VAN BAN BAO CAO

[ - MUC TIEU CAN DAT

Giap HS :

— Ndm dudc dic diém cta vin ban béo cdo : muc dich, yéu cdu, noi dung va
cach lam loai vin ban nay.

— Biét cach viét mot van ban bao cdo dung quy cach.

— Nhan ra dugc nhitng sai sot thudng gip khi viét vin ban bao cao.

II - NHUNG PIEU CAN LUU Y

1. Bao cao la mot trong nhiing loai van ban hanh chinh kha tiéu biéu va théng
dung trong cudc song. Muc dich cua vin ban bao céo la trinh bay néi dung va két
qua cong viéc cia mot ca nhan hay mot tap thé. Tuy theo yéu cdu va tinh chét cta
sut viéc can bao cao ma ngudi ta viét loai van ban nay dai hay ngin, don gian hay
phiic tap,... D& phit hop véi d6i tugng la HS 16p 7, ching toi chi néu lén cac loai
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vidn ban bao cdo co ndi dung don gian, nhung van dé gan gii, thiét thuc vai
cude séng hoc tap va sinh hoat ctia cac em. Nhung van ban bao cdo co nodi dung
va hinh thitc phtec tap sé hoc § nhing 10p va cap hoc cao hon. N6i dung cu thé
ctiia vin ban bao cdo c6 thé khic nhau, nhung nhin chung hinh thitc trinh bay
thudng tuan theo mot s6 muc nhat dinh.

2. Can luu v cho HS phan biét dugc cac tinh hudng khi nao phai viét van ban
bao cdo va khi ndo phai lam cac loai vin ban khéc nhu : ban kiém diém, ban tudng
trinh, kién nghi, bién ban,... Phin biét bao cao cua mét ca nhin vdi bao cdo cua
mot tap thé do mot ca nhan dai dién viét (ca nhéan thay mat tap thé viét bao cao
thuding 1a ngudi ding du tap thé d6, nhu Lop trudng, Bi thu chi doan,...).

3. Vé cach lam bdo céo, luu § HS trinh tu cdc muc trong mét vin ban béo céo.
M6t s6 muc c6 thé thiéu, nhung c6 mot s6 muc khong thé thiéu trong mét vin ban
béo cdo. Nhitng muc khéng thé thigu 13 : Bdo cdo guri ai ? Ai bdo cdo ? Bdo cdo vé
van dé gi ? Két qua nhu thé ndo ? Phan noi dung bao cao la trong tim, dai nhat.
Két qua céng viéc can bao cdo bao gid cang cu thé, co s6 liéu rd rang. Ngudi viét
bao cdo co thé 1a mét ca nhan (nhu Béo cao khoa hoc, Bao cao kinh nghiém hoc
tap cia mot ngudi nao do),... nhung cing c6 thé la mot tap thé (nhu Béo cao cua
Ban chap hanh chi doin, Bao cdo cua Ban can su 1dp,...). Nguoi duge béo céo
(ngudi nhan bao cao) ¢ thé 1a mot ca nhan (nhu thdy, c6 gido chi nhiém, thiy
Hiéu trlrﬁng,...}, nhung ciing co thé 1a mot tap the (nhu Ban Giam hiéu nha
truoing, Hoi déng Giao duc, Uy ban nhan dan,...).

111 - TIEN TRINH TO CHUC CAC HOAT PONG DAY - HOC
Hoat déng 1. T6 chic cho HS tim hiéu ddc diém caa mot van ban béo céo.

Budc 1: Cho HS doc hai vin ban bdo cdo trong muc 1, phin I cua SGK va rut
ra nhén xét : Viét bao cao dé lam gi ? (muc dich) ; Yéu ciu ciia mét vin ban bao
cao can dap ing la nhing gi ? (vé noi dung, vé hinh thic) ; Vé noi dung vian ban
bao cdo yéu cau HS nhan xét vé viéc trinh bay két qua caa hai vin ban béo cdo (cu
thé, 6 sé lidu rd rang nhu thé nao). Tir d6, GV yéu cau HS lién hé tai viée viét vin
ban bio cao cua ban than minh (da viét van ban bao cdo bao gio chua, viét vé viéc
gi, néu vi du cu thé,..).

Budic 2 : Yéu cau HS van dung hidu biét cda muc 1 va 2 trong phan [ d¢ tim

hiéu muc 3 : Phan biét dugc tinh huéng nao phai viét vin ban bao cio trong ba
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tinh huéng da néu ¢ SGK. Trong ba tinh huéng sach néu 1én chi ¢é tinh huéng b
la can viét bao cao. Do 1a vin ban bao cao vé tinh hinh hoc tap, sinh hoat va céng
tac cua 1dp trong hai thang cudi ndm cta ban can su 1Gp gui ¢6 gido chu nhiém.
Hai trudng hgp con lai, mot trudng hop phai viét vin ban dé nghi (trudng hop a),
mot trudng hop phﬁi viét don xin nhap hoce (trudng hop c).

Buoc 3: GV nén yéu cau HS giai thich li do tai sao trong ba tinh huéng phai
viét ba vin ban khac nhau va két hop 6n lai cac tinh hudng doi hdi phai st dung
cdc van ban hanh chinh phu hop.

Hoat déng 2. Giup HS nam dugc cich thirc lam van ban bao cao.

Buéie 1: Néu van dé dé HS trao d6i, thao luan. GV lan ludt im hiéu cac van
dé qua cac cau hoi :

~ Céac muc trong mdt vin ban bao cdo duge trinh bay theo mét thit tu nao ?
(Cé nhiing muc nao ? Cac muc ay sip x€p theo thu tw nao ?)

~ Piém gidng va khac nhau ctia hai van ban la gi ? (Gidng vé cach trinh bay
cac muc, khic ¢ noi dung cu thé.)

Budc 2 : Cho HS trao d6i va riit ra nhan xét vé cac muc quan trong can chi y
trong mot vin ban bao cdo la : Bdo cdo cua ai ? Bao cdo voi ai ? Bio cao vé viéc gi 7
Két qua nhu thé nédo ?

Budc 3: Cho HS rit ra nhan xét vé cach thue lam bao cao qua cac muc da néu
trong SGK va phan Ghi nhd.

Hoat déng 3. Hudng dan HS mot s diém can luu y khi viét bao céo.

Budc 1: Cho HS doc, quan sat va suy nghi vé cac van dé sau :

~ Tén vin ban bao cao thudng dudc viét nhu thé nao ?

— Cédc muc trong van ban bao cao dudc trinh bay ra sao ? (khoang cach giita
cac muc, 1é trén va 1é dudi,...)

— Céc két qua cua vin ban bao cdo cin trinh bay nhu thé nao ?

Budc 2: Cho HS trao déi va rat ra nhan xét trong phan Luu y. Sau d6 cho HS
hoc Ghi nha.
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IV — GOI Y GIAI BAI TAP

Néu ¢6 thoi gian, GV ¢6 thé cho HS luyén tap vé van ban bio cio vdi ba
néi dung :

~ Tim va néu ra cac tinh huéng cu thé phai lam vin ban béo céo.

~ Chon mét tinh hudng cu thé va luyén viét mot van ban bao cao.

- Pua ra mot van ban bdo cio ¢6 diém chua diing, yéu cau tim, chi ra ché sai
va hudng sua chira.

Vé tu liéu day luyén tap, GV c6 thé dua ra cac tinh hudng, cac van ban bao
cao tur suru tim hodc céc tinh huéng ciing nhur cac van ban bao cio do HS dé xuait.



