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Карточка проекта «Оптимизация процесса подготовки к учебному занятию»
Утверждаю:

Заказчик проекта директор ОГАПОУ СПК

____________ Спиридонова Н.Н.

Подготовлено: 

Руководитель проекта зам. директора

Основина И.В.

Общие данные:

Заказчик: Спиридонова Н.Н., директор ОГАПОУ СПК

Процесс: подготовка к учебному занятию.

Границы процесса: от определения темы учебного занятия 

до проведения занятия.

Руководитель проекта: Основина И.В., зам.директора

ОГАПОУ СПК

Команда проекта: Аникина Р.Ф., Зварыкина С.Г., Якунина 

М.И., Колесникова Н.Е.

Обоснование выбора:

- процесс подготовки к учебному занятию является

значимым;

- временные потери: при подготовке к учебному занятию

преподаватели затрачивают от 250 до 1320 минут

- наличие сотрудников, неудовлетворённых процессом

подготовки к учебному занятию (79%).

- процесс является трудоемким и требует взаимодействия

нескольких сотрудников

- процесс требует сокращения лишних касаний от 5 до 3 и

исключение случаев возврата на доработку (не > 1 р.);

- процесс повторяемый: подготовка к учебному занятию

проходит ежедневно

Цели проекта: к 1 ноября 2021г. сокращение времени и 

трудоёмкости процесса подготовки к учебному занятию на 63% 

Эффекты:

- высвобождение времени преподавателей для выполнения иных 

видов деятельности;

- повышение удовлетворённости сотрудников;

- экономический эффект:  экономия бумаги для распечатки,

тонера

Сроки реализации мероприятий проекта:

Старт проекта. Защита карточки проекта 27.05.2021г. 

2. Картирование процесса:

разработка текущей карты процесса 27.05.2021 – 28.05.2021 

г.

поиск и выявление проблем 28.05.2021 – 03. 06.2021 г.

разработка целевой карты процесса 03.06.2021 – 27.06.2021 

г.

разработка «дорожной карты» реализации проекта 

28.06.2021 – 01.09.2021г.

защита «дорожной карты» перед заказчиком 02.09.2021г.

3. Внедрение улучшений 03.09.2021 – 17.09.2021г.

4. Производственный анализ

анализ текущей ситуации после внедрения улучшений 

18.09.2021 – 01.11.2021г.

5. Закрытие проекта 01.11.2021г.

Наименование цели Текущий 

показатель

Целевой 

показатель

Сокращение времени протекания 

процесса (ВПП)

250 до 1320 

мин

160  до  325 

мин

Сокращение числа касаний 5 3

Сокращение доли некорректно 

подготовленных документов (%)

40 % 0



Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Корректирует план-

конспект

5 этап – 30 - 120 мин

Определяет тему 

учебного занятия

Вход процесса – 5 -

10 мин

Формулирует цель 

и задачи учебного 

занятия

1 этап – 15 – 20 мин

Подбирает 

материал к 

учебному занятию

2 этап – 30-480 мин.

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Составляет план-

конспект

3 этап– 60-120 мин.

Готовит 

презентационный 

материал, тесты к 

учебному занятию

6 этап – 45-240 мин

Нет Нет Нет

Проводит учебное 

занятие

7 этап – 45-90 мин

Временные потери при подборе материала к 

учебному занятию

ПРОБЛЕМЫ

Нет

Нет
Срок не 

регламентирован

Продолжительность
Исполнитель
Описание шага процесса

1

2

3

Консультируется с 

наставником, 

председателем 

ПЦК, методистом 

4 этап– 20-240 мин.

