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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 
 
Рабочая программа практики является частью основной профессиональной образовательной 

программы, разработанной в соответствии с ФГОС СПО и рабочими программами 
профессиональных модулей: ПМ.01 Правоприменительная деятельность, ПМ.02 
Правоохранительная деятельность, ПМ.03 Обеспечение реализации прав граждан в сфере 
пенсионного обеспечения и социальной защиты (по выбору), обеспечивающей их реализацию по 
специальности 40.02.04 Юриспруденция. 

1.1 Цели и задачи практики. 
Практика направлена на формирование у обучающихся практических профессиональных 

умений, приобретение навыка, реализующихся в рамках профессиональных модулей ПМ.01 
Правоприменительная деятельность, ПМ.02 Правоохранительная деятельность, ПМ.03 
Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты (по 
выбору) по основным видам деятельности для последующего освоения ими общих и 
профессиональных компетенций по специальности 40.02.04. Юриспруденция.  

Выпускник, специальности 40.02.04. Юриспруденция, осваивает профессиональные 
компетенции, соответствующие основным видам деятельности:  

ВД 1: Правоприменительная деятельность 
ПК 1.1  Осуществлять профессиональное толкование норм права 
ПК 1.2  Применять нормы права для решения задач в профессиональной деятельности 
ПК 1.3 Владеть навыками подготовки юридических документов, в том числе с 

использованием информационных технологий 
ВД 2: Правоохранительная деятельность 
ПК 2.1. Осуществлять контроль соблюдения законодательства РФ субъектами права 
ПК 2.2. Систематизировать нормативные правовые акты и обобщать правоприменительную 

практику по вопросам расследования и предупреждения преступлений и иных правонарушений 
ПК 2.3 Осуществлять оценку противоправного поведения и определять подведомственность 

рассмотрения дел 
ВД 3: Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной 

защиты (по выбору) 
ПК 3.1 Информировать, на приеме и консультировании субъектов права по вопросам 

социального обеспечения и социальной защиты 
ПК 3.2 Осуществлять формирование и рассмотрение пакета документов для установления и 

выплаты пенсий и иных социальных выплат и предоставления услуг государственного социального 
обеспечения, включая выдачу документов по указанным выплатам и услугам 

ПК 3.3  Осуществлять подготовку проектов решений об установлении (отказе в 
установлении) пенсий и иных социальных выплат и предоставлении услуг государственного 
социального обеспечения, используя информационно-коммуникационные технологии 

ПК 3.4 Осуществлять формирование и ведение баз данных об обращениях в 
территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, в 
организацию социальной защиты населения получателей пенсий и иных социальных выплат и 
предоставления услуг государственного социального обеспечения; 

общие компетенции:  
ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам 
ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности 
ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой 
и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 
ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 
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ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом 
гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 
антикоррупционного поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 
знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в 
чрезвычайных ситуациях 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 
в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической 
подготовленности 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 
языках 

 
С целью овладения видами деятельности по специальности обучающийся в ходе освоения 

практики должен уметь:  
− анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы; 
− характеризовать, интерпретировать, анализировать, сопоставлять и исследовать 

особенности правового статуса субъектов правоотношений;  
− сравнивать, толковать и квалифицировать деяние как правонарушение, регулируемое 

нормами административного права и процесса; 
− оперировать юридическими понятиями и категориями;  
− анализировать юридические факты и возникающие в связи с ними правоотношения;  
− разграничивать правовые нормы и правоотношения в зависимости от отраслей права;  
− анализировать и готовить предложения по урегулированию трудовых споров;  
− анализировать и решать юридические проблемы в сфере административно-правовых, 

гражданско-правовых и трудовых отношений;  
− анализировать и готовить предложения по совершенствованию правовой 

деятельности организации; 
− применять современные информационные технологии для поиска и обработки 

правовой информации и оформления юридических документов; 
− составлять различные виды юридических документов; 
− ориентироваться в системе и структуре правоохранительных и судебных органов;  
− разграничивать функции и компетенцию различных правоохранительных органов; 
− анализировать уголовное и уголовно-процессуальное законодательство, нормативные 

правовые акты, регламентирующие деятельность правоохранительных и судебных органов;  
− пользоваться приемами толкования уголовного закона и применять нормы уголовного 

права к конкретным жизненным ситуациям; 
− определять признаки состава конкретного преступления, содержащегося в Особенной 

части Уголовного кодекса;  
− составлять уголовно-процессуальные документы;  
− решать задачи по квалификации преступлений; 
− информировать граждан и юридические лица (через их представителей) по вопросам 

социального обеспечения;  
− осуществлять прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам 

социального обеспечения;  
− оказывать консультационную помощь гражданам и представителям юридических лиц 

по вопросам социального обеспечения 
− формировать и рассматривать документы для установления и осуществления 

денежных и натуральных предоставлений в рамках социального обеспечения, включая выдачу 
необходимых документов по указанным вопросам; 

− осуществлять подготовку проектов решений об установлении (отказе в установлении) 
денежных и натуральных предоставлений в рамках социального обеспечения, используя 
информационно-коммуникационные технологии, использовать периодические и специальные 
издания, справочную литературу в профессиональной деятельности; 
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− формировать и вести базу данных по обращениям в уполномоченные органы и 
учреждения получателей денежных и натуральных предоставлений в рамках социального 
обеспечения;  

− составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с использованием 
информационных справочно-правовых систем, вести учет обращений граждан; 

− пользоваться компьютерными программами, применяемыми в целях установления и 
осуществления денежных и натуральных предоставлений в рамках социального обеспечения;  

− поддерживать в актуальном состоянии базы данных получателей денежных и 
натуральных предоставлений в рамках социального обеспечения с применением компьютерных 
технологий;   

− выявлять и осуществлять учет лиц, нуждающихся в социальном обеспечении, с 
применением компьютерных технологий.  
 

1.2 Количество часов на освоение практики в том числе практической подготовки в 
рамках дополнительных учебных предметов 

 

Индекс 
УП/ПП 

Практика 
(учебная/производствен-

ная) 
Курс 

Сроки проведения/ 
форма 

(семестр/количество 
недель/концентрированно, 

рассредоточено) 

Объем 
часов 

ДУП.07 Учебная практика 1 2 семестр/3 недели/ 
рассредоточено 108 

ДУП.07 Производственная 
практика 1 2 семестр/3 недели/ 

концентрированная 108 

УП. 01 Учебная практика 3 5 семестр/1 неделя/ 
концентрированно 

36 

ПП. 01 Производственная 
практика 

3 5 семестр/4 недели/ 
концентрированно 

144 

УП. 02 Учебная практика 3 6 семестр/1 неделя/ 
концентрированно 

36 

ПП. 02 Производственная 
практика 

3 6 семестр/4 недели/ 
рассредоточено 

144 

УП. 03 Учебная практика 2 3 семестр/2 недели/ 
рассредоточено 

72 
 

УП. 03 Учебная практика 2 4 семестр/3 недели/ 
рассредоточено 

108 

ПП. 03 Производственная 
практика 

2 3 семестр/3 недели/ 
концентрированно 

108 

ПП. 03 Производственная 
практика 

2 4 семестр/8 недель/ 
рассредоточено 

288 
 

ПП. 03 Производственная 
практика 

3 5 семестр/3 недели/ 
концентрировано 

108 
 

ПП. 03 Производственная 
практика 

3 6 семестр/4 недели/ 
рассредоточено 

144 

Всего 1404 
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2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 
 
Тематический план учебной практики УП.01. Правоприменительная деятельность. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики  Объем часов 

МДК. 01.01 Административный процесс 
МДК. 01.02 Трудовое право 
МДК. 01.03 Гражданский процесс 

36 

5 Семестр 

Правоприменительная 
деятельность 

Решение ситуационных задач в формате 
выполнения кейса: 
- правоохранительный административный 
процесс; 
- производство по делам об 
административных правонарушениях; 
- производство по административно-
правовым жалобам и спорам; 
- исполнительное производство; 
- дисциплинарное производство; 
- производство по делам о коррупционных 
нарушениях на государственной службе. 

