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1. Общая характеристика рабочей программы учебной дисциплины «Правовые основы профессиональной деятельности» 

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Правовые основы 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 профессиональной образовательной программы. Дисциплина «Правовые основы профессиональной деятельности» включена в общепрофессиональный учебный цикл ООП СПО. Междисциплинарные связи: Государственная и муниципальная служба, Организация предпринимательской деятельности, ПМ 01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации
1.3. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины: 

	ОК 1
 
	 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 2
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 3
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 6
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

	ПК 1.7.
	  Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.

	ПК 1.8.
	Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.

	ПК 1.9.
	Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем

	ПК 2.1.
	Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации

	ПК 2.3.
	Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации

	Умения
	- определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности
- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

- применять стандарты антикоррупционного поведения;

- принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе приёма посетителей;

− обеспечивать сохранность персональных данных работников.

	Знания
	- содержание актуальной нормативно-правовой документации; 

- стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий;

− нормативные правовые акты Российской Федерации по защите информации и работе с обращениями граждан;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационной безопасности;

- требования охраны труда;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере организации деловой поездки;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информации;

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых отношений;

− локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения; 

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного дела;

−нормативные правовые акты Российской 
Федерации в области конфиденциальной 
информации и защиты персональных данных.


2. Структура и содержание учебной дисциплины

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	158

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	130

	в том числе:
	

	лабораторные занятия
	

	практические занятия
	36

	контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	22

	в том числе:
	

	самостоятельная работа над курсовой работой (проектом)
	

	подготовка сообщений
	22

	подготовка презентаций
	

	выполнение домашней контрольной работы
	

	составление схемы
	

	Промежуточная аттестация в форме экзамена комплексного


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «правовые основы профессиональной деятельности»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем в часах
	Уровень освоения
	Коды компетенций, формированию которых способствует программы элемент

	Раздел 1. Значение права в профессиональной деятельности.
	48
	
	

	Тема 1.1. Система российского права.
	Содержание учебного материала
	2
	
	ОК 1 
ОК 2

ОК 3

ОК 6



	
	1
	Понятие и сущность права. Значение права в регулировании общественных отношений и профессиональной деятельности. Правовые нормы, институты. Отрасли российского права.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 14-16
	
	
	

	Тема 1.2. Общая характеристика правоотношений в профессиональной сфере.
	Содержание учебного материала
	 34
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7
ПК 1.8
ПК 1.9
ПК 2.1
ПК 2.3



	
	2
	Понятие и признаки правоотношений. Основные элементы правоотношений. Виды правоотношений в профессиональной деятельности. Правосубъектность участников правоотношений в профессиональной сфере.  Правовой статус физических лиц, правовой статус юридических лиц и органов государственной власти
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [2], с 14-16
	
	
	

	
	3
	Правовой статус индивидуального предпринимателя. Государственная регистрация.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [2], с 25-36
	
	
	

	
	4
	Понятие юридического лица, его признаки. Учредительные документы юридического лица.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 21-22
	
	
	

	
	5
	Организационно-правовые формы юридических лиц, их классификация.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 47-49
	
	
	

	
	6
	Способы создания юридических лиц. Реорганизация
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 49-52
	
	
	

	
	7
	Несостоятельность (банкротство) юридических и физических лиц
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 26-27
	
	
	

	
	8
	Право собственности. Формы собственности в РФ
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 62
	
	
	

	
	9
	Понятие и виды экономических споров. Иск. Способы разрешения экономических споров  
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 77
	
	
	

	
	10
	Судебная система РФ 
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 80-89
	
	
	

	
	11
	Практическое занятие №1 Применение норм законодательства при решении правовых ситуаций в профессиональной сфере  
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	
	14
	Практическое занятие № 2 Применение норм законодательства при решении правовых ситуаций в профессиональной сфере 
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	
	15
	Практическое занятие № 3 Применение норм законодательства при решении правовых ситуаций в профессиональной сфере 
	2
	 
