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BÀI 1. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ BÁO CHÍ VÀ BẢN TIN TRONG CÁC CƠ QUAN NHÀ NƯỚC
1. Những hiểu biết cơ bản về báo chí 

Báo chí bao gồm những loại hình khác nhau như: Báo in (còn gọi là Báo viết), Báo nói (Phát thanh), Báo hình (Truyền hình), Thông tấn, Báo ảnh và Báo điện tử (Báo trên mạng Internet).

- Hiện nay, báo chí vẫn là phương tiện thông tin đại chúng nhanh nhất , hiệu quả nhất và có nhiều công chúng nhất... Báo chí đã tác động mạnh mẽ đến mọi mặt của đời sống, trở thành một trong những động lực quan trọng cho sự phát triển của xã hội .

- Báo chí có những cách thức riêng với mục đích nhằm tới nhiều tầng lớp xã hội với những mối quan tâm, sở thích và nhu cầu không giống nhau. Công chúng báo chí đa dạng và phức tạp. Không phải thông tin nào cũng được số đông tiếp nhận dễ dàng. 

- Thông tin báo chí đề cập đến mọi mặt của đời sống một cách xác thực, cụ thể, tỷ mỷ. Nó đặc biệt chú ý đến những cái mới (tính thời sự) và việc phản ánh những cái mới đó dưới một góc nhìn thể hiện lập trường của tác giả. Nói cách khác, đặc trưng cơ bản của thông tin báo chí được thể hiện ở ba điểm cơ bản nhất: Tính xác thực, tiêu biểu -  Tính thời sự - Tính định hướng trực tiếp.

- Nói về những chức năng của báo chí, người ta thường nhấn  mạnh một số chức năng quan trọng như: thông tin, tuyên truyền, giáo dục,  dự báo,  giải trí, giao tiếp ... Trong đó, thông tin là chức năng cơ bản có tầm quan trọng hàng đầu. 
- Trong thực tế, báo và tạp chí có sự phân biệt về chức năng: Báo có nhiệm vụ thông tin thời sự và bình luận kịp thời về những sự việc, sự kiện, con người, tình huống, hoàn cảnh tiêu biểu, điển hình mới xuất hiện, vừa nảy sinh trong đời sống hàng ngày; tạp chí có nhiệm vụ cơ bản là nghiên cứu khoa học và thông tin  những vấn đề chuyên ngành. 

Tuy nhiên, cũng cần lưu ý là thời gian gần đây khái niệm “tạp chí” đang có những thay đổi. Một số tạp chí có xu hướng mở rộng thông tin với nhiều bài nhỏ, chủ đề rất đa dạng và phần trình bày khá ấn tượng, hiện đại. Những tạp chí này thường đăng nhiều quảng cáo, gía bán khá cao nhưng vẫn tìm được thị trường (như các tạp chí: tạp chí Truyền hình, tạp chí Doanh nhân Sài gòn, tạp chí Sinh viên, tạp chí Điện ảnh, tạp chí Kinh doanh và tiếp thị v.v…

Lưu ý: Theo những tiêu chí nêu trên, Tạp chí Thuế nhà nước với những đặc điểm về nội dung và hình thức như hiện nay là một ấn phẩm đứng giữa báo và tạp chí. Trên ấn phẩm này có cả những thông tin giống như của một tờ báo tuần (Các mục: Tin tức, Sự kiện, Chính sách mới), đồng thời lại có những thông tin giống như của một tạp chí (mục: Nghiên  cứu – Trao đổi). Những thông tin trong các mục: Thực tiễn - kinh nghiệm; Diễn đàn doanh nghiệp; Kinh tế - Xã hội nhìn chung là dạng thông tin đứng giữa báo và tạp chí. Do đó, xét cả về nội dung và hình thức, Tạp chí Thuế nhà nước là một ấn phẩm cùng một dạng với các hình thức Thông tin của các ngân hàng hiện nay (ví dụ: Thông tin Ngân hàng Công thương Việt Nam, Thông tin Ngân hàng, Đầu tư - Phát triển Việt Nam v.v…
2. Đối tượng phản ánh của tác phẩm báo chí

- Những đặc điểm của nhà báo và nghề báo luôn gắn bó chặt chẽ với những đặc điểm cơ bản nhất của báo chí, trong đó chức năng thông tin kịp thời về những cái mới  đóng vai trò như một đặc điểm quan trọng nhất. 

- Cái mới là đối tượng, đồng thời là mục đích phản ánh, thông tin của nhà báo. Chính đặc điểm này đã tạo ra sự khác biệt giữa báo chí với các hình thức thông tin khác. 

Vậy cái mới là gì ?

+ Cái mới luôn luôn xuất hiện ở mọi lĩnh vực của đời sống. 

+ Cái mới - được hiểu với nghĩa là những sự việc, sự kiện, tình huống, hoàn cảnh mới nảy sinh, mới xuất hiện, tiêu biểu cho sự vận động phát triển không ngừng của cuộc sống .

- Việc phát hiện ra cái mới chưa phải là điều có tính chất quyết định. Điều còn quan trọng hơn nhiều, đó là việc phân tích  đánh giá để hiểu biết đúng bản chất của cái mới đó .
 - Trong nghề báo, cách học tốt nhất là học hỏi chính ngay trong cuộc sống, học bạn bè đồng nghiệp và tự học ngay trong quá trình hoạt động thực tiễn của bản thân mình...

- Không phải cái mới nào cũng có thể trở thành đối tượng của tác phẩm báo chí. Có rất nhiều cái mới chỉ mang tính chất ngẫu nhiên, đơn lẻ, đột xuất nên không thể đưa vào tác phẩm báo chí. 

- Báo chí chỉ lựa chọn thông tin về những cái mới tiêu biểu, điển hình nhất. Đó là những cái mới tiêu biểu , điển hình, gắn liền với bản chất và phản ánh xu thế vận động đích thực của đời sống, đồng thời không được xâm hại đến quyền lợi của quốc gia. 
Lưu ý: Cũng như các ngành khác, trong lĩnh vực Thuế, những cái mới có thể xuất hiện một  cách vô cùng đa dạng, phong phú trong mọi hoạt động của ngành. Ví dụ:

+Những Chỉ thị, Nghị quyết có liên quan đến ngành Thuế.

+Những chính sách mới (hoặc được bổ sung, điều chỉnh…). 

+Những chủ trương, biện pháp, điều chỉnh mới của ngành.

+Những nhiệm vụ mới.

+Những thành tích mới, cố gắng mới.

+Những sự kiện, tình huống, vấn đề, tình hình… mới xuất hiện, mới nảy sinh (đang cần được thông tin, phản ánh, giải thích, đánh giá, bàn luận để rút kinh nghiệm…).

+Những con người mới (trong ngành hoặc là ĐTNT), tiêu biểu cho cả hai mặt: tích cực, tiêu cực.
3. Kỹ năng của người làm báo 

- Người làm báo giỏi nếu chỉ có phẩm chất chính trị và đạo đức nghề nghiệp thì vẫn chưa đủ.  Họ còn phải có những phẩm chất nghề nghiệp như:

+Vốn sống phong phú và kiến thức sâu, rộng về nhiều mặt để nắm bắt được công nghệ làm báo hiện đại. 

+Trình độ văn hoá tạo cơ sở cho phương pháp hoạt động thực tiễn một cách khoa học, hiệu quả...

+ Kỹ năng nghề nghiệp thành thạo 

+Năng động, linh hoạt và say mê thâm nhập cuộc sống để phản ánh những điển hình và nhân tố mới. Có năng lực phân tích để rút ra những kết luận cần thiết.

+Có tinh thần dũng cảm đấu tranh chống tham nhũng, tiêu cực, chống lại cái xấu, cái ác vì lợi ích của nhân dân...

Đặc trưng lao động của người làm báo được biểu hiện tập trung ở một số yếu tố như:

- Tính chất chính trị, xã hội.

- Sự kết hợp giữa năng khiếu và trí thức, kỹ năng nghề nghiệp

- Tính tập thể và tính nguyên tắc cao.

- Sự năng động trong quá trình phản ánh thực tiễn...

Các nguồn thông tin của người làm báo

- Thông qua nghiên cứu thực tiễn đời sống 

- Thông qua giao tiếp xã hội.

- Thông qua các thông tin viên, cộng tác viên và các chuyên gia tư vấn. 

- Thông qua các phương tiện thông tin đại chúng trong và ngoài nước (như: sách, báo, tạp chí, phát thanh, truyền hình, Internet v.v...).

- Thông qua các văn bản, tài liệu đang lưu hành và những tài liệu lưu trữ.

- Thông qua các quan sát trực tiếp, cụ thể của người làm báo và đồng nghiệp.

Các phương pháp công tác của người làm báo

- Khi nói về những phương pháp hoạt động thực tiễn của người làm báo, người ta thường lưu ý một số phương pháp cơ bản như: Phương pháp quan sát, Phương pháp nghiên cứu tài liệu, phương pháp phỏng vấn.

3.1. Phương pháp quan sát 

Hoạt động quan sát của con người thường có nhiều cấp độ. Phương pháp quan sát nằm trong cấp độ cao nhất là quan sát lý tính. Nó kết hợp hàng loạt những phương pháp nhận thức khác như lựa chọn, phân tích, tổng hợp , phán đoán, suy luận logic... Quan sát ở đây không chỉ còn riêng ý nghĩa là “nhìn” mà là sự phối hợp đồng bộ của các giác quan và các phương pháp nhận thức khác. 

- Trong hoạt động báo chí, quan sát có thể được tiến hành qua các bước kết hợp như: Quan sát từ bộ phận đến toàn thể; Quan sát từ gần đến xa; Quan sát trong sự vận động; Quan sát trong sự so sánh v.v…

- Một người quan sát giỏi chưa chắc đã là người làm báo giỏi, nhưng một người làm báo giỏi dứt khoát phải là một người quan sát giỏi. 

- Người làm báo phải liên tục quan sát về toàn bộ những điều xảy ra trong cuộc sống xung quanh. Luôn luôn quan sát kết hợp với  suy nghĩ  để phân tích, đánh giá để qua đó rút ra những kết luận cần thiết.

- Ưu thế lớn nhất của phương pháp quan sát là sự tin cậy, xác thực của những điều đã trực tiếp nhìn thấy. 

- Nhược điểm cơ bản của phương pháp này là dễ bị sa vào những cái ngẫu nhiên, đột biến - những cái có thể không thể hiện đúng bản chất của sự vật, hiện tượng. 

Lưu ý: Trong khi thực hiện công tác tuyên truyền hoặc khai thác tư liệu để viết tin, bài về ngành Thuế, người làm báo cũng phải tiến hành quan sát. Ví dụ:

+ Trong một cuộc đối thoại với ĐTNT, việc quan sát không khí chung và các biểu hiện của các đối tượng tham gia hội nghị (ý kiến phát biểu, thái độ, vẻ mặt, hành vi, việc làm…) có tác dụng giúp người điều khiển cuộc họp phát hiện vấn đề, điều chỉnh nội dung một cách hợp lý nhằm đạt được hiệu quả cao nhất.

+ Trong khi viết tin, bài tuyên truyền cho ngành Thuế, việc áp dụng các kỹ năng của phương pháp quan sát (đối với các hoạt động của ngành, với các ĐTNT) sẽ giúp người viết phát hiện vấn đề mới, chi tiết mới, hiện tượng mới và để đối chiếu, so sánh… nhằm rút ra được những kết luận xác đáng nhất, đảm bảo sự đúng đắn, thuyết phục cho tin, bài của mình.

3.2. Phương pháp nghiên cứu tài liệu
Thông tin thu được qua phương pháp nghiên cứu tài liệu bao giờ cũng ổn định hơn và có độ tin cậy cao hơn so với thông tin thu thập được từ những phương pháp khác. Đó cũng là ưu thế chủ yếu của phương pháp này. Tuy nhiên, nhược điểm dễ nhận thấy của nó là  thông tin không mới . 

- Trước khi định thâm nhập vào một lĩnh vực nào đó để viết, một người làm báo có kinh nghiệm thường cố gắng nghiên cứu, tìm hiểu trước về lĩnh vực đó, tạo ra những tiền đề cần thiết để thẩm định đúng đắn, đánh giá chính xác về những con người, những vấn đề và sự kiện.

Có những tài liệu phục vụ trực tiếp và có những tài liệu phục vụ gián tiếp cho tác phẩm báo chí. Những tài liệu tốt bao giờ cũng có khả năng gợi mở cho hướng đi đúng đắn trong quá trình nhận thức thực tiễn.
3.3. Phương pháp phỏng vấn
Phỏng vấn là một cách khai thác và thu thập thông tin dưới hình thức hỏi chuyện người khác. Mục đich của nó là để thu thập những thông tin cần thiết, giúp người viết nắm được những khía cạnh có liên quan đến con người, sự kiện, sự việc, vấn đề... để có thể phản ánh chúng một cách chính xác, kịp thời trong các tác phẩm báo chí của mình .

- Cần phân biệt giữa phương pháp phỏng vấn với thể loại phỏng vấn: 

+Phương pháp phỏng vấn là chưa biết thì hỏi để biết, hỏi để thu thập thông tin, hỏi để tăng cường hiểu biết. 

+Thể loại Phỏng vấn có nội dung và hình thức xác định. Những câu hỏi - đáp trong tác phẩm phải gắn bó với nhau, bổ sung cho nhau trong một mối quan hệ chặt chẽ và phải có phạm vi xác định, có chủ đề rõ ràng và phải cung cấp được thông tin có chất lượng.

- Cần chú ý là ba phương pháp nêu trên mới chỉ là những phương pháp cơ bản trong hệ thống những phương pháp công tác rất đa dạng của người viết báo. Mỗi phương pháp đều có những ưu thế và hạn chế riêng, do đó cần phải có sự  phối hợp hài hoà các phương pháp một cách linh hoạt trong quá trình hoạt động thực tiễn.

- Một số phương pháp hoạt động khác

- Đi công tác thực tế cơ sở

+ Xác định mục đích, nhiệm vụ cho các chuyến công tác ở cơ sở.

+ Chuẩn bị các điều kiện cho chuyến đi: phương tiện, điều kiện vật chất, tư trang, kế hoạch tiếp xúc, phương thức và phương tiện liên lạc v.v...

+ Dự kiến hiệu quả các chuyến đi. Các khả năng khác có thể đạt tới...

- Dự họp báo và tham gia các hoạt động khác
+ Chuẩn bị các phương tiện nghiệp vụ (máy ảnh, camêra. Máy ghi âm...) trước khi đến một cuộc họp báo

+Chuẩn bị các câu hỏi phỏng vấn. Dự kiến các tình huống để có những câu hỏi khai thác được thông tin có chiều sâu.

+Tìm kiếm thêm các khả năng tiếp nhận thông tin trong họp báo (qua các đồng nghiệp, qua những cuộc tiếp xúc cá nhân với những nhân vật quan trọng, qua câu hỏi (và câu trả lời) của các nhà báo khác...

+Hoạt động ngoài hành lang, hậu trường...
4. Kỹ năng của người biên tập các bản tin trong các cơ quan nhà nước


Bản tin nội bộ trong các cơ quan nhà nước là một bộ phận thuộc phòng truyền thông nội bộ của cơ quan. Bản tin có chức năng thông tin nội bộ và duy trì các mối quan hệ giữa các thành phần trong nội bộ cơ quan. Thông tin chủ yếu trên bản tin là thông tin về hoạt động nội bộ của cơ quan. Vì vậy, đôi khi, nội dung của bản tin nội bộ không hoàn toàn phải là thông tin đáp ứng tiêu chí của một thông tin báo chí hoàn toàn. Tuy nhiên, những kỹ năng của người làm bản tin nội bộ thì vẫn phải có dựa trên kỹ năng của người làm báo. Tuy nhiên, vì đặc thù làm truyền thông nội bộ, người biên tập cho bản tin nội bộ bắt buộc phải có một số kỹ năng cơ bản sau:

4.1. Hiểu biết về văn hóa cơ quan 

Đây là yếu tố đầu tiên và là yếu tố quan trọng nhất của người thực hiện bản tin nội bộ - một cách để góp phần xây dựng văn hóa cơ quan. Đặc thù công việc của cơ quan là gì? Các bộ phận trong cơ quan hoạt động với chức năng, đặc điểm như thế nào? Các mối quan hệ nội bộ trong cơ quan là những mối quan hệ nào?... là những hiểu biết cần phải được trang bị. Hơn ai hết, người thực hiện bản tin nội bộ cần phải nắm vững những thông tin này để thể hiện được trên bản tin nội bộ của cơ quan mình.

4.2. Nắm bắt kịp thời thông tin về cơ quan

Nếu người làm báo cần phải nắm được thông tin thời sự diễn ra hằng ngày của công chúng, ít nhất là trong lĩnh vực và khu vực mà anh ta phụ trách, thì người làm công tác biên tập bản tin nội bộ của cơ quan cần phải có kỹ năng để nắm bắt kịp thời các thông tin cần thiết về cơ quan.

Một bản tin nội bộ tốt là một bản tin giúp cho các bộ phận trong cơ quan thấy được mình trong đó. Và để thực hiện được điều này, bản tin phải đảm bảo được yếu tố gần gũi với công chúng của nó. Trong cơ quan có sự kiện gì? Ai là những nhân viên xuất sắc? Các phòng ban hoạt động với đặc thù gì? Thủ trưởng cơ quan vừa ban hành quy định gì mới? Công đoàn sắp có hoạt động gì? Đoàn thanh niên đang có hoạt động gì?... là những thông tin mà người làm bản tin nội bộ cần phải nắm bắt kịp thời để phản ánh trong bản tin của mình.

4.3. Kỹ năng viết gần gũi, hợp với không khí cơ quan
Kỹ năng viết là kỹ năng tất yếu của một người biên tập. Tuy nhiên, không phải viết cho sản phẩm nào cũng như nhau. Ngay cả với phóng viên tại các tờ báo, không phải báo nào cũng viết giống nhau. Điều quan trọng nhất là phải biết đối tượng công chúng của mình là ai. Như đã nói ở trên, đối tượng phản ánh của bản tin nội bộ là các thành viên trong cơ quan. Bởi vậy, ngôn ngữ diễn đạt của bản tin nội bộ cũng phải đảm bảo yếu tố gần gũi, thân mật với đối tượng của mình. Ngôn ngữ của bản tin nội bộ, vì thế, nhiều lúc không cần/ không nên là ngôn ngữ chuẩn mực của văn bản báo chí. Người biên tập bản tin nội bộ cần phải nắm được đặc trưng này khi biên tập bài vở, nếu không, bản tin sẽ rơi vào tình trạng nội dung là nội bộ nhưng diễn đạt sáo rỗng, kiểu cách.

BÀI 2. TRUYỀN THÔNG NỘI BỘ

Hoạt động truyền thông nội bộ đóng vai trò quan trọng trong một bộ máy tổ chức, việc sử dụng hiệu quả truyền thông nội bộ sẽ giúp cơ quan đơn vị phát huy sức mạnh đoàn kết, thống nhất, không tạo điều kiện cho những thông tin sai lệch lan truyền trong nội bộ giúp cơ quan đơn vị, đồng thời góp phần đẩy mạnh công tác truyền thông hình ảnh giúp cơ quan đơn vị ra bên ngoài.

Truyền thông nội bộ được hiểu là việc sử dụng có kế hoạch các hành động ảnh hưởng đến hiểu biết, thái độ hành vi của nhân viên trong giúp cơ quan đơn vị.

Mục đích của truyền thông nội bộ là để xây dựng, thiết lập và duy trì mối quan hệ có lợi giữa các tổ chức và nhân viên - người quyết định sự thất bại hay thành công của giúp cơ quan đơn vị. Xây dựng hình ảnh giúp cơ quan đơn vị, truyền thông hai chiều với nhóm công chúng bên trong tăng cường tính ảnh hưởng của tổ chức, đối phó với khủng hoảng.

 
Các kênh truyền thông nội bộ bao gồm:

Bảng thông tin, là một vật dụng không thể thiếu trong mỗi văn phòng, bảng tin cung cấp các thông tin về sự kiện, lịch họp hay các chính sách quy định của giúp cơ quan đơn vị.

Bản tin điện tử, là phương tiện truyền thông thông qua mạng nội bộ và email, có mục đích giống như tạp chí nội bộ nhưng nhấn mạnh tới người đọc để họ dễ dàng tiếp cận với tin tức của giúp cơ quan đơn vị.

Email là kênh truyền thông hiệu quả nhất, những thông tin trên email nên viết theo đoạn và có dấu.

Tạp chí nội bộ, xuất bản định kỳ đề cập đến những chính sách, hoạt động đang diễn ra trong doanh nghiệp, là kênh để nhân viên chia sẻ suy nghĩ của họ.

Website là trang thông tin điện tử, chọn lọc những thông tin, sự kiện để PR hình ảnh của giúp cơ quan đơn vị.

SMS là hệ thống thông tin liên lạc qua tin nhắn điện thoại, giúp gửi trực tiếp, đúng đội tượng và nhanh chóng các thông điệp chung của cơ quan.

Forum là diễn đàn mạng cho phép trao đổi ý kiến, chia sẻ kinh nghiệm, tâm tư, tình cảm, thậm chí cho phép phản biện các ý kiến về một đề tài cụ thể.

Gặp trực tiếp trao đổi, thông qua hình thức nhóm họp hay các hội nghị quản lý có thể giải đáp thắc mắc của nhân viên cũng như truyền tải các thông điệp quan trọng đến họ.


Nhân tố ảnh hưởng đến truyền thông nội bộ là tiếp thị nội bộ, tiếp thị nội bộ coi nhân viên là khách hàng cần được đáp ứng các nhu cầu và mong muốn họ, là người nắm giữ các giá trị thương hiệu và truyền tải chúng đến khách hàng thực sự của mình. Tiếp thị nội bộ liên quan đến việc thuyết phục hay chuyển tải ý tưởng của mình đến với nhân viên sử dụng các kỹ thuật truyền thông nhằm phục vụ cho lợi ích doanh nghiệp.


Truyền thông nội bộ tốt tạo ra sự thiện chí và đem lại có lợi ích chung cho doanh nghiệp/ tổ chức.

BÀI 3. MỘT SỐ LOẠI HÌNH BÁO CHÍ CƠ BẢN CÓ LIÊN QUAN TỚI KỸ NĂNG CỦA NGƯỜI BIÊN TẬP BẢN TIN NỘI BỘ
1. Báo in

Báo in là loại ấn phẩm định kỳ chuyển tải nội dung thông tin mang tính thời sự và được phát hành rộng rãi trong xã hội. Trong trường hợp này, thuật ngữ báo in dùng để chỉ cả báo và tạp chí.

Căn cứ vào các tiêu chí định kỳ và tính chất nội dung thông tin, người ta chia báo in thành các loại:

- Nhật báo (báo hàng ngày) là những tờ báo phát hành mỗi ngày một lần vào buổi sáng hay buổi chiều. Nội dung của những tờ báo này thường đề cập những vấn đề, sự kiện mang tính thời sự nóng hổi, đáp ứng nhu cầu tin tức của các tầng lớp xã hội rộng rãi và được phát hành trong phạm vi toàn quốc hay ở những trung tâm thành phố lớn, đông đúc dân cư. 

- Báo thưa kỳ bao gồm báo ra 2,3,4,5 ngày một kỳ, tuần báo. 

Ngoài ra còn có báo nửa tháng hay hàng tháng, thường là những ấn phẩm đặc san, chuyên san của các tờ nhật báo hay báo thưa kỳ. Nội dung thông tin của báo thưa kỳ không cập nhật tính thời sự bằng báo hàng ngày, mà tập trung vào những thông tin có chiều sâu, phục vụ các đối tượng chuyên biệt, cụ thể hơn.

- Tạp chí là ấn phẩm định kỳ, có nội dung chuyên sâu về một hoặc một số vấn đề, lĩnh vực của đời sống xã hội, khoa học, kỹ thuật. Đối tượng đọc của tạp chí chọn lọc hơn nhiều, do đó, cũng nhỏ hẹp hơn so với nhật báo và báo thưa kỳ.

Báo in chuyển tải nội dung thông tin qua văn bản in, bao gồm chữ in, hình vẽ, tranh ảnh, sơ đồ, biểu đồ,… Việc tiếp nhận thông tin của công chúng thông qua thị giác – giác quan quan trọng nhất của con người trong mối quan hệ với thế giới xung quanh. Do phương thức thông tin đặc thù trên, báo in có những đặc điểm ưu việt sau:

Thứ nhất, người đọc hoàn toàn chủ động trong việc tiếp nhận thông tin từ báo in. Sự chủ động bao gồm việc bố trí thời điểm đọc, lựa chọn trình tự đọc, đến chủ động về tốc độ, cách thức đọc.

Thứ hai, sự tiếp nhận thông tin từ báo in của công chúng là quá trình chủ động, đòi hỏi người đọc phải tập trung cao độ, phải huy động sự làm việc tích cực của trí não. Nhờ đó, khả năng ghi nhớ thông tin tăng, giúp người đọc có thể nhận thức sâu sắc những mối quan hệ bên trong phức tạp và tế nhị của các vấn đề, sự kiện. Đồng thời, việc lưu trữ báo in rất đơn giản và thuận lợi, phù hợp với thói quen của nhiều người đọc. Do đó, báo in trở thành nguồn tư liệu quý giá đối với người đọc. Nguồn tư liệu đó có thể được lưu trữ lâu dài (nguyên bản hoặc lưu giữ riêng những tin tức bài vở được quan tâm, dẫn liệu minh chứng các số liệu kinh tế thống kê…). Đặc tính này có vai trò đặc biệt quan trọng trong quá trình tiếp nhận thông tin tư vấn, phản biện, giám định xã hội để góp phần quan trọng trong việc đưa ra quyết định của một tổ chức, cá nhân… 

Trong lĩnh vực  tư vấn, phản biện, giám sát thì đặc trưng này giúp báo in có lợi thế đặc biệt so với phát thanh và truyền hình. Công chúng có thể lưu giữ bài báo lại để khi gặp tình huống tương tự nêu trên bài báo thì có thể đem ra xem lại. Trên thực tiễn, các bài báo thường được công chúng lưu trữ lại nếu thấy chúng có ích cho mình trong tương lai. Trong khi đó, với đặc trưng nổi bật là thông tin nhanh chóng, cập nhật liên tục, các thông tin trên truyền hình khó lưu giữ để trở thành tài liệu có tính hồ sơ sự kiện.

Tuy nhiên, báo in cũng có một số hạn chế như chỉ có người biết chữ mới có thể đọc báo và có những vấn đề, chỉ có những người có một trình độ học vấn nhất định mới có thể hiểu được; Việc phát hành báo in được thực hiện theo phương thức trao tay, vì thế việc báo in đến với người đọc sớm hay muộn phụ thuộc vào trình độ phát triển giao thông và các phương tiện chuyên chở, phân phối báo ở đó. 

2. Phát thanh

Phát thanh là loại hình truyền thông đại chúng, trong đó nội dung thông tin được chuyển tải qua âm thanh. Âm thanh trong phát tahnh bao gồm: lời nói, âm nhạc, các loại tiếng động làm nền hoặc minh họa cho lời nói như tiếng mưa, gió, nước chảy, tiếng vỗ tay, tiếng ồn trên đường phố,…

Xét từ mục đích, người ta thường chia phát thanh thành các loại: phát thanh thương mại, phát thanh giáo dục, phát thanh chính trị-xã hội, phát thanh công công. Thông thường, mỗi nước đều có hệ thống phát thanh của nhà nước để thực hiện những nhiệm vụ công cộng, phục vụ cho các mục đích chính trị, xã hội của chính phủ. Người ta gọi đó là các đài phát thanh quốc gia hay đài phát thanh công cộng. Ở Việt Nam, toàn bộ hệ thống phát thanh đều thuộc sở hữu của Nhà nước, do Chính phủ và chính quyền các địa phương quản ly. Đài Tiếng nói Việt Nam là đài trung ương, ngoài ra còn có các đài phát thanh khu vực và đài phát thanh ở cấp tỉnh, thành phố và cấp huyện, thị.

Về kỹ thuật, người ta chia ra phát thanh AM và FM. AM (Amplitude Modulation) là kỹ thuật điều biên được áp dụng trong phát thanh sóng dài, sóng trung và sóng ngắn. FM (Frequency Modulation) là kỹ thuật điều tần, được áp dụng trong phát thanh sóng cực ngắn. Phần lớn các đài phát thanh AM có công suất máy phát lớn hơn và tầm hoạt động xa hơn các đài FM. Tuy nhiên, chất lượng sóng của loại phát thanh này bị ảnh hưởng bởi nhiễu tĩnh. Đài FM phát sóng thẳng, hầu như không bị ảnh hưởng bởi nhiễu nên chất lượng tín hiệu rất tốt. Vì thế, nó truyền các chương trình âm nhạc với chất lượng âm thanh tốt hơn nhiều so với đài AM. Việc đầu tư các đài FM thường ít chi phí. Và mặc dù, FM chỉ thích hợp với phạm vi phủ sóng nhỏ, nhưng 2/3 tổng số các đài phát thanh trên thế giới hiện nay đang sử dụng kỹ thuật phát sóng FM.

Phát thanh có khả năng to lớn trong việc cung cấp cho công chúng thông tin nhanh nhất. Với phương tiện, thiết bị thu, phát tín hiệu phát thanh nhỏ gọn, phát thanh có nhiều lợi thế so với truyền hình, trong việc tiếp cận nguồn tin ở những địa điểm hiểm trở, cách xa các trung tâm đô thị. 

Phát thanh có sức mạnh đặc biệt trong việc truyền phát thông tin theo diện rộng nhằm tạo ra những hiệu ứng xã hội một cách nhanh chóng. Kỹ thuật phát thanh AM có khả năng truyền phát tín hiệu trong những khoảng cách không gian rộng lớn cùng với sự giúp đỡ của vệ tinh, tạo ra khả năng phủ sóng phát thanh toàn cầu. Việc tiếp nhận thông tin phát thanh lại rất tiện lợi, và không ngăn cản một số hoạt động khác của con người. Vì thế, phát thanh trở thành phương tiện truyền thông gắn bó mật thiết với mỗi cá nhân. Đó là những yếu tố tạo nên sức mạnh của phát thanh mà các loại hình truyền thông đại chúng khác không thể có.

Phát thanh có một số ưu thế nổi trội so với báo in như sống động, riêng tư, thân mật, giúp cho loại hình này có một sức hấp dẫn riêng.

Tuy nhiên, phát thanh có những hạn chế nhất định, trước hết là mức độ xác định của thông tin tiếp nhận. Do phát thanh là hình thức truyền thông tuyến tính, và cách tiếp nhận duy nhất là nghe, nên người nghe hoàn toàn phụ thuộc và bị động về tốc độ, trình tự vận hành của dòng âm thanh. Chỉ cần một thời điểm không tập trung chú ‎ y đã không thể hiểu đúng hay không đầy đủ về nội dung thông điệp. Mặc khác, những thông tin có logic thường có nhiều mối quan hệ đan xen phức tạp, nên khi phát trên phát thanh sẽ có hiệu quả thấp, do thính giả rất khó theo dõi nội dung thông tin nhiều tầng lớp, khi mà trí nhớ nhanh của con người có hạn. Bên cạnh đó, việc diễn đạt dài dòng cũng khiến người ta không thể ghi nhớ kịp để nắm được toàm bộ nôi dung.

Để khắc phục những hạn chế đó, trong phát thanh, người ta xây dựng nhiều chương trình xem kẽ, rút ngắn cách diễn đạt câu, đoạn hay cả bài, không chạy theo chi tiết mà chú y khái quát thành những mệnh đề phán đoán dễ nhớ, tạo ấn tượng sâu sắc. 

Đối với những nội dung chỉ dẫn- tư vấn mang tính chất riêng tư, thầm kín (như về tình cảm) thì phát thanh khá phù hợp, những lời chỉ dẫn – tư vấn nghe như “rót vào tai”. Song, nếu nội dung chỉ dẫn – tư vấn, phản biện, giám định xã hội thiên về hướng “kỹ thuật” thì phát thanh khó có hiệu quả.

3. Truyền hình 

Truyền hình là loại hình báo chí mà tin tức, hình ảnh được phát qua sóng truyền hình bằng âm thanh và hình ảnh động. Hình ảnh chủ yếu và đặc trưng trong truyền hình là hình ảnh động về hiện thực trực tiếp. Bên cạnh đó truyền hình cũng sử dụng các loại hình ảnh tĩnh như ảnh tư liệu, mô hình, sơ đồ, biểu đồ,… 

Ra đời từ đầu thế kỷ XX và suốt từ đó cho tới thập niên 50, truyền hình cũng chỉ được xem như là phương tiện giải trí. Trải qua quá trình phát triển không ngừng, dần dần, truyền hình đã có đầy đủ chức năng của báo chí, trở thành một loại hình báo chí riêng biệt. Và cũng như phát thanh, với truyền hình, tính phổ cập đại chúng cao vì không đòi hỏi công chúng phải biết chữ như báo in. 

Ưu thế chính của truyền hình chính là truyền tải cả âm thanh và hình ảnh cùng một lúc. Hình ảnh chủ yếu và đặc trưng trong truyền hình là hình ảnh động về hiện thực trực tiếp. Ngoài ra, truyền hình còn sử dụng các loại hình ảnh tĩnh, như ảnh tư liệu, mô hình, sơ đồ, biểu đồ, chữ in… Bằng kỹ thuật dựng hình, người ta còn có thể dừng các hình ảnh động trong một khuôn hình đặc biệt cần thiết để biến thành một ảnh tĩnh nhằm nhấn mạnh, khắc hoạc một đặc điểm, y nghĩa cụ thể. 

Âm thanh trong truyền hình bao gồm: lời nói của con người, âm nhạc và tiếng động. Nếu coi hình ảnh và âm thanh là hai yếu tố cấu thành ngôn ngữ truyền hình, thì yếu tố hình ảnh luôn chiếm phần chủ đạo, có tính chất quyết định đối với truyền hình. HÌnh ảnh động tạo nên đặc thù của truyền hình, tạo nên sức hút đặc biệt và chuyên chở phần thông tin chủ yếu của các chương trình truyền hình. Tuy nhiên, tiếng nói, bộ phận chính của âm thanh cũng có vai trò quan trọng trong việc chuyển tải nội dung thông tin. Bởi lẽ, y nghĩa xác định của thông điệp được thể hiện bằng lời nói. Mặc khác, những tư tưởng thể hiện qua ngôn từ bao giờ cũng đầy đủ hơn các biểu đạt khác về cả chiều rộng và bề sâu của chúng, nhất là trong trường hợp những tư tưởng đó có mối quan hệ phức tạp.

Sự kết hợp giữa hình ảnh động  và âm thanh tạo cho truyền hình khả năng chuyển tải thông tin vô cùng phong phú. Hầu hết các sự kiện, hiện tượng nào trong xã hội đều có thể biểu đạt, phản ánh trên truyền hình. Đặc điểm này tạo cho truyền hình một khả năng đặc biệt trong việc đa dạng hóa chức năng, đáp ứng nhu cầu thông tin của xã hội. 

Thông tin truyền hình tái hiện cuộc sống hiện thực ở trạng thái sống.Nói cách khác, truyền hình hấp dẫn công chúng ở chỗ, nó cho người ta thấy cuộc sống hiện thực ở những chi tiết, những trạng thái của bản thân cuộc sống đang diễn ra ngay trước mắt chúng ta. Ngày nay, khi chất lượng kỹ thuật hình ảnh ngày càng hoàn thiện, truyền hình ngày càng hấp dẫn công chúng hơn. Vì thế, truyền hình trở thành kẻ cạnh tranh đầy uy lực với các loại hình phương tiện truyền thông đại chúng khác như sách, báo, phát thanh…

Sức mạnh của truyền hình ngày càng tăng do phạm vi ảnh hưởng rộng rãi của nó. Những thành tựu khoa học kỹ thuật hiện đại rạo ra khả năng cho truyền hình xâm nhập tới bất cứ ngõ ngách nào trên mặt đất nếu điều kiện tài chính cho phép. Với kỹ thuật cáp quang, vệ tinh địa tĩnh, sóng tín hiệu truyền hình tạo thành một mạng lưới đưa các kênh truyền hình bao phủ lên khắp bề mặt địa cầu, phá vỡ những ranh giới địa chính trị, thu hẹp không gian truyền hình.

Công chúng truyền hình thường là số đông, nên quá trình xem truyền hình cũng còn là quá trình trao đổi, phân tích để tái nhận thức thông tin ở một chất lượng mới. Điều này tạo nên một tính chất đặc thù, một sức mạnh to lớn, mà không một phương tiện truyền thông đại chúng nào có thể so sánh nổi. Chất lượng và sức mạnh ấy bảo đảm cho truyền hình trở thành một nhân tố có ảnh hưởng vô cùng to lớn đến dư luận xã hội, cũng như những tư tưởng ở chiều sâu bên trong của nó. Ngay nay, khó có một lực lượng chính trị nào, một nhà chính trị nào có thể thành công nếu không hiểu được truyền hình và sức mạnh của nó. 

Nếu như công chúng chỉ có thể tiếp nhận thông tin bằng con đường thị giác đối với báo in, bằng thính giác đối với phát thanh thì đối với truyền hình, khán giả tiếp cận bằng cả thị giác và thính giác. Hơn nữa, hình ảnh trên truyền hình còn có tính sinh động, hấp dẫn và tính sát thực bởi là hình ảnh động, trong khi hình ảnh của báo in là hình ảnh tĩnh. Các lợi thế trên tạo ra sức hấp dẫn lớn cho truyền hình và cũng làm tăng hiệu quả của việc tư vấn, phản biện, giám sát xã hội. Chính vì “mắt thấy, tai nghe” nên khán giả dễ dàng bị thuyết phụ với những gì  đang diễn ra trên truyền hình. 

Tuy nhiên, tín hiệu hình ảnh động và âm thanh theo tuyến tính của truyền hình làm cho đối tượng công chúng bị động hoàn toàn về tốc độ, trình tự tiếp nhận thông tin. Những thông tin phức tạp, có mâu thuẫn logic khó có thể chuyển tải đầy đủ trên truyền hình. Bên cạnh đó, khi xem truyền hình, người tiếp nhận thông tin hầu như tập trung toàn bộ các giác quan vào những gì đang diễn ra trên màn hình. Điều này cản trở các khả năng kết hợp tiếp nhận thông tin truyền hình với các hoạt động sống khác của con người. Sự cồng kềnh về thiết bị, phương tiện kỹ thuật ghi hình, chuyển phát sóng hình không cho phép người ta tiếp cận nhanh những sự kiện thời sự ở xa các thành phố hay trung tâm, hay ở những địa hình núi non hiểm trở.
4. Báo điện tử 

Internet là một kênh siêu thông tin toàn cầu, cho phép liên kết con người lại bằng thông tin và kết nối nguồn tri thức đã tích lũy của toàn nhân loại trong một mạng lưu thông nhất quán. Trên thế giới, loại hình báo chí được thực hiện trên nền tảng internet này có nhiều tên gọi khác nhau như “online Newspaper” (báo chí trên mạng, trực tuyến), e- journal (electronic journal- báo chi điện tử), “e- zine” (electronic magazine- tạp chí điện tử)…

Ở Việt Nam, thuật ngữ “Báo điện tử” được sự dụng phổ biến, như Nhân Dân điện tử, Lao Động điện tử, ngoài ra, nhiều người  còn gọi chúng bằng các tên khác như “Báo mạng”, “báo chí Internet”, “Báo trực tuyến”…

Điều 3 luật báo chí  quy định: báo điện tử là loại hình báo chí được thực hiện trên mạng thông tin máy tính.

Bên cạnh đó, nhiều nhà nghiên cứu đã tìm đến một thuật ngữ khác vốn đã được sử dụng khá phổ biến trong các tài liệu báo chí nước ngoài đó là “online”.

Từ điển tin học định nghĩa “online” dùng theo nghĩa thông dụng để chỉ trạng thái hoạt động của một máy tính khi đã kết nối với mạng internet và sẵn sàng hoạt động.

Online dịch sang tiếng Việt là “trên mạng” hoặc “trực tuyến”. Thuật ngữ này phù hợp với việc tiếp nhận thông tin trên mạng, vì muốn đọc được báo người đọc phải có một máy tính có khả năng kết nối vào mạng ở tình trạng trực tuyến.

