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1. Цели и задачи производственной практики.  
  Целью производственной практики по профессиональному модулю 
ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих является формирование у обучающихся общих и 
профессиональных компетенций, приобретение практического опыта, 
направленного на освоение таких видов деятельности как 
правоприменительная деятельность, применение норм права для решения 
задач в профессиональной деятельности, подготовку юридических 
документов, в том числе с использованием информационных технологий 
способствующих формированию общих и профессиональных компетенций 
по специальности 40.02.04 Юриспруденция. 

Задачами производственной практики по профессиональному модулю 
ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих являются: 

− расширение, углубление и систематизация знаний и умений, 
полученных при изучении МДК 04.01 Выполнение работ по должности 
служащих «Секретарь-администратор» на основе изучения деятельности 
конкретного органа, учреждения;  

− закрепление первоначального практического опыта и 
приобретение самостоятельного опыта профессиональной деятельности в 
условиях трудового коллектива; 

− приобщение к работе в трудовом коллективе; 
− развитие профессионального мышления; 
− отбор необходимого материала для выполнения индивидуального 

задания и составления Отчета о прохождении производственной практики;  
− приобретение практического опыта приема документов, 

необходимых для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных 
денежных выплат, материнского (семейного капитала) и других социальных 
выплат; 

− приобретение практического опыта, направленного на 
формирование таких умений как определение перечня документов, 
необходимых для установления пенсий, пособий компенсаций, ежемесячных 
денежных выплат, материнского (семейного капитала) и других социальных 
выплат, а также умения разъяснять прядок получения недостающих 
документов и сроки их получения; 

− приобретение практического опыта формирования пенсионных 
дел. 
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2. Место практики в структуре ППССЗ. 
 Производственная практика входит в профессиональный модуль 

ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих образовательной программы. Производственная 
практика реализуется в 4-м семестре.  

 
3. Требования к результатам прохождения практики: 
Процесс прохождения практики направлен на формирование ряда 

общих и профессиональных и компетенций. 
Общие компетенции: 
ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам 
  ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 
задач профессиональной деятельности.   
 ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 
команде. 
  ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию  
на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 
социального и культурного контекста. 
  ОК 6. 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 9. Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках. 

Профессиональные компетенции:  
ПК 4.1. Осуществлять ведение судебного делопроизводства; 
ПК 4.2. Осуществлять действия по планированию и реализации 

мероприятий по обеспечению работы архива суда; 
ПК 4.3. Составлять проекты процессуальных и служебных документов 

суда;  
ПК 4.4. Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций; 
ПК 4.5. Осуществлять работу по регистрации, учету и техническому 

оформлению исполнительных документов по судебным делам. 
Планируемые результаты обучения по практике: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

− принимать и распределять телефонные звонки организации; 
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− выполнять координирующие и обеспечивающие функции; 
− оказать помощь руководителю в планировании рабочего времени; 
− планировать рабочий день секретаря; 
− организовать телефонные переговоры руководителя; 
− организовать командировку руководителя; 
− организовать работу с посетителями в приемной руководителя; 
− подготовить, провести и обслуживать конферентные мероприятия; 
− исполнять решения, осуществлять контроль исполнения поручений 

руководителя; 
− организовать и поддерживать функциональное рабочее пространство 

приемной и кабинета руководителя; 
− анализировать информацию и готовить информационно-аналитические 

материалы; 
− организовать деловые контакты и протокольные мероприятия; 
− исполнять решения руководителя. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
− организовать работу с посетителями организации; 
− принципы организации работы с документами; 
− принципы организации текущего хранения документов; 
− принципы организации обработки дел для последующего хранения; 
− принципы составления и оформления управленческой документации; 
− принципы организации работы с документами в приемной 

руководителя; 
− принципы организации хранения документов в приемной 

руководителя; 
− принципы обеспечения руководителя информацией; 
− принципы организации информационного взаимодействия 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации; 
− принципы формирования информационного взаимодействия 

руководителя с организациями. 
 

