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1. 
ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.04 «Государственная и муниципальная служба»  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: 
-применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе 
знать: 
-систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 
-общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы; 
-организационно-правовые формы государственного аппарата управления.
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 111 часов, в том числе,
 - обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 74 часа;
 - самостоятельной работы обучающегося – 37 часов;
 - практические работы обучающегося – 24 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. 

	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	ПК 1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.




1.6. 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 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	111

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	74

	в том числе:
	

	   теоретическое обучение
	50

	   практические занятия 
	24

	Самостоятельная внеаудиторная работа обучающегося (всего)
	37

	Промежуточная  аттестация в форме  дифференцированного зачета






13

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:
	2
	
	-

	
	Предмет, цели и задачи дисциплины.
	
	
	

	 Раздел 1.
	 
	20
	
	ЛР12

	Тема 1.1 Исторический опыт организации государственной и муниципальной службы в России 

	Содержание учебного материала:
	


4



	2
	ЛР13

	
	Общие положения о государственной (муниципальной) службе Российской Федерации.
Виды государственной службы в Российской Федерации и их характеристики.
	
	
	

	Тема 1.2 Исторический опыт организации государственной службы в России
	Законодательство, регулирующие вопросы государственной и муниципальной службы в Российской Федерации.

	  4
	2
	

	Тема 1.3. Субъекты предпринимательской деятельности.      
	Субъекты предпринимательской деятельности. Признаки субъектов предпринимательской деятельности. 
	8



	2
	

	
	Практические занятие №1
Изучение документа: Генеральный регламент 1720 г. 
	  4
	3
	

	Раздел 2. 
	
	30
	
	

	Тема 2.1. Гражданский служащий: правовой и общественный статусы
	Содержание учебного материала:
	
2
	
2
	


	
	Основные права и обязанности государственного служащего.
Запреты и ограничения, связанные с государственной
	
	
	

	
	Практическое занятие №2
Права и обязанности гражданского служащего.
Запреты и ограничения, связанные с государственной (муниципальной) службой.

	4
	
	

	Тема 2.2. Кадровая политика в системе государственной (муниципальной) службы

	Содержание учебного материала:
	

2
2
2
2
	2
	ЛР 13

	
	Понятия кадры, персонал, кадровая политика.
Кадровые подразделения в органах власти и их задачи.
Подбор кадров на государственную и муниципальную службу.
Направления социальной защищенности государственных служащих. 

	
	
	

	
	Практическое занятие №3
Проанализировать проблемы «кадровой обеспеченности». Должностные обязанности кадровых работников
	4
	
	

	Тема 2.3
Технология прохождения государственной (муниципальной) службы

	Содержание учебного материала:
Поступление на государственную (муниципальную) службу, нахождение и прекращение государственной (муниципальной) службы.
Порядок проведения и участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной (муниципальной) службы. 
Требования к кандидатам на замещение должностей государственной (муниципальной) службы. Перечень документов, необходимых для участия в конкурсе.
Кадровый резерв. Прием на работу из кадрового резерва.
Аттестация государственного (муниципального) служащего.
Поступление и нахождение на государственной службе.
Классные чины гражданской службы. Порядок присвоения классных чинов. Основания для прекращения государственной службы
	
2


2


2

2

2

2
	2
	ЛР12

	
	Практическое занятие №4
Конкурс на замещение вакантной должности государственного служащего. Деловая игра.
	4
	
	ЛР13

	Раздел 3. 
	
	22
	
	ЛР 12

	Тема 3.1. Дисциплинарная ответственность гражданского (муниципального) служащего.

	Содержание учебного материала:

Основные черты института ответственности государственных служащих.
Виды ответственности, применяемые к государственным служащим
Служебная дисциплина на гражданской службе, дисциплинарные взыскания, порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания.

	
2
      
2

2

	2
	

	
	Практическое занятие. №5 Дисциплинарные взыскания
Служебная проверка.
	6
	
	

	3.2 Требования к служебному поведению гражданского (муниципального) служащего.
	Содержание учебного материала:
Основные ценности на государственной (муниципальной) службе. 
Борьба с коррупцией. Антикоррупционная экспертиза документов.
Декларирование доходов и имущества государственных (муниципальных) служащих и членов их семей.
Конфликт интересов на государственной (муниципальной) службе.
	
2

2

2
	
	

	3.3 Эффективность деятельности органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих
	Содержание учебного материала:
Оценка эффективности деятельности органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих.
	
4
	2
	ЛР 13

	
	Самостоятельная внеаудиторная работа
	37
	2
	

	Дифференцированный зачёт
	Проверка полученных знаний по курсу.
	2
	3
	

	Всего по дисциплине:
	
	111
	
	


 
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 
[bookmark: _Hlk520632296]Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета: 
· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя; 
· аудиторная доска для письма фломастером с магнитной поверхностью;
· наглядные пособия;
· комплект учебно-методической документации.
· компьютер с лицензионным программным обеспечением;

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

3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
1. Государственная и муниципальная служба: учебник для среднего профессионального образования / Ю. Н. Туганов [и др.]; под редакцией Ю. Н. Туганова, С. И. Журавлева, В. И. Петрова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 286 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/ (СПО).

2. Государственная и муниципальная служба: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Е. В. Охотский [и др.]; под общей редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 409 с. — (Профессиональное образование). — . — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/

3. Мидлер, Е. А. Государственное и муниципальное управление : учебное пособие : [16+] / Е. А. Мидлер, Н. М. Ованесян, А. Д. Мурзин ; отв. ред. Е. А. Мидлер ; Министерство науки и высшего образования Российской Федерации, Южный федеральный университет. – Ростов-на-Дону ; Таганрог : Южный федеральный университет, 2018. – 110 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561186 – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-9275-2812-7. – Текст : электронный.

4. Прокофьев, С. Е.  Государственная и муниципальная служба: учебник и практикум для среднего профессионального образования / С. Е. Прокофьев, Е. Д. Богатырев, С. Г. Еремин. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 302 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/

Дополнительная учебная литература:
1. Прокофьев, С. Е.  Основы современного государственного и муниципального управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / С. Е. Прокофьев, С. Г. Еремин, А. И. Галкин. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 695 с. —  (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13688-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/466414.

Электронные издания (электронные ресурсы):

http://www.garant.ru/ - Информационно-правовой портал «Гарант»
http://law.edu.ru – Юридическая Россия.
http://www.auditorium.ru - Портал «Социально-гуманитарное и политологическое образование». 
http://www.constitution.ru – Фонд распространения правовых знаний «Конституция».
http://www.kremlin.ru - Официальный сайт Президента РФ. http://www.pravo.eup.ru – «Юридическая электронная библиотека».






































[bookmark: _GoBack]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.
	





