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	TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

KHOA KINH TẾ - QTKD

BỘ MÔN: QTKD

--------------
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc

-------------***--------------


ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT

HỌC PHẦN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
MÃ HỌC PHẦN: 152085
Ban hành theo Quyết định số 1347/QĐ-ĐHHĐ ngày 27/8/2019 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức
1. Thông tin giảng viên

1.1 Họ và tên: Lê Quang Hiếu
+ Chức danh: Phó Trưởng khoa KT- QTKD 

+ Học hàm, học vị: Tiến sĩ- GVC Quản trị kinh doanh (Marketing)
+ Thời gian làm việc: Các ngày trong tuần – 311 A3 CS chính
+ Địa chỉ liên hệ: Lô BT 02-02-03 MBQH Trung tâm thương mại Đại Siêu thị BigC, Phường Đông Hải, TP Thanh Hóa

+ Điện thoại: 0945.250.666,          email: lequanghieu@hdu.edu.vn
Hướng nghiên cứu của giảng viên: 
+ Nhân tố ảnh hưởng đến tiềm năng và kết quả khởi nghiệp của thanh niên trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa.

+ Cẩm nang khởi nghiệp cho HSSV trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

+ Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ trong bối cảnh mới.
+ Nâng cao chất lượng quản trị doanh nghiệp du lịch Thanh Hoá

+ Chuỗi liên kết trong kinh doanh nông sảnThanh Hoá

+ Marketing cho doanh nghiệp vừa và nhỏ
+ Nghiên cứu năng lực lãnh đạo của giám đốc doanh nghiệp nhỏ và vừa

+ Hoạch định chiến lược kinh doanh cho các doanh nghiệp

+ Nghiên cứu hành vi người tiêu dùng 

1.2 Họ và tên: Nguyễn Thị Thanh Xuân

+ Chức danh: Phó trưởngbộ môn QTKD

+ Học hàm, học vị: Tiến sĩ QTKD
+ Thời gian làm việc: Các ngày làm việc trong tuần tại P.310 – A3 CS chính
+ Địa chỉ liên hệ: SN 24, phố Lê Quý Đôn, P.Ba Đình , TP Thanh Hoá
+ Điện thoại, email:DĐ: 0946.254.888 E-mail: Nguyenthithanhxuan@hdu.edu.vn

Hướng nghiên cứu của giảng viên: 

+ Cổ phần hóa DNNN trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

+ Giải pháp phát triển kinh tế trang trại huyện Triệu Sơn

+ Phát triển nguồn nhân lực trong các DNNVV trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

+ Nghiên cứu về văn hóa kinh doanh của công ty viễn thông trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

+ Giải pháp thu hút vốn đầu tư FDI trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

+ Giải pháp thu hút vốn đầu tư vào KKT Nghi Sơn và các KCN trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

1.3 Họ và tên: Nguyễn Thị Loan

+ Chức danh: Phó trưởng bộ môn QTKD

+ Học hàm, học vị: Tiến sĩ QTKD
+ Thời gian làm việc: Các ngày làm việc tại Khoa KT-QTKD – A3 CS chính
+ Địa chỉ liên hệ: SN 21BT 15 KĐT Đông Sơn, P. An Hoạch, TP Thanh Hoá

+ Điện thoại: 0918.816.569,          email: nguyenthiloankt2@hdu.edu.vn
 Hướng nghiên cứu của giảng viên: 
+ Nhân tố ảnh hưởng đến hiệu quả kinh doanh của DNNVV, doanh nghiệp xuất khẩu.

+ Nâng cao chất lượng quản trị doanh nghiệp du lịch Thanh Hoá

+ Chuỗi liên kết trong kinh doanh nông sảnThanh Hoá

+ Quản trị doanh nghiệp nhỏ và vừa

+ Nghiên cứu năng lực lãnh đạo của giám đốc doanh nghiệp nhỏ và vừa

+ Nghiên cứu môi trường và văn hoá kinh doanh của doanh nghiệp

+ Nghiên cứu các mô hình khởi nghiệp; hỗ trợ khởi nghiệp cho thanh niên.

1.4 Họ và tên: Lê Thị Lan
+ Chức danh, học hàm, học vị: TS.QTKD
+ Thời gian làm việc: Các ngày làm việc tại Khoa KT-QTKD – A3 CS chính
+ Địa chỉ liên hệ: Lô 126 LK3, MB 790 Đông vệ 5, TP Thanh Hóa

+ Điện thoại, email: DĐ: 0944 883 816 Email:Lethilankt@hdu.edu.vn
Hướng nghiên cứu của giảng viên: 
+ Phát triển nguồn nhân lực của các doanh nghiệp vừa và nhỏ trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa;
+ Công tác quản trị nhân lực, tạo động lực cho người lao động;
+ Hoạt động marketing của các doanh nghiệp; 
+ Các yếu tố ảnh hưởng đến quyết định đầu tư của doanh nghiệp.
+ Quản trị vốn, quản trị chi phí của các doanh nghiệp
1.5 Họ và tên: Nguyễn Đức Việt

+ Chức danh, học hàm, học vị: Tiến sỹ QTKD

+ Thời gian làm việc: Các ngày làm việc trong tuần, tại phòng 310 – A3, CS chính

+ Địa chỉ liên hệ: Lô 55, mặt bằng 1131, phường Đông Vệ, TP Thanh Hóa.

