
Карта	текущего	состояния	процесса	"Повышение	информированности	потенциальных	посетителей	КДУ	о	планируемых	мероприятиях"	ГБУК	"БГЛМ"

Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин
ВПП - Время протекания
процесса  (минуты): 1200 1200 360 360 240 120 360 240 240 60 360 120 1920 1380 480 480 1440 1440 180 120 900 720 7680 128 16 6240 104 13

мин. час р/день мин. час р/день
ВСЦ, мин 240 120 240 60 480 480 180 120 900 720 2040 34 4,25 1500
ВНСЦ, мин 1200 1200 360 360 360 240 360 120 1920 1380 1440 1440 5640 94 11,75 4740
Время	перемещения		
(минуты): 28 26,5625
Время	ожидания		
(минуты): 1418 24,03846
Этапы процесса

Специалисты задействованные
в процессе

Директор музея Утверждает план мероприятий на
месяц

Утверждает план мероприятий
на неделю

Утверждает пресс-релиз
мероприятия

Утверждает макет афиши
11, 12

Формирует предложения в месячный план
по экспозиционно-выствочной работе
Сводит предложения от отделов в единый
проект плана на предстоящий месяц

1
Предоставляет проект плана на
согласование и утверждение
руководителю

Ученый секретарь Формирует предложения в месячный план
мероприятий 11, 12

Зав. сектором музейно-
образовательной работы

Рассылает пресс-релизы
мероприятий в образовательные
учреждения через месенджеры 13 11, 12

Формирует на основе месячного
плана проект плана на
предстоящую неделю

Рассылает пресс-релизы
мероприятий и афиш в
образовательные учреждения эл.
почтой 8,13
Размещение печатных афиш на
стенде музея
Целевой обзвон учреждений
образования

Подготовливают Пресс-релизы
мероприятий 5
Предоставляют пресс-релизы
на согласование и утверждение
руководителю 6

 Разрабатывает макет (подбирает
визуал по каждому из проводимых
мероприятий)

7
Предоставляет макеты на
согласование и утверждение
руководителю

Рассылка пресс-релизов и афиш  в
СМИ, Афиша31 9,13
Готовит дайджест в соцсетях и
официальных группах месенжеров по
мероприятиям

13
Специалист по кадрам Заполняет календарь рабочего времени

сведениями об отпусках и
командировках и графиков работы
сотрудников 11, 12

Ведущий системный
администратор

Заполняет календарь событий на
сайте и закрепляет ссылки билеты

11, 12

Документы образующиеся в
процессе

Проект месячный план работы музея Календарь рабочего времени
сотрудников

План меропритий на месяц Проект недельного  плана
мероприятий

План мероприятий на неделю Проект Пресс-релиза
мероприятия

 Пресс-релиз мероприятия Макет афиши отдельных
мероприятий

Афиши отдельных
мероприятий
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11, 12

Специалист по связям с
общественностью

Отправляет в Минкульт
информацию о мероприятиях, на
которые необходимо пригласить

СМИ

Художник-дизайнер

сложности в работе с интернет ресурсами в связи с нестабильной связью, возможны на всех этапах процесса
потери времени в ожидании, может присутствовать на любом из этапов
отсутствие информации об эффективности каналов связи

1
К-эффективности макс

К-эффективности мин

отсутствие стандарта подготовки и содержания пресс-релиза мероприятия

возврат пресс-релизов на доработку
возврат макетов на доработку , разработка нескольких вариантов афиш

попадание рассылки в спам

отсутствие целевого финансирования для размещения рекламы на коммерческих ресурсах

недостаточная загрузка мероприятий посетителями

Перечень выявленных проблем
нарушение сроков предоставления предложений в сводный план

риск внесения изменений в календарь рабочего времени сотрудников (больничный, увольнение)

организация  мероприятий внеплана (запись по телефону , распоряжения учредителя)
невозможность ознакомить ответственного за проведение мероприятия в короткие сроки из-за отсутствия  сотрудника на рабочем
месте (больничный, отпуск)

11, 12

 Проводят мероприятия

10, 13 11, 12

Ответственные за проведение
мероприятия

Принимает заявки на
мероприятия

11, 12

Предоставляет проект плана на
согласование и утверждение
руководителю

Ознакамливает под роспись всех
ответственных за проведение

мероприятий

3,4

Организатор экскурсий

Постановка технической задачи по
подготвке афиши на неделю и на

отдельные мероприятия
художнику-дизайнеру  по

средствам эл. почты

Печать афиш выставок в
типографии

Размещение уличных афиш во дворе
музея

13

11,12

Зав. отд. экспозиционно-
выставочной работы

11, 12
Зав. отд. музейно-
образовательной работы и
развития музея

Формирует предложения в месячный план
по музейно-образовательным
мероприятиям

Анализрует мероприятия, определяет
формат проведения и целевую
аудиторию, назначает ответственных за
проведение мероприятий с учетом
информации календаря рабочего
времени сотрудников

2

60 180
Составление плана мероприятий на месяц Анализ мероприятий, определение форматов

