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HƯỚNG DẪN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

ĐỐI VỚI HỌC SINH
I. CHUẨN BỊ
1. Chọn địa điểm thực tập
Học sinh liên hệ đơn vị thực tập - cần tham khảo thêm Thầy Cô chuyên môn (ở tất cả các tỉnh thành trong cả nước) và báo lại cho khoa để ghi nhận việc thực tập.
2. Hồ sơ
Để liên hệ và làm việc với nơi thực tập học sinh cần chuẩn bị các loại giấy tờ sau:
- Giấy giới thiệu hoặc công văn liên hệ thực tập (lấy mẫu trên Website)
- Bảng sao điểm – nếu cần (phòng Đào tạo xác nhận) 

- Đề cương, kế hoạch thực tập

II. THỰC TẬP TẠI ĐƠN VỊ
1. Lưu ý chung
Cần xây dựng tiến độ thực tập, viết “đề cương chi tiết” sau 2 tuần thực tập nộp cho giáo viên hướng dẫn và thường xuyên liên hệ để được giúp đỡ.

Giữ liên lạc với Khoa và phòng Đào tạo.
Ghi NHẬT KÝ THỰC TẬP theo mẫu (tải từ Website)
Trong suốt quá trình thực tập tại doanh nghiệp, học sinh cần lưu ý:
- Tìm hiểu tổng quát về doanh nghiệp, các phòng ban, cơ cấu của doanh nghiệp, tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh trong những năm gần đây …

- Rà soát lại kiến thức của mình về lĩnh vực hoạt động của doanh nghiệp, đặc biệt là những kiến thức cơ bản về phòng ban mà mình sẽ thực tập. Nên hỏi thăm những người quen làm ở doanh nghiệp hay những học sinh đã thực tập trước (có thể truy tìm trên mạng về các thông tin này)
- Đọc kỹ và nắm vững nội quy của doanh nghiệp, thực hiện tốt các quy định của doanh nghiệp.

- Tìm hiểu kỹ về phòng ban mà mình sẽ thực tập: trưởng, phó phòng, số lượng nhân viên, công việc của từng người …

- Khi xuống doanh nghiệp, việc đầu tiên là trình báo với trưởng, phó phòng, giới thiệu với các thành viên khác trong phòng và nhờ cậy sự giúp đỡ.

- Hãy tự xem mình là một nhân viên của doanh nghiệp, thực hiện đúng nội quy của đơn vị và của phòng ban mà mình thực tập.

- Sau khi tìm hiểu về họat động của doanh nghiệp nói chung và phòng ban mà sinh viên thực tập nói riêng, sinh viên phải viết một kế họach thực tập cho riêng mình.

- Kế hoạch thực tập phải thể hiện được thời gian và nội dung mà sinh viên sẽ làm việc tại doanh nghiệp trong suốt quá trình thực tập.

- Trình kế họach thực tập (dựa vào đề cương, xây dựng kế hoạch thực tập riêng mình với sự tư vấn của giáo viên hướng dẫn) cho trưởng, phó phòng, nhờ góp ý và phê duyệt.

- Đối với những doanh nghiệp lớn: có kế họach thực tập riêng, vì vậy học sinh phải liên hệ và sắp xếp theo kế họach của doanh nghiệp.

- Trong suốt quá trình thực tập, học sinh phải thể hiện được sự chăm chỉ, cần cù, ham học hỏi, có ý thức trách nhiệm trong công tác và thực hiện công việc theo đúng kế họach công tác. Như vậy mới tạo được niềm tin với doanh nghiệp, từ đó doanh nghiệp sẽ tạo điều kiện tốt nhất cho việc thực tập.

-  Có thái độ từ tốn, hòa nhã với các nhân viên khác trong doanh nghiệp.

- Không ngại ngần khi giúp đỡ các nhân viên khác trong công tác của doanh nghiệp, tranh thủ học hỏi và tìm hiểu thêm.

2. Những việc NÊN làm và KHÔNG được làm
Khi đi thực tập tại doanh nghiệp nên tự xem mình là nhân viên của doanh nghiệp.
· Những việc NÊN làm:

-  Phải nắm rõ nội quy của doanh nghiệp ngay từ ngày đầu tiên vào thực tập.

-  Tác phong nghiêm chỉnh.

-  Đi làm đúng giờ, không đi trễ, về sớm.

- Đến doanh nghiệp đều đặn theo lịch thực tập, tránh việc buổi đi, buổi nghỉ, gây khó khăn cho doanh nghiệp trong việc quản lý.

- Phải thực hiện đúng quy trình thực tập của doanh nghiệp (nếu có) hoặc quy trình mà mình đã đăng ký.

- Phải thực hiện đúng yêu cầu của doanh nghiệp về việc thực tập, tránh sử dụng những thông tin bí mật mà doanh nghiệp không muốn đưa ra ngòai.

-  Ra và vào doanh nghiệp phải báo cho bảo vệ hay bộ phận chức năng.

- Cư xử hòa nhã với những người xung quanh, tránh gây ảnh hưởng đến uy tín của trường, của khoa.

- Phải thông báo với doanh nghiệp về những yêu cầu của khoa, của trường để nhờ hợp tác, giúp đỡ trong quá trình thực tập.

-  Tích cực thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy.

· Những việc ĐƯỢC làm:

-  Mặc đồng phục (nếu có).

-  Được tiếp cận công việc như những nhân viên của doanh nghiệp.

-  Được hỏi những điều chưa rõ về công việc. 

- Được sử dụng những trang thiết bị phục vụ cho công việc với sự đồng ý của người chịu trách nhiệm.

· Những việc KHÔNG được làm:

- Không tự tiện xem tài liệu hay sử dụng các trang thiết bị nếu không được sự cho phép.

- Không được vào các phòng ban khác nếu không có phận sự.

- Không hút thuốc nơi làm việc.

- Không làm việc riêng hay chơi game trong giờ làm việc.

- Không được làm những điều doanh nghiệp cấm (cần đọc kỹ nội quy của doanh nghiệp ngay khi mới vào).

- Không được có hành vi, lời nói gây ảnh hưởng đến lợi ích, uy tín của doanh nghiệp cũng như lợi ích, uy tín của khoa, của trường.

III. KẾT THÚC THỰC TẬP
- Hoàn thành Báo cáo thực tập (bản thu hoạch), xin nhận xét, chữ ký và đóng dấu nơi thực tập nộp kèm Nhật ký thực tập (chú ý đúng thời gian quy định).
- Phối hợp với giáo viên hướng dẫn và khoa để chuẩn bị thủ tục cho nhà trường gửi thư cám ơn đến đơn vị thực tập (mẫu tải từ Website)

- Chuẩn bị ôn, thi tốt nghiệp với tinh thần và tâm lý tốt nhất

Chúc thành công!
