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КАРТОЧКА ПРОЕКТА

1. Вовлеченные лица и рамки проекта 2. Обоснование выбора

Заказчики процесса: 
Сотрудники предприятия
Периметр проекта: 
МКП ЗСМ им. М.А. Федотова
Границы проекта: 
Составлен новый нормативный документ-Все сотрудники ознакомлены с 
документом
Владелец процесса: 
Беломаз Вадим Васильевич
Директор
Руководитель проекта: 
Бочкарев Андрей Васильевич
Начальник отдела документооборота, мобилизационной подготовки и делам ГОЧС
Команда проекта: 
Варфоломеев Андрей Николаевич; Мадорская Виктория Владимировна; 
Моисеенеко Ольга Александровна; Соммер Эльвира Геворковна; 

Описание проблемы: 

Процесс ознакомления с новыми положениями и документами для широкого 

пользования может растягиваться на длительный срок, из-за отсутствия 

возможности подключить абсолютно всех сотрудников к системе электронного 

документа.

Ключевой риск: 

Неисполнение или не качественное исполнение сотрудниками своих должностных 

обязанностей.

3. Цели и плановый эффект 4. Ключевые события проекта

Показатель База Цель

Время, требующееся на ознакомление сотрудников с 

новым документом (часы)

162 39

Затраты на обеспечение электронного 

документооборота (рубли)

343896 186065

Наименование Начало Окончание

Старт проекта 20.12.2023

1. Диагностика и целевое состояние 20.12.2023 17.01.2024

1.1. Разработка текущей карты процесса 20.12.2023 29.12.2023

1.2. Сбор фактических данных 20.12.2023 31.12.2023

1.3. Разработка целевой карты процесса 03.01.2024 17.01.2024

1.4. Разработка плана мероприятий 03.01.2024 17.01.2024

2. Реализация плана мероприятий по улучшению 18.01.2024 17.02.2024

2.1. Совещание по защите подходов внедрения 18.01.2024 18.01.2024

2.2. Внедрение мероприятий 19.01.2024 17.02.2024

3. Анализ результатов и закрытие проекта 18.02.2024 27.03.2024

3.1. Мониторинг достигнутых результатов 18.02.2024 18.03.2024

3.2. Оформление карты достигнутого состояния процесса 19.03.2024 19.03.2024

3.3. Разработка стандарта/норматива и тиражирование 20.03.2024 24.03.2024

3.4. Закрытие проекта (отчет руководителю) 25.03.2024 27.03.2024



КАРТА ТЕКУЩЕГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:
162 ч

Проблемы:

1. Не все сотрудники включены в 
имеющуюся систему электронного 
документооборота

2. Специфика работы большей части 
сотрудников предприятия не 
предполагает оперативного доступа к 
компьютерам, находящимся в локальной 
сети предприятия

3. Из-за наличия двух производственных 
баз, части сотрудников придется 
затратить значительное время, чтобы 
приехать на одну из них для очного 
ознакомления с документом

4. В сезон активных работ, приоритет в 
распределении рабочего времени 
отдается дорожным или уборочным 
работам. Что может оттягивать 
возможность приезда для ознакомления с 
документом на несколько дней или 
недель

5. Необходимость личного контроля 
ответственными лицами за процессом 
ознакомления с документом

6. Часть сотрудников работает в ночные 
смены, что исключает возможность 
ознакомления в рабочие часы 

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

На предприятии 

создан новый 

документ, 

требующий 

ознакомления с 

ним большого 

числа сотрудников

6 ч

1 2 ч

Кадровая 

служба/секретарь 

директора

Извещает 

руководителей 

отделов о 

необходимости 

ознакомления 

подчиненных с 

новым документом

1, 5, 6НЕТ

11 ч

2 8 ч

Руководители 

отделов/участков

Связываются с 

подчиненными и 

сообщают о 

необходимости 

прийти в отдел 

кадров или к 

секретарю, чтобы 

ознакомиться с 

новым документом

1-6НЕТ

3 2 ч

Кадровая 

служба/секретарь 

директора

Составляет лист 

ознакомления

1, 5НЕТ

132 

ч

4 1 ч

Сотрудники

В свободное от 

непосредственной 

работы время 

знакомятся с 

новым документом 

и расписываются в 

листе 

ознакомления

1-6НЕТ

Выход

Полностью 

заполненный лист 

ознакомления 

загружается в 

систему 

электронного 

документооборота



СБОР ФАКТИЧЕСКИХ ДАННЫХ ПРОЦЕССА
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Наблюдение

