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1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1 Область применения программы: 

Программа учебной практики является частью программы подготовки специали-

стов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности СПО 40.02.03 Право и 

судебное администрирование в части освоения квалификации Специалист по судебному 

администрированию. 

 

1.2 Цели и задачи учебной практики: 

- формирование у обучающихся умений, приобретение первоначального практиче-

ского опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей основной образователь-

ной программы СПО по основным видам деятельности для последующего освоения ими 

общих и профессиональных компетенций по избранной специальности согласно учебному 

плану. 

 

Требования к результатам освоения учебной практики 

Требования к умениям, которыми должен владеть обучающийся в результате про-

хождения учебной практики приведены в таблице 1. 

 

Таблица 1 

Требования к результатам освоения учебной практики 

ПМ Требования к умениям 

1 2 

ПМ.01 Организационно-

техническое обеспечение ра-

боты судов 

- пользоваться нормативно-методическими документа-

ми 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 организацион-

но-распорядительные документы; 

- обращать к исполнению приговоры, решения, опреде-

ления и постановления суда; 

- использовать информационные технологии при доку-

ментировании и организации работы с документами; 

- осуществлять первичный учет статистической инфор-

мации в суде на бумажном носителе и в электронном 

виде; 

- осуществлять формирование данных оперативной от-

четности; 

- осуществлять справочную работу по учету судебной 

практики в суде; 

- осуществлять основные мероприятия направления ор-

ганизационного обеспечения деятельности суда. 
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ПМ.02 Архивное дело в суде - подготавливать судебные дела (наряды) и материалы 

для сдачи в архив; 

- осуществлять полное оформление дел (подшивку или 

переплет дела, изъятие из дела металлических скрепок и 

скобок, нумерацию листов и заполнение листа-

заверителя); 

- составлять внутреннюю опись документов; 

- вносить необходимые уточнения в реквизиты обложки 

дела; 

- оформлять результаты сдачи дел на архивное хране-

ние; 

- соблюдать охранный режим помещений хранилищ; 

- выполнять порядок использования документов архива 

суда; 

- организовать порядок отбора документов и оформле-

ния их на уничтожение. 

ПМ.03 Информационная дея-

тельность суда 

- вести учет и систематизацию электронных докумен-

тов; 

- пользоваться системой электронного документооборо-

та; 

- осуществлять обработку и предоставление данных со-

трудникам суда; 

использовать компьютер на участке статистического 

учета. 

 

 

1.3 Учебная нагрузка на освоение программы учебной практики:  

Всего 3 недели, в том числе: 

в рамках освоения ПМ.01 - 1 неделя; 

в рамках освоения ПМ.02 - 1 неделя; 

в рамках освоения ПМ.03 - 1 неделя. 
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2 РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Результатом освоения программы учебной практики является сформированность у 

обучающихся умений, общих и профессиональных компетенций (таблица 2) по специаль-

ности СПО 40.02.03 Право и судебное администрирование, приобретение первоначально-

го практического опыта по каждому виду деятельности (ВД): 

1. Организационно-техническое обеспечение работы судов, 

2. Организация и обеспечение судебного делопроизводства. 

Таблица 2 

Перечень общих и профессиональных компетенций  

Код Наименование результата освоения программы практики 

1 2 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес  

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и спосо-

бы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче-

ство 

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

ответственность 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития  

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессио-

нальной деятельности 

ОК 6 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалифика-

ции 

ОК 7 Ориентироваться в условиях постоянного обновления технологий в профессио-

нальной деятельности 

ОК 8 Организовывать рабочее место с соблюдением требований охраны труда, произ-

водственной санитарии, инфекционной и противопожарной безопасности 

ОК 9 Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению 

ОК 10 Организовывать свою жизнь в соответствии с социально значимыми представ-

лениями о здоровом образе жизни, поддерживать должный уровень физической 

подготовленности, необходимый для социальной и профессиональной деятель-

ности 

 ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов 

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 су-

дебной практики 

ПК 1.3 Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных се-

тей 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 элек-
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тронном виде 

