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LUYỆN TẬP VIẾT BIÊN BẢN.
I. Mục tiêu bài dạy.
1. Kiến thức:
- Ôn tập lí thuyết và cách viết biên bản.
2. Kĩ năng:
- Rèn kĩ năng lập biên bản theo những yêu cầu về hình thức và vận dụng nhất định.
3. Thái độ.
- Giáo dục ý thức viết biên bản một cách trung thực khách quan.
II. Phương tiện thực hiện.
- Thầy: giáo án, sgk, bảng phụ, một số biên bản.
- Trò: vở bài tập, sgk, vở ghi.
III. Cách thức tiến hành.
- Luỵện tập
- Quy nạp
IV. Tiến trình bài dạy.
1. Tổ chức.
2. Kiểm tra:
Biên bản là gì?Kể tên những biên bản thường gặp?
3. Bài mới.

Hoạt động của GV và HS Nội dung cần đạt

Thế nào là biên bản?
Bố cục của biên bản?
Mục đích của biên bản?
- Ghi chép lại những sự việc đã xảy ra hoặc
đang xảy ra.
Người viết biên bản cần phải đảm bảo những
yêu cầu nào?

I. Lí thuyết.
- HS ôn lại khái niệm cơ bản về biên bản.
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- Trung thành, khách quan, khoa học, không
suy luận chủ quan.
Lời văn và cách trình bày một biên bản có gì
đặc biệt?
- Ngắn gọn, chính xác, dễ hiểu.

- Viết biên bản dựa vào các tình tiết đã cho.
HS đọc các tình tiết đã cho?
Cách sắp xếp các nội dung đó có phù hợp
với một biên bản không?
- Sắp xếp chưa phù hợp.

Ghi lại biên bản họp lớp tuần qua?
- GV hướng dẫn học sinh ghi lại biên bản
họp lớp theo đúng bố cục của biên bản và
ghi đúng nội dung của buổi họp lớp.

II. Luyện tập.
1. Bài 1.
- Sắp xếp lại biên bản như sau:
+ Quốc hiệu và tiêu ngữ.
+ Địa điểm, thời gian tiến hành hội nghị.
+ Tên biên bản.
+ Thành phần tham gia.
+ Diễn biến và kết quả hội nghị.
+ Thời gian kết thúc, thủ tục kí xác nhận.
2. Bài 2.
VD: CHXHCNVN

ĐL-TD-HP
Biên bản họp lớp

- Khai mạc lúc 10h ngày...
- TPhần tham dự: hs
- Chủ toạ: lớp trưởng.
- Thư kí.
Nội dung họp.
1. Bạn lớp trưởng đánh giá hoạt động của
lớp trong tuần qua.
- Về học tập:một số bạn còn chưa làm bài
tập trước khi đến lớp.
- Một số bạn đi học muộn, nghỉ không
phép.
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- Các bài tập còn lại, gv cho hs tham khảo
biên bản mẫu và hướng dẫn hs viết theo
đúng bố cục của biên bản.

- Về nề nếp: còn mất trật tự trong giờ,
đặc biệt giờ truy bài.
2. Ý kiến của các bạn trong lớp:
- Cần có kỷ luật nghiêm với các bạn vi
phạm.
3. Phát biểu của cô giáo chủ nhiệm.
- Tuyên dương một số bạn gương mẫu.
- Phê bình một số bạn vi phạm.
4. Bạn lớp trưởng phổ biến công việc
tuần tới.

Buổi họp kết thúc lúc...
Chủ toạ kí tên... Thư kí kí tên ....

4. Củng cố:
- GV khái quát bài
- Đặc điểm của biên bản
- Tính chất biên bản
- Mục đích của biên bản
5. Hướng dẫn học bài.
- Ôn phần lí thuyết
- Hoàn thiện các bài tập
- Soạn tiếp, sưu tầm một số biên bản vi phạm pháp luật.


