HƯỚNG DẪN VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP
1.  Quy định định dạng trang
- Báo cáo được đóng bìa màu xanh, bên ngoài là bìa bóng kính
- Báo cáo được in trên khổ giấy A4 (in 1 mặt) Font chữ trình bày: Times New Roman, size: 13.
- Đinh dạng trang: lề trên: 2 cm, lề dưới: 2 cm, lề phải: 2 cm, lề trái 3 cm; Cách dòng: Line Space: 1.5
2. Đánh số trang
- Từ trang bìa đến trang “Mục lục” đánh chữ số La Mã thường (i, ii, iii, iv…)
- Từ “Mở đầu” đến phần “Tài liệu tham khảo” đánh theo số (1,2,3…), canh giữa ở cuối trang.
3. Đánh số các đề mục 
Đánh theo số thứ tự của chương và số thứ tự của đề mục cấp trên:
Chương 1.……………
	1.1……..
		1.1.1……….
		1.1.2 ………
	1.2. ……
Chương 2.………..
	2.1…………
		2.1.1……..
		2.1.2 …..
……
4. Hình thức bố trí cuốn báo cáo thực tập theo thứ tự như sau:
		1. Trang bìa ngoài (bìa màu xanh) (theo mẫu - tiếng Việt)
		2. Trang bìa lót (bằng tiếng Anh)
		3. Trang kế tiếp theo thứ tự
[bookmark: _GoBack]	4. Lời cảm ơn; 
	5.Danh mục các chữ viết tắt ( nếu có); 
		6. Mục lục;
		7. Lời nói đầu/Phần giới thiệu 
		8. Nội dung chính: bao gồm 3 chương như sau: 
CHƯƠNG 1 : CƠ SỞ THỰC TẬP
1.1. Lịch sử phát triển
1.2. Cơ cấu tổ chức 
1.3. Chức năng nhiệm vụ
CHƯƠNG 2 : CÔNG VIỆC ĐƯỢC GIAO
2.1. Nhiệm vụ được giao
(Lập bảng theo tuần)
	Tuần
	Nội dung công việc được giao
	Ghi chú

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.2. Những khó khăn, thuận lợi trong quá trình thực tập

CHƯƠNG 3 : KẾT QUẢ THU ĐƯỢC 
3.1. Kiến thức, kỹ năng ngôn ngữ
3.2. Kỹ năng mềm
9. Kết luận
-Tóm tắt nhận thức của bản thân về ý nghĩa của kỳ thực tập
- Tóm tắt ưu nhược điểm của bản thân trong quá trình thực tập
- Đề xuất, khuyến nghị (nếu có)

Lưu ý: 
· Toàn bộ báo cáo được viết bằng tiếng Anh.
· Tổng số trang trong quyển báo cáo là 15 trang trong đó: phần nội dung báo cáo từ 07 - 10 trang (chưa kể bìa, lời nói đầu, tài liệu tham khảo và phụ lục)
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