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I. Muc dich cua thuc tap kinh té

Thyc tip kinh t&€ dudc thi€t k& vao cudi nim thi tw, cé d6 dai la 4 tuin, sau khi sinh vién
da dugc hoc da s6 cdc hoc phan thudc chuyén nganh. Thyc tip kinh t€ nhim lam cho sinh
vién c6 thé:
e Phat trién k§ ning lua chon chuyén dé thyc tip kinh t&
e Xic dinh dugc nhitng nhu cAu vé dit liéu va ngudn dit liéu phuc vu cho chuyén dé
da chon
e Reén luyén k¥ ning giao ti€p xi hoi, quan hé vdi cic co sé kinh doanh dé thu thap
dit liéu phuc vu cho chuyén dé da chon
e Ung dung nhitng ki€n thic va k§ ning c6 dudc tir cdc hoc phdn dd hoc vao viéc
phan tich thuc t& va nhin dang nhitng vin dé marketing cia co s& thuc tip dang
gip phai trong pham vi clia chuyén dé da chon
e XAy dyng quan hé ban diu t5t v6i cd s& kinh doanh d€ chuin bi cho thuc tap tot
nghiép va d6 4n tdt nghiép cla nim hoc sau.

Il. Cac ndi dung chinh cia bao cao thuc tap kinh té

Mbt bdo cdo thuc tap kinh t&€ gdm cé nhitng ndi dung chinh va dudc viét theo thit ty nhu
sau:

Trang bia va trang phu bia (theo miu)

Xéc nhan clia cd sé thuc tAp (theo miu)

Phi€u theo ddi qu4 trinh thuc tAp clia sinh vién (theo miu)
Muc luc

L&i mé dau

Danh muc céc tir viét tit (n€u cd)

Phan 1: Gi6i thiéu khdi quit vé doanh nghiép

Phan 2: Phan tich chuyén dé

. Phan 3: P4nh gi4d chung va dé xuit hoan thién

10. Phu luc

11. Tai liéu tham khdo

O 0N U AW

Dudi day 1a nhitng quy dinh chi ti€t vé tirng ndi dung ctia bdo cdo.

1. Trang hia va trang phu bia

Trang bia va trang phu bia dudc trinh bay gidng nhau theo miu & Trang 3. Su khdc biét
duy nhat 1a trang bia dudc in trén bia mau, con trang phu bia dudc in trén gidy.

2. Xac nhan cua co sé thuc tap

TS nhan xét nay dugc trinh bay theo miu & Trang 4, chi€m tron 1 trang. Noi dung nhan
xét cu thé c6 thé thay d6i cho phil hgp vé6i diéu kién thuc tip cla tirng ngudi. Sinh vién
phdi 14y dudc xdc nhan cia co sd thuc tip, c6 ddu tron dd trudc khi ndp quyén.
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3. Phiéu theo ddi qua trinh thuc tap ciia sinh vién
Phi€u nay diing d€ ngudi huéng din ghi nhitng yéu cdu va nhan xét vé€ viéc c6 hoan thanh
nhitng ndi dung ma ngudi huéng dan d6 yéu ciu hay khong mdi 1in gip gd sinh vién theo
lich gip gd dudc thod thuin gifta sinh vién va ngudi huéng din. Xem miu & Trang 5.

4. Muc luc
Muc luc cin c6 tén cdc phan va so trang. S& cap tiéu dé 1a 2 cip, trong d6 tiéu dé cap 1 1a
“Phin”, tiéu dé cip 2 1a cdc muc chinh trong tirng phan. Khong cin thi€t phdi dua vao cic
ti€u muc nim trong cdc muc chinh. Thi du nhu sau:

Muc luc
Noi dung Trang
Phan 1: Gidi thiéu chung vé doanh nghiép 3
1.1 Qud trinh hinh thanh va phét trién clia doanh nghiép 3
1.2 Chtic nang nhiém vy cla doanh nghiép 5
Phan 2: Phan tich chuyén dé 12
2.1 Khdi quét tinh hinh tiéu thu gin day cta doanh nghiép 12
2.2 Chinh sdch sdn phdm — thi trudng 18
Phan 3: Panh gia chung va dé xuit hoan thién 25

5. Loi md dau
L&i mé diu dai khodng mdt trang, bao gdm nhitng y chinh nhu sau:

1. Y nghia ctia dgt thuc tap kinh t&: thyc tap kinh t&€ nhim muc dich gi (¢ng dung 1y
thuy&t trong phan tich hoat ddng kinh doanh trén thyc t€, dinh huéng hoan thién ...)

2. Ly do chon cd s3 thuc tip: tai sao ban thuc tap tai cong ty nay (dic di€m hoat dong
clia cong ty, quan hé, kh3 ning thu thap s6 liéu ...)?

3. Ldicdm on dbi véi cd sb thuc tap, ngudi huéng din tai cd s8, gidng vién huéng dan
tai Trudng PHBKHN va nhitng ngudi khdc (gia dinh, ngudi than, ban be, ...) vi da
tao diéu kién cho hoan thanh bdo cdo nay.