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося

Подготовить сообщение на тему "Правомочия собственника- предпринимателя" "Банкротство индивидуальных предпринимателей". Заполнить таблицу «Виды юридических лиц». Заполнить таблицу «Организационно-правовые формы юридических лиц». Подготовить сообщение "Судебная система РФ", "Порядок рассмотрения спора в суде". Составление претензионного письма  
	22
	
	

	Тема 1.3. Правовые акты в профессиональной деятельности.
	Содержание учебного материала
	12 
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	16
	Система правовых актов в Российской Федерации. Классификация нормативных правовых актов: юридическая сила, предмет правового регулирования, сфера распространения. Правовые акты федеральных органов власти, органов государственной власти субъектов РФ, муниципальные правовые акты.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 95 -100
	
	
	

	
	17
	Понятие «правотворчество» и его основные этапы. Порядок подготовки и принятия федеральных законов. Порядок принятия правовых актов Президента РФ. Подготовка нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти. Государственная регистрация актов федеральных органов исполнительной власти.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 105-107
	
	
	

	
	18
	Правовое регулирование подготовки нормативных актов субъектов РФ и муниципальных нормативных правовых актов. Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 109-112
	
	
	

	
	19
	Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 114-112
	
	
	

	
	20
	Практическое занятие № 4 Определение актуальности нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	
	21
	Практическое занятие № 5 Составление характеристики требований, предъявляемых к правовым актам управления
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Раздел 2. Основы конституционного права Российской Федерации.
	
	
	

	Тема 2.1. Конституционное устройство органов власти РФ.
	Содержание учебного материала
	 8
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	22
	Понятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства. Основы конституционного строя России. Система органов государственной власти. Президент РФ. 
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 51 - 53
	
	
	

	
	23
	Законодательная, исполнительная и судебная власть в РФ.  
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 54
	
	
	

	
	24
	Правоохранительные органы. Органы власти субъектов РФ и местного самоуправления.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 58 -63
	
	
	

	
	25
	Практическое занятие № 6 Анализ административной организации управления
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Тема 2.2. Права и обязанности человека и гражданина.
	Содержание учебного материала
	4
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7,ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1,ПК 2.3



	
	26
	Правовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство РФ. Личные, политические, экономические, социальные и культурные права и свободы человека и гражданина в РФ. Конституционные обязанности. Правовая культура
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 68 -73
	
	
	

	
	27
	Практическое занятие № 7 Механизм реализации прав и свобод человека и гражданина
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Раздел 3. Правовое регулирование трудовых правоотношений.
	34
	
	

	Тема 3.1. Характеристика трудовых правоотношений.
	Содержание учебного материала
	 8
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	28
	Понятие трудового права. Источники трудового права. Трудовые правоотношения. Субъекты трудовых правоотношении. Трудовой договор как основа трудовых правоотношений. Общие требования к содержанию трудового договора. 
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 118 -123
	
	
	

	
	29
	Порядок заключения и оформления трудового договора. Изменение и прекращение трудового договора. Сохранность персональных данных работников.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 125 -129
	
	
	

	
	30
	Практическое занятие № 8 Обеспечение сохранности персональных данных работников
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	
	31
	Практическое занятие № 9 Оформление приема и увольнения работника
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Тема 3.2. Правовое регулирование рабочего времени, времени отдыха и оплаты труда.
	Содержание учебного материала
	6
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6



	
	32
	Понятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени. Время отдыха. Понятие и виды отпусков.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 135 -139
	
	
	

	
	 33
	Документационное оформление отпуска. Нормирование труда. Правовое регулирование служебных командировок.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 140 -145
	
	
	

	
	34 
	 Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате труда. Компенсационные выплаты работникам.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 155 -159
	
	
	

	Тема 3.3. Правовое регулирование дисциплины труда и материальной ответственности.
	Содержание учебного материала
	6
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	35
	Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка. Поощрения работников. Понятия и виды дисциплинарной ответственности работников. Виды дисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания. 
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 165 -169
	
	
	

	
	36
	Материальная ответственность сторон трудового договора. Виды материальной ответственности.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 165 -169
	
	
	

	
	37
	Практическое занятие №10 Применение норм трудового законодательства при решении правовых ситуаций в сфере трудовых отношений
	2
	1
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Тема 3.4. Охрана труда. Защита трудовых прав граждан.


