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Введение (introduction)
В современных условиях невозможно представить суще-

ствование организации, предприятия или учреждения без доку-
мента, документооборота на бумажных и/или электронных 
носителях. Подготовка специалистов по работе с докумен-
тами в системе высшего образования проводится на осно-
ве образовательных стандартов по направлению подготовки  
46.03.02 «Документоведение и архивоведение», регламентирую-
щих характер и качество образовательной деятельности. 

Современные требования к профессиональной деятель-
ности будущего специалиста предполагают проведение не 
только сугубо образовательной подготовки, но и формирова-
ние, развитие профессионально значимых качеств обучающе-
гося, вырабатывание профессионального опыта, всего того, 
что составляет содержание профессионализации личности. 

методы (methods) 
Профессионализация личности в высшей школе будет 

раскрываться за счет педагогического осмысления процес-

са профессионализации на допрофессиональном и про-
фессиональном этапах жизни человека в соответствии со 
следующими ее стадиями: подготовительная, или довузов-
ская; допрофессиональное развитие, адаптационная стадия, 
включение в профессиональную деятельность и вхождение 
личности в профессию. 

Каждый этап профессионализации имеет ряд особен-
ностей и предполагает следующие методы исследования: 
теоретические (научно-методическая литература, норматив-
ные документы, обобщение, изучение документов) и эмпи-
рические (анкетирование, беседы, опрос, педагогическое 
наблюдение, педагогический эксперимент).

литературный обзор (literature review)
Ряд исследований посвящен изучению процесса про-

фессионализации. В науке профессионализация рассма-
тривается во многих работах. С. Д. Смирнов определил ее 
как деятельность личности, которая реализуется за счет 
взаимодействия образцов будущей профессиональной 
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деятельности с индивидуальной (внутренней) деятельно-
стью [1, с. 214]. К. А. Абульханова-Славская, Б. Г. Анань-
ев, В. Д. Шадриков под профессионализацией понимают 
процесс профессионального становления, раскрывающий 
самореализацию и самоосуществление в своей будущей 
профессии в познавательной, учебно-профессиональной 
видах деятельности, то, насколько личность движется в раз-
витии, в науке [2, с. 183]. А. А. Деркач, А. К. Маркова оха-
рактеризовали профессионализацию как процесс, который 
начинается с профориентации, развивается за счет про-
фессионального становления личности, которое возможно 
проанализировать при реализации определенной профес-
сиональной подготовки непосредственно в высшем учеб-
ном заведении [3, с. 79]. Л. И. Анцыферова охарактери-
зовала становление профессионализации как сочетание 
личностных природных особенностей человека в конкрет-
ных условиях обучения и включение творческого подхода 
для реализации профессиональной деятельности [4, с. 306]. 
А. А. Тыртышный определил профессионализацию в широ-
ком смысле как осмысление процесса обучения в высших 
учебных заведениях, как профессионально важных и значи-
мых для будущего профессионального жизненного пути лич-
ности, в узком смысле — как изучение будущей профессии 
обучающихся в высших учебных заведениях [5, с. 7]. 

результаты и обсуждение (results and discussions)
Проанализировав различные определения профессио-

нализации, мы приходим к выводу о необходимости раз-
работки и применения программы профессионализации 
личности. 

Основная цель разработки и внедрения данной прог-
раммы видится в создании специальных условий про-
фессионального становления и развития документоведа 
и архивоведа, системная реализация которых обеспечит 
педагогическое сопровождение формирования и профессио-
нального развития личности с целью достижения уровня 
высококвалифицированного специалиста. 

В процессе обучения в высшем учебном заведении 
важной задачей считается раскрытие интеллектуального 
и профессионального потенциала личности, развитие тех 
качеств, которые будут реализованы в процессе профес-
сионализации [6, с. 140].