30 

Анализ и решение проблем в сфере 
административно – процессуальных 
правоотношений. 
Анализ и решение проблем в сфере 
гражданских – процессуальных 
правоотношений 
Изучение регламентов процедурных 
вопросов. 
Порядок заключения трудового договора и 
изменения его условий. 
Нормативно-правовой поиск юридических 
документов, необходимых для разрешения 
проблемных вопросов: 
- производство по предложениям и 
заявлениям граждан и организаций в сфере 
государственного управления; 
- регистрационное производство; 
- лицензионное производство; 
- кадровое (государственно-служебное) 
производство на государственной службе; 
- производство по делам о поощрении 
(наградное производство); 
- производство по осуществлению 
государственных функций; 
- производство по оказанию 
государственных услуг; 
- учредительное (организационное) 
производство; 
- приватизационное производство; 
- пересмотр дел в гражданском 
судопроизводстве. 
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Подготовка проектов служебных 
документов. 
Анализ структуры правоохранительного 
административного процесса. 
Анализ производства по делам об 
административных правонарушениях. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 6 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения 
поставленной цели и выполнения задач 
практики. 

6 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 5 семестр 36 
ВСЕГО ЧАСОВ 36 

* Указывается количество часов 

Тематический план производственной практики ПП.01. Правоприменительная 
деятельность. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики  Объем часов 

МДК. 01.01 Административный процесс 
МДК. 01.02 Трудовое право 
МДК. 01.03 Гражданский процесс 

144 

5 Семестр 

Правоприменительная 
деятельность 

Инструктаж по общим вопросам; 
- подготовка индивидуального плана 
выполнения программы практики; 
- определение круга обязанностей в период 
прохождения практики с указанием сроков 
выполнения. 

126 

Знакомство со структурой организации. 

Знакомство с режимом работы. 
Знакомство с этическим кодексом 
организации. 
Знакомство с видами деятельности 
организации. 
Изучение локальных актов организации. 
Изучение документооборота организации. 
Знакомство с должностными обязанностями 
специалистов. 
Изучение НПА, определяющих работу 
организации. 
Изучение вопроса межведомственного 
взаимодействия в рамках осуществляемых 
полномочий. 
Изучение внутреннего климата 
организации, определение взаимодействия 
руководства и подчинённых. 
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Ознакомление со спецификой 
профессиональной деятельности коллектива 
структурных подразделений юридических 
служб. 
Уяснение порядка получения необходимых 
сведений и документов в подразделениях 
предприятия (организации). 
Ознакомление с Положением о службе, 
должностной инструкцией специалиста, 
юрисконсульта. 
Ознакомление с организацией договорной 
работы и особенностями самой 
юридической службы, ее ролью в 
оргструктуре предприятия (организации). 
Изучение имеющейся в юридическом отделе 
картотеки законодательства, судебной 
практики. 
Изучение имеющихся в юридическом 
отделе текущих и архивных дел. 
Ознакомление с действующими 
договорами, ходом их выполнения, 
определяя при этом юридическую природу 
данных договоров сбор и подготовка 
материалов для составления претензий и 
исковых заявлений участие в даче 
консультаций (по гражданскому, трудовому, 
семейному,гражданскому, процессуальному 
праву)  предприятиям,  организациям, 
обратившимся в юридический отдел. 
Совместное с юрисконсультом присутствие 
на заседаниях в судах (при необходимости), 
а также в комиссии по трудовым спорам, 
участие в подготовке решений, выносимых 
этими комиссиями. 
Анализ содержания визируемых 
юрисконсультом документов с точки зрения 
их законности и полноты. 
Высказывание соображений по вопросам 
соответствия указанных документов 
правовым нормам и полноте изложения 
юридически полезной информации. 
Представление  документов  в 
государственные органы. 
Получение документов в государственных 
органах. 
Ознакомление с материалами судебных дел. 
Ведение реестра корреспонденции 
юридической службы. 
Ведение архива юридической службы. 
Подготовка пакета документов в рамках 
поставленной задачи. 
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Ведение учета времени, потраченного на 
решение правовых задач в 
рамках одного проекта (биллинг). 
Подготовка справок и протоколов по итогам 
совещаний и переговоров. 
Составление проектов договоров, 
дополнительных соглашений, актов приема-
передачи и иных документов, 
оформляющих отношения сторон в 
гражданском обороте. 
Разработка и правовая экспертиза 
локальных актов организации в сфере 
корпоративного, трудового, договорного 
права, законодательства о защите 
персональных данных. 
Подготовка писем и претензий в адрес 
контрагентов, банков, государственных и 
муниципальных органов, иных лиц.  
Подготовка документов для внесения в 
государственные и нотариальные реестры 
информации в ходе заключения и 
исполнения сделок (о переходе прав, 
наложении и снятии обременений). 
Запрос из государственных и нотариальных 
реестров информации, необходимой для 
проверки контрагентов, их представителей, 
объектов имущества, интеллектуальной 
собственности. 
Составление и выдача доверенностей. 
Проверка доверенностей, предъявленных 
представителями других лиц в 
подтверждение своих полномочий. 
Проверка договоров и иных документов на 
соответствие требованиям 
законодательства. 
Проверка договоров и иных документов на 
соответствие фактическим обстоятельствам. 
Проверка договоров и иных документов на 
соответствие правовым интересам 
заинтересованных лиц. 
Комплексная проверка правовых рисков. 
Подготовка заключений с обоснованием 
необходимости внесения исправлений в 
представленные на правовую экспертизу 
проекты документов. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 18 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

18 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 
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Всего за 5 семестр 144 
ВСЕГО ЧАСОВ 144 

* Указывается количество часов 

Тематический план учебной практики УП.02. Правоохранительная деятельность. 
Наименование вида 

деятельности Содержание учебной практики  Объем часов 

МДК.02.01 Судоустройство и правоохранительные органы  
МДК.02.02 Уголовный процесс  
МДК.02.03 Уголовное право 

36 

6 Семестр 

Правоохранительная 
деятельность 

Анализ нормативной правовой 
документации, регламентирующей 
деятельность суда и правоохранительных 
органов. 

30 

Определение подсудности различных 
категорий уголовных и гражданских дел. 
Определение судебных инстанций, по 
которым проходит дело. 
Составление схем структуры судов 
основного, среднего и высшего звена, 
системы органов прокуратуры и иных 
правоохранительных органов. 
Определение видов основных 
государственных гарантий и денежных 
выплат, предусмотренных для работников 
судебной системы и правоохранительных 
органов. 
Анализ квалификационных требований, 
предъявляемых к кандидатам на должность 
судьи; прокурора; сотрудника МВД России; 
судебного пристава; сотрудника таможенной 
службы. 
Работа с Кодексом судейской этики, 
Кодексом профессиональной этики адвоката, 
нотариуса. 
Работа с образцами судебных 
постановлений, решений, приговоров. 
Составление процессуальных документов: 
объяснение участника проверки сообщения о 
преступлении; протокол допроса 
потерпевшего; справка о результатах 
поквартирного обхода дома; протокол 
допроса свидетеля. 
Составление процессуальных документов: 
привлечение в качестве обвиняемого; 
обвинительное заключение (акт); протокол 
ознакомления потерпевшего с 
обвинительным актом и материалами  
уголовного дела; протокол ознакомления 
обвиняемого и его защитника с 
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обвинительным актом и материалами 
уголовного дела. 
Составление процессуальных документов: 
объяснение участника проверки сообщения о 
преступлении; протокол осмотра места 
происшествия; схема к протоколу осмотра 
места происшествия; постановление о 
признании и приобщении к уголовному делу 
вещественных доказательств и передаче их 
на хранение. 
Составление процессуальных документов: 
протокол допроса подозреваемого; 
обязательство о явке подозреваемого в 
совершении преступления; письменный 
запрос в наркологический диспансер. 
Составление процессуальных документов: 
протокол очной ставки; протокол проверки 
показаний на месте; протокол допроса 
свидетеля. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 6 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

6 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 6 семестр 36 
ВСЕГО ЧАСОВ 36 

* Указывается количество часов 

Тематический план производственной практики ПП.02. Правоохранительная 
деятельность. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики  Объем часов 

МДК.02.01 Судоустройство и правоохранительные органы  
МДК.02.02 Уголовный процесс  
МДК.02.03 Уголовное право 

144 

6 Семестр 

Правоохранительная 
деятельность 

Ознакомление с целями и задачами 
практики, формой проведения практики, 
порядком оформления отчета. 