	Содержание учебного материала
	14
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	38
	Понятие и содержание правового института охраны труда. Права и обязанности работников и работодателей в сфере охраны труда. 
	2
	1
	

	
	Домашнее задание пересказ конспекта
	
	
	

	
	39
	Организация охраны труда. Порядок расследования и учета несчастных случаев на производстве.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание пересказ конспекта
	
	
	

	
	40
	Государственный контроль и надзор за соблюдением трудового законодательства. Защита трудовых прав граждан профсоюзами.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 165 -169
	
	
	

	
	41
	Основы производственной санитарии
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 170 -179
	
	
	

	
	42
	Практическое занятие № 11 Защита прав в соответствии с трудовым законодательством. Самозащита трудовых прав. Индивидуальные и коллективные трудовые споры
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	
	43
	Практическое занятие № 12 Оценка воздействия вредных веществ, находящихся в воздухе
	2
	 
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	
	44
	Практическое занятие № 13 Расследование несчастного случая на производстве
	2
	 
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Раздел 4. Основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих.
	4
	
	

	Тема 4.1. Государственная и муниципальная служба как вид профессиональной деятельности.
	Содержание материала
	2
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6



	
	45
	Понятие «государственная служба». Система государственной службы в Российской Федерации. Нормативно-правовое регулирование государственной и муниципальной службы. Отличие служебного контракта от трудового договора. Аттестация государственных служащих.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 165 -169
	
	
	

	Тема 4.2. Права и обязанности государственных (муниципальных) служащих.


	Содержание материала
	2
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6



	
	46
	Права и обязанности государственных (муниципальных) служащих. Ограничения и запреты государственной службы. Правовое регулирование противодействия коррупции на государственном и локальном уровне. Меры профилактики коррупционного поведения государственных служащих
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 175 -179
	
	
	

	Раздел 5. Правовое регулирование профессиональной деятельности в области гражданских правоотношений.
	16
	
	

	Тема 5.1. Гражданское право. Коммерческие и некоммерческие организации.
	Содержание материала
	6
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	47
	Гражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание. Источники гражданского права. Применение норм гражданского права в профессиональной деятельности. Организационно-правовые формы юридических лиц. Органы управления юридического лица. Учредительные документы. Лицензирование деятельности. Несостоятельность (банкротство). 
	2
	1
	

	
	Домашнее задание работа в СПС
	
	
	

	
	48
	Коммерческие юридические лица. Характеристика основных форм: хозяйственные товарищества и общества, государственные и муниципальные унитарные предприятия. Филиалы, представительства, объединения юридических лиц. Организационно-правовые формы некоммерческих юридических лиц. Характеристика фондов, учреждений, общественных организаций. Публично-правовые образования в системе гражданских правоотношений.
	2
	1


	

	
	Домашнее задание работа в СПС
	
	
	

	
	49
	Практическое занятие № 14 Использование гражданского законодательства для решения профессиональных задачи
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Тема 5.2. Право собственности на документы и информационные ресурсы.
	Содержание материала
	4
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6



	
	50
	Право собственности: основной институт гражданского права. Содержание права собственности. Приобретение и прекращение права собственности. Интеллектуальная собственность. Право собственности на информационные ресурсы и документированную информацию. Право собственности на документы Архивного фонда РФ. 
	2
	1
	

	
	Домашнее задание работа в СПС
	
	
	

	
	51
	Правовое регулирование использования на документах государственных и официальных символов, фирменного наименования организации.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание работа в СПС
	
	
	