4. Pic diém chinh ciia bdo cdo: cdc ndi dung chinh, nhitng nét riéng trong nodi dung
va hinh thitc trinh bay.

5. Ldi ciu thi: thé hién thdi 6 mong dudc sy gép ¥ clia nhitng ngudi khac d€ bio cdo
thuc tdp dugc hoan thién hon.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
bdc 1ap — Tu do — Hanh phic

Phong chii chinh,

XAC NHAN CUA CO SO THUC TAP | 1t om

canh gitia

Cong ty TNHH ABC ¢6 tru sé tai:

s

S6 nha ............. PhO oo

Phudng .......cc....... Quan (Thi xa, TP) ....cccuvveenneee. Tinh (TP): .oooiiiiiiiiieeeieeeee,
SO AIEN thOQL: cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, SO FAX: et
TTANZ WD oottt e e e e e ettt e e e e e e e s s tbbbteeeeeeesesananbbaaeeeeessnnnnnnes
Dia Chl €-M@AIl: ..o

Xdac nhan

Anh (chi ): Nguyén Vin A

SINA NEAY: v, SECMT: v
LA Sinh VIEN I6P: wvveveeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeee e, SG hi€u SV: oo,
C6 thuc tap tai cong ty trong khodng thdi gian tir ngay ........ dén ngay ............ Trong thoi

gian thuc tap tai cong ty, anh A da chap hanh tt cdc quy dinh ciia cong ty va thé hién tinh
than lam viéc nghiém tic, chim chi va chiu khé hoc héi.
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6. Cac phan chinh ciia bao cao thuc tap kinh té

Céc phan chinh clia bdo cdo thyc tip kinh t&€ trong khuon khé chuong trinh dio tao
Chuyén nganh Qudn tri doanh nghi¢p di dugc chuin hod véi cdc ndi dung va thit ty nhu &
dudi day. Sinh vién can phdi thuc hién thu thip dif liéu va phan tich tit cd cdc ndi dung
nay. Téng s6 trang clia cdc phidn chinh 12 tlr 15 dén 25 trang.

Phan 1: Gidi thiéu chung vé doanh nghiép
1.1. Qud trinh hinh thanh thanh va phdt trién cia doanh nghiép
1.1.1. Tén, dia chi va quy m6 hién tai ciia doanh nghiép (doanh nghiép c6 quy
mo 16n, vira hay nho)
1.1.2. Cdc mdc quan trong trong qud trinh phat trién
1.2. Chiic ning nhiém vu cta doanh nghiép:
1.2.1. Cdc chic ning, nhiém vu theo gid'y phép kinh doanh clia doanh nghiép
1.2.2.  Céc hang hod va dich vu hién tai (cic nhém hang hod va dich vu chinh ma
doanh nghi€p dang kinh doanh)
1.3. Cong nghé sian xuit cia mdt s& hang hod hoic dich vu chi y&u (vé sd @6 quy trinh
cong nghé sin xudt hoic quy trinh cung cip dich vu d6i véi mot s& sdn phdm chi yéu, mo
ta nhitng n6i dung c¢d ban cla cic budc cong viéc trong quy trinh cdng nghé)
1.4. Cd cdu td chic clia doanh nghiép
1.4.1. S dd co cau td chic cia doanh nghiép (vé so dd, nhan dang ki€u so d6 1a
gi (tryc tuy€n, tryc tuyé&n chifc ning, ...), néu sd cip quan ly
1.4.2. Chiic ning nhiém vu cd ban cia cdc bd phin quan 1y (chi trong vao nhitng
bo phan hay cd4 nhin chiu trich nhiém vé cdc quyét dinh marketing ctia
doanh nghiép)

Phan 2: Phan tich chuyén deé
Sinh vién c6 thé lya chon mot trong cic chuyén dé sau:
1. Tinh hinh ti€u thu va cong tic marketing cia doanh nghiép
2. Cong tdc lao dong tién luong clia doanh nghiép
3. Cong tiac quan ly sdn xui't clia doanh nghiép
4. Cong tdc k& todn cia doanh nghiép
5. Congtdc quan ly chi phi va gid thanh ctia doanh nghiép
6. Tinh hinh tai chinh cia doanh nghiép
7. Céc chuyén dé khic (dudc ngudi huéng din dong ¥)
Du6i day trinh bay nhitng ndi dung chinh ctia 6 chuyén dé dau tién.

CHUYEN DE 1: PHAN TiCH TINH HINH TIEU THU SAN PHAM VA CONG TAC MARKETING CUA
CONG TY XYZ
e Tinh hinh tiéu thu sdn pham clia doanh nghiép trong nhitng nim gin day (s6 liéu
vé lugng ban va doanh thu trong it nhat hai nim gan day nhit, dugc phan tich theo
khu vuc dia ly, theo nhém sdn pham va theo nhém khich hang)
e Chinh sich sdn phdm — thi trudng (dic di€m sidn pham, chit lugng, ki€u ding, bao
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bi, nhan hiéu, dich vu va dinh huéng thi truéng muc ti€u ciia doanh nghiép)

Chinh sich gid (muc ti€u dinh gid, phuong phdp dinh gid va chinh sich gid (bao
gdm gid cd sd/ gia thong thudng, chi€t khau va dic di€m tin dung) clia mot s6 san
phdm chii y&u)

Chinh sich phan phoi (vé sd dd cdc kénh phan phdi clia doanh nghiép, s6 lugng va
dic diém clia cdc nha trung gian, chi phi va k&t qua hoat dong ciia kénh)

Chinh sich xtic tié€n ban (cdc phuong phdp xic ti€n bdn ma doanh nghiép da st
dung (quidng cdo, khuyén mai, bdn hang tryc ti€p, quan hé cong ching va
marketing truc ti€p), trong mdi phuong phdp néu rd cic chuong trinh di lam, chi
phi va nhan xét)

Cong tic thu thiap thong tin marketing clia doanh nghiép (thu thap thong tin vé ai
(bdn than doanh nghiép, khach hang, déi thii va moi trudng vi mo), thu thap thdng
tin gi va thu thip bing phuong phdp nao)

Mot s6 ddi thi canh tranh cia doanh nghiép (thi trudng, sdn phim, gi4, phan phdi
va xic ti€n ban, nhan xét nhitng di€m manh va diém y&u clia cdc ddi thi nay)

CHUYEN DE 2: PHAN TiCH CONG TAC LAO PONG, TIEN LUGNG CUA CONG TY XYZ

Co c4u lao dong clia doanh nghiép.

