UBND TiNH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DPAI HOC PONG NAI Poc Lip — Tw Do — Hanh Phic
S6: ATH#DHDN-TTTN DPéng Nai, ngay 05thdng 12 nim 2018

KE HOACH VA NOI DUNG THU'C TAP TOT NGHIEP

—Trinh d9: Cao ding
—Nganh: Tiéng Anh
—Khoa: 41

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich:

- Tao diéu kién dé sinh vién c6 co hoi img dung nhitng kién thic da hoc tai trudng
vao méi trudng 1am viéc thuc tién tai cac co quan, doanh nghiép.

- Giup sinh vién nhan thirc tim quan trong ciia viée sir dung tiéng Anh chuyén
nganh trong cac co quan doanh nghiép.

- Trong qué trinh thuc tap t6t nghiép, sinh vién tiép thu hoc héi kinh nghiém va k¥
thudt hién dai tai co quan, doanh nghiép.

- Sinh vién cling ndm duoc moi hoat dong kinh doanh ma trong d6 tiéng Anh 1a
mot phuong ti€én khong thé thiéu duoc & mot doanh nghi€p hoat dong trong nén kinh t&
thi truong.

- Trén co s& vua thuc tap tbt nghiép vira ddi chiéu véi cac kién thirc d3 hoc &
truong dé d& xuét nhimg sang kién, kién nghi nhim giai quyét nhing van dé thuc tién
cua co quan, doanh nghiép.

2. Yéu chu:

Nghiém tic tuan thu ndi quy lao dong va an toan lao dong noi lam viéc.

Poan két phat huy sang kién cai thién hiéu qua lam viéc.

Cén tham quan tim hiéu qua trinh hinh thanh doanh nghiép, co cdu td chirc, chirc
nang nhiém vu, déc diém hoat dong, va tinh hinh thue té str dung tiéng Anh trong kinh
doanh ctia doanh nghiép.

- Trong qua trinh lam viéc, sinh vi€n phai xac dinh néi dung thuc tap tbt nghiép
ctia minh do két qua su phin cong cong viéc ctia don vi doanh nghiép két hop vai
nguyén vong ctia c4 nhan. Trén co s& d6, sinh vién viét dé cwong bao céo thuc tap tbt
nghiép, va hoan thanh bao céo dudi su huéng din cia gido vién nha truomg.

II. THOI GIAN VA NOI DUNG THU'C TAP TOT NGHIEP

1. Thoi gian:

Sinh vién di thuc tip t6t nghiép trong thoi gian 8 tudn, tir 08/4/2019 dén
01/6/2019.
2. Goi ¥ cac ndi dung thye tip tot nghiép:
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NOI DUNG 1: TIENG ANH THUONG MAI (BUSINESS ENGLISH)
- K§¥ ning giao tiép thuong mai (Business communication skills)
- K§¥ nang giao tiép trén dién thoai (Telephone skills)
- K§ nang thuyét trinh san phdm (Business presentation)
NOI DUNG 2: BIEN DICH, PHIEN DICH
(TRANSLATION AND INTERPRETATION)
- Bién/Phién dich Anh - Viét
(English — Vietnamese translation / interpretation)
- Bién/Phién dich Viét — Anh
(Vietnamese - English translation / interpretation)
NOI DUNG 3: CAC CHUYEN NGANH THUONG MAI (BUSINESS MAJORS)
- Tiép thi (Marketing)
- Nghé thudt ban hang (Sales skills)
- Chiam séc khach hang (Customer care)
- Ké toan cin ban (Basic accounting)

Ghi_chi: Tuy tinh hinh kinh doanh thuc té & don vi, doanh nghiép va su phan
cdng cua doanh nghiép, sinh vién cé thé két hop hon mot ndi dung thyc tap t6t nghiép.
Khi viét bdo céo, sinh vién c6 thé dat tén tiéu d& khéng hoan toan gidng véi tidu dé goi
y dé phii hop véi ndi dung bao céo.

III. HUONG DAN VIET BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

Trong qua trinh thuc tap tbt nghiép, sinh vién phai két hop thu thdp dir licu dé

viét bao cdo két qua 1am viéc. Bao cdo duoc trinh bay theo cic yéu ciu sau:

1. Ngon ngir: Viét bang tiéng Anh
. Font chir : Times New Roman
. C& chir: 14
. Dén dong : 1.2 line
. Canh 1&: Trai: 1.5 Inches; Phai: 0.75 Inches; Trén: 1 Inches; Dudi 1 Inches.
. Bia chinh: Theo mau chung ctia nha truong
. Bia phu: Gidng trang bia nhung sau tén chuyén nganh 14 tiéu dé bao cao
. Phiéu nhén xét ctia dom vi thwre tap tét nghiép (c6 ky tén va dong diu)
. Phiéu nhan xét bao cdo va cho diém cta 2 giang vién nha truong

