
 Оптимизация процесса взаимодействия 
административной   команды с учителями, классными 
руководителями при подготовке отчёта о 
самообследовании

МБОУ СШ п.Рощинский

2024 г.





Сбор информации для 
аналитической части 
отчета по направлениям

240 минут

Рассмотрение отчета на 
заседании 
педагогического Совета

40 минут

Утверждение отчета 
директором

10 минут

Директор
Издание приказа о 
проведении 
самообследования в 
МБОУ СШ п.Рощинский

10 минут 

Сбор информации для 
статистической части 
отчета

Размещение отчета на 
официальном сайте 
школы

Карта текущего состояния процесса

ШАГ 1 ШАГ 2 ШАГ 3 ШАГ 4

ШАГ 8ШАГ 6ШАГ 5 ШАГ 7

ШАГ 10ШАГ 9

В
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О
Д

Заместитель 
директора

Заместитель 
директора

Все участники процесса

Все участники процесса Все участники процесса Заместитель директора Директор

Директор Технический специалист

Формирование 
рабочей группы по 
подготовки отчёта по 
самообследованию

Утверждение графика 
проведения 
самообследования

10 минут 30 минут 

240минут 

Подготовка отчета 
членами рабочей 
группы

240 минут 

Направление отчета 
учредителю

10 минут 10 минут 

В
Ы
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О
Д

1. Несогласованность действий при подготовке к отчёту

2.Большое количество времени затрачено

3. Возврат  отчёта на доработку при наличии технических

и фактических ошибок

ПРОБЛЕМЫ

1

2

1

2
2

1
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Время протекания процесса – 14 часов.



1.Недостаточная координация действий

административной команды с учителями,

классными руководителями при подготовке

отчёта о самообследовании

2. Большие временные затраты на подготовку

отчёта о самообследовании

3. Возврат отчёта на доработку при наличии

технических и фактических ошибок

1

1

2

3

Уровень ОО

Региональный уровень

Федеральный
уровень

ПОСТРОЕНИЕ ПИРАМИДЫ ПРОБЛЕМ



Проблема Коренная причина Способ решения

1. Недостаточная координация действий

административной команды с учителями,

классными руководителями при

подготовке отчёта о самообследовании

Отсутствие алгоритма взаимодействия

административной команды с учителями,

классными руководителями при подготовке отчёта

о самообследовании

Составление алгоритма взаимодействия

административной команды с учителями,

классными руководителями при подготовке

отчёта о самообследовании

2.Большие временные затраты на

подготовку отчёта осамообследовании

Одновременная работа большого количества

административных работников при составлении

отчёта

Создание Яндекс.Формы для

одновременной работы в документе

3.Возврат отчёта на доработку при

наличии технических и фактических

ошибок

1. Несогласованность действий при подготовке

отчёта осамообследовании

2. Использование техники с разным

программным обеспечением

1.Корректировка отчета на итоговом

заседании рабочей группы

2.Работа в Яндекс.Форме

Анализ проблем



Директор

Рассмотрение отчета на 
заседании 
педагогического Совета 
и утверждение отчета. 
Направление отчета 
учредителю
30 минут

Технический 
специалист
Размещение отчета 
на официальном 
сайте школы

10 минут

Директор

Издание приказа о 
проведении 
самообследования в 
МБОУ СШ п.Рощинский
и утверждение 
дорожной карты 

20 минут

Все участники процесса

Сбор информации 
аналитической и 
статистической части 
отчета всеми членами 
рабоче группы

240 минут

В
Х
О
Д

Все участники 
процесса

ШАГ 4 ШАГ 5ШАГ 3ШАГ 2ШАГ 1
1

Карта целевого состояния процесса

60 минут

2 3

1. Уточнение единого регламента работы членами рабочей группы по сбору

информации

2. Оптимизация процесса по заполнению отчёта

3.Сохранение временных ресурсов

Результат

Время протекания процесса – 7 часов 00 мин.

