
Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация
«Сибирская региональная школа бизнеса (колледж)»













РАБОЧАЯ ПРОГРАММА
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП 14. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
специальность
40.02.01 Право и организация социального 
обеспечения










Омск – 2023


	Авторы программы:
	Ремнев М.В., преподаватель


	

	
Программа учебной дисциплины 
Информационные технологии в профессиональной деятельности разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования 40.02.01 Право и организация социального обеспечения






	Рабочая программа рассмотрена и одобрена
на заседании ПЦК общеобразовательных предметов
и информационных дисциплин

	



	Протокол заседания ПЦК №1 от «08» сентября 2023 г.

	Председатель ПЦК
		
	А.К. Ханафина

	УТВЕРЖДЕНО 
	«08» сентября 2023 г.
	

	Зам. директора
		
	Е. В. Шевченко


[bookmark: _Toc405806427]
СОДЕРЖАНИЕ

1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ………………………………………………………………................4
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ……………………..6
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ………..13
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ…………………………………………………………………………14



[bookmark: _Toc63108247]1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального обеспечения по программе базовой подготовки. Составлена с учетом рабочей программы воспитания и календарного плана воспитательной работы по указанной специальности.

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ
дисциплина относится к профессиональному учебному циклу: общепрофессиональные учебные дисциплины ОП.14.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины у обучающегося формируются следующие общие компетенции (ОК):
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.
Обучающийся должен развивать следующие личностные результаты (ЛР):
ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»
ЛР 10. Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой
ЛР 13. Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.
ЛР14. Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности
В результате освоения дисциплины обучающийся готовится к освоению следующих профессиональных компетенций:
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.
В результате освоения дисциплины у обучающегося готовятся к освоению следующего практического опыта:
формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий и пособий, других социальных выплат и их хранения; пользования компьютерными программами назначения пенсий и пособий, социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений граждан;
В результате освоения 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;
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 программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 136 часов, 
в том числе:
· обязательных учебных занятий обучающегося 86 часов;
· самостоятельной работы обучающегося 50 часов.
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2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	136

	Обязательных учебных занятий (всего)
	86

	в том числе:
	

	лекций, уроков
	22

	лабораторных занятий
	12

	практических занятий
	52

	Самостоятельная работа обучающегося
	50

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта
	


 (
0
)

 (
0
)
6
2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения
	Наименование разделов и тем
	Тема занятия  и содержание учебного материала,  практические занятия. самостоятельная работа обучающихся
	Объем
часов
	Форма проведения активного или интерактивного занятия / практических занятий с использованием ПК
	Наименование осваиваемых компетенций

	4 семестр
	72
	
	

	Раздел 1. Информационные технологии. Общий обзор
	
	
	

	Тема 1.1.
Понятие информатики и информационных технологий
	Содержание учебного материала
	10
	
	

	
	Тест по входному контролю
Понятие информатики, информации. Понятие информационных технологий. Виды информационных технологий. Классификация информационных технологий.
	2
	
	ОК 1
ЛР 4

	Тема 1.2.
Виды и структура информационных технологий
	Содержание учебного материала
	
	
	

	
	Состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, 
	2
	
	ОК 1
ЛР 4

	Тема 1.3.
Обзор информационных технологий в деятельности юриста
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Возможности использования ИТ в профессиональной деятельности; 
	2
	
	ОК 1
ЛР 4

	Тема 1.4.
Понятие правовой информации как среды информационной системы
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Понятие. Виды и особенности правовой информации
	2
	
	ОК 1
ЛР 4

	
	Самостоятельная работа №1
Подготовка сводной таблицы «Виды правой информации и информационные технологии»
	2
	
	ОК 1, ОК 2, ОК 5

	Раздел 2. Технология работы в справочно-правовых системах
	44
	
	

	Тема 2.1.
Справочно – правовые системы. Основные понятия.
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Понятие справочно- правовых систем, их функции и виды.
	2
	
	ОК 1, ЛР 10

	
	Самостоятельная работа №2
Подготовка сводной таблицы
«Справочно - правовые системы (СПС).»
	2
	
	ОК 1 - ОК 3, ОК 5
ЛР 13, ЛР 14

	
	Самостоятельная работа №3
Подготовка инфографики на тему «Основные возможности справочно- правовых систем. Структура единого информационного массива СПС».
	4
	
