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A. TÓM TẮT VĂN BẢN THUYẾT MINH
I. Lí thuyết tóm tắt văn bản thuyết minh
- Tóm tắt văn bản thông tin là nêu ngắn gọn nội dung chính của một văn bản nào đó.
-Trình tự tóm tắt tiến hành như sau:
+ Xác định thông tin chính (thường nêu ở nhan đề và các đề mục lớn của văn bản).
+ Xác định các thông tin cụ thể của mỗi đoạn hoặc phần trong văn bản; giữ nguyên các mốc thời gian hoặc giữ lại những mốc thời gian quan trọng.
+ Kết nối các thông tin cụ thể và viết thành bản tóm tắt theo cách thông dụng hoặc trình bày bằng sơ đồ.
[image: https://hoc24.vn/source/V%C4%83n6/%E1%BA%A2nh4.png]
*Câu hỏi: Theo em, ưu điểm của mỗi cách tóm tắt văn bản (theo cách thông dụng và theo sơ đồ) là gì?
Gợi ý trả lời:
	Ưu điểm của cách tóm tắt văn bản thông tin

	Theo cách thông dụng
	Theo sơ đồ

	 Dễ trình bày, viết một mạch cho tới khi kết thúc sự kiện; người đọc dễ hình dung trật tự trình bày thông tin của sự kiện. 
	Giúp người đọc dễ nắm bắt các thông tin chính hơn, trình bày nhìn khoa học và đẹp mắt hơn.



*GV cung cấp Bảng kiểm đánh giá bản tóm tắt văn bản thông tin:
	Yêu cầu đối với biên bản
	Đạt/ Chưa đạt

	Bản tóm tắt chọn cách trình bày theo cách thông dụng (đoạn văn) hoặc sơ đồ.
	

	Thông tin tóm tắt được sắp xếp theo trình tự thích hợp
	 

	Bản tóm tắt có chứa các từ chỉ thứ tự hoặc từ nối (đối với hình thức đoạn văn); chứa các hình vẽ chứa các từ khoá và kết nối bằng các mũi tên, đường cong, nét thẳng,…(đối với hình thức sơ đồ)
	 

	Bản tóm tắt phải có đầy đủ các thông tin về nguyên nhân và kết quả của sự kiện.
	



II. Thực hành tóm tắt văn bản thuyết minh
Đề 01: Em hãy tóm tắt văn bản "Những phát minh "tình cờ và bất ngờ" ở SGK.
1. Bước 1: Chuẩn bị
-  Đọc và xác định yêu cầu của bài tập về kiểu bài, nội dung và dung lượng bài tóm tắt.
- Đọc kĩ văn bản Những phát minh "tình cờ và bất ngờ".
- Dự kiến cách trình bày bản tóm tắt (theo cách thông dụng hoặc theo sơ đồ).
2.Bước 2:Tìm ý 
HS  điền vào phiếu tìm ý:
	Tên phát minh – Nhà phát minh
	Nguyên nhân
	Kết quả

	1. Đất nặn 
(Giô-sép Mác Vích-cơ).
	- G. Mác Vích-cơ bị thua lỗ (do người dân dùng ga thay đất sét làm chất đốt).
- G. Mác Vích-cơ nhớ lại bài học chị dạy về việc sử dụng chất bột nhão để mô phỏng độ dẻo của đất sét.
	- Một loại đồ chơi cho trẻ em với nhiều màu sắc hấp dẫn ra đời.
- Công ti của G. Mác Vích-cơ thu về hàng triệu đô la.

	2. Kem que 
(Ep-po-xơn).
	- Ep-po-xơn vô tình dùng chiếc que trộn bột soda khô và nước lại với nhau trong một cái cốc để đùa nghịch và để quên ngoài trời.
	- Kem que ra đời, trở thành sản phẩm bán chạy nhất mọi thời đại khi hè đến.

