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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ   
1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.03 Право и судебное администрирование (базовой подготовки) укрупненной группы 40.00.00 Юриспруденция, в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организационно-техническое обеспечение работы судов и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

	ПК 1.3
	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет).

	ПК 1.5
	Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде


Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в профессиональном образовании и профессиональной подготовке специалистов в области специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование. Квалификация «Специалист по судебному администрированию». Опыт работы не требуется.
1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

– в поиске правовой информации и автоматизации отдельных специфических участков работы (статистический учет);

уметь:

– 
вести учет и систематизацию электронных документов;

– 
пользоваться системой электронного документооборота;

– 
осуществлять обработку и предоставление данных сотрудникам суда;

– 
использовать компьютер на участке статистического учета;

знать:

– 
базы данных, информационные справочные и поисковые системы, в том числе ("ГАС-Правосудие"), справочные правовые системы "Гарант", "Консультант Плюс";

– 
поисковые системы в сети Интернет;

– 
перечень нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти в информационных системах общего пользования;

– 
правила размещения в сети Интернет информации о деятельности суда на страницах сайта.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД): Организационно-техническое обеспечение работы судов, в том числе профессиональными компетенциями (ПК):
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.3. 
	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет).

	ПК 1.5.  
	Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1 Тематический план профессионального модуля 

	 Коды профессиональных компетенций
	Наименование разделов профессионального модуля
	Всего часов
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 


	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося 
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная, часов
	Производственная (по профилю специальности)

	
	
	
	Всего часов
	В т.ч. лабораторные работы и практические занятия, часов
	В т.ч. курсовая работа, часов
	Всего,  часов
	В т.ч.  курсовая работа, часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 1.3, ПК 1.5
	Раздел 1

Информационные технологии в деятельности суда
	135
	90
	50
	-
	45
	-
	18
	

	ПК 1.3, ПК 1.5
	Раздел 2
Информационные системы судопроизводства
	114
	76
	40
	-
	38
	-
	
	

	ПК 1.3, ПК 1.5
	Учебная практика
	18
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	267


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю  
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов

	1
	2
	3

	Раздел 1 Информационные технологии в деятельности суда
	135

	МДК 03.01 Информационные технологии в деятельности суда
	135

	Введение 
	Содержании учебного материала:
	2

	
	Содержание учебной дисциплины и ее задачи, связь с другими дисциплинами. Информационная технология и этапы ее развития. Средства обработки информации. Компьютерные технологии: сферы применения, возможности, ограничения.
	2

	Тема 1.1. Информация и информационные технологии


	Содержании учебного материала:
	11

	
	Данные и информация. Виды данных и информации. Системы счисления и области их использования. Кодирование данных и информации. Формы представления информации и передачи данных. Информационный этап развития общества. 

Классификация информационных технологий по сферам производства. Текстовые, гипертекстовые, графические и иные способы хранения и представления информации. Кодирование информации.
	6

	
	Самостоятельная работа:
	5

	Тема 1.2. Классификация ПК и применение компьютерной техники при обработке информации
	Содержании учебного материала:
	22

	
	Классификация персональных компьютеров (ПК). Универсальные настольные ПК. Блокнотные ПК. Карманные ПК. Компьютеры-телефоны. Носимые персональные компьютеры. Специализированные ПК. Суперкомпьютеры.

Основные устройства компьютера: устройства ввода информации, устройства вывода информации, устройства хранения информации (внутренняя и внешняя память), носители информации, устройства обработки информации, устройства передачи информации, устройства мультимедийной обработки информации.

Архитектура ЭВМ. Магистрально-модульный принцип построения компьютера. 
Правила техники безопасности при работе на компьютере.
	6

	
	Лабораторные занятия:
	8

	
	Самостоятельная работа: 
	8


	Тема 1.3. Технические средства обработка информации
	Содержании учебного материала:
	22

	
	Мониторы. ЭЛТ-мониторы. ЖК-мониторы. Мониторы на базе органических светоизлучающих диодов. Размер экрана и разрешение мониторов. Частота регенерации изображения.

