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LO1 NOI PAU

Trong khudn khd cac hoat ddng nham nang cao chat lwgng dao tao nghé
thong qua s gan két gitta doanh nghiép va nha truéng ma Chi nhanh Phong
Thuong Mai va Coéng Nghiép Viét Nam tai Tp.H6 Chi Minh (VCCI-HCM) d3 thuyc
hién thdi gian qua, mot trong nhitng khoé khin, vudng mac lam gidi han chat
lwong va hiéu quad cla viéc thuce tap, thue hanh tai doanh nghiép do 1a sy thiéu
vang nhirng hudng dan cu thé vé chirc ndng, nhiém vu va co ché phdi hop cla
cac bén lién quan truec tiép cho qua trinh nay.

V@i mong mudn hd tro cho doanh nghiép, nha trwong va hoc sinh cé
thém thong tin hudéng dan cho qud trinh tham gia hoc tip tai doanh nghiép,
VCCI-HCM phéi hgp cung T chirc Lao ddng Quéc Té (ILO) da xay dung quyén
Cdm nang Hwé'ng dén viéc hoc nghé, tdp nghé tai doanh nghiép.

Nhan dip nay, VCCI-HCM tran trong cdm on Ban Bién soan d3 ho tro
chuing téi thue hién cdm nang nay. Dac biét xin chan thanh cdm on céc déi tac
la co quan quan ly nha nwdc, nha trudng va doanh nghiép d3 luén déng hanh
cung ching téi dé mang lai cdc hoat déng thiét thuc va hiéu qua, gép phan
nang cao chat lwgng ngudn nhan lyc tai Viét Nam.

BAN BIEN SOAN

Ong Dang Quéoc Hoa — Chuyén gia vé Gido duc nghé nghiép

Ba Bui Thi Ninh — CN Phong Thuong Mai va Cong Nghiép Viét Nam tai Tp.HCM
Ba Lé Thj Hanh Xuan — Trudng Cao dang Cong Nghé Thu Dirc

Ba Nguyén Thj Tric Phuong — Trudng Cao dang Kinh T& H6 Chi Minh

Ba Cao Thi Quynh Giao — Giam déc Céng ty L&m Khai Hoan



1. Sw can thiét cha viéc dao tao nghé va thwc tap nghé tai doanh nghiép

Tw lau, trong viéc hoc cua ngudi Viet Nam da coé cum tir “hoc hanh” ham y
nhac nhé ly thuyét phai di d6i véi thwe hanh thi méi hiéu qua. Theo Béo céo “Hoc
tap: Mot tai san tiém an”! cong bdé nam 1996 ctia Nhdm chuyén trach nghién ciru vé
Gi4o duc cho thé ky XXI do UNESCO thanh lap, “Hoc dé& lam” 1a mét trong bén tru
cot cta gido duc. O’ Viét Nam, Bo Lao dong thwong binh va xa hdi ban hanh Théng
tw 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 03 ndm 2017 Quy dinh vé quy trinh xay
dwng, thdm dinh va ban hanh chwong trinh; t chirc bién soan, Iwa chon, thAm dinh
gido trinh dao tao trinh d6 trung cép, trinh d6 cao dang. Trong d6 diéu 5 quy dinh
thdi gian hoc Iy thuyét va thdi gian thwe hanh, thwe tap, thi nghiém trong chuong
trinh dao tao phai ddm bao ti & ly thuyét chiém tlr 25% - 45% va thwc hanh, thuc
tap, thi nghiém 55% - 75% dbi v&i trinh d6 trung cap; va ti 1é ly thuyét chiém 30% -
50% va thwc hanh, thwc tap, thi nghiém 50%-70% dbi vé&i trinh dé cao dang. Qua
do, ching ta thay tm quan trong clia thwe hanh trong gido duc ndi chung va trong
gido duc nghé nghiép noi riéng.

Thwe hanh trong gido duc cé nhiéu hinh thirc. O’ day ta nhadn manh dén viéc
thwe hanh tai doanh nghiép. Tai sao c6 sy nhan manh nay? Vi doanh nghiép 1a noi
phan anh rd nhat quy trinh san xuéat kinh doanh, noi don nhan thwéng xuyén va &
merc cao nhat cac doi hdi cla thj trwdng, cta khach hang. Do yéu cau cua thi
trwdng, san pham phai ludn ludn d&i méi. Doanh nghiép luén phai ldng nghe yéu
cau cla khach hang. Pé ton tai trong moéi trwong kinh doanh canh tranh, doanh
nghiép phai vira tuan tha luat phap, vira phai hét ste linh hoat trong tat ca cac quy
trinh hoat déng. Pay la méi trwdng tét dé rén nén nhivng con ngudi c6 ban linh vuot
qua cac khé khan, noi ndy sinh ra cac y twéng mai, kich thich tinh than khéi nghiép
cta thanh thiéu nién.

Mot thwe trang dé thay hién nay d6 1a gido duc ciing nhw gido duc nghé
nghiép, thuwdng dwoc goi la day nghé va hoc nghé, con chwa dap ¢ng duwoc nhu cau
tuyén dung nhan lwc co6 tay nghé, co ky nang cta doanh nghiép. Da s6 sinh vién ra
trwdng thiéu hiéu biét thyc té va kj nang lam viéc, khién cho doanh nghiép khi tuyén
dung thuweng xuyén phai dau tw ngudn lwc dé dao tao lai. Dbi véi nha trwong, day
cling 1a mot diém trir cho uy tin, &nh hwéng tiéu cuc téi kha nang tuyén sinh dau
Vao.

! Learning: The Treasure Within. https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000109590
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Mét trong sb nhirng bién phap hiru hiéu nhat dé giai quyét nhirng van dé trén
la &4p dung hoc nghé va thuc tap nghé tai doanh nghiép. Cu thé hon, dbi véi nguoi
hoc, day 1a dip trai nghiém hiru ich d& bd sung kinh nghiém thyc té cho nhirng kién
thirc va ky nang da linh hdi tai trwdng, lam quen véi méi trwdng lam viéc chuyén
nghiép, ciing la co hoi tiép can viéc lam, rat ngan thdi gian tim coéng viéc pha hop,
... V&i ngudi hoc nang déng va cé y chi phan dau, day 1a méi trwdng chuén bi cho y
twdng khéi nghiép sau théi gian hoc vién dwoc trai nghiém.

Dbi voi doanh nghiép, viéc nhan nguwdi hoc nghé hodc thyc tap nghé tr cac
trwdng dao tao khong chi mang y nghia trach nhiém x& hdi ma con nang cao vj thé
cta doanh nghiép trong cong déng, va hon hét gitp doanh nghiép tiét kiém chi phi
va thoi gian tuyén dung nhan sw va phat trién nguén nhan lwc, mét trong nhirng yéu
t& quan trong quyét dinh sw thanh céng ctia doanh nghiép.

Vé phia cac co s& dao tao, khi lién két véi doanh nghiép trong qua trinh dao
tao, tir lap ké& hoach, dat muc tiéu, xay dwng, trién khai dao tao, dén danh gia, kiém
dinh, c& s& dao tao sé cé chwong trinh dao tao sat véi nhu cau cta doanh nghiép,
dam bao hiéu qua va chat lwong ddo tao cling nhw co hdi viéc lam cho hoc vién tét
nghiép,

O nhiéu québc gia phat trién, sinh vién hoc nghé hodc thuc tap nghé tai doanh
nghiép dwoc hudng quyén bao vé bdi hé thdng phap luat véi cac quy dinh rd vé hoc
nghé, thwc tap nghé tai doanh nghiép. Cac em dwoc doanh nghiép sén sang tiép
nhan, dwoc dinh hwéng nghé nghiép, dugc tao diéu kién hoa nhap vé&i mdi trwdong
lam viéc cta doanh nghiép, dwoc nhan lwong hoc viéc. Tai Viét Nam quy trinh nay
van dang trong qua trinh tiép tuc nd lwc xay dwng.

