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1. 
ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения рабочей программы
[bookmark: _GoBack]Рабочая программа учебной дисциплины ОП.08 «Правовое обеспечение  профессиональной деятельности»   является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной программы: дисциплина входит в  профессиональный учебный  цикл.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
уметь:
· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;
знать:
· права и обязанности служащих;
· законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;
· основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих;
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 69 часов, в том числе:

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 46 часов;

 самостоятельной работы обучающегося – 23 часа ;
 

1.5. Результаты освоения учебной дисциплины 
Результатом освоения учебной дисциплины является овладение обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: - 

	Код
	Наименование результата обучения

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


	ОК .2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

	ОК. 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 

	ОК. 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

	ОК.5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 

	ОК. 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

	ОК. 7
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчинѐнных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат 

	ПК 1.1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей. 

	ПК 1.2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций. 

	ПК 1.4
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 



Личностные результаты реализации программы воспитания
	Характеристика результата
	Код

	Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих.
	ЛР3

	Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».
	ЛР4

	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
	ЛР 7

	Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности

	Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания.
	ЛР 12

	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.
	ЛР 13

	Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности.
	ЛР 14


2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧНЙ ПРОГРАММЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
	Вид учебной работы
	Объем
часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	69

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	46

	в том числе:
	

	   теоретическое обучение
	24

	   практические занятия 
	22

	Самостоятельная внеаудиторная работа обучающегося (всего)
	23

	Промежуточная  аттестация в форме  дифференцированного зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной деятельности»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа студентов
	Объем часов
	Уровень освоения
	Личностные результаты реализации программы воспитания

	1
	2
	3
	4
	5

	Введение
	Содержание учебного материала:
Предмет, цели и задачи дисциплины.
	2
	
	-

	 Раздел 1. Правовое регулирование экономических отношений.
	 
	6
	
	ЛР12

	Тема 1.1. Понятие экономики и экономических отношений.     
	Содержание учебного материала:
Экономика. Экономические отношения. Уровни в системе общественного производства.
	2
	2
	ЛР13

	Тема 1.2.      Понятие предпринимательской деятельности, её признаки, виды и функции.
	Содержание учебного материала:
Предпринимательская деятельность, ее признаки (принципы). Виды предпринимательской деятельности. Основные функции предпринимательства. Предпринимательские отношения в Российской Федерации. Группы (виды) предпринимательских отношений.
	
	2
	

	Тема 1.3. Субъекты предпринимательской деятельности.      
	Содержание учебного материала:
Субъекты предпринимательской деятельности. Признаки субъектов предпринимательской деятельности. 
	2


2
	2
	

	
	Практическое занятие №1. 
Решение правовых ситуаций. «Правовое регулирование экономических отношений».
	
	3
	

	Раздел 2. Право собственности.
	
	4
	
	

	Тема 2.1. Анализ понятия собственности в экономическом и юридическом смысле. Составление схемы формы собственности в РФ.
	Содержание учебного материала:
Понятие собственности в экономическом смысле. Формы реализации собственности. Понятие собственности в юридическом смысле. Правомочия владения, пользования, распоряжения. Типы собственности. Формы собственности в Российской Федерации. Право собственности граждан и юридических лиц. Государственная собственность. Муниципальная собственность. Право хозяйственного ведения. Право оперативного управления.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие№2 
Сравнительный анализ форм собственности
	2
	
	

	Раздел 3. Юридические лица, как субъекты предпринимательской деятельности.
	
	4



	
	ЛР 13

	Тема 3.1. Понятие, признаки и способы создания юридического лица.
	Содержание учебного материала:
Юридическое лицо, понятие. Признаки юридического лица. Способы создания юридического лица. 
	2
	2
	

	
	Практическое занятие №3.  
Решение правовых ситуаций. Составление схемы: «Классификация юридических лиц»
	2
	
	

	Раздел 4. Гражданско-правовой договор: общие положения.
	
	4
	
	ЛР 12

	Тема 4.1. Понятие договора. Общий порядок заключения договора.
	Содержание учебного материала:
Договор, его понятие. Правила, обеспечивающие свободу договора. Содержание договора. Существенные, обычные и случайные условия, на которых достигнуто соглашение сторон. Общий порядок заключения договоров. Формы договора. Виды договоров. 
	2
	2
	

	
	Практическое занятие №4. 
Составление гражданско-правового договора.
	2
	
	

	Раздел 6. Экономические споры.
	
