
Паспорт проекта  «ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА УЧЕТА ПОСЕЩАЕМОСТИ 

УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ТЕХНИКУМА»

Общая информация 

Обоснование выбора процесса

Наименование ПОО: ОГАПОУ «Ровеньский политехнический техникум»
Адрес: Белгородская область, п.Ровеньки, ул.М.Горького, д.29
Границы процесса: от «осуществления ежедневного утреннего контроля явки студентов на занятия и ее отражения в 
документах» до формирования сводной информации по посещаемости студентов за месяц и определения списка злостных 
прогульщиков»
Дата начала  проекта: 16.09.2019
Дата окончания проекта: 15.11.2019

1) Сокращение времени протекания процесса учета посещаемости учебных занятий обучающимися техникума не менее чем на 85% путем изменения форм учетных документов
2) разработка формы электронного журнала учета посещаемости, обеспечивающего наглядность причин отсутствия и автоматический подсчет пропусков
3) разработка стандартной операционной процедуры процесса учета

Эффекты проекта - оптимизация количества касаний педколлектива в ежедневном процессе учета посещаемости;
- сокращение количества учетных документов; обеспечение достоверности и наглядности отчетных данных;

Цели проекта

- процесс учета посещаемости повторяется ежедневно;

- в процессе задействованы все кураторы и преподаватели;

- процесс значим для сохранения контингента обучающихся и обеспечения качества обучения;

- учет посещаемости осуществляется в сводке посещаемости по техникуму, журнале теоретического обучения и двух журналах учета посещаемости, при сопоставлении которых 

наблюдаются значительные расхождения данных, что влечет недостоверность отчетных данных;

- длительность (до 3-х часов) и трудоемкость процесса разграничения пропусков по уважительным и неуважительным причинам и подсчета их количества для отчета;

- отсутствует наглядность картины посещаемости по каждому студенту, группе и техникуму в целом;

- отсутствует стандартная операционная процедура процесса учета;

- наличие сотрудников, неудовлетворенных процессом – 87%

- разработка и утверждение стандартной операционной процедуры учета пропусков;
- повышение доли сотрудников удовлетворенных процессом до 90%



Руководство проектом

Рабочая группа проекта

КОМАНДА ПРОЕКТА 

Киричков Андрей 

Иванович, директор

Заказчик проекта

Волчанская Виктория Владимировна,

заместитель директора (по УВР)

Руководитель проекта

Стрельцова Елена 

Анатольевна, преподаватель

Кузнецова Алла Владимировна, 

педагог-психолог
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Борщев Александр 

Викторович, преподаватель

Зубкова Елена Валентиновна, 

преподаватель



3

КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

«УЧЕТ ПОСЕЩАЕМОСТИ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ТЕХНИКУМА»



ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ

4

Федеральный 

уровень

Региональный

уровень

Уровень образовательного 

учреждения 

1 - потеря времени

2 - несвоевременность подачи рапортичек 

3 - несвоевременность формирования сводки посещаемости 

за день

4 - появление разночтений в данных рапортички, журналов 

посещаемости и журнала теоретического обучения

5 - неаккуратность заполнения журнала посещаемости №1 -

наличие клякс, исправлений, высокая степень износа 

журнала

6 - несоответствие данных в учетных документах

7 - ошибки в подсчетах, сложности с учетом пропусков в 

разрезе причин отсутствия

8 - задержка отчета

9 – отсутствие куратора/ отсутствие доступа к журналу 

посещаемости №2 у заместителя
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АНАЛИЗ ПРОБЛЕМ ПРОЦЕССА (5 ПОЧЕМУ?)

Проблемы Первопричины Решения 
Вклад в 

достижение цели

1) Потеря рабочего времени куратора и заместителя 

директора 

Лишние перемещения Оптимизация количества касаний - отказ от подачи утренних рапортичек, 

создание электронного журнала посещаемости в формате ECXEL, размещенного 

в локальной сети, и его заполнение на рабочем месте.

Экономия– 3-10 мин в 

день (78-260 мин в месяц)

2) Несвоевременность подачи рапортичек 

кураторами

Отсутствие данных у куратора к 

моменту подачи рапортички.

Отказ от подачи утренних рапортичек.

