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АННОТАЦИЯ

Б2.Б.04 (П) Производственная практика

(практика по получению профессиональных умений и опыта профессио-
нальной деятельности) 2

(индекс и наименование дисциплины (учебного курса)

1. Цель и задачи практики

Цель – развитие и закрепление полученных теоретических знаний в прак-
тической деятельности, предварительная профессиональная адаптация, закреп-
ление и развитие навыков юридической квалификации, толкования правовых
норм и правоприменения.

Задачи:
1. закрепление и развитие навыков работы с правовой информацией;
2. закрепление и развитие навыков составления юридических доку-

ментов;
3. закрепление и развитие навыков юридического консультирования;
4. предварительная профессиональная адаптация на рабочем месте;
5. закрепление и развитие навыков правовой квалификации юридиче-

ских фактов;
6. закрепление навыков работы в коллективе, в команде;
7. развитие правосознания и осознания значимости своей будущей 

профессии;
8. развитие навыков правовых консультаций;
9. развитие навыков составления локальных нормативных актов.

2. Место практики в структуре ОПОП ВО

Производственная практика относится к Блоку 2 «Практики, в том числе
научно-исследовательская работа (НИР)» (базовая часть).

Производственная практика базируется на таких дисциплинах как «Кон-
ституционное право России», «Гражданское право 1», «Трудовое право 1».

Знания и умения, полученные на производственной практике необходимы
для  написания  дипломной работы и  дальнейшей практической  деятельности
юриста.

3. Способ проведения практики

- стационарная

4. Форма (формы) проведения практики

- дискретно.
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5. Место проведения практики

Практика проводится на основании договоров, заключенных ТГУ с раз-
личными учреждениями, предприятиями и организациями по направлению 
обучения. В частности с юридическими лицами, независимо от организацион-
но-правовой формы, индивидуальных предпринимателей; в государственных и 
муниципальных органах всех ветвей власти, в отделах этих органов, только по 
направлению обучения; а также в структурных подразделениях образователь-
ной организации, в том числе на кафедре и др.

6. Планируемые результаты обучения, соотнесенные с планируемы-
ми результатами освоения образовательной программы

Формируемые и контро- Планируемые результаты обучения
лируемые компетенции

– способностью использо- Знать: технологии работы с различными 
информационными ресурсами, основные методы, 
способы и средства получения, хранения, поиска, 
систематизации,  обработки  и  передачи  
информации.

вать знания  основных по-
нятий, категорий, институ-
тов, правовых статусов
субъектов, правоотноше-
ний  применительно  к  от- Уметь:  использовать  технологии  работы  с  

различными информационными ресурсами.дельным отраслям юриди-
ческой науки (ОПК-1) Владеть: основными методами получения, 

хранения, поиска, систематизации, обработки и 
передачи информации.

– способностью разраба- Знать: как реализовывать нормы материального и
тывать и правильно процессуального  права,  законодательство  Рос-
оформлять юридические и сийской Федерации, общепризнанные принципы
служебные документы и  нормы  в  процессе  разработки  и  оформлении
(ПК-5) юридических и служебных документов.

Уметь:  реализовывать  нормы  материального  и
процессуального  права,  законодательство  Рос-
сийской Федерации, общепризнанные принципы
и нормы международного права в процессе раз-
работки  и оформлении  юридических и  служеб-
ных документов
Владеть: способностью реализовывать нормы ма-
териального и процессуального права, законода-
тельство  Российской  Федерации,  общепризнан-
ные принципы и нормы международного права в
процессе разработки и оформлении юридических
и служебных документов.

– способностью принимать 
решения и  совершать  юри-

Знать: особенности обеспечения соблюдения 
законодательства в своей сфере юридической дея-
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Формируемые и контро- Планируемые результаты обучения
лируемые компетенции

дические  действия  в  точ- тельности
ном  соответствии  с  зако- Уметь:  обосновывать  принимаемые  решения  и 

совершаемые действия с позиции действующего 

закона
нодательством Российской
Федерации (ПК-3)

Владеть:  навыками  самостоятельного  
соблюдения действующих правовых норм

– способностью 
квалифицированно 

применять нормативные 

правовые акты  в 

профессиональной 

деятельности (ПК-4)

Знать:  систему законодательства  РФ, 
особенности действия нормативных 
административно-правовых актов во времени, в 
пространстве и по кругу лиц.
Уметь: применять законодательство РФ, 
определять подлежащие применению правовые 
нормы в спорных  ситуациях,  разрешать  
проблемы  отношений, неурегулированных 
нормативно.
Владеть: навыками применения законодательства 

РФ в конкретных ситуациях.
– способностью 
квалифицированно 

толковать нормативные 

правовые акты (ПК-6)

Знать: приемы и методы юридического толкова-
ния правовых актов, формы судебного толкова-
ния нормативных правовых актов.
Уметь: анализировать и толковать нормы законо-
дательства РФ.
Владеть: приемами и способами толкования нор-
мативных правовых актов в конкретных ситуаци-
ях юридической практики.

