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1. Паспорт программы учебной практики

1.1. Область применения программы учебной практики

Программа учебной практики является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО 40.02.03. «Право и судебное администрирование» в части освоения основных видов профессиональной деятельности «Организационно-техническое обеспечение работы судов», «Организация и обеспечение судебного делопроизводства»,  и соответствующих профессиональных компетенций. 
Практики является составной частью учебного процесса освоения профессионального модуля «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда» по виду профессиональной деятельности.

Формой аттестации по учебной практике является зачет. Программа учебной практики разработана в соответствии с учебным планом. 

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

— повышение качества профессиональной подготовки студентов, 

— закрепление и систематизация полученных знаний по праву и судебному администрированию путем изучения деятельности судов общей юрисдикции, арбитражных судов, деятельности администратора суда, помощника судьи и председателя суда, а также деятельности иных органов (организаций) и должностных лиц в органах (организациях), избранных в качестве места прохождения практики;
— получение студентами представлений о практической деятельности по организационно-техническому обеспечению судебной деятельности;

— закрепление и систематизация теоретических знаний, полученных в процессе обучения; 
— формирование у обучающихся нравственных качеств личности; 
— повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию, расширение профессионального кругозора;

— приобретение опыта работы в коллективах, с целью актуализации знаний, полученных в процессе обучения.
Задачи практики:

С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и достижения ожидаемых результатов прохождения учебной практики обучающийся в результате прохождения практики должен:

— получить информацию о будущей профессиональной деятельности, связанной с организационно-техническим обеспечением деятельности суда;

— приобрести навыки работы с нормативными правовыми актами, приказами, инструкциями, регламентирующими деятельность судов общей юрисдикции и арбитражных судов в части организации работы по техническому обеспечению суда;

— изучить нормативные правовые акты, приказы, инструкции, регламентирующие деятельность работников аппарата суда (либо иного органа, принимающего студентов на практику);

— собрать материалы, необходимые для составления отчета о прохождении практики в соответствии с программой практики;

— изучить основные нормативные правовые акты по организационно-техническому обеспечению деятельности суда; подготовить список этих нормативных правовых актов  приложить к отчету о практике.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в результате прохождения учебной практики в рамках профессионального модуля «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда» должен: 

уметь: 

— пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;

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

— составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;

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

— составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы; 

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

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

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

— осуществлять формирование данных оперативной отчетности;

— осуществлять справочную работу по учету законодательства и судебной практики в суде; 

— осуществлять основные мероприятия общего направления организационного обеспечения деятельности суда.

знать: 

— нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы суда;

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

— компьютерную технику и современные информационные технологии;

— основы организации труда и техники безопасности.
1.3. Место учебной практики в структуре ОПОП

Учебная практика проводится в соответствии с утвержденным учебным планом на втором курсе обучения после прохождения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессионального модуля «Организационно-техническое обеспечение деятельности суда»:
— МДК 01 Судебное делопроизводство;

— МДК 01.01 Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских и дел об административных правонарушениях;

— МДК 01.02 Организация и осуществления кодификации законодательства в суде;

— МДК 01.03 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей.

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики
Трудоемкость учебной практики составляет 4 зачетные единицы (1 неделя). Сроки проведения учебной практики определяются рабочим учебным планом по специальности СПО 40.02.03. «Право и судебное администрирование» и графиком учебного процесса. Практика проводится на 2 курсе, в 4 семестре.
1.5. Место прохождения учебной практики

Практика проводится в Уральском филиале ФГБОУВО «Российский государственный университет правосудия»           
2. Результаты освоения программы учебной практики

Результатом прохождения учебной практики является достижение очередного уровня формирования следующих компетенций (в части умений и навыков):

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 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 надлежащее 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.

