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I. УЧЕБНАЯ (ОЗНАКОМИТЕЛЬНАЯ ПРАКТИКА). 

ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

ЦЕЛЬ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ):  

формирование у студентов профессиональных компетенций, приобретение 

практического опыта в рамках профессионального модуля ПМ.02 «Архивное 

дело в суде» по каждому из видов профессиональной деятельности, 

предусмотренных ФГОС СПО по специальности 40.02.03 Право и судебное 

администрирование. 

 

ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ: 
 закрепление и систематизация полученных теоретических 

знаний при изучении базовых дисциплин профессионального модуля ПМ.02 

«Архивное дело в суде»; 

 развитие представлений о содержании конкретного вида 

профессиональной деятельности «организационно-техническое обеспечение 

работы судов»; 

 использование теоретических и имеющихся практических 

знаний, умений и имеющегося первоначального практического опыта при 

осуществлении полномочий соответствующего работника аппарата суда; 

 приобретение практического опыта в рамках 

организационно-технического обеспечения работы судов. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

Реализация производственной практики основана на 

предварительном освоении знаний и умений обучающихся, 

сформированных в рамках изучения междисциплинарных курсов 

профессионального модуля ПM.02 «Архивное дело в суде». 

В результате изучения профессионального модуля ПM.02 «Архивное 

дело в суде» обучающийся должен: 

 

В ХОДЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ СТУДЕНТЫ 

ПРИОБРЕТАЮТ ПРАКТИЧЕСКИЙ ОПЫТ: 

 — по организации работы с документами; 

 — по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного 

хранения; 

 — по организации хранения архивных документов. 

 

В ХОДЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ СТУДЕНТЫ 

ДОЛЖНЫ УМЕТЬ: 

 подготавливать судебные дела (наряды) и материалы для 

сдачи в архив; 
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 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 хранение; 

 соблюдать охранный режим помещений хранилищ; 

 выполнять порядок использования документов архива суда; 

 организовать порядок отбора документов и оформления на 

уничтожение. 

 

В ХОДЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ СТУДЕНТЫ 

ДОЛЖНЫ ЗНАТЬ:  

     — порядок отбора на хранение в архив судов документов, их 

комплектования, учета и использования; 

— перечень документов судов с указанием сроков хранения; 

— нормативные условия хранения архивных документов; 

— положения о постоянно действующей экспертной комиссии суда. 

 

 

КОМПЕТЕНЦИИ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ:  

Реализация производственной практики основана на 

предварительном освоении знаний и умений обучающихся, 

сформированных в рамках изучения междисциплинарных курсов 

профессионального модуля ПM.02 «Архивное дело в суде». 

Результатом освоения программы учебной практики является 

овладение студентами основных видов профессиональной деятельности 

(ВПД), профессиональных и общих компетенций. 

Специалист по судебному администрированию должен обладать 

общими компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять 

методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях 

и нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 
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ОК 6. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

ОК 7. Ориентироваться в условиях постоянного обновления 

технологий в профессиональной деятельности. 

ОК 8. Организовывать рабочее место с соблюдением требований 

охраны труда, производственной санитарии, инфекционной и 

противопожарной безопасности. 

ОК 9. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 

ОК 10. Организовывать свою жизнь в соответствии с социально 

значимыми представлениями о здоровом образе жизни, поддерживать 

должный уровень физической подготовленности, необходимый для 

социальной и профессиональной деятельности. 

Специалист по судебному администрированию должен обладать 

профессиональными компетенциями, соответствующими основным 

видам профессиональной деятельности: 

 

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 судебной практики. 

ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, 

компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда. 

ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных 

носителях и в электронном виде. 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ СУДЕБНОГО 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

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 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. 
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ВИДЫ, ФОРМЫ И СПОСОБЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

Учебная практика является важной составной частью процесса 

подготовки квалифицированных специалистов. Это самостоятельный вид 

деятельности учебного плана, интегрированный в учебный процесс и 

направленный на формирование профессиональных компетенций.  

Вид практики – учебная ознакомительная практика.  

