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ШАГ 1

3Время протекания процесса – 14,25 часов 

Секретарь

Получение 

информационного 

письма ЧИРПО о 

потребности повышения 

квалификации, 

регистрация письма

0,02 часа

1 Передача документов в ручную на бумажном носителе

2. Последовательное ознакомление с письмом каждого 

сотрудника

3. Удаление из списка уволенных, внесение данных о вновь 

прибывших педагогах

4. Подсчёт сроков окончания КПК производиться в ручную

5. Выборка из составленного списка тех педагогов, кому 

необходимо пройти курсы в текущем году

В
Х
О
Д

В
Ы
Х
О
Д

ПРОБЛЕМЫ:

1
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Челябинская область, Коркинский муниципальный район
Карта текущего состояния процесса «Оптимизация процесса составления плана-графика 

прохождения курсов повышения квалификации педагогов ГБПОУ «КГСТ»

Директор

Наложение резолюции

0,01 часа

Секретарь 

Перенаправление письма 

методслужбе

0,08 часа

Заместитель директора 

по УМР

Ознакомление с письмом, 

перенаправление письма 

методисту для 

исполнения 

0,09 часа

Методист

Ознакомление с 

письмом

0,01 часа

Методист 

Составление и 

актуализация общего 

списка педагогов

1,5 часа

Методист 

Анализ  сроков 

окончания действия 

курсов ПК

1 час

Методист 

Составление плана-

графика ПК на учебный 

год, перенаправление 

готового плана-графика 

ПК в формате ворд

0,51 часа

Секретарь 

Распечатывание плана-

графика ПК

0,08 часа

Директор 

Утверждение плана-

графика ПК

0,08 часа

ШАГ 2
ШАГ 3

ШАГ4

ШАГ 5 ШАГ 6 ШАГ 7 ШАГ 8

ШАГ 9 ШАГ 10

1 2 4
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Анализ проблем

Челябинская область, Коркинский муниципальный район

Проблема Коренная причина Способ решения

1.Передача документов в

ручную на бумажном

носителе.

Использование электронных

каналов передачи документов

не в полном объёме

1. Передача документов по электронной почте с

подтверждением о получения

2.Последовательное

ознакомление с письмом

каждого сотрудника.

3. Удаление из списка

уволенных, внесение

данных о вновь

прибывших педагогах.

Самостоятельный анализ

движения педагогических

кадров

2. Актуальный список педагогов сбрасывает по

электронной почте специалист отдела кадров

4. Подсчёт сроков

окончания КПК

производиться в ручную.

Невнимательность методиста

при подсчёте («человеческий

фактор»)

3. Использование формы Microsoft Excel с

заданной формулой автоматического подсчёта

сроков окончания курсов

5. Выборка из

составленного списка тех

педагогов, кому

необходимо пройти курсы

в текущем году.

4. Использование фильтра формы Microsoft

Excel для автоматического формирования

списка педагогов
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Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень ОО

Решение проблем на Федеральном 

уровне не требуется

Решение проблем на Региональном 

уровне не требуется

1. Передача документов в ручную на 

бумажном носителе.

2. Последовательное ознакомление с 

письмом каждого сотрудника.

3. Удаление из списка уволенных, 

внесение данных о вновь 

прибывших педагогах.

4. Подсчёт сроков окончания КПК 

производиться в ручную.

5. Выборка из составленного списка 

тех педагогов, кому необходимо 

пройти курсы в текущем году.

1 2 3

Челябинская область, Коркинский муниципальный район

Пирамида  проблем

4 5



ШАГ 1

6

Секретарь

Получение 

информационного 

письма ЧИРПО о 

потребности повышения 

квалификации, 

регистрация письма

0,02 часа

Директор

Наложение 

резолюции

0,01 часа

Секретарь 

Перенаправление письма 

методслужбе

0,01 часа

Заместитель директора по 

УМР

Ознакомление с письмом, 

перенаправление письма 

методисту для исполнения 

0,09 часа

Методист

Ознакомление с 

письмом, запрос 

актуализированного 

списка педагогов

0,02 часа

Секретарь

Направление 

актуализированного 

списка методисту

0,01  часа

Методист 

Автоматизированный 

анализ сроков окончания 

курсов у педагогов в 

программе  Exsel

0,01 часа

Методист 

Формирование плана-

графика КПК на 

учебный год с 

использованием 

фильтра в Exsel

0,01 часа

Методист

Отправка плана-

графика КПК в 

формате Exsel

0,01 часа

Директор 

Утверждение 

плана- графика 

ПК

0,02 часа

ШАГ 2 ШАГ 3 ШАГ4

ШАГ 5 ШАГ 6
ШАГ 7

ШАГ 8

ШАГ 9 ШАГ 10

Секретарь 

Распечатывание 

плана-графика ПК

0,01 часа

ШАГ 11

Челябинская область, Коркинский муниципальный район

Карта целевого состояния процесса «Оптимизация процесса составления плана-графика 

