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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРО-
ИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНО-
СТИ) 

 
1.1 Место производственной практики (по профилю специально-

сти)в структуре основной профессиональной образовательной програм-
мы среднего профессионального образования – программы подготовки 
специалистов среднего звена 
 

На основании ФГОС СПО производственная практика (по профилю 
специальности) является разделом ОПОП СПО – программы подготовки 
специалистов среднего звена по специальности 40.02.02 Правоохранительная 
деятельность. 

 Данная производственная практика (по профилю специальности) про-
водится при освоении обучающимися профессиональных компетенций в 
рамках профессионального модуля ПМ. 02 Организационно-управленческая 
деятельность и реализуется концентрированно.  

Производственная практика (по профилю специальности) проводится 
по завершении освоения обучающимися всех междисциплинарных курсов и 
учебной практики, входящих в состав ПМ. 02 Организационно-
управленческая деятельность. 

 
1.2 Цель и задачи производственной практики (по профилю специ-

альности) 
 
Целью производственной практики (по профилю специальности) явля-

ется практическая подготовка обучающихся к выполнению организационно-
управленческого вида деятельности: приобретение обучающимися умений и 
опыта практической работы, общих и профессиональных компетенций, соот-
ветствующих организационно-управленческому виду деятельности, установ-
ленных ФГОС СПО по специальности 40.02.02 Правоохранительная деятель-
ность. 

Задачами производственной практики (по профилю специальности) яв-
ляются: 

— профессиональная ориентация студентов, формирование у них пол-
ного представления о своей работе в том или ином правоохранительном ор-
гане;  

— непосредственное участие в осуществлении полномочий правоохра-
нительных органов;  

— приобретение новых и закрепление ранее приобретенных професси-
ональных компетенций;  

— совершенствование навыков профессионального общения при про-
ведении приема граждан и во время присутствия на различных мероприятиях 
по реализации основных  направлений деятельности правоохранительных ор-
ганов;  



5 

 

— предварительное определение места прохождения  преддипломной 
практики предварительный выбор темы выпускной квалификационной рабо-
ты;  

— сбор материалов, необходимых для составления отчета о практике и 
написания курсовых работ и выпускной квалификационной работы. 

 
1.3 Планируемые результаты освоения производственной практи-

ки (по профилю специальности) 
 
В результате освоения производственной практики (по профилю спе-

циальности) обучающиеся готовятся к выполнению организационно-
управленческого вида деятельности и углубляют практический опыт по ос-
новным видам деятельности, по организационно-управленческому виду дея-
тельности требования к которому приведены в таблице 1.3.1. 

 
Таблица 1.3.1 –Планируемые результаты освоения производственной 

практики (по профилю специальности): требования к практическому опыту 
Основные виды деятельности Требования к практическому опыту 

Организационно-управленческая деятель-
ность 

Иметь практический опыт в: 
– выполнения оперативно-служебных за-
дач в соответствии с профилем деятельно-
сти правоохранительного органа в услови-
ях режима чрезвычайного положения, с 
использованием специальной техники, во-
оружения, с соблюдением требований де-
лопроизводства и режима секретности. 

В ходе освоения организационно-управленческого вида деятельности у 
обучающихся формируются профессиональные компетенции. 

 
Таблица 1.3.2 – Планируемые результаты освоения производственной 

практики (по профилю специальности): профессиональные компетенции 
 

Код Наименования профессиональных компетенций 

Организационно-управленческая деятельность 

ПК 2.1. 
Осуществлять организационно-управленческие функции в рамках малых кол-
лективов как в условиях повседневной служебной деятельности, так и в не-
стандартных условиях, экстремальных ситуациях. 

ПК 2.2. Осуществлять документационное обеспечение управленческой деятельности. 

 
1.4 Объем производственной практики (по профилю специально-

сти) 
 
Объем производственной практики (по профилю специальности)– 72 

академических часа, продолжительность – 2 недели.  
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3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗ-
ВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

3.1 Материально-техническая база, необходимая для реализации 
рабочей программы производственной практики (по профилю специ-
альности) 

 
Производственная практика (по профилю специальности) проводится в 

профильных организациях различных организационно-правовых форм (или в 
профильных структурных подразделениях организаций — подразделениях, 
осуществляющих правоохранительную деятельность) — следственные орга-
ны, органы дознания, органы, осуществляющие оперативно-розыскную дея-
тельность (Следственный комитет Российской Федерации, ФСБ России, 
МВД России и его территориальные органы, органы внутренних дел, Феде-
ральная таможенная служба, Министерство юстиции Российской Федерации, 
органы Прокуратуры Российской Федерации, Федеральная служба исполне-
ния наказаний, Федеральная служба судебных приставов, суды общей юрис-
дикции (по уголовным делам), мировые суды— на основе договоров, заклю-
чаемых между университетом и профильной организацией (требования  к до-
говорам, обязанности и права университета и профильной организации, обя-
занности и права руководителей практики от университета и от организации, 
требования, предъявляемые к студентам при организации и проведении 
практики, определены положением П 02.182–2020). 

При выборе профильных организаций для проведения производствен-
ной практики (по профилю специальности) учитываются: 

– осуществление основных видов правоохранительной деятельности; 
– наличие квалифицированных работников. 
 
3.2 Информационное обеспечение реализации рабочей программы 

производственной практики (по профилю специальности) 
 
3.2.1 Основная и дополнительная учебная литература 
 

Основная учебная литература 
 

1. Начальная профессиональная подготовка и введение в специаль-
ность: правоохранительная деятельность : учебник для среднего профессио-
нального образования / Д. В. Бахтеев [и др.] ; ответственный редактор Д. В. 
Бахтеев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 369 с. — (Профессио-
нальное образование). — ISBN 978-5-534-06884-9. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/474354 (дата обращения: 26.03.2022). 

2. Сорокотягин, И. Н. Профессиональная этика юриста : учебник для 
СПО / И. Н. Сорокотягин, А. Г. Маслеев. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : 
Издательство Юрайт, 2018 — 262 с. — (Серия : Профессиональное образова-
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ние). — ISBN 978-5-534-00831-9. – Режим https://biblio-
online.ru/book/03EC6E22-1941-4DE5-BA50- 2F41C1625B7C/professionalnaya-
etika-yurista 

3. Бялт, В. С.  Обеспечение прав человека в деятельности правоохрани-
тельных органов : учебное пособие для среднего профессионального образо-
вания / В. С. Бялт. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 238 с. — (Про-
фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11278-8. — Текст : элек-
тронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/542230 (дата обращения: 18.02.2024). 

 
Дополнительная учебная литература 

 
1. Гаврилов, Б. Я.  Уголовный процесс: дознание в сокращенной форме 

: учебное пособие для среднего профессионального образования / Б. Я. Гав-
рилов, А. Н. Кузнецов. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 
247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10857-6. — 
Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/516749 (дата обращения: 18.02.2024). 