Hién tai viéc thwc tap tai doanh nghiép van con nhiéu van dé, van con nbi lo
cla cac co s& dao tao trong viéc tim noi dé& bé tri viéc thwc tap cho nguoi hoc, ddc
biét 1a thyc tap dung nganh nghé da duwoc dao tao. Van con nhirng 1&i than phién to
doanh nghiép vé thai do lam viéc, vé yéu kém trong kién thirc cling nhw tay nghé
ctia ngwoi hoc. Bbi véi nguwdi hoc, ho khdng thy hao hirc véi giai doan di thuc tap,
tam trang béi rbi va chi xem dé nhw nghia vu phai hoan thanh.

Trong nhirng ndm gan day, viéc thyc tap tai doanh nghiép da cé nhirng tién
bd nhét dinh, thé hién qua cac ky két gitra cac doanh nghiép va cac co s& dao tao.
Doanh nghiép va co s& dao tao tw tim dén véi nhau hay qua ciu ndi cta cac co
quan nha nuwéc dé tao diéu kién cho thuc tap tai doanh nghiép thuan loi va chuyén
nghiép hon. Bon cl¢r nhw chuwong trinh “Hoc ky doanh nghiép” — hoc vién danh mét
hoc ky trong chwong trinh hoc chinh quy dé dén hoc va thuc tap nghé tai doanh



nghiép. Can cé nhirng nd lwc chung tiép theo dé viéc hoc nghé va thuwc tap nghé
duwoc thwong xuyén, xuyén sudt va hiéu qua.

2. C4c hinh thirc dao tao nghé va thwc tap nghé phé bién tai Viét Nam

DPao tao nghé 1a ché dinh cua phap luat lao déng va Luat Giao duc Nghé
nghiép, bao gém tdng hop cac quy pham phéap luat do Nha nwéc ban hanh quy dinh
vé quyén hoc nghé; diéu kién cta nguwoi hoc nghé; quyén day nghé; diéu kién cla
nguoi day nghé; hop ddng hoc nghé; quan hé day va hoc nghé gitra hai bén; chinh
sach ap dung dbi v&i cac co s& day nghé; van dé giai quyét viéc lam cho ngudi hoc
nghé trong nhirng trwéng hop cu thé...

Cén ctr vao céach thic té chie day va hoc nghé, c6 2 loai: hoc nghé duoc té
chde thanh 16p hoc va hoc nghé theo hinh thic kém cédp tai doanh nghiép.

+ Hoc nghé theo hinh thirc té chirc thanh 1&p hoc thwong thdy & cac co s&
gido duc nghé nghiép (trwéng trung cép, trwéng cao dang, trung tdm gido duc nghé
nghiép) v&i sb lwong ngudi hoc nhiéu.

+ Hoc nghé theo hinh thérc kém cap tai doanh nghiép thworng dwoc td chire &
cac co s& san xuat kinh doanh cta cac doanh nghiép véi sb lwong ngwdi hoc it.
Pay thuc chat 1a qua trinh vira hoc vira 1am cta ngudi lao ddng, gan véi thuwe hanh
la chinh.

C&n ctr vao trinh d6 nghé, dao tao nghé duoc chia thanh 3 cédp dé: so cép,
trung cdp va cao dang. Nha nudc khuyén khich doanh nghiép phéi hop véi co sé&
giao duc nghé nghiép dao tao céc trinh d6 so cép, trung cép, cao ddng va cac
chuong trinh dao tao nghé nghiép khac theo quy dinh.

+ Hoc nghé trinh dé so cap: dién ra trong khoang th&i gian tlr 3 thang dén
dwdi 1 ndm nham trang bi cho nguwdi hoc ki ndng thwe hién cac cong viéc don gian
ctia mot nghé, tdc phong cong viéc, tao diéu kién cho ngudi hoc tim kiém viéc 1am,
tw tao viéc lam hodc cé diéu kién hoc Ién trinh dd cao hon. Cac doanh nghiép c6 thé
phdi hop véi trung tdm gido duc nghé nghiép, trwéng trung cp, trwong cao dang dé
t&6 chirc dao tao nghé trinh dd so cap. Ngwdi hoc nghé trinh dd so cap duwoc cap
chirng chi so cap nghé theo quy dinh.

2 Ngudn  https:/luatduonggia.vn/cac-hinh-thuc-hoc-nghe-theo-phap-luat-hien-hanh/
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+ Hoc nghé trinh dé trung cap: dién ra trong khoang théi gian tr 1 ndm dén
2 nam tuy theo nghé dao tao dbi véi ngudi cé bang tdt nghiép trung hoc phé théng,
tr 3 nam tdy theo nghé dao tao dbi véi ngwdi c6 bang tét nghiép trung hoc co' sé.
Hoc nghé trinh d6 trung cép trang bi cho nguoi hoc kién thirc chuyén mén va nang
lwe thuwe hién dwoc mot sd cong viéc co tinh phirc tap ctia mét nghé, c6 kha nang
lam viéc déc lap, lam viéc theo nhom va wng dung ky thuat, cébng nghé vao cong
viéc, ty tao viéc lam hodc co diéu kién hoc 1én trinh d& cao hon... Doanh nghiép c6
thé phéi hop véi trwdng trung cp, trwong cao dang trong dao tao nghé trinh d6
trung cap. Khi tét nghiép, ngwdi hoc dwoc cap bang tdt nghiép trung cip nghé theo
quy dinh.

+ Hoc nghé trinh dé cao dang: dién ra trong khodng th&i gian tr 2 ndm dén
3 nam tuy theo nghé dao tao ddi véi ngwdi cé bang tét nghiép trung hoc phd théng,
tr 1 ndm dén 2 ndm tuy theo nghé dao tao dbi véi ngwdi cé bang tét nghiép trung
cép cung nganh nghé dao tao. Muc tiéu ctia hoc nghé trinh d& cao dang la trang bi
kién thirc chuy@n mén va nang luc gidi quyét dwoc cac cong viéc cé tinh phirc tap
ctia mot nghé, c6 kha nang lam viéc doc l1ap, td chirc, hwéng dan va giam sat ngu i
khac trong nhom thwc hién céng viéc; co6 kha nang sang tao, (rng dung ky thuat, co
kha nang tw tao viéc lam hoac hoc I&n trinh d& cao hon. Doanh nghiép c6 thé hop
tac v&i trwdng cao dang, co s& gido duc dai hoc cé dang ky day nghé trinh do cao
dang dé dao tao trinh dd hoc nghé cao dang. Sau khi két thuc chwong trinh hoc,
ngwdi hoc nghé dwoc cap bang tét nghiép cao dang theo quy dinh.

+ Thwe tap co ban: 1a qua trinh cung cép kinh nghiém thwc té cho ngudi hoc
chuén bi bat ddu mdt nghé nghiép méi. Muc tiéu ctia chwong trinh thyc tap co ban
la tao diéu kién cho ngudi hoc c6 co hdi co xat véi thuc té, gan két nhirng ly thuyét
da hoc trong trudng véi mdi trudng hoat dong san xuét, kinh doanh thuc té trong
cac doanh nghiép.

