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1. ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

 

          1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

профессии  034700.01 «Секретарь» 

 и частью освоения общих и профессиональных компетенций: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый  контроль,  

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для 

эффективного  выполнения профессиональных задач 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами 

ОК 8. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы 

общения, нормы и правила поведения; использовать методы и средства 

делового общения 

ОК 9. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации 

ОК 10. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной 

безопасности,  санитарии и гигиены, охраны труда. 

ПК 1.1 оставлять, редактировать и оформлять организационно-

распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно 

требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению 

документов с использованием современных видов  



организационной техники. 

ПК 1.2. Организовывать документооборот в организации с 

использованием современных видов организационной техники 

ПК 2.1Координировать работу офиса (приемной руководителя), 

организовывать прием посетителей 

ПК 2.4Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) 

руководителя и других сотрудников организации. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: Дисциплина принадлежит к 

общепрофессиональному циклу  

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Цель дисциплины: дать представление об основных правовых понятиях и 

категориях, их значении и порядке реализации в профессиональной 

деятельности. 

Задачи дисциплины: ознакомить студентов с особенностями 

конституционно-правового, гражданско-правового, иного регулирования 

отношений в профессиональной деятельности, а также с порядком защиты 

нарушенных прав. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации в 

профессиональной деятельности; 

знать: 

основы конституционного, административного, гражданского, уголовного, 

трудового права. 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы 

дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часа, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36  часов, 

 в т.ч. 18 часов практических занятий;  

самостоятельной работы обучающегося 18 часов. 



 

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

     практические занятия 12 

  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18 

в том числе:  

Домашняя работа  

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому  

обеспечению 

 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного 

кабинета права. 

Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству 

обучающихся; рабочее место преподавателя; нормативные документы. 

Технические средства обучения: ПЭВМ, проектор 

 

4. Контроль и оценка результатов освоения 

Дисциплины 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки  

результатов обучения  

Использование необходимых Экспертная оценка выполнения 



нормативно-правовых документов практического задания 

Защита своих прав в соответствии с 

гражданским, гражданско-

процессуальным и трудовым 

законодательством 

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

Анализ и оценка результатов и 

последствий (бездействия) с 

правовой точки зрения 

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

Демонстрация способностей 

осуществлять профессиональную 

деятельность в соответствии с 

действующим  законодательством 

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

Демонстрация знаний основных 

положений Конституции 

Российской Федерации 

Тестирование 

Определение прав и свобод 

человека и гражданина, механизма 

их реализации 

Экспертная оценка на практическом 

занятии 

Формулирование понятия правового 

регулирования в сфере 

профессиональной деятельности. 

Ориентирование в законодательных 

актах и других нормативных 

документах, регулирующих 

правоотношения в процессе 

деятельности 

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

 

Устный опрос 

 

Определение правового положения 

субъектов предпринимательской 

деятельности 

Экспертная оценка на практическом 

занятии 

Ориентирование в организационно-

правовых формах юридических лиц 

Экспертная оценка на практическом 

занятии 

Определение основ правового 

регулирования коммерческих 

отношений в сфере 

профессиональной деятельности 

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

Знание основных положений Устный опрос 



нормативных документов, 

регулирующих взаимоотношения с 

потребителями в Российской 

Федерации 

Раскрытие содержания прав и 

обязанностей работников в сфере 

профессиональной деятельности 

Экспертная оценка на практическом 

занятии 

Знание порядка заключения 

трудового договора и оснований его 

прекращения. 

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

 

Применение правил оплаты труда Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

Понимание роли государственного 

регулирования в обеспечении 

занятости населения 

Тестирование 

Анализ права социальной защиты 

граждан 

Устный опрос 

Характеристика дисциплинарной и 

материальной ответственности 

работника   

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

 

Анализ видов административных 

правонарушений и 

административной ответственности 

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

 

Защита нарушенных прав и 

судебный порядок разрешения 

споров 

Экспертная оценка выполнения 

практического задания 

 

 

5.Тест по предмету: «Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности» 

 

1. Продолжительность теста – 45 мин. 