4. Объем практики 
Продолжительность производственной практики по 

профессиональному модулю ПМ.04 Выполнение работ по одной или 
нескольким профессиям рабочих, должностям служащих по специальности 
40.02.04 Юриспруденция согласно ФГОС СПО по специальности и учебному 
плану составляет 1 неделя (36 часов) в 4 семестре. Форма промежуточной 
аттестации – зачет с оценкой. 
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5. Содержание практики  
 

№ Разделы (этапы) 
практики 

Виды учебной работы на практике Кол-во 
часов 

1. Подготовительный 
этап 

На подготовительном этапе обучающийся 
получает от руководителя практики задание. В 
месте прохождения практики проводится 
инструктаж обучающегося по технике 
безопасности, пожарной безопасности, 
ознакомление с Правилами внутреннего 
трудового распорядка организации 
(учреждения): установочное собрание, 
инструктаж по технике безопасности, 
получение индивидуальных заданий. 

8 

2. Основной этап 
(практическая 
подготовка)  

На основном этапе обучающийся выполняет 
задания руководителя практики. В процессе 
выполнения заданий непосредственно 
осуществляет различные элементы 
профессиональной деятельности, приобретая 
опыт практической деятельности, что 
позволяет сформировать у обучающегося 
умения и навыки, практический опыт, 
предусмотренные ОК. 1-9, ПК. 4.1.-4.5. 
Основной этап:  
1. Изучить нормативно-правовые акты, 
регламентирующие деятельность организации 
(учреждения)  
2. Изучить организационную структуру 
организации (учреждения).  
3. Ознакомиться с должностными 
инструкциями специалистов, юриста. 
 4. Получить практический опыт приема 
документов, необходимых для назначения 
пенсий, пособий.  
5. Получить первичный практический опыт 
использования компьютерных программ 
назначения пенсий и пособий, иных 
социальных выплат (под руководством 
специалиста). 
6. Получить первичный практический опыт 
определения права на перерасчет, перевод с 
одного вида пенсий на другой, индексацию, 
корректировку пенсий и иных социальных 
выплат 

 
10 

3. Этап обработки и 
анализа информации 
(практическая 
подготовка)  

Полученный опыт практической деятельности 
подлежит анализу и обработке, что 
приобретает объективированное выражение в 
форме текста отчета, образцов или проектов 
процессуальных документов, графиков, схем, 
таблиц и т.п., сопровождается выводами, 

10 
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отраженными в соответствующей части отчета. 
По результатам выполненных заданий 
основного этапа провести анализ изученных 
материалов, результаты оформить в виде 
текста, проектов правовых документов, схем, 
таблиц и т.п. 
Обобщение и систематизация полученной 
информации и результатов анализа данных. 
Оформление отчета по результатам практики. 

4. Этап подготовки 
отчета 

Обрабатывается полученная информация, 
материалы, оформляются в соответствии с 
установленными требованиями. 
Подготовка презентации к публичной защите 
отчета. 

8 

Итого часов 36 
 

6. Оценочные средства для текущего контроля и 
промежуточной аттестации по итогам прохождения практики 

 
Оценка Критерии /показатели 

 
«отлично» 

Содержание отчета о практике полностью соответствует предложенной 
структуре; раскрыты все вопросы разделов. 
Прохождение практики оценено руководителем практики от 
предприятия на «отлично». 
Оформление отчетной документации полностью соответствует 
предъявляемым требованиям; тексты не имеют стилистических и 
грамматических ошибок и заверены необходимыми подписями и 
печатями; отчет о практике оформлен на компьютере. 
Задания по теме дипломной работы выполнены на «отлично». 
На протяжении всего периода практики обучающийся 
взаимодействовал с руководителем дипломного проекта и сдал ему всю 
необходимую отчетную документацию в установленные сроки. 

«хорошо» 

Имеются в наличии несоответствия, предъявляемые к требованиям 
необходимым для получения оценки отлично.  
Возможные несоответствия: - имеются незначительные замечания к 
оформлению отчетной документации, к процессу взаимодействия с 
научным руководителем;  
- задания по теме дипломной работы и/или прохождение практики 
оценено руководителем практики от предприятия на «хорошо». 

«удовлетворит
ельно» 

Имеются в наличии несоответствия, предъявляемые к требованиям 
необходимых для получения оценки хорошо. 
Возможные несоответствия: 
- не проанализирована часть вопросов первого раздела отчета и/или они 
описаны поверхностно;  
- имеются замечания по оформлению отчета;  
- задания по теме ВКР и/или прохождение практики оценено 
руководителем практики от предприятия на «удовлетворительно» 
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«неудовлетвор
ительно» 

Имеется одно из нижеперечисленных несоответствий:  
- продолжительность практики и/или сроки предоставления отчетной 
документации не соответствуют установленным требованиям. 
- прохождение практики оценено руководителем практики от 
предприятия на «неудовлетворительно». 
- выполнение задания по теме выпускной квалификационной работы 
оценены на «неудовлетворительно». 