+ Thwe tap tét nghiép: 1a hoat ddng gido duc dac thu nham giup ngudi hoc
cung cb kién thire ly luan vé cac nghiép vu thudc chuyén nganh dao tao va biét cach
van dung cac nghiép vu vao cong viéc thuc té. Qua dd, gilp ngwdi hoc nhan biét
dwoc nhirtng diém manh, diém yéu va nhirng kién thire, ky nang can trang bi thém
dé trng bwdc nang cao k§ ndng nghiép vu, nang lwc cong tac, thiét lap dwoc cac
mbi quan hé trong nghé nghiép va mé& réng co hoi tim kiém viéc lam sau khi tét
nghiép. Bong thdi dwoc hoc cach quan |i thoi gian hiéu qua, hoc nhirng kién thirc
khéng co6 trong sach vé&, dwoc thém trai nghiém cbng viéc va lam viéc chung voi ap



lwc.

+ Hoc ky doanh nghiép: Khac véi nhivtng chuyén tham quan thwc t& ngan
ngay, mét hoc ky doanh nghiép duwgc tinh 1a mét hoc ky chinh thirc trong chuong
trinh dao tao. Vé&i thoi gian tv 3 dén 4 thang, hoc ky doanh nghiép da dai dé nguoi
hoc thuwe sy quen thudc véi méi trwdng 1am viéc ciia doanh nghiép, déng thoi co thé
tham gia lam viéc nhw mét nhan vién chinh thirc. Két qua hoc ky doanh nghiép ciing
dwoc tinh nhw mot hoc ky binh thwong va sé do chinh doanh nghiép danh gia dé
dam bao khach quan va hiéu qua.

Ngoai ra, day la hinh thirc hoc tap két hop ly thuyét va thuc hanh; giip nguoi
hoc &p dung co s& ly luan dugc hoc tir nha trwéng vao céng viéc. Bdng thoi théng
qua thue tién, ly thuyét sé tré nén sang td, sinh ddong hon, chwong trinh nay thuc sy
rat ngan dwoc khoang cach gitra ly thuyét va thuc tién. Nguwdi hoc vira dwgc trang
bi kién thirc “clrng” tai nha trwéng vira dwoc doanh nghiép trang bj kién thirc “mém”
thdng qua cac budi huan luyén va théng qua thuc té cong viéc. C6 thé néi day 1a mod
hinh két hop gitra kién thirc cirng va kj ndng mém cho nguwdi hoc mét cach hiéu
qua, khéng chi gitp sinh vién rén luyén k§ nang ma con hinh thanh nén suy nghi va
thai do tich cuc trong cdng viéc, trong cudc sbng...

Bén canh d6 c6 thé xem xét thém mé hinh dao tao kép 1a mét hinh thire két
hop dao tao va thwc tap nghé dang duoc thi diém tai mot sé trwong.

+ M6 hinh dao tao kép: 1a mét hinh thirc dao tao nghé song hanh, két hop
gitra viéc hoc nghé trong méi trueng thuc té tai moét doanh nghiép va tai truwdng,
theo d6 doanh nghiép tap trung vao viéc cung cap cac kién thirc va kj ndng thuc té,
nha trwdng cung cép kién thire ly thuyét co ban.

DPé c6 thé theo hoc ngudi hoc phai cé mot hop déng véi mot doanh nghiép
(tuy thudc vao viéc ky két ciia nha trwdng). Trong théi gian hoc, ngudi hoc hoc phan
ly thuyét & trwérng va phan thwe hanh tai doanh nghiép. Méi truéng déu cé chwong
trinh riéng, nén c6 thé la ngwdi hoc theo hoc & doanh nghiép 3, hodc 4 ngay va hoc
& trwdng 1, hodc 2 ngay. Cing cé thé 1a ngudi hoc hoc & truweng lién tiép nhiéu
tuan.

M6 hinh nay da thwc hién rat tbt va hiéu qua tai Cong hoa Lién bang DBwc. Tai
Viét Nam, dao tao kép ciing da duwoc diéu chinh dé thi diém théng qua sw hd tro cla
Té chirec Hop tac Buc (GIZ).



3. Mét sé quy trinh co’ ban vé thwc tap nghé tai doanh nghiép

= Ban hanh van ban yéu cdu cac trréng thue hién

Thurc hién theo s chi dao cla co
quan quan Iy nha nwéc
Xay dwng ké hoach dao tao

Phéi hop v6i cac bén lién quan dé
thwc hién theo dung ké hoach

- Ban hanh chinh sach déi véi nha trrerng, va
ngudi hoc

* Yéu cdu céc co s gido duc nghé nghiép thuc
hién bao cao dinh ky va dét xuat

= Rasoat, trién‘khai cac hwdng dén giap cac co s&
gido duc nghé nghiép thwc hién ding, day da

s Théng Ké. dé xukt céc aidi ohé Co quan Banh gia két qua thc hién va rit
;I;]I;r;gi;et,;e xudt cac gidi phép trong quén Iy n_hé e e
nwéc vé J

GDNN

- Thirc hién tdp nghé theo sw huéng
dén ca DN va gidng vién

A e . . Ngwéi hoc Doanh

- Chap hanh ndi quy ctia DN va quy nghiép

dinh cda Trwedng vé tap nghé

Phéi hop véi nha treéng trong quy trinh

dao tao (lap ke hoach, xay dung giao an,
Giéng Vién trién khai thuwc hién va danh gia hoc:‘\nen)
» Ra soat lai kha nang dap (rng nhu cau

+ Thurc hién theo ké hoach cia nha trréng phan N . .
cda nha tnréng

cdng
+ Phéi hop véi doanh nghiép hé tro nguéi hoc dbi
vori GV
- Giai quyét, xi¥ I tinh huéng phat sinh
- Béo céo két qua
+ Rt kinh nghiém

« Trién khai ky cam két va thirc hién

- Téng két rit kinh nghiém

Nha trwéng 1a noi dao tao, cung cip cho nguwdi hoc cac nang lwc hanh nghé
(kién thire, ky nang va thai do) sé s dung trong qua trinh thuc tap nghé nghiép.
Nha trwdng con la cau ndi gitra nguoi hoc va co quan, doanh nghiép tiép nhan thuc
tap, thé hién qua viéc tim kiém nhirng dia chi thich hop dé gi¢i thiéu nguwdi hoc téi
thwe tap, chuén bi cho ngudi hoc cac gidy t& can thiét dé lién hé, hwéng dan truéc
cho ngudi hoc mét sé diéu can biét khi tham gia vao céng viéc thuwc té va dé cwong
quy dinh ndi dung thwc tap nghé nghiép.

Quy trinh dwoc gidi thiéu dwdi day sé gilp cac nha trwdng hwéng dan nguoi
hoc thwc tap nghé tai doanh nghiép dé dang, theo ddi, hwéng dan va danh gia két
quad qua trinh thwc tap nghé cha ngudi hoc tai doanh nghiép. Quy trinh gébm cé 8
buwéc, tdm gon trong so' dd sau:



Chuong trinh, tién do6 dao
tao nam hoc

B phan lién quan xac dinh
danh sach co quan, doanh
nghiép tiép nhan ngudi hoc
thure tap nghé nghiép

A

. | Bo phan quan ly nguoi hoc lap

| ké hoach thuc tap nghé nghiép

Luu ho so

Béo cao

A

Tong két, danh gia dot thuc tap

nghé nghiép
A
Trién khai ké hoach thuc tap .| Theo doi qua trinh thyc tap
nghé nghiép nghé nghiép

Hinh 1. So' dé quy trinh nha trurong dwa nguoi hoc dén doanh nghiép dé thuc tap

nghé

Bwéc 1: Xac dinh danh sach co’ quan, doanh nghiép tiép nhan ngwei hoc thuc
tap nghé nghiép

Tim hiéu rd vé cac doanh nghiép dw kién g ngudi hoc dén thuwc tap nghé
nghiép

Phéi hop chat ché véi doanh nghiép dé xac dinh kha nang clta doanh
nghiép vé viéc dap &ng yéu cau thuwc tap clia ngudi hoc, cac cong viéc du
kién bb tri ngwdi hoc thwe tap nghé nghiép, cac ché dd chinh sach (néu co).
DPong thoi cling cdn ddm bao théng nhéat ky vong cua ca hai bén déi voi ky
thyee tap



- Ky théa thuan hé tro thwc tap gilra co s& dao tao (sau day goi la nha
trwd'ng) va doanh nghiép.

