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Аннотация. В статье рассматриваются особенности проектирования модульных образователь-
ных программ и их применение в дополнительном профессиональном образовании, а также в условиях 
повышения квалификации и переподготовки. Авторами статьи сделана попытка выделения призна-
ков присущим образовательным модулям, заявлены конкурентные преимущества модульных образова-
тельных программ. Сформулированы особенности проектирования модульных образовательных про-
грамм в дополнительном профессиональном  образовании.
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Abstract. The article deals with the design features of modular educational programs and their application 
in additional professional education, as well as in the conditions of professional development and retraining. 
The authors of the article made an attempt to highlight the features inherent in educational modules, declared 
the competitive advantages of modular educational programs. The features of designing modular educational 
programs in additional professional education are  formulated.
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Введение. В условиях современного процесса информатизации общества, когда изменения в произ-
водстве приобретают динамический характер, образование человека не может быть ограничено лишь 
базовой подготовкой, однажды полученной в профессиональном образовании. Темпы развития совре-
менного рынка труда способствуют поиску новых подходов для выполнения задач модернизации и ин-
новационных преобразований в документационном обеспечении  управления.

Процесс образования в наши дни становится непрерывным и осуществляется на протяжении всей 
жизни взрослых  людей.

Дополнительное профессиональное образование (далее по тексту – ДПО) как раз и является той 
базой, дающей человеку возможность активно осваивать новое, пополнять свои знания, органически 
сочетать умственный и физический труд на современном этапе развития  общества.

ДПО представляет собой универсальную форму системы непрерывного образования, в которой ор-
ганично объединяются черты многих родственных учреждений. Оно ориентировано на свободное вре-
мя населения и базируется на добровольном участии обучаемых, стремится максимально удовлетво-
рить разнообразные запросы и интересы людей. Вместе с тем ДПО может приносить новые, глубокие 
и систематизированные знания, вызвать актуальные проблемы, еще только возникающие в обществе, 
ибо их структура более лабильна, нежели структура базового учебного заведения, а их планы и про-
граммы легко деформируются в соответствии с новейшими достижениями человеческой мысли. Кро-
ме того, большим преимуществом ДПО является возможность применять наиболее активные формы 
и методы  обучения.

Дополнительная профессиональная образовательная программа может реализовываться полностью 
или частично, то есть в форме  стажировки.

Содержание дополнительных профессиональных образовательных программ должно учитывать 
профессиональные стандарты, квалификационные требования, которые указаны в квалификационных 
справочниках по соответствующим должностям, профессиям и специальностям, а также квалифика-
ционные требования к профессиональным знаниям и навыкам, которые необходимы для исполнения  
должностных обязанностей, устанавливающих в соответствии с федеральными законами и иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации [1].

Разработка дополнительных профессиональных программ осуществляется научно-педагогически-
ми работниками, которые обладают достаточной квалификацией, а также при необходимости к разра-
ботке программ могут привлекаться работники иных  категорий.

При разработке программ следует учитывать такие документы и источники, как квалифицирован-
ные требования, которые указаны в квалификационных справочниках по соответствующим должно-
стям, профессиям и специальностям, или квалификационные требования к профессиональным знани-
ям и навыкам, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей; профессиональные 
стандарты (при их наличии); федеральные государственные стандарты среднего профессионального 
и высшего образования [11].

Также могут быть учтены квалификационные требования к работам и по должностям лиц, которые 
повышают квалификацию независимо от области их деятельности, если выполняемые обучающимися 
работы или функции идентичны по составу выполняемых работ; другие документы, которые описыва-
ют содержание работ по должности, профессии или содержание компетенции, а также описание зна-
ний, умений, навыков, которые необходимы для данных должностей, профессий или уровня квалифи-
кации; отраслевые требования или стандарты к  должностям, профессиям, работам, функциям; а также 
стандарты ГОСТ Р ИСО, в случае если такие требования указаны в ГОСТ Р ИСО или учет требований 
таких стандартов в дополнительной профессиональной программе требует в том числе и заказчик об-
разовательных услуг [14].
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Одним из условий проектирования адресного опережающего компетеностно-ориентированного 
содержания программ дополнительного профессионального образования является взаимодействие 
с работодателями в инновационной сфере документационного обеспечения. Это позволит обеспечить 
гибкую и мобильную систему дополнительного профессионального обучения, независимую оценку 
квалификации в данной  отрасли.