2.Кодекс Российской Федерации об административных правонаруше-
ниях от 30.12.2001 N 195-ФЗ [Электронный ресурс] [ред. от 25.12.2023) (с 
изм. и доп., вступ. в силу с 05.01.2024) - Доступ из справочно-правовой си-
стемы «КонсультантПлюс». 

3. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 N 63-ФЗ 
[Электронный ресурс] (ред. от 25.12.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 
30.12.2023) - Доступ из справочно-правовой системы «КонсультантПлюс». 

4. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая [Элек-
тронный ресурс]: фед. закон  от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 24.07.2023) (с 
изм. и доп., вступ. в силу с 01.10.2023) - Доступ из справочно-правовой си-
стемы «КонсультантПлюс». 

Перечень методических указаний 
 

1. Производственная практика (по профилю специальности): методиче-
ские рекомендации для обучающихся, осваивающих основные профессио-
нальные образовательные программы среднего профессионального образо-
вания 40.05.02 Правоохранительная деятельность / Юго-Зап. ун-т; сост. Ю.И. 
Ветчинова. - Курск, 2022. – 14 с. 

 

3.2.2 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» 

 
1. Сайт кафедры административного и трудового права: 

https://swsu.ru/structura/up/uf/aifp/informatsiya_dlya_studentov.php  
2. Справочно-правовая система КонсультантПлюс – 

http://www.сonsultant.ru. 
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3. База данных рефератов и цитирования «Scopus» – 
http://www.scopus.com. 

4. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека 
Онлайн» – http://biblioclub.ru. 

5. Единое окно доступа к образовательным ресурсам – 
http://window.edu.ru. 

6. Электронная библиотека диссертаций и авторефератов РГБ – 
http://dvs.rsl.ru. 

7. Научная электронная библиотека eLibrary.ru – http://elibrary.ru. 
 

3.2.3 Перечень информационных технологий 
 
При прохождении производственной практики (по профилю специаль-

ности) могут быть применены программные продукты Open Office.  
В качестве источников нормативных и законодательных актов РФ в 

сфере бухгалтерского учета используется справочная правовая система 
«Консультант-Плюс», установленная в локальной сети университета. 

При организации и контроле самостоятельной работы обучающихся 
используется электронная почта. 

 
3.2.4 Другие учебно-методические материалы 
 
1. Производственная практика (по профилю специальности): методиче-

ские рекомендации для обучающихся, осваивающих основные профессио-
нальные образовательные программы среднего профессионального образо-
вания 40.05.02 Правоохранительная деятельность / Юго-Зап. ун-т; сост. Ю.И. 
Ветчинова. - Курск, 2022. – 14 с. 

 
4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗ-

ВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 
 
Контроль и оценка результатов освоения производственной практики 

(по профилю специальности) осуществляются в ходе текущего контроля 
успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. 

 
4.1 Оценочные средства по производственной практике (по профи-

лю специальности) 
 
Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся по производственной практике (по профилю специально-
сти)применяются следующие оценочные и контрольно-оценочные средства. 

 
Таблица 4.1 – Паспорт оценочных средств для текущего контроля 

успеваемости и контрольно-оценочных средств для промежуточной аттеста-
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ции обучающихся по производственной практике (по профилю специально-
сти) 

 

Коды формируемых и 
контролируемых компе-

тенций 

Наименования оценочных/ 
контрольно-оценочных средств 

текущий контроль 
успеваемости 

промежуточная аттестация 
обучающихся 

ПК -2.1 
ПК-2.2 

Практические задания  
(выполнение видов работ, 

указанных в таблице 2.1 

настоящей программы).  

Задание на производствен-
ную практику (по профилю 
специальности). 
Дневник практики. 
Отчет о практике. 
Вопросы для собеседования о 
содержании практики и отче-
та о практике.  
Аттестационный лист. 
Характеристика по освоению 
профессиональных компе-
тенций в период прохожде-
ния практики. 

 
4.1.1 Оценочные средства для текущего контроля успеваемости по 

производственной практике (по профилю специальности) 
 
Оценочные средства для текущего контроля успеваемости по произ-

водственной практике (по профилю специальности)предназначены для: 
 оценки текущих образовательных достижений обучающихся по при-

обретению практического опыта, требования к которому указаны в таблице 
1.3.2 настоящей программы; 

 определения основных причин затруднений, испытываемых обуча-
ющимися в достижении запланированных результатов обучения по произ-
водственной практике (по профилю специальности), и своевременной кор-
ректировки форм организации и содержания работы обучающихся во взаи-
модействии с преподавателем и самостоятельной работы обучающихся; 

 повышения объективности оценивания образовательных достижений 
обучающихся по овладению запланированными результатами освоения про-
изводственной практики (по профилю специальности). 

 
ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ 
 
Практические задания для производственной практики (по профилю 

специальности) формируются руководителями практики от университета и 
от организации выполняются обучающимися в ходе практики непосред-
ственно на рабочем месте.  

Практические задания представляют собой конкретные задания для 
выполнения обучающимися на рабочем месте видов работ, указанных в таб-
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лице 2 настоящей программы для 2-го и 3-го этапов производственной прак-
тики (по профилю специальности).  

 
Практическое задание №1 

Составить краткую характеристику организации (цель, задачи, принци-
пы деятельности, структура, основные направления деятельности, правовой 
статус сотрудника организации). 

 

Практическое задание №2 
Составить рапорт о принятии устного заявления о преступле-

нии/протокола об административном правонарушении 
 
Практическое задание №3 
Составить протокол о возбуждении уголовного дела/отказе в возбуж-

дении уголовного дела 
 
Практическое задание № 4 

Составить протокол об административном правонарушении 
 
Практическое задание № 5 

Составить по постановление по делу об административном правонару-
шении 

 
4.1.2 Контрольно-оценочные средства для промежуточной аттеста-

ции обучающихся по производственной практике (по профилю специ-
альности) 

 
Контрольно-оценочные средства для промежуточной аттестации обу-

чающихся по производственной практике (по профилю специально-
сти)обеспечивают решение следующих задач: 

 оценка приобретенного обучающимися практического опыта и опре-
деление уровня сформированности общих и профессиональных компетенций 
обучающихся (требования приведены в таблицах 1.3.1 – 1.3.3 настоящей про-
граммы); 

 принятие решения о необходимости внесения изменений и дополне-
ний в рабочую программу производственной практики (по профилю специ-
альности). 

 
А) ЗАДАНИЯ НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ (ПО ПРО-

ФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 
 
Задания на производственную практику (по профилю специальности) 

направлены на приобретение первоначального практического опыта (требо-
вания приведены в таблице 1.3.2 настоящей программы) и формирование 
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общих и профессиональных компетенций, указанных в таблицах 1.3.1 и 
1.3.3настоящей программы, в реальных производственных условиях. 