ПК 2.1 
Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, веществен-

ных доказательств и документов 

ПК 2.2 Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству 

ПК 2.3 
Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, про-

изводить рассылку и вручение судебных документов и извещений 

ПК 2.4 
Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных 

документов по судебным делам 

 ПМ.02 Архивное дело в суде 

ПК 1.4 Обеспечивать работу архива суда 

 ПМ.03 Информационная деятельность суда 

ПК 1.3 Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных се-

тей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети Интернет 

ПК 1.5 Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в элек-

тронном виде 
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3 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

3.1 Тематический план и содержание практики  

Таблица 3 

Код ПК 

Код и наимено-

вание профессио-

нальных 

модулей (ПМ) 

Кол-во 

недель  

по ПМ 

Наименование тем 

учебной практики 

Кол-во 

часов 

по те-

мам 

Виды работ 

1 2 3 4 5 6 

ПК 1.1- 

ПК 1.5; 

ПК.2.1- 

ПК 2.4 

ПМ.01 Органи-

зационно-

техническое 

обеспечение ра-

боты судов 

1 Тема 1.1. Организа-

ционно-техническое 

обеспечение работы 

судов 

36 - общее ознакомление со структурой районного суда; 

- изучение основных нормативных правовых актов, регулирующих 

организационное обеспечение деятельности судов; 

- изучение должностного регламента работника отдела делопроиз-

водства по работе с судебными делами и корреспонденцией; 

- изучение порядка организации судебного делопроизводства. 

 

   Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 

ПК 1.4 ПМ.02 Архивное 

дело в суде 

1 Тема 2.1. Архивное 

дело в суде 

36 - принимать участие в учете документов архива суда; 

- принимать участие в проверке наличия и состояния документов; 

- принимать участие в составлении и оформлении акта проверки 

наличия и состояния документов; 

- принимать участие в контроле физического состояния документов 

на бумажной основе; 

- принимать участие в определении фондовой принадлежности доку-

ментов; 

- принимать участие в составлении внутренней описи дела; 

- принимать участие в подготовке дел к архивному хранению; 

- принимать участие в оформлении обложки дел. 

 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 
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Продолжение таблицы 3 

1 2 3 4 5 6 

ПК 1.3, 

1.5 

ПМ.03 Информа-

ционная деятель-

ность суда 

1 Тема 3.1. Информа-

ционные техноло-

гии в деятельности 

суда 

18 - принимать участие в ведении автоматизированного учѐта процес-

сов судебного делопроизводства по гражданским делам; 

- принимать участие в ведении автоматизированного учѐта процес-

сов судебного делопроизводства по уголовным делам; 

- принимать участие в ведении автоматизированного учѐта процес-

сов судебного делопроизводства по делам об административных 

правонарушениях и другим материалам в судах общей юрисдикции 

и военных судах первой, апелляционной, кассационной и надзор-

ной инстанций. 

Тема 3.2. Информа-

ционные системы 

судопроизводства 

18 - принимать участие в обеспечении учета реквизитов объектов су-

дебного делопроизводства в соответствии с действующими процес-

суальными кодексами, инструкциями по делопроизводству, утвер-

жденными учетно-статистическими формами и формами статисти-

ческой отчетности; 

- принимать участие в ведении электронного архива судебных реше-

ний; 

- принимать участие в формировании статистических и аналитиче-

ских отчѐтов по результатам работы; 

- принимать участие в организации автоматизированного сбора су-

дебных решений. 

   Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 
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4  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

4.1 Требования к документации, необходимой для реализации практики: 

- Положение о практике студентов ГБПОУ АО «АГКПТ»; 

- настоящая программа учебной практики;  

- календарно-тематический план практики; 

- дидактическое обеспечение практики. 

 

4.2 Требования к материально-техническому обеспечению практики 

Реализация  программы учебной  практики производятся в кабинете общепрофес-

сиональных дисциплин. 

Оборудование кабинета общепрофессиональных дисциплин: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- комплект учебно-методических материалов. 

- персональные компьютеры, объединенные в локальную сеть; 

- лицензионное программное обеспечение: ОС Windows 7, СПС КонсультантПлюс, 

 MS Office; 

- принтер; 

- мультитимедиа-проектор; 

- настенный экран. 