проведения и целевой аудитории,
определение ответственных за проведение

мероприятий

Согласование и утверждения Плана
мероприятий на месяц

Составление недельного плана
мероприятий

Согласование и утверждение
недельного плана мероприятий

Подготовка и проведение мероприятия
(не рассматривается в рамках проекта)

О знакомление с недельным планом
мероприятий ответственных за

проведение мероприятий

Подготовка Пресс-релизов
мероприятий

Согласование и утверждение
Пресс-релизов мероприятий

Разработка макетов афиши на неделю
(подбор визуала по каждому из

проводимых мероприятий)

Согласование и утверждение
макета афиши

Размещение афиш в каналах оповещения
119 119 180 220 540

Макс Мин

1 1 1 1 20 1 1 1
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отсутствие целевого финансирования для размещения рекламы на
коммерческих ресурсах

потери времени в ожидании, может присутствовать на любом из этапов
отсутствие информации об эффективности каналов связи

ПИРАМИДА ПРОБЛЕМ ПРОЦЕССА

недостаточная загрузка мероприятий посетителями

сложности в работе с интернет ресурсами в связи с нестабильной связью,
возможны на всех этапах процесса

попадание рассылки в спам

отсутствие стандарта подготовки и содержания пресс-релиза мероприятия

возврат пресс-релизов на доработку
возврат макетов на доработку, разработка нескольких вариантов афиш

отсутствие  сотрудника на рабочем месте (больничный, отпуск)

Перечень выявленных проблем
нарушение сроков предоставления предложений в сводный план

риск внесения изменений в календарь рабочего времени сотрудников
(больничный, увольнение)

организация  мероприятий внеплана (запись по телефону, распоряжения
учредителя), дополнительное оповещение ответственных за мероприятия,
внесение корректировок в план

Федеральный уровень

Региональный уровень

Уровень учреждения
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Карта	целевого	состояния	процесса	"Повышение	информированности	потенциальных	посетителей	КДУ	о	планируемых	мероприятиях"	ГБУК	"БГЛМ"

Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин Макс Мин
ВПП - Время протекания
процесса  (минуты): 1080 1080 180 150 240 200 60 60 240 230 660 640 240 220 1560 1250 90 90 930 890 5280 88 11 4810 80 10

мин. час р/день мин. час р/день
ВСЦ, мин 180 150 60 60 240 220 1560 1250 90 90 930 890 3060 51 6,375 2660
ВНСЦ, мин 1080 1080 240 200 240 230 660 640 2220 37 4,625 2150
Время	перемещения		
(минуты): 8 57,95455
Время	ожидания		
(минуты): 465 55,30146
Этапы процесса

Специалисты задействованные в
процессе

Директор музея Утверждает план мероприятий на
месяц

Утверждает плана мероприятий
на неделю в рабочем порядке

Утверждает пресс-релиз
мероприятия в рабочем
порядке

Утверждает макет афиши в
рабочем порядке

Формирует предложения в месячный план по
экспозиционно-выствочной работе;
анализрует, определяет формат проведения и
целевую аудиторию, назначает
ответственных за проведение предлагаемых
мероприятий, с учетом информации
календаря рабочего времени сотрудников

Сводит предложения от отделов в единый
проект плана на предстоящий месяц,
проверяет заполнение необходимой
информации

Предоставляет проект плана на согласование
и утверждение руководителю

Отправляет в Минкульт информацию о
мероприятиях, на которые необходимо
пригласить СМИ

Отправка эл. афиш мероприятий в
городские учреждения культуры и
организации ("Филармония", "БГХМ",
"Союз писателей РФ", клубы
книголюбов и коллекционеров")

Рассылка пресс-релизов и афиш  в СМИ,
Афиша31, городским блогерам

Готовит дайджест в соцсетях и
официальных группах месенжеров на
предстоящую неделю месяца по
мероприятиям афиши

Ученый секретарь Формирует предложения в месячный план
мероприятий;  анализрует, определяет
формат проведения и целевую аудиторию,
назначает ответственных за проведение
предлагагаемых мероприятий с учетом
информации календаря рабочего времени
сотрудников

Зав. сектором музейно-
образовательной работы

Рассылает пресс-релизы мероприятий в
образовательные учреждения через
месенджеры

Формирует на основе месячного
плана проект плана на предстоящую
неделю

Рассылает пресс-релизы и афиши
мероприятий в образовательные
учреждения эл. Почтой

Принимает заявки на мероприятия

Размещение печатных афиш на стенде
музея
Целевой обзвон учреждений
образования

Подготовливают Пресс-релизы
мероприятий

 Проводят мероприятия

Предоставляют пресс-релизы на
согласование и утверждение
руководителю

Информируют посетителей о
возможности пройти
анкетирование по каналам
оповещения о мероприятиях

 Разрабатывает макет афиши на
неделю (подбирает визуал, в том
числе по каждому из проводимых
мероприятий)
Предоставляет макеты на
согласование и утверждение
руководителю

