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1. Цель и задачи дисциплины 

 

Цель дисциплины: 

формирование у обучающихся общих и профессиональных компетенций в 

соответствии с программой профессионального обучения (программой 

профессиональной подготовки по должности служащего) «Секретарь 

учебной части», утвержденной ректором АНО ВО «Институт непрерывного 

образования». 

 

Задачи дисциплины и профессиональной деятельности выпускников: 

• дать основные представления об охране труда; 

• получить основные сведения об противопожарной безопасности. 
 

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы 

В результате освоения данной программы выпускник должен обладать 

следующими компетенциями: 

общими компетенциями: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 9. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной 

безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда; 

 

профессиональными компетенциями, соответствующими основным 

видам профессиональной деятельности: 

ПК 8. Организовывать рабочее место секретаря учебного отдела. 

 

3. Место дисциплины в структуре программы 

Дисциплина является обязательной дисциплиной учебного плана. 

 

4. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием 

количества академических или астрономических часов, выделенных на 

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных 

занятий) и на самостоятельную работу обучающихся и содержание 

дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с 

указанием отведенного на них количества академических или 

астрономических часов и видов учебных занятий 

 

Всего часов – 96, лекции – 24 ч., ПЗ – 24 ч., сам. р. – 48 ч. 

 

Вид контроля по дисциплине (промежуточная аттестация): экзамен – 7 месяц 

обучения 
 

5. Содержание программы учебной дисциплины 
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1. Введение в дисциплину "Охрана труда". Организация службы охраны 

труда на предприятиях. Служба техники безопасности. Структура службы 

техники безопасности. Инструктаж на рабочем месте. 

2. Правовые, нормативно-технические и организационные основы 

безопасности жизнедеятельности. Организационные мероприятия по охране 

труда и обеспечению безопасности на предприятиях. Планирование работ по 

охране труда. Обязанности рабочего по охране труда. 

3. Производственный травматизм и профессиональные заболевания. 

Несчастные случаи. Производственные и бытовые травмы. Квалификации 

несчастного случая. 

4. Санитарно-гигиенические требования. Гигиена труда. Санитарно - 

технические мероприятия. Мероприятия по личной гигиене. Микроклимат в 

производственных помещениях. 

5. Требования противопожарной безопасности в работе служащего. 

 

6. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине (модулю) 

 

Самостоятельная работа предполагает изучение литературных 

источников, использование Internet-данных, изучение нормативно-правовой 

базы, выполнение самостоятельных заданий, подготовку рефератов. 

Контроль за выполнением самостоятельной работы ведется в ходе 

изучения курса преподавателем на практических занятиях, а также при 

проверке индивидуальных заданий и письменных работ. 

 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 

необходимой для освоения дисциплины  

 

Основная 

1) Коробко, В.И. Охрана труда : учебное пособие / В.И. Коробко. – 

Москва : Юнити, 2015. – 240 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=116766  

2) Безопасность жизнедеятельности : учебник : [16+] / под ред. Е.И. 

Холостовой, О.Г. Прохоровой. – 2-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. 

– 453 с. : ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573161 

Дополнительная 

1) Абраменко, М.Н. Безопасность жизнедеятельности : учебное пособие : 

[16+] / М.Н. Абраменко, А.В. Завьялов. – Москва ; Берлин : Директ-

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=116766
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573161
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Медиа, 2020. – 97 с. : ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572424  

2) Андруш, В.Г. Охрана труда : учебник / В.Г. Андруш, Л.Т. Ткачёва, 

К.Д. Яшин. – Минск : РИПО, 2019. – 337 с. : ил., табл. – Режим 

доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599889 

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" (далее - сеть "Интернет"), необходимых для освоения 

дисциплины: 
1.  http://mon.gov.ru – сайт Минобрнауки РФ  

2. http://biblioclub.ru –ЭБС Университетская библиотека 

3. http://www.edu.ru/ – библиотека федерального портала «Российское 

образование» (содержит каталог ссылок на интернет-ресурсы, электронные библиотеки по 

различным вопросам образования) 

4. http://www.prlib.ru – Президентская библиотека  

5. http://www.rusneb.ru – Национальная электронная библиотека 

6. http://elibrary.rsl.ru/ – сайт Российской государственной библиотеки (раздел 

«Электронная библиотека») 

7. http://elibrary.ru – научная электронная библиотека «Elibrary» 