126 

Ознакомление с местом практики, видами 
деятельности организации, с работой служб 
и подразделений ОВД. 
Инструктаж по технике безопасности. 
Изучение должностных обязанностей 
специалиста суда. 
Поиск основных изменений 
законодательства в области деятельности 
судов в СПС «КонсультантПлюс» Анализ 
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основных изменений законодательства в 
области деятельности судов. 
Особенности судебного делопроизводства.  
Законодательство о судебном 
делопроизводстве. 
Составление протокола судебного заседания.  
Составление должностной инструкции 
помощника судьи. 
Поиск в СПС «КонсультантПлюс» 
документов, применимых в деятельности 
судов. Формирование списка нормативных 
актов, применимых к деятельности судов.  
Изучение Формы №01 "Оперативная 
отчетность о деятельности федеральных 
судов общей юрисдикции и мировых судей". 
Изучение порядка работы с судебными 
делами, процессуальными и другими 
служебными документами. Общие 
требования к составлению 
распорядительных документов. 
Составление протокола судебного заседания. 
Составление определения судьи. 
Ведение справочной работы по учету 
законодательства и судебной практики. 
Виды статистической отчетности. 
Организация работы в районном суде. 
Изучение вопросов возбуждения уголовного 
дела, проведения предварительного 
расследования, составления процессуальных 
документов. 
Изучение порядка осуществления 
оперативно-розыскных мероприятий, 
информационного обеспечения и 
документирования ОРД. 
Изучение организационно-правовых и 
тактических основ обеспечения законности и 
правопорядка, составление протоколов об 
административных правонарушениях.  
Изучение вопросов прохождения службы в 
ОВД, применения полицией физической 
силы, специальных средств, огнестрельного 
оружия. 
Изучение правил составления служебной 
документации, порядка доступа к сведениям, 
составляющим государственную и 
служебную тайну.  
Участие в различных следственных 
действиях.  
Участие в мероприятиях по охране 
общественного порядка и безопасности. 
Участие в профилактических мероприятиях. 
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Участвовать в составлении описи 
документов. 
Участие в составлении протоколов 
следственных и процессуальных действий. 
Составление документов по уголовному делу 
о привлечении к уголовной ответственности 
за преступление против личности, 
предусмотренное ч. 1 ст. 116 УК РФ 
«Побои»: постановление о принятии к 
производству заявления о привлечении к 
уголовной ответственности по ч. 1 статьи 116 
УК РФ; постановление о возвращении 
заявления о привлечении к уголовной 
ответственности; постановление о 
возвращении сообщения о преступлении; 
постановление об отказе в принятии 
заявления к производству; постановление о 
прекращении уголовного дела. 
Составление документов по уголовному делу 
о привлечении к уголовной ответственности 
за преступление, предусмотренное статьей 
162 УК РФ «Разбой»: протокол принятия 
устного заявления о  преступлении, 
постановление о возбуждении уголовного 
дела и принятие его к производству; 
постановление о признании потерпевшим; 
протокол допроса потерпевшего; 
постановление о производстве личного 
обыска подозреваемого; протокол личного 
обыска. 
Формирование макета уголовного дела. 
Анализ изменений законодательства и 
судебной практики. 
Подготовка обзоров законодательства и 
судебной практики по заданной теме. 
Мониторинг судебных дел. 
Формирование подборки правовых актов, 
относящихся к анализируемой ситуации. 
Предварительный анализ законодательства и 
судебной практики, относящихся к 
анализируемой ситуации. 
Подготовка правовой позиции в рамках 
решения поставленной задачи. 
Устное консультирование по правовым 
вопросам. 
Подготовка письменных заключений по 
правовым вопросам. 
Разработка проектов правовых документов. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 18 

Составление отчета по практике 
Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

18 
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Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 6 семестр 144 
ВСЕГО ЧАСОВ 144 

* Указывается количество часов 
 

Тематический план учебной практики УП.03. Обеспечение реализации прав граждан в 
сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики  Объем часов 

МДК.03.01 Право социального обеспечения 36 

3 Семестр 

Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного 
обеспечения и социальной 
защиты 

Осуществление анализа деятельности 
учреждений социальной сферы. 

30 

Изучение порядка образования и структуры 
учреждения социальной защиты. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области социального обеспечения. 
Составление алгоритмов назначения 
страховых выплат социального характера по 
различным страховым случаям. 
Определение права на пенсионное и 
социальное обеспечение у различных 
категорий граждан. 
Проведение анализа мер социальной 
поддержки, предоставляемых в учреждении 
социальной сферы для пенсионеров и 
инвалидов. 
Систематизация современных тенденций 
развития поддержки для семей с детьми для 
различных категорий семей: многодетных, 
малоимущих, семей с детьми-инвалидами и 
т.д. 
Практический опыт применения принципов 
и порядка организации социального 
обслуживания, нормативных правовых 
актов, регулирующих предоставление услуг 
отдельным категориям граждан. 
Систематизация алгоритмов предоставления 
услуг (назначения выплат). 
Составление алгоритмов назначения 
страховых выплат социального характера по 
различным страховым случаям. 
Анализ источников финансирования 
социальной защиты населения. 
Ведение документационного оборота. 

МДК.03.02 Правовые основы социальной работы с отдельными 
категориями граждан 36 



16 

Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного 
обеспечения и социальной 
защиты 

Актуализация знаний нормативной базы, 
регламентирующей государственную 
систему органов и учреждений социальной 
защиты. 

30 

Анализ источников финансирования 
социальной защиты населения. 
Изучение порядка образования и структуры 
учреждения социальной защиты. 
Систематизация технологий работы с 
лицами, оказавшимися в трудной жизненной 
ситуации. 
Социальные гарантии в сфере трудовых 
правоотношений и социальное партнерство. 
Социальные гарантии в пенсионном 
обеспечении и социальной поддержке 
граждан. 
Медицинское страхование граждан. 
Социальное обслуживание инвалидов и 
престарелых граждан. 
Социальные гарантии в реализации 
жилищных прав граждан. 
Правовые основы социальной работы с 
осужденными. Социальная работа с лицами, 
освобожденными от отбывания наказания 
Основные положения социальной работы с 
военнослужащими и их семьями 
Законодательное регулирование мер 
социальной защиты ветеранов. 
Социальные гарантии участников СВО и 
членов их семей. 
Особенности правового регулирования 
социальной работы с тяжело и психически 
больными и их семьями. 
Нормативно-правовое обеспечение 
технологий социальной работы с семьей и 
детьми. 
Нормы права в социальной работе с семьями 
и детьми, находящимися в трудной 
жизненной ситуации. 
Правовое обеспечение социальной работы с 
инвалидами и семьями, имеющими ребенка-
инвалида. 
Определение статуса ребенка с 
ограниченными возможностями. Причины, 
приводящие к детской инвалидности. 
Социальная защита детей-инвалидов.  
Учреждения, обслуживающие детей-
инвалидов. 
Правовые аспекты социальной работы с 
детьми, оставшимися без попечения 
родителей, а также попавшими в трудную 
жизненную ситуацию. 
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Правовое обеспечение социальной работы с 
семьей. Социальная профилактика насилия в 
семье. 
Правовые основы социальной профилактики 
безнадзорности и правонарушений 
несовершеннолетних. 

Раздел 3. Аттестация по итогам практики. 12 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

12 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 3 семестр 72 
ВСЕГО ЧАСОВ 72 

* Указывается количество часов 
 

Тематический план учебной практики УП.03. Обеспечение реализации прав граждан в 
сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики  Объем часов 

МДК.03.01 Право социального обеспечения 36 

4 Семестр 

Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного 
обеспечения и социальной 
защиты 

Использование программного обеспечения 
различных учреждений социальной сферы. 

30 

Анализ порядка консультирования граждан, 
обращающихся за мерами социальной 
поддержки. 
Систематизация алгоритмов предоставления 
услуг (назначения выплат). 
Анализ проблем, возникающих при 
предоставлении/получении мер социальной 
поддержки. 
Практический опыт работы с обращениями 
граждан. 
Ведение документационного оборота. 
Анализ проблем, возникающих при 
предоставлении/получении мер социальной 
поддержки. 
Систематизация технологий работы с 
лицами, оказавшимися в трудной жизненной 
ситуации. 
Определение права на пенсионное и 
социальное обеспечение у различных 
категорий граждан. 
Проведение анализа мер социальной 
поддержки, предоставляемых в учреждении 
социальной сферы для пенсионеров и 
инвалидов. 
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Систематизация современных тенденций 
развития поддержки для семей с детьми для 
различных категорий семей: многодетных, 
малоимущих, семей с детьми-инвалидами и 
т.д.. 
Практический опыт применения принципов 
и порядка организации социального 
обслуживания, нормативных правовых 
актов, регулирующих предоставление услуг 
отдельным категориям граждан. 

МДК.03.04 Организационное обеспечение деятельности учреждений 
социальной защиты населения 36 

Обеспечение реализации прав граждан 
в сфере пенсионного обеспечения и 
социальной защиты 

Актуализация знаний нормативной 
базы,  регламентирующей 
государственную систему органов и 
учреждений социальной защиты. 

