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Loi tac gia

Trong vai ndm qua, t6i da cé niém vui dwoc du
lich nhiéu nwéc Trung Au va Au A véi tw cach 1a
ngwoi tham gia Chwong trinh Dién gia cta Bo
Ngoai giao Hoa Ky. Trong nhitng chuyén di nay,
t6i da g&p nhidu quan chirc chinh phl cac nwéc
va dya trén kinh nghiém clda minh da tirng la
phéng vién va la ngudi phat ngdn ctia mot sb to
chire chinh pht My, téi da khuyén ho lam cach
nao dé tién hanh mot hoat dong théng tin van
héa hiéu qua.

Tap sach nay 1& mét cau trd 1oi truc tiép cho
nhiéu cau héi ma téi da nhan dwoc trong nhivng
chuyén di néi trén. N6 duoc viét ra nhu mét loai
sach chi dan bé tli cho cac nha lanh dao chinh
quyén va céc vién chirc phu trach théng tin céng
cong, nhixng ngwdi muon tao nén mét co ché
thong tin hiéu qud gitra gidi bao chi va chinh
phi. Sw lwa chon tai liéu phan anh nhitng van
dé dwoc néu 1én bdi nhirng phat ngdn vién nay,
ca vé nhirng chd dé& cu thé dwoc dé cap lan
murc dd chi tiét dwoc cung cap.

Nhirng van dé dwoc thdo luan & day di nhién
khéng phai cla riéng noi nao trén thé giéi; hau
hét déu giébng hoac twong tw véi nhitng van dé
toi da dwoc hdi tai Hoa Ky va cac nwédc khac.
Quan hé véi bao gidi nhw thé nao trong mét tinh
hinh khing hodng? Lam thé nao dé phat trién
dwoc thong diép ma quan chirc chinh phi cap
trén muén moi ngudi hiéu va chap nhan? Lam
thé nao dé danh gia dwoc mot yéu cau phdng
van? Lam sao dé tb chirc mdt budi hop bao?
Lam sao dé két hop nhu cau clia mét vén phong
bao chi vé chién lwgc truyén théng lau dai voi
trach nhiém clia co quan dé trong viéc phéi hop
hang ngay véi bao gi¢i? Cac phat ngon vién cla
chinh phl va cac nha béo c6 thé va nén than
thién dén mirc nao?

Mét chi d& ma tap sach nay khong dé cap toiva

t6i da tranh tra |i rat nhiéu cau h0| vé no do la
“luat anh dwong” - hay Pao luat vé Quyén ty do

Théng tin va cac yéu cau vé gdp g& cong khai -
tai Hoa Ky. Dé biét théng tin vé chl dé nay, xin
moi doc gid xem cudn “Tinh minh bach trong
chinh phd”, dwgc bién soan bdi Bé Ngoai giao
Hoa Ky, Van phong cac Chuong trinh Thong tin
Quéc té. Van phong nay cting bién soan mot an
pham ngén khac cé twva dé “Quyén dwoc biét
clia cong ching”, 4n phdm nay dwoc phat hanh
trong nam 2001.

Tai liéu trong “cubn sach huwéng dan ngudi
trong cudc” nay cling phan anh nhitng kinh
nghiém lam viéc cla ban than t6i tai Hoa Ky. Toi
da quan sat cach thirc truyén théng cla chinh
quyén tr bén ngoai, v&i tw cach mot phéng vién
va moét nha binh luan vé chinh phu, va ti bén
trong, v&i tw cach phat ngén vién cda chinh phu
phu trach quan hé v&i cac nha bao. La mét nha
bao, t6i viét phong sy vé chinh quyén & tat ca
cac cap - tir cép dia phuong téi trung wong. La
moét phat ngdn vién cla chinh phu, toi trd 1&i va
lam viéc v&i cac thanh vién clia bao gi¢i & khu
vire, toan qudc va quéc té. Va véi tw cach Cha
tich clia Cau lac bd Bao chi Washington va mét
quan chtrc trong mot s6 nhém diéu hanh cla
Chinh phu, toi da tryc tiép nhan biét tdm quan
trong clia cac td chirc nganh nghé thong qua do
ban c6 thé chia sé kinh nghiém, cac van dé va
cac thanh cong v&i nhirng nguwdi ngang hang
v&i minh.

Cubi cung, ca & trong va & ngoai nwéc My, toi
da nhan thdy cac phat ngén vién cla chinh phi
va cac nha bao c6 vai trd quan trong nhw thé
nao trong mét xa hdi dan chi - va ho cé thé phéi
hop nhw thé nao dé truyén dat thong tin vé
chinh phu t¢i toan thé céng dan va tra 1&i nhirng
mbi quan ngai clia cong dan.

— Marguerite H. Sullivan
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MOT VAN PHONG BAO CHI LAM Gl

Nam 1822, Téng théng th tw cia Hoa Ky James Madison da noi:
‘M6t chinh phua dai ching ma khéng c6 théng tin dai ching hoac
phwong tién d& c6 dwoc thdng tin do thi chi la sw mé& dau cha mot
man hai kich hoac moét bi kich, hodc co |1é la ca hai”.

Pén nam 1864, vi Tong thong thir 16 cua
nuéc My Abraham Lincoln da noi: “Hay dé
nguoi dan biét su that, va dat nudc s& duoc
an toan”.

Nhimng vi tong théng Hoa Ky nay da noi vé
cach thurc hoat dong cua mot nén dan chu.
Va nhitng 10i ndi cia ho dén nay vin con
dang.

Pé c6 thé thuc thi quyén lyc ctia minh, nhan
dan phai c¢6 diéu kién dua ra nhiing lya chon
c6 co s¢ thong tin va nhimg danh gid mang
tinh doc 1ap. Piéu nay chi co thé xay ra néu
nhu ho ¢6 dugc nhitng thong tin thuc té dang
tin cay. Ho thu duoc thong tin d6 tir mot nén
béo chi tu do. Mot nén béo chi tu do c6 vai
tro 14 co quan kiém soat cua ngudi dan dbi
v6i chinh phi. Cac phuong tién truyén thong
dai chung thong bao cho cong chung vé hoat
ddng cua chinh phu va khéi xuéng cac cude
tranh luén. Cac phuong tién nay gilr cho cac
cong chirc ¢ nhing tiéu chuén cao nhét va
béo céo vé viéc liéu chinh phu c6 dang duy
tri dugc 10ng tin ciia quan chung hay khong.

Trong cudc Cach mang My hoi thé ky 18 da
xudt hién y tuong rang chinh pha cin phai
chiu trach nhiém trudéc nhan dan va rﬁng
nhitng c4 nhan lam viéc trong chinh phu la
cong boc cuia nhan dan. Song viéc phuc vu
nhan dan 12 mot coéng viéc hai chiéu. Trong
mot nén dan chui, phuc vu nhan dan vira 1a
cong viéc cua bao chi lai vira 1a cong viéc
cua cac quan chirc chinh phu.

Téng théng Hoa Ky John F. Kennedy di néi:
“Dong y tuong, nang lyc dua ra nhiing chon
lwa co hiéu biét, kha nang phé binh, tat ca
cac co so do cia mot nén chinh tri dan cha
déu phu thudc rat nhidu vao truyén thong”.

Mét van phong bao chi la gi va khong
phai la gi

“M0ot van phong thong tin-van hoéa cua chinh
phii 13 trung tdm cua toan bo hé thong lién
lac v6i nhan dan”, d6 1a 161 cua Sheila Tate,
Thu ky Bao chi cho Pé nhit Phu nhan Hoa
Ky Nancy Reagan vio dau nhitng nim 1980
va cho Pho Tong théng George Bush trong
chién dich tranh ctr tong théng thanh cong




cuia 6ng vao nam 1988. Theo Tate thi: “Hoat
dong bédo chi cia chinh phu la kénh lién lac
hang ngay qua d6 giéi bao chi thu duoc
thong tin vé cac viéc 1am ctia chinh phu”.

Vigc 1y giai xem cac chuong trinh va chinh
sach cua chinh phu ¢6 tic dong nhu thé nao
dén nguoi dan 1a mét vai tro 16n ciia mot van
phong bao chi cua chinh phu. N& lyc thong
tin cong cong ndy truyén dat nhimg quan
ngai va ké hoach cua cac quan chirc chinh
phu dén véi nguoi dan va gitp cho ngudi
dan hiéu nhiéu vin d& khac nhau c6 thé tac
dong dén cudc séng cua ho nhu thé nao.

Cyu Thu ky Béo chi cua Tong thong Bill
Clinton la Mike McCurry no6i: “Céc chinh
pht c6 nhiéu thong tin dén ndi ho cin co
mot cach thic hidu qua dé phan phdi thong
tin to1 cac cong dan cia minh, va day chinh
la noi ma ngudi phat ngén cia chinh phu
vao cudc. Nguoi phat ngdén nay giéng nhu
mot phong vién lam vi€c bén trong chinh
phu dé thu thap théng tin cho cong chung.
Vai tro cua nguodi phat ngoén 1a thu thap cang
nhiéu thong tin cho céng chung cang tot”.

Nhu vay, cac vién chirc bao chi cua chinh
pht c6 hai vai tro. Trong quan hé véi gidi
truyén thong, ho 1a nhitng nguoi ung ho
quan diém cua chinh phu, giai thich gia tri
hanh dong cua chinh quyén. Ho stra chira
nhitng thong tin sai léch va c¢b gang cai thién
viéc hiéu va giai thich nhiing thong tin hién
c6. Ho ciing 1a nhiing nguoi ung hd nganh
truyén thong & bén trong chinh phi, ho
truyén dat nhu cdu ciia cac phong vién,
chfmg han nhu mong mudn thuc hién mot
phong sy vé mot chii dé ma cac quan chirc
chinh phii c6 thé hodc chua sin sang ban

luan. Cac phat ngén vién thuong thuc hién
cong viéc cua cac phong vién theo nghia thu
thap thong tin cho giéi bao chi va dién giai
diéu ma cac chuyén gia cua chinh phi mudn
n6i véi gidi truyén thong.

Ari Fleisher, Thu ky Béo chi Nha Tring cho
Tong thong George W. Bush néi: “Céng
vi€c cua nguoi thu ky bao chi la trinh bay
cac quan diém va suy nghi cia tong thong
theo mot cach gitp cho tong thdng thuc day
chuong trinh nghi sy ciia minh, dong thoi
cling giup cho gi6i bao chi biét duoc chinh
phu dang lam gi. P6 1a mot hanh ddng can
bang doi hoi su suy xét can trong vi dang
phuc vu hai 6ng chu”.

Cong viéc cua nguoi phat ngdn vira mang
tinh khing dinh - ¢6 ging nhdn manh mot so
khia canh nhit dinh cua tin tirc — vira mang
tinh phan ng - tra 161 nhiing cau hoi cua cac
phong vién. Vi du, tai My, mdi ngay Nha
Tring thudng dwa ra mot s thong cdo bao
chi cong b cac chuong trinh méi, cac quyét
dinh b6 nhiém, hen gap hoac céc hoat dong
khac cua tong théng ma ho mudn dua tin.
Ddng thoi, cac phong vién theo ddi dua tin
vé Nha Tréng lién h¢ v61 van phong bao chi
dé dua ciu hoi vé nhimg phong sy ma cac
quan chic Nha Tring c6 thé mudn hoic
khong muédn dua tin.

“Tuy nhién, cong viéc nay khong chi 1a phd
bién thong tin”, d6 1a y kién ctia Joni Inman,
chu tich Hiép hoi Qudc gia cia cac Truyén
thong vién Chinh phi (NAGC), mdt nhom
dai dién cho cac nhan vién thong tin cong
cong cua Hoa Ky trong céc cap chinh quyén
dia phuong, bang va lién bang. “Chung toi
1 rang 1a cau ndi giita cac cdp chinh quyén




va nhn dén, va 1a nhitng nguoi truyén tin tir
chinh phi dén nhan dan, song ching toi
cling can phai biét cai gi s& xay ra bang cach
ctia minh, nghe nhiing diéu trén dudng phd,
va thong tin lai cho céc quan chirc chinh phu
ctia chiing t6i”, Inman ndi tiép, ong 1a Giam
dbc phu trach quan hé v6i nhan dan cua
Thanh phé Lakewood, bang Colorado.

Song mot nhan vién bao chi cua chinh phu
khong phai 1a mot phap su c6 thé bién mot
chinh sach hay mét chuong trinh hién khong
hoat dong thanh mot cai gi d6 cd vé dang
van hanh t6t. Hiép hoi Thong doc Qudc gia
néu véi cac thong ddc bang méi cia Hoa Ky
trong tai liéu dinh hudéng cua minh ring
cong tac quan chung khong thé thay thé cho
nhiing chuong trinh hiéu qud hay nhitng y
tuong dang gia. Mot nguoi thu ky bao chi
khong thé tao nén mot hinh anh trung thyc
néu cac quan chic chinh phu khong trung
thyc. Ong ta/ba ta khong thé to vé vé mot
chinh phii biét nhan thirc va ddi phé véi cac
van dé néu nhu cac vin dé d6 van ton tai va
ngudi ta chiang lam gi nhiéu dé giai quyét
chang. Mot van phong bio chi khong thé
thuyét phuc gi6i bao chi viét vé tinh cong
khai cia mot chinh phi ma trén thuc té
khong cong khai hodc viét vé k¥ ning quan
1y cta cac quan chic chinh phu khéng thuc
hién dugc viéc quan ly. Va mét van phong
béo chi ciing khong thé truyén dat cac muc
tiéu ciia mot chinh phu néu cac nha lanh dao
chinh phit ma co quan d6 phuc vu khong
nam rd vé nhitng muc tiéu ay.

Nha bao va vién chlrc bao chi chinh
pht

Céc vién chuc bdo chi chinh phu khong nén
mong doi 1a ban hay thu ctia cac nha bdo.
Céc nha béo can phai 1a nhitng quan st vién
trung 1ap d6i voi chinh phu, véi cac hoat
dong va ké hoach cta chinh phu. Trong mét
nén déan chu, bao chi va chinh phi khong thé
la cong sy cia nhau. Ho 1a nhitng ddi tha tu
nhién véi nhitng chic ning khac nhau. Mdi
bén cin ton trong vai tro ciia bén kia tuy
nhién van nhan thic rd ring mot sy cing
théng tw nhién ton tai gitra hai bén. Mot mat,
doi lac day 1a mot mdi quan hé trong d6 cac
vién chuc c¢d gfmg néu cac su kién theo cach
cua minh va nhin chung tranh vi¢c cong khai
hoan toan, con bao chi lai tim kiém 16i 1am
va tao ap luc doi cong bd thong tin. Mt
khac, quan hé ndy mang tinh twong ho 1an
nhau. Cac nha bao cin cac vién chic bao chi
chinh phi gitip ho hiéu dugc cic hoat dong
va ké hoach cua chinh pha. Con cac vién
chtre bao chi chinh phu cn cac nha bao dé
dua tin vé cac hoat dong va ké hoach cua
chinh phu dén véi cong chung.

Mot s vién chiic bao chi chinh phi mong
doi rang mot nha bao c6 quan hé bang hiru
trong x4 hoi s& khong viét mot bai bao mang
tinh ti€u cuc, song mdt nha bao chuyén
nghiép khong nén dé cho tinh ban véi mot
vién chirc can tr& bai viét clia minh. Lam
nha bao 1a mdt cong viéc 24 gid mot ngay,
va mot nha bao tét khong bao gid dugc nghi.




Cuu phat ngén vién Nha Tring dudi thoi
Clinton 1a Mike McCurry noi: “Céc phat
ngon vién phai cd quan hé hitu nghi song
chuyén nghiép voi cic phéng vién. Céc
phong vién c6 cong viéc phai lam, va céac
ban, cac phat ngon vién, cling c6 cong viéc
phai lam. Anh c6 thé 1am ban voi mot phong
vién, song anh phai nhd rang cac phong vién
luén ludn tién hanh cong viéc va anh ciing
vay”.

Trong nhitng tinh hudng quan hé xa héi, cac
vién chirc chinh phu nén xac dinh rd nhiing
quy tic nén tang cho viéc dua ra cac tuyén
bd cua minh, chang han nhu “khéng chinh
thirc, khong cong bd” hodc “chi dé tham
khao” (Xem phan “Phat biéu cong khai va
khong chinh thie”). Mot quy tic tot la
khong bao gi¢ ndi hay lam diéu gi ma ban
khong mudn thay trén trang nhat cua to bao
ngay hom sau.

Joni Inman ctia NAGC noéi: “Cac phat ngon
vién c6 thé c6 mot quan hé nghé nghiép hiru
nghi véi mét nha bao, song khé c6 dugc mot
mdi quan hé ca nhan. S& c6 nhimg luc mot
phong vién can hoi nhitng céu hoi tham do
thong tin hodc viét bai hay phat song mot
miu tin ma ban c6 thé khong mudn. Ban
khong thé chi dua vao tinh ban duge. S& ¢o
mot mdi quan hé d6 v& - hoic la quan h¢
nghé nghiép hodc 1a tinh ban. Ma ban lai can
phai co quan hé nghé nghiép. Ban can phai
c6 kha nang goi mét phong vién va noi ‘Anh
thuc su da thoi phdng cau chuyén d6””.

Dé c6 thé thuc thi quyén lwc cla
minh, nhan dan phai cé diéu kién
dwa ra nhirng lwa chon cé co s&
thdng tin va nhirng danh gia mang
tinh ddc 1ap. Diéu nay chi c6 thé xay
ra néu nhuw ho c6 duoc nhirng
théng tin thwc té dang tin cay. Ho
thu dwoc théng tin d6 tr mot nén
bao chi tv do.

Trach nhiém quan hé vé&i bao chi

Ngoai ra, cac phat ngoén vién ctia chinh phu
khong nén can tr6 mot bai bao. Cong boc
cia nhan dan khong co quyén quyet dinh
nguoi dan can biét gi va khong can biét gi.
Cong viée cua ho la cung cap ngudn tin tirc
cho tat ca cac nha bao, ngay ca nhimng nguoi
dugc coi 1a khong than thién.

Juleanna Glover, Thu ky Bao chi cho Pho
Téng thong Dick Cheney cho rang “Mot thur
ky béo chi tdt can dap lai moi yéu cau cung
cap thong tin tir nhitng co quan dua tin hop
phép, diu cho d6 chi 1a mot cau tra 10i don
gian ‘Toi s& tra 101 anh sau’. Quy tic chung
1a lich thiép. Méac du tai mot thoi diém nao
d6 gidi bao chi co thé co thai do khong than
thién, song s& ludn c6 nhimg lac ban can ho
dé chuyén di mot thong diép. Dén luc do, ho
s€ nhd lai ai lich sy véi ho va ai khong”.




Mot s6 vién chirc chinh phu di to ¥ ngac
nhién khi trong cac budi hop béo, cic ky gia
hoi nhitng cau khong thudc chi dé cia budi
hop béo. Pay 1a mét didu binh thudng. Cac
nha béo c6 thé it duoc tiép can cac vién chirc
chinh phu, va khi tiép can dugc thi ho hoi
nhiing ciu hoi ciia minh, dii n6 c6 ndm trong
cha dé dwoc néu hay khong. Pay la mot
phan ciia nén bao chi tu do.

Trong cudn Moi lién hé chinh phi/bdo chi:
Cdc vién churc bdo chi va van phong cua ho,
nha nghién ciru vé Tong thong Stephen Hess

viét: “Cac van phong bao chi ¢ thé dugc coi
khong chi 1a mot hinh thirc tro cép hay nang
cao hiéu lyc ctia chinh phu ma con 1a mot
yéu cau phét sinh tir ban chat cia mot xa hoi
tu do va quan hé ctia nha nudc véi nhan dan.
Trong mdt nén dan chu, chinh pha con chirc
ning nao ty nhién hon chirc ning cung cip
thong tin vé viéc quan 1y ctia minh?”.

Hess vi€t rang trong mot nén dan chu, quan
hé vdi gioi bao chi la mét trach nhiém.
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CHI

CONG VIEC CUA MOT VIEN CHUC BAO

Dé 1am mét phat ngén vién co hiéu qua, trwdng nhan vién bao chi hay thw
ky bao chi can phai c6 mdt quan hé gan gdi, ton trong Ian nhau véi quan
chtre chinh phu ma 6ng/ba ta gidp viéc, du do la tha twdng, tong théng, bd
trwdng hay ngudi dirng dau mét co quan. Phat ngdn vién can phai quen

voi nhitng niém tin cua quan chirc d6 va co
thé tlep can tryc tiép Vo1 quan chue do. Phat
ngon vién can c6 quyén di vao cac budi hop
hoic ngat 10i quan chire d6 v6i nhiing tin tirc
cép bach ma khong can phai qua nguoi 1én
chuong trinh hay cac phu ta khac. Mac du su
linh hoat nay c6 thé lam xdo tron thu ty lich
trinh, song n6 dem lai két qua 1a mot chinh
phu co the phan tng nhanh nhay véi cac van
dé truyén thong.

Vién chirc bao chi ciing nén cdé mdt vai tro
trong viéc ra quyét dinh dé cho nhitng nguoi
hoach dinh chinh sach hiéu duge cac khia
canh cong tac quan ching cia nhitng hanh
dong dugc dé& xudt. Néu véi tu cach phat
ngon vién, vién chirc bao chi khong tham gia
vao viéc xay dung chinh sach, ong ta/ba ta sé
gap kho khin trong viée hiéu duogc co sd cua
cac chinh sach va ly giai no véi gi6i truyén
thong.

Joni Inman cia NAGC khing dinh: “Piéu

rit quan trong 1a truyén thong vién phai
dugc tham gia vao trong nhom chién lugc.

Néu mot quan chtc chinh pha dy dinh cé
hanh dong, ban can phai biét hanh dong d6
s& duge nhin nhan nhu thé nao. Tét hon la
nén c6 truyén thong vién tai ban tham gia
thdo luén tir nhitng giai doan hinh thanh ban
dau, hon 1a phai tim hiéu sau d6 hodc bi bét
ngd boi nhitng phan Gmg bat lgi cua cong
chung bdi vi truyén thong vién, ngudi co ¥
nghia tic dong téi quan diém cua cong
chung, lai khong c6 mat ¢ ban thao luan”.

Vai tro cua phat ngon vién bao chi

Theo nha nghién ciru tong thong Stephen
Hess, & cap lién bang tai Hoa Ky, viéc tra 1oi
cdu hoi phong van bao chi thuong chiém
50% thoi gian cua mot phat ngdn vién bao
chi, vi€c cap nhat thong tin va lam cong viéc
clia co quan chiém 25%, va viéc gi6i thiéu
cac tai liéu va sy kién chiém 25%.

Song néu di sdu hon vao nhimng chirc ning
nay c6 thé thay rang cong viéc cia mot vién
chitc bao chi c6 thé duoc chia nho thanh
nhiéu vai tro:
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~ Lam c6ng viéc cla phat ngbn vién chinh
phu 1a t6 chtic cac budi thong tin thudng
ky hoac dic biét.

~ Piéu hanh cac hoat dong hang ngay cua

van phong bao chi.

~ Hd tro viéc xdy dung chinh sach cua

chinh phu va xay dung cac chién lugc dé
truyén dat nhiing chinh sich nay tdi gioi
truyén thong va cong chung.

~ Lén ké hoach va diéu hanh cac chién

dich truyén thong dé dua ra mot thong
diép lau dai nhat quan.

~ Xu ly cac céu hoi bao chi.

~ To chtic cho gidi bao chi phdng van va

hop vo6i cac quan chirc chinh phu.

~ C0 van cho cac quan chtc chinh phu va

nhan vién chinh phii vé& quan hé véi gioi
bao chi va phan ung co thé co cua gidi
truyén théng véi cac chinh sach dugc dé
Xuét.

~ Giam sat viéc viét dién van, hay it nhat

la ra soat lai cac bai dién van va cac
thong diép trong do.

~ T0 chtrc nhitng sy kién nhu cac buoi hop

bao.

~ Soan thdo cac thong cao bdo chi, trang

thong tin va céc tai liéu khac.

~ Lam nhiém vu lién lac hoac giam sat cac

véan phong bao chi khac cua chinh phu.

~ Thu xép viéc di lai va dat khach san, noi

an ¢ cho gidi bao chi luu dong.

~ Cap thu ty nhiém bao chi.

~ Giam sat cadc an pham cia co quan luu
hanh ndi bd va phat hanh ra bén ngoai.

~ DPanh gi4 trén co so thuc té xem liéu mot
su kién c6 dugc tdic dong mong mudn
hay khéng va tim cach 1am sao dé lan
sau lam tbt hon.

Xac lap cong viéc vién chirc bao chi

Trong viéc xac lap vi tri phat ngon vién,
trach nhiém dau tién thuéc vé quan chic
chinh phu duogc dai dién bdi vién chic bao
chi d6. Quan chic nay phai xac dinh voi
phat ngdn vién cach thirc to chirc va trach
nhiém cua vin phong bao chi s& la gi. Dé
lam viéc ndy, quan chirc d6 can phai dua ra
ba quyét dinh then chét:

~ Ong ta/ba ta san sang tiép xltc voi bao
chi & mirc d6 nao?

~ Quan hé gitta phat ngén vién voi cac
nhan vién khac ctiia quan chirc nay la
nhu thé nao?

~ Quan h¢ gilra b phan bao chi va cac bd
nganh khac 1a gi? Diéu nay dic biét
quan trong néu quan chirc d6 1a nguoi
ding dau chinh phu hoic 1a ding dau
mdt bd vai cac co quan truc thudc.

Quan chuc chinh phu do cling can can nhac
nhiing van dé chi tiét hon:

~ Tan suit ong ta/ba ta nhan tra 10i phong
van?

~ TAn suét ong ta/ba ta didu khién cac bubi
hop bao?
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~ Liéu phat ngdn vién c6 dugc quyén phat
biéu dai dién cho ong ta/ba ta hay
khong? Hay chi c6 quan chuc chinh phu
d6 tién hanh hop bao?

Trudng hop tbt nhét 1a quan chirc chinh phu
d6 san long nhan tiép xuc v6i1 bao chi,
thudng xuyén diéu khién cac budi hop bao,
va cling c6 mot phat ngon vién co thé phat
biéu dai dién cho minh. Léy vi du, tai Nha
Trang, thu ky bao chi t chitc mot budi hop
bao duoc truyén hinh hang ngay song s&
dung sang mot bén khi tong thong xuét hién
dé dich than phat biéu voi gidi béo chi.

Dee Dee Myers, cyu Thu ky Bao chi cla
Téng théng Bill Clinton noéi: “Dé cong vige
dat hi€u qua, thu ky bao chi phai dé dang
tlep can ddi voi bao chi, phai co thong tin
tbt, va phai tin tuong vao chtc ning cua bao
chi trong mot nén dan chu. Khong thé co
mot nén dan chi ma khong c6 mot nén bao
chi tu do, va ngay ca khi bao chi doi khi to
ra xoi moi, song no lai rat quan trong va can
thiét. Mot thu ky bao chi can phai hiéu dugc
st ménh cua bao chi va lam viéc vi no”.

