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ПРЕДИСЛОВИЕ 

 

1.Стандарт разработан представителем руководства. 

2.Стандарт разработан с учетом рекомендаций ГОСТ Р 56907-2016. 

3.Стандарт утвержден приказом бюджетного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры «Няганский комплексный центр 

социального обслуживания населения» от 09.08.2019 № 258-р «О 

назначении ответственного лица за внедрение и эффективное применение 

стандарта «Визуализация». 

  



БУ «Няганский 

комплексный центр 

социального 

обслуживания 

населения» 

Интегрированная система менеджмента 

качества и бережливого производства 

Стандарт Учреждения «Визуализация» 

Редакция № 1 

СТУ ИСМ  3.9.-02-2019 Лист 3 из 18 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 
1. Цель 4 

2. Область применения 4 

3. Определения и сокращения 4 

4. Общие  положения 4 

5. Метод внедрения инструмента бережливого производства 

«Визуализация» 

5 

5.1 Указатели. Информационные вывески, надписи, таблички 5 

5.2 Диаграмма «плавательной дорожки» 6 

5.3 Схемы – инструкции 6 

5.4 Потоки движения документов 6 

5.5 Визуализация рабочих операций 6 

5.6 Разработка информационной продукции 7 

5.7 Доски визуализации 7 

5.7.1 Визуализация ключевых показателей (индикаторов) 7 

5.7.2 Карта задач 8 

5.8 Цветная маркировка 9 

5.9 Разметка. Оконтуривание 9 

5.10 Метод специальных знаков 10 

5.11 Метод «Было-стало» 11 

5.12 Андон 11 

5.13 Фотографии 11 

Приложение 1 Пример процесса согласования и подписания ИППСУ 13 

Приложение 2 Создание схем-инструкций 14 

Лист ознакомления и  рассылки копий 16 

Лист регистрации изменений 17 

Лист ознакомления с изменениями 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



БУ «Няганский 

комплексный центр 

социального 

обслуживания 

населения» 

Интегрированная система менеджмента 

качества и бережливого производства 

Стандарт Учреждения «Визуализация» 

Редакция № 1 

СТУ ИСМ  3.9.-02-2019 Лист 4 из 18 

 

1. ЦЕЛЬ 

 

1.1 Целью настоящего документа является установление методов 

внедрения инструмента бережливого производства «Визуализация» в 

учреждении Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Няганский 

комплексный центр социального обслуживания населения». 

 

2. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 

2.1 Данный стандарт организации рекомендован для всех работников 

бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

«Няганский комплексный центр социального обслуживания населения». 

Формы и методы внедрения инструмента бережливого производства 

«визуализация» могут использоваться для разработки предложений по 

улучшению («Кайдзен-предложений») членами инициативных групп. 

 

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

 

3.1  Определения 

В настоящем стандарте применяются следующие термины с 

соответствующими определениями: 

Визуализация - это любое средство, информирующее о том, как 

должна выполняться работа. Это такое размещение инструментов, деталей, 

тары и других индикаторов состояния производства, при котором каждый 

с первого взгляда может понять состояние системы - норма или 

отклонение. 

Метод - систематизированная совокупность шагов, действий, которые 

необходимо предпринять, чтобы решить определенную задачу или достичь 

определенной цели. 

3.2  Сокращения 

В настоящих рекомендациях применяются следующие сокращения: 

СТУ – стандарт организации; 

БП – бережливое производство 

ИСМ – интегрированная система менеджмента качества и 

бережливого производства 

Учреждение - бюджетное учреждение Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Няганский комплексный центр социального 

обслуживания населения» 

 

4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
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4.1 Использование визуального управления позволяет достичь 

следующих целей: 

1) сделать важные объекты видимыми, бросающимися в глаза, что 

позволяет постоянно владеть ситуацией на рабочем месте (Gemba); 

2) с помощью принятых знаков, цвета, картинки быстро и точно 

передавать информацию; 

3) заменить многословный текст, который не каждый 

пользователь будет или сможет прочитать, запоминающейся картинкой; 

4) быстро и результативно донести до работников и посетителей 

Учреждения предупреждение о чем-либо; 

5) закрепить за объектами постоянные места хранения, которые 

были бы понятны всем без исключения, без предварительного 

ознакомления; 

6) сделать ясными задачи по улучшению (установить визуальный 

целевой показатель). При этом всегда одновременно видны как текущие 

результаты, так и цели. 