	3. Lát khoai tây chiên (Cram).
	- Khách hàng liên tục gửi trả lại món ăn đã phục vụ, yêu cầu phải thái lát mỏng và giòn hơn nữa.
- Cram đã mất bình tĩnh, cắt lát khoai mỏng đến nỗi không thể mỏng hơn và chiên chúng khô cứng.
	- Lát khoai tây chiên ra đời, được nhiều người yêu thích, đặt mua.

	4. Giấy nhớ (Xin-vơ).
	- Xin-vơ tạo ra một chất dính tạm trong phòng thí nghiệm nhưng không biết ứng dụng.
- Đồng nghiệp của Xin-vơ không tìm ra cách gì để dán một số giấy tờ lên cuốn sách hợp ca.
- Hai ý tưởng lớn gặp nhau.
	- Giấy nhớ ra đời
- Năm 1980 trở nên phổ biến.


3. Bước 3: Viết
- Hình thức:
+ Cách 1 (Cách thông dụng): Có thể viết bản tóm tắt thành một đoạn văn, trong đó dùng lời văn của em kết hợp với việc sử dụng các từ ngữ chỉ thứ tự hoặc từ nối để kết nối các thông tin cụ thể .
+ Cách 2: Có thể trình bày các thông tin chính của văn bản theo một sơ đồ nhất định.
- Nội dung: Bản tóm tắt phải có đầy đủ các thông tin về nguyên nhân và kết quả của sự kiện.
4. Bước 4: Kiểm tra và chỉnh sửa
- Đọc lại bản tóm tắt.
- Xem xét, phát hiện và sửa các lỗi về nội dung và hình thức của bản tóm tắt.
+ Đọc kĩ bài viết của mình và khoanh tròn những lỗi chính tả, lỗi sử dụng từ ngữ (nếu có). Sau đó sửa lại các lỗi đó.
+ Gạch chân những câu sai ngữ pháp bằng cách phân tích cấu trúc ngữ pháp và sửa lại cho đúng (nếu có).
+ Xem lại xem các thông tin chính đã đầy đủ và đã sắp xếp theo mối quan hệ nhân quả chưa.
*Bài tóm tắt văn bản Những phát minh “tình cờ và bất ngờ” (Tham khảo): 
[bookmark: _Hlk74757286][bookmark: _Hlk74757700][bookmark: _Hlk74757765]	Có không ít những phát minh ra đời một cách “tình cờ” nhưng lại trở thành những “huyền thoại”, vẫn còn được sử dụng rộng rãi ngày nay. Trước tiên, có thể kể đến phát minh đất nặn của Giô-sép Mác Vích-cơ là nhờ ông áp dụng bài bài học về cách sử dụng bột nhão mô phỏng độ dẻo của đất sét, từ đó tạo ra loại đồ chơi cho trẻ em với nhiều màu sắc hấp dẫn. Thứ hai, sự ra đời của kem que là do Ép-pơ-xơn khi đó mới 11 tuổi đã vô tình dùng chiếc que trộn bột soda khô và nước lại với nhau trong một cái cốc để đùa nghịch và để quên ngoài trời. Điều đó vô tình đã tạo ra một sản phẩm bán chạy nhất mọi thời đại khi hè đến. Thứ 3, sản phẩm lát khoai tây chiên được đầu bếp Crăm vô tình tạo ra trong một lần mất bình tĩnh khi khách hàng liên tục gửi lại món ăn và ông cắt lát khoai mỏng đến nỗi không thể mỏng hơn và chiên chúng khô cứng. Món ăn sau đó được nhiều người thích và đặt mua. Thứ 4, sự ra đời của giấy nhớ cũng khá tình cờ khi Xin-vơ tạo ra một chất dính tạm trong phòng thí nghiệm nhưng không biết ứng dụng để làm gì.Vài năm sau đồng nghiệp của ông là Át Phrai đã sử dụng chất dính đó để  dán một số giấy tờ lên cuốn sách hợp ca của mình tại nhà thờ, từ đó hai người đã cho ra đời giấy nhớ.

