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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ  

Безопасность жизнедеятельности 

 
1.1. Область применения программы  
 
Рабочая программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена (ППССЗ) ФГАОУ ВО «Российский университет транспорта (РУТ (МИИТ)» по 

специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение.  
 
1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ 

Дисциплина Безопасность жизнедеятельности относятся к профессиональному циклу 

общепрофессиональных дисциплин ОП.09. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины, требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся обладает общими компетенциями, 

включающими в себя способность: 

ОК.1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК.2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК. 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК.4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

ОК.5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК.6 Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 
ОК.7 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения 

заданий 

ОК. 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК. 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности 

 

- соответствующими профессиональными компетенциями (ПК): 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 
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ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, 

государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

Законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам 

организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся умеет: 

- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

-предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного 

вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового 

поражения; 

- применять первичные средства пожаротушения; 

- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной специальности; 

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы    

на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью; 

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

- оказывать первую помощь пострадавшим; 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся знает: 

- принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития 

событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных 

явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе 

национальной безопасности России; 

- основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной   

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации; 

- основы военной службы и обороны государства; 

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны; способы защиты населения от 

оружия массового поражения; 

- меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

- организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в   

добровольном порядке; 

-  виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих на    

вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные    
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специальности, родственные специальностям СПО; 

-  область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении     

обязанностей военной службы; 

-  порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины 
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 102 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 68 часов; 
самостоятельной работы обучающегося 34 часов. 

 

2. Структура и содержание дисциплины  
 
2.1. Объем дисциплины и виды учебных занятий  

 
Вид учебных занятий Объем часов 

  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 102 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 68 

в том числе:  

теоретическое обучение 44 

лабораторные занятия  

практические занятия 24 

курсовая работа (проект)   

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 34 

в том числе:  

Подготовка докладов и презентаций, работа над индивидуальным проектом, 
выполнение индивидуальных заданий  

  

Форма промежуточной аттестации по дисциплине 
Дифференцирова

нный зачет 
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины Безопасность жизнедеятельности 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объем часов Уровень освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. 

Гражданская 

оборона 

 45  

Тема 1.1.  

Единая 

государственная 

система 

предупреждения и 

ликвидации 

чрезвычайных 

ситуаций. 

Содержание учебного материала 2 

1 Единая государственная система предупреждения и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций. 
2 

Тема 1.2. 

Организация 

гражданской 

обороны 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Содержание учебного материала 6 
2 

1 Ядерное оружие  

2 Химическое и биологическое оружие 

3 Средства индивидуальной защиты от оружия массового поражения. 

4 Средства коллективной защиты от оружия массового поражения. 

5 Приборы радиационной и химической разведки и контроля. 

6 Правила поведения и действия людей в зонах радиоактивного, химического 

заражения и в очаге биологического поражения. 

Практическое занятие 

1. Средства индивидуальной защиты от оружия массового поражения. Отработка 

нормативов по надевания противогаза и ОЗК. 

2. Средства коллективной защиты от оружия массового поражения. 

3. Приборы радиационной и химической разведки и контроля 

3 
 

Самостоятельная работа обучающегося 
проработка конспектов, выполнение заданий по учебнику 

4 

Тема 1.3. Защита 

населения и 

территорий при 

стихийных бедствиях 

Содержание учебного материала 3 
 

1 Защита при землетрясениях, извержениях вулканов, ураганах, бурях, 

смерчах, грозах 
2 Защита при снежных заносах, сходе лавин, метели, вьюге, селях, 
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оползнях. 

3 Защита при наводнениях, лесных, степных и торфяных пожарах. 

Тема 1.4. Защита 

населения и 

территорий при 

авариях 

(катастрофах) на 

транспорте 

Содержание учебного материала 2 
 

1 Защита при автомобильных и железнодорожных авариях (катастрофах). 

