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ВСТУП

Навчальна (ознайомча) практика зі спеціальності „Право” є складовою частиною навчально-виховного процесу, першим її етапом практичної підготовки висококваліфікованих спеціалістів з правознавства.

Студенти ІІ курсу, вивчаючі гуманітарні і соціально-економічні та правові дисципліни, формують освітні потреби особистості, проходять становлення громадянських та професійних якостей, розвивають інтелект та творче мислення, підвищують культуру.

На навчальній (ознайомчій) практиці студенти вперше відвідують юридичні відділи та служби підприємств і організацій, судові та правоохоронні органи, знайомляться з механізмом правового регулювання в різних галузях народного господарства.

1. МЕТА І ЗАВДАННЯ  НАВЧАЛЬНОЇ (ОЗНАЙОМЧОЇ) ПРАКТИКИ
Мета навчальної (ознайомчої) практики – ознайомлення студентів зі сферою їх майбутньої діяльності, організацією, методами та засобами праці з їх майбутнього фаху. Під час проходження практики студенти мають ознайомитись:

· з завданням і призначенням судових та правоохоронних органів, юридичних відділів підприємств і організацій;

· законами, положеннями, відомчими нормативними документами, що регламентують їх діяльність;

· з структурою, штатами, функціями підрозділів, обов’язками співробітників Управління юстиції, суду, прокуратури, райвідділів УМВС, Держадміністрації районів, Державної податкової адміністрації, юридичними консультаціями, юридичними відділами підприємств.

Після проходження навчальної (ознайомчої) практики студент повинен:

Знати:

· загальні положення організації, структуру судових та правоохоронних органів, юридичних відділів підприємств, організацій, закладів, де проходили практику, принципи їх діяльності;

· форми захисту прав та інтересів громадян і юридичних осіб, що охороняються законом;

· основи процесуального діловодства і порядок вирішення пропозицій, заяв, скарг.

Вміти:

· орієнтуватися в системі чинного законодавства;

· володіти поняттями і категоріями, які використовуються судовими, правоохоронними органами та юридичними службами підприємств і організацій при правозастосовній діяльності;

· давати конкретний порівняльний аналіз правовикористовуючим структурам, зокрема функціонуванню судових та правоохоронних органів області і міста;

· формувати вимоги до дій державних органів, посадових осіб на предмет їх відповідності Конституції та законам;

· використовувати джерела права для застосування при вирішенні пропозицій, заяв, скарг.

Отримати навички:

· визначення проблеми;

· самостійного аналізу проблеми;

· творчого написання висновків;

· проведення аналізу структури штату, обов’язків фахівців відповідних підприємств, організацій, судових та правоохоронних органів;

· підготовки письмового звіту про проходження практики з використанням відповідно до вимог щодо оформлення курсових та дипломних роби

2. БАЗИ ПРАКТИКИ
При проведенні навчальної (ознайомчої) практики базами практики Інституту права імені Володимира Сташиса Класичного приватного університету є:

· Головне територіальне управління юстиції в Запорізькій області;
· Запорізький апеляційний суд;
· прокуратура Запорізької області;
· Головне управління національної поліції у Запорізькій області;
· районні державні адміністрації м. Запоріжжя;
· Управління Державної фіскальної служби у Запорізькій області;
· Управління Державної пенітенціарної служби у Запорізькій області;
· юридичні консультації та нотаріальні контори м. Запоріжжя.

3. ОРГАНІЗАЦІЯ І КЕРІВНИЦТВО ПРАКТИКОЮ
3.1 Керівництво практикою.

Загальну організацію практики та контроль за її проведенням здійснює декан юридичного факультету.

Навчально-методичне керівництво і виконання програм практик забезпечує завідувач кафедри цивільного, господарського та трудового праваіз залученням викладачів і керівників баз практики.

Та разом із адміністрацією баз практики:

· організує зі студентами заняття з питань діяльності баз практики;

· забезпечує бази практики, а також самих студентів програмою з практики;

· здійснює разом з деканатом контроль за організацією та проходженням практики та за дотриманням її термінів і змісту.

Кафедри призначають керівниками практики викладачів, які добре знають організацію судової та правоохоронної діяльності, діяльності юридичних осіб, організацій та підприємств.

Керівник практики від кафедри:

· вчасно знайомиться з умовами базових організацій практики;

· узгоджує робочі програми та графіки проведення практики з базами практики та з керівником практики від підприємства, організації;

· забезпечує проведення всіх організаційних заходів перед виходом студентів на практику (інструктаж з техніки безпеки та пожежної безпеки, знайомить з правилами проходження практики).

