
АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.08 ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1.1 Область применения программы  

Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС 

СПО по профессии 034700.03 Делопроизводитель ив части освоения 

основного вида профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих 

компетенций: 

Профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с 

учетом резолюции руководителей организации.  

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

Общих компетенций (ОК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами. 

 

Программа профессионального модуля может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (в повышении 

квалификации и переподготовки) служащих по должности: 21299 

Делопроизводитель, 20190 Архивариус. 

 

Уровень образования: среднее общее. 

 

Опыт работы не требуется. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих: дисциплина входит в 

общепрофессиональный учебный цикл и относится к дисциплинам 

вариативной части.  

 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины:  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:  



уметь:   

− использовать необходимые нормативные документы; 

− защищать свои права в соответствии с гражданским, гражданско-

процессуальным и трудовым законодательством; 

− осуществлять профессиональную деятельность в соответствии 

с действующим законодательством; 

− определять организационно-правовые формы организаций; 

− анализировать и оценивать результаты и последствия 

деятельности (бездействия) с правовой точки зрения; 

− анализировать документы, связанные с профессиональной 

деятельностью производителя. 

знать: 

− основные положения Конституции Российской Федерации; 

− права и свободы человека и гражданина, механизмы их 

реализации; 

− основы правового регулирования коммерческих отношений в 

сфере профессиональной деятельности; 

− законодательные акты и другие нормативные документы, 

регулирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности; 

− организационно-правовые формы юридических лиц; 

− правовое положение субъектов предпринимательской 

деятельности; 

− права и обязанности работника в сфере профессиональной 

деятельности; 

− порядок заключения трудового договора и основания для его 

прекращения; 

− правила оплаты труда; 

− роль государственного регулирования в обеспечении занятости 

населения; 

− право социальной защиты граждан; 

− понятие дисциплинарной и материальной ответственности 

работника; 

− виды административных правонарушений и административной 

ответственности; 

− нормы защиты нарушенных прав и судебный порядок 

разрешения споров. 

− основные правовые проблемы в профессиональной деятельности 

делопроизводителя. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе:  

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов;  

самостоятельной работы обучающегося 24 часа.  
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