10. Muc luc

11. N§i dung bio cao:

Chwong 1: Gi¢i thi€éu doanh nghiép

Gi6i thi€u tinh hinh chung cia doanh nghi¢p nhu tén doanh nghiép, qua trinh
hinh thanh va phat trién, s6 gidy phép, ngay cép, hinh thire so hiru, vén dau tu, vén
phap dinh, cb dong, thoi gian hoat dong, muc tiéu hoat déng, nhan vién, try so, van
phong dai dién, céac linh vuc kinh doanh, b§ may quan ly ...
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Chwong 2: Nhiém vu dwgc phin cong
Néu timg nhiém vu dugc phén cong, di giai quyét cong viéc nhu thé nao, trong
thoi gian nao, di st dung cong nghé hién dai gi dé giai quyét cong viéc dé, ¢ thuan

Trang 2



loi va kho khin gi, can dua ra cac biéu d va sb liéu d& minh hoa. Trong qué trinh
trinh bay c6 thé vira mé ta vira phén tich nhitng khac biét so v&i nhimg gi d hoc.
Chwong 3: Két luin va kién nghi

Pénh gia chung vé hoat dong ctia don vi va mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc
phan cong. Sau d6 dua ra kién nghi vé nhimg cai tién hodc d6i mai, nhét 1a trong
nhig cong viéc dugc phan cong dé hoat déng ctia doanh nghiép dat hiéu qué cao hon.
Trong phin nay can phén tich thuc té doanh nghiép c6 thuc hién dugc hay khong, khi
thue hién ¢6 kho khin gi va néu thuc hién duoc thi hidu qua ra sao.

12. Phu lyc: Trinh bay nhimg s lidu, tai lidu lién quan dén ndi dung thyc tap t6t
nghiép ma ngudi viét mubn lam sang té thém.

13. Tai liéu tham khao: Liét ké nhimg tai liéu di doc, tham khao, trich din bao
gém cac tai liéu, van ban cia co quan doanh nghi€p, sach, gido trinh, tap chi, bao,
Website, va béo c4o tt nghiép cuia cac tac gia khac.

IV. PANH GIA KET QUA THUC TAP TOT NGHIEP

- Bai viét cua sinh vién (d6 dai tdi thiéu 25 trang, in trén giéy A4, in mdt mit, 3
ban) sau khi ndp vé trudng s& duoc 2 giam khao chdm doc 14p.

- Thoi han ndp bao cao: tir ngay 02/6/2019 dén 07/6/2019

- Trong vong 01 tudn ké tir khi két thic dot thuc tap tdt nghiép, sinh vién s& trinh
bay bdo c4o (cé hd trg ctia phan mém Powerpoint) trudc hoi ddng danh gia két qua
thuc tap cia trudng. Mdi bdo cdo khéng qua 20 slide.

- MB3i sinh vién trinh bay (bang tiéng Anh) khong qua 5 phut, theo sau 13 tra 10i
mdt s6 cau héi clia cac thanh vién hoi ddng. Nhimg bai trinh bay bang cach doc timg
slide trude hoi déng duge danh gia 1a khong dat yéu ciu.

- Két qua thuc tép la trung binh cong cia diém viét bdo co va diém trinh bay bao
cao.

Noi nhan:

- Khoa Ngoai ngit;

- Sinh vién thuc tap;
- Luu: Pao tao.
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UBND TiNH DPONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC PONG NAI Doc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY GIOI THIEU

KUIR GUEE: ...........c..o.ooooooeeeeeeeeoe e
TRUONG PAI HOC PONG NAI
Tran trong gidi thi€u
Sinh vién :

Hién dang theo hoc nganh Tiéng Anh khoa 41 h¢ chinh quy tai truong.

Dén lién hé v6i: Quy Co quan.

V& viéc: Thuc tap cubi khoa theo chuong trinh dio tao cao ding nganh Tiéng Anh.
Thoi gian thuce tap: Tir ngay 08/4/2019 dén ngay 01/6/2019.

Nbi dung thuc tip: Sinh vién c6 thé chon mét trong nhitng ndi dung:

NOI DUNG 1: TIENG ANH THUONG MAI (BUSINESS ENGLISH)
- K§¥ ning giao tiép thuong mai (Business communication skills)
- K niing giao tiép trén dién thoai (Telephone skills)
- K¥ ning thuyét trinh san phim (Business presentation)
NOI DUNG 2: BIEN DICH, PHIEN DICH
(TRANSLATION AND INTERPRETATION)
- Bién / Phién dich Anh - Viét
(English — Vietnamese translation / interpretation)
- Bién / Phién dich Viét — Anh
(Vietnamese - English translation / interpretation)
NOI DUNG 3: CAC CHUYEN NGANH THUONG MAI (BUSINESS MAJORS)
- Tiép thi (Marketing)
- Nghé thuat ban hang (Sales skills)
- Chéam s6c khach hang (Customer care)
- K& toan cin ban (Basic accounting)

Mong quy Co quan gitip d& Sinh vién c6 tén trén hoan thanh nhiém vu.

Cudi dot thuc tép, d& nghi quy Co quan cho ¥ kién nhan xét vé y thirc chip hanh
ndi quy ky luat va thai d§ lam viéc cua sinh vién vao ban nhan xét trong bao cdo ket
qua thuc tap.

Tran trong kinh chao.

Dong Nai, ngay  thdng 12 nam 2018
HIEU TRUONG

paAS

= TS.Tran Minh Hiing




