[bookmark: _Hlk26351322]МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
обучающимся по учебной практике с 22 по 28 декабря 2023 года


1) Учебная практика ПМ.03 Информатизация деятельности суда Руководитель практики от колледжа (В соответствии с приказом)
Место прохождения - отделения судебного департамента, куда вас распределили по приказу в городе Рязани и Рязанской области. Либо те организации/учреждения/ведомства, с которыми вы заключали индивидуальные договоры.

1. Обязательные требования – использование актуальной редакции источников литературы при написании отчета, особенно это касается нормативных документов.

2. Отчет по практике необходимо выполнить в письменном виде, соблюдая требования оформления (Приложение) и порядок документов (Приложение).

3. В отчетах необходимы печати на листах дневника, характеристики (отзыв). Кроме того, аттестационный лист, направление на практику. Направления на практику Вам выдают в колледже накануне практики.

4. Готовые отчеты по практикам необходимо сдать и защитить в последний день прохождения практики. Предполагаемые даты и время защиты - 28 декабря 2023 года.

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ НАБОР ДОКУМЕНТОВ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ
(порядок документов в отчете должен быть именно таким)

1. Титульный лист
2. Оглавление
3. Введение
4. Пункты отчета – описательная часть (начиная с характеристики места прохождения практики, далее по индивидуальному плану)
5. Заключение 
6. Список использованных источников и литературы
7. Заявление на практику
8. Индивидуальный план прохождения практики 
– это то, что вы должны отразить в своем отчете. На основе данного плана составляется описательную часть работы. Например, если в Индивидуальном плане написано «Характеристика места прохождения практики», то нужно написать, как правильно называется место прохождение практики (по Уставу), описать его деятельность, функции, структуру, связи с окружающими организациями/учреждениями. Если вы проходите практику не в организации, которая соответствует модулю практики, то нужно по-максимуму отразить пункты Индивидуального плана, которые характерны для вашей организации, а также описать как это должно быть в «идеальном» варианте.
9. Дневник прохождения практики 
– в этом документе вы по дням расписываете то, чем вы занимались. Виды деятельности в каждом из дней должны быть увязаны с пунктами Индивидуального плана. К примеру, если в Индивидуальном плане у вас стоит Прохождение техники безопасности и охраны труда, то вам нужно написать в первый день – 08 июня 2022 – Прохождение техники безопасности, охраны труда. Ознакомление с местом прохождения практики, его вида деятельности и нормативных документов, регламентирующих деятельность. И так описывать по каждому дню практики. Подпись руководителя практики от организации и печать на этом документе обязательна.
10. Отзыв (характеристика) о прохождении практики – этот документ обязательно подписывается руководителем практики от организации и на него ставится печать. Примерная форма есть в образцах документов.
11. Аттестационный лист – этот документ необходим для отражения ваших личностных качеств, которые вы проявили во время практики. Там нужно заполнить пустые строчки вверху в зависимости от модуля, по которому практика проходится и таблички. В первой табличке указываете «освоено» или «не освоено», во второй ставите галочки в нужном столбике.
12. Направление – этот документ вам выдали в колледже. В нем вы ставите подписи и печати руководителя практики от места прохождения. Печать также обязательна. Прикладываете в конец практики.
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Обратите внимание:
[bookmark: bookmark24]В введении указать сроки прохождения практики, наименование организации, где студент проходил практику, подразделение, выполняемая работа, руководитель практики от организации.
Дается обоснование актуальности практики, а также осуществляется анализ фактических материалов, полученных в процессе прохождения практики, формулируются цель задачи, которые практикант ставит и решает в ходе выполнения отчета.
Основная часть отчета по практике может состоять из двух или трех разделов в соответствии с поставленными задачами. Объем основной части должен составлять 20 -30 печатных листов.
Изложение материала должно быть последовательным.
В первом разделе дается краткая характеристика организации, цели и задачи организации, правила делопроизводства, принципы организации и основные направления деятельности, обязанности и функции основных структурных подразделений и должностных лиц, нормативные документы, регламентирующие деятельность организации (нормативно-правовые акты, учредительные документы, положения о структурных подразделениях, должностные инструкции).
Во втором разделе анализируются все собранные в ходе исследования материалы:
содержание выполненной студентом работы при прохождении практики, выводы о том, в какой мере практика способствовала закреплению и углублению теоретических знаний, приобретению практических навыков;
какие трудности возникли при прохождении практики;
недостатки и упущения, имевшие место при прохождении практики, в чем конкретно они выражались;
другие сведения, отражающие прохождение практики студентом.
В заключении подводятся итоги практики, отражаются данные о месте и сроках практики, дается анализ наиболее сложных и характерных вопросов, изученных в этот период, по возможности сформулировать предложения по их разрешению.
[bookmark: bookmark27] Приложения
К отчету должны быть приложены документы, над которыми работал студент (если размещение этих документов не составляет коммерческую или государственную тайну), документы, которые были использованы в качестве образцов в работе.



