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Tp.HCM, ngay 19 thing 5 nim 2019

KE HOACH LAM “PO AN QTKD” & “PO AN QT NHAN SU”
POI VOI SINH VIEN CAO PANG
HK GIUA NAM 2019 - KHOA QUAN TRI KINH DOANH

sesiesiediek

MUC PiCH
Hoc phén “Pd an quan tri kinh doanh va dd an quan tri nhan sy” hudng sinh vién dat
duoc cac muc dich sau day:
Giup sinh vién budce dau 1am quen, tiép can moi truong lam viée thyuc té tai cac to chc,
doanh nghiép, qua dé co diéu kién hiéu biét k§ hon vé moi trudong 1am viéc sau nay;
Giup cho sinh vién tiép can thyc té cac ndi dung da hoc, qua do6 gitp sinh vién so sanh
duoc gitra 1y thuyét va thuc té, tir d6 c6 thé dua ra nhitng nhan xét, danh gia cac van dé
vé quan tri kinh doanh trong thuc tién;
Tao diéu kién cho sinh vién van dung cac kién thirc da hoc két hop voi thuc tién dé
nghién ctru va trinh bay mot bao cdo “dd an”; Pong thoi 1am nén tang gitp sinh vién
nghién ciru va trinh bay cac bao céo vé “thuc tap nghé nghiép 17, “thuc tip nghé nghiép
2” va “thuc tap tot nghiép” sau nay;
Tao mbi quan h¢ gitra sinh vién véi doanh nghiép nham phuc vu tdt cho viéc thuc tap

va tim vi¢c sau khi tot nghiép.

YEU CAU

. Doi voi sinh vién

Sinh vién c6 thé thyc hanh tai don vi theo nhoém nhung phai viét bao cao dd an theo
ting c4 nhan. Sinh vién thyc hanh theo nhom téi da 5 SV (néu cung doanh nghiép) do
sinh vién chon lua va dugc sy dong ¥ ciia giang vién hudng dén;

Theo d& cuong cua hoc phan, téng thoi luong ciia HP 14 55 gio, trong d6 thoi luong
thuc hanh tai doanh nghiép 1a 40 gio. Do do, trong qua trinh thyc hién dd 4n, sinh vién
phai di thuc hanh tai doanh nghiép it nhat 10 buoi/1SV (4 gio/budi) dé nim duoc tinh

hinh thuc té va so sanh véi 1y thuyét da hoc;



- Sinh vién phai tham dy day du cac budi huéng dan cia GVHD. Sinh vién vang mat tir
3 14n tré 1én khong gip GVHD theo qui dinh ma khong cé 1y do chinh dang hoidc khong
dam bao tién do, GVHD c6 thé dé nghi Khoa dinh chi viéc thyc hién, khi d6 sinh vién
s€ bi dinh chi thuc tdp va nhan diém 0 (diém khong) cho hoc phﬁn nay.

- Noi dung bao céo dd 4n sat voi thue té, dam bao tinh logic va khoa hoc;

- Sinh vién can nam rd tién do thyc hién theo thoi khoa biéu dé nop bai dung han.

- Viét nhat ky c4 nhan (theo miu)

2. Yéu cau ddi voi giang vién hwéng din (GVHD):

- Giang vién phai nam chic cac qui dinh ciia Truong vé hoc phan d6 an quan tri kinh
doanh va dd an quan tri nhan sy, dé huéng dan sinh vién.

- Giang vién phai lam tdt cong tac ¢b van cho sinh vién trong viéc trién khai ké hoach
thuc hién hoc phan do an.

- Giang vién phai huéng dan sinh vién cach thim nhap thuc té, van dung téng hop kién
thirc d3 hoc dé khao sat, mo ta, phan tich tinh hinh hoat dong ctia mdt doanh nghiép,
nham gitp sinh vién hoan thanh d6 an

- Giang vién phai thé hién dao duc tic phong cua nguoi thay, dic biét 1a sy tin tam,
nghiém tuc, khoa hoc trong img xt véi sinh vién va irng xu dung muc trong quan hé
v6i co quan thyc tap cua sinh vién.

