевременное предоставление 

информации

2



Подготовка к плану действий

Как мы хотим повлиять на выявленные при картировании текущего 

состояния проблемы в рамках текущего проекта? 

Проблема Решить 

полностью

Решить 

частично 

Решение не 

планируется

Другое

1. Отсутствие у педагога четкого понимания 

формулировки запроса

3. Непредоставление педагогами 

подтверждающих документов 

4. Несвоевременное предоставление информации
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Вклад в цель проекта

№ ПРОБЛЕМА ПЕРВОПРИЧИНА ПРЕДЛАГАЕМОЕ РЕШЕНИЕ

ВКЛАД В 

ДОСТИЖЕНИЕ 

ЦЕЛИ, %

Цель 1 Цель 2 Цель 3

1

Отсутствие у педагога 

четкого понимания 

формулировки 

запроса

Невнимательное прочтение 

запроса

Разработать единую форму сбора данных. 

Разработать инструкцию по заполнению формы.

Провести обучающий семинар по заполнению 

формы по ПЦК 

75 90 85

3

Непредоставление 

педагогами 

подтверждающих 

документов 

Отсутствие культуры 

документооборота и личной 

ответственности

Подготовить распорядительный документ по сбору 

данных от педагогических работников, ознакомить 

педагогов с документом под роспись 5 5 5

4

Несвоевременное 

предоставление 

информации

Педагоги допускают ошибки 

при заполнении данных.

Непредоставление 

педагогами подтверждающих 

документов.

Отсутствие возможности 

параллельного заполнения 

формы несколькими 

пользователями

Разработать единую форму сбора данных. 

Установить оповещение о заполнении формы сбора 

данных

20 5 10
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Целевая карта процесса подготовки 
отчетов
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План мероприятий по реализации проекта
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Реализация мероприятий
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Проблема 1. Отсутствие у педагога четкого понимания формулировки 

запроса.

Решения: Разработать единую форму сбора данных.

Результат: Разработан сайт portfolio.chtotib.ru 
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Проблема 1. Отсутствие у педагога четкого понимания формулировки 

запроса.

Решения: Разработать инструкцию по заполнению формы. Провести обучающий семинар по заполнению формы по ПЦК

Результат: Разработана инструкция по заполнению формы для педагогов. Проведены обучающие семинары по заполнению 

формы по ПЦК.
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Проблема 3. Непредоставление педагогами подтверждающих документов

Решения: Подготовить распорядительный документ по сбору данных от педагогических 

работников, ознакомить педагогов с документом под роспись

Результат: Подготовлено распоряжение директора по организации сбора данных для отчетных форм от педагогических 

работников. Педагоги ознакомлены с документов под роспись
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Проблема 4. Несвоевременное предоставление информации

Решения: Установить оповещение о заполнении формы сбора данных

Результат: Установлено оповещение о ежемесячном заполнении формы на личную электронную почту педагога 
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Достижение целевых показателей

Наименование

показателя

Текущий 

показатель

Целевой

показатель

Фактический

показатель

Эффективность, 

%

1. Сокращение каналов предоставления 

информации, ед.
4 1 1 100%

2. Сокращение времени на сбор 

информации от педагогических 

работников, дни

10-16 0,5-1,3 1 100%

3. Снижение трудозатрат преподавателя, 

час.
168-248 8-24 8-12 100%

Выполнение плана мероприятий составило 100 % Эффективность по проекту – 100 %



Спасибо
за внимание

28.10.2026

Моб. тел.: +7 (924) 272 43 94

E-mail: spokolledg@yandex.ru

Першакова Ирина Владимировна

Заместитель директора по научно-методической работе