3. Структура и содержание учебной практики

     Общая трудоемкость учебной практики составляет 1 неделю, 108 академических часов.
	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Трудоемкость в часах
	Формы

текущего

контроля

	1
	Подготовительный этап:
Организационные вопросы прохождения учебной практики. Ознакомление с инструкцией по технике безопасности.
	2
	Заявления о выборе места прохождения практики, журналы инструктажа по технике безопасности

	2
	Основной этап:
Выполнение программы практики – ознакомление с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.
	94
	Контроль выхода на практику и прохождения практики, отчет

	3
	Заключительный: 

Подготовка и оформление документов, предусмотренных программой практики.

	12
	Составление отчета, промежуточная аттестация по практике

	
	Всего
	108
	

	Вид аттестации: зачет


4. Условия реализации программы учебной практики

4.1. Требования к проведению учебной практики

Требования к организации учебной практики определяется ФГОС СПО.

Продолжительность рабочей недели обучающихся при прохождении практики составляет:

· в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в неделю;

· в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю.

Обязанности обучающегося-практиканта: 

· до начала практики обучающийся должен ознакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка, техники безопасности;
· подчиняться требованиями трудовой и производственной дисциплины, установленной в Университете; 

· подготовить отчет о практике и защитить его в установленные сроки.  

Руководство практикой от Университета обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю или наличие высшего профессионального образования и дополнительного профессионального образования по специальности «Право и судебное администрирование». 
Руководитель практики от Университета определяется в начале учебного года.   Руководитель по практике консультирует обучающихся по всем вопросам данной программы практики, осуществляет прием отчетов и проводит аттестацию по результатам практики.

4.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Исходя из образовательного стандарта, оборудование лабораторий не предусмотрено. Студенты обеспечиваются  комплектом учебно-методической документации.

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

1. Нормативные правовые акты:

1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 5 февраля 2014 г. № 2-ФКЗ) // Российская газета – 1993. – 25 декабря.

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

3. 
Федеральный конституционный закон от 05 февраля 2014 г. № 3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации» // «Российская газета. –  201. – 07 февраля.

4. 
Федеральный конституционный закон от 23 июня 1999 г. № 1-ФКЗ «О военных судах Российской Федерации» // СЗ РФ. – 1999. – № 26. – Ст. 3170
 

5. Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24 июля 2002 г. № 95-ФЗ // Российская газета. – 2002. – 27 июля. – № 137.

6. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ // Российская газета. – 2002. – 20 ноября. – № 220.

7. Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (в ред. 3 февраля 2014 г.) // Собрание законодательства РФ. – 1995. – № 47. – Ст. 4472.

8. Федеральный закон от 17 декабря 1998  г. № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации» (ред. от 4 марта 2013 г.) // Собрание законодательства РФ. – 1998. – № 51. – Ст. 6270.

9. Федеральный закон от 29 декабря 1999 г. № 218-ФЗ «Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации» (ред. от 28 декабря 2013 г.) // Собрание законодательства РФ. – 2000. – № 1. – Ст. 1.

10. Федеральный закон от 31 мая 2001 г. № 73-ФЗ «О государственной судебно-экспертной деятельности в Российской Федерации» (ред. от 25 ноября 2013 г.) // Собрание законодательства РФ. – 2001. – № 23. – Ст. 2291.

11. Федеральный закон от 31 мая 2002 № 63-ФЗ «Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации» (ред. от 2 июля 2013 г.) // Собрание законодательства РФ. – 2002. – № 23. – Ст. 2102. 

12. Федеральный закон РФ от 30 апреля 2010 г. № 68-ФЗ «О компенсации за нарушение права на судопроизводство в разумный срок или права на исполнение судебного акта в разумный срок» // Собрание законодательства РФ. – 2010. – № 18. – Ст. 2144.
13. Закон РФ от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (ред. от 25 декабря 2012 г.) // Российская газета. – 1992. – 29 июля.