Основные этапы практики:

№ п/п Разделы (этапы) практики
1 Адаптационно-производственный (1-я неделя)

2 Производственно-деятельностный (2-я неделя)
3 Производственно-деятельностный (3-я неделя)

Общая трудоемкость практики – 4 ЗЕТ.
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7. Структура и содержание практики
Курс прохождения практики - 5

Разделы (этапы) прак- Виды учебной/производственной работы Необходи- Формы Реко-
тики на практике мые текущего мендуе-

Деятельность непосредственно на ба- Самостоятельная работа материаль-
контрол

я мая ли-
зе практики но- тература

в ча- виды учебной работы на в ча- формы органи- технические (№)
сах практике сах зации ресурсы

самостоятельной
работы

адаптационно- 40 Адаптационно- 14 Изучение реко- оборудован- Непосред- 1-5
производственный производственным этапом счи- мендованной ли- ное  компью- ственный кон-
(1-я неделя) тается первая неделя практики. тературы и норма- тером рабо- троль руково-

Вэтотпериодстудент- тивно-правовых чее  место  по дителя от
практикант знакомится: актов;    составле- месту про- практики на
- с руководителем практики от ние  проектов до- хождения рабочем месте,
предприятия (организации, кументов практики который вклю-
учреждения), получает от него чает устный
указания о своих  дальнейших опрос студен-
действиях; та, проверку
- с правилами внутреннего рас- дневника
порядка; практики и
-   с   техникой   безопасности, проекта отче-
проходит инструктаж с оформ- та, задание по
лением установленной   доку- сдавлению
ментации; схемы органи-
-  с  предприятием  (учреждени- зации
ем, организацией), его истори-
ей,  учредительными  докумен-
тами, производственной струк-
турой и деятельностью, выпол-
няемыми работами;



Разделы (этапы) прак- Виды учебной/производственной работы Необходи- Формы Реко-
тики на практике мые текущего мендуе-

Деятельность непосредственно на ба- Самостоятельная работа материаль- контроля мая ли-
зе практики но- тература

в ча- виды учебной работы на в ча- формы органи- технические (№)
сах практике сах зации ресурсы

самостоятельной
работы

-  с  общей  системой  организа-
ции и управления;
- знакомится с основными нор-
мативно-правовыми актами,
регламентирующими деятель-
ности организации
-  знакомится  с  особенностями
организации юридической
службы
-  изучает  иные  нормативно-
правовые акты по указанию ру-
ководителя практики

Ознакомительно- 40 1.  Присутствие  с  руководите- 14 Изучение реко- оборудован- Непосред- 1-5
деятельностный лем от практики при производ- мендованной ли- ное  компью- ственный  кон-
(2-я неделя) стве юридически-значимых тературы и норма- тером рабо- троль руково-

действий (консультировании, тивно-правовых чее  место  по дителя от
допросе свидетеля и т.п., в за- актов;    составле- месту про- практики на
висимости от места прохожде- ние  проектов до- хождения рабочем месте,
ния практики) кументов практики который вклю-
2. Составление под контролем чает устный
руководителя простейших опрос студен-
юридических документов та, проверку
3.  Заполнение  дневника  прак- дневника
тики, составление отчета практики,  про-
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Разделы (этапы) прак- Виды учебной/производственной работы Необходи- Формы Реко-
тики на практике мые текущего мендуе-

Деятельность непосредственно на ба- Самостоятельная работа материаль- контроля мая ли-
зе практики но- тература

в ча- виды учебной работы на в ча- формы органи- технические (№)
сах практике сах зации ресурсы

самостоятельной
работы

4. Выполнение иных поручений екта приказа
руководителя практики по организа-

ции  и  проекта
отчета

Производственно- 40 1.  Консультирование  под  кон- 14 Изучение реко- оборудован- Непосред- 1-5
деятельностный тролем руководителя мендованной ли- ное  компью- ственный кон-
(3-я неделя) 2. Составление под контролем тературы и норма- тером рабо- троль руково-

руководителя юридических до- тивно-правовых чее  место  по дителя от
кументов актов;    составле- месту про- практики на
3. Составление отчета ние  проектов  до- хождения рабочем месте,
4. Выполнение иных поручений кументов практики который вклю-
руководителя практики чает устный

опрос студен-
та, проверку
дневника
практики и
проекта отче-
та,  задание по
консультиро-
ванию

Производственно- 40 1.  Консультирование  под  кон- 11,8 Изучение реко- оборудован- Непосред- 1-5
деятельностный тролем руководителя мендованной ли- ное  компью- ственный кон-
(4-я неделя) 2. Составление под контролем тературы и норма- тером рабо- троль руково-

руководителя юридических до- тивно-правовых чее  место  по дителя от
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Разделы (этапы) прак- Виды учебной/производственной работы Необходи- Формы Реко-
тики на практике мые текущего мендуе-

Деятельность непосредственно на ба- Самостоятельная работа материаль-
контрол

я мая ли-
зе практики но- тература

в ча- виды учебной работы на в ча- формы органи- технические (№)
сах практике сах зации ресурсы