Обов’язки і права керівника практики від інституту викладені у додатку А.

Керівники від баз практики.

Керівництво студентами на базах практики покладається на кваліфікованих працівників, які надають студентам місце для практики і створюють необхідні умови.

Керівники від бази практики надають студентам-практикантам можливість знайомитися з наявною літературою, звітною та іншою документацією і надають допомогу у підборі матеріалів для звіту з практики.

Обов’язки і права керівника практики від бази практики викладені у додатку Б.

3.2 Заняття під час проходження практики.

Для студентів проводяться заняття ознайомчо-інструктивного характеру. Під час занять керівник практики від базового органу знайомить студентів із характеристикою відповідної структури, організацією її діяльності, подальшим розвитком, місцем і роллю в системі народного господарства.

З метою вивчення взаємодії бази практики з іншими організаціями, підприємствами, установами, а також взаємодії внутрішніх структурних елементів організації, керівники практики від бази практики проводять для студентів екскурсії.

4. ФОРМИ ТА МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
Керівники навчальної (ознайомчої) практики від університету та бази практики мають здійснювати поточний контроль за ходом проходження практики, рівнем здобутих навичок практикантами.

Студенти інформуються про режим праці на базах практики. Під час проходження практики студенти повинні вести щоденник з навчальної (ознайомчої) практики. Правила ведення і оформлення щоденника подано у додатках Г та Д.

За порушення правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни на базі практики студент несе відповідальність перед адміністрацією КПУ.
За результатами практики студенти здають письмовий звіт та захищають його.

5. ВИМОГИ ДО ЗВІТУ
Звіт з проходження практики – це основний підсумковий документ, що дає можливість проаналізувати і оцінити діяльність студента під час проходження практики.

Звіт має бути складений і оформлений у відповідності до вимог ЄСКД та ДСТУ 3008-95. “Документація. Звіти у сфері науки і техніки”. – К.: Держстандарт України, 1995. та методичних рекомендацій “Вимоги до оформлення курсових та дипломних робіт (проектів)”. – ЗІДМУ, 1998.

Основні вимоги до оформлення звіту подано у додатку Ж.

6. ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ
Після закінчення практики студент складає диференційований залік комісії, яка призначається наказом проректора університету з навчальної роботи. До складу комісії входять керівники практики від кафедр, завідувачі кафедр, заступник декана факультету з практики та, при можливості, керівник бази практики.

До заліку допускаються студенти, які виконали програму практики, вчасно подали звіт та щоденник за встановленим зразком.

Комісія перевіряє якість звіту, знання та навички, що придбали студенти з питань, пов’язаних із проходженням практики. Залік зараховується за оцінками: “відмінно”, “добре”, “задовільно”.

Оцінка за практику вноситься до заліково-екзаменаційної відомості та залікової книжки студентів за підписами членів комісії.

Студентам, які не виконали програму навчальної (ознайомчої) практики без поважних причин, отримали незадовільний відгук про проходження практики, або отримали при захисті звіту оцінку “незадовільно”, може бути надано право на повторне проходження практики (рішення декана факультету), при виконані умов, визначених навчальних закладом.

Студент, який в останнє отримує негативну оцінку з практики в комісії, відраховується з університету.

Термін здачі звіту і його захисту – протягом 7 днів після закінчення практики.

Додаток А.

ОБОВ’ЯЗКИ І ПРАВА КЕРІВНИКА НАВЧАЛЬНОЇ (ОЗНАЙОМЧОЇ) ПРАКТИКИ ВІД УНІВЕРСИТЕТУ.

Керівник практики від університету (викладач кафедри) перед початком практики (не пізніш як за 3-5 днів):

· складає і узгоджує на кафедрі план і програму проходження практики;

· перевіряє готовність бази практики до прийняття студентів на практику;

· визначає керівника практики від бази практики;

· узгоджує з керівниками від бази практики робочу програму проходження практики;

· розподіляє студентів за місцем проходження практики;

· призначає старших груп;

· проводить разом з деканатом організаційні збори – знайомить студентів з програмою практики, вимогами щодо трудової дисципліни, видає необхідні документи;

· забезпечує проведення інструктажу з техніки безпеки та пожежної безпеки.

У період проходження практики:

· організовує вчасне прибуття студентів на місце практики;

· прибуває особисто на місце практики і систематично здійснює контроль за проходженням практики;

· допомагає студентам в оформленні і отриманні пропусків (там, де це необхідно);

· організує та надає студентам консультації;

· у разі порушення студентами дисципліни має право відсторонити студента від практики і повідомити деканат факультету;

· контролює виконання студентами графіку практики, ведення щоденників і вчасність оформлення звітів.