Thế mạnh của báo điện tử trong việc tư vấn, phản biện và giám định xã hội:

Trước hết là tính cập nhật, với báo in, kỳ phát hành tối đa cũng chỉ dừng lại ở ba kỳ một ngày, phát thanh truyền hình tiến xa hơn một bước, có thể truyền, phát thông tin trực tiếp song song với sự kiện nhưng lại đòi hỏi sự chuẩn bị chu đáo, công phu về nhân lực và nhiều trang thiết bị cồng kềnh, tốn kém. Báo trực tuyến đã vượt qua những rào cản này và tỏ rõ tính năng động, linh hoạt có một không hai. Báo trực tuyến không mất thời gian chuẩn bị, không bị chậm trễ trong khâu in ấn, tổ chức phát hành…

Nội dung thông tin của báo trực tuyến không bị giới hạn trong khuôn khổ cố định, hạn hẹp trên mặt giấy, cũng không bị chế định bởi nguyên tắc bất di bất dịch về thời gian và thời lượng phát sóng.

Thông tin của báo trực tuyến được lưu giữ dưới dạng tập dữ liệu trên server (ổ đĩa cứng) nên có thể được bổ sung bất kỳ lúc nào, bất kể dung lượng bao nhiêu. Khả năng này khẳng định thông tin của báo trực tuyến là thứ thông tin nóng nhất, tươi mới nhất, đầy đủ nhất.

Thông tin báo chí trực tuyến phá vỡ tính định kỳ thường xuyên của các loại hình báo chí truyền thống khác. Đó là thứ thông tin không chỉ được cập nhật từng giây. Khi một sự kiện xảy ra, thông tin đầu tiên sẽ được thông báo và sẽ đến với công chúng và tiếp theo đó sẽ là sự bổ sung những tình tiết mới.

Ví dụ: Qua theo dõi của chúng tôi, trung bình, một chuyên mục của Vietnamnet thường xuất hiện bài mới sau 1-2 giờ, ở Tiền Phong là 4 giờ và ở Vnexpress.net là 1 giờ, Tuổi trẻ 2 giờ/lần.

Thứ hai, là khả năng đa phương tiện, khả năng đa phương tiện của báo trực tuyến thể hiện ở sự kết hợp chặt chẽ hài hoà các yếu tố chữ viết, âm thanh, hình ảnh, màu sắc, đồ hoạ, hình khối… trong một sản phẩm báo chí.

Khi tiếp cận một tờ báo trực tuyến, công chúng bắt gặp đồng thời sự có mặt của báo in, phát thanh, truyền hình. Không chỉ đọc được nội dung của thông tin, họ còn có thể nghe một khúc nhạc, xem một đoạn phim ngắn hay ngắm một seri ảnh sinh động…Báo trực tuyến tích hợp sức mạnh của các phương tiện truyền thông đại chúng truyền thống, đồng thời vượt qua được những hàng rào ngăn cản thông tin đến với người đọc. 

Hiện nay, việc xem video trên báo trực tuyến không còn là điều lạ lẫm. Ngày 12 tháng 5 năm 2005, báo Tiền Phong online đã thực hiện cuộc tường thuật trực tuyến tại hiện trường vụ bắt cóc con tin ở thị xã Hà Đông, Hà Tây (cũ) và ngay sau đó, độc giả đã có thể xem đoạn phim dài 8 phút về quang cảnh nơi xảy ra sự việc với chất lượng hình ảnh tốt. Việc làm này tưởng phức tạp nhưng về mặt kỹ thuật, việc chèn video vào tác phẩm báo chí không khác gì nhiều so với việc chèn một… bức ảnh.

Thứ ba là tính tương tác. Hơn bất kỳ một loại hình báo chí nào khác, báo trực tuyến có tính tương tác cao thể hiện rõ ở tính đại chúng và thoả mãn được nhu cầu thông tin đa chiều của người đọc. 

Theo lý thuyết truyền thông, tương tác qua lại giữa công chúng và toà soạn qua kênh thông tin phản hồi là một yếu tố quan trọng thể hiện hiệu quả truyền thông đồng thời tạo ra cơ sở để toà soạn điều chỉnh nội dung, hình thức thông tin theo hướng tăng cường chất lượng.

Ngoài ra, báo trực tuyến trội hơn phương tiện truyền thông đại chúng truyền thống ở khả năng gắn kết lưu giữ độc giả bằng hình ảnh phân phối báo theo yêu cầu. Khi người đọc bằng vài thao tác đơn giản như tiến hành đăng ký và cung cấp địa chỉ thư điện tử của mình cho toà soạn, toà soạn sẽ gửi bản tóm tắt số báo mới dưới dạng thư điện tử có chứa siêu liên kết với toàn văn nội dung. 

Gần đây, tính tương tác của báo trực tuyến được nâng lên ở mức độ cao nhất: Tương tác trực tuyến. Công chúng ở khắp mọi nơi trên trái đất có thể tham gia vào quá trình giao lưu trực tuyến, được các nhân vật khách mời hoặc phóng viên trực tiếp cung cấp thông tin và giải đáp thắc mắc.

Hình thức này ở Việt Nam đang được nhiều toà soạn báo chú ý khai thác.

Báo Tiền Phong online từ khi ra đời đã thực hiện được hàng chục cuộc bàn tròn trực tuyến về các vấn đề “nóng” như Hoa hậu Việt Nam, HLV trưởng A. Ried, Sống thử, Doanh nhân 8X, ôn thi đại học, thủ khoa đại học…  Mỗi cuộc giao lưu trực tuyến thu hút được hàng chục ngàn người theo dõi. Theo Thư ký tòa soạn Tienphongonline,  mỗi ngày tòa soạn nhận được trên 200 phản hồi của độc giả về các vấn đề báo nêu.

Nói như vậy để thấy rằng tính tương tác của báo trực tuyến là vô cùng quan trọng, nó thu hút được độc giả vì “tính vô danh”, chỉ cần vài thao tác vô cùng đơn giản, người đọc đã có thể bày tỏ quan điểm, ý kiến cá nhân của mình mà không sợ bị ai phát hiện ra mình.

Cuối cùng là  khả năng truyền tải thông tin không hạn chế. Báo trực tuyến không có số trang hạn định, báo trực tuyến cũng không quan tâm đến thời gian, thời lượng phát sóng, nên nội dung thông tin của báo trực tuyến có thể phát triển không giới hạn nhờ việc thiết lập các siêu liên kết.

Chính nhờ những siêu liên kết này mà đôi khi, chỉ cần một dòng tít hiện lên trên trang báo nhưng đằng sau nó là cả một kho tư liệu khổng lồ.

Với những ưu thế rõ nét của báo trực tuyến so với các loại hình truyền thông đại chúng truyền thống, báo trực tuyến trên thế giới đang có bước phát triển nhảy vọt và đã có người nói rằng, báo trực tuyến đã “cứu” báo in. Ở Việt Nam, với xu hướng như hiện nay, báo trực tuyến đang ngày càng phổ biến với hàng chục trang báo nối mạng mỗi năm. Báo trực tuyến đang trở thành một “thế lực” mới của nền báo chí nói riêng và xã hội nói chung.

Rõ ràng, các đặc trưng của loại hình báo chí đã có sự chi phối nhất định đến hiệu quả của việc tư vấn, phản biện và giám định xã hội.

BÀI 4. TÁC PHẨM BÁO CHÍ, THÔNG TIN BÁO CHÍ VÀ THỂ LOẠI BÁO CHÍ THƯỜNG SỬ DỤNG TRONG CÁC BẢN TIN NỘI BỘ TẠI CÁC CƠ QUAN NHÀ NƯỚC
1. Tác phẩm báo chí

- Khác với tính chất thông tin hành chính của các loại Công văn, Chỉ thị, Thông báo, Báo cáo... thông tin trong các tác phẩm báo chí phải thể hiện một số đặc điểm sau nhất định của tác phẩm báo chí. Một tác phẩm báo chí - dù chỉ là một tin vắn vài chục chữ hay một bài phóng sự dài tới hơn một nghìn chữ, mục đích cuối cùng cũng phải nhằm trả lời được những câu hỏi cơ bản có liên quan đến những con người, sự việc, sự kiện, tình huống, hoàn cảnh... mà người viết muốn thông tin. Đó là Công thức 6W + H: 

What?  ( Chuyện gì xảy ra?)

Where? ( Xảy ra ở đâu?) 

When? ( Xảy ra khi nào?) 

Who?  ( Ai liên quan?) 

With?(Cùng với những ai?) 

Why? ( Tại sao chuyện đó xảy ra?) 

How? ( Chuyện xảy ra như thế nào?) 

Cấu trúc theo mô hình: 

- Người ta có thể viết một bài báo theo mô hình và đây là một điểm rất khác biệt của tác phẩm báo so với tác phẩm văn học. Khi viết một tác phẩm báo chí, có thể áp dụng một số mô hình sau đây: 

+ Mô hình Hình tháp xuôi: Đây là một trong những mô hình rất phổ biến trong những thập kỷ trước. Về căn bản, cấu trúc của nó cho thấy một cách sắp xếp các chi tiết theo trình tự: mở đầu là những chi tiết, dữ kiện ít quan trọng. Mức độ quan trọng và tính hấp dẫn tăng dần lên và có sức nặng nhất ở phần kết, tạo ra một ấn tượng mạnh.    

+Mô hình Hình tháp ngược: Về phương diện lý thuyết, mô hình này là sự đảo ngược của mô hình thứ nhất ( được biểu hiện dưới dạng một hình tháp quay ngược đầu xuống). Các chi tiết, dữ kiện được sắp xếp theo nguyên tắc giảm dần mức độ quan trọng.  Khi biên tập, người ta cắt bỏ từ cuối lên mà không sợ đã bỏ đi những chi tiết, dữ kiện quan trọng.

(Thực tế cho thấy mô hình này  rất thích  hợp với thể loại Tin. Tuy nhiên, mô hình này còn có thể đem áp dụng để viết những bài phản ánh thông thường hoặc những tác phẩm thuộc các thể loại báo chí khác như Bài thông tấn, Phỏng vấn...).

+Mô hình Viên kim cương: Đây là mô hình được biểu hiện theo hình dạng của một viên kim cương. Điểm khác biệt của nó với mô hình Hình tháp ngược là ở chỗ: Tác phẩm mở đầu bằng một chi tiết tương đối quan trọng. Các chi tiết  tiếp tục tăng dần mức độ quan trọng và chi tiết có tầm quan trọng nhất thường được đặt ở gần đầu tác phẩm. 

(Ở nước ta, đây là mô hình rất phổ biến - đặc biệt là đối với thể loại Tin. Có thể nói hầu  hết  tin tức trên các đài phát thanh và truyền hình hiện nay đều được viết theo mô hình này. Khi biên tập  những  tác phẩm  viết  theo mô  hình  này,  người  ta  cũng  cắt  từ  cuối  bài để đảm bảo là đã không bỏ mất những chi tiết quan trọng nhất).

+Mô hình Đồng hồ cát: Mô hình này cho thấy những chi tiết quan trọng được đặt ở phần đầu và phần cuối tác phẩm. Các chi tiết khác được bố trí theo trình tự giảm dần mức độ quan trọng từ trên xuống rồi lại tăng dần độ quan trọng lên cho đến cuối bài và kết thúc bằng một chi tiết quan trọng có khả năng gây ấn tượng cao. Như vậy, nó có thể kết hợp được ưu thế của cả hai mô hình Hình tháp xuôi và Hình tháp ngược. 

Đây là mô hình rất phổ biến trong thực tế đời sống báo chí. Nó thường được áp dụng cho các bài viết có dung lượng tương đối lớn như Phóng sự, Điều tra,  Bài thông tấn... Những thể loại có dung lượng nhỏ như Tin ít khi áp dụng mô hình này).

+Mô hình Hình chữ nhật: Theo mô hình này, các chi tiết quan trọng được bố trí từ đầu đến cuối, tạo ra sự hấp dẫn chung cho toàn bài. Điều đó có thể tạo ra ưu thế do sự chắc chắn và tính cân đối nhưng cũng có thể gây ra sự nhàm chán do sự dàn trải. Người ta thường áp dụng mô hình này để viết một số thể loại như: Tin tổng hợp, Bài, Tin tường thuật.

- Cần chú ý rằng: Các mô hình nêu trên chỉ là những mô hình cơ bản mà những người viết báo thường áp dụng. Các mô hình có thể được sử dụng một cách độc lập nhưng cũng có thể được sử dụng trong sự kết hợp với nhau một cách linh hoạt. Ngoài những mô hình trên, người ta còn nêu lên một số cách kết cấu khá phổ biến của tác phẩm báo chí như :

+Kết cấu theo vòng tròn khép kín: Theo lối kết cấu này, tác phẩm báo chí mở đầu bằng chi tiết nào thì khi kết thúc sẽ trở lại chi tiết đó (với ý nghĩa đã được nâng cao hơn) theo sơ đồ : A>B>A’. Lý luận báo chí nước ngoài còn gọi đây là hình thức Trứng ngỗng (Goose egg form).

+Kết cấu theo trình tự thời gian: Đây là lối kết cấu truyền thống, trong đó tác phẩm báo chí được trình bày theo trình tự thời gian từ quá khứ đến hiện tại. Tường thuật là thể loại tuân thủ triệt để theo lối kết cấu này.

+Kết cấu theo trình tự thời gian đảo ngược: Lối kết cấu này ngược lại với kết cấu theo trục thời gian tuyến tính nêu trên. Theo đó, bài báo được viết theo chiều từ hiện tại lùi dần về quá khứ và dừng lại ở thời điểm nào đó hợp lý nhất giống như một cuốn phim chiếu ngược.

+Kết cấu theo nguyên tắc "bóc hành”: Đây là mô hình thường áp dụng cho những tác phẩm báo chí có nhiệm vụ phân tích, lý giải như các thể loại: Bình luận, Chuyên luận, Ký chính luận…Một số bài viết trong các mục Nghiên cứu - Trao đổi ; Thực tiễn - Kinh nghiệm của Tạp chí Thuế Nhà nước có thể áp dụng theo nguyên tắc này. Theo đó, quá trình phân tích, lý giải sẽ được thực hiện giống như khi chúng ta bóc một củ hành - từ những lớp vỏ bên ngoài (chưa quan trọng lắm) đến cuối bài viết thì hạt nhân của sự kiện, vấn đề (quan trọng nhất) mới được làm sáng tỏ .

+Kết cấu theo "Tam đoạn luận": Các thể loại có nhiệm vụ thông tin lý lẽ như Bình luận, Chuyên luận (và đôi khi có cả Ký chính luận) thường tuân thủ lối kết cấu này. Theo đó, bài viết sẽ gồm ba phần theo công thức: Luận đề > Luận cứ > Luận điểm . 
+Kết cấu theo trình tự từ thực trạng đến nguyên nhân, hậu quả (và đôi khi có cả giải pháp, kiến nghị): Lối kết cấu này thích hợp với những bài có dung lượng lớn và đề cập đến nhiều khía cạnh của vấn đề, sự kiện như Phóng sự, Điều tra... 
- Cần nhấn mạnh rằng: việc áp dụng các mô hình nêu trên chỉ mới là một trong những bước đi đầu tiên trong quá trình tạo ra một tác phẩm báo chí. Những tác phẩm hay lại thường không chịu gò bó trong những khuôn mẫu có sẵn. Hiểu biết về những mô hình để không bị lệ thuộc vào chúng và áp dụng một cách linh hoạt, sáng tạo mới là cách tiếp cận đúng đắn khi nghiên cứu vấn đề này.    

Chi tiết quan trọng trong tác phẩm báo chí

Trong một tác phẩm báo chí, chi tiết có vai trò quan trọng nhất phải đáp ứng được những yêu cầu sau :

+Phải chỉ ra khía cạnh căn bản nhất của sự  vật, hiện tượng.

+Phải ở vị trí có tính chất then chốt trong toàn bộ những chi tiết, dữ kiện của sự vật, hiện tượng đó.
Việc xác định chi tiết quan trọng nhất để nhấn mạnh nó trong tác phẩm phụ thuộc vào quan niệm sống, thái độ chính trị, nhân cách, vốn văn hoá và quyền lợi của bản thân người viết. 

Đầu đề (tít) của tác phẩm báo chí  

- Đầu đề  là một loại tên gọi đặc biệt của tác phẩm báo chí. Nó là sự biểu đạt cô đọng nội dung, thể hiện bản chất, tư tưởng chính trị của tác phẩm, là yếu tố tiếp xúc đầu tiên giữa tác phẩm với công chúng.

- Khác với đầu đề của tác phẩm văn học, đầu đề tác phẩm báo chí có vai trò rất quan trọng. Việc đặt đầu đề có tính quyết định số phận của bài báo. Có khi chỉ cần đọc đầu đề, người ta cũng đã có thể nắm bắt được phần nội dung quan trọng nhất, chủ yếu nhất của tác phẩm báo chí. Bài báo dù rất hay, nhưng đầu đề dở thì có thể làm mất đi ít nhất một nửa độc giả vì đầu đề bài báo là một yếu tố phân biệt bài nào quan trọng hơn bài nào. 

- Đầu đề không thể làm nên giá trị của toàn bộ tác phẩm nhưng nó là yếu tố đầu tiên thu hút sự quan tâm của người đọc để họ tự quyết định xem có cần phải đọc cả nội dung bài bào đó (ở trang trong) hay không?

- Đầu đề của tác phẩm báo chí có thể là một tập hợp của một nhóm đầu đề,  được sắp xếp theo trình tự như sau: Đầu đề dẫn (Tít dẫn)- Đầu đề chính  (Tít chính) -Đầu đề phụ  (Tít phụ).

- Nhìn chung, có thể có ba cách đặt đầu đề cho tác phẩm báo chí như sau: 

+Một là rút ra chi tiết, số liệu quan trọng, hấp dẫn nhất: Theo cách này, có thể chọn lấy các chi tiết hoặc số liệu nào đó quan trọng nhất, hấp dẫn nhất, đáng chú ý nhất trong nội dung của tin, bài để đưa vào đầu đề. Ví dụ:

Bệnh viện Việt - Pháp (Hà Nội): U bên trái, cắt bên phải (Báo Lao Động, 16/2/2006).
Khai trừ đảng Viện phó Viện KSND tỉnh Bình Thuận (Báo Thanh Niên, 21/3/2006).

Gà sạch liệu có sạch? (Báo Hà Nội mới, 17/2/2006).

+Hai là rút ra vấn đề, ý nghĩa quan trọng nhất, chủ yếu nhất: Một tác phẩm báo chí có thể chứa đựng nhiều chủ đề hoặc ý nghĩa khác nhau. Trên cơ sở nội dung của tác phẩm, tác giả rút ra vấn đề chủ yếu, quan trọng nhất mà tác phẩm đề cập tới để đặt đầu đề cho tác phẩm. Ví dụ:


Nỗi buồn quan họ (Báo Lao Động, 5/2/2006).
Thị trường vật liệu xây dựng: Xi măng “nóng” - Sắt thép “lạnh” (Báo Thanh Niên, 18/1/2006).

“Con thuyền” nhiếp ảnh Việt Nam sẽ đến bến bờ nào? (Báo Thanh Niên, 21/3/2006).

+Ba là phối hợp cả hai cách nêu trên: Một đầu đề có thể vừa chứa đựng chi tiết chủ yếu, quan trọng, hấp dẫn nhất, đồng thời cũng thể hiện được ý nghĩa hoặc vấn đề quan trọng nhất. Ví dụ:

Cao su tăng giá: Kẻ cười - Người khóc (Báo Lao Động, 16/2/2006).

Sai phạm trong quản lý ngân sách nhà nước ở Cẩm Xuyên, Hà Tĩnh: Xử lý kiểu “Đánh trống bỏ dùi” (Báo Bảo vệ Pháp luật từ  21 - 24/2/2006).

Sơn La: Thao thức lòng hồ (Báo Lao động - Xã hội, số Xuân Bính Tuất 2006).

Ngoài ba cách cơ bản nêu trên, trong thực tế còn có thể có rất nhiều cách đặt đầu đề khác được vận dụng một cách linh hoạt và sáng tạo. Chẳng hạn, người ta có thể vận dụng kết hợp toàn bộ hay một phần những câu thơ, lời hát, thành ngữ, tục ngữ, tên sách, tên phim, câu nói nổi tiếng... để đặt tên cho tác phẩm. Còn có thể đặt tít theo cách khác như: sử dụng những câu, chữ đối lập, tượng thanh, tượng hình; trích lời nhân vật; so sánh v.v… Nhưng dù được đặt ra theo cách nào đầu đề của tác phẩm báo chí cũng phải đáp ứng các tiêu chí đúng, hay, gây ấn tượng... Tít phải chuyển tải được thông điệp chính.

- Cần chú ý tránh cách đặt đầu đề chung chung, tránh đặt bằng những lời bình thô thiển, những lời lăng mạ hoặc lối đặt đầu đề bằng câu nghi vấn rất dễ tạo nên hiểu lầm. Ngoài ra, khi đặt đầu đề cho tác phẩm báo chí cần tránh một số lỗi thường gặp sau đây:

+Không nên dùng những từ lặp lại nhiều lần .

+Không bê nguyên xi một câu trong bài để làm đầu đề.

+Tránh dùng câu mập mờ nhiều nghĩa. 

+Tránh những từ ngữ văn hoa sáo rỗng . 

+Không  bông lơn, đùa cợt bằng đầu đề .

Theo một tài liệu có tiêu đề “Tin, Bài, Ảnh báo chí” do tác giả Vũ Bình biên soạn, tít báo phải chứa đựng 3 yếu tố chính là: Ai? Cái gì? Khi nào? Nếu bí quá, có thể sử dụng các yếu tố phụ là: Như thế nào? Tại sao? Ví dụ:

+Mổ tim trong khi tim đang đập
+ Cảnh giác với “thần dược” trị bách bệnh
Tác giả cho rằng đôi khi có thể sử dụng các chi tiết độc đáo trong bài để rút tít, ví dụ: 

+Hôn nhau cũng có thai

+Nước đục đến đâu trừ tiền đến đó

+Diễn viên Hồng Ánh đi kiện

Cũng trong tài liệu này, tác giả cho rằng “có 8 cách đặt tít” cho tác phẩm báo chí như sau:

1. Tít phải vừa mang nội dung, vừa gây ấn tượng. Ví dụ: 

+Đem bia ôm, gái điếm đố vui tuổi học trò

+Kem siêu…bẩn

+Đề thi sai, phụ huynh lại lên ruột

+Đừng tin con bổ củi

2. Tít phải ngắn gọn, cụ thể, dễ hiểu. Ví dụ:

Không dùng từ quá chuyên môn. Không viết tắt.

Mỗi tít tối đa 12 chữ. Tít càng ngắn càng hay (để khi trình bày vào trang báo, tít không được quá 2 hàng. Tít tin trong cột dọc không được quá 3 hàng).

3. Nên dùng câu khẳng định. Hạn chế dùng câu nghi vấn. Ví dụ:

+Vietel, nạn nhân mới của “ông độc quyền” VNPT

(Không đặt: VNPT có chơi xấu Vietel).

4. Có thể là câu hoàn chỉnh hoặc không hoàn chỉnh. Ví dụ:

+Câu hoàn chỉnh: Nguyễn Văn A sẽ đi chữa bệnh tại Pháp

+ Câu không hoàn chỉnh: Xa lộ xuyên Á: Nguy hiểm!

5. Đặt tít phải hướng về bạn đọc, thu hút bạn đọc. Ví dụ:

+Điện thoại di động: chọn nhà cung cấp nào?

(Không đặt: Điện thoại di động: cuộc cạnh tranh khốc liệt).

6. Đặt ít hướng về tương lai. Ví dụ:

+Hơn 1.000 công nhân công ty A. Sắp mất việc làm
(Không đặt: Công ty A năm qua làm ăn thua lỗ)

7. Tít phải phản ánh đúng nội dung bài báo:

Không đặt tít quá “bốc” khi nội dung bài không phải như vậy khiến bạn đọc bực mình, thất vọng.

8. Nguyên tắc “từ khóa” khi đặt tít:

Đề cập đến điều gì thì đặt nó ở ngay đầu tít lớn (tít chính) để làm nổi bật (không đặt ở giữa tít lớn và không đặt ở tít dẫn). Ví dụ:

+Gia cầm chết hàng loạt: Chính quyền vẫn chưa có quyết sách
(Không đặt: Chính quyền vẫn chưa có quyết sách về dịch cúm gia cầm)

Cũng theo tác giả của tài liệu này, tác phẩm báo chí có các loại sau đây: Tít trên (surtitre – xuyệc tít); Tít dưới, tít chính; Tít giữa, tít xen; Tít phê bình; Tít gợi ý v.v…

Lưu ý với biên tập viên bản tin nội bộ: Đối với các bản tin nội bộ trong các cơ quan nhà nước, không nhất thiết lúc nào cũng phải tuân thủ nghiêm ngặt những yêu cầu về cấu trúc, ngôn ngữ, tít, sapo như tác phẩm báo chí đã nêu ở trên. Yếu tố quan trọng nhất của bản tin nội bộ là sự gần gũi. Vì vậy, sự linh hoạt trong năng lực biên tập của biên tập viên bản tin nội bộ đối với từng loại tin, bài và từng loại đầu đề là yếu tố rất cần thiết để có một bản tin tốt.
2. Thể loại báo chí

-Không phải tất cả những gì hiện diện trên báo đều là những tác phẩm báo chí. Trong thông tin báo chí, không phải bất cứ tác phẩm báo chí nào cũng đáp ứng được các tiêu chí của thể loại báo chí vì “thể loại” là khái niệm để chỉ một chỉnh thể của một hình thức ổn định, tương ứng với một loại nội dung tương đối ổn định nào đó. 

- Như vậy, chỉ có những tác phẩm nào đáp ứng những tiêu chí của thể loại với tư cách là một chỉnh thể mới được coi là thể loại.

- Do nền báo chí ở các quốc gia khác nhau có những đặc điểm đặc thù nên hệ thống thể loại báo chí ở mỗi nước cũng không hoàn toàn giống nhau. 

- Hệ thống thể loại báo chí ở nước ta đã được hình thành với ba nhóm thể  loại (còn gọi là ba loại thể) với cấu trúc như sau:  

Các nhóm thể loại báo chí

Nhóm các thể loại Báo chí Thông 

- Đặc điểm chung nổi bật nhất của các thể loại trong nhóm này là ở chỗ chúng gắn liền với việc phản ánh các sự kiện , lấy việc thông tin sự kiện thời sự làm mục đích tối thượng.

-  Trong nhóm này tập hợp một số thể loại thông tin như: tin, bài thông tấn, điều tra, Tường thuật cùng với một số biến thể khác... Trong đó, thể loại tin đóng vai trò là hạt nhân . 

- Sự kiện được thông tin trong các thể loại thuộc nhóm này có nhiều cấp độ khác nhau, phụ thuộc vào tầm quan trọng của chúng.

- Nhưng dù ở cấp độ nào thì các sự kiện đó cũng phải đáp ứng hai yêu cầu tính thời sự và tính xác thực tối đa với mục đích rõ ràng là cung cấp cho công chúng những thông tin về những sự kiện mới nhất .

Nhóm các thể loại báo chí Chính luận
- Nhóm này gồm một số thể loại chủ yếu như bình luận, xã luận, chuyên luận và một số dạng hoặc biến thể khác như phiếm luận, nhàn đàm, hài đàm... 
- Trong nhóm này, bình luận đóng vai trò là thể loại hạt nhân vì nó thể hiện sinh động những đặc điểm chung của cả nhóm. 

- Đây là một nhóm rất ổn định với các thể loại vừa có khả năng thông tin sự kiện thời sự, nhưng mục đích chủ yếu của chúng lại là ở năng lực thông tin lý lẽ . 

- Thông tin lý lẽ phải gắn liền với những sự kiện, những vấn đề đáp ứng yêu cầu thông tin thời sự. 

- Thông tin lý lẽ là đặc trưng của các thể loại thuộc nhóm này. 

- Thông tin lý lẽ phải được đặt trên cơ sở của những sự việc, sự kiện, hoàn cảnh, tình huống tiêu biểu mới xuất hiện trong đời sống với việc sử dụng bút pháp, ngôn từ rất mềm dẻo, linh hoạt và đặc biệt là với nghệ thuật lập luận chặt chẽ ...
- Các thể loại thuộc nhóm này có nhiệm vụ định hướng dư luận, giúp công chúng hiểu biết về các vấn đề và sự kiện theo một quan điểm nhất định. 

- Những sự kiện được coi như những luận cứ và thông qua việc phân tích, đánh giá chúng, tác giả cố gắng đạt tới những kết luận (với nhiều cấp độ khác nhau). 
Nhóm các thể loại Chính luận - nghệ thuật

- Nhóm các thể loại Chính luận - nghệ thuật có khả năng kết hợp được những đặc điểm của cả bên trong và bên ngoài hệ thống thể loại báo chí. Nó tập hợp một số thể loại giàu chất văn học như phóng sự, ghi nhanh, ký chân dung, ký chính luận, thư phóng viên, sổ tay phóng viên và nhật ký phóng viên cùng với một số dạng hoặc biến thể khác...

- Vẫn trên cơ sở của thông tin sự kiện và thông tin lý lẽ như hai nhóm kia, các thể loại Chính luận -  nghệ thuật còn ít nhiều có khả năng thông tin thẩm mỹ. 

- Các thể loại Chính luận  -  nghệ thuật sử dụng vai trò của nhân vật trần thuật (tức là tác giả - là người trực tiếp chứng kiến và thuật lại toàn bộ những sự thật trong tác phẩm) cùng với lối kết cấu, bút pháp và ngôn từ linh hoạt, sinh động và giàu chất văn học... 

- Năng lực thông tin sinh động với vai trò của nhân vật trần thuật cùng với việc sử dụng ngôn ngữ, giọng điệu, bút pháp giàu chất văn học là những đặc điểm thể hiện sự khác biệt của các thể loại thuộc nhóm Chính luận -  nghệ thuật so với các thể loại trong các nhóm Thông tấn báo chí và Chính luận báo chí.

-Trong hệ thống thể loại báo chí có một số thể loại thể hiện sự giao thoa giữa các thể loại. Ví dụ:

+Phóng sự điều tra là một biến thể hình thành từ sự kết hợp giữa hai thể loại phóng sự và điều tra.

+Người tốt - việc tốt là một dạng bài thuộc thể loại ký chân dung 

+Bài thông tấn và phỏng vấn thể hiện sự giao thoa giữa loại thể thông tấn báo chí và loại thể chính luận báo chí.

+Ghi nhanh thể hiện tính chất giao thoa giữa Tài liệu -  nghệ thuật với thông tấn báo chí.

+Ký chính luận nằm trong khu vực giao thoa giữa Tài liệu -  nghệ thuật và chính luận báo chí.

Nói tóm lại, hệ thống thể loại báo chí với những loại thể như trên cho thấy không thể chỉ coi riêng một đặc trưng nào (như: thông tin sự kiện, thông tin lý lẽ) là đặc trưng của thông tin báo chí. 

- Mỗi thể loại báo chí lại có những đặc trưng đặc điểm riêng biệt trên cơ sở tuân thủ đặc trưng của hệ thống và của từng nhóm.

Lưu ý: Việc sử dụng các thể loại khác nhau để phục vụ cho công tác tuyên truyền, hỗ trợ ĐTNT trong lĩnh vực Thuế cần phải được vận dụng một cách linh hoạt. Chẳng hạn: 

Để thông tin về các sự kiện mới, chúng ta nên sử dụng các thể loại trong nhóm thứ nhất (như tin, bài thông tấn, tường thuật…) để viết cho chuyên mục Tin tức - Sự kiện; để phân tích, đánh giá, lý giải về các sự kiện, vấn đề, tình huống… mới nảy sinh, chúng ta có thể sử dụng các thể loại thuộc nhóm thứ hai (như bình luận, chuyên luận) để viết bài cho các chuyên mục Nghiên cứu - Trao đổi, Thực tiễn - Kinh nghiệm. Các thể loại thuộc nhóm thứ ba có thể được sử dụng để viết cho các chuyên mcụ khác trong tạp chí của ngành như Diễn đàn doanh nghiệp; Kinh tế - xã hội v.v… 

Ngoài ra, còn có thể sử dụng các dạng bài phản ánh (là những bài không thuộc thể loại) để viết các tác phẩm phục vụ cho tất cả các chuyên mục kể trên cho Trang thông tin và tạp chí của ngành.

Lưu ý: Những thể loại trên đây là những thể loại phổ biến trên các báo, tạp chí xuất bản ở Việt Nam hiện nay. Đối với các bản tin nội bộ, không phải lúc nào cũng nhất thiết phải sử dụng theo đặc điểm của các thể loại được nêu ở đây. Bài viết của bản tin nội bộ có lúc chỉ đơn giản là một mẩu thông báo tin buồn, một mầu tin chia vui với niềm vui của một nhân viên vừa sinh con hoặc lập gia đình. Thậm chí, các tác phẩm văn thơ mang không khí “cây nhà lá vườn” có khi còn hấp dẫn hơn một điều tra dài kỳ và ly kỳ lấy từ báo khác về. Với ký chân dung cũng vậy, không phải lúc nào cũng cần tuân thủ các đặc điểm của bài ký chân dung. Bài ký chân dung trong bản tin nội bộ có đôi khi là những nét vẽ hài hước bằng ngôn ngữ gần gũi để vẽ lên một chân dung của một đồng nghiệp trong cơ quan chứ không nhất thiết là những trang viết dài dòng và tốt đẹp để ca ngợi nhân vật đó.
3. Thông tin báo chí

“Thông tin báo chí là gì ?” Đó là câu hỏi đầu tiên đối với bất kỳ một nhà báo nào. Đối với những người bắt đầu làm báo thì quả là câu hỏi hóc búa nhất.

Ta sẽ viết về sự kiện đó như thế nào? Độc giả của ta (công chúng truyền hình, thính giả đài phát thanh, người sử dụng Internet và truy cập vào Website) cần biết điều gì? Trong dòng chảy ồ ạt của thông tin ở xã hội hiện đại, ta sẽ chọn điều gì để viết? Điều gì là quan trọng nhất trong câu chuyện của ta? Khi có tới quá nhiều cách viết khác nhau, làm sao ta có thể chọn được cách thể hiện tối ưu nhất?

Đối với những phóng viên mới vào nghề, trở ngại đầu tiên và lớn nhất cần phải vượt qua có lẽ là cần phải giải đáp được “Thế nào là thông tin báo chí ?”. 

Thông tin báo chí trong con mắt của công chúng

Trong hoạt động báo chí, công chúng là một yếu tố tối quan trọng, quyết định sự tồn tại của cơ quan báo chí, số phận của bài báo và vị thế của nhà báo. Công chúng không chỉ là đầu ra, là nguồn sống của báo chí, mà đáng nói hơn công chúng còn phải là xuất phát điểm của mọi tác phẩm báo chí và là thước đo chất lượng và uy tín của cơ quan báo chí. Do vậy, hiểu về công chúng, nắm được nhu cầu của họ về thông tin là yêu cầu số một đối với những người làm báo.


Trong con mắt của công chúng, thông tin trước hết phải là những gì họ quan tâm, có lợi cho họ, thiết thân với họ và khiến họ đồng cảm. Một trong những “khẩu hiệu” mà giảng viên báo chí nước ngoài thường sử dụng để nhấn mạnh điều này là: “Có cái gì, điều gì trong tờ báo này, chương trình này, bài báo này dành cho tôi - công chúng ?”. Công chúng bỏ tiền ra mua một tờ báo, bỏ thời gian đọc bài báo, xem chương trình phát thanh, truyền hình, họ có quyền phải nhận được những thông tin hữu ích, những thông tin khiến họ thoả mãn nhu cầu biết (cái mới), hiểu (cái có thể không mới nhưng lại được tái hiện, đặt trong hệ thống và những liên tưởng mới) và cảm (giải toả cảm xúc, đồng cảm).


Trong một thế giới bùng nổ thông tin với sự hỗ trợ đắc lực của các phương tiện khoa học, công nghệ, cách tiếp cận thông tin của công chúng đã thực sự thay đổi, từ thế bị động trước đây (báo in đăng tin gì, phát thanh, truyền hình có chương trình gì thì công chúng chỉ biết thu nhận như thế) sang thế chủ động. Theo đó, họ chủ động tìm kiếm thông tin, lựa chọn chương trình mình cần, mình thích thông qua Internet, truyền hình cáp, truyền hình theo yêu cầu. Thông tin báo chí, do vậy, phụ thuộc ở sự phán xét, lựa chọn của công chúng. Chỉ những gì lọt vào “tầm ngắm” của họ, sau đó thoả mãn nhu cầu biết, hiểu, cảm của họ, thì đó mới là thông tin báo chí. 


Vậy, cụ thể, nhu cầu thông tin của công chúng là gì, họ cần gì ở báo chí. Câu hỏi này sẽ được giải đáp ở phần dưới của bài viết này. Nó cũng là mấu chốt làm nên sự thành công của nhiều hiện tượng báo chí trên thế giới và trong nước. Chẳng hạn ở Hoa Kỳ, cường quốc báo chí số 1 thế giới. Một trong những nguyên nhân để lý giải vì sao nói quốc gia này gần như không có báo toàn quốc (mặc dù có rất nhiều tờ báo được bán rộng rãi và có uy tín trên toàn quốc, thậm chí trên toàn cầu) là đặc điểm của độc giả Mỹ. Đó là lớp công chúng thực tế, luôn đề cao, tôn trọng mục đích cá nhân, và không bao giờ chấp nhận những điều gì chung chung, mang tính toàn quốc. Đây chính là đất để các báo địa phương phát triển mạnh. Một tờ báo, do vậy, chỉ cần tóm lược những thông tin quan trọng mang tầm quốc gia và đi sâu, dành ưu tiên đặc biệt cho tin địa phương, tin về nơi từng loại công chúng mục tiêu đang sống, là có thể thành công. Thời báo New York (The New York Times), Bưu điện Washington (Washington Post), Thời báo Los Angeles (The Los Angeles Times) là những tờ báo như vậy. Ở Việt Nam, thành công của tờ An ninh thế giới, Tuổi trẻ TP.HCM, Công an Thành phố Hồ Chí Minh, Thanh niên, Vnexpress, VietnamNet... cũng đều bắt nguồn trước hết ở việc nắm bắt được nhu cầu của công chúng.

Khái niệm thông tin báo chí đối với người làm báo


Đối với người làm báo, cần phải hiểu thông tin báo chí qua ít nhất hai phương diện. Thứ nhất là khả năng phát hiện và lý giải vấn đề, sự kiện của nhà báo và thứ hai là nhu cầu và khả năng của nhà báo trong việc thông tin sự kiện, vấn đề đó đến cho công chúng. Đây là hai mặt của một quá trình - quá trình tìm kiếm và cung cấp thông tin báo chí.


Xã hội chúng ta đang sống là một xã hội thông tin, một xã hội mà thông tin là điều kiện, là cơ sở, là nền tảng cho sự tồn tại và phát triển. Thông tin cũng vì thế mà trở nên rộng mở, dồi dào, phong phú, đa dạng hơn bao giờ hết. Trong báo chí, đời sống của thông tin trước kia được tính bằng ngày, thậm chí tuần, tháng (báo in), giờ (phát thanh, truyền hình) thì nay gần như không thể đo được bằng thời gian. Đặc biệt, khi báo chí trực tuyến xuất hiện (khoảng năm 1994), tính định kỳ, vốn là một yếu tố sống còn và đặc trưng riêng có của báo chí, bị phá vỡ hoàn toàn. Điều này một mặt phản ánh sự gia tăng mạnh về nguồn thông tin đầu vào cho các báo (từ đó trực tiếp tác động tới khả năng khám phá, tìm kiếm thông tin của nhà báo) mặt khác đặt các nhà báo trước thách thức về khả năng thông tin đến cho công chúng. 