4.2 Наиболее часто используемые методы визуализации: 

1) указатели, информационные вывески, надписи, таблички; 

2) диаграмма «плавательной дорожки»; 

3) схемы – инструкции; 

4) потоки движения документов; 

5) визуализация рабочих операций; 

6) разработка информационной продукции; 

7) доски визуализации; 

8) цветовая маркировка; 

9) разметка и оконтуривание; 

10) специальные знаки; 

11) метод «Было-стало»; 

12) метод «Андон»; 

13) метод «Фотография». 

 

5. МЕТОДЫ ВНЕДРЕНИЯ ИНСТРУМЕНТА БЕРЕЖЛИВОГО 

ПРОИЗВОДСТВА «ВИЗУАЛИЗАЦИЯ» 

 

5.1 Указатели. Информационные вывески, надписи, таблички 

 

Метод указателей и информационных вывесок в Учреждении 

включает: 

 идентификацию всех кабинетов, различных помещений 

(наименование помещения (кабинета); ФИО должностного лица (при 

необходимости)); 

 идентификацию сотрудников (бейджики); 
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 маршруты движения (стрелки – указатели нужного движения;

ступни ног по направлению нужного движения);

 идентификацию различных объектов (информационных стендов

(досок), огнетушителей, пожарных рукавов);

 идентификацию мест хранения рабочего места, кабинета, папок с
документами, журналов (надписи размещаются в правом верхнем углу 
ящика или шкафа, шрифт «Times New Roman» размер 20);

-идентификацию кабинета (табличка с номером и наименованием 
кабинета);

-идентификацию папок с документами, журналов (шрифт «Times New 
Roman» размер 20).

5.2 Диаграмма «плавательной дорожки»

Использование диаграммы «плавательной дорожки». Диаграмма
позволяет описать процессы деятельности Учреждения. Например, как
сотрудникам следует взаимодействовать с клиентом. Диаграмма позволяет
представлять процессы, в которых ответственность передается от одного
лица к другому. В приложении 1 представлен пример процесса
согласования проекта ИППСУ.

Принцип работы диаграммы «плавательной дорожки» похож на
эстафету. Суть в том, чтобы снизить время ожидания в процессе передачи
другому ответственному лицу.

5.3 Схемы – инструкции

Создание схем-инструкций, например, для пользования оргтехникой,
мытья рук на пищеблоке или в медицинском кабинете и др.

Они нужны для того, чтобы любой человек, даже никогда не
пользовавшийся до этого принтером или сканером, мог самостоятельно
распечатать/отсканировать документ. Стоит также составить полезные
дежурные «шпаргалки» по пользованию кофемашиной, диспенсерами в
туалетной комнате и прочим офисным оборудованием (Приложение 2).

5.4 Потоки движения документов

Даже если вы прекрасно помните, какой документ, в какое отделение
или какому лицу нужно передавать, нарисуйте для себя понятную схему
часто повторяющего перемещения информации (документов). Например:
договоры, отчеты. Можно также использовать диаграмму «плавательной
дорожки».

5.5 Визуализация рабочих операций

Для этого подойдут стикеры, цветные наклейки, маркеры.

Установите быстрый набор. Если вы постоянно забываете, чей номер

стоит на кнопке быстрого набора, наклейте на нее листочек с

обозначением номера. Например, кнопка 1 – бухгалтерия, 2 – отдел
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логистики и т.д. Если быстрый набор сложнее – запишите все номера на 

стикерах или листе А4 (в зависимости от объема) и повесьте прямо над 

рабочим столом. Расположите все так, чтобы вам не приходилось сильно 

напрягаться, вглядываясь вверх. 

Создайте план по дежурству на кабинете и пр., используя 

инфографику. То же самое можно сделать с канцелярией, хранящейся в 

шкафах. Например, повесьте на дверцу краткую инструкцию, что должны 

делать сотрудники, когда берут ту или иную вещь для работы. Так вы 

надолго сохраните порядок в шкафу и избежите постоянных вопросов и 

просьб сотрудников заказать какие-либо канцтовары. 

Используйте стикеры, которые станут сигналом, что пора заказывать 

канцелярию. Например, вы знаете, что с момента заказа до доставки 

проходит два дня. Посчитайте, сколько каких канцтоваров тратится за это 

время: пачек бумаги для принтера, файлов, ручек и пр. – это и будет 

неприкосновенный запас, который должен оставаться в компании. Когда 

привезут очередную партию канцтоваров, цветным стикером отделите 

неприкосновенный запас: вложите его в стопки с бумагой, бланками, 

файлами. Каждый раз, заглядывая в шкаф, будете видеть, что запасы 

подходят к «критической отметке» – стикеру – и пора заказывать 

канцтовары (рис. 2). 

