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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học:  THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 
Mã môn học: MH3
Thời gian thực hiện môn học: 315 giờ; (Lý thuyết: 0 giờ; Thực hành, tích hợp, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 308 giờ; Thi/Kiểm tra: 07 giờ) 
I. Vị trí, tính chất của môn học 
- Vị trí: Môn học Thực tập Tốt nghiệp là môn học chuyên môn, được bố trí ở học kỳ V trong chương trình đào tạo ngành Tiếng Anh.
- Tính chất: Môn học Thực tập tốt nghiệp bao gồm các kiến thức, kỹ năng được sử dụng để làm việc trong môi trường thực tế tại doanh nghiệp và viết báo cáo thực tập tốt nghiệp.
II. Mục tiêu môn học 
- Về kiến thức: 
+ Nhắc lại được các kiến thức chuyên ngành đã học, bao gồm kiến thức về Tiếng Anh và kiến thức về các môn chuyên ngành.
+ Liệt kê những công việc cần làm để nâng cao năng lực làm việc của bản thân;
+ Xác định được cấu trúc, nội dung cần có của báo cáo thực tâp tốt nghiệp.
- Về kỹ năng: 
+ Tiếp cận và làm quen với môi trường làm việc chuyên nghiệp cũng như về cách tổ chức hoạt động và quản lý tại một công ty, doanh nghiệp;
+ Vận dụng được những kiến thức và kỹ năng đã học về chuyên môn ngành vào môi trường làm việc thực tế một cách hiệu quả;
+ Phân tích được những ưu điểm, nhược điểm của một vấn đề/ hoạt động cụ thể tại doanh nghiệp;
+ Lựa chọn được ngành nghề phù hợp và xác định rõ hơn về mục tiêu đối với nghề nghiệp tương lai của mình;
+ Viết được báo cáo thực tập tốt nghiệp dựa trên các kiến thức, kỹ năng đã được học và các thông tin thu thập từ thực tế doanh nghiệp.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
+ Có khả năng làm việc độc lập, khoa học, sáng tạo;
+ Phát triển kỹ năng giao tiếp, làm việc đội, nhóm.
III. Nội dung môn học
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian
	Stt
	Nội dung công việc
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành/ thảo luận/ bài tập
	Thi/Kiểm tra

	1
	Nội dung 1: Tìm hiểu tổng quan về đơn vị thực tập
1. Lập kế hoạch thực tập
2. Nhận nhiệm vụ tại đơn vị thực tập
3. Chọn đề tài/ lĩnh vực của báo cáo thực tập
4. Viết và nộp đề cương chi tiết
5. Viết chương 1 của báo cáo thực tập tốt nghiệp: Tổng quan về đơn vị thực tập
	50
	0
	50
	0

	2
	Nội dung 2: Mô tả công việc được giao tại đơn vị thực tập
1. Thực tập tại đơn vị
2. Viết mô tả công việc được giao tại đơn vị thực tập
3. Viết nhật ký thực tập
4. Viết chương 2 của báo cáo thực tập: Mô tả tổng quan về công việc được giao tại đơn vị thực tập
	50
	0
	50
	0

	3
	Nội dung 3: Mô tả và phân tích vấn đề cần nghiên cứu
1. Thực tập tại đơn vị
2. Mô tả vấn đề cần nghiên cứu
3. Phân tích vấn đề cần nghiên cứu
4. Viết nhật ký thực tập
5. Viết chương 3 của báo cáo thực tập: Mô tả/ phân tích vấn đề nghiên cứu
	135
	0
	135
	0

	4
	Nội dung 4: Kết luận và kiến nghị
1. Thực tập tại đơn vị
2. Kết luận về thời gian thực tập
3. Đưa ra kiến nghị về vấn đề nghiên cứu
4. Viết chương 4 của báo cáo thực tập: Kết luận và kiến nghị
	60
	0
	60
	0

	5
	Nội dung 5: Chỉnh sửa và hoàn thiện báo cáo thực tập tốt nghiệp
1. Chỉnh sửa báo cáo thực tập tốt nghiệp
2. Nộp báo cáo thực tập
	20
	0
	13
	7