Phuong phdap xdy dung dinh mic lao dong (mic sdn lugng, miic thsi gian hay miic
bién ch€&) cho mdt s6 sin phdm cu thé

Tinh hinh st dung thdi gian lao dong (s6 ngay lam viéc theo ch&€ dd, s6 ngdy nghi,
s6 ngay Iam viéc thuc t€, s6 gid 1am viéc thyc t€ trong ngay ...

Ning suit lao dong (ning sut lao dong chung clia doanh nghiép va clia mot sd bo
phan, lién hé véi tién luong binh quan)

Tuyén dung lao dong (quy trinh tuyén dung thuc t&, wu nhugc di€m)

Pao tao lao ddng (cac hinh thic dao tao, ngdn quy dao tao, hiéu qua ctia dao tao)
Téng quy luong clia doanh nghiép: c4c thanh phan, phuong phdp x4c dinh.

Don gi4 tién luong

Cic hinh thic trd cong lao dong & doanh nghiép (theo thdi gian, theo sidn phim,
hinh thic cy thé, vu nhuge di€m)

CHUYEN DE 3: PHAN TiCH CONG TAC QUAN LY SAN XUAT CUA CONG TY XYZ

Hinh thic t§ chiic sdn xuit (chuyén mon hod theo sin phdm, theo cong nghé hay
ké&t hop)

So db két cAu sin xuat clia doanh nghiép (cdc bd phin sdn xuat chinh, sin xuit
phu tr¢ va m&i quan hé gitta chiing)

Trinh bay chtfc ning, nhiém vu va co s vat chat k§ thuit clia cdc bd phan: sidn
xudt chinh va phu trg.

Phuong phdp 1ap k& hoach sdn xuit.

C4c loai nguyén vat liéu dung cho sin xuit.

Dinh mitc ti€u hao nguyén vat li€u.

Tinh hinh dy trit, bAo quin va cAp phit nguyén vat liéu.

Cd cau tai sdn co dinh, tinh trang tai sdn c¢d dinh (nguyén gid, hao mon, gia tri con
lai cda cdc nhém tai sdn cd dinh).
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Tinh hinh st dung tai sdn c6 dinh: cdng suit va thdi gian lam viéc thuc t€ so vdi
cong suit va thdi gian 1am viéc theo ché& d@o.

CHUYEN DE 4: PHAN TiCH CONG TAC KE TOAN CUA CONG TY XYZ

Co ciu td chitc bd mdy k€& todn (cdc bd phan va cd nhin, chiic ning nhiém vu, mdi
li€n hé)

Phén loai chi phi & doanh nghiép (theo y&u t6, theo khodn muc, theo m&i lién hé
vGi sén lugng ...)

Chitng tif va s8 sach k€& todn (ching tir va quy trinh ghi s8, cdc loai s8, hé thong k&
todn may ...)

Phuong phép tap hop chi phi va tinh gid thanh thuc t&€ d6i véi mot sd san phdm chi
y&u (s8 liéu phuc vy d€ tinh gid thanh thyc t&€ 1dy tir ddu, phuong phap phan bd chi
phi gidn ti€p)

CHUYEN DE 5: PHAN TiCH CONG TAC QUAN LY CHI PHi VA GIA THANH CUA CONG TY XYZ

Cong tdc xay dung gid thanh k& hoach clia doanh nghiép (phuong phédp xdc dinh,
cic s6 liéu vé gid thanh tdng san lugng va gid thanh don vi k& hoach clia mot san
phdm chii yé&u)

Phuong phap tdp hgp chi phi va tinh gid thanh thuc t€ (chi phi dudc tip hgp nhu thé
nao, gi4 thanh thuc t&€ dudc x4c dinh nhu thé nao, cdc chi phi gidn ti€p dugc phan
b6 nhu thé nao)

Phan tich sy bi€n dong clia gid thanh thyc t& (Iva chon mot vai sdn phdm chii yé&u,
tap hop so liéu d€ thay tinh hinh ha gia thanh thuc t€ so vdi k& hoach, so vdi nim
trudc va so vdi ngudi khac — c6 thé chi phin tich sy bi€n dong clia mot muc chi phi
cu thé)

CHUYEN DE 6: PHAN TiCH TiNH HINH TAI CHiNH CUA CONG TY XYZ

3.1.

3.2.

Phan tich bdn bdo cdo k&t qua hoat dong kinh doanh (xu th€ doanh thu, chi phi, 1gi
nhuén qua cdc nim, thyc hién so v6i k€ hoach)

Phan tich bdn cin d6i k€& todn (co cAu tai sdn, co cAu ngudn von, sy can doi gita tai
san va ngudn von)

Phan tich bdo cdo luu chuyén tién té (tinh hinh thu chi tién mit qua cic thang, quy,
nam)

DPénh gid khd nidng thanh todn, cd cAu tai chinh, khd ning hoat dong va kha ning
sinh 15i biing cédc ty sd tai chinh.

