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ПРОГРАММА ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

для студентов, обучающихся по специальности 030501 – Юриспруденция

Брянск 201_
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Практика студентов Брянского филиала ГОУ ВПО «Российская Академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации» (далее по тексту – Филиал), обучающихся по специальности 030501 – Юриспруденция является составной частью основной образовательной программы высшего профессионального образования.

Данная программа разработана в соответствии с в соответствии с Законом Российской Федерации от 13.01.1996 № 12-ФЗ "Об образовании», Федеральным законом от 22.08.1996 N 125-ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Трудовым кодексом Российской Федерации,  постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2008 №71 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)», приказом  Министерства образования Российской Федерации от 25.03.2003 № 1154 «Об утверждении Положения о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования», на основании Положения об организации и проведении практики студентов РАНХиГС и Брянского филиала РАНХиГС, с учетом требований учебного плана по специальности 030501 - Юриспруденция.

Цель:
формирование профессиональной компетентности; развитие деловых, организаторских и личностных качеств будущего специалиста в области юриспруденции; углубление полученных теоретических знаний, их закрепление путем практического применения; проверка профессиональной готовности к самостоятельной деятельности; приобретение первоначального профессионального опыта.

Задачи:

-
изучение специфики работы органов государственной и муниципальной власти и управления, вопросов становления и функционирования системы государственной службы с позиций их юридического закрепления;

-
изучение целей, задач и структуры органов государственного и муниципального управления, форм и методов деятельности конкретной организации, анализ их нормативного закрепления, квалификации правовых отношений, возникающих в сфере функционирования государственных институтов, отношений между государственными органами, физическими и юридическими лицами.

СРОКИ ПРАКТИКИ

Преддипломная практика продолжительностью 6 недель проводится в сроки, установленные планом-графиком прохождения практики студентами Филиала, в соответствии с графиком учебного процесса.

БАЗА ПРАКТИКИ

Студенты, обучающиеся по специальности 030501 - Юриспруденция, должны прикрепляться для прохождения практики в юридические службы органов федерального, регионального и муниципального уровня власти, аппаратов исполнительной и представительной власти. Выбор базовой организации определяется видом практики.
Места прохождения преддипломной практики (например):
-
администрация Брянской области;

-
Брянская областная Дума (правовое управление);

-
управление Федеральной службы исполнения наказания России по Брянской области;
-
Брянский областной суд;

-
избирательная комиссия Брянской области;

-
Брянский городской Совет народных депутатов (отдел по правовому обеспечению деятельности городского Совета);

-
Брянская городская администрация (юридический отдел);

-
аппарат Уполномоченного по правам человека в Брянской области;

-
коллегии адвокатов;

-
нотариальные конторы.
Организация – база практики должна отвечать следующим требованиям:

· иметь высокий уровень управления и организации деятельности;

· иметь соответствующую информационную, законодательную и нормативно-правовую базу, инструктивный материал по направлениям деятельности;

· иметь материально-техническую базу, позволяющую обеспечить проведение практики студентов в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования.
ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ

Согласно Федеральному закону «О высшем и послевузовском образовании» практика, предусмотренная ГОС ВПО осуществляется на основе договоров между высшими учебными заведениями и предприятиями (учреждениями и организациями) в соответствии с которыми последние, независимо от их организационно-правовых форм, обязаны предоставлять места для прохождения практики студентов высших учебных заведений, имеющих государственную аккредитацию.
Если в качестве базовой выбрана организация, договор с которой не заключен, вопросы прохождения практики решаются в индивидуальном порядке.

Выбор базовой организации определяется задачами практики, стратегией выпускающей кафедры в плане профессиональной подготовки будущих специалистов.

Вне зависимости от вида практика проводится на основе согласованной с организацией-базой практики рабочей программой, которая предусматривает:

-
изучение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

-
выполнение индивидуальных заданий на конкретном рабочем месте;

-
оформление отчета и согласование его с руководителем практики от организации.

Процесс организации и руководства прохождением практики студентов осуществляется:

· руководителем практики от Филиала;

· руководителем практикой от кафедры;

· руководителем от базовой организации.

