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I. Ml)C otcu YEU cAu
1.M1}edich:
- Tao diSu kien d8 sinh vien co co hQi irng dung nhtrng kien thirc d5 hoc tai tnrong

vao moi tnrong lam viec thirc tien tai cac co quan, doanh nghiep.
- Giup sinh vien nhan tlnrc dm quan trong cua viec sir dung tieng Anh chuyen

nganh trong cac co quan doanh nghiep,
- Trong qua trinh thirc t~p t6t nghiep, sinh vien tiep thu hoc hoi kinh nghiem va ky

thuat hien dai tai co quan, doanh nghiep.
- Sinh vien ciing nam duoc moi hoat dQng kinh doanh rna trong do tieng Anh la

mot phirong tien khong th8 thieu duoc amQt doanh nghiep hoat dong trong nSn kinh tS
thi tnrong.

- Tren co sa vira thirc t~p t6t nghi~p vila d6i chiSu v6i cac kiSn thilc d5 hQc a
truOng d8 dS xuat nhUng sang kiSn, kiSn nghi nh~m giai quySt nhUng van dS th\Ic tien
cua cO'quan, doanh nghi~p.

2. Yeu e§u:
- Nghiem mc tuan thu nQi quy lao dQng va an toan lao dQng nO'ilam vi~c.
- Doan kSt phat huy sang kiSn cai thi~n hi~u qua lam vi~c.
- CAn tham quan tim hi8u qua trinh hinh thanh doanh nghi~p, cO'cau t6 chilc, chilc

nang nhi~m V\l, d~c di8m ho~t dQng, va tinh hinh th\Ic tS su d\lng tiSng Anh trong kinh
doanh cua doanh nghi~p.

- Trong qua trinh lam vi~c, sinh vien phai xac dinh nQi d\lng th\Ic t~p t6t nghi~p
cua minh do kSt qua S\I phan cong cong vi~c cua dan vi doanh nghi~p kSt hqp v6i
nguy~n vQng cua ca nhan. Tren cO'sa do, sinh vien viSt dS cuang bao cao th\IC t~p t6t
nghi~p, va hoan thanh bao cao du6i S\Ihuang dftn cua giao vien nha truOng.
II. THOI GIAN vA NOI DUNG THl)'C T~P TOT NGHI-tP

1. ThOi gian:
Sinh vien di th\Ic t~p t6t nghi~p trong thai gian 8 tuAn, t if 08/4/2019 dSn

0116/2019.
2. GQi Y cae nQi dung th1!e t~p tAt nghi~p:
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NOI DUNG 1: TIENG ANH TWdNG MAl (BUSINESS ENGLISH)
- Ky nang giao tiep thuong mai (Business communication skills)
- Ky nang giao ti~p tren dien thoai (Telephone skills)
- Ky nang thuyet trinh san pham (Business presentation)

NOI DUNG 2: BIEN DICH, PHIEN DICH
(TRANSLATION AND INTERPRETATION)
- Bien / Phien dich Anh - Viet

(English - Vietnamese translation / interpretation)
- Bien / Phien dich Viet - Anh

(Vietnamese - English translation / interpretation)
NOI DUNG 3: cAc CHUYEN NGANH TWdNG MAl (BUSINESS MAJORS)

- Tiep thi (Marketing)
- Nghe thu~t ban hang (Sales skills)
- Cham soc khach hang (Customer care)
- K~ toan can ban (Basic accounting)

Ghi chu: Tuy tinh hinh kinh doanh thirc t~ a don vi, doanh nghiep va sir phan
cong cua doanh nghiep, sinh vien co th~ k~t hQ'Phan mot noi dung thuc ~p t6t nghiep.
Khi vi~t bao cao, sinh vien co th~ d~t ten tieu d~ khong hoan toan gi6ng voi tieu d~ goi
'1d~phil hQ'Pvoi noi dung bao cao.
III. HUONG DAN VIET BAo cAo THVC T~P TOT NGHI:t::P

Trong qua trinh thuc t~p t6t nghiep, sinh vien phai k~t hQ'Pthu thap dfr lieu d~
viet bao cao k~t qua lam viec, Bao cao diroc trinh bay thea cac yeu cAusau:

1.Ngon ngii': Vi~t bang tieng Anh
2. Font chtr : Times New Roman
3. CO'chii' : 14
4. Dan dong: 1.2 line
5. Canh l~: Trai: 1.5 Inches; Phai: 0.75 Inches; Tren: 1 Inches; Du6i 1 Inches.
6. Bia chinh: Theo m~u chung cua nha tfUOng
7. Bia ph\l: Gi6ng trang bia nhung sau ten chuyen nganh la tieu d~ bao cao
8. Phi~u nh~n xet clla don vi th1!c t~p tat nghifp (co k'1ten va dong d~u)
9. Phi~u nh~n xet bao cao va cho diim cua 2 giang vien nha tfUOng
10.M\lcl\lc
11. NQidung bao cao:

Chuong 1: Gi6i. thifU doanh nghifp
Gi6i thi~u tinh hinh chung cua doanh nghi~p nhu ten doanh nghi~p, qua trinh

hinh thanh va phitt tri~n, s6 gi~y phep, ngay dp, hinh thuc sa hfru, v6n dAutu, v6n
phap dinh, c6 dong, thai gian ho~t dong, m\lc tieu ho~t dong, nhan vien, tfl,l sa, van
phong d~i di~n, cac lInh Vl)'C kinh doanh, bo may quan 1'1...

