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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа преддипломной (преддипломной) практики (далее преддипломной 

практики) является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС по специальности СПО 40.02.03  «Право и судебное администрирование» (базовая 

подготовка) в части освоения специалистом основных видов профессиональной деятельности. 

Преддипломная практика по специальности проводится на завершающем этапе подготовки 

после освоения программы теоретического и практического обучения и сдачи выпускниками 

всех видов промежуточной аттестации, предусмотренных государственными требованиями к 

минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности «Право и судебное 

администрирование».  

 

 1.2. Цели и задачи преддипломной практики  

Преддипломная практика представляет собой вид учебной деятельности, направленной 

на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций в процессе 

выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью.  

Целью преддипломной практики является формирование у обучающихся практических 

умений и навыков в сфере труда, проверки готовности к самостоятельной трудовой 

деятельности, а также сбор, анализ и обобщение материала для написания выпускной 

квалификационной работы. 

Задачами преддипломной практики является приобретение практического опыта: 

- закрепление и углубление теоретических знаний, полученных при изучении 

общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей; 

- приобретение практических навыков работы по специальности; 

- углубленное изучение и анализ фундаментальной и периодической литературы по 

актуальным вопросам деятельности судов; 

- изучение соответствующих методических, инструктивных и нормативных материалов 

в области деятельности судов; 

- изучение компьютерных программ и телекоммуникационных технологий, 

применяемых в области деятельности судов; 

- сбор, обобщение и анализ материалов для выполнения выпускной 

квалификационной работы (дипломной работы); 

- подготовка отчета о преддипломной практике. 

До начала преддипломной практики обучающимся выбирается тема выпускной 

квалификационной работы (дипломной работы), совместно с руководителем составляется 

предварительный план, определяется круг необходимых для анализа практических материалов 

по данной теме. 

 

1.3 Требования к результатам освоения практики  

Виды 

профессиональной 

деятельности 

Требования к умениям (практическому опыту) 

Организационно-

техническое 

обеспечение 

работы судов 

пользоваться нормативно-методическими документами по 

делопроизводству в суде; 

вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, 

справочно-информационная работа); 

составлять и оформлять номенклатуру дел в суде; 

использовать информационные технологии при документировании и 

организации работы с документами; 

осуществлять первичный учет статистической информации в суде на 

бумажном носителе и в электронном виде; 



 

Виды 

профессиональной 

деятельности 

Требования к умениям (практическому опыту) 

осуществлять формирование данных оперативной отчетности; 

осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде; 

осуществлять основные мероприятия направления организационного 

обеспечения деятельности суда; 

подготавливать судебные дела (наряды) и материалы для сдачи в архив; 

оформлять результаты сдачи дел на архивное хранение; 

соблюдать охранный режим помещений хранилищ; 

выполнять порядок использования документов архива суда; 

организовать порядок отбора документов и оформления их на 

уничтожение; 

вести учет и систематизацию электронных документов; 

пользоваться системой электронного документооборота; 

осуществлять обработку и предоставление данных сотрудникам суда; 

использовать компьютер на участке статистического учета; 

составлять отчет о работе судов по рассмотрению гражданских, уголовных 

дел, дел об административных правонарушениях; 

составлять отчет о суммах ущерба от преступлений, суммах взысканий в 

доход государства, суммах судебных расходов из федерального бюджета 

определенных судебными актами; 

отчет о рассмотрении судами гражданских, уголовных дел в апелляционном 

и кассационном порядках; 

составлять оперативную отчетность; 

осуществлять аналитическую работу по материалам статистической 

отчетности; 

вести справочную работу по учету законодательства и судебной практики в 

судах; 

Организация и 

обеспечение 

судебного 

делопроизводства 

формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному 

рассмотрению и после их рассмотрения; 

осуществлять полное оформление дел (подшивку или переплет дела, 

изъятие из дела металлических скрепок и скобок, нумерацию листов и 

заполнение листа-заверителя); 

составлять внутреннюю опись документов; 

вносить необходимые уточнения в реквизиты обложки дела; 

составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные 

документы; 

обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановления 

суда; 

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; 



 

Виды 

профессиональной 

деятельности 

Требования к умениям (практическому опыту) 

оформлять списание дел в архив; 

            Форма контроля – дифференцированный зачет 

 

1.4. Количество часов на учебную практику: 

Всего 4 недели, 144 часа, 

в том числе часов в форме практической подготовки – 144 часа. 