прохождения курсов повышения квалификации педагогов ГБПОУ «КГСТ»

Время протекания процесса –3,9 часа

В
Х
О
Д

В
Ы
Х
О
Д

Предложения по улучшению

1. Передача документов по электронной 

почте с подтверждением о получения

2. Актуальный список педагогов 

сбрасывает по электронной почте секретарь

3. Использование формы Microsoft Excel с 

заданной формулой автоматического 

подсчёта сроков окончания курсов

4. Использование фильтра формы Microsoft

Excel для автоматического формирования 

списка педагогов

1
1

2
3

4
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Челябинская область, Коркинский муниципальный район

Проблема Мероприятия  по решению проблемы Ответственны

й

срок Ожидаемый 

результат

Передача документов на

бумажном носителе

Передача документов (информационного

письма) по электронной почте с

подтверждением о получении

Секретарь 

директора 

Самсонычева 

Вера 

Валентиновна

В 

течение 

рабочего 

дня

сокращение времени

перемещения письма

заместителю директора

по УМР с 6 минут до 1

минуты

Последовательное

ознакомление с письмом

каждого сотрудника

Передача документов по электронной почте с

подтверждением о получения

Заместитель 

директора по 

УМР Квитко 

Елена 

Александровна

В 

течение 

рабочего 

дня

сокращение времени

перемещения письма

заместителю директора

по УМР с 6 минут до 3

минут

Удаление из списка

уволенных, внесение

данных о вновь

прибывших педагогах

Актуальный список педагогов сбрасывает по

электронной почте секретарь

Секретарь 

директора 

Самсонычева 

Вера 

Валентиновна

В 

течение 

рабочего 

дня

Сокращение времени

составления актуального

списка педагогов с 1,5

часа до 1 минуты

Подсчёт сроков

окончания КПК

производиться в ручную

Использование формы Microsoft Excel с

заданной формулой автоматического

подсчёта сроков окончания курсов

Методист 

Айкашева 

Наталья 

Степановна

В 

течение 

рабочего 

дня

Сокращение времени

подсчёта сроков

окончания КПК

педагогов с 1 часа до 1

минуты

Выборка из

составленного списка

тех педагогов, кому

необходимо пройти

курсы в текущем году

Использование фильтра формы Microsoft

Excel для автоматического формирования

списка педагогов

Методист 

Айкашева 

Наталья 

Степановна

В 

течение 

рабочего 

дня

Сокращение времени

формирования плана-

графика КПК педагогов с

0,5 часа до 1 минуты

План реализации проекта



Достигнутые результаты (было и стало) 

Время протекания процесса:

8

БЫЛО:

14,25 часов

СТАЛО:

3,9 часа

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ:  
составила 3,7 раза или 73%

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ  ЗА СЧЕТ 

автоматизации процесса составления графика повышения квалификации 

Челябинская область, Коркинский муниципальный район
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Выполнение плана реализации проекта

В результате реализации плана достигнуты следующие показатели:

• Сокращение времени перемещения письма заместителю

директора по УМР с 6 минут до 1 минуты (Передача

документов (информационного письма) по электронной почте с

подтверждением о получении),

• Сокращение времени составления актуального списка

педагогов с 1,5 часа до 1 минуты (Актуальный список

педагогов сбрасывает по электронной почте секретарь),

• Сокращение времени подсчёта сроков окончания КПК

педагогов с 1 часа до 1 минуты (Использование формы

Microsoft Excel с заданной формулой автоматического подсчёта

сроков окончания курсов)

• Сокращение времени формирования плана-графика КПК

педагогов с 0,5 часа до 1 минуты (Использование фильтра

формы Microsoft Excel для автоматического формирования

списка педагогов)



Челябинская область, Коркинский муниципальный район
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Результаты реализации проекта

1. Время составления плана-графика

повышения квалификации на новый

учебный год сократилось в 4 раза.

2. Доля подлежащих прохождению курсов

повышений квалификации педагогов,

пропущенных в графике повышения

квалификации равна 0%.
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до 
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до 
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Стандарт  
составления плана-графика прохождения курсов повышения 

квалификации педагогов ГБПОУ «КГСТ»

1. Перенаправление информационного письма 
по электронной почте  

2. Направление актуализированного списка 
педагогов методисту

3. Автоматизированный анализ сроков 
окончания курсов у педагогов в программе  
Exsel

4. Формирование плана-графика КПК на 
учебный год с использованием фильтра в Exsel

5. Распечатывание плана-графика ПК и его 
утверждение
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Челябинская область, Коркинский муниципальный район
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Ссылка на сайт:

https://www.kgst.ru/berezhlivye-tekhnologii


