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CHUYÊN ĐỀ 1 

HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ (WEBSITE) 

  

 

 

I. SƠ LƯỢC TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ 

1. Trang thông tin điện tử là gì? 

Trang thông tin điện tử (website) là hệ thống thông tin dùng để thiết lập một hoặc nhiều trang thông tin được trình bày dưới 

dạng ký hiệu, số, chữ viết, hình ảnh, âm thanh và các dạng thông tin khác phục vụ cho việc cung cấp và sử dụng thông tin trên 

Internet. (Khoản 21 Điều 3 Nghị định 72/2013/NĐ-CP) 

2. Phân loại trang thông tin điện tử:  

a. Báo điện tử dưới hình thức trang thông tin điện tử. 

b. Trang thông tin điện tử tổng hợp là trang thông tin điện tử của cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp cung cấp thông tin tổng hợp 

trên cơ sở trích dẫn nguyên văn, chính xác nguồn tin chính thức và ghi rõ tên tác giả hoặc tên cơ quan của nguồn tin chính thức, 

thời gian đã đăng, phát thông tin đó. 

c. Trang thông tin điện tử nội bộ là trang thông tin điện tử của cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp cung cấp thông tin về chức năng, 

quyền hạn, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, dịch vụ, sản phẩm, ngành nghề và thông tin khác phục vụ cho hoạt động của chính cơ quan, 

tổ chức, doanh nghiệp đó và không cung cấp thông tin tổng hợp. 

d. Trang thông tin điện tử cá nhân là trang thông tin điện tử do cá nhân thiết lập hoặc thiết lập thông qua việc sử dụng dịch vụ 

mạng xã hội để cung cấp, trao đổi thông tin của chính cá nhân đó, không đại diện cho tổ chức hoặc cá nhân khác và không cung 

cấp thông tin tổng hợp. 

e. Trang thông tin điện tử ứng dụng chuyên ngành là trang thông tin điện tử của cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp cung cấp dịch 

vụ ứng dụng trong lĩnh vực viễn thông, công nghệ thông tin, phát thanh, truyền hình, thương mại, tài chính, ngân hàng, văn hóa, y 

tế, giáo dục và các lĩnh vực chuyên ngành khác và không cung cấp thông tin tổng hợp. (Điều 20 Nghị định 72/2013/NĐ-CP) 
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3. Quy định về cấu trúc, bố cục, yêu cầu kỹ thuật cho cổng thông tin điện tử và trang thông tin điện tử của cơ quan nhà 

nước.  

Theo Thông tư số 22/2023/TT-BTTTT quy định về cấu trúc, bố cục, yêu cầu kỹ thuật cho cổng thông tin điện tử và trang thông tin 

điện tử của cơ quan nhà nước. 

II. QUẢN TRỊ TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ 

Quản trị website là quá trình quản lý và duy trì một website để đảm bảo nó hoạt động hiệu quả và mang lại giá trị cho người 

dùng, bao gồm các công việc sau:  

 

 

1. Cập nhật nội dung 

Là công việc thường xuyên phải làm để website luôn mới mẻ, phản ánh đúng thông tin, bao gồm: Thêm, sửa đổi hoặc xóa bất 

kỳ thông tin nào trên trang website kể cả văn bản, hình ảnh, video, bài viết, các tài liệu khác. 

2. Bảo trì kỹ thuật 

Là việc duy trì tính ổn định và hiệu suất của trang website, bao gồm: kiểm tra và sửa chữa lỗi kỹ thuật, cập nhật phần mềm hệ 

thống và plugin, sao lưu dữ liệu định kỳ, và xử lý các vấn đề liên quan đến hiệu suất và tốc độ tải trang. 

3. Quản lý người dùng 

Quản lý tài khoản người dùng, cấp quyền truy cập và giải quyết các vấn đề liên quan đến đăng nhập và đăng ký, như: Khởi tạo, 

sửa đổi và xóa tài khoản người dùng, thiết lập và điều chỉnh các quyền truy cập, và hỗ trợ người dùng với các vấn đề liên quan đến 

tài khoản của người dùng. 
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4. Quản lý bảo mật 

Đảm bảo tính an toàn và bảo mật của thông tin trên website, triển khai các biện pháp bảo mật, cập nhật hệ thống, sử dụng mã 

hóa dữ liệu, giám sát hoạt động bất thường và xử lý các vấn đề bảo mật như các cuộc tấn công mạng… 

5. Phân tích và tối ưu hóa 

Là quá trình đo lường và cải thiện hiệu suất của website Lưu lượng truy cập, thời gian ở lại, cải thiện tốc độ tải trang, tối ưu hóa 

SEO và tinh chỉnh trải nghiệm người dùng. 

