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ОБОСНОВАНИЕ ВЫБОРА ПРОЦЕССА

Ключевой риск: несвоевременная подача информации школой о 

проведенных мероприятиях. Потеря актуальности новостей

1. Длительный и некачественный процесс сбора информации о 

проведенных мероприятиях.

2. Длительный процесс свода полученной информации.

3. Страдает качество проведения мероприятия / урока, отвлечение 

педагога на подготовку медиа-отчета.

5. Временные потери при создании и согласовании текста 

новостей.

6. Избыточность  или недостаточность информации для 

размещения на сайте.



Цели и периметр проекта

Цель проекта: оптимизировать и упростить процесс подготовки и сдачи отчета

педагогами школы по воспитательным и иным мероприятиям, а так же

создание активности "Медиа-актив классов "Медиа_БУМ", как отдельного

воспитательного пространства

Наименование цели, ед. изм. Текущий показатель Целевой показатель Ожидаемая эффективность, 

(+/-)

1. Сокращение времени протекания процесса, мин 112-192 45-64 59,8-66,7 %

2.Сокращение времени обработки сведений и 

формирование общей информации по школе, мин

31-52 21-27 32,3-48,1%

-Создание медиа-актива класса из числа учащихся, интересующихся медиа-сферой

-Обучение мягким навыкам и базовым знаниям по сбору и предоставлению медиа-отчета

-Создание обще-школьного чата "Медиа_БУМ" с базовыми папками 



5

Организационно-распорядительные документы 

Сроки 

реализации

проекта: 

16.11.2024 –

28.03.2025 г.

Проект: «Оптимизация 

процесса 

формирования и 

размещения 

отчетности педагогов 

в рамках реализации 

воспитательной 

работы на сайте 

школы и социальных 

сетях»
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Команда проекта

Самойленко Анастасия Витальевна, 

учитель начальных классов РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЕКТА  
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Паспорт проекта
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ШАГ 1

«Формирование и размещение отчетности педагогов в рамках реализации 
воспитательной работы на сайте школы и социальных сетях»

КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

ВПП (время протекания процесса): 112 мин. – 192 мин.

Классный 

руководитель

Проведение

воспитательного 

мероприятия

1

В

Ы

Х

О

Д

Классный 

руководитель

Подготовка и 

формирование 

медиа-отчет о 

проведенном 

мероприятии

Параметры шага

15 мин. – 29 мин.

Классный 

руководитель

Передача данных в 

электронном виде 

ответственному  

сотруднику за 

ведение социальных 

сетей и сайта в ОО 

Параметры шага

7 мин. – 9 мин.

Ответственный за 

соц.сети и сайт

Проверка медиа-

отчета

Параметры шага

23 мин. – 37 мин.

Ответственный за 

соц.сети и сайт

Формирование 

сводных данных по 

проведенным 

мероприятиям по 

всем классам

Параметры шага

31 мин. – 52 мин.

Ответственный за 

соц.сети и сайт

Выставление в 

социальные сети

Параметры шага

22 мин. – 43 мин.

Ответственный за 

соц.сети и сайт

Сброс ссылок 

завучам по запросу

Параметры шага

7 мин. – 13 мин.

Администрация 

школы

Использование 

ссылок на посты в 

соц.сетях/сайте для 

подготовки 

сводного отчета от 

ОО

Параметры шага

7 мин. – 9 мин.

65

В

Х

О

Д

ШАГ 2
ШАГ 3 ШАГ 4 ШАГ 5 ШАГ 6 ШАГ 7

ШАГ 8

Проблемы:

Отвлечение учителя на фото и видео съемку

Длительная подготовка отчетного материала

Несвоевременная сдача отчета

Трата времени на редактирование присылаемых материалов (фото, видео, текста)

