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1. Пояснительная записка
Общая характеристика основной программы профессионального обучения - программы
шрофессиональной подготовки по должности служащего 200З4 Агент страховой

Нормативно-правовые основания разработки программы основной программы
профессионального обучения - программы профессиональной подготовки по должности

, слух(ащего 20034 Агелtт страховой

. - Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N9 273-ФЗ кОб образовании в Российской
Федерациlл>;

- перечень профессий рабочltх и должностей слухсащих, по которыIчI осуrцествляется
профессионЕtльное обучение, утвержденный приказом Министератва образования и науки
РФ от 02.07.20lЗ г. М 513;
- Стандарт по профессии: celФeTapb суда (стаltдарт Российской Федерации). ОбразоваЕIие:

начальное профессиональное образоваIлие (ОСТ 9 по 02.38.17-2000);
- Приказ Министер9тва просвещения РФ от 26.08.2020 г. Jф 438 кОб утверждении
Порядка организации и осуществлеЕIия образовательной деятельности по основным
програ]\,Iмам профессионztльного обуrения>;
- Методические рекомендации по разработке основных профессиональньIх
образовательных програ},Iм и доrrолнительных профессиональньж программ с учетом
соответствующих профессиональных стаЕдартов), утвержденные Мипистром

' образованIIя и науки РФ 22.01.2015 г. JФ ЩЛ-1/05вн;
- Устав AI-IO кПоо> кФЭК>.

СОГЛАСОВАНО:
ПредставLIтель рабо,tодателя

( ) 202З r.



1,1 Содержание основной программы профессионального обучения - программы
профессиональноri подготовкII по доmкности слу}кащего 20034 дгент страховой

,

основнм программа профессион€tльного обучения - программа профессиональной
ПОДГОТОВКИ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖаЩеГО 26409 СеКРеТарь суда содержит Т'иЪу.,iьный лист, накотором указаны полное наименование Учреждения, гриф уru.ржд."ия программы,наименование, территорИtlJIьнуЮ принадлеЖностЬ речrлизации программы и год ее
разработки.

, ГIояснИтельная записка основной програмIuы профессионального обучения - г{рограммыпрофессиОнальной подготовКи IIо д(олЖностИ служащегО 26409 Секретарь суда включаетобщие положения, где указаны: нормативIIо-правов€UI основа разработки программы, цельи задачи программы, требования к уровню образования при пр"еrе на обучение,плаIIируеМые резулЬтаты освОения оснОвной проГраммы профёссионалiного обучения -программЫ профессиОнальной подготовКи по должности служатrIего 26409 СЬкретарьсуда, результаты освоения программы, то есть овладение обучающимися видомпрофессиональной деятельноQти по профессии, формиру"rur* коплпетенций уобучающихся.
Структура основноЙ программы профессион€lльного обучения - основной программы' профессиональной подготовки по должности служащего 26409 Секретарь суда включает всебя учебный план профессиональной под.оiоuпи, в котором определены перечеЕь,трудоемкость и последоватеJIьность учебных дисциплин, количество часов, отводимое наосвоение основной программы профессионального обучения - програil{мыпрофессиоltальной .rод"оьооu, по должности служащего Ъвiоg Секретарь суда,каJIендарнЫЙ уtlg6,'Iй график, теп,Iатический план и солержание основпrой про.раммы
профессиОнаJIьногО обучения - програмN{ы профессиональной подготовк" no дЪп*"о.r"служащего 26409 Секретарь суда.

РаздеЛ <Условия реrrлизации основной программы профессионаJIьного обучения -
ПРОГРаIVIN,Iы профессиона-ltьной подготовки по долх(ности служащего 26409 Секретарь судаорганизационно-педагогические условия определяет перечень у.rебно-методического иинформаЦионногО обеспеT ения програМмы, п{атери€шьно-'ехнические условия реtlJIизациипрограммы. -

Раздел кФормы аттестации и контрольно _ оценочные средства) включает в себяконтроль и оценку результатов освоения основной програ*м"l профессиональЕого, обучения - программы профессиональной подготовки по должности служащего 264о9секретарь суда, контрольно-оценочные матери€шы для оценки знаний; тестовые заданияпо оценке знаний для проведения теоретической .rасти квалификационного экзамена, атакже практическую часть квалификационного экзамена.