III. KỸ NĂNG CẦN CÓ CỦA NGƯỜI QUẢN TRỊ WEBSITE 

Để website mang lại hiệu quả cao nhất, những người quản trị website cần có những kỹ năng sau: 

1. Am hiểu về cấu trúc Website 

2. Biết thêm về các ngôn ngữ lập trình 

3. Sử dụng thành thạo các công cụ phục vụ việc quản trị website như Google Analytics, Google Webmaster Tool, … 

4. Khả năng quản trị nội dung cho website 

5. Khả năng xử lý đồ họa cơ bản 

6. Có kiến thức cơ bản về SEO và Marketing Online: Quản trị website có nhiệm vụ tăng lượng người truy cập và tăng thứ hạng 

từ khóa trên các công cụ tìm kiếm.  

Với nhiệm vụ của người quản trị Website là rất nhiều, đòi hỏi phải có chuyên môn về tin học, tuy nhiên chúng ta chỉ dừng lại ở 

mức Quản trị nội dung Website mà thôi. 
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IV. CÁC BƯỚC QUẢN TRỊ NỘI DUNG NHƯ SAU 

+ Xây dựng nội dung Website: Định hình ý tưởng nội dung đưa lên Website 

+ Xác định hình thức nội dung 

+ Xác định từ khóa 

+ Cập nhật nội dung và theo dõi 
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1. Quản trị tài khoản người dung 

a. Đăng nhập 

Truy cập vào địa chỉ https://TENXA.binhdinh.gov.vn/admin/. Màn hình hiển thị như hình sau:  

 

Nhập vào Tên đăng nhập và Mật khẩu. Sau đó, chọn Đăng nhập.  
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b. Đổi mật khẩu 
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Chọn Ảnh đại diện như trên hình. Màn hình hiển thị như hình sau: 
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Chọn Thiết lập tài khoản. Màn hình hiển thị như hình sau: 
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Chọn Mật khẩu 
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Nhập vào Mật khẩu cũ, Mật khẩu mới và Nhập lại mật khẩu mới. Sau đó, chọn Chấp nhận. 

Lưu ý: Khi đặt mật khẩu thì phải đặt mật khẩu mạnh. Mật khẩu mạnh là mật khẩu thỏa mãn các điều kiện sau:   

• Mật khẩu phải có ít nhất 8 ký tự (càng dài càng tốt) 

• Bao gồm chữ thường, chữ hoa, số, ký tự đặc biệt. 

Ví dụ:  

• dgA$362#, fhj7654$!Ac, 56Whsjo9%!a là các mật khẩu mạnh. 

• admin, 123456, matkhau, password là các mật khẩu yếu. 
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2. Quản trị nội dung 

a. Chuẩn bị nội dung bài viết 

Một bài viết gồm có 3 phần chính: Tiêu đề, Giới thiệu ngắn gọn và Nội dung chi tiết. Trong đó, phần Tiêu đề và Giới thiệu 

ngắn gọn chỉ chứa văn bản còn phần Nội dung chi tiết có thể chứa văn bản và hình ảnh. 

Lưu ý: Sử dụng phần mềm Notepad để nhập nội dung văn bản nhằm loại bỏ định dạng và phông chữ khi sưu tầm nội dung từ 

các nguồn tin trên môi trường Internet. 

Ví dụ: 
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b. Chuẩn bị hình ảnh 

Sử dụng phần mềm Paint để làm giảm kích thước của ảnh nhằm tăng tốc quá trình tải ảnh trên máy tính và điện thoại thông 

minh. 

 

Chọn File  Open để mở hình ảnh. 
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Chọn Resize. 
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Nhập kích thước mới và chọn OK 
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Chọn Save. 

c. Thêm bài viết 
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Chọn Thêm bài viết 
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Nhập Tiêu đề.  

Mục Hình minh họa có thể có hoặc không. Nếu có, thực hiện như sau:   

Chọn Chọn hình ảnh 
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Chọn Chọn kiểu upload  Upload từ máy tính 



Trang 19 
 

 

Chọn tập tin hình ảnh cần upload và chọn Open 
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Chọn Upload file 
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Double click vào tập tin đã được upload. 
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Nhập Giới thiệu ngắn gọn. 
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Nhập Nội dung chi tiết 
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Để chèn hình ảnh vào Nội dung chi tiết, thực hiện như sau: 

Chọn biểu tượng chèn hình ảnh. 
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Chọn Tải lên  Choose File 
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Chọn tập tin hình ảnh  Open 
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Chọn Tải lên máy chủ 

 

Chọn Đồng ý 
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Chọn biểu tượng Canh giữa và tiếp tục nhập nội dung. 
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Sau khi đã nhập xong nội dung, chọn Chuyên mục của bài viết và Bài viết thuộc nhóm tin. 
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Nhập Tác giả bài viết 

 

Chọn Chuyển duyệt bài. Bài viết sẽ được chuyển sang trạng thái Chuyển duyệt bài 
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d. Duyệt bài viết 

Đăng nhập vào tài khoản có quyền duyệt bài viết. 

