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NOI DUNG BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

I. Muc dich, yéu cau

1. Muc dich.

Thue tap t6t nghiép 14 mot ndéi dung quan trong trong chuong trinh dao tao. Qua trinh thuc
tap tot nghiép nham gidp sinh vién:

- Rén luyén k¥ ning lao dong nghé nghiép

- Cung ¢b, nang cao kién thire dd hoc tai truong, van dung kién thirc vao thyc tién tai co so
thuc tap.

- Tang cuong kha nang tiép can thuc té cho sinh vién. Qua trinh hoc tap tai trudng sinh vién
chi méi ndm dugc phan Iy luan, 1y thuyét chua c6 kinh nghiém thuc té, vi vay khi tiép can vai thuc
tién sinh vién can phai chu dong tu duy giita ly thuyét va thuc té. Trén co s d6 nang cao kién thirc
va van dung kién thirc d3 hoc vao giai quyét nhitng van dé thyc tién dit ra.

- Thong qua dot thyc tap nay, sinh vién c6 diéu kién tiép xdc véi can bo, cong nhan vién, voi
lanh dao cua don vi thyc tap dé hoc hoi kinh nghiém vé& moi mit. Trén co s¢ d6 xac dinh cho minh
mot quan diém vé nghé nghiép, xay dung, bd sung vun dip cho minh 1ong yéu nghé gin véi ly
tuong khoa hoc va tinh than tan tuy phuc vu cho sy nghiép phat trién kinh té - xa hoi cua dat nudc.

- Thuye tap 1a diéu kién dé sinh vién hoan thanh chuong trinh hoc tap tai trudong, sau dot thuc
tap nay sinh vién phai lam luan van tot nghiép hodc thi cudi khoa dé hoan thanh chuong trinh hoc
tap. Thuc tap gilp sinh vién dinh hudng nghé nghiép sau khi ra truong, gilp sinh vién phat huy tbi
da kha nang tri tué cuia minh, su van dung linh hoat Iy luan vao thyc tién dé c6 dugc mot cai nhin
moéi hon vé nghé nghiép ctia minh.

2. Yéu cau

- Bé hoan thanh dot thuc tot nghiép yéu cau sinh vién phai c6 y thic ky luat cao, chap hanh
nghiém tdc nodi quy, quy ché thyc tap, phai tuan tha su huéng dan ctua Giang vién phu trach, thuc
hién t6t quy dinh ctia co so thyc tap, quan hé tot v6i cong su ctia minh.

- Kién thirc duoc hoc tai truong dugc van dung vao thuc té tai don vi thuc tap tir do rut ra duoc
wu khuyét diém cho ban than ciing nhu cho don vi thuc tap.

- Sinh vién phai chii dong lién hé véi Giang vién huéng dan trao doi vé dé tai lam béo céo thyc
tap hodc nhitng van dé minh chua hiéu tai don vi thyc tap, tir 6 méi c6 co s dé hoan thanh bai
bao cao mot cach hoan chinh.

- Sinh vién phai hoan thanh bai b4o cao va nop vé Khoa Ngbn ngir va Vin hda Nude Ngoai
theo dting quy dinh (xem chi tiét dudi day).

- Sinh vién phai hoan thanh Nhat ky thyc tap va phiéu danh gia c6 x&c nhan cua co s& thuc
tap.



I1. Cac ndi dung phai hoan thanh

Sinh vién phai truc tiép tham gia cac hoat dong cua don vi thuc tap, phai tim hiéu tir tong
quan dén chi tiét cac hoat dong tai don vi d6, trén co sé 1y luan di hoc, van dung giai quyét cac van
dé thyc tién dat ra.

Dé co du thong tin dé viét Bao cao thyc tdp va minh ching cho qué trinh thyc tip, yéu cau
sinh vién viét Nhat ky thuc tap. Sau mdi tuan c6 chit ky Xac nhan cta ngudi huéng dan thuc tap
hoac thu truéng don vi noi thuc tap.

Cudi dot thuc tap, sinh vién viét Bao cao thuc tap ndp vé Khoa cling véi Nhat Ky thuc tap
va Nhan xét cua co quan thuc tap.

I11. T6 chitc thye hién
1. Thoi gian to chire thue tap

- Thoi gian thyc tap 12 8 tuan. Sau khi két thuc thuc tap 01 tuan thyc tip vé, sinh vién phai
ndp cho van phong khoa 03 van ban sau: Bao cao thuc tdp, Nhdt Ky thuce tdp va Ban Nhdn xét cua
co quan thuec tap.

2. Pia diém thyc tap tot nghiép:

- Sinh vién ty lién hé dia diém thyc tap hodc do Khoa, nha truong gidi thiéu di thuc tap.

- Pon vi thyc tap t6t nghiép phai dam bao cac yéu cau: La cac doanh nghiép san xuét,
thwong mai, dich vy, du lich, v.v... c6 sir dung tiéng Anh, chuyén nganh c6 lién quan dén cong
viéc.

3. Tién trinh thyc tap tét nghiép.

Tién trinh thuc tap tot nghiép bao gdm céc budc sau:

Buwéc 1: Dia diém thyc tap

- Sinh vién lién hé dia diém thyc tap va bao cao vai gido vién huéng dan vé noi thuc tap.

Budre 2: Sinh vién dén 1am viéc thuc té tai don vi thyc tap. Trong budc nay sinh vién phai
thuc hién cac cong viéc ma don vi thuc tap giao, ngoai ra SV phai viét Nhat ky thyc tap nop cho
giang vién hudng dan (it nhat 1 tuan/ 1 1an) va phai thu thap théng tin sé liéu chuan bi cho viéc viét
bao céo két qua thuc tap.

