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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ производственной практики
1.1. Область применения программы
Данная Рабочая программа производственной практики разработана на основе ФГОС СПО по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование».
Рабочая программа производственной практики может быть использована в других организациях СПО, обучающих студентов по данной специальности.
1.2. Место ПП в структуре основной профессиональной образовательной программы:
 ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) по соответствующему профессиональному модул. ПМ.01  Производственная практика (преддипломная) являются обязательной частью учебного процесса, раздел VI. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ, п.6.1.
1.3.  Цели и задачи производственной практики – требования к результатам освоения:
- закрепление и углубление знаний полученных студентами в процессе теоретического обучения;

- приобретение необходимых умений и навыков и опыта практической  работы по изучаемой специальности;
      - формирование у студента общих и профессиональных компетенций.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
Максимальная учебная нагрузка 72 часов, в том числе:
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1.  Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	в том числе:
	

	практические занятия 
	72

	Итоговая аттестация в форме  дифференцированный зачёт


2.2. Примерный тематический план и содержание производственной практики на предприятии 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	РАЗДЕЛ 1
	Производственная практика по профилю специальности 
	72
	

	Тема 1. ПМ.01. Организационно-техническое обеспечение работы судов


	Студент должен иметь практический опыт:

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

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 судебной практики в суде;

осуществлять основные мероприятия направления организационного обеспечения деятельности суда;


	72
	2


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

документооборот в суде и документированная информация суда;

информационное обеспечение деятельности суда;

техническое обеспечение деятельности суда;

судебная статистика.

Базы практики
Базами производственной практики являются организации любой формы собственности и характера координации, при наличии соответствующих данной специальности помещений, оборудования и квалифицированного персонала. 
4. ОРГАНИЗАЦИЯ, КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
1. Перед началом практики в группе необходимо провести собрание.

На собрании следует обратить внимание студентов на рациональное использование времени, отводимого на практику, на отношение к труду в период практики, напомнить студентам, что на предприятии имеются опасные факторы. Ознакомить студентов с программой практики, с методом выполнения заданий, с правилами ведения и оформления дневника и отчета.

2.  Перед началом практики на предприятии проводится вводный общий инструктаж, и затем инструктаж на рабочем месте по технике безопасности.
  В процессе практики руководитель, специалист соответствующих подразделений показывает, знакомит с организацией процессов, нормативно-учетной документацией, методами и стилями руководства, этикой служебных взаимоотношений.

3. Контроль за ходом практики осуществляют руководители практик.

При оценке умений и навыков студентов необходимо учитывать следующие факторы: знание теоретических вопросов, необходимые для выполнения данного вида работы, умение пользоваться нормативной документацией, умение обрабатывать информацию на персональном компьютере.

    4. В конце практики проводится защита в форме дифференцированного зачёта. На защите студенты представляют и сдают дневники и отчёты установленной формы, по итогам опроса им выставляется оценка.
3. Дневник рекомендуется вести в течение всего  периода  практики.   Замечания  и  указания  руководителя практики вносятся в дневник и учитываются при оценке практики. В дневниках (форма прилагается) указывается вся проделанная работа за каждый день. В конце дневника даётся характеристика студенту.
Структура отчета

Первый лист отчета – титульный лист (бланк)

Отчет включает следующие разделы:

· содержание;

· введение;

· описание практики;

· заключение;

· план прохождения практики;

· дневник практики;

· список использованных источников;

· приложения.

Содержание

В содержании указываются наименования разделов отчёта  о производственной (профессиональной) практике с указанием номеров страниц.

Введение

Во введении указываются цели и задачи практики, описывается базовое предприятие (организация): его полное название, юридический и почтовый адреса, история, правовая форма, основные направления деятельности, место и роль предприятия (организации) в производственно – хозяйственной инфраструктуре страны и региона, организационно – штатная структура.

Описание практики

В этом разделе последовательно раскрываются основные вопросы программы практики, при этом необходимо:

· описать специфику предприятия (организации) и его организационные, правовые, финансовые, производственные особенности;

· рассмотреть сложившуюся на предприятии управленческую и производственную практику;

· провести конкретные расчёты, примеры, разработки в соответствии с индивидуальным заданием на практику;

· указать краткие сведения о функциональных обязанностях должностной единицы, которые были предметом изучения или освоения в период практики;

· охарактеризовать степень выполнения запланированных вопросов;

· описать опыт личного ознакомления студента с исполнением различных функциональных обязанностей;

· привести краткое описание работ, выполненных студентом.

При необходимости данный раздел может быть разделён на подразделы, соответствующие основным вопросам программы практики.

Заключение

В заключении необходимо сделать краткое  обобщение результатов практики, указать,  должностные обязанности каких работников были изучены и освоены в ходе практики, описать выполненные студентом в ходе практики производственные задания, изложить самостоятельно сделанные выводы и рекомендации по основным вопросам индивидуального задания.

Приложение 

Форма дневника практики

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ

	Дата
	Место работы
	Краткое описание выполненных работ
	подпись руководителя практики 

	12.09.13
	
	Инструктаж по технике безопасности и охране труда. Ознакомление со структурой организации, правилами внутреннего распорядка. 
	Петров
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Студент_________________________________________________________________________

(Фамилия и инициалы, подпись)

Руководитель практики на предприятии _____________________________________________

                                                                            (Фамилия и инициалы, подпись)
5

