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L I NÓI Đ UỜ Ầ

Sau   th i  gian  3  năm h c   t p   trên  gi ng  đ ng  Cao  Đăng,  Nhàờ ọ ậ ả ườ ̉  
tr ng và Khoa Khoa Hoc Xa hôi va Nhân Văn đã t o đi u ki n cho tôi đĩ ̀ườ ̣ ̣ ạ ề ệ  
th c t p trong th i gian 5 tuân t i Công ty c  ph n du l ch Cân Th . Trong̀ ̀ự ậ ờ ạ ổ ầ ị ơ  
quá trình th c t p tôi đã có c  h i ti p xúc và th c hành tr c ti p các ki nự ậ ơ ộ ế ự ự ế ế  
th c đã h c vào môi tr ng th c t  c a công ty cô phân du l ch Cân th  .̀ ̀ứ ọ ườ ự ế ủ ̉ ị ơ  
Công ty kinh doanh r t nhi u lĩnh v c liên quan đ n du l ch, song b n thânấ ề ự ế ị ả  
tôi th c s  yêu thích và mong mu n làm vi c   m ng l  hành, vì v y tôiự ự ố ệ ở ả ữ ậ  
đã l a chon th c t p   b  ph n l  hành c a công ty. K t thúc th i gianự ̣ ự ậ ở ộ ậ ữ ủ ế ờ  
th c t p tôi đã h c h i và rút ra nhi u bài h c kinh nghi m, k  năng bự ậ ọ ỏ ề ọ ệ ỹ ổ 
ích, đ c t ng k t l i trong b n báo cáo th c t p này.ượ ổ ế ạ ả ự ậ
          Tôi   xin   chân   thành   c m   n   nhà   tr ng   và   Khoa   KHXH&NV   –ả ơ ườ  
Tr ng Cao Đăng Cân Th , đ ng th i xin chân thành c m  n Công ty c̀ ̀ươ ̉ ơ ồ ờ ả ơ ổ 
ph n du l ch Cân Th  đã t o đi u ki n cho tôi trong quá trình th c t p,̀ầ ị ơ ạ ề ệ ự ậ  
cũng nh  cung c p t  li u giúp tôi hoàn thành b n báo cáo th c t p này.ư ấ ư ệ ả ự ậ  
Đ c bi t tôi xin g i l i c m  n chân thành và sâu s c cua Ban giam Đôć ́ặ ệ ử ờ ả ơ ắ ̉  
công ty va cac anh chi trong công ty du lich đã nhi t tình h ng d n cho tôì ́ ̣ ̣ ệ ướ ẫ  
trong quá trình th c t p cũng nh  trong quá trình hoàn thành báo cáo th cự ậ ư ự  
t p này.ậ
I. THU HOACH VÊ TH C HIÊN N I QUY TH C T P TAI CÔNG ̣̀ Ự ̣ Ộ Ự Ậ ̣
TY DU LICH CÂN TH .̣̀ Ơ

I.1. Ý th c ch p hành n i dung th c t pứ ấ ộ ự ậ
 Th c hi n và  ch p hành t t v  n i quy và  s  phânự ệ ấ ố ề ộ ự  

công c a đ n v  th c t p: đi đúng gi , làm đúng b  ph n theo đúng caủ ơ ị ự ậ ờ ộ ậ  
c a mình, trang ph c đúng v i quy đ nh n i th c t p (áo s  mi tr ng,ủ ụ ớ ị ơ ự ậ ơ ắ  
qu n tây đen)ầ
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 Có tác phong đ o đ c t t, có m i quan h  trong sáng,ạ ứ ố ố ệ  
chu n m c c a m t ng i công ch c, hoà  nhã,  vuiẩ ự ủ ộ ườ ứ  
v , l ch s  khi giao ti p v i m i ng i xung quanh.ẻ ị ự ế ớ ọ ườ

 Khiêm t n h c h i, nhi t tình, c  g ng h t s c mìnhố ọ ỏ ệ ố ắ ế ứ  
đ  hoàn thành t t nhi m v  đ c giao.ể ố ệ ụ ượ

 Tham gia đ y đ  các bu i th c t p, đi làm đúng giầ ủ ổ ự ậ ờ 
và đúng ca c a mình.ủ

I.2. Nh ng quy đ nh c a đ n v  th c t p ữ ị ủ ơ ị ự ậ
a. Th i gian th c t pờ ự ậ
    T  ngày 28/03/2011 đ n 05/05/2011ừ ế
b. Th i gian làm vi cờ ệ

 Ca sáng: T  7:00 đ n 11:00ừ ế
 Ca chi u: T  13:00 đ n 17:00ề ừ ế

I.3. Tác phong đ o đ cạ ứ
  Ph i thân thi n, l ch s , nhã nh n, tôn tr ng và t o m i quanả ệ ị ự ặ ọ ạ ố  

h  t t v i ban qu n lý và nhân viên trong đ n v , ch p hành t t v  sệ ố ớ ả ơ ị ấ ố ề ự 
phân công v  công vi c: ề ệ

