LAP KE HOACH CA NHAN
(2 tiér)
I - MUC TIEU CAN DAT
Giap HS :
— Nim duge muc dich, ndi dung va dic diém cta ban Ké hoach cd nhan.

— Biét lap mot ban Ké hoach cd nhdn.
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11— NHONG BPIEM CAN LUU Y

1. C6 mot thue t€ 1a nhiéu HS da truong thanh, nhung vin khong lam noéi mot
s0 vin ban thong thudng. Viét mot bio cdo, don tir, bién ban, viét mot 14 thu chic
mimg, mét bic dién chia bubén, mot thong bdo cho co quan,... vin hét sic ling
tiing va tham chi ddy nhiing sai s6t khong ddng ¢6. Trong chuong trinh Lam vin
clia cdc cap hoc, nhit 13 THPT, chiing ta nhiéu khi qud coi trong viéc hinh thanh
vi rén luyén cho HS loai bai nghi luin van hoc, nhung lai chua chi y ding miic téi
viéc ren luyén cho HS biét cdch lam nhimg vin ban thong thudng. Khong ai phu
nhan ¥ nghia va vai trd cta cdc kiéu bai nghi luin van hoc, nhung coi nhe cic loai
van ban khdc 14 mo6t khi€m khuyét rit cin diéu chinh. Vi suy cho cing thi khi
budc vao doi, ¢ bao nhiéu HS s& phai thuong xuyén viét cic bai phé binh - nghi
ludn van chuong, trong khi dé cédc loai van ban hanh chinh da néu hiau nhu thuong
xuyén phai tiép xuc, van dung va tao lap.

2. THCS. loai viin ban nay dugc goi la vin ban diéu hanh. Goi 1a van bin
diéu hanh cho théng nhat véi cdc thuat ngir chi cdc kiéu van ban ma Chuong trinh
cua cdc nudc da goi. Bén canh cdc kiéu vin ban nhu rw sy (narratif), miéu td
(descriptif), ldp ludgn (argumentatif), biéu cam (expressif) thi c6 van ban diéu hanh
(directif). Van ban diéu hanh 1a loai van ban ding dé ra Iénh, chi thi, yéu cdu, dé
nghi, diéu khién, sai khién, hwomg ddn,... mot doi tugng nao do. Loai van ban nay
rdt pho bién va gin giii trong cude song hiing ngay (c6 1€ vi thé nhiéu nude goi 1a
everyday text — vdan ban thuomg ngay, Trung Quoc goi la vdn bdn ting dung, &
Viét Nam lau nay quen goi 1a van ban hanh chinh). Chuong trinh cia cdc nude rit
chii ¥ day cho HS trong nha trudmg phé thong cdc loai viin ban nay. Co thé ké ra
mot s6 hinh thite van ban diéu hanh cta cic nude (Trung Qudc, O-xtray-li-a va bang
Ma-sa-chu-xét, Mi) da dwua vio nha truong nhu : Thie tin (thu thuong mai, thu
riéng, thu dién wr), Bdo cdo, Kién nghi, Tom tat, Nhdn xét, Ghi chép, Quang cdo,
Lot gioi thiéu, Thong bdo, Tém tdr tiéu si va te thudt tiéu sw, Loi chiic mimg
(trong cdc dip vui), Pon kién, Bién ban, Chi thi (hudn thi), Thinh thi, Ké hoach
cong tdc (tip thé, cd nhén), Piéu tra, Tong két (tap thé, ¢ nhan), Hop dong, Thu
chiic mirng (hoac chia buén), Thir khdi té,... Nhu thé c6 thé thiy hanh chinh — chi 1a
mot trong nhitng hinh thitc cua van ban diéu hanh.

3. O Viét Nam, hién nay Chiong trinh Tiéu hoc 2000 di dua vio day mot s6
kiéu van ban diéu hanh don gian nhu : Viét vai ba cau nhdn tin, lap thoi gian biéu,
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Viél don, dién vao gidy td in san, tap dé vao phong bi thu, v.v. Chuong trinh Ngir vin
THCS mdi dé xudt cic hinh thide vin ban diéu hanh sau :

— Lép 6 : Don .