2. Критерии оценивания: 

«5» - получают обучающиеся, справившиеся с работой 90-100% (28-30); 

«4» - ставится в том случае, если верные ответы составляют 80%  

(25 - 27); 

«3» - соответствует работа, содержащая 50-70% правильных ответов(15-24)  



 

ВАРИАНТ 1 

1. Полная дееспособность гражданина наступает: 
а) с 14 лет 

б) с 16 лет 

в) с 18 лет 

2. Оферта – это: 

а) предложение заключить договор 

б) принятие предложения 

в) предложение о расторжении договора 

3. При ликвидации банка в первую очередь должны быть 

удовлетворены требования: 
а) работников банка по заработной плате 

б) кредиторов 

в) вкладчиков 

4. Гражданин приобретает предпринимательскую правоспособность: 
а) с момента государственной регистрации 

б) с момента приобретения дееспособности 

в) с момента приобретения правоспособности 

5. Формы реорганизации юридического лица: 

а) распределение, перераспределение 

б) слияние, присоединение, разделение 

в) возобновление, единение 

6. К некоммерческим организациям относятся: 
а) фонды 

б) товарищества 

в) унитарные предприятия 

7. Предпринимательская деятельность осуществляется: 
а) с образованием юридического лица 

б) без образования юридического лица 

в) как с образованием, так и без образования юридического лица 

8. Регистрация юридического лица осуществляется в срок: 
а) семь дней 

б) пять дней 

в) три дня 

9. Акцепт – это: 
а) согласие заключить договор 

б) предложение заключить договор 

в) отказ от заключения договора 

10. Разновидность коммерческой организации 
а) унитарное предприятие 

б) потребительский кооператив 

в) политическая партия 

11. На основании чего складываются отношения между работником и 

работодателем: 



а) устава 

б) трудового договора 

в) трудового кодекса 

12. Трудовое право регулирует отношения в сфере: 
а) производства 

б) наемного труда 

в) экономики 

13. Правила подчинения работников организации отражены: 
а) в учредительном договоре 

б) в правилах внутреннего трудового распорядка 

в) в уставе 

14. К специальным источникам трудового права относятся: 
а) подзаконные акты 

б) ФЗ «О прокуратуре» 

в) акты ОМСУ 

15.Чему должен соответствовать нормативно-правовой акт: 
а) Трудовому кодексу РФ 

б) Гражданскому кодексу РФ 

в) Конституции РФ 

16. Метод трудового права, регулирующий отношения трудоустройства: 

а) императивный 

б) функциональный 

в) диспозитивный 

17. Совокупность институтов, составляющих единую отрасль права: 
а) структура 

б) система 

в) предмет 

18. Меры дисциплинарного воздействия: 
а) штраф 

б) строгий выговор 

в) замечание 

19. Форма трудового договора: 
а) нотариальная 

б) устная 

в) письменная 

20. Трудовой договор (контракт) заключается: 
а) на 10 лет 

б) на 7 лет  

в) на 5 лет 

21. Суды, рассматривающие дела о несостоятельности и банкротстве: 
а) общей юрисдикции 

б) арбитражные 

в) верховные 

22. Нормативно-правовой акт, устанавливающий санкции за 

совершение правонарушений в сфере предпринимательства: 



а) ГКРФ 

б) КОАПРФ 

в) ТКРФ 

23. Дисквалификация устанавливается на срок: 
а) от 1 года до 2 лет 

б) от 2 до 4 месяцев 

в) от 6 месяцев до 3 лет 

24. Ответственность за совершение административного проступка 

наступает: 
а) с 14 лет 

б) с 16 лет 

в) с 18 лет 

25. Органы, уполномоченные назначать административные санкции: 

а) государственная палата 

б) органы государственного управления 

в) совет федерации 

26. Вид договора в зависимости от числа сторон: 

а) возмездный 

б) реальный 

в) односторонний 

27. Отказ в государственной регистрации допускается если: 
а) перечень документов соответствует требованиям закона 

б) гражданин является политическим деятелем 

в) гражданин изъявил желание заниматься незаконной деятельностью 

28. Субъектами административных правонарушений могут быть: 
а) только физические лица 

б) только юридические лица 

в) физические и юридические лица 

29. Основные документы, предъявляемые для осуществления 

государственной регистрации юридического лица: 
а) квитанция об оплате госпошлины, устав 

б) учредительный договор, паспорт 

в) заявление, устав, договор, протокол, квитанция, бизнес-план… 

30. Форма оферты: 
а) устная 

б) письменная 

в) предусмотренная ГКРФ 

 

