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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
1.1. Область применения фонда оценочных средств
Фонд оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения производственной практики программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование» профессиональных модулей ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение работы судов; ПМ.02 Архивное дело в суде; ПМ.05 Обеспечение исполнений решений суда.
1.2 Требования к результатам обучения
Фонд оценочных средств позволяет оценивать:
1. Освоение профессиональных компетенций (ПК), соответствующих виду профессиональной деятельности, и элементов общих компетенций (ОК):
	Код
	Наименование результата обучения

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ПК 1.1
	Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде.

	ПК 1.2
	Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики.

	ПК 1.3
	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет).

	ПК 1.4
	Обеспечивать работу архива суда.

	ПК 1.5
	Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде

	ПК 2.1
	Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов

	ПК 2.2
	Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству

	ПК 2.3
	Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений

	ПК 2.4
	Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.



1.3. Система контроля и оценки освоения программы производственной практики
Итоговый контроль освоения программы производственной практики осуществляется на дифференцированном зачете в форме защиты отчета по практике. Условием допуска к дифференцированному зачету является положительная аттестация по МДК, производственной практике.
Предметом оценки по производственной практике является приобретение практического опыта.
Контроль и оценка по производственной практике проводится на основе аттестационного листа по практике, составленного и завизированного представителем образовательной организации и ответственным лицом организации.




2. Средства контроля приобретения практического опыта

	Практический опыт
	Виды и объем работ на практике, условия выполнения
	Документ, подтверждающий качество выполнения работ

	по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом
	- использование нормативно-методических документов по делопроизводству в суде;
- ведение работы с документами (экспедиционная обработка, регистрация, контроль исполнения, справочно-информационная работа).
- составление и оформление номенклатуры дел в суде.
- использование нормативно-методических документов по делопроизводству в суде;
- ведение работы с документами (экспедиционная обработка, регистрация, контроль исполнения, справочно-информационная работа).
- формирование дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рассмотрения;
- составление, редактирование и оформление организационно-распорядительных документов;
- обращение к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда.
- обращение к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда;
- использование информационных технологий при документировании и организации работы с документами;
- осуществление первичного учета статистической информации в суде на бумажном носителе и в электронном виде;
- осуществление формирования данных оперативной отчетности.
- осуществление основных мероприятий направления организационного обеспечения деятельности судов общей юрисдикции.
- использование информационных технологий при документировании и организации работы с документами;
- осуществление первичного учета статистической информации в суде на бумажном носителе и в электронном виде;
- осуществление формирования данных оперативной отчетности.
- составление, редактирование и оформление организационно-распорядительных документов;
- обращение к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда;
- использование информационных технологий при документировании и организации работы с документами.
- составление, редактирование и оформление организационно-распорядительных документов;
- обращение к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда;
- использование информационных технологий при документировании и организации работы с документами.
	· аттестационный лист о прохождении практики;
· характеристика с места производственной практики;
· отчет по практике;
· дневник практики.

	по организации работы с документами;
по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного хранения;
по организации хранения архивных документов;
	· изучение структуры организации по месту прохождения практики.
· изучение должностных инструкций специалиста по судебному администрированию.
· подготовка судебных дел (нарядов) и материалов для сдачи в архив.
· осуществление полного оформления дел (подшивку или переплет дела, изъятие из дела металлических скрепок и скобок, нумерацию листов и заполнение листа-заверителя).
· составление внутренней описи документов.
· внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
· оформление результатов сдачи дел в архивное хранение.
· соблюдение охранного режима помещений хранилищ.
· выполнение порядка использования документов архива суда.
· организация порядка отбора документов и оформления их на уничтожение.
· составление отчетной документации по практике.
	· аттестационный лист о прохождении практики;
· характеристика с места производственной практики;
· отчет по практике;
· дневник практики.

	по обращению к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным делам;
по обращению к исполнению решений, определений по гражданским делам;
по обращению к исполнению решений суда по материалам досудебного контроля;
	инструктаж по технике безопасности, пожарной безопасности; по организации практики
ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядков организации
изучение структуры организации по месту прохождения практики
изучение должностных инструкций специалиста по судебному администрированию
составлять процессуальные и служебные документы в связи с обращением приговора, определения и постановления суда к исполнению и направлять их адресату
выписывать исполнительные документы и направлять их соответствующему подразделению судебных приставов
выдавать исполнительные документы для обращения взыскания на имущество должника
выдавать исполнительные документы для производства удержания из заработной платы (других доходов) должника
вести учет произведенных взысканий по исполнительным документам
осуществлять контроль за исполнением соответствующего судебного постановления
осуществлять производство при рассмотрении судом представлений и ходатайств в порядке исполнения судебных постановлений
оформлять списание дел в архив
	· аттестационный лист о прохождении практики;
· характеристика с места производственной практики;
· отчет по практике;
· дневник практики.






