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1. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Методичні рекомендації складено відповідно до Законів України «Про освіту», «Про вищу освіту», Положення про проведення практики у вищих навчальних закладах України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 8 квітня 1993 р. № 93, Методичних рекомендацій по складанню програм практики студентів вищих навчальних закладів України (лист Міністерства освіти України від 14 лютого 1996 р. №315/97) та відповідно до навчального плану студентів денної форми навчання ступеня підготовки «бакалавр» за напрямом підготовки 08 – «Право».

Виробнича практика є невід’ємною складовою процесу підготовки фахівців за спеціальністю 081 «Право» в ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана». Практика проводиться відповідно до навчального плану підготовки студентів у 8 семестрі навчання, передує кваліфікаційній атестації студентів на здобуття ступеня «Бакалавр права» і триває 4 тижні.
За змістом практика повинна мати характер юридичної діяльності і має бути спрямована на набуття студентами практичних навичок, які відповідають професіограмі юриста.
Метою організації практики є:

· оволодіння студентами сучасними методами та формами організації практичної діяльності в галузі професії юриста;

· формування у студентів на базі одержаних знань професійних компетентностей різного змісту: комунікативних, організаційних, фахових.
Підготовка до самостійної професійної діяльності досягається в ході навчання цілеспрямованим, взаємопов’язаним впливом на особистість студента за напрямами: створення системи знань і уявлень про умови і зміст професійних задач через установлення міждисциплінарних зв’язків; активізація професійних мотивів засобами виховної роботи; накопичення навичок і вмінь у процесі навчальної діяльності, вправ, тренування та самостійної роботи студента; самоспрямованість на інтелектуальну професійну діяльність та самоосвіту; наочне сприйняття обстановки майбутньої професійної діяльності.

Завданнями виробничої практики є:

· закріплення знань, здобутих у процесі вивчення правових наук, дисциплін;

· поглиблення теоретичних знань із фундаментальних, галузевих та прикладних юридичних наук, дисциплін;

· набуття досвіду складання та оформлення ділової юридичної документації;

· пізнання основ управлінської діяльності;

· ознайомлення зі звичаями ділового обороту та правилами ділового спілкування;

· формування навичок тлумачення норм законодавства та їх застосування до практичних ситуацій;

· ознайомлення з практикою застосування чинного законодавства України, з організацією роботи правозастосовних органів та юридичних служб підприємств, установ (організацій);

· вивчення методів організації правової роботи на практиці;

· напрацювання навичок самостійної роботи за юридичним фахом;

· набуття навичок аналітичної та науково-дослідної роботи.

2. БАЗИ ПРАКТИКИ ТА ПІДГОТОВКА ДО ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ
Студенти проходять виробничу практику в юридичних службах (секторах, відділах, департаментах) підприємницьких товариств, громадських та благодійних організацій, державних підприємств, установ, організацій; в юридичній службі міністерств, інших центральних органів державної влади, місцевих органів державної влади, управліннях (відділах) юстиції місцевих державних адміністрацій; в органах прокуратури, місцевих та апеляційних судах тощо. База практики визначається кафедрою з переліку існуючих баз або особисто студентом за його власним вибором.
Закріплення студента за конкретною базою практики здійснюється наказом ректора університету. Для цього студент подає на кафедру відповідну заяву (Додаток 1). Якщо студент бажає проходити виробничу практику на базі за власним вибором, то він має подати разом із заявою гарантійний лист від бази практики (Додаток 2). Строк подання документів визначаються кафедрою.
У разі, якщо студент не подав у визначені кафедрою строки необхідних документів, база практики призначається рішенням кафедри. Після підписання наказу про розподілення студентів по базах практики зміна бази практики за бажанням студента неможлива.
На основі наказу кафедра видає студентам направлення на практику.

Навчально-методичне керівництво практикою забезпечують керівники практики від кафедр юридичного факультету університету, які призначаються наказом ректора. Керівник від кафедри здійснює консультування студента упродовж всього періоду практики, контроль за її проходженням та приймає звітну документацію по практиці.

