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1. ВИД ПРАКТИКИ, СПОСОБ И ФОРМА (ФОРМЫ)

ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ

Вид практики: производственная.

Тип: преддипломная.
Способы проведения практики: стационарная/выездная.

Форма проведения практики: концентрированная.
Реализуется частично в форме практической подготовки.
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ

Цель преддипломной практики - закрепление профессиональных умений и навыков самостоятельной работы в, правоприменительной, экспертно-аналитической деятельности, сбор и систематизация нормативно-правового, аналитического и статистического материала для написания выпускной квалификационной работы. 

Освоение практики способствует подготовке выпускника к решению задач профессиональной деятельности следующих типов:

правоприменительный:

- применение основ действующего законодательства, основных положений, категорий и институтов права, обеспечивающих законность, правопорядок, безопасность личности, общества и государства;

- реализация мероприятий по получению юридически значимой информации, анализу, проверке, оценке и использовании ее в профессиональной деятельности;

− осуществление юридических действий в процессе профессиональной деятельности;

- осуществление юридических действий в процессе профессиональной деятельности;

- эффективное применение нормативно-правового материала к конкретным ситуациям, возникающим в сфере профессиональной деятельности.
экспертно-аналитический:

- сбор, анализ и обработка информации, необходимой для реализации правовых норм в профессиональной деятельности;

- сбор, анализ и обработка информации в процессе осуществления должностных обязанностей в рамках профессиональной деятельности.
3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
	Код и название компетенции
	Код ИДК
	Наименование индикатора достижения компетенции (ИДК)
	Результаты обучения соотнесенные с ИДК

	
	
	
	Знает
	Умеет

	УК-2 Способен управлять проектом на всех этапах его жизненного цикла
	УК-2.1
	При управлении проектом руководствуется Законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, методическими документами, регламентирующими профессиональную деятельность
	законодательство РФ, нормативно-правовые акты и методические документы в области профессиональной деятельности
	интерпретировать и применять законодательные нормы в области профессиональной деятельности

	
	УК-2.2
	Формулирует на основе поставленной проблемы проектную идею, разрабатывает концепцию проекта с учетом отечественного и зарубежного опыта в профессиональной деятельности
	отечественный и зарубежный опыт проектной деятельности в соответствующей профессиональной области
	выбирать и формулировать актуальную проектную идею, разрабатывать концепцию проекта в профессиональной деятельности

	
	УК-2.3
	Разрабатывает план реализации проекта с учетом возможных рисков, планирует ресурсы
	технологии управления проектами
	определять риски, распределять ответственность, корректировать отклонения 

	
	УК-2.4
	Осуществляет руководство проектом
	технологии управления проектами
	оценивать полученный результат в процессе и по завершении проекта в профессиональной деятельности

	
	УК-2.5
	Разрабатывает условия внедрения результатов проекта
	процедуры порядка внедрения проектов в профессиональной деятельности
	определять формы, методы, средства и предложения по внедрению результатов проекта

	ОПК-1 Способен анализировать нестандартные ситуации правоприменительной практики и предлагать оптимальные варианты их решения
	ОПК-1.1
	Выявляет нестандартные ситуации правоприменительной практики, осуществляет их всестороннюю оценку и анализ
	принципы принятия решений в нестандартных ситуациях правоприменительной практики
	самостоятельно анализировать нестандартные ситуации правоприменительной практики, выявлять, давать оценку

	
	ОПК-1.2
	Разрабатывает оптимальные варианты решения нестандартных ситуаций правоприменительной практики
	алгоритм принятия решений в нестандартных ситуациях правоприменительной практики
	принимать управленческие решения в нестандартных ситуациях правоприменительной практики

	
	ОПК-1.3
	Правильно определяет подлежащие применению нормативные правовые акты при выявлении нестандартных ситуаций в правоприменительной практике
	этические принципы нормы и правила принятия решений в нестандартных ситуациях правоприменительной практики
	определять меру социальной и этической ответственности за принятые решения в нестандартных ситуациях правоприменительной практики.

	ОПК-4 Способен письменно и устно аргументировать правовую позицию по делу, в том числе в состязательных процессах
	ОПК-4.1
	Составляет тексты на юридическую тематику, решает логические задачи построения устной и письменной речи
	логические приемы построения устной и письменной речи в профессиональной деятельности
	логически верно и ясно письменно и устно аргументировать правовую позицию по делу

	
	ОПК-4.2
	Выстраивает логику и композицию судебного выступления, формулирует тему, конкретную цель проводит лингвистический анализ текста
	особенности осуществления профессионального представительства в судах (иных органах власти)
	осуществлять профессиональное представительство в судах (иных органах власти)

	ОПК-5 Способен самостоятельно составлять юридические документы и разрабатывать проекты нормативных (индивидуальных) правовых актов
	ОПК-5.1
	Составляет проекты процессуальных и иных юридических документов, служебной документации
	понятие, виды, свойства, структуру, принципы и правила составления и оформления процессуальных и иных юридических документов.


