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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1.1. Область применения программы  

Программа учебной дисциплины является частью программы подготов-

ки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС СПО по 

профессии 034700.02 Архивариус.  

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих: дисциплина входит в професси-

ональный учебный цикл и относится к общепрофессиональным дисципли-

нам.  

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины:  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:  

уметь:   

 организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и насе-

ления 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 самостоя-

тельно определять среди них родственные полученной профессии; 

 применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей во-

енной службы на воинских должностях в соответствии с полученной про-

фессией; 
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 владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повсе-

дневной деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

 оказывать первую помощь пострадавшим; 

знать: 

 принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирова-

ния развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычай-

ных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противо-

действия терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности 

России; 

 основные виды потенциальных опасностей и их последствия в професси-

ональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реа-

лизации; 

 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 пожа-

рах; 

 организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступле-

ния на нее в добровольном порядке; 

 основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, 

состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в кото-

рых имеются военно-учетные специальности, родственные профессиям 

СПО; 

 область применения получаемых профессиональных знаний при исполне-

нии обязанностей военной службы; 

 порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, про-

являть к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее до-

стижения, определенных руководителем. 

ОК 3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый кон-
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троль, 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 профессио-

нальной деятельности. 

ОК 6 Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиен-

тами. 

ОК 7 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

ПК 1.1 Обеспечивать сохранность документов, законченных делопроизводством. 

ПК 1.2 Участвовать в разработке номенклатуры дел, проверять правильность формиро-

вания и оформления дел при приеме их в архив. 

ПК 1.3 Выполнять работы по систематизации, размещению и учету дел. 

ПК 1.4 Готовить сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения. 

ПК 1.5 Оформлять акты о выделении дел к уничтожению. 

ПК 2.1 Осуществлять прием, регистрацию, учет поступающих документов, проверять 

правильность оформления документов с учетом предъявляемых требований. 

ПК 2.2 Оформлять регистрационные карточки и создавать банки данных. 

ПК 2.3 Вести картотеки учета прохождения документальных материалов. 

ПК 2.4 Вести поиск информации по справочному аппарату (картотекам) организации. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 70 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 50 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 20 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 70 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  50 

в том числе:  

     лабораторные  работы  

     практические занятия 30 

     контрольные работы  

     курсовая работа (проект) (не предусмотрена)  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 20 

в том числе:  

самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (не 

предусмотрена) 

 

Конспектирование  

Подготовка устных сообщений  

10 

10 

Итоговая аттестация в форме  

дифференцированного зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 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. Чрезвычайные ситуации мирного и военного времени и организация защиты населения 
21 

 Тема 1.1. 

Чрезвычайные ситуации 

природного, техногенного и 

военного характера 

Содержание учебного материала 1 

Общая характеристика чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, источники их воз-

никновения. Классификация чрезвычайных ситуаций по масштабам их распространения и тяжести послед-

ствий. Чрезвычайные ситуации военного характера, которые могут возникнуть на территории России в слу-

чае локальных вооруженных конфликтов или ведения широкомасштабных боевых действий. Основные ис-

точники чрезвычайных ситуаций военного характера – современные средства поражения. Прогнозирование 

чрезвычайных ситуаций. Теоретические основы прогнозирования чрезвычайных ситуаций. Прогнозирование 

природных и техногенных катастроф. Порядок выявления и оценки обстановки  

2 

 

Практические занятия 2 

Изучение классификации чрезвычайных ситуаций.  

Выполнение работы по прогнозированию техногенной катастрофы. Применение первичных средств пожаро-

тушения.  

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Выявление основных источников чрезвычайных ситуаций военного характера – современные средства 

поражения 

Обоснование опасности поражающих факторов ядерного оружия  

Тема 1.2. 