 

5.6 Разработка информационной продукции 

 

Метод разработки информационно-рекламной продукции широко 

применяется в учреждении. Необходимо развивать и совершенствовать 

данный метод как наиболее информативный для организации обратной 

связи с получателями социальных услуг. 

Данный метод включает разработку рекламной, информационной, 

обучающей печатной продукции, памяток, разработка страниц 

официального сайта Учреждения и др. 

Совершенствование форм, видов и тем  продукции является полем для 

разработки предложений по улучшению (кайдзен предложений) 

инициативными группами 

 

5.7 Доски визуализации 

 

5.7.1.1 Визуализация ключевых показателей (индикаторов) 

 

Для визуализации ключевых показателей деятельности, например, 

Госзадания, используется специальный стенд, на котором отображается 

информация по выполнению целевых показателей. Показатели 

исполнения (результаты работы за неделю (месяц), выраженные в 
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цифровых категориях) являются информацией, которую своевременно 

необходимо доводить до сведения сотрудников. 

Следует периодически избавляться от ненужной или устаревшей 

информации, а также использовать небольшое количество показателей. 

Информация должна размещаться в легкодоступных местах и быть 

понятной без комментариев. Наличие информации о достигнутых и 

целевых показателей дает обратную связь сотрудникам, которые на ее 

основании могут регулировать темп работы. 

 

5.7.1.2 Карта задач 

 

Карта задач определяет задачи в рамках одного подразделения или 

Учреждения в целом. Карта задач может формироваться на день, неделю, 

месяц. 

Возьмите маркерную доску и разделите поле на три столбца. Первый 

– все задачи, которые нужно сделать, второй – текущие задачи, третий – 

выполненные. Каждый сотрудник выбирает для работы стикеры одного 

цвета (рис. 3). Тут важно соблюдать одно условие – количество задач «в 

работе» не должно превышать трех. Это позволяет сосредотачиваться на 

конкретных делах. 

 

Рис. 3 
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Результаты использования сетки задач: 

 наглядное представление всех ваших задач; 

 четкое понимание того, что нужно успеть за день и как расставить 

приоритеты. Благодаря принципу ограничения количества задач «в 

работе» вы избежите огромного списка дел и не будете перегружены 

работой; 

 увеличение продуктивности. Вы сможете контролировать процесс 

работы. Все задачи будут записаны и расставлены по приоритетам, а 

значит, вам не придется все запоминать и переживать, не забыли ли чего-

то важного. Ваша продуктивность определенно вырастет. 

После внедрения сетки задач регулярно анализируйте вашу 

эффективность в конце дня (недели, месяца). Это необходимо для того, 

чтобы понять, над чем нужно поработать, какой процесс 

усовершенствовать. Последнее тесно связано с еще одним принципом 

бережливого производства – постоянное улучшение (кайдзен). 

 

5.8 Цветовая маркировка 

 

Метод цветовой маркировки — указывает, для чего конкретно 

предназначены те или иные предметы, документы, папки, ящики, полки в 

шкафу. Также цветовая маркировка используется для предупреждения об 

опасности. 

Цветовая маркировка используется при идентификации предметов, 

мест хранения при организации рабочих мест (См. СТО ИСМ 00-09-2019 

Организация рабочего места с использованием системы 5S). 

Также в Учреждении цветовая маркировка желтого цвета (таблицы, 

надписи, указатели и др.) должна быть проведена мест повышенной 

опасности или угрозы травматизма (крутые ступеньки, падения предметов 

с крыши и др.), или ограниченного доступа (электрощитовая, пищеблок, 

медицинский кабинет, кабинет сервисного хранения информации). 

Цветовую маркировку не стоит применять: 

 когда нет условий, в которых она необходима; 

 когда состояние поверхностей не позволяет нанести маркировку, 

либо потребует регулярного ее обновления, либо нанесет вред 

поверхности; 

 когда используемые технологии не позволяют сохраняться такой 

маркировке (например, по полу волоком перемещаются тяжелые 

предметы). 

 

5.9 Разметка. Оконтуривание 
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Сущность метода «Разметка» заключается в нанесении траекторий 

движения сотрудников, посетителей, транспорта или других объектов.  

Этот инструмент бережливого производства универсален, его можно 

использовать для перемещения в кабинете, коридорах, на складе, 

пищеблоке, на территории. 

Возможны разметки для движения транспорта. 

Оконтуривание – это хороший способ показать, где должны 

храниться те или иные предметы, документы. Оконтурить – значит 

обвести контуром место, где должны постоянно находиться предметы, 

документы. Когда нужно будет вернуть предмет (документ) на место, 

контур укажет место хранения этого предмета. 