Đề 01: Em hãy tóm tắt văn bản "Phạm Tuyên và ca khúc mừng chiến thắng" (Nguyệt Cát).
1. Bước 1: Chuẩn bị
-  Đọc và xác định yêu cầu của bài tập về kiểu bài, nội dung và dung lượng bài tóm tắt.
- Đọc kĩ văn bản “Phạm Tuyên và ca khúc mừng chiến thắng".
- Dự kiến cách trình bày bản tóm tắt (theo cách thông dụng hoặc theo sơ đồ).
2.Bước 2:Tìm ý 
+ Thông tin chính: Thuật lại quá trình ra đời của bài hát “Như có Bác trong ngày đại thắng” của nhạc sĩ Phạm Tuyên.
+ Các thông tin cụ thể của mỗi đoạn hoặc phần trong văn bản:
(1) Nguyên nhân ra đời của bài hát:
++ Đầu tháng 4/1975, tin chiến thắng vang dội đến từ các chiến trường phía Tây Nam.
++ Bản tin chiều ngày 28/04/1975 của Đài Tiếng nói Việt Nam về hành động oanh tạc sân bay Tân Sơn Nhất của phi công Nguyễn Thành Trung
(2) Sự ra đời và quá trình phổ biến bài hát:
- Chiều ngày 28/4/1975,  sau “hai tiếng đồng hồ”, Phạm Tuyên hoàn thành bài hát.
-Ngày 29/4: bài hát được hội đồng duyệt quyết định để dành đến 7/5 kỉ niệm chiến thắng Điện Biên Phủ mới dàn dựng.
- Khi chiến thắng đến bất ngờ vào ngày 30/4, bài hát đã được dàn dựng thu thanh ngay để kịp truyền đi cùng tin thắng trận ra toàn thế giới. 
- Đêm 30/4, ngày 1/5: bài hát được truyền đi qua loa phát thanh, quân nhạc thổi rền vang trên các xe mui trần khắp các đường phố để ăn mừng chiến thắng cùng nhân dân: 
(3) Tâm trạng, cảm xúc của nhạc sĩ Phạm Tuyên khi nghe ca khúc của chính mình phát trực tiếp trên Đài tiếng nói: Cả hai vợ chồng nhạc sĩ đều “bồi hồi xúc động”.
(4) Số phận đặc biệt của bài hát: Bài hát vượt qua thử thách thời gian, đến với mọi tầng lớp, giai cấp trong xã hội bởi như nhạc sĩ Phạm Tuyên chia sẻ: “Tôi viết trong hai tiếng đồng hồ và cả cuộc đời!”
3. Bước 3: Viết
- Hình thức:
+ Cách 1 (Cách thông dụng): Có thể viết bản tóm tắt thành một đoạn văn, trong đó dùng lời văn của em kết hợp với việc sử dụng các từ ngữ chỉ thứ tự hoặc từ nối để kết nối các thông tin cụ thể .
+ Cách 2: Có thể trình bày các thông tin chính của văn bản theo một sơ đồ nhất định.
- Nội dung: Bản tóm tắt phải có đầy đủ các thông tin về nguyên nhân và kết quả của sự kiện.
4. Bước 4: Kiểm tra và chỉnh sửa
- Đọc lại bản tóm tắt.
- Xem xét, phát hiện và sửa các lỗi về nội dung và hình thức của bản tóm tắt.
+ Đọc kĩ bài viết của mình và khoanh tròn những lỗi chính tả, lỗi sử dụng từ ngữ (nếu có). Sau đó sửa lại các lỗi đó.
+ Gạch chân những câu sai ngữ pháp bằng cách phân tích cấu trúc ngữ pháp và sửa lại cho đúng (nếu có).
+ Xem lại xem các thông tin chính đã đầy đủ và đã sắp xếp theo mối quan hệ nhân quả chưa.
*Bài tóm tắt văn bản “Phạm Tuyên và ca khúc mừng chiến thắng” (Tham khảo): 
	Khi được hỏi về thời gian sáng tác ca khúc “Như có Bác trong ngày đại thắng”, nhạc sĩ Phạm Tuyên nói rằng ông viết trong “hai tiếng cộng cả cuộc đời”. Những tin chiến thắng vang dội đến từ các chiến trường phía Tây Nam từ đầu tháng 4/1975, đặc biệt là bản tin chiều ngày 28/04/1975 của Đài Tiếng nói Việt Nam về hành động oanh tạc sân bay Tân Sơn Nhất của phi công Nguyễn Thành Trung đã tạo cảm hứng dào dạt cho nhạc sĩ sáng tác ca khúc bất hủ. Chiều ngày 28/4/1975,  sau “hai tiếng đồng hồ”, Phạm Tuyên hoàn thành bài hát.Ngày 29/4, bài hát được hội đồng duyệt quyết định để dành đến 7/5 kỉ niệm chiến thắng Điện Biên Phủ mới dàn dựng.Khi chiến thắng đến bất ngờ vào ngày 30/4, bài hát đã được dàn dựng thu thanh ngay để kịp truyền đi cùng tin thắng trận ra toàn thế giới.  Đêm 30/4 và ngày 1/5, bài hát được truyền đi qua loa phát thanh, quân nhạc thổi rền vang trên các xe mui trần khắp các đường phố để ăn mừng chiến thắng cùng nhân dân. Khi nghe ca khúc của chính mình phát trực tiếp trên Đài tiếng nói, cả hai vợ chồng nhạc sĩ đều bồi hồi xúc động. Bài hát “Như có Bác trong ngày đại thắng” của nhạc sĩ Phạm Tuyên đã vượt qua thử thách thời gian, đến với mọi tầng lớp, giai cấp trong xã hội, không phân biệt biên giới quốc gia.