30 

Анализ особенностей работы 
учреждений социальной защиты 
населения  по  направлению 
деятельности: организационное 
обеспечение деятельности учреждений 
социальной защиты населения. 
Изучение  особенностей 
взаимодействия  учреждений 
социальной защиты. 
Систематизация  нормативных 
правовых актов и локальных актов 
учреждений социальной сферы. 
Характеристика  нормативных 
правовых источников, регулирующих 
деятельность учреждений социальной 
защиты. 
Организация работы органов и 
учреждений социальной защиты 
населения по трудоустройству и 
профессиональному обучению. 
Организация работы органов и 
учреждений социальной защиты 
населения с различными категориями 
семей с детьми. 
Организация работы органов и 
учреждений социальной защиты 
населения с детьми-сиротами и детьми, 
оставшимися без попечения родителей.   
Организация работы органов и 
учреждений социальной защиты 
населения с пожилыми и инвалидами. 
Организация работы органов и 
учреждений социальной защиты 
населения с иными категориями 
граждан в ТЖС. 
Координация и взаимодействие 
органов и учреждений социальной 
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сферы с органами местного 
самоуправления, общественными 
организациями и предприятиями. 
Взаимодействие органов социальной 
защиты с МФЦ г. Москвы. 
Информационные базы данных в 
социальной сфере. 
Технологические формы: заявления, 
формы решений о предоставлении 
услуг и другие документы.  
Работа с заявлениями. 

МДК.03.05 Организация и установление выплат социального характера 36 

Обеспечение реализации прав граждан 
в сфере пенсионного обеспечения и 
социальной защиты 

Анализ особенностей работы 
учреждений социальной защиты 
населения по направлению 
деятельности: организация и 
установление выплат социального 
характера. 

30 

Изучение особенностей 
взаимодействия учреждений 
социальной защиты. 
Систематизация нормативных 
правовых актов и локальных актов 
учреждений социальной сферы. 
Анализ применения нормативных 
правовых актов в области назначения 
выплат социального характера и в 
части предоставления иных мер 
социальной поддержки. 
Применение алгоритмов назначения 
выплат социального характера и иные 
мер социальной поддержки. 
Определение права на социальные 
выплаты и иные меры поддержки у 
различных категорий граждан. 
Определение размера и сроков 
назначения различных видов пенсий, 
пособий, компенсаций, ежемесячных 
денежных выплат, материнского 
(семейного) капитала и других 
социальных выплат. 
Ведение приема и консультирование 
граждан по вопросам пенсионного 
обеспечения и социальных выплат, а 
также по вопросам реализации 
социальной политики. 
Осуществление работы с программным 
обеспечением для обработки 
информации в сфере установления 
социальных выплат. 
Анализ особенностей работы с 
обращениями граждан. 
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Систематизация порядка 
межведомственного взаимодействия 
учреждений социальной защиты 
населения. 
Работа в системе документооборота (в 
том числе электронного) в части 
реализации социальной защиты 
граждан. 

Раздел 4. Аттестация по итогам практики. 18 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

18 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 4 семестр 180 
ВСЕГО ЧАСОВ 180 

* Указывается количество часов 
 

Тематический план производственной практики ПП.03. Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики  Объем часов 

МДК.03.01 Право социального обеспечения 
МДК.03.02 Правовые основы социальной работы с отдельными 
категориями граждан 
МДК.03.03 Психология социально-правовой деятельности 
МДК.03.04 Организационное обеспечение деятельности учреждений 
социальной защиты населения 
МДК.03.05 Организация и установление выплат социального характера 
МДК 03.06 Организация профессиональной деятельности по 
направлениям социально-правового обеспечения 

180 

3 Семестр 

Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного 
обеспечения и социальной 
защиты 

Ознакомление с целями и задачами 
практики, формой проведения практики, 
порядком оформления отчета. 

156 

Инструктаж по технике безопасности. 
Изучение должностных обязанностей 
специалиста. 
Анализ нормативной правовой 
документации, регламентирующей 
деятельность специалистов. 
Ознакомление с основными функциями и 
содержанием работы учреждений 
социальной сферы. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области назначения выплат 
социального характера и в части 
предоставления иных мер социальной 
поддержки. 
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Применение алгоритмов назначения выплат 
социального характера и иные мер 
социальной поддержки. 
Определение права на социальные выплаты 
и иные меры поддержки у различных 
категорий граждан. 
Определение размера и сроков назначения 
различных видов пенсий, пособий, 
компенсаций, ежемесячных денежных 
выплат, материнского (семейного) капитала 
и других социальных выплат. 
Ведение приема и консультирование 
граждан по вопросам пенсионного 
обеспечения и социальных выплат, а также 
по вопросам реализации социальной 
политики. 
Осуществление работы с программным 
обеспечением для обработки информации в 
сфере установления социальных выплат. 
Анализ особенностей работы с обращениями 
граждан. 
Систематизация порядка 
межведомственного взаимодействия 
учреждений социальной защиты населения. 
Работа в системе документооборота (в том 
числе электронного) в части реализации 
социальной защиты граждан. 
Систематизация алгоритмов предоставления 
услуг (назначения выплат). 
Анализ проблем, возникающих при 
предоставлении/получении мер социальной 
поддержки. 
Практический опыт работы с обращениями 
граждан. 
Ведение документационного оборота. 
Использование программного обеспечения 
различных учреждений социальной сферы. 
Анализ порядка консультирования граждан, 
обращающихся за мерами социальной 
поддержки. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области социального обеспечения.  
Составление алгоритмов назначения 
страховых выплат социального характера по 
различным страховым случаям. 
Определение права на пенсионное и 
социальное обеспечение у различных 
категорий граждан. 
Проведение анализа мер социальной 
поддержки, предоставляемых в учреждении 
социальной сферы для пенсионеров и 
инвалидов. 
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Систематизация современных тенденций 
развития поддержки для семей с детьми для 
различных категорий семей: многодетных, 
малоимущих, семей с детьми-инвалидами и 
т.д. 
Практический опыт применения принципов 
и порядка организации социального 
обслуживания, нормативных правовых 
актов, регулирующих предоставление услуг 
отдельным категориям граждан. 
Применение методик общения в рамках 
различных направлений специальной 
психологии. 
Применение способов разрешения 
конфликтов. Методы профилактики 
конфликтов. 
Работа с информационными базами данных 
в социальной сфере города Москвы. 
Изучение технологических форм: заявления, 
формы решений о предоставлении услуг и 
другие документы. 
Работа с заявлениями на оказание различных 
социальных услуг. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 24 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

24 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 3 семестр 180 
ВСЕГО ЧАСОВ 180 

* Указывается количество часов 
 

Тематический план производственной практики ПП.03. Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики  Объем часов 

МДК.03.01 Право социального обеспечения 
МДК.03.02 Правовые основы социальной работы с отдельными 
категориями граждан 
МДК.03.03 Психология социально-правовой деятельности 
МДК.03.04 Организационное обеспечение деятельности учреждений 
социальной защиты населения 
МДК.03.05 Организация и установление выплат социального характера 
МДК 03.06 Организация профессиональной деятельности по 
направлениям социально-правового обеспечения 

288 

4 Семестр 
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Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного 
обеспечения и социальной 
защиты 
 
 

Ознакомление с основными функциями и 
содержанием работы учреждений 
социальной сферы. 