— Lép 7 : Kién nghi va Bdo cdo.

— Ldp 8 : Twong trinh va Théng bdo.

— Lap 9 : Hop dong, Bién ban, Thie chiic miing.

Chuong trinh Negit vin THPT mdéi da dé xuit mot s6 hinh thirc van ban diéu
hanh chua hoc ¢ hai cdp dudi dé cung cdp va rén luyén cho HS nhu : Ldp ké hoach
cd nhdn ; Vin bdn qudng cao ; Tém tdt vin bdn thuyét minh ; Vin bdn tong két ;
Bdn tin ; Tiéu sir tom tdt ;...

SGK Ngit vdan 10 Ndang cao cho HS hoc hai loai van ban : Ldp ké hoach cd
nhdn (tap mot) va Vidn bdan qudng cdo (tap hai).

4. Nhiéu ngudi cho rang, loai van ban nay, hién nay di c6 ban in sin, cin gi
phai day trong nha truomg. Ping la hién nay c¢6 nhiéu loai vin ban diéu hanh hanh
chinh in san, vi ndi dung va hinh thic cua loai van ban nay thuong theo mau.
Nhung khong phai vi the ma khong day cho HS bi€t cich nhin dang va biét lam
loai van ban nay. Vi ngay ca dién thé nio cho ding cling dé phai hoc, chua néi t6i
phai biét nhin dang ding cdc loai van ban diéu hanh, biét sira nhitng 16i va biét
van dung trong cdc tinh hudng.... D6 I chua ké ¢6 nhiéu vin bin khong theo miu,
nhiéu tinh huéng, hoan canh cudc song cu thé khong cé van ban miu,... Cic nudc
phit trién hidu nhu di vi tinh va dién tir hod tét ca cdc loai van ban nay. nhung ho
viin day cho HS cic loai viin bin diéu hanh d6.

5. Nhu thé, Ké hoach cd nhdn 1a mot trong nhimg nédi dung hoan toan mai,
mot kiéu van ban chua duoc dua vao hoc trong Chuong trinh ¢ cdc nha truong
trudc diay (ké ca Chuong trinh CCGD), nay dua vao Ngit vdan 10 Nding cao, tap
mot, Ching to1 xéy dung ndi dung kién thirc va ki nang cua loai van ban nay
theo cdc vin dé chu yéu sau :

— K& hoach ¢d nhan 1a gi ?

— Tai sao lai phai lap k&€ hoach cd nhén ?

— Noi dung va dac diém ctia mot ban Ké hoach cd nhdn.

— Céch lap mot ban K¢é hoach cd nhan.

— Luyén tip lap k& hoach cd nhan.
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[11 — TIEN TRINH TO CHUC DAY HOC

1. Phan md déu : GV ¢6 thé vao bai biing nhiéu cdch khidc nhau, nhung nén
tap trung néu ¥ nghia v tdim quan trong cua ké hoach cd nhan, dé tir d6 din HS
vao muc I cua SGK : Muc dich va y nghia cia ké hoach cd nhdn.

2. Phan to chite day hoc

Cho HS doc muc I ctia SGK va tra 1o céu hoi ;

— Tai sao ngudi ta phai lap ké hoach cd nhan ? Tac dung cta viéc lap ké hoach
cd nhén la gi ?

— K¢ hoach cd nhian la gi ?

K& hoach c¢d nhin 14 todn bo nhimg du dinh vé nhimg cong viéc sé lam cia
mot ngudi véi muc tiéu, cach thire, trinh tr va thoi han tién hanh.

a) Huéng din HS tim hiéu néi dung va dic diém cia k&€ hoach c4 nhan

— Cho HS phén biét hai loai k& hoach cd nhin : k&€ hoach cd nhan lam cho ban
thén va ké hoach cd nhan dé bdo cdo vai mot cd nhan hay tap thé nao do. Méi loai
co mot ciu tric van ban phi hgp (xem phén L v trong SGK).

