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I. KỸ NĂNG KHAI THÁC TÀI LIỆU  
1. Tài liệu qua văn bản

Văn bản là gì?
- Văn bản là bản viết tay hoặc bản in gồm những nội dung cần được lưu giữ lại để làm bằng (Từ điển tiếng Việt 1992).
- Văn bản là chuỗi ký hiệu ngôn ngữ làm thành chỉnh thể mang nội dung, ý nghĩa hoàn chỉnh.

(Văn bản là những nội dung thông tin có ý nghĩa phục vụ cho tác giả viết tin, bài).



Vai trò của văn bản khi khai thác tài liệu viết tin, bài:

- Cung cấp kiến thức, có căn cứ, chuẩn mực giúp người viết đánh giá về một sự việc nào đó.
- Cung cấp thông tin khái quát ban đầu cho quá trình khai thác nội dung tiếp theo, liên quan.
- Văn bản giúp tìm hiểu, phát hiện ra vấn đề.

- Cung cấp thông tin, số liệu cụ thể cho tin, bài.

- Giữ lại làm bằng chứng (Nếu tin, bài có tính chất phê bình).


2. Phân loại các thông tin từ văn bản

* Văn bản mang tính khái quát

- Là những văn bản thông tin có trong văn bản có tính pháp lý, ít thay đổi, độ tin cậy cao, có thể khai thác từ mạng internet (ví dụ: các hướng dẫn thực hiện luật, nghị định, thông tư)

- Các qui định, qui chế, quyết định của địa phương, ban, ngành, đoàn thể…

* Văn bản, tài liệu của cơ quan, cá nhân, mang tính cá thể
Văn bản này thông tin có tính cụ thể, cung cấp những chi tiết sinh động, đắt giá có ích cho bài viết, nhưng thường thay đổi, do đó phải xác minh kiểm chứng khi viết, ví dụ: 



+ Đơn thư của đối tượng đọc báo, khiếu kiện, tố cáo.


+ Sổ khám bệnh, đơn thuốc, biên lai thu tiền.

+ Giấy chứng nhận sử dụng đất, hợp đồng lao động, quyết định lương, thôi việc, xử lý kỷ luật…



+ Báo cáo sơ kết, tổng kết.
3. Những yêu cầu khi khai thác tài liệu qua văn bản


- Cần xác định tính chính xác, khách quan của văn bản.

- Tìm hiểu các phương tiện thông tin đại chúng đã sử dụng văn bản chưa, xử lý khéo tránh trùng lặp thông tin.



- Nguồn thư góp ý, khiếu nại cần cẩn trọng, xử lý khéo léo nguồn tin.



- Đọc toàn bộ nội dung văn bản trước khi khai thác tin.



- Phân loại thông tin để sử dụng hoặc kiểm chứng.
- So sánh văn bản đang nghiên cứu và văn bản mới nhất để phát hiện thêm.

Cần lưu ý: Thông tin trong văn bản thường chủ quan của người viết, phục vụ ý định, lợi ích của người tạo lập văn bản.
II. KỸ NĂNG KHAI THÁC ĐỀ TÀI QUA TIẾP XÚC, PHỎNG VẤN 
1. Khái niệm
- Phỏng vấn là một thể loại báo chí, thông tin sự kiện thời sự dưới dạng câu hỏi và trả lời về một vấn đề, hay một sự kiện.
- Phỏng vấn là phương pháp khai thác tài liệu của tác giả với người phát ngôn để thu thập thông tin cho bài viết.

Tóm lại: Phỏng vấn là hành động hỏi và đáp giữa người cần thông tin với người nắm giữ thông tin, nhằm mục đích khai thác tài liệu hoặc kiểm chứng độ chính xác của thông tin cho các tin, bài.


2. Vai trò của phỏng vấn
- Khai thác các chi tiết thông tin thời sự, của người có uy tín đánh giá, định hướng.

- Làm tăng độ tin cậy của thông tin với công chúng.
- Nhằm xác định lại thông tin từ người có trách nhiệm.


3. Các loại phỏng vấn

- Căn cứ loại hình báo chí: Phỏng vấn báo in hay phỏng vấn trang thông tin điện tử.

- Căn cứ hình thức phỏng vấn: Phỏng vấn ngẫu hứng, phỏng vấn thỏa thuận trước, phỏng vấn trực tiếp, phỏng vấn gián tiếp.

