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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ « ПП 01.01 Производственная практика»
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 1.

    ОК 3

    ОК 4

    ОК 5.

    ОК 6.

    ОК 7.

    ОК 9.

    ОК 11.

    ОК 12.
	   

    Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
    Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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

     Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

     Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

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

     Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

	ЛР 13
   ЛР 14
    ЛР 17
    ЛР 18
    ЛР19
	     Демонстрирующий готовность и способность вести с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
     Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности

     Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, 
государственных, общенациональных проблем

     Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях

     Способный в цифровой среде использовать различные цифровые средства, позволяющие во взаимодействии с другими людьми достигать поставленных целей; стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»


 В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной вид деятельности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций.
1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	  ВД 1
	Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК 1.1.
  ПК 1.2.

  ПК 1.3.

  ПК 1.4.

  ПК 1.5.

  ПК 1.6.
	    Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

     Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

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

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

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

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




1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Иметь практический опыт
	    -  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;

	Уметь
	          - 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 пенсионные дела;

        - дела получателей пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других 
социальных выплат;

        - 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;

	Знать
	         - содержание нормативных правовых актов 
федерального, регионального и муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и других социальных выплат, предоставления услуг;

         - понятия и виды трудовых пенсий, пенсий по 
государственному пенсионному обеспечению, пособий, ежемесячных денежных выплат (далее - ЕДВ), 
дополнительного материального обеспечения, других 
социальных выплат, условия их назначения, размеры и 
сроки;

          - правовое регулирование в области медико-социальной экспертизы;

          - основные понятия и категории медико-социальной экспертизы;
          - основные функции учреждений государственной службы медико-социальной экспертизы;

          - юридическое значение экспертных заключений 
медико-социальной экспертизы;

          - структуру трудовых пенсий;

понятие и виды социального обслуживания и помощи 
нуждающимся гражданам;

          - государственные стандарты социального 
обслуживания;

          - порядок предоставления социальных услуг и других социальных выплат;

          - порядок формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, ежемесячных денежных 
выплат, материнского (семейного) капитала и других 
социальных выплат;

           - компьютерные программы по назначению пенсий, пособий, рассмотрению устных и письменных обращений граждан;

            - способы информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты;

            - основные понятия общей психологии, сущность психических процессов;

            - основы психологии личности;

современные представления о личности, ее структуре и 
возрастных изменениях;

            - особенности психологии инвалидов и лиц пожилого возраста;

           - основные правила профессиональной этики и 
приемы делового общения в коллективе.




1.2. Количество часов, отводимое на освоение 
 профессионального модуля « ПП 01.01Производственная практика»
Всего часов -  72  часа 
Промежуточная аттестация  - дифференцированный зачет 
2. Структура и содержание профессионального модуля «ПП01.01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА»
2.1. Структура профессионального модуля« ПП 01.01Производственная практика»
	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	Суммарный объем нагрузки, час.
	В т.ч. в форме практ. подготовки
	Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем
	Самостоя-тельная работа

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики
	
	

	
	
	
	
	Всего


	В том числе
	
	Консуль-тации
 
	

	
	
	
	
	
	Промежут. аттест.
	Лаборат. и практ. занятий
	Курсовых работ (проектов)
	Учебная


	Производственная


	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	     ПК  1.1.
      ПК 1.2.

      ПК 1.3.

      ПК 1.4.

      ПК 1.5.

      ПК 1.6
      ОК1.

      ОК 3

      ОК 4

      ОК 5.

      ОК 6.

      ОК 7.

      ОК 9.

      ОК 11.

      ОК 12.
	Производственная 

практика
	72
	Х
	72
	
	
	
	72

	
	Х
	

	
	
	Х
	Х
	Х
	
	Х
	
	Х
	Х
	Х
	Х

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Х
	
	
	
	
	

	
	Промежуточная аттестация
	6
	Х
	
	
	
	
	

	
	Всего:
	72
	Х
	72
	6
	
	
	72
	
	Х
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) « ПП 01.01Производственная практика»
	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,
лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем в часах

	1
	2
	3

	
	
	3

	Тема 1.1 Консультация  по 
прохождению                      производственной практики, написанию  и оформлению отчета по ней. 
Прохождение инструктажа по технике  безопасности  и                    противопожарной  защите в ГБПОУ МО «Воскресенский колледж».
	Содержание 
	

	
	1. Вводный инструктаж по охране труда и противопожарный инструктаж.      
	

	
	2.  Определяется  цель  производственной практики.

