NOI DUNG, QUY TRINH THU'C TAP, BAO CAO TOT NGHIEP
1. NOi dung thuc tap

Khi thuc tap tai cac don vi, sinh vién can tim hiéu va thyc hién nhitng cong viéc
sau day:

a. Tim hiéu vé don vi thue tip

Bao gom:

- T6 chitc va cac linh vuc hoat dong cua don vi.

- T6 chirc quan 1y sir dung cac ngudn luc cua don vi.

- Cac ndi dung c6 lién quan dén dé tai, vi du: Nghiép vu van phong, c&c qui trinh
., cac tiéu chi dé danh gia chat lugng dich vu...

b. Nghién ciru tai li¢u
Sinh vién tién hanh thu thap tai liéu va nghién ctru cac ndi dung sau:

- Nghién ctru vé 1y thuyét da hoc hodc thu thap théng qua cac van ban phap 1y,
gido trinh, tap chi, internet, ...

- Tim hiéu thyc trang vé phuong phap thuc hién hay giai quyét van dé cia don
vi, thong qua tai li¢u thu thap

c. Tiép can cong viéc thue te

Sau khi d3 c6 hiéu biét nhét dinh vé quy trinh, phuong phap thyc hién tai don vi
thyc tap thong qua viéc nghién ctru tai liéu, tiép can thuc té s& giup sinh vién hiéu duogc
va truc tiép 1am quen voi quy trinh va nhitng ndi dung cong viéc thuc té, gilp SInh Vién
1am quen déan véi k¥ ning nghé nghiép, 1am sang té va co6 thé giai thich nhitng van dé
dat ra trong qua trinh nghién ctru tai li¢u va thuc tap tai don vi.

d. Lua chon dé tai, viét bao cdo thuc tap tot nghiép

Trong qua trinh thyc tap, sinh vién s& viét bao cdo thuc tap tbt nghi¢p dé danh
gia kién thtrc va k¥ nang sinh vién thu thap duoc qua qua trinh thyuc tap. Bao cao thuc
tap t6t nghiép 1a san pham khoa hoc ctia sinh vién sau qua trinh thuc tap dudi su huéng
dan va giam sat clia gido vién huéng dan.

Dé tai sinh vién lya chon va viét cho bao céo thyc tap tot nghiép c6 thé lién quan
dén mot hay mot sé ndi dung gan lién vai cong viée thuce té tai don vi thuc tap hodc co
thé lwa chon dé tai c6 ndi dung lién quan dén cac van dé dit ra can giai quyét ciia nganh
chtr khong chi géi gon tai don vi thuc tap.

Trong bao cdo, sinh vién s€ trinh bay co s¢ 1y luan vé dé tai lva chon, nhitng van
dé thuc té tai cac don vi thuc tap hodc thuc tién co trong xa hdi lién quan dén noi dung
dé tai va dua ra cac nhan xét ctia minh. Sinh vién c6 thé dua ra cac dé xuit cia minh
duéi goc d6 kha nang nhan dinh va suy nghi doc lap clia sinh vién dya trén nén tang
kién thirc da hoc.

B4o c4o sau khi hoan thanh can c6 xac nhin va nhan xét cla don vi thuc tap vé
qua trinh lam viéc tim hiéu cta sinh vién, tinh x4c thuc cta nhitng van dé da néu trong
dé tai ciing nhu nhiing danh gia tir phia don vi dbi voi cac nhan xét, cac dé xuat néu ra
trong chuyén dé. Trong nhiing trudng hop dic biét khac, tiy theo ndi dung cua dé tai,



gido vién huong dan s€ chiu trach nhiém vé tinh xac thuc cua chuyén dé do sinh vién
thuc hién.

2. Quy trinh viét bao c4o tét nghiép

Bude 1: Lua chon dé tai: sinh vién tu chon dé tai minh am tuong nhét, nhung
phai duoc sy dong y cua gido vién hudng dan

Buorc 2: Vlet dé cuong khoang 02 trang va Vlet trén 01 mat gidy (khong viét 2
mit). Budc ndy can hoan thanh trong khoang 01 tuan ddu tién cta dot thuc tap dé gui
cho gido vién huéng dan gop ¥ va duyét dé cuong.

Buée 3: Viét ban thao ctia bao cdo. Trudce khi hét han thyc tap, ban thao phai
hoan tat va gtri cho gido vién hudéng dan gop y va chinh sura.