Безпосереднє керівництво практикою забезпечує керівник практики від бази практики, з яким студент погоджує індивідуальний календарний план проходження практики (Додаток 4), одержує від нього поточні завдання та щоденно звітує перед ним про їх виконання. Перед завершенням практики студент має отримати від керівника з бази практики письмову характеристику-висновок (Додаток 7) про виконання студентом програми практики, його здатність до самостійної роботи та інші професійні якості.
Перед початком (за 1−2 дні) практики студенти повинні здати до відділу кадрів (канцелярії) бази практики направлення на практику, а в разі потреби – документи для оформлення перепустки, та пройти інструктаж з правил техніки безпеки. Студент особисто повинен прослідкувати за виданням відповідною організацією наказу (розпорядження) про його зарахування для проходження практики та призначення керівника від бази практики, після чого повідомити про це та подати дані про керівника від бази практики керівнику від кафедри університету.

Після закінчення практики у визначені кафедрою строки студенти складають і захищають звіт про практику (Додаток 6).

3. ПРОГРАМА ПРАКТИКИ
3.1. ОЗНАЙОМЧИЙ ЕТАП ПРАКТИКИ

У перший день прибуття на базу практики студент знайомиться з керівником практики, повідомляє його про мету та завдання практики і погоджує з ним індивідуальний план її проходження. Індивідуальний план практики (Додаток 4) складається у письмовому вигляді відповідно до плану роботи організації (її структурного підрозділу), яка є базою практики, характеру її діяльності та мети і завдань виробничої практики. В індивідуальному плані практики студент вказує основний зміст запланованих заходів та строки їх виконання.
У перші дні практики студент ознайомлюється зі структурою організації – бази практики, її установчими документами та нормативно-правовою основою її діяльності (наприклад, Закон України «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», якщо базою практики є адвокатське об’єднання; Закон України «Про нотаріат», якщо база практики – нотаріальна контора; Закон України «Про державну службу», «Про місцеві державні адміністрації», якщо базою практики є районні державні адміністрації і т. д.)
З першого дня практики студент зобов’язаний вести щоденник її проходження (Додаток 5). У щоденник вносяться такі записи: відомості про студента, керівників практики; щоденні (із визначенням дати) короткі записи про виконувану роботу, спостереження, аналіз роботи бази практики, аналіз опрацьованих нормативних джерел та юридичних документів (заяви, претензії, договори, листи, відповіді на запити та звернення громадян тощо).

Щоденник практики студент веде стисло, вказує основний зміст проведених заходів. На основі щоденника практики студента у подальшому ним складається загальний звіт про проходження практики.
Щоденник, заповнений і підписаний особисто студентом, засвідчується підписом керівника практики від бази практики.

3.2. ОСНОВНИЙ  ЕТАП  ПРАКТИКИ

Щоденна практична діяльність студента за змістом відповідає профілю діяльності бази практики. Основними видами діяльності студента в період практики є наступні.

У державних органах (організаціях) 

Ознайомлення:

з нормативно-правовою основою діяльності відповідного державного органу;
з методами практичної діяльності органу та його окремих посадових осіб;
з організацією роботи з кадрами;
з практикою ведення особистого прийому громадян;
з практикою складання письмових відповідей на звернення громадян;

з практикою організації роботи з розгляду заяв і скарг про порушення прав громадян та юридичних осіб та нагляду за додержанням вимог законодавства щодо порядку їх розгляду посадовими особами;

з повноваженнями відповідних посадових осіб та організаційно-правовими формами їх діяльності;

з правилами організації практичної діяльності, зокрема:
роботи слідчого, практикою підготовки та проведення слідчих дій, планування розслідування кримінальних справ, продовження строків слідства; аналіз матеріалів кримінальних справ, участь у проведенні слідчих дій, підготовка проектів процесуальних документів;