	4
	
	

	Тема 6.1. Понятие экономических споров, их виды. Досудебный порядок урегулирования споров.
	Содержание учебного материала:
Дать основные представления о порядке урегулирования досудебных споров
	2
	2
	

	
	Практическое занятие №5
Раскрыть основные понятия экономических споров, их виды.
	2
	
	ЛР 13

	Раздел 7. Нормативно-правовые акты.
	
	4
	
	

	Тема 7.1 Нормативные правовые акты, регулирующие правоотношения в процессе профессиональной (трудовой) деятельности. 
	Содержание учебного материала:
Раскрыть основные положения Конституции Российской Федерации, действующие нормативные правовые акты, регулирующие правоотношения в процессе профессиональной (трудовой) деятельности.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие №6
 Раскрыть классификацию, основные виды и правила составления нормативных правовых актов.
	2
	
	

	Раздел 8. Трудовое право. Трудовой договор.
	
	12
	
	

	Тема 8.1. Понятие и система трудового права. Трудовой договор: понятие и порядок заключения.
	Содержание учебного материала:
Трудовое право. Система трудового права. Источники трудового права. Трудовой кодекс Российской Федерации как основной источник трудового  права. Трудовые правоотношения. Трудовая право и дееспособность. Понятие трудового договора. Виды трудовых договоров. Раскрыть основания для заключения трудового договора. Права и обязанности работника. Права и обязанности работодателя. Основания прекращения трудового договора.
	
1
	2
	

	
	Практическое занятие №7.
Составление трудового договора. Составление автобиографии.
	2
	
	ЛР12

	Тема 8.5. Заработная плата.
	Содержание учебного материала:
Понятие заработной платы. Социально-экономическое и правовое содержание заработной платы. Минимальная заработная плата. Индексация заработной платы. Порядок, место и условия выплаты заработной платы. Ограничения удержаний из заработной платы. Оплата труда при отклонениях от нормальных условий труда.
Ответственность за задержку выплат заработной платы.
	1
	2
	ЛР13

	
	Практическое занятие №8
 Изучение Трудового кодекса РФ
	2
	3
	

	Тема 8.8. Дисциплина труда.
	Содержание учебного материала:
Понятие дисциплины труда. Правовые методы обеспечения трудовой дисциплины. Правила внутреннего трудового распорядка.  Меры дисциплинарного взыскания. Изучение трудового законодательства: составление схемы привлечения работника к дисциплинарной ответственности. Решение задач по теме: «Дисциплина труда»
	1
	2
	

	
	Практическое занятие №9. Решение кейс- ситуаций дисциплины труда.
	2
	
	

	Тема 8.9 Трудовые споры.  
	Содержание учебного материала:
Понятие и классификация трудовых споров.
Трудовые споры. Субъекты индивидуальных и коллективных трудовых споров. Порядок рассмотрения трудовых споров.  
Порядок рассмотрения индивидуальных и коллективных трудовых споров.
	1
	2
	ЛР 13

	
	Практическое занятие №10. Решение правовых ситуаций. Составление заявления.
	2
	
	

	Раздел 9. Административное право.
	
	3
	
	

	Тема 9.1 Общие положения об административном праве.
	Содержание учебного материала:
Административное право как отрасль права. 
Понятие и особенности административно-правовых отношений. Структура административно-правовых отношений. Виды административно-правовых отношений. Кодекс об административных правонарушениях. Задачи законодательства об административных правонарушениях. Принцип равенства перед законом.
	2

	2
	

	Тема 9.2 Административная ответственность.
	Содержание учебного материала:
Административное правонарушение. Освобождение от административной ответственности. Ограничение  административной ответственности. Понятие и виды административных взысканий.
	
	2
	

	
	Практическое занятие №11
 Изучение Закона РФ «О занятости населения в РФ»
	1
	
	

	Раздел 10. Правовое регулирование занятости и трудоустройства.
	
	3
	
	

	Тема 10.1. Занятость, понятие и виды.
	Содержание учебного материала:
Занятость. Понятие и виды занятости. Работа с текстом закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».
	2
	2
	ЛР 12

	Тема 10.2. Порядок и условия признания гражданина безработным. Правовой статус безработного.
	Содержание учебного материала:
Федеральная служба по труду и занятости населения. Функции Федеральной службы по труду и занятости населения. Признание гражданина безработным. Условия признания гражданина безработным. Правовой статус безработного.
	
