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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 Область применения программы 

Рабочая программа общепрофессиональной дисциплины ОП.06 Безопасность 
жизнедеятельности является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель отношения, разработанной в Московском областном  
казачьем институте технологий и управления (филиал ФГБОУ ВО «Московский 
государственный университет технологий и управления имени К.Г. 
Разумовского (Первый казачий университет)». 

1.2 Место  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной 

образовательной программы: 

      Дисциплина ОП.06 Безопасность жизнедеятельности относится к 
общепрофессиональному учебному циклу программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих. 

1.3 Цели  и  задачи  дисциплины – требования  к  результатам 

освоения дисциплины: 

Обязательная часть 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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 профессии; 

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей 
военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной 
профессией; 

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в 
повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

- оказывать первую помощь пострадавшим; 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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; 
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- 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; 
- основные виды вооружения, военной техники и специального 

снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в 
которых имеются военно-учетные специальности, родственные профессиям 
СПО; 

- область применения получаемых профессиональных знаний при 
исполнении обязанностей военной службы; 

- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 
 
Вариативная часть 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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 профессии; 

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей 
военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной 
профессией; 

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в 
повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

- оказывать первую помощь пострадавшим; 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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; 

- основы военной службы и обороны государства; 
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- 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; 
- основные виды вооружения, военной техники и специального 

снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в 
которых имеются военно-учетные специальности, родственные профессиям 
СПО; 

- область применения получаемых профессиональных знаний при 
исполнении обязанностей военной службы; 

- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 
 
 
В процессе освоения дисциплины у обучающихся должны быть 

сформированы общие компетенции (далее - ОК): 
Код Наименование результата обучения 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 
способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 
итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной 
деятельности, нести ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4 Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 
руководством, клиентами. 

ОК 7  Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 
полученных профессиональных знаний (для юношей). 

Содержание дисциплины должно быть ориентировано на подготовку 
обучающихся к освоению профессиональных модулей программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих по 46.01.03 Делопроизводитель 
отношения и овладению профессиональными компетенциями (далее - ПК): 

 
Код Наименование результата обучения 

ПК 1.1 Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 
направлять ее в структурные подразделения организации. 

ПК 1.2 Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом 
резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3 Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 
ПК 1.4 Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 
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ПК 1.5 Осуществлять контроль за прохождением документов. 
ПК 1.6 Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 
ПК 1.7 Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов. 
ПК 2.1 Формировать дела. 
ПК 2.2 Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному 

аппарату (картотекам) организации. 
ПК 2.3 Систематизировать и хранить документы текущего архива. 
ПК 2.4 Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 
ПК 2.5 Готовить и передавать документы на архивное хранение. 
ПК 2.6 Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение

 программы дисциплины: 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 68 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 50 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося 18 часа. 
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной деятельности Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 68 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 50 

в том числе:  

Лекции, уроки 36 

лабораторные работы не предусмотрено  

практические занятия 14 

контрольные работы не предусмотрено 

курсовая работа/проект  не предусмотрено 

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  18 

в том числе:  

внеаудиторная самостоятельная работа 18 

Промежуточная аттестация в форме контрольной работы (1 семестр) 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета (2 семестр) 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
    

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоени

я 
1 2 3 4 

Раздел 1. Чрезвычайные ситуации мирного и военного времени и организация защиты населения 12 
 Тема 1.1. Чрезвычайные 

ситуации природного, 
техногенного и военного 

характера 

Содержание  

2 

1 1. Чрезвычайные ситуации природного, техногенного и военного характера. 
2. Общая характеристика чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, 
источники их возникновения. Классификация чрезвычайных ситуаций по масштабам их 
распространения и тяжести последствий. 
3. Чрезвычайные ситуативного характера, которые могут возникнуть на территории России 
в случае локальных вооруженных конфликтов или ведения широкомасштабных боевых 
действий. Основные источники чрезвычайных ситуаций военного характера – современные 
средства поражения. 
4. Прогнозирование чрезвычайных ситуаций. Теоретические основы прогнозирования 
чрезвычайных ситуаций. Прогнозирование природных и техногенных катастроф. Порядок 
выявления и оценки обстановки. 2 

