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 1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.14 «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
1.1. Область применения рабочей программы
     Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.01 « Право и организация социального обеспечения».
     Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании при повышении квалификации, подготовке и переподготовке специалистов   в области социального обеспечения.
В основе программы лежит установка на формирование у студентов системы базовых понятий справочно-правовых систем и представлений об информационных технологиях, а также выработка умений применять их в деятельности. Программа трактует курс информационных технологий как дисциплину, направленную, с одной стороны, на формирование теоретической базы, с другой – на овладение студентами конкретными навыками использования компьютерных технологий в сфере профессиональной деятельности. 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная  учебная  дисциплина профессионального цикла. Теоретический материал дает представление о структуре правовой информации и способах её распространения, основных свойствах и возможностях СПС как источников этой информации, о принципах построения информационных банков их систем и их особенностях. Также приведены необходимые пользователям СПС начальные сведения из области теории права.
   Практическая часть представляет собой курс обучения работе с основными системами Консультант Плюс, позволяющий в полной мере понять методику такой работы и глубоко изучить все возможности этих систем.
    При изучении данной дисциплины формируются:
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.
 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.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
      Навыки использования информационных технологий предполагают умения работать с готовыми программными средствами: информационно-поисковыми системами, редакторами текстов и другими пакетами прикладных программ.
   В соответствии с требованиями государственного стандарта к минимуму содержания и уровню подготовки выпускник специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» должен в области информационных технологий знать (обязательная часть): 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;
Уметь (обязательная часть): 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;

Дополнительно выделенные вариативные часы дают возможность расширения и (или) углубления подготовки, определяемой содержанием обязательной части рабочей программы – 70 часов.

Расширение знаний

Должен знать:

- Понятие электронной подписи;
- Универсальная электронная карта;
- Основные закономерности и требования в области информационных технологий и информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны, служебной тайны, коммерческой тайны,  профессиональных тайн, персональных данных в области социального обеспечения;

Должен уметь:
 - применять современные технологии для  формирования юридических документов в том числе,  составление заявление о назначении  пенсии, пособий, социальных выплат и др. и об отказе назначения


1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося -138 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 92 часов;
самостоятельной работы обучающегося - 46 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)
	138

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	92

	в том числе:
	

	      уроки
	18

	      лекции
	2

	      семинары
	-

	лабораторные работы
	-

	практические занятия
	72

	контрольные работы
	-

	курсовая работа 
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	46

	в том числе:
	

	Работа с учебником и составление опорного конспекта, теста, глоссария.
Составление кроссвордов, презентаций.
Написание сообщений, рефератов.
Творческая работа (мини-эссе, мини-исследовательская работа)
	10

10
16
10

	Практическая подготовка
	72

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета














2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.14 «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

	Раздел 1.
Информационные системы и технологии
	15
	

	Тема 1.1 
Информацион-ные системы: понятие и классификация
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Виды данных информации, формы представления, методы оценки способы передачи информации
	
	2

	
	2
	Основные понятия и определения
	
	2

	
	3
	Понятия информационных технологий (ИКТ), эволюция информационных и коммуникативных технологий. Классификация информационных систем
	
	2

	
	Самостоятельная работа
Информационные системы. 
	1
	

	Тема 1.2.
Применение компьютерной техники в профессиональ-ной деятельности
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Классификация персональных компьютеров
	
	2

	
	2
	Приобретение компьютера
	
	2

	
	Самостоятельная работа
Базовая конфигурация персонального компьютера.
	
	

	
	
	1
	

	Тема 1.3.
Технические средства информационных технологий
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Общий состав и структура персональных компьютеров и вычислительных систем
	
	2

	
	2
	Название, отличительные свойства современных операционных систем и средств
	
	2

	
	3
	Работа с файлами
	
	2

	
	4
	Состав, функции и возможности использования телекоммуникационных технологий
	
	2

	
	5
	Локальные сети. Аппаратное обеспечение сети. Установка сети. Доступ к ресурсам
	
	2

	
	Самостоятельная работа
АРМ специалиста.
	1
	

	Тема 1.4.
 Программное обеспечение информационных технологий
	Содержание учебного материала
Базовое и прикладное программное обеспечение. Операционные системы семейства Windows.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Пакеты прикладных программ.
	1
	