Организационные основы 

по защите населения от 

чрезвычайных ситуаций 

мирного и военного времени 

Содержание учебного материала 1 

МЧС России – федеральный орган управления в области зашиты населения и территорий от чрезвычай-

ных ситуации. Основные задачи МЧС России в области гражданской обороны, защиты населения и террито-

рий от чрезвычайных ситуаций. Единая государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычай-

ных ситуаций (РСЧС). Основная цель создания этой системы, основные задачи РСЧС по защите населения 

от чрезвычайных ситуаций, силы и средства ликвидации чрезвычайных ситуаций. Гражданская оборона, ее 

структура и задачи по защите населения от опасностей, возникающих при ведении военных действий или 

вследствие этих действий  

3 

 

Практические занятия 2 

Решение ситуативных задач по ФЗ №65 «О защите населения и территорий от ЧС природного и техногенно-

го характера» 

Планирование и проведение мероприятий гражданской обороны  

Самостоятельная работа обучающихся 2 
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Работа с информационными источниками: Федеральный закон от 21 декабря 1994 №68 ФЗ «О защите насе-

ления и территорий от ЧС природного и техногенного характера» 

Работа с информационными источниками: Федеральный закон от 12.02.1998 N 28-ФЗ "О гражданской обо-

роне"   

Тема 1.3. 

Организация защиты насе-

ления от чрезвычайных си-

туаций мирного и военного 

времени 

Содержание учебного материала 1 

Основные принципы и нормативно-правовая база защиты населения от чрезвычайных ситуаций. Дея-

тельность государства в области защиты населения от чрезвычайных ситуаций. Федеральные законы и дру-

гие нормативно-правовые акты Российской Федерации в области безопасности жизнедеятельности. Инже-

нерная защита населения от чрезвычайных ситуаций. Порядок использования инженерных сооружений для 

защиты населения от чрезвычайных ситуаций. Организация и выполнение эвакуационных мероприятий. Ос-

новные положения по эвакуации населения в мирное и военное время. Организация эвакомероприятий при 

стихийных бедствиях, авариях и катастрофах. 

Применение средств индивидуальной защиты в чрезвычайных ситуациях. Назначение и порядок приме-

нения средств индивидуальной защиты органов дыхания, кожи и средств медицинской защиты в чрезвычай-

ных ситуациях  

3 

 

Практические занятия 2 

Применение средств индивидуальной защиты в ЧС (противогазы, ВМП, ОЗК) 

Планирование и организация выполнения эвакуационных мероприятий на объекте экономики. Организация 

хранения и использования средств индивидуальной защиты.  

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Изучение порядка эвакуации населения в мирное и военное время.  

Изучение порядка эвакуации населения в мирное и военное время.    

Тема 1.4. 

Обеспечение устойчивости 

функционирования объек-

тов экономики 

Содержание учебного материала 1 

Общие понятия об устойчивости объектов экономики в чрезвычайных ситуациях. Основные мероприя-

тия, обеспечивающие повышение устойчивости объектов экономики.  Обеспечение надежной защиты рабо-

чих и служащих, повышение надежности инженерно-технического комплекса, обеспечение надежности и 

оперативности управления производством, подготовка объектов к переводу на аварийный режим работы, 

подготовка к восстановлению нарушенного производства  

2 

 

Практические занятия 1 

Организация мероприятий по повышению устойчивости функционирования объекта экономики в усло-

виях чрезвычайной ситуации   

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Подготовка презентационных материалов по теме: «Основные мероприятия, обеспечивающие повыше-

ние устойчивости объектов экономики»  

Подготовка презентационных материалов по теме: «Основные мероприятия, обеспечивающие повыше-

ние устойчивости объектов экономики»   

Раздел 2. Основы военной службы 40 

Тема 2.1. 

Основы обороны государ-

Содержание учебного материала 1 

Обеспечение национальной безопасности Российской Федерации. Национальные интересы России. Основ-
 2 
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ства ные угрозы национальной безопасности Российской Федерации. Терроризм как серьезная угроза националь-

ной безопасности России. Военная доктрина Российской Федерации. Обеспечение военной безопасности 

Российской Федерации, военная организация государства, руководство военной организацией государства. 

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. 

Другие войска, их состав и предназначение 

 

Практические занятия 3 

Выявление правовой основы и главных направлений обеспечения национальной безопасности России 

Выполнение основных мероприятий по противодействию терроризму.  

