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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информационные технологии в профессиональной деятельности

1.1 Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального обеспечения.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
Дисциплина входит в профессиональный цикл (ОП.14).

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

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

-использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;

- применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

- работать с информационными справочно-правовыми системами;

- 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.

Юрист (базовой подготовки) должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

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. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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.

Юрист (базовой подготовки) должен обладать профессиональными компетенциями,
соответствующими видам деятельности:

ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат

ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки студента 48 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 8 часов;

самостоятельной работы обучающегося 40 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	8

	в том числе:
	

	     практические занятия
	6

	Самостоятельная работа студента (всего)
	40

	Итоговая аттестация в форме                                                  дифференцированного зачета



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности»

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

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Интегрированные пакеты для составления и обработки организационной документации.
	Пакеты прикладных программ. Использование прикладных программ в профессиональной деятельности.
	2
	2

	
	СУБД. Виды, структура баз данных. Особенности работы с базами данных. 
	
	

	
	Практическая работа. Создание документов с помощью текстового редактора.
	6
	

	
	Практическая работа. Обработка статистической информации. Построение диаграмм.
	
	

	
	Практическая работа. Создание базы данных получателей пенсии. Организация поиска в базе данных.
	
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
1. Основные понятия информационных технологий. Их состав, функции.

2. Новейшие информационные технологии. Электронный офис. Компьютерные преступления.

3. Использование компьютерных сетей и техники для обработки и обмена информацией.

4. Поиск информации в глобальной сети Интернет.

5. Совместное использование аппаратных и информационных ресурсов по локальной  сети.

6. Поиск правовой информации в Интернете.

7. Обмен информацией по электронной почте.

8. Обеспечение информационной безопасности в компьютерных сетях. Социальные сети. Электронное правительство.

9. Назначение, возможности, принцип работы справочно-правовых систем.

10. Поиск документов по реквизитам в справочно-правовой системе.

11. Поиск документов по ситуации в справочно-правовой системе.

12. Обработка документов, найденных в справочно-правовых системах.

13. Справочно-правовая система «Гарант». Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».
	40
	

	Всего:
	48
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета Информатики и вычислительной техники.

Оборудование учебного кабинета: 

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· дидактический и раздаточный материалы.

Технические средства обучения: 

· компьютерный комплекс ЭВМ с лицензионным и свободно-распространяемым  программным обеспечением;

· оборудование сетевого соединения;

· мультимедиапроектор;

· интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Вычислительные машины, системы и сети.: учебн. – 2-е изд. Мелехин В.Ф. , Павловский Е.Г – М.: Академия 2014
2. Информационные технологии в профессиональной деятельности. – Уч. Для СПО. – 2-е изд. – Михеева Е.В. и др. М.: Академия, 2015

3. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие для сред. Проф. Образования / Е.В. Михеева. – 6-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2015
4. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие для сред. Проф. Образования / Е.В. Михеева. – 6-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014
5. Немцова Т.И., Назарова Ю.В. Практикум по информатике: учеб. пособие / Под ред. Л.Г. Гагариной. Ч.1. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2014.

6. www.consultant.ru
7.  www.garant.ru
Дополнительные источники:

1. Аскеров Т.М. Защита информации и информационная безопасность: Учебное пособие. М.: Рос. эконом, академия, 2014.

2. Максимов Н.В., Партыка Т.Л., Попов И.И. Архитектура ЭВМ и вычислительных систем: учебник. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2014.

3. Мазуров В.А. Компьютерные преступления: классификация и способы противодействия: Учебно-практическое пособие. М.: Палеотип, Логос, 2014. 148 с.

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 

	Умения
	

	использование программного обеспечения в профессиональной деятельности
	практические занятия

	применение компьютерных и телекоммуникационных средств
	практические занятия

	работа с информационными справочно-правовыми системами
	практические занятия

	использование прикладных программ в профессиональной деятельности
	практические занятия

	работа с электронной почтой
	практические занятия

	использование ресурсов локальных и глобальных информационных сетей
	практические занятия

	Знания
	

	состава, функций информационных и телекоммуникационных технологий, возможностей их использования в профессиональной деятельности
	домашние работы, опрос, тестирование

	основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ
	практические работы, опрос в форме тестирования

	понятия информационных систем и информационных технологий
	домашние работы

	понятия правовой информации как среды информационной системы
	домашние работы, опрос, практические занятия

	назначения, возможности, структуры, принципа работы информационных справочно-правовых систем
	практические занятия

	теоретических основ, видов и структуры баз данных
	практические занятия, опрос