Руководитель практики от Филиала:

-
заключает договоры с организациями-базами практики с учетом рекомендаций выпускающей кафедры в плане совершенствования практической подготовки студентов;

-
принимает участие в организации и проведении установочной конференции по практике;

-
несет ответственность за оформление нормативно-правовой и отчетной документации по практике;

-
готовит приказ по Филиалу о распределении студентов по базовым организациям;

-
представляет аналитический материал и отчетную информацию по различным видам практической подготовки студентов на административных совещаниях и заседаниях Учёного совета Филиала.

Кафедра:
-
обеспечивает своевременное и качественное выполнение учебного плана, программ практик;

-
выделяет в качестве руководителей практики от кафедры опытных преподавателей;

-
распределяет студентов в соответствии с темой дипломной работы, а также руководствуясь заключенными с предприятиями (организациями) договорами, по базовым организациям;

-
обеспечивает студентов, а также руководителя практики от кафедры и от базовых организаций соответствующей документацией (программа практики, дневник по практике, индивидуальное задание на практику, письмо-направление);

-
назначает ответственного в группе студентов, проходящих практику в одной и той же базовой организации;

-
осуществляет контроль за организацией и проведением практики студентов, соблюдением сроков подготовки и представления документации;

-
организует проведение установочной конференции с целью разъяснения основных положений программы практики (ее актуальности, целей и задач, содержания, порядка организации и проведения, выполнения предусмотренных заданий, оформления необходимой документации).
Руководитель практики от кафедры:
-
обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выходом студентов на практику;

-
обеспечивает прохождение практики студентами в соответствии с учебным планом и программой практики;

-
взаимодействует с руководителем практики от организации по вопросам её проведения, а также контролирует выполнение студентами правил внутреннего трудового распорядка базовой организации;

-
рассматривает отчеты студентов о практике, дает отзывы об их работе;

-
представляет заведующему кафедрой письменное заключение о проведении практики, вместе с замечаниями и предложениями по усовершенствованию процесса практической подготовки студентов;

-
принимает участие в установочной и итоговой конференциях.

Руководство практикой от базовой организации:
-
организует прохождение практики студентов в тесном контакте с руководителем практики от Филиала;

-
знакомит студентов с нормативно – правовой базой, структурой, системой управления организации в соответствии с программой;

-
осуществляет постоянный контроль за работой студентов, помогает и консультирует по всем текущим вопросам;

-
проводит собеседование со студентами на рабочем месте, делая соответствующие отметки в дневнике практики, с целью выявления степени усвоения полученных знаний и приобретения практических навыков, определения перспектив дальнейшей работы студента;

-
привлекает студентов к технической работе по подготовке, систематизации и обработке проектов документов;

-
регулярно подводит итоги проделанной студентами работы и уточняет последующие задания, контролирует ведение дневников, подготовку отчетов студентов-практикантов;

-
помогает в сборе материала для составления отчетной документации и написания дипломной работы;

-
информирует руководителя практики от кафедры о процессе прохождения практики, уровне подготовки студентов и вносит свои предложения по улучшению качества данного вида деятельности;

-
составляет на каждого студента характеристику-отзыв по итогам практики.
ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА СТУДЕНТОВ

Студент обязан:

Перед началом практики изучить программу практики, получить письмо-направление на практику, индивидуальное задание на преддипломную практику, принять участие в установочной конференции.

За время прохождения практики:
-
полностью выполнить программу практики и индивидуальное задание по практике в соответствии с календарным планом-графиком;

-
выполнять указания руководителей практики от Филиала, от кафедры и от организации;

-
систематически вести дневник практики, отражая в нем сведения о проделанной работе за весь период практики, и предоставлять его для просмотра непосредственному руководителю практики от организации;

-
собирать и систематизировать материалы для написания дипломной работы, полученные в ходе самостоятельного выполнения заданий;

-
исполнять действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка;

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

-
нести личную ответственность за причиненный организации материальный ущерб.

По окончании практики:
-
составить отчет о прохождении практики в соответствии с требованиями программы практики;

-
своевременно представить на кафедру отчетную документацию (не позднее 10 дней после окончания практики);

-
защитить отчет в сроки, установленные кафедрой конституционного и муниципального права;

-
принять участие в работе итоговой конференции, проводимой руководителем практики от кафедры.

