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Модель процесса 
подготовки проектов решений от 

ITMO.Family до Ученого совета 
Университета ИТМО
(на схеме также - УС)

условный идентификатор процесса: 
ПРС-СМК-177-01-2020

Версия 1.0

Административно-контрольный центр
Васильева Екатерина

e.vasileva.jur@gmail.com
2020

Вопрос поступил в 
рабочее пространство 
секретариата ученого 

совета в Teams

Внесение Вопроса в пул вопросов, 
который доступен 24/7 

всем членам ITMO Family 
и членам УС

Всем членам УС 
поступила 

информация о 
новом Вопросе в 

пуле вопросов 
от ITMO Family

Найти в пуле 
интересный 

Вопрос, который 
можно 

проработать 
своей Рабочей 

группой

Направить Секретариату 
Ученого совета

(на канбан доске или иным 
способом) заявление об 

инициативе решить вопрос 
из пула и предложить себя в 
качестве руководителя или 
члена рабочей группы по 

этому вопросу. 

Зайди в ИСУ

Для входа в ИСУ используй свой логин 

и пароль.

02

https://isu.ifmo.ru

01

ИДЕЯ

Все начинается 

с тебя!

Получи пароль от сервиса Microsoft Teams

ИСУ  ->  Личный кабинет  ->  IT-Сервисы -> Microsoft Office 365  -> Microsoft Office 365 

и @niuitmo.ru -> Изменить пароль Microsoft Office 365 -> Нажмите "Отправить запрос 

на сброс пароля" и введите пароль от учетной записи ИСУ, чтобы изменить пароль 

от сервисов Microsoft Office 365. 

После этого система сформирует письмо и в течение нескольких минут отправит 

временный пароль от сервисов Microsoft Office 365 на адрес электронной почты 

[user_email]@[email_domain].

03

https://isu.ifmo.ru/pls/apex/f?p=2156:5:116883279917226::NO:RP:

Установи мобильное приложение Teams

Teams — это централизованная платформа идеальная для коллективной работы 24/7, с 

помощью нее ты можешь организовать безлимитные по времени видеоконференции 

высокого качества, общаться в чате с несколькими ветками, запланировать собрание с 

фиксацией в командном календаре и с автоматическими приглашениями для всех 

участников, можешь звонить по телефону, не зная сотового номера teammate ов и 

совместно работать над контентом в общем облаке, можешь работать над проектами с 

телефона, планшета или десктопа, а также интегрировать в Teams лучшие приложения 

других производителей (GitHub, Adobe Sign, StackOverflow, Dropbox, Confluence Cloud, Jira 

Cloud, Jira Server, Asana, Slack, Miro, Trello, Zoom, PowerBI).

04

https://apps.apple.com/ru/app/microsoft-teams/id1113153706

Teams – это центр 
командной работы.

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=ru&gl=US

<- для Android для Iphone ->

05

Добро пожаловать на канал!

Все начинается здесь ->

FLIPPED Academic Council
ПЕРЕВЕРНУТЫЙ Ученый совет

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aec2174490ccc43d692d7249c4ddb30f2%40thread.tacv2/conversations?groupId=45586621-4857-4df8-8683-

6ffb2012d8e9&tenantId=f1980062-2921-426e-b382-ba0359fbee56

Присоединяйся к каналу и вынеси свое предложение или идею на Ученый совет 

Университета ИТМО ->

Внеси предложение/ идею/ вопрос
через кнопку «Новая беседа»
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Просто нажми «Новая беседа» и расскажи о своем предложении.

Секретариат Ученого совета даст обратную связь по внесенному 

предложению в ветке «Ответить». Таким образом, ни один вопрос В 

канале не останется без внимания.

Хотите привлечь к обсуждению коллегу?

