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ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!
Учебная практика является составной частью профессионального модуля ПМ 01. Организационно-техническое обеспечение деятельности суда по специальности 40.02.03  Право и судебное администрирование.
Требования к содержанию практики регламентированы:
- федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования третьего поколения по специальности 40.02.03  Право и судебное администрирование;
- учебными планами специальности 40.02.03  Право и судебное администрирование;

· рабочей программой ПМ 01. Организационно-техническое обеспечение деятельности суда;

· настоящими методическими указаниями.
По профессиональному модулю ПМ 01. Организационно-техническое обеспечение деятельности суда учебным планом  предусмотрена учебная и производственная практики.

Содержание учебной практики направлено на отработку требований ФГОС СПО по специальности 40.02.03  Право и судебное администрирование в части закрепления умений и приобретение Вами  первоначального практического опыта для последующего освоения в рамках производственной практики общих (ОК) и профессиональных компетенций (ПК) по виду профессиональной деятельности Организационно-техническое обеспечение деятельности суда по специальности.
Учебная практика организуется и проводится в учебных кабинетах ГБПОУ «Поволжский государственный колледж». Прохождение практики подтверждается отчетом, подготовленным по требованиям, изложенным в настоящих рекомендациях. 

Прохождение практики повышает качество Вашей профессиональной подготовки, позволяет закрепить приобретаемые теоретические знания, способствует социально-психологической адаптации на местах будущей работы, подготавливает к производственной практике.  

Методические рекомендации, представленные Вашему вниманию, предназначены для того, чтобы помочь Вам подготовиться к эффективной деятельности в качестве специалиста по судебному администрированию.
Итоговая оценка по учебной практике выставляется на основе результатов выполнения практических заданий по ходу практики под руководством преподавателя, а также на основании подготовленного отчета по учебной практике.

Настоящие методические рекомендации предназначены для того, чтобы помочь Вам подготовить отчет по учебной практике.
Прохождение учебной практики является обязательным условием обучения. 

Обращаем Ваше внимание:

- прохождение учебной практики является обязательным условием обучения; 

- обучающиеся, успешно прошедшие учебную практику, получают «дифференцированный зачёт» и допускаются к производственной практике.

Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи, а также конкретное содержание заданий практики, особенности организации и порядок прохождения учебной практики, а также содержат требования к подготовке отчета по учебной практике и образцы оформления его различных разделов. 

Желаем Вам успехов!

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ

Учебная  практика является составной частью образовательного процесса по специальности 40.02.03  Право и судебное администрирование и имеет важное значение при формировании вида профессиональной деятельности Организационно-техническое обеспечение деятельности суда.
Цели практики:

1. Приобретение первоначального практического опыта:

- по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом.  

 Учебная практика реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности для последующего освоения обучающими общих и профессиональных компетенций по специальности 40.02.03  Право и судебное администрирование.
2. Приобретение необходимых умений:

· пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;

· вести работу с документами (экспедиционная обработка, регистрация, контроль исполнения);

· 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 законодательства и судебной практики в суде;

· осуществлять основные мероприятия общего направления организационного обеспечения деятельности судов.
3. Подготовка к освоению профессиональных компетенций (ПК):

Таблица 1
	Код ПК
	Название ПК

	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 и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	ПК 1.4 
	Обеспечивать работу архива суда.

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

	ПК 2.1  


	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.


4. Подготовка к освоению общих  компетенций (ОК):


Таблица 2
	Код ОК
	Название ОК

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 7.
	Ориентироваться в условиях постоянного обновления технологий в профессиональной деятельности.

	ОК 8.
	Организовывать рабочее место с соблюдением требований охраны труда, производственной санитарии, инфекционной и противопожарной безопасности.

	ОК 9.
	Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

	ОК 10.
	Организовывать свою жизнь в соответствии с социально значимыми представлениями о здоровом образе жизни, поддерживать должный уровень физической подготовленности, необходимый для социальной и профессиональной деятельности.


2. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Содержание заданий практики позволит Вам сформировать первоначальный опыт практической деятельности и отработать необходимые умения, а также подготовит к освоению ПК, будет способствовать формированию общих компетенций (ОК) в процессе производственной практики по виду профессиональной деятельности Организационно-техническое обеспечение деятельности суда. 
Практика организуется в учебных кабинетах по следующим направлениям:
· сектор по обеспечению рассмотрения судьей уголовных дел 
· сектор по обеспечению рассмотрения судьей гражданских дел 
· сектор по обеспечению рассмотрения судьей дел об административных правонарушениях
Задания по учебной практике

Таблица 3
	№ п/п
	Содержание заданий 
	Коды, 

формируемых ПК
	Комментарии по выполнению 

задания

	1. 
	Составление схемы делопроизводства в суде.
	ПК 1.1 

ПК 1.3. 

