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VIẾT
VIẾT VĂN BẢN TƯỜNG TRÌNH
                                             HOẠT ĐỘNG 1: KHỞI ĐỘNG
* Mục tiêu
- Thu hút sự chú ý, tạo hứng thú học tập, kết nối  hiểu biết của  học sinh với những bài học trước.
	               Tổ chức thực hiện
	        Nội dung/Sản phẩm học tập

	GV cho HS đọc lời dẫn trong sách giáo khoa và trả lời câu hỏi:
- Tường trình nghĩa là gì? Đã bao giờ em phải viết bản tường trình chưa? Nếu từng viết, hãy cho biết em thực hiện nó như thế nào?
- HS thực hiện nhiệm vụ và trả lời câu hỏi.
- GV khái quát và vào bài mới.
	- HS suy nghĩ và lần lượt trả lời câu hỏi mà GV nêu ra.



HOẠT ĐỘNG 2: THỰC HÀNH
HOẠT ĐỘNG 2.1: Tìm hiểu về yêu câu, thể thức.
*  Mục tiêu: giúp học sinh hình thành kiến thức kĩ năng để viết văn bản tường trình đúng thể thức.
	               Tổ chức thực hiện
	        Nội dung/Sản phẩm học tập

	- Cho biết thế nào là văn bản tường trình?
+ GV cho HS đọc phần tri thức Ngữ văn về văn bản TT SGK trang 106.
- GV  nêu yêu cầu đối với văn bản tường trình.



- GV cho HS đọc phần thể thức của văn bản tường trình trong SGK.
- HS nêu yêu cầu SGK.
	I.Những lưu ý và yêu cầu đối với văn bản tường trình.
- Văn bản tường trình chúng ta tập viết có thể thuộc một trong hai trường hợp.
+ Là loại văn bản có nội dung giả định.
+ Là loại văn bản tường thuật lại một vụ việc có thực.
- Vụ việc được tường thuật không cần quá phức tạp, nhưng phải có đủ các yếu tố đòi hỏi phải được làm rõ bằng văn bản mới có thể giải quyết được.
II. Thể thức của văn bản tường trình.
- Phía trên cùng văn bản ghi quốc hiệu và tiêu ngữ (chính giữa dòng).
- Tiếp đó ghi địa điểm, thời gian viết tường trình (góc bên phải)
- Tên văn bản tường trình ghi chính giữa. Dòng trên ghi ban chữ BẢN TƯỜNG TRÌNH (chữ in hoa), dòng dưới ghi: về việc…..
- Dưới văn bản, ghi tên người hoặc cơ quan nhận bản tường trình sau cụm từ kính gửi.
- Nêu thông tin về người viết tường trình (họ và tên; chức danh; chức vụ; đơn vị học tập, công tác…) có thể bắt đầu bằng cụm từ Tôi tên là…hoặc Tôi là….
- Ghi nội dung chính: Thuật lại vụ việc với đầy đủ thông tin về thời gian, địa điểm, những người có liên quan, nguyên nhân, diễn biến, hậu quả, người chịu trách nhiệm
- Ghi lời cam đoan về sự khách quan, trung thực của nội dung tường trình cùng lời hứa hoặc đề nghị đối với người (cơ quan) xử lí vụ việc.
- Sau cùng, người viết tường trình kí và ghi dầy đủ họ, tên.


                               HOẠT ĐỘNG 2.2: Phân tích bài viết tham khảo.
* Mục tiêu: Tìm hiểu cách thức viết và hình thành kĩ năng để viết văn bản tường trình.
	               Tổ chức thực hiện
	        Nội dung/Sản phẩm học tập

	-GV hướng dẫn HS đọc văn bản.
- Ghi lại ý kiến cá nhân theo PHT số 1.
	Bài tường trình đã tuân thủ theo thế thức của VBTT chưa

	Vì sao phải ghi quốc hiệu và tiêu ngữ trong bản tường trình?

	Vì sao phải thuật lại đầy đủ thông tin về thời gian, địa điểm, những người có liên quan, nguyên nhân, diễn biến, hậu quả và người chịu trách nhiệm?


- Dùng kết quả học tập của cá nhân thống nhất trong nhóm (4 nhóm).
- Báo cáo kết quả của nhóm.
- GV gọi các nhóm khác nhận xét, bổ sung câu trả lời của bạn.
- GV nhận xét, đánh giá, bổ sung chốt lại kiến thức 
	III. Phân tích bài viết tham khảo
*Bản tường trình SGK trang 121.
- Văn bản đã đáp ứng được thể thức của một văn bản tường trình.
- Xác định đây là văn bản hành chính được ghi trên cùng chính giữa dòng.
- Việc thuật lại đầy đủ thông tin về thời gian, địa điểm, những người có liên quan nguyên nhân, diễn biến, hậu quả và người chịu trách nhiệm là để người hoặc cơ quan đảm nhiệm chức năng giải quyết vụ việc có đầy đủ để xem xét và giải quyết vấn đề.