Согласно современным трактовкам процесс профес-
сионализации начинается с того момента, когда будущий 
специалист выбирает непосредственно данную профес-
сию, и длится в течение всей профессиональной деятель-
ности. Завершается профессионализация, когда прекраща-
ется профессиональная деятельность специалиста. Таким 
образом, программа профессионализации будет строиться 
с опорой на признанные в науке стадии профессионализа-
ции, а содержание этапов — с учетом особенностей прохож-
дения личностью каждой стадии.

Первый этап педагогической программы. Изучение 
источников позволяет нам констатировать, что первая ста-
дия профессионализации — подготовительная, или дову-
зовская [7, с. 328; 8, с. 194]. Данный этап реализуется с по-
мощью профориентации абитуриентов. Профориентация 
осуществляется посредством проведения для них открытых 

выездных мероприятий, дней открытых дверей в универ-
ситете, дополнительных учебных занятий по важным для 
будущих документоведов и архивоведов учебным предме-
там: русский язык и литература (орфографическая, стилис-
тическая и пунктуационная грамотность), информатика (зна-
ние основных навыков работы с компьютерной техникой, 
начальная стадия оформления документов Microsoft Word 
и т. д.). Для проведения профориентации сотрудниками 
профильной кафедры документоведения и архивоведения 
вуза подготавливаются анкеты в виде тестовых вопросов. 
Например: 

1. Синоним слова шрифт:
– курсив,
– кегль,
– скриншот.
2. В заголовке документа тема пишется правильно: 

– «Об создании экспертной комиссии»,
– «О создании экспертной комиссии» и т. д. 
В процессе профориентационной работы, в результате 

проведения анкетирования выявляются высокий, средний 
и низкий уровни знаний абитуриентов. 

Второй этап педагогической программы. Согласно 
научным данным важной стадией профессионализации 
выступает допрофессиональное развитие [9, с. 23; 10, с. 554]. 
На втором этапе имеет место профотбор, который осущест-
вляется в процессе проведения дозузовской подготовки, 
поиска абитуриентами учебного заведения для выбора буду-
щей профессии. В Луганском государственном педагогичес-
ком университете в Институте профессионального развития 
и в Центре научно-педагогических инноваций и довузовской 
подготовки — на данном этапе предлагается по актуальным 
учебным предметам (например, русский язык на довузе) 
определить тематику, ориентируясь на название, стилис-
тику официальной документации, т. е. «программируя» на 
будущий потенциал студента. Для этого профильными пре-
подавателями кафедры документоведения и архивоведения 
с преподавателем довуза по русскому языку необходимо 
согласовать профильные тематические примеры в соответ-
ствии с темами курсов слушателей.

В группе абитуриентов довузовской подготовки актуаль-
ны анкеты профильной кафедры документоведения и архи-
воведения университета, заранее подготовленные в виде 
тестовых вопросов. В результате осуществления анкети-
рования выявляются высокий, средний и низкий уровни 
знаний абитуриентов.

Проведение дней открытых дверей в университете, 
ознакомление абитуриентов с аудиторным обеспечением 
профильной кафедры, достижениями и наградами студен-
тов позволят заинтересовать будущих студентов.

Третий этап педагогической программы. Следующая 
стадия — адаптационная (1-й курс высшего учебного заве-
дения) [11, с. 106; 12, с. 10; 13, с. 118]. Осуществляется 
проведение бесед, опросов, анкетирования со студентами. 
С помощью этих методов выявляется уровень знаний сту-
дента относительно необходимых профессиональных зна-
ний документоведов и архивоведов. Профильной кафед-
рой документоведения и архивоведения подготавливается 
перечень вопросов, который позволит раскрыть потенциал 
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студента. Преимущества беседы состоят в том, что задан-
ные вопросы в устной форме позволяют увидеть реакцию 
опрашиваемого собеседника-студента и с помощью раз-
личных дополнительных наводящих вопросов подвести его 
к правильному ответу. 

Проверка сформированности начальных навыков 
деятельности позволяет раскрыть реальные возможности 
постижения будущей профессии студентами. Для сопро-
вождения процесса профессионализации продумываются 
факультативы, практические и/или лабораторные работы.