самостоятельной
работы

кументов актов;    составле- меступро- практики на
3. Составление отчета ние  проектов  до- хождения рабочем месте,
4. Выполнение иных поручений кументов практики который вклю-
руководителя практики чает устный

опрос студен-
та, проверку
дневника
практики и
проекта отче-
та, задание по
даче ответа на
жалобу граж-
данина

160 53,8
Промежуточная аттеста- 0.2

ция:
Итого 144
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8. Критерии и нормы текущего контроля и промежуточной аттестации

Формы текущего контроля Условия допуска Критерии и нормы оценки

отсутствуют Оценка «отлично» выставляется в случае наличия грамотно запол-
1. Проверка проекта отчета. ненного отчета и дневника практики; положительная характеристика. От-

сутствие пропусков практики. Наличие приложение к отчету в виде со-
ставленных планов семинарских занятий, конспектов, проведенных лек-
ций. Полные и осмысленные ответы на вопросы преподавателя во время
защиты практики. Студент дал осмысленные ответы на вопросы препо-
давателя и выступил с отчетом

Оценка «хорошо» выставляется в случае наличия грамотно запол-
ненного отчета и дневника практики; положительная характеристика (но
с небольшими неточностями). Отсутствие пропусков (либо 1 пропуск).
Наличие приложение к отчету в виде составленных конспектов лекций,
планов семинарских занятий. В документах имеются ошибки и недоточе-
ты. Ответил не на все вопросы преподавателя во время защиты практики

Оценка  «удовлетворительно» выставляется  если.  Отчет  содержит
неточности и 2-3 грубых ошибки; небрежное ведение дневника практики.
Наличие не более 3 пропусков. Поверхностно ответил на вопросы препо-
давателя во время защиты. Не ответил на вопросы преподавателя во вре-
мя защиты в

Оценка «неудовлетворительно» выставляется в случае, если отсут-
ствует отчет, либо заполнен крайне небрежно. наличие 5 ти и более про-
пусков без уважительной причины.

2. Проверка посещаемости прак- отсутствуют Оценка «зачтено» выставляется, если студент присутствует на по месту
тики. прохождения практики

Оценка «не зачтено» выставляется, если студент отсутствует на месте
прохождения практики

3. Оценка по вопросам на рабо- отсутствуют Оценка «зачтено» выставляется, если студент дал осмысленные ответы,
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Формы текущего контроля Условия допуска Критерии и нормы оценки

чем месте основываясь на знании литературы и нормативных актов. Возможны от-
дельные неточности в ответах
Оценка «не зачтено» выставляется, если студент не отвечает на постав-
ленные вопросы

4.Проверка   составления   струк- отсутствуют оценка «зачтено» выставляется студенту, если  выставляется студен-
турной схемы организации ту, если четко выстроена структура организации в виде схемы, а в при-

ложениях указан со ссылками на нормативные акты функционал каждого
структурного органа подразделения;

оценка «не зачтено» если студент не выполнил задание, либо выпол-
нил, но с грубыми юридическими ошибками (не в полном объеме пред-
ставлена структура); не раскрыты обязанности  органов организации  и
т.п.).

5. Проверка письменного ответа отсутствуют оценка «зачтено» выставляется студенту, если  выставляется студен-
на жалобу гражданина ту, если ответ верный, содержит необходимые элементы структуры, даны

ссылки на нормативные акты;
оценка «не зачтено» если студент не выполнил задание, либо не вер-

но квалифицировал правовую ситуацию и дал неверный ответ

6. Проверка проекта отчета оценка «зачтено» выставляется в случае, если студент планомерно и
аккуратно составляет отчет

оценка «не зачтено» выставляется в том случае, если студент не ве-
дет дневник, не составляет проект отчета, не конспектирует виды выпол-
няемых работ

7.  Проверка  конспекта  консуль- оценка «зачтено» выставляется в том случае если практикант дал
тации развернутую консультацию, а ее результаты изложил в отчете

оценка «не зачтено» выставляется в том случае, если консультация
не верная или с грубыми ошибками
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Форма проведения Условия допуска Критерии и нормы оценки
промежуточной атте-

стации
Зачет  с  оценкой,  защита Отсутствие пропусков «отлично» Оценка «отлично» выставляется в случае наличия грамотно
практики  (устно),  вклю- без уважительных заполненного отчета и дневника практики; положительная харак-
чающая представление причин,  наличие  пра- теристика. Отсутствие пропусков практики. Наличие приложение
отчета с приложениями  и вильно заполненного к отчету в виде составленных планов семинарских занятий, кон-
выступление с отчетом на и оформленного отче- спектов, проведенных лекций. Полные и осмысленные ответы на
защите та вопросы преподавателя во время защиты практики. Студент дал

осмысленные ответы на вопросы преподавателя и выступил с от-
четом

«хорошо» Оценка «хорошо» выставляется в случае наличия грамотно
заполненного отчета и дневника практики; положительная харак-
теристика (но с небольшими неточностями). Отсутствие пропус-
ков (либо 1 пропуск). Наличие приложение к отчету в виде со-
ставленных конспектов лекций, планов семинарских занятий. В
документах имеются ошибки и недочеты. Ответил не на все во-
просы преподавателя во время защиты практики

