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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
ПРАВОВОЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной

гЙ Г Г Г  образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 
изиУ12 «Право и организация социального обеспечения».

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной

.“X " ь Hи0oИгo ц иr ГPaMMЬ, СПО: 06W —  Дисциплина

у ч е 6 „ ^ с ^ Т „ Ч„м:УЧебН0Й Д—  -  к результатам освоения

Рабочая программа учебной дисциплины предполагает освоение следующих 
общих компетенций:

OKI -  понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии 
проявлять к ней устойчивый интерес;

ОК2 -  организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 
выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;

ОКЗ -принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 
ответственность;

ОК4 -  осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного характера;

использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности;

ОК6 -  работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством
потребителями;

исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).

Рабочая программа учебной дисциплины предполагает освоение следующих 
профессиональных компетенций:

ПК 1.5. -  осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и др
социальных выплат;

ПК 2.1. -  поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других 
социальных выплат, а также услуги льгот в актуальном состоянии.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;
- применять компьютерные и телекоммуникационные средства;
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- работать с информационными справочно-правовыми системами;
- оценивать ликвидность и платежеспособность предприятия;
- использовать прикладные программы в профессиональной деятельности-
- работать с электронной почтой;
- использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, возможности 
их использования в профессиональной деятельности;
- основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;
- понятие информационных систем и информационных технологий;
- понятие правовой информации как среды информационной системы;
- назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно­
правовых систем;
- теоретические основы, виды и структуру баз данных;
- возможности сетевых технологий работы с информацией.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося является 72 часа, в том числе: 

ооязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 48 часов; 
самостоятельной работы обучающегося -  24 часа.

™  2‘ 5  ТРУКТУРА и  с о д е р ж а н и е  у ч е б н о й  д и с ц и п л и н ы
Z .I .  иоъем учебной дисциплины и виды учебной работы

— ______________  Вид учебной работы______
Максимальная учебная нагрузка (всего)
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
в том числе: "

практические занятия

Объем часов

контрольные работы
Самос 1оятельная внеаудиторная работа обучающегося (всего

составление тестов ---------
подготовка развернутых конспектов 
подготовка докладов " '
подготовка презентаций ~ ~
составление кроссвордов 
подготовка к практической работе
подготовка к контрольной работе 

^Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


