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Дорожная карта



Дорожная карта



Карта текущего состояния процесса
Карта текущего состояния «Оптимизация процесса размещения  

новостной информации на сайте и в мессенджерах»  
Вход   

                                                                                             

 

 

 

              

            

   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

 

             

                                                                                             

                                                                                             
                                                                                                                  ВПП (Время протекания процесса): 

                                                                                                                  MIN – 1 час 

                                                                                                                  MAX – 3 часа 

                                                                                                                  Количество выполненных «Хронометражей»: 4 

                                                                                                   Выход                           Проблемы: 

                                                                                                                  1 – избыточное количество информации 

                                                                                                                  2 – телефонный звонок, приход посетителя, 

                                                                                                                       поручение директора, помощь сотрудникам  

                                                                                                                  3 – длительное время загрузки файлов с большим 

                                                                                                                                        объемом или закончилась бумага в принтере                                                             

                                                                                                                  4 – обсуждение делового вопроса 

                                                                                                                  5 – разные стили и структура текста 

Секретарь-машинистка 

просматривает информацию 

в электронной почте  

min – 36 писем в день /  

36 мин (1 письмо/ 1 мин)  

max – 36 писем в день  / 

72 мин (1 письмо / 2 мин)  

 

Секретарь-машинистка 

распечатывает письма 

min – 36 писем в день /  

36 мин (1 письмо/1 мин)  

max – 36 писем в день /  

72 мин (1 письмо/ 2 мин)   

 

Секретарь-машинистка 

передает информацию 

руководителю 

min – 1 мин  

max – 10 мин 

 

Руководитель 

просматривает, 

распределяет информацию 

для сотрудников и 

возвращает секретарю 

 min – 20 мин  

 max – 40 мин  

 

Секретарь-машинистка 

разносит (срочные) и 

отправляет по почте 

письма ответственным 

min – 10 мин  

max – 21 мин                          
 

Сотрудники МБОУ «СОШ 

№ 52» отбирают, 

обрабатывают, 

корректируют информацию  

min – 10 мин  

max – 1 час  

 

Обсуждение 

какого-либо 

делового вопроса  Телефонный звонок, 

приход посетителя, 

поручение директора, 

помощь сотрудникам 

 Длительное время загрузки 

файлов с большим объемом 

или закончилась бумага в 

принтере 

 
Телефонный звонок, 

приход посетителя, 

поручение директора, 

помощь сотрудникам 
 

Сотрудники МБОУ 

«СОШ № 52» 

отправляют информацию 

администратору сайта 

min – 2 мин  

max – 5 мин  

 

Администратор 

сайта 

просматривает, 

корректирует, 

обрабатывает и 

размещает  

min – 15 мин  

max – 40 мин  

 

 

Разные стили и 

структура текста 

Избыточное 

количество 

информации 



Карта целевого состояния процесса
 

Карта целевого состояния «Оптимизация процесса размещения новостной 

информации на сайте и в мессенджерах  

 

        

Вход  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                ВПП (Время протекания процесса): 

                                                                                                                                                                                                                    MIN – 1 час 
                                                                                                                                                                                                                    MAX – 1 час 45 мин     

                                                                                                                                      Выход    

                                                                                                                                       

Секретарь-машинистка 

просматривает 

информацию в электронной 

почте  

min – 36 писем в день /  

36 мин (1 письмо/ 1 мин)  

max – 36 писем в день  / 

42 мин (1 письмо / 1 мин  

10 сек)  
 

Секретарь-машинистка 

распечатывает письма 

min – 36 писем в день /  

36 мин (1 письмо/1 мин)  

max – 36 писем в день /  

72 мин (1 письмо/ 2 мин)   
 

Секретарь-

машинистка 

передает информацию 

руководителю 

min – 1 мин  

max – 3 мин 
 

Руководитель 

просматривает, распределяет 

информацию для 

сотрудников и возвращает 

секретарю 

 min – 20 мин  

 max – 30 мин  
 

Секретарь-машинистка 

разносит (срочные) и 

отправляет по почте 

письма ответственным 

min – 10 мин  

max – 15 мин                          

 

Сотрудники МБОУ 

«СОШ № 52» 

отбирают, 

обрабатывают, 

корректируют 

информацию  

min – 10 мин  

max – 30 мин  
 

Сотрудники МБОУ «СОШ  

№ 52» 