«удовлетворитель- Оценка «удовлетворительно» выставляется если  отчет со-
но» держит  неточности  и  2-3  грубых  ошибки;  небрежное  ведение

дневника практики. Наличие не более 3 пропусков. Поверхностно
ответил на вопросы преподавателя во время защиты. Не ответил
на вопросы преподавателя во время защиты

«неудовлетвори- Оценка «неудовлетворительно» выставляется в случае, если
тельно» отсутствует отчет, либо заполнен крайне небрежно. наличие 5-ти

и более пропусков без уважительной причины
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9. Вопросы к промежуточной аттестации

№ п/п Вопросы

1. Правовые основы функционирования организации (по месту практи-
ки)

2 Этические нормы организации
3 Структура организации (в зависимости от вида организации)
4 Правила юридического консультирования
5 Правила составления юридических документов
6 Правила юридической техники
7 Правила ответов на жалобы граждан
8 Структура юридических документов
9 Структура ответов на запросы граждан

10 Юридические приемы и средства толкования нормативных актов
11 Применение информационных методов в юриспруденции
12 Общая характеристика методов проведения юридических исследова-

ний
13 Нормативная основа государственной службы
14 Нормативная основа местного самоуправления
15 Правила составления исковых заявлений
16 Структура ответов на жалобы граждан
17 Виды обращений граждан
18 Виды ответов на обращения граждан
19 Этические нормы при приеме граждан
20 Этические нормы при внутрикорпоративном взаимодействии
21 Правила письменного консультирования граждан
22 Виды консультирования граждан
23 Виды оценок правового поведения граждан
24 Юридические факты в сфере государственного регулирования пред-

принимательской деятельности
25 Экономические основы местного самоуправления
26 Антикоррупционные нормы в сфере государственного управления и

местного самоуправления
27 Предупреждение антикоррупционного поведения
28 Структура органов управления юридического лица
29 Правоохранительная служба: общая характеристика
30 Организационная структура государственных учреждений
32 Организационная структура государственных органов
33 Причины и условия коррупции
34 Виды коррупционного поведения
35 Предупреждение коррупционного поведения
36 Этические нормы государственных и муниципальных служащих
37 Правила приема на работу



№ п/п Вопросы

38 Правила приема на государственную и муниципальную службу-
службу

39 Государственная гражданская служба: общая характеристика
40 Муниципальная служба: общая характеристика
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10. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттеста-
ции обучающихся

10.1. Паспорт фонда оценочных средств

Код контроли-
№ Контролируемые разделы руемой компе- Наименование
п/п (этапы) практики тенции (или ее оценочного средства

части)
1 Адаптационно-

ОПК-1; ПК-3;
Отчет,    вопросы   к

производственный промежуточной  атте-
ПК-4; ПК-5; ПК-6

(1-я неделя) стации
2

Ознакомительно-
ОПК-1; ПК-3; Вопросы к промежу-

ПК-4; ПК-5; ПК-6 точной аттестации
деятельностный

Задание 1, дневник
(2-я неделя)

практиики
3 Производственно- ОПК-1; ПК-3; Вопросы к промежу-

деятельностный ПК-4; ПК-5; ПК-6 точной аттестации

(3-я неделя)
Задание 5, дневник
практики

4 ОПК-1; ПК-3; Отчет (включая днев-

Разделы 1 - 4
ПК-4; ПК-5; ПК-6 ник практики), во-

просы к промежуточ-
ной аттестации
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10.2. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходи-
мые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, ха-
рактеризующих этапы формирования компетенций в  процессе  освоения
образовательной программы

10.2.1. Задания на практику

Задание №1. Составление структурной схемы организации
 составить схему структуры организации  расписать 
функционал каждого органа;
 расписать должностные обязанность руководителей 
организации; Критерии оценки:
 оценка  «зачтено»  выставляется  студенту,  если  четко  выстроена

структура организации в виде схемы, а в приложениях указан со ссылками на
норматив-ные акты функционал каждого структурного органа подразделения;

 оценка «не зачтено» если студент не выполнил задание, либо выполнил,
но  с  грубыми  юридическими  ошибками  (не  в  полном  объеме  представлена
структура); не раскрыты обязанности органов организации и т.п.).

Задание № 2.
Составить письменный ответ на жалобу гражданина
 оценка «зачтено» выставляется студенту, если выставляется студенту,

если ответ верный, содержит необходимые элементы структуры, даны 
ссылки на нормативные акты;

 оценка «не зачтено» если студент не выполнил задание, либо не 
верно квалифицировал правовую ситуацию и дал неверный ответ .

Задание № 3. Составление отчета
В период всей практики, студент заполняет отчет, а руководитель контро-

лирует его заполнение.
Критерии оценки:
оценка «зачтено» выставляется в случае, если студент планомерно и акку-

ратно составляет отчет
оценка  «не  зачтено»  выставляется  в  том случае,  если  студент  не  ведет

дневник, не составляет проект отчета, не конспектирует виды выполняемых ра-
бот.

