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Карточка проекта
«Оптимизация процесса организационной и методической работы в ДОУ»

Общая информация 
Наименование МДОБУ детский сад комбинированного вида №21 города Лабинска

Границы Начало процесса: от момента организации методического мероприятия (административного 

поручения).

Конец процесса: итоговый результат методического мероприятия (административного поручения)

Дата начала проекта: 01.09.2021 Дата окончания проекта: 31.03.2022

Обоснование выбора процесса 1.     Работа с информацией на бумажных носителях и флеш накопителях.

2.      Предоставление информации с отклонениями от заданного формата.

3.      Потеря времени на перевод информации в нужный формат.

4.      Излишнее перемещение между кабинетами для уточнения и корректировки заданной информации. 

Цели проекта
1. Сокращение временных затрат на формирование информационных задач, запросов и направление 

их педагогам.

2. Сокращение временных затрат на перемещение старшего воспитателя.

3. Снижение затрат офисных ресурсов (бумага, заправка картриджей).

4. Сокращение времени на обработку информации (административного поручения). 

1.      Повышение уровня эффективности выполнения поставленных задач с помощью электронных 

сервисов Whats App и Trello .

2.      Оперативное составление отчетности.

3.      Систематизация информации в электронном виде в облачном сервисе Trello.

Эффекты проекта



Команда проекта

Руководство 
проектом Заказчик проекта

Шутова Ольга 

Борисовна,

заведующий 

Руководитель 

проекта

Дудко Елена 

Николаевна,

старший воспитатель

Рабочая группа проекта

Долженко

Наталья 

Николаевна, 

воспитатель, 

ответственный 

за улучшение 

проекта

Левчикова

Ирина 

Викторовна, 

учитель-логопед, 

администратор 

проекта

Антонова 

Екатерина 

Владимировна, 

воспитатель, 

ответственный за 

визуализацию и 

информирование

Жаркова

Оксана 

Викторовна, 

музыкальный 

руководитель, 

ответственный за 

стандартизацию





Картирование процесса

Оптимизация процесса организационной и методической работы «Как есть»

шаг

1

Заведующий Старший воспитатель
Педагоги

Старший воспитатель

шаг

2
шаг

3

шаг

4

Выдаёт 

административное 

поручение ст. 

воспитателю 

5-20 мин.

Ознакомление педагогов 

с поручением,

заданием 

10-20 мин.

Подготовка и 

предоставление

информации 

30-54 мин.

Проверка сведений

30-64 мин.

шаг

6

Педагоги Старший воспитатель

шаг

7

шаг

8

Заведующий 

Корректировка и 

повторное 

предоставление

Повторная проверка материалов, 

обобщение (мониторинг) Согласование

26-52 мин.
13-26 мин.

1-2 мин.

ВПП (время протекания процесса) – 125-253 мин..

2

3

5

2

3

1. Излишние передвижения.

2. Несвоевременное информирование педагогов.

3. Предоставление информации несвоевременно, не в полном объеме.

4. Возврат документов (информации) на доработку.

5. Отсутствие старшего воспитателя на месте

3

5

шаг 5

1

Старший воспитатель

Поход по группам и 

информирование о времени 

сбора педагогов

10-17 мин.

1

14



Пирамида проблем

1. Излишние передвижения.

2. Несвоевременное информирование 

педагогов.

3. Предоставление информации 

несвоевременно, не в полном объеме.

4. Возврат документов (информации) на 

доработку.

5. Отсутствие старшего воспитателя на 

месте.

4

1 5

2

3

Проблемы не 
выявлены

Проблемы не 
выявлены



Карта целевого состояния 

Оптимизация процесса организованной и методической работы в ДОУ «Как будет»
ШАГ 

1

Заведующий

Направляет электронно

административное поручение 

ст.воспитателю 

3-5 мин.

ШАГ

2

Старший воспитатель

Вносит задачу в программу с 

электронной  рассылкой 

5-7 мин.

Педагоги 

Старший воспитатель

Размешают отработанную 

информацию в программе

Проверяет информацию, 

выдает замечания

10-25 мин.

15-25 мин.

ШАГ

3 ШАГ

4

Педагоги 

Правка, корректировка, 

дополнение информации

5-15 мин.

Старший воспитатель

Повторная проверка 

материалов, составление 

отчета, справки

6-15 мин.

Заведующий

согласование

1-2 мин.

ВПП (время протекания процесса)-55-109мин. 

Педагоги 

Ознакомление и 

подготовка информации

10-15 мин.

ШАГ 

5
ШАГ 

6
ШАГ 

7
ШАГ 

8
3



План мероприятий по устранению проблем

Проблемы Пути  решения

1. Излишние передвижения педагогов 

и старшего воспитателя.

Отсутствие старшего воспитателя на 

месте

Организация работы в электронном сервисе Trello с

автоматической рассылкой и автоматическим получением

обратной информации. Создание рабочих групп в Whats

App и создание доски с карточками в электронном

сервисе Trello . Доведение информации до сотрудников

посредством электронного сервиса. Получение обратной

информации в электронном виде.

2. Несвоевременное информирование 

педагогов

Внедрение электронного документооборота, налаживание

работы в электронном сервисе Trello с автоматической

рассылкой информации

3. Предоставление информация 

несвоевременно, не в полном 

объеме

Предоставление отработанной информации в

электронном виде.

4. Возврат документов (информации) 

на доработку

Обучение работе в электронном сервисе, электронное

консультирование.



Достигнутые результаты

1. Сокращение времени протекания процесса с 125-253
минут до 55-109 минут.

2. Сокращение временных затрат на формирование
информационных задач, запросов и направление их
педагогам с 15-40 минут до 8-12 минут.

3. Сокращение временных затрат на перемещение
старшего воспитателя с 10-15 минут до 0 минут.

4. Экономия бумажных ресурсов до 110 листов в месяц.

5. Сокращение времени на обработку или выполнения
поручения с 43-90 минут до 21-40 минут.



Было



Создание доски с карточками в электронном сервисе Trello



Муниципальное дошкольное образовательное 
бюджетное учреждение 

детский сад комбинированного вида № 21 города Лабинска 
муниципального образования Лабинский район

Телефон: 6-91-84
E-mail: mdobu21.lab@yandex.ru