B. VIẾT BIÊN BẢN
I. Lí thuyết về biên bản
1. Khái niệm: Biên bản là văn bản ghi lại những gì thực tế đã và đang xảy ra để làm chứng cứ, làm căn cứ; hoặc là bản ghi lại tiến trình, nội dung, kết quả thảo luận...
2.Phân loại: Dựa vào nội dung của từng vụ viêc để chia biên bản ra nhiều loại khác nhau: 
- Biên bản ghi lại một sự kiện,
- Biên bản ghi lại cuộc họp,
- Biên bản hội nghị,...
 - Biên bản ghi lại một hành vi cụ thể (như hành vi vi phạm pháp luật, biên bản bàn giao tài sản, bàn giao ca trực,...).
3. Yêu cầu chung đối với kiểu biên bản
a. Về hình thức, bố cục cần có:
- Quốc hiệu và tiêu ngữ.
- Tên văn bản (biên bản về việc gì).
- Thời gian, địa điểm ghi biên bản.
- Thành phần tham dự, người chủ trì, người ghi biên bản.
- Diễn biến sự kiện thực tế (phần nội dung cơ bản, ghi đầy đủ ý kiến phát biểu các bên, lập luận các bên, ý kiến của chủ tọa,...).
- Phần kết thúc (ghi thời gian cụ thể, chữ kí của thư kí và chủ tạo).
b. Về nội dung, thông tin cần đảm bảo:
- Số liệu, sự kiện chính xác, cụ thể.
- Ghi chép trung thực, đầy đủ không suy diễn chủ quan.
- Nội dung ghi chép phải có trọng tâm, trọng điểm.
4.Quy trình viết một biên bản: gồm 4 bước sau:
+ Xác định nội dung của biên bản
+ Thu thập nội dung liên quan
+ Tiến hành viết biên bản theo mẫu
+ Đọc, rà soát biên bản.
[image: https://hoc24.vn/source/V%C4%83n6/%E1%BA%A2nh1.png]
III. RÈN LUYỆN KĨ NĂNG VIẾT 
	Đề bài: Giả sử trong một cuộc thảo luận nhóm (hoặc một cuộc họp lớp), em được giao nhiệm vụ làm thư kí. Hãy viết biên bản cuộc thảo luận (hoặc cuộc  họp) ấy.
Bước 1. Trước khi viết
a) Tìm hiểu nội dung, mục đích cuộc thảo luận/ cuộc họp:
- Cuộc họp tiến hành ở đâu, vào thời gian nào?
- Thành phần tham dự là ai? Ai điều hành cuộc thảo luận/ cuộc họp?
- Các nội dung sẽ bàn luận là gì?
- Dự kiến biên bản sẽ có các phần, các mục.
b) Chuẩn bị viết biên bản: người viết biên bản có thể ghi trước các mục, các phần cơ bản của một biên bản.
Bước 2. Viết biên bản
- Lắng nghe các ý kiến trong cuộc thảo luận và ghi lại trung thực các ý kiến ấy theo trình tự thời gian.
Nội dung, diễn biến của cuộc thảo luận/ cuộc họp thuộc phần chính của biên bản, cho nên cần chú ý ghi kĩ những ý dưới đây:
- Chủ tọa phát biểu về mục đích, nội dung chính cuộc thảo luận/ cuộc họp.
- Các thành viên tham dự phát biểu, trao đổi ý kiến.
- Chủ tọa phát biểu tổng kết.


