HUONG DAN BAO Vi PO AN TOT NGHIEP

PAI HOC VA CAO PANG

Ngudi soan: ThS. Nguyén Tién Diing,
B§ mén QTKD, Khoa Kinh té va Qudn Iy

1. Nhing viéc can lam truée khi biao vé PATN

O giai doan cudi ciia khoang thoi gian 1am DATN, SV s& phai lam nhiing viéc sau:

1.
2.
3.
4.

Chuan bj quyén PATN

Chuan bi ban v& thuyét trinh

Chuan bi bai thuyét trinh

Chuén bj tra 10i cau hoi ciia Hoi dong Chidm DATN

Sau day la nhiing yéu cau va hudng dan chi tiét doi voi tung viée. Phan cudi cuia tai li¢u nay s€ gitip
ban tra 101 cau hoéi “Can lam gi dé c6 diém Thiét ké tot nghi¢p cao?”.

2. Chuan bi quyén PATN

l.
2.

Can nop quyén DATN theo lich ciia Khoa KT&QL.

Can trinh bay quyén DATN theo dung nhimng yéu ciu ciia Khoa KT&QL va cua ngudi
huéng dan. Nhiing sai s6t thudng gip 1a & Trang Bia, Trang Phu bia, Trang Nhiém vu thiét
ké tot nghiép, Trang Nhan xét ciia nguoi hudng dan, Trang Nhan xét ctia nguoi duyét, Muc
luc, Phu luc va Tai liéu tham khao.

. Nhig trudong hop sau ddy sé bi xtr Iy nang: (1) toan b hodc phan 16n DATN la sao chép

cua nguoi khac; (2) su dung s6 liéu ci, nhung stra chita nam thang dé tré thanh s liéu méi;
(3) ndp DATN chiam hon thoi diém quy dinh; (4) trinh bay DATN sai quy cach ciia Khoa
KT&QL.

Thong thudng, nguoi huéng din s yéu cau ndp 2 quyén DPATN: 1 quyén ndp cho Hoi dong
Cham DATN, 1 quyén ngudi hudng dan luu. Quyén ndp cho Hoi dong Chadm DATN phai 1a
ban in, khong dugc phép la ban photocopy.

Nguoi huéng dan c6 quyén va co thé yéu cau ndp tép tin (file) DPATN thay cho quyén
DATN hoic ndp ca quyén DATN lan tép tin DATN.

. Ngoai (nhiing) quyén DATN da ndp, SV cin c6 thém mot ban copy cho riéng minh dé

chuan bj ban v& A0, thuyét trinh va tra 151 ciu hoi.
SV ¢6 thé hoi thém ngudi hudng dan vé nhimg yéu cau khi trinh bay mot DATN.

3. Chuan bi ban vé thuyét trinh

1.

Theo quy dinh truyén théng, sinh vién sé& thuyét trinh v6i cac ban v& A0. Trong truong hop
dic biét va duoc Hoi dong chim DATN cho phép, sinh vién co thé sir dung gidy chiéu
(transperancies) hodc thuyét trinh voi may chiéu ky thuat sd. Vi tuyét dai da sd cac truong
hop bao v¢ cua SV dai hoc va cao d'fmg l1a véi ban vé A0, tir day tro di, ngudi soan s€ chi noi
vé nhitng yéu cau va huéng dan cho viéc bao vé tt nghiép vai ban vé AO.
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Téng s6 ban v& 1a 6 — 10, trong d6 c6 1-2 ban v& vé Gidi thiéu DN va nhimg sb liéu chung
ban dau, 5-6 ban v& vé Phan tich thuc trang, 2-4 ban v& vé Thiét ké bién phap.

Céc ban v& can dugc danh s thir tu tir 1 dén hét, dé sau nay treo 1én theo thir tu d6 tir trai
qua phai va tir trén xudng dudi.

Céc ban v& nén dugc chuin bi theo cung mot kiéu gidy doc (portrait) hodc kiéu gidy ngang
(landscape). Nén han ché sir dung 13n 16n doc 1an ngang. T4t nhién, trong nhiing truong hop
dic biét vi so d6 qua dai hodc bang quéa rong c6 thé chuyén tir kiéu gidy doc sang kiéu gidy
ngang, nhung nén sir dung han ché sb 1an chuyén tir khé gidy nay sang kho gidy kia.