Задание № 4. Ведение дневника практики
В дневнике практики студент фиксирует виды выполняемых в течении дня

работ
Критерии оценки
 оценка «зачтено» выставляется в том случае, если студент 

аккуратно фиксирует виды выполняемых работ
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 оценка «не зачтено» выставляется в том случае, если дневник практик 
не ведется или ведется крайне небрежно

Задание № 5.
Под контролем руководителя дать устную консультацию результаты 

консультации законспектировать
Критерии оценки
оценка «зачтено» выставляется в том случае если практикант дал развер-

нутую консультацию, а ее результаты изложил в отчете
оценка «не зачтено» выставляется в том случае, если консультация не вер-

ная или с грубыми ошибками

Задание № 6.

10.2.2. Вопросы к промежуточной аттестации
Вопросы задаются во время защиты практики. Оценка выставляется на ос-

нове отчета и ответов на вопросы

№ п/п Вопросы

1. Правовые основы функционирования организации (по месту практи-
ки)

2 Этические нормы организации
3 Структура организации (в зависимости от вида организации)
4 Правила юридического консультирования
5 Правила составления юридических документов
6 Правила юридической техники
7 Правила ответов на жалобы граждан
8 Структура юридических документов
9 Структура ответов на запросы граждан

10 Юридические приемы и средства толкования нормативных актов
11 Применение информационных методов в юриспруденции
12 Общая характеристика методов проведения юридических исследова-

ний
13 Нормативная основа государственной службы
14 Нормативная основа местного самоуправления
15 Правила составления исковых заявлений
16 Структура ответов на жалобы граждан
17 Виды обращений граждан
18 Виды ответов на обращения граждан
19 Этические нормы при приеме граждан
20 Этические нормы при внутрикорпоративном взаимодействии
21 Правила письменного консультирования граждан
22 Виды консультирования граждан
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№ п/п Вопросы

23 Виды оценок правового поведения граждан
24 Юридические факты в сфере государственного управления и местно-

го самоуправления
25 Экономические основы местного самоуправления
26 Антикоррупционные нормы в сфере государственного управления и

местного самоуправления
27 Предупреждение антикоррупционного поведения
28 Виды государственной службы
29 Правоохранительная служба: общая характеристика
30 Организационная структура государственных учреждений
32 Организационная структура государственных органов
33 Причины и условия коррупции
34 Виды коррупционного поведения
35 Предупреждение коррупционного поведения
36 Этические нормы государственных и муниципальных служащих
37 Правила приема на государственную службу
38 Правила приема на муниципальную службу
39 Государственная гражданская служба: общая характеристика
40 Муниципальная служба: общая характеристика

Оценка «отлично» выставляется в случае наличия грамотно заполнен-
ного отчета и дневника практики; положительная характеристика. Отсутствие
пропусков практики. Наличие приложение к отчету в виде составленных пла-
нов семинарских занятий, конспектов, проведенных лекций. Полные и осмыс-
ленные ответы на вопросы преподавателя во время защиты практики. Студент
дал осмысленные ответы на вопросы преподавателя и выступил с отчетом

Оценка «хорошо» выставляется в случае наличия грамотно заполненно-
го отчета и дневника практики; положительная характеристика (но с неболь-
шими неточностями). Отсутствие пропусков (либо 1 пропуск). Наличие прило-
жение к отчету в виде составленных конспектов лекций, планов семинарских
занятий. В документах имеются ошибки и недочеты. Ответил не на все вопросы
преподавателя во время защиты практики

Оценка «удовлетворительно» выставляется если.  Отчет содержит не-
точности и 2-3 грубых ошибки; небрежное ведение дневника практики. Нали-
чие не более 3 пропусков. Поверхностно ответил на вопросы преподавателя во
время защиты. Не ответил на вопросы преподавателя во время защиты в

Оценка  «неудовлетворительно»  выставляется  в  случае,  если  отсут-
ствует отчет, либо заполнен крайне небрежно. наличие 5 -ти и более пропусков
без уважительной причины.
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11. Образовательные технологии и методические указания по выпол-
нению заданий практики

Интерактивные технологии, заключающиеся в активизации деятельности
студентов в процессе непосредственного взаимодействия с руководителем на
практике и с обучаемым практикантом студентом.

Технологии критического мышления, заключающие в том, что в процессе
прохождения практики студенты получают задания, направленные на проверку
и анализ информации, полученной в ходе теоретического обучения в практиче-
ской деятельности

Информационные технологии, заключающиеся в работе студента на 
практике с правовыми системами «Гарант», «Консультант»+.

Технологии традиционного обучения,  заключающиеся  в  устном опросе
студента во время практике и защиты практике, выдаче ему заданий на практи-
ку, проверке данных заданий.

