Рекомендации по разработке паспорта проекта

Согласно методическим рекомендациям Министерства здравоохранения Российской Федерации «Реализация проектов по улучшению с использованием методов бережливого производства в медицинской организации, оказывающей первичную медико-санитарную помощь» итогом первого этапа реализации проекта по улучшению процесса является оформление паспорта проекта. 
Паспорт проекта оформляется на каждый улучшаемый процесс/ подпроцесс.
При составлении паспорта проекта по улучшению необходимо учитывать:
1) Название, обоснование выбора, цели проекта и полученные эффекты от его реализации должны быть взаимосвязаны;
2) Паспорт проекта оформляется отдельно на каждый проект на одном листе формата А4 в альбомной ориентации. Лист визуально делится на 4 части (по числу блоков);
[bookmark: _GoBack]3) Паспорт проекта должен быть согласован с руководителем и/или представителями Регионального центра первичной медико-санитарной помощи Свердловской области (далее – РЦ ПМСП) (в правом верхнем углу указываются: ФИО, должность, подпись лица, которое согласует проект)
4) После согласования с РЦ ПМСП паспорт проекта должен быть утвержден руководителем медицинской организации (в левом верхнем углу указываются: ФИО, должность и подпись лица, которое утверждает проект и заверяется печатью организации).

В заголовке паспорта проекта по улучшению указывается название проекта, которое отражает конкретный процесс, взятый для улучшения, соотносится с целью и результатами проекта и формулируется одним предложением, раскрывающим его суть либо отражающим эффект от его реализации.
Не допускаются такие названия как «Регистратура», «Прием врача- терапевта», «Оптимизация вакцинации».
Пример названия проекта: «Сокращение времени записи на прием к врачу-терапевту», «Сокращение времени ожидания у кабинета забора крови» и пр.
При формулировке названия проекта рекомендуется использовать приложенные перечни.


Структура паспорта проекта состоит из четырех обязательных блоков.

Блок 1: «Вовлеченные лица и рамки проекта»
Данный блок размещается в левом верхнем углу паспорта проекта по улучшению. В данном блоке указывается заказчик проекта по улучшению (главный врач, заместитель главного врача), процесс, подпроцесс, границы процесса, руководитель и команда проекта).
Блок является стандартным и не подлежит каким-либо изменениям, недопустимо внесение дополнительных участников.

Блок 2: «Обоснование выбора»
Данный блок размещается в правом верхнем углу паспорта проекта по улучшению. В данном блоке указывается ключевой риск – событие, которое может произойти (например, несоблюдение сроков ожидания медицинской помощи, невыполнение плана профилактических осмотров (диспансеризации), штрафные санкции), если выбранный процесс не будет оптимизирован.
В блоке рекомендуется отразить следующие аспекты:
1. Влияние на цели/задачи.
2. Масштаб процесса (кросс-функциональность).
3. Трудоемкость процесса.
4. Причины неудовлетворенности заказчиков процесса (посетителей медицинской организации, ее сотрудников).
Справочно: грамотное обоснование проекта способствует формулировке объективных и амбициозных целей, осуществлению своевременной защиты паспорта проекта.

Блок 3: «Цели и плановый эффект»
Данный блок размещается в левом нижнем углу паспорта проекта по улучшению.
Цели должны быть:
1. Актуальными, конкретными, достижимыми, ограниченными во времени, измеримыми (указываться с соответствующими единицами измерения).
2. Направлены на решение проблем процесса.
Цели не должны содержать:
1) мероприятий, направленных на улучшение процесса (например, разгрузка регистратуры, оптимизация работы врача-специалиста, выделение дополнительного времени на обслуживание пациента и т.п.);
2) «лозунгов» (например, повысить эффективность работы персонала, разработать планы по увеличению доли дозвона в Call-центр и т.п.);
Данный блок является стандартным и не подлежит каким-либо изменениям. 

Блок 4: «Ключевые события проекта»
Данный блок размещается в правом нижнем углу паспорта проекта по улучшению.
Эффективная/рекомендуемая продолжительность проекта – 4-6 месяцев.
Выделяют следующие этапы проекта:
Этап 1 «Подготовка и открытие проекта» – 2-3 недели;
Этап 2 «Диагностика и целевое состояние» – 4-5 недель;
Этап 3 «Внедрение» – 8-10 недель;
Этап 4 «Закрепление результатов и закрытие проекта» – 3-4 недели.
Даты необходимо указывать в формате «с ... до ...» в целях последующего мониторинга.
При расчете сроков для паспорта проекта рекомендуется использовать файл в формате Excel (содержит несколько листов), в котором при заполнении даты начала проекта все остальные сроки по этапам проекта рассчитываются в автоматическом режиме.


Данный блок является стандартным и не подлежит каким-либо изменениям, недопустимо исключать или добавлять ключевые события.
