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ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОММУНИКАТИВНОЙ 

КОМПЕТЕНТНОСТИ БУДУЩИХ СПЕЦИАЛИСТОВ СФЕРЫ ДОУ 

В РАМКАХ УЧЕБНО-ВОСПИТАЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

В рамках системы высшего образования достаточно актуальной является 

проблема организации учебно-воспитательного процесса на основе 

личностно-ориентированного и компетентностного подходов. Одной из 

важных особенностей поставленных образовательных задач является 

формирование коммуникативной компетентности будущих специалистов, в 

частности, сферы документационного обеспечения управления (далее – ДОУ). 

Задачи, поставленные условиям рынка труда, требуют глобальной 

корректировки форм, методов и средств осуществления учебной деятельности, 

а также внедрения инновационных подходов в процесс формирования 

конкурентоспособной личности специалиста сферы ДОУ.  
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Работы М. Додоновой, И. Кузнецова, Т. Кузнецовой, Н. Подоплеловой, 

М. Сафроновой наиболее полно отражают специфику информационно-

документационного обеспечения управленческой деятельности, а также 

специфику подготовки специалистов сферы ДОУ. 

Понятие «коммуникативная компетентность», в частности, 

специалистов сферы ДОУ, исследовали такие ученые, как И. Баштанар, 

Л. Варламова, Т. Гордон, А. Дулатова, Ю. Емельянов, Ю. Жуков, 

А. Занковский, В. Кашницкий, Р. Коканова, Л. Колмогорова, А. Коньякова, 

Л. Петровская, А. Самохвалова А. Соколов и др.  

Так, Л. Колмогорова в своих исследованиях отмечает, что 

компетентность в общении выступает как: 1) сложное образование, в которое 

входят знания, социальные установки, умения и опыт в области 

межличностного взаимодействия; 2) система внутренних средств регуляции 

коммуникативных действий; 3) ориентированность в общении, основанная на 

знаниях и чувственном опыте индивида, а также свободном владении 

средствами общения [2, с. 63]. 

Продолжая мысль, автор подчеркивает, что мотивационный компонент 

является доминирующей составляющей совокупности коммуникативных 

способностей и предполагает наличие потребностей и мотивов, лежащих в 

основе общения. Мотивация общения может быть деловой, опосредованной, 

личной. Именно потребность в общении определяет желание индивида 

вступать в процесс субъект-субъектного взаимодействия [2, с. 66]. 

Исходя из рассмотренных исследований, охарактеризуем 

коммуникативную компетентность специалистов сферы ДОУ как 

интегративную характеристику личности будущего специалиста этой области, 

которая выражается в следующем: 1) наличие мотивации к развитию и 

усовершенствованию коммуникативных умений и навыков; 2) развитие 

специализированных знаний и осведомленностью в процессе осуществления 

коммуникативной функции; 3) формирование навыков и умений успешного 

осуществления профессиональной деятельности и продуктивной реализации 

коммуникативной функции в ней; 4) наличие профессионально-личностных 

качеств [1]. 

Важно отметить, что на сегодняшний день недостаточно осуществление 

исключительно традиционных методов обучения (лекций, практических и 

семинарских занятий), поскольку они не являются максимально 

эффективными и не способствуют, в полной мере, формированию у студентов 
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профессиональных умений и навыков, а также коммуникативной 

компетентности, наличие которых является важным фактором в нынешней 

ситуации трудоустройства. 

Также отметим, что современный документовед должен обладать не 

только специализированными знаниями в рамках своей профессии, но и 

такими профессионально-личностными качествами, как: 1) способность к 

развитию познавательного потенциала; 2) способность к самостоятельному 

принятию решений; 3) ответственность за результаты собственной 

деятельности; 4) владение высокопрофессиональными навыками в процессе 

осуществления деловой коммуникации. Именно эти составляющие являются 

системообразующими факторами в структуре коммуникативной 

компетентности специалиста.  

Такой образовательный подход к процессу становления личности имеет 

важное значение для будущего специалиста сферы ДОУ, поскольку 

доминирующим фактором его будущей профессиональной деятельности 

является предоставление широкого спектра информационно-

коммуникационных услуг, качество которых в значительной мере 

определяется степенью его профессионализма. 

Процесс формирования коммуникативной компетентности специалистов 

сферы ДОУ станет более эффективным, если он будет осуществляться в 

соответствии со следующими этапами: мотивационно-ценностный, 

когнитивно-содержательный и практично-деятельностный, каждый из 

которых включает следующие компоненты: цель, задачи, содержание работы, 

дидактическая среда и ожидаемый результат. 

Целью первого этапа – мотивационно-ценностного – является 

формирование у будущих специалистов сферы ДОУ мотивации к развитию 

умений и навыков деловой коммуникации, а также потребности в 

профессиональном самосовершенствовании. На данном этапе решаются 

следующие задачи: 1) ознакомление студентов со спецификой сферы 

документационного обеспечения управления и деловой коммуникации как ее 

важной составляющей; 2) формирование мотивации студентов к 

профессиональной деятельности, в частности, к овладению навыком деловой 

коммуникации; 3) формирование позитивной установки к процессу 

осуществления деловой коммуникации; 4) формирование личностно-деловых 

качеств будущих специалистов сферы ДОУ. 