 

4.3  Перечень учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной ли-

тературы 

Нормативные-правовые акты 

1. Федеральный закон от 22.12.2008 N 262-ФЗ Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности судов в Российской Федерации. [Электронный ресурс] – Режим досту-

па: http://www.consultant.ru  

2. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 20.04.2009 N 71 (ред. от 

24.11.2014) "Об утверждении Регламента размещения информации о деятельности 

судов общей юрисдикции, органов судейского сообщества, системы Судебного де-

партамента при Верховном Суде Российской Федерации в сети "Интернет" [Элек-

тронный ресурс] – Режим доступа: http://www.consultant.ru/  

3. Постановление президиума Совета судей Российской Федерации N253 от 27.01. 2011 

г. «Об утверждении Регламента организации размещения сведений о находящихся в 

суде делах и текстов судебных актов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте суда общей юрисдикции» [Электронный ресурс] – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/  

 

Основные источники  

1. Барихин А.Б. Делопроизводство и документооборот: Учебное пособие. – М.: Книж-

ный мир, 2014. – 416 с. 

2. Борисов Р.С. Информационные технологии в деятельности суда. Программные 

средства разработки web – страниц и презентаций.- М.: РГСУ, 2016.- 160 с. 

3. Булатова Б. Б., Баранова А. М. Уголовный процесс: учебник для СПО .- 5-е изд., пе-

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
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рераб. и доп. - М. : Издательство Юрайт, 2017. - 555 с. - (Профессиональное образо-

вание). 

4. Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник. - 3-e изд., пе-

рераб. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 364 с. - (Высшее образование: Бака-

лавриат). 

5. Вилкова, Т.Ю. , Насонов С. А. Судоустройство и правоохранительные органы: 

учебник и практикум для СПО - М.: Издательство Юрайт, 2016. - 311 с. - (Профес-

сиональное образование). 

6. Гладий Е.В. Документационное обеспечение управления: Учебное посо-

бие/ГладийЕ.В. - М: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 249 с. 

7. Гриненко А.В. Правоохранительные и судебные органы: Учебник для СПО М.: 

Юрайт, 2016. - 314 с. - (Профессиональное образование). 

8. Егорова О.А. Настольная книга мирового судьи. Рассмотрение и разрешение миро-

выми судьями гражданских дел: Учеб.-практ. пособие / Ю.Ф. Беспалов. – М.: Про-

спект, 2016. – 528 с. 

9. Жилин Г.А. Комментарий к гражданскому процессуальному кодексу Российской 

Федерации (постатейный). - 7-е изд., перераб и доп. - М.: Проспект, 2014.-864с. 

10. Казакевич Т.А.,. Ткалич А.И. Документационное обеспечение управления : учебник 

и практикум для СПО - 2-е изд., испр. и доп. - М. : Издательство Юрайт, 2016. - 161 

с. - (Профессиональное образование). 

11. Клочко, И.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие для СПО/ И.А. Клочко. – Саратов:Профобразование, 2017. – 237 с.  

12. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и де-

лопроизводство: учебник и практикум для СПО - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: Из-

дательство Юрайт, 2017. - 477 с. - (Профессиональное образование). 

13. Лебедев Ю., Лебедева Ю. Гражданский процесс: учебник и практикум для СПО - 

М.: Издательство Юрайт, 2017. - 378 с. - (Профессиональное образование). 

14. Мамыкин А. С., Латышева Н. А. Архивное дело в суде: Учебное пособие. – М.: 

РГУП, 2017 – 188 с. 

15. Насонов С. А., Вилкова, Т. Ю. Судоустройство и правоохранительные органы: 

учебник и практикум для СПО - М.: Издательство Юрайт, 2016. - 311 с.- (Професси-

ональное образование). 

16. Образцы процессуальных документов. Судебное производство: Пособие / Под об-

щей редакцией заместителя Председателя Верховного Суда РФ В.А. Давыдова. – 

М.: Юрайт, 2017. – 442 с. 

17. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности : 

учеб. пособие для студ. сред. проф. образования / Е. В.Михеева. – 15-е изд., стер. – 

М. : Издательский центр «Академия», 2015. – 256 с. 

18. Россинский Б. В., Старилов Ю. Н Административное право: учебник /. - 5 - е изд., 

пересмот. - М.: Норма: ИНФРА-М, 2015 . - 576 с. 

19. Чвиров В.В. Судебное делопроизводство: Учебное пособие. – М.: РГПУ, 2016. – 

335с. 

20. Четвериков В.С. Административное право Учебник. - 3-е изд., доп. и перераб. - 

М.:РИОР: ИНФРА-М., 2014 . - 351 с. 

21. Четвериков, В.С. Административное право: учебное пособие. -8-е изд., - М.: РИОР : 

ИНФРА-М, 2015.-278 с. 
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22. Элькин В. Д. Информационные технологии в юридической деятельности : учебник 

и практикум для СПО [и др.];. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Издательство Юрайт, 

2016. - 398 с. 

 

Дополнительные источники: 

1. Басаков М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления): 

учеб.пособие для СПО. - М: «Дашков и К», 2012. – 348с. 

2. Басовская, Е.Н. и др. Делопроизводство: учеб.пособие для СПО. - М: ФОРУМ, 

2012. – 256с. 

3. Бурняшов Б.А. Информационные технологии в юридической деятельности/ Б.А. 

Бурняшов. - Саратов: Южный институт менеджмента, 2014.- 39с.  

4. ГугуеваТ.А. Конфиденциальное делопроизводство: учеб.пособие. – М: Альфа-М, 

2012. – 192с. 

5. Власов А.А Гражданский процесс: учебник для бакалавров. - 4-е изд., перераб. и 

доп. - М.: Издательство Юрайт, 2012.-548 с.- Серия: Бакалавр. 

6. Комментарий к Уголовно-процессуальному кодексу Российской Федерации (поста-

тейный). -11-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. -752с. 

7. Конин, Н.М., Старилов Ю.Н. Административное право: учебник.- 2-е изд., пере-

смотр.- М.: ИНФРА-М., 2010.-784 с . 

8. Королев, В.Т. Информационные технологии в юридической деятельности Excel / 

В.Т. Королев. – М.: РГУП, 2015. – 88с.  

9. Миронов, А.Н. Административное право: учебник для ПО.- М.: ИНФРА- М,2011.-

304с. 

10. Миронов, А.Н. Административное право: учеб. пособие для ПО.- М.: ФОРУМ, 

2010.-176 с. 

11. Рогожин М.Ю. Заявления и жалобы в суд. Образцы документов с комментариями – 

3-e изд., исп. и доп. – М.: Центрполиграф, 2012.-334 с. (Юридическая консультация). 

12. Уголовный процесс в вопросах и ответах: учебное пособие.- 7-е изд., перераб. и доп. 

- М.: Проспект, 2012. - 336 с 

 

Интернет-ресурсы:  

1. Судебный департамент при Верховном Суде РФ [Электронный ресурс] – режим до-

ступа: http://www.cdep.ru 

2. Управление судебного департамента в Омской области [Электронный ресурс] – ре-

жим доступа: http://usd.oms.sudrf.ru. 

3. Совет судей Российской Федерации [Электронный ресурс] – режим доступа: 

http://www.ssrf.ru 

4. Высшая экзаменационная комиссия по приему квалификационного экзамена на долж-

ность судьи [Электронный ресурс] – режим доступа: http://www.vekrf.ru. 

5. ГАС РФ «Правосудие» – https://sudrf.ru/  

6. Научная электронная библиотека – http: // www.eLIBRARY.ru. 