264 

Анализ применения нормативных правовых 
актов в области назначения выплат 
социального характера и в части 
предоставления иных мер социальной 
поддержки. 
Применение алгоритмов назначения выплат 
социального характера и иные мер 
социальной поддержки. 
Определение права на социальные выплаты 
и иные меры поддержки у различных 
категорий граждан. 
Определение размера и сроков назначения 
различных видов пенсий, пособий, 
компенсаций, ежемесячных денежных 
выплат, материнского (семейного) капитала 
и других социальных выплат. 
Ведение приема и консультирование 
граждан по вопросам пенсионного 
обеспечения и социальных выплат, а также 
по вопросам реализации социальной 
политики. 
Осуществление работы с программным 
обеспечением для обработки информации в 
сфере установления социальных выплат. 
Анализ особенностей работы с обращениями 
граждан. 
Систематизация порядка 
межведомственного взаимодействия 
учреждений социальной защиты населения. 
Работа в системе документооборота (в том 
числе электронного) в части реализации 
социальной защиты граждан. 
Умение анализировать, толковать и 
правильно применять правовые нормы. 
Умение характеризовать, интерпретировать, 
анализировать, сопоставлять и исследовать 
особенности правового статуса субъектов 
правоотношений. 
Умение оперировать юридическими 
понятиями и категориями. 
Умение анализировать юридические факты и 
возникающие в связи с ними 
правоотношения; разграничивать правовые 
нормы и правоотношения в зависимости от 
отраслей права 
 
Навык в подготовке юридических 
документов, в том числе с использованием 
информационных технологий. 
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Умение применять современные 
информационные технологии для поиска и 
обработки правовой информации и 
оформления юридических документов. 
Умение грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по профессиональной 
тематике на государственном языке, 
проявлять   толерантность в рабочем 
коллективе. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области назначения выплат 
социального характера и в части 
предоставления иных мер социальной 
поддержки. 
Применение алгоритмов назначения выплат 
социального характера и иные мер 
социальной поддержки. 
Определение права на социальные выплаты 
и иные меры поддержки у различных 
категорий граждан. 
Определение размера и сроков назначения 
различных видов пенсий, пособий, 
компенсаций, ежемесячных денежных 
выплат, материнского (семейного) капитала 
и других социальных выплат. 
Ведение приема и консультирование 
граждан по вопросам пенсионного 
обеспечения и социальных выплат, а также 
по вопросам реализации социальной 
политики. 
Осуществление работы с программным 
обеспечением для обработки информации в 
сфере установления социальных выплат. 
Анализ особенностей работы с обращениями 
граждан. 
Систематизация порядка 
межведомственного взаимодействия 
учреждений социальной защиты населения. 
Работа в системе документооборота (в том 
числе электронного) в части реализации 
социальной защиты граждан. 
Систематизация алгоритмов предоставления 
услуг (назначения выплат). 
Анализ проблем, возникающих при 
предоставлении/получении мер социальной 
поддержки. 
Практический опыт работы с обращениями 
граждан. 
Ведение документационного оборота. 
Использование программного обеспечения 
различных учреждений социальной сферы. 
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Анализ порядка консультирования граждан, 
обращающихся за мерами социальной 
поддержки. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области социального обеспечения.  
Составление алгоритмов назначения 
страховых выплат социального характера по 
различным страховым случаям. 
Определение права на пенсионное и 
социальное обеспечение у различных 
категорий граждан. 
Проведение анализа мер социальной 
поддержки, предоставляемых в учреждении 
социальной сферы для пенсионеров и 
инвалидов. 
Систематизация современных тенденций 
развития поддержки для семей с детьми для 
различных категорий семей: многодетных, 
малоимущих, семей с детьми-инвалидами и 
т.д. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 24 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

24 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 4 семестр 288 
ВСЕГО ЧАСОВ 288 

* Указывается количество часов 
 

Тематический план производственной практики ПП.03. Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики Объем часов 

МДК.03.01 Право социального обеспечения 
МДК.03.02 Правовые основы социальной работы с отдельными 
категориями граждан 
МДК.03.03 Психология социально-правовой деятельности 
МДК.03.04 Организационное обеспечение деятельности учреждений 
социальной защиты населения 
МДК.03.05 Организация и установление выплат социального характера 
МДК 03.06 Организация профессиональной деятельности по 
направлениям социально-правового обеспечения 

108 

5 Семестр 

 
Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного 
обеспечения и социальной 
защиты 

Систематизация алгоритмов предоставления 
услуг (назначения выплат). 

96 Анализ проблем, возникающих при 
предоставлении/получении мер социальной 
поддержки. 
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Практический опыт работы с обращениями 
граждан. 
Ведение документационного оборота. 
Использование программного обеспечения 
различных учреждений социальной сферы. 
Анализ порядка консультирования граждан, 
обращающихся за мерами социальной 
поддержки. 
Трудовые функции сотрудников социальной 
сферы. 
Особенности работы социальных 
учреждений для семей с детьми. 
Особенности работы социальных 
учреждений для старшего поколения. 
Особенности работы социальных 
учреждений для безработных. 
Особенности работы социальных 
учреждений по назначению социальных 
выплат. 
Особенности работы иных социальных 
учреждений. 
Решение кейсов по направлениям 
социально-правового обеспечения. 
Осуществление  профессионального 
толкования норм права. 
Применение норм права для решения задач в 
профессиональной деятельности. 
Владение навыками подготовки 
юридических документов, в том числе с 
использованием информационных 
технологий. 
Осуществление устной и письменной 
коммуникации на государственном языке 
Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и культурного 
контекста. 
Осуществление контроля соблюдения 
законодательства РФ субъектами права 
Систематизация нормативных правовых 
актов и обобщение правоприменительной 
практики по вопросам расследования и 
предупреждения преступлений и иных 
правонарушений. 
Использование современных средств поиска, 
анализа и интерпретации информации и 
информационные технологии для 
выполнения задач профессиональной 
деятельности. 
Планирование и реализация собственного 
профессионального и личностного развития, 
предпринимательской деятельности в 
профессиональной  сфере, 
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использование  знаний по финансовой 
грамотности в различных жизненных 
ситуациях. 
Информирование, на приеме и 
консультировании субъектов права по 
вопросам социального обеспечения и 
социальной защиты. 
Осуществление подготовки проектов 
решений об установлении (отказе в 
установлении) пенсий и иных социальных 
выплат и предоставлении услуг 
государственного социального 
обеспечения, используя информационно-
коммуникационные технологии. 
Осуществление формирования и 
рассмотрения пакета документов для 
установления и выплаты пенсий и иных 
социальных выплат и предоставления услуг 
государственного социального обеспечения, 
включая выдачу документов по указанным 
выплатам и услугам. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области назначения выплат 
социального характера и в части 
предоставления иных мер социальной 
поддержки. 
Применение алгоритмов назначения выплат 
социального характера и иные мер 
социальной поддержки. 
Определение права на социальные выплаты 
и иные меры поддержки у различных 
категорий граждан. 
Определение размера и сроков назначения 
различных видов пенсий, пособий, 
компенсаций, ежемесячных денежных 
выплат, материнского (семейного) капитала 
и других социальных выплат. 
Ведение приема и консультирование 
граждан по вопросам пенсионного 
обеспечения и социальных выплат, а также 
по вопросам реализации социальной 
политики. 
Осуществление работы с программным 
обеспечением для обработки информации в 
сфере установления социальных выплат. 
Анализ особенностей работы с обращениями 
граждан. 
Систематизация  порядка 
межведомственного  взаимодействия 
учреждений социальной защиты населения. 
Работа в системе документооборота (в том 
числе электронного) в части реализации 
социальной защиты граждан. 
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Умение анализировать, толковать и 
правильно применять правовые нормы. 
Умение характеризовать, интерпретировать, 
анализировать, сопоставлять и исследовать 
особенности правового статуса субъектов 
правоотношений. 
Умение оперировать юридическими 
понятиями и категориями . 
Умение анализировать юридические факты и 
возникающие в связи с ними 
правоотношения; разграничивать правовые 
нормы и правоотношения в зависимости от 
отраслей права. 
Навык в подготовке юридических 
документов, в том числе с использованием 
информационных технологий. 
Умение применять современные 
информационные технологии для поиска и 
обработки правовой информации и 
оформления юридических документов. 
Умение грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по профессиональной 
тематике на государственном языке, 
проявлять   толерантность в рабочем 
коллективе. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области назначения выплат 
социального характера и в части 
предоставления иных мер социальной 
поддержки. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 12 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

12 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 5 семестр 108 
ВСЕГО ЧАСОВ 108 

* Указывается количество часов 
 

Тематический план производственной практики ПП.03. Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики Объем часов 

МДК.03.01 Право социального обеспечения 
МДК.03.02 Правовые основы социальной работы с отдельными 
категориями граждан 
МДК.03.03 Психология социально-правовой деятельности 
МДК.03.04 Организационное обеспечение деятельности учреждений 
социальной защиты населения 

144 
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МДК.03.05 Организация и установление выплат социального характера 
МДК 03.06 Организация профессиональной деятельности по 
направлениям социально-правового обеспечения 

6 Семестр 

Обеспечение реализации прав 
граждан в сфере пенсионного 
обеспечения и социальной 
защиты 

Систематизация алгоритмов предоставления 
услуг (назначения выплат). 

