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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

«Правовое обеспечение профессиональной деятельности» 

 

1. Область применения рабочей программы 

 Рабочая программа учебной дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности»  разработана на основе Федерального государственного образовательного 

стандарта (далее — ФГОС) по специальности среднего профессионального образования (далее - 

СПО) 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» (базовой  

подготовки), утвержденного Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 11 августа   2014 года № 975. 

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

Учебная дисциплина «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» входит в 

состав общепрофессиональных дисциплин профессионального учебного цикла учебного плана. 

3. Цели и задачи учебной дисциплины — требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности» 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; 

В результате освоения учебной дисциплины «Правовое  обеспечение профессиональной 

деятельности»  обучающиеся должны овладеть следующими   компетенциями, включающими в 

себя способность: 

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 



 4 

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. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий. 

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. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

 

4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающихся - 90 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 60часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 30 часов 