Thông tin báo chí, như đã biết, có thể là những cái mới, lạ, chưa từng xảy ra trước đó, cũng có thể là những gì đã xảy ra nhưng lại có liên quan tới một vấn đề thời sự nào đó, được đặt trong một hệ thống, một sự liên tưởng có giá trị đối với đời sống xã hội. Xét về cấp độ của thông tin, thông tin báo chí có 2 bậc. Bậc thứ nhất có thể thuần tuý là những thông báo (thông báo về cái mới). Đây là những thông tin bề mặt, thông tin nóng hổi nhất, xuất hiện vào giờ chót mà nhà báo chỉ có thể kịp thông báo với công chúng chứ chưa thể tìm hiểu, nghiên cứu kỹ để lý giải nó. Công việc này sẽ được nhà báo tiến hành trong các số báo sau, hình thành cấp độ thông tin thứ hai - thông tin mang tính chất phân tích, lý giải, giảng giải, bình luận. Thường các tác phẩm báo chí thuộc loại này là những bài tiếp theo (tiếng Anh gọi là follow-up). 


Đứng trước bể thông tin và yêu cầu của việc cấp thông tin cho công chúng như vậy, nhà báo đòi hỏi phải có khả năng khám phá, thẩm định, lựa chọn tin tức và khả năng suy nghĩ, lập luận có chính kiến. Về vấn đề này, chúng tôi sẽ lần lượt bàn trong các số báo tới.


Tóm lại, cung cấp cái công chúng cần, càng gần công chúng càng tốt là những yêu cầu, là kim chỉ nam cho hoạt động báo chí. 

Ba yếu tố của thông tin: Thời sự, Đúng lúc; Quan trọng; và Hấp dẫn
Tin là thời sự, đúng lúc

Cho dù phản ánh sự kiện xảy ra ở thời điểm nào thì tin cũng cần mang hơi thở của sự tươi mới, nóng giòn như là bánh mỳ vừa ra lò vậy. Đơn giản như chính từ “News”, tin là mới.
Hơn hai thế kỷ trước đây, những tờ báo đầu tiên của Mỹ coi tin là “những lá thư của các lữ hành - những người chứng kiến các sự kiện quan trọng ở Philadelphia, Luân Đôn, Pari và gửi về các báo cáo bằng ngựa hoặc tàu” (Writing and ..., tr. ). Phải đến khi máy điện báo ra đời, kết nối các tờ báo ở Washington và Baltimore với nhau năm 1844, thì yếu tố thời sự đúng lúc, mới trở thành một thành phần thiết yếu của tin.

Các từ điển định nghĩa tin là “ghi lại những sự kiện mới xảy ra”. Tuy nhiên, như đã trình bày ở trên, một sự kiện xảy ra từ lâu cũng có thể trở nên thời sự. Chẳng hạn, kết quả khảo cổ học luôn là những tin trang nhất của các báo; những thông tin về vi rút gây bệnh cúm đã giết chết 20 triệu người trên toàn thế giới cuối thế kỷ 19 hay đại dịch năm 1918 từ lâu bị lãng quên lại trở thành tin trang nhất của các báo trên thế giới hồi tháng 3/1997 khi các nhà khoa học thông báo tìm thấy những mẫu vi rút cúm trong tế bào phổi có tẩm formadehyde. 

Tin là những gì quan trọng

Công chúng tiếp nhận thông tin không chỉ để biết sự kiện mà còn quan trọng hơn là muốn biết sự kiện đó ảnh hưởng tới họ như thế nào. Tin có ý nghĩa quan trọng. Phóng viên, TBT, đạo diễn chương trình tin truyền hình luôn biết rằng công chúng sau khi tiếp nhận thông tin sẽ hỏi: “Vậy thì sao ? Tại sao tôi cần phải quan tâm ?”. Vì thế giới ngày càng trở nên phức tạp nên công việc của nhà báo mở rộng ra bao gồm cả việc giải thích thông tin. Chỉ đơn thuần đưa tin thôi thì không đủ, phóng viên còn phải có trách nhiệm giúp người đọc hiểu tại sao thông tin đó là quan trọng. Khi tờ New York Times đưa tin về sự phát hiện ra “yếu tố gen” trong đại dịch cúm năm 1918, ngay lập tức vấn đề được đưa ra thảo luận. Câu chuyện chỉ ra rằng các nhà nghiên cứu “hy vọng rằng sự hiểu biết về mã của gen vi rút cúm Tây Ban Nha sẽ giúp các nhà khoa học chuẩn bị để đối phó với loại vi rút cúm họ cho là sắp xuất hiện”. Như vậy, câu chuyện đã liên hệ một sự kiện đã từng xảy ra trong quá khứ với một sự kiện quan trọng được dự báo sẽ xảy ra trong tương lai, liên quan mật thiết đến đời sống con người. Do đó nó khiến người đọc hiểu được tại sao mình lại phải quan tâm đến điều đã xảy ra vài thập kỷ trước khi mình ra đời.

Là nhà báo, chúng ta phải thấy trước được nhu cầu của độc giả. Năng lực phân tích sự kiện, diễn biến và xu hướng là một tố chất ngày càng trở nên cần thiết và có giá trị đối với nhà báo. “Nhiều độc giả nói rằng họ đọc báo không phải chỉ được thông báo điều gì sẽ xảy ra mà là nội dung, ý nghĩa và diễn tiến của sự kiện. Họ muốn biết sự kiện đó có ảnh hưởng gì tới họ, ai tham gia, điều gì sẽ đến, các quan điểm, cách nhìn nhận khác nhau...”, Overholser, Cựu TBT Washington Post nói.

Cũng theo quan điểm của Overholser, chính những cái tên làm nên tin. Hằng ngày nhiều người bị chết bởi tai nạn ô tô, nhưng chỉ có cái chết của Công nương Diana thì mới trở thành tâm điểm của báo chí trong nhiều ngày. Công chúng rất quan thuộc với những nhân vật nổi tiếng nên chắc chắn sẽ quan tâm tới bất kỳ tin tức nào liên quan đến nhân vật đó. Các nghiên cứu đã chỉ ra rằng nhà báo tập trung quá  nhiều vào các nhân vật nổi tiếng. Nhưng tôi (Overholser) quan niệm rằng nhân tố quyết định của tin vẫn là những người bình thường mà hành động của họ làm nên tin và ngược lại cuộc sống của họ bị ảnh hưởng của tin tức. TBT của một tờ báo nổi tiếng khác của Mỹ bổ sung thêm rằng nhà báo cần phải viết gì liên quan đến xu hướng mà người dân đang sống. Ông gọi đó là tạo nên “khuôn mẫu mới” cho tin. Tin không chỉ là những gì các quan chức nói và làm. Tin còn là những gì người dân thường nói và làm.

Tin là những gì thú vị, hấp dẫn
Nhiều người quan niệm một cách đơn giản: tin là thứ khiến độc giả khi đọc phải thốt lên ồ... à, là thứ gây sự chú ý của công chúng và khiến họ ngay lập tức muốn chia sẻ với những người khác. Những quan niệm như vậy nhìn nhận, đánh giá tin qua hiệu quả của nó, qua cách mà người ta tiếp nhận và phản ứng của người ta sau khi tiếp nhận nó.

Trong hành trình tìm kiếm thông tin của thế kỷ 21, phóng viên là người mở đường. Họ phải là người có khả năng nhận diện những gì mà công chúng cho là thú vị và hấp dẫn. Điều này đòi hỏi nhà báo phải tiếp xúc với đối tượng phục vụ của mình để biết họ quan tâm tới điều gì, nhiều khi phải dùng chính bản thân mình, bạn bè mình, đồng nghiệp mình như là chiếc phong vũ  biểu để đo sự quan tâm của công chúng và sự hấp dẫn, thú vị của tin.

Quay lại với 2 vụ tai nạn ở đầu bài viết: ở vụ thứ nhất, một người đi xe máy đâm vào đằng sau một chiếc xe hơi đang đậu làm móp chắn bùn và vỡ đèn hậu của ô tô; ở vụ thứ hai, một lái xe say rượu lái xe vượt qua đường cấm ở một giao lộ đông đúc và đâm vào một xe buýt chở học sinh. Có ba học sinh bị thương, trong đó một người bị thương nặng. Cảnh sát đã bắt giữ người lái xe. Tôi đã yêu cầu xác định thông tin nào là đáng để đưa tin và xin lỗi vì đã đặt ra một câu hỏi quá ngu ngơ như vậy. Tôi cũng hứa là sẽ quay lại ví dụ ấy để giải thích tại sao vụ tai nạn thứ hai lại đáng để đưa tin. 

Câu trả lời ngắn gọn là nó chứa đựng đủ cả ba yếu tố cần thiết của một tin báo chí. Hãy phân tích thông tin này để thấy được cách lập luận của một nhà báo khi xem xét và quyết định lúc nào thì một sự kiện của đời sống xã hội trở thành một thông tin báo chí:

1. Nó đảm bảo được tính thời sự, đúng lúc. Sự kiện xảy ra hôm qua, do vậy rất có thể độc giả chưa biết trừ một số ít chứng kiến sự kiện hoặc có người thân liên quan đến vụ tai nạn.

2. Nó quan trọng. Một tai nạn tại giao lộ đông đúc làm bị thương học sinh trên xe  buýt là một sự cố nghiệm trọng mà cộng đồng cần phải được biết. Lái xe khi say rượu được coi là một tệ nạn xã hội đặc biệt. Đây là sự kiện quan trọng gây sự chú ý của công luận.

3. Nó hấp dẫn. Không có gì bất bình thường khi một cái chắn bùn bị móp. Trái lại, xe buýt chở học sinh bị tai nạn lại là một vấn đề không bình thường. Chi tiết những sinh viên là thành viên của ban nhạc đang trên đường tới hội diễn, một dịp thú vị, vui vẻ, càng khiến câu chuyện trở nên cảm động hơn.

Với bất kỳ câu chuyện nào bạn cũng cần phải trình bày được rõ ràng quá trình suy nghĩ của mình khi thẩm định tin. Làm được như vậy, bạn sẽ nhanh chóng có được quyết định cuối cùng: viết hay không viết. Nó cũng sẽ giúp bạn có được những câu chuyện đấy ý nghĩa đối với thế giới phức tạp. Hãy nhớ 3 yếu tố cơ bản của tin: tính đúng lúc, quan trọng và hấp dẫn. Theo đó là 3 câu hỏi: Nó có mới không, có quan trọng không và có thú vị không.

Những tin xấu

Đưa tin tiêu cực sẽ luôn là món ăn chính trong thực đơn nhà báo cung cấp cho công chúng, tuy nhiên đó không phải là món ăn duy nhất

“Tại sao thông tin báo chí lại thiên về những vấn đề tồi tệ ?”, “Sao bạn và tờ báo của bạn không thể đưa những gì tích cực hơn ?”. Là phóng viên bạn chắc chắn sẽ phải đối mặt với những câu hỏi như vậy từ nguồn tin, từ gia đình, từ bạn bè, hàng xóm. Sự chỉ trích đối với việc đưa tin tiêu cực là nguyên nhân chính khiến nhà báo ít được coi trọng.

“Tin không bao giờ là cái tốt, nó luôn luôn phản ánh những điều tồi tệ”. Đây là câu trả lời phổ biến trong một cuộc thăm dò ý kiến bạn đọc của tờ News & Observer. 

Có nhiều lúc tôi thực sự bi quan khi đọc báo hoặc xem bản tin truyền hình. Những gì diễn ra hằng ngày là tội phạm, bi kịch, tính tham lam và tình trạng suy đồi khiến tôi hết sức mệt mỏi.

Tuy nhiên, hãy suy nghĩ về ý kiến dưới đây của giảng viên báo chí Rick Wilber: Điều gì sẽ xảy ra nếu headlines trên trang nhất của các nhật báo đưa tin: 15 chuyến bay cất cánh từ sân bay của tỉnh ta đã đến nơi an toàn; Người dẫn chương trình truyền hình của bản tin lúc 6h cho biết rằng tất cả các lái xe buýt chở học sinh đều đón và trả học sinh an toàn, không có gì xảy ra. Ngày mai, mọi thứ lặp lại: 15 chuyến bay an toàn, 25.000 công nhân đến nhà máy đúng giờ. Và cứ như vậy, sau một thời gian bạn có thể sẽ thôi không cần đọc báo, xem ti vi  nữa.  

Một trong những đặc trưng tiêu biểu của tin là tập trung vào những gì ngoại lệ, bất bình thường. Đó là ý tưởng của câu: “Chó cắn người thì không phải là tin mà người cắn chó thì mới là tin”. Nói cách khác, thông tin báo chí thường phản ánh những cái tồi tệ, những cái tiêu cực, những cái cần phải được cải tạo, được chỉnh lý, sửa đổi, bổ sung. Hầu hết mọi cái đều ổn và khi nó bất ổn: một máy bay trong hàng ngàn chiếc từ Mỹ bay sang Pari nổ tung trên Đại Tây Dương; mộc cuộc tranh luận trong số hàng trăm cuộc tranh luận trở thành một cuộc xung đột, gây chết chóc đau thương; một học sinh đang ở tuổi vị thành niên trong hàng trăm học sinh khác của một trường học nổ súng vào đàm đông ở một quán cà phê... lúc đó thông tin báo chí xuất hiện và ngay lập tức gây được sự chú ý của công chúng. 

Song, báo chí không chỉ là nhật ký ghi lại những thất bại, những tiêu cực của xã hội. Báo chí phải phản ánh được những thành công, những thắng lợi, những điển hình của đời sống.

Tuy nhiên, tất cả đều là tương đối. Tháng 3/1997, các nhà sản xuất thuốc lá thừa nhận rằng hút thuốc có thể gây ung thư. Đây là một tin buồn đối với ngành công nghiệp thuốc lá, nhưng lại là tin tốt lành đối với những nhà hoạt động chống hút thuốc lá. Tương tự như vậy, tin Hạ viện Mỹ thông qua luật cấm phá thai làm nức lòng những người chống đối nạo phá thai song lại là đòn đau đối với những người đề xướng quyền này. Cũng như cái đẹp vậy, tốt hay xấu, tiêu cực hay tích cực tuỳ thuộc vào con mắt của từng độc giả. 

Đưa tin chỉ trích (tiêu cực) sẽ luôn là trách nhiệm của bạn với tư cách là một nhà báo. Nhưng phải nhớ rằng đó không thể là món ăn duy nhất trong thực đơn, mà ngược lại, cần phải đặt nó trong sự hài hoà của cả một hệ thống - tờ báo, chương trình phát thanh, truyền hình. 

BÀI 5. TIN VÀ CÁCH VIẾT TIN CHO BẢN TIN NỘI BỘ
1. Quan niệm về thể loại Tin

-  Tin là thể loại cơ bản, xung kích nhất trong các thể loại báo chí.

- Tin tức phản ánh những cái mới (cụ thể, đang xảy ra, sắp xảy ra mà nhiều người muốn biết), tin phản ánh những sự kiện, sự việc có thật, tiêu biểu, có quan hệ và có ý nghĩa với nhiều người ( tính điển hình ).

- Tin đáp ứng những câu hỏi bức xúc của quần chúng về những cái mới xảy ra, để biết và có những hành động đúng đắn...

-  Tin chỉ phản ánh những sự kiện cụ thể, xảy ra ở địa điểm, không gian cụ thể, có ý nghĩa cụ thể theo quan điểm nhất định. Đó là những sự kiện có thật, mới vừa xảy ra, đang xảy ra, sắp xảy ra...

- Tin không phản ánh về những vấn đề của đời sống, mặc dù trong bất cứ sự kiện tiêu biểu nào mà tin phản ánh cũng chứa đựng những vấn đề . Nếu đó là vấn đề cần phải được tiếp tục phản ánh kỹ càng hơn, một số thể loại khác như bình luận, điều tra, phóng sự... sẽ  tiếp tục vào cuộc.

Tóm lại, Tin là thể loại báo chí cơ bản, ngắn gọn nhất, cô đúc nhất, nhanh chóng nhất, kịp thời nhất, được thể hiện bằng chữ, bằng lời, bằng hình ảnh để phản ánh những sự kiện mới xảy ra, đang xảy ra, sắp xảy ra có tầm quan trọng đối với xã hội, nhằm thúc đẩy và cải tạo xã hội.
2. Đặc điểm của tin

- So với tất cả các thể loại khác, Tin là thể loại phổ biến nhất, năng động nhất và thể hiện rõ nhất sự nhạy bén, tính xác thực của báo chí trong việc phản ánh sự kiện mới. Nói cách khác, thể loại Tin có nhiệm vụ thông tin, thông báo kịp thời nhất về những sự việc, sự kiện thời sự mới nhất, dưới một hình thức đơn giản, ngắn gọn nhất. 

  - Nói đến Tin là nói đến sự kiện. Sự kiện là đối tượng nhận thức, là đối tượng phản ánh của thể loại tin, đồng thời là nội dung của tin. 

- Cần chú ý: Tin không phải là sự kiện. Nó chỉ là một cách phản ánh về sự kiện đó. Mối liên hệ giữa chúng là cái này có khả năng và nhiệm vụ phản ánh cái kia. Không phải chỉ có Tin mới được phản ánh sự kiện. Bất cứ thể loại báo chí nào cũng có mối liên quan chặt chẽ đến sự kiện hoặc bắt đầu từ sự kiện. 

- Không phải mọi sự kiện đều trở thành đối tượng phản ánh của tin. Tin chỉ quan tâm đến các sự kiện thời sự cấp bách. Đó là những sự kiện mới xảy ra, đang xảy ra, sắp xảy ra hoặc mới phát hiện được...

- Sự kiện thời sự cấp bách thường tập trung phản ánh thời điểm bắt đầu và kết thúc của một quá trình vận động phát triển của những sự kiện có quy mô lớn hơn. 

- Sự khác biệt về phương diện thể loại của Tin với các thể loại báo chí khác là ở chỗ: nó có cách thức riêng trong việc phản ánh những sự kiện thời sự . Chính điều đó đã tạo ra những điểm khác biệt về nội dung và hình thức của thể loại.

 - Tin bám sát những sự kiện mới một cách nhạy bén và phản ánh sự kiện ở thời điểm tiêu biểu, đỉnh cao như sự mở đầu, kết thúc hoặc ở những thời điểm mà sự kiện bộc lộ thêm những tính chất mới. 

- Tin không phản ánh sự kiện  một cách đầy đủ theo tiến trình, diễn biến mà chỉ thông báo về sự kiện một cách kịp thời ở những thời điểm tiêu biểu - nơi sự kiện bộc lộ bản chất của nó rõ nhất. Tin phản ánh sự kiện giống như những “lát cắt”, ở những thời điểm đỉnh cao - nơi sự kiện bộc lộ bản chất của nó rõ nhất.

- Nếu sự kiện mà Tin phản ánh vẫn còn đặt ra những vấn đề cần phải luận bàn hoặc cần được làm sáng tỏ thì các thể loại khác (như Bình luận, Điều tra, Ký chính luận, Phóng sự...) sẽ tiếp tục vào cuộc để tiếp tục phản ánh đầy đủ hơn, toàn diện hơn.

- Tin trả lời những câu hỏi cơ bản một cách đặc biệt ngắn gọn. Trước hết, nó tập trung vào bốn câu hỏi đầu tiên là: Chuyện gì? (What), Khi nào?(When), ở đâu?(Where), Ai?(Who)? Các dạng tin ngắn, tin tường thuật còn có thể trả lời các câu hỏi như: Với ai (Which), Như thế nào How ), Tại sao (Why)... Trong hầu hết các trường hợp, ba câu hỏi đầu tiên thường được trả lời gọn trong một câu văn. 

                                                                      Nhanh chóng, kịp thời

*Ba đặc điểm của tin tức


    Ngắn gọn, cô đọng.

                                                             Phản ánh cái mới

3. Các dạng tin thông dụng

- Trên báo chí nước ta hiện nay đang sử dụng một số dạng tin thông dụng như: Tin vắn, Tin ngắn, Tin tường thuật, Tin tổng hợp, Ảnh tin, Tin kèm ảnh. Chúng ta sẽ lần lượt xem xét từng dạng tin:

3.1. Tin vắn:

- Có nhiệm vụ  thông báo một cách ngắn gọn nhất về sự kiện với  độ dài chỉ  khoảng từ  30 đến 60 chữ ( tương đương với thời lượng từ 10 đến 20 giây khi đọc trên đài phát thanh, truyền hình). 

- Trên báo in, dạng tin này thường được bố trí tâp trung trong một chuyên mục. Ví dụ : Tin giờ chót, Tin vắn thế giới; Thời sự quốc tế; Tin mới nhận; Tin vắn...

- Tin vắn có nhiệm vụ thông báo vắn tắt về những sự việc , sự kiện xảy ra hàng ngày hàng giờ trong đời sống . 

- Do dung lượng rất ngắn nên thông thường nó chỉ có thể trả lời bốn câu hỏi: Chuyện gì ? ở đâu ? Khi nào ? Ai ? 

- Toàn bộ nội dung của một Tin vắn có thể  chỉ gói gọn trong một hoặc hai câu văn. 

- Tin vắn không có lời bình . Nó có thể có hoặc không cần có đầu đề (tít).  

- Tin vắn thường được viết ra theo các mô hình: hình chóp ngược và hình viên kim cương. Nó đòi hỏi khả năng nắm bắt sự kiện và diễn tả một cách chính xác những điều cơ bản của sự kiện đó trong một khuôn khổ tiết kiệm lời nhất. 

3.2. Tin ngắn
- Tin ngắn có độ dài lớn hơn Tin vắn. Nó có thể dao động từ 60 chữ đến gần 100 chữ ( tương đương với thời lượng từ 20 đến 30 giây khi đọc trên phát thanh, truyền hình) . 

- So với Tin vắn, Tin ngắn có thể thông báo tương đối trọn vẹn về một sự kiện bằng cách trả lời đầy đủ những câu hỏi cơ bản của tác phẩm báo chí ( 6W + H ). Đây là dạng tin phổ biến nhất trên báo chí.

- Ở cuối một Tin ngắn đôi khi có thể có một lời bình. Tuy nhiên, người ta chỉ dùng lời bình trong trường hợp phản ánh một sự kiện phức tạp, có thể gây ra những cách hiểu không đúng . 

- Giống như tin vắn, tin ngắn cũng có thể bám sát phản ánh những sự kiện đa dạng nảy sinh hàng ngày. Nó cũng thường được viết ra theo hai mô hình Viên kim cương và Hình chóp ngược. 

3.3. Tin tường thuật   

- Tin tường thuật thường dài hơn Tin ngắn. Nó có thể dài tới gần 200 chữ ( hoặc thời lượng khoảng một phút trên sóng phát thanh, truyền hình). 

- Điểm nổi bật nhất của dạng tin này là bám sát theo tiến trình diễn biến của sự kiện. 

- Tin tường thuật thường được dùng để phản ánh những sự kiện lớn, nổi bật.

- Mở đầu của một Tin tường thuật thường được viết theo mô hình Viên kim cương hoặc hình Tháp ngược. Tuy nhiên phần thân tin lại được cấu trúc theo mô hình Hình chữ nhật. Điều này có lý do ở chỗ Tin tường thuật có nhiệm vụ trình bày sự kiên theo đúng trục phát triển tự nhiên của nó.

 - Giữa một Tin tường thuật so với một Bài tường thuật có nhiều điểm khác biệt. Sự khác biệt này thường được thể hiện ở  mấy điểm sau đây:

+Tin  tường thuật có dung lượng ngắn (tối đã chỉ khoảng 200 chữ), còn bài Tường thuật có dung lượng lớn hơn nhiều (có thể lên đến hơn một nghìn hoặc một nghìn rưỡi chữ).

+Tin tường thuật có ít chi tiết và các chi tiết phải có tính chất khái quát (thể hiện một bước phát triển ở đỉnh cao của sự kiện), còn bài Tường thuật do có dung lượng lớn nên có thể chứa đựng một mật độ chi tiết dày đặc. Do đó, các chi tiết trong bài tường thuật thường nhiều hơn, cụ thể tỷ mỷ hơn, đa dạng hơn.

+Tin tường thuật chỉ có thể thông báo một cách vắn tắt về sự kiện, còn bài tường thuật luận bàn, đánh giá, giải thích tương đối cặn kẽ về những diễn biến của sự kiện với bề rộng và chiều sâu cần thiết... 

+Ngôn ngữ của bài tường thuật sinh động, đa dạng và giàu sức biểu hiệ hơn rất nhiều so với ngôn ngữ trong Tin tường thuật.

3.4. Tin tổng hợp

- Dạng tin này được dùng khi phải đồng thời thông báo về hàng loạt những sự việc, sự kiện có tầm quan trọng ngang nhau. Ví dụ: thông tin về hoạt động toàn ngành Thuế nhân một ngày lễ lớn, nhân một dịp kỷ niệm trọng đại; thông tin về một đợt thi đua sôi nổi diễn ra trên nhiều địa phương, nhiều vùng, miền khác nhau...

- Các chi tiết trong Tin tổng hợp thường được bố trí theo một trật tự nào đó có thể giúp cho công chúng tiếp nhận dễ dàng nhất (ví dụ: theo thứ tự trên - dưới; ngang - dọc; nhiều - ít hoặc theo trình tự thời gian, theo thứ tự địa lý v.v...). 

- Trong một số trường hợp, nếu có sự bùng nổ về dung lượng, một Tin tổng hợp có thể trở thành một bản tin (bao gồm nhiều Tin trong lòng nó). Trên các báo, hiện tượng này thường xảy ra dưới các hình thức: Tin cuối ngày, Tin giờ chót, Tin vắn, Điểm tin trong tuần v.v…

- Nhìn trên tổng thể, Tin tổng hợp thường được xây dựng theo mô hình Hình chữ nhật. Tuy nhiên, một Tin tổng hợp cũng có thể được xây dựng bằng nhiều tin vắn nối tiếp nhau và trong trường hợp đó, mỗi Tin vắn có thể có cấu trúc theo hình Tháp ngược hoặc hình Viên kim cương.

- Tuy không có những giới hạn cụ thể về dung lượng nhưng một Tin tổng hợp không nên dài quá 200 chữ (hoặc một phút trên sóng phát thanh, truyền hình).  


Ngoài bốn dạng tin trên, còn có một số dạng tin khác như "Tin công báo", "Tin bình", "Tin sâu" v.v... Đó là chưa kể đến những hình thức giao thoa đan xen giữa các dạng. Tất cả những điều đó đã tạo ra những cách thức đưa tin rất phong phú, đa dạng...

Lưu ý : Trên tạp chí Thuế và trang thông tin của ngành Thuế có thể sử dụng tất cả các dạng Tin kể trên. Đối với trang web, do có thể cập nhật những tin tức nóng hổi hàng ngày nên ưu tiên các dạng Tin vắn, Tin ngắn và Tin tường thuật. 

Đối với tạp chí, các Tin có thể được bố trí tập trung trong chuyên mục Tin tức - Sự kiện hoặc cũng có thể được bố trí trong những trang độc lập. Riêng dạng Tin tổng hợp nên đưa về những trang cuối cùng để giúp người đọc nhìn nhận lại những sự kiện chính đã xảy ra trong một tuần qua.

4. Kỹ năng làm Tin

Yêu cầu chung: 

- Câu hỏi thường trực của người viết tin là: Viết cho ai? Viết về sự việc, sự kiện gì? Xảy ra ở đâu? Xảy ra khi nào? Xảy ra như thế nào? Tại sao nó lại xảy ra?Kết quả của sự việc, sự kiện đó ra sao? Một tin đơn giản nhất cũng phải trả lời được các câu hỏi: Cái gì?, Ở đâu?, Khi nào?Ai?

- Tin thông báo điểm đầu và điểm chót của sự kiện. Đó chính là những cái mới xuất hiện, mới mất đi, những cái mới đột biến, xảy ra rất nhanh nên người làm Tin phải có khả năng nắm bắt, chớp lấy nó.

- Tin nói bằng sự kiện, có số liệu cụ thể, trực tiếp. Nó thuyết phục công chúng bằng sự thật tiêu biểu chứ không phải bằng lý lẽ hay ngôn ngữ, bút pháp, giọng điệu.

- Ngôn ngữ của tin thể hiện rõ tính chất thông báo. Do đó, nó thường đơn giản, trực tiếp, cụ thể, không có tính hình tượng, không giàu cảm xúc và cũng hầu như không có sự trau chuốt về câu chữ (như ngôn ngữ trong Phóng sự, bài phản ánh…).

- Mào đầu (Đoạn mở đầu hoặc câu văn mở đầu) của tin phải có khả năng tóm tắt toàn bộ nội dung tin, phải thông báo ngay được điều quan trọng nhất, chủ yếu nhất của sự kiện mới. Đoạn này thườg ngắn gọn nhưng phải chứa đựng được những chi tiết, số liệu, tính chất… quan trọng nhất của tin (như: nguồn tin, thời gian xẩy ra sự kiện, địa điểm, người trong cuộc, sự kiện gì.

- Thân tin phải nêu lên được các chi tiết, số liệu bổ sung nhằm làm sáng tỏ những điều đã được nêu ở phần mào đầu.

- Thể loại Tin thường không có phần kết.

Các bước viết tin
- Để có thể viết được một Tin theo đúng những tiêu chí thể loại, thông thường người ta tiến hành theo các bước như sau :

4.1. Lựa chọn sự kiện
Đây là bước đi quan trọng đầu tiên. Một sự kiện được lựa chọn để viết Tin phải đáp ứng được những yêu cầu sau đây:

+Xác thực: Sự việc, sự kiện phải là sự thật, có thời gian xác định, có địa chỉ cụ thể ...

+Mới xảy ra: ý nghĩa của cái mới ở đây có thể được hiểu theo hai cách: một là sự kiện vừa mới xảy ra (mà người viết Tin là người đầu  tiên phát hiện , chứng kiến và viết về nó); hai là những khía cạnh mới được biết đến của những sự kiện đã biết .

+ Tiêu biểu : Trong đời sống có vô vàn những sự việc sự kiện ngẫu nhiên . Những sự việc sự kiện mà Tin phản ánh phải tiêu biểu cho sự vận động đích thực của đời sống. 

4.2. Lựa chọn dạng và mô hình

- Căn cứ vào tính chất, mức độ, tầm quan trọng của sự kiện và căn cứ vào ý đồ, vào mục đích thông tin, vào thái độ chính trị mà người viết Tin tiến hành lựa chọn dạng và mô hình thích hợp cho Tin. 

- Tầm quan trọng của sự kiện quyết định hình thức thể hiện của Tin. Việc lựa chọn dạng và mô hình cho Tin còn gắn liền với việc xác định chi tiết quan trọng nhất của sự kiện. 

4.3. Đặt đầu đề cho tin
- Do Tin phản ánh những sự kiện mới nên đầu đề của Tin cũng trực tiếp tham gia thông tin và phải gắn liền với sự kiện mới đó. Đầu đề của Tin phải trực tiếp phản ánh nội dung. Do đó, nó chỉ được đặt theo cách thứ nhất (trong ba cách đã nêu ở trên). Yêu cầu chung của đầu đề tác phẩm Tin là phải chứ đựng những thông tin cốt lõi nhất. 

- Thông thường, người ta hay chọn một chi tiết hoặc số liệu nổi bật nhất, quan trọng nhất, hấp dẫn nhất để làm đầu đề cho Tin. Rất ít khi có những đầu đề Tin được đặt bằng những vấn đề toát ra từ sự kiện.

Chú ý:

+Một Tin thường chỉ có một đầu đề (đầu đề chính) hoặc có thể có hai đầu đề (đầu đề chính + đầu đề phụ hoặc: đầu đề dẫn + đầu đề chính). 

+Trong các dạng tin, Tin vắn có thể có hoặc không có đầu đề.

+ Chỉ những Tin phản ánh những sự kiện đặc biệt quan trọng mới có cả ba dạng đầu đề trên cùng một tác phẩm.
4.4. Câu mở đầu của tin

- Đối với Tin, câu mở đầu có một tầm quan trọng đặc biệt. Nếu như chỉ được phép nói một câu để thông báo về sự kiện, thì đó chính là câu mở đầu của Tin. 

- Câu mở đầu của Tin phải chứa đựng được thôngđiệp cốt lõi, chủ yếu nhất. Nó là sự nhắc lại và bổ sung hoàn chỉnh cái quan trọng nhất mà tít đã thông báo. 

Khi viết tin cho đài phát thanh cần chú ý:

+Tin viết cho phát thanh phải đơn giản, ngắn gọn, dễ đọc, dễ nghe, dễ hiểu, dễ nhớ. Đó là lối viết để thông báo kịp thời về những điều vừa mới xảy ra, đang xảy ra hoặc sắp xảy ra. 

+Tin viết cho phát thanh chỉ nên có thời lượng dao động trong khoảng từ 10 đến 30 giây, tức là trong khoảng từ 30 đến dưới 100 chữ. Tuy nhiên, trong một số trường hợp đặc biệt, Tin phát thanh cũng có thể kéo dài tới 45 giây, thậm chí dài tới một phút (khoảng 180 chữ). Trong những trường hợp đặc biệt, một Tin tường thuật hoặc Tin tổng hợp trên sóng phát thanh có thể dài hơn một phút (tối đa là 200 chữ).

+Tin phát thanh được viết theo hai mô hình chủ yếu là Hình tháp ngược và hình Viên kim cương. Đây là hai mô hình chiếm ưu thế. Sự hấp dẫn của những thông tin quan trọng được đưa lên trên sẽ thu hút thính giả ngay từ những lời đầu tiên.

+Trong tin phát thanh, thông tin quan trọng nằm trong câu mở đầu nhưng không nên đặt ngay trong những chữ đầu tiên nhằm tránh tình trạng người nghe chưa kịp tập trung chú ý thì thông tin đã đi qua.

+Viết cho phát thanh nói chung và viết Tin phát thanh nói riêng chỉ nên dùng những câu đơn giản, dao động trên dưới 20 chữ để khi thể hiện, phát thanh viên có thể nói gọn trong một hơi. Nếu là tin có dung lượng dài tới một chút thì nên chia ra thành nhiều đoạn ngắn, mỗi đoạn gồm hai hoặc ba câu để cho dễ đọc.

+Trong phát thanh, ngôn ngữ càng trực tiếp, đơn giản, dễ hiểu bao nhiêu thì hiệu quả càng cao bấy nhiêu. Ngôn ngữ trực tiếp, đơn giản, dễ hiểu phải được coi như những nguyên tắc trong phương thức biểu đạt của Tin viết cho phát thanh.

Ảnh tin và Tin ảnh

- Ảnh tin là khái niệm dùng để chỉ một thể loại tin kết hợp với ảnh báo chí,  Thông thường nhất là một tấm ảnh có thông tin bổ sung bằng lời. Trong hình thức này , thông tin bằng hình ảnh được chú ý trước, sau đó mới là thông tin bằng chữ. Như vậy, có thể hiểu ảnh tin có nhiệm vụ truyền đạt những thông tin cụ thể về một sự kiện cụ thể, đáp ứng yêu cầu thời sự thông qua một kết hợp giữa hình ảnh + chú thích.  
- Trong ảnh tin, thông tin bằng hình ảnh đóng vai trò chủ yếu. Hình ảnh phải diễn tả sinh động, cụ thể một khía cạnh cơ bản nhất, điển hình nhất của đối tượng được phản ánh. Phần lời chú thích có nhiệm vụ giải thích cho tấm ảnh và bổ sung những thông tin phụ. 

- Tin ảnh cũng là một dạng Tin rất phổ biến trên báo in và bnáo mạng điện tử. Trong dạng này, thông tin bằng chữ đứng trước, được chú ý trước và phải chứa đựng những thông tin chủ yếu nhất của sự kiện. Tấm ảnh đăng klèm tin có nhiệm vụ minh hoạ, bổ sung thêm thông tin. 

- Một tấm ảnh đăng kèm tin phải đáp ứng được một số yêu cầu sau đây:

+Có nội dung, chủ đề, ý nghĩa rõ ràng.

+Có giá trị thông tin thời sự.

+Phản ánh được khía cạnh tiêu biểu của sự kiện.
Khi viết Tin có ảnh đăng kèm cần chú ý:

+Phần lời của dạng Tin kèm ảnh thường rất ngắn gọn. Lời không nên trùng lặp với những thông tin mà ảnh đã có.

+Lời và ảnh phải thống nhất với nhau, nhất quán, bổ sung cho nhau trong việc phản ánh về sự kiện một cách đầy đủ và chính xác.

4.5. Kết luận về Tin

- Tin là thể loại xung kích, nền tảng của báo chí, có nhiệm vụ phản ánh các sự kiện mới, tiêu biểu, cấp bách.

- So với tất cả các thể loại báo chí khác, tin có thể phản ánh sự kiện nhanh nhất, ngắn gọn nhất với một dung lượng cô đúc, chặt chẽ nhất.

- Ngôn ngữ của tin mang tính chất thông báo nên rất đơn giản, ngắn gọn và gắn liền với sự kiện, mang tính chất sự kiện một cách rõ rệt.

- Khi viết tin không nên bình luận dài dòng. Trong trường hợp người viết muốn có một lời bình sau khi đã phản ánh về sự kiện thì lời bình phải rất ngắn gọn (chỉ một câu) và thường được đặt ở cuối tin. 
Lưu ý: Trong bản tin nội bộ tại các cơ quan nhà nước, vì yếu tố riêng tư, gần gũi nên các bản tin đôi khi cũng không tuân thủ nguyên tắc của tin báo chí. Tác phẩm tin trên bản tin nội bộ đơn giản có khi là một lời nhắn hỏi thăm, động viên tới một nhân viên vừa khỏi ốm, lời chúc mừng một nhân viên khác vừa được nhận giấy khen, một lời chia buồn vì người thân của một nhân viên nào đó qua đời… Kỹ thuật của các bản tin nội bộ về cơ bản vẫn tuân thủ những nguyên tắc trên đây. Tuy nhiên, yếu tố riêng tư gần gũi là một yếu tố trọng yếu và luôn luôn phải lưu tâm để có sự điều chỉnh đúng mức.

BÀI 6. KỸ NĂNG VIẾT BÀI CHO BẢN TIN NỘI BỘ
1. Viết những cái gì?

· Tất cả mọi vấn đề có sự kiện trong đó đều có thể viết được. 

Vậy sự kiện là gì? Tại sao lại có sự kiện trong đó là có thể viết được bài báo?

Sự kiện hiểu nôm na là vấn đề có thể khiến mọi người quan tâm vì nó ảnh hưởng trực tiếp đến nhu cầu, lợi ích, cuộc sống của một tập thể người. Nó giống như là thông tin, nhưng thông tin tạo thành sự kiện phải là thông tin được mọi người quan tâm. 

Thí dụ: Vào trường Đại học KHXH&NV, các bạn sinh viên ăn quà vặt trong lớp học rất nhiều, nhất là các bạn nữ. 

Đó là thông tin. Nhưng thông tin đó không tạo thành sự kiện để có thể viết bài được. Nhiều người nghĩ: Có thể viết thành bài về hiện tượng ăn quà vặt trong sinh viên, lý giải nguyên nhân, biện pháp khắc phục, các kiểu ăn quà vặt… VV&VV… Tuy nhiên, bài viết về những đề tài đó thì không thể đăng báo được. Sẽ không có ai đọc bài đó của các bạn cả.

Nhưng vấn đề sẽ khác khi các bạn thấy được một vấn đề rằng: Sinh viên ăn quà vặt vứt rác lung tung, không đúng nơi quy định. Bạn lại nhận thấy rằng các cô lao công sau mỗi buổi học phải đi kiểm tra từng phòng một để quét dọn! Vấn đề này có thể viết thành bài để đăng báo!

- Chúng tôi vẫn thường gọi những vấn đề có sự kiện trong đó là những đề tài “có vấn đề”. “Có vấn đề” nghĩa là có những hiện tượng mới có thể viết thành bài dưới những góc nhìn mà chưa ai  khai thác.

Nhiệm vụ của người làm báo là phải nhìn ra “vấn đề” trong các hiện tượng đó.

Đến Sapa, mọi người có thể thấy chợ tình bây giờ bị biến thái không còn như trước nữa. Tuy nhiên, vấn đề đó đã quá cũ, không thể viết để đăng báo vì có quá nhiều bài viết về nó. Vấn đề có thể viết là trẻ em ở Sapa sẵn sàng bỏ học để xuống chợ tình, để đi bán hàng cho khách du lịch kiếm tiền!

- Như vậy, đề tài bạn nhìn ra trong hiện tượng không chỉ phải có vấn đề mà vấn đề đó phải mới nữa. Hoặc vấn đề đã cũ nhưng bạn phải có cách nhìn mới.