Результаты исследования системы повышения квалификации показывают, что мобильность допол-
нительных профессиональных программ обеспечивается за счет модульных образовательных про-
грамм, которые в последнее время очень востребованы со стороны  заказчиков.

На основании исследований и работ ученых можно сказать, что модульное построение образова-
тельных программ имеет ряд особенностей, придающих большую эффективность образовательной 
 деятельности.

Исходя из анализа научных работ нами были выделены ключевые признаки понятия  «модуль»:
– учебно-информационная единица, содержащая в себе закономерно сформированные конечные 

части учебного материала в пределах одной  дисциплины;
– имеет междисциплинарную структуру учебного материала, состоящую тематики различных дис-

циплин, проявляющейся для определенной  компетенции;
– тщательная проработка отдельных дидактических элементов и обеспечение анализа междисци-

плинарной прослеживаемости учебного материала в образовательном  процессе;
– организация методического сопровождения учебного материала и средств контроля с увеличени-

ем доли самостоятельного изучения [5].
Подведя итог можно сказать, что модуль является самостоятельной единицей содержания учебно-

го материала и направлен на достижение определенного результата обучения, а также обеспечивает 
структурно-логическое руководство и контроль уровня  усвоения.

Достоинством модульной образовательной программы следует считать, возможности организации 
обучения, ориентированного на самообразование и  саморазвитие.

Конструирование содержания модульной образовательной программы обусловлено наличием учеб-
ного материала, позволяющего комплексно воспринимать междисциплинарные компоненты примени-
тельно к объекту изучения, а именно: изменение доли самостоятельной и аудиторной работы в сторону 
увеличения самообразования, увеличение структурной универсальности образовательных программ; 
возможность получения профессиональных навыков в близких областях профессиональной деятель-
ности; улучшение системы профилирования слушателей с возможностью получения следующей воз-
можной квалификации [5].

При проектировании модульной профессиональной образовательной программы были учтены сле-
дующие  уровни:

1) уровень ранжирования группы слушателей в соответствии с ожидаемыми  результатами;
2) уровень  технологический;
3) уровень  реверсивный.
Исходя, из вышесказанного можно определить принципы моделирования блоков модульной образо-

вательной  программы.
– выявление степени профессиональной компетентности слушателей, определение категории ра-

ботника под определенные модули  программы;
– выявление требований профессиональных стандартов и необходимых компетенций в содержании 

 программы;
– определение способов организации самостоятельной деятельности  слушателей;
– формирование фонда оценочных материалов в соответствии с содержанием и уровнем сложности 

модульной  программы.
В соответствии с выявленными особенностями организации модульного обучения, уровнями проек-

тирования и принципами построения модулей нами предложена модульная образовательная программа 
«Документационное и правовое обеспечение деятельности образовательной организации» в ФГАОУ 
ВО «Российский государственный профессионально-педагогический университет» (далее по тексту – 
 программа).

Данная программа представляет собой систему документов с учетом требований рынка труда на ос-
нове Федерального государственного образовательного стандарта по соответствующему направлению 
подготовки высшего образования (ФГОС ВО), Профессионального стандарта «Специалист по управ-
лению документацией организации», а также с учетом рекомендованной учебно-методическим объеди-
нением (УМО) в области историко-архивоведения примерной основной образовательной  программы.

Нормативную правовую базу разработки программы  составляют:

Новосёлова А. Е., Осипова И. В. Проектирование модульной дополнительной программы...
Novoselova A. E., Osipova I. V. The modular design of additional professional educational...
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– Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской  Федерации»;

– Приказ Минобрнауки России от 06.03.2015 № 176 «Об утверждении федерального государствен-
ного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 46.03.02 Докумен-
товедение и архивоведение (уровень  бакалавриата)»;

– Приказ Минтруда России от 10.05.2017 № 416н «Об утверждении профессионального стандарта 
«Специалист по управлению документацией  организации».