 Tu n 1: T  28/03 đ n 03/4  : B  ph n TOURầ ừ ế ộ ậ
 Tu n 2: T  04/04 đ n 10/04: B  ph n VE va TOUŔ ̀ầ ừ ế ộ ậ
 Tu n 3: T  11/4 đ n 17/04  :  B  ph n VE va TOUŔ ̀ầ ừ ế ộ ậ
 Tuân 4: T  18/04 đên 24/04: Bô phân  VE va TOUR̀ ̀ ́ ́ ̀ư ̣ ̣

II. ĐÔI NÉT V  CÔNG TY CÔ PHÂN DU LICH CÂN TH̀ ̀Ề ̉ ̣ Ơ
 2.1. Tên g i, tr  sọ ụ ở
Tên công ty: Công ty c  ph n du l ch Cân Th̀ổ ầ ị ơ
Tên giao d chị : CAN THO TOURIST JOINT STOCK COMPANY
Tên vi t t t: Can Tho ế ắ Tourist J.S.Co
Tel: 07103.824221
Fax: 07103.810956
Email: canthotourist@hcm.vnn.vn
Website: http://canthotourist.com.vn

            2.2 Lich s  hinh thanh va phat triêǹ ̀ ̀ ̣́ ử ̉
Công ty C  ph n Du l ch C n Th  nguyên là Công ty Du l ch Cungổ ầ ị ầ ơ ị  

ng tàu bi n H u Giang, đ c thành l p theo Quy t đ nh s  109/QĐ.UBTứ ể ậ ượ ậ ế ị ố  
ngày 1151979 c a UBND t nh H u Giang cũ, là Công ty Du l ch C nủ ỉ ậ ị ầ  
Th  theo quy t đ nh s : 1373/QĐ.UBT.92 ngày 28111992.ơ ế ị ố
Đ n ngày 30/12/2005,  Ch   t ch UBND thành ph  C n Th  phê  duy tế ủ ị ố ầ ơ ệ  
ph ng án chuy n đ i Công ty Du l ch C n Th  thành Công ty C  ph nươ ể ổ ị ầ ơ ổ ầ  
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Du l ch C n Th  theo Quy t đ nh s  4468/QĐUBND và Đ i h i đ ng cị ầ ơ ể ị ố ạ ộ ồ ổ 
đông sáng l p ngày 15/04/2006 đã thông qua Đi u l  t  ch c và ho t đ ngậ ề ệ ổ ứ ạ ộ  
c a Công ty.ủ

Sau g n 30 năm ho t đ ng Công ty đã tr i qua nhi u th  thách, ho tầ ạ ộ ả ề ử ạ  
đ ng c a Công ty t ng b c phát tri n, hoàn thành nhi m v  chính trộ ủ ừ ướ ể ệ ụ ị 
trong th i k  n n kinh t  t p trung và có b c phát tri n l n m nh trongờ ỳ ề ế ậ ướ ể ớ ạ  
th i  k  đ i  m i  v i  n n  kinh  t   th   tr ng   theo  đ nh h ng  XHCN.ờ ỳ ổ ớ ớ ề ế ị ườ ị ướ  
Th ng hi u Canthotourist ngày càng đ c nâng cao trên th  tr ng trongươ ệ ượ ị ườ  
và ngoài n c.ướ

  2.3. Hình th c kinh doanh:ứ
   Công ty c  ph n du l ch Cân Th  là m t d ng pháp nhân có trách nhi m̀ổ ầ ị ơ ộ ạ ệ  
h u h n đ c thành l p và t n t i đ c l p v i ch  s  h u c a nó. V nữ ạ ượ ậ ồ ạ ộ ậ ớ ủ ở ữ ủ ố  
c a công ty đ c chia nh  thành nh ng ph n b ng nhau g i là c  ph n vàủ ượ ỏ ữ ầ ằ ọ ổ ầ  
đ c phát hành huy đ ng v n tham gia c a các nhà  đ u t   thu c m iượ ộ ố ủ ầ ư ộ ọ  
thành ph n kinh t .Các nhà đ u t  tr  thành c  đông chính th c c a côngầ ế ầ ư ở ổ ứ ủ  
ty khi th c hi n mua các c  ph n do công ty phát hànhự ệ ổ ầ
    C  đông đ c quy n tham gia qu n lý, ki m soát, đi u hành công tyổ ượ ề ả ể ề  
thông qua vi c b u c  và  ng c  vào các v  trí trong Ban Qu n Lý, Banệ ầ ử ứ ử ị ả  
Ki m Soát, Ban Đi u Hành.ể ề  Ngoài ra, c  đông còn đ c h ng các kho nổ ượ ưở ả  
l i nhu n do công ty t o ra cũng nh  ch u l  t ng  ng v i kho n gópợ ậ ạ ư ị ỗ ươ ứ ớ ả  
v n.ố
2.4. Cac linh v c kinh doanh ́ ̃ ự

Công ty đ m nhi m ch c năng kinh doanh trong m t s  lĩnh v cả ệ ứ ộ ố ự  
ch  y u nh  sau:ủ ế ư