Phan 3: Danh gia chung va cac dé xuat hoan thién

Dénh gid chung:

3.1.1. Nhitng vu di€m

3.1.2. Nhitng han ché&

Céc dé xuat hoan thién (y tudng, phuong huéng, bién phip)
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7. Phu luc

Nhitng bdng s6 liéu, hinh v&, cong thic..ma khong that sy quan trong 1im va khong dugc
coi 12 rat can thi€t s& dugc dit & phan Phu luc. Thi du nhu cdc bing cin d6i k€ todn, bing
bdo cdo k&t qua hoat ddong kinh doanh chi ti€t, nguyén gdc clia doanh nghiép, cdc quy ché&
chi ti€t vé& thu lao cho luc lugng ban hang, dai 1y, cdc sd d6 mit bing chi ti€t clia doanh
nghiép, cdc hinh 4nh vé sdn phdm ctia doanh nghiép... c6 thé dua vao phan phu luc.

Can c6 mot trang riéng d€ ghi tiéu dé clia cdc phu luc. Sau dé sé 1a cic phu luc dude
sap x€&p theo thit tv di ghi trong trang nay. Thi du: Trang 30 bit diu 13 phan phu luc thi
danh toan trang d€ ghi nhu sau:

CACPHU LUC

Phu luc 1: Bdng bdo cdo k&t qud hoat dong kinh doanh 2005

Phu lyc 2: Bing can ddi k& todn 2005

Phu luc 3: Catalog vé& mdt s6 san pham tiéu thu manh ctia Cong ty

Sau d6, Trang 31-32 sé& 1a Phu luc 1. Gid sit Phu luc 1 c6 2 trang thi Trang 33 sé& bit dau
Phu luc 2.

8. Tai liéu tham khao va trich dan
Phan nay tip hdp nhitng tai liéu ma ngudi vi€t di st dung, dd cin ctt vao d6 dé hoan
thanh bdo cdo thuc tip. Cédc ghi cdc tai liéu tham khdo nhu sau:

1. Céc tai liéu tham khdo dugc x€p riéng theo tirng ngdn ngd, bit dau 1a Tai liéu
tham kh3o ti€ng Viét, sau d6 1a cdc thit ti€ng khdc (Viét, Anh, Pitc, Nga, Phdp ... —
theo thit tv ABC clia tht ti€ng). Giit nguyén vin, khong dich, khdong phién 4m cédc
tén tai liéu dugc vi€t biing ti€ng nudc ngoai.

2. Céc tai liéu tham khdo dugc sip x&p theo thit tu trich din va ddnh s& tir [1] trd di,
lién tuc qua tat cd cdc thit ti€ng.

3. D3&i v6i mdi tai liéu tham khdo, cn ghi diy dd cdc thong tin nhu sau va theo thit tu
nhu sau: s6 thit tw, ho tén ddy di clia tdc gid (chii bién), ho va tén clia cdc dong tic
gid (n€u cd), tén tai liéu (in nghiéng), ngudn (tén tap chi, tAp, hoic tén nha xuit
ban: noi xuat bdn), nim xuit ban.

Thi du, trang tai li€u tham khdo s€ nhu sau:

TAI LIEU THAM KHAO
Tai liéu tham khio tié€ng Viét

[1] Khoa Kinh t&€ va Quén 1y, Dé cuong thuc tdp va cdc quy dinh vé thuc tdp va do dn tot
nghiép, 2001.

[2] Ngb Tran Anh (chii bién) & céc tic gid, Kinh 1€ va qudn Iy doanh nghi¢p, NXB Thong
ké: Ha Noi, 2000.

[3] Nguyén Tién Diing, Bai gidng Qudn tri marketing, 2003.

[4] Nguy@n Tié€n Diing va Ngb Trin Anh, Hudng dén Thue tap kinh t&€ Chuyén nganh Qudn
tri marketing, 2006.
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Tai liéu tham khdo ti€ng Anh
[5] Nessim Hanna & Richard Wozniak, Consumer Behavior: An Applied Appproach,
Prentice Hall: Upper Saddle River, New Jersey, 2001.
[6] Tom Duncan, IMC: Using Advertising And Promotion To Build Brands, McGraw-Hill:
Boston, 2002.

C4c trich din trong bdo cdo phai chi o tai liéu sd bao nhiéu va & trang bao nhiéu, hay ti
trang nao dé&n trang nao. Thi du:
“Marketing 12 mot qud trinh xa hoi va quin 1y ma thong qua dé cdc cd nhan va cdc nhém thod mén
dugc nhitng nhu ciu théng qua trao ddi” [1, 30]
c6 nghia 12 doan vin trong ngoic kép trén dudc trich tir trang 30 clia tai liéu so [1] trong
danh muc tai liéu tham khéo.

lll. Cac guy dinh vé hinh thiic trinh bay bao cao thuc tap

1. Binh dang ciia hao cao thuc tap

Péng quyén. Bio cdo thuc tip dugc in mot mit trén gidy A4, déng bia mém. Chit trong
bdo cdo dudc canh 1€ hai bén: Lé trdi = 3cm. Lé phdi = 2cm. L& trén = Lé dudi = 2,5cm.

S6 trang. Tong s6 trang cla cdc phan chinh (tifr Phan 1 d&€n hé&t Phin 3) tir 15 dén 25 trang.
Khong quy dinh vé sd trang cia cdc phan Phu luc va Tai liéu tham kh3o.

Phong chit chinh. C6 thé ding mdt trong cic ki€u phong chif sau lam phong chit chinh
(Normal) va véi cac dinh dang nhu sau:
= Phong .VnTime 12 points; dan dong 1,2 lines; canh 1€ hai bén (justified)
* Phong Times New Roman 12 points; dan dong 1,2 lines (hodc At Least 16pt); canh
1€ hai bén
* Phdng VNI-Times 12 points; khong dian dong; canh 1& hai bén
* Hodc cdc phong chir khac tuong ty.