 
7. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

практики: 
 
1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным 

голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о 
поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 No 6-ФКЗ, от 30.12.2008 No 7-
ФКЗ, от 05.02.2014 No 2-ФКЗ, от 21.07.2014 No 11-ФКЗ) 

2. Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 г. № 1-ФКЗ 
«О судебной системе Российской Федерации» // Собрание законодательства 
РФ. – 06.01.1997. – № 1. – ст. 1; 

3. Федеральный конституционный закон от 07.02.2011 г. № 1-ФКЗ 
«О судах общей юрисдикции в Российской Федерации» // Российская газета. 
– № 29. – 11.02.2011; 

4. Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 г. № 3-ФКЗ 
«О Верховном Суде Российской Федерации» // Собрание законодательства 
РФ. – 10.02.2014. – № 6. – ст. 550; 

5. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 
30.11.1994 No 51-ФЗ (ред.от 29.12.2023) // Собрание законодательства РФ. — 
05.12.1994. — No 32. — ст. 3301. 

6. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 No 197-ФЗ 
(ред. от 01.04.2023) //Собрание законодательства РФ. — 07.01.2002. — No 1 
(ч. 1). — ст. 3; Официальный интернет-портал правовой информации — 
http://pravo.gov.ru/ — 2023. — 01 апреля. 

7. Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 
24.07.2002 г. № 95-ФЗ //Собрание законодательства РФ. – 29.07.2002. – № 30. 
– ст. 3012; 

8. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 
14.11.2002 г. № 138-ФЗ //Официальный интернет-портал правовой 
информации http://pravo.gov.ru - 24.06.2023; 

9. Федеральный закон от 29.07.2004 No 98-ФЗ (ред. от 18.04.2023) «О 
коммерческой тайне» //Собрание законодательства РФ. — 09.08.2004. — No 
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32. — ст. 3283; Официальный интернет-портал правовой информации — 
http://pravo.gov.ru/ — 2023. — 18 апреля. 

10. Федеральный закон от 16.07.1999 No 165-ФЗ (ред. от 03.08.2023) 
«Об основах обязательного социального страхования» // Собрание 
законодательства РФ. — 19.07.1999.— No 29. — ст. 3686; Официальный 
интернет-портал правовой информации —http://pravo.gov.ru/ — 2023. — 03 
августа. 

11. Федеральный закон от 30.03.1999 No 52-ФЗ (ред. от 03.08.2023) «О 
санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» // Собрание 
законодательства РФ. —05.04.1999. — No 14. — ст. 1650 Официальный 
интернет-портал правовой информации —http://pravo.gov.ru/ — 2023. — 03 
августа. 

12. Закон РФ от 21.07.1993 No 5485-1 (ред. от 29.07.2023) «О 
государственной тайне» //Собрание законодательства РФ. — 13.10.1997. — 
No 41. — стр. 8220-8235 Официальный интернет-портал правовой 
информации — http://pravo.gov.ru/ — 2023. — 29 июля. 

13. Федеральный закон от 14.11.2002 г. № 137-ФЗ «О введении в 
действие Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации» // 
Собрание законодательства РФ. – 18.11.2002. – № 46. – ст. 4531; 

14. Закон РФ от 26.06.1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской 
Федерации» // Российская газета. – №170. – 29.07.1992; 

15. Федеральный закон от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре 
Российской Федерации» // Собрание законодательства РФ. – 20.11.1995. – № 
47. – ст. 4472; 

16. Федеральный закон от 21.07.1997 г. № 118-ФЗ «Об органах 
принудительного исполнения Российской Федерации» // Собрание 
законодательства РФ. – 28.07.1997. – № 30. – ст. 3590; 

17. Федеральный закон от 17.12.1998 г. № 188-ФЗ «О мировых судьях в 
Российской Федерации» // Собрание законодательства РФ. – 21.12.1998. – № 
51. – ст. 6270; 

18. Федеральный закон от 31.05.2002 г. № 63-ФЗ «Об адвокатской 
деятельности и адвокатуре в Российской Федерации» // Парламентская 
газета. – № 104. – 05.06.2002; 

19. Федеральный закон от 02.10.2007 г. № 229-ФЗ «Об исполнительном 
производстве» // Российская газета. – № 223. – 06.10.2007; 