Cac ban v& can duoc chuan bi trude trén kho gidy A4. Sau khi hoan chinh noi dung, SV sé&
copy tép tin nay ra dia dé in 4n. Ngay nay, c6 nhiéu dich vu in 4n cho phép in truc tiép tir
méy vi tinh ra kho gidy A0 vé6i gia binh dan. Néu nhitng dich vu nhu vay khong c6, SV s& in
tir tép tin ra kho A4 rdi photocopy ra AO.

Noi dung ctia mdi ban v& thuong 1a: (1) nhimg bang, hinh v&, so dd quan trong trong
DATN; (2) nhimng két luan quan trong trong phan tich; (3) nhitng bién phap chu yéu (tén
bién phap, muc tiéu ctia bién phap, van tit ndi dung, wéc tinh hiéu qua bién phap mang lai).
Nén trinh bay cha yéu 13 nhimg s liéu, nhitng phan tich, nhiing két qua quan trong nht.
Khong nén trinh bay nhiing dién giai dai dong. Tranh trinh bay qua nhiéu chit hoic nhiing
chir va s6 trén ban v& qua nho. Nhitng phan tich, dién giai dudi dang chir can phai do SV no6i
truéc Hoi dong cham, chir khong nén trinh bay & ban vé.

4. Chuan bi bai thuyét trinh

1.

Mobi Hoi déng chadm DATN c6 it nhat 3 thanh vién, bao gdm 1 Chu tich HP, 1 Thu ky HD
va mot (s6) Uy vién HD. Theo quy dinh hién hanh ctia Khoa KT&QL, ngudi hudng dan cia
mot SV s& khong c6 mat trong Hoi ddng cham DATN ciia SV d6.

Trudce budi bao vé DPATN dau tién, mdi SV s& biét minh thude Hoi déng nao va ¢ tha tu bao
nhiéu trong danh sach cac SV trong Hoi dong d6. Néu cac SV khong c6 ¥ kién gi vé thir tu
bao vé, cac SV s& bao vé DATN theo thir tw duoc ghi trong danh sich nay. Néu mot SV
mudn thay ddi thu tu bao vé, can xin phép Chu tich Hoi d@)ng vao dau cua budi bao vé
DATN dau tién.

Phéan bao vé t6t nghiép ctia mdi SV tét nghiép dai hoc hodc cao dang s& dién ra khong dai
hon 50 phut (thuong thuong, trudng hop dic biét c6 thé dai hon), gdm 3 phan nho: phan
thuyét trinh (10-15 phut), phan doc nhan xét cia gido vién duyét (5-10 phut) va phan tra 10i
céc cau hoi ciia hoi dong (25-30 phut).

Can tap ruot cho bai thuyét trinh that ky trong gi6i han thoi gian cho phép. Tranh thuyét
trinh quéa ngin (dudi 10 phit) vi s& bi danh gia 1a khong biét thuyét trinh, ciing tranh thuyét
trinh qua dai (trén 15 phut) vi s& bi Chu tich Hoi dong ngit 161 va phai ding lai.

Co6 thé tap thuyét trinh véi cac ban vé o kich thuéc A4 trong mot phong nho. Nén moi mot
sO ban t6i dé cung giup nhau tap thuyét trinh va tra 161 cau hoi. Nén sir dung ddng hd bam
thoi gian va mdy ghi am (néu c6 may ghi 4m) dé thuc hanh kiém soat thoi gian va ndi dung
thuyét trinh.

Phan thuyét trinh phai to, 16 rang, truyén cam, 16-gic. Tranh néi qua nho hodc qua nhanh
khién hoi dong khong nghe rd nhimng gi SV mudn néi. Tranh néi qua chdm vi s& khong dam
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béo trinh bay hét ndi dung trong thoi gian cho phép va vi s& bi Hoi dong danh gia thap.
Tranh néi tring 1ap hodc khong 16-gic. Ciing tranh doc lai nhiing s6 lidu trong bang.

7. Phan thuyét trinh can thé hién nhitng dong gbép ctia sinh vién trong viéc thu thap sé liéu,
phan tich thuc trang, nhan dang van dé ma doanh nghiép gip phai, va cac dé xuit, giai phap.

8. Vi thoi gian han ché, thuong khéng trinh bay phan Co sd 1y thuyét, con phan gidi thiéu
chung vé doanh nghiép nén hét stc c6 dong, chi dua nhing thong tin c6 lién quan mat thiét
t6i dé tai tot nghiép.