 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Результатом освоения рабочей программы преддипломной практики является 

формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в 

рамках модулей ППССЗ по основным видам профессиональной деятельности, необходимых 

для последующего освоения ими  общих (ОК) компетенций по избранной профессии: 

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. 

 

 

3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ 

 

3.1. Тематический план преддипломной практики 

Перечень и краткое описание выполненных работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью 
Количество 

часов 

Прохождение инструктажа по охране труда, технике безопасности, 

пожарной безопасности, ознакомление с правилами внутреннего 

распорядка 

Ознакомление с организационной структурой места прохождения 

практики 

2 

 

 

2 

Изучение нормативно-правовых и локальных актов места прохождения 

практики 

8 

Изучение работы конкретного подразделения по месту прохождения 

практики: работа с нормативными и локальными актам, выполнение 

поручений, участие в мероприятиях по профилю места прохождения 

практики. 

Подготовка документов (проектов документов) в соответствии с 

направлением деятельности места прохождения практики.  

60 

Работа с информационной базой данных: 

- Использование специализированных компьютерных программ по 

направлению деятельности места прохождения практики 

30 

Работа с архивом суда 30 

Выполнение индивидуального задания 10 

Оформление отчета по практике 4 

Итого часов 144 
 



4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ 

 

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения практики 

- положение о практической подготовке обучающихся, осваивающих основные 

профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования; 

- рабочая программа преддипломной практики; 

- методические рекомендации по организации и прохождению преддипломной практики; 

- график проведения практики; 

- график консультаций; 

- график защиты отчётов по практике. 

 

4.2. Материально-техническое обеспечение практики 

Реализация программы преддипломной практики предполагает наличие преддипломной 

базы.  

Преддипломной базой практики являются  

 Органы полиции: следственный отдел;  отдел дознания;  отделы (управления) по 

работе с личным составом;  инспекция по делам несовершеннолетних;  отделы (управления) 

участковых уполномоченных полиции;  патрульно-постовая служба;  иные структурные 

подразделения.  

 Федеральная служба судебных приставов.  

 Государственная инспекция безопасности дорожного движения.  

 Федеральная служба контроля за незаконным оборотом наркотиков.  

 Прокуратура.  

 Федеральная служба исполнения наказания.  

 Федеральная миграционная служба. 

 

4.3. Перечень учебных изданий, дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

Информационные технологии в профессиональной деятельности : Производственное 

пособие : [12+] / Н. Б. Руденко, Н. Н. Грачева, В. Н. Литвинов, Е. В. Назарова. – Москва ; 

Берлин : Директ-Медиа, 2021. – Часть 1. – 188 с. : табл., ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602200  . – Библиогр.: с. 164. – ISBN 978-5-

4499-1976-2. – Текст : электронный. 

Шеманаева, Л. И. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

Производственно-методическое пособие : [12+] / Л. И. Шеманаева. – Москва ; Берлин : Директ-

Медиа, 2021. – 156 с. : ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=682118   – Библиогр.: с. 139-143. – ISBN 978-5-

4499-2738-5. – DOI 10.23681/682118. – Текст : электронный. 

Чвиров, В. В. Судебное делопроизводство : Производственное пособие : [16+] / В. В. 

Чвиров ; Российский государственный университет правосудия. – Москва : Российский 

государственный университет правосудия (РГУП), 2020. – 335 с. : ил. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439563   – Библиогр. в кн. – ISBN 

978-5-93916-501-3. – Текст : электронный. 