Bước 3: Chỉnh sửa và đọc lại biên bản cho các thành viên dự họp nghe
a. Kiểm tra lại biên bản: dựa theo những gợi ý ở bảng kiểm biên bản.
b. Đọc lại và điều chỉnh:
Trong cuộc thảo luận hoặc cuộc họp, thư kí đọc lại biên bản cho mọi thành viên tham dự nghe và điều chỉnh những chỗ ghi chép chưa rõ, chưa sát, chưa đúng với ý kiến người phát biểu (nếu có) trước khi cuộc thảo luận kết thúc. Đối với bài tập thực hành biên bản, em tự chỉnh sửa hoặc đọc cho một vài bạn nghe để nhận được sự góp ý
* HS chữa bài cho nhau.
Bảng kiểm về viết biên bản:
	Yêu cầu đối với biên bản
	Đạt/ Chưa đạt

	Biên bản có quốc hiệu, tiêu ngữ, tên cơ quan chức năng tổ chức cuộc họp.
	

	Biên bản có tên phù hợp với nội dung cuộc họp
	 

	Ghi rõ thời gian, địa điểm, thành phần tham dự.
	 

	Ghi lần lượt diễn biến chính của cuộc họp, các ý kiến phát biểu của từng người theo đúng trình tự diễn ra.
	 

	Phần cuối ghi rõ thời gian kết thúc cuộc họp, họ tên, chữ kí của thư kí và chủ tọa.
	 

	Ngôn ngữ của biên bản chính xác, ngắn gọn, không làm cho người đọc hiểu lầm ý người nói.
	 

	Biên bản được trình bày khoa học, hài hòa, rõ ràng.
	



