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КАРТОЧКА ПРОЕКТА «ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ОБМЕНА 
ИНФОРМАЦИЕЙ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЛОКАЛЬНОЙ СЕТИ ТЕХНИКУМА» 



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

ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА ПРОЦЕССА: 

 Объем информации, которая используется в процессе 
функционирования техникума, постоянно увеличивается и часто 
изменяется. Должностным лицам, ответственным за ведение 
документооборота и другим участникам образовательного процесса 
приходится вносить и изменять новые данные вручную, что отнимает 
много времени, так же в процессе обмена информацией в бумажном 
виде между пользователями, часть теряется. Все это негативно 
сказывается на эффективности работы учебного заведения.  

 Рациональным решением данных проблем станет оптимизация 
процессов обмена информацией с использованием локальной сети. 



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ 



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

Федеральный  

Региональный  

Уровень ПОО 

1.Потери времени на переадресацию исполнителю 
2.Потери времени на ведение журнала входящей и исходящей 
корреспонденции 
3.Потери времени при первичном ознакомлении с документом  
4.Потери времени при распечатке документа 
5.Потери времени при личной передаче документов 
6.Потери времени при возврате документов на доработку 
7.Потери бумажных носителей при передаче 

Потери/проблемы 



5 почему? 

Потери времени на переадресацию исполнителю 
 

Почему? Большой объем работы секретаря 

Почему? Большой объем работы у директора 

Почему? Большой объем входящей документации 

Почему? Не всегда исполнитель находится на месте 

Почему? Не четкое понимание кому направлять документацию 

Решение: использование локальной сети 



5 почему? 

Потери времени при первичном ознакомлении с 

документом 

Почему? Большой объем работы у исполнителя 

Почему? Возможность потери бумажного документа 

Почему? Исполнитель не находится на рабочем месте в момент передачи 

Почему? Нужен быстрый ответ на документ 

Почему? Потеря документа секретарем 

Решение: использование локальной сети 



5 почему? 

Временные потери на ведение журнала входящей и 

исходящей корреспонденции 

Почему? Все документы должны быть зарегистрированы 

Почему? Все документы должны быть описаны вручную 

Почему? Потеря документа секретарем 

Почему? Большой объем документации 

Почему? Несколько журналов по видам документов и направителей 

Решение: использование локальной сети 



5 почему? 

Временные потери при возврате документов на доработку 

Почему? Необходимо самостоятельно относить документы секретарю 

Почему? Удаленность работников от секретаря 

Почему? Большой объем работы у исполнителя 

Почему? Другая деятельность 

Почему? Возможность потерять документ  

Решение: использование локальной сети 



5 почему? 

Потери времени при распечатке документа 

Почему? Все документы должны быть распечатаны 

Почему? Скорость работы принтера 

Почему? Не все рабочие места оборудованы принтерами 

Почему? Большой объем документа 

Почему? Все документы должны храниться у секретаря 

Решение: использование локальной сети 



Анализ проблем, разработка решений «5 

почему?» 

Проблемы Первопричины Решения 

Потери времени на переадресацию 

исполнителю 

Большая занятость директора Направление документов по 

локальной сети 

Потери времени при первичном 

ознакомлении с документом 

Согласно локального акта, все 

компоненты должны быть 

подписаны 

Рассмотреть возможность 

электронной подписи 

Временные потери на ведение 

журнала входящей и исходящей 

корреспонденции 

Вся корреспонденция должна быть 

зарегистрирована в журнале 

Переход на электронный вид 

журнала 

Временные потери при возврате 

документов на доработку 

Документооборот предполагает 

возврат документов 

Переход на электронный 

документооборот 

Потери бумажных носителей при 

передаче 

При большом объеме документации 

документы могут потеряться 

Отказ от бумажных носителей 

Потери времени при распечатке 

документа 

В соответствии с локальным актом 

техникума, все компоненты должны 

храниться в кабинете секретаря 

Отказ от бумажных носителей 

Потери времени при личной 

передаче документов 

Большая занятость директора Направление документов по 

локальной сети 



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ 



ЦЕЛЬ И РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОЕКТА 

Цель проекта:  

К 01 апреля 2022 года посредством использования локальной сети техникума, 

уменьшить время на обмен информацией на 38%,  повысить удовлетворенность 

процессом до 65%. 