Печатающие устройства. Матричные принтеры. Линейно-матричные принтеры. Основные технологии цветной печати. Струйные принтеры. Выбор бумаги для принтера. Организация эффективной работы принтера. Термосублимационные принтеры. Технология твердочернильной печати. Технология microDry. Портативные принтеры.

Сканеры. Многофункциональные периферийные устройства. Модем. Плоттеры. Дигитайзеры. Цифровые камеры. Источники бесперебойного питания. Мультимедийный компьютер. Технические средства презентаций.
	6

	
	Лабораторные занятия:
	8

	
	Самостоятельная работа:
	8

	Тема 1.4. Компоненты информационных технологий
	Содержании учебного материала:
	8

	
	Файлы и файловая структура. Аппаратные средства.
	2

	
	Лабораторные занятия:
	2

	
	Самостоятельная работа:
	4

	Тема 1.5. Программное обеспечение (ПО)
	Содержании учебного материала:
	18

	
	Базовое ПО. Операционная система. Сервисное ПО. Программы технического обслуживания. Инструментальное ПО. Прикладное ПО: общего назначения, проблемно-ориентированное прикладное ПО, прикладное ПО глобальных сетей, прикладное ПО для организации (администрирования) вычислительного процесса

Компьютерные вирусы и антивирусные программы. Защита информации
	6

	
	Лабораторные занятия:
	6

	
	Самостоятельная работа:
	6

	Тема 1.6. Обработка текстовой информации
	Содержании учебного материала:
	16

	
	Основы текстового редактора. 
	2

	
	Лабораторные занятия:
	10

	
	Самостоятельная работа:
	4

	Тема 1.7. Процессоры электронных таблиц
	Содержании учебного материала:
	10

	
	Особенности электронного интерфейса
	2

	
	Лабораторные занятия:
	4

	
	Самостоятельная работа:
	4


	Тема 1.8. Технологии использования систем управления базами данных.

Электронные презентации
	Содержании учебного материала:
	14

	
	Организация СУБД. Обобщенная технология работы с БД. Создание БД с одной и несколькими таблицами. Запросы. Формы. Отчеты. Современные способы создания и организации электронных презентаций
	4

	
	Лабораторные занятия:
	6

	
	Самостоятельная работа:
	4

	Тема 1.9. Глобальная сеть Интернет
	Содержании учебного материала:
	12

	
	Система организации информации в Интернет. История возникновения сети Интернет. Типы сетей. Связь скорости передачи данных с шириной полосы. 
Серверная операционная среда: клиенты, рабочие станции, серверы. Сеть компьютеров. Страница (сайт) -важнейший элемент сети. Отражение информации через браузер. Браузеры - Internet Explorer, Netscape Navigator, Opera и другие. Структура URL. Размещение информации на сервере (хостинг).
Использование электронной почты в профессиональной деятельности. Электронный почтовый адрес. Создание почтового ящика на сервере. Отправка и получение сообщений при помощи электронной почты.
	4

	
	Лабораторные занятия:
	6

	
	Самостоятельная работа:
	2

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	

	 Раздел 2 Информационные системы судопроизводства
	114

	МДК 03.02 Информационные системы судопроизводства
	114

	Тема 2.1. Информационные системы, их классификация и применение компьютерной техники в профессиональной деятельности

	Содержании учебного материала:
	14

	
	Введение. Основные понятия и определения. Классификация информационных систем. Классификация информационных систем по назначению. Классификация информационных систем по структуре аппаратных средств. Классификация информационных систем по режиму работы. Классификация информационных систем по характеру взаимодействия с пользователями. Состав и характеристика качества информационных систем.
Назначение и структура автоматизированных систем. Общая характеристика АС. Типовая структура АС.  Классификация инструментальных средств АС. 
	6

	
	Лабораторные занятия:
	4

	
	Самостоятельная работа:
	4

	Тема 2.2. Операционные системы, информационные технологии и средства их обеспечения  как объекты информационных правоотношений
	Содержании учебного материала:
	18

	
	Операционные системы семейства Windows. Загрузка Windows. Выход Windows. Организация работы в среде Windows-окно. Справочная система.