1,2 Itель и задачи, планируемые результаты освоения основной программы
ПРОфеССИОНаЛЬНОГО ОбУЧеНИя - программы профессиональной подготовки по
должности служащеrc 26409 Секретарь суда
основная программа профессионального обучения - программа профессиональной
ПОДГОТОВКlI ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖаIЦеГО 26409 СеКРетарь суда направлена на получение
компетенций, необходимых для выполнения профессионаJIьного вида деятельности,
приобретение новой квалификации по должности служащего <Секретарь судny з-его
уровня квалификации.

основной целью программы является формирование у обучаютцихся первоначальных
навыков по общему и судебному делопроизводству, правовых основ теоретических
знаний И практических рtений, способствующих непрерывному продолжению
образования, соци€lлизации учащихся в обществе.



обучение по ocHoBHoii проIрамме профессионального обучения - ,,рограммепрофессиональной подготовки по
осуществляется в составе учебной.рупi;r:u'*'ОР'" 

СЛУЖаЩеГО 26409 СеКРеТаРЬ СУДа

Форма обучения - очная.
ПродолжитеJIьностЬ учебного часа теоретических и
академический час (45 минут). Реализация прогрtlммы
практическую подготовку.

, Форма итоговой аттестации - кваlификационный экзамен.
Форма документа - свидетельство о профессии рабо.rего, доJDкности служащего.
Выпускник, освоивший основную программу профессион€lльЕого обуtlgllия - программупрофессиональной подготовки по должности служащего 26409 Секретарь суда, долженосвоить основной вид деятельности кВыполнение работ по одной или несколькиNIпрофессиям рабочих, должностям слух(ащихD и соответствующие профессиональные
компетенции, трудовые действия, необходимые знания и умения.
1,3 РезулЬтатЫ освоениЯ основноЙ программы профессиоЕального обучения -программы профессиональной подготовки по должности служаIцего 26409Секретарь суда

Выпускник должеЕ обладать профессионал"ньтйи компетенц иями:
- выполнение организацио}Iно,технических работ по докуме}Iтационному обеспечению
деятельности суда;
- выполнение комIIлекса работ по общему документированиIо, документированиюпроцесса судебного заседания, организационной обработке документов;- Ведение Делопроизводства u aудa соответственно по гражданским, уголовным,админIrстративным делам;
- прием и регистрация поступаюtцей корреспонденции; направление ее в структурные
подразделения суда;

- оформленIIе и реIистрация карточек или создание банка данных; ведение журнЕrлов,карточек в соответствии с устаIIовленной формой;
-'регltстрация и учет исIIоJJнительньIх докуме}Iтов, переданных. на исполнение сlцебнымисполIIителям;
_ регистРация' учеТ и храFIенИе деЛ (гражданских, адп,IIлнистрат}IвЕьIх, уголовных),заявлений, жалоб, протестов на решения, приговоры определения и постановления с)ца;
- учет и хранение веществеЕных докtц}ательсlъ, личных вещей;_ подготовка и, напраВление документОв пО исполЕению приговоров, решений,определеIIllй, постановлеIlий; контроль за поJryчением сообцlений об рrх исполнении;
" осуществление контроля за IIсполнением документов;
- составлеIIие ноIчIеIiклатуры дел; формирование дел;
, подготовка и сдача в архив законченных дел, }курнаJIов, карточек;
- систеп{атизация и хранеIrие документов текущего контроJIя;
- участие в работе экспертной комиссиIл по экспертизе докуп,Iен,гов;
_ выдача подлиFIIIиКов докуме,нтов иЗ дела пО распоря)кению предOеда:геJIя суда }IJIи судьи;выдача справок по зарегистрированным документам;
- оформление судебных документов в соотRетствии с требованиями к ним;

учетом



- обеспе.tение сохранности судебных дел в соответствии с требова}Iиями к ним;
- проверка и утоЕIIIение текстов служебных документов и матерIIалов с учетом

предъявляемых требований, в соответствии с официально принятой формой;
- применение современных видов организационной техники по назначению;
- применение компьrотерной техники при выполнении работ с документами и
материЕrпаIuи; использование информационных технологий в депопроизводстве;
-соблюдение требований безопасности труда, организации труда; организация рабочего

места.

1.4 Количество часов, отводимое на освоение основной программы профессионального
обучения - программы профессиональной подготовки по доJDкности служащего 26409
Секретарь сула

, Всего часов -ll4академических часов

Из них на освоение М!К - 96 академических часов

В том числе, во взаиN{одействии с преподавателем 60 академических часов, в т.ч.
- теория - 26 ч.

- IIрактические занятия-32 ч. j\'

- самостоятельнбI работа - 54 ч.