Практические занятия 

1 
 

1. Изучение классификации чрезвычайных ситуаций 
2. Выполнение работы по прогнозированию техногенной катастрофы 
3. Применение первичных средств пожаротушения 

Тема 1.2. 
Организационные 
основы по защите 

населения от 
чрезвычайных ситуаций 

мирного и военного 
времени 

Содержание  

2 

1 1. Организационные основы по защите населения от чрезвычайных ситуаций мирного и 
военного времени. 
2. МЧС России – федеральный орган управления в области зашиты населения и территорий 
от чрезвычайных ситуации. Основные задачи МЧС России в области гражданской 
обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций. 
3. Единая государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций 
(РСЧС). Основная цель создания этой системы, основные задачи РСЧС по защите 
населения от чрезвычайных ситуаций, силы и средства ликвидации чрезвычайных 
ситуаций. 2 
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4. Гражданская оборона, ее структура и задачи по защите населения от опасностей, 
возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий. 

Практические занятия 

1 
 

1. Выявление роли и места ККИТД  в Единой государственной системе предупреждения и 
ликвидации чрезвычайных ситуаций (РСЧС) 
2 Решение ситуативных задач по ФЗ №65 «О защите населения и территорий от ЧС 
природного и техногенного характера» 
3. Планирование и проведение мероприятий гражданской обороны 

Тема 1.3. Организация 
защиты населения от 

чрезвычайных ситуаций 
мирного и военного 

времени 

Содержание  

2 

1 1. Организация защиты населения от чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени 
2. Основные принципы и нормативно-правовая база защиты населения от чрезвычайных 
ситуаций. Деятельность государства в области защиты населения от чрезвычайных 
ситуаций. Федеральные законы и другие нормативно-правовые акты Российской 
Федерации в области безопасности жизнедеятельности. 
3. Инженерная защита населения от чрезвычайных ситуаций. Порядок использования 
инженерных сооружений для защиты населения от чрезвычайных ситуаций. 
4. Организация и выполнение эвакуационных мероприятий. Основные положения по 
эвакуации населения в мирное и военное время. Организация эвакуационных мероприятий 
при стихийных бедствиях, авариях и катастрофах. 
5. Применение средств индивидуальной защиты в чрезвычайных ситуациях. Назначение и 
порядок применения средств индивидуальной защиты органов дыхания, кожи и средств 
медицинской защиты в чрезвычайных ситуациях 2 

Практические занятия 

2 

 

1. Применение средств индивидуальной защиты в ЧС (противогазы, ВМП, ОЗК) 
2. Планирование и организация выполнения эвакуационных мероприятий на объекте 
экономики 
3. Организация хранения и использования средств индивидуальной защиты 
Самостоятельная работа обучающихся 

2 

1. Изучение порядка эвакуации населения в мирное и военное время.  
2. Домашняя контрольная работа по теме: «Подготовка объектов к переводу на аварийный 
режим работы» 

Раздел 2. Основы военной службы 50 
Тема 2.1. Основы 

обороны государства 
Содержание  

10 1 1. Основы обороны государства 2 
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2. Обеспечение национальной безопасности Российской Федерации. Национальные 
интересы России. Основные угрозы национальной безопасности Российской Федерации. 
Терроризм как серьезная угроза национальной безопасности России. 
3. Военная доктрина Российской Федерации. Обеспечение военной безопасности 
Российской Федерации, военная организация государства, руководство военной 
организацией государства. 
4. Вооруженные Силы Российской Федерации - основа обороны Российской Федерации. 
Виды Вооруженных Сил, рода войск и их предназначение. Функции и основные задачи 
современных Вооруженных Сил России, их роль в системе обеспечения национальной 
безопасности страны. 
5. Другие войска, их состав и предназначение 

