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1. Паспорт программы практики

1.1. Область применения программы учебной практики

Учебная практика (далее – практика) является обязательным разделом программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование  (базовая подготовка), обеспечивающей реализацию Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО). 

Практика является составной частью учебного  процесса освоения профессионального модуля ПМ. 01 Организационно-техническое обеспечение работы судов.
Учебная практика направлена на формирование у студента начальных общих и профессиональных компетенций, получение практического опыта по каждому из видов профессиональной деятельности, подготовку к осознанному и углубленному изучению отдельных специальных дисциплин.

1.2. Цели и задачи учебной практики, требования к результатам:


Целью производственной практики (по профилю специальности) является формирование у студентов общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта, и реализуется в рамках профессионального модуля ПМ. 01 Организационно-техническое обеспечение работы судов по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности: «организационно-техническое обеспечение работы суда» и «организация и обеспечение судебного делопроизводства».

Задачи практики:

-закрепление и систематизация полученных теоретических знаний при изучении базовых дисциплин профессионального модуля ПМ. 01 Организационно-техническое обеспечение работы судов;

-овладение первичными профессиональными умениями и навыками по основным направлениям организационно-технического обеспечения работы судов и организации судебного делопроизводства;

-приобретение практических навыков в будущей профессиональной деятельности или отдельных ее разделах.


С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и соответствующими общими и профессиональными компетенциями обучающийся в результате прохождения практики в рамках освоения профессионального модуля «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда» должен: иметь практический опыт:


-по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом; уметь:


-пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;


-вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно-информационная работа);


-составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;


-формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения;


-составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы;


-обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановления суда;


-использовать информационные технологии при документировании и организации работы с документами;


-осуществлять первичный учет статистической информации в суде на бумажном носителе и в электронном виде;


-осуществлять формирование данных оперативной отчетности; -осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде; -осуществлять основные мероприятия направления организационного обеспечения деятельности суда; знать:


-нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы суда;


-классификацию служебных документов и требования к ним в соответствии с ГОСТ;


-компьютерную технику и современные информационные технологии; -основы охраны труда и техники безопасности.
1.3. Место учебной практики в структуре ППССЗ

Учебная практика является обязательным разделом программы подготовки специалистов среднего звена. Она представляет собой вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенции в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.


Учебная практика проводится, в соответствии с утвержденным учебным планом, после прохождения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках ПМ. 01 Организационно-техническое обеспечение работы судов:


МДК 01.01 Судебное делопроизводство;


МДК 01.02 Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях;


МДК 01.03 Организация и осуществление кодификации законодательства

в суде;


МДК 01.04 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей.
1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики

Трудоемкость учебной практики в рамках освоения профессионального  модуля ПМ. 01 Организационно-техническое обеспечение работы судов составляет 1  неделю (1,5 з.е).

Сроки проведения учебной практики  определяются учебным планом по специальности Право и судебное администрирование (базовая подготовка) и графиком учебного  процесса.

Практика проводится на 2 курсе в 4 семестре.
1.5. Место прохождения учебной практики

Учебная практика проводится в организациях, с которыми филиал имеет долгосрочные договоры. 

Управление Судебного департамента в Краснодарском крае - студенты могут проходить практику в 60 районных (городских) судах г.Краснодара и  Краснодарского края, Департамент по обеспечению деятельности мировых судей Краснодарского края - студенты могут проходить практику в 270 судебных участках внутригородских округов г.Краснодара и Краснодарского края, Арбитражный суд Северо-Кавказского округа, Арбитражный суд Краснодарского края, Краснодарский краевой суд, Управление Судебного департамента в Кабардино-Балкарской Республике, Конституционный суд Республики Адыгея, Управление Судебного департамента в Карачаево-Черкесской республике, Верховный суд Кабарбино-Балкарской Республики, Верховный суд Республики Дагестан, Верховный суд Республики Северная Осетия-Алания, Верховный суд Чеченской Республики, Управление Судебного департамента в Чеченской Республике, Конституционный Суд Республики Ингушетия, Ставропольский краевой суд, Верховный суд Карачаево-Черкесской Республики.
2. Результаты освоения программы учебной практики

Результатом прохождения учебной практики в рамках освоения профессионального модуля  ПМ. 01 Организационно-техническое обеспечение работы судов является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Специалиста по судебному администрированию», в том числе отдельными элементами профессиональных компетенций (ПК):
	Код 
	Наименование  результата обучения (компетенции)

	ПК 1.1
	Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде.