Задание оформляется на соответствующей странице дневника практики 
(форма дневника практики полностью приведена в приложении Д положения 
П 02.182– 2020).  

Страница дневника для оформления задания на производственную 
практику (по профилю специальности): 

 
 
 
ЗАДАНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 
Выдается перед практикой (вписывается на этой странице) руководите-

лем практики от университета в соответствии с рабочей программой произ-
водственной практики (преддипломной) и руководителем выпускной квали-
фикационной работы в соответствии с темой выпускной квалификационной 
работы. 

В задании должны содержаться вопросы по специальности, научно-
исследовательской работе. 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

 
Согласовано:  
 
Руководитель практики 
от университета        __________________  ____________  ___________ 
                                                  (фамилия, инициалы)             (подпись) (дата) 

Руководитель ВКР   ___________________  ____________  __________ 
(фамилия, инициалы)              (подпись) (дата) 

Руководитель практики 
от организации         ___________________  ____________  __________ 
                                                 (фамилия, инициалы)              (подпись) (дата) 

 
 
Б) ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 
Дневник практики заполняется обучающимся в течение всей производ-

ственной практики (по профилю специальности). В дневнике отражаются все 
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виды работ, выполненные обучающимся при прохождении данной практики 
в рамках освоения основных видов деятельности, к выполнению которых 
обучающийся готовится в ходе производственной практики (по профилю 
специальности). В конце дневника дается отзыв руководителя практики от 
организации о практике обучающегося.  

Форма дневника практики полностью приведена в приложении Д по-
ложения П 02.182– 2020. Записи в дневник вносятся по форме: 

 
 

Дата 
Выполняемая работа 

Подпись руко-
водителя 

   

   

   

 
ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ О ПРАКТИКЕ СТУДЕНТА _____ 
КУРСА  ___________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
Оценка трудовой деятельности и дисциплины __________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
Оценка содержания и оформления отчета ______________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 
Руководитель практики  
от организации ___________________ 
 (подпись) 

«___» ___________ 20___ г. 
 М.П. 
 
Общая оценка по практике __________________________________________ 

 (результат промежуточной аттестации по практике) 

Председатель комиссии  ____________________________________________ 
                   (подпись, фамилия, инициалы) 

Руководитель практики от университета _______________________________ 
                   (подпись, фамилия, инициалы) 
 
 

В) ОТЧЕТ О ПРАКТИКЕ 
 
Содержание отчета о практике должно доказывать приобретение обу-

чающимся практического опыта, требования к которому приведены в табли-
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це 1.3.2, и сформированности у него общих и профессиональных компетен-
ций, указанных в таблицах 1.3.1 и 1.3.3. 

Отчет о практике содержит следующие структурные элементы, распо-
лагаемые в приведенной последовательности: 

1 Титульный лист (форма приведена в приложении А). 
2 Задание на производственную практику (по профилю специально-

сти). 
3 Реферат (содержит количественную характеристику отчета (число 

страниц, рисунков, таблиц, количества использованных источников, прило-
жений) и краткую текстовую часть. 

4 Содержание. 
5 Введение (сведения о профильной организации, в которой проходи-

ла практика: административное положение, структура организации, взаимо-
действие ее отдельных частей, профиль деятельности, решаемые задачи). 

6 Основная часть отчета. 
Проведение представителем профильной организации непосредственно 

на рабочем месте инструктажа обучающихся (с обязательной регистрацией в 
соответствующем журнале и дневнике практики) по ознакомлению с требо-
ваниями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а 
также правилами внутреннего трудового распорядка. 

Описывается правовую регламентацию деятельности органа (организа-
ции, подразделения) – места прохождения практики 

Излагаются цели, задачи, принципы деятельности органа (организации, 
подразделения) – места прохождения практики 

Приводится схема структуры органа (организации, подразделения) – 
места прохождения практики 

Приводится схема основных направлений деятельности (компетенцию) 
органа (организации, подразделения) – места прохождения практик 

Систематизируется правовой статус (совокупность прав и обязанно-
стей) сотрудника органа (организации, подразделения) – места прохождения 
практики 

Описывается административная деятельность правоохранительного ор-
гана — места прохождения практики. 

Описывается деятельность правоохранительного органа — места про-
хождения практики по обеспечению предварительного расследования уго-
ловных дел. 

Описывается деятельность правоохранительного органа — места про-
хождения практики по взаимодействию с другими правоохранительными ор-
ганами. 

Описывается оперативно-розыскная деятельность правоохранительно-
го органа — места прохождения практики. 

Описывается деятельность правоохранительного органа — места про-
хождения практики по противодействию коррупции и терроризму. 

К отчету прилагаются формы документов и копии материалов откры-
того характера, относящихся к деятельности органа (организации, подразде-
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ления) – места прохождения практики, составленные студентом документы. 
Все они должны быть пронумерованы; в тексте отчета следует дать ссылку 
на эти приложения. 

7 Заключение (изложение результатов практики в виде кратких обос-
нований, разъяснений, анализов, оценок, обобщений и выводов). 

8 Список использованной литературы и источников. 
9 Приложения (иллюстрации, таблицы, формы документов и копии 

материалов открытого характера, составленные студентом документы и т.п.). 
Требования к оформлению отчета приведены в приложении Б к насто-

ящей программе. 
 

Г) ВОПРОСЫ ДЛЯ СОБЕСЕДОВАНИЯ ПО СОДЕРЖАНИЮ 
ПРАКТИКИ И ОТЧЕТА О ПРАКТИКЕ 

 
Вопросы для собеседования по содержанию практики и отчета о прак-

тике предназначены для детализации содержания практики и отчета о ней.  
Вопросы для собеседования по содержанию практики и отчета о прак-

тике направлены на выявление конкретного практического опыта, получен-
ного обучающимися в условиях конкретной профильной организации в ходе 
производственной практики (по профилю специальности), и оценки общих и 
профессиональных компетенций обучающегося. 

 
Вопросы для собеседования по содержанию практики и отчета о 

практике 

1. Какими нормативно-правовыми актами регламентируется деятельность орга-
низации – базы производственной практики (преддипломной)?  

2. Какие права и обязанности Вы как практикант имели в ходе своей работы в ор-
ганизации – производственной практики (преддипломной)?  

3. Какие Вы испытывали трудности в ходе приобретения необходимых профес-
сиональных умений и навыков на практике? 

4. Какие компетенции специалиста юридического профиля в базовой организации 
можно выделить? 