1. Литература
Перечень основной и дополнительной литературы приведен в Приложении 2
2. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики
	№ п/п
	Наименование
	Адрес в сети Интернет

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

коллекция издательства  Статут

	2
	ЭБС «BOOK.ru»
	http://www.book.ru
коллекция  издательства Проспект Юридическая литература; коллекции издательства Кнорус Право, Экономика и Менеджмент

	3
	ЭБС ЮРАЙТ
	https://biblio-online.ru/
Коллекция издательства Юрайт

	4
	Информационно-образовательный портал РГУП
	http://op.raj.ru/
электронные версии учебных, научных и научно-практических изданий РГУП

	5
	Система электронного обучения «Фемида»
	www.femida.raj.ru
Учебно-методические комплексы

Рабочие программы по специальности

	6
	Справочные правовые системы
	Гарант, Консультант


4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 

Руководство учебной практикой осуществляется преподавателями, имеющими высшее образование.
5. Контроль и оценка результатов практики
В период прохождения учебной практики обучающиеся обязаны вести документацию:

1. дневник практики,
2. отчет о прохождении практики.
Контроль и оценка результатов прохождения учебной практики осуществляется руководителями практики.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Ознакомиться с основными законами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов (ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4).
Ознакомиться с основными подзаконными нормативными актами о материально-техническом обеспечении судов (ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4).
Ознакомиться с федеральными и ведомственными программами оснащения судов материально-техническими средствами (ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4).
Ознакомиться с государственными стандартами, относящимися к материально-техническому обеспечению судов (ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4).
	Выполнение заданий, проверка и защита отчета о прохождении практики, анализ характеристики от руководителя практики о работе студента, анализ приложений к отчету о прохождении практики, проверка дневника прохождения практики.


	Результаты

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

	ПК 1.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде.
Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.
	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

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

Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.
	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

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

Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.
	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

	ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.

Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.
	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

	ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.
Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.
	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

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

Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.
	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

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

Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.


	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

	ПК 2.3. Осуществлять надлежащее извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.
Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.


	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.

	ПК 2.4. Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.
Ознакомиться с основными законами, подзаконными нормативными актами, федеральными и ведомственными программами, государственными стандартами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов.
	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка выполнения разноуровневых заданий, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.


	Критерии
	Оценка

	Выполнение программы практики, наличие отчета.
	«зачтено»

	Невыполнение программы практики, отсутствие отчета.
	«незачтено»


5.1. Разноуровневые задания

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

Задание: Описать последовательность действий работников суда при поступлении письменного обращения гражданина о нарушении судьей принципов судейской этики.

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

Задание: С помощью официального сайта одного из районных (городских) судов Челябинской области найти и кратко описать 8 судебных дел, принятых к производству суда за последний месяц. В описании указать информацию: о номере дела; о судье, рассматривающем дело; о лицах, участвующих в деле; о содержании и объеме исковых требований.

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

Задание: С помощью официального сайта одного из районных (городских) судов Челябинской области найти информацию о правилах поведения в здании суда.
ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.

Задание: Перечислить нормативные правовые акты, касающиеся ведения архива в судах общей юрисдикции, и дать краткую характеристику содержания каждого из них.

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

Задание: Описать порядок заполнения раздела «Движение дел» Формы № 2 «Отчет о работе судов первой инстанции по рассмотрению гражданских дел», утвержденной «Инструкцией по ведению судебной статистики», утвержденной Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.12.2007 № 169.
ПК 2.1. Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов.

Задание: Дать краткую характеристику содержания Постановления Правительства РФ от 8 мая 2015 г. № 449 «Об условиях хранения, учета и передачи вещественных доказательств по уголовным делам».

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

Задание: Описать порядок учета и хранения документов, подтверждающих уведомление лиц, участвующих в деле, о времени и месте судебного заседания.
ПК 2.3. Осуществлять надлежащее извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.

Задание: Описать порядок извещения лиц, участвующих в деле, о времени и месте судебного заседания.
ПК 2.4. Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.

Задание: Перечислить виды исполнительных документов.
5.2. Практические задания для отчета

Задание №1.

Ознакомиться с основными руководящими документами о работе суда, организацией делопроизводства и отчетности; организационно-штатной структурой районного суда, должностными обязанностями работников аппарата.

 Задание №2.

