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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности
1.1   Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью адаптированной основной профессиональной образовательной программы, сформированной за счет часов обязательной части.

Обязательная часть дает возможность расширения и углубления компетенций, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами.
1.2 Материально-техническое обеспечение программы учебного предмета

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
1.3 Место дисциплины в структуре адаптированной основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина относится к общепрофессиональному циклу.
1.4 . Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам усвоения дисциплины
В результате изучения учебной дисциплины ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности студент должен:

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.


уметь:

· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть следующими компетенциями:

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. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

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 подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

профессиональным компетенциями:

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.

личностными результатами:


ЛР 1 осознание себя гражданином и защитником великой страны;

ЛР 2 проявление активной гражданской позиции, приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организации;

ЛР 7 Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение собственной и чужой уникальности в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности; 

ЛР 14 Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей; ответственный специалист, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами команды;

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося – 96 часов, 
в том числе: 

· обязательной аудиторной учебной нагрузки – 64 часов,

· самостоятельной работы – 32 часа. 

1.5. Основные образовательные технологии

При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно- коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.

Допустимо применение дистанционных образовательных технологий.

Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала.

Используемые образовательные технологии: 
 -
лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;

-
инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);

-
здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;

-
дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;

-
технологии группового обучения;

-
информационно-коммуникационные технологии;

-
игровые технологии;

-
разноуровневое обучение. 

При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих
обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 

для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.

Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 


	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка 
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	64

	в том числе:   
	

	лекции    
	36

	практические занятия   
	28

	контрольные работы   
	

	самостоятельная работа
	32

	Промежуточная аттестация в форме экзамена


2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.08 ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Наименование 
разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа 
	Объем часов
	Реализации воспитательного потенциала занятия

(виды и формы деятельности)

	Раздел 1 Деятельность по организации работы с документами
	21
	

	Тема 1.1 Введение
	Содержание
	2
	

	
	1-2 Место дисциплины в системе профессионального образования
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8, ЛР 1,2,14,7;   Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 1.2.Особенности отрасли
	Содержание
	2
	

	
	3-4Современное состояние и перспективы развития сферы документоведения.
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;   Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 1.3. Особенности организации работы с документами
	Содержание
	2
	

	
	5-6Функции и обязанности работников предприятия по работе с документами
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;   Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Деятельность руководителя организации по работе с документами
	
	

	
	Практические занятия
	5
	 ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;   Исследовательская: решение экспериментальных задач, Работа с книгой, круглый стол, беседа

	
	7-11 Документирование деятельности кадровой службы. Проектирование информационно-документационных систем управления
	
	

	
	самостоятельная работа
	10
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;   Репродуктивная самостоятельная работа

	
	Офис–менеджмент. Конфиденциальное делопроизводство. Документирование системы менеджмента качества.
	
	

	Раздел 2 Право и экономика
	12
	

	Тема 2.1 Правовое регулирование экономических отношений
	Содержание
	8
	

	
	12-13 Правовое регулирование экономических отношений. Признаки предпринимательской деятельности.
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 2.2. Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности
	Содержание
	2
	

	
	14-15 Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности. Право собственности. Несостоятельность (банкротство)

	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;   Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 2.3. Экономические споры
	Содержание
	2
	

	
	16-17 Понятие экономических споров. Виды экономических споров. Досудебный порядок рассмотрения споров. Подведомственность экономических споров. Сроки исковой давности
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;   Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия
	6
	

	
	18- 23 Создание организаций. Составление искового заявления.
	
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;  Исследовательская: решение экспериментальных задач, Работа с книгой, круглый стол, беседа

	Раздел 3. Трудовое право
	35
	

	Тема 3.1. Трудовое право как отрасль права
	Содержание
	20
	

	
	24-25Основные виды источников трудового права. Основания возникновения, изменения и прекращения трудовых правоотношений. Субъектов трудовых правоотношений. Понятие трудового права. Источники трудового права.

Трудовой кодекс РФ. Основания возникновения, изменения и прекращения трудового правоотношения.  Структура трудового правоотношения. Субъекты трудового правоотношения.  
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 3.2. Правовое регулирование занятости и трудоустройства
	Содержание
	2
	

	
	26-27 Правовое регулирование занятости и трудоустройства. Понятие безработицы и правовой статус безработного. Пособие по безработице
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8 ЛР 1,2,14,7;  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 3.3. Трудовой договор
	Содержание
	2
	

	
	28-29 Трудовой договор. Виды трудовых договоров.
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  ЛР 1,2,14,7; Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 3.4. Рабочее время и время отдыха
	Содержание
	2
	

	
	30 Рабочее время и время отдыха
	2
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  ЛР 1,2,14,7; Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	31 Отпуска: понятие, виды, порядок предоставления. 
	
	ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  ЛР 1,2,14,7; Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 3.5.Заработная плата


	32-35 Содержание
	4
	

	
	Понятие заработной платы.
	4
	ЛР 1,2,14,7; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8;  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Социально – экономическое и правовое содержание заработной платы. 
	
	

	
	Правовое регулирование заработной платы: государственное и локальное. 
	
	

	
	Минимальная заработная плата. Индексация заработной платы. 
	
	

	
	Системы заработной платы: сдельная и повременная. 
	
	

	
	Оплата труда работников бюджетной сферы. Единая тарифная сетка.  
	
	

	
	Порядок и условия выплаты заработной платы. Ограничения удержаний  из заработной платы. 
	
	

	
	Оплата труда при отклонениях от нормальных условий
 труда.
	
	

	Тема 3.6. Трудовая дисциплина

	Содержание
	2
	

	
	36-37 Понятие трудовой дисциплины, методы ее обеспечения. Понятие дисциплинарной ответственности. Виды дисциплинарных взысканий. Порядок привлечения работника к дисциплинарной ответственности.  Порядок обжалования и снятия дисциплинарных взысканий.
	2
	ЛР 1,2,14,7; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 3.7. Материальная ответственность 


	38-41 Содержание
	4
	

	
	Понятие материальной ответственности.
	4
	ЛР 1,2,14,7; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Основания и условия привлечения работника к материальной ответственности.
	
	

	
	Полная и ограниченная материальная ответственность. Индивидуальная и коллективная материальная ответственность.
	
	

	
	Порядок определения размера материального ущерба, причиненного работником работодателю. 
	
	

	
	Порядок возмещения материального ущерба, причиненного работником работодателю.   
	
	

	
	Материальная ответственность работодателя за ущерб, причиненный работнику. 
	
	

	
	Виды ущерба, возмещаемого работнику, и порядок  возмещения ущерба.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	42-47 Составление резюме, Составление трудового договора, Начисление заработной платы.
	6
	ЛР 1,2,7,14; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Исследовательская: решение экспериментальных задач, Работа с книгой, круглый стол, беседа

	
	самостоятельная работа
	11
	

	
	Коллективный договор, Порядок обжалований дисциплинарных взысканий, Материальная ответственность работодателя, Порядок и условия выплаты заработной платы. Ограничения удержаний из заработной платы. 
	
	ЛР 1,2,14,7; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Репродуктивная самостоятельная работа

	Раздел 4. Защита прав граждан
	21
	

	Тема 4.1. Порядок рассмотрения споров
	Содержание
	6
	

	
	48-49 Защита прав гражан. Разрешение споров в суде. Права и обязанности исца и ответчика. Порядок подачи иского заявления.
	2
	ЛР 1,2,5,7; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 4.2. Трудовые споры
	50-51Содержание
	2
	

	
	Понятие трудовых споров, причины их возникновения. Классификация трудовых споров.
	2
	ЛР 1,2,14,7; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Понятие и механизм возникновения коллективных трудовых споров.  
	
	

	
	Порядок разрешения коллективных трудовых споров: примирительная комиссия, посредник, трудовой арбитраж. 
	
	

	
	Право на забастовку. Порядок проведения забастовки. Незаконная забастовка и ее правовые последствия. Порядок признания забастовки незаконной. 
	
	

	
	Понятие индивидуальных трудовых споров. Органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров: комиссии по трудовым спорам, суд.  
	
	

	
	Сроки подачи заявлений и сроки разрешения дел в органах по рассмотрению трудовых споров. Исполнение решения по трудовым спорам.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	52-57 Защита трудовых прав граждан в суде, Составление искового заявления, Порядок признания забастовки незаконной.
	6
	ЛР 1,2,7,14; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Исследовательская: решение экспериментальных задач, Работа с книгой, круглый стол, беседа

	
	самостоятельная работа
	11
	

	
	Понятие трудовых споров и причины их возникновения. Классификация трудовых споров. Понятие и механизм  возникновения коллективных трудовых споров.
	
	ЛР 1,2,7,14; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Репродуктивная самостоятельная работа

	Раздел 5. Административное правонарушение и административная ответственность
	7
	

	Тема 5.1. Понятие, цели и признаки административной ответственности. Принципы административной ответственности
	Содержание
	4
	

	
	58 Понятие ответственности по административному праву. Административная, дисциплинарная и материальная ответственность по административному праву.
Общая характеристика административной ответственности, ее отличие от ответственности уголовной и дисциплинарной. Субъекты административной ответственности. Административная ответственность физических лиц. Административная ответственность юридических лиц
	1
	ЛР 1,2,7;14, ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	Тема 5.2.Понятие и признаки административного правонарушения
	59 Понятие, элементы и виды состава административного правонарушения. Законодательное регулирование административной ответственности. Принципы административной ответственности.Субъекты административной ответственности. Административная ответственность физических лиц. Особенности административной ответственности несовершеннолетних, военнослужащих, должностных лиц и других категорий граждан РФ. Особенности административной ответственности иностранных граждан и лиц без гражданства
	1
	ЛР 1,2,7,14; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия
	5
	