3. Материалы для оценки освоения умений и усвоения знаний в ходе текущего контроля успеваемости
Виды работ по производственной практике ПМ.01:
Ознакомление со структурой районного суда, должностным составом аппарата суда, распределением обязанностей в области делопроизводства между сотрудниками аппарата суда.
Ознакомление с нормативно-методическими документами, регламентирующими ведение судебного делопроизводства: государственная система документационного обеспечения управления, государственные стандарты в области делопроизводства и архива дела, инструкция по судебному делопроизводству.
Ознакомление с организацией и ведением документооборота в организации.
Прием и отправка корреспонденции, поступившей почтовой, телеграфной и факсимильной связью.
Регистрация документов.
Учет движения документов и сроков прохождения дел в суде.
Удостоверение копий документов суда.
Редактирование проектов приказов, распоряжений и иных документов, исходящих от руководства суда.
Редактирование материалов пресс-службы.
Прием и выдача документов. 
Прием, хранение и выдача судебных дел, дел по номенклатуре и других документов
Удостоверение копий документов, выдаваемых из архива суда.
Выполнение копировально- множительных работ.
Ведение справочно-информационной работы и выдача справок по прохождению и результатам рассмотрения судебных дел и обращений.
Виды работ по производственной практике ПМ.02:
Изучение структуры организации по месту прохождения практики.
Изучение должностных инструкций специалиста по судебному администрированию.
Подготовка судебные дела (наряды) и материалы для сдачи в архив.
Осуществление полного оформления дел (подшивку или переплет дела, изъятие из дела металлических скрепок и скобок, нумерацию листов и заполнение листа-заверителя).
Составление внутренней описи документов.
Внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
Оформление результатов сдачи дел в архивное хранение.
Соблюдение охранного режима помещений хранилищ.
Выполнение порядка
 использования документов архива суда.
Организация порядка отбора документов и оформления их на уничтожение.
Виды работ по производственной практике ПМ.05:
Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядков организации
Изучение структуры организации по месту прохождения практики
Изучение должностных инструкций специалиста по судебному администрированию
Составлять процессуальные и служебные документы в связи с обращением приговора, определения и постановления суда к исполнению и направлять их адресату
Выписывать исполнительные документы и направлять их соответствующему подразделению судебных приставов
Выдавать исполнительные документы для обращения взыскания на имущество должника
Выдавать исполнительные документы для производства удержания из заработной платы (других доходов) должника
Вести учет произведенных взысканий по исполнительным документам
Осуществлять контроль за исполнением соответствующего судебного постановления
Осуществлять производство при рассмотрении судом представлений и ходатайств в порядке исполнения судебных постановлений
Оформлять списание дел в архив

4. Комплект материалов для оценки сформированности элементов общих и профессиональных компетенций по практике в ходе промежуточной аттестации

Материалы для комплексного дифференцированного зачета
по производственной практике ПМ.01, ПМ.02, ПМ.05
Комплексный дифференцированный зачет проводится в форме защиты отчета по практике.
Обучающийся представляет руководителю практики от Колледжа установленные документы и отчет о выполнении индивидуального задания (отчет по результатам практики).
После прохождения производственной практики обучающиеся представляют руководителю практики от Колледжа:
−	дневник (приложение 1);
−	характеристику (приложение 2);
−	письменный отчет об итогах прохождения практики (приложение 3).
Руководитель практики от Колледжа оформляет на обучающегося аттестационный лист (приложение 4).
[bookmark: _Toc31300624]
Критерии оценивания итоговых результатов прохождения практики в форме дифференцированного зачета
5 баллов (отлично) − индивидуальное задание на практику выполнено в полном объеме, отчет составлен на высоком профессиональном уровне на оценку «отлично». В характеристике на обучающегося, составленной руководителем-наставником практики от организации, поставлена оценка «отлично». 
Аттестационный лист на обучающегося содержит итоговую оценку «отлично». Представлено портфолио, выполненное на оценку «зачтено».
4 балла (хорошо) − индивидуальное задание на практику выполнено в полном объеме, на хорошем профессиональном уровне, но отчет составлен на оценку «хорошо». В характеристике на обучающегося, составленной руководителем-наставником практики от организации, поставлена оценка «отлично» или «хорошо». 
Аттестационный лист на обучающегося содержит итоговую оценку «хорошо». Представлено портфолио, выполненное на оценку «зачтено».
3 балла (удовлетворительно) − индивидуальное задание на практику выполнено не менее чем на 51%, отчет составлен на оценку «удовлетворительно». В характеристике на обучающегося, составленной руководителем-наставником практики от организации, поставлена оценка «удовлетворительно» или «хорошо». 
Аттестационный лист на обучающегося содержит итоговую оценку «удовлетворительно». Представлено портфолио, выполненное на оценку «зачтено».
2 балла (неудовлетворительно) − индивидуальное задание на практику выполнено с грубыми ошибками. Отчет составлен на оценку «неудовлетворительно». В характеристике на обучающегося, составленной руководителем практики – наставником от организации, содержится отрицательная оценка. 
Аттестационный лист на обучающегося содержит итоговую оценку «неудовлетворительно». Представлено портфолио, выполненное на оценку «зачтено».