Chuong 2: Nhifm V\ldugc phan cong
Neu timg nhi~m V\lduQ'cphan cong, da giai quy~t cong vi~c nhu th~ nao, trong

thai gian nao, da su d\lng cong ngh~ hi~n d~i gi d~ giai quy~t cong vi~c do, co thu~n
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loi va kho khan gi, cAn dua ra cac bieu d6 va s6 lieu dS minh hoa, Trong qua trinh
trinh bay co thS vira mo ta vira phan tich nhirng khac biet so voi nhtrng gi dii hoc,

Chirong 3: K~t lu~n va ki~n ngh]
Danh gia chung v~ hoat dQng cua dan vi va mire dQ hoan thanh nhiem vu diroc

phan congo Sau do dua ra kien nghi v~ nhirng cai tien hoac d6i moi, nhat la trong
nhtmg cong viec duoc phan cong dS hoat dong cua doanh nghiep dat hieu qua cao han.
Trong phan nay cAnphan tich thirc t€ doanh nghiep co thirc hien duoc hay khong, khi
tlnrc hien co kho khan gi va n€u thuc hien duoc thi hieu qua ra sao.

12. Phu luc: Trinh bay nhfrng s6 lieu, tai lieu lien quan d€n nQidung thgc t~p t6t
nghi~p rna nguai vi€t mu6n lam sang to them.

13. Tai li~u tham khao: Li~t ke nhfmg tai li~u dii dQc, tham khao, trich d~n bao
g6m cac tai li~u, van ban cua co quan doanh nghi~p, sach, giao trinh, t~p chi, bao,
Website, va bao cao t6t nghi~p Clla cac tac gia khac.
IV. DANH GIA KET QuA THl/C T~P TOT NGID"tP

- Bai vi€t cua sinh vien (dQdai t6i thiSu 25 trang, in tren gi~y A4, in mQtm~t, 3
ban) sau khi nQPv~ truang se duQ'c2 giam khao ch~m dQcl~p.

- Thai h~n nQPbao cao: tir ngay 02/6/2019 c1~n07/6/2019
- Trong vong 01 tufin kS ill khi k€t thuc dqt thgc t~p t6t nghi~p, sinh vien se trinh

bay bao cao (co h6 trQ'cua phfin m~m Powerpoint) truac hQi d6ng danh gia k€t qua
thgc t~p cua truang. M6i bao cao khong qua 20 slide.

- M6i sinh vien trinh bay (b&ngti€ng Anh) khong qua 5 phut, thea sau la tra lai
mQts6 cau hoi cua cac thanh vien hQi d6ng. Nhfmg bai trinh bay bfug cach dQcrung
slide truac hQid6ng duQ'cdanh gia la khong d~t yeu cAu.

- K€t qua thgc t~p la trung binh cQngcua diSm vi€t bao cao va diSm trinh bay bao
cao.

Noi nh~n:
- Khoa Ngo~i ngu;
- Sinh vien thvc t~p;
- Luu: Dao t~o.
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UBND TiNH DONG NAI
TRUONG DAI HOC DONG NAI

CQNG HOA xA HQI cnuNGIDA VI:E:TNAM
Doc lap - Ttl do - Hanh phuc

GIA.Y GIro THIEU•
fT' h ? •tun glfl: .

TRUONG DAI HOC DONG NAI. .
Tran trong gioi thieu

Sinh vien : .
Hien dang theo hoc nganhTi~ng Anh khoa 41 h~chinh quy tai tnrong.
f)~n lien h~ voi: Quy CO'quan.

VSviec: Tlnrc ~p cu6i khoa theo chuang trinh dao tao cao d~ng nganh Tieng Anh.
Thai gian thuc t~p: Til ngay 08/4/2019 d~n ngay 0116/2019.

N9i dung thuc t~p: Sinh vien co thS chon m9t trong nhtrng n9i dung:

NOI DUNG 1:TIENG ANH 11IlJdNG MAl (BUSINESS ENGLISH)
- Ky nang giao ti~p thuong mai (Business communication skills)
- Ky nang giao tiep tren di~n thoai (Telephone skills)
- Ky nang thuyet trinh san pham (Business presentation)

NOI DUNG 2: BIEN DICH, PHIEN DICH
(TRANSLATION AND INTERPRETATION)
- Bien / Phien dich Anh - Viet
(English - Vietnamese translation / interpretation)

- Bien / Phien dich Vi~t - Anh
(Vietnamese - English translation / interpretation)

NOI DUNG 3: cAc CHUYEN NGANH THVONG MAl (BUSINESS MAJORS)
- Tiep thi (Marketing)
- Nghe thuat ban hang (Sales skills)
- Cham soc khach hang (Customer care)
- K~ toan can ban (Basic accounting)

Mong quy CO'quan giup dO'Sinh vien co ten tren hoan thanh nhiem VI,l.

Cudi dot thirc t~p, dS nghi quy CO'quan cho y kien nhan xet vS y thirc chAphanh
n9i quy ky lu~t va thai d9 lam viec cua sinh vien vao ban nh~n xet trong bao cao k€t
qua thl,l'ct~p.
Tran trQngkinh chao.

D6ng Nai, ngay thimg 12nam 2018
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