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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ И ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
1.1. Место производственной (по профилю специальности и преддипломной) практики в структуре Программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ)
Программа производственной практики является частью ППССЗ специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального обеспечения и включает в себя практику по профилю специальности и преддипломную практику.
Производственная практика является одним из завершающих этапов подготовки специалиста по специальности. Данная программа разработана в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения.
Практика базируется на основе полученных ранее знаний, обучающихся по таким учебным дисциплинам и профессиональным модулям, как «Теория государства и права», «Трудовое право», «Менеджмент», ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты, ПМ.02 
Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации, ПМ 04. Выполнение работ по профессии рабочих и служащих «Делопроизводитель»
1.2. Цель и задачи производственной практики
Целью производственной практики является комплексное освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности по специальности СПО, развитие общих и формирование профессиональных компетенций, а также приобретение студентами необходимых умений и опыта практической работы по специальности в современных условиях.

Задачами производственной практики являются:

- закрепление, расширение, углубление и систематизация знаний и умений, полученных при изучении дисциплин и профессиональных модулей учебного плана специальности, на основе изучения деятельности конкретной организации;
- обобщение и закрепление теоретических знаний, полученных студентами в период обучения, формирование практических умений и навыков, приобретение первоначального профессионального опыта по специальности;
- оценка действующей в организации системы управления, учета, анализа и контроля, разработка рекомендаций по ее совершенствованию;

- проверка навыков самостоятельной работы будущего специалиста в условиях конкретного производства;

- изучение нормативных и методических материалов, фундаментальной и периодической литературы по вопросам, разрабатываемым студентом в ходе работы над выпускной квалификационной работой (далее - ВКР);
- сбор, систематизация и обобщение практического материала для использования в ВКР, задания для которой выдаются студенту не позднее, чем за две недели до начала преддипломной практики;

- изучение практических и теоретических вопросов, относящихся к теме ВКР.
1.3. Формы и места проведения производственной практики
Руководителями преддипломной практики назначаются преподаватели техникума с наличием высшего профессионального образования юридического профиля.
1.3.1 Форма и место проведения производственной практики по профилю специальности

Производственная практика по профилю специальности организуется на базе техникума в Студенческой службе правовой помощи или в организациях различных организационно - правовых форм и видов собственности
Студенты заочной формы обучения проходят производственную практику по профилю специальности самостоятельно.
1.3.2 Форма и место проведения производственной преддипломной практики 

Производственная преддипломная практика проходит в организациях различных организационно - правовых форм и видов собственности организации в форме:
- работы в качестве «дублера» юриста, специалиста по социальным вопросам на рабочих местах;
- работы по составлению правовых документов в организации
При выборе базы практики учитываются следующие факторы:
- соответствие специальности и виду практики;
- необходимые отрасли и сферы деятельности, предусмотренные программой;
- оснащенность современными аппаратно – программными средствами;
- оснащенность необходимым оборудованием;
- квалифицированные кадры для руководства практикой студентов.

Закрепление баз практики осуществляется техникумом на основе договоров с организациями о сотрудничестве по организации и проведению производственной практики, либо по выбору студентом техникума базы практики и по личному заявлению. Базы практик закрепляются в приказе направления студентов на практику.
Студенты заочной формы обучения проходят производственную преддипломную практику самостоятельно.

1.4. Время проведения и продолжительность производственной практики
1.4.1 Время проведения и продолжительность производственной практики по профилю специальности

Производственная практика по профилю специальности проводится:
1) По очной форме обучения:
- на 3 курсе в 5 семестре (72 часа);
- на 3 курсе в 6 семестре (72 часа);
2) По заочной форме обучения:

- на 5 курсе в 5 семестре.
Продолжительность производственной практики по профилю специальности – 4 недели (144 часа).
1.4.2 Время проведения производственной преддипломной практики 

Производственная преддипломная практика проводится:
1) По очной форме обучения:
- на 3 курсе в 6 семестре (144 часа).
2) По заочной форме обучения: 
- на 5 курсе в 6 семестре.
Продолжительность производственной преддипломной практики – 4 недели (144 часа).
1.5. Процедура организация производственной практики
Для проведения производственной практики в техникуме разработана следующая документация:

- положение о практике;
- рабочая программа практики профилю специальности: включающая в себя календарно-тематических план, перечень учебно-производственных работ, форму дневника-отчета о выполнении заданий;

- договоры о сотрудничестве по организации и проведению практики студентов;
- приказ образовательного учреждения о направлении студента на практику.
В основные обязанности руководителя производственной практики от техникума входят:
- установление связи с руководителями практики от организаций;
- разработка и согласование с организациями программы, содержания и планируемых результатов практики;
- осуществление руководства практикой;
- ежегодное обновление содержания рабочей программы практики;
- контроль за реализацией программы и условий проведения практики организациями, в том числе требований охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и нормами.
До начала производственной практики преподаватель, ответственный за прохождение практики студентов, проводит инструктаж по организации всех видов практики и техники безопасности.
При проведении инструктажа по производственной практике преподаватель, ответственный за практику, выдает каждому студенту бланк характеристики, с оформленными общими компетенциями по каждому модулю и виду практики.
На инструктаже рассматриваются следующие основные вопросы:

- ознакомление студента с распределением по базам практики;

- порядок выполнения тематического плана;

- выдача студентам образцов аттестационного листа, характеристики, дневника -отчета по практике;
- порядок заполнения аттестационного листа, дневника - отчета по практике;

- общие указания по соблюдению мер по технике безопасности в организациях;

- вопросы трудовой дисциплины во время прохождения практики в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

В период производственной практики для студентов проводятся консультации по выполнению программы практики по следующим основным разделам:
- ознакомление с организацией;
- изучение работы отделов организации;
- выполнение тематического плана;
- оформление отчетных документов по практике.

