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Пояснительная записка

Настоящая программа предназначена для студентов юридического факультета и содержит основные требования по организации, проведению и оформлению результатов ознакомительной, производственной и преддипломной практики студентов  Университета.

Все виды практик является неотъемлемой частью образовательного процесса и должны обеспечить закрепление и углубление полученных студентами в период обучения теоретических знаний, приобретение и совершенствование профессиональных умений и навыков, воспитание чувства ответственности за порученное дело, развитие интереса к избранной специальности.

Согласно Государственному образовательному стандарту высшего профессионального образования каждый студент юридического факультета обязательно должен пройти три вида практики, приобрести навыки исполнения функциональных обязанностей и защитить их результаты. Все виды практики студентов начиная со II курса проводятся на основании учебного плана по специальности «Юриспруденция».

Цели практики — ознакомление с назначением, функциями и задачами юридических учреждений и организаций, их структур и служб, с  органами государственной власти и управления,  с должностными обязанностями и деятельностью сотрудников различных служб и подразделений.

Продолжительность учебной практики составляет две недели  для студентов II курса; две недели — III курса; две недели — IV курса, шесть недель — V курса.

Организационно-методологическое обеспечение практики

Организация практики студентов осуществляется на основе учебного плана, требований и установок Государственного образовательного стандарта, данной программы и по согласованию с руководителями учреждений.

Кафедрой разрабатываются программа, конкретные индивидуальные задания, методические пособия, соответствующие целям и задачам каждого вида практики, осуществляется подбор руководителей и объектов практики.

Кафедра определяет в качестве базы для проведения практики учреждения, деятельность которых соответствует целям и задачам ее видов, заключает с ними договоры, оказывает содействие руководителям практики при выборе места ее проведения.

Руководство практикой

Преподаватель кафедры, назначенный приказом ректора руководителем практики студентов, оказывает методическую помощь студентам в   разработке программы-задания, проводит консультирование, контролирует ход выполнения программы в соответствии с заданиями и сроками; принимает и утверждает отчет студентов о прохождении практики, а также  отчитывается на заседании кафедры о результатах работы студентов на базах практики.

 Обязанности руководителя практики — представителя учреждения:

— ознакомление студентов с местом, условиями и характером предстоящей работы, документацией;

— оказание помощи студенту в составлении плана прохождения практики;

— осуществление контроля за порученной студенту-практиканту работой;

— утверждение отчета студента о прохождении практики;

— составление отзыва-характеристики на каждого студента-практиканта (желательно на бланке учреждения).

 Обязанности студента-практиканта:
— ознакомление с программой  и методическими рекомендациями по проведению практики до ее начала;

— составление плана прохождения практики, ведение дневника, подготовка отчета о прохождении практики;

— выполнение заданий  практики в полном объеме и в установленные сроки;

— соблюдение правил внутреннего распорядка на базе практики, проявление дисциплинированности и организованности;

— изучение деловой документации,  порядка документооборота учреждения — базы практики

Ознакомительная практика студентов II курса

Ознакомительная практика — это первый вид практики. Она проводится для студентов на II курсе и продолжается в соответствии с учебным планом две недели.

 В ходе ознакомительной практики студенты II курса, руководствуясь изученными дисциплинами «Правоохранительные органы», «Теория государства и права», «История отечественного государства и права», а также административным, конституционным и муниципальным правом  должны:

— закрепить теоретические знания;

— ознакомиться с организацией работы сотрудников соответствующей  структуры органа, отдела;

— изучить порядок разрешения жалоб и заявлений граждан и материалов проверок, проводимых по ним;

— ознакомиться с находящимися в производстве  делами;

— выполнять отдельные поручения руководителя практики;

— ознакомиться с основами делопроизводства, установленными соответствующей инструкцией.

 По окончании практики студент представляет на кафедру отчетные материалы, на основе которых он аттестуется. Форма отчетности студента: дневник, отчет о прохождении практики и характеристика, данная руководителем учреждения и заверенная печатью.

производственная практика студентов III и IV курсов

Это вид практической деятельности студентов в соответствии с учебным планом осуществляется на III и IV курсах ежегодно по 2 недели каждая. В рамках производственной практики обеспечивается закрепление и преобразование полученных теоретических знаний в систему умений и навыков специалиста; 

 В ходе производственной практики, в зависимости от места ее прохождения, студенты III, IV курсов на основе знаний административного, трудового, уголовного, гражданского, коммерческого права, дисциплин и курсов по специализациям должны приобрести навыки:

— регистрации и учета  гражданских и арбитражных дел, материалов проверок, заявлений, сообщений, жалоб и обращений, а также других документов, поступающих в организацию;

— планирования определенных видов деятельности;

— проведения отдельных следственных действий;

— подготовки  дел для участия в судебных заседаниях;

— допросов подозреваемых, обвиняемых, свидетелей, потерпевших;

— разработки кассационных жалоб, документов для протестов;

— подготовки материалов и проектов нормативно-правовых документов представительных органов власти;

— подготовки материалов  и проектов решений государственных исполнительных  органов  власти и управления.