Просто напишите @[Фамилия Имя Отчество], он/она получит 

персональное сообщение об упоминании и сможет легко 

присоединиться к дискуссии.
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ИЛИ
просто заполни форму

https://forms.office.com/Pages/

ResponsePage.aspx?id=YgCY8SEpbkKzgroDWfvuVr_gFT_nMRlGpHkNRNp3XORUNFdBVzNLUVdLTEdHSU03VlY4VDIxR0xTUi4u

Секретариат Ученого совета даст обратную 
связь по внесенному предложению на email.

Уведомление придет на корпоративный email 
[nnnnnn]@niuitmo.ru

Вы всегда можете вернуться к отправленному тексту.

08

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=ru&gl=US

<- для Android

для Iphone ->

https://apps.apple.com/ru/app/microsoft-outlook/id951937596

web ->
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Следи за поддержкой идеи on-line! 

https://trello.com/b/RCKe7nCB

Для этого заходи на публичную канбан-доску в 

Trello.  

Карточка твоего предложения может перейти из 

категории NEW CHALLENGE -> в категорию -> IN 

PROGRESS, если кто-то из членов Ученого совета 

готов стать руководителем Рабочей группы по его 

решению.

<- для Android

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.trello&hl=ru&gl=US

для Iphone ->

https://apps.apple.com/ru/app/trello/id461504587

Хочу заполнить подготовленную форму для подачи вопроса

Хочу подать вопрос через публичный канал

Вопрос 
поступает в 

рабочее 
пространство 
секретариата 

ученого совета 
в Teams

Получен 
FEEDBACK От 
секретариата 

УС

Да, соответствует

Нет, не соответствует

Направить FEEDBACK Инициатору 
Вопроса

https://trello.com/b/RCKe7nCBhttps://trello.com/b/RCKe7nCB

Получено сообщение (на канбан 
доске или иным способом) от 

члена УС в инициативном 
порядке взять вопрос из пула в 

работу и предложить себя в 
качестве руководителя или члена 

рабочей группы по этому 
вопросу. 

Flipped Academic Council

https://trello.com/b/RCKe7nCBhttps://trello.com/b/RCKe7nCB

На ближайшем очном заседании ученого 
совета (по общему правилу) 

сделать короткое 
публичное 

заявление перед 
ученым советом о том, 

что готов взять вопрос в работу под своим 
руководством и предложить включить 
вопрос в План работы УС и назначить  

руководителем рабочей группы по 
данному вопросу.

Собрать Рабочую группу, 
открыть доступ членам 

рабочей группы в 
закрытом канале Teams 

(только для членов 
рабочей группы). 

Основной принцип 
работы РГ – 

самоорганизация.

Секретарь Рабочей группы - 
занимается организационно-

техническим сопровождением 
работы РГ (с помощью секретариата 

УС)обеспечивает сохранение 
материалов и наработок РГ, 
фиксирует (протоколирует) 

промежуточные итоги работы РГ, 
направляет скриншот ежемесячной 
аналитики работы группы в Teams 

секретариату УС. 

Коллектив РГ: принимает решение и 
сообщает секретариату УС  о 

готовности проекта к вынесению на 

(1) первую 
внутрикорпоративную 
публикацию (первая 

общественная и 
ведомственная экспертиза)

Направить секретариату УС результат: проект 
решения, в котором учтены поступившие 

Отзывы, с чек-листом учета всех поступивших 
Отзывов; пояснительная записка и иные 

материалы к проекту решения. 

Коллектив РГ: принимает решение 
(квалифицированным большинством - 75% РГ) 

и сообщает секретариату УС о готовности 
проекта к вынесению на

 

(2) вторую внутрикорпоративную 
публикацию (вторая 

общественная и ведомственная 
экспертиза)

Презентация 
проекта 

решения на 
заседании 

Ученого 
совета

Внести в повестку заседания 
ученого совета публичное 

заявление члена УС о 
готовности взять вопрос в 

работу под своим 
руководством и 

предложении включить 
вопрос в План работы УС и 
назначении  руководителя 

рабочей группы.

