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1. Паспорт программы учебной практики 

1.1. Область применения программы учебной практики 

 Учебная практика является частью ОП ПССЗ по специальности 40.02.04 «Юриспруденция» в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности: правоприменительная деятельность.  

Программа учебной практики является частью образовательной программы по программе 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) среднего профессионального образования по 

специальности 40.02.04  Юриспруденция, для очного обучения студентов, имеющих основное общее 

образование, по программе базовой подготовки, формирование  профессиональных компетенций (ОК.01; 

ОК.02; ОК.05; ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 3.3; ПК 3.4; ПК 3.5), личностных результатов (ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6-ЛР 

10, ЛР 12- ЛР 15). 

Программа учебной практики разработана в соответствии с требованиями ФГОС СПО по 

специальности 40.02.04 Юриспруденция и действующего законодательства регулирующего порядок 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования в ДГУ. 
Учебная практика реализуется в традиционном формате, с использованием интерактивных форм 

проведения занятий, в том числе,  с применением элементов дистанционных образовательных технологий, 

на образовательной платформе «ЮРАЙТ», «PROFобразование» и через личные кабинеты в ЭОС ДГУ. 
Практика направлена на формирование у студента личностных результатов,  общих и 

профессиональных компетенций, получение практического опыта по каждому из видов профессиональной 

деятельности, подготовку к осознанному и углубленному изучению отдельных дисциплин. 

 

1.2. Цели и задачи учебной практики, требования к результатам 

 

1.2.1. Цели практики: 

– Улучшение качества профессиональной подготовки студентов; 

- Закрепление и систематизация полученных знаний по  справочным правовые системам, 

применяемым в правовой  деятельности; 

- Приобретение практического опыта по поиску правовой информации и автоматизации 

отдельных специфических участков работы (статистический учет); 

- Закрепление и систематизация полученных знаний по функционированию информационных 

систем судебной деятельности. 

 

1.2.2. Задачи практики: 

     – Развитие и закрепление практических навыков по обеспечению работы оргтехники и 

компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в 

сети Интернет; 

- Проверка и закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения, в том числе 

по вопросам назначения и функционирования Государственной автоматизированной системы 

Российской Федерации «Правосудие;  

– формирование устойчивых навыков владения возможностями пользовательского 

интерфейса программного  изделия «Судебное делопроизводство и статистика»; 

– сбор материалов, необходимых для составления отчета о прохождении практики в 

соответствии с дневником практики. 

1.3 Место учебной практики в структуре ОП ПССЗ 

Учебная практика согласно ОП ПССЗ проводится после прохождения основных 

междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессионального модуля ПМ. 03 Организационно-

техническое обеспечение работы судов.  

 

1.4 Трудоемкость и сроки проведения практики 

Трудоемкость учебной практики в рамках освоения профессионального модуля  ПМ. 03 

Организационно-техническое обеспечение работы судов 36 часов (одна неделя). 
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Сроки проведения практики определяются учебным планом по специальности СПО  40.02.04   

«Юриспруденция» и графиком учебного процесса. Практика проводится концентрировано на 3 курсе, в 

шестом семестре. 

 

1.5 Место прохождения учебной практики  

Учебная практика реализуется в мастерской Юриспруденция (кабинет профессиональных 

дисциплин) колледжа ДГУ. Учебная практика проводится в форме различных тренингов, встреч с 

практикующими работниками в осваиваемой профессии и др., а также различных форм самостоятельной 

работы по получению первичных профессиональных умений и навыков. 

 

2. Результаты освоения программы учебной практики 

Результатом прохождения учебной практики в рамках освоения профессионального  модуля  ПМ. 

03 Организационно-техническое обеспечение работы судов, является овладение обучающимися 

соответствующим видом профессиональной деятельности по специальности 40.02.04 «Юриспруденция», в 

том числе общими компетенциями (ОК), профессиональными компетенциями (ПК) и личностными 

результатами (ЛР). 
 