Организация судебной деятельности : Производственник / В. А. Бобренёв, О. Н. 

Диордиева, Г. Т. Ермошин [и др.] ; пер. с англ. Ю. Ершова ; Российский государственный 

университет правосудия. – Москва : Российский государственный университет правосудия 

(РГУП), 2020. – 390 с. : схем., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561004   – Библиогр.: с. 367-369. – ISBN 978-5-

93916-533-4. – Текст : электронный. 

Андрюшечкина, И. Н. Судебная статистика : Производственное пособие : [16+] / И. Н. 

Андрюшечкина ; Российский государственный университет правосудия. – Москва : Российский 

государственный университет правосудия (РГУП), 2021. – 274 с. : ил. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439530   – Библиогр. в кн. – ISBN 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602200
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978-5-93916-487-0. – Текст : электронный. 

Дополнительные источники: 

1.Кайнов, В. И. Конституционное правосудие в современной России: Производственное 

пособие: [16+] / В. И. Кайнов, Е. А. Соболева. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – Москва: Директ-

Медиа, 2022. – 184 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=682313   – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-4499-2814-

6. – Текст: электронный. 

2. Судейская этика: Производственник / И. И. Аминов, К. Г. Дедюхин, А. Р. Усиевич [и 

др.]; под ред. Н. Д. Эриашвили. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Юнити-Дана: Закон и 

право, 2019. – 255 с.: ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=562323   – Библиогр.: с. 202-204. – ISBN 978-5-238-

03179-8. – Текст: электронный. 

3. Административная деятельность полиции: Производственник / О. В. Зиборов, М. В. 

Кардашевская, М. Г. Березина [и др.] ; под ред. О. В. Зиборова, В. В. Кардашевского ; 

Московский университет МВД России им. В.Я. Кикотя. – 3-е изд., перераб. и доп. – Москва: 

Юнити, 2021. – 705 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=682322 (  – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-238-

03488-1. – Текст: электронный. 

4. Епифанов, А. Е. Правовой режим противодействия коррупции: Производственное 

пособие / А. Е. Епифанов, А. Л. Симон, Н. Д. Эриашвили; Московский городской 

педагогический университет. – Москва: Юнити, 2021. – 304 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=615741   – Библиогр.: с. 200-214. – ISBN 978-

5-238-03419-5. – Текст: электронный. 

5. Мещерякова, А. В. Профессиональная адаптация и морально-психологическая 

подготовка сотрудников правоохранительных органов: Производственное пособие: [16+] / А. В. 

Мещерякова; Южный федеральный университет. – Ростов-на-Дону; Таганрог: Южный 

федеральный университет, 2019. – 150 с.: ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=577796   – Библиогр.: с. 109 - 116. – ISBN 978-5-

9275-3133-2. – Текст: электронный. 

6. Административное судопроизводство: Производственник для студентов юридических 

высших Производственных заведений по направлению «Юриспруденция» (специалист, 

бакалавр, магистр) : [16+] / отв. ред. В. В. Ярков ; Уральский государственный юридический 

университет. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва: Статут, 2021. – 664 с. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=683329   – Библиогр. в кн. – ISBN 

978-5-8354-1777-3. – Текст: электронный. 

7. Государственная служба в органах внутренних дел Российской Федерации: 

Производственное пособие / Б. Н. Комахин, Е. Н. Хазов, Б. М. Исаков [и др.]; под ред. Б. Н. 

Комахина, Е. Н. Хазова. – Москва: Юнити, 2021. – 216 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=615746   – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-238-03464-

5. – Текст: электронный. 