- итоговая аттестация - 2 ч.

1.5 Требования к уровню образования прп приеме для обучения
К освоению основной программы профессионального обучения - программы
профессиональноii подгоiовки по должности служащего 26409 Секретарь суда

допускаются лица рЕц}личного возраста, в том числе не имеIошдие основного общего или

, среднего общего образования, вклIочаJI лиц с ограниченныN{II возможностяп,tи здоровья.

2. Структура основной программы профессионального обуления - lIрограммы
профессиона.rrьной подготовк}I по долtкности служащего 26409 CelcpeTapb сула

2.1. Учебный план
Учебный плаII ocнoBHoli программы профессионального обl^rения - программы
профессиональнойr подготовки по должности служащего 26409 Секретарь суда

Наименование дисци[лиII,
раздеJIов и тем

Трудоемкость (коли.lество академических часов)

Секретарь суда Теория 26
Формы промежуточIrой
аттестации

ПраIстические
работы

34

самостоятельная
работа

54

Форп.tы итоговой
ат:гестации

Iftалификационный
экзамен

2

Всего ll4 26 34 54



2.2 Календарный у,lебный график

2,з Тематический план и содержание осrrовной программы профессионального

обучепия - программы профессиональной подготовки по дол}кности слуя(ащего

26409 Секретарь суда

Наименование видов
учебной деятельности

Учебные неде.гlи и нагрузка в часах Всего

1 2 3 4

Секретарь суда 28 28 28 28 l|2
Квалификационный экзамен 2 2

J\ъ

пlrl
Наименование разделов

и TeIvI

всего часов
трудоемкости

в том числе Форма
контроляАудиторные занятия Сам.

работаВсего,
часов

из них
Лекции Практич.

занятия

||4 28 26 34 54

МЬдуль 1.

Сулоустройство и
правоохранительные
органы

60 12 20 28

Введепие 2 2 2

Судебная система РФ 6 4 2 2 2

Органы
предвари,гельного
следствия и дознания

4 2 2 2

Органы уголовного
сyдопроизводства

4 2 2 2

Производство в суде 6 2 2 4

I[еловая кчльтчDа 4 2 2 2

Психологлtя общения 4 2 2 2

Культура общения
профессиональной

в
среде

8 4 2 2 4

I,Iмидхt 4 2 2 2

Культура речи,
телефонного разговора

8 4 2 2 4

Этикет деловой
пеоеписки

10 6 2 4 4

Моду.llь 2.,Щокумепты и
общее
делопроизводство

54 2в l4 l4 26

Организация
докумеFIтооборота в

сYдах

|2 в 4 4 4

Правила оформления
судебных докр(ентов

6 4 2 2 2

Обrцие положения
ведения протоколов

4 2 2 2



J

судебного ЗаседаIrия
Организаlдия
делопроизводства R

судах разноi.i
Юрисдикции

4 2
}-

2 2

Организация веден}Iя
судебных архивов

6 2 2 4

Средства оргтехники.
Средства свrIзи

4 2 2 )

Информационные
техllоJIоl,ирI

4 2 2 2

8 4 2 2 4

Техника IчIашинописи 6 2 2 4

Формы аттестации и контрольно-оценочные средства
Формы и процедуры текущего контроля освоения образовательной программы

определяIотся образовательной организацией в соответствии с разработанным
программно-методическим обеспечением. Текущий контроль осуtцествляется в форме
контрольньж работ, тестовых задаtrий, фронiального опроса во время практических
занятий и др.
Промехсуз:очная аттестация проводится пу,Iем I.Iтогового тестирования по материалам

учебного пполуп",

11рофессиопальное обучение завершается итоговой аттестацией в форме
квzuIификационного экзамена.

' Itва;rификационныI1 эrсзаплен включает в себя практическую кваJIификационlлую работу и
проверку теоретI.tчеоких знаний в предеJIах квалификационных требованийо указанных в

квzuтiлфикационньIх справочниках, и (или) профессиоIIаJIыIьIх стандартов по
соответствующиIif профеосиям ра.бочих, долх(ностям служаш,их.

Теоретическая IIасть квалификациOнного экзамена
1. Требования, предъявляемые к судебным актам.
2. Понятие }I виды сроков исковой давности
3. Предпtет докчtзывания, доказательства.
4. OrIeHKa доказательств по д{елам об адмl.tнистративIIых правонарушениях.
5. Особенrlост}l производства в суде с участием присяжных заседателей

6. Правовая природа и назначение сlцебlrой власти в coBpelvleнHolvr госу/IарстRе.