Chọn Tin tức 

 

Chọn Sửa 
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Sau khi kiểm tra nội dung của bài viết, nếu đồng ý đăng bài thì Chọn Đăng bài viết. 
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3. Đăng video 

Để đăng video lên trang thông tin điện tử, thực hiện các bước sau: 

+ Bước 1: Đăng video lên Youtube 

• Đăng nhập vào YouTube Studio tại đại chỉ https://studio.youtube.com/ (yêu cầu phải có địa chỉ GMAIL) 

• Ở góc trên cùng bên phải, hãy nhấp vào biểu tượng TẠO   Tải video lên . 

 
 

• Chọn tệp mà bạn muốn tải lên. Bạn có thể tải tối đa 15 video lên cùng một lúc. Hãy nhớ nhấp vào biểu tượng Chỉnh 

sửa  trên từng tệp để chỉnh sửa thông tin chi tiết của video. 

https://studio.youtube.com/
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Chọn tệp video và nhập các thông tin bắt buộc 
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Chọn TIẾP. 
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+ Bước 2:  Đăng video 

Chọn Videos  Thêm Videos 

 

Nhập các thông tin: Tiêu đề, Đăng Videos, Chọn chuyên mục 
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Chọn Đăng Videos 
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4. Đăng Banner tuyên truyền 

Chọn Quảng cáo  Thêm quảng cáo 

 

Nhập vào các thông tin: Tiêu đề, Thuộc khối, File hình ảnh quảng cáo, URL khi click vào quảng cáo 
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Chọn Thêm quảng cáo 

 

 

-------The end---------- 
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CHUYÊN ĐỀ 2 

HƯỚNG DẪN KỸ NĂNG VIẾT, BIÊN TẬP TIN, BÀI 

TRÊN TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ 

 

 

I. KỸ NĂNG VIẾT, BIÊN TẬP TIN 

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. 

2. Kỹ năng viết tin bài từ các báo cáo, thông báo 

a. Đặc điểm, yêu cầu 

- Cần có nhiều nguồn tin khác nhau. 
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- 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. 

- 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. 

3. 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. 



Trang 43 
 

- 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. 

4. 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 
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- 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 

- 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. 

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… 
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- 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. 

II. KỸ NĂNG VIẾT, BIÊN TẬP 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? 
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- 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. 

e. Các dạng kết cấu của bài viết: 

Kết cấu kim tự tháp ngược: Sắp xếp thông tin theo thứ tự quan trọng giảm dần. Thông tin quan trọng nhất, cần thiết nhất 

phải được đề cập ngay ở câu đầu, đoạn đầu. Những câu sau, đoạn sau phát triển các thông tin bổ sung. 

Kết cấu thời gian: Sắp xếp bài viết theo trật tự thời gian kiểu như tường thuật sự kiện song chúng ta có thể sắp xếp trộn lẫn 

hai cách giữa trình tự thời gian với đảo ngược trình tự: bắt đầu bằng một dự án quan trọng trong tương lai, hiện tại hoặc quá khứ 

vừa diễn ra, sau đó quay trở lại kết cấu thời gian  

Kết cấu tổng hợp: Kết cấu này tương tự kết cấu một bài phát biểu về lịch sử. Bắt đầu bằng sự việc hoặc tình trạng, sau đó 

nói đến nguyên nhân hoặc kết quả. Kết cấu này đơn giản và logic, cho phép đề cập kỹ một vấn đề mà không làm độc giả chán.  
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Kết cấu dạng chứng minh: Đề cập đến thông tin chính, sau đó chứng minh bằng một loạt lý lẽ dựa trên các sự việc.  

 Mỗi loại kết cấu có điểm mạnh và điểm yếu khác nhau, người viết có thể lựa chọn cho phù hợp với thông tin mà mình muốn 

truyền tải. Không thể nói kiểu kết cấu nào hay hơn nhưng tất cả đều có điểm chung là theo một logic nhất định để nêu bật chủ đề.  

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. 
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III. KỸ NĂNG VIẾT, BIÊN TẬP 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) 
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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. 

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). 
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- 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. 

-------The end---------- 