+ Điện thoại, email:0912.554.856
Email: Homing_vn@yahoo.co.uk
Hướng nghiên cứu của giảng viên:

+ Marketing cộng đồng

+ Bản chất và tầm quan trọng của marketing trong khối doanh nghiệp vừa và nhỏ trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa

+ Di cư lao động nông thôn và những tác động của nó tới quá trình phát triển kinh tế xã hội.

1.6 Phạm Đức Anh

+ Chức danh, học hàm, học vị: Thạc sỹ QTKD

+ Hướng nghiên cứu: Các vấn đề về quản trị nhân lực trong các doanh nghiệp như: Tiền công tiền lương, tuyển dụng, tạo động lực trong lao động, định mức lao động; Marketing.

+ Thời gian làm việc: Các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 tại VP bộ môn QTKD

+ Địa chỉ liên hệ: SN 78, ngõ 71/8 Lê Lai phường Đông Sơn, TP Thanh Hóa

+ ĐT: 09.1919.7786 – 03.7979.7786 E-mail: phamhoangducanh77@gmail.com
Hướng nghiên cứu của giảng viên

+ Marketing dịch vụ; Marketing du lịch

+ Hành vi người tiêu dùng

+ Giao tiếp và đàm phán trong kinh doanh

+ Thị trường lao động

1.7Họ và tên: Lê Thị Nương
+ Chức danh, học hàm, học vị: Thạc sỹ QTKD

+ Thời gian làm việc: Các ngày làm việc tại Khoa KT-QTKD – A3 CS chính
+ Địa chỉ liên hệ: mặt bằng Khu đô thị teco - TP Thanh Hoá
+ Điện thoại: DĐ: 0944162936
+ Email: lenuong2604@gmail.com
Hướng nghiên cứu của giảng viên

+ Quá trình xây dựng thương hiệu của các Doanh nghiệp

+ Thực trạng xây dựng văn hoá tại một số DN tư nhân trên địa bàn TPTH

+ Khởi nghiệp kinh doanh trong thanh niên, sinh viên.

+ Quản trị doanh nghiệp 

+ Quản trị chất lượng trong doanh nghiệp
1.8Họ và tên: Nguyễn Thị Thanh Hải

+ Chức danh, học hàm, học vị: Thạc sỹ QTKD
+ Thời gian làm việc: Các ngày trong tuần tại phòng P.310 – A3CS1
+ Địa chỉ NR: 24/50 Nguyễn Công Trứ ,  p. Đông Sơn. TP Thanh Hoá

+ Điện thoại, email: nguyenthithanhhai@hdu.edu.vnDĐ: 0919778568
 Hướng nghiên cứu của giảng viên:

+ Quản trị khách hàng doanh nghiệp

 + Quản trị tài chính doanh nghiệp

 + Sự ảnh hưởng của môi trường kinh doanh trong thời kỳ hội nhập

 + Nghiên cứu các mô hình khởi nghiệp; Hỗ trợ khởi nghiệp cho thanh niên
+ Thương mại điện tử

 + Quản trị doanh nghiệp nhỏ và vừa

1.9Họ và tên: Lê Thanh Tùng
+ Chức danh, học hàm, học vị: Thạc sỹ

+ Thời gian làm việc: Các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 tại VPBM

+ Địa chỉ liên hệ: P310.A3, Bộ môn Quản trị kinh doanh, Khoa Kinh tế – Quản trị kinh doanh, cơ sở chính Trường Đại học Hồng Đức.

+ Điện thoại: 0912.836.896 E-mail: lethanhtung@hdu.edu,vn
Hướng nghiên cứu của giảng viên:

+ Các vấn đề về Tiền công tiền lương, 

+ Các vấn đề tuyển dụng, 

+ Các vấn đề tạo động lực trong lao động, định mức lao động

1.10Họ tên: Lê Thị Thanh Thuỷ

+ Chức danh, học hàm, học vị: Giảng viên, Thạc sỹ QTKD

+ Thời gian làm việc: Giờ hành chính tại P303A2, CS chính

+ Địa chỉ liên hệ: SN 22 đường Nam Chợ, P. Phú Sơn, TP Thanh Hóa

+ Điện thoại DĐ: 0916635587Email: lthanhthuy@hdu.edu.vn
Hướng nghiên cứu của giảng viên:

+ Nghiên cứu văn hóa doanh nghiệp

+ Nghiên cứu công cụ tạo động lực lao động

+ Nhân tố ảnh hưởng đến chất lượng sản phẩn dịch vụ, sự hài lòng và lòng trung thành của khách hàng.

