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ШАГ 1

3Время протекания процесса – 3 дня. 

Секретарь ОО

Поступление документа 

на почту лицея.

10-15 мин.

1. Потеря документов при поломке или смене сотрудника. 

2. Ошибки при ручном вводе данных

3. Сложно следить за статусом согласования документов

4. Высокая нагрузка при сборе отчётности
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ПРОБЛЕМЫ:
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3
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Карта текущего состояния процесса сопровождения деятельности центра 

профориентации МАОУ “Лицей №77 г. Челябинска»

Секретарь ОО

Обработка, 

распределение документа 

секретарем.

4-8 часов

Заместитель руководителя 

ОО

Передача документа в 

подразделение 

руководителю.

8 часов

Заместитель руководителя 

ОО

Обработка документа 

руководителем 

подразделения.

20-30 мин.

Заместитель руководителя 

ОО

Распределение документа 

на исполнителя.

10-15 мин.

Сотрудник ОО

Исполнителем документ 

принят в работу.

15-30 мин.

Сотрудник ОО

Составление иных документов, 

которые необходимы для 

выполнения этой задачи, 

прописанной в документе.

8 часов

Сотрудник ОО

Формирование отчета о 

проделанной работе.

60 мин.

Сотрудник ОО

Сдача результата 

выполненной работы.

25-30 мин.

Сотрудник ОО

Архивирование 

документа после 

завершения работы.

10-15 мин.

ШАГ 2 ШАГ 3 ШАГ4

ШАГ 5 ШАГ 6 ШАГ 7 ШАГ 8

ШАГ 9 ШАГ 10
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Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень ОО

1. Отсутствует единая федеральная политика по защите эл. документов в школах.

2. Нет федеральной программы по обеспечению эффективного электронного 

документооборота в сфере образования.

3. Недостаточность финансирования программ информатизации образовательной 

сферы на федеральном уровне.

4. Законодательные пробелы относительно вопросов юридической силы 

электронных подписей и защиты данных в образовательных организациях.

1. Отсутствие унифицированных стандартов по работе с 

электронными документами в образовательных учреждениях 

региона.

2. Ограниченность региональной инфраструктуры для обеспечения 

удаленной работы сотрудников центров профориентации.

3. Недостаточное финансирование модернизации информационных 

систем школ региона.

4. Разрыв между возможностями муниципальных учебных 

заведений и образовательными организациями областного 

подчинения.

1. Потеря документов при поломке 

оборудования или смене сотрудника.

2. Ошибки при ручном вводе данных, нет 

автоматизации регистрации. 

3. Сложно следить за статусом согласования 

документов.

4. Высокая нагрузка при сборе отчётности
1

2

3

Челябинская область

Пирамида  проблем
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Проблема Коренная причина Способ решения

1. Потеря документов при поломке

или смене сотрудника.

Ненадежность методов хранения

данных.

Внедрить

централизованную систему

хранения и резервного

копирования.

2. Ошибки при ручном вводе

данных, нет автоматизации

регистрации.

Устаревшие инструменты и ручные

методы работы с документами.

Использовать современные

EDMS-системы для

автоматизации регистрации

документов.

3. Сложно следить за статусом

согласования документов.

Отсутствие автоматизированного

мониторинга согласования.

Установить модули для

мониторинга хода

согласования документов.

4. Высокая нагрузка при сборе

отчётности

Ручная подготовка и составление

отчетов.

Применять BI-платформы

для автоматизированной

подготовки отчетов.

5

Анализ проблем

Челябинская область
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Время протекания процесса – 90 мин. 

В
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Карта целевого состояния процесса сопровождения деятельности центра 

профориентации МАОУ “Лицей №77 г. Челябинска

Руководитель Профцентра

Поступление документа на 

почту Профцентра.

15 мин.

ШАГ 1

Руководитель Профцентра

Регистрация документа в 

CRM.

10 мин.

Сотрудник Профцентра ОО

Назначение в CRM исполнителя с привязкой к 

нужному документу и сроком исполнения. Система 

контролирует соблюдение установленных сроков.

5 мин.

Сотрудник Профцентра 

ОО

Оформление отчета о 

выполненной работе в 

CRM исполнителя.

30-60 мин.

Сотрудник Профцентра ОО

Хранение и архивирование 

документа в единый защищённый 

электронном архиве.

10 мин.

