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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
1.1. Область применения фонда оценочных средств
Фонд оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения учебной 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.03 Информатизация деятельности суда; ПМ.04 Судебная статистика.

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 учебной практики
Итоговый контроль освоения программы учебной практики осуществляется на дифференцированном зачете в форме защиты отчета по практике. Условием допуска к дифференцированному зачету является положительная аттестация по МДК, учебной практике.
Предметом оценки по учебной практике является приобретение практического опыта.
Контроль и оценка по учебной 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.

	- в поиске правовой информации и автоматизации отдельных специфических участков работы (статистический учет)
	Использование СПС «Консультант Плюс» и СПС «Гарант» для поиска нормативных документов.
Создание поисковых запросов в карточке реквизитов справочно-правовой «Консультант Плюс» для поиска документов по известным реквизитам.
Создание запросов по карточке реквизитов СПС «Консультант Плюс» для поиска по тексту документа.
Организация работы со списком найденных документов.
к изучаемым документам.
Самостоятельная работа по проверке знаний, закреплении. Умений и навыков работы с документами и списками, осуществления поиска информации в системе «Гарант».
Оформление отчета по практике
Применение информационных технологий работы со списком найденных в БД документов.
Сохранение найденных документов в папках базы данных.
Сохранение найденных документов и фрагментов в виде файла.
Применение информационных технологий работы с формами базы данных.
Поиск по нескольким информационным базам.
Самостоятельная работа для закрепления и проверки приобретенных навыков работы по организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс».
	· аттестационный лист о прохождении практики;
· характеристика с места производственной практики;
· отчет по практике;
· дневник практики.

	по ведению статистики, характеризующей работу судов, а также статистики судимости (по вступившим в законную силу приговорам);
	· составлять отчет о работе судов по рассмотрению уголовных дел;
· составлять отчет о работе судов первой инстанции по рассмотрению гражданских дел;
· составлять отчет о работе судов первой инстанции по рассмотрению дел об административных правонарушениях;
· составлять отчет о суммах ущерба от преступлений, суммах материальных взысканий в доход государства, суммах судебных издержек из федерального бюджета определенных судебными актами;
· отчет о рассмотрении судами общей юрисдикции уголовных дел в апелляционном порядке и отчет о рассмотрении судами общей юрисдикции гражданских дел в апелляционном порядке;
· составлять оперативную отчетность;
· осуществлять аналитическую работу по материалам статистической отчетности;
· вести справочную работу по учету законодательства и судебной практики в судах; 
	· 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 учебной практике ПМ.01:
Охарактеризовать организацию труда работников сферы судебного делопроизводства.
Составить структурную схему «Виды должностей и содержание выполняемой работы».
Планирование работы секретаря суда.
Оформить полную копию официального документа.
Оформить выписку из официального документа.
Оформить дубликат документа
Рассмотреть входящий документ (ознакомиться с текстом, заполнить регистрационную форму).
Организация работы: прием клиентов.
Заполнить бланки документов:
· Акта об отсутствии документов или других вложений в почтовых отправлениях
· Журнала учета входящей корреспонденции
· Журнала учета исходящей корреспонденции
· Журнала учета дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании
· Журнала учета определений по заявлениям (жалобам) до принятия их судьями к своему производству.
Журнала учета судебных штрафов, налагаемых по гражданским делам
Виды работ по учебной практике ПМ.03:
Использование СПС «Консультант Плюс» и СПС «Гарант» для поиска нормативных документов.
Создание поисковых запросов в карточке реквизитов справочно-правовой «Консультант Плюс» для поиска документов по известным реквизитам.
Создание запросов по карточке реквизитов СПС «Консультант Плюс» для поиска по тексту документа.
Организация работы со списком найденных документов.
Применение информационных технологий работы со списком найденных в БД документов.
Сохранение найденных документов в папках базы данных.
Сохранение найденных документов и фрагментов в виде файла.
Применение информационных технологий работы с формами базы данных.
Поиск по нескольким информационным базам.
Самостоятельная работа для закрепления и проверки приобретенных навыков работы по организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс».
 Изучить интерфейс системы «Гарант».
Найти изменения в законодательстве по различным темам и периодам, получить бизнес –справки по экономическим вопросам.
Воспользоваться услугой правовой поддержки онлайн пользователей.
Найти необходимую информацию, воспользовавшись базовым поиском.
Осуществить поиск по реквизитам документа.
Скопировать найденные документы и их фрагменты в текстовый редактор.
Найти необходимую информацию, используя поиск по ситуации и источнику опубликования.
Осуществить поиск терминов с помощью толкового словаря.
Изучить структуру документа (или одного из кодексов).
Установить закладки для быстрого поиска интересующих фрагментов в тексте документа (кодекса).
Изучить аннотации, судебную практику, комментарии, разъяснения, схемы и справочные материалы к изучаемым документам.
Самостоятельная работа по проверке знаний, закреплении. Умений и навыков работы с документами и списками, осуществления поиска информации в системе «Гарант».


Виды работ по учебной практике ПМ.04:
Использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении социальных и профессиональных задач; 
Анализировать социально значимые проблемы и процессы;
Работать с информацией в глобальных компьютерных сетях;
Работать с различными источниками информации, информационными ресурсами и технологиями, применять основные методы, способы и средства получения, хранения, поиска, систематизации, обработки и передачи информации;
Применять нормативные правовые акты, реализовывать нормы материального и процессуального права в профессиональной деятельности;
Юридически правильно квалифицировать факты и обстоятельства.
Составлять отчет о работе судов по рассмотрению уголовных дел;
Составлять отчет о работе судов первой инстанции по рассмотрению гражданских дел;
Составлять отчет о работе судов первой инстанции по рассмотрению дел об административных правонарушениях;
Составлять отчет о суммах ущерба от преступлений, суммах материальных взысканий в доход государства, суммах судебных издержек из федерального бюджета определенных судебными актами;
Отчет о рассмотрении судами общей юрисдикции уголовных дел в апелляционном порядке и отчет о рассмотрении судами общей юрисдикции гражданских дел в апелляционном порядке;
Составлять оперативную отчетность;
Осуществлять аналитическую работу по материалам статистической отчетности;
Вести справочную работу по учету законодательства и судебной практики в судах


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

Материалы для комплексного дифференцированного зачета
по учебной практике ПМ.01, ПМ.03, ПМ.04
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 учебной практики обучающиеся представляют руководителю практики от Колледжа:
−	дневник (приложение 1);
−	письменный отчет об итогах прохождения практики (приложение 2).
Руководитель практики от Колледжа оформляет на обучающегося аттестационный лист (приложение 3).
[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
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 3
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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