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QUI ĐỊNH THỰC HIỆN VÀ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 
CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO CỬ NHÂN QUẢN TRỊ KINH DOANH 
VÀ CỬ NHÂN MARKETING
1. KHÁI QUÁT VỀ TỐT NGHIỆP 
Thực tập là nội dung quan trọng trong chương trình đào tạo của trường đại học Kinh tế-Luật và Khoa Quản trị kinh doanh, giúp sinh viên tăng cường liên hệ giữa kiến thức lý thuyết và thực tế và có được những kiến thức thực tế cần thiết cho chuyển tiếp vào thị trường lao động sau khi tốt nghiệp. Thực tập của sinh viên là học phần bắt buộc của chương trình đào tạo, diễn ra trong toàn bộ học kì 8 (học kì cuối cùng), có thời lượng tổng thể là 10 Tín chỉ, trong đó Thực tập tốt nghiệp (4 Tín chỉ) và các học học phần chuyên môn thay thế (6 Tín chỉ) và học phần kiến tập (2 Tín chỉ). Nếu sinh viên đủ điều kiện được viết Khóa luận tốt nghiệp thì quá trình tốt nghiệp sẽ được tính theo kết quả Khóa luận tốt nghiệp (4 Tín chỉ), mà không cần phải học thêm hai chuyên đề tốt nghiệp. Chương trình đào tạo của Khoa Quản trị kinh doanh phân bổ thời gian học chuyên đề ở học kỳ 7. Học kỳ 8 là thời gian sinh viên phải tập trung chỉ đi thực tập và viết Báo cáo Chuyên đề tốt nghiệp hoặc làm Khóa luận tốt nghiệp.
Kế hoạch thực tập tốt nghiệp cuối khóa được tiến hành theo hình thức thực tập tại doanh nghiệp nhằm giúp sinh viên có điều kiện khảo sát thực tế kinh doanh, quan sát và ghi nhận thực tiễn của các kiến thức đã học tại giảng đường, tiếp cận các điều kiện kinh doanh mà lý thuyết chưa đề cập đến do hạn chế thời gian. Các sinh viên sẽ được giảng viên của Khoa hướng dẫn tìm hiểu, phân tích và đánh giá các vấn đề thực tế. Tại cơ sở, sinh viên cũng được quản lý bởi cán bộ hướng dẫn tại cơ sở. Cuối kỳ thực tập, sinh viên có nhiệm vụ viết Báo cáo thực tập tốt nghiệp có sự xác nhận, đánh giá của cơ sở thực tập và giảng viên trực tiếp hướng dẫn. Thực tập tốt nghiệp là điều kiện cần để sinh viên có thể thực hiện tiếp Khóa luận tốt nghiệp và để hoàn tất khóa học. Thực tập tốt nghiệp tương đương với môn học 04 tín chỉ và áp dụng đối với tất cả mọi sinh viên. Khoa Quản trị kinh doanh thống nhất những qui định chung cho một Báo cáo thực tập, thang điểm đánh giá, giảng viên hướng dẫn sẽ đánh giá điểm cuối cùng. 
Từ năm học 2019, điểm báo cáo thực tập tốt nghiệp của sinh viên do giảng viên đánh giá và có dựa trên nhận xét của doanh nghiệp. Điều kiện để sinh viên được đi thực tập tốt nghiệp là phải hoàn thành ít nhất 5 môn học chuyên ngành:
ĐỐI VỚI NGÀNH QUẢN TRỊ KINH DOANH
(1) Quản trị chiến lược;
(2) Quản trị sản xuất;
(3) Quản trị tài chính;
(4) Quản trị nguồn nhân lực;
(5) Quản trị Marketing.
ĐỐI VỚI NGÀNH MARKETING
(1) Hành vi khách hàng;
(2) Quản trị Marketing;
(3) Marketing dịch vụ;
(4) Quản trị thương hiệu;
(5)         Quản trị truyền thông
 Thực hiện Khóa luận tốt nghiệp chỉ được tính trên 10% tổng số sinh viên của khóa học. Những sinh viên được viết Khóa luận tốt nghiệp phải thỏa mãn hai điều kiện: (1) đủ điều kiện đi thực tập tốt nghiệp; (2) nằm trong nhóm 10% sinh viên có điểm trung bình cao nhất, nhưng phải trên 7,0. Ngoài ra, các sinh viên đạt giải nghiên cứu khoa học từ giải nhì cấp trường trở lên được xét đặc cách làm Khóa luận tốt nghiệp.