- Can cw vao chwong trinh dao tao, tién dé dao tao cla nha trwong, bd phan
lién quan (Khoa, Trung tam két ndi doanh nghiép) xac dinh danh sach cac
co quan, doanh nghiép tiép nhan nguoi hoc thwc tap nghé nghiép theo ké
hoach ctia Nha trwdng (biéu mau tham khao BM03)

Bwéc 2: Lap ké hoach thwe tap nghé nghiép

Sau khi bd phan lién quan xac dinh danh sach céng ty tiép nhan nguoi hoc thyc
tap nghé nghiép (thwc tap sinh), trong vong 7 ngay lam viéc, bd phan quan ly thuc
tap sinh tién hanh 1ap k& hoach thyc tap nghé nghiép va danh sach ngudi hoc tham
gia thyc tap (BMO02)

Bwéc 3: Duyét ké hoach thwce tap nghé nghiép

Sau khi bd phan quan ly ngwdi hoc thuc tap lap k& hoach xong, chuyén sang bo
phan lién quan xem xét ké hoach. Néu ké hoach chwa dat yéu cau thi phan hoéi lai
cho bd phan quan ly ngudi hoc thye tap va chi rd nhirng ndi dung nao chwa dat yéu
cau. Néu ké hoach dat yéu cau thi trinh b phan phé duyét (sau day goi la BGH) va
ban hanh ké& hoach dén cac don vi c6 lién quan.

Bwéc 4: Trién khai ké hoach thwe tap nghé nghiép
a. Chuén bj hé so’ dwa ngudi hoc di thyc tap

- Truwéc thoi diém thyc tap 7 ngay bé phan quan ly ngudi hoc thuc tap va
giang vién huwéng dan phd bién ké hoach thuwc tap bao gdm cac néi dung:

- Thw ngod (BM01)

- K& hoach thuc tap nghé nghiép da phé duyét cho thuc tap sinh, Gidng vién
va Giang vién hwéng da thwe tap tai doanh nghiép (BM02)

- Giéy gidi thiéu ngudi hoc (BM04)

- Nhat ky thyc tap doanh nghiép (BMO5)

- Hwéng dan hinh thire va noi dung trinh bay bao cao thwe tap nghé nghiép
- Phiéu danh gia két qua thwc tap clia doanh nghiép (BMO06)

- Phiéu nhan xét cia GVHD (BMO7)

- Phiéu van dap ndi dung bai bao céo thuc tap (BM08)



Phiéu danh gia qua trinh thyc tap clia ngudi hoc

Thw cam on (BM10)

b. Phd bién muc tiéu, ndi dung dot thuc tap

Cac quy dinh ctia cong ty tiép nhan thwc tap (néu cé) (BM09)

Phwong phap kiém tra danh gia qua trinh thuwe tap, vi du:
+ Doanh nghiép danh gia chiém ty & 40%
+ GVHD cham béo céo chiém ty 1& 30%
+ GVHD véan dap ndi dung bao céo chiém ty |& 30%
Bwéc 5: Theo déi quéa trinh thwe tadp nghé nghiép
a. Bbi v&i ngudi hoc

- Tuan tha ké hoach va thoi gian thuc tap tai doanh nghiép (theo yéu cau cla
tirng doanh nghiép)

- Tuyét dbi tuan tha cac ndi qui, van hoé tai doanh nghiép (gio giac, trang
phuc, bao ho, ...)

- Tuan tha theo sy hwéng dan clha can bd hwéng dan tai doanh nghiép
- Phat sinh ngoai ké hoach phai bao céo vé&i GVHD.
b. Dbi v&i Gido vién huwéng dan

- Phai thwdng xuyén phdi hop véi doanh nghiép theo ddi, ndm bat tinh hinh
thwe tap cla nguwdi hoc. Sép xép hop dinh ky v&i ngudi hwdng dan tai
doanh nghiép d& nam bét tinh hinh va giai quyét cac van dé nay sinh trong
qua tinh thiwc tap cua nguwoi hoc

- Dinh ky hang tuan phai gép g& ngudi hoc dé giai quyét kip thoi nhivng van
dé phat sinh

- Thuwong xuyén hwéng dan, ddng vién, nhac nhé ngudi hoc trong subt qua
trinh thyc tap

- Huwéng dan nguwoi hoc viét bao cao thue tap nghé nghiép theo qui dinh (néu
co)



- Nhirng van dé phat sinh ngoai kha ndng giai quyét cia GVHD thi bao cao
ngay cho cép quan ly ctia bd phan lién quan dé kip thdi gidi quyét.

c. Bbi v&i bd phan quan ly ngudi hoc (khoa, trung tam két ndi doanh nghiép)

Xay dwng dé cuong thyc tap chi tiét phu hop véi yéu cau dao tao cia nha
trwdng va doanh nghiép.

- Trwéc khi dwa nguwdi hoc dén doanh nghiép thwc tap can théng tin cho
ngwdi hoc vé doanh nghiép va phé bién cac quy dinh clia nha truéng va
doanh nghiép.

- Thuwdng xuyén theo déi tinh hinh thwc tap cta ngwdi hoc va qua trinh hwéng
dan thwc tap ctia GV

- Theo d&i qua trinh danh gia két thwc tap nghé nghiép.
- Giai quyét kip thoi nhirng van dé phat sinh trong qua trinh thuc tap

- Nhitng van dé& phat sinh ngoai thdm quyén, thi phéi hop véi bd phan lién
quan cung gidi quyét.

d. Béi v&i bo phan lién quan

Kiém soat qua trinh phd bién ké hoach thuc tap nghé nghiép

Kiém soat qua trinh thwc tap tai doanh nghiép bao gbém:

+ Kiém soat qua trinh thwc tap cha ngudi hoc bao gdm cac ndi dung: tuan
tha thoi gian thwe tap tai cdng ty; cac quy dinh, ndi quy cda doanh nghiép; phdi
hop vé&i bd phan quan ly ngudi hoc gidi quyét cac van dé phat sinh

+ Kiém soét nhiém vy ctia GVHD bao gdm cac ndi dung sau: Nam bat tinh
hinh thwc tap cla ngwdi hoc; qué trinh hwdng dan thwe tap cia GVHD

Bwéc 6: Danh gia két qua dot thwe tap nghé nghiép

a. Bbi voi GHVD: Sau khi nguoi hoc két thac qua trinh thye tap. GVHD danh
gia qua trinh thyc tap cia ngudi hoc. Nhan xét cia GVHD theo tiéu chi goi y
(BM07) va Phiéu van dap noi dung bai bao céo thuc tap nghé nghiép (néu co)
(BMOS).

b. Bbi v&i ngudi hoc: Sau khi két thic dot thwe tap tai doanh nghiép, nguo
hoc phai hoan thanh cac céng viéc sau:



GWi phiéu danh gia thyc tap cla doanh nghiép c6 déng dau xac nhan cia
doanh nghiép va ndép cho GVHD (BMO06)

Gi nhat ky thyc tap cho Can bé hwéng dan tai doanh nghiép xac nhan va
ndép cho GHVD (BMO05)

Nop bao céo thwe tap cho GVHD theo van ban hwéng dan hinh thirc va
néi dung bao cao thwc tap (Néu co)

GUi thw cdm on cta nha trwdng dén dai dién doanh nghiép (BM10)

Can ct vao két qua danh gia qua trinh thuc tap cta doanh nghiép, GVHD,
ngwdi hoc, bd phan quan ly ngudi hoc td chire danh gia dot thye tap va giri bao cdo
két qua thwc tap cho bd phan lién quan bao gdm: Bién ban budi hop td chirc danh
gia hiéu qua dot thwc tap, danh sach thyc tap sinh; bang diém cia nguwdi hoc; phiéu
danh gia qua trinh thwc tap cta nguwoi hoc.