Документальная база данных. Прикладные юридические программы. Зарубежные АИСЗ. Отечественные АИСЗ. Правовое обеспечение и охрана автоматизированных информационных систем.
	6

	
	Лабораторные занятия:
	6

	
	Самостоятельная работа:
	6

	Тема 2.3. Автоматизация документооборота
	Содержании учебного материала:
	6

	
	Общая характеристика систем автоматизации документооборота, их возможности и ограничения. Примеры существующих систем автоматизации. 
Сканирование и распознавание документов. Обзор программного обеспечения распознавания текста. Методы работы с программой распознавания текста. Автоматизированный перевод документов. Обзор программного обеспечения для автоматизированного перевода.
	4

	
	Самостоятельная работа:
	2

	Тема 2.4. Понятие о правовой информации. 
	Содержании учебного материала:
	18

	
	Понятие правовой информации. Официальная правовая информация. Неофициальная правовая информация. Нормативная правовая информация. Иная официальная правовая информация. Информация индивидуально-правового характера, имеющая юридическое значение. Статистическая информация. Официальное опубликование. Способы распространения правовой информации
	6

	
	Лабораторные занятия:
	6

	
	Самостоятельная работа:
	6

	Тема 2.5. Компьютерные справочные правовые системы
	Содержании учебного материала:
	12

	
	Обзор компьютерных СПС. СПС как помощник специалиста. Причины популярности СПС. Достоинства и ограничения СПС. Современные тенденции развития СПС. Особенности российских СПС. Отечественный ранок СПС. СПС «Консультант Плюс». СПС «Гарант». ИПС серии «Кодекс». Интегрированная ИС «Референт». Интегрирование бухгалтерских программ и правовых баз. Специализированные отраслевые справочные системы. Принципы работы СПС.
	6

	
	Лабораторные занятия:
	2

	
	Самостоятельная работа:
	4

	Тема 2.6. СПС «Консультант Плюс»
	Содержании учебного материала:
	24

	
	Основы организации поиска в справочной правовой системе «Консультант Плюс»
	2

	
	Лабораторные занятия:
	14

	
	Самостоятельная работа:
	8

	Тема 2.7. СПС «Гарант»
	Содержании учебного материала:
	14

	
	Справочная правовая система «Гарант»
	2

	
	Лабораторные занятия:
	8

	
	Самостоятельная работа:
	4

	Тема 2.8. Правила размещения информации в сети Интернет
	Содержании учебного материала:
	8

	
	Интернет как единая система ресурсов. Основы проектирования Web-страниц. Безопасность в информационной среде. Правила размещения правовой информации на страницах Интернет сайта.
	4

	
	Самостоятельная работа:
	4

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	

	Учебная практика
Виды работ:

Использование СПС «Консультант Плюс» и СПС «Гарант» для поиска нормативных документов.

Создание поисковых запросов в карточке реквизитов справочно-правовой «Консультант Плюс» для поиска документов по известным реквизитам.

Создание запросов по карточке реквизитов СПС «Консультант Плюс» для поиска по тексту документа.

Организация работы со списком найденных документов.

Применение информационных технологий работы со списком найденных в БД документов.

Сохранение найденных документов в папках базы данных.

Сохранение найденных документов и фрагментов в виде файла.

Применение информационных технологий работы с формами базы данных.

Поиск по нескольким информационным базам.

Самостоятельная работа для закрепления и проверки приобретенных навыков работы по организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс»:
 Изучить интерфейс системы «Гарант».

