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HUONG DAN

VIET BAO CAO THUC TE DOANH NGHIEP SAN XUAT VA THUONG MAI
DICH VU

I. MUC PiCH, YEU CAU THUC TE DOANH NGHIEP

1. Muc dich

- Tiép can moi trudng lam viée thue té tai doanh nghiép san xut va doanh nghiép thuong
mai dich vu. Qua do6 c6 diéu kién so sanh, danh gia gitra 1y thuyét va thyc tién.

- Bude dau tiép can thuc té cac noi dungﬁ da hoc & chuyén ngénh, sinh Viél} thuc té, hoc hoi
va lam quen v61 chuyén mén duoc dao tao dé dinh hudng cho dé tai thyc tap tot nghiép va khoa
luan tot nghiép. Sinh vién ¢6 diéu kién ti€p xtc vdi moi truong nang dong, tic phong cdng
nghiép, va y thtrc to chtrc ky luat. ..

- Van dung cac kiéq thire da hoc dé ap dung vao mot (hay mot s6) ndi dung lién quan dén
cong viéc cu the, thuce té tai doanh nghiép vé san xuat kinh doanh va thuong mai dich vu. Sinh
vién tham quan truc ti€p tai doanh nghi¢p cac hoat dong ve san xuat kinh doanh, hoat dong quan
trj, hoat dong thuong mai dich vy, nghién ctru va trinh bay két qua bang bao cao thu hoach thuc
te.

- C6 co hoi phat trién bai béo céo thu hoach thyc té thanh dé tai thuc tap tét nghiép, khoa
luan tot nghiép.

2. Yéu cau

2.1. P6i véi sinh vién

- M6 ta dugc nhimng dic trung co ban vé doanh nghiép hoat dong san xuat kinh doanh, thuong
mai dich vu.

- Trinh bay duogc thuc trang quy trinh quy trinh san xuét, quy trinh ban hang va cac quy dinh
lién quan dén hoat dong san xuét kinh doanh va thuong mai dich vu.

- Van dung duoc kién thirc va ly thuyét chuyén nganh da hoc vao thuc té doanh nghiép

- Phan tich, nhan xét, danh gia chung vé thuc té doanh nghiép va 1y thuyét da hoc.

- Pé xuét ¥ kién va bai hoc kinh nghiém c6 lién quan

- Chap hanh cac quy dinh cta doanh nghiép di thyc té, quy dinh cua nha truong va giang
vién huéng dan. Sinh vién phai tich cuc va chu dong, trao d6i véi giang vién hudng dan va can
bd huéng dan tai doanh nghiép san xuat kinh doanh hoic thuong mai dich vu trong qua trinh
thuc té, nghién ctru va trinh bay két qua trong bao céo thu hoach thuc te€.

- Viét bai bao cao, noi dung bai viét phu hop vai thuc té, dam bao tinh logic khoa hoc va
ding hudng dan.

2.2. Pbi véi giang vién hwéng din

- Huéng dan cho sinh vién nhan thirc dugc tam quan trong va yéu cau ciia qua trinh thyec té.

- Giang vién hudéng dan sinh vién thuc tap thyuc té tai doanh nghiép nham huéng dan truc
tiép sinh vién trong sudt thoi gian thuc tap thuc té tai doanh nghiép



- Hudng dan sinh vién tiép can thong tin caa doanh nghiép

- Hudng dan sinh vién quan sat dé biét, hiéu va tham gia truc tiép céc quy trinh nghiép vu
thuc té.

- Theo d&i qua trinh thuc hién cong viéc thuc tap cua tirng ca nhan vé thai do, ky ning
chuy&n mén, mirc d6 va két qua tham gia cong viéc

- Panh gia dtng dan va chinh xac két qua hoc tap thuc té ctia sinh vién va chiu trach nhiém
vé két qua va qua trinh thyc té cua sinh vién.

II. NGUYEN TAC, PHUONG PHAP THU THAP THONG TIN VIET BAO CAO
THUC TE DOANH NGHIEP

1. Nguyén tic

- Nguyén tic 1: Trong sdng c6 nghia 13 tranh nhirng ciu vin ruom ra, nhirng tir kho hiéu.

- Nguyén tic 2: Pon gidn c6 nghia 1 dung tir ngit dé hiéu, chinh x4c va cau vin ngan.

- Nguyén tic 3: Chinh xdc c6 nghia 13 dinh luong héa nodi dung thong tin. Tranh nhitng tir
ngit mu mo.

- Nguyén tic 4: Khach quan c6 nghia 13 tranh gia dinh, nhiing cau vin khong c6 ching ci.

- Nguyén tac 5: Logic c6 nghia cau truc dé tai phai sap xép c6 moi lién h¢ co trude sau, khiic
chiét.

2. Phwong phap

2.1. Tim hiéu thdng tin vé doanh nghiép hoat dong vé sin xuit va thwong mai dich vu
- Tén, loai hinh doanh nghiép, dia chi tru s chinh, nganh nghé kinh doanh.
- So luge vé su hinh thanh va phat trién cua don vi.

- T chuc va cac linh vuc hoat dong SXKD cua don vi.

- T6 chitc quan 1y str dung cac ngudn luc cta don vi.

2.2. Tim hiéu thong tin vé vi tri thue té

- Gi6i thiéu chung vé vi tri, khu vuc tham quan thyc té.

- Pac diém, yéu clu cua cong viéc.

2.3. Nghién ciru tai liéu

Sinh vién tién hanh thu thap tai liéu va nghién ctru cac ndi dung sau:

- Nghién ciru vé 1y thuyét da hoc hodc thu thap thong qua cac vin ban phap 1y, sach gido
khoa, tap chi, internet,...