- Căn cứ vào đối tượng phỏng vấn: Dân thường, cán bộ, người nổi tiếng, người trong cuộc, tội phạm…

- Căn cứ mục đích phỏng vấn: Phỏng vấn biên bản, phỏng vấn chân dung, phỏng vấn tranh luận, phỏng vấn để thông tin…

- Căn cứ vào hình thức để chuẩn bị câu hỏi: Phỏng vấn chuẩn hóa, bán chuẩn hóa, tự do…


4. Các loại câu hỏi thường sử dụng trong phỏng vấn



Căn cứ thực tế để đặt câu hỏi:

- Trình độ của người được hỏi (nông dân, cán bộ, chuyên gia)

- Căn cứ phong tục tập quán (các xã ở miền núi, vùng sâu ở Đồng Nai có nhiều dân tộc khác nhau).

- Giới hạn phạm vi của đề tài (tránh hỏi quá rộng, quá hẹp đối với đề tài)
- Mục đích của phỏng vấn (tùy từng đề tài mà phỏng vấn ai, cần thông tin gì của họ, mục đích gì).

- Câu hỏi phải dễ hiểu (đi thẳng vào vấn đề)

- Câu hỏi phải rõ ràng, ngắn gọn (câu đơn, mỗi câu 1 ý)

- Phải tập trung vào chủ đề.

- Phải lịch sự, nhã nhặn khi hỏi.


Các loại câu hỏi

Câu hỏi trực tiếp (đi thẳng vào vấn đề cần hỏi)

Ví dụ: Anh (chị) có thể chia sẻ suy nghĩ của mình trước khi mở trang trại chăn nuôi?
Ví dụ: Chị có thể cho biết vì sao đồng bào dân tộc ở đây còn phong tục con cái lấy vợ, lấy chồng sớm?

Câu hỏi mở (có nhiều hướng và cách trả lời khác nhau)

Ví dụ: Anh có thể cho biết, mỗi năm gia đình thu nhập được bao nhiêu?

Ví dụ: Trồng cây điều có khi được mùa nhưng mất giá, bác cảm thấy thế nào? Có đề nghị gì không?

Câu hỏi đóng: (chỉ có hoặc không có)

Ví dụ: Vườn rau của chị có sử dụng thuốc bảo vệ thực vật không?

Ví dụ: Giá điện tăng có ảnh hưởng gì đến chi tiêu của gia đình hiện nay không?

(Câu hỏi đóng thường để xác nhận lại thông tin, phòng việc né tránh câu hỏi).


5. Những lưu ý khi làm phỏng vấn
- Chọn đối tượng trả lời phỏng vấn (dân làng là người trong cuộc, người chứng kiến; Cán bộ xã là người phụ trách nội dung).
- Cần có ý kiến của cán bộ, người phát ngôn khi có nhiều ý kiến khác nhau của người dân.

- Nên bắt đầu phỏng vấn bằng những câu chuyện thân mật, gần gũi, hài hước.

- Câu hỏi dễ trước, khó sau.

- Nếu người trả lời lạc đề, cần kiên nhẫn đợi và phán đoán sự né tránh vô tình hay cố ý.

- Có thái độ chân thành, quan tâm đến ý kiến của người trả lời (ánh mắt, cử chỉ, thái độ bề ngoài).

- Nghe kết hợp tư duy để đánh giá chất lượng thông tin thu được, có cách kiểm chứng lại thông tin ngay khi phỏng vấn.

- Người đặt câu hỏi không nói quá nhiều, không tỏ ra sốt ruột.

- Hạn chế phỏng vấn gián tiếp qua điện thoại, email, vì có thể trục trặc và không phán đoán được trạng thái, tâm lý của người trả lời.

- Chọn địa điểm phỏng vấn phù hợp.
- Luôn giữ thế chủ động, kiểm soát quá trình phỏng vấn.
III. KỸ NĂNG KHAI THÁC TƯ LIỆU TỪ QUAN SÁT THỰC TẾ

1. Khái niệm, Vai trò của quan sát
- Quan sát được hiểu là việc xem xét kỹ lưỡng một sự vật, hiện tượng nào đó thông qua việc trực tiếp, tận mắt chứng kiến.

- Giúp phát hiện ra các vấn đề để hình thành tác phẩm báo chí.



- Giúp thẩm định, đánh giá tài liệu từ các nguồn khác.



- Khai thác những chi tiết độc đáo, sinh động, có ý nghĩa.

- Quan sát trong phỏng vấn giúp phán đoán tâm lý đối tượng, làm nổi bật tính cách nhân vật.

