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          Программа составлена в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, 2014 года по специальности 40.02.03 «Право и судебное 

администрирование», утверждённым приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 12.05.2014 г. №513), Положением о 

практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные 

образовательные программы профессионального образования, 

утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации № 291 от 18.04.2013 (рег. № 28785 от 14.06.2013). 

 

          Организация – разработчик: 

Частное учреждение профессионального образования «Социально-

технологический колледж» 

 

 

 

          Рабочая программа рассмотрена на заседании ЦК по психолого-

педагогическому направлению (протокол № 2 от «18» февраля 2021 г.) и 

признана соответствующей требованиям ФГОС СПО и учебного плана 

специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» 

          Рабочая программа утверждена на заседании Педагогического совета 

(протокол № 2 от «24» февраля 2021 г.) и признана соответствующей 

требованиями ФГОС СПО специальности 40.02.01 «Право и организация 

социального обеспечения» 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 



I. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

ПРАКТИКИ 

ЦЕЛЬЮ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 

ЯВЛЯЕТСЯ:  

закрепление студентами приобретенных профессиональных навыков и 

умений, а также сбор информации для написания выпускной 

квалификационной работы. 

 

ОСНОВНЫМИ ЗАДАЧАМИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ ЯВЛЯЮТСЯ: 

- углубление студентами первоначального профессионального опыта, 

полученного в период прохождения практики по профилю специальности; 

- развитие общих и профессиональных компетенций; 

- проверка готовности к самостоятельной трудовой деятельности; 

- подготовка к выполнению выпускной квалификационной работы 

(дипломной работы). 

II. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 

ПМ.01. ОБЕСПЕЧЕНИЕ РЕАЛИЗАЦИИ ПРАВ ГРАЖДАН В СФЕРЕ 

ПЕНСИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 

должен: 

иметь практический опыт: 

- анализа действующего законодательства в области пенсионного 

обеспечения и социальной защиты; 

- приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной 

защиты; 

- определения права, размера и сроков установления трудовых пенсий, 

пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, 

компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) 

капитала и других социальных выплат; 

- формирования пенсионных (выплатных) и личных дел получателей пенсий, 

пособий и других социальных выплат; 

- пользования компьютерными программами для назначения пенсий, 

пособий и других социальных выплат; 

- определения права на перерасчет, перевод с одного вида пенсии на другой, 

индексацию трудовых пенсий и пенсий по государственному пенсионному 
обеспечению, индексацию пособий, компенсаций, ежемесячных денежных 

выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат; 

- определения права на предоставление услуг и мер социальной поддержки 

отдельным категориям граждан; 

- общения с различными категориями граждан, нуждающимися в социальной 

помощи; 



- установления психологического контакта с клиентами; 

- адаптации в трудовом коллективе; 

- использования приемов эффективного общения в профессиональной 

деятельности и саморегуляции поведения в процессе межличностного 

общения; 

- общения с лицами пожилого возраста и инвалидами; 

- публичного выступления и речевой аргументации позиции. 

уметь: 

- анализировать и применять действующее законодательство в области 
пенсионного обеспечения, назначения пособий, компенсаций, 

предоставления услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям 

граждан, нуждающимся в социальной защите, с использованием 
информационных справочно-правовых систем; 

- принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, 
компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) 

капитала и других социальных выплат, необходимых для установления 

пенсий, пособий и других социальных выплат; 

- определять перечень документов, необходимых для установления пенсий, 

пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского 

(семейного) капитала и других социальных выплат; 

- разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их 

предоставления; 

- определять право, размер и сроки назначения трудовых пенсий, пенсий по 
государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, 

ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала с 
использованием информационных справочно-правовых систем; 

- формировать пенсионные (выплатные) дела; 

- дела получателей пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского 
(семейного) капитала и других социальных выплат; 

- составлять проекты ответов на письменные обращения граждан, используя 

информационные справочно-правовые системы; 

- пользоваться компьютерными программами для назначения и выплаты 

пенсий, пособий и других социальных выплат; 

- консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам 
пенсионного обеспечения и социальной защиты, используя информационные 

справочно-правовые системы; 

- запрашивать информацию о содержании индивидуальных лицевых счетов 
застрахованных лиц и анализировать полученные сведения о стаже работы, 

заработной плате и страховых взносах; 

- составлять проекты решений об отказе в установлении пенсий, пособий, 
компенсаций, ежемесячной денежной выплаты и других социальных выплат, 

