
[image: image1.emf] 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  

Институт сферы обслуживания и предпринимательства (филиал)  

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего  

профессионального  образования  

«Донской государственный техниче ский университет» в г. Шахты Ростовской области  

 ИСО и П (филиал) ДГТУ  

                                                Колледж экономики и сервиса (КЭС)  

 

              УТВЕРЖДАЮ  

Зам. директора по УПР 

__________ Л.Ф. Касинова  

«_____»________ 201__ г.  

      РАБОЧАЯ  ПРОГРАММА  

По дисциплине__ОП.3 Правовые основы профессиональной деятельности _______________ 

             (индекс дисциплины по учебному плану, название с большой буквы)  

По профессии  __034700.01 Секретарь                                                             ________________ 

     (код, название без кавычек с большой буквы)  

Форма и срок освоения ОПОП:   очная, 2 года 5 мес.__________________________________  

     (очная, заочная) 

Максимальное количество учебных часов  – _99__час. 

Всего аудиторных занятий – __74______час. 

         Из них в семестре:     _____3_____               _____4_______ 

Лекции –      ___32___ час.             ____42____ час. 

Лабораторные занятия –    ________ час.             __________ час.  

Практические занятия  –   ___12___  час.             ____12____ час. 

Контрольные работы –    ___3____ час.             ____4_____ час. 

Всего часов на самостоятельную работу студента  – ___25__ час. 

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

Экзамен – ________ семестр 

Зачет – ___________семестр 

Дифференцированный зачет  – ________4________семестр 

Форма контроля_______________   – ___________ семестр 

Адреса электронной версии программы   Учебно-методический кабинет 8 105  

 

Шахты 

2013  



[image: image2.emf]Рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта (далее ФГОС) по профессии (профессиям) среднего 

профессионального образования (далее СПО)  

 

__034700.01 _____   ____                  Секретарь __________________  

              код                                                        наименование профессии (ий) 

 

 

 

 

Разработчик(и): 

Преподаватель    ______________     _Т.П. Бойко__________ 

                                                                                          личная подпись                          инициалы, фамилия 

 

 

 

            

 «_____»________ 201__ г.  

 

 

 

 

Рабочая программа рассмотрена и  одобрена на заседании цикловой методической  комиссии 

«______Компьютерных технологий____ ___________________________» 

 

Протокол № ___ от «_____» ______ 201_ г.  

 

Председатель цикловой методической комиссии  _____________      _ Л.В. Завгородняя___ 

                                                                                                           личная подп ись          инициалы, фамилия   

       

 «_____»________ 201__ г.  

 

 

Рецензенты: 

_______________________        _________________________     _______________________  

    (место работы)                                            (занимаемая должность)                             (инициалы, фамилия)  

 

_______________________        _________________________    _______________________  

    (место работы)                                            (занимаемая должность)                             (инициалы, фамилия)  

 

 

 

 

Согласовано: 

Заведующий отделением КТиЭ              __________ Т.П. Бойко 

                                                        

                                                       «_____»________ 201__ г.  

 

 

 

Специалист по УМР                   ____________   Е.А. Салина _________ 

                                                                  личная подпись   инициалы, фамилия  

                                                        

      «_____»________ 201__ г.  

 


СОДЕРЖАНИЕ

	
	стр.

	1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


	4

	2. СТРУКТУРА содержание УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


	5

	3. условия реализации  учебной дисциплины


	11

	4. Контроль и оценка результатов Освоения учебной дисциплины

	12


1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Правовые основы профессиональной деятельности
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии НПО, 034700.01 Секретарь 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессии: 034700.01 Секретарь 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

-
ориентироваться в наиболее общих правовых проблемах;

-
обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации в профессиональной деятельности;

-
основы конституции Российской Федерации.;
-
составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием: современных видов организационной техники;
-
организовывать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· основные термины и понятия основ правовой деятельности;

· роль правовых основ профессиональной деятельности в жизни человека и общества;

· основы правоотношений;

· основы правового взаимоотношения;

· основы работы правоохранительных органов Российской Федерации.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 99 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 74 часа;
самостоятельной работы обучающегося 25 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	99

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	74

	в том числе:
	

	        лабораторные работы
	-

	        практические занятия
	24

	        контрольные работы
	12

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	25

	в том числе:
	

	       индивидуальное проектное задание
	

	       тематика внеаудиторной самостоятельной работы
	

	Итоговая аттестация в форме зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Правые основы профессиональной деятельности»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Правовые основы профессиональной деятельности
	
	14
	

	Введение
	Правовые основы профессиональной деятельности
	1
	1

	Тема 1.1. Правовое регулирование экономических отношений


	Понятие правового регулирования в сфере профессиональной деятельности. Законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности. Права и свободы человека и гражданина, механизмы их реализации. Основные положения Конституции РФ.
	3
	1

	Тема 1.2.Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности


	Понятие и признаки юридического лица. Организационно-правовые формы юридических лиц. Создание, реорганизация и ликвидация юридических лиц. Понятие и признаки несостоятельности (банкротства). Порядок рассмотрения для банкротства в арбитражном суде.
	2
	1

	
	Практическая работа

Оформление актов и нормативных документов.
Положение конституции РФ.
	3
	

	
	Контрольная работа по разделу 1
	2
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 1. Тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

Собственность предприятия. 