 Цель производственной практики – закрепление теоретических  знаний  по
 изученным дисциплинам, ознакомление студентов с характером и особенностями их будущей деятельности на основе развития профессиональных умений и получения опыта профессиональной деятельности как в рамках отдельно взятой организации,  
	

	
	3.  Ставятся  задачи  по производственной практике:                                                        

      - закрепление теоретических знаний полученных при изучении право социального  обеспечения; 

      - Оформление отчета  по учебной практики.
     Озвучиваются права и обязанности сторон:  руководителя практики от 
колледжа (преподавателя), руководителя практики от организации  и студента, а именно:                                                                                 
      Студент при прохождении практики обязан:

      -  полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики и уточненные руководителем практики;

      - систематически вести дневник практики, в котором ежедневно  записываются конкретные данные о проделанной в течение дня работе, заверяемые подписью руководителя практики от предприятия;

      - подчиняться действующим на предприятии, в учреждении, организации 
правилам внутреннего распорядка;

       - изучить и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;

       -  нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными работниками;

       - представить руководителю практики письменный отчет о выполнении 
заданий и сдать экзамен по практике.

       С момента зачисления студента в период практики в качестве практикантов на рабочие места, на них распространяются правила охраны труда и     правила    внутреннего распорядка, с которыми они должны быть ознакомлены в 
установленном в организации порядке.

        В период практики студент пользуется всеми правами и льготами,                 установленными для работников данного предприятия, организации, учреждения, занимающих аналогичные должности.

        Продолжительность рабочего дня при прохождении практики в  организациях определяется действующим законодательством.

       Руководителя практики от колледжа (преподаватель):

       - осуществляет методическое руководство и контроль за ходом прохождения производственной  практики;

       - разрабатывает тематику заданий по производственной  практике;

       - проводит  разъяснения по вопросам сбора и обработки материала, подготовки и написания отчета;

       - проверяет отчеты студентов и организует конференцию по их защите;
        Для проведения практики от предприятия (организации) назначается       руководитель практики, который выполняет следующие обязанности:

       - оказывает  содействие в ознакомлении студента с работой предприятия,      организации; · 

        - организует распределение студентов по рабочим местам;

        - знакомит студентов с организацией работ на конкретном рабочем месте;
        -  знакомит  с инструктивными материалами, методиками, положениями;

        - консультирует студентов по вопросам деятельности предприятия и            организации управления;

        - контролирует организацию практики студентов в соответствии с 
программой прохождения практики;

       -  обеспечивает проведение инструктажей по охране труда и технике          безопасности;

       - контролирует соблюдение практикантами производственной дисциплины и сообщает колледжу обо всех случаях нарушения студентами правил внутреннего трудового распорядка;

       - осуществляет учёт работы студентов-практикантов, проверяет ведение 
дневника и подготовку отчета о практике;

       - осуществляет контроль за производственной работой практикантов, помогает им правильно выполнить все задания на данном рабочем месте, консультирует по текущим вопросам;

        - по окончании практики составляет отзыв на студентов, содержащий данные о выполнении программы практики и индивидуальных заданий, об отношении студентов к работе.
	

	
	4.Разъясняются  требования к оформлению и содержанию  отчета по производственной  практике
	

	
	5.  Объясняет порядок подготовки и  проведения  конференцию по защите         производственной практики.
	

	Тема 1.2. Общее                  ознакомление  с целями,      задачами, функциями,         порядком образования,           организацией работы и   структурой организации и деятельностью отдела в      котором проходила практика.
	Содержание 
	3

	
	1. Изучение целей, задач, функций, порядка образования,           организацию работы и структуру ПФР и деятельностью отдела в котором проходила практика.
	

	
	2. Изучение целей, задач, функций, порядка образования,           организацию работы и структуру управления социальной защиты населения и деятельностью отдела в котором проходила практика.
	

	
	3. Изучение целей, задач, функций, порядка образования,           организацию работы и структуру МФЦ и деятельностью отдела в котором проходила практика.
	

	
	4. Изучение целей, задач, функций, порядка образования,           организацию работы и структуру УВД  и деятельностью отдела в котором проходила практика.
	

	
	5. Изучение целей, задач, функций, порядка образования,           организацию работы и структуру  суда и деятельностью отдела в котором проходила практика.
	

	
	6. Изучение целей, задач, функций, порядка образования,           организацию работы и структуру  страховой компании и деятельностью отдела в котором проходила практика.
	

	
	7. Изучение целей, задач, функций, порядка образования,           организацию работы и структуру  предприятия и деятельностью отдела в котором проходила практика.
	

	
	8. Изучаются  элементы организационной структуры организации: 
Управление

Правила, по которым работает организация

Распределение труда

Типов традиционных структур.
	