Эффективность применения различных форм практики обеспечивается 
реализацией следующих условий:

 создание диалогического пространства;
 использование принципов социально-психологического обучения в 

учебной деятельности;
 мониторинг личностных особенностей и профессиональной 

направлен-ности студентов;
Использование интерактивных форм и методов обучения направлено на 

достижение ряда важнейших образовательных целей:
 стимулирование мотивации и интереса к получению знаний;
 повышение уровня активности и самостоятельности студентов;
 развитие навыков анализа, критичности мышления, взаимодействия, 

коммуникации;
саморазвитие и развитие студентов,  благодаря активизации мыслитель-

ной деятельности и диалогическому взаимодействию с преподавателем и дру-
гими участниками образовательного процесса.

Методические указания по выполнению 
практики Перед началом практики студент должен:
 явиться в назначенный день и время на общее организационное собра-

ние, которое проводится перед началом практики кафедрой;
 получить от преподавателя индивидуальное задание по практике и не-

обходимые инструкции и консультации.
В период подготовки к практике и ее прохождения студент, уяснив цели

и задачи практики:
 изучает необходимые нормативные правовые акты и раздаточный 
мате-

риал;
 по прибытии на место практики составляет индивидуальный план 

про-хождения практики;
 строго соблюдает правила охраны труда и техники безопасности;
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 изучает действующие в подразделении нормативно-правовые акты по
его  функциональному  предназначению,  режиму  работы,  делопроизводству,
структуре данного органа, организации деятельности изучает порядок прохож-
дения служебных документов в подразделении;

 реализует  плановые  мероприятия,  предусмотренные  программой
прак-тики,  которые  должны  включать  посещение  занятий,  проведение
практических
и семинарских занятий, методическую работу по подготовке к ним;

 выполняет отдельные служебные задания (поручения) руководителя
практики, в ходе которых приобретает навыки установления деловых контактов
с сотрудниками учреждения;

 ведет ежедневный учет выполнения программы практики и 
накапливает материал для составления отчета.

В течение всего периода прохождения практики студенты подчиняются
правилам внутреннего распорядка, действующим в подразделении, участвуют
во все производственных и общественных мероприятиях коллектива.

За время прохождения практики студент обязан совершенствовать свои
знания по изученным дисциплинам, приобретать навыки практической работы,
умело применять теоретические знания, строго соблюдать требования правил
внутреннего распорядка в соответствующем учреждении, не допускать нару-
шений трудовой дисциплины, беспрекословно исполнять распоряжения руко-
водителей практики от университета и соответствующего учреждения; с мак-
симальной пользой расходовать предоставленное время для выполнения инди-
видуальных заданий по дипломным работам, составления процессуальных до-
кументов и иных мероприятий. Студент обязан участвовать во всех запланиро-
ванных и  проводимых мероприятиях.  К  нарушителям  трудовой  дисциплины
будут применяться соответствующие меры вплоть до отстранения от прохож-
дения практики. По окончании практики студент представляет руководителю
от университета: акт о прохождении практики; подшитые в папку и пронумеро-
ванные: письменный отчет о производственной практике, в котором обобщает-
ся весь ход практики, выполнение индивидуального задания.

Оформление и защита отчета по практике
Время проведения промежуточной аттестации – последний день практики

согласно графику учебного процесса.
Общий объем отчета  (без  учета  приложений) должен составлять  25-30

страниц.
Работа должна быть набрана на компьютере или четко написана от руки.

Текст работы выполняется на одной стороне листа формата 11 по ГОСТ 2.301-
68 (210 х 297).

Допускается представлять иллюстрации и таблицы на листах формата не
более (420 х 549).

Должны соблюдаться следующие параметры: поля - левое 30 мм, правое
–10 мм, верхнее –15 мм, нижнее – 20 мм., шрифт Times New Roman, кегль 14,
межстрочный интервал – полуторный, выравнивание по ширине, красная стро-
ка 1,27 см.
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Отчет состоит из титульного листа, содержания, введения, основных раз-
делов, заключения и приложений, а так же акт о прохождении практики.

Содержание включает наименование разделов отчета с указанием стра-
ниц, на которых размещено начало раздела.

Во введении указывается наименование организации (учреждения) – ме-
ста практики, отдела, за которым закреплен практикант, материалы, и докумен-
ты, с которыми был ознакомлен, период, за который проведено исследование.
При прохождении практики в качестве стажера,  указываются службы, с дея-
тельностью которых практикант ознакомился,  дается описание работ,  выпол-
ненных самостоятельно. При зачислении на вакантную должность необходимо
также охарактеризовать выполняемые функции.

Содержание и структура основных разделов зависит от места прохожде-
ния практики и должно содержать освещение вопросов указанных в соответ-
ствующей программе и/или в индивидуальном задании.

В заключении содержатся выводы о полученном опыте работы, о состоя-
нии правовой деятельности в организации, выявленные особенности, расхож-
дение с теорией, нарушения и ошибки, рекомендации и предложения.

