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.  MUC PIiCH

Hoc phan Thuc tap nghé nghiép 1 thudc khdi moén hoc thyc hanh chuyén mén
nghé nghiép nganh Quan tri kinh doanh bac Cao dang, c6 ndi dung chuyén mon tong
hop. Qua trinh thyc tap nghé nghiép dugc thuc hién tai cac doanh nghi¢p thuc té thong
qua hoat dong quan sat, tim hiéu va tham gia vao mot s6 nghiép vu quan tri san xuat
kinh doanh cua doanh nghiép.

Muc tiéu ctiia Hoc phan gitp sinh vién dat duoc:

- Kién tharc:

Cung cb 1y thuyét da duogc trang bi. Van dung nhirng kién thirc dd hoc dé c6 thé
tim hiéu cac hoat dong quan tri ciia doanh nghiép.

Mo ta duogc cac cong viéc nghiép vu quan tri tai doanh nghiép: quadn tri ban
hang, qudn tri nhan s, quan tri san xudt.

- Ky nang:

Thuc hanh duge mét s hoat dong nghi€p vu quan tri tai doanh nghiép.

Rut ra dugc nhiing kinh nghiém dé co thé van dung vao céc cong vi¢c cu thé
lién quan dén van dé quan trj trong cong viéc sau nay.

Rén luyén k¥ ning giao tiép, giai quyét van dé, quan 1y thoi gian.

- Thdi dg:

Nhén thire ding ddn vé nghé nghiép chuyén mén cua minh dang theo hoc.

Co y thirc tuan thu cac quy dinh va ndi quy cua phong, cong ty noi thuc tap, co
tinh than trach nhiém cao ddi véi cong viéc duoc giao trong qua trinh di thuc tap nghé
nghiép.

Il. YEUCAU
1. D3i voi sinh vién

- Sinh vién di thyc tap tai Doanh nghiép va viét bao cao TTNNL.



- Pé cuong hoc phin ndy co6 tong thoi luong 13 4 tin chi, do d6 trong quéa trinh
thue hién, sinh vién phai di thyc té tai doanh nghiép dé ndm duoc tinh hinh thuc
té va so sanh voi 1y thuyét da hoc;

- Sinh vién phai tham dy day du cac budi hudng dan.

- Noi dung béo c4o sét v6i thuc té, dam bao tinh logic va khoa hoc;

- Sinh vién can nim rd tién do thuc hién theo thoi khoa biéu dé nop bai dang han.

- Viét bao cao TTNN1 dung theo mau quy dinh

2. Yéu cau doi véi giang vién hwong dan (GVHD):

- Giang vién phai nim chéc cac qui dinh cua Trudng vé hoc phan TTNN1, dé
huéng dan sinh vién.

- Giang vién phai lam t6t cong tac cb van cho sinh vién trong viéc trién khai ké
hoach thuc hién hoc phﬁn TTNNLI.

- Giang vién phai huéng dan sinh vién cach tham nhap thuc té, van dung téng
hop kién thirc da hoc dé khao sat, mo ta, phan tich tinh hinh hoat dong cia mot
doanh nghiép, nham gitip sinh vién hoan thanh hoc phan nay

- Giang vién phai thé hién dao duc tac phong cta ngudi thay, dic biét 1a sy tin
tam, nghi€m tuc, khoa hoc trong tng xur véi sinh vién va ing xir ding muc
trong quan hé véi co quan thyc tip cua sinh vién.

- Giang vién phai bAm sat qua trinh thyc té cta sinh vién dé gitp d& sinh vién kip
thoi giai quyét nhitng kho khin nay sinh.

- Giang vién phai danh gia két qua thuc hién hoc phan TTNN1 cua sinh vién mot
cach khoa hoc, nghiém tic, cong bang, chinh xac.