III. THỰC HÀNH VIẾT BIÊN BẢN
Đề bài 01: Để hưởng ứng Ngày Trái Đất 22-4, lớp em đã tổ chức thảo luận về chủ đề "Hạn chế sử dụng bao bì ni lông và chất thải nhựa" trong giờ sinh hoạt lớp". Em hãy ghi lại biên bản của buổi thảo luận đó. Có thể viết tay hoặc tạo lập văn bản trên máy tính
1. Bước 1: Chuẩn bị
a) Tìm hiểu nội dung, mục đích cuộc thảo luận/ cuộc họp:
- Cuộc họp tiến hành ở đâu, vào thời gian nào? (tại lớp, giờ sinh hoạt)
- Thành phần tham dự là ai? (cô giáo chủ nhiệm và các thành viên trong lớp)
- Ai điều hành cuộc thảo luận/ cuộc họp?
- Diễn biến cuộc thảo luận, nội dung sẽ  lớp sẽ bàn luận là gì? (giải pháp hạn chế sử dụng bao bì ni lông và rác thải nhựa
- Dự kiến biên bản sẽ có các phần cơ nào ?
b) Chuẩn bị viết biên bản: người viết biên bản có thể ghi trước các mục, các phần cơ bản của một biên bản.
2. Bước 2. Viết biên bản.
- Lắng nghe các ý kiến trong cuộc thảo luận và ghi lại trung thực các ý kiến ấy theo trình tự thời gian.
Nội dung, diễn biến của cuộc thảo luận/ cuộc họp thuộc phần chính của biên bản, cho nên cần chú ý ghi kĩ những ý dưới đây:
- Chủ tọa phát biểu về mục đích, nội dung chính cuộc thảo luận/ cuộc họp (Ví dụ bạn lớp trưởng đứng lên tổ chức thảo luận).
- Các thành viên tham dự phát biểu, trao đổi ý kiến ( các giải pháp cụ thể ra sao)
- Chủ tọa phát biểu tổng kết.
3. Bước 3:Kiểm tra và chỉnh sửa (Dựa vào bảng kiểm chung)
Biên bản tham khảo:
	
	TRƯỜNG THCS…..
CHI ĐỘI 6….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do- Hạnh phúc



BIÊN BẢN
Thảo luận về chủ đề “Hạn chế sử dụng bao bì ni lông và chất thải nhựa”

Thời gian bắt đầu:….giờ ngày…tháng…năm….
Địa điểm: Lớp….trường THCS….
Thành phần tham gia: Giáo viên chủ nhiệm, …đội viên chi đội…và bạn…- Liên đội trưởng.
Chủ trì:… - Lớp trưởng.
Thư kí: … - Lớp phó học tập.
Nội dung sinh hoạt
(1) Lớp trưởng … thông qua kế hoạch hưởng ứng Ngày Trái Đất 22/4, phát biểu lí do của buổi thảo luận về chủ đề “Hạn chế sử dụng bao bì ni lông và chất thải nhựa”.
(2) Tổ chức thảo luận theo tổ; cử đại diện tổ trưởng các tổ báo cáo giải pháp của tổ mình.:
- Sau khi hoạt động thảo luận và báo cáo, thư kí tổng hợp lại các ý kiến các tổ như sau:
1. Hạn chế tối đa việc sử dụng các sản phẩm nhựa, túi nilon tại đơn vị, thay bằng sản phẩm hữu cơ, sử dụng nhiều lần.
2. Sử dụng quy trình xử lí rác thải “giảm thiểu- tái sảu dụng - tái chế”.
3.  Tổ chức thu hồi túi ni lông để tái chế.
4.  Tuyên truyền nâng cao nhận thức cộng đồng.
5. Phía địa phương hỗ trợ xây dựng một hệ thống thu gom, tái chế, tái sử dụng túi ni lông.
(3) Ý kiến bổ sung của một số cá nhân::
1. Tổ chức các chương trình thu gom rác thải, sáng tạo, tái sử dụng những rác thải không sử dụng nữa trở thành những đồ vật hữu ích.
2. Bổ sung thùng chứa rác tại các vị trí sản xuất, phân loại rác có thể tái chế với rác thải hữu cơ, dễ phân hủy tại nguồn phát thải.
3. Tổ chức ra quân thu gom rác thải nói chung và rác thải nhựa nói riêng.
Chủ tọa phát biểu tổng kết.
Buổi sinh hoạt kết thúc lúc …. ngày… tháng… năm…
	THƯ KÍ
	CHỦ TỌA


Nơi nhận:
Lưu: Hồ sơ chi đội.