	Тема 1.3. Изучение  режима работы и правил внутреннего трудового распорядка 
организации.
	Содержание
	3

	
	1.  Изучается понятие режим работы и его элементы. 
     Под режимом работы предприятия понимается распределение во времени всех рабочих процессов, связанных с проведением выработок. 
     Режим работы характеризуется: числом рабочих дней в году (Тр ), числом рабочих недель (месяцев) в году, числом рабочих дней в неделе, числом рабочих смен в сутки (пс), продолжительностью рабочей смены (Тс).
	

	
	 2. Изучение содержания  правил  внутреннего трудового распорядка организации: что должно быть в них обязательно, а что по усмотрению конкретного                работодателя.
	

	
	3. Изучение порядка  разработки и утверждения правил внутреннего трудового распорядка организации.
	

	
	4.Рассматриваются  иизменения в правилах внутреннего трудового распорядка 2021 года.
	

	Тема 1.4. Изучение  практики применения нормативно-правовых актов  организации.
	Содержание
	3

	
	1. Изучение ФЗ  «О специальной оценке условий труда» от 28.12.2013 № 426-ФЗ. 
ФЗ  от 24.07.2009  №  212-ФЗ  «О страховых взносах в Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральный фонд обязательного 
медицинского страхования»
	

	
	2.Федеральный закон «О государственной социальной помощи» от 17.07.1999 
№ 178-ФЗ;
Федеральный закон «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 24.11.1995 № 181-ФЗ;
Федеральный закон «О ветеранах» от 12.01.1995 № 5-ФЗ и др.
	

	
	3.Федеральный закон «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» от 15.12.2001 № 167-ФЗ;
Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ; 
 Федеральный закон «О страховых пенсиях» от 28.12.2013 № 400-ФЗ и др.
	

	
	4.Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ и др.
	

	
	5.Федеральный закон «О полиции» от 07.02.2011 № 3-ФЗ и др.
	

	Тема 1.5.  Изучение          должностных инструкций    сотрудников различных      отделов организации по месту прохождения практики.
	Содержание
	3

	
	1.  Изучение назначения и виды  должностной инструкции. 
	

	
	2.  Рассмотреть, кто разрабатывает должностную инструкцию.
	

	
	3.  Изучить форму представления и основные требования к оформлению должностной  инструкции в соответствии с ГОСТом.
	

	
	4.  Изучить особенности должностной инструкции.
	

	
	5. Изучение содержания должностной инструкции.
	

	
	6. Изучение порядка утверждения должностной инструкции и ее подписание.
	

	
	7.Изучение порядка внесения изменений в должностную инструкцию
	

	
	8. Изучить место и срок хранения должностных инструкций. 
	

	Тема  1. 6.  Знакомство с    порядком  приема                документов,  их регистрацией,  учетом  и оформлением.
	Содержание
	3

	
	1.  Изучить этапы работы с письмами граждан; 
- Прием, регистрация и учет писем граждан;
- Рассмотрение и разрешение пасем граждан;
- Анализ писем граждан;
	

	
	2. Порядок работы с обращениями граждан:

     - регистрация письменного обращения;

     - принятие к рассмотрению и рассмотрение обращения;

     - организация личного приема граждан;

     - контроль за соблюдением установленного порядка рассмотрения обращений граждан.
	

	
	3. Изучить схему анализа  поступающих писем:

- Общее коли​чество посту​пивших писем;

-  В том числе по​вторных;

-  Характер письма;

-  Откуда поступило письмо;

-  Жалобы в том числе обоснованные;

-  Социальный и возраст​ной состав;

-  Сроки рас​смотрения жалоб:

    -  Приня​тые мер.
	

	Тема  1. 7. Участвует в    приеме документов для       назначения государственных пособий на детей.
	Содержание
	3

	
	1.  Изучить  Приказ Министерства  Труда и социальной защиты Российской            Федерации  от 29 сентября 2020 года № 668н  «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей»
	

	
	2.  Изучить виды детских пособий по законодательству РФ.
	

	
	3.  Изучить список  документов для получения пособия по беременности и родам.
	

	
	4. Изучить перечень документов для оформления единовременного пособия при рождении ребенка.
	

	
	5. Изучить список  документов  для получения пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет.
	

	
	6. Изучить список  документов  для получения путинских пособий.
	

	Тема 1. 8. Подготовка         совместно с юристом проекта  ответа  на  жалобу  граждан о  нарушении его прав.  
	Содержание
	3

	
	1. Статья 11. Порядок рассмотрения отдельных обращений
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
	

	
	2.  «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст).
	

	
	3.  Определить  форму, которую имеет обращение.
	

	
	4. В ответах на обращения граждан, использовать вступительное обращение и   заключительную этикетную фразу
	

	
	5.Использовать фирменный бланк организации или бланк письма должностного лица — её директора, руководителя юридической или кадровой службы.
	