Обсуждение отчета 
рабочей группой, 
устранение 
технических и 
фактических ошибок

В
Ы
Х
О
Д



РАЗРАБОТКА ПЛАНА МЕРОПРИЯТИЙ ПО РЕШЕНИЮ ПРОБЛЕМ
Проблема Мероприятия по решению проблемы Ответственный Срок Ожидаемый результат

1. Несогласованность действий

при подготовке к отчёту о

самообследовании

Составление алгоритма взаимодействия

административной команды, с учителями, классными

руководителями при подготовке отчёта о

самообследовании

Лазарева Е.С., 

Селезнева И.А.,

заместители

директора

январь- март

2025г.

Скоординированность

действий административной

команды с учителями, 

классными руководителями

при подготовке отчёта о

самообследовании

2. Длительное ожидание при

заполнении разделов отчета

Создание Яндекс. Формы для

одновременной работы в документе

Лазарева Е.С., 

Селезнева И.А.,

заместители

директора

Горяченков В.А., 

технический 

специалист

март 2025г. Значительное сокращение

временных затрат

на подготовку отчёта на 7 часов

3.Возврат отчёта на доработку

при наличиитехнических и

фактических ошибок

Корректировка отчета на итоговом

заседании рабочей группы  Работа в

Яндекс. Форме

Лазарева Е.С., 

Селезнева И.А.,

заместители

директора

до

01.04.2025г

Достоверность

предоставленных сведений



Выполнение плана реализации проекта

1. Составление алгоритма взаимодействия административной команды, структурных

подразделений по формированию отчёта о самообследовании.

2. Создание Яндекс. Формы для одновременной работы в документе. Работа в

сервисе Яндекс. Формы.

3. Корректировка отчета на итоговом заседании рабочей группы.

4. Рассмотрение отчёта на заседании педагогического Совета и утверждение отчёта

директором

5. Направление отчёта Учредителю и размещение отчёта на официальном

сайте школы.



Достигнутые результаты

Время протекания процесса:

БЫЛО:

……14 часов…………

СТАЛО:

……………7 часов………

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ:

на 7 часов – 50%

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ ЗА СЧЁТ

1. Составление алгоритма взаимодействия

2. Использование сервиса Яндекс.Формы



Результаты реализации проекта

1. Утвержденный алгоритм взаимодействия административной

команды, структурных подразделений по формированию отчёта о

самообследовании

2. Созданный шаблон отчёта о самообследовании на

платформе Яндекс.Документы

3. Значительное сокращение временных

подготовку отчёта на 7 часов

затрат на



Стандарт реализации процесса (алгоритм)

приказа «ОбСоздание 

утверждении алгоритма

повзаимодействия формированию

отчёта о

самообследовании»

Проведение организационного

совещания рабочей группы

шаблона

Word и

сервисе

Формирование

документа в формате

размещение в

Яндекс.Формы

Составление перечня документов для

формирования отчёта и размещение

на сервисе

Яндекс.Диск

на

беседы

платформе

рабочей

Создание

«Сферум»

группы

Размещение

сервисах

ссылки

Яндекс.Диск

на

и

Яндекс.Формы в беседе на платформе

«Сферум»

Взаимодействие рабочей группы

по формированию отчёта

Выгрузка отчёта с сервиса Яндекс.

Документы в формате Word
Размещение отчёта о

самообследовании на сайте школы

оНаправление отчёта 

самообследовании

Учредителю

Заполнение индикативных 

показателей на сайте школы

Утверждение отчёта на 

педагогическом совете

Корректировка отчёта

на итоговом заседании
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Создание архива 

документов на 

Яндекс.Диске

Создание

шаблона

отчёта на

Яндекс.Форме

Создание 

беседы 

рабочей 

группы на 

Сферум
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Утверждение 

отчёта на 

педсовете

Направление 

отчёта 

Учредителю

Размещение отчёта

на официальном 

сайте школы

Выгрузка

отчёта

Взаимодействие 

рабочей группы по 

формированию 

отчёта

Стандарт реализации процесса (схема алгоритма)


