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ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  

ДОКУМЕНТОВЕДОВ И АРХИВОВЕДОВ В СИСТЕМЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 
АННОТАЦИЯ. В данной статье рассмотрены требования к будущим специалистам в высшей 

школе на примере будущих документоведов и архивоведов. Определены профессиональный и лич-

ностный рост студентов, сознание и самосознание студентов. Особенность изучаемых дисциплин по 

направлению подготовки, раскрывающих профессиональный потенциал студентов бакалавриата. Да-

ны характеристики профессиональных обязанностей документоведов и архивоведов. 

КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА: профессиональное самоопределение, профессиональное сознание, 

профессиональное самосознание, профессиональные качества, подготовка специалистов, архивное 
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PROFESSIONAL EDUCATION OF DOCUMENTARIES AND ARCHIVISTS  

IN THE SYSTEM OF HIGHER EDUCATION 

 
ABSTRACT. In this article discusses the requirements for future specialists in higher education on the 

example of future documenters and archivists. The professional and personal growth of students, conscious-

ness and self-consciousness of students are determined. The peculiarity of the studied disciplines in the di-

rection of training, revealing the professional potential of undergraduate students. The characteristics of the 

professional duties of documenters and archivists are given.  

KEYWORDS: professional self-determination, professional consciousness, professional self-

consciousness, professional qualities, training of specialists, archiving, archival science, document management. 

 

Современная проблема профессионального становления личности будущего специали-

ста в вузе приобрела особое значение – высшая школа является движущей силой развития 

кадрового потенциала. 

В современном обществе востребованы компетентные, коммуникабельные специали-

сты, которые готовы к сотрудничеству. Подготовка таких специалистов, несомненно, должна 

носить системный характер. 

В настоящее время современное профессиональное образование все больше ориенти-

ровано на подготовку будущих специалистов, которые знают свои должностные обязанности 

и права, уверенно ориентирующихся в технологиях профессиональной деятельности.  

Одна из главных задач системы высшего профессионального образования – подготовка 

конкурентоспособных, компетентных будущих документоведов и архивоведов для работы в 

профессиональной отрасли в соответствии с уровнем и темпами развития современного об-

щества, которые способны самостоятельно и творчески решать профессиональные задачи. 

Однако при этом не всегда учитывается компонент профессионального образования, 

который отвечает за формирование личности будущего специалиста, и служит основой для 

становления профессиональных ориентаций на этапе профессиональной подготовки.  

Личностное самоопределение формируется ранее, чем профессиональное. Избрав дан-

ную профессию студенты, которые обучаются по направлению «Документоведение и архи-

воведение» в процессе обучения в университете характеризуются становлением профессио-

© Розум М. Ю., 2019 



128 

нального сознания и самосознания в рамках выбранного направления подготовки. 

Профессиональное становление студента выступает как приспособление личности со 

своими личными особенностями, мотивами и потребностей к профессиональным требовани-

ям избранной профессии. 

Одним из важнейших этапов жизни студентов период обучения в университете – ведь в 

этот промежуток времени формируются их профессиональные намерения и самосознание 

студентов. Этот период жизни характерен приобретением профессиональной квалификации, 

образования, этапа согласования собственных желаний, возможностей, ориентаций с услови-

ями и требованиями со стороны общества. 

В процессе становления профессионально важных качеств будущих документоведов и 

архивоведов происходит раскрытие личностного потенциала. Выбор студентом профессии с 

учетом своих собственных возможностей и способностей; освоение правил и норм профес-

сии; формирование и осознание себя как профессионала происходит с момента обучения 

студентов в университете.  

Распределяет профессионально важную информацию преподаватель. Обучающемуся 

студенту необходимо выполнять определенные профессиональные функции. 

С момента включения студентов в профессиональную деятельность на первом курсе 

студенты изучают профильную дисциплину «Делопроизводство», которая преподавателю 

наглядно демонстрирует адаптацию студентов и включение личности непосредственно в 

профессиональную среду. Теоретические знания поясняю с практическими примерами, по-

могающими раскрыть данные знания на практических занятиях. 

Дисциплина раскрывает теоретические знания об основных требованиях к оформлению 

документации, унификацией и стандартизацией; реквизитами и их расположением, а также 

бланками документов. В результате изучения данной дисциплины студенты полученные тео-

ретические знания могут реализовать на практических занятиях при оформлении организаци-

онно-распорядительной, справочно-информационной документации. Благодаря приобретен-

ным навыкам будущие документоведы и архивоведы могут оформлять документационное 

обеспечение совещаний, презентаций, собраний; могут разрабатывать должностные инструк-

ции, положения структурных подразделений, внедрять современные методы работы. Правиль-

но оформлять документы: прием документов (регистрация, учет, хранение материалов дело-

производства). В результате исполненные документы формируют в дела. Непосредственно на 

практических занятиях с интересом оформляют студенты опись и лист-заверитель для переда-

чи документов в архив университета. Практическое занятие предполагает познание составля-

ющих профессионального сознания, структуры личности будущего специалиста. 

Формирование профессионального и личностного самоопределения развиваются с уче-

том закономерностей профессионального и личностного становления студента в процессе 

обучения в университете. 

