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HƯỚNG DẪN

THỰC TẬP VÀ BÁO CÁO THỰC TẬP CUỐI

KHÓA CHO SINH VIÊN CĐ CHÍNH QUY

CHUYÊN NGÀNH QUẢN TRỊ NHÀ HÀNG –
KHÁCH SẠN (KHÓA 7)
I. NHỮNG CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN TRONG ĐỢT THỰC TẬP CUỐI KHÓA
1. Tìm hiểu về nơi thực tập.

1.1 Tìm hiểu về chức năng, nhiệm vụ, tổ chức của nơi thực tập

1.2 Tìm hiểu về những vấn đề có liên quan đến nghiệp vụ Nhà hàng – khách sạn
1.3 Tìm hiểu về các nội dung khác liên quan đến đề tài đã đăng ký
2. Nghiên cứu tài liệu

2.1 Thu thập và nghiên cứu tài liệu về lý thuyết.
2.2 Thu thập và nghiên cứu các văn bản pháp lý, sách báo, tạp chí….liên quan đến đề tài.

3. Thực tập nghiệp vụ từ công việc thực tế.

3.1 Thực tập các nghiệp vụ tại đơn vị
3.2 Học hỏi, tích lũy kinh nghiệm giải quyết công việc từ thực tế và những người trực tiếp đang làm việc tại nơi thực tập.

4. Viết báo cáo đề tài thực tập cuối khóa
      II. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM THỰC TẬP

      Thời gian thực tập:

      
Từ ngày 04/05/2015 đến  ngày 27/6/2015  

            Địa điểm:

            Doanh nghiệp kinh doanh ngành Nhà hàng – Khách sạn, khu Resort từ 3 đến 4 sao.
     III. MỘT SỐ HƯỚNG DẪN CHUNG VỀ BÁO CÁO THỰC TẬP CUỐI KHÓA. 
 Yêu cầu đối với việc thực hiện bài báo cáo :

 1. Sinh viên thực hiện theo từng cá nhân và thực hiện một đề tài độc lập không trùng nhau( nếu cùng thực tập một đơn vị phải khác đề tài)..

 2. Sắp xếp hình thức trình bày các thành phần báo cáo thực tập cuối khóa như sau:

 2.1. Bìa chính: đóng bìa cứng (giấy màu)

 2.2. Bìa phụ: Giấy thường ( nội dung giống như bìa chính).

 2.3. Lời cảm ơn.

 2.4. Nhận xét của cơ quan, doanh nghiệp thực tập (Có chữ ký của người có thẩm quyền xác nhận và đóng mộc tròn).

 
2.5. Nhận xét và đánh giá của Giáo viên hướng dẫn.
2.6. Nhận xét của giảng viên phản biện.
2.7. Mục lục.

 
2.8. Nội dung gồm: Phần mở đầu, các chương và phần kết luận.

2.9. Phụ lục( nếu có)
2.10. Tài liệu tham khảo.

 3.  Cách trình bày:

 3.1. Đánh máy và in trên khổ giấy A4 không xén lề.

 3.2. Nội dung gồm: chữ thường, sử dụng bảng mã Tiếng Việt Unicode (Times New Roman) hoặc VNI (VNI - Times), cỡ chữ 13, giãn cách dòng là 1,5 lines. Các tiêu đề, đề mục có thể sự dụng chữ in, cỡ chữ to hơn chữ thường, hoặc in đậm, in nghiêng.
 3.3. Các bảng biểu có thể tăng giảm cỡ chữ để phù hợp trang giấy. Các bảng biểu đặt theo chiều ngang thì đầu bảng đặt ở lề trái.

 3.4. Số thứ tự đặt ở lề dưới bên phải.

 3.5. Định dạng khoảng cách lề trên là từ 2.0 -  2,5 cm, lề dưới là 2.0 -  2,5 cm, lề trái là 3,5 cm, lề phải là 2,0 cm. 