Tham quyén va diéu phdi

Tham quyén ma vién chirc bao chi c6 ddi voi
cac nhan vién cao cip khac cua quan chirc
chinh phu cling rit quan trong. Trong d6 co
nhitng van dé nhu:

~ Vién chirc bao chi c6 phai 1a dau mbi
lién hé dau tién véi bao chi hay khong,
va 6ng ta/ba ta c6 tham quyén ddi véi
quan hé cta céc nhan vién khac véi bao
chi hay khong?

~ Cac van phong khéc c¢6 quyén tra 101 cac
cAu hoi ngoai nhitng thic mic thong
thuong ma khong tham vin trude véi
van phong béo chi khong? Vi du, néu
mot phong vién goi di€n cho van phong
lap chuong trinh véi mdt cau héi don
gian vé lich trinh, chéng han nhu thoi
gian dién ra mot sy kién, thi cau hoi nay
¢6 can chuyén cho van phong bao chi
khong hay 1a nguoi 1én lich trinh c6 thé
tra 101?

~ Al can ra soat lai cac thong cao bao chi,
dién van va tuyén bo chinh sach cia van
phong béo chi?

~ Céc nhén vién hang dau khac, chang han
nhu chanh vin phong ¢ can thim quyen
thong qua ddi véi nhing tuyén bd cong
khai nay khong?

Phat ngdn vién co dugc tiép cin cac
nhan vién hang dau trong van phong hay
khong?

Q

Trong mot vu viéc gan day, mot théng ddc
bang méi nham chirc cia Hoa Ky di gay rdi
loan vi bé qua nhu cau diéu phdi hoat dong
trong van phong ctia minh. Chanh vén phong
ctia ong chuyén mot thong diép vé cac muc
tiéu cua thong ddc dén bao chi, quan chirc vé
chinh sach chuyén mot thong diép khac, va
thu ky bao chi lai c6 mot thong diép khac
nita. Gi6i truyén thong dua tin vé tinh trang
rdi loan do viéc nay gdy ra, va chi s6 ung ho
clia cong chung dbi véi vi thdng dc do da
sut giam ghé gom. Chi dén khi hoat dong
bao chi dugc hop nhét déng bo voi cac bd
phén khac thi méi xay dung dugc mot thong
diép cb két chit ché, cai thién viéc dua tin
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cua bao chi va cong chung bat dau ung ho
cac chuong trinh ctia thong doc.

“Khéng c6 su phdi két hop, cong viéc khong
thé tién hanh troi chay”, d6 1a khang dinh
cta Susan King, cyu Tht truéng phu trach
thong tin-van hoa cia Bo Lao dong, Nha &
va Phat trién Do thi Hoa Ky. Vay diéu gi sé
xay ra néu khoéng c6 su phdi két hop do,
King dy doan rang: “nhan vién s& noi, toi dai
dién cho thu truong cua toi - nguoi dung dau
nhom - chir khong phai nguoi diung dau ca to
chire. Moi nguoi & cac cap trong hé thong
déu phai cam thdy rang ho phat ngon dai
dién cho thu trudng cao nhat, néu khong thi
s& xay ra tinh trang cang thang”.

Tét nhét 1a thu ky bao chi diéu phdi tat ca
cac quan hé tuong tac gitra cac nhan vién voi
gidi truyen thong. Téi thiéu thi mot thu ky
bao chi cin phai biét cang sém cang tot lidu
mdt nhan vién c6 trao doi gi v6i bao chi hay
khong va ho ban thao cha dé gi. Néu khong
c6 nhitng thu tuc rd rang cho van d& nay,
mdt chinh quyén c6 thé dua ra nhitng thong
tin mau thuan nhau, va cong chiing s& bdi rbi
va rit cyc 12 mit 1ong tin vao chinh phu.

Pb6i véi mot quan chirc chinh phu va vin
phong bao chi ciia 6ng ta/ba ta, quy tic la:
khong c6 nhitng sy bat ngd. Hay it nhat 1a
cang it sy bat ngd cang tot.

Quy tic “khong c6 su bat ngd” ciing ¢ tim
quan trong dac biét trong quan hé giltra van
phong chinh phu trung wong va cac ban
nganh cia chinh phu, ciing nhu giita mdt bd
va cic co quan tryc thudc nd. Piéu quan
trong 14 phai xac dinh lam sao dé cac hoat
dong & cap nodi cac phu hop véi chuong trinh

Cong viéc cua phat ngon vién
doi héi phai can bang nhiéu mbi
quan hé - quan hé véi quan
chtrc chinh phd ma 6ng/ba ta dai
dién, v&i cac nhan vién chinh
phi hang dau khac, voi gi¢i bao
chi, va v&i bé may céng chwrc
thwong tryce.

quan hé tong thé giita chinh phu véi gidi
truyén théng va xac dinh vai trd ciia phat
ngdn vién 1a gi. Phan nhidu chwong trinh
nghi sy cia mot chinh phu dugc thyc hién
thong qua cac bd va van phong ndi cac, va
diéu ly tuong 1a co sy phdi két hop giira ho.
Mot van dé then chét 1a cap do kiém soat ma
mdt quan chirc chinh phu trung wong mudn
va c6 thé duy tri di v6i cac nd luc thong tin
cong cong clia cac co quan O cAp nodi céc.
Vén dé ciing twong tu nhu vay ddi voi chi thi
ctia mot bd ddi voi cac co quan tryc thudc
cua minh.

Phéi két hop 1a van dé then chdt trong hiu
hét cic van phong bao chi cua chinh phu
Hoa Ky. Tai B¢ Tai chinh cua Hoa Ky
ching han, vin phong cong tac quan ching
trung wong ctia BO truong Tai chinh t6 chirc
mot budi dién dam hang tudn véi cac van
phong cong tic quan chung cia cac vu/cuc
truc thudc lién quan dén cac van dé cu thé.
Cudc hoi dam dau tién dé cap dén van dé
thyc thi phap luat va lién quan dén nam vu/
cuc phu trach thuc thi ciia B§ Tai chinh My;
cudc hoi dam tuan th hai lién quan dén cac
vu/cuc phu trach tai chinh trong nuéc cua B
Tai chinh.
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Thong qua cac cudc hdi dam ndy, van phong
cong tac quan chung trung uong cua B¢ Tai
chinh c6 the diéu phbi va giam sat nhimg
van dé truyén thong chu yéu s& xuit hién
trong nhiing tuan sap toi. Bo ciing c6 mot hé
thong dap ng nhanh dé cac van phong cong
tac quan ching & cip vu/cuc co the thong
bao cho van phong cong tac quan chung
trung wong khi nay sinh vin dé gy tranh
cdi. Néu mot van dé mang ban chat chinh tri,
thi mdt van phong ctia B Tai chinh c¢6 nhan
vién 1a nhitng cdn bd coéng tic quan chung
chuyén nghi€p s€ canh bao cho van phong
cong tac quan chung ciia BO truong Tai
chinh, noi ¢6 nhan vién 1a nhitng ngudi dugc
bd nhiém vé mit chinh quyén, dé c6 phan
ung.

Quan hé véi cac van phong bao chi
khac

Trong sd nhitng vdn dé can xem xét khi
thanh 1ap mot van phong bao chi trung wong
¢6 nhitng van dé sau:

~ Quan hé gitta van phong bao chi chinh
va cac van phong thong tin céng cong
cap dudi la gi?

Thong tin duge trao d6i nhu thé nao
gitta cac van phong d6? Ho s€ co cac
cugc hop mat hay dién dam hang tuan?
Ho c6 thuong xuyén trao d01 thong tin
vé lich trinh cac su kién sip dién ra cua
minh hay khong?

Q

Q

Thu ky bao chi phu trach chung c6 nén
¢6 tham quyén méd rdng tdi cac co quan
cap ndi cac hay khong?

~ Ai s€ thué cac phat ngon vién tai cac bd

nganh? Liéu do6 s€ 1a quan chtrc bao chi
hang dau cua chinh phu hay nguoi dimg
dau ting co quan? Néu van phong bao
chi trung wong tién hanh thué thi phat
ngdn vién hang dau cua chinh phu c6
quyén kiém soat dbi voi nhimg thong
di€p duoc dua ra, song diéu nay co thé
rat bat tién cho ngudi ding dau mot bo.
Truong hop tot nhat 1a ¢6 su hop tac,
phdi hop. Trong nhimng trudng hop nay,
thu ky bao chi ciia cac co quan phdi hop
nd lyc cia minh v&i phat ngdén vién
trung wong song van c6 thim quyén 1én
ké hoach va thuc thi cdc su kién tai khu
vuc cua minh.

Nhiing tin tic gi s€ dugc quan chiic
ding dau chinh phu cong bo dai dién
cho cac van phong ndi cac?

Céc van phong cip duéi 1am thé nao dé
an khop vao chién lugc truyén thong
tong the?

Nhing tai liéu gi, chang han nhu thong
c40 bao chi, cac bai phong van, va cac
bai ndi chuyén can duoc vin phong bao
chi chinh phu trung wong lam 1o trudc
khi dugc phan phat, va viéc ra soat dugc
tién hanh nhu thé nao?

Nhiing tinh hudng hay nhiing sy kién
sap toi ndo c6 thé ngan trd thong diép
ma mot quan chirc chinh pha mudn dua
ra? Nhing thu tuc gi can phai duoc xac
1ap dé thu thap thong tin tir cic bo nganh
khac? Co thé tién hanh chia sé thong tin
vé lich trinh gifta cdc ban nganh, c6
nhitng cudc hop mat thuong ky dé thao
luan lich su kién, va chia sé cac thong
diép vé céc su kién sép t&i.
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Mot vi du vé viéc moi tht tr& nén sai léch:
thu ky bao chi ctia mot thong ddc bang cta
Hoa Ky khong danh gia dung tdm quan
trong cua viéc diéu phéi cac thong di¢p vao
ngdy ma ba sy kién ciia bang dién ra dong
thoi: mot quan chirc ndi cac cua bang cong
bd mot chuong trinh va dugc bao chi dua tin
rAm rd; mot quan chuc ndi cac thir hai cong
bé mét du 4n méi va it dwge dua tin hon; vi
thong dbc thi cong bd mot chuwong trinh khac
va hau nhu khong dugc dua tin. Vian phong
bao chi cta méi quan chirc ndi cac da co
nhimg dan xép cuia riéng minh, mac du vi
thong doc 1a nguoi c6 thim quyén quyét
dinh cudi cung. Khong cé cac cudc hop giira
cac nhan vién bao chi va khong cé su phdi
két hop trong lich trinh cda cac sy kién, va
két qua 1a cac cong bd bao chi canh tranh 1an
nhau va lam giam anh hudng cua nhau.

Do d6, thu ky bao chi cua vi théng dbc no
bit ddu c6 nhitng budi hop hang thang voi
thu ky bao chi clia cac van phong noi cac
ctia vi thong ddc. Mdi tudn anh ta nhan lich
trinh cua ho cung véi du kién cac cong bd
bao chi cta ho cho thang toi va giao cho mot
nhan vién sip xép lich chung cho cac cong
bd d6. Khi vi thu ky bao chi thay c¢6 hai cong
b 16m 18n ké hoach vao ciing mot ngay, anh
ta yéu cau hodn mot cong bo lai. Néu théng
ddc 1én lich mot cong bd cho mot ngiy nhat
dinh, khéng mét quan chirc ndi cac nao khac
dugc t6 chirc mot sy kién bao chi 1on vao
ngay hom do. Cac thong di¢p truyen thong
da dugc phdi két, va vi thong dbc khong con
phai canh tranh vi ndi cac dé thu hat sy cht
y cta bao chi nira.

Téi thiéu thi mot thu ky bao chi can duge
cac nhan vién bao chi cap dudi thong bao

trude vé moi van dé ngin tré tiém tang hay
kha nang tiét 10 thong tin. Tt nhat 1a cac
nhan vién bao chi tao co hdi cho quan chuc
chinh phii dimg dau hay bo trudong cong bd
nhitng tin tic tich cyc, va ho s€ cong bd
nhing tin x4u.

Mot phat ngon vién dang tin cay

Mot thu ky béo chi tdt can c6 nhitng pham
chat gi?

Theo cyu phat ngon vién tong thong Mike
McCurry, cac thu k¥ bao chi can “c6 tinh hai
hude, rat nhiéu long kién nhan, mot kha
nang noéi va viét nhanh nhen, va mot thai do
kién quyét vé su that”.

Ong noi: “Sy tin nhiém 14 gia tri quan trong
nhat ctia nguoi phat ngoén”.

Trong cudn Moi lién hé chinh phi/bdo chi,
Stephen Hess viét rang cac vién chirc bao chi
cho rang ho can co stre chiu dung, tinh ham
hiéu biét, tinh sin long giup d, tri nho tdt,
su lich thiép, trAm tinh dudi ap lyc, mot sy
hiéu biét vé tdm 1y con ngudi, va mot kha
nang du doan va xur ly cac chi tiét 16- -gic.
Cung t6t néu nhu mot phat ngodn vién c6 thé
nim bit cac su kién mot cach nhanh chéng.
Ong ta/ba ta can c6 kha niang xir 1y nhimg
tinh huong khong thé du doan trude, diéu
phdi nhiéu cong viéc cung lac, tng pho voi
nhitng sy ngit quing thuong xuyén, va co
kha nang phan ng nhanh. Phat ngén vién
can phai cong bang, vo tu voi cic phéng
vién — c6 nghia 1a khong thién vi ai. Trén
hét, phat ngon vién phai 1a mot ngudi c6 dao
drc ca nhan cao va chinh truc.
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Diéu quan trong 1a phat ngdn vién duy tri
dugc uy tin ciia minh va cta thu trudng, Dé
lam viéc hiéu qua, mdt thu ky bao chi phai
duoc gidi bdo chi tin tudng; 6ng ta/ba ta s&
khong duoc tin tudng néu nhitng cau tra 1oi
trudc day mang thong tin sai 1éch. Cyu Thu
ky Béo chi Sheila Tate noi: “N§ luc truyén
thong cua chinh phu khong c6 hiéu qua khi
ma phat ngon vién khong dugc gidi truyén
thong tin tudng hodc bi tach biét khoéi dong
thong tin ndi by chinh phu”.

Trong nhimg nim gan ddy, vai trd ctia phat
ngon vién da tré nén ngay cang kho khan béi
su bung no thong tin nhanh chéng va sin c6
24/24. Mot phﬁn cua cong viéc la biét duoc
ai nén phat ngon trong nhiing truong hop
nao.

Joni Inman ciia NAGC cho biét: “Doi khi
ban phai 1én chién lugc xem thong diép gi
ngudi dan can biét ngay bay gio va ai la
nguoi thich hgp nhit dé chuyén di thong
diép d6”. Ba néu mot vu an mang da c6 3
ngudi chét dé 1am vi du. Ba néi: “Thong
diép ma nguoi dan mudn biét 1a ho da dugc
an toan va rang vu viéc s& khong xay ra voi
ho. Ngudi thich hop nhét dé chuyén di thong
di€p nay khoéng phai l1a nhan vién cong tac
quﬁn ching ma la ddi truéng canh sat mac
dong phuc. Trong bat ky su kién cu thé nao,
ban can phai tim truyén théng vién hiéu qua
nhat”.

Bén canh viéc cung cap thong tin, cac phat
ngdn vién can tao di€u kién thodi mai cho
cac phong vién cang nhi€u cang tot.

Mike McCurry k}léng dinh: “Hiy nhé rang
nhitng doi héi vé suic khoe khi dua tin va

1am viéc nhiéu gio khién cho cac phong vién
dé trd nén cau ban Ban can ¢ ging chim
soc nhitng nhu cau o ban cua cac phong
vién. Hay dam bao rang ho c6 thirc n va do
ubng, rang moi truong lam viée dam bao stre
khoe dé ho bién soan va hoan thanh ban tin
clia minh, va ring cac nhan vién cua vin
phong bao chi chinh phu san long giup d&
ho”.

Noi tom lai, cdng viéc cia phat ngbn vién
doi hoi phai can bang nhiéu mdi quan hé -
quan hé¢ voi quan chirc chinh phit ma 6ng/ba
ta dai dién, voi cac nhan vién chinh phu
hang dau khac, voi gidi bao chi, va véi bo
may cong chuc thuong truc, dic biét 1a khi
ong/ba ta 1a mot ngudi duge bd nhiém vé
mat chinh quyén. Phat ngon vién ciing phai
san sang c6 mit bén thu trudong khi cAn va &
ding sau hd trg khi thu trudng ding trude
gidi bao chi.

Cyu phat ngdén vién ciia Tong théng Dee
Dee Myers néi: “Piéu quan trong nhat cin
phai nh¢ 1a cho di cong viée c6 thé gay buc
minh, khé khan va d6i khi lam nan long,
song phdn sy ctia cac van phong bao chi
chinh phu la giup cho bao chi dua tin dung
dan. Piéu nay gan lién v6i cdt 16i cia khai
niém nén dan chu”.

Myers noi: “Hé thong nay hoat dong t6t nhat
khi no tao ra mot mirc d6 cong khai 16n cho
bao chi. Cong khai, rong mé khong phai 1a
mot didu déng s¢”.

4
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NHONG DIEU NEN VA KHONG NEN LAM
TRONG QUAN HE VOI GIGI TRUYEN THONG

Nhirng viéc nén lam

~ Hay cho biét sy that — PHAI LUON GHI
NHO.

~ Hay trung thyc va chinh xac. Sy t[n nhiém
va uy tin ctia ban phu thudc vao diéu nay.

~ Hay biét thira nhan néu ban khong c6 cau
tra 16i. Hay hen tra 160 va lam ngay khi cé
thé.

~ Stra I6i ngay lap tirc. N6i rang ban chwa
c6 cau tra |Ioi day dua va ban muodn lam rd
s nham lan.

~ Tranh st dung biét ngir. Hay ndi bang
ngdn ng binh thwong.

~ Hay biét rdng moi diéu ban néi sé dwoc
ghi lai.

~ Hay céi mé tbi da véi gisi truyén thong.

~ Hay goi dién thoai cho cac phéng vién néu
cau chuyén c6 vé khoéng chinh xac. Hay
lich sw chi ra nhitng diéu khoéng ding va
chirng minh diéu dé.

Hay lwu gil* mOt danh sach cac céng viéc
da hoan thanh. Cap nhat danh sach
thuwdng xuyén. C6 nhiéu viéc xay ra nhanh
dén noi ban c6 thé quén mét nhitng viéc
ma ban, quan chirc chinh phd, va bd hoac
chinh pht clia ban da dat duwoc.

Q

~ Hay luén nh& phdi goi dién thoai tra 10
hodc c6 ngudi tro ly dé lam viéc dé dung
han v&i cac phéng vién nham dam béo
th&i han dua tin.

~ Cb géng cung cap nhirng théng tin ma cac
phéng vién can ngay ca khi diéu dé doi hoi
ban phai bd thém cong strc nhw & lai co
quan lam viéc hodc phai di giao tai liéu.

~ Hay co thai dé hai hwée.

Nhirng viéc khong nén lam

~ Khong néi d6i —- KHONG BAO GIO.

~ Khong noi "Khdng binh luan” - KHONG
BAO GIO.

~ Khéng mwon chuyén nguwoi khac, khéng
dy doan va khong phéng doan. Cac phéng
vién gidi s& kiém tra thwc t&. Néu ban néi
khong dang, uy tin ctia ban sé bj tén hai.

~ Dirng cb dwa ra |i binh luan “day la tiét 16
riéng" sau khi ban da ndi ra diéu dé.

~ Khéng duwoc thiéu trach nhiém trong viéc
tra 10i.

~ Dirng dwa tin cho dén khi ban c6 trong tay
nhiing théng tin day da. DBirng ra tuyén bo
trwéc khi ban da chuan bj mot thong céo
bao chi va trang théng tin di¥ liéu sy viéc.
Néu ban da co6 sén tai liéu trudc khi hop
bao, sau khi dwa ra tuyén bd ban co thé
danh thoi gian gidi thich thém cho bao
gidi.
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KHI CO SAI SOT HOAC TIN TU'C XAU

Khac phuc sai sét

X ly tin térc xau

Néu ban dwoc nghe ké sai vé mot vu viéc hodc
néu dwoc cung cap théng tin sai, hdy hanh
déng ngay lap trc. Hay ndi chuyén véi cac
phong vién. Birng dwa ra nhirng 101 de doa.
Hay cung cép sb liéu va hy vong rang tat ca
nhitng diéu ban ndéi nham stra chiva sai sét sé
dwoc ghi lai. Néu ban khéng gap dwoc phéng
vién, hay dén gap trwc tiép bién tap vién cla
ho.

Ban c6 thé yéu cau rit lai bai viét hodc hiéu
chinh sai sét, va nhiéu quan chirc van lam nhw
vay. Nhwng nguwdi khac cé cam giac do chi la
viéc gitr lai thong tin sai trong bai viét bang
cach x&i lai van d& ma théi. Tuy nhién, véi In-
ternet thi tin trc khdng chinh xac co thé dwoc
truy cap mai. Vi ly do nay, viéc yéu ciu sra
chira sai sot thwong la viéc phai lam. Nhirng gi
ban thyc sy lam phu thuéc vao chinh sai sot
va mirc do nghiém trong clia né. Nhung it nhat
thi ban can lién lac véi nguwoi phéng vién va
stra lai nhitng théng tin sai hodc ndi dung
duoc twdng thuat sai.

~ Khéng noi doi.

~ Khong bung bit. Néu ban noi dbi hoac
bwng bit, ban s&€ mat tin nhiém.

~ Prng lang tranh cac cudc goi clia phéng
vién

~ Hay thira nhan van dé rac réi.

~ Hay giai thich cach khéc phuc van dé.

Cuwu phat ngdn vién ctia Phé Téng
théng David Beckwith néi: "Sw byc
tirc hau nhw Ia bénh nghé nghiép
Trtr khi ban co thai do hai hwérc,
néu khéng do sé thuwe sw la mot
cong viéc kho khan".
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HOAT PONG CUA VAN PHONG BAO CHi

Tai Hoa Ky, mdc du hang nghin van phong truyén thdng cta chinh
phl cé co ciu khac nhau nhwng ho van c6 hai nhiém vu chinh. Ho 1am
viéc v&i cac co quan truyen thong va thwong xuyen théng bao cho cac
quan chirc chinh quyén vé& nhirng mdi quan tam cutia cac co quan do.

Mot s6 chi lam viée voi bao chi, mot sb khac
quan ly tit ca cac hoat dong truyén thong
nhu phat hanh, dién thuyét, tham chi ca cac
vén d¢é 1ap phap.

Céc vin phong truyén théng c6 co ciu nhan
su rat khac nhau. Nhiéu vin phong c6 co cdu
ctia mot vin phong bao chi. Néu vin phong
chi c6 mot s6 nhan vién giéi han nhu mot
toa bdo nhdé hoic mot vin phong bao chi,
viéc phan cong lao dong la khong chinh
thie, hau hét nhan vién déu hoat dong da
ning. Néu vin phong 16n hon, nhu mét vin
phong bao chi 16n, thi c6 thé c6 mot sd can
bd béo chi, mdi ngudi s& cé6 mot linh vuc
riéng hodc phan cong chii dé riéng. Céac can
b khéc s& dugc sap xép theo thé loai truyén
thong, vi du mot s6 can bd bao chi s& phu
trach cac phuong tlen truyen thong in an
mot sd phu trach vé phat thanh va truyén
hinh. Quy m6 nhan sy cling phu thudc vao
s6 phong vién ma vin phong phai quan hé va
nhiém vu cta van phong — vi du, van phong
chi quan 1y vé bao chi hay ca mbi quan h¢
v6i bao chi va ca nhiém vu viét bai?

Tw duy dai han va ngan han

C6 hai cach tiép can tin tirc: hodc 1a phan
ung voi cac tin tuc, hodc la di trudc tin thc.
Mot cach doi héi tu duy ngin han va xtur ly
nhimg sy kién va tin tic nong hdi hang
ngay. Con cach kia doi héi tu duy dai han va
vach ra chién luge cho tuong lai. Mot van
phong truyén thong ctia chinh phii hoat dong
tdt phai thyc hién cd hai chlrc nang trén.
Thuong thi cac cong viéc phan ung hodc du
doan tin tic trong cung mot van phong, va
néu van phong di 16n thi cac cong viéc nay
s€ phan cong cho hai nguoi khac nhau.

Karen P. Hughes, cb van vé truyén thong va
dién van cho Téng théng George W. Bush,
noi véi bao Washington Post: "Ban khong
thé 1am cong viéc hang ngiy cta mot phat
ngdn vién ma van dua ra cac tu van va dy
dinh chién luoc, nghién ctru cac chinh sach,
nghién ciru thong diép, dé xut cac cach thirc
truyén dat".

That kh6 co thé co tu duy dai han trong khi
ban ciling phai suy nghi vé€ ngan han. Cac su
kién thuong nhat luén luén chiém cho cua
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cac dé tai vé tuong lai. Do tinh khan cép cua
cac su kién nén cac ké hoach tuong lai
thuong phai tri hoan va sau d6 khong bao
gi0 x4y ra nira. D6 1a nguyén nhan tai sao ¢
cac van phong c6 tam nhin xa va ning dong
thuong phan cong cho mdt nguoi quan tdm
dén cac su kién ngén han d6 1a bao chi hang
ngdy, va mot nguoi vé dai han d6 1a 1én ké
hoach cho nhimg thong diép chién luoc
trong tuong lai.

"Néu ban thuong xuyén phai phan tng véi
cac cau hoi thi chic chin ban s& khong thé
dua ra ciu tra 101 tdt nhat cia minh", Mike
McCurry, cyu phat ngdn vién ciia Nha Tring
néi. "Ban phai co ké hoach chu dong dé
truyén dat thong diép dén cho nhan dan va
ban thuong xuyén phai nhin manh thong
diép do”.

McCurry noi: "Tai Nha Tring, cong viéc
truyén dat cac tin tirc rit khac voi cong viée
thu thap tin tc, va d6 l1a nguyén nhan tai sao
chung t6i c6 mot thu ky vé bao chi va mot
giam dbc vé truyén théng. Ban cin phai c6
nguoi soan thao thong diép, chuén bj dua ra
nhimg 1y 18 t&t nhat va ban can nguoi lap di
1ap lai cac thong diép do hang ngay. Viéc
dau tién 1a cia giam ddc truyén thong, con
viéc thir hai 1a cta thu ky bao chi. Diéu nay
cling tuong tu nhu trong cac doanh nghiép
o nguoi phat trién san phdm va c6 ngudi
tiép thi no".

Trong giai doan cAm quyén cua Tong théng
George Bush (1989-1993), Thu ky Bao chi
Marlin Fitzwater da thyc hién ca cong vigc
ngin han va dai han trong chin thang. Ong ta
noi réng do6 that su la mot nhiém vu khoé
khan.

