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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

[bookmark: sub_5116][bookmark: sub_5115][bookmark: sub_5113][bookmark: sub_5112][bookmark: sub_5111][bookmark: sub_15229]Рабочая программа (далее – программа) производственной практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.04 Юриспруденция в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организационно-техническое обеспечение работы судов, профессиональных компетенций (ПК):
Перечень профессиональных компетенций
	[bookmark: _Hlk164776351]Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 04
	Организационно-техническое обеспечение работы судов

	[bookmark: _Hlk102243113]ПК 4.1.
	Осуществлять ведение судебного делопроизводства.

	ПК 4.2.
	Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по обеспечению работы архива суда.

	ПК 4.3.
	Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда

	ПК 4.4.
	Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций

	ПК 4.5.
	Осуществлять работу по регистрации, учёту и техническому оформлению исполнительных документов по судебным делам.



Производственная практика проходит в соответствии с учебным планом, в объеме 108 часов.

Цели и задачи производственной практики, требования к результатам освоения 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения производственной практики должен:
	[bookmark: _Hlk103353584]Владеть навыками
	Ведения работы с обращениями граждан, поступающими в суд в электронном виде и на бумажном носителе.
Ведения приёма корреспонденции и дел в соответствии с инструкциями по судебному делопроизводству.
Осуществления мероприятий по подготовке судебных дел к разбирательству.
Подготовки, выдачи и направления копий судебных актов и документов из судебных дел.
Подготовки судебных актов к опубликованию на сайте суда.
Обращения судебных актов к исполнению.
Осуществления работы с судебными делами, нарядами и документами архивного фонда суда.
Составления служебных документов суда.

	Уметь
	Вести приём граждан, корреспонденции и дел в соответствии с нормативными актами.
Осуществлять работу по приёму обращений, поступающих в суд в электронном виде.
Осуществлять регистрацию, учёт движения, оформление судебных дел.
Осуществлять извещение участников судебного разбирательства.
Осуществлять оформление, направление и выдачу копий судебных актов и документов из судебных дел.
Осуществлять обращение судебных актов к исполнению.
Осуществлять подготовку текстов судебных актов к размещению на сайте суда в сети интернет.
Осуществлять работу с судебными делами и документами, передаваемыми на архивное хранение и находящимися в архиве суда. 
Составлять служебные документы суда.
Осуществлять работу по обращению к исполнению судебных актов. 

	Знать
	Содержание правовых актов, регулирующих вопросы судоустройства и судопроизводства. 
Правовые акты по судебному делопроизводству.
Нормативно-методические документы по обеспечению работы суда.
Классификацию служебных документов и требования, к ним предъявляемые в соответствии с ГОСТ и правовыми актами.
Информационно-коммуникационные системы в судебной деятельности.
Основы охраны труда и техники безопасности.
Систему документооборота в суде.
Понятие и виды документов, требования, к ним предъявляемые.
Общие вопросы организации работы суда: основные направления деятельности структурных подразделений суда, обеспечивающих судопроизводство; правила поведения работников аппарата суда; должностные регламенты работников аппарата суда; правила внутреннего распорядка суда и т.п.
Порядок учёта поступивших в суд обращений, документов и дел и регистрации судебных дел, принятых к производству.
Организацию и ведение судебного делопроизводства на стадии подготовки дела к судебному разбирательству: направление извещений и вызовов, оформление судебных дел.
Организацию и порядок ведения судебного заседания и ведение протокола судебного заседания.
Порядок оформления судебных дел в период и после их рассмотрения: выдача и направление копий судебных актов и документов; порядок ознакомления с материалами дела; направление судебных дел в вышестоящие инстанции с апелляционными, кассационными и надзорными жалобами, частными жалобами.
Порядок обращения к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда.
Порядок подготовки и передачи судебных дел и документов к передаче в архив суда.
Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности судов: подготовку судебных актов к размещению на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети интернет.
Порядок осуществления контроля судебного делопроизводства и контроль исполнения: цели и задачи, субъекты контроля и их полномочия.



Реализация программы производственной практики осуществляется в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся на основе договоров, заключаемых между техникумом и организациями. 

В период прохождения практики обучающимися ведется дневник практики. По результатам практики обучающимися составляется отчет, который утверждается организацией. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет графические, фотоматериалы, видеоматериалы, подтверждающие практический опыт, полученный на практике.