Кроме того, рекомендуется ознакомиться с практикой осуществления различных видов контроля и надзора за исполнением законов и подзаконных актов, нормативных документов.
По окончании практики студент представляет на кафедру отчетные материалы, на основе которых он аттестуется. Форма отчетности студента: дневник, отчет о прохождении практики и характеристика, данная руководителем учреждения и заверенная печатью.

  преддипломная практика студентов V курса

Это заключительный вид практики студентов V курса по отработке должностных, функциональных обязанностей, умений и навыков профессиональной деятельности по избранной специализации в соответствии с темой дипломной работы, научными и профессиональными интересами.

Каждый студент совместно с руководителем дипломной работы, исходя из ее целей и задач, разрабатывает индивидуальный план-задание на весь период практики. Наряду с выполнением профессиональных функций студент проводит опытно-экспериментальную работу в соответствии с предметом дипломного исследования

 В ходе прохождения преддипломной практики продолжительностью 6 недель студенты V курса должны ознакомиться с деятельностью структурного подразделения либо конкретного специалиста. Желательно, чтобы материалы практики были использованы при написании дипломной работы. Такой вид практики необходим для того, чтобы результаты дипломной работы опирались на практическую основу, способствовали выработке обоснованных предложений.

По поручению руководителя практики практикант рассматривает жалобы, заявления и сообщения, поступившие в организацию, знакомится с архивами, готовит проекты ответов, принимает участие в проверках исполнения законодательства, по указанию руководителя правовой структуры осуществляет прием граждан.


Осуществляя надзор за исполнением законов и законностью правовых актов, практикант:

— изучает методические рекомендации по получению информации по данному вопросу;

— проверяет обеспечение соблюдения прав и свобод человека и гражданина в процессе рассмотрения поступающих жалоб и заявлений;

— знакомится с правильностью исполнения законов (в том числе трудового, налогового, банковского, антимонопольного, хозяйственного и других законодательств);

— проверяет исполнение природоохранного законодательства и законодательства об административных правонарушениях.

Таким образом, он использует представившиеся возможности для того, чтобы дипломное исследование отвечало требованиям актуальности, новизны, обоснованности и имело теоретическую и практическую значимость. 
По окончании практики студент представляет на кафедру отчетные материалы, на основе которых он аттестуется. Форма отчетности студента: дневник, отчет о прохождении практики и характеристика, данная руководителем учреждения и заверенная печатью.

Порядок прохождения практики

В установленное время студенты и их методические руководители прибывают на место прохождения практики. Методические руководители представляют студентов соответствующим должностным лицам. Студенты в течение трех дней знакомятся с обстановкой и составляют индивидуальный план (Приложение 1) на весь период соответствующей практики в соответствии с указанными в настоящей методике заданиями. При прохождении практики студентом ведется дневник (Приложение 2), а перед ее окончанием составляется отчет (Приложение 3), который согласуется с непосредственным руководителем и утверждается руководителем практики — начальником конкретного подразделения. По окончании практики выпускающей кафедрой организуется защита отчетов о прохождении конкретного вида практики. На защиту представляются дневник, планы, отчет и характеристика (Приложение 4).

По результатам практики выставляются оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или «неудовле​тво​рительно».

Оценка «отлично» выставляется на основании положительных результатов защиты  и соответствующей оценки в характеристике, а также  при наличии всех требуемых и правильно оформ​ленных документов. Оценка может быть снижена в случае отсутствия или ненадлежащего выполнения одного из требуемых документов, замечания в ходе практики или защиты. 

Неудовлетворительная оценка выставляется в случае полного отсутствия отчетных документов, их ненадлежащего выполнения, а также при наличии грубых нарушений дисциплины.