ВАРИАНТ 2 

 

1. Оферта – это: 
а) предложение заключить договор 

б) принятие предложения 

в) предложение о расторжении договора 

2. Гражданин приобретает предпринимательскую правоспособность: 



а) с момента государственной регистрации 

б) с момента приобретения дееспособности 

в) с момента приобретения правоспособности 

3. К некоммерческим организациям относятся: 
а) фонды 

б) товарищества 

в) унитарные предприятия 

4. Регистрация юридического лица осуществляется в срок: 
а) семь дней 

б) пять дней 

в) три дня 

5. Разновидность коммерческой организации 
а) унитарное предприятие 

б) потребительский кооператив 

в) политическая партия 

6. Трудовое право регулирует отношения в сфере: 
а) производства 

б) наемного труда 

в) экономики 

7. К специальным источникам трудового права относятся: 

а) подзаконные акты 

б) ФЗ «О прокуратуре» 

в) акты ОМСУ 

8. Метод трудового права, регулирующий отношения трудоустройства: 
а) императивный 

б) функциональный 

в) диспозитивный 

9. Меры дисциплинарного воздействия: 
а) штраф 

б) строгий выговор 

в) замечание 

10. Трудовой договор (контракт) заключается: 
а) на 10 лет 

б) на 7 лет 

в) на 5 лет 

11. Нормативно-правовой акт, устанавливающий санкции за 

совершение правонарушений в сфере предпринимательства: 
а) ГКРФ 

б) КОАПРФ 

в) ТКРФ 

12. Ответственность за совершение административного проступка 

наступает: 
а) с 14 лет 

б) с 16 лет 

в) с 18 лет 



13. Вид договора в зависимости от числа сторон: 

а) возмездный 

б) реальный 

в) односторонний 

14. Субъектами административных правонарушений могут быть: 
а) только физические лица 

б) только юридические лица 

в) физические и юридические лица 

15. Форма оферты: 
а) устная 

б) письменная 

в) предусмотренная ГКРФ 

16. Полная дееспособность гражданина наступает: 

а) с 14 лет 

б) с 16 лет 

в) с 18 лет 

17. При ликвидации банка в первую очередь должны быть 

удовлетворены требования: 
а) работников банка по заработной плате 

б) кредиторов 

в) вкладчиков 

18. Формы реорганизации юридического лица: 
а) распределение, перераспределение 

б) слияние, присоединение, разделение 

в) возобновление, единение 

19. Предпринимательская деятельность осуществляется: 

а) с образованием юридического лица 

б) без образования юридического лица 

в) как с образованием, так и без образования юридического лица 

20. Акцепт – это: 
а) согласие заключить договор 

б) предложение заключить договор 

в) отказ от заключения договора 

21. На основании чего складываются отношения между работником и 

работодателем: 

а) устава 

б) трудового договора 

в) трудового кодекса 

22. Правила подчинения работников организации отражены: 

а) в учредительном договоре 

б) в правилах внутреннего трудового распорядка 

в) в уставе 

23.Чему должен соответствовать нормативно-правовой акт: 
а) Трудовому кодексу РФ 

б) Гражданскому кодексу РФ 



в) Конституции РФ 

24. Совокупность институтов, составляющих единую отрасль права: 
а) структура 

б) система 

в) предмет 

25. Форма трудового договора: 
а) нотариальная 

б) устная 

в) письменная 

26. Суды, рассматривающие дела о несостоятельности и банкротстве: 
а) общей юрисдикции 

б) арбитражные 

в) верховные 

27. Дисквалификация устанавливается на срок: 
а) от 1 года до 2 лет 

б) от 2 до 4 месяцев 

в) от 6 месяцев до 3 лет 

28. Органы, уполномоченные назначать административные санкции: 
а) государственная палата 

б) органы государственного управления 

в) совет федерации 

29. Отказ в государственной регистрации допускается если: 
а) перечень документов соответствует требованиям закона 

б) гражданин является политическим деятелем 

в) гражданин изъявил желание заниматься незаконной деятельностью 

30. Основные документы, предъявляемые для осуществления 

государственной регистрации юридического лица: 
а) квитанция об оплате госпошлины, устав 

б) учредительный договор, паспорт 

в) заявление, устав, договор, протокол, квитанция, бизнес-план… 

 

