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 Паспорт лин-проекта  

 

Процесс: сокращение временных затрат на 

документооборот в работе педагогов. 

Границы процесса: от оптимизации 

документооборота в деятельности 

педагогических работников ДОУ до постоянного 

использования  



 Паспорт лин-проекта  

Наименование цели, 
единицы измерения 

Текущий показатель Целевой показатель 

Оптимизация 

документооборота в 

деятельности  

педагогических  

работников через 

корпоративную  

группу Telegram, 
Google-формы и 
электронную почту 
ДОУ. 

3-5 дней 1 день 



 

  

Эффекты 

 
Формирование единой электронной базы 

отчетных документов. Доступная электронная 

база в любое время и в любом месте. 
Своевременная сдача отчетов. 

  

 

 

 

                    

                



                  Сроки 

1. Согласование паспорта лин-проекта  (01.08.2022г) 

2. Картирование текущего состояния (с 08.08.22г по 19.08.22г) 

3. Анализ проблем и потерь (01.09.22г по 09.09.22г) 

4. Составление карты целевого состояния (12.09.22г по 07.10.22г) 

5. Разработка плана мероприятий (с 10.10.22 по 11.11.22г) 

6. Защита плана мероприятий перед заказчиком (14.11.22г) 

7. Внедрения улучшений (с 15.11.22г по 23.12.22г) 

8. Мониторинг результатов (с 26.12.22г по 29.12.22г) 

9. Закрытие лин-проекта (30.12.22г) 

10. Мониторинг стабильности достигнутых результатов (09.01.23г по 

09.01.23г) 
 

 

 

 

 



  

Карта целевого состояния процесса 

( Как есть ) 

Поручение о сборе 

необходимой 

информации через 

личное 

информирование  

30-60 минут 

Передача 

подготовленных 

материалов 

От 30 минут до 2 

часов 

Сбор и подготовка 

информации 

до 3х дней 

Правка информации, 

корректировка 

оформления 

1 день 

Проверка сведений, 

редактирование, 

возврат для 

корректировки 

От 30 минут до 2 

часов 

Доработка материала, 

оформление в едином стиле, 

размещение его или передача 

лицу, запросившему 

информацию 

40 – 60 минут  



План мероприятий по устранению 

проблем 

Проблема Способ решения 

Временные затраты на информирование  

педагогов о сборе необходимой 

информации в нужном виде 

Доведение информации до исполнителя в 

электронном виде через использование 

группы сообщества в мессенджере 

Telegram 

Длительное ожидание запрошенной 

информации заведующего, старших 

воспитателей. 

Доступность информации в любое время, 

доступность по мере заполнения через 

использование корпоративной электронной 

почты, Google-форм 

Лишний документооборот, скопление 

бумажных документов. 

Удобство хранения собранной информации 

в электронном виде 

Отсутствие возможности оперативного 

поиска информации. 

Доступная база информации в любое время 

и в любом месте. 



  

Карта целевого состояния процесса 

( Как стало ) 

Поручение о сборе 

необходимой 

информации через 

мессенджер Telegram 

5-10 минут 

Передача 

подготовленных 

материалов 

5-20 минут  

Сбор и подготовка 

информации 

От 5 минут до 2 часов 

Правка информации, 

корректировка 

оформления 

1,5 - 3 часа 

Проверка сведений, 

редактирование, 

возврат для 

корректировки 

До 30 минут  

Доработка материала, 

оформление в едином стиле, 

размещение его или передача 

лицу, запросившему 

информацию 

40 – 60 минут  



 

Достигнутые результаты 

 

0

1

2

3
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Достигнутые результаты

Текущий показатель Целевой показатель

Наименование цели 

(ед.изм) 
Текущий показатель Целевой 

показатель 
Полученный результат, 

эффект 

1. Оптимизация 

документооборота в 

деятельности 

педагогических 

работников ДОУ 

3-5 дней 1 день Сокращение временных 

затрат на документооборот 

в работе педагогов 



  

Достигнутые результаты 



 

Визуализация  

( фотографии «Было» 



 

 

Визуализация  

( фотографии «Стало» 



 

Спасибо за 

внимание! 

 

 

 

 


