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UBND TỈNH ĐỒNG NAI

TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ CÔNG NGHỆ CAO ĐỒNG NAI (DCoHT).


NHỮNG ĐIỀU CẦN LƯU Ý KHI ĐI THĂM QUAN/THỰC TẬP

	Trước khi đi thực tập
	

	1. Chuẩn bị chung

	· Tìm hiểu về công ty thông qua trang web, tờ rơi của công ty và tham vấn giáo viên.
	□

	· Thông qua sự tư vấn của giáo viên, hiểu rõ mục tiêu và nội dung của chương trình thực tập. 
	□

	· Tìm hiểu bản đồ để biết đường đến công ty cùng với sự trợ giúp của giáo viên. 
	□

	· Nếu cần gọi điện đến công ty mình thăm quan/thực tập, bạn cần chuẩn bị các tài liệu cần thiết trước khi gọi. Tránh gọi điện vào giờ ăn trưa hoặc sau giờ làm việc. 
	□

	2. Quần áo và giày 

	· Chuẩn bị quần áo và giày phù hợp, có thể tham khảo ý kiến của giáo viên. Không nên mặc áo phông, quần ngắn/quần jean và đi dép (kể cả xăng-đan). 
	□

	· Không nên đeo các đồ trang sức như nhẫn, khuyên tai và dây chuyền. 
	□

	· Cắt tóc gọn gàng hoặc buộc tóc để tránh tai nạn. 
	□

	3. Đồ cần mang

	· Mang theo sổ hoặc vở và bút để ghi chép khi học hoặc ghi các hướng dẫn công việc. 
	□

	· Mang thẻ sinh viên
	□

	Trong thời gian thực tập
	

	1. Thái độ làm việc

	· Luôn đúng giờ và đến địa điểm thực tập trước 15 phút so với giờ làm việc. Vào ngày đầu tiên của đợt thực tập, cố gắng đến trước 30 phút vì có thể bạn chưa biết chính xác địa điểm và còn phải đăng ký. 
	□

	· Nếu phải về sớm thì phải xin ý kiến và báo cáo cho cán bộ giám sát và giải thích lý do rõ ràng. 
	□

	· Trong trường hợp nghỉ ốm hoặc vắng mặt, đến muộn vì bất cứ lý do nào cần lập tức thông báo với cán bộ giám sát thực tập và giáo viên phụ trách thực tập 
	□

	· Tắt điện thoại hoặc chuyển sang chế độ im lặng trước khi bắt đầu làm việc. 
	□

	· Nói chuyện với người giám sát hoặc các nhân viên khác trong công ty một cách lịch sự. 
	□

	· Khi nói chuyện hoặc trả lời công việc, nên nói ngắn gọn và chính xác. 
	□

	· Không nên ngần ngại hỏi lại khi chưa hiểu rõ các hướng dẫn công việc hoặc các hướng dẫn nói chung. 
	□

	· Ghi chép lại các hướng dẫn hoặc những lời khuyên từ người giám sát. Xác nhận lại các hướng dẫn bằng cách đọc to lại các điều đó. 
	□

	· Không được nói chuyện riêng với bạn khi trong giờ học hoặc giờ làm việc. 
	□

	· Giữ nơi học tập và làm việc sạch sẽ. Vứt rác vào thùng rác. 
	□

	· Không được hút thuốc ở bất cứ khu vực nào trong Trường và Công ty. 
	□

	· Tìm hiểu rõ quy định về việc dùng điện thoại ở trong công ty.   
	□

	· Khi nói chuyện điện thoại, hãy dập máy sau. 
	□

	2. Làm việc tại các xưởng

	· Đọc kỹ các hướng dẫn về an toàn và tuân thủ nội quy của công ty. 
	□

	· Không được chạm vào máy móc hay dụng cụ khi chưa được sự đồng ý của người giám sát. 
	□

	· Hỏi lại người giám sát khi chưa hiểu hoặc chưa rõ các quy trình công việc. 
	□

	· Báo lại cho người giám sát khi không theo kịp với công việc. 
	□

	· Sau khi sử dụng, đem trả dụng cụ thiết bị vào đúng vị trí ban đầu. 
	□

	· Không được rời vị trí làm việc khi chưa báo cho người giám sát (ví dụ khi đi vệ sinh). 
	□


Lưu ý rằng bạn là đại diện của DCoHT!  Cách cư xử của bạn quyết định việc doanh nghiệp tiếp nhận chuyến thăm quan/ thực tập của sinh viên sau này! 
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