ВАРИАНТ 3 

1. Форма трудового договора: 

а) нотариальная 

б) устная 

в) письменная 

2. Суды, рассматривающие дела о несостоятельности и банкротстве: 
а) общей юрисдикции 

б) арбитражные 

в) верховные 

3. Дисквалификация устанавливается на срок: 
а) от 1 года до 2 лет 

б) от 2 до 4 месяцев 

в) от 6 месяцев до 3 лет 

4. Органы, уполномоченные назначать административные санкции: 



а) государственная палата 

б) органы государственного управления 

в) совет федерации 

5. Отказ в государственной регистрации допускается если: 
а) перечень документов соответствует требованиям закона 

б) гражданин является политическим деятелем 

в) гражданин изъявил желание заниматься незаконной деятельностью 

6. Основные документы, предъявляемые для осуществления 

государственной регистрации юридического лица: 
а) квитанция об оплате госпошлины, устав 

б) учредительный договор, паспорт 

в) заявление, устав, договор, протокол, квитанция, бизнес-план… 

7. Акцепт – это: 

а) согласие заключить договор 

б) предложение заключить договор 

в) отказ от заключения договора 

8. На основании чего складываются отношения между работником и 

работодателем: 

а) устава 

б) трудового договора 

в) трудового кодекса 

9. Правила подчинения работников организации отражены: 
а) в учредительном договоре 

б) в правилах внутреннего трудового распорядка 

в) в уставе 

10.Чему должен соответствовать нормативно-правовой акт: 

а) Трудовому кодексу РФ 

б) Гражданскому кодексу РФ 

в) Конституции РФ 

11. Совокупность институтов, составляющих единую отрасль права: 
а) структура 

б) система 

в) предмет 

12. Форма оферты: 
а) устная 

б) письменная 

в) предусмотренная ГКРФ 

13. Полная дееспособность гражданина наступает: 
а) с 14 лет 

б) с 16 лет 

в) с 18 лет 

14. При ликвидации банка в первую очередь должны быть 

удовлетворены требования: 
а) работников банка по заработной плате 

б) кредиторов 



в) вкладчиков 

15. Формы реорганизации юридического лица: 
а) распределение, перераспределение 

б) слияние, присоединение, разделение 

в) возобновление, единение 

16. Предпринимательская деятельность осуществляется: 
а) с образованием юридического лица 

б) без образования юридического лица 

в) как с образованием, так и без образования юридического лица 

17. Трудовой договор (контракт) заключается: 
а) на 10 лет 

б) на 7 лет 

в) на 5 лет 

18. Нормативно-правовой акт, устанавливающий санкции за 

совершение правонарушений в сфере предпринимательства: 
а) ГКРФ 

б) КОАПРФ 

в) ТКРФ 

19. Ответственность за совершение административного проступка 

наступает: 

а) с 14 лет 

б) с 16 лет 

в) с 18 лет 

20. Вид договора в зависимости от числа сторон: 

а) возмездный 

б) реальный 

в) односторонний 

21. Субъектами административных правонарушений могут быть: 
а) только физические лица 

б) только юридические лица 

в) физические и юридические лица 

22. Разновидность коммерческой организации 
а) унитарное предприятие 

б) потребительский кооператив 

в) политическая партия 

23. Трудовое право регулирует отношения в сфере: 
а) производства 

б) наемного труда 

в) экономики 

24. К специальным источникам трудового права относятся: 
а) подзаконные акты 

б) ФЗ «О прокуратуре» 

в) акты ОМСУ 

25. Метод трудового права, регулирующий отношения трудоустройства: 
а) императивный 



б) функциональный 

в) диспозитивный 

26. Меры дисциплинарного воздействия: 
а) штраф 

б) строгий выговор 

в) замечание 

27. Оферта – это: 

а) предложение заключить договор 

б) принятие предложения 

в) предложение о расторжении договора 

28. Гражданин приобретает предпринимательскую правоспособность: 
а) с момента государственной регистрации 

б) с момента приобретения дееспособности 

в) с момента приобретения правоспособности 

29. К некоммерческим организациям относятся: 
а) фонды 

б) товарищества 

в) унитарные предприятия 

30. Регистрация юридического лица осуществляется в срок: 
а) семь дней 

б) пять дней 

в) три дня 

ВАРИАНТ 4 

1. Основные документы, предъявляемые для осуществления 

государственной регистрации юридического лица: 
а) квитанция об оплате госпошлины, устав 