	
	6. Уделить особое внимание при заполнении бланка реквизитам.
	

	
	7. Изучить исчисление  срока  рассмотрения письменного обращения и  в  каких случаях и кем срок рассмотрения обращения может быть продлен.
	

	
	8.Изучить и оформить уведомление о передачи обращения гражданина  на        рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу.
	

	Тема  1. 9. Использование компьютерных программ по назначению пособий и        социальных выплат.
	Содержание
	4

	
	1. Изучить способы поиска необходимой информации по тексту.
	

	
	2. Ознакомиться  и  поработать  с  информационно  -  справочной  программой  

« Консультант +» или «Гарант».     
	

	
	3. Изучить возможности систем.
	

	Тема  1.10. Консультирование граждан по вопросам           социальной защиты граждан

	Содержание
	4

	
	1. Отделы социальной защиты населения осуществляют прием граждан по вопросам:
 - Организации государственной социальной помощи:

    - Оформления и выдачи документов для реализации мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющим право на льготы.
	

	
	2. Информирования гражданина о правах, возникающих в связи с событием, наступление которого предоставляет ему возможность получения мер социальной защиты (поддержки), социальных услуг, предоставляемых в рамках социального обслуживания и государственной социальной помощи, иных социальных гарантий и выплат, а также об условиях их назначения и предоставления устанавленных  Правительством Российской Федерации.
	

	Тема  1.11. Подготовка       пакета  документов  для      назначения пособий семьям, имеющим детей.
	Содержание
	  4


	
	1.  Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации».  
	

	
	2. Пункт 1 част 1 статья 4 Федерального закона от 28.12.2017 № 418-ФЗ «О ежемесячных выплатах семьям, имеющим детей» 
	

	
	3. Документы, подтверждающие рождение (усыновление) детей:

а) свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка (детей);

б) выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над 
ребенком опеки;
	

	
	4. Документы, удостоверяющие наличие гражданства РФ

    - Паспорт гражданина РФ, в том числе заграничный паспорт;

    - дипломатический паспорт;

    - служебный паспорт;
    - паспорт моряка (удостоверение личности моряка);

    - удостоверение личности (военный билет) военнослужащего с вкладышем, свидетельствующим о наличии гражданства РФ;

    - свидетельство о рождении, в которое внесены сведения о гражданстве РФ родителей, одного из родителей или единственного родителя;

    - свидетельство о рождении с отметкой, подтверждающей наличие гражданства РФ, проставленной должностным лицом полномочного органа.
	

	
	5. Документ, подтверждающий расторжение брака.
	

	
	6.Сведения о доходах членов семьи:

а) справка с места работы (службы, учебы) либо иной документ, подтверждающий доход каждого члена семьи;

б) сведения о пособиях и выплатах заявителю (члену семьи заявителя);

в) сведения о получении пенсии, компенсационных выплат дополнительного
 ежемесячного обеспечения пенсионера;

г) справка (сведения) о выплачиваемых студентам стипендии и иных денежных выплат студентам, аспирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, докторантам, слушателям подготовительных отделений;

д) справка (сведения) о выплате пособия по безработице (материальной помощи и иных выплат безработным гражданам;

е) сведения о получении пособия по временной нетрудоспособности;

ж) сведения о ежемесячных страховых выплатах по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных          заболеваний;
	

	
	7.Справка из военного комиссариата о призыве родителя (супруга родителя) на военную службу.
	

	
	8. Документ, подтверждающий реквизиты счета в кредитной организации,          открытого на заявителя (договор банковского вклада (счета), справка кредитной организации о реквизитах счета или другие документы, содержащие сведения о реквизитах счета).
	

	Тема  1.12.  Принимает     участие в общении с лицами

пожилого возраста и           инвалидами

	Содержание
	4

	
	1. Изучить рекомендации для плодотворного общения с лицами  пожилого
 возраста и инвалидами:
     - не нужно спорить с пожилым человеком, критиковать его действия;
     -  не отвечать конфликтогеном на конфликтоген;
     -  не нужно показывать свои истинные эмоции: раздражение, злость, обиду; Просто попытайтесь его понять и выяснить причину его поведения;
      - не нужно смеяться над страхами и опасениями своего собеседника;             Постарайтесь отнестись с пониманием ко всем его проблемам, посочувствуйте:
       - постарайтесь не перебивать пенсионера, а предоставьте ему возможность  выговориться. Если на это не хватает времени, то нужно как можно деликатнее остановить разговор и пообещать продолжить, как только появится возможность;
       - начинайте разговор только по обоюдному согласию. Не нужно навязываться старику, но и не нужно избегать общения с ним;
        - говорите достаточно громко, внятно и четко, не торопитесь в                      высказываниях, не хамите, относитесь к собеседнику с уважением;
      - убеждайте пожилого человека уговорами и упрашиваниями, воспользуйтесь помощью людей, которые способны оказать на него влияние, но не наседайте;
      -  для убеждения попробуйте привести примеры с жизни других людей,       персонажей, исторических личностей;
      - если пожилой человек начинает бросаться обвинениями, не следует остро на них реагировать. Нужно набраться терпения и постараться сообща решить вопрос.

