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1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1.1. Область применения программы  
Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки квалифи-

цированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС СПО по профессии 034700.03 

Делопроизводитель ив части освоения основного вида профессиональной деятельности 

(ВПД) и соответствующих компетенций: 

Профессиональных компетенций (ПК): 

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 резолю-

ции руководителей организации.  

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.  

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.  

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением совре-

менных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использовани-

ем 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. 

Общих компетенций (ОК): 

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-

троль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результа-

ты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполне-

ния 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). 

 

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в повышении квалификации и переподготовки) служа-

щих по должности: 21299 Делопроизводитель, 20190 Архивариус. 

 

Уровень образования: среднее общее. 

 

Опыт работы не требуется. 
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1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки квалифи-

цированных рабочих, служащих: дисциплина входит в профессиональный учебный 

цикл и относится к общепрофессиональным дисциплинам.  

 

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 населе-

ния 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 самостоятель-

но определять среди них родственные полученной профессии; 

 применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей воен-

ной службы на воинских должностях в соответствии с полученной профессией; 

 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, прогнозирования 

развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и сти-

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

угрозе национальной безопасности России; 

 основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессио-

нальной 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 пожа-

рах; 

 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 во-

енно-учетные специальности, родственные профессиям 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 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 40 

     контрольные работы  

     курсовая работа (проект) (не предусмотрена)  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 20 

в том числе:  

самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (не предусмот-

рена) 
 

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, курсовая работа (про-

ект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

 

Тема 1. 

Основы военной службы и обо-

роны государства 

Содержание учебного материала   

1 Вооруженные силы РФ – основы обороны государства. Состав и структу-

ра вооруженных сил России. 

1 1 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия (не предусмотрены) ― 

Контрольные работы (не предусмотрены)  ― 

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

2 

 

Тема 2. 

Задачи и основные мероприя-

тия гражданской обороны 

Содержание учебного материала 1 

1. Основные задачи в области гражданской обороны. Комплекс мероприятий 

для защиты населения и экономики. 

 2 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия   

1 Организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и 

населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций. 

1 3 

2 Оповещать население об опасностях, возникающих при ведении военных 

действий или вследствие них. 

1 

3 Проводить мероприятия по световой маскировке. 1 

4 Проводить аварийно-спасательные работы в случае возникновения опас-

ности для населения. 

1 

5 Обеспечивать постоянную готовность сил и средств ГО. 1 

Контрольные работы (не предусмотрены)  ―  

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

2 

 Содержание учебного материала  
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Тема 3. 

Способы защиты населения от 

оружия массового поражения  

1 Защитные сооружения ГО. 1 3 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия  

1 Использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от ору-

жия массового поражения. 

1 3 

2 Применять первичные средства пожаротушения. 1 

3 Повышать огнестойкость зданий и сооружений путем облицовки или 

оштукатуривания металлических конструкций. 

1 

4 Повышать огнестойкость зданий и сооружений путем оштукатуриванием 

или пропитыванием антипиренами или огнезащитными красками дере-

вянных конструкций. 

1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

4 

 

Тема 4. Меры пожарной без-

опасности и правила безопасно-

го поведения при пожарах 

Содержание учебного материала  

1 Средства защиты населения при пожарах. 1 2 

Лабораторные работы (не предусмотрены)   

Практические занятия   

1 Восстанавливать порядок в районах, пострадавших при ведении военных 

действий или вследствие них. 

1 3 

2 Осуществлять борьбу с пожарами, возникающими при ведении боевых 

действий или вследствие них. 

1 

3 Выбирать места расположения пожарных депо. 1 

4 Заменять сгораемые перекрытия на несгораемые. 1 

5 Поддерживать в чистоте и исправности пути эвакуации людей при пожа-

ре. 

1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся (не предусмотрена) ― 

 

Тема 5. 

Принципы обеспечения устой-

чивости объектов экономики, 

Содержание учебного материала  

1 Защитные сооружения ГО. Средства защиты населения при пожарах. 1 2 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия   
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прогнозирования развития со-

бытий и оценки последствий 

при техногенных чрезвычайных 

ситуациях и стихийных явлени-

ях, в том числе в условиях про-

тиводействия терроризму как 

серьезной угрозе национальной 

безопасности России 

1 Использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от ору-

жия массового поражения. 

1 2 

2 Применять первичные средства пожаротушения. 1 

3 Повышать огнестойкость зданий и сооружений путем облицовки или 

оштукатуривания металлических конструкций, оштукатуриванием или 

пропитыванием антипиренами или огнезащитными красками деревянных 

конструкций. 

1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

2 

 

Тема 6. 