               +    L  hành n i đ a, l  hành qu c t  và khach san nha hang.́ ̀ ̀ữ ộ ị ữ ố ế ̣
+    Văn Phong cho thuề
+    Cho thuê H ng dân viên, tau, xe, cano,́ ̃ ̀ươ
+    Th ng mai, xuât nhâp khâúươ ̣ ̣ ̉
+    Đai ly ban ve may bay quôc tê va nôi đia, tau hoa, tau cao tôc.́ ́ ́ ́ ́ ́ ̀ ̀ ̀ ̣́ ̣ ̣ ̉

( Ngu n: Gi y phép kinh doanh c a công ty)ồ ấ ủ
2.5. Đ i t ng, m c tiêu, k  ho ch kinh doanh l  hành qu c tố ượ ụ ế ạ ữ ố ế
       2.5.1. Đ i t ngố ượ

T p trung khai thác các ngu n khách và cung c p d ch v  du l ch choậ ồ ấ ị ụ ị  
khách du l ch qu c t  t  các n c Châu Âu, Châu M , Châu Úc, Châu Á,ị ố ế ừ ướ ỹ  
trong đó có c  khách Vi t Ki u.ả ệ ề

2.5.2. M c tiêuụ

SVTH: Đao Văn Hoà ̀
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           Ngoài  m c đích  thu  l i  nhu n cho công ty,  vi c phát   tri n  kinhụ ợ ậ ệ ể  
doanh l  hành qu c t  còn góp ph n phát tri n kinh t  đ t n c, qu ng báữ ố ế ầ ể ế ấ ướ ả  
hình  nh du l ch Vi t Nam ra th  gi i…ả ị ệ ế ớ
       2.5.3. K  ho ch kinh doanh l  hành qu c tế ạ ữ ố ế
          S  l ng khách qu c t  đ n Vi t Nam ngày càng tăng, do v y côngố ượ ố ế ế ệ ậ  
ty xác đ nh khai thác khách du l ch inbound là đ i t ng khách quan tr ngị ị ố ượ ọ  
nh t và mang l i hi u qu  cao nh t. Trong th i gian đ u công ty t p trungấ ạ ệ ả ấ ờ ầ ậ  
vào m t s  th  tr ng sau:ộ ố ị ườ

+ Các n c trong khu v c là th  tr ng g n, giá du l ch t ng đ iướ ự ị ườ ầ ị ươ ố  
th p,   th   t c  xu t  nh p c nh  đ c  mi n visa  có   th   s  d ng nhi uấ ủ ụ ấ ậ ả ượ ễ ể ử ụ ề  
ph ng ti n đ n Vi t Nam nh  đ ng hàng không, đ ng b .ươ ệ ế ệ ư ườ ườ ộ

+ Các n c Châu Âu là dòng khách có thu nh p cao.ướ ậ
+ Th  tr ng M  la th  tr ng ti m năng, có nhi u Vi t ki u.ị ườ ỹ ị ườ ề ề ệ ề

Khách du l ch Vi t Nam đi n c ngoài (out bound) : đây là đ i t ngị ệ ướ ố ượ  
khách m i b t đ u đi du l ch ra n c ngoài trong vài năm tr  l i đây, chiớ ắ ầ ị ướ ở ạ  
phí đi l i trong khu v c ngày càng r  , có th  s  d ng nhi u ph ng ti nạ ự ẻ ể ử ụ ề ươ ệ  
đi l i khác nhau.ạ

Lo i hình du l ch d  ki n ph c v  khách:ạ ị ự ế ụ ụ
                Du l ch văn hóa.ị
                Du l ch ngh  d ng.ị ỉ ưỡ
                Du l ch bi n đ o.ị ể ả
                Du l ch sinh thái.ị
2.6. Thành t u và ch ng nh n đ t đ cự ứ ậ ạ ượ

Canthotourist đã xây d ng m t m ng l i c  s  kinh doanh, m t đ iự ộ ạ ướ ơ ở ộ ộ  
ngũ nhân viên chuyên nghi p, đ t tiêu chu n ph c v  khách trong và ngoàiệ ạ ẩ ụ ụ  
n c.ướ

Th  tr ng c a Công ty đ c m  r ng đi các n c châu Á, châu Âu vàị ườ ủ ượ ở ộ ướ  
trong n c t  ch c du l ch cho khách kh p 3 mi n B c – Trung – Nam.ướ ổ ứ ị ắ ề ắ
Và hi n là thành viên chính th c c a các hi p h i PATA (Hi p h i Du l chệ ứ ủ ệ ộ ệ ộ ị  
L  hành Châu Á  – Thái Bình D ng),  JATA (Hi p h i L  hành Nh tữ ươ ệ ộ ữ ậ  
B n), VITA (Hi p h i Du l ch Vi t Nam), VCCI (Phòng th ng m i –ả ệ ộ ị ệ ươ ạ  
công nghi p Vi t Nam).ệ ệ
V i cách làm đó, năm 2005, Canthotourist đã vinh d  đón nh n danh hi uớ ự ậ ệ  
“D ch v  l  hành đ c hài lòng nh t” do báo Sài Gòn Ti p Th  t  ch cị ụ ữ ượ ấ ế ị ổ ứ  
l y ý ki n c a ng i tiêu dùng trong n c.ấ ế ủ ườ ướ
2.7. Các đ n v  kinh doanh tr c thu c và liên doanhơ ị ự ộ
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+ KHÁCH S N QU C T  ***Ạ Ố Ế
+ KHÁCH S N H U GIANG **Ạ Ậ
+ KHÁCH S N HOA PH NG *Ạ ƯỢ
+ KHÁCH S N HUY HOÀNGẠ
+ KHÁCH S N TÂY HẠ Ồ
+ KHÁCH S N HÀO HOAẠ
+ NHÀ HÀNG SÔNG H UẬ
+ NHÀ HÀNG HOA CAU
+ NHÀ HÀNG TÀU DU L CHỊ

