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ШАГ 1

3Время протекания процесса –120 минут  

Воспитатели групп

Оформление табеля 

посещаемости по 

текущим дням месяца 

согласно календарю

20 минут

1. Отсутствие единого шаблона табеля посещаемости.

2. Некорректное ведение воспитателями табелей 

посещаемости. 

3. Допущение воспитателями ошибок при подсчете 

данных в табеле посещаемости.

4. Длительный период заполнения данных в табеле 

посещаемости.

5.Отсутствие воспитателя на рабочем месте (курсы, 

отпуск, больничный).
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ПРОБЛЕМЫ:

1 3
4
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Карта текущего состояния процесса 

«Оптимизация процесса составления и обработки табелей посещаемости»

Экономист

Сверка ежедневного 

табеля посещаемости с 

общим табелем 

посещаемости по ДОУ

40 минут

Воспитатели групп

Внесение данных в 

подготовленный табель 

посещаемости, 

приведение к общему 

суммарному значению 

по вертикали и 

горизонтали

25 минут

Экономист

Проверка и 

корректировка данных 

в готовом табеле 

посещаемости

30 минут

Воспитатели групп

Распечатывание табеля 

посещаемости и 

подписание его

3 минуты

Заведующий

Подписание табеля 

посещаемости

2 минуты

ШАГ 2 ШАГ 3 ШАГ4

ШАГ 5 ШАГ 6
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Проблема Коренная причина Способ решения

1. Отсутствие единого шаблона

(таблица Excel с формулами) для

заполнения воспитателями групп

Бланк не разработан Перевод данных в электронную

форму

2.Допущение неточностей при

заполнении ежедневного табеля

посещаемости

Ошибки, невнимательность

воспитателей при заполнении табеля

посещаемости

Создать алгоритм работы по

заполнению табеля в электронной

форме

3.Длительный период заполнения

данных в табеле посещаемости

Занятость воспитателей в ходе

образовательной деятельности

Создать алгоритм работы по

заполнению табеля в электронной

форме

Воспитатель отправляет файл на

электронную почту экономисту

4. Отсутствие воспитателя на

рабочем месте

Курсы, отпуск, больничный Сотрудник может заполнить форму

дистанционно

4

Анализ проблем
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Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень ОО

Не выявлены

Не выявлены

1. Отсутствие единого шаблона (таблица

Excel с формулами).

2. Некорректное ведение воспитателями

табелей посещаемости.

3. Допущение воспитателями ошибок

при подсчете данных в табеле

посещаемости.

4. Длительный период заполнения

данных в табеле посещаемости.

5.Отсутствие воспитателя на рабочем

месте(курсы, отпуск, больничный).

1 2 3
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Пирамида  проблем

4 5
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Время протекания процесса – 30 минут
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Карта целевого состояния процесса

«Оптимизация процесса составления и обработки табелей посещаемости»

Воспитатели групп

Оформление табеля 

посещаемости по 

текущим дням месяца 

согласно календарю

10 минут.

ШАГ 1
Воспитатели групп

Внесение данных в 

подготовленный табель 

посещаемости, 

приведение к общему 

суммарному значению 

по вертикали и 

горизонтали

(по разработанному 

алгоритму)

10 минут

Воспитатели групп

Распечатывание табеля 

посещаемости и 

подписание его

3 минуты

Заведующий

Подписание табеля 

посещаемости

2 минуты

ШАГ 2

ШАГ 4 ШАГ 5

1

Предложения по улучшению

1. Воспитатель ежедневно заполняет в

электронном виде табель учета посещаемости

детей, а в конце месяца отправляет файл на

электронную почту экономисту.

2. Экономист проверяет корректность

внесенных данных в табель учета

посещаемости, при необходимости вносит

изменения. Приглашает воспитателя для

ознакомления с итоговым вариантом и

подписи табеля.

3. Экономист передает на подпись

заведующему.

2

Экономист

Проверка  и 
корректировка 

данных в готовом  
табеле 

посещаемости
(по 

разработанному 
алгоритму)

5 минут.

ШАГ 3

3



№ Краткое описание 

проблемы 

Мероприятия по 

решению

Ответственные Срок Ожидаемый 

результат

1. Отсутствие единого

шаблона (таблица

Excel с формулами)

для заполнения

воспитателями групп

Разработать

электронный табель

посещаемости

Капустина Ольга

Игоревна,

экономист

26.10.2023-

30.10.2023

Разработан электронный

табель посещаемости,

внутрикорпоративное

обучение для

воспитателей

2. Допущение

воспитателями

ошибок при подсчете

данных в табеле

посещаемости

Создать алгоритм

работы по

заполнению табеля

посещаемости в

электронной форме

Капустина Ольга

Игоревна,

экономист

01.11.2023-

05.12.2023

Создан алгоритм работы

по заполнению табеля

посещаемости

7
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План реализации проекта «Оптимизация процесса составления и 

обработки табелей посещаемости»

3. Длительный период

заполнения данных в

табеле посещаемости

Воспитатель

отправляет файл на

электронную почту

экономисту

Капустина Ольга

Игоревна,

экономист

01.11.2023-

05.12.2023

Экономист получает

табель, проверяет

4. Отсутствие

воспитателя на

рабочем месте

(курсы, отпуск,

больничный)

Воспитатель

заполняет форму

табеля дистанционно

Воспитатели

групп

01.11.2023-

05.12.2023

Воспитатель отправляет

файл на электронную

почту экономисту



БЫЛО
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Достигнутые результаты (было и стало) 

СТАЛО

1.Отсутствие разработанного

электронного бланка
1.Разработан электронный табель

посещаемости

2. Перевод данных в электронную

форму

3.Создан алгоритм работы по

заполнению табеля посещаемости в

электронной форме (таблица Excel

с формулами)

4. Составлен график отпусков,

курсов(замещение подменным

воспитателем основного педагога)

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)



Достигнутые результаты (было и стало) 
Время протекания процесса:

9

БЫЛО:

120 минут

СТАЛО:

30 минут

ЭКОНОМИЯ ВРЕМЕНИ:  

90 МИН.

СНИЖЕНИЕ ВРЕМЕННЫХ ПОТЕРЬ  ЗА СЧЕТ 

Челябинская область

1. Перевод данных в электронную форму

2. Создан алгоритм работы по заполнению табеля посещаемости в электронной 

форме

3. Составлен график отпусков, курсов



Стандарт реализации процесса (алгоритм) 

«Составление и обработка табелей посещаемости»

1. Экономист оформляет ежемесячную Excel таблицу с формулами 
согласно календарю и отправляет воспитателям групп

2. Педагоги вносят данные в подготовленный табель 
посещаемости , приводят к общему суммарному значению по 
вертикали и горизонтали, отправляют готовый табель на проверку 
экономисту по электронной почте

3. Экономист проверяет и корректирует данные в готовом табеле 
посещаемости, распечатывает табель и приглашает воспитателей 
для подписания табелей

4. Экономист передает готовые табеля на подпись заведующему

10
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до после 
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Ссылка на сайт МБДОУ «Детский сад №7» 
(вкладка Бережливое образование)

https://7troick.tvoysadik.ru/?section_id=136

https://7troick.tvoysadik.ru/?section_id=136