Fitzwater néi: "La mot thu ky bao chi, ban
phai giai quyét cic van dé& cap bach hang
ngdy. Ban phai phan ung ngay lap tic voi
céc van dé trude mat, va ban khong c6 thoi
gian dé tap trung vao cac chién luoc dai han.
Tham chi néu ban c6 thoi gian, ban cling rat
kho dé chuyén hudng tu duy dé suy nghi vé
tinh hinh trong hai thang t&i".

Ngoai ra, 6ng cho rang cich nhin nhan cia
bao gidi ddi véi thu ky bao chi khac di khi vi
thu ky nay thuc hién két hop hai vai tro noi
trén. "Ho xem giam ddc truyén thong 1a mot
nha tuyén truyén dua ra cic chu dé trong
ngay, sang tao nén cac phuong cham, va bao
chi cho rﬁng vai tro d6 khong thuc sy vo tu,
trung thyc". Ma theo oOng trung thuc va
chinh tryc lai 1 nhitng pham chét quan trong
d6i v6i danh tiéng va hiéu qua cong viéc caa
mot thu ky bao chi. "Ban s& ty hai chinh
minh néu ban dam nhén ca hai cong viéc
do".

Dé co duoc sy phdi hop tot nhét, hai ngudi
thuc hién hai vai tro nay thuong lam viéc
trong cung mdt van phong. Cac nhiém vu cu
thé cua giam ddc truyén thong (tu duy dai
han) la vach chién luge, 1én ké hoach cho
cac thong diép va chu dé, soan thao cac lich
trinh tong thé, giam sat cac phong ban trong
viéc thuc hién cac thong cao bao chi cap
nhat, phdi hop véi ho, 1én ké hoach cac
chuyén di thuc té, giam sat viéc viét dién van
va giam sat nghién ctru. Doi khi, ong/ba ta
cling phai giam sat diém bao va lién lac véi
cac phuong tién truyén thong ngoai tinh.

Ngugc lai, cong viée cua mét thu ky béao chi
(tu duy ngan han) bao gdm viée giai quyét
cac van d¢ hang ngiy cua bao gidi, khoi
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xuéng cac mdi lién hé voi gi6i truyén thong,
ndi chuyén vdi bao chi va quan ly hoat dong
dua tin, tir khau chuan bi gidy phép phat
hanh va ban in cho dén t6 chirc cac cudce hop
béo va phong van cac quan chirc chinh phu.

Doi khi gidm dbc truyén thong diéu hanh
van phong va thu ky bdo chi bdo céo truc
tiép cho 6ng/ba ta. Tai van phong cta cuu
Théng ddc Christine Todd Whitman ¢ New
Jersey, Giam dbc Truyén thong chiu trach
nhiém chinh. Thinh thoang, 6ng ta tra 101 cac
cdu hoi cta bao chi néu ong biét rd nguoi
phong vién d6 hodc néu chu dé dic biét tap
trung vao Ong. Ong ta ciing it khi di cong
can cung voi Thong dbc. Thu ky Béo chi,
ngudi bao cdo truc tiép cho giam doc truyén
thong, va cac nhan vién sé& tra 10i tat ca cac
cdu hoi cta gidi truyén thong, phat ngdn
“chinh thtrc” va di cong can cung véi Thong
dbc. Thu ky Bao chi ciing nhu Giam dbc
Truyén thong déu c6 thé truc tiép lién lac véi
Théng dbc. Hai bén théng béo cho nhau mdi
khi dam nhan mot vin d& vé truyén thong.

boi khi thu ky bao chi diéu hanh vin phong
va giam ddc truyén thong bao cio truc tiép
cho ong ta hodc ba ta. Tai Nha Trang, cong
viéc cua thu ky bao chi va giam dbc truyén
thong thuong chia tach ¢ hai van phong. Thu
ky bao chi giai quyét cac van dé bao chi
hang ngay. Giam doc truyén thong quan 1y
chién Iwoc dai han, viét dién van va thuong
lién lac v6i cac phuong tién truyén thong
bén ngoai. Ho co rat nhiéu cudc hop va phai
phdi hop cac nd lyc va thong diép quan ly
chung khong chi giltta hg v6i nhau ma con
v6i cac quan chirc cao cap ctia Nha Tring.

"Céng viée s& tién trién t6t dep hon néu co
su phéi hop gitta hai bén, khi ban tham gia
vao t6 chic cua bén kia va khi ca hai bén
déu hiéu bén kia dang lam gi”, Marlin Fitz-
water noi. P& phbi hop nhu vay, Fitzwater
luén ludn c6 mot can bg truyén thong trong
tat ca cac cudc hop cua minh va cir mdt can
bd bao chi tir van phong cua 6ng tham du
céc cudc hop ciia van phong truyén thong.

Ong cho rang mot nhan té quan trong thir hai
1a méi quan hé c4 nhan thich hop giita hal
van phong. "Néu thiéu mdt trong hai — mdi
quan hé ca nhan hodc mbi quan h¢ to chirc —
thi ban s& that bai”.

Phéan céng cdng viéc

Lam viéc cung v&i nhau co ¥ nghia quyét
dinh. Trong mdt b quan trong cua mot
chinh phti mé&i, nhiém vu truyén thong dugc
phan cong cho nhiéu vin phong khac nhau.
Phat ngén vién cho bd truong sé khong cod
nhan vién, tham chi la mot thu ky, ong ta
phai tu 1am tit ca cic cong viéc ctia minh
nhu gui fax, trd 101 dién thoai va phat ngon
thay mat cho bg trudng, c6 nghia la cho ca
bd. Van phong béo chi hoat dong doc lap va
giam ddc van phong bao céo truc tiép cho
mot thtr trudng. Muodi hai nhan vién cua van
phong s& thuc hién cac cong viéc nghién
clru, dua tin nhanh, hdu can va giai dap cac
thic méc cua cac phuong tién truyén thong
ngoai tinh. Vén phong thir ba la vén phong
truyén théng c6 ba nhan vién thyc hién cac
nhiém vu truyén théng da dang va bao céo
cho mot vi thir truong khac. Phat ngén vién,
giam dbc bao chi va giam doc truyén thong
gap nhau khong thuong xuyén, con cac nhan
vién ctia ho thi khong bao gio hop mat.
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Chanh van phong cua bo trudng s€ chiu
trach nhiém sép xép dé tao diéu kién cho
phat ngén vién cua bo truong co thé tap
trung gitp viéc bd truong va khong phai
ganh véac thém cac cong viéc hanh chinh.
Tuy nhién, phat ngon vién thira nhan ring
ong ta cam thdy qua tai va doi khi giap kho
khin trong viéc tiép nhan thong tin. Phai
ching cong viéc s& dugce diéu phdi tot hon
néu cac théng diép cia b truong dugc
truyén dat mot cach tap trung, déng bd thong
qua phat ngon vién cua bd trudng? Phat
ngodn vién co6 thé van 1a phat ngdn vién va
dong thoi cac bo phan phu trach mang bao
chi va truyén thong dai han s& bao cao truc
tiép cho 6ng ta. Ong ta c6 thé thué mot giam
dbc hanh chinh thyc hién cac cong viée gidy
to.

Cac hoat dong thwéorng nhat cua van
phong bao chi

Cdc cuéc hop: Cac cudc hop thuong xuyén
doi khi co thé chiém tron mot ngay, chi con
lai rat it thoi gian trong ngay, tuy nhién cac
cudc hop nay rat can thiét & hé thong hoat
dong thuén lgi. Muc dich cta cac cudc hop
nay la chia sé thong tin, dy doan tin tiuc va
nhitng cong viéc chuin bi dé giai quyét cac
van dé du kién. Tai Hoa Ky, cac cudc gap
thuong xuyén gitta phat ngoén vién va cac
quan chirc chinh phu, nhitng nguoi khong co
lién hé v6i gidi truyén thong, va giita phat
ngoén vién voi cac nhan vién bao chi cua
chinh phu duoc t6 chirc hang ngay, thuong
1a vai lan mot ngay.

Nhiéu vin phong lién bang ciia Hoa Ky
thuong bat dau mot ngay lam viéc cia minh

bang cudc hop budi sang cua cac nhan vién
cao cap, trong d6 c6 phat ngon vién. Thuong
cudc hop kéo dai khoang 30 dén 45 phut,
trong d6 cac nhan vién cdp cao néi vé nhiing
van dé quan trong trong ngay — vi du cac van
dé hang dau cua cic quan chirc chinh phu,
lich cong tac va cac cudc hop. M01 nhan
vién co thé s& thao luan ngan gon vé cic van
dé sdp toi, nhu phap ché, cac cudc phong
van bao chi, cac vin dé ngan sach va cac chi
dé dang dua tin. Thu ky bao chi s& cung cap
thong tin vé& ndi dung béo chi sang hom do,
tin tirc m&i ndo s& anh huéng dén cac quan
chuc chinh phu, va thong diép cua ngay, cla
tuan, cta thang.

Sau cudc hgp nay, nguoi phat ngdn vién
thuong c6 mot cudc hop thir hai voi cac
nhan vién vé truyén thong dé hoi ho vé
nhimng van dé dang chu y trong ngay. Hinh
thirc hop ciing gidng nhu cudc hop nhan vién
cao cip, trong d6 mdi nhan vién bao chi s&
nhan xét vé cac linh vuc ma ho dang hoat
dong, xem xét lich trinh cia cac quan chuc
chinh phu va thao ludn vé cac théng diép va
cac chu dé trong ngdy ma cac phong vién co
thé quan tdim. Thu ky bao chi phan cong
cong viéc va cac nhan vién s& chuyén cau
hoi cho cac van phong ndi cac tra 10i. Trong
ngay, cac nhan vién c6 thé té chuc thong bao
hodc phat hanh an pham vé cac chinh sach
va quan diém cua chinh pha vé& cac chu dé
quan trong hién hanh. Phat ngdén vién bao
chi c6 thé tham khao cic an ban nay khi
chuan bi cho budi hop bao hang ngay.

Tai Nha Tring, thu ky bao chi thuong kiém
nhiém vi tri can by bao chi cho phu nhan
Téng théng va Phé Tdng théng trong cic
cudc hop voi nhan vién bao chi. Ngoai ra,
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thu ky bao chi hodc pho thu ky bao chi sé
lién lac dién thoai hang ngay v&i nhiing
nguoi dong nhiém & BO Ngoai giao, Bo
Quoc phong va Van phong An ninh Quoc
gia dé dua ra thong diép chung Ve cac van dé
ngoai giao. Cac quan chirc cao cap cé thé s&
c6 cac cudc hop hang tuan dé thao luan vé
chinh trj va ké hoach va m6i quan hé véi cac
phuong tién truyén thong. Nhom nay sé tim
kiém cac co hoi su kién dé cung c¢b chuong
trinh nghi su ciia Tong théng. Cac bd 16n véi
nhiéu vin phong khu vuc va nhiéu cuc cép
dudi cling thuc hién cac cong viéc tuong tu.
Vi duy, tai B Lao dong Hoa Ky, phat ngon
vién thuong c6 cac cudc dién dam hai tuan
mot 1an véi giam ddc thong tin ¢ 10 khu vyc
tryc thudc dé biét vé cac van dé truyén thong
hién tai va sap toi.

Céc van phong truyén thong cua nhiéu thong
dbc Hoa Ky thuong tuong tur nhau. Cac phat
ngdn vién cua théng dbc c6 thé tham gia vao
cac cudc hop nhan vién hang sang vdi cac
lanh dao cép cao ma théng doc co thé tham
du hodc goi dién dé thao ludn vé bao chi
budi sang va cac sy kién trong ngay. O mot
vai bang nho hon, cic cudc hop s& duoc to
chue it thuong xuyén hon, vi du nhu hang
tudn. Nhiéu phat ngén vién bao chi cho cac
thong dbc thuong gip g& véi cac thu ky bao
chi ciia nhiéu bo nganh va co quan chinh
phu.

Mot quan chirc chinh phit méi dugc bau da
lwa chon thu ky bao chi chién dich tranh cir
cua 6ng ta lam phat ngdn vién. Méc du phat
ngén vién nay hiéu 16 muc tiéu cia chién
dich — dé thing — song tir khi nham chirc 6ng
ta it khi thao luan vé chi d& quan tim hay
“thong di€p hién tai” voi vi quan chirc chinh

phu nay. Ho tdp trung vao viéc thong qua
cac bién phap. Quan chic duoc bau chon
cung thu ky bao chi va cac 1anh dao cip cao
cua ong ta khong hop mat dé ban luan va
diéu chinh cac muc tiéu va dénh gia cac tién
trién. Két qua 1a phat ngoén vién bi bo mic
mot minh noéi chuyén vai bao chi. Phat ngon
vién d6 da than phién "Lam sao co thé tu
minh quyét dinh dwoc ndi dung ciia thong
diep?".

Diém bdo va gidm sdt tin tdrc: Cac vin
phong truyén thong cua chinh phi thuong
thuc hién diém bao va giam sat tin tic hang
ngiy — va thuong 13 hai 1an mot ngay — dé
bao cdo cho cac lanh dao va nhan vién cua
ho vé nhiing su kién xay ra trong ngay c6 thé
anh huong dén hoat dong cia ho. Tai Hoa
Ky, cac van phong truyén thong ctia hau hét
cic théng dbéc va cac co quan lién bang
thuong c6 nhitng nhén vién lam cong viéc
doc, tom tit, sao chup va chuyén cac tin tic
moi dén cac quan chirc cip cao, va co thé
cling chuin bi tai liéu suu tdm cac tin tirc
truyén hinh. Mot ban tém tit thuong tong
hop céc tin tirc quan trong nhét — ca tin tbt
va tin x4u — va sau d6 1a cc tin it quan trong
hon. Céc vin phong truyén thong khac ciing
dang ky stir dung dich vu ctia cac cong ty tu
nhan dam nhén cong viéc diém bao, theo ddi
nhiing bai bao thuong la trong cac an pham
nho hodc an pham ciia khu vire.

Nha Tréng 1am cong viéc tong két ciing nhur
suu tim cac bai diém bdo, nhung nhiéu co
quan chinh phu chi thuc hién nhiém vu suu
tam. Trong khi thu thap cac bai diém bao va
gidm sat tin tic, uu tién hang dau cta vin
phong phat ngén vién bao chi thuong 1a tim
kiém tin tirc hon 1a tom tét tin tirc. Thuong
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thi chi can sao chup céc bai bao quan trong
nhit — ca tich cuc va tiéu cuc — la da day du.
Viéc viét lai mot bai méi du 1a ngén dén nhur
thé nao ciing chi gay lang phi thoi gian cua
cac nhan vién.

Trong mdt chinh quyén mdi, nhan vién cao
cap nhat ciia mot van phong bao chi hang
ngdy tién hanh diém bao, thu thap cic bai
b4o va tom tit chung tir cac to bao va tap chi
cho 12 quan chirc cao cap. Mic du 80% tin
tire 1a tur truyén hinh nhung ho khong gidm
sat truyén hinh vi cho riang nhu thé la qua
tén kém. Cac nhan vién ciing thuong téng
két cac tin tirc trén bo chi hang thang. C6
thé s& hiéu qua hon néu cac nhan vién:

Chi diém bao va sao chup cac bai bao?

Q

~ Cung cap céc tai liéu dé cho nhiéu nhan
vién hon?

Q

St dung cac thiét bi tir phong thu hinh
cua by d¢ giam sat tin tic truyen hinh?

Q

Ngung viéc phan tich cac tin tuc va thué
mot td chirc tu nhan thyc hi€n cong viéc
d6 hang thang hoac hang quy?

~ Chuyén nhan vién cao cip tir bo phan
giam sat tin tic sang bd phan quan hé
bao chi dé lam viéc véi cac phuong tién
truyén théng chinh?

~ Phan cong cho cic nhan vién mai thuc
hién viéc cit va sao chup céc bai bao?

Cdc cudc dién thogi: Tai Hoa Ky, cac van
phong truyén théng ctia Nha Trang va cac bd
cip cao thudng c6 mot hé thdng cac can bd
thuong truc, nhu vay s€ luoén ludn c6 mait
mot can bd bao chi, ké ca vao cac budi tdi
hoac cudi tudn, dé tra 101 cac cAu hoi cua

gidi truyén thong. Mot hé thong can bo
thuong truc sé& gitip cic van phong truyén
thong hoat dong theo chu ky tin tic 24 gio
mot ngady, va thuong cac can bd bao chi mai
s€& ddm nhan nhiém vu ndy nén thu ky béo
chi chinh s& c6 thé nghi ngoi.

Doi khi, khi c6 mdt van dé 16n xay ra, phat
ngon vién thuong cung cap sé dién thoai di
dong hodc nha riéng cho cac phuong tién
truyén thong — thudng trao doi véi sb dién
thoai cta dai dién cho co quan truyén thong
d6 — dé c6 thé tra 10i cac cau hoi sau gio
hanh chinh. Néu mét can bo bao chi thuong
lam viéc v6i mot phong vién vé mot chu dé
thi s& khong c6 viéc bd nhiém mot phat ngdn
vién moi c¢6 thé khong hiéu nhiéu vé van dé
d6. “Toi tha nhan dién thoai cia mot phong
vién goi dén nha riéng dé hoi cac thong tin
chinh xéc va dy du con hon 14 dé anh ta dwa
ra mQt cau chuyén tuy tién do phat ngdn vién
thuong truc khong hiéu 14m vé cac thong tin
nay”, mot quan chirc thong tin ciia mét t6
chtrc quan sy Hoa Ky néi.

Viéc trao ddi sb dién thoai dé lién lac sau gio
hanh chinh hodc dé nhan vién truc sau gio
lam viéc dic biét quan trong ddi véi cac
nude c6 nhidu mai gio.

Trong mdt s6 nén dan cha méi, cac phat
ngdn vién cua chinh phu thuong cho rang
cung cép s6 dién thoai di dong c6 nghia 1a dé
bi anh huéng boi bao gidi, tuy nhién didu
nay khong han da dung.

Dé cac phong vién goi vao dién thoai di
dong cua minh chi c¢6 nghia la khong chiu su
“loc thong tin” cua thu ky hodc trg ly tra 101
dién thoai, biét duoc ai dang goi va xac dinh

25




cha dé cua cudc goi. Va diéu nay ciing khién
gidi bao chi thong cadm cho phat ngdn vién
néu ong/ba ta khong duoc chuén bi. Néu c6
tro 1y sang loc cudc goi thi cdn bd béo chi sé&
duoc chuén bi tot hon. Déng thoi, néu co
mot tro 1y tra 10i cude goi ban dau thi co
nghia 13 luén luén co ngudi tiép nhan cac
cdu hoi cua gidi truyén thong, va didu nay
cho phép phat ngdn vién tra 101 cac cudc goi
quan trong nhét trudc va ludn ludn sin sang
chuén bi thong tin.

Tuy nhién, phat ngén vién can phai goi lai
cho phéng vién ngay khi thich hop. Va mot
diéu quan trong nita I phat ngon vién khong
bao gid dugc tit dién thoai di dong. Néu
khong, bao chi s& tim cac ngudn thong tin &
noi khac.

Juleanna Glover, Thu ky Bdo chi cia Pho
Téng théng Dick Cheney noéi: “Cac phat
ngodn vién phai luén ludn sin sang. Khong
nén cung cap sb dién thoai di dong cho tat ca
moi ngudi, nhung nén dé nhimg nhéan vién
tra 161 dién thoai ludn c6 thé chuyén may
cho mot phong vién dén dién thoai cua ban
néu xac dinh dugc phong vién dé goi bang
dudng cap hitu tuyén”.

Tai mot nu6e chau Au, thu ky bao chi cua
mdt bd trudng ngoai giao da khong biét rang
cuu Tong théng Nam Tu Slobodan Milose-
vic da bi Toa an Tdi pham Chién tranh Qudc
té tai La Hague budc toi la toi pham chién
tranh khi mot phong vién goi truc tiép vao
dién thoai di dong cho 6ng ta dé nghi dua ra
161 binh luan. Do ngudi thu ky bao chi
khong biét vé& sy kién do, sau do ong da thira
nhan: “Tdi di thé hién that 13 ngu ngdc”.

That kho c6 thé co tw duy dai
han trong khi ban ciing phai suy
nghi vé& ngan han. Cac s kién

thwéng nhat luén ludn chiém ché
clia cac dé tai vé twong lai.

Joni Inman thudc T6 chic Nguoi dua tin
Chinh phi Qudc gia n6i: "Ban khong phai
tra 101 cau hoi ngay 1ap tirc. Ban co quyén
khong chiu sy bat ngo. Tét hon 14 ban sé goi
lai cho phong vién d6 hon 1a néi nham 1an”.
Sheila Tate, cyu phat ngén vién cho Phu
nhan Téng thdng Nancy Reagan noéi: "Ban
c6 thé n6i ‘Ong da gap toi khong dung luc
10i. Ong hiy dua ra thoi han di, t6i s& goi lai
cho ong"'.

Phan cong nhan vién duang viéc

baoi khi, giai quyét hiéu qua cac Van dé vé
truyen thong khong c6 nghia la tén nhiéu
tién bac, thué nhiéu nhan céng, hay 1a mua
nhidu thiét bj. No chi c6 nghia 1a thay d6i
cac ngudn nhan luc.

V& mit 1y thuyét, van phong truyén thong
cua mot bd cod nhiéu nhan vién thong tin.
Tuy nhién, s6 nhan vién lam viéc v&i béo chi
lai kha it. Hiu hét nhan vién lam viéc cho
céc 4n pham hang tuan hodc hang thang ciia
b 1a nhitng 4n pham dé ban. Cac quan chirc
cua bd cho réng d6 1a cach tot nhét dé lién hé
truc tiép v6i cong chung. Thé rdi sau khi ché
dd cong san trude do6 sup dd, cac bao thuong
phai 1ap diy khoang tréng bang cac tin tic,
tuy nhién diéu nay khong kéo dai lau. Doanh
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s0 bao chi sut gidm ching té cac t& bao va
tap chi ctia by vé thuc chat da tr¢ thanh cac
an pham chi c6 nhan vién ctia bd doc.

Truyén hinh chiém wu thé trong hoat dong
tin tirc ctia qubc gia. Tuy nhién, bd chii quan
lai khong chi chua giam sat tin tic truyén
hinh ma con chua c6 mot bd phan nao lam
viéc voi cac phéng vién truyén hinh. Cac
nhan vién bao chi it éi cua by khong dugc
tiép can voi Internet hay thu dién tir va chi
c6 mot may vi tinh dung dé xur 1y vin ban.
Chi ¢6 cac bd phan san xuét truyén hinh va
4n ban cua bd méi duoc trang bi nhiéu trang
thiét bi va nhan cong.

Phat ngoén vién vé linh vuc bao chi thudng
cam thdy qua tai khi bi cac phuong tién
truyén thong phong vin qua nhleu va cac
phong vién thuong phan nan vé viéc thu
dugc qua it thong tin va cac don vi bao chi
cua bo tra 101 qua cham. Bo s€ hoat dong tbt
hon néu tip trung ngudn lyc cia minh —
nhan Iyc va trang thiét bi — cho nhing co
quan noi nhan dén ldy tin tic: d6 1a cac to
chirc truyén hinh va céc béo in 4n doc lap.

Sw can thiét phai hop tac

Bét ctr mdi quan hé giao té thanh cong nao
cling phu thudc phin 16n vao su phdi hop
v6i cac phong ban khac trong td chirc, voi
cac nhdn vién trong t6 chuc va véi cac
phong ban ngoai to chirc.

"Viéc moi nguoi trong mot to chic hicu
dugc cac wu tién va nhiém vu chung rat quan
trong dé ho c6 thé thuc hién cung mot
chuong trinh nghi su”, Susan King, cuu Trg

ly Bo trudng phu trach giao té tai BO Lao
dong va Bo Phat trién Do thi va Nha & My
no6i. "Piéu nay khong co nghia 1a phat biéu
mot cach ctg nhic, nhung néu moi nguoi
khong hiéu dugc cac nhiém vu va uu tién
ctia t6 chirc thi ho s& khong thé phat biéu
truée cong ching mot cach an y va td chirc
s€& khong con 1a mot luc lugng hiéu qua
nira”.

Tai sao viéc phéi hop lai quan trong? Mot 1a,
n6 dam bao chuong trinh s& bit dau tt dep.
Cyu Thu ky Bao chi cua Nha Tring Marlin
Fitzwater da dé nghi Giam ddc truyén thong
clia tig bd bio cdo vé tat ca nhiing tin tirc
ma ho cho riang c6 thé dua Ién trang nhat cac
bao. Ong ta 1am nhu vy vi ong nghi rang
Tong thong c6 thé tuyén bd mdt vai tin tirc
chinh ctia cac bd va nhu vay thi 6ng s€ co
thé biét duoc vé céc tin tirc co thé gy tranh
cii trude khi né duge truyén di.

Hai 13, mot sd nguoi thugc cac bd hodc
phong ban khéc ¢o thé ciing dang hoat dong
trong cing mot chuong trinh hoic mot vén
dé song lai ¢c6 mot s6 muc tiéu mau thuan.
Béo chi ¢6 thé hoi théng rang: Néu lanh dao
chinh phu khéong thé duy tri sy ph01 hop cua
hai bg trong cung mot van dé va néu hai bo
khong thé hop tic cung nhau thi cong tac
lanh dao cta 6ng/ba ta nhu thé nao?

Ba 1a, tham chi khi hai quan chirc chinh phu
¢6 chung ¥ kién v& mot van dé nao do thi
viéc két hop van tao ra nhimng thong diép
manh hon.

Bon 1a, ban c6 thé bi bat ngd hodc boi roi
néu bao chi biét vé hoat dong ciia mot nguoi
nao dé6 ma ban khong biét. Vi du, mot quan
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chirc ndi cac thong bao mdt tin tirc quan
trong ma khong gidi thich sang to véi Nha
Tring. Thong béo vé mot chinh sach thu hut
nhiéu su quan tdm cua bao chi nhung su
phan béac cia tong thong thdm chi con giy
chuy nhiéu hon. Quan chirc ndi vu sau do s&
rit hoang mang va duoc bao chi mé ta nhu
12 mot ngudi yéu kém.

Cubi cung, viéc don thuan chi trao doi lich
trinh cta cac quan chire chinh phu la chua
du. Cac can bd bao chi va giao té cling can
phai phi hop cac ké hoach ciia ho v6i nhau.
Khi cac co quan chinh phu 1én céac lich hen
hop bao 16n cung lic thi cic nha bao c6 thé
than phién rat nhiéu. “Ching t6i nén dén
cudc hop bao nao day?”’, mot phong vién
than phién véi mot phat ngén vién, “Pimng
lam cho cong viéc ctia chung t6i kho khan
nhu vay”.

Nguoc lai, quan d6i Hoa Ky lai nhan manh
dén viéc phdi hop vé thong diép. Hang ngay,
khi gan két thuc mot ngay 1am viéc, cac can
bd giao té ciia Hai quan Hoa Ky khip noi
trén thé gioi g thu dién tir dén Van phong
Giao té Trung tim cta Hai quan Hoa Ky ¢
Washington nhiing ban bao cdo tom tit vé
cac vin d& truyén thong 16n va cac su kién
dang dua tin trong ngay. Van phong trung
tam tom tit cac van dé va chu de chinh va
guri lai cho cac vin phong giao té. Cac phat
ngon vién thuong xuyén lién lac voi nhau vé
cac van dé chung va phdi hop giai quyét.