5. Каковы особенности юридической деятельности в базовой организации? 
6. Охарактеризуйте место в структуре организации и основные функции того 

подразделения, в котором вы проходили практику.  
7. Какие сложности можно отметить в профессиональной деятельности специа-

листа юридического профиля? 
8. Какие изменения вы бы внесли в организацию работы юристов? 
9. Какую цель вы ставили перед собой до выхода на практику? Достигли ли её? 
10. Удовлетворены ли своей работой в период практики? 
11. Какие пункты индивидуального плана было наиболее сложно выполнять? 
12. Какие виды работы по специальности наиболее удавались? 
13. Какие проблемы и трудности появились во время прохождения практики? 
14. Знания по каким учебным дисциплинам помогли во время прохождения прак-

тики? 
15. На какие аспекты, разделы учебных дисциплин нужно обратить особое внима-

ние при изучении для более успешного прохождения практики? 
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16. Каких теоретических знаний было не достаточно для практической деятельно-
сти? 

17. Какие спецкурсы можно предложить для изучения на первых курсах для того, 
чтобы практика была наиболее успешной? 

18. Появилась ли определенность в направлении вашей дальнейшей профессио-
нальной деятельности? 

19. Хотели бы вы работать в данной организации? 
20. Какие методы исследования использовали при проведенииучебно-

исследовательской работы? 
21. Какие новые знания, умения и навыки удалось приобрести в процессе практи-

ки? 
 
Д) АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 
 
Аттестационный лист предназначен для оценки профессиональных 

компетенций обучающегося на этапе прохождения производственной прак-
тики (по профилю специальности). 

Аттестационный лист заполняется на каждого обучающегося по приве-
денной ниже форме. 

 
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

Ф.И.О. обучающегося______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Код и наименование осваиваемой ППССЗ ____________________________ 

__________________________________________________________________ 

Группа _________ Курс ________ Семестр _________ 

Индекс и наименование профессионального модуля по учебному плану 

__________________________________________________________________ 

Наименование практики по учебному плану _________________________ 

__________________________________________________________________ 

Объем практики (в неделях и часах) __________________________________ 

Сроки практики: с «___» __________ 20__ г. по «___»__________ 20__ г. 

Место прохождения практики ______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Коды проверяемых профессиональных компетенций __________________ 

 
Виды и качество выполненных обучающимся работ 
 

Виды и объем работ,  
выполненных обучающимся во время 

практики 

Качество выполненных работ в 
соответствии с технологией и 

(или) требованиями организации, 
в которой проходила практика 
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Уровень освоения обучающимся профессиональных компетенций _____ 

__________________________________________________________________ 
(указать нужное: пороговый (соответствует оценке «удовлетворительно»), продвинутый (соответ-

ствует оценке «хорошо»), высокий (соответствует оценке «отлично»)) 

 
Дата «___» __________ 20__ г. 
 
Руководитель практики от университета ______________/Ф.И.О./ 
 (подпись) 

Руководитель практики от организации ______________/Ф.И.О./ 
 (подпись) 

 
 
Е) ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ПРО-

ФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПЕРИОД ПРОХОЖДЕНИЯ 
ПРАКТИКИ 

 
Характеристика предназначена для оценки профессиональных компе-

тенций обучающегося на этапе прохождения производственной практики (по 
профилю специальности). 

Характеристика заполняется на каждого обучающегося по приведенной 
ниже форме. 

 
ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

по освоению профессиональных компетенций 
в период прохождения практики 

 
Ф.И.О. обучающегося______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Код и наименование осваиваемой ППССЗ ____________________________ 

__________________________________________________________________ 

Группа _________ Курс ________ Семестр _________ 

Индекс и наименование профессионального модуля по учебному плану 

__________________________________________________________________ 

Наименование практики по учебному плану _________________________ 

__________________________________________________________________ 

Объем практики (в неделях и часах)__________________________________ 

Сроки практики: с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г. 

Место прохождения практики ______________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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Коды проверяемых профессиональных компетенций _________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Характеристика обучающегося по освоению профессиональных компе-

тенций в период прохождения практики _____________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Уровень освоения обучающимся профессиональных компетенций 

__________________________________________________________________ 
(указать нужное: пороговый (соответствует оценке «удовлетворительно»), продвинутый (соот-

ветствует оценке «хорошо»), высокий (соответствует оценке «отлично»)) 

 
Дата «___» __________ 20__ г. 
 
Руководитель практики от университета________________ / Ф.И.О./ 
 (подпись) 

Руководитель практики от организации________________ / Ф.И.О./ 
 (подпись) 

 
 
4.2 Описание оценочных процедур и критериев оценки по произ-

водственной практике (по профилю специальности) 
 
Контроль и оценка компетенций обучающихся в ходе процедур текуще-

го контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся осу-
ществляются на основе показателей освоенности компетенций с помощью ме-
тодов оценки, указанных в таблице 4.2. 
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4.2.1 Описание оценочной процедуры текущего контроля успевае-
мости по производственной практике (по профилю специальности) 

 
Применяемое оценочное средство текущего контроля успеваемо-

сти –ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ 
 
Описание процедуры: 
Процедура включает в себя выполнение обучающимися непосред-

ственно на рабочем месте практических заданий, соответствующих видам 
работ, указанным в таблице 2 настоящей программы для 2-го и 3-го этапов 
производственной практики (по профилю специальности). 

Время выполнения устанавливается руководителем практики от уни-
верситета и (или) руководителем практики от организации в зависимости от 
сложности и трудоемкости конкретного практического задания. 

Результат (оценка по дихотомической шкале: «выполнено»/ «не выпол-
нено») сообщается обучающемуся по окончании выполнения практического 
задания. 

 
Критерии оценки 
Оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если практическое за-

дание выполнено в полном объеме, правильно, в установленное руководите-
лем практики время или с опережением времени, при этом обучающийся 
применил наиболее эффективные или обоснованные технологии, методы, ме-
тодики, способы и т.п. его выполнения. 

Оценка «не зачтено» выставляется обучающемуся, если практическое 
задание не выполнено или выполнено с ошибками критического характера. 

 
4.2.2 Описание оценочной процедуры промежуточной аттестации 

обучающихся по производственной практике (по профилю специально-
сти) 

 
Промежуточная аттестация (зачет с оценкой (дифференцированный)) 

проводится комиссией в последний день производственной практики (по 
профилю специальности) в соответствии с требованиями положения П 
02.182–2020. 

 
Описание процедуры: 
Процедура промежуточной аттестации (зачет с оценкой (дифференци-

рованный включает в себя: 
 защиту обучающимся отчета о практике; 

 собеседование о содержании практики и отчета о практике; 

 изучение комиссией представленных обучающимся документов: 
дневника практики, отчета о практике, аттестационного листа и характери-
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стики обучающегося по освоению профессиональных компетенций в период 
прохождения практики; 

 определение комиссией оценки по производственной практике (по 
профилю специальности). 