Провести 
очередное 

заседание УС

Внести вопрос от 
ITMO.FAMILY и 

руководителя РГ  в 
План работы 

Ученого совета

https://trello.com/b/Fb712Zvn

Получено сообщение о 
готовности проекта к 

вынесению на
(1) первую 

внутрикорпоративную 
публикацию (первая 

общественная и 
ведомственная 

экспертиза)

 1)осуществляет 1-е 
внутрикорпоративное 

опубликование проекта 
решения (в публичном канале 

Перевернутого Ученого совета в Teams)

2) адресно направляет проект решения  
всем профильным ИВЭ, состав которых 
определяется секретариатом ученого 

совета (если иной состав профильных ИВЭ 
председателем ученого совета)

2-е внутрикорпоративное 
опубликование 

и 
дополнительно 

направляет про или 
ссылку на него каждому 
члену ученого совета в 

срок не позднее чем за 5 
рабочих дней до 

заседания Ученого совета

Получить все письменные отзывы на 
проект решения от любого представителя 

ITMO Family, а также любого органа и 
подразделения в течение 5 рабочих дней.

 ИИнституты внутренней экспертизы, 
которые определены секретариатом или 
председателем ученого совета, обязаны 

дать письменный Отзыв на проект 
решения.

(здесь же учет мнения 
представительных органов работников 

и/или обучающихся, необходимость 
которых была определена по итогам 

правовой экспертизы) 

Направляет  все 
поступившие Отзывы на 

проект решения 
рабочей группе 

РГ анализирует и учитывает все 
поступившие Отзывы на проект решения 

(по каждому поступившему Отзыву 
соглашается с Отзывом (полностью или 
частично) и соответствующим образом  

корректирует проект решения либо 
мотивированно не соглашается с 

Отзывом). 

Получено сообщение о 
готовности проекта к 

вынесению на

(2) вторую 
внутрикорпоративную 

публикацию (вторая 
общественная и 
ведомственная 

экспертиза)

Заседание 
Ученого совета 

Университета ИТМО

По итогам 
рассмотрения проект 
решения может быть 

ученым советом 
полностью или 

частично принят, 
отклонен, направлен 

на доработку. 

Проект решения с пояснительной запиской и прилагающимися материалами в 
обязательном порядке подлежит правовой экспертизе:

(а) перед 1 внутрикорпоративным опубликованием; 
(б) перед 2 внутрикорпоративным опубликованием.  

Проверить чек-
лист

и
направить на 

экспертизу

Получить 
результат 

экспертизы

Направить экспертное 
заключение на проект решения

Проверить чек-
лист

и
направить на 

экспертизу

Получить 
результат 

экспертизы

PROJECT-based approach & 

collaboration!

Применяем проектный подход 

в работе. Есть проблема – 

есть команда для ее решения.

OPEN Channel!

Открываем канал для внесения 
предложений в целях 

устойчивого развития ИТМО от 
любого члена сообщества 

ITMO.Family

Flexible Timeline accessible 24/7

Демонстрируем гибкость в 
формировании Плана работы 

Ученого совета 

GO DIGITAL!

Используем цифровые 
инструменты коммуникации 

и планирования.

Flipped Academic Council

вторник

Ознакомление 
членов Ученого 

совета с 
проектом 
решения

PROJECT TIMELINE
ЦЕЛЕВОЙ СРОК 

ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТА РЕШЕНИЯ
 

С МОМЕНТА 1ГО СООБЩЕНИЯ О ГОТОВНОСТИ РАБОЧЕЙ ГРУППЫ 
ДО ЗАСЕДАНИЯ УЧЕНОГО СОВЕТА – 11 РАБОЧИХ ДНЕЙ, 

ЧТО СООТВЕТСТВУЕТ 15 КАЛЕНДАРНЫМ ДНЯМ

ITMO.REGULATION

Вопрос - актуальная проблема (задача, вызов, разрыв), для 
решения (преодоления) которой (которого), по мнению 
инициатора, целесообразно выработать, принять и 
выполнить (соблюдать) акт, который находится в 
компетенции ученого совета

Требования к инициативе по выдвижению вопроса:

✓ наличие достаточно развернутого описания актуальной 
проблемы (задачи, вызова, разрыва); инициатором может 
быть предложено одно или несколько решений этого 
вопроса, указаны сроки, а также представлена любая 
информация (в том числе документы и материалы) по его 
желанию;      

✓ решение выдвигаемого вопроса должно находиться в 
компетенции ученого совета ИТМО согласно уставу 
университета; 

✓ уровень выдвигаемого вопроса должен быть 
общеуниверситетским: вопрос напрямую затрагивает более 
чем 1 мегафакультет (иное подразделение, коллектив) 
университета.