Если отчет не допущен к защите, студент обязан доработать его в соответствии с замечаниями руководителя практики от кафедры и повторно сдать на проверку.

Студент вправе:

-
ставить перед кафедрой вопрос об учете его интересов при определении места практики и возможном его изменении;

-
получать консультации и пояснения по интересующим вопросам на кафедре и по месту прохождения практики.

ПРОГРАММА ПРАКТИКИ

Преддипломная практика студентов является завершающим этапом обучения и проводится для овладения первоначальным профессиональным опытом, проверки готовности будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности, накопление опыта и закрепления имеющихся навыков управленческой, организаторской, экспертно-аналитической деятельности, сбора, анализа и систематизации материала к дипломной работе.

В связи с вышеизложенным студенты проходят преддипломную практику на закрепленных за специальностью базах практики, позволяющих набрать эмпирический материал для написания дипломной работы в соответствии с выбранной темой.

План прохождения практики, индивидуальное задание определяется руководителем дипломной работы в строгом соответствии с темой исследования.

ОТЧЕТНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ПРАКТИКЕ

По окончании практики студент (не позднее 10 дней после её завершения) представляет на кафедру отчетную документацию.

1.
Отчет о практике
Отчет о практике должен оформляться в соответствии с учебно-методическим пособием «Методические рекомендации по подготовке и оформлению письменных работ», изданным в Филиале.

Отчет по практике, общим объемом 15-20 страниц печатного текста, должен содержать:

-
цели и задачи, поставленные на период практики;

-
план прохождения практики;

-
место и время прохождения практики;

-
описание результатов решения поставленных задач, достижения сформулированных целей, анализ выполнения индивидуального задания научного руководителя дипломной работы:

а)
содержание индивидуального задания по дипломной работе (краткая характеристика сущности поставленного вопроса);

б)
основные материалы, нормативные, статистические, аналитические, графические, содержащие описание форм и методов решения вопроса;

в)
решение о степени выполнения задания по дипломному проектированию (предложения по решению поставленного вопроса).

-
указания на затруднения при прохождении практики.

Структура отчета.

Титульный лист (Приложение 1).

Содержание отражает структуру отчета (введение, разделы и темы основной части, заключение, список литературы и приложения) с указанием страниц.

Основная часть, включающая конкретные сведения об организации – базе практики и о выполненной студентом работе, должна соответствовать требованиям программы, индивидуальному заданию.

Заключение отражает обобщающие выводы по итогам проведенного анализа и предложения по совершенствованию деятельности учреждения.

В списке литературы перечисляются нормативные акты органов законодательной и исполнительной власти РФ, учебная литература и материалы периодической печати, методические рекомендации, которые изучены студентом и использовались при написании отчета.

Приложения. К ним относятся документы, составленные студентом самостоятельно (разработанные им таблицы, схемы и графики), а также бланки, формы отчетности и учетной документации, подобранные студентом-практикантом в процессе прохождения практики, образцы нормативной документации и другие материалы, оформленные надлежащим образом.

2.
Индивидуальное задание на преддипломную практику (Приложение 8).

3.
Дневник практики (Приложения 2, 3, 4, 5), включающий:
- характеристику о работе студента по месту прохождения практики (Приложение 6);

- рецензию руководителя практики от кафедры на отчет (Приложение 7).

При прохождении практики в органах государственной власти и местного самоуправления в качестве приложений представляются:
-
протоколы заседаний представительных, исполнительных органов власти (по возможности);

-
проекты принимаемых ими правовых актов;

-
ответы на поступившие жалобы граждан и организаций;

-
заключения, подготавливаемые правовым отделом (юридической службой, юрисконсультом) по запросам других подразделений указанного органа;

-
протоколы, постановления по делам об административных правонарушениях в случае, если указанным органом осуществляется административный юрисдикционный процесс.