отправляют информацию 

администратору сайта 

min – 2 мин  

max – 4 мин  
 

Администратор сайта 

просматривает, 

корректирует, 

обрабатывает и 

размещает  

min – 15 мин  

max – 20 мин  
 



Карта идеального состояния процесса
 

Карта идеального состояния «Оптимизация процесса размещения новостной 

информации на сайте и в мессенджерах» 

 

Вход   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                             Выход 

 

                                                                                                                                                                                             ВПП (Время протекания процесса): 1 час 

Секретарь-машинистка 
просматривает информацию 

в электронной почте в 

среднем 36 писем в день /  

36 мин – 1 письмо / 1 мин  
 

Секретарь-машинистка 
распечатывает письма в 

среднем 36 писем в день /  

36 мин – 1 письмо /1 мин  
 

Секретарь-машинистка 

передает информацию 

руководителю – 1 мин  
 

Руководитель 

просматривает, 

распределяет информацию 

для сотрудников и 

возвращает секретарю –  

20 мин  
 

Секретарь-машинистка 

разносит (срочные) и 

отправляет по почте 

письма ответственным 

– 10 мин  
 

Сотрудники  
МБОУ «СОШ № 52» 

отбирают, обрабатывают, 

корректируют 

информацию – 10 мин  
 

Сотрудники  
МБОУ «СОШ № 52» 

отправляют информацию 

администратору сайта –  

2 мин  
 

Администратор сайта 
просматривает, 

корректирует, 

обрабатывает и 

размещает – 15 мин  
 



Пирамида проблем

Присутствует проблема федерального и регионального 

уровней:

 Избыточное количество поставленных целей и задач

Выявлены проблемы уровня организации:

 Избыточное количество информации

 Телефонный звонок, приход посетителя, поручение 

директора, помощь сотрудникам

 Длительное время загрузки файлов с большим объемом 

или закончилась бумага в принтере

 Обсуждение какого-либо делового вопроса

 Разные стили и структура текста

Федеральный

уровень

Региональный 

уровень

Уровень организации



Применение методов решения проблем
Таблица Хронометража

                                           МБОУ "СОШ № 52"

День недели

четверг  

                                         Выдача документов

№ п/п Символ Описание операции Расстояние (м) Время операции (мин)ВСЦ *(мин) Комментарий

1  Вход секретаря-машинистки 1 в электронную почту

2 ••• Беглый просмотр писем 5 зависит от количества писем

3 Распечатание письма 1

4 Передача руководителю 6 м 1

5 ••• Просмотр письма руководителем 2 1 документ

Переадресация письма 0,17 мин

Возврат секретарю-машинистке 6 м 1

6 Передача адресатам лично Х м 8

Отправка по электронным формам связи 2

••• Просмотр письма адресатом 2

Подготовка информации для сайта 20

Отправка администратору сайта 2

••• Просмотр информации администратором 2

Корректировка информации администратором 10

Размещение на сайте 10

7  Выход информации

67,17

Примечание:

* ВСЦ (время создания ценности ) заполняется отвественным за картирование

Ф.И.О. исполнителя, телефон



•••

                        Название организации

Дата Время начала Время окончания

17.02.2022   10:00:00 11:07:17

Обозначение символов:

Поток пользователей 

Технологическая операция (рабочее место)

Поток и нформации

                   название процесса

Харина Любовь Владимировна

8-951-576-1756



Метод Сакити Таёда «5 почему»

Метод "5 почему"

МБОУ "СОШ № 52" , 

кабинет "Приемная"

№ Вопрос

1

Почему возникла 

проблема?

2 Почему?

3 Почему?

4 Почему?

5 Почему?

Лист решения проблемы № 1

Описание проблемы: избыточное количество 

информации

Коренная причина

Учреждение

Избыточное количество федеральных поставленных целей и 

задач и их выполнение 

Дата: 22.02.2022Место 

возникновения: 

электронная 

почта 

учреждения 

Ответ

Письма присылают: разные отделы администрации и отдела 

образования, МЧС, прокуратура, ИПК, бухгалтерия и др. 