Информационные ресурсы: 

«Консультант Плюс» - Законодательство РФ: кодексы, законы, указы, постановления 

Правительства Российской Федерации, нормативные документы [Электронный ресурс] / Режим 

доступа http://www.consultant.ru  

Гарант – Законодательство (кодексы, законы, указы, постановления) РФ, аналитика, 

комментарии, практика [Электронный ресурс] / Режим доступа http://www.garant.ru  

Ресурсы интернет: 

1. www.allpravo.ru Всё о праве. Компас в мире юриспруденции 

2. www.lawlibrary/izdanie.html Юридическая научная библиотека издательства «СПАРК» 

3. www.okpravo.info/field Все отрасли права 

4. www.ucheba.ru Учёба - образовательный портал №1. Справочники. Журналы 

5. www.for-expert.ru Юридический отдел. Библиотека корпоративного юриста 

6. http://partnerstvo.ru Соотношение Гражданского законодательства и иных 

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
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законодательств 

7. www.mega-law.ru Государственные органы. Кодексы и законы. Образцы документов. 

Юридические статьи. 

8. www.lex-pravo.ru Новости законодательства. Комментарии юристов к 

законодательным актам. 

9. www.lawyer-war.ru Центр судебных процедур 

Периодические издания: 

Юридическая психология.// Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

Азбука права: электрон. журн.// Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

Новый юридический журнал.// Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

Российский юридический журнал.// Справочная правовая система «Консультант Плюс» 
 

4.4. Требования к руководителям практики 

Требования к руководителям практики от АНО ПОО Колледж  «МИР» при проведении 

преддипломной практики: 

– проведение инструктажа по прохождению преддипломной практики;  

– ознакомление с профессиональными компетенциями, которые обучающиеся 

должны освоить в ходе прохождении преддипломной практики; 

– проведение инструктажа по заполнению дневника-отчёта о прохождении 

преддипломной практики;  

– ознакомление с перечнем приложений к отчёту о прохождении преддипломной 

практики. 

 

4.5 Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности 

Обучающиеся в период прохождения практики обязаны: 

– соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового 

распорядка; 

– строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАКТИКИ СТУДЕНТОВ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ И ИНВАЛИДОВ 

 

Практика студентов и ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

осуществляется в соответствии с Положением о практике студентов, осваивающих основные 

образовательные программы среднего профессионального образования в АНО ПОО Самарский 

колледж цифровой экономики и предпринимательства «МИР». 

При выборе мест происхождения практики студентами с ОВЗ и инвалидами учитывается 

состояние их здоровья и доступность баз практики для данных обучающихся. При определении 

мест преддипломной практики для студентов с ОВЗ и инвалидов должны учитываться 

рекомендации индивидуальной программы реабилитации и медико-социальной экспертизы, 

отраженные в индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно 

рекомендованных условий и видов труда. 

 

 

6. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

Формой отчётности обучающегося по преддипломной практике является письменный 

отчёт о выполнении работ, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении 

практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении 

профессионального модуля. 

Обучающийся в соответствии с графиком защиты практики защищает отчёт по 

преддипломной практике. 

Письменный отчёт о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 



 

 10 

 Титульный лист; 

 Основная часть; 

 Приложения. 

Основная часть отчёта по практике включает в себя информацию о выполнении 

индивидуального задания преддипломной практики. 

Работа над отчётом по преддипломной практике должна позволить руководителю 

практики оценить уровень развития общих, а также профессиональных компетенций,  в рамках 

освоения профессионального модуля и установленных ФГОС СПО по конкретной 

специальности, или рабочей программой профессионального модуля. 

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: материалов судебной практики, бланков документов, 

копий документов, выдержек из отчётных материалов, статистических данных, схем, таблиц, 

диаграмм, программ, положений и т.п.  