Основные виды потенциальных 

опасностей и их последствия в 

профессиональной деятельно-

сти и быту, принципы сниже-

ния вероятности их реализации 

Содержание учебного материала  

1 Основные виды потенциальных опасностей.  1 2 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия   

1 Предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасно-

стей различного вида и их последствий в профессиональной деятельности 

и быту. 

1 3 

2 Уметь предвидеть потенциальные опасности и правильно действовать в 

случае их наступления. 

1 

3 Использовать полученные знания и умения в повседневной жизни для 

обеспечения личной безопасности. 

1 

4 Уметь оказывать первую медицинскую помощь при травмах и переломах. 1 

5 Уметь оказывать первую медицинскую помощь при ушибах и кровотече-

ниях. 

1 

6 Соблюдать основные правила техники безопасности. 1 

7 Уметь принимать обоснованные решения в конкретной опасной ситуа-

ции. 

1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

2 

 Содержание учебного материала  
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Тема 7. 

Порядок и правила оказания 

первой помощи пострадавшим 

1 Общие правила оказания первой медицинской помощи. Основы ухода за 

больными. 

1 2 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия   

1 Оказывать первую помощь пострадавшим. 1 3 

2 Проводить первичный осмотр пострадавшего. 1 

3 Обеспечить проходимость дыхательных путей. 1 

4 Уметь проверять пульс. 1 

5 Оказывать первую помощь при кровотечениях и ранениях. 1 

6 Оказывать доврачебную реанимационную помощь. 1 

7 Владеть способами транспортировки и переноски пострадавших. 1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

2 

 

Тема 8. 

Организация и порядок призы-

ва граждан на военную службу 

и поступления на нее в добро-

вольном порядке 

Содержание учебного материала  

1 Организация и порядок призыва граждан на военную службу. Право на 

освобождение от призыва на военную службу. 

1 2 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия   

1 Применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей 

военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной 

профессией. 

1 3 

2 Проходить медицинское освидетельствование врачами-специалистами. 1 

3 Нести ответственность граждан по вопросам призыва. 1 

4 Занимать активную гражданскую позицию. 1 

5 Соблюдать дисциплинарный устав. 1 

6 Владеть начальными знаниями в области обороны. 1 

7 Ведение здорового образа жизни. 1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

2 
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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) 

 

 

 

Тема 9. 

Основные виды вооружения, 

военной техники и специально-

го снаряжения, состоящих на 

вооружении (оснащении) воин-

ских подразделений, в которых 

имеются военно-учетные специ-

альности, родственные профес-

сиям СПО 

Содержание учебного материала   

1 Состав и организационная структура Вооруженных Сил. 1 2 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия   

1 Ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей. 1 3 

2 Самостоятельно определять среди них родственные полученной профес-

сии. 

1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

2 

 

Тема 10. 

Область применения получае-

мых профессиональных знаний 

при исполнении обязанностей 

военной службы 

Содержание учебного материала  

1 Военная присяга. Боевое знамя воинской части. Военнослужащие и взаи-

моотношения между ними. Внутренний порядок, размещение и быт во-

еннослужащих. 

1 3 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия (не предусмотрены) ― 

Контрольные работы (не предусмотрены) ― 

Самостоятельная работа обучающихся 

Конспектирование.  

Подготовка устных сообщений. 

2 

Всего: 70 
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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 чрезвычайных си-

туациях»; Государственный герб РФ, тумба с Государственным флагом РФ, доска мно-

гофункциональная, пластиковая, противогазы: ГП-5, ГП-70 – 10 шт.; макет автомата АК-

74, сумка санитарная сандружинника – 2 шт., носилки тканевые МЧС, комплекты темати-

ческих 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 сборки/разборки оружия; ноутбук с 

программным обеспечением, тумба для ноутбука, комплекты тематических плакатов, 

учебно-методические стенды 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

1. Соломина В.П. БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ. Учебник и практи-

кум для СПО. М.: Юрайт,2020 

2. Безопасность жизнедеятельности: Уч. / В.Ю. Микрюков. - 7 изд. - 288 с. (СПО) 

М.: КноРус,2017 

3. Михаилиди, А. М. Безопасность жизнедеятельности и охрана труда на производ-

стве : учебное пособие для СПО / А. М. Михаилиди. — Саратов, Москва : Про-

фобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-0964-4, 978-5-

4497-0809-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR 

BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/100492.html  

4. Безопасность жизнедеятельности : учебное пособие для СПО / Г. В. Тягунов, А. 