	ПК 1.2
	Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной статистики.

	ПК 1.3
	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети Интернет.

	ПК 1.4
	Обеспечивать работу архива суда.

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

	ПК 2.4.
	Осуществлять регистрацию, учет и  техническое оформление исполнительных документов по судебным делам


3. Структура и содержание учебной практики
	№ п/п
	Разделы 

(этапы) практики
	Виды работ

	1.
	Начальный этап
	-изучение программы практики, размещенной на сайте Филиала; 
-ознакомление с рекомендованной литературой, правовыми основами деятельности организации - базы практики, ее структурой

	2.
	Основной этап
	-изучение нормативно-методических документов по делопроизводству в суде;

-использование информационных технологий при документировании и организации работы с документами; -ознакомление с правилами исполнения приговоров, решений, определений и постановлений суда; -ознакомление и приобретение первоначального практического опыта работы с документами в рамках судебного делопроизводства; -ознакомление с правилами приема,

регистрации, учета и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов; -выполнение указаний и поручений руководителя практики от организации, связанных с реализацией программы практики;

-выполнение действующих на месте прохождения практики правил охраны труда, пожарной безопасности и внутреннего распорядка организации, а также иные локальные нормативные акты организации - базы практики, правила деловой этики;

-ведение дневника практики, в который записываются краткие сведения о проделанной работе в течение дня в соответствии с планом работы

	3.
	Заключительный
	Подготовка и оформление документов, предусмотренных программой практики для последующей защиты практики


4. Условия реализации учебной программы

Организация практики на местах возлагается на председателей соответствующих судов, а так же мировых судей (на судебных участках), которые знакомят студентов с порядком прохождения данной практики, назначают руководителя и организуют прохождение практики в соответствии с программой практики.
4.1. Требования к проведению учебной практики:
· В соответствии с Положением «Об организации практик обучающихся, осваивающих программы среднего профессионального образования», продолжительность рабочего дня составляет:  

· в возрасте от 16 до 18 лет не более 35 часов в неделю (ст.92 ТК РФ),

· в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). 
С момента зачисления обучающихся в период учебной практики в качестве практикантов на  рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующие в организации.

Студенты при прохождении практики обязаны соблюдать: 

- правила внутреннего трудового распорядка и иные нормативные правовые акты, определяющие порядок деятельности работников соответствующей организации; 

- соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности;
 - соблюдать меры безопасности работы с компьютерной техникой, со средствами связи, с канцелярскими товарами (особенно металлическими и обладающие свойством прокалывания).

Студенты имеют право:

- на обеспечение их рабочим местом для прохождения практики и правом на получение информации в соответствии с программой практики и индивидуального задания;

- получение методических указаний по прохождению практики, выполнению программы практики, составлению отчетной документации.

Руководитель практики от филиала Университета обязан контролировать прохождение студентами учебной практики и предупреждать возможные конфликтные ситуации между студентом, проходящим практику и организацией по месту прохождения практики.

Студенты перед началом учебной практики должны обладать теоретическими знаниями по вопросам деятельности судов и навыками выполнения заданий и задач по заданной теме.

Руководитель практики от организации обязан:

- создать студентам, проходящим учебную практику, условия для реализации образовательной программы практики;

- оценить их теоретические знания на период начала практики и ее окончания, исходя из проявленных студентом практических навыков;

- осуществлять систематический контроль за текущей работой студентов;

- поручать студентам конкретные задания и контролировать их исполнение; 

- по результатам прохождения практики составлять характеристики на студентов, аттестационный лист и утверждать отчеты студентов о прохождении практики;

Руководитель практики от филиала Университета обязан:

- непосредственно руководить определенной группой студентов;

- посещать базы практик;

- оказывать методическую помощь студентам по вопросам прохождения практики;  

- контролировать выполнение студентами программы практики;  

- консультировать их по вопросам, возникающим в процессе прохождения практики;

- на основании представленной отчетной документации, решать вопрос о допуске студентов к защите практики, принять защиту практики;

- представить отчет  по результатам защиты практики студентами.