20. Федеральный закон от 22.12.2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации» // 
Российская газета. – № 265. – 26.12.2008; 
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21. Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 193-ФЗ «Об альтернативной 
процедуре урегулирования споров с участием посредника (процедуре 
медиации)» // Российская газета. – № 168. – 30.07.2010; 

22. Федеральный закон от 29.12.2015 г. № 382-ФЗ «Об арбитраже 
(третейском разбирательстве) в Российской Федерации» // Официальный 
интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 29.12.2015; 

23. Указ Президента РФ от 30.11.1995 No 1203 (ред. от 14.01.2023) «Об 
утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне» // 
Собрание законодательства РФ. —04.12.1995. — No 49. — ст. 4775 
Официальный интернет-портал правовой информации —http://pravo.gov.ru/ 
— 2023. — 14 января. 

 
  Основные источники: 

1. Лукаш, Ю. А. Быть секретарем руководителя фирмы : учебное 
пособие / Ю. А. Лукаш. - 3-е изд., перераб. - Москва : Флинта, 2022. - 276 с. - 
ISBN 978-5-9765-1374-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1863880. 

2. Кафтан, В. В.  Деловая этика : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / В. В. Кафтан, Л. И. Чернышова. — Москва 
: Издательство Юрайт, 2024. — 301 с. — (Профессиональное образование). 
— ISBN 978-5-534-03916-0. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537059 

3. Панфилова, А. П.  Культура речи и деловое общение : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / А. П. Панфилова, 
А. В. Долматов. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 488 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16686-6. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/544944 

 
Дополнительные источники:  
1. Пешкова, Г. Д. Секретарское дело : учебное пособие / Г. Д. Пешкова. 

— 3-е изд, испр. и доп. — Минск : Вышэйшая школа, 2014. — 318 с. — ISBN 
978-985-06-2337-9. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 
система. — URL: https://e.lanbook.com/book/65310  

2. Митрошенков, О. А.  Деловое общение: эффективные переговоры : 
практическое пособие / О. А. Митрошенков. — 2-е изд. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 315 с. — (Профессиональная практика). — 
ISBN 978-5-534-10704-3. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/541259 

https://urait.ru/bcode/544944
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8. Материально-техническое обеспечение практики. 
 

  В качестве баз производственной практики выбраны организации, 
отвечающие следующим требованиям: 

− соответствие данной специальности и виду практики; 
− имеют сферы деятельности, предусмотренные программой практики; 
− располагают квалифицированными кадрами для руководства 

практикой студентов; 
− оснащены компьютерным оборудованием и оргтехникой, 

обеспечивающим эффективный производственный процесс. 
  В случае применения электронного обучения, дистанционных 
образовательных технологий, допускается применение специально 
оборудованных помещений, их виртуальных аналогов, позволяющих 
обучающимся осваивать ОК и ПК. 
 

9. Методические рекомендации по организации прохождения 
практики 
  Образовательная организация обеспечивает обучающихся программой 
практики, закрепляет руководителя практики. Во время пребывания на 
практике обучающийся должен составить отчет о практике.  

Общая структура отчета по практике: 
− титульный лист: является первой страницей отчета по практике и 

служит источником информации, необходимой для проверки и регистрации 
отчета, заполняется по установленной настоящим Положением форме, 
подпись руководителя практики от профильной организации (при 
проведении практики в профильной организации) должна быть заверена 
печатью профильной организации (при ее наличии в профильной 
организации); 

− содержание; 
− введение: содержит постановку целей и задач практики, общее 

описание места прохождения практики и характеристики выполняемых в 
ходе практики работ; 

− основная часть: описание хода выполнения заданий и работ по 
практике, описание технологии, инструментов и материалов, используемых в 
ходе практики, описание результатов практики; 
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− заключение: оценка полученных результатов практики, 
достижения целей и выполнения поставленных задач, полученные в ходе 
практики компетенции; 

− приложение: дополняет и иллюстрирует результаты практики, 
включает в себя материалы, имеющие отношение к содержанию отчета по 
практике, объекту исследования и (или) выполняемым в ходе практики 
работам (материалы в приложении следует располагать в той 
последовательности, в которой они упоминаются в тексте отчета). 

К отчету прикладываются:  
−  рабочий график и индивидуальное задание; 
− дневник практики; 
− отзыв о работе практиканта;  
− договор о практической подготовке обучающихся, заключаемый 

между организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и 
организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 
образовательной программы.  