Burde 4: Viét, in ban bao cao thuc tap, gui don vi thuc tap dé nhan xét, dong dau
va ndp ban hoan chinh cho gido vién hudéng dan.
Cha y: Dé cuong va ban thao yéu cau danh may vi tinh 1 mat, kho gidy A4.
3. Phwong phap tim hiéu, thu thap tai liéu.

Sinh vién thuc tap tbt nghiép can chi dong tim hiéu, thu thap thong tin tai don vi
lién quan dén cong viéc thuc tap cua minh. Pong thoi can thudng xuyén tham khao y
kién cta giao vién hudng dan dé c6 phuong phap thu thap thong tin thich hop. Sau day
12 mot s cach thire thu thap thong tin can thiét:

‘ -‘Tlm hlreu, tham khdo cac van ban, tai li¢u... lién quan dén don vi, ¢én noi dung
de tai de cap dén.
~ - Phong yén truc tiép ngudi lién quan (Nén chuén bi sin trudc cac cdu hoi ¢ nha,
c6 thé ghi ra giay dé tiét kiém thoi gian).
- Tham gia tryc tiép vao cac qua trinh cong viéc.
- Thu théap cac tai lidu, cac mau biéu lién quan dén dé tai.
4. Huéng din két ciu va hinh thirc trinh bay mét bao cao tot nghiép
- Trang bia (theo méu)
- Trang phu bia (theo mdu)
- Trang “Loi cAm on”
- Trang “Nhén xét ciia don vi thue tap” c6 diu tron (theo mau)
- Trang “Nhén xét ctia gido vién hwéng din” (theo mau)
- Trang “Muc luc ”
- Trang “Danh muc cac ky hiéu, chir viét tit ” (néu co)
- Trang “Danh sach cic bang sir dung ” (néu co)
- Trang “Danh sach cac biéu do, do thi, so' dd, hinh anh ” (néu c)
* LOI MO PAU. Noi dung bao gom :
- Bt van dé, tim quan trong y nghia cia dé tai, 1y do chon dé tai
- Muc tiéu nghién ciru (cdc muc tiéu cu thé ddt ra can gidi quyét trong dé tdi)

- Doi twong va pham vi nghién curu cua dé tai



- Phuong phdp nghién ciru (Phirong phdp, cdch thirc thiee hién dé tai)

Két cAu cta dé tai (Ivu y phan két cdu d¢é tai co thé bao gdm 3 chuong tuy theo
ndi dung cua dé tai dugc chon)

Phén ndy c6 d6 dai tir 3-4 trang

Két ciu sau day duoc trinh bay theo 2 phan

* PHAN 1 : GIOI THIEU KHAI QUAT VE PON VI THUC TAP
Noi dung bao gdm:

- Qud trinh hinh thanh va phat trién

- Chure nang va linh vuc hoat dong

- Co cdu t6 chirc

Phan nay c6 do dai khong qua 5 trang

*PHAN 2: VAN DUNG KIEN THU'C CHUYEN MON VA THUY'C HANH
KY NANG NGHE NGHIEP TAI PON VI THUC TAP

SV lua chon mdt Véq dé lién quan tdi vi¢c van dur}g lgién thirc chuyén mﬁp
va thuc hanh k¥ nang nghé nghiép tai don vi thuc tap dé viét bao cao thua tap tot
nghiép

Chuong 1:
Chuong 2:
Chuong 3:
* KET LUAN
Tom tat két qua cua dé tai nghién ctru. Phan nay c6 do dai khong qua 2 trang.
Chu y : Bao céo thuc tap viét tdi thiéu khoang 30 trang.
* TAI LIEU THAM KHAO
* PHU LUC
5. Quy dinh dinh dang trang
- Kho trang: A4
- Canh 18 tréi: 3,5 cm; Canh 1& phai, dau trang va cudi trang 2 cm
- Font chir: Time New Roman, ¢& chir 13
- Cach dong: Line Space: 1.2 -1.5
- Céc doan vin cach nhau 1 dau Enter.
a. Panh sb trang
- Tu trang bia dén trang “Muc luc” danh chir s6 La Ma thuong ( 1,11, 1ii,iv...)

- T “M¢ dau” dén phﬁn “Tai liéu tham khao” danh theo sb (1,2,3...), canh gitra
¢ dau trang.

b. Panh so cac dé muc

banh theo s6 thtr ty ciia chuong va so6 thur ty cua dé muc cap trén:



CHUONG 1...............