Способы возникновения и прекращения права собственности.
	3
	

	Раздел 2. Правовое регулирование юридических вопросов
	
	15
	

	Тема 2.1. Правовое регулирование экономических отношений


	Рыночная экономика как объект воздействия права. Понятие предпринимательской деятельности, ее признаки. Отрасли права, регулирующие хозяйственные отношения в РФ, их источники.
	1
	1

	Тема 2.2. Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности
	Понятие и признаки субъектов предпринимательской деятельности. Виды субъектов предпринимательского права
	2
	2

	
	Право собственности. Правомочия собственника. Право хозяйственного ведения и право оперативного  управления.  Формы  собственности  по российскому законодательству.
	
	

	
	Понятие юридического лица, его признаки формы юридических лиц. Создание, реорганизация, ликвидация юридических лиц
	
	

	
	Индивидуальные предприниматели (граждане), их права и обязанности.
	
	

	
	Несостоятельность (банкротство) субъектов предпринимательской деятельности: понятие, признаки, порядок.
	
	

	Тема 2.3. Договорное право
	Общее положение о договоре. Отдельные виды договоров
	1
	1

	Тема 2.4. Экономические споры.
	Понятие экономических споров.
	1
	2

	
	Досудебный (претензионный) порядок рассмотрения споров, его значение.
	
	

	
	Подведомственность и подсудность экономических споров. Сроки исковой давности.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Составление претензии
	
	

	
	Составление договора купли-продажи
	
	

	
	Контрольная работа по разделу 2.
	2
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 2. Тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

Составление договора купли - продажи. 

Способы возникновения и прекращения права собственности.
	4
	

	Раздел 3. Трудовое право
	
	13
	

	Тема 3.1. Трудовое право как отрасль права
	Понятие трудового права. Источники трудового права. Трудовой Кодекс РФ
	2
	1

	Тема 3.2. Правовое регулирование занятости и трудоустройства

	Основания возникновения, изменения и прекращения трудового правоотношения. Структура трудового правоотношения. Субъекты трудового правоотношения населения.
	3
	2

	
	Понятие и формы занятости. Порядок и условия признания гражданина безработным. Правовой статус безработного. пособия по безработице. Иные меры социальной поддержки безработных.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Трудовые правоотношения.
	
	

	
	Контрольная работа по разделу 3.
	2
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 3. Тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

Написание заявления о приеме на работу.

Оформление документов при приеме на работу.

Заявление при незаконном увольнении.
	4
	

	Раздел 4. Трудовая деятельность
	
	40
	

	Тема 4.1. Трудовой договор
	Понятие трудового договора, его значение. Стороны трудового договора. 
	5
	1

	
	Содержание трудового договора. Виды трудовых договоров.
	
	

	
	Порядок заключения трудового договора. Документы, предоставляемые при поступлении на работу. Оформление на работу. Испытание при приеме на работу
	
	

	
	Понятие и виды переводов по трудовому праву. Отличие переводов от перемещения. Совместительство.
	
	

	
	Основания прекращения трудового договора. Оформление увольнения работника. Правовые последствия незаконного увольнения.
	
	

	Тема 4.2. Рабочее время и время отдыха
	Понятие рабочего времени, его виды. Режим рабочего времени и порядок его установления. Учет рабочего времени. Понятие и виды времени отдыха.
	2
	2

	
	Отпуска: понятие, виды, порядок предоставления. Порядок установления рабочего времени и времени отдыха для лиц, совмещающих работу с обучением.
	
	

	Тема 4.3. Заработная плата
	Понятие и системы заработной платы. Правовое регулирование заработной платы. Тарифная система, надбавки и доплаты. Порядок выплаты заработной платы.
	2
	3

	Тема 4.4. Трудовая дисциплина
	Понятие трудовой дисциплины, методы ее обеспечения
	3
	3

	
	Понятие дисциплинарной ответственности. Виды дисциплинарных взысканий.
	
	

	
	Порядок привлечения работника к дисциплинарной ответственности. Порядок обжалования и снятия дисциплинарных взысканий.
	
