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1.ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

1.1. Место производственной практики в структуре основной профессиональной образовательной программы 
Программа производственной практики (далее программа практики) – является частью основной профессиональной образовательной программы – программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.04 «Юриспруденция»  и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 


	Код ПК

	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ОК 01

	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части
определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах
оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить 
структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях
основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте
методы работы в профессиональной и смежных сферах
порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности
	

	ОК 02

	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации
выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска
оценивать практическую значимость результатов поиска
применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности
приемы структурирования информации
формат оформления результатов поиска информации
современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и 
программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства
психологические основы деятельности коллектива
	

	ОК 04

	организовывать работу коллектива и команды
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	психологические особенности личности
правила оформления документов
	

	ОК 05

	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке
проявлять толерантность в рабочем коллективе
	правила построения устных сообщений
особенности социального и культурного контекста
	

	ОК.09
	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности
кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности
особенности произношения
правила чтения текстов профессиональной направленности
	

	ПК 3.1.
	Информировать, на приеме и консультировании субъектов права по вопросам
социального обеспечения и социальной защиты. Систематизировать коммерческую информацию для подготовки сводных отчетов и аналитических материалов.
	Знать действующее законодательство в области
пенсионного обеспечения и социальной защиты, в
частности, содержание нормативно-правовых актов федерального,
регионального
и муниципального
регулирующих
вопросы установления
пенсий, пособий и других социальных выплат,
понятие и виды трудовых пенсий, пенсий по
государственному
пенсионному обеспечению,
пособий, ежемесячных
денежных выплат,
дополнительного
материального обеспечения,
других социальных выплат, условия их назначения, и
сроки; методы приема
консультирования граждан
по вопросам
пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	анализировать законодательство в области  пенсионного
обеспечения, назначения
пособий, компенсаций,
предоставления услуг и   социальной поддержки
отдельным категориям
нуждающимся социальной
защите; принимать
документы, необходимые
установления пенсий,
пособий ,ежемесячных
денежных выплат,
материнского(семейного)
капитала и других социальных выплат, необходимых  для установления пенсий, пособий и других социальных
выплат; определять перечень документов ,необходимых для
социальных выплат; разъяснять порядок получения недостающих документов и
предоставления; определять право, сроки назначения трудовых пенсий, пенсий
по государственному
пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций,
ежемесячных денежных выплат и материнского
(семейного) капитала
с информационных
справочно-правовых
информировать граждан и должностных лиц об
изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты населения.

	ПК 3.2.
	Осуществлять
формирование и
рассмотрение
пакета документов
для установления и выплаты пенсий и иных социальных выплат и предоставления
услуг государственного
социального обеспечения,
документов по указанным выплатам и услугам.
	Знать порядок формирования пенсионных и личных дел для получателей пенсий, пособий, ежемесячных денежных выплат,
материального
(семейного)капитала и других социальных выплат
	Формировать пенсионные
дела, получателей
пособий, ежемесячных
денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других
социальных выплат; запрашивать информацию о содержании
индивидуальных
лицевых застрахованных лиц и анализировать полученные сведения о стаже работы, заработной плате и взносах;
осуществлять
пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с учетом специального трудового стажа; использовать
периодические и специальные издания, справочную литературу в профессиональной деятельности.

	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
	анализ действующего законодательства в
области пенсионного обеспечения и социальной
защиты; определение права,
размера назначения
трудовых пенсий,
пенсий государственному
пенсионному обеспечению,
пособий, ежемесячных
денежных материнского (семейного) капитала.
	составлять проекты решений об отказе в
назначении
пенсий, пособий,
компенсаций, материнского (семейного) капитала, ежемесячной
денежной выплаты, в предоставлении услуг и других социальных выплат, используя информационные
справочно-правовые
системы; использовать
компьютерные программы назначения и выплаты
пенсий, пособий и других социальных выплат.