в предоставлении услуг, выдачи сертификата на материнский (семейный) 
капитал, используя информационные справочно-правовые системы; 

- осуществлять оценку пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с 

учетом специального трудового стажа; 



- использовать периодические и специальные издания, справочную 
литературу в профессиональной деятельности; 

- информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения; 

- оказывать консультационную помощь гражданам по вопросам медико-

социальной экспертизы; 

- объяснять сущность психических процессов и их изменений у инвалидов и 
лиц пожилого возраста; 

- правильно организовать психологический контакт с клиентами 

(потребителями услуг); 

- давать психологическую характеристику личности, применять приёмы 

делового общения и правила культуры поведения; 

- следовать этическим правилам, нормам и принципам в своей 
профессиональной деятельности; 

- характеризовать различные виды и формы девиаций, выделять их 

социальные и социально-психологические причины. 

знать: 

- содержание нормативных правовых актов федерального, регионального и 

муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, 

пособий и других социальных выплат, предоставления услуг; 

- понятие и виды трудовых пенсий, пенсий по государственному 

пенсионному обеспечению, пособий, ЕДВ, дополнительного материального 

обеспечения, других социальных выплат, условия их назначения, размеры и 

сроки; 

- структуру трудовых пенсий; 

- понятие и виды социального обслуживания и помощи, нуждающимся 

гражданам; 

- государственные стандарты социального обслуживания; 

- порядок предоставления социальных услуг и других социальных выплат; 

- порядок формирования пенсионных (выплатных) и личных дел получателей 

пенсий, пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) 

капитала и других социальных выплат; 

- компьютерные программы по назначению пенсий, пособий и других 

социальных выплат; 

- способы информирования граждан и должностных лиц об изменениях в 

области пенсионного обеспечения и социальной защиты; 

- основные понятия общей психологии, сущность психических процессов; 

- основы психологии личности; 

- особенности психологии инвалидов и лиц пожилого возраста; 

- современные представления о личности, ее структуре и возрастных 

изменениях; 

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в 

коллективе; 

- понятие девиантного поведения, различные виды и формы девиаций, их 

социальные и социально-психологические причины. 



            

ПМ.02. ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

УЧРЕЖДЕНИЙ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ И ОРГАНОВ 

ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 

должен: 

иметь практический опыт: 

- поддержания в актуальном состоянии базы данных получателей пособий, 

пенсий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с 

применением компьютерных технологий; 

- выявления и осуществления учета лиц, нуждающихся социальной защите; 

- организации и координирования социальной работы отдельными лицами, 

семьями и категориями граждан, нуждающихся в социальной поддержке и 

защите с применением компьютерных телекоммуникационных технологий; 

- консультирования граждан и представителей юридических лиц по вопросам 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения с применением 

компьютерных и телекоммуникационных технологий; 

- участия в организационно-управленческой работе структурных 

подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, 

органов Пенсионного Фонда Российской Федерации. 

уметь: 

- поддерживать в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, 

пособий, компенсаций, услуг и других социальных выплат с применением 

компьютерных технологий; 

- выявлять и осуществлять учет лиц, нуждающихся в социальной защите; 

-  участвовать в организационно-структурные подразделения органов и 

учреждений социальной защиты населения, органов ПФР; 

- взаимодействие в процессе работы с органами исполнительной власти, 

организациями, учреждениями, общественными организациями; 

- собирать и анализировать информацию для статистической и другой 

отчетности; 

- выявлять по базе данных государственной социальной поддержки 

компьютерных технологий; 

- принимать решение об установлении опеки и попечительства; 

- осуществлять контроль и учет за усыновленными детьми, детьми, 

принятыми под опеку и попечительство, переданными на воспитание в 

приемную семью; 

- направлять сложные или спорные дела по пенсионным вопросам, по 

вопросам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке 

подчиненности лицам; 

- разграничивать компетенцию органов социальной защиты населения, 

Пенсионного Фонда Российской Федерации, определять их подчиненность, 

порядок функционирования; 



- применять приѐмы делового общения и правила культуры, следовать 

этическим правилам, нормам и принципам в профессиональной 

деятельности. 