	выявлять нормы права, оказывающие регулятивно-правовое воздействие на создание и содержание нормативных (индивидуальных) правовых актов и иных юридических документов

	
	ОПК-5.2
	Систематизирует материалы и аргументы при составлении юридических документов
	методы и систему составления и разработки нормативных (индивидуальных) правовых актов 
	систематизировать материалы и представлять собственную аргументированную правовую позицию при составлении проектов юридических документов

	ОПК-6 Способен обеспечивать соблюдение принципов этики юриста, в том числе принимать меры по профилактике коррупции и пресечению коррупционных (иных) правонарушений 
	ОПК-6.1
	Применяет на практике требования профессиональной этики юриста и имеющиеся профессиональные знания, в том числе в части профилактики коррупции и пресечения коррупционных (иных) правонарушений
	этические требования, предъявляемые к профессии юриста и способствующие воспитанию уважительного отношения к праву и закону
	применять нравственные нормы и правила поведения в конкретных жизненных ситуациях и в профессиональной деятельности

	
	ОПК-6.2
	Соблюдает основные нравственные принципы, нравственные аспекты профессиональной деятельности при раскрытии и расследовании преступлений отдельных видов и групп, в том числе в части профилактики коррупции и пресечения коррупционных (иных) правонарушений
	основные положения, сущность и содержание основных понятий и категорий дисциплин, изучение которых направлено на формирование нетерпимого отношения к коррупционному поведению
 
	в конкретной ситуации распознавать и формулировать проблемы, которые могут быть разрешены методами учебных дисциплин, изучение которых было направлено на формирование нетерпимого отношения к коррупционному поведению

	
	ОПК-6.3
	Оценивает конкретные ситуации в профессиональной деятельности с позиций морали, нравственности, этики юриста
	способы оценки конкретных ситуаций в профессиональной деятельности с позиций морали, нравственности, этики юриста 
	давать оценку социальной значимости правовых явлений и процессов, выделять и самостоятельно осваивать антикоррупционные нормы

	ПК-2

Способен принимать юридические решения и совершать юридические действия в процессе профессиональной деятельности на основе действующего законодательства, оформлять принятое юридическое решение
	ПК-2.1 
	Владеет знанием базовой терминологии в сфере публичного права, необходимой для принятия юридических решений, совершения юридических действий
	Основные понятия и термины, используемые в публичном праве.

Структуру и содержание ключевых нормативных актов в сфере публичного права.

Основы юридической техники и правила оформления юридических документов.


	Применять терминологию публичного права при анализе юридических ситуаций.

Составлять и оформлять юридические документы в соответствии с нормами законодательства.

Аргументировать юридические решения, опираясь на знание терминологии и правовых

	
	ПК-2.2 
	Применяет терминологию и нормативно-правовые акты в сфере публичного права для принятия юридических решений, совершения юридических действий
	Основные положения и структуру нормативно-правовых актов в сфере публичного права.

Специфику применения терминологии в различных юридических ситуациях.

Порядок и принципы принятия юридических решений на основе действующего законодательства.


	Анализировать правовые ситуации с применением соответствующей терминологии.

Использовать нормативно-правовые акты для обоснования и принятия юридических решений.

Совершать юридические действия, соответствующие требованиям законодательства.

	
	ПК-2.3 
	Оформляет принятое юридическое решение и совершает юридические действия в соответствии с действующим законодательством
	Требования к оформлению юридических документов и решений.

Процедуры и стандарты совершения юридических действий.

Основы юридической ответственности за нарушение порядка оформления и совершения действий.


	Корректно оформлять юридические решения в соответствии с законодательством.

Совершать юридические действия, соблюдая установленные процедуры.

Проверять соответствие оформленных документов и действий нормативным требованиям.

	ПК-3 Способен участвовать в экспертной юридической деятельности в рамках поставленной профессиональной задачи
	ПК-3.1 
	Владеет методикой экспертной юридической деятельности в области публичного права
	Основные этапы и процедуры проведения юридической экспертизы.

Требования к экспертной деятельности в сфере публичного права.

Методы оценки и анализа правовых документов и ситуаций.


	Применять методики экспертной работы для оценки правовых актов и документов.