Цель данной программы – совершенствование организации работы с документами в образователь-
ном учреждении на основе современной нормативно-методической базы, с современными типовыми 
структурами служб и технологиями документационного обеспечения управления для профессиональ-
ной деятельности и повышения профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.

Трудоемкость программы за весь период обучения составляет 512 часов, вне зависимости от формы 
обучения, применяемых образовательных технологий, реализации программы с использованием сете-
вой формы, включает все виды аудиторной и самостоятельной работы слушателя и время, отводимое 
на контроль качества освоения слушателя  программы.

Основные пользователи  программы:
– профессорско-преподавательский коллектив РГППУ, ответственные за качественную разработку, 

эффективную реализацию и обновление дополнительных профессиональных образовательных про-
грамм с учетом достижений науки, техники и социальной сферы по данному направлению и уровню 
подготовки;

– слушатели, ответственные за эффективную реализацию своей учебной деятельности по освое-
нию дополнительной профессиональной образовательной программы вуза по данному направлению 
подготовки.

Область профессионально-педагогической деятельности слушателей программы достаточно широ-
ка и распространяется как на малые предприятия, так и на крупные промышленные субъекты хозяй-
ственной деятельности с территориально-удаленными структурными подразделениями. Помимо этого, 
в данную область входят органы государственного и муниципального управления, любые организации 
и учреждения, в которых реализуется функция управления документами, учета кадров и работа с ин-
формационными  ресурсами.

В соответствии с подготовкой слушателей данной программы, слушатель, освоивший программу, 
может выполнять следующие виды профессиональной деятельности:

– научно- исследовательская;
– технологическая;
– организационно- управленческая;
–  проектная.
Структура программы включает четыре модуля и пятнадцать модульных элементов, а также выпуск-

ную квалификационную  работу.
Программа состоит из нескольких обязательных  модулей.
Модуль 1. Организационно-нормативное  обеспечение.
Данным модуль включает такие модульные элементы, как: документоведение, основы информаци-

онной безопасности, д окументная лингвистика, электронный документооборот, проектирование дея-
тельности образовательной  организации.

В модульный элемент «Документоведение» входит следующее: понятие «система документации». 
Типы систем документации: функциональные и корпоративные, их взаимосвязь. Система организаци-
онно-распорядительной документации: понятие, видовой состав, функциональное назначение. Поня-
тие «унифицированная система документации». Виды унифицированных систем, их характеристика 
и состав. Нормативно-методические документы, регламентирующие правила оформления организаци-
онно-распорядительных  документов.

В модульный элемент «Основы информационной безопасности» – понятие национальной безопас-
ности. Виды безопасности: экономическая внутриполитическая, социальная, военная. международная, 
информационная, экологическая и другие. Соотношение безопасности личности, общества и государ-
ства. Виды защищаемой информации. Роль информационной безопасности в обеспечение националь-
ной безопасности  государства.

В модульный элемент «Д окументная лингвистика» – язык как социальное явление. Функции язы-
ка. Теории происхождения языка. Понятие о языке как общественном явлении и знаковой системе. 
Функции языка. Язык и другие коммуникативные системы. Универсальность языка как средства обще-
ния. Знаковая природа языка. Язык как иерархически организованная система. Взаимодействие единиц 



— 3783 —

различных уровней. Речь как деятельность. Этапы речевой деятельности. Виды речевой деятельно-
сти. Язык и речь. Речь как реализация возможностей языковой системы. Текст как результат речевой 
деятельности. Двойственная природа текста: единица языка и единица общения Основные текстовые 
категории: информативность, цельность, связность, завершенность, интегративность. Классификации 
текстов. Понятие о жанре. Понятие о функционально-смысловых типах речи. Понятие  гипертекста.

