
ЛИН-ПРОЕКТ 

«Оптимизация процесса подготовки и  

размещения информации на 

официальном сайте и социальных 

сетях школы» 



Оптимизация процесса 

«Подготовка и размещение информации на официальный сайт,  

социальные сети образовательной организации 

МБОУ «СОШ № 41»» 

Эффекты: 

Основные данные: 

Заказчик: Фиц С.Н, директор МБОУ «СОШ Nº 41»  

Процесс: размещение новостной информации. 

Границы процесса: от поручения руководителя о размещении  

информации до размещения информационного материала на  

сайте и в социальных сетях школы. 

Руководитель лин-проекта: Балакина Д.В., заместитель  

директора по ВР 

Команда лин-проекта: Сорокина Т.А., Гостяева Е.П., Колова  

T.A. 

Обоснование: 

* Временные потери при согласовании текста новостей. 

* Потеря актуальности новостей. 

* Отсутствие требований к оформлению текстовой информации 

* Избыточность информации 

Цели: Сроки: 

1.Согласование паспорта лин-проекта (01октября 2023г.).  

2.Картирование текущего состояния (с 01 октября 2023г по 25  

октября 2023 г.) 

3.Анализ проблем и потерь (с 25 октября 2023г по 10 ноября  

2023 г.) 

4.Составление карты целевого состояния (с 10 ноября 2023г по 

15 ноября 2023 г.) 

5.Разработка плана мероприятий (с 15 ноября 2023г по 20  

ноября 2023 г.) 

6.Внедрение улучшений с 20 ноября 2023г по 15 декабря 2023  

г.) 

7. Мониторинг результатов (25 декабря 2023-30 декабря 2023 г) 

8. Закрытие лин-проекта (11 января 2024 г) 

9.Мониторинг стабильности достигнутых результатов (с «12» 

января 2024г. по «30» января 2024г.) 

Наименование цели,  

ед.измерения 

Текущий  

показатель 

Целевой  

показатель 

Оптимизация процесса «Подготовка  

и размещение информации на  

официальный сайт, социальные сети  

образовательной организации» 

100 – 150 

мин 

40 – 60 мин 

1. Передача новостей в соответствии с требованиями. 

2. Экономия времени. 

3. Размещение актуальных новостей без задержки. 



Команда проекта 

Балакина Дарья Викторовна 

- заместитель директора по ВР- 

руководитель проекта 

Гостяева Екатерина Павловна – 

учитель химии и биологии 

Колова Татьяна Анатольевна –  

учитель начальных классов 

Сорокина Татьяна Анатольевна –  

учитель математики и информатики 



Карта текущего состояния процесса 

«Оптимизация процесса подготовки и размещения информации 

на официальном сайте и социальных сетях школы» 

ШАГ 1 ШАГ 2 ШАГ 3 ШАГ 4 ШАГ 5 

Директор  

Поручение о  

размещении 

информации на  

сайте 

Педагогический  

состав 

Сбор и  

подготовка  

информации  

и передача  

для проверки 

Педагогический  

состав 

Передача 

информации для  

проверки зам. 

директора 

Зам. директора 

Проверяет  

представленную 

информацию  

оцифровывает  

представленную  

новость отбирает  

фотографии 

Зам. директора 

Отправляет 

электронный вариант  

новости и 

фотографий по  

электронной почте на  

проверку директору 

5 – 10 мин 20 – 25 мин 5 – 10 мин 15 – 20 мин 5 – 10 мин 

ШАГ 6 ШАГ 7 ШАГ 8 ШАГ 9 ШАГ 10 

Директор 

Проверяет 

информацию и  

отправляет на  

доработку 

Зам. директора 

Исправляет ошибки 

Зам. директора 

Передает  

исправленный 

вариант на проверку 

Директор 

Проверяет новый  

текст и передает для  

размещения на сайте 

Отв. за сайт 

Размещает 

информацию на  

сайте 

10 – 15 мин 15 – 20 мин 10 – 15 мин 10 – 15 мин 5 – 10 мин 



Пирамида проблем 

Федеральный уровень – не выявлены 

Региональный уровень – не выявлены 

 
 

Уровень образовательной организации 
• Предоставление новостей на бумажном носителе. 

•Отсутствие единого стиля оформления новостей 

разного содержания 

•Временные потери из-за некачественного содержания  

новости 

• Занятость сотрудника, отсутствие на рабочем месте. 

