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Пояснительная записка 

 

Рабочая тетрадь соответствует требованиям федерального 

государственного и требованиям программы по  безопасность 

жизнедеятельности для средних специальных учебных заведений. 

Рабочая тетрадь по дисциплине «Безопасность жизнедеятельности» 

предназначена для студентов специальности 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение»  заочной формы обучения.  

 Правильное и четкое заполнение рабочей тетради способствует 

систематизации знаний обучающихся по изучаемой дисциплине, воспитанию 

организованности, дисциплинированности и самостоятельности.  

Цель рабочей тетради – формирование и развитие общих (ОК) и 

профессиональных (ПК) компетенций в области безопасности 

жизнедеятельности для успешного осуществления профессиональной 

деятельности в сфере документационного обеспечения управления и 

архивоведения. 

До наступления периода зачетно – экзаменационной сессии, студент 

рукописно выполняет задания, распечатывает рабочую тетрадь, включая 

титульный лист, и сдает педагогу на проверку. 
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ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С ТЕТРАДЬЮ �  

 

Данная тетрадь сочетает теоретическое изучение ключевых понятий с 

решением практических задач, максимально приближенных к вашей 

будущей профессиональной деятельности.  

Цель — сформировать навыки обеспечения безопасности в работе с 

документами и архивами. 

Условные обозначения: 

�  ЗАДАЧА — Практическое задание на основе реальной ситуации 

�  АУДИТ — Работа с чек-листами и оценка рисков 

� АНАЛИЗ — Задание на критическое мышление и решение 

комплексных проблем 

� ЭКСПРЕСС-ОПРОС — Проверка усвоения ключевых понятий 

Эта тетрадь поможет вам на практике научиться обеспечивать 

безопасность в работе с документами и архивами. 

Что вам нужно делать: 

 Распечатайте тетрадь 

 Выполняйте задания письменно, от руки 

 Решайте практические задачи из жизни архивариуса и 

делопроизводителя 

 

  



МОДУЛЬ 1: БЕЗОПАСНОСТЬ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СРЕДЕ 

 

Тема 1.1. Теоретические основы БЖД в работе с документацией 

� ЭКСПРЕСС-ОПРОС: Дайте определение следующим понятиям 

применительно к работе архивариуса: 

Профессиональный риск: 

 

 

Безопасность документа: 

 

 

�  ЗАДАЧА 1.1. В архиве обнаружены документы со следами плесени. 

Сотрудник, работавший с ними, жалуется на головную боль и резь в глазах. 

Ваши действия (составьте алгоритм): 

 

 

 

 

�  АУДИТ 1.1. Оцените рабочее место специалиста по ДОУ по чек-

листу: 

Фактор риска 
Соответствие норме 

(да/нет) 

Меры устранения 

нарушений 

Освещенность рабочего 

стола 
  

Эргономика кресла и стола   

Состояние 

электропроводки 
  

Наличие огнетушителя   



Тема 1.2. Чрезвычайные ситуации в организации 

�  ЗАДАЧА 1.2. Сработала пожарная сигнализация. В архиве находятся 

оригиналы документов XIX века, не прошедшие оцифровку. 

Определите приоритеты эвакуации: 

 

 

 

План спасения документации: 

Критически важные документы: _________________________________ 

_____________________________________________________________ 

Способ эвакуации: _____________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

Ответственные лица: ___________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

� АНАЛИЗ 1.2. Проанализируйте, какие типы ЧС наиболее вероятны 

для вашего региона и как они могут повлиять на работу архива/офиса: 

Тип ЧС Влияние на документы Меры защиты 

  
 

  
 

 

  



МОДУЛЬ 2: ПРАКТИКУМ ПО ОКАЗАНИЮ ПЕРВОЙ ПОМОЩИ 

 

Ситуации в офисе и архиве 

�  ЗАДАЧА 2.1. Коллега порезал руку о старый документ с 

металлической застежкой. Кровотечение интенсивное. 

Алгоритм оказания помощи: 

 

 

 

Заполните «Журнал учета микротравм»: 

Дата и время: _________________________________________________ 

Характер травмы: _____________________________________________ 

Принятые меры: _______________________________________________ 

�  ЗАДАЧА 2.2. Сотрудник потерял сознание в хранилище документов. 

Порядок действий: 

Оценка состояния: ______ 

Вызов скорой: ______ 

До прибытия помощи: ______ 

�  АУДИТ 2.1. Соберите офисную аптечку первой помощи: 

Средство Назначение Срок годности 

   

   

   

   

   

   

 



МОДУЛЬ 3: ВОЕННАЯ ПОДГОТОВКА И МЕДИЦИНСКИЕ ЗНАНИЯ 

 

Блок для юношей 

�  ЗАДАЧА 3.1. Разработайте план эвакуации сотрудников и 

документов при угрозе военного характера: 

Этапы эвакуации: _____________________________________________ 

Ответственные: _______________________________________________ 

Критерии важности документов: _________________________________ 

Блок для девушек 

�  ЗАДАЧА 3.2. Разработайте программу профилактики инфекционных 

заболеваний в коллективе: 

Меры личной гигиены: _________________________________________ 

Санитарная обработка документов: _______________________________ 

Режим проветривания: _________________________________________ 

  



МОДУЛЬ 4: ЗДОРОВЫЙ ОБРАЗ ЖИЗНИ СПЕЦИАЛИСТА 

 

� АНАЛИЗ 4.1. Проанализируйте факторы риска в работе специалиста 

по ДОУ: 

Фактор Влияние на здоровье Компенсирующие меры 

Гиподинамия   

Напряжение глаз   

Эмоциональный стресс   

 

�  АУДИТ 4.1. Составьте личный план здоровья на неделю: 

     

День 

Физическая 

активность 

Профилактика 

утомления глаз 

Психологическая 

разгрузка 

Пн 

 

 

 

 

  

Ср 

 

 

 

 

 

  

Пт 

 

 

 

 

 

  

 

  



ИТОГОВЫЙ КОМПЛЕКСНЫЙ КЕЙС �  

 

�  ЗАДАЧА: Вновь созданный архивный отдел требует разработки 

комплексной системы безопасности. 

Требуется: 

Провести оценку рисков помещения: 

Пожарная безопасность  

 

 

 

Микроклимат   

 

 

 

Биологическая безопасность  

 

 

 

Разработать инструкции: 

По действиям при ЧС  

 

 

 

По работе с поврежденными 

документами 

 

 

 

 

Сформировать программу обучения: 

Обязательные инструктажи  

 

 

 

Периодичность обучения  

 

 

 

Контроль знаний  
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