
 
 

Паспорт проекта  «Оптимизация процесса создания УМК» 
 

 
Общая информация  

 

Сокращение времени протекания процесса  от  - 2200 мин до  1060 мин 
Рост удовлетворенности преподавателей от 51% до 80% 

Обоснование выбора процесса 

Цели проекта 

Наименование органа власти: Департамент  образования  Белгородской 
области 
Наименование отдела : Управление профессионального образования 
Границы процесса: от получения задания на составление УМК до  
созданного  УМК 
Дата начала  проекта: 02. 12.2019 г. 

Дата окончания проекта: 30.10.2020 г. 
г. 

 

 
 
- Постоянное повторение процесса при создании нового УМК по дисциплине; 
- Количество внутренних участников процесса  5, количество потребителей процесса -29 
-   Материальные затрат на бумагу, тонер, папки-регистраторы  с 30 тыс. рублей сократятся до 3 тыс.;  
- Низкая удовлетворенность  процессом создания  УМК с 30% до 70%.  
- Недостаточно места в методическом кабинете для хранения всех компонентов УМК.  

 
 

Эффекты проекта                         
•Сокращение временных потерь;  Экономия денежных средств. Экономия расходного материала. 

1 

к 30 октября 2020 года сократить длительность процесса создания УМК  на 50% 



Руководство 
проектом 

Рабочая группа проекта 

Команда проекта «Оптимизация процесса выдачи справок об обучении  
студентам техникума» 

 

Заказчик проекта 

Волохова В.В., директор 

ОГАПОУ «ВИТ» 

Руководитель проекта 

Сумина Е.И., 

секретарь учебной 

части 

2 

Яцкин Е.В., 

программист 

Рябинин А.Н., 

заместитель 

директора  по УМР 

Васянович М.А. , 

методист 

Зайцев С. Е., 

председатель ЦМК 



Карта текущего состояния процесса «Создание  УМК» 

Преподаватель 
 

Внесение 
изменений в 
содержание УМК 
соответствии с 
требованиями 
работодателям и  

6 этап – 120 мин 

Постановка задачи 
на создание 
компонентов УМК 

Вход процесса –  
1 этап  15 мин 

Заместитель 
директора по УМР 

Представле ние 
председате лю ПЦК 
учебных планов, 
выписок из 
тарификац ии 

2 этап – 20 мин 

Председатель ЦМК 

Постановка задачи 
перед 
преподавателями 
на создание 
компонентов УМК 

3 этап – 15 мин 

Преподаватель 

Сверка компонентов УМК с 
учебным планом нового 
учебного года (количество 
часов, формы 
промежуточной аттестации)  

4 этап– 120 мин  

7 этап – 120 мин 

Председатель ЦМК 

Нет Нет Нет 

8этап – 20 мин 

Временные потери на поиск  и /или 
копирование нужных документов 

Временные потери на сверку документов 

Материальные затраты на приобретение 
бумаги, тонера, папок-регистраторов 

ПРОБЛЕМЫ 

Нет 

Нет 
Срок не 
регламентирован 

Срок по регламенту 
Продолжительность 
Исполнитель 
Описание шага процесса 

1 

2 

3 4 

1 

2 

3 

Преподаватель 

Внесение изменений в 
компоненты УМК в 
соответствии с 
учебным планом 

нового учебного года 

5 этап– 820 мин  

Председатель ЦМК 

Ззаместитель 

директора по УМР 

 

Нет Нет Нет 

4 

5 

Временные потери при ожидании и /или передаче документов 
(исполнитель занят: совещание, урок, заболел и др. причины 

Длительный процесс распечатки документов 

3 

Нет 

Проверка соответствия 
компонентов УМК 
учебному плану и 
содержанию 

Рассмотрени е 
компоненто в УМК на 
заседании ЦМК и 
написание протокола 

2 

3 
3 4 



Карта текущего состояния процесса «Создание  УМК» 

ИТОГО - ВПП  до  2200 минут 

Преподаватель 
 

Внесение 
изменений в 
содержание УМК 
соответствии с 
требованиями 
работодателям и  

14 этап – 120 мин 

Печать компонентов 
УМК на бумажных 
носителях в двух 
экземплярах (для 
методкабинет а и 
преподавателя ) 

9 этап  240 мин 

Представле ние 
компонентов УМК 
на подпись 
председате ля ПЦК  

10 этап – 60 мин 

Председатель ЦМК 

Представление 
компонентов УМК 
на заседание 
методического 
совета  

11 этап – 60 мин 

Заместитель 
директора по УМР 

Рассмотрени е компоненто 
в УМК на заседании 
методическо го совета, 
оформление протокола 

12 этап– 60 мин  

15 этап – 120 мин 

Нет Нет Нет 

16 этап – 60 мин 

Нет 

Нет 
Срок не 
регламентирован 

Срок по регламенту 
Продолжительность 
Исполнитель 
Описание шага процесса 

2 

3 

4 

Преподаватель 

Внесение записи о 
рассмотрении 
компонентов УМК 
на заседании 
методического 
совета 

13 этап– 20 мин  

Председатель ЦМК 

Преподаватель 

 

Нет Нет Нет 

4 

Нет 

Подписание 
компонентов УМК 
(метод рекомендаций 
ПЗ и СР) 

Рассмотрени е 
компоненто в УМК на 
заседании ЦМК и 
написание протокола 

Преподаватель 

 

Заместитель 
директора по УМР 

д 

17 этап – 30 мин 

Директор 

Издание приказа об 
утверждении ОПОП 

д 

18 этап – 180 мин 

Сбор всех 
компонентов УМК  

Председатель ЦМК 

3 

4 4 



Уровень  ОУ-  

Региональный уровень 

ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ  

ПРОЦЕССА «СОЗДАНИЕ УМК» 

Проблемы, которые могут остаться 

нерешенными 

5 

Временные потери на сверку документов 

Материальные затраты на приобретение бумаги, 

тонера, папок-регистраторов 

Федеральный 

 уровень - 

 

Временные потери при ожидании и /или передаче 

документов (исполнитель занят: совещание, урок, заболел и 

др. причины 

Длительный процесс сканирования документов 

Временные потери на поиск  и /или 

копирование нужных документов 

  



6 

АНАЛИЗ ПРОБЛЕМ ПРОЦЕССА «СОЗДАНИЕ УМК» 

Экономия  

времени, 

мин. 