2 Защита при авариях (катастрофах) на воздушном и водно транспорте. 

Тема 1.5. Защита 

населения и 

территорий при 

авариях 

(катастрофах) на 

производственных 

объектах 

Содержание учебного материала 5 
 

4 Защита при авариях (катастрофах) на пожароопасных объектах. 

5 Защита при авариях (катастрофах) на взрывоопасных объектах. 

 Защита при авариях (катастрофах) на гидродинамически опасных 

объектах. 

 Защита при авариях (катастрофах) на химически опасных объектах. 

 Защита при авариях (катастрофах) на радиационно-опасных объектах. 

Практическое занятие 

1. Отработка порядка и правил действий при возникновении пожара, 

пользовании средствами пожаротушения.  

2. Отработка действий при возникновении аварии с выбросом сильно 

действующих ядовитых веществ. 

3. Отработка действий при возникновении радиационной аварии. 

3 
 

Тема 1.6. 

Обеспечение 

безопасности при 

неблагоприятной 

экологической 

обстановке 

Содержание учебного материала  
2 

1 Обеспечение безопасности при неблагоприятной экологической 

обстановке. 

1 

Тема 1.7. 

Обеспечение 

безопасности при 

неблагоприятной 

социальной 

обстановке 

Содержание учебного материала 4 

1 Обеспечение безопасности при эпидемии 

2 Обеспечение безопасности при нахождении на территории ведения боевых 

действий и во время общественных беспорядков 

3 Обеспечение безопасности в случае захвата заложником. 
4 Обеспечение безопасности при обнаружении подозрительных предметов, 

угрозе совершения и совершённом теракте. 
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Самостоятельная работа обучающихся: проработка конспектов, ответы на 

вопросы по учебнику 

12 

Раздел 2. 

Основы военной 

службы 

 57 

Тема 2.1. 

 Вооружённые Силы 

России на 

современном этапе 

Содержание учебного материала 5 

1 Состав и организационная структура Вооружённых Сил. 
2 

2 Виды Вооружённых Сил и рода войск 
3  Система руководства и управления Вооружёнными Силами. 
4 Воинская обязанность и комплектование Вооружённых Сил личным 

составом. 
5 Порядок прохождения военной службы. 

Тема 2.2.  

Уставы 

Вооруженных Сил 

России 

Содержание учебного материала 6 
2 

1 Военная присяга. Боевое знамя воинской части. 
2 Военнослужащие и взаимоотношения между ними. 
3 Внутренний порядок, размещение и быт военнослужащих 
4 Суточный наряд роты 

5 Воинская дисциплина. 
6 Караульная служба. Обязанности и действия часового. 

Самостоятельная работа обучающегося 

проработка конспектов, ответы на вопросы по учебнику, изучение 

нормативных документов, Общевоинских уставов ВС РФ 

8 
 

Тема 2.3  

Строевая подготовка 

 

Содержание учебного материала 1 
2 

1 Строи и управления ими. 

 
Практическое занятие 

1. Строевая стойка и повороты на месте. 

2. Движение строевым и походным шагом, бегом, шагом на месте 

3. Повороты в движении. 

4. Выполнение воинского приветствия без оружия на месте и в движении 

5. Выход из строя и постановка в строй, подход к начальнику и отход от него 

6. Построение и перестроение в одношереножный и двухшереножный строй, 

выравнивание, размыкание и смыкание строя, повороты строя на месте. 

7. Построение и отработка движения походным строем 

8 
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8. Выполнение воинского приветствия в строю на месте и в движении 

Тема 2.4  

Огневая подготовка 

Содержание учебного материала 2 
 

1 Материальная часть автомата Калашникова 

2 Подготовка автомата к стрельбе. Ведения огня из автомата. 

Практическое занятие 

1. Неполная разборка и сборкам автомата. 