Компетенции Формулировка компетенции 

из ФГОС 

Планируемые результаты обучения (показатели достижения 

заданного уровня освоения компетенций) 

ОК 01 Выбирать способы решения 

задач профессиональной 

деятельности 

применительно к различным 

контекстам 

Умения: 

распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или 

социальном контексте, анализировать и выделять её составные 

части 

определять этапы решения задачи, составлять план действия, 

реализовывать составленный план, определять необходимые 

ресурсы 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы 

владеть актуальными методами работы в профессиональной и 

смежных сферах 

оценивать результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью наставника) 

Знания: 

актуальный профессиональный и социальный контекст, в 

котором приходится работать и жить  

структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и смежных областях 

основные источники информации и ресурсы для решения задач 

и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте 

методы работы в профессиональной и смежных сферах 

порядок оценки результатов решения задач профессиональной 

деятельности 

Умения: 

распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или 

социальном контексте, анализировать и выделять её составные 

части 

определять этапы решения задачи, составлять план действия, 

реализовывать составленный план, определять необходимые 

ресурсы 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы 

владеть актуальными методами работы в профессиональной и 

смежных сферах 

ОК 02 Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, 

Умения: 

определять задачи для поиска информации, планировать процесс 

поиска, выбирать необходимые источники информации 
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и информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности 

выделять наиболее значимое в перечне информации, 

структурировать получаемую информацию, оформлять 

результаты поиска 

оценивать практическую значимость результатов поиска 

применять средства информационных технологий для решения 

профессиональных задач 

использовать современное программное обеспечение в 

профессиональной деятельности 

использовать различные цифровые средства для решения 

профессиональных задач 

Знания: 

номенклатура информационных источников, применяемых в 

профессиональной деятельности 

приемы структурирования информации 

формат оформления результатов поиска информации 

современные средства и устройства информатизации, порядок их 

применения и  

программное обеспечение в профессиональной деятельности, в 

том числе цифровые средства 

Умения: 

определять задачи для поиска информации, планировать процесс 

поиска, выбирать необходимые источники информации 

ОК 05 Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста 

Умения: 

грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по 

профессиональной тематике на государственном языке 

проявлять толерантность в рабочем коллективе 

Знания: 

правила оформления документов  

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Умения: 

понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и бытовые), понимать 

тексты на базовые профессиональные темы 

участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные 

темы 

строить простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности 

кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 

планируемые) 

писать простые связные сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные темы 

Знания: 

правила построения простых и сложных предложений на 

профессиональные темы 

основные общеупотребительные глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) 

лексический минимум, относящийся к описанию предметов, 

средств и процессов профессиональной деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов профессиональной направленности 

ПК 3.1. 
Осуществлять ведение 

судебного делопроизводства 

Навыки: 

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 

Умения: 
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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 подготовку текстов судебных актов к размещению 

на сайте суда в сети интернет 

осуществлять работу по обращению к исполнению судебных 

актов 

Знания: 

содержание нормативно-правовых актов, регулирующих 

вопросы судоустройства и судопроизводства 

нормативно-правовые акты и нормативные документы по 

судебному делопроизводству 

нормативно-методические документы по обеспечению работы 

суда 

современные информационные технологии 

основы охраны труда и техники безопасности 

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 осуществления контроля судебного делопроизводства и 

контроль исполнения: цели и задачи, субъекты контроля и их 

полномочия 

ПК 3.2. 

Осуществлять действия по 

планированию и реализации 

мероприятий по 

обеспечению работы архива 

суда 

Навыки: 

осуществления работы с судебными делами, нарядами и 

документами архивного фонда суда 

Умения: 

осуществлять работу с судебными делами и документами, 

передаваемыми на архивное хранение и находящимися в архиве 

суда.  

Знания: 

порядок подготовки и передачи судебных дел и документов к 

передаче в архив суда 

ПК 3.3. 