Защита отчета о практике представляет собой устный доклад обучаю-
щегося об основных положениях отчета(продолжительность доклада – 10 
минут). Доклад может сопровождаться демонстрацией видеоматериалов, 
мультимедийной презентации и (или) каких-либо наглядных материалов, 
подтверждающих выполнение обучающимся видов работ, предусмотренных 
содержанием практики (таблица 2), и владение общими и профессиональны-
ми компетенциями, указанными в таблицах 1.3.1 и 1.3.3 настоящей програм-
мы. 

Собеседование является логическим продолжением защиты отчета о 
практике и представляет собой ответы обучающегося на вопросы комиссии 
по содержанию практики и отчета о практике. Собеседование проводится по 
вопросам, приведенным в п. 4.1.2 настоящей программы. В ходе собеседова-
ния комиссия текстуально изучает дневник практики и отчет о практике. 

Отчет о практике (включая ответы обучающегося на вопросы комиссии 
при собеседовании) оценивается комиссией на основе критериев, приведен-
ных в таблице 4.2.2. 

 
Таблица 4.2.2 – Критерии оценки отчета о практике  

 
№ Критерии 

1 Качество оформления и структура отчета 
1.1 Соблюдение сроков предоставления отчета на кафедру для проверки  
1.2 Правильность оформления отчета (выполнение требований к его оформлению, 

приведенных в приложении Б настоящей программы) 
1.3 Выполнение требований к структуре отчета (установлены в п.4.1.2 «В» настоя-

щей программы) 
1.4 Качество содержания и оформления приложений к отчету (иллюстрации, табли-

цы, формы документов и копии материалов открытого характера и т.п.). 
2 Полнота представленного материала и его соответствие программе производ-

ственной практики (по профилю специальности) 
2.1 Глубина содержания характеристики организационно - производственной харак-

теристики деятельности профильной организации и знание нормативных доку-
ментов, регламентирующих деятельность профильной организации 

2.2 Правильность, точность, полнота и грамотность описания деятельности органи-
зации 

2.3 Правильность, точность, полнота и грамотность ответов на вопросы по органи-
зации правоохранительной деятельности в профильной организации. 

2.4 Аргументированность выводов и предложений по итогам производственной 
практики (по профилю специальности) 

3 Качество защиты отчета о практике 
3.1 Логичность, четкость, полнота и глубина доклада о содержании отчета о практи-

ке 
3.2 Свободное владение профессиональной терминологией 
3.3 Четкость, полнота и глубина ответов на вопросы о содержании практики и отче-
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та о практике; аргументированность ответов на поставленные вопросы 
 
В продолжение процедуры промежуточной аттестации (зачета с оцен-

кой) комиссия зачитывает аттестационный лист и характеристику обучающе-
гося по освоению профессиональных компетенций в период прохождения 
производственной практики (по профилю специальности). Обучающемуся мо-
гут быть заданы вопросы о видах работ, выполненных им при прохождении 
производственной практики (по профилю специальности), указанных в атте-
стационном листе, а также вопросы, позволяющие комиссии удостовериться в 
правильности установленного уровня сформированности компетенций, ука-
занного в аттестационном листе и характеристике обучающегося. 

Процедура промежуточной аттестации (дифференцированный зачет) 
заканчивается выставлением оценки по производственной практике (по про-
филю специальности), которая выставляется комиссией с учетом следующих 
совокупных критериев оценки: 

 
Оценка «отлично» по производственной практике (по профилю специ-

альности)выставляется обучающемуся, если он: 
 при выполнении практических заданий в реальных производствен-

ных условиях продемонстрировал владение профессиональными компетен-
циями на высоком уровне, соответствующем оценке «отлично»; 

 освоил организационно-управленческий вид деятельности, установ-
ленный ФГОС СПО для квалификации «юрист»: показал владение разносто-
ронними приемами выполнения практических заданий в рамках организаци-
онно-управленческого вида деятельности; приобрел максимально возможный 
в рамках данной практики практический опыт, требования к которому опре-
делены ФГОС СПО; 

 выполнил полностью задание на производственную практику (по 
профилю специальности); 

 не имеет замечаний по содержанию, оформлению и защите отчета о 
практике; дал полные, точные и конкретные ответы на вопросы комиссии на 
собеседовании; 

 имеет положительные (без замечаний) аттестационный лист и харак-
теристику обучающегося по освоению профессиональных компетенций в пе-
риод прохождения производственной практики (по профилю специальности). 

 
Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся по производственной 

практике (по профилю специальности), если он: 
 при выполнении практических заданий в реальных производствен-

ных условиях продемонстрировал владение профессиональными компетен-
циями на продвинутом уровне, соответствующем оценке «хорошо»; 

 освоил организационно-управленческий вид деятельности, установ-
ленный ФГОС СПО для квалификации «юрист»: показал владение основны-
ми приемами выполнения практических заданий в рамках организационно-
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управленческого вида деятельности; настойчиво работал над приобретением 
практического опыта, требования к которому определены ФГОС СПО; 

 выполнил задание на производственную практику (по профилю спе-
циальности)без существенных замечаний; имеет незначительные замечания 
по содержанию, оформлению и защите отчета о практике; дал не исчерпыва-
ющие, но в целом достаточные ответы на вопросы комиссии на собеседова-
нии; 

 имеет положительные (без замечаний) аттестационный лист и харак-
теристику обучающегося по освоению профессиональных компетенций в пе-
риод прохождения производственной практики (по профилю специальности). 

 
Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся по произ-

водственной практике (по профилю специальности), если он: 
 при выполнении практических заданий в реальных производствен-

ных условиях продемонстрировал владение профессиональными компетен-
циями на пороговом уровне, соответствующем оценке «удовлетворительно»; 

 освоил организационно-управленческий вид деятельности, установ-
ленный ФГОС СПО для квалификации «юрист»: показал владение элемен-
тарными приемами выполнения практических заданий в рамках организаци-
онно-управленческого вида деятельности; приобрел минимально допусти-
мый практический опыт, требования к которому определены ФГОС СПО; 

 выполнил не полностью задание на производственную практику (по 
профилю специальности); имеет замечания принципиального характера по 
содержанию, оформлению и защите отчета о практике; дал поверхностные 
ответы на вопросы комиссии на собеседовании; 

 имеет в целом положительные аттестационный лист и характеристи-
ку обучающегося по освоению профессиональных компетенций в период 
прохождения производственной практики (по профилю специальности). 

