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	[bookmark: _GoBack]1- Definición do problema
(As aclaracións en gris deben ser eliminadas)
Definición clara e concisa do problema.
Utilizar na medida do posible datos cuantitativos.
Detallar o que sexa necesario para facer o problema comprensible.










	2- Situación actual
O problema prodúcese no ámbito dun proceso. Neste punto débese describir ese proceso tomando datos reais.
Utilizar esquemas e diagramas (diagrama de Pareto, fluxogramas…)
Utilizar na medida do posible datos cuantitativos.
Resaltar o problema dentro do proceso.










	3- Análise das causas
Mostrar graficamente análises e conclusións: 5-porqués, Ishikawa…










	4- Situación obxetivo
Representar graficamente cal sería a situación ideal, incluíndo os mesmos indicadores que na “situación actual”.










	5- Plan de acción
Temos unha descrición esencial del problema, temos identificadas as causas e temos os obxectivos; agora definimos as accións indicando quén fai qué, cómo, cando…

















	6 - Seguimento
O informe A3 tamén servirá para poder ver en todo momento en qué situación están as accións definidas. Pero ademais mostra de forma clara qué se pretende conseguir con esas accións.














	7- Resultados
O cerre do informe debe mostrar qué se conseguiu de modo que poidamos:
 - Ter un rexistro sinxelo pero fiable de toda a resolución do problema.
 - Poidamos estender as conclusións a outros problemas.











Formato aprobado pola Comisión Permanente na reunión do 25 de xaneiro de 2013.
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