TRUONG PAI HQC KINH TE TP.HCM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA NGOAI NGU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
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HUONG DAN CHI TIET

HQC PHAN THU'C TAP TOT NGHIEP CUA SINH VIEN PAI HOC CHINH QUY
1. Thoi lweng: 10 tuan — 10 tin chi
2. Chuyén nganh: Tiéng Anh Thwong Mai
3. Muc dich thuc tap tét nghiép:
Thuc tap 1a mot noi dung quan trong trong chuong trinh dao tao nganh Ngbn ngr Anh — chuyén nganh
tiéng Anh Thuong mai. Chuong trinh thuc tap tao co hdi cho sinh vién:
~  Tiép can va 1am quen v&i moi truong lam viéc chuyén nghiép ciing nhu vé céch t6 chac hoat dong
va quan ly tai mot cong ty/doanh nghiép;
— Van dung nhiing kién thirc va ki ning da hoc vé tiéng Anh thuong mai va bién-phién dich dé ung
dung vao mdi trudng lam viéc thuc té mot cach hiéu qua;
- Lam viéc doc lap, khoa hoc va séng tao;
~ Phét trién c4c ki nang giao tiép dic biét 12 ky ning viét va noi;
- C6 quyét dinh dung ding veé viéc lya chon nganh nghé va xac dinh rd hon vé muc tiéu déi vai nghé
nghiép tuong lai cia minh.
4. Y&u cau thuc tap tét nghiép:
~  Xay dung ké hoach thuc tap phi hop noi dén thyc tap, viét khoa luan thu hoach thuc tap tét nghiép.
~ Reén luyén céc k¥ niang giao tiép, xtr ly cac cdng viéc thyuc té, van dung cac kién thic va ki ning
da hoc dé tién hanh cdng tac mot cach hop 1y, bao dam chit luong va hiéu qua.
~  Phuc vu y&u cau cdng tac tai noi thuc tip nhuw mot nhan vién thyuc thu. Bao dam ky luat lao dong:
nghiém tdc va c6 trach nhiém trong cong viéc
~  Biét 1am viéc trong tap thé, quan hé coi ma, hoa dong véi moi ngudi tai noi thuc tap.
~ C6 tinh than cau tién hoc tap trong cong viéc.

- Gitr gin, quang ba thuong hi¢u va van hoéa UEH.



5. Ni dung thuec tap tot nghiép:

5.1 Pia diém thuc tap

Sinh vién ¢ thé thyc tap tt nghiép tai cac phong kinh doanh, bo phan xuat nhap khau, bo phan logistics,

marketing tai cac doanh nghiép va té chirc ¢6 sir dung tiéng Anh; cac cong ty truyén thdng, vién nghién

ctru (ngdn ngit, kinh té, quan 1y...); cac bo phan bién tap va dich thuat tai cac tda soan bao, tap chi hoic

cac dai truyén hinh...

5.2 Cac chi dé thyc tap

Sinh vién phai hoan thanh Khéa luan tét nghiép bang tiéng Anh theo hudng dan caa khoa Ngoai ngir kinh

té. Céc chu dé duoc goi ¥ nhu sau:

Céc nghiép vu kinh doanh, xuat nhap khau, thuong mai dién tir.

Cac k¥ nang va nghiép vu vin phong c6 sir dung tiéng Anh

Vin hoa kinh doanh va vin héa giao tiép trong kinh doanh.

Quan ly ngudn nhan lyc tai cac t6 chirc va doanh nghiép c6 lao dong va chuyén gia nudc ngoai.
Phan tich nhu cau vé ngudn nhan lyc c6 trinh do ngoai ngir cao tai cac doanh nghiép nudc ngoai
hodc c6 vén dau tu nuwdc ngoai.

Phan tich cau trdc ngbn ngir va thuat ngir cac vin ban va biéu mau tiéng Anh cac nganh kinh
doanh.

Phan tich ngdn ngir va thuat ngir cac van ban bao chi, truyén thong.

Phan tich viéc dich thuat Anh- Viét; Viét-Anh d6i voi cac vin ban thuong mai

5.3. Phan bd thoi gian va cong viéc:

Giang vién va sinh vién c6 thé linh hoat thwc hién sém hon (nhwng khong dwoc tré hon) cic cong

viéc theo hwéng din nay.

Thoi gian Noi dung cong viéc

Sinh vién Giang vién

12/7-17/7 khoa NN t6 chirc dé hiéu rd nhitng noi dung va | chuong trinh thuc tap tét nghiép.

Tham du Seminar vé thuc tap tét nghiép do | - Khoa td chic seminar dinh huéng

yéu cau cia chuong trinh thuc tap tét nghiép.