Bwéc 7: Tong hop két qua danh gia dot thwe tap cho toan trwong

Sau khi nhan bao cdo danh gia két qua dot thuc tap cta bd phan quan Iy nguoi
hoc. B phan lién quan tién hanh tdng hop bdo cao danh gia két qua dot thuc tap

cho toan trwdng va glri bao cao Ién BGH.

Bwéc 8: Téng két rat kinh nghiém qua trinh té chirc thwe tap nghé nghiép

Quy trinh doanh nghiép tiép nhan ngwdi hoc dén thwe tap nghé tai don vi ciia minh
bao gém 8 buérc, thé hién qua so d6 dwdi day:



Tiép nhan
Pon xin thuc tap

Hoan thanh thu tuc thyc tap

Xem xét
de cuong thuc tap

Hoan tat thu tuc xin thuc tap
(ban cam keét, ...)

v

Phé duyét tiép nhan thuc tip

v

Tiép nhan thyc tap tai don vi

v

Thuyc tap theo ké hoach

Hoan tat thuc tap va luu
ho so

Hinh 2. Quy trinh doanh nghiép tiép nhan nguoi hoc dén thuc tép nghé tai doanh
nghiép
Bwéc 1: Tiép nhan hoé so xin thuc tap cla ngudi hoc

Bwéc 2: Hwédng dan ngudi hoc cé nhu cau thye tap hoan thanh cac thd tuc can
thiét, hd so thuc tap gom:

- Giéy gidi thiéu ctia nha trudng.
- So yéu ly lich cé xac nhan ctia céng an dia phuwong.
- Ban sao hd khdu, CMND, 02 anh 3x4.

- Ké hoach thuc tap (chi tiét).



Bwéc 3: Bd phan nhan sy phdng van ngudi hoc dé tiép nhan thuc tap sinh

Bwéc 4: Hwéng dan dién vao mau Thyc tap sinh, Ban cam két thue tap va chuyén
cho Trwédng bd phan tiép nhan nguoi hoc ky xac nhan vao mau Thuyc tap sinh.

Bwéc 5: Giam dbéc Nhan sy ky duyét déng y vao mau thwe tap sinh cho sinh vién
vao thwc tap tai doanh nghiép.

Bwéc 6: B6 phan Hanh chinh — Nhan sw tiép nhan thyc tap sinh va bé tri can bo
hwéng dan thwe tap, in va cip thé tén cho thuc tap sinh

Bwéc 7: Thwe hién theo ké hoach, hwéng dan thwe tap, can boé hwdng dan thwc tap
kem cap, gidm sat qua trinh thywc tap

Bwéc 8: Danh gia két qua thuce tap cda thwe tap sinh

Bwéc 9: Lwu hd so thye tap vao file va cap nhat vao sb theo déi thwe tap sinh tai
doanh nghiép.

4. Cac nhan té cét I6i trong thwce tap nghé tai doanh nghiép

Déi v&i mbi giai doan thuc tap nghé, gidng vién hay gido vién hwéng dan (cia
co s& dao tao), can bd hwédng dan tai doanh nghiép (do doanh nghiép bbd tri) va
ngudi hoc 1a ba nhan té cét 16i, khong thé thiéu va truc tiép anh hwdng téi két qua
cla thwe tap nghé.

Nguoi hoc

Gido vién hudng Céan bd huwdng dan

dan cla trudong tai doanh nghiép




Giang vién, Giao vién hwéng dan 1a GV chuyén mén/GV phu trach theo doi
thwc tap nghé nghiép. Va GV hwdng dan ciing ¢ vai trd quan trong nhat dinh vé
viéc tw van, hwéng dan, hé tro ngudi hoc thue tap nghé nghiép dat hiéu qua.

GV hwéng dan cé nhiém vu:
- Xac dinh ndi dung dao tao

- Theo dbi hoat ddng dao tao két hop hai hda véi ngwdi hwéng dan thue tap
tai doanh nghiép

- Cung cép, bd sung vé mat phwong phap dbi véi dao tao.

- Tham gia cung v&i ngudi hwéng dan thwe tap tai doanh nghiép trong viéc
danh gia nguwoi hoc.

* Mét sé lwu y déi vé&i GV hwéng dén:

- Tich cwc, chu dong lién hé v&i co quan, doanh nghiép thwc tap dung thoi
gian quy dinh.

- Cha ddng ndm bat tinh hinh ngwdi hoc thue tap dé kip thei gidi quyét nhirng
van dé vwdng mac.

- Duy tri va phat trién mdi quan hé véi co quan, doanh nghiép c6 nguwdi hoc
thwce tap.

- Nhéc nh& ngudi hoc nhan thirc dung tdm quan trong cta dot di thuc tap
nghé nghiép.

- C6 thé gioi thiéu, cung cap dén ngudi hoc mét sb trang web dé Idng nghe
nhirng tdm sw cla cac cwu sinh vién trong nganh vé tdm quan trong ciing
nhw nhirng kinh nghiém va phwong phap thyc tap dat hiéu qua.

Céan bd hwéng dan la nguwdi dai dién doanh nghiép hwéng dan ngudi hoc,
dao tao, giao viéc, giai dap thac mac, déng thi cling la ngudi danh gia toan bd quéa
trinh thwe tap cda ngwdi hoc nham dadm bao hiéu qua. Ho la mét chuyén gia nghé
giau kinh nghiém, dan dat nguwdi hoc thyc tap, tao niém tin va danh gia nang lwc cla
nguoi hoc khi thwe tap nghé nghiép.



Vai tro ctia can bé hwéng dan

Céan bd hwéng dan thwe tap co vai trd dac biét quan trong véi ngudi hoc khi
chuyén tlr méi trwong hoc dwdng sang méi trwdng doanh nghiép. D6 1a mét sy thay
déi dang ké va can bd hwéng dan co thé xem nhw 14 cai ndi dé ngudi hoc co thé
vwon ra thé gidi bén ngoai théng qua doanh nghiép. Cu thé hon, ho la nguoi:

- Cung cép nén tang, kién thirc co ban d& ngudi hoc cé thé dinh hinh, dinh
hwéng va hiéu thém vé méi trwdng lam viéc tai doanh nghiép.

- Hwéng dan ting vi tri cong viéc thuc tap mot cach chi tiét nhat cé thé cho
nguwoi hoc hiéu dwoc cac nghiép vu co ban tai doanh nghiép.

- Gitp ngudi hoc cé méi trwerng dé trng dung nhirng kién thirc minh da hoc
vao thuc té cong viéc, ddng thoi dinh hwdng viéc lam va kha ndng phat
trién cho ngudi hoc sau nay.

- Hwdng dan cho ngwdi hoc cac quy trinh hoat ddng tai doanh nghiép, gitp
nguwdi hoc ndm duoc kién thire thue té dé lam hanh trang sau nay.

- Mang lai sy két ndi gitta ngwdi hoc va cac nhan vién khac tai doanh
nghiép, dan dat ngudi hoc thwe hanh, thwc hién ding cac yéu cau cla
doanh nghiép dé ra.

Céan bé hwéng dan thwe tap tiéu chuan

Dwéi day la mot sb tiéu chi d& doanh nghiép lwa chon can bdé huwéng dan
thwc tap phu hop:

- ¢06 kinh nghiém trong nganh tr 3 - 5 ndm trong nghé.