1.11 Lê Thị Thùy Linh

+ Chức danh, học hàm, học vị: Thạc sỹ

+ Thời gian làm việc: Các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 tại VPBM

+ Địa chỉ liên hệ: 07B/141 Lý Nhân Tông, P. Đông Thọ, TP Thanh Hóa 

+ Điện thoại: 0912.863.841E-mail: lethuylinh@hdu.edu,vn
Hướng nghiên cứu của giảng viên:

+ Các vấn đề về quản trị nhân lực trong các doanh nghiệp

+ Đào tạo nguồn nhân lực, tiền công tiền lương, tuyển dụng

+Tạo động lực trong lao động, định mức lao động

1.12 Họ và tên: Nguyễn Thị Huyền
+ Chức danh, học hàm, học vị: Giảng viên, Thạc sỹ Quản trị kinh doanh   
+ Thời gian làm việc: Các ngày làm việc trong tuần tại P310A3- CSII
+ Địa chỉ liên hệ: Thôn Nam Hưng, Xã Đông Hưng – TP Thanh Hóa.

+ Điện thoại:  DĐ: 08.257.47058      Email: nguyen.huyen.hd.10@gmail.com
Hướng nghiên cứu của giảng viên:

+ Quá trình xây dựng thương hiệu của các Doanh nghiệp

+ Thực trạng xây dựng văn hoá Công ty tại một số DN tư nhân trên địa bàn TPTH

1.13 Bùi Thị Ninh

+ Chức danh, học hàm, học vị: Thạc sĩ QTKD
+ Thời gian làm việc: Các ngày làm việc trong tuần tại P.310 – A3 CS chính
+ Địa chỉ liên hệ: Thôn 1 xã Quảng Cát Thành phố Thanh Hóa

+ Điện thoại 0983.111.694, email: Buithininh@hdu.edu.vn
Hướng nghiên cứu của giảng viên

+ Các vấn đề về quản trị nhân lực trong các doanh nghiệp như: Tiền công tiền lương, tuyển dụng, tạo động lực làm việc cho người lao động...

+ Nghiên cứu giải pháp phát triển sản phẩm, giải pháp về xúc tiến bán hàng, phát triển kênh phân phối...

2. Thông tin chung về học phần:

· Tên ngành/ khóa đào tạo: Ngành Quản trị kinh doanh

· Tên học phần: Thực tập tốt nghiệp
· Số tin chỉ học tập: 05
· Mã học phần: 152085
· Học kỳ: VIII
· Học phần          Bắt buộc                                  

Tự chọn   
· Các học phần tiên quyết: Hoàn thành tất cả các học phần, đủ điều kiện được làm thực tập theo quy định đào tạo hiện hành.
· Giờ tín chỉ đối với các hoạt động: 150 tiết
Địa chỉ bộ môn phụ trách học phần: Bộ môn Quản trị kinh doanh – Khoa KT-QTKD, P310A3 cơ sở chính Đại học Hồng Đức.

3. Nội dung học phần: 
Nội dung học phần: Giúp sinh viên vận dụng kiến thức nghề nghiệp đã học vào nghiên cứu vấn đề theo các lĩnh vực chuyên môn nghiệp vụ của doanh nghiệp phù hợp với chuyên ngành QTKD
Năng lực đạt được: Sinh viên vận dụng kiến thức đã học để phân tích đánh giá các vấn đề về quản trị kinh doanh trong doanh nghiệp, tổ chức từ đó đề xuất giải pháp phù hợp. Kết thúc nghiên cứu sinh viên viết báo cáo thực tập tốt nghiệp và được giảng viên hướng dẫn và cơ sở thực tập đánh giá.
	Mục tiêu
	Mô tả

(Học phần này người học đạt được kiến thức, kỹ năng, thái độ và năng lực)
	Chuẩn đầu ra CTĐT

	1
	Kiến thức: Sinh viên tổng hợp được các kiến thức chuyên môn liên quan đến chuyên đề thực tập, vận dụng vào giải thích, phân tích tình huống thực tế tại một doanh nghiệp, tổ chức hoặc vấn đề thực tế. 
	Người học có đầy đủ kiến thức và kỹ năng để làm được các công việc QTDN như Phân tích môi trường kinh doanh của doanh nghiệp để đưa ra chiến lược hoạt động; Lập mục tiêu và kế hoạch kinh doanh cho doanh nghiệp; Thu thập thông tin quản trị và ra quyết định cho các vấn đề trong doanh nghiệp; tự xây dựng kế hoạch khởi nghiệp, điều hành và quản trị doanh nghiệp nhỏ và vừa.