Проводить юридическую экспертизу в соответствии с установленными стандартами.

Оформлять экспертные заключения и рекомендации по результатам анализа.

	
	ПК-3.2
	Анализирует правовую ситуацию, юридические факты и правильность составления документа, предоставленного в рамках экспертной юридической деятельности
	Принципы и подходы к анализу правовых ситуаций и юридических фактов.

Критерии оценки правильности составления юридических документов.

Основы юридической техники и оформления документов.


	Анализировать предоставленные правовые ситуации и выявлять ключевые юридические факты.

Оценивать правильность составления документов, выявлять ошибки и несоответствия.

Формулировать обоснованные выводы и рекомендации по результатам анализа.


4. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 
ПРОГРАММЫ
	
	
	
	

	Преддипломная практика относится к обязательной части Блока 2 «Практика» структуры образовательной программы. 
Обучающиеся очной формы выходят на практику в 4 семестре, обучающиеся заочной формы – на 3 курсе. 
Практика базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплин: Актуальные проблемы юридической психологии, Основы нормотворчества, Профессиональная этика юриста, Проблемы конституционного права, Административные процедуры: российский и зарубежный опыт, Проблемы муниципального права, Служебное права, Проблемы административного принуждения и административной ответственности, Административное право зарубежных стран, Конституционное правосудие, Конституционное (государственное) право зарубежных стран, а также при прохождении практик «Ознакомительная практика» и «Научно-исследовательская работа».
Практика предшествует подготовке к процедуре защиты и защите выпускной квалификационной работы.


	5. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И ЕЕ 
ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ В НЕДЕЛЯХ ЛИБО В АКАДЕМИЧЕСКИХ ИЛИ АСТРОНОМИЧЕСКИХ ЧАСАХ


	
	
	
	

	     Продолжительность практики – 10 недель.
     Общая трудоемкость практики составляет 15 з. е., 540 часов.



Виды работ, в решении которых обучающийся принимает участие в процессе пр

	ктики (включая самостоятельную работу)

	Кол-во часов/ кол-во часов в форме практической подготовки

	Форма текущего и промежуточного контроля

	
	1

	Организационно-подготовительный этап


		· Инструктаж по охране труда и технике безопасности, культуре поведения.

· Ознакомление с программой практики.

· Получение и обсуждение индивидуального задания на практику.
· Обсуждение целей, задач практики с руководителем практики
	10
	Собеседование, 

роспись в журнале по технике безопасности, записи в дневнике 


	2
	Основной этап


		Проведение преддипломной практики (в соответствии с индивидуальным заданием на практику):
· Изучение нормативно-правовых документов, используемых в деятельности судебного, надзорного, законодательного, представительного или иного органа, в котором проходит практика.

· Сбор материала аналитического, статистического характера необходимого для написания выпускной квалификационной работы по соответствующей теме.

· Разработка предложений по совершенствованию действующего законодательства в соответствии с темой выпускной квалификационной работы.

· Написание отчета о практике.
	450/360
	Собеседование,

записи в дневнике, проверка соответствующих разделов отчета о практике

	3
	Заключительный этап

		
		· Оформление отчета о практике. 
· Подготовка к защите и защита отчета (доклад с презентацией)
	80
	Защита отчёта 



	

	

	
	

	
	
	
	

	7. ФОРМА ОТЧЕТНОСТИ ПО ПРАКТИКЕ


	
	
	
	

	   Формой отчетности по практике является отчет.

   Обязательными компонентами отчета по практике являются: Дневник, Рабочий график и индивидуальное задание, Отзывы руководителей практики.
  Аттестация по итогам практики проводится на основании защиты обучающимся оформленного отчета и отзыва руководителей практики от кафедры и организации, в которой обучающийся проходил практику. 
7.1.Структурные элементы отчёта о практике

Материалы отчета располагают в следующей последовательности:
- Титульный лист отчета (приложение 1)

- Рабочий график и индивидуальное задание на практику (приложение 2)

- Дневник (приложение 3) 

- Содержание отчета
- Приложения (в приложения выносятся: справочные, вспомогательные материалы, процессуальные документы, судебные решения нормативные и другие документы иллюстрации вспомогательного характера и пр.) 

- Отзыв руководителя от организации (приложение 4).