	
	Порядок привлечения, обжалования и снятия дисциплинарных взысканий
	5
	ЛР 1,2,7,14; ОК 1-7 ПК 1.1-1.8  Исследовательская: решение экспериментальных задач, Работа с книгой, круглый стол, беседа

	
	Экзамен
	
	

	
	Итого аудиторных занятий
	64
	

	
	практические занятия
	28
	

	
	самостоятельная работа
	32
	

	
	Всего часов
	96
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 
Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета: 

- рабочие места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- комплект учебно-наглядных пособий «Экономические и правовые основы профессиональной деятельности» 

Технические средства обучения:  

Мультимедийный проектор и экран. 

3.2. Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха:

Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации: для лиц с нарушениями слуха: 

​ в печатной форме; ​ 

в форме электронного документа; 

 адаптированный информационный материал по темам 

 инструкции к практическим работам 

 мультимедиа презентации видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Нормативные правовые акты

Конституция Российской Федерации [Электронный ресурс]: принята всенародным голосование 12 декабря 1993 года // СПС «КонсультантПлюс».

Гражданский кодекс Российской Федерации: часть первая [Электронный ресурс]: от 30 ноября 1994 № 51-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».

Гражданский кодекс Российской Федерации: часть вторая [Электронный ресурс]: от 26 января 1996 №14-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».

Гражданский кодекс Российской Федерации: часть третья [Электронный ресурс]: от 26 ноября 2001 № 146-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».

Гражданский кодекс Российской Федерации: часть четвертая [Электронный ресурс]: от 18 декабря 2006 № 230-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации [Электронный ресурс]: от 14 ноября 2002 № 138-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».
Кодекс об административных правонарушениях [Электронный ресурс]: от 30декабря2001 № 195-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».
О занятости населения в Российской Федерации [Электронный ресурс]: от 19 апреля1991 № 1032-1 // СПС «КонсультантПлюс».
О судебной
 системе Российской Федерации [Электронный ресурс] от 31 декабря 1996 № 1-ФКЗ // СПС «КонсультантПлюс».
Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации [Электронный ресурс]: от 15 декабря 2001 № 167-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».

Трудовой кодекс Российской Федерации [Электронный ресурс] : от 30 декабря 2001 № 197-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».

Основные источники:
1. Хабибулин А. Г. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник / А. Г. Хабибулин, К. Р. Мурсалимов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2021. 

2. Гуреева М. А. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник / М.А. Гуреева. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2021. 

3. Тыщенко А. И. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник / А.И. Тыщенко. — 4-е изд. — Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2021. 

4. Матвеев Р. Ф. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: краткий курс / Р.Ф. Матвеев. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. (Источник: ЭБС Znanium.com)
Дополнительные источники:
1. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: Учебник / А.И. Тыщенко, -М.: ИЦ РИОР: НИЦ ИНФРА-М, 2021.

2. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: Учебник / А.Г. Хабибулин, К.Р. Мурсалимов. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2020.
Итернет-ресурсы:
1. http//www.peoples.ru (информация о юристах)

2. http//www.law.edu.ru (федеральный правовой портал «Юридическая Россия)

3. http//www.yurclub.ru(виртуальный клуб юристов)

4. http//www.lawbir.ru(законы. законодательство,право)

5. http//www.kodeks.ru
6. http//www.rusetskiy.ru(новости законодательства,юридическийсловарь,обзоры судебной практики)

7. http//www.advokati-uristi.ru
8. http//www.e-pravo.ru
9. http//www.02.ru(правоохранительный портал)

10. http//www.federaljudge.ucoz.ru
11. http//www.wikipedia.org
12. http//www.consultant.ru
13. http//www.garant.ru
14. Российская газета http//www.rg.ru
15. Журнал Вопросы экономики. www.wopreco.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме проверки и оценки выполнения практических заданий, теста, устного опроса по контрольным вопросам соответствующих тем, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме экзамена по завершению изучения учебной дисциплины.

        Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработан фонд оценочных средств (ФОС), которые позволяют оценить результаты обучения. 

	Результаты

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля

	Знания
	

	· права и обязанности служащих;

· законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;

· основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих.

	Устный опрос; Индивидуальная самостоятельная работа;

Практическая работа. 

	Умения
	

	· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.


	Устный опрос; Индивидуальная самостоятельная работа;

Практическая работа.

	Общие компетенции
	

	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. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

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 подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	Устный опрос; Индивидуальная самостоятельная работа;

Практическая работа. 

	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.
	Устный опрос; Индивидуальная самостоятельная работа;

Практическая работа.


Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме экзамена.
Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой, представленной в таблице:

	Процент результативности
(правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


7