       - всегда оставайтесь тактичными, смотрите собеседнику прямо в глаза,         относитесь с уважением.
	

	
	2.  Изучить особенности общения с пожилыми людьми и инвалидами:
Проявление любви;
Проявление уважения;
Проявление внимания.
	

	
	3.  Изучить 10 общих правил этикета в общении с пожилыми людьми и                инвалидами:
     - когда вы разговариваете с человеком с инвалидностью, обращайтесь            непосредственно к нему, а не к его сопровождающему или урдопереводчику,     которые присутствуют при разговоре;
      - когда Вас знакомят с человеком с инвалидностью, вполне естественно       пожать ему руку — даже те, кому трудно двигать рукой, или кто пользуется     протезом, вполне могут пожать руку (правую или левую), что вполне допустимо;
       - когда вы встречаетесь с человеком, который плохо или совсем не видит,   обязательно называйте себя и тех людей, которые пришли с вами. Если у вас     общая беседа в группе, не забывайте пояснить, к кому в данный момент вы        обращаетесь и назвать себя. Обязательно предупреждайте вслух, когда вы          отходите в сторону (даже, если отходите ненадолго);
        - если Вы предлагаете помощь, ждите, пока ее примут, а затем спрашивайте, что и как делать. Если Вы не поняли, не стесняйтесь — переспросите;
        - обращайтесь с детьми с инвалидностью по имени, а с подростками и старше — как со взрослыми;
         - опираться или повиснуть на чьей-то инвалидной коляске — это то же       самое, что опираться или повиснуть на ее обладателем. Инвалидная коляска — это часть неприкасаемого пространства человека, который ее использует;
          - разговаривая с человеком, испытывающим трудности в общении, слушайте его внимательно. Будьте терпеливы, ждите, пока он сам закончит фразу. Не        поправляйте и не договаривайте за него. Не стесняйтесь переспрашивать, если вы не поняли собеседника;
          - когда Вы говорите с человеком, пользующимся инвалидной коляской или костылями, расположитесь так, чтобы Ваши и его глаза были на одном уровне. Вам будет легче разговаривать, а вашему собеседнику не понадобится                  запрокидывать голову;
           - чтобы привлечь внимание человека, который плохо слышит, помашите ему рукой или похлопайте по плечу. Смотрите ему прямо в глаза и говорите четко,  хотя имейте в виду, что не все люди, которые плохо слышат, могут читать по      губам. Разговаривая с теми, кто может читать по губам, расположитесь так, чтобы на вас падал свет, и Вас было хорошо видно, постарайтесь, чтобы вам ничего не мешало и ничто не заслоняло вас;
1. - не смущайтесь, если случайно сказали: «Увидимся» или: «Вы слышали об этом…?» тому, кто на самом деле не может видеть или слышать. Передавая что-либо в руки незрячему, ни в коем случае не говорите «Пощупай это» — говорите обычные слова «Посмотри на это».
	

	Тема  1.13. Разбор              конфликтных ситуаций и принятие конструктивного решения.

	Содержание
	4

	
	1. Изучить основные принципы и  правила конструктивного разрешения конфликтов:

   -  взять под контроль эмоции, осознать причину гнева или обиды;

   - понять истинные причины конфликта, осознать, какие цели преследую        участники конфликта;

    - внимательно выслушать оппонента и понять его позицию, попросить            высказать факты и аргументы, а не домыслы;

    - установить доброжелательный тон разговора;

    - локализовать конфликт, не выдвигать сразу несколько причин, не вспоминать прошлых обид;

     - разобрать конфликт пункт за пунктом, пытаясь не переубедить оппонента (это, обычно, дело малоперспективное), а прийти к согласию;

     - найти общность взглядов и интересов, согласиться с тем, в чем оппонент прав;

     - при необходимости можно прибегнуть к услугам «третейского судьи» –       авторитетного третьего лица, т.е. посредника.
	

	
	2.Изучить пять основных стилей разрешения конфликтов:

  Стиль конкуренции; уклонения; приспособления; сотрудничества; компромисса. 
	

	
	3.Изучить методы  разрешения конфликтов: переговоры; посредничество.
	