	Тема 1.5
 Обеспечение безопасности информационных систем
	Содержание учебного материала
Информационная безопасность. Вирусы. Понятие и группы. Способы борьбы с вредоносными программами. Антивирусные программы.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Виды вирусов.
	1
	

	Раздел 2
Сетевые  технологии обработки информации
	3
	

	
Тема 2.1
Информацион-ные технологии в локальных и глобальных сетях. Компьютерные сети
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
	 Компоненты вычислительной сети
	
	2

	
	2.
	Классификация сетей. Типы компьютерных сетей
	
	2

	
	3.
	Получение информации по локальной сети
	
	2

	
	4.
	Преимущества работы в локальной сети
	
	2

	
	5.
	Глобальная сеть Интернет
	
	2

	
	6.
	Информационная безопасность
	
	3

	
	Самостоятельная работа 
Телекоммуникации.
	1
	

	Раздел 3 
Офисные информационные технологии
	3
	

	
Тема 3.1
Программное обеспечение офисных информационных технологий
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Глобальные сети. Ресурсы Internet.Службы Internet (FT, Outlook и др. )
	
	2

	
	2
	Основы безопасности работы в сети  Internet
	
	2

	
	3
	Internet-адреса источников информации по специальности. Онлайновые  справочники
	
	2

	
	4
	Программные браузеры Internet.Поисковые серверы  Internet
	
	2

	
	Самостоятельная работа
Офисные программы.
	1
	

	Раздел 4
Информационные системы в профессиональной деятельности
	117
	

	Тема 4.1 
Правовая информация

	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	1
	Основные понятия и виды
	
	2

	
	2
	Структура сети распространения правовой информации
	
	2

	
	3
	Способы передачи информации в СПС
	
	2

	
	Самостоятельная работа
Принципы изложения правовой информации.
	1
	

	Тема 4.2 
Справочно - правовые информационные 
системы
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Обзор компьютерных СПС
	
	2

	
	2
	Специализированные отраслевые справочные системы
	
	2

	
	3
	Принципы выбора СПС
	
	2

	
	4
	Методы и средства защиты  информации.
	
	

	
	Самостоятельная работа
СПС  «Гарант», СПС «Кодекс». 
	1
	

	
	Практические занятия. 
ПЗ № 1: Создание деловых документов в редакторе  MS Word.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Шрифты в MS Word
	1
	

	
	ПЗ № 2: Оформление текстовых документов, содержащих таблицы
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Оформление абзаца в MS Word.
	1
	

	
	ПЗ № 3: Оформление текстовых документов, содержащих таблицы
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Разметка страницы в MS Word.
	1
	

	
	ПЗ № 4: Создание текстовых документов на основе шаблонов. Создание шаблонов и форм
Самостоятельная работа
Оформление таблиц в MS Word.
	2
	

	
	ПЗ № 5: Создание комплексных документов в текстовом редакторе
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Изображения в MS Word.
	1
	

	
	ПЗ № 6: Оформление формул редактором   MS Equation
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Формулы в MS Word.

	1
	

	
	ПЗ № 7:
Организационные диаграммы в документе MS Word
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Оформление автоматического содержания в MS Word.
	1
	

	
	ПЗ № 8:
Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Форматирование текста.
	1
	

	
	ПЗ № 9:
Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Работа с графическими объектами
	1
	

	
	ПЗ № 10:
Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресация в MS Excel
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Оформление приложений
	1
	

	
	ПЗ № 11: Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов в таблицах MS Excel
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Оформление таблицы в MS Excel
	1
	

	
	ПЗ № 12: Подбор параметра. Организация обратного расчета
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Типы данных в MS Excel
	1
	

	
	ПЗ № 13: Задачи оптимизации (поиск решения)
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Формулы в MS Excel
	1
	

	
	ПЗ № 14: Связи между файлами  и консолидация данных в MS Excel.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Функции в MS Excel
	1
	

	
	ПЗ № 15:  Экономические расчеты в MS Excel
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Сортировка в MS Excel
	1
	

