HUONG DAN VIET BAO CAO THUC TAP (BCTT)

1. M6 ta

Béo céo thuc tap (BCTT) la san pham khoa hoc trinh bay nhiing kién thirc, ki ning va kinh nghiém
sinh vién (SV) thu thap duoc qua qué trinh thuc tap dudi sy huéng dan va giam sat cua giéo vién
huéng dan. Viéc thuc hién BCTT gilp SV van dung céc kién thirc va ki nang di duoc hoc dé
nghién ctiu thyc trang mot hoidc nhidu vin dé dang phat sinh trong cong viéc thuc tap tai doanh
nghiép, lya chon phuong phap phii hop dé tim ra nguyén nhan va dé xuat giai phap thuc tién cho
doanh nghiép.

2. Nhiém vu cia SV

2.1 Yéu cau caa khoa déi véi SV

Ping ky gidy gidi thiéu tir cong dich vu hd trg ngudi hoc (DSA) dé nop cho doanh nghiép
khi dén lién hé thyc tap trong thoi gian sém nhét.

Tham gia ddy du cac budi hop véi giang vién hudng dan (GVHD). Trong qué trinh thuc
tap tot nghiép (TTTN), SV phai gap GVHD theo lich quy dinh cua giang vién dé duoc
huéng dan va giai dap thac mac vé cac van dé chuyén mon lién quan dén BCTT. Hinh thirc
gap c6 thé tryc tiép, qua email hoac online theo su trao ddi, théng nhat gitra GVHD véi
SV.

Nop dé cuwong chi tiét va thuong xuyén BCTT cdng viéc thuc tap cho GVHD.

Nop ban thao cho GVHD dé xin y kién dé chinh sira (néu c6) va hoan thién,

Hoan tat viéc chinh sira theo yéu caa GVHD va nop BCTT dung thoi gian qui dinh.

2.2 Yéu cau vé cdng viée dwgc phan cong tai doanh nghiép

Hoan thanh t6t va ding tién do cac cong viéc duoc phan cong.
Tham day du theo lich trinh cia doanh nghiép va chap hanh nghiém tic cac quy dinh, noi
quy va ky luat lao dong tai doanh nghiép. Phai dam bao tinh bao mat s liéu, tai liéu, dix

liéu, thdng tin cta don vi ngi SV thuc tap.

2.3 Yéu cu vé san pham giao nop
SV hoan thanh va nop BCTT dung thoi han quy dinh, gom:

01 (mdt) ban gidy (c6 danh gia xac nhan va dong dau cia DN) cho thu ky khoa.
01 (m6t) ban mém (dinh dang PDF) dén dia chi email caa GVHD va upload lén Google
Drive (s€ thong b&o dia chi chinh thuc).

3. Phuong phap danh gia



Két qua cua KLTN dugc giang vién cua khoa danh gia va theo céc tiéu chi sau day:

TT Noi dung Piém toi da
1 | Biém chuyén can 1
2 | Biém hinh thirc 1
3 | Piém danh gia cua don vi thuc tap 1
4 | Biém noi dung 4
5 | Biém trinh bay BCTT (st dung ngdn ngit va thuc 3
hién dung theo cac yéu cau trong huéng dan nay)
Téng cong 10

Trong do:

~  Piém chuyén can duoc danh gia boi GVHD thong qua viéc giao tiép, thao luan véi GVHD

va két qua thuc hién cac yéu cau caa GVHD ddi véi BCTT.

- Piém danh gia cua don vi thuc tap duoc xac dinh dya vao nhan xét ciia don vi thuc tap véi
5 tiéu chi la tac phong, thai do, kha ning tiép can cdng viéc, kha ning thuc hién cong viéc va y
nghia cua cac van dé dugc trinh bay trong BCTT di vai don vi thuc tap.

~ Piém trinh bay BCTT nham danh gia nang lyc viét va thuyét trinh bang tiéng Anh cua SV.