Составлять проекты 

процессуальных и 

служебных документов суда 

Навыки: 

составления служебных документов суда 

Умения: 

составлять служебные документы суда 

Знания: 

содержание нормативно-правовых актов, регулирующих 

вопросы судоустройства и судопроизводства 
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Личностные результаты 

ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны 

ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к 

формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях 

ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во 
всех формах и видах деятельности 

ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального 

российского государства 

ЛР 9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо 

преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую 

устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях 

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой 

ЛР 12 Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, 

ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания 

ЛР 13 Демонстрирующий готовность и способность вести с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности 

ЛР 14 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной 

деятельности 

ЛР 15 Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении 
общественных, государственных, общенациональных проблем 

 

3. Структура и содержание учебной практики 

№ 

п/п 
Разделы (этапы) практики 

Форма контроля 

(Компетенции) 

Форма контроля 

(Компетенции) 

Всего аудиторн  

практ консульт 

1 Организационные вопросы оформления, 

установочная лекция, инструктаж по 

технике безопасности, распределение по 

рабочим местам 

 

2 1 1 Отчет, дневник практики 

(ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, ЛР 

12, ЛР 15, ОК.01; ОК.02; ОК.05; 

ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 3.3.; 

ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

2. Применение обучающимися знаний, по 

осуществлению профессионального  

толкования норм права 

3 2 1 Отчет, дневник практики 

(ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, ЛР 

12, ЛР 15, ОК.01; ОК.02; ОК.05; 

ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 3.3.; 

ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

2 Применение обучающимися знаний, 

приобретенных в результате овладения 

3 2 1 Отчет, дневник практики 

нормативно-правовые акты и нормативные документы по 

судебному делопроизводству 

классификацию служебных документов и требования к ним 

предъявляемые в соответствии с ГОСТ и нормативными актами 

система документооборота в суде. 

понятие и виды документов, требования, к ним предъявляемые 

ПК 3.4. 

 

 

Осуществлять работу с 

обращениями граждан и 

организаций 

Навыки: 

ведения работы с обращениями граждан, поступающими в суд в 

электронном виде и на бумажном носителе 

Умения: 

вести приём граждан, корреспонденции и дел в соответствии с 

нормативными актами 

осуществлять работу по приёму обращений, поступающих в суд 

в электронном виде 

Знания: 

порядок учёта поступивших в суд обращений, документов и дел 

и регистрации судебных дел, принятых к производству 

ПК 3.5. 

Осуществлять работу по 

регистрации, учету и 

техническому оформлению 

исполнительных 

документов по судебным 

делам 

Навыки: 

обращения судебных актов к исполнению. 

Умения: 

осуществлять работу по обращению к исполнению судебных 

актов. 

Знания: 

порядок обращения к исполнению приговоров, решений, 

определений и постановлений суда. 
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навыками подготовки юридических 

документов, в том числе с 

использованием информационных 

технологий 

(ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, ЛР 

12, ЛР 15, ОК.01; ОК.02; ОК.05; 

ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 3.3.; 

ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

3 Применение обучающимися знаний, 

приобретенных в результате изучения 

особенностей  систематизации  

нормативных правовых актов и 

обобщения  правоприменительной 

практики по вопросам расследования и 

предупреждения преступлений и иных 

правонарушений 

3 2 1 Отчет, дневник практики 

(ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, ЛР 

12, ЛР 15, ОК.01; ОК.02; ОК.05; 

ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 3.3.; 

ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

4 Применение обучающимися знаний, 

приобретенных в результате изучения 

особенностей ведения судебного 

делопроизводства 

3 2 1 Обобщение собранного 

материала в отдельном разделе 

отчета 

 (ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, 

ЛР 12, ЛР 15, ОК.01; ОК.02; 

ОК.05; ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 

3.3.; ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

5 Развитие и закрепление практических 

навыков осуществления действий по 

планированию и реализации 

мероприятий по обеспечению работы 

архива суда 

3 2 1 Обобщение собранного 

материала в отдельном разделе 

отчета 

(ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, ЛР 

12, ЛР 15, ОК.01; ОК.02; ОК.05; 

ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 3.3.; 

ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

6 Развитие и закрепление практических 

навыков работы  по составлению  

проектов  процессуальных и служебных 

документов суда 

  