Избыточность или недостаточность информации

Отсутствие единого стиля оформления отчетности для размещения на сайте

Длительный процесс свода данных по школе

1

2

3

4

2

3

4

5

6

7

7



ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ 

Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень организации

Проблемы, решение которых 

требуется на федеральном уровне

Проблемы, решение которых 

требуется на региональном 

уровне

Проблемы, решение которых 

требуется на локальном уровне 

1

2

3

4

Отвлечение учителя на фото и 

видеосъемку

Длительная подготовка отчетного 

материала

Несвоевременная сдача отчета

Трата времени на редактирование 

присылаемых материалов (фото, видео, 

текста)

Избыточность или недостаточность 

информации

Отсутствие единого стиля оформления

отчетности для размещения на сайте

Длительный процесс свода данных по 

школе

5

5

1
3 4

6
2

6

7

ВЫЯВЛЕННЫЕ ПРОБЛЕМЫ

7



Принятое решение: создание чек-листа основных правил по написанию текста к посту

Длительная подготовка отчетного материала

Почему?

Требуется корректировка текстовой части и редактирование фотоматериалов

Почему?

Учителя предоставили некачественный материал к размещению

Почему?

Не все учителя знают предъявляемые требования к текстовой части

Почему?

Отсутствует алгоритм подготовки текстовой информации

Выявление коренных причин методом 5 почему?



Принятое решение: разработка регламента предоставления новостной информации после 

проведенного мероприятия. Разработка регламента взаимодействия ответственных лиц

Несвоевременная сдача отчета

Почему?

Учитель не успевает сразу после мероприятия подготовить отчет о проведенном

мероприятии

Почему?

У учителя недостаточно времени

Почему?

Учитель занят основной работой. Нет четкого регламента сдачи отчетов

ответственному за размещение новостей на сайте ОО

Выявление коренных причин методом 5 почему?



Принятое решение: разработка образца и алгоритма для подготовки текстовой информации и 

фото и видео материалов

Избыточность или недостаточность информации

Почему?

Информационный текст и фото, видео материалы о проведенных мероприятиях педагоги 

предоставляют в большем объеме для самостоятельного выбора ответственного, который 

размещает информацию на сайт или недостаточно текстовой части и некачественные 

фотоматериалы

Почему?

Отсутствие единых требований к оформлению новостной информации

Выявление коренных причин методом 5 почему?



Диаграмма Исикавы «Рыбья кость»

Длительная подготовка 

отчетного материала
Зависает компьютерЗанятость основной 

работой

Отсутствие алгоритмов 

подготовки медиа-

отчета

Переделка или 

доработка медиа отчета 

Отсутствует интернет

Процесс Метод

Человек Окружающая среда

Недостаточно владеет 

технологией создания 

видео-роликов

Недостаток или избыточность 

информации

Отсутствие требований 

предъявляемых к 

текстовой части и    

фотографиям 

Проблема с телефоном

Редактирование фотографий



ПРОБЛЕМА КОРЕННАЯ ПРИЧИНА ПРИНЯТОЕ РЕШЕНИЕ

Отвлечение учителя на

фото и видеосъемку

Потому что в процессе проведения

мероприятия для формирования отчета

для размещения на сайте и социальных

сетях необходимы фото или видео

материалы

Создание медиа-актива класса из числа

учащихся, интересующихся медиа-сферой,

проведение фото и видео съемки медиа-

активом

Длительная подготовка 

отчетного материала

Отсутствует алгоритм  подготовки 

текстовой информации

Создание чек-листа основных правил по 

написанию текста к посту

Несвоевременная сдача 
отчета

Учитель занят основной работой. Нет 
четкого регламента сдачи отчетов 
ответственному за размещение новостей 
на сайте ОО

Разработка регламента предоставления 
новостной информации после проведенного 
мероприятия. Разработка регламента 
взаимодействия ответственных лиц

Трата времени на 

редактирование 

присылаемых материалов 

(фото, видео, текста)

Отсутствие алгоритма  подготовки фото и 

видео материалов

Подготовка контента медиа-центром.

Анализ проблем и пути их решения



ПРОБЛЕМА КОРЕННАЯ ПРИЧИНА ПРИНЯТОЕ РЕШЕНИЕ

Избыточность или

недостаточность

информации

Отсутствие единых требований к

оформлению новостной информации

Разработка образца и алгоритма для
подготовки текстовой информации и фото, и
видео материалов.