Содержание работы каждого этапа строится в соответствии с его 
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задачами. Соответственно, дидактической средой процесса подготовки 

будущих специалистов сферы ДОУ к осуществлению деловой коммуникации 

являются профессионально-направленные дисциплины, которые строятся на 

основе интерактивных методов обучения (дискуссии, ситуационное 

моделирование, интерактивные игры и т. д.). 

Конечным результатом первого этапа предполагается: 1) освоение 

студентами основ делового общения как важной составляющей 

профессиональной деятельности; 2) формирование позитивной установки 

студентов на процесс делового общения как компонента мотивации и 

потребности в профессиональном самосовершенствовании. 

Отметим, что личностно-деловые качества будущих специалистов 

сферы ДОУ, а также формирование мотивации и потребности в 

профессиональном самосовершенствовании, осуществляется на протяжении 

всего учебно-воспитательного процесса. 

Целью когнитивно-содержательного этапа является освоение знаний, 

умений и навыков деловой коммуникации в контексте проектирования 

профессиональной деятельности. Задачами второго этапа являются: 

1) обеспечение студентов знаниями об организации делопроизводственной 

деятельности средствами конструктивной деловой коммуникации, а также 

решение конфликтных межличностных ситуаций; 2) освоение студентами 

технологии делового общения; 3) накопление студентами знаний по 

организации и проведению инновационных форм делового общения 

(«круглые столы», брифинги, деловые переговоры и т. д.) в сфере 

делопроизводства. 

Дидактической средой когнитивно-содержательного этапа являются 

проблемные лекции, интерактивные семинары, «круглые столы», тренинги 

успешного осуществления делового общения, деловые игры, кейс-метод. 

Подчеркнем, что на когнитивно-содержательном этапе будущие специалисты 

сферы ДОУ должны в полном объеме освоить теоретический материал, 

касающийся специфики осуществления деловой коммуникации в 

профессиональной деятельности.  

Ожидаемым результатом когнитивно-содержательного этапа являются 

комплекс знаний будущих специалистов сферы ДОУ о технологии делового 

общения как важной составляющей профессиональной деятельности. 

Третий – практично-деятельностный этап – направлен на формирование 

умений и навыков осуществления деловой коммуникации в 
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делопроизводственной сфере, что предполагает закрепление приобретенных 

знаний в различных видах профессиональной практической деятельности. 

Задачами практично-деятельностного этапа являются формирование 

таких умений и способностей будущих специалистов сферы ДОУ, как: 

1) умение самостоятельно и конструктивно осуществлять процесс делового 

общения, организовывать и проводить инновационные формы делового 

общения; 2) способность продуктивного решения конфликтных ситуаций; 

3) способность конструктивной организации процесса делового общения; 

4) овладение различными формами деловой коммуникации. 

Дидактической средой практично-деятельностного этапа, 

способствующей формированию умений осуществления деловой 

коммуникации, являются такие интерактивные методы обучения, как: кейс-

метод, метод проектов, составление портфолио профессионального роста и 

др., а также производственная практика, условия которой максимально 

приближены к реальной профессиональной деятельности. 

Результатом реализации практично-деятельностного этапа 

образовательного процесса предполагается формирование способности 

будущих специалистов сферы ДОУ самостоятельно проектировать и 

организовывать инновационные формы деловой коммуникации, грамотно 

осуществлять их презентацию, а также конструктивно осуществлять процесс 

делового общения.  

Очевидно, что процесс формирования коммуникативной 

компетентности будущих специалистов сферы ДОУ может быть интегрирован 

в учебно-воспитательный процесс путем его оптимизации, то есть 

использования возможностей различных дисциплин гуманитарного и 

профессионального блоков для формирования умений продуктивного 

осуществления деловой коммуникации. Предложенные этапы формирования 

коммуникативной компетентности будущих специалистов сферы ДОУ 

являются одним из возможных подходов учебно-воспитательного процесса, в 

частности, подготовки будущих специалистов сферы ДОУ. 
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ФОРМИРОВАНИЕ ГОТОВНОСТИ БУДУЩИХ СПЕЦИАЛИСТОВ 

ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ 

К ИСПОЛЬЗОВАНИЮ СРЕДСТВ ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Современное образование разных уровней не обходится без 

использования информационных технологий (ИТ). Несмотря на то, что 

информационные технологии начали активное развитие с 1960-х гг., 

современное общество не достаточно компетентно в работе с ними. Они 

призваны решать задачи по рационализации рабочего, учебного, 

воспитательного процесса для оптимизации времени, труда, экономии 

энергии, материальных и психологических ресурсов практически во всех 

сферах деятельности человека, будь то сферы услуг, образования, управления 

или производства. 

В рамках данного тезиса проводится исследование проблем 

формирования компетентности по применению информационных технологий 

в профессиональной деятельности специалистами документационного 

обеспечения управления (ДОУ). Особое внимание уделяется понятию 

определения термина «информационные технологии» и готовности к их 

использованию в профессиональной деятельности специалистов ДОУ.  

Прежде всего, необходимо определиться с термином «информационные 


