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GIOI THIEU CHUNG

Muc tiéu cia chuong trinh thuc tap tét nghiép 1a giGp sinh vién hoi nhap thuc su vao

mdi truong doanh nghiép, van dung nhiing kién thire da duoc hoc va nam bt nhitng kién

thire,ki ning trong hoat dong thuc tién, dé c6 thé tra thanh nhitng nha quan tri chuyén nghiép

trong thoi Ki hién dai.

Mot trong nhitng muc tiéu 16n cua ky thuc tap nam nay la gia tang su tuong tac giira

nha truong va don vi thuc tap. Cac gido vién huéng dan s& c6 mdi lién hé thuong xuyén chit

ché véi don vi thuc tap dé giam sat tinh hinh thuc tap cua sinh vién tai doanh nghiép. Qué

trinh thuc tap caa sinh vién s& duoc doanh nghiép danh gia va 1a mot bo phan cua diém sé

cudi cting cua ky thuc tap.

1. MUC PiCH CUA KY THU'C TAP

Gilp sinh vién &p dung va phat trién cac kién thic, ky nang da hoc vao méi truong
lam viéc thuc su.

Chu trong phat trién céc trai nghiém thyc té cta sinh vién lién quan dén cong viéc tai
doanh nghiép.

Xay dung cac yéu cau va kiém soat viéc sinh vién hoa nhap vao mai truong lam viéc

thuc té, dam bao sinh vién chuyén nganh Marketing c6 thé phat trién t6t nhitng t6 chat,

ki nang Marketing va thai do cua nguoi lam Marketing chuyén nghiép

2. MUC TIEU CUA KY THUC TAP

Sau ky thuc tap sinh vién phai hoan thanh hai loai muc tiéu sau:

a.

Muc ti€u vé kién thuic:

Quan sat va hoc héi duoc nhimng quy trinh, sy van hanh, phuong 4n thyc tién ciia don
vi thuc tap.

Nghién cizu hanh vi khach hang (ca nhan hay to chic) caa doanh nghiép

Cung cb cac kién thac Marketing da hoc & Nha truong théng qua 1am viéc tai doanh
nghiép. Ung dung mot cach sang tao c4c kién thirc Marketing dé nhan dién van dé va
co hoi Marketing cua doanh nghiép, tir d6 giai quyét vin dé hay nim bit co hoi

Marketing.



Hiéu 5 thong tin vé hoat dong nghé nghiép, 1am quen véi cac tiéu chuan vé dao duc

nghé nghiép Marketing.

Muc ti€u vé ki nang:

Phat trién duoc ki ning tuw nhan thirc, danh gia co hoi, xac dinh cac muc tiéu nghé
nghiép cua nguoi lam Marketing va xay dung ké hoach cu thé nhiam dat dugc céc
muc tiéu d6, dong thoi cé trach nhiém d6i véi con dudng nghé nghiép va cac muc tiéu

cua ban than.

Phat trién cac ki ning cua ngudi 1am Marketing: nim bat nhay bén nhu cau nguoi tiéu
dung, san sang hoc hoi va hoan thién ca nhan, hoach dinh, phan tich, lam viéc nhom,
truyén thong va tao dyng quan hé, quan li thoi gian, 1am viéc trong méi trudng ap luc
cao.

Hoan thién dugc kha nang tu duy tich cuc, sdng tao va thich nghi mét cach linh hoat
v6o1 moi truong lam viée chuyén nghiép.

Rén giiia tinh than chuyén nghiép trong cong viéc bao gdm céac durc tinh nhu sy dam
mé nghé nghiép, su trung thuc/liém chinh, tinh than trach nhiém/do tin cay, su tén
trong nguoi khac, su ty tin va nang dong.

Phat trién kha nang lam viéc doc 1ap va lam viéc voi nguoi khéc, trong va ngoai to

churc, ap dung céc kién thirc va k§ nang nghé nghiép.

. YEU CAU CUA KY THU'C TAP

Sinh vién phai tuan tha theo cac qui dinh ciia huéng dan nay vé noi dung, qui trinh
thuc tap.

Sinh vién phai dap (ng cac yéu cau ciia Nha truong, Khoa va gido vién hudng dan.
Sinh vién phai tuan thu cac noi qui va qui dinh lam viéc cia don vi thyuc tap (theo cam
két gitra Khoa va don vi thuc tap).

Sinh vién phai thé hién tinh chuyén nghiép va nd luc t6i da trong qua trinh thuc tap.



QUY TRINH THUC HIEN

Téng thoi gian thyc tip tai don vi 14 15 tuén, kéo dai tir 29/12/2014 dén 12/04/2015

Tong luong thoi gian toi thi€u cua moi sinh vién 1a 300 tiéng, moi tuan sinh vién can

it nhat 20 tiéng lam viéc tai don vi thuc tap hodc nhitng dia diém khac do cong viéc thuc

tap yéu cau, c6 lién quan téi muc tiéu ky thuc tap.