Тип: практика по получению первичных профессиональных умений и 

навыков. 

Форма проведения: дискретно. 

Способы проведения учебной практики: стационарная, выездная. 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ ПРАКТИКИ В 

СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ  

Учебная практика (по профилю специальности) ПП.02 относится к 

основной части образовательной программы среднего профессионального 

образования по специальности 40.02.03 Право и судебное 

администрирование, входит в структуру профессионального модуля ПM.02. 

Архивное дело в суде и реализуется в четвёртом семестре.  

 

ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И 

ЕЁ  

Учебная практика реализуется в четвёртом семестре. 

Продолжительность учебной практики: 

- 4 семестр -36 часов/1 неделя. 

 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

ДЛЯ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ: 

 

Вид 

практики 
Название практики 

Кол-во 

недель 

практ

ики 

Часо

в 

Курс 

проведе

ния 

практи

ки 

Семестр 

проведен

ия 

практик

и 

 

ПМ.02. АРХИВНОЕ ДЕЛО 

Учебная Учебная по ПМ 1 36 

2 (на 

базе 9 

кл) 

4 (на базе 

9 кл) 
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СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ):  

Содержание учебной практики 

1.       Участие в установочной и итоговой конференциях. 

2. Разработка индивидуальной программы прохождения 

практики обучающегося. 

3. Выполнение заданий, предусмотренных программой 

практики: 

— изучение организационной структуры суда, режима работы, правил 

внутреннего трудового распорядка, нормативных правовых актов, 

регламентирующих деятельность суда, должностных инструкций 

сотрудников и планирования их работы в конкретном суде; 

           — ознакомление и анализ структуры архивных каталогов, архивных 

указателей, журналов обращений граждан, актов о не обнаружении и 

повреждении дел. Выполнение задания по поручению руководителя 

практики от организации обнаружении и по в заполнении паспорта архива, 

описи дел, книг учета поступления и выбытия документов во временное 

служебное пользование; 

           — осуществление работы по полному оформлению судебных дел и 

нарядов - изъятие из дела металлических скоб и скрепок, нумерация листов, 

подшивка или переплет дела, составление внутренней описи и листа-

заверителя; 

           — сверка требований, установленных законодательством, к 

помещениям архива - температура и влажность, расстояние между 

стеллажами. Упорядочение судебных дел в архиве, формирование картотеки 

учетно-архивных  статистических карточек. Составление архивных каталогов 

и указателей; 

           — изучение письменных заявлений, подшивка документов к делу и 

внесение их во внутреннюю опись. Выполнение распоряжений руководителя 

практики от организации по выдаче копий документов из судебного дела. 

Прошивка, нумерация копий документов. Заполнение журнала выдачи дел; 

           — выбор подлинников решений, приговоров, определений, личных 

документов и определений из отобранных к уничтожению дел. Составление 

актов о выделении дел к уничтожению, подшивка в отдельный наряд. 

Заполнение регистрационных журналов и учет но-статистических карточек. 

Упаковка документов для сдачи. 

4. Предоставление групповому руководителю текущей и отчетной 

документации. 

ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО УЧЕБНОЙ 

ОЗНАКОМИТЕЛЬНОЙ ПРАКТИКЕ:  
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Формами отчетности студентов по практике являются дневник и отчет.  

По окончании практики студент должен предоставить следующие 

документы не позднее 3 календарных дней с даты окончания практики:  

1) заполненный дневник с отзывом руководителя практики от 

организации. Дневник должен быть заверен подписью ответственного лица 

и круглой печатью организации;  

2) отчет по практике. Отчет по практике подписывается студентом, 

проверяется и визируется руководителем практики. Защита отчетов 

производится в соответствии с установленным графиком защиты отчетов. 

Нарушение сроков прохождения практики и сроков защиты считается 

невыполнением учебного плана. По результатам защиты отчетов, а также 

отзыва с места прохождения практики студенту выставляется оценка по 

практике.  

3) индивидуальное задание; 

4) рабочий график (план). 