120 

Анализ проблем, возникающих при 
предоставлении/получении мер социальной 
поддержки. 
Практический опыт работы с обращениями 
граждан. 
Ведение документационного оборота. 
Использование программного обеспечения 
различных учреждений социальной сферы. 
Анализ порядка консультирования граждан. 
Анализ порядка консультирования граждан, 
обращающихся за мерами социальной 
поддержки. 
Трудовые функции сотрудников социальной 
сферы. 
Особенности работы социальных 
учреждений для семей с детьми. 
Особенности работы социальных 
учреждений для старшего поколения. 
Особенности работы социальных 
учреждений для безработных. 
Особенности работы социальных 
учреждений по назначению социальных 
выплат. 
Особенности работы иных социальных 
учреждений. 
Решение кейсов по направлениям 
социально-правового обеспечения. 
Осуществление профессионального 
толкования норм права. 
Применение норм права для решения задач в 
профессиональной деятельности. 
Владение навыками подготовки 
юридических документов, в том числе с 
использованием информационных 
технологий. 
Осуществление устной и письменной 
коммуникации на государственном языке 
Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и культурного 
контекста. 
Осуществление контроля соблюдения 
законодательства РФ субъектами права. 
Систематизация нормативных правовых 
актов и обобщение правоприменительной 
практики по вопросам расследования и 
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предупреждения преступлений и иных 
правонарушений. 
Использование современных средств поиска, 
анализа и интерпретации информации и 
информационные технологии для 
выполнения задач профессиональной 
деятельности. 
Планирование и реализация собственного 
профессионального и личностного развития, 
предпринимательской деятельности в 
профессиональной  сфере,   использование  
знаний по финансовой грамотности в 
различных жизненных ситуациях. 
Информирование, на приеме и 
консультировании субъектов права по 
вопросам социального обеспечения и 
социальной защиты. 
Осуществление подготовки проектов 
решений об установлении (отказе в 
установлении) пенсий и иных социальных 
выплат и предоставлении услуг 
государственного социального 
обеспечения, используя информационно-
коммуникационные технологии. 
Осуществление формирования и 
рассмотрения пакета документов для 
установления и выплаты пенсий и иных 
социальных выплат и предоставления услуг 
государственного социального обеспечения, 
включая выдачу документов по указанным 
выплатам и услугам. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области назначения выплат 
социального характера и в части 
предоставления иных мер социальной 
поддержки. 
Умение характеризовать, интерпретировать, 
анализировать, сопоставлять и исследовать 
особенности правового статуса субъектов 
правоотношений. 
Умение оперировать юридическими 
понятиями и категориями. 
Умение анализировать юридические факты и 
возникающие в связи с ними 
правоотношения; разграничивать правовые 
нормы и правоотношения в зависимости от 
отраслей права. 
Навык в подготовке юридических 
документов, в том числе с использованием 
информационных технологий. 
Умение применять современные 
информационные технологии для поиска и 
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обработки правовой информации и 
оформления юридических документов. 
Умение грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по профессиональной 
тематике на государственном языке, 
проявлять   толерантность в рабочем 
коллективе. 
Анализ применения нормативных правовых 
актов в области назначения выплат 
социального характера и в части 
предоставления иных мер социальной 
поддержки. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 24 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

24 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 6 семестр 144 
ВСЕГО ЧАСОВ 144 

* Указывается количество часов 
 

Тематический план практической подготовки (учебной практики) ДУП.07 
Практическая подготовка по технологии выполнения работ по профессии Секретарь-
администратор. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики Объем часов 

2 Семестр 108 

Осуществлять организационное 
обеспечение деятельности 
организации 

Организация рабочего времени секретаря-
администратора. 

108 

Организация приема посетителей. 
Проведение служебных телефонных 
переговоров в соответствии с этическими и 
психологическими правилами и 
требованиями. 
Ознакомление с практикой проведения 
деловых бесед, определение их 
особенностей. 
Проведение деловых бесед. 
Определение роли секретаря-
администратора в подготовке совещаний. 
Ознакомление с практикой организации 
деловых встреч, приемов и презентаций. 
Организация деловых встреч, приемов и 
презентаций. 
Ознакомление с порядком подготовки 
поездок и командировок. 
Осуществление подготовки поездок и 
командировок. 
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Перенаправление телефонных звонков 
руководству и сотрудникам организации. 
Регистрация поступающих звонков. 
Получение необходимой информации и 
передача санкционированной информации 
по телефону. 
Встреча посетителей, получение первичной 
информации о посетителях и помощь в 
организации из приема руководителем и 
сотрудниками. 
Ведение журнала записи посетителей. 
 
Прием и передача документов посетителей 
руководству и сотрудникам организации. 
Организация и бронирование переговорных 
комнат. 
Координация работы курьеров и водителей 
организации. 
Прием и первичная обработка входящих 
документов. 
Предварительное рассмотрение и 
сортировка документов на регистрируемые и 
нерегистрируемые. 
Подготовка входящих документов для 
рассмотрения руководителем. 
Регистрация входящих документов. 
Организация доставки документов 
исполнителям. 
Ведение базы данных документов 
организации. 
Ведение   информационно-справочной 
работы. 
Обработка и отправка исходящих 
документов. 
Организация работы по регистрации, учету, 
хранению и передаче в соответствующие 
структурные подразделения документов 
текущего делопроизводства. 
Контроль исполнения документов в 
организации. 
Разработка номенклатуры дел организации. 
Проверка правильности оформления 
документов и отметки об их исполнении 
перед их формированием в дело для 
последующего хранения. 
Формулирование заголовков дел и 
определение сроков их хранения. 
Формирование дел. 
Контроль правильного и своевременного 
распределения и подшивки документов в 
дела. 
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Проверка сроков хранения документов, 
составление протокола работы экспертной 
комиссии по подготовке документов к 
хранению, акта о передаче на уничтожение 
документов, не подлежащих хранению. 
Составление внутренней описи дел для 
особо ценных документов. 
Оформление дел постоянного, 
долговременного сроков хранения. 
Оформление обложки дел постоянного, 
долговременного сроков хранения. 
Составление описи дел постоянного, 
долговременного сроков хранения. 
Передача дел в архив организации. 

Всего за 2 семестр 108 
ВСЕГО ЧАСОВ 108 

* Указывается количество часов 
 
Тематический план практической подготовки (производственной практики) ДУП.07 

Практическая подготовка по технологии выполнения работ по профессии Секретарь-
администратор. 

Наименование вида 
деятельности Содержание учебной практики Объем часов 

2 Семестр 108 

Осуществлять организационное 
обеспечение деятельности 
организации 

Ознакомление с целями и задачами 
практики, формой проведения практики, 
порядком оформления отчета. 

90 

Инструктаж по технике безопасности. 
Изучение должностных обязанностей 
специалиста. 
Анализ нормативной правовой 
документации, регламентирующей 
деятельность специалистов. 
Организация рабочего времени секретаря-
администратора. 
Организация приема посетителей. 
Проведение служебных телефонных 
переговоров в соответствии с этическими и 
психологическими правилами и 
требованиями. 
Ознакомление с практикой проведения 
деловых бесед, определение их 
особенностей. 
Проведение деловых бесед. 
Определение роли секретаря-
администратора в подготовке совещаний. 
Ознакомление с практикой организации 
деловых встреч, приемов и презентаций. 
Организация деловых встреч, приемов и 
презентаций. 
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Ознакомление с порядком подготовки 
поездок и командировок. 
Осуществление подготовки поездок и 
командировок. 
Перенаправление телефонных звонков 
руководству и сотрудникам организации. 
Регистрация поступающих звонков. 
Получение необходимой информации и 
передача санкционированной информации 
по телефону. 
Встреча посетителей, получение первичной 
информации о посетителях и помощь в 
организации из приема руководителем и 
сотрудниками. 
Ведение журнала записи посетителей. 
Прием и передача документов посетителей 
руководству и сотрудникам организации. 
Организация и бронирование переговорных 
комнат. 
Координация работы курьеров и водителей 
организации. 
Прием и первичная обработка входящих 
документов. 
Предварительное рассмотрение и 
сортировка документов на регистрируемые и 
нерегистрируемые. 
Подготовка входящих документов для 
рассмотрения руководителем. 
Регистрация входящих документов 
Организация доставки документов 
исполнителям. 
Ведение базы данных документов 
организации. 
Ведение информационно-справочной 
работы. 
Обработка и отправка исходящих 
документов. 
Организация работы по регистрации, учету, 
хранению и передаче в соответствующие 
структурные подразделения документов 
текущего делопроизводства. 
Контроль исполнения документов в 
организации. 
Разработка номенклатуры дел организации. 
Проверка правильности оформления 
документов и отметки об их исполнении 
перед их формированием в дело для 
последующего хранения. 
Формулирование заголовков дел и 
определение сроков их хранения. 
Формирование дел. 
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Контроль правильного и своевременного 
распределения и подшивки документов в 
дела. 
Проверка сроков хранения документов, 
составление протокола работы экспертной 
комиссии по подготовке документов к 
хранению, акта о передаче на уничтожение 
документов, не подлежащих хранению. 
Составление внутренней описи дел для 
особо ценных документов. 
Оформление дел постоянного, 
долговременного сроков хранения. 
Оформление обложки дел постоянного, 
долговременного сроков хранения. 
Передача дел в архив организации. 