Задания на период прохождения практики

Студенты, проходящие практику, обязаны:

1) ознакомиться со структурой, штатами и организацией работы подразделений, в которых организуется прохождение практики, в том числе:

— с организацией работы отдельных сотрудников;

— организацией работы нотариальных контор, адвокатур, юридических отделов;

— организацией работы юридических консультаций, юридических отделов и служб налоговой  инспекции, таможенных структур;

— организацией и структурой представительного органа власти;

— порядком работы лицензионно-разрешительной системы;

— организацией работы паспортно-визовой службы;

— организацией и структурой исполнительного органа государственной власти и управления;

— должностными обязанностями сотрудников организаций — мест стажировки;

— организацией работы следственных групп по расследованию нераскрытых преступлений;

— порядком приема и регистрации заявлений и сообщений о преступлениях;

— приемом к рассмотрению в судах исковых заявлений, кассационных жалоб;

— организацией и формами взаимодействия сотрудников юридических структур с другими подразделениями и службами правоохранительных органов;

— нормативными актами, регламентирующими работу соответствующих органов, в которых организуется практика.

2) участвовать
— в проверке и принятии решений по заявлениям и сообщениям о правонарушениях;

— составлении соответствующих документов, в том числе постановлений о привлечении лица в качестве обвиняемого, о назначении экспертиз, о полном или частичном отказе в удовлетворении ходатайства обвиняемого и его защитника, о прекращении уголовного дела, обвинительного заключения и представления об устранении причин и условий, способствующих совершению преступления, а также исковых заявлений, кассационных жалоб, протестов и тому подобного при прохождении практики в органах дознания и в прокуратурах, судах;

— осмотре места происшествия, обысках, допросах потерпевших, свидетелей, подозреваемых и обвиняемых, содержащихся в следственных изоляторах, и других следственных действиях при прохождении практики в прокуратурах;

— рассмотрении гражданских  дел в судах;

— приеме посетителей в юридических консультациях, в государственных органах исполнительной власти;

— подготовке материалов для участия в работе судов общей и специальной юрисдикции.

Порядок подготовки документов о практике

1. Руководствуясь программой и заданием на практику, студент составляет план прохождения соответствующего вида практики, который согласовывает с методическим и непосредственным руководителем и утверждает у руководителя практики — должностного лица.

2. В разделе дневника практики «Учет выполненной работы» в хронологическом порядке отражаются выполненные студентом задания.

3. По окончании практики студент составляет отчет о прохождении соответствующего вида практики, в котором указывает:

— наименование подразделения органа, в котором он проходил соответствующий вид практики;

— итоги выполнения программы и заданий на практику (что конкретно выполнено, изучено, обобщено);

— свое мнение о положительном опыте, трудностях и недостатках в организации и прохождении практики;

— свое мнение о приобретенных в ходе прохождения практики умениях и навыках.

Заключение

 Представленная программа может дополняться персональными заданиями для студента с учетом той специализации, которую он выбрал, и дополнительными договоренностями, достигнутыми между юридическим факультетом, выпускающей кафедрой, учреждением — заказчиком будущего специалиста и структурой, в которой осуществляется практика.

Студенты III–V курсов, имеющие договоренности с каким-либо учреждением о будущем месте работы, вправе претендовать на прохождение практик в этом учреждении. Тема дипломной работы также может быть определена этим юридическим органом, подразделением.

Цели, задачи и полномочия субъектов, участвующих в организации и осуществлении различных видов практик, также могут варьироваться, однако при соблюдении непременных условий — при приобретении должных навыков и умений выполнения функциональных обязанностей специалиста в сфере юридических знаний.

Приложение 1

УТВЕРЖДАЮ

Зав. кафедрой


________________________ (Ф. И. О)

 «___» ____________________ 20___ г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН

​​​​​​​​_________________________________ ПРАКТИКИ

Студент


Факультет


Специальность


Специализация
______
Курс
группа
 с
20 
 г. по
 20 
 г.

на базе практики _______________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(название предприятия, адрес, телефон)

Цель практики _________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
Руководитель практики от предприятия ____________________________________
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)

Руководитель практики от СПбГУП ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)

УТВЕРЖДАЮ

Зав. кафедрой


«___» _____________
20___г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН

___________________________ПРАКТИКИ

	№

п/п
	Перечень учебных тем, которые студент должен закрепить на практике
	Перечень видов работ, которые студент должен выполнить во время практики

	
	
	


Подпись руководителя практики_________________________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _____________________________

Приложение 2

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ 

ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРОФСОЮЗОВ

ДНЕВНИК

_________________________________ ПРАКТИКИ
Студент 


(фамилия, имя, отчество студента-практиканта)

Факультет


Специальность ____________________________________________________
Специализация


Курс
группа
 с 
20____ г. по _______________ 20 ____ г.