Формой аттестации результатов практики для обучающихся является 

зачет с оценкой, который устанавливается учебным планом. 

Оценка за практику учитывается при подведении итогов общей 

успеваемости студентов за текущий семестр. Неудовлетворительные 

результаты промежуточной аттестации по практике или не прохождение 

промежуточной аттестации по практике при отсутствии уважительных 

причин признаются академической задолженностью.  

Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной 

причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.  

Документы по практике включают в себя: 

1. Заявление на прохождение практики  

2. Договор на прохождение практики. 

3. Дневник прохождения практики. 

4. Отзыв специалиста-представителя базы практики о работе 

студента-практиканта. 

5. Отчет студента о прохождении практики. 

6. Рабочий график (план). 

7. Приложения. 

Отчёт о практике включает в себя: 

 Титульный лист. 

 Описание видов работ, выполняемых студентом на практике, 

результаты анализа, полученные при выполнении работ и изучении 

нормативной документации. 

 Выводы (описание конкретных выводов по поводу проводимых 

видов работ, а также формулировки значения полученных навыков в 

процессе прохождения практики). 

 Перечень нормативно-правовой документации, литературы и 

других ресурсов, использованных в процессе прохождения практики. 
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Аттестация по итогам практики проводится на основании 

оформленных в установленном порядке дневников практики и отчетов. 

Руководитель практики от колледжа составляет отзыв на отчет о 

прохождении практики. 

Оценки по практике вносятся в приложение к диплому о среднем 

профессиональном образовании. 

 

II. ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА. 

ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ЦЕЛЬ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ):  

формирование у студентов профессиональных компетенций, приобретение 

практического опыта в рамках профессионального модуля ПМ.02 «Архивное 

дело в суде» по каждому из видов профессиональной деятельности, 

предусмотренных ФГОС СПО по специальности 40.02.03 Право и судебное 

администрирование. 

 

ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ: 
 закрепление и систематизация полученных теоретических 

знаний при изучении базовых дисциплин профессионального модуля ПМ.02 

«Архивное дело в суде»; 

 развитие представлений о содержании конкретного вида 

профессиональной деятельности «организационно-техническое обеспечение 

работы судов»; 

 использование теоретических и имеющихся практических 

знаний, умений и имеющегося первоначального практического опыта при 

осуществлении полномочий соответствующего работника аппарата суда; 

 приобретение практического опыта в рамках 

организационно-технического обеспечения работы судов. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

Реализация производственной практики основана на 

предварительном освоении знаний и умений обучающихся, 

сформированных в рамках изучения междисциплинарных курсов 

профессионального модуля ПM.02 «Архивное дело в суде». 

В результате изучения профессионального модуля ПM.02 «Архивное 

дело в суде» обучающийся должен: 

 

В ХОДЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ СТУДЕНТЫ 

ПРИОБРЕТАЮТ ПРАКТИЧЕСКИЙ ОПЫТ: 

 — по организации работы с документами; 
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 — по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного 

хранения; 

 — по организации хранения архивных документов. 

 

 

В ХОДЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ СТУДЕНТЫ 

ДОЛЖНЫ УМЕТЬ: 

      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 хранение; 

 соблюдать охранный режим помещений хранилищ; 

 выполнять порядок использования документов архива суда; 

 организовать порядок отбора документов и оформления на 

уничтожение. 

 

В ХОДЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ СТУДЕНТЫ 

ДОЛЖНЫ ЗНАТЬ: 

— порядок отбора на хранение в архив судов документов, их 

комплектования, учета и использования; 

— перечень документов судов с указанием сроков хранения; 

— нормативные условия хранения архивных документов; 

— положения о постоянно действующей экспертной комиссии суда. 

 

КОМПЕТЕНЦИИ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ:  

Реализация производственной педагогической практики основана на 

предварительном освоении знаний и умений обучающихся, 

сформированных в рамках изучения междисциплинарных курсов 

профессионального модуля ПM.02 «Архивное дело в суде». 