підтримання державного обвинувачення в суді; нагляду за додержанням законів органами, що провадять оперативно-розшукову діяльність, дізнання, досудове слідство, а також за додержанням законів при виконанні судових рішень у кримінальних справах, а також при застосуванні інших заходів примусового характеру, пов’язаних з обмеженням особистої свободи громадян; участі прокурора в розгляді справ з кримінального, цивільного та господарського судочинства, участь разом із помічником прокурора у судових засіданнях, підготовка тез виступу в судовому засіданні;
юридичної служби міністерства (відомства), підпорядкування та взаємодії юридичної служби з іншими структурними підрозділами тощо;
роботи канцелярії, ведення діловодства в державних органах;
практики плануванням основних напрямів роботи;

практики взаємодії державної адміністрації й органів місцевого самоврядування;

практики працевлаштування громадян, зокрема, молоді;
організації роботи з охорони прав і законних інтересів неповнолітніх осіб, участі у підготовці матеріалів про позбавлення батьківських прав, про усиновлення, встановлення опіки та піклування;
практики організації діяльності у сфері запобігання злочинам і правопорушенням, у тому числі серед неповнолітніх осіб;
практики підготовки питань до засідання різноманітних служб, відділів, комісій тощо;
практики надання юридичних послуг з метою реалізації прав, свобод і законних інтересів громадян та юридичних осіб;
організації контролю за виконанням рішень судів та виконавчих документів, за своєчасністю, правильністю та повнотою виконання рішень;
організації та координації роботи установ нотаріату;
організації діяльності органів реєстрації актів цивільного стану, здійснення контролю та заходів щодо поліпшення їх роботи;
організації діяльності з реєстрації нормативно-правових актів районних та міських державних адміністрації, їх управлінь, відділів, інших підрозділів;
легалізації місцевих об’єднань громадян та реєстрацією інших юридичних осіб у порядку, встановленому законодавством;
здійснення реєстрації прав на нерухоме майно, ведення реєстру застави рухомого майна;
здійснення методичного керівництва правовою роботою в місцевих органах виконавчої влади, на державних підприємствах, в установах та організаціях, надання зазначеним органам методичної допомоги при проведенні нормативних актів у відповідність до чинного законодавства та ін.
Студент може брати участь у наданні юридичних консультацій та підготовці довідок, висновків з правових питань та ін. за дорученням керівника з бази практики.
У місцевому, апеляційному суді

Ознайомлення:
з Інструкцією з діловодства в обласному, міжобласному, Київському і Севастопольському міських, районному (міському) судах;

з порядком документування діяльності суду;

з методикою складання документів, порядком роботи з ними від моменту надходження до передачі їх в архів;

з компетенцією працівників канцелярії;

з порядком звернення до виконання вироків, рішень, ухвал, постанов;
з правилами і практикою приймання, обліку і збереженням речових доказів;

з правилами організації архівної справи в суді;

з практикою ведення судової статистики;

з обов’язками секретаря судового засідання під час прийому суддею громадян, у період підготовки справ, призначених до розгляду в судовому засіданні;
з правилами ведення протоколів розпорядчих і судових засідань і ведення журналу судових засідань;
з правилами оформлення справ після їх розгляду;
з організацією та змістом роботи судді;

з особливостями діяльності, пов’язаної із вивченням справ, призначених до розгляду в судовому засіданні.
Студент може брати участь у підготовці цивільних та кримінальних справ і справ про адміністративні правопорушення до судового розгляду; складанні проектів процесуальних документів та ін. за дорученням керівника від бази практики.
В юридичній службі підприємства, установи, організації різних форм власності
Щоденна практична діяльність студента пов’язана з таким вивченням практики:

забезпечення працівників юридичної служби сучасними засобами оргтехніки, довідковими матеріалами, посібниками та літературою з правових питань;

організації обліку і зберігання текстів нормативних актів або підтримання їх у контрольному стані, проведенням інформаційно-довідкової роботи із законодавства;

перевірки відповідності законодавству проектів наказів та інших нормативних актів, що подаються на підпис керівництву;

застосування чинного законодавства, підготовки пропозицій щодо його вдосконалення;

прийняття на роботу, стажування, підвищення кваліфікації працівників юридичної служби;

практики застосування законодавства про працю;