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Нет Нет Нет

Временные потери при составлении плана-

конспекта

3

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Преподаватель, 

наставник, 

председатель ПЦК

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Нет

1

Экономические потери при распечатке плана-

конспекта

4

Карта текущего состояния проекта «Оптимизация процесса подготовки к 

учебному занятию»

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

2

4

5

6

7

3

6

5

7

Отсутствует единый стандарт плана-конспекта к 

учебному занятию

Временные потери при консультации с 

наставником, председателем ПЦК

Временные потери при подготовке 

презентационного материала

Экономические потери при распечатывании 

КИМов для студентов

ИТОГО – ВПП от 250 до 1320 минут

27 мая 2021 года



Уровень ОУ –

Региональный уровень -

Федеральный

уровень -

Пирамида проблем процесса 

«Оптимизация процесса подготовки к учебному занятию» 
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1

2

3

4

5

7

6

Временные потери при подборе материала к 

учебному занятию

Временные потери при составлении плана-

конспекта

Отсутствует единый стандарт плана-конспекта к 

учебному занятию

Экономические потери при распечатке плана-

конспекта

Временные потери при консультации с 

наставником, председателем ПЦК

Временные потери при подготовке 

презентационного материала

Экономические потери при распечатывании 

КИМов для студентов



МЕТОД «5 ПОЧЕМУ?»

Временные потери при подготовке к учебному занятию

Почему

?

Потому что нет возможности консультирования из-за разной 

нагрузки преподавателей

Почему

?

Потому что преподаватель выполняет должностные обязанности

Почему

?

Потому что нет единых стандартов для подготовки к учебному 

занятию

Почему

?

Потому что нет единого стандарта плана-конспекта

Первопричина: потеря времени из-за отсутствия единых стандартов для 

подготовки к учебному занятию
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Диаграмма Исикавы
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АНАЛИЗ ПРОБЛЕМ ПРОЦЕССА «Оптимизация процесса подготовки к 

учебному занятию»

Проблема Первопричины Решение Вклад в цель

Временные потери при подборе 

материала к учебному занятию

Отсутствует электронный 

документооборот

Расширить информационно-

образовательную среду для размещения 

документов и видеоматериалов

Экономия времени (до 435 мин)

Отсутствует единая система размещения 

материалов

Временные потери при составлении 

плана-конспекта

Не разработан стандарт плана-

конспекта учебного занятия

Разработать стандарт плана-конспекта 

учебного занятия

Экономия времени (от 15 до 30 

мин)

Отсутствует единый стандарт плана-

конспекта к учебному занятию

Отсутствует единый стандарт для 

подготовки к учебному занятию

Расширить информационно-

образовательную среду для размещения 

документов и видеоматериалов

Качество

Экономические потери при распечатке 

плана-конспекта

Не разработан стандарт плана-

конспекта учебного занятия

Разработать стандарт плана-конспекта 

учебного занятия

Экономия расходных материалов 

(бумага, тонер). 

Качество

Временные потери при консультации с 

наставником, председателем ПЦК

Отсутствует единая система размещения 

материалов

Расширить информационно-

образовательную среду для размещения 

документов и видеоматериалов

Экономия расходных материалов 

(бумага, тонер). 

Качество

Экономия времени (до 200 мин)

Временные потери при подготовке 

презентационного материала

Отсутствует единый стандарт подготовки 

презентационного материала

Разработать стандарт презентационного 

материала

Экономия времени (от 25 до 200 

мин)

Качество

Экономические потери при 

распечатывании КИМов для студентов

Отсутствует единая система размещения 

материалов

Расширить информационно-

образовательную среду для размещения 

документов и видеоматериалов

Экономия расходных материалов 

(бумага, тонер). 

Качество



Карта идеального состояния процесса «Оптимизация процесса подготовки к учебному занятию»

Продолжительность
Исполнитель
Описание шага процесса

1

№ Предлагаемые решения Срок по 

регламенту

ПРЕДЛАГАЕМЫЕ РЕШЕНИЯ

2

Разработать информационно-образовательную среду для размещения 

документов и видеоматериалов

ИТОГО – ВПП от 160  до  295 минут

Определяет 

тему учебного 

занятия

Вход процесса – 5 

-10 мин
1 этап –15 – 20 

мин

Подбирает 

материал к 

учебному занятию

2 этап – 30-45 мин

Составляет план-

конспект

3 этап– 45-90 мин 

8

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Формулирует 

цель и задачи 

учебного 

занятия

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 
Преподаватель

Разработать стандарт плана-конспекта учебного занятия

1 1 22

3 Разработать стандарт презентационных материалов

Готовит 

презентационный 

материал, тесты к 

учебному занятию

4 этап– 20-40 мин 4 этап– 45-90 мин 

Проводит 

учебное занятие

1 3

25 июня 2021 года



Карта целевого состояния процесса «Оптимизация процесса подготовки к учебному занятию»