Общие требования к оформлению отчета по практике: 
− отчет выполняется на белой бумаге формата А4 и 

распечатывается на листах с одной стороны, допускается применение 
формата А3 в приложении; 

− текст отчета следует располагать, соблюдая следующие размеры 
полей: левое 30 мм; правое 15 мм; верхнее 20 мм; нижнее 20 мм; 

− текст отчета должен быть выполнен на компьютере в текстовом 
редакторе Microsoft Word с одинаковым межстрочным интервалом (1,5) 
шрифтом Times New Roman (размер шрифта всего текста № 14, в таблицах 
допускается размер шрифта № 10 или № 12) с абзацным отступом 1,25 см; 

− текст отчета подразделяется на отдельные разделы, каждый из 
которых должен содержать заголовок, выполненный полужирным шрифтом; 

− все листы отчета должны быть пронумерованы арабскими 
цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчета, включая 
приложения. Номер страницы проставляется в центре нижней части 
страницы без точки. Титульный лист включается в общую нумерацию 
страниц отчета, но номер страницы на нем не проставляется; 

− все рисунки и таблицы в отчете должны быть пронумерованы; 
− листы отчета подшиваются в папку-скоросшиватель. 
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Приложение 1 

 
   
 (наименование образовательной организации)  

 
   
 (наименование структурного подразделения (кафедра / отделение))  

 
УТВЕРЖДАЮ 

заведующий кафедрой / отделения 
_______________ / И.О. Фамилия/ 

«____» _______________ 20____ г. 
 

РАБОЧИЙ ГРАФИК И ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ 
 

Общие сведения 
 

ФИО обучающегося  
Курс  
Форма обучения   
Направление подготовки / 
специальность / профессия  

Наименование структурного 
подразделения (кафедра / отделение)  

Группа  
Вид практики  
Тип практики   
Способ проведения практики   
Форма проведения практики   
Место прохождения практики   

Период прохождения практики  с «___» _________ 20___ г.  
по «___» _________ 20___ г. 

Реквизиты договора о прохождении 
практики (при проведении практики 
в профильной организации) 

 
 

 
Планируемые работы 

 
№ 
п/п Содержание работы Срок 

выполнения 
Отметка о 

выполнении 

1.  

Инструктаж по охране труда, технике безопасности, 
соблюдению производственной санитарии и 
гигиены труда, а также правилам внутреннего 
распорядка. 

до начала 
практики  

2.  

Вводный инструктаж по правилам охраны труда, 
технике безопасности, пожарной безопасности, 
оформление временных пропусков для прохода в 
профильную организацию (при необходимости). 

в первый день 
практики   
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3.  

Выполнение индивидуального задания практики: 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

в период 
практики  

4.  Консультации руководителя(-ей) практики о ходе 
выполнения заданий, оформлении и содержании 
отчета, по производственным вопросам 

в период 
практики  

5.  Подготовка отчета по практике 
за два дня до 
промежуточной 
аттестации 

 

6.  Проверка отчета по практике, оформление 
характеристики руководителя (-ей) практики 

за два дня до 
промежуточной 
аттестации 

 

7.  Промежуточная аттестация по практике в последний 
день практики  

 
Рабочий график (план) составил: 
руководитель практики от образовательной организации 

      «___» _________ 20___ г. 
(уч. степень, уч. звание, должность)  (подпись)  (И.О. Фамилия)  (дата) 

 
Согласовано (при проведении практики в профильной организации): 
руководитель практики от профильной организации 

      «___» _________ 20___ г. 
(уч. степень, уч. звание, должность)  (подпись)  (И.О. Фамилия)  (дата) 

 
С рабочим графиком (планом)ознакомлен: 
обучающийся      «___» _________ 20___ г. 

  (подпись)  (И.О. Фамилия)  (дата) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

Приложение 2 

Форма дневника практики  
 

   
 (наименование образовательной организации)  

 
   
 (наименование структурного подразделения (кафедра / отделение))  

 
ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 

 
Общие сведения 

 
ФИО обучающегося  
Курс  
Форма обучения   
Специальность  
Отделение  
Группа  
Вид практики  
Тип практики   
Способ проведения практики   
Форма проведения практики   
Место прохождения практики   

Период прохождения практики  с «___» _________ 20___ г.  
по «___» _________ 20___ г. 