ШАГ 2
ШАГ 3

ШАГ 4 ШАГ 5

1 2

3
Предложения по улучшению

1. Внедрение стандарта процесса

2. Внедрение CRM в работу Профцентра ОО

3. Внедрение 5 S в Профцентре ОО 

4. Создание базы данных Профцентра ОО

5

4
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Проблема Мероприятия  по решению проблемы Ответственный Срок

1. Анализ текущих 

процессов и 

постановка задач

1. Проведение инвентаризации текущих ИТ-ресурсов и выявление узких мест.

2. Определение перечня обязательных изменений и требований к новым 

инструментам.

3. Составление технического задания для разработки нового программного продукта 

или выбора готового решения.

Байзель А.В. апрель 

2025

2. Выбор и 

установка 

информационной 

системы

1. Подбор подходящей CRM-системы или специализированного ПО для управления 

электронным документооборотом.

2. Установка и настройка выбранного программного комплекса.

3. Тестирование функциональности и устранение возникающих технических 

неполадок.

Герасимова В.В. май –июнь 

2025

3. Модификация 

технологических 

процессов

1. Изменение схемы хранения документов с использованием облачных сервисов и 

централизованных депозиториев.

2. Внедрение автоматизированных механизмов регистрации документов и настройки 

их маршрутов движения.

3. Интеграция функционала согласований и контроля исполнения задач в новую 

систему.

Пинягина Е.В. август 

2025

4. Обучение 

сотрудников

1. Проведение серии тренингов и семинаров для ознакомления сотрудников с новыми 

процедурами и инструментами.

2. Оказание консультационной помощи пользователям на этапе перехода на новые 

технологии.

Герасимова В.В. сентябрь 

2025

5. Перенос данных и 

тестирование 

системы

1. Постепенное перемещение старых документов в новое хранилище.

2. Проверка работоспособности обновленной системы и исправление выявленных 

недостатков.

Герасимова В.В.,

Байзель А.В.

октябрь 

2025

6. Мониторинг 

эффективности

1. Настройка механизмов измерения показателей качества работы сотрудников и 

эффективности системы.

2. Регулярная оценка достигнутых результатов и коррекция курса при необходимости.

Пинягина Е.В. ноябрь 

2025

План реализации проекта



Достигнутые результаты (было и стало) 

Время протекания процесса: 11.04.2025 – 30.11.2025
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БЫЛО:
Доля документов, оформленных в электронном 

виде – 25%.

Среднее время обработки документа – 3 

рабочих дня.

СТАЛО:
Доля документов, оформленных в электронном виде 

– 85%.

Среднее время обработки документа – 1 рабочий 

день.

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ ОБРАБОТКИ - 2 дня
УВЕЛИЧЕНИЕ ДОЛИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ – 60%

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ  ЗА СЧЕТ 

1. Внедрение CRM в работу Профцентра ОО
2. Внедрение 5S в Профцентре ОО 

Челябинская область
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Выполнение плана реализации проекта

1. Пакет нормативной документации (Приказ, 

Стандарт).

2. Внедрение CRM-системы.

3. Реализация целевых показателей.

4. Диаграмма полученного результата в ходе 

реализации проекта по целевым показателям.

5. Сопровождающие процессы: покупка оборудования

и программного обеспечения, конкретика

оптимизации процесса.
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Результаты реализации проекта
1.

2. Целевое значение времени процесса – 1 день (8 часов), фактическое

достигнутое значение – 1.5 часа.

Целевое значение документов, оформленных в электронном виде равно

фактическому значению – 85%;

3. Оптимизация загрузки сотрудника по работе с документооборотом

более чем в 3 раза;

4. Примеры внедренных изменений в процессы: пилотное внедрение

CRM Bitrix без затрат; стандартизация документооборота в

Профцентре.
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ФОТО
Работа над картой текущего или целевого  

состояния («ручной» вариант)

ФОТО ДО
Запуск кабинета Профцентра состоялся в 2025 году и его 

планировка и наполнение происходило с учетом системы 5S



Стандарт процесса сопровождения деятельности центра 

профориентации МАОУ “Лицей №77 г. Челябинска»

1. Поступление документа на почту Профцентра

2. Регистрация документа в CRM 

3. Назначение в CRM исполнителя с привязкой к 
нужному документу и сроком исполнения. Система 
контролирует соблюдение установленных сроков 

4. Оформление отчета о выполненной работе в CRM 
исполнителя

5. Хранение и архивирование документа в единый 
защищённый электронном архиве 

12
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https://lyceum77.ru/uchenikam-i-roditelyam/berezhlivye-tehnologii