2. Отработка нормативов по неполной разборке и сборке автомата 

3. Принятие положение для стрельбы, подготовка автомата к стрельбе, 

прицеливание 

3 

 

Самостоятельная работа обучающегося 

Подготовка к лабораторному практикуму. Составление отчетов по лабораторному 

практикуму. 
Информационные технологии поддержки принятия решений. 

4 

Тема 2.5  

Медико - санитарная 

подготовка 

Содержание учебного материала 9 
2 

1 Общие сведения о ранах, осложнения ран, способах остановки 

кровотечения и обработки ран 

2 Порядок наложения повязки при ранениях головы, туловища, верхних и 

нижних конечностей. 

3 Первая (доврачебная) помощь при ушибах, переломах, вывихах, 

растяжениях связок и синдроме длительного сдавливания. 4 

4 Первая (доврачебная) помощь при ожогах 

5  Первая (доврачебная) помощь при поражении электрическим током 

6 Первая (доврачебная) помощь при утоплении 

7 . Первая (доврачебная) помощь при перегревании, переохлаждении 

организма, при обморожении и общем замерзании 

8 . Первая (доврачебная) помощь при отравлениях. 

9 Доврачебная помощь при клинической смерти 
 

Практическое занятие 5 

1. Наложение кровоостанавливающего жгута (закрутки), пальцевое прижатие 

артерий. 
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2. Наложение повязок на голову, туловище, верхние и нижние конечности. 

3. Наложение шины на место перелома, транспортировка поражённого. 
 

Самостоятельная работа обучающегося 

проработка конспектов, работа с учебником  

10 

 
Всего: 102 
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Методические материалы для обучающихся по освоению дисциплины 

 

3. Условия реализации рабочей программы дисциплины  
 
3.1. Образовательные технологии  
 
3.1.1. Образовательные технологии, используемые при реализации различных 

видов учебных занятий и дающие наиболее эффективные результаты освоения 
дисциплины: 

- технология интегрированных занятий; 
- личностно-ориентированная технология; 
- игровая технология.  
 
3.1.2. В соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности реализация 

компетентностного подхода должна предусматривать использование в учебном процессе 
активных и интерактивных форм проведения занятий: компьютерных симуляций, 
групповых дискуссий, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций, 
психологических и иных тренингов, индивидуальных и групповых проектов  – в 
сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и развития требуемых 
компетенций обучающихся. 

 
Активные и интерактивные формы проведения занятий, используемые в учебном 

процессе  

Семестр Вид занятия* 
Используемые активные и интерактивные формы 

 

проведения занятий  

  
 

3,4 ТО Лекции и доклады 
 

 ПЗ Обучение с помощью компьютеров, ролевые игры 
 

 ЛР  
 

*) ТО – теоретическое обучение, ПЗ – практические занятия, ЛР – лабораторные занятия 

 

3.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Аудитория 12315 
Кабинет «Безопасности жизнедеятельности»  

Системный блок Intel(R) Core(TM) i3-6100 CPU @ 3.70Hz, 3.70Hz ОЗУ 8Gb -1 шт. 

Монитор DELL 24.1 U2415 /1920x1200/ HDMI x2/DisplayPort/Mini DisplayPort/USBx2-1шт. 
Клавиатура -1 шт. 

Мышь -1 шт. 

Проектор Beng MX507 -1шт. 
Экран для проектора Digis Optimal-B -1шт. 

ИБП ABC Back-UPS 

Стенды – 6 шт.  
Кабинет для проведения занятий лекционного типа. 

 

Аудитория 12203 
Библиотека, читальный зал (специализированный кабинет), оборудованный компьютерами 

с выходом в сеть Интернет. 

10 рабочих мест, в том числе 5 мест, оборудованных компьютерами для самостоятельной 
работы студентов с выходом в Internet - моноблоки Acer Intel(R) Celeron(R) CPU N2930 @ 

1.83Hz, 1.83Hz ОЗУ 4Gb, клавиатуры, мыши. 