Реквизиты договора о прохождении 
практики (при проведении практики 
в профильной организации) 

 
 

 
Учет выполняемой работы 

 
№ 
п/п Содержание работы Дата 

выполнения 
Отметка о 

выполнении 

1.  
Инструктаж по охране труда, технике безопасности, 
соблюдению производственной санитарии и 
гигиены труда, а также правилам внутреннего 
распорядка. 

  

2.     

3.     

4.     

5.     
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6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

 
Выписка из журнала вводного инструктажа _________________________________________ 

     (наименование организации) 
 

Дата ФИО инструктирующего Подпись 
инструктирующего 

Подпись 
инструктируемого 

    
 

Дневник заполнил: 
обучающийся      «___» _________ 20___ г. 

  (подпись)  (И.О. Фамилия)  (дата) 
 

Дневник проверил: 
руководитель практики от образовательной организации 

      «___» _________ 20___ г. 
(уч. степень, уч. звание, должность)  (подпись)  (И.О. Фамилия)  (дата) 

 
Дневник проверил (при проведении практики в профильной организации): 
руководитель практики от профильной организации 

      «___» _________ 20___ г. 
(уч. степень, уч. звание, должность)  (подпись)  (И.О. Фамилия)  (дата) 
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Приложение 3 

Отзыв 
о работе практиканта 

 
Обучающийся НПОУ «Якутский колледж инновационных технологий» 
_____________________________________________________________________________ 

(Фамилия И.О. (при наличии) полностью) 

отделения ____________________________________________________________, 
___курса_____________________________________________________________________
___________ 

(код и наименование направления подготовки /специальности, направленности) 
проходил (а) ________________________________________________________________ 

    (вид практики) 
 в _________________________________________________________________________ 

                                  (полное наименование организации, учреждения, предприятия) 
 
В процессе прохождения практики и выполнения заданий обучающийся придерживался 
(не придерживался) рабочего графика и индивидуального задания, ответственно 
(недостаточно ответственно, неответственно) относился к поставленным задачам, 
последовательно (не системно) решал их. 

 

Критерии оценивания Критерии оценки 
5 4 3 2 

1 
Уровень теоретической подготовленности 
студента к прохождению практической 
подготовки 

   
 

2 
Уровень практической подготовленности 
студента к прохождению практической 
подготовки 

   
 

3 Умение правильно определять и 
эффективно решать основные задачи 

    

4 Самостоятельность при выполнении 
задания 

    

5 Уровень выполнения индивидуальных 
заданий 

    

6 Трудовая дисциплина     
 

Практика оценивается (по 5-балльной шкале) _______________________________ 
 
Наименование должности руководителя практики  _______________    
___________________ 
        (подпись)                               (И.О. Фамилия) 
 
Наименование должности руководителя организации _____________   
___________________ 

(подпись)                                 (И.О. Фамилия) 
МП 

    «________» ______________202_ г. 
   
   (указывается последний день практики) 
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Приложение 4 

 

Памятка 
по заполнению форм документов, 

сопровождающих прохождение практики обучающихся 

 

Пояснения по ФИО и должностям:  

1. Индивидуальное задание:  
1 - ФИО и подпись вашего руководителя практики от НПОУ «ЯКИТ». 
2. ФИО и подпись студента. 
3. ФИО и подпись руководителя практики от организации (которого указали в 
п.2.2.2. договора). 
ПЕЧАТЬ НЕ НАДО  
 
 

2. Дневник практики:  
1. ФИО инструктирующего - ФИО и подпись лица имеющего право проводить 
инструктаж в организации по технике безопасности (часто, но не всегда это 
руководитель организации). 
2. Подпись инструктируемого - подпись студента. 
3. Наименование должности и ФИО руководителя практики - должность и ФИО 
лица, назначенного вам в организации - п. 2.2.2 договора. 
4. Должность и ФИО руководителя организации - ФИО и должность руководителя 
организации (скорее всего кто подписывал вам договор), либо ФИО и должность 
лица уполномоченного в организации подписывать такого рода документы. 
ПЕЧАТЬ ОБЯЗАТЕЛЬНО!!!!!  
 