Обучающиеся при прохождении практики в организациях обязаны:
- полностью выполнять задания, предусмотренные программой производственной практики;
- соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового распорядка;
- изучать и строго соблюдать нормы охраны труда и правила пожарной безопасности;
- не разглашению личных персональных сведений.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ
2.1. Требования к результатам освоения практики по профилю специальности
Программа практики по профилю специальности направлена на углубление обучающихся первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности в организациях различных организационно правовых форм.

В основу практического обучения студентов положены следующие направления:

· сочетание практического обучения с теоретической подготовкой обучающихся;

· использование в обучении достижений науки и техники, передовой организации труда, методов работы с современными средствами. 

          Производственная практика по профилю специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» реализуется одновременно в составе каждого основного вида профессиональной деятельности (далее - ВПД):

          - 3 курс 5-6 семестр:

ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты

ПМ.02 
Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации

ПМ 04. Выполнение работ по профессии рабочих и служащих «Делопроизводитель»
В ходе освоения программы производственной практики по профилю специальности студент должен развить: 

Общие компетенции
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.

ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
Профессиональные компетенции 

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.

ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам  пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.

ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и  осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.

ПК 2.3. Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите. 

ПК 1.1. Разрабатывать кадровую политику организации и осуществлять функции по управлению персоналом;

ПК 1.2.  Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

ПК 1.3. Оформлять, регистрировать и обрабатывать  организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.4. Организовывать и контролировать документооборот в организации и её структурных подразделениях.

ПК 1.5. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.6. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
Предметом оценки по  производственной практике по профилю специальности  является приобретение практического опыта по:
ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты
 - анализа действующего законодательства в области пенсионного обеспечения и социальной защиты;
-  приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты; определения права, размера и сроков назначения трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала; 
- формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий и пособий, других социальных выплат и их хранения; пользования компьютерными программами назначения пенсий и пособий, социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений граждан; определения права на перерасчет, перевод с одного вида пенсий на другой, индексацию и корректировку трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, на индексацию пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
- определения права на предоставление услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан; 
 - информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты населения; общения с лицами пожилого возраста и инвалидами; публичного выступления и речевой аргументации позиции; 

ПМ.02 
Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации:

- подержания в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с применением компьютерных технологий;
-  выявления и осуществления учета лиц, нуждающихся в социальной защите; организации и координирования социальной работы с отдельными лицами, семьями и категориями граждан, нуждающимися и социальной поддержке и защите с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий; 
- консультирования граждан и представителей юридических лиц, но вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты населения с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий; участия в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;

ПМ 04. Выполнение работ по профессии рабочих и служащих «Делопроизводитель»
- организации документационного обеспечения управления и функционирования организации;

- построения кадровой политики организации в зависимости от вида экономической деятельности, бизнес - схемы и миссии организации

- деятельности по управлению персоналом
2.2. Контроль работы студентов на производственной практике по профилю специальности и отчетность

По итогам производственной практики по профилю специальности, обучающиеся проходящие практику в Студенческой службе правовой помощи представляют, характеристики, дневник-отчет. 
Обучающиеся проходящие практику в организация предоставляют: характеристики, дневник-отчет, отчет (приложение А, Б)
Образцы характеристик приведены в приложениях Д,Г,Е
Целью оценки по производственной практике по профилю специальности является оценка освоения:
- профессиональных и общих компетенций;
- практического опыта.

Оценка по производственной практике производится с учетом характеристики профессиональной деятельности обучающегося на практике с указанием видов работ, выполненных обучающимся во время практики, их объема, качества выполнения.

Итогом производственной практики по профилю специальности является дифференцированный зачет, который выставляется руководителем практики. 

Студенты, не выполнившие план производственной практики по профилю специальности, не допускаются к сдаче квалификационных экзаменов. 
2.3. Тематический план и содержание практики по профилю специальности
	Наименование

 разделов, тем, выполнение обязанностей дублёров 
	Содержание по модулям видов работ
	Объем  в часах
	Компетенции

освоенные

	1
	2
	3
	4

	Вводный инструктаж
	Цели  и задачи производственной практики
	1
	

	ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты

	Виды работ
	
	

	
	1.
	Анализ действующего пенсионного и социального законодательства
	72
	ОК 1, 3 - 7, 9, 11, 12 ПК 1.1 - 1.6


	
	2.
	Участие в прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	
	

	
	3.
	Подготовка мотивированного ответа на обращение граждан
	
	

	
	4.
	Анализ поступивших обращений граждан
	
	

	
	5.
	Определения права, размера и сроков назначения пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала, в рамках поступивших обращений граждан
	
	