Практические занятия 

2 

 

1. Выявление правовой основы и главных направлений обеспечения национальной 
безопасности России 
2. Выполнение основных мероприятий по противодействию терроризму 
3. Определение роли  Вооружённых Сил РФ как основы обороны государства 
Самостоятельная работа обучающихся 

4 

1. Работа с информационными источниками: Указ Президента РФ от 02.07.2021 N 400 "О 
Стратегии национальной безопасности Российской Федерации" 
2. Определение порядка взаимодействия Вооруженных Сил России и других войск 

Тема 2.2. Военная 
служба - особый вид 

федеральной 
государственной службы 

Содержание  

8 

1 1. Правовые основы военной службы. 
2. Воинская обязанность, ее основные составляющие. права и свободы военнослужащего. 
Льготы, предоставляемые военнослужащему. Прохождение военной службы по призыву и 
по контракту. 
3. Военная служба как особый вид федеральной государственной службы. 
4. Требования воинской деятельности, предъявляемые к физическим, психологическим и 
профессиональным качествам военнослужащего. Общие, должностные и специальные 
обязанности военнослужащих. Воинская дисциплина, её сущность и значение. Уголовная 
ответственность военнослужащих за преступления против военной службы. Сущность 
международного гуманитарного права и основные его источники. 2 

2 

Практические занятия 
2  1. Определение правовой основы военной службы 
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2. Выявление порядка подготовки военных кадров для Вооружённых Сил Российской 
Федерации 
3. Изучение основных видов вооружения, военной техники и специального снаряжения, 
состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-
учетные специальности, родственные специальностям СПО 
Самостоятельная работа обучающихся 

 
3 

1. Работа с информационными источниками: Федеральный закон от 27.05.1998 N 76-ФЗ "О 
статусе военнослужащих" 
2. Изучение требований Дисциплинарного устава Вооружённых Сил Российской Федерации 

Тема 2.3. Основы 
военно-патриотического 

воспитания 

Содержание  

10 

1 1. Основы военно-патриотического воспитания 
2. Боевые традиции Вооруженных Сил России. Патриотизм и верность воинскому долгу – 
основные качества защитника Отечества. Дружба, войсковое товарищество – основы 
боевой готовности частей и подразделений. Символы воинской чести. Боевое знамя 
воинской части – символ воинской чести, доблести и славы. Ордена – почетные награды за 
воинские отличия и заслуги в бою и военной службе. Ритуалы Вооруженных Сил 
Российской Федерации 2 

Практические занятия 

4 

 

1. Отработка порядка приема Военной присяги 
2. Изучение примеров героизма и войскового товарищества российских воинов 
Самостоятельная работа обучающихся 

7 

1. Подготовка презентационных материалов на тему: «Ритуалы Вооруженных Сил Российской 
Федерации» 
«Дни воинской Славы»  
2. Работа с информационными источниками: «Положение о Боевом знамени Вооруженных Сил 
Российской Федерации» 
Раздел 3. Основы медицинских знаний и здорового образа жизни 6 

Тема 3.1. Здоровый 
образ жизни как 

необходимое условие 
сохранения и укрепления 

здоровья человека и 
общества 

Содержание  

2 

1 1. Здоровье человека и здоровый образ жизни 
2. Здоровье – одна из основных жизненных ценностей человека. Здоровье физическое и 
духовное, их взаимосвязь и влияние на жизнедеятельность человека. Общественное 
здоровье. 
4. Правовые основы оказания первой доврачебной помощи 
5. Ситуации, при которых человек нуждается в оказании первой медицинской помощи.  

2 
2 

2 
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6. Первая медицинская помощь при ранениях. Виды ран и общие правила оказания первой 
медицинской помощи. Первая медицинская помощь при травмах 

Практические занятия 
 
2  

1. Оказание реанимационной помощи 
2. Оказание первой помощи пострадавшим 
Самостоятельная работа обучающихся 

 
2 

 

1. Подготовка презентационных материалов на тему: «Факторы, разрушающие здоровье и их 
профилактика» 
2. Реферативная работа на тему: «Профилактика злоупотребления психоактивными 
веществами» 

Всего: 68 
 

Уровни освоения учебного материала: 
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 
3– продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
 3.1. Требования к минимальному материально-техническому 
обеспечению 
Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного 
кабинета безопасность жизнедеятельности. 

