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Команда проекта
№ п/п ФИО

Должность и 

основное место работы
Выполняемые в проекте работы

1.
Шаталов Олег 

Александрович

Директор Областного государственного автономного профессионального 

образовательного учреждения 

«Белгородский индустриальный колледж»

Куратор проекта (заказчик)

2
Бакалова Евгения 

Евгеньевна
Заместитель директора (по учебно-методической работе) ОГАПОУ «БИК» Руководитель проекта

3
Синявская Екатерина 

Витальевна
Секретарь учебной части ОГАПОУ «БИК» Администратор проекта

4 Авилова Ольга Дмитриевна Заведующий учебной частью ОГАПОУ «БИК» Оператор мониторинга проекта

5
Погребнякова Анна 

Александровна
Лаборант ОГАПОУ «БИК» Член рабочей группы

6 Третьяк Ирина Юрьевна Преподаватель ОГАПОУ «БИК» Член рабочей группы

7
Рачинский Сергей 

Андреевич
Преподаватель ОГАПОУ «БИК» Член рабочей группы

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»



Шаг 1. 

Составление паспорта проекта

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»



Общие данные:

Заказчик: Шаталов О.А. директор ОГАПОУ «БИК».

Процесс: работа приемной комиссии.

Границы процесса: от регистрации на вахте до внесение данных в «Журнал регистрации

личных дел абитуриентов»

Руководитель проекта: Бакалова Е.Е., заместитель директора ОГАПОУ «БИК».

Команда проекта: Синявская Е.В., Авилова О.Д., Погребнякова А.А., Третьяк И.Ю.,

Рачинский С.А.

Обоснование выбора:

1. Ключевой процесс набора абитуриентов на новый учебный год (68%).

2. Количество участников процесса более 1500 человек

3. Количество обрабатываемых документов более 5000

4. Нарушение сроков обработки документов до 1,5 часов

5. Частая повторяемость процесса –до 1300 раз.

6.Наличие ошибок, возврат документов на доработку до 5 раз.

7.Необходимость повторного, дополнительного запроса документов до 4 раз.

8.Низкий уровень удовлетворенности потребителей процесса -30%

Цели  проекта: Сокращение времени протекания процесса на 55 % к 01.12.20219 г.

Плановый эффект:

1.Совершенствование процесса приема поступающих на обучение.

2.Удовлетворенность работой приемной комиссии абитуриентами и их родителями.

Сроки реализации мероприятий проекта: 

1. Старт проекта: 15.06.2019 г.

2. Анализ текущей ситуации:

• разработка текущей карты процесса: 15.06.2019г.-16.06.2019г.

• поиск и выявление проблем: 16.06.2019г. - 17.06.2019 г.

• разработка идеальной карты процесса: 18.06.2019 г.

• разработка целевой карты процесса: 17.06.2019 г. - 18.06.2019г.

• разработка плана мероприятий: 16.06.2019 г. - 19.06.2019г.

3. Защита карточки проекта: 22.06.2019г.

4. Внедрение улучшений: 22.06.2019 г. – 01.12.2019 г.

5. Проверка и корректировка удовлетворенности: 23.11.2019г. - 27.11.2019г .

6. Закрытие проекта: 02.12.2019г.

Наименование цели Текущий 
показатель

Целевой 
показатель

Сокращение времени протекания процесса (при

подаче документов) (час.)
1,52 – 2,17 0,67 – 0,82

Рост удовлетворенности сотрудников (%). 30 80

Создание  условий работы приемной комиссии для 

оптимизации процесса.

отсутствуют разработан
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КАРТОЧКА ПРОЕКТА        Оптимизация работы приемной комиссии
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Шаг 2. 

Проведение замеров времени по процессу
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Проведение замеров времени по процессу
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Шаг 3. 