2.8. Nguôn nhân l c̀ ự
Công ty CP DL C n Th  t  hào v i đ i ngũ nhân viên có trình đầ ơ ự ớ ộ ộ 

hi u bi t cao, nhi u kinh nghi m làm vi c lâu năm trong ngành du l ch, sể ế ề ệ ệ ị ẽ 
mang đ n cho khách hàng s  hài lòng nh t v i các d ch v  hoàn h o nh t.ế ự ấ ớ ị ụ ả ấ  
Đ i ngũ nhân viên hi n nay c a Công ty có 312 ng i trong đó trình độ ệ ủ ườ ộ 
Đ i h c và trên Đ i h c có 50 ng i, Trung c p có 49 ng i, S  c p 36ạ ọ ạ ọ ườ ấ ườ ơ ấ  
ng i,   lao đ ng ph  thông có  177 ng i.  Đ i ngũ  h ng d n viên 10ườ ộ ổ ườ ộ ướ ẫ  
ng i giàu kinh nghi m, hi u bi t sâu r ng v  l ch s ,  văn hoá  phongườ ệ ể ế ộ ề ị ử  
c nh Vi t Nam và th  gi i, có th  s  d ng ti ng Anh, Pháp, Hoa, Nh t,ả ệ ế ớ ể ử ụ ế ậ
Đ  t o th  m nh cho Công ty CP DL C n Th  trên b c đ ng h i nh pể ạ ế ạ ầ ơ ướ ườ ộ ậ  
cam go và đ y c nh tranh, Trong năm 2007, Công ty đ c bi t chú tr ngầ ạ ặ ệ ọ  
đ n vi c đào t o đ i ngũ nhân viên v  nghi p v  l n ngo i ng .ế ệ ạ ộ ề ệ ụ ẫ ạ ữ

2.9. S  đô tô ch c bô may công ty cô phân du lich Cân th̀ ́ ́ ̀ ̀ơ ̉ ư ̣ ̉ ̣ ơ

SVTH: Đao Văn Hoà ̀
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Tổ

 ch c HC ́ư

Giam đôc ́ ́

Cac trung tâḿ

Tr ng Phong ̀ưở
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d  ańự
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công tac tiêp thí ́ ̣ 
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Nhà
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+ Phân tich́  

tai chinh̀ ́
+ D  baóự  
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III. THU HOACH VÊ CHUYÊN MÔṆ̀  
NGHIÊP VỤ ̣

3.1. Bô phân l  hanh̃ ̣̀ ̣ ư

Bô phân co ̣́ ̣ nhiÖm vô x©y dùng vµ tæ chøc thùc hiÖn c¸c ch¬ng 

tr×nh dµnh cho kh¸ch du lÞch níc ngoµi ®Õn ViÖt Nam (Inbound) vµ 

c¸c ch¬ng tr×nh ®i níc ngoµi  du lÞch cho kh¸ch du lÞch trong n-

íc(Outbound). Phßng cßn cã nhiÖm vô kÝ kÕt c¸c hîp ®ång víi c¸c 

c«ng ty göi kh¸ch, nhËn kh¸ch, c¸c nhµ cung cÊp dÞch vô trong ch-

¬ng tr×nh. Ngoµi ra, phßng cßn gióp kh¸ch lµm c¸c thñ tôc nh: lµm 

visa, ®Æt vÐ, t vÊn du lÞch ...

C  câu tô ch c bô phân l  hanh́ ́ ̃ ̀ơ ̉ ư ̣ ̣ ư :

Phßng cã m« h×nh qu¶n lÝ theo kiÓu trùc tuyÕn, nh s¬ ®å 

sau:
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Kinh doanh, dich vu:̣ ̣
+ L u tru,́ư
+ Nha hang,̀ ̀

+ L  hanh nôi đia va quôc tê,̃ ̀ ̀ ́ ́ư ̣ ̣  
vâṇ
 chuyên khach du lich́̉ ̣
+ Th ng maiươ ̣

Tr ng Phong̀ưở

Pho phonǵ ̀

Tô Inbound và̉  
Outbou

nd

Tô kê toań ́̉Tổ khai 
thać 

maṇg

Tổ dic̣h vụ 
nhà
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Víi c¬ cÊu tæ chøc nh trªn th× nhiÖm vô cña c¸c c¸ nh©n vµ bé 

phËn trong phßng nh sau:

* Trëng phßng

Lµ ngêi chÞu tr¸ch nhiÖm tríc trung t©m vµ c«ng ty vÒ tÊt c¶ 

mäi ho¹t ®éng trong phßng, do ®ã trëng phßng cã nhiÖm vô qu¶n lÝ 

c«ng viÖc vÒ tÊt c¶ c¸c mÆt trong phßng.