9. Phan chao hoi mé dau bai thuyét trinh nén ngin gon, tranh rong dai vi s& mt thoi gian trinh
bay nhitng phan trong tdm 1a phan phan tich va bién phap. Thi du, “Kinh thwa thay Chi tich
héi dong va cdc thay (cé) trong héi dong, thia toan thé cdc ban. Em la Nguyén Vin A. Hom
nay em xin trinh by do an tot nghiép ciia minh véi tén dé tai la XYZ. Vi Iy do thoi gian han
ché, em xin phép khéng trinh bay phan Co sé Iy thuyét, ma chi gidi thiéu rdt cé dong vé
doanh nghiép, va tdp trung vao phdn phan tich va bién phdp.”

10. Can c6 cay chi (pointer) khi thuyét trinh dé gitp chi chinh x4c nhiing s6 liéu ma sinh vién
mudn trinh bay. Pon gian nhat 1 mét ciy tre hodc gb thudn dai, c6 dau chi hoi nhon. Trén
thi truong c6 ban nhitng cay chi tréng gidng nhu ciy but, co thé kéo dai ra dugc. Co thé st
dung ang-ten rau cua radio hoac may thu hinh lam cay chi cling duogc.

11. Can tap tic phong thuyét trinh dang: (1) dimg thang, tranh long khong, tranh nga nghiéng,
tranh dat tay vao tii quan; (2) quay mit vé phia hoi dong, tranh Gp mit vao cac ban vé; (3)
khi trinh bay ban vé& nao, dig phia bén canh ban vé& do, tranh che lap s6 liéu ma minh muén
trinh bay; (4) di chuyén dan tir trai qua phai, tir trén xudng dudi theo cac ban v& dé thuyét
trinh (cac ban v& phai duoc treo thir ty tir trai qua phai, thuong theo 2 hang, trinh bay hét
hang trén thi xudng hang dudi).

12. Trang phuc can chinh t&. Nam SV nén bo 4o trong quan, c6 thé deo ca-vat. Nit SV c6 thé
mic 4o dai hodc dd au. Tranh mic quén 40 qua sac so hodc qua ngén.

13. Sau khi trinh bay xong bién phap cudi cung, sinh vién can c6 cdu két thuc bai thuyét trinh,
chang han nhu: “Em da trinh bay xong do dn tot nghiép ciia minh. Trong mét khodng thoi
gian ngdn va véi nang lwc han ché, chdc chan o dn khong tranh khéi nhitng sai sét. Em rdt
mong nhdn dwoc Y kién ciia cdc thay (c6) dé ban dé dan ciia em dwge hoan thién hon.” Sau
d6, di vé phia byc thuyét trinh, chudn bi gidy but nghe thay phan biét (nguoi duyét do an)
doc nhan xét va ra cau hoi.

14. Tuyét dbi tranh: (1) dimg mot chd ma khong di chuyén theo ban vé dé noi; (2) doc tir tai liéu
chuan bj trude ma khong chi vao cac ban vé.

5. Chuan bi tra 10i ciu héi

1. Sau khi thuyét trinh xong, sinh vién can cht y ling nghe nhan xét ciia nguoi phan bién.
Dung qua vui mung trude nhitng 161 khen ciia nguoi phan bién, vi sau do 1a nhitng 101 ché.
Ciing khong nén qué lo lang vé nhing 10i ché ciia nguoi phan bién, vi néi chung khong co
mot ban dd 4n nao 13 hoan hao. Can tap trung vao nhitng cau hoi ctia ngudi phan bién va cia
cac thanh vién trong Hoi dong.

2. Sau khi ngudi phan bién dét cau hoi, thong thuong vi Chu tich Hoi déng chdm PATN s& noi
“Moi cac thay (c6) khac trong Hoi dong ra cau hoi.” Néu khong co ai ra cdu hoi ngay lac do,
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vi Chu tich nay thuong néi: “Xin moi SV suy nghi tra 101 cau hoi ciia ngudi phan bi¢n trudc,
sau d6 Hoi dong s& hoi thém.”

3. Sinh vién cin c6 mot ban copy do an t6t nghiép, ngoai nhimg ban di giri cho ngudi hudng
dan va hoi dong. Trong trudng hop gido vién duyét yéu cau giai thich mot sd tir ngit, cong
thirc da trinh bay & mot trang nao d6 trong do an, sinh vién ghi lai yéu ciu va sau khi gido
vién duyét két thuc s& mé dd an ra dé giai thich.

4. Sinh vién can chuéan bi gidy but dé ghi lai cac cau hoi cua gido vién duyét va ctia cac thanh
vién trong hoi dong. Can ghi tit ca cac cau hoi, sau d6 lwa chon tra 16i cau nao trude ciing
duoc, khong nhét thiét phai theo thtr tu hoi. Tranh tra 101 ngay 1ap tirc khi gido vién duyét
moi dat xong mot cau hoi.

