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Описание текущего состояния процесса

Проблемы:

- необходимость передачи  документов вручную, на бумажном носителе,

-отсутствие возможности оперативного уведомления  участников процесса,

-предоставление информации в разной форме, необходимость вычитки и выделения основной 

информации для контроля,

- потеря времени в связи с поэтапным сбором и проверкой  информации и отсутствием общего 

доступа к методич.кабинету

Время – от 277 до 624,5 минут



Проблема Коренная причина Способ решения

1. необходимость передачи  

документов вручную, на 

бумажном носителе

Отсутствие 

стандартизации процесса

предоставления 

педагогической 

документации на 

проверку в методический 

кабинет

Наличие стандарта предоставления 

педагогической документации на 

проверку в методический кабинет

2.отсутствие возможности

оперативного уведомления

участников процесса

3.предоставление

информации в разной форме,

необходимость вычитки и

выделения основной

информации для контроля

4. потеря времени в связи с

поэтапным сбором и

проверкой информации и

отсутствием общего доступа

к методич.кабинету

4

Анализ проблем
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Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень ОО

Проблемы, решение которых 

требуется на федеральном уровне

Проблемы, решение которых 

требуется на региональном уровне

1

2

3
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Пирамида  проблем

4

1. необходимость передачи  документов вручную, на 
бумажном носителе,
2. отсутствие возможности оперативного 
уведомления  участников процесса,
3. предоставление информации в разной форме, 
необходимость вычитки и выделения основной 
информации для контроля,
4. потеря времени в связи с поэтапным сбором и 
проверкой  информации и отсутствием общего 
доступа к методич.кабинету



Карта целевого состояния процееса

Решения:

-открытие и создание виртуального методического кабинета с общим доступом для всех специалистов,

-создание группы в Телеграмм для оперативного решения текущих вопросов,

- возможность одновременной работы в метод.кабинете, а также он-лайн правок для ускорения 

процесса,

-экономия бумаги в связи с отсутствием необходимости распечатки документа только для его проверки

Время протекания процесса-127 мин



План  мероприятий  по реализации  проекта  

«Оптимизация процесса  предоставления  педагогический  документации  на  проверку  в методический  

кабинет  МДОУ  «Д/с №10 п. Полетаево»

№

Краткое 

описание 

проблемы

№ Мероприятия по решению ответственн

ые

срок Ожидаемый результат

1 Необходимо

сть передачи 

документов 

вручную, на 

бумажном 

носителе

1 Организация и проведение совещания 

по вопросу порядка предоставления 

педагогической документации с 

использованием виртуальных 

накопителей

Атмановская

М.В., 

заведующий

03.03.23-

13.03.23

Сокращение рабочего времени всех 

педагогических работников, затрачиваемого 

на предоставление педагогической 

документации на проверку в методический 

кабинет

2 Создать виртуальный методический 

кабинет

Галиулина

А.Р., 

учитель-

логопед

3 Создать в общем виртуальном 

методическом кабинете систему 

хранения документов для облегчения 

их поиска

Галиулина

А.Р., 

учитель-

логопед

4 Обучение сотрудников работе с 

виртуальным методическим 

кабинетом

Меньшикова 

Т.А., зам.зав. 

по ВМР,

Галиулина

А.Р., 

учитель-

логопед
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План  мероприятий  по реализации  проекта  

«Оптимизация процесса  предоставления  педагогический  документации  на  проверку  в методический  

кабинет  МДОУ  «Д/с №10 п. Полетаево»

2 Отсутствие 

возможности 

оперативного 

уведомления 

участников 

процесса

1 Создать  группу в мессенжере

Телеграмм для педагогических 

работников

Атмановская

М.В., 

заведующий

Меньшикова 

Т.А., зам.зав. 

по ВМР

до 25.03.23 Сокращение рабочего времени 

всех педагогических работников, 

затрачиваемого на предоставление 

педагогической документации на 

проверку в методический кабинет

2 Разработка и утверждение инструкции 

по заполнению, загрузке/выгрузке, 

корректировке, комментировании 

документов, предоставляемых в 

виртуальный методический кабинет

Меньшикова 

Т.А., зам.зав. 

