'CHUONG TRINH MO DUN
(Kém theo Thong tu so: 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01/3/2017 cuia B truong
B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

Tén m6 dun: Thuc tip doanh nghiép 1

Ma m6 dun: MD23

Thoi gian thwe hién m6é dun: 225 gio (Thuc hanh, thi nghi¢m, thao luan, bai tap: 220
gid; Kiém tra: 05 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mé dun:

- Vi tri: Thuc tap t6t nghiép thuéc méd dun chuyén nganh duoc b tri thue hién sau khi
da hoc xong cac mo dun co so.

- Tinh chat: M8 dun chuyén mén bét budc, co tinh chit quan trong trong viéc dao
tao gitra 1y thuyét va thyc tién cta nghé dich vu phap 1y.

I1. Muc tiéu mo dun:

- Kién thte: Cung cb, tong hop va hé nhitng kién thie da hoc trong sudt thoi gian
hoc tap tai truong; bod sung thém cac kién thuc di duoc hoc tai Truong; van dung
nhirng kién thirc da hoc vao tinh hinh thyc té tai cac co quan hanh chinh nha nudc, van
phong cong chung; vin phong luét su, doanh nghiép...; hiéu va tham gia lam viéc nhu
mot nhan vién chinh thire tai don vi thyce tap.

- Ky nang: Vén dung kién thirc di hoc vao xir ly tinh huong thuc té tai don vi; sir
dung thanh thao céac thiét bi vin phong; thyc hién t6t viéc sap xép hd so van thu, luu
trir; biét cach nghién ctru, trich xut, tra ctru... hd so tung loai vu viéc (nhan su, dan
su, hanh chinh, hinh sy, lao dong...)

- Nang lyc ti chi va trach nhiém: Tuén tha cic quy dinh vé thoi gian theo ké
hoach thyc tap; chap hanh nghiém chinh cac chinh sach va phap luat ciia Nha nudc,
ndi quy, ky luat lao dong va cac quy dinh khac cua Truong va co s thuc tap; cO tinh
than cau tién, hoc tip nang cao trinh d6 chuyén maon.

I1I. N§i dung mé dun:
1. N6i dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc
Sé . hanh, thi 7
Tén cac bai trong mo dun Tong Ly | nghiém, | Kiém
TT X X .
i} thuyét thao tra
luan, bai
tap
1 | Bai mé dau: Quy dinh chung vé qua trinh thuc tdp | 05 05 1
2 | Bai 1: Tiép can don vi 05 05 1
3 | Bai 2: Thuec tip thyc té tai don vi thuc tap 210 210 1
4 | Bai 3: Bao c4o két thuc thuc tap doanh nghiép 1 05 05 2
Cong 225 225

2. Noi dung chi tiét
Bai m& ddu: Quy dinh chung vé qua trinh thye tap

Thot gian: 05 gio
1. Muyc tiéu cia bai: Bai nay nham trién khai co hé thong cic quy dinh ciia Khoa
chuyén mén, cua Trudng, ciia don vi nhan thyc tip cho sinh vién, cu thé: quy trinh




2

thuc tap, diéu kién dugc thuc tap, cac quy dinh thudc vé noi quy — quy ché cua don vi
nhan thyc tap.
2. N6i dung bai:
2.1. Quy dinh ciia nha trudng vé qua trinh thuc tap
2.1.1. Quy trinh thuc tdp
2.1.2. Diéu kién dé sinh vién dwoc tham gia thuc tdp
2.2. Quy dinh cua don vi trong qua trinh thuc tap
2.2.1. Gidi thiéu vé don vi thuc tdp
2.2.2. Noi quy cua don vi thuc tdp
2.2.3. Yéu cau trinh do, ky ning déi véi nguoi thyee tdp
2.2.3. Trach nhiém cua nguoi thyuc tap
2.2.4. Quyén loi ctia ngudi thyc tap

Bai 1. Tiép can don vi thue tap
Thot gian: 5 gio

1. Myc tiéu: Bai nay giup sinh vién xac dinh nhiing viéc phai 1am khi bat dau tham gia
thuc tap 1a tiép can va 1am quen v&i don vi nhan thyc tap, cu thé: tham quan téng quat
don vi, vi tri viéc lam, thoi gian lam viéc va nghi ngoi, quyén va nghia vu cta bén thuc
tap va bén nhan thuce tap, cach thyc giai quyét trong truong hop ngoai du kién, ngoai
ké hoach.
2. N¢i dung bai:

2.1. Tiép can don vi

2.1.1. Tham quan tong qudt don vi

2.1.2. Pham vi lam viéc, vi tri viéc lam cu thé

2.1.3. Thoi gian, gio lam viée, ché do nghi trong tudn

2.1.4. Trinh tu, thu thuc, quyén loi trong cac truong hop dac biét

(bénh, tai nan, tang gia, cuoi hoi).

