BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC MO TP. HCM

PE CUONG MON HOC

1. Thong tin chung vé mén hoc
1.1 Tén mén hoc: BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP- M3 mon hoc: BADM4899

1.2 Khoa phu trach: Quéan Tri Kinh Doanh
1.3 S6 tin chi: 04 tin chi
2. M6 ta mon hoc

Biéo céo thuc tap tot nghiép duoc to chirc trong hoc ky 10 sau khi sinh vién hoc xong cc
mon chuyén nganh. Viéc thyuc tap tét nghiép nham gitip sinh vién van dung cac kién thirc
duoc hoc, dic biét 1a kién thirc chuyén nganh vao trong thuc té hoat dong quan tri kinh
doanh. Thoi gian thyc hién bao céo tot nghiép 14 12 tuan.

3. Muc tiéu mén hoc
3.1 Muc tiéu chung
Béo céo thuc tap tot nghiép nham:

- Tao diéu kién cho sinh vién c6 co hoi tiép can thuc tién hoat dong quén tri kinh doanh
trong doanh nghiép

- Nang cao chat lugng dau ra cta sinh vién va tinh thuc tién ctia chuong trinh dao tao

- Tao co hdi van dung ly thuyét duoc hoc vao thuc tién

3.2 Muc tiéu cu thé

- Vé kién thirc: giai thich, minh hoa, van dung kién thirc > 1y thuyét chuyén nganh vao trong
thuc té; phan tich cac hién tuong, tinh hudng trong thuc tién trén co so 1y thuyét dugc hoc.

- Vé ky nang: ky nang lap ké hoach, k¥ nang phan tich, t6 chirc thuc hién, kiém soat cac
hoat dong san xuét kinh doanh trong thuc tién; rén luyén k¥ ning giao tlep, lam vi¢c nhom,
tuong tac v6i dong nghiép, hoi nhap, tim kiém thong tin, giai quyét van dé dé dat cac muc
tiéu dat ra.

- Vé thdi do: Sau khi hoan tt ky thuc tap, sinh vién s€ c6 nhan thirc dung din vé méi
truong 1am viée va con dudng phat trién nghé nghiép cta ban than, thich lam viéc va twong
tac voi dong nghiép trong cac hoat dong nghé nghiép, quan tim dén viéc phat trién k¥ niang
giao tiép, hoi nhap va thich nghi voi sy thay dbi

4. Trién khai thye hién
4.1 Cac hinh thitc thye hién bao cdo thue tap tot nghi¢p
Sinh vién c6 thé lua chon 1 trong 4 hinh thure thyc hién bdo cao thuc tap tot nghié¢p sau:

(1) Thyc tap tai doanh nghiép va viét bao cdo vé hoat dong kinh doanh theo chuyén nganh
dao tao nhu marketing, nhan sy, quan tri... nham tao diéu kién phat trién nghé nghiép

(2) Viét bao cao 1ap ké hoach kinh doanh (business plan) mot san pham hay dich vu

(3) Thuc hién nghién ctru khoa hoc (theo chuong trinh nghién ctru khoa hoc sinh vién cua
Khoa)



(4) Thyc tap tai doanh nghiép va viét tinh hudng cu thé lién quan dén chuyén nganh dugc
dao tao, day la tinh hudng dién ra tai doanh nghiép (case study)
4.2 Quy trinh thuc hién

Thoi gian thyc hién bao cao thuc tap tot nghiép 1a 12 tuan, dugc thuc hién theo tién d6 sau:

Tuén 1 Tuén 2 Tuén 3 Tuén 4

Thang 1 | Sinh vién gdp gidng | Sinh vién ndp dé | Sinh vién tién | Giang vién nhan
vién huéng din dé |cuong chi tiét cua | hanh viét ndi | xét va sinh vién
nghe phd bién vé |bao cao t6t | dung phan 1 tién hanh chinh
phuong phép thuc | nghiép, gidng vién stra phan 1

hién bao bao tdt [chinh sta  dé
nghiép va tién hanh | cuong bao cdo tot
lga chon hinh thuc | nghi¢p cho sinh
bdo cdo, dé tai bao | vién

cdo.