 

3. Отзыв о работе практиканта: 
Внимательно заполнить, убрать лишний текс, отметить оценки  
1.Наименование должности и ФИО руководителя практики - должность и ФИО 
лица, назначенного вам в организации - п. 2.2.2 договора. 
2. Должность и ФИО руководителя организации - ФИО и должность руководителя 
организации (скорее всего кто подписывал вам договор), либо ФИО и должность 
лица уполномоченного в организации подписывать такого рода документы. 
ПЕЧАТЬ ОБЯЗАТЕЛЬНО!!!!! 
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Приложение 5 

 
Форма титульного листа отчета по практике 

 
   

(наименование образовательной организации) 

 
   

(наименование структурного подразделения (кафедра / отделение)) 

 
 
 

ОТЧЕТ 
по производственной / преддипломной практике 

 
(наименование типа практики) 

 
 
 

  Выполнил: 
  обучающийся  группы 
   
  (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

  ___________ «___» ________ 20___ г. 
  (личная подпись, дата) 

   
   
Проверил руководитель практики  Проверил руководитель практики 
от профильной организации:  от образовательной организации: 
   

(уч. степень, уч. звание, должность)  (уч. степень, уч. звание, должность) 

   
(фамилия, имя, отчество (при наличии))  (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

Оценка   Оценка  
___________ «___» ________ 20___ г.  ___________ «___» ________ 20___ г. 

(личная подпись, дата)  (личная подпись, дата) 

 
Рег. № _______ от «___» _________ 20___ г. 

 
 
 

Город, 2024___ 
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Приложение 6 

 
Примерная форма договора о практической подготовке обучающихся, 

заключаемого между организацией, осуществляющей образовательную 
деятельность, и организацией, осуществляющей деятельность по профилю 

соответствующей образовательной программы,  
утвержденная приказом Минобрнауки России, Минпросвещения России от 

05.08.2020 № 885/390 «О практической подготовке обучающихся» 
 

Договор №__________________ 
о практической подготовке обучающихся, заключаемый 
между организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, и организацией, осуществляющей деятельность 
по профилю соответствующей образовательной программы 

 
г. _______________  «___» __________ 20___ г. 
 
________________________________________________________________, 
именуем__ в дальнейшем «Организация», в лице 
_________________________, действующего на основании 
__________________________________________, с одной стороны, и 
__________________________________________________, именуем__ в 
дальнейшем «Профильная организация», в лице 
__________________________________________, действующего на 
основании________________________________________________, с другой 
стороны, именуемые по отдельности «Сторона», а вместе – «Стороны», 
заключили настоящий Договор о нижеследующем. 

 
1. Предмет Договора 

1.1. Предметом настоящего Договора является организация 
практической подготовки обучающихся (далее – практическая подготовка). 

1.2. Образовательная программа (программы), компоненты 
образовательной программы, при реализации которых организуется 
практическая подготовка, количество обучающихся, осваивающих 
соответствующие компоненты образовательной программы, сроки 
организации практической подготовки, согласуются Сторонами и являются 
неотъемлемой частью настоящего Договора (приложение N 1). 

1.3. Реализация компонентов образовательной программы, 
согласованных Сторонами в приложении N 1 к настоящему Договору (далее - 
компоненты образовательной программы), осуществляется в помещениях 
Профильной организации, перечень которых согласуется Сторонами и 
является неотъемлемой частью настоящего Договора (приложение N 2). 
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2. Права и обязанности Сторон 
2.1. Организация обязана: 
2.1.1 не позднее, чем за 10 рабочих дней до начала практической 

подготовки по каждому компоненту образовательной программы 
представить в Профильную организацию поименные списки обучающихся, 
осваивающих соответствующие компоненты образовательной программы 
посредством практической подготовки; 

2.1.2 назначить руководителя по практической подготовке от 
Организации, который: 

обеспечивает организацию образовательной деятельности в форме 
практической подготовки при реализации компонентов образовательной 
программы; 

организует участие обучающихся в выполнении определенных видов 
работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью; 

оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении 
определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью; 

несет ответственность совместно с ответственным работником 
Профильной организации за реализацию компонентов образовательной 
программы в форме практической подготовки, за жизнь и здоровье 
обучающихся и работников Организации, соблюдение ими правил 
противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности 
и санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических нормативов; 

2.1.3 при смене руководителя по практической подготовке в ___ - ___ 
дневный срок сообщить об этом Профильной организации; 

2.1.4 установить виды учебной деятельности, практики и иные 
компоненты образовательной программы, осваиваемые обучающимися в 
форме практической подготовки, включая место, продолжительность и 
период их реализации; 

2.1.5 направить обучающихся в Профильную организацию для 
освоения компонентов образовательной программы в форме практической 
подготовки; 