Определение роли  Вооружѐнных Сил РФ как основы обороны государства  

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Работа с информационными источниками: Указ Президента РФ от 12.05.2009 N 537 "О Стратегии нацио-

нальной безопасности Российской Федерации до 2020 года" 

Определение порядка взаимодействия Вооруженных Сил России и других войск  

Тема 2.2. 

Основы безопасности воен-

ной службы 

Практические занятия 1 

2 Основные мероприятия по обеспечению безопасности военной службы  

Самостоятельная работа обучающихся 1 

 

Работа с нормативно-правовыми документами по основам военной службы  

Тема 2.3. 

Общевоинские уставы 

Практические занятия 6 

Военнослужащие Вооруженных Сил Российской Федерации и взаимоотношения между ними. Размещение 

военнослужащих Распределение времени и внутренний порядок. Распорядок дня и регламент служебного 

времени. 

Обязанности лиц суточного наряда. Назначение суточного наряда, его состав и вооружение. Подчиненность 

и обязанности дневального по роте. Обязанности дежурного по роте. Порядок приема и сдачи дежурства, 

действия при подъеме по тревоге, прибытие в роту офицеров и старшин. 

Комната для хранения оружия, ее оборудование. Порядок хранения оружия и боеприпасов. Допуск личного 

состава в комнату для хранения оружия. Порядок выдачи оружия и боеприпасов 

Несение караульной службы - выполнение боевой задачи, состав караула. Часовой и караульный. Обязанно-

сти часового. Пост и его оборудование 

Воинская дисциплина. Поощрение и дисциплинарные взыскания. Права военнослужащего. Дисциплинарная, 

административная и уголовная ответственность военнослужащих  

3 

 

Самостоятельная работа обучающихся 1 

Работа с нормативно-правовыми документами по основам военной службы  

Тема 2.4. 

Строевая подготовка 

Практические занятия 2 

3 Строевые приемы и движения без оружия. Выполнение команд: "Становись", "Равняйсь", "Смирно", "Воль-

но", "Заправиться", "Отставить", "Головные уборы снять (одеть)". Повороты на месте. Движение строевым 

шагом 

Строевые приемы и движения без оружия. Выполнение воинского приветствия на месте и в движении 

Построения, перестроения, повороты, перемена направления движения. Выполнения воинского приветствия   
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в строю на месте и в движении Строи подразделений в пешем порядке. Развернутый и походный строй взво-

да 

Самостоятельная работа обучающихся 1 

Работа с нормативно-правовыми документами по основам военной службы  

Тема 2.5. 

Физическая подготовка 

Практические занятия 3 

3 Тренировка в беге на длинные дистанции (кросс на 3 - 5 км) Разучивание и совершенствование физических 

упражнений, выполняемых на утренней физической зарядке  

Совершенствование упражнений на гимнастических снарядах и контроль упражнения в подтягивании на 

перекладине 

Совершенствование и контроль упражнения в беге на 100 м Совершенствование и контроль упражнения в 

беге на 1 км  

 

Самостоятельная работа обучающихся 1 

Работа с нормативно-правовыми документами по основам военной службы  

Тема 2.6. 

Военно-медицинская подго-

товка 

Практические занятия 2 

3 Основы сохранения здоровья военнослужащих.  

Оказание первой помощи. Неотложные реанимационные мероприятия  

 

Самостоятельная работа обучающихся 1 

Работа с нормативно-правовыми документами по основам военной службы  

Тема 2.7. 

Огневая подготовка 

Практические занятия 2 

3 Назначение, боевые свойства и устройство автомата, разборка и сборка. Работа частей и механизмов автома-

та при заряжании и стрельбе. Уход за стрелковым оружием, хранение и сбережение. 

Требования безопасности при проведении занятий по огневой подготовке. Правила стрельбы из стрелкового 

оружия Выполнение упражнений начальных стрельб.  

 

Самостоятельная работа обучающихся 1 

Работа с нормативно-правовыми документами по основам военной службы  

Тема 2.8. 

Тактическая подготовка 

Практические занятия 2 

3 Движения солдата в бою. Передвижения на поле боя. Обязанности наблюдателя. 