- Отзыв руководителя от кафедры (приложение 5)

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ОТЧЕТА содержит следующие данные: наименование университета и кафедры, название отчёта, фамилию, имя и отчество обучающегося, место практики, фамилию, имя, отчество руководителя практики от университета.
РАБОЧИЙ ГРАФИК И ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ разрабатывает кафедра для каждого обучающегося индивидуально и выдает ему перед выходом на практику. Индивидуальное задание обучающемуся на практику составляется в рамках темы его ВКР.
ДНЕВНИК является обязательной частью отчета о практике. Без дневника отчет не принимается к проверке и защите. Записи в дневнике производятся ежедневно, они должны быть конкретными и отражать реальный объем выполненной практикантом работы за рабочий день. Небрежное ведение дневника, наличие незаполненных разделов, не ежедневные записи рассматриваются при защите отчёта как серьезные недостатки в прохождении практики
СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА включает разделы программы практики с указанием страниц.
Результаты преддипломной практики являются основой для написания одного из завершающих компонентов ВКР (глава / раздел / иное). Какой именно компонент ВКР должен быть разработан в процессе преддипломной практики, определяет руководитель ВКР (который, как правило, является и руководителем практики), руководствуясь заданием на ВКР.
Примерное содержание отчета:

Введение 

Актуальность деятельности организации (структурного подразделения) ……прописать актуальность 

Целью преддипломной практики является формирование и закрепление соответствующих профессиональных компетенций, а также приобретение практических навыков работы в профильных организациях. 

Задачами практики являются: 

- ознакомление со структурой органов и учреждений принимающих студентов на практику; 

- ознакомление с нормативно-правовыми актами, приказами, распоряжениями, указаниями и инструкциями, регламентирующими деятельность данных органов и учреждений, а также издаваемыми ими; 

- ознакомление с организацией планирования деятельности организации или учреждения; 

- проверка и закрепление полученных теоретических знаний;

 - участие в выполнении некоторых полномочий структурных подразделений баз практики; 

- развитие юридической культуры, формирование способности логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь; 

- закрепление знаний о работе с правовыми и иными документами; 

- сбор материалов по тематике ВКР, необходимых для составления отчета о преддипломной практике. 

Далее указать: 

- в течение какого периода обучающийся проходил практику (дата начала практики  и дата окончания практики). 

- где осуществлялось прохождение практики (полное наименование учреждения, органа). 

- под чьим руководством (фамилия, имя, отчество, должность, звание, чин и т.д.) осуществлялось прохождение практики.

Раздел 1. Основы деятельности организации раскрывается характеристика структурного подразделения организации / предприятия (в соответствии с целями, задачам и содержанием преддипломной практики) 
- краткая информация об организационной структуре, целях деятельности, компетенции органа и его должностных лиц, правовых основах его деятельности. 

Раздел 2. Основная часть. Характеристика видов деятельности, в которых принимал участие обучающийся.

 - краткое описание выполняемых видов деятельности согласно программе и индивидуальному заданию прохождения преддипломной практики. 

- кратное описание участия обучающегося в приёме граждан, в судебных заседаниях и других мероприятиях в соответствии с планом и местом прохождения практики. 

- указания на затруднения, которые встречались на практике, эффективность помощи, оказанной руководителями практики, а также замечания и положения по улучшению организации практики. 

- какую пользу практиканту принесла практика в закреплении теоретических положений. 

- краткое сообщение о полноте выполнении индивидуального задания, что не удалось сделать и указать причину.

Раздел 3. Характеристика материалов, собранных в процессе прохождения практики по тематике ВКР.

- анализ спорных, сложных юридических вопросов, возникавших по конкретным делам, как такие вопросы решаются судебной практикой и мнение обучающего на этот счет. 

- анализ судебной и правоприменительной практики, сбор статистических данных по тематике ВКР.

Заключение 

В данной части отчета подводится итог проведенных исследований. В заключении должно содержаться краткое изложение основных результатов работы и их оценка, сделаны выводы по проделанной работе, даны предложения по использованию полученных результатов. 

Кратко: 

- с какими документами ознакомился в процессе практики, какова структура органа, в которой студент проходил практику, как организовано и ведется делопроизводство, с какими делами и материалами ознакомился в процессе практики, при проведении каких действий сотрудниками организации присутствовал, проекты каких документов составлял и т.п.). 

- положительные стороны работы, проделанной на практике, указав в какой мере практика способствовала закреплению и углублению полученных в университете знаний, приобретению навыков практической работы по избранной специальности, что нового практика дала обучающемуся; 

- с какими интересными делами по тематике ВКР ознакомился обучающийся, какие трудности возникли у него при прохождении практики; 

- какие спорные теоретические и практические вопросы возникли в ходе практики; 

- какую пользу обучающемуся принесла практика в закреплении теоретических положений.