В модульный элемент «Электронный документооборот» – понятие и виды документооборота и де-
ловых процессов, их структуры и состав компонентов. Понятие электронного документа. Преимущества 
и недостатки электронных документов по сравнению с традиционными (бумажными). Обоснование 
необходимости перехода к безбумажной технологии управления. Основные концепции электронно-
го документооборота. Проблема предмета автоматизации ДОУ: делопроизводство, документооборот, 
управление документацией или управление корпоративным контентом. Понятие и свойства СЭД. 
Современные классификации СЭД: принципы построения, достоинства и недостатки. Понятие и ос-
новные компоненты системы управления корпоративным контентом. Основные свойства СЭД: откры-
тость, высокая степень интеграции с прикладным программным обеспечением, особенности хранения 
документов, маршрутизация документов, разграничение доступа, отслеживание версий и подверсий 
документов, наличие утилит просмотра документов разных форматов, аннотирование документов, под-
держка различных клиентских программ.

В модульный элемент «Проектирование деятельности образовательной организации» – теорети-
ко-методологические аспекты проектирования образовательной организации: системный, ситуацион-
ный, эволюционный  подходы.

Законы организации и их типология: закон композиции, закон пропорциональности, закон онтоге-
неза. Законы синергии, информированности-упорядоченности, единства анализа и синтеза, самосохра-
нения. Принципы организации. Объективные (общие) принципы организации структур и процессов. 
Сущность и содержание планирования организации. Виды планов. Их взаимосвязь со стратегий орга-
низации. Цели и задачи проектирования. Виды проектирования. Управленческое, инженерно-техниче-
ское и социальное проектирование. Специфика проектирования вновь создаваемых систем управле-
ния и рационализации действующих систем управления. Комплексное и локальное организационное 
проектирование, их отличия. Основные направления комплексного проектирования. Классификация 
подходов к решению задач проектирования по Р. Килману (подходы: «теория Х – процесс», «теория 
Y – процесс», «теория Х – структура», «теория –Y –  структура»).

Модуль 2. Нормативно-правовое регулирование в сфере  образования.
В данном модуле следующие элементы: государственная политика, государственный контроль 

и надзор, правовое обеспечение управления системой образования, локальное  нормотворчество.
В модульный элемент «Государственная политика» входит следующее: государственная полити-

ка в системе общественных наук и как отрасль политической науки. Сфера ответственности государ-
ственного управления. Властный характер государственного управления. Государственное управление 
как политический ресурс. Методы государственной политики и управления как науки. Динамическое 
и статическое в науке государственного администрирования. Базовые категории науки государственно-
го  управления.

В модульный элемент «Государственный контроль и надзор» – политические, экономические, ор-
ганизационные, идеологические, юридические гарантии государственного контроля и надзора. Обще-
ственный контроль политических партий, профессиональных союзов и других объединений граждан. 
Президентский контроль в сфере деятельности федеральных министерств и иных федеральных органов 
исполнительной власти, контроль за ходом экономических реформ и выполнением государственных 
программ, контроль за использованием государственных средств, выделенных целевым  назначением.

В модульный элемент «Правовое обеспечение управления системой образования» – норматив-
но-правовые и организационные основы деятельности образовательных учреждений. Правовой статус 
образовательных учреждений. типы и виды образовательных учреждений и организаций. Филиалы, от-
деления, структурные подразделения образовательных учреждений, объединения, союзы, ассоциации. 
регламентация их деятельности. Учредительные документы, регистрация образовательных учрежде-
ний. Автономия образовательных учреждений. Права и обязанности, ответственность образователь-
ных учреждений. Типовые положения о соответствующих типах и видах образовательных учреждений, 
порядок их создания, реорганизации и ликвидации. Требования к уставу образовательного учреждения, 
его правовой статус. Учредители образовательных учреждений и организаций. определение правоот-
ношений между учредителем и образовательным учреждением или образовательной организацией. 
Защита прав и законных интересов образовательных учреждений. ответственность образовательного 
учреждения перед личностью, обществом, государством. Контроль за соответствием деятельности об-
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разовательного учреждения целям, предусмотренным его уставом. Органы управления образователь-
ных учреждений. Основы правового регулирования финансовой и хозяйственной деятельности образо-
вательного учреждения. особенности финансирования образования. Собственность образовательного 
 учреждения.