- Moi cac don vi tuyén dung gigi
thiéu mot s6 vi tri tri va don vi cho
chuong trinh thyc tap caa sinh vién.

- Phén cong giang vién huéng dan.

18/7-30/7

~ Lién lac véi don vi thyc tap.

~ Hoan tat c4c thii tuc theo yéu cau cua don vi

nhan thuc tap.

- Giang vién cd thé hd trg va dinh
huéng cho sinh vién. Néu GV gap
kho khian co thé nho khoa hé trg.

31/7-8/8

~ Lap ké hoach thyc tap

- Chon d& tai/linh vyc minh muén nghién
ctru/thyc tap (c6 can nhic dén thoi gian hoan
thanh va pham vi nghién ciru phu hop véi yéu
cau cuaa hoc phan)

~ Viét va nop dé cuong chi tiét

— Huéng dan SV chon dé tai. (néu
sv chua co dé tai)

- Hudng dan viét d& cuong chi tiét
~ Chinh sira va thong qua dé cuong
chi tiét.

9/8-16/9

— Sinh vién dén lam viéc thuc té tai don vi
thuc tap va phai thuc hién cac cdng viéc ma
don vi thyc tap giao

~ Sinh vién phai quan sét, tim hiéu cac hoat
dong thuc té c6 lién quan chu dé thuc tap;
phong van truc tiép nhitng nguoi o lién quan;
thu thap théng tin va dix liéu chuan bi cho viéc
viét khda luan tot nghigp (KLTN).

~ Lién hé véi giang vién huéng din dé trao

doi cac noi dung trong KLTN.

- Kiém tra tién do thuc hién cua
sinh vién

~ Trao d6i va hudng dan sinh vién
c4c van dé lién quan dén thyc tap va
viét KLTN, chi yéu hudng dan cac
em trinh bay va str dung ngdn ngir

cho Khoa luan tét nghiép.

17/9-30/9

- Hoan thién va chinh sira KLTN

- Kiém tra noi dung KLTN

1/10-15/10

- Gui KLTN dén co quan thyuc tap xin xac
nhan

— No6p KLTN cho khoa (han cuéi ngp: 18/10)

- Kiém tra tién do thuc hién

- Cham KLTN




6. Huéng dén viét khoa luén tét nghiép (KLTN)
6.1 Ni dung yéu cau va muc dich cia khoéa luan tét nghiép
Khda luan Tét nghiép bao gom 3 noi dung chinh nhu sau:

1. Giéi thiéu vé doanh nghiép va/hoic Bo phan ma sinh vién dang thuc tap; (the background and
specific business of the company and/or department in which you performed your internship);

2. Nhirng cbng viéc ma sinh vién thuc hién ¢ cong ty. (Outline of the work that you have
performed in the company);

3. Nghién cau vé mot cha dé thudc chuong trinh dao tao ma ban lya chon tai doanh nghiép dang
thuc tap. (A discussion of the relevancy of your internship to the core subject area of your degree
program).

Hai noi dung dau tién duoc viét ngan gon. Trong tdm caa khoa luan 1a phan thir 3, thao luan va phan tich
chu dé lién quan dén qua trinh thuc tap. Noi dung nay sé két hop kién thiac dugc hoc trong truong
(academic knowledge) vai kinh nghiém thyc tién (practical experience). Muc dich dé gitp sinh vién phét
trién ki nang viét va phan tich; sinh vién s& khdng chi thu thap théng tin ma con dién giai, ciu tric va thé
hién mot cach rd rang va dé hiéu.
Qua trinh thuc tap sinh vién phai chiing minh kha ning tu duy phan tich, 4p dung nhitng kién thic ky
nang da hoc vao nhitng hoat dong duoc phén cdng tai doanh nghiép. Va khoa luan phai phan anh duoc
cac lgi ich thiét thuc cho doanh nghiép bang cac sang kién/dé xuat co gia tri hon 1a chi 1am theo sy hudng
dan ctia nguoi phu trach.
6.2 . Két cau ndi dung khéa luin tét nghiép
Khoa luan duoc viét bang TIENG ANH bao gdm nhitng van dé duoc trinh bay theo trinh tu sau:
6.2.1 C4c trang hinh thirc qui dinh ban dau (Preliminaries)

~ Trang bia (theo mau)

~ Trang phu bia (theo mau)

- Trang “Loi cam on” (Acknowledgement)

~  Trang “Nhan xét ciia don vi thuc tap” c6 dau tron (theo mau) (Tiéng Viét)

~  Trang “Nhan xét cua gido vién huéng dan” (Tiéng Viét)

- Trang “Muc luc ” (Table of Contents)

~  Trang “Danh muc céc ky hiéu, chir viét tat ” (néu c6) (List of Abbreviations)

