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GIAO AN NGU VAN LOP 12
VAN BAN TONG KET

A. MUC TIEU BAI HQC

Guap HS:

- Hiéu dugc muc dich yéu cau, ndi dung va phuong phap thé hién cua vin ban tong
két thong thuong.

- Biét cach 1ap dan y, tir do viét dugc mot van ban téng két co nodi dung don gian,
phu hop véi trinh d§ HS THPT.

B. PHUONG TIEN DAY HQC

- Sach gido khoa, sach giao vién.

- Tai1 liéu tham khao.

- Thiét ké bai hoc.

C. PHUONG PHAP DAY HQC

- Huéng dan tim hiéu vi duy, théo luén rat ra kién thic va ky nang thuc hanh.

D. TIEN TRINH TO CHUC DAY HQC

1. Kiém tra bai cii

- Trinh bay khai niém ngdn ngir hanh chinh va phong cach ngén ngir hanh chinh.

2. Bai moi.

Hoat dong ciia thiy va tro Noi dung can dat

Hoat dong 1: Tim hiéu cach viét van | . CACH VIET VAN BAN TONG KET
ban tong két

1. GV yéu cau HS doc van ban tong | 1. Tim hi€u vi du
két trong SGK va tra 101 cac cau hoi: | a) B6 cuc ctia van ban tong két trén day co 3
a) Poc cac dé muc va ndi dung cua | phan:

van ban trén, anh (chi) c6 nhan xét gi | + Phan mé dau:
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vé bd cuc va nhitng ndi dung chinh
ctia mot vin ban tong két?

b) V& dién dat, van ban tong két c6
cach dung tur, dat cau nhu thé nao?
- HS 1am viéc ¢4 nhan v61 van ban
r0i phat biéu y kién. Cac HS khac

nghe, nhan xét va bo sung.

- Quéc hiéu hodc tén t6 chirc (Poan TNCS Ho
Chi Minh- Truong DHSPHN- Do¢i thanh nién
tinh nguyén sé 2).

- Dia diém, ngay... thang... nam (Ha Néi, ngay
15 thang 9 nam 2007).

- Tiéu dé (B4o c4o két qua hoat dong tinh
nguyén tai cac trung tim diéu dudng thuong
binh, bénh binh ndng va nguoi ¢6 cong voi
nudce).

+ Phan ndi dung bao céo gdm:

- Tinh hinh t6 chirc: dia diém hoat dong (...),
thoi gian (...), sd luong tham gia (...).

- Két qua hoat dong (Hoat dong cham soc
thuong bénh binh va ngudi c6 cong véi nudc;
Hoat dong giao luu van hoa, van nghé, thé thao;
V¢ sinh moi truong, ton tao canh quan; Hoat
dong to chirc on tap vin hoa va sinh hoat hé cho
con em thuong binh, bénh binh; Hoat dong xay
dung cong trinh thanh nién va tdng qua thuong
binh, bénh binh).

- Banh gi4 chung.

+ Phan két thiic: ngudi viét bao cdo ki tén
(Nguyén Vin Hiéu).

b) Vé dién dat, van ban tong két ¢ cach dung t,
dit cAu ngan gon, chinh xac, rd rang, mdi viéc
mot dé muc, mdi y mot lan xuéng dong, gach

dau dong, cac cau st dung thuong lugc chu ngit.
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2. GV yéu cau HS tir viéc tim hiéu
VD trén hiy cho biét yéu cau dbi voi
vin ban tong két.

- HS tu rut ra két luan.

- GV nhan xét va cho 1 HS doc phﬁn
Ghi nhé dé khéc sau.

2. Yéu cau doi véi viin ban tong két

- Van ban téng két nham nhin nhan, danh gia két
qua va rit ra nhitng bai hoc kinh nghiém khi két
thiic mot cong viéc hay mot giai doan cong tac.

- Muén viét dugc vian ban tong két, can:

+ Tap hop tu liéu, s6 liéu day du, chinh xAc.

+ Lan luot viét cac phan: mé dau; ndi dung bao
c4o (tinh hinh va két qua thyc hién cong viéc, bai
hoc kinh nghiém va kién nghi); két thuc.

+ Dién dat ngan gon, chinh xac va rd rang.