Приложение к отчету по преддипломной практике: 

Должен содержать: 

В приложения могут быть включены: 

- промежуточные математические выкладки, расчеты; 

- таблицы цифровых данных (статистические выборки, отчетные данные и т. п.); 

- инструкции, методики, положения, должностные инструкции и другие рабочие документы, разработанные в процессе выполнения работы (или извлечения из них);

- классификаторы, анкеты и другие методические средства, используемые или рекомендуемые для использования; 

- иллюстрации, диаграммы, фотографии и другие документы вспомогательного характера; 

- документы (акты, справки, протоколы, экспертные заключения и т.п.), подтверждающие практическую и научную ценность работы, экономическую целесообразность результатов; 

- копии практических материалов (первичных документов, регистров, отчетности) экономических субъектов; 

- таблицы и рисунки большого формата (занимающие целую страницу и более). 

Не следует прилагать к отчету образцы тех документов, которые получены из правовых систем без самостоятельного анализа и обработки, а также документы, содержащие персональные данные и охраняемую законом тайну.

7.2. Требования к оформлению отчета о практике

Отчет по практике должен быть оформлен с использованием текстового процесса Microsoft Word и распечатан на принтере.

Титульный лист создается обучающимся в текстовом процессоре Microsoft Word. Форма титульного листа приведена в приложении 1.

Рабочий график и индивидуальное задание оформляется в соответствии с приложением 2.

Дневник по практике оформляется в соответствии с приложением 3.

Слово «СОДЕРЖАНИЕ» пишется прописными буквами и выравнивается по центру строки. Заголовки разделов отчета необходимо располагать друг под другом. Каждому заголовку должен соответствовать номер начальной страницы раздела. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек), которое должно заканчиваться для всех заголовков на одной вертикали. Все заголовки начинаются с прописных букв, без точки на конце. Названия разделов отчета, введение, заключение, список источников и приложения пишутся строчными буквами. 

Содержание должно быть размещено на одной странице.

Разделы в отчете нумеруются по порядку арабскими цифрами, например: 1., 2. и т.д.

Введение, заключение, список источников и приложение не нумеруются.

Заголовки разделов

Заголовки разделов отчета следует располагать по центру строки, без точки в конце и без переносов, печатать прописными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание. Если заголовок  не помещается в строке, то при разбивке его для переноса следует учитывать смысловую и логическую связь. Например:
1. ХАРАКТЕРИСТИКА ФКУ ИК-8 ГУФСИН РОССИИ 

ПО НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
(правильный вариант)

1.  ХАРАКТЕРИСТИКА ФКУ ИК-8 ГУФСИН РОССИИ ПО НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

(неправильный вариант)

Заголовок раздела следует отделять от текста полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка – одинарный. Например:

1. 
ХАРАКТЕРИСТИКА ФКУ ИК-8 ГУФСИН РОССИИ 

ПО НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


1,5 инт.

Текст раздела отчета 1.

Каждый раздел отчета, а также введение, заключение, список источников, приложение начинаются с новой страницы

Оформление текста

Текст отчета должен располагаться на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 × 297 мм), иметь книжную ориентацию для основного текста и альбомную, если это необходимо – для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций и т.д.

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2 см;

· нижнее – 2 см;

· левое – 3 см;

· правое – 1,5 см.

Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 3 см;

· нижнее – 1,5 см;

· левое – 2 см;

· правое – 2 см.

Для ввода (и форматирования) текста используются:

· шрифт – Times New Roman;

· размер – 14 п;

· межстрочный интервал – полуторный;

· способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заголовков, списков и других элементов текста можно выбирать другие способы выравнивания, например, заголовки можно размещать по центру);

· начертание – обычное;

· отступ первой строки (абзацный отступ) – 1,25 см. 

Для выделения заголовков, ключевых понятий допускается использование других способов начертания (курсив, полужирное).

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Кавычки в тексте оформляются единообразно (« »).

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией, а не наоборот (исключением являются библиографические описания, внутритекстовые и подстрочные примечания, в которых инициалы ставятся всегда после фамилии).

Формулы

Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft MathType).