Построение карты текущего состояния 
процесса «Как есть» от входа до выхода 

с выявлением проблем, влияющих на 
длительность
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Карта текущего состояния процесса «работа приемной комиссии» (начало)

Время протекания  

процесса (мин)

5мин-10мин 20–30 

минут

5-10 минут 5–10 минут 4-5 минут

Ожидание (мин) 10 мин 30 мин 10 минут 10 мин 5 мин

Границы протекания 

процесса

П
о
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а
зд

ел
ен

и
е 

и
н

и
ц

и
а

т
о

р

Дежурный вахтёр Регистрация на 

вахте

Секретарь приёмной 

комиссии

Ожидание в 

очереди (3 

технических 

секретаря)

Технический 

секретарь1

Консультация Работа с документами Подсчет среднего 

балла аттестата

Технический 

секретарь2

Технический 

секретарь  3

Родители 

абитуриентов

1

2

3

2
3

4

15.06.2019
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Карта текущего состояния процесса «работа приемной комиссии» (продолжение)

Время протекания  процесса 

(мин)

40–45 минут 8-10 минут 5мин-7 мин 4-5 минут

Ожидание (мин) 45мин 10 минут 7мин 5 минут

Границы протекания процесса

П
о
д

р
а

зд
ел

ен
и

е 
и

н
и

ц
и

а
т
о

р

Технический секретарь2 Работа с документами

1. Проверка  

документов

2.Копирование всех 

необходимых 

документов

3. Внесение данных

Технический 

секретарь  3

Печать 

заявления, 

заполнение 

данных 

абитуриентом

Формировани

е личного дела

Родители абитуриентов Заполнение 

трех 

соглашений

 

4 

5

6

5

3

15.06.2019

Время протекания процесса: от 1ч 52 минут до 2 ч 17 минут
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Карта текущего состояния процесса «работа приемной комиссии» (окончание)

Время протекания  процесса 

(мин)

4-5 минут

Ожидание (мин) 5 минут

Границы протекания процесса

П
о
д

р
а
зд

ел

ен
и

е 

и
н

и
ц

и
а
т
о
р Секретарь приемной комиссии

Технический 

секретарь  3

Внесение данных в «Журнал 

регистрации личных дел 

абитуриентов»

Родители абитуриентов

Д
о
к

у
м

ен
т
ы

Приказа о зачислении 

абитуриента на обучение в 

колледж

Сводный отчет о поступивших 

абитуриентов в колледж на 1 

курс

 

4 

 

4 

7

7

7

Время протекания процесса: от 1ч 52 минут до 2 ч 17 минут

15.06.2019
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Выявленные проблемы:

1.Временные потери при регистрации на вахте

2.Временные потери при ожидании в очереди

3.Временные потери при работе с документами и их обработке

4.Временные потери при подсчете среднего балла аттестата

5.Временные проблемы при заполнении соглашений

6.Временные потери при заполнении данных абитуриентом в 

заявлении

7. Временные потери при внесении данных в «Журнал регистрации 

личных дел абитуриентов» 



Шаг 4. 

Построение пирамиды проблем
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Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский механико-технологический колледж»

Пирамида проблем
Федеральный 

уровень - 0

Региональный 
уровень - 0

Уровень ОУ - 7
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1.Временные потери при регистрации на вахте

2.Временные потери при ожидании в очереди

3.Временные потери при работе с документами и их обработке

4.Временные потери при подсчете среднего балла аттестата

5.Временные проблемы при заполнении соглашений

6.Временные потери при заполнении данных абитуриентом в заявлении

7. Временные потери при внесении данных в «Журнал регистрации личных дел абитуриентов»
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Построение диаграммы Парето
мин.
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Построение диаграммы Исикавы
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Проблема: 

временные 

потери:

Регистрация на 

вахте

:

Ожидание в 

очереди

:

Работа с 

документами

:

Подсчет среднего 

балла аттестата

:

Заполнение трех 

соглашений

:

Печать заявления, 

заполнение данных 

абитуриентом

:

Внесение данных в 

«Журнал 

регистрации личных 

дел абитуриентов»

:

Вахтер регистрирует

абитуриента в

Книге учета посетителей

Абитуриентов принимает

3 технических секретаря
Проверка 

документов

Копирование

Внесение данных

Средний балл

подсчитывал технический

секретарь на калькуляторе

Заполнение трех

соглашений

Заявление заполнялось

абитуриентом вручную
Внесение данных

вручную



Шаг 5. 