	

	Тема 4.5.Материальная ответственность сторон трудового договора
	Понятие материальной ответственности. Основания условия привлечения работника к материальной ответственности. Полная и ограниченная материальная ответственность. Индивидуальная и коллективная материальная ответственность.
	3
	3

	
	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
	
	

	Тема 4.6. Трудовые споры
	Понятие трудовых споров, причины их возникновения. Классификация трудовых споров.
	3
	2

	
	Понятие и механизмы возникновения коллективных трудовых споров: примирительная комиссия, посредник, трудовой арбитраж.
	
	

	
	Понятие индивидуальных трудовых споров. Органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров: комиссия по трудовым спорам, суд. Сроки подачи заявлений и сроки разрешения дел в органах по рассмотрению трудовых споров. Исполнение решения по трудовым спорам.
	
	

	
	Практическое занятие
	10
	

	
	Составление искового заявления о восстановлении на работе
	
	

	
	Контрольная работа по разделу 4.
	3
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 4. Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Повышение квалификации и переподготовка безработных граждан в РФ. Понятие социальной помощи. Виды социальной помощи по государственному страхованию (медицинская помощь, пособия по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, ежемесячное пособие на ребенка, единовременные пособия) в РФ. Пенсии и их виды. Условия и порядок назначения пенсии. Право на забастовку. Порядок проведения забастовки. Незаконная забастовка и ее правовые последствия. Порядок признания забастовки незаконной. Защита гражданских прав: право на защиту, самозащита гражданских прав. Гражданское судопроизводство. Принципы гражданского процесса. Порядок обращения в суд. Судебное разбирательство. Порядок обжалования судебных решений. Административная ответственность. Административное правонарушение. Административное наказание. Производство по делам об административных правонарушениях.

Выполнение индивидуального проектного задания «Составление договора о полной материальной ответственности».
	9
	

	Раздел 5.
Административное право
	
	22
	

	Тема. 5.1.

Административная
ответственность
	Понятие юридической ответственности, ее цели и принципы. Виды юридической ответственности и меры государственного принуждения. Понятие административного права и административной ответственности. Виды административных правонарушений и административного наказания.
	5
	2

	Тема. 5.2.

Защита нарушенных
прав
	Производство по делам об административных правонарушениях. Порядок и условия рассмотрения дел. Нормы защиты нарушенных прав и судебный порядок разрешения споров.
	5
	2

	
	Практическое занятие
	5
	

	
	Защита нарушенных прав. Оформление заявления в суд. Защита в суде.
	
	

	
	Контрольная работа по разделу 5.
	2
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 5. Тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

Порядок рассмотрения дел при правонарушениях.

Падание заявление в суд.
	5
	


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 минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Правовое обеспечение профессиональной деятельности».
Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

· нормативно-правовые документы;
· комплект учебно-методических пособий.
Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

Основные источники:
1. Гражданский кодекс РФ. Ч. 1,2,3. – М.: Инфра-М, 2009.
2. Конституция РФ. – М.: Инфра-М, 2011.
3. Трудовой кодекс РФ с приложением нормативных документов. – 3-е изд. – Ростов-на-Дону.: Феникс, 2011.
4. Смоленский М.Б. Основы права. Ростов-на-Дону: Феникс, 2009.
5. Тыщенко А.И. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. Ростов-на-Дону: Феникс, 2010.
Дополнительные источники:
1. Румынина В.В. Основы права. М.: Инфра-М, 2010.
2. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности.. М.: Инфра-М, 2010.
3. «Право и жизнь» Практический журнал. Учредитель Благотворительный Фонд «Центр публичного права».
4. «Журнал   Российского   права».Практический   журнал.   Издательство: Агентство «Книга – Сервис».
5. «Административное    право    и    процесс».    Практический    журнал. Издательство: Издательская группа «Юрист».
Интернет – ресурсы:
1. http://www.marc.sssu.ru
2. http://www.lib.sssu.ru/
3. http://www.libdb.sssu.ru/
4. http://www.rsl.ru/ru
5. http://www.gpntb.ru
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения

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

	1
	2

	Умения: 
	

	ориентироваться в наиболее общих правовых проблемах
	практическая работа

	обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации в профессиональной деятельности
	практическая работа

	основы конституции Российской Федерации
	практические занятия

	составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием: современных видов организационной техники
	практическая работа, внеаудиторная самостоятельная работа

	организовывать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники
	практическая работа, внеаудиторная самостоятельная работа

	Знания:
	

	основные термины и понятия основ правовой деятельности
	практическая работа

	роль правовых основ профессиональной деятельности в жизни человека и общества
	практическая работа

	основы правоотношений
	практическая работа, внеаудиторная самостоятельная работа

	основы правового взаимоотношения
	практическая работа, внеаудиторная самостоятельная работа

	основы работы правоохранительных органов Российской Федерации
	практическая работа, внеаудиторная самостоятельная работа
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