
Муниципальное автономное дошкольное   

образовательное учреждение    детский сад № 7

с. Майкопского муниципального образования Гулькевичский район

«Оптимизация процесса первичного приёма 

родителей (законных представителей) и обработки 

представленных документов при зачислении 

ребёнка в ДОУ путём создания комфортной зоны 

ожидания для родителей (законных 

представителей)»
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Наименование органа местного  самоуправления: Управление образования  

администрации муниципального образования Гулькевичский район

Наименование образовательной организации : МАДОУ д/с№7  с.Майкопское

Границы процесса: от создания комфортной зоны ожидания для первичного 

обращения родителей (законных представителей) воспитанников ДОУ до издания 

приказа о зачислении ребёнка в ДОУ.

Дата начала  проекта: 01.06.2022г

Дата окончания проекта: 31.08.2022г.



1. Отсутствие навигации в ДОУ - длительный процесс нахождения кабинета заведующего;

2. Отсутствие комфортной зоны ожидания для родителей (законных представителей) при 

первичном приёме родителей (законных представителей) и обработки представленных 

документов при зачислении ребёнка в ДОУ;

3. Длительный период ожидания заведующего для сдачи документов (в связи с его отсутствием 

на рабочем месте или очередью).

- снижение временных затрат на нахождение кабинета заведующего путём навигации;

- повышение эффективности взаимодействия участников проекта при оптимизации процесса

первичного приёма родителей (законных представителей) и обработки представленных

документов при зачислении ребёнка в ДОУ путём создания комфортной зоны ожидания для

родителей (законных представителей);

- сокращение временных отрезков на приём документов в ДОУ.
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1. Создание комфортной зоны ожидания для родителей (законных представителей) при 

процессе первичного приёма родителей (законных представителей) и  уменьшение  на 10% 

времени  по обработке представленных документов при зачислении ребёнка в ДОУ.



Команда проекта 
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Халаим Янина Ионасовна

заведующий

Заказчик и руководитель проекта

Рабочая группа проекта

Терезникова Оксана

Михайловна 

старший воспитатель

Чамиашвили Елена 

Павловна

воспитатель



Проверяет медкарту 

вновь прибывшего 

ребёнка

30 -

60мин

Карта текущего состояния процесса: «Оптимизация процесса первичного приёма родителей 

(законных представителей)  и обработки представленных документов при зачислении ребёнка в ДОУ 

путём создания комфортной зоны ожидания для родителей (законных представителей)»

в

х

о

д

Отсутствие 

заведующего на 

месте, 

ожидание 

очереди приёма

в

ы

х

о

д

Исполнитель

Продолжительность

Описание шага процесса 

Дата составления карты: 14.07.2020г.

Родитель 

Входит в 

здание ДОУ

1-2 мин

Заведующий

выдаёт 

расписку о 

получении 

документов, 

издаёт Приказ 

о зачислении 

ребёнка в ДОУ, 10 -

15мин

Родитель 

Обращается 

к вахтёру, 

записывается 

в ж-ле для 

посетителей

2 - 4мин

Вахтёр

Направляет 

родителя к  

кабинету 

заведующего

ДОУ

3 - 5мин

2

Заполняет 

заявление и 

договор

Родитель 

15 -

20мин

Возвращается в ДОУ, 

входит в здание, 

записывается в ж-ле

для посетителей, идёт 

в кабинет 

заведующего

Родитель 

40 -

60мин

Родитель 

Уходит за 

недостающими 

документами

30 -

60мин

Консультирует родителя в устной

форме о порядке предоставления

услуги, проверяет перечень

документов, выданных на

родительском собрании вновь

прибывших детей. Вызывает

медицинскую сестру для проверки

медкарты ребёнка.