2. Căn cứ vị trí quan sát của tác giả (để quan sát trong và ngoài cuộc)
- Quan sát trong cuộc: Là tác giả tham gia vào sự kiện, sự việc mắt xích trong diễn biến phức tạp, liên quan đến lợi ích nhiều người, các bên.
- Quan sát ngoài cuộc: Là tác giả chỉ chứng kiến (hội họp, cuộc sống, hiện trường tai nạn giao thông).

* Căn cứ vào không gian (tổng thể và đơn lẻ):
- Quan sát tổng thể: trong phạm vi rộng, toàn bộ vấn đề định viết, có quá trình từ trước đến diễn biến, hiện tại.



- Quan sát đơn lẻ: trong phạm vi 1 số nơi tiêu biểu dẫn đến bản chất sự việc.


* Căn cứ vào thời gian (quan sát liên tục hoặc nhất thời):


- Liên tục: quan sát thời gian dài trước, đang, sắp xảy ra.


- Nhất thời: quan sát trong thời gian ngắn, nhất định.


* Căn cứ vào đối tượng:



- Quan sát hiện trường nơi xảy ra sự kiện (con người và sự kiện)



- Quan sát hiện trường để tìm kiếm và kiểm tra thông tin.



- Quan sát con người về các biểu hiện và hành vi, tâm lý.


3. Rèn luyện phương pháp quan sát
Quan sát thường là thói quen nói chung của các nhà báo, nhà văn, nhà biên kịch, những người làm báo chí, văn học nghệ thuật đối với cuôc sống xã hội.

- Viết tin, bài đăng báo cần rèn luyện thói quen quan sát kết hợp với tư duy, để phát hiện các sự kiện mới, lạ, đúng và nhanh trong quá trình tác nghiệp (nên quan sát hàng ngày chứ không phải khi tác nghiệp).
Ví dụ: 

+ Thấy nhiều xe tải chở đất đá không có bạt che phủ, rơi vãi xuống đường.

+ Nông dân đi làm ai cũng có xe máy, điện thoại di động.

- Rèn luyện khả năng phán đoán và suy luận (đòi hỏi vốn sống, tri thức, kinh nghiệm của tác giả).
Ví dụ: Quan sát cuộc sống nhìn vào đàn con thấy được bố mẹ giỏi.

Ví dụ: Quan sát trường học có nhiều học sinh giỏi có thể đánh giá được công tác tổ chức và giảng dạy của trường.

Ví dụ: Quan sát cuộc sống của đồng bào dân tộc có thể thấy được phong tục, tập quán của họ.
Tóm lại: Tai và mắt là hai giác quan chính của tác giả. Quan sát cuộc sống, công việc ở cơ quan, đơn vị, địa phương, xã hội để phát hiện đề tài, để viết bài cho báo tạp chí in, trang thông tin điện tử.

PHẦN THỨ HAI
KỸ NĂNG VIẾT TIN, BÀI BÁO 
 BẢN TIN, TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ
I. KỸ NĂNG VIẾT TIN NGẮN
1. Kết cấu tin ngắn

Tin ngắn là dạng tin thông báo, phản ánh một cách ngắn gọn, vắn tắt nhất về một sự việc, sự kiện, nhân vật xảy ra hàng ngày trong đời sống xã hội.


Tin ngắn: Là dạng tin thời sự sốt dẻo, đang diễn biến.



Tin ngắn: Phải đáp ứng được các câu hỏi sau đây:

- Cái gì? (Sự kiện, sự việc gì?)

- Ở đâu? (Địa điểm xảy ra hoặc liên quan đến sự kiện)

- Khi nào? (Thời gian diễn ra sự việc, sự kiện)
- Ai liên quan? (Những nhân chứng, người quản lý)

- Tại sao? (Nguyên nhân xảy ra vụ việc)

- Như thế nào? (Diễn biến của sự kiện, sự việc tiếp theo)

 Trên đây là những câu hỏi mà người đọc báo đều muốn biết trong tin về sự việc xảy ra. Một tin khi đăng ít nhất cũng phải trả lời được 3/6 câu hỏi trên (đọc xem tin mẫu).
2. Nhận xét tin mẫu
Ví dụ bản tin mẫu: Hội Chữ thập đỏ xã A làm công tác xã hội từ thiện, bản tin cần trả lời được các câu hỏi sau:
- Ai? - Hội Chữ thập đỏ xã A.
- Cái gì? - Vận động các tấm lòng hảo tâm giúp đỡ tiền, hiện vật cho đồng bào khó khăn trong xã.



