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Паспорт проекта 
«Оптимизация ведения документооборота в ОУ 

за счёт перехода фокус группы
к электронном учёту посещаемости»



Команда проекта

Линд Л.В. – зам. директора по УВР –

руководитель проекта

Горбунаец Е.А. – зам. директора по 

УВР  

Сорокина С.Н. - методист

Метёлкин В.О. – зам. директора по 

УВР

Фролова А.Л. - методист

Курчева О.Г. – куратор  проекта



Карта текущего состояния процесса

Педагог приходит в методический кабинет 

перед началом занятия, чтобы взять журнал 

учёта работы

Мin 1 мин max 3

Находит нужный журнал в общем 

коробе

Min 1 мин max 3

Делает запись в журнале о 

количестве учащихся, дату и 

тему занятия по вложенному 

КУГу

Min 3 мин max 5

Возвращается в учебную 

аудиторию на рабочее место

Min 1 мин max 3

Возвращается в методический кабинет, 

чтобы поставить журнал в короб, при 

необходимости взять другой 

Min 1 мин max 3

Педагог

Возвращается в учебную 

аудиторию

Min 1 мин max 3

3

2
1

1

11

Риск порчи из-за ошибки1 2 3

Итого: 8-20 мин (на журнал одной группы в день) 2-3 раза в неделю = 16-60 мин в неделю. 

Среднее время=30 мин

Короб для хранения журналов на 

Новаторов, 15



Карта текущего состояния процесса
Заместитель директора по УВР

Зам. директора по УВР приходит 

в методический кабинет, чтобы 

взять журналы учёта работы

min 3 мин max 5

Находит нужные журналы в 

общем коробе

Min 3 мин max 10

Возвращается на рабочее место, 

чтобы иметь возможность свериться с 

расписанием педагога

Min 3 мин max 5

Проверяет записи в журнале за месяц, 

сверяясь с электронным расписанием и 

вложенным КУГом (у 1 педагога 1-6 

журналов в зависимости от нагрузки) 

Min 5 мин max 30

Идёт в методический 

кабинет, чтобы поставить 

журналы в короб, взять 

другие

Min 3 мин max 5

Возвращается на рабочее 

место для проверки очередной  

партии журналов

Min 3 мин max 5

1

2

3

1,4 2 1

2,31

3

Риск порчи из-за ошибки педагога

Итого: 26-62 мин на проверку журнала(ов) одного 

педагога

Территориальная удаленность4

Находит нужные журналы в 

общем коробе

Min 3 мин max 10 2



Карта текущего состояния процесса

Короб для хранения журналов 

на Новаторов, 15

Заполнение журналов 

в методическом кабинете



Метод  «Пирамида проблем»

Высокие типографские

расходы, несвоевременность

заполнения, доступность

проверки, риск ошибок при

заполнении

Несоблюдение сроков 

получения информации о 

количестве и 

посещаемости учащихся 

Местный

Региональный

Федеральный 



Метод  «Диаграмма Исикавы»

Среда

Процесс

Материалы

Управление

Высокие временные

затраты на переход из

кабинета в метод. кабинет

Высокие трудовые и

временные затраты на

проверку журналов

Высокие затраты на

типографскую печать
Отсутствие педагога на

рабочем месте

Высокие

временные затраты

на переход из

кабинета в метод.

кабинет



Метод «Пять почему»

Почему?

Педагогу нужно дополнительно потратить время, чтобы взять

бумажный журнал и заполнить посещаемость во время занятия.

Почему?

Бумажные журналы хранятся в методических кабинетах в каждом из 3

структурных подразделений. Дополнительное время тратится на то, что

дойти до методкабинета и найти нужный журнал в коробе, вернуться на

рабочее место.

Почему?

Не эргономично организовано хранение журналов, теряется время на

переход из кабинета в кабинет.

Почему?

Система учета работы педагогов с помощью бумажных журналов не

слишком эффективна, так высокий риск порчи журнала из-за ошибки.

Почему?

Нет возможности заполнить (проверить) журнал в электронном виде на 

рабочем месте и распечатать в конце учебного года.