Четвертый этап педагогической программы. Следую-
щая стадия профессионализации — включение в профессио-
нальную деятельность [14, с. 162]. Проявление профессио-
нального потенциала студентов прослеживается по тому, 
как именно усваиваются профессиональные знания, умения 
и навыки. Степень усвоения определяется на основе изуче-
ния документов. Изучение документов — один из основных 
общеобязательных методов. Важно знание студентами сле-
дующих групп документов:

1. Законодательные и нормативные материалы о со-
здании, задачах, функциях организации. Знание этой груп-
пы достигается изучением, прежде всего, законодатель-
ных актов, приказов, положений об организации в целом 
и о ее структурных подразделениях, штатного расписания. 
Штатное расписание позволяет сразу представить разме-
ры организации, документальные потоки и их объем. Осо-
бого внимания заслуживают нормативные и методические 
материалы по организации делопроизводства: положение 
о службе делопроизводства, инструкция по делопроизвод-
ству, должностные инструкции на работников делопроиз-
водственной службы, положение об экспертной комиссии 
(если есть — и о центральных экспертных комиссиях), мето-
дические рекомендации по составлению, оформлению и из-
готовлению документов, методические рекомендации по 
выполнению отдельных делопроизводственных операций, 
нормы выработки на делопроизводственные операции. Эти 
документы позволят сформировать у будущих специали-
стов общее представление о структуре и задачах делопро-
изводственной службы, уровне организации делопроизвод-
ственного обслуживания.

2. Различные учетные формы, перечни и сведения, 
представляющие состояние и технологии обработки доку-
ментов на предприятии, в организации или учреждении. 

В процессе обучения в университете студенты по 
направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение 
и архивоведение» в профессиональной деятельнос-
ти сталкиваются с огромным количеством документов. 
Системы документации многообразны, но каждый доку-
мент как определенный элемент жизнедеятельности орга-
низации, предприятия или учреждения имеет жизненный 
цикл [15, с. 128; 16, с. 222; 17, с. 143]. Поэтому на при-
мере функций важно подробно рассматривать системы 
документации, а именно: организационно-правовую, рас-
порядительную, информационно-справочную и информа-
ционно-аналитическую.

Крайне важно обучить студентов действиям, связанным 
с жизненным циклом документа: создание, обращение, хра-
нение и уничтожение. Для данного этапа педагогической про-

граммы использованы следующие организационные формы: 
аудиторные занятия, самостоятельная работа студентов на 
основе электронно-методического сопровождения. Препо-
даватель теоретически объясняет материал по конкретному 
жизненному циклу документа. Выполнение определенных 
практических заданий с применением цифровых технологий 
позволит провести анализ знаний студента.

Для проведения данного этапа программы подготавли-
ваются преподавателем унифицированные формы различ-
ных видов документации. Современный подход организации 
работы с документами выражен в подготовке и оформлении 
документов с помощью персонального компьютера, мно-
гофункциональных устройств и т. д. Соответственно, при 
автоматизации документооборота в организации, предприя-
тии, учреждении вырабатывается организация определен-
ных функций работы с документами исходя из особенностей 
определенной системы документации.

Пятый этап педагогической программы. Следую-
щая стадия профессионализации — вхождение личности 
в профессию, развитие важных качеств конкретной про-
фессиональной деятельности [18, с. 25]. Для данного эта-
па программы характерны самоанализ и самоконтроль, 
так как студент раскрывает свой первичный профессио-
нальный потенциал [19, с. 157; 20, с. 420]. Здесь студенты 
могут реализовать теоретические знания при прохожде-
нии производственной практики на предприятиях разных 
форм собственности. На профильной кафедре документо-
ведения и архивоведения в университете разрабатывают-
ся методические рекомендации для прохождения и офор-
мления производственной практики. Если ранее студенты 
раскрывали умения и навыки в своей «альма-матер», то но-
вые профессиональные условия и обязательства позво-
лят узнать профессиональные тонкости работы, раскрыть 
свои индивидуальные, профессиональные умения и на-
выки. Непосредственно на защите отчета по практике на 
кафедре документоведения и архивоведения анализирует-
ся опыт функционирования систем документации, их жиз-
ненный цикл и функции локальных/корпоративных докумен-
тов. Именно на практике будущие специалисты узнают, что 
для работы на предприятии, учреждении или организации 
необходимо после окончания высшего учебного заведе-
ния, т. е. непосредственно в профессиональной трудовой 
деятельности реализовывать и повышать свой потенциал. 
Важно проходить курсы повышения квалификации, воз-
можно и дальнейшее дополнительное образование; прак-
тикуется проведение семинаров и тренингов для персона-
ла. Нередко оказывается необходимым быть слушателем 
в университете по современным тенденциям и требовани-
ям к электронному документообороту, проблемам сохран-
ности документов.