5. Céc tra 1oi can to, rd rang, ngin gon, tap trung dung vao y ma ngudi héi mudn hoi. Tranh tra
10i loanh quanh, khéng ding cau hoi. Néu van dé nao SV cam thay chua chic chin, nén
thang than thira nhan: “Thua thay (cd), em chwa tim hiéu k¥ van dé nay. Nhung theo nhiing
gi em biét thi d6 14 ABC.”

6. Néu SV cam théy minh chua rd cau hoi, hady manh dan hoi lai Hoi déng mdt cach khéo Iéo:
“Thua thay (c6), y thay (c6) mudn hoi co phai 1a XYZ hay khong?”. Nguoi ra cau hoi hodc
cac thanh vién khac trong Hoi dong s& 1am rd cau hoi va c6 thé goi ¥ cach tra 10i.

7. Céc cau héi c6 hai dang: cau hoi Iy thuyét (dinh nghia khai niém nay, liét ké céc nhan t6 anh
huong trong 1y thuyét, phuong hudng cai tién/hoan thién trén 1y thuyét ...) va cau hoi ung
dung (giai thich cach xac dinh cac s6 liéu, nhitng xu thé bién dong trén cac ban v€, cac nhan
t6 anh hudng thyc té t6i chi tiéu phén tich, tinh kha thi cta bién phép ...). Can chuan bj tra
101 tot ca hai dang cau hoi nay.

8. Céc cau hoi thuong gap la: (1) Cau hdi dinh nghia: A 1a gi? (2) Cau hoi phan biét: A c6 gi
gidng/khac voi B? (3) Cau hoi do luong: A dugc xac dinh nhu thé nao, bang cach nao? (4)
Cau hoi nguyén nhan: Tai sao A lai cao/thdp/bién dong nhu vay? (5) Cau hoi dé xuit: Vay
can lam gi dé cai tién A/bién doi A theo chiéu hudng tét hon? (6) Cau hoi diéu kién: Trong
diéu kién nao thi c6 thé 4p dung A? Néu ap dung A rdi thi cai gi s& thay d6i?

6. Can lam gi dé cé dwogc diém Thiét ké tot nghiép cao?
Diém d6 an tot nghiép ctia sinh vién s& 1 trung binh cong cua 3 diém:

1. Piém huéng din, do ngudi gido vién huéng dan chdm. Tuy nhién, Hoi dong Chdm DATN
c6 quyén diéu chinh diém nay (ning 1én hodc ha xudng) néu nhu xét thiy diém d6 phan anh
khong dung nang luc cua SV do;

. Diém duyét, do ngudi phan bién (nguoi duyét) chim; va

3. Piém bao vé PATN, do Hoi dong Chim DATN dua ra. Diém nay 1a trung binh cong clia
cac diém do cac thanh vién Hoi dong chdm. Piém nay bao gdm ca diém thuyét trinh va diém
tra 161 cau hoi cua Hoi ddong Chadm DATN.

Do d6, dé co diém Thiét ké t6t nghiép cao, ca ba diém trén déu phai cao. Can 1am nhu sau dé c6
diém Thiét ké tot nghiép cao:
1. Nghiém tac thuc hién cac ndi dung ctia PATN va tuan thu lich trinh ma ngudi hudéng dan
yéu ciu;
2. Pam bao hinh thirc cia DATN dung quy dinh, trinh bay sach va dep mat;
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3. Chuén bi ban v& thuyét trinh can than theo huéng dan. Can phai dua ngudi hudng dan duyét
ban vé& trude khi thuyét trinh dé khic phuc sai sot.

4. Tap thuyét trinh k§ cang trudc budi bao vé. Pam bao thuyét trinh 16-gic, ding thoi luong
quy dinh va thuyét phuc.

5. Chu dong chuan bi trude cac cau hoi trong pham vi dé tai cia DATN va tra 1oi duoc tit ca
cac cau hai do.

6. Tao quan h¢ than mat va dang muyc véi ngudi hudng din va nhimg thanh vién cua Hoi dong
Chém DATN.

7. Khiéc phuc tam 1y lo ldng, so hii. Can tu tin vao nhimng gi ban dd 1am. Danh thoi gian nghi
ngoi dé dam bao sirc khoé tét trudc budi bao vé. Mot sire khoé t6t s& dem lai cho ban sy
minh mén trong thuyét trinh va phan tng nhanh nhen trudc cac cau hoi ciia Hoi dong.
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