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Карточка проекта 

«Оптимизация процесса размещения информации на сайте МБДОУ д/с 10 «Белочка» 

ПОДГОТОВЛЕНО 
Старший воспитатель  Ковшова А.В. 
03.02.2021 г. 

УТВЕРЖДАЮ 
Заведующий Гришаева И.Г. 

03.02.2021 г. 
Общие данные 
Заказчики процесса — педагоги МБДОУ д/с 10 «Белочка» 
Периметр проекта —  методический кабинет  
Владелец процесса — Гришаева И.Г., зав. МБДОУ д/с 10 «Белочка» 
Руководитель проекта —  Ковшова А.В., старший  воспитатель 
Команда проекта — учитель-дефектолог Волкова А.Е, музыкальные 
руководители Чарушина Н.В., Саленкова А.Н. 
Начало процесса – 01.02.2021 г 
Конец процесса -  30.04.2021 г. 

Обоснование выбора: 
Ключевой риск — несвоевременное получение информации 
посетителями сайта 
Проблемы: 
  Временные потери при согласовании текстов и новостей в разделах 
сайта 
  Необходимость своевременного размещения информации на сайте, её 
постоянная сменяемость 
Отсутствие требований к оформлению текстовой информации, кроме 
законодательной 
 

Цели и эффекты: 
Цель: сокращение временных затрат при подготовке и размещении 
информации на сайте дошкольного учреждения 

Ключевые события проекта: 
Старт проекта — 01.02.2021 г. 
Диагностика и определение целевого состояния —03.02.-25.02.2021 г. 
разработка карты текущего состояния — 03.02.-12.02.2021 г. 
разработка карты целевого состояния —15.02-25.02.2021 г. 
Внедрение улучшений — 25.02-15.04.2021 г. 
совещание по защите подходов внедрения — 26.02.2021 г. 
Закрепление результатов и закрытие проектов — 16.04.-30.04.2021 г. 
завершающее совещание – 30.04.2021 г. 

Наименование цели Текущий показатель Целевой показатель 
 
Сокращение времени 
протекания процесса 

 
216 мин. 

 
112 мин. 

Сокращение 
трудоёмкости 
процесса 
 

  
Макс. – 70% 
Миним. – 30% 

Эффекты: 
1.Передача информации в соответствии с требованиями 
2.Разработка чек листов для подготовки информации 
3.Экономия времени 
4.Размещение актуальной информации без задержки 

 

 
 



 (ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ») 
Карта текущего состояния процесса 

«Оптимизация процесса размещения информации на сайте МБДОУ д/с 10 «Белочка» 
Время протекания процесса 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В 
Х 
О 
Д 

Руководитель 

Поручение о размещении 
информации 

15 мин. 

ШАГ 1 

 

   
 

 
40 мин. 

Сбор и подготовка 
информации 

Сотрудники ДОУ 

ШАГ 2 
 

1 

10 мин. 

Передача информации для 
проверки ст. вос. 

Сотрудники ДОУ 

ШАГ 2 
 

ШАГ 3 
 

30 мин. 

Проверяет пред-ю 
информацию 

Старший воспитатель 

ШАГ4 
 

2 3 

Старший воспитатель 

Отправляет на доработку 

5 мин. 

ШАГ5 2 

Сотрудники ДОУ 

15 мин. 

Устраняют замечания 

2 ШАГ6 

15 мин. 

Получает испр-й вариант 
на проверку 

Старший воспитатель 

ШАГ7 

20 мин. 

Проверяет информацию 

Старший воспитатель 

ШАГ8 2 

30  мин. 

Размещает информацию 

Старший воспитатель 

4 5 

В 
Ы 
Х 
О 
Д 

ВВП (время протекания процесса) = 216 минут (3,6 ч.) 