2.1.6 _________________ (иные обязанности Организации). 
2.2. Профильная организация обязана: 
2.2.1 создать условия для реализации компонентов образовательной 

программы в форме практической подготовки, предоставить оборудование и 
технические средства обучения в объеме, позволяющем выполнять 
определенные виды работ, связанные с будущей профессиональной 
деятельностью обучающихся; 

2.2.2 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; 
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2.2.3 при смене лица, указанного в пункте 2.2.2, в ___ - ___ дневный 
срок сообщить об этом Организации; 

2.2.4 обеспечить безопасные условия реализации компонентов 
образовательной программы в форме практической подготовки, выполнение 
правил противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники 
безопасности и санитарно-эпидемиологических правил и гигиенических 
нормативов; 

2.2.5 проводить оценку условий труда на рабочих местах, 
используемых при реализации компонентов образовательной программы в 
форме практической подготовки, и сообщать руководителю Организации об 
условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 

2.2.6 ознакомить обучающихся с правилами внутреннего трудового 
распорядка Профильной организации, 
__________________________________ 
__________________________________________________________________
_; 

(указываются иные локальные нормативные акты Профильной организации) 

2.2.7 провести инструктаж обучающихся по охране труда и технике 
безопасности и осуществлять надзор за соблюдением обучающимися правил 
техники безопасности; 

2.2.8 предоставить обучающимся и руководителю по практической 
подготовке от Организации возможность пользоваться помещениями 
Профильной организации, согласованными Сторонами (приложение N 2 к 
настоящему Договору), а также находящимися в них оборудованием и 
техническими средствами обучения; 

2.2.9 обо всех случаях нарушения обучающимися правил внутреннего 
трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности сообщить 
руководителю по практической подготовке от Организации; 

2.2.10 ________________ (иные обязанности Профильной организации). 
2.3. Организация имеет право: 
2.3.1 осуществлять контроль соответствия условий реализации 

компонентов образовательной программы в форме практической подготовки 
требованиям настоящего Договора; 

2.3.2 запрашивать информацию об организации практической 
подготовки, в том числе о качестве и объеме выполненных обучающимися 
работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью; 

2.3.3 ______________ (иные права Организации). 
2.4. Профильная организация имеет право: 
2.4.1 требовать от обучающихся соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности, режима 
конфиденциальности, принятого в Профильной организации, предпринимать 
необходимые действия, направленные на предотвращение ситуации, 
способствующей разглашению конфиденциальной информации; 

2.4.2 в случае установления факта нарушения обучающимися своих 
обязанностей в период организации практической подготовки, режима 
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конфиденциальности приостановить реализацию компонентов 
образовательной программы в форме практической подготовки в отношении 
конкретного обучающегося; 

2.4.3 ______________ (иные права Профильной организации). 
 

3. Срок действия договора 
3.1. Настоящий Договор вступает в силу после его подписания и 

действует до полного исполнения Сторонами обязательств. 
 

4. Заключительные положения 
4.1. Все споры, возникающие между Сторонами по настоящему 

Договору, разрешаются Сторонами в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации. 

4.2. Изменение настоящего Договора осуществляется по соглашению 
Сторон в письменной форме в виде дополнительных соглашений к 
настоящему Договору, которые являются его неотъемлемой частью. 

4.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, по одному для 
каждой из Сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 
 

5. Адреса, реквизиты и подписи Сторон 
Профильная организация:  Организация: 

   

(полное наименование)  (полное наименование) 

Адрес: 
_____________________________ 

 Адрес: 
____________________________ 

   

(наименование должности, 
фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 (наименование должности, 
фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

   

М.П. (при наличии)  М.П. (при наличии). 
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Приложение N 1 к договору  

№_____________________ 
«___» __________ 20___ г. 

 
Сведения об обучающихся,  

для которых реализуется практическая подготовка 
 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, 
отчество (при 

наличии) 
обучающихся 

Количество 
обучающихся 

Образовательная 
программа 

(программы) 

Компоненты образовательной 
программы, при реализации 

которых организуется 
практическая подготовка 

Сроки 
организации 
практической 
подготовки 
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Приложение N2 к договору  

№_____________________ 
«___» __________ 20___ г. 

 
Перечень помещений Профильной организации, предоставленных для 

осуществления практической подготовки при проведении практики 
 

№ 
п/п Наименование структурного подразделения Адрес, номер кабинета / помещения 
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