Промежуточная аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами соответствующих организаций. Документы о прохождении производственной практики (договор, аттестационный лист, характеристика, дневник-отчет практики), представляются обучающимся руководителю практики от техникума.
Практика завершается защитой отчета по результатам, которого выставляется итоговая оценка.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

	Наименование темы практики
	Количество часов

	Вид работ 1. Ознакомление с организационной структурой, режимом работы суда, должностными инструкциями сотрудников и с планированием их работы
Виды выполняемых работ:
Рассмотрение организационной структуры, режима работы суда. Анализ должностной инструкции сотрудников суда и планирование их работы. Осуществление полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом
Формируемые профессиональные компетенции:
ПК 3.4 Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде
	18

	Вид работ 2. Ознакомление с порядком ведения входящей корреспонденции в суде. Ознакомление с порядком ведения исходящей корреспонденции в суде.
Виды выполняемых работ:
Осуществление работы с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, порядок работы приемной суда.
Осуществление регистрации документов поступающих в суд.
Применение подсистемы ГАС «Правосудие». Ведение регистрационного журнала исходящей документации.
Изучение нормативных правовых актов по вопросу порядка ведения исходящей корреспонденции в суде.
Формируемые профессиональные компетенции:
ПК 3.4 Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде.
ПК 3.5 Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов.
	18

	Вид работ 3. Ознакомление с порядком исполнения судебных постановлений
Виды выполняемых работ:
Анализ порядка исполнения определений, решений, приговоров.
Изучение нормативных правовых актов по вопросу порядка ведения исполнения судебных постановлений.
Рассмотрение порядка исполнения постановлений по делу об административных правонарушений.
Осуществление регистрации, учета и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.
Формируемые профессиональные компетенции:
ПК 3.1.	Осуществлять ведение судебного делопроизводства.
ПК 3.2.	Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по обеспечению работы архива суда.
ПК 3.3.	Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда
ПК 3.4.	Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций
ПК 3.5.	Осуществлять работу по регистрации, учёту и техническому оформлению исполнительных документов по судебным делам.
	18

	Вид работ 4 Ознакомление с порядком ведения электронного документооборота
Ведение электронного документооборота в суде.
Виды выполняемых работ:
Ведение электронного документооборота в суде.
Обеспечение работы оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно – коммуникационной сети «интернет» (далее – сеть Интернет).
Осуществление ведения судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде (подсистемы «Судебное делопроизводство», «Судимость»).
Формируемые профессиональные компетенции:
ПК 1.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными ПК 3.1.	Осуществлять ведение судебного делопроизводства.
ПК 3.2.	Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по обеспечению работы архива суда.
ПК 3.3.	Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда
ПК 3.4.	Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций
ПК 3.5.	Осуществлять работу по регистрации, учёту и техническому оформлению исполнительных документов по судебным делам.
	18

	Вид работ 5 Ознакомление с порядком составления сопроводительных писем
Виды выполняемых работ:
Составления сопроводительных писем при исполнении постановлений судов, при направлении дела в вышестоящий суд.
Изучение нормативных правовых актов по вопросу порядка составления сопроводительных писем.
Формируемые профессиональные компетенции:
ПК 3.1.	Осуществлять ведение судебного делопроизводства.
ПК 3.2.	Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по обеспечению работы архива суда.
ПК 3.3.	Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда
ПК 3.4.	Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций
ПК 3.5.	Осуществлять работу по регистрации, учёту и техническому оформлению исполнительных документов по судебным делам.
	18

	Вид работ 6 Ознакомление с порядком подготовки дела для передачи в суд апелляционной инстанции 
Виды выполняемых работ:
Рассмотрение порядка направления дела в суд апелляционной инстанции.
Изучение нормативных правовых актов по вопросу порядка подготовки дела для передачи в суд апелляционной инстанции. Регистрация апелляционной жалобы.
Формируемые профессиональные компетенции:
ПК 3.1.	Осуществлять ведение судебного делопроизводства.
ПК 3.2.	Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по обеспечению работы архива суда.
ПК 3.3.	Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда
ПК 3.4.	Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций
ПК 3.5.	Осуществлять работу по регистрации, учёту и техническому оформлению исполнительных документов по судебным делам.
	18

	Итого
	108



Отчет по производственной практики должен содержать ответы на вопросы согласно плану практики.

1. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Требования к оформлению отчета
Обучающиеся при прохождении производственной практики обязаны полностью выполнять задание на практику, предусмотренные календарно-тематическим планом прохождения практики – приложение 1.
Итогом практики является отчет по производственной практике (титульный лист отчета - приложение 2).
Основные требования к оформлению текстовой документации
Текст документа разделяют на разделы и подразделы.
Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.
Разделы, подразделы должны иметь заголовки.
Заголовки следует печатать, с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.
Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 3, 4 интервалам.
Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 интервала.
Каждый раздел текстового документа рекомендуется начинать с нового листа (страницы).
На первом листе помещают содержание, включающее номера и наименования разделов и подразделов с указанием номеров листов (страниц).
Слово «Содержание» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы.
Нумерация страниц документа и приложений, входящих в состав этого документа, должна быть сквозная.
Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. В текстовом документе допускаются ссылки.
Материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях.
Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.
В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. При ссылках на приложение указывают его номер.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием "Приложение". Приложения обозначают 1.2,3 и т.д.
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Объем отчета должен быть не менее 15-20 страниц напечатанного текста. В список используемых источников включаются только те, которые фактически были использованы при написании отчета по практике.
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА
1. Отчет пишется:
· от первого лица;
· оформляется на компьютере шрифтом Times New Roman;
· поля документа: правое -10 мм, верхнее и нижнее -20 мм, левое -30 мм, абзацный отступ – 1,25 см.
· размер шрифта - 14;
· межстрочный интервал - 1,5;
2. Каждый отчет выполняется индивидуально.
3. Текст отчета должен занимать не менее 10 печатных страниц (± 5 листов) без учёта листов с приложениями
Титульный лист отчета оформляется по образцу.
При оформлении отчета должны соблюдаться следующие требования:
· систематичность и регулярность ведения отчета;
· достоверность сведений, представленных в отчете;
· аккуратность и эстетичность оформления;
· разборчивость при ведении записей;
· целостность и эстетическая завершенность представленных материалов;
· наглядность
К отчету должны быть приложены проекты процессуальных и иных документов, лично составленные практикантом, документы, бланки, формы и другие материалы, собранные и обработанные студентом в период практики необходимые для выполнения заданий.
Анализ отчета и исчисление итоговой оценки производится экспертной группой на дифференцированном зачете. Итоговая оценка по практике выставляется на основании отчетных материалов, представленных студентом в виде отчета, характеристики руководителя практики от организации, результатам текущего контроля.
Таким образом, структура отчета по практике формируется по следующему алгоритму:
· титульный лист; (приложение 2)
· календарно-тематический план; (приложение 1)
· содержание отчета;
· список использованных источников;
· приложения;
· дневник;
· характеристика; (приложение 3)
· аттестационный лист (приложение 4)
ОСОБЕННОСТИ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ В СУДАХ:
Студент-практикант:
· изучает и систематизирует нормативно-правовые акты, регламентирующие организацию деятельности судов, структуру судебной системы, функциональные обязанности судьи, помощника судьи, работников аппарата суда, порядок взаимодействия с другими отделами, коллегиями;
· составляет проекты распорядительных, отчетных, справочных и других видов документов, оформляющих обращения граждан и юридических лиц и ответы по ним;
· изучает проекты исковых заявлений, заявлений, запросов, процессуальных документов, требования, предъявляемые к форме и содержанию этих документов;
· определяет условия принятия документов к производству в суде;
· участвует в оформлении движения дела;
· изучает действия судьи по подготовке дела к судебному разбирательству, права и обязанности участников процесса;
· изготавливает под руководством руководителя практики проекты процессуальной документации, фиксирующей ход и результаты рассмотрения дела по существу;
· знакомиться с порядком обжалования судебных актов в апелляционной, кассационной и надзорной инстанциях, полномочиями судов по пересмотру судебных актов;
· изучает и систематизирует судебную практику Конституционного и Верховного судов по отправлению правосудия за последние три года.