Ознакомиться с работой канцелярии суда, в том числе: с порядком регистрации и учета уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях; оформлением уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному рассмотрению; оформлением уголовных и гражданских дел после их рассмотрения; порядком приема и учета кассационных жалоб и представлениями; порядком обращения к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным делам; порядком обращения у исполнению решений и определений по гражданским делам; порядок производства по делам об административных правонарушениях; с производством по материалам, поступившим в суд в порядке досудебного производства; с порядком приема, учета и хранения вещественных доказательств и личных документов осужденных.

Задание №3.

Ознакомиться с порядком выдачи судебных дел и документов.

Задание №4.

Ознакомиться с работой архивов судов.

Задание №5.

Ознакомиться с материалами обобщения судебной практики районного суда и вышестоящего суда. 

По результатам выполнения заданий составить эссе (озаглавив его Практическое задание № …, 1-2 страницы печатного текста).  В эссе в обязательном порядке перечислить изученные нормативные правовые акты, а также отметить, какие информационные технологии и информационные системы используются в данной сфере деятельности суда.

6. Аттестация по итогам учебной практики

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

Формой промежуточной аттестации по итогам учебной практики является  зачет. 

Для проведения промежуточной аттестации образовательным учреждением разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия индивидуальных образовательных достижений обучающихся основным показателям результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и профессиональными компетенциями. 

Критериями оценки практики являются:
· наличие положительного аттестационного листа;
· положительная характеристика от организации на обучающегося;
· полнота и своевременность представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику.

-
уровень теоретического осмысления студента своей практической
деятельности (ее целей, задач, содержания, методов); степень и качество
приобретенных обучающимися профессиональных умений, уровень
профессиональной подготовки.

Оценка «зачет» ставится   при   выполнении   программы   практики, наличии отчета.
Оценка  «незачет»   ставится   при   не  выполнении   программы   практики, отсутствии отчета.
При выставлении зачета по практике учитываются:

· результаты экспертизы овладения обучающимися профессиональными компетенциями;

· характеристика руководителя практики от организации.

· качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 
6.1. Правила оформления отчета

Отчет должен быть  выполнен компьютерным способом с расположением текста на одной  стороне  листа  белой  бумаги  формата  А4. 
Отчет должен быть подшит в твердую картонную папку.

Титульный лист оформляется в соответствии с установленным образцом (Приложение № 1). Отчет  следует  печатать,  соблюдая  следующие  размеры полей: левое  - 30 мм, правое - 10 мм, верхнее и нижнее – 20-25 мм. Текст отчета печатается через 1,5 интервала с применением шрифта – Обычный, Times New Roman, размер шрифта - 14 пунктов. Нумерацию страниц необходимо проставить, начиная со второй страницы, причем приложение не нумеруется. 

Картонная папка с отчетом имеет следующее содержание: 

1. Опись 

2. Отчет

3. Дневник прохождения практики

4. Приложения с выполненными практическими заданиями.

5. Характеристика.

В отчете необходимо отразить всю проделанную работу во время прохождения практики и содержать следующие разделы:

а)  кто, когда и где проходил практику;

б)  цель и задачи практики;

в) функциональные задачи организации, в которой проходила практика; 

г) краткое описание работы, выполненной на практике;

д) выводы по итогам практики (как  проходила  практика,  принесла  ли  она  пользу,  насколько  помогли теоретические знания).

В  отчете  надо  указать,  как  проходила  практика,  принесла  ли  она  пользу,  насколько  помогли теоретические знания.

В  дневник  практики  необходимо  ежедневно  записывать  краткие  сведения  о  проделанной  в течение дня работе. Записи о выполняемой работе должны быть конкретными и подтверждаться подписью студента. В  дневнике  отражаются  все  возникающие  вопросы,  связанные  с  разрешением конкретных  дел. Ведение таких записей впоследствии  призвано облегчить  студенту составление  отчета о прохождении практики. 

Дневник  по  окончании  практики  подписывается  руководителем  практики от организации.