Выбор места наблюдения, его занятие, оборудование и маскировка, оснащение наблюдательного поста. Пе-

редвижения на поле боя. Выбор места и скрытное расположение на нем для наблюдения и ведения огня, са-

моокапывание и маскировка  

 

Самостоятельная работа обучающихся 1 

Работа с нормативно-правовыми документами по основам военной службы  

Тема 2.9. 

Радиационная, химическая 

и биологическая защита 

Практические занятия 1 

3 Средства индивидуальной защиты и пользование ими. Способы действий личного состава в условиях радиа-

ционного, химического и биологического заражения.  

 

Самостоятельная работа обучающихся 1 

Работа с нормативно-правовыми документами по основам военной службы  

Раздел 3.Основы медицинских знаний и здорового образа жизни 9 

 Тема 3.1. Содержание учебного материала 5 



 

 

12 

Здоровый образ жизни как 

необходимое условие сохра-

нения и укрепления здоро-

вья человека и общества 

1. Здоровье – одна из основных жизненных ценностей человека. Здоровье физическое и духовное, их вза-

имосвязь и влияние на жизнедеятельность человека.  

2. Общественное здоровье. Факторы, формирующие здоровье, и факторы, разрушающие здоровье.  

3. Вредные привычки и их влияние на здоровье. Профилактика злоупотребления психоактивными веще-

ствами 

4. Ситуации, при которых человек нуждается в оказании первой медицинской помощи. Первая медицин-

ская помощь при ранениях.  

5. Виды ран и общие правила оказания первой медицинской помощи. Первая медицинская помощь при 

травмах  

3 

 

Практические занятия 1 

Оказание первой помощи пострадавшим. Оказание реанимационной помощи 

  

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Подготовка презентационных материалов на тему: «Факторы, разрушающие здоровье и их профилактика» 

Реферативная работа на тему: «Профилактика злоупотребления психоактивными веществами»  

Всего: 70 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

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 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета 

безопасности жизнедеятельности и учебного стрелкового тира. 

 

Кабинет безопасности жизнедеятельности: 

учебная аудитория, столы, стулья на 18 человек; 

 компьютер, проектор, экран, демонстрационные материалы  «Защита в чрез-

вычайных ситуациях»; Государственный герб РФ, тумба с Государственным 

флагом РФ, доска многофункциональная, пластиковая, противогазы: ГП-5, 

ГП-70 – 10 шт.; макет автомата АК-74, сумка санитарная сандружинника – 2 

шт., носилки тканевые МЧС, комплекты тематических плакатов, учебно-

методические стенды. 

 

Стрелковый тир:  

«Электронный стрелковый тир «Рубин»,в т.ч. пистолет, автомат, мишени; 2 

шкафа для хранения оружия, стулья на 8 человек; 3 стола для сбор-

ки/разборки оружия; ноутбук с программным обеспечением, тумба для ноут-

бука, комплекты тематических плакатов, учебно-методические стенды 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

 

Основные источники: 

1. БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ. Учебник и практикум 

для СПО Под общ. ред. Соломина В.П. . М: Юрайт,2022 
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2. Ветошкин, А. Г. Безопасность жизнедеятельности : учебное пособие / 

А. Г. Ветошкин. — Москва, Вологда : Инфра-Инженерия, 2022. — 308 

c. — ISBN 978-5-9729-0991-9. — Текст : электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/124002 

  

Дополнительные источники: 

1. Безопасность жизнедеятельности : лабораторный практикум / О. М. Зи-

новьева, Л. А. Лысов, А. М. Меркулова [и др.]. — Москва : Издатель-

ский Дом МИСиС, 2019. — 134 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : элек-

тронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/980584.  

