ÔN TẬP KĨ NĂNG VIẾT:
VIẾT VĂN BẢN TƯỜNG TRÌNH 
I. NHẮC LẠI LÍ THUYẾT 
1. Khái niệm 
   - Tường trình là loại văn bản trình bày, báo cáo lại đầy đủ, rõ ràng về một vấn đề hoặc một sự việc nào đó. Người viết tường trình là người chứng hoặc có liên quan đến sự việc; người nhận tường trình là cá nhân hoặc tổ chức có thẩm quyền xem xét và giải quyết.
2.Yêu cầu
 a. Về bố cục, Vb cần đảm bảo các phần sau:
 - Phần mở đầu:
   + Quốc hiệu, tiêu ngữ (ghi chính giữa)
    + Địa điểm, thời gian viết (dưới quốc hiệu, tiêu ngữ và lùi sang phía bên phải của VB)
  + Tên VB và tóm tắt sự việc tường trình (ghi chính giữa)
  + Người (cơ quan) nhận bản tường trình.
· Nội dung bản tường trình:
+ Thời gian, địa điểm sự việc
+ Tên các nhân, tổ chức có liên quan đến sự việc, người làm chứng (nếu có)
+ Trình tự, diễn biến của sự việc, lưu ý nêu rõ nguyên nhân và hậu quả/mức độ thiệt hại nếu có.
· Phần kết thúc:
+ Người chịu trách nhiệm (nếu có) và xác định rõ trách nhiệm của người viết.
+ Những đề nghị cụ thể (nếu thấy cần thiết), lời cam đoan/lời hứa.
+ Người viết tường trình kí tên và ghi rõ họ tên. 
b. Về nội dung, VB cần đảm bảo những yêu cầu sau:
· Cung cấp đầy đủ, chính xác những thông tin về thời gian, địa điểm, sự việc, họ tên những người có liên quan, đề nghị của người viết, người gửi, người nhận và ngày, tháng viết địa điểm tường trình.
· Nội dung sự việc được tường trình phải đảm bảo chính xác, đúng với thực tế diễn ra.
· Xác định trách nhiệm của người viết đối với sự việc đã xảy ra: gồm một số trường hợp sau:
+ Nếu người viết trực tiếp tham gia vào sự việc thì cần trình bày rõ trách nhiệm của người viết đối với những gì diễn ra.
+ Nếu người viết chỉ chứng kiến sự việc thì cần nêu rõ trách nhiệm của người viết là chứng kiến và ghi nhận lại trung thực tất cả những gì đã diễn ra 
3. Dàn ý chung của văn bản tường trình
    * Phần mở đầu: quốc hiệu, tiêu ngữ, địa điểm và thời gian viết VB; tên VB và tóm lược sự việc tường trình; người nhận; một số thông tin cơ bản của người viết.
    *Phần nội dung tường trình: giới thiệu ngắn gọn về thời gian, địa điểm xảy ra sự việc; tên những người có liên quan; tóm tắt diễn biến sự việc; nguyên nhân và hậu quả (nếu có); người chịu trách nhiệm (nếu có) và trách nhiệm của người viết VB.
    *Phần kết thúc: những đề nghị (nếu có), lời cam đoan/lời hứa, chữ kí và họ tên người viết.
II. THỰC HÀNH VIẾT
Lập dàn ý rồi viết thành bài văn hoàn chỉnh cho đề bài sau:
Đề bài: Hãy viết tường trình lại về một sự việc xảy ra ngoài ý muốn mà em đã chứng kiến hoặc tham gia
(GV có thể giao lập dàn ý theo nhóm, mỗi nhóm làm 01 đề và cử đại diện trình bày)
HS thực hiện thao tác đã học trong sgk.
HS có thể tham khảo bài làm sau:
Bước 1: Chuẩn bị
- Xác định đề tài:
+ Đề tài: VB tường trình
+ ND tường trình đa dạng: một việc em đã chứng kiến hoặc tham gia.
- Thu thập tài liệu: 
 + Tìm những tài liệu liên quan đến yêu cầu về đặc điểm và hướng dẫn viết bản tường trình trên sách hoặc mạng Internet.
 + Đọc lại bài viết phần Hướng dẫn kiểu VB để học cách viết VB tường trình.
+ Nhớ lại những sự việc xảy ra, tiến trình sự việc, hậu quả.
2.Bước 2: Tìm ý và lập dàn ý
- HS  điền vào phiếu tìm ý: (theo ý tưởng của mình)
- Lập dàn ý bằng cách dựa vào các ý đã tìm được, sắp xếp lại theo ba phần lớn của VB (như trên)
3. Bước 3: Viết
Dựa vào dàn ý, viết một VB tường trình hoàn chỉnh.
Việc viết bản tường trình đòi hỏi người viết phải tôn trọng sự thật, trình bày trung thực, đầy đủ, khách quan những sự việc đã xảy ra và phải xác định rõ trách nhiệm của người viết với sự việc 
4. Bước 4: Xem lại, chỉnh sửa và rút kinh nghiệm
- Sau khi viết xong, em có thể tự chỉnh sửa VB dựa vào bảng kiểm.
- Tiếp tục chỉnh sửa nếu VB chưa thể hiện đầy đủ các yêu cầu đối với VB tường trình
- Chỉnh sửa lỗi chính tả, ngữ pháp.
BÀI VIẾT THAM KHẢO

