
ПАСПОРТ ПРОЕКТА  «УНИФИКАЦИЯ ПРОЦЕССА ПЛАНИРОВАНИЯ

РАБОТЫ 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 «анализа плана работы» до «утверждения плана работы».

Дата начала  проекта: 20.08.2019 

Дата окончания проекта: 21.10.2019

1. В имеющийся план работы необходимо вносить ежемесячные оперативные изменения и корректировки;

2. Процесс значим для всего коллектива;

3. Планы работы подразделений инвариантны в оформлении и представлении их очень сложно совмещать;

4. Процесс ежемесячного планирования работы техникума не унифицирован;

5. Время протекания процесса до 3 рабочих дней;

6. Работа с документами на бумажном носителе

К 21.10.2019 сократить время протекания процесса планирования работы техникума на 30% посредством 

использования однотипной формы планирования

Эффекты проекта

Исключение лишних этапов процесса

Наглядность планирования работы АУП

Использование однотипной формы планирования 

Цель проекта



Руководство проектом

Рабочая группа проекта

КОМАНДА ПРОЕКТА 

Киричков Андрей 

Иванович, директор

Заказчик проекта

Волчанская Виктория Владимировна,

заместитель директора (УВР)

Руководитель проекта

Суслова Марина Николаевна, 

заместитель директора (УПР)

Коломыц Лариса Николаевна, 

заместитель директора (УМР)

Бражникова Татьяна Петровна

Заместитель директора (АХР)
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КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА 

«ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ ТЕХНИКУМА»          
20.08.2019Исполнитель

Описание шага процесса Доработка Потери/проблемы
Продолжительность

4321 5

Перечень потерь/проблем

1 Потери времени на напоминание и обсуждение уже запланированных мероприятий. Дублирование информации (оформление)

2 Работа с документами на бумажном носителе. Переписывание. Расход времени на перемещение между аудиториями для уточнения и корректировки информации. Расход 
времени (ожидание).

3 Корректировка накладок. Добавление общетехникумовских методических мероприятий. Добавление входящих мероприятий. 

4 Корректировка, утверждение. Ожидание

5 Работа с бумажным носителем. Потеря времени на получение информации о входящих мероприятиях. Расход времени на перемещение от аудитории к доске объявлений. 

ВПП (время протекания процесса) – 1055-1365 мин  в месяц

Шаг 1 Шаг 2 Шаг 3 Шаг 4 Шаг 5 Шаг 6 Шаг 7 Шаг 8 Шаг 9 Шаг 10 Шаг 11 Шаг 12

Зам. 

директора 

Зам. 

директора 
Секретарь Директор Зам. 

директора 

Секретарь Зам. 

директора

Директор Зам. 

директора

Зам. 

директора
Секретарь Директор 

Анализ 

плана 

работы 

техникума

Составлени

е плана 

работы на 

месяц с 

указанием 

даты и 

времени

Сбор планов 

работы в 

электронном 

и печатном 

виде для 

передачи 

директору

Анализ 

планов 

работы и 

их 

возврат 

для 

доработ-

ки

Формиро-

вание 

плана 

работы

Сбор 

планов 

работы в 

электрон-

ном и 

печатном 

виде для 

передачи 

директор

у

Анализ 

планов 

работы

Админ-ое

совещание 

по вопросу 

представлен

ия и 

корректиров

ки планов 

работы

Оформлени

е плана 

работы в 

электронно

м и 

печатном 

виде

Оформлени

е плана 

работы в 

электронно

м и 

печатном 

виде

Сбор планов 

работы в 

электронном 

и печатном 

виде для 

передачи 

директору

Утверждение 

плана работы

250-300 

мин

150-175 

мин
20-30 мин 250-300 

мин

120-150 

мин

25-45 мин 60-90 мин 100-120 мин 20-45 мин 30-45 мин 15-25 мин 15 -40 мин



ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ

Федеральный 
уровень

Региональный 
уровень

Уровень организации

1) Потери времени на напоминание и обсуждение уже 

запланированных мероприятий. 

2) Работа с документами на бумажном носителе. 

Переписывание. Расход времени на перемещение 

между аудиториями для уточнения и корректировки 

информации. 

3) Корректировка накладок. Добавление 

общетехникумовских и входящих мероприятий. 

4) Корректировка, утверждение. Ожидание

5) Работа с бумажным носителем. Потеря времени на 

получение информации о входящих мероприятиях. 

Расход времени на перемещение от аудитории к доске 

объявлений. 
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АНАЛИЗ ПРОБЛЕМ ПРОЦЕССА (5 ПОЧЕМУ?)

№ 

п/п
Проблемы* Первопричины Решения Вклад в достижение цели

1.

Потери времени на напоминание 

и обсуждение уже 

запланированных мероприятий.