2.  QUI TRÌNH THỰC TẬP VÀ VIẾT BÁO CÁO TỐT NGHIỆP
Khoa thống nhất các quy định về thực tập tốt nghiệp. Công việc này được thực hiện hàng năm trong buổi họp toàn khoa để chuẩn bị cho sinh viên thực tập thực tế, bao gồm các nội dung: Quy trình thực tập và làm Khóa luận tốt nghiệp; Nội dung và kế hoạch thực tập tốt nghiệp; Hình thức báo cáo chuyên đề tốt nghiệp. Lãnh đạo Khoa cùng cố vấn học tập triển khai các quy định về thực tập tốt nghiệp tới sinh viên. 
2.1. Mục đích của thực tập tốt nghiệp
· Tạo điều kiện cho sinh viên tiếp cận với thực tế của doanh nghiệp và địa phương để thực hành và nâng cao các kỹ năng chuyên môn, nghề nghiệp, kỹ năng giao tiếp đã được trang bị trong nhà trường;
· Bồi dưỡng kiến thức thực tiễn, rèn luyện khả năng xử lý tình huống và ra quyết định một cách có hiệu quả;
· Chuẩn bị những kiến thức cần thiết cho sinh viên đối với công việc sau khi tốt nghiệp;
· Nâng cao kỹ năng viết Báo cáo, giao tiếp bằng văn bản, giao tiếp bằng tiếng Anh cho sinh viên nhằm đáp ứng chuẩn đầu ra. 
2.2. Yêu cầu của thực tập tốt nghiệp 
· Mỗi sinh viên, trong quá trình thực tập phải hoàn thành một Báo cáo thực tập tổng hợp phản ánh tổng quát tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh của đơn vị và kết thúc đợt thực tập phải hoàn thành một Chuyên đề tốt nghiệp; 
· Sinh viên phải chấp hành đúng Nội quy thực tập tại doanh nghiệp; 
· Sinh viên phải chấp hành đúng các Quy định của nhà trường; 
· Sinh viên không hoàn thành chuyên đề tốt nghiệp sẽ phải thực hiện lại trong đợt thực tập năm tiếp theo. 
2.3. Nội dung thực tập tốt nghiệp 
· Quy định sau thời gian thực tập tổng quát để nắm tình hình chung của đơn vị, mỗi sinh viên sẽ chọn một số đề tài theo định hướng nhất định được quy định trong phần nội dung thực tập để viết Báo cáo Chuyên đề tốt nghiệp của mình. Khi chọn đề tài, sinh viên cần tham khảo ý kiến của đơn vị thực tập và giảng viên hướng dẫn;
· Các đề tài được quy định rõ ràng, chi tiết theo nơi thực tập là trong các đơn vị Doanh nghiệp đang hoạt động sản xuất, kinh doanh trong nền kinh tế.
2.4. Nội quy thực tập tốt nghiệp: 
Quy định trong thời gian thực tập, sinh viên phải tuân thủ nội quy thực tập như sau: 
· Nghiêm chỉnh chấp hành nội quy của đơn vị thực tập; 
· Chấp hành nghiêm túc sự hướng dẫn của cơ quan thực tập, chuyên viên hướng dẫn thực tập và giảng viên hướng dẫn; 
· Không được tự ý thay đổi phân công hướng dẫn thực tập của Khoa; 
· Trong quá trình thực hiện Chuyên đề tốt nghiệp, sinh viên phải thường xuyên gặp và trao đổi về nội dung thực tập với giảng viên hướng dẫn. Nội dung các lần gặp với giảng viên hướng dẫn được xác nhận trong nhật ký thực tập của sinh viên. Cuối kỳ thực tập, sinh viên nộp về Khoa: Nhật ký thực tập, đánh giá nhận xét của doanh nghiệp về Báo cáo chuyên đề tốt nghiệp; 
· Sinh viên không chấp hành nội quy thực tập của doanh nghiệp và của Khoa hoặc điểm Báo cáo chuyên đề tốt nghiệp dưới trung bình sẽ phải thực hiện lại công việc trong đợt thực tập của năm tiếp theo. 