Приложения содержат материалы, на основе которых составлен отчет.
Методические рекомендации для сотрудников принимающей 

орга-низации по руководству практикой студентов
Непосредственного руководителя практики назначает начальник прини-

мающей организации из числа опытных практических работников либо воз-
главляет руководство лично. Непосредственный руководитель практики с 
уче-том целей и задач:

- обеспечивает организацию изучения студентом действующих в под-
разделении нормативных правовых актов по режиму работы, делопроизвод-
ству, задачам и компетенции органа;

- обеспечивает оформление дневника студента, для чего планирует 
ос-новные мероприятия и оказывает студенту помощь в составлении 
индивиду-ального плана с учетом специфики подразделения;

- закрепляет студента по конкретным пунктам его плана за высококва-
лифицированными работниками (специалистами), имеющими четкое представ-
ление о правовом обеспечении служебной деятельности данного подразделе-
ния;

- рассматривает и утверждает составленные студентами 
индивидуаль-ные планы прохождения практики;

- предоставляет студентам в пределах программы и полученного зада-
ния на ознакомительную практику возможность знакомиться с 
необходимыми документами и материалами;

- рассматривает и утверждает (подписывает) составленные непосред-
ственным руководителям практики отзывы (характеристики) на студентов за
период прохождения ими практики.

Руководитель практики (специалист), непосредственно отвечающий за 
руководство ознакомительной практикой, обеспечивает необходимые условия
для выполнения студентами программы практики, организует и контролирует
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их работу по выполнению индивидуальных планов прохождения практики. 
В связи с этим руководитель должен:

- при составлении индивидуальных планов прохождения практики и его
выполнении записывать свои замечания в графе «примечания» индивидуально-
го плана студента;

- с учетом специфики подразделения оказывать помощь в составлении и
оформление дневника прохождения практики студента;

- обеспечивать организацию изучения студентами действующих в под-
разделении нормативно-правовых актов по режиму работы, делопроизводству,
задачам, целям и компетенции органа;

- изучить уровень теоретической и практической подготовки, деловые и
психологические качества студента, способствовать развитию у него чувства 
уважения к выбранной специальности и ответственности за порученное дело, 
самостоятельности, инициативы, повышению его правовой культуры;

- привлекать студентов к анализу действующего законодательства и 
правоприменительной практики органа, к технической работе по 
подготовке проектов правовых актов, их систематизации и обработке;

- регулярно подводить итоги проделанной студентами работы и уточ-
нять последующие задания, объективно оценивать результаты их работы;

- докладывать руководителю практического подразделения о замечани-
ях в работе студента, уровне его подготовки и свои предложения по улучшению
качества проведения практики;

- по окончании практики подвести ее итоги.
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12. Учебно-методическое и информационное обеспечение

12.1. Обязательная литература

№ Библиографическое описание Тип (учебник, учеб- Количество в
п/п ное пособие, учебно- библиотеке

методическое посо-
бие, практикум, др.)

1 Павлищева, Н. А. Трудовое право : учебник Учебное пособие ЭБС
для СПО / Н. А. Павлищева. — Саратов : "IPRbooks"
Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019.
— 458 c. — ISBN 978-5-4486-0489-8, 978-5-
4488-0222-5. — Текст : электронный // Элек-
тронно-библиотечная система IPR BOOKS :
[сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/
79442

2 Старилов Ю. Н. Государственная служба и Учебное пособие ЭБС
служебное  право  [Электронный  ресурс]  : "IPRbooks"
учеб. пособие / Ю. Н. Старилов. - Москва :
Норма  :  ИНФРА-М,  2017.  -  240  с.  :  ил.  -
ISBN 978-5-91768-701-8.

3 Крашенинников, П. В. Собрание сочинений. Собрание сочинений ЭБС
Том 3. Наследственное право : в десяти то- "IPRbooks"
мах / П. В. Крашенинников. — Москва, Са-
ратов : Статут, Ай Пи Эр Медиа, 2019. —
334 c. — ISBN 978-5-907139-07-7. — Текст :
электронный   //   Электронно-библиотечная
система  IPR  BOOKS  :  [сайт].  —  URL:
http://www.iprbookshop.ru/77563.html    (дата
обращения: 27.11.2019).
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12.2. Дополнительная литература и учебные материалы (аудио-, видеопособия и
др.)

 фонд научной библиотеки ТГУ:
№ Библиографическое описание Тип (учебник, учебное по- Количество в
п/п собие, учебно- библиотеке

методическое пособие,
практикум, аудио-, ви-

деопособия и др.)
1 Оксамытный В. В. Юридическая Учебное пособие ЭБС

компаративистика [Электронный ре- "IPRbooks"
сурс] : учеб. курс для студентов маги-
стратуры, обучающихся по направле-
нию подготовки «Юриспруденция» /
В. В. Оксамытный. - Москва :
ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 431 с. - ISBN
978-5-238-02616-9.

2 Актуальные проблемы правовой тео- учебное пособие ЭБС
рии государства [Электронный ре- "IPRbooks"
сурс] : учеб. пособие / С. В. Зыкова [и
др.] ; под ред. В. П. Малахова, А. И.
Клименко. - Москва : ЮНИТИ-
ДАНА : Закон и право, 2013. - 183 с. -
ISBN 978-5-238-02412-7..