	
	6
	Участие в формировании пенсионных и личных дел получателей пенсий и пособий, других социальных выплат и организация их хранения
	
	

	
	7.
	Работа   с компьютерными программами назначения пенсий и пособий, социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений граждан


	
	

	
	8. 
	Участие в определении права на перерасчет, перевод с одного вида пенсий на другой, индексацию и корректировку пенсий, на индексацию пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала и других социальных выплат
	
	

	
	9.
	Определения права на предоставление услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан

	
	

	
	10.
	Подготовка материала для информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты населения
	
	

	
	11.
	Участие в консультировании лиц пожилого возраста и инвалидами, подготовка проекта беседы
	
	

	
	12.
	Подготовка и проведение публичного выступления по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	
	

	ПМ.02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации
ПМ 04. Выполнение работ по профессии рабочих и служащих «Делопроизводитель»

	Виды работ
	36
	ОК 1 - 4, 6 - 9, 11, 12 ПК 2.1 - 2.4

	
	1.
	Работа с базой данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с применением компьютерных технологий
	
	

	
	2.
	Участие в выявлении и осуществления учета лиц, нуждающихся в социальной защите
	
	

	
	3.
	Работа с программами по организации и координирования социальной работы с отдельными лицами, семьями и категориями граждан, нуждающимися и социальной поддержке и защите 
	
	

	
	4.
	Участие в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации


	
	

	
	Виды работ
	36
	ОК 1-12, 

ПК 1.1.-1.6

	
	1.
	Оформление организационно-распорядительных и информационно- справочных документов 
	
	

	
	2.
	Обработка входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;
	
	

	
	3.
	Оформление документов для передачи в архив организации
	
	

	
	4.
	Участие в совещание, деловой встрече
	
	

	
	5.
	Анализ действующей в организации кадровой политики, системы мотивации
	
	

	
	
	
	
	

	
	6.
	Разработка предложений по совершенствованию системы управления персоналом в организации
	
	

	
	7.
	Оформление документации по личному составу, формирование и оформление личных дел
	
	

	
	ВСЕГО:
	36
	

	 Аттестация
	Зачет
	
	


3. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ 

3.1. Содержание практики
В процессе преддипломной практики студент - практикант выполняет:

- производственную часть практики и индивидуальные задания по ВКР, выданные руководителем практики от техникума;

- ВКР.
3.1.1. Содержание производственной части преддипломной практики

Знакомство с организацией

Учебная информация:
Структура организации и функции каждого отдела. Структурные подразделения организации, связанные с работой юриста\специалиста. Отчетная документация по итогам деятельности организации.

Студента следует ознакомить:

- с рабочими планами и графиком прохождения преддипломной практики;

- назначением и организационной структурой организации;

- организациями, связанными с разработкой, внедрением или использованием современных компьютерных технологий;

- с организационно структурой и системой управления базы практики и дать краткую характеристику организации;
- с проблемными вопросами, возникающими в деятельности организации, проведя анализ исследуемых вопросов на основе данных практической деятельности организации;

Студент должен изучить:

- организационно-правовую форму организации;
- объект прохождения практики, основные виды деятельности организации и регламентирующие ее нормативно-правовые акты;
- задачи и функций юридической и кадровых служб, особенностей их деятельности;
- структуру юридической и кадровой службы и построить ее графическую схемы. 
- оценить эффективности работы службы, подготовить выводы и предложения по ее повышению.

- основные положения на основе которых функционирует организация, уставные документы, положения, должностные инструкции юриста, специалистов.
Изучение работы ведущих отделов

Учебная информация:
Собранные, обработанные и оформленные правовые документы, должностные инструкции, приказы, договоры, решения о предоставление социального обеспечения, жалобы, справки, обращения, документы кадрового учета.
Перечень формируемых умений:
анализировать действующее законодательство в области пенсионного обеспечения, назначения пособий, компенсаций, предоставления услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите с использованием информационных справочно-правовых систем; 
принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат, необходимых для установления пенсий, пособий и других социальных выплат; 
определять перечень документов, необходимых для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат; 
разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их предоставления; определять право, размер и сроки назначения трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала с использованием информационных справочно-правовых систем; 
формировать дела получателей социального обеспечения;

составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с использованием информационных справочно-правовых систем, вести учет обращений;
 пользоваться компьютерными программами назначения и выплаты пенсий, пособий и других социальных выплат;
 консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты, используя информационные справочно-правовые системы;
 запрашивать информацию о содержании индивидуальных лицевых счетов застрахованных лиц и анализировать полученные сведения о стаже работы, заработной плате и страховых взносах;
 составлять проекты решений об отказе в назначении пенсий, пособий, компенсаций, материнского (семейного) капитала, ежемесячной денежной выплаты, в предоставлении услуг и других социальных выплат, используя информационные справочно-правовые системы;
 осуществлять оценку пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с учетом специального трудового стажа;
 использовать периодические и специальные издания, справочную литературу в профессиональной деятельности; 
информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты населения; 
оказывать консультационную помощь гражданам по вопросам медико-социальной экспертизы; 
объяснять сущность психических процессов и их изменений у инвалидов и лиц пожилого возраста;
 правильно организовать психологический контакт с клиентами (потребителями услуг); 
давать психологическую характеристику личности, применять приёмы делового общения и правила культуры поведения;
 следовать этическим правилам, нормам и принципам в профессиональной деятельности;