	ПК 3.4
	Осуществлять
формирование
и ведение баз
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.
	действующее законодательство в области
пенсионного обеспечения и социальной защиты, в
частности, содержание нормативно-правовых актов
федерального, регионального
и муниципального уровней;
систему государственных
органов Социального фонда
России; номенклатуру
Информационных источников, применяемых
В профессиональной
деятельности; приемы
структурирования информации; формат оформления результатов
поиска информации;
современные средства и устройства информатизации; порядок их применения
и программное обеспечение
в профессиональной
деятельности; современное
программное обеспечение.
	поддерживать в актуальном состоянии базы
данных получателей пенсий, пособий, компенсаций,
льгот
и
других
социальных
выплат
применением компьютерных технологий; выявлять и
осуществлять учет лиц, нуждающихся в социальной помощи.
Участвовать в
организационно-
управленческой работе структурных подразделений организаций,
учреждений Социального
фонда России; взаимодействовать в процессе работы с органами исполнительной власти, организациями,
учреждениями, общественными
организациями; собирать
и анализировать информацию
статистической и иной отчетности с применением
















1.2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Цель производственной практики заключается в приобретении учащимися профессиональных навыков и умений, соотнесенных с общими целями ОО СПО в процессе обучения и воспитания специалиста, способного осуществлять профессиональные задачи в области права и организации социального обеспечения.
Задачи производственной практики:
1. Построение профессиональной деятельности с соблюдением правовых
норм, ее регулирующих.
2. Овладение технологиями работы с населением, расчетом пенсий,
пособий.
3. Проведение анализирования нормативно-правовых актов по
проблематике социального обеспечения.
4 Развитие у студентов  способности логического и юридического
анализа законодательства о правах граждан в сфере социального обеспечения.



1.3.Количество часов на освоение программы практики
Всего    3     недели                    108      часов.

1.4. Форма проведения (концентрированно)
1.5. Место проведения практики: согласно договорам сотрудничества НОЧУ ПОО «КПиСУ» с государственными и коммерческими организациями





























[bookmark: _Hlk193014461]2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПМ.03 ОБЕСПЕЧЕНИЕ И РЕАЛИЗАЦИЯ ПРАВ ГРАЖДАН В СФЕРЕ ПЕНСИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ» 
ВИДЫ РАБОТ:

1. Ознакомиться с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка.
2. Ознакомиться с нормативными правовыми актами, определяющими правовые основы юридической деятельности организации.
3. Ознакомиться  со структурой и функциями организации.
4. Ознакомиться с порядком организации работы кадровой службы (соблюдение установленных правил приема на работу, заключения трудовых договоров, перевода и увольнения, привлечения государственных служащих к дисциплинарной и материальной ответственности и др.); с нормативно-правовой документацией и должностными инструкциями юриста организации; с функциями юридического отдела организации.
5. Изучить правовые нормы, регламентирующие организацию учреждения, содержание актов реагирования на различные нарушения.
6. Научиться оперировать юридической терминологией, необходимой при изучении полномочий юриста организации (В разделе описания деятельности (анализ документов, консультирование, составление исков и т. д.) следует применять точные юридические понятия, например: "Досудебное урегулирование спора", а не "попытка договориться" "Претензионная работа", а не "разбор жалоб" "Нормативный правовой акт", а не "официальный документ" Анализ юридических документов.
    7. Принять участие в разборе корреспонденции, составлении деловых писем внутри организации.
         8.     Собрать и систематизировать материалы, необходимые для подготовки отчета (организационно-правовые документы, документы по деятельности предприятия, материалы, связанные с выполнением заданий)
           9.     Оформить отчет о прохождении практики.
10.    Подготовиться к защите отчета о прохождении производственной практики.









3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций, обеспечивающих их умения.

	Код 
ПК, ОК
	Критерии оценки результата 
(показатели освоенности компетенций)
	Формы контроля и методы оценки

	ПК 3.1 

	- демонстрация приёма граждан и представителей юридических лиц по вопросам обязательного социального страхования, пенсионного обеспечения и социальной защит; 
- решение практических ситуаций с нормативным правовым обоснованием;
- демонстрация навыков работы с нормативными правовыми актами с использованием информационно-компьютерных технологий.
	Проверка дневника, аттестационного листа, характеристики, защита отчета по практике
Дифференцированный зачет

	ПК 3.2
	- определение пакета документов, необходимых для установления пенсий, пособий, компенсаций и других мер социальной поддержки;
-определение недостающих документов и сроков их предоставления.
	

	ПК 3.3
	- решение практических ситуаций по определению права на пенсию, пособия, другие социальные выплаты, определение размеров и сроков назначения;
- решение практических ситуаций по определению права на предоставление услуг государственного социального обеспечения.
	

	ПК 3.4
	- демонстрация навыков работы с применением программно- технических комплексов.