1.1.......
L.1.1..........
1.1.2.........

1.2.......

CHUONGZ ...........

2.1
2.1.1........
212 ...

b. Panh s6 bang, dd thi, hinh, so' db

Mbi loai 1 cong cy minh hoa (bang, d6 thi, hinh, so d6...) duoc dit tén va danh sd
thir tu trong moi chuong c6 str dung bang, d6 thi, hinh, so d6.. dé minh hoa. S6 dau la
s6 chuong, sau d6 1a sé tht ty cia cong cu minh hoa trong chuong d6.

Vi du:

Bang 2.6: Qui md va co ciu khach dén Viét Nam phéan theo phwong tién, c6
nghia bang sd 6 & chuwong 2 ¢ tén goi 13 “Qui md va co cau khach dén Viét Nam phan
theo phuong tién”;

Bing 2.6. Qui md va co ciu khich dén Viét Nam phan theo phuong tién
2000 2002 2005 2007
Ty Ty Ty Ty
Ngan |trong | Ngan |trong | Ngan |trong | Ngan | trong
luot (%) | luot (%) | luot (%) | luot (%)
Puong khong | 1113,1 | 52,0 |1540,3 | 58,6 | 2335,2 67,2 |3261,9 | 78,2
Puong thuy | 256,1 |12,0 [309,1 |11,8 |200,5 |58 2244 |54
Puong b 7709 36,0 | 7788 |296 |9418 |27,1 |6852 |16/4
Tong sb 2140,1 | 100,0 | 2628,2 | 100,0 | 3477,5 | 100,0 | 4171,5 | 100,0
Nguén: Nguyén Van D (2009)

Biéu d6 2.4. Co céu thi trwomg Outbound ciia Viét Nam, c6 nghia 1a d6 thi s6

4 trong chuong 2 ¢6 tén goi 12 “Co cdu thi truong Outbound ciia Viét Nam”
Biéu d6 2.4. Co ciu thj treong Outbound ciia Viét Nam

o Khac .
Chau Au (12.0%) Trung quoc
(4.0%) (25.0%)

Hoa Ky
(5.0%)

Thai Lan

Malaysia
(20.0%)

(16.0%) _
Singapore
(18.0%)
Ngudn: Nguyén Vin D (2009)

6. Hwéng din trich din tai li¢u tham khio



a. Trich din tryec tiép

- Ghi tén tac gia va nam xuat ban trudc doan trich dan:

Ong A (1992) cho rang: “T6 chirc, sir dung nguon nhan luc c6 hiéu qud”

- Néu nhiéu tac gia:

Ong A, 6ng B va éng C (1992) cho rang: “Thuc hién cdi cdch nén hanh chinh
nha nuoc”

- Trich dén truc tiép tir bdo cdo, sach. .. khong c6 tac gia cu thé

“Du lich la nganh céng nghiép khéng khéi” (Toéng quan du lich, 2000, nha xuét
ban, trang)

b. Trich dén gian tiép

- Tom tat, dién gidi ndi dung trich din trudce, sau d6 ghi tén tic gid va nim xuat
ban trong ngodc don.

“Thyee hién cdi cach nén hanh chinh nha meée” (Nguyén Van A, 2000)
- Hodc néu nhiéu tac gia thi xép theo thir twy ABC

“Du lich la nganh c¢éng nghiép khéng khéi” (Nguyén Van A, Tran Thi B, Tén Thi
F, 2002)

c. Quy dinh vé trich din
- Khi trich dan can:
+ Trich ¢6 chon loc.
+ Khong trich (chép) lién tuc va tat ca.
+ Khong tdp trung vao mat tai li¢u.
+ Trudc va sau khi trich phai c6 chinh kién ctia minh.
- Yéu cau: + Cac ndi dung trich din phai tuyét dbi chinh xéac
+ Cau trich, doan trich dé trong ngodc kép va “in nghiéng”
+ Qua dong, hai cham (:), trich tho, khong can «...”
+ Tat ca trich din déu c6 CHU THICH chinh x4c dén s trang

- Ch thich céc trich dan tir vin ban: dé trong ngodc vudng, vi du [15, 177] nghia
la: trich dan tr trang 177 cua tai li¢u so 15 trong thu muc tai liéu tham khao cua khoa
luan.