Примерные виды работ:
- изучение правовых документов;

- знакомство с объектами анализа;

- при изучении работ основных отделов предприятия необходимо ознакомиться с их назначением, задачами и структурой, связью с другими отделами, ролью отделов в выполнении планов.
3.1.2. Содержание части преддипломной практики по работе над ВКР

В процессе производственной преддипломной практики студент должен завершить проработку материалов, относящихся к ВКР. Собранного на практике материала должно быть достаточно для разработки и ВКР.
Студент должен выполнить следующие индивидуальные задания по подготовке ВКР:

- на основе полученной информации об организации работы в ходе прохождения производственной части преддипломной практики проанализировать сведения о предмете исследования ВКР;

- составить обзор нормативных документов, регламентирующих предмет исследования ВКР;

- составить обзор правовой литературы предмета исследования ВКР;

- исследовать правовую сущность, виды и характеристику предмета исследования ВКР;

- изучить виды деятельности в рамках предмета исследования ВКР;

- изучить организацию синтетического и аналитического учета (документация, учет на счетах) предмета исследования ВКР;

- изучить порядок организации работы предмета исследования ВКР;

3.2. Тематический план и содержание производственной преддипломной практики 
	№ п.п.
	Наименование раздела
	Кол-во часов

	1
	2
	3

	1.
	Характеристика базы практики
	4

	2.
	Организация юридической работы, работы специалиста по социальному обеспечению (производственная часть преддипломной практики)
	60

	3.
	Индивидуальное задание по ВКР
	80

	ИТОГО:
	144


4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ

ПРАКТИКИ
4.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Общие требования к подбору баз практик:

- наличие отделов: юридический отдел, отдел кадров, отдел по социальным вопросам;

- наличие квалифицированного персонала, необходимого для руководства
практикой и проведения контроля;

- имеется ли возможность реализовать программу практики;
- оснащенность организации современным компьютерным оборудованием.

Студенты заочной формы обучения проходят практику (преимущественно) по месту работы.
При выборе рабочего места студентам необходимо руководствоваться, прежде всего, моделью его специальности, а также исходить из того, что на рабочем месте будущий специалист должен получить определенные практические навыки выполнения конкретной работы, подобрать необходимый материал для подготовки выпускной квалификационной работы (ВКР).

В процессе организации производственной практики руководителями практики должны применяться современные научно-исследовательские и производственные технологии:

- Мультимедийные технологии, для проведения ознакомительных лекций и инструктажа студентов во время практики проводятся в помещениях, оборудованных экраном, видеопроектором, персональными компьютерами.

- Компьютерные технологии и программные продукты, используемые для работы с внебюджетными фондами
4.2. Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной

литературы:
Основная литература:

1. Галаганов В.П. Организация работы органов социального обеспечения. – 3-е изд., испр., доп. – М.: Академия, 2012. – 176 с. 

2. Галаганов В.П. Право социального обеспечения (4-е изд., испр.) учебник. М.: Академия, 2012.

3. Медведева Г.П. Деловая культура (1-е изд.) учебник. – М.: Академия, 2014. - 272 с.

4. Нестерова Г.Ф. Социальная работа с пожилыми и инвалидами. – М.: Академия, 2013. – 288 с. 

5. Сухов А.Н. Социальная психология (9-е изд., стер.) учеб. пособие. – М.: Академия, 2011. -240 с.

Дополнительная литература:

1. Андреева Г. М. Социальная психология. Учебник для вузов. – М.: Аспект-Пресс, 2012.

2. Галаганов В.П. Право социального обеспечения (4-е изд., испр.) учебник. М.: Академия, 2014.

3. Голенко Е.Н., Ковалев В.И. Право социального обеспечения: Схемы. Комментарии. учебное пособие. – М.: Юриспруденция, 2011. – 192 с.

4. Конфликтология Учебник. / А.К. Кибанов, Н.Е. Ворожейкин, Д.К. Захаров, В.Г. Коновалова. – М.: Инфра, 2015.

5. Майерс Д. Социальная психология. Пер. с англ.  – СПб.: Питер, 1997.

6. Нестерова Г.Ф. Социальная работа с пожилыми и инвалидами. – М.: Академия, 2013. – 288 с.

7. Право социального обеспечения (конспект лекций). – М.: Издательство ПРИОР, 2014. – 144 с. 

8. Психология. Учебник. Под ред. А. А. Крылова. – М.: ПБОЮЛ   М. А. Захарова, 2001.

9. Столяренко Л. Д., Столяренко В. Е. Психология. – Ростов н/Дону: Феникс, 2000.