Thí dụ: Vấn đề sinh viên yêu guitar và thành lập các câu lạc bộ guitar là vấn đề cũ. Nhưng bạn biết được một câu lạc bộ guitar không chỉ để chơi guitar với nhau mà họ còn biểu diễn để gây quỹ ủng hộ người nghèo. Ngoài guitar, họ còn thành lập những quỹ học bổng cho những người yêu guitar mà có học lực khá giỏi, có hoàn cảnh khó khăn… Vấn đề đó bạn có thể viết thành bài đăng báo!

- Vấn đề viết những cái gì còn liên quan đến tính chất của thể loại mà bạn định viết. Nếu vấn đề có tầm ảnh hưởng lớn và hay, bạn có thể viết phóng sự. Gặp một nhân vật ly kỳ, bạn có thể viết phóng sự (gọi chính xác là ký sự chân dung) về nhân vật đó. Nhưng nếu gặp một nhân vật cũng hay nhưng so với nhu cầu thông tin của độc giả, những thông tin về nhân vật đó không thật sự hấp dẫn mọi đối tượng, bạn có thể viết thành bài chân dung nhỏ kiểu gương người tốt việc tốt khoảng 500 – 800 từ.

- Thông thường đối với các sự kiện, thông tin phản biện bao giờ cũng được chú ý hơn là thông tin xuôi chiều, khen ngợi. Nhưng có một sự thực là: Những vấn đề mang tính thông tin phản biện thì cần phải làm điều tra, mà các tòa soạn thì không chấp nhận, đúng hơn là chưa dám tin tưởng các bài điều tra và các vấn đề điều tra của cộng tác viên nói chung. Cái này liên quan đến vấn đề an toàn của thông tin và của tòa soạn. 

Vì thế, nếu các bạn là cộng tác viên thì chưa nên vội viết phóng sự điều tra hoặc bài điều tra vì loại này rất khó dùng đối với cộng tác viên. Thường thì nếu đề tài hay, tòa soạn sẽ phân công một phóng viên nữa cùng bạn đi tìm hiểu, điều tra lại vấn đề để viết chung hoặc là bỏ.

Một kinh nghiệm nên nhớ: Cộng tác viên nên viết gương người tốt việc tốt hoặc ký sự chân dung nhân vận tốt (nếu bạn say mê và có khả năng viết phóng sự. Vì để viết được phóng sự đòi hỏi ở bạn rất nhiều thứ). Viết những đề tài này vừa an toàn, vừa dễ đăng. (nhưng đừng xem thường nó, viết được nó cũng không dễ đâu!).

2. Bài báo khác bài làm văn ở chỗ nào?

Trước khi đi vào vấn đề này, có một điều cần nói với các bạn là: Trong các kiểu bài được gọi chung là “bài báo” có hai kiểu: Một kiểu là các bài báo chuyên nghiên cứu sâu về một vấn đề thuộc một lĩnh vực nào đó. Kiểu bài này được gọi là bài báo khoa học hoặc bài báo nghiên cứu và đăng trên các tạp chí chuyên ngành. Kiểu bài này chỉ giành cho những người có trình độ hiểu biết sâu về lĩnh vực của bài báo nêu thì mới đọc được.

Kiểu bài thứ hai là kiểu bài báo tôi gọi nôm na là bài báo thông thường. Nghĩa là những bài báo phản ánh thông tin thông thường hằng ngày, ai cũng có thể đọc và hiểu được vì mục đích của nó viết ra là để truyền thông tin về các sự kiện chính trị, xã hội, văn hóa thể thao… đến mọi người.

Kiểu bài báo thông thường là kiểu mà chúng ta được học để viết, để sống với nó và là kiểu bài báo phổ biến trong cuộc sống.

- Bài báo trước hết là bài viết phản ánh một hiện tượng, một vấn đề, một hoặc một nhóm nhân vật dưới góc độ tiếp cận và điều tra tìm hiểu của người viết. Bài báo vì thế đòi hỏi tính khách quan trong ngôn ngữ cũng như ý tưởng chung muốn diễn đạt. 

Còn bài văn thường là bài phân tích, đánh giá, bình luận… một vấn đề mang tính văn học nghệ thuật. Bài văn do đó mang tính cảm nhận chủ quan nhiều hơn là khách quan. 

- Bài báo cũng có dùng những phân tích, bình luận, đánh giá chủ quan nhưng sự đánh giá đó phải dựa trên những điều tra và phân tích có lý và thuyết phục người đọc (bài văn nhiều khi chỉ là cảm nhận chủ quan của cá nhân người viết). 

- Vấn đề đặt ra trong bài báo là vấn đề chính trị - xã hội, có liên quan trực tiếp và mật thiết đến đời sống con người. Bài báo thường để bảo vệ quyền lợi của con người nói chung.

Còn vấn đề đặt ra trong bài tập làm văn là vấn đề mang tính văn học nghệ thuật, có liên quan trực tiếp đến cảm xúc người viết và để thể hiện sự cảm thụ văn chương là chính.

     Bài báo là bài phản ánh trực tiếp thông tin sự kiện, bài văn là bài phản ánh gián tiếp, thông qua một hệ thống hình tượng, ngữ nghĩa ẩn trong ngôn từ. Tuy nhiên, không phải vì thế mà bài văn là bài sâu, bài báo là bài không sâu!

- Bài báo là bài viết về sự thật. Các thông tin trong bài viết phải là thông tin thực và người viết báo phải đi điều tra, tìm hiểu, trực tiếp mắt thấy tai nghe.

Bài văn là bài viết về vấn đề nhiều khi (đa số) không phải là sự thật. Thông tin trong bài viết có khi là thông tin từ suy luận chủ quan của người viết.

· Thực tế là ở bài báo và bài văn đều có một nhận dạng chung là ở mỗi thể loại khác nhau thì cần có những cách diễn đạt, cách phân tích vấn đề và cách đưa lý lẽ khác nhau. Tuy nhiên, vì bản chất vấn đề bàn đến của bài văn thường đã là hư cấu rồi, nên những ý tưởng cũng như phân tích, lý lẽ và ngôn ngữ của bài văn thường bóng bẩy, hoa văn và thường mang tính chủ quan rõ nét.

· Trong báo chí có một thể loại gọi là bài “phê bình văn học nghệ thuật trên báo chí”. Thông thường thì có thể gọi bài này là bài báo. Nhưng nó chỉ có thể mang tính chất bài báo rõ nét khi nó ở mức độ thứ ba trở lên (mức độ 1 là bài phê bình tác phẩm thơ, truyện ngắn; mức độ 2 là phê bình tác phẩm tiểu thuyết, trường ca; mức thứ ba là phê bình tác phẩm phê bình…). Tuy nhiên, nhiều khi ở mức thứ ba nó vẫn mang tính chất là một bài đăng trên tạp chí chuyên ngành thì đúng hơn là một bài báo “bình dân”.

· Thực tế là nhiều tờ báo vẫn đăng các tác phẩm truyện ngắn, thơ, bình văn bình thơ. Nhưng sinh viên báo chí không nên lấy cái này để gọi là viết báo. Vì thực tế, chúng ta được đào tạo chuyên môn là để viết báo với các kỹ thuật và thể loại đúng nghĩa với bài báo “bình dân”. Còn văn chương nghệ thuật thì ai có năng khiếu đều có thể viết được.

Thí dụ: bài văn có thể là: phân tích câu thành ngữ: “Tốt gỗ hơn tốt nước sơn”. Người viết văn dùng những lý lẽ, phân tích ngôn từ và kinh nghiệm sống, các tác phẩm văn chương nói chung để phân tích, chứng minh làm rõ câu thành ngữ.

Nhưng bài báo muốn phản ánh tình trạng một sản phẩm cụ thể để cảnh báo với mọi người rằng sản phẩm đó chỉ tốt mã chứ không tốt về bản chất thì người viết phải dùng những hình ảnh, thông tin có thật trong thực tế để phân tích, chứng minh. Bài viết có thể sẽ trích phỏng vấn các nhân vật là khách hàng của sản phẩm để chứng minh cho vấn đề.

3. Viết cho báo nào thì viết như thế nào?

- Mỗi tờ báo có một đặc thù phản ánh thông tin cũng như đặc điểm riêng. Một đề tài có thể ở báo này không đăng được nhưng báo kia lại có thể đăng và ngược lại.

- Các tạp chí chuyên ngành thì thường chỉ đăng những tác phẩm chuyên ngành của họ. Thí dụ: Tạp chí Văn học thì chỉ đăng những bài nghiên cứu văn chương. Tạp chí nghiên cứu lịch sử thì chỉ đăng những bài nghiên cứu có nội dung lịch sử…

- Các tờ báo thường có những đối tượng độc giả khác nhau nên vấn đề cốt cán mà họ đưa lên cũng phải phù hợp với đối tượng độc giả của họ: Thí dụ báo Phụ nữ Việt Nam thì thường đăng những bài có liên quan đến chị em phụ nữ nói chung. Báo Hoa học trò thì đăng những bài liên quan đến cuộc sống của học trò nói chung. Báo sinh viên VN thì thường đăng những bài liên quan đến cuộc sống của sinh viên nói chung… vân vân và vân vân. 

Nhưng như thế không có nghĩa là các vấn đề đó cứng nhắc vì như tôi đã nói, chỉ cần vấn đề bạn đưa ra có liên quan là được. 

Bạn có thể viết về một ông cụ nông dân nhưng có thể đăng được ở Sinh viên VN vì vấn đề mà bạn viết về ông cụ nông dân đó liên quan đến đời sống sinh viên. 

Cho nên quan trọng nhất là cách tiếp cận của bạn chứ không hẳn là cứ phải chọn báo để viết. Vì sau này các bạn sẽ là phóng viên của một tờ báo nhất định, nên đòi hỏi bạn phải tiếp cận tất cả mọi vấn đề cho phù hợp với nội dung báo của bạn đưa ra để viết bài.

- Một số tờ báo lớn như Tiền phong, Tuổi trẻ, Thanh niên, Lao động… thì chỉ cần vấn đề của bạn hay và đủ tầm ảnh hưởng là có thể đăng được vì các báo này là báo phục vụ nhiều đối tượng, nhiều tầng lớp xã hội khác nhau. Thông tin của họ đa dạng và nhiều màu sắc, bạn có thể viết ở mọi nội dung, mọi đề tài.

Tuy nhiên, trong mỗi tờ báo lớn này cũng có những đặc điểm bạn cần chú ý để có thể viết xong bài, nếu bài của bạn tốt gửi là đăng ngay (nhiều khi bài của bạn rất tốt nhưng nếu chọn không đúng báo để gửi thì họ sẽ không dùng). 

Một lưu ý khi viết báo là sử dụng ngôn ngữ linh hoạt. ngôn ngữ linh hoạt là thế nào? Xin mời xem thí dụ sau:
Đến phòng tìm hắn thì khó mà gặp được. Một ngày của hắn bắt đầu từ 6h30 và kết thúc với cái dáng thất thểu về phòng vào phút chót khi bác bảo vệ ký túc xá đóng cửa. Không ai biết hắn đi đâu. Bạn bè chỉ thỉnh thoảng mới gặp hắn trên lớp và thường xuyên trong các buổi… thi lại… Sinh nhật hắn, mọi người đến chật phòng chúc mừng, chỉ thiếu mỗi mình hắn..

Nhờ quen biết, Hắn xin được việc làm thêm trong một công ty truyền thông. Không biết do thiếu năng lực hay do cái tính “xê dịch” của hắn mà chỉ 2 tháng sau là hắn bị out.

Cứ dăm ngày, bạn bè trong lớp và cùng phòng lại được hắn “hỏi thăm” về tình hình tài chính để vay. Cái túi của hắn thường xuyên ở trong tình trạng… cháy. Ấy thế nhưng khi nhận được tiền của bố mẹ gửi ra hoặc cô bác hắn thương thằng cháu học xa nhà cho mấy trăm nghìn thì chỉ trong mấy ngày là hắn tiêu sạch. Có hề gì! Hết thì vay… Không hiểu hắn dùng vào mục đích gì. Bạn bè vẫn bảo hắn là người không biết tiếc tiền. Có là tiêu bằng sạch thì thôi, dù sau đó có… đói dài răng…

Mọi người chuẩn bị đi ăn cơm lại nghe câu hỏi quen thuộc của hắn: “ai còn mì tôm không nhỉ?”. Lúc có tiền, điều đầu tiên hắn nghĩ tới là… thùng mì tôm mua sẵn khóa vào tủ, một cách “phòng thân” của hắn…

Linh hoạt trong cách diễn đạt, có thể dùng nhiều câu đặc biệt. 

Linh hoạt là có thể đảo cấu trúc ngữ pháp của câu.

Linh hoạt là dùng những từ phù hợp với đối tượng phản ánh.

4. Viết một bài báo đơn giản nhất như thế nào
· Thứ nhất là viết ngắn gọn: Đi ngay vào vấn đề cần viết để phản ánh, chứng minh. Không cần vòng vo tam quốc, phân tích lý lẽ, chứng minh bằng phân tích trên ngôn ngữ, đạo lý… Cái đó dành cho bài bình luận báo chí. Thể loại này sau này hãy quan tâm!

Thí dụ: “Lê, Nguyễn, Trần là ba dòng họ lớn ở Việt Nam. và đó cũng là cái tên đậm chất Việt của CLB Guitar Lê – Nguyễn –Trần. CLB ra đời trên ý tưởng của những nghệ sĩ muốn góp phần nâng cao tầm cho người chơi, người nghe guitar cũng như đáp ứng nhu cầu học và thưởng thức guitar ngày càng tăng ở Việt Nam. CLB được thành lập trên cơ sở  “ai có gì góp nấy”: dàn máy vi tính của anh Dũng, một  căn phòng của nhà anh Phong được sửa sang lại “ngự” tại số 2 ngõ 370 đường Cầu Giấy, Hà Nội làm cơ sở cho CLB…và quan trọng hơn là lòng nhiệt huyết với cây đàn guitar, với người yêu guitar của những nghệ sĩ.

Tình cờ gặp nhau ở quán nước, rồi tình cờ gặp nhau ở ý tưởng trên, anh Nguyễn Hùng Phong – giảng viên Nhạc Viện Hà Nội và anh Lê Việt Dũng – sinh viên năm cuối khoa Accor – guitar – Jazz, Nhạc Viện Hà Nội đã thành lập nên CLB Guitar Lê – Nguyễn – Trần

“Hội ngộ” nhau một cách tình cờ ở quán nước, họ gặp nhau ở tình yêu và lòng say mê với cây đàn guitar. Và thế là Câu lạc bộ guitar mang tên dòng họ của ba chàng trai cũng ra đời một cách… tình cờ như thế!

Gặp nhau một cách tình cờ thế nhưng lòng đam mê với guitar và muốn truyền lửa sang cho người khác ở ba chàng trai thì có từ lâu. Quyết tâm thực hiện niềm đam mê ấy, ba chàng trai từ tay không đã quyết định “góp gạo thổi cơm chung”: Dàn máy tính của Dũng, căn phòng bỏ đi của nhà Phong… trở thành tài sản chung của Câu lạc bộ.

· Thứ hai là tránh những từ “rằng”, “thì”, “mà”, “là”, “sự”, “cuộc”, “Một cách”, “Ngoài ra”, “bởi vì”, “cho nên”… đến mức tối đa
Những từ đó có trong câu chỉ làm cho câu văn của bạn thêm rườm rà, lê thê. Thực tế bỏ những từ đó mà không ảnh hưởng đến ngữ nghĩa của câu diễn đạt thì câu sẽ gọn gàng, khỏe và chắc hơn rất nhiều. 

Thí dụ: “Trong thời gian tới, CLB sẽ mở rộng cơ sở để số lượng học viên được học tại Trung tâm nhiều hơn”. (Thời gian tới, CLB sẽ mở rộng cơ sở nhằm tạo điều kiện cho nhiều học viên đến với trung tâm hơn)

· Thứ ba là năng xuống dòng: Năng xuống dòng có các thuận lợi sau: Thứ nhất là làm cho bài viết trông vào đỡ rối mắt hơn. Thứ hai là sẽ tăng thêm được độ dài của bài viết nhìn trên mặt hình thức. Thứ ba là các ý cụ thể, rõ ràng hơn. Tuy nhiên tránh trường hợp xuống dòng khi chưa hết ý.

Các bạn có thể tham khảo cách xuống dòng ở báo điện tử nói chung, đặc biệt là báo Tiền phong online.

· Thứ tư là xem xem trong câu văn những từ nào có thể bỏ đi mà câu văn đó vẫn hiểu được thì nên bỏ! Câu nào quá dài thì nên bẻ nó ra cho ngắn gọn. 

Thí dụ: “Gần ba tháng nay, anh kỹ sư Lê Kha (Lâm trường Đại Huệ, Nam Đàn, Nghệ An) phải gác công việc của một chàng kỹ sư lâm nghiệp để đến túc trực tại trạm tăng cường phòng chống cháy rừng của lâm trường ở xã Khánh Sơn 1, Nam Đàn, với công việc của một người thợ chữa cháy rừng”.
Nên biên tập lại là: “Gần ba tháng nay, Lê Kha (Lâm trường Đại Huệ, Nam Đàn, Nghệ An) gác công việc của một kỹ sư lâm nghiệp. Anh phải đến túc trực tại trạm tăng cường chống cháy rừng của lâm trường ở xã Khánh Sơn 1. Công việc của anh bây giờ là chữa cháy rừng”.

Hoặc: Và còn rất nhiều những sinh viên Việt Nam du học nước ngoài khác nữa, họ là những cuộc đời bị số phận đánh ghen. Ở đây chúng tôi không muốn đề cập sâu đến tình trạng bệnh tật của các bạn ấy mà điều quan trọng hơn, chúng tôi muốn nói đến ở đây  là là những nghĩa cử cao đẹp, những hành động vô cùng cao thượng mà những người bạn đã giành cho nhau nơi đất khách.

Có thể viết lại là: “Còn nhiều cuộc đời du học sinh Việt Nam khác bị số phận đánh ghen. Chúng tôi không muốn đề cập sâu đến tình trạng bệnh tật của các bạn. Điều quan trọng hơn là những nghĩa cử cao đẹp bạn bè giành cho nhau nơi đất khách”.

· Thứ năm là nên diễn đạt một cách linh hoạt. 

Thí dụ: Vừa rồi ngày 26/3/2007, dưới sự tài trợ của công ty CP Xuất nhập khẩu Sing – Việt, Công ty Global Education, CLB Guitar Lê – Nguyễn – Trần kết hợp với BCH đoàn trường ĐH Kiến Trúc Hà Nội tổ chức chương trình biểu diễn ra mắt quỹ KHUYỄN HỌC do câu lạc bộ guitar các trường ĐH tổ chức và thành lập. Quỹ này nhằm hỗ trợ tốt hơn cho học viên của CLB, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn có thành tích học tập tốt ở các trường ĐH. CLB đều đặn hàng tháng tổ chức những buổi ngoại khóa giữa các lớp học để hỗ trợ tốt nhất cho học viên có cơ hội biểu diễn, giao lưu học hỏi lẫn nhau. 

Có thể viết lại:

Đêm 26/3/2007, Cả hội trường đại học Kiến trúc Hà Nội chật kín người với chương trình biểu diễn ra mắt quỹ khuyến học do câu lạc bộ guitar các trường ĐH kết hợp với CLB Lê Nguyễn Trần và đoàn trường ĐH Kiến trúc Hà Nội tổ chức và thành lập.

Lần đầu tiên có một quỹ học bổng giành cho những người đam mê guitar nhưng có hoàn cảnh khó khăn và có kết quả học văn hóa ở trường tốt. “Quỹ này giành cho những người chơi guitar nhưng nó dùng để hỗ trợ các bạn học văn hóa. Đó cũng là một cách bọn mình khuyến khích và nuôi dưỡng những đam mê guitar cho các bạn.sinh viên”, Hùng Phong giải thích.

· Thứ sáu là để cho nhân vật trong bài viết phát biểu nhiều nhiều (nếu cần thì có thể để nhân vật nói thay ý mình, chả sao cả, dù sao những gì mình biết để viết cũng là do nhân vật kể khi đi khai thác là chính)
· Thứ bảy là nên chú ý những chi tiết có thể cụ thể được thì nên tìm hiểu cụ thể để đưa vào. 
Thí dụ: “Cứ 3 tháng CLB lại có một lớp mới khai giảng với mức học phí vài chục ngàn/tháng. Không chỉ tổ chức học tại trung tâm, CLB còn có nhiều lớp tại các trường Đại học như: ĐH Xây Dựng, ĐH Y Hà Nội, ĐHQG, ĐH Công Đoàn…Những học viên này lại tham gia thành lập và là thành viên các CLB  guitar tại trường. Đến nay CLB guitar Lê – Nguyễn –Trần có đến hàng nghìn học viên từ những em nhỏ 9-10 tuổi cho đến cụ già 83 tuổi” (Cụ đó là cụ nào? Nói thêm một chút về cụ ấy sẽ thêm thuyết phục và thêm chữ!). 
5. Hình thức của bài viết gửi báo trình bày như thế nào?
· Không dùng các phông chữ khác ngoài phông chữ bình thường (VnTime hoặc Time New Roman, thông thường các báo bây giờ dùng time new roman vì nó phổ biến hơn). Bài báo mình gửi đi biên tập viên còn cắt xén sửa chữa và họa sỹ trình bày còn trình bày lại nên tốt nhất là không trang trí gì cả.

· Tít nên viết hoa in đậm

· Sa pô nên in đậm và nghiêng.

· Các tít phụ nên để đậm không nghiêng.

· Sau phần tít chính, nên mở ngoặc đơn và có dòng trích dẫn: Bài viết có bao nhiêu từ, có bao nhiêu ảnh kèm theo -> tiện cho người biên tập.

· Cuối bài ghi rõ họ tên tác giả, địa chỉ liên lạc, số điện thoại liên lạc, địa chỉ email liên lạc. Nếu dùng bút danh thì viết bút danh lên trước, xong tên thật để trong ngoặc đơn để tiện sau này đi lĩnh nbut)

· Đối với các box, không nên đóng khung theo kiểu trang trí trình bày bài báo trực tiếp luôn mà chỉ cần chú thích ở cuối bài là : Box: (Nội dung box)!

· Sau bài không quên chú thích ảnh rõ ràng (ảnh 1:…, ảnh 2:…)

· Tuyệt đối không paste  ảnh vào bài viết định dạng word mà phải dùng file ảnh đính kèm (cần phải biết dùng mạng nhiều để biết tất cả các từ như này)

· Đặc biệt nên gõ word và gửi qua email.

Thí dụ: 
THỨC CÙNG RỪNG ĐẠI HUỆ.

(Bài viết có 1528 từ, 5 ảnh kèm theo)

“Lại cháy nữa rồi!”… Tiếng hô ngoài đồi thông cắt ngang bữa cơm vừa dọn ra, gần chục người vừa cầm lấy đũa đã vội vàng bỏ xuống chạy vội ra góc sân, nơi để những cây bùi nhùi chữa cháy rồi lao về phía đồi thông đang cuộn khói. Đó là một trong những bữa cơm thường ngày mà chúng tôi được mục kích  của những người bảo vệ rừng ở lâm trường Đại Huệ (khu vực xóm 3, xã Khánh Sơn 1, Nam Đàn, Nghệ An).

Anh kỹ sư đi chống cháy rừng

Gần ba tháng nay, kỹ sư Lê Kha (Lâm trường Đại Huệ, Nam Đàn, Nghệ An) phải gác công việc của một kỹ sư lâm nghiệp để đến túc trực tại trạm tăng cường phòng chống cháy rừng của lâm trường ở xã Khánh Sơn 1, Nam Đàn, với công việc của một người chữa cháy rừng. 

Hằng ngày, anh cùng với 7 bảo vệ canh giữ gần 20 đồi thông của lâm trường. Công việc đòi hỏi túc trực thường xuyên nên dù trạm chỉ cách nhà hơn 10 cây số nhưng không được phép về. “Mùa nắng nóng rừng cháy thường xuyên. Không phải là công việc chuyên môn của mình nhưng cũng phải cố gắng thôi chứ biết làm thế nào. Ở  lâm trường này giám đốc còn phải trực tiếp đi chữa cháy chứ đừng nói là kỹ sư!”, Nụ cười hiền lành nở trên khuôn mặt hốc hác của anh kỹ sư trẻ.

Cuối tuần, vợ anh, chị Phan Thị Hiền giáo viên trường Trung học cơ sở Thanh Hà, Thanh Chương cùng cậu con trai 3 tuổi lặn lội xuống tận trạm thăm chồng. Bữa cơm hiếm hoi của gia đình vừa soạn ra, có tiếng kêu cháy anh lại phải bỏ đũa tất tả chạy đi. Chị chưa ăn được miếng nào cũng ngậm ngùi dọn bát đũa. Tâm sự với chúng tôi, mắt chị ngân ngấn nước: “Ngồi ăn cơm nghĩ đến cảnh anh ấy không được ăn bữa cho trọn vẹn mà tôi không nuốt được. Tuần trước thằng bé ốm lăn lóc mà cũng không dám về, nhà chỉ một mẹ một con, tủi thân lắm!"”.

Hôm anh bảo sẽ phải vào trạm tăng cường để trực cháy rừng chị đã lo “Trong này rừng núi xa xôi, thiếu thốn đủ bề…”. Nhưng nhiệm vụ lâm trường giao thì phải hoàn thành. 

Đến trạm tăng cường hơn ba tháng, từ một anh kỹ sư trắng trẻo phong độ, Lê Kha bây giờ da đen nhẻm, gương mặt hốc hác, nhem nhuốc khói bụi. Anh cười giải thích “24/24 giờ thần kinh ở trạng thái báo động. Thời gian đối mặt với những đám cháy nhiều hơn thời gian ở trong trạm thì không nhem nhuốc  mới là lạ.”. 

Cái giếng của trạm tăng cường không có lấy một giọt nước. Đáy giếng cạn khô nhìn rõ được từng vỉa đá đen. Cơm thì nấu một nồi ăn cả ngày, hai ba hôm mới ra chợ được một lần.


“Vất vả lắm rồi cũng quen”, đó là suy nghĩ của chàng kỹ sư trẻ. Còn nhớ những ngày đầu mới vào trạm vất vả, thiếu thốn đủ bề. Nhớ vợ con quá, anh tranh thủ “trốn” về một tiếng giữa trưa. Không ngờ ở trạm lại cháy lớn thế là bị lâm trường kỷ luật. “Bây giờ đành để vợ con đi thăm mình vậy”.

“Sống chung với lửa”. 
Ăn không trọn bữa, ngủ không tròn giấc và luôn ở trong tư thế sẵn sàng đối mặt với những trận cháy dường như là thói quen của những người trực cháy rừng như anh Kha ở lâm trường này. Trên lịch là cắt phiên 2,3 người trực một ca nhưng không ai dám rời xa trạm 1km vuông quá 10 phút. Phiên trực ban đêm, cứ ba mươi phút các anh lại chạy ra sân quan sát rừng... "Không đêm nào ngủ cho ra ngủ!!!"

11h trưa, bữa ăn gọi là thịnh soạn gồm hai món thịt và một tô canh to mừng mẹ con chị Hiền tới thăm được dọn ra. Như thường lệ, anh Yên và anh Thanh xỏ sẵn giày luôn còn các anh khác chuẩn bị giày áo để bên cạnh. Không dám say sưa chúc tụng hay nhâm nhi con cà con kê, các anh nhấp nhổm cầm đũa "ăn lấy một miếng đi, lát nữa nó cháy cho một trận thì có vắt chân lên cổ mà chạy!".Vừa dứt lời thì có tiếng kêu cháy trên đồi. Tất cả lại tất tả chạy lên đồi.

Chúng tôi chạy theo sau, bám đuổi hụt hơi nhưng các anh đã mất hút trong đám khói cuồn cuộn trên cao. Bơi qua được đám vọt cao ngập người lên đến nơi thì đột ngột gió đổi hướng, chưa kịp thở đã phải ngồi thụp xuống ho sặc sụa giữa mịt mù khói xám. Một đàn ong rừng trốn cháy bay vù vù ngang mặt...Vấn thấy thấp thoáng bóng các anh giằng nhau từng gốc thông với ngọn lửa tử thần..
Chỉ một sơ suất nhỏ của mấy đứa bé chăn trâu đốt ong hay mâu thuẫn của người dân là các anh lại phải đối mặt với ngọn lửa ngút trời. “Người này được nhận rừng, người kia không được nhận, thế là ghen tức, rồi một mồi lửa thế là chúng tôi lại mất ăn mất ngủ. Rừng không tự nhiên mà cháy đâu! Chúng tôi rất nỗ lực nhưng khó mà kiểm soát được nguyên nhân. Đây là địa bạn phức tạp, nguyên nhân cháy cũng không chỉ dừng lại ở mâu thuẫn của người dân và sơ suất của trẻ chăn trâu đâu... Người dân cũng chỉ rỉ tai nhau biết vậy chứ có bắt được thủ phạm đâu, cho nên muốn kết tội ai cũng khó”, anh Th. bức xúc. 

Có những hôm đi chữa cháy về đến trạm thì đã 10 giờ đêm. Mệt quá nên chẳng muốn ăn uống gì nữa, cả mấy người lăn ra nằm. Mà nào có được ngủ yên đến sáng!

Kỹ sư Lê Kha giải thích “vùng địa này núi bao bọc 3 bề, thành thử mùa này gió thổi vào tạo thành một luồng rất mạnh, chỉ một mồi lửa nhỏ cộng với thảm thực bì  khá dày của rừng thông thế là đám cháy bùng lên rất nhanh, mạnh và khó dập”. 

Vũ khí lợi hại nhưng hết sức thô sơ của các anh là cây bùi nhùi nhúng nước (được làm từ quần áo cũ quấn quanh cây gậy dài). Những thứ máy móc khác như máy tôn dập lửa ...chỉ dùng một thời gian là hỏng hết. Cứ một người một gậy, dùng hết sức mà đập vào đám lửa. 

Vì thảm thưc bì rất dày nên dù cố gắng thì các anh cũng rất khó dập tắt được hoàn toàn ngọn lửa âm ỉ phía dưới. Thành thử có hôm vừa bước chân về trạm, môt luồng gió mạnh thổi đến là đám cháy lại bùng trở lại to hơn. Chưa kịp nghỉ lại tất tả vác bùi nhùi chạy đi.

Khó khăn, thiếu thốn, vất vả nhưng anh em không ai kêu ca. Mỗi trận cháy bùng lên, các anh tự biết nhiệm vụ để làm. Một nguời phóng xe gần 5 cây số để gọi điện báo cho lâm trường và kiểm lâm vào hỗ trợ. Những người còn lại vác bùi nhùi lao lên núi. 

Sau mỗi lần dập cháy, trên khuôn mặt sạm đi vì nắng và khói của các anh vẫn nở những nụ cười lạc quan. Những câu chuyện tếu, những câu nói đùa đã giúp họ với đi cái bức bối và mệt mỏi của từng trận cháy. 

“Sống chung với lửa và khói nó quen mất rồi. Tinh thần luôn ở trong tư thế chữa cháy nên cứ nghe nói có cháy là chạy đi như có phản xạ tự nhiên vậy. Có người thích đùa mỗi lần đi ngang trạm cứ kêu "cháy". Nghe mà không dám nghĩ là đùa!”, anh Cao Thanh Yên vừa nói vừa quệt giọt mồ hôi trên trán.

Bọn trẻ ở vùng đất bán sơn địa này cách trường mẫu giáo đến 3Km, trường tiểu học cách 5 Km, trường cấp hai cách 6Km. Thường thì các em được bố mẹ chở đến trường. “Mùa này nhiều hôm không kịp chở con đến trường đã phải leo lên đồi dập cháy. Thành thử bọn trẻ thường phải đi bộ”, anh Thủy tâm sự. 
Box: Ngoài kỹ sư Lê Kha, 8 người còn lại ở đây ký hợp đồng hàng năm với lâm trường để bảo vệ rừng. Kinh phí cho mỗi hécta rừng là 40 ngàn đồng/năm bảo vệ! Diện tích rừng của lâm trường ở xã Khánh Sơn 1 là 252,21 hécta. Tám hộ gia đình chia nhau để bảo vệ. Các anh nhẩm tính mỗi năm được nhận khoảng 1 triệu 270 ngàn đồng từ lâm trường và chia làm ba đợt ứng tiền. 

Chú thích ảnh:

Ảnh 1: Phút hiếm hoi trong bữa cơm bên gia đình của kỹ sư Lê Kha và các bảo vệ tại trạm tăng cường.

Ảnh2: Sau mỗi trận cháy, xuống đến chân đồi là mọi người ngồi bệt xuống tìm một phút nghỉ ngơi. Có thể đang ngồi thì đám cháy lại bùng lên…

Ảnh 3: Một ngọn đồi ở lâm trường Đại Huệ sau trận cháy. Những gốc thông chưa kịp trưởng thành đã chết úa dưới ngọn lửa.

Bài: Phan Kiền, Thanh Uyên.

Ảnh: Phan Kiền.

(K49 Báo chí, ĐHKHXH&NV Hà Nội

ĐT: 0983414354)

Bài, ảnh: Phan Kiền

K49 Báo chí, ĐHKHXH&NV Hà Nội

ĐT: 0983414354)

Bài, ảnh: Sơn Văn (bút danh)

(Phan Kiền, K49 Báo chí, ĐHKHXH&NV Hà Nội

ĐT: 0983414354)

Lưu ý đối với bản tin nội bộ: Để đáp ứng tiêu chí riêng tư, gần gũi, bài viết trong các bản tin nội bộ đôi khi không cần thiết phải thể hiện trọn vẹn những nguyên tắc trên đây. Thậm chí, một bài tập làm văn xuất sắc được cô giáo chấm điểm cao của con một đồng chí trong cơ quan sẽ thú vị và hấp dẫn hơn rất nhiều lần một phóng sự, ký sự dài kỳ về một vấn đề lớn lao của đất nước, của thành phố.  
BÀI 7. BÀI PHẢN ÁNH TRONG BẢN TIN NỘI BỘ
1. Thế nào là một bài phản ánh?

- Bài phản ánh được đề cập tới ở đây không phải với tư cách là một thể loại báo chí. Đó là là những dạng bài thông tin phản ánh đáp ứng các tiêu chí cơ bản của một tác phẩm báo chí là: tính xác thực, tính thời sự và tính định hướng trực tiếp.

- Trong thực tiễn, bài phản ánh thường được dùng với nghĩa để phân biệt với thể loại Tin với ý nghĩa: Bài thường có dung lượng lớn hơn Tin.  
- Trong hệ thống thể loại báo chí, bài phản ánh nằm trong khu vực của các hình thức thông tin không thể hiện rõ đặc trưng của thể loại báo chí nào. Nó thuộc vào cái phần không ổn định xung quanh hệ thống thể loại báo chí vốn khá ổn định...

- Bài phản ánh có thể bám sát để phản ánh cuộc sống đa dạng, bề bộn và phức tạp đang hàng ngày hàng giờ biến đổi. Tuy nhiên, do hình thức kết cấu và ngôn ngữ  biến đổi linh hoạt, thậm chí pha tạp nên dạng bài này ít được sử dụng để phản ánh những sự kiện lớn hoặc những vấn đề đòi hỏi phải trình bày với một văn phong nghiêm túc, lý lẽ chặt chẽ và sự thẩm định sâu sắc.  

- Trong thực tế, dạng Bài phản ánh chiếm một tỷ lệ lớn trên tất cả các loại hình báo chí - khoảng 70% trong tổng số các tác phẩm báo chí. Tuy nhiên, nó thường được dùng để thông tin, phản ánh về những vấn đề, sự kiện, nhân vật, hoàn cảnh, tình huống... ở cấp độ trung bình, vừa phải.

2. Đặc điểm của bài phản ánh

- Một đặc điểm cơ bản của tác phẩm báo chí là phản ánh đời sống thông qua những câu hỏi cơ bản (6W + H). Đó là những câu hỏi làm sáng tỏ sự kiện từ những góc độ khác nhau. Một bài phản ánh cũng phải trả lời được những câu hỏi này.

- Nhìn chung, một Bài phản ánh phải đáp ứng được những yêu cầu về nội dung và hình thức sau đây:

2.1. Về nội dung 

 - Nội dung của Bài phản ánh phải đảm bảo được những yêu cầu về tính thời sự, tính xác thực và tính định hướng trực tiếp của những thông tin mà nó phản ánh. 

+Yêu cầu về tính thời sự  đòi hỏi một Bài phản ánh phải thông tin kịp thời về những cái mới. Đó là những sự việc, sự kiện, con người, hoàn cảnh, tình huống...vừa mới xảy ra, đang xảy ra, chắc chắn sẽ xảy ra. Nó có nhiệm vụ cung cấp cho công chúng thông tin về những sự thật nóng bỏng của đời sống.

+Yêu cầu về tính xác thực đòi hỏi Bài phản ánh phải phản ánh sự thật một cách chính xác, có địa điểm, có nhân chứng và thời gian, không gian cụ thể. Tuyệt đối không được bịa đặt hoặc thêm bớt một cách tuỳ tiện trong quá trình thông tin về sự thật.

+Yêu cầu về tính định hướng trực tiếp đòi hỏi tác giả phải thể hiện một thái độ và lập trường rõ ràng trong bài viết. Lập trường này dựa trên cơ sở là luật pháp, đạo đức, truyền thống… của cộng đồng.

2.2. Về hình thức

- Hình thức của một Bài phản ánh có những đặc điểm chung sau đây:

+Một là sự ngắn gọn: Tuy chúng ta không thể đưa ra một cái khung cố định nào đó cho một bài phản ánh, nhưng một tác phẩm trung bình thuộc dạng này chỉ dao động trong khoảng từ vài ba trăm đến dưới khoảng năm, sáu trăm chữ.

+Hai là kết cấu gắn liền với sự thật: mỗi Bài phản ánh - căn cứ vào tính chất, mức độ, tầm quan trọng của sự thật và căn cứ vào ý đồ phản ánh của tác giả để hình thành một kết cấu riêng, một dáng vẻ riêng. Do không bị chi phối bởi những đặc trưng đặc điểm ổn định nên những tác phẩm thuộc dạng bài này có sự biến hoá rất linh hoạt để thích ứng với những sự kiện, vấn đề, nhân vật, tình huống... mà nó phản ánh. 

Trong một bài phản ánh, chính bản thân các nhân chứng cùng với sự việc, sự kiện, hoàn cảnh, tình huống... sẽ trực tiếp quy định kết cấu của nó. Đặc điểm này có thể coi như hệ quả của đặc trưng về tính xác thực  đã nêu ở trên.

+Ba là ngôn ngữ gần với đời sống: So với tác phẩm văn học, ngôn ngữ của tác phẩm báo chí nhìn chung là đơn giản, chính xác, ngắn gọn. Tuy nhiên, cũng giống như một số thể loại báo chí như Phóng sự, Ký chân dung… Trong những bài phản ánh khác nhau, chúng ta có thể bắt gặp nhiều phong cách ngôn ngữ khác nhau: sự chính xác, trực tiếp, cụ thể; tính chất nghiêm túc, chặt chẽ; sự mềm mại giàu cảm xúc v.v... Thậm chí trong một bài phản ánh cũng có thể kết hợp vận dụng nhiều phong cách ngôn ngữ một cách đa dạng...

- Tóm lại, có thể coi sự xác thực và tính thời sự của nội dung cùng với sự mềm dẻo sinh động của hình thức là những đặc điểm chung của Bài phản ánh. 

3. Các dạng bài phản ánh

- Trong thực tế, chúng ta thường gặp các dạng Bài phản ánh sau đây : 

+Bài phản ánh về sự kiện, sự việc.

+Bài phản ánh về quang cảnh, hiện trạng.

+Bài phản ánh về tình huống, vấn đề.

+Bài phản ánh về người thật việc thật.

+Bài phản ánh về suy nghĩ, cảm xúc.

3.1. Bài phản ánh  sự kiện, sự việc  

- Trong dạng bài này, các sự việc, sự kiện làm nên nội dung chủ yếu của tác phẩm. Trong đó, những câu hỏi như: Chuyện đã xảy ra"? Xảy ra như thế nào?, Vì sao nó xảy ra?, Diễn biến và hậu quả? v.v... thường được trả lời một cách đầy đủ (tuy không phải lúc nào cũng tuân theo một trình tự ổn định như thế).

- Cần chú ý rằng sự kiện, sự việc gồm hai loại: tích cực và tiêu cực: Sự kiện, sự việc tích cực thể hiện xu hướng vận động phát triển tích cực của đời sống. Sự kiện, sự việc tiêu cực thì trái lại. Bài phản ánh có thể tiếp cận với cả hai loại sự kiện nêu trên và căn cứ vào tính chất của sự kiện đó để có hình thức thể hiện  hợp lý.