7. Электронно-библиотечная система издательства ЮРАЙТ- www.biblio- 

online.ru 

8. «Делопроизводство и документооборот на предприятии». Режим доступа: 

http://www.delo-press.ru 

9. Журнал «Делопроизводство» Режим доступа: http://www.jurn.ru 

http://www.vekrf.ru/
https://sudrf.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.biblio-online.ru/
http://www.biblio-online.ru/
http://www.biblio-online.ru/
http://www.delo-press.ru/
http://www.delo-press.ru/
http://www.jurn.ru/
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10. Журнал «Делопроизводство и документооборот» Режим доступа: http://sekretar-info.ru 

11. Документооборот и делопроизводство: книги, учебники и самоучитель [Электронный 

ресурс] / Режим доступа http://www.workpaper.ru 

12. Документооборот и делопроизводство. Системы электронного документооборота 

[Электронный ресурс] / Режим доступа http://www.doc-online.ru 

13. Сайт по кадровому делопроизводству [Электронный ресурс] / Режим доступа 

http://www.kadrovik-praktik.ru 

14. http://www.videouroki.net (Видеоуроки в сети Интернет) 

15. http://new.bgunb.ru (Электронные образовательные ресурсы Интернет) 

16. http://ru.wikipedia.org (Википедия) 

17. http://www.consultant.ru (СПС КонсультантПлюс) 

 

4.4 Требования к руководителям практики  

Заведующий отделом учебно- производственной работы 

- осуществляет общее руководство и контроль практикой; 

- утверждает календарно-тематический план практики; 

- осуществляет методическое руководство и контроль за деятельностью всех лиц, участ-

вующих в организации и проведении практики; 

- рассматривает аналитические материалы по организации, проведению и итогам практи-

ки. 

Мастер производственного обучения (или преподаватель): 

- составляет календарно-тематический план практики,  

- обеспечивает разработку методического материала практики; 

- контролирует ведение документации по практике; 

- участвует в оценке общих и профессиональных компетенций обучающегося, освоенных 

им в ходе прохождения учебной практики; 

- формирует аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения обучаю-

щимся  профессиональных компетенций; 

- по окончанию практики представляет отчет о практике обучающихся с анализом  и 

предложениями по внесению дополнений или изменений в программу практики. 

 

4.5 Требования к обучающимся 

Обучающиеся в период прохождения практики обязаны: 

- выполнять задания, предусмотренные программой практики; 

- соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка обу-

чающихся; 

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

http://sekretar-info.ru/
http://www.workpaper.ru/
http://www.doc-online.ru/
http://www.kadrovik-praktik.ru/
http://www.videouroki.net/
http://new.bgunb.ru/
http://ru.wikipedia.org/
http://www.consultant.ru/
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5 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАК-

ТИКИ 
 

Формой отчетности обучающегося по учебной практике является дневник- рабочая 

тетрадь с приложениями к нему в виде фото-материалов подтверждающий приобретение 

обучающимся первоначальных практических профессиональных умений  по основным 

видам деятельности. 

Контроль и оценка результатов освоения учебной практики осуществляется масте-

ром производственного обучения (преподавателем) в процессе проведения учебных заня-

тий, самостоятельного выполнения обучающимися заданий, выполнения практических 

работ. 

Таблица 4 

Результаты 

(ПК) 

Основные показатели оценки результата
 

Формы и ме-

тоды кон-

троля и 

оценки 

1 2 3 

ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов 

ПК 1.1. Осу-

ществлять работу 

с заявлениями, 

жалобами и ины-

ми обращениями 

граждан и органи-

заций, вести при-

ем посетителей в 

суде 

 знание порядка оформления обращений граждан 

и организаций, правила приема посетителей в 

суде; 

 умение осуществлять работу с заявлениями, жа-

лобами и иными обращениями граждан и орга-

низаций, вести прием посетителей в суде. 

Оценка вы-

полнения 

практических 

заданий на 

занятиях 

учебной 

практики 

ПК 1.2 Поддер-

живать в актуаль-

ном состоянии 

базы норматив-

ных правовых ак-

тов и судебной 

практики 

 умение поддерживать в актуальном состоянии 

базы нормативных правовых актов и судебной 

практики. 

ПК 1.3 Обеспечи-

вать работу орг-

техники и компь-

ютерной техники, 

компьютерных 

сетей и про-

граммного обес-

печения судов, 

сайтов судов в 

сети Интернет 

 знание предназначения и функции оргтехники, 

правила пользования; умеет настраивать, под-

ключать, обеспечивать работу оргтехники и 

компьютерной техники, компьютерных сетей и 

программного обеспечения судов, сайтов судов в 

информационно- телекоммуникационной сети 

«Интернет». 
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Продолжение таблицы 4 

ПК 1.4 Обеспечи-

вать работу архи-

ва суда 

 знание структуры баз данных архива суда; 

 умение обеспечивать работу архива суда. 