Результатом освоения программы производственной практики 

является овладение студентами основных видов профессиональной 

деятельности (ВПД), профессиональных и общих компетенций 

Специалист по судебному администрированию должен обладать 

общими компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять 

методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 
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качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях 

и нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

ОК 6. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

ОК 7. Ориентироваться в условиях постоянного обновления 

технологий в профессиональной деятельности. 

ОК 8. Организовывать рабочее место с соблюдением требований 

охраны труда, производственной санитарии, инфекционной и 

противопожарной безопасности. 

ОК 9. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 

ОК 10. Организовывать свою жизнь в соответствии с социально 

значимыми представлениями о здоровом образе жизни, поддерживать 

должный уровень физической подготовленности, необходимый для 

социальной и профессиональной деятельности. 

Специалист по судебному администрированию должен обладать 

профессиональными компетенциями, соответствующими основным 

видам профессиональной деятельности: 

 

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 судебной практики. 

ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, 

компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда. 

ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных 

носителях и в электронном виде. 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ СУДЕБНОГО 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

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. 
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ПК 2.3. Осуществлять 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. 

ВИДЫ, ФОРМЫ И СПОСОБЫ ПРОВЕДЕНИЯ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ ПРАКТИКИ 

Производственная практика является важной составной частью 

процесса подготовки квалифицированных специалистов. Это 

самостоятельный вид деятельности учебного плана, интегрированный в 

учебный процесс и направленный на формирование профессиональных 

компетенций.  

Вид практики – производственная.  

Тип: по профилю специальности – направлена на формирование у 

обучающихся профессиональных компетенций, приобретение практического 

опыта. 

Форма проведения: концентрированно (непрерывно). 

Способы проведения производственной практики: стационарная, 

выездная. 

МЕСТО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ  

Производственная практика (по профилю специальности) ПП.02 

относится к основной части образовательной программы среднего 

профессионального образования по специальности 40.02.03 Право и 

судебное администрирование, входит в структуру профессионального 

модуля ПM.02. Архивное дело в суде и реализуется в четвёртом семестре.  

ОБЪЕМ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ 

ЕДИНИЦАХ И ЕЁ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В НЕДЕЛЯХ: 

Продолжительность производственной практики: 

- 4 семестр -36 часов/1 неделя. 
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СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ДЛЯ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ: 

 

Вид 

практики 
Название практики 

Кол-во 

недель 

практи

ки 

Часо

в 

Курс 

проведе

ния 

практи

ки 

Семестр 

проведен

ия 

практик

и 

ПМ.02. АРХИВНОЕ ДЕЛО 

Производст

венная 

Производственная по 

ПМ 
1 36 

2 (на 

базе 9 

кл) 

4 (на базе 

9 кл) 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ):  

Содержание производственной практики 

5. Участие в установочной и итоговой конференциях; 

6. Разработка индивидуальной программы прохождения практики 

обучающегося. 

7. Выполнение заданий, предусмотренных программой практики: 

— изучение организационной структуры суда, режима работы, правил 

внутреннего трудового распорядка, нормативных правовых актов, 

регламентирующих деятельность суда, должностных инструкций 

сотрудников и планирования их работы в конкретном суде; 

           — ознакомление и анализ структуры архивных каталогов, архивных 

указателей, журналов обращений граждан, актов о не обнаружении и 

повреждении дел. Выполнение задания по поручению руководителя 

практики от организации обнаружении и по в заполнении паспорта архива, 

описи дел, книг учета поступления и выбытия документов во временное 

служебное пользование; 

           — осуществление работы по полному оформлению судебных дел и 

нарядов - изъятие из дела металлических скоб и скрепок, нумерация листов, 

подшивка или переплет дела, составление внутренней описи и листа-

заверителя; 

           — сверка требований, установленных законодательством, к 

помещениям архива - температура и влажность, расстояние между 

стеллажами. Упорядочение судебных дел в архиве, формирование картотеки 

учетно-архивных  статистических карточек. Составление архивных каталогов 
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и указателей; 

           — изучение письменных заявлений, подшивка документов к делу и 

внесение их во внутреннюю опись. Выполнение распоряжений руководителя 

практики от организации по выдаче копий документов из судебного дела. 