Раздел 2. Аттестация по итогам практики. 18 

Составление отчета по практике 

Самостоятельное подведение итогов 
практики, анализ достижения поставленной 
цели и выполнения задач практики. 

18 

Подготовка доклада и презентации по 
практике 
Публичная защита отчёта по практике 

Всего за 2 семестр 108 
ВСЕГО ЧАСОВ 108 

* Указывается количество часов 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРАКТИКИ 
 

Освоение программы практики базируется на изучении соответствующих 
междисциплинарных курсов профессионального модуля.  

Практическая подготовка при проведении практики организуется путем непосредственного 
выполнения обучающимися определенных видов работ и практических занятий, связанных с 
будущей профессиональной деятельностью и описанных в задании на практику. 

Учебная практика может быть организована непосредственно в колледже или в 
организациях, осуществляющих деятельность по профилю соответствующей образовательной 
программы, в том числе в структурных подразделениях профильной организации, предназначенных 
для проведения практической подготовки, на основании договора, заключаемого между Колледжем 
и профильной организацией. Учебная практика предусмотрена для реализации в образовательном 
процессе практических занятий в соответствии с содержанием МДК. 

Производственная практика должна быть организована в организациях, осуществляющих 
деятельность по профилю соответствующей образовательной программы, в том числе в 
структурных подразделениях профильной организации, предназначенных для проведения 
практической подготовки, на основании договора, заключаемого между Колледжем и профильной 
организацией. 

Рабочая неделя практиканта должна составлять не более 36 академических часов, время 
начала и окончания рабочего дня устанавливает руководитель практики от работодателя. Рабочий 
день практиканта - не более 8 академических часов. 

В образовательной организации предусматривается следующая документация по практике: 
– положение об учебной и производственной практике обучающихся, осваивающих ППССЗ; 
– программа производственной практики (по профилю специальности); 
– договор с организацией(ями) на организацию и проведение практики; 
– приказ о практике обучающихся; 
– отчет обучающегося о практике. 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечения. 
Для проведения практики, базы практики должны располагать материально-технической 

базой, обеспечивающей проведение всех видов практической и научно-исследовательской работы 
обучающихся и соответствующей действующим санитарным и противопожарным нормам и 
правилам. Должен быть доступ к ресурсам глобальных информационных сетей.  

Для реализации учебной практики предусмотрены следующие специальные помещения:  
1) кабинет «Общепрофессиональных дисциплин», оснащенный оборудованием: 

-учебная доска, 
-рабочее место преподавателя, 
-посадочные места для обучающихся,  
-мебель для размещения и хранения учебной литературы и наглядного материала; 
- техническими средствами обучения: компьютер, интерактивная доска; лицензионное 

программное обеспечение, в том числе информационные справочно – правовые системы 
«КонсультантПлюс» и (или) «Гарант»; принтер, сканер; расходные материалы; 
2) кабинет «Валеологии, социальной медицины и медико-социального ухода»: 

- оборудованием: 
-учебная доска, 
-рабочее место преподавателя, 
-посадочные места для обучающихся,  
-мебель для размещения и хранения учебной литературы и наглядного материала; 
- техническими средствами обучения:  
-компьютер,  
-интерактивная доска; 
-кровать функциональная; 
-манекен пожилого человека; 
-костюм пожилого человека; 
-кресло-коляска механическая; 
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-кресло-коляска с электроприводом; 
-мобильный лестничный подъемник; 
-трость; 
-ходунки-ролляторы; 
-набор вспомогательных средств для перемещения; 
-мобильный подъемник; 
-вертикализатор; 
-аппарат для вертикализации; 
-набор противопролежневый (подущки, валики, налокотники, напяточники); 
-комплект постельного белья; 
-модель дверного проема; 
-модель напольного покрытия (лед, трава, гравий); 
- площадка работодателя для проведения производственной практики. 
3.2. Общие требования к организации образовательного процесса. 
Требования к руководителям практики от ГБПОУ МКСП: реализация Программы практики 

по специальности обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, 
соответствующее профилю профессионального модуля; опыт деятельности в организациях 
соответствующей профессиональной сферы. Преподаватели получают дополнительное 
профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме 
стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 

Требования к руководителям практики от образовательной организации: 
– участвует в распределении обучающихся по рабочим местам и видам работ; 
– осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики и соответствием ее 

содержания требованиям, установленным ППССЗ; 
– оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими заданий практики; 
– оценивает результаты прохождения практики обучающимися. 
Требования к руководителям практики от партнера-работодателя: руководитель профильной 

организации должен назначить ответственное лицо, соответствующее требованиям трудового 
законодательства Российской Федерации о допуске к педагогической деятельности, из числа 
работников Профильной организации, которое обеспечивает организацию реализации компонентов 
образовательной программы в форме практической подготовки со стороны Профильной 
организации. Уровень квалификации работников организации, в которой проводится практика, для 
каждой занимаемой должности должен соответствовать квалификационным характеристикам по 
соответствующей должности. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ  
 

4.1 Контроль и оценка результатов учебной практики (по профилю специальности) 
Контроль и оценка результатов освоения программы практики осуществляется руководившими 

практикой. Практика завершается оценкой освоенных студентом профессиональных и общих компетенций. 
Результаты освоения общих и профессиональных компетенций по указанному профессиональному модулю 
фиксируются в документации, которая разрабатывается Колледжем самостоятельно. Практика завершается 
оценкой освоенных студентом профессиональных и общих компетенций. 

Обязательным условием для прохождения практики является выполнение индивидуального 
задания, выдаваемого руководителем практики от колледжа. Обучающимся может быть предложено, 
изучить состав и содержание выполняемых функций определенного структурного подразделения 
организации, выявить механизмы взаимодействий с другими подразделениями, сформулировать 
предложения по совершенствованию деятельности организации (предприятия)/ структурного 
подразделения.  

К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся, освоившие все виды практик 
согласно учебного плана по специальности. 

В результате освоения практики обучающийся готовит отчет. 
Аттестация по итогам производственной практики проводится на основании результатов, 

подтвержденных оценкой в ведомости. Отчет проверяется и оценивается руководителем от профильной 
организации и руководителем от колледжа и характеристике подписями и печатью профильной 
организации. Отчет в обязательном порядке включает в себя: 

- титульный лист; 
- характеристика; 
- задание на практику; 
- описательная часть отчета (выполняется обучающимся на основе задания на практику); 
- результаты освоения общих и профессиональных компетенций; 
- приложения к отчету (не менее 2-х). 
Отчет, оформленный соответствующим образом, сдается на проверку руководителю практики от 

колледжа в последний день практики. 
Обучающийся, не освоивший программу практики, не может быть допущен до экзамена по 

соответствующему профессиональному модулю. 
Индивидуальное задание формируется с учетом компетентностного подхода и включает: 
а) задачи выполняемых работ; 
б) перечень выполняемых работ и их содержание. 
Образец бланка индивидуального задания находится в Положении о практической подготовке 

обучающихся ГБПОУ КПСР.   
Сформулированные в индивидуальном задании задачи направлены на решение следующих задач: 
- формирование представлений и умений работы в коллективе, толерантного отношения к 

социальным, этническим, конфессиональным и культурным различиям;  
- воспитание способностей к самоорганизации и самообразованию; 
- развитие способностей соблюдать законодательство Российской Федерации, в том числе 

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы и федеральные законы, а 
также общепризнанные принципы, нормы международного права и международные договоры Российской 
Федерации; 

- воспитание умений работать на благо общества и государства; 
- формирование представлений и умений добросовестно исполнять профессиональные обязанности, 

соблюдать принципы этики юриста; 
- формирование представлений и умений логически верно, аргументированно и ясно строить 

устную и письменную речь; 
- развитие способностей повышать уровень своей профессиональной компетентности. 
Перечень выполняемых работ: 
- знакомство со структурой организации, в которой студент проходит практику; 
- изучение должностных обязанностей сотрудников организации, занимающих должности по 

юридической специальности; 
- анализ нормативных актов, которыми в своей деятельности руководствуются сотрудники 

организации. 
Результаты отражаются в отчете, который должен состоять не менее чем из 10 станиц текста. 
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Организация практики на местах возлагается на представителей организации или учреждения, 
которые знакомят обучающихся с порядком прохождения данной практики, назначают ее руководителем 
практического работника и организуют прохождение практики в соответствии с заданием и программой 
практики. 

