LUYỆN TẬP  VĂN BẢN ĐỀ NGHỊ - BÁO CÁO
I.Ôn lại lý thuyết về văn bản đề nghị - báo cáo.
A.Mục đích.
  1.Văn bản đề nghị: Nhằm đề xuất một nguyện vọng, ý kiến.
  2.Văn bản báo cáo: Nhằm tổng kết nêu lên những gì đã làm để cấp trên được biết.
B. Nội dung.
1.Văn bản đề nghị. Ai đề nghị? Đề nghị ai? Đề nghị điều gì?
2.Văn bản báo cáo. Báo cáo của ai? Báo cáo với ai? Báo cáo việc gì? Kết quả như thế nào?
C.Hình thức:
* Giống: Cần trình bày trang trọng, sáng sủa và theo 1 số mục đã quy định sẵn.
*Khác: + Văn bản đề nghị cần ngắn gọn.
             + Văn bản báo cáo cần ngắn gọn.
*Những điểm cần lưu ý: SGK/
II. Luyện tâp: 
BT1: Tình huống
-Có 1 địa danh rất nổi tiếng ở gần trường, cả lớp muốn cô giáo chủ nhiệm tổ chức đi tham quan.
-Chuẩn bị cho việc tổng kết năm học, cô giáo chủ nhiệm muốn biết tình hình của lớp em trong học kì vừa qua.
BT2: Mỗi nhóm viết 1 loại văn bản trên.
BT3: NHững chỗ sai trong việc sử dụng các văn bản sau đây.
Trường hợp 1: HS viết báo cáo là không phù hợp, trong tình huống này phải viết 1 lá đơn để trình bày hoàn cảnh gia đình và đề đạt nguyện vọng của mình.
Trường hợp 2: HS viết văn bản đề nghị là không phù hợp, trường hợp này phải viết báo cáo vì GVCN muốn biết tình hình và kết quả của lớp trong việc giúp đỡ gia đình thương binh liệt sĩ và bà mẹ VN Anh hùng.
Trường hợp 3: Trường hợp này cả lớp không thể viết đơn mà phải viết văn bản đề nghị GVCN và BGH trường biểu dương khen thưởng cho bạn H.