Thang 2 | Sinh vién tién hanh | Gidng vién nhan | Sinh vién tién | Giang vién nhan
viet ndi dung phan 2 | xét va sinh vién | hanh viét ndi | xét va sinh vién

tién hanh chinh | dung phan 3 tién hanh chinh
sira phan 2 sira phan 3
Thang 3 | Sinh vién tién hanh | Giang vién nhén | Sinh vién ndp | Chuin bi slide
viét noi dung phan 4 |xét va sinh vién | bai bao cao hoan dé bao vé
tién hanh chinh | chinh, giang truéc  hoi
sira phan 4 vién nhan xét va dong

sinh vién tién
hanh chinh stra
lan cudi cung
trudc  khi np
bdo cdo ot
nghiép cho
Khoa.

Nhim ting cuong su két ndi va cam két gitra giang vién huong dan va sinh vién thyc tap,
Khoa ap dung hinh thirc nhét ky thuc tap nham ghi nhan tién do thuc hién cong viéc, cac

van dé nay sinh va cach thic giai quyét van dé trong sudt qua trinh tip sy cua sinh vién,
hinh thirc nhu sau:

Thoi Noi | Nhan xét ciia | Cac van dé Xac Chirky | Chir ky
gian dung giang vién | cén tién hanh | nhan da cia cua
lam viéc (tién 4§, thai chinh stra ehinlrl giing Si.l}h
do) sira cdc vién vién
) ngi dung | hwong
gv yéu din

cau hoac
giai trinh




Ghi chu:

- Tinh dén hét thang thtr 2, néu sinh vién gip giang vién huong dan it hon 2 1an s&
khong dugc tiép tuc thuc hién bao cao thyc tap t6t nghiép.

- Tinh dén hét ky thue tap, néu sinh vién gip giang vién huong dan it hon 4 lan thi
s& khong dugc tiép tuc thuc hién bao céo thuc tap tét nghiép.

5. Noi dung chinh ciia cc hinh thirc bio cdo thyc tap tot nghiép
5.1 Bao cao theo hinh thirc thue tip tai doanh nghiép hoic t6 chirc

Tuy theo diéu kién cu thé cua doanh nghiép, tiy thudc dinh hudng cua giang vién hudng
dan, tuy thudc dé xuat cua sinh vién thyc hi€n, bao cdo theo hinh thuc thyuc tap tai doanh
nghiép co6 thé bao gom nhitng ndi dung sau (nhung khdng bat bude):

Phin 1: Mé dau:

- Ly do lya chon dé tai

- Muc tiéu, pham vi, phuong phép thuc hién bao céo thuc tap tot nghiép

- MO0 ta vi tri thuc tap

- Giéi thiéu két cdu cua bao céo

Phan 2: Hién trang: Gi6i thiéu vé& cong ty thuc tap, danh gia tinh hinh thyc té vé chu dé
nghién ctru tai cong ty. Phan tich nhimg mat manh, yéu cua van deé nghién ciru, ly giai dugc

nguyén nhén va yéu t6 anh huong dén sy ting truong/suy thoai vé tinh hinh kinh doanh
cling nhu cac van dé lién quan dén chii dé nghién ciru.

Phin 3: Giai phap: De xudt cac giai phap cai thién tinh hinh thuc té da dwa ra & phan hién
trang. Cac giai phap can cuy thé, tranh cac giai phap chung chung va khéng rd rang, hodc cac
giai phap chi mang tinh 1y thuyét.

Phian 4: Két luin: Tém tat nhitng gi ma sinh vién da tim hiéu dugc & doanh nghiép va cac
giai phap dé xuat (néu co)

S6 lugng trang ndi dung quy dinh t6i thiéu: 30, t6i da: 50

Thang diém danh gia “Phdn chat liwgng bdo cdo thire tdp tot nghigp” theo hinh thirc thyc
tap tai doanh nghiép hay t6 chirc cu thé nhu sau:

Phan 1: mé dau 1
Phan 2 va 3: hién trang va/hodc 5
giai phap

Phan 4: Két luan 1

5.2 Bao cao theo hinh thirc 1ap ké hoach kinh doanh (Business plan)
o hoat dong kinh doanh dy kién va tom tat nhirng diém chinh y€u can lam

o Nhém tham gia thyc hién (t6i da 2 nguoi)
Tong quan vé cong ty (néu co)

o S ménh

o Co cau to chuc

o Toém tat lich st hinh thanh cong ty (néu co)
o bDia diém

Xac dinh thi trwong muc tiéu va déi thi canh tranh



o Tong quan vé nhu ciu thi truong
o Xac dinh khéach hang muyc tiéu
o Xac dinh d6i thu canh tranh

San phﬁm va dich vu

o Phan nay cAn mo ta chi tiét 1y do lga chon san phrflm va dich vu dé kinh doanh
o Phan tich mirc d0 canh tranh ctia san phém va dich vu khi dua ra thi truong

o Trinh bay cach thirc san xuit hay cung cip dich vu

K& hoach tiép thi va kinh doanh (marketing and sales)
o Phan tich 4Ps hoac 7Ps

Tién d9 thue hién

o Lap ke hoach chi tiét cho tirng budc tién hanh hoat dong kinh doanh va két qua can dat
duoc

- Béo céo lap ké hoach kinh doanh bao gdm céac phan nhu sau:

- Tém tit chung (tir 1- 2 trang)

- Giodi thigu vé

Nhom quéan ly (néu co)

o M0 ta nhiém vu va trach nhiém cua ting thanh vién

K¢ hoach tai chinh

o Du bao doanh so

o Léap béo cdo tai chinh

Keé hoach nhan sw

S6 luong trang ndi dung quy dinh t6i thiéu: 40, t6i da: 80

Thang diém dénh gia “phdn chit lwong bdo cdo thwc tdp tét nghiép” theo hinh thirc 1ap ké
hoach kinh doanh (Business plan) cu thé nhu sau:

Tom tat chung 1
Gidi thiéu cong ty (néu co) 0,3
Xéc dinh thi truong, dbi tha 1,5
San phém, dich vu 1,5
K& hoach tiép thi, kinh

doanh 1.3
Tién d6 thyc hién 0,3
Nhom quan ly 0,4
Ké hoach tai chinh 0,5

5.3 B4o cao theo hinh thirc nghién ciru khoa hoc

Bio céo thyc tap tot nghiép theo hinh thirc nghién ciru ¢6 thé duoc thuc hién theo nhom (tbi
da 3 sinh vién)

Béo cdo nghién ctru bao gdm cac phan nhu sau:




Phin 1. Tong quan vé dé tai

1.1. Ly do chon dé tai

1.2.  Muc tiéu nghién cuu

1.3.  Phuong phap nghién ctru

1.4.  Pham vi va d6i tugng nghién ctru
1.5. Dobng gbp cua nghién clru

1.6. Bb cuc cua dé tai

Phan 2. Co s& 1y thuyét va bdi canh nghién ctru
2.1.  Cac khai niém chinh o
2.2.  Cac nghién ctru trude day (lién quan dén dé tai)

Phin 3. Phuong phap nghién ciru

3.1 Mo hinh nghién ctru (néu co)

3.2 Phuong phap nghién ctu (dinh tinh, dinh lugng), co sé xay dung thang do, phuong phap
thu thap va phan tich dir liéu

3.3 Quy trinh nghién ctru

3.4 Thiét ké nghién ciru (mau va phuong phép lay mau)

Phin 4. Phin tich két qua nghién ctru

Phan két luan: Tong két két qua nghién ctru, kién nghi, han ché cua dé tai, huéng nghién
cuu tiép theo

S6 lugng trang ndi dung quy dinh t6i thiéu: 30, t6i da: 50

Thang diém danh gia “Phdn chit lwong bdo cdo thue tip tot nghiép” theo hinh bao céo
nghién curu khoa hoc nhu sau:

Phan M¢ dau 0,5
Phan 1 1
Phéan 2 1.5
Phan 3 1.5
Phan 4 1.5
Két luan 1

5.4 Bao cdo theo hinh thirc tinh hudng kinh doanh (case study)

bé bién soan dugc tinh hudng, sinh vién can tim hi€u thong tin va phdng van lanh dao va
nhan vién cia doanh nghi¢p, dé tra 161 dugc cac cau hoi sau:

e Vin dé kho khan nay sinh trong hoat dong san xuét, kinh doanh cta cong ty 1a gi?
e (ong ty da gidi quy€t van dé nay nhu thé nao? Co6 cach nao dé lam tot hon?