Поиск решения проблем с использованием 
механизма «5 почему?» и определение 

вклада в цель каждой решенной 
проблемы

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»



Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Потеря времени при регистрации на вахте

Почему? Вахтер регистрирует абитуриента в Книге учета посетителей

Принятое решение: На время приемной кампании не регистрировать абитуриента, а напрямую направлять в 

приемную комиссию

Вклад в достижение цели:



Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Потеря времени: ожидание в очереди

Почему? Абитуриентов принимает 3 технических секретаря

Принятое решение: Увеличили количество до 5 человек

Вклад в достижение цели:  10-15 минут
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Потеря времени: работа с документами

Почему? Проверка документов

Почему? Копирование

Почему? Внесение данных

Принятое решение: Внесение данных в 1С: Колледж Проф

Вклад в достижение цели:  20–25 минут
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Потеря времени при подсчете среднего балла аттестата

Почему? Средний балл подсчитывал технический секретарь на 

калькуляторе

Принятое решение: В программе 1С: Колледж Проф средний балл считается автоматически

Вклад в достижение цели:
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Потери времени: заполнение трех соглашений

Почему? Заполнение трех соглашений

Принятое решение: Создана единая форма соглашения

Вклад в достижение цели: 5 минут
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Потеря времени: печать заявления, заполнение данных 

абитуриентом

Почему? Заявление заполнялось абитуриентом вручную

Принятое решение: Данные абитуриента вносятся в программу 1С: Колледж Проф и готовое заявление 

распечатывается  

Вклад в достижение цели:



Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Потеря времени: внесение данных в «Журнал регистрации 

личных дел абитуриентов»

Почему? Внесение данных в «Журнал регистрации личных дел 

абитуриентов»

вручную

Принятое решение: «Журнал регистрации личных дел абитуриентов» распечатывается из программы 1С: 

Колледж Проф

Вклад в достижение цели:



Шаг 6. 

Составление идеальной карты процесса
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Карта идеального состояния процесса «работа приемной комиссии»

Время 

протекания  

процесса (мин)

10–15 минут 5 минут 20–25 минут 5 минут 5 минут 5 минут

Ожидание (мин) 15 мин 5 минут 25 мин 5 мин 5 мин 5 мин

Границы 

протекания 

процесса

П
о

д
р

а
зд

ел
ен

и
е 

и
н

и
ц

и
а

т
о
р

Дежурный вахтёр

Секретарь 

приёмной 

комиссии

Ожидание в 

очереди (5 

технических 

секретарей)

Технический 

секретарь1

Консультация Работа с 

документами 

(внесение данных 

в 1С: Колледж 

Проф)

Технический 

секретарь2

Заполнение одного 

соглашения

Технический 

секретарь  3

Печать и 

проверка 

заявления 

абитуриентом

Формирование 

личного дела

Родители 

абитуриентов
2

3
7

17.06.2019

Время протекания процесса: 50 минут до 70 минут
Экономия времени  - 15-35 минут



Шаг 7. 

Построение целевой карты процесса
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Карта целевого состояния процесса «работа приемной комиссии»

Время 

протекания  

процесса (мин)

10–15 минут 4-5 минут 20–25 минут 4-5 минут 4-5 минут 4-5 минут

Ожидание (мин) 15 мин 5 минут 25 мин 5 мин 5 мин 5 мин

Границы 

протекания 

процесса

П
о

д
р

а
зд

ел
ен

и
е 

и
н

и
ц

и
а

т
о

р

Дежурный вахтёр

Секретарь 

приёмной 

комиссии

Ожидание в 

очереди (5 

технических 

секретарей)

Технический 

секретарь1

Консультация Работа с 

документами 

(внесение данных 

в 1С: Колледж 

Проф)

Технический 

секретарь2

Заполнение 

одного 

соглашения

Технический 

секретарь  3

Печать и 

проверка 

заявления 

абитуриентом

Формировани

е личного 

дела

Родители 

абитуриентов

2

3

7

18.06.2019

Время протекания процесса: от 45 до 55 минут
Экономия времени от 67 до 82 минут (60%)



Шаг 8. 

Разработка плана мероприятий по 
решению проблем и определение сроков 

их решения
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План мероприятий реализации проекта

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

№ 

п/п
№ «ежа» Мероприятия

Начало

работ

Окончание 

работ

1 1, 2 Абитуриентов будут принимать 5 

технических секретарей

15.06.2019 г. 15.08.2019 г.