- Chu thich céc trich dan phi van ban, khong c6 trong thu muc tai li¢u tham khao,
danh s6 1, 2, 3 va chu thich ngay dudi trang (ki€éu Footnote)

- Lot ght’l thich ¢6 dung lugng 16n: danh s6 1, 2, 3 va dua xudng cudi khoa luan
sau KET LUAN.
Vi du ve trich dan va chu thich trich dan:

Du lich dugc dinh nghia nhu 1a “viéc moi nguwoi di ra nuéc ngoai trong khoang
thoi gian trén 24 gio”[23; 63]

Van Sliepen da dinh nghia du lich chita bénh nhu sau: (1) ¢ xa nha; (2) dong co
quan trong nhat la sirc khoé va (3) thuc hién trong mot moi truong thu thai.[14; 151]



7. Huong din trinh bay va sip xép tai liéu tham khao

Vi du:

Vi du:

Vi du:

a. Trinh bay tai liéu tham khao

* Sach:

Tén tac gia (Nim xudt ban). Tén sach. Tén nha xuit ban. Noi xuét ban
Nguyén Vin C (2001). Ban vé ban sic vin hoa Viét Nam. Gido duc.
* Bai viét in trong sach hoic bai bio in trong cac tap chi

Tén tac gia (Nam xudt ban). “Tén bai viét”. Tén sach. Tén nha xuét ban. Noi
xut ban

Tén tac gia (ndm xuat ban), “Tén bai bao”. Tén tap chi. S6 tap chi.

Nguyén Vin D (2009). “Du lich van hod o Viét Nam”. Du lich sinh thai va du
lich van hoa. NXB Thong ké.

Trinh Lé A va Giang Xuéan H (2003), “Tie iép cdn logi hinh du lich thé thao — mao
hiém”, Tap chi Du lich Viét Nam, s6 5.

* Tham khao dién ti:
Tén tac gia (Nam xudt ban). “Tén bai viét”. Tén website. Ngay thang.
* C4c van ban hanh chinh nha nudc

VD: Quéc hoi ..., Ludt Doanh nghiép s6................... ,

Nhu Hoa, “Tiém nang du lich thé thao va mao hiém Viét Nam”, trang web:
WWW......vn, 19/12/2002

b. Sap xép tai liéu tham khao

Danh muc tai li¢u tham khao dugc liét ké trong trang “Tai li¢u tham khao” va sép

xép theo cac thong 18 sau:

- Tai li¢u tham khao dugc xep riéng theo timg ngon tir (Viét, Anh , Phap, Duc.

Nga, Trung, Nhat...). Cac tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai giit nguyén vin, khong
phién am, khong dich.

- Tai liéu tham khao phan theo cac phan nhu sau:
+ Cac van ban hanh chinh nha nudc
VD: Quéc héi ..., Luét Lao ddng, 2005.
+ Sach tiéng Viét
+ Sach tiéng nudc ngoai
+ Bao, tap chi
+ Céc trang web

+ Céc tai liéu gdc cua co quan thuc tap

- Tai li€u tham khao sép xép theo thir tu ABC ho tén tac gia ludn van theo thong 1¢:

+ Tac gia la ngudi nudc ngoai: xép thir ty ABC theo ho.


http://www.vtv.vn/

+ Tac gia 12 nguoi Viét Nam: xép thu ty ABC theo tén nhung van giir
nguyén thtr tu thong thuong cua tén nguoi Viét Nam. Khong dao tén 1én trude ho

+ Tai liéu khong c6 ten tac gia thi xép theo thtr ty ABC tur dau cua tén co
quan ban hanh bdo cao hay an pham vi du: Nha xuét ban gido duc xép vao van N, B
Gido Duc va PBao tao xép vao van B v.v..

- Néu tai liéu chua cong bd ghi (Tai li¢u chua cong bé); néu tai liéu ndi bo, ghi
(Luu hanh ndi bo)

- Sép xép thir tu theo chit cai ddu tién cua tén tac gia, néu chir cai thi nhat gidng
nhau thi phan biét theo chir cai ti€p theo, n€u trung chir cai thi phan bié¢t theo van, trung
van thi phan biét theo dau thanh: khong — huyén — sac — hoi — ngéd — nang.

- Tai liéu nudc ngoai it thi xép chung, nhi¢u thi xép thanh muc riéng: Tai liéu
trong nudc, tai li€u nudc ngoai

- C6 thé xép chung sach va bao hoic xép riéng: I. Sach; II. Bao; I11. Tai liéu khac.