знать: 

- содержание нормативных правовых актов федерального, регионального и 

муниципального уровней, локальные нормативные акты организаций, 

регулирующие организацию работы органов Пенсионного Фонда Российской 

Федерации и социальной защиты населения систему государственных 

органов и учреждений социальной защиты населения, органов и учреждений 

Пенсионного Фонда Российской Федерации; 

- организационно-управленческие функции работников органов и 

учреждений социальной защиты населения, органов ПФР; 

- передовые формы организации труда, информационно- коммуникационные 

технологии, применяемые в органах Пенсионного Фонда Российской 

Федерации, органах и учреждениях социальной защиты населения; 

- процедуру направления сложных или спорных дел по пенсионным 

вопросам и вопросам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке 

подчиненности лицам; 

- порядок ведения базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и 

других социальных выплат, оказания услуг; 

- документооборот в системе органов и учреждений социальной защиты 

населения, органов Пенсионного Фонда Российской Федерации; 

- федеральные, региональные, муниципальные программы в области 

социальной защиты населения и их ресурсное обеспечение; 

- Кодекс профессиональной этики специалиста органов и учреждений 

социальной защиты населения, органов Пенсионного Фонда Российской 

Федерации. 

Результатом освоения программы учебной и производственной 

практики является овладение студентами основных видов профессиональной 

деятельности (ВПД), профессиональных и общих компетенций 

Юрист 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, выбирать типовые методы 

и способы выполнения 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.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями.  

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), результат выполнения заданий.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.  

ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны 

труда. 

ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы 

общения, нормы и правила поведения.  

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 

            Юрист должен обладать профессиональными компетенциями, 

соответствующими основным видам профессиональной деятельности: 

       

ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

УЧРЕЖДЕНИЙ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ И ОРГАНОВ 

ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, 

компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в 

актуальном состоянии. 

ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их 

учет, используя информационно-компьютерные технологии. 

ПК 2.3. Организовывать и координировать социальную работу с отдельными 

лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной 

поддержке и защите. 

 

ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

УЧРЕЖДЕНИЙ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ И ОРГАНОВ 

ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, 

компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в 

актуальном состоянии. 

ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их 

учет, используя информационно-компьютерные технологии. 

ПК 2.3. Организовывать и координировать социальную работу с отдельными 

лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной 



поддержке и защите. 
 

 

 

 

 

 

 



ОБЩИЕ КОМПЕТЕНЦИИ 

ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес.  

Знать сущность и социальную значимость будущей профессии;  

Уметь проявлять к будущей профессии устойчивый интерес; 

Владеть навыками работы с литературой и нормативными источниками, имеющих 

отношение к будущей профессии. 

ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество.  

Знать методы и способы выполнения профессиональных задач; 

Уметь организовывать собственную деятельность; 

Владеть методами и способами выполнения профессиональных задач. 

 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность.  

Знать алгоритм действий в чрезвычайных ситуациях;  

Уметь принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях; 

Владеть навыками по принятию решений в различных ситуациях. 

 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития.  

Знать круг профессиональных задач, профессионального и личностного развития; 

Уметь осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональны задач; 

Владеть навыками по поиску и использованию информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональны задач. 

ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности.  

Знать информационно-коммуникационные технологии, используемые в профессиональной 

Деятельности; 

Уметь использовать информационно-коммуникационные технологии, в профессиональной 

Деятельности; 

Владеть навыками использования информационно-коммуникационные технологии, в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями.  

Знать правила профессионального общения; 

Уметь вести диалог в коллективе с коллегами, руководством, потребителями; 

Владеть навыками профессионального общения. 

 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий.  

Знать основные приемы организации работы в коллективе; 

Уметь брать на себя ответственность за выполнение заданий, осуществлять самоанализ и 

коррекцию результатов собственной работы; 

Владеть приемами работы в команде, навыками выполнения задач в коллективе. 



ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации.  

Уметь планировать самообразование, организовать самостоятельные занятия при изучении 

дисциплины. 

 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного 

изменения правовой базы.  

Знать нормативные правовые акты в социальной сфере; 

Уметь ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы; 

Владеть навыками применения нормативных правовых актов при разрешении практических 

ситуаций. 

ОК 10. Соблюдать основы здорового образа 

жизни, требования охраны труда. 

Знать основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту; 

Уметь организовать распорядок в соответствии с социально значимыми представлениями о 

здоровом образе жизни; 

Владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности. 

ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и 

психологические основы общения, нормы и 

правила поведения.  

Знать основные приемы делового общения, делового этикета; 

Уметь строить профессиональные отношения исходя из принципов делового этикета; 

Владеть навыками психологических основ общения, организации профессионального 

общения. 

ОК 12. Проявлять нетерпимость к 

коррупционному поведению. 

Знать основные положения антикоррупционного законодательства; 

Уметь выявлять обстоятельства, способствующее коррупционному поведению; 

Владеть навыками в проявлении нетерпимости к коррупционному поведению. 