- Tại sao? - Phát huy truyền thống tương thân, lá lành đùm lá rách.



- Ở đâu? - Xã, huyện, tỉnh...

- Như thế nào? - Quyên góp được … phần quà, … quyển tập, xây … căn nhà đại đoàn kết, ngoài ra xã hỗ trợ gạo thường xuyên 10 hộ nghèo mỗi hộ 10kg/tháng…
II. KỸ NĂNG VIẾT TIN TỪ VĂN BẢN BÁO CÁO, TIN HỘI NGHỊ VÀ CÁC NGUỒN TIN CÁ NHÂN KHÁC
1. Kỹ năng viết tin bài từ các báo cáo, thông báo

a. Đặc điểm, yêu cầu

- Cần có nhiều nguồn tin khác nhau.

- Cần có mối quan hệ rộng với các ban, ngành, cơ sở để có tin.
- Người viết tin luôn có danh sách, địa chỉ, điện thoại của các cán bộ cơ quan, đơn vị địa phương có nguồn tin.
- Người viết xây dựng mạng lưới công tác viên cho cá nhân.
- Người viết thường xuyên nắm bắt chủ trương, chính sách, pháp luật, có mối liên hệ tiếp xúc tốt với bà con cơ sở.

b. Kỹ năng chọn lọc thông tin từ báo cáo, thông báo, văn bản
 Thông thường các báo chí, không sử dụng nguyên văn các thông báo, văn bản.
- Phương pháp: Cần cắt gọt văn bản cho gọn, chỉ cần giữ lại những thông tin mà người dân cần biết, cần nghe, dễ nhớ.

Ví dụ: Trong văn bản thông báo về việc phòng chống cháy rừng phòng hộ trong mùa khô. Văn bản sẽ có nhiều nội dung, chỉ cần rút gọn để lại những nội dung cơ bản:

+ Ý nghĩa bảo vệ các loại rừng phòng hộ đầu nguồn sông Đồng Nai.

+ Đối tượng chịu trách nhiệm: Cán bộ, đoàn thể, mọi người dân.

+ Không làm những điều về phá rừng, gây cháy rừng.
+ Đối tượng chữa cháy: Nhân dân địa phương (tại chỗ), vùng lân cận và PCCC cấp trên.
- Hiệu quả của bản tin: Để những người liên quan sẽ nhớ kỹ hơn công việc của mình phải làm, việc nhắc nhở người thân, người quen cũng đơn giản và dễ hơn.

2. Kỹ năng viết tin hội nghị 


a. Nguồn tin

- Tin do cán bộ, người viết tự phát hiện qua lao động sản xuất, sinh hoạt, phong trào.

- Tin từ giấy mời, thông báo mời họp của các tổ chức, đoàn thể ở địa phương, cơ quan, đơn vị.

b. Nội dung bản tin
- Thường là những đề tài hấp dẫn, sát với cuộc sống.

- Có nhiều chi tiết sinh động, phong phú, dễ hiểu, giản dị.

- Biết được người chủ trì hội nghị, nội dung, mục đích, thành phần hội nghị.

- Có tác động xã hội, dư luận sau hội nghị, những ý kiến của người dự hội nghị và không dự hội nghị.

c. Những chú ý khi viết tin
- Cần kiểm chứng thông tin. 

- So sánh tham khảo chủ trương, đường lối, hướng dẫn của cơ quan, đơn vị, địa phương trong giải quyết các vấn đề đặt ra.

- Tin hội nghị thường tổng kết thực tiễn, nêu được ý nghĩa của hoạt động để định hướng, thúc đẩy người dân tham gia vào phong trào, công việc ở địa phương.

- Nên có cắt trích ý kiến phát biểu đại biểu hoặc phát biểu chỉ đạo trong bản tin.

(Đọc tham khảo một số bản tin trên báo)

3. Kỹ năng biên tập chùm tin viết lời dẫn, trích ý kiến của cán bộ, của người dân
a. Kỹ năng biên tập chùm tin

Yêu cầu:

- Căn cứ vào đặc trưng loại hình báo chí, trang thông tin điện tử và đối tượng tiếp nhận….

- Thời lượng bản tin giao động 1 trang báo tạp chí với nhiều loại tin khác nhau, nên không thể đưa quá nhiều tin, hoặc 01 tin quá dài vào một bản tin, trang tin.