- Dạng bài này có nhiều điểm gần gũi với các thể loại thuộc nhóm Thông tấn báo chí do việc ưu tiên tối đa cho sự kiện.

3.2. Bài phản ánh về quang cảnh, hiện trạng:

Một bài phản ánh có thể đề cập tới những quang cảnh, hiện trạng tiêu biểu trong đời sống. Tất nhiên đó phải là những quang cảnh, hiện trạng chứa đựng những vấn đề đáng quan tâm.

- Trong bài phản ánh này, tác giả không có những đề xuất, kiến nghị hay nêu ra những giải pháp nhưng việc trình bày một cách sống động về quang cảnh, hiện trạng có thể gợi ra những suy nghĩ sâu xa cho người đọc... Mục đích của dạng bài này là nhằm giúp người đọc hình dung một cách sinh động về sự thật để từ đó họ tự rút ra được những kết luận cần thiết...

3.3. Bài phản ánh về tình huống, vấn đề 

- Trong đời sống thường xuyên nảy sinh những tình huống, những vấn đề đa dạng và phức tạp. Cũng giống như sự việc, sự kiện, các tình huống, vấn đề có nhiều tính chất và những cấp độ khác nhau. Đó là đối tượng của dạng Bài phản ánh thuộc dạng này.

- Các tình huống, vấn đề cũng có thể được được chia ra thành hai loại: tích cực và tiêu cực. Tác giả Bài phản ánh phải căn cứ vào tính chất cụ thể của nó để có hình thức thể hiện thích hợp  nhất.

- Bài phản ánh tình huống, vấn đề ngoài việc nêu lên những sự thật mới nảy sinh còn chú ý thẩm định những sự thật đó để rút ra những kết luận hoặc lý lẽ cần thiết. 

- Một Bài phản ánh thuộc dạng này thường có kết cấu đi từ thực trạng đến giải pháp dưới dạng những đề xuất, kiến nghị. Trong đó, sự thật được trình bày như những bằng chứng (luận cứ) để thông qua đó tác giả nêu lên quan điểm riêng của mình. 

- Do có xu hướng thiên về việc phản ánh vấn đề, dạng bài này có nhiều nét gần gũi với các thể loại thuộc nhóm thứ hai trong hệ thjống các thể loại báo chí là nhóm các thể Chính luận báo chí .

3.4. Bài phản ánh về người thật, việc thật

- So với các thể loại có ưu thế trong việc phản ánh về con người như Ký chân dung, Phóng sự chân dung và Phỏng vấn chân dung, dạng Bài phản ánh về người thật, việc thật thường chỉ dừng lại ở cấp độ thấp hơn. Nhìn trên tổng thể, trong những tác phẩm thuộc dạng bài này, chân dung con người hiện lên không thật rõ nét và cấp độ điển hình của nó cũng có phần đa dạng hơn. Tuy nhiên, nếu so với dạng bài Người tốt – việc tốt, dạng bài này thường có dung lượng lớn hơn và có thể phản ánh cả hai loại chân dung tiêu biểu cho hai thái cực: tốt và xấu.

- Dạng bài này thường có kết cấu không ổn định. Trong đó, tác giả cũng có thể xuất hiện trực tiếp với những suy nghĩ, những kiến nghị, giải pháp nhưng chưa đạt tới bản sắc như một một nhân vật trần thuật (như trong các thể loại Phóng sự chân dung hay Ký chân dun g).
3.5. Bài phản ánh về suy nghĩ, cảm xúc

Trong các dạng bài phản ánh, đây là dạng có hình thức thể hiện khá mềm mại với sự xuất hiện trực tiếp của tác giả. Trong đó,  người viết thường xuất hiện ở ngôi thứ nhất, xưng "tôi" và cái tôi đó bộc lộ những suy nghĩ, cảm xúc. 

- Mục đích của bài phản ánh thuộc dạng này là vừa thông tin sự thật, vừa thông tin tâm trạng của tác giả.

- Tuy nhiên, do chưa đạt tới những tiêu chí của thể loại nên cái tôi- tác giả ở đây chưa đủ để trở thành “cái tôi trần thuật”. Những suy nghĩ và cảm xúc trong dạng bài này cũng rất phóng túng, ngẫu hứng... 

- Khi viết những tác phẩm thuộc dạng này, người viết phải tự đặt ra cho mình những giới hạn cần thiết để không làm biến đổi bản chất báo chí của tác phẩm. Suy nghĩ và cảm xúc phải luôn luôn gắn bó chặt chẽ với sự thật, xuất phát từ sự thật và nhằm làm sáng tỏ sự thật.

- Cũng giống như dạng bài phản ánh chân dung người thật việc thật, dạng bài này có nhiều nét gần gũi với các thể loại thuộc nhóm thứ ba trong hệ thống thể loại báo chí là nhóm các thể Tài liệu – nghệ thuật.

- Do không có sự ổn định về hình thức, các dạng bài phản ánh nêu trên thường giao thoa, chuyển hoá lẫn  nhau và giao thoa với những thể loại ở trong và cả bên ngoài hệ thống thể loại báo chí. 

- Trong thực tế, các sự kiện, sự việc, tình huống, vấn đề thường gắn bó chặt chẽ với nhau, xâm nhập vào nhau nên việc phân biệt thành các dạng bài phản ánh như trên chỉ là một công việc mang tính lý thuyết đơn thuần. Hiện nay vẫn thường có nhiều bài phản ánh pha trộn giữa các dạng nêu trên nhưng vẫn tạo được hiệu quả tích cực.

4. Kỹ năng viết bài phản ánh

Khi đọc một bài phản ánh, người đọc thường đánh giá nó qua mấy câu hỏi sau đây :
+Bài viết này có phản ánh đúng sự thật không ?

+Sự thật đó có đáp ứng được yêu cầu tuyên truyền thời sự  

   không ?
+Nội dung bài viết có logic không? 
+Hình thức thể hiện (kết cấu, ngôn ngữ, văn phong) có tốt 

   không? v.v...

Những đòi hỏi đó cho thấy khi viết một bài phản ánh, người viết phải chú ý đến một số thao tác cơ bản sau đây:

4.1. Lựa chọn đúng vấn đề, sự kiện    

- Việc phản ánh đúng sự thật vẫn chưa đủ. Điều còn quan trọng hơn là sự thật đó phải thể hiện đúng sự vận động đích thực của cuộc sống. Cần phải biết loại bỏ những sự thật chỉ mang tính chất ngẫu nhiên, đơn lẻ, đột xuất... 

- Để làm được như vậy, ngoài một quan niệm sống đúng đắn, người viết còn phải có khả năng quan sát và suy nghĩ một cách tỉnh táo . 

- Những người viết có kinh nghiệm thường chỉ viết về những điều mà chính anh ta tin tưởng. Khi cần, họ có thể tham khảo thêm ý kiến thẩm định của những người xung quanh. Nếu tác giả không tin vào những điều mà anh ta viết, anh ta cũng sẽ không thể thuyết phục người đọc tin tưởng. 

- Trước khi bắt đầu viết, tác giả nên tự hỏi: Liệu rằng những điều được thông tin, phản ánh trong bài viết có đáp ứng được yêu cầu tuyên truyền thời sự không? Liệu độc giả có quan tâm đến sự kiện, vấn đề, con người, tình huống… mà bài viết mang tới cho họ không?.

4.2. Lựa chọn cách thể hiện thích hợp

- Khi đứng trước một sự kiện hay vấn đề nào đó, cần phải hình thành được ấn tượng về nó và chỉ nên viết khi ấn tượng đã trở nên sâu đậm. Phải nắm lấy những ấn tượng vì chính ấn tượng đó sẽ giúp tác giả lựa chọn cách thể hiện thích hợp nhất.

- Cố gắng tìm ra được một góc tiếp cận hợp lý nhất đối với sự thật trong bài viết. Một góc tiếp cận đúng đắn là dấu hiệu chắc chắn của một bài viết thành công . 

- Cần đặc biệt chú ý đến bối cảnh điển hình của sự thật trong tác phẩm. Bất cứ con người, sự việc, sự kiện hay một quang cảnh, hiện trạng nào đó bao giờ cũng có những bối cảnh của nó. Người viết phải biết phản ánh những chi tiết chủ yếu nhất trên nền của bối cảnh điển hình đó. 

Các cách thể hiện một bài phản ánh
- Bài phản ánh có thể có nhiều hình hài, nhiều dáng vẻ khác nhau. Tuy nhiên, trong một chừng mực nào đó, chúng ta vẫn có thể xác định được một số cách thể hiện chủ yếu của nó. Nhìn chung có ba cách thể hiện bài phản ánh.

+Một là theo trục thời gian từ quá khứ đến hiện tại: Đây là cách thể hiện truyền thống. Ưu điểm của nó là công chúng dễ hiểu, dễ theo dõi. Tuy nhiên, nhược điểm cơ bản của nó là dễ bị nhàm chán vì những cái quan trọng, hấp dẫn nhất có thể lại không nằm ở đầu bài.

+ Hai là bắt đầu từ hiện tại, sau đó quay lại quá khứ theo kiểu một cuốn phim chiếu ngược (đây là cách thể hiện thường gặp trong các tác phẩm báo chí nói chung. Ưu điểm cơ bản của cách này là có thể đưa ngay kết qủa hoặc những chi tiết quan trọng lên đầu bài viết, tạo ra sự hấp dẫn đối công chúng. Tuy nhiên, do trật tự thời gian bị đảo ngược nên nếu người viết không vững tay, bài viết có thể trở nên khó hiểu...)

+ Ba là kết hợp cả hai cách nêu trên theo lối kết cấu: hiện tại - quá khứ - hiện tại (đây là lối thể hiện thường gặp nhất của các dạng Bài phản ánh trên báo chí hiện nay. Do đã kết hợp được những ưu điểm của cả hai dạng kết cấu trước, những bài viết theo cách này thường hấp dẫn, chặt chẽ).

Chú ý: Không có một quy định cụ thể nào cho các dạng bài báo. Ngụyên tắc chủ yếu ở đây là nội dung nào, hình thức ấy. Cách tốt nhất là để cho mạch viết tự nó tìm đường đi. Không nên ép buộc và đừng cố gắng lên giọng nếu điều đó không cần thiết.

- Lối viết với văn phong đơn giản, trực tiếp,  ngôn ngữ dản dị, dễ hiểu, gần gũi với ngôn ngữ của đời sống hàng ngày là sự lựa chọn đúng đắn nhất đối với tác phẩm báo chí và những dạng Bài phản  ánh nói riêng.

Lưu ý: Nhìn chung, trên nhiều bản tin nội bộ tại các cơ quan nhà nước hiện nay, các bài phản ánh chưa thể hiện được sự năng động, linh hoạt trong việc bám sát và phản ánh những mặt hoạt động đa dạng của cơ quan. Để tuyên truyền một cách hiệu quả cho các hoạt động của ngành và hỗ trợ các nhân viên trong cơ quan, nên có sự chú ý đầu tư để khai thác thế mạnh của các dạng Bài phản ánh. Các dạng bài này có thể được sử dụng trong hầu hết các chuyên mục hiện có trên bản tin nội bộ và trang web của cơ quan. Chẳng hạn:

+ Hoạt động của ngành (Các dạng bài phản ánh sự việc sự kiện, tình huống vấn đề và quang cảnh, hiện trạng…). 
+Phản ánh các mặt công tác của cán bộ, công nhân viên trong ngành (dạng bài phản ánh suy nghĩ, cảm xúc). Ví dụ: Những suy nghĩ, tâm tình của người cán bộ; những suy tư, trăn trở về về cuộc sống, về nghề nghiệp và về các quan hệ tình cảm khác như tình bạn bè, đồng chí v.v…

+Phản ánh chân dung những con người tiêu biểu trong mọi mặt hoạt động của ngành (dạng bài phản ánh người thật, việc thật). Ví dụ: những tấm gương trong các hoạt động hàng ngày của cán bộ, nhân viên trong ngành. Cần chú ý là khi viết về con người, phải tránh tình trạng tô hồng hay bôi đen. Bài viết nên đi vào khai thác những chi tiết bình dị, nhân văn để nhân vật hiện lên gần gũi với đời thường. 
+Cần chú ý là một bài phản ánh đăng trên bản tin nội bộ nên có dung lượng khoảng từ 500 đến 700 chữ. Mỗi bài viết nên có ít nhất là một tấm ảnh minh họa. 

BÀI 8. KỸ NĂNG VIẾT CHO BÁO ĐIỆN TỬ VÀ WEBSITE NỘI BỘ
Thành công của bài viết cho báo điện tử và website nội bộ phụ thuộc vào chất lượng ngôn từ mà bạn đăng tải. Ngôn từ là nội dung cơ bản và là chất liệu để xây dựng nên Website của bạn. Chỉ mục dữ liệu (metadata), sắp xếp dữ liệu và định hướng thông tin đều được thể hiện bằng ngôn từ. Nội dung thông tin của bạn tuỳ thuộc vào ngôn từ. Công cụ tìm kiếm bao gồm từ ngữ chú dẫn, và mọi người cũng sử dụng từ ngữ khi tìm kiếm thông tin. Vậy thì, tại sao nhiều website lại ít chú ý đến xử lý ngôn từ như vậy? (Gerry McGovern).

Trên website, người đọc trở thành người sử dụng. Nghiên cứu cho thấy người sử dụng website có tính mục đích cao - họ có xu hướng tìm kiếm và di chuyển một cách chủ động, với mục đích nhất định trong đầu, và họ thường vội vã. Như Steve Krug viết “người sử dụng web và những con cá mập phải liên tục di chuyển, hoặc là sẽ chết.” Khi di chuyển quanh các trang web, người đọc đối xử với hầu hết các website hơi giống như các biển báo trên xa lộ. Khi họ dừng lại để đọc điều gì đó, họ có xu hướng lướt trên bề mặt cho đến khi biết chắc chắn là nó thích hợp với họ. 
Tuy nhiên, khi họ tìm thấy điều gì đó thực sự đáng quan tâm, họ sẽ nghiên cứu sâu, in nó ra, và đi theo các đường liên kết để tìm hiểu thông tin sâu hơn. Các nghiên cứu cho thấy rằng mắt người có xu hướng tập trung ngay lập tức lên trung tâm của một trang web  họ quen với việc tìm nội dung hay “những thứ bắt mắt” ở đó. Nếu không tìm thấy những gì mà mình đang tìm kiếm ở trung tâm, mắt họ sẽ lướt sang trái và sau đó sang phải, vào trong vùng lề của trang, nơi thường chứa ít thông tin đáng chú ý hơn.

Mọi người có xu hướng ghét những trang web nhiều lời. Điều này không đáng ngạc nhiên, vì chúng ta biết qua nghiên cứu rằng việc đọc trên màn hình khó hơn nhiều so với những cách đọc khác - mọi người đọc khoảng 25% chậm hơn và kém chính xác hơn từ màn hình so với từ bản in. Điểm quan trọng ở đây là mọi người ghét ngôn từ dài dòng về cơ bản khi họ không thấy nội dung đó thích hợp với nhu cầu của mình. Nếu họ quan tâm đến điều gì đó, người sử dụng web sẵn sàng dành thời gian đọc nó, ngay cả trong những điều kiện khó khăn này.

Nếu mọi người săn tìm thông tin với một mục đích nhất định, họ sẽ tìm kiếm nó như thế nào? Một số nhà nghiên cứu đưa ra khái niệm “mùi thông tin” để giúp chúng ta hiểu những gì diễn ra. Mọi người lấy gợi ý từ điều gì đó trên một website rằng nó có thể dẫn tới điều mà họ quan tâm - những gợi ý này được gọi là “mùi thông tin”. Một điều quan trọng đối với người viết, đó là dường như mọi người nhặt “mùi thông tin chủ yếu từ các dấu vết văn bản: những mẩu văn bản nhỏ được rải quanh web có chứa các manh mối quan trọng mà người sử dụng web đang tìm kiếm  các kết quả của công cụ tìm kiếm, các Siêu liên kết (URL) đầu đề, tiêu đề, văn bản liên kết, các đoạn dẫn .v..v...

Hầu hết các nghiên cứu trên được thực hiện ở Mỹ, thường ảnh hưởng đến những người học cao và hiểu biết nhiều về công nghệ, sống trong các thành phố lớn về kỹ thuật như San Francisco. Trong hoàn cảnh này, điều quan trọng là phải nhớ rằng việc đọc lướt và hành vi đọc lướt thường thấy ở những người có thói quen đối mặt với lượng lớn thông tin văn bản. Hành vi đọc web có lẽ khác nhau tuỳ theo trình độ biết đọc biết viết, ngôn ngữ và trình độ của người đọc.

Các chiến lược viết

Toàn bộ nghiên cứu này nêu lên một tập hợp các chiến lược viết cho web. Một loạt các quy ước thiết kế thông tin đã được phát triển cùng với “quy tắc ngón tay trỏ” có tính đến chất lượng độc đáo của web (ví dụ, xem Jakob Nielsen, Jared Spool, và Steve Krug).

Ngôn từ dẫn hướng

Trên web, mọi người di chuyển qua lại theo cách phi tuyến tính và không dự đoán được, chứ không đọc lần lượt từng trang. Các website cần cung cấp thông tin định hướng hay “ngôn từ dẫn hướng” để giúp họ quyết định sẽ di chuyển tới đâu. Chúng ta gọi là “ngôn từ siêu văn bản” hay “ngôn từ dẫn hướng”. Đây là một cách viết và thiết kế giúp người đọc quyết định khi họ di chuyển trên web. Chúng ta nói về một kiểu viết giúp mọi người khi họ nhắp chuột lên một đường liên kết (“điểm xuất phát”), khi họ hạ cánh lên một trang web mới (“đến đích), và khi họ cần xem tổng quát thông tin có sẵn trên một website (“định hướng”). Nói một cách đơn giản, chúng ta cần cung cấp cho người sử dụng thông tin về nơi họ cần đến, họ đang ở đâu, và vị trí hiện tại trên website.
Thông tin xuất phát

Tại điểm xuất phát, chúng tôi yêu cầu từ ngữ rõ ràng, chứa đựng thông tin về các liên kết, tiêu đề liên kết và lời mở đầu. Thông tin này đặc biệt quan trọng khi phải mất nhiều thời gian để tải xuống một trang web. Thông tin xuất phát rõ ràng giúp mọi người quyết định có nhắp chuột lên một liên kết nhất định hay không.

Các liên kết văn bản chứa đựng thông tin (có thể dài tới 7 từ) có vai trò quan trọng, giúp mọi người tại điểm xuất phát. Những liên kết trình dạng cửa sổ (có tiêu đề) không được sử dụng rộng rãi nhưng đặc biệt hữu ích trong việc hỗ trợ mọi người quyết định có nhắp chuột lên đường liên kết nhất định hay không. Các thông tin dẫn hướng cũng cung cấp cho mọi người thông tin xuất phát, và cần chứa đựng càng nhiều thông tin càng tốt, chứ không quá khó hiểu. Các chương trình dẫn hướng cần sử dụng những quy ước dấu hiệu được chấp nhận phổ biến trên web, chứ không mong đợi người sử dụng học một tập hợp dấu hiệu mới (ví dụ như Trang chủ(Home), liên hệ(About Us), cấu trúc website (Site Map), tìm kiếm (Search). Thêm vào đó, có thể kiểm tra sự hiểu biết của người sử dụng về các thông tin dẫn hướng bằng cách để người sử dụng tự tạo các thuật ngữ, và có thể kiểm tra cấu trúc website bằng cách yêu cầu người sử dụng lựa chọn một tập hợp các thẻ được đánh dấu cho những phần khác nhau của website (lựa chọn thẻ).

Thông tin đích đến

Việc tạo và định dạng tiêu đề là có ý nghĩa rất quan trọng cho thông tin về đích đến. Khi mọi người đã nhắp chuột lên một đường liên kết và trang web đã được tải xuống, họ cần biết mình đang ở đâu, và họ có thể mong đợi gì ở đó. Nếu một trang web không cung cấp “thông tin đích đến” thiết yếu này, họ sẽ không chắc chắn là mình ra quyết định có đúng hay không.

Thông tin định hướng

Do mọi người thường cảm thấy mất phương hướng khi sử dụng web và các dạng siêu văn bản khác, nên cần cung cấp các hình vẽ về phân tầng website, và những thông báo “bạn đang ở đây”.

Sự dẫn hướng nhất quán và thứ cấp là rất quan trọng, theo đó nó thực hiện chức năng bao quát, định hướng cho chúng ta trong mối liên hệ với các phần khác trên website. Sự dẫn hướng thường được sắp xếp theo “cách nhìn của mắt cá” (cung cấp thêm chi tiết về phần website mà bạn hiện đang xem), như trong thanh dẫn hướng từ cổng thông tin điện tử Mweb, được tái dựng lại dưới đây:
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Dụng cụ định hướng phổ biến khác là sử dụng “những mẩu bánh mỳ” (sơ đồ thế hệ của một phần trong một danh mục hay cây phân tầng, như ở dưới).
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Các chiến lược từ in ấn

Những website được thiết kế tốt cần tận dụng triệt để chiến lược viết mà đã được phát triển qua nhiều thế kỷ trong công nghệ in ấn.

Một vài kỹ thuật đã được áp dụng từ bản in để nâng cao “mùi thông tin” trên web. Chúng bao gồm các đoạn dẫn, kiểu kim tự tháp ngược, dòng thẻ gắn vào các logo của website, và những 'hộp mời gọi' bổ sung thông tin miêu tả cho các liên kết.

Tất cả các kỹ thuật này liên quan đến việc sử dụng những bản tóm tắt thông tin để cung cấp cho người sử dụng một cái nhìn tổng quan về thông tin sẵn có, sao cho họ có đủ thông tin để quyết định nhắp chuột tới mục mình cần. Các đoạn trích và phụ đề hỗ trợ người đọc đọc lướt để biết thêm thực chất sống động và chi tiết hơn của những đoạn văn bản dài mà không cần đọc toàn bộ tài liệu.

Hình kim tự tháp ngược và cách viết bài cho web

Cách viết truyền thống sử dụng cấu trúc kim tự tháp, buộc người đọc theo dõi qua một luận cứ dài trước khi đạt tới kết luận. Cấu trúc viết này có thể khái quát theo biểu đồ bên trái, hay cấu trúc kim tự tháp.
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Cấu trúc của một bài báo là khá khác biệt, trình bày tất cả thông tin quan trọng nhất trong đoạn đầu hay đoạn dẫn. Cấu trúc này chuyên dành cho bạn đọc đọc lướt, và có thể được hình dung theo biểu đồ bên phải, thường được gọi là “Kim tự tháp ngược”.

Theo cách mà chúng ta đọc trên web, thiết kế web đi đến chỗ dựa vào dạng kim tự tháp ngược, bổ sung thêm các siêu liên kết, như được minh hoạ ở dưới.

Hình 3: Cấu trúc của một bài viết trên web
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Khác biệt cơ bản giữa cách viết cho báo chí và cho web là tiêu đề kiểu báo chí không dùng được cho tiêu đề của web, vì tiêu đề của web cần nhiều thông tin hơn để cho người đọc web quyết định xem gì và bấm vào liên kết nào.
Viết nội dung vi mô

Khác biệt then chốt giữa việc viết để in ấn và viết cho web là cách mà những mẩu văn bản nhất định hay 'nội dung vi mô' được phân bố trên web thông qua cơ sở dữ liệu, công cụ tìm kiếm, liên kết từ xa và thứ bậc di chuyển. 'Nội dung vi mô' này cần được viết một cách thiết thực sao cho các mẩu văn bản có thể truyền đạt rõ ngay cả khi đọc ở ngoài văn cảnh website. Nội dung vi mô có sức mạnh đặc biệt trong mối liên hệ với kinh nghiệm của người sử dụng. Các mục nội dung vi mô cần được viết với một con mắt trình bày thông tin từ xa, và bao gồm các tiêu đề, đầu đề.

Do bản chất cấu trúc của ngôn ngữ đánh dấu siêu văn bản (HTML), đầu đề trang web có cuộc sống riêng của chúng. Chúng thường được đọc ở ngoài văn cảnh, đại diện cho trang web ở các vị trí khác nhau, như danh sách lược sử, kết quả của công cụ tìm kiếm, và đánh dấu hay 'những trang ưa thích' của người sử dụng. Siêu liên kết văn bản (URL) thường dễ nhìn thấy hơn so với dự tính của tác giả. Liên kết văn bản  và bất cứ văn bản dẫn hướng nào  có vai trò phân tán tương tự, chúng 'đại diện cho' thông tin ở chỗ khác  liên kết dẫn hướng thường là những hệ thống đặt tên riêng và cần truyền thông một cách cô đọng những gì có trong các phần khác của website. Liên kết văn bản cần truyền thông trong một văn cảnh mà có thể được tìm thấy trên trang được liên kết - một văn cảnh rất khác, và có thể trên một website hoàn toàn khác. Điều này khiến văn bản dẫn hướng và các liên kết khác trở nên khó viết, và những liên kết quan trọng thường cần được hỗ trợ bằng những thanh đẩy ngắn, những đoạn dẫn hay những đầu đề liên kết bật lên.
Viết siêu dữ liệu (metadata)

Siêu dữ liệu, hoặc các thẻ META trong HTML không nhìn thấy được như nội dung vi mô, nhưng vẫn quan trọng, vì người sử dụng nhìn thấy chúng trong các danh sách kết quả tìm kiếm của một số công cụ tìm kiếm. Tuy nhiên, quan trọng là, công cụ tìm kiếm sử dụng siêu dữ liệu nhất định để xếp hạng một trang web trong kết quả tìm kiếm. Thẻ META miêu tả là quan trọng hơn thẻ META từ khoá, vì nhiều công cụ tìm kiếm bỏ qua thẻ từ khoá. Những thẻ META này được đặt trong phần HEAD (phần đầu) của một tài liệu HTML, như được minh họa ở dưới.

head>

<title> Welcome to APC! Bienvenid@ a APC </title>

<meta name="description" content="APC - Global Internet Community for Environment, Human Rights, Development and Peace/ Comunidad global de Internet para el medio ambiente, los derechos humanos, el desarrollo y la paz">

<meta name="keywords" content="ICT, ICTs, Information and Communications Technology, NGOs, NGO, non-governmental organizations, Internet, APC, Association for Progressive Communications, Asociaciĩn para el Progreso de las Comunicaciones, Comunidad global de Internet para el medio ambiente, los derechos humanos, el desarrollo y la paz, Global Internet Community for Environment, Human Rights, Development and Peace">

</head>

Viết tiêu đề và thẻ mô tả META cùng nhau - chúng được đọc cùng nhau trong kết quả tìm kiếm, ví dụ như dùng Google ở dưới.
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Các chiến lược hỗ trợ người đọc đọc lướt

Mùi thông tin tốt cần có nội dung có thể đọc lướt. Chúng ta tạo ra nội dung có thể đọc lướt bằng cách “co gọn, dồn” thông tin để phát triển một cấu trúc thông tin. Hầu hết thông tin trên web thu được lợi ích từ việc trình bày dưới dạng “nhóm lại” thường là phi tuyến, chính xác, được tổ chức thành một cấu trúc dễ nắm bắt đối với nhóm đối tượng người sử dụng. Những đơn vị văn bản dài hơn, dù là website hay tài liệu dài trong đó, cũng thường sử dụng một dạng liên kết của kim tự tháp ngược để cung cấp một “bản đồ” thông tin sẵn có mạch lạc nhưng vẫn dễ đọc lướt. Việc lựa chọn từ cho liên kết văn bản cũng đóng một vài trò then chốt trong việc đọc lướt, vì những liên kết này nổi bật hơn so với văn bản xung quanh.

Viết cho các cộng đồng thông tin: những loại web mới - weblog, facebook và slashdot hay tin tức tham dự

Một số cách sáng tạo và lý thú trong việc sử dụng phương tiện thông tin mới hoàn toàn xác định lại vai trò truyền thống của người viết và độc giả. Ví dụ, weblog (tương tự như báo trực tuyến hàng ngày) cho phép tác giả thu thập ý kiến, ý tưởng về các câu chuyện từ phía độc giả, khi các ý tưởng bộc lộ. Loại này có thể cho phép độc giả trở thành đồng tác giả, và ảnh hưởng đến việc phát triển câu chuyện sau đó. Có lẽ ví dụ thành công nhất về việc sát nhập weblog và các nhóm tin tức cộng đồng là các website tin tức tham dự chẳng hạn như slashdot, tương tự với các ứng dụng nối mạng đồng đẳng  thành công nhanh chóng của web (ví dụ Napster đã hoạt động theo cách này để cho phép chia sẻ tệp âm nhạc bất hợp pháp).

Trong trường hợp các website tin tức tham dự như slashdot, việc thảo luận và đóng góp được liên kết của độc giả cũng quan trọng như bài viết gốc. Chúng ta có thể trình bày cấu trúc một câu chuyện slashdot như sau:

	Tiêu đề

Có kết nối

Tuyến thảo luận, có thể được liên kết.

Tuyến thảo luận, có thể được liên kết.

Tuyến thảo luận, có thể được liên kết.

Tuyến thảo luận, có thể được liên kết.
	Tiêu đề

Có kết nối

Đề dẫn khái quát có liên kết tóm lược về các kết luận và đưa ra cái nhìn tổng quan về cấu trúc

Được nhóm lại để đọc lướt


BÀI 9. KHAI THÁC BÁO CÁO  ĐỂ VIẾT TIN, BÀI CHO BẢN TIN NỘI BỘ

1. Tính chất, đặc điểm của báo cáo

- Như đã nói ở trên, một tác phẩm báo chí được hình thành trước hết phải dựa vào nguồn tư liệu. Những tư liệu này có được thông qua một số con đường như: thông qua quan sát, qua phỏng vấn, qua nghiên cứu tài liệu, qua họp báo và thông qua các báo cáo...

- Những tư liệu đó lại được lựa chọn, phân tích, tổng hợp trước khi đưa vào tác phẩm để đảm bảo độ tin cậy và khả năng tác động một cách hiệu quả  nhất đến công chúng.

- Trong những nguồn tư liệu nêu trên, báo cáo là một dạng tài liệu đặc biệt có độ tin cậy cao. Thông thường, một báo cáo được soạn thảo và qua quá trình sửa chữa, đọc, duyệt và cuối cùng là thông qua bằng chữ ký và con dấu của thủ trưởng cơ quan

- Báo cáo là một văn bản hành chính. Trong thực tế có nhiều dạng báo cáo phong phú, đa dạng: báo cáo định kỳ; báo cáo đột xuất; báo cáo cá nhân; báo cáo tập thể; báo cáo tổng hợp; báo cáo thành tích; báo cáo tổng kết; báo cáo vụ việc; báo cáo tình hình; báo cáo vấn đề v.v...  

- Dù thuộc dạng nào thì một báo cáo cũng phải có nội dung hoàn chỉnh, gồm các phần được bố trí theo trình tự từ thực trạng - nguyên nhân đến những kiến nghị, giải pháp. Các chi tiết, số liệu, dẫn chứng phải làm cơ sở cho các luận đề, luận điểm.

- Một báo cáo được coi là tốt phải đáp ứng một số yêu cầu như:

+Có nội dung xác thực, rõ ràng, được trình bày một cách đầy đủ và thuyết phục thông qua một hệ thống các chi tiết, số liệu, sự việc, sự kiện tiêu biểu, điển hình, thể hiện rõ sự vận động của phạm vi hiện thực đời sống mà báo cáo đề cập.

+Quan điểm của người ( hoặc cơ quan) soạn thảo báo cáo được nêu ra một cách rõ ràng .

+Báo cáo được trình bày một cách mạch lạc với những lập luận ngắn gọn, văn phong trong sáng, đảm bảo tính logic.

+Cung cấp được những thông tin tiêu biểu và có độ tin cậy cao.

2. Kỹ năng khai thác báo cáo

- Trước khi khai thác một báo cáo, cần phải có dự định sẽ sử dụng những tư liệu khai thác được để viết ra tác phẩm báo chí thuộc thể loại nào (tin hay bài báo, phóng sự...) hay để viết một bài phản ánh? Những đặc điểm của các thể loại khác nhau sẽ hình thành những cách khai thác báo cáo không giống nhau.

- Xác định rõ những phần không thể khai thác và những chi tiết, số liệu, dữ kiện... nào trong báo cáo có thể khai thác được. Xác định các chi tiết quan trọng, then chốt có thể gợi ra bản chất của sự việc hay vấn đề mà báo cáo đề cập tới. 

- Thông thường, trong một báo cáo, phần khai thác được nhiều nhất là ở các con số, chi tiết cụ thể. Phần ít khai thác được là những đoạn văn giao đãi viết theo công thức hoặc những đoạn bình luận dài dòng, tán tụng biểu dương thành tích chung chung mà không có những bằng chứng thực sự thuyết phục.

- Cần kiểm tra độ tin cậy của các số liệu trong báo cáo. Thống kê hệ thống các chi tiết, dữ kiện và kiểm tra lại xem chúng có logic với nhau không?

- Đối với những chi tiết quan trọng, then chốt cần phải có sự giám định và xác minh bằng những phương pháp nghiệp vụ cần thiết. 

- Không được đưa vào trong tác phẩm báo chí những chi tiết, số liệu tuy có trong báo cáo nhưng còn mâu thuẫn với nhau hoặc vẫn còn gợi lên cảm nghi ngờ, khó hiểu. Nếu không có điều kiện kiểm tra, đối chiếu lại thì tốt nhất là không sử dụng.

Lưu ý: Trong công tác tuyên truyền của ngành Thuế, có thể khai thác được những dạng báo cáo sau đây:

- Những báo cáo trong ngành Thuế (của Tổng cục Thuế, của các Ban, phòng trong Tổng cục và báo cáo của Cục thuế, Chi cục thuế ở các địa phương). 

- Những báo cáo của các ngành, các lĩnh vực khác có liên quan đến hoạt động của ngành Thuế (Ngân hàng, Tài chính, Hải quan, các ngành khác ở Trung ương và các địa phương).

Với cả hai dạng báo cáo kể trên, đều có thể được sử dụng để khai thác tư liệu viết tin, bài cho tạp chí Thuế, cho Trang thông tin của ngành và cho các đài, báo địa phương và Trung ương.

Trong mọi trường hợp, người phóng viên phải tự chuẩn bị bằng cách tìm hiểu về các diễn giả và đề tài. Chỉ bằng cách đó, phóng viên mới có thể hỏi những câu hỏi hay và cho độc giả được cơ hội đọc một bài viết trong sáng và đầy đủ.

3. Các cuộc hội họp

Nếu một cơ quan chính phủ hoặc cơ quan luật pháp tổ chức một cuộc họp, hãy chú trọng vào biện pháp họ đồng ý thi hành và ảnh hưởng của biện pháp đó đối với độc giả.

Liệu họ có biểu quyết hay không? Liệu ủy ban đó có quyết định đề nghị tăng lương cho giáo viên hay không? Gia tăng thuế đánh vào cửa hàng? Thông qua bản ngân sách mới? Nếu không có biện pháp nào, hãy chú trọng vào điểm ‘tại sao’, hoặc vào cuộc thảo luận.

Các bài về các cuộc họp cần bao gồm:

* Ai họp

* Mục đích cuộc họp

* Đã có biện pháp nào được thông qua

* Tại sao có biện pháp đó

* Các nhận xét của những người dự họp/quan sátviên

* Ai sẽ chịu ảnh hưởng của những biện pháp và những ý kiến của họ

* Nếu không có biện pháp, liệu đã có sự đồng ý chung là nên có hành động hay không?

* Nếu không có biện pháp, liệu có người nào nói điều gì hay đáng lưu ý không?

* Bối cảnh của đề tài thảo luận.

Đoạn mở đề sau đây của một nhật báo tiếng Lào cho biết ai đã dự cuộc họp và đề tài chung họ thảo luận. Tuy nhiên, đoạn này đã không cho chúng ta biết họ nói gì về đề tài. Đây là lỗi chung của nhiều phóng viên tại Đông Nam Á.

Đại tá Bouasieng Champaphanh, Chủ tịch Tiểu ban Lào, và Thư Ký của Tiểu Ban Thái Lan, Thiếu Tướng Serirath Thinrath, cùng nói chuyện về tình hình tại Vang Tao, hôm mùng 3 tháng 7, với báo chí Lào và Thái Lan trong hội nghị về giữ gìn an ninh tại biên giới Thái-Lào.

Sau đó trong bài, chúng ta biết được thêm về tình hình. ‘Kẻ cướp có vũ trang’ đã tấn công vào một đồn biên phòngvà bắt các viên chức hải quan làm con tin. Đại tá Lào nói hai quân đội Thái và Lào đang hợp tác với nhau để duy trì hòa bình dọc theo biên giới. Tin này đáng lẽ phải được đặt lên đoạn mở đầu.

Sau đây là nguyên văn một bài viết về một cuộc họp đăng trên một tờ báo tiếng Anh tại Lào:

Các thiếu nữ bây giờ hút thuốc nhiều hơn

Con số các trẻ vị thành niên, nhất là các em gái, hút thuốc đã tăng lên, Bác Sĩ Somchai Pholsena, Giám đốc Trung Tâm Giáo Dục Thông tin về Sức khoẻ, tuyên bố trong một cuộc họp kéo dài một ngày tại khách sạn Lao Plaza để soạn thảo chính sách

quốc gia về kiểm soát thuốc lá tại Lào, tổ chức vào ngày 24 tháng 7.

Cuộc họp được Tổ chức Cứu trợ Phát triển đỡ đầu và gồm có 40 thành viên thuộc Bộ Y Tế và các cơ quan liên quan tham dự. Một số các đại diện của các tổ chức quốc tế cũng có mặt, và cuộc họp do Thứ Trưởng Y Tế chủ tọa.

Chương trình gồm có thảo luận và báo cáo về tình hình thuốc lá chung trên thế giới và các biện pháp kiểm soát tình hình này, cũng như tình hình thuốc lá tại Lào và các biện pháp kiểm soát tác hại của thuốc lá đối với sức khoẻ, tin tức về nhập khẩu và thuế đánh vào thuốc lá cùng các chiến lược và chính sách kiểm soát thuốc lá trong tương lai.

Trong tổng số diện tích đất đai của Lào, 7,500 km vuông được dùng để trồng thuốc lá. Tại các vùng đô thị, 25 phần trăm đàn ông Lào và 1,5 phần trăm phụ nữ Lào hút thuốc. Tại các vùng nông thôn, 60 phần trăm đàn ông và 30 phần trăm phụ nữ Lào hút

thuốc. 70-90 phần trăm người hút thuốc tại Lào thuộc về các nhóm dân tộc ít người.

Lào có hai xưởng sản xuất thuốc lá mang nhãn hiệu Adeng và Dokmaydeng. Hai công ty nhập cảng thuốc lá 555 và Marlboro.

Đoạn mở đề nói mục đích của cuộc họp là để bàn soạn chính sách kiểm soát thuốc lá điếu. Nhưng trong bài không có gì để cho độc giả biết là cuộc họp đã đạt được những gì. Nếu đã có chính sách thì đó là gì? Bất cứ một chính sách mới nào đều ảnh hưởng đến nhiều người. Nếu cuộc họp không đạt được một chính sách, tại sao không?

Đoạn mở đề đúng được một chút; đó là đề cập đến một lời tuyên bố đáng lưu ý trong cuộc họp. Nhưng dữ kiện này không được giải thích trong phần sau của bài. Tại sao lại có thêm trẻ em gái hút thuốc? Con số gia tăng này là bao nhiêu? Cuộc họp có bàn đến biện pháp kiểm soát sự gia tăng hay không?

Bài viết cho độc giả biết về lịch trình cuộc họp, nhưng không nói gì đến các quan điểm chính được nêu lên trong cuộc họp. Liệu các nhân vật dự họp đã đồng ý hay không về vấn đề được nêu ra và về các biện pháp kiểm soát vấn đề này?

Bài viết cho chúng ta vài dữ kiện về tỷ lệ người hút thuốc và tên các loại thuốc hút. Nhưng bối cảnh chính đã không được nói đến: chính sách kiểm soát thuốc lá hiện nay là gì? Toàn cảnh vấn đề ra sao: tại sao chính phủ lại đối phó với vấn đề trong lúc này?