  

 

 

 

 

 

 

 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ 



ПК 1.1. Осуществлять профессиональное 

толкование нормативных правовых актов для 

реализации прав граждан в сфере пенсионного 

обеспечения и социальной защиты 

   Осуществление работы с нормативными актами, 

регулирующими пенсионное обеспечение и социальную 

защиту. 

 

Знать:      

- содержание нормативных правовых актов федерального, регионального и 

муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий 

и других социальных выплат, предоставления услуг; 

- понятие и виды трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному 

обеспечению, пособий, ЕДВ, дополнительного материального обеспечения, 

других социальных выплат, условия их назначения, размеры и сроки; 

- структуру трудовых пенсий; 

- понятие и виды социального обслуживания и помощи, нуждающимся 

гражданам; 

- государственные стандарты социального обслуживания; 

- порядок предоставления социальных услуг и других социальных выплат; 

- порядок формирования пенсионных (выплатных) и личных дел получателей 

пенсий, пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) 

капитала и других социальных выплат; 

- компьютерные программы по назначению пенсий, пособий и других социальных 

выплат; 

- способы информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты; 

- основные понятия общей психологии, сущность психических процессов; 

- основы психологии личности; 

- особенности психологии инвалидов и лиц пожилого возраста; 

- современные представления о личности, ее структуре и возрастных изменениях; 

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в 

коллективе; 

- понятие девиантного поведения, различные виды и формы девиаций, их 

социальные и социально-психологические причины. 

Уметь: 

        - анализировать и применять действующее законодательство в области 



пенсионного обеспечения, назначения пособий, компенсаций, предоставления 

услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, 

нуждающимся в социальной защите, с использованием информационных 

справочно-правовых систем; 

- принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) 

капитала и других социальных выплат, необходимых для установления пенсий, 

пособий и других социальных выплат; 

- определять перечень документов, необходимых для установления пенсий, 

пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского 

(семейного) капитала и других социальных выплат; 

- разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их 

предоставления; 

- определять право, размер и сроки назначения трудовых пенсий, пенсий по 

государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, 

ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала с 

использованием информационных справочно-правовых систем; 

- формировать пенсионные (выплатные) дела; 

- дела получателей пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского 

(семейного) капитала и других социальных выплат; 

- составлять проекты ответов на письменные обращения граждан, используя 

информационные справочно-правовые системы; 

- пользоваться компьютерными программами для назначения и выплаты пенсий, 

пособий и других социальных выплат; 

- консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам 

пенсионного обеспечения и социальной защиты, используя информационные 

справочно-правовые системы; 

- запрашивать информацию о содержании индивидуальных лицевых счетов 

застрахованных лиц и анализировать полученные сведения о стаже работы, 



заработной плате и страховых взносах; 

- составлять проекты решений об отказе в установлении пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячной денежной выплаты и других социальных выплат, в 

предоставлении услуг, выдачи сертификата на материнский (семейный) капитал, 

используя информационные справочно-правовые системы; 

- осуществлять оценку пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с 

учетом специального трудового стажа; 

- использовать периодические и специальные издания, справочную литературу в 

профессиональной деятельности; 

- информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения; 

- оказывать консультационную помощь гражданам по вопросам медико-

социальной экспертизы; 

- объяснять сущность психических процессов и их изменений у инвалидов и лиц 

пожилого возраста; 

- правильно организовать психологический контакт с клиентами (потребителями 

услуг); 

- давать психологическую характеристику личности, применять приёмы делового 

общения и правила культуры поведения; 

- следовать этическим правилам, нормам и принципам в своей профессиональной 

деятельности; 

- характеризовать различные виды и формы девиаций, выделять их социальные 

и социально-психологические причины. 

.Владеть (навыками и/или опытом деятельности): 

- работы с нормативными актами, регулирующими пенсионное обеспечение и 

социальную защиту. 