запобігання безгосподарності, непродуктивним витратам, аналізу причин їх виникнення і підготовки документів про відшкодування збитків;
розгляду матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризації; складання правових висновків за фактами виявлених правопорушень;

організації претензійної та позовної роботи; пред’явлення і розгляду претензій; аналізу наслідків розгляду претензій, позовів і судових справ;
здійснення методичного керівництва правовою роботою;

проведення семінарів, занять з правових питань з працівниками;

ведення договірної роботи;
вивчення договірної практики;

складання проектів юридичних документів (заяв, скарг, позовів, заперечень проти позовів тощо);

надання юридичних консультацій.
Студент може брати безпосередню участь у підготовці проектів наказів та інших актів підприємства, перевірці відповідності законодавству проектів наказів, інших актів, у підготовці, укладанні та контролі за виконанням господарських договорів (контрактів) з іншими підприємствами, установами та організаціями, надавати правову оцінку їх проектам, готувати проекти письмових висновків чи зауважень до них та ін.
Права та обов’язки студента на практиці

Студент при проходженні практики має право:

· на методичне та організаційне забезпечення виробничої практики;
· на консультативну допомогу з боку керівників виробничої практики;

· на ознайомлення з усіма документами в обсязі завдань, визначених програмою практики та індивідуальними планами проходження практики;

· за згодою безпосереднього керівника практики від бази практики на користування технічними та іншими засобами, наявними на відповідній базі практики.
Студент, який проходить практику, зобов’язаний:
· до відбуття на базу практики узгодити з керівником від кафедри індивідуальний календарний план проходження практики, графік індивідуально-консультативної роботи з ним та одержати консультації щодо оформлення усіх необхідних документів;

· своєчасно прибути на базу практики;
· особисто прослідкувати за виданням відповідною організацією наказу (розпорядження) про його зарахування для проходження практики та призначення керівника від бази практики, також повідомити про це та подати дані про керівника від бази практики керівнику від кафедри;

· дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці й техніки безпеки. Режим роботи, встановлений для працівників бази практики, є обов’язковим для студентів, що проходять практику; дотримуватись правил корпоративної етики, що діють на базі практик;
·  у повному обсязі виконувати всі передбачені програмою практики та індивідуальним планом практики завдання у визначені терміни;

· систематично вести щоденник практики, в якому відображати основні види роботи і завдання, що виконуються;
· максимально використовувати наявні можливості бази практики, незалежно від того, надаються вони в робочий чи неробочий час для здобуття професійних компетентностей;
· сумлінно, своєчасно та добросовісно виконувати завдання практики та доручення керівників від кафедри та від бази практики;
· належно оформити результати проходження практики та своєчасно скласти звіт про підсумки проходження виробничої практики за встановленою формою.
Права та обов’язки керівника практики від кафедри

Керівник практики від кафедри має право:
· здійснювати контроль за організацією та проходженням виробничої практики студентами та отримувати витяги з наказів про її організацію;
· ознайомлюватися з індивідуальними планами практики, перевіряти ведення щоденників і надавати вказівки про внесення до них змін і доповнень;
· виявляти недоліки в організації виробничої практики та вносити пропозиції керівництву баз практики щодо їх усунення.

Керівник практики від кафедри зобов’язаний: 

· забезпечити здійснення всіх організаційних заходів перед від’їздом студентів на практику: провести інструктаж про порядок її проходження, мету, завдання, надання студентам необхідних документів;

· провести зі студентом індивідуальну консультацію з питань практики; надати допомогу у складанні індивідуального плану практики; пояснити вимоги щодо звітності про практику;

· підтримувати постійні зв’язки зі студентом та керівником від бази практики; забезпечувати належну якість її проходження згідно з індивідуальною програмою студента; спостерігати за професійним становленням студента під час практики;

· відвідувати студента на базі практики; контролювати забезпечення нормальних умов його праці й побуту, дотримання студентом правил внутрішнього трудового розпорядку;
· видавати необхідні рекомендації і забезпечувати виконання усіма учасниками практики своїх функцій;

· вести облік індивідуально-консультативної роботи зі студентом з питань практики;

· перевірити та організувати захист студентом звіту з практики;

· забезпечити участь студентів-практикантів в настановній та звітній конференціях з питань практики;

· подати керівництву кафедри, факультету письмовий звіт про результати проходження практики із зауваженнями й пропозиціями щодо вдосконалення процесу її організації.

