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Краткое описание проекта
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В обязанности воспитателя, помимо присмотра и ухода за детьми, входит 

заполнение и ведение документации группы. Существуют документы, которые 

педагоги заполняют регулярно, в соответствии с режимом дня; документы, к которым 

обращаются эпизодически, по мере необходимости. Проблема в том, что все 

документы хранятся в разных местах (в групповом помещении, спальне, раздевалке), 

и поиск необходимого журнала занимает достаточно большое количество времени. 

Тем временем, дети остаются без присмотра педагога!

 В некоторых случаях, на группе может работать педагог ДОУ или воспитатель 

из другой группы, тогда процесс поиска занимает еще больше времени. Также это 

связано с тем, что в каждой группе вся документация заполняется в произвольной 

форме.

 Можно выделить следующие направления работы:

1. Унифицировать всю документацию групп ДОУ

2. Систематизировать рабочую документацию группы 

3. Определить место хранения документации
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Карта состояния текущего процесса

ВПП = 17 мин. 20 сек
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Перечень проблем 



Метод Киплинга (5W1H)
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Первоначальная постановка проблемы: воспитатель долго ищет необходимую документацию

What? Что происходит? 

В чем проблема?

Воспитатель заполняет большое количество документации 

(журналы, табеля)

Where? Где происходит 

проблема? В помещении группы

В течении всего рабочего дня

Воспитатели, педагоги, помощники воспитателей, воспитанники

Сократить время поиска документации, высвободить время на  

присмотр и занятия с детьми  

Унифицировать, систематизировать документацию и определить 

место её хранения в группе

When? Когда происходит 

проблема?

Who? Кто вовлечен в 

проблему?

Why? Почему это надо 

сделать?

How? Как можно решить 

проблему?

Новая постановка проблемы: унифицировать, систематизировать документацию группы. 

Оформить органайзер, определить порядок хранения в нем документации группы
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Карта состояния целевого процесса

ВПП = 1 мин. 25 сек
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Решение проблем



План мероприятий по проблемам
№ 

п/

п

Проблема Причины Планируемые 

мероприятия

Влияние на результат ФИО, должность 

ответственного

Сроки 

выполнения

1. Нет определенного 

места для хранения 

документации

Рабочие документы 

воспитателя находятся в 

разных местах группы 

(групповая комната, спальня, 

раздевалка)

Оформить органайзер 

с рабочей 

документацией 

группы и определить 

место его 

нахождения.

Определить порядок 

расположения 

документации в 

органайзере

Вся документация 

хранится в установленном 

месте в определенном 

порядке  в соответствии с 

цветом

Бондаренко 

Е.Ю.,

старший 

воспитатель,

Сойникова Т.Ю., 

воспитатель,

Лунева И.Н., 

воспитатель.

2. Процесс поиска 

документации

занимает длительное 

время

Сокращено время на поиск 

документов

3. Утеря документов Утеря документов 

исключена

4. Во время поиска 

документации дети 

остаются без 

присмотра

Отвлечение воспитателя 

(педагога) от работы с детьми 

на поиск необходимых 

документов

Практически исключено 

оставление детей без 

присмотра

5. Документация в 

группах ДОУ 

оформляется в разных 

форматах

Нет общих требований к 

оформлению и ведению 

документации

Разработать единые 

шаблоны для 

оформления 

документации групп 

Во всех группах ДОУ 

документация оформлена 

по единому стандарту
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РезультатРешениеПроблема

Определено место в 
группе для хранения 

документации.

Эффективное решение №1 
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Нет определенного места для 
хранения рабочей документации  

группы.

Вся документация группы хранится в 
одном органайзере в установочном 

месте.

100 %



РезультатРешениеПроблема

Эффективное решение №2 
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Процесс поиска документации 
занимает длительное время.

Документы в органайзере 
располагаются в определенной 

порядке, каждая папка имеет свой 
цвет.

Сокращение времени на 
поиск документации

Фото

17м 20 с

1м 25 с

92 %



РезультатРешениеПроблема

Эффективное решение №3 
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Во время поиска журналов дети 
остаются без присмотра.

Сотрудник не отвлекается от работы 
с детьми на поиск документации. 

Фото

Практически исключено 
оставление детей без 

присмотра 



РезультатРешениеПроблема

Эффективное решение №4 
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Документация в группах ДОУ 
оформляется в разных форматах, 

переизбыток бумажных 
носителей.

Разработаны шаблоны оформления 
документации группы.

Фото

Все документы 
унифицированны



РезультатРешениеПроблема

Эффективное решение №5 
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Утеря документов.
Утеря документов исключена.

Фото

Каждый документ хранится в 
установленном месте
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Итоги реализации проекта

0:00:00

0:02:53

0:05:46

0:08:38

0:11:31

0:14:24

0:17:17

0:20:10 0:17:20

0:01:25

СОКРАЩЕНИЕ ВРЕМЕНИ ПОИСКА 
ДОКУМЕНТАЦИИ

ДО ПОСЛЕ



0:00:00

0:02:53

0:05:46

0:08:38

0:11:31

0:14:24

0:17:17

0:20:10

Текущий процесс Целевой процесс Результаты мониторинга

Оптимизация процесса ведения документации в группах ДОО.

Поиск журнала бакторицидной лампы Поиск табеля посещаемости Поиск журнала регистрации справок

Поиск журнала направлений на медицинский осмотр Поиск паспорта семьи Поиск журнала оплаты квитанций

поиск расписания занятий Поиск планирования 
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Показатель Текущее состояние Целевое состояние Результат

Длительность процесса поиска 
документации на рабочем месте

17 мин 20 сек 1 мин 25 сек - 15 мин 55 сек
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Достижение целевых показателей
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Стандарт хранения документации в группе

Стандарты проекта

Утвержденный стандарт



Заключение

В группах ДОУ находится органайзер с шестью папками разного 
цвета. Каждый цвет соответствует отдельному виду документа.

 Все документы оформлены по единому шаблону.

 Органайзер находится в строго определенном месте группы. 

 Оптимизирован процесс поиска рабочей документации 
воспитателя. Полностью исключена утеря документов. Дети остаются 
под присмотром педагога, даже во время заполнения документации.

 Проект оказался востребованным, пользуется популярностью 
среди воспитателей и педагогов ДОУ. 
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