	2
	Kỹ năng: Xong môn này học viên sẽ thành thạo các kỹ năng sau: 
· Kỹ năng giao tiếp
· Kỹ năng làm việc nhóm

· Kỹ năng xử lý thông tin và ra quyết định

· Kỹ năng hoạch định mục tiêu, kế hoạch, chiến lược trong doanh nghiệp
· Kỹ năng tư duy chiến lược
	

	3
	 Thái độ: Người học được giáo dục, rèn luyện, tu dưỡng đạo đức, tác phong hoạt bát, sáng tạo, cần cù, có tinh thần thái độ học tập tích cực, nghiêm túc, yêu nghề, thực hiện tốt đường lối chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước; Phấn đấu trở thành người cán bộ vừa chuyên vừa hồng.
	

	4
	Năng lực: Sau khi hoàn hoàn thành học phần, sinh viên có thể làm được:
· Tự xây dựng kế hoạch nghiên cứu
· Lập mục tiêu và kế hoạch làm việc cá nhân
· Thu thập thông tin quản trị và ra quyết định cho các vấn đề trong doanh nghiệp.
· Phân tích môi trường kinh doanh của doanh nghiệp để đưa ra giải pháp
	


5. Chuẩn đầu ra học phần (Gắn với chuẩn đầu ra của ngành đào tạo đã công bố, chú trọng năng lực người học đạt được sau khi kết thúc học phần)
	T
	Kết quả mong muốn đạt được
	Mục tiêu
	Chuẩn đầu ra CTĐT

	A
	Người học nắm vững và vận dụng các kiến thức về quản trị kinh doanh vào giải quyết (một) vấn đề thực tiễn tại đơn vị.
	Kiến thức
	Người học làm được các công việc QTDN như xây dựng kế hoạch kinh doanh; Lập mục tiêu và kế hoạch kinh doanh cho doanh nghiệp; Thu thập thông tin quản trị và ra quyết định cho các vấn đề trong doanh nghiệp; Phân tích môi trường kinh doanh của doanh nghiệp để đưa ra chiến lược hoạt động; tự khởi nghiệp, điều hành và quản trị doanh nghiệp nhỏ và vừa.



	B
	Người học thành thạo các kỹ năng liên quan đến quản trị doanh nghiệp, nghiên cứu,kỹ năng giao tiếp, thuyết trình, tranh biện, hợp tác và làm việc nhóm.
	Kỹ năng
	

	C
	Người học đủ năng lực để tự nghiên cứu vấn đề, thực hiện được công việc quản lý, điều hành nhóm, tự tư duy giải quyết các vấn đề, tự xây dựng kế hoạch và điều hành được doanh nghiệp nhỏ và vừa.
Đủ năng lực tự lập kế hoạch khởi sự kinh doanh (qui mô nhỏ)
	Năng lực
	


6. Nội dung chi tiết môn học
6.1. Mục đích và yêu cầu

6.1.1. Mục đích

-Thông qua đợt thực tập tốt nghiệp, bồi dưỡng cho sinh viên khả năng vận dụng lý luận vào thực tế, phương pháp làm việc khoa học.

 - Tìm hiểu, học hỏi kinh nghiệm về công tác quản trị trong doanh nghiệp

 6.1. 2. Yêu cầu 

 Để đạt được mục đích trên, sinh viên phải đảm bảo các yêu cầu sau :

   - Tìm hiểu thực tế về công tác quản trị kinh doanh ở doanh nghiệp trên các lĩnh vực: Xây dựng kế hoạch, tổ chức sản xuất, quản trị lao động, vật tư, tiền vốn, nghiên cứu thị trường, tiêu thụ sản phẩm... 

   - Phân tích đánh giá tình hình thực tế theo nội dung chuyên đề thực tập, từ đó đề xuất một số giải pháp nhằm hoàn thiện vấn đề nghiên cứu một cách khoa học sát với thực tế

   - Hoàn thành báo cáo thực tập đúng nội dung và thời gian quy định.

6.2. Nội dung thực tập tốt nghiệp
Giai đoạn 1: Thực tập tổng hợp ( Thời gian: 4 tuần)
Trong giai đoạn này sinh viên phải thực tập các nội dung chủ yếu sau:

   - Tìm hiểu quá trình hình thành và phát triển của đơn vị thực tập

   - Đặc điểm tổ chức sản xuất kinh doanh của DN

   - Cơ cấu tổ chức bộ máy quản lý của DN

   - Đánh giá khái quát tình hình tài chính của DN……

Kết thúc giai đoạn 1 mỗi sinh viên phải viết 1 báo cáo tiến độ thực hiện kế hoạch thực tập nộp cho giảng viên hướng dẫn để lưu ở bộ môn.