Заведующий

40 -50мин

Отдаёт 

документы 

заведующем

у

Родитель 

2 - 3мин

Отсутствие качественного

информативного фона

(стенда, папки) с готовыми

образцами заполнения

документов, памяток с

перечнем документов

Родитель не 

располагает 

временем

Отсутствие медсстры на

месте (отпуск,

больничный, находится в

группе или на пищеблоке),

получает вакцину в

детской поликлинике 9
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Невнимательность 

родителей при 

заполнении

1

0

5

Колебания ВПП 1-2 посещения, в т.ч. ВВП внутри ДОУ 153-265мин

- потеря родителя вне ДОУ – 30-60мин ; - потеря родителя в ДОУ/сотрудника ДОУ 130-193мин

ВПП (Время 

протекания 

процесса):

213 - min

325 - max

Отсутствие средств

и материала для

благоустройства

комфортной зоны

ожидания

Заведующий

Осуществляе

т первичный 

приём 

других 

родителей

40 –

50мин

3 4

Отсутствие 

комплектности 

документов, 

собранных 

родителями 

(законными 

представителями)
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В карте не 

выставлены 

прививки, 

пройдены не 

все врачи
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Отсутстви

е 

навигации 

в ДОУ
Отсутствие

комфортной зоны

ожидания для

родителей

(посетителей ДОУ)

1

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ  ОБЛАСТЬ 

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)



Пирамида проблем
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ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ 

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК ЕСТЬ»)

Не выявлены

Не выявлены

Федеральный 

уровень

Региональный уровень

Уровень организации1

2 3 4 5 6

1. Отсутствие комфортной зоны ожидания

для родителей (посетителей ДОУ)

2. Отсутствие навигации в ДОУ

3. Отсутствие заведующего на месте,

ожидание очереди приёма

4. Отсутствие средств и материала для

благоустройства комфортной зоны

ожидания

5. Отсутствие комплектности документов,

собранных родителями (законными

представителями)

6. Отсутствие качественного

информативного фона (стенда, папки) с

готовыми образцами заполнения

документов, памяток с перечнем

документов

7. В карте не выставлены прививки,

пройдены не все врачи

9. Родитель не располагает временем

10. Невнимательность родителей при

заполнении

7 8 9
1

0

Карта текущего состояния процесса: «Оптимизация процесса первичного приёма родителей 

(законных представителей)  и обработки представленных документов при зачислении ребёнка в ДОУ 

путём создания комфортной зоны ожидания для родителей (законных представителей)»



Анализ проблем

достижени

я целей

Отсутствие комфортной

зоны ожидания для

родителей (посетителей

ДОУ)

Отсутствие средств и

материала для благоустройства

комфортной зоны ожидания

1. Ходатайствовать о выделении денежных средств из бюджета

для благоустройства комфортной зоны ожидания

2. Найти спонсора для благоустройства комфортной зоны

ожидания

40%

20%

Отсутствие навигации Отсутствие средств и

материала для организации

навигации в ДОУ

1. Разработать план-схему навигации в ДОУ

2. Заложить на следующий год средства в бюджет для

организации навигации в ДОУ

80%

90%

Отсутствие на месте

заведующего ДОУ,

ожидание своей очереди

на приём к заведующему

Производственная

необходимость

1. Предварительная договорённость родителя (законного

представителя) о встрече с заведующим;

2. Назначение приказом по приему документов старшего

воспитателя и медика

80%

90%

Отсутствие средств и 

материала для 

благоустройства 

комфортной зоны 

ожидания

Отсутствие денежных средств 

на бюджете в ДОУ
1. Заложить на следующий год средства в бюджет для

благоустройства комфортной зоны ожидания

2. Найти спонсора для благоустройства комфортной зоны

ожидания

40%

20%

Отсутствие

комплектности

документов, собранных

родителями

Занятость родителей,

невнимательность при сборе

документов

1. Размещение информации на сайте ДОО, (дополнительное

дублирование во вкладке «Родителям»);

2. Дополнительное размещение чек-листа с полным перечнем

необходимых документов для приема ребенка в ДОУ со ссылкой

на сайт ДОУ (с указанием эл. почты ДОУ), где имеется порядок

приема и перечень документов, в ВК, Инстаграмм, Вайбер.