7. Щействие уголов}Iого закона I]o BpeMeH}I.

В. Решение суда. Зао..rное решение суда.
9. Осуществление !I защита граIцанских прав. Способы запIиты.
10.Возбухсдение и рассN{отрение деJI об адмиlлистратив}Iьж правонар)rIпениях.

11. Производство по делап{ об административном правонарушении. Участники
произRодства. Их права и обязанности.
12. Объекты грах(данских прав: понятие, в}Iды, правовой режим.
13. АпелляционrIый порядок рассмотрения уголовного дела.
14..Щейст,вуIощIIе IIостаIIовления Пленума Верховного Суда РФ о судебной практиrсе по



1 5.Сроки подготовки гражданских дел.
16. Пересмотр по вновь открывающимся или новым обстоятельстваNI судебных
постановлений по гражданским делам. 

'!

17.Лица, rIаствующие в делQ при рассмотрении гражданских дел. Представительство в

суде.
18. Производство в суде первой инстанции по уголовным делам.
19. Порядок и процессуальные особенности рассмотрения в кассационной инстанции
частных жалоб (представлений) на акты судебного контроля в стадии предварительного

расслодования.
20. Нормативно - правовоо и индивидуальное (судебное) регулирование общественных
отношений.
21. Подготовка дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании.

, 22. Работа судебных исполнителей, порядок исполнения решений суда по гражданским,
хозяйственным делам, вступившим в законную силу, порядка совершения

исполнительньIх действий.
23..Щокументы по исполнительному производству.
24.Функциональные обязанности секретаря судебного заседания.
25.Составление проектов протоколов судебного,заседания. Судебные повестки.
26. Анализ законодательства, регулирующего деятельность судов.
27.Работа канцелярии и архива суда.
28. Порядок подготовки дела к рассмотрению в судебном разбирательство.
29. Порядок оформления гражданских дел на стадиях принятия и назначения к судебному

рассмотрению.
30. Порядок приема, отправления дел и корреспонденции.
31.Средства оргтехники; определеfiие, назначение; классификация. Требования

безопасности труда. 
i, З2. Помещение для делопроизводственной и секретарской службы, его оснащение.

Современное оснащение помещений: компьютерное обеспечение; телефоннм, телексная

связь; сигнЕ}льное оборулование ц др.Рабочее место секретаря суда; его оснащение.

3 3. Средства для составления оригинЕtлов текстовых документов.
34. Пишущие машинки; классификация, виды, эксплуатационные возможности. Средства
копирования и оперативного размножеЕия документов.
35. Процессы копирования и размножения документов. Виды оборудования; принцип

действия, применение. Способы оперативной полиграфии; общие сведения.

З6.Средства хранения, поиска и транспортирования документов. РационЕuIьные способы
хранения и поиска документов; виды средств хранения, поиска, транспортирования

документов. Микрофильмирование.
37.Средства для обработки документов. Адресовальные, маркеровалы{ые машины;
машины для уничтожения документов; нумераторы; степлеры; бумагорезальное

, оборулование; настольные переплетные машины и др.; принцип действия, применение.

38.Средства связи. Телефонные аппараты. Радиотелефонная связь; виды радиотелефонов .

Автоматизированные телефонные станции. Средства беспроводной телефонной связи;

сотовые радиотелефоны; пейджинговая связь; пейджеры. Средства факсимильной связи;

телефаксимильная техника. Электронная почта. Телевизионные устройства. Абонентский
телеграф, телетайпы. Применение средств связи. ,Щиктофонная техника; классификация;

принцип действия; Применение.
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З9.Вычислительные средства. Вычислительная техника в организационно-управленческой
сфере деятельности; виды вычислительных средств; применение.
40,Компьютерное обеспечение. Компьютерная,техника в организации труда секретаря
суда. Классификация ПК. Аппаратное обеспечение. Программное обеопечение.

Задания практической части квалификационного экзамена
Задание 1.

Обучающемуся предлагаются докумонты по гражданскому дол}l расположенныо в

хаотичном тrорядке. Участниlсу необходимо рассмотреть докумеЕты и расположить их в

правильном порядке. ,Щалее, согласно сформированныNI документам составить опиоь

данного депа, сшить дело и оформить обложку. Обучающийся выполняет следующие
задания:

- располагает документы в правильном порядке;
- пронуN{еровывает писты депа; - оформляет опись дела;
- сшивает дело;
- оформляет обложку дела.