2. Информационное обеспечение обучения.
Перечень рекомендуемых учебных изданий, основных нормативно-правовых актов, Интернет-ресурсов
2.1. Учебные издания
1. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник. - 3-e изд., перераб. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 364 с.
2. Вилкова, Т. Ю. , Насонов С. А. Судоустройство и правоохранительные органы: учебник и практикум для СПО - М.: Издательство Юрайт, 2016. - 311 с. - (Профессиональное образование).
3. Гриненко А.В. Правоохранительные и судебные органы: Учебник для СПО - М.: Юрайт, 2016. - 314 с. - (Профессиональное образование).
4. Згадзай О. Э. Информационные технологии в юридической деятельности: Учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям "Юриспруденция" и "Правоохранительная деятельность" / Згадзай О.Э., Казанцев С.Я., Дубинина Н.М. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 335 с.
Дополнительные источники:
1. Власов А.А Гражданский процесс: учебник для бакалавров. - 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Издательство Юрайт, 2012.-548 с.- Серия: Бакалавр. 14
2. Комментарий	к	Уголовно-процессуальному	кодексу	Российской	Федерации (постатейный). -11-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 752с.
3. Конин, Н.М., Старилов Ю.Н. Административное право: учебник.- 2-е изд., пересмотр.- М.: ИНФРА-М., 2010.-784 с .
2.2. Нормативные правовые акты
1. Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ) //
Собрании законодательства РФ, 04.08.2014. N 31. Ст. 4398.
2. "Всеобщая декларация прав человека" (принята Генеральной Ассамблеей ООН 10.12.1948)// Российская газета. N 67. 05.04.1995.
3. Международный пакт от 16.12.1966 "Об экономических, социальных и культурных правах"// Бюллетень Верховного Суда РФ. N 12. 1994
4. Соглашение стран СНГ от 13.03.1992 "О гарантиях прав граждан государств - участников Содружества Независимых Государств в области пенсионного обеспечения"// Бюллетень международных договоров. N 4. 1993.
5. "Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации" от 14.11.2002 N 138-ФЗ (ред. от 19.12.2016) //СПС Консультант Плюс.2016
6. "Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации" от 24.07.2002 N 95-ФЗ (ред. от 19.12.2016) //СПС Консультант Плюс.2016 15
7. "Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации" от 08.03.2015 N 21-ФЗ
8. "Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации" от 18.12.2001 N 174-ФЗ (ред. от 19.12.2016)
9. Федеральный конституционный закон от 07.02.2011 N 1-ФКЗ (ред. от 21.07.2014) "О судах общей юрисдикции в Российской Федерации"

10. Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 N 1-ФКЗ (ред. от 05.02.2014) "О судебной системе Российской Федерации"
11. Федеральный закон от 08.01.1998 N 7-ФЗ (ред. от 05.10.2015) "О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации"
12. Федеральный закон от 14.03.2002 N 30-ФЗ (ред. от 02.06.2016) "Об органах судейского сообщества в Российской Федерации"
13. Федеральный закон от 20.08.2004 N 113-ФЗ (ред. от 03.07.2016) "О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации"
14. Федеральный закон от 22.12.2008 N 262-ФЗ (ред. от 05.04.2016) "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации"
15. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) "О персональных данных" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2015)
16. Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ (ред. от 03.07.2016, с изм. от 19.12.2016) "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 02.08.2016)
17. Федеральный закон от 30.04.2010 N 68-ФЗ (ред. от 03.07.2016) "О компенсации за нарушение права на судопроизводство в разумный срок или права на исполнение судебного акта в разумный срок".
18. Закон РФ от 26.06.1992 N 3132-1 (ред. от 03.07.2016, с изм. от 19.12.2016) "О статусе судей в Российской Федерации"
19. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29 апреля 2003 г. № 36 "Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде". 16
20. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 09.06.2011 N 112 "Об утверждении Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения".
21. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2005 N 157 (ред. от 30.12.2013) "Об утверждении Инструкции о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования
2.3. Интернет- ресурсы
1. Научная электронная библиотека- http: // www.eLIBRARY.ru.
2. Электронно-библиотечная система издательства Znanium http://znanium.com
3. Все о праве - www.allpravo.ru.
4. Юридическая литература по праву - www.okpravo.info.
5. Юридический портал "Правопорядок" - www.oprave.ru

Приложение 1.

КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
1. Общие сведения
в рамках ПМ.04 Организационно-техническое обеспечение работы судов
Место прохождения практики 	

Сроки прохождения практики «       »           20     г. по « »             20  г.

