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План мероприятий по реализации проекта «Оптимизация процесса 

ведения документации в группе»
№ п/п Проблема Коренные

причины

Планируемые мероприятия ФИО, должность 

ответственного

Сроки Исполнение

1 1.Длительное

время поиска

документов.

2.Получение

предупреждени

й или штрафных

санкций

Роспотребнадзо

ра из-за

нарушения

организации

режима

пребывания

детей в ДОУ.

3. Поиск в

документах

необходимой

информации.

4.

Неэффективное

использование

рабочего

времени

воспитателями.

Отсутствие 

системы ведения 

документации в 

группе.

.

Разработка целевого состояния 

и плана мероприятий по 

внедрению проекта. 

Составление схемы размещения 

документации в группе.

Е.В. Амелина, 

Е.Л. Курукина

20.10.2025-

24.10.2025 гг.

Исполнено

Работа с родителями по 

реализации проекта (оснащение 

помещения группы стеллажом 

для документов).

Е.В. Амелина, 

Е.Л. Курукина

01.11.2025-

07.11.2025 гг.

Исполнено

Закупка папок; печать наклеек 

для папок, с обозначением 

тематики содержащейся в ней 

документации.

Е.В. Амелина, 

Е.Л. Курукина

10.11.2025-

12.11.2025 гг.

Исполнено

Размещение в стеллаже папок, с 

обозначением расположенной в 

ней тематики документации.

Е.В. Амелина, 

Е.Л. Курукина

13. 11.2025-

21.11.2025 гг.

Исполнено

Разработка и размещение чек –

листа с указанием 

документации, расположенной 

в ячейке стеллажа.

Е. В. Амелина

Е. Л. Курукина

24.11.2025-

28.11.2025 гг.

Исполнено

Систематизация документации 

группы.

Е.В. Амелина, 

Е.Л. Курукина

01.12.2025-

12.12.2025 гг.

Исполнено

Размещение 

систематизированной 

документации группы в 

стеллаже.

Е.В. Амелина

Е. Л. Курукина

15.12.2025-

26.12.2025 гг.

Исполнено

2 Подведение итогов реализации 

проекта

Е.В. Амелина, 

Е.Л. Курукина

30.12.2025г. Исполнено



 ожидание начала образовательного процесса  Т- 20 мин. 

Т- время

Вход                           

Вход в 

спальню      

(из 

группы)                         

Выход                       

Выход из спальни                  

(в группу)

проблемы

ожидание

человек

Карта текущего состояния оптимизации процесса ведения документации в группе

Перечень проблем:
1. Длительное время поиска документов
2. Потеря нужной информации в документе
3. Неэффективное использование рабочего времени 
воспитателями

ВПП = 20 минут (время протекания процесса)

Поиск необходимых 
документов и 

дидактического 
материала. 

воспитатель

Т - 8 мин.

Поиск в документах необходимой 
информации.

воспитатель

Т- 6 мин.

воспитатель

Расстановка документов и 
дидактического материала на свои 

места.

Т- 6 мин.3

1 32

1 2 3



 ожидание начала образовательного процесса  Т- 2 мин. 

Т- время

Группа                        Группа

решение проблемы

ожидание

человек

Карта целевого состояния оптимизации процесса ведения документации в группе

ВПП = 2 минут (время протекания процесса)

Поиск необходимых 
документов и 

дидактического 
материала. 

воспитатель

Т - 1 мин.

Поиск в документах необходимой 
информации.

воспитатель

Т- 30 сек.

воспитатель

Расстановка документов и 
дидактического материала на свои 

места.

Т- 30 сек.

1

2 3

3

1

2
3



Приложение 1.

Команда проекта

Амелина Екатерина 

Владимировна,

воспитатель

Курукина Екатерина 

Леонидовна,

воспитатель



Приложение 2.

Оснащение группы стеллажом для размещения 

документации.

ДО ПОСЛЕ



Приложение 2.

Размещение в стеллаже папок, с обозначением 

расположенной в ней тематики документации.

ДО ПОСЛЕ



Результат реализации проекта