Интернет-ресурсы:

1. http://www.pfrf.ru – Пенсионный фонд России / система обязательного пенсионного обеспечения; пенсионная реформа; обзоры и материалы ревизионной деятельности;

2. http://www.gks.ru – Федеральная служба государственной статистики РФ / Россия в цифрах; информационно-аналитические материалы; статистические издания за 2013-2014 год;

3. http://www.ffoms.ru – Федеральный фонд обязательного медицинского страхования / нормативные и правовые активы системы ОМС; информационные ресурсы; приоритетный национальный проект «Здоровье»;

4. http://www.fss.ru – Фонд социального страхования РФ / информационные ресурсы; статистические данные по СС; программы социального страхования;

5. http://www.minfin.ru – Министерство Финансов РФ / бюджетная политика; финансовые взаимоотношения с регионами; информационные системы Министерства финансов;

6. http://www.duma.gov.ru – Государственная Дума РФ / информационные и аналитические материалы; библиотечно-библиографические ресурсы;

7. http://www.economy.gov.ru – Официальный сайт Министерства экономического развития и торговли РФ / информационные ресурсы Министерства; социально-экономическая политика; внешнеэкономическая деятельность;

8. http://www.council.gov.ru – Совет Федерации Федерального Собрания РФ / аналитические материалы; законодательная деятельность; Интернет-версия «Аналитического вестника»;

9. http://www.cefir.ru – сайт Центра экономических и финансовых исследований и разработок в российской экономической школе / прикладные и научные проекты; материалы семинаров и конференций;

10. http://www.forecast.ru – сайт Центра макроэкономического анализа и краткосрочного прогнозирования (ЦМАКП) / тренды российской экономики; экономическая конъюнктура; экономические индикаторы;

11. http://www.cemi.rssi.ru – сайт Центра ситуационного анализа и прогнозирования. Центрального экономико-математического института РАН (ЦЭМИРАН) / математическая экономика; моделирование развития региональных и производственных систем.

12. http://fcior.edu.ru/
13. http://katalog.iot.ru/
14. http://nsportal.ru/
15. http://pedsovet.org
16. http://skillopedia.ru/
17. http://www.cefir.ru 

18. http://www.cemi.rssi.ru
19. http://www.council.gov.ru
20. http://www.duma.gov.ru
21. http://www.economy.gov.ru 

22. http://www.edu.ru
23. http://www.ffoms.ru 

24.  http://www.forecast.ru
25. http://www.fss.ru
26.  http://www.gks.ru
27. http://www.intergu.ru
28. http://www.intuit.ru/
29. http://www.minfin.ru
30. http://www.pfrf.ru
31. http://www.univertv.ru/
Пакеты прикладных профессиональных программ:

1. http://www.consultant.ru – Справочная правовая система «Консультант Плюс»/ правовые ресурсы; обзор изменений законодательства; актуализированная справочная информация.

2. http://www.garant.ru – Справочная правовая система «Гарант»/ правовые ресурсы; экспертные обзоры и оценка; правовой консалтинг.

4.3. Требования к руководителям производственной практики
Руководитель практики от техникума:
- согласовывает программу практики, планируемые результаты практики, задание на практику с руководителями практики от организации;
- разрабатывает индивидуальное задание для студента на преддипломную практику;
- принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещения их по видам работ;
- проводит инструктивно-методическое занятие по прохождению практики;
- осуществляет контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием;
-  оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими заданий, сборе

материалов к отчету, в оформлении отчета по практике;
- оценивает результаты выполнения практикантами программы практики;
- контролирует сдачу студентами отчетов по практике и участвует в проведении

аттестации по итогам практики;
Руководитель практики от организации совместно с руководителем практики от техникума выполняет следующие обязанности:
- согласовывает программу практики, планируемые результаты практики, задание на практику с руководителями практики от техникума;

- контролирует организацию практики студентов в соответствии с программой практики и утвержденным графиком прохождения практики;
- обеспечивает проведение инструктажей студентов по охране труда и технике безопасности в организации;
- контролирует соблюдение студентами трудовой дисциплины в организации и сообщает о случаях нарушения студентами правил внутреннего трудового распорядка и прохождения практики;

- знакомит студентов с организацией работ на конкретном рабочем месте;
- организует перемещение студентов по рабочим местам;

- осуществляет учет работы студентов - практикантов;
- осуществляет контроль за работой практикантов, оказывает помощь в выполнении программы практики, консультирует по вопросам практики;
- контролирует подготовку отчетов студентов о прохождении практики, составляет отзывы по итогам практики с рекомендуемой оценкой.
4.4. Требования к студентам при прохождении производственной практики
Студенты техникума при прохождении практики в организациях обязаны:
- своевременно прибыть на место прохождения практики;
- проходить практику ежедневно в соответствии с режимом работы организации и с учетом продолжительности рабочего дня студентов при прохождении практики (для студентов в возрасте от 16 до 18 лет – не более 36 часов в неделю; в возрасте от 18 лет и старше - не более 40 часов в неделю); 

- полностью выполнять задания, предусмотренные программой производственной практики и индивидуальным заданием;
- добросовестно относиться к выполнению поручений, обусловленных производственной практикой; - соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового распорядка;
- строго соблюдать нормы охраны труда и правила пожарной безопасности;

- подготовиться к зачету по практике, экзамену по профессиональному модулю.