Отсутствие единого стиля 

оформления отчетности 

для размещения на сайте

Отсутствие шаблона оформления 
отчетности для размещения на сайте

Создание правил по оформлению 
документов. Обучение медиа-активистов.

Длительный процесс свода 

данных по школе

Отсутствие источников данных Систематизация процесса свода данных.

Создание единой системы (электронная 

таблица).

Анализ проблем и пути их решения



ШАГ 1

«Формирование и размещение отчетности педагогов в рамках реализации 
воспитательной работы на сайте школы и социальных сетях»

КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

В

Ы

Х

О

Д

В

Х

О

Д

ШАГ 2 ШАГ 3 ШАГ 4

ШАГ 6

ВПП (время протекания процесса) 45 мин. – 64 мин.

ЭВ (экономия времени) 67 мин. (59,8%) – 128 мин. (66,7%)

Предлагаемые решения:

Создание медиа актива класса и проведение фото и видео съемки медиа активом

Создание чек-листа основных правил по написанию текста к посту

Разработка регламента предоставления новостной информации после 

проведенного мероприятия

Подготовка контента медиа-центром

Разработка образца и алгоритма для подготовки текстовой информации и фото, и 

видео материалов

Создание правил по оформлению документов

Систематизация процесса свода данных

2

Классный 

руководитель

Проводит 

воспитательное 

мероприятие

Медиа-актив 

классов

Подготавливает и 

формирует медиа-

отчет о 

проведенном 

мероприятии

Параметры шага

11 мин. – 17 мин.

Медиа-актив 

классов

Передаёт данные в 

электронном виде 

главному редактору 

медиа-центра

Параметры шага

3 мин. – 5 мин.

Главный редактор 

медиа-центра

Заполняет онлайн 

таблицу ссылками 

на публикации

Параметры шага

3 мин. – 6 мин.

Администрация

школы

Использует ссылки 

из таблицы на 

посты в 

соц.сетях/сайте для 

подготовки 

сводного отчета от 

ОО

Параметры шага

7 мин. – 9 мин.

ШАГ 5 ШАГ 6

1

3

4

5

1 2 3 7

6

7

Гл. редактор 

медиа-центра 

Под руководством 

куратора 

обрабатывает и 

публикует в 

социальной сети.

Параметры шага

21 мин. – 27 мин.

ШАГ 1 ШАГ 2 ШАГ 3 ШАГ 4

4 5 6



№ Проблема Коренная 

причина

Предлагаемое 

решение

Ожидаемый результат Ответственные Срок Исполнение

1 Отвлечение учителя на 

фото и видео съемку

Педагогу нужны 

визуальные 

материалы для 

отчетности

Создание медиа 

актива класса. 

2.Обучение по 

формированию 

медиа-отчета. 

Медиа-актив

самостоятельно 

проводит фото и 

видеосъемку, повышая 

внимание педагога к 

взаимодействию с 

детьми

1.Зайцева И.М.

2. Зайцева И.М.

17.01.2025

24.01.2025

100 %

100 %

2 Длительная подготовка 

отчетного материала

Отсутствует 

алгоритм 

подготовки 

текстовой 

информации

1.Подготовка отчета 

медиа-активом.

2.Использование чат-

бота на основе ИИ. 

3.Создание 

общешкольного чата.

Медиа-актив отбирает 

фотографии и пишет 

отчет проведенного 

мероприятия. Отправка 

отчета в общешкольный 

чат.

1.Химченко А.В.

2.Самойленко А.В.

3.Химченко А.В.

27.01.2025

29.01.2025

30.01.2025

100 %

100 %

100 %

3 Несвоевременная сдача 

отчета

Отсутствие 

четких сроков

1.Систематизация 

сдачи отчета. 

2.Разработка 

регламента 

взаимодействия 

ответственных лиц

Систематизация 

процесса позволит 

минимизировать 

ошибки, что в свою 

очередь, улучшит 

качество отчетов

1.Зайцева И.М.