	
	4.Изучить советы , как лучше вести себя со сложными участниками                   конфликта: спорщик; всезнайка; робкий; толстокожий; гордец; говорун;            молчальник; простой болтун.
	

	
	5.Изучить процедуру урегулирования конфликтов:
    - нужно воспринимать ситуацию такой, какая она на самом деле;

    - не надо делать поспешных выводов;

    - при обсуждении следует анализировать мнения противоположных       сторон, избегать взаимных обвинений;

     - необходимо научиться ставить себя на место другой стороны;

     - нельзя давать конфликту разрастись;

     - проблемы должны решаться теми, кто их создал;

     - нужно уважительно относиться к тем, с кем общаешься;

     - всегда надо искать компромисс;

    - преодолеть конфликт может общая деятельность и постоянная коммуникация;

     - главная проблема разрешения конфликта — «что делать?».
	

	
	6.Приемы бесконфликтного общения
	

	Тема  1.14. Изучение  порядка формирования  и хранения дел граждан.
	Содержание
	4

	
	1. Изучить Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (Зарегистрировано в Минюсте России 07.09.2015 № 38830).
	

	
	2.  Изучить элементы описи структурного подразделения:

     1) порядковый номер дела (тома, части) по описи;

     2) индекс дела (тома, части);

     3) заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;

     4) даты дела (тома, части);

     5) количество листов в деле (томе, части);

     6) срок хранения дела.
	

	
	3. Сводная опись дел по личному составу организации систематизируется по     номинальному признаку, при этом заголовки дел необходимо располагать в        соответствующей последовательности:

        1) приказы (распоряжения) по личному составу;

2) списки личного состава;

3) карточки но учету личного состава (при отсутствии отдельной описи     личных дел);

4) личные дела (при отсутствии отдельной описи личных дел);

5) лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате (расчетные         ведомости по заработной плате);

6) невостребованные трудовые книжки (при отсутствии отдельной описи);

        7) акты о несчастных случаях.
	

	
	4.Текущее хранение документов: 
   - порядок формирования дел;

   - правила и сроки хранения документов; 

   - формирование дел с помощью 1С:Документооборота
	

	Тема  1.15. Принимать       участие в рассмотрении и подготовке ответов на         обращение граждан.                                              
	Содержание
	4

	
	1. Статья 10. Рассмотрение обращения ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
	

	
	2. Изучить случаи,  в которых обращения граждан, согласно действующему законодательству не подлежат рассмотрению. 
	

	
	3. Рассмотреть  порядок предоставления ответа на обращение гражданина в    устной форме , изложенного  в ходе личного приема.
	

	
	4.  Изучить  особенности  рассмотрения отдельных обращений граждан.
	

	Тема  1.16.  Предоставить   убедительные и                    мотивированные разъяснения по вопросам пенсионного    законодательства.

	Содержание
	4

	
	1. Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 11.12.2012 № 30  «О практике рассмотрения судами дел, связанных с реализацией прав граждан на трудовые пенсии».
	

	
	2. Вопросы применения пенсионного законодательства.

3.Разъяснение по уплате пенсионных или страховых взносов.
	

	Тема  1.17.  Поиск необходимой информации по конкретной юридической проблеме.         

	Содержание
	4

	
	1. Поиск информации по конкретному правовому вопросу. 
	

	
	2. Изучение документа. 
	

	
	3. Простейшие способы сохранения результатов работы Поиск часто используемой информации.
	

	
	4.Правовой навигатор и его использование при решении поисковых задач. 
	

	
	5. Поиск информации по конкретному правовому вопросу через Карточку поиска; Быстрый поиск; 
	

	
	6.Работа с найденными документами; Сортировка списка; Оглавление и его свойства; Редакции документа; Поиск фрагмента текста; Гипертекст; Связи документа.
	

	Тема  1.18.  Участие в        проведении личного приема граждан.                                              
	Содержание
	4

	
	1.Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения              обращений граждан Российской Федерации»  Статья 13. Личный прием граждан.
	

	
	2.Организация для  личного приема граждан помещения, в которых осуществляется ожидание и личный прием граждан.  
	

	
	3. Порядок проведения личного приема.
	

	Тема  1.19.  Анализ этических норм  и правила                 взаимодействия с коллегами, руководством, с клиентами.
	1. Нормы и правила делового этикета предполагают, в первую очередь,               соблюдение норм речевого этикета — необходимое условие ведения любого      делового разговора. Основу делового этикета составляет вежливость, которая в обязательном порядке предполагает прежде всего ПРИВЕТСТВИЕ.
	4

	
	2.Корпоративная этика: основные правила для сотрудников и руководителей:
Понятие, виды и преимущества корпоративной этики;

Преимущества профессионального этикета;
Виды корпоративной этики;
Принципы и правила корпоративной этики;
Правила и принципы в организации корпоративной этики.
	