* Phã phßng 

Lµ ngêi ®øng díi trëng phßng, cã nhiÖm vô trî gióp cho trëng 

phßng trong viÖ qu¶n lÝ c«ng viÖc trong phßng.

* Tæ Inbound vµ Outbound

-Tæ Inbound: NhiÖm vô chÝnh cña tæ nµy lµ tæ chøc, thùc 

hiÖn vµ b¸n ch¬ng tr×nh du lÞch trong níc cho kh¸ch du lÞch quèc tÕ.

-Tæ Outbound: Tæ cã ho¹t ®éng chñ yÕu lµ tæ chøc, b¸n vµ 

thùc hiÖn c¸c ch¬ng tr×nh tham quan du lÞch cho kh¸ch lµ ngêi ViÖt 

Nam ra níc ngoµi vµ cho c¸c c¸ nh©n hoÆc c¸c tæ chøc ®i níc ngoµi 

dù héi nghÞ, héi th¶o.

* Tæ khai th¸c m¹ng

NhiÖm vô chÝnh cña tæ lµ gi¶i quyÕt nh÷ng viÖc cã liªn quan 

®Õn hÖ thèng m¹ng trong phßng, gióp cho viÖc sö dông m¹ng vµ liªn 

l¹c qua m¹ng ®îc hoµn chØnh.

* Tæ kÕ to¸n

Tæ cã nhiÖm vô chñ yÕu lµ theo dâi t×nh h×nh tµi chÝnh cña 

phßng, c¸c kho¶n thu chi trong phßng, ®ång thêi cã nhiÖm vô cung 

cÊp c¸c th«ng tin cã liªn quan ®Õn t×nh h×nh tµi chÝnh cña phßng víi 

trung t©m vµ víi c¸c tæ kh¸c trong phßng.

* Tæ dÞch vô nhµ 
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Tæ nµy cã nhiÖm vô thùc hiÖn viÖc thuª nhµ ë hoÆc phßng 

lµm viÖc cho c¸c c¸ nh©n vµ tæ chøc trong vµ ngoµi níc cã nhu cÇu.

3.2. Mô ta công viêc trong qua trinh th c tâṕ ̀̉ ̣ ự ̣

Trong thêi gian thùc tËp tõ ngµy  28/03/2011 ®Õn ngµy ngµy 

05/05/2011 t¹i C«ng ty cô phân du lich Cân th̀ ̀̉ ̣ ơ t«i ®· ®îc ph©n c«ng vµ 

lµm mét sè c«ng viÖc cô thÓ nh sau:

3.2.1 T×m hiÓu vÒ c«ng ty vµ bé phËn thùc tËp 

Ngêi ViÖt Nam ta cã c©u “NhËp gia tuú tôc”. Do ®ã, khi míi 

®Õn c«ng ty thùc tËp, tríc tiªn t«i cÇn t×m hiÓu vÒ c«ng ty vµ bé 

phËn m×nh thùc tËp. T«i lu«n quan niÖm r»ng muèn lµm tèt c«ng 

viÖc nµo ®ã tríc hÕt ph¶i thùc sù hiÓu ®îc nã.

Bé phËn ®Çu tiªn t«i thùc tËp lµ Phßng L  hanh̃ ̀ư . §©y lµ phßng 

chuyªn  kinh  doanh  vÒ  du  lÞch  quèc  tÕ,  bao  gåm  Inbound  vµ 

Outbound.  ë trong phßng còng nh ë trung t©m, t«i lu«n ph¶i chó ý 

®Õn thêi gian, phong c¸ch lµm viÖc cña c¸c c¸n bé, nh©n viªn. T«i 

lu«n chó ý vµ tù m×nh häc hái kinh nghiÖm cña mäi ngêi th«ng qua 

c¸ch lµm viÖc vµ ®Æc biÖt lµ trong khi gi¶i quyÕt c¸c t×nh huèng.

Trong qu¸ tr×nh thùc tËp t«i còng hiÓu vµ n¾m ®îc c¬ cÊu tæ 

chøc, chøc n¨ng, nhiÖm vô còng nh quy tr×nh lµm viÖc cña bé phËn 

vµ trung t©m. T«i thêng xuyªn ®äc nh÷ng tµi liÖu, s¸ch b¸o, t¹p chÝ 

cã liªn quan ®Õn c«ng ty. §ång thêi, tranh thñ thêi gian r¶nh rçi cña 

c¸c c¸n bé, nh©n viªn trong trung t©m t«i ®a ra nh÷ng th¾c m¾c hay 

nh÷ng vÊn ®Ò cha râ ®Ó xin ý kiÕn vµ sù híng dÉn cña mäi ngêi.
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Tuy thùc tËp chÝnh ë Phßng L  hanh̃ ̀ư  nhng t«i vÉn häc tËp, t×m 

hiÓu vµ nghiªn cøu vÒ c¸c bé phËn kh¸c trong c«ng ty nh phßng néi 

®Þa, phßng kÕ to¸n.