Sau day la bang liét ké qui trinh thuc hién cung véi cac thoi han hoan thanh cho sinh

vién:
NQI DUNG
CAC CONG VIEC | BOPHAN
, CAC BUOC . NHIEM VU CUA | CHINH CUA CHIU
BUOC . THOI PIEM . ;
i CHI TIET SINH VIEN CHUONG TRACH
CHINH . _
TRINH NHIEM
THUC TAP
Rén luyén ki | Tur khi vao Tham gia cac khda | T6 chirc cac B6 mon
Chuin bi | ning mém trorong toi trudc | hoc, cac chuong workshop lién
Ki thuc tap trinh rén luyén ki guan
ning T4 chirc cac Trung tam

Trién khai

thuc tap

khda hoc lién

quan

huan luyén

Tham gia vao
chuong trinh
chuén bj thuc

tap

Soan thao ban
mo ta cong
viéc, ban cam
két thuc tap,
lap ké hoach
thuc tap

29/9-29/12/2014

29/12/2014-
16/1/2015

Bat dau chuan bi ho
so va tim viéc lam

dé c6 vi tri phi hop

Lién lac véi gido
vién hudng dan dé
duoc pho bién thém

thdng tin.

DPén don vi thuc tap,

tiép can va tim hiéu,

T6 churc xét ho
so cho toan bd

sinh vién

Kiém tra, tu

van va ki duyét

Lam viéc truc
tiép véi sinh
vién it nhat 1

lan

Trung tam

Nhan Su

GVHD




CAC
BUOC
CHINH

Tong két
thue tap

CAC BUOC
CHI TIET

THOI PIEM

NHIEM VU CUA
SINH VIEN

soan thao ban mo ta
cbng viéc, ban cam
két thuc tap va ké
hoach thuc tap theo
huéng dan cia gido
vién va yéu cau cua
nguoi huéng dan tai

don vi thuc tap.

Duoc su phé duyét

cua don vi thuc tap.

NQI DUNG
CONG VIEC
CHINH CUA

CHUONG

TRINH

THU'C TAP

Thuc tap theo
ké hoach

Béo cao tong
két thuc tap

29/12/2014-
12/04/2015

13/04/2015-
19/04/2015

Pi thuc tap theo ké
hoach da duoc phé
duyét

Viét bao céo thuc
tap/nhat ky thuc tap

Cam két thuc hién
dung yéu ciu cua
don vi thuc tap va

gi4o vién huéng dan

Hoan thién ho so

thuc tap

Kiém tra, tu
van, d6n ddc

viéc thuc tap

Lam viéc truc
tiép vai sinh
vién it nhat 2

lan

Lién lac véi
don vi thuc tap
dé nam tinh
hinh sinh vién
Gap sinh vién
lan cudi dé

kiém tra toan

BO PHAN
CHIU
TRACH
NHIEM

GVHD




CAC
BUOC
CHINH

CAC BUOC
CHI TIET

Thu phiéu
danh gia

THOI PIEM

NHIEM VU CUA
SINH VIEN

NQI DUNG
CONG VIEC
CHINH CUA

CHUONG

TRINH

THUC TAP

bo ho so thuc

tap

Nop diém
huéng dan cho

TT nhan luc

BO PHAN
CHIU
TRACH
NHIEM

Lién lac véi
don vi thyc tap
dé lay thong tin
danh gia

Lién lac véi
gi4o vién dé
ldy diém hudng

dan

T6 chic cham

phan bién

20/04/2015-
26/04/2015

Nop toan bo ho so

thuc tap cho Khoa

Trinh bay noi dung
thuc tap trudc giao

vién phan bién

Thu bai, to
chirc cham

phan bién

Tong két diém
nop cho Khoa

TT nhan luc




QUY TRINH PANH GIA

Sinh vién s€ dugc danh gid boi don vi thuc tap va khoa, theo cac hudng nhu sau:

= Pon vi thyc tap:
- Nguoi hudng dan tai don vi thuc tap s& lién tuc giit lién lac vi Khoa. Moi y kién
danh gia s& anh huong dén diém cubi cing cua sinh vién.
= Khoa:

- Piém s& do GVHD va gi4o vién phan bién quyét dinh.

HUONG DAN HOAN THANH HO SO THUC TAP
1. HFO'NG DAN CHON PO'N VI THU'C TAP VA VI TRI THU'C TAP

Trwée khi dén don vi thuc tap:

= Poc can than nhiing bai tap va cac cong viéc phai lam trong tai liéu huéng dan nay.

= Phéc thao ké hoach thuc tap c4 nhan dua trén muc tiéu nghé nghiép, cac diém manh,
diém yéu caa ca nhan.

= Chon don vi thuc tap theo céc tiéu chi sau:

= Linh vuc hoat dong va vi _tri [am viéc phu hgp véi chuyén nganh hoc va dinh hudng

phét trién nghé nghiép ca nhan.

= Pon vi thyc tap va vi tri TT phai tao diéu Kién dé sinh vién c6 thé trai nghiém va
quan sat thye té. Vé phia sinh vién, méi nguoi can nd luc gia ting sy twong tac dé
t6i da hoa co hoi trai nghiém thuc tién.

