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	Информация о реализованных мероприятиях

	Поток/процесс
	 В рамках оптимизации работы были встроены мероприятия проекта в обычный ежемесячный учёт достижений педагогов и воспитанников, благодаря чему оптимизировали ряд рабочих процессов. 
До оптимизации данные о планировании и результатах участия в конкурсах, собирались хаотично: через личные сообщения, на бумаге, по электронной почте. Сейчас весь процесс происходит в одном месте – Яндекс Формы, после чего поступает в общую базу в Яндекс Таблицах, где быстро происходит сортировка информации по нужным параметрам: уровень конкурса, категория участников, предмет, результаты и прочие критерии. 
Подтверждающие документы (дипломы, грамоты, сертификаты) тоже больше не теряются по разным папкам. Мы храним их на Яндекс Диске, в понятной структуре, и связываем с записями в таблице. 
Из этой же базы потом собираем отчёты для администрации детского сада, вышестоящих организаций и материалы для родителей. 

	Описание реализованных решений
	В проекте мы собрали рабочие решения по цифровизации учёта и образовательных процессов, без лишней теории, только то, что правда работает в детском саду. Ниже – что именно сделали и какой результат это дало. Ключевые принципы и решения:
1. Централизация данных. Мы сделали один общий вход для всей информации через Яндекс Формы. Для была подготовлена единая форма с обязательными полями: ФИО участника, группа, название конкурса, уровень, дата, результат, куратор, подтверждающие документы. За счёт этого данные перестали дублироваться, ничего не теряется, и все сведения приходят в одном и том же виде. Это сильно упростило рабочий процесс: не нужно разбирать, искать, собирать в разных форматах и разных источниках информацию. 
2. Автоматизация обработки. Яндекс Форма связана с Яндекс Таблицами, чтобы данные переносились автоматически. Все ответы сразу попадают в общую таблицу с заранее заданными колонками. Там же настроены формулы: они считают число участников по группам, процент победителей и другие нужные показатели. В результате оптимизации рабочего процесса временные затраты на сбор информации уходит заметно меньше, ошибок тоже стало меньше, а актуальные данные всегда хранятся в доступе. Заполнили своевременно форму и всё уже в хранилище. 
3. Структурированное хранение документов. Для дипломов, грамот и других подтверждающих материалов используем Яндекс Диск. В рамках оптимизации рабочего процесса создана доступная папочная структура: «Конкурсы / Год / Месяц / Название конкурса». В таблицу к каждой записи добавили ссылку на нужную папку. Из-за этого поиск документов происходит быстро, файлы не теряются и при необходимости можно сразу показать подтверждение результата. 
4. Прозрачность и доступность информации. Сформирована публичная версия таблицы с результатами. Настроена ссылка только для просмотра на Яндекс Таблицу. QR-код с ссылкой размещен на стенде в холле и в разделе «Достижения» на официальном сайте детского сада. Так родители и педагоги могут в любой момент посмотреть результаты. Система учёта стала понятнее и доступнее: всё открыто, вопросов и недоразумений меньше. 
5. Автоматизированная отчётность. В Яндекс Таблицах предварительно настроены шаблоны отчётов, а именно, созданы отдельные вкладки под разные задачи: ежемесячные сводки, квартальные рейтинги, годовая статистика. Для наглядности используются сводные таблицы и диаграммы. Теперь стандартный отчёт можно собрать гораздо быстрее, чем до оптимизации рабочего процесса. Данные сортируются по временным отрезкам, а это упрощает процесс поиска актуальной информации.
6. Безопасность данных. Отдельно продумана защита данных. Доступ к таблицам и файлам разделен: у администрации детского сада полный доступ, у педагогов — просмотр только своих данных, база регулярно синхронизируется на рабочее место, что предотвращает сбои при технических работах сервиса. Для входа используется корпоративная учётная запись Яндекс и двухфакторная аутентификация. Так персональные всех участников образовательного процесса защищены, информация сохраняется и требования законодательства соблюдается. 
7. Интеграция в рабочие процессы. Всю оптимизированную систему встроили в обычный график детского сада. В годовом плане закрепили даты ежемесячного заполнения форм — до 5-го числа каждого месяца. Напоминания отправляются во внутренний чат сотрудников, благодаря чему процесс стал регулярным: меньше задержек, меньше забываний, всё совпадает с отчётными периодами. Когда сроки понятны всем, работа строится систематически. 
8. Визуализация достижений. Результаты показываем не только на цифровом носителе, но и офлайн. По данным из таблицы каждый месяц обновляется стенды в холле детского сада: «Наши победители» и «Рейтинг групп». Добавляем фотографии воспитанников и педагогов, при наличии согласия родителей (законных представителей). Вовлеченность всех участников образовательных отношений к конкурсному движению увеличена. Цифры и диаграммы не остаются просто для отчетов, а превращаются во что-то живое и заметное.