Th«ng qua viÖc t×m hiÓu c«ng ty, trung t©m vµ bé phËn thùc 

tËp, t«i cã thÓ n¾m ®îc phÇn nµo néi dung c«ng viÖc cña tõng c¸ 

nh©n vµ bé phËn, bíc ®Çu tiÕp xóc víi mét m«i trêng míi, còng nh

tõng bíc vËn dông nh÷ng kiÕn thøc ®· häc vµo lµm viÖc.

3.2.2 C«ng viÖc trùc v¨n phßng

Trùc v¨n phßng nghe qua th× cho r»ng ®ã lµ c«ng viÖc hÕt søc 

®¬n gi¶n, nhng trong qu¸ tr×nh lµm viÖc míi hiÓu hÕt ®îc nh÷ng khã 

kh¨n  hay  víng  m¾c  hoÆc gÆp ph¶i  nhiÒu  t×nh  huèng  khã  gi¶i 

quyÕt. ThÕ míi biÕt ngay c¶ nh÷ng c«ng viÖc tëng chõng rÊt ®¬n 

gi¶n nhng còng ph¶i häc hái th× míi lµm tèt ®îc.

Th«ng thêng trùc v¨n phßng bao gåm nhiÒu viÖc nh tiÕp ®iÖn 

tho¹i, ®a c«ng v¨n, ®ãn tiÕp kh¸ch... 

C«ng viÖc tiÕp ®iÖn tho¹i tuy kh«ng khã kh¨n nÆng nhäc nhng 

l¹i ®ßi hái sù khÐo lÐo mÒm dÎo trong khi giao tiÕp. Khi lµm viÖc míi 

thùc sù hiÓu hÕt ®îc tÇm quan träng cña viÖc tiÕp ®iÖn tho¹i. Ban 

®Çu lµ viÖc xng h«, kh«ng thÓ xng tªn c¸ nh©n ®îc v× ngêi nghe 

®iÖn tho¹i lµ ngêi ®¹i diÖn cho c¶ trung t©m, c¶ c«ng ty lín. Thø hai, 

ngêi tiÕp ®iÖn tho¹i ph¶i nhí râ tõng vÞ trÝ, hä tªn, chøc vô cña c¸c 

c¸n bé nh©n viªn trong c«ng ty ®ång thêi ph¶i nhí râ c¸c sè m¸y lÎ ®Ó 

chuyÓn m¸y khi cÇn. Ngoµi ra, ngêi nghe ®iÖn tho¹i cÇn n¾m ®îc 

ph¹m vi cã thÓ gi¶i quyÕt cña tõng c¸ nh©n ®Ó nhanh chãng chuyÓn 

m¸y cho ®èi tîng phï hîp nhÊt.
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ViÖc chuyÓn giao c«ng v¨n tuy kh«ng khã kh¨n nhng ®ßi hái sù 

kiªn tr×, cÇn mÉn. Ngêi chuyÓn giao c«ng v¨n kh«ng chØ chuyÓn 

trong phßng, trong trung t©m mµ cßn gi÷a c«ng ty vµ c¸c ®èi tîng 

kh¸c. Ngêi chuyÓn c«ng v¨n chÝnh lµ ngêi ®¹i diÖn cho ngêi göi, do 

®ã cÇn thÓ hiÖn ®óng tinh thÇn cña ngêi göi ®Õn ngêi nhËn.

ViÖc ®ãn tiÕp kh¸ch lµ viÖc khã kh¨n h¬n c¶. Khi thùc tËp b¶n 

th©n ngêi thùc tËp cha thÓ hiÓu hÕt vµ n¾m râ ®îc c¸c ®èi tîng 

kh¸ch, do ®ã viÖc ®ãn tiÕp kh¸ch ®«i khi bÞ thÊt thè, ngîng ngïng. 

Tuy nhiªn, khi ®ãn tiÕp kh¸ch lu«n tu©n thñ theo nguyªn t¾c ngo¹i 

giao c¬ b¶n nhÊt.

Trong qu¸ tr×nh lµm c¸c c«ng viÖc ®îc giao t«i lu«n chó ý quan s¸t vµ 
häc hái c¸ch øng xö, giao tiÕp còng nh c¸ch lµm viÖc cña c¸c c¸n bé, 
nh©n viªn trong c«ng ty, ®Ó tõ ®ã b¶n th©n cã thÓ rót ra nh÷ng bµi 
häc kinh nghiÖm cho m×nh, tù m×nh vËn dông nh÷ng g× ®· tÝch luü 
®îc vµo c«ng viÖc, ®Ó hiÓu s©u s¾c h¬n c«ng viÖc vµ nghµnh 
nghÒ cña m×nh trong thêi gian tíi.