	ОК 1 - ОК 3, ОК 5,
ЛР 4, ЛР 14

	Тема 2.2.
Основные приёмы работы в СПС К+
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Практическое занятие №1
Задания для входного контроля практического характера.
Интерфейс СПС К+
	2
	Практическое занятие с применением СПС Консультант Плюс
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4

	
	Практическое занятие №2
СПС К+. Поиск документа по карточке. Поиск по реквизитам.
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 13, ЛР 14

	
	Практическое занятие №3
СПС К+. Поиск по разделам правового навигатора.
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 10, ЛР 14

	
	Практическое занятие №4 
СПС К+. Поиск материалов юридической и бухгалтерской прессы. Опция «Поиск в списке». Отправка по электронной почте.
СПС К+. Азбука права» — консультации по повседневным правовым вопросам. История поисковых запросов (журнал)
	2
	
	ОК 1 - ОК 6
ЛР 4

	
	Практическое занятие №5
СПС К+. Получение через <i> дополнительной информации, связанной с применением документа Путеводители КонсультантПлюс .
	2
	
	ОК 1 - ОК 6
ЛР 4

	
	Практическое занятие №6
СПС К+. Редакции документа. Обзор изменений документа. Умные ссылки. Особенности представления текста документа в системе Консультант. Плюс в сравнении с интернетом.
	2
	
	ОК 1, ОК 2, ОК 5
ЛР 13, ЛР 14

	
	Практическое занятие №7
СПС К+. Словарь финансовых и юридических терминов. Поиск и анализ документов международного права.  Содержание раздела «Проекты 
правовых актов». Использование интернет-версий СПС.
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 10

	
	Практическое занятие №8
СПС К+. Поиск и изучение документов раздела «Комментарии законодательства. Подборка судебных решений по проблеме. Изучение правовых позиций высших судов .
	2
	
	ОК 1, ОК 2, ОК 5
ЛР 4

	
	Самостоятельная работа №4
Индивидуальная работа с интернет- версией СПС К+. Комплексный поиск.
Заполнение таблицы с ответами
	2
	
	ОК 1
ЛР 4, ЛР 14

	Тема.2.3.
Практическое применение СПС К+
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Практическое занятие №9 
СПС К+. Применение СПС К+ при решении задач  уголовного права
	2
	Google-таблица
Практическое занятие с применением СПС Консультант Плюс
	ОК 1 - ОК 6
ЛР 5, ЛР 14

	
	Практическое занятие№10 
Применение СПС К+ при решении задач  гражданского права
	2
	Практическое занятие  с применением СПС
Консультант Плюс
	ОК 1 - ОК 6
ЛР 13, ЛР 14

	
	Самостоятельная работа №5
Решение задач уголовного и гражданского права с использованием СПС (на усмотрение студента). Использование интернет версий
	6
	Интернет- версия СПС
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4, ЛР 10

	
	Самостоятельная работа №6
Решение задач гражданского права с использованием СПС (на усмотрение студента). Использование интернет версий
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	Практическое занятие№11
Контрольный срез №1.
	2
	Практическое занятие  с применением СПС
Консультант Плюс
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4

	Раздел 3. Сетевые технологии
	8
	
	

	Тема 3.1.
Сетевые технологии в работе с правовой информацией
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Возможности сетевых технологий работы с информацией.
	2
	
	ОК 1, ЛР 4

	
	Практическое занятие №12
Приёмы работы с использованием сетевых технологий: правила поиска информации, электронная почта, социальные сети, мессенеджеры.
	2
	Практическое занятие с применением интернет источников
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4

	
	Самостоятельная работа №7
Создание инфографики «Правила работы юриста в сети»
	4
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4

	Раздел 4. Пакеты прикладных программ
	72
	
	

	Тема 4.1.
Понятие и обзор основных пакетов прикладных программ 
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ.
	2
	
	ОК 1, ПК 2.1, ЛР 10

	Тема 4.2.
Теоретические основы баз данных
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Понятие баз данных. Назначение баз данных в работе юриста.
	2
	
	ОК 1, ПК 2.1,
ЛР 13, ЛР 14

	
	Виды и структура баз данных; 
	2
	
	

