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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП. 02 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1. Область применения программы 

 Рабочая программа учебной дисциплины является частью образовательной программы  

профессионального обучения  по профессии  «Секретарь-администратор», разработана на 

основе профессионального стандарта по профессии 26021  «Секретарь-администратор» 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:  общепрофессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать нормативно-правовые документы,  регламентирующие профессиональную 

деятельность;  

- защищать свои права в соответствии с действующим законодательством. 

- В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- основные положения Конституции Российской Федерации;  

-  права и свободы человека и гражданина, механизмы их реализации;  

- понятие правового регулирования в сфере профессиональной деятельности;  

- законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения 

в процессе профессиональной деятельности;  

- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной 

дисциплины: 
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 8 часов. 
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2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  8 

 



2.3. Содержание учебной дисциплины 

ОП.02 «Правовые основы профессиональной деятельности» 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся, 

курсовая работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объём  

часов 

Уровень 

освоения 

Раздел 1. Право и законодательство   

Тема 1.1 Основы 

конституционного 

права.  Правовой 

статус личности 

Содержание учебного материала   

1. 

 

Общее понятие. Конституции, ее форма.  

Особенности, функции и юридические 

свойства. 

Права человека и гражданина в Конституции 

РФ. 

Понятие и классификация конституционных 

прав и свобод человека и гражданина. 

Гарантии конституционных прав и свободы 

личности. 
Законодательные акты и иные нормативно-

правовые документы, регулирующие 

правоотношения в профессиональной 

деятельности 

1 1 

Раздел 2. Гражданские правоотношения   

Тема 2.1  

Гражданское 

право 

Содержание учебного материала   

1. Понятие гражданского права. Физические 

лица. Юридические лица. Организационно-

правовые формы юридических лиц.  

Право собственности. Формы собственности 

по российскому законодательству. 

Право собственности на движимые и 

недвижимые вещи, деньги, ценные бумаги. 

Право на интеллектуальную собственность. 

Основания приобретения права 

собственности: купля-продажа, мена, 

наследование, дарение.  

Личные неимущественные права граждан: 

честь, достоинство, имя. Способы защиты 

имущественных и неимущественных прав 

1 2 

Тема 2.2 

Договорное право 

Содержание учебного материала   

1. Общее положение о договоре.  Виды 

договоров. Гражданско-правовые договоры 
1 2 

Раздел 3. Труд и социальная защита   

Тема 3.1. 

Трудовое право 

как отрасль права. 

Правовое 

регулирование 

занятости и 

трудоустройства 

Содержание учебного материала   

1. Понятие трудового права. Источники 

трудового права. Трудовой Кодекс РФ 

Основания возникновения, изменения и 

прекращения трудового правоотношения. 

Субъекты трудового правоотношения. 

Общая характеристика законодательства РФ 

о трудоустройстве и занятости населения. 

Понятие и формы занятости. Порядок и 

условия признания гражданина безработным. 

1 2 
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Правовой статус безработного пособия по 

безработице. 

Тема 3.2. 

Трудовой 

договор. Рабочее 

время и время 

отдыха 

Содержание учебного материала   

1. Понятие трудового договора, его значение. 

Виды трудовых договоров. 

Порядок заключения трудового договора. 

Основания прекращения трудового договора 

Понятие рабочего времени, его виды. Режим 

рабочего времени и порядок его 

установления. Учет рабочего времени. 

Понятие и виды времени отдыха. 

Отпуска: понятие, виды, порядок 

предоставления. Порядок установления 

рабочего времени и времени отдыха для лиц, 

совмещающих работу с обучением 

1 2 

Тема 3.3. 

Заработная плата. 

Трудовая 

дисциплина 

Содержание учебного материала   

1. Понятие и системы заработной платы. 

Правовое регулирование заработной платы. 

Тарифная система, надбавки и доплаты. 

Порядок выплаты заработной платы 

Понятие трудовой дисциплины, методы ее 

обеспечения. 

Понятие дисциплинарной ответственности. 

Виды дисциплинарных взысканий.  

Порядок привлечения работника к 

дисциплинарной ответственности. Порядок 

обжалования и снятия дисциплинарных 

взысканий 

1 2 

Тема 3.4. 

Материальная 

ответственность 

сторон трудового 

договора 

Содержание учебного материала   

1. Понятие материальной ответственности. 

Основания 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 

1 2 

Тема 3.5. 

Трудовые споры 
Содержание учебного материала   

1. Понятие трудовых споров, причины их 

возникновения. Классификация трудовых 

споров. 

Понятие индивидуальных трудовых споров. 

Понятие и механизмы возникновения 

коллективных трудовых споров. Органы по 

1 2 
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рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров: комиссия по трудовым спорам, суд 

Всего: 8  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.  

Оборудование учебного кабинета:  

- посадочные места по количеству обучающихся – 10 шт.; 

- рабочее место преподавателя – 1 шт.; 

- комплект учебно-наглядных пособий и учебно-методической документации 

Технические средства обучения:  

- компьютер с лицензионным программным обеспечением – 10 шт.,    

- мультимедиа проектор – 1 шт.;  

- мультимедиа презентации по темам учебной дисциплины. 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов 

Основные источники:  

1. Тыщенко А.И. Правовое обеспечение профессиональной деятельности:  

учеб.  пособие  для обучающихся.  –  Ростов-на-Дону:  Феникс, 2008.   

2. Хабибулин А.,  Мурсалимов К.  Правовое обеспечение  профессиональной 

деятельности: учеб. пособие. – М.: Инфра-М, 2010.  

3. Конституция Российской Федерации – М.: 1993 

4. Гражданский процессуальный кодекс РФ от 14.11.2002г. № 138-ФЗ. 

5. Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001г. № 197-ФЗ 

6. Кодекс об административных правонарушениях РФ от 30.12.2001г. № 

195-ФЗ.   

Интернет-ресурсы 

1.  Электронная библиотека.  Право России.  http://www/allpravo.ru/library 

2.  Справочная система  «Консультант-плюс.  http://www.cons-plus.ru.  

3. Угрюмова Г.И. Правовое регулирование увольнения за нарушение трудовой 

дисциплины. http://law.edu.ru. 

4.  Царенко Ю. Власть и трудовая дисциплина. Понятие и понимание сути.  

http://www.kadrovicplus.ru.
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4.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в ходе проведения промежуточной аттестации. Формы и методы контроля 

и оценки результатов обучения должны позволять у обучающихся сформированность 

профессиональных компетенций: 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Умения: 
- использовать нормативно-правовые документы, регламентирующие профессиональную 

деятельность; 

- защищать свои права в соответствии с действующим законодательством. 

Знания: 
- основные положения Конституции Российской Федерации 

- права и свободы человека и гражданина, механизмы их реализации 

- понятие правового регулирования в сфере профессиональной деятельности 

- законодательные  акты  и  другие  нормативные документы,  регулирующие 

правоотношения в процессе профессиональной деятельности 

- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности 

 

 