IV. T  ĐANH GIA VA MÔT SÔ KIÊN NGHI ĐÊ XUÂT VA BAI ́ ́ ̀ ́ ́ ̀ ́ ̀ ̀Ự ̣ ̣
HOC KINH NGHIÊM RUT RA TRONG TH I GIAN TH C TÂṔ ̣̀ ̣ Ơ Ự ̣
4.1.     u đi mƯ ể

Trong th i gian th c t p, đ c s  ch  d n t n tình và giúp đờ ự ậ ượ ự ỉ ẫ ậ ỡ 
c a c p trên và nhân viên khách s n đã giúp em hoàn thành t t công vi củ ấ ạ ố ệ  
đ c giao.ượ

V n d ng nh ng ki n th c đã đ c h c trên l p, d a trên lýậ ụ ữ ế ứ ượ ọ ớ ự  
thuy t đ  đ a vào th c hành, rút ra kinh nghi m cho b n thân.ế ể ư ự ệ ả
4.2.  H n chạ ế

Th c hi n công vi c đ c phân công nh ng v n m c ph i m tự ệ ệ ượ ư ẫ ắ ả ộ  
s  h n ch  do ch a linh ho t trong vi c v n d ng t  lý thuy t vào th cố ạ ế ư ạ ệ ậ ụ ừ ế ự  
hành b i gi a chúng còn có nhi u s  khác bi t không theo khuôn m u nhở ữ ề ự ệ ẫ ư 
lý thuy t đã h c.ế ọ

Công vi c còn h i m i m , vi c ti p thu c n nhi u th i gian. Vìệ ơ ớ ẻ ệ ế ầ ề ờ  
v y c n h c h i  nhi u h n và   luôn  ti p  nh n cái  m   t  nh ng kinhậ ầ ọ ỏ ề ơ ế ậ ớ ừ ữ  
nghi m c a các anh ch  đi tr c, luôn hoàn thi n mình và nâng cao ki nệ ủ ị ướ ệ ế  
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th c cho b n thân, rút ra nh ng kinh nghi m và hoàn thi n b n thân vứ ả ữ ệ ệ ả ề 
nghi p v .ệ ụ

Víi thêi gian thùc tËp võa qua, sau khi tiÕp xóc vµ t×m hiÓu 

thùc tÕ, c¸ nh©n t«i xin ®a ra mét sè ®Ò xuÊt vµ kiÕn nghÞ nh sau:

4.2.1 §èi víi c«ng ty tiÕp nhËn thùc tËp 

C«ng ty Du lich Cân Tḥ̀ ơ ®· t¹o ®iÒu kiÖn gióp ®ì më réng tiÕp 

nhËn sinh viªn thùc tËp. Trong qu¸ tr×nh thùc tËp, c«ng ty vµ bé 

phËn cã tinh thÇn gióp ®ì chØ b¶o cho sinh viªn, híng dÉn sinh viªn 

lµm quen víi c«ng viÖc.

Tuy nhiªn, t«i cã mét sè ý kiÕn xin ®a ra víi c«ng ty nh sau:

- C«ng ty t¹o ®iÒu kiÖn gióp ®ì sinh viªn thùc tËp thùc tÕ h¬n 

n÷a, giao cho sinh viªn nhiÒu viÖc cã liªn quan cô thÓ ®Õn ngµnh 

nghÒ h¬n.

- C«ng ty vµ c¸c c¸n bé nh©n viªn híng dÉn sinh viªn cô thÓ 

h¬n. V× khi míi bíc vµo c«ng ty sinh viªn hÇu nh rÊt l¹ lÉm cha hiÓu 

vµ biÕt viÖc cÇn ph¶i lµm, do vËy bíc ®i ®Çu tiªn rÊt cÇn cã sù d×u 

d¾t.

- ChÝnh v× t©m lÝ l¹ lÉm, ng¹i ngïng, bì ngì khi míi vµo c«ng ty 

nªn sinh viªn rÊt mong nhËn ®îc sù ®éng viªn khÝch lÖ vµ th¸i ®é 

nhiÖt t×nh, ©n cÇn cña c¸c c¸n bé, nh©n viªn trong c«ng ty.

4.2.2. §èi víi nhµ trêng vµ ban l·nh ®¹o khoa

Nhµ trêng vµ ban l·nh ®¹o khoa lu«n quan t©m gióp ®ì sinh 

viªn,  t¹o nhiÒu c¬ héi  cho sinh viªn thùc tËp, øng dông thùc tiÔn 

th«ng qua c¸c chuyÕn tham quan thùc tÕ hµng n¨m. Cã thÓ nãi, ®ît 

thùc tËp nµy lµ c¬ héi cuèi cïng mµ nhµ trêng vµ khoa më ra cho sinh 

viªn ®îc thö th¸ch vµ thÓ hiÖn kiÕn thøc ®· häc vµo thùc tiÔn lµm 

viÖc. Do ®ã ®èi víi sinh viªn n¨m cuèi nãi chung vµ c¸ nh©n t«i nãi 

SVTH: Đao Văn Hoà ̀
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riªng ®ît thùc tËp nµy cã ý nghÜa rÊt lín, n©ng bíc ®i ®Çu tiªn cho 

nh÷ng sinh viªn míi chËp ch÷ng ra trêng.