На заключному етапі практики:

· розглядає звіти студентів з практики і бере участь у роботі комісії із захисту звітів студентів, і оцінює їх;

· складає письмовий звіт з проведеної практики із зауваженнями і пропозиціями щодо її вдосконалення і здає його завідувачу кафедри.

Додаток Б.

ОБОВ’ЯЗКИ І ПРАВА КЕРІВНИКА НАВЧАЛЬНОЇ (ОЗНАЙОМЧОЇ) ПРАКТИКИ ВІД БАЗИ ПРАКТИКИ.
Керівник від бази практики:

· організовує практику студентів відповідно до затверджених програм;

· підбирає безпосередніх керівників на службових місцях і контролює їх роботу;

· знайомить студентів із базою практики під час ознайомчих екскурсій;

· надає можливість користування спеціальною літературою, службовою та іншою документацією;

· планує і організовує лекції і консультації провідних працівників бази практики;

· створює необхідні умови для отримання і закріплення студентами знань зі спеціальності в галузі правознавства;

· керує роботою студентів на всіх стадіях практики відповідно до мети і завдань бази практики і програми практики;

· регулярно перевіряє щоденники з практики;

· контролює трудову дисципліну студентів;

· має право ставити питання перед керівником практики від університету про зняття з практики студентів, які порушують правила внутрішнього розпорядку та виробничу дисципліну.

Додаток В.

Обов'язки студента-практиканта.
1. Перед початком практики студент повинен отримати:

· на кафедрі цивільного, господарського та трудового права– програму практики, індивідуальне завдання;

· пройти інструктаж з техніки безпеки і протипожежної безпеки.

2. Під час проведення практики студент зобов’язаний:

· вчасно виконувати всі вказівки керівника за місцем практики, неухильно дотримуватись правил техніки безпеки та протипожежної безпеки;

· кожного дня вести щоденник з практики;

· підкорятися діючим на підприємствах, установах і організаціях правилам внутрішнього розпорядку;

· дорожити честю студента КПУ.
3. Після закінчення практики студент повинен подати на кафедру кримінального процесу і криміналістики:

· звіт про проходження практики і щоденник з практики.

4. Звіт про практику здається на кафедру протягом 7 днів після повернення студента з практики. Захист звіту з практики проходить перед спеціально призначеною комісією за участю викладачів-керівників практики від інституту, завідувача кафедри та заступника декана з практики. Оцінка за практику вноситься до заліково-екзаменаційної відомості та залікової книжки студента за підписами членів комісії.

5. Студентам, які не виконали програму навчальної (ознайомчої) практики без поважних причин, отримали незадовільний відгук про проходження практики, або отримали при захисті звіту оцінку “незадовільно”, може бути надано право на повторне проходження практики (рішення декана факультету), при виконані умов, визначених навчальних закладом.

Студент який в останнє отримує негативну оцінку по практиці в комісії, відраховується з вищого навчального закладу

На студента-практиканта, який порушив правила внутрішнього розпорядку, керівниками баз практики можуть накладатися стягнення, про що повідомляється декану юридичного факультету. Декан вирішує питання про подальше проходження практики, а у разі грубого порушення ставить питання перед ректором про відрахування з університету.

6. Правила ведення та оформлення щоденника

6.1 Щоденник є основним документом студента під час проходження практики.

Якщо студент проходить практику за межами міста, у якому знаходиться університет, щоденник для нього є також посвідченням про відрядження, що підтверджує тривалість перебування студента на практиці.

6.2 Під час практики студент повинний записувати в щоденник усе, що він зробив за день по виконанню програми практики. З цією метою необхідно завести окремий робочий зошит, що є продовженням щоденника.

6.3 Не рідше одного разу на тиждень студент зобов’язаний надавати щоденник для перевірки керівнику практики.

6.4 По закінченню практики керівники від підприємства й університету пишуть відгуки про проходження практики.

6.5 Оформлений щоденник разом зі звітом студент подає комісії з прийому звітів і заліків по практиці.
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Оцінка з практики  ________________________
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                                 (підпис)                         (прізвище та ініціали)
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                                    (підпис)                       (прізвище та ініціали)
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 (підпис)                     (прізвище та ініціали)
1. Основні положення практики

1.1 Студент до початку практики зобов'язан ознайомитися з програмою переддипломної практики, одержати пакет документів для проходження практики з індивідуальні завданням та інструктаж керівника від університету.


1.2. В перший день практики на підприємстві студент зобов'язаний пройти інструктаж з техніка безпеки, ознайомитися з робочим місцем, правилами внутрішнього розпорядку, уточнити план проходження практики.