HOẠT ĐỘNG 2.3: Thực hành viết theo các bước.
* Mục tiêu: Học sinh viết được bản tường trình của một vụ việc xảy ra với mình hoặc được chứng kiến.
	               Tổ chức thực hiện
	        Nội dung/Sản phẩm học tập

	
- GV hướng dẫn HS tìm hiểu trước khi viết:
+ Xác định mục đích, người đọc
+ Lựa chọn nội dung để viết tường trình
+ Viết bản tường trình
+ Chỉnh sửa bài viết.
+ Báo cáo kết quả sản phẩm viết.

- Học sinh thực hiện và báo cáo sản phẩm.
- GV nhận xét, đánh giá, bổ sung và chốt kiến thức.


















-Gv yêu cầu hs chỉnh sửa tường trình theo cặp(chỉnh sửa lẫn nhau)dựa trên gợi ý chỉnh sửa SGK trang 123
	IV. Thực hành viết theo các bước
1. Trước khi viết
a. Xác định mục đích và đối tượng
+ Mục đích viết là ghi chép trung thực về vụ việc mà mình có liên quan.
+ Người đọc: Người yêu cầu làm bản tường trình, người có thẩm quyền xem xét, giải quyết và những người quan tâm đến vụ việc.
b.Lựa chọn nội dung để viết tường trình
- Viết về một sự việc có thật trong đời sống mà em có liên quan.Hình dung và nhớ lại các sự việc đã xảy ra.
- Giả định tư cách viết tường trình của bản thân: Em là người đại diện hay tường trình với tư cách cá nhân? Em khởi xướng, tham gia hay là người làm chứng? Không thể viết tường trình khi chưa xác định rõ mối liên quan trực tiếp của em đối với vụ việc.
- Xác định các thông tin cụ thể: Mất xe đạp nơi gửi xe của trường, đánh bạn, hư hỏng tài sản tập thể……
2. Viết bản tường trình
- Viết phần mở đầu theo đúng thể thức.
- Tên văn bản tường trình phải thể hiện được nội dung khái quát nhất của vụ việc.
- Đề tên người hoặc cơ quan nhận bản tường trình.
- Xưng danh với đầy đủ họ tên.
- Trình bày vụ việc ngắn gọn nhưng rõ ràng, đảm bảo có đủ các thông tin về thời gian, địa điểm, người liên quan, nguyên nhân, diễn biến và hậu quả để lại… Cần nói rõ tư cách, trách nhiệm của em trong vụ việc.
- Nêu cam kết về tính trung thực của nội dung tường trình.
- Nêu lời hứa hoặc lời đề nghị.
- Kí và ghi đầy đủ họ tên ở phần dưới cùng, lệch góc phải trang giấy.
3. Chỉnh sửa.

	Nội dung ra soát
	Hướng dẫn chỉnh sửa

	Tên văn bản đã phản ánh đúng nội dung tường trình chưa?
	Nếu chưa thì phải chỉnh sửa cho phù hợp

	Sự việc tường trình đã đầy đủ, cụ thể chưa?
	Nếu thấy chi tiết nào thừa thì lược bỏ, chi tiết nào thiếu thì bổ sung. Cần sắp xếp các chi tiết theo trình tự hợp lí.

	Tư cách, vai trò của bản thân trong vụ việc đã được thể hiện rõ ràng chưa?
	Nếu chưa cần sửa lại để làm rõ: bản thân là người gây hậu quả hay chịu hậu quả, là người chịu trách nhiệm hay là người làm chứng.

	Có chỗ nào diễn đạt như văn nói chưa?
	Loại bỏ những từ ngữ địa phương, những từ mang tính chất khẩu ngữ, những tiếng lóng (nếu có)

	Hình thức bản tường trình đã được trình bày đúng quy cách chưa?
	Chỉnh sửa theo thể thức của văn bản tường trình tham khảo ở trên.


* Hướng dẫn về nhà
- Nắm kĩ nội dung bài học
- Viết một bản tường trình (đề tài tự chọn) theo đúng yêu cầu thể thức của một bản tường trình đã học.
- Chuẩn bị bài nói và nghe: Trình bày ý kiến về vấn đề văn hóa truyền thống trong xã hội hiện đại.