Примеры мест, которые подлежат оконтуриванию в Учреждении: 

места хранения телефона, телефонного справочника, книг предложений и 

замечаний, мест подачи предложений по улучшению (кайдзен 

предложений), емкостей под мусор, отходы (пищеблок, медицинские 

кабинеты). 

Разметка может осуществляться краской, лентой цветной. 

Применим метод оконтуривания для указания мест размещения 

ловушек для грызунов. Места размещения ловушек являются постоянными 

и отображаются на схеме размещения ловушек. 

Оконтуривание может заменять идентификацию, например, 

нумерацию размещения предметов, например, папок (Смотри рис. 3). 
 

 
 

Рисунок 3 Размещение папок по номенклатуре возможно дополнить 

цветовой разметкой 

 

5.10 Метод специальных знаков 
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Специальные знаки (пиктограммы) как правило используют для 

обозначения: 

 опасности; 

 Правил охраны труда и техники безопасности; 

 Правил пожарной безопасности; 

 особой рабочей зоны; 

 места хранения инвентаря; 

 места хранения мелкого оборудования; 

Примерами специальных знаков являются: 

 знак «Осторожно. Электрический ток»; 

 знак «Осторожно. Мокрый пол»; 

 знак «Осторожно. Возможно падение сосулек»; 

 знак «Осторожно. Гололед»; 

 знак «Осторожно. Ступеньки»; 

 знак «Пути эвакуации»; 

 и др. 

 

5.11 Метод «Было-стало» 

 

Специально организованный стенд или выделенное место на общей 

доске визуализации, где будут регулярно размещаться фотографии, 

графики, диаграммы, позволит наглядно продемонстрировать достижения 

Учреждения как сотрудникам, так и другим заинтересованным сторонам. 

Например, изображение рабочего места/помещений/других объектов «до» 

и «после» изменений на стенде «Было-стало» наглядно демонстрирует 

произошедшие изменения. Закрепление результата, в том числе, методом 

«Было-стало», позволит мотивировать сотрудников к улучшению, не 

сведению достигнутого результата к прошлому состоянию, а также 

продемонстрировать какой-либо пример, как эталон или руководства к 

действию, перениманию опыта. 

Метод «Было-стало» — активно должен использоваться в отчетности 

по результатам деятельности. Диаграммы, графики и фотографии лучшим 

образом доносят динамику в том числе и статистических показателей, 

дают возможность одновременно оценить динамику нескольких 

показателей, увидеть тенденции развития, и выявит закономерность одних 

показателей от других. 

 

5.12 Андон 

 

Андон (в переводе с японского «лампа», англ. andon) – средство 

информационного управления, которое дает преставление о текущем 
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состоянии хода производства, а также при необходимости создает 

визуальное и звуковое предупреждение о возникновении дефекта. К таким 

информационным средствам могут относиться цветные лампы, световое 

табло, информационные панели, мониторы. 

На настоящее время данный метод визуализации используется в 

Учреждении в форме пожарной сигнализации. Инициативная группа 

может выдвигать предложения по улучшению, в том числе, и с 

использованием метода «Андон». 

 

 

5.13 Фотографии 

 

Использование фотографий  в учреждении должно применяться в: 

 на официальном сайте Учреждения – для идентификации 

личности сотрудника; 

 на официальном сайте Учреждения – для информирования 

деятельности Учреждения, проведении мероприятий, жизни коллектива и 

др.; 

 бейджик – для идентификации сотрудника, улучшения 

коммуникации с получателями услуг и посетителями Учреждения; 

 доски почета – для мотивирования персонала; 

 для представления улучшений  на доске «Было-стало»; 

  др.  
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Приложение 1. Пример процесса согласования и подписания ИППСУ 

 

Этапы процесса согласования и подписания ИППСУ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Структурное подразделение 

Учреждения 

Структурное подразделение 

Учреждения 

Заведующий отделением 

УСЗН 
Проверка проекта ИППСУ, 
подписание оригинала 

ИППСУ 

НАЧАЛО 
Специалист по работе с семьей 

отделения разрабатывает проект 

ИППСУ 

Подписание  ИППСУ 

гражданином 

Соглосование проекта 

ИППСУ 



БУ «Няганский 

комплексный центр 

социального 

обслуживания 

населения» 

Интегрированная система менеджмента качества и бережливого производства 

Стандарт Учреждения «Визуализация» 
Редакция № 1 

СТУ ИСМ  3.9.-02-2019 Лист 14 из 18 

 

 

Приложение 2. Создание схем-инструкций 
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