2.5. Thời gian thực tập tốt nghiệp 
Hàng năm, dựa trên kế hoạch chung của nhà trường, thời khóa biểu của Phòng đào tạo, Khoa Quản trị kinh doanh sẽ công bố rõ kế hoạch thời gian thực tập tốt nghiệp, kéo dài trọn học kỳ 8, với các qui trình như sau:
(1) Sinh viên lựa chọn giảng viên hướng dẫn;
(2) Khoa phân công dựa trên sự lựa chọn của sinh viên và có sự đồng ý của giảng viên, và công bố danh sách giảng viên hướng dẫn sinh viên thực tập;
(3) Sinh viên gặp giảng viên hướng dẫn để nghe những yêu cầu chi tiết: Sinh viên trao đổi cụ thể về kế hoạch thực tập tốt nghiệp và viết Báo cáo thực tập, trao đổi và tư vấn với giảng viên hướng dẫn về những băn khoăn, thắc mắc liên quan tới thực tập tốt nghiệp;
(4) Sinh viên lấy giấy giới thiệu từ Khoa và liên hệ tìm cơ sở thực tập; 
(5) Khoa cung cấp giấy giới thiệu và mọi hỗ trợ cần thiết để sinh viên liên hệ doanh nghiệp thực tập. Ngoài ra, sinh viên có thể có được chỗ thực tập tại các doanh nghiệp có hợp tác với trường đại học Kinh tế-Luật, hàng năm nhận một số lượng nhất định sinh viên thực tập của trường. Sinh viên được nhận thực tập phải trải qua quá trình xét tuyển của doanh nghiệp. Để tạo điều kiện thuận lợi cho sinh viên liên hệ cơ sở thực tập, Khoa Quản trị kinh doanh bắt đầu cấp giấy giới thiệu cho sinh viên ngay từ đầu học kì 7;  
(6) Sinh viên thực tập tại doanh nghiệp và lập Đề cương chi tiết Báo cáo;
(7) Sinh viên thực tập tại doanh nghiệp dưới sự hướng dẫn của người hướng dẫn sinh viên trong doanh nghiệp và giảng viên hướng dẫn thông qua liên lạc thường xuyên trong suốt quá trình thực tập. Sau một thời gian thực tập, sinh viên thực tập hoàn thiện đề cương chi tiết của báo cáo dưới sự hướng dẫn của người hướng dẫn và giảng viên hướng dẫn; 
(8) Thu thập các tài liệu để phục vụ cho việc thực hiện Báo cáo tốt nghiệp;
(9) Sau khi hoàn thành đề cương chi tiết, sinh viên tiến hành thu thập tài liệu, thông tin cần thiết cho Báo cáo thực tập với sự tư vấn, hỗ trợ của người hướng dẫn và giảng viên hướng dẫn;
(10) Hoàn thành Báo cáo thực tập. Sinh viên tiến hành viết Báo cáo đồng thời với việc thực tập tại doanh nghiệp. Tổng thời gian sinh viên thực tập và viết báo cáo kéo dài từ 8 tới 10 tuần;  
(11) Lấy nhận xét và đánh giá của đơn vị thực tập. Sau khi hoàn thành báo cáo, sinh viên nộp báo cáo cho doanh nghiệp để xin nhận xét và đánh giá của doanh nghiệp thực tập;
(12) Chuyển thư cám ơn đến doanh nghiệp thực tập. Khi hoàn thành việc thực tập tại doanh nghiệp, sinh viên chuyển thư cảm ơn của Khoa Quản trị kinh doanh tới doanh nghiệp đã hỗ trợ sinh viên thực tập.
(13) Sinh viên nộp Báo cáo thực tập cùng nhật ký thực tập về Văn phòng Khoa; 
(14) Giảng viên chấm Báo cáo thực tập tốt nghiệp;
(15) Công bố điểm cho sinh viên; 
(16) Nhận phản hồi và xử lý những ý kiến liên quan tới thực tập tốt nghiệp. Sau khi xử lý phản hồi của sinh viên liên quan tới điểm thực tập tốt nghiệp, Khoa công bố điểm chính thức cuối cùng và chuyển bảng điểm về Phòng đào tạo; 
(17) Họp tổng kết đợt thực tập tốt nghiệp. 
