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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

ПМ.03 Организационно-техническое обеспечение работы судов 
 

1.1. Место учебной практики в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Программа учебной практики является частью основной профессиональной образовательной 

программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 40.02.04 Юриспруденция, в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности: Организационно-техническое 

обеспечение работы судов. 

 

1.2. Цель учебной практики 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 

основной вид деятельности «организационно-техническое обеспечение работы судов» 

и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02.  Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и 

культурного контекста 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках  

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03 Организационно-техническое обеспечение работы судов 

ПК 3.1. Осуществлять ведение судебного делопроизводства. 

ПК 3.2. Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по 

обеспечению работы архива суда. 

ПК 3.3. Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда 

ПК 3.4. Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций 

ПК 3.5. Осуществлять работу по регистрации, учёту и техническому оформлению 

исполнительных документов по судебным делам. 

 

1.3. Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 36 

часов. 

 

1.4. Требования к базам учебной практики 

Практика проводится согласно календарному учебному графику, утвержденному 

директором колледжа. Практика обучающихся проводится в организациях на основе прямых 

договоров между колледжем и организацией, в которую направляются обучающиеся.  

Практика проводиться в организациях, направление деятельности которых 

соответствует профилю подготовки обучающихся. 

 



 5 

2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

Наименование 

профессионального 

модуля, МДК, 

разделов  

Содержание практики, виды работ, задания   Объем часов 

МДК 03.01.  Судебное 

делопроизводство 

МДК 03.02. 

Обеспечение 

рассмотрения 

судебных дел 

МДК 03.03. Основы 

организационно-

технического 

обеспечения 

деятельности судов 

МДК 03.04 Архивное 

дело в суде 

Задания на практику: 

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 

Ознакомление с должностными регламентами специалиста суда, секретаря суда, 

секретаря судебного заседания. 

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. 

Ознакомление с порядком информационного обеспечения деятельности суда, 

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

Ознакомление с архивным и статистическим делопроизводством.  

Ознакомление с номенклатурой дел, составление и оформление номенклатуры дел в 

суде. 

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

обеспечении законности при рассмотрении дела; взаимоотношения суда и других 

правоохранительных органов. 

Ознакомление с организацией гражданского,  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)  

36 

 Дифференцированный зачет  

Всего: 36 
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3. ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО ИТОГАМ ПРАКТИКИ 

- дневник практиканта,  

- отчет студента о проделанной работе,  

- характеристика руководителя практики от принимающей стороны. 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

Работа над отчетом по практике должна позволить руководителю оценить уровень 

развития следующих профессиональных и общих компетенций студента: 

Код ПК и ОК, 

формируемых 

в рамках 

модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 3.1.  Решение практических ситуаций по приёму, 

регистрации и учёту движения корреспонденции и 

дел. 

Решение практических задач по оформлению 

судебных дел и материалов. 

Решение практических ситуаций обращения 

судебных актов к исполнению. 

 

 

 

 

Оценка 

выполнения 

практических 

работ.  

Тестирование. 

Оценка заданий 

промежуточной 

аттестации. 

Оценка 

результатов 

прохождения 

учебной и 

производственной 

практик. 

  

  

  

  

  
  

  

ПК 3.2.  

 

Демонстрация работы с нормативно-правовыми 

актами, определяющими порядок хранения 

документов и судебных дел в архиве суда. 

Решение практических ситуаций по подготовке 

судебных дел и документов для передачи в архив 

суда. 

ПК 3.3. Решение практических задач по составлению 

служебных документов суда. 

ПК 3.4.  Решение практических ситуаций по приёму 

обращений, поступающих в суд. 

ПК 3.5.  Демонстрация навыков работы по обращению к 

исполнению судебных актов. 

ОК 01.  обоснованность постановки цели, выбора и 

применения методов и способов решения 

профессиональных задач 

ОК 02.  - использовать официальные источники 

опубликования нормативно-правовых и 

нормативных актов, справочно-правовые системы 

ОК 05.  - грамотность устной и письменной речи; 

- ясность формулирования и изложения мыслей; 

- проявление выдержки в процессе общения. 

ОК 09.  - правильность использования профессиональной 

терминологии; 

- чёткость формулировок. 
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5. ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ В РАБОЧУЮ 

ПРОГРАММУ 

 

№ изменения, дата изменения; № страницы с изменением 

 

БЫЛО 

 

 

 

СТАЛО 

Основание: 

 

 

Подпись лица внесшего изменения 

 

 

 

 

 

 