ITMO.REGULATION

Кто может выдвинуть вопрос 
на рассмотрение ученого 
совета?  

Любой член сообщества ITMO 
Family - работник, 
обучающийся, член 
коллегиального органа ИТМО, 
выпускники, представители 
организаций-партнеров, иные 
лица, разделяющие миссию и 
ценности ИТМО, а равно их 
коллективы. Работники и 
обучающиеся могут выдвигать 
вопросы как через своих 
представителей в ученом 
совете, так и напрямую.

(1) Коллегиальные органы управления 
ИТМО согласно уставу: международный 
совет, ученый совет, наблюдательный совет, 
конференция работников и обучающихся; 
могут также создаваться президиум ученого 
совета и ученые советы (советы) 
подразделений. Иные коллегиальные 
органы: совет обучающихся; академический 
совет, научно-технические советы 
университета и мегафакультетов; учебно-
методический совет; совет по цифровой 
трансформации и др. 

Получи пароль от сервиса Microsoft Teams

Установи мобильное приложение Teams

Добро пожаловать в открытый канал FLIPPED Academic Council!

Просто нажми «Новая беседа» и расскажи 
о своем предложении.

Просто заполни поля формы в канале Teams Уведомление придет на корпоративный email 
[nnnnnn]@niuitmo.ru

Следи за поддержкой своей идеи on-line! 

Хотите заполнить 
подготовленную 

форму 
или 

оставить сообщение в 
канале?

ITMO.REGULATION

Вопрос соответствует  требованиям?

Канбан-доска Flipped Academic Council 
 Пул вопросов ITMO.Family предлагаемых к проработке членам 

УС

Канбан-доска Flipped Academic Council 
 Пул вопросов ITMO.Family предлагаемых к проработке членам УС

Аналитика активности Рабочей группы

Состав Рабочей группы

ПЛАН работы Ученого совета - accessible 24/7  

Срок: 2 рабочих дня

Срок: 5 рабочих дней
Начало течения срока: 

на следующий день 
после  первого 

внутрикорпоративного 
опубликования
(среда, четверг, 

пятница, понедельник, 
вторник)

Срок: 1 рабочий день

Срок: 2 рабочих дня
(среда - четверг)

Срок: 1 рабочий день
(пятница до 18:00) пятница в 18:00

Срок: 1 рабочий день
(понедельник до 18:00) Срок: 3  дня

суббота
воскресенье
понедельник

ВТОРНИК
15:30

НЕ ПОЗДНЕЕ
 10:00 понедельника

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aec2174490ccc43d692d7249c4ddb30f2%40thread.tacv2/conversations?groupId=45586621-4857-4df8-8683-6ffb2012d8e9&tenantId=f1980062-2921-426e-b382-ba0359fbee56
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aec2174490ccc43d692d7249c4ddb30f2%40thread.tacv2/conversations?groupId=45586621-4857-4df8-8683-6ffb2012d8e9&tenantId=f1980062-2921-426e-b382-ba0359fbee56
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aec2174490ccc43d692d7249c4ddb30f2%40thread.tacv2/conversations?groupId=45586621-4857-4df8-8683-6ffb2012d8e9&tenantId=f1980062-2921-426e-b382-ba0359fbee56
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aec2174490ccc43d692d7249c4ddb30f2%40thread.tacv2/conversations?groupId=45586621-4857-4df8-8683-6ffb2012d8e9&tenantId=f1980062-2921-426e-b382-ba0359fbee56
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