Ghi chu:

- Piéu kién dé dugc cham diém noi dung va hinh thic caa BCTT la SV khéng bi diém liét
chuyén can 1a 0/1 diém.

~ SV nop BCTT tré sé bi trir diém.

~ SV khéng lién hé véi GVHD trong qua trinh thuc tap, khong co dé cuong chi tiét hoac dé
cuong chua dugc GVHD théng qua nhan diém 0

~ Nghiém cim dao vin (plagiarism). Néu bi phat hién dao van SV s& bi xir 1i theo qui dinh
s6 3151/QyD-DHKT-VSPH, ngay 31/10/2013 ctia Hiéu truong Trudng Dai hoc Kinh té Tp. HCM.

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



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

4. Hwéng dan viét BCTT

4.1 Két ciu ndi dung bao céo thuc tip

BCTT duoc viét bang TIENG ANH bao gém nhitng van dé duoc trinh bay theo trinh ty sau:

4.1.1 Cac trang hinh thire qui dinh ban dau (Preliminaries)

- Trang bia (theo mau)
~ Trang phu bia (theo mau)
— Trang “Loi cam on” (Acknowledgement)

A

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

~ Trang “Nhan xét cta giao vién hudng dan” (Tiéng Viét)

— Trang “Muc luc ” (Table of Contents)

~ Trang “Danh muc c4c ky hiéu, chir viét tit  (néu c6) (List of Abbreviations)

~ Trang “Danh sach cac bang str dung ” (néu c6) (List of Tables)

~ Trang “Danh sach cac biéu do, do thi, so d6, hinh anh  (néu co) (List of Figures)

Két ciu cua BCTT sé& dya trén ndi dung va tinh chét cua timg dé tai hoac linh viec ma SV tham
gia thuc tap. Tuy vay mot BCTT co thé bao gom cac ndi dung chinh sau day:

4.1.2 CHAPTER 1: INTRODUCTION
Chuong nay bao gom cac thong tin co ban lién quan dén qué trinh chuan bj cho BCTT. Chuong
nay gom cac chu dé nhu sau:

Co s& chon cong viée thue tap: Cac Iy do lién quan dén viéc chon cong viée thuc tap cia
SV, ¢6 thé 1a vi lién quan dén linh vuc hoc tap, hodc cong viéc do giup SV co6 kha nang
phat trién va ting cuong k¥ nang, cong viéc phi hop véi muc tiéu nghé nghiép, v.v

Ly do chon cong ty thue tap: Cac ly do lién quan dén viéc chon cong ty thuc tap ciia SV,
c6 thé vi uy tin va danh gia vé cong ty, van hoa va méi trudng 1am viée, co hoi phat trién
vé k¥ ning va sé trudng cua SV, dia diém va diéu kién lam viéc, v.v

Muc tiéu thye tip: Nhirg muc tiéu ma SV mong mudn dat duoc qua qué trinh thyc tap
tai mot cong ty/ t6 chirc. VD: Phat trién k§ nang chuyén mén, xay dung kinh nghiém lam
viéc, thiét 1ap quan h¢, xé4c dinh dinh hudng nghé nghiép, v.v

Muc tiéu ciia bao cio thwe tip: Nhitng muyc tiéu ma SV mong mudn dat dugc khi thuc
hién BCTT. VD: Trinh bay qua trinh thyc tap, phan tich thuc trang cua vi tri thyc tap cung
nhitng thuan lgi va kho khan, gop y va dé xuit, v.v

4,1.3 CHAPTER 2: THE COMPANY
Chuong nay bao gom cac thong tin chi yéu vé don vi thyc tap:

Lich str hinh thanh va phat trién;
Linh vyc hoat dong, kinh doanh;
Co céu td chuc;



St ménh va tim nhin;

e Chién luoc phat trién
4.1.4 CHAPTER 3: THE INTERNSHIP
SV mo ta hoat dong cua minh trong thoi gian thuc tap; cac phong ban va trach nhiém cong viéc
duogc phan cong; nhitng bai hoc va kinh nghiém c6 duoc trong thoi gian thuc tap...

e Chuc nang va nhi€ém vu cua phong/ ban cu thé noi SV thuc tap;

« Nhiém vy, céng viéc ma SV dugc phan cong dam trach ¢ vi tri thuc tip: bao gdm mo ta

chi tiét vé cong viéc, cac muc ti€u, va quy trinh thuc hi¢n cong vi¢c.
e Thuén loi va khé khan trong qua trinh thyc tap.