C6 thé dit lai phong Normal biing cdch vao Format (trong Microsoft Word XP trd 1&n)
- Styles and Formatting = Normal = Modify = Format = dit lai ki€u phong (font
type), ¢ chit (font size) va dan dong (line spacing) theo quy dinh trong Font va Paragraph.

Céc phong chit khdc. Phong chif clia cdc tiéu dé phan, tiéu dé bang va hinh va cic tiéu
dé khac cting kiéu phong nhu phong chit chinh.
= C0& phong tiéu dé phan 1a 16 points, dim (bold), viét hoa, canh gifra.
* Phong chit ti€u dé bang va hinh 1a phong chi chinh, ddm, c¢d 10pt, canh giita.
= Céc 6 trong bang hoic cic khdi trong hinh c6 thé st dung ki€u phdong khic véi
phong chif chinh va ¢ phong nhdé hon phong chit chinh d€ trinh bay sao cho hop 1y,
dé nhin.

Luu ¥ ¢ gidy khi in 4n. Khi in 4n, mot s6 ngudi néi ring da dit phong chit chinh dding 1a
12pt ma sao chit in ra nhé qud. P6 1a do c¢& gidy mic dinh ban diu trong Word va Printer
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1a Letter, trong khi chiing ta hay in khd gid'y A4. D€ khi in 4n chit khong bi co nhd lai, cAn
dat ding cd trang in trong Word va trong Printer 1a A4.
e Dit cd trang in trong Word 1a A4 nhu sau: trong Word > File > Page Setup =
Paper - Paper Size = Chon “A4” - OK.
e Ditcd trang in cho mdy in 1a A4 nhu sau: Start - Printers and Faxes = B4m vao
mdy in mic dinh (c6 ddu v') = Click chudt phdi = Printing Preferences = Page
Setup = Page Size - bait lai thanh A4 - OK.

2. Trinh hay cac hang va hinh trong hao cao

Tén goi Bang va Hinh
Ciéc s6 liéu va bing chiing minh hoa trong bdo cdo c6 thé chia thanh hai loai 1a bdng
(table) va hinh (figure). TAt c nhitng so liéu, chit viét dudc 1ap thanh hang va cot déu
thudc vé bdng. TAt ci nhitng so d6, dd thi, bi€u dd, luge dd, Ivu dd, ... déu dudc goi chung
l1a hinh. Thi du:
*  Bang 2.12 So lugng va chat lugng lao dong ctia Cong ty
= Hinh 1.3 So d cd ciu té chifc ctia Cong ty

Banh s thii tw Bang va Hinh
TAt cd cdc Bang va Hinh déu phai c6 tén va phai dudc ddnh s6. Tiéu dé ctia Bing va cia
Hinh dudc dit phia trén ctia Bdng va Hinh d6. Phong chif clia tiéu dé€ bang va tiéu dé€ hinh
12 phong chit chinh, ¢& 10pt, dim va canh 1€ giita.

S6 thit ty cda Badng hodc Hinh 13 mdt cum chit s6 gdm hai phan, ngin cdch nhau bsi
ddu cham, thi du nhu Bdng 2.12, Hinh 1.3. Phan ddu ctia cum chif s& nay chi sd thi tuy cia
phdn clia bdo cdo. Phin sau clia cum chif s6 nay chi s6 thit ty ctia Bang (hodc Hinh) trong
Phan hay Chuong d6. Thi du nhu Bang 2.12 c6 nghia 1a Bdng thit 12 trong Phin 2 cda bdo
cdo, Hinh 1.3 12 Hinh thtt 3 trong Phan 1 cla bdo cdo.

Trinh bay sé liéu trong bang

» Ciéc con sO trong bing dudc canh [é phdi, theo nguyén tic ciia k€ todn.

* MOJi con s6 trong bang phai dugc phdn tdch phin nghin bing ddu chdm (.), theo nhu
quy dinh k& todn Viét nam.

= Cdc con s6 clung tinh chat, thi du nhu ciing phdn d4nh doanh thu, 1¢i nhuén, chi phi,
tai sdn, ty trong, ty 1& ting trudng, ... can dugc trinh bay véi sé chit sé ciia phdn
thdp phén nhi nhau, ching han nhu cic s liéu trong cling cot ty trong dudc 14y véi
mot chif s6 thap phan, tic 12 mot chit s6 sau ddu phiy thap phan.

= P& tranh nhadm 14n khi tinh todn cdc s6 liéu, nén thuc hién cdc phép tinh va tao
dinh dang trong Microsoft Excel, sau d6 mdi nén copy két qua sang Microsoft
Word dé 1am bio cdo.

= N&u bang c6 nhiéu cdt, nhiéu sd liéu theo chiéu ngang, c6 thé sit dung khd gidy
ngang (landscape) va ki€u chit hep (.VnArial Narrow, VNI-Helve-Condense) d€
trinh bay cho thuén tién.
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Trich dan nguon ddi vai hédng va hinh
Viéc dua ra cdc dif liéu trong bang va hinh cin dugc trich ngudn cu thé. Dong trich din
nguodn dif liéu clia mot bang hay mdt hinh duge dit ngay phia dudi clia bing d6 hay hinh
d6. Phong chit trich din 1a cung ki€u vdéi phong chif chinh, ¢d chit 10 points, dudc canh 1&
trai. Thi du: Ngudn: B4o céo tiéu thu 2004-2005, Phong kinh doanh.

Bon vi tinh cia bang

» N&u tit cd cdc dai lugng hay con s& ghi trong mdt bidng cé cling mot don vi tinh,
don vi tinh dugc ghi § phia trén bén phai cia bang do.

» N&u da s6 nhitng dai lugng hay con s6 trong mot badng c6 cuing mot don vi tinh, don
vi tinh dugc ghi § phia trén bén phai ciia bang d6. Nhitng dai lugng trong bang ma
c6 don vi tinh khic sé& dudc ghi ri€éng.