- Nhiéu nguoi thi ghi: Nhiéu tac gia, Nhiéu soan gia, Nhiéu dich gia, xép theo
chit céi G.

- Nhiéu tac gia nhung c6 chii nhiém, chii bién thi ghi tén cta cha nhiém, chu bién

- Néu xép chung tai liéu Viét Nam va nude ngodai thi diéu chinh theo trat ty chung

- Tén co quan, dia phuong: sir dung chir cubi cing lam tén tac gia, vi du: Tinh
Lam Dong, Vién Dan toc hoc, ... dé xép theo chir cai b, H.

Vi du trinh bay phan Tai liéu tham khao:
TAI LIEU THAM KHAO

Trinh Lé A va Giang Xuéan H (2003), “Ti¢ iép cdn logi hinh du lich thé thao — mao
hiém”, Tap chi Du lich Viét Nam, s6 5.

Nguyén Vin C (2001). Ban vé ban sic viin hoa Viét Nam. Gido duc.
Nguyén Vin D (2009). “Du lich véin hod & Viét Nam”. Du lich sinh thai va du lich
van hoa. NXB Thong ké.

8. Quy dinh thang diém bai bio cdo thyc tip va diém thuyét trinh
3.5.1. Thang diém cham chdt lwong ngi dung bao cdo thuc tdp

Thang diém
(10 diém )
1 | B4o céo thuc tap tot nghiép theo ding miu biéu di ban hanh 1,0 diém

STT Noi dung Bao cao thu hoach

No6i dung bao cdo (néu dugc thyc trang nhitng thanh tyu dat

2 | dugce, han ché, bt cap, chi ra nguyén nhan va dua ra cac 6,0 diém
giai phap cu thé) cua ndi dung SV lua chon thyuc tap.

3 | Kétluan 1,0 diém

4 | Rt ra bai hoc kinh nghiém 1,0 diém

5 | Trinh bay 0 rang, sach dep. 1,0 diém

Téong diém 10 diém




9. Thang diém chdm phén thuyét trinh

STT Cic chi tiét danh gia Thang diém
(10 diém )

1 Hin,h thirc (du, gon, dang gid, luu loat, co slide trinh 10
chiéu)

2 | Tra 10 cac cau hoi cua thanh vién Hoi dong (dung/sai) 2.0

3 Thai dg, cach 1’3:ng xu, ban linh (cach tra 101 cac cﬁu’héi ro 20
rang, di truc tiép vao ndi dung cau hoi, co suc thuyét phuc)

4 | NO1 dung thuc hién tdt theo yéu cau dé tai 2.0

5 Némrvfrng nhitng van dé lién quan dén dé tai (co so Iy 10
thuyét va cadc hudng nghién ctru khac c6 lién quan)

6 | Do kho cua de tai 1.0

. Tinh tmg dung th}rc tién (pham vi va mirc d6 tng dung, L0
kha nang phat trién, tinh mai, tinh sang tao, doc dao...)

Tong so: 10.0

Luu y: Sinh vién ndp bai Bao thuc tap tot nghiép

+ C4c béo cao co nodi dung gidng nhau hodc c6 du hiéu sao chép 1dn nhau s& bi
diém 0 (khong diém)

+ Béo c4o nao khong du diém theo quy ché dao tao nha truong, sinh vién s& phai
dang ky thyc tap t6t nghiép vao nim sau véi khoa tiép theo.



TRUONG PAI HQC VH, TT &DL THANH HOA
KHOA DU LICH

BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

PE TAI: GIAI PHAP NANG CAO CHAT LUQNG QUAN LY
NHAN SU TAI KHACH SAN DRAGON SEA SAM SON -
TINH THANH HOA

Giang vién :
Sinh vién:

Lop:

Thanh Hoa, thang ....nam 2023



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

NHAN XET THUC TAP
Ho vatén sinh vién @ ...........ccoooiiiiii
MAE SINN VIEN I Lo
Khoa hoc PP

1. Thoi gian thuec tap :

5. Nhéan xét chung :

Ngay ....... thang ........ nam .........
Can bo hwéong dan cia co quan dén thuc tap Thu truwéng co quan
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky tén va dong dau)
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NHAN XET CUA GIAO VIEN HUONG DAN :

Ngay ....... thang ........ nam .........
GIAO VIEN HUONG DAN

(Ky va ghi 16 ho tén)
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