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Круглый стол «Перспективы и проблемы развития 

направления “ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ 

И АРХИВОВЕДЕНИЕ”» 

 

Т. А. Быкова 

ФОРМИРОВАНИЕ КОМПЕТЕНТНОСТИ 

ДОКУМЕНТОВЕДА ЧЕРЕЗ РАЗРАБОТКУ 

ДИФФЕРЕНЦИРОВАННЫХ ПРОЕКТОВ 

Проблема подготовки высококвалифицированных профессиональных 

специалистов давно обсуждается на разных уровнях. Издание Указа Пре-

зидента РФ № 597 от 7 мая 2012 г. «О мероприятиях по реализации госу-

дарственной социальной политики» потребовало разработки профессио-

нальных стандартов, которые включают в себя характеристику квалифи-

кации, необходимой работнику для исполнения им определенного вида 

трудовой деятельности. Современный бизнес, сталкивается с тем, что вы-

пускники вузов, молодые специалисты не отвечают тем требованиям к 

квалификации, которые в настоящее время предъявляются современной 

экономикой в условиях жесткой внутренней и внешней конкуренции. Се-

годня работодатели заинтересованы в том, чтобы получить специалиста, 

который обладает определенными компетенциями, отвечающими требова-

ниям современных бизнес-процессов. Таким образом, профессиональные 

стандарты становятся обязательными для всех работодателей, с целью 

определения соответствия кандидата на вакантную должность. Професси-

ональный стандарт позволит определить обладает ли соискатель нужными 

компетенциями, опытом работы, образованием и другими необходимыми 

навыками.  

В связи с этим возрастает роль образовательных учреждений, которые 

при разработке профессиональных образовательных программ и дисци-
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плин, должны учитывать требования профессионального стандарта и ра-

ботодателя к выпускникам. Особое внимание следует уделить составле-

нию учебно-методических материалов, а также выбору форм и методов 

обучения. 

В настоящее время принят профессиональный стандарт «Специалист 

по организационному и документационному обеспечению управления ор-

ганизацией» (6 мая 2015 г. №276н). Стандарт определил, что для работы в 

должности секретаря руководителя или помощника руководителя, требу-

ется высшее образование (бакалавриат). Названы знания и умения, кото-

рыми должен обладать выпускник, например: анализировать и отбирать 

источники информации в соответствии с критериями полноты, достовер-

ности, своевременности предоставления информации; анализировать ин-

формацию в соответствии с заданными требованиями; готовить информа-

ционно-аналитические материалы; написать и оформить обзор, доклад, 

аналитической справку по конкретному вопросу; подготовить презента-

цию; разработать пакет документов для решения поставленных задач 

и т. д. Таким образом, молодой специалист наряду с теоретическими и 

практическими навыками должен обладать аналитическими способностя-

ми, умением обобщать собранный материал, творчески подходить к реше-

нию поставленных задач. 

Кафедра истории и документоведения Томского государственного 

университета, имеет определенный опыт в проведение практических и 

семинарских занятий, которые позволяют студентам получить вышена-

званные (определенные) навыки и компетенции. 

Процесс подготовки документоведов в Томском государственном уни-

верситете на кафедре «Истории и документоведения» включает в себя не 

только изучение теоретических курсов, проведение традиционных семи-

нарских занятий, но и активное участие студентов в подготовке различных 

проектных работ. В ходе выполнения проектов у студентов формируется 

самостоятельность в решении творческих задач, приобретается умение 

планировать свою деятельность, работать коллективно. Следует отметить, 

что выполнение проектов позволяет значительно активизировать работу 

по самообразованию студента. 

Изучая различные курсы и спецкурсы, студенты проходят по всем эта-

пам проектирования, что, в конечном итоге, дает им представление о по-

следовательности создания проектов и правилах их выполнения. Можно 

условно выделить следующие этапы подготовки проекта: 

1. Целевой – определение предмета и цели исследования, формирова-

ние рабочий группы. На данном этапе предполагается отбор содержания и 

определяется примерный объем проекта, производится его предельная 

детализация, прописываются роли каждого участника проекта, сроки ис-

полнения ими каждого вида работы.  
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2. Аналитический — определение источников информации, поиск не-

обходимых данных, сведений, сбор материала (возможно в виде опроса, 

анкетирования), коррекция задач. 

3. Исследовательский — обобщение и анализ материала, создание мо-

делей, маршрутов, таблиц, документов и т. д.  

4. Конструкционный — конструирование проекта, выявление недо-

статков, ошибок, поиск путей их устранения, оформление сопроводитель-

ной документации проекта. 

5. Презентационный — презентация учебного проекта, организация 

экспертизы, публичная защита учебного проекта. 