по ВМР,

Галиулина

А.Р., 

учитель-

логопед

3 Предоставле

ние 

документаци

и в разной 

форме, 

необходимос

ть вычитки и 

выделения 

основной 

информации 

для контроля

1 Разработка и утверждение единой 

формы педагогический документации

Меньшикова 

Т.А., зам.зав. 

по ВМР

До 14.04.23 Сокращение рабочего времени 

всех педагогических работников, 

затрачиваемого на предоставление 

педагогической документации на 

проверку в методический кабинет. 

Качество документации
2 Перевод педагогический документации 

из Word-формата в Google-диск

Галиулина

А.Р., 

учитель-

логопед

3 Организация автоматизированной, 

единовременной работы по подготовке 

и сдаче педагогической документации  

на проверку в виртуальный 

метод.кабинет

Меньшикова 

Т.А., зам.зав. 

по ВМР
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План  мероприятий  по реализации  проекта  

«Оптимизация процесса  предоставления  педагогический  документации  на  проверку  в методический  

кабинет  МДОУ  «Д/с №10 п. Полетаево»

4 Потеря времени 

в связи си 

поэтапным 

сбором и 

проверкой 

информации и 

отсутствием 

общего доступа 

к методич. 

кабинету

1 Организация 

единовременной работы в 

одном документу всех 

участников-исполнителей

Меньшикова Т.А., 

зам.зав. по ВМР,

Галиулина А.Р., учитель-

логопед

До 14.04.23 Сокращение рабочего 

времени всех 

педагогических 

работников, 

затрачиваемого на 

предоставление 

педагогической 

документации на проверку 

в методический кабинет. 

Качество докуметации

5 Анализ и оценка достижения целевых 

показателей проекта, защита отчетной 

презентации и закрытие прокта

Атмановская М.В., 

заведующий,

Меньшикова Т.А., 

зам.зав. по ВМР,

Галиулина А.Р., учитель-

логопед

15.04.23 Доступ к документации с 

любого рабочего места,

сокращение времени на 

всю организацию 

процесса, соблюдение 

сроков.

Целевые показатели 

проекта достигнуты.
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Достигнутые результаты (было и стало) 

Время протекания процесса:

10

БЫЛО:

627 минут

СТАЛО:

127 мин

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ: 500 минут-79% 
Экономия бумаги – 100%

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ  ЗА СЧЕТ 

1. разработки и утверждения единой формы педагогический документации,
2. перевода педагогический документации из Word-формата в Google-диск,
3. организации автоматизированной, единовременной работы по подготовке и сдаче 
педагогической документации  на проверку в виртуальный метод.кабинет
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Выполнение плана реализации проекта

1. Создан Стандарт предоставления педагогической 
документации в методический кабинет

2. Вся педагогическая документация переведена в 
электронный формат

3. Повышена ИКТ-грамотность педагогов в ДОУ, проведена 
сери обучающих семинаров 
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Результаты реализации проекта

создан Стандарт предоставления педагогической документации на 
проверку в методический кабинет,

исключение лишних движений,

сокращение времени на подбор необходимого шаблона документа,

сокращение времени на подготовку и предоставление педагогической 
документации на проверку в методический кабинет
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ФОТО
до 

ФОТО
до 

ФОТО
после 

ФОТО
после 
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Стандарт реализации процесса 

«Предоставление педагогической документации на проверку в методический кабинет»

1. Получение задания и сроков сдачи 
пед.документации

2. Выход в виртуальный методкабинет

3.Выбор нужного шаблона документов

4.Заполнение, оформление нужного документа

5.Проверка методистом нужного документа

14
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Ссылка на сайт ОО

https://dsneposeda10.tvoysadik.ru/?section_id=64

https://dsneposeda10.tvoysadik.ru/?section_id=64

