
KURSACH_DIP
LOM 


KURSACH_DIP
LOM 


KURSACH_DIP
LOM 


гайд

отчет по практике



KURSACH_DIPLOM 


KURSACH_DIPLOM 


KURSACH_DIPLOM 


Оглавление

3

Предисловие.................................................................................................................



Структурные элементы научной работы................................................



Требования к содержанию структурных элементов....................



Содержание...................................................................................................................



Акт о прохождении практики/

Индивидуальное задание на практику...................................................



Введение..........................................................................................................................



Дневник практики....................................................................................................



Основная часть............................................................................................................



Заключение....................................................................................................................



Список используемой литературы/источников...............................



Приложения..................................................................................................................



Оформление работы..............................................................................................



Напутственные слова.............................................................................................

4

5

6

7

8

10

12

14

18

19

22

24

25



KURSACH_DIPLOM 


KURSACH_DIPLOM 


KURSACH_DIPLOM 


Предисловие

Цели отчета по практике:

Итак, что же такое отчет по практике и 
почему он так часто пугает студентов?

Отчет по практике — это самостоятельная 
практическая работа студента, которая показывает 
преподавателю степень усвоения полученных 
знаний, навыков и умений.

Отчет по практике должен содержать подробное 
описание информации о рабочем процессе 
предприятия, его документации и нормативных актов. 



Также в работе нужно подробно описать свою 
деятельность в организации, поведать о собственных 
достижениях и привести примеры улучшения или 
оптимизации работы предприятия.

· продемонстрировать знания и навыки, 
которые усвоил студент на предприятии;



· выявить новые профессиональные качества;



· оценить степень готовности к 
профессиональной жизни.
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Структурные элементы 
научной работы

Для примера мы взяли производственную практику 
по специальности «Юриспруденция», которая была 
пройдена в ООО «Волжская Строительная Компания».

– Титульный лист

– Содержание

– Акт прохождения практики/
индивидуальное задание

– Введение

– Основная часть

– Заключение

– Список литературы

– Приложения.
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Требования к содержанию 
структурных элементов

Титульный лист

Титульный лист является первой страницей 
работы, входит в общую нумерацию страниц, 
но номер на нем не ставится.

Образец оформления титульного листа зависит от 
учебного учреждения, ведь, в каждом учебном 
учреждении имеются свои критерии в оформлении 
титульного листа, приведем один из примеров:

6
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Содержание

Содержание – это путеводитель по работе, 
включающий наименования всех ее структурных 
элементов, разделов, подразделов, пунктов и 
подпунктов основной части с указанием номеров 
страниц, на которых они начинаются.

пример:

Конечно же лучше делать «Содержание» через функцию 
«Автооглавление», благодаря которой можно 
автоматически менять страницы, не считая их. 



Она находится в верхней панели, в графе «Ссылки».

7
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Акт о прохождении практики/
Индивидуальное задание на практику

Следующая часть вашего отчета – это акт о прохождении 
практики или индивидуальное задание, которое 
направляется от преподавателя студенту.

Единственное отличие акта от индивидуального задания 

в том, что в индивидуальном задании прописывается 
большая часть целей, задач и навыков, которые должен 
освоить студент при прохождении практики.

пример:

8

Заполнение данного документа происходит 
таким же образом, как и в титульном листе.
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Теперь рассмотрим пример 
Индивидуального задания

пример:
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Введение

Как правило, в введении студент представляется 
и представляет свои сроки практики. 



Потом следует переписать цель, если 
имеется индивидуальное задание.

Если же его нет, то ничего страшного и в ведении 
следует просто обосновать цель практики, которая 
«заключается в получении и закреплении 
теоретических знаний, полученных в процессе 
обучения, умений и навыков юридических 
исследований, опыта самостоятельной работы и 

применения юридических методов исследования».

После определения цели, как и в любой другой 
студенческой работе, будь то курсовая, отчет или 
выпускная квалификационная работа, следует 
определиться с задачами.

В задачах можно прописать ту деятельность, 
которую вы делали на протяжении практики или 
же деятельность, которую проводит руководитель 
вашей практики на предприятии.

10



1. 

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Изучить нормативных правовых актов, последних 
изменений в действующем законодательстве 
Российской Федерации;



 Выявить особенности деятельности консалтинговых 
организаций;



 Изучить корпоративную структуру участников обществ 
с ограниченной ответственностью, органов управления 
обществом и способов их взаимодействия;



 Усовершенствовать умение составлять юридические 
документы на практике;



 Развитие профессиональной речи, умения 
оперировать юридическими терминами;



 Выполнить сбор и анализ научных и нормативных 
источников по теме магистерской диссертации;



 Закрепить навыки структурированного письменного 
изложения результатов исследований.
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пример:

Для достижения цели прохождения производственной 
практики были поставлены следующие задачи:

В заключительной части введения рассматриваются 
методы, которые студент использовал на протяжении 
прохождения практики, например:

общенаучные (диалектика, анализ, синтез, 
индукция и дедукция, логический, системный);

частнонаучные (формально-юридический, 
сравнительно-правовой).