 
Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся по про-

изводственной практике (по профилю специальности), если он: 
 при выполнении практических заданий в реальных производствен-

ных условиях продемонстрировал владение профессиональными компетен-
циями на недостаточном уровне, соответствующем оценке «неудовлетвори-
тельно»; 

 не освоил или освоил не полностью организационно-управленческий 
вид деятельности, установленный ФГОС СПО для квалификации «юрист»: 
не владеет элементарными приемами выполнения практических заданий в 
рамках организационно-управленческого вида деятельности; не приобрел 
требуемый ФГОС СПО практический опыт или приобрел недостаточный 
практический опыт; 

 не выполнил значительную часть задания на производственную 
практику (по профилю специальности) или не выполнил задание полностью; 
допустил грубые ошибки в содержании, оформлении и при защите отчета о 
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практике; дал формальные ответы или не ответил на вопросы комиссии на 
собеседовании; 

 имеет аттестационный лист и характеристику обучающегося по 
освоению профессиональных компетенций в период прохождения производ-
ственной практики (по профилю специальности) с существенными замечани-
ями или не представил указанные документы. 

 
5 ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ДЛЯ ИНВАЛИДОВ 
И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 
При проведении производственной практики (по профилю специально-

сти) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (далее – 
ОВЗ) учитываются их индивидуальные психофизические особенности. Про-
изводственная практика (по профилю специальности)инвалидов осуществля-
ется также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации ин-
валида (при наличии). 

Производственная практика (по профилю специальности)для обучаю-
щихся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ организуется и проводится на основе 
индивидуального личностно ориентированного подхода.  

Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ могут проходить произ-
водственную практику (по профилю специальности)как совместно с другими 
обучающимися (в учебной группе), так и индивидуально (по личному заяв-
лению). 

 

Определение места практики 

Выбор мест прохождения производственной практики (по профилю 
специальности)для инвалидов и лиц с ОВЗ осуществляется с учетом требова-
ний их доступности для данной категории обучающихся. При определении 
места прохождения производственной практики (по профилю специально-
сти) для инвалидов и лиц с ОВЗ учитываются рекомендации медико-
социальной экспертизы, отраженные в индивидуальной программе реабили-
тации инвалида (при наличии), относительно рекомендованных условий и 
видов труда. При необходимости для прохождения производственной прак-
тики (по профилю специальности) создаются специальные рабочие места в 
соответствии с характером нарушений, а также с учетом выполняемых обу-
чающимся-инвалидом или обучающимся с ОВЗ трудовых функций, вида 
профессиональной деятельности и характера труда. 

Обучающиеся данной категории могут проходить производственную 
практику (по профилю специальности) в профильных организациях, опреде-
ленных для учебной группы, в которой они обучаются, если это не создает 
им трудностей в прохождении производственной практики (по профилю спе-
циальности)и освоении ее программы. 
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При наличии необходимых условий для освоения программы произ-
водственной практики (по профилю специальности)и выполнения индивиду-
ального задания (или возможности создания таких условий) производствен-
ная практика (по профилю специальности) обучающихся данной категории 
может проводиться в структурных подразделениях ЮЗГУ. 

При определении места производственной практики (по профилю спе-
циальности) для обучающихся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ особое вни-
мание уделяется безопасности труда и оснащению (оборудованию) рабочего 
места. Рабочие места, предоставляемые профильной организацией, должны 
(по возможности) соответствовать следующим требованиям: 

 для инвалидов по зрению-слабовидящих: оснащение специального ра-
бочего места общим и местным освещением, обеспечивающим беспрепят-
ственное нахождение указанным лицом своего рабочего места и выполнение 
трудовых функций, видео увеличителями, лупами; 

 для инвалидов по зрению-слепых: оснащение специального рабочего 
места тифлотехническими ориентирами и устройствами, с возможностью ис-
пользования крупного рельефно-контрастного шрифта и шрифта Брайля, 
акустическими навигационными средствами, обеспечивающими беспрепят-
ственное нахождение указанным лицом своего рабочего места и выполнение 
трудовых функций; 

 для инвалидов по слуху-слабослышащих: оснащение (оборудование) 
специального рабочего места звукоусиливающей аппаратурой, телефонами 
громкоговорящими; 

 для инвалидов по слуху-глухих: оснащение специального рабочего ме-
ста визуальными индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в свето-
вые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку, для беспрепятственного 
нахождения указанным лицом своего рабочего места и выполнения работы; 

 для инвалидов с нарушением функций опорно-двигательного аппара-

та: оборудование, обеспечивающее реализацию эргономических принципов 
(максимально удобное для инвалида расположение элементов, составляющих 
рабочее место), механизмами и устройствами, позволяющими изменять вы-
соту и наклон рабочей поверхности, положение сиденья рабочего стула по 
высоте и наклону, угол наклона спинки рабочего стула, оснащение специаль-
ным сиденьем, обеспечивающим компенсацию усилия при вставании, специ-
альными приспособлениями для управления и обслуживания этого оборудо-
вания. 

 

Особенности содержания производственной практики (по профилю 

специальности) 

Практические задания и задание на производственную практику (по 
профилю специальности)формируются руководителем практики от универ-
ситета с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 
возможностей и состояния здоровья каждого конкретного обучающегося 
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данной категории и должны соответствовать требованиям выполнимости и 
посильности. 

При необходимости (по личному заявлению) содержание производ-
ственной практики (по профилю специальности)может быть полностью ин-
дивидуализировано (при условии сохранения возможности формирования у 
обучающегося всех компетенций, закрепленных за данной практикой). 

 

Особенности организации трудовой деятельности обучающихся 

Объем, темп, формы работы устанавливаются индивидуально для каж-
дого обучающегося данной категории. В зависимости от нозологии макси-
мально снижаются противопоказанные (зрительные, звуковые, мышечные и 
др.)  нагрузки.  

Применяются методы, учитывающие динамику и уровень работоспо-
собности обучающихся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ. Для предупрежде-
ния утомляемости обучающихся данной категории после каждого часа рабо-
ты делаются 10-15-минутные перерывы.  

Для формирования умений, навыков и компетенций, предусмотренных 
программой производственной практики (по профилю специальности), про-
изводится большое количество повторений(тренировок) подлежащих освое-
нию трудовых действий и трудовых функций. 

 

Особенности руководства производственной практикой (по профилю 

специальности) 

Осуществляется комплексное сопровождение инвалидов и лиц с ОВЗ 
во время прохождения производственной практики (по профилю специаль-
ности), которое включает в себя: 

 учебно-методическую и психолого-педагогическую помощь и кон-
троль со стороны руководителей практики от университета и от организации; 

 корректирование (при необходимости) практических заданий и зада-
ния на производственную практику (по профилю специальности); 

 помощь ассистента (ассистентов) и (или) волонтеров из числа обу-
чающихся или работников профильной организации. Ассистенты (волонте-
ры) оказывают обучающимся данной категории необходимую техническую 
помощь при входе в здания и помещения, в которых проводится производ-
ственная практика (по профилю специальности), и выходе из них; размеще-
нии на рабочем месте; передвижении по помещению, в котором проводится 
производственная практика (по профилю специальности); ознакомлении с 
практическими заданиями и заданием на производственную практику (по 
профилю специальности) и их выполнении; оформлении дневника и состав-
лении отчета о практике; общении с руководителями практики. 