Khi gip ngwoi hwéng dan tai don vi thuc tap:

= Thdng nhat v&i ngudi huéng dan vé cac van dé:
= Y&u cau tir phia sinh vién va nha truong:
- Mong mubn dugc lam viéc thuc té, khong qué chi trong dén s liéu
- Nhiing kién thirc k§ ning, thai 6 muén duoc hoc héi, tim hiéu
- Céc cdng viéc phai hoan thanh trong sudt ky thuc tap
= Y&u cau tir phia don vi thuc tap:

- Thoi gian, gio giac thyuc tap tai don vi
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- Tréach nhiém va cac cong viéc phai hoan thanh trong ky thuc tap
- Cac quy dinh phai tuén tha tai don vi thuc tap

- CAéc tiéu chuan dé danh gia sinh vién tai don vi thyuc tap

= Sau khi dd ban bac thdng nhat véi ngudi hudng dan, yéu cau nguoi huéng din ky xéac

nhan vao ban md ta cong viéc thuc tap, ké hoach thuc tap ca nhan, ban cam két thuc tap.

Nop lai céc tai liéu nay cho gido vién hudng dan.

2. HUO'NG DAN VIET MO TA CONG VIEC:

4 48 8 3 80 0

THONG TIN CHUNG

Sinh vién thyc tap : Tén sinh vién

Lop : Lép hién tai

Don vi thuc tap : Tén day du ctua don vi thuc tap

bia chi : bia chi cua don vi thuce tap

Phong ban : B0 phan chinh ma sinh vién s& lam viéc tai d6

Vi tri : Sinh vién can chon vi tri pht hop véi chuyén nganh va

dinh huéng phat trién nghé nghiép ca nhan, dong thoi co chap nhan cia gido vién

hudng din ddi vai vi tri do.

NHIEM VU THUC TAP

- Nhiém vu cam két véi don vi thuc tap (cong viéc trai nghiém):

Day la danh sach nhiing nhi€ém vu cua vi tri thuc tap ma don vi thyuc tap yéu cau. Sinh
vién can tham khao va thuong luong voi ngudi huéng dan tai don vi thyc tap dé quyét
dinh vé cac nhiém vu nay.

Nhitng nhiém vu duge néu & day s& bao gdm nhitng nhiém vu chinh va phu cua vj tri
TT. Dbi v6i cac nhiém vu chinh, sinh vién dy kién s& danh tdi thiéu 50% thoi gian tai
don vi thuc tip dé hoan thanh. Sinh vién s& ty phan bd cic nhiém vu khac trong
khoang thoi gian con lai.

Gi4o vién huéng dan s& danh gid ban mo ta cong viéc dua trén sy phu hop nhiém vu

chinh va phu véi vi tri thyc tap cua sinh vién.



TIEU CHUAN CONG VIEC
- Kién thic:

Céc kién thuc duge néu & day s€ la céac kién thirc ma don vi thuc tap va Khoa s€
yéu ciu:
= Pon vi thuc tap: Sinh vién co thé tham khao truc tiép tr cong vi¢e hién tai cua
don vi va két hop vé6i nhing kién thire duoc hoc tai Nha truong.
= Khoa QTKD:Chi ra nhirng kién thirc ciia mot nha quan trj can c6 & vj tri thuc
tap.
- KY¥ nang:
Céc ki ning ciing duoc néu ra tuong ty nhu kién thirc cong viéc.
- Yéu cau khéc:
Céc yéu cau vé thai do cam két, cac luat 1¢ ma don vi lam viéc yéu cau ¢ sinh

vién.

Vi DU CHO NGANH MARKETING

I. THONG TIN CHUNG

1.Sinh vién thyc tap : Phan Van A
2. Lop : 37K12
3. Pon vi thyc tap : Cong ty TNHH XYZ
4. Piachi : XX Phan Chau Trinh, Hai Chau, Pa Ning
5. Phong ban : Phong Marketing/ Phong Kinh doanh
6. Vitri : Nhan vién Marketing
Il. NHIEM VU:

1. Nhiém vu thuec tap
a. HO tro trong viée diéu tra va nghién ctru thi truong vé san pham, déi tha canh tranh,

nhu cau cia khach hang tiém nang cua cong ty.

b. HG tro td chic cac sy kién do c¢ong ty to chirc, tong hop cac bao cao vé sb lidu tir

nhiing su kién nay.

. HOb tro trong viéc thu thap thong tin khach hang, giit lién lac véi cac khach hang ciing




voi1 truong bd phan.
d. Dé xuit céac ké hoach, chién dich marketing dé phat trién thuong hiéu cua cong ty

e. Tham gia véi trudng bo phéan vao cac cudc hop, cac cudoc gap mat trong cong ty hodc
v6i khach hang, hd tro trong viée thu thap cac mdi quan hé méi va ghi chép dién bién

cua buoi hop.

f. HOtro trong viéc chuan bi cac van ban cia bg phan: Hop dong, giay moi hop, cac loai

béao cao khac nhau, thu cam on, v.. v..