6. Оценочный — обсуждение, ответы на вопросы, обобщение рецензий 

и мнений экспертной группы. 

Получая задание на выполнение проекта (минипроекта), студенты 

имеют возможность самостоятельно выбирать тему по интересам, исходя 

из своих собственных представлений о необходимости решения той или 

иной проблемы. 

В курсе «Документирование негосударственных предприятий» уделя-

ется внимание теоретическим проблемам: знакомство с организационно-

правовой формой юридических лиц, с законодательной и нормативно-

методической базой коммерческих предприятий, с характеристикой орга-

нов управления и др. Студенты, опираясь на теоретические знания изучен-

ных курсов («Документоведение», «Архивоведение», «Организация и тех-

нология ДОУ», «Информационные технологии в документационном обес-

печении управления» и др.) готовят проект документов для конкретного 

предприятия, с конкретной организационно-правовой формой, с опреде-

ленным видом деятельности, придуманного ими.  

Формируется группа из 4-5 человек, которые распределяют между со-

бой блоки в подготовке проекта. Студенты готовят пакет документов: для 

регистрации предприятия; разрабатывают организационные документы, 

необходимые для открытия и начальной деятельности предприятия; со-

здают бланки и шаблоны деловых документов; составляют нормативно-

методические документы необходимые для ДОУ и т. д. Следует отметить, 

что для учреждения конкретного предприятия, некоторые из названных 

выше этапов проектирования будут отсутствовать, это связано с организа-

ционно-правовой формой. Определяясь с профилем деятельности своего 

предприятия, студенты придумывают название, разрабатывают эмблему, 

составляют штатное расписание, просчитывают количественный состав 

сотрудников, обосновывают использование конкретной электронной авто-

матизированной программы и т. д. 

Таким образом, подготовка проекта документов для коммерческих ор-

ганизаций требует от студентов повторения знаний полученных в других 

учебных курсах, серьезного изучения законодательных и нормативных 
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документов. Они выступают в роли учредителей и организаторов будуще-

го предприятия, готовя пакет всей необходимой документации для началь-

ной деятельности. Защита проектов проходит в виде выступления перед 

группой, с подробным рассказом о специфике деятельности организации, 

как правило, сопровождается презентацией подготовленных документов. 

Заранее назначаются рецензенты, которые внимательно анализируют пред-

ставленный проект, отмечая положительные и отрицательные моменты. 

В курсе «Организационно–информационное обеспечение деятельности 

руководителя» используются интерактивные методы, позволяющие интен-

сифицировать процесс обучения, углубить и расширить осваиваемое со-

держание предмета. Причем, в современной педагогике к интерактивным 

относят не все методы активного обучения, а лишь те которые строятся на 

психологических механизмах усиления влияния группы на процесс освое-

ния каждым участником опыта взаимодействия и взаимообучения. Таким 

образом, интерактивное обучение – это погружение в общение, в ходе ко-

торого у обучающихся формируются навыки совместной деятельности. 

К интерактивным методам относятся деловые и ролевые игры, «мозговой 

штурм», кейс-метод, дискуссии, индивидуальные и групповые проекты. 

Интерактивные методы обучения создают условия для превращения тео-

ретических знаний из обезличенной информации в личностный опыт сту-

дентов.  

В ходе изучения данного курса студенты готовят несколько минипро-

ектов. Так, например, при изучении темы курса «Организация рабочего 

места секретаря-референта», студенты разбиваются на группы по 3-4 че-

ловека и, следуя определенному порядку выполнения работ и заданным 

условиям, опираясь на полученные знания, готовят проект организации 

приемной секретаря руководителя. Занятие проходит с применением пре-

зентаций, ответами на вопросы и заключительным коллективным оцени-

ванием результатов работы. К концу учебного курса студенты должны 

подготовить индивидуальные проекты по разработке программы приема 

иностранной делегации и по подготовке зарубежной командировки руко-

водителя. Семинарские занятия, где студенты представляют полный пакет 

разнообразной документации, которая необходима руководителю в поезд-

ке по конкретной стране, проходят живо и интересно. Студенты готовят не 

только план мероприятий на конкретные дни, но и краткую информацию 

о стране, ее достопримечательностях. 

Серьезной самостоятельной работой является подготовка проекта 

в курсе «Организационное проектирование». Студенты на IV курсе прохо-

дят делопроизводственную практику, в ходе которой готовят не только 

отчет о ее проведении, но и организационный проект по данной организа-

ции. Основная цель данного проекта – усвоение методологических основ, 
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методических приемов и технологии проектирования системы управления 

организацией. 