Длительность переходов между этапами

В свободное от непосредственной работы время 
знакомятся с новым документом и расписываются в 
листе ознакомления

Составляет лист ознакомления

Связываются с подчиненными и сообщают о 
необходимости прийти в отдел кадров или к 
секретарю, чтобы ознакомиться с новым документом

Извещение руководителей отделов о необходимости 
ознакомления подчиненных с новым документом

Целевой уровень



АНАЛИЗ И РЕШЕНИЕ ПРОБЛЕМ

n/n Проблема Причина Решение

1 Не все сотрудники включены в имеющуюся 

систему электронного документооборота

Стоимость абонентской платы за пользование 

системой DirectumRX кратно вырастает при 

подключении к ней большого числа сотрудников 

предприятия

Перейти на другую систему электронного 

документооборота

2 Специфика работы большей части сотрудников 

предприятия не предполагает оперативного 

доступа к компьютерам, находящимся в 

локальной сети предприятия

Работа предприятия связана с обслуживанием и 

ремонтом дорог

Обеспечить всех сотрудников удаленным 

доступом к системе документооборота через 

мобильные устройства

3 Из-за наличия двух производственных баз, части 

сотрудников придется затратить значительное 

время, чтобы приехать на одну из них для очного 

ознакомления с документом

Исторически сложившееся обстоятельство, 

связанное с тем, что текущее предприятие 

образовалось из объединения двух, ранее 

отдельных

Обеспечить удаленный доступ для всех 

сотрудников

4 В сезон активных работ, приоритет в 

распределении рабочего времени отдается 

дорожным или уборочным работам. Что может 

оттягивать возможность приезда для 

ознакомления с документом на несколько дней 

или недель

Специфика основной деятельности предприятия Обеспечить удаленный доступ к системе 

документооборота для всех сотрудников, а также 

- разработать связанные с ней новые регламенты

5 Необходимость личного контроля 

ответственными лицами за процессом 

ознакомления с документом

Часто учет процесса ознакомления происходит 

физически на бумаге. Кроме того, разные 

графики сотрудников не дают возможность 

ознакомить всех сразу и приходится регулярно 

возвращаться к этому вопросу, вручную 

проверять и напоминать

Автоматизировать этот процесс

6 Часть сотрудников работает в ночные смены, что 

исключает возможность ознакомления в рабочие 

часы 

Особенность деятельности предприятия Дать возможность удаленного доступа к 

необходимым документам в любой момент



КАРТА ЦЕЛЕВОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

39 ч

Предлагаемые решения:

1. Закупить новую систему 

документооборота, позволяющую 

получить лицензии на каждого из 

сотрудников

2. Внедрить ее на все устройства 

локальной сети, а также установить 

необходимое ПО на мобильные 

устройства, для сотрудников, 

работающих не в офисе

3. Написать регламенты и инструкции по 

работе с новой системой

4. Провести обучение для сотрудников 

предприятия

5. Создать архив из файлов старой 

системы документооборота

6. Назначить ответственного сотрудника, 

осуществляющего контроль, техническую 

поддержку и консультирование других 

сотрудников предприятия по работе с 

новой системой на период адаптации

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

На предприятии 

создан новый 

документ, 

требующий 

ознакомления с 

ним большого 

числа сотрудников

5 ч

1 1 ч

Секретарь 

директора/кадрова

я служба

Извещает 

руководителей 

отделов о 

необходимости 

ознакомления 

подчиненных с 

новым документом

1, 4, 5НЕТ

11 ч

2 1 ч

Руководители 

отделов

Каждый из 

руководителей 

самостоятельно 

вписывает список 

сотрудников на 

ознакомление в 

программе 

электронного 

документооборота

1, 3, 4, 
6

НЕТ

20 ч

3 1 ч

Сотрудники

Самостоятельно 

знакомятся с 

новым документом 

на любом 

доступном 

устройстве

1-6НЕТ

Выход

Полностью 

заполненный лист 

ознакомления 

загружается в 

систему 

электронного 

документооборота



ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ

пп Задача, Ответственный План Факт Замечания Статус

1 Перейти на другую систему электронного 

документооборота

(Ответственный: Варфоломеев Андрей Николаевич)