Найти изменения в законодательстве по различным темам и периодам, получить бизнес –справки по экономическим вопросам.

Воспользоваться услугой правовой поддержки онлайн пользователей.

Найти необходимую информацию, воспользовавшись базовым поиском.

Осуществить поиск по реквизитам документа.

Скопировать найденные документы и их фрагменты в текстовый редактор.

Найти необходимую информацию, используя поиск по ситуации и источнику опубликования.

Осуществить поиск терминов с помощью толкового словаря.

Изучить структуру документа (или одного из кодексов).

Установить закладки для быстрого поиска интересующих фрагментов в тексте документа (кодекса).

Изучить аннотации, судебную практику, комментарии, разъяснения, схемы и справочные материалы к изучаемым документам.

Самостоятельная работа по проверке знаний, закреплении. Умений и навыков работы с документами и списками, осуществления поиска информации в системе «Гарант».
Оформление отчета по практике
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ


4.1 Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет Математики, астрономии и информатики (компьютерная лаборатория), оснащенный оборудованием: 

- комплект учебной мебели на 25 человек, 

- демонстрационный экран,

- мультимедийный видеопроектор,

-
автоматизированное рабочее место преподавателя с лицензионным программным обеспечением,

- доступ к сети Internet,

- электронные библиотечные ресурсы.

Компьютерная лаборатория состоит из 12 персональных компьютеров.

4.2 Информационное обеспечение обучения 
Основные источники:

1. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник для СПО / отв. общ. ред. П.У. Кузнецова. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2019. – 325 с. – (Серия : Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-06989-1.

2. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник и практикум для СПО / отв. ред. С.Г. Чубукова. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2019. – 314 с. – Серия : Профессиональное образование. - ISBN 978-5-534-00565-3.
3. Кузнецов, П. У. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник для СПО / П.У. Кузнецов. – 3-е изд., пер. и доп. – М. : Издательство Юрайт, 2018. – 326 с. - ISBN 978-5-534-06989-1.
4. Филимонова, Е. В. Информатика и информационные технологии в профессиональной деятельности : учебник / Е. В. Филимонова. – М. : ЮСТИЦИЯ, 2019. – 214 с. – (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-4365-2703-1.

Дополнительные источники:
Электронные 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. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 325 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06989-1. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455596 2020
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. — 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 2020
3. Иншакова, Е. Г.  Электронное правительство в публичном управлении : монография / Е. Г. Иншакова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 139 с. — (Актуальные монографии). — ISBN 978-5-534-10907-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454425 2020
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
В целях реализации компетентностного подхода при освоении профессионального модуля ПМ.03 Информатизация деятельности суда предусматривается использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций).

Теоретические занятия, учебная практика проводятся в Кабинете Математики, астрономии и информатики (компьютерная лаборатория).

Обязательным условием допуска к учебной практике в рамках профессионального модуля ПМ.03 Информатизация деятельности суда является освоение междисциплинарных курсов МДК.03.01. Информационные технологии в деятельности суда, МДК.03.02. Информационные системы судопроизводства.

Реализация профессионального модуля должна обеспечиваться доступом каждого обучающегося к библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин и модулей основной профессиональной образовательной программы. Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечиваются доступом к сети Интернет.

Объем учебно-производственной нагрузки не превышает 36 часов в неделю и 6 академических часов в день. Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению основной профессиональной образовательной программы.

Предусматривается шестидневная учебная неделя. Продолжительность учебных занятий составляет 90 минут (2 академических часа).

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса


Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарным курсам соответствующем профилю профессионального модуля ПМ.03 Информатизация деятельности суда специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование является: 

- 
наличие высшего профессионального образования;

-
дипломированные специалисты-преподаватели междисциплинарных курсов; 

- опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: педагог с опытом работы и образованием, соответствующего профилю преподаваемого модуля.

5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)

Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, исследований.

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций, обеспечивающих их умений.

Оценочные средства для текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств.
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