5 3 2 Обобщение собранного 

материала в отдельном разделе 

отчета 

 (ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, 

ЛР 12, ЛР 15, ПК 1.1., ОК.01; 

ОК.02; ОК.05; ОК.09; ПК.3.1; ПК 

3.2; ПК 3.3.; ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

7 Развитие и закрепление практических 

навыков работы   

с обращениями граждан и организаций 

5 3 2 Обобщение собранного 

материала в отдельном разделе 

отчета 

 (ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, 

ЛР 12, ЛР 15, ОК.01; ОК.02; 

ОК.05; ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 

3.3.; ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

8 Развитие и закрепление практических 

навыков по осуществления регистрации, 

учету и техническому оформлению 

исполнительных документов по 

судебным делам 

 

5 3 2 Отчет, дневник практики 

(ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, ЛР 

12, ЛР 15, ПК 1.1., ОК.01; ОК.02; 

ОК.05; ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 

3.3.; ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

8 Подготовка отчета 2 1 1 Отчет, дневник практики 

(ЛР 1, ЛР 4, ЛР 6, ЛР 9, ЛР 10, ЛР 

12, ЛР 15, ПК 1.1., ОК.01; ОК.02; 

ОК.05; ОК.09; ПК.3.1; ПК 3.2; ПК 

3.3.; ПК 3.4.; ПК 3.5.) 

9 Защита отчета 

 

2 2  Отчет 

 Итого: 36    

4. Условия реализации программы учебной практики 

4.1. Требования к проведению учебной практики 

Продолжительность рабочей недели обучающихся при прохождении практики составляет не более 36 

часов в неделю. 

С начала прохождения учебной практики на обучающихся в качестве практикантов на рабочих  местах 

распространяются правила охраны труда, правила внутреннего распорядка и техники безопасности, 

действующие в ДГУ. 

Обязанности обучающегося-практиканта:  

• подчиняться требованиями трудовой и производственной дисциплины, установленной в ФГБОУ ВО 

«ДГУ»; 

• в установленное время и сроки явиться на практику; 
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• по итогам учебной практики подготовить отчет об учебной практике и защитить его в установленные 

сроки.   

Руководство практикой обеспечивается педагогическими кадрами Колледжа ДГУ, имеющими высшее 

образование, соответствующее профилю или наличие высшего профессионального образования и 

дополнительного профессионального образования по специальности 40.02.04 «Юриспруденция». 

Руководитель практики определяется университетом в начале учебного года.   Руководитель по практике 

консультирует обучающихся по всем вопросам данной программы практики, осуществляет прием отчетов и 

проводит аттестацию по результатам практики. 

Контроль за работой обучающихся осуществляют руководитель практики, как,  традиционном формате, 

так и с использованием интерактивных форм, в том числе  с применением элементов дистанционных образовательных 

технологий, на образовательной платформе «ЮРАЙТ», «PROFобразование» и через личные кабинеты в ЭОС ДГУ. 

Аттестация по итогам практики проводится на основании оформленного в соответствии с 

установленными требованиями письменного отчета и отзыва преподавателя - руководителя практики. По 

итогам практики выставляется оценка.  

4.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Учебная практика реализуется в мастерской  Юриспруденция (кабинет профессиональных дисциплин) колледжа 

ДГУ, которая оснащена необходимым оборудованием, рабочими местами для обучающихся, рабочим местом 

преподавателя, учебной литературой и наглядными материалами, обеспечивающих выполнение всех видов работ, 

определенных содержанием программ профессиональных модулей. 

Оборудование рабочих мест проведения учебной практики:  

− ПК с доступом к сети Интернет 

− МФУ 

− мультимедийное оборудование (проектор, интерактивная доска, экран и др.) 

− программное обеспечение общего и профессионального назначения 

− комплекс учебно-методической документации. 

 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики. 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Нормативные правовые акты: 

1. Конституция РФ 1993г.  – М. Норма. 2025. 

2. Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 N 1-ФКЗ  "О судебной системе Российской Федерации" (с 

изм. и доп.) //  Доступ из справ. - правовой системы «Консультант-плюс». 