- Phai la nhan vién hién dang cong tac tai doanh nghiép va cé du thoi gian
dé hwéng dan ngudi hoc thue tap nghé.

- Chuyén mén nghiép vu thuan thuc va cac kj nang mém can thiét.

2
A

- Co6 ky nang sw pham va da nhiét huyét dé “truyén Ira” cho ngudi hoc.

- C6 trach nhiém va cé thé xt ly tot cac tinh hudng van dé xay ra va luén
san sang hd tro' nguwdi hoc trong qua trinh thye tap.

- Luén quan tdm vé nhitng nhu cau, nguyén vong, tdm tw va tam ly cla
ngudi hoc trong subt qua trinh thyc tap.

Mét sé Iwu y déi véi Can bé hwong dan thuc tép tai doanh nghiép:
- Tw van cho nguwdi hoc vé viéc thuc tap nghé nghiép
- Theo déi subt qua trinh thyc tap cla ngudi hoc

- Hwéng dan ngudi hoc trong viéc thwe hanh (trinh bay cac quy dinh vé an
toan lao dong, ...)



- Phé&n nhom thyc tap cho nguwoi hoc
- Phéi hop chat ché véi GV hwdng dan trong nha trwdng

- Kiém soat cdng viéc clia nhdém thwc tap va bao céo tat ca thiéu sét cho
GV huwéng dan va nha tredng

- Dbanh gia méi giai doan thwc tap nghé nghiép véi GV huéng dan trong nha
trwdng

- Cung v&i GV hwéng dan trong nha trwedng tién hanh mot hodc nhiéu bai
kiém tra danh gia bat budc theo giai doan thyc tap nghé nghiép.

Pé dam bao cho qué trinh thuc tap tai doanh nghiép dat hiéu qua, tuy thudc
vao loai hinh dao tao ciia nha truwéng, can co sw phdi hop gitra nha trwdng va doanh
nghiép, cu thé hon la gitta GVHD va can bd hwéng dan tai doanh nghiép.

Truéc hét, hai bén can ngbi lai va thdng nhéat véi nhau ngay tlr bwdc chuén bj
cho néi dung thwc tap nghé, vira ddm bao c6 sw théng nhét gitra ndi dung thuwc tap
voi ly thuyét da dwoc hoc tai trwong, viva cé ich dbi véi doanh nghiép. GVHD can
liét ké cac ddu muc nhiém vu nguoi hoc can hoan thanh trong ky thwc tap (12-25
nhiém vu tdy thudc vao nganh nghé va trinh dé hoc). CBHD c6 thé dwa thém cac
dau muc nhiém vu chuy@n mén vao trong bang liét ké nhiém vu

Tht hai, can c6 sw phan cong cu thé gitra hai ngwdi hwéng dan: GVHD theo
ddi, quan tam, hd tro ngwdi hoc xac dinh muc tiéu di thwe tap, tdi wu hoa co hdi hoc
hdi tlr ky thwe tap. Can bd hwéng dan tai doanh nghiép phu trach truyén tai nhirng
ndi dung, coéng viéc thwc té va x& ly nhivng tinh huéng cé thé xay ra trong subt qua
trinh thwe tap. Ca hai ngwdi hwéng dan déu can co phan hdi thwong xuyén voi
ngwdi hoc.

Thr ba, Can bd hwéng dan thyc tap va GVHD can cap nhat thwong xuyén,
trao dbi qua lai vé thong tin sw pham ciing nhw théng tin nganh, gi* mdi quan hé
ch&t ché dé giai quyét kho khan, thdc méac kip théi cho ngwdi hoc trong qua trinh
thwe tap, thuc hién tdt cong tac xa hoi hda giao duc. Trong qua trinh giam sat ngudi
hoc thwc tap, dbi véi nhivng ngwdi hoc khdng tuan tha quy dinh va ky luat trong
doanh nghiép trong qué trinh thwc tap thi c6 thé doanh nghiép sé khéng cho phép
ngwdi hoc do tiép tuc thwe tap.

Tht tw, c& nha trwdng va doanh nghiép déu co tiéng noi trong viéc danh gia
va chdm diém khi két thuc dot thwc tap. Ngbi trwéng dao tao nghé ndi tiéng cla
Singapore la Institute of Technical Education rat coi trong vai trd ctia doanh nghiép



trong ky thwc tap, vi vay, danh gia ctia CBHD chiém t&i 60% téng sb diém thuc tap
cua cac sinh vién trwong ITE.

Ngoai ra, nha trwéng va GVHD can tao diéu kién thdi gian linh hoat cho
nguwoi hoc dé ky thyc tap tron ven va hiéu qua, tranh tinh trang vira trinh thwc tap
vira phai tré lai trwérng dé hoc.

Déi v&i ngudi hoc, viéc thue tap nghé nghiép co vai trd quan trong khéng chi
la diém sb ma con giup nguoi hoc duoc tiép can véi nghé nghiép ma ho da lya
chon. C4c hoat dong thwc tién, thém mét 1an niva gitip ngwdi hoc hiéu dwgc minh sé
lam codng viéc nhuw thé nao sau khi ra trwdng va minh c6 thwe sy phu hop véi cdng
viéc dé hay khéng. Qua trinh ap dung céac kién thirc hoc dwoc trong nha trudng vao
thwe té cong viéc giup nguoi hoc nhan biét dwoc diém manh, diém yéu, tw thay can
trang bi thém nhirng kién thire, k§ nang, thai dé gi d& dap wng nhu ciu cong viéc
trong twong lai. Trong qua trinh thwc tap nghé nghiép, ngwdi hoc c6 thé thiét lap
dwoc cac mdi quan hé lién quan dén nghé nghiép ctia minh, diéu nay rat hivu ich
cho nguwoi hoc khi ra trwdng.

Ngwei hoc khi thwe tap nghé nghiép tai doanh nghiép can phai:
- Thuwce hién theo dung ké hoach cta nha trwéng va doanh nghiép
- Thuwce hién theo sw chi dao va dan dat ctia doanh nghiép

- Tuan tha cac quy dinh tai noi lam viéc va cac quy dinh vé an toan lao
déng.

- Kham pha maéi tredng lao déng.

- H&i nhap vao doanh nghiép.

- Tich cwc thyc hién nhirng nhiém vu thyc té trong bi cdnh doanh nghiép.
- Phat trién tinh doc l&p, tw chu va trach nhiém trong coéng viéc.

- Béo cdo vé trwong khi vang mét va giai trinh ly do.

- Nhan thtre nhirng tién bd dat dwoc trong thoi gian thyc tap.

- Chinh chu vé& tac phong lam viéc, trang phuc lich sy phu hop véi mbi
trwong lam viéc.

- Thai d6 nhiét tinh, hoa nha, cham chi.



PHU LUC: BIEU MAU THAM KHAO
BM1 - THU NGO

UY BAN NHAN DAN TP. HO CHi MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG .... Poc lap- Tw do - Hanh phuc

Tp. H6 Chi Minh, ngay ... théng ... ndm
2019

THU NGO
ST ] [ S SSURERSSRPRR

Trong chwong trinh dao tao d6i méi theo dinh hwéng nghé nghiép cla
Trudng ....., Nguwoi hoc can dwoc tdng cwdng thdi gian thyc tap, tiép can véi cong
viéc thwce tién. Do vay, Nguwoi hoc phai tréi qua thoi gian thwe tap tai mét co sé co
cac hoat déng lién quan dén nganh dao tao.

Trwong .......... kinh mong quy co quan, doanh nghiép tao diéu kién tiép nhan
Hoc sinh- sinh vién vé thwc tap tai co s& minh dé gidp d& va huwéng dan Hoc sinh-
sinh vién hoan thanh tét thwc tap tai doanh nghiép.

