
МИНОБРНАУКИ  РОССИИ 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Российский государственный гуманитарный университет» 

(ФГБОУ ВО «РГГУ») 

Гуманитарный колледж 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
ОП.16 Информационные технологии в профессиональной 

деятельности 
 

для 3 курса  

 

специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2020 г. 



2 

 

ОДОБРЕНА 

Предметной (цикловой) комиссией по 

общепрофессиональным дисциплинам/ 

профессиональным модулям по специальности 

40.02.01 Право и организация социального 

обеспечения 

Протокол  

№ 1 от «10»  сентября  2020 г. 

 

 

Составлена на основе федерального  

государственного образовательного  

стандарта СПО по специальности 

40.02.01 Право и организация 

социального обеспечения  

(утвержден приказом Министерства 

образования и науки РФ  

от «12» мая 2014 г. № 508)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Разработчик: 

Виноградова Г.В., к.п.н., доц., преподаватель ГК РГГУ  

___________________________________________________________________________ 

 

Рецензент:  

Валиулина Н.В., преподаватель ГК РГГУ 

___________________________________________________________________________ 

  



3 

 

Содержание: 

 

1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ......................................... 4 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ .................................................. 6 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ........................................................... 9 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ .......... 11 

 

 



4 

 

1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Информационные технологии в профессиональной деятельности/Адаптивные 

информационные технологии в профессиональной деятельности 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Программа учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности/Адаптивные информационные технологии в профессиональной деятельности» 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального обеспечения. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и 

профессиональной подготовке по направлениям подготовки, специальностям и рабочим 

профессиям СПО, входящим в состав укрупненной группы 40.00.00 Юриспруденция. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть адаптирована для обучения 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалиста 

среднего звена: учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности/Адаптивные информационные технологии в профессиональной деятельности» 

входит в профессиональный цикл и является общепрофессиональной дисциплиной ОП 16. 

 

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; 

- возможности сетевых технологий работы с информацией. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 78 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 52 часа; 

- самостоятельной работы обучающегося – 26 часов. 

 

1.5. Результаты освоения программы учебной дисциплины 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) и профессиональными (ПК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 
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ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и в 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. 

ПК 4.1. Планировать работу по социальной защите населения, определять ее содержание, 

формы и методы. 

ПК 4.3. Проводить мониторинг и анализ социальных процессов (условия, причины, мотивы 

проявления) в муниципальном образовании. 

ПК 4.4. Исследовать и анализировать деятельность по состоянию социально-правовой 

защиты отдельных категорий граждан. 

ПК 4.5. Содействовать интеграции деятельности различных государственных и 

общественных организаций и учреждений с целью обеспечения социальной 

защищенности населения. 

 

  



6 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 78 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 52 

в том числе: 
 

практические занятия 30 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 26 

в том числе: 
 

Работа с информационными источниками 10 

Реферативная работа 5 

Подготовка презентационных материалов 5 

Подготовка к зачету 6 

Промежуточная аттестация в форме зачета  

 



7 

 

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

деятельности/Адаптивные информационные технологии в профессиональной деятельности» 

 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная 

работа обучающихся 
Объем часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Тема 1. 

Место и роль 

информационных технологий 

в жизни современного 

общества 

Содержание учебного материала  
Состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, 

возможности их использования в профессиональной деятельности. Понятие 

информационных систем и информационных технологий 

6 1 

Тема 2. 

Прикладное программное 

обеспечение 

Содержание учебного материала  
Современные пакеты прикладных программ: назначение, функции, принципы 

реализации, типы, классификация. Основные правила и методы работы с пакетами 

прикладных программ. 

6 2 

Практические занятия 12  

1. Обработка графической информации средствами MS Visio. 8 

2. Обработка графической информации средствами PhotoShop. 4 

Самостоятельная работа обучающихся 10 

Подготовка презентационных материалов 5 

Реферативная работа 5 

Тема 3. 

Информационные системы и 

информационные 

технологии. Компьютерные 

сети 

Содержание учебного материала  
Понятие правовой информации как среды информационной системы. Назначение, 

возможности, структура, принцип работы информационных справочно-правовых 

систем. Понятие компьютерной сети. Возможности сетевых технологий работы с 

информацией. 

6 2 

Практические занятия 10  

1. Поиск и обработка информации. 2 

2. Поиск информации в правовых системах. 6 

Самостоятельная работа обучающихся 10 

Работа с информационными источниками 10 
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Тема 4. 