Bây giờ hãy nhìn vào bài sau đây về một cuộc họp ngoại giao lớn, khó đưa tin hơn và phức tạp hơn để viết thành tin.

Ghi nhận cách người viết sử dụng sự hiểu biết về bối cảnh, các lời nhận định trong cuộc họp, và các cuộc phỏng vấn với các nhân vật dự họp sau buổi họp để cho thấy một hình ảnh có ý nghĩa và toàn diện về những gì đã xẩy ra.

Phóng viên này trích lời bẩy nguồn tin, vừa nêu đích danh vừa không. Thêm vào đó, anh phỏng vấn nhiều nguồn tin khác trong ngày để tìm hiểu về những gì đã xẩy ra và ý nghĩa như thế nào.

Bài viết trôi chẩy và hợp lý từ đề tài này sang đề tài khác, từ chủ đề quan trọng nhất đến ít quan trọng nhất. Phóng viên sắp xếp cho tất cả các chi tiết có liên quan đến nhau vào một chỗ. Anh trả lời một cách mạch lạc cho mọi câu hỏi người đọc có thể nêu lên. Tất nhiên, để có thể sắp xếp một bài viết hay, người phóng viên phải đọc rộng và nắm chắc vấn đề. 
4. Hội Nghị

Hội nghị thừơng khó tường thuật. Thông thừơng các hội nghị do các học giả, các cơ quan phi chính phủ (NGO), các nhóm chuyên môn và các chính phủ tổ chức. Phần lớn là để họ trao đổi quan điểm và không có mấy biện pháp hoặc thậm chí không có

biện pháp nào được thông qua.

Nếu hội nghị có một diễn giả chính, những lời nhận định của ông hay bà ta sẽ là trọng tâm cho bài viết của bạn. Nếu nhiều người tham dự đưa ra các giải pháp cho một vấn đề, đó có thể là trọng tâm cho bài viết. Hãy nói chuyện với các nhân vật dự họp khi hội nghị giải lao. Yêu cầu họ nói rõ thêm về các ý kiến của họ. Hỏi họ xem phải làm gì về một vấn đề nào đó.

Các hội nghị không phải lúc nào cũng đem lại các bài viết hay, nhưng là nơi tốt để gập các chuyên gia và nói chuyện về các ý viết bài.

Cũng giống như khi đưa tin về các cuộc họp, bạn nên tránh các đọan mở đề liệt kê tên tuổi, nơi chốn và thời điểm. Như trong bài sau đây trích từ một tờ báo tiếng Việt:

Hội nghị điểm lại chiến dịch hai năm (1999-2000) chống ma túy và các tệ nạn xã hội trong phong trào lao động do Liên Đoàn Lao Động Việt Nam (LĐLĐVN) tổ chức, vừa kết thúc tại Quảng Trị, vào ngày 20 tháng 3.

Sau đó, bài viết này trích lời một viên chức hàng đầu nói tệ nạn ma túy và các ‘tệ nạn xã hội’ đã không giảm vì một số thành viên nghiệp đoàn không cảm thấy phải hành động cấp bách. Ông đề nghị các biện pháp sửa đổi. Các đề nghị này nên được đặt vào đoạn mở đề.

5. Các bài diễn văn và họp báo

Tìm cách cân đối

Hãy luôn luôn nhớ rằng diễn giả thường có một mục đích rõ rệt nào đó cho bài diễn văn hoặc cho cuộc họp báo. Diễn giả có một điều gì đó cần phổ biến cho công chúng qua các phương tiện truyền thông. Họ có thể đề cao một chính đảng hay một sản phẩm nào đó. Cũng không sao. Các phóng viên giỏi biết rằng họ mới chỉ đựơc biết có một chiều trong câu chuyện. Bạn nên sẵn sàng hỏi diễn giả những câu hỏi hay để tìm hiểu thêm và để hỏi vặn lại những điều diễn giả nói. Thông thừơng, diễn giả trả lời bạn, ngoài những gì họ soạn sẵn, và đó sẽ là trọng tâm cho bài viết của bạn.

Nếu diễn giả bình luận về một vấn đề gây tranh cãi nào đó, bạn cũng phải viết cả lời bình luận của các đối thủ của họ hoặc của các chuyên gia hay của những người trong hội trường không đồng ý với họ vào bài viết của bạn. Đấy là để cân đối bài viết.

Chú trọng vào điểm: ai nói gì

Các bài viết về các bài diễn văn hoặc các cuộc họp báo nên bao gồm:

* Ai nói (tên, chức vụ và cơ quan)

* Diễn giả nói gì (điểm chính), kèm theo một vài lời trích hay

* Bài diễn văn hoặc cuộc họp báo diễn ra ở đâu, khi nào

* Ai nghe (khán giả), họ phản ứng ra sao

* Những lời bình luận, phản ứng của những người khác đối với vấn đề này.

Đoạn mở đề nên chú trọng vào hai điểm đầu tiên: ai nói gì?

Nhiều khi đoạn mở đầu trong các bài viết về các bài diễn văn và họp báo kể tên diễn giả, khi nào, ở đâu và với ai. Nhưng lại quên nói đến điểm người này nói gì là chính yếu. Hãy tự hỏi: Điều quan trọng nhất hay đáng lưu ý nhất diễn giả này nói đến là gì?

Chẳng hạn: liệu diễn giả có đưa ra giải pháp mới cho một vấn đề nào đó hay không? Liệu ông hay bà ta có bình luận gì về một chuyện gây tranh cãi không? Đặt những điều này lên đầu.

Diễn giả này nói chuyện ở đâu và các dữ kiện về khán giả có thể đặt ở đọan thứ nhì hay thứ ba. Như vậy, bạn có thể giữ cho đoạn mở đầu sáng sủa và đơn giản.

Cần phải chắc chắn rằng bạn chỉ chú trọng vào các điểm chính. Đừng liệt kê tất cả những gì được nói đến trong một bài diễn văn hay tại một cuộc họp báo. Công việc của bạn là lọc lựa ra các điểm quan trọng nhất hay đáng lưu ý nhất cho độc giả.

Các điểm đáng lưu ý nhất có thể phải đợi đến cuối một bài diễn văn dài mới xuất hiện, vì thế bạn phải luôn cảnh giác. Thí dụ, thủ tướng đang tham dự một buổi lễ tốt nghiệp tại một trường y khoa. ông dành 45 phút trong bài diễn văn để nói đến tình hình chăm sóc sức khoẻ. Trong 5 phút sau cùng, ông đổi đề tài và loan báo sẽ ra tay mạnh đối với những kẻ nhập cư bất hợp pháp. Tất cả mọi người nhập cư bất hợp pháp sẽ bị trả về nguyên quán ngay lập tức, ông nói.

Nếu ông không nói gì quan trọng về chăm sóc sức khoẻ, đoạn mở đầu không nên viết là:

 Thủ tướng hôm qua đã lên tiếng về tình hình chăm sóc khỏe khi ông đến trao bằng trong buổi lễ tốt nghiệp đầu tiên tại trường y khoa.

Bạn có thể phải nán lại đến cuối để đi đến nơi đến chốn

Thay vào đó, nên viết:

Hôm qua Thủ tướng vừa loan báo một biện pháp mới để đối phó với dân nhập cư bất hợp pháp.

Sau đó, trong bài, bạn nên đề cập đến việc ông đã tuyên bố như vậy trong một buổi lễ tốt nghiệp tại trường y khoa. Và cũng nên đề cập rằng, ông đã dành phần lớn thì giờ để nói về tình hình chăm sóc sức khỏe. Các sinh viên tốt nghiệp sẽ không giận bạn. Nên nhớ rằng, bạn viết bài cho độc giả, không phải cho các sinh viên này.

Thông thường một diễn giả đọc một bài diễn văn nhưng không nói sâu vào chi tiết. Sau bài diễn văn, yêu cầu họ giải thích hay cho biết thí dụ. Nhớ nói trong bài viết rằng họ đã nói như vậy trong cuộc phỏng vấn với bạn sau bài diễn văn. Nếu không, độc giả có mặt tại chỗ có thể cảm thấy hoang mang và cho rằng bạn nói sai. Nên nói chuyện với diễn giả sau bài diễn văn như là điều tất nhiên nên làm. Bạn có thể tìm đựơc thêm chi tiết và nhiều khi, cả những lời trích dẫn hay hơn.

6. Chuẩn bị

Luôn luôn nên tìm cách xin văn bản của các bài diễn văn quan trọng trước khi các bài diễn văn này được diễn giả đọc lên. Làm như vậy sẽ giúp bạn có thì giờ nghiên cứu nội dung và chuẩn bị để hỏi các câu hỏi xác đáng. Nhưng bạn phải so sánh văn bản đó với bài diễn văn khi diễn giả đọc. Các diễn giả hay nói thêm những điều không ghi trong bài họ đã chuẩn bị trứơc, hoặc bỏ qua vài đoạn. Tất nhiên, ngay cả khi bạn không xin được trước văn bản của bài diễn văn, bạn cũng nên đọc về đề tài diễn giả sắp nói đến. Như vậy, khi diễn giả đọc bài diễn văn đó, bạn biết những yếu tố nào là tin tức.

7. Và các lễ nghi nữa..

Các phóng viên thường hay mắc phải các lỗi lầm giống nhau khi đưa tin về các buổi lễ cũng như khi tường thuật về các bài diễn văn và họp báo. Đoạn mở đầu thường hay chú trọng vào viên chức cao cấp tham dự và hướng dẫn buổi lễ như thế nào.

Nhưng đó có phải là tin chính hay không? Về ngôi trường học mới vừa đựơc khai trương trong buổi lễ thì sao? Liệu điều này có nghĩa là trẻ em trong làng nay được đi

học lần đầu tiên trong đời hay không?

Luôn luôn suy nghĩ: điều quan trọng gì diễn ra ở đây, và có ảnh hưởng gì đến người dân?

Một nhóm sinh viên báo chí người Miến Điện gần đây đựơc trao cho một số các dữ kiện (tưởng tượng) để viết một bài về buổi khai mạc một rạp hát mới tại Moulmein, một thành phố Đông Nam Myanmar. Hầu hết các đoạn mở đầu trong bài của họ chú trọng vào viên sĩ quan đứng đầu buổi lễ. Một đoạn mở đầu viết, viên sĩ quan đã ‘’ cắt băng khánh thành trước rạp hát và tặng cho mỗi người có mặt trong buổi lễ một món qùa’’.

Trong khi đó, điều đáng lưu ý và quan trọng là việc khai trương rạp hát có ảnh hưởng ra sao đến người dân:

 Trên 400 người đam mê điện ảnh đã đổ đến rạp xi nê Superstar, rạp hát đầu tiên khai trương tại Moulmein kể từ năm 1971 đến nay.
Bài 10. VIẾT THÔNG CÁO BÁO CHÍ
1. Thông cáo báo chí là gì?

Thông cáo báo chí giống như một bài báo ngắn, có thể dùng để in trên báo, hay phát sóng phát thanh, truyền hình. Thông cáo báo chí có thể được giữ nguyên, hay được nhà báo chuyên nghiệp biên tập hoặc viết lại, hoặc được sử dụng như phần tin đầu cho bài báo hoặc bản tin sâu cho phát thanh, truyền hình.

Thông cáo báo chí là cách đầu tiên bạn có thể đưa các tin tức về tổ chức của mình đến với công chúng. Phóng viên nhận được hàng trăm thông cáo báo chí, nhưng, chỉ một số ít những thông cáo này xuất hiện trên mặt báo. Điều khó nhất của một nhân viên PR là viết được một thông cáo báo chí kích thích sự quan tâm của các nhà báo, để họ tìm hiểu và khám phá ra rằng câu chuyện của bạn chính là điều họ muốn đăng. 

2. Nội dung của thông cáo báo chí?

· Tập trung khai thác những chi tiết tạo tin

· Kể chuyện mà mọi người muốn nghe

· Bao quát đầy đủ các nội dung: Ai? Cái gì? Khi nào? Ở đâu? Tại sao?

3. Quy chuẩn của một thông cáo báo chí?

· Giấy trắng tiêu chuẩn. Thường là 1-2 trang giấy, in một mặt

· Cách dòng 1.5 hoặc cách dòng  đôi, căn lề rộng

· Ghi đầy đủ thông tin, địa chỉ liên hệ

· Đề ngày phát bản thông cáo

· Đánh số trang

· Phân phát thông cáo báo chí qua fax, email hoặc chuyển tận tay.

· Gửi kèm thông cáo press kits (ảnh minh họa, bảng biểu đơn giản, linh hoạt, báo cáo đánh giá về sự kiện được nêu trong thông cáo, tiểu sử của nhân vật liên quan, thông tin về tổ chức…)
4. Kỹ năng viết thông cáo báo chí?
Trước hết, bạn viết “Thông cáo báo chí” trên đầu trang. Tiếp theo là viết ngày tháng. Tiêu đề gồm 6 hoặc 7 từ kiểu chữ đậm đặt ở bên trái. Tiêu đề nên viết ở thể chủ động, dễ hiểu, nối các điểm chính của câu truyện và làm cho người mọi người chú ý đọc tiếp. 
Đoạn đầu tiên của thông cáo báo chí giới thiệu về tin tức và thường là sự mở rộng của tiêu đề. Đoạn này tập trung vào những sự kiện xẩy ra hoặc sẽ xẩy ra, những người liên quan và địa điểm của sự kiện. Đây là phần truyền đạt tóm tắt của toàn bộ câu chuyện cũng như lợi ích và sự phù hợp của nó với người đọc. Bạn phải bảo đảm rằng người đọc vẫn có thể hiểu được nội dung chính của câu chuyện nếu thiếu phần còn lại. 

Bạn nên điều chỉnh đoạn giới thiệu theo của phương tiện truyền thông. Một tạp chí kinh doanh thường quan tâm tới lợi ích mà một sản phẩm mới có thể mang lại cho các độc giả là giới kinh doanh trong khi một tờ báo địa phương lại quan tâm tới việc làm, môi trường hoặc lợi ích xã hội cho những người dân địa phương. 

Bản thông cáo phải có một hoặc hai đoạn tiếp theo giải thích tại sao và bàng cách nào sản phẩm mới có thể mang lại các lợi ích mới cho độc giả mục tiêu để giải thích và phát triển đoạn tóm tắt đầu tiên. Có thể có thêm thông tin về thời gian của sự kiện. 

Điều quan trọng là phải có lời trích dẫn trong thông cáo báo chí. Nên viết ngắn gọn và rõ ràng. Không viết thông cáo báo chí như một thông điệp quảng cáo mà như một bài báo Viết về doanh nghiệp bạn từ góc độ của người thứ ba – dùng ‘họ’ thay vì ‘chúng tôi’. 

Cuối cùng, viết tên đầy đủ của bạn cùng với thông tin liên lạc gồm có điện thoại, số fax hoặc email. Mọi thông tin chi tiết nên để ở phần ‘Chú thích’ bổ sung. 

Thông cáo báo chí sau khi viết xong cần được đăng trên phương tiện truyền thông mục tiêu – tạp chí kinh doanh hoặc báo địa phương. 

Đầu tiên, bạn phải biết được thời hạn xuất bản của họ. Sau đó, gửi thông cáo báo chí cho ban biên tập và có thể là phóng viên hoặc nhà báo là những người có thể trực tiếp viết mẩu tin. 

Bạn cần xác định được liệu họ có muốn một bản qua email. Hiện nay, phần lớn các tờ báo và tạp chí muốn có bản mềm của thông tin vì họ chỉ cần copy và dán hầu hết nội dung của bản thông cáo báo chí với một chút chỉnh sửa. Cần phải theo sát để bảo đảm rằng ban biên tập của báo hoặc tạp chí hoặc nhà báo nhận được bản thông cáo báo chí bạn gửi và cung cấp thêm cho họ những thông tin nào mà họ yêu cầu. 

Ảnh kèm theo có thể giúp nâng cao cơ hội được đăng báo cho thông cáo của bạn. Ít nhất, cũng nên có ảnh của người mà bạn trích lời trong thông cáo. Nếu gửi thông cáo qua email, bạn nên gửi kèm ảnh kỹ thuật số. 

5. Mười lời khuyên để viết thông cáo báo chí thành công 

 - Sử dụng tiêu đề sinh động, thu hút sự chú ý của phóng viên

- Đưa các thông tin quan trọng lên đầu

- Tránh những lời công bố cường điệu và không có bằng chứng

- Đi thẳng vào vấn đề

- Tối đa là 2 trang

- Có địa chỉ liên lạc

- Hạn chế dùng từ ngữ chuyên môn, chuyên ngành

- Nhấn mạnh yếu tố lợi ích cho xã hội, cho người tiêu dùng

- Thông tin rõ ràng, chi tiết
Bài 11. BIÊN TẬP CÁC BẢN TIN NỘI BỘ
1. Một số nguyên tắc chung về biên tập

Biên tập bản thảo là hoạt động phức hợp nhất, và cũng có lẽ là hoạt động đòi hỏi trách nhiệm cao nhất của quá trình xuất bản!

Một trong những  nghịch lý của công việc  biên tập  là vấn  đề trách nhiệm. Về mặt luật pháp, biên tập viên (BTV) không chịu trách nhiệm về  nội dung của sản phẩm in. Trách nhiệm ở  đây, trước  hết thuộc về tác giả, và ở một mức độ nhỏ hơn, nhiều khi chỉ mang tính gián tiếp, thuộc về nhà xuất bản. Tuy nhiên, chính sự khác biệt giữa một BTV trung bình và một BTV giỏi là ở chỗ BTV giỏi nhất định cần phải có sự can thiệp về nội dung bản thảo và như thế, vẫn có trách nhiệm ở một dạng nào đó khi tác phẩm được  in.

Cố nhiên, BTV không bao giờ được  thực hiện những thay đổi, những bổ sung về nội dung và những chỉnh sửa nếu không được  sự biết  đến  của tác giả.  Nhưng,  một  BTV, nếu  muốn  quan tâm đến những vấn đề  nội dung, đòi hỏi phải có sự  hiểu biết trong lĩnh vực mà tác giả đả  động tới, cho dù có thể không ở mức như tác giả. Có điều, một BTV giỏi không chỉ suy nghĩ được  trong bản thảo, mà còn phải suy nghĩ được  trong tác phẩm in, nghĩa là sau khi đọc bản thảo, trái với đa số các tác giả, BTV phải có được  hình dung về tác phẩm in hoàn chỉnh.

Thông thường,  các tác giả cũng nhận thức được  điều này nên họ luôn gắn bó với một vài BTV có tên tuổi. Cố nhiên, uy tín của BTV - ở mọi nơi trên thế giới - kém xa uy tín của tác giả. Và, cũng không thể trả lời được  câu hỏi tại sao một BTV xuất sắc lại "cam phận" BTV, mà không trở thành tác giả...

BTV có vai trò môi giới giữa tác giả và độc giả, bởi lẽ đồng thời họ phải suy nghĩ được  bằng cái đầu của tác giả và độc giả, nghĩa là, họ cần phải hiểu tác giả thực chất muốn nói gì, mặt khác, cần giúp đỡ  người  đọc  hiểu  được  điều  mà tác giả  muốn nói. Trên tư  cách người  đầu  tiên đọc  bản  thảo,  BTV truyền  tải  cho tác giả  những nguyện vọng của các độc giả  trong tương  lai, vì thế, quan hệ  mật thiết giữa tác giả và BTV trong quá trình xuất bản là không thể thiếu được.

Công việc biên tập khó ở chỗ BTV như kẻ khiêu vũ mà bị trói tay: chỉ có thể xuất phát từ dụng ý của tác giả, sự chỉnh sửa và thay đổi không thể vượt quá một giới hạn nhất định. BTV cần phải để ý tới chủ tâm của tác giả khi triển khai kết cấu của tác phẩm in, các đơn vị cấu trúc phải phục vụ điều  này. Những giới hạn có thể  đến  đâu? - không có lời giải đáp xác quyết cho câu hỏi này.

Trên cơ sở những điều đã nói ở trên, BTV phải để ý đến những yếu tố sau:

1. Cấu trúc, trật tự sáng sủa của bản thảo;

2. Ngôn từ  cô đọng  và phong cách thích hợp  của tác phẩm

(thuật ngữ, các chữ viết tắt, chính tả, thư mục...);

3. Thống nhất các đơn vị cấu trúc (hệ tựa đề, mục lục...) và loại trừ sự trùng lặp;

4. Gạt bỏ những lỗi logic còn sót lại trong cách diễn đạt;

5. Gạt bỏ những bất hợp lý và lỗi về  ngôn từ  và phong cách

(đặc biệt, trong các tác phẩm nhiều người viết);

6. Sự chính xác và đúng đắn của những dẫn chứng, ghi chép; mục;

 7. Kiểm tra các tên tuổi và tựa đề  trong tác phẩm và trong thư 

8. Kiểm tra sự hiện diện chính xác của các minh họa và những phần  phụ  (phụ  lục, chú giải  các tên họ, danh sách các thuật  ngữ chuyên môn, bảng chỉ dẫn các đề mục và tên họ...) 

BTV không thể bắt ép tác giả phải theo quan điểm của mình. Bởi lẽ, vẫn có thể là tác giả có lý. Và rốt cục, tác phẩm vẫn là của tác giả, lời cuối cùng luôn phải thuộc về tác giả!

2. Nhiệm vụ của biên tập viên

Để trở thành biên tập viên chuyên nghiệp bạn phải có tố chất và nỗ lực cũng như chịu khó học hỏi. Nhưng thế nào là biên tập viên chuyên nghiệp? Bạn sẽ phải làm gì, cần biết những gì, trong tình hình mà hầu như không mấy ai mở lớp đào tạo biên tập viên báo chí chuyên nghiệp cho bài bản?

Trước hết, hãy tìm hiểu sơ qua về nhiệm vụ của một người biên tập. Trong toà soạn truyền thống của một tờ báo ngày, có khá nhiều loại biên tập viên là trưởng ban, là thư ký toà soạn, tổng thư ký tòa soạn, phó tổng biên tập chuyên trách nội dung tổng biên tập. Mỗi người đều có nhiệm vụ riêng. Nếu mở rộng ra khỏi báo ngày, qua báo mạng, đài phát thanh, đài truyền hình thì số lượng biên tập viên sẽ tăng lên gấp bội phần.

Tuy nhiên, nhiệm vụ của các biên tập viên này đều có những điểm tương đồng. Sự phân biệt chức danh đôi khi chỉ là hình thức, không phải dựa trên nội dung công việc. Chẳng hạn, người phụ trách tòa soạn, tại báo này có chức danh tổng thư ký tòa soạn nhưng ở báo khác lại là thư ký tòa soạn hoặc trưởng ban biên tập. Và nhiệm vụ của những người có chức danh khác nhau đó là hoàn toàn giống nhau.

Các biên tập viên cũng thường khác nhau về trình độ, kinh nghiệm và mức độ chịu trách nhiệm chung; lên kế hoạch, tổ chức thực hiện và bảo đảm chất lượng của tin tức.

Phân công làm tin

Vào 3 giờ chiều hôm qua, tòa soạn một tờ báo ngày nhận được tin một ngân hàng bị cướp và ngày lập tức đã cử một phóng viên đến hiện trường. Người phóng viên sẽ nói chuyện với các nhân chứng vụ cướp (khách hàng, nhân viên ngân hàng, người qua đường) và cảnh sát điều tra. Không lâu sau đó lại xảy ra sự kiện thứ hai: hai người được cho là cướp đã bị bắt cách trụ sở của ngân hàng không xa, sau khi đấu súng với cảnh sát.

Trở về tòa soạn, người phóng viên viết lại những thông tin đã thu thập được và chuyển bài viết cho một biên tập viên. Biên tập viên này sẽ kiểm tra thông tin và sau đó báo cho người trực tòa soạn rằng bài báo đã được hoàn thành và cần có chỗ trên số báo ra ngày mai. Đó là nói một cách tóm tắt. Còn quy trình thực sự của bài báo này (và của hầu hết các bài báo thời sự) ra sao? 

Thứ nhất, ai quyết định cử chính phóng viên đó đi làm tin về vụ cướp ngân hàng? Đó là trưởng ban thời sự hoặc trưởng ban nội chính.

Thứ nhì, phóng viên đó phải ngưng công việc mình đang làm dở để đi làm tin này. Vậy công việc đang dở dang của anh hoặc chị ta sẽ ra sao? Trưởng ban thời sự hoặc trưởng ban nội chính sẽ quyết định, có thể giao công việc dở dang đó cho người khác. Hoặc đơn giản hơn: cho tạm gác công việc đó lại.

Tiếp đến, việc hai nghi can cướp ngân hàng bị bắt sẽ do ai tường thuật, là bài riêng hay gộp chung vào bài về cướp ngân hàng? Trưởng ban thời sự hoặc trưởng ban nội chính sẽ lệnh cho một phóng viên khác đi viết. Chắc chắn đây sẽ là một bài riêng vì là tin tức hấp dẫn; không phải ngày nào cũng có đấu súng trong thành phố.

Theo thông lệ, các trưởng ban sẽ họp với nhau và bàn thảo thêm về tin tức vào buổi chiều. Các tòa soạn báo ngày họp 2 lần mỗi ngày vào lúc 7 giờ hoặc 8 giờ sáng và 4 giờ hoặc 5 giờ chiều. Cuộc họp buổi chiều thường không kéo dài, chỉ để duyệt lại tin tức, bài vở và bổ sung bài mới nếu có. Bài về vụ cướp và đấu súng – tin tức mới - được quyết định tại cuộc họp này.

Thứ tư, có hình ảnh gì đi kèm hai bài báo nói trên không? Nếu có, ai sẽ đi chụp hình? Một phóng viên ảnh được trưởng ban ảnh cử đi, cũng theo đề nghị của trưởng ban thời sự hoặc trưởng ban nội chính.

Thứ năm, bài báo có cần thêm bảng biểu hay đồ họa và ai sẽ thực hiện việc này (giờ các báo như Tuổi Trẻ, Thanh Niên đều có người chuyên trách đồ họa)? Thông tin để làm đồ họa sẽ được lấy từ đâu? Một nhân viên đồ họa được giao nhiệm vụ và sẽ dựa trên thông tin do phóng viên đi làm tin cung cấp. Trưởng ban đồ họa cũng có thể chỉ đạo thêm, theo sự gợi ý của trưởng ban thời sự hoặc trưởng ban nội chính. 

Bếp núc tòa soạn

Thứ sáu, một biên tập viên đọc bài để xem bài có chính xác về mặt nội dung hay không. Tuy nhiên, như vậy vẫn chưa đủ. Ai sẽ kiểm tra và sửa bài cho đúng ngữ pháp, rõ ràng và dễ hiểu? Đó là một biên tập viên văn bản thuộc phòng biên tập. Trưởng ban thời sự hoặc trưởng ban nội chính chỉ sửa sơ qua bài rồi chuyển cho phòng biên tập (lớn nhỏ tuỳ tờ báo; cũng có tờ không có phòng này. Nếu không có, biên tập viên của từng ban sẽ sửa luôn).

Tiếp đến, ai sẽ quyết định bài được đăng ở trang nhất, trang 2 hoặc trang khác? Đó là thư ký toà soạn hoặc tổng thư ký tòa soạn. Các biên tập viên tham gia cuộc họp buổi chiều cũng có thể cùng nhau ra quyết định.

Và ai sẽ quyết định tít nhỏ, lớn cỡ nào? Phóng viên viết tít và trưởng ban sẽ sửa và biên tập viên văn bản có thế sửa thêm. Thư ký tòa soạn hay tổng biên tập cũng có thế sửa tiếp. Và họ sẽ cho chạy tít lớn nếu muốn thu hút độc giả đến với tin đó.

Thứ chín, ai quyết định ảnh và đồ họa lớn hay nhỏ? Việc này cũng được thực hiện theo quy trình ở trên. Thư ký tòa soạn, trưởng ban ảnh hay người phụ trách thiết kế tờ báo có thể quyết định chuyện này.

Thứ mười, những ngày kế tiếp tờ báo có tiếp tục viết về chủ đề cướp ngân hàng hay không? Các biên tập viên luôn giả định bạn đọc sẽ muốn biết thêm nhiều hơn vì đây là một sự kiện hấp dẫn. Trong những ngày tiếp theo sẽ có những bài báo khác về chủ đề này, với góc nhìn khác (dựa trên phỏng vấn cảnh sát điều tra, ban lãnh đạo ngân hàng…). Phóng viên đã làm tin đó sẽ tham gia đóng góp ý kiến cùng với các trưởng ban trong buổi họp tin sáng hôm sau khi báo đã đăng bài về vụ cướp và đấu súng. 

Thứ 11, sau khi bài được đăng nếu phát hiện sai sót ai sẽ viết đính chính? Thư ký tòa soạn sẽ quyết định và tự viết hoặc giao cho một biên tập viên khác làm. Có khi biên tập viên cấp cao hơn sẽ ra quyết định.

Cuối cùng, ai sẽ đi làm tin về việc hai người bị tình nghi cướp ngân hàng được đưa ra xét xử; phóng viên đã làm tin về vụ cướp hay phóng viên chuyên về pháp luật? Việc này sẽ do trưởng ban thời sự, trưởng ban nội chính hay thư ký tòa soạn quyết định phân công. Phóng viên tòa án thường được cử đi làm tin này, đôi khi, là phóng viên đã làm tin về vụ cướp.

Hẳn đọc tới đây, bạn cũng thấy rõ rằng, sau mỗi bài báo đều có bàn tay của các biên tập viên. Nhiều khi họ làm việc một mình, nhưng lắm khi họ hoạt động tập thể, có lúc chỉ gặp nhau vài phút để cùng đưa ra quyết định. Họ cũng có thể họp bất thường 10, 15 phút (ngoài hai cuộc họp chính sáng, chiều của một tờ báo ngày).

Nhưng nói như thế không có nghĩa vai trò của phóng viên viết bài và phóng viên ảnh bị hạ thấp. Phóng viên luôn là tai là mắt của bất kỳ phương tiện truyền thông đại chúng nào. Họ là chân chạy, tiếp xúc với nhiều người, tạo nên mạng lưới nguồn tin, từ đó viết nên những bài báo cho biên tập viên có cái mà … sửa.
3. Đặc điểm ngôn ngữ  của văn bản báo chí

Báo chí là lĩnh vực tác động trực tiếp tới công chúng, đồng thời đề cập và phản ánh các khía cạnh của ngôn ngữ chuẩn mực. 

Nét đặc trưng bao trùm của ngôn ngữ báo chí là có tính sự kiện. Chính tính sự kiện đã tạo nên cho ngôn ngữ báo chí các tính chất cụ thể như:

Thứ nhất: Tính chính xác

Ngôn ngữ của bất kì phong cách nào cũng cần phải đảm bảo tính chính xác. Nhưng với ngôn ngữ báo chí, tính chất này có ý nghĩa đặc biệt quan trọng. Vì báo chí có chức năng định hướng dư luận xã hội. Chỉ cần một sơ suất dù nhỏ nhất về ngôn từ cũng có thể làm cho độc giả khó hiểu hoặc hiểu sai thông tin. Từ đó có thể gây ra những hậu quả nghiêm trọng.     

Ví dụ: Báo Thanh Niên số 318 (14/11/2007) có bài “Khoảng 20.000 người bị lừa với số tiền 160 tỉ đồng” có viết “Một cán bộ công an cho biết, tất cả các dự  án đầu tư của công ty Trí Việt đều không có căn cứ và có thể đó là chỉ để lừa người tham gia. Công ty này đăng ký kinh doanh với nhiều ngành nghề, nhưng không có ngành nghề nào là đầu tư tài chính. Như một số công ty đầu tư tài chính qua mạng như Colony, Cally...tất cả tiền trả cho thành viên đều là tiền lấy từ thành viên mới trả cho thành viên cũ”. Khi đọc đến đây người đọc thấy rối rắm, khó hiểu. Có thể hiểu theo kiểu “công ty Trí Việt không đầu tư tài chính như công ty Colony, Cally”. Cũng có thể hiểu “công ty Colony, Cally thuộc Công ty Trí Việt không đầu tư tài chính”...Những câu văn có ý nghĩa mơ hồ này cần được chỉnh sửa để người đọc dễ tiếp nhận. Có thể diễn đạt lại những câu trên như sau: “...Công ty này đăng ký kinh doanh với nhiều ngành nghề, nhưng không có ngành nghề nào là đầu tư tài chính. Một số công ty gọi là đầu tư tài chính qua mạng như Colony, Cally...nhưng trên  thực tế tất cả tiền trả cho thành viên đều là tiền lấy từ thành viên mới trả cho thành viên cũ, không hề có sự đầu tư tài chính nào.”
Sử dụng ngôn từ trong tác phẩm một cách chính xác, nhà báo không chỉ đạt hiệu quả giao tiếp cao, mà còn góp phần không nhỏ vào việc giữ gìn sự trong sáng của tiếng Việt. Vì số lượng người tiếp nhận các sản phẩm của báo chí rất đông. Đa phần họ lại xem các cơ quan báo chí là “ngọn đèn” chỉ dẫn trong việc dùng ngôn từ. Do vậy, ngôn ngữ báo chí càng hoàn thiện thì tiếng Việt càng có điều kiện phát triển.

Thứ hai: Tính cụ thể

Tính cụ thể của ngôn ngữ báo chí trước hết thể hiện ở chỗ cái mảng hiện thực được nhà báo miêu tả, tường thuật cụ thể, cặn kẽ tới từng chi tiết nhỏ. Có như vậy, người đọc, người nghe mới có cảm giác mình là người trong cuộc, đang trực tiếp được chứng kiến những gì  nhà báo nói tới trong tác phẩm của mình.

Ví dụ: Báo Thanh Niên số 181 (30/6/2007) có bài “Báo động về độc chất trong thực phẩm” có nhiều chi tiết tác giả thống kê số liệu rất cụ thể, chi tiết như “Theo Cục Thú y, tại TP.HCM và Đồng Nai, chỉ có khoảng 50-75% lò giết mổ heo đạt chỉ tiêu yêu cầu về các loại vi khuẩn E.coli, Salmonella, S.aureus...Ngoài ra, có 57.9 mẫu không đạt tiêu chuẩn về vi sinh vật, 21/90 mẫu không đạt chỉ tiêu về tồn dư kháng sinh, kim loại nặng...” hay “Trong số 2557 mẫu rau quả tại Tây Ninh, Tiền Giang, TP.HCM, Bến Tre và Bình Dương được xét nghiệm có 107 mẫu có mức tồn dư độc chất vượt mức cho phép, đặc biệt tại Bến Tre trong 190 mẫu phân tích thì đã có 151 mẫu có tồn dư...”

Bên cạnh đó, tính cụ thể của ngôn ngữ báo chí còn nằm ở việc tạo ra sự xác định cho đối tượng được phản ánh. Như thực tế cho thấy, mỗi sự kiện được đề cập trong tác phẩm báo chí đều phải gắn liền với một không gian, thời gian xác định (có tên tuổi, nghề nghiệp, chức vụ, giới tính...cụ thể). Đây là cội nguồn của sự thuyết phục, nhờ những yếu tố đó người đọc có thể kiểm chứng thông tin một cách dễ dàng. Do đó, trong báo chí nên hạn chế tối đa việc dùng các từ ngữ, cấu trúc mơ hồ kiểu như “một người nào đó”, “ở một nơi nào đó”, “vào khoảng”, “hình như”...

Ví dụ: Báo Thanh Niên số 318 (14/11/2007) có bài “Khoảng 20.000 người bị lừa với số tiền 160 tỉ đồng” cũng thể hiện đặc tính cụ thể của ngôn ngữ báo chí “Cũng trong chiều 12-11, Cơ quan cảnh sát điều tra- PC15, Công an Hà Nội đã ra lệnh triệu tập ghi lời khai của tổng giám đốc 2 công ty có dấu hiệu lừa đảo kinh doanh tiền qua mạng: Uông Thị Đông, sinh năm 1980, quê Cốc Lếu, Lào Cai, Tổng giám đốc Công ty Thời Đại (trụ sở ở nhà CT4-1, khu đô thị mới Mễ Trì Hạ, Từ Liêm, Hà ) và Vũ Đức Thọ, sinh năm 1984 làm Chủ tịch HĐQT kiêm Tổng giám đốc Công ty cổ phần thương mại đầu tư Trí Việt (trụ sở ở 83 đường Trường Chinh, văn phòng gia dịch ở toà nhà 262 Nguyễn Huy Tưởng, Thanh Xuân, Hà Nội).”

Thứ ba: Tính đại chúng

Báo chí là phương tiện thông tin đại chúng. Tất cả mọi người trong xã hội, không phụ thuộc vào nghề nghiệp, trình độ nhận thức, địa vị xã hội...đều là đối tượng phục vụ của báo chí. Báo chí vừa là nơi mọi người tiếp nhận thông tin, vừa là nơi họ có thể bày tỏ ý kiến của mình. Chính vì thế, ngôn ngữ báo chí phải là thứ  ngôn ngữ dành cho tất cả và của tất cả. Tức là nó phải có tính phổ cập rộng rãi. Tuy nhiên, phổ cập rộng rãi không có nghĩa là dễ dãi, thấp kém. Nhà ngôn ngữ báo chí nổi tiếng người Nga V.G. Kostomarov đã nói: “Ngôn ngữ báo chí phải thích ứng với mọi tầng lớp công chúng sao cho một nhà bác học với kiến thức uyên thâm nhất cũng không cảm thấy chán và một em bé có trình độ còn non nớt cũng không thấy khó hiểu”.

Vì thế, trong tác phẩm báo chí người ta ít dùng các thuật ngữ chuyên ngành hẹp, các từ ngữ địa phương, tiếng lóng cũng như các từ ngữ vay mượn từ tiếng nước ngoài. 

Thứ tư: Tính ngắn gọn

Ngôn ngữ báo chí cần ngắn gọn, súc tích. Sự dài dòng có thể làm loãng thông tin, ảnh hưởng đến hiệu quả tiếp nhận của người đọc, người nghe. Hơn nữa việc viết dài dòng dễ dẫn đến mắc nhiều lỗi khác, đặc biệt là lỗi về sử dụng ngôn từ.

Tính ngắn gọn thể hiện ngay trong tít bài. Nhiều khi người đọc chỉ cần lướt qua tiêu đề là có thể hiểu nội dung toàn bài. Báo Thanh Niên số 319 (15/11/2007) có bài “Bị truy tố vì gây thất thoát tài sản Nhà Nước 2,1tỉ đồng”- chỉ với hơn 10 âm tiết nhưng người đọc lĩnh hội được rất nhiều thông tin như: hậu quả (bị truy tố), nguyên nhân (gây thất thoát tài sản Nhà Nước), số lượng (2,1 tỉ đồng)  hay “Thu hồi 26 lô thuốc nhập khẩu không đảm bảo chất lượng”...
Câu nói nổi tiếng của đại văn hào Nga A.P.Chekhov có lẽ chính xác hơn cả với phong cách ngôn ngữ báo chí “Ngắn gọn là chị của thành công”.

Thứ năm: Tính định lượng

Các tác phẩm báo chí có tính định lượng về ngôn từ vì chúng thường bị giới hạn trong một khoảng thời gian hay một diện tích nhất định. Vì thế, việc lựa chọn và sắp xếp các thành tố ngôn ngữ cần kĩ lưỡng, hợp lí để phản ánh được đầy đủ lượng sự kiện mà không vượt quá khung cho phép về không gian và thời gian.