Приложение 1
ПОУ «Колледж предпринимательства и отраслевых технологий»










Дневник
________________________________________________________
________________________________________________________
(указывается вид практики)




ФИО обучающегося			           	____________________________________

Подпись руководителя практики от 
Колледжа						____________________________________

















г. Челябинск



____________________________________________________________
(указывается вид практики)

Фамилия_____________________________________________________________

Имя и Отчество обучающегося __________________________________________

Курс__________ 	группа_______________________________________________

Специальность _______________________________________________________
____________________________________________________________________
Форма обучения ______________________________________________________
(очная, очно-заочная, заочная)
Срок практики с ____________ по ______________
__________/_____________ учебный год

Место прохождения практики (наименование Организации и место её расположения) 
________________________________________________________________________________________________________________________________________

М.П. Организации

Руководитель практики от Колледжа ____________________________________
                                                                                       (должность)
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Руководитель практики от Организации из числа высококвалифицированных работников, наставников _______________________________________________
			  (должность)
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности прошел/прошла ____________________________________.
(подпись обучающегося)
С правилами трудового распорядка ознакомлен______________________________.
								(подпись обучающегося)

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА 

_______________________________________________ПРАКТИКУ
(указывается вид практики)

	№ п/п
	Наименование тем, разделов
	Сроки выполнения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





Руководитель практики от Колледжа 		_________/__________________

Руководитель практики от Организации 		_________/__________________




Дневник обучающегося – практиканта 

	Дата (число, месяц, год)
	
Наименование тем, разделов
	Оценка за тему
(отлично/хорошо/ удовлетворительно/ неудовлетворительно)
	Подпись руководителя практики от Организации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	









Приложение 2
ХАРАКТЕРИСТИКА
на обучающегося в период прохождения практики
 
Данная характеристика составлена на обучающегося ПОУ «Колледж предпринимательства и отраслевых технологий» ________________________
 __________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

группа _______________ специальность________________________________ __________________________________________________________________
Обучающийся проходил________________________________ практику 
							(указывается вид практики)
в _________________________________________________________________
(наименование организации и ее местонахождение (в соответствии с Уставом организации))

с «___» _______________ 20__ г.	 	по «_____» ______________ 20 __ г.
в должности _______________________________________________________.
Качество выполнения должностных обязанностей _______________________
                                                                                 (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно)

Квалификационная характеристика обучающегося-практиканта как специалиста 
	Показатели
	Пороговый
	Базовый
	Продвинутый

	Уровень удовлетворенности теоретических знаний?
	
	
	

	Уровень удовлетворенности умением применять практические навыки в профессиональной деятельности
	
	
	

	Уровень удовлетворенности   сформированности компетенций обучающегося и достаточностью их для практического применения
	
	
	

	Уровень удовлетворенности выполнения должностных обязанностей
	
	
	

	Уровень соблюдения внутренней дисциплины
	
	
	

	Уровень соблюдения производственной дисциплины 
	
	
	



Оценка за практику руководителя от Организации _______________________
(отлично/хорошо/удовлетворительно
/неудовлетворительно)
Руководитель практики от Организации 		_________ /________________
                                                                                                                                    Подпись                                   ФИО                                        МП							
«___» ___________________ 20__ г.


Приложение 3
ПОУ «Колледж предпринимательства и отраслевых технологий»





ОТЧЁТ
по _________________________________________________________ практике 
(указывается вид и тип практики)
обучающегося группы _______________ 
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
Специальность_____________________________________________________

Место прохождения практики___________________________________________ 
			


Руководитель практики от Колледжа___________________________________ 
                                                                         (фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________________________
                                          (ученая степень и /или звание, занимаемая должность)

Отметка о допуске к защите____________________________________________ 
			_________________________________       
			          (подпись руководителя практики от Колледжа)    
			 “____”_________20__г.
Оценка за портфолио _________________________

Оценка за практику по результатам защиты отчёта_______________________ 

Итоговая оценка __________________________

	 _____________________________   
	 (подпись руководителя практики от Колледжа)  
	«     » _________  20__г.



Челябинск, 20___

Приложение 4
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

на обучающегося___________________________________________________
(Ф.И.О.)
группа _______________
специальность______________________________________________________
В результате прохождения ___________________________________ практики 
		  			        (указывается вид и тип практики)
освоил компетенции:

	Код и наименование компетенции
	Уровень освоения компетенции
(пороговый, базовый, продвинутый)
	Критерии оценивания компетенции (неуд./уд./ хор./ отл.)

	
	
	

	Итоговая оценка
	
	




Руководитель практики от Колледжа         ________________ /_____________
                                                                                                                                                      		 Подпись			ФИО
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