Успешность и результативность полученных знаний на практических занятиях, кото-

рые выступают внешними показателями, раскрывают также внутренние показатели студен-

тов как удовлетворенность и мотивацию к продуктивной деятельности и саморазвитию. 

Развитие профессиональной деятельности способствует развитию необходимых лич-

ностных и профессиональных качеств. При изучении дисциплины «Делопроизводство и кор-

респонденция» будущие документоведы и архивоведы изучают деловую/официальную кор-

респонденцию; виды делового общения; типологию служебной корреспонденции; особен-

ность методов регистрации и учета корреспонденции; виды корреспонденции, классифика-

цию писем, особенность оформления видов служебных писем. Для оформления служебных 

писем должное внимание необходимо уделить правилам деловой e-mail переписки, структу-

ре делового письма, требования к оформлению международных писем. Практические умения 

и навыки раскрываются студентов на практических занятиях, когда студенты оформляют ви-

ды служебных писем (благодарственные письма; коммерческие письма (сопроводительное, 

заказ, напоминание, презентация, отказ, гарантийное письмо и т. д.); запросы и требования; 

извинения и опровержения; поздравительные письма; письма с соболезнованиями, оферта, 
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договор, рекламация). 

Ведь благодаря преобразованию профессиональной деятельности, углубленном пред-

ставлении о ней и происходит развитие документоведов и архивоведов как будущих специа-

листов, т.е. профессионалов. 

Личностный профессиональный рост формируется обогащенными качествами студен-

тов через профессиональную деятельность с профессиональными смыслом и содержанием. 

При изучении дисциплины «Информационное обеспечение управления в делопроиз-

водстве» информация рассматривается как стратегический ресурс, особенность управленче-

ской информации, соотношение стандартизации и унификации, международные стандарты 

для построения систем информационного обеспечения управления в делопроизводстве, 

функции классификаторов технико-экономической и социальной информации в информаци-

онном обеспечении управления, организация информационного массива, функциональные и 

обеспечивающая части автоматизированных систем управления; требования, предъявляемые 

к эффективному и полноценному функционированию автоматизированного рабочего места. 

На завершающем этапе профессионального образования – базовом этапе высшего обра-

зования – бакалавр, важное значение приобретает формирование профессиональной иден-

тичности, готовность реализовать себя в будущей практической деятельности по получаемо-

му направлению подготовки.  

Для этого на четвертом курсе студентами бакалавриата по направлению подготовки 

«Документоведения и архивоведения» изучается курс «Методика рационализации докумен-

тационного обеспечения управления». Данный курс своего рода обобщающий итог докумен-

товедческо-архивоведческих дисциплин, который позволяет раскрыть потенциал, професси-

ональное содержание избранной специальности. Особенностью данной дисциплины является 

изучение организационных форм службы документационного обеспечения управления; ос-

новные нормативные документы, регламентирующих деятельность службы ДОУ организа-

ции, особенности корпоративного регулирования ДОУ, процедура оптимизации (проектиро-

вания) документооборота, основные параметры документопотока,  критерии рациональности 

документооборота, методы предпроектного обследования при рационализации делопроиз-

водства. При изучении более детального документационного обеспечения, студенты могут 

проанализировать состояние ДОУ в организации, графики и маршруты движения докумен-

тов, оформить технологические цепочки преобразованные в оперограммы, которые лягут в 

основу проектирования автоматизированной системы организации движения документов, 

оформленная фотография рабочего дня позволяет впоследствии разработать рекомендации 

по автоматизации управленческого труда. 

При раскрытии вышеуказанных дисциплин, как преподаватель, теоретические знания 

систематизирую в соответствии с современными тенденциями науки и общества, а на прак-

тических занятиях – стремлюсь раскрыть потенциал будущим документоведам и архивове-

дам профессионально важные особенности профильных дисциплин.  

Для характеристики профессиональных обязанностей документоведов и архивоведов 

следует отнести: разработку форм и табелей документов; систематизацию состава докумен-

тооборота; экспертизу и организацию хранения документов; обеспечение «движения» доку-

ментов от руководства к подчиненным; создание документальных баз; визирование входя-

щих документов и присвоение им регистрационного индекса и электронного адреса хране-

ния; осуществление сортировки документации и передачи в архив устаревшей информации; 

оптимизация документопотока организации или предприятия. 

Особенностью избранной профессии документоведов и архивоведов являются: поиск, 

обработка и хранение документов, т. е. склонность к «бумажной» работе. Для качественного 

выполнения своей работы, необходимы качества: внимательность; аккуратность; ответствен-

ность; усидчивость; терпеливость; грамотность; инициативность; креативность; эрудирован-

ность; исполнительность; дисциплинированность; организаторские способности; самоорга-

низованность. Документовед владеет целым набором профессиональных знаний и навыков: 

навыки работы с офисными приложениями ПК (Word, Excel, 1С, Outlook и т. д.), знание ос-
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нов экономики, бизнес-планирования, архивного дела, менеджмента, управления персона-

лом, организации электронного документооборота, источниковедения, кадрового делопроиз-

водства, литературного редактирования, законодательства в области трудового, администра-

тивного, гражданского и конституционного права.  

Из вышесказанного следует отметить, что в университете образование способствует 

становлению студента как профессионала, и непосредственно в университете будущие спе-

циалисты развивают личностный и профессиональный рост. 
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