Проблемы процесса: 

1- Представление информации на бумажном носителе 
2- Отсутствие единого стиля оформления 
3- Временные потери из-за некачественного содержания 

информации 
4- Занятость сотрудника, отсутствие на рабочем месте 
5- Не своевременное размещение информации 



ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ 
(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ») 

Анализ проблем 
 
 

№ 
п/п 

Проблема Коренная причина Способ решения проблемы (устранения коренной 
причины) 

1 Предоставление 

информации на 

бумажном носителе 

Не все педагоги в достаточной степени владею ИКТ 

компетенциями 

Создание  картотеки ресурсов сайта  с информацией и 

использование флешнакопителя 

2 Отсутствие единого стиля 

информации 

Отсутствие чек листа для оформления ы едином стиле 

новостей 

Разработка единого чек листа для оформления 

информации в едином стиле  

3 Временные потери  из-за 

некачественного 

содержания информации 

Предоставленная информация не соответствует требованиям Предоставление возможности  делать электронный 

вариант новостей 

4 Занятость сотрудника, 

отсутствие на рабочем 

месте 

Человеческий фактор, переключение на срочную работу Приказ о замещении работника 

5 Несвоевременное 

размещение информации 

Человеческий фактор, переключение на срочную работу Разработка положения о размещении информации на 

сайте, корректировка циклограмм деятельности 

специалистов 

 
 
 
 
 



 (ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ») 
 Карта целевого состояния процесса 

«Оптимизация процесса размещения информации на сайте МБДОУ д/с 10 «Белочка» 
 

Время протекания процесс 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В 
Х 
О 
Д 

Руководитель 

Поручение о размещении 
информации 

15 мин. 

ШАГ 1 

 

   
 

 
15 мин. 

Сбор и подготовка 
информации по чек листу 

Сотрудники ДОУ 

ШАГ 2 
 

1 

10 мин. 

Передача -и для проверки 
ст. вос. по эл. почте 

Сотрудники ДОУ 

ШАГ 3 
 

15 мин. 

Замечания, доработка 
(обратная связь) 

Старший воспитатель 

ШАГ4 
 

2 3 

Старший воспитатель 

Получение исправленного 
варианта 

5 мин. 

ШАГ5 

10-15 мин. 

Проверяет информацию 

Старший воспитатель 

ШАГ6 

30  мин. 

Размещает информацию 

Старший воспитатель 

4 5 

В 
Ы 
Х 
О 
Д 

ВВП (время протекания процесса) = 112 минут (1,8 ч.) 

Проблемы процесса: 

1 - Создание картотеки ресурсов сайта с информацией  и 
флешнакопитель 
2, 3 - Создание единого чек листа для оформления 
информации 
4 - Разработка положения о размещении информации на 
сайте 
5 - Приказ о замещении работника 

ШАГ7 



ДОРОЖНАЯ КАРТА ОПТИМИЗАЦИИ ПРОЦЕССА 
РАЗМЕЩЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ НА САЙТЕ МБДОУ Д/С 10 «БЕЛОЧКА» 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий ____________  Гришаева И.Г. 
03.02.2021 г. 

№ 
п/п 

Наименование мероприятий Срок реализации Ожидаемый результат Ответственный 
исполнитель 

1 Разработка чек листов для оформления новостей, информации на страницах 

сайта 

15.02-25.02.2021 г. Чек листы, по которым будут 

готовить информацию педагоги 

 Старший воспитатель 

Ковшова А.В. 

2 Передача информации по электронной почте, мессенджерам 15.03-12.04.2021 г. Заполнение  чек листа при передаче 

информации 

Старший воспитатель, 

Педагоги  

3 Разработка циклограммы деятельности старшего воспитателя и педагогов с 

добавлением работы на сайте 

25.02-12.03.2021 г. Циклограмма деятельности Старший воспитатель 

Ковшова А.В., 

специалисты 

4 Разработка положения о введении сайта и смены информации 15.02-18.02.2021 г. Положение Старший воспитатель 

Ковшова А.В. 

5 Подготовка приказа о взаимозаменяемости для делегирования полномочий 19.02.2021 г. Приказ Заведующий  

Гришаева И.Г. 

6 Создание картотеки мероприятий (электронный вариант) 22.02.-15.04.2021 г. Электронная картотека мероприятий Старший воспитатель 

Ковшова А.В., 

педагоги 

 
 
 
 



КОМАНДА  ПРОЕКТА 
 

№ ФИО Должность Выполняемые в проекте работы 
1 Гришаева Ирина 

Геннадьевна 
Заведующий Владелец процесса 

2 Ковшова Альбина 
Владимировна 

Старший воспитатель Руководитель проекта 

3 Волкова Алевтина 
Евгеньевна 

Учитель-дефектолог Член рабочей группы 

4 Саленкова Алла Николаевна  Музыкальный руководитель Член рабочей группы 

5 Чарушина Надежда 
Витальевна 

Музыкальный руководитель Член рабочей группы 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