~  Trang “Danh sach cac bang st dung ” (néu cd) (List of Tables)
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~  Trang “Danh sach cac biéu dd, do thi, so dd, hinh anh ” (néu c6) (List of Figures)
Két cdu cua khoa luan s& dya trén noi dung va tinh chét cua ting dé tai hodc linh vuc ma sinh vién tham
gia thuc tap. Tuy vay mot khoa luan co thé bao gom cac ndi dung chinh sau day:
6.2.2 Tém Lwgc (Executive Summary)
T6m tit toan bo khoa luan, néu pham vi (scope), muc dich (purpose) va nhitng phat hién chinh (major
findings), néu bat nhitng két luan va nhitng dé xuét chinh yéu (highlighting the key conclusions and
recommendations). Trang tom lugc cho phép nguoi doc thé nhanh chéng hiéu nhitng thdng tin chinh ma
khdng can phai doc hét toan bo khoa luan.
6.2.3 Gigi Thiéu (Introduction)
Gi6i thiéu vé don vi thuc tap (profile of the organization)
~ Giéi thiéu qua trinh hinh thanh va phat trién
— Chtrc nang va linh vyuc hoat dong
~ Co ciu to chuc
- Tinh hinh hoat déng cua don vi trong thoi gian qua
~ Chién lugc phét trién — sir ménh — tam hinh cua don vi
Muc dich va ngi dung thuc tap (Objectives & Internship Activities)
~  Muc dich va Ly do chon dé tai/linh vuc mudn thyc tap/nghién ciu
- MO0 ta ndi dung cdng viéc dugc phan cong
6.2.4 Ngi Dung Chinh (Body of the Report)
Phwong phap thuc hién (Methodology and Steps of Execution)
M0 ta phuong phap va tién trinh thu thap dir liéu, tom tat dir liéu co dugc va cudi cing dién giai vé dix
liéu (data). Trong phan nay tir “data” c6 nhiéu nghia khac nhau nhu actual scientific measurements,

textbook information, manufacturer's literature, plant logbooks, financial statements, opinions of experts

or employees...

Phan tich dir ligu (Data Analysis — Interpretation — Discussion)
- Trinh bay va phan tich cac di liéu ma sinh vién thu thap dugc trong qua trinh thuc tap.
- Nhan xét, danh gié: so sanh giira ly thuyét va thyc tién. Sinh vién c6 thé trich dan céc ly thuyét
ma minh duoc hoc ¢ lién quan dén céc van d& minh nghién ctru dé so sanh va néu y kién cua

minh.



Céc két qua chinh (Findings)
— Tur viéc phén tich cac dir liéu thu thap va quan sat trong qué trinh thyc tap sinh vién phét hién
c4c vén dé can giai quyét.
— Néu ra diém méi, quan trong, khac biét.
— Giai thich y nghia cua két qua nghién ciru (explanation for findings)
6.2.5 Két Luan va Kién Nghi (Conclusion & Recommendation)
Két luan thuong néu theo trinh ty va s& tra 16i mot cach rd rang cau hoi néu ra & phan gidi thiéu va két
luan muc tiéu néu ra da dat duoc nhu thé nao. Cu thé,
~  ToOm tat vé két qua va dé xuat. Lién két dén phuong phap nghién ciu
— Nhitng bai hoc chii yéu ma thyc tap mang lai. Nhitng gi ban dé hoc dugc va nhitng gi ban muén
phét trién hon nita trong twong lai nghé nghiép cua ban.
~  Sinh vién nhan xét va dua ra mot s6 kién nghi gop y vé van dé nghién ctu tai don vi thuc tap.
—  Céc han ché cua cong trinh nghién cau (limitations)
— Nhu cau nghién ciru thém (need for further research)
6.2.6 Tai liéu tham khao (References)
Tai liéu tham khao bao gom sach, bai viét, bai béo, bao céo lién quan dén nhiing noi dung trich dan st
dung trong khéa luan duoc dinh dang theo huéng dan.
http://nnkt.ueh.edu.vn/index.php/2019/01/09/huong-dan-thuc-tap-khoa-luan-tot-nghiep/

6.2.7 Phu luc (Appendices)
Bao gom tat ca tai liéu c6 lién quan dén phong van/khao sat (questionnaire, questions for interview,
interview script...). hoac bd sung céc dit liéu cho nhitng ndi dung soan thao trong khoa luan.
7. Hinh thirc trinh bay Khéa luin tot nghiép
Khoa luédn phai dugc trinh bay ngén gon, 10 rang, mach lac, sach s&, khong dugc téy x6a, ¢6 danh sb trang,
danh s6 bang biéu, hinh v&. Khoa luan dugc dong bia mau xanh dwong dam.