 

 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
 

Кабинет Безопасности жизнедеятельности 
 
Учебная аудитория для проведения занятий 
лекционного типа; занятий семинарского типа; 
занятий практического типа; для текущего контроля 
и промежуточной аттестации 
 
Рабочие места обучающихся; Рабочее место 
преподавателя; Проектор переносной; Ноутбук ; 
Экран; Классная доска; Учебно-наглядные пособия. 
 
Лицензионное программное обеспечение: 
Microsoft Windows 7 (№ 48235645) 
Microsoft Office 2010 (№ 61160074) 

143600, Московская область, г. 
Волоколамск, ул. Ново-Солдатская, 
д. 29, ауд. 25 

 

 

 

 

 

Основная литература: 
1. Сычев, Ю. Н. Безопасность жизнедеятельности : учебное пособие 

/ Ю. Н. Сычев. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 204 с. — (Среднее 
профессиональное образование). https://znanium.com/catalog/product/1021141 

2. Халилов, Ш. А. Безопасность жизнедеятельности : учебное 
пособие / Ш. А. Халилов, А. Н. Маликов, В. П. Гневанов ; под ред. Ш. А. 
Халилова. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2021. — 576 с. — (Среднее 
профессиональное образование). https://znanium.com/catalog/product/1390782 

 
Дополнительная литература: 

1. Безопасность жизнедеятельности в условиях опасностей 
техносферы : учебное пособие / М. В. Мезникова, М. А. Садовников, И. Б. 
Борисенко [и др.]. — Волгоград : Волгоградский ГАУ, 2019. — 80 с. 
https://e.lanbook.com/book/139211 

2. Безопасность жизнедеятельности. Практикум: Учебное пособие / 
Бондаренко В.А., Евтушенко С.И., Лепихова В.А. - Москва :ИЦ РИОР, НИЦ 
ИНФРА-М, 2019. - 150 с. (СПО) https://znanium.com/catalog/product/995045 
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Интернет-ресурсы: 

1. http://znanium.com/ООО электронно-библиотечная система 
"ЗНАНИУМ" 
2. https://e.lanbook.coom/ ООО Издательство «ЛАНЬ» 

3. http://biblioclub.ru/ ЭБС «Университетская библиотека онлайн» 
  

3. Федорян, А. В. Безопасность жизнедеятельности : учебное пособие 
: [12+] / А. В. Федорян. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2022. – 188 с. 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=622004 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы 
контроля и оценки 

результатов обучения 
Обучающийся должен уметь:  
- организовывать и проводить мероприятия по 

защите работающих и населения от негативных 
воздействий чрезвычайных ситуаций; 

- оценка 
результата 
выполнения 
практических заданий 

- предпринимать профилактические меры для 
снижения уровня опасностей различного вида и их 
последствий в профессиональной деятельности и 
быту; 

- оценка 
выполнения 
презентации 

- использовать средства индивидуальной и 
коллективной защиты от оружия массового 
поражения; применять первичные средства 
пожаротушения; 

- оценка 
результата 
выполнения 
практических заданий 

- ориентироваться в перечне военно-учетных 
специальностей и самостоятельно определять среди 
них родственные полученной профессии; 

- устный опрос 

- применять профессиональные знания в ходе 
исполнения обязанностей военной службы на 
воинских должностях в соответствии с полученной 
профессией; 

- оценка 
выполнения 
презентации 

- владеть способами бесконфликтного общения 
и саморегуляции в повседневной деятельности и 
экстремальных условиях военной службы; 

- оценка 
выполнения реферата 

- оказывать первую помощь пострадавшим; - оценка 
выполнения реферата 

Обучающийся должен 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; 