 

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам 

пенсионного обеспечения и социальной защиты 

 

Знать: 

- содержание российского трудового права;  

- права и обязанности работников и работодателей;  



- порядок разрешения трудовых споров;  

- понятие и особенности гражданско-правовых отношений;  

- субъекты и объекты гражданского права;  

- понятие, виды и условия действительности сделок;  

- гражданско-правовая ответственность;  

- содержание основных институтов семейного права;  

- Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации;  

- формы защиты прав граждан и юридических лиц; - основные стадии гражданского 

процесса;  

- особенности организации менеджмента в сфере профессиональной деятельности; - 

особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства;  

- содержание нормативно-правовых актов федерального, регионального и 

муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и 

других социальных выплат, предоставления услуг;  

- понятие и виды социального обслуживания и помощи нуждающимся гражданам 

- государственные стандарты социального обслуживания; 

Уметь: 

-  применять на практике нормы трудового законодательства;  

- анализировать и готовить предложения по урегулированию трудовых споров; 

 - анализировать и решать юридические проблемы в сфере трудовых отношений;  

- применять на практике нормативные правовые акты при разрешении 

практических ситуаций;  

- оказывать правовую помощь субъектам гражданских правоотношений;  

- анализировать и решать юридические проблемы в сфере гражданских 

правоотношений; 

 - логично и грамотно излагать и обосновывать свою точку зрения по гражданско-

правовой тематике; 

 - оказывать правовую помощь с целью восстановления нарушенных прав;  

- направлять деятельность структурного подразделения организации на достижение 

общих целей;  

- разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их 

предоставления;  



- определять право, размер и сроки назначения трудовых пенсий, пенсий по 

государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных 

денежных выплат и материнского (семейного) капитала с использованием 

информационных справочно-правовых систем;  

- составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с использованием 

информационных справочно-правовых систем, вести учет обращений;  

- консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам 

пенсионного обеспечения и социальной защиты, используя информационные 

справочно-правовые системы; 

 - информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения;  

- правильно организовывать психологический контакт с клиентами (потребителями 

услуг). 

Владеть (навыками и/или опытом деятельности): 
- анализа действующего законодательства в области пенсионного обеспечения и 
социальной защиты;  

- приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты;  

- информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения;  
- общения с лицами пожилого возраста и инвалидами; 

 - публичного выступления и речевой аргументации позиции. 

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для 

назначения пенсий, пособий, компенсаций, других 

выплат, а также мер социальной поддержки 

отдельным категориям граждан, нуждающимся в 

социальной защите  
 

Знать: 
- нормативно-правовые документы, федерального, регионального и муниципального 

уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и других 

социальных выплат  
- содержание российского трудового права;  

- понятие и виды трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному 

обеспечению, пособий, ежемесячных денежных выплат, дополнительного 
материального обеспечения, других социальных выплат, условия его назначения, 

размеры и сроки;  

- порядок заключения, прекращения и изменения трудовых договоров;  

- виды трудовых договоров;  
- содержание трудовой дисциплины;  

- порядок разрешения трудовых споров;  

- виды рабочего времени и времени отдыха;  



- формы и системы оплаты рабочего времени;  

- основы охраны труда;  

- порядок и условия материальной ответственности сторон трудового договора; 
- понятие документа, его свойства, способы документирования;  

- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства;  
- порядок формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, 

ежемесячных денежных выплат;  

- компьютерные программы по назначению пенсий, пособий, рассмотрению устных и 
письменных обращений граждан. 

Уметь: 

- применять на практике нормы трудового законодательства;  

- анализировать и готовить предложения по урегулированию трудовых споров;  

- анализировать и решать юридические проблемы в сфере трудовых отношений;  

- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом;  

- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, 

контроль за их исполнением;  

- оформлять документы для передачи в архив организации;  

- принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячных денежных выплат;  

- определять перечень документов, необходимых для установления пенсий, 

пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат;  

- разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их 

предоставления;  

- формировать пенсионные дела; дела получателей пособий, ежемесячных 

денежных выплат;  

- составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с использованием 

информационных справочно-правовых систем, вести учет обращений;  

- информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения. 

Владеть (навыками и/или опытом деятельности): 
- определения перечня документов, необходимых для установления пенсий, 

пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) 



капитала и других социальных выплат; 

 - принятия документов, необходимых для установления пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала 
и других социальных выплат, необходимых для установления пенсий, пособий и 

других социальных выплат;  

- разъяснения порядка получения недостающих документов и сроки их 
предоставления;  

- составления проектов решений об отказе в назначении пенсий, пособий, 

компенсаций, материнского (семейного) капитала, ежемесячной денежной 
выплаты, в предоставлении услуг и других социальных выплат, используя 

информационные справочно-правовые системы. 

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, 

перерасчет, перевод), индексацию и 

корректировку пенсий, назначение пособий, 

компенсаций и других социальных выплат, 

используя информационно-компьютерные 

технологии. 