4.2. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению:

Реализация программы  учебной практики требует наличия  учебного кабинета руководителя практики от Университета, оборудованного средствами связи, компьютером с лицензионным ПО и доступом к интернет-ресурсам.
Студенты обеспечиваются комплектом учебно-методической документации. В период прохождения практики используются автоматизированные средства обработки дел и материалов, имеющиеся в судах и на судебных участках мировых судей.
4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики:

Перечень рекомендуемых учебных изданий,

интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Нормативные правовые акты (в действующей редакции)  
1. Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» // СЗ РФ. -  1997. № 1.- Ст.1.

2. Федеральный конституционный закон от 21  июля 1994 г. № 1-ФКЗ «О Конституционном Суде Российской Федерации» // СЗ РФ.- 1994. - № 13.- Ст. 1447.

3. Федеральный конституционный закон от 5 февраля 2014  № 3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации» // СЗ РФ.- 2014.- № 6.- Ст.548.

4. Федеральный конституционный закон от 14 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции» // СЗ РФ.- 2011.- № 7.- Ст.298.

5. Федеральный конституционный закон от 23 июня  1999 г. № 1-ФКЗ «О военных судах Российской Федерации» // СЗ РФ. 1999 .- № 26.- Ст.3170.

6. Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» // ВСНД и ВС РСФСР. - 1992.- № 30. Ст.1792.

7. Федеральный закон от 14 марта 2002 г. № 30-ФЗ «Об органах судейского сообщества в Российской Федерации» // СЗ РФ.- 2002.- № 11.- Ст.1022.

8. Федеральный  закон  от  08 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации» // СЗ РФ.- 1998.- № 2.- Ст. 223.

9. Федеральный закон от 17 декабря 1998 г. №118-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации» // СЗ РФ.- 199.-, № 51.- Ст.6270.

10. Федеральный закон от 20 августа 2004 г. № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации» // Российская газета. -2004.-25 августа.

11. Федеральный закон  от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» // СЗ Р.- 2012.- № 53 (ч.1).- Ст. 7598.

12. Федеральный закон от 22 декабря 2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о  деятельности судов в Российской Федерации» // СЗ РФ.- 2008.- № 52 (ч.1).-  Ст.6217.

13. Указ Президента Российской Федерации от 09 марта 2004г. № 314 "О системе   и   структуре   федеральных   органов   исполнительной   власти" // Российская газета, 2004г. 9 марта.

14. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 (ред. от 12.04.2010) «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» // СЗ РФ.- 2006.-№ 1.- Ст. 118.

15.Распоряжение Правительства РФ от 20 сентября 2012 г. № 1735-р «О концепции целевой программы «Развитие судебной системы России на 2013-2020 годы» //  СПС «КонсультантПлюс».

16. Постановление Восьмого Всероссийского съезда  судей  «О состоянии судебной системы Российской Федерации и основные направления ее развития» от 19 декабря 2012 года // СПС «КонсультантПлюс».

17. Постановление Совета Судей Российской Федерации от 18 апреля 2003 г. № 101 «Об утверждении типовых правил внутреннего распорядка судов» // СПС «КонсультантПлюс»  либо Российская юстиция, 2003 № 9.

18. Постановление Совета Судей Российской Федерации от 27 апреля 2006 г. № 156 «Об утверждении правил поведения работников аппарата суда» // СПС «КонсультантПлюс».

19. Постановление Президиума Совета Судей Российской Федерации от 21 июня 2010 г. № 229 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения судами  общей юрисдикции поступающих в электронной форме обращений граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной власти и (или) органов местного самоуправления» // СПС «КонсультантПлюс».

20. Приказ Судебного департамента при  Верховном Суде Российской Федерации от 10 мая 2006 г. № 36  « Об утверждении инструкции по делопроизводству в районном суде» // СП «КонсультантПлюс».

21. Приказ Судебного департамента при  Верховном Суде Российской Федерации от 02 июня  2004 г. №82   « Об утверждении инструкции по ведению судебной статистики // СПС «КонсультантПлюс».

22. Приказ Судебного департамента при  Верховном Суде Российской Федерации от  23 апреля  2007 г. № 18   « Об утверждении инструкции по организационно-штатной работе  в федеральных судах общей юрисдикции и системе Судебного департамента при ВС РФ» // СПС «КонсультантПлюс».