	
	Приёмы создания и работы в базах данных.
	2
	
	

	
	Контрольный срез №2
	2
	
	

	5 семестр
	64
	
	

	Тема 4.3.
Создание и обработка текстовых документов в приложении MSWord
	Практическое занятие №13 
Интерфейс Microsoft Word Форматирование шрифта, абзацев, колонок. Создание колонтитулов, заголовков, содержания, нумерации страниц. Создание формул. 
	2
	Индивидуальная работа обучающихся
ПО: Текстовый процессор MSWORD
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 10

	
	Практическое занятие №14 
Списки и стили. Форматирование, редактирование списков Вставка и редактирование объектов: картинок, надписей, специальных символов. Работа с графическими элементами
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4

	
	Практическое занятие№15
Сложное редактирование и рецензирование. 
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4

	
	Практическое занятие№16
Создание комплексного документа
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №8
Создание комплексного документа по направлению юридической деятельности-договора
	6
	ПО: Текстовый процессор MS WORD и СПС
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 13, ЛР 14

	Тема 4.4.
Статистический  анализ данных в табличном процессоре MS Excel.
	Содержание учебного материала:
	
	
	

	
	Практическое занятие № 17
Основные приёмы работы MS Excel. Статистические функции
	2
	Индивидуальная работа обучающихся
ПО: MS Excel
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4

	
	Практическое занятие №18
Деловая графика
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 10

	
	Практическое занятие №19
Создание структуры базы данных на одном листе и на отдельных листах
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ПК 2.1, ЛР 10

	
	Практическое занятие №20
Заполнение базы данных. Принципы поиска в базе данных. Фильтры.
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ПК 1.5, ПК 2.1
ЛР 10, ЛР 13

	
	Самостоятельная работа №9
Расчёт пенсии в табличном процессоре
	4
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 13, ЛР 14

	
	Самостоятельная работа №10
Создание таблицы и диаграмм на основе отчётов 
	4
	
	

	
	Практическое занятие №21
Контрольный срез №3
по практическим занятиям 13-21
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 4

	Тема 4.5.
Создание презентаций в PowerPoint. Вставка объектов мультимедиа.
	Практическое занятие№22
Назначение и возможности программы. PowerPoint.
	2
	
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 10

	
	Практическое занятие№23
Редактирование презентации. Добавление  эффектов анимации
	2
	
	

	
	Практическое занятие№24
Подготовка деловой презентации
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №11
Выполнение индивидуального итогового комплексного задания (MSWord и PowerPoint)
Создание доклада с презентацией к выступлению юриста
	6
	
	ОК 1 - ОК 6
ЛР 10, ЛР 13
ЛР 14

	
	Самостоятельная работа №12
Создание презентации на тему «Льготы»
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №13
Создание презентации на тему «Приёмы расчёта пенсии»
	2
	
	

	Тема 4.6.
Работа в программе по созданию баз данных в MSAccess
	Лабораторное занятие №1
Создание базы данных из нескольких таблиц на основании структуры
	2
	Работа в паре
ПО: MS Access
	ОК 1 - ОК 5
ПК 1.5, ПК 2.1,
ЛР 4, ЛР 10,
ЛР 13, ЛР 14

	
	Лабораторное занятие №2
Создание связей в базе данных
	2
	
	

	
	Лабораторное занятие №3
Создание форм
	2
	
	

	
	Лабораторное занятие №4
Заполнение базы данных данными в таблиц
	2
	
	

	
	Лабораторное занятие №5
Создание запросов
	2
	
	

	
	Лабораторное занятие №6
Создание отчётов
	2
	
	

	
	Практическое занятие№25
Подготовка инфографики – на темы:
«Приёмы работы в базе данных»
«Создание отчётов »
	2
	Работа в паре.
ПО для создания инфографик на выбор студентов
	ОК 1 - ОК 5
ЛР 10, ЛР 13

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта (ПЗ №26)
	2
	
	