ПК 2.2  


	В отчете

	2. 
	Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб.
	ПК 1.1 

ПК 1.3. 

ПК 2.1  


	В отчете

	3. 
	Регистрация и учет  дел
	ПК 1.2. 
ПК 1.5

ПК 2.1  


	В отчете

	4. 
	Составление и оформление номенклатуры дел в суде.
	ПК 1.2. 
ПК 2.1  


	В отчете

	5. 
	Оформление обращения к исполнению решений суда 
	ПК 1.4 
ПК 2.4  


	В отчете

	6. 
	Оформление документации по подготовке дела к рассмотрению.
	ПК 1.3. 

ПК 2.1  

ПК 2.2  


	В отчете

	7. 
	Оформление статистических данных по  делу.
	ПК 1.2. 
ПК 1.3. 

ПК 1.5


	В отчете

	8. 
	Оформление судебных извещений и вызовов.
	ПК 1.2. 
ПК 2.2  

ПК 2.3 

	В отчете

	9. 
	Оформление Протокола судебного заседания.
	ПК 1.3. 

ПК 2.2  


	В отчете

	10. 
	Оформление материалов после рассмотрения дела.
	ПК 1.3. 

ПК 1.4 

ПК 1.5

ПК 2.4  
	В отчете

	11. 
	Отработка навыков применения компьютерной техники в работе суда.
	ПК 1.2. 
ПК 1.3. 

ПК 2.3 

	В отчете

	12. 
	Выполнение практических заданий с использованием справочно-правовых систем.
	ПК 1.2.
ПК 1.3. 

 ПК 1.5


	В отчете

	13. 
	Выполнение практических заданий с использованием ГАС Правосудие.
	ПК 1.2. 
ПК 1.3. 


	В отчете


Примерный перечень документов, прилагаемых в качестве приложений 

к отчету по практике

1. Схема структуры суда 
2. Схема делопроизводства в суде.

3. Судебная статистика.
4. Формы документов (заявления, извещения, постановления, решения).

5. Протоколы судебных заседаний.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ  И  РУКОВОДСТВО  ПРАКТИКОЙ

Руководителем практики является преподаватель.
3.1  Основные права и обязанности обучающихся в период прохождения практики

Вы имеете право по всем вопросам, возникшим в процессе учебной практики, обращаться к руководителю практики и/или заведующему отделением.
В процессе прохождения учебной практики Вы должны:

· ежедневно посещать занятия по учебной практике;
· выполнять практические задания;

· соблюдать дисциплину, правила техники безопасности, пожарной безопасности, учебной санитарии, выполнять требования внутреннего распорядка колледжа;

· ежедневно вносить записи в свои дневники практики в соответствии с выполненной работой за учебный день;

· выполнить итоговую работу.

По завершению практики Вы должны:

· представить отчет по практике руководителю практики, оформленный в соответствии с требованиями, указанными в методических рекомендациях по практике;
· предоставить зачетную книжку для выставления оценки за учебную практику.
4.ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

Отчет по учебной практике оформляется в строгом соответствии с требованиями, изложенными в настоящих методических рекомендациях. 

Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель в следующем порядке:

Таблица 5
	№ п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Титульный лист. 
	Шаблон в приложении А.

	2. 
	Внутренняя опись документов, находящихся в отчете.
	Шаблон в приложении Б.

	3. 
	Дневник практики
	Шаблон в приложении В

Заполняется ежедневно. Оценки за работу руководитель  практики ставит в журнал

	4. 
	Приложения.
	Приложения представляют собой материал, подтверждающий выполнение заданий по практике (копии созданных документов, фрагменты программ, чертежей и др.). На приложения делаются ссылки в «Отчете о выполнении заданий по практике». Приложения имеют сквозную нумерацию. Номера страниц приложений допускается ставить вручную.

	5. 
	Аттестационный лист-характеристика
	Шаблон в приложении Г

Аттестационный лист-характеристика является обязательной составной частью отчета по практике. 

Он заполняется руководителем практики по ее итогам. Отсутствие оценок за выполнение практических заданий в ходе практики не позволит Вам получить итоговую оценку по практике, и тем самым Вы не будете допущены до квалификационного экзамена по ПМ


Требования к оформлению текста отчета

1. Отчет пишется:

· от первого лица;

· оформляется на компьютере шрифтом Times New Roman;

· поля документа: нижнее – 2,5 см; верхнее – 2 см; левое – 3 см; правое – 1,5 см;
· отступ первой строки – 1,25 см;

· размер шрифта - 14; 

· межстрочный интервал - 1,5;

· расположение номера страниц - снизу по центру арабскими цифрами, размер шрифта – 12 пт, нумерация автоматическая, сквозная;

· нумерация страниц на первом листе (титульном) не ставится; 

· верхний колонтитул содержит ФИО, № группы, курс, дату составления отчета.