» N&u nhitng dai lugng hay con s& trong mdt bdng c¢é nhiéu don vi tinh khdc nhau,
nhu 12 lit, chi€c, d6i, kg, dong, ... cAn c6 cot hay hang don vi tinh riéng.

Thi du:
Bang 2.1 Doanh thu 2004-2005 theo khu vuc dia Iy

DVT: tri¢u dong

2004 2005 So sdanh 2005 vdi 2004
Khu vic SO’ tign | Ty trong (%) SO’ tién | Ty trong (%) Muic tang | Ty Ié tang (%)
Ha Noi 200 20,0% 260 22,4% 60 30,0%
Hai Phong 300 30,0% 320 27,6% 20 6,7%
Quang Ninh 500 50,0% 580 50,0% 80 16,0%
Tong sé 1.000 100,0% 1.160 100,0% 160 16,0%

Ngudn: Bdo cdo tiéu thu 2004-2005, Phong kinh doanh

8. Huéng dan phan tich dii liéu dinh ligng

a. Phan tich can lam nhiing gi?
Phan tich 13 sy so sdnh, d6i chi€u gifta cdi nay va cdi kia v6i muc dich nhan dang xu th€
bién dong, mirc dd 4nh hudng va nguyén nhan. Trong phin tich cin lam ro:
1. Xu thé& bi€n dong: ting hay gidm, nhiéu hay it
2. Y nghia ctia xu th€ nay: xu th€ d6 c6 dnh hudng t6t hay xau ddi véi doanh nghiép?
3. Nguyén nhan ctia xu th& nay: tim hi€u nhitng nhan t& nio c6 thé gdy nén xu th&
do?
Nhitng so sanh can phdi lam trong phan tich Ia:
1. So sanh sd thuc t&€ véi sd ké hoach
2. So sdnh sd thuc t€ nim nay vdi s§ thyc t€ nim trudc
3. So sénh s§ thuc t€ cda doanh nghiép vdi s6 thuc t€ clia ngudi khdac & cing mot thdi
di€m (nhu so sdnh vdi trung binh nganh, v6i ddi thi canh tranh truc ti€p, véi ngudi
din diu nganh, vdi phuong 4n kinh doanh khdc).
Tir nhitng bang sd liéu thu thip tir cd s& thuc tip va cdc ngudn khic, sinh vién can phai
ché& bi&n né d€ phuc vu cho muc dich phan tich. Viéc ché bi€n thdng thudng doi héi:
1. Loai b6t nhitng s6 liéu khong lién quan
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2. Thém vao cac cot phan tich hodc cac hang phén tich
Cot phan tich 12 cot cung cAp su so sidnh giita mot cot s6 liéu nay véi mot cot so licu
khdc. Sy so sanh bao gdbm so sianh tuyét d6i (mitc thay ddi) va so sdnh tuong ddi (ty 1é
thay ddi). Cot phan tich thudng khong cé sin khi SV xin s& liéu, ma phdi do SV tu ché
bi€n. Thi du nhu cdc cdt So sanh TH véi KH va TH2004 véi TH2003 & bang dudi day la
cac cOt phan tich. Hang phan tich ciing dugc dinh nghia tuong ty nhu ¢t phan tich.

COt so lidu ban dau Cot phan tich Cot phan tich

Chi tiéu TH200 | KH2004 | TH2004 | So sanh TH vdi KH | So sanh THO4 / THO3

3 Miic Ty & Miic Ty 18 (%)
(%)
Doanh thu thuén
Chi  phi  ban
hang
Lgi nhudn sau
thué

h. Di¥ ligu thai ky va dii ligu thai diém
Chiing ta can phan biét hai loai dit liu: dit liéu thdi ky va dit liéu thdi diém. Dit liéu thdi
ky 1a cdc dir liéu dudc tip hgp trong mdt ky, nhu trong mot (s6) gid, ngay, tuin, thing,
quy hoic nim. Dit liéu thdi diém 1a cdc dit liéu dugc tip hgp tai mot thdi di€m, nhu vao
cudi mdi gid, ngay, tudn, thang, quy hoic nim. Thi du:
» Dit liéu thdi ky: doanh thu, chi phi, lugng tiéu thuy, lugng sidn xuit, lugng tiéu hao
VALt ...
* Dif liéu thdi di€m: tai sdn, ngudn von, s6 lao dong, s6 may méce thiét b ...

Trong mot s& trudng hgp, cin tinh gid tri trung binh trong mot ky clia mot dai lugng c6
tinh thdi di€m. Thi du, cAn tinh s8 lao ddng trung binh trong nim khi biét s& lao dong
diu cdc ky trong mot nam 1 x, x, .., x, (n 12 s& ky trong nim; né€u mdi ky 12 mot thang
thi n=12; n€u mdi ky 1a mdt quy thi n=4 ...), thi s6 lao dong trung binh clia nim sé& la:

0,5x, +x, +-+--+x,+0,5x

n+l

X =
n
6] day x,; chinh 12 s6 lao dong & thdi di€m cudi nam.
Mot trudng hgp hay gip 1a sinh vién chi c6 gid tri diu nim va cudi nim clia mot dai
luong thdi diém. Pay la trudng hdp dic biét clia cong thifc trén khi n=1.