 

 

Знать: 

- нормативно-правовые документы, федерального, регионального и 

муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и 

других социальных выплат - содержание российского трудового права;  

- понятие и виды трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному 

обеспечению, пособий, ежемесячных денежных выплат, дополнительного 

материального обеспечения, других социальных выплат, условия его назначения, 

размеры и сроки;  

- порядок заключения, прекращения и изменения трудовых договоров;  

- виды трудовых договоров;  

- содержание трудовой дисциплины; 

 - порядок разрешения трудовых споров;  

- виды рабочего времени и времени отдыха;  

- формы и системы оплаты рабочего времени;  

- основы охраны труда;  

- порядок и условия материальной ответственности сторон трудового договора; - 

понятие документа, его свойства, способы документирования;  

- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства;  

- порядок формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, 

ежемесячных денежных выплат;  

- компьютерные программы по назначению пенсий, пособий, рассмотрению устных 

и письменных обращений граждан. 



Уметь: 

- применять на практике нормы трудового законодательства; 

 - анализировать и готовить предложения по урегулированию трудовых споров;  

- анализировать и решать юридические проблемы в сфере трудовых отношений;  

- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом;  

- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, 

контроль за их исполнением;  

- оформлять документы для передачи в архив организации;  

- принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячных денежных выплат;  

- определять перечень документов, необходимых для установления пенсий, 

пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат;  

- разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их 

предоставления;  

- формировать пенсионные дела; дела получателей пособий, ежемесячных 

денежных выплат;  

- составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с использованием 

информационных справочно-правовых систем, вести учет обращений;  

- информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения. 

Владеть (навыками и/или опытом деятельности): 
- анализа действующего законодательства в области пенсионного обеспечения и 

социальной защиты; 

 - приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты;  

- информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения; 

 - общения с лицами пожилого возраста и инвалидами;  

- публичного выступления и речевой аргументации позиции; 

 - определения права, размера и сроков назначения трудовых пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячных денежных выплат;  

- формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий и пособий, других 

социальных выплат и их хранения;  

- определения права на перерасчет, перевод с одного вида пенсий на другой, 



индексацию и корректировку трудовых пенсий, пенсий по государственному 

пенсионному обеспечению, на индексацию пособий, компенсаций, ежемесячных 

денежных выплат; 

ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение 

дел получателей пенсий, пособий и других 

социальных выплат. 

 

 

Знать: 

- содержание российского трудового и пенсионного законодательства;  

- права и обязанности работников и работодателей;  

- содержание нормативно-правовых актов федерального, регионального и 

муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и 

других социальных выплат, предоставления услуг;  

- понятие и виды социального обслуживания и помощи нуждающимся гражданам;  

- государственные стандарты социального обслуживания;  

правовые основы осуществления страховой деятельности; основные понятия и 

термины, применяемые в страховании, классификацию страхования; правовые 

основы и принципы финансирования фондов обязательного государственного 

социального страхования; 

 органы, осуществляющие государственное социальное страхование. 

Уметь: 
- применять на практике нормы пенсионного и трудового законодательства;  

- применять на практике нормативные правовые акты при разрешении практических 
ситуаций;  

- оказывать правовую помощь субъектам гражданских правоотношений;  

- анализировать и решать юридические проблемы в сфере гражданских 

правоотношений;  
- логично и грамотно излагать и обосновывать свою точку зрения по гражданско-

правовой тематике; 

 - оказывать правовую помощь с целью восстановления нарушенных прав; 
 - направлять деятельность структурного подразделения организации на достижение 

общих целей; 

 - разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их 
предоставления; - определять право, размер и сроки назначения трудовых пенсий, 

пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, 

ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала с 

использованием информационных справочно-правовых систем; 



- составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с использованием 

информационных справочно-правовых систем, вести учет обращений;  

- консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам 

пенсионного обеспечения и социальной защиты, используя информационные 

справочно-правовые системы;  

- информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного 

обеспечения и социальной защиты населения;  

- правильно организовывать психологический контакт с клиентами (потребителями 

услуг);  

оперировать страховыми понятиями и терминами;  

заполнять страховые полисы и составлять договоры страхования; использовать 

нормативно-управленческую, правовую документацию и справочный материал в 

своей профессиональной деятельности. 

