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МЕТОД ИНСТРУМЕНТ

СТАНДАРТИЗАЦИЯ РАБОТЫ ХРОНОМЕТРАЖ, НОРМИРОВАНИЕ

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА (5 

S)

«КРАСНЫЕ ЯРЛЫКИ», ОКУНТИРОВАНИЕ, 

ЯЧЕЯЧНОЕ РАЗМЕЩЕНИЕ ПРЕДМЕТОВ

КАРТИРОВАНИЕ ПОТОКА СОЗДАНИЯ 

ЦЕННОСТИ, КАРТА ПОТОКА ПРОЦЕССА

ХРОНОМЕТРАЖ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ ОТЧЕТ ВАРМА А-3, АНДОН, МАРКИРОВКА, 

ОКОНТУРИРОВАНИЕ

БЫСТРАЯ ПЕРЕНАЛАДКА ХРОНОМЕТРАЖ

ЗАЩИТА ОТ ПРЕДНАМЕРЕННЫХ ОШИБОК АНДОН, ДЗИДОКА, ДИАГРАММА ИСАКАВЫ, ПЯТЬ 

«ПОЧЕМУ», МОЗГОВОЙ ШТУРМ

КАНБАН КАРТОЧКИ КАНБАН, ТАРНЫЙ КАНБАН, 

ЭЛЕКТРОННЫЙ КАНБАН

ВСЕОБЩЕЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ ОБОРУДОВАНИЯ ДИАГРАММЫ ИСИКАВЫ, «5 ПОЧЕМУ»



МЕТОД - СТАНДАРТИЗАЦИЯ РАБОТЫ    (ГОСТ Р 56908-2016)

ИНСТРУМЕНТ – ХРОНОМЕТРАЖ, НОРМИРОВАНИЕ

ПРИМЕНЯЕМЫЕ СОВМЕСТНО МЕТОДЫ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА

КАРТИРОВАНИЕ ПОТОКА СОЗДАНИЯ ЦЕННОСТИ

КАНБАН

БЫСТРАЯ ПЕРЕНАЛАДКА

ЗАЩИТА ОТ ПРЕДНАМЕРЕННЫХ ОШИБОК



Специалист ОК Стандартная операционная карта (СОК)

приём на работу

№ 

шага
Действие

Время Ключевые указания Форма ИСО

ручн авт элек

1 Ознакомление с резюме и 

пакетом документов соискателя 

на вакансию должность

3

мин

Перечень  документов Ф. ......

2 Заявление на работу 5

мин

Стандартная форма 

заявления

Ф......

3. Заключение трудового договора с 

сотрудником 

10-15

мин

Трудовой договор

4. Регистрация трудового договора в 

журнале

2

мин

Журнал регистрации 

ознакомления сотрудников 

Учреждения......

Ф.........

5. Приказ о приеме на работу 3

мин

2 

мин

Согласование (юрист, 

эконом)

Подпись директора

Ф........

6. Ознакомления сотрудника с его 

должностными обязанностями 

3

мин

Должностная инструкция



7. Заполнение трудовой книжки 2

мин

Запись в соответствии с 

ТК

8. Регистрация трудовой в книге 

учета трудовых книжек 

2

мин

Книга учета трудовых 

книжек

Ф..........

9. Личная карточка 5 

мин

10. Обязательная регистрация в ПФР 

и ФСС в качестве работодателя 

2 

мин

Время ...... .....

.

......

..

Подпись исполнителя:                                                                          Подпись руководителя:          

Дата:                                                                                                                        Дата:



МЕТОД - ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА(5 S) 
(ГОСТ Р 56906-2016)

ИНСТРУМЕНТ – «КРАСНЫЕ ЯРЛЫКИ», ОКОНТУРИВАНИЕ, ЯЧЕЕЧНОЕ РАЗМЕЩЕНИЕ ПРЕДМЕТОВ

ПРИМЕНЯЕМЫЕ СОВМЕСТНО МЕТОДЫ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

СТАНДАРТИЗАЦИЯ РАБОТЫ

1. Сортировка. Четкое деление всех вещей на нужные и ненужные, причем от последних необходимо 

избавиться.

2. Соблюдение порядка. Каждый предмет находится на своем месте. Такая организация хранения 

вещей позволяет не тратить время на их поиски.

3. Содержание в чистоте. Рабочее место всегда должно быть чистым и аккуратным. За поддержанием 

порядка должны следить все сотрудники.

4. Стандартизация. Важное условие для соблюдения названных выше правил. Предполагает создание 

необходимых инструкций и других регламентов.

5. Совершенствование. В буквальном переводе с японского – «воспитание». У сотрудников должна 

сформироваться привычка точного соблюдения установленных процедур, стандартов и правил.





