Руководитель практики от колледжа 	
1. Тематический план практики
	№ п/п
	Виды работ
	Содержание практики
	Кол-во часов

	1
	Ознакомление с организационной структурой, режимом работы суда, должностными инструкциями сотрудников и с планированием их работы
	Рассмотрение организационной структуры, режима работы суда. Анализ должностной инструкции сотрудников суда и планирование их работы. Осуществление полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом.
	18

	2
	Ознакомление с порядком ведения входящей корреспонденции в суде Ознакомление с порядком ведения исходящей корреспонденции в суде
	Осуществление работы с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, порядок работы приемной суда.
Осуществление регистрации документов поступающих в суд. Применение подсистемы ГАС «Правосудие».
Отражение основных положений в отчете Ведение регистрационного журнала исходящей документации.
Изучение нормативных правовых актов по вопросу порядка ведения исходящей корреспонденции в суде
Отражение основных положений в отчете.
	18

	3
	Ознакомление с порядком исполнения судебных постановлений
	Анализ порядка исполнения определений, решений, приговоров.
Изучение нормативных правовых актов по вопросу порядка ведения исполнения судебных постановлений.
Рассмотрение порядка исполнения постановлений по делу об административных правонарушений.
Осуществление регистрации, учета и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.
Отражение основных положений в отчете.
	18

	4
	Ознакомление с порядком ведения электронного документооборота
	Ведение электронного документооборота в суде. Обеспечение работы оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно – коммуникационной сети
«интернет» (далее – сеть Интернет).
Осуществление ведения судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде (подсистемы «Судебное делопроизводство», «Судимость»).
Отражение основных положений в отчете.
	18

	5
	Ознакомление с порядком составления сопроводительных писем
	Составления сопроводительных писем при исполнении постановлений судов, при направлении дела в вышестоящий суд.
Изучение нормативных правовых актов по вопросу порядка составления сопроводительных писем.
Отражение основных положений в отчете
	18

	6
	Ознакомление с порядком подготовки дела для передачи в суд апелляционной инстанции 
Оформление отчета по практике. Обобщение материала
	Рассмотрение порядка направления дела в суд апелляционной инстанции.
Изучение нормативных правовых актов по вопросу порядка подготовки дела для передачи в суд апелляционной инстанции.
Регистрация апелляционной жалобы. Отражение основных положений в отчете. Анализ собственной деятельности в судебной системе, заполнение отчетной документации в соответствии с предъявляемыми требованиями.
	18



Обучающийся 	курса
Специальность 40.02.04 Юриспруденция	


(ф.и.о.)
	
Дата
	
Краткое содержание проделанной работы
	Отметка о выполнении руководителя практики

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



2. Оценка работы студента на практике	
Руководитель практики от предприятия 	 М.п.

Приложение 2
Министерство образования и молодежной политики
  Свердловской области                                                                         
Государственное автономное профессиональное                 
       образовательное учреждение Свердловской области                        
«Полевской многопрофильный техникум им. В.И. Назарова»                     
   ( ГАПОУ СО «Полевской многопрофильный техникум им. В.И. Назарова»)





ОТЧЕТ
Производственной практики (по профилю специальности) ПМ. 04 Организационно-техническое обеспечение работы судов

	Фамилия
	
	
	

	Имя, отчество
	
	
	

	Специальность
	
	
	

	Форма обучения
	
	
	очная

	Курс
	
	
	Группа	



Наименование базы практики






Руководитель практики от техникума				
Ф.И.О.	должность




Оценка	 Дата	

СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА
1. Задание на практику
2. Отчет о выполнении заданий
3. Приложения
4. Дневник по практике





Пример оформления отчета

ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАНИЙ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Я, Фамилия Имя, студент группы указать номер проходил практику в указать название организации.
В ходе практики было…………, что позволило мне….. 
Результатом работы явилось …
Далее в текстовой описательной форме даются ответы на каждый пункт заданий практики, в ходе текста указываются ссылки на приложения (схема организации, образцы документов, презентация и др.) Заканчивается отчет выводом по итогам прохождения практики.
Вывод: ххххххххххххх текст хххххххххх.