Права та обов’язки керівника практики від бази практики

Керівник практики від бази практики:

· створює необхідні умови для виконання студентами програми практики, не допускає використання їх на посадах та роботах, що не відповідають програмі практики та майбутній спеціальності;
· погоджує індивідуальний план і графік проходження практики з урахуванням пропозицій студента-практиканта на основі програми практики, умов і особливостей бази практики;
· надає необхідну методичну допомогу, дає вказівки та завдання студенту-практиканту відповідно до його плану та графіку, перевіряє їх виконання, контролює зроблені студентом-практикантом записи у щоденнику практики;
· допомагає студенту при складанні проектів актів, документів, виконанні конкретних видів робіт, аналізі чи узагальненні;
· після закінчення практики дає письмову характеристику-висновок на студента – практиканта, у якій, зокрема, відзначає його ділові якості, ставлення до виконання доручень, уміння використовувати набуті знання і самостійно вирішувати питання, а також об’єктивність і рівень підготовленого ним звіту про виробничу практику.
3.3. ЗАВЕРШАЛЬНИЙ  ЕТАП  ПРАКТИКИ

Перед завершенням виробничої практики студент оформляє звітну документацію про проходження практики, надає її керівнику від бази практики та разом із ним підводить підсумки проходження практики і виконання індивідуального плану практики.
Звітна документація з практики зшивається у скорозшивач і включає такі документи:

1) титульна сторінка (Додаток 3);
2) індивідуальний план практики (Додаток 4);

3) щоденник практики (Додаток 5);

4) звіт про проходження практики (Додаток 6);

5) характеристика-висновок на студента (Додаток 7);
6) додатки до звіту (за наявності).
У звіті про проходження практики, студент в описовій формі викладає результати проходження практики. У звіті зазначаються: місце проходження практики (повна назва організації, установи, її адреса, назва структурного підрозділу), всі дані про керівника практики від бази практики, період проходження практики; основні нормативні джерела, які регулюють діяльність бази практики і з якими ознайомився студент; основні види діяльності, якими займався студент; аналіз юридичних документів, складання яких виконував студент; основні знання та навички, які здобув студент під час проходження практики, та її загальні результати.
За необхідності до звіту додаються додатки, на які повинні бути посилання в текстовій частині звіту. В якості додатків можуть бути:
· установчі документи;

· позови та претензії;

· накази, розпорядження, які готувалися студентом;
· інші матеріали.

У звітах, крім питань програми, студент може висвітлювати спірні практичні, правові, теоретичні та інші питання, які виникали в процесі проходження практики, особисті зауваження і пропозиції щодо покращання роботи конкретного підрозділу чи в цілому.
Характеристику-висновок письмово складає та підписує керівник практики від бази практики; у ній зазначається характеристика діяльності студента (чи дотримувався режиму робочого часу, чи сумлінно виконував завдання, чи володіє професійними знаннями і навичками, які людські якості виявив під час роботи на базі практики), а також формулюється висновок про виконання студентом індивідуального плану практики та його здатність виконувати професійні завдання, які відповідають ступеню «Бакалавр права».
Керівник практики від бази практики перевіряє також всю звітну документацію студента з виробничої практики і підписує титульну сторінку.

Не пізніше наступного дня після завершення практики студент здає звітну документацію на рецензування керівнику практики від кафедри (Додаток 8), який призначає час для захисту звіту по практиці. На основі захисту студент отримує залік, який є диференційованим.