	Тема 5.3. Гражданско-правовой договор в профессиональной деятельности.
	Содержание материала
	6
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	52
	Сделки: понятие, виды, формы. Понятие «гражданско-правовой договор». Виды договоров. Требования к оформлению договоров. Порядок заключения договоров. Договор депозитарного хранения документов Архивного фонда РФ. Протоколы в системе гражданско-правовых договорных отношений. Решения собраний. Нормативные требования к срокам хранения гражданско-правовых договоров.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 185 -189
	
	
	

	
	53
	Государственные контракты. Гражданско-правовые обязательства. Представительство и доверенность. Гражданско-правовая ответственность. Защита имущественных и личных неимущественных прав.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 190 -194
	
	
	

	
	54
	Практическое занятие № 15 Использование гражданского законодательства для защиты имущественных и личных неимущественных прав.
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Раздел 6. Основные направления административно-правовое регулирования правоотношений
	10
	
	

	Тема 6.1. Общая характеристика административных правоотношений.
	Содержание материала
	4
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	55
	Административные (управленческие) правоотношения. Субъекты и источники правового регулирования. Задачи, принципы, и методы административного права. Источники и субъекты административного права. Административные формы и методы реализации государственного управления. Административное правонарушение, его юридический состав и виды. Административная ответственность. Система административных наказаний. Административная ответственность в сфере делопроизводства и архивоведения.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание работа в СПС
	
	
	

	
	56
	Практическое занятие № 16 Определение оснований привлечения к административной ответственности
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Тема 6.2. Административные регламенты осуществления государственных функций и предоставления государственных услуг.
	Содержание материала
	6
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	57
	Назначение и сущность административных регламентов, их значение в регламентации делопроизводства. Основные требования к разработке и содержанию административных регламентов осуществления государственных функций и предоставления государственных услуг
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 200 -209
	
	
	

	
	58
	Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды обращений. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 210 -221
	
	
	

	
	59
	Практическое занятие № 17 Использование законодательства в организации работы с обращениями граждан
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Раздел 7. Правое регулирование в сфере информации, делопроизводства и архивоведения.
	12
	
	

	Тема 7.1. Правовое регулирование 
доступа к документированной информации.
	Содержание материала
	6
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6

ПК 1.7

ПК 1.8

ПК 1.9

ПК 2.1

ПК 2.3



	
	60
	Понятие и виды документированной информации. Правовое регулирование порядка предоставления и использования информации о деятельности органов государственной власти и местного самоуправления.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 200 -201
	
	
	

	
	61
	Понятие и виды конфиденциальной информации. Правовой режим информации, отнесенной к государственной тайне. Правовой режим информации, отнесенной к коммерческой тайне. Правовой режим информации, отнесенной к служебной тайне. Профессиональная тайна. Правовой режим персональных данных. Защита информации.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [3], с 209 -221
	
	
	

	
	62
	Практическое занятие № 18 Сохранение конфиденциальной информации в ходе приёма посетителей
	2
	
	

	
	Домашнее задание Решение ситуационных задач
	
	
	

	Тема 7.2. Правовое регулирование стандартизации и унификации в делопроизводстве и архивном деле.
	Содержание материала
	2
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6



	
	63
	Правовые основы стандартизации и ее место в системе технического регулирования. Нормативные требования к разработке стандартов и общероссийских классификаторов. Национальные стандарты в области документоведения и архивоведения. Унифицированные системы документации.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание пересказ конспекта
	
	
	

	Тема 7.3. Правовое регулирование использования информационно-коммуникационных технологий в делопроизводстве и архивном деле
	Содержание материала
	4
	
	ОК 1 

ОК 2

ОК 3

ОК 6



	
	64
	Понятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных актах Российской Федерации. Электронная подпись как условие придания юридической силы электронному документу. Федеральные целевые программы как правовая основа внедрения информационно-коммуникационных технологий в систему государственного и муниципального управления. 
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 250 -261
	
	
	