организации, в том чмсле спам 

Необходимо участие учреждения, предложения об услугах

Выполнение целей и задач адресантов, зарабатывание денег

Требуют региональные власти

Требуют федеральные власти

Мероприятие

Мероприятие

Реализация мероприятий для узучения поставленных целей и 

задач. Изучение, пробуждение и развитие навыков и умений 

определенного направления.  
Анализ выполнения поставленных целей и задач, мониторинг 

конечных результатов



Диаграмма Исикавы

   Здоровье

            Опыт, навыки

                  Средства контроля

 

Рыбья кость, диаграмма Исикавы

МЕНЕДЖМЕНТ

Организация 
работы

Создание  чек-листа

Сотрудник не предоставил 
информацию во время

ЧЕЛОВЕК

Профобучение

Усталость 

Личные проблемы

МЕТОД

Контроль процесса

Постановка задач

Взаимодействие

Электричество

Авария

Температура

Уход

Параметры

Детали

Задержка информации 

Разные стили текста

Разная структура текста 

СРЕДА ОБОРУДОВАНИЕ МАТЕРИАЛЫ

Длительный 

процесс 
размещения 

новостной 
информации на 

сайте и в 
мессенджерах 



План мероприятий
по устранению проблем

Сортировка новостной 

информации различного 

содержания
25.03.2022г. – 10.05.2022г.

Мероприятие Сроки реализации шаговНазвание проблемы

Длительный процесс

подготовки 

информации

Коренные причины

Избыточность 

информации

Избыточность

информации    

Определение степени важности

и отсеивание менее важной

информации

Многообразие 

направлений 

деятельности 

МБОУ «СОШ 

№ 52»

25.03.2022г. – 10.05.2022г. 

Длительное время

загрузки файлов с

большим объемом 

Устаревшие 

технические 

характеристики 

компьютеров

Замена технического   

оборудования. Обновление 

технических характеристик

Систематически при 

поступлении 

финансирования

Разностилевое

оформление текста

Отсутствие 

структуры текста

Отсутствие общих 

требований к 

оформлению 

материалов

Отсутствие общих 

требований к 

оформлению 

материалов

Разработка шаблона или чек-

листа для размещения 

информации на сайте

учреждения 

Разработка шаблона или чек-

листа для размещения 

информации на сайте

учреждения 

04.04.2022г.- 08.04.2022г.

04.04.2022г.- 08.04.2022г.



Разработанный чек - лист
по внедренным улучшениям

ЧЕК – ЛИСТ  

Размещение информации на сайте учреждения 

 

Раздел на 

сайте  

Школьные 

новости 

Общая 

информация 

Новости 

ЕГЭ и ОГЭ 

Информация 

для учителей 

Внеклассные 

мероприятия 

Информация 

для родителей 

Тип 

объявления 

Общее  О спорте  Объявления  Олимпиады и 

конкурсы  

Школьные мероприятия 

Краткий 

текст 

объявления 

 

1 – 3 предложения 

Полный 

текст 

объявления 

 

Без ограничений  

Фото  Не более 500 КБ 

Картинка к 

объявлению 

в виде файла 

 

В соответствии с разделом и типом объявления необходима картинка к нему в виде файла 

 



Визуализация

До реализации 

лин-проекта

БЫЛО

ВПП (время 

протекания процесса) 

min – 1ч. 45 мин.

max – 3ч. 

После реализации 

лин-проекта

СТАЛО

ВПП (время 

протекания процесса) 

min – 1ч.

max – 1ч. 30 мин.
Экономия времени

min – 45 мин.

max – 1ч. 30 мин.

ДОСТИГНУТЫЕ 

РЕЗУЛЬТАТЫ



Результаты лин-проекта

 Проведен мониторинг по целевым показателям лин-проекта

 Целевые показатели достигнуты в полном объеме

 Экономический эффект (получение дополнительного дохода, 

экономия материальных затрат) в реализованном проекте 

не применим

 Разработан чек-лист «Размещение информации на сайте 

учреждения»

 Сократили затрату времени практически во всех процессах

 Электронный вариант новостей формируется на 

компьютере, исходя из требований к техническим 

характеристикам файлов

 Создали единое информационное пространство для 

оперативного и конструктивного взаимодействия 

ЧЕК – ЛИСТ  

Размещение информации на сайте учреждения 

 

Раздел на 

сайте  

Школьные 

новости 

Общая 

информация 

Новости 

ЕГЭ и ОГЭ 

Информация 

для учителей 

Внеклассные 

мероприятия 

Информация 

для родителей 

Тип 

объявления 

Общее  О спорте  Объявления  Олимпиады и 

конкурсы  

Школьные мероприятия 

Краткий 

текст 

объявления 

 

1 – 3 предложения 

Полный 

текст 

объявления 

 

Без ограничений  

Фото  Не более 500 КБ 

Картинка к 

объявлению 

в виде файла 

 

В соответствии с разделом и типом объявления необходима картинка к нему в виде файла 

 



Благодарю за внимание!