По окончании практики руководитель практики от Университета составляет на студента  характеристику.  В  характеристике  необходимо  указать  –  фамилию,  инициалы  студента,  время прохождения. 

Также в характеристике должны быть отражены: 

- полнота и качество выполнения программы практики, отношение студента к выполнению заданий, полученных в период практики, оценка результатов практики студента; 

- проявленные студентом профессиональные и личные качества; 

- выводы о профессиональной пригодности студента. 

Студенты, чьи отчеты оформлены неполно и небрежно к защите практики не допускаются. Дневник прохождения  практики  должен  быть  заполнен  студентом  во  время  прохождения  учебной практики.  

6.2. Защита отчетов практики

По результатам практики проводится ее защита в форме зачета. Зачет по практике приравнивается к зачетам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. 

Зачет выставляется руководителем практики от Университета, на основании наблюдения за самостоятельной работой практиканта, защиты отчета по программам практик.

Защита практики включает:

- отчет студента об итогах выполнения программы практики;

- оценки преподавателем качества отчета;

- ответы на вопросы преподавателя по представленному отчету. 

Студент, не прошедший практику в сроки, установленные графиком учебного процесса или получивший незачет по результатам защиты, считается имеющим академическую задолженность. В случае уважительных причин, студент направляется на практику вторично в свободное от учебы время.

При  неявке студента по уважительной причине на защиту практики в ведомости проставляется «неявка по уважительной причине», а при неявке без уважительной причины - «неявка без уважительной причины», что приравнивается к неудовлетворительной оценке и студент считается имеющим академическую задолженность.  

Приложение № 1

        ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

(Уральский Филиал)

ОТЧЕТ

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

                   ____________Учебная__________________ 

(вид практики)

В ____________________УФ ФГБОУ ВО «РГУП»______________
Студента (ки) _2__ курса очной формы обучения 
факультета непрерывного образования по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование»
______________________
(Ф.  И.  О.)

Дата проведения с___________по__________20__г.

Групповой руководитель от Университета (Филиала)

_____________________________________________
Инструктаж по охране труда и технике пожарной безопасности 

провел________________________    ______________     ____________



ФИО



подпись

дата


Инструктаж получил(а) и усвоил(а):

_______________________     _____________________     _______________


ФИО студента

подпись


дата

Челябинск, 2018

Образец дневника практики

        ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

(Уральский Филиал)

ДНЕВНИК

ПРОХОЖДЕНИЯ 

ПРАКТИКИ_______Учебная ____________________ 

(вид практики)

в_________________ УФ ФГБОУ ВО «РГУП»______________
Студента (ки) _2__ курса

очной формы обучения 
очной формы обучения 
факультета непрерывного образования по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование»
__________________________________________
(Ф.  И.  О.)

Дата проведения с___________по__________20__г.

Групповой руководитель от Университета (Филиала)

___________________________________________
УРАЛЬСКИЙ ФИЛИАЛ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА 

_____________________________________________________________________________    

фамилия, имя, отчество обучающегося

обучающемуся на _________курсе № группы_____________ по специальности _____________________40.02.03 «Право и судебное администрирование»______________




код  и название специальности

прошел(а) практику ___________Учебная __________________
                                                        вид практики 
Место проведения практики ___________ УФ ФГБОУ ВО «РГУП»_________________







наименование организации (предприятия)

с «____»___________20___г. по «_____»___________________20___г.

1. За время практики выполнены  следующие виды работ:

	Виды работ, выполненные во время практики (элементы профессиональных компетенций)
	Объем работ 

(в часах)
	Оценка (по пятибалльной шкале)

	ознакомился с основными законами, регулирующими вопросы материально-технического обеспечения судов
	
	

	ознакомился с основными подзаконными нормативными актами о материально-техническом обеспечении судов
	
	

	ознакомился с федеральными и ведомственными программами оснащения судов материально-техническими средствами
	
	

	ознакомился с государственными стандартами, относящимися к материально-техническому обеспечению судов
	
	


2. Характеристика деятельности обучающегося за период практики.

