
 

Аннотация рабочей программы дисциплины 

«Документационное обеспечение управления» 

40.02.04 Юриспруденция 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 

Учебная дисциплина «ОП.06 Документационное обеспечение управления» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 40.02.04 Юриспруденция. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций ОК 

01.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3. 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины: 
 

Код 

компетен

ции 

Наименование 

компетенции 

Показатели освоения компетенции 

ОК 1. Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам  

Умения: 

распознавать задачу и/или проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части определять этапы решения задачи 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или проблемы 

составлять план действия определять необходимые 

ресурсы владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах реализовывать 

составленный план оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: 

актуальный профессиональный и социальный контекст, в 

котором приходится работать и жить 

основные источники информации и ресурсы для решения 

задач и проблем  в профессиональном и/или социальном 

контексте алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях 

методы работы в профессиональной и смежных сферах 

структуру плана для решения задач порядок оценки 

результатов решения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 9 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: 

понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные 

и бытовые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы участвовать в диалогах на 

знакомые общие и профессиональные темы строить 

простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности кратко 

обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые) писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные 

темы 

Знания: 

правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной деятельности 

особенности произношения правила чтения текстов 



профессиональной направленности 
ПК 1.1. ПК 1.1. Осуществлять 

профессиональное 

толкование норм права. 

Навыки:  

осуществления профессионального толкования норм 

права;. 

Умения: 

анализировать, толковать и правильно применять 

правовые нормы; 

характеризовать, интерпретировать, анализировать, 

сопоставлять и исследовать особенности правового 

статуса субъектов правоотношений;  

сравнивать, толковать и квалифицировать деяние как 

правонарушение, регулируемое нормами 

административного права и процесса; 

Знания: 

понятие и основные положения и особенности науки 

административного права в части развития 

административно-процессуального регулирования; 

сущность, содержание основных понятий, категорий, 

конструкций, институтов административно-

процессуального, трудового и гражданско-правового 

законодательства; 

ПК 1.2 Применять нормы права 

для решения задач в 

профессиональной 

деятельности. 

Навыки:  

применения норм права для решения задач в 

профессиональной деятельности; 

Умения: 

оперировать юридическими понятиями и категориями;  

анализировать юридические факты и возникающие в связи 

с ними правоотношения; разграничивать правовые нормы 

и правоотношения в зависимости от отраслей права; 

анализировать и готовить предложения по 

урегулированию трудовых споров; 

анализировать и решать юридические проблемы в сфере 

административно-правовых, гражданско-правовых и 

трудовых отношений; 

анализировать и готовить предложения по 

совершенствованию правовой деятельности организации; 

Знания: 

источники административного процесса, трудового права, 

гражданского процесса; 

понятие и виды административно-процессуальных и 

гражданско-процессуальных норм; виды и правовое 

содержание самостоятельных производств и 

административных процедур, входящих в состав 

административного процесса; 

сущность и содержание статуса участников 

административно-процессуальных отношений, трудовых 

отношений, гражданско-процессуальных отношений; 

порядок заключения, прекращения и изменения трудовых 

договоров; 

виды трудовых договоров; 

содержание трудовой дисциплины; 

порядок разрешения трудовых споров; 

виды рабочего времени и времени отдыха; 

формы и системы оплаты труда работников; 

основы охраны труда; 

порядок и условия материальной ответственности сторон 

трудового договора; 

порядок судебного разбирательства, обжалования, 

опротестования, исполнения и пересмотра решения суда; 

формы защиты прав граждан и юридических лиц; 

виды и порядок гражданского и административного 

судопроизводства; 

основные стадии гражданского и административного 

процесса. 



ПК 1.3 Владеть навыками 

подготовки 

юридических 

документов, в том числе 

с использованием 

информационных 

технологий.. 

Навыки:  

подготовки юридических документов, в том числе с 

использованием информационных технологий. 

Умения: 

применять современные информационные технологии для 

поиска и обработки правовой информации и оформления 

юридических документов; 

составлять различные виды юридических документов. 

Знания: 

правила составления юридических документов; 

 

1.3. Общая трудоемкость дисциплины в часах – 90 ч. 

1.4. Промежуточная аттестация – зачет с оценкой. 
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