Формулы могут размещаться:

· в центре отдельной строки (нумерованные наиболее важные);

· на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы), разделенные запятыми или точкой с запятой;

· внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоятельного значения), например:
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Если формула не помещается в одной строке, ее следует переносить на 
другую: 
· в первую очередь на знаках отношения между левой и правой частями формулы (>, <, =,  ≥, ≤,  ≠);

· во вторую очередь на знаках «многоточие» (…), сложения и вычитания (+ и –);

· в третью очередь на знаке умножения в виде креста (×).
          При этом знак, по которому производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале новой строки, на которую перенесена часть формулы
Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначений величин следует помещать после формулы, при этом:

· расшифровка общепринятых обозначений может быть опущена;

· повторяющиеся обозначения могут не расшифровываться, если формулы расположены близко друг к другу;

· при большом числе формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) отчета привести список обозначений с их расшифровкой;

· приводимые обозначения символов и числовых коэффициентов следует давать либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия (или «здесь»). Например:
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где Сср – средняя стоимость товаров; i – порядковый номер товара, N – количество товаров; Сi – стоимость i-го товара, 

Таблицы

В отчете следует использовать таблицы, они помогают систематизировать, структурировать и наглядно представлять данные. Информация в таблицах должна быть существенной, сопоставимой, достоверной, определенной и т.д.

Размер шрифта внутри таблиц может быть уменьшен до 10-12 пт, межстрочный интервал – одинарный.

Нумерацию таблиц рекомендуется осуществлять в пределах раздела, в этом случае первая цифра указывает номер раздела, а вторая – номер таблицы. 

Нумерация таблиц в приложениях осуществляется в пределах каждого приложения.

Нумерационный заголовок выравнивается по левому краю. 

Тематический заголовок таблицы определяет её тему и содержание. Он размещается над таблицей через тире после нумерационного заголовка, пишется с прописной буквы без точки в конце. В тематическом заголовке таблицы не допускаются переносы (табл. 1.1).

Заголовок таблицы пишется с одинарным интервалом. Если в заголовке более одной строки, то вторая строка начинается под началом заголовка на первой строке. Заголовок таблицы отделяется сверху и снизу пустой строкой с одинарным интервалом. Графа №п/п не ставится. 

Если таблица занимает более одной страницы, ее продолжение имеет заголовок «Продолжение табл. 2.1» (если таблица не заканчивается) или «Окончание табл. 2.1» (если таблица завершается). Заголовок в этом случае имеет высоту шрифта 12 пт. В этом случае вместо заголовков граф переносят строку с их номерами. Например:
Таблица 2.1 – Название таблицы
Наименование

2025

2026

Изменение, (+;–)

1

2

3

4

Окончание табл. 2.1

1

2

3

4

Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в тексте после их первого упоминания.

Схемы и диаграммы должны быть созданы с помощью графических редакторов. 

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков осуществляется в пределах раздела, например, «рис. 1.1» (если в работе только одна иллюстрация, ее не нумеруют и не указывают название). Высота шрифта – 12 пт. На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки (рис. 1.1).

Подпись или название рисунка, раскрывающее его содержание, помещают под рисунком и всегда начинают с прописной буквы, например:

Рисунок 1 – Название рисунка

Ссылки и сноски

Любое заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т.д.) должно иметь ссылку. Согласно ГОСТу Р 7.0.5–2008, библиографические ссылки бывают:

· внутритекстовые, помещенные в тексте документа;

· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);

· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску).

В ссылках на структурные части текста указывают номера раздела (со словом «раздел»), приложений (со словом «приложение»).

Например: «…в соответствии с разделом 2.»; «…как указано в приложении 1».

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки.

При ссылке на использованный источник из списка источников рекомендуется сам источник в тексте отчета не называть, а в квадратных скобках проставлять номер, под которым он значится в списке. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитат) указываются и страницы данного текстового фрагмента, на которых содержатся сведения о предмете речи, например, [6, с. 4–5].

Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы пишут сокращенно и без знака «№», например: рис. 1.1; табл. 2.1; с. 105.

В отчете допускается использование сносок – помещаемых внизу страницы примечаний, библиографических ссылок, перевода иноязычного текста, то есть комментариев, связанные с основным текстом знаком ссылки. Постраничные сноски могут нумероваться в пределах одной страницы или иметь сквозную нумерацию по тексту отчета; например, … в последние годы все большее количество специалистов используют в своей деятельности ПЭВМ

Нумерация страниц

В отчете осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы (на титульном листе, листе рабочего графика и индивидуального задания, листе содержания и на первом листе введения номера страниц не проставляются). Первой пронумерованной должна быть четвертая страница.

· титульный лист – с. 1;

· рабочий график и индивидуальное задание на практику – с. 2;

· дневник – с. 3

· содержание  – с. 4;

· введение – с. 5 

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, без знака №. 

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Страницы приложений не нумеруются.

Список источников

Элементы списка располагаются в следующем порядке:

1. Законодательные акты и прочие нормативные правовые акты (федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правые акты федеральных органов исполнительной власти, законы и иные нормативные акты субъектов Российской Федерации).

