
Муниципальное бюджетное общеобразовательное 

учреждение «Гимназия № 97 г.Ельца»

Оптимизация процесса сбора 

информации для составления 

внутришкольной отчетности



Команда проекта:

 Савостина Е.А. – заместитель директора,

 Балбекова Д.В. – заместитель директора, 

 Кутелева Е.Н. – заместитель директора, 

 Глушков В.А. - учитель информатики,

 Парфенов В.А. - учитель информатики,

 Ретюнских Е.О.- социальный педагог, 

руководители ШМО



Карта текущего состояния процесса

Направление 
администрацией 

ОО и другими 
заинтересованны

ми лицами 
запроса 

сотрудникам

Систематизация 
полученной 
информации 

командой

Обобщение и 
подготовка 

информации 
зам.директора 

для анализа 
информации

Предоставление 
отчетов 

администрации

Анализ, внесение 
корректив

Получение 
администрацией 
ОО информации 
от исполнителя

заказчик исполнитель исполнитель исполнитель

исполнитель заказчик

до 60 мин до 2 дней от 2 до 4 часов до 10 мин

от 10 до 20 мин до 15 мин
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-временные потери

-излишняя информация

-потеря при транспортировке

-бумажные расходы

4

4
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о
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ВПП: до 3 дней



Карта целевого состояния процесса

Направление 
администрацией 

ОО и другими 
заинтересованны

ми лицами  
запроса 

сотрудникам

Направление 
запроса 

сотрудникам

Предоставление 
информации 

сотрудниками

Обобщение и 
систематизация 

информации 
зам.директора

заказчик исполнитель исполнитель исполнитель

до 5 мин до 5 мин от 15 до 20 мин до 10 мин

вх
о

д

вы
хо

д

ВПП: до 35 мин

заказчик

до 5 мин

Получение 
администрацией 
ОО информации 
от исполнителя



Карта идеального состояния процесса

Направление 
администрацией 

ОО и другими 
заинтересованны

ми лицами 
запроса 

сотрудникам

Направление 
запроса 

сотрудникам

Предоставление 
информации 

сотрудниками

Обобщение и 
систематизация 

информации 
зам.директора

заказчик исполнитель исполнитель исполнитель

до 5 мин до 5 мин От 5 до 10 мин до 5 мин

вх
о

д

вы
хо

д

ВПП: до 30 мин

заказчик

до 5 мин

Получение 
администрацией 
ОО информации 
от исполнителя



Поиск проблем по методике «5 почему?»

7

?

Отсутствие единой 

формы отчетности

Отсутствие 

единой базы 

оперативных 

данных по всем 

показателям 

деятельности 

гимназии

Несвоевременное 

информирование о 

запросе

Разрозненные источники 

информации

Различная 

скорость работы 

сотрудников по 

обработке 

информации



Пирамида проблем

Человеческие ресурсы:

Проблема потери 
времени у сотрудников 
при сборе информации

Материальные ресурсы: 
излишние бумажные расходы 

при получении и 
перераспределении информации

Временные ресурсы: 

проблема потери ресурсов при направлении 
запроса о предоставлении различных видов 

отчетности



Дорожная карта

№ п/п Наименование мероприятия Сроки Ответственные Ожидаемые результаты

1 этап

1 Создание рабочей группы по 
разработке карточки проекта

До 
01.10.2024г

Савостина Е.А. Разработка карточки проекта

2 Защита карточки проекта 02.11.2024г. Савостина Е.А.

2 этап

3 Проведение информационной 
работы с педагогами по 
оптимизации, сокращению объемов 
и видов отчетности

До 
05.11.2024г.

Зам.директора Обеспечение понимания целей и 
задач Проекта всеми участниками, 
принятие и вовлечение команды в 
процесс 

4 Создание шаблона для сбора 
информации.

До  
12.11.2024г

Глушков В.А.
Парфенов В.А.

Шаблон для сбора информации о 
различных аспектах  деятельности 
гимназии

5 Сбор информации в электронном
виде, использование электронных 
баз данных

15.11.2024г. Сотрудники гимназии Сокращение времени на сбор 
статистической информации

6 Организация контроля за 
реализацией Проекта

О
30.12.2024г.

Савостина Е.А. Получение информации о ходе 
реализации Проекта

7 Заседание рабочей группы: 
апробации Проекта, анализ 
промежуточных результатов

20.11.2024г. Команда Проекта Оптимизация временных и 
интеллектуальных  затрат на 
подготовку отчетности

8 Проведение корректирующих 
мероприятий с учетом анализа 
промежуточных результатов

21.11.2024-
29.11.2024

Савостина Е.А.,
Глушков В.А.,
Парфенов В.А.

Понимание всеми сотрудниками 
смысла и целей Проекта, внесение а 
Проект изменений

3 этап

9 Заседание рабочей группы: анализ 
результатов апробации Проекта и 
подготовка аналитического 
материала по его реализации.
Презентация проекта.

30.12.2024г. Команда проекта Сокращение бумажной 
бюрократической нагрузки, 
реализация полного цикла Проекта