20.01.2024 20.01.2024

●

2 Обеспечить всех сотрудников удаленным доступом к 

системе документооборота через мобильные устройства

(Ответственный: Моисеенеко Ольга Александровна)

01.02.2024 31.01.2024

●
3 Разработать регламенты для новой системы 

документооборота

(Ответственный: Соммер Эльвира Геворковна)

01.02.2024 20.01.2024

●
4 Провести обучение сотрудников 

(Ответственный: Варфоломеев Андрей Николаевич)

15.02.2024 15.02.2024

●
5 Назначить ответственного сотрудника, 

осуществляющего контроль, техническую поддержку и 

консультирование других сотрудников предприятия по 

работе с новой системой на период адаптации

(Ответственный: Варфоломеев Андрей Николаевич)

15.02.2024 15.02.2024

●



МОНИТОРИНГ ДОСТИГНУТЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ

1 1 1
1 1 1
1 1 1

42

32 32

45

35 35

39 39 39

0

5

10

15

20

25

30

35

40

45

50

20.02.2024 26.02.2024 04.03.2024

В
р

ем
я,

 ч

Наблюдение

Длительность переходов между этапами

Сотрудники самостоятельно знакомятся с новым 
документом на любом доступном устройстве

Каждый из руководителей самостоятельно вписывает 
список сотрудников на ознакомление в программе 
электронного документооборота

Известить руководителей отделов о необходимости 
ознакомления подчиненных с новым документом

Целевой уровень



КАРТА ДОСТИГНУТОГО СОСТОЯНИЯ ПРОЦЕССА

Время протекания процесса:

39 ч

Решения:

1. Закупить новую систему 
документооборота, позволяющую 
получить лицензии на каждого из 
сотрудников

2. Внедрить ее на все устройства 
локальной сети, а также установить 
необходимое ПО на мобильные 
устройства, для сотрудников, 
работающих не в офисе

3. Написать регламенты и инструкции по 
работе с новой системой

4. Провести обучение для сотрудников 
предприятия

5. Создать архив из файлов старой 
системы документооборота

6. Назначить ответственного сотрудника, 
осуществляющего контроль, техническую 
поддержку и консультирование других 
сотрудников предприятия по работе с 
новой системой на период адаптации

Легенда:

2

Проблема

2

Решение Возврат к 

предыдущему 

этапу

3 ч

Длительность

по регламенту

НЕТ

Длительность

по регламенту

Вход

На предприятии 

создан новый 

документ, 

требующий 

ознакомления с 

ним большого 

числа сотрудников

5 ч

1 1 ч

Кадровая 

служба/секретарь 

директора

Извещает 

руководителей 

отделов о 

необходимости 

ознакомления 

подчиненных с 

новым документом

1, 4, 5НЕТ

11 ч

2 1 ч

Руководители 

отделов

Каждый из 

руководителей 

самостоятельно 

вписывает список 

сотрудников на 

ознакомление в 

программе 

электронного 

документооборота

1, 3, 4, 
6

НЕТ

20 ч

3 1 ч

Сотрудники

Самостоятельно 

знакомятся с 

новым документом 

на любом 

доступном 

устройстве

1-6НЕТ

Выход

Полностью 

заполненный лист 

ознакомления 

загружается в 

систему 

электронного 

документооборота



РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОЕКТА

пп Показатель База Цель Факт Комментарий

1 Время, требующееся на ознакомление сотрудников с 

новым документом (часы)

162 39 39 Со временем, по мере привыкания персонала к 

новой системе, фактический показатель может 

еще снизиться

2 Затраты на обеспечение электронного 

документооборота (рубли)

343896 186065

Решение: 