	
	Cộng
	315
	0
	308
	7


2. Nội dung chi tiết:
 Nội dung 1: Tìm hiểu tổng quan về đơn vị thực tập           	Thời gian: 50 giờ
1. Mục tiêu
- Lập kế hoạch thực tập tại đơn vị;
- Chọn đề tài, lĩnh vực báo cáo thực tập;
- Viết được đề cương chi tiết của báo cáo thực tập;
- Viết mô tả tổng quan về đơn vị thực tập;
- Áp dụng các kiến thức, kỹ năng đã học trong chương trình đào tạo vào thực tế tại doanh nghiệp.
2. Nội dung 
2. 1. Lập kế hoạch thực tập
2. 2. Nhận nhiệm vụ tại đơn vị thực tập
2. 3. Chọn đề tài/ lĩnh vực của báo cáo thực tập
2.4. Viết và nộp đề cương chi tiết
2.5. Viết chương 1 của báo cáo thực tập tốt nghiệp: Tổng quan về đơn vị thực tập 
Nội dung 2: Mô tả công việc được giao tại đơn vị thực tập    	Thời gian: 50 giờ
1. Mục tiêu
- Liệt kê những công việc được giao tại đơn vị thực tập; 
- Áp dụng các kiến thức, kỹ năng đã học trong chương trình đào tạo vào thực tế làm việc tại đơn vị thực tập;
- Nhận biết những thuận lợi và khó khăn trong thực tế khi làm việc tại đơn vị thực tập;
- Viết chương 2 của báo cáo thực tập tốt nghiệp.
2. Nội dung 
2.1.Thực tập tại đơn vị
2.2. Viết mô tả công việc được giao tại đơn vị thực tập
2.3. Viết nhật ký thực tập
2.4. Viết chương 2 của báo cáo thực tập: Mô tả tổng quan về công việc được giao tại đơn vị thực tập
Nội dung 3: Mô tả và phân tích vấn đề cần nghiên cứu  	Thời gian: 135 giờ
1. Mục tiêu
- Liệt kê những hoạt động thực tế tại doanh nghiệp theo đề tài nghiên cứu; 
- Phân tích những điểm mạnh và điểm yếu của vấn đề cần nghiên cứu;
- Áp dụng các kiến thức, kỹ năng đã học trong chương trình đào tạo vào thực tế làm việc tại đơn vị thực tập;
- Viết chương 3 của báo cáo thực tập tốt nghiệp.
2. Nội dung 
2.1. Thực tập tại đơn vị
2.2. Mô tả vấn đề cần nghiên cứu
2.3. Phân tích vấn đề cần nghiên cứu
2.4. Viết nhật ký thực tập
2.5. Viết chương 3 của báo cáo thực tập: Mô tả/ phân tích vấn đề nghiên cứu
Nội dung 4: Kết luận và kiến nghị     				Thời gian: 60 giờ
1. Mục tiêu
- Xác định được những điểm mạnh và điểm yếu của bản thân khi làm việc;
- Nhận định được hướng khắc phục những điểm yếu của bản thân;
- Áp dụng các kiến thức, kỹ năng đã học trong chương trình đào tạo vào thực tế làm việc tại đơn vị thực tập;
- Viết chương 4 của báo cáo thực tập.
2. Nội dung 
2.1. Thực tập tại đơn vị
2.2. Kết luận về thời gian thực tập
2.3. Đưa ra kiến nghị về vấn đề nghiên cứu
2.4. Viết chương 4 của báo cáo thực tập: Kết luận và kiến nghị
Nội dung 5: Chỉnh sửa và hoàn thiện báo cáo thực tập tốt nghiệp  
										Thời gian: 20 giờ
1. Mục tiêu
- Nhắc lại được bố cục, hình thức của báo cáo thực tập tốt nghiệp;
- Đánh giá được tính chính xác của từ vựng và cấu trúc Tiếng Anh được sử dụng trong báo cáo thực tập tốt nghiệp.
- Trình bày được nội dung tổng quát của báo cáo thực tập.
- Viết được báo cáo thực tập hoàn chỉnh theo đúng yêu cầu ở phần V, mục 3:  Những trọng tâm cần chú ý của chương trình môn học này.
2. Nội dung
2.1. Chỉnh sửa báo cáo thực tập tốt nghiệp
2.2. Nộp báo cáo thực tập
IV. Điều kiện thực hiện môn học 
1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng
Thực tập tại doanh nghiệp
2. Thiết bị, máy móc
- Máy tính desktop/ Máy tính xách tay;
- Máy in.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu
 - Mực in, giấy A4, bút viết, vở
4. Các điều kiện khác: 
[bookmark: _GoBack]Sinh viên hoàn thành tối thiểu 28/ 31 môn học trong chương trình đào tạo trước khi đi thực tập tốt nghiệp.
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung đánh giá
- Kiến thức
+ Nhớ lại được các kiến thức chuyên ngành đã học, bao gồm kiến thức về Tiếng Anh và kiến thức về các môn chuyên ngành.
- Kỹ năng
+ Tiếp cận và làm quen với môi trường làm việc chuyên nghiệp cũng như về cách tổ chức hoạt động và quản lý tại một công ty, doanh nghiệp;
+ Vận dụng được những kiến thức và kỹ năng đã học về chuyên môn ngành vào môi trường làm việc thực tế một cách hiệu quả;
+ Viết được báo cáo thực tập tốt nghiệp dựa trên các kiến thức, kỹ năng đã được học và các thông tin thu thập từ thực tế doanh nghiệp.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Có khả năng làm việc độc lập, khoa học, sáng tạo;
+ Phát triển kỹ năng giao tiếp, làm việc đội, nhóm.
2. Phương pháp đánh giá
Kết quả môn học (KQMH) của mỗi sinh viên sẽ dựa vào việc đánh giá quá trình và đánh giá bài báo cáo thực tập. Thang điểm cụ thể như sau: 
- Đánh giá quá trình (40%): trong đó các hình thức đánh giá chi tiết:
	Hình thức
	Tỷ trọng
	Thang điểm