 

 

 



 

Приобретенный практический опыт, освоенные умения, усвоенные 

знания 

Р
ез

у
л
ь
та

ты
 

о
б

у
ч

ен
и

я 

П
К

, 
О

К
 

Наименование 

раздела, МДК, 

темы, подтемы У
р
о
в
ен

ь
 

о
св

о
ен

и
я 

 Наименование оценочного средства 

Текущий  контроль 
Промежуточная 

аттестация 

1 2 3 4 5 6 

пользоваться нормативно-методическими документами по 

делопроизводству в суде; 

вести работу с документами (регистрация, контроль 

исполнения, справочно-информационная работа); 

составлять и оформлять номенклатуру дел в суде; 

формировать дела на стадии принятия и назначения к 

судебному рассмотрению и после их рассмотрения; 

составлять, редактировать и оформлять организационно-

распорядительные документы; 

обращать к исполнению приговоры, решения, определения 

и постановления суда; 

использовать информационные технологии при 

документировании и организации работы с документами; 

осуществлять первичный учет статистической информации 

в суде на бумажном носителе и в электронном виде; 

осуществлять формирование данных оперативной 

отчетности; 

осуществлять справочную работу по учету судебной 

практики в суде; 

осуществлять основные мероприятия направления 

организационного обеспечения деятельности суда; 

подготавливать судебные дела (наряды) и материалы для 

сдачи в архив; 

осуществлять полное оформление дел (подшивку или 

переплет дела, изъятие из дела металлических скрепок и скобок, 

нумерацию листов и заполнение листа-заверителя); 

составлять внутреннюю опись документов; 

вносить необходимые уточнения в реквизиты обложки 

дела; 

ОК 2,4,5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Преддипломная  

практика  

3 Экспертная оценка 

освоения 

профессиональных 

компетенций в 

рамках текущего 

контроля в ходе 

проведения 

преддипломной 

практики. 

 

Отчёт по 

преддипломной 

практике. 

Дифференцируемый 

зачет 
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оформлять результаты сдачи дел на архивное хранение; 

соблюдать охранный режим помещений хранилищ; 

выполнять порядок использования документов архива 

суда; 

организовать порядок отбора документов и оформления их 

на уничтожение; 

вести учет и систематизацию электронных документов; 

пользоваться системой электронного документооборота; 

осуществлять обработку и предоставление данных 

сотрудникам суда; 

использовать компьютер на участке статистического учета; 

составлять отчет о работе судов по рассмотрению 

гражданских, уголовных дел, дел об административных 

правонарушениях; 

составлять отчет о суммах ущерба от преступлений, 

суммах взысканий в доход государства, суммах судебных 

расходов из федерального бюджета определенных судебными 

актами; 

отчет о рассмотрении судами гражданских, уголовных дел 

в апелляционном и кассационном порядках; 

составлять оперативную отчетность; 

осуществлять аналитическую работу по материалам 

статистической отчетности; 

вести справочную работу по учету законодательства и 

судебной практики в судах; 

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; 
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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; 

 

Знать 

нормативно-методические документы по 

документационному обеспечению работы суда; 

классификацию служебных документов и требования к 

ним в соответствии с ГОСТ; 

компьютерную технику и современные информационные 

технологии; 

основы охраны труда и техники безопасности. 

порядок отбора на хранение в архив судов документов, их 

комплектования, учета и использования; 

перечень документов судов с указанием сроков хранения; 

нормативные условия хранения архивных документов; 

положения о постоянно действующей экспертной 

комиссии суда. 

базы данных, информационные справочные и поисковые 

системы, в том числе ("ГАС-Правосудие"), справочные правовые 

системы "Гарант", "Консультант Плюс". 

поисковые системы в сети Интернет; 

перечень нормативных правовых актов Правительства 

Российской Федерации и федеральных органов исполнительной 

власти в информационных системах общего пользования; 

правила размещения в сети Интернет информации о 

деятельности суда на страницах сайта. 

инструкцию по ведению судебной статистики; 

табель форм статистической отчетности судов; 

виды и формы статистической отчетности в суде; 

правила составления статистических форм; 

систему сбора и отработки статистической отчетности. 

нормативные правовые акты, регулирующие вопросы 
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исполнения судебных актов; 

порядок вступления судебных актов в законную силу; 

общие правила обращения к исполнению приговора, 

решения, определения и постановления суда; 

специфику обращения к исполнению судебных актов по 

гражданским и уголовным делам, делам об административных 

правонарушениях. 
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