- Giang vién phai bam sat qua trinh thyc té cua sinh vién dé giup do sinh vién kip thoi
giai quyét nhitng kho khan nay sinh.

- Giang vién phai danh gia két qua thuc hién dd 4n cua sinh vién mdt cach khoa hoc,

nghiém tic, cong bang, chinh xac.

III. NOI DUNG
- Sinh vién viét bdo cdo d6 an nhu mdt bai thu hoach, ndi dung bdo céo thudc linh vuc
chuyén mén duoc dao tao, trong khoang10 trang (khong ké cac trang phu va muc luc),
tap trung cac ndi dung sau:
v Gidi thiéu vé to chirc, doanh nghiép
v' M5 ta cong viéc thyuc té ma sinh vién duoc tiép can tai doanh nghiép trong thoi
gian thuc hanh tai doanh nghiép.
v So séanh giira thuc té dugc trién khai tai doanh nghiép va 1y thuyét da duoc hoc

v DPinh huéng hoc tap va nghé nghiép trong thoi gian téi.



- Sau khi hoan thanh d6 an, nhom/ca nhan chiu trach nhiém thuc hién cong viéc nop dd
an dang ké hoach Khoa thong bao, ndp truc tiép cho GVHD gém:
v' 01 quyén db an, sap xép theo trinh ty qui dinh tai myc IV “TRINH BAY DO
AN”, trong truong hop nhém c6 nhiéu SV thi mdi SV 1am nhat ky riéng (c6 ky
tén cubi ndi dung nhat ky) va dong chung vao 01 quyén do an;
v' T nhén xét cta don vi theo mau 03 (co ¥ kién nhan xét, dong ddu TRON Ién
chit ky cua nguoi xac nhan tai don vi);

v/ T nhan xét cia GVHD theo miu 04 (¢ y kién nhan xét va chit ky cia GVHD).

IV. TRINH BAY PO AN

Sinh vién trinh bay d6 an theo thir ty sau:

Nhiing trang mang tinh chit thii tuc:

(1) Trang bia chinh (theo mdu 01)

(2) Trang bia phu (theo mau 02)

(3) Nhén xét ciia don vi (theo mau 03), c6 chit ky va dong dau tron cta don vi

(4) Nhén xét ciia giang vién hwéng dén (theo mau 04)

(5) Loi cdm on. Mic du yéu ciu cia truong khong c6 phan nay nhung khi minh lam viéc
gi ¢6 ngudi khac gitip d& thi minh nén cam on ho. Viét 16i cam on can ngan gon, chan
thanh. Phan nay SV trinh bay khoang nita trang gidy 1a duoc.

Trinh tu cam on nhu sau:
- Cam on nhing ngudi ¢ cong ty di tao diéu kién cho minh tham quan, hoc tap (Ban
giam déc, truéng phong, nhan vién ...).
- Cam on thay c6 di giang day nhirng mon hoc lién quan dén ndi dung minh di thuc
hanh tai don vi.
- Cam on GV huéng dan.
(6) Muc luc

Phan noi dung bio cao:

Day 1a phan trong tim cua bao cdo, SV md ta lai nhitng gi minh d4 tham quan, tim hiéu
dugc trong qua trinh di thyc hanh tai don vi. Phan nay SV trinh bay trong pham vi t6i da 10
trang gidy, bao gdm nhiing muc sau:

(1) Loi néi ddu - trinh bay trong pham vi 01 trang



Phén nay truong khong yéu cau nhung dé cho bai lam ctia minh tét, SV nén viét 10i noi
dau. Phan 10i n6i dau néu 1y do vi sao minh viét chu dé nay (lwu y 107 néi dau khéng phdi la
loi cam on).