Théi gian thye tap: tir..../...../ 2019 dén...../...../)2019

Néi dung: Hoc sinh- sinh vién sé& tham gia lam viéc trwc tiép tai co s& minh
thwce tap.

Sw hé tro clia quy co quan da gop phan vao cong tac dao tao va huén luyén
trong chwong trinh dao tao cua Trwdng...., da cho Hoc sinh- sinh vién nhirng kinh
nghiém quy bau cho nghé nghiép twong lai sau nay.

Tran trong cam on va kinh chao!

HIEU TRUONG



Dia chi lién hé véi trwdng dé cir hoc sinh- sinh vién di thuc tap doanh nghiép:

Khoa: ........... LArwedng:
Diachiclatrvong:..........coooiiiiieeeeeeeeee,

bién thoai: ............... ;o FAX: ;

Giang vién phu trach: ..................... ;diénthoai: ...................... ,



BM2 — KE HOACH THUC TAP

TRUONG ...oeevveeeeeeiee e CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA.:........coiieeee Péc lap — Tw do — Hanh phuc
S6:.../[KH-.... Tp. H6 Chi Minh, ngay ... thang ... ndm . . .

KE HOACH THUC TAP

KHOA: ...., BAC: ........ , NAM HOC.........
NGANH: e,

Can ct vao quyét dinh sb:............. , ngay ...thang....nam . .. cla hiéu trwdng, vé
viéc ban hanh tién d6 ndm hoc....... (xem chwong trinh dao tao)

Nay Khoa....... lap ké hoach chuén bj cho dot thuc tap............... clia HSSV
bac....khoa...

Muc dich:

Yéu cau:

I. THO!1 GIAN THU'C TAP:

STT NOI DUNG TU NGAY | BEN NGAY GHI CHU

1 | GVHD phb bién ndi dung
thwc tdp cho HSSV

2 | Lién hé thuc tap

3 | Thoi gian thwe tap Ghi rd ngay di thyc
tap trong tuan

4 | Thoi gian ndp bao cao

5 | Thoi gian phan bién va
cham béo cao

Il. THONG TIN DOANH NGHIEP: (C6 danh sach HSSV dinh kém)



. " . DIEN SO GHI
STT TEN DOANH NGHIEP DIA CHI ) .
THOAI HSSV CHU
1
2
lll. NOI DUNG THUC TAP (Theo dé cwong chi tiét dinh kém)
IV. PHAN CONG HUONG DAN:
STT GIANG VIEN MA LOP HP Si SO HSSV
1
2
TONG CONG
V. DU CHI:
sO . THANH | GHI
) N TONG N .
STT NOI DUNG TIEN/S . TIEN CHU
i SO sv
\
1 | B6i dwdng cho gidng vién huwéng dan
2 | Béi dwéng cho cong tac quan ly, phan
bién
TONG CONG
S6 tién bang chir:
HIEU TRUONG P.TCKT TT.... TRUONG
Noi nhan:
- P. TCKT;,

- TT....

T




BM3 — DANH SACH NGU'O'l HOC THAM GIA THUC TAP

TRUONG ........oon... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA.:.........cvereeee, DPoc lap — Tw do — Hanh phac
DANH SACH HSSV THAM GIA THUC TAP...........
KHOA:................ BAC:................, HK......., NAM HQC: 20...-20...

STT|MSSV | HOVA | SODPT |[LOP| TENCTYTHUC | NGUOIHUONG | GHI
TEN LIEN TAP (DIA CHiCTY, | DAN TAICTY CHU
LAC SDT CONG TY) | (KEM THEO SBT)
1
2

Tp. H6 Chi Minh, ngay...thang...nam 2019

TRUONG .......

Pia chitredng ..o,

Piénthoai: ... CFAX: :




BM4 — GIAY GIOI THIEU NGU'O'l HOC

UY BAN NHAN DAN TP. HO CHi MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG ......... DPéc lap- Tw do - Hanh phuc
Sé: ... IGGT-...... Tp. H6 Chi Minh, ngay ... théng ... ndm
2019

GIAY GIOI THIEU

HOC SINH- SINH VIEN Bl THUC TAP

KINN QP e
TRUONG ......ccooeeeevevnneeeeeeeennnnne
TRAN TRONG GIOI THIEU
Hoc sinh- sinh vién thyc tap: ........c.co oo, HSSV (dinh kém danh sach)

ChUY&N NGANN & L

Puoc cir dén Quy co quan doanh nghiép dé thuc tap vé chuyén mén dao tao va
cac k§ nang can thiét.

Thoi gian thwe tap : ... tudn, ké tlr ngay ..../..../2019 dén ngay ..../..../2019. Trong
thdi gian thwe tap, Hoc sinh — sinh vién sé chap hanh dung néi quy, quy dinh va sw
phan cong cbng viéc ciia Quy co quan, doanh nghiép .

Sau khi hoan tat céng viéc, kinh mong Quy co quan, doanh nghiép vui long nhan
xét, danh gia vé tinh than thai do, ndi dung va chat lwong thuc tap cta Hoc sinh- sinh
vién.

Sw chép thuan va hd tro ctia Quy co quan, doanh nghiép sé gitp cac em tich Iy
nhirng kinh nghiém thwc tién quy bau dé dé dang tiép can véi nghé nghiép trong twong
lai.



Tran trong ./.
Noi nhén : HIEU TRUONG

- Nhuw trén;

Khoa.........covvivinnen. ,treong..o
DPia chitreong .....ccooviii
Piénthoai: .................... FAX: ;



BM5 — NHAT KY THUYC TAP

TRUONG ...ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenaennn

NHAT KY

THUC TAP DOANH NGHIEP

HOVATEN: ..., MASOHSSV:...coooooiieiiiiiei,
LOP: . oo, NGANH:. ...
DON VI THUC TAP: ..o,
THOI GIAN: TU NGAY ................ DEN NGAY......... 1510 4 1
GIANG VIEN HUONG DAN: ... DT,
CAN BO HUONG DAN THUC TAP TAI DOANH NGHIEP: ..........oovieeeeiiiii,
CHUCVU: ooiiiiis i DT o
Bidm Nhan xét - dé

N Céng viéc dwoc | Noi dung — két | nghi cta ngwei | Ghi
Thir | Buoi | danh _ X i x . i
Tuin . giao qua dat dwoc | hwéng dan tai chu
vang o
doanh nghiép
Tuén 1 S
T .......
2 C
Pén........




Ngwoi hwéng dan thwe tip cia doanh
nghiép

(Ky tén)




BM6 — PHIEU DANH GIA THUC TAP

PHIEU DANH GIA

KET QUA THU'C TAP CUA DOANH NGHIEP

Hoc sinh- sinh vien Ho tén:-
Lop:

Thoi gian thwc tdp  Ngay dén / /
Ngay bat dau / / Ngay két thuc /

Nguw&i danh gia Ho tén: -

Chtrc vu:

Co
quan:

Dia chi:-

Pién
thoai: DD: Email:

Panh gia téng quat
Ghi ch(: 1 = rat chua tét; 2= chua tét; 2 = chap nhdn duoc; 4 = tét; 5 = rét tét

(C6 thé bé qua céc tiéu chi khéng cé trong churong trinh thuc tap cda HSSV)

Noi dung Tiéu chi danh gia Panh gia

RN NNCINNC)

(5)