Проблема Решение 

Временные потери на поиск  и /или 

копирование нужных документов 
 

Корректировка нормативной базы 
на сайте техникума. Размещение 

образцов  локальных актов в 
читальном зале библиотеки 

130 

Временные потери на сверку 

документов 

Разработать единообразные образцы 
титульных листов к документам  

 58 

Материальные затраты на приобретение 

бумаги, тонера, папок-регистраторов 
27тыс. 

Длительный процесс распечатки 
документов 

 

369 

Создание единой доступной базы УМК 

Создание единой доступной базы УМК 

Создание единой доступной базы УМК 

Экономия, 

руб. 



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА «СОЗДАНИЕ  УМК» 

Постановка задачи 

на создание 

компонентов УМК 

Вход процесса –  

1 этап  15 мин 

Председатель ЦМК 

Постановка задачи 

перед 

преподавателями 

на создание 

компонентов УМК 

2 этап – 15 мин 4 этап – 120 мин 

Председатель ЦМК 

Нет 

5этап – 30 мин 

Нет 
Срок не 

реглаентирован 
Срок по регламенту 

Продолжительность 
Исполнитель 
Описание шага процесса 

Преподаватель 

Внесение изменений в 

компоненты УМК в 

соответствии с 

учебным планом 

нового учебного года 

3 этап– 820 мин  

Председатель ЦМК 
Ззаместитель 

директора по УМР 

 

7 

Нет 

Проверка 

соответствия 

компонентов УМК 

учебному плану и 

содержанию 

Рассмотрени е 

компоненто в УМК на 

заседании ЦМК и 

написание протокола 

6 этап – 30 мин 

Издание приказа 

об утверждении 

ОПОП 

 

Директор 

7 этап – 30 мин 

Председатель ЦМК 

Сбор всех 

компонентов УМК  

 

ПРЕДЛАГАЕМЫЕ РЕШЕНИЯ 

1 

2 

Корректировка нормативной базы на сайте техникума. 
Размещение образцов  локальных актов в читальном зале 
библиотеки 

1 
1 

1 

Создание единой доступной базы УМК Разработать единообразные 

образцы титульных листов к документам  

 

2 



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 
ПРОЦЕСС  «ОПТИМИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА СОЗДАНИЯ УМК» 

Временные потери на поиск  и  

/или копирование нужных документов 

Результаты проекта – экономия времени 58 мин. 

БЫЛО 
СТАЛО 

8 

Процесс создания УМК 2200 
мин 

БЫЛО СТАЛО 

Процесс создания 
УМК 

1060 
мин 

52% 

экономия 

времени 

Корректировка нормативной базы на 
сайте техникума. Размещение 
образцов  локальных актов в 
читальном зале библиотеки 



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Результаты проекта  

БЫЛО 
СТАЛО 

9 

Разработаны единообразные образцы титульных листов к 
документам  

Временные потери на сверку документов 



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Результаты проекта  

БЫЛО 
СТАЛО 

10 

Длительный процесс распечатки 
документов 
 180 мин 

Создание единой доступной базы УМК 



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

Результаты проекта   

БЫЛО 
СТАЛО 

11 

Материальные затраты на 
приобретение бумаги, тонера, папок-

регистраторов 

Создание единой доступной базы УМК 

30тыс.руб 

3тыс.руб 



1

2 

Дата 

проведения 

Время протекания процесса Расхождение (+/-) Причина расхождения 

План Факт 

31.01.2020-5.02.2020 204 мин. 

до 590 мин. 

 

280 мин.-

810 мин. 

+220 Долгая сверка каждого 

критерия и подтверждающего 

материала 

20.02.2020-27.02.2020 

 

204 мин. 

до 590 мин. 

 

215мин.-

620 мин. 

+30 Материалы систематизирован 

без учета рекомендаций 

01.03.2020-05.03.2020 

 

204 мин. 

до 590 мин. 

 

204 мин. 

до 590 

мин. 

 

0 

05.04.2020-15.04.2020 204 мин. 

до 590 мин. 

204 мин. 

до 590 

мин. 

0 

Производственный анализ процесса       «Сбора данных для портфолио,  

подтверждающего  начисления стимулирующих выплат преподавателям 

 техникума  



УДОВЛЕТВОРЕННОСТЬ  

УЧАСТНИКОВ ПРОЦЕССА  

13 
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проекта 
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                  Удовлетворенность получателей социальных услуг 

 

РЕЗУЛЬТАТЫ И ЭФФЕКТЫ 
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Было Стало 

52 

91 



ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ЭФФЕКТ  

И ЭФФЕКТ ДЛЯ НАСЕЛЕНИЯ 

15 

На 51% в среднем 

сокращены временные 

затраты на подготовку 

УМК 

На 1,4 %снижены 

трудозатраты 

На 27тыс. в год   

экономия на  закупку 

канцтоваров и  

др.расходных материалв 

> На 40% возросла 

удовлетворенность 

участников 

образовательного 

процесса 