23. Постановление Минтруда РФ и Минюста РФ от 27 июня 1996 г. № 41а/06-74-124 «Об утверждении Норм нагрузки судей и работников аппарата судов субъектов Российской Федерации» // Бюллетень Министерства труда РФ, 1996 г., № 8 либо СПС «КонсультантПлюс».

26. Кодекс Судейской этики (принят Восьмым Всероссийским съездом судей 19 декабря 2012 г.) // Бюллетень актов судебной  системы, 2013.- № 2; Российское правосудие.-  2013.- № 11(91).

Основная литература:

1. Гражданский процесс [Электронный ресурс] : учебник для СПО : рек. для СПО / ; ред. А.А. Демичев. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Форум: ИНФРА-М, 2018. - 318 с. - (Профессиональное образование). - Библиогр.: с. 303-313 (173 назв.). - ISBN 978-5-8199-0589-0 (978-5-16-009768-8).

2. Зверева Вера Петровна. Организация и технология работы с конфиденциальными документами. [Электронный ресурс] : Учебник для СПО. - 1. - Москва ; Москва : ООО "КУРС" : ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2018. - 320 с. - (Среднее профессиональное образование). - ISBN 9785906818966.

3. Мамыкин А.С. Организационно-техническое обеспечение деятельности судов [Электронный ресурс] : учебное пособие / А.С. Мамыкин, Н.А. Латышева ; Рос. гос. ун-т правосудия. - М. : РГУП, 2017. - 235 с. - (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-93916-643-0.

4. Рябцева Е.В. Организация и осуществление кодификации законодательства в суде [Электронный ресурс] : учебное пособие для СПО / Е.В. Рябцева. - М. : РГУП, 2018. - 63 с. - ISBN 978-5-93916-649-2 : 141,52.

5. Организация деятельности судов: учебник, под общ. Ред. В.М. Лебедева.- М.:НОРМА, 2007.

6. Организация деятельности военных судов: учебное пособие под ред. Петухова Н.А., М.: РАП, 2007.

7. Организация работы аппарата судов общей юрисдикции по обеспечению судебной деятельности: научно-практическое пособие под общ. Ред. Ершова В.В., М.:РАП, 2010 + СД.

8. Правовые и организационные основы деятельности администраторов и работников аппарата суда. Курс лекций.-М.: РАП, 2008.

9. Тихомиров Сергей Валентинович. Административное право [Электронный ресурс] : Учебник / Мигачев Ю.И., Попов Л.Л., Тихомиров С.В. - 4-е изд. ; пер. и доп. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 396. - (Профессиональное образование). - Internet access. - 4-е издание. - 4. - ISBN 978-5-534-01008-4 : 929.00.

Дополнительная литература

1. Андрианов Н.В. Судебная власть: проблемы методологии исследования СПб.: Петрополис, 2010.

2. Гармаев Ю.П., Хориноев Ю.П. Руководство для помощников судей судов общей юрисдикции, М.:Юрлитинформ.

3. Давыдов Владимир Александрович. Образцы процессуальных документов. Судебное производство [Электронный ресурс] / Давыдов В.А. - Отв. ред. - 2-е изд. ; пер. и доп. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 440. - (Профессиональная практика). - Internet access. - 2-е издание. - 4. - ISBN 978-5-534-03312-0 : 1019.00.

4. Дроздов  В.Ю. Информационное обеспечение о деятельности суда  по повышению эффективности правосудия. М.: Проспект, 2011

5. Басаков М.И.

6. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Электронный ресурс] : рек. для СПО / М.И. Басаков. - 2-е изд., стер. - М. : Кнорус, 2018. - 216 с. - ISBN 978-5-406-04536-7.

7. Казакевич Т.А. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : учебник и практикум : рек. для СПО / Т.А. Казакевич, А.И. Ткалич. - 2-е изд., испр. и доп. - М. : Юрайт, 2017. - 160 с. - (Профессиональное образование). - Библиогр.: с. 158-160 (44 назв.). - ISBN 978-5-534-00433-5.

8. Кудашкин Я.В. Доступность информации о деятельности судов в Интернете как одна из составляющих транспарентности правосудия СПб.: Образовательный центр  «Советник», 2011.