 

Особенности учебно-методического обеспечения производственной 

практики (по профилю специальности) 

Учебные и учебно-методические материалы по производственной 
практике (по профилю специальности) представляются в различных формах 
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так, чтобы инвалиды с нарушениями слуха получали информацию визуально 
(рабочая программа производственной практики (по профилю специально-
сти) и задание на производственную практику (по профилю специально-
сти)печатаются увеличенным шрифтом; предоставляются видеоматериалы и 
наглядные материалы по содержанию практики), с нарушениями зрения – 
аудиально (например, с использованием программ-синтезаторов речи) или с 
помощью тифлоинформационных устройств. 

 
Особенности проведения текущего контроля успеваемости и проме-

жуточной аттестации 

Во время проведения текущего контроля успеваемости и промежуточ-
ной аттестации разрешаются присутствие и помощь ассистентов (сурдопере-
водчиков, тифлосурдопереводчиков и др.) и (или) волонтеров и оказание ими 
помощи инвалидам и лицам с ОВЗ.  

Форма проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной 
аттестации для обучающихся-инвалидов и лиц с ОВЗ устанавливается с уче-
том индивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно на 
бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п.). При необ-
ходимости обучающемуся  предоставляется дополнительное время для под-
готовки ответов на вопросы и (или) защиты отчета о практике. 
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          Приложение А 
  

Форма титульного листа  
отчета о производственной практике (по профилю специальности) 

 

 

М И Н О Б Р Н А У К И  Р О С С И И  
 «Юго-Западный государственный университет» 

 
 
Факультет юридический 
Кафедра административного и трудового права 
Наименование ППССЗ –40.02.02 Правоохранительная деятельность 

 
ОТЧЕТ 

о производственной практике (по профилю специальности) 
 

в _________________________________________________________ 
(наименование профильной организации) 

 
студента __________________________________________________________ 

(курс, группа) 
__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 
Руководитель практики       Оценка 
от организации 
_________________________ 
должность 
_________________________    ______________________ 
фамилия, и. о.                    подпись, дата 
 
Руководитель практики       Оценка 
от университета 
_________________________ 
должность, звание, степень 
_________________________    ______________________ 
фамилия, и. о.                    подпись, дата 

 

Члены комиссии _________________             ______________________ 
                                      подпись, дата                          фамилия, и. о. 
                           _________________              ______________________ 
                                       подпись, дата                         фамилия, и. о.  
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          Приложение Б 
 

Требования к оформлению отчета о практике 
 

При оформлении отчета следует учитывать следующие требования, уста-
новленные кафедрой административного и трудового права на основании дей-
ствующих систем стандартов на оформление документации, а также стандарта 
ЮЗГУ по оформлению курсовых, выпускных квалификационных работ (СТУ 
04.02.030 – 2017). 

 
1. Текст отчета о практике набирается на компьютере в формате .doc 

(.docх) и печатается на принтере на одной стороне листа белой бумаги формата 
А-4. 

Шрифт – Times New Roman. Размер шрифта – 14. 
Абзацный отступ – 1,25 см. Междустрочный интервал – 1,5. 
Размеры полей: левое, верхнее, нижнее – 20 мм; правое – 10 мм. 
При печати текстового документа следует использовать двухстороннее 

выравнивание (по ширине).  
Интервалы перед и после абзаца – 0 п.т. 
Иллюстрации, таблицы и распечатки допускается выполнять на листах 

формата АЗ, при этом они должны быть сложены на формат А4. 
Объем основной части отчета о практике должен составлять 25-30 стра-

ниц машинописного текста формата А4. 
В тексте рекомендуется соблюдать единство терминов, условных обозна-

чений, общепринятых сокращений слов. Меры следует обозначать в соответ-
ствии с установленными стандартами, а числа должны приводиться без избы-
точного количества знаков. 

Все листы отчета, включая приложения, следует нумеровать арабскими 
цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы 
ставится в центре нижней части листа без точки.  

Первым листом является титульный лист. Титульный лист включается в 
общее количество страниц, но не нумеруется. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, и распе-
чатки с ПК включают в общую нумерацию страниц отчета. Иллюстрации, таб-
лицы и распечатки с ПК на листе формата А3 учитывают как одну страницу. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью отчета сквозную 
нумерацию страниц. На все приложения должны быть даны ссылки. Приложе-
ния располагают в порядке ссылок на них в тексте отчета.  

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начи-
ная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложе-
ние» следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обо-
значение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и 
О. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов 
допускается обозначать приложения арабскими цифрами. 
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2. Разделы отчета должны иметь порядковые номера в пределах всего 
документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзац-
ного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раз-
дела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных 
точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.  

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко 
и кратко отражать содержание разделов, подразделов. Заголовки следует пе-
чатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов 
в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, 
их разделяют точкой. 

Каждый структурный элемент отчета начинается с новой страницы. 
Названия разделов (а также заголовки Содержание, Введение, Заключе-

ние, Список использованных источников), подразделов записывают с абзацно-
го отступа. Заголовки выделяют жирным шрифтом.  

Между названием раздела и названием подраздела – один полуторный 
интервал (обычный, как основной текст). Между последней строкой заголовка 
(обозначениями Содержание, Введение, Заключение, Список использованных 
источников) и текстом – 2 полуторных интервала (одна пустая строка полутор-
ного интервала). 

Внутри подразделов или пунктов могут быть приведены перечисления. 
Перед каждым перечислением следует ставить дефис или строчную букву рус-
ского алфавита (за исключением е, з, о, ч, ь, й, ы, ъ), после которой ставится 
скобка. Для дальнейшей детализации перечислений используются арабские 
цифры со скобкой, причем запись производится с абзацного отступа. 

3 Таблицы 
Цифровой материал, как правило, оформляется в виде таблицы. Горизон-

тальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, 
если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.  

Слева над таблицей размещают слово «Таблица», выполненное строчны-
ми буквами (первая – прописная), без подчеркивания, и ее номер. При этом 
точку после номера таблицы не ставят. 

Для каждой таблицы приводят ее название, которое записывают с про-
писной буквы (остальные – строчные), над таблицей слева, без абзацного от-
ступа в одну строку с ее номером через тире. Точку после наименования таб-
лицы не ставят. 

 
Например: 

Таблица 1– Бухгалтерские записи по начислению оплаты труда за апрель 201Х 
ООО «Текстиль» 

Показатели 
Вид 

оплаты, 
код 

Д-т К-т 
Сумма, 

тыс. руб. 