2.1.5. Cac chuong trinh ngoai khoa

2.2. Céc van dé khéc

2.1.1. Y kién nguoi thuec tdp

2.1.2. Giai dap cua don vi

Bai 2. Thue tap thwe té tai don vi
Thoi gian: 210 gio

1. Muc tiéu: Bai nay la khodng thoi gian ma sinh vién tham gia hoc tap, nghién ctru,
lam viéc tai don vi nhéan thyc tap nhu mot nhan vién thuc thy trén so so phéi hop
huéng dan truc tiép ctia Gi4o vién hudng dan 1a don vi nhan thuc tip. Noi dung cong
viéc phai lam s€ dua trén su phan cong ctia don vi nhan thuc tap.
2. Noi dung bai:

2.1. Phdan cong nhiém vu cho tung sinh vién

2.2. Thuec tap thuc té

Bai 3. B4o c4o két thiic thue tip doanh nghiép 1

Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu: Bai nay nham dénh gi4, cong nhan két qua ciia qua trinh thyc tap doanh
nghiép ct cta sinh vién, cu thé 13 danh gid vé mit ndi dung, hinh thirc va y thic cua
sinh vién d6i voi dot thuc tap. Két qua danh gia 13 c6 sy thong nhét giira két qua hoat
dong thuc tién va co s& 1y luan.



2. Noi dung bai:

2.1. Cong vi¢c dugc phan cong

2.1.1. Noi dung cong viéc

2.1.2. Cong cu thuc hién hién

2.1.3. Quy trinh thuc hién

2.2. Céc van dé moi duoc tiép can

2.2.1. Kién thire
2.2.2. Ky nang
2.2.3. Nang lyc ty chu va trach nhiém
2.3. Nhiing k¥ nang tich iy ttr thuc tap

IV. Piéu kién thwe hién mé dun

- Van phong lam viéc

- Tai liéu nghién ctru

- Trang thiét bi phuc vu vin phong

- Khac
V. Noi dung va phuong phap danh gia
1. No6i dung:

- Kién thtre: Hiéu va phan tich dugc quy dinh cic nganh luat trong hé théng phap
luat Viét Nam, cu thé: Hién phap Viét Nam, Luat doanh nghiép, Luat thuong mai,
Luat hanh chinh, Luat dan sy, Luat hinh su, Luét dat dai, Luét lao dong, Luat hon nhan
va gia dinh, Phap luat vé cong chimg, chimg thuc, Phap luat khiéu nai t6 cdo, cac luat
to tung (dan su, hanh chinh, hinh sy)... Hon nira, nguoi hoc con dugc trang bi cac ky
nang can thiét dbi voi nhan vién dich vu phép 1y: K§ ning pho bién, gido duc phap
luat; K¥ ning giao tiép, K§ ning soan thao hop doéng dan sy, thuong mai, lao dong; Ky
ning dam phan; K¥ ning tu van phap luat; K ning tu vin phap ludt trong doanh
nghiép.

- K¥ ning: Hiéu va phan tich dugc nhitng quy dinh cua phéap luat; trén co so do
tu van phap 1y, thuc hién cac nhiém vu c6 lién quan dén phap luat cia cac co quan, to
chtrc; Van dung nhitng quy dinh cta phép luat vao thuc hién céac dich vu tu van, dinh
hudng va giap khach hang, duong su trong cac linh vuc: dat dai, hon nhan va gia dinh,
lao dong, kinh doanh, thuong mai; Soan thdo, hudng dan nguoi khac soan thao hop
dong, cac van ban hanh chinh théng dung, don thu; C6 kha ning nghién ciru, c6 ning
Iuc ty hoc dé tiép tuc nang cao va mo rong kién thirc phap luat nham thich tng v6i nhu
cau phat trién kinh té - xa hoi cua dia phuong.

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ CO0 tac phong, thai d6 lam viéc nghiém thc, dung dén, can, kiém, liém, chinh,
chi cong, v6 tu. C6 lap truong tu tudng chinh tri viing vang, nim virng duong 16i chu
truong, chinh sach cua Pang va phap luat cua Nha nuéc Viét Nam. Co dao dirc, luong
tam nghé nghiép, co stc khoe tot gop phan vao su nghiép dao tao ngudn nhan luc cho
dia phuong.

+ Co6 kha nang lam viéc doc lap hodc lam viéc theo nhom dé giai quyét cong viéc,
c6 kha nang tu van nhiing nguoi khac thyc hién cong viée, nhiém vu dugc phan cong
trén tinh than chiu trach nhiém ca nhan, trach nhiém voi tap thé. Hon nita, nguoi hoc
con ¢ kha niang ty minh danh gia sb luong, chat luong cong viée sau khi hoan thanh.
2. Phuong phap:

Theo quy dinh ctia Truong va Khoa chuyén mén dam bao cé sy thong danh gia
gitta co quan nhan thyc tap va Khoa chuyén mon.



VI. Huéng din thye hién mé dun
1. Pham vi ap dung mo dun:

Chuong trinh mé dun duogce st dung dé giang day d6i véi cac 16p trinh d6 cao dang
chuyén nganh dich vy phap ly tai cac truong cao dang trong pham vi tinh Kién Giang.
2. Huong dan vé phuong phap giang day, hoc tip mo dun:

- DBéi vé6i gido vién, giang vién: Gido vién huéng dan va Gido vién chu nhiém
trén co s¢ phan cong cua Truong Khoa, phai phéi hop thuc hién nghia vu va quyén
theo ndi quy, quy ché.

- B6i v6i ngudi hoc: Thye hién tdt ndi quy, quy ché cua don vi nhan thuce tap va
cua Truong.

3. Nhitng trong tim can chu V:
4. Tai liéu tham khao:
5. Ghi chu va giai thich (néu co):

TRUONG KHOA GIANG VIEN BIEN SOAN