Đề bài 02:Giả sử trong một cuộc họp lớp thảo luận về kế hoạch “Phong trào thi đua chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11” do nhà trường phát động. Em được giao nhiệm vụ làm thư kí. Hãy viết biên bản cuộc thảo luận (hoặc cuộc  họp) ấy.
Biên bản tham khảo:
	Liên đội trường:.................
Chi đội lớp 6….                                     
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------------


BIÊN BẢN HỌP LỚP
1. Thời gian địa điểm họp
- Thời gian: 8 giờ ngày 2 tháng 11 năm 20...
- Địa điểm: Lớp 6B, Trường THCS ... ......................
2. Thành phần tham dự
- Cô giáo: Nguyễn Thị A (chủ nhiệm lớp).
- Toàn thể các bạn học sinh lớp 6B
3. Chủ toạ, thư kí cuộc họp
- Chủ toạ: Nguyễn Văn B  (lớp trưởng)
- Thư ký: Phạm Văn C
4. Nội dung cuộc họp: Bàn kế hoạch “Phong trào thi đua chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11” do nhà trường phát động.
5. Diễn biến cuộc họp
a) Bạn Nguyễn Minh B  phổ biến kế hoạch “Phong trào thi đua chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11” do nhà trường phát động và kế hoạch của lớp.
b) Thảo luận
- Bạn  ... : nêu ra biện pháp thực hiện phong trào thi đua lập nhiều điểm tốt, tích cực xung phong lên bảng để đạt giờ học xếp loại xuất sắc.
- Bạn ... và  ... đảm nhận công việc dán lại các khẩu hiệu, khung chữ trang trí lớp học.
- Bạn  ...,  ... và ... đảm nhận công việc trang trí lại góc học tập của lớp, lau bàn ghế, cửa sổ.
- Bạn  ...  phụ trách đội văn nghệ, lựa chọn tiết mục và tập luyện để dự thi hội thi văn nghệ của trường.
c) Kết luận của cuộc họp
- Toàn thể lớp sẽ triển khai công việc và tích cực thực hiện để đạt kết quả tốt.
- Các bạn phân công công việc rõ ràng, cụ thể,
Cuộc họp kết thúc vảo lúc 9 giờ cùng ngày.

	Thư ký
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Chủ tọa
(Ký và ghi rõ họ tên)



Đề bài 03:Giả sử trong một cuộc họp lớp thảo luận về kế hoạch “Giữ gìn vệ sinh môi trường lớp học và chăm sóc các bồn hoa, cây con trong vườn trường” do nhà trường phát động. Em được giao nhiệm vụ làm thư kí. Hãy viết biên bản cuộc thảo luận (hoặc cuộc  họp) ấy.
Biên bản tham khảo:
	Liên đội trường:.................
Chi đội lớp 6A
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------------


BIÊN BẢN HỌP LỚP
1. Thời gian địa điểm họp
- Thời gian: 14 giờ ngày 10 tháng 11 năm 2020.
- Địa điểm: Lớp 6A, Trường THCS ... ....................
2. Thành phần tham dự
- Cô giáo: ....................... (chủ nhiệm lớp).
- Toàn thể các bạn học sinh lớp 6A.
3. Chủ toạ, thư kí cuộc họp
- Chủ toạ: Nguyễn Ngọc H  (lớp trưởng)
- Thư ký: Phan Quỳnh T
4. Nội dung cuộc họp: Bàn kế hoạch “Giữ gìn vệ sinh môi trường lớp học và chăm sóc các bồn hoa, cây con trong vườn trường” do nhà trường phát động.
5. Diễn biến cuộc họp
a) Bạn Nguyễn Ngọc H  phổ biến kế hoạch “giữ gìn vệ sinh môi trường lớp học và chăm sóc các bồn hoa, cây con trong vườn trường” do nhà trường phát động và kế hoạch của lớp.
b) Thảo luận
- Bạn K: Lớp ta phải quyết tâm giữ gìn vệ sinh trường lớp sạch sẽ, trang trí lại lớp cho đẹp, cho đúng với quy cách của một lớp học mà nhà trường đã đề ra và đồng thời hàng ngày lớp ta phải phân công tưới nước, bắt sâu, nhổ cỏ các bồn hoa và các cây con theo khu vực đã phân công cho lớp mình để cây mau lớn và tươi đẹp.
- Bạn N: xung phong mang chổi quét trần nhà và mạng nhện.
- Bạn Đ và bạn  V nhận dán lại các khẩu hiệu và sửa soạn lại các lọ hoa trên tường.
- Bạn L nhận làm lại bảng theo dõi thi đua của lớp.
- Bạn M yêu cầu các tổ thay phiên nhau trực nhật, lau bàn ghế, cửa sổ, bảng đen.
- Bạn C yêu cầu cả lớp phân công nhau tưới nước các bồn hoa và vườn cây con của lớp mà trường phân công chăm sóc.
c) Kết luận của cuộc họp
- Toàn thể lớp sẽ tham gia làm vệ sinh lớp vào sáng ngày 14 tháng 10.
- Hàng tuần các tổ phân công trực nhật và tưới nước các bồn hoa, vườn cây.
- Mua thêm thùng tưới nước, khăn lau, chổi...
Cuộc họp kết thúc vảo lúc 16 giờ cùng ngày.
	Thư ký
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Chủ tọa
(Ký và ghi rõ họ tên)