IV. Chuan hi bdo vé thuc tap kinh té

Sinh vién s& dudc coi 1a di tu cdch bdo vé khi hoi dd nhitng didu kién sau day:
e Bio cdo thuc tip d3 dudc dong quyén theo diing quy dinh vé hinh thic trinh bay da
noi G trén.
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TS xdc nhan clia co sé thuc tip da duge ky va déng dau tron dé

Gidng vién huéng din di ky vao phi€u theo ddi qud trinh thuc tip hoic dong y cho
bdo vé thuc tap trong trudng hdp ngudi hudng din khong c6 mit vao thdi di€m bao
vé thuc tap.

Moi sinh vién can np:

Mot quyén bdo cdo thyc tap (phdi 1a ban in, khong chap nhan ban photocopy) cho
ngudi huéng dan

DPia mém hoic dia CD chita céc file ddnh mdy bdo cdo thyc tap (n€u ngudi huéng
din yéu cau).

Ngoai ra, sinh vién cdn c6 mot ban copy ctia bdo cdo thuc tap dé mang theo khi bdo vé
thuc tap. Trong budi bdo vé thuc tip, gidng vién chdm cé thé yéu cau sinh vién md cudn
copy niy d€ gidi thich mot s6 chi ti€t trong d6.

Phan bido vé thyc tip kinh t& cia mdi sinh vién s& dién ra trong vong 30 phiit. Hinh
thitc bdo vé 12 van ddp, mot thiy mot tro. Gidng vién chAm sé& héi lién tuc toan bd ndi
dung cda bdo cdo d€ ddnh gid midc d6 hi€u bi€t vé 1y thuyét va thuc tién cda sinh vién.
Piém s do ngudi chAm dua ra c6 tinh chit quyét dinh t6i di€m thuc tip clia sinh vién.

Céc cau hdi trong budi bdo vé thyc tip kinh t&€ gdm 2 phan: 1y thuyét va thuc t&. Céc
dang cdu hdi thudng gip la:

Cau hdi nhan dang khai niém: D6 1a gi? dugc xdc dinh nhu th€ nao trén ly thuyé&t?
Trén thyc t€ doanh nghiép ndy né dugc xdc dinh nhu thé nao?

Cau hdi k¥ ning phan tich: Nhin vao s liéu & diy, ta tha'y diéu gi? (cdi gi bi€n
dong ting/gidm nhiéu nhat, it nhat, ¥ nghia clia xu thé d6)

Cau hdi vé y nghia cda xu th&: Xu th€ d6 1a tot hay 1a xau?

Cau hdi nguyén nhian: Cé nhitng nhin t§ nao dnh hudng t6i xu thé d6? Nhitng
nguyén nhin nao tao nén sy khic biét gitta A va B?
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Phu luc: Phan tich ty sd tai chinh

Sau khi doc xong phu luc nay, nguoi doc cé thé:
e Ndm dugc hé thong phan loai ty s tai chinh
e Hiéu duogc ¥ nghia va cdch phan tich mot s6'ty s6 tai chinh chon loc

Khi tinh ty s6 tai chinh hoidc cdc ty s6 giita hai dai ludng, mot dai ludng mang tinh thdi
di€m, mot dai lugng mang tinh thdi ky, d€ ddm bio chinh x4c thi gid tri cda dai lugng thdi
diém phai 12 gid tri trung binh trong ky.

Thi du: khi tinh ty s& 1¢i nhudn trén tong tai sdn (ROA) cho nim 2005 thi doanh thu 12
doanh thu nim 2005, tong tai san 1 gid tri trung binh cda tdng tai sin trong nim 2005. Gia
tri trung binh nay c6 thé tinh theo thang, theo quy hay don gidn chi 1a trung binh cong clia
gid tri ddu nim va cudi nim cia tdng tai san.

Nhu vy, khi mudn so sanh ty s6 1di nhuin trén tong tai sdn cla hai nim lién ti&p 2004
va 2005 ching han, chiing ta phdi c6 so liéu tong tai sdn & cudi cla ba nim lién ti€p 1a
2003, 2004 va 2005.

Tuy nhién, khi khong c6 ddy dd s6 liéu thdi di€m cudi nim clia ba nim lién ti&p,
chiing ta ciing c6 thé 13y s& liéu tdng tai sdn & cudi nim 2004 va 2005 dé tinh ty s& ROA.
Tuy thyc hanh nay dudc xem 13 khong chinh xdc bing, nhung ciing dugc chidp nhin trong
quan tri tai chinh.

Bing dudi diy cung cAp mdt sd ty so tai chinh chon loc, cAn phai dugc tinh todn va viét
trong bdo cdo. Ky hiéu K dai dién cho Kha niing thanh todn, C dai dién cho Cd cau, V dai
dién cho Kha niing luan chuyén von hay vong quay, T dai dién cho thdi gian va L dai dién
cho Doanh lgi.

Viéc phén tich c4c ty sd tai chinh cin dudc thuc hién theo tirng ndi dung: phan tich vé
kha ning thanh todn, vé co ciu tai chinh, vé kha ning luidn chuyén va vé kha ning sinh
15i. € cung cAp thong tin tot nhat cia nha qudn tri, cdc ty s& trén cAn phai tinh todn va
dugc so sanh: (1) nim hién tai v6i cdc nim trudc; (2) nim hién tai vdi k& hoach; (3) doanh
nghiép v&i trung binh nganh; (4) doanh nghiép v6i doanh nghiép din diu nganh.