g. Tiép nhan cic nhiém vu truc tam thoi cho bd phan nhu cac nhan vién khéc: tra 101 dién
thoai, tiép khach, don dep phong, va cac nhiém vy hién hiru khac.
h. Tham gia cac cudc hop cta bd phan va ghi chép cac y chinh.
I11.TIEU CHUAN CONG VIEC
1. Kién thire:
- Thanh thao cac kién thic vé cong nghé: Microsoft Word, Excel, Access va céc

phan mém phan tich dit liéu trong Marketing khac. Ngoai ra ¢6 kha ning tiép thu
cac cach 1am viéc cua cac chuong trinh khadc ma bd phén sir dung.
- Céc kién thirc can ban cho nha quan tri ¢ vi tri TT: quan tri Marketing
2. KiNing:
- Giao tiép tdt, ty tin, nhanh nhen
- CO6 ky nang 1ap ké hoach lam viéc va quan ly tét thoi gian
- Thanh thao k¥ ning viét va bién tap thong tin
- Nhiét tinh trong cdng viéc, c6 kha nang lam vi¢c nhom
- CO thé 1am viéc dudi &p luc cao
- Kha nang ty danh gia ban than, nim bit cac co hoi trong nghé nghiép.
- Ki ning phan tich cac chirc ning va tinh hiéu qua cta bd phan ciing nhu cac thanh phan
khac cua cong ty.

3. Yéu cau khac:

[Cac yéu cau vé thai d0 cam két, cac luat 1€ ma don vi lam viéc y€u cau ¢ sinh vién. ]
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2. HWONG DAN LAP KE HOACH THU'C TAP CA NHAN

MUC TIEU THUC TAP

Muc ndy s& bao gdm hai phan chinh: Muc tiéu ci nhin va Muc tiéu thwe tip.

Poi voi muc tiéu ca nhan

- Muc tiéu thing tién: Sinh vién s& néu ra dinh hudng nghé nghiép dai han cia minh

trong viéc thing tién nghé nghiép ban than. Cac hanh dong cua sinh vién trong ki thuc
tap s& anh huong gian tiép dén muc tiéu thing tién cta sinh vién sau nay. Vi du: theo
dudi mot chic danh cao hon trong mgt linh vuc thi truong mong mudn, hay duoc
nhan vao lam & mot cong ty danh tiéng véi vi tri mong mudn, v.. v... Sinh vién nén

wdc lugng khoang thoi gian pht hop dé thuc hién cac muc tiéu nay.

- Muc tiéu viéc lam: Sinh vién s€ néu ra cac muc tiéu ngan han vé nghé nghiép cua

minh ngay sau khi ra truong. Vi du: sau khi ra truong s€ lam nhén vién ban hang hoac

nhan vién phan tich tai chinh,...

- Yéu cau: Mdi loai myc tiéu nén giéi han trong khoang 1-2 muc tiéu. Mirc d9 chi tiét

s& do GVHD quyét dinh cho sinh vién.

Viéc lya chon vi tri thuc tap phai c6 lién hé it nhat véi muc tiéu viéc 1am cuaa sinh vién

sau khi ra truong.
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P6i véi muc tiéu thwe tap

Muc tiéu dua ra phai tudn theo chuin diu ra cuia B6 mdn Marketing, it nhat phai thoa

man 4 muc tiéu vé tdng thé (2 muc tiéu kién thirc, 2 muc tiéu ki ning). Chuin diu ra

6 thé duoc tim thdy tai trang:

dba.due.edu, muc “Tuyén Sinh”/’Céc chuyén nganh”

Muc tiéu vé kién thirc: Sinh vién s€ néu danh sach cac muc tiéu vé str dung cling nhu

hoc hoi thém kién thire tir don vi thuc tap. Cac muc tiéu vé kién thirc s& dugc phan

thanh hai phan chinh: Kién thirc thuc té, bao gém cac kién thirc chinh ma cong viéc

tai don vi thuc tap dem lai cho sinh vién, va Kién thtrc ttng dung, bao gé)m cac kién

thirc dd hoc trong trudng ma sinh vién tng dung dé tim hiéu va giai quyét van dé tai
don vi thuc tap. S6 lugng muyc tiéu s¢ do GVHD quyét dinh cho sinh vién (khoang 5-6

muc tiéu tong cong). Sau day 1a mot sd vi du.

Thuc té:

= Nam duoc kién thuc vé nganh nghé, linh vuc kinh doanh, phan tich dugc véan dé
ctia moi trudng kinh doanh ma to chirc dang hoat dong.

= Thong hiéu dugc chirc ning co ban, quy trinh hoat dong cta don vi thue tap. Phan
tich dugc kha nang tuong tac gitta don vi vi cac chirc nang khéc trong viéc thuc

hién chién lugc cua to chure.

Chuyén nganh (cho nganh Marketing]

= Hoc hoi va danh gia viéc ra quyét dinh Marketing, cach thic hoach dinh va lua
chon chién lugc Marketing cho cac thi truong muc tiéu khac nhau va cac cong
viéc lién quan ciia nhitng nguoi dimg dau trong don vi hodc ciia cac don vi khac.

= Nhan dién va danh gia cac co hoi va van dé Marketing caa doanh nghiép.

Muc tiéu vé ki ning: Sinh vién s& quyét dinh it nhat 3 ki ning chinh ma sinh vién

mong mudn hoan thanh 1am muc tiéu cho ki thyc tap. Cac ki ning nay bao gém céc

nhom ki nang kinh doanh can ban, hoac ki nang dac thu cta chuyén nganh, hodc ca
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hai. GVHD c6 thé goi ¥ cac muc tiéu vé ki nang cho sinh vién lya chon. Sau day la

mot so vi du.