	Качества

и способности обучающегося
	Степень проявления

	
	Регулярно
	Эпизодически
	Не проявлял(а)

	Личностные
	

	тактичность
	
	
	

	соблюдение делового этикета
	
	
	

	коммуникабельность
	
	
	

	доброжелательность
	
	
	

	способность принимать самостоятельные решения, 
	
	
	

	способность нести ответственность за результаты своих действий
	
	
	

	способность работать в коллективе
	
	
	

	Профессиональные (деловые)
	

	дисциплинированность 
	
	
	

	исполнительность, ответственность
	
	
	

	инициативность
	
	
	

	умение организовывать свою деятельность
	
	
	


Все основные компетенции, предусмотренные программой практики, освоены/не освоены.

Итоговая оценка по практике ________________________ 

Руководитель практики от Университета _________________    _____________________ 








подпись



фио

 «_____» _______________20__ г. 

С результатами прохождения практики ознакомлен _______________    _______________ 









подпись студента    

      фио

«_____» _______________20__ г. 

Приложение 2

КАРТА ОБЕСПЕЧЕННОСТИ ЛИТЕРАТУРОЙ

Кафедра гражданского процессуального права

Специальность 40.02.03 Право и судебное администрирование
Дисциплина  Учебная практика 
Курс 2
	Наименование, Автор или  редактор, Издательство, Год издания, кол-во страниц
	Вид издания

	
	ЭБС

(указать ссылку)
	Кол-во  печатных изд.

в библиотеке вуза

	1
	2
	3

	Основная литература

	Чвиров В. В. Судебное делопроизводство : учеб. пособие / В.В. Чвиров; В. В. Чвиров. - Москва : РГУП, 2016. - 334 с. - (Бакалавриат). - Библиогр.: с. 278-284.
	http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web
	

	Зверева Вера Петровна Организация и технология работы с конфиденциальными документами. : Учебник для СПО / Зверева Вера Петровна, Назаров Александр Викторович. - 1. - Москва ; Москва : ООО "КУРС" : ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2018. - 320 с.

	http://znanium.com/go.php?id=754287
	

	Гражданский процесс : учебник для СПО : рек. для СПО / ; ред. А.А. Демичев. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Форум: ИНФРА-М, 2018. - 318 с.

	http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=915562
	

	Гражданский процесс : учебник для среднего проф. образования / Н.В. Алексеева [и др.]; Н. В. Алексеева [и др.] ; под ред. С. В. Никитина ; Рос. гос. ун-т правосудия. - Москва : РГУП, 2016. - 387 с.
	http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web
	

	Уголовный процесс : учебник : рек. для СПО / ; ред. В.А. Лазарева. - М. : Юстиция, 2017. - 367 с.
	https://www.book.ru/book/929796
	

	Организация и осуществление кодификации законодательства в суде : учеб. пособие для среднего проф. образования / Е.В. Рябцева; Е.В. Рябцева. - М. : РГУП, 2018. - 64 с.
	http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web
	

	Мамыкин А.С. Организационно-техническое обеспечение деятельности судов : учеб. пособие для СПО / А.С. Мамыкин, Н.А. Латышева; А.С. Мамыкин, Н.А. Латышева. - М. : РГУП, 2018. - 235 с.
	http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web
	

	Дополнительная литература

	Уголовно-процессуальное право : учебник и практикум : рек. для СПО / ; общ. ред.: В.А. Давыдов, В.В. Ершов. - М. : Юрайт, 2016. - 373 с.

	https://www.biblio-online.ru
	

	Лебедев М.Ю. Гражданский процесс : учебное пособие : рек. для СПО / М.Ю. Лебедев, Ю.В. Францифоров, А.В. Чекмарева; М.Ю. Лебедев, Ю.В. Францифоров, А.В. Чекмарева. - 7-е изд., перераб. и доп. - М. : Юрайт, 2017. - 234 с.


	http://www.biblio-online.ru
	


Зав. библиотекой ___________                                                                                          Зав. кафедрой__________________   
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