	
	
	A (8.0-10)
	B (6.6–7.9)
	C (5–6.5)
	D (0–4.9)

	Đánh giá thường xuyên
	Chuyên cần
	10%
	- Tham gia buổi gặp mặt hướng dẫn thực tập.
- Gặp trực tiếp GVHD trước khi đi thực tập.
	- Không tham gia buổi gặp mặt hướng dẫn thực tập.
- Có liên hệ với GVHD trước khi đi thực tập.
	- Có liên hệ GVHD để  hỏi thông tin.
- Không gặp trực tiếp GVHD trước khi đi thực tập.
	- Không tham gia buổi gặp mặt hướng dẫn thực tập.
- Không gặp GVHD trước khi đi thực tập.

	
	Viết outline và nhật ký thực tập
	10%
	- Nộp 04 nhật ký thực tập.
- Nộp outline đúng thời hạn.
	- Nộp 03 nhật ký thực tập.
- Nộp outline đúng thời hạn.
	- Không nộp đủ 04 nhật ký thực tập.
- Nộp outline trễ 2-3 ngày
	- Không nộp đủ 04 nhật ký thực tập.
- Nộp outline trễ > 1 tuần

	Đánh giá định kỳ
	Thực tập tại doanh nghiệp (DN đánh giá)
	80%
	- Ý thức kỷ luật tốt và:
- Có sáng tạo trong công việc
- Đề tài báo cáo có ý nghĩa đối với hoạt động doanh nghiệp.
	- Ý thức kỷ luật tốt và:
- Đề tài báo cáo có ý nghĩa đối với hoạt động doanh nghiệp nhưng chưa sáng tạo trong công việc.
	- Ý thức kỷ luật tốt nhưng:
- Chưa sáng tạo trong công việc.
- Đề tài báo cáo mang nặng tính lý thuyết.
	- Ý thức kỷ chưa tốt và:
- Chưa sáng tạo trong công việc.
- Đề tài báo cáo mang nặng tính lý thuyết.

	Tổng cộng
	100%
	
	
	
	


- Đánh giá bài báo cáo: 60%: Bài báo cáo viết bằng Tiếng Anh, gồm có 04 chương.
 Nội dung và thang điểm của bài báo cáo như sau:
	Stt
	Nội dung chấm
	Thang điểm

