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После окончания высшего учебного заведения молодые специалисты в 
области документопроизводства могут столкнуться с некоторыми трудно
стями: оборудование кабинета в соответствии с государственными стандар
тами, знания о том, что должна включать в себя нормативно-правовая база 
деятельности документоведа на федеральном и региональном уровне, подго
товка к аттестации. Часть этой информации знакома всем учащимся старших 
курсов в теории, но наглядный или практический вариант приходится искать 
самостоятельно [3].

Поэтому одним из вариантов решения данной проблемы стало создание 
электронного образовательного ресурса «Рабочее место документоведа», ко
торый будет содержать в себе советы и рекомендации для начинающего спе
циалиста.

Предлагаемый электронный ресурс «Рабочее место документоведа» яв
ляется своеобразным навигатором для будущего и начинающего доку
ментоведа на пути успешного освоения профессиональной деятельности. 
На данном ресурсе сосредоточен пакет нормативных документов, ин
струкций, локальных актов и практического материала для

перспективного, оперативного планирования образовательного 
процесса и подготовки к ежедневным видам деятельности документоведа.
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Учитывая все требования к созданию электронного образовательного 

ресурса, проанализировав все теоретические данные, выбрав программ
ные средства для реализации, была определена структура ресурса. Она до
статочно удобна, многофункциональна и последовательна. Вся основная 
информация сосредоточена на главной странице [1].

Разработка электронного ресурса осуществлялась на языке гипертек
стовой разметки HTML с использованием каскадных таблиц стилей CSS, а 
также мультипарадигменного языка JavaScript, а также на базе CMS 
Wordpress.

Наличие двух версий ресурса позволяет предоставить пользователям 
два варианта доступа к сайту: как с подключением к сети Интернет, так и в 
автономном режиме.

Стоит отметить, что обе версии ресурса содержат идентичные материа
лы, при этом для оптимизации размещения информации на некоторых стра
ницах сайта на базе CMS Wordpress использовались виджеты плагина Elet- 
mentor.

При открытии ресурса пользователь оказывается на Главной странице, 
содержащей ссылки на основные разделы, а так же аннотацию к сайту. Пере
ходы осуществляются через главное меню и ссылки расположенные на самой 
странице (рисунок 1).

Рисунок 1. Главная страница

На главной странице ресурса расположены ссылки на два подраздела 
«Саморазвитие логопеда» и «Обучение детей с ОВЗ», в которых размещены 
соответствующие документы.

Основное меню сайта состоит из пяти пунктов. Следующий пункт ме
ню после «Главная» «Нормативно-правовая база деятельности». Он состоит 
из четырех разделов «Нормативно-правовая база организации кадрового де
лопроизводства», «Нормативно-правовая база организации общего делопро
изводства», «Нормативно-правовая база организации хранения документов» 
и «Нормативно-правовая база СМК», где размещены нормативно
методические документы и нормативно-правовые акты, регулирующие дея-
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тельность документоведа.

Третий пункт главного меню «Учебно-материальная база» предполага
ет переход на два подраздела «Организация рабочего места документоведа» 
и «Методическое обеспечение работы документоведа». Данные страницы 
имеют ссылки перехода на подразделы «Требования к условиям труда», 
«Продолжительность рабочего времени», «Должностная инструкция доку
ментоведа» и «Рекомендуемая литература» для каждого раздела соответ
ственно. Перечисленные подразделы оформлены в одном стиле и отличают
ся наполнением в соответствии со спецификой.

Так подраздел «Требования к условиям труда» содержит перечень 
требований, предъявляемых к учебным помещениям, а так же особенности 
зонирования кабинета документоведа.

Подраздел «Продолжительность рабочего времени» содержит нормы 
продолжительности рабочего времени.

В подразделе «Должностная инструкция документоведа» прописаны 
должностные инструкции документоведов, работающих в разных организа
циях.

Подраздел «Рекомендуемая литература» включает перечень пособий и 
учебников, доступных для скачивания.

Четвертый пункт «Профессиональная карьера» включает два подпунк
та «Повышение квалификации и профессиональная переподготовка» и «Сфе
ра трудоустройства», где рассказывается, в какие сроки и в каких учреждени
ях можно пройти повышение квалификации и переподготовку, а также места 
трудоустройств документоведа.

Последний пункт меню «Реестр гиперссылок» содержит ссылки на 
специализированные информационные порталы.

Электронный образовательный ресурс «Рабочее место документоведа» 
повышает качество образования и подходит для специалистов разных возрас
тов и уровней. Для преподавателей созданный электронный ресурс - это 
площадка для обмена педагогическим опытом, методическими материалами, 
а так же опытом, завязывания контактов со своими коллегами. Для студентов 
и молодых специалистов он является, прежде всего, информационным ресур
сом, используя который, они могут сравнивать объем и характер занятости
[3].
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