Hoat dong 2: Luyén tap

II. LUYEN TAP

Bai tdp 1: Doc van ban (SGK) va tra
161 cau hoi:

a) Van ban trén da dat dugc nhiing
yéu cau ndo ctia mot vin ban tong
két?

b) Nguoi trich lugc di mot vai doan,
mot vai y trong van ban (...). Anh
(chi) doan xem trong cac doan bi
lugc di Ay, tac gia dan ra nhiing su
viée, tu lidu, sb lidu gi?

¢) Béi chiéu voi yéu cau cua mot van
ban tong két noi chung, vin ban trén
thiéu ndi dung nao can bo sung?

- GV ¢6 thé cho HS quan sét trén
man hinh may chiéu.

- HS doc va thao luan, c6 thé bd sung

Bai tap 1:

a) Vian ban trén di dat dugc mot sd yéu cau cua
mot van ban tong két. Do 1a:

- Pam bao bd cuc 3 phén: mé dau; nodi dung bao
céo va két thuc.

- Dién dat ngin gon, chinh x4c va rd rang.

b) Trong nhiing doan bi lugc, tic gia dan ra
nhirng su viéc, tu liéu, s6 liéu:

- Két qua ctia cong tac giao duc chinh trj tu
tuong.

- S§ dang ki phan d4u trong hoc tap va két qua
dat duoc.

- S tinh nguyén tham gia phong trao chong té
nan x4 hoi va két qua dat duoc.

- S6 tinh nguyén chung strc ciing cong dong

tham gia cong tac xa hoi va két qua dat duoc.
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(bang cach soan thao kiéu chit khac)
vao nhitng chd bi luoc (...).

- GV cho HS quan sat tiép vin ban
hoan chinh dé HS dbi chiéu, tw déanh

gia.

- Cong tac phat trién doan vién.

¢) Bdi chiéu vé6i yéu cau ciia mot vin ban tong
két noi chung, van ban trén thiéu mot sb noi
dung can b sung:

- Tén hi¢u cua Poan, tén doan truong va tén chi
doan.

- Muyc II va myc IV nén cho vao mét muc chung

la: Két qua cong tac doan.

- Béanh gia chung.
Bai tdp 2: Néu duoc giao nhiém vu | Bai tdp 2:

viét mot ban tong két phong trao hoc
tap va ren luyén cua 16p trong ndm
hoc vira qua, anh (chi) s thuc hién
nhitng cong viéc gi?

a) Chuén bi tu liéu ra sao?

b) Lap dan y van ban thé nao?

Sau khi 1ap dan ¥, hdy viét vai doan
thudc phan than bai cta vin ban dy.
- GV huéng dan, goi y.

- HS suy nghi va viét.

- GV nhan x¢ét.

a) Chudn bj tu liéu: tu liéu vé két qua xép loai
hoc tap va két qua Xép loai hanh kiém,. ..

b) Dan y:

Phén dau:

- Quéc hi€u, tén truong, 16p.

- Pia diém, ngdy... thang... nam. ..

- Tiéu dé bao cao: Bao cdo tong két phong trao
hoc tap va rén luyén- 16p (...) - nam hoc (...).
Phan noi dung:

- Bac diém tinh hinh 16p.

- Két qua hoc tap.

- Két qua rén luyén.

- Bai hoc kinh nghiém.

- Banh gi4 chung.

Phan két: ki tén.

Chii y: ngudi viét nén chon ndi dung co ban (két

qua hoc tap va két qua rén luyén) dé viét thanh




GO0 VnDoc - Tai tai lidu, vin ban phap luat, bidu mau mién phi

nhiing doan van ban.

Hoat dong 3: Cung cd, hudéng dan

hoc & nha

I11. Ciing c6, hwéng dan hoc ¢ nha

- GV cung c0 lai toan bai va hudng
dan cong viéc & nha.

- HS ghi chép dé thyc hién.

1. Cling co:

Vin ban tong két duoc viét dé nhin nhan, danh
gia két qua khi két thiic mot cong viéc nao do.
Mudn viét duge vin ban téng két can co tu lidu,
can dién dat dung dic trung vin ban hanh chinh
va can tuan tha theo 3 phan.

2. Huéng dan hoc ¢ nha

- Tiép tuc hoan thanh bai tap (2).

- Tim hiéu mot s6 hoat dong da qua cua truong,

16p dé viet bao céo.