	Всего:
	136
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[bookmark: _Toc63108249]3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации программы дисциплины предусмотрен компьютерный класс.
Оборудование компьютерного класса: 
- компьютерные столы, стулья, шкафы, доска.
Технические средства обучения: 
- компьютеры базовой конфигурации по количеству обучающихся, экран, мультимедиа проектор.
Программное обеспечение: операционные системы Windows, Microsоft Office (Word, Excel, PowerPoin,t, ), любой Интернет браузер, любая антивирусная система, СПС "Консультант Плюс". 
3.2 Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1. Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Филимонова Е.В. — Москва : Юстиция, 2019. — 213 с. — ISBN 978-5-4365-2703-1. — URL: https://book.ru/book/930139.
Дополнительная источники:
1. Серова, Г. А. Информационные технологии в юридической деятельности : учебное пособие / Г.А. Серова. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 241 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-015946-1. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1199884 (дата обращения: 18.01.2022).
2. Информатика : учебник / Угринович Н.Д. — Москва : КноРус, 2020. — 377 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-07314-8. — URL: https://book.ru/book/932057.
3. Информатика. Практикум : учебное пособие / Угринович Н.Д. — Москва : КноРус, 2020. — 264 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-07320-9. — URL: https://book.ru/book/932058.
4. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебник / Филимонова Е.В. — Москва : КноРус, 2019. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-06532-7. — URL: https://book.ru/book/929468.
Интернет- ресурсы:
1. Журнал «Информационное общество». http://www.iis.ru/
2. Интернет газета по информатике и ИКТ. http://gazeta.lbz.ru/ 
3. Электронный учебник по информатике. http: // pmi.ulstu.ru /new_project/ index.htm
4. Microsoft Office. Практикум / А.В. Аржаник, А.В. Лямин
http://cde.ifmo.ru/bk_netra/cgi-bin/ebook.cgi?bn=8/
5. Информатика и информационные технологии - web-конспект и тесты
http://www.junior.ru/wwwexam/
6. Информатика. Курс ДО Ростовского колледжа связи и информатики
http://do.rksi.ru/library/courses/inf_ec/
7. Информационные процессы. Электронный учебник. http://www. univer.omsk.su/omsk/Edu/infpro/infpro.html


[bookmark: _Toc63108250]4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, лабораторных занятий, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, групповых заданий и контрольных срезов.

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов работы

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
	

	использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности
	Выполнение практических заданий на практических занятиях  №1-25.
Выполнение заданий  на лабораторных занятиях №1-№6
Выполнение контрольного среза №1, №3
Выполнение самостоятельной работы №1-13
Дифференцированный зачет

	применять компьютерные и телекоммуникационные средства
	Выполнение практических заданий на практических занятиях  №1-25.
Выполнение заданий  на лабораторных занятиях №1-№6
Выполнение контрольного среза №1, №3
Выполнение самостоятельной работы  №1-13
Дифференцированный зачет

	работать с информационными справочно-правовыми системами
	Выполнение практических заданий на практических занятиях  №1-10.
Выполнение контрольного №1
Выполнение самостоятельной работы  №1-6
Дифференцированный зачет

	использовать прикладные программы в профессиональной деятельности
	Выполнение практических заданий на практических занятиях  №12-25.
Выполнение заданий на лабораторных занятиях №1-№6
Выполнение контрольного среза №3
Выполнение самостоятельной работы  №8-№13
Дифференцированный зачет

	работать с электронной почтой
	Выполнение практических заданий на практическом занятии №11
Дифференцированный зачет

	использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей
	Выполнение практических заданий на практическом занятии  №11
Выполнение контрольного №3
Выполнение самостоятельной работы  №7
Дифференцированный зачет

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
	

	состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, возможности их использования в профессиональной деятельности
	Контрольный срез №2
Дифференцированный зачет

	основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ
	Контрольный срез №2, №3
Дифференцированный зачет

	понятие информационных систем и информационных технологий
	Контрольный срез №2
Дифференцированный зачет

	понятие правовой информации как среды информационной системы
	Контрольный срез №1
Дифференцированный зачет

	теоретические основы, виды и структуру баз данных
	Выполнение заданий  на лабораторных занятиях №1-№6
Дифференцированный зачет

	возможности сетевых технологий работы с информацией
	Выполнение практических заданий на практическом  занятии  №11
Выполнение контрольного среза №3
Выполнение самостоятельной работы  №7
Дифференцированный зачет




Лист изменений
В рабочую программу учебной дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности внесены следующие изменения:

	№ п/п
	Учебный год внесения изменений
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