По прибытии на место прохождения практики студенты согласовывают с руководителями практики от организации календарно-тематический план прохождения производственной практики. Каждое мероприятие проводится в конкретные сроки.
При отсутствии возможности освоить отдельные виды работ по практике в организации студент самостоятельно изучает их, используя соответствующую нормативно-правовую и учебную литературу, и заносит проработанный материал в отчет.
В процессе прохождения практики каждый студент в хронологическом порядке ведет ежедневный учет проделанной работы в дневнике прохождения практики в форме кратких записей о выполненных мероприятиях.
4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности
Студент-практикант должен допускаться к работе только после прохождения инструктажа по технике безопасности и пожарной безопасности. Студент-практикант обязан:
- соблюдать требования пожарной безопасности, а также соблюдать и поддерживать противопожарный режим; знать месторасположение первичных средств пожаротушения, главных и запасных выходов, планы (схемы) эвакуации людей в случае пожара;
- выполнять меры предосторожности при пользовании газовыми приборами, предметами бытовой химии, проведении работ с легковоспламеняющимися и горючими жидкостями, другими опасными в пожарном отношении веществами, материалами и оборудованием; 

- в случае обнаружения пожара сообщить о нем в подразделение пожарной охраны и принять возможные меры к спасению людей, имущества и ликвидации пожара;
- знать месторасположение средств оказания медицинской помощи, уметь оказывать первую медицинскую помощь пострадавшему при несчастном случае;
- соблюдать правила личной гигиены;
- принимать пищу только в специально отведенных для этого местах;
- при обнаружении неисправностей оборудования, приспособлений и инструментов, а также других недостатков или опасностей на рабочем месте немедленно сообщить непосредственному руководителю и приостановить выполнение работы.
Приступить к работе можно с разрешения руководителя после устранения всех недостатков и опасностей.
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

5.1. Контроль и оценка результатов производственной практики по профилю специальности
В конце производственной практики по профилю специальности проводится квалификационной экзамен по профессиональному модулю.

5.2. Контроль и оценка результатов производственной практики (преддипломной) По окончании преддипломной практики студент должен оформить письменный отчет по практике. (Приожение В, Г) Отчет студента по практике должен максимально отражать его индивидуальную работу в период прохождения преддипломной практики. Каждый студент должен самостоятельно отразить в отчете требования программы практики и своего индивидуального задания.
Студент должен собрать достаточно полную информацию и документы (бланки, материалы и т.д.) необходимые для выполнения ВКР (дипломного проекта, работы). Сбор

материалов должен вестись целенаправленно, применительно к теме ВКР.
Отчет по практике должен быть оформлен в соответствии с планом практики, с включением необходимых схем, эскизов, графиков и других материалов.
Обязательным, при сдаче отчета, является наличие приказа на практику с печатями

предприятия, отзыв руководителя практики от предприятия (Приложение Ж) и заключение самого студента по итогам прохождения практики с его предложениями и пожеланиями.
5.2.1. Требования к отчету по практике

Формой отчетности студента по производственной практике является письменный

отчет о выполнении работ, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля.
Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие обязательные

разделы (документы):
- титульный лист;

- Содержание (оглавление);

- содержание практики (введение, аналитический раздел, выводы);

- приложения.

- дневник прохождения практики.
- характеристика на студента от организации.
«Содержание» включает наименование всех разделов, подразделов, пунктов и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти структурные элементы отчета.
Во «Введении» указываются общие положения о производственной преддипломной практике, дается краткая характеристика организации. История развития организации. Работы, услуги, оказываемые организацией. Структура управления организацией. Краткие сведения об основных подразделениях, службах организации. Структура управления подразделением, где проходила практика. Перечень и состав групп персонала в подразделении. Должностные инструкции работников ведущих профессий в подразделении.
В аналитическом разделе: описание работ, выполняемых во время практики, образцы заполненных документов, используемых во время работы. Информация о работах, выполняемых в отделах. Порядок разработки и утверждение документации в отделах. Методы и средства выполнения работ. При отсутствии возможности освоить отдельные виды работ по практике в организации студент самостоятельно изучает их, используя соответствующую нормативно-правовую и учебную литературу, и заносит проработанный материал в отчет.

В «Заключении»: подведение итогов практики; выводы и предложения. В заключительном разделе отчета студент высказывает мнение о результатах практики, приобретенных знаниях и навыках, необходимых для будущей работы. На основе наблюдений в процессе практики, критического анализа и сопоставления фактического положения дела с современными требованиями, студент вносит предложения в вопросы работ.
Список использованных источников и литературы содержит научную, справочную литературу и профессиональные издания, которые были использованы при прохождении практики.

Приложения состоит из дополнительных справочных материалов, имеющих вспомогательное значение, например, копий документов, выдержек из отчетных материалов, положений, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п.

Отчет, дневник, характеристика должны быть подписаны руководителем практики от организации и заверены печатью этой организации (при ее наличии).

После окончания практики руководитель от техникума:

- знакомиться с оценкой, данной студенту руководителем практики от организации;

- изучает предоставленный студентом отчет по практике и первый вариант ВКР, оценивая их содержание и оформление;

- ставит оценку за преддипломную практику.

ПРИЛОЖЕНИЕ А
Структура отчета по производственной практике

 (по профилю специальности)

1. Титульный лист. Вверху пишется полное название образовательного учреждения. В центре – «Отчет о прохождении практики в _____________(указывается наименование организации)». Ниже, с правой стороны, приводятся данные об исполнителе работы (группа обучения, ФИО). Внизу указывается место нахождения образовательного учреждения и год написания отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляется (Приложение Б)

2. Содержание. Печатается на втором листе и отражает структуру отчета.

