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HưỚng dẪn hình thỨc và nỘi dung 
trình bày báo cáo THỰC TẬP 
HÌNH THỨC CHUNG VỀ TRÌNH BÀY BÁO CÁO 

· Hình thức chung 

- Báo cáo được đóng bìa cứng, khổ giấy A4, số lượng 1 cuốn.
- Font chữ trình bày : Times New Roman, size: 13 và tối thiểu 10 trang.
- Mỗi trang format theo cỡ top 2 cm, bottom 2 cm, Right 2 cm, Left 3 cm

- Bìa cứng bên ngoài, riêng màu sắc do Khoa quy định.

· Hình thức bố trí cuốn báo cáo theo thứ tự như sau (có mẫu đính kèm): 

1. Trang bìa cứng (mẫu 1)

2. Trang bìa lót  (tức là in lại trang bìa cứng trên bằng giấy trắng)

3. Trang kế tiếp theo thứ tự :  

- Phiếu đánh giá kết quả thực tập của Cơ quan nơi HSSV tham gia thực tập (bản chính)(mẫu 3) Phải có chữ ký và mộc tròn xác nhận của Cơ quan – Nơi HSSV đăng ký và tham gia thực tập.

4. Trang về phiếu nhận xét của giảng viên hướng dẫn thực tập (mẫu 4)

5. Trang mục lục

6. Trang lời mở đầu 

7.  Các trang kế tiếp mục 6 sẽ trình bày nội dung cuốn báo cáo (được đánh số thứ tự từ trang lời mở đầu)
8. Quy định bìa báo cáo thực tập
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BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
CHUYÊN ĐỀ: ……………………………………………………………………….

ĐƠN VỊ THỰC TẬP: ..……………………………………………………………...
ĐỊA CHỈ: ..…………………………………………………………….......................
  

  
GVHD: …………………….. 
SVTH: ………………………

Lớp: …………………………

 
Tp. Hồ Chí Minh, Tháng…./2017



HƯỚNG DẪN TRÌNH BÀY BÁO THỰC TẬP
HƯỚNG DẪN NỘI DUNG TRÌNH BÀY BÁO CÁO 

Chương 1. Nội dung thực tập.

1.1 Mô tả quy trình thực tập và công việc thực tế nơi đang thực tập 

· Quy trình thực tập.

Phần này HSSV nêu rõ: Mô tả rõ quy trình chung có ảnh hưởng đến nơi đang thực tập; mô tả quy trình làm việc tại bộ phận do mình tham gia thực tập kể cả quy trình đó đúng chuyên môn hay không đúng chuyên môn. Lưu ý có vẽ sơ đồ mô tả quy trình.
· Công việc tìm hiểu được về thực tế.

Phần này HSSV đúc rút được những kiến thức trong quá trình thực tập có liên quan đến công việc thực tế của mình, kỹ năng tổ chức công việc, kỹ năng lập kế hoạch…tóm lại làm được gì và học tập được gì …. 

1.2 Học hỏi và viết báo cáo nghiệp vụ chuyên môn tại Cơ quan về chuyên ngành của mình. (phần liên hệ thực tế để mở rộng) 

- Nếu HSSV thực tập tại bộ phận đúng chuyên môn sẽ thuận lợi hơn trong mục này, nếu HSSV không thực tập đúng chuyên môn thì cố gắng tìm hiểu xem với những vấn đề, nghiệp vụ phát sinh trong công đoạn mình đang tham gia được xử lý như thế nào trong chuyên môn của mình. 

- HSSV cần về số liệu : Trường hợp HSSV có xin được số liệu thực tế hay tài liệu liên quan chuyên ngành photo đính kèm trong phần phụ lục sẽ tăng tính thuyết phục của báo cáo. Trường hợp HSSV không xin được số liệu thực tế, đặc biệt là các số liệu cần bảo mật của các Cơ quan thì HSSV phải tìm kiếm những số liệu đã tỷ lệ hóa hoặc tự ước lượng và  tính toán có cơ sở.

Chương 2. Tự đánh giá và nhận xét thực tập 
( Đây chính là những bài học tích lũy được cho bản thân và những đề xuất )

2.1 Nhận thức của HSSV sau thời gian tìm hiểu và tham gia thực tập tại đơn vị. 

· Những khó khăn và thuận lợi khi nhận nhiệm vụ được giao ?

· Cách giải quyết nội dung công việc được giao ?

