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Команда проекта 

Феофанова Марина Григорьевна– 

руководитель проекта 

Домашних Валерия Валерьевна – 

медицинская сестра 

Крылова Елена Анатольевна–  

воспитатель 

Кравцова Лидия Александровна- 

воспитатель 

Сковронская Оксана Геннадьевна – 

заказчик  проекта 



Карта текущего состояния процесса  

«Оптимизация процесса заполнения табеля посещаемости 

воспитанников педагогическим и медицинским 

персоналом в ДОУ» 

2 Длительный  период ожидания   

сверки 5 Отсутствие педагога на рабочем 

месте (курсы, отпуск, 

больничный) 

1 Отсутствие оформленного бланка 

 
 

Старшая медсестра 
 

Сверка ежедневного табеля 
посещаемости  с  общим 

табелем  посещаемости по 
ДОУ 

  
(10-45 мин) 

 
2 

ШАГ 

2 

 
Заведующий 

 
Подписание  табеля 

посещаемости 
 
 

(20-60 мин) 
 

В

Ы

Х

О

Д 

ШАГ 

6 

 
Педагоги групп 

Внесение  данных  в 
подготовленный  табель 

посещаемости, приведение 
к общему суммарному 

значению по вертикали и 
горизонтали 

 
(60-90 мин) 

 

3 

ШАГ 

3 

4 

 
Старший воспитатель 

 
Проверка  и 

корректировка данных в 
готовом  табеле 
посещаемости 

 
 

(60-90 мин) 
 

ШАГ 

4 

5  
Педагоги групп 

 
Распечатывание табеля 

посещаемости и 
подписание его 

 
 

(20 -30 мин) 
  

ШАГ 

5 

6 

В

Х

О

Д 

ШАГ 

1 
 

Воспитатели ДОУ 
 

Оформление  табеля 
посещаемости  по 

текущем дням  месяца , 
согласно  календарю 

 
 

(5-25 мин) 
 1 

3 
Допущение неточностей при 

заполнении ежедневного табеля 

посещаемости 

4 Длительный  период заполнения 

данных в табеле посещаемости 

6 
Отсутствие расходных 

материалов (бумаги, отсутствие 

тонера в картридже) 

ВПП (время протекания процесса) 

175-340 мин 



Пирамида проблем 

Отсутствие оформленного бланка 

Длительный  период ожидания   сверки 

Допущение неточностей при 

заполнении ежедневного табеля 

посещаемости 

Длительный  период заполнения 

данных в табеле посещаемости 

Отсутствие сотрудника на рабочем 

месте (курсы, отпуск, больничный) 

Отсутствие расходных материалов 

(бумаги, отсутствие тонера в картридже) 

 

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ 

РЕГИОНАЛЬНЫЙ 

УРОВЕНЬ ОРГАНИЗАЦИИ 

1 
2 

3 
4 5 

6 

Не выявлено 

 

Не выявлено 

 



Проблема  Способ решения  Экономия 

времени 

Отсутствие оформленного бланка Перевод данных в оцифрованную форму 

 

5-10 мин 

Длительный  период ожидания   

сверки 

Составление графика сверки 7 – 15  мин 

Допущение неточностей при 

заполнении ежедневного табеля 

посещаемости 

Создать алгоритм работы по заполнению 

табеля посещаемости в оцифрованной форме 

 

5 – 10 мин 

 

Длительный  период заполнения 

данных в табеле посещаемости 

Создать алгоритм работы по заполнению 

табеля посещаемости в оцифрованной форме 

15 - 35 мин 

Отсутствие сотрудника на рабочем 

месте (курсы, отпуск, больничный) 

Составить график отпусков, курсов 5 - 15 мин 

Отсутствие расходных материалов 

(бумаги, отсутствие тонера в 

картридже) 

Закупка  расходных  материалов 5 - 15 мин 

Анализ проблем 



Карта целевого состояния процесса 

«Оптимизация процесса заполнения табеля 

посещаемости воспитанников педагогическим и 

медицинским персоналом в ДОУ» 

 
Старшая медсестра 

 
Сверка ежедневного табеля 

посещаемости  с  общим 
табелем  посещаемости по 

ДОУ 
  

(10- 20 мин) 
 

ШАГ 

2 

 
Воспитатели ДОУ 

Внесение  данных  в 

подготовленный  табель 

посещаемости, приведение к 

общему суммарному значению по 

вертикали и горизонтали 

(по разработанному алгоритму) 

 
(45-55 мин) 

 

ШАГ 

3 

Педагоги групп 
 

Распечатывание табеля 
посещаемости и 
подписание его 

 
(10 -15 мин) 

  

ШАГ 

5 

Заведующий 
 
 

Подписание  табеля 
посещаемости 

 
 

(5-35 мин) 
 

В

Ы

Х

О

Д 

ШАГ 

6 

ВПП (время протекания процесса) 

120-215 мин 

В

Х

О

Д 

ШАГ 

1 

 
Воспитатели ДОУ 

 
Оформление  табеля 

посещаемости  по 
текущем дням  месяца , 

согласно  календарю 
 
 

(5-15 мин) 
 

 
Старший воспитатель 

 
Проверка  и 

корректировка данных в 
готовом  табеле 
посещаемости 

(по разработанному 
алгоритму) 

 
(45-75 мин) 

 

ШАГ 

4 
 

Старший воспитатель 
 

Проверка  и 
корректировка данных в 

готовом  табеле 
посещаемости 

(по разработанному 
алгоритму) 

 
(45-75 мин) 

 



ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО)  

БЫЛО СТАЛО 

Отсутствие разработанного 

электронного бланка 

Разработан и утверждён 

электронный табель 

посещаемости 

1. Отсутствие оформленного бланка 

2. Длительный  период ожидания   сверки 

3. Допущение неточностей при заполнении 

ежедневного табеля посещаемости 

4. Длительный  период заполнения данных 

в табеле посещаемости 

5. Отсутствие сотрудника на рабочем 

месте (курсы, отпуск, больничный) 

6. Отсутствие расходных материалов 

(бумаги, отсутствие тонера в картридже)3. 

1. Перевод данных в оцифрованную форму 

2. Составлен графика сверки 

3. Создать алгоритм работы по 

заполнению табеля посещаемости в 

оцифрованной форме 

4. Составлен график отпусков, курсов 

5. Закуплены  расходные материалы 



Достигнутые результаты 

4 часа в месяц 

До 1 часа в 
месяц 

БЫЛО 

Цель  Текущий 

результат 

Целевой 

результат  

Полученный 

результат, 

эффект 
Сокращение 

времени 

заполнения и сдачи 

табелей 

посещаемости 

воспитателями 

медицинской сестре 

  

4 часа в 

месяц 

  

1 час в месяц 

Сокращение времени 

при заполнении 

табелей 

посещаемости 

воспитанников, 

соблюдение сроков 

сдачи табелей , 

профессиональное 

взаимодействие 

сотрудников  

Электронная форма 

ведения табеля 

отсутствует использование 

БЫЛО СТАЛО 