Закрыть проект

Комментарии к решению: 



ПРИЛОЖЕНИЯ

ПРИЛОЖЕНИЯ



ПРИЛОЖЕНИЯ - КОМАНДА ПРОЕКТА

ВЛАДЕЛЕЦ ПРОЦЕССА

Беломаз Вадим Васильевич

Директор

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЕКТА

Бочкарев Андрей Васильевич

Начальник отдела документооборота, мобилизационной 

подготовки и делам ГОЧС

КОМАНДА ПРОЕКТА

Варфоломеев Андрей 

Николаевич

Инженер - электроник

Мадорская Виктория 
Владимировна
Специалист отдела 
документооборота, 
мобилизационной подготовки и 
делам ГОЧС

Моисеенеко Ольга 

Александровна

Начальник кадрового отдела 

Соммер Эльвира 

Геворковна

Специалист по 

документационному 

обеспечению









ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ МЕРОПРИЯТИЙ

n/n Наименование мероприятия Эффект от мероприятия

1 Перейти на другую систему электронного документооборота Появилась возможность подключить большее количество сотрудников. А 

также, существенная экономия в деньгах за счет того, что лицензия на новый 

документооборот оплачивается единоразово за весь период пользования

2 Обеспечить всех сотрудников удаленным доступом к системе 

документооборота через мобильные устройства

Любой сотрудник, где бы он не находился, в любой момент времени может 

полноценно работать с системой электронного документооборота прямо из 

своего мобильного телефона

3 Разработать регламенты для новой системы документооборота При освоении новой системы документооборота, сотрудники могут 

обращаться к прописанной пошаговой инструкции о том, как выполнить 

нужное действие  

4 Провести обучение сотрудников Комфортный и более быстрый переход на новую систему документооборота 

для сотрудников 

5 Назначить ответственного сотрудника, осуществляющего контроль, 

техническую поддержку и консультирование других сотрудников предприятия 

по работе с новой системой на период адаптации

Оперативная техническая поддержка



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 1 / 5

Наименование мероприятия:

Перейти на другую систему электронного документооборота

Эффект от мероприятия:

Появилась возможность подключить большее количество сотрудников. А также, существенная экономия в деньгах за счет того, 

что лицензия на новый документооборот оплачивается единоразово за весь период пользования

БЫЛО: СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 2 / 5

Наименование мероприятия:

Обеспечить всех сотрудников удаленным доступом к системе документооборота через мобильные устройства

Эффект от мероприятия:

Любой сотрудник, где бы он не находился, в любой момент времени может полноценно работать с системой электронного 

документооборота прямо из своего мобильного телефона

СТАЛО:



ПРИЛОЖЕНИЯ - ЭФФЕКТ ОТ ВНЕДРЕНИЯ 2 / 5 (2)

Наименование мероприятия:

Обеспечить всех сотрудников удаленным доступом к системе документооборота через мобильные устройства

Эффект от мероприятия:

Любой сотрудник, где бы он не находился, в любой момент времени может полноценно работать с системой электронного 

документооборота прямо из своего мобильного телефона

СТАЛО:
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Наименование мероприятия:

Разработать регламенты для новой системы документооборота

Эффект от мероприятия:

При освоении новой системы документооборота, сотрудники могут обращаться к прописанной пошаговой инструкции о том, как 

выполнить нужное действие  

СТАЛО:
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Наименование мероприятия:

Провести обучение сотрудников 

Эффект от мероприятия:

Комфортный и более быстрый переход на новую систему документооборота для сотрудников 

СТАЛО:
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Наименование мероприятия:

Провести обучение сотрудников 

Эффект от мероприятия:

Комфортный и более быстрый переход на новую систему документооборота для сотрудников 

СТАЛО:
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Наименование мероприятия:

Назначить ответственного сотрудника, осуществляющего контроль, техническую поддержку и консультирование других 

сотрудников предприятия по работе с новой системой на период адаптации

Эффект от мероприятия:

Оперативная техническая поддержка



ПРИЛОЖЕНИЯ - СТАНДАРТЫ И НОРМАТИВЫ



Спасибо за внимание.