Quan i

Thei gian 1. Bat diu va két thic cong viéc




2. Tuan thu gi& lam viéc

3. Phan b6 thei gian cho cong viéc

Cong viéc

4. Kha nang sap xép cac codng viéc can thuwc hién

5. Thuwc hién yéu cau cong viéc

Thai dé

Thai d6é lam viéc

6. Chuyén can

7. Pam mé cbdng viéc

8. Tinh than hoc hdi

9. Tinh than lam viéc nhém

10.S8n sang khi c6 yéu cau tro' giup ngudi khac

Quan hé

11.Véi ngwdi hwdng dan/anh/chi trong co quan, DN

12.V&i cac thanh vién khac trong nhém

Ky nang thyc hanh/thyc tap

Thwe hanh

13.C6 ké hoach cu thé, ré rang dé thwc hién céac
cbng viéc

14.Linh déng trong viéc thyc hién cac céng viéc

Giai quyét van dé

15.Sang tao trong viéc thyc hién codng viéc

16.Nhan biét giai quyét nhirng khé khan

17.Chu déng, nhanh nhay khi dbi mat véi khé khan

18.Tw tim hiéu dé gidi quyét nhirng khé khan

Giao tiép 19.Dat cau hdi cu thé, rd rang
20.Tiép can va nh& sy tro gilp cha nguwdi huéng
dan va cac thanh vién khac trong nhém
Kién thirc

Kién thirc chung

21.Kha nang xay duwng ké hoach thuc hién




22.Kha nang trién khai va thwc hién cdng viéc/nghién
ctru

23.Nhan biét dwoc trinh tw cla van dé

Ky ndng hoc tap | 24.Nhan biét va cach thirc tiép can van dé

25.Dé xuét cAc muc tiéu

26.Giai quyét cac muc tiéu mét cach c6 hé thdng

Nhan xét chung:

[(Diém tiéu chi 1 + Diém tiéu chi 2 + ... + Diém tiéu chi n) x 2]
DPIEM = =..... 110

S Tiéu chi

TONG SO PIEM HOQC SINH- SINH VIEN BAT BUQC LA: /10 diém

\

........................... ,hgay ....thang ..... ném

Xac nhan cda co quan, doanh nghiép

(ki tén, déng déu)

Ghi cha: Sé diém déanh gia cta quy co quan duoc tinh 40% trong téng sé diém cua
mén hoc thyc tap doanh nghiép. Vi vay, rat mong sw danh gia céng tam va xac thuc
cua quy co quan. Chan thanh cam on!




BM7 — PHIEU NHAN XET CUA GVHD

NHAN XET CUA GIANG VIEN HWONG DAN

1. V& hinh thic trinh bay bio cao thwc tip:

6. Két luan:
Puoc bao cao Khéng dwgc bao cao
7.T6ng s6 diém cha HSSV dat dwocla: ... /10 diém
creenneen, NQAY...tRANG....ndAM......
Giang vién hwéng dan

(ky ghi ré ho tén)




BMS8 — PHIEU VAN PAP NQI DUNG BAI BAO CAO

PHIEU VAN DAP

NOI DUNG BAI BAO CAO THUC TAP

NOI DUNG VAN PAP

PHAN 1: TRINH BAY NQI DUNG BAO CAO (10 phut)

- Giéi thiéu tdng quan vé cong ty thuc tap bao gdbm: Tén cong ty, dia chi cong
ty, dién thoai clia nguwdi hwéng cla cdng ty, nganh nghé kinh doanh clia cong
ty,....

- Liét ké cac cbng viéc dwgc phan cdng trong qua trinh thye tap

- Mb ta cu thé mot cong viéc dwoc phan cong thwe hién

- Phan tich tinh hiéu qua céng viéc dwoc phan cong thwc hién: néu nhirng mat
lam t6t va nhirng mat 1am chuwa tét.

- Dé xuét gidi phap nham nang cao hiéu qua codng viéc.

- Néu nhirng bai hoc kinh nghiém hoc duwoc rut ra trong qua trinh thyc tap

- N@&u nhirng kién thirc hay ky nang can bb sung dé thwc hién céng viéc duoc

tét hon
PHAN 2 — VAN PAP (10 phat)
Can c vao phan trinh bay ctia HSSV, giang vién dat tr 2 dén 3 cau hdi

banh gia

Tiéu chi danh gia 1 2 3 4

Kha nang trinh bay cac néi dung

Chét lwong cong viéc dwoc giao




Tén trong cac quy dinh, ndi quy cua cong ty

Mbi lién hé gil ly thuyét va thuc tién

Kha nang phan tich van dé

Tinh hop ly trong dé xuat giai phap

Bai hoc kinh nghiém dwoc rat ra

Ghi chi : Giam khdo danh gié thi sinh theo thang diém 5 va dénh déu « X » vao tiéu

chi twong tmg

Nhan xét :
[(Diém tiéu chi 1 + Diém tiéu chi 2 + ... + Diém tiéu chi n) x 2]
DIEM = = 110
> Tiéu chi
GIAM KHAO
Ngay thang Ho tén Chir ky




BM9 — GIAY TIEP NHAN THU'C TAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap — Tw do — Hanh phuc

GIAY TIEP NHAN
(Hoc sinh- sinh vién thuc tdp tai co’ quan, doanh nghiép)

Nham gilp Hoc sinh- sinh vién tiép can va&i cong viéc thuc tién dé xay dwng
moét nén tang kién thirc va kj nang thwc hanh virng chéc, Trwdng ............ kinh
mong quy co quan, doanh nghiép tiép nhan Hoc sinh- sinh vién c6 tén bén dudi
dwoc thyce tap tai quy co quan, doanh nghiép. Sw chap thuan va hé tro cla quy co
quan, doanh nghiép sé giup cac em tich Idy nhirng kinh nghiém thuc tién quy bau dé
dé dang tiép can véi nghé nghiép trong twong lai.

1. Co quan, doanh NGhi@P tIEP NNAN: .......cc.oiiiieeeceeee e
[ ToIVZ= 18 (=T I e [ Lo d 1o £= T 1T o U PURPPPPPN
13 1= T o]
Dién thoai: .......cccccevnvee. Fax:.ooooooieiieennnns E-mail: .o

2. DoONg Y tiép NhaN HOC SINN- SINN VBN ....o.vieiie ettt
(o7 ¢ NN thudc khoa .......c.coveeveeeeecee, , Trwong ............ dén thuc

tap tai co quan, doanh nghiép trong thdi gian : .. tuan
tw....[..../201.. dén .../...1201...

Noi dung thuc tap: (néu cu thé néu da lén ké hoach hodc dé tréng va sé bé
sung khi HS SV bét dau thuc tap)

.............. ,hgay ......., thang ...., nam 20...
X&c nhan cda co quan, doanh nghiép tiép nhan

(ki tén, déng dau)



PHU LUC 10

UY BAN NHAN DAN TP. HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG .........cccu...... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Tp. H6 Chi Minh, ngay thang nam 2019

THU CAM ON

KN QP oo a i aanaaaaaaaa

Treong ...o.oeeeeeeee chan thanh cdm on Lanh dao don vj vé viéc cho phép
HSSV cua trwéng dén thue tap tai quy co quan, doanh nghiép.

Trong qua trinh thwc tap, HSSV da dwoc ddi ngd cac can b, nhan vién, dac
biét 1a can bo truc tiép quan Iy HSSV thuc tap da tan tinh hwéng dan gilp cac em
rén luyén tay nghé ciing nhw dao durc, tac phong thwe hién coéng viéc.

Mac du cac can bo, gidng vién hwéng dan cla trweng da co nhiéu nd lyc
trong viéc quan Iy cac em nhwng chac chén con c6 nhiéu thiéu sét, ching tdi mong
quy co quan, doanh nghiép cam thdng, chia sé va déng gop y kién dé viéc quan ly
HSSV thuwe tap cua trwdng ngay cang tét hon.

Nha trwéng xin gl 16 cdm on dén toan thé Lanh dao va can bd nhan vién
don vi va chac don vi dat dwoc nhiéu thang loi.

Tran trong!

HIEU TRUONG