I1l. NOI DUNG

- Sinh vién c6 thé chon mot trong ba linh vuc: qudn tri ban hang, qudn tri nhén
sw hodc quan tri san xudt cho b4o cdo TTNN1 cta minh. Sinh vién viét bao co
TTNN1 trong khoang 40 dén 50 trang (khong ké céc trang phu va muc luc), tap
trung vao cac ndi dung theo “chuong trinh mén hoc” (con goi 1a dé cuong mén
hoc) cta hoc phan nay

- Sau khi hoan thanh bao céo, sinh vién phai nop 01 quyén béo cdo THNN1 dung
ké hoach, nop truc tiép cho GVHD dé GVHD ndp vé VPK

IV. TRINH BAY BAO CAO

Sinh vién trinh bay bao céo theo thir ty sau:



(1) Trang bia chinh (theo mdu 01)

(2) Trang bia phu (theo mdu 02)

(3) Nhdn xét ciia don vi thuc tdp (theo mau 03)

(4) Nhdn xét ciza gi@ng vién hweng dan (theo mau 04)

(5) Loi cim on.

(6) Muc luc

(7) Phdn néi dung béo cdo: Pay 1a phan trong tdm cua béo cao, SV mo ta lai
nhitng gi minh da thuc hién, tim hiéu dugc trong qua trinh di thyc tap tai doanh
nghiép, bao gom nhitng muc sau:
Loi néi dau
Chuong 1 : Tim hiéu téng quan vé doanh nghiép (xem ngi dung cu thé tai dé
cwong hoc phan)
Churong 2: Co s6 1y ludn vé qudn tri marketing (hogc quan tri nhan si hodc
quan tri san xuat)
Chuong 3: Thut trang hoat dong quan tri marketing (hogc quan tri nhan su
hodc qudn tri san xuat) tgi doanh nghiép (Xem néi dung cu thé tai dé cwong
hoc phdn)
Churong 4: Kién nghj va Gidi phap
Phu luc
Tai liéu tham khao

V& hinh thite trinh bay
Khé giay va chira 1é

Bai TTNN 1 in trén mot mat giay kho A4 (21 x 29,7cm), Lé trai: 3,1 cm; Lé

phai: 2,1 cm; L& trén: 2,5 cm, L& duéi: 2,5 cm. Panh sb trang trén phan 1& dudi, vi tri
giita trang. Sé trang dugc danh theo sé A Rap (1,2,3...). Bat dau danh sé trang (trang
1) tir Loi mo dau dén hét dé tai.
Kiéu va c& chiz, khodng cdch dong

Str dung font Times New Roman, ¢& chir 13. Viéc sir dung c& chir va font chix
phai nhat quén gitra cac chuong, muc.

Khoang cach dong: 1,5 lines, cach doan (paragraph) trudc va sau 6 pt.

Khi chim xudng dong khong nhay thém hang. Khong dé muc ¢ cudi trang ma
khong ¢ it nhat 2 dong noi dung tiép theo.



Truéc va sau mdi bang hoac hinh phai bo 1 hang tréng.
Trinh bay tén dé tai

Tén dé tai khong duogc viét tat, khdng ding ky hiéu hay bat ky chi giai nao. Tén
dé tai duoc canh gitra, chi y cach ngat chit xudng dong phai da nghia chit d6. Tén dé
tai phai dugc viét chit in hoa in trén mét trang riéng (Trang bia ngoai va bia trong, theo
mau, khong danh s trang), ¢ chir théng thuong 14 22, ¢6 thé thay ddi ¢ chir tiy theo
d6 dai cua tén dé tai nhung dao dong trong khoang tir 20 - 24.
Chwong, mucC

Churong: M&i chuong phai dugc bit ddu & mot trang méi. S6 chuong 1a s6 A
Rap (1,2,...). Tén chuong dit & bén dudi chir “Chwong”. Chit "Chuong" duoc Viét hoa,
in dam. Tén chuong viét hoa, in dam, ¢& chit 14, dat cach chit chuong 1 hang tréng va
dat gitra.

Muc: CAac tiéu muc cua dé tai duogc trinh bay va danh sé thanh nhém chir sd,
nhiéu nhat gém 4 chit s6 véi chi sé thir nhat 1a chi s6 chuong.

Muc cap 1: Sb thar ty muc cap 1 duge danh theo chuong, sb thir ty sé A Rap sét
& trai, CHU HOA, in dam.

