HUONG DAN NOI DUNG BAO CAO THUC TAP

LOTI CAM ON (1 trang)
-Viét 101 cam on don vi thyc tap, thay c6 huéng dan va cac thay co trong khoa

CAC TU VIET TAT (1 trang)

Giai thich cac tir viét tit (néu c)

PHAN 1. THONG TIN CHUNG VE PON VI THUC TAP (3-5 trang)
-Miéu ta thong tin vé don vi thuc tap:

+ Gidi thiéu vé cong ty (Tén cty, dia chi, s6 dién thoai, email, Gidm déc, lich sir
hinh thanh va phét trién cua cong ty, qui md cua cong ty vé nhan su, cac phong ban,
bo phan, linh vuc kinh doanh, tinh hinh kinh doanh va quan hé d6i tac cua cong
ty,...)

+ Gi6i thiéu vé bo phan thuc tap (ten bo phan, qui md, ngudi quan 1y, s6 lwong nhan
su, miéu ta cu thé cdng viéc do bd phan d6 dam nhan,...)

- Str dung théng tin dé viét theo hinh thirc bao céo chtr khong duoc sao chép hoan
toan

PHAN 2. MO TA VE THU'C HANH CUA SINH VIEN (4-6 trang)
-Miéu ta cong viéc thuc tap cia sinh vién:

+ Lich trinh 1am viéc mdi ngdy caa ban (sang chiéu nhu thé ndo), phuong thirc 1am
viéc (Iam online hay offline, cac yéu cau béo céo két qua cbng viéc (mdi ngay phai
hoan thanh cu thé nhiing cong viéc gi)

+ Ghi rd cong viéc cu thé 1a gi, doanh nghiép c6 yéu cau gi dbi véi cong viée do.

+ Muc d6 hoan thanh cong viéc



-Théng tin gdm bang tom tit va kém theo giai thich cu thé cong viéc trong timg
tuan:

Tuin 1:

Ngay Nhiém vu Két qua

(Panh gia sau méi tuin thwe tap:
+ Kinh nghiém dat duoc tir cac céng viéc do.

+ Panh gia cua ban than vé kha nang thich ang vai cong viéc, rlt ra bai hoc)

Tuin 2:

Ngay Nhi¢ém vu Két qua

(Panh gia sau mdi tuan thue tap:

+ Kinh nghiém dat duoc tir cac cong viéc do.

+ Panh gi4 cua ban than vé kha ning thich tng vai c¢bng viéc, rlt ra bai hoc)

PHAN 3. KINH NGHIEM CA NHAN TU CONG VIEC THUC TAP (2-3
trang)

-Phan tich nhitng kho khan, thuan lgi cua ban than trong qua trinh thyc tap tai DN

-Rut ra nhitng kinh nghiém hoac bai hoc sau dot thuc tap




PHAN 4. PE XUAT Y KIEN CHO PON VI THUC TAP VA KHOA TIENG
TRUNG (1-2 trang)
-Goi y mot sb nhitng gop v, sang kién cho cong viéc ctia don vi thuc tap va khoa
Tiéng Trung - truong PHDT

NHAN XET CUA GIANG VIEN HUONG DAN (1 trang)
-Sinh vién bét budc phai dua gido vién huéng dan nhan xét qua trinh béo céo trong
sudt qua trinh thuc tip trudc khi ndp bao cdo cho Khoa. (néu khong co s& khong
dugc khoa chap nhan.)

-Gi4o vién huéng dan ghi nhan xét qua trinh bao céo (luu y khong phai nhan xét

ndi dung bdo cdo) va ky tén cuoi nhan xét.



QUY CACH VIET BAO CAO THUC TAP
1. Soan thio van ban

Bao céo thyc tap str dung chit Times News Roman c& chit 13 hodc 14 cua hé
soan thdo Winword hodc twong duong; mat do chir binh thuong, khong duoc
nén hodc kéo gidn khoang cach giita cac chit ; gidn dong dit ché d6 1,5 lines; 18
trén 3,5cm 1& dudi 3 cm, 18 trai 3,5 cm; 18 phai 2 cm. So trang dugc danh ¢ gifra,
phia trén dau mdi trang gidy.

Bao c4o thuc tip duogc in trén mot mit gidy A4 (210*297mm), tbi thiéu 13 trang
— tdi da 20 trang theo trinh ty d3 quy dinh trong muc luc (table of content)

2. Tiéu muc

Céc tiéu muc cta chuyén dé/ khéa luan duoc trinh bay va danh sb thanh nhém
chir s6, nhiéu nhat gom bon chit s6 v6i s6 thir nhat chi sé chuong (vi du: 1.1.1.
chi tiéu myc 1 trong muc 1 phan 1). Tai mdi nhém tiéu muyc phai co it nhét hai
tiéu muc.

3. Viét tit

Khong lam dung viéc viét tat trong bao cao. Chi viét tat nhiing tr, cum tr hoac
thuat ngit duoc sir dung nhiéu lan trong bao céo. Khong viét tat nhitng cum tir
dai, nhiing m¢nh dé: khong viét tat nhitng cum tur it xuat hién trong bao cao. Néu
can viét tat nhiing tur, thuat ngtr, tén cac co quan, td chire...thi duge viét tit sau
lan viét thir nhat c6 kém theo chit viét tat thi phai co bang danh muyc céc chir viét
tat (sap xép theo thir ty ABC) & phan dau béo cao.

4. Tai liéu tham khio va cach trich din (néu c6)

Viéc trich dan, tham khao cha yéu nham thira nhan ngudn gbc cia nhiing y
tudng co gia tri va giap nguoi doc theo dugc mach suy nghi cua tac gid, khong
lam tré ngai viée doc.

- Sip xép danh muyc tham khao theo thé loai va thir ty alphabet

4. Phu luc (néu ¢6) (khdng tinh sé trang — danh i, ii, iii, iv....)

Phu luc bao g@)m nhitng ndi dung can thiét nham minh hoa, bd trg cho ndi dung bao
C40 nhu s6 liéu, mau biéu, tranh anh...Néu béo céo sir dung nhiing cau tra 161 cho mét
bang cau hoi mau nay phai dugc dua vao phan Phu luc & dang nguyén ban da dung dé
diéu tra, tham do kién khong duoc tom tat hodc sira doi. Phu luc khong dugc day hon
phan chinh ctia bao cio.

5. Muc luc:

Sép xép muc luc ctia bao céo phai gon gang, co danh sb trang cho ting phan kém theo