- устный опрос 

- основные виды потенциальных опасностей и 
их последствия в профессиональной деятельности и 
быту, принципы снижения вероятности их 
реализации; 

- тестирование 

- основы военной службы и обороны 
государства; 

- устный опрос 
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- задачи и основные мероприятия гражданской 
обороны; 

- устный опрос 

- способы защиты населения от оружия 
массового поражения; меры пожарной 
безопасности и правила безопасного поведения при 
пожарах; 

- тестирование 

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

- устный опрос 

- основные виды вооружения, военной техники 
и специального снаряжения, состоящих на 
вооружении (оснащении) воинских подразделений, 
в которых имеются военно-учетные специальности, 
родственные профессиям СПО; 

- устный опрос 

- область применения получаемых 
профессиональных знаний при исполнении 
обязанностей военной службы; 

- оценка 
выполнения реферата 

- порядок и правила оказания первой помощи 
пострадавшим. 

- устный опрос 

 
Результаты  

(освоенные общие  
компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и 
методы  

контроля и 
оценки  

ОК.1. Понимать сущность и 
социальную значимость 
будущей профессии, проявлять 
к ней устойчивый интерес. 

- определяет ближайшие и 
конечные жизненные цели в 
безопасности жизнедеятельности 
личности 

- оценка  
выполнения 
практического 
задания 

ОК 2. Организовывать 
собственную деятельность, 
исходя из цели и способов ее 
достижения, определенных 
руководителем. 

- определяет пути 
профессиональной деятельности, 
строго соблюдает  нормативы 
противопожарной защиты 
 

- оценка за 
выполнение 
реферата 

ОК 3. Анализировать рабочую 
ситуацию, осуществлять 
текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию 
собственной деятельности, 
нести ответственность за 
результаты своей работы. 

- прогнозирует результаты 
выполнения деятельности в  
соответствии  решения  уставных 
взаимоотношений 

- оценка за 
выполнения 
доклада; 
- оценка 
выполнения 
практического 
задания 

ОК 4. Осуществлять поиск 
информации, необходимой для 
эффективного выполнения 
профессиональных задач. 

- выполняет необходимые методы 
решения  Конституционных  
задач по защите Родины 

- оценка 
выполнения 
рефератов; 
- оценка 
выполнения 
доклада 
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ОК 5.  Использовать 
информационно-
коммуникационные технологии 
в профессиональной 
деятельности  

- работать с современным 
программным обеспечением и 
техническими средствами 

- оценка 
выполнения 
практического 
задания 

ОК 6. Работать в команде, 
эффективно общаться с 
коллегами, руководством, 
клиентами 

- оценивает результаты своей 
деятельности  по выполнению 
физических нормативов, их 
эффективность и качество 

- оценка 
выполнения 
практического 
задания 

ОК 7. Исполнять воинскую 
обязанность, в том числе с 
применением полученных 
профессиональных знаний (для 
юношей). 

- планирует и проводит работы по 
повышению качества 
выполнения практических 
занятий надевания ОЗК и 
противогаза, строго соблюдает 
нормативы и порядок разборки и 
сборки автомата Калашникова 
(АК-74) 

- оценка  
практического 
задания  

 
Результаты 
(освоенные 

профессиональные 
компетенции) 

Основные показатели 
оценки результата 

Формы и методы 
контроля и оценки 

ПК 1.1. Принимать и 
регистрировать 
поступающую 
корреспонденцию, 
направлять ее в 
структурные 
подразделения 
организации. 

- знание основных 
классификаций 
поступающей 
корреспонденции; 
соблюдение правил 
регистрации поступающей 
корреспонденции; умение 
регистрировать 
поступающую 
корреспонденцию 

- оценка выполнения 
практического задания 

ПК 1.2. Рассматривать 
документы и передавать 
их на исполнение с учетом 
резолюции руководителей 
организации. 