Директору 
АНО ПО «Колледж правосудия» 
К.А. Махиборода
обучающегося ____ группы по специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование ________________________________
Ф.И.О. обучающегося


Заявление

Прошу разрешить мне прохождение учебной практики  в                                                       период с «22» декабря 2023 г. по «28» декабря 2023г. в __________________________________________________________________.
название организации


Подпись						Расшифровка


АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«КОЛЛЕДЖ ПРАВОСУДИЯ» 

УТВЕРЖДАЮ
Директор  АНО ПО
«Колледж правосудия»                                                             _______________ К.А. Махиборода
_________________________2023 г.


Индивидуальный план 
прохождения учебной практики
ПМ.03 Информатизация деятельности суда
40.02.03 Право и судебное администрирование

____________________________________________________________________________
ФИО обучающегося
 
	№
п/п
	Виды работ, направленных на формирование компетенций

	Учебная практика ПМ 03. Информатизация деятельности суда

	1
	Инструктаж по основам охраны труда и технике безопасности.
Изучение нормативно-правовых актов, положений и иных документов, регулирующих обеспечение ведения судебной статистики. 

	2
	Изучение организационной структуры, режима работы суда. Анализ должностной инструкции сотрудников суда и планирование их работы. 
Осуществление полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом.

	3
	Изучение порядка возбуждения гражданского дела, уголовного дела, порядка возбуждения административного дела. 
Осуществление приема, регистрации, учета, и хранения судебных дел, вещественных доказательств и документов. 
Отражение основных положений в отчете.

	4
	Изучение порядка вынесения определения о назначении дела к судебному разбирательства. 
Осуществление извещения лиц, участвующих в судебном разбирательстве, рассылка и вручение судебных документов и извещений. 
Поддержание в актуальном состоянии баз нормативно-правовых актов и судебной практики.
Оформление дел, назначенных к судебному разбирательству. 
Отражение основных положений в отчете.

	5
	Осуществление работы с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, прием посетителей в суде. Осуществление регистрации документов, поступающих в суд. Ознакомление с государственной автоматизированной системой (ГАС) «Правосудие», её подсистемами («Судебное делопроизводство и статистика», «Видеоконференцсвязь», «Документооборот и обращения граждан» и др.) и программными изделиями (ПИ) для федеральных судов общей юрисдикции (ПИ «Судебное делопроизводство», ПИ «Звукозапись», ПИ «Банк судебных решений» и др.)  и (или) судов общей юрисдикции субъектов РФ (ПИ «АМИРС»). Отражение основных положений в отчете.

	6
	Ведение регистрационного журнала входящей и исходящей корреспонденции. 
Поддержание в актуальном состоянии баз нормативно-правовых актов. и судебной практики (ПИ «Судебная практика»).
Обеспечение работы архива суда. Сканирование (перевод в цифровой формат) документов для нужд электронного архива (при наличии).
Отражение основных положений в отчете.

	7
	Посещение судебных заседаний по гражданским, уголовным административным делам и делам об административных правонарушениях. Изучение работы секретаря судебного заседания. Участие в изготовлении протокола судебного заседания, подготовке и заполнении бланков процессуальных документов.


	8
	Изучение порядка исполнения постановлений по делу об административных правонарушениях. 
Осуществление регистрации, учета и технического оформления исполнительных документов по судебным делам. Отражение основных положений в отчете.

	9
	Ведение электронного документооборота в суде, в т.ч. – с использованием специального программного обеспечения (ПИ «Документооборот», ПИ «Судебная корреспонденция» и др.).
Освоить эксплуатацию оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, оборудования видеоконференцсвязи и аудиопротоколирования, сайтов судов в информационно – коммуникационной сети «интернет» (далее – сеть Интернет). 
Осуществление ведения судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде, в т.ч. – с использованием специального программного обеспечения (ПИ «Судебная статистика», ПИ «Судимость» и др.).
Отражение основных положений в отчете.

	7
	Оформление отчета по производственной практике. Защита отчета.