 

Основные источники: 

1. Особенности организационно-технического обеспечения судей : учебное пособие, практикум / 

Е.В.Герасенко. - Москва: РГУП, 2020. - 284 с. (Среднее профессиональное образование). ISBN 978-

5-93916-816-8. – Текст: электронный. // - URL: https://op.raj.ru/spo/944-gerasenko-osob-org 

Дополнительные источники: 

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учебное 

пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : ИНФРА-М, 2025. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Высшее 

образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-004805-5. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1863409. – Режим доступа: по подписке. 

2. Бурдина Е.В., Мамыкин А.С., Пронякин А.Д. Обеспечение рассмотрение судом гражданских, 

уголовных, административных дел, дел по разрешению экономических споров. Учебное пособие. – М.: 

РГУП, 2019, -304 с. ISBN 978-5-93916-720-8 http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web  

Интернет-ресурсы 

1. Электронно-библиотечная система издательства ЮРАЙТ - URL: www.: https://urait.ru/  

2. Электронно-библиотечная система «РROFобразование – URL:  https://profspo.ru/  

3.   Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». URL: http://www.consultant.ru 

 

5. Контроль и оценка результатов учебной практики 

https://op.raj.ru/spo/944-gerasenko-osob-org
http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web
https://urait.ru/
https://profspo.ru/
http://www.consultant.ru/
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5.1. Формы отчетности по практике 

К защите по итогам практики студенты должны представить следующую документацию:  

- характеристику студента с места прохождения практики;  

- дневник;  

- отчет по практике; 

- аттестационный лист. 

В характеристике фиксируется степень подготовленности студента для работы по данной 

специальности, уровень теоретических знаний, умение организовать свой рабочий день и другие качества, 

проявленные студентом в период практики, замечания и пожелания студенту, а также общий вывод 

руководителя практики о выполнении студентом программы практики. 

По окончании практики, каждый студент составляет в письменном виде отчет о прохождении 

практики (далее – отчет):  

- отчет утверждается руководителем осуществлявшим непосредственное руководство практикой студента.  

- отчет выполняется в машинописной форме на листе формата А4, шрифт TimesNewRoman, размер 14, 

интервал полуторный, левое поле 3 см, правое поле 1 см, верхнее и нижнее поля 2-2,5 см. Объем отчета 

должен составлять 1-5 страниц.  

 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 индивидуального задания программы практики, заданий и поручений, 

полученных от руководителя практики от организации.  

 В период прохождения практики студентом ведется дневник практики. В дневнике практики 

записываются краткие сведения о проделанной работе в течение дня в соответствии с планом работы. В 

качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет графические, фото-, видео-, материалы, 

подтверждающие практический опыт, полученный на практике. 

Контроль и оценка результатов прохождения учебной практики осуществляется руководителями 

практики от образовательного учреждения и организации в процессе выполнения обучающимися заданий, 

проектов, выполнения практических проверочных работ. 

 

5.2. Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся 

не только форсированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 

 

Результаты обучения 

(освоенные компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы контроля и 

оценки  

ОК 01  Выбирать способы 

решения задач профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам 

демонстрация интереса к будущей 

профессии. 
Наблюдение 

ОК 02  Использовать 

современные средства поиска, 

анализа и интерпретации 

информации, и информационные 

технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

решение стандартных и 

нестандартных профессиональных 

задач 

Оценка на защите отчета по 

практике  
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Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста 

взаимодействие с обучающимися, 

преподавателями, руководителями 

практики в ходе практики 

Оценка на защите отчета по 

практике 

ОК 09   

Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном 

и иностранном языках 

взаимодействие с обучающимися, 

преподавателями, руководителями 

практики клиентами в ходе практики 

Оценка на защите отчета по 

практике 

ПК 3.1.  Осуществлять ведение 

судебного делопроизводства 

    Уметь вести приём граждан, 

корреспонденции и дел в 

соответствии с нормативными актами. 

Уметь осуществлять работу по приёму 

обращений, поступающих в суд в 

электронном виде. 

Уметь осуществлять регистрацию, 

учёт движения, оформление судебных 

дел. 