- Rút ngắn bản tin, chùm tin để bảo đảm người đọc dễ nhớ, dễ làm theo.

- Nội dung có thể sắp xếp theo chủ đề (Tin chính trị- Kinh tế- Văn hóa- Xã hội- Thể thao) hoặc tùy thuộc mức độ quan trọng của tin như: Thời gian xảy ra, mức độ quan tâm của người dân, hoặc yêu cầu của các cấp lãnh đạo. 

- Có thể viết lời dẫn chuyển tiếp giữa các tin (nếu là tin phát thanh).



b. Cách biên tập một tin

- Tin nên ngắn, trình bày trực tiếp vào vấn đề.

- Bỏ ít con số, bỏ số thập phân và làm tròn số 

- Mỗi câu một ý, không dài quá 25 từ.

- Dùng thì hiện tại (cho mới).
- Sử dụng động từ mạnh.
- Đưa nội dung quan trọng nhất lên đầu tin.




c. Cấu trúc một chùm tin

- Nên đưa thông tin đa dạng về nội dung và hình thức (tùy loại hình báo chí).

- Một bản tin cần phải có giới thiệu hoặc đề dẫn những tin chính.
-  Tin mở đầu là tin quan trọng, là tin mới gây ngạc nhiên.

- Các tin chính cần trình bày chi tiết, sinh động.




d. Trích dẫn ý kiến
- Sử dụng lời trích dẫn vào đầu hay cuối câu chuyện để có hiệu quả (Một câu chuyện chỉ đọc, không có trích dẫn ý kiến sẽ rất nhàm chán)

- Khi nào nên trích dẫn, khi nào không? (Khi cần thông tin mới, cần xác nhận thông tin từ người có trách nhiệm, người phát ngôn)

- Không nên thay đổi lời của người phát biểu khi trích dẫn, tuy nhiên vẫn có thể cắt bỏ những từ không rõ ràng vô nghĩa thường có trong văn nói của người phát biểu.




e. Kết cấu cách viết tin và đăng tin





Ý nghĩa





- Tin là sự kiện mới đang diễn ra, sẽ diễn ra hoặc sắp diễn ra. Những sự kiện trong tin sẽ ảnh hưởng đến quyền lợi, tác động đến tâm lý, tình cảm của một bộ phận công chúng nào đó.



- Thời lượng của trang báo, trang thông tin, bản tin có hạn, nên không thể đưa quá nhiều tin hoặc một tin quá dài vào phần tin, trang tin. 

* Với báo chí nói chung thì tin trước (Tin ban đầu), sau cứ mỗi lần đăng lại bổ sung thêm vài chi tiết, như vậy càng xem đọc người ta càng hiểu thêm nội dung tin một cách đầy đủ, không nhàm chán.

Ví dụ 1: Tin về điều chỉnh giá điện năm 20…
- Tin 1: Đưa tin thông báo của Bộ Công Thương về tăng giá điện 

- Tin 2: Giá điện tăng … từ ngày … tháng … năm 20…
- Tin 3: Giá điện tăng vẫn không đủ bù lỗ cho EVN

- Tin 4: Giá điện tăng sẽ ảnh hưởng như thế nào đến đời sống của người dân, cắt giảm chỉ tiêu, các hình thức tiết kiệm điện.
- Tin 5: Làm gì để thị trường điện có cạnh tranh để giảm giá điện.

- Tin 6: Tăng giá điện ảnh hưởng đến sản xuất kinh doanh và giá cả các mặt hàng thiết yếu.
- Tin 7: Người dân nói gì khi đều chỉnh tăng giá điện

- Tin 8: Thanh tra, giám sát việc tăng giá điện 

- Tin 9: Vì sao tăng giá điện.

- Tin 10: Tăng giá điện phải minh bạch?

* Tâm lý bạn đọc, khán thính giả muốn nghe cái mới, cái ngắn, nghe được nhiều tin, tin cần viết sao cho dễ nhớ. Vì vậy tin phải nhiều, giàu chi tiết, mỗi chi tiết đều có ích cho người nghe, người đọc.

Ví dụ 2: Dịch tả heo Châu phi xuất hiện ở địa phương:
- Tin 1: Tại địa phương đã xuất hiện dịch tả heo, nhà ông A có heo chết, cán bộ thú y đã xét nghiệm và yêu cầu tiêu hủy.

- Tin 2: Các hộ chăn nuôi chú ý phòng bệnh cho heo, tăng chế độ dinh dưỡng, rắc vôi bột, phun thuốc khử trùng.

