«Карточка бережливого проекта: обязательные пункты для заполнения»
Школа: _______________ Команда: _______________ Дата: _______________
Этап 1: Карточка проекта (Паспорт)
	№
	Пункт
	Что указать

	1
	Наименование оптимизируемого процесса
	Конкретно: «Оптимизация процесса сбора документов для аттестации»

	2
	Вовлечённые лица
	Заказчик, руководитель проекта, команда, владелец процесса 

	3
	Границы процесса
	Чётко: где начинается и где заканчивается 

	4
	Обоснование выбора
	Ключевой риск, почему выбрали этот процесс 

	5
	Текущий показатель
	Цифра «как есть» (например, 375 минут)

	6
	Целевой показатель
	Цифра «как должно быть» (например, 100 минут) 

	7
	Сроки ключевых событий
	Даты: старт, диагностика, защита, внедрение, закрытие 
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Этап 2: Результаты диагностики
	№
	Пункт
	Что включить

	1
	Карта текущего состояния (AS IS)
	Схема процесса с хронометражем каждого шага 

	2
	Анализ выявленных проблем
	8 видов потерь, «узкие места» 

	3
	Предлагаемые решения
	Что исключить, объединить, автоматизировать 

	4
	Карта целевого состояния (TO BE)
	Схема «как должно быть» 

	5
	План мероприятий по переходу
	Что, кто, когда 

	6
	Документы для внедрения
	Инструкции, памятки, шаблоны 



Этап 3. Результаты внедрения
	№
	Пункт
	Что включить

	1
	Улучшенный стандарт процесса
	Чек-лист, памятка, инструкция 

	2
	Производственный анализ
	Замеры «до» и «после» 

	3
	Анализ отклонений
	Если были — что и почему 

	4
	План корректирующих мероприятий
	Если отклонения были


Критерии экспертизы (для самопроверки, к заполнению необязательно)
	Критерий
	Да/Нет

	Тема связана с Концепцией (есть слова «оптимизация», «процесс», «потери») 
	

	Границы процесса чёткие 
	

	Проблема → цель → решение → результат логически связаны 
	

	Целевые показатели достижимы и измеримы 
	

	Продукты проекта представлены в полном объёме 
	

	Есть данные производственного анализа 
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