2.Самойленко А.В.

03.02.2025

05.02.2025

100 %

100 %

План мероприятий



№ Проблема Коренная 

причина

Предлагаемое решение Ожидаемый результат Ответственные Срок Исполнение

4 Трата времени на 

редактирование 

присылаемых 

материалов (фото, 

видео, текста) 

Отсутствие 

алгоритма  

подготовки фото и 

видео материалов

Подготовка контента 

медиа-центром.

Главный редактор 

обрабатывает отчет под 

руководством куратора.

Зайцева И.М. 07.02.2025 100 %

5 Избыточность или 

недостаточность 

информации

Отсутствие 

единых 

требований к 

оформлению 

новостной 

информации

Разработка образца и 

алгоритма для 

подготовки текстовой 

информации и фото, и 

видео материалов.

Медиа-центр подготавливает 

информацию,

соответствующую алгоритму.

Самойленко А.В. 10.02.2025 100 %

6 Отсутствие единого 

стиля оформления 

отчетности для 

размещения на сайте

Отсутствие 

стандартов

1.Создание брендбука, 

стандартов и правил по 

оформлению 

документов. 

2.Обучение медиа-

активистов.

Оптимизированный процесс 

позволит сократить время на 

обработку данных и на 

снижение ошибок.

1.Свиридов Д.А.

2.Зайцева И.М.

14.02.2025

20.02.2025

100 %

100 %

7 Длительный процесс 

свода данных по 

школе

Отсутствие 

автоматизирован-

ных систем

Систематизация 

процесса свода данных

(создание единой 

системы (электронная 

таблица).

Онлайн-таблица позволит быстро 

получать доступ к информации из 

любого места, что способствует 

повышению продуктивности. 

Соответственно сократится время, 

затрачиваемое на ручной ввод 

данных и расчеты.

Свиридов Д.А. 28.02.2025 100 %

План мероприятий



АНАЛИЗ ПРОБЛЕМ И ВКЛАД В ЦЕЛЬ ПРОЕКТА

Проблема Первопричина Решение 
Вклад в 

достижение цели

1. Отвлечение учителя

Некачественная подготовка 

отчета из-за погружения в 

мероприятие

Необходимость

качественного 

проведения мероприятия

Разработка регламента 

взаимодействия ответственных лиц

Экономия времени

4 - 6 мин.

2. Некомпетентность в 

вопросах медиа

Пассивное отношение к 

проблеме со стороны 

должностных лиц

Разработка чек-листов, шаблонов и 

инструкций. Обучение мягким 

навыкам и базовым знаниям по сбору 

и предоставлению медиа-отчета.

Экономия времени

10 - 20 мин.

3. Длительная подготовка 

отчетного материала

Несвоевременная сдача 

отчета 

Отсутствие 

установленных 

временных нормативов

Разработка регламента 

взаимодействия ответственных лиц

Экономия времени

10 - 20 мин.

4. Трата времени на 

редактирование 

присылаемых материалов 

(фото, видео, текста)

Ручное редактирование 

материалов по всем 

классам

Назначение главного редактора 

(помощника)

Экономия времени

5 - 10 мин.

5. Временные потери на 

формирование данных

Ручное написание 

данных по всем классам

Создание единой онлайн-таблицы 

для обмена информацией 

участниками 

Экономия времени

10 - 20 мин.



Реализация плана мероприятий

Проблема: Отвлечение учителя на фото и 

видео съемку

Решение: Создание медиа актива класса. 

Обучение по формированию медиа-отчета. 

Проведение фото и видео съемки медиа-

активом

Результат: Медиа-актив самостоятельно 

проводит фото и видеосъемку, повышая 

внимание педагога к взаимодействию с детьми



Реализация плана мероприятий

Обучение по формированию медиа-отчета. 



Реализация плана мероприятий

Проблема: 

Длительная 

подготовка 

отчетного 

материала

Решение: Подготовка 

отчета медиа-

активом. 