Руководитель практики от 				
образовательной организации            _____________________               (ФИО)



АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«КОЛЛЕДЖ ПРАВОСУДИЯ» 








ДНЕВНИК ПРАКТИКИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

________ группы __________________ формы обучения
_______________________________________________
 специальность
_______________________________________________
фамилия
_______________________________________________
имя, отчество










Рязань, 2023




Дневник прохождения практики
	Дата
	Наименование мероприятия

	22.12. 2023
	Проведение инструктажа по технике безопасности и охране труда, ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка. Знакомство с организацией (наименование места прохождения практики). Изучение организационной структуры, режима работы суда. Анализ должностной инструкции сотрудников суда и планирование их работы. 
Изучение порядка возбуждения гражданского дела, уголовного дела, порядка возбуждения административного дела. 
Осуществление приема, регистрации, учета, и хранения судебных дел, вещественных доказательств и документов. 
Отражение основных положений в отчете.

	23.10.2023
	Выходной день

	24.12.2023
	Выходной день

	25.12.2023
	Изучение порядка вынесения определения о назначении дела к судебному разбирательства. 
Осуществление извещения лиц, участвующих в судебном разбирательстве, рассылка и вручение судебных документов и извещений. 
Поддержание в актуальном состоянии баз нормативно-правовых актов и судебной практики.
Оформление дел, назначенных к судебному разбирательству. 
Отражение основных положений в отчете.

	26.12.2023
	Осуществление работы с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, прием посетителей в суде. Осуществление регистрации документов, поступающих в суд. Ознакомление с государственной автоматизированной системой (ГАС) «Правосудие», её подсистемами («Судебное делопроизводство и статистика», «Видеоконференцсвязь», «Документооборот и обращения граждан» и др.) и программными изделиями (ПИ).
Ведение регистрационного журнала входящей и исходящей корреспонденции. 
 Отражение основных положений в отчете.

	27.12. 2023
	Изучение порядка исполнения постановлений по делу об административных правонарушениях. 
Осуществление регистрации, учета и технического оформления исполнительных документов по судебным делам.
Ведение электронного документооборота в суде, в т.ч. – с использованием специального программного обеспечения (ПИ «Документооборот», ПИ «Судебная корреспонденция» и др.)
Отражение основных положений в отчете

	28.10.2023
	Сбор и систематизация информации для отчета по практике, получение характеристики (отзыва).



Содержание и объем выполненных работ подтверждаю:
______________________________           _______________    _____________
должность руководителя практики от организации                         подпись     расшифровка подписи
         М.П.

ОТЗЫВ (ХАРАКТЕРИСТИКА)
______ФИО________

Обучающийся………………………… (ФИО полностью) за время прохождения учебной практики проявил(а) себя следующим образом: место проведения практики посещал(а) регулярно в соответствии с индивидуальным планом, к должностным обязанностям относился(лась) на должном уровне. Опозданий не допускал(а). Порученные задания исполнял(а) аккуратно и в срок. С гражданами и сотрудниками вежлив(а) и корректен(тна).  
Следует особо отметить умение ………… и серьезное отношение ко всем без исключения поручениям. Обладает хорошими (плохими) теоретическими знаниями, необходимыми для формирования профессиональных качеств. 
Программу практики выполнил(а) полностью. По результатам практики заслужил оценку «Отлично» («Хорошо», «Удовлетворительно», «Неудовлетворительно»)


Должность 
руководителя практики
от организации                            ______________             /И.О. Фамилия/
                                                                                                                                     (подпись)




















ОБРАЗЕЦ НАПРАВЛЕНИЯ НА ПРАКТИКУ. ОРИГИНАЛ ВЫДАЕТСЯ В КОЛЛЕДЖЕ ПЕРЕД ПРАКТИКОЙ

Направление на практику

	Фамилия
	

	Имя, отчество
	

	Курс
	

	Специальность
	40.02.03 Право и судебное администрирование

	Место практики
	

	

	

	Срок практики
	

	

	Руководитель практики
	

	



Заместитель директора по 
учебно-методической работе 				Н.А. Кривобокова
							
«____»_______________2023 г.



Прохождение практики

	Практику проходил
	

	

	

	Начало практики
	

	Окончание практики
	

	

	Руководитель практики от организации
	

	



______________________        «____»_______________20___г.
  (подпись руководителя от организации) 

М.П.