	

	ОК 01 
	- Обоснованность планирования учебной и профессиональной деятельности;
- соответствие результата выполнения профессиональных задач эталону (стандартам, образцам, алгоритму, условиям, требованиям или ожидаемому результату);
- степень точности выполнения поставленных задач.
	

	ОК 02 
	- Полнота охвата информационных источников;
- скорость нахождения и достоверность информации;
- обновляемость и пополняемость знаний, влияющих на результаты производственной деятельности.
	

	ОК 04 
	- Осознание своей ответственности за результат коллективной, командной деятельности, готовности к сотрудничеству, использованию опыта коллег;
- отсутствие негативных отзывов со стороны коллег и руководства.
	

	ОК 05 
	- Демонстрация навыков грамотно общения и оформление документации на государственном языке Российской Федерации, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста
	

	ОК 09 
	- Демонстрация умений понимать тексты на базовые и профессиональные темы;
- составлять необходимую документацию на государственном языке
	




4.ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ 

Контроль за прохождением производственной практики студентов осуществляют руководители практики от образовательного учреждения. В процессе выполнения контрольных функций руководители производственной практики проверяют качество выполнения студентами индивидуальных заданий, проводят консультации, оказывают студентам необходимую помощь в выполнении ими практических работ. По окончании практики проводится защита студентами отчётов. Защиту проводит руководитель практики. Защита проводится в форме дифференцированного зачёта. Руководитель практики в процессе защиты оценивает качество выполнения студентом-практикантом индивидуального	задания,	полноту ведения отчета. Студенты, не выполнившие без уважительной причины программу производственной практики или получившие отрицательную характеристику, считаются не освоившими образовательную программу. В случае уважительной причины	невыполнения   Программы производственной		практики	студенты направляются на практику вторично в свободное от учёбы время. 
Руководитель практики составляет отчёт о практике и результатах её защиты студентами, с выводами и предложениями об улучшении организации практики в дальнейшем. Рейтинговая система оценки практики включает в себя 3 критерия оценки: формальный, содержательный и презентационный, оцениваемые по пятибальной шкале. 
Критерии оценки по формальному признаку:
· «отлично» – обучающийся в установленные сроки представил отчетную документацию по итогам прохождения учебной практики, технически грамотно оформленную и четко структурированную, качественно оформленную с наличием иллюстрированного / расчетного материала;
· «хорошо» – обучающийся в установленные сроки представил отчетную документацию по итогам прохождения практики, технически грамотно оформленную и структурированную, оформленную с наличием иллюстрированного / расчетного материала;
· «удовлетворительно» – обучающийся в установленные сроки представил отчетную документацию по итогам прохождения практики, технически грамотно оформленную и структурированную, качественно оформленную без иллюстрированного / расчетного материала;
· «неудовлетворительно» – обучающийся не в установленные сроки представил отчетную документацию по итогам прохождения практики, оформленную не структурировано и без иллюстрированного / расчетного материала.
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5.ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

По завершении производственной  практики студенты заочного отделения подготавливают отчет.
Оформление отчета по практике должно быть выполнено на компьютере в текстовом редакторе MS Word. При этом предъявляются следующие требования:
1. Отчет пишется:
· оформляется на компьютере шрифтом Times New Roman;
· поля документа: верхнее – 1,5, нижнее - 1,5, левое - 2, правое – 1,5;
· отступ первой строки - 1 см;
· размер шрифта - 12;
· межстрочный интервал - 1,5;
· объем отчета не менее 40 страниц;
· расположение номера страниц – снизу справа;
· нумерация страниц на первом листе (титульном) не ставится.
· список литературы
2. Отчет начинается с заголовка и подзаголовка, оформленных центрированным способом.
3. Каждый отчет выполняется индивидуально.
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НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
«КОЛЛЕДЖ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА И СОЦИАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ»

Направление подготовки: 40.02.04 
«Юриспруденция»


ПУТЕВКА-УДОСТОВЕРЕНИЕ

Обучающийся ________ курса ________________________________________
                      (фамилия)
__________________________________________________________________
(имя, отчество)
направляется ______________________________________________________
                             (полное наименование предприятия(организации), адрес)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
на производственную практику (по профилю специальности).
Период прохождения практики согласно учебному плану:
с «____»_________________20____г.   по «____»_________________20____г.
Руководитель практики от учебного заведения:
__________________________________________________________________
(ФИО)
__________________________________________________________________
(контакты)


М.П.			            		Зав. практикой ______________________
         (подпись куратора учебной группы)

