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Реализация проекта 

«Совершенствование организации 
системы хранения личных дел студентов»

Цель проекта: сократить время поиска и 
выдачи личного дела студента на 70% за 

счет внедрения системы визуального 
управления и стандартизации процессов 

хранения.



Распорядительный документ по открытию 

проекта
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Паспорт проекта



Карта текущего состояния



Поиск и выявление коренных причин методом «5 Почему?»

1. Проблемы для сотрудников, 

осуществляющих поиск

2. Проблемы для 

работника общего отдела

Потеря времени: Поиск каждого дела 

превращается в квест. Вместо того чтобы сразу 

подойти к нужному шкафу, приходится тратить 

минуты, а иногда и десятки минут, на 

визуальный осмотр всех стеллажей.

Постоянные прерывания: Его рабочий процесс 

(составление отчетов, прием документов, работа с 

почтой и т.д.) постоянно прерывается вопросами «А 

где дело Иванова?». Это разрушает концентрацию и 

приводит к собственным ошибкам.

Почему?

Полагается на человеческую память и 

внимание, а не на систему.

Отсутствует система 

навигации.

Почему?

Коренная причина

Поиск  превращается из 

целенаправленного действия в 

хаотичный перебор.

Отсутствие визуальных якорей

Почему?

Почему?

Почему?

Потому что альтернативного, быстрого и 

надежного источника информации не 

существует.

Почему?

Потому что он является единственным или основным 

«навигатором» к неочевидной системе хранения.

Почему?

Потому что система хранения не является 

интуитивно понятной и самообслуживаемой.

Почему?

Отсутствие простой, овеществленной 

(материализованной) навигационной системы 

(нумерации, схемы)

Коренная причина



Пирамида проблем

Федеральный 

уровень

Региональный 

уровень

Уровень 

организации1



Карта целевого состояния



Оценка вклада в цель

№ ПРОБЛЕМА ПЕРВОПРИЧИНА ПРЕДЛАГАЕМОЕ РЕШЕНИЕ ВКЛАД В ДОСТИЖЕНИЕ ЦЕЛИ %

1. Потеря времени: Поиск 

каждого дела превращается 

в квест. Вместо того чтобы 

сразу подойти к нужному 

шкафу, приходится тратить 

минуты, а иногда и десятки 

минут, на визуальный 

осмотр всех стеллажей.

Отсутствует 

система навигации.

Создать простую, понятную и обязательную 

для всех систему, которая позволяет быстро 

найти личное дело.

Фундаментальный. Создание базовой системы 

координат.

Конкретный результат: Появляются уникальные 

идентификаторы для каждого места хранения. Это 

превращает бесформенное пространство в 

структурированную систему с точками отсчета.

Как это работает: Теперь вместо описания "шкаф у 

окна, рядом с столом" используется точный адрес 

"Шкаф №15". Это исключает двусмысленность и 

путаницу.

Критерий успеха: Любой сотрудник, услышав 

"Шкаф №15", однозначно понимает, куда ему идти. 

Это основа для всех дальнейших улучшений.

100%

2. Постоянные 

прерывания: Его рабочий 

процесс (составление 

отчетов, прием документов, 

работа с почтой и т.д.) 

постоянно прерывается 

вопросами «А где дело 

Иванова?». Это разрушает 

концентрацию и приводит к 

собственным ошибкам.

Отсутствие простой, 

овеществленной 

(материализованной

) навигационной 

системы 

(нумерации, схемы)

Внедрение системы визуальной 

навигации, не требующей участия 

сотрудника:

1. Нумерация: Присвоить каждому шкафу 

уникальный и хорошо видимый номер.

2. Создание схемы архива: Разработать и 

разместить при входе в общем отделе 

наглядный план-схему, где четко указано, 

какие диапазоны групп, хранятся в каждой 

пронумерованной секции.

3. Маркировка полок: Внутри шкафов 

разместить указатели с диапазонами групп 

для каждой полки.

Повышение личной продуктивности: Сотрудник 

сможет выполнять сложные задачи (отчеты, работа с 

почтой) без постоянных сбоев, что снизит 

количество ошибок и повысит качество работы.

• Снижение когнитивной нагрузки: Исчезнет 

необходимость постоянно удерживать в памяти 

карту архива и переключаться между контекстами.

• Создание условий для глубокой 

работы: Появится возможность планировать 

рабочее время и выделять продолжительные 

периоды для решения сложных задач.

• Устранение «эффекта узкого 

горлышка»: Система перестанет зависеть от одного 

человека-«навигатора», повысив устойчивость 

работы отдела в его отсутствие.

100%
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План мероприятий
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Реализация плана мероприятий по проекту
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Реализация плана мероприятий по проекту
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Результаты реализации проекта

Достижение целевых показателей на 30.09.2025 года

п/п Ед.

изм.
Целевой показатель

Базовый 

уровень

Целевое 

значение
Результат

1 Мин. Среднее время поиска 12-15 мин ≤ 2 мин 1.5 - 2 мин

2 Раз 
Прерывания сотрудника в 

день
15-20 раз ≤ 3 раз 1-2 раза

3 Мин. Время обучения новичка 1-2 дня 5-7 мин 5-7 мин



СПАСИБО 
ЗА ВНИМАНИЕ

Краснодарский край, 

г. Новороссийск, ул. Рубина, 5

E-mail: nkse2006@mail.ru

30.09.2025 г.
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