"Piéu nay s& giup cho béo chi khong phai
tén gap doi nhan lyc dé dén nhidu van phong
bao chi Hai quan dé nghe chung toi phat
biéu nhimng diéu khac nhau”, mot phat ngon
vién noi. “Toi thudng biét rang dong nghiép
clia t6i & mot thanh phd khac ciing nhan
dugc mét cudc goi tur cung mot phong V1en
va hoi nhitng cau hoi tuong tu. Biét vé tat ca
cac hoat dong bao chi chinh s€ cho phép toi
va cac dong nghiép phdi hop tra loi dé
khong mau thuin nhau va ching toi ciing
hiéu duogc cac quan diém cta cac phong vién
vé van @& d6 nhu thé nao”.

Céc quan chic ¢ nhiéu chinh phi lién higp
than phlen rang ho khong thé phdi hop do ¢o
rat nhiéu dai dién c6 vi tri chii chét cia rat
nhiéu dang phai chinh tri khac nhau trong
mot chinh phu. Chudng ngai nay khong méu
thuin voi mot thuc té 1a viéc phdi hop trong
mot chinh phu lién hiép cling quan trong nhu
viée phdi hop trong mot cudc bau cir mot
mét mot con.

4
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HOAT DONG CUA VAN PHONG BAO CHI

5 diém canlwu y

Q

Q

Q

Can ¢6 ngwdi suy nghi vé dai han. Cong
viéc truyén thong khong chi 1a cong viéc
ngén han va lam viéc chi v&i cac sw kién
khan cép.

Can c6 cac cude hop hang ngay véi
nhan vién bao chi va v&i nhan vién cao
cAp cla bd dé théng nhét vé cac thong
diép truyén théng.

Dé tranh bat ngd, nén phéi hop véi cac
phong ban va céc b khac.

Céan giam sat tin tie. Trich va sao chup.
Dirng chi tdm tét cac tin tirc. Can c6 cac
ban phan tich hang tuan hoac hang
thang dé xac dinh cac xu huwéng.

Hay tim hiéu va ndm vitng vé céc
chwong trinh b&o chi. Loc cac cudc goi,
nhwng can goi lai khi thich hgp va tra 1i
sau khi d4 suy nghi can than.

Bt cr mbi quan hé giao té
thanh cong nao cling phu thudc
phan I&n vao sw phdi hop véi
cac phong ban khac trong td
chirc, v&i cac nhan vién trong td
chirc va voi cac phong ban
ngoai tb chirc.
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SAP XEP CO CAU TO CHUC

Céc b6 trong chinh phl Hoa Ky lam céch nao dé giai quyét cac chirc nang khac

nhau cla mét van phong bao chi?

Mac du tét ca cac quan chtrc trong ndi cac céd
thé sap xép nhirng chirc nang nay phu hop voi
yéu cau riéng, nhung c6 thé tham khao céch
sap xép tb chirc ctia bén bd dusi day.

Bo6 Ngoai giao

Trong B& Ngoai giao Hoa Ky, Thw trucmg phu
trach ngoai giao cdng chung va cac van dé
cong cong phu trach cac van dé quan hé voi
cong ching, gidi truyén théng va thong tin lién
lac cta bd. Duwéi Thir trwdng phu trach co tro
ly bd trwdng phu trach cac van dé cong cong,
chju trach nhiém lam phat ngdn vién cho Ngoai
trwdng va quan ly nam van phong:

~ Van phong bao chi, 1a co quan hang ngay
chuan bj cac tai liéu tham khéo, hwéng
dan tin tic cho giGi truyén théng, cac cau
héi va trd 101 ma trg ly bd trwdng st dung
dé chuén bi cho cac cudc lam viéc hang
ngay v&i bao gidi.

~ Van phong théng tin ngoai tuyén, 1a co
quan lap chu’o’ng trinh cac cuéc phong van
trwc tiép & cip khu vuc trong 1anh thd Hoa
Ky vé&i cac dai truyén hinh, truyén thanh va
cac nha in cho cac quan chirc BO Ngoai
giao.

~ Van phong lién lac céng chung va quan hé
lién chinh pha, 1a co quan sap xép céc
budi dién thuyét va gap g& trén toan Hoa
Ky cho cac quan chirc B Ngoai giao, lam
nhiém vu lién lac véi cac quan chirc cac
bang va chinh quyén dia phwong, va thu

xép cac budi gi¢i thiéu tinh hinh tai van
phong bd cho cac nhém khach tham quan.

~ Van phong théng tin dién t& va dich vu
théng tin,la co quan diéu hanh trang Web
clia B6 Ngoai giao va td chirc hoi nghi t
xa. Co quan nay ciing thwc hién cac hoat
dong truyén hinh twong tac qua ve tinh.

~ Van phong chién lwoc théng tin, la co
quan diéu phdi cac van phong khac, ca
bén trong va bén ngoai, v& chién lwoc
théng tin chung.

Ngoai ra, con c6 mét tro ly bd trwéng vé gido
duc va cac van dé& van hoa cé nhiém vu bao
c4o véi Thi trudng vé cac hoat dong trao dbi
van héa va cong dan va diéu phdi cac Chwong
trinh Thong tin Quéc té bao gdm viéc gvi dién
gid ra nwéc ngoai, cong bd cac bai viét cla
quan chtc chinh pht Hoa Ky va xuét ban cac
4n phdm va trang Web dé s dung & nwéc
ngoai.

Bd Quéc phong

Tai B6 Quéc phong, tro' ly bd trwéng phu trach
cac van dé cong cong la quan chirc cao cép
phu trach cac van dé nay va cé nhiém vu 1
phat ngdn vién cho Bo trwdng Quéc phong.
Phat ngén vién con phuy trach mét vai bd phan
nhuw:

~ BO phan quan hé véi gi6i truyén thong, co
nhiém vu trd &1 cac cau hoi cla bao gidi.
Cac nhén vién chuyén trach trong b phan
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nay la nhirng chuyén gia theo tlrng cha dé
doi v&i nhitng van dé ma bo phai giai
quyét dinh ky.

~ B6 phan lap ké hoach, c6 tréch‘nhiém xay
dwng ‘céc hoat déng théng tin tam xa theo
chu dé va khu vuec trén thé gioi.

~ BO phan quan hé cdng dong, cé nhiém vu
danh gia, diéu phdi va phé duyét cac dé
nghi hop tac véi BO trong cac sw kién xa
hoi va cac hoat dong cong déng.

~ B6 phan tw Iénh théng tin, & mbt QGn Vi
thdng tin vi trang ndi bd phu trach vé nhan
sy trong quan doi.

M&i bd phan cia Bo6 Quéc phong va cac luc
lwong vi trang c6 mét co cau giong nhau, véi
mot phat ngdn vién cao cip nhat ding dau va
cac don vi nhd hon thudc quyén quan ly cla
ngwoi d6. Vi du, Cha tich Hoi ddng Téng tham
muwu trwdng, C6 van Quan sy chinh cla Tng
théng c6 mdt ngwdi phu trach cac van dé cong
cdng v&i nhiém vu theo ddi quan hé véi gidi
truyén thong, xay dwng ké hoach, quan hé véi
cong ddng va cd cac don vi tw [énh thong tin.
Mac du ngudi phu trach cac van dé cong cong
la quan chirc clp trén, nhung cac phat ngdn
vién tirng bo phan cling phai chju sy chi dao
cla van phong phuy trach cac van dé cong
cdng trwe thude BO tredng Quéc phong.

B0 Tai chinh

Tai BO Tai chinh Hoa Ky, tro' ly b trwéng phu
trach cac van dé cong cong la quan chic
théng tin cao cAp nhéat. D6 1a ngwdi 1am nhiém
vy nhw thw ky bao chi cho B trwdng Tai
chinh, quan ly van phong va chuén bj chién
lwgc théng tin tAm xa cho B6 Tai chinh. Tro' ly
Bo trwdng con giam sat mot van phong vé gido
duc cébng cbng c6 nhiém vu thyc hién cac

chién dich dwoc xay dung nham thong tin cho
cong chung vé nhitng sw kién méi dién ra.

Mot pho tro' ly bod trwdng vé cac van dé cong
cdng c6 nhiém vy bao cao véi trg ly bo trwdng,
phat ngon thay mat cho Th trwudng Bo Tai
chinh va trg gidp cho trg ly bg trwdng. Quan
chirc thv ba trong van dé nay la giam déc van
phong phu trach cac van dé coéng cong, cé
nhiém vu quan ly cac chuyén gia vé linh vuc
bao chi, cac nhiép anh gia ctia Bd Tai chinh va
nhiPng ngwoi 1dm tin phéng sw truyén hinh.
Giam déc con tro gidp phé tro ly bo trwdng.
Giam dbc theo ddi bén nhan vién bao chi, méi
nguwdi phu trach nhung Iinh vire chinh sach
khac nhau thudc tham quyen clia B Tai chinh
nhw: cac van phong quéc té, cac van phong
thuc thi, cac van phong chinh sach thué va
kinh té va cac van phong tai chinh ndi dia.

B0 Giao duc

Tai B6 Giao duc Hoa Ky, mét giam dbéc phu
trach thong tin gidm sat cac van dé vé quan hé
vGi gidi truyén thong, an pham thong tin noi
b va voi bén ngoai va cac chét van cla cong
ching. Giam dbc 1a ngudi xay dung chién
lwge théng tin dai han va chi tiép xuc véi bao
gi6i trong nhitng dip hiém hoi. Dwéi giam déc
phu trach théng tin la thw ky bao chi c6 nhiém
vu phat ngén thay mat Bo trwdng Gido duc va
quan ly van phong bao chi. Van phong bao chi
hoat dong theo co ché chia cap hoc, theo d6
c6 mot chuyén gia phu trach cac van dé bao
chi lién quan dén gido duc tiéu hoc va trung
hoc, moét chuyén gia khac vé gido duc day
nghé va gido duc cho ngudi Ién, mot ngudi
khac vé gido duc d&c biét, v.v. Ngoai ra con co
bo phan phu trach soan thdo dién van va mét
van phong vé cac van dé cong cong do mét
phé giam déc truyén thong phu trach.
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a4

KE HOACH TRUYEN THONG

Budc dau tien dé& c6 mbi lien hé thanh céng véi cong ching la phat
trién mot ké hoach truyén dat cac thdng diép. Théng diép cda ban la
mot chi dé co6 muc dich, nhw thuyét phuc ai d6 lam moét cong viéc gi
d6 hoac dé tng hd mot van dé nao d6. Thong diép la mot cach dién

dat y tuong cia ban dé nguoi khac co thé
hiéu va chép nhan duoc. Vi du, néu ban
mubn cac cong dan tra thué thap hon, thong
diép cua ban c6 thé 1a giam thué dé kich
thich nén kinh té.

Tai sao khong chi don gian la dua ra céac
thong diép va dé no tac dong theo cach cua
n6. Boi vi ban ¢ thé khong dat duoc diéu gi
ca néu ban thuc hién nhu vay.

Ban s& khong ngdi vao 6t0 ctia minh va lai
di ma khong biét ban dinh s& di dau, ban s&
di bang dudng nao va sé lam gi khi dén dugc
dich va mudn gip ai khi ban dén noi. Lam
nhu viy s& rat lang phi thoi gian, stc lyc va
ning lugng. Ban can phai 1én ké hoach noi
ban dinh dén va ban s& dén do6 bang cach nao
— va thdm chi du kién trudc ca nhitng diéu
c6 thé xay ra néu xe 6t6 cua ban hong hoc
hodc ban gip nhiing diéu rui ro bit ngd trong
ké hoach cua minh.

Diéu nay ciing dung véi viéc phét trién mot
thong diép, dua né vao ké hoach truyén
thong, vach ra mot chién dich thyc hién va

danh gia chién Iugc khi ban trién khai. Néu
ban khong bict ro ban sé dén noi ban muon
bang cach nao thi ban s€ khong dén dugc do.

Vi du, néu ban mudn c6 nhitng thay doi vé
kinh té trong cach chinh phu hoat dong, ban
can phai thong bao vi sao ban dé xuat lam
didu do6, nd s& c6 anh huong nhu thé nao va
anh huong dén ai, chi phi thuc hién hay la
két qua tiét kiém cta no, ban dam bao nhu
thé nao vé su thanh cong ciia chuong trinh
va mat bao lau dé chuong trinh c6 két qua
nhu muc tiéu dé ra. K& hoach truyén thong
chinh 12 ban dd cua ban dé dén duoc noi ban
mudn, chién dich truyén thong cé thé coi
nhu 14 nhitng con dudng dan dén dich ban
Iwra chon.

Théng diép bat dau tir cac nha lanh dao

Vin phong bao chi/giao té ctia chinh phu lap
ké hoach va trién khai mot chién dich tmyén
thong, tuy nhién diéu nay chi co thé thuc
hién dugc khi lanh dao chinh phu ciing
chung strc va gi¢i thiéu vé cac muc tiéu cua
chuong trinh. Viéc phat trién cac muyc tiéu va

32




cha dé khong chi do van phong truyén thong
thuc hién. Ly tuong nhit 1 quan chiic cip
cao cung lam viéc voi thu ky bao chi va cac
nhan vién cao cap ciia ong ta dé xac dinh ba
hodc nim muc tiéu hodc chu dé ma ong ta/ba
ta mubn hoan thanh trong dai han, vi du dén
cudi nam hodc cudi nhiém ky hoat dong cua
ong ta/ba ta. (Hon nam chu d¢ 16n 1a qua
nhiéu dé cong chung c6 thé hiéu r8.) Vi du,
mdt nha nudc dan chi moi tuyén bd nam
muyc tiéu la: thic day cai cach Cong dong
chau Au, dat dugc cai cach quan su dé tién
gan hon dén tiéu chuén thanh vién NATO,
dat duoc cai cach dan chinh, dat dugc cac
muc tiéu tw nhan hoa, thuc diy cai cach néng
nghiép.

Céc muc tiéu nén duge nhic lai nhiéu 1an va
trd thanh tiéu diém tap trung trong hé thong
hanh chinh. Mdi hoat dong ciia quan chirc —
tir dién vian, phong véan truyén hinh dén tan
thanh phap ché — déu nén tap trung vao cac
muc tiéu dai han nay cang nhiéu cang tét. Di
nhién, quan chiic s& phai phat trién cac thong
diép ngan han dé d6i pho voi nhimng van dé
cap bach khi ching xuat hién, nhung nhiing
muc tiéu tong thé can phai dugc thudng
xuyén 13p lai va nhic nhg.

Mot thong diép nhat quan s& rat c6 loi khi
chinh phu c6 mét van dé méi can dugc cong
ching chdp nhan. Sy hiéu nhdm thuong do
thiéu thong tin co ban va thiéu thao luan. Do
vdy, chinh phu phai c6 cac théng diép rd
rang, lién tuc va coi mo vé van dé do dé
cong chung co thé hiéu va chip nhan cac
muc ti€u cua chinh phu.

Cac nha lanh dao chinh phu déi khi phai tra
gia kha dat d¢ hiéu dugc diéu nay: ho khong

tai déc clr vao nhiém ky khac. Cac cudc khao
sat vé mot nha nudc dan chi méi cho thiy
cong dan biét ring ho da phai trai qua nhiing
thoi ky kinh té kho khan dé dat duoc mot
nén kinh té phat trién hon, nhung ho khong
biét rang do6 ciing 12 k& hoach cua cac lanh
dao chinh phi. Chinh phu khong truyén dat
rd rang mot thong diép nao. Cac quan chuc
chinh phi néi rang ho mubén mot nén kinh té
manh hon, nhung ho khoéng bao gi¢ trinh
bay 10 rang céc budc di dé dat duge muc tiéu
do, tai sao can phai thuc hién céc bién phép
nhét dinh, ké hoach cta ho sé trién khai nhu
thé nao, lic nao s& c6 hidu qua, ai s& bi anh
huéng va anh huong nhu thé nao, va tac
dong 16n nhat s& 1a gi. Thay vao do, ho chi
tap trung chu y vao cac diéu ludt va dé cac
phuong tién truyén thong tu sip dat cac
chuong trinh nghi sy. Di voi cong chung,
¢6 vé nhu ho bi 16i kéo vao hét sy kién nay
dén su kién khac.

Xay dwng mot ké hoach truyén thong

Mot khi thong diép da duogc quyét dinh va
cac muc ti€u da duoc xac dinh, van phong
béo chi chinh phu s& xay dung mot ké hoach
dé bién y tuong ciia nha lanh dao thanh hién
thuc. Budce dau tién 1a nghién ctru cach thirc
dat dwoc muc tiéu va diéu d6 co y nghia nhu
thé nao trong hién tai va dai han. Cong viéc
nay thuong do nhan vién bao chi dai han
dam nhan.

Khi da c6 cac muc ti€u va nghién cilru trong
tay, nhan vién bdo chi c6 thé khao sat vé
quan h¢ giao té. Pay la ban déanh gia vé quan
diém cta nhiing nguoi trong t6 chirc va bén
ngoai vé céac hoat dong va cac muc tiéu do.
Ho phai no6i chuyén véi cac quan chirc chinh
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phu dé biét dugce quan diém cua ho vé diém
manh va diém yéu cia to chirc hodc mét
chuong trinh hodc mot ké hoach, va néi
chuyén véi cong chung dé xac dinh quan
diém cua ho. Bang cach danh gia hai nhan
thirc d6, ho co thé viét mot ban “so sanh”
theo cac quan hé cong dong vé cac diém
manh va diém yéu va sau d6 phat trién mot
ké hoach dé tan dung cac diém manh va giai
quyét cac diém yéu.

Mot ké hoach truyén thong c6 thé dugc soan
thao khong qua khao sat. Bit dﬁu bang céc
muc tiéu. Quyet dinh ban mudn dat dugc
diéu gi vao cu6i nam hodc mot thoi ky xac
dinh, hodc cudi nhiém ky hoat dong. Phat
trién mot thong diép ro rang va tap trung. Tu
hoi minh nhiing cau hoi sau:

ba c6 tuyén bd ve cac nguyén tac chua?

Q

T6i mudn dat duoc nhirng myc tiéu nao?
Chon mét con s thuc té — khong nhiéu
hon ndm muc tiéu mdi ndm — vé cac chu
dé can tap trung, va sau d6 phan tach ra
nhiing gi ban muén dat dugc trong nim
nay, ndm sau va cac nam sau nira.

Q

T6i mudn cac phuong tién truyén thong
truyén dat dicu gi?

Q

~ Can c6 nhitng théng diép nao cho phu
nilt, cho sinh vién, cho nguoi gia, cho
nhiing nguodi lam trong quan dodi, va cho
cac cong chung khac?

~ Chién lugc truyén théng nao dé truyén
dat timg thong diép? Ban c6 thé quyét
dinh tap trung timg tuan cho timg thong
diép. Ban ciing c6 thé c6 cac tiéu muc
trong mét chu deé chung. Vi du, néu chu

dé 1a nang cip gido duc, tidu muc co thé
1a cai thién viéc dao tao giao vién, ning
cao hon vai tro cua cac bac phu huynh
trong hé thong gido duc, kéo dai ngay
hoc hodc nam hoc...

Bit dau bﬁng nhitng phan tich nhu vay, ban
¢6 thé vach ra mot chién dich truyén thong
dé co thé pho bién thong tin cho nhan dan,
tac dong 1én y kién cta cong chung, thuyét
phuc cac nha lanh dao, khoi mao cac cudc
tranh luén va phan cong nhan vién thyc hién.

"Pé truyen dat hiéu qua, ban phai xac dinh
yéu cau, uu tién dleu gi la quan trong_ nhat;
quyét dinh diéu gi can truyén dat va dién dat
mot cach thich hop voi cong chiing, va sau
d6 thuong xuyén ldp lai thong di€p do”, cuu
phat ngdn vién ciia Nha Tring, Dee Dee My-
ers, noi. "Ban khong thé trinh bay tat ca moi
thtr. Ban phai quyét dinh diéu quan trong
nhit cin néi, tap trung vao ddi tugng nghe
va dién dat thong diép bang ngoén ngit d&
hiéu ddi véi ho. Sau d6 ban phai nhic lai
thong di€p do lién tyc, boi vi moi nguoi rat
ban ron va co qua nhiéu thong tin can biét
trong mot ngay”’.

Vach ra mét chién dich truyén théng

Trong khi 1én ké hoach cho mot chién dich
truyén thong, ban nén:

~ Vach ra ké hoach d¢ dat dugc cac muc
tiéu.

~ Phan cong chi tiét cho ké hoach.

~ Lén lich cong tac, trong d6 phan cong
cho nguoi nao thuc hién cong viéc gi va
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Q

Q

Q

Q

thoi han nhu thé nao, va thuong xuyén
cap nhat tién do.

Chi dinh mot ngudi giam sat cong viéc
de dam bao cong viéc theo dung lich
trinh.

Thay d6i cac muc tiéu va thoi han néu
can thiét.

Thuong xuyén gap g& véi nhiing nguoi
lién quan — moi nguoi tir thu ky bao chi
cho dén chanh vin phong, nguoi lap
chuong trinh, nguoi viét dién van va trg
Iy phap ché.

Trinh duyét ké hoach v6i ca nhom.

Trién khai ké hoach.

Str dung céc sy kién d€ cing co chu dé.
Pua cac muc tiéu vao cac diéu luat.
Nhan manh dén cac muc tiéu trong cac
bai dién van.

Gidi thich thong di¢p ctia ban thich hop
vdi cac cong chung khac nhau.

C6 nguoi thay thé hodc cac chuyén gia
bén ngoai phat biéu thong diép tuong tu
vé cdc muc tiéu cua ban nhu cach ban
thuc hién.

Tra 101 cau hoi: ai, cai gi, khi nao, ¢ dau,
tai sao va nhu thé nao d6i véi nhing tin
tirc m&i dién hinh nham dwa ¥ tuong cia
ban vao thong diép dé moi ngudi dé hiéu
nhat.

Vé di€ém cuodi nay, can phai chuan bi d¢ noi
v6i cong chung ve:

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Chuong trinh gdm nhiing hoat dong gi
va khong gébm nhiing gi.

Tai sao chwong trinh lai can thiét.
N6 s& anh huong dén ho nhu thé nao.
Diéu gi sé xay ra trong ngan han.
Diéu gi s& xay ra trong dai han.

Chuong trinh nay khac cac chuong trinh
da co6 nhu the nao.

Trach nhiém cuia chinh pht trong
chuong trinh mai.

Thoi han cua chuong trinh va lic nao
cac thay doi sé c6 tac dung.

biéu gi s& xay ra néu chuong trinh
khong c6 tac dung.

Lam sao d€ cong ching biét duoc

chuong trinh c6 thanh céng hay khong.

Cong chung can phai thyc hién nhiing
gi.

Marlin Fitzwater, cuu Thu ky Bao chi cia
Nha Trang néi rang, mot cach dé ban duy tri
thong diép cua minh la noi vé nhitng gi ban
sap n6i, tiép do trinh bay né, va sau dé noi
v¢€ nhitng gi ban da noi.

4
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KE HOACH TRUYEN THONG

5 diém canlwu y

~ Lam viéc v&i cac lanh dao va nhan vién
cap cao dé xac dinh cac muc tiéu. Thwong
xuyén hop dé phat trién hay danh gia lai
cac muc tiéu do.

~ Tuyén b6 vé cac nguyén tac va cac muc
tiéu. Vach ra ké hoach truyén thong vé

cach thirc dé dat dwoc nhi*rng muc tiéu do.

~ Tra |&i cac cau hai: ai, cai gi, (o dau, khi
nao, tai sao va cach nao dé phat trien mot
thdng diép cho cong chung.

~ Lén ké hoach dé danh gia chuong trinh va
thanh céng hoac that bai clia né.

~ Puwa thong diép vao tat ca cac cong viéc
ma cac quan chirc chinh pht cé trach
nhiém thwc hién.
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5

PHAT TRIEN THONG DIEP

Khi ban d3 xac dinh dwoc cac muc tiéu, chd dé va ké hoach truyén théng
tébng thé, thanh cong hay that bai s& phu thudc vao khad nang truyén dat
mot cach thir tw va chi tiét ctia ban. Sau day 1a mot sb cach da dwoc
chirng minh la hiru ich cho giai doan nay.

Lich cong tac hang nam: Xem xét lich
cong tac hang nam cta ban — tirng thang mot
— va dién vao do cac sy kién 16n dinh ky. Vi
dy, tai Hoa Ky, Téng théng thuong c6 mot
bai dién van vé "Thong diép Lién bang" cho
toan qudc gia, thudng 1a vao thang Giéng,
khi ngan sach hang nim duoc cong bd; s& co
cac cugc hop Nhom G7 va Nhom G8 vao
mua he; va cac cudc hop cua Lién Hop Quéc
s& to chirc vao mua thu. Céc sy kién 16n dinh
ky nay 1a cac cha d& chu chét thuong dugc
lap lai trong lich cong tac truyén thong cua
Nha Tréing.

Chu dé chinh cua ban phai pht hop véi cac
su kién dinh ky. Vi dy, néu tu nhan héa la
mot muc tidu thi n6 ciing ¢6 thé 1a mot chu
dé 16m trong bai dién van vé ngan sach hang
nam.

Chon mét cha dé dinh ky: Sau khi ban da
hoan thanh danh sach cac su kién “chic
chin” trong lich cong tac, hay chon mdt chu
dé cho mét thoi gian nhat dinh, vi du mot
tuan hodc mot thang, co lién quan dén mot
trong nim muc tiéu cia ban dé ban c6 thé

xen k& céac su kién “chic chin” véi cac chu
dé ctia ban. Mot tuan, chi dé c6 thé 1a vé cai
cach noéng nghiép, va ban phai sap xép lich
trinh cho cac su kién khac nhau tap trung
vao nong nghiép. Tun tiép theo, chu dé c6
thé 1a cai cach dich vu cong cdng, va cac sy
kién phai duoc sip xép dé phu hop voi chu
dé do.

Xay dwng mét lich trinh téng thé: Viét
chu dé cho timg tuan 1én lich trude do it nhat
sau thang. Lich cong tac s& cAn phai cip nhat
thuong xuyén do cac sy kién bat ngd co thé
s& x4y ra va ban phai di ph6 véi ching.

Lwa chon va phat trién thong diép cho
tirng cha dé: Vi dy, néu cha dé cho tuin
thtr hai cua thang Giéng la cai cach noéng
nghiép, ban s& phat trién mot thong diép lién
quan dén chu de nay. Mdi chu dé chac chén
s& cO nhiéu tiéu muc. Vi du mot tiéu muc
cho chu dé cai cach néng nghiép co thé 1a
thay (1‘01 trg cip nong nghiép cua chinh phu;
mot tiéu muc khic c6 thé 1a cac phuong
phap moi dé ting ning suat nong nghiép.
Trong tuin thr hai cta thang Giéng, khi chu
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dé 1a cai cach noéng nghiép, ban c6 thé nhén
manh tiéu myc thay d6i tro cép nong nghiép.
Ban s& lap day cac tuan khac cua thang
Giéng bang cac chu dé khac. Sau do, ban s&
quay lai v6i chu dé cai cach nong nghiép vao
thang 2, c6 thé nhdn manh tiéu muyc ting
nang suat nong nghi€p. Vao thang 3, ban s&
nhin manh mot tiéu muc cii cach néng
nghiép khac, c6 thé 1a nhéc lai tiéu muyc thay
d6i tro cap nong nghiép.