Отсутствие возможности 

оперативно работать с бумажным 

документом;

несовершенство логистики 

документов

Создание доски «План работы техникума» в 

приложении Trello

Экономия– 20-30 мин в месяц

2.

Работа с документами на 

бумажном носителе. 

Переписывание. Расход времени 

на перемещение между 

аудиториями для уточнения и 

корректировки информации. 

Дублирование информации. 

Лишние перемещения.

Анализ плана работы техникума, выборка 

мероприятий, запланированных на месяц, 

следующий за текущим, и внесение их в виде 

карточек на доску в Trello, с указанием 

запланированной даты и ответственных

Экономия– 120-150 мин в месяц.

Повышение удовлетворенности 

участников процесса

3.

Корректировка накладок. 

Добавление общетехникумовских

и входящих мероприятий

Ожидание
Анализ календарной сетки запланированных 

мероприятий техникума на совещании при 

директоре, равномерное перераспределение 

мероприятий по дням

Экономия– 25-45 мин в месяц

4.
Корректировка, утверждение. 

Ожидание

Внеплановые мероприятия, 

дублирование информации

Оформление плана работы на месяц с учетом 

перераспределения (в хронологическом порядке 

проведения) в формате Word

Экономия– 30-45 мин в месяц

5.

Работа с бумажным носителем. 

Потеря времени на получение 

информации о входящих 

мероприятиях. Расход времени на 

перемещение от аудитории к доске 

объявлений. 

Внеплановые мероприятия

Согласование документа в Trello, утверждение 

директором, размещение плана работы на 

месяц на стенде в методическом кабинете.

Внесение оперативных дополнений и корректив 

на основании входящих писем и приказов.

Экономия - 50-60 мин в месяц.

Повышение удовлетворенности 

участников процесса
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КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА «ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ ТЕХНИКУМА»                                               

Исполнитель
Описание шага процесса
Продолжительность

Шаг 1 Шаг 2 Шаг 3 Шаг 4 Шаг 9 Шаг 10 Шаг 11 Шаг 12

Зам. 

директора

Зам.

директора

Секретарь Директор Директор, 

работники 

АУП

Зам.

директора

Зам. директора, 

секретарь

Директор 

Анализ 

плана 

работы

Составление  

плана 

индивидуальной 

работы в форме 

календарной 

сетки

Сбор планов 

работы в  

форме 

календарной 

сетки

Анализ 

планов 

работы

Админи-

стративное

совещание

Оформление 

календарной 

сетки плана

Передача 

электронного 

варианта 

календарной 

сетки для 

печати

Утверждени

е  плана 

работы 

250-300 мин 150-175 мин 15-25 мин 200-300 мин 30-60 мин 10-20 мин 10-20 мин 10-20 мин
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Создание доски 

«План работы 

техникума» в 

приложении Trello

Экономия от 20 до 30 

мин в месяц

Анализ плана работы техникума, 

выборка мероприятий, 

запланированных на месяц, 

следующий за текущим, и внесение 

их в виде карточек на доску в Trello, 

с указанием запланированной даты 

и ответственных

Экономия от 120 до 150 мин в 

месяц. Повышение 

удовлетворенности участников 

процесса

.

Анализ календарной 

сетки запланированных 

мероприятий техникума 

на совещании при 

директоре, равномерное 

перераспределение 

мероприятий по дням

Экономия от 25 до 45 

мин в месяц

Оформление плана 

работы на месяц с 

учетом 

перераспределения 

(в хронологическом 

порядке проведения) 

в формате Word

Экономия от 30 до 

45 мин в месяц

Согласование документа в Trello, 

утверждение директором, размещение 

плана работы на месяц на стенде в 

методическом кабинете.

Внесение оперативных дополнений и 

корректив на основании входящих писем и 

приказов

Экономия от 50 до 60 мин в месяц

Повышение удовлетворенности 

участников процесса

28.08.2019

в

х

о

д

в

ы

х

о

д

ВПП (время протекания процесса) – 665-920 мин. Экономия времени 30%



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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665-920 минут

сталобыло

1055-1365 минут

ВРЕМЯ ПРОТЕКАНИЯ ПРОЦЕССА

Экономия времени 30%



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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Создание доски «план 

работы техникума» в 

приложении Trello

сталобыло
Работа с многочисленными 

документами

на бумажном носителе



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
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Удовлетворенность участников процесса



ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ АНАЛИЗ ПРОЦЕССА 

Производственный анализ процесса 

«Планирование работы техникума» после окончания проекта

Дата анализа Время затрачиваемое на 

составление планирующей и 

отчетной документации, мин

Расхождени

е (+;-)

Причина 

расхождения(+;-)

План Факт

14.11.2019 665-920 890 -30

13.12.2019 665-920 900 -20

15.01.2020 665-920 910 -10

14.02.2020 665-920 875 -45

13.03.2020 665-920 887 -33
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