3.6. Trình bày các chương, mục  trong chương như sau:

CHƯƠNG 1

1.1

1.1.1

1.1.2

1.2

…………………………

3.7 Số trang đối với Sinh viên hệ Cao đẳng Chính quy tối thiểu là 40, tối đa là 50 trang Trang số 01 bắt đầu tính từ lời mở đầu và kết thúc là mục kết luận ( không tính phần phụ lục).
4. Thời hạn nộp báo cáo: Bắt đầu từ 08h00 đến 16h30 ngày 30/6/2015 tại văn phòng Khoa Du lịch – Truyền thông
5. Các mảng đề tài thực tập cuối khóa sinh viên có thể chọn: 
- Quản lý/ nghiệp vụ lễ tân

- Quản lý/ nghiệp vụ phòng hoặc buồng

- Quản lý/ nghiệp vụ bàn

- Quản lý/ nghiệp vụ Bar

- Chiến lược Marketing của Nhà hàng – Khách sạn

- Chiến lược phát triển nguồn nhân lực nhà hàng- khách sạn

- Quản trị nhân sự nhà hàng – khách sạn

- Quản trị kinh doanh nhà hàng – khách sạn
PHẦN MỞ ĐẦU/GIỚI THIỆU (3 - 5 trang)
            - Đặt vấn đề, sự cần thiết và ý nghĩa của đề tài, lý do chọn đề tài

            - Mục tiêu thực tập (các mục tiêu cụ thể đặt ra cần giải quyết trong đề tài thực     tập)

Đối tượng và phạm vi nghiên cứu của đề tài

PHẦN NỘI DUNG 
Chương 1. GIỚI THIỆU KHÁI QUÁT VỀ NƠI THỰC TẬP ( 12 - 14 trang)
1.1. Tóm tắt quá trình hình thành và phát triển của công ty
1.1.1 Lĩnh vực kinh doanh
1.1.2. Cơ cấu tổ chức của công ty
Các nội dung khác…….(tùy theo lĩnh vực và đề tài)

Chương 2. THỰC TRẠNG CÁC VẤN ĐỀ VỀ NGHIỆP VỤ ( 13 – 15 trang)
- Mô tả cơ cấu tổ chức của bộ phận mà sinh viên tham gia trong thời gian thực tập

- Mô tả công việc được giao

- Mô tả tình hình thực tế liên quan đến đề tài

- Mô tả thuận lợi và khó khăn khi thực hiện công việc

- Phân tích tình hình thực tế 
- Tổng hợp lại vấn đề đã nêu trong chương này.

Chương 3. NHỮNG BÀI HỌC CHÍNH THU NHẬN ĐƯỢC TRONG THỜI GIAN THỰC TẬP VÀ CÁC KIẾN NGHỊ (10 - 12 trang)

PHẦN KẾT LUẬN

Tóm tắt kết quả của đề tài ( 1 - 2 trang )
CUNG CẤP PHỤ LỤC( nếu có)
LƯU Ý:
· ĐỐI VỚI SINH VIÊN THỰC TẬP CHUNG TẠI MỘT ĐỊA ĐIỂM THÌ BÀI BÁO CÁO PHẢI KHÁC ĐỀ TÀI VÀ NỘI DUNG BÀI BÁO CÁO.
· NẾU BÀI BÁO CÁO GIỐNG NHAU THÌ SẼ KHÔNG ĐƯỢC CÔNG NHẬN KẾT QUẢ BÁO CÁO.

· SỬ DỤNG SỔ TAY THỰC TẬP ĐỂ GHI NHẬT KÝ HẰNG NGÀY.

· CHUẨN BỊ BẢNG CÂU HỎI ĐỂ KHAI THÁC THÔNG TIN TỪ NƠI THỰC TẬP. LƯU LẠI NHỮNG CÂU HỎI VÀ CÂU TRẢ LỜI ĐỂ PHỤC VỤ CHO BÀI BÁO CÁO. (GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN CÓ THỂ YÊU CẦU SINH VIÊN NỘP BẢNG CÂU HỎI VÀ CÂU TRẢ LỜI KHI CẦN THIẾT)                      

    TRƯỞNG KHOA
                        (đã ký)