Прошивка, нумерация копий документов. Заполнение журнала выдачи дел; 

           — выбор подлинников решений, приговоров, определений, личных 

документов и определений из отобранных к уничтожению дел. Составление 

актов о выделении дел к уничтожению, подшивка в отдельный наряд. 

Заполнение регистрационных журналов и учет но-статистических карточек. 

Упаковка документов для сдачи. 

8. Предоставление групповому руководителю текущей и отчетной 

документации. 

ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ ПРАКТИКЕ:  

Формами отчетности студентов по практике являются дневник и отчет.  

По окончании практики студент должен предоставить следующие 

документы не позднее 3 календарных дней с даты окончания практики:  

1) заполненный дневник с отзывом руководителя практики от 

организации. Дневник должен быть заверен подписью ответственного лица 

и круглой печатью организации;  

2) отчет по практике. Отчет по практике подписывается студентом, 

проверяется и визируется руководителем практики. Защита отчетов 

производится в соответствии с установленным графиком защиты отчетов. 

Нарушение сроков прохождения практики и сроков защиты считается 

невыполнением учебного плана. По результатам защиты отчетов, а также 

отзыва с места прохождения практики студенту выставляется оценка по 

практике.  

3) индивидуальное задание; 

4) рабочий график (план). 

Формой аттестации результатов практики для обучающихся является 

зачет с оценкой, который устанавливается учебным планом. 

Оценка за практику учитывается при подведении итогов общей 

успеваемости студентов за текущий семестр. Неудовлетворительные 

результаты промежуточной аттестации по практике или не прохождение 

промежуточной аттестации по практике при отсутствии уважительных 

причин признаются академической задолженностью.  

Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной 

причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.  

Документы по практике включают в себя: 

1. Заявление на прохождение практики  

2. Договор на прохождение практики. 

3. Дневник прохождения практики. 
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4. Отзыв специалиста-представителя базы практики о работе 

студента-практиканта. 

5. Отчет студента о прохождении практики. 

6. Рабочий график (план). 

7. Приложения. 

Отчёт о практике включает в себя: 

 Титульный лист. 

 Описание видов работ, выполняемых студентом на практике, 

результаты анализа, полученные при выполнении работ и изучении 

нормативной документации. 

 Выводы (описание конкретных выводов по поводу проводимых 

видов работ, а также формулировки значения полученных навыков в 

процессе прохождения практики). 

 Перечень нормативно-правовой документации, литературы и 

других ресурсов, использованных в процессе прохождения практики. 

Отчет по практике имеет следующую структуру:  

 Вид практики, сроки прохождения, руководитель практики. 

 Наименование базы; юридический адрес; ФИО руководителя 

организации-базы практики, специалиста организации (методиста практики).  

 Характеристика организации базы практики – дайте краткий 

анализ деятельности учреждения.  

 Какие задания были выполнены в ходе практики (дайте краткое 

резюме видов работ и анализа наблюдений и дневниковых записей).  

 Какие из выполненных видов работ были более продуктивными 

для профессионального развития, на Ваш взгляд? Выполнение каких заданий 

принесло Вам чувство удовлетворения? 

 Выполнение каких заданий показалось Вам сложным? Объясните 

причины возможных затруднений. Как Вы вышли из сложившейся 

затруднительной ситуации?  

 Что дала данная практика для Вашего профессионального 

развития? В каком направлении следует совершенствовать свои 

профессиональные компетенции?  

 Оцените результаты проведенной Вами работы в целом. Какие 

задачи Вы поставите перед собой для дальнейшего профессионального 

развития?  

 Ваши выводы и предложения по совершенствованию 

организации практики. 

Аттестация по итогам практики проводится на основании 

оформленных в установленном порядке дневников практики и отчетов. 

Руководитель практики от колледжа составляет отзыв на отчет о 

прохождении практики. 

Оценки по практике вносятся в приложение к диплому о среднем 

профессиональном образовании. 
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