Muc cap 2: Puge danh theo muc cap 1, s6 thir tu A Rap, sét 18 trai, chir thuong,
in dam.

Muc cap 3: Pugc danh theo muc cp 2, s6 thir tu A Rap, sét 18 trai, chir thuong,
in nghiéng dam.
Hinh, bdng va ché viét tat

Hinh vé, do thi, so do... déu duoc goi chung 1a Hinh, dugc danh theo s thir tu
ctia chuong, va s6 A Rap theo tha tu hinh. Vi du : Hinh 2.1, s§ 2 ¢6 nghia 1a hinh &
chuong 2, s6 1 ¢6 nghia 1a hinh thtr nhat ctia chuwong 2.

Tén va s thir tw cua hinh dwoe diit & phia dwéi hinh. Tén hinh duoc viét ngin

gon, d& hiéu, thé hién dang noi dung caa hinh. Néu hinh dugc trich tir tai liéu thi tén
tac gia va nam xuat ban duoc viét trong ngoic don va dat theo sau twa hinh.
Néu hinh trinh bay theo khé gidy nam ngang, dau hinh quay vao chd dong bia.
Hinh 16n duoc trinh bay mét trang riéng. Hinh nho trinh bay chung véi bai viét.
Pdnh sé bang: Viéc danh sb the ty cia bang ciing twong tu nhu trinh bay hinh.

(Luu y viéc danh sb bang va hinh 1a déc 1ap véi nhau. Vi du: hinh 2.1 va bang 2.1 1a

khong lién quan voi nhau vé mat thi ty.



Tén bang: Y&u cau ngan gon, day du, rd rang va phai chira dyng noi dung, thoi
gian, khong gian ma s liéu biéu hién trong bang.
Vi du:
Bing 2.3: DOANH THU BAN HANG CUA CONG TY GIAI POAN 2020 - 2022
Pon vi tinh: nghin dong

Stt Mt hang 2018 2019 2020
1 Mit hang A 2.003.000 2.153.015 2.489.215
2 Mit hang B 1.265.012 1.265.021 1.561.123

Nguon: Bdo cdo ké todn ciia Cong ty..., nam 2020
Tén bang dugc dat ngay sau sd thir tu cua bang, chit hoa, in dam, tén bang

dwoc dat ¢ phia trén cua bang.

Ngudn tai liéu: néu rd ngudn, thoi gian, khong gian, dit phia dudi bang, goc
phai

Néu bang duoc trinh bay theo kho gidy nam ngang thi dau bang phai quay vao
chd dong bia.

Han ché ti da viét tit. Truong hop cum tir qua dai, 1ap lai nhiéu lan thi c6 thé
viét tat. Tat ca nhitng chir viét tit, phai duoc viét day du lan dau tién va cd chir viét tat
kém theo trong ngoic don. Khong dugc viét tat & dau cau. Trudc trang muc luc phai
c6 bang danh muc chir viét tit da sir dung trong chuyén dé.

Trich ddn tai ligu tham khdo

TTNNZ1 phai tuan tha nghiém ngat viéc trich dan tai liéu tham khao. Xem file
“cach thac trich dan tai liéu tham khao”

V. TO CHUC TRIEN KHAI
1/ Ban chi dao

- TS. Huynh Thi Thu Swong Truong Khoa QTKD Truong ban
- TS Canh Chi Hoang Truong BM QTCS P. Truong ban TT
- TS. Tran Vian Hung Phu trach BM CN Thanh vién
- ThS Nguyén Thi Minh Tram Pho6 Truong BM QTCS  Thanh vién
- ThS. Luu Thanh Thuy Ph6 Truong BM QTBH  Thanh vién

2/ Giang vién huéng din




Can cur cac qui dinh hién hanh cua Truong PH Tai Chinh - Marketing, Khoa

QTKD chiu trach nhi¢m ra soat va phan cong cac giang vién dép ing dugc yéu cau

huéng dan sinh vién.