Ki nang can ban:

= Ki ning truyén théng (n6i va viét) can thiét trong méi truedng 1am viéc, nhan manh
dén ki nang str dung ngdn ngir tiéng Anh

= Ki ning lam viéc nhom dé hudéng dén muc tiéu hiéu qua caa t6 chirc

= Ki nang lam viéc linh hoat, thich ng v&i cong viéc va moi truong lam viéc moi,

tiép thu céc kién thirc mot cach nhanh chong

Ki nang chuyén nganh:[cho nganh Marketing]

= Ki nang phan tich moéi truong Marketing
= Ki nang nam bt nhay bén nhu cau nguoi tiéu ding.
= Ki ning thuyét phuc va thuong lwong nham béan san pham hay dich vu cho khach

hang trong bat cit mdi trudng nao.

Hanh dong:
Khi xac dinh hanh dong dé hoan thanh muc tiéu, sinh vién can xéc dinh:

= Chia nho myc tiéu 16n thanh cac muc ti€u nho hon trong thoi gian thyce tap, cu thé
hon vé yéu cau ciing nhu ddi twong hoan thanh.

= Panh diu 16 rang cac muyc tiéu 1én va cac muc ti€u nho dé co thé d& dang nhéc lai
trong bang hoat dong cia minh.

= Hanh dong can duoc dua ra theo phuwong thirc: Hanh dong gan lién voi timg muc
tiéu mot cach cy thé va rd rang.

= Tao ra danh sach va sip xép cac hanh dong theo trat tu thoi gian. Chia thoi gian
hop li gitra cac hanh dong dé dan dén viéc hoan thanh muc tiéu cta ki thuc tap.

= Lap ra bang ké hoach cu thé dya trén viéc tim hiéu don vi thuc tap va goi y cua

gido vién huéng dan.
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Danh gia
Sinh vién can chon ra tirng phwong phap danh gia twong tmg véi timg muc tiéu vé ki

nang va mot phuong phap danh gia chung cho cac muc tiéu vé kién thuec.

Khi xac dinh cach do luong qué trinh dat dugc muc ti€u ca nhan, sinh vién can biét
cach ching minh dugc minh da dat nhiing gi tr cAc muc ti€u da dat ra. Cac cau héi

ma sinh vién can luu y nhu:

= Lam thé nao ban biét va cho nguoi khéac biét rang ban da dat dugc nhitng muc tiéu
hoc tap?

= Lam thé ndo ban chéic chan rang nhitng gi ban 1am d3 co tic dong hoic thanh céng
& mirc 3o ma ban muén?

= Ban s& thu thap, ghi chép nhu thé ndo vé hoat dong cua ban va két qua caa nhing
hoat dong ay trong sudt quéa trinh thuc tap (vi du nhiing béo céo vé hoat dong ma
ban dam nhiém, tdm tat nhiing dix liéu ban thu thap va phén tich dugc, nhiing bai
kiém tra tir cac khda huan luyén, u kién caa moi ngudi vé cach tiép can caa ban
Vi cong viéc va/hoic nhitng thanh qua cua ban trong viéc dat muc tiéu chung).

= Ban s& duc rat nhu thé ndo tir nhirng kinh nghiém va nhitng nd lyc da trai qua?

= Ban s& chuan bi dé sin sang cho nghé nghiép nhu thé nao?

Phuong phap danh gia nén bao gdm nhiing van dé sau:

= S luong: hoan thanh bao nhiéu, bao nhiéu phan trim

= Chit lugng: ban du dinh dép tng nhitng tiéu chuan caa cong ty hoic sy hai long
cua giam sat vai két qua cong viéc cua ban & mic do nao.

= Thoi gian: thoi han dé hoan thanh nhiém vu duoc giao hoic cac muc tiéu dé ra.

= Chi phi: s6 gid udc tinh yéu cau, tién hoic ngudn hee dugc st dung

Mot vi du don gidn

Muc tiéu khai quat(a): Téi mudn phat trién ki ning giao tiép tai don vi tai chinh cia

cong ty A.
Muc tiéu cu thé:
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= (1) T6i mudn c6 kha ning dam thoai mot cach ty nhién va mach lac véi moi
nguoi.
= (2) T6i mudn c6 kha ning ling nghe va tu duy t6t dé hiéu moi ngudi hon.

= (3) T6i mudn c6 kha ning tranh ludn mot cach chuyén nghiép vdi moi ngudi.
Hanh dong:
Tuan 2:
+ Toi chit dong néi chuyén voi cac ddng nghiép trong don vi dé c6 thé tim hiéu vé
don vi ciing nhu cong ddng noi nay — Thoa man muc tiéu al, a2.
Tuan 3:

+ Tdi dugc cir di hoc mot khoa hudn luyén vé phat trién kha nang lam vi¢c chuyén

nghi¢p trong mai truong tai chinh — Thoa man muc tiéu a3.
Tuén 6:

+ Toi bat dau duoc tiép xtic khach hang, toi s& tin dung diéu nay dé c6 thé tim hiéu

v6i khach hang cua cong ty hon — Thod man muyc tiéu al, a2.
Tuan 9:

+ Tbi cha dong xin theo quan li don vi dé tham gia vao cudc hop ban vé giai quyét

van d& X cua cong ty — Thoa man muyc tiéu a2, a3.
Danh gia:
Muc tiéu a:

= (1) T6i s& 1ap ra mot ban danh gia vé kha nang giao tiép va dua cho cac dong
nghiép va ngudi hudéng dan tai don vi danh gia. Thoi gian hoan thanh: 15 tuan.
Mirc d6 hoan thanh: dya trén danh gi4 tong thé ctia moi ngudi, 85%.
= (2) Téi c6 thé tao duoc ban d6 mé ta cac mdi quan hé vé& nghé nghiép va ca
nhan cua cic thanh vién trong don vi thuc tap clia minh, dé)ng thoi co thé luu lai
cac hd so ca nhan cta cac khach hang ma t6i thu thap dugc thong qua trao doi.
Thoi gian hoan thanh: 15 tudn. Mtc do hoan thanh: 90%.
(3) Téi 1ap thanh mot cudn sb ghi lai cac bai hoc vé cach dua ra y kién, 1ap truong va
thao luan rat ra trong viéc quan sat quan ly don vi va cac dong nghiép khac. Thoi

gian hoan thanh: 10 tuan. Mtrc d6 hoan thanh: 100%.
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3. HWONG DAN VIET NHAT KI THU'C TAP

Sinh vién s& viét tong két giai doan theo 1 tuan/lan trong sudt ki thuc tap. Viéc ndy s&

thuc hién toan bg trén e-learning tai dia chi elearning.dba.edu.vn). Téng két tirng

giai doan s€¢ dugc nhap nhu sau:

Tudn | Muc tiéu 1 Muc tiéu 2 Muc tiéu 3 Muc tiéu 4 Tong hop Kién
thure va ki nang
1 Noi Noi Noi Noi Noi Noi | Noi | Noi | Noim6 | Minh
motd | nhan | m6td | nhdn | m6td | nhan | mO6 | nhdn | tdcic | ching
cac xét cac xét cac xét ta xét cong
cong cua cong | cua cong cua cac cua viéc
viéc gido viéc | gido | viéc gido | cong | gido duoc
duoc | vién | duoc | vién | duoc | vién | viéc | vién thuc
thuc thuc thuc duoc hién
hién hién hién thuc trong
trong trong trong hién tuan
tuan tuan tuan trong
tuan
2
3
4

- Muc tiéu: Pay la cac myc tiéu dugc néu ro trong danh sidch muc ti€u cua ke

hoach thuc tap, bao gom kién thtrc 1an ki ning yéu cau ca bd mon (co it nhit 4

muc ti€u tong cong).

- MG ta cong viée: Sinh vién mo ta cac cong viée trong tuan thyc hién cac muc tiéu

dugc dé ra. Mirc do chi tiét trong md ta s& do gido vién hudéng dan phd bién va

quyét dinh. Trong 1 tudn khong nhét thiét phai c6 tit ca cac muc tiéu duoc thoa
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mén, nhung gido vién c6 thé danh gia mac do hoan thanh muc tiéu dit ra theo thoi
gian.

- Minh chirng: Sinh vién upload cac file chirng minh kém theo cho cong viéc 1én
elearning.

- Noi nhan xét ciia gido vién: Gido vién sé& c6 thé nhan xét chung vé cac cong viéc
n6i chung cua sinh vién, hoac goi y va khuyén bao vé cach thuc hién cong viéc

cua sinh vién.

4. VIET BAO CAO THU'C TAP CUOI Ki

Can cur trén muc tiéu da dé ra trong ké hoach thyuc tap c4 nhan, bao céo thuc tap véi dung

luong khoang 15-20 trang, bao gém cé&c phan sau.

Phan 1: Téng quan chung vé dom vi thuc tap ( khdng qua 5 trang)

(Phan nay nham danh gid sir hoan thanh muc tiéu lién quan dén khéi kién thirc, ki nang

chung vé nganh qudn trj). TQy theo muc tiéu dit ra, béo cdo cd thé bao gom céc phan sau:

- M6 ta sit ménh cta don vi

- Céc san pham/dich vu chinh

- Cac nhom khach hang chinh

- CAu tric t6 chuc, chtre nang nhiém vu cua cac bd phan trong to chirc
- Ngudn lyc t6 chirc

- M@ ta phong ban thuc tap, vi tri thuc tap.

- Phan tich méi truong kinh doanh cta don vi thuc tap (méi truong vi mo)

Phan 2: Phan tich mgt hoat dgng thuc té gan lién véi vi tri thuc tap (trai nghiém

hoic/va quan sat) (khdng qua 10 trang).
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(Phan nay nham danh gid mirc @6 hoan thanh muc tiéu lién quan dén céc kién thic va ky

nang gan lién véi vi tri thuec tdp).

Noi dung chinh ¢ day 1a sinh vién st dung céc sé liéu, cac trai nghiém thuc tién dé phan tich
mot hoic nhiéu khia canh caa hoat dong thuc té lién quan dén chuyén nganh ma minh c6 co
hoi trai nghiém hoac quan sat cd gan lién véi vi tri thuc tap. Tir d6, c6 thé phat trién bang
céch danh gia cac tac dong cua cac quyét dinh c6 lién quan (dén hoat dong dang duoc phan
tich) dén hiéu qua cua doanh nghiép va dé xuat cac giai phap (néu cd). Mot sé vi du goi y vé

cac van dé phan tich khac nhau theo chuyén nganh:

Chuyén nganh Vin dé phan tich

Quan Tri Tai Chinh | Nhan vién ké toan | Quan tri ton kho.

nhap — Xuat.