В модульный элемент «Локальное нормотворчество» – государственная политика и государствен-
ные гарантии прав граждан Российской Федерации в области высшего и послевузовского образования. 
Автономия образовательных учреждений высшего образования и академические свободы. Структу-
ра системы высшего и послевузовского образования. Федеральные государственные образовательные 
стандарты высшего образования и федеральные государственные требования к послевузовскому обра-
зованию. Уровни высшего образования, сроки и формы его получения. Управление высшим учебным 
заведением. Виды и наименования высших учебных заведений. Прием в высшее учебное заведение 
и подготовка специалистов с высшим и послевузовским образованием. Права студентов. Работники выс-
ших учебных заведений. Отношения собственности в системе высшего и послевузовского  образования.

Модуль 3. Кадровая  политика.
Третий модуль представляют такие модульные элементы, как: правовые основы кадровой службы, 

административно-правовое обеспечение управления персоналом, кадровый менеджмент: основы дело-
вого  администрирования.

В модульный элемент «Правовые основы кадровой службы» входит следующее: понятие «кадро-
вого делопроизводства». Составные части кадрового делопроизводства, направления деятельности. 
Задачи кадрового делопроизводства. Роль и значение кадровой документации. Кадровая служба 
как структурное подразделение организации. Организационная форма. Цели, задачи, функции струк-
турного подразделения. Должностной и численный состав. Нормативная документация – Положение 
о структурном подразделении, должностные инструкции сотрудников. Инструкция по кадровому 
делопроизводству. Правила внутреннего трудового распорядка. Коллективный договор. Структура 
и штатная численность предприятия. Штатное расписание. Положение о персонале. Положение о ра-
боте с документами, содержащими персональные данные о работниках. Правила работы с персональ-
ными данными работников. Положение о премировании. Система кадровой документации: понятие, 
классификация кадровой документации по функциональному назначению, целевой принадлежности, 
по типичным кадровым процедурам. Соотношение понятий «кадровая документация» и «документы 
по личному  составу».

В модульный элемент «Административно-правовое обеспечение управления персоналом» – роль 
и значение правового регулирования трудовых отношений в управлении человеческими ресурсами ор-
ганизации. Правовое и документационное оформление управленческих процессов в организации. Ме-
сто правовых знаний в структуре принятия управленческого решения и кадровой политики персонала 
в таможенной сфере. Методы и принципы управления персоналом. Правовые требования к построе-
нию процесса подбора персонала. Источники и проблемы найма персонала. Порядок заключения тру-
дового договора. Переговоры с работником о заключении трудового договора на стадии подбора пер-
сонала. Содержание трудового договора. Информационные сведения. Обязательные и дополнительные 
условия трудового договора. Виды трудового договора. Заключение срочного трудового договора. Тру-
довой договор о работе по совместительству: особый порядок заключения. Место испытания при при-
еме на работу в системе адаптации персонала. Должностная инструкция работника: управленческое 
и юридическое  значение.

В модульный элемент «Кадровый менеджмент: основы делового администрирования» – цели, зада-
чи, программа и ключевые вопросы дисциплины «Кадровый менеджмент». Парадигма управления пер-
соналом в XXI веке. Кадровый менеджмент: от управления персоналом к управлению человеческими 
ресурсами. Отличия управления человеческими ресурсами от управления персоналом. Функции, субъ-
екты и методы управления персоналом. Основные модели кадрового менеджмента. Основные профес-
сиональные роли менеджера по персоналу. Принципы управления персоналом. Иерархия менеджеров 
фирмы и структура их рабочего времени. Организационные вопросы управления персоналом в системе 
менеджмента. Концепция управления персоналом в  организации.

Модуль 4. Управленческие процессы в образовательной  организации.
Последний модуль состоит из таких элементов, как унификация и стандартизация работы с образо-

вательной документацией, информационное обеспечение управления образовательной организацией, 
управление документацией образовательной  организации.