3/ Thoi gian thwce hién

Can ctr vao ké hoach dao tao hoc ky dau nim hoc 2020 va chuong trinh dao tao

clia cac 10p bac Cao dang. Khoa QTKD lap ké hoach thoi gian thyc hién hoc phan

“Thue tap nghé nghiép 1” cu thé nhu sau:
Thoi gian: 06 tudn Tir ngay 27/7/2020 dén ngay 05/9/2020

TT Thoi gian Lop/khoa Noi dung cong viéc Thuwe hién
1 | Tu20- 24/7/2020 | SV cac 16p cao dang | + Khoa lap ké hoach va trinh | Léanh dao, TKK
co dang ky BGH phé duyét.
+Bé tri GVHD.
2 Tir 27-30/7/2020 | SV cac 16p cao dang |+ To chirc phd bién ké hoach Ban chi dao,
c6 dang ky cho SV va GVHD. GVHD, SV
+ Cép gidy gi6i thiéu cho SV
3 | Tu 1/8-5/9/2020 | SV cac 16p cao dang | SV di thuc hanh tai cac don vi | Tat ca sinh vién
c6 dang ky va thyc hién viét & nop bao cac 16p
cdo theo hudng din cua | Han cudi SV ndp
GVHD. béo cao la 15h30
ngay 07/9/2020
4 | T 08-11/9/2020 | GVHD cham diém va ndp bang diém vé VPK GVHD, TKK
5 | Tw 11-14/9/2020 | Kiém tra diém, tong hop diém guri vé phong KT&QLCL | Léanh dao, TKK

4/ Nhiém vu giang vién huéng din va sinh vién

4.1. Nhiém vu ciia gidng vién hwong din

a. Giang vién huéng dan thay mat nha trudng truc tiép quan 1y sinh vién duoc

phan cong huéng dan trong sudt qua trinh di thyc tdp doanh nghiép

b. Giang vién bo tri gap sinh vién it nhat maoi tuan 1 lan dé kieém tra tien do

thuc hi¢n cua sinh vién, cho y kién xur 1y cac van dé chuyén mon va hudng

dan sinh vién giai quyét cac van dé phat sinh khac trong qua trinh thuc tap

doanh nghiép.

c. Thuc hién cac bién phap quan 1y va nghiép vu chuyén mén dé dam bao tinh




trung thuc d6i voi bao cao THNN1 cia sinh vién.

. Gilra dot thuc tdp doanh nghiép, giang vién phai bao cao nhanh tinh hinh

thue hién tién do cua sinh vién va bao céo nhitng van dé can sy chi dao cia
Khoa, dic biét 1a nhiing van dé c6 lién quan dén tinh than, thai do cua sinh
vién.

Két thuc dot thuc tap doanh nghiép, giang vién phai bao co tong hop tinh
hinh thuc hién nhiém vu va viét bao céo thuc tap doanh nghi¢p cua sinh
vién, bao céo nhitng van dé nay sinh, nhitng kién nghi vé cong tac t6 chirc

va chuyén mén (néu cd).

4.2. Nhiém vu ctia sinh vién

a.

Sinh vién phat huy tinh ty gidc, tinh than chu dong thuc hién nhi¢m vy theo
dung thoi gian, ndi dung cac cong viéc ma giang vién da phé duyét va chi
dao lién quan dén dot thuc tap doanh nghiép

Ngoai thoi gian quy dinh cia GV vé su c6 mit tai doanh nghiép, sinh vién
can chu dong dén doanh nghi¢p dé thuc hién nhiém vu chuyén mon néu can
thiét.

Sinh vién phai thuc hién dung cac quy dinh ciia Nha truong vé dot thuc tap

DN.

. Sinh vién phai tu gidc chdp hanh cic qui dinh ctia doanh nghiép va chiu

trach nhiém c4 nhan vé nhimg sai pham (néu co).
Trong truong hop khong thé thuc hién duoc cong vi¢e theo ké hoach duoc
giang vién qui dinh, hoic khong thé dén doanh nghiép theo lich trinh, phai

c6 tudng trinh va dugc giang vién cho phép.

VI. PANH GIA KET QUA BAO CAO
GVHD déanh gia bao cao TTNN1 theo thang diém 10 va theo mau bang diém

quy dinh cua Trudng.

BAN GIAM HIEU KT.TRUONG KHOA
PHO TRUONG KHOA
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