б) учредительный договор, паспорт 

в) заявление, устав, договор, протокол, квитанция, бизнес-план… 

2. Акцепт – это: 
а) согласие заключить договор 

б) предложение заключить договор 

в) отказ от заключения договора 

3. На основании чего складываются отношения между работником и 

работодателем: 

а) устава 

б) трудового договора 

в) трудового кодекса 

4. Правила подчинения работников организации отражены: 
а) в учредительном договоре 

б) в правилах внутреннего трудового распорядка 

в) в уставе 

5.Чему должен соответствовать нормативно-правовой акт: 
а) Трудовому кодексу РФ 

б) Гражданскому кодексу РФ 

в) Конституции РФ 



6. Совокупность институтов, составляющих единую отрасль права: 

а) структура 

б) система 

в) предмет 

7. Форма оферты: 
а) устная 

б) письменная 

в) предусмотренная ГКРФ 

8. Полная дееспособность гражданина наступает: 
а) с 14 лет 

б) с 16 лет 

в) с 18 лет 

9. При ликвидации банка в первую очередь должны быть 

удовлетворены требования: 
а) работников банка по заработной плате 

б) кредиторов 

в) вкладчиков 

10. Формы реорганизации юридического лица: 
а) распределение, перераспределение 

б) слияние, присоединение, разделение 

в) возобновление, единение 

11. Форма трудового договора: 
а) нотариальная 

б) устная 

в) письменная 

12. Суды, рассматривающие дела о несостоятельности и банкротстве: 

а) общей юрисдикции 

б) арбитражные 

в) верховные 

13. Дисквалификация устанавливается на срок: 
а) от 1 года до 2 лет 

б) от 2 до 4 месяцев 

в) от 6 месяцев до 3 лет 

14. Органы, уполномоченные назначать административные санкции: 
а) государственная палата 

б) органы государственного управления 

в) совет федерации 

15. Отказ в государственной регистрации допускается если: 
а) перечень документов соответствует требованиям закона 

б) гражданин является политическим деятелем 

в) гражданин изъявил желание заниматься незаконной деятельностью 

16. Вид договора в зависимости от числа сторон: 

а) возмездный 

б) реальный 

в) односторонний 



17. Субъектами административных правонарушений могут быть: 

а) только физические лица 

б) только юридические лица 

в) физические и юридические лица 

18. Разновидность коммерческой организации 
а) унитарное предприятие 

б) потребительский кооператив 

в) политическая партия 

19. Трудовое право регулирует отношения в сфере: 
а) производства 

б) наемного труда 

в) экономики 

20. К специальным источникам трудового права относятся: 

а) подзаконные акты 

б) ФЗ «О прокуратуре» 

в) акты ОМСУ 

21. Меры дисциплинарного воздействия: 
а) штраф 

б) строгий выговор 

в) замечание 

22. Оферта – это: 
а) предложение заключить договор 

б) принятие предложения 

в) предложение о расторжении договора 

23. Гражданин приобретает предпринимательскую правоспособность: 
а) с момента государственной регистрации 

б) с момента приобретения дееспособности 

в) с момента приобретения правоспособности 

24. К некоммерческим организациям относятся: 
а) фонды 

б) товарищества 

в) унитарные предприятия 

25. Регистрация юридического лица осуществляется в срок: 

а) семь дней 

б) пять дней 

в) три дня 

26. Предпринимательская деятельность осуществляется: 
а) с образованием юридического лица 

б) без образования юридического лица 

в) как с образованием, так и без образования юридического лица 

27. Трудовой договор (контракт) заключается: 
а) на 10 лет 

б) на 7 лет 

в) на 5 лет 



28. Нормативно-правовой акт, устанавливающий санкции за 

совершение правонарушений в сфере предпринимательства: 
а) ГКРФ 

б) КОАПРФ 

в) ТКРФ 

29. Ответственность за совершение административного проступка 

наступает: 

а) с 14 лет 

б) с 16 лет 

в) с 18 лет 

30. Разрешение, дающее право на осуществление некоторых видов 

деятельности: 
а) сертификат 

б) стандарт 

в) лицензия 

 
 

 

 