- Céc thong tin, tai liéu lién quan dén vi tri cong viéc.

- Tim hiéu thyc trang vé phuong phap thuc hién hay giai quyét van dé ctia don vi, théng qua
tai licu thu thap.

2.4. Phwong phap, ngudn thu thap tii liéu



Trong qué trinh thuc té tai don vi sinh vién thu thap cac thong tin, ghi chép toan b qua trinh
thue t€ gilp cho sinh vién trinh bay trong bao cdo thu hoach.

Sinh vién thyc té cén cha dong tim hiéu, thu thap thong tin tai doanh nghiép lién quan dén
cong viéc. Pong thoi can thuong xuyén tham khao y klen cua giang vién huong dan dé co
phuong phap thu thap thong tin thich hop. Sau day la mot s6 phuong phap, ngudn thu thap théng
tin can thiét:

- Tt chuong trinh mon hoc thuc té san xuét kinh doanh, thuong mai dich vu tai doanh nghiép

- Ttr tai liéu moén hoc ¢d lién quan

- Tim hiéu, tham khéo cac van ban, tai li¢u, website... li€én quan dén doanh nghiép, dén noi
dung bao céo

- Phong yén tryc tiép ngudi lién quan (Nén chuan bj sin trudce cac cau hoi ¢ nha, c6 thé ghi
ra giay dé tiet kiém thoi gian)

- Thu thép cac tai lidu, cdc mau bicu lién quan dén béo cao

- Ghi chép noi dung thyc té
I11. NQI DUNG, CAU TRUC VA HINH THUC TRINH BAY BAO CAO THUC TE
DOANH NGHIEP

1. N§i dung béao céo

1.1 Péi véi doanh nghigp hoat déng vé sdan xudt kinh doanh

- K& hoach san suét

- Piéu hanh san xuat

- Quan ly quy trinh san xuét (dau vao, xt 1y, dau ra)

- Kém soét chét luong

- An toan, vé sinh lao dong

- Xt ly tinh huéng trong san xuat

1.2 Péi véi doanh nghigp hoat déng vé thwong mai dich vu

- Ké hoach bén hang

- Quy trinh ban hang/T6 chirc ban hang

- Kiém soat ban hang

- Cham soc khach hang

- Xit ly tinh hudng trong ban hang

2. Cau truc béo céo

CHUONG 1. KHAI QUAT CHUNG VE DOANH NGHIEP (tir 2-3 trang)

1. Thong tin vé doanh nghiép san xuat, kinh doanh, thuong mai dich vu
2. Hoat dong kinh doanh cua doanh nghiép san xuat, kinh doanh, thuong mai dich vu

CHUONG 2. THUC TE DOANH NGHIEP SAN XUAT KINH DOANH, THUONG
MAI DICH VU (tu 6-8 trang)

1. Ly thuyét lién quan vé san xuét, kinh doanh, thuong mai dich vu (tir 1 — 2 trang)



2. Thuc trang doanh nghiép san xuét, kinh doanh, thuong mai dich vu
(M8 td thuc trang sdan xudt, kinh doanh, thwong mai dich vu tai doanh nghiép.
3. Nhén xét, danh gia hoat dong san xuét, kinh doanh, thwong mai dich vy tai doanh
nghiép
(Nhdn xét danh gid wu diém, han ché vé nhiing ngi dung lién quan san xudt, kinh doanh,
thuwong mai dich vy tgi doanh nghiép)
CHUONG 3. Y KIEN PONG GOP, BAI HOC KINH NGHIEM (Tt 2-3 trang)
1. 'Y kién gop y cho doanh nghiép vé& hoat dong san xuét, kinh doanh, thuong mai dich vy
2. Bai hoc kinh nghiém qua dot thuc tap va ké hoach hoc tap, rén luyén cta ban than
IV. HINH THUC TRINH BAY VA PANH GIA BAO CAO
1. Hinh thirc trinh bay
- Trang gidy loai A4.
- Font chii: Times New Roman.
- Canh 1&: 18 trai 2.5 cm, 18 phai 2 cm, 1& trén 1.5 cm, 18 dudi 1.5 cm.
- Co chur 13.
- Header: 1.20 cm Footer: 1.20 cm
- Khoang cach hang: “single”.
- Khoang cach dé muc: trudc 6pt, sau 6pt, thut dau dong 0,7 cm.
- Khoang cach cach cac doan: trudc 6pt, sau 6pt, thut dau dong 0,7 cm

2. Noi dung danh gia

STT Néi dung Thang diém | Ghichu

1 |- Y thac nghién ctiru & chap hanh nghiém tic 1

2 | - Khéi quét chung vé doanh nghiép 2

3 - Thuyc trang doanh nghiép san xuat, kinh doanh, thuong 4
mai dich vu

4 |- Y kién dong gop va bai hoc kinh nghiém 3

Tong cong 10

TRUONG KHOA  TRUONG BO MON GIANG VIEN BIEN SOAN

VU NHAT TAN

Vii Nhat Tan
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PHIEU DPANH GIA

Ho va tén sinh vién:

Ma s6 sinh vién:

Lop:

Nganh:

Hoc ky:

Giang vién hudng dan:

STT Néi dung Thang diém | P4nh gia
1 |- Y thicc nghién cu & chap hanh nghiém tlc 1
2 | - Khéi quat chung vé doanh nghiép 2
3 | - Thuc trang doanh nghiép san xuat, kinh doanh, thuong 4
mai dich vu
4 |- Y kién déng gop va bai hoc kinh nghiém 3
Tong cong 10
Tong diém: /diém
BANG CHE: oottt

...,ngay  thang nam

Giang vién huéng din