Продолжительность
Исполнитель
Описание шага процесса

1

№ Предлагаемые решения Срок по 

регламенту

ПРЕДЛАГАЕМЫЕ РЕШЕНИЯ

2

Разработать информационно-образовательную среду для размещения 

документов и видеоматериалов

ИТОГО – ВПП от 160  до  325 минут

Определяет 

тему учебного 

занятия

Вход процесса – 5 

-10 мин
1 этап –15 – 20 

мин

Подбирает 

материал к 

учебному занятию

2 этап – 30-45 мин

Составляет план-

конспект

3 этап– 45-90 мин 

Консультируется 

с наставником, 

председателем 

ПЦК, методистом 

4 этап– 0-30 мин 

9

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 

Формулирует 

цель и задачи 

учебного 

занятия

Преподаватель

ОГАПОУ СПК 
Преподаватель

Преподаватель, 

наставник, 

председатель ПЦК

Разработать стандарт плана-конспекта учебного занятия

1 1 222

3 Разработать стандарт презентационных материалов

Готовит 

презентационный 

материал, тесты к 

учебному занятию

4 этап– 20-40 мин 4 этап– 45-90 мин 

Проводит 

учебное занятие

1

1 3

3 июня 2021 года



ДИАГРАММА ГАНТА
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ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ

№ 

п/п

Мероприятия Ответственные Сроки

1 Расширить информационно-

образовательную среду с 

общими требованиями к 

подготовке к учебному занятия

Колесникова Н.Е. 02.09-03.09.2021

2 Разработать стандарт плана-

конспекта учебного занятия

Аникина Р.Ф. 04.09-09.09.2021

3 Разработать стандарт 

презентационных материалов

Зварыкина С.Г. 04.09-10.09.2021

4 Разместить документы и 

видеоматериалы.

Колесникова Н.Е. 10.09-12.09.2021

Утверждаю:

Заказчик проекта директор ОГАПОУ СПК

____________ Спиридонова Н.Н.
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«УГОЛОК РЕШЕНИЯ ПРОБЛЕМ» (начало)
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«УГОЛОК РЕШЕНИЯ ПРОБЛЕМ» (продолжение)
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«УГОЛОК РЕШЕНИЯ ПРОБЛЕМ» (продолжение)
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«УГОЛОК РЕШЕНИЯ ПРОБЛЕМ» (продолжение)
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«УГОЛОК РЕШЕНИЯ ПРОБЛЕМ» (продолжение)
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«УГОЛОК РЕШЕНИЯ ПРОБЛЕМ» (продолжение)
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Производственный анализ по проекту «Оптимизация процесса 

подготовки к учебному занятию»

Дата

проведен

ия

Время протекания 

процесса

Расхождение (+/-) Причина 

расхожден

ияПлан Факт

25.09.2021 325 270 - 55

11.10.2021 325 320 -5

28.11.2021 325 310 -15



КОМАНДА ПРОЕКТА
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№ ФИО Должность и основное место работы
Выполняемые в 

проекте работы

1.
Спиридонова 

Наталья Николаевна

Директор ОГАПОУ «Старооскольский  

педагогический колледж»

Заказчик проекта

2.
Основина Ирина 

Викторовна

Заместитель директора ОГАПОУ 

«Старооскольский  педагогический 

колледж»

Руководитель 

проекта

3.
Аникина

Руфина Фёдоровна

Методист, преподаватель

ОГАПОУ «Старооскольский  

педагогический колледж»

Администратор 

проекта 

4.

Зварыкина 

Снежанна 

Гарибшоевна

Преподаватель иностранного языка Член рабочей группы

5.
Колесникова

Наталия Евгеньевна
Преподаватель иностранного языка Член рабочей группы

6. Якунина Марина 

Ивановна
Преподаватель иностранного языка Член рабочей группы



Руководитель проекта:

Основина Ирина Викторовна

тел: 8 (4725) 32-88-63

e-mail: osnowina.irina@yandex.ru

Администратор проекта:

Аникина Руфина Фёдоровна

тел.: 8(903)8854889

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ: 
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