2 3, 4, 6 Внесение данных в 1С: Колледж Проф 15.06.2019 г. 15.08.2019 г.

3 5 Создание единой формы соглашения 10.06.2019 г. 11.06.2019 г.

4 7 «Журнал регистрации личных дел 

абитуриентов» будет распечатываться из 

программы 1С: Колледж Проф

15.06.2019 г. 15.08.2019 г.



Шаг 9. 

Создание «Уголка решенных проблем»

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»



1. Потеря времени при регистрации на 
вахте

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Решение: На время приемной кампании не регистрировать абитуриента, а напрямую направлять в приемную 

комиссию



2. Потеря времени: ожидание в очереди

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Решение: Абитуриентов будут принимать 5 технических секретарей



3. Потеря времени: работа с 
документами

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Решение: Внесение данных в 1С: Колледж Проф



4. Потеря времени при подсчете 
среднего балла аттестата

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Решение: Внесение данных в 1С: Колледж Проф



5. Потери времени: заполнение трех 
соглашений

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Решение: Создана единая форма соглашения



6. Потеря времени: печать заявления, 
заполнение данных абитуриентом

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Решение: Создана единая форма соглашения



7. Потеря времени: внесение данных в 
«Журнал регистрации личных дел 

абитуриентов»

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Решение: «Журнал регистрации личных дел абитуриентов» распечатывается из программы 1С: Колледж Проф



Шаг 10. 

Подготовка чек-листа

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»



Чек-лист проекта

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

№ п/п Проблема Решение

1 Время при регистрации на вахте На время приемной кампании не регистрировать абитуриента, 

а напрямую направлять в приемную комиссию

2 Время ожидания в очереди Абитуриентов будут принимать 5 технических секретарей

3 Время работы с документами Внесение данных в 1С: Колледж Проф

4 Время при подсчете среднего балла 

аттестата

В программе 1С: Колледж Проф средний балл считается 

автоматически

5 Время заполнения трех соглашений Создана единая форма соглашения

6 Время печати заявления, 

заполнение данных абитуриентом

Данные абитуриента вносятся в программу 1С: Колледж Проф

и готовое заявление распечатывается 

7 Время внесения данных в «Журнал 

регистрации личных дел 

абитуриентов»

«Журнал регистрации личных дел абитуриентов» 

распечатывается из программы 1С: Колледж Проф



Шаг 11. 

Проведение производственного анализа 
проекта

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»



Степень удовлетворенности системой 
взаимодействия участниками процесса

Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»



Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»
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Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Шаг 12. 

Цель и результат проекта



Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Цель и результат проекта

Цель проекта: К 01.12.2019 года время на оформление и формирование личного дела абитуриента сократить на 65 %.

Способ достижения цели:
Оптимизация процесса приема абитуриента между его участниками с помощью использования программы

1С: Колледж Проф

Результат проекта: Время протекания процесса составляет 50 минут, количество касаний уменьшилось до 4.

Требования к результату: 

• Создание новых форм для приема абитуриентов в программе 1С: Колледж Проф

• Обучение технических секретарей работе в программе 1С: Колледж Проф

• Работа в программе 1С: Колледж Проф

Пользователи результатами 

проекта: 
Технические секретари приемной комиссии



Областное государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Белгородский индустриальный колледж»

Основные блоки работ проекта
№ 

п/п

Наименование Длительность, дн. Начало Окончание

2019 г.

02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12

1 Увеличение количества технических секретарей

для работы в приемной комиссии
1 07.02.2019 г. 07.02.2019 г. 07

2 Создание новых форм документов для приема 

абитуриентов  в программе 1С: Колледж Проф
30 06.03.2019 г. 06.04.2019 г. 06 06

3 Обучение технических секретарей работе в 

программе 1С: Колледж Проф

5 07.04.2019 г. 14.06.2019 г. 07 14

4 Работа в программе 1С: Колледж Проф 154 15.06.2019 г. 01.12.2019 г. 15 01

5 Проверка и корректировка  процесса 

удовлетворенности

42 20.06.2019 г. 01.08.2019 г. 20 01

Итого 232 07.02.2019 г. 01.12.2019 г. 07 01

* завершенные блоки работ  закрашиваются зеленым цветом


