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HUONG DAN GHI CHEP HQC TAP

Muc dich:

- Muc dich cia s6 ghi chép cia sinh vién la dé xdy dwng mot ban ghi cong viéc hoan thanh
trong thoi gian hoc tdp ciia ban tai doanh nghiép. Hé so ndy la mot tai nguyén quy gid cho
cdc nha tuyén dung twong lai thdy nhitng gi ban da dat dwoc, nhitng kinh nghiém va kj nang
ban ¢6. Mot ban tém tdt kinh nghiém sé duwoc thém vao CV cua ban khi ban co $6 ghi chép

nay la minh chiung.

- Mot 56 nganh dao tao cua Vién TPC sé yéu cau ban hodan thanh bao cdo chinh thirc cia ky
hoc tap hodc sw dung lam tw liéu thuc hién khoa ludn 16t nghiép dua trén kinh nghiém hoc

tdp. S6 ghi chép nay sé dong gép mét phan quan trong cho viéc do.

- Gidng vién phu trach sé xem xét cdc s6 ghi chép trong cac chuyén di giam sdt tai noi lam
viéc.

- M{t ban sao cia sé nhdt ky sé dwoc nop cho Bo phan Pao tao hoac bo phdn chuyén mon
sau khi ban hoan thanh qua trinh hoc tap.

Noi dung:

Ban sé tim thay cac tai liéu sau:

Trwée ky hoce tap
Chi tiét lién lac khi hoc tdp;
Chudn bi cho ky hoc tap,
Ngay dau ¢ ky hoc tdp.

Trong ky hoc tap

Ban thyee hién ghi lai hoat dong hang ngdy va hang tuan vao S6 ghi chép/Ban ghi cong viéc

(Trueong sé cung cdp mau sé nhdt ky; cé thé bao gom nhitng biéu mdu sau)
Nhdt ky hang ngay,
Bang cham cong tai don vi thuc tdp
Sau ky hoc tap

Tw danh gia cua nguoi hoc,

Danh gia cua noi hoc tdp.
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CHI TIET LIEN LAC KHI HQC TAP

Mau nay dwoc photocopy dé moi bén co mot ban sao néu can. No la mot phan cua so ghi
chép cua sinh vién.

Néu ban tham gia ky hoc tdp o co so bén ngoai Vién TPC, ban can guri mgt ban sao cho
nguoi huong dan hodc Bo phdan chuyén mon thuoc nganh cua ban.

Thoi gian hoc tap:
Ngay bat dau:
Ngay két thiic:
Sinh vién
Tén:
S6 dién thoai:
Tén nguwoi lién lac khan cap:
S6 dién thoai lién lac khan cci'p.'
Co so dao tao
Tén co sé dao tao: VIEN PAO TAO QUOC TE TOPICA
S6 dién thoai:
Gidng vién huéng dan:
Tén don vi dw kién hoc tip
Tén Cong ty / doanh nghiép:
S6 dién thoai:
Tén nguoi hudng dan:
Tén lién lac:

Thoi gian xép vi tri:
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CHUAN BI CHO KY HQC TAP

Nhitng hoat dong chudn bi nay phai dwoc bao gé‘m trong ké hoach tai co sé dao tao cia ban.

Ban da biét nhitng chi tiét co ban vé dia diém hoc tdp cua ban va can biét diéu gi sé xay ra.
Pay la mot sé 10i nhdc nho:
- Hoan thanh Théa thudn / Hop dong hoc tdp (Théa thudn / Hop dong nay dwoc thiee
hién giita ban va doanh nghiép). Néu ban xdc dinh doanh nghiép sé la noi lam viéc
ciia ban trong twong lai, ban sé can thao ludn vé van dé nay véi doanh nghiép tai noi
hoc tdp (xem Théa thudn mau).
- Kiém tra tén cua nguoi lién hé va nguoi huong dan tai dia diém hoc tdp cua ban
- Kiém tra tén cia nguwoi lién hé va chi tiét tai Vién TPC. Do la giang vién theo déi ky
hoc tap cua ban.

- DBén noi lam viéc truée khi bat dau ky hoc tdp, gdp ngwoi hwdng dan, xdc nhdn ngdy
bdt dau va thoi gian (bdt dau va két thiic), xdc nhdn ban mé ta cong viée, kiém tra

viéc bé tri an truea, hdu can va xdac dinh trang phuc thich hop.

- Xdc dinh phirong dn an nghi, di chuyén ciia ban (néu can)

NGAY PAU TIEN TRONG KY HQC TAP
Nhitng hoat dong chudn bi nay da dwoc bao g&m trong chuong trinh dao tao tai Vién TPC.
Pay la mét sé 10i nhdc nho:
- Xdc dinh nguoi hwong dén ciia ban la ai va lam thé ndao ban dwoc thong bdo vé
cong viéc hang ngay.
- Xdc dinh rang ban can phdi hoan thanh viéc ghi chép hang ngay.
- Xdc nhan cdc thii tuc nhdn xin chit ky trong sé ghi chép hang ngay / hang tuan.

- Kiém tra xem ban da biét va duoc thong bao vé cac quy trinh vé an toan va suc khoé

hay chua.
- Xac dinh cac thu tuc trong truong hop ban di lam muon.

- Xac dinh cac thu tuc trong truong hop ban bo 16 cong viéc vi ém hodc vi ly do nao
khac.

- Xdc nhan thu tuc khiéu nai tai noi lam viéc.
- Xdc nhan cdc thu tuc trong truong hop ban bi quay roi tinh duc ¢ noi lam viéc.

- Ghi chép tén cua nhitng nguoi ban sé lam viéc cung dé co thé nho ho.

Bt dau ky hoc tip tai doanh nghiép ciia ban. Chiic ban thanh céng!
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NHAT KY HQC TAP

Muc dich: Ghi chép cac cong viéc thuc hién hang ngay cua sinh vién tai noi hoc tdp

Cich dung: Moz ngady, sinh vién ghi lai thoi gian, ngi dung cong viéc thuc hién (chi tlet) cdc ky nang
hay kién thitc tlep thu . Nguoi huéng dan nén ky vao dé dé xdc nhdn vao cudi moi tuan (sau ngdy cudi
ciing ciia moi tudn)

Nhit ky tuén 1: TUNGAY o Aenngay ...

Noi dung nhit ky (cdc cong viéc thwe hign, kién thirc méi/ ky ning tiép thu ):

Nhat ky tuén 2: TUNGAY o AENNGAY ..o

Néi dung nht ky (cdc cong vigc thwe hién, kién thivc méi/ kj ning tiép thu ):

Nhat ky tuén ....: TUNGAY v AENMNEAY ...,

Noi dung nhdt ky (cdc cong viéc thuc hién, kién thirc moi/ ky néing tiép thu ):

Xic nhén ciia ngwoi huéng dian

(Ky, ghi rd ho tén)
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SAU KY HQC TAP

o Twdanh gid ciia ngwoi hoc

o Ddnh gid ciia Doanh nghigp sinh vién hoc tip (vé thdi dj, ky nding, kién thirc ciia sinh
vién)

Xéc nhén cia doanh nghiép

(ky tén va dong dau)
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