Технічні вимоги до оформлення звітної документації
Звітна документація з практики виконується українською мовою. Текст звітної документації оформляється з використанням шрифту Times New Roman, кегль 14 з інтервалом 1,5. Поля: ліве – 25 мм, праве − 15 мм, верхнє та нижнє – 20 мм; сторінки нумеруються у правому верхньому кутку; на титульній сторінці номер не проставляється.
Таблиці, зразки договорів, статистичні дані інші допоміжні матеріали, виконані на окремих листах, подаються у вигляді додатків, які розміщують у кінці звітної документації. Кожний додаток починається з нової сторінки, має містити заголовок, який оформляється за загальними правилами (починається з прописної літери, розміщується у верхній частині сторінки від центру, виділяється іншим шрифтом). У верхньому правому кутку сторінки додатка зазначається слово «Додаток» із вказівкою номера арабськими цифрами.
Таблицям присвоюється номер послідовно у порядку їх приведення по тексту з позначенням арабськими цифрами. При посиланні на таблицю у тексті вказують слово «таблиця» у скороченому вигляді та її номер (наприклад «Табл.1»).
Всі сторінки звітної документації зшиваються в єдиний документ (скорозшивач). На титульній сторінці звіту вказуються дані про керівників від бази практики та від кафедри. Звітна документація погоджується з керівниками від бази практики та від кафедри університету, що підтверджується їхніми підписами на титульній сторінці. 
Після захисту з відміткою керівника практики від кафедри звіт здається на кафедру для зберігання не менше одного року, після чого підлягає списанню та знищенню.
4. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ, УМІНЬ І НАВИЧОК СТУДЕНТА ЗА РЕЗУЛЬТАТАМИ ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ
Загальне оцінювання поданих матеріалів про проходження студентом виробничої практики здійснюється у межах прийнятої системи підсумкового оцінювання знань студентів (традиційна та 100-бальна шкала ECTS). Результати захисту виробничої практики відображаються в атестації студента.
Оцінювання проводиться з урахуванням таких критеріїв:
1) характер фактичної діяльності на базі практики та його відповідність юридичній спеціальності;

2) повнота виконання індивідуальної програми практики;

3) набуття студентом практичних навичок, зокрема:

· здатність орієнтуватися в системі чинного законодавства України;
· уміння знаходити та трактувати норми законодавства і правильно їх застосовувати до практичних ситуацій;
· знання та вміння правильно користуватися юридичною термінологією;

· здатність аналізувати зміст правових документів;
· здатність юридично обґрунтовувати свою думку;

· уміння користуватися правознавчою літературою, готувати доповіді, повідомлення на задану тематику;

· здатність аналізувати процеси і явища суспільного життя і давати їм правову оцінку;

· здатність відповідно оцінювати факти, що мають юридичне значення;

· здатність керуватись у своїй поведінці вимогами правових норм;
· набуття навичок розроблення юридичних документів (наказів, договорів, претензій, позовів тощо);
· уміння узагальнювати практику застосування законодавства;
· надання консультативних роз’яснень з різноманітних правових питань;
· підготовки висновків з правових питань діяльності організації, консультацій з питань застосування чинного законодавства тощо;
4) коректність та повнота оформлення звітної документації;
5) наявність знань щодо виконаних програми практики та індивідуального плану практики, що виявляється у процесі усного захисту.

Оцінку „відмінно” (від 90 до 100 балів ) студент одержує, коли відповідь повна, розуміння матеріалу глибоке, основні вміння сформовані та засвоєні; виклад логічний, доказовий (обґрунтований нормами права), висновки і узагальнення точні; студент орієнтується в системі чинного законодавства і права; використання юридичної термінології правильне. Характеристика-висновок про проходження практики студентом позитивна. Матеріали про проходження практики оформлені відповідно до вимог.
Оцінку „добре” (від 70 до 89 балів) студент отримує, коли відповідь задовольняє зазначеним вимогам, але виклад недостатньо систематизовано, у визначенні понять, термінології та узагальненнях мають місце окремі неточності, які легко виправляються за допомогою додаткових питань викладача. Характеристика-висновок про проходження практики студентом позитивна. Мають місце неістотні зауваження щодо змісту й оформлення матеріалів про проходження практики.
Оцінку „задовільно” (від 60 до 69 балів) студент отримує, коли відповідь свідчить про розуміння основних питань програми практики, проте спостерігаються значні прогалини в знаннях: визначення понять нечіткі, неточні, недостатньо, висновки і узагальнення аргументовані слабо, в них допускаються помилки, знання студента фрагментарні, неповні, спостерігається невміння працювати з документами, джерелами права. Характеристика-висновок про проходження практики студентом позитивна. Недбале оформлення звіту і щоденника про проходження практики.
Оцінку „незадовільно” (до 59 балів) студент отримує, коли характеристика про проходження практики студентом негативна. На запитання студент не дає правильні відповіді. Програма практики виконана не в повному обсязі.
Додаток 1
Зразок заяви про направлення на практику