2. Статистические источники в хронологическом порядке (официальные сборники, обзоры и т.д.).

3. Отечественные и зарубежные издания (многотомные собрания сочинений, книги, монографии, брошюры и т.д.).

4. Периодические издания (газеты, журналы).

5. Специальные виды актов нормативно-технического регулирования (технические регламенты ЕврАзЭС, ГОСТ, ТУ), патентные документы и т.п. 

Библиографическое описание источников в списке литературы должно быть приведено в том виде, в котором оно даётся в источнике, или, если такая информация отсутствует, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.

Приложения

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается номер (без знака №) арабскими цифрами (если используется более одного приложения), например, Приложение 1, Приложение 2 и т.д.

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице указывают «Окончание прил. 1», а на промежуточных – «Продолжение прил. 1».
7.3. Проверка отчета о практике

 Оформленный отчет (включая дневник прохождения практики, рабочий график и индивидуальное задание)  с отзывом обучающийся сдает на проверку на кафедру. Руководитель практики от кафедры  составляет отзыв (приложение 5).

7.4. Защита отчета о практике

Промежуточная аттестация по итогам практики проводится на основании защиты оформленного отчета и отзыва руководителя практики от организации  после сдачи отчета по практике.

Защита отчета о прохождении практики проходит в форме собеседования с руководителем практики от  кафедры. Примерный перечень вопросов для собеседования представлен в фонде оценочных средств.

В ходе защиты обучающийся должен ответить на заданные  вопросы, после чего ставится дифференцированная оценка (зачет). 
        Обучающийся, не выполнивший программу практики и не подготовивший отчет о выполненной работе, направляется на практику повторно
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	Промежуточная аттестация обеспечивает оценивание результатов прохождения практики и проводится в форме зачета с оценкой.

 Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по практике или непрохождение промежуточной аттестации по практике при отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью.
Оценочные средства для проведения промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике.
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Ресурсы сети «Интернет»

- Кодекс: www.kodeks.ru
- Министерство внутренних дел РФ: www.mvd.ru
- Министерство юстиции Российской Федерации: www.minjust.ru
- Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru
- Электронная-библиотечная система: www.znanium.com
- Образовательная платформа: www.urait.com
- Официальный интернет-портал правовой информации: www.pravo.gov.ru
- Федеральная служба государственной статистики РФ (Росстат): www.gks.ru
- Федеральная служба исполнения наказаний: www.fsin.su
- Информационно-правовой портал «Гарант»: www.garant.ru
- Информационно-правовой портал «КонсультантПлюс»: www.consultant.ru
- Официальный сайт Российского агентства правовой и судебной информации: http://rapsinews.ru; 

 - Информационный портал  PRAVO.RU: https://pravo.ru


	
	
	
	

	
	
	
	

	10. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО 
РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИКИ
№ п/п

Комплект лицензионного 
программного обеспечения

Комплект свободно распространяемого программного обеспечения

лицензионное программное обеспечение

лицензионное программное обеспечение отечественного производства

свободно распространяемое программное обеспечение

свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства

1

Microsoft Word

Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный 

Архиватор 7z

Яндекс.Браузер

2

Microsoft Office 365

Электронный периодический справочник "Система Гарант"
Adobe Acrobat Reader DC
Яндекс.Диск
3

Microsoft PowerPoint

Электронный периодический справочник "Система Консультант Плюс"
4

Microsoft Excel



	
	
	
	

	11. МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ
Преддипломная практика проводится, в организациях – базах практик, деятельность которых отражает специфику подготовки обучающихся в области профессиональной деятельности. 

Помещения для прохождения учебной  практики обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации.

Обучающимся обеспечена возможность доступа к информации, необходимой для выполнения задания по практике и написанию отчета.

№
ауд./ корпус

Наименование помещений для проведения практики
Перечень основного оборудования, технических средств обучения, учебно-наглядных пособий и используемого программного обеспечения
База практики (предприятие)

Доступ к персональному компьютеру со стандартным набором программного обеспечения и сети Internet, а также к справочной и научной литературе, к периодическим изданиям в соответствии с направлением подготовки.

База практики (предприятие)

Библиотека. Читальный зал с выходом в сеть Интернет
Комплект специальной учебной мебели. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (6шт.). Книжный фонд  443159 печатных единиц.
Библиотека. Читальный зал с выходом в сеть Интернет
№ 101 УК6

№ 101 УК6

Учебная аудитория для занятий лекционного  типа

Учебная аудитория для занятий семинарского типа 

Учебная аудитория для проведения курсового проектирования (выполнения курсовых работ) 

Учебная аудитория для групповых и индивидуальных консультаций 

Учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной аттестации

Комплект специальной учебной мебели. Доска аудиторная меловая.