- Tin 3: Cán bộ thú y tư vấn về cách nhận biết bệnh, thuốc sử dụng, cách tiêu hủy hợp vệ sinh.

- Tin 4: Các địa phương khác như thế nào?

- Tin 5: Dịch có tiếp tục lan rộng không?

- Tin 6: Đàn heo mắc bệnh phải tiêu hủy được Nhà nước hỗ trợ như thế nào? Thủ tục ra sao?

- Tin 7: Khi phát hiện heo mắc bệnh, cần phải làm như thế nào?

- Tin 8: Công tác kiểm tra giám sát trên địa bàn.

- Tin 9: Phát hiện các trường hợp vi phạm: Không tiêu hủy, không báo cáo chính quyền, tiêu thụ ra thị trường.

f. Một số lưu ý khi viết tin
- Tùy nội dung thông tin hoặc mức độ quan trọng của tin mà người viết đưa đủ các yếu tố (5W) hoặc chỉ đưa một số trong các yếu tố này (trình bày trực tiếp vấn đề, nêu ít con số và nên tròn số, cố gắng so sánh con số.)


- Dùng thì hiện tại trong diễn đạt như: Mới đây, gần đây, đang, vừa qua…

- Các mệnh đề, các câu, động từ mạnh, lối viết rõ ràng. Dùng nhiều từ ngắn, từ thông dụng, từ chứa đựng thông tin, từ cụ thể, chính xác.

- Tạo sự bất ngờ, ngạc nhiên khi bắt đầu tin bằng cách đưa vấn đề quan trọng nhất lên đầu tin.

- Không nên đưa tên người, tên địa danh hoặc những con số vào ngay những từ đầu tiên, của những câu đầu tiên trong tin.

- Luôn đặt câu hỏi tin đó có gì mới, có ích gì cho người nghe không?

- Phương châm chung của tin là: Ngắn gọn, giản dị, nóng hổi và thân mật.

- Dùng động từ giàu hình ảnh, giàu hình tượng để diễn đạt.



- Nên: Tin vắn không quá 100 từ/tin; tin ngắn từ 300 – 400 từ/tin.

III. KỸ NĂNG VIẾT BÀI PHẢN ÁNH
1. Chọn đề tài viết bài
Cuộc sống xung quanh ta thường xuyên xảy ra nhiều sự việc, sự kiện, tình huống, hoàn cảnh… vô cùng phong phú, phức tạp.
Cần có bài viết phản ánh đúng sự thật, quan trọng hơn là sự thật thể hiện đúng sự vận động đích thực của thực tiễn cuộc sống.

Để bài viết đáp ứng được yêu cầu trên, người viết phải có khả năng lựa chọn những vấn đề, sự kiện thể hiện đúng bản chất của hiện thực.

Người viết có kinh nghiệm, thường chỉ viết những vấn đề mà chính người viết tin tưởng. Nếu người viết bài không tin tưởng thì khó thuyết phục người nghe, người đọc tin tưởng.

2. Yêu cầu

Trước khi bắt đầu một bài viết, tác giả nên tự đặt cho mình những câu hỏi: 

- Những điều trong bài viết có đáp ứng được yêu cầu thông tin, phản ánh, tuyên truyền thời sự không?

- Độc giả, bạn xem nghe đài có quan tâm đến sự kiện, vấn đề mà bài viết mang lại cho họ không?

- Sự kiện, vấn đề trong bài phản ánh có nằm trong dòng thời sự, chủ lưu nào?
- Có nằm trong vấn đề quan tâm của tuần, tháng, quí, năm về kinh tế, chính trị, văn hóa, an ninh, quốc phòng?

- Tác giả bài phản ánh muốn có được đề tài đúng, trúng, hay cần phải nắm vững được mục đích tuyên truyền của báo chí, trang thông tin điện tử trong từng thời điểm cụ thể.
3. Kết cấu bài phản ánh

Kết cấu bài phản ánh thường có 4 phần gồm: Tít - Nêu vấn đề - Lý giải vấn đề - Định hướng thông tin.
a. Tít: Tít phải khái quát được nội dung bài phản ánh trong một ngôn ngữ định dạng xác định, chuẩn mực, ngắn gọn và có sức biểu cảm, thu hút. Phải được trình bày được nội dung chính của bài và hấp dẫn.