9. Лебедев В.М., Хабриева Т.Я.: Правосудие в современном мире: монография М.: Норма:ИНФРА-М, 2013.

10. Панкова О.В. Рассмотрение в судах общей юрисдикции дел об административных правонарушениях [Электронный ресурс] / Панкова О.В. - М. : Статут, 2014. - 439 с. - ISBN 978-5-8354-1029-3.

11. Ружейников В.Ф. Судебный департамент  и его роль в обеспечении независимости судей.- Сев.Зап. филиал РАП, СПб.: Образовательный центр «Советник», 2011.

12. Чижов М.В.   Применение информационных и коммуникационных технологий в судебной деятельности в условиях формирования информационного общества / диссертация на соискание ученой степени кандидата юр. Наук РАП.- М.: 2013.

Информационные ресурсы:

	№

п./п.
	Наименование
	Адрес в сети Интернет

	Электронные библиотечные системы

	1
	ZNANIUM.COM
	http ://znanium.com Основная коллекция и коллекция издательства Статут

	2
	ЭБС ЮРАЙТ
	www.biblio-online.ru коллекция РГУП

	3
	ЭБС «BOOK.ru»
	www.book.ru

коллекция издательства Проспект Юридическая литература

	4
	East View Information Services
	www.ebiblioteka.ru

У ниверсальная база данных периодики

	5
	НЦР РУКОНТ
	http://rucont.ru/

Раздел Ваша коллекция - РГУП-периодика (электронные журналы)

	Интернет ресурсы

	6
	Информационно-образовательный портал РГУП
	www.op.raj.ru электронные версии учебных, научных и научно-практических изданий РГУП

	7
	Система электронного обучения РГУП - Фемида
	www.femida.raj, Учебно-методические комплексы,

Рабочие программы по направлению подготовки

	8
	Правовые системы
	Гарант, КонсультантПлюс

	9
	Официальный сайт Университета
	www.rgup.ru

	10
	Портал «ГАС Правосудие»
	https://sudrf.ru/


4.4 Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 
- руководство практикой осуществляется педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю профессионального модуля,  элементом которого является практика. 

5. Контроль и оценка результатов учебной практики

В период прохождения учебной практики обучающиеся обязаны вести и представить для защиты результатов практики следующую документацию: 
- дневник, 
- аттестационный лист-характеристику (приложение 1)
- отчет (приложение 2).

В дневнике практики записываются краткие сведения о проделанной работе в течение дня с указанием видов работ. 

Содержание отчета должно включать в себя: место и время прохождения практики; информацию об организации, отделе, структуре организации, анализ ее деятельности; краткое описание работы по отдельным разделам программы практики; определение проблем, возникших в процессе практики и предложения по их устранению; выводы по итогам практики о приобретенных навыках и практическом опыте.  


Отчет должен отражать выполнение программы практики, заданий и поручений, полученных от руководителя практики от организации. В качестве приложения к отчету обучающийся оформляет графические, фото-, видео-, материалы, подтверждающие практический опыт, полученный на практике.

Аттестационный лист-характеристика заполняется руководителями практики от организации и содержит сведения об уровне освоения обучающимися профессиональных компетенций, виды и объем выполненных работ. Аттестационный лист-характеристика, заполняется руководителем практики от организации. Качество выполненных работ оценивается по пятибалльной системе.

Оценка «5 баллов» ставится практиканту, который выполнил в срок и на высоком уровне весь намеченный объем работы, требуемый планом практики, четко обозначил умение правильно определять и эффективно решать основные задачи, подготовил качественно и своевременно отчетную документацию.

Оценка «4 балла» ставится, если полностью выполнена намеченная на период практики программа работы, усвоены основные задачи и способы их решения, подготовлена отчетная документация, проявлена инициатива в работе, но отсутствовал творческий поиск.

Оценка «3 балла» ставится, если выполнена программа работы, подготовлена  отчетная документация, но нет глубоких знаний теории и умения применять ее на практике; имел дисциплинарные замечания в период работы в организации.

Оценка «2 балла» ставится при невыполнении программы практики, отсутствии отчета, если имел дисциплинарные замечания в период работы.