4.1.5 CHAPTER 4: PROBLEM ANALYSIS and FINDINGS
SV phan tich thuc trang vi tri thuc tdp cta minh hodc phan tich van dé vé quy trinh cua cong ty
lién quan dén mang coéng viéc minh phuy trach.
Trong qué trinh phan tich, SV ¢6 thé trinh bay va phan tich cac dix liéu hoic cac hoat dong ma SV
thu thap/quan sat duoc trong qua trinh thuc tap. Dit liéu c6 thé cac s liéu, bang biéu hay cac y
kién cua cac lanh dao hozc nhan vién, khach hang noi SV thuc tap.
SV ciing ¢o thé sir dung cac phuong phap phan tich nhu SWOT két hop véi cac minh ching, dit
liéu thu thap duoc dé néu bat tinh hinh hoat dong cua don vi va c6 nhiing kién nghi phu hop.
TD: Phan tich SWOT (SWOT analysis)

o List the firm’s key external opportunities

o List the firm’s key external threats.

o List the firm’s key internal strengths.

o List the firm’s key internal weaknesses.

e Match strengths with opportunities and develop SO Strategies.

o Match weaknesses with opportunities and develop WO Strategies.

o Match strengths with threats and develop ST Strategies.

o Match weaknesses with threats and develop WT Strategies

4.1.6 CHAPTER 5: CONCLUSIONS and RECOMMENDATIONS

Cac kién nghi phai dwa trén c¢d s¢ cua cac dir liéu dugc trinh bay va phan tich. Khong dua ra cac
kién nghi qua vi md, hoic mo hd, chung chung. Cac dé xuat ciia SV phai lién quan truc tiép dén
noi thyc tap va cé thé thuc hién duoc dé mang lai su cai thién cho cac hoat dong cua don vi. Két
luan ngan gon bang cach tom tat cac diém chinh cua BCTT.

4.1.7 REFERENCES

Tai liéu tham khao bao gom sach, bai viét, bai bao, BCTT lién quan dén nhitng noi dung trich
dan sir dung trong BCTT duogc dinh dang theo chuan APA 7 (American Psychological
Association).



Website tham khao:

https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/apa_style/apa_formatting_and_style guide/ind
ex.html

5. Céch trich dan (citation)

Khi st dung y twang, v kién khong phai cua riéng tac gia va moi tham khao khac phai duoc trich
dan va chi rd ngudn trong danh muc Tai liéu tham khao (References).
Khi ghi lai chinh xé&c (quotation) cac tir va cum tir ciia mét tac gia, phai dit chiing vao dau ngoic
kép, hoic dat vao mot khéi trich dan theo dinh dang trich din APA. Ngay ca khi viét lai cac y
tuong bang tir ngit riéng cia minh (paraphrasing), SV ciing phai ghi nhan ngudn théng tin.
Thuc hanh trich dan khi viét va ghi lai nguon goc caa cac y tuong trong bai viét con gilp SV
tranh khoi 16i dao van/dao y twong.
Tham khao dinh dang trich dan APA:

- Quotation: https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/citations/quotations

- Paraphrasing: https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/citations/paraphrasing
- C6 thé str dung cac chtic nang trong MS Word dé trich dan dang theo dinh dang APA:

https://support.microsoft.com/vi-vn/office/t%E1%BA%A10-danh-m%E1%BB%A5c-tham-
kh%E1%BA%A30-tr%C3%ADch-d%E1%BA%ABN-v%C3%A0-tham-chi%E1%BA%BFu-
17686589-4824-4940-9c69-342¢289fa2a5
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