2. Каждый отчет выполняется индивидуально.

3. Текст отчета должен занимать не менее 6  страниц.

4. Содержание отчета формируется в скоросшивателе.

Уважаемый студент, обращаем Ваше внимание, что методические рекомендации в электронном виде размещены на сайте колледжа по адресу:www.pgk63.ru. Использование электронного варианта методических рекомендаций сэкономит Вам время и облегчит техническую сторону подготовки отчета по практике, т.к. содержит образцы и шаблоны его различных разделов.

Уважаемый студент, обращаем Ваше внимание, что при оформлении дневника по учебной практике Вы должны опираться на содержание заданий по выбранной профессии.

ПРИЛОЖЕНИЕ А
Шаблон титульного листа отчета

____________________________________________________________________
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ПО УЧЕБНОЙ  ПРАКТИКЕ 

ПМ.01. Организационно-техническое обеспечение работы судов

Специальность: 40.02.03 Право и судебное администрирование 
	Обучающегося ________________________

Фамилия, И. О.

Гр._____________



	

	Руководитель практики

Фамилия, И. О.

	Оценка______________________________

Оценка, подпись


Самара, 20___ г.
ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Шаблон внутренней описи документов

____________________________________________________________________

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов, находящихся в отчете 

по учебной практике

студента (ки)







гр.



	№

п/п
	Наименование документа
	Страницы

	1. 
	Дневник 
	

	2. 
	Приложение А.
	

	4.
	Приложение Б
	

	6.
	Аттестационный лист-характеристика
	

	6.
	Приложение № n.
	

	7.
	
	

	
	
	

	12.
	
	

	
	
	

	
	
	


00.00.0000 

.

ПРИЛОЖЕНИЕ В 

Форма дневника учебной практики
Министерство образования и науки Самарской области

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»

ДНЕВНИК

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

ПМ.01. ОРГАНИЗАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ СУДОВ
«Право и судебное администрирование»

Студента (ки) _____________________________________________________

Фамилия, И.О., номер группы

Руководитель практики____________________________________________
Фамилия И.О.
Самара, 0000 
Внутренние страницы дневника учебной практики

(количество страниц зависит от продолжительности практики)

	Дни

недели
	Дата
	Описание

ежедневной работы

	1
	2
	3

	понедельник
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	вторник
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	среда
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	четверг
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	пятница
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Форма аттестационного листа-характеристики обучающегося  
по итогам учебной практики 
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА  ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»
Обучающийся 












(ФИО обучающегося)

 
2
 курса группы ПСА – 


№ курса 



№ группы
Проходил практику с  ____ ___________20___ г. по ____ ____________  20___ г.

по  ПМ.01. Организационно-техническое обеспечение работы судов

учебная практика проводилась в_________________________________________

      название лаборатории, мастерской, учебного кабинета Колледжа

За период прохождения практики обучающийся посетил  ________ дней, по уважительной причине отсутствовал  _______ дней, без уважительной причины отсутствовал ______ дней.

Обучающийся соблюдал /не соблюдал  трудовую дисциплину, правила техники безопасности, правила внутреннего трудового распорядка (нужное подчеркнуть).

Отмечены нарушения трудовой дисциплины и/или правил техники безопасности: 













 














За время практики:

1. Обучающийся/обучающаяся выполнил следующие задания (виды работ):

Сводная ведомость работ, выполненных в ходе практики
 

	Задания (виды работ), выполненные обучающимся в ходе практики
	Код умения, практического опыта

	Составление схемы делопроизводства в суде.
	ПК 1.1 

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

	Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб.
	ПК 1.2. 

Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики.

	Регистрация и учет  дел
	ПК 1.3. 

Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	Составление и оформление номенклатуры дел в суде.
	ПК 1.4 

Обеспечивать работу архива суда.

	Оформление обращения к исполнению решений суда 
	ПК 1.5

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



	Оформление документации по подготовке дела к рассмотрению.
	ПК 2.1  

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

	Оформление статистических данных по  делу.
	ПК 2.2  Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству.

	Оформление судебных извещений и вызовов.
	ПК 2.3 

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

	Оформление Протокола судебного заседания.
	ПК 2.4  

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

	Оформление материалов после рассмотрения дела.
	

	Отработка навыков применения компьютерной техники в работе суда.
	

	Выполнение практических заданий с использованием справочно-правовых систем.
	

	Выполнение практических заданий с использованием ГАС Правосудие.
	


Положительные стороны прохождения практики:

Замечания по прохождению практики и составлению отчета:

	Средний балл за выполнение

практических занятий в ходе

учебной практики
	Оценка за выполнение итоговой работы
	Итоговая оценка по практике

	
	
	


Руководитель практики       _________ ________________ _______20___г.
        подпись

 И. О. Фамилия
� Оценка выставляется по пятибалльной шкале куратором практики от предприятия/организации.
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