b. Nêu vấn đề: Là giới thiệu, đôi khi là mở đề. Hầu hết các bài viết về một chủ đề chính, phần mở đầu phải sát với chủ đề đó. Mở đề hay sẽ hấp dẫn đọc giả, bạn nghe đài và kích thích họ đọc hoặc nghe tiếp phần còn lại (Trong báo in còn gọi là Sapo hoặc phi lộ).

c. Lý giải vấn đề: Chứa đựng các yếu tố giải thích cho phần mở đề. Gồm các chi tiết, trích dẫn và bối cảnh đưa đến diễn biến cần phản ánh.
d. Định hướng thông tin: Phần quan trọng này, tác giải đưa ra lời đánh giá, nhận xét của mình để nhấn mạnh ý nghĩa chủ yếu nhất của tác phẩm. Phần này thường ngắn gọn, cô đọng và có sức bật bởi sự dồn nén.

Đặc điểm nổi bật phải định hướng cho công chúng nhận thức đúng đắn về bản chất của vấn đề, sự kiện.

4. Hình thức chung của bài phản ảnh
Trong thực tế, thường gặp ở báo in, báo điện tử những bài phản ảnh viết ra theo 3 cách thể hiện chủ yếu sau: 

Một là: Phản ánh theo sự thật, theo trục thời gian từ quá khứ đến hiện tại.

Hai là: Bắt đầu từ một sự kiện, một sự việc của hiện tại, từ đó quay lại quá khứ theo kiểu một cuốn phim chiếu ngược.
Ba là: Kết hợp từ 2 cách nêu trên theo lối kết cấu: Hiện tại - quá khứ - hiện tại.
Tóm lại, bài phản ánh văn phong cần đơn giản, trực tiếp, ngôn ngữ giản dị, dễ hiểu, gần gũi với ngôn ngữ của đời sống hàng ngày, luôn là sự lựa chọn đúng đắn nhất khi viết các dạng bài phản ảnh.
5. Cách khai thác tài liệu, xử lý số liệu cho bài phản ánh

- Khai thác tư liệu cho bài phản ánh chủ yếu bằng việc quan sát thực tiễn cuộc sống, những thông tin bề nổi, những tư liệu quan trọng.
- Chọn thông tin quan trọng, hấp dẫn để xây dựng bài phản ảnh phải biết dừng, không được tham chi tiết và chạy theo sự kiện.

- Dung lượng bài phản ảnh không lớn, vì vậy phải biết chọn những nét cơ bản để phác thảo diện mạo sự kiện, phải biết chọn lọc thông tin cốt lõi cho bài phản ảnh, làm nổi bật tính chất quan trọng của sự kiện, vấn đề.

- Khi thu thập tài liệu cho bài phản ảnh, cần chú ý tùy loại hình báo chí để chuẩn bị phương tiện kỹ thuật, máy ghi âm, ghi hình, bút, sổ…
- Điều quan trọng là không bỏ sót tài liệu khi thu thập thông tin tư liệu để viết.

IV. KỸ NĂNG VIẾT BÀI NGƯỜI TỐT - VIỆC TỐT
1. Kỹ năng khai thác thông tin từ nhân vật
Vì phải khắc họa đôi nét về nhân vật, nên nhất thiết người viết cần gặp trực tiếp nhân vật, không trao đổi bằng điện thoại hoặc internet.
Trước khi gặp nhân vật người viết phải: 

* Có kế hoạch: Mục đích bài viết để tập trung câu hỏi nhân vật theo chủ đề mà mình đã chuẩn bị trước.
- Càng tìm hiểu nhiều càng tốt về nhân vật.

- Hẹn gặp nhân vật thời gian và địa điểm.

* Khi gặp nhân vật:

- Giới thiệu bản thân: Mình là ai, làm việc ở đâu.

- Tạo sự thích hợp: Ăn mặc sao thích hợp với nhân vật. Sử dụng ngôn ngữ, cách nói chuyện sao cho nhân vật cảm thấy thoải mái.

- Hỏi những câu hỏi rõ ràng.

- Lắng nghe, ghi chép những câu trả lời của nhân vật. Không tranh luận, đánh giá, cười hoặc tỏ ra lúng túng.
- Khuyến khích nhân vật nói thêm.

- Thu thập những chi tiết cơ bản: Tên tuổi, nghề nghiệp, địa chỉ, mối quan hệ.

2. Cách khắc họa chân dung nhân vật

- Con người là đối tượng chính của dạng bài người tốt việc tốt.
- Con người được trình bày có bản sắc, bộc lộ tính cách thông qua hành động tốt.