;\,

Задание 2.

Обучающемуся предлагается оформить сулебную повестку к судье Мироновой СП. по
вызову свидетеля Иванова Петра Алексеевича на судебное заседание, которое состоится
25.04.20|9 в 10 ч. 00 мин. по делу ]ф 876 в судебном участке J\b 545 (адрес: ул. Покровская

л. 5). Обучающийся выполняет следующие задания:

- заполняот сулебную повестку по гражданскому делу - Форма N9 3 1 В данном модуJIе

участник демонстрирует умешие ведения делопроизводства в суде по гражданским,

уголовным, административным депам.

Задание 3.

Обучаrощемуся выдается докум9Ет, ивучив который, он должен зарегистрировать его.

Самостоятельно определяет правильно ли оформлен документ, имеет ли юридическую
силу и lrрислан в полном компJIекте (при наличии приложения). ,Щалее обучающийся

регистрирует документ или оформляет возврат автору с соотвотствующей
сопроводительной запискойо где объясняется причина возврата. Обучающийся выполняет
следуюIцие задания:
- рассмотреть документ и принять р9шIение о его обработке;
- заполняет журнЕtл учета поступающей корреспонденции.

Задание 4.

Обучаrощемуся выдается документ, изучив который, он должен зарегистрировать его в
журнале исходящей корреспонденции и отправить по элеIстронной почте. Обучающийся
выполняет следующие задания: - регистрирует документ в журнале учета рrсходящей

корреспонденции; - отправляет документ по электронной почте.



Задание 5.

Разработка и осупIествление комплекса чер по обеспечению информационной,
экономической, безопасности, охраны объектов, личной безопасности, проведение
IчIониторинга данньIх различных устройств безопасности и предотвращение угрозы. В

данном задаI{ии обучающийся демонстрирует, умение использовать компьютерную
технику при выполнеIIии работ с документами и материалами.

Задание б.

Осуtцествите прием и регистрацию входящей доtсументации, объяснlлте аlIгоритм дашных
действий.

Задание 7.

Примите решение по поступившему уголовному (гражданскому) деJIу в порялке норм
yголовного (гражданскою) законодательства, обоснуйте Ваше решецие и подготовьте
проект соответствующих постановления с использованием компьютернолi техники.

Задание 8.

Осуществrrте извещение одного IIз участников судебного разбирательства любой лrз

установленных законом форм.

Задание 9.

Проаlrализируйте регистрационный хryрнал по уголовIIым (rражданскIлшr) делам и
опредолите ошибки, совершенные секретарем суда.

3. Условия реализации Основной программы профессионаJIьного
обучения - программа профессионаJIьной подготовки по дол}кности слу}кащего
200З4 Агент страховой

Реализация ОсlIовной программы профессlлонального обучения - программа
i:рофессиональнолi подготовки по должности служащего 26409 Секретарь суда
педагогиrIескими работниками образоваrельной оргаш{зациLI, а также лицами,
привлекаемыми к реализации образовательной программы на иньIх услоRиях, в том числе
IIз чIrсла руководителей и работников организаций, направ.IIение деятельности которых
Qоответствует области профессиональной деятельности, имеющих стаж работы в данной
прrэфессионацьной области не менее 3 лет. Квалифика.ция педагогических работников
образователыrой организации должна отвечать ква.шификационным требованиям,

указа,нным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах
(при тlаличии).

,Щля реа;rизациi{ основt.Iой программы профессионЕtльного обуления - програмп,rы
профессиональной подготовки по должIIостII служатr(его 26409 Секретарь суда долlкIIы
быть предусмотрены учебные помещения, оснащенные для выполненIш работ по
должности кСекретарь суда).
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Материально-техническое обеспечеrrие
- 15 парт
- 30 стульев 

!

- 1 стол преподавателя
- 1 стул преподавателя
- 1 проектор
- мультимедийная доска
- ноутбук
- 30 комплектов учебно-методической документации

3.2, Информационшое обеспечение реализации основной программы
профессионального обучепия,- программы профессиональrrой подготовки по
должности служащего 2б409 Секретарь суда

,Щля реализац}Iи основной программы профессионаJIьного обучения - программы
профессиональной шодготовки по должности служащего 26409 Секретарь суда
библиотечный фопд образовательной организации должен иметь печатные иlили
электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуомые для
использования в образовательном процессе
Законодательные и нормативные акты: l,'
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