1 ПК для сотрудников, Lenovo Intel(R) Pentium(R) CPU G2030 @ 3.00Hz, 3.00Hz ОЗУ 4Gb, 
многофункциональное устройство HP LaserJet Pro MFP M125rnw - 1шт. 

 

Аудитория 12304 
Кабинет самоподготовки 
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Системный блок Intel(R) Core(TM) i3-6100 CPU @ 3.70Hz, 3.70Hz ОЗУ 8Gb -1 шт. 

Монитор DELL 24.1 U2415 /1920x1200/ HDMI x2/DisplayPort/Mini DisplayPort/USBx2-1шт. 

Клавиатура -1 шт. 
Мышь -1 шт. 

Учебная мебель 

Кабинет для самостоятельной работы 

 

3.3. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 
Основные источники: 
 

1. Резчиков, Е. А.  Безопасность жизнедеятельности: учебник для среднего 

профессионального образования / Е. А. Резчиков, А. В. Рязанцева. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 639 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-13550-3. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495884 (дата обращения: 

16.01.2022). 

2. Безопасность жизнедеятельности : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / С. В. Абрамова [и др.] ; под общей редакцией 

В. П. Соломина. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 399 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02041-0. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489702 (дата обращения: 

16.01.2022). 

3. Каракеян, В. И.  Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / В. И. Каракеян, И. М. Никулина. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 313 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-04629-8. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489671. 

4. Беляков, Г. И.  Основы обеспечения жизнедеятельности и выживание в чрезвычайных 

ситуациях: учебник для среднего профессионального образования / Г. И. Беляков. — 3-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 354 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03180-5. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491016. 

  Дополнительные источники: 

1. Суворова, Г. М.  Психологические основы безопасности: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Г. М. Суворова. — 2-е изд., испр. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 183 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-09277-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491733. 

  Интернет-ресурсы: 

1. http://window.edu.ru/ 

2. http://%20info@russmag.ru/mmenu.php-id=49.htm 

https://urait.ru/bcode/495884
https://urait.ru/bcode/489702
https://urait.ru/bcode/489671
https://urait.ru/bcode/491016
https://urait.ru/bcode/491733
http://window.edu.ru/
http://%20info@russmag.ru/mmenu.php-id=49.htm
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3. https://zdd.1sept.ru/zddarchive.php 

4. https://spo.1sept.ru/spoarchive.php 

 

4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины 
 
Текущий контроль успеваемости и оценка результатов освоения дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий , 
тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов. 

 
Таблица 1 

Результаты обучения (освоенные умения, 
усвоенные знания) 

Формы и методы контроля 
и оценки результатов обучения 

Уметь: 

- организовывать и проводить мероприятия по защите 

работающих и населения от  

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

-предпринимать профилактические меры для снижения 

уровня опасностей различного  

вида и их последствий в профессиональной 

деятельности и быту; 

- использовать средства индивидуальной и 

коллективной защиты от оружия массового  

поражения; 

- применять первичные средства пожаротушения; 

- ориентироваться в перечне военно-учетных 

специальностей и самостоятельно  

определять среди них родственные полученной 

специальности; 

- применять профессиональные знания в ходе 

исполнения обязанностей военной службы  

   на воинских должностях в соответствии с полученной 

специальностью; 

- владеть способами бесконфликтного общения и 

саморегуляции в повседневной  

деятельности и экстремальных условиях военной 

службы; 

- оказывать первую помощь пострадавшим; 

Формы контроля обучения: – 

домашние задания проблемного 

характера; – практические задания 

по работе с информацией, 

документами, литературой; – 

подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий проектного характера. 

