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Шаг 1 Выбор процесса 



Тип процесса Участники Заказчик

внешний внутренний

Управленческий Руководитель ОО, 
заместители 
руководителя, 
руководители 
предметных комиссий и 
методист 

Министерство 
образования и науки 
Челябинской области, 
городской или 
муниципальный орган 
власти

Руководитель 
учреждения/
заместитель
руководителя

Основной Заместители 
руководителя, методист, 
педагоги

Партнеры ОО, 
родительский комитет 
/попечительский совет

Заместитель директора 
по УР /или ВР

Обеспечивающий Заместитель 
руководителя, 
представители 
обеспечивающих служб

Городской или 
муниципальный орган 
власти, надзорные
органы

Заместитель 
руководителя по АХЧ, 
главный бухгалтер



ШАГ 2: Основные требования к выбору  темы:

Тема проекта должна быть 
небольшая, конкретная, 

если тема большая-
разбейте на части и 

запустите каскад проектов

Например: «Оптимизация 
процесса сбора, обработки и 

маршрутизации входящей 
информации» 

3 процесса

Маршрутизация – это 
процесс определения пути 
следования информации в 

сетях связи. 

Обработка информации —
это процесс ее 

преобразования из одного 
формата в другой.

Сбор информации — это 
первый шаг в 

информационных процессах, 
происходит своевременное 

принятие решений на основе 
собранной информации.

Тема проекта должна 
начинаться со слов 

Оптимизация процесса….

Например: «Оптимизация  
процесса сбора информации о 

показателях деятельности  
руководителей образовательных 

организаций З… городского 
округа» 

Процесс должен существовать, 
его нельзя создавать заново.

ПСР – проект – проект, 
направленный на оптимизацию 

повторяющегося процесса и 
решение проблем в процессе с 

применением инструментов 
БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА

В теме проекта не должен 
быть указан способ 

реализации проблемы

Например: «Оптимизация 
процесса внутреннего 

информационного 
взаимодействия в Управлении 
образования администрации 

Ч… городского округа»

Внедрение любых решений на 
основе информационных 

технологий следует 
осуществлять только после 
проведения оптимизации 

самого процесса и достижения 
его максимальной 

эффективности

НЕПРАВИЛЬНО:

«Оптимизация процесса 
внутреннего информационного 
взаимодействия в Управлении 

образования администрации Ч… 
городского округа путем 
создания IT - системы»

Оптимизируемый процесс 
должен быть постоянный, 

повторяющимся

Например: 
«Оптимизация 

процесса публикации 
информации об 

образовательных 
событиях 

А…муниципального 
района Челябинской 

области»

Образовательные 
события происходят 

постоянно, 
информация о них 

должна быть 
постоянно 

опубликована

Проект направлен на 
оптимизацию 

повторяющегося 
процесса с решением 
проблем в процессе  

применением 
бережливых 

инструментов







1. Вовлеченные лица и рамки проекта

Заказчик процесса: кто является потребителем результатов проекта и
заинтересован в его результатах (заказчик бывает внешний – вышестоящие органы,
партнеры; внутренний – руководитель организации)
Владелец процесса: руководитель учреждения, осуществляющий руководство
процессом, ответственный за его результат и эффективность, а также способный
повлиять на его реализацию Ф.И.О. (полностью) – должность
Периметр проекта: учреждение или структурные подразделения учреждения, где
реализуется проект (само здание учреждения или отдельный кабинет/отдел)
Границы процесса: указать с чего начинается и чем заканчивается рассматриваемая
в проекте часть процесса (момент входа и выхода процесса)
Руководитель проекта: Ф.И.О.(полностью) – должность
Команда проекта: Ф.И.О.(полностью) – должность (участников рабочей группы по
реализации проекта), при необходимости по согласованию можно указывать
сотрудников иных учреждений.



2. Обоснование выбора
Ключевой риск: что произойдет, если проект не будет реализован (риск 

невыполнения/неэффективного выполнения определенных полномочий/функций, частью 
которых является данный процесс)

Невыполнение некоторых пунктов:

1. Нормативно –правовых актов( Закон об образовании, ФГОС..)
2. Регламентирующих документов (должностные инструкции, распоряжения)
3. Нормы и правила (СанПИН, Правила пожарной безопасности и т.д.) 

Последствия: негативный результат невыполнения/неэффективного выполнения 

определенных полномочий /функций, частью которых является данный процесс
Принятие неэффективных управленческих решений

Несвоевременность принятия управленческих решений

Причины возникновения: существующая КОРЕННАЯ ПРИЧИНА процесса

Коренная причина – причина проблемы, которая в случае его решения предотвратит 
повторение этой проблемы

Ценность для заказчика: чем реализация данного проекта поможет заказчику 

(показать важность оптимизации данного процесса в рамках   выполнения определенных 

полномочий /функций, частью которых является данный процесс) 



3. Плановый эффект
Наименование показателя Текущий

показатель
Целевой
показатель

Если указываются дни, то 
рекомендуется выражать в 
рабочих днях

Уменьшение на … рабочих 
дней

В часах/человеко-
часах/минутах

Уменьшение в … раз

В % Уменьшение на …%

Отсутствие Наличие



4. Ключевые события проекта 

1. Старт проекта – дата утверждения карточки проекта (заполняется в день утверждения)
2. Диагностика и разработка целевого состояния процесса – диапазон времени (45 рабочих
дней после п.1)

разработка карты текущего состояния процесса – диапазон времени (в течение 25
рабочих дней после п.1);

разработка карты целевого состояния процесса – диапазон времени (в течение 10
рабочих дней после составления карты текущего состояния процесса)

разработка плана реализации проекта – диапазон времени (в течение 10 рабочих дней
после составления карты целевого состояния процесса)
3. Установочное совещание по защите подходов оптимизации процесса – диапазон
времени (в течение 5 рабочих дней после п.2)
4. Внедрение улучшений – диапазон времени (до 45 рабочих дней после п.3) (срок может
быть увеличен при наличии объективных причин и по согласованию с Уполномоченным
органом)
5. Анализ и оценка достижения целевых показателей проекта – диапазон времени (до 25
рабочих дней после п.4)
6. Защита и закрытие проекта – диапазон времени (до 25 рабочих после п 4.)
