2.6. Qui định đánh giá báo cáo thực tập
Yêu cầu đối với thực tập của Khoa Quản trị kinh doanh là sinh viên tham gia thực tập theo sự phân công tại doanh nghiệp, tham gia trực tiếp vào hoạt động nghiệp vụ thực tế, nắm được yêu cầu, quy trình và có thể thực hiện nghiệp vụ của hoạt động đó. Yêu cầu với Báo cáo thực tập tốt nghiệp là sinh viên mô tả, phân tích, đánh giá được một hoặc nhiều hoạt động kinh doanh có liên quan mà sinh viên đã tham gia tại doanh nghiệp và đề xuất được ý kiến của mình liên quan tới hoạt động kinh doanh tại doanh nghiệp. 
Yêu cầu nội dung Báo cáo không quá 30 trang A4. Như vậy, thông qua thực tập thực tế sinh viên có được kiến thức thực tế về hoạt động kinh doanh thực tế của doanh nghiệp nói chung và một hoạt động kinh doanh cụ thể mà sinh viên trực tiếp tham gia, vận dụng được các kiến thức đã học vào thực tế. Đồng thời, thông qua viết Báo cáo thực tập, sinh viên áp dụng được kiến thức và các kỹ năng tích lũy được trong phân tích, đánh giá, nhận diện và giải quyết những vấn đề hoạt động kinh doanh trên thực tế. Chuyên mục đánh giá mô tả trong Bảng dưới.
Bảng 1: Chuyên mục đánh giá (Thang điểm từ 1 đến 10)
	Score
Tiêu chí
(Thang đo Bloom)
	< 5
	5 -< 7
	7 -< 9
	9 - 10

	Nội dung kiến thức Báo cáo
(70%)
	Có khả năng nhớ và hiểu được kiến thức.
Chưa cần đến khả năng phân tích.
	Biết sử dụng kiến thức vào để giải quyết vấn đề.
Biết lắng nghe và phản biện.
	Vận dụng được kiến thức và phương pháp một cách hợp lý.
Phân tích sâu vấn đề.
	Vận dụng được hiểu biết sâu rộng, kiến thức và phương pháp.
Phân tích vấn đề sâu và logic.

	Phong cách viết, lập luận và hình thức trình bầy
(30%)
	Viết tương đối khó hiểu
	Viết dễ hiểu
	Viết dễ hiểu, logic
	Viết dễ hiểu, lập luận chặt chẽ.
Trình bầy đẹp.


2.7. Qui định về Chuyên đề tốt nghiệp
Chuyên đề tốt nghiệp gồm 2 môn học dành cho những sinh viên không viết Khóa luận tốt nghiệp và phải hoàn thành trước khi đi Thực tập cuối khóa. Chú ý rằng, những Khóa trước giai đoạn 2013 sinh viên vẫn học Chuyên đề tốt nghiệp theo truyền thống, được bố trí vào sau thời kỳ thực tập.
Những sinh viên viết Khóa luận cũng có thể tham dự môn học này mà không phải đăng ký lấy Tín chỉ, nếu kiến thức môn học Chuyên đề có thể giúp ích cho công việc của mình. Việc bố trí thời gian học Chuyên đề như vậy sẽ hợp lý hơn so với quy trình sắp xếp của các Chương trình trước đây và giải quyết được những vấn đề về cơ hội việc làm được xuất hiện từ thực tế thực tập của sinh viên. Bởi lẽ, thứ nhất, sinh viên sẽ được toàn tâm, toàn ý hơn với công việc thực tập của mình. Thứ hai, những sinh viên có cơ hội việc làm từ trong thời kỳ thực tập sẽ không bị bỏ lỡ cơ hội. Thứ ba, những sinh viên viết Khóa luận cũng có cơ hội được học thêm các Chuyên đề hữu ích này.
Tên cụ thể 02 môn học trong Chuyên đề được công bố cho từng Khóa học. Nội dung Chuyên đề và phương pháp đánh giá được tính như một môn học trong chương trình đào tạo với thời lượng 03 tín chỉ.
Yêu cầu với 2 môn học chuyên đề dành cho sinh viên không làm khóa luận tốt nghiệp là củng cố và mở rộng kiến thức và kỹ năng chuyên môn liên quan tới ngành đào tạo. Thêm nữa, những môn học dạng chuyên đề phải mang tính thực tiễn và cập nhật kiến thức rất cao. Hai môn học Chuyên đề được công bố ngay từ đầu học kỳ, và cứ 2 năm thay đổi một lần, theo đề xuất của Hội đồng Khoa học Khoa Quản trị kinh doanh. 
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