Формы оценки результативности 

обучения: - накопительная 

система баллов, на основе которой 

выставляется итоговая отметка. - 

традиционная система отметок в 

баллах за каждую выполненную 

работу, на основе которых 

выставляется итоговая отметка 

Методы контроля направлены на 

проверку умения учащихся: – 

выполнять условия здания на 

творческом уровне с 

представлением собственной 

позиции; – делать осознанный 

выбор способов действий из ранее 

известных; – осуществлять 

коррекцию (исправление) 

сделанных ошибок на новом 

уровне предлагаемых заданий; – 

работать в группе и представлять 

как свою, так и позицию группы; 

методы оценки результатов 

обучения: – мониторинг роста 

творческой самостоятельности и 

навыков получения нового знания 

каждым обучающимся – 

формирование результата 

итоговой аттестации по 

дисциплине на основе суммы 

Знать: 

- принципы обеспечения устойчивости объектов 

экономики, прогнозирования развития  

событий и оценки последствий при техногенных 

чрезвычайных ситуациях и стихийных  

явлениях, в том числе в условиях противодействия 

терроризму как серьезной угрозе  

национальной безопасности России; 

- основные виды потенциальных опасностей и их 

последствия в профессиональной  

  деятельности и быту, принципы снижения вероятности 

их реализации; 

https://zdd.1sept.ru/zddarchive.php
https://spo.1sept.ru/spoarchive.php


15 

 

- основы военной службы и обороны государства; 

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 

способы защиты населения от  

оружия массового поражения; 

- меры пожарной безопасности и правила безопасного 

поведения при пожарах; 

- организацию и порядок призыва граждан на военную 

службу и поступления на нее в  

  добровольном порядке; 

-  виды вооружения, военной техники и специального 

снаряжения, состоящих на  

   вооружении (оснащении) воинских подразделений, в 

которых имеются военно-учетные  

   специальности, родственные специальностям СПО; 

-  область применения получаемых профессиональных 

знаний при исполнении  

    обязанностей военной службы; 

-  порядок и правила оказания первой помощи 

пострадавшим. 

 

результатов текущего контроля. 

 

Таблица 2 

Результаты обучения (освоенные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ОК.1 Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК.2 Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных 

задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК. 3. Решать проблемы, оценивать риски 

и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК.4 Осуществлять поиск, анализ и 

оценку информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных 

задач, профессионального и личностного 

развития 

ОК.5 Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК.6 Работать в коллективе и в команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК.7 Ставить цели, мотивировать 

деятельность подчиненных, 

Создание сообщений и 

подготовка рефератов 

по заданным темам 

Демонстрация своих 

знаний при выполнении 

индивидуальных 

заданий 

Выполнение проекта 

Защита рефератов 

Выполнение 

практических заданий 

Устные ответы на 

занятиях 

Отчеты по 

индивидуальным 

заданиям 
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организовывать и контролировать их 

работу с принятием на себя 

ответственности за результат выполнения 

заданий 

ОК. 8 Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, 

осознанно планировать повышение 

квалификации 

ОК. 9. Быть готовым к смене технологий в 

профессиональной деятельности 

ПК 1.1. Координировать работу 

организации (приемной руководителя), 

вести прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по 

подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых 

поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место 

секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать 

организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их 

исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и 

исходящие документы, систематизировать 

их, составлять номенклатуру дел и 

формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с 

документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том 

числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное 

обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к 

передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, 

осуществлять подготовку дел к передаче в 

архив организации, государственные и 

муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу 

ценности документов в соответствии с 

действующими Законодательными актами 

и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах 

электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести 

Выполнение 

лабораторных работ 

Выполнение 

индивидуальных 

заданий 

Выполнение проекта 

Демонстрация своих 

знаний при выполнении 

тестовых заданий 

Демонстрация своих 

знаний и умений при 

ответах на зачете 

Защита рефератов 

Выполнение 

практических заданий 

Устные ответы на 

занятиях 

Отчеты по 

индивидуальным 

заданиям  

Тестирование  

Итоговая аттестация в 

форме 

дифференцированног

о зачета 
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классификаторы, табели и другие 

справочники по документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и 

рациональное размещение документов в 

архиве (в том числе документов по 

личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность 

документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование 

архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-

методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за 

организацией документов в 

делопроизводстве. 
 