ПАМЯТКА ОБУЧАЮЩЕМУСЯ

1. Производственная практика является составной частью основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования. Практика по профилю специальности направлена на формирование у обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности. 
2. Продолжительность рабочего дня практиканта должна соответствовать времени, установленному трудовым законодательством Российской Федерации для соответствующих категорий работников. 
3. Перед началом практики обучающийся обязан:
- посетить организационное собрание (консультацию), получить инструкции о порядке прохождения практики и формах отчетности, направление на практику, индивидуальное задание руководителя производственной практики от образовательного учреждения, план-график проведения практики, формы дневника и отчета по практике;
- ознакомиться с рабочей программой практики, получить необходимые разъяснения по организации, проведению работы и отчетности по практике от руководителя практики обеспечивающего подразделения (предприятия, организации, учреждения).
4. Обучающиеся колледжа при прохождении производственной практики на предприятиях (в учреждениях или организациях) обязаны:
- полностью выполнять задания, предусмотренные программой производственной практики;
- соблюдать действующие на предприятии правила внутреннего трудового распорядка, строго соблюдать требования охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности;
- участвовать в производственной деятельности подразделения, выполняя виды работ, предусмотренные рабочей программой практики и индивидуальным заданием;
- сформировать портфель достижений, включающий всю документацию (выполненные задания, отчёты, характеристики, награды и т.д.), подтверждающие результаты освоения общих и профессиональных компетенций, полученных в процессе прохождения производственной практики. 
5. По окончании практики обучающийся обязан:
- сдать отчет и дневник руководителю практики образовательной организации в течение недели со дня окончания производственной практики;
- в установленные сроки защитить результаты практики (отчет) руководителю практики от образовательной организации.

С памяткой ознакомлен: ________________________ «____»____________20____г.
                                             (подпись обучающегося)






ОТЗЫВ 
руководителя практики от организации

Результаты прохождения производственной практики оцениваются руководителем практики от предприятия по системе: 1 – параметр ярко выражен; 0,5 – параметр частично выражен; 0 – параметр отсутствует или оценить невозможно (отметить знаком «˅» в соответствующей строке

	Наименование параметра
	Система оценивания

	
	0
	0,5
	1

	Уровень профессиональных компетенций обучающегося
	
	
	

	Уровень практических навыков, умение применять полученные знания на практике
	
	
	

	Способность к самоорганизации, степень самостоятельности при работе
	
	
	

	Умение выбирать типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач
	
	
	

	Умение оценивать эффективность и качество собственной деятельности
	
	
	

	Способность принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	
	
	

	Умение использовать информационно-коммуникационные технологии, работать с оргтехникой
	
	
	

	Способность работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	
	
	

	Исполнительность, дисциплинированность, уровень профессиональной подготовки, инициативность, коммуникабельность, организаторские способности
	
	
	

	Умение структурировать имеющиеся знания, понимать нормативно-правовые акты
	
	
	

	Понимать структуру предприятия, производственный процесс, задачи, функции и порядок функционирования подразделений
	
	
	

	Идентифицировать возможные проблемы производственной деятельности организации
	
	
	






Краткая характеристика обучающегося по итогам прохождения производственной практики
(отмечаются моменты, которые организация хотела бы отметить более подробно, чем указано в анкете-характеристике)

а) проявленная активность в трудовой деятельности ____________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
б) недостатки и замечания__________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
в) выводы и предложения___________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
Руководитель практики от предприятия:
__________________________________________________________________
(должность, звание)
______________________________(___________________________________)
                      (подпись)                                     (расшифровка подписи)
М.П.






«_____»____________ 20____ г.
НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
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«КОЛЛЕДЖ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА И СОЦИАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ»

Направление подготовки: 40.02.04 
«Юриспруденция»



ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ
производственной практики
(по профилю специальности)


ФИО и группа обучающегося_________________________________________

Дата начала производственной практики:       «____»______________20____г.		
Дата окончания производственной практики: «____»______________20____г.

Место прохождения производственной практики 
(наименование организации (предприятия) и адрес местонахождения)


Руководитель производственной практики от организации (предприятия) 
________________________________________________________________________
(ФИО)
(должность, звание)

КАЛЕНДАРНО - ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПРАКТИКИ

Ф.И.О. студента	
	№ п/п
	Краткое описание выполненной работы
	Кол-во рабочих
дней
	Число, месяц

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	


	





	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Подпись руководителя производственной практики от организации (предприятия) _________                                                  М.П.