1.3. Під час проходження практики студент зобов'язаний строго дотримуватися правил внутрішнього розпорядку підприємства, у повному обсязі виконати програму переддипломної практики, зібрати необхідний матеріал для виконання звіту з практики.


1.4. Звіт про практику студент складає відповідно до програми практики, індивідуального завдання і додаткових вказівок керівника.

1.5 Залік по практиці приймається комісією при наявності оформленого щоденника і звіту по практиці, підписаної керівниками практики.  Звіт з практики подається на кафедру не пізніше за 2 дні до захисту.

1.6 Практика оцінюється за чотирибальною системою.

2. Календарний графік проходження практики
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                 (підпис)                      (прізвище)

            Печатка                     "____"_____________ 20 __р.

Додаток Д.

Правила ведення і оформлення щоденника з навчальної (ознайомчої) практики:

1. Щоденник є основним документом студента під час проходження практики і джерелом інформації для написання звіту.

2. Під час практики студент щоденно повинен записувати все, що зроблено за кожен день, згідно з завданням практики.

3. Після закінчення практики щоденник разом зі звітом переглядає керівник практики від університету і підписує.

4. Оформлений щоденник разом зі звітом студент повинен здати на кафедру цивільного, господарського та трудового правадля передачі до комісії для захисту.

5. Без щоденника практика не зараховується.

Додаток Е.

Титульний аркуш звіту

ІНСТИТУТ ПРАВА ІМЕНІ ВОЛОДИМИРА СТАШИСА

КЛАСИЧНОГО ПРИВАТНОГО УНІВЕРСИТЕТУ

ЗВІТ

З ПРОХОДЖЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ (ОЗНАЙОМЧОЇ) ПРАКТИКИ

зі спеціальності: 081 – “Право”

в ________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

(база практики)

Підготував  (ла)    студент  (ка)      групи __ДП-115
Іванова Вікторія Миколаївна     _________(підпис)

Керівник практики 

від Інституту права імені Володимира Сташиса

Класичного приватного університету

______________________________________________________________

(ПІБ) 




 (посада) 



 (підпис)

Запоріжжя

2016
Додаток Ж

Методичні рекомендації, вимоги до оформлення звіту.

1. Галузь застосування

1.1. Цей документ поширюється на звіти з практики. Він встановлює загальні вимоги до побудови, викладання та оформлення звітів з навчальної (ознайомчої), виробничої і переддипломної практик.

2. Вимоги до порядку викладання звіту

2.1. Структура звіту

Звіт умовно поділяють на:

- вступну частину;

- основну частину;

- висновки та рекомендації

- додатки.

2.2. Вступна частина містить такі структурні елементи:

- титульний аркуш;

- реферат;

- перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів.

2.3. Основна частина містить такі структурні частини:

- вступ;

- суть роботи.

2.4. Висновки, рекомендації вміщують безпосередньо після викладання суті роботи починаючи з нової сторінки;

- перелік посилань.

2.5. Додатки розміщують після основної частини роботи.

3. Вимоги до структурних елементів звіту

Структурні елементи “Титульний аркуш”, “Реферат”, “Зміст”, “Вступ”, “Суть роботи”, “Висновки”, “Рекомендації”, “Перелік посилань” є обов’язковими.

3.1. Вимоги до структурних елементів вступної частини

Титульний аркуш. Має єдину форму та реквізити і оформляється за зразком, наведеним у додатку Е.

Реферат призначений для ознайомлення з роботою. Він має бути стислим, інформативним і містити відомості, які дозволяють прийняти рішення про доцільність читання всієї роботи. Реферат має бути розміщений безпосередньо за завданням, починаючи з нової сторінки.

Реферат повинен містити:

- відомості про обсяг роботи, кількість ілюстрацій, таблиць, додатків, кількість джерел згідно з переліком посилань (усі відомості наводять, включаючи дані додатків);

- текст реферату;

- перелік ключових слів.

Текст реферату повинен відбивати подану у роботі інформацію у такій послідовності:

- об'єкт дослідження;

- мета роботи;

- методи дослідження;

- результати та їх новизна;

- взаємозв’язок з іншими роботами;

- рекомендації щодо використання результатів роботи;

- значимість роботи та висновки.

Реферат належить виконувати обсягом не більш, як 500 слів, і, бажано, щоб він уміщувався на одній сторінці формату А4.

Ключові слова, що є визначальними для розкриття суті роботи, розміщують одразу після тексту реферату.

Перелік ключових слів містить від 5 до 15 слів (словосполучень), надрукованих великими літерами в називному відмінку в рядок через коми.