— Huéng din HS tim hiéu phin noi dung chinh cta ké hoach cd nhan.

Dé riit ra noi dung niy, GV cé thé bit diu bing mét ban Ké hoach cd nhdn
méu nao d6 ma minh tu xiy dung hodc cua mot nguti khdc, Tir dé, cho HS quan
sdt, tim hi€u va rit ra cdc noi dung chinh trong SGK da néu.

Noi dung ctia ban Ké hoach ca nhdan bao gdm cidc muc chinh sau day :

— Noi dung cong viéc cin lam

— Muc tiéu

— Thai gian (thai diém bat dau va thoi han hoan thanh)

— Céch thic tién hanh

— Du kién két qua.

GV néu vin dé dé HS tfim hiéu nhimg muc cin chii y trong mét ban Ké hoach
cd nhdn va yéu cau HS 11 giai cdc yéu 16 chi phoi ndi dung cua ban Ké hoach cd
nhdn bing cdch tra 1o cau hdi @ Tai sao noi dung cha ké hoach cd nhan lai phu
thudc vao cic yéu to nhu vi tri cong tac, nhu cau, diéu kién va so thich coa mai
nguoi, do dai thoi gian cua mot ké hoach ¢a nhin,... ?

275



Cudi ciing 1a nhimg céiu hoi vé hai dic diém cia ban Ké hoach cd nhdn :

— Anh (chi) hiéu nhu thé ndo 13 tinh khoa hoc va tinh cu thé'?

— Tai sao ké& hoach ca nhan phai ¢ hai tinh chit nay ?

b) Hudng déin HS cdch viét ké hoach cd nhan

Tir ban miu Ké hoach ¢d nhdn da néu, GV néu cic ciu hoi dé HS tim hiéu vi
tra loi.

— Mot ban Ké hoach cd nhdn c6 may phén 16n 7 Cic phén niy ¢6 gi thay déi néu
viét k& hoach ¢d nhin cho riéng minh vi néu diing dé bdo cdo véi ngudi khic ?

— Méi phin ¢6 cic ndi dung gi v phai chi ¥ nhing gi 7 Tai sao phin noi dung
lai nén trinh bay theo bang ?

— Phén Lua y trong SGK cho anh (chi) biét nhimg thong tin gi ?

c¢) Hudng déin HS luyén tap

SGK néu lén ban Ké hoach cd nhdn cua mot HS, GV cho HS guan sdt, so sanh
vii doi chiéu véi nhimg noi dung, véu cdu, dac diém cua ban Ké hoach cd nhdn
vita hoc dé nhan xét va tra 1di cde cau hoi néu trong SGK.

d) Vé tiét luyén tdp Ildp ké hoach cd nhdn (riét 2), GV cén luu y mot s6 diém va
tién hanh theo cdc budc sau :

— Tiét 1, chu yéu cung cip li thuyét va luyén tip nhén dién, tiér 2 1a tiét thuc
hanh. HS viét ké hoach cd nhan theo bon yéu cdu khic nhau (& SGK) vé do dai
thoi gian cha ban Ké hoach cd nhdn dinh xay dung. GV cho HS nhan xét chung vé
su khédc nhau va gidong nhau cua bon ban Ké hoach cd nhan da néu.

— Sau khi da nhan xét diém giong va khdc nhau, GV yéu ciau HS lap bian
Ké hoach c¢a nhan. Vi thoi gian ¢6 han, nén chia t6, nhém dé méi 16 hodc nhém
lap mot ban Ké hoach cd nhdn.

— Céc t6, nhém trinh bay ban Ké hoach cd nhdn duoc phin cong xiy dung.

— Ci 16p nhan xét va bo sung. GV tong két, nhic nha nhimg 16i cén tranh.,
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