Использование чат-

бота на основе ИИ. 

Создание 

общешкольного чата.

Результат: Медиа-

актив отбирает 

фотографии и 

пишет отчет 

проведенного 

мероприятия. 

Отправка отчета в 

общешкольный чат.



Достигнутые результаты 
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Создание обще-школьного чата с 

базовыми папками:

Работа чата:



Реализация плана мероприятий

Проблема: 

Несвоевременная 

сдача отчета

Решение: 

Систематизация 

сдачи отчета. 

Разработка 

регламента 

взаимодействия 

ответственных лиц 

Результат: 

Систематизация 

процесса позволит 

минимизировать 

ошибки, что в свою 

очередь, улучшит 

качество отчетов



Реализация плана мероприятий

Проблема: Трата времени на 

редактирование присылаемых 

материалов (фото, видео, 

текста) 

Избыточность или 

недостаточность информации

Решение: Подготовка контента 

медиа-центром.

Создание чек-листа основных 

правил по написанию текста к 

посту.

Результат: Главный редактор 

обрабатывает отчет по 

руководством куратора.



Реализация плана мероприятий

Проблема: Отсутствие единого 

стиля оформления отчетности 

для размещения на сайте

Решение: Создание брендбука, 

стандартов и правил по 

оформлению документов. 

Обучение медиа-активистов.

Результат: Оптимизированный 

процесс позволит сократить 

время на обработку данных и 

на снижение ошибок.



Реализация плана мероприятий

Проблема: Ручной свод 

данных или длительный 

процесс свода данных по 

школе

Решение: Систематизация 

процесса свода данных, 

создание онлайн-таблицы

Результат: Онлайн-таблица 

позволит быстро получать 

доступ к информации из 

любого места, что 

способствует повышению 

продуктивности. 

Соответственно сократится 

время, затрачиваемое на 

ручной ввод данных и 

расчеты.
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«Было» «Стало»

Достигнутые результаты (было и стало) 



Достигнутые результаты (было и стало) 

«Было» «Стало»



«Стало»



Производственный анализ № 2

Дата анализа

Время, затрачиваемое на 

формирование и размещение 

отчетности педагогов в рамках 

реализации воспитательной 

работы на сайте школы и 

социальных сетях (мин)

Расхождение 

(+; -)

Причина 

расхождения

(+)

План Факт

03.03.2025 г. 45-64 69 +5 Недостаток опыта у 

учащихся

10.03.2025 г. 45-64 64 0

14.03.2025 г. 45-64 55 0

17.03.2025 г. 45-64 47 0

26.03.2025 г. 45-64 45 0



Производственный анализ № 2

Дата анализа

Время, затрачиваемое на обработку 

сведений и формирование общей 

информации по школе (мин)

Расхождение 

(+; -)

Причина 

расхождения

(+)

План Факт

03.03.2025 г. 21-27 35 +8 Недостаток опыта у 

учащихся

10.03.2025 г. 21-27 27 -

14.03.2025 г. 21-27 24 -

17.03.2025 г. 21-27 21 -

26.03.2025 г. 21-27 20 -1



Эффективность по проекту и 

выполнение плана мероприятий

Наименование показателя, ед. 

изм.

Текущий Целевой Фактический Эффективность, 

%

Сокращение времени протекания 

процесса  формирования и 

размещения отчетности педагога в 

рамках реализации воспитательной 

работы на сайте школы и в 

социальных сетях, мин

112-192 45-64 45-69 96,1 - 100%

Сокращение времени обработки 

сведений и формирование общей 

информации по школе, мин

31-52 21-27 20-35 68 -110%

Выполнение плана мероприятий: 100%



Спасибо за внимание!

МОБУ СОШ №2 имени Н. Я.Василенко

352500, Краснодарский край, 

Лабинский район, город Лабинск,

ул. Делегатская, 9/1

Тел. 8(86169)3-28-28

E.mail: School2.g.Labinsk@yandex.ru

mailto:school11@labin.kubannet.ru