Оценка вы-

полнения 

практических 

заданий на 

занятиях 

учебной 

практики 

ПК 1.5 Осуществ-

лять ведение су-

дебной статисти-

ки на бумажных 

носителях и в 

электронном виде 

 использование методов ведения статистики; 

 умение осуществлять ведение судебной стати-

стики на бумажных носителях и в электронном 

виде. 

ПК 2.1 Осуществ-

лять прием, реги-

страцию, учет и 

хранение судеб-

ных дел, веще-

ственных доказа-

тельств и доку-

ментов 

 качество организации приема, регистрации, уче-

та и хранения документов;  

 качество распределения функциональных обя-

занностей в зависимости от плана проводимых 

мероприятий. 

ПК 2.2 Осуществ-

лять оформление 

дел, назначенных 

к судебному раз-

бирательству 

 качество распределения функциональных обя-

занностей в зависимости от плана проводимых 

мероприятий; 

 грамотность корректирования плана проводи-

мых мероприятий в зависимости от изменения 

жизненных обстоятельств. 

ПК 2.3 Осуществ-

лять извещение 

лиц, участвующих 

в судебном разби-

рательстве, про-

изводить рассыл-

ку и вручение су-

дебных докумен-

тов и извещений 

 качество распределения функциональных обя-

занностей в зависимости от плана проводимых 

мероприятий; 

 грамотность планирования мероприятий, прово-

димых в отношении различных категорий лиц. 

ПК 2.4 Осуществ-

лять регистрацию, 

учет и техниче-

ское оформление 

исполнительных 

документов по 

судебным делам 

 

 качество осуществления регистрации, учета и 

технического оформления исполнительных 

 документов по судебным делам; 

 качество распределения функциональных обя-

занностей в зависимости от плана проводимых 

мероприятий. 
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Продолжение таблицы 4 

ПМ.02 Архивное дело в суде 

ПК 1.4 Обеспечи-

вать работу архи-

ва суда 

 знание структуры баз данных архива суда; 

 умение обеспечивать работу архива суда. 

 

Оценка вы-

полнения 

практических 

заданий на 

занятиях 

учебной 

практики 

 

ПМ.03 Информационная деятельность суда 

ПК 1.3 Обеспечи-

вать работу орг-

техники и компь-

ютерной техники, 

компьютерных 

сетей и про-

граммного обес-

печения судов, 

сайтов судов в 

сети Интернет 

 знание предназначения и функции оргтехники, 

правила пользования; умеет настраивать, под-

ключать, обеспечивать работу оргтехники и 

компьютерной техники, компьютерных сетей и 

программного обеспечения судов, сайтов судов в 

информационно- телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

Оценка вы-

полнения 

практических 

заданий на 

занятиях 

учебной 

практики 

ПК 1.5 Осуществ-

лять ведение су-

дебной статисти-

ки на бумажных 

носителях и в 

электронном виде 

 использование методов ведения статистики; 

 умение осуществлять ведение судебной стати-

стики на бумажных носителях и в электронном 

виде. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов прохождения практики должны 

позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

Таблица 5 

Результаты 

(освоенные общие компе-

тенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы контроля 

и оценки 

1 2 3 

ОК 1. Понимать сущность 

и социальную значимость 

будущей профессии, про-

являть к ней устойчивый 

интерес 

 

- проявление постоянного инте-

реса к будущей профессии;  

- обоснованность применения 

освоенных профессиональных 

компетенций. 

Оценка деятельности обу-

чающегося в период учеб-

ной практики мастером 

ПО или преподавателем 
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Продолжение таблицы 5 

ОК 2. Организовывать 

собственную деятель-

ность, выбирать типовые 

методы и способы выпол-

нения профессиональных 

задач, оценивать их эф-

фективность и качество 

- обоснование постановки цели, 

выбора и применения методов и 

способов решения профессио-

нальных задач;  

- подчинение профессиональ-

ной норме, выполнение про-

фессиональных заданий в уста-

новленные сроки; 

- проведение самоанализа и 

коррекции результатов соб-

ственной работы. 