3 Демин А. А.Государственная служба учебное пособие ЭБС
[Электронный ресурс] : [учеб. посо- "IPRbooks"
бие] / А. А. Демин. - Изд. 6-е, испр. и
доп. - Москва : Книгодел, 2013. - 184
с. - ISBN 978-5-9659-0084-8.

4 Виговская М. Е. учебное пособие ЭБС
Профессиональная этика и этикет "IPRbooks"
[Электронный ресурс] : учеб. пособие
/ М. Е. Виговская. - Москва : Дашков
и К°, 2014. - 144 с. - (Учебные изда-
ния для бакалавров). - ISBN 978-5-
394-02409-2.

СОГЛАСОВАНО

Директор научной библиотеки _________________ _А.М. Асаева
(подпись) (И.О. Фамилия)

«___»________20___г.
МП
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12.3. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интер-
нет"

1.Официальный сайт Тольяттинского государственного университета. URL:
http://www.tltsu.ru/
2.WebofScience [Электронный ресурс] : мультидисциплинарная реферативная база данных. –
Philadelphia: ClarivateAnalitics, 2016– . – Режим доступа : apps.webofknowledge.com. – Загл. с
экрана. – Яз. рус., англ.
3.Scopus [Электронный ресурс] : реферативная база данных. – Netherlands: Elsevier, 2004– . –
Режим доступа : scopus.com. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ.
4.Elibrary [Электронный ресурс] : научная электронная библиотека. – Москва : НЭБ, 2000– . –
Режим доступа : elibrary.ru. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ.
5.Государственная автоматизированная система Российской Федерации «Правосудие» 
[Электронный ресурс] : интернет-портал. – Режим доступа : https://sudrf.ru/. – Загл. с экрана.
– Яз. рус.
6.Портал правовой статистики. Генеральная прокуратура Российской Федерации 
[Электрон-ный ресурс] : – Режим доступа : http://crimestat.ru/ – Загл. с экрана. – Яз. рус.

7.Официальный  интернет-портал  правовой  информации.  Государственная  система
правовой информации. [Электронный ресурс] : – Режим доступа : http://pravo.gov.ru. Загл. с
экрана. – Яз. рус.

12.4. Перечень программного обеспечения

№
п/п

Наименование ПО
Реквизиты договора

(дата, номер, срок действия)
1 Windows:

WinPro 10 RUS Upgrd OLP NL Acdmc
договор № 757 от 04.07.2018, срок 
действия – бессрочно;
контракт № 1653 от 14.12.2018, срок 
действия – бессрочно

2 Office Standard:
Office Stdandard 2013 Russian OLP NL 
AcademicEdition

договор № 690 от 19.05.2015, срок 
действия – бессрочно

3 Mirapolis Human Capital Management лицензионный договор № 234/10/21-К от 
19.10.2021, срок действия – до 01.03.2022

12.5. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления
образовательного процесса

№
п/п

Наименование оборудованных учебных
кабинетов, лабораторий, мастерских и

др. объектов для проведения
практических и лабораторных занятий,

помещений для самостоятельной
работы обучающихся (номер аудитории)

Перечень основного оборудования

1. Аудитория веб-конференций. 
Учебная аудитория для проведения 
занятий лекционного типа.
Учебная аудитория для проведения 
занятий семинарского типа.
Учебная аудитория для курсового 
проектирования (выполнения курсовых 
работ).
Учебная аудитория для проведения 
групповых и индивидуальных 

Стол преподавательский,  экран 
телевизионный, роутер, стойка  для 
телевизора, веб.камера, транспарант-
перетяжка, ширма,наушники, 
компьютер с выходом в Интернет, 
хромакей.



№
п/п

Наименование оборудованных учебных
кабинетов, лабораторий, мастерских и

др. объектов для проведения
практических и лабораторных занятий,

помещений для самостоятельной
работы обучающихся (номер аудитории)

Перечень основного оборудования

консультаций.
Учебная аудитория для проведения 
занятий  текущего контроля и 
промежуточной аттестации (Э-405)

2.

Аудитория веб-конференций. 
Учебная аудитория для проведения 
занятий лекционного типа.
Учебная аудитория для проведения 
занятий семинарского типа.
Учебная аудитория для курсового 
проектирования (выполнения курсовых 
работ).
Учебная аудитория для проведения 
групповых и индивидуальных 
консультаций.
Учебная аудитория для проведения 
занятий  текущего контроля и 
промежуточной аттестации (Э-705)

Стол преподавательский,  экран 
телевизионный, роутер, стойка  для 
телевизора, веб.камера, транспарант-
перетяжка, ширма,наушники, 
компьютер с выходом в Интернет.

3.
Помещение для самостоятельной работы 
обучающихся (Г-401)

Столы, стулья, компьютеры

4

Помещение для самостоятельной работы 
обучающихся (Э-816)

стулья-пюпитры , тумбы,  шкаф. стол 
переговорный, стулья, телевизор, 
столики под компьютеры, плакаты, 
манекен
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