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учреждение
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Оптимизация процесса размещения
информации на сайте ОО, мессенджерах и

социальных сетях

Новокузнецкий городской округ, 2023





Цель

Наименование цели, ед.изм. Текущий показатель Целевой показатель

Сократить временные затраты при

подготовке и размещении новостной

информации на сайте,

мессенджерах и социальных сетях

образовательной организации

3 часа 1 час

Эффекты

1. Экономия времени

2. Размещение актуальных новостей без задержки

3. Создание единого стиля



1 Временные потери при согласовании текста новостей.

2
Необходимость своевременного размещения новостей на сайте и 

в мессенджерах образовательной организации.

3 Разностилевое оформление текстовой информации.



1 Согласование паспорта лин-проекта – 13.06.2023г.

2 Картирование текущего состояния – 26.06.2023 г.- 07.07.2023г.

3 Анализ проблем и потерь - 11.07.2023г. – 21.07.2023г.

4 Составление карты целевого состояния – 24.07.2023 –

28.07.2023г

5 Разработка плана мероприятий 01.08.2023г. – 18.08.23г

6 Защита плана мероприятий перед заказчиком 21.08.2023г.

7 Внедрение улучшений – 22.08.2023г. –31 .10.2023г.

8 Мониторинг результатов - 06.11.2023г. – 17.11.2023г.

9 Закрытие лин-проекта – 01.12.2023г.

10 Мониторинг стабильности достигнутых результатов 02.12.2023г.

– 04.12.2023г



Ермолаев Максим Юрьевич, Заказчик: 

Директор МБОУ «ООШ № 83»

Коваленко 

Татьяна 

Викторовна

советник 

директора по 

воспитанию



№

п\п

Обоснование

(проблема)

Причины Планируемые мероприятия Документ,

подтверждающий

выполнение работы

Ф.И.О., должность

ответственного

Сроки

1 Не своевременное 

размещение новостей на 

сайте и в мессенджерах 

образовательной 

организации

Занятость педагогов Передача материалов по

электронным формам связи

Утвержденный алгоритм

передачи информации для 

размещения на сайте

образовательной 

организации

Ответственный за сайт 13.06.2023г-

21.06.2023г

2 Избыточность

информации

Отсутствие алгоритма

подготовки 

информации

Разработка алгоритма

для подготовки новостей 

различного содержания

Утвержденный алгоритм

передачи информации для 

размещения на сайте

образовательной 

организации

Ответственный за сайт 22.06.2023г-

26.07.2023г

3 Длительное время

загрузки нескольких 

изображений или 

файлов с большим 

объемом.

Отсутствие единых

требований к 

техническим

характеристикам

файлов и изображений

Возможность делать

электронный вариант новостей 

на компьютере, телефоне,

исходя из требований к

техническим характеристикам 

файлов и изображений

Утвержденный алгоритм

подготовки информации на 

сайт образовательной 

организации

Ответственный за сайт 27.07.2023г-

01.09.2023г

4 Разностилевое

оформлении текстовой 

информации

Отсутствие общих

требований к

подготовке и

оформлению

материалов

Разработка шаблона для

размещения информации на

сайте образовательной 

организации

Утверждение шаблона для

размещения информации на 

сайте образовательной 

организации

Ответственный за сайт 02.09.2023г-

15.10.2023



√ Руководитель 

Проверка и 

отправка 

информации на 

доработку

20 мин

√ Классные

руководители

Исправление 

ошибок

15 мин

√ Классные 

руководители

Сбор и подготовка

информации

50 мин

√Зам по ВР

Повторная

отправка 

информации

руководителю

√ Руководитель 

Проверка и 

отправка 

информации

15 мин

√Ответственный за 

соц. сети

Размещение 

информации

30 мин

√ Классные 

руководители 

Передача

информации

ответственному

за сайт 10

мин.

√ Ответственный

за соц. сети

Отбор, обработка

и редактирование 

информации

30 мин.

√ Ответственный

за соц. сети

Отправка 

информации 

руководителю

5 мин

Избыточное количество информации

Разностилевое оформление информации, отсутствие структуры текста

Длительное время загрузки нескольких изображений или файлов с большим объемом

Отправка информации разными мессенджерами

Отсутствие ответственного за организацию процесса

Шаг 2 Шаг 4Шаг 3 Шаг 5

Шаг 105 мин Шаг 9Шаг 8Шаг 7Шаг 6

В

Х

О

Д

√Администрация

ОО

Поручение о

размещении

информации

Шаг 1
5 мин

В

Ы

Х

О

Д

ВПП (время протекания процесса): 

185 мин

2 3 5 5

5555

5

1
2

3
4

1 4



Министерство 
просвещения РФ

• Не выявлены

Министерство 
образования и науки 

Кузбасса

• Не выявлены

МБОУ

«ООШ №83»

• Длительный процесс подготовки 
информации.

• Избыточность информации.

• Длительное время загрузки 
нескольких изображений или 
файлов с большим объемом.

• Разностилевое оформление 
текстовой информации.

• Не своевременное 
размещение новостей на сайте и 
в мессенджерах
образовательной организации



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

Разныестили текста

Разная структура текста

СРЕДА ОБОРУДОВАНИЕ МАТЕРИАЛЫ

Длительный 
процесс 

размещения 

новостной 

информации на 

сайте и в 
мессенджерах



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

«ООШ № 83»

отбирают,

обрабатывают,  

корректируют 

информацию 

min – 10 мин 

max – 30 мин

Сотрудники МБОУ «ООШ

№ 83»

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 «ООШ № 83»

отбирают, обрабатывают, 

корректируют
информацию – 10 мин

Сотрудники

МБОУ «ООШ № 83»

отправляют информацию 

администратору сайта –

2 мин

Администратор сайта

просматривает,  

корректирует, 

обрабатывает и

размещает – 15 мин



Визуализация

До реализации  

лин-проекта

БЫЛО

ВПП (время 

протекания процесса) 

185 мин

После реализации 

лин-проекта

СТАЛО

ВПП (время 

протекания процесса) 

1 час

Экономия времени

2 часа 5 минут

ДОСТИГНУТЫЕ  

РЕЗУЛЬТАТЫ



До реализации 

лин-проекта

 Длительный процесс подготовки информации

 Избыточность информации

 Длительное время загрузки нескольких изображений 

или файлов с большим объемом

 Разностилевое оформление текстовой информации

 Не своевременное размещение новостей на сайте и в мессенджерах

образовательной организации

После реализации 

лин-проекта

 Вся информация передается по электронным формам связи

 Используются образцы, шаблоны и алгоритмы для подготовки новостей

различного содержания на сайте учреждения и мессенджерах (с ограничением 

редактирования и количества печатных символов)

 Электронный вариант новостей формируется на компьютере, телефоне, исходя из 

требований к техническим характеристикам файлов и изображений

 Своевременное размещение новостей на сайте и в мессеннджерах

образовательной организации



Сократили затрату времени практически во всех процессах

Сформировалась сплоченная команда по внедрению улучшений в процессе освещения

деятельности образовательного учреждения в сети Интернет, а также с целью создания единого 

информационного пространства для оперативного и конструктивного взаимодействия педагогов и 

родителей