Marketing Nhén vién ban hang | Cham soc khach hang

Quan Tritong quat | Nhan vién diéu phoi | To chic ca san xuat

san Xuat

Quan tri nguon nhan | Nhan  vién  hanh | Xt li va luu trir thong tin nhan su

luc chinh nhan su

Phan 3: Téng két bai hoc thuc té (khong qua 5 trang)

Sinh vién tu tong két, danh gia, rat ra cac bai hoc sau dot thyc tap, dac biét lién hé lai

mirc d6 hoan thanh cac muc tiéu vé nghé nghiép va muc tiéu hoan thién cé nhan.
Cécgoiy:
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Muc tiéu thuc

Muc d6 hoan thanh

Tai liéu minh

tap ban dau _ chan
ap ban @a Khong hoan thanh/ dudi | Hoan thanh nhu ky Hoan thanh vuot muc 9
muc Ky vong (néu ro vi vong Ky vong (néu ro vuot
sao khong hoan thanh muc ky vong nhu thé
hay dudi mic Ky vong) nao, diéu gi giup dat
duogc diéu do)
Muc tiéu vé
kién thic
Muc tiéu vé ky
nang
Nhirng muc Mtrc d6 hoan thanh Tai liéu minh
tiéu phat sinh . chtin
P Khong hoan thanh/ duéi | Hoan thanh nhu ky Hoan thanh vuot muc 9
thém ngoai ky A A . Ao
murc Ky vong (néu rd vi vong Ky vong (néu rd vuot

vong ban diu

sao khéng hoan thanh

hay dudi mic Ky vong)

muc Ky vong nhu thé
nao, diéu gi gitp dat

duoc didu do)

Muc tiéu vé

kién thuc

Muc tiéu vé ky

nang

Poi véi cac muc tiéu vé kién thiic, sinh vién can néu rd cd hay khong sw khac biét giira thuc tién trai nghiém

dwoc va ly thuyét di hoc. Néu rd sw khac biét va ly do din téi nhitng khac biét giira thuc tién va ly thuyét dé

(néu co).

Trong qua trinh béo c4o, sinh vién phai néu rd phuong phap ma sinh vién st dung dé tu danh gia mic do hoan thanh

cac muc tiéu dé ra caa minh. Sinh vién cd thé tham khao cac phuong phap tu danh gia cho muc tiéu ciia minh tai

phan phuong phap danh gia mirc d6 hoan thanh muyc tiéu cia tai liéu hudng dan nay.

Vai tro cua dot
thwc tap trong

con dwong

Phat trién k§ nang tu

nhan thac

Céc kinh nghiém rat ra
dé cho cong viéc dau

tién sau nay

Cac lva chon, muc
ti€éu cho con duong

nghé nghiép
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nghé nghiép

cuaa sinh vién

Panh gia chung cia sinh vién vé don vi thuc tap

Cic dé xuat cha sinh vién cho doanh nghiép va cho nha trwdong dé dot thuwc tap tré' nén hiru ich hon (néu co)

HE THONG CAC BIEU MAU
@ Truong Pai hoc Kinh té Pa Ning

] Khoa Quan Tri Kinh doanh

CAM KET THU'C TAP

SINH VIEN
Toi tén la : Sinh vién 16p:
Email : S6 dién thoai:
DON VI THUC TAP
Tén cong ty
Phong/ban
Nguoi huéng dan Chuc vu:
Email ; S6 dién thoai:

CONG VIEC THUC TAP
Ky thuc tap bat dau tir : dén

Thoi gian lam viéc:

Thu hai Tha ba Tha tu Thir nam Tha sau Tha bay
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Gio lam

Viéc

TOM TAT NHIEM VU PUQC GIAO:

[Ch ¥: Dinh kém ban miéu ta chi tiét cong viéc/nhiém vu vao bang cam két]

TOM TAT KE HOACH THUC TAP

Muc tiéu

@iéu t6i mudn hec)

Ké hoach hanh déng (S&é hoc

bang cach nao)

Panh gia ( Bang cach nao co
thé dianh gia qua trinh theo

Muc tiéu da dwa ra)

1.
2.
3.

Ngudi hwéng din tai don vi thuc tp : Toi di thao luan va thong nhat véi sinh vién

vé nhiém vu cta vi tri thuc tap va muc tiéu cua dot thyc tap duoc ghi trong Ké hoach

ca nhan cua sinh vién, va sé hudng dan dé sinh vién thich nghi véi cac hoat dong va

quy trinh, thu tuc cua té chire. Toi dong y giao nhiém vu cho sinh vién thyc hién.Toi

ddng y ludn ludn sén sang gitp d& va huéng dan sinh vién trong subt thoi gian thuc

tap. Toi dong ¥ tham gia vao vao cong tac danh gia sinh vién trude khi Ky thuc tap két

thac.
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Chir ky Ngay

Sinh vién: Toi ddng y hoan thanh tat ca chuong trinh va bai tap trén truong va nhiém
vu tai don vi thuc tap theo dung thoi gian quy dinh véi kha niang t6t nhat cua toi. Toi
cam két 1am quen véi mdi truong hoat dong, tuan tha ding cac quy dinh quy trinh va
hoat dong cua cong ty, thuc hién theo nhing tiéu chuan nghé nghiép/ cong viéc mot
cach pht hop. T6i s& hoan toan chiju trach nhiém néu khéng thuc hién ding theo céac

cam két nay.