Tinh hudng nén (nhung khong bat budc) dugc bién soan dudi dang 1 cu chuyén, c6 nhan
vat, mo ta boi cadnh xay ra, trong d6 thé hién dugc mdt kho khan, hoac van dé bat thuong
phat sinh, dat ra van dé ma lanh dao/nha quan tri can phai ra quyét dinh, giai quyét khoé khan
do.

Céch thtre trinh bay 1 tinh hudng nhu sau:

1. Gidi thiéu chung vé cong ty
2. bit van de vé tinh hudng nghién ctru: xac dinh cu thé kho khén can giai quyét, van dé
ma lanh dao cong ty phai ra quyét dinh



3. Cung cip cac thong tin lién quan dé nguoi doc str dung giai quyét van dé va dua ra quyét
dinh.
4. Cau héi thao luan
5. S luong trang ndi dung quy dinh t6i thiéu: 15, ti da: 30
Thang diém danh gia “Phdn chit lwong bdo cdo thue tip tét nghiép” theo hinh thirc tinh
hudng kinh doanh (case study) cu thé nhu sau:
Gidi thiéu chung vé cong ty 1
Dit van dé vé tinh huéng nghién ciru
phu hop
Cung ceip du thong tin lién quan dé giai

1.5

quyét van de 1.5
Co cau chuyé¢n, kich ban, nhan vat 2
Cau hoi thao luan 1
Thang diém danh gia chung nhu sau:
Tiéu chi Piém tbi da
DPiém chuyén can Thé hién ding tinh than hoc hoi, nd luc. 1

Hinh thirc trinh bay chuyén dé dang theo
hudng dan cua Khoa, khong c6 161 chinh ta 1
trong van ban, hinh dnh bang bi€u rd rang

biém chat lugng Vin phong trong sang, khong c6 cau tdi
chuyén dé nghia, s6 trang theo ding yéu cau cua tung 1
hinh thirc nghién ctru

Phan ndi dung bao céo (thang diém cu thé
tuy theo hinh thure nghién ciru.)

Téng diém 10

6. Cach thirc trinh bay bio cio thwe tip tot nghiép

Két cdu cua bao cao tét nghiép (ap dung cho ca 4 hinh thirc) gdm céc phan sau:
Trang bia

Trang bia phu

Trang “Lo1 cdm on”

Trang “Xdac nhan cta don vi thyuc tap” (déi voi1 hinh thuc 1 va 4)

Muc luc

Phén ndi dung bao céo tot nghiép

Phu lyc (néu co)

® NSk WD -

Tai liéu tham khao (chi ghi nhitng tai liéu da trich dan trong bai)
Trang bia (gidy binh thudng) va trang bia phu can trinh bay theo “MAU BIA” kém theo.



Trang “Loi cam on”:Loi cam on can chan thanh, khong khuén sdo, chi nén danh cho
nhimg nguoi thue sy gitip d& viéc hoan thanh bao cao thyc tap t6t nghiép nay, do d6 khong
nén liét ké ra qua nhidu nguoi, lam mét ¥ nghia cia 10i cam on

Muc luc: chi nén trinh bay trong 1 trang

Nén dung chirc nang Insert + Index anh Tables + Table of Contents cua phan mém MS-
Word dé tao bang muc luc nay.

Trinh bay Phén ndi dung
Hinh thirc trinh bay: Gidy kho A4, in mot mit.

Font: Times New Roman, size: 13, line spacing: 1,5 lines (trir cac tiéu dé), khong sir dung
first line.

Dinh 18 trang gidy:
Top 2,5 cm - Bottom 2,5 cm - Left 3,0 cm - Right 2,5cm —
Header 2,0cm — Footer 2,0 cm

S6 thir tu trang: danh mady ¢ chinh gitra va phia dudi moi trang. Duoc tinh la 1 khi bat dau
vao ndi dung chinh (phéan 6), con cac phan trude do (tur (3) dén (5)) danh so thur ty trang
theo 1, 1i, ...