Каждая стадия профессионализации имеет критерии 
оценивания, которые позволят выявить высокий, средний 
и низкий уровень знаний студентов.

Заключение (conclusions)
Обобщая представленную педагогическую програм-

му профессионализации, разработанную в соответствии 
с поставленными целью и задачами, отметим, что она 
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строится исходя из основных этапов профессионализа-
ции. Ее основные составляющие — профориентация, про-
фотбор, профобразование, профадаптация, включение 
в профессиональную деятельность, специализация, повы-
шение квалификации, расцвет деятельности, завершение 
активной профессиональной деятельности. 

Для реализации данной педагогической программы 
были применены организационно-методические условия: 
использование тематического содержания профессиональ-
но значимых тем, следование четкому обучению согласно 
программе и разработка электронно-методического сопро-
вождения процесса обучения. 

В процессе построения педагогической программы мы 
опираемся на обоснованные в науке стадии профессиона-
лизации, сгруппировав их в следующие основные блоки: 

• первый блок — период жизни личности до момента 
его поступления в учебное заведение; позволяет его сори-
ентировать по отношению к будущей профессиональной 
направленности; 

• второй блок предполагает включение личности как 
непосредственного участника в свою профессиональную 
деятельность; 

• третий блок раскрывает умения и практические навы-
ки в процессе профессиональной реализации личности 
непосредственно в профессиональной деятельности. 

Программа профессионализации строится с опорой 
на признанные в науке стадии профессионализации, а со-
держание этапов — с учетом особенностей прохождения 
личностью каждой стадии. Сопровождение процесса про-
фессионализации на основе изложенной педагогической 
программы позволит не только вырабатывать мастерство 

в трудовой деятельности, но и достичь высокого уровня 
квалификации будущих специалистов — документоведов 
и архивоведов. 

Благодаря имеющимся знаниям студентов о граммати-
ческих и лексических аспектах русского языка, пользова-
тельским знаниям информационных технологий совершен-
ствуются навыки работы в официально-деловом стиле при 
проектировании и оформлении документации. В процессе 
самостоятельной работы развивается способность быть 
ответственным за результаты обучения в высшей школе, 
что помогает в освоении педагогической программы. 

В помощь студенту преподаватель разрабатывает анкеты, 
примеры выполнения заданий, инструкции или методические 
рекомендации, памятки, критерии оценивания по каждому 
виду работы педагогической программы. Выявлено эффек-
тивное взаимодействие преподавателя и студентов между 
собой, соответственно, образовательный процесс по данной 
программе организован правильно. В ходе проведения и ана-
лиза результатов реализации педагогической программы про-
фессионализации самими студентами было зафиксировано 
увеличение процентного количества обучающихся, достиг-
ших среднего и высокого уровня развития профессиональных 
умений и навыков. Этому благоприятствовало выполнение 
поставленных задач благодаря развитию способности к са-
мостоятельной организации образовательного пространства, 
тренировке навыков профессионального мышления и разви-
тию творческого потенциала студентов.

Полученные результаты показали, что разработанная 
педагогическая программа способствует формированию 
профессиональных умений и навыков, необходимых буду-
щим специалистам в их профессиональной деятельности.
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