Buéc 3: Viét bao cdo két qua thuc tap.

Sau 8 tuan thyc té tai don vi thuc tap, sinh vién bat dau thuc hién viéc viét bao cdo tong
hop qua trinh thyc tap. Trong qua trinh viét béo céo thuc tap, sinh vién phai lién hé véi Giang vién
huéng dan, ndp bao cao thuc tap phan 1, phan 2, v.v. dé giang vién huéng dan chinh sira noi dung.

Trong céc lan ndp bao cAo thyc tap, giang vién hudng dan sé truc tiép phong van sinh vién
vé nhitng van d¢ lién quan dén dé tai thyc tap, danh gia thai do, y thirc cua sinh vién bang diém
chuyén can thai d6 va diém noi dung théng qua béo cao thuc tap tot nghiép.

Buwéc 4: Danh gia bao céo két qua thuc tap.
Panh gia két qua béo céo thuc tap bang hinh thuc cho diém, thang diém: 10. Viéc danh gia Bao
céo thuc tdp do Giang vién hudng dan va hdi dong chdm béo céo thuc tap danh gia, néu trong
truong hop khong dat, sinh vién phai viét va lam lai.



* B40 c40 tong hop viét bang TIENG ANH (Theo chuyén nganh hec) bao gom nhiing vin dé
dwgc trinh bay theo trinh s sau:

I. GENERAL INFORMATION ABOUT COMPANY / ORGANIZATION
The introduction should include an overview of the Company’s organization briefly
describing:

e name

e address/physical facilities

e mission/vision

e goals/objectives/core value/development orientation

e structure (nén thé hién co cau t6 chirc dudi dang biéu do)

e functions (ex: teaching and learning method)

Il. INTRODUCTION ABOUT INTERNSHIP

Summary of the duties and responsibilities performed by the intern
Phan nay tom tat kinh nghiém thuc tdp, muyc tiéu va lién hé kién thic di hoc duoc véi cong viée
thuc té.

I11.  INTERNSHIP PROCESS AT THE COMPANY / ORGANIZATION
1. Work assignments
2. Weekly schedule
3. Job description
Ba phan nay bao céo chi tiét vé ndi dung cong viéc da thuc hién tai co sé thyc tap.
Viét theo trinh ty thoi gian nhimg viéc da 1am tir khi dat chan dén co quan cho dén
khi két thic thuc tap.

IV. INTERNSHIP SUMMARY
e New skills acquired and skills improved
Nhimng k¥ ning ndo hoc dugc trong qué trinh thuc tap va tam quan trong cta né dbi véi cong viée
sau nay.
e Management techniques observed
Théo luan phuong phap va ky nang quan ly hoc dugc & ¢ong ty (vi du vé kinh nghiém quan ly tai
chinh, con ngudi, trang thiét bi, thoi gian, v.v.).
e Classroom skills employed
Miéu ta cac k¥ nang va kién thire hoc duge & dai hoc va ing dung vao thuc té nhu thé nio.
e Problems encountered
Néu cac van dé gap phai trong qua trinh thuc tap. N6i 16 cach giai quyét van d¢, nhing gi lam
duoc va chua lam duoc, ly do tai sao.



Lesson learned

Néu bai hoc kinh nghiém hoc dugc trong qué trinh thuc tap, ca mat tich cuc va tiéu cuc. Nhitng
kinh nghiém nay s& gilp cong viéc twong lai nhu thé nao.

V. EVALUATION:

1.

Self-evaluation & recommendations:

Sinh vién tu danh gia qua trinh thuc tap

Dua vao thyc té kinh nghiém thuc tap, dua ra mot s dé xuit cho chuong trinh giang day
nham gidp cai tién chuong trinh.

Kién nghi vé kién thirc va k§ ning gi can chuén bi & nha trudng cho nghé nghiép twong lai
(C6 nhitng k¥ nang/ kién thire ndo khdng duoc trang bi ma thuc té rat can dé l1am viéc).
K§ ning nao dugc trang bi nhung chua day du hoic chua phl hop véi thuc té.

Goi y cho sinh vién thuc tap trong twong lai can chuan bi nhimg gi trudce khi di thyc tap./.
Cac goi y va dé xuat khac.

Conclusion & supervisor’s evaluation:

Tong két van tit lai nhitng kinh nghiém hoc duoc trong qué trinh thuc tap, lién hé voi
dinh hudéng nghé nghiép trong tuong lai.

Néu nhitng diém manh va diém yéu ctiia chuong trinh hoc dai hoc khi &p dung vao thyc té
lam viéc

Dénh gia thuc tap cua ngudi huéng dan / co quan thuc tap

Luuy:
Nhén Xét cta co quan thuc tap va Nhat ky thuc tap phai duoc Xac nhan va doéng dau cua don vi
thuc tap.

* Quy cach:

- L& trén: 2,0cm

- Lé dudi: 2,0 cm

- L& tréi: 3,0cm

- L& phai: 2,0cm

- Sur dung Font chir: Times New Roman

- Co chir: 13

- Dén dong: Exactly 18
-Sb luong trang: Ngoai danh muc chit viét tat, muc luc, danh muc bang biéu, phu luc (néu

c0) thi s6 lugng trang ctia bdo co thyc tap tir 12-15 trang danh may trén gidy Aa.).
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