понимание организации 
документооборота 
умение применять знания 
технологии обработки 
поступающей организации; 

- оценка результатов 
доклада; 
- оценка выполнения 
практического задания 
 

ПК 1.3. Оформлять 
регистрационные 
карточки и создавать банк 
данных. 

- умение оформлять 
контрольно-
регистрационные карточки;  
- умение оформлять 
регистрационные карточки; 

- оценка выполнения 
доклада 

ПК 1.4. Вести картотеку 
учета прохождения 
документальных 
материалов. 

- применять знания 
правил оформления 
картотеки учета 
документов 

- оценка выполнения 
практического задания 
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ПК 1.5. Осуществлять 
контроль за прохождением 
документов. 

- умеет принимать 
поступающую 
корреспонденцию 

- оценка выполнения 
практического задания; 
 

ПК 1.6. Отправлять 
исполненную 
документацию адресатам с 
применением 
современных видов 
организационной техники. 

- умение работы с 
оргтехникой 

- оценка выполнения 
практического задания; 
 

ПК 1.7. Составлять и 
оформлять служебные 
документы, материалы с 
использованием 
формуляров документов 
конкретных видов. 

- применение знаний 
основных классификаций 
поступающей 
корреспонденции; 
соблюдение правил 
регистрации поступающей 
корреспонденции; умение 
регистрировать 
поступающую 
корреспонденцию 

- оценка устных ответов 

ПК 2.1. Формировать дела. - соблюдение знаний 
правил формирования дел; 

- оценка выполнения 
тестирования 

ПК 2.2. Обеспечивать 
быстрый поиск 
документов по научно-
справочному аппарату 
(картотекам) организации. 

- умение организовать 
работу научно - 
справочного аппарата 
умение обеспечивать 
быстрый поиск документов; 

- оценка выполнения 
практического задания; 
- оценка выполнения 
реферата 

ПК 2.3. 
Систематизировать и 
хранить документы 
текущего архива. 

- умение 
систематизировать и 
хранить документы 
текущего архива; 

- оценка выполнения 
реферата 

ПК 2.4. Обеспечивать 
сохранность проходящей 
служебной документации. 

- умение создавать 
документы для 
формирования дела 
соблюдение правил 
технологии обработки 
поступающей 
документации в 
организацию 

- оценка  выполнения 
практического задания 

ПК 2.5. Готовить и 
передавать документы на 
архивное хранение. 

- умение создавать 
внутреннюю опись 
документов 

- оценка выполнение 
практического задания; 
- -оценка за выполнение 
реферата 

ПК 2.6. Обеспечивать 
сохранность архивных 
документов в организации. 

- умение применять 
знания технологии 
формирования личного 
дела сотрудника 

- оценка устных ответов 
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5. ПРИЛОЖЕНИЕ  
к рабочей программе дисциплины 

 
Планирование  учебных занятий с использованием активных и 

интерактивных форм и методов обучения обучающихся 
 
 

№ 

п/п 
Тема учебного занятия 

Активные и 
интерактивные 

формы и 
методы 

обучения 

1  Виды и типы ЧС Презентации 
2  Изучение и освоение основных приемов оказания 

первой помощи при кровотечениях 
Ролевая игра, 

работа в 
команде 

3  Виды и типы укрытий Занятие-
экскурсия 

4  Ядерное оружие и способы защиты от него Презентации 
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6. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
 

№  
п/п 

Содержание изменения Реквизиты 
документа 

об 
утверждении 

изменения 

Дата 
введения 

изменения 

1 Утверждена и введена в действие решением 
Ученого совета ФГБОУ ВО «МГУТУ им. 
К.Г. Разумовского (ПКУ)» 

Протокол 
заседания  

№ 6 
от «02» 

марта 2020 г. 

01.09.2020г. 

2 Актуализирована с учетом развития науки, 
культуры, экономики, технологий и 
социальной сферы и введена в действие 
решением Ученого совета ФГБОУ ВО 
«МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ)» 

Протокол 
заседания № 

1 от «30» 
августа 2021 

г. 

30.08.2021г. 
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