на объекте практики ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
(название организации, адрес, телефон)

Руководитель практики от предприятия____________________________________  ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)
Руководитель практики от СПбГУП  ______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дом. и раб. телефоны)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Санкт-Петербург 

20___  г.

______________________________________________________________________Дневник является одним из основных отчетных документов по практике. При его отсутствии практика не засчитывается.
1. Дневник необходимо заполнять ежедневно.
2. Дневник еженедельно сдается для проверки и заверяется руководителем практики и куратором от СПбГУП.
Первая неделя

	Дата
	Краткое описание работы за день

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись руководителя практики_________________________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _____________________________
Вторая неделя

	Дата
	Краткое описание работы за день

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись руководителя 
практики _________________________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _____________________________
Третья неделя

	Дата
	Краткое описание работы за день

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись руководителя 
практики _________________________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _____________________________
Четвертая неделя

	Дата
	Краткое описание работы за день

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись руководителя практики_________________________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _____________________________
Пятая неделя

	Дата
	Краткое описание работы за день

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись руководителя практики_________________________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _____________________________
Шестая неделя

	Дата
	Краткое описание работы за день

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись руководителя практики_________________________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _____________________________
Приложение 3

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ

 ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРОФСОЮЗОВ

ОТЧЕТ

О _________________________________ ПРАКТИКЕ
Студент


Факультет


Специальность


Специализация


Курс
группа _______
с
20__ г. по
20
г.

На базе практики________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(название организации, адрес, телефон)

	№ п/п
	Функции, виды работ, выполненных во время практики
	Примечания

	1
	2
	3

	
	
	

	
	Подготовка письменного отчета о практике, оформление всех материалов и документов
	

	
	Участие в итоговой конференции
	


Подпись руководителя практики_________________________________________

Подпись руководителя практики от СПбГУП _____________________________

Приложение 4

ХАРАКТЕРИСТИКА

О ПРОХОЖДЕНИИ ___________    _______________  ПРАКТИКИ

НА СТУДЕНТА ____________________________________________________________

	Вид

практики


	Критерии оценки практики


	Оценка

	
	
	удовлетво-рительно
	хорошо
	отлично

	УП, ПП, ПДП
	Полнота и качество выполнения студентами-практикантами программы практики
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Ответственность, организованность 

и дисциплина
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Способность самостоятельно приобретать новые знания и применять их на практике
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Умение работать в команде
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Способность адаптироваться к новым ситуациям
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Стремление и способность к лидерству
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Умение вести переговоры
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Способность к творческому решению задач
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Поиск и обработка информации
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Использование информационных средств 

и технологий
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Умение анализировать, делать выводы
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Умение пользоваться оргтехникой
	
	
	

	УП, ПП, ПДП ПП, ПДП
	Умение пользоваться научной литературой
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Владение нормами деловой этики
	
	
	

	УП, ПП, ПДП
	Владение первичными профессиональными умениями и навыками
	
	
	

	ПП, ПДП
	Умение поставить цель и сформулировать задачи, связанные с реализацией профессиональных функций
	
	
	

	ПП, ПДП
	Умение планировать и организовывать свою деятельность
	
	
	

	ПП, ПДП
	Умение применять приобретенные теоретические знания, методы анализа и синтеза на практике
	
	
	

	ПП, ПДП
	Умение использовать принципы современного менеджмента и управления персоналом
	
	
	

	ПП, ПДП
	Владение правовыми основами управленческой 

и предпринимательской деятельности
	
	
	

	ПДП
	Умение выявлять проблемы в деятельности организации
	
	
	

	ПДП
	Умение поставить цель и сформулировать задачи, связанные с реализацией профессиональных функций
	
	
	

	ПДП
	Умение обосновать решение выявленных проблем и предложить направления его реализации
	
	
	


УП — учебная практика; ПП — производственная практика; ПДП — преддипломная практика.

Характеристика студента

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка 
 






Руководитель практики    




______________________

от предприятия






     подпись, Ф. И. О.

                                         М. П.










____________________











   Дата

______________________________________________________________________

Характеристика заполняется руководителем практики от предприятия, выбор критериев оценки практики производится с учетом конкретного вида практики (УП — учебная практика; ПП — производственная практика; ПДП — преддипломная практика).

Правила заполнения

Подчеркните вид практики. Оцените сформированность компетенции, поставив знак «+» в соот​ветствующей графе. На основании выставленных оценок дайте краткую характеристику студента и оцените практику.

Данная характеристика хранится на кафедре. При направлении студента на следующую практику доставлении индивидуального задания заведующий кафедрой должен учитывать уровень компе​тенций, сформированных на предыдущей практике.
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