Сроки проведения практики определяются рабочим учебным планом и графиком учебного процесса 
для групп по специальности 40.02.04 Юриспруденция. 

Во время прохождения практики обучающийся обязан соблюдать правила внутреннего распорядка 
и иные нормативные акты, определяющие порядок деятельности работников соответствующих органов и 
др. 

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов проводится с 
учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

Формы и методы контроля и оценки результатов практического обучения должны позволять 
проверять у обучающихся сформированность профессиональных компетенций. 

 
Оценка Критерии оценивания 

Высокий уровень «5» 
(отлично) 

Полностью выполнено индивидуальное задание, содержание и 
оформление отчетных материалов полностью соответствуют 
предъявляемым требованиям:  
− обучающийся способен продемонстрировать практические 
умения и навыки работы, освоенные им в соответствии с 
индивидуальным заданием по практике;  
−обучающийся способен изложить ключевые понятия о явлениях и 
процессах, наблюдаемых во время прохождения практики;  
−обучающийся способен изложить теоретические основы и 
обосновать выбор конкретного метода, используемого во время 
прохождения практики;  
−обучающийся защитил отчетные материалы по индивидуальному 
заданию. 

Средний уровень «4» 
(хорошо) 

Имеются несущественные замечания по выполнению 
индивидуального задания, содержание и оформление отчетных 
материалов полностью соответствуют предъявляемым 
требованиям:  
−обучающийся способен продемонстрировать большинство 
практических умений и навыков работы, освоенных им в 
соответствии с индивидуальным заданием по практике;  
−обучающийся способен с незначительными ошибками изложить 
ключевые понятия о явлениях и процессах, наблюдаемых во время 
прохождения практики;  
−обучающийся способен изложить теоретические основы и 
обосновать выбор конкретного метода, используемого во время 
прохождения практики;  
−обучающийся защитил отчетные материалы по индивидуальному 
заданию с несущественными замечаниями. 

Пороговый уровень «3» 
(удовлетворительно) 

Имеются существенные замечания по выполнению 
индивидуального задания, содержание и оформление отчетных 
материалов не полностью соответствуют предъявляемым 
требованиям:  
−обучающийся способен с затруднениями продемонстрировать 
практические умения и навыки работы, освоенные им в 
соответствии с индивидуальным заданием по практике;  
−обучающийся способен изложить ключевые понятия о явлениях и 
процессах, наблюдаемых во время прохождения практики, но 
допускает существенные ошибки;  
−обучающийся способен изложить теоретические основы и 
обосновать выбор конкретного метода, используемого во время 
прохождения практики, но допускает существенные ошибки. 
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Минимальный уровень 
«2» 

(неудовлетворительно) 

Индивидуальное задание на практику выполнено не в полном 
объеме, содержание и оформление отчетных материалов не 
соответствуют предъявляемым требованиям:  
- обучающийся не способен продемонстрировать 
практические умения и навыки работы, освоенные им в 
соответствии с индивидуальным заданием по практике;  
- обучающийся способен изложить ключевые понятия о 
явлениях и процессах, наблюдаемых во время прохождения 
практики, но допускает существенные ошибки;  
- обучающийся не способен изложить теоретические основы 
и обосновать выбор конкретного метода, используемого во 
время прохождения практики, но допускает существенные 
ошибки. 

 
4.2 Контроль и оценка результатов производственной практики (по профилю 

специальности). 
 

Результаты обучения (освоенные умения) 

Код и наименование 
профессиональных и 
общих компетенций, 

формируемых в рамках 
модуля 

Методы оценки 
результатов 

обучения 

В результате прохождения производственной 
практики обучающийся должен  
Знать: 
− содержание нормативных правовых 
актов федерального, регионального и 
муниципального уровней, регулирующих 
вопросы социального обеспечения; способы 
информирования граждан и представителей 
юридических лиц по вопросам социального 
обеспечения, полномочия федеральных и 
региональных органов государственной 
власти по вопросам социального обеспечения, 
административные регламенты в области 
социального обеспечения;  
− порядок формирования документов для 
установления и осуществления денежных и 
натуральных предоставлений в рамках 
социального обеспечения;  
− процедуру подготовки проектов 
решений об установлении (отказе в 
установлении) денежных и натуральных 
предоставлений в рамках социального 
обеспечения, компьютерные программы по 
установлению и осуществлению денежных и 
натуральных предоставлений в рамках 
социального обеспечения,  полномочия 
федеральных и региональных органов 
государственной власти по вопросам 
социального обеспечения, административные 
регламенты в области социального 
обеспечения;  

ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06. 
ОК 09. 
 
ПК 3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3. 
ПК 3.4. 

Текущий контроль:  
- оценка выполнения 
практических 
заданий; 
- оценка выполнения 
поручений на местах 
базы практики; 
- оценка действий 
обучающегося во 
время выполнения 
заданий 
руководителем 
практики и 
ответственным от 
организации; 
- оценки в дневниках 
по практике 
 
Промежуточная 
аттестация: 
- оценка 
выполненного 
задания на практику; 
- оценка за отчет по 
практике 
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− порядок формирования и ведения базы 
данных по обращениям в уполномоченные 
органы и учреждения получателей денежных 
и натуральных предоставлений в рамках 
социального обеспечения 
Уметь: 
− информировать граждан и 
юридические лица (через их представителей) 
по вопросам социального обеспечения;  
− осуществлять прием граждан и 
представителей юридических лиц по 
вопросам социального обеспечения;  
− оказывать консультационную помощь 
гражданам и представителям юридических 
лиц по вопросам социального обеспечения;  
− формировать и рассматривать 
документы для установления и 
осуществления денежных и натуральных 
предоставлений в рамках социального 
обеспечения, включая выдачу необходимых 
документов по указанным вопросам;  
− осуществлять подготовку проектов 
решений об установлении (отказе в 
установлении) денежных и натуральных 
предоставлений в рамках социального 
обеспечения, используя информационно-
коммуникационные технологии, использовать 
периодические и специальные издания, 
справочную литературу в профессиональной 
деятельности;  
− формировать и вести базу данных по 
обращениям в уполномоченные органы и 
учреждения получателей денежных и 
натуральных предоставлений в рамках 
социального обеспечения;  
− составлять проекты ответов на 
письменные обращения граждан с 
использованием информационных справочно-
правовых систем, вести учет обращений 
граждан;  
− пользоваться компьютерными 
программами, применяемыми в целях 
установления и осуществления денежных и 
натуральных предоставлений в рамках 
социального обеспечения;  
− поддерживать в актуальном состоянии 
базы данных получателей денежных и 
натуральных предоставлений в рамках 
социального обеспечения с применением 
компьютерных технологий;  
− выявлять и осуществлять учет лиц, 
нуждающихся в социальном обеспечении, с 
применением компьютерных технологий 
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Иметь практический опыт: 
− информирования, приема и 
консультирования граждан и представителей 
юридических лиц по вопросам социального 
обеспечения;  
− общения с нуждающимися в 
социальном обеспечении гражданами 
(семьями);  
− приема и регистрации заявлений и 
документов для установления и 
осуществления денежных и натуральных 
предоставлений в рамках социального 
обеспечения;  
− формирования и рассмотрения пакета 
документов для установления и 
осуществления денежных и натуральных 
предоставлений в рамках социального 
обеспечения, включая выдачу необходимых 
документов по указанным вопросам;  
− подготовки проектов решений об 
установлении (отказе в установлении) и 
осуществлении денежных и натуральных 
предоставлений в рамках социального 
обеспечения, используя информационно-
коммуникационные технологии;  
− учреждения получателей денежных и 
натуральных предоставлений в рамках 
социального обеспечения;  
− поддержания в актуальном состоянии 
базы данных получателей денежных и 
натуральных предоставлений в рамках 
социального обеспечения с применением 
компьютерных технологий;  
− выявления и ведения учета лиц, 
нуждающихся в социальном обеспечении, с 
применением компьютерных технологий; 
организации и координирования социальной 
работы с нуждающимися в социальном 
обеспечении гражданами (семьями) с 
применением компьютерных и 
телекоммуникационных технологий 

 
 

 


