Tuan 21
Tiét 81, 82
Néi dung 5: VIET
VIET BIEN BAN VE MQT CUQC HQP, CUQC THAO LUAN HAY MOT
VU VIEC

I. MUC TIEU CAN PAT
1. Kién thiic

CAc yéu cau cia mot bién ban vé mot cude hop hay mot cudc thao luan, mot vu viéc
2. Ki nang

Viét mot bién ban vé mot cudc hop hay mét cudc thao luan, mot vy viée dung quy
cach
3. Thai dé:
- Biét lang nghe y kién nguoi khac
- Yéu thich bo mén
1. KIEN THU'C CO BAN
1. Cac yéu cau ciia mot bién ban: (SGK / tr 21)
? Bién ban la gi?
? C6 nhirng loai bién ban nao?
? Bién ban can ¢am bao nhitng yéu cau vé hinh thic va bd cuc nhu thé nao?
? Noi dung thong tin dugc trinh bay trong bién ban can dam bao diéu gi?
*Tra loi

Khai niém: Bién ban 1a logi vin ban ghi chép mét cach ngan gon, trung thyec, chinh
xdc, ddy du nhiing su Viée da hodc dang xay ra.

Cac loai bién ban

- Bién ban ghi lai mot su kién

- Bién ban ghi lai cudc hop

- Bién ban hoi nghi

- Bién ban ghi lai 1 hanh vi cu thé

Yéu cau ciia mdt bién ban

- V& hinh thic, b cuc

+ Qudc hiéu viét in hoa), tiéu ngi (96c phai)

+ Tén van ban (V|et hoa, gitra trang gidy)

+ Thoi gian, dia diém ghi bién ban (cu thé)

+ Thanh phan tham dy, ngudi chu tri, nguoi ghi van ban (Ghi r6 tén, chic vu)

+ Dién bién sy viéc thuc té (Néu noi dung su viéc, hanh vi, y kién cac bén, y kién
nguoi chu tri)

+ Phan két thlic

- Vé ndi dung théng tin:

+ S6 liéu, su kién chinh xac, cu thé

+ Ghi chép trung thyc, day du

+ Noi dung c6 trong tam, trong diém
2. Phan tich miu bién ban: ( SGK / tr 22)



? Bién ban hop (thong nhdt ké hoach 1am tdp san chao mang Ngay nha gido Viét
Nam 20-11 ) da ddp vng yéu cau cu thé ciia mét bién ban chira? Vi sao?

? Tir d6, em hdy néu bé cuc cua mét bién ban?

B cuc ciia mdt bién ban:

Phan Phan chinh Phan cudi

dau
- Qudc hiéu, tiéu ngi Théng tin chi tiét chinh | - Thoi diém két thuc cudc
- Tén vin ban. xéc theo dién bién cudc | hop
- Thoi gian, dia diém hop, cudc thao luan hay | - Chit ki x4c nhan cua thu
- Thanh phan tham du. Vu Viéc ki
- Nguoi chu tri( chu toa)
- Nguoi ghi BB(Thu ki)

3. Hwéng din quy trinh viét: ( SGK / tr 23)

Doc quy trinh viét bién ban:

Goém 3 budc:

1. Bu6c 1: Chuan bi

a. Tim hiéu ndi dung, muc dich cudc thao luan/cudc hop.

b. chuan bj viét bién ban

2. Budc 2: Viét vin ban.

3. Budce 3: Chinh stra va doc lai bién ban cho cac thanh vién du hop nghe
a. Kiém tra lai BB

b. Poc lai va diéu chinh

I11. BAl GHI
Tiét 81, 82
Néi dung 5: VIET
VIET BIEN BAN VE MQT CUQC HQP, CUQC THAO LUAN HAY MOT
VU VIEC
I. Céc yéu cau ciia mdt bién ban
1. Khai niém bién ban
Bién ban 12 loai vin ban ghi chép mot cach ngan gon, trung thuc, chinh xac, day du
nhirng su viéc da hoac dang xay ra.
2. Céc loai bién ban
- Bién ban ghi lai mot su kién
- Bién ban ghi lai cuoc hop
- Bién ban hoi nghi
- Bién ban ghi lai 1 hanh vi cu thé
3. Y&u cau ciia mét bién ban
- V& hinh thuc, bb cuc
+ Qudc hiéu viét in hoa), tiéu ngir (goc phai)
+ Tén van ban (viét hoa, giita trang giay)
+ Thoi gian, dia diém ghi bién ban (cu thé)
+ Thanh phan tham dy, ngudi cha tri, nguoi ghi van ban (Ghi rd tén, chic vu)



+ Dién bién su viéc thuc té (Néu noi dung su viéc, hanh vi, y kién cac bén, y kién

nguoi chu tri)

+ Phan két thuc

- V& noi dung théng tin:

+ S6 liéu, su kién chinh xac, cu thé

+ Ghi chép trung thuc, day du

+ Noi dung c6 trong tam, trong diém
I1. Phan tich miu bién ban:

B cuc ctia mdt bién ban:

Phan dau Phan chinh Phan cubi
- Qudc hiéu, tidu ngi Théng tin chi tiét - Thoi diém két thic cudc
- Tén vin ban. chinh xac theo dién | hop
- Thoi gian, dia diém bién cudc hop, cudc | - Chir ki x4c nhan cua thu
- Thanh phan tham du. thao luan hay vu viéc | ki
- Nguoi chu tri( chu toa)
- Nguoi ghi BB(Thu ki)

III. Hwéng dan quy trinh viét:
Gom 3 budc:
1. Bugc 1: Chuan bj

a. Tim hiéu noi dung, muc dich cudc thao luan/cudc hop.

b. chuan bi viét bién ban
2. Budc 2: Viét van ban.

3. Budc 3: Chinh stra va doc lai bién ban cho cac thanh vién du hop nghe

a. Kiém tra lai BB

b. DBoc lai va diéu chinh
Dan do:

- Viét bai vao vé.

- Chuan bi bai: “T6m tat noi dung trinh bay cua nguoi khac”