Аттестационный лист - характеристика предоставляется комиссии по сдаче экзамена по профессиональному модулю.
Контроль и оценка результатов прохождения учебной практики  осуществляется руководителем практики от образовательного учреждения и от организации (базы практики) в процессе  выполнения обучающимся заданий, выполнения практических работ:

	Результаты обучения

Освоенные знания:
	Формы и методы контроля и оценки
результатов обучения

	Практический опыт по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом


	Текущий контроль в процессе прохождения учебной практики, оценка практического опыта по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом.

Оценка защиты отчета по учебной практике.

	Умение пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде; вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно- информационная работа)
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

проверка аттестационного листа-характеристики, 

проверка дневника прохождения практики

Оценка защиты отчета по учебной практике.

	Умение составлять и оформлять номенклатуру дел в суде


	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

проверка аттестационного листа-характеристики, 

проверка дневника прохождения практики

Оценка защиты отчета по учебной практике.

	Умение формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения
	Текущий контроль в процессе прохождения учебной практики, оценка умения формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения. Оценка защиты отчета по учебной практике.



	Умение составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы


	Текущий контроль в процессе прохождения учебной практики, оценка умения формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения. Оценка защиты отчета по учебной практике.



	Умение осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде
	Текущий контроль в процессе прохождения учебной практики, оценка умения формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения. Оценка защиты отчета по учебной практике.



	Знание классификации служебных документов и требований к ним в соответствии с ГОСТ


	Текущий контроль в процессе прохождения учебной практики, оценка умения формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения. Оценка защиты отчета по учебной практике.



	Знание компьютерной техники и современных информационных технологий
	Текущий контроль в процессе прохождения учебной практики, оценка умения формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения. Оценка защиты отчета по учебной практике.




	Результаты  обучения

(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	Профессиональные компетенции
	
	

	 ПК 1.1 Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде.
	Дневник

Отчет

Аттестационный лист-характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

проверка аттестационного листа-характеристики, 

проверка дневника прохождения практики

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

	ПК 1.2 Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики
	Дневник

Отчет

Аттестационный лист-характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

проверка аттестационного листа-характеристики, 

проверка дневника прохождения практики

	ПК 1.3 Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети Интернет.


	Дневник

Отчет

Аттестационный лист-характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

проверка аттестационного листа-характеристики, 

проверка дневника прохождения практики

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе

	ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.
	Дневник

Отчет

Аттестационный лист-характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

проверка аттестационного листа-характеристики, 

проверка дневника прохождения практики

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

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

Отчет

Аттестационный лист-характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

проверка аттестационного листа-характеристики, 

проверка дневника прохождения практики

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

	ПК 2.4. Осуществлять регистрацию, учет и  техническое оформление исполнительных документов по судебным делам
	Дневник

Отчет

Аттестационный лист-характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики,

проверка аттестационного листа-характеристики, 

проверка дневника прохождения практики

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.


6. Аттестация по итогам учебной практики
Аттестация  по итогам учебной практики служит формой контроля освоения и проверки профессиональных знаний, профессиональных компетенций, приобретенного практического опыта обучающихся в соответствии с  требованиями ФГОС СПО по специальности. 

Формой аттестации по итогам учебной практики является зачет, в условиях осуществления рейтинговой оценки знаний обучающихся по сто бальной системе, являющаяся суммарно оценкой по сумме оценок за непосредственно прохождение практики и ее защиты.
Для проведения промежуточной аттестации разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия индивидуальных образовательных достижений обучающихся основным показателям результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения профессиональными компетенциями.
Критерии оценивания. При выставлении зачета по практике учитываются рейтинговая система оценки знаний студентов:

- наличие положительного аттестационного листа-характеристики (от 3 до 5 баллов, поставленные руководителем от организации), что соответствует:

- до 50 баллов – прохождение практики в организации (своевременное и качественное выполнение заданий, предусмотренных программой практики, соблюдение норм и правил внутреннего трудового распорядка организации):

традиционная оценка, полученная обучающимся в организации, соответствует:

· неудовлетворительно – 20 баллов;

· удовлетворительно –  30 баллов;

· хорошо - 40 баллов;

· отлично - 50 баллов.