Khi ban chon médt chu dé, can phai biét chu
dé d6 c6 lién quan dén phap ché hay cac
hoat dong cua chinh pha hay khong. Vi duy,
néu ké hoach cua chinh pht nim nay quan
tam dén cai cach nong nghiép thi ban s&
nhan manh chii d&& nay trude khi co bat ky
thay d6i nao vé& phap luat dbi véi nong
nghiép.

Phai dam bao ring thong diép cua ban don
gian, rd rang va thang than. Nghi xem ban
muon cac tiéu dé bao chi s& viét nhur thé nao
vé thong diép ciia ban va doan dau tién cong
chung doc s& nhu thé nao. Piéu nay sé& gitp
ban xac dinh duoc thong di€p ctia ban.

Vi du, dbi voi thong diép giam tro cip nong
nghi€p cua chinh pha, ban co thé chon ba
diém nhin manh. Néu nhiéu hon ba diém s&
c6 thé gy rdi tri va cong ching s& khong
nh¢ duoc nhimg didu nay. Cac diém nhén
nay can duoc nhic di nhic lai nhiéu lan
trong ca tudn. Vi dy, ban c6 thé cho rr:ing cit
giam tro cdp cua nha nude s&: (1) cho phép
ngan sach nha nudc co thé dau tu vao cac
chuong trinh can thiét khac, (2) tao diéu kién

dé c6 nhidu dau tu nude ngoai dau tu vao
ndéng nghiép hon, (3) ting dau tu tu nhan va
xay dung khu vuc néng nghi€p thanh khu
vuc hiéu qua va c6 lgi nhuan.

Xac dinh céng chung, cac phwong tién
truyén théng va vi tri dia ly: Hay tu hoi
minh nhitng ciu héi sau: Ban mudn nhiing ai
nghe thong diép cua ban? Co thé ban c6 mot
s coéng chung khac nhau, nhu nguoi gia,
sinh vién, hoac phu nit, va mdi cong chung
s& can mot thong diép tap trung khic nhau.
Céac phuong tién truyén théng nao s& phat
thong diép cia ban? C6 mdt bén thir ba nao
lién két v6i ban c6 thé cing c¢d cho thong
di€ép cua ban. Néu thong diép cua ban la vé
chu dé néng nghiép, ban mudn huéng t6i
nhéom nong dan nao? Phwong tién truyén
thong nao s& duoc ho chil y nhat?

Chon mét dia diém c6 tac dong tt vé phong
canh dé truyén dat théng diép cua ban. Pung
truyén dat thong diép trong van phong. Hay
truyén dat thong diép mot cach sinh dong va
phong canh phai co lién quan dén noi dung
ctia thong diép. Néu cha dé trong tudn cua
ban 1a nong nghiép thi ban c6 thé chon mot
hop tac xa nong nghiép dé truyén dat thong
diép vao thur hai, di tham mét gia dinh nong
dan vao thtr ba, doc mét bai dién van cho
giéi hanh phap vé viéc cat giam trg cap cho
ndng nghiép vao thu tu, thim modt nha may
phéan bon vao thtr nam va hop mat voi cac
nha dau tu néng nghi€p nudc ngoai vao thir
sau. Hay moi gidi truyén thong dén tham du
tat ca cac su kién nay.

38




Liét ké danh sach cac phwong tién
truyén thong: Xem xét danh sach do dé
xac dinh xem phuong tién nao s& chu y dén
cau chuyén cia ban nhét. Néu cau chuyén
cua ban lién quan nhiéu dén ndéng nghiép,
hay lién lac voi ca phong vién vé linh vuc
néng nghiép 1an cic phong vién chinh tri.
bung bo qua céc bdo chuyén nganh nhu tap
chi va tap san vé thuong mai nong nghiép
ma nong dan thuong doc. Tim hiéu vé cac
phong vién va ho s& thong tin nhur thé nao vé
cau chuyén cua ban, tich cuc hay tiéu cyc.

Ban co6 thé suy nghi vé cac giai doan ma
thong diép c6 thé dugc ban ludn nhiéu lan
trén cdc bao ngay nay qua ngay khac. Vi du,
trong mot chién dich tin tirc, ban co thé tap
trung vao:

Tin nhanh trong ngay dau.

Q

Céc cau chuyén chuyén muc (vé mot ho
ndng dan) trong ngay thir hai.

Q

Q

Mot bai xa ludn vao ngay thur ba hodc
thr tu.

Mot cau chuyén tin nhanh s& truyén dat mot
loat cac su kién co ban cho nguodi doc cang
nhanh cang tt. Didu nay s& khong dung véi
cau chuyén dac trung. Trong mét cau chuyén
dac trung, myc dich du tién cua cau chuyén
la thu hut sy cht y. Trong mdt cau chuyén
tin nhanh, nguoi viét s& noi vé ai, cai gi, khi
nao, ¢ dau, tai sao va nhu thé nao. Mot cau
chuyén dic trung thi ciing cb cho cac sy kién
d6 bang cac chi tiét va mo ta dé nguoi doc

¢6 thé hinh dung ra mét birc tranh hoan thién
hon vé mdt sy kién hodc mét con nguoi. Néu
mot cau chuyén tin nhanh néi “cai ban”, thi
ciu chuyén dic trung s& nodi “cai ban bang
g0 so-ri nhe".

Néu ban mudn thong di€p cua minh duogc
nhéc lai nhiéu 1an, hay dua n6 vao céc ph?m
tin tirc khéc nhau véi nhiéu hinh thirc khéc
nhau. Vi du, khi T6 chtrc Nhan vin Qudc gia
Hoa Ky (NEH) trién khai mot chién dich
khao sat cac sinh vién cao déng va kién thirc
ctia ho vé lich st va véan hoc, t6 chire nay da
chia chién dich truyén thong ctia minh thanh
cac giai doan khac nhau dé tin tac co thé
xuét hién trén nhiéu phan tin khic nhau ciia
td bao ngay nay qua ngay khac. Ho gui céac
tai liéu bao chi cua minh cho cac phong vién
tin nhanh truéc va sau d6 cho cac phong
vién viét cau chuyén dac trung va xa luan.
Nhitng ngudi viét cac cdu chuyén dic trung
nhan dugc tai liéu vao ngay ra tin nhanh.
Cau chuyén ngay thir nhit 13 ciu chuyén tin
nhanh vé cac két qua cta cudc khao sat. Cau
chuyén ngay thtr hai mé ta cac dac trung cla
cudc khao sat trong d6 c6 mau khao sat day
da, do vy ngudi doc cod thé tham du, va 1a
ciu chuyén vé kién thirc ciia cac sinh vién
khi cac phong vién dén cac trudng dai hoc
dia phuong dé phong van ho. Vao ngay thi
ba, trang xa ludn phan tich céac tai licu NEH
thu dugc. Két qua phan 16n 1a phu hop vai
muc dich cia NEH.
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Lam cach nao dé phat trién lich trinh:
Quyét dinh xem ban can phai phat hanh cac
tai lidu ndo vao ngay cong bd thong diép cua
minh, vi du thong cao bdo chi hay mot
chuong trinh truyén théng hoan chinh.

~ Xem lai tir sy kién sau cung trong lich
cOng tac va phan cong cong viéc. Vi duy,
néu ban can phat hanh 50 ban thong céo
bao chi vao ngay cong bd thi ching can
phai duoc chuan bi bao nhiéu ngay trude
d6? Can bao nhiéu lau dé in 4n? Hay liét
ké 1én lich cong tac va sau do6 phan cong
cong viée viét thong cao bao chi va thoi
han phai hoan thanh, thoi han bién tap,
thoi han dé in 4n va thoi han dé rap bai
thong cdo bao chi voi céac tai ligu khac
trong b tai li€u bao chi hoan chinh.

Q

Dong thoi dat ra thoi han hoan thanh cac
danh sach bao chi va xac dinh ai s€ la
nguoi tap hop danh sach d6. bat ra thoi
han hoan thanh bai phat biéu cia quan
chte va khi nao phat biéu cua 6ng ta/ba
ta dugc bién tap lai va ai s€ dam nhén
cong viéc do.

~ Pat ra cac nhi€ém vu khac phai hoan
thanh. Phan cong tung nhiém vu cho
tirng nguoi va dat thoi han cho ho.

~ Thuong xuyén xem xét lai lich cong tac
dé bao dam thyc hién dung lich trinh.

Cac tai liéu in: Can chuin bj trude cac tai
li€u in cho gidi truyén thong. Cac tai li¢u
nay c6 thé gom:

~ Tai liéu théng tin kinh t& vé nong
nghiép.

Tai lidu théng tin vé cac muc tiéu cia
ban trong cai cach néng nghiép — ndi ro
ban mudén lam gi va diéu d6 s& anh
huong nhu thé ndo dén cac nong dan va
ngudi tidu dung trong ngan han va dai
han.

14

~ Tai li€u v€ su can thiét cua cai cach
nong nghi¢p doi voi doi song kinh te
tuong lai cua dat nudc.

Cac cudc phong van dac bieét: T6 chuc
cac cudc phong van truyén thong glua cac
quan chtrc chinh phil va cac phong vién vé
chu dé nay. St dung hinh thic budi phat
thanh kéu goi dé gidi thiéu van dé. Tai Hoa
Ky, tong thdng thuong sur dung cac bai dién
van cho toan quoc trén song phat thanh vao
thu bay hang tudn dé noi vé cc van dé chinh
yeu clia tuln t6i.

Cac cudc phong van dia phwong: Lén
lich cho cac cudc phong van dia phuong trén
ca nudc Ve chi d& cia ban. Vi dy, nhan
manh vé van dé ndéng nghiép v6i mot dai
phat thanh dia phuong tai mot thanh phd
néng nghiép 16n. Néu c6 thé, hiy chuin bj
cac thong tin théng ké dé c6 thé trinh bay vé
tac dong cua cai cach dbi véi nong dan va
nguoi tiéu dung trong khu vuc do.

40




Cac chuyén gia: Phat trién cac thong diép
dé tao diéu kién cho nhiing nguoi khac c6
thé thuc hién thay mat ban. Chuén bi céac
diém trinh bay nh4n manh dé ‘nhitng nguoi
ho tro l1a nhiing nguoi phat trién y tuong cd
thé phat bleu vé cung chu d& d6. Vi du, tai
Hoa Ky, néu bd may hanh chinh cia téng
thong chu truong tng ho cac thay doi lién
quan dén y té, n6 s& khuyén khich mot bac si
c6 uy tin nguoi tan thanh voi cdc chinh sach
do thuc hién phong van truyén hinh dé cung
c¢b cho cac ¥ tuong. Cac chuyén gia co thé
thuc hién cac cudc phong van va dién vin,
xuét hién trén truyén hinh va dai phat thanh
va viét cac bai bao nho dé ung ho chu dé cua
ban, diéu ndy co thé anh huong dén quan
diém cua cong ching. Hiy phat trién mdi
lién hé véi cac nhém nay trong qua trinh tién
trién cua van d¢, co thé thong qua thu dién
tur hodc trang Web.

Phéi hop: Phéi hop thong diép cua ban véi
nhiig nguodi khic trong chinh phii nham
dam bao cong ching khong phai nhén cac
thong diép mau thuin nhau. C4c phuong tién
truyén thong thudng nhdn manh cac mau
thuin d6 va coi cac y kién ddi 1ap nhau trong
chinh pht 12 mot chu d& hip dan. Néu béo
chi tap trung vao cac tranh cai nay thi chung
s& can trd thong di€p cua ban. Ngoai ra, néu
cac nhom lién quan déu ding vé phia ban thi
viéc van dong ting ho cua cong chung s& dé
dang hon.

Danh gia: Sau khi két thiic mdi “tuan chu
dé”, can danh gia lai cong viéc va thay doi
bang phén cong, thong di¢p va lich cong tac
néu cﬁn.

4

PHAT TRIEN THONG DIEP

5 diém can luu y

Lén ké hoach cho ca& n&m. Tap trung trudc
tién vao céc sy kién I&n dinh ky.

Q

Hoan thanh lich trinh véi cac chi dé, méi
chl dé cho mot tuan lam viéc.

Q

Phat trién thong diép cho tirng chi dé va
tlrng tiéu muc.

Q

Xac dinh cong chung va cac phwong tién
truyén théng cho méi cha de.

Q

Q

Xem xét nguwoc theo lich cong tac cda ban
tlr sw kién cubi cung va quyét dinh xem ai
sé lam gi, & dau, khi nao va nhw thé nao.
Phan cbng cong viéc.
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6

CONG CU CUA VAN PHONG BAO CHi

Cwu Thw ky Bao chi Nha Trang Dee Dee Myers néi:

"chung t6i phan

phat tai liéu vé moi van dé”. Ba cho biét, trong nhiém ky dau clia Tong
thong Bill Clinton, van phong bao chi ctia Nha Trang khéng chi phan
phat cho cac phong vién ndi dung cac bai phat biéu, tuyén bd, hoac

cac cudc hop bao ma con cung clp ca thong
c40 bao chi, sb lidu, thong tin co 8O Ve cac
chinh sach, tham khao gigi truyén thong vé
cac su kién sip dién ra, tong hop vy kién néu
trong cac bai phat biéu hay vin ban chinh
sach, phan tich nhiing diém quan trong nhat
trong mdt tai liéu nao do, v.v....

Ba noi: "Cac phong vién ludn ban rdn, dic
biét 1a nhitng nguoi chuyén dua tin vé nhiing
ngudi dimg diu nha nude hay cac nha lanh
dao khac trong chinh pha. Khéi lwong thong
tin ma ho phai dua 1a rat 16n”. Viéc chuyén
thong tin thanh vin ban rat c6 ich cho bao
gioi.

Tém tit tai liéu va phan phat dudi dang vin
ban hodc cac cong cu truc tuyén khic co
nghia la khong phai phu thudc vao viéc
ngudi nghe bai phat biéu hay tuyén bd co
chinh xac khong. Theo ba Myers, nd ciing
tao ra mdt co hdi cho phat ngdn vién bao chi
nhan manh lai nhitng diém ndi bat.

0 My, van phong bao chi soan thao va phén
phéi cang nhiéu cang tbt cho bao gidi nhimg
bai phat biéu, chinh sach, hanh dong, Kké
hoach bang vin ban va trén mang Internet.
Viéc soan thao va phan phdi dudi dang vin
ban nham dat nhitng muyc ti€u sau:

Q

Gitp cac quan chuc chinh phtu va nhan
vién phu trach bao chi suy nghi k¥
nhitng gi ho mudn néi va dé hiéu chinh
ndi dung thong di¢p cua ho.

~ Tao thém co hoi cho bao chi hiéu ding
ve thong tin va giam nhiing cach hiéu sai
l1éch.

~ Lam cén cur cho phong vién tham khao
khi thuc hién phong su.

Khong phai tra 10i nhiéu lan cing mot
cau hoi vi nhiing théng tin co ban da
dugc cung cap.

Q

~ Tao di€u kién cho bao gidéi c6 dugc
nhiing cau hdi xac dang va co can ctr.

14

Tang kha nang phong sy s€ co dugc
nhitng diém nhan can thiét.
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Phén phat cac bao cdo tom tit va phan tich
cling véi mot tuyén bd hay bai phat biéu con
cho phép vin phong bao chi khang dinh lai
cach quan diém cua ho d6i véi tin tirc phat
di.

O My, lién lac bang van ban c6 nhiéu hinh
thitc. Hon nira, van phong bdo chi con cé
mot ) cong cu khac nhu hinh anh va am
thanh dé giao tiép v6i cong chung thong qua
bao gidi. Trong s6 nhimg phuong tién
thuong dung co:

Théng cao bao chi dugc viét dudi dang
mot ban tin va d6i khi dugc dung lam ndi
dung cho mdt bai viét cua mot sb 4n phélm
khéc. Thong cao bao chi 1a cong cu giup néu
vin dé cia minh trén mdt hodc hai trang
gidy. N6 can phai cho biét dugc thong tin ve
ai, cai gi, & dau, khi ndo, tai sao va nhu thé
nao ngay trong doan dau tién ctia mot ban
tin. Thong céo bao chi cin duoc viét theo
phong cach kim tu thap nguoc, trong ddé
thong tin xuat hién theo trit tu wu tién vé
mirc 46 quan trong dé bién tap vién d& xac
dinh duoc cac thong tin chinh. Nhiing thong
tin chinh duoc trinh bay ngay phan dau, va
cuc”}i cung la nhitng thong tin it quan trong
nhat.

Théng bao ciing gin glong nhu thdng cao
bao chi nhung dugc chuin bi dé thong bao
mot su kién sap dién ra dé bao gidi danh gia
nhanh sy kién xem c6 nén dua tin vé su kién
d6 khong. Mot ban thong bao can néu dugc
thong tin vé ai, cai gi, khi nao, & dau, tai sao
va bang cach niao. Mot ban thong bao chi
nén co do dai mot trang.

Trang théng tin/sé liéu 1a mot thong cio
bao chi mé rong nham cung cap thong tin
chi tiét vé mot van dé nao do, trong d6 co su
dung cac sy kién, con ) théng ké, nhung
thuong khong dudi dang trich dan, va duoc
phat cung vdi thong cédo bao chi. C6 do dai
tir bon dén nam trang, ban thong tin co s&
can duoc trinh bay mot cach dé doc, dung
mot sb k¥ thudt nhu gach dau dong hoac in
dam nhiing thong tin maoi.

Hinh anh trwe quan 1a anh, biéu do, so d6
va ban d6 gui cung thong cdo bao chi.

Théng tin vé tiéu st dugc phat cung thong
cao bao chi. Thong t1n vé tiéu su cung cip
ngin gon thong tin vé& nghé nghiép va nhiing
thanh tich cua mét nguoi dugc b6 nhiém vao
mot chirc vu méi, sa‘ip doc dién van hay tham
gia vao mdt sy kién nao do.

Danh sach cac chuyén gia s€ giup cung
cO thong diép cua ban. Danh sach can néu
tén va so dién thoai lién hé cua ho.

Cac loai van ban khac bao gom tit ca cac
loai tu liéu khac. Vi du & Nha Tring, ban sao
bai phat biéu cua Tong thdng va hop bao
hang ngay cua thu ky bao chi va cac quan
chte khac ciing duoc cung cip cho bao gidi
ngay sau khi sy kién d6 dién ra. Vin ban
tuyén cao, cong bd viée chi dinh hay bd
nhiém nhan sy, thu tir cia cac chuyén gia
hay cac to chirc nghé nghiép giri dé ung ho
moét dao luat dang dugc du thido va thu tin
giri Tong théng va cua Toéng théng gui di
cling duoc cung cip hang ngay cho bao gidi.
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Bai viét cat tir bao chu yéu néu nhiing cau
chuyén “tich cuc” da dugc in. Quan chuc
thuong luu cac ban sao nhiing bai tin dugc
viét dé ung ho minh va dua vao cip tai lidu
cho béo chi cung v6i cac tai liu khac.

Cau hoi thinh thoang dugc cac quan chirc
giri cho phong vién dé gay su quan tim ddi
v&i mot chi dé nao d6. Trong mot sb truong
hop, ban co thé viét trudc cau hoi dé phong
vién hoi mot quan chuc. Nhitng cau hoi
duogc tuong tuong ra s€ kich thich sy to mo.

Cap tai liéu cho bao chi gdm mot sb tu
liéu lién quan téi mot van dé. Nhimg tu lidu
nay dugc cai vao mét cap tai liéu trong d6 co
hai tai nho dé luu giir. Vi du, trong budi hop
bao nhén dip khanh thanh mot ngdi truong
moéi, mot cap tai liéu bao chi co thé gdm:

Q

Mot cap tai ligu cd bi€u tugng cua
truong in ngoai bia, va bén trong chira
cac ngan tai liéu bao chi.

~ Ban thong bao cung cap thong tin vé
thoi gian, dia diém va tam quan trong
cua su kién.

Thong céo bao chi néu chi tiét budi 18
trao tdng, cd néu thong tin chung va trich
dan nhan xét vé trudng d6 cua cac quan
chue cao cap.

Q

~ Thong tin co s& cung cap thong tin, con
s0 thong ké nhu mét so chi tiét vé qua
trinh xay dung, s0 hoc sinh cua trudong,
V.V....

~ Tiéu st cua nhiing nguoi phat bicu tai
buoi €.

~ Tai liéu tryc quan nhu céc hinh anh vé
truong.

'a thw thuyét phuc" hay cu dién thoai
néu tom tit ¥ tuong cua sy kién va giai thich
tai sao nguoi doc, hay xem s€ bi cudn hat
bdi sy kién d6. La thu hodac mot cu dién
thoai cung cép chi tiét, cho biét tén nguoi, co
héi chyp anh, va tom tat cot truyén.

Théng cao bang hinh va tiéng bao gdom
nhitng thong tin nhu ai, cai gi, khi nao, &
dau, tai sao va béng cach nao nhu cua mot
thong cao bao chi dudi dang van ban nhung
duogc thuc hién bang hinh thic dua tin trén
dai truyén thanh hodc truyén hinh. Cac hing
phat séng truyén thong c6 thé dung toan bd
hodc mot phan thong tin cho dai phat thanh
hodc truyén hinh va cong bd thong tin dugc
lay tr mot ngudn chuyén vé quan hé cong
cong. Théng cao bang hinh anh phai tach
tiéng dé nguoi dan chwong trinh c6 mot
duong tiéng riéng, duong con lai ghi cac 4m
thanh ty nhién. T6 chirc nhu thé s& gitup hiéu
dinh 4m thanh dé& dang hon.

Cong nghé vé tinh cho phép nhimg nguoi
san xudt tin t6 chirc hop hay phong van va
sau d6 chuyén théng tin cho cc tram phat
song trén toan qudc. Coéng nghé nay cho
phép thuc hién viéc phat hanh thong tin &
nhiéu noi ma khong can phai chi phi dé dén
nhilng noi d6. Cu thé, nhimng chuyén gia
trong linh vuc thong tin cdng cdng quay
bang mot su kién sau do6 thué thoi gian phat
song trén vé tinh dé truyén tin. Dé lam dugc
viéc nay hoan chinh, ban cdn c6 mot phong
may c6 thé truyén hinh anh va am thanh tryc
tiép va phai tao co hoi cho phong vién dat
cau hdi qua dién thoai trong khi quay bang
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quan chuc tra 101 cac cau hoi. Cac tram thu/
phat phai dugc thong bao thoi gian cd tin
hiéu vé€ tinh va cach nhan tin hiéu.

Thong cao bao chi biang am thanh la
doan bing thu thanh bai phat biéu ngin cua
mot quan chirc chinh phi va lam n6 gidng
nhu mét cudc phdéng van thuc su. Mot sb
chinh khach & My thuc hién viéc nay hang
ngiy vao mdt thoi diém nhét dinh. Ho c6 thé
guri tryc tiép cho phéng vién hoic cho phong
vién mot s6 dién thoai ma khi goi dén d6
may tra 101 s€ doc doan thong tin do. Pé lam
hoan chinh dugc viéc nay can ¢6 mot may
ghi 4m chat luong tét va c6 thiét bi ndi véi
dién thoai. Thong tln ndy cling c6 thé duoc
dura 16n mang toan cau dé truy cap.

Dworng dién thoai riéng dugc ding dé ghi
lai lich lam viéc hang ngay cia quan chirc
chinh phu d¢€ gidi truyén thong tham khao.

Hop bao, tai day cac quan chuc cong bb tin
vé mot van dé nao do. Dé c6 hiéu qua va do
tin cdy, tin tirc can phai kip thoi va co noi
dung day du. (Xem chuong 9 dé biét thém
chi tiét).

Phéng van tao mot co hoi cho quan chure
duoc noi, thuong 1a dbi thoai truc tiép voi
modt phong vién dé quan diém cta cac quan
chirc nay duge hiéu mot cach thdu dao hon
1a tai cudc hop bao. (Xem chuong 9 dé biét
thém chi tiét.)

Gap ban bién tap 1a cac budi hop giita
ngudi san xudt tin va bién tap vién trang xa
luan cua mdt to bao, nhitng ngudi dong gop
xa luan hodc y kién va phong vién tir ban
phu trach tin tirc t6i thao luin vé mot van dé.

Cac hang truyen hinh va mang truyén hinh
cap 16n déu to chirc nhitng budi hop tuong
ty. Hop v6i ban bién tap 1a mot co hoi dé
quan chire chinh phu giai thich y kién ctia ho
mét cach chi tiét nham gitip béo gisi hiéu ro
hon vé céc chinh sach ciia chinh phu va két
qua thuong la cac bai xa luan va phong sy.

Cudc gip dé viét bai khong dwoc phép
néu dich danh ngwoi tra I&i phéng van,
tai day cac quan chure chinh phu gap mat voi
phong vién dé cung cap nhiing thong tin can
ban hodc thong tin bbi canh vé mot chu dé
phong vién quan tam.

Xa luan, muc y kién ban doc, chuyén
muc dugc cac nha san xuit tin su dung dé
bay to ¥ kién ctia minh. M6t s6 chinh khach
viét chuyén myc hang tuan véi myc dich dua
truc tiép y kién cua ho t6i ngudi dan.

Bai phat biéu duoc dung dé khuéch truong
chinh sach, gidi thiéu nhitng chuong trinh
mdi, giai thich quan diém va tao 1ap su dong
thuan. Bai phét biéu thuong duoc phat trude
cho bao gidi, va ca cho nhitng nha bao quan
tam nhung khong téi du duogc su kién do.
Viéc dua bai phat biéu Ién Internet ciing c6
hiéu qua. Néu co thé, khi dua ra mot bai phat
biéu, nén tom tit ndi dung bai phat biéu &
phan mé dau dé cac phong vién nam dugc y
chinh vé chi dé. Ludn phai gitt danh sach
cac hang truyén thong da nhan tai liéu.

Xa 16 bao chi vugt ra ngoai pham vi thu do
va toi voi gidi truyén thong khu vue. Cac xa
16 bao chi dwa tin dén cac dia phuong di
dinh va giai thich chinh sach cia chinh phu
s& anh huong dén nguoi dan dia phuong thé
nao.

45




Bai chuyén muc viét vé mot van dé theo
van phong bay budém. Chuyén gia thdng tin
cong cong khong chi dua vao nhing phan tin
chuyén muc ¢ cac 4n pham khi viét bai, ma
con str dung bai viét chuyén dé va cac phan
tin khac nira.