Карта целевого состояния процесса

Педагог на своем рабочем включает ПК 

(ноутбук) в  начале занятия, открывает файл 

с электронным журналом 

Мin 3 мин max 5

Делает запись в журнале о 

количестве учащихся, дату и 

тему занятия по электронному 

КУГу

Min 1 мин max 3

Выключает ПК (ноутбук) или 

повторяет процесс со следующей 

группой

Min 1 мин max 3

Педагог

Заместитель директора по УВР

Зам. директора по УВР включает 

ПК (ноутбук), открывает диск, на 

котором хранятся журналы учёта 

работы педагогов

Мin 5 мин max 7

Вносит отметку о проверке и 

заполняет справку о проверке

Min 3 мин max 5

Проверяет записи в журнале за месяц, 

сверяясь с электронным расписанием и  

КУГом (у 1 педагога 1-6 журналов в 

зависимости от нагрузки) 

Min 3 мин max 20

Закрывает вкладки, сохраняет 

справку о проверке

Min 1 мин max 3

Итого: 5-11 мин (на журнал одной группы в день) 2-3 раза в неделю =10-33 мин в неделю. 

Среднее время= 15 мин

Итого: 12-35 мин на проверку журнала(ов) одного педагога



План мероприятий по
устранению проблем



Достигнутые результаты

В результате анализа проблем и причин их возникновения было

принято решение применить инструменты непрерывного улучшения

процесса (картирование, метод «5 почему», диаграмма Исикавы).

В основе плана реализации проекта в ОУ легла технология Кайдзен

(непрерывные улучшения), т.к. стремимся в своей работе постоянно

совершенствовать ежедневные процессы и привносить что-то новое.

Оптимизирован процесс заполнения документации с помощью

использования новой технологии – электронный документ.

Тем самым, удалось решить несколько проблем:

• Снизить потери времени на поиск и заполнение журнала педагогом

• Снизить потери времени на проверку журналов зам.директора по

УВР

• Уменьшить финансовые затраты на типографскую печать

журналов

• Исключить риск порчи документов из-за ошибок педагогов



Достигнутые результаты

Наименование цели 

(ед.изм)

Текущий показатель Целевой 

показатель

Полученный результат, 

эффект

1. Сокращение времени 

заполнения журнала 

педагогом в течение 

недели

2. Сокращение времени 

проверки журналов 

педагога заместителем 

директора по УВР

3. Снижение финансовых 

затрат на типографскую 

печать

1. 10-33 мин в неделю

2. 12-35 мин

3. 2250 руб.

1. 15 мин в неделю

2. 30 мин

3. 0 руб.

Соблюдение сроков 

заполнения журналов. 

Отсутствие порчи документа.

Комфортное 

профессиональное 

взаимодействие сотрудников.

Выраженный экономический 

эффект



Визуализация 
«Было»                         «Стало» 



Визуализация 
(фотографии «Было» – «Стало») 

БЫЛО СТАЛО

Время, затраченное на «забор» журнала из методического 

кабинета педагогом  Тмин-5 мин, Тмах-15 мин

Т- 0 мин

Время на включение ПК и открытие  электронного журнала 

Т- 0 мин

Тмин- 3 мин, Тмах – 5 мин

Время заполнения одного журнала Тмин-3 мин, Тмах- 5 мин Тмин – 1 мин, Тмах – 3 мин

Время, затраченное на «забор» журнала из методического 

кабинета зам. директора по УВР  Тмин-18 мин, Тмах- 30 мин

Т- 0 мин

Время на включение ПК и открытие  электронного журнала 

зам. директора по УВР Т- 0 мин

Тмин- 5 мин, Тмах – 7 мин

Время проверки журнала (ов) Тмин-5 мин, Тмах- 30 мин Тмин – 5 мин, Тмах – 25 мин

Расходы на типографскую печать 45 журналов = 4250 р. Сокращены расходы за счёт 20 

электронных журналов = 2250 р.



Результаты проекта.
Разработанные стандарты (СОК)

по внедренным улучшениям
В результате реализации проекта была разработана и внедрена

удобная и доступная всем педагогам электронная форма журнала

учета.

Внесены изменения и дополнения в положение о журнале учёта

работы педагога.

Разработана инструкция по заполнению журнала.

https://disk.yandex.ru/i/jY

VB5k22jelmUA

https://disk.yandex.ru/i/jYVB5k22jelmUA
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