Giai đoạn 2: Thực tập chuyên đề và viết báo cáo thực tập tốt nghiệp.
(Thời gian: 12 tuần)
Trong giai đoạn này SV phải nghiên cứu sâu một chuyên đề và viết một báo cáo TTTN. 

   Gợi ý một số chuyên đề thực tập tốt nghiệp như sau:

   - Chiến lược kinh doanh;
   - Công tác lập kế hoạch trong doanh nghiệp;

   - Quản trị sản xuất, Quản trị chất lượng

   - Quản trị nhân lực, vấn đề tiền lương, tiền thưởng trong doanh nghiệp;

   - Quản trị vật tư, quản trị chi phí kinh doanh, chi phí lưu thông;

   - Quản trị tài sản, quản trị vốn trong doanh nghiệp;

   - Tổ chức sản xuất, tiêu thụ sản phẩm, bán hàng...trong doanh nghiệp

    - Hoạt động bảo hiểm, hoạt động marketing, vấn đề cạnh tranh;

   - Hiệu quả hoạt động sản xuất kinh doanh trong doanh nghiệp;

Mỗi sinh viên chọn một trong các nội dung trên hoặc một nội dung khác phù hợp với ngành học với điều kiện thực tế tại các doanh nghiệp đang hoạt động sản xuất kinh doanh trong các lĩnh vực (Công nghiệp, xây dựng cơ bản, nông nghiệp, thương mại dịch vụ, du lịch, kinh tế trang trại... thuộc mọi thành phần kinh tế) để viết báo cáo thực tập tốt nghiệp.

Kết cấu báo cáo TTTN ngoài các phụ lục sẽ có các nội dung sau: 

Phần 1: Lời mở đầu

Phần 2: Nội dung

Chương 1: Tìm hiểu thực tế đơn vị nghiên cứu

1. Tìm hiểu tổng thể về đơn vị nghiên cứu

2. Xác định tính cấp thiết vấn đề cần nghiên cứu

3. Xây dựng đề cương nghiên cứu

Chương 2: Nghiên cứu thực trạng 

1. Tổng quan về doanh nghiệp

2. Thực trạng vấn đề nghiên cứu

3. Những kết quả đạt được, hạn chế

4. Nguyên nhân của những hạn chế

5. Kết luận

Chương 3: Kiến nghị/đề xuất giải pháp 

1. Định hướng phát triển của đơn vị
2. Các giải pháp 

Phần 4: Kết luận

Tài liệu tham khảo và phụ lục
6.3 Hình thức của báo cáo thực tập

Báo cáo thực tập tốt nghiệp phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xoá, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị. 

6.3.1 Soạn thảo văn bản
-Báo cáo thực tập sử dụng chữ Times New Roman, cỡ 14 của hệ soạn thảo Winword.
- Mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo giãn khoảng cách giữa các chữ.

- Dãn dòng: chế độ 1,5 lines, lề trên 2,0 cm, lề dưới 2,0 cm, lề trái 3,0 cm, lề phải 2 cm

-Số trang được đánh ở giữa, đầu trang

-Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang của khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang.

Báo cáo thực tậ pđược in trên một mặt giấy trắng khổ A4 (210*297mm), tối thiểu 50 trang, không kể phụ lục. Báo cáo thực tập phải có xác nhận và con dấu của cơ sở thực tập để nộp cho giảng viên hướng dẫn.

 6.3.2 Tiểu mục

Các tiểu mục của Khoá luận được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số ả rập, nhiều nhất gồm 4 chữ số với số thứ nhất chỉ số chương, ví dụ:

2.1.3.4: chỉ chương 2, mục 1, nhóm tiểu mục 3, tiểu mục 4.

Tại mỗi nhóm của tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục.

6.3.3 Bảng biểu, hình vẽ, công thức

-Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ phải gắn với số chương, ví dụ; Hình 2.1 có nghĩa là hình thứ 1 trong Chương 2.

-Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ (nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục Tài liệu tham khảo)

-Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, đầu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình.

-Các bảng, hình vẽ dài có thể để ở những trang riêng nhưng phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng, hình vẽ ở lần đầu tiên.

-Các hình vẽ phải được vẽ sạch sẽ và in bằng mực không nhoè để có thể sao chụp lại, có đánh số và ghi đầy đủ đầu đề, cỡ chữ bằng cỡ chữ sử dụng trong văn bản.

-Khi đề cập đến bảng biểu, hình vẽ phải nêu rõ số của hình hoặc bảng biểu đó. Ví dụ:

“…được nêu trong bảng 3.1” hoặc “hình 3.2”

-Việc trình bày công thức: phải thống nhất trong toàn Báo cáo thực tập về cách trình bày công thức.

