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Аннотация: в статье рассмотрены основные направления совершенство-

вания профессиональных компетенций, актуальных при подготовке специали-

стов в области делопроизводства и документационного обеспечения управле-

ния. Представлены основные технологии и методы организации образователь-

ного процесса при подготовке специалистов указанной области на уровне выс-

шей и основной школы. 
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Формирование компетенций в различных областях производственной и 

научной деятельности давно перестал быть фактором развития личности на 

уровне высшего образования. Внедрение предпрофессионального развития в об-

разовательных организациях по отдельным видам приоритетных направлений 

вызывает настоятельную потребность в совершенствовании и развитии новых 
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форм и методов организации образовательного процесса в структуре формиро-

вания профессиональных компетенций подрастающего поколения. В этом кон-

тексте профессиональный компонент в области документоведения и документа-

ционного обеспечения управления также подвергается образовательной модер-

низации по направлениям совершенствования профессиональных навыков и 

компетенций в последующей области производственной деятельности. 

В соответствии с развитием профессиональных стандартов в области дело-

производства и документационного обеспечения управления можно выделить 

несколько модулей профессиональных компетенций как основ совершенствова-

ния образовательного и технологического процесса. При этом, стоит учесть, что 

в период развития и совершенствования цифровых технологий для данной обла-

сти профессиональной деятельности становится актуальным проявления важно-

сти повышения эффективного управления документами и их использования. В 

этой связи, ключевыми, на наш взгляд, направлениями совершенствования и раз-

вития профессиональных навыков будущих специалистов в области делопроиз-

водства и документационного обеспечения управления становятся следующие. 

1. Знание законодательства и нормативов (определяется необходимостью 

совершенствования и систематизации нормативно-правовых документов по раз-

личным аспектам управления документами, в том числе в области хранения, об-

работки и передачи конфиденциальных данных). 

2. Компетенции по совершенствованию и развитию технической грамотно-

сти (включает в себя развитие и совершенствование навыков и компетенций в 

области использования электронных систем и программного обеспечения). 

3. Компетенции по совершенствованию управления данными. Данная ком-

петенция в свете организации работы с документами профессионалитета подра-

зумевает такие ключевые инструменты, как сбор, анализ, классификацию и хра-

нение данных. Умение оптимизировать процессы хранения и поиска данных по-

вышает эффективность работы. 

4. Использование и расширение аналитических навыков. Данное направле-

ние становится определяющим для специалистов в области больших данных и 
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информационных технологий, что касается непосредственной сферы будущих 

делопроизводителей и специалистов в области электронного документооборота. 

Развитие данной компетенции проявляется, в первую очередь, в умении анали-

зировать потоки документов, выявлять узкие места и предлагать улучшения в 

процессах документооборота. В современных условиях данная компетенция 

проявляется и в оптимизации бизнес-процессов. 

5. Коммуникационные навыки, направленные на повышение эффективно-

сти системы коммуникационного взаимодействия специалиста в области управ-

ления документами с основными субъектами данного вида деятельности (кол-

леги, руководство и стейкхолдеры). В контексте современной цифровизации 

большинства процессов в сфере управления документами это позволяет разви-

вать у специалистов способности объяснить сложные вопросы и обеспечить по-

нимание важности правил и процедур. 

6. Соблюдение конфиденциальности и безопасности: с увеличением угроз ки-

бербезопасности специалисты по документообороту должны обладать навыками по 

защите конфиденциальной информации и обеспечению безопасности данных. 

7. Управление временем и организация: специалисты по документообороту 

часто сталкиваются с большими объемами работы и сроками. Управление вре-

менем и организация задач играют важную роль в успешном выполнении своих 

обязанностей. 

8. Обучение и саморазвитие: быстро меняющаяся среда документооборота 

требует постоянного обучения и саморазвития. Специалисты должны следить за 

новыми технологиями и методами их внедрения. 