Ví dụ: Qua khảo sát 20 số trên chuyên mục Kinh tế của báo Thanh Niên, chúng tôi thấy số lượng âm tiết trong mỗi bài cũng như số lượng bài phản ánh về Kinh tế trong mỗi số báo khá ổn định. Cho dù số lượng bài là bao nhiều thì mỗi số báo cũng chỉ dành đúng 1 trang cho mục này (trang 4).Trên mỗi số báo thường có từ 3 tới 6 bài. Nó có thể là 2 bài dài và một bài vừa hoặc 1 bài dài và 4 đến 5 bài ngắn, hoặc 1 bài dài và 2 đến 3 bài vừa. Bài dài từ 800 đến 1000 âm tiết, bài vừa từ 400 đến 600 âm tiết, bài ngắn khoảng 100 đến 300 âm tiết, 

Số 176 có 3 bài, trong đó có 2 bài dài và một bài vừa,  hai bài dài gồm 988 âm tiết ( Khoảng 20.000 người bị lừa với số tiền 160 tỉ đồng) và 900 âm tiết (Xung quanh chuyện doanh nhân “xin ở tù”), một bài vừa 570 âm tiết (“Bánh vẽ” của ông chủ dự án Vip-Việt) 

Số 242 (30/8/207) có 6 bài gồm 1 bài dài 964 âm tiết (Mua nhà chung cư, phải đòi giấy “chứng nhận chất lượng”!) và 5 bài ngắn, 216 âm tiết  (Chủ tịch xã tự ý cho doanh nghiệp tư nhân khai thác vàng sa khoáng), 166 âm (Hoàn thành cọc khoan cuối cùng gói thầu Cảng xuất sản phẩm), 105 âm tiết (Hơn 80 ngàn lít nước tương có 3-MCPD vẫn nằm chờ tiêu huỷ), 200 âm tiết (Xét xử phúc thẩm vụ tranh chấp thành viên tại khách sạn 5 sao Park Hyat Saigon) và 160 âm tiết (Dừng tàu hoả để cấp cứu người bị nạn). 

Tính định lượng của ngôn ngữ báo chí giúp nhà báo rèn luyện được thói quen chủ động trong việc sáng tạo tác phẩm.

Thứ sáu: Tính bình giá

Các tác phẩm báo chí không chỉ đưa thông tin về các sự kiện mà còn phải thể hiện công khai thái độ của tác giả đối với sự kiện thông qua sự bình giá (trừ thể loại tin vắn, tin ngắn). Sự bình giá này có thể là tích cực hoặc tiêu cực, trong bất kì tình huống nào nó cũng được biểu đạt trực tiếp qua ngôn từ.

Có nhiều bài báo đã bộc lộ rõ thái độ, cảm xúc của tác giả ngay từ tiêu đề. Báo Thanh Niên số 176 (25/6/2007) có bài “Hàng tỉ đồng “đền bù giải toả” đi đâu?” hay “Vì sao UBND tỉnh Ninh Bình cản trở một dự án ODA lớn?” Hai bài này đều thể hiện thái độ bất bình của tác giả trước những sự việc “tiêu cực” trong thực tế.

Thứ bảy: Tính biểu cảm

Tính biểu cảm trong ngôn ngữ báo chí gắn liền với việc sử dụng các từ ngữ, lối nói mới lạ, giàu hình ảnh, in đậm dấu ấn cá nhân. Từ đó gây ấn tượng với độc giả.

Nguồn gốc của sự biểu cảm trong ngôn ngữ báo chí rất phong phú và đa dạng. Đó có thể là việc dùng các thành ngữ, tục ngữ, ca dao...hay sự  vay mượn các hình ảnh, từ ngữ, cách diễn đạt từ các tác phẩm văn học nghệ thuật như: lối chơi chữ, nói lái, ẩn dụ...hoặc chỉ đơn giản là việc thể hiện sự bình giá có tính cách cá nhân 

Trên báo “Hạnh phúc gia đình” số 40 (5/10/2007) có bài “Mắt liếc, tình trao, phó trọn đời” sử dụng từ ngữ rất biểu cảm như: “Yêu nhau si mê như người Việt bảo: “Còn đêm nay nữa mai đi, lạng vàng chẳng tiếc tiếc khi ngồi kề”. Hay trích thơ của của nhà thơ lớn  như “Da thịt trời ơi trắng rợn mình...” (Hàn Mạc Tử).

Thứ tám: Tính khuôn mẫu

“Khuôn mẫu” chính là những công thức ngôn từ có sẵn, được sử dụng lặp đi lặp lại nhằm tự động hoá quy trình thông tin, làm cho nó trở nên nhanh chóng, thuận tiện hơn. Khuôn mẫu bao giờ cũng đơn nghĩa và mang sắc thái biểu cảm trung tính. 
Giao tiếp báo chí không thể thiếu khuôn mẫu vì nó tiết kiệm thời gian và công sức cho chủ thể sáng tạo thích ứng với việc đưa tin cập nhật, tức thời.

Báo Thanh Niên số 200 (19/7/2007) trong bài “Mỗi ngày có khoảng 1-2 tấn sản phẩm từ gia cầm lậu” sử dụng nhiều tính khuôn mẫu trong tin tức như “Thông tin từ Bộ Y tế ngày 18.7 cho biết, theo báo cáo của đoàn kiểm tra liên ngành về thực phẩm đang được thực hiện tại tỉnh Lạng Sơn, trong năm 2006, ước tính mỗi ngày có khoảng 5-6 tấn gia cầm nhập lậu vào Việt Nam”. Hay trong “Một trường hợp ăn gia cầm chết phải nhập viện” số 177 (26/6/2007) có viết “Hôm qua, nguồn tin từ Ban chỉ đạo phòng chống cúm gia cầm tỉnh Bạc Liêu cho biết, đã chính thức ghi nhận có nhiều đàn vịt chạy đồng bị chết hàng loạt trên địa bàn tỉnh”

Tính khuôn mẫu trong văn phong báo chí khác tính khuôn mẫu trong văn bản hành chính và văn bản khoa học. Khuôn mẫu trong phong cách báo chí không cứng nhắc, bất di bất dịch mà rất linh hoạt, uyển chuyển

4. Đặc trưng khi viết cho bản tin nội bộ

Cần nhấn mạnh rằng khi các bản tin nội bộ và dành cho bên ngoài là cách nhanh nhất để giao tiếp và truyền đạt. Nhưng bạn không bao giờ muốn đọc bản tin của tuần trước, các nhân viên và khách hàng cũng sẽ không muốn đọc các thông tin cũ rích trên bản tin.

Các bản tin cho bên ngoài có thể rất hiệu quả trong việc quảng bá sản phẩm và dịch vụ mới của một công ty, chính sách của một cơ quan nhà nước, duy trì các mối quan hệ khách hàng và xây dựng danh tiếng của bạn với khách hàng hiện tại. Thông qua các  bản tin định kỳ dành cho khách hàng tiềm năng lẫn hiện tại, bạn sẽ khiến họ quan tâm hơn đến sản phẩm, chính sách, hoạt động của mình nhờ đó sẽ gia tăng cơ hội cải thiện doanh số trong tương lai.

Tuy nhiên trước khi tiếp tục đi xa hơn, hãy suy nghĩ cẩn thận về những độc giả chính của bạn. Hình thức của bản tin ấy có phù hợp với các kế hoạch truyền thông của bạn không? Ví dụ, nếu bạn muốn nhân viên của đơn vị nhận biết các vấn đề chính trước khi đọc chúng trên báo thì bản tin tuần hay tháng sẽ vô dụng. Ngược lại hình thức đó sẽ rất có ích nếu bạn muốn tóm tắt quá trình phát triển của đơn vị theo thời gian.

Để viết một bản tin tốt, trước hết bạn cần phải hiểu độc giả. Nói vậy không có nghĩa là bạn phải thường xuyên tiến hành những cuộc nghiên cứu sâu về họ (tuy đôi khi bạn cũng muốn khảo sát họ thật!) Tương tự như kinh doanh, viết bản tin là công việc sáng tạo và bạn nên gây ngạc nhiên cho độc giả bằng cách giới thiệu những điều mới mẻ trong mỗi bản tin.

Nội dung bài viết phải có giá trị về tin tức nghĩa là phải mang tính thời sự. Sau đây là một số điều quan trọng  bạn cần xem xét khi viết bản tin cho đơn vị

Lập các mục tiêu. Mục tiêu của bản tin là gì? Để quảng bá sản phẩm hay dịch vụ, chính sách mới? Hay để đánh bóng tên tuổi của đơn vị? Liệu chính bản tin có là một sản phẩm/dịch vụ với những thông tin đặc biệt mà khách hàng không thể tìm thấy trên trang web của bạn? Hay đó là công cụ hỗ trợ bán hàng và giúp mở rộng hoạt động maketing? Một khi đã quyết định được một hay hai mục tiêu này bạn có thể chia bản tin thành các phần, mỗi phần giải quyết một mục tiêu riêng.

Chọn một cái tên sẽ thu hút độc giả. Nếu ghép tên đơn vị của bạn với từ “bản tin” bạ sẽ có một cái tên nghe rất…quảng cáo. Hãy nhớ rằng trước khi có một khái niệm về bản tin cơ quan, độc giả cần có mối liên hệ với đơn vị ấy trước. Hãy thử một cái tên sáng tạo gì đó mang tính hình tượng hơn, hàm ý giá trị tin tức và mối quan tâm, đồng thời phù hợp với thành phần độc giả chính của bạn.

Tạo ra một lịch trình xuất bản. Hãy quyết định tần suất của bản tin: hàng tuần, hai tuần hay hàng tháng? Điều này sẽ phụ thuộc phần lớn vào nguồn lực biên tập của bạn và các yêu cầu của độc giả. Hãy cố gắng đáp ứng nhu cầu của độc giả bằng cách hỏi trực tiếp họ. Sẽ vô dụng nếu bạn “dội bom” độc giả bằng quá nhiều bản tin được đăng liên tục, trong khi họ chỉ muốn cập nhật thông tin hàng quý.

Xác định nội dung. Nội dung bản tin càng gần gũi với mục tiêu của bạn càng tốt. Nếu bản tin là để quảng bá sản phẩm mới, bạn đừng nên mô tả chi tiết về sản phẩm, bao gồm giá cả, lợi ích và tính năng. Nếu bạn muốn dùng bản tin là phương tiện xây dựng danh tiếng thì hãy đăng những câu chuyện thành công gần đây hoặc bằng chứng về sự hài lòng của khách hang, công chúng. Còn nếu chính bản tin là một sản phẩm hãy đảm bảo nội dung của nó phải xác thực, hấp dẫn và đáp ứng mong đợi của độc giả.

Thiết kế chuyên nghiệp. Tốt hơn cả là hãy để các nhà thiết kế đồ họa chuyên nghiệp thực hiện. Nếu bản tin có dạng email, hãy đảm bảo là đại bộ phận khách hàng có đường truy cập tốc độ cao để truy cập internet.

Sử dụng các thủ thuật báo chí. Bản tin phải có tin tức, không chỉ là các thông báo. Và tin tức phải mới – nếu không chỉ là quảng cáo.

Giảm thiểu thuật ngữ chuyên ngành của đơn vị. Nếu muốn mọi người đọc và hiểu bản tin của mình, bạn hãy làm cho nó trở nên thú vị. Các độc giả bên ngoài không thích lối viết cầu kỳ đầy thuật ngữ chuyên ngành, và bạn cũng đừng mong đợi chính nhân viên của mình đọc những bản tin như thế.

Hiểu độc giả của mình. Bạn phải viết bản tin cho độc giả, chứ không phải báo cáo gửi cho sếp. Trong truyền thông, những gì bạn gửi đi không hẳn sẽ tương ứng với những gì người khác nhận, nghĩa là không nhất thiết mọi người đều đọc và hiểu những gì bạn viết. Do vậy hãy viết bằng ngôn ngữ của độc giả - không cao hay thấp mà phù hợp.
Đa dạng hóa mạch tin tức. Một bản tin quan trọng không có nghĩ là một bản tin dài, do đó hãy pha trộn đọ dài của các câu chuyện để tạo sự đa dạng. Hoặc bạn có thể gia tăng số lượng chủ đề của các cột tin vắn.

Cân bằng giọng điệu. bằng cách pha trộn bản tin kinh doanh với những câu chyện thật. Đối với những vấn đề nghiêm trọng, hãy bổ sung một chút gì đó nhẹ nhàng.

Lựa chọn một định dạng thu hút. Khán giả của bạn dễ chấp nhận cái gì nhất? 16 trang A4 hay 8 trang A3? Cái gì dễ phân phát? Nếu bạn phát hành trên trang web, cái gì sẽ tạo thành một trang? Một câu chuyện nên có bao nhiêu đường dẫn đến?

Định dạng ngay từ đầu. Các ấn phẩm hay đều phát triển qua thời gian, tuy nhiên nếu bạn không thể thay đổi lớn về mặt thiết kế lẫn phát hành. Vì vậy hãy làm thế nào để thể hiện càng nhiều thứ bạn muốn càng tốt ngay trong lần xuất bản đầu tiên.

Bức tranh nói lên ngàn lời. Hãy dùng hình ảnh, tranh hoạt họa và đồ họa để hỗ trợ cho các câu chuyện của bạn. Hãy mua một chiếc máy ảnh kỹ thuật số đủ tốt và khuyến khích các nhân viên chụp ảnh minh họa cho câu chuyện của bạn.

“Trong đó có điều gì dành cho tôi”. Đây là câu hỏi không thể tránh đối với các thông báo của doanh nghiệp. Một đơn vị kinh doanh mới đồng nghĩa với việc tái tổ chức và ảnh hưởng tới nhân sự. Liệu tình trạng giảm sút lợi nhuận có cho thấy trước hậu quả giảm biên chế? Hay  việc vượt kế hoạch sẽ mang lại hy vọng tăng lương? Hay làm cho các câu chuyện mang tính riêng tư phù hợp với độc giả của bạn.

Biên tập tốt. Việc biên tập kém hay cẩu thả sẽ làm giảm độ tin cậy của bản tin. Và biên tập cũng cần một triết lý. Ví dụ: bạn đang cố đạt được điều gì đó với ấn phẩm của mình? Đó là một công cụ để phổ biến thông tin thành công  ty hay là một ấn phẩm thú vị để tạo ra một cộng đồng độc giả? 
Cuối cùng, hãy dùng ngôn từ phù hợp, dễ hiểu. Ngay cả với các ấn phẩm nội bộ cũng nên hạn chế sử dụng từ viết tắt hay thuật ngữ chuyên ngành - không phải nhân viên nào trong tổ chức cũng quen với các thuật ngữ như bạn.

Vai trò “người gây tranh luận” mà giới truyền thông theo đuổi chính là một trong những lí do khiến các câu chuyện tiêu cực  có tính thời sự hơn những câu chuyện có tính tích cực. Một bản tin mang tính thời sự phải:

·  Có kịch tính

· Thu hút sự quan tâm
· Có chi tiết cụ thể, đặc biệt là các con số
· Phù hợp với khán giả truyền thông
5. Một số kỹ năng cơ bản khi biên tập cho bản tin nội bộ
5.1. Một số lưu ý chung
Người biên tập một tác phẩm trong bất kì loại văn bản nào trong đó có biên tập trong văn bản báo chí cần phải tuân theo một số nguyên tắc đó là: 

* Điều muốn truyền đạt phải sáng sủa, dễ hiểu

Khi soạn thảo một cái sườn thì phải lựa chọn, sắp xếp theo thứ tự và loại trừ những chi tiết không quan trọng. Đó là việc hữu ích cho việc chọn tít và lời mào đầu. Đó cũng là sự dẫn dắt chắc chắn cho một dàn bài của bài báo.

Một bài báo hay một tác phẩm thuộc loại văn bản nào cũng đều là một bức thông điệp chủ yếu và chỉ có một. Nếu không thể tóm tắt tác phẩm bằng một vài từ thì có nghĩa người viết không biết làm rõ điều người ta muốn thông tin. Nếu chủ đề gồm nhiều thông tin chính thì nên xử lí riêng biệt từng thông tin, bằng nhiều bài khác nhau. 

Chính vì thế, đa phần các bài báo đều có đầu đề là sự khái quát lại nội dung của toàn văn bản. 

Trên báo Tiền Phong số 155 (5/8/2005) có bài “Một triệu phú đô la từng là tù nhân”. Đây vừa là đầu đề vừa là luận điểm lớn của bài, bao gồm các luận điểm nhỏ là các tít phụ như: 

1. Ngồi tù nhưng không quên chuyện kinh doanh

2. Làm lại từ hai  bàn tay trắng.

Hai tít phụ này chính là sự triển khai các ý để chứng minh và làm rõ nội dung được nêu ở tít của văn bản. Nhờ có sự gắn bó chặt chẽ giữa đầu đề với phần nội dung của văn bản đã tạo nên tính logic chặt chẽ, tạo sự thuyết phục cho bài viết để thu hút sự quan tâm của độc giả.

Cũng trên báo Tiền Phong số 163 (13/8/2005) có bài “Lãng phí tiền tỷ do quy hoạch sai” có các tít phụ bám rất sát vào đầu đề và làm rõ cho từng phần của đầu đề:   

1. Quy hoạch sai vị trí

2. Quy hoạch chen nhau

3. Thiệt hại vì không đồng bộ

* Bức thông điệp phải được tiếp nhận tốt

Tất cả các tác phẩm là một bức thông điệp gửi tới độc giả. Để bức thông điệp này được tiếp nhận và hiểu được thì trước hết phải rõ ràng. Cần nhớ một số nguyên tắc để bài báo được tiếp nhận tốt đó là:


+ Đối với các bài báo phải gắn với tính thời sự hoặc lợi ích của người nhận. Ví dụ: Báo Tiền Phong số 325 (21/11/2007) có đưa tin “Hôm nay (21/11), bế mạc kỳ họp thứ hai, Quốc hội khoá XII”. Như vậy, khi kì họp chưa diễn ra thì đã có tin trên báo. Điều này chứng minh tính thời sự có vai trò quan trọng đặc biệt đối với một bài báo.

+ Đối với các tác phẩm nói chung đều phải có cốt lõi: Trọng tâm của tác phẩm phải là một bức thông điệp chính và duy nhất.

+  Phải dễ đọc: Viết một tác phẩm phải để tất cả mọi người hiểu

+ Phải chính xác: Thông tin sử dụng trong tác phẩm phải chính xác nhất trong khả năng cho phép.

* Ngôn ngữ phải rõ ràng

Để ngôn ngữ trong một tác phẩm nói chung trong đó có tác phẩm báo chí được rõ ràng cần tuân theo những tiêu chuẩn rất cụ thể sau: 

Thứ nhất: Hãy tôn trọng chính tả

Chính tả là một quy tắc nhưng cũng tuỳ tiện. Lỗi chính tả làm rối loạn sự tiếp nhận của độc giả. Nếu lỗi chính tả ngày càng tăng sẽ làm cho độc giả nghi ngờ về bài viết và chất lượng của thông tin.

Qua khảo sát 3 số báo (Số 8 ngày 23 /2 /2007; Số 40 ngày 5/10/ 2007; Số 44 ngày 2/11/ 2007) trên “Hạnh phúc gia đình” chúng tôi đã thống kê được 121 lỗi sai về chính tả (số liệu cụ thể trong bài giữa kì “Sửa lỗi sai về các vấn đề chính tả”). Như vậy, riêng về phương diện chính tả trung bình mỗi số báo đã có tới 40 lỗi sai. Đó là con số quá lớn đối với một tờ báo được nhiều người biết đến như báo “Hạnh phúc gia đình”. 

Trong các lỗi sai về chính tả thì lỗi sai về vần có số lượng nhiều nhất (56 lỗi, chiếm 46% tổng số lỗi sai).

 Ví dụ:  bắt( bất (Em bị đau ruột thừa, anh trở thành thân nhân bắt đắc dĩ cho em ngày hôm đó... trong “Cầu thang không dành cho hai người”).

Thẳm( Thảo (Thẳm nào những tối thứ bảy Liên đều vắng mặt... trong “Tình yêu hay sự ngộ nhận”)
Tiếp theo là lỗ sai về thanh điệu, có 24 lỗi sai, ví dụ: chứ( chữ (Kỵ bước chân chứ bát)

Lỗi sai về phụ âm đầu có 16 lỗi.

Ví dụ: chọn(trọn (Liên vẫn đến tiễn Dũng và mong đợt công tác của anh không kéo dài để tiệc cưới của cô được chọn vẹn hơn... trong “Tình yêu hay sự ngộ nhận”); 

xót(sót (Có bạn còn lý sự rằng, “nhầm còn hơn bỏ xót”... trong  “Cuồng ghen tình tan vỡ”)
phối( khối (điều khiển xe phân phối lớn... trong “Đừng để cảm xúc đánh lừa tình yêu”)

Lỗi sai về viết hoa có 14 lỗi. Lỗi về phiên âm tiếng nước ngoài tương 6 lỗi. Ngoài ra, có 3 loại lỗi khác...
Thứ hai: Hãy chú ý đến ngữ pháp

Trong ngôn ngữ, cấu trúc thông thường của câu là chủ ngữ, vị ngữ, bổ ngữ, đó là cấu trúc dễ hiểu và dễ “đồng hoá” nhất. Đôi khi thay đổi cấu trúc cũng có những tác dụng bất ngờ nhưng sử dụng cấu trúc không thông thường đô khi làm cho việc tiếp nhận thông tin phức tạp hơn.

Trong các bài báo, tít bài thường có sự thay đổi cấu trúc nên rất tạo ấn tượng cho người đọc. Đó có thể là một danh ngữ, động ngữ, hay tính ngữ mà không cần đầy đủ các bộ phận trong cấu trúc câu. 

Ví dụ: 

Tít là một danh ngữ:  

“Ông chủ lò trên vùng lũ quét” (Tiền Phong số 228 ngày 16/11/2005).

“Làng của những tỉ phú trẻ” (Tiền Phong số 19 ngày 27/01/2005).

 “Nước mắt người nuôi vịt” (Tiền Phong số 223 ngày 11/11/2005).

Tít là một động ngữ:

 “Kiếm hàng triệu đô la từ bèo” (Tiền Phong số 152 ngày 2/8/2005).

“Bỏ phố lên rừng thành tỷ phú” (Tiền Phong số 246 ngày 16/12/2005). 

“Làm giàu mùa nước nổi” (Tiền Phong số 181 ngày 10/9/2005). 

Tít là một tính ngữ: 

“Nhức nhối hàng lậu” (Tiền Phong số 193 ngày 28/9/2005).

 “Buồn mất mùa, vui được giá” (Tiền Phong số 116 ngày 13/6/2005).

 “Đắt hàng phân chim mùa dịch cúm” (Tiền Phong số 222 ngày 10/11/2005).

Thứ ba: Hãy viết những câu ngắn

Kinh nghiệm cho thấy, trong một câu dài trung bình từ 20 đến 30 âm tiết thì độc giả tiếp nhận nửa sau kém hơn phần trước. Đối với những câu khoảng 40 âm tiết thì phần hay của câu không được nhớ nữa. Điều đó đủ để chúng ta có thể phản đối viết những câu dài 50 tới 60 âm tiết và hơn nữa.      Nếu như  mỗi câu độc giả đều phải đọc lại thì phản xạ hàng ngày của họ sẽ bị bỏ rơi. Nhưng như thế cũng không có nghĩa là người ta chấp nhận một kiểu viết nhát gừng với những câu dưới 10 từ như một số nhà báo vẫn làm. Vì vậy, cần phải xen kẽ giữa những câu thật ngắn và câu dài nhất. Nhưng tối đa là 40 từ trong một câu. Đa phần báo chí hiện này đã tuân theo nguyên tắc này, nó tạo sự  giả hứng thú với người đọc vì họ thấy dễ hiểu.

Báo Thanh Niên số 194 (13/7/2007) có bài “Nguyễn Văn Mười Hai làm lại cuộc đời” tác giả viết những câu ngắn xen với những câu vừa... “Mỗi lần nhắc lại chuyện nước hoa, Nguyễn Văn Mười Hai dều nói rằng: “Cái tay nghề nó vẫn nằm ở trong đầu.(23 âm tiết)  Tôi đam mê, đam mê lắm”.(6 âm tiết) Nhưng khi được hỏi liệu ông có kế hoạch gầy dựng lại thương hiệu Thanh Hương, Nguyễn Văn Mười Hai cứ trầm ngâm rồi hỏi ngược lại chúng tôi: “Tôi có thể làm lại được không? Có thể được không?” (40 âm tiết)

hay“Thực ra, trong hoàn cảnh bây giờ mà ngồi gợi lại chuyện làm nước hoa, chúng tôi cũng rất sợ ông bị ám ảnh bởi quá khứ và sẽ nói “xin các anh đừng nhắc lại chuyện cũ”. (38 âm tiết) Nhưng riêng chuyện này thì chúng tôi đã dự đoán sai. (11 âm tiết) Ông trở nên rất sôi nổi và thậm chí không giấu giếm những chuyện đời mình”. (16 âm tiết).

Thứ tư: Sử dụng từ ngữ dễ hiểu

Sử dụng từ ngữ không thông dụng là một trở ngại khó khăn đối với độc giả, thính giả cũng như khán giả. Nếu như câu nào cũng vướng mắc thì coi như  bỏ đi. Sử dụng những từ thông dụng hàng ngày tốt hơn là dùng những từ cao siêu.

Cần giải thích những từ viết tắt chữ đầu. 

So sánh một con số với độ lớn mà người ta biết được  là những phản xạ sơ đẳng và không thể thiếu của nhà báo cũng như nhà biên tập.

Một nguyên tắc vàng trong mọi trường hợp đó là không bao giờ sử dụng một từ mà chính người sử dụng không thật hiểu. 

Thứ năm: Những nguyên tắc chấm câu

· Dấu phẩy: Được dùng ở bên trong của một câu, giúp người đọc hay người nghe dừng lại một chút giữa những thành phần không gắn liền với nhau bằng các từ nối hoặc các liên từ.
Dấu phẩy cũng dùng để tách những từ trong câu có cùng vai trò ngữ pháp và đặc biệt trong những trường hợp liệt kê.

· Dấu chấm phẩy: Sử dụng giữa hai thành phần của câu có cùng bản chất và tương đối dài. Thực tế nó làm cho câu nhẹ nhàng và dễ đọc. Các nhà báo thường thích dùng dấu chấm thay cho dấu chấm phẩy. Tác dụng chính của dấu chấm phẩy là dùng để tách các từ liệt kê khi đã được phân biệt rõ ràng.

· Dấu hai chấm: được sử dụng để đưa lời nói của một nhân vật vào hoặc dẫn câu. Để đưa đến một sự giải thích, một ví dụ và sự diễn giải...

· Dấu chấm hỏi: Dùng trong trường hợp kết thúc các câu hỏi trực tiếp. Người ta không dùng dấu chấm hỏi sau một câu hỏi gián tiếp.

· Dấu chấm than: Dùng kết thúc ở các câu biểu thị sự ngạc nhiên, thán phục, sự an ủi và sự phẫn nộ. Nó thường được dùng với những từ cảm thán (này! a!), những hô ngữ, những mệnh lệnh mà qua đó người ta muốn nhấn mạnh. 

Cần tránh lạm dụng dấu chấm than vì như vậy nó sẽ làm giảm đi những gì người ta muốn thể hiện và sẽ không có khả năng bộc lộ hết mọi suy nghĩ của họ với các từ.

· Dấu chấm lửng: Kết thúc hoặc bỏ lửng một câu còn chưa kết thúc vì một vài lí do như ngắt quãng, do dự, xúc cảm, điều ẩn ý hoặc muốn kéo dài những ý nghĩ không muốn nói ra...

· Dấu ngoặc kép được dùng trong những trường hợp: Trích lời dẫn và những lời nói sử dụng nguyên văn trong bài báo; Những từ hoặc cụm từ mà tác giả không muốn chịu trách nhiệm; Những từ mới, những từ hoặc cụm từ mà người ta muốn chỉ rõ đây là những từ nói lóng, ít người biết đến, từ kĩ thuật hoặc những nghĩa ít dùng.

· Dấu ngoặc đơn dùng để tách một từ hoặc một câu mà nó có thể thiéu được trong nghĩa chung của câu, nó cung cấp một sự chính xác, một sự giải thích và nhắc lại làm cho người ta hiểu hơn.

· Dấu ngoặc vuông là những dấu ngoặc đơn mở rộng. Trong báo chí, người ta sử dụng nó để phân biệt những lời bình luận tóm tắt của toà soạn sau một thông tin, một bức thư của độc giả...

Dấu ngoặc đơn và dấu ngoặc vuông cũng sử dụng để khép những gì mà người ta không muốn nói ra. Ví dụ: “không phải chúng tôi bỏ rơi anh ấy (chính anh ấy đã xa lánh chúng tôi)”

· Dấu gạch nối, ngược lại với dấu ngoặc đơn (thu nhỏ lại), nó mở rộng thêm nghĩa của từ và đoạn văn. Ví dụ: “Sau tất cả-tôi đã chiến thắng-họ không có bất cứ một bằng chứng nào”.

Khi dấu gạch nối thứ hai đặt ở cuối câu, người ta không sử dụng nó mà thay bằng dấu chấm. Dấu gạch nối cũng được sử dụng để chỉ sự thay đổi của người nói trong một cuộc đối thoại và để đánh dấu những thành phần của một số đếm.

· Xuống dòng dùng để nghỉ lâu hơn dấu chấm sau khi đã phát triển những ý kiến hoặc thông tin. “Xuống dòng” là một phương tiện hiệu quả giúp cho độc giả nghỉ ngơi và thể hiện được sự phát triển liên tục của bài báo.

* Luật gần xa.

Trước hết, mỗi người đều quan tâm đến những gì liên quan đến họ, ở gần họ. Chính vì lẽ đó mà trong nghề báo, người ta nhấn mạnh đến “luật ở gần”. “Ở gần” được thể hiện dưới những khía cạnh sau:

+ Gần về thời gian. 

Trên báo Thanh Niên số 318 (14/11/2007) có bài “Khoảng 20.000 người bị lừa với số tiền 160 tỉ đồng” đã phản ánh sự kiện xảy ra vào trước thời gian tờ báo phát hành  một ngày “Ngày 13.11, Cục Cảnh sát điều tra tội phạm về trật tự quản lý kinh tế và chức vụ, Bộ Công an đã phối hợp với công an các tỉnh, thành phố...đồng loạt tấn công vào các tổ chức hoạt động phạm tội lừa đảo tiền qua mạng, đặc biệt là chi nhánh trong hệ thống lừa đảo đầu tư tài chính “Colony Invest”.

Cũng trên báo Thanh Niên số 319 (15/11/2007) có bài “Bị truy tố vì gây thất thoát tài sản Nhà nước 2,1 tỉ đồng” phản ánh “Ngày 14.11 Viện KSND tỉnh Bình Định cho biết vừa tống đạt cáo trạng và ra quyết định truy tố trước TAND cùng cấp đối với...”

+ Gần về không gian

Trên các bài báo chúng ta dễ dàng bắt gặp những địa điểm rất gần gũi với chúng ta, đó có thể là tên đất nước, tên thủ đô, tên thành phố, tên bất cứ tỉnh nào trong nước, thậm chí cả tên đất nước khác nhưng quen thuộc với chúng ta.

Báo Thanh Niên số 319 (15/11/2007) có bài “Tấn công Website công ty, 5 phút là xong!” đã viết “Website của doanh nghiệp Việt Nam hiện nay, thậm chí của cơ quan nhà nước, rất dễ xâm nhập để thay đổi dữ liệu.” 

Hay “Theo trung tâm an ninh mạng Bkis Đại học Bách khoa Hà Nội...”; 

“Tại hội thảo về bảo mật trong công nghệ thông tin do hãng bảo mật quốc tế Mcafee tổ chức ngày 13.11 tại TP.HCM...”; 

“Tại công ty của anh Thắng, thật bất ngờ, chúng tôi gặp lại Bùi Minh Trí, học sinh lớp 12 ở Vĩnh Long...”

“Phó chủ tịch Mcafee khu vực Đông Nam Á, Úc, New Zealand và Ấn Độ cho biết...”


Người ta cũng có thể đưa ra những cách khác trong luật gần gũi như:

+ Gần về mặt xã hội

+ Sự gần về mặt cảm xúc hoặc lợi ích con người

+ Sự nổi tiếng

+ Sự hiếm hoi

5.2. Biên tập cấu trúc bài vở

Việc đầu tiên mà người biên tập của bản tin phải lưu ý là cấu trúc bài vở để đăng trên bản tin của mình. Theo lý luận báo chí thì có 4 dạng cấu trúc thông dụng trong một tác phẩm báo chí. 

Cấu trúc tháp thường (hay còn gọi là tam giác thường), là dạng cấu trúc mà thông tin quan trọng nhất/ hấp dẫn nhất được đặt ở cuối bản tin (với ý đồ: Lôi cuốn người đọc đi theo mạch quan trọng của tin. Người đọc muốn biết thông tin quan trọng hoặc hấp dẫn nhất sẽ đọc hết bản tin).

Cấu trúc tháp ngược (hay còn gọi là tam giác ngược), là dạng cấu trúc mà thông tin quan trọng nhất/ hấp dẫn nhất được đặt ở phần đầu của bản tin (với ý đồ: Độc giả chỉ cần đọc phần đầu của bản tin là có thể nắm được những thông tin cốt lõi mà không cần mất thời gian đọc hết toàn bộ bản tin)
Cấu trúc hình chữ nhật, là dạng cấu trúc mà các thông tin quan trọng được dàn đều trong bản tin. Theo mô hình này, các chi tiết quan trọng được bố trí từ đầu đến cuối, tạo ra sự hấp dẫn chung cho toàn bài. Điều đó có thể tạo ra ưu thế do sự chắc chắn và tính cân đối nhưng cũng có thể gây ra sự nhàm chán do sự dàn trải.

Cấu trúc hình kim cương: Đây là mô hình được biểu hiện theo hình dạng của một viên kim cương. Điểm khác biệt của nó với mô hình Hình tháp ngược là ở chỗ: Tác phẩm mở đầu bằng một chi tiết tương đối quan trọng. Các chi tiết  tiếp tục tăng dần mức độ quan trọng và chi tiết có tầm quan trọng nhất thường được đặt ở gần đầu tác phẩm
Về mặt lý luận thì có 4 loại cấu trúc như vậy, nhưng trong thực tiễn báo chí hiện nay người ta chỉ áp dụng cấu trúc hình tam giác ngược (hay còn gọi là cấu trúc tháp ngược) trong quá trình viết báo. Lý do là công chúng hiện nay không có nhiều thời gian để tiếp cận thông tin báo chí. Họ cần những tác phẩm mất ít thời gian tiếp nhận mà vẫn thu được nhiều thông tin. Vì vậy, tác phẩm báo chí hiện đại là tác phẩm phải đáp ứng được nhu cầu đọc ít, nắm được nhiều thông tin của công chúng. Mô hình tháp ngược như đã trình bày là mô hình phù hợp nhất với yêu cầu này. 
Để viết được tác phẩm có cấu trúc tháp ngược, đơn giản là cứ đưa những thông tin quan trọng nhất lên làm tít hoặc sapo là được. Nhưng có một vấn đề nữa là xác định thông tin quan trọng nhất như thế nào? Nhiều người viết vẫn xác định bằng cách coi thông tin nào quan trọng nhất là đưa lên làm tít hoặc sapo. Nhưng trong thực tế, có những thông tin với người viết là quan trọng, nhưng với công chúng hoặc những người quan tâm thì không hẳn là như vậy. Cho nên, việc xác định thông tin quan trọng nhất trong bản tin cần phải được xác lập trên cơ sở bạn đọc. Thông tin nào quan trọng nhất với người sẽ đọc bản tin mới thực sự là thông tin quan trọng. Trên thực tế, một bản tin, bài viết được viết ra, không phải công chúng nào cũng đọc nó. Chỉ có những người quan tâm hoặc thấy sự hiện diện của mình trong bản tin đó mới quan tâm tới những gì chúng ta viết. Và họ cũng không có quá nhiều thời gian để quan tâm tới điều đó.
Chúng tôi đề xuất một công thức để viết tin tháp ngược:
Công thức 5 bước để viết tin tháp ngược:

Bước 1: Dàn ý

Bước 2: Đặt câu hỏi: Ai sẽ đọc tin này

Bước 3: Thông tin nào là quan trọng nhất với đối tượng vừa xác định trong bước 2

Bước 4: Đưa thông tin đó lên phần đầu tin

Bước 5: Liên kết ý
Thí dụ, với bản tin sau:

Thi ảnh đẹp nông nghiệp, nông thôn Hà Nội

Nhằm đẩy mạnh các hoạt động tuyên truyền phục vụ sự nghiệp phát triển nông nghiệp, nông thôn (NNNT) và xây dựng nông thôn mới trên địa bàn Hà Nội, Trung tâm Khuyến nông Hà Nội đã phát động cuộc thi ảnh đẹp NNNT Hà Nội năm 2012.

Giám đốc Trung tâm Khuyến nông Hà Nội Nguyễn Văn Chí cho biết, đề tài NNNT hấp dẫn các tác giả tâm huyết tiếp cận thực tiễn, ghi lại những hình ảnh sống động từ lao động, sản xuất của nông dân trong thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa NNNT, xây dựng nông thôn mới Hà Nội. 

Ban tổ chức cuộc thi nhận ảnh của các tác giả chụp từ ngày 1-1-2011 đến 1-9-2012, ảnh không qua xử lý kỹ thuật, chưa đoạt giải ở cuộc thi nào khác. Ảnh dự thi gửi về mail: anhdepnongnghiephn@gmail.com hoặc Phòng Thông tin Tuyên truyền & XTTM - Trung tâm Khuyến nông Hà Nội - phường Phú Lãm, quận Hà Đông, Hà Nội. Ban tổ chức trao thưởng cho những tác phẩm xuất sắc vào quý IV năm 2012.

Thu Hằng
Khi đọc toàn bộ bản tin, chúng ta phải xác định và trả lời được câu hỏi: Ai sẽ đọc bản tin này? Rõ ràng, với tin trên, một người nông dân sẽ không đọc. Và rõ ràng, không phải ai cũng quan tâm tới những thông tin mà nó đưa. Đối tượng sẽ chú ý và đọc bản tin này nhiều nhất chính là những người thích chụp ảnh và muốn gửi ảnh dự thi. Đó mới là đối tượng của bản tin này.

Khi xác định được đối tượng đọc tin, chúng ta dễ dàng nhận thấy, với những người muốn gửi ảnh dự thi, địa chỉ gửi ảnh, thời gian nhận ảnh, yêu cầu của ảnh... là những thông tin quan trọng nhất.

Bản tin trên được viết lại theo cấu trúc tháp ngược như sau:

Thi ảnh đẹp nông nghiệp, nông thôn Hà Nội

Ban tổ chức cuộc thi nhận ảnh của các tác giả chụp từ 1-1-2011 đến 1-9-2012 qua email anhdepnongnghiephn@gmail.com hoặc Phòng Thông tin Tuyên truyền &XTTM – Trung tâm Khuyến nông Hà Nội – Phú Lãm, Hà Đông.

Yêu cầu của ảnh dự thi là không qua xử lý kỹ thuật, chưa đoạt giải ở cuộc thi nào khác. Ban tổ chức sẽ trao thưởng cho những tác phẩm đoạt giải vào Quý IV năm 2012. 

Cuộc thi nhằm đẩy mạnh các hoạt động tuyên truyền phục vụ sự nghiệp phát triển nông nghiệp, nông thôn (NNNT) và xây dựng nông thôn mới trên địa bàn Hà Nội, do Trung tâm Khuyến nông Hà Nội phát động.
Giám đốc Trung tâm Khuyến nông Hà Nội Nguyễn Văn Chí cho biết, đề tài NNNT hấp dẫn các tác giả tâm huyết tiếp cận thực tiễn, ghi lại những hình ảnh sống động từ lao động, sản xuất của nông dân trong thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa NNNT, xây dựng nông thôn mới Hà Nội.

Thu Hằng

Công thức vừa trình bày trên là công thức cơ bản để viết một bản tin tháp ngược thông thường. Tuy nhiên, nhiều trường hợp sẽ không áp dụng được. Bởi có nhiều bản tin mang tính báo cáo hoặc là những bản tin về các cuộc họp, hội nghị, hội thảo... thường bản thân nó không có nhiều thông tin hấp dẫn độc giả như là những thông tin sự kiện nóng hổi hàng ngày. Với những bản tin này, phải có cách khác để viết theo cấu trúc tháp ngược.

Thí dụ với tin sau:

Bộ GD –ĐT tổng kết năm học 2011 – 2012

Ngày 18/7, tại hội trường H, trụ sở Bộ GD – ĐT, Bộ trưởng Phạm Vũ Luận đã chủ trì lễ tổng kết năm học 2011 – 2012.

Năm hoc qua, giáo dục cả nước đã có nhiều chuyển biến tích cực, tỷ lệ học sinh tiểu học hoàn thành phổ cập giáo dục đạt 96%, tỷ lệ này với học sinh THCS đạt 95%. Cả nước có 25.000 tân cử nhân, kỹ sư, y, bác sĩ tốt nghiệp các trường đại học.