Завідувачу кафедри ____________
                                                                                       





         (назва кафедри)

                                                                     _______________________________







             (науковий ступінь, вчене звання)

                                                                     _______________________________






(П.І.Б.)

Студента 4 курсу, ___ групи, 

денної форми навчання,
 спеціальність 081 «Право»

              





    ________________________
(П.І.Б.)

Заява 

Прошу дозволити мені проходження виробничої практики у юридичному відділі Брусилівської районної державної адміністрації (Житомирська область). 
Гарантійний лист за підписом заступника Голови вказаної районної державної адміністрації надаю. (Таке речення пишеться у разі, якщо базу практики студент обрав за власним вибором).
Дата                                                        Особистий підпис студента 
Інший приклад
Прошу дозволити мені проходження виробничої практики в юридичному бюро «Феміда» (м. Острог, Рівненська область).
Гарантійний лист за підписом президента юридичного бюро надаю. (Таке речення пишеться у разі, якщо базу практики студент обрав за власним вибором)
Дата                                                        Особистий підпис студента 
Додаток 2
Гарантійний лист на бланку організації 
(із зазначенням дати і вихідного реєстраційного номера)

Ректору Державного вищого навчального закладу «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана»
академіку А. Ф. Павленку 

Брусилівська районна державна адміністрація не заперечує проти проходження студентом юридичного факультету університету Ю. О. Ковалем виробничої практики в юридичному відділі райдержадміністрації в період травень−червень 2016 р.

Голова Брусилівської 

районної державної адміністрації            підпис                    І. Б. Прізвище

                   печатка організації

Інший приклад

Юридичне бюро «Феміда» (м. Острог, Рівненська область) готове прийняти для проходження виробничої практики студента юридичного факультету університету Коваля Ю. О. в період травень−червень 2016 р. 

Президент 

юридичного бюро «Феміда»           підпис                    І. Б. Прізвище

печатка організації

Додаток 3

Зразок титульної сторінки звітної документації з практики

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ДЕРЖАВНИЙ ВИЩИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«КИЇВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ЕКОНОМІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ імені ВАДИМА ГЕТЬМАНА»

Кафедра __________________

      (назва кафедри)
ЗВІТ 
ПРО ПРОХОДЖЕННЯ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Студента 4 курсу __ групи

Спеціальності «Право»

денної форми навчання

Коваля Юрія Олеговича 
Керівник практики від кафедри:

___________кафедри___________

      (посада)


(назва)

_____________________________


      (науковий ступінь, вчене звання)

_____________________________



               (П.І.Б.)

_____________________________
                Особистий підпис
Керівник практики від бази практики:
Провідний юрист департаменту цивільних справ юридичного бюро «Феміда» (м. Острог)
___________________________


            (П.І.Б.)

_________________________

                 Особистий підпис 
Печатка установи – бази практики
Київ-2016

Додаток 4
ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН

проходження виробничої практики

студента ____ курсу, ____ групи

Спеціальності «Право»

           денної форми навчання

____________________________
     (П.І.Б.)

	№

з/п
	Заплановані заходи

	Термін
виконання
	Відмітка про виконання

	1.
	Ознайомитись
	
	

	1.1
	
	
	

	1.2
	
	
	

	2.
	Вивчити
	
	

	2.1
	
	
	

	2.2
	
	
	

	3. 
	Взяти участь
	
	

	3.1.
	