	Тема  1.20.  Конференция по итогам производственной практики
	Доклад (презентация)
	4

	Всего
	72


2. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
                          « ПП 01.01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА»
3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет  4 – 12  Теория государства и права. Конституционное и административное право.  Семейное  право. Право социального обеспечения;
оснащенный оборудованием -  30 посадочных мест  по количеству обучающихся;
-рабочее место преподавателя;
-учебно-методический комплекс по профессиональному модулю;
-магнитная доска.
 техническими средствами:

 –компьютер;

- телевизор;

- сканер. 

Оснащенные базы практики, в соответствии с п 6.1.2.3 примерной программы по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.
1.2.1. Основные печатные издания
1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993года.
2. ФЗ «Об инвестировании средств для финансирования накопительной части трудовой пенсии в РФ» от 24.07.2002  №111-ФЗ.
3. ФЗ  «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»от 01. 04. 1996 г.  №  27  –  ФЗ.
4.  ФЗ  РФ  «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»от 15.12. 2001 г. № 167 – ФЗ
5. ФЗ  РФ  «О  трудовых  пенсиях  в  РФ»  № 173-ФЗ  от  17.12.2001.
6. ФЗ РФ   «О ветеранах» № 5 – ФЗ   от 12.01.1995г.
7. ФЗ «О реабилитации жертв политических репрессий» №1761-1от 18.10.1991г.
8. ФЗ РФ   «О государственной социальной помощи»№ 178-ФЗ  от 17.07.1999 года.
9. ФЗ  РФ   « О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» №81-ФЗ  от   19.05. 1995 года.
10. ФЗ  РФ   «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»№ 5-ФЗ  09.01. 1997.
11. ФЗ  РФ   «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»№ 181-ФЗ 24.11. 1995 года;
12. ФЗ  РФ   «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на чернобыльской АЭС»  № 1244-1-ФЗот      15.05. 1991года.
13. ФЗ РФ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»№ 2-ФЗ  10.01. 2002 года;
14. ФЗ  РФ   «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»№ 175-ФЗ  от  26.11. 1998 года.
15. Федеральный закон "О страховых пенсиях" от 28.12.2013 N 400-ФЗ
16. Федеральный закон "О накопительной пенсии" от 28.12.2013 N 424-ФЗ
17. Закона  Московской области   «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в Московской области» № 36/2006-ОЗ   от   23.03.2006 год
3.2.2. Основные электронные издания
1. …
В примерной программе приводится перечень печатных и/или электронных образовательных изданий, рекомендуемых ФУМО СПО для использования в образовательном процессе. Электронные ресурсы (не учебные издания) указываются в дополнительных источниках.
3.2.3. Дополнительные источники 

1. 1.Сулейманова  Г.В. «Право  социального  обеспечения»:  Учебник  для  вузов  –  3 -  е  изд.,  переработанное  и  дополненное – М.;Издательско   –  торговая  корпорация  «Дашков  и  К»,  2019 г.
2. Захаров М.Л., Тучкова Э.Г.   «Право социального обеспечения России»: Учебник  для  вузов  –    2-е изд., испр. и перераб. - М.: изд-во БЕК, 2018. — 560 с.  и т.д.
3. Захаров М.Л.; Э. Г. Тучкова.  «Пенсионная реформа в России»:.Учебник  для  вузов  –   М.: Р. Валент, 2017.

4. Гусов К.Н. «  Право  социального  обеспечения»:Учебник  для  вузов  – Издание  второе, переработанноеидополненное  –  М.:  ПБОЮЛ Грачев С.М.,  2014. –  328 с.
Интернет-ресурсов:
1.    Президент России http://президент.рф
2. Пенсионный Фонд Российской Федерации http://www.pfrf.ru
3. Фонд социального страхования Российской Федерацииhttp://www.fss.ru
4. Федеральный Фонд обязательного медицинского страхования http://www.ffoms.ru
5. Московский городской Фонд обязательного медицинского страхования  http://www.mgfoms.ru
6. Федеральная служба по труду и занятости http://www.rostrud.ru
7. Всероссийское общество глухих http://www.vog.su
8. Всероссийское общество слепых http://www.vos.org.ru
9. Портал для людейсограниченнымивозможностями  здоровья http://www.dislife.ru
10. Курс лекций по современной теории социального благополучия.http://socpedagogika.narod.ru/ 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ                                                                                       « ПП 01.01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА»
	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 1.1.
ПК 1.2.

ПК 1.3.

ПК 1.4.

          ПК 1.5.

ПК 1.6.
ОК 1.

ОК 3

ОК 4

ОК 5.