Đề bài 04:Giả sử trong một cuộc họp lớp thảo luận về kế hoạch học tập và hoạt động học kỳ 1, năm học 2021 – 2022. Em được giao nhiệm vụ làm thư kí. Hãy viết biên bản cuộc thảo luận (hoặc cuộc  họp) ấy.

	Liên đội trường:.................
Chi đội lớp 6...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------------


BIÊN BẢN HỌP LỚP
1. Thời gian, địa điểm
 Thời gian: 10h sáng ngày 7 tháng 9 năm 20...
2. Địa điểm: Phòng học lớp  6...,Trường THCS ... ...............
3.Thành phần tham dự
- Thầy ...  , chủ nhiệm lớp.
- Toàn thể học sinh lớp 6...
-  Chủ tọa, thư ký
Chủ tọa: Lê Ngọc Hoa, lớp trưởng.
Thư ký: Phạm Khánh Linh, tổ trưởng tổ 1.
4. Nội dung họp lớp
Bàn về kế hoạch học tập và hoạt động học kỳ 1, năm học 20... – 20...
5 Diễn biến cuộc họp
 5.1. Lớp trưởng phổ biến kế hoạch học tập và hoạt động của lớp trong, học kỳ 1 năm học 20... – 20...
5.2 Thảo luận:
– Bạn H đề nghị tổ chức các đợt thi đua học tập của các bạn trong từng tuần, từng tháng.
– Bạn O nói về các biện pháp đẩy mạnh phong trào hoạt động của lớp: tham gia đầy đủ các phong trào của trường, chuẩn bị, tập luyện tốt để đạt thành tích các phong trào, cả lớp phải cùng tham gia.
– Bạn S giới thiệu kinh nghiệm học tập môn Toán.
– Bạn A giới thiệu kinh nghiệm học tập môn Văn và các môn xã hội.
– Bạn G đề nghị đẩy mạnh phong trào giúp nhau học tập: tổ chức học nhóm, sắp xếp chỗ ngồi xen kẽ các bạn khá và yếu, hàng tuần tổ chức buổi thảo luận về những bài khó.
– Bạn M nói về việc thực hiện nội quy của lớp: đi học đúng giờ, trực nhật, lao động tốt…
5.3. Thầy giáo chủ nhiệm phát biểu ý kiến:
– Tổng kết các chỉ tiêu học tập và hoạt động cả lớp đề ra: có từ 50– 60% học sinh tiên tiên, 15% – 20% học sinh giỏi…
– Toàn chi đội cần phân công công việc cụ thể cho các bạn để thực hiện tốt chỉ tiêu học tập và hoạt động.
Cuộc họp kết thúc lúc 11h30 phút ngày 7 tháng 9 năm 20...
	Thư ký
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Chủ tọa
(Ký và ghi rõ họ tên)
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