70%

80%



Анализ проблем

Проблемы Первопричины Решения Вклад в 

достижения 

целей

Отсутствие качественного

информативного фона (стенда,

папки) с готовыми образцами

заполнения документов, памяток

с перечнем документов

Отсутствие средств на закупку

стендов, раскидных настенных

папок

1. Ходатайствовать о выделении денежных

средств из бюджета для создания

информационного фона

2. Найти спонсора для создания

информационного фона

50%

30%

Отсутствие медсестры на месте

(отпуск, больничный, находится

в группе или на пищеблоке),

Производственная необходимость 1. Проверка медкарты ребёнка другим

назначенным лицом (заведующий, старший

воспитатель)

80%

90%

В карте не выставлены прививки,

пройдены не все врачи

Занятость родителей,

невнимательность при

прохождении медосмотра

1. Акцентирование внимания на первом собрании

алгоритма прохождения медкарты;

2. Дополнительное размещение чек-листа с

полным перечнем необходимых документов для

приема ребенка в ДОУ со ссылкой на сайт ДОУ (с

указанием эл. почты ДОУ), где имеется порядок

приема и перечень документов, в ВК,

Инстаграмм, Вайбер.

70%

80%

Родитель не располагает

временем

Выход родителя на работу,

личные обстоятельства

1. Заполнение форм по образцам на сайте ДОУ в

удобное время;

2. Направление заполненных форм на

электронный адрес ДОУ

60%

60%

Невнимательность родителей при

заполнении

Не располагает временем, личные

обстоятельства

1. Дополнительное размещение шаблонов

заполнения документов во вкладке «Родителям»

50%

50%



Родитель пришёл 

раньше 

назначенного 

времени по 

предварительной 

договорённости

Карта идеального состояния процесса
«Оптимизация процесса первичного приёма 

родителей (законных представителей) и обработки представленных документов 
при зачислении ребёнка в ДОУ путём создания комфортной зоны ожидания 

для родителей (законных представителей)»

Родитель 

Входит в здание ДОУ с

заранее заполненными

документами по

образцу на сайте ДОУ

2 - 3мин

Родитель 

Обращается к 

вахтёру, 

записывается 

в ж-ле для 

посетителей

2 - 3мин

ВПП процесса (Время протекания процесса)

- колебания - 1посещение

Родитель 

Входит в кабинет 

заведующего ДОУ (при его 

отсутствии– в кабинет к ст. 

воспитателю с полным 

перечнем документов, 

собранных по чек-листу, 

проверенных заранее в 

электронной форме в 

администрацией ДОУ

1 - 2 мин

Заведующий

(назначенное лицо)

выдаёт расписку о

получении документов,

печатает Приказ о

зачислении ребёнка в

ДОУ

5 - 7мин

в

ы

х

о

д

ВПП (Время 

протекания 

процесса):

18- min

30- max

Вахтёр

Направляет 

родителя в зону 

комфортного 

ожидания по 

навигации, 

созданной в ДОУ3 - 5мин

1

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ»)

(или назначенное

лицо) проверяет

наличие всего

перечня документов,

необходимых для

приёма ребёнка в

ДОУ, проверяет мед.

карту

Заведующий

5 - 10мин



Карта целевого состояния процесса 

«Оптимизация процесса первичного приёма 
родителей (законных представителей) и обработки представленных документов 

при зачислении ребёнка в ДОУ путём создания комфортной зоны ожидания 
для родителей (законных представителей)»

Исполнитель 

Описание шага 

процесса 

в

х

о

д

Родитель 

Входит в здание ДОУ 

с заранее 

заполненными 

документами по 

образцу на сайте ДОУ

3 - 4мин

Родитель 

Обращается к 

вахтёру, 

записывается в ж-ле 

для посетителей

2 - 4мин

ВПП процесса (Время протекания процесса) - колебания - 1посещение

Родитель 

Входит в кабинет заведующего 

ДОУ (при его отсутствии– в 

кабинет к ст. воспитателю или 

медсестре) с полным перечнем 

документов, собранных по чек-

листу, проверенных заранее в 

электронной форме в 

администрацией ДОУ

2 - 3 мин

(или назначенное лицо)