Начислена заработная плата основ-
ным производственным рабочим  

001 20 70 136 928 

Начислена заработная плата работни- 263 23 70 47 103 
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кам вспомогательного производства  
Начислена заработная плата работни-
кам управления  

300 26 70 77 600 

Начислены отпускные за счет ранее 
созданного оценочного обязательства 

040 96 70 15 049 

Начислено пособие по временной не-
трудоспособности за счет ФСС 

047 69 70 20 460 

Итого    297 140 
 
Таблица помещается в тексте сразу же за первым упоминанием о ней или 

на следующей странице. Если формат таблицы превышает А4, то ее размещают 
в приложении. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа 
документа. 

Таблицы, за исключением приведенных в приложениях, нумеруются 
сквозной нумерацией арабскими цифрами по всему документу. Если таблица 
приведена в приложении, то ее обозначают отдельной нумерацией арабскими 
цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения и разделяя их 
точкой.  

На все таблицы приводят ссылки в тексте или в приложении (если табли-
ца приведена в приложении). 

 
Структурные части таблиц представлены на рисунке 1. 
 
Таблица 11 – 

Хххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххх
хх 

Название 
таблицы 

   Заголовки 
граф 

    Подзаго-
ловки граф 

     
Строки 

(горизонталь-
ные ряды)  

     
     
  

   
   
Боковик (графа для 

заголовков) 
Графы (колонки)  

Рисунок 1 – Структурные части таблиц 
 
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а 

подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложе-
ние с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное 
значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заго-
ловки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. 
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Слово «Таблица» с названием указывают один раз над первой частью 
таблицы с указанием номера (обозначения) таблицы (выравнивание по ширине 
без абзацного отступа). В случае если таблица не помещается на одной страни-
це, на новую страницу переносятся Заголовки и Подзаголовки граф. При под-
готовке текстовых документов с использованием программных средств 
надпись «Продолжение таблицы» не указывается. 

В таблицах указывается период, за который приведен материал, единицы 
измерения. 

Количество иллюстраций, помещаемых в тексте, должно быть достаточ-
ным для того, чтобы придать излагаемому тексту ясность и конкретность. 

Все иллюстрации (схемы, графики, рисунки и т.д.) именуются в тексте 
рисунками и нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами по всему 
документу за исключением иллюстрации приложения. 

Если иллюстрация размещается на листе формата А4, то она располага-
ется по тексту документа сразу после первой ссылки по окончании абзаца (без 
разрыва текста). Если формат иллюстрации больше А4, ее следует помещать в 
приложении. 

Иллюстрации должны иметь наименование и пояснительные данные 
(подрисуночный текст) при необходимости. Слово «Рисунок», написанное 
полностью без сокращения, его номер и наименование помещают ниже изоб-
ражения и пояснительных данных симметрично иллюстрации. 

 
Например: 

 
Рисунок 3 – Динамика продаж подшипников в 201Х году, млн. руб. 

 
Иллюстрации следует размещать так, чтобы их можно было рассматри-

вать без поворота документа или с поворотом по часовой стрелке. 
Между текстом и рисунком – 2 полуторных интервала (одна пустая стро-

ка полуторного интервала). 
Иллюстрации следует выполнить на той же бумаге, что и текст. Цвет 

изображений, как правило, черный. Допускается выполнение графиков, диа-
грамм, схем посредством использования компьютерной печати в цветном ис-
полнении. 

На все приводимые рисунки, таблицы, приложения должны быть сдела-
ны ссылки, которые могут указываться в круглых скобках.  

Например: (Рисунок 1), (Таблица 2), (Приложение А). 

ЗАО "КПК"

ОАО "Вектор"

ЗАО "Импульс"
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Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 
Несложные формулы следует набирать с клавиатуры, а сложные форму-

лы, воспользовавшись редактором MicrosoftEquation. 
Между текстом и формулой – один полуторный межстрочный интервал 

(обычный текст). 
Ссылка в тексте на формулу (или несколько формул) будет выглядеть, 

например, следующим образом: 
Рассчитаем коэффициент отклонений в стоимости МПЗ, воспользовав-

шись формулой (1). 
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов, входящих в 

формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непо-
средственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в 
той последовательности, в какой они приведены в формуле.  

Первая строка такой расшифровки должна начинаться со слова «где» без 
двоеточия после него. 

Перенос формул допускается только на знаках выполняемых математи-
ческих операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При пе-
реносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применя-
ют знак «×». 

Формулы, за исключением приведенных в приложении, должны нумеро-
ваться сквозной нумерацией в пределах всего документа арабскими цифрами в 
круглых скобках в крайнем правом положении на строке.  

Например: 

МД=ВР – Пер,       (2) 
где МД – маржинальный доход, руб.; 
ВР – выручка от продажи, руб.; 
Пер – переменные затраты на проданную продукцию, руб. 
 
Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруют арабскими цифрами 

отдельной нумерацией в пределах каждого приложения, добавляя перед каж-
дым номером обозначение данного приложения и разделяя их точкой.  

Формулы, помещаемые в таблицах или в поясняющих данных к графиче-
скому материалу, не нумеруют. 

В тексте отчета о практике допускаются ссылки как на данный документ, 
так и на другие документы. Ссылаться следует на документ в целом или его 
разделы и приложения. Допускается делать ссылки на подразделы, пункты, 
таблицы и иллюстрации данного текста. 

При ссылках на части данного документа указывают номера разделов, 
подразделов, пунктов, формул, таблиц, рисунков, приложений, а при необхо-
димости – также графы и строки таблиц. 

При ссылках на структурный элемент текста указывают, например, «...в 
соответствии с разделом 5», «...по пункту 3», «…согласно 3.1», «...в соответ-
ствии с А.9 (приложение А)», «...в соответствии с 4.1.1…».  

В ссылках на формулы, таблицы упоминают наименование ответствую-
щего элемента, например, «…по формуле (3)», «... в таблице В.2 (приложение 
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В)…», «... на рисунке 12», «... в соответствии с перечислением б) 4.2.2…», «...в 
части показателя 1 таблицы 2», «… в соответствии с таблицей 5», «... в соот-
ветствии с рисунком 3»; «... как показано поз. 10 и 14 на рисунке Б.7 (приложе-
ние Б)», «... в таблице 2, графа 5», «... в таблице А.2 (приложение А)…». 
Наименование элемента всегда приводится полностью. Сокращения табл. и 
рис. в тексте не допускаются. 

При ссылках на приложения используют слова: «…в соответствии с при-
ложением __», «... приведен в приложении __».  

При ссылке в тексте на использованные источники следует приводить их 
номера, заключенные в квадратные скобки, например: «... как указано в моно-
графии [103]», «... в работах [11, 12, 15-17]». При ссылке на конкретное пред-
ложение или абзац текста, указывается соответствующая страница из источни-
ка [12, с. 65]. 
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