- до 50 баллов – защита практики (выполнение программы практики, сбор материала, качество и полнота оформления отчетных документов (отчет, дневник) и соблюдение сроков их сдачи. Ответ обучающегося на защите практики  оценивается по следующей шкале:

· неудовлетворительно – 20 баллов;

· удовлетворительно –  30 баллов;

· хорошо - 40 баллов;

· отлично - 50 баллов.
По итогам защиты практики выставляется зачет.

Оценки, полученные путем суммирования баллов за прохождение практики и ее защиту, соответствуют традиционным оценкам зачтено/ не зачтено:

· 0-36 баллов – не зачтено;

· 37- 100 баллов - зачтено
Приложения 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

Северо-Кавказский филиал

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ – ХАРАКТЕРИСТИКА 

(учебная практика)
(фамилия, имя, отчество студента)
обучающегося на _2_ курсе  № группы ______ по специальности
40.02.03   Право и судебное  администрирование  (базовая подготовка)

 (код и наименование специальности)

по профессиональному модулю ПМ. 01 Организационно-техническое обеспечение работы судов
Место проведения практики  ________________________________________________
                                                                                             (наименование организации)
с «_____» _____________201_ г. по «____» __________________ 201___ г.
1. За время практики выполнены следующие виды работ:

	Виды работ

(элементы профессиональных компетенций)
	Объем работ 

(в часах)
	Оценка по

пятибалльной шкале 



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


\2. Характеристика профессиональной деятельности студента

За время практики студент(ка) проявил(а) следующие личностные и деловые качества и продемонстрировал следующие способности:

	Наименование общих компетенций
	Степень проявления.   Проявлял(а):

	
	регулярно
	эпизодически


	не проявлял(а)

	Использование в практической деятельности изученных нормативных правовых актов 
	
	
	

	Дисциплинированность, пунктуальность, аккуратность. Соблюдение установленного в суде трудового распорядка
	
	
	

	Культура поведения и коммуникабельность в коллективе суда
	
	
	

	Проявление навыков общения с участниками судебного заседания и посетителями суда
	
	
	

	Проявление инициативы и активности при оказании помощи сотрудникам суда
	
	
	

	Внимательность и грамотность при составлении документов и осуществлении регистрационных действий. 
	
	
	

	Владение компьютерной техникой при работе с документацией
	
	
	


Все основные компетенции, предусмотренные программой практики, освоены /не освоены  (нужное подчеркнуть).

Итоговая оценка по практике  _______________________

Руководитель практики                        __________________             ________________________
от судебного органа                


подпись                                          ФИО

МП.  « ___  »  _______________  201__ г.
Руководитель практики от Университета   _________________          ____________________
                                                                                  подпись                                           ФИО

« _____ »  _______________  201__ г.

С результатами практики ознакомлен         _________________         ____________________
                                                                                      подпись                                        ФИО

« _____  »  _______________  201__ г.

 ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»
Северо-Кавказский филиал

ОТЧЕТ ПО ПРОХОЖДЕНИЮ ПРАКТИКИ
Студент_______________________________
Специальность __________________________

________________________________________
Группа ________   Отделение  очное

Вид практики___________________________

Срок прохождения практики _____________

Место прохождения практики  ____________

________________________________________

Руководитель практики от Университета

__________________________________________________

ФИО        подпись                                     дата

Руководитель практики от предприятия 
__________________________________________________
ФИО        подпись                                     дата

Краснодар       ______ год

 Рекомендации к написанию отчета по прохождению практики
 Отчет выполняется в машинописной форме на листе формата А4, шрифт Times New Roman, размер 14, интервал полуторный, левое поле 3 см, правое поле 1 см, верхнее и нижнее поля 2-2,5см. Отчет должен иметь стандартный титульный лист. Содержание отчета должно включать в себя: 

· сроки и место прохождения практики;

· руководитель практики от организации – ФИО, должность и руководитель практикой от Университета – ФИО, кафедра, должность;

· цели и задачи практики

· информацию об организации, отделе, структуре организации, краткий анализ ее деятельности;

· краткое описание работы по отдельным разделам программы практики;

· обозначение проблем, возникших в процессе прохождения практики и предложение возможных путей их устранения; 

· выводы по итогам прохождения практики.
Отчет о прохождении учебной практики должен отражать выполнение задания программы практики, навыки, которые были приобретены в ходе прохождения практики, основываясь на знаниях, полученных в процессе теоретического обучения.