2. Безопасность жизнедеятельности : учебное пособие для СПО / Г. В. Тя-

гунов, А. А. Волкова, В. Г. Шишкунов, Е. Е. Барышев ; под редакцией 

В. С. Цепелева. — 2-е изд. — Саратов, Екатеринбург : Профобразова-

ние, Уральский федеральный университет, 2019. — 235 c. — ISBN 978-

5-4488-0368-0, 978-5-7996-2790-4. — Текст : электронный // Электрон-

ный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87788 

3. Архипенко, С. Н. Основы безопасности жизнедеятельности : курс лек-

ций для СПО / С. Н. Архипенко, И. Б. Кабыткина, Е. В. Киреев ; под 

редакцией Е. В. Киреева. — Москва : Российский государственный 

университет правосудия, 2022. — 326 c. — ISBN 978-5-93916-904-2. — 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/126132 

 

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

https://profspo.ru/books/124002
https://profspo.ru/books/980584
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Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

Умения:  

 организовывать и проводить мероприятия по защите 

работающих и населения от негативных воздействий 

чрезвычайных ситуаций; 

 предпринимать профилактические меры для сниже-

ния уровня опасностей различного вида и их послед-

ствий в профессиональной деятельности и быту; 

 использовать средства индивидуальной и коллектив-

ной защиты от оружия массового поражения; 

  применять первичные средства пожаротушения; 

 ориентироваться в перечне военно-учетных специаль-

ностей и самостоятельно определять среди них род-

ственные полученной профессии; 

 применять профессиональные знания в ходе исполне-

ния обязанностей военной службы на воинских долж-

ностях в соответствии с полученной профессией; 

 владеть способами бесконфликтного общения и само-

регуляции в повседневной деятельности и экстре-

мальных условиях военной службы; 

 оказывать первую помощь пострадавшим; 

устный опрос, практическая ра-

бота, оценка решения ситуаци-

онных задач 

Знания:   

 принципы обеспечения устойчивости объектов эко-

номики, прогнозирования развития событий и оценки 

последствий при техногенных чрезвычайных ситуа-

циях и стихийных явлениях, в том числе в условиях 

противодействия терроризму как серьезной угрозе 

устный опрос, практическая ра-

бота 
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национальной безопасности России; 

 основные виды потенциальных опасностей и их по-

следствия в профессиональной деятельности и быту, 

принципы снижения вероятности их реализации; 

 основы военной службы и обороны государства; 

 задачи и основные мероприятия гражданской оборо-

ны; 

 способы защиты населения от оружия массового по-

ражения;  

 меры пожарной безопасности и правила безопасного 

поведения при пожарах; 

 организацию и порядок призыва граждан на военную 

службу и поступления на нее в добровольном поряд-

ке; 

 основные виды вооружения, военной техники и спе-

циального 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 служ-

бы; 

 порядок и правила оказания первой помощи постра-

давшим. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны 

позволять проверять у обучающихся сформированность и развитие 

компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты обучения 

(освоенные компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки ре-

зультатов обучения  

ОК 1 Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 
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Творческий диктант 

ОК 2 Организовывать собственную дея-

тельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководите-

лем. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 3 Анализировать рабочую ситуацию, 

осуществлять текущий и итоговый кон-

троль, оценку и коррекцию собственной 

деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 4 Осуществлять поиск информации, 

необходимой для эффективного выполне-

ния профессиональных задач. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 5 Использовать информационно-

коммуникационные технологии в профес-

сиональной деятельности. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 6 Работать в команде, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, 

клиентами. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 7 Исполнять воинскую обязанность, в 

том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.1 Обеспечивать сохранность доку-

ментов, законченных делопроизводством. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.2 Участвовать в разработке номен-

клатуры дел, проверять правильность 

формирования и оформления дел при 

приеме их в архив. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 
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ПК 1. 3 Выполнять работы по системати-

зации, размещению и учету дел. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.4 Готовить сводные описи дел по-

стоянного и временного сроков хранения. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.5 Оформлять акты о выделении дел 

к уничтожению. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.1 Осуществлять прием, регистра-

цию, учет поступающих документов, про-

верять правильность оформления доку-

ментов с учетом предъявляемых требова-

ний. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 2.2 Оформлять регистрационные кар-

точки и создавать банки данных. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.3 Вести картотеки учета прохожде-

ния документальных материалов. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.4 Вести поиск информации по спра-

вочному аппарату (картотекам) организа-

ции. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  
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