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                         ........., ngày…tháng… năm……
BẢN TƯỜNG TRÌNH
(V/v học sinh đánh nhau)
  Kính gửi: Ban giám hiệu Trường THCS A
                  Cô Nguyễn Thị B, giáo viên chủ nhiệm lớp 7A..., Trường THCS A
  Họ và tên:…………………………………………………………
  Sinh ngày:……………………………….
  Học sinh lớp:…………………………………………………….
   Chức vụ:…………………………………………………………..
  Nơi ở hiện nay:…………………………………………………
  Mối quan hệ với học sinh đánh nhau: bạn cùng lớp
  Thời điểm xảy ra sự việc: ..........
   Diễn biến sự việc:
   Vào buổi sáng ngày....., trong giờ nghỉ giải lao, khi em mới bước vào lớp thì thấy bạn Trần Bình T (là một học sinh học yếu và cá biệt trong lớp) đang cãi nhau với bạn Nguyễn Văn D, trong khi cãi nhau bạn D có dọa nếu T đánh D thì sẽ mách với cô giáo chủ nhiệm. Sau câu nói đó thì T đã chạy đi lấy chậu nước rửa tay để ngoài cửa lớp đập liên tục vào D, sau đó D nhảy lên người T đè T xuống đất đấm liên tiếp vào mặt T. Trong lúc sự việc diễn ra thì trong lớp có khoảng 10 bạn, mọi người đều xúm vào can ngăn nhưng T và D vẫn tiếp tục đánh nhau, cho đến khi chú bảo vệ chạy ngăn thì hai bên mới dừng lại.
            Nguyên nhân dẫn đến sự việc xảy ra: Bản thân em nghe được các bạn trong lớp kể lại và đã chứng kiến một nửa D và T cãi nhau thì nguyên nhân dẫn đến sự việc trên là do trong tiết học Toán trước đó, khi cô giáo gọi T đứng lên trả lời, D có đặt chiếc compa lên ghế ngồi của T, sau khi trả lời xong T không biết nên đã ngồi vào compa, sau đó D còn trêu chọc T là do ngu dốt nên mới không trả lời được câu hỏi đơn giản của cô giáo. Em nghĩ do vậy nên T mới cãi nhau với D.
    Em xin cam đoan những điều em vừa nêu là hoàn toàn đúng sự thật, nếu có sai sót em xin chịu trách nhiệm.
                                                                               Người viết tường trình
                                                                                          (kí và ghi rõ họ tên)
                                                                                         

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…………., ngày… tháng… năm……
 
BẢN TƯỜNG TRÌNH 
Về việc đi học muộn

   Kính gửi: Cô Lê Thị B, Giáo viên chủ nhiệm lớp 7A, Trường THCS...
   Em tên là: Đinh Văn T, hiện đang là học sinh lớp 7A.
   Em viết văn bản này để tường trình về một sự việc như sau:
   Vào sáng ngày...., em đã đi học muộn 10 phút. Nguyên nhân là do tối hôm qua, em thức khuya để chơi điện tử đến 2 giờ sáng nên sáng nay em đã thức dậy muộn dẫn đến việc đi học muộn.
    Em đã nhận ra khuyết điểm của mình là nghiêm trọng, làm ảnh hưởng tới thầy cô và các bạn. 
    Em xin nhận lỗi về hành vi của mình và chịu mọi hình phạt theo quy định của lớp, nhà trường đã đề ra.
    Em xin hứa lần sau sẽ không tái phạm để không làm ảnh hưởng tới thầy, cô và các bạn nữa.

Người làm tường trình
(Ký và ghi rõ họ tên)



LUYỆN ĐỀ TỔNG HỢP CẢ BÀI HỌC 10
a.  Mục tiêu: HS hiểu được kiến thức trong bài học để thực hiện bài tập giáo viên giao.
b. Nội dung: HS làm việc cá nhân hoàn thành đề bài ôn tập tổng hợp.
c. Sản phẩm: Bài làm hoàn thiện của học sinh.
d. Tổ chức thực hiện:
- GV giao nhiệm vụ: 
Cách 1: GV giao đề ôn tập tổng hợp cho HS
               HS làm việc nhóm nhỏ theo bàn.
Cách 2: GV kiểm tra đề tổng hợp 90 phút
              HS làm việc cá nhân.
- Thực hiện nhiệm vụ: 
 + HS thực hiện nhiệm vụ.
 + GV quan sát, khích lệ HS.
- Báo cáo, thảo luận: 
 + GV gọi HS chữa đề theo từng phần.
+ Tổ chức trao đổi,  nêu ý kiến.
+ HS nhận xét lẫn nhau.
- Kết luận: GV nhận xét, chốt kiến thức.