Qua ®©y, t«i xin ®a ra mét sè ý kiÕn ®Ò xuÊt nh sau:

- §ît thùc tËp nµy lµ mét trong rÊt nhiÒu c¬ héi më ra cho sinh 

viªn cã ®iÒu kiÖn ®îc cä s¸t víi thùc tÕ c«ng viÖc vµ ngµnh nghÒ. 

Tuy nhiªn t«i nhËn thÊy 3 n¨m häc trong trêng cao đăng̉  chØ cã mét 

lÇn ®îc vµo thùc tËp t¹i c«ng ty du lÞch nh vËy lµ h¬i Ýt. Qua ®©y 

mong nhµ trêng, ban l·nh ®¹o khoa vµ c¸c thµy gi¸o, c« gi¸o t¹o nhiÒu 

c¬ héi thùc tÕ h¬n n÷a ®Ó sinh viªn thùc sù ®îc lµm quen vµ kh«ng 

khái bì ngì khi ®i lµm.

-Trong  qu¸  tr×nh  sinh  viªn  thùc  tËp  ,  nhiÒu  khi  kh«ng  ph¶i 

kh«ng cã nh÷ng khã kh¨n, víng m¾c, t«i xin cã ý kiÕn mong ban chñ 

nhiÖm khoa vµ gi¸o viªn híng dÉn quan t©m h¬n n÷a ®Õn t×nh h×nh 

thùc tËp cña sinh viªn.

4.2.3 Mét sè bµi häc kinh nghiÖm

Thêi gian thùc tËp tuy kh«ng ph¶i lµ dµi nhng còng ®ñ ®Ó t«i 

häc hái vµ tÝch luü ®îc mét sè kinh nghiÖm, s½n sµng cho bíc ®i míi 

cña m×nh.

Tríc tiªn, qua thêi gian thùc tËp b¶n th©n t«i cã ®iÒu kiÖn ®îc 

lµm quen vµ tiÕp xóc víi mét m«i trêng míi, kh«ng ph¶i lµ m«i trêng 

häc ®êng mµ t«i ®· cã mêi lăm n¨m qua, ®©y lµ m«i trêng mãi vµ 

hoµn toµn l¹ lÉm kh«ng chØ ®èi vèi c¸ nh©n t«i mµ cßn ®èi víi rÊt 

nhiÒu sinh viªn kh¸c. Trong thêi gian nµy, t«i ®· häc hái ®îc rÊt nhiÒu 

®iÒu tõ phong c¸ch lµm viÖc nghiªm tóc, th¸i ®é lµm viÖc nhiÖt t×nh 

còng nh m«i trêng lµm viÖc n¨ng ®éng. Ngoµi ra t«i cßn rót ra ®îc rÊt 
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nhiÒu kinh nghiÖm th«ng qua c«ng viÖc m×nh ®îc giao vµ nh÷ng 

t×nh huèng x¶y ra trong qu¸ tr×nh lµm viÖc.

Thø hai, trong qu¸ tr×nh thùc tËp t«i cã ®iÒu kiÖn ®îc tiÕp xóc 

thùc tÕ víi c«ng viÖc ngµnh nghÒ cña m×nh, cã ®iÒu kiÖn ¸p dông 

nh÷ng kiÕn thøc ®· häc vµo thùc tÕ. Nh÷ng kiÕn thøc tõ nhiÒu n¨m 

ngåi trªn ghÕ nhµ trêng ®· ®îc ®a vµo thùc tiÔn c«ng viÖc gióp t«i tù 

tin h¬n khi ra trêng lËp nghiÖp.

Cuèi cïng, víi thêi gian thùc tËp nµy t«i cã nhiÒu ®iÒu kiÖn h¬n 

n÷a ®Ó më réng mèi quan hÖ x· héi, mµ trong kinh doanh ®Æc biÖt 

lµ trong du lÞch th× c¸c mèi quan hÖ cã ý nghÜa rÊt quan träng.Khi 

®îc thùc tËp, t«i kh«ng chØ cã mèi quan hÖ víi c«ng ty m×nh thùc 

tËp mµ cßn víi nh÷ng ®èi t¸c, b¹n hµng, kh¸ch hµng cña c«ng ty.

L i k t, em xin chân thành c m  n quý ban Giám Đ c, ban đi u ờ ế ả ơ ố ề
hành nhà hàng – khách s n Long Vân đã t o c  h i và t n tình giúp đ  em ạ ạ ơ ộ ậ ỡ
hoàn thành chuyên đ  th c t p này. Kính chúc Ban lãnh đ o cùng toàn th  ề ự ậ ạ ể
nhân viên d i dào s c kh e, chúc công ty ngày càng phát tri n và l n ồ ứ ỏ ể ớ
m nh.ạ
4.4. Ý ki n c a lãnh đ o:ế ủ ạ
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

                                                                        C n Th , ngày 25 tháng 04 năm 2011ầ ơ
Giám Đ c Công ty                                                                 Ng i vi t thu ho ch     ố ườ ế ạ
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