	
	ПЗ № 16:
Создание таблиц базы данных с использованием конструктора и мастера таблиц  в СУБД MS Access
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Построение структуры базы данных
	1
	

	
	ПЗ № 17:
Редактирование и модификация таблиц базы данных в СУБД MS Access
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Создание таблиц в СУБД MS Access
	1
	

	
	ПЗ № 18:
Создание пользовательских форм для ввода данных в СУБД MS Access
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Запросы в СУБД MS Access
	1
	

	
	ПЗ № 19:
Работа с данными с использованием запросов в СУБД  MS Access
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Отчёты в СУБД MS Access
	1
	

	
	ПЗ № 20:
 Создание отчетов  в СУБД MS Access
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Создание макросов в СУБД MS Access
	1
	

	
	ПЗ № 21:
Создание подчиненных форм в СУБД MS Access
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Создание пользовательского интерфейса в СУБД
	1
	

	
	ПЗ № 22:  Создание базы данных  и работа с данными в СУБД MS Access
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Основные возможности «Консультант Плюс»
	1
	

	
	ПЗ № 23: Организация поиска нормативных документов по реквизитам документа в СПС «Консультант Плюс»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Запуск  СПС  Консультант плюс
	1
	

	
	ПЗ № 24:  Организация полнотекстового поиска. Работа со списком в СПС «Консультант Плюс»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Работа со справочниками
	1
	

	
	ПЗ № 25:  Работа  со списком и текстом найденных документов. Справочная информация
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Принципы и формы организации информационных систем
	1
	

	
	ПЗ № 26:  Работа с папками в СПС «Консультант Плюс»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Возможности системы Консультант плюс
	1
	

	
	ПЗ№ 27: Работа с формами. Организация поиска по нескольким информационным базам
	2
	

	
	Самостоятельная работа
СПС «Ваше право»
	1
	

	
	ПЗ № 28: Поиск документов, работа со списком и текстом найденных документов СПС «Консультант Плюс»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
ИПС «Законодательство РФ»
	1
	

	
	ПЗ № 29: Сборник задач  в работе СПС «Консультант Плюс»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Экспертные системы: структура и классификация
	1
	

	
	ПЗ № 30: Сборник задач  в  работе СПС «Консультант Плюс»
ПЗ № 9 Базовый поиск и поиск по реквизитам  в  СПС «Гарант». 
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Фильтрация списка СПС «Гарант»
	1
	

	
	ПЗ № 31:Тренинго-тестирующая система в СПС «Консультант Плюс»
ПЗ № 10 Поиск по ситуации СПС «Гарант»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Закладка в тексте в документе СПС «Гарант»
	1
	

	
	ПЗ № 32: Поиск по источнику опубликования СПС «Гарант»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Информационная работа в СПС «Кодекс»
	1
	

	
	ПЗ № 33: Поиск по Правовому навигатору СПС «Гарант». Сохранение файлов MS Word и печать.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Технология работы информационно-справочной правовой системе «Кодекс».
	1
	

	
	ПЗ № 34  Интеллектуальный поиск . Поиск по атрибутам СПС «Кодекс»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Поиск по атрибутам СПС «Кодекс»
	1
	

	
	ПЗ № 35 Сервис Судебный аналитик СПС «Кодекс»
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Судебный аналитик СПС «Кодекс» 
	1
	

	
	ПЗ № 36: Поиск информации в глобальной сети Интернет. 
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Информационные ресурсы с онлайновым доступом с использованием специальной литературы
	1
	

	
	Дифференцированный зачет.
	2
	

	
	Самостоятельная работа. 
1. Официальный интернет-портал
	1
	

	Всего
	138
	






3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: bookmark1]3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению.
Реализация программы дисциплины требует наличия компьютерной лаборатории « Информационные технологии в профессиональной деятельности».
Оборудование учебного кабинета:
· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· комплект учебно - методических пособий.
Технические средства обучения:
· комплект вычислительной техники;
· демонстрационный мультимедиа проектор;
· принтер; операционная система Windows;
· комплекс обучающих программ; прикладное программное обеспечение.
      Реализация образовательной  программы учебной дисциплины возможна   с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий.
      Для предоставления обучающимся доступа к цифровым учебным материалам, при реализации программы учебной дисциплины с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий, могут быть использованы общедоступные федеральные и иные образовательные онлайн-ресурсы.

