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Название программы: образовательная программа профессионального обучения «Секретарь суда» 

Количество часов: 262 часа. 

Цель: выполнение организационно-технических функций по документационному обеспечению деятельности судов 

разной направленности (судов общей юрисдикции, арбитражных судов, мировых судей) 

Форма обучения – очная. Режим занятий – с отрывом (без отрыва) от работы.  

Количество часов на освоение программы и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 190 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  132 

в том числе:  

лекции 66 

практические занятия 66 

Самостоятельная работа студента (всего): 58 

Доклады 5 

Презентации 13 

Работа в сети Интернет, с книгой 30 

Выполнение тестовых заданий 10 

Форма контроля:  дифференцированный зачет   

Производственная практика  72 

Производственная практика: дифференцированный зачет  

Экзамен квалификационный  

ИТОГО 262 

 

Итоговая аттестация – в форме квалификационного экзамена, включающий в себя практическую квалификацион-

ную работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в квалификаци-

онных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям 

служащих. 

Текущий контроль успеваемости 

№ 

 

 

Наименование темы Формируемые 

компетенции 

Вид  

контрольного  

задания 

1 Тема 1. Основы государства и права ОК 1-12 

ПК 1.1., 1.6, 2.1. 

Тестовое задание, доклад  

2 Тема 2. Судоустройство и правоохранительные 

органы 

ОК 1-12 

ПК 1.1., 1.6, 2.1. 

Тестовое задание, дискуссия 

3 Тема 3. Деловая культура ОК 1-12 

ПК 1.1., 1.6, 2.1. 

Тестовое задание, практическое 

задание  

4 Тема 4. Документы и общее  

делопроизводство 

ОК 1-12 

ПК 1.1., 1.6, 2.1. 

Тестовое задание 

5 Тема 5. Делопроизводство суда ОК 1-12 

ПК 1.1., 1.6, 2.1. 

Тестовое задание, презентация  

6 Тема 6. Организационная техника ОК 1-12 

ПК 1.1., 1.6, 2.1. 

Опрос  

7 Тема 7. Техника машинописи ОК 1-12 

ПК 1.1., 1.6, 2.1. 

Практическое задание  

 

 