11
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Дневник практики

Дневник практики представляет из себя 
таблицу, в которой студент прописывает 
каждый день практики, как в дела в 
ежедневнике, расписанные по часам.

Например, берем период с 6.07.2020г. по 18.07.2020 г., 
следовательно, из этого периода, в который проходит практика, 
расписываем только будние дни с понедельника по пятницу, 
так как именно эти дни считаются рабочими, и именно в эти 
дни студент посещает место практики.

Напоминаю, что для примера берем такую 
специальность, как юриспруденция, следовательно 
рассматриваем рабочую деятельность юриста, которая, 
чаще всего, заключается в составлении договоров, 
оформление иных юридических документов.

12
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Дневник практики
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Вот так легко и просто расписываем свою 
деятельность по дням, например:

Если вдруг, Вы не делали столько работы, сколько дней 
длится практика, то некоторые действия можно 
расписывать на несколько дней. 



Говоря о том, что вы, например, понедельник и вторник 
занимались изучением одних и тех же документов, или 
же несколько дней составляли какой-то документ, отчет, 
диаграммы, анализ и т.д.
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Основная часть

В разделах основной части приводят данные, 
отражающие сущность, методику и основные 
результаты выполненной работы.

Основная часть должна содержать:

– Общая характеристика организации 
по месту прохождения практики;

В данном пункте основной части отчета по 
практике можно расписать деятельность 
организации, в которой Вы проходите практику. 
Данные можно получить, как на месте 
прохождения практики, так и в сети Интернет, 
так как сейчас все организации имеют свой 
реестр юридических лиц, а значит про каждую 
организацию есть информация.

В первую очередь стоит расписать легальное 

определение организации.

14
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Возьмем наш пример ООО «ВСК», пишем, что «согласно 
легальному определению, которое нашло отражение в 
действующем законодательстве, обществом с 
ограниченной ответственностью признается созданное 
одним или несколькими лицами хозяйственное 
общество, уставный капитал которого разделен на доли; 
участники общества не отвечают по его обязательствам 
и несут риск убытков, связанных с деятельностью 
общества, в пределах стоимости принадлежащих им 
долей в уставном капитале общества» и ставим 
советующую ссылку на законодательный акт, из 
которого взяли данное определение.

Потом можно напить о деятельность 
организации, ее истории и т.д.

– Обязанности по специальности,

в нашем примере юрист, следовательно расписываем 
деятельность юриста и его роль в данной организации;

пример:

Основными должностными обязанностями юриста 
ООО «Волжская Строительная Компания» в 
соответствии с должностной инструкцией являются:
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После всего перечисления начинаем более конкретно 
расписывать каждый элемент, например, к первому 
пункту можно добавить:

-

-

-

-

-

-

-

 знание нормативных правовых актов Российской 
Федерации;



 составление юридических документов;



 консультирование руководства организации по вопросам 
правового регулирования коммерческой деятельности;



 изучение правовой экспертизы;



 написание писем контрагентам;



 консультирование структурных подразделений и их 
должностных лиц по правовым вопросам 

осуществления их деятельности;



 представление интересов общества в органах 
государственной власти и местного самоуправления.

Например:

«Под составлением юридических документов понимается 
разработка проектов типовых договоров, составление 
гражданско-правовых договоров, написание писем 
контрагентам и органам государственной власти и 
местного самоуправления, составление ответов на 
запросы, написание заявлений, подача заявок, 
составление претензий и исковых заявлений. 
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Для надлежащего исполнения указанных обязанностей 
сотрудник юридической службы, как лицо, получившее 
высшее профессиональное образование, должен обладать не 
только знаниями законодательства и навыками составления 
юридических документов, но и высоким уровнем знания 
русского языка для правильного изложения своей позиции. 

К тому же оформленные без орфографических, 
грамматических и пунктуационных ошибок документы 
воспринимаются оппонентом более серьезно, при 
ознакомлении с ними отсутствует либо минимизируется 
предвзятость, связанная с неграмотностью лица, 
ответственного за их составление.»

– Анализ практической работы.

В заключительном пункте основной части подводим 
итоги по проведению деятельности юриста в 
организации. Здесь можно расписать благодаря 
каким ресурсам специалист получает информацию, 
какие документы он заполняет и т.д.

Отдельные положения основной части работы должны 
быть иллюстрированы цифровыми данными, схемами, 
графиками и прочими материалами из справочников, 
монографий и других литературных источников. 
Обязательным является использование ссылок на них.