[bookmark: bookmark5][bookmark: bookmark2]        3.2. Информационное обеспечение обучения
[bookmark: bookmark3]Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
[bookmark: bookmark4]
Основные источники:
1. Информационные технологии в юридической деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Т. М. Беляева, А. Т. Кудинов, Н. В. Пальянова, С. Г. Чубукова; ответственный редактор С. Г. Чубукова. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва: Издательство Юрайт, 2021. - 314 с. 
2. Е. В. Филимонова. Информационные технологии в профессиональной деятельности, Учебник – Кнорус, 2019. – 482 с.
3. Информационные технологии в юридической деятельности: учебник для СПО. / по ред. П.У. Кузнецова– 3-е изд. перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2021. – 325 с.
4. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред.проф.образования.- М.: Изд.центр «Академия», 2017 г. – 384с. (ЭБР)
5. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: учеб. пособие для студ. учреждений сред.проф.образования.-.- М.: Изд.центр «Академия», 2017 г. – 256с. (ЭБР)

Дополнительные источники:
· Информационные технологии в юридической деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Т. М. Беляева, А. Т. Кудинов, Н. В. Пальянова, С. Г. Чубукова; ответственный редактор С. Г. Чубукова. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва: Издательство Юрайт, 2021. - 314 с.
· Информационные технологии в юридической деятельности: учебник для СПО. / по ред. П.У. Кузнецова– 3-е изд. перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2021. – 325 с.

Электронные ресурсы:
1. Информационные технологии в юридической деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Т. М. Беляева, А. Т. Кудинов, Н. В. Пальянова, С. Г. Чубукова; ответственный редактор С. Г. Чубукова. - 3-е изд., перераб. и доп. - Москва: Издательство Юрайт, 2020. - 314 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-00565-3. - Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт].- URL: https://urait.ru/bcode/450952.
2. http://www.pravo.gov.ru.
3. http://www.portalspo.ru.

Пакеты прикладных профессиональных программ:
1. http://www.consultant.ru – Справочная правовая система «Консультант
Плюс»/ 
2. http://www.garant.ru – Справочная правовая система «Гарант».











4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
	

	использовать прикладные программы в профессиональной деятельности;
	практическое занятие самостоятельная работа

	работать с электронной почтой;
	практическое занятие самостоятельная работа

	использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей;
	практическое занятие самостоятельная работа

	применять современные информационные технологии для поиска и обработки правовой информации, оформления юридических документов и проведения статистического анализа информации.
	практическое занятие самостоятельная работа

	применять современные технологии для  формирования юридических документов в том числе,  составление заявление о назначении  пенсии, пособий, социальных выплат и др. и об отказе назначения 
	практическое занятие самостоятельная работа

	Знания:
	

	состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий,
	практические занятия тестирование



	возможности их использования в профессиональной деятельности;
	самостоятельная работа

	основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;
	практические занятия тестирование самостоятельная работа

	понятие информационных систем и информационных технологий;
	практические занятия тестирование самостоятельная работа

	понятие правовой информации как среды информационной системы;
	практические занятия тестирование самостоятельная работа

	назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно-правовых систем;
	практические занятия тестирование самостоятельная работа

	теоретические основы, виды и структуру баз данных;
	практические занятия тестирование самостоятельная работа

	возможности сетевых технологий работы с информацией;
	практические занятия тестирование самостоятельная работа

	основные закономерности создания и функционирования информационных процессов в правовой сфере; основы государственной политики в области информатики; методы и средства поиска, систематизации и обработки правовой информации.
	практические занятия тестирование самостоятельная работа

	понятие электронной подписи;
	самостоятельная работа

	универсальная электронная карта;
	самостоятельная работа

	основные закономерности и требования в области информационных технологий и информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны, служебной тайны, коммерческой тайны,  профессиональных тайн, персональных данных в области социального обеспечения; 
	самостоятельная работа