	
	65
	Правовое регулирование предоставления государственных услуг и осуществления государственных функций в электронной форме. Организация учета архивных дел с применением информационных технологий.
	2
	1
	

	
	Домашнее задание [1], с 250 -261
	
	
	

	Экзамен комплексный
	 
	
	

	Всего:
	158
	
	


3. Условия реализации рабочей программы учебной дисциплины
3.1 Материально-техническое обеспечение

Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Социально-экономических и управленческих дисциплин»

Реализация рабочей программы предполагает наличие:
	Наименование единиц оснащения
	Количество

	1 Мебель, инвентарь

	посадочные места
	по количеству обучающихся

	рабочее место преподавателя


	1

	2 Инструменты, приспособления, оборудование

	Оснащенность рабочего места преподавателя:

	компьютер с лицензионным программным обеспечением на рабочем месте                   преподавателя с выходом в Интернет
	1

	мультимедийный проектор
	1

	учебно-планирующая документация


	

	Оснащенность рабочего места студента:

	
	

	
	

	3 Средства обучения

	3.1 Печатные
	В соответствии с требованиями ФГОС

	1. Волков, А.М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для среднего профессионального образования/ А.М.Волков.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 274с.— (Профессиональное образование).— ISBN 978-5-534-10131-7.

2. Капустин, А.Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования/ А.Я.Капустин, К.М.Беликова; под редакцией А.Я.Капустина.— 2-е изд., перераб. и доп.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 382с.— (Профессиональное образование).— ISBN978-5-534-02770-9.

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования/ А.П.Альбов [и др.]; под общей редакцией А.П.Альбова, С.В.Николюкина.— 2-е изд.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 458с.— (Профессиональное образование).— ISBN978-5-534-13592-3.

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего профессионального образования/ В.И.Авдийский [и др.]; под редакцией В.И.Авдийского.— 4-е изд., перераб. и доп.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 333с.— (Профессиональное образование).— ISBN978-5-534-04995-4.
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	3.2 Электронные образовательные ресурсы
	

	http://www.consultant.ru/ СПС «Консультант Плюс»
	1


3.2. Информационное обеспечение реализации программы

3.2.1. Печатные издания
1. Волков, А.М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для среднего профессионального образования/ А.М.Волков.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 274с.— (Профессиональное образование).— ISBN 978-5-534-10131-7.

2. Капустин, А.Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования/ А.Я.Капустин, К.М.Беликова; под редакцией А.Я.Капустина.— 2-е изд., перераб. и доп.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 382с.— (Профессиональное образование).— ISBN978-5-534-02770-9.

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования/ А.П.Альбов [и др.]; под общей редакцией А.П.Альбова, С.В.Николюкина.— 2-е изд.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 458с.— (Профессиональное образование).— ISBN978-5-534-13592-3.

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего профессионального образования/ В.И.Авдийский [и др.]; под редакцией В.И.Авдийского.— 4-е изд., перераб. и доп.— Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 333с.— (Профессиональное образование).— ISBN978-5-534-04995-4.

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)

5. http://www.consultant.ru/ СПС «Консультант Плюс»
3.2.3. Дополнительные источники 
6. Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А. Я. Рыженков, А. Ю. Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. 
7. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. 

4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:
	

	уметь: 

- определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности;

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

- применять стандарты антикоррупционного поведения;

- принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе приёма посетителей;

− обеспечивать сохранность персональных данных работников.


	Текущий контроль:

Оценка результатов выполнения практической работы

	знать: 

- содержание актуальной нормативно-правовой документации; 

- стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий;

− нормативные правовые акты Российской Федерации по защите информации и работе с обращениями граждан;

− нормативные правовые акты Российской Федерации
в сфере информационной безопасности;

- требования охраны труда;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере организации деловой поездки;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информации;

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых отношений;

− локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения; 

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного дела;

− нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальной информации и защиты персональных данных
	Текущий контроль: Тест 
Промежуточная аттестация

Экзамен комплексный