Mang Internet, tao ra mot kénh lién lac truc
tiép voi cong chung ma khong bi loc qua cac
phuong tién truyén thong. No ciing tao ra
mot kénh lién lac truc tiép v6i cac phong
vién. Hon nita, mang Internet con cho phép
chinh phii va cong ching trao dbi qua lai.
Céac van phong bao chi con tao cac trang tin
dién t cho dia phuong minh. Mang Internet
cung cip dugc tat ca tu lidu bang chit, hinh
anh, bang hinh va &m thanh. Cac van phong
bao chi cua chinh phu cling dung Internet dé
huéng dan ngudi st dung tdi nhitng nguon
tai liéu gbc phong phu trén mang. Pé hiéu
qua, trang Web phai dugc cap nhat thuong
xuyeén.

Thw dién tw bao gdm ca nhém cac dia chi
thu dién tir d¢ chi can ra mot 1¢nh trén ban
phim 13 thong tin c¢6 thé dugc truyén t6i rat
nhiéu nguoi quan tim.

Chup hinh 1a dip mét quan chirc chup anh
v6i nhiing ctr tri ung hd minh hoac nhiing
ngudi nhan giai thuong dé sau dé gui toi bao
chi ¢ dia phuong cua ngudi nhan giai dé
quang ba. Khi chup anh va giri di, can phai
chu thich rd nguoi trong anh va sy kién cia
btc anh.

Tu liéu cho bao gidi cod thé chi duoc mét sb
phong vién quan tdm. Vi du tai phong hop
bao cta Nha Tring, nha bao thuong nhan
mot ban thong cao bao chi, doc nd va co thé
lai tra lai vao chd cii vi n6 khong lién quan
gi dén van d¢ ma ngudi phong vién can phan
anh. Nhung diéu quan trong 1a chang phai ¢
d6 dé cho nhitng nguoi ¢6 nhu cau.

4

CONG CU CUA VAN PHONG BAO CHi

5 diém can luu y

Q

Lén ké hoach cho ca& ndm. Tap trung trudc
tién vao céc sy kién I&n dinh ky.

C6 cang nhiéu tai lieu dwéi dang van ban
cang t6t dé phan phat — nhung khong qua
nhiéu khién cho bao gi6i choang ngop,
nhuwng d0 dé ho khong hiéu sai vé cau
chuyén cla ban.

Q

Dung cac cong cu tryc quan.

Dung hinh anh, am thanh va vé tinh bat ctr
khi ndo c6 thé nham truyén dat tbt hon
théng diép ctia minh.

Cha dong. Birng doi dé bao chi tim dén
ban. Thé hién y kién ctia minh bang cach
viét ra, t6 chirc hop vé&i bao gIO’I va truyén
théng, va dwa van dé vao ca nhirng trang
dac biét cua bao.

Dung mang Internet.
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GIGI TRUYEN THONG

Méc du nhiéu nha bao van dua tin hang ngay hoac tham chi hang gio,
nhwng ho cling can c6 thoi gian dé nghién ctru, phong van va viét bai.

Ho ciing mudn biét trudc tin tic vé cac sw kién
— it nhét 1 trwdc tr mot dén hai tudn — dé ho
c6 thé dwoc sy chap thuan cla ban bién tap
vé y twdng bai viét, 1ap k& hoach cho phéng
vién anh va nghién ctru thém.

Khi c6 mét tin néng vi du nhu mot cudce tranh
cai chinh tri bat ngd hodc khing hoadng, mét
phong vién cé thé phai viét bai véi rat it thong
tin can thiét, khién cho viéc viét mét ban tin co
ndi dung tét tr& nén khé khan hon. Vi thé,
phéng vién cang c6 dwoc nhiéu thong tin va
bai nghién ctru thi cang tot. Diéu cling quan
trong la can phai biét ring méi loai hinh truyén
théng ¢ nhirng doi hdi va yéu cau vé thoi gian
khac nhau. Céc loai hinh nay khac nhau rat
nhiéu.

Bao: Bao cung cép cac bai viét co chiéu sau
va c6 thé hiéu qua trong viéc dwa tin dén cong
ching va nhitng ngudi ra quyét dinh. Cac
phong vién bao chi thwong cé "khu vyc" hodc
linh vwe chuyén sau dé viét bai, do dé ho tré
thanh cac chuyén gia vé nhitng van dé nhét
dinh nhw kinh té hodc chinh tri.

T4t ca cac phong vién déu thich céac tai liéu
dwoc viét chi tiét — nhw sw viéc, con sb, van
ban, hinh vé va cac vi du nhw thong cao bao
chi hodc théng tin co s& — dé& phuc vu cho bai
viét. Tw liéu can phai dwgc chirtng minh va cé
ngudn gbéc. Trao cho cac phéng vién cac tw
liéu dwéi hinh thire van ban vi du nhw cac trich
dan va trang thdng tin di¥ liéu sw viéc sé lam
gia tdng kha nang la céc trich dan hoac su viéc
do sé dwgc mo ta mot cach chinh xac.

Cac phong vién bao chi cé trach nhiém bao
cao vOi bién tap vién la nguwdi giao nhiém vu
viét bai va doc bai viét clia ho. Cac bién tap
vién rat chat ché vé thdi han dwa tin. Cac bao
bubi sang c6 quy dinh thoi han dwa tin vao
cudi budi chiéu; cac bao bubi chiéu quy dinh
thoi han dwa tin vao cudi budi sang va dau
budi chiéu. Vi du, néu mét cudc hop bao dwa
tin dién ra vao Iic 11 gi& sang va thdi han dua
tin la 5 gi& chiéu thi khoang thoi gian gira hai
thoi diém dé cho phép phong vién bao budi
sang tap hop thong tin dé viét bai, cac nhan
vién quay phim va chup anh hoan thanh viéc
giao cac twv liéu hinh anh va bién tap vién soat
lai bai viét trwéc khi cho in trén bao. Twong tw
nhu vay, cac bdo ra hang tudn quy dinh thoi
han dua tin vao nhitng ngay nhét dinh.

Cac bao dwa moi loai tin tlc nhw: tin vé nhirng
van dé quan trong, bai viét chuyén dé, tw liéu,
phan tich, x& luan, y kién ban doc (thudng
trong phan xa luan) va thw gl ban bién tap.
Céc phuong tién truyén théng khac cling dwa
cac loai tin nay nhwng cac bao thuwong coé
nhirng hinh thirc dwa tin rong nhéat.

Tuwong tw, ¢é nhiéu loai bdo khac nhau:

~ Bao quéc gia co nhixng méi quan tam rong
va mét chil dé mang tinh quéc gia.

Q

Bao khu virc tap trung vao cac mdi quan
tam & cap khu vuec.

Bao dia phuo’ng va béo tuan tap trung vao
van dé cla dia phuong.

Q
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~ Cac 4n phdm thwong mai c¢6 nhitng doc
gid chuyén biét, vi du nhw bdo vé nang
lwong danh cho cac doanh nhan vé dau
khi hoac mét t& tap chi danh cho cac ba
me ¢6 con nhd. Puwoc goi 1& 4n pham
“nhanh" bao gdm céc béo, tap chi va trang
web vé& céc loai cong viéc, nghé nghiép
dac biét, hoat dong gidi tri va cac quan
tdm khac.

Ban tin: Ban tin 1a &n phdm thwong mai, co
thé dwdi hinh thrc tap chi hodc bao. Chung
thwong dwoc danh cho nhivng doc gid chuyén
biét.

Théng tan xa: Thong tin xa phat ra cac bai
viét dwoc tat ca cac phwong tién truyén théng
st dung dé trwe tiép in lai hodc st dung cho
bai viét cua ho. Vi dy, mét bién tap vién bao co
thé yéu cau mot bai viét chuyén dé vé cac méi
quan tdm & dia phwong sau khi xem mét bai
viét clla mot hang thong tan. Associated Press,
Reuters va Agence—France Presse ndm trong
s6 nhirng hang théng tan néi tiéng nhét.

Tap chi: Giéng nhw béo, tap chi bao gdm
nhiéu loai t nhirng tap chi dwa tin néi chung
dén nhitng &n pham chuyén nganh, vi du nhw
vé kinh t& ho&c ngoai giao. Thudng thi nhirng
ngudi viét bai cho tap chi cé nhiéu thoi gian dé
xay dwng mét cau chuyén cé chiéu sau hon Ia
cac phong vién bao. Cac tap chi thwong co lich
bién tap Ién ké hoach vé cac chi d& ma ho sé
dang bai viét trong mot nam. Cac chi dé nay
rat hivu ich di vai chinh phl va cac vén phong
phu trach quan hé cdng chung trong viéc phat
trién cac y twéng vé thdng tin xung quanh céc
van dé cu thé cla céc tap chi.

Truyén thanh va truyén hinh: Truyén
thanh va truyén hinh truyén tai nhiéu loai
chwong trinh — phéng sw quéc gia, phéng sy
vé dia phwong hoac khu vyc, tin nhanh, cac

chuwong trinh phuc vu cudc séng, dbi thoai va
binh luan, phim tai liéu va cac cuéc phong van.
Céc phéng vién truyén thanh va truyén hinh
cling nhw céc bién tap vién thuwong lay y twéng
tr cadc bdo va cac thong tan xa. Khac voi
phéng vién bao, moét sb nha bao truyén thanh
va truyén hinh, d&c biét la & cac dai nhd,
thwong dua tin chung chir khdng chuyén sau
theo chi dé vi yéu cau cong viéc rat rong. Cac
phéng vién truyén hinh thwong khong thé dwa
tin c6 chiéu sau v& mot van dé nao dé giéng
nhw phéng vién bao, va cac bai viét phirc tap
thwong dwoc rat gon thanh cac muc tin van.
Truyén hinh 1& mot phwong tién truyén hinh
anh, cac phong vién va bién tap vién thwong
wa thich cac phoéng sw c6 thé minh hoa béng
hinh anh. Thoi han dwa tin déi voi tin tic
truyén hinh la rt chat ché.

Tin trén mang trwc tuyén: Duwa tin trén
mang trwc tuyén la mot phwong tién méi nhét.
Gibng nhu truyén thanh va truyén hinh, tin tic
trén Internet cé thé lan truyén ngay lap tlrc
cling nhw tao ra — vi du, qua céc cudc déi thoai
trén song truyén thanh — kha nang dbi thoai hai
chiéu. C6 tat ca cac loai hinh tin tirc trén mang
tr bao va tap chi dén tro chuyén trén mang,
cong thém thw dién tlr danh cho cac doi twong
can quan tam.

Mac du thoi han dwa tin cla cac phwong tién
truyén théng rét khac nhau nhwng mét quan
chirc bao chi can phai cong bang.Cé nghia |a
can phai xem xét tat ca cac thoi han dua tin
néi trén va khdng bao gi& dwgc wu ai thdi han
dwa tin clGa mot phwong tién so véi mét
phuong tién khac khi lap lich biéu cho céc sy
kién nhw hop bao. Viéc 1ap lich biéu ciing can
thwe hién theo cach giip phéng vién cé thé
theo déi duoc sy kién va co thoi gian dé dua
tin.
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7

MO TA CHI TIET

THONG CAO BAO CHi, THONG BAO VE
SU KIEN VA TRANG THONG TIN/SO LIEU:

Viéc chuan bj va phan phat théng cdo bao chi, trang théng tin/sd liéu va
thdng bao la nhirng diém méu chdt trong hoat déng bao chi cta chinh
phid. O cac nwéc khac, nhitng cdng cu nay cé thé mang tén khac nhung
muc dich cGa ching van nhw nhau: dé néi vé mot cau chuyén, thdng bao
mot sw kién va cung cip nhirng con sb va su kién.

Theo David Beckwith, cuyu Thu ky Béo chi
ctia Phé Tong thong Dan Quayle “Thong céo
béo chi 1a cong cu chuyén mén tét vi nd gitp
ban cb gfmg tao ra mot cau chuyén ma chinh
ban ciing muén nghe. Néu dugc chudn bi 1&
rang va don gian, thong cao bao chi giup
nang cao tinh chinh xac. Kho ma c6 thé trich
dan sai thong tin tir thong cao bao chi”.

Sau day la cac ti€u chuan va quy udc dugc
moi nguoi thira nhan doi voi nhitng tu li€u
bao chi can ban nay.

Théng cdo bao chi

Thong cao bao chi la ban tém tat nhimg sy
that vé mot chuong trinh hay mét véan dé ma
ban mub6n g101 truyen thong quan tam.
Chung dugc viét theo mot mau chuan. Tiéu
chi chinh ctia mdt thong cdo bao chi la nod
phdi chira tin.

Ciing giéng nhu mot bai dua tin nhanh, ban
thong cdo bao chi dugc viét dudi dang kim
tu thap ngugc. Poan déu tién 1a “doan dan”
trong d6 néu nhiing thong tin quan trong
nhét; cac doan sau do phat trién thém thong
tin theo trinh ty giam dan muc d6 quan
trong. Thong tin it quan trong nhit duge noi
dén cubi cung.

Ciing giéng nhu mot ban tin hay, thong cdo
bao chi hay phai tra 161 dugc cau hoi ai, cai
gi, khi nao, ¢ dau, tai sao va béng cach nao.
Ai 12 chu d8 cta ciu chuyén? Ciu chuyén vé
cai gi? Su kién dién ra khi nao? Pang dién ra
¢ dau? Tai sao thong tin nay lai quan trong?
Mirc d6 quan trong ciia n6 dén dau? Tt ca
nhitng thong tin nay phai nim trong doan
dau tién.

Céac cau va doan van trong thong cao bao chi
phai ngan dé ngudi bién tap hodc phong vién
phu trach c¢6 thé duyét nhanh, khong dugc
dung thuat ngir, chir viét tit, chi tiét chua
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duogc giai thich hay ciu ndi sdo rong. C6 thé
sa dung trich dan, nhung thuong dung &
doan hai hodc ba, va ludn phai ghi tén tac
gia.

Théng céo bao chi duoc viét nhu mot ban tin
phong su, khong chura nhiéu tinh tir manh,

thudng dé dugc bao gidi chap nhan.

Cu thé, thong cao bao chi & My tuan theo
mdt cong thic, trong d6 co:

Dong cach doi;

Q

Q

Gidy tring, tot nhat 13 in tén va dia chi
co quan ¢ dau trang,

Q

Lé rong xung quanh, it qhét la 2,54cm (1
inch) giup doc dé va dé ngudi bién tap
hodc phong vién ghi cht vao do.

~ In mot mat.

Mot thong cao biao chi tiéu chuan mang
nhitng thong tin sau ddy trong doan dau:

Ngay cong bd thong cao bao chi.

Q

~ Tén nguoi lién h¢, dién thoai, s6 fax va
thu dién tur, doi khi ca sb dién thoai di
dong ctia nguoi can lién hé ngoai gid
lam viéc, dac biét 1a khi phai lam viéc
v6i phong vién ¢ nhiéu mui gio khac
nhau.

~ Thoi diém cong bd. Thuong thong tin
duoc gui trude khi sy kién dién ra,
nhung khong dugc st dung trudec mot
thoi diém nhét dinh nao d6. N6 giup
phong vién co6 thoi gian doc tai li¢u va
xtr 1y thong tin, ddc biét 1a dbi véi mot
cau chuyén phire tap. Néu 1am theo cach

nay, cAn ghi chii “Khéng cong bd trude
ngay...” va ghi ngay, gio cu thé c6 thé
cong bd tai lieu. Néu tin co thé duoc
cong bd ngay thi ghi “Cho cong bbd
ngay”’.

~ Mot dong déu d& néu tom tat thong tin
cong bo, phai bat mat va in hoa.

~ Dong trén dau, in hoa, bat dau doan dau
tién va néu ngudn tin bat dau tr dau.

O My théng céo bao chi thuong dai tir mot
dén hai trang. Néu nhidu hon mét trang,
danh chir “con nita” & cudi cua trang dau.
Cubi thong cdo, danh —30— hodc #### dé
danh dau két thic. Nhé kiém tra 18i chinh t4,
16i danh may, cac loai ddu va ndi dung viét
chua sdu sic (Xem vi du trang 81).

Thong céo bao chi co thé giri cho mdt bién
tap vién, bién tap vién chuyén muc, hay mot
phong vién. Goi dién kiém tra xem ho nhan
dugc thong cdo chua. Hoi xem thong cdo da
dén duoc dung ngudi nhan chwa, va co can
thong tin thém khong.

Tai liéu bao chi nhu thong cdo bao chi va
trang thong tin/sd liéu phai ludn ¢ dudi dang
van ban va dugc phan phat trudc mot su
kién nhu hop bao, khong dugc phat sau. ba
¢6 mét chinh phi méi gap phai truong hop
xau nay. Cac bo truong hop kin thau dém dé
xdy dung mot ké hoach phat trién kinh té
méi. Cudc hop két thac lac 7 gio sang, va
thong bdo moi bao gidi téi budi hop bio
quan trong vao 10 gio sang. Cac b trudng
cong bd cac chinh sach kinh té méi, sau do
nhan vién phu trach bao chi bit dau viét bai
dua tin. Vi nhan vién qua ban ron véi viéc
viét bai tuyén bd cho bao chi, ho khong c6
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du thoi gian dé giai thich thdu d4o cac chinh
sach moi. Mat nhiéu gid, cac phong vién
khong c6 tai liéu bang vin ban dé lam viéc
dua tin mot sy kién quan trong va phuc tap,
va nhiéu phong vién da hiéu sai van de Vian
phong bdo chi cta chinh phu phai mét nhiéu
tudn sau d6 dé cd ging gidi thich nhiing
thong tin sai 1&ch.

Thoéng bao

Théng bao dugc chu yéu dung dé cong bd
mot su kién sip dlen ra ma ban muon bao
gioi dua tin. N6 gidng nhu thong céo bao chi
dé tra 101 cac ciu hoi ai, cai gi, khi nao, Ky
dau, tai sao va bang cach nao, nhung ngin
hon va nham thu hit phong vién toi su kién
d6. Mot s6 van phong bao chi, tham chi con
in dam nhiing thong tin nay, néu thém chi
tiét nham thu hat phong vién toi sy kién sip
dién ra.

Thong béao ¢6 hinh thire gidng nhu ban cong
b tin tirc, bao gdm ngay, nguoi lién heé, s6
dién thoai, va “Cho cong bd ngay” hoic
“Khéng coéng bd trudc ngay...” trén dau
trang, va ky hiéu #### hoic —30— dé danh
déu két thuc ban théng bao.

Trang théng tin/sé liéu

Trang thong tin/s6 liéu cung cap thong tin
chi tiét hon thong céo béo chi bang cach dua
vao nhiing su kién va con sé cu thé, nhung
khong c6 cac trich din dé cing cd cho mot
thong cdo bao chi. Trang théng tin/s liéu
phai dugc thé hién cang d& doc cang tot.
Thudng c6 phu dé duoc in ddm va nhin
manh bang gach dau dong.

Thoéng cao bao chi la ban tom
tat nhirng sy that vé mot
chuwong trinh hay mot van dé
méa ban mudn gi&i truyén théng
quan tdm. Ching dwoc viét
theo mdt mau chuén. Tiéu chi
chinh ctia mét théng cao bao
chi la n6 phai chtra tin.

Cung gidng nhu thong bao, trang thong tin/
s6 liéu nén tuan theo mau cia ban cong bd
tin tire duoc danh dau bang cum tir “Khong
cong bd trude ngay...” hoic “Cho cong bd
ngay”, tén va sb dién thoai nguoi lién hé, va
trang cudi cing c6 ky hiéu —30— hodc #### ¢
phia dudi gitra trang.

Nhan vién phu trach bao chi trong mot chinh
phu dd quan sat thdy rang bao gidi t6i du
hop bao, nhan tai liéu va roi di trudc khi
cudc hop bat dau. Ngudi phat ngdn béo chi
quyét dinh rang tai lidu s& duoc phat cho béo
gidi sau khi cudc hop bao két thiic nham giir
chan ho. Cach nay da to6 ra khong hiéu qua.
Mot s6 nha bao chi dy mot phan budi hop,
sau d6 rat sém dé viét bai dwa trén nhiing
ghi nhan cua minh. D6i khi nhan vién phu
trach bao chi cam thay phong vién dua tin
sai 1éch vé su kién. Néu phong vién c6 duoc
tai liéu voi nhiing thong tin can ban trudc
budi hop bao thi ho s€ it ¢c6 kha nang hiéu sai
léch vén dé.
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Cac nha bao thuong phai thuc hién phong su
cho nhiéu sy kién khac nhau, nén ngudi phat
ngon bao chi khong nén nghi ring phong
vién chi tham du mdt phﬁn cudc hop béo la
do ho khong quan tim téi van dé va s@
khong dua tin vé su kién do. Rat nhiéu
nguoi muén dua tin, nhung lich lam viéc ctia
ho c6 thé khong cho phép ho du toan bo

cudc hop, dic biét 1a cac budi hop kéo dai
hon mdt tiéng dong hd nhu vin phong bao
chi niay di timg lam. Néu phong vién cé
truge tai lidu, ho s& co co hoi dua tin vé su
kién do6 khi ho thuc hién phong su.

4

THONG CAO BAO CHi

5 diém can luu y

Trudc khi viét mot thong cdo bao chi, hay tra
I&i nhitng cau hdi sau day:

Q

Tai sao s kién nz‘i‘y lai quan trong va né
tr@ thanh tin ttrc bang cach nao?

Q

Nhirng diém chinh la gi?

~ Co tai liéu nghién ctru ndo khac dé thay
thé thong tin d6 khong? Thong tin c6 thé
kiém tra d& dang khong néu phéng vién
yéu cu lam viéc dé khong?

~ Ailanguoi co thdm quyén phat biéu vé
van de nay?

~ Trang thong tin/s6 liéu co can thiét dé
cung cap thém théng tin khong?
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8

PHONG VAN: MO TA CHI TIET

Céac cudc phdng van quan chirc chinh phl cang tré thanh mot bé phan
cla chién lwvoc truyén théng cang tét. Trwéc cudc phdng van, quan chire
chinh phd nén chuan bj chu dao muc tiéu dw dinh dat dwoc la gi va xac
dinh ¢l toa 13 ai. Viét ra tiéu dé cho cau chuyén trong cudc phdng van giad
twdng clia ban sé gilp cac ban tap trung vao théng diép minh dinh chuyén

dén ngwoi nghe.

"Khi duoc yéu cau phong van ta nén ty hoi
xem liéu cudc phong van nay cé chuyén tai
dugc ndi dung chinh cia ta khéng?" Jule-
anna Glover, Thu ky Bao chi cho Pho Tong
thong Dick Cheney cho biét. "Moi yéu cau

can duoc nghién ctru dé xac 1ap phong cach
hodc chu kién cua tac gia va pham vi thao
luan ciling can dugc xac dinh cu thé".

Danh gia yéu cau phéng van

Khi ¢6 yéu ciu phong vén, ta can tra 151 mot
s0 cdu hoi d€ co thé danh gia dugc yéu cau
nay. Nhung cau héi nay gom:

~ Chu d€& hodc goc do tin tuc cia cude
phong van nay la gi?

Q

Pong co ctia cudc phong van la gi?

Béo nao — hodc hing truyén hinh hay
phat thanh nao — mudn thuc hién cudc
phong van?

Q

~ Ai s€ la nguoi phong van?

~ Ho muon phdng van ¢ dau, khi nao?

Phong vién yéu cau bao nhi€u thoi gian
cho cugc phong van?

Q

Thoi han chuyén tin 13 bao gid?

Q

Khi nao cudc phong van duoc phat song
hodc xuat ban?

Q

~ Loai hinh céu chuyén la gi? Tin tc?
Tiéu su? Chuyén muc? Hoi-dap?

~ Con ai khic cing tham gia phéng van
khong?

bac diém cua phong vién va dau ra cua
nha truyen thong la gi?

14

Nén tim hiéu:
~ Li¢u hang truyen thong c6 quan diém

dugc rd rang vé chu dé nay khong.

~ Phong vién hiéu biét nhi€u hay it vé chu
de nay.
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~ Phong vién hodc hang truyén thong da
thuc hién chu dé nay truéc day chua.
Xem lai cac bai bao Iuu.

~ Phong vién c6 thai do than thién hay
khong théan thién dén murc nao.

~ P6i tuong cua hing truyén thong nay la
ai.

Nhitng cau hoi khac lién quan dén phong
van trén truyén hinh hoac song phat thanh
bao gom:

~ Pay 1a budi phat truc tiép?

Cudc phong van s& thuc hién trong
phong thu, qua dién thoai, tai van phong
co quan nha nudc hay ¢ dia diém khac?

Q

~ Cudc phong van s& duoc thuc hién tir xa,
theo d6 phong vién khong c6 madt truc
tiép ma chi dat cau hoi tir mot noi khac
thong qua hé thong truyén tin hiéu vé
tinh?

Q

Cudc phong van s& dugc ghi 4m dé phat
nguyén van hay trich tirng phan?

~ Chuong trinh phat ¢6 bao gdm viéc nhan
cac cudc dién thoai chit véan truc tiép
hodc thu dién tir ctia khan/thinh gia hoac
nguoi theo ddi qua mang tryc tuyén
khong?

Q

Bubi phat séng dai bao 1au?

Céch t6 chirc budi phong van nhu thé
nao? Tranh ludn theo nhém? Mot phong
vién va mot khach moi? Hai phong vién
va mot khach moi? Hai khach moi tranh
luan?

Q

~ Néu c6 khach moi khac, trat tu phat biéu
nhu thé nao?

~ Cudc phong vin co cu toa tai chd
khong? Cu toa nay dugc lya chon ra
sao?

~ Phuong tién hd tro hinh anh c6 dugc sir
dung khong?

~ Trich doan phim hodc bang video c6
dugc str dung khong? Néu cé, van phong
bao chi ¢6 co hoi xem trudc va chuan bi
binh luan va trao ddi khong?

Nhiing céu hoi khac doi véi phong van sé€ in
trong an pham bao gom:

Bai phong van s€ dugc dang trong phan
nao cua an pham?

Q

Q

Co phong vién nhiép anh cung dén voi
phong vién phong van khong?

~ Anh s& dugc chup trude, trong khi hay
sau phong van?

Xac dinh cac quy tac co ban

Dbi véi bat cir cude phong van nao, cac ban
can x4c 1ap quy tic co ban — vi dy, lién quan
dén viéc phong van dugc phép néu dich
danh hay khong dugc néu dich danh nguoi
tra 10i — phong van, phong van c6 ghi 4m
hay tryc tiép va do dai cua phong van —
trudc khi phong van bat dau. Khong lam
diéu nay trong khi phong vin hodc phong
van da xong; qua mudn. Vi du, phong vién
yéu ciu phong van trong nira gio, ta co the
rit bét thoi gian. Néu c6 yéu cau phong van
"tir xa", ta c6 thé yéu cau thuc hién truc tiép
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voi phong vién., Néu duoc lya chon, ban nén
chon phong van tryc tiép voi phong vién.
Phong vin nhu vdy thdn mat hon va thoai
mai hon, hai bén c6 thé nhin thiy ctr chi ctia
nhau va khong can nhiing thiét bi tai nghe c6
thé roi ra bét cir lic nao.