Владеть (навыками и/или опытом деятельности): 
- анализа действующего законодательства в области пенсионного обеспечения и 

социальной защиты;  
- приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты;  

- информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения;  
- общения с лицами пожилого возраста и инвалидами;  

- публичного выступления и речевой аргументации позиции. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей 

юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения 

и социальной защиты 

Знать: 

-основные понятия автоматизированной обработки информации;  

- базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для 

обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации - источники 

учета статистической информации;  

- экономико-статистические методы обработки информации;  

- область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 

 - содержание нормативных правовых актов федерального, регионального и 

муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и 

других социальных выплат, предоставления услуг;  

- понятие и виды трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному 

обеспечению, пособий, ежемесячных денежных выплат (ЕДВ), дополнительного 



материального обеспечения, других социальных выплат, условия их назначения, 

размеры и сроки;  

- структуру трудовых пенсий;  

- порядок предоставления социальных услуг и других социальных выплат; 

- порядок формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, 

ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других 

социальных выплат; 

 - основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в 

коллективе; 

Уметь: 

-использовать базовые системные программные продукты;  

- проводить анализ статистической информации и делать соответствующие выводы;  

- использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей;  

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы;  

- анализировать действующее законодательство в области пенсионного обеспечения, 

назначения пособий, компенсаций, предоставления услуг и мер социальной 

поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите с 

использованием информационных справочноправовых систем «КонсультантПлюс», 

«Гарант» или других;  

- принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и 

других социальных выплат, необходимых для установления пенсий, пособий и 

других социальных выплат;  

- оказывать помощь в получении недостающих документов;  

- формировать пенсионные дела;  

- дела получателей пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского 

(семейного) капитала и других социальных выплат;  

- пользоваться компьютерными программами назначения и выплаты пенсий, пособий 

и других социальных выплат;  

- запрашивать информацию о содержании индивидуальных лицевых счетов 

застрахованных лиц и анализировать полученные сведения о стаже работы, 

заработной плате и страховых взносах;  

- составлять проекты решений об отказе в назначении пенсий, пособий, компенсаций, 



материнского (семейного) капитала, ежемесячной денежной выплаты, в 

предоставлении услуг и других социальных выплат, используя информационные 

справочно-правовые системы «КонсультантПлюс», «Гарант» или другие;  

- осуществлять оценку пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с учетом 

специального трудового стажа;  

- правильно организовать психологический контакт с клиентами (потребителями 

услуг); 

- применять приемы делового общения и правила культуры поведения;  

- следовать этическим правилам, нормам и принципам в профессиональной 

деятельности; 

Владеть (навыками и/или опытом деятельности):  

- анализа действующего законодательства в области пенсионного обеспечения и 

социальной защиты;  

- приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты;  

 - определения права, размера и сроков назначения трудовых пенсий, пенсий по 

государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных 

денежных выплат и материнского (семейного) капитала;  

- формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий и пособий, других 

социальных выплат и их хранения; 

 - пользования компьютерными программами назначения пенсий и пособий, 

социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений граждан;  

- определения права на перерасчет, перевод с одного вида пенсий на другой, 

индексацию и корректировку трудовых пенсий, пенсий по государственному 

пенсионному обеспечению, на индексацию пособий, компенсаций, ежемесячных 

денежных выплат и материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;  

- определения права на предоставление услуг и мер социальной поддержки 

отдельным категориям граждан. 



ПК 2.1. Поддерживать базы данных 

получателей пенсий, пособий, компенсаций и 

других социальных выплат, а также услуг и 

льгот в актуальном состоянии. 

 

 

Знать: 

- базы данных получателей пенсий, пособий и мер социальной поддержки 

отдельных категорий граждан и семей, состоящих на учете; 

 

Уметь: 
- поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других 

социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии;  

 

Владеть (навыками и/или опытом деятельности):  
-  методами поддерживания базы данных получателей пенсий, пособий, 

компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном 

состоянии. 

 

ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в 

социальной защите и осуществлять их учет, 

используя информационно-компьютерные 

технологии. 

 

Знать: 

- порядок выявления и учёта лиц, нуждающихся в социальной защите, с 

использованием информационно-компьютерных технологий; 

 

Уметь: 
-   выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, 

используя информационно-компьютерные технологии; 

         



Владеть (навыками и/или опытом деятельности): 
-  информационно-компьютерными технологиями выявления и учёта лиц, 

нуждающихся в социальной защите. 

 

ПК 2.3. Организовывать и координировать 

социальную работу с отдельными лицами, 

категориями граждан и семьями, 

нуждающимися в социальной поддержке и 

защите  
 

Знать: 

- порядок организации и координации социальной работы с отдельными лицами, 

категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и 

защите; 

         

Уметь: 

- обеспечить реализацию прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и 

социальной защиты; 
         

   Владеть (навыками и/или опытом деятельности): 

- владеет методами организации и координации социальной работы с 

отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в 

социальной поддержке и защите. 
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III. МЕСТО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ПРОГРАММЫ ОП CПO:  

Производственная (преддипломная) практика является обязательным 

разделом ППССЗ и проводится после прохождения учебной и 

производственной практик, реализуется в 5 семестре. 