Таким образом, выделенные сферы профессионального развития специали-

стов в области делопроизводства и документационного обеспечения управления 

весьма обширны и включают в себя как сугубо профессиональные навыки, так и 

навыки в области человеческий коммуникации. Дополнительно стоит подчерк-

нуть, что специалисты по документообороту также должны обладать навыками 

в области проектирования и оптимизации бизнес-процессов, связанных с доку-
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ментами. Они могут принимать активное участие в разработке и внедрении ав-

томатизированных систем документооборота, что способствует повышению эф-

фективности и сокращению времени, затрачиваемого на выполнение задач. Все 

это определяет специфику подбора и использования методов организации обра-

зовательной и производственной деятельности в рамках подготовки специали-

стов как в высшей школе, так и на уровне основного образования. 

Итак, профессиональные компетенции специалистов по документообороту 

охватывают широкий спектр знаний и навыков. Они играют важную роль в обес-

печении эффективного и безопасного управления документами в организации, 

что в конечном итоге способствует повышению производительности и успешно-

сти бизнеса. 

Несмотря на разноуровневый формат подготовки специалистов на уровне выс-

шей школы и общеобразовательных организаций, стоит отметить универсальные 

технологии, позволяющие повысить эффективность данной подготовки специали-

стов. Во-первых, для студентов высшей школы 9особенно, 1–2 курсов) и обучаю-

щихся общеобразовательных организаций (уровень «старшая школа», 10–11 класс) 

для «погружения» в профессию можно использовать методы моделирования управ-

ленческих ситуаций. Данные «мини-кейсы», разбитые по типам управленческих 

документов, или по отдельным операциям с управленческой документацией позво-

ляют не только отрабатывать и совершенствовать навыки работы с документами (в 

том числе и в электронном виде), но и развивает коммуникативную культуру обще-

ния, формирование корпоративных ценностей и представлений. Разделив студен-

ческую группу (или класс общеобразовательной организации) на несколько пред-

приятий (фирм), можно отрабатывать и теоретические знания нормативно-право-

вой базы деятельности предприятий разного типа собственности (государственное 

учреждение, коммерческая и некоммерческая организация). 

Для общеобразовательных учреждений данный метод можно превратить в 

стилизованную управленческую деловую игру на весь курс прохождения дисци-

плины, или использовать как формат внеурочной деятельности (при организации 
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секции или кружка по изучению основ делопроизводства и документационного 

обеспечения управления). 

Данный метод моет быть дополнен индивидуальным подходом к обучению 

каждого ученика (студента) с учетом образовательной потребности в изучении 

данной дисциплины. К примеру, обучающиеся с повышенным уровнем знаний в 

предмете могут играть роль «специалист по документообороту», что позволяет 

совершенствовать не столько профессиональный навыков, сколько «soft skills», 

а именно – обучение и консультирование сотрудников по правилам и процеду-

рам в области документооборота. Это позволяет развивать способность объяс-

нять сложные темы простым и доступным языком, что способствует соблюде-

нию стандартов и норм в организации. 

При использовании технологии конвертации знаний в модули изучения во-

просов по отдельным направлениям работы с документами может быть добав-

лены компетенции, связанные со способностью анализа и управления рисками в 

области документов и данных. Применение различного рода симуляторов и про-

граммного обеспечения по внедрению и использованию систем электронного до-

кументооборота позволяют адаптировать теоретические знания будущих специ-

алистов к практической деятельности в процессах разработки и внедрения мер 

по снижению рисков и обеспечению безопасности информации. 

Итак, профессиональные компетенции специалистов по документообороту 

играют ключевую роль в обеспечении эффективного и безопасного управления 

документами и данными в организации. С учетом быстро меняющейся информа-

ционной среды и растущих требований к защите данных, эти специалисты имеют 

стратегическое значение для успеха организации и ее соответствия современным 

стандартам и нормативам. 
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