O My, dbi tugng ciia cac cude phong van
thuong khong cé co hdi xem lai ndi dung
phong van hoidc 161 phat biéu ctia minh trude
khi ndi dung dugc cong b0, tuy vay, viéc nay
ddi khi duoc thuc hién & mdt s6 nude khac.
Néu mudn xem lai phong van, ta phai chi
dong yéu cau sém.

Khi déng y cho phéng van

Diéu quan trong ddi voi ngudi dugce phong
van 1a chi nén trinh bay ba y chinh vi vi€c.
s€ gilip cudc phong van dugc tap trung. DPé
cép ti nhiéu hon ba y chinh 1 quéa nhiéu ddi
v6i khan/thinh gia.

Vai tro cua van phong bao chi ¢ day la phai
xay dung théng tin theo hudng nay. Trude
phong van, hay xac dinh:

~ Ba y chinh ma d6i tugng phéng van
muon néu.

~ Vi mdi y hdy viét ra thong tin hd tro —
dan chimg, mau chuyén, méau giai thoai.
Nhirng thong tin nay giap doc gia, khan/
thinh gia hiéu t6t hon. Vi dy, mot y 1a vé
chu truong cai cach chinh sach kinh té,
hay viét ra 1y do tai sao chinh sach hién
hanh can phai thay d6i, nhiing thay doi
nay c6 y nghia gi, va nhimg thay doi nay
s& anh huong dén coéng chung nhu thé
nao.

Q

Hay viét ra nhimg ciu hoi c6 thé phong
vién s€ hoi va cac phuong an tra 1oi. Tuy
vy, can nghi dén nhiéu chu dé& khac
ngoai ba chu dé chinh, vi phéng vién
thuong co thé chuyen tr ndi dung phong
van sang nhing van dé khac.

~ Theo ddi cic chii d& quan trong trong
cac ban tin c6 thé gitp dinh hinh nhiing
cau hoi phong vién co6 thé hai.
Khi soan cau hoi va tra 101, hdy cha y nhiing
cau hoi sau:
~ Van dé nao hay gy tranh cii nhat c6 thé

duoc néu ra va cha dé té nhi nao co thé
duoc de cap?

Q

Céau hoi hoc bua nhat 1a gi va tai sao?

~ Dé c6 thé hinh thanh ndi dung, hdy nghi
dén céu trich hay hodc mot cau ' 'sic sdo"
nao do dé trich dan trong lac phong van.
Cau tra loi ' sac sao" ngin gon va stic
tich vé mot vin dé 16n hon thudng xuét
hién bét chot, nhung trong nhiéu trudng
hop 14 ¢6 chuan bi truéc. Nhitng 10i 18
do6 duoc nhéc lai trong ndi dung, nhét 1a
trén phuong tién truyén thong.

~ Hay quyét dinh 12 minh c6 ghi am/ghi
hinh cudc phong van ngoai ban ghi cia
phong vién khong. Ghi lai ¢6 tac dung
vira giap chinh stta nhiing phat ngén
trong phong van vira cho nhing can bo
cht chdt biét noi dung ma ho chua co
diéu kién theo dai.

~ Thuc hanh tra 101 cac cau hoi.
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~ Cb ging cap nhat nhanh vé nhitng van
dé néng trudc phong van. Nguoi giip
vi€c nay, thuong la thu ky bao chi, can
cp nhat thong tin méi nhat cho quan
chte chinh phi. Ping dé quan chic bi
hé lung.

Truéc khi phéng van, cung cdp cho
phong vién nhimng thong tin c6 thé ¢é ich
cho van dé ctia ban. Nhiing thong tin nay
c6 thé 1a tiéu sir, sO lidu thong ké, bai
bao, anh hodc phong su.

~ Khong nén e ngai dua ra cau hdi va goi

¥ chu dé dé phong vién hoi.

Trong khi phéng van

Hay coi cudc phong van 1a cua chinh ban.
Lam duoc nhu vay, ta co thé kiém soat dugc
cudc phong van. Pon gian 1a vi tra 16i cu
hoi khong c6 nghia 1a minh khong kiém soét
dugc cdu tra 10i. Nhu mot vi Tong thong
Hoa Ky mét lan da noi: "Khong co cau hoi

to1,

chi ¢6 céu tra 1o1 to1".

Hay lam nhiing viéc sau:

~ Xac dinh nguyén tic co ban trudc khi

Q

phong van. Thudng thi ngudi dugc
phong vin phat biéu theo nhitng noi
dung thong tin cong khai. Néu thong tin
chua r& thi can phai lam cho rd rang
trugc phong van.

Hay ngin gon va suc tich; dung tra 10i
dai dong v6i qua nhiéu tiéu tiét vi khong
néu bat dugc nhitng y quan trong. Noi
nhiing cau ngan, 16 rang va dit khoat.

Luén cb géng chi dong lam cho
cudc phdng van 1a cla ban.
Cuwu Ngoai tredng Hoa Ky Hen-
ry Kissinger c6 mét 1an trong
cudc hop bao da héi mét cach
rat hai huéc: "Cé ai co cau hdi
nao cho cau tra 1&i cua téi
khéng?"

~

Q

Q

No61 mot cach sac sao.

Lu6n bam sat thong diép va thuong
xuyén quay lai v6i ba y mau chét trong
khi phong van. Lién hé tat ca cau hoi
dén nhitng y chinh nay.

Pua ra cac két luan va nhimg cdu co thé
dé trich din trudc dé truyén dat cho
dugc céc y chinh nay; sau do dung lap
luan, dan ching dé bao vé luan diém cua
minh.

Dung tir nglr c6 tinh hinh anh, tich cyc
dé moi ngudi nghe co the hicu.

Pua ra bang chimg. Sir dung dan ching,
théng ké, minh hoa, méu giai thoai, dan
ching va mau chuyén. Nguoi nghe nhé
nhiing gi c6 tac dong dén ho, nhing gi
thoi thiic hg va nhiling trdi nghiém cuta
nguoi khac. Minh hoa bang hinh anh
lam nguoi nghe nhé lau hon tir ngl don
thuan. Vi du, "to nhu xe can truc" co
hi€u qua hon la chi n6i "to".
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~ Pung nghi rang cac so liéu s€ tu chiing

~
~

Q

Q

Q

minh duoc sy viéc. Hay giai thich céac
cau tra 161 mét cach rd rang va suc tich.
Khong ¢ phong vién, doc gia hay thinh
gia nio hiéu vin dé hon ban.

Luon tich cyc. Néu bi hoi nhitng ciu hoi
cO tinh ti€u cyc, hdy quay lai nhiing
diém chinh.

Nhanh chéng dinh chinh thong tin sai
1éch.

Pung bao gid noéi nhiing gi ma ban
khong muon thay xuat hién trén bao chi
hay kénh truyén thanh, truyén hinh.

Tranh nhimg cdu ndi ma cé thé khong
phu hop vé6i khung canh hodc c6 thé bi
suy dién sai léch néu phong vién hay
bién tap vién chi chon st dung mét trich
doan gitra.

bung bao gid noi "khong binh luan".
Ban c6 thé va nén tranh nhimg 15i noi
nhu, “T6i khong chuin bi dé ban chuyén
d6 hom nay” hodc “Téi thay chua phai
lac thich hop dé ban chuyén d6”.

Khong dung biét ngir.

Cén phai mach lac. Dung Qé gidi truyén
thong dien dich y nghia di€u ban noi ra.
Ho c6 thé dién dich sai.

Ludn néi sy thyc. Néu khong biét céu tra
161 cho céu héi nao do, hay noi rang
khong biét va tra 10i nguoi phong vén
sau.

Tra 1&i tap trung

Hay st dung nhiing tu ngir bac cau dé quay
vé ba diém chinh ctia minh, nhu:

14

Q

Q

Q

Q

14

14

"Vén dé thyc té 1a..."
"Cho phép tdi noi thém..."
"Can phai nhin manh 1a..."

"Piéu quan trong la chung ta khong
duoc phép bo qua..."

"Diéu quan trong hon la..."

"Piéu quan trong nhat khong duoc quén
la.."

"Lién quan dén van dé nay, mot cau hdi
nguoi khac thuong hoi toi 1a..."

"Piéu d6 d€ cap dén mdot khia canh cia
van dé to 16n hon..."

"Vang, hon the nira..."

"Khoéng, hay cho phép t6i lam ro6..."
"Bay gio noi ve dieu do con qua sém khi
chua ¢o6 s0 li€u, nhung t6i xin ndi dé cac
ban biét..."

"T6i khong chic vé viéc nay, nhung toi
biét la..."

"Cho phep t01 trinh bay quan diém vé
vén dé nay...

"Diéu do nhac nh¢ to1 dén..."

"Cho phép t6i nhdn manh rang..."
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~

"T6i rat hoan nghénh cau hoi ciua ong/
ba. Ngudi ta cd thé hiéu nham nhu vay,
nhung sy that [a..."

Luon ¢b gang chi dong 1am cho cudc phong
van 1a cta ban. Cyu Ngoai truong Hoa Ky
Henry Kissinger ¢c6 mot lan trong cudc hop
bao di hoi mot cach rat hai hude: "Co ai ¢
cau haéi nao cho cau tra 101 ctia t61 khong?"

Hay phuc trang va x& sw mét cach phu
hop trén truyén hinh

Q

~ Nhin thing vao phong vién néu d6 la
phong van truc tlep Nhin thang vao may
quay néu phong van tir xa. May quay tré
thanh la nguoi ddi thoai v&i ban.

Hay nhiét tinh va nang dong; truyén hinh
¢6 thé lam nguoi ta khong con cé tinh va
tréd thanh mo nhat.

Mic mau khoe, sang nhung khong tring
hodc hoan toan den. Mau sic trung tinh
1a t6t nhat. Ping mic mau ndu, ké vin
vén hay c6 chir in to. Pimg ding chét
vai sang bong.

Véi phu nit, ding trang diém qua ning
nhu deo vong tai qué 1on lam nguodi theo
ddi bi phan tan.

~ Voi dan 6ng, khong mac 4o so-mi toi

hon mau cravat.

~ Ngoi nga vé phia truéc huéng toi may

Q

Q

quay

Dung tay ctr chi tu nhién cua tay khi noi
de tranh bi thay climg nhac va khong
thoai mai.

Pung tra 161 cut lun.

bing dung thudt nglr ky thuét, chuyén
mon hodc tir viét tit xa la v6i cong
chung.

Chu dong budc vao ddi thoai néu can
lam & diém nao d6 hodc bd sung cho
cudc dbi thoai. Pung doi ngudi dan
chuong trinh nhic dén minh, nhung
khong duogc th 16.

Tranh ding qua nhiéu con s; ching co
thé lam ctr toa khong chii y. Khi phai
dung con sd, nén 1am tron cho d& nho.
Vi du, dang 1€ noi "bén trdim bdén muoi
b6n nghin "ta hiy néi "gan nira triéu."
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Sau khi phéng van

~
~

Q

Néu ban htra cung cip thém thong tin
cho phong vién, thi nhé thuc hién ngay.

Khang dinh lai véi giéi truyén thong
diéu ho can trong doi.

Panh gia cudc phong van. Ghi chép lai
dé luu: Piéu gi tot trong cudc phong
van? Pidu gi co thé t6t hon nita? Luu
nhiing ghi chép nay cho lan phong van
hodc hop bao sau do.

Ghi lai tén cua phoéng vién, nguoi lam
chuong trinh, k¥ thudt vién tién hanh
cudc phong van va cdp nhat danh sach
bban tra 16i phong van trong d6 bao chi
cua riéng minh.

Luu hd so phong van hodc bing vao
ngan luu tri ¢o dinh.

4

Péi v&i bat cir cude phdng van
nao, cac ban can xac lap quy
tac co ban trwdc khi phdng van
bat dau, vi du, ban tra 1&i phéng
van trong do6 bao chi dwoc phép
néu dich danh hay khéng dwoc
néu dich danh nguoi tra Ioi
phdng van, phdng véan c6 ghi
am hay truc tiép va do dai cla
phdng van nhw thé nao .

LIET KE CONG VIEC KHI CHUP ANH

Hinh &nh, giébng nhw chir viét, la phwong tién truyén tin tiec. Khi st dung
hinh anh hay nho:

Q

Q

Q

Xéac dinh muc dich s dung hinh anh.

Phéc hoa nhitng gi ban dang tim kiém dé
¢6 dinh hwéng.

Dung may chup lay &nh ngay hodc ngém
ky trwédre khi chup anh.
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PHONG VAN

5

diémcanluuy x 3

DPanh gid cudc phdng van

~
~

~

Q

Q

Phuwong tién la gi va cudc phdng van la ai?

Can bao nhiéu thoi gian, han chét la khi
nao?

Khi nao cudc phéng van duoc in bao hodc
phat song va loai hinh cau chuyén la gi?

Phwong tién truyén thong la gi? Néu la
truyén hinh, sé |a truyén hinh truc tiép hay
ghi bang lai d& phat nguyén van hay trich
doan? Néu 1a bao in, sé& in trong phan nao
clia bao hay tap chi, va c6 hinh hay
khong?

Nguwoi dwoc phdng van cé cung cép hinh
anh trc quan khong?

Trong khi phdng van

~ Bam sat théng diép theo ba y chinh

Q

Hay ngan gon va mach lac.

Minh hoa bang nhitng mau giai thoai, s
liéu, dan ching.

Q

Q

Khdng bao gi® ndi "khdng binh luén”.

Q

NQi sy that; dlrng ngai noi la ban khéng
biét cau tra i cho cau hoi nao do.

Khi dong y tra 101 phdng van

Q

Q

Q

Q

Q

N&m ba diém chinh trong khi phdng van
va dwa ra vi du, chuyén minh hoa, trich
dan suc tich dé hé tro.

Soan cau hai va tra 1&i dé thwe hanh.
Thwe hanh!

Cap nhat thong tin trwéc khi phdng van.

Xac dinh nhirng quy tac co ban trwéc khi
phéng van
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cudC PHONG VAN DPUOC HOAC KHONG DUOC NEU DiCH DANH

NGUOI TRA LOI PHONG VAN

Tra I&i phéng van cé néu dich danh ngudi dugc phong van la cachlam
dwoc wa thich khi lam viéc véi gi¢i truyén théng. Vi ban muon théng tin vé

chuwong trinh, y twdng hoac thong diép cta ban
dén voi cong chdng, nén chang co ly do gi phai
dau tén ctia minh?

"Hanh dong theo cach an toan nhét la ¢ coi nhw
tAt cd nhitng diéu ban néi véi phéng vién sé
dwoc ding trén bao, dac biét la ngay tir dau
trwdc khi ban biét ngudi phong vién ban dang
cling 1am viéc va tin twéng sé chap nhan cac diéu
kién", cwu Phat ngdn vién Nha Trang Dee Dee
Myers noi.

Khi ban xay dung mdi quan hé v&i mét phong
vién, ban sé biét vai ai thi cé thé néi chuyén thoai
mai dwoc. Ba ndi: “Sau dd ban co thé st dung
'théng tin co s&"' dé gidi thich cac chi dé phirc
tap hon ma khong s¢ cau chuyén da di qua xa.
Nhwng trong cac nén dan chl dang hinh thanh,
noi ma luat 1& chwa rd rang thi ban sé gap rac réi
khi phat biéu theo kénh hau truéong".

Céc quy tac nén tang vé cach thirc phat ngon cua
ban phai dwgc xay dwng trwdc khi ban néi.
Khong phai la sau d6. Sau day la y nghia cla cac
tr ngie.

~ Cudc phdéng van dwoc néu dich danh nguoi
phdng van. Khi ban néi cong khai, tat ca nhirng
gi ban néi véi moét phéng vién cé thé duoc sir
dung va gén lién véi tén tudi cta ban.

~ Cuéc phoéng van trich dan ngudn gian tiép. Khi
ban théng béo v&i phéng vién réng ban tra Itroi
phdng van ma khong néu dich danh, thi phong
vién c6 thé dang bao nhirng gi ban néi nhung
khong dwgc st dung tén hodc chire danh cla
ban d& minh chirng ma chi dwoc dang bao noi
dung ban cung cap theo mét cach da thng

nhat t& trwéc, nhu "theo ngudn thao tin" hodc
"theo mét chuyén gia" hoac "theo mét quan
chirc chinh phad".

Cuéc phdng van khong trich dan nguén. Khi
ban quy dinh trwéc mdt cudc phdng van rang
ban sé chi tra |oi theo kiéu néi kin, mot phéng
vién c6 thé s dung théng tin d6 ma khéng
dwoc ghi chu thém vé ngudn. Bét ky diéu gi
dwoc ndi trong cudc phdng van 1a co thé s
dung nhung khéng dwoc trich dan thang va
khéng ghi cha vé ngudn.

Q

~ Cudc phéng van khoéng duwoc néu dich danh
nguwoi phdng van. Khi ban tiét 16 riéng, ban
cung cap cho phéng vién théng tin ma chi cé
ho dwoc biét ma thdi va khéng dwoc st dung,
in lai hodc cong khai bing bat ky hinh thirc
nao. Mot phong vién khéng nén mang thong tin
dén mot ngudn khac véi hy vong sé co duoc
su khéng dinh chinh thic.

Doi khi cac phat ngon vién st dung cach tiét 16
rieng dé trinh bay bdi canh clia moét van dé khi
mot phéng vién cé vé nhu khéng ndm dwoc dién
bién cau chuyén va cac quy dinh bdo vé bi mat
riéng ngan cAm cong khai thong tin dé. Biét cach
néi tranh mat co thé gitp lam sang té hon vé vu
viéc.

Mot phat ngdn vién chinh phl néi: "Lam cho vu
viéc chim di c6 thé 1a mot viéc hay, va né co thé
lam cac phéng vién hoac bién tap vién rat lai
nhitng thdng tin khdng chinh xac ma ho cé thé
s&n sang tung ra. Doi khi, sy thanh cong nhat
trong nghé nay la khi ban chang c6 gi dé& chirng
t& minh da lam viéc cham chi va né lwc. Ban lam
bién mat mot cau chuyén ma sé chang cé gi hay
ho néu né dwoc tung ra".
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HOP BAO

9

Céac cudc hop bao gilp cac hang truyén théng va cdng ching cung véi
mdt hodc moét s6 quan chirc chinh phd gap g& trong mét phién hdi dap,
thworng & mot dia diém do quan chirc chinh phd lwa chon. Hop bao cho
cong dan co hdi - qua bao chi - dwoc chat van quan chire chinh phu va
cho quan chirc chinh phi dwa dén cho céng ching théng diép cia ho

cling qua phwong tién truyén thong.

"T6 chitc hop bao thudng xuyén 1a mo cai
van x4 cho hoi ra bot", David Beckwith, cyu
phat ngén vién cua Pho Téng thdng nodi nhu
vay. Ong néi diéu nay co nghia la ciing véi
thot gian ap lyc tang Ién trong gidi phong
vién, ho c6 nhiéu cau hoi can duoc tra 10i, va
ap luc Ay dugc giai toa khi ¢6 hop bao.

Beckwith néi: "Hop béo rit c6 ich khi ban
c6 diéu can thong bao hay can néi. Hay nghi
tai sao ta lam viéc nay va ket qua la gi".

Trwée khi hop bao

Budc dau tién dé to chirc hop bao 1a phai
dam bao rang co tin. Ddi véi nguoi dimg dau
mot dat nudc, chuyén nay it khi thanh van
dé. Nhung d6i voi thi truéng moét co quan
nho cta chinh phu, thu hat dugc bao gidi cod
thé kho hon. Phong vién khong wa dung thoi
gian vao nhiing viéc ma ho khong cho la sy
kién trong khi ho ¢o tin tirc khac dang moi
goi. Trong céac bude td chirc hop bio can:

~ Xac dinh chu dé cua budi hop bao va

Q

Q

xem c6 gi can dua tin khong.

Xéc dinh xem hop bao c6 that su can
thiét khong, hodc phéng vién co vibt
duogc chinh xac, véi diy du dan chung,
s6 lidu cung trao ddi kiém ching bang
dién thoai trudc khi cong bd khong.

Quyét dinh xem vi quan chuc chinh pha
kia s€ noi gi trong 161 khai mac.

Viét sdn nhitng y chinh ctia bai phat biéu
khai mac cho vi quan chuc. Ciing nhu
trong phong vén, chi tip trung vao ba ¥
chinh. Nhiéu hon thé 1a khong can thiét.

Xac dinh nhimg céu hoi c6 thé duge hoi
va nhitng cau tra 10i thich hgp. Nhiing
ciu nay phai rong hon chi dé cua cudc
hop bao, vi phong vién c6 thé hoi nhiing
van d¢ khac nita. Mot sb co quan béo chi
lwu danh muc cac cha d& trén vi tinh va
thu:ong xuyén cap nhat, nhu vay khong
phai viét méi mdi 14n hop bao.

62




~ Td chic dién thir hop béo trudc ngay

Q

Q

hop bao chinh thuec, nhét 13 khi vi quan
chirc kia khong cam thiy thoai mai tra
16i cAu hoi. P& nghi nhan vién vin
phong béo chi dong gia phong vién dé
hoi cac cau hoi. Viéc nay cho phép ca vi
quan chtrc va vin phong béo chi biét
duogc so hd trong khi tra 10i.

Chon ngay cho hop bao mét cach can
than. Kiém tra sy kién nay trong ca lich
trinh dai han cta cac co quan chinh phu
dé dam bao khong c6 mau thudn véi cac
su kién thong tin khac ngay hém do.

Chon gi(y cho hop bao. Gitta budi sang
hodc dau gio chiéu thuong la thich hop
nhat cho viéc nay.

Chon dia diém tién loi va c6 dii phuong
tién k¥ thuat cho truyén thong. Dia diém
trong phai hip dan va lam ting hiéu qua
ctia thong diép. Vi du, néu chu dé hop
bao 1a linh vuc néng nghiép, nén chon
mot nong trai. Néu chu dé 1a giao duc,
thi thu vién mot truong 1a dia diém thich
hop.

Xac dinh xem c6 st dung phuong tién
nghe nhin khong. C6 phuong tién hd trg
hinh anh nhu so db 16n dé quan chic c6
thé trinh bay trong cudc hop bao hay
khong'? bat nhiing phuong tién nay gin
vGi nguoi trinh bay dé sau ndy chang
xuét hién trén phuong tién truyén thong.
Nhiing minh hoa truc quan cling can
duoc in ra va cho vao cap tai liéu hop
bao dé phong vién co6 thé tham khao khi
viét bai va in bao hay truyén thanh.

Buwéc dau tien dé té chirc hop

bao 1a phai dam bdo rang ¢ tin.
Déi v&i nguwdi dirng dau mot dat

nwéc, chuyén nay it khi thanh
van dé. Nhung déi véi tha
trwédng mét co quan nho cua
chinh pha, thu hat dwoc bao
gidi cé thé kho hon.

~ Quyét dinh xem ai, néu co6, s€ gidi thiéu

Q

Q

vi quan chtrc chinh phu tai cudc hop bdo
va tuyén bo két thuc.

Thong bao cho bao gidi. Ngoai nhiing
phoéng vién thudng xuyén viét vé vi quan
chure nay, ban co thé mo rong danh sach
phong vién, tiy thudc cha dé. Vi dy, néu
ndi dung hop bao vé moi truong, ban
nén thong bao ca cho nhitng phéng vién
vé moi truong.

Goi dién cho phong vién mdt hodc hai
ngay trudce sy kién dé nhic ho. Nén tim
h1eu xem ai s& dén, ai khong dén dé sap
xép phong hop phu hop.

Lén lich thong bao vé cudc hop bao.

Gui fax hoac thu dién tir cho b{io ghi ]
xa, ¢0 quan tam nhung khong thé dén du
hop bao.

Dy trti da thoi gian dé viét tin, in 4n, tap
hop va van chuyén tu lidu lién quan, nhu
tai tai liéu, trang thong tin/sd liéu, thong
c4o bao chi, tiéu sir va tranh anh.
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~ Xdc dinh xem béo gidi co can phai dugc
kiém tra gidy to hay khong. Picu nay co
nghia 1a chi mot s6 phong vién nhét dinh
c6 gidy moi.

Dap tng cac nhu cau vé phuong tién ky
thuat cho bao gidi. BS tri chiéu sang,
ngudn dién dic biét, phién dich, thiét bi
nghe c6 nhidu déu ra. Pam bao chic
ch:fm cac thiét bi can dung s€ hoat dong
tot.

Q

Phén cong can bd trong nom hau cin
cho cudc hop. Vao ngay hop bao, nguoi
d6 phai c6 mat tai dia diém tir sém va
phai sin sang giai quyét nhitng van dé
khong luong trude, vi du nhu tiéng 6n
bén ngoai, thoi tiét x4u néu day 1a cudc
hop bao ngoai troi.

Q

Néu dia diém hop bao & ngoai van
phong
~ Xac dinh xem ban co can phong tiép
khach dé don quan chuc chinh phu d6
khong.

~ Cén c6 du dién tich dé dap tmg nhu cau
k¥ thuat ciia phong vién.

~ Phai c6 du tén, sb dién thoai, dién thoai
di dong cua nhitng can bd chu chdt tai
dia diém, nhu doi truong an ninh, doi
truong bao dudng ky thuat va nhan vién
quan hé cong chiing.

Maic du 6 noi khac ban 1a khach, tai san nha
ban la chu nha chiu trach nhiém cho moi mat
cta su kién. Moi truc tric c6 thé xay ra. Vi
du, mot quan chirc chinh pha di mat hang
gio dé dén trao thiét bi cho mot bénh vién.

Ong ta va thu ky béo chi ctia 6ng déu biét s&
tra 10i cAu hoi ciia phéng vién sau 1& trao
tang, nhung ho quén khong thu xép mot chd
cho tinh tiét ndy. Vi quan chirc nay to chirc
hop bdo véi 15 phong vién tai sanh ctia bénh
vién, véi mot ban nhac nha truong choi rat
am 1 lam phong vién ching nghe duoc gi,
con dia diém thi qué chat choi khong du chd
cho phéng vién truyén hinh thu hinh.

ft nhit trude sy kién nay mot tuan, nguoi
phat ngon 1€ ra phai yéu ciu bénh vién danh
cho mét phong dé hop bdo, théng bao cho
gidi truyén thong biét dia diém va thoi gian,
va cung trg 1y bao chi dén tan noi thi sat
trudc - tham chi trudc mot gio. Trai lai, vi
khong 1am dugc nhu vay nén cac phong vién
hoan toan that vong con vi quan chirc chinh
phu kia 16 co hdi 1én tin.

Trong khi hop bao
~ Nén c6 bang ding ky phong vién va
khach mo1 dé ban biét a1 ¢d mat.

~ Ngay tir dau cudc hop, cho phong vién
biét dién gia c6 bao nhiéu thoi gian, va
chuén bj tinh than cit bét cau hoi.

~ Pam bao hop béo va cac phat biéu ngin
gon. Béo chi ua quan chiic n6i ngan va
san sang trd 16i cAu hoi hon 1a ngudi
dién thuyét hang ntra gio.

Danh thoi gian cho céu hdi.