IV. СПОСОБЫ И ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ: 

Способ проведения производственной (преддипломной) практики — 

стационарно. 

Форма проведения — концентрировано. 

V. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ 

ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В НЕДЕЛЯХ: 

Производственная (преддипломная) практика реализуется в пятом семестре. 
Общая продолжительность учебной практики — 144/ 4 недели. 

VI. СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

ДЛЯ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ: 

 

Вид 

Практики 

Название 

практики 

Кол-во 

недель 

практи

ки 

Час

ов 

Курс 

проведе

ния 

практик

и 

Семестр 

проведе

ния 

практик

и 

Производстве

нная 

преддипло

мная 4 144 

3 (на 

базе 9 

кл) 

5 (на 

базе 9 

кл) 

 

VII. СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

ПРАКТИКИ: 

1. Участие в установочной и итоговой конференциях; 
2. Разработка индивидуальной программы прохождения практики 
обучающегося. 
3. Ознакомление с организацией научно - исследовательской работы на 
месте прохождения практики. 
4. Выполнение заданий, предусмотренных программой практики в 
рамках выполнения BKP (дипломного проекта): 
 

- ознакомление со спецификой организации, в которой проходит практика 
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(структура, Устав, полномочия, управление, нормативное регулирование, 
клиентская база и др.); 
- выявление специфики исследуемой проблемы по месту прохождения 
практики (определить, какую сторону исследуемой проблемы можно 
изучить на материалах организации базы практики, какую из других 
информационных источников); 
- характеристика объекта практики с точки зрения темы выпускной 
квалификационной работы (определить объем информации, которую можно 
получить в организации – базе практики, форму ее представления: таблицы, 
документы, графики, анкеты и т.д.) 
- выбор способов решения поставленных задач и методов исследования 
проблемы ВКР (определить, какие методы исследования надо использовать 
для сбора информации по решению проблемы исследования и особенности 
применения этих методов, включая компьютерные) 
- сбор фактического и нормативного материала по теме исследования; 
- анализ, систематизация и обобщение собранной информации; 
- оформление практической части выпускной квалификационной работы. 

5. Предоставление групповому руководителю текущей и отчетной 
документации. 

 
2. Формы отчетности обучающихся по практике: защита отчёта о 
прохождении практики и предоставление заполненного дневника 
прохождения практики. 

 

3. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля 
успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по практике: 

Контроль качества прохождения практики включает в себя текущий 
контроль успеваемости и промежуточную аттестацию обучающихся. 
Промежуточная аттестация обучающихся по практике проводится в форме 
дифференцированного зачета в пятом семестре. 

Конкретный перечень типовых заданий и иных материалов для 

оценки результатов прохождения практики, а также описание показателей 

и критериев оценивания компетенций приведен в фонде оценочных 

средств по производственной (преддипломной) практике. 

 

4. Перечень информационных технологий, используемых при 

проведении практики, включая перечень программного обеспечения и 

информационно- справочные системы 

информационные технологии обработки графической информации; 

информационные технологии передачи данных и распространения 

информации; информационные технологии хранения данных; 

информационные технологии накопления данных. Сетевые (локальные, 

территориальные, проводные, беспроводные и др.) информационные 

технологии, информационные технологии групповой работы, 

гипертекстовые информационные технологии, мультимедийные 
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информационные технологии, операционные системы семейства Windows, 

Office, браузеры (FirеFox); 

базы данных, информационно-справочные и поисковые системы: 

доступ к базам РГБ, ГНБУ, ERIC (www.rsl.ru, www.gnpbu.ru), 

Министерства образования и науки Российской Федерации 

(www.informica.ru), научная электронная библиотека http://elibrary.ru/.  

5. Описание материально-технической базы, необходимой для 

проведения практики 

Основой материально-технического обеспечения производственной 

(преддипломной) практики являются базы предприятий, с которыми ЧУ ПО 

«СТК» заключены договоры о проведении практики обучающихся по 

специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения», и 

обеспечивающей прохождение производственной (преддипломной) 

практики, предусмотренной учебным планом. 

        Места проведения практики оснащены в соответствии с локальными 

нормативно - правовыми актами организации, заключившей 

соответствующий договор. 

 

 

http://www.rsl.ru/
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