7.1 Soan thao van ban:
Khoa luan st dung bang ma Unicode, font chitr Times New Roman c¢& 13 cua hé soan thao Microsoft
Word hodc tuwong duong; mat do chir binh thuong, khong dugc nén hoac kéo dan khoang cach gitra cac
chir; dan dong dat ¢ ché @6 1,5 line; 18 trén 3,5cm; 1& dudi 3,0cm; 18 trai 3,5cm; 18 phai 2cm. So trang

duogc danh & gitra, phia trén dau moi trang, danh so6 trang 1 ké tur 101 n61 dau.


http://nnkt.ueh.edu.vn/index.php/2019/01/09/huong-dan-thuc-tap-khoa-luan-tot-nghiep/

Khoa luan duoc in trén hai mat gidy tring khd A4 (216 x 297 cm) va khong dai qua 50 trang (khong tinh
muc luc, tai liéu tham khao va phu luc).

7.2 Quy wée danh so thir tw cho phan néi dung chinh:
Khoéa ludn in ddm muc s6, chit va tén phﬁn/muc. Phan/muc sau phai so le voi phﬁn muc lién truée 1 tab
(0,5-1 cm) va tuan theo nguyén tic danh sé ma tran. Cac khoa luan dugc trinh bay va dénh s6 thanh nhom

chir s6, nhi¢u nhat gom 4 chir s0, chit so thir nhat 1a chi s6 chuong. Tai moi nhom ti€u muc phai c6 it nhat

2 tiéu muc.
Vidu:
1.1
111
1.1.2
1121
1.1.2.2
1.2
1.3

(Chu thich : 1.1.2.1: chi tiéu muc 1, nhém tiéu muc 2, muc 1 chwong 1)
7.3 B6 tri twa va chi thich anh, biéu d6 va bang biéu:
- Viéc danh sb anh, biéu d va bang biéu phai gin véi sé chuong.
Vidu : Biéu do 3.2 c6 nghia biéu do th 2 trong chuong 3.
- Moi d6 thi, bang biéu lay tir ngudn khac phai dugc trich dan day du.
Vi du : “ Nguon: Tap chi phat trién kinh té, s6 02 nam 2014”
- Nguén duoc trich dan phai duoc liét ké trong danh muc tai liéu tham khao.
- Tua hinh anh, biéu d0, so @4 ndm phia dudi hinh anh, biéu dd, so do
- Tya bang biéu ndm phia trén bang biéu.

- Chu thich anh, bi€u do, bang biéu dugc bo tri ndm phia dudi anh, biéu d6 va bang bicu.

8. Phwong phap danh gia:



TT N@i dung Piém tdi da

1 | Piém chuyén can 1
2 | Biém hinh thirc 1
3 | Piém danh gia cua don vi thuc tap 1
4 | Piém noi dung 4
5 | Biém trinh bay khéa luan (ngén ngix va thuc hién 3

dung theo cac yéu cau trong huéng din nay)

Téng cong 10

Trong do:

- Piém chuyén can dugc danh gia boi giang vién hudng dan.

- Piém danh gia cua don vi thuc tap dugc xac dinh dya vao nhan xét cia don vi thuc tap véi 5 tiéu
chi 1a tac phong, thai do, kha nang tiép can cong viéc, kha ning thuc hién cong viéc va y nghia ciia cac
van dé dugc trinh bay trong KLTN dbi véi don vi thuc tap.

- Piém trinh bay khoa luan nham danh gia ning lyc viét va thuyét trinh bang tiéng Anh cua sinh
vién.

Ghi cha:

- Piéu kién dé duoc cham diém noi dung va hinh thire caa Khoa luan tét nghiép 1a sinh vién khdng
bi diém liét chuy@n can 1a 0/1 diém.

- Sinh vién nop Khda luan tét nghiép tré s& bi trir diém.

- Sinh vién khong lién hé véi giang vién hudng dan trong qua trinh thyc tap, khong c6 dé cuong chi
tiét hodc dé cuong chua duoc giang vién huéng dan théng qua nhan diém 0

- Nghiém cdm dao van (plagiarism). Néu bi phat hién dao van sinh vién s& bi xtr li theo qui dinh s6
3151/QyP-PHKT-VSPH, ngay 31/10/2013 cua Hiéu truéong Truong Pai hoc Kinh té Tp. HCM.

http://nnkt.ueh.edu.vn/index.php/2019/01/09/huong-dan-thuc-tap-khoa-luan-tot-nghiep/

TP. H6 Chi Minh, ngay 04 thiang 06 nim 2016
Pho Trudng khoa phu trach
ThS. Vo Dinh Phuéc
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