6.3.4 Viết tắt

-Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần báo cáo thực tập

-Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong Báo cáo thực tập.

-Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên cơ quan , tổ chức… thì được viết tắt sau lần thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn.

-Nếu Báo cáo thực tập có nhiều từ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu Báo cáo thực tập.

6.3.5 Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn.

Việc trích dẫn, tham khảo chủ yếu nhằm thừa nhận nguồn của những ý tưởng có giá trị và giúp người đọc theo được mạch suy nghĩ của tác giả, không làm trở ngại việc đọc.

-Mọi ý kiến, khái niệm có ý nghĩa, mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và mọi tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục Tài liệu tham khảo của Báo cáo thực tập. Phải nêu rõ cả việc sử dụng những đề xuất hoặc kết quả của đồng tác giả. Nếu sử dụng tài liệu của người khác và của đồng tác giả (bảng, biểu, hình vẽ, ...) mà không chú dẫn tác giả và nguồn tài liệu thì Báo cáo thực tậpkhông được duyệt để bảo vệ.

6.3.6 Phụ lục

Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung Báo cáo thực tập như số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh, ... Nếu Báo cáo thực tập sử dụng những câu trả lời cho một bản câu hỏi thì bản câu hỏi mẫu này phải được đưa vào phần Phụ lục ở dạng nguyên bản đã dùng để điều tra, thăm dò ý kiến; không được tóm tắt hoặc sửa đổi. Phụ lục không được nhiều trang hơn phần chính của Báo cáo thực tập.

7. Tổ chức thực hiện
7.1. Đối với giảng viên

- Giảng viên hướng dẫn chịu trách nhiệm trước trưởng bộ môn, khoa và Hiệu trưởng trong việc quản lý, hướng dẫn đối với những sinh viên được phân công. Phối hợp với cơ sở nơi sinh viên thực tập hướng dẫn và kiểm tra quá trình thực tập của sinh viên.

- Chấm Báo cáo thực tập TN theo sự phân công.

7.2. Đối với sinh viên
- Mỗi sinh viên sử dụng nhật ký thực tập theo quy định của nhà trường.

- Theo kế hoạch thực tập chủ động tham khảo, thu thập tài liệu ghi, chép vào sổ nhật ký thực tập hàng ngày và phân tích tài liệu của cơ sở thực tập theo nội dung nghiên cứu của chuyên đề thực tập.

- Báo cáo tiến độ thực tập cho giảng viên hướng dẫn tại văn phòng bộ môn Quản trị kinh doanh, khoa KT-QTKD theo quy định và theo kế hoạch đã được phê duyệt.

- Nộp lại Phiếu đăng ký chuyên đề thực tập tốt nghiệp cho giáo viên hướng dẫn. 

- Viết báo cáo thực tập theo chuyên đề tự chọn thuộc các chủ đề gợi ý trên.

- Báo cáo thực tập TN được đánh máy vi tính thành 02 (hai) bản, tối thiểu 40 trang, tối đa 50 trang, khổ giấy A4, phông chữ Times New Roman, đóng bìa cứng, báo cáo phải có xác nhận và con dấu của cơ sở thực tập.

- Kết thúc đợt thực tập, sinh viên nộp 01 bản báo cáo thực tập tốt nghiệp có xác nhận của giảng viên hướng dẫn cho Trợ lý giáo vụ trong giờ hành chính tại văn phòng Khoa KT- QTKD.

- Nghiêm chỉnh chấp hành kế hoạch, nội dung thực tập của nhà trường và quy định của đơn vị nơi thực tập.