 

 

Оценка деятельности обу-

чающегося в период учеб-

ной практики мастером 

ПО или преподавателем 

ОК 3. Принимать решения 

в стандартных и нестан-

дартных ситуациях и 

нести за них ответствен-

ность 

- демонстрация способности 

принимать решения в стандарт-

ных и нестандартных ситуаци-

ях; 

- результативность принятия 

решений стандартных и нестан-

дартных профессиональных за-

дач за определенное время; 

- результативность плана по оп-

тимизации качества выполнен-

ных работ. 

 

ОК 4. Осуществлять по-

иск и использование ин-

формации, необходимой 

для эффективного выпол-

нения профессиональных 

задач, профессионального 

и личностного развития 

 

- отбор и анализ необходимой 

информации для четкого и 

быстрого выполнения профес-

сиональных задач, профессио-

нального и личностного разви-

тия. 

ОК 5. Использовать ин-

формационно-

коммуникационные тех-

нологии в профессио-

нальной деятельности 

 

- умение пользоваться инфор-

мационно- коммуникационных 

технологиями для решения 

профессиональных задач. 

ОК 6. Самостоятельно 

определять задачи про-

фессионального и лич-

ностного развития, зани-

маться самообразованием, 

осознанно планировать 

повышение квалификации 

- адекватное оценивание уровня 

профессиональных знаний; 

- постановка целей в получении 

дополнительных профессио-

нальных знаний; 

- поиск  путей  для самообразо-

вания и повышения квалифика-

ции. 



18 

Продолжение таблицы 5 

ОК 7. Ориентироваться в 

условиях постоянного об-

новления технологий в 

профессиональной дея-

тельности 

- стремление  к  овладению но-

выми  технологиями  для ис-

пользования  в профессио-

нальной деятельности; 

- обучение новым технологи-

ям, используемым в архивном 

деле; 

- введение  новых  систем про-

граммного обеспечения; 

- создание  базы  хранения до-

кументов  в  современных 

условиях; 

- использование современного 

оборудования. 

Оценка деятельности обу-

чающегося в период учеб-

ной практики мастером 

ПО или преподавателем 

ОК 8 Организовывать ра-

бочее место с соблюдени-

ем требований охраны 

труда, производственной 

санитарии, инфекционной 

и противопожарной без-

опасности 

- изучение нормативно-

правовой базы служащего по 

занимаемой должности (Поло-

жение, должностная инструк-

ция);  

- знакомство и инструкциями 

по охране труда. 

 

ОК 9. Проявлять нетер-

пимость к коррупционно-

му поведению 

 

- добросовестное отношение к 

своим обязанностям. 

 

ОК 10. Организовывать 

свою жизнь в соответ-

ствии с социально значи-

мыми представлениями о 

здоровом образе жизни, 

поддерживать должный 

уровень физической под-

готовленности, необхо-

димый для социальной и 

профессиональной дея-

тельности 

- стремление к здоровому об-

разу жизни, поддерживать фи-

зическую форму на должном 

уровне. 

 

 

Критерии оценки при проведении промежуточной аттестации обучающихся по 

учебной практике в форме дифференцированного зачета (ДЗ): 

 

- Оценка «отлично»: 

- заполненный дневник-рабочая тетрадь с указанием отчета о проделанной ра-

боте и оценках в основном на «5». 
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- Оценка «хорошо»: 

- заполненный дневник-рабочая тетрадь с указанием отчета о проделанной ра-

боте и оценках  в основном на «4». 

 

- Оценка «удовлетворительно»: 

- заполненный дневник-рабочая тетрадь с указанием отчета о проделанной ра-

боте и оценках  в большей степени на  «3». 

 

- Оценка «неудовлетворительно»: 

- заполненный дневник- рабочая тетрадь заполнена не в полном объеме и 

небрежно,  имеет оценки  в большей степени на «3» и «2». 

 