	Достигнутый результат
	В нашем проекте удалось заметно упростить управленческую работу в детском саду и снять с педагогов документарную нагрузку, благодаря проделанной оптимизации поиск документов, сбор данных теперь происходит значительно быстрее. 
Что поменялось:
1. Сбор и обработка данных. До оптимизации рабочего процесса на создание отчётов необходимо было потратить 3–4 рабочих дня: всё собирали вручную из разных мест, перепроверяли, переносили в таблицы. Теперь такой отчёт делается за 15–20 минут: данные собираются через Яндекс Формы, автоматически попадают в Яндекс Таблицы, а дальше срабатывают готовые шаблоны и формулы. В итоге время на обработку данных сократилось на 92 %.
2. Точность информации. До оптимизации рабочего процесса в данных было до 30 % ошибок: ручной ввод, опечатки, дубли, потери. Теперь ошибок меньше – 2 %, потому что поля в формах проверяются сразу, в таблицах стоят автоматические проверки, а источник данных один. Количество ошибок снизилось на 85 %.
3. Подготовка отчётности. До оптимизации рабочего процесса отчёты нередко задерживались на 2–3 рабочих дня, потому что нужно было сначала собрать всё у педагогов, потом проверить и свести вместе. Теперь отчёт можно сформировать в день запроса: данные поступают сразу и хранятся в одной базе. Скорость подготовки отчётности выросла вдвое по срокам ожидания: задержки фактически убраны.
4. Доступ к информации. До оптимизации рабочего процесса сведения хранились по-разному: в личных портфолио педагогов, в бумажных журналах, в отдельных электронных таблицах. Из-за этого доступ был неудобным и ограниченным. Теперь всё собрано в одной базе: есть ссылка на Яндекс Таблицу, QR-коды на стендах и раздел «Достижения» на сайте детского сада. Информация стала полностью открытой и удобной для администрации, педагогов и родителей. 
5. Поиск подтверждающих документов. До оптимизации рабочего процесса на поиск одного диплома или грамоты мог уйти почти час. Документы хранились разрозненно, часто только на бумаге. Теперь нужный файл находится за 2–3 минуты: всё разложено по папкам на Яндекс Диске, а в таблице есть ссылки. Время поиска сократилось на 95 %. 
6. Участие педагогов в учёте достижений. Раньше педагоги включались в этот процесс неохотно: нужно было заполнять несколько форм, передавать данные разным людям, ещё и дублировать одно и то же. Теперь всё оптимизировано: одна форма, 5–7 минут на заполнение, результат фиксируется сразу, при желании можно посмотреть общий рейтинг. Доля педагогов, которые регулярно передают данные, выросла с 40 % до 95 %. 
7. Оцифровка документов. До оптимизации рабочего процесса в электронном виде было меньше 20 % подтверждающих документов, остальное – бумага. Теперь все материалы оцифрованы и систематизировано хранятся на Яндекс Диске, то есть риск потери документов сведен к минимуму. 
8. Информирование родителей (законных представителей). До оптимизации рабочего процесса, чтобы подготовить и разместить информацию о достижениях детей, уходило 1–2 рабочих дня: собрать фото, написать текст, оформить стенды. Теперь на обновление стенда и онлайн-раздела нужно 30–40 минут, потому что данные синхронизируются из таблицы, а шаблоны уже готовы. Родители получают информацию намного быстрее: экономия времени составила 80 %. 
9. Автоматические отчёты. До оптимизации рабочего процесса все отчёты делались вручную. Теперь автоматически формируются 10 типовых отчётов: ежемесячные сводки, квартальные рейтинги, годовая статистика, материалы для сайта и социальных сетей. Документарную нагрузку удалось перевести в автоматический режим. 
10. Удовлетворённость педагогов. До внедрения новой системы оценка была низкой – 3,2 балла из 5. После внедрения, по итогам ежеквартального опроса – 4,8 из 5. Рост удовлетворённости составил 50 %. Если смотреть на всё вместе, то смысл изменений очень простой: меньше ручной работы, меньше ошибок, меньше временных затрат. Это как раз тот случай, когда цифры не для отчёта, а про реально более удобную ежедневную работу.

	Дополнительные материалы 
	Приказ о реализации проекта и создании рабочей группы
План реализации проекта


[image: D:\Пользователь\Downloads\Отсканированные документы_page-0001 (1).jpg]

[image: D:\Пользователь\Downloads\ДЕТСКИЙ (2)_page-0001.jpg]Заведующий МАДОУ детским садом №178          _____________  О.А. Неверова

image1.png




image2.png
Vs m

souNOrbrag o