Следует обращать особое внимание на 
логические переходы от одного раздела к 
другому, от пункта к пункту и т.д.
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Заключение

пример:

Заключение должно содержать краткие выводы, 
оценку полноты решения поставленных задач, а 
также определить, нужна ли теоретическая база 
для работы в той или иной специальности.

18
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Список используемой 
литературы/источников

Список литературы (библиографический список, 
список использованных источников) должен содержать 
перечень всех источников, использованных при 
выполнении работы. В заглавии библиографических 
списков используют слово «список» («Список ... 
литературы», «Библиографический список»). 

Не допускается использовать слово 
«Библиография» 

(п. 5.10.1 ГОСТ 7.5-98 «Журналы, 
сборники, информационные издания. 

Издательское оформление 
публикуемых материалов»).

Библиографический аппарат в научной работе – это 
ключ к источникам, которыми пользовался автор при 
ее написании. Он представлен библиографическим 
списком и библиографическими ссылками.

19
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Исходя из профиля научной темы работы, 
выбирают тот или иной способ группировки 
литературы, чаще - алфавитный, реже – по 
мере упоминания отдельных источников или 
научной литературы в тексте.

Оформление библиографического списка 
должно соответствовать ГОСТам.

Если список содержит законодательные акты и 
нормативно-правовую документацию, то он 
составляется в строго приоритетном порядке:

–

–
–
–
–
–
–

 международные законодательные 

акты – по хронологии;

 конституция РФ;

 кодексы – по алфавиту;

 законы РФ – по хронологии;

 указы Президента РФ – по хронологии;

 акты Правительства РФ – по хронологии;

 акты министерств и ведомств располагают в 

следующей последовательности: приказы, 
постановления, положения, инструкции министерства – 
по алфавиту, акты – по хронологии.
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Когда список составляется по алфавиту, то сначала 
группируются источники на русском языке, затем – 
на иностранном.

Все библиографические описания в списке должны быть 
пронумерованы единой нумерацией арабскими цифрами 
с точкой и должны печататься с абзацного отступа.

Далее следуют источники и научная и 
методическая литература.

пример:

21
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Приложения

Приложения в отчете по практике являются неотъемлемой 
ее частью, они немного отличаются от приложений, которые 
составляются и используются для иных студенческих работ.

Это могут быть какие-то 
работы, отчеты, диаграммы, 
схемы, документы и т.д.

В пример берем все туже самую юриспруденцию, в 
которой составляются юридические документы, в 
нашем случае это будут договор подряда и ходатайство 
о восстановлении срока обжалования постановления по 
делу об административном правонарушении.

Конечно же, некоторые данные могут быть скрыты для 
отчета, так как они могут содержать в себе коммерческую 
тайну. Их можно оставить пробелами или же вставить 
иную информацию, например, номера документом, 
фамилии работников, конкретные цифра и т.д.

В приложениях по практике 
используются те документы 
и отражается та работа, 
которые студент выполнил 
самостоятельно или под 
контролем руководителя 
практики.

22
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ИЛИ ЖЕ:

пример:
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Оформление работы

24

Оформляются не только поля и основной текст, 



но и рисунки, таблицы, список литературы, 
заголовки, титульный лист и т.д.

потому что у каждого учебного учреждения имеются 
свои определенные требования по оформлению 
отчета прохождения практики.

Сейчас Вы видите лишь пример написания и 
оформления отчета по практике, обучаясь, стоит 
всегда изучать методические рекомендации и 
ГОСТы по оформлению списка литературы.

При оформлении работы 
следует быть довольно 



ВНИМАТЕЛЬНЫМИ
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Напутственные слова

Дорогие студенты!

Успехов в учебе!

Не пугайтесь написания и прохождения практики, 
всего, за весь период учебы у Вас их будет три:

Прошу обратить внимание, что прохождение той или иной 
практики зависит от Вашего образовательного учреждения 
(колледж, университет), формы обучения (очная, заочная, 
дистанционная), уровня высшего или среднеспециального 
образования (бакалавриат, специалитет, магистратура).

- учебная (ознакомительная практика), она как правило 
проходит в какой-либо организации/предприятии или на 
кафедре. Основная ее задача – теоретически подготовить и 
ознакомить студента с будущей сферой его деятельности 
по специальности, как правило, она производится на 
первом-втором курсе обучения;

- производственная практика (практика по получению 
профессиональных умений и навыков) в организации/
предприятии, где студента знакомят с профессией и 
будущей сферой деятельности уже на практике. Здесь 
студент встречается со своей профессиональной сферой 
деятельности «изнутри», самостоятельно выполняет 

каки-либо функции и делает задания, как правило, она 
происходит на втором-третьем курсе обучения;

- преддипломная практика, основывается на теме 
выпускной квалификационной работе студента, которую он 
в последующем может использовать в практической части 
ВКР, производится на последнем курсе обучения.
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