(2) Gidi thiéu vé don vi — trinh bay trong pham vi 02 trang
- Thong tin ctia cong ty
- Qua trinh hinh thanh phat trién
- Co cAu san phém, thi truong
- B0 phan phu trach ma sinh vién thyc hanh cac cong viéc

Luu y khi di thyc hanh tai cadc cong ty con/chi nhanh thi ndi dung trinh bay phai lién quan

dén cong ty con/chi nhanh chir khong phai & cong ty me.
(3) M6 ti céng viéc thuwe té ma sinh vién dwoc tiép cin tai doanh nghigp (trinh bay theo
miu) — Trinh bay trong pham vi 06 trang
MAU THEO DOI TIEN PQ VA VIET BAO CAO PO AN
(M&bi ca nhan SV phai ty viét)

STT Buoi M0 ta ngi dung thue Danh gia/xac Ghi chu
hanh tai don vi nhén cia don vi
1 Budi thir 1 + Vidy: Chi H huéng dan | Da biét photo 1 mat
sir dung may photocopy
+ Sdp x€p chung tur
2 Buoi thir 2 + Vi du: Tham quan xudng
san xuat
+
10 | Budi tht 10

Nguoi viét nhat ky
(ky, ghi 16 ho tén)
**Lyu y: danh gia/ xac nhan cua don vi/ nguoi huéng dan 1a nhan xét cong viée ctia SV
da thyc hanh tai doanh nghiép.
(4) So sdanh giiva thue té dwoc trién khai tai doanh nghiép va ly thuyét di dwec hoc - trinh
bay trong pham vi 01 trang.
(5) Pinh hwong hoc tip va nghé nghiép trong thoi gian tdi - trinh bay trong 01 trang.



Phan phu luc:

- Dé bai viét thém sinh dong c6 minh chirng cu thé, SV nén dua thém céc thong tin tu liéu
thu thap duoc (hinh anh, vin ban ...) vao phan nay.
- SV cén lién két phén mo ta cong vige thuc té tim hiéu duoc véi phén phu luc.

V& hinh thikc trinh bay

- Bao c4o in 1 mat trén kho gidy A4.
- Pdi véi nhitng trang theo mau (zir mau 01 dén 04) SV 1am theo dung format.Voi nhitng
trang con lai SV thyuc hi¢n theo quy dinh sau:
v Font chit: Time New Roman, Size: 13, Gian dong: 1.5 lines, Gian doan: 0 pt (trong
Word thwong dé ché do mdc dinh la Auto hodc 10 pt >>chinh vé 0 pt); Cac tiéu dé
chinh ciia mdi muc: In hoa ddm. (vi du: LOI NOI PAU, LOI CAM ON ....)
v’ L& trai: 3cm, 18 trén: 2cm, 1& dudi: 2cm, 18 phai: 2cm, Canh 18: Justify
- Két thac mdi myc thi sang trang méi, khong viét ludn tudn.
- Khong dé cac hinh vé, bang biéu (table) tran 1& (thao tdc Righ click >> AutoFit >>
AutoFit to Window)
- Panh s6 trang ¢ chinh giita, bén dudi — Chi dénh sb trang cho phan ndi dung cia bao céo
(tir phan 16i md dau cho dén hét phan dinh hudng nghé nghiép)
V. TO CHUC TRIEN KHAI
1/ Ban chi dao

Trudng ban: TS. Huynh Thi Thu Suong — Trudng Khoa QTKD
- Ph6 Trudéng ban (Thuong truc): ThS. Tran Qubc Tuin — Pho Truéng Khoa QTKD
- Thanh vién: TS. Canh Chi Hoang — Truéng BM QTCS
- Thanh vién: ThS. Nguyén Thi Minh Tram — Ph6 Truéng BM QTCS
- Thanh vién: ThS. Luu Thanh Thuy — Phé Truéng BM QTBH
2/ Lwa chon va b6 tri GVHD
Can cr cac qui dinh hién hanh cta Truong PH Tai Chinh - Marketing, Khoa QTKD s& tién
hanh phan cong GV thudc khoa huéng dan cho céc sinh vién.
3/ Thoi gian thwe hién
Can cr vao ké hoach dao tao hoc ky gitra, nam hoc 2019. Khoa QTKD lap ké hoach

thoi gian thuc hién mon Po an quén tri kinh doanh va D6 an quén tri nhan sw nhu sau:



Thaoi gian: Tir ngay 3/06/2019 dén ngay 13/07/2019 (Thoi gian thye hién HP nay dién

ra song song véi thoi gian hoc cdc hoc phan khdc tai truong)

TT Thoi gian Lop/khoa N¢i dung cong viéc Thue
hién
1 Tir 20/5/2019 dén SV céc 16p cao dang c6 dang | Khoa xay dung ké hoach trinh | BLD
25/5/2019 ky BGH phé duyét khoa
+ T6 chire phd bién ké hoach | Ban chi
5 Tir 26/5/2019 dén SV cac 16p cao diang co ding cho SY va GVHD GgfaH()’D
02/6/2019 ky + Bo tri GVHD .
o Thu ky,
+ Cap giay gidi thiéu cho SV SV
SV di thuc he‘mh tai cac don vi <.
Tir 3/6/2019 dén | SV cac 16p cao ddng co dang | Va thuc hién viet & nop do 4n .Eflt ca
3 13/7/2019 ky theo hudng dan cia giang vién. | SO Vien
cac lop
T 15/7/2019 dén S Y e U
4 17/7/2019 GVHD cham diém va ndp bang diém, bdo cédo d6 an vé VPK,
5 Tur 18/7/2019 dén sau d6 TK khoa s& nop diém vé P KT&QLCL

20/7/2019

4/ Cong tac quan ly sinh vién

4.1. Poi vii gidng vién

a.

Giang vién huéng dan thay mit nha trudng tryc tiép quan ly sinh vién duge phan
cong hudng dan trong sudt qua trinh thyc hanh tai don vi

Giang vién bd tri gip sinh vién it nhat méi tudn 1 lin dé kiém tra tién do cua sinh
vién, cho y kién xir Iy cac van dé chuyén moén va huéng dan sinh vién giai quyét
céc van dé phat sinh khac trong qua trinh thyc hanh tai don vi.

Thuc hién cac bién phap quan 1y va nghiép vu chuyén mon dé dam bao tinh trung
thuc ddi v6i béo cdo cua sinh vién.

Giira dot thyc hanh, giang vién phai bao cao nhanh tinh hinh thyc hién tién d6 cua
sinh vién va bao cdo nhiing van dé can su chi dao cia Khoa, dic biét 1a nhitng van
dé c6 lién quan dén tinh than, thai do cta sinh vién.

Két thiic dot thyc hanh, giang vién phai bao cao tong hop tinh hinh thyc hién nhiém

vu va viét bao cdo cua sinh vién, bdo c4do nhirng van dé ndy sinh, nhitng kién nghi

6




vé cong tac t6 chirc va chuyén mon (néu cb).

4.2. Viéc tw qudn ctia sinh vién

a. Sinh vién phat huy tinh ty giac, tinh than chu dong thuc hién nhiém vu theo dung
thoi gian, ndi dung cac cong viéc ma giang vién da phé duyé¢t va chi dao.

b. Ngoai thoi gian quy dinh cua GV vé su ¢6 mit tai don vi, sinh vién can chu dong
dén don vi dé thuc hién nhiém vu chuyén mén néu can thiét.

c. Sinh vién phai thyc hién dung cac quy dinh cia Nha trudng vé hoc phan nay.

d. Sinh vién phai ty gidc chap hanh cic qui dinh cia co quan don vi va chiu trach
nhiém ca nhan vé nhitng sai pham (néu co).

e. Trong trudng hop khong thé thuc hién dugc cong viéc theo ké hoach duoc gidng
vién qui dinh, hoic khong thé dén co quan don vi theo lich trinh, phai c6 tuong trinh

va dugc giang vién cho phép.

VI. PANH GIA KET QUA PO AN
GVHD dénh gia bao cdo d6 4n QTKD theo thang diém 10 va theo mau bang diém
quy dinh cua Khoa QTKD.

BAN GIAM HIEU TRUONG KHOA QTKD