А. Волкова, В. Г. Шишкунов, Е. Е. Барышев ; под редакцией В. С. Цепелева. — 2-е 

изд. — Саратов, Екатеринбург : Профобразование, Уральский федеральный уни-

верситет, 2019. — 235 c. — ISBN 978-5-4488-0368-0, 978-5-7996-2790-4. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/87788.html  

5. Курбатов, В. А. Безопасность жизнедеятельности. Основы чрезвычайных ситуа-

ций : учебное пособие для СПО / В. А. Курбатов, Ю. С. Рысин, С. Л. Яблочников. 

— Саратов : Профобразование, 2020. — 121 c. — ISBN 978-5-4488-0820-3. — Текст 

: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/93574.html 

Дополнительные источники: 

1. Алексеев, В. С. Безопасность жизне-

деятельности : учебное пособие для СПО / В. С. Алексеев, О. И. Жидкова, И. В. 

Ткаченко. — Саратов : Научная книга, 2019. — 159 c. — ISBN 978-5-9758-1890-4. 

— Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. 

— URL: https://www.iprbookshop.ru/87073.html 
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2. Айзман, Р. И. Безопасность жизнедея-

тельности : словарь-справочник / Р. И. Айзман, С. В. Петров, А. Д. Корощенко ; 

под редакцией В. Б. Рубанович, С. В. Петров. — Новосибирск : Сибирское универ-

ситетское издательство, 2017. — 352 c. — ISBN 978-5-379-02025-5. — Текст : элек-

тронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/65271.html 

3. Безопасность жизнедеятельности : 

учебное пособие / Л. А. Муравей, Д. А. Кривошеин, Е. Н. Черемисина [и др.] ; под 

редакцией Л. А. Муравей. — 2-е изд. — Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 431 c. 

— ISBN 978-5-238-00352-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная 

система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/71175.html  
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИ-

НЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется пре-

подавателем в процессе проведения практических занятий, а также выполнения обучаю-

щимися индивидуальных заданий. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

Умения:  

 организовывать и проводить мероприятия по защи-

те работающих и населения от негативных воздей-

ствий чрезвычайных ситуаций; 

 предпринимать профилактические меры для сниже-

ния уровня опасностей различного вида и их по-

следствий в профессиональной деятельности и бы-

ту; 

 использовать средства индивидуальной и коллек-

тивной защиты от оружия массового поражения;  

 применять первичные средства пожаротушения; 

 ориентироваться в перечне военно-учетных специ-

альностей и самостоятельно определять среди них 

родственные полученной профессии; 

 применять профессиональные знания в ходе испол-

нения обязанностей военной службы на воинских 

должностях в соответствии с полученной професси-

ей; 

 владеть способами бесконфликтного общения и 

саморегуляции в повседневной деятельности и экс-

тремальных условиях военной службы; 

 оказывать первую помощь пострадавшим 

устный опрос, практическая рабо-

та, оценка решения ситуационных 

задач 

Знания:   

 принципы обеспечения устойчивости объектов 

экономики, прогнозирования развития событий и 

оценки последствий при техногенных чрезвычай-

ных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в 

условиях противодействия терроризму как серьез-

ной угрозе национальной безопасности России; 

 основные виды потенциальных опасностей и их 

последствия в профессиональной деятельности и 

быту, принципы снижения вероятности их реализа-

ции; 

 основы военной службы и обороны государства; 

 задачи и основные мероприятия гражданской 

обороны; 

 способы защиты населения от оружия массового 

поражения;  

 меры пожарной безопасности и правила безопасно-

го поведения при пожарах; 

 организацию и порядок призыва граждан на воен-

ную службу и поступления на нее в добровольном 

устный опрос, практическая рабо-

та 
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порядке; 

 основные виды вооружения, военной техники и 

специального снаряжения, состоящих на вооруже-

нии (оснащении) воинских подразделений, в кото-

рых имеются военно-учетные специальности, род-

ственные профессиям СПО; 

 область применения получаемых профессиональ-

ных знаний при исполнении обязанностей военной 

службы; 

 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 будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

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 
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Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать по-

ступающую корреспонденцию, направ-

лять ее в структурные подразделения ор-

ганизации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.2. Рассматривать документы и пере-

давать их на исполнение с учетом резо-

люции руководителей организации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные кар-

точки и создавать банк данных. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохожде-

ния документальных материалов. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за про-

хождением документов. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 1.6. Отправлять исполненную доку-

ментацию адресатам с применением со-

временных видов организационной тех-

ники. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служеб-

ные документы, материалы с использова-

нием формуляров документов конкретных 

видов. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.1. Формировать дела. Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск до-

кументов по научно-справочному аппара-

ту (картотекам) организации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.3. Систематизировать и хранить до-

кументы текущего архива. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 



 

 

17 

Творческий диктант  

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность прохо-

дящей служебной документации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.5. Готовить и передавать документы 

на архивное хранение. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архив-

ных документов в организации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  
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