Специалист по кадрам Заполняет календарь рабочего времени
сведениями об отпусках и командировках и
графиков работы сотрудников

Ведущий системный
администратор

Заполняет календарь событий на сайте
и закрепляет ссылки билеты

Еженедельная обработка анкет
посетителя музея, анализ
эффективности каналов
оповещения потенциальных
посетителей

Документы образующиеся в
процессе

Проект месячного плана работы музея План меропритий на месяц Проект недельного  плана мероприятий План мероприятий на неделю Календарь мероприятий Проект Пресс-релиза мероприятия  Пресс-релиз мероприятия Макет недельной афиши и афиш
отдельных мероприятий

Афиша недельная Анкета посетителя

Календарь рабочего времени сотрудников с
общим доступом в Битрикс 24

Афиши отдельных
мероприятий
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Формирует предложения в месячный план по
музейно-образовательным мероприятиям;

анализрует, определяет формат проведения и
целевую аудиторию, назначает
ответственных за проведение

предлагагаемых мероприятий с учетом
информации календаря рабочего времени

сотрудников

Увеличение каналов оповещения потенциальных посетителей, за счет налаживания контактов с городскими учреждениями культуры и сторонними организациями

Разработана анкета посетителя музея для получения обратной связи о предпотительных каналах оповещения о планируемых мероприятиях  (для удобства посетителей в электроном и бумажном виде)

Внедрена система  еженедельного мониторинга эффективности каналов оповещения потенциальных посетителей, на основе анализа анкет и отслеживания публикаций о мероприятиях проводимых в музее.

Анализ мероприятия, определение формата проведения и целевой аудитории, назначение ответственных за проведение мероприятий с учетом календаря рабочего времени сотрудников, проводится
ответственными на этапе внесения предложений в план работы на месяц. Что позволяет не выделять в отдельный этап данный процесс, способствуя сокращению временных затрат и распределению
нагрузки между сотрудниками.

Определены и доведены до всех сотрудников крайние сроки  внесения предложений  в месячный план мероприятий (до 10 числа предшествуюшего месяца).

Календарь рабочего времени сотрудников, с информацией об отпусках, командировках, больничных, заполняется на платформе Битрикс 24, организован доступ всех сотрудников к данному ресурсу,
информация доступна для просмотра в любое время.

Согласование и утверждение недельного плана мероприятий, пресс-релизов, макетов афиш,  руководителем происходит не в общем, а  в рабочем порядке, что существенно сокащает временные затраты.
Внедрена система  Googlе календаря мероприятий, оперативно заполняемого организатором экскурсий, с доступом для просмотра всеми сотрудниками. Система  позволяет отслеживать заполняемость
мероприятиями дней недели и загруженности отдельных сотрудников в режиме реального времени,  снижает затраты времени на информирование ответственных за проведение мероприятий сотрудников
(ознакомление происходит самостоятельно).

Разработан стандарт структуры написания пресс-релиза музейного мероприятия и чек лист проверки, что значительно снижает риск возврата пресс-релиза на доработку и уменьшает время-затраты.
Подготовка недельной афиши мероприятий, позволяет информировать потенциальных посетителей о большем количестве мероприятий

Согласование и утверждение макетов афиш мероприятий руководителем происходит не в общем, а  в рабочем порядке, что существенно сокащает временные затраты на ожидание.

Перечень проделанной работы для улучшения процесса

Специалист по связям с
общественностью

Художник-дизайнер

Сотрудники самостоятельно
отслеживают предстоящие к

проведению мероприятия через
календарь мероприятий

Предоставляет проект плана на
согласование и утверждение
руководителю

Ответственные за проведение
мероприятия

Ежедневно проводит подсчет
посетителей мероприятий по

рапортичкам

Разносит мероприятия из плана в
календарь мероприятий,

определяет свободные даты

Постановка технической задачи по
подготвке афиши на неделю и на

отдельные мероприятия художнику-
дизайнеру  по средствам эл. почты

Печать афиш выставок в
типографии

Организатор экскурсий

Зав. отд. музейно-образовательной
работы и развития музея

К-эффективности мин
Составление плана мероприятий на месяц Согласование и утверждения Плана

мероприятий на месяц
Составление недельного плана

мероприятий
Согласование и утверждение недельного

плана мероприятий
Заполнение календаря мероприятий,

ознакомление ответственных за
проведение мероприятий

Подготовка Пресс-релизов мероприятий Согласование и утверждение Пресс-
релизов мероприятий

9 19 19 310 39
Разработка макета афиши на неделю и
афиш отдельных мероприятий (подбор

визуала, в том числе по каждому из
проводимых мероприятий)

Согласование и утверждение макета
афиши

Размещение афиш в каналах оповещения
30 39

Подготовка и проведение мероприятия (не
рассматривается в рамках проекта), анализ

эффективности каналов связи с
потенциальными посетителями

Зав. отд. экспозиционно-
выставочной работы

Размещение уличных афиш во дворе
музея

Макс Мин

1 1 1 1 1 2 1 К-эффективности макс

1 2 3
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