Мультимедийное оборудование: персональный компьютер, проектор с экраном.

Microsoft Windows Enterprise/Professional,

Microsoft Office Professional (в составе: Word, Excel, PowerPoint, Access), Microsoft Office 365  (в составе: Word, Excel, PowerPoint, Outlook) ;

Электронный периодический справочник «Система Гарант»;

Система Консультант Плюс;

Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный;

Архиватор 7-Zip - http://7-zip.org.ua/ru/;

Яндекс.Браузер - https://browser.yandex.ru/;

Яндекс.Диск - https://disk.yandex.ru;

Adobe Acrobat Reader DC - https://get.adobe.com/
209 УК1
Помещение для самостоятельной работы

Комплект специальной учебной мебели. 
Доска аудиторная передвижная, поворотная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (15 шт.)

Электронная информационно-образовательная среда университета (порядок доступа к элементам ЭИОС и отдельным информационным базам и системам): http://www.sibupk.su/portal/doc 
Microsoft Windows Enterprise/Professional,

Microsoft Office Professional (в составе: Word, Excel, PowerPoint, Access), 

Microsoft Office 365  (в составе: Word, Excel, PowerPoint, Outlook), SQL Server ;

Электронный периодический справочник «Система Гарант»;

Система Консультант Плюс;

Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный;

1С Предприятие 8.2, 8.3;

iikoOffice; 

Autodesk 3rd Max, AutoCAD – https://www.autodesk.ru/education/home;

Архиватор 7-Zip - http://7-zip.org.ua/ru/;

Яндекс.Браузер - https://browser.yandex.ru/;

Яндекс.Диск - https://disk.yandex.ru;

Adobe Acrobat Reader DC - https://get.adobe.com/
211
УК1

Помещение для самостоятельной работы

Комплект специальной учебной мебели. 
Доска аудиторная передвижная, поворотная. Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (15 шт.)

Электронная информационно-образовательная среда университета (порядок доступа к элементам ЭИОС и отдельным информационным базам и системам): http://www.sibupk.su/portal/doc 
Microsoft Windows Enterprise/Professional,

Microsoft Office Professional (в составе: Word, Excel, PowerPoint, Access), Microsoft Office 365  (в составе: Word, Excel, PowerPoint, Outlook), SQL Server ;

Электронный периодический справочник «Система Гарант»;

Система Консультант Плюс;

Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный;

1С Предприятие 8.2, 8.3;

iikoOffice; 

Autodesk 3rd Max, AutoCAD – https://www.autodesk.ru/education/home;

Архиватор 7-Zip - http://7-zip.org.ua/ru/;

Яндекс.Браузер - https://browser.yandex.ru/;

Яндекс.Диск - https://disk.yandex.ru;

Adobe Acrobat Reader DC - https://get.adobe.com/


	
	
	
	

	12. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ


	
	
	
	



	Приложение 5

Форма отзыва руководителя практики от университета 

о представленном на проверку отчете о прохождении практики
Отзыв

Обучающийся АНОО ВО Центросоюза Российской Федерации «Сибирский университет потребительской кооперации» ___________________________________________________
(Фамилия И.О. (при наличии) полностью)

_____________________________________________________ факультета, __курса,

______________________________________________________________________________________________

(код и наименование направления подготовки /специальности, направленности)

проходил (а) __________________________________________________________________________________





(вид практики)

 в _____________________________________________________________________________________________

                                  (полное наименование организации, учреждения, предприятия)

В процессе прохождения практики и выполнения заданий обучающийся придерживался (не придерживался) рабочего графика и индивидуального задания, ответственно (недостаточно ответственно, неответственно) относился к поставленным задачам, последовательно (не системно) решал их.

Критерии оценивания
Шкала оценивания
5
4
3
2
1
Оценка практической  деятельности  студента

2
Соблюдение требований к оформлению дневника прохождения  практики, правил русского языка и использования профессиональной терминологии

3
Соответствие дневника прохождения практики, отчета выполняемым заданиям, полнота и точность отражения в них сведений о практике

Практика оценивается (по 5-балльной шкале) _______________________________

______________________________________                 ____________          __________________
(наименование должности руководителя практики)                                                          (подпись)                                     (И.О. Фамилия)

    «________» ______________202_ г.

         (указывается последний день практики)


	

	
	
	
	


� Первая ПЭВМ была выпущена во Франции в 1973 году фирмой Micral. Первый персональный компьютер фирмы IBM был выпущен в 1981 году.
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