В модульный элемент «Унификация и стандартизация работы с образовательной документаци-
ей» входит следующее: Государственная система документационного обеспечения управления, ее на-
значение, основные разделы, сферы и границы действия. Государственные стандарты. ГОСТ Р ИСО 
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15 489-1-2007 «Управление документами. Общие требования»: сфера действия и основные положения. 
Общероссийские классификаторы. Общероссийский классификатор управленческой документации. 
Перечни документов с указанием сроков хранения. Понятие «система документации», ее признаки. 
Основания классификации систем документации. Функциональные и корпоративные системы доку-
ментации, их взаимосвязь. Понятие «унифицированная система документации» (УСД). Цель создания 
этих систем. Виды унифицированных систем, их характеристика и состав. Государственные стандар-
ты на унифицированные системы. Опыт международной стандартизации документов. Проектирование 
унифицированных форм документов. Типовые специализированные формы. Общероссийские и от-
раслевые унифицированные формы документов, унифицированные формы документов предприятия. 
Регистрация унифицированных форм документов и порядок введения их в действие. Альбомы форм 
унифицированных  документов.

В модульный элемент «Информационное обеспечение управления образовательной организацией» – 
Информационные проблемы управления образовательной организации. Соотношение функций управ-
ления и информационных процессов, обеспечивающих эти функции. Взаимосвязь функций управле-
ния, систем документации, систем классификации и кодирования ТЭСИ и технологических процессов 
ИОУ. Задачи комплексного совершенствования ИОУ в условиях новых информационных технологий. 
Необходимость гармонизации информационной системы России и международных зарубежных ин-
формационных систем. Система – Электронный обмен данными в управлении, в торговле и на транс-
порте как международная информационная технология.

В модульный элемент «Управление документацией образовательной организации» – понятие «функ-
ция документа». Значение изучения функции документа. Многофункциональность документа. нашему 
Всеобщие и частные (оперативные, специальные) функции. Всеобщие функции документа: информа-
ционная, социальная коммуникативная, кумулятивная. Частные (оперативные) функции документа: 
управленческая, культурная, познавательная, воспитательная, мемориальная, правовая, свидетельство-
вания, идеологическая, эстетическая, рекреативная и др. Функция документа как исторического источ-
ника. Способ документирования как действие или совокупность действий, применяемых при записи 
информации на материальном носителе. Звуковая речь, ее возможности и недостатки в закреплении 
и передаче информации. Предметный и знаковый способ передачи сообщений. Этапы развития спосо-
бов  документирования.

Промежуточный контроль в форме выполнения контрольной работы. Задания к контрольной ра-
боте выдаются преподавателем и содержат задачи на оформление организационно-распорядительной 
 документации.

Итоговая аттестация проводится комиссией из числа преподавателей, проводивших обучение 
по программе. Итоговая аттестация осуществляется после освоения всех разделов программы и успеш-
ного прохождения промежуточного контроля в форме зачет. Зачет представляет собой устные ответы 
на вопросы, указанные в билете. По итогам сдачи зачета принимается решение о выдаче слушателям, 
успешно освоившим программу и прошедшим итоговую аттестацию, диплом о профессиональной 
 переподготовке.

Очевидно, что модульная программа имеет ряд преимуществ, отвечающих запросам слушателей. 
При нарастающих требованиях к оптимизации ресурсного обеспечения и одновременно поддержанию 
высокой компетентности персонала, применение модульных программ является, на наш взгляд, наибо-
лее эффективным, и обеспечивает ее  конкурентоспособность.

Проектирование модульных образовательных программ, формируя набор комбинаций модулей 
и модульных элементов в них, выступает ответом на профессиональный  заказ.

Таким образом, в настоящее время образовательные организации заинтересованы в том, чтобы в со-
ставе педагогического коллектива управленцев все большее место занимали работники с аналитиче-
скими способностями, креативными способными к поиску нового в сфере своей профессиональной 
 деятельности.
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