При прохождении практики в суде в качестве приложения представляются:

•
протоколы судебного заседания;

•
решения по делам искового, особого производства;

•
решения по делам об административных правонарушениях, а также анализ судебной практики по данной категории дел;

•
решения по делам об оспаривании решений, действий (бездействия) органов государственной власти, органов местного самоуправления, должностных лиц, государственных и муниципальных служащих,  а также анализ судебной практики по данной категории дел;

•
решения по делам о защите избирательных прав и права на участие в референдуме;

•
статистическая отчетность по отдельным категориям дел.
ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ

По окончании практики проходит защита отчета при непосредственном участии представителей кафедры, руководителей практики. На защиту студент – практикант предоставляет всю документацию по практике.

При оценке итогов работы студента-практиканта принимается во внимание характеристика-отзыв, данная руководителем практики от организации - базы практики, рецензия руководителя практики от кафедры на отчет о прохождении практики, а также степень участия студента в процедуре защиты отчета.

В процессе защиты выявляется качественный уровень прохождения практики, обращается внимание на креативный подход в решении управленческих задач, умение объективно оценить деятельность и высказать предложения по улучшению работы организации-базы практики.

В соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования в качестве итогового контроля прохождения практики по специальности 030501 - Юриспруденция является оценивание по системе «зачет» - «незачет».
Приложение 1

Образец оформления титульного листа

отчета о прохождении практики

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования

РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ 

НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА и ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 
при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
БРЯНСКИЙ ФИЛИАЛ
Кафедра






Специальность


-






Отчет о прохождении 



 практики

(вид практики)

в 














(наименование места практики)

Руководитель практики

от кафедры:

Руководитель практики

от организации:

Исполнитель/группа:

Сроки практики:

Отметка о сдаче отчета на кафедру:

Отметка о защите отчета:

Брянск 201_
Приложение 2

Образец титульного листа дневника прохождения практики

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования

РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ 

НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА и ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 
при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
БРЯНСКИЙ ФИЛИАЛ
Дневник

прохождения

практики

Брянск 201_

Приложение 3

Образец второго листа дневника прохождения практики

Дневник прохождения 

практики студентом

Фамилия:













Имя:














Отчество:












Специальность/группа:

Место практики:

Руководитель практики

от филиала:












(Ф.И.О., подпись)








«
»


201 г.

Заведующий кафедрой:










(Ф.И.О., подпись)

Начало практики:











Окончание практики:










Руководитель практики от организации:
(Ф.И.О., подпись)

М.П.






«
»


201  г.

Приложение 4

Образец третьего и последующих листов дневника прохождения практики

	Дата
	Краткое содержание выполненных работ
	Подпись руководителя

	
	
	


Просматривается руководителем ежедневно

Приложение 5

Образец последнего листа отчета по прохождению практики

Отметка о защите отчета

«_____»____________________ 201__ г.

Заключение кафедры

(практика зачтена, практика не зачтена)

Заведующий кафедрой






(Ф.И.О., подпись)

Приложение 6

Образец характеристики работы студента по месту прохождения практики

(прилагается к дневнику)

Характеристика работы студента по месту прохождения практики

(с указанием его теоретической подготовки, качества выполнения 

работы, трудовой дисциплины и недостатков, если они имели место)

Руководитель организации:










(Ф.И.О., подпись)

М.П.







«
»


 201  г.

Приложение 7

Образец рецензии руководителя практики от кафедры на отчет о прохождении практики

(прилагается к дневнику)

Рецензия руководителя практики от кафедры

на отчет о прохождении практики

(раскрываются достоинства и недостатки, формируются вопросы, 

на которые студент должен ответить в ходе устной защиты отчета)

Оценка рецензента








(отчет допущен к защите, отчет признан 

неудовлетворительным)

Подпись рецензента















«
»


 201  г.
Приложение 8
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования
РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ 

НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА и ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 
при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
БРЯНСКИЙ ФИЛИАЛ
Специальность:











Кафедра:













Группа:













Индивидуальное задание

на преддипломную практику

студенту











Тема дипломной работы: 
Место прохождения практики:








Сроки прохождения практики:








Индивидуальные задания, связанные с подготовкой дипломной работы:

Научный руководитель

(Ф.И.О.)





 (подпись)
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