Базы данных 
Содержание учебного материала  
Теоретические основы, виды и структуру баз данных 

2 2 

Практические занятия 8 

 

Создание баз данных и работа с ней 8 

Самостоятельная работа обучающихся 3 

Подготовка к зачету 6 

Промежуточная аттестация Зачет 2 

 
Всего 78 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3. - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация учебной дисциплины требует наличия лаборатории информатики, 

лаборатории информационных технологий в профессиональной деятельности. 

Учебное оборудование: Рабочие места обучающихся. Рабочее место преподавателя. 

Маркерная доска. 

Учебно-наглядные пособия: нормативные документы, комплекс учебно-наглядных и 

методических пособий, стенды, плакаты.  

Технические средства: 13 ПК с выходом в Интернет (лицензионное программное 

обеспечение: Windows 10, Adobe Reader, 1с предприятие 8 (учебная версия), 7 zip, Adobe 

master collection cs4, Consulatant plus, Free pascal, Kaspersky endpoint security 10, K-lite codec 

pack, Microsoft Office 2013, Бизнес пак, Adobe acrobat,  Adobe design standard cs6,  Adobe 

livecycle es2, Autodesk 3ds max 2014), переносной  проектор, переносной МФУ (принтер, 

сканер, копир), цветной принтер, магнитофон, аудиоколонки. 

Обучение лиц с нарушениями слуха предполагает использование мультимедийных 

средств и других технических средств приема-передачи учебной информации в доступных 

формах. 

Для слабовидящих обучающихся в учебных аудиториях необходимо предусмотреть 

возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на доске или слайда на экране) 

при помощи видео увеличителей для удаленного просмотра. 

Обучение лиц с нарушениями зрения предполагает использование, электронных луп, 

программ не визуального доступа к информации, программ-синтезаторов речи и других 

технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах. 

Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата в учебных 

аудиториях необходимо предусмотреть передвижные, регулируемые парты с источником 

питания для индивидуальных технических средств, обеспечивающие реализацию 

эргономических принципов). 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья могут быть обеспечены 

печатными и/или электронными образовательными ресурсами (программы, учебники, 

учебные пособия, материалы для самостоятельной работы и т.д.) в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья и восприятия информации. 

 

Основные источники: 

1. Информационные технологии в юридической деятельности: учебник для среднего 

профессионального образования / П.У. Кузнецов [и др.]; под общей редакцией 

П. У. Кузнецова. - 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательство Юрайт, 2018. - 325 с. - 

(Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-06989-1. - Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/420602 

2. 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. – М.: 

Издательство Юрайт, 2018. - 314 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-

00565-3. - Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/413718 

3. Плотникова Н.Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии 

(ИКТ): учеб. пособие / Н.Г. Плотникова. - М.: РИОР: ИНФРА-М, 2017. - 124 с. - (Среднее 

профессиональное образование). - www.dx.doi.org/10.12737/11561. - ISBN 978-5-16-103365-4. - 

Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/760298 

 

Дополнительные источники: 

https://urait.ru/bcode/420602
https://urait.ru/bcode/413718
https://znanium.com/catalog/product/760298
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1.  Гвоздева В.А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и 

системы: Учебник / Гвоздева В.А. – М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 544 с. 

(Профессиональное образование)ISBN 978-5-8199-0449-7. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/492670 

2. Федотова Е.Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

Учебное пособие / Е.Л. Федотова. – М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 368 с.: ил.;. - 

(Профессиональное образование). ISBN 978-5-8199-0349-0. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/484751 

 

Профессиональные базы данных и информационные ресурсы сети Интернет: 

1. http://www.window.edu.ru - «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» 

2. http://www.edu.ru - Российский портал открытого образования 

3. http://www.liber.rsuh.ru - Электронная библиотека РГГУ 

4. http://www.znanium.com - ЭБС «Знаниум» 

5. http://www.pravo.gov.ru - Официальный интернет-портал правовой информации 

6. http://www.law.edu.ru  - Юридическая Россия: федеральный правовой портал 

7. http://www.consultant.ru – Справочно-правовая система Консультант Плюс  

8. http://www.intuit.ru/studies/courses - Открытые интернет-курсы «Интуит» по курсу 

«Информатика» 

9. http://www.lms.iite.unesco.org - Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» по 

информационным технологиям 

10. http://www.ru.iite.unesco.org/publications - Открытая электронная библиотека 

«ИИТО ЮНЕСКО» по ИКТ в образовании 

11. http://www.megabook.ru  - Мегаэнциклопедия Кирилла и Мефодия, разделы «Наука 

/ Математика. Кибернетика» и «Техника / Компьютеры и Интернет» 

12. http://www.ict.edu.ru - портал «Информационно-коммуникационные технологии в 

образовании» 

13. http://www.freeschool.altlinux.ru - портал Свободного программного обеспечения 

14. http://www.heap.altlinux.org/issues/textbooks - учебники и пособия по Linux 

15. http://www.books.altlinux. ru/altlibrary/openoffice - электронная книга «ОpenOffice. 

org: Теория и практика» 

 

Обмен информацией с российскими образовательными организациями: 

1. ФГБОУ ВПО «Академия гражданской защиты Министерства Российской Федерации 

по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий 

стихийных бедствий» (соглашение о сотрудничестве и совместной деятельности от 12.09.2014 

г.). 

2. Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение города Москвы 

«Школа № 709» (договор о сотрудничестве и совместной деятельности от 01.09.2020 г.). 

  

https://znanium.com/catalog/product/492670
https://znanium.com/catalog/product/484751
http://www.window.edu.ru/
http://www.edu.ru/
http://www.liber.rsuh.ru/
http://www.znanium.com/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.law.edu.ru/
http://www.consultant.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, а также выполнения 

обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы. 

Для обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями 

здоровья рекомендуется осуществление входного контроля, назначение которого состоит в 

определении его способностей, особенностей восприятия и готовности к освоению учебного 

материала. Форма входного контроля для обучающихся инвалидов и обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в 

форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или обучающимся 

инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями здоровья в процессе 

проведения практических занятий, а также выполнения индивидуальных работ и домашних 

заданий, или в режиме тренировочного тестирования в целях получения информации о 

выполнении обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу усвоения 

учебного материала; формировании действия с должной мерой обобщения, освоения (в том 

числе автоматизированности, быстроты выполнения) и т.д.  

Форма промежуточной аттестации для обучающихся инвалидов и обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в 

форме тестирования и т.п.). При необходимости рекомендуется предусмотреть для них 

увеличение времени на подготовку к зачету, а также предоставлять дополнительное время для 

подготовки ответа на зачете. Возможно установление индивидуальных графиков прохождения 

промежуточной аттестации обучающимися инвалидами и обучающимися с ограниченными 

возможностями здоровья. 

При необходимости для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья промежуточная аттестация может проводиться в несколько этапов. 

Для этого рекомендуется использовать рубежный контроль, который является контрольной 

точкой по завершению изучения раздела или темы дисциплины с целью оценивания уровня 

освоения программного материала. Формы и срок проведения рубежного контроля 

определяются преподавателем с учетом индивидуальных психофизических особенностей 

обучающихся. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

Умения:  

- использовать программное обеспечение в 

профессиональной деятельности; 

Практические занятия, внеаудиторная 

самостоятельная работа, зачет 

- применять компьютерные и 

телекоммуникационные средства; 

Практические занятия, внеаудиторная 

самостоятельная работа, зачет 

- работать с информационными справочно-

правовыми системами; 

Практические занятия, внеаудиторная 

самостоятельная работа (работа с 

информационными источниками), зачет 

- использовать прикладные программы в 

профессиональной деятельности; 

Практические занятия, внеаудиторная 

самостоятельная работа (подготовка 

презентационных материалов, реферативная 

работа), зачет 
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- работать с электронной почтой; Практические занятия, внеаудиторная 

самостоятельная работа (работа с 

информационными источниками), зачет 

- использовать ресурсы локальных и 

глобальных информационных сетей. 

Практические занятия, внеаудиторная 

самостоятельная работа (работа с 

информационными источниками), зачет 

Знания:  

- состав, функции информационных и 

телекоммуникационных технологий, 

возможности их использования в 

профессиональной деятельности; 

Письменные и устные опросы, внеаудиторная 

самостоятельная работа (подготовка 

презентационных материалов, реферативная 

работа), зачет 

- основные правила и методы работы с 

пакетами прикладных программ; 

Письменные и устные опросы, внеаудиторная 

самостоятельная работа (подготовка 

презентационных материалов, реферативная 

работа), зачет 

- понятие информационных систем и 

информационных технологий; 

Письменные и устные опросы, внеаудиторная 

самостоятельная работа (работа с 

информационными источниками), зачет 

- понятие правовой информации как среды 

информационной системы; 

Письменные и устные опросы, внеаудиторная 

самостоятельная работа (работа с 

информационными источниками), зачет 

- назначение, возможности, структуру, 

принцип работы информационных 

справочно-правовых систем; 

Письменные и устные опросы, внеаудиторная 

самостоятельная работа (работа с 

информационными источниками), зачет 

- теоретические основы, виды и структуру 

баз данных; 

Письменные и устные опросы, зачет 

- возможности сетевых технологий работы с 

информацией. 

Письменные и устные опросы, зачет 

 

 

 

 