Способ достижения 

цели: 

Использовать локальную сеть техникума как инструмент для обмена 

информацией 

Результат проекта: Время протекания процесса не превышает 7,5 часов 

Требования к 

результату:  

• Ликвидация лишних этапов процесса обмена информацией 

• Внедрение системы электронного документооборота 

• Повышение уровня удовлетворенности процессом 

Пользователи 

результатами 

проекта:  

Административный состав ПОО 



Дата проведения Время протекания процесса, час Расхождения (+,-) Причина 

расхождения 
План Факт  

15.03.2022 6, 5 6,5 0 Система действует 

эффективно 

18.03.2022 6,5 6,0 -0,5 Система действует 

эффективно 

30.03.2022 6,5 6,0 -0,5 Система действует 

эффективно 

03.04.2022 6,5 5,8 -0,7 Система действует 

эффективно 

Производственный анализ процесса «Оптимизация процесса 

обмена информацией с использованием локальной сети 

техникума» 
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1 

Сбор сведений о 

текущей ситуации 

по обмену данными 

в техникуме 

10 13.01.2022  23.01.2022 
                                                          

2 

Подготовка и 

презентация макета 

проекта 

10 24.01.2022 04.02.2022                                                           

3 

Подбор 

программного 

обеспечения для 

внедрения 

электронного 

документооборота 

на основе 

использования 

локальной сети 

12 05.02.2022 16.02.2022 

                                                          

4 

Подготовка 

нормативно-

правовой базы и 

разработка 

инструкций для 

пользователей 

21 17.02.2022 08.03.2022 

                                                          

5 

Обучение 

сотрудников 

правилам 

пользования 

локальной сетью 

7 09.03.2022 15.03.2022 

                                                          

6 

Тестирование 

системы 

сотрудниками ПОО 

11 16.03.2022 26.03.2022   
                                                                                            

7 

Усовершенствование 

электронного 

документооборота на 

основании отзывов 

пользователей 

5 27.03.2022 01.04.2022   

                                                                                            

Итого 76 13.01.2022 01.04.2022                                                             



ОСНОВНЫЕ БЛОКИ РАБОТ ПРОЕКТА 

№ 

Наименова 

ние 

Д
л

и
т
ел

ь
н

о
ст

ь
, 

д
н

ей
 

Н
а
ч

а
л

о
 

О
к

о
н

ч
а
н

и
е 

Март 2022  

Апрель 

2022 

0
1
.0

3
.2

0
2
2

 

0
2
.0

3
.2

0
2
2

 

0
4
.0

3
.2

0
2
2

 

0
5
.0

3
.2

0
2
2

 

0
6
.0

3
.2

0
2
2

 

0
7
.0

3
.2

0
2
2

 

0
8
.0

3
.2

0
2
2

 

0
9
.0

3
.2

0
2
2

 

1
0
.0

3
.2

0
2
2

 

1
1
.0

3
.2

0
2
2

 

1
2
.0

3
.2

0
2
2

 

1
3
.0

3
.2

0
2
2

 

1
4
.0

3
.2

0
2
2

 

1
5
.0

3
.2

0
2
2

 

1
6
.0

3
.2

0
2
2

 

1
7
.0

3
.2

0
2
2

 

1
8
.0

3
.2

0
2
2

 

1
9
.0

3
.2

0
2
2

 

2
0
.0

3
.2

0
2
2

 

2
1
.0

3
.2

0
2
2

 

2
2
.0

3
.2

0
2
2

 

2
3
.0

3
.2

0
2
2

 

2
4
.0

3
.2

0
2
2

 

2
5
.0

3
.2

0
2
2

 

2
6
.0

3
.2

0
2
2

 

2
7
.0

3
.2

0
2
2

 

2
8
.0

3
.2

0
2
2

 

2
9
.0

3
.2

0
2
2

 

3
0
.0

3
.2

0
2
2

 

3
1
.0

3
.2

0
2
2

 

0
1
.0

4
.2

0
2
2

 

0
2
.0

4
.2

0
2
2

 

0
3
.0

4
.2

0
2
2

 

0
4
.0

4
.2

0
2
2

 

0
5
.0

4
.2

0
2
2

 

1 

Сбор сведений о текущей 

ситуации по обмену данными в 

техникуме 10 13.01.2022  23.01.2022 
                                  

2 

Подготовка и презентация 

макета проекта 10 24.01.2022 04.02.2022                                   

3 

Подбор программного 

обеспечения для внедрения 

электронного 

документооборота на основе 

использования локальной сети 
12 05.02.2022 16.02.2022 

                                  

4 

Подготовка нормативно-

правовой базы и разработка 

инструкций для пользователей 21 17.02.2022 08.03.2022 

                                  

5 

Обучение сотрудников 

правилам пользования 

локальной сетью 
7 09.03.2022 15.03.2022                                   

6 

Тестирование системы 

сотрудниками ПОО 11 16.03.2022 26.03.2022   
                                                                    

7 

Усовершенствование 

электронного 

документооборота на 

основании отзывов 

пользователей 

5 27.03.2022 01.04.2022   

                                                                    

Итого   76   
  

                                    



КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ: 

Руководитель проекта: 

Черепченко Л.А. 

Тел.: +7 (47231) 5-57-78 

E-mail: korsht@yandex.ru 