	
	

	…
	
	
	

	4.
	Виконати
	
	

	4.1
	
	
	

	…
	
	
	

	5
	Навчитись
	
	

	5.1
	
	
	

	5.2
	
	
	

	…
	
	
	


Керівник практики від 
бази практики 

_______________

  ______________


_______________

         (посада)



 (підпис)



(П.І.Б.)
«_____»______________ 201_ р.











Додаток 5
ЩОДЕННИК

виробничої практики
	Дата
	Зміст виконуваної роботи
	Зауваження керівника

	
	
	

	
	
	


	____________________ 

           (підпис) 
	____________________ 

             (П.І.Б.) 


Студент
Керівник практики 

	____________________ 

           (підпис) 
	____________________ 

             (П.І.Б.) 


від бази практики 












Додаток 6

ЗВІТ

за результатами проходження виробничої практики
(назва установи-бази практики)

студента ____ курсу, ____ групи

Спеціальності «Право»

           денної форми навчання

(прізвище, ім’я, по батькові)

Зміст звіту

повинен містити такі відомості:
· назву бази практики (органу, установи, організації чи підприємства, в якому студент проходив практика), її загальну характеристику (структура і склад, основні функції та повноваження органу в цілому та структурного підрозділу, де конкретно проходила практика, інше);
· дані про тривалість і послідовність проходження практики, детальний опис і зміст особисто виконаної роботи (що конкретно зроблено, вивчено, узагальнено, відпрацьовано практично);

- аналіз форм і методів роботи органу, установи, організації, підприємства чи його структурних підрозділів, посадових осіб;

- аналіз юридичних актів, що приймаються відповідними органами чи на підприємстві;

- особисті зауваження щодо діяльності органу чи підприємства, конкретні пропозиції, спрямовані на покращення їх роботи;

- висновки щодо позитивних моментів організації та проходження виробничої практики;
- зауваження та пропозиції щодо вдосконалення організації виробничої практики.
	____________________ 

(підпис) 
	____________________ 

(П.І.Б.) 


Студент 


	____________________ 

(підпис) 
	____________________ 

(П.І.Б.) 


Керівник від бази практики 

	____________________ 

(підпис) 
	____________________ 

(П.І.Б.) 


Керівник від кафедри 


_________________


(дата)
Додаток 7
Характеристика-висновок
щодо проходження практики студентом 4 курсу _____ групи

юридичного факультету ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана»

______________________________
Прізвище Ім’я По Батькові

 Структура документа
1. Повнота виконання студентом індивідуальної програми практики.

2. Поведінка студента як працівника (дотримання режиму робочого часу, сумлінність при виконанні завдань, організованість, якість виконання завдань).

3. Рівень фахової підготовки студента: наявність професійних правових знань, вмінь та навичок; здатність до самостійної роботи.

4. Ставлення студента до професії юриста, відповідальність за місію юриста.

5. Комунікативні навички та вміння.

6. Підвищення професійних знань та навичок за час практики.

7. Особисті якості студента, виявлені на практиці.

8. Висновок про ступінь виконання індивідуальної програми та завдань практики.

9. Рекомендована загальна оцінка за виробничу практику (висока, позитивна, задовільна).

Керівник практики від 

бази практики 

_______________

  ______________


_______________

         (посада)



 (підпис)



(П.І.Б.)

М. П. 

(підпис керівника від бази практики скріплюється печаткою організації)
Додаток 8

Висновок керівника практики від кафедри
про проходження практики студентом 4 курсу___групи
юридичного факультету ДВНЗ «Київський національний економічний
університет імені Вадима Гетьмана»

__________________________________





Прізвище Ім’я По Батькові
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата складання заліку "____"_______________20____року 
Оцінка:

	за національною шкалою

(словами)
	кількість балів 

(словами) 


	за шкалою ECTS 

(цифрами і словами) 



	
	
	


Керівник практики від кафедри
____________   ______________________ 

       (підпис)                  (прізвище та ініціали)