Приложение 

Правила оформления отчета.
Формат А4, шрифт TimesNewRoman, кегль 14, межстрочный интервал 1,5. Левое поле 30мм, правое 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм.
Внутри предложения ставится знак тире «–», внутри слова знак дефис «-».
Используемые кавычки– только «».
Нумерация страниц - арабскими цифрами сверху страницы посередине. Титульный лист не нумеруется, но принимается за первую страницу. Пример оформления титульного листа представлен в Приложении 3.
ОГЛАВЛЕНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, 1., 2., 3., …, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ, ПРИЛОЖЕНИЯ печатается с новой страницы.
При оформлении заголовков необходимо соблюдать следующие требования:
-	наименование пишется прописными буквами; 
-	наименование заголовков разделов - строчными;
-	наименование должно состоять из одного предложения;
-	заголовки и подзаголовки следует писать с абзацного отступа с нумерацией арабскими цифрами;
-	в конце заголовка точка не ставится;
-       между заголовком и последующим текстом делается пропуск строки;
-	не допускаются в заголовках переносы слов;
-	не допускается размещение заголовков в конце страницы без текста.
После заголовка в конце страницы должно быть не менее двух строк текста.
Оглавление, следующее за титульным листом, включает все заголовки отчета и указывает страницы, с которых они начинаются.
Графический материал (рисунки), поясняющий текст в работе, располагается непосредственно под текстом. Общим требованием к его оформлению является наличие обозначения, располагаемого посередине - Рисунок. Например: Рисунок 1 – Доля показателей, не соответствующих нормативным требованиям.
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В качестве рисунков можно оформлять скриншоты при описании техники совершения различных операций с использованием специализированного программного обеспечения, при этом, фиксировать и описывать в тексте работы изменения в содержании форм документов, справочников, базе данных.
В тексте на все приложения и таблицы должны быть сделаны ссылки.
Для наглядности и удобства сравнения показателей цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Все таблицы в работе должны быть в однотипном оформлении.  Таблицу в зависимости от ее размера помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, при необходимости в приложении к отчету.
Допускается размещение таблицы вдоль длинной стороны листа. Таблицу размещают так, чтобы ее можно было читать, поворачивая работу по часовой стрелке. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами с использованием сквозной нумерации. Номер ставится после слова Таблица без значка «№». На все таблицы в тексте приводятся ссылки с указанием слова Таблица и ее номера. Таблица, как правило, должна иметь название, кратко отражающее ее содержание.
Слово «Таблица» и номер помещают над таблицей. Затем, через тире, в эту же строчку записывают название таблицы строчными буквами без точки в конце заголовка. Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв. При переносе таблицы шапку таблицы следует повторить, а над ней разместить слова «Продолжение таблицы», с указанием ее номера. Таблицу со всех сторон ограничивают линиями.
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Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.
Например: «... .динамика данного показателя представлена таблице В.1», если она приведена в приложении В.
При оформлении заголовков, подзаголовков граф следует придерживаться следующих правил:
-	заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение;
-	в конце заголовков и подзаголовков таблицы точку не ставят.
Оформление библиографических ссылок. Библиографическая ссылка – это  ссылка на источник, который обучающийся использовал. Она содержит информацию о названии, авторе, месте и годе публикации источника. Ссылка ведет на источник в списке литературы. Ссылка оформляется в квадратные скобки. В скобках указывается порядковый номер работы в списке литературы и номер страниц. Например: [3, с. 45].
Оформление приложений. Все приложения располагаются в определенной последовательности в порядке ссылок на них в тексте работы. 
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием вверху справа слова ПРИЛОЖЕНИЕ, его обозначения и названия – по центру.
Оформление списка использованных источников и литературы. Список использованной литературы должен быть выполнен в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание». Список использованных источников является последним приложением к отчету. Источники в списке группируются следующим образом.
1.	Нормативно-правовые акты.
Законодательные источники в списке располагаются в хронологическом порядке в соответствии с юридическим статусом̶ федеральные законы, относящиеся к различным отраслям права, акты Президента РФ, акты Правительства РФ, международные договоры (соглашения, конвенции) по ВЭД, участниками которых является Российская Федерация, решения, распоряжения, приказы государственных служб. Нормативные документы одного статуса располагаются в обратной хронологической последовательности.
2.	Научная и учебная литература.
3.       Интернет-источники.
Рекомендуемое общее количество источников – 25-40. Нумерация в пределах перечня - сквозная. 
Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.
Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд, но в общей нумерации.
Для каждого документа предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т. д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); общее количество страниц в книге.
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