- Khắc họa chân dung người tốt, người viết sử dụng phương pháp đặc tả (đặc tả là phương pháp thể hiện quen thuộc của cả báo chí và văn học, rất chi phối về thời lượng)

3. Cách thể hiện bài người tốt việc tốt

* Báo chí nước ta, thuật ngữ “Người tốt - việc tốt” được hiểu theo ba nghĩa sau:

Thứ nhất, dùng để chỉ một chủ đề, một đề tài để tuyên truyền.
Thứ hai, dùng để chỉ một trong những chuyên mục đặc biệt trong báo chí cách mạng ở nước ta.

Thứ ba, dùng để chỉ một dạng bài thuộc thể loại ký chân dung.

* Với tư cách là chủ đề, đề tài tuyên truyền, nên báo chí có thể phản ánh gương người tốt - việc tốt bằng nhiều thể loại khác nhau như: Phóng sự, điều tra hay ký chân dung.

* Theo cách hiểu thứ ba, theo cách hiểu thể loại, nên dạng bài Người tốt - Việc tốt được xây dựng theo nguyên tắc chung là: Người tốt phải gắn với việc tốt, việc tốt là bằng chứng cho những phẩm chất của người tốt. Đó là hai yếu tố gắn bó chặt chẽ, con người và sự việc.
Kết cấu của dạng bài người tốt việc tốt có ba phần chủ yếu:

a. Phần mở đầu

Nêu sự việc, sự kiện hay hoàn cảnh, tình huống nổi bật và giới thiệu đối tượng, nhân vật chủ yếu có liên quan.

- Tạo điều kiện để nhân vật xuất hiện, bối cảnh phải đáp ứng được nhu cầu thời sự, thời điểm.

Ví dụ: 

+ Nhân tổng kết điển hình tiên tiến về ngành, nghề, tổ chức đoàn thể (thông qua báo cáo điển hình).
+ Làm theo tấm gương đạo đức Bác Hồ về: Sửa đổi lối làm việc; cần kiệm liêm chính; thực hành tiết kiệm…

+ Phong trào hiến máu nhân đạo

+ Phong trào xây dựng đời sống văn hóa.

b. Phần chính của tác phẩm

- Đặc tả tính cách, phẩm chất nổi bật nhất của đối tượng.
- Triệt để khai thác những chi tiết tiêu biểu nhất của đối tượng để phục vụ ý đồ bài viết của mình.

Đi sâu khai thác những vụ việc thể hiện phẩm chất của đối tượng.

(Đây là phần cốt lõi tạo sự hấp dẫn và gây ấn tượng cho công chúng).

c. Phần kết của tác phẩm

- Phần này tác giả nêu lên sự thẩm định, đánh giá về đối tượng, nhân vật (nếu như trước đó chưa lồng ghép vào phần trước của bài viết).

- Tác giả còn nhấn mạnh ý nghĩa chủ yếu của tác phẩm.

- Phần này ngắn gọn, cô đọng, tạo sự hấp dẫn bởi sự dồn nén của bài viết.

d. Một số lưu ý khi viết gương người tốt - việc tốt

Ngôn ngữ trong dạng người tốt - việc tốt là ngôn ngữ của cái tôi trần thuật. Bút pháp báo chí nhưng giàu chất văn học. Tác giả trình bày vấn đề mềm mại, uyển chuyển, có hình tượng, có sức thuyết phục.

* Những điều cần làm:

- Làm nổi bật những việc làm tốt của đối tượng để công chúng biết và noi gương.

- Lựa chọn những chi tiết nổi bật nhất của người tốt - việc tốt gây được ấn tượng với công chúng. 

- Có thái độ thẩm định chính xác, khen phải rõ ràng.

- Những chi tiết, sự việc được lựa chọn phải có liên quan chặt chẽ đến đối tượng, gắn bó với phẩm chất của đối tượng.
* Những điều cần tránh:

- Không quá chú ý con người mà quên sự việc, hành động tốt.

- Không cường điệu quá tính cách nhân vật.

- Miêu tả, thẩm định sơ sài.

- Chủ quan, áp đặt, biến nhân vật thành một hình mẫu không hồn.


BÀI TẬP
1. Viết 01 tin ngắn về kết quả công tác quý (hoặc 6 tháng) của cơ quan, đơn vị.

2. Viết bài phản ánh hoạt động (năm…) của cơ quan, đơn vị hoặc tổ chức đoàn thể.
3. Viết bài gương người tốt - việc tốt (tự chọn).
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