• Не своевременное размещение новостей 

Длительность процесса в среднем – 125 минут 



Карта целевого состояния процесса 

Шаг 1 Шаг 2 Шаг 3 Шаг 4 Шаг 5 Шаг 6 

Директор 

Поручение  

о размещении  

информации 

на сайт 

Педагогический  

состав 

Сбор и  

подготовка  

информации 

Педагогический  

состав 

Создание  

заготовки для  

проверки 

Зам. директора 

Проверяет  

представленную  

информацию, 

отбирает  

фотографии  

Отправляет 

Директор 

Проверяет 

информацию и  

отправляет на  

доработку 

Отв. за сайт  

Исправляет  

ошибки 

и размещает  

информацию и  

материалы на 

сайт учреждения 

электронный 

вариант новости 

и фотографий по 

электронной 

почте на 

проверку 

директору 

5 – 10 мин 10 – 15 мин 5 – 10 мин 5 – 10 мин 5 – 10 мин 5 – 10 мин 

Длительность прохождения процесса в среднем – 50 мин 



План мероприятий по устранению проблем 

Анализ проблем 

Проблемы Решения Вклад в достижения цели 

Отсутствие единой 

стилистики текстовых 

документов 

Создание шаблона, с 

указанием требований 

Использование шаблона для  

размещения информации  

(точное соответствие  

требованиям к оформлению  

и содержанию) 

Отсутствие ограничения на  

количество и размер  

медиафайлов для  

размещения 

Создание единого шаблона 

для выгрузки медиа-файлов 

Постоянное использование  

единого шаблона в  

цифровом виде 

Длительность процесса  

размещения информации на  

сайте 

Внедрение стандартной  

операционной процедуры 

Создание алгоритма работы  

для размещения информации  

на сайте 



Анализ проблем 

Проблемы Решения Вклад в достижения цели 

Отсутствие единой базы  

данных получателей  

образовательных услуг 

Создание рабочей группы по  

работе с информацией на  

сайте и в социальных сетях 

Создана рабочая группа по  

работе с информацией на  

сайте и в социальных сетях 

Переизбыток информации,  

подробное обсуждение  

мероприятия 

Создание алгоритма по  

подготовке размещения  

информации на сайте 

Постоянное использование  

алгоритма по подготовке  

размещения информации 

Отсутствие полного  

комплекта документов для  

размещения информации на  

сайте и в социальных сетях 

Создание электронного  

пакета документов по  

размещению на сайте и в  

социальных сетях 

Создан электронный пакет  

документов по размещению  

на сайте и в социальных  

сетях 

План мероприятий по устранению проблем 



Достигнутые результаты 

Устранили потерю 

времени в процессе 

Организовали Сформировалась команда 

единомышленников 

Согласование содержания  

текста новостей 

Обучение сотрудника работе 

с сайтом 

Самопроверку информации  

при создании новости с  

помощью   шаблона  

Своевременное размещение  

новостей на сайте без  

опозданий. Повысилось  

качество  новостной  

информации размещенной  

на сайте и в социальных  

сетях 

Внедряются улучшения по  

освещению деятельности  

учреждения       в сети  

Интернет. 

Улучшился внутренний  

психологический 

микроклимат в учреждении 



Достигнутые результаты 

Было: Отсутствовал  

единый стиль оформления  

новостной информации 

Было: Несвоевременное  

размещение информации на  

сайте 

Стало: Разработаны  

шаблоны для подготовки  

новостей   различного  

содержания:  спортивные,  

музыкальные и официальные  

новости 

Стало: Новости  

размещаются во время без  

опозданий и задержки 



Достигнутые результаты 



Чек-лист по оформлению новостей для размещения на сайте 

образовательной организации и социальных сетях 

Оформление  

новостной  

ленты 

• Заголовок 

• Дата 

• Основной текст 

• Источник новостей 

• Фотоизображение (заставка) 

• Медиа 

Заголовок Заголовок логичный. Отвечает запросу пользователя  

Образец заголовка новостной ленты: 

День Матери в начальной школе. 

Основной текст Текст раскрывает заявленную тематику. Соответствует запросам и интересам  

аудитории, на которую направлен. Текст состоит из 2-8 предложений. Не более  

1500 знаков. 

Источник  

новостей 

ФИО автора (ов) (полностью) с указанием должности. 

Медиа Фотографии, диаграммы, графики, схемы и т.д. 

Предоставляются в формате JPEG. 

Хэштеги для  

социальных  

сетей 

Выбор хэштегов из выпадающего списка в шаблоне 



Шаблон по оформлению новостей для размещения на сайте 

образовательной организации и социальных сетях 

Платформа шаблона для создания новости Яндекс Формы 