Приложение 3

ХАРАКТЕРИСТИКА
на студента ______ курса специальности 40.02.04 Юриспруденция  ГАПОУ СО «Полевской многопрофильный техникум им. В.И. Назарова

(Фамилия)

(имя, отчество)
	в период с «	»	20  г.
(Ф.И.О. студента, год рождения)
Проходил (а) производственную практику (по профилю специальности) в 	

(наименование структурного подразделения)

(наименование организации)
За время прохождения производственной практики (по профилю специальности) 	




изучил (а)

(Ф.И.О. студента)




(учредительные документы, структуру управления, законодательные и иные нормативные правовые документы, кадровую и другую документацию организации)
участвовал (а) в работе

(в каких работах принимал (а), участие: составляла нормативную документацию, анализировала правовую информацию, работал (а) с автоматизированной системой)
показал (а) уровень теоретической подготовки (теоретических знаний),

(высокий, глубокий, очень хороший, хороший, средний, достаточный, удовлетворительный, недостаточный, небольшой и др.)
Умение применять теоретические знания в практической деятельности, осваивать необходимые практические навыки, добиваясь 	качества выполняемой работы.

(Ф.И.О.. студента)
обладает такими профессиональными качествами как 	

(работоспособность, трудолюбие, добросовестность, самостоятельность, исполнительность, грамотность, внимательность, умение планировать и организовывать свою трудовую деятельность, выполнять работу качественно и в установленные сроки, способность брать на себя ответственность за результаты работы, достижение эффективности принимаемых решений или результатов и др.)
а также такими личными качествами как	

(эрудиция, способность к самообразованию, активность, уровень общей культуры, воспитанность, вежливость, доброжелательность коммуникабельность, умение поддерживать деловые отношения, неконфликтность, умение работать в команде и др.)
Кроме того, 	
(Ф.И.О. студента)
Проявлял (а) 	
(аналитические, организаторские, лидерские способности и др.)
Среди коллег пользовался (ась) уважением, нарушений трудовой	и производственной дисциплины не допускал (а).
По итогам производственной практики 	
(Ф.И.О. студента)
Заслуживает оценки	
(отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно)
[bookmark: _Hlk164168725]Характеристика дана для представления в ГАПОУ СО «Полевской многопрофильный техникум им. В.И. Назарова

Руководитель организации



(Ф.И.О, должность руководителя организации)





М.П.

(подпись руководителя организации)


«	»	20	г

Приложение 4
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)

(Ф.И.О. обучающегося)
Профессиональный модуль ПМ.04 Организационно-техническое обеспечение работы судов
группы	специальность 40.02.04 Юриспруденция

Успешно прошла (прошёл) производственную практику (по профилю специальности) в объеме 108  часов с «   »               г. по «    »               г.
Место проведения практики 	
Наименование предприятия (организации)
Виды и качество выполнения работ с целью оценки сформированности общих и профессиональных компетенций
	ВИДЫ РАБОТ
	Качество выполнения работ в соответствии
требованиями организации, в которой проходила практика выполнил/не выполнил

	Ознакомление с организационной структурой, режимом работы суда, должностными инструкциями сотрудников и с планированием их работы
	

	Ознакомление с порядком ведения входящей корреспонденции в суде Ознакомление с порядком ведения исходящей корреспонденции в суде
	

	Ознакомление с порядком исполнения судебных постановлений
	

	Ознакомление с порядком ведения электронного документооборота
	

	Ознакомление с порядком составления сопроводительных писем
	

	Ознакомление с порядком подготовки дела для передачи в суд апелляционной инстанции
	

	Оформление отчета по практике. Обобщение материала
	


Характеристика профессиональной деятельности:
Профессиональная деятельность, направленная на формирование, закрепление, развитие профессиональных компетенций, в процессе выполнения определенных видов работ на практике, связанных с будущей профессиональной деятельностью.
	
Код ПК и ОК
	
Наименование профессиональных и общих компетенций
	Оценка выполнения
Освоил/не освоил

	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 практики.
	

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

	ПК 1.4.
	Обеспечивать работу архива суда.
	

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

	ПК 2.1.
	Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов.
	

	ПК 2.2.
	Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству.
	

	ПК 2.3.
	Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.
	

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



Оценка по практике 	
Руководитель практики от предприятия


Руководитель практики от техникума
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