МЕТОД - КАРТИРОВАНИЕ ПОТОКА СОЗДАНИЯ ЦЕННОСТИ
ДОКУМЕНТИРОВАННАЯ СИСТЕМА ОКАЗАНИЯ УСЛУГИ            (ГОСТ Р 57524-2017)

ИНСТРУМЕНТ – ХРОНОМЕТРАЖ

ПРИМЕНЯЕМЫЕ СОВМЕСТНО МЕТОДЫ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА

СТАНДАРТИЗАЦИЯ РАБОТЫ

КАНБАН

БЫСТРАЯ ПЕРЕНАЛАДКА

ЦИКЛ «Планируй – Делай – Проверяй - Действуй»





МЕТОД - ВИЗУАЛИЗАЦИЯ (ГОСТ Р 56907-2016)

ИНСТРУМЕНТ – ОТЧЕТ ФОРМАТА  А-3, АНДОН, МАРКИРОВКА, ОКОНТУРИРОВАНИЕ, РАЗМЕТКА,

ЦВЕТОВОЕ КАДИРОВАНИЕ, ИНФОРМАЦИОННЫЙ СТЕНД

ПРИМЕНЯЕМЫЕ СОВМЕСТНО МЕТОДЫ

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА

АНДОН - визуальный способ 

уведомить

персонал о возникшей в том или 

ином 

месте проблеме



МЕТОД - БЫСТРАЯ ПЕРЕНАЛАДКА           

ИНСТРУМЕНТ – ХРОНОМЕТРАЖ

ПРИМЕНЯЕМЫЕ СОВМЕСТНО МЕТОДЫ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА

ВСЕОБЩЕЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ 

ОБОРУДОВАНИЯ (ТРМ)

! ВОЗМОЖНОСТЬ БЫСТРОГО РЕАГИРОВАНИЯ 

РАБОТНИКИ ПРОИЗВОДСТВЕННЫХ, 

ТЕХНИЧЕСКИХ И РЕМОНТНЫХ РАБОТ



МЕТОД - ЗАЩИТА ОТ ПРЕДНАМЕРЕННЫХ ОШИБОК

ИНСТРУМЕНТ – АНДОН, ДЗИДОКА, ДИАГРАММА ИСАКАВЫ, ПЯТЬ «ПОЧЕМУ», МОЗГОВОЙ ШТУРМ

ПРИМЕНЯЕМЫЕ СОВМЕСТНО МЕТОДЫ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

! ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ ОШИБОК ПРИ ОКАЗАНИИ УСЛУГИ

ЗАВЕДУЮЩИЙ СП



Ёлочная диаграмма, диаграмма рыбьего скелета



МЕТОД – КАНБАН (БИРКА, ЗНАЧОК)

ИНСТРУМЕНТ – КАРТОЧКИ КАНБАН, ТАРНЫЙ КАНБАН, ЭЛЕКТРОННЫЙ КАНБАН

ПРИМЕНЯЕМЫЕ СОВМЕСТНО МЕТОДЫ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

СТАНДАРТИЗАЦИЯ РАБОТЫ

! ТОЧНО В СРОК

БОРЬБА С НЕЗАВЕРШЕННЫМИ ПРОЕКТАМИ



КАРТОЧКА КАНБАН

НАИМЕНОВАНИЕ

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ОТДЕЛЕНИЕ

ИНСТРУКЦИИ

НАЧАЛО ЭКСПЛУАТАЦИИ

ШИФР

ОКОНЧАНИЕ ЭКСПЛУАТАЦИИ

Принтер LBP7010C/7018C

ШАДЁРКИНА Л.П. ОИАР

ПО ОКОНЧАНИИ СРОКА ЭКСПЛУАТАЦИИ, А ТАКЖЕ ПРИ

ПРЕЖДЕВРЕМЕННОМ ИЗНОСЕ СЛЕДУЕТ ОБРАТИТЬСЯ В ОИАР ТЕЛ.52-25-40

01.06.2018

БЕССРОЧНО

1010603619





НОВЫЕ ВЫПОЛНЯЮТСЯ ПРОВЕРЯЮТСЯ ГОТОВО
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ДОСКА КАНБАН МЕТОДИСТА

ЭЛ. ВАР-Т

ДОКЛАД ИНФ-ДИСК ПЛ «О ВНЕДРЕНИИ ТЕХНОЛОГИИ «Алло, волонтер»

!



МЕТОД - ВСЕОБЩЕЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ ОБОРУДОВАНИЯ    (ТРМ)

ИНСТРУМЕНТ – ДИАГРАММЫ ИСИКАВЫ, «5 ПОЧЕМУ»

ПРИМЕНЯЕМЫЕ СОВМЕСТНО МЕТОДЫ

ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА

СТАНДАРТИЗАЦЯ РАБОТЫ

БЫСТРАЯ ПЕРЕНАЛАДКА

ИНСТРУКТОР-МЕТОДИСТ  АФК, ПСИХОЛОГ, СПЕЦИАЛИСТЫ ПО РЕАБИЛИТАЦИИ ......

ФАЗА ЭКСПЛУАТАЦИИ   (ОП – предоставление услуги– жизненный цикл)

ЗАВЕДУЮЩИЙ СП – КАК СВЯЗЫВАЮЩЕЕ ЗВЕНО ПРИ ФАЗЕ ОБСЛУЖИВАНИЯ (ОП    ВП (или обеспечивающие  )





СПАСИБО 

ЗА ВНИМАНИЕ!

ГОСТ Р 56908-2016

ГОСТ Р 57524-2017

ГОСТ Р 56906-2016