ОК 6.

              ОК 7.

ОК 9.

            ОК 11.

ОК 12.
ЛР 13
ЛР 14
ЛР 17
ЛР 18
             ЛР19
	     Анализ  действующего        законодательства в области 

пенсионного обеспечения и 

социальной защиты; 

     Осуществление 

профессионального толкования 

нормативных правовых актов; 

         Применение норм           действующего законодательства

   Консультация граждан и 

представителей юридических лиц 

по вопросам пенсионного

обеспечения и социальной

защиты, используя 

информационные справочно

-правовые системы; 
    Разъяснение порядка

получения недостающих

документов и сроков их           предоставления; 

       Организация                      психологического контакта с

клиентами (потребителями 

услуг)

Определение перечня 

документов, необходимых для

установления пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячных

денежных выплат, материнского

(семейного) капитала и других 

социальных выплат; 
      Разъяснение   порядка         получения недостающих          документов и сроков их            предоставления.

   Соблюдение алгоритма            выполнения задания.
Определение права, размера и 

сроков назначения трудовых 

пенсий, пенсий по                      государственному пенсионному 

обеспечению, пособий, 

компенсаций, ежемесячных 

денежных выплат и материнского (семейного) капитала с использованием  информационных справочно-

правовых систем; 
    Формирование пенсионных дел; 
     Дел 25получателей пособий, 

ежемесячных денежных выплат, 

материнского (семейного) 

капитала и других социальных 

выплат; 
      Осуществление оценки

пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с учетом специального трудового стажа.

Умение юридически 

правильно квалифицировать 

факты и обстоятельства, 

определяющие право граждан на 

вид социального обеспечения. 

Профессиональное               определение правильности заполнения необходимых    документов; 

     Пользование компьютерными

программами назначения и 

выплаты пенсий, пособий и 

других социальных выплат; 

   Разъяснениепорядкаполучения   недостающих документов и сроков их предоставления.

    Следование алгоритму        выполнения задания.
Составление проектов ответов на письменные обращения граждан с использованием 

информационных справочно-

правовых систем, ведение учета  обращений; 

    Дача психологической      характеристики личности, применение приемов 

делового общения и правил 

культуры поведения.
   Демонстрация интереса к

будущей профессии.

   Знание последних изменений в законодательстве в сфере права социального обеспечения. 
   Решение стандартных и    нестандартных                   профессиональных задач в области   пенсионного обеспечения и социальной  защиты.
Знание практики применения законодательства.
. 

Эффективный поиск            необходимой информации;

      Использование различных

источников, включая электронные; 

      Использовать периодические и специальные  издания, справочную литературу в

профессиональной              деятельности

Эффективный поиск необходимой информации;

      Использование различных

источников, включая информационно-справочные 

системы

    Взаимодействие с обучающимисяи преподавателями в ходе      бучения; 

      Правильно организовать 

психологический контакт.
Самоанализ и коррекция результатов собственной   работы.

Организация самостоятельных занятий при изучении       профессионального модуля; 
    Информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты           населения.

Следование этическим       правилам, нормам и          принципам в                        профессиональной              деятельности.

Наблюдение за 
обучающимися в процессе 

изучения профессионального 

модуля.

Демонстрация навыков межличностного делового общения, социального имиджа.
Оценка собственного продвижения, личностного развития.

Проявление высокопрофессиональной трудовой активности.

Соблюдение этических норм общения при взаимодействии с обучающимися, преподавателями, мастерами и руководителями практики

Соблюдение этических норм общения при взаимодействии с обучающимися, преподавателями, мастерами и руководителями практики
	Текущий контроль в

форме:

-практических занятий;

-самостоятельной 

работы;

-устного и письменного 

опроса;

-тестирования.

- выступление студентов, 

- решение задач

Комбинирован.

дифференцирован

зачет.

Защита курсовой работы     (проекта).

Экспертная оценка 
выполнения практического задания.

Экзамен 

квалификационный.

Интерпретация

результатов

наблюдений за

деятельностью

обучающегося в

процессе освоения

образовательной

программы.
Наблюдение и экспертная оценка деятельности           обучающегося в процессе    выполнения практических    заданий на  практических      занятиях, учебной и            производственной практике, внеаудиторной                      самостоятельной работе.
Комбинирован.
дифференцированный
зачет.

Защита курсовой

работы (проекта).

Экзамен

квалификационный.
 - наблюдение,
- экспертная оценка,
- стандартизованные 
вопросники,
- проективные методы,
- самооценка,
- анализ продуктов               деятельности (проектов,   практических, творческих работ) и т.д.



� Консультации вставляются в случае отсутствия в учебном плане недель на промежуточную аттестацию по модулю.
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