Студенты, зная базовые принципы организации структур и процессов 

в системе управления, опираясь на полученные в ходе изучения курса 

«Организационное проектирование» методы и способы анализа деятельно-

сти отдела (службы) документационного обеспечения управления, а, также 

используя знания других дисциплин, создают самостоятельный исследова-

тельский проект. 

Решение задач предполагает широкое применение традиционных, 

ставших классическими мер по рационализации делопроизводства, таких, 

в частности, как: унификация форм и содержания документов; оптимиза-

ция маршрутов их движения на основе принципа прямоточности, и т. д. 

Студенты дают анализ нормативно-методической базы отдела делопроиз-

водства, просчитывают оптимальный количественный состав сотрудников, 

выявляют проблемы и недостатки в движении документов. Задача студен-

тов показать необходимость минимизация количества циркулирующих в 

аппарате управления документов путем устранения дублирования различ-

ных данных и показателей в документационном комплексе, а также уточ-

нить целевое назначение и характер использования документов в системе 

управления. 

В заключение проектной работы ребята предлагают пути совершен-

ствования и направления рационализации системы управления на данном 

предприятии. Интересно проходит защита проектов, в ходе которой сту-

денты представляют презентацию, где наглядно можно увидеть схемы 

движения документов, состав документопотоков, ошибки в оформлении 

документации и т.д. Заранее избранные эксперты внимательно знакомятся 

с проектами, выявляя, как положительные моменты, так и отмечают недо-

статки и пробелы. 

Интересен опыт подготовки минипроекта в курсе «Государственные, 

муниципальные и ведомственные архивы». Студентам дается единый про-

ект, цель которого проанализировать деятельность ведомственного архива 

(в частности Томского госуниверситета). Однако каждый из обучающихся 

разрабатывает свой блок вопросов, например: организация научно-

справочного аппарата, проведение экспертизы ценности документов, орга-

низация хранения документации, оформление дел, описей и т. д. В ходе 

работы над проектами студенты выявляют недочеты, ошибки, отмечают 

несоответствие организации архивного хранения с правилами и требова-

ниями нормативных актов. На семинарском занятии каждый представляет 

свой изученный блок проблем, отвечает на вопросы, участвует в коллек-

тивном обсуждении. Такой способ проведения занятия позволяет студен-

том наиболее полно представить весь объем работы ведомственного архи-

ва, проявить творческие и аналитические способности. 
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Научить студентов проводить экспертизу ценности, составлять учет-

ные формы для электронных документов, позволяет работа над проектом 

по дисциплине «Электронные архивы». Студентам дается задание 

отобрать по конкретной теме неоцифрованные фото документы и офор-

мить их в виде фото коллекции. Задача подготовить в соответствии с дей-

ствующими нормативными актами всю необходимую документацию для 

хранения данных документов. Работа над таким проектом дает возмож-

ность приобрести опыт по обработке и подготовке на хранение не тради-

ционной документации, выявить особенности и специфику. 

Таким образом, использование проектной формы работы в различных 

курсах, позволяет значительно повысить эффективность обучения. Созда-

ются условия развития каждого студента, участвующего в проекте. Про-

ектное обучения, имеет чётко выраженную профессиональную направлен-

ность. Вызывает интерес студентов к изучаемым предметам и к своей бу-

дущей специальности. 

Участвуя в проектной деятельности, студенты демонстрируют: 

 умение планировать, обстоятельно анализировать (определять 

и уяснять цели и задачи предстоящей работы);  

 знание и владение основными исследовательскими методами 

(сбор и обработка данных, научное объяснение полученных 

результатов, видение и способы решения различных проблем); 

 умение интегрировать ранее полученные знания по разным 

учебным дисциплинам для решения поставленных задач; 

 владение коммуникативными навыками. 

В ходе обсуждения проектов, высказываются различные точки зрения, 

ведутся дискуссии, студенты соглашаются и спорят, доказывают свою по-

зицию, а вместе с этим и узнают обсуждаемый предмет глубже. Именно 

проекты с их проблемами позволяют реализовать весь комплекс целей 

обучения, получить необходимые навыки и компетенции, в которых так 

заинтересованы работодатели. 

Н. Ю. Дитлова  

СПОСОБЫ КАДРОВОГО ОТБОРА ПО КОМПЕТЕНЦИЯМ 

НА ДОЛЖНОСТЬ СЕКРЕТАРЯ-РЕФЕРЕНТА 

В СОВРЕМЕННОЙ РОССИЙСКОЙ БИЗНЕС-СРЕДЕ 

С сентября 2003 года, с момента присоединения России к Болонскому 

процессу и подписания Болонской декларации, в Российском образовании 

наблюдаются не только тенденции сближения с Западной системой обра-

зования, но и более гибкая адаптация к современным требованиям рынка 


