
1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Правовое обеспечение профессиональной деятельности  

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии 

с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 
 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 

Дисциплина входит в Профессиональный цикл ППССЗ в раздел 

Общепрофессиональные дисциплины 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения 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 иные нормативные правовые документы, 

регулирующие правоотношения физических  и юридических лиц; 

 основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной 

деятельности служащих. 

В результате освоения дисциплины должны быть сформированы  

общие компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в 

нестандартных ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 

эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, 

организовывать и контролировать их работу с принятием на себя 

ответственности за результат выполнения заданий. 

профессиональные компетенции 
 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. 
Дисциплина  углубляет и расширяет полученные студентами знания и 

умения при освоении дисциплин общеобразовательного цикла, за счет 

отражения 

 владение знаниями о языковой норме, ее функциях и вариантах, о нормах 

речевого поведения в различных сферах и ситуациях общения; (Русский 

язык и литература) 

 сформированности коммуникативной иноязычной компетенции, 

необходимой для успешной социализации и самореализации, как 

инструмента межкультурного общения в современном поликультурном 

мире (Иностранный язык) 

 владения приемами работы со статистической, фактической и 

аналитической экономической информацией; умение самостоятельно 

анализировать и интерпретировать данные для решения теоретических и 

прикладных задач (Экономика) 

 сформированности правового мышления и способности различать 

соответствующие виды правоотношений, правонарушений, юридической 

ответственности, применяемых санкций, способов восстановления 

нарушенных прав (Право) 

 сформированности представлений о процессах и явлениях, имеющих 

вероятностный характер, о статистических закономерностях в реальном 

мире, об основных понятиях элементарной теории вероятностей; умений 

находить и оценивать вероятности наступления событий в простейших 

практических ситуациях и основные характеристики случайных величин; 

(Математика) 

 сформированности представлений о компьютерно-математических 

моделях и необходимости анализа соответствия модели и моделируемого 

объекта (процесса); о способах хранения и простейшей обработке 

данных; понятия о базах данных и средствах доступа к ним, умений 

работать с ними (Информатика) 

 сформированности умения применять естественнонаучные знания для 

объяснения окружающих явлений, сохранения здоровья, обеспечения 

безопасности жизнедеятельности, бережного отношения к природе, 

рационального природопользования, а также выполнения роли 

грамотного потребителя (Естествознание) 

 владения основными способами самоконтроля индивидуальных 

показателей здоровья, умственной и физической работоспособности, 



физического развития и физических качеств (Физическая культура) 

 знаний основ государственной системы, российского законодательства, 

направленных на защиту населения от внешних и внутренних угроз 

(ОБЖ) 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 92 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 32 часа. 

 