Cdch danh chiwong myc: Nén dénh sb 4 rap (1, 2, 3, ...) (tranh dung s6 lama I, I1, 111, ...)
nhiéu cap (thuong toi da 3 cap) nhu sau:

MO PAU

Phin 1

(Tén Phan 1)TIEU PE CAP 1 SIZE 16 (chit in hoa)
1.1. TIEU PE CAP 2 SIZE 13 (chir in dim)
1.1.1. Tiéu dé cip 3 size 13 (chir thwong dam)
1.1.2. Tiéu dé cap 3 size 13 (chir thuong)

1.2. TIEU PE CAP 2 SIZE 13 (chir in dim)
1.2.1. Tiéu dé cap 3 size 13 (chir thuong)

Phin 2

TIEU PE CAP 1 SIZE 16 (chit in hoa)

2.1. TIEU PE CAP 2 SIZE 13 (chir in dam)
2.1.1. Tiéu dé cap 3 size 13 (chir thuong in dam)
2.1.2. Tiéu dé cap 3 size 13 (chir thuong in dam)
2.2. TIEU DPE CAP 2 SIZE 13 (chir in dam)
2.1.1. Tiéu dé cap 3 size 13 (chir thuong in dam)
KET LUAN

PHU LUC (néu c6)



Ghi cac nd1 dung c6 lién quan dén chuyén dé nhung khong tién dé & trong than bai do qua
dai.Néu co6 nhiéu h0‘n‘2 phu luc thi cac phu luc phai dugc phan biét hoac bang so (Phu luc 1,
Phu luc 2, ...) hoac bang chir céi (Phu luc A, Phu luc B, ...) va cé tén.

TAI LIEU THAM KHAO
Tai liéu tham khao chi liét ké cac tai liéu da duoc ngudi viét trich dan trong chuyén dé.

Néu la sach: Ho tén tac gia, tén sdch (chit nghiéng), nha xuat ban, noi xuat ban, ndm xuat
ban.

Duong Dang Chinh, Tai chinh cong, Nha xuét ban Tai chinh, TPHCM, nam 2009.

Néu 1a bai bao trong tap chi hodc tip san: Ho tén tac gia, tén bai bao (trong ngoic kép),
tén tap chi (in nghiéng), nam xuat ban, so tap chi.

Bui Hiru Btrc, “Thuc déy su phat trién cta cac hinh thirc thuong mai hién dai trén thi truong
nong thon”, Phat trién kinh té, nam 2011, so 253.

Néu la Nhat bao hoac tuan bao: Ciling giong nhu céch ghi ¢ trén, chi ddo ngugc vé thoi
gian xuat ban va so bao.

Gia Vinh, “Pai gia vung tay m& chudi ban 187, Sai gon tiép thi, sb 141, nam 2011.

Thong tin tir cac website: Ho tén tac gid, tén bai bdo (trong ngoac kép), tén website (in
nghiéng), ngay thang nam dang tai.

Gia Vinh, “Pai gia vung tay m& chudi ban 18”, http://www.sgtt.com.vn/Kinh-te/156642/Dai-
gia-vung-tay-mo-chuoi-ban-le.html, ngay 15/12/2

Cich trinh bay bang s liéu trong chuyén dé

Bang 1: Doanh thu, chi phi, l¢gi nhuin cia doanh nghiép

(tir nam 2008 dén nam 2010)

(Nguodn: Béo cio quyét toan cac nam 2008, 2009, 2010, Phong Tai chinh)

Cich trinh bay dd thi, hinh anh:
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(MAu bia ngoai)
TRUONG PAI HOC MO TP. HO CHI MINH
KHOA QUAN TRI KINH DOANH

CHUYEN PE THUC TAP TOT NGHIEP

............................................................. N AC AL .o

(MAu bia trong)
TRUONG PAI HOC MO TP. HO CHI MINH
KHOA QUAN TRI KINH DOANH



CHUYEN PE THU'C TAP TOT NGHIEP

................................................... teN G€ tA1 .o

Nganh: Quan tri kinh doanh

Giang vién huéng dan:

TP. HO Chi Minh, thang .... ndm......

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 14 thang 07 nam 2014
TL. HIEU TRUONG
TRUONG KHOA QUAN TRI KINH DOANH
TRUONG KHOA

Trinh Thuy Anh
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