Заполнение бумажной сводки посещаемости во время обеденного перерыва (для 

контроля учета)

Повышение 

удовлетворенности 

участников процесса

3) Несвоевременность формирования сводки 

посещаемости за день

Отсутствие сводок кураторов Автоматический подсчет присутствующих по техникуму в журнале 

посещаемости ECXEL

Экономия– 12-22 мин в 

день (312-572 мин в 

месяц)

4) Появление разночтений в данных рапортички, 

журналов посещаемости и журнала теоретического 

обучения

«Движение» студентов в течение 

учебного дня

Отказ от заполнения бумажных журналов посещаемости. Повышение 

удовлетворенности 

участников процесса

5) Неаккуратность заполнения журнала 

посещаемости №1 - наличие клякс, исправлений, 

высокая степень износа журнала

Человеческий фактор –

невнимательность, проблемы со 

зрением

Отказ от заполнения Экономия– 0-8 мин в день 

(0-208 мин в месяц)

6) Несоответствие данных в учетных документах Отсутствие четкой операционной 

процедуры процесса

Ежедневный контроль кураторами учета посещаемости преподавателями в 

журналах теоретического обучения - внесение в электронный журнал ECXEL 

количества пропусков в день по каждому студенту с цветовой маркировкой 

причин отсутствия.

Стандартизация процесса учета посещаемости кураторами и преподавателями

Экономия– 7-25 мин в 

день (182-650 мин в 

месяц)

7) Ошибки в подсчетах, сложности с учетом 

пропусков в разрезе причин отсутствия

8) Задержка отчета

Человеческий фактор Автоматический подсчет присутствующих в журнале посещаемости ECXEL

за день по группам и техникуму; автоматический подсчет общего количества 

пропусков и в разрезе причин по каждому студенту, группе.

Стандартизация процесса формирования отчета

Экономия 95-235 мин в 

месяц

Повышение 

удовлетворенности 

участников процесса

9) Отсутствие куратора/ отсутствие доступа к 

журналу посещаемости №2 у заместителя

Особенности организации Общедоступность электронного журнала учета посещаемости Повышение 

удовлетворенности 

участников процесса
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КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

«УЧЕТ ПОСЕЩАЕМОСТИ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ТЕХНИКУМА»
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ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

БЫЛО СТАЛО

Учет посещаемости помимо журнала теоретического обучения осуществлялся в 

1) сводке посещаемости;

2) двух журналах учета посещаемости. 

Журналы учета посещаемости выглядели не эстетично, были полны клякс, 

исправлений, имели высокую степень износа. При сопоставлении данных учетных 

документов наблюдались существенные несоответствия данных учета.

Сокращено количество журналов учета посещаемости (вместо 2-х бумажных 

журналов оформляется 1 электронный, доступ к которому есть у всех желающих)

Форма электронного журнала учета посещаемости разработана в формате ECXEL, в 

котором введена цветовая маркировка причин отсутствия, ведется автоматический 

подсчет присутствующих и учет количества пропущенных занятий (всего и в разрезе 

причин по каждому студенту, группе) Автоматически осуществляется ежедневный 

подсчет присутствующих студентов по техникуму.

Журнал учета 
посещаемости №1 (при 

журнале)

Журнал учета 
посещаемости 

№2
(у куратора)
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БЫЛО СТАЛО

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

В процессе много лишних касаний куратора и заместителя 

директора по УВР, куратора и преподавателей (не менее 4-х в 

день)

Количество касаний куратора и заместителя директора по 

УВР в процессе учета сведено к нулю
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ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

БЫЛО СТАЛО

Продолжительность процесса составления отчетов по посещаемости 

составляет 60-180 минут. Число пропусков в журнале учета 

посещаемости и журнале теоретического обучения не совпадает

Продолжительность процесса формирования отчета сокращена на 88%. 

Обеспечивается ежедневная ручная синхронизация данных учета в 

журнале учета посещаемости и журнале теоретического обучения, что 

позволяет избежать разночтений отчетных данных 

При контроле отчетных данных выявляются 
многочисленные ошибки в подсчетах

Вероятность арифметических ошибок при 
формировании отчета сведена к минимуму 
(подсчет осуществляется автоматически по 

формулам)
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БЫЛО СТАЛО

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Отсутствует стандартная процедура 
процесса учета посещаемости

Разработана стандартная операционная 
процедура процесса учета посещаемости

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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БЫЛО СТАЛО 

885-2304 мин 229 - 403 мин

t протекания процесса

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ 88 %

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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Удовлетворенность сотрудников, % 

Доля сотрудников удовлетворенных процессом возросла на 69%

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 



ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ 
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Дата анализа

Время протекания 

процесса Расхождение

(+/-)

Причина 

расхождения

(+)
План Факт

31.03.2020 229-403 258-342 -61

26.06.2020 229-403 252-340 -63

Производственный анализ процесса 

«Учет посещаемости учебных занятий обучающимися техникума» 

после окончания проекта