8. Lịch trình chi tiết
	Thời gian
	Nội dung
	Địa điểm
	Chủ trì

	4 tuần
	Triển khai KH thực tập
	Khoa KT-QTKD
	Khoa KT-QTKD

	
	Thực tập giai đoạn 1
	Cơ sở TT
	Sinh viên TT

	12 tuần
	Báo cáo tiến độ, nhận chuyên đề TTTN
	VP Bộ môn
	Giáo viên HD

	
	Xây dựng đề cương báo cáo TTTN
	Cơ sở TT
	Sinh viên TT

	
	Duyệt đề cương báo cáo TTTN
	VP Bộ môn
	Bộ môn QTKD

	
	Thu thập số liệu, viết, đánh máy
	Cơ sở TT
	Sinh viên TT

	
	Duyệt bản thảo
	VP Bộ môn
	Giáo viên HD

	
	Hoàn chỉnh báo cáo
	Cơ sở TT
	Giáo viên HD

	
	Sơ kết tại cơ sở TTTN
	Cơ sở TT
	Sinh viên TT

	
	Nộp báo cáo TTTN (01 bản)
	VP Khoa
	Trợ lý giáo vụ

	
	Chấm báo cáo TTTN
	Khoa KT-QTKD
	Khoa KT-QTKD

	
	Nộp điểm TTTN lên Phòng QL ĐT
	Phòng QL ĐT
	Trợ lý giáo vụ


9.Học liệu


Tài liệu 1: Giáo trình liên quan đến chuyên đề nghiên cứu

Tài liệu 2: các báo cáo (thứ cấp) về đơn vị nghiên cứu


Tài liệu 3:  Tham khảo các tài liệu về quản trị trên thư viện và học liệu mở, trường ĐH Hồng Đức http://thuvien.hdu.edu.vn/opac/
10. Hình thức tổ chức giảng dạy
Theo quy định hiện hành, giảng viên và sinh viên chủ động trao đổi và hoàn thiện các công việc theo tiến độ đã được quy định trong kế hoạch nghiên cứu. 
Giảng viên sẽ định kỳ kiểm tra tiến độ và hướng dẫn sinh viên hoàn thiện nghiên cứu chuyên đề.

11. Chính sách đối với học phần
11.1. Cơ sở pháp lý

- Quyết định số 43/2007/QĐ- BGDĐT ngày 15/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo (Quy chế đào tạo hệ ĐH, CĐ chính quy theo hệ thống tín chỉ)

- Căn cứ quyết định số 234/QĐ-HĐHĐ ngày 26/2/2013 và quyết định số 2042/QĐ-HĐHĐ ngày 05/11/2014 của Hiệu trưởng Trường đại học Hồng Đức 

- Căn cứ vào Quyết định số 1437/QĐ-ĐHHĐ ngày 27/8/2019của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về phê duyệt chương trình đào tạo đại học, cao đẳng năm 2019.
- Căn cứ quyết định 2280 QĐ-HĐHĐ ngày 28/12/2018 của của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về ban hành quy chế xây dựng, quản lý hồ sơ học phần và tổ chức đào tạo theo định hướng ứng dụng và phát triển năng lực người học.

- Căn cứ công văn sốSố 02/ĐHHĐ-QLĐT ngày 3/1/2019 của Hiệu trưởng về việc cập nhật CTĐT, mô tả CTĐT và đề cương chi tiết học phần.
11.2. Yêu cầu và cách thức đánh giá.

Sinh viên phải thực tập, hoàn thiện đầy đủ các hồ sơ theo quy định, không vi phạm quy chế thực tập tại đơn vị sẽ được đánh giá kết quả.
Thái độ học tập: Sinh viên phải tích cực học tập, tự học tự nghiên cứu, hoàn thành báo cáo đầy đủ và nộp đúng hạn theo yêu cầu của giáo viên.
12. Phương pháp, hình thức KT – ĐG kết quả học tập học phần
 Căn cứ để đánh giá kết quả thực tập của sinh viên gồm 3 phần sau:

Phần 1: Hồ sơ (Bao gồm Kế hoạch thực tập, Báo cáo GĐ 1, đề cương Báo cáo GĐ 2, Nhật ký thực tập) đ​ược đánh giá với trọng số 20% do GVHD chấm.

Phần 2: Căn cứ vào kết quả đánh giá của cơ sở thực tập (Trọng số 20%)

Phần 3: Báo cáo TTTN (Trọng số 60%), chấm theo nguyên tắc chấm 2 vòng độc lập do khoa đề nghị (là điểm Trung bình cộng của 2 vòng)

Điểm thực tập của sinh viên đ​ược đánh giá theo thang điểm 10.

+ Điểm của cơ sở thực tập 

+ Điểm của giáo viên: chấm 2 vòng độc lập của GVHD và GV trong bộ môn; điểm chấm dựa trên các tiêu chí đã được quy định về: Hình thức, kết quả nghiên cứu, tài liệu tham khảo, hồ sơ thực tập, nhận xét của đơn vị






Thanh Hoá, ngày 10 tháng 8 năm 2019

P. Trưởng khoa

 Phó trưởng bộ môn

             GV biên soạn
Trần Thị Thu Hường
Nguyễn Thị Thanh Xuân                           Lê Thị Lan
Các phụ lục
Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA ĐƠN VỊ THỰC TẬP

Đơn vị:…………………………………………………………………………………..

Tiếp nhận sinh viên:……………………………………………………………………

Lớp:………………………Khoa: KT – QTKD, Trường Đại học Hồng Đức

Thực tập tốt nghiệp tại đơn vị:….tuần; Từ ….tháng …năm… đến…tháng….năm…

Đơn vị nhận xét quá trình thực tập của sinh viên:…………………………………….

Viết báo cáo chuyên đề:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Cụ thể như sau:

1. Về ý thức tổ chức kỷ luật: (2 điểm)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

2. Về tính chủ động trong nghiêm cứu, học hỏi  (1 điểm)

..............................................................................................................................................................................................................................................................