· HSSV cần chuẩn bị những kiến thức, tài liệu gì để giải quyết công việc được giao?

· Để nâng hiệu quả cao hơn trong khâu, công đoạn hay bộ phận đó, HSSV có cách giải quyết nào sáng tạo hơn không ? Nêu giải pháp của mình để cải tiến và chứng minh tính hiệu quả (nếu có).

· Trường hợp HSSV không có cải tiến theo hướng nhìn nhận của mình và đồng ý với cách giải quyết có sẵn thì cần lý giải những vấn đề chặt chẽ và khoa học của khâu, công đoạn hay bộ phận đó.

2.2 Mối quan hệ giữa các đồng nghiệp trong tổ hay bộ phận và đơn vị nơi thực tập
· HSSV cần những kỹ năng nào để tạo lập các mối quan hệ giữa các đồng nghiệp, cấp trên, cấp dưới để hoàn thành nhiệm vụ được giao. 
· HSSV đánh giá được những ưu điểm, nhược điểm từ mối quan hệ này như thế nào nhằm mang đến hiệu quả công việc ? 
2.3 Học hỏi từ các quy định nơi thực tập :

2.3.1 Học tập được gì qua các quy định về nội quy lao động, học tập, nghỉ ngơi và an toàn lao động.
· Học hỏi được những gì từ các quy định trong nội quy lao động, học tập, nghỉ ngơi và an toàn lao động tại Cơ quan mình đang thực tập ? 

· HSSV học hỏi được những gì về tác phong công nghiệp, văn hóa doanh nghiệp so với lúc mình đang học tại Trường. Nếu thiếu các kiến thức này có làm việc lâu dài tại Cơ quan này được hay không ? Hãy phân tích để thấy rõ tầm quan trọng đó ?

2.3.2 Học tập được gì qua quy định về PCCC, Vệ sinh và môi trường
· Học hỏi được những gì từ các quy định về PCCC, Vệ sinh và môi trường tại Cơ quan mình đang thực tập ? 

· Nếu thiếu các kiến thức này có làm việc lâu dài tại Cơ quan này được hay không ? Hãy phân tích để thấy rõ tầm quan trọng đó ?
2.4 Đánh giá mối liên hệ giữa lý thuyết và thực tiễn 
· Nêu một số tình huống nảy sinh trong thời gian thực tập để minh chứng rằng cách học ở Trường khác với cách giải quyết, xử lý, quản lý…..tại nơi thực tập ? Phân tích vì sao có sự khác biệt trên để đưa ra ý kiến của mình ?

· Để đạt được hiệu quả cao công việc được giao theo HSSV cần chuẩn bị những gì ? 

· Những môn học, kiến thức nào chưa được trang bị hoặc trang bị còn thiếu, các môn đã học có phù hợp không, sự khác biệt nào giữa lý thuyết và thực tiễn cần phải học thêm để bổ sung, hoàn chỉnh kiến thức ? 
· Nêu rõ trong quá trình tham gia thực tập HSSV đã làm được và thu hoạch được ? 
· Những gì HSSV chưa làm được ? 

· Trong quá trình thực tập đã giúp HSSV nâng cao những kỹ năng gì ? 
· Sự hỗ trợ nào từ Cán bộ phụ trách tại nơi thực tập ? Có học hỏi được gì không ?

· Sự hỗ trợ, hướng dẫn nào từ Giảng viên hướng dẫn tại Trường ? Học tập được gì từ Giảng viên  ?
8. Trang kết luận  

9. Trang cuối cùng

[1]  Tài liệu đơn vị cung cấp.

[2]  Tài liệu trên mạng. 


     [3] Tài liệu từ giáo trình 

Lưu ý:  Nghiêm cấm HSSV có hành động đạo văn. Trong nội dung báo cáo thực tập nếu Khoa phát hiện sao chép nguyên văn báo cáo của HSSV cùng khóa, cùng lớp…hay của khóa trước mà không có trích dẫn hoặc tham chiếu thì sẽ bị đánh rớt và buộc phải đóng tiền đi thực tập lại với khóa sau.

	Nơi nhận:                                                                                                                        

· Giảng viên hướng dẫn biết để thực hiện

·  Lãnh đạo Khoa để theo dõi

· Trung tâm ĐTNNL& HTDN biết để triển khai.

· Phổ biến HSSV toàn trường trên Website

·  Lưu TDN

	HIỆU TRƯỞNG