3. Введение. Включает в себя описание организации в которой студент проходил практику; должность, которую он занимал во время прохождения практики (если таковая была определена); функции, закрепленные за этой должностью (если должность не была определена, то функции, закрепленные за студентом на время практики).

Аналитический раздел. Представляет собой описание работ, выполняемых во время практики, образцы заполненных документов, используемых во время работы. Информация о работах, выполняемых в отделах. Порядок разработки и утверждение документации в отделах. Методы и средства выполнения работ. При отсутствии возможности освоить отдельные виды работ по практике в организации студент самостоятельно изучает их, используя соответствующую нормативно-правовую и учебную литературу, и заносит проработанный материал в отчет.

4. Заключение. Включает в себя личные впечатления от прохождения практики на предприятии, приобретенные знания и навыки; оценку возможности использования собранного во время практики эмпирического материала в дипломной работе; замечания и предложения по организации практики.

5. Список использованных источников и  литературы. Содержит научную, справочную литературу и профессиональные издания, которые были использованы при прохождении практики.

6. Приложения. Представляют собой материалы, иллюстрирующие работу организации и результаты работы самого практиканта (тексты документов, и т.п.). 

4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Отчет оформляется на бумаге формата А-4 на одной стороне листа. Размеры полей: слева – 20 мм, справа – 10 мм, сверху и снизу – 10 мм.

Страницы имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, проставленными в правом верхнем углу без точки в конце. Шрифт – Times New Roman 14.

Листы не вкладываются в файлы, а сшиваются в папке-скоросшивателе.

ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Образец оформления титульного листа отчета

ПОЧУ «Горно-Алтайский экономический техникум Респотребсоюза РА»
ОТЧЕТ 

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПРАКТИКЕ 

Студента  3  курса  

специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения
 Группа _____________

 Ф.И.О.______________

 Руководитель практики_______________

 Оценка ________________

 Подпись руководителя _______________

Горно-Алтайск, 201_.
ПРИЛОЖЕНИЕ В
Структура отчета по преддипломной практике

(выдается вместе с заданием и направлением на практику)
1. Титульный лист. Вверху пишется полное название образовательного учреждения. В центре – «Отчет о прохождении учебной практики в _____________(указывается наименование организации)». Ниже, с правой стороны, приводятся данные об исполнителе работы (группа обучения, ФИО). Внизу указывается место нахождения образовательного учреждения и год написания отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляется (Приложение Г)

2. Содержание. Печатается на втором листе и отражает структуру отчета.

3. Введение. Включает в себя описание организации в которой студент проходил практику; должность, которую он занимал во время прохождения практики (если таковая была определена); функции, закрепленные за этой должностью (если должность не была определена, то функции, закрепленные за студентом на время практики).

Аналитический раздел. Представляет собой описание работ, выполняемых во время практики, образцы заполненных документов, используемых во время работы. Информация о работах, выполняемых в отделах. Порядок разработки и утверждение документации в отделах. Методы и средства выполнения работ. При отсутствии возможности освоить отдельные виды работ по практике в организации студент самостоятельно изучает их, используя соответствующую нормативно-правовую и учебную литературу, и заносит проработанный материал в отчет.

4. Заключение. Включает в себя личные впечатления от прохождения практики на предприятии, приобретенные знания и навыки; оценку возможности использования собранного во время практики эмпирического материала в дипломной работе; замечания и предложения по организации практики.

5. Список использованных источников и  литературы. Содержит научную, справочную литературу и профессиональные издания, которые были использованы при прохождении практики.

6. Приложения. Представляют собой материалы, иллюстрирующие работу организации и результаты работы самого практиканта (тексты документов, и т.п.). 

4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Отчет оформляется на бумаге формата А-4 на одной стороне листа. Размеры полей: слева – 20 мм, справа – 10 мм, сверху и снизу – 10 мм.

Страницы имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, проставленными в правом верхнем углу без точки в конце. Шрифт – Times New Roman 14.

Листы не вкладываются в файлы, а сшиваются в папке-скоросшивателе.

ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Образец оформления титульного листа отчета

ПОЧУ «Горно-Алтайский экономический техникум Респотребсоюза РА»
ОТЧЕТ 

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКЕ 

Студента  3  курса  

специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения
 Группа _____________

 Ф.И.О.______________

 Руководитель практики_______________

 Оценка ________________

 Подпись руководителя _______________

Горно-Алтайск, 201_.

ПРИЛОЖЕНИЕ Д

Характеристика 

учебной и профессиональной деятельности обучающегося во время производственной практики (по профилю специальности)

Ф.И.О. _______________________________________________________обучающийся (аяся) на 3 курсе в _____ группе по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» успешно прошел (ла) производственную практику (по профилю специальности) по ПМ. 01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечении и социальной защиты в объеме 72 час.