Ki tén Ngay
o~y Trwong Pai hoc Kinh té Pa Nang
Khoa Quan Tri Kinh doanh
]

PON THAY POI VI TRi VA/HOAC PON VI THUC TAP

Hovaténsinhvién: .............oo i,

LOp: o
Gio vién huéng dan:

Luu y: Sinh vién phai ngp don nay trong tuan dau tién cia ky thuc tap.
To6i da dang ki thuc tap tai:

Pon vi thuc
L0 P
Vi tri thuc

T6i mudn thay doi:

Vi tri thuc tap

[1bon vi thuc tap

Vi tri thuc tap va don vi thuc tap

Ly do khién tdi thay ddi vi tri thwc tap hoiic/ va don vi thuctap:



Nay, toi thuc tap tai vi tri thuc tip va don vi thuc tap sau:

Don vi thuc tap:

Daa CNI: o
SO AIN tN0RI. ..o

Vi tri thuc tap:

SO AN thoai......ovveeeeeeeee BMATL

T6i xin cam doan thuc tap theo dang vi tri va don vi thuc tap toi ¢ trén theo
dung thoi gian quy dinh. T6i s& hoan toan chiu hinh thuc xir Iy néu thay déi vi tri
hoac/va don vi thuc tap.

Pa Nang, ngay.....thang....nam......
Xéac nhan caa GVHD Ki tén (ghi rd ho va tén)

Trudng Pai hoc Kinh té Pa Niing
=
Khoa Quan Tri Kinh doanh

23



PHIEU NHAN XET PON VI THU’C TAP
(DO SINH VIEN THUC TAP PANH GIA)

HO VA 181 SINI VIBI: ...ttt e e e

0
DON VI TN C AP e

Thoi gian thuc tap: Tungay........oooevvevennn.n. AENNGAY.....ooi
Ngudi hudng dan thuCtap : .....oooe e,
G VU e
SO AIEN thoai TN 1AC: .ot
Emails oo

Sinh vién danh gid don vi thuc tdp theo ngi dung trong bang sau vdi thang diém:

Hoan toan Khéng dongy | Binh thwong pongy Rat dongy
khong dongy
1 2 3 4 5

N . Thang diém
NOi dung danh gia

1123 ]4)|5

Thuc hign cam két thuc tap

Sinh vién duoc tiép xtc vai cong viéc thuc té taidon vi thuc tap

Sinh vién duoc thuc tap theo dung thoi gian trong ké hoach thuc
tap

Sinh vién thuc tap theo dting cong viéc trong bang mo ta cong viéc

Sinh vién duoc tao diéu kién dé thyuc tap theo dung ké hoach thuc
tap

Thoi gian Iam viéc cua sinh vién theo dung quy dinh cua luat lao
dong

Sinh vién dugc dam bao an toan lao dong

Sinh vién duoc cung cp cac cong cu hd trg (may mac, tai liéu..)
de thuc hién cong viéc duoc giao
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Sinh vién duoc huang quyén loi cia nguoi lao dong (tién luong,
chinh sach dai ng6 khac...) theo ding thao thuan ciaa don vi thuc
tap vaéi sinh vién

Mai trwong lam viéc

MBoi truong 1am viéc tai don vi thuc tap rat chuyén nghiép

Sinh vién c6 thé d& dang trao ddi va chia sé véi nhan vién khac
trong cong ty

Sinh vién c6 nhiéu co hoi hoc hoi tir cac nhan vién khéc va nha
quan tri

Sinh vién duoc tiép can vai kién thirc va cong nghé tién tién
taidon vi thuc tap

Quy trinh 1am viéc va hé thdng thong tin taidon vi rat rd rang va
minh bach

Nguoi huwéng dan thuc tap

Nguoi huéng dan luén cb gang hd tro sinh vién trong qué trinh
thuc tap

Ngudi hudng dan gitp cho sinh vién c6 thém nhiéu kién thac
chuyén mén va k¥ nang can thiét trong cong viéc

Ngudi huéng dan thyuc tap dua ra danh gid chinh xac vé qué trinh
thuc tap cua sinh vién

Danh gia chung

Nhin chung, don vi thuc tap taodiéu kién tét nhat dé sinh vién co
thé hoan thanh dot thuc tap

Nhin chung, sinh vién c6 thé hoc hoi rat nhiéu vé mat kién thic
cling nhu ki nang khi thyc tap tai don vi

Nhin chung, ky thuc tap nay 1a hiéu qua va bd ich ddi véi sinh
vién

Y kién, nhan xét khéc cia sinh vién védon vi thuc tap:




CAM ON SU HOP TAC CUA CAC BAN SINH VIEN
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