	2
	

	Тема 10.3. Пособие по безработице. Повышение квалификации и переподготовка безработных граждан.
	Содержание учебного материала:
Пособие по безработице. Основания для получения пособия по безработице. Основания приостановления выплаты пособия по безработице. Основания прекращения выплаты пособия по безработице. Повышение квалификации и переподготовка безработных граждан.
	
	2
	

	
	
	
	
	

	
	Практическое занятие №12
Составление резюме при трудоустройстве, как способ отражения профессиональных и личных качеств работника.
	1
	
	

	Дифференцированный зачёт
	Проверка полученных знаний по курсу.
	2
	3
	ЛР 13

	Всего по дисциплине:
	
	46
	
	

	Самостоятельная работа 
Работа с учебно-методической литературой, лекциями.
Формирование словаря терминов, используемых при изучении дисциплины.
Анализ выполненных практических заданий.
	23
	
	

	Всего:
	69
	
	


 
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)

3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 
Реализация рабочей программы учебной дисциплины предполагает наличие учебного кабинета.
[bookmark: _Hlk520632296]Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
     - комплект учебно-наглядных пособий;
     - методические указания.

Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением
- мультимедиапроектор;
- экран;

3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
1. Матвеев, Р.Ф. Правовое обеспечение профессиональной деятельности :
учебное пособие / Матвеев Р.Ф. — Москва : КноРус, 2020. — 157 с. —
(СПО). — ISBN 978-5-406-07328-5. — URL: https://book.ru/book/932171
— Текст : электронный.
2. Гуреева М.А. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. :
учебник [Электронный ресурс]/ М.А. Гуреева. — Москва : КноРус, 2019.
— 219 с. — (СПО) — Режим доступа: https://www.book.ru/

Дополнительная учебная литература:
1.Правовое обеспечение профессиональной деятельности. Учебное посо-
бие : учебное пособие / С.И. Некрасов., Е.В Зайцева- Савкович, А.В. Питрюк.
— Москва : Юстиция, 2019. — 211 с. —(СПО)-Режим доступа:https://www.book.ru/

Электронные издания (электронные ресурсы):
1. Бланочная продукция - [Электронный ресурс], форма доступа:
www.blank.ru, свободная.
2. Консультации юристов России. Правовая помощь юридическим и фи-
зическим лицам - [Электронный ресурс], форма доступа: www.konsultant.ru,
свободная.






4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся сформированность профессиональных компетенций.
	Результаты
(освоенные профессиональные  компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.1
	Способен координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей. 
	Устный и письменный опрос.
Тестирование.
Контрольная работа
Наблюдение и оценка выполнения работ на практических занятиях.
Самостоятельная работа обучающихся.
Промежуточная аттестация - дифференцированный зачет


	ПК 1.2
	Понимает, как осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций. 
	

	ПК 1.4
	Способен организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 
	


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций.

	Результаты
(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

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

	- демонстрация интереса к будущей профессии; 
- участие в декадах, научно-практических конференциях;

	Участие в викторинах, конкурсах. Активность в рамках фронтального опроса, групповых форм работ.
Самостоятельная работа по самообразованию.
Оформление рефератов и презентаций.
Защита рефератов, презентаций.
Наблюдение и оценка выполнения работ на практических занятиях.

Дифференцированный зачет


























	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- планирование и организация собственной учебной деятельности;
- умение оценить эффективность и качество своей деятельности.
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	- способность разрешения конфликтных ситуаций в ходе обсуждения спорных вопросов, отстаивание своей позиции.
	

	ОК 4. Осуществлять поиск, оценку и анализ информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- умение пользоваться справочной (словарем) и учебной литературой, для нахождения необходимой информации.
	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	- оформление результатов самостоятельной работы с использованием ИКТ; 
- умение пользоваться поисковыми возможностями в Интернет.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе учебного занятия;
проявление лидерских качеств.
	

	ОК 7. ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

	 - проявление ответственности  за работу в команде и коллективе;
- умение договариваться, убеждать, эффективно общаться с коллегами.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

	 - проявление интереса  к инновациям в области профессиональной деятельности через понимание специфики информационного общества.
	





