VAN BAN TONG KET
(1 tiér)
I - MUC TIEU CAN DAT
Giup HS :
— Nam dugc dac diém va yéu cdu co ban cua van ban tong két.
— Biét nhan xét va phan tich mot van ban tong két.

[1 - NHONG PIEM CAN LUU Y

1. Vé noi dung

a) Viin ban tong két 1a dang viin bin duge xép vao kiéu vin ban hianh chinh -
cong vu (van ban diéu hanh). Dang van ban nay rat quen thudc trong doi song
hoc tap va cong tac (trong nhiéu truong hop van ban nay con goi 1a Bdo cdo
tong két). Ciing nhu mot s6 vin ban hinh chinh — cong vu khdc, ¢6 mot thuc 1€
14 nhiéu ngudi di ra cong tdc, trd thinh cdn boé ma vin khong biét viét mot van
ban hanh chinh cho ding quy cdch. Chinh vi thé€ cin trang bi cho HS mot s
hiéu biét vi cdch thic lam dang vin ban nay. Khi day hoc vé viin ban tong két,
GV cén luu v HS vai tro, ¥ nghia clia van ban tong két ; ciing cin chi ra thuc
trang vira néu dé HS c6 ¥ thitc luyén tap va sit dung diing cdc van ban hanh
chinh — cong vu néi chung va vin ban tong két néi riéng.

b) Vé bai hoc nay, SGK Ngit vdn 12 Ndng cao, tip hai néu hai phan l6n :

Phdn 1 : gébm hai noi dung, mot 1a gi6i thiéu vé van ban téng két, cdc loai
hinh téng két, vai trdo va ¥ nghia cia dang van ban nay va hai la cdc yéu ciu co
ban ciia mot van ban tong két.

Trong phidn nay, noi dung trong tam la cdc yéu cdu cua van ban tong két
vii bon yéu clu : ndi dung tong két, phuong thite biéu dat, hinh thite trinh bay
v trinh tu xay dung vdn ban tong két. Trong bon yéu ciu vira néu, yéu ciu thi
tr ¢an lvu ¥ HS hon vi yéu cidu nay chi phoi tryc ti€p cich xay dung mot vin
bin tong két.

Vin dé cich lam mot vin ban tong két chua dat ra ¢ bai hoc nay. Bai hoc
nay chi cung cip cho HS mot s6 hiéu biét vé viin ban tong két (néu & Kér qud
can dat) giip HS nhén thitc ding vé dang van ban nay. Viéc day viét mot van
ban tong két sé thong qua thue hiinh viét dang van ban nay o tiét sau.
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Phdn 2 : Luyén tip vé van ban tong két. Luyén tip thudng hudng tdi hai yéu
ciu co ban : luyén tap nhén dién, cat nghia va luyén tap tao lap. Do thai gian c6
han nén phin luyén t4p viét vin bin téng két (tao 1ap) danh cho tiét hoc sau (luyén
tap viét van ban téng két). Tiét hoc nay chi tip trung vao luyén tap nhan dién va
phén tich, Ii gidi vé vin ban tong két thong qua mét van ban cu thé trong SGK :
Tong két phuong phdp doc - hiéu vdan bdn van hoc hoac Téng két vdn hoc. Diy la
dang van bian tong két kién thic, xudt hién nhiéu trong SGK, yéu ciu tim hiéu
dang tong két nay vira nhiim tich hgp véi phidn Vin hoc, vira phit hop véi noi dung
hoc tap cia HS ; con dang van ban téng két vé hoat dong thuc tién c6 thé ra bii tap
vé nhi.

2. Vé phuong phap

GV cin nim viing yéu cdu vi cdc noi dung trong tim cua bai hoc nay dé
huéng din HS tim hiéu cho phit hgp véi thai gian. Ciing do thai gian c6 han,
ndi dung bai hoc lai nhiéu nén cin nhic HS chudn bi bai trude ¢ nha, nhat 14
phan Luyén tdp.

[l — TIEN TRINH TO CHUC DAY HOC

1. Phan md& dau. GV néu muc dich, yéu cdu ciia bai hoc.
2. Phan noi dung chinh

a) Huéng din HS tim hiéu noi dung phin 1: Vin ban tong két va yéu ciu
cla van ban téng két, bing hé thong cau hoi sau :

— Tir thuc t€ v qua tim hiéu SGK, anh (chi) hiéu thé nio 14 van ban tong két ?

— C6 nhimng loai van ban tong két nao ? Pac diém cua méi loai ?

— Van bén tong két c6 vai trd va ¥ nghia nhu thé nio d6i véi cd nhéan va tap thé ?

— Dé viét viin ban tong két cin chi ¥ nhitng yéu cdu gi ? Theo anh (chi) yéu
ciu nao cin cha ¥ hon 7 Vi sao ?

b) Huéng din HS luyén tap nhéin dién va phan tich vin bin tong két.

SGK Ngit van 12 Ndng cao, tap hai da néu yéu ciu. GV chi cin biam sdl

viio cdc yéu cdu nay dé hudng din HS chi ra cdc yéu cdu do thé hién trong van
ban tong két ma minh di tim hiéu ¢ chd nao.
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3. Phan ciing co

GV nhan manh yéu céu vé trinh ty xay dung mot van ban tong két v yéu céu
tim hiéu trudc bai thye hanh viét vin ban tong két & tiét hoc sau.