Уметь осуществлять извещение 

участников судебного 

разбирательства. 

Уметь осуществлять оформление, 

направление и выдачу копий судебных 

актов и документов из судебных дел. 

Знать содержание нормативно-правовых 

актов, регулирующих вопросы 

судоустройства и судопроизводства.  

Знать нормативно-правовые акты и 

нормативные документы по судебному 

делопроизводству. 

Знать нормативно-методические 

документы по обеспечению работы суда. 

Знать современные информационные 

технологии. 

Знать основы охраны труда и техники 

безопасности. 

Знать общие вопросы организации работы 

суда: основные направления деятельности 

структурных подразделений суда, 

обеспечивающих судопроизводство;  

Накопительная оценка за 

представленную информацию 

на  практике 

ПК 3.2.  Осуществлять действия по 

планированию и реализации 

мероприятий по обеспечению 

работы архива суда 

Уметь осуществлять работу с судебными 

делами и документами, передаваемыми 

на архивное хранение и находящимися в 

архиве суда.   

Знать порядок подготовки и передачи 

судебных дел и документов к передаче 

в архив суда. 

Накопительная оценка за 

представленную информацию 

на  практике 

ПК 3.3.  Составлять проекты 

процессуальных и служебных 

документов суда 

Уметь составлять служебные документы 

суда. 

Знать содержание нормативно-правовых 

актов, регулирующих вопросы 

судоустройства и судопроизводства.  

Знать нормативно-правовые акты и 

нормативные документы по судебному 

делопроизводству. 

Знать классификацию служебных 

документов и требования к ним 

Накопительная оценка за 

представленную информацию 

на  практике Наблюдение за 

ролью обучающегося на  

практике 
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5.3. Примерные виды работ по практике. 

 

1. Ознакомление со структурой суда, функциями судебных коллегий, судебных составов, 

основных подразделений аппарата суда и нормативными правовыми актами, регулирующими их 

деятельность, правилами внутреннего трудового распорядка, правилами техники безопасности 

2. Ознакомление с должностными регламентами специалиста суда, секретаря суда, секретаря 

судебного заседания. 

3. Ознакомление с организацией приёма, учёта и отправки судебных дел и другой 

корреспонденции. Ознакомление с порядком изготовления и рассылки копий судебных решений. 

Ознакомление с порядком приёма посетителей. 

4. Ознакомление с порядком информационного обеспечения деятельности суда, 

используемыми в суде правовыми базами и программами ГАС «Правосудие». 

5. Ознакомление с архивным и статистическим делопроизводством.  

6. Ознакомление с организацией уголовного судопроизводства в районном суде. (Порядок 

назначения судебного заседания, извещения участников процесса, обеспечения доставки в суд 

подсудимого, содержащегося под стражей, подготовки зала судебного заседания, размещения на 

Интернет-сайте и информационных стендах суда информации и месте и времени судебного 

заседания)  

7. Ознакомление с организацией гражданского судопроизводства в районном суде. (Порядок 

подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, извещения участников 

процесса. Основные стадии судебного процесса и судебные постановления, их процессуальное 

значение.) 

8. Ознакомление с организацией и задачами административного судопроизводства в районном 

суде. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, извещения 

участников процесса.) 

9. Ознакомление с организацией судопроизводства в арбитражном суде первой инстанции. 

(Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, извещения участников 

процесса. Основные стадии судебного процесса и судебные постановления, их процессуальное 

значение.)  

10. Ознакомление с рабочими местами работников аппарата суда, правилами техники 

безопасности. 

11. Ознакомление с номенклатурой дел, составление и оформление номенклатуры дел в суде. 

12. Ознакомление с организацией правил учёта дел и их регистрации; роль суда в обеспечении 

законности при рассмотрении дела; взаимоотношения суда и других правоохранительных органов. 

предъявляемые в соответствии с ГОСТ и 

нормативными актами. 

ПК 3.4.  Осуществлять работу с 

обращениями граждан и 

организаций 

Уметь вести приём граждан, 

корреспонденции и дел в соответствии с 

нормативными актами. 