3. Về khả năng trình bày các vấn đề chuyên môn   (1 điểm)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....

4. Đánh giá báo cáo thực tập   ( 5điểm)

( Báo cáo kết quả thực tập đã phán ánh đúng thực trạng về thông tin, số liệu của đơn vị)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

5. Ý kiến khác ( Về giải pháp đề xuất của sinh viên)   (1 điểm)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....

Kết quả đánh giá của đơn vị: …………điểm ( Thang điểm 10)

Xác nhận của lãnh đạo đơn vị                                Kế toán trưởng (Trưởng phòng)

PHIẾU ĐÁNH GIÁ QUÁ TRÌNH THỰC TẬP CỦA SINH VIÊN

TẠI CƠ SỞ THỰC TẬP

	Nội dung đánh giá
	Điểm đánh giá

	
	Điểm chuẩn
	Công ty đánh giá

	1. Thực hiện nội quy của cơ quan
	10
	

	2. Giao tiếp với nhân viên trong đơn vị
	10
	

	3. Khả năng giao tiếp trực tiếp
	20
	

	4. Tinh thần học hỏi, nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
	20
	

	5. Có đề xuất, sáng kiến, năng động trong công công việc
	10
	

	6. Khả năng đáp ứng yêu cầu công việc
	20
	

	7. Hoàn thành công việc được giao
	10
	

	Cộng
	
	


Nhận xét khác: …………………………………………………………………………….

                                                                              Ngày       tháng      năm 20
                                                                         Thủ trưởng đơn vị

                                                                            (Ký tên, đóng dấu)
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

KHOA  KT-QTKD

BỘ MÔN QTKD


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc     


                                                                           Thanh Hoá, ngày    tháng   năm 20   
HƯỚNG DẪN CHẤM BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

     Căn cứ để đánh giá kết quả thực tập của sinh viên gồm 3 phần sau:


Phần 1: Hồ sơ ( Bao gồm Kế hoạch thực tập, Báo cáo GĐ 1, đề cương Báo cáo GĐ 2, Nhật ký thực tập) đ​ược đánh giá với trọng số 20% do GVHD chấm.


Phần 2: Căn cứ vào kết quả đánh giá của cơ sở thực tập (Trọng số 20%)


Phần 3: Báo cáo TTTN (Trọng số 60%), chấm theo nguyên tắc chấm 2 vòng độc lập do khoa đề nghị (là điểm Trung bình cộng của 2 vòng)


Điểm thực tập của sinh viên đ​ược đánh giá theo thang điểm 10.

Kết quả đánh giá như sau:

	Tiêu chí đánh giá báo cáo TTTN
	Điểm tối đa
	Ghi chú

	Hình thức 

- Trình bày rõ ràng, sạch, đúng quy định

- Bố cục chặt chẽ, mạch lạc, hợp lý

- Bảng biểu, hình ảnh, sơ đồ (nếu có) rõ đẹp, khoa học

- Lỗi chính tả, lỗi đặt câu không đáng kể


	1,0 điểm
	

	Đặt vấn đề 

- Làm rõ tính cấp thiết của đề tài

- Xác định rõ mục đích của đề tài


	1,0 điểm
	

	Nội dung của Báo cáo TTTN gồm:

Chương 1: Tổng quan về đơn vị thực tập

Chương 2: Thực trạng công tác…………….tại …......

Chương 3: Một số giải pháp hoàn thiện...tại....


	7,0 điểm
	

	Kết luận - Đề nghị (1,0 điểm)


	1,0 điểm
	

	Tổng điểm:
	10 điểm
	


TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC                                                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

             Khoa KT-QTKD                                                                                                  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc       


               





                                                                                  Thanh Hóa, ngày…. tháng…..năm…..

KẾT QUẢ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP (VÒNG 1)
LỚP ..................................................

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	Điểm TT
	Ghi chú

	
	
	Hồ sơ (KHTT, BCGĐ1, Đề cương, NKTT) 20%
	Đánh giá của CSTT 20%
	Báo cáo TT 60%
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	








Giáo viên chấm
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
             Khoa KT-QTKD                                          Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
       


               
KẾT QUẢ CHẤM BÁO CÁO THỰC TẬP (vòng 2)

Lớp ………..

	STT
	Họ và tên
	Mã SV
	Điểm
	Ghi chú

	
	
	
	Bằng số
	Bằng chữ
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	


Thanh Hóa, ngày…. tháng …. năm 
                                                                                                   Giảng viên
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


KHOA KINH TẾ - QUẢN TRỊ KINH DOANH


==========***===========








�








ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT


HỌC PHẦN: THỰC TẬP TỐT NGHIỆP


MÃ HỌC PHẦN: 152085


(Ban hành theo Quyết định số 1437/QĐ-ĐHHĐ ngày 27/8/2019của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)






































THANH HOÁ, THÁNG 8 NĂM 2019
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