Phan tich kha néng thanh toan
Céc ty sO vé khd ning thanh todn cang cao, kha ning thanh todn cang tot.

e Ty s6' KNTT chung. N&u ty s6 ndy nhd hon 1, doanh nghiép sé& gip khé khin trong
thanh todn nd ngin han. N&u ty s6 nay 16n hon 1, cAn xem xét thém ty s KNTT
nhanh.

e Ty s6 KNTT nhanh. N&u ty s6 nay khdong nhd hon 1, doanh nghiép c6 kha niing
thanh todn mot cdch dé& dang cic khodn nd ngin han. Néu ty s& ndy nhd hon 1,
doanh nghiép c6 thé gip khé khin trong thanh todn trong cic khodn nd ngin han.
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Cdc ty s6 tai chinh Ky hiéu Cong thiic tinh
Cic ty s6 vé khad niing thanh todn
1. Ty s6 kha ning thanh todn chung (kh3 ning thanh | Kun TSLD&DTNH
todn hién hanh) N¢ ngin han
o ) Ky TSLD&DTNH - Hang ton kho
2. Ty s6 kha ndng thanh todn nhanh NG ngén han
Ciéc ty sb vé cd cu tai chinh
o ] Crsip TSLD&DTNH

1. Ty s6 cd cau tai san luu dong Tdng TS
2 Y'Y A1 8T <2 ~ dinh CTSCD TSCD&ﬂ

. Ty s0 cd cau tai san cd din Tong TS
3. Ty s tu thi 2 8 ¢d cf 5n vén CS Cve NVCSH

. Ty sO tu tai trg (ty sO cd cau nguon von CSH) T5ng TS
4 o e daih CTTDH NVCSH + Nd dai han

. Ty s0 tai tr¢g dai han T6°ng TS
Cic ty s6 vé kha niing hoat dong (hay Siic hoat
dong / Sitc sdn xuat / Ning suit)
1. Ty s vong quay tai san luu dong (Stic hoat dong/ | Vrsip Doanh thu thuin
Sitc sdn xuat ciia TSLD) TSLDP&DTNH binh quan
2. Ty s6 vong quay tdng tai san (Stc hoat dong / Stc | Vrrs Doanh thu thuin
san xuit ctia TTS) Téng TS binh quin
3. Ty s6 vong quay hang tdn kho (Sttc hoat dong / Vurk Doanh thu thuin
Sttc sdn xuat ciia HTK) Téng TS binh quin

. Tprhu Cdc khodn phéi thu binh quan
o RN x365

4. Thaoi gian thu tién ban hang Doanh thu ban chiu
5. Thdi gian thanh todn tién mua hang cho nha cung | Tera Céc khodn phdi trd binh quin %365
cidp Gia tri hang mua c6 thué
Cic ty s6 vé kha niing sinh 16i (Sic sinh 10i /
Doanh lgi)
1. Doanh 1¢i tiéu thu (Sitc sinh 15i ctia doanh thu Lpr Ldi nhuan sau thu€
thuan) — ROS (Return On Sales) Doanh thu thuin
2. Doanh 1¢i v6n chi (Stic sinh 18i ctia von CSH) — Lvc Lgi nhuén sau thué
ROE (Return On Equity) NVCSH binh quin
3. Doanh 1¢i téng tai sdn (Stc sinh 15i ctia von kinh | Lrrs Logi nhudn sau thu€

doanh) — ROA (Return On Assets)

Tdng TS binh quan

Phan tich co cau tai chinh

e TY 56 cocdu TSCD va Ty s6 tai tro dai han. TSCD&DTDH phéan 4nh sy diu tu dai
han cda doanh nghiép. N6 can tuong xing v6i ngudn von dii han NVDH(t6ng clia
NVCSH va N¢ dai han). Néu TSCP&DTDH > NVDH (tic 1a Ty s6 co cdu TSCD
> Ty s6 tai tr¢g dai han) thi tic 12 doanh nghiép di sit dung mot phin ngudn von
ngin han d€ tai trg cho tai sdn dai han, nhu vdy 13 rii ro cao. Néu ngudc lai,
TSCB&DTDH nhd hon hoic bing NVDH (tic 1a Ty s6 ¢ cdu TSCD > Ty sd tai
tr¢ dai han), tinh hinh tai chinh 1a vitng chic.

o TY s6'tu tai tro. Ty s6 nay cang 16n thi mifc do rdi ro vé tai chinh cang nhd. N&u ty
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s6 nay nhé hon 0,5, tinh hinh tai chinh 12 khong vitng chic, vi phan nd 16n hon
ngudn von chii s hitu. N&u ty s& nay 16n hon hoic bing 0,5, tinh hinh tai chinh 1a
vitng chic. Gid tri dep nhat (gid tri vang) clia ty sd nay 12 0,5.

Phan tich kha ning hoat déng (con goi Ia sifc san xuat / kha nang luan chuyén)

e Cidc ty sd vong quay cang I16n, kh3 ning ludn chuyén tii sdn hay kha ning hoat
ddng cia doanh nghiép cang cao.

e Thdi gian thu tién bdn hang cang ngin cang tdt, vi doanh nghiép cang it bi chi€m
dung von.

e Thdi gian thanh to4n tién mua hang cho nha cung cip cang dai cang tot, vi doanh
nghiép chi€m dung dudc cang nhiéu vén clia ngudi khéc.

Phan tich kha nang sinh 167 (con goi 1a sifc sinh 167 / ty suat Igi nhuan)

e Cicty so vé kh3 ning sinh 13i cing 16n cang tot.

e Ty s6 kha ning sinh 15i clia tdng tai sdn (con goi la sifc sinh 15i cia von kinh doanh
hay doanh 1gi von kinh doanh) 14 quan trong nhit ddi véi doanh nghiép.

e Ty s0 kha niing sinh 15i cia von chd (hay sic sinh 15i ctia von chili) 12 quan trong
nhA't ddi vé6i cic c6 dong.

o Mot sO lién hé: Lvkp = LorrxVrrs (C@Ilg thic Du Pont); Lvc = Lvkp / Cnvesh.
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