Зміст розташовують безпосередньо після реферату, починаючи з нової сторінки. До змісту включають: перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів; передмову; вступ; послідовно перелічені назви всіх розділів, підрозділів, пунктів і підпунктів (якщо вони мають заголовки) суті роботи; висновки; рекомендації; перелік посилань; назви додатків і номери сторінок, які містять початок матеріалу. У змісті можуть бути перелічені номери й назви ілюстрацій та таблиць з зазначенням сторінок, на яких вони вміщені.

Умовні позначення, символи, одиниці, скорочення і терміни пояснюють у переліку, який вміщують безпосередньо після змісту, починаючи з нової сторінки.

Незалежно від цього за першої появи цих елементів у тексті роботи наводять їх розшифровку.

4. Вимоги до структурних елементів основної частини

Звіт з практики складається із таких основних розділів і висвітлює питання:

Вступ:

- мета і завдання практики, бази практики, порядок і термін проходження.

Вступ розташовують на окремій сторінці.

Суть звіту:

- виконання програми з навчальної (ознайомчої), виробничої і переддипломної практики вміщує конкретну розгорнуту інформацію про виконання практики.

Виклад тексту звіту повинен бути коротким, чітким, і не допускати різних тлумачень. Виклад звіту дається від першої або третьої особи множини.

Звіт слід розподілити на окремі логічно підпорядковані частини. Виходячи з цього – текст звіту розподіляють на розділи і підрозділи, а при необхідності – на пункти і підпункти. Кожен пункт і підпункт повинен містити закінчену інформацію.

Розділи повинні мати в розрізі всього розподілу порядкові номери, які позначаються арабськими цифрами. Підрозділи повинні мати нумерацію в розрізі кожного розділу, номери підрозділів складаються із номерів розділу і підрозділу, розділених крапкою.

Складений студентами звіт має бути зшитий і повинен мати наскрізну нумерацію сторінок. Номери сторінок розміщують у верхньому правому кутку аркуша.

Аналогічно нумеруються пункти, таблиці, графіки.

Кожний пункт, підпункт та перелік записують з абзацу. Кожний розділ рекомендується починати з нової сторінки.

Перелік посилань. Перелік джерел, на які є посилання в основній частині роботи, наводять у кінці тексту роботи, починаючи з нової сторінки. У відповідних місцях тексту мають бути посилання. Перелік використаної літератури повинен включати законодавчі та нормативні акти, інструктивні матеріали, сучасну літературу з питань діяльності судових і правоохоронних органів, юридичних служб підприємств, держадміністрацій тощо.

Бібліографічні описи в переліку посилань подають одним із таких способів: в порядку появи посилань у тексті (найбільш зручний для користування), в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, в хронологічному порядку.

Бібліографічні описи посилань у переліку наводять відповідно до чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи. (ГОСТ 7.1-84 Бібліографічні описи документу. Загальні вимоги і правила складання).

5. Вимоги до висновків та рекомендацій

У висновках узагальнюються основні показники, які розробив студент протягом практики щодо досягнення мети і завдання практики.

Рекомендації містять конкретні пропозиції щодо удосконалення діяльності установи та покращення проведення практики.

Рекомендації вміщують після висновків, починаючи з нової сторінки.

5.1. Вимоги до додатків

У додатках вміщують матеріал, який:

- є необхідним для повноти роботи, але включення його до основної частини звіту може змінити впорядковане й логічне уявлення про роботу;

- не може бути послідовно розміщений в основній частині роботи через великий обсяг або способи відтворення.

Це, як правило, такі матеріали:

- матеріали, що надають можливість більш змістовно висвітлити суть практики.

5.2 Оформлення звіту

Звіт оформляється на сторінці аркуша білого паперу формату А4 (210 х 297) з додержанням таких розмірів полів: верхнє, ліве і нижнє – не менш 20 мм., праве – не менш 10 мм.

Звіт виконується українською мовою.

Звіт з проходження практики виконують за допомогою комп'ютера, а всі матеріали, що додаються до звіту згідно з переліком, підшиваються і нумеруються.

Обсяг звіту з навчальної (ознайомчої) практики без урахування додатків має складати не менше як 15 тис. знаків (знаками рахуються всі букви, розподілові знаки, а також проміжки між словами). За машинописного способу виконання роботи друкують через півтора інтервали; з розрахунку не більше 30 рядків на сторінці за умови рівномірного її заповнення та висотою літер і цифр не менш, ніж 1,8 мм. Для машинописного тексту звіту це становитиме 7 сторінок (але не більш 20 сторінок).

Оформлений звіт разом із щоденником подається на кафедру для наступної передачі до комісії.
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