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Отдел первичного приема семей с детьми 

 Зона информирования и 
ожидания 
  Зона первичного приема 
  Зона цифровых сервисов 
  Зона консультирования 
  Детский игровой уголок 
 

Штат: 
- администратор – 1ед.; 
- специалист по 
социальной работе – 
2ед. 
 

Отдел расположен 
на 1 этаже здания.  
Общая площадь - 
63,7 м² 
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Зона ресепшен – «точка входа» семьи 

Отдел расположен 
на 1 этаже здания.  
Общая площадь - 
63,7 м² 

Обращение 

по телефону 

Личное 

обращение  

в СМФЦ 
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Просмотр видео №1 



Алгоритм работы администратора 
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Установление доверительных отношений 

Выслушивание первичного запроса 

Активное слушание 

Подбор специалиста, запись на прием 

Установление контроля дальнейших действий 

Завершение диалога 
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№ п/п 
Дата 

обращения 
Ф.И.О. 

обратившегося 
Возраст Пол Телефон 

Консультация 

очно/онлайн 
Вопрос обращения 

Количество 

услуг 

Закрыто 

внутри 

ОППСД 

Маршрутизация 

внутренняя внешняя 

                        

Документы администратора (таблицы.yandex) 

Ф.И.О. 

специалист

а 

05.11.2025 
вторник 

06.11.2025 
среда 

8.00-

9.00 
9.00-

10.00 
10.00-

11.00 
11.00-

12.00 
13.00-

14.00 
14.00-

15.00 
15.00-

16.00 
16.00-

17.00 
17.00-

18.00 
18.00-

19.00 
8.00-

9.00 
9.00-

10.00 
10.00-

11.00 
11.00-

12.00 
13.00-

14.00 
14.00-

15.00 
15.00-

16.00 
16.00-

17.00 
17.00-

18.00 
18.00-

19.00 
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Просмотр видео №2 



Алгоритм работы администратора 
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Установление доверительных отношений 

Выслушивание первичного запроса 

Активное слушание 

Консультирование, совместное планирование 

Установление контроля дальнейших действий 

Маршрутизация, договор на получение 

обратной связи 



№ п/п 
Дата 

обращения 
Ф.И.О. 

обратившегося 
Возраст Пол Телефон 

Консультация 

очно/онлайн 
Вопрос обращения 

Количество 

услуг 

Закрыто 

внутри 

ОППСД 

Маршрутизация 

внутренняя внешняя 

                        

Документы администратора (таблицы.yandex) 
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Первичный прием специалиста  

по социальной работе 



Документы специалиста первичного приема 
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Алгоритм работы специалистов  

отдела первичного приема семей с детьми 
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Поступление обращения 

Сбор информации, диагностика, заполнение документов 

Разработка индивидуального маршрута оказания помощи 

         Оказание срочных социальных услуг. Направление     

      обращения на признание гражданина нуждающимся в 

получении социальных услуг 

Установление взаимодействия с учреждениями/ведомствами 

Удовлетворение гражданина/дальнейшая маршрутизация 