	1
	Hình thức
	1 điểm

	2
	Chương 1
	1 điểm

	3
	Chương 2
	1 điểm

	4
	Chương 3
	4 điểm

	5
	Chương 4
	2 điểm

	6
	Tính chính xác (Về ngữ pháp, cấu trúc câu)
	1 điểm

	TỔNG
	10 điểm


Ghi chú:
- Điều kiện để được chấm báo cáo tốt nghiệp: Sinh viên không bị điểm liệt điểm đánh giá thường xuyên (Điểm ĐGTX= 0/ 2 điểm);
- Sinh viên nộp báo cáo thực tập trễ > 3 ngày: bị trừ 10% số điểm;
- Sinh viên không liên hệ với giảng viên hướng dẫn trong quá trình thực tập, không có đề cương chi tiết hoặc chưa được giảng viên hướng dẫn thông qua sẽ bị điểm không;
- Nghiêm cấm đạo văn.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học 
1. Phạm vi áp dụng môn học: 
Môn học Thực tập Tốt nghiệp là một trong các môn học chuyên môn bắt buộc trong chương trình đào tạo ngành Tiếng Anh trình độ Cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học
- Đối với  giảng viên 
+ Hỗ trợ sinh viên liên hệ địa điểm thực tập khi cần;
+ Duyệt tên đề tài và đề cương cho sinh viên.
- Đối với người học
+ Xây dựng kế hoạch thực tập phù hợp với địa điểm đến thực tập, viết báo cáo thực tập đúng thời hạn;
+ Rèn luyện các kỹ năng giao tiếp, xử lý các công việc thực tế, vận dụng các kiến thức, kỹ năng đã học để thực hiện các công việc một cách hợp lý, bảo đảm chất lượng và hiệu quả;
+ Phục vụ yêu cầu công tác tại địa điểm thực tập như một nhân viên thực thụ. Đảm bảo kỷ luật lao động, nghiêm túc và có trách nhiệm trong công việc;
+ Biết làm việc trong môi trường tập thể, có quan hệ tốt, hòa đồng với mọi người tại địa điểm thực tập;
+  Có tinh thần cầu tiến, học hỏi trong công việc;
+ Gìn giữ và quảng bá thương hiệu và văn hóa HITC;
3. Những trọng tâm cần chú ý: 
+ Môn học tiếp theo phụ thuộc vào môn này: Khóa Luận Tốt Nghiệp;
+ Các sinh viên còn nợ KHÔNG quá 02 môn sẽ được đi thực tập nhưng phải viết giấy cam kết;
+ Yêu cầu về hình thức và nội dung của báo cáo thực tập tốt nghiệp:
a. Hình thức 
Báo cáo thực tập tốt nghiệp được viết bằng Tiếng Anh và được trình bày theo mẫu sau:
- Trang bìa (in giấy màu cứng, xem mẫu 1).
- Trang lót bìa (không đánh số trang, tương tự như trang bìa, nhưng in giấy thường).
- Trang: LỜI CẢM ƠN (không đánh số trang).
- Trang: NHẬN XÉT CỦA CÔNG TY THỰC TẬP có đóng dấu (xem mẫu 2)
- Trang: NHẬN XÉT CỦA GIÁO VIÊN HƯỚNG DẪN (không đánh số trang, xem mẫu 3)
- Trang: MỤC LỤC (không đánh số trang, làm mục lục tự động trong winword).
- Trang 1 – trang n: Nội dung chi tiết các phần trong báo cáo (Đánh số trang 1 từ CHƯƠNG 1).
- Trang: TÀI LIỆU THAM KHẢO (trích dẫn theo quy chuẩn APA)
- Trang: PHỤ LỤC
b. Nội dung của báo cáo thực tập tốt nghiệp
Chương 1: Giới thiệu tổng quan về đơn vị thực tập   (6-9 trang)
- Tên đơn vị, ngành nghề hoạt động
- Lịch sử hình thành và phát triển
- Sơ đồ tổ chức bộ máy quản lý của đơn vị thực tập
- Chức năng và nhiệm vụ của từng bộ phận
- Hướng phát triển trong tương lai
Chương 2: Mô tả công việc được giao tại đơn vị thực tập (4-6 trang)
- Tổng quan về vấn đề thực tập 
- Mô tả cụ thể những công việc được giao 
- Trách nhiệm 
- Nhận xét bản thân học được gì qua những công việc như vậy 
Chương 3: Nội dung chính của đề tài thực tập (tên đề tài) (8-11 trang)
- Thực tế tại doanh nghiệp
- Thảo luận 
Chương 4: Kết luận và kiến nghị  (4-5 trang)
- Tóm tắt kết quả của quá trình thực tập hoặc các bài học rút ra được từ đợt thực tập;
- Nhận xét và đưa ra một số kiến nghị góp ý về vấn đề nghiên cứu tại đơn vị thực tập.
 c. Quy định về hình thức trình bày báo cáo thực tập tốt nghiệp
- Dùng bộ font Unicode, tên font Time New Roman, cỡ chữ 13;
- Khoảng cách dòng là 1.5 lines, trước 6pt, sau 6pt. Canh lề trên 2 cm, dưới 2 cm, trái 3.5 cm, phải 2 cm;
- In trên giấy trắng khổ A4, đứng, có thể để chế độ khổ giấy ngang cho bảng, biểu, đồ thị (nếu cần);
- Tài liệu tham khảo bắt buộc phải ghi, đưa vào sau phụ lục, xếp theo thứ tự abc;
- Phần Header bên phải ghi tên đề tài, phần Footer đánh số trang bên phải, bắt đầu là 1 từ chương 1.
4. Tài liệu tham khảo:
-Tài liệu chính:  C.R. Kothari, Gaurav Garg. (2021).  Research methodology:  Methods and techniques (multi colour edition). - 4th ed. - London: New Age
- Tài liệu tham khảo: Nguyễn Văn Tuấn. (2024). Đi vào nghiên cứu khoa học. NXB Tổng hợp thành phố Hồ Chí Minh
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
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