Уметь осуществлять работу по приёму 

обращений, поступающих в суд в 

электронном виде. 

Знать порядок учёта поступивших в суд 

обращений, документов и дел и 

регистрации судебных дел, принятых к 

производству. 

Накопительная оценка за 

представленную информацию 

на  практике Наблюдение за 

ролью обучающегося на  

практике 

ПК 3.5.  Осуществлять работу по 

регистрации, учету и техническому 

оформлению исполнительных 

документов по судебным делам 

Уметь осуществлять работу по 

обращению к исполнению судебных 

актов. 

Знать порядок обращения к исполнению 

приговоров, решений, определений и 

постановлений суда. 

Накопительная оценка за 

представленную информацию 

на  практике Наблюдение за 

ролью обучающегося на  

практике 
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13. Ознакомление с порядком использования информационного обеспечения деятельности суда 

в виде справочно-информационных систем и модулей, входящих в программный комплекс ГАС 

«Правосудие». 

14. Ознакомление с порядком формирования судебного дела (обложка дел, опись документов 

судебного дела, формирование листов дела).  

15. Ознакомление с организацией дел об административных правонарушениях в районном 

(гарнизонном военном) суде, на мировых участках. (Порядок назначения судебного заседания, 

извещения участников процесса, подготовки зала судебного заседания, размещения на Интернет-

сайте и информационных стендах суда информации и месте и времени судебного заседания)  

16. Ознакомление с организацией уголовного судопроизводства в районном (гарнизонном 

военном) суде. (Порядок назначения судебного заседания, извещения участников процесса, 

обеспечения доставки в суд подсудимого, содержащегося под стражей, подготовки зала судебного 

заседания, размещения на Интернет-сайте и информационных стендах суда информации и месте и 

времени судебного заседания)  

17. Ознакомление с организацией гражданского судопроизводства в районном (гарнизонном 

военном) суде. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, 

извещения участников процесса. Основные стадии судебного процесса и судебные постановления, 

их процессуальное значение.) 

18. Ознакомление с организацией и задачами административного судопроизводства в районном 

(гарнизонном военном) суде. (Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного 

заседания, извещения участников процесса.) 

19. Ознакомление с организацией судопроизводства в арбитражном суде первой инстанции. 

(Порядок подготовки дела к рассмотрению, назначения судебного заседания, извещения участников 

процесса. Основные стадии судебного процесса и судебные постановления, их процессуальное 

значение.) Ознакомление с организационно-распорядительными документами суда. 

20. Ознакомление с порядком работы сайтов судов. 

21. Ознакомление с деятельностью по обеспечению судов кадрами государственных 

гражданских служащих. 
Памятка 

студенту на практику 

 

ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ: 

Студент перед началом практики обязан принять участие в организационном собрании по практике. 

получить дневник и направление на практику; 

выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц или подразделение, к которому 

должен обратиться по прибытию на практику. 

иметь при себе документы, подтверждающие личность для оформления допуска к месту практики. 

в случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) немедленно связаться с зав. 

отделением по специальности или руководителем (ответственному за организацию) практики 

  

 

ВО ВРЕМЯ ПРАКТИКИ: 

выполнять работы, предусмотренные программой практики; 

подчиняться действующим в учреждении, организации правилам внутреннего трудового распорядка; 

выполнять    административные   и    производственные   указания    руководителей практики, обеспечивать 

высокое качество выполняемых работ; 

ежедневно вести дневник практики, а по окончании практики составить отчет о ее прохождении, представить 

характеристику руководителя практикой на местах; 

еженедельно подписывать дневник у руководителя практикой от организации и по окончании практики 

поставить печать; 

получить оценку своей работы в аттестационном листе. 

  

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ: 



15 

 

предъявить дневник, отчет, аттестационный лист – характеристику руководителю практики, заверить 

подписями и печатями все соответствующие разделы этих документов; 

прибыть в колледж и сдать все документы на кафедру своему руководителю (ответственному за 

организацию) практики; защитить отчет о практике, быть готовым к выступлению 

 

 