проверяет наличие всего

перечня документов,

необходимых для приёма

ребёнка в ДОУ, проверяет

мед. карту

Заведующий

5 -

10мин

Заведующий

(назначенное лицо)

выдаёт расписку о

получении документов,

печатает Приказ о

зачислении ребёнка в

ДОУ 5 - 7мин

в

ы

х

о

д
ВПП (Время 

протекания 

процесса):

21- min

34- max

Вахтёр

Направляет родителя в 

зону комфортного 

ожидания по навигации, 

созданной в ДОУ

4 - 6мин

ВВЕДЕНИЕ В ПРЕДМЕТНУЮ ОБЛАСТЬ

(ОПИСАНИЕ СИТУАЦИИ «КАК БУДЕТ»)



Достигнутые результаты (было и стало) 
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Устранили потери 

времени 

в процессе за счет:
▪ Разработана удобная

навигация ДОУ.

▪ Прием посетителей через

центральный вход.

▪ Размещена информация на

сайте ДОО .

▪ Создан чек – лист с полным

перечнем необходимых

документов для приема ребенка

в ДОУ со ссылкой на сайт ДОУ.

▪ Создана комфортная зона

ожидания для родителей

(законных представителей).

Организовали:
• Навигацию ДОУ;

•Разместили шаблон 

заполнения документов во 

вкладке «Родителям» на сайте 

ДОУ (https://gul7.tvoysadik.ru/

Стандартизировали
чек-лист с полным

перечнем необходимых

документов для приема

ребенка в ДОУ со

ссылкой на сайт ДОУ (с

указанием эл. почты

ДОУ), где имеется

порядок приема и

перечень документов.



Достигнутые результаты (было и стало) 
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Разработана удобная 

навигация в ДОУ

БЫЛО
СТАЛО

СТАЛО

Размещено Положение

правила приема ,

комплектования и перевода

и отчисления

воспитанников ДОУ на

сайте ДОУ.
▪ Размещен чек – лист на сайте ДОО

(дополнительное дублирование во

вкладке «Родителям»);

Отсутствие  навигации в ДОУ



Достигнутые результаты (было и стало) 
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Результаты проекта 

Создана комфортная зона ожидания 

для родителей (законных 

представителей) при процессе 

первичного приёма родителей 

(законных представителей) и 

обработки представленных 

документов при зачислении ребёнка 

в ДОУ

БЫЛО СТАЛО

Отсутствие комфортной зоны 

ожидания для родителей (законных 

представителей) при первичном 

приёме родителей (законных 

представителей) и обработки 

представленных документов при 

зачислении ребёнка в ДОУ



Отсутствие  навигации 

в ДОУ

35 

мин 

290 

мин

Процесс  длительный по 

продолжительности

ДОСТИГНУТЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (БЫЛО И СТАЛО) 

325 

мин

7

мин
Разработана удобная 

навигация в ДОУ

23 

мин

30

мин

17

БЫЛО СТАЛО

Размещено  Положение правила 

приема , комплектования  и 

перевода и отчисления 

воспитанников ДОУ на сайте 

ДОУ. 

Размещен чек – лист на сайте

ДОО (дополнительное

дублирование во вкладке

«Родителям»)

Упрощение процесса



Достигнутые результаты

ЭФФЕКТ

92%

295 мин.

t протекания процесса

повышение эффективности взаимодействия 

участников проекта при оптимизации процесса 

первичного приёма родителей (законных 

представителей) и обработки представленных 

документов при зачислении ребёнка в ДОУ путём 

создания комфортной зоны ожидания для родителей 

(законных представителей)

снижение временных затрат на нахождение 

кабинета заведующего путём навигации

сокращение временных отрезков на приём 

документов в ДОУ
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