Наименование организации: ______________________________________________________
Юридический адрес: _____________________________________________________________
Виды и качество выполнения работ

	Виды работ
	Качество выполнения работ в соответствии с требованиями организации
	Оцениваемые профессиональные компетенции

	· Анализ действующего пенсионного и социального законодательства

· Участие в прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты

· Подготовка мотивированного ответа на обращение граждан

· Анализ поступивших обращений граждан

· Определения права, размера и сроков назначения пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала, в рамках поступивших обращений граждан

· Участие в формировании пенсионных и личных дел получателей пенсий и пособий, других социальных выплат и организация их хранения

· Работа   с компьютерными программами назначения пенсий и пособий, социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений граждан

· Участие в определении права на перерасчет, перевод с одного вида пенсий на другой, индексацию и корректировку пенсий, на индексацию пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала и других социальных выплат

· Определения права на предоставление услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан

· Подготовка материала для информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты населения

· Участие в консультировании лиц пожилого возраста и инвалидами, подготовка проекта беседы

· Подготовка и проведение публичного выступления по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	
	ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование  нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.

ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам  пенсионного обеспечения и социальной защиты. 




Оценка общих компетенций

	Код

Наименование результата обучения
	Результат освоение ОК

(освоена/не освоена)

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	

	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.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
	

	ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.
	

	ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
	

	ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
	


«___» _______________ 20___ г.
Подпись руководителя практики от организации
__________________/___________________          
ПРИЛОЖЕНИЕ Г

Характеристика 

учебной и профессиональной деятельности обучающегося во время производственной практики (по профилю специальности)
Ф.И.О. _______________________________________________________________ обучающийся (аяся) на 3 курсе в _____ группе по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» успешно прошел (ла) производственную практику (по профилю специальности) по ПМ. 02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации в объеме 36 час.

Наименование организации: ______________________________________________________
Юридический адрес: _____________________________________________________________
Виды и качество выполнения работ
	Виды работ
	Качество выполнения работ в соответствии с требованиями организации
	Оцениваемые профессиональные компетенции

	· Работа с базой данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с применением компьютерных технологий

· Участие в выявлении и осуществления учета лиц, нуждающихся в социальной защите

· Работа с программами по организации и координирования социальной работы с отдельными лицами, семьями и категориями граждан, нуждающимися и социальной поддержке и защите 

· Участие в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации


	
	ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.

ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и  осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.

ПК 2.3. Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите. 




Оценка общих компетенций

	Код

Наименование результата обучения
	Результат освоение ОК

(освоена/не освоена)

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	

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

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	

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

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
	

	ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
	

	ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
	


«___» _______________ 20___ г.
Подпись руководителя практики от организации

__________________/___________________                                     М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ Е
Характеристика 

учебной и профессиональной деятельности обучающегося во время производственной практики (по профилю специальности)
Ф.И.О. ___________________________________________________________________
обучающийся (аяся) на 3 курсе в _____ группе по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» успешно прошел (ла) производственную практику (по профилю специальности) по ПМ. 04 Выполнение работ по профессии рабочих и служащих «Делопроизводитель» в объеме 36 час.

Наименование организации: _______________________________________________________

Юридический адрес: _____________________________________________________________

Виды и качество выполнения работ
	Виды работ
	Качество выполнения работ в соответствии с требованиями организации
	Оцениваемые профессиональные компетенции

	· Оформление организационно-распорядительных и информационно- справочных документов 

· Обработка входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;
· Оформление документов для передачи в архив организации
· Участие в совещание, деловой встрече
· Анализ действующей в организации кадровой политики, системы мотивации
· Разработка предложений по совершенствованию системы управления персоналом в организации
· Оформление документации по личному составу, формирование и оформление личных дел
	
	ПК 1.1. Разрабатывать кадровую политику организации и осуществлять функции по управлению персоналом;

ПК 1.2.  Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

ПК 1.3. Оформлять, регистрировать и обрабатывать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.4. Организовывать и контролировать документооборот в организации и её структурных подразделениях.

ПК 1.5. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.6. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.




Оценка общих компетенций

	Код

Наименование результата обучения
	Результат освоение ОК

(освоена/не освоена)

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	

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

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	

	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.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
	

	ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.
	

	ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
	

	ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
	


«___» _______________ 20___ г.

Подпись руководителя практики от организации

__________________/___________________              М.П.
ПРИЛОЖЕНИЕ Ж

	
	ХАРАКТЕРИСТИКА

на практиканта ПОЧУ «Горно-Алтайский экономический техникум Респотребсоюза Республики Алтай» ______курса специальность_______________________________________________

___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
	


1. Где проходил (а) практику (предприятие, организация, учреждение) _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2. Когда проходил(а) практику (с какого и по какое время)  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Под чьим руководством  проходил (а) практику (ф.и.о., специальность руководителя практики) _____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Отношение практиканта к работе (интерес к работе, инициатива, честность, исполнительность, аккуратность, дисциплинированность)  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Качество выполненной практикантом работы, степень проявленной  самостоятельности в работе, как усвоен материал практики , как овладел практическими навыками и умениями по специальности ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.  Недостатки в теоретической подготовке практиканта, выявившиеся во время практики _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Моральные качества практиканта (пользуется ли авторитетом в коллективе, поведение в быту) _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Какую конкретную помощь оказал практикант организации или предприятию, в которых он проходил практику____________________________________________________________________

Результаты освоения практикантом общих компетенций в ходе производственной практики

	Общие компетенции


	Оценка 

выполненной 

работы 

освоил/не освоил



	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	

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

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	

	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.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
	

	ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.
	

	ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
	

	ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
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