Tuy nhiên, theo báo cáo của Bộ trưởng Phạm Vũ Luận, năm học qua cũng có 500.000 học sinh, sinh viên bỏ học trên cả nước. Có 50 giáo viên bị kỷ luật dưới các hình thức trong quá trình giảng dạy và coi thi. Số lượng các vụ học sinh, sinh viên đánh nhau theo thống kê cũng tăng so với năm học trước.

Nguyễn Hà

Với bản tin này, rất khó để xác định ai sẽ là người đọc tin này nếu áp dụng công thức vừa nêu trên. Bởi vì nó không có thông tin quan trọng, nên bắt buộc phải có một cách mới: Tìm thông tin hấp dẫn nhất.
Trong bản tin trên, thông tin về các con số có vẻ dễ thu hút sự quan tâm của công chúng. Những con số về thành tích khá ấn tượng. Tuy nhiên, trong một bản tin, những thông tin gây sốc thường dễ thu hút sự chú ý của công chúng hơn là những thông tin ấn tượng. Bởi vậy, trong bản tin vừa nêu, chúng ta sẽ chọn thông tin 500.000 học sinh sinh viên bỏ học làm thông tin mở đầu thì sẽ thu hút sự chú ý hơn.
Chúng ta có bản tin mới như sau:

Hơn nửa triệu hssv bỏ học trong năm học qua

Đó là báo cáo của Bộ trưởng Bộ GD ĐT Phạm Vũ Luận trong lễ tổng kết năm học 2011 – 2012, ngày 18/7.

Năm học qua, giáo dục cả nước đã có nhiều chuyển biến tích cực, tỷ lệ học sinh tiểu học hoàn thành phổ cập giáo dục đạt 96%, tỷ lệ này với học sinh THCS đạt 95%. Cả nước có 25.000 tân cử nhân, kỹ sư, y, bác sĩ tốt nghiệp các trường đại học.

Tuy nhiên, theo báo cáo của Bộ trưởng Phạm Vũ Luận, năm học qua cũng có 50 giáo viên bị kỷ luật dưới các hình thức trong quá trình giảng dạy và coi thi. Số lượng các vụ học sinh, sinh viên đánh nhau theo thống kê cũng tăng so với năm học trước.

Nguyễn Hà
Về mặt bản chất thông tin, bản tin vẫn là những thông tin ban đầu, nhưng viết theo cách này, ngay từ tít đã có thể thu hút độc giả chú ý.


Vậy, với những bản tin mang tính hội họp như vậy, chúng ta có cách xử lý khác với công thức 4 bước (lưu ý, với các bản tin nội bộ, việc thông tin về các cuộc họp của cơ quan… là việc thường xuyên, cho nên công thức này đáng lưu ý hơn):

Bước 1: Dàn ý

Bước 2: Xác định thông tin hấp dẫn nhất trong bản tin

Bước 3: Đưa thông tin hấp dẫn nhất lên phần trên (tít hoặc sapo)

Bước 4: Liên kết ý

Việc xác định thông tin hấp dẫn nhất cũng là một lưu ý với những người viết hoặc biên tập viên, đặc biệt là các bản tin nội bộ. Bởi thông tin thế nào là thông tin hấp dẫn nhất? Rất khó để trả lời.

Chúng tôi đề xuất công thức 3 điểm để xác định thông tin hấp dẫn nhất trong bản tin, đặc biệt là các bản tin nội bộ:

Một thông tin hấp dẫn là một thông tin:

1/ Có những con số gây sốc hoặc ấn tượng

2/ Có những câu nói, phát biểu gây sốc hoặc ấn tượng

3/ Có những sự cố đáng chú ý diễn ra trong sự kiện.

Đặc biệt lưu ý: Việc vận dụng công thức này phải hết sức linh hoạt, tránh máy móc hoặc lạm dụng, vì có thể dẫn tới việc thiết kế một bản tin theo xu hướng giật gân, câu khách.

5.3. Biên tập ngôn ngữ diễn đạt
Trong một bản tin hay một bài báo hiện đại, ngoài tiêu chí cấu trúc tháp ngược thì tiêu chí gọn gàng cũng là một yêu cầu bắt buộc. Công chúng không còn thời gian để đọc những bài viết lê thê, dài dòng nữa. Thời gian của họ chỉ đủ để tiếp nhận những thông tin súc tích, ngắn gọn với những thông tin quan trọng nhất trước. 
Bởi vậy, khi biên tập một bản tin yếu tố ngắn gọn là những điều cần thiết. Để một bản tin ngắn gọn, rõ ràng, súc tích, cần tuân thủ một số nguyên tắc biên tập sau:

1. Bỏ những từ thừa trong câu. Những từ mà sự xuất hiện của nó trong câu, đoạn không quá quan trọng (bỏ đi mà nghĩa của câu vẫn đảm bảo) thì nên bỏ.

2. Bỏ những từ “của”, “về”, “được”…

3. Bỏ những từ “các”, “những” nếu có thể

4. Chặt những từ vốn là từ ghép có hai chữ, trong đó một chữ là hư từ, không ảnh hưởng tới nghĩa tồn tại của từ kia. Thí dụ: “Sang thăm” thì chỉ cần “thăm” thôi;  “phòng chống” thì chỉ cần “phòng” hoặc “chống”, “tham dự” thì chỉ cần “dự”, “chứa chấp” thì chỉ cần “chứa”…

5. Bỏ bớt các từ thì, là, mà, rằng, sự, cuộc, một cách, ngoài ra, bên cạnh đó…

6. Giảm tối đa mạo từ “này”, đặc biệt tránh một số câu có đến mấy từ “này”.

7. Giảm bớt các từ có chung nghĩa trong một câu. “Đang” thì thôi “hiện”, “đã” thì thôi “từng”…

8. Không nhét quá nhiều động từ vào cùng một đoạn câu. Thí dụ: Nỗ lực xúc tiến đẩy mạnh thi công công trình để đưa vào sử dụng.

9. Giảm các phó từ, cụm từ bổ nghĩa – thủ phạm chính khiến dài dòng (thí dụ: rất, quá, lắm, khá, vô cùng...)

10.  Cắt ngắn các câu trích dẫn.

11. Đảm bảo câu đơn chiếm phần lớn trong cách diễn đạt.

12. Không lặp lại thông tin với các từ hay bị lặp

Thí dụ với đoạn sau:
“Gần ba tháng nay, anh kỹ sư Lê Kha (Lâm trường Đại Huệ, Nam Đàn, Nghệ An) phải gác công việc của một chàng kỹ sư lâm nghiệp để đến túc trực tại trạm tăng cường phòng chống cháy rừng của lâm trường ở xã Khánh Sơn 1, Nam Đàn, với công việc của một người thợ chữa cháy rừng”.
Đoạn trích trên quá dài do không sử dụng câu đơn. Hơn nữa, những từ gạch chân là những từ làm cho câu dài dòng mà không giải quyết được vấn đề chuyển tải ý chính tới người đọc. Có thể biên tập như sau:
“Gần ba tháng nay, Lê Kha (Lâm trường Đại Huệ, Nam Đàn, Nghệ An) gác công việc của một kỹ sư lâm nghiệp. Anh phải đến túc trực tại trạm tăng cường chống cháy rừng của lâm trường ở xã Khánh Sơn 1. Công việc của anh bây giờ là chữa cháy rừng”. 

Hoặc đoạn trích sau:  “Trình độ của một người nông dân học hết lớp 7 phổ thông không cho phép anh Thương ngồi phân tích xem những chất gì có trong viên than sạch của mình nên anh dùng mũi của mình ngửi và mắt của mình quan sát là chính”. 

Với đoạn này, câu vẫn quá dài. Những từ gạch chân là những từ có vấn đề. Chúng ta có thể biên tập lại gọn gàng hơn như sau:

“Trình độ của một nông dân lớp 7 không cho phép anh Thương phân tích chất gì có trong viên than sạch của mình. Anh dùng mũi ngửi và mắt quan sát là chính”.
Tương tự, với đoạn trích sau: “Và còn rất nhiều những sinh viên Việt Nam du học nước ngoài khác nữa, họ là những cuộc đời bị số phận đánh ghen. Ở đây chúng tôi không muốn đề cập sâu đến tình trạng bệnh tật của các bạn ấy mà điều quan trọng hơn, chúng tôi muốn nói đến ở đây  là những nghĩa cử cao đẹp, những hành động vô cùng cao thượng mà những người bạn đã giành cho nhau nơi đất khách”.

Đoạn trích này không chỉ gặp vấn đề về câu, chữ mà còn lặp rất nhiều. Bản thân từ “sinh viên Việt Nam du học nước ngoài” có thể thay bằng cụm từ “du học sinh Việt Nam”.  Hai cụm từ “chúng tôi không muốn đề cập sâu…” và “chúng tôi muốn nói…” là hai cách diễn đạt của một ý, vì vậy, ở đây bị lặp ý. Chúng ta có thể biên tập lại như sau:

“Còn nhiều cuộc đời du học sinh Việt Nam khác bị số phận đánh ghen. Chúng tôi không muốn đề cập sâu đến tình trạng bệnh tật của các bạn. Điều quan trọng hơn là những nghĩa cử cao đẹp bạn bè giành cho nhau nơi đất khách”. 
PHỤ LỤC: MỘT SỐ QUY ĐỊNH ĐỐI VỚI BIÊN TẬP VIÊN

Ở MỘT SỐ TÒA SOẠN TIÊU BIỂU

I. QUY ĐỊNH VỀ VIẾT TIN/BIÊN TẬP  TRÊN BÁO ĐIỆN TỬ VIETNAM+ (TTXVN) Áp dụng kể từ tháng 4/2009
· Tiêu đề (title)

· Các tiêu đề cần có độ dài tương đối bằng nhau, không ngắn quá và không dài quá;

· Tiêu đề chính và tiêu đề phụ nên là 1, trừ trường hợp cắt tiêu đề phụ ngắn để làm tin nổi bật ở cột phải;

· Tiêu đề chuẩn vào khoảng 46-47 ký tự, bao gồm cả khoảng trống (space);

· Tiêu đề không nên dài quá 60 ký tự, bao gồm cả khoảng trống;

· Khi đưa tin lên cột phải (Tin nổi bật), độ dài của tiêu đề phụ không ngắn hơn 18 ký tự bao gồm cả khoảng trống và không dài quá 25 ký tự, bao gồm cả khoảng trống;

· Không để khoảng cách (space) ở đầu mỗi tiêu đề.

· Hạn chế tối đa viết tắt trong tiêu đề. Trong trường hợp buộc phải viết tắt trên tiêu đề cũng không được viết tắt quá một từ/cụm từ;

· Không dùng các dấu ngoặc đơn hoặc “/” trong tiêu đề, ví dụ “Vàng tăng lên mức 1000 USD/ounce,” “Mở đường bay đến Hắc Long Giang (Trung Quốc)”
· Mô tả (Summary)

· Phân mô tả không phải là tiêu đề kéo dài;

· Phần mô tả không nhất thiết là phần mào đầu (lede) của tin;

· Phần mô tả phải nêu lên điểm quan trọng/hấp dẫn của tin;

· Phần mô tả chính và phần mô tả phụ nên giống nhau và có độ dài tương đối bằng nhau;

· Độ dài của phần mô tả chuẩn không ngắn hơn 113 ký tự bao gồm cả khoảng trống (space) và không dài hơn 125 ký tự bao gồm cả khoảng trống;

· Đối với các tin làm Hot Site, summary có thể dài hơn thông thường, nhưng không được dài quá 190 ký tự bao gồm cả khoảng trống.
· Tin dịch 

- Nguồn/Bản quyền:

· Ưu tiên dịch tin từ nguồn AFP, Reuters, AP, Xinhua và các hãng thông tấn, công ty dịch vụ mà TTXVN đã mua bản quyền hoặc có thỏa thuận trao đổi, khai thác miễn phí hoặc trả tiền;

· Tuyệt đối không dịch tin từ các nguồn tin không tin cậy. Nguồn tin tin cậy là các báo in, truyền hình, tạp chí có uy tín, chính thống của mỗi quốc gia;

· Nếu dịch tin từ các nguồn khác với các hãng thông tấn có thỏa thuận với TTXVN thì phải trích rõ nguồn. Tuy nhiên, nên hạn chế việc này.
- Độ dài của tin/bài:

· Độ dài tiêu chuẩn của tin-bài là từ 300 đến 800 chữ.

· Đo đặc điểm riêng của báo điện tử và website nội bộ, các bài viết sâu cũng không nên dài quá 1000 chữ.

· Bài dài hơn 1000 chữ phải là những bài có lý do đặc biệt (phân tích, phóng sự điều tra...)
· Ảnh minh họa 

- Nguồn/Bản quyền:

· Ưu tiên lấy ảnh của phóng viên ảnh TTXVN, ảnh nguồn của các hãng tin mà TTXVN đã mua hoặc các nguồn khác mà TTXVN có thỏa thuận khai thác miễn phí hoặc trả tiền; (Lưu ý: Theo yêu cầu của cơ quan, tạm thời ngừng khai thác ảnh AFP cho đến khi có quy định mới)
· Lưu ý vấn đề bản quyền khi lấy ảnh ngoài TTXVN: khi buộc phải lấy ảnh trên Internet thì phải dẫn nguồn, ưu tiên các nguồn tin cho khai thác tái sử dụng miễn phí (ví dụ các dữ liệu cộng đồng mở như Wikipedia);

· Những ảnh minh họa cho tin bài nhưng không phải là nhân vật/đối tượng nêu trong bài thì bắt buộc phải ghi rõ (Ảnh chỉ có tính chất minh họa). Tuy nhiên, cần hạn chế tối đa loại ảnh này; 
- Nội dung:

· Đảm bảo nội dung ảnh phản ánh đúng nội dung tin, đặc biệt kiểm tra kỹ nhân vật có đúng không, nhất là những người không quen mặt;

· Ảnh đi kèm theo bài nên có hình ảnh người hoặc đối tượng của tin, hạn chế việc sử dụng logo thuần túy;

· Lấy cận vào nhân vật, tránh những hình có nhiều người quá nhỏ;

· Tránh sử dụng lặp lại một ảnh cho một số tin trong thời gian gần nhau để không xảy ra tình trạng khi dùng tin tham chiếu thì hiện 2 ảnh giống nhau.

· Không lấy những ảnh có độ phân giải thấp, hình mờ hoặc lóe sáng;
- Kích thước: 

· ảnh minh họa cho tin bài: 300x225px;

· ảnh khi làm slide show: ngang 630px, chiều cao 450px; 

· Nếu sử dụng Photoshop chỉnh sửa ảnh thì phải xuất file ở chế độ dành cho web để dung lượng ảnh nhỏ. Tốt nhất nên sử dụng phần mềm ACDSee.
Chú ý: Thiết kế của trang chủ yếu dùng ảnh ngang (landscape), hạn chế dùng ảnh dọc (portrait) hoặc ảnh vuông để minh họa cho tin/bài. Với slideshow có thể dùng cả ảnh dọc nhưng nên hạn chế. Nếu ảnh theo kích thước panorama cũng phải cắt theo kích thước gần với chuẩn 4:3

· Chú thích ảnh (caption)

· Nếu có nhiều ảnh thì số lượng từ trong mỗi chú thích nên tương đương nhau để tránh tình trạng bị nhảy khung hình;

· Ghi rõ nguồn theo cách viết sau: (Ảnh: Nguyễn Văn A/TTXVN) hoặc (Ảnh: AFP/TTXVN);

· Con trỏ máy tính luôn nằm sát dấu chấm (.) hoặc dấu ngoặc đơn kết thúc chú thích ảnh. Nếu con trỏ bị cách hoặc nằm ở hàng dưới thì các phòng ngữ sẽ không lấy được ảnh tham chiếu để đưa vào tin ngữ, và tin tiếng Việt cũng không sử dụng lại được.

· Kiểu chữ trong chú thích ảnh chỉ là kiểu chữ thường, không đặt lệnh bold hoặc italic được.
· Viết tên tác giả: kiểu font là bold và italic

· Thông thường: Nguyễn Văn A (Vietnam+)

· Khi có địa danh: Nguyễn Văn A/Tokyo (Vietnam+)

· Khi trích từ ấn phẩm khác: Nguyễn Văn A (Báo Tin Tức/Vietnam+)
· Các từ phiên âm

· Các từ phiên âm từ tiếng nước ngoài và đã được Việt hóa không nên viết tách rời, ví dụ: ôtô, ximăng, xirô, Arập,... 

· Các tên địa danh đã có từ Việt hóa, nhất là tên quốc gia, vẫn sử dụng chứ không chuyển lại cách viết tiếng Anh, ví dụ: Phần Lan, Ba Lan, Na Uy... (không phải Finland, Poland, Norway...)
· Cân nhắc kỹ việc “mượn” các từ nước ngoài khi không có từ tương đương trong tiếng Việt, ví dụ tour, blue chip. Hạn chế tối đa việc sử dụng từ mượn.
· Tên riêng tiếng nước ngoài

· Nói chung tên riêng nước ngoài cần sử dụng thống nhất theo kiểu phiên âm tiếng Anh, dù là tên riêng của các quốc gia sử dụng các ngôn ngữ không phải tiếng Anh. Việc này nhằm thuận tiện cho việc tra cứu chứ không phải coi tiếng Anh là tiêu chuẩn duy nhất;

· Trừ tên các quốc gia đã được Việt hóa như Phần Lan, Ba Lan, Na Uy..., các địa danh từ cấp thành phố-tỉnh trở xuống sẽ đều được thống nhất theo cách viết của tiếng Anh;

· Do tiếng Anh có thể có hơn một cách viết cho một từ, cách viết thống nhất những từ cụ thể sẽ được quy định riêng trong Phụ lục.
· Viết hoa: 

- Viết hoa danh từ riêng: tên quốc gia, tên người, tên các tổ chức, tên các hội nghị..., ví dụ “Quỹ Nhi đồng Liên hợp quốc,” “Hội nghị Giải trừ Vũ khí Hạt nhân”;
· Viết hoa “Thành phố” khi đó là một phần của tên riêng, ví dụ “Thành phố Hồ Chí Minh” nhưng “thành phố Hà Nội”;

· Chỉ viết hoa những từ Chính phủ, Bộ trưởng... khi đi cùng với tên riêng, ví dụ Thủ tướng Putin, Tổng thống Chavez;
· Không viết: các Thủ tướng, các Bộ trưởng. Cách viết đúng là “các bộ trưởng”

· Chỉ viết hoa chữ đầu tiên của từ, ví dụ Liên hợp quốc, Ngân hàng Thế giới.... Không viết: Ngân Hàng Thế Giới.

· Không bao giờ viết hoa toàn bộ tên công ty, ví dụ không viết “NOKIA” mà “Nokia”
· Viết tắt

· Tuyệt đối không viết tắt trong nội dung bài, kể cả những tên dài hoặc những cụm từ thông dụng như UBND, HĐND, NHNN, DNNN...

· Chỉ viết tắt trên tiêu đề khi không thể có giải pháp nào khác; 

· Chỉ sử dụng từ viết tắt là tên các tổ chức khi nhắc đến từ lần thứ hai trở đi. Tên viết tắt này phải được chú thích trong ngoặc đơn khi nêu tên đầy đủ lần đầu tiên;

· Tên các tổ chức viết tắt bằng chữ cái đầu tiên thì dùng kiểu chữ in hoa (upper case), ví dụ UNDP, WB, IMF, NASA, UNESCO...
· Tên các tổ chức viết tắt bằng cách ghép khác thì dùng kiểu chữ thường, viết hoa chữ cái đầu tiên (Sentence case), ví dụ: Vinaconex, Lilama, Vinacontrol, Vinaconcert...
· Lưu ý cách viết tắt của một số tổ chức nước ngoài, sử dụng xen kẽ chữ viết hoa và chữ thường thì phải dùng nguyên dạng;
· Có thể viết tắt một số tên riêng như VN (Việt Nam), TP.HCM (lưu ý có dấu chấm sau TP) trong tiêu đề khi quá dài.
· Viết nghiêng
· Trong nội dung bài phải viết nghiêng (italic) tên của báo, ví dụ “Trao đổi với phóng viên Vietnam+, ông cho biết...” 

· Tên của các bộ phim, album, bài hát... (trong ngoặc kép)

· Câu hỏi của phóng viên trong các bài phỏng vấn (Q&A) chỉ để italic, không để bold.
· Đưa bài lên hệ thống biên tập web

· Không dán thẳng bài từ các phần mềm soạn thảo văn bản như MS Word, Word Perfect mà phải đặt ở định dạng Text Only để loại bỏ triệt để định dạng. Có thể dùng Front Page hoặc Notepad;

· Sau khi dán bài vào hệ thống, phóng viên/biên tập viên phải vào phần HTML để bỏ lệnh <title> </title> hoặc <span class="noidung_gioithieu"></span> nếu có. Các lệnh này khiến cho dòng đầu tiên có thể bị lệch sang trái hoặc không thể kiểm soát được việc thay đổi kiểu font;

· Con trỏ máy tính phải luôn ở ngay sau tên tác giả, không được để các khoảng trắng ở dưới tên tác giả.
· Quy trình xuất bản

· Phòng Biên tập: 

· Biên tập những tin từ hệ thống tin dịch vụ của TTXVN, bao gồm tin của Ban Trong nước, Ban Thế giới và Ban Kinh tế. Không được biên tập các loại tin tham khảo khi không có ý kiến của Tổng Biên tập;

· Lựa chọn biên tập và sử dụng tin của các ấn phẩm thuộc TTXVN như Thể thao & Văn hóa, Khoa học & Công nghệ, Đẹp, TTVH & Đàn Ông... và phải trích dẫn nguồn. Nếu khai thác từ website của các ấn phẩm này thì phải đảm bảo chỉ lấy những bài xuất hiện trên bản in;

· Biên tập thẳng những tin của phóng viên các phân xã trong và ngoài nước gửi theo hộp thư của Tòa soạn. Hiệu đính mỗi ca trực có trách nhiệm theo dõi hộp thư này và phải thông báo nội dung tin cho Tổng Biên tập trước khi hiệu đính và phát tin;

· Biên tập tin từ những ấn phẩm hợp tác theo hợp đồng với Tòa soạn và có ghi rõ nguồn theo quy định của từng hợp đồng;

· Cách ghi nguồn: “Bài viết này được đăng tải theo thỏa thuận bằng văn bản giữa tạp chí Doanh Nhân thuộc VCCI với Vietnam+” 

· Nội dung kể trên được đăng ở cuối bài, dưới phần tên tác giả, trong hộp có viền, không có màu background và màu chữ là xám sẫm, font style là bold. 

· Chỉ biên tập bài của Phòng Phóng viên khi có xác nhận đã phê duyệt của cán bộ Phòng Phóng viên;

· Nếu tin của phóng viên đăng ảnh không phù hợp thì Phòng Biên tập có thể yêu cầu phóng viên gửi lại ảnh hoặc chủ động tìm ảnh phù hợp với nội dung bài trong hệ thống tin/ảnh dịch vụ của TTXVN;

· Lưu ý vấn đề bản quyền khi khai thác ảnh từ những nguồn không thuộc TTXVN;

· Phụ trách Phòng Biên tập và lãnh đạo Báo trong mỗi ca trực có trách nhiệm thay đổi toàn bộ tin tin chính của toàn trang (Hot Site), tin chính của mỗi chuyên mục (Hot Category) bao gồm cả các tiểu chuyên mục, và Tin nổi bật ở cột phải;

· Cán bộ hiệu đính có trách nhiệm bổ sung thông tin tham chiếu cho mỗi tin bài;

· Tất cả những tin đã được xuất bản không được phép chuyển đổi vị trí hoặc hủy xuất bản nếu không được phép của Tổng Biên tập, trừ trường hợp chỉnh những lỗi chính tả hoặc hình thức.
· Phòng Phóng viên:

· Tất cả các bài viết đều phải gửi lên cán bộ Phòng Phóng viên để biên tập và phê duyệt. Những tin này đều phải đã có phê duyệt của lãnh đạo phòng phóng viên;

· Tin gửi lên biên tập là tin đã hoàn chỉnh về hình thức, bao gồm việc sửa lỗi chính tả và ghép ảnh;

· Phóng viên có trách nhiệm bổ sung thông tin/ảnh theo yêu cầu của Phòng Biên tập;

· Ảnh do phóng viên tự chụp, ảnh khai thác từ mạng thông tin dịch vụ của TTXVN đều phải ghi rõ nguồn. Hạn chế tối đa việc sử dụng ảnh từ các nguồn bên ngoài;

· Nếu tin của phóng viên không có ảnh thì phải đề nghị phòng biên tập khai thác;

· Về nguyên tắc, tất cả các tin bài phóng viên đều chỉ được xuất bản sau khi được Tổng biên tập phê duyệt. Quyền phê duyệt xuất bản có thể được giao cho các Phó Tổng biên tập hoặc cán bộ phòng biên tập trực nhưng không bao gồm những tin bài đột xuất, không có kế hoạch đã báo trong ngày.

· Tất cả những tin không do phóng viên của báo viết đều phải được ghi rõ và phải được phê chuẩn của Tổng Biên tập trước khi xuất bản;

· Chỉ đăng tin bài của các cộng tác viên thường kỳ theo danh sách cộng tác viên đã được Tòa soạn phê chuẩn;

· Tất cả các loại tin P.R (public relations) đều không được phép đăng tải nếu không thuộc phạm vi các thỏa thuận bằng văn bản với tòa soạn và/hoặc không được Tổng Biên tập thông qua;

· Trong trường hợp đột xuất/khẩn cấp có thể gửi thẳng lên Phòng Biên tập nhưng cần phải được sự đồng ý của lãnh đạo báo và không khuyến khích những trường hợp như vậy./.

II. QUY ĐỊNH BIÊN TẬP THÔNG TIN TRÊN TIN NGẮN
(TRANG THÔNG TIN CHO ĐIỆN THOẠI DI ĐỘNG CỦA VIETTEL)
1. Định hướng chung về nghiệp vụ

· Tin Ngắn là trang thông tin tổng hợp: xã hội, pháp luật, quốc phòng, kinh tế, văn hóa, thể thao giải trí. Phải đảm bảo được các yếu tố: Nhanh, ngắn, hấp dẫn, chính xác. 
· Đối tượng và lĩnh vực đề cập chính là các vấn đề AN SINH – NHÂN SINH

· Phương pháp tác nghiệp của Tin Ngắn là:  NGẮN HƠN - HIỀU THÔNG TIN HƠN và TIN CẬY HƠN - HẤP DẪN HƠN. 

· Tin Ngắn ưu tiên tập trung khai thác các vấn đề dân sinh, nhân sinh được nhiều người quan tâm. Đồng thời từng bước cá thể hóa nhu cầu thông tin.  

· Ưu tiên khai thác thông tin về các vấn đề (kể cả khoa học, kinh tế… ) từ góc nhìn đời sống, dân sinh, nhân sinh.  

· Thông tin được truyền tải trung thực, khách quan, đúng bản chất vấn đề. 
· Bài trên Web không quá 700 chữ (trừ trường hợp đặc biệt như bài tường thuật sự kiện đặc biệt quan trọng, được dư luận rất quan tâm, bài viết riêng của chuyên gia, nhà quản lý… ), Tin, bài trên Wap phổ biến 150 chữ, không được dài quá 500 chữ.  

2. Quy định chọn tin, bài cho mục tin top, tinh ảnh
· 2.1. Tin top 

· Tin, bài top là tiêu điểm nổi bật của cả trang tin, vừa bảo đảm yếu tố mới, hấp dẫn, được nhiều người quan tâm, vừa mang tính định hướng. 

· Từ thư ký biên tập trở lên mới được quyền đặt Tin Top. 

· Trong quá trình biên tập, viết bài ở các chuyên mục, BTV thấy tin, bài mới, nổi bật, đủ tiêu chuẩn đưa lên Tin top thì phải trao đổi, báo ngay cho thư ký biên tập, Trưởng ban (hoặc người được Trưởng ban ủy quyền) để đưa tin, bài đó lên tin top.

· Tin top bắt buộc phải có ảnh đại diện, ảnh đi kèm, trong một số trường hợp đặc biệt có thể dùng ảnh, tranh vẽ minh họa.
Không được để tin, ảnh người người mẫu, diễn viên ăn mặc hở hang hoặc ảnh của những nhân vật phản diện… bên trên ảnh của các chính khách, chuyên gia, nhà khoa học có uy tín.     
·  2.2. Tin, bài top chuyên mục

· Tiêu chí như Tin top nhưng là nổi bật, tiêu biểu trong lĩnh vực đó (xã hội, quốc phòng, pháp luật…). BTV phụ trách chuyên mục có quyền đặt Tin top chuyên mục (nhưng phải kiểm tra, hoặc trao đổi với thư ký biên tập để tránh trùng lắp với Tin top của trang tin điện tử). 

3. Quy định về thông tin nhạy cảm

Không đưa các thông tin dưới đây trên Tin Ngắn:

· Tin, bài vi phạm chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, những tin, bài về chính trị - xã hội do Chính phủ và các cơ quan Nhà nước quy định cấm; Thông tin bí mật quốc gia... 

· Tin, bài liên quan đến vấn đề tôn giáo, sắc tộc, kích động thù hằn dân tộc và sắc tộc.

· Tin, bài ảnh hưởng đến vấn đề ngoại giao, đối ngoại 

· Tin, bài tuyên truyền, cổ súy cho luồng tư tưởng, hành vi không lành mạnh không phù hợp với thuần phong mỹ tục của Việt Nam;

· Tin, bài kích động bạo lực; 

· Tin mang mục đích trả thù cá nhân, hạ thấp nhân phẩm, uy tín của người khác.

· Tin, bài gây bất lợi cho Viettel…

· Những vấn đề nhạy cảm hoặc thông tin thuộc các lĩnh vực chính trị, ngoại giao, tôn giáo, nhân quyền, quốc phòng, pháp luật..  bắt buộc phải trao đổi, xin ý kiến của thư ký biên tập và Trưởng ban trước khi xuất bản. 

4. Quy định về nghiệp vụ biên tập tin tức

4.1. Lựa chọn nội dung ưu tiên

· Các vấn đề, sự kiện, sự việc…  mới, nóng, hấp dẫn. Các vấn đề mới, liên quan đến đời sống, dân sinh, nhân sinh có liên quan đến quyền lợi, nghĩa vụ của số đông.

· Các vấn đề liên quan đến người nổi tiếng, nhân vật quan trọng, ngôi sao, thần tượng.

· Các vấn đề, sự kiện, sự việc có tính chất hy hữu, ly kỳ, kỳ lạ, độc đáo.

· Các vấn đề liên quan đến nhu cầu căn bản, hàng ngày của mỗi người (ăn ở, đi lại, học hành, công việc, giải trí,…).

· Các vấn đề gần gũi về mặt địa lý với nhóm độc giả chính…

4.2. Kỹ thuật biên tập tít và sapo(đoạn dẫn bài)  

a) Đối với tít bài

· Tít tin, bài phải dưới 11 từ, là câu quan trọng nhất của tin. 

· Ưu tiên sử dụng câu ngắn gọn, đủ thành phần chủ vị.

· Không sử dụng dấu câu trong tít bài. 

· Sử dụng ngôn ngữ đại chúng trong tít bài. Hạn chế tối đa các từ lóng khó hiểu, thuật ngữ chuyên ngành, từ ngữ đặc thù của một nhóm, phương ngữ… 

b) Tránh trùng lắp tít trong cùng 1 chuyên mục hoặc trang. 
c) Đối với đoạn dẫn, sapo

· Sapo, đoạn dẫn của tin, bài không được dài quá 25 từ. 
· Đoạn trích dẫn, sapo phải liền mạch với tít bài, mang tính chất bổ sung, làm rõ thêm ý của tít.

· Tóm lược được ý chính hoặc các ý hay trong bài.

· Nêu thông tin chính, hấp dẫn nhất. 

· Hạn chế sử dụng các từ như chính thức; triển khai, thực hiện,…). 

d) Biên tập tin, bài

· Biên tập tin bài theo tam giác ngược. Thông tin mới nhất, hấp dẫn nhất đưa lên trên. 

· Cần kiểm tra, đánh giá tính trung thực của thông tin, bản chất của vấn đề để bảo đảm chính xác, tin cậy, uy tín.  

· Mỗi tin phải làm rõ chủ đề trên tít.

· Các luận điểm, dẫn chứng, luận cứ  phải xoay quanh chủ đề chính của tin, bài.

· Không được để trùng lặp thông tin, lặp câu, từ.

· Không được để lỗi chính tả, lỗi morat.

· Những thuật ngữ chuyên ngành, từ lóng, từ địa phương, chữ viết tắt trong trường hợp phải sử dụng để tăng tính đặc thù của bài viết thì bắt buộc phải chua nghĩa trong lần sử dụng đầu tiên. Tương tự đối với viết tắt.  

· Cấm sử dụng bài PR (trừ một số trường hợp có quy định, thỏa thuận riêng). Bài PR Viettel cần đưa vào chuyên mục riêng  (Khuyến mãi hoặc thông tin doanh nghiệp) 

e, Tin liên quan: 

· Tin, bài khi xuất bản phải có tin liên quan (trừ trường hợp đặc biệt như thông tin, vấn đề quá mới, quá khác biệt hoặc dữ liệu (tin, bài) không có để đính liên quan). 

· Từ 20/10/2011, 100% tin, bài phải gắn tin, bài liên quan. Không để quá 3 tin liên quan/tin, bài. 

5. Quy định về trình bày văn bản tin tức

· Văn bản sản phẩm tin tức phải được trình bày thống nhất 1 loại font chữ, căn lề trái. Đoạn trích dẫn đầu tiên và sapo phải in đậm..

·     Tin, bài được chia nhỏ thành nhiều đoạn ngắn, mỗi đoạn diễn đạt 1 ý độc lập có liên qua đến nội dung chung của tin bài.

·     Độ dài mỗi đoạn không dài quá 40 chữ.

·     Mỗi đoạn cách nhau một dòng trắng (thẻ P trong CMS)

· Font chữ theo thiết kế hiện nay là Tahoma

· Khi gửi tin, bài sang chế độ Chờ biên tập, Chờ duyệt, 100% tin bài phải xử lý qua thẻ tẩy để thống nhất định dạng, font chữ.

· Trích dẫn phát biểu được đặt trong ngoặc kép ( “” ). Tên người phát biểu có thể đứng trước hoặc đứng sau trích dẫn. 

· Không sử dụng nhiều con số, số liệu trong một tin bài. Các từ ngữ, thuật ngữ kỹ thuật, chuyên ngành… cần diễn đạt theo ngôn ngữ phổ thông. 

· Các đơn vị đo lường, tiền tệ phải quy đổi thành các dạng quen thuộc. Đơn vị đo lường có thể chuyển sang hệ Mét. Với tiền tệ, ưu tiên sử dụng đơn vị tiền tệ  quen thuộc, phổ biến: đồng, usd, bảng, euro. Các đơn vị tiền tệ khác cần quy đổi tương đương sang tiền Việt theo tỷ giá hiện hành để độc giả dễ so sánh, đối chiếu.. 

· Cần thống nhất sử dụng đơn vị đo lường, tiền tệ trong một tin, bài (ví dụ, trong một tin, bài không để giá một xe ô tô 3 tỷ đồng, ô tô khác giá 1 triệu USD,… ).
· Ghi tắt ngày, tháng, năm bằng dấu (/) ví dụ ngày 8/10/2011. 
· Trích dẫn nguồn tin, bài: Nếu trích y nguyên của các báo thì ghi nguồn theo báo đó (chỉ ghi tên báo, không ghi tác giả bài viết đó và không ghi tác giả; không ghi nguồn một số báo chưa đồng ý cho khai thác như Tuổi trẻ). Nếu là tin, bài biên tập, tổng hợp, bổ sung thông tin thì ghi theo Đất Việt.
· Tin biên dịch cũng ghi theo nguồn Đất Việt và phải ghi thêm nguồn báo nước ngoài khai thác. Ví dụ theo Đất Việt/CNN, BBC…     

· Tuyệt đối cấm ghi nguồn trực tiếp từ báo, hãng thông tấn nước ngoài. Cấm ghi nguồn theo các trang thông tin điện tử tổng hợp, mạng xã hội, blog, cá nhân tác giả… (theo luật, trang thông tin điện tử tổng hợp chỉ được khai thác, trích dẫn từ các báo và website chính thức của các cơ quan nhà nước).      
6. Quy định về trình bày hình ảnh
- 80% tin, bài phải có ảnh hoặc hình vẽ minh họa đi kèm (trừ một số thể loại  thuộc bạn cần biết, Vui cười….). Tip top của trang hoặc Top chuyên mục phải có ảnh đại diện.
· Mỗi tin, bài sử dụng không quá 5 ảnh (Wap) và 10 ảnh (Web). Ảnh hay, quan trọng để lên trước (theo mô hình tam giác ngược).   
· Chú thích ảnh ghi chữ thường, in nghiêng, trong 1 dòng, không vượt quá chiều ngang của ảnh. 

· Nguồn ảnh cũng ghi như với nguồn tin, bài. 
· Nếu ảnh cùng khai thác một nguồn thì không cần ghi nguồn dưới ảnh, mà chỉ ghi kèm với nguồn tin, bài. Ví dụ, Bài, ảnh theo Dân Việt.       

· Ảnh sử dụng có thể là ảnh dọc hoặc ngang (ưu tiên ảnh ngang), kích cỡ ảnh ở các vị trí như sau:

· Ảnh Top của Wap để kích thước 97Px x 74 Px. 

·      Chiều ngang của ảnh 380 px. Ảnh có thể trong tin bài hoặc dưới tin bài nhưng       phải căn giữa. Đối với tin, bài dài thì cần có ảnh ở trong thân tin, bài.

·     Do chưa thống nhất giữa Web và Wap nên quy định chi tiết hơn về ảnh sẽ ban    hành sau. 

-   Có thể sử dụng đồ họa, biểu đồ, tranh vẽ thay ảnh. 

7. Quy định về giờ xuất bản tin (sẽ hướng dẫn sau). Trước mắt biên tập, xuất bản ngay các tin bài thời sự ngay khi xuất hiện trên các nguồn tin. 

Lưu ý thêm về nguồn tin : 

Về dẫn nguồn: Nguồn dẫn theo các báo đã ký thỏa thuận (theo list đã gửi cho các thành viên trong ban). Nguồn dẫn được đặt ở góc phải, dưới cùng của bài viết. Nguồn dùng phông chữ thường (như trong bài) và in nghiêng. Ví dụ: Theo Dân Việt. 

Tên nguồn viết đầy đủ dấu theo tiếng Việt, trừ một số trường hợp như VnExpress 

Đối với các tin, bài biên tập, bổ sung thông tin thì dẫn nguồn là Đất Việt. Thông tin độc quyền, riêng lấy của các báo chưa ký thỏa thuận như Tuổi trẻ… thì vẫn sử dụng những chi tiết, hình ảnh, thông tin đó trong thân tin, bài nhưng ghi là theo Tuổi trẻ. Ví dụ,….  “Trả lời báo Tuổi trẻ, Trung tướng Nguyễn Chí Vịnh cho biết, Việt Nam sẽ giải quyết hòa bình các vấn đề ở biển Đông”….  Hoặc “theo điều tra của Thanh niên thì 90% người dân trong xã sử dụng thực phẩm có chứa hóa chất gây ung thư”… 

Phần trích dẫn nguồn dưới cùng của tin, bài biên tập hoặc tin bài tổng hợp; tự viết; tự biên dịch hoặc tin bài có sử dụng nội dung thông tin, hình ảnh của báo khác thì theo Đất Việt. 

Tài liệu này được biên soạn dựa trên tham khảo một số tài liệu sau đây

1. Kỹ năng đưa tin, sổ tay những điều cần thiết, Quỹ tưởng niệm báo chí Đông Dương (Hội Nhà báo Việt Nam xuất bản và lưu hành nội bộ).

2. Kỹ năng báo chí cơ bản, Đức Dũng, Học viện Báo chí và Tuyên truyền (tài liệu nội bộ)

3. Bài giảng báo chí trực tuyến, Nguyễn Sơn Minh, Khoa Báo chí và Truyền thông, ĐHKHXH&NV.

4. Giáo trình báo chí truyền hình, Dương Xuân Sơn, NXB Đại học Quốc gia Hà Nội, 2012.

5. Bộ tài liệu đào tạo đa phương tiện, Marion Walton, Tập đoàn giáo dục đa phương tiện, Đại học Cape Town.
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