8. Национальная юридическая энциклопедия www.determiner.ru 

9. Федеральный правовой портал «Юридическая Россия» http://www.law.edu.ru/ 

10. Экспертный Совет Государственной Думы РФ http://www.duma-

expert.ru/official.php 

11. https://uisrussia.msu.ru Университетская информационная система РОССИЯ 

(УИС РОССИЯ) 

 

9. Методические указания для обучающихся по освоению 

дисциплины (модуля): 

Обучающиеся осваивают дисциплину (модуль) двумя типами занятий: 

- Контактные занятия с преподавателем, которые регламентируются самим 

преподавателем 

- Самостоятельная работа, в ходе которой обучающиеся самостоятельно 

осваивают учебный материал с использованием рекомендуемой литературой 

по дисциплине и электронных ресурсов. Результаты освоения учебного 

материала подтверждаются обучающимися на контактных занятиях с 

преподавателем путем устных ответов на задания для самостоятельной 

работы. 

Виды контактной работы: 

- дискуссия; 

- обсуждение конкретных ситуаций по темам практических занятий. 

 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572424
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599889
http://biblioclub.ru/
http://www.determiner.ru/
http://www.law.edu.ru/
http://www.duma-expert.ru/official.php
http://www.duma-expert.ru/official.php
https://uisrussia.msu.ru/
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10. Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

(модулю), включая перечень программного обеспечения и 

информационных справочных систем (при необходимости) 

1. Университетская информационная система РОССИЯ  - 

http://www.cir.ru/ 

2.  Гарант 

3.  Windows 7 

4.  LibreOffice Writer,  

5.  LibreOffice Calc,  

6.  LibreOffice  

7.  Impress 

8.  ZOOM (открытый доступ) 

9.  «Скайп» (открытый доступ) 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине 

1. Учебные аудитории, оснащенные оборудованием и техническими 

средствами обучения для проведения занятий лекционного типа, 

практических занятий, групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации.  

2. Помещения для самостоятельной работы обучающихся, оснащенные 

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную 

среду института. 

В процессе преподавания дисциплины используются следующие 

технические средства: 

1. Персональные компьютеры. 

2. Доступ в Интернет. 

3. Проектор. 

4. Система VOTUM 

 

12. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине 

перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы 

В процессе изучения дисциплины у обучающихся должны быть 

сформированы следующие общие компетенции (ОК): 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 9. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной 

безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда; 

 

В процессе изучения дисциплины у обучающихся должны быть 

сформированы следующие профессиональные компетенции (ПК): 
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ПК 8. Организовывать рабочее место секретаря учебного отдела. 

 

описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания 

на экзамене:  

Цифровое 

выражение 

Словесное 

выражение 

Описание  

5 Отлично Ответ обучающегося полный и правильный. 

Обучающийся способен обобщить материал, 

сделать собственные выводы, выразить свое 

мнение, привести иллюстрирующие 

примеры 

4 Хорошо Ответ обучающегося правильный, но 

неполный. Не приведены иллюстрирующие 

примеры, обобщающее мнение студента 

недостаточно четко выражено 

3 Удовлетвори-

тельно 

Ответ правилен в основных моментах, нет 

иллюстрирующих примеров, нет 

собственного мнения обучающегося, есть 

ошибки в деталях и/или они просто 

отсутствуют 

2 Неудовлетвори-

тельно 

В ответе существенные ошибки в основных 

аспектах темы 

 

методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций 

Промежуточная аттестация обучающегося проводится преподавателем в 

форме собеседования. 

 

типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения 

образовательной программы 

 

Вопросы к экзамену 

 

1.  Основными причинами пожаров являются? 

2.  Виды противопожарной защиты? 

3.  В инструкциях о мерах пожарной безопасности отражаются вопросы? 

4.  Обязанности и действия работающих при пожаре? 

5.  К Первичным средствам пожаротушения относятся? 
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6.  Виды огнетушителей? 

7.  Какие требования предоставляются к содержанию пожарных гидрантов, 

резервуаров, кранов? 

8.  Требование пожарной безопасности к содержанию территорий? 

9.  Требование пожарной безопасности к содержанию зданий, помещений? 

10. Как Планируется работа по охране труда? 

11. Требования при планировании работ по охране труда. 

12. Кем осуществляется проверка состояния охраны труда? 

13. Ответственность работников за нарушения и упущения в работе по 

охране труда?  

6.  Обязанности служащего по охране труда. 

 


