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Phong Giao duc va Dao tao quan Long Bién

TRUONG TIEU HOC PHUC LOI

TAP LAM VAN - LOP 5
Luyén tap lam bién ban cudc hoy
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Khoi dong
¢ Bién ban la g1?
Bién ban la van ban ghi lai1 ng1 dung mot cudc hop
hoiac mot su viée da dién ra dé 1am bang ching.
Néi dung bién ban gom c6 may phan?
- NO1 dung bién ban thuong gém ba phan:

a. Phan mo dau ghi Quoc hiéu, tiéu ngit (hodc tén to
chirc), tén bién ban
b. Phan chinh ghi thoi gian, dia diém, thanh phan c6
mat, n01 dung su viec
c. Phan két thuc ghi tén, chit ki ciia nhiing ngudi co
trach nhigm. ?
- Mo1 1an hop to, 16p ¢6 bao g1 cac em lap bién ban deé
ghi la1 n01 dung cudc hop chua?
- Vay cach ghi lai bién ban mot cudc hop cua to, 16p
hodc chi doi nhu thé nao cho diing thé thtc.




YEU CAU CAN PAT

-Hiéu thé nao 1a bién ban cudc hop, thé thic,
noi dung va tac dung cua bién ban; truwong hop
nao khong can lap bién ban.

-Véan dung nhitng hiéu biét vé cau tao ciia mot
bién ban dé tap lam bién ban.

-Gi4o duc tinh than trach nhiém véi cong viée
ciia tap thé.



KHAM PHA



Luyén tap lam bién ban cuoc hop

Néi dung bién ban thwong gom ba phan:

1. Phan mé dau:

Ghi Quoéc hiéu, tiéu ngir (hodc tén to chirc), tén bién ban

2. Phan chinh:

Ghi thoi gian, dia diém, thanh phan c¢6 mit, ndi dung su
viéc

3. Phan két thiic:

Ghi tén, chir ki ciia nhirng nguo1 ¢6 trach nhiem.



LUYEN TAP



Pé bai:
Ghi lai bién ban mot cuoc hop cua to, lop hoac chi doi em.

Go1y:
1. Nhé lai chu de¢, thoi gian, dja diém, thanh phan tham du,
no1 dung cudc hop:

- Cuoc hop ban viéc gi?

- Hop vao luc nao, ¢ dau?

- Cudc hop ¢6 nhirng ai tham du?

- A1 di€u hanh cugc hop? ‘

- Nhirng a1 phat bi€u trong cudc hop, no1 di€u gi?

- K&t luan cua cudc hop nhu thé nao?



Go1y:
2. Sap xép cac ¥ theo thr tu, giong nhu dan ¥ cua bai van.

3. Viét bién ban. Nh¢ trinh bay bién ban ding quy dinh.

Em hay trinh bay nd1 dung chuan b1 ciia minh vé cudc
hop cua to, 16p hoac chi do1 em.

NO1 dung bién ban:
Cudc hop ban vé nodi dung gi? dién ra vao thoi diém
nao? Nhitng ai la nguo1 tham du cudc hop? Tén bién ban
c6 the dat 1a gi?.....



Dan y cua mot bién ban:
- Phan mo dau: quoc hiéu, tiéu ngi, tén bién ban.
- Phan chinh:
+ Thoi gian, dia diem
+ Thanh phan tham dy
+ Poan chii tich, ban thu ki (néu cé)
+ Noi dung cuoc hop.
- Phan két thac: chir ki ciia chii trl cudc hop va thu ki.



Bién ban tham khao 1:
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
Do6c lap - Ty do - Hanh phuc
BIEN BAN HQP LOP
1. Thoi gian: 9 gio 50 phut, ngay ... thang 11 nam 2021

2. Pia diém: Lop 5A4, Truong Tiéu hoc Phic Loi

3. Thanh phan tham du:

~CO v - 2140 vién chu nhiém 16p.
- Toan thé cac ban hoc sinh 16p 5A4

4. Chu toa, thw ki cugc hop

-Chutoa: Ban....................... (Lop truong)
-Thuky:Ban..........................



5. Noi dung cudc hop:

- Ban 16p trudng diéu khién cudc hop, yéu cau ca 16p trao doi,
ban bac vé viéc 1am thiép chic mung thay c6 nhan Ngay Nha gido
Viét Nam.

- Tap thé 16p thao luan:

+ Ban ....: nén phan cong cho cac t6 chuan bj vat liéu, théng
nhat thoi gian dé cung nhau lam.

+ Ban .....: To 1 chuan bi gidy bia cling, gidy mau; t0 2 chuan bi
hop mau, but chi; t6 3 chuan bi kéo, kim tuyén,. ..

+Ban ...................

- C6 gido chil nhiém phat biéu y kién: Cam on ca 16p da co6 ¥
tudng rat hay. Co chic ca 16p sém co duoc nhitng san pham day y
nghia.

Bién ban két thiic vao lac 10 gid 15 phut cing ngay.
Thu ki Chu toa



Bién ban tham khao 1:
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
Do6c lap - Ty do - Hanh phuc
BIEN BAN HQP LOP
1. Thoi gian: 9 gio 50 phut, ngay ... thang 11 nam 2021

2. Pia diém: Lop 5A4, Truong Tiéu hoc Phic Loi

3. Thanh phan tham du:

~CO v - 2140 vién chu nhiém 16p.
- Toan thé cac ban hoc sinh 16p 5A4

4. Chu toa, thw ki cugc hop

-Chutoa: Ban....................... (Lop truong)
-Thuky:Ban..........................



5. Noi dung cudc hop:
Ban ké hoach to chtric ngay Nha gido Viét Nam
- Ban ...... diéu khién cudc hop pho bién chuong trinh t6 chtrc
va ké hoach thuc hién cua 16p.
- Thao luan
+ Ban ......: : Lp nén to chie thi dua hoc tap, né nép giira cac to.
+Ban ......: : C4c ban can tham gia vao hoat dong lam thiép chuc
mung cua 16p.
- Co gido: 16p 6 ¥ kién rat hay, cac em can phan cong cu thé
cho tirng ban
Bién ban két thuc vao lac 10 gid 15 phit cing ngay.
Thu ki Chu toa



5. Noi dung cugc hop:
Ban ké hoach t6 chirc ngay Nha giéo Viét Nam

-Ban ...... diéu khién cudc hop pho bién chuong trinh t6 chtic va
ké hoach thuc hién cua 16p.
- Thao luan
+Ban ......: 16p phai dat that nhiéu hoa hoc tot dé ting co
+Ban ......: - moi ban tu lam mot thiép chiuc mumg vé chu dé Ngay
20— 11
+ Ban ...... mdi ban nén suu tdm 1 cau d6 vui dé choi trd choi

“Ha1 hoa dan chu”.
+ Cb gido: 16p c6 ¥ kién rat hay, sang tao nhung cac em can phan
cong cu thé cho tung ban dé ké hoach thuc hién dugc tro1 chay

hon. ,
Bién ban két thuc vao luc 10 gio 15 phuat cung ngay.

Thu ki Chu toa



LUYEN TAP



* Hoan thanh bién ban hop lop
* Chuan bi bai: Luyén tap ta nguoi (td hoat dong)