14

14

Ghi 4m lai nhimg nhan xét cua quan
chuc chinh phu dé chuyén thanh van ban
luu trir.
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Giai dap nhitng cau hoi chua dugc tra
161. Néu vi quan chirc chinh phu chua tra
16i dugc ngay, nén thu nhan la minh
chua tra 101 dugc va nhd thuc hién 101
htra tra 10i vao cubi ngay.

Sau khi hop bao

~
~

Dua ngay tu liéu cta cudc hop bao Ién
trang Web d€ quang ba.

Gui tai liéu hoi nghi dugc phat va ban
viet tay cho bat ky ai c6 quan tdm ma
khong dén dy duoc.

~ Thyc hién moi 101 hia bd sung thong tin

hodc tra o1 ding hen nhitng cau hoi con
chua duoc tra 101.

~ Kiém diém lai tat ca cac budc da thuc

hién va ghi chép rat kinh nghiém cho lan
hop bao sau.

4

LICH BIEU HOP BAO VA DANH SACH PHONG VIEN

Bay gio khi ban co6 thé nhanh chéng phan (ng trudc cac tin tirc mai va
moi gidi truyén thong khi cé chuyén dé ndi, hay duy tri mot danh sach cap
nhat cac dia chi lién hé vai gigi truyén théng.

Q

Q

Lén danh sach tén cac phdéng vién, co
quan cla ho, linh vyc quan tam, dia chi
lam viéc va nha riéng, sb dién thoai di
dong, fax va dia chi thv dién tl. Cling nén
lap danh sach riéng cac phdéng vién theo
[inh vyc chuyén mén va theo khu vuc dia
ly.

Dam bao réng cac danh sach nay dwoc
cap nhat.

Biét cach thirc mdi phong vién muén nhan
tin — bang fax, dién thoai, thw dién ti.

Biét thoi han dwa tin ctia moi phong vién
va khéng goi dién thoai trong th&i gian dwa
tin.

Tim xem ai trong gidi truyén théng quyét
dinh tin tirc nao sé dwoc dang va vao thoi
diém nao trong ngay, trong tuan hodc
thang quyét dinh dang tin dwoc dua ra.
Tim hiéu xem mét hang truyén théng
mubn duoc théng béo trwdc trong bao lau
trwac khi dién ra mot sw kién.
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Khiing hodng la s kién phat sinh bat ngd, thwéeng 13 ngoai dw kién, va doi
héi sy (rng pho kip thdi. Mot cudc khing hoang khi xay ra sé gay can tré
ddi voi cac hoat dong thuwdng xuyén va tao ra sy bat én dinh va tam Iy
cang thang. Khing hoang c6 thé 1a mét hién twong tw nhién nhw dong dat

hodc béo t6 hodc co thé do con nguoi tao ra,
vi du nhu mdt vy nd, mot vu tai tiéng hoic
mdt cudc xung dét. Sau cung, nod cod the de
doa den uy tin ciia mét quan chic cao cip va
mot td chirc. Tuy nhién, mdt cudc khung
hoang dugc kiém soat hiéu qua khong chi
gitip gilt gin ma con c6 thé nang cao uy tin
va su tin nhiém.

Yéu t6 quyét dinh dén viéc dua thong tin vé
khing hoang mot cach hiéu qua la can phai
¢6 sy chuan bi trude khi khing hoang xay
ra. Mot khi sy ¢ da phat sinh thi c6 rat it
thoi gian dé chuan bi cho mot ké hoach chu
dao. Néu khong 1én ké hoach trudc cho mot
tinh hudng khing hoang, ban c6 thé bi cac
su kién lam cho r6i tung 1én.

"Viéc dua thong tin vé khing hoing mot
cach hiéu qua duoc dua trén mot hé théng da
dinh sdn" cyu Thu ky Bao chi Nha Trang
Marlin Fitzwater néi. "Khi xdy ra khung
hodng, ban chi can lam viéc nay than trong
va tét hon. Néu ban thudong xuyén duoc
diém bao thuong nhat, ban s& phai sang loc
thong tin mot cach than trong va mdi ngay

phai 1am ba lan. Mot cudc khing hodng
khong cho phép cé thoi gian dé dung 1én
mot co ché méi".

Trong tinh hudng khing hoang, phuong
huéng hanh dong tét nhat 1a tryc dién va
trung thuc va lam nhitng gi tinh hinh doi hoi
dé 1am cho céu chuyén di theo chiéu hudéng
tich cuc. Cac phuong tién thong tin s€ bién
tap va dua tin vé cac ciu chuyén c6 hodc
khong c6 sy gitip d& cua ban. Sy quan tam
16n nhit cta ban 13 phai tham gia vao cau
chuyén — cho du dé 1a mot vu viéc ti€u cuc —
dé nhimg quan diém cua ban duoc thé hién
mot cach chinh xac. Neu khong, cac phuong
tién thong tin s& viét rang mot quan chirc
chinh phu "da khong tra 161 cac cau hoi cua
chung t6i", va diéu nay chi lam ting thém su
nghi ngd va tao ra céc tin don.

Susan King, nguoi phat ngén cua hai bo
trong Chinh quyén Clinton néi "Trong tinh
hudng khing hoang, hay tap trung tat ca
nhiing hang thong tin cha chét va thong bao
su viéc mot cach thang than. Piung bao gio
n6i nhiéu hon nhiing gi ban biét, khong dua
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ra cac suy nghi cta riéng ban va thuong
xuyén cdp nhat thong tin cho cac phdng
vién. Céac phong vién phai nhan dugc thong
tin va néu ban khong cho ho gi ca, ho s& dua
ra cac tin don".

Trwée khiing hoang
~ Duy tri quan h¢ tin cdy va tin nhiém véi

Q

Q

gidi truyén thong trong moi luc. Néu ban
lam dugc viéc nay, ho s€ bdt nghi ngo
va hop tac tot hon trong thoi gian khing
hoang.

Lua chon mét nguoi phu trach viée giai
quyét khung hoang.

Yéu cau nguoi phu trach gidi quyét
khung hoang thu thap thong tin vé cac
van de va xu hudng c6 kha nang gy ra
su cb. Tham dinh va thu thap dir liéu vé
nhitng vin dé va xu hudng do, va xdy
dung cac chién lugc thong tin dé ngan
chin hodc diéu chinh lai xu huéng dién
bién.

Xac dinh cac thanh vién ctia mét nhom
phu trach giai quyét khing hoang. Quy
dinh vai tr0 cua ho, cac hanh dong phai
thuc hién va nhitng bdi canh c6 thé xay
ra. Lap danh sach dia chi co quan, noi cu
tr va sb dién thoai di ddng cua ho.

Lap ho so vé 1y lich cia ho. Trong tinh
hudng khing hodng, bio chi co thé
mubn biét thong tin c4 nhin cua nhiing
nguoi dang giai quyét vu viéc.

Tao diéu kién cho nhimg ngum phat
ngodn dugc dao tao vé ki thuat giao tiép
véi cac phuong tién thong tin.

~ Xac dinh thong tin dua ra, myc dich va

kénh truyén tin c6 thé duoc st dung

trong cic ké hoach giai quyét khung
hoang khac nhau.

Lap danh sach dia chi co quan, noi cu
tri va sb dién thoai di dong va thoi han
dua tin clia cac phong vién cé thé s& dua
tin vé to chirc cua ban trong mot tinh
hudng khung hoang.

Xay dung ké hoach thiét 1ap mot trung
tam thong tin vé& khing hoang. Trung
tAm nay can co ban ghé, dién thoai, noi
dd xe, 6 dién, bd tri xe tai, may photo-
copy, tham chi ca ca phé. Ban ciing can
nghi dén viéc 1am thé nao dé dam bao an
ninh cho trung tdm, dac bi¢t 1a cac nhan
vién.

Trong th&i gian khung hoang
~ Khi khung hoang xay ra, ngay lap tuc

~
~

14

thong béo cho bao gidi. Néu khong, ho
s€¢ lay thong tin thong qua cac kénh
khac.

Thiét 14p mot trung tAm thong tin vé
khung hoang hoat dong lién tuc 24 gio
tai mot dia diém trung tam dé tir 6 phat
di céc tin tire, xtr ly cac tin ddn, thu thap
tinh hinh va té chirc cac budi cung cép
thong tin.

Ngay lép tirc sir dung nguoi phat ngdn
da dugc dao tao cong khai dua tin tai
chd dé cung cép thong tin cho bao giGi.
Hay dé cho cac hang thong tin — va cong
chiung — biét rang ban dang xur Iy tinh
hinh.

Hay no6i nhitng gi ban biét va chi nhiing
gi ma ban biét. Pung suy dién. Dung bi
dua vao tinh thé phai binh luan céc tin
d6n. Néu ban khong biét vé didu gi do,
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hay tht nhan la minh khong biét. Cach
trd 101 tot nhat cé thé la "van deé dang
duoc xem xét".

Thu thap thong tin cang nhanh cang tbt.
Xéc dinh cac thong tin can ban nhu ai,
cai gi, khi nao, ¢ dau va thé nao. Ban co
thé khong c6 ngay thong tin dé tra 1o
cau hoi “vi sao”.

Hay dua nguoi lanh dao chinh phu hoédc
co quan chinh phu va cac nha quan ly
cao cip khiac dén trung tdm giai quyét
khung hoang. Huy bd cac chuong trinh
khic. Coéng chung mudn nhin thay
nhitng nguodi lanh dao, chir khéng chi la
cac nhén vién phu trach quan hé¢ cong
cong. Moi cac nha lanh dao cao cip xuit
hién truéc bao gidi trong thoi gian
khung hoang s€ lam ting thém uy tin va
cho thiy co quan da xir Iy tinh hinh rat
nghiém tuc.

Thoéng tin cho nhitng nguoi trong ndi bd
— nhan vién va cac co quan chinh phu
khac — dong thoi giri thong tin cho bao
gidi. Néu bao chi 1a ngudn thong tin duy
nhét cho nhan vién, tinh than cta ho bi
anh huong, tré nén bdi réi va bi xiic
pham, dac biét la néu vu viéc duoc dua
tin khong chinh xac trén bdo chi. Vi la
nguoi trong t6 chire, nén nhan vién sé
dugc xem la nguon cung cap thong tin
va ho c6 thé 1a ngudn gdc cac 10 i théng
tin va tin don. Hiy dam bao rang nhan
vién phai dugc thong tin chinh xac.

Lién lac véi nhitng nguoi trong ndi bd
b?mg thu dién tur, néu co, hodc qua cac
thong cdo bao chi va trang thong tin dir
lidu sy viée giri dén ting co quan. Néu
sO lugng nhan vién khong 16n, co thé
triéu tap mdt cude hop dé cac thanh vién

Q

14

ctia nhom giai quyét khung hoang tra 1oi
cac cau hoi cua nhan vién.

Gilt thai d6 binh tinh, hoa nha va hop
tac. Tranh to ra boi rdi hodc bi choang
ngop.

Céan ngira trudc tic dong tiéu cuc khi
cong bd thong tin va cho biét cac hanh
dong dang dugc thuc hién dé giai quyét
khing hoang. Kiém tra tin tirc trude khi
cong bé.

Néu c6 thé, hdy bd tri cho gi6i truyén
thong dén dia diém xay ra khung hoang.
Cac hang truyen hinh muén ¢6 hinh anh
song dong. Néu bi han ché vé khong
gian, co thé sir dung cic bdo céo tong
hop, véi dai dién cia mdi loai hinh
thong tin — dién tin, béo, truyén hinh,
truyén thanh, tap chi va hinh anh — tai
dia diém truyén tin, viét bai va ghi lai
cac hinh anh cho dong nghiép. Cé thé
khong ai s dung cac bai nay, ké ca
nhitng nguoi duoc c6 mit tai dia diém
khung hoang, cho dén khi bao céo duoc
giri dén cho tat ca moi nguoi.

Hay chi y dén nhiing yéu ciu cta béo
giéi nhu noi dd xe, dién thoai, 6 dién,
ban ghé.

Hay luu gitr ho so vé cac phong vién da
goi dién dén, noi dung ho yéu ciu cung
cip, thoi han cung cip, cam két cia ban
va thong tin da dugc gui cho ai.

Lu6n nhé phai goi dién thoai tra 10i. Néu
ban khong lam, cac phong vién s€ tim
thong tin & nhimg noi khac. Ho s& viét ra
mot cau chuyén c6 hoac khong céd sy
giup do cua ban. Vi¢c khong dap ung yéu
cdu cua phong vién s& lam ban khong
kiém soat duoc thong tin vé vu viéc.
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Yéu t6 quyét dinh dén viéc dua
théng tin vé khiing hodng mét
cach hiéu qua la can phai co sy
chuan bj truéec khi khiing hoang
xay ra. Mot khi sy cb da phat
sinh thi c6 rét it thoi gian dé
chuan bi cho mot ké hoach chu
dao. Néu khong 1én ké hoach
trwéc cho mét tinh hubng khiing
hoang, ban cé thé bj cac sw kién
lam cho rdi tung 1én.

~ Céc biéu hién don gian thé hién sy thong
cam c6 thé giup xdy dung lai niém tin
cua cong chung. Hay dua ra sy dam bao.
Cho biét nhimg hanh dong niao dang
dugc thuc hién dé giai quyét van dé, dé
gitp nhiing ngudi bi anh huong va dé
khic phuc hau qua. Nhung trudc tién
hdy dam bao ring ban dang tién hanh
nhitng gi ban ndi ban dang lam.

bam bao réng ngudi phat ngdén véi bao
gi61 c6 moi lién hé voi cac nha quan ly
cao cdp trong moi quyét dinh va chinh
sach duogc dua ra. Moi quyet dinh déu co
tac dong sdu rong dén coéng ching cho
du cic nha lanh dao c6 nhan thiy hay
khong.

~ Tranh bao chita khi bi chi trich. C6 thé
lam viéc d6 sau khi két thuc mot cude
didu tra.

~ Kéu goi su dong tinh cta bén thir ba ddi

14

Q

Q

Q

v6i nhitng nd luc cta ban. Hay thuyét
phuc nhiing nguoi c6 uy tin, da ting trai
qua nhiing tinh hudng tuong tu va c6 thé
thu hat dugc sy quan tdm cta du luan,
1én tiéng thay cho ban.

Cép nhét thong tin thuong xuyén va dinh
ky. Thong bdo thoi gian cdng bo tin tirc
tiép theo.

Theo ddi cac tin tuc trén phuong tién
thong tin va chinh stra cac sai s6t ngay
18p tuec.

X4y dung mot trang Web dé thong tin
cho moi ngudi vé dién bién tinh hinh vu
viéc. Hay dua 1én trang Web tit ca cac
tin tirc, tuyén bd, trang thong tin dir liéu
va cac duong lién két t6i thong tin khac.
Xay dung mot nhom danh gia dé nghién
ciru van dé va ngin ngira cic su viéc
tuong tu trong tuong lai. Pay khong
phai 1a viéc lam hinh thirc va ho can cb
quyén han thyc suy.

Hay nhd: thai d6 c6i md va cod trach
nhiém giai dap trong cudc khung hoang
s€ giup nang cao sy ton trong va tin
nhiém cia gi6i truyén thong déi véi ban.
N6 c6 thé gitip ban vé 1au dai.

Sau khing hoang ’
~ Péanh gia hi€u qua cua ké hoach giai

quyét khung hoang va phan tmg cta moi
nguoi.

~ Khic phuc van dé dé khong tai dién.

4
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5 diém canlwu y

~ C6 mot ké hoach giai quyét
khing hoang.

Q

Trong thoi gian khing hoang,
ngay lap tirc cong khai thong tin
nhwng chi trong gi&i han théng tin
ma ban biét.

Puwa cac nha Ianh dao cao cap
den noi xay ra khung hoang.

Q

Théng tin day dd trong ndi bo tb
chirc cta ban.

Q

Q

Cap nhat théng tin thwdng xuyén
va dinh ky.

DUA TIN TAP TRUNG

Puwa tin tap trung dwoc st dung khi dia diém td chirc mot sw kién hodc
cudc hop bao khong dia rong dé tat cd cac phong vién quan tam co thé

tham du dé 4y tin. Vi du, & My, hinh thirc dua
tin nay dwoc st dung thwong xuyén & Nha
Tréng, noi dién tich van phong cla tong théng
va cac khu nha khac rat han ché.

Duwa tin tap trung 1a viéc chon ra phéng vién
dai dién cho méi loai hinh truyén théng va tap
trung lai thanh nhém dé dwa tin vé mét sw
kién; ho V|et phéng sy hoac thu hinh sy kién
va cung cap cho ddng nghiép trong bao gi¢i
hodc gioi truyen thong dai chung. Tw liéu dwoc
cung cap dong thoi cho tat ca moi nguoi,
khong ai cé thé st dung tw liéu cho dén khi tat
c& moi nguoi déu co.

Mot nhom dua tin tap trung dién hinh thuong
bao gobm mot phdéng vién thong tan xa, mot
phong vién in bai, mét phong vién tap chi, mot

phéng vién truyén théng dai ching, mét nguoi
quay phim, mft nguwdi phu trach &m thanh va
moét ngwoi chup anh tinh. Boi khi, chi c6 mot
may quay phim vé& sy kién dé truyén hinh anh
va am thanh cho cac phéng vién khac trong
mot phong bén canh.

M6t nhém phéng vién tap trung cé thé con nhd
hon nira. Khi Téng théng Bill Clinton tham dw
mot dam tang & Hoc vién Hai quan Hoa Ky,
quy md clia nha thd va viéc té chirc tang 18
buéc phai st dung hinh thirc dwa tin nay. Chi
¢6 mét may quay dwgc phép dat trong nha
thd. Cac phong vién va may quay khac tap
trung trong nha hdm dé nhan hinh anh duwoc
quay truc tiép vé sw kién va ho chuén bi bai
viét tlr nhirng thdng tin nhan duorc.
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LAP KE HOACH TO CHUC SU KIEN

Mét van phong bao chi ciia chinh phi dwoc yéu cau td chire nhiéu loai sw
kién céng cong. C6 nhirng “sw kién cla gidi truyén théng ” — 1a nhirng sw
kién ma bao gi¢i dwgc moi tham dy — va c6 nhirng sy kién khac ma gidi
truyén théng c6 hodc khéng tham dw. Mot nguwdi phat ngdn bao chi can co
kh& nang nam bat dwoc tinh chat tham dw ctia bat ky mot sw kién nao, co

gioi trgyén thong hay khong, cho du 1a ban
dang to chuc hay tham dy voi tu cach la mot
khach moi.

Hay nghi dén nhitng su kién nhu di nghe hoa
nhac hodc xem vii ba-1€. Moi chuyén can
duogc lap ké hoach va thé hién bﬁng van ban
va moi viéc déu lién quan dén chu dé chung
cta budi biéu didn. Moi chi tiét va vai tro
clia ting ngudi cling duoc cin nhic tir trude.
Can c¢6 mot giam ddc — chon ra tir cac nhan
vién cua ban — c6 mat truc tiép tai hién
truong dé dam bao r?mg moi viéc dugc thuc
hién theo dung ké hoach.

Lap ké hoach cha tri mét sw kién &
trong van phong

Viéc 1ap ké hoach chu déo cin dugc thuc
hién dbi voi tat ca cac sy kién ma nguoi phat
ngdn béo chi s& tham dy, nhung dic biét ddi
v6éi nhiing sy kién nhu chuyén tham cuaa
nguyén thu qudc gia hodc cudc hop ctua mot
vai bd trudng ngoai giao.

~ Buoc dau tién la chi dinh mot giam doc
phu trach toan bd sy kién. Nguoi nay co
thé xur 1y tat cd moi viéc hodc c6 thé phai
don doc mot s6 nguoi khac thuc hién cac
nhiém vu khac nhau.

~ Sau do, quyét dinh vé chu dé cua sy
kién:

~ Muc dich cua su kién la gi?

~ Muc ti€u ban muodn dat duoc 1a gi?

~ Ban muon tao ra nhiing tac dong gi?

~ D¢ ra thoi han hoan thanh cho cac phan

cong viéc khac nhau cia su kién.

Bai dién vin can phai hoan thanh vao

ngay nao?

14

~ Khi ndo can gii dé nghi cung cap tai
ligu?

~ Khi nao céc phé chuan can dugc thuc
hién?

~ Ngay nao bét dau giri gidy moi?

’1




~ Tb chirc cac cude ‘hop dinh ky v6i nhimg
nguoi tham gia t6 chuc su kién dé dam
bao rang cac cong viéc dang duoc trién
khai. Hay dén noi to chirc sy kién it nhét
1a mot ngay trude khi dién ra su kién dé
kiém tra vé cac cong viéc chuin bi. Su
kién cang 16n thi cang phai dén som hon
— vi du véi mét chuyen thim & cAp nha
nudce, cd thé 1a vai tudn trudce; véi mot
cudc hop khoang ntra gio gilta cac bd
truong 1la mot gid trude do. Nhung ludn
phai c6 nguoi ciia ban c6 mdt tai noi to
chuc vai gio trudc sy kién dé ho c6 thé
thuc hién duoc nhimng thay d6i vao phut
chot.

Hiy chuan bi mot cudn sach nho cung
cip thong tin nhanh vé& su kién bao gdbm
chuong trinh lam viéc, danh sach dai
biéu tham dy, cac ndi dung phat biéu
chu yéu hodc dién van, tiéu s cua cac
nhan vit quan trong s€ tham du, mt ban
tom tit cac vAn dé chinh tri va céc van
dé quan trong khac, va cac bai bao lién
quan dén nhirng véan dé nay.

Q

~ Sau su kién, viet thu cam on nhiing
nguoi tham gia to chure sy kién nhu cac
dai biéu quan trong va nhan vién.

~ T6 chirc mot cude hop kiém diém voi
nhan vién va viét bio cdo nhanh vé
nhitng viéc dién ra dung va chua dung
ké hoach nhim muc dich rat kinh
nghiém t6 chirc cac sy kién trong tuong
lai.

C6 mot 1y thuyét chung & My cho ré“mg cu
moi gio su kién doi hoi phai mat tir 5 dén 10
gid 1ap ke hoach to chuec.

Viéc lap ké hoach chu dao can
dwoc thwe hién déi voi tat ca cac
sw kién ma ngwoi phat ngbn bao

chi sé tham dw, nhwng dac biét

ddi v&i nhirng sw kién nhw
chuyén tham ctia nguyén tha
quéc gia hoac cudc hop ciia mét
vai b6 trvdng ngoai giao.

Lap ké hoach tham gia mét sw kién &
ngoai van phong

Tham chi néu quan chic trong chinh phu
nude ban duge moi dén tham du mot sy kién
& bén ngoai, ban ciing cin xem xét tat ca yéu
t6 lién quan dén viéc tham dy cua quan chirc
do, ké ca gidy moi va tai liéu giri bao chi
trong d6 noi dén viéc tham du ctia quan chirc
do.

Nhén vién cua ban luén phai c6 mat tai noi
to chirc truée khi sy kién bat dau. Nho do,
ho c6 thé hd trg thay mat ban va tim hiéu
xem c6 thay ddi nao vé chuong trinh khong
va thong bao cho quan chirc chinh phu. Néu
khong lam viéc nay, ban sé khong thé kiém
soat dugc viéc tham du cua quan chuc chinh
phii. Mot phan quan trong trong viée 1ap ké
hoach t6 chuc tham gia mot su kién ¢ bén
ngoai la danh gia gidy moi. Hay xem xét tinh
hudng sau: mot quan chtrc chinh phu di mét
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hang gid déng hd dé dén doc mot bai dién
van trude nhiing cir toa ma ong ta cho rang
s€ la nhiing nguoi ung hd 6ng ta. Nhung khi
dén noi, ong ta phat hién ra rang ong ta s&
cung phat biéu v6i nhimg d6i thii ciia minh,
nhimg nguoi ma ong ta s€ phai tranh cai
trudc nhitng dai biéu tham du khong may
thién cam. Khong ¢ nhan vién nao kiém tra
trudc chuong trinh va vi thé khong ai biét
rfmg su kién trén thuc té da dién ra khac véi
no6i dung qua 161 moi bang miéng trude do.

Dé ngin ngura nhing tinh huong bat ngd nhu
vay, nhiéu chinh tri gia yéu cau rang tat ca
cac 101 moi phai bang vin ban. Nho d6, ho
biét chinh xac minh dang dugc dé nghi lam
viéc gi va c6 thé trao ddi vé viéc tham du
theo ndi dung thu moi. Sau d6, nhiéu nguoi
méi tra 101 bang van ban thong bao vé viéc
tham dy cua ho.

Khi m6t 161 moi duogce chuyén qua dién thoai,
ngudi phat ngdn bao chi hodc 1ap ké hoach
c6 thé noi: "Ching t6i chi chap nhan 16i moi
dudi hinh thirc vin ban. D& nghi chuyén qua
dudng thu tin, fax hodc thu dién tir thu dé
nghi c6 nhiing thong tin sau day:"

Tén cua su kién.
Muc dich.

~ Ngay va thoi gian. V& phin nay, nén tim
hiéu xem c6 quy dinh chinh xac hay
khong. Vi du, néu mot hoi nghi dugc to
chirc trong vai ngay va mot quan chirc

Q

Q

dugc moi tham du vao mot ngay cu thé
nhung vao ngay do quan chic nay lai
kl‘léng the tham dy dugc, li€u c6 thé thay
bang ngay khac hay khong?

~ Dia diém

~ Sb luong dai biéu du kién tham gia.

~ C6 cac dai biéu khac hay khong va ho 1a
nhiing ai.

Q

Thong 1& c6 moi mot vi khach phat biéu
tai su kién hay khong. Nguoi do co6 phai
1 quan chirc cép trén ciia ban khong, vi
du d6 1a mot nguyén thi qudc gia.

~ Vai tro ctiia quan chuc chinh phu 1a gi —
s& doc bai phat biéu chinh, 1a dién gia
duy nhit hay 1a mot trong sé cac dién
gia, s& phat biéu vé chu dé nao, v.v...

Su kién d6 c6 moi hay khong moi bao
gidi tham gia dua tin.

Q

~ Néu day 1a mot sy kién thuong nién
hodc dinh ky, cac phuong tién thong tin
da ndi gi vé sy kién nay trong nhitng lan
trudce.

Sau d6 ban c6 thé xem xét gidy moi va thay
d6i nhitng ndi dung ma ban thich hoic
khong thich, thuong luong trén co s noi
dung thu moi. Va ban c6 thé phic dap bang
van ban vé nhiing ndi dung ma ban mudn
chap nhan va nhimng ndi dung ma ban sé
tham du.
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Liét ké cong viéc té chirc cho mét sw
kién
~ Yéu cau gui 10i moi bang van ban.
~ Tim hiéu sy kién s& dién ra khi nao va &
dau va ngay gid co dugc khang dinh
chic chin hay khong.

~ Lam rd muc dich cua su kién va vai tro
cua quan chuac khi tham dy.

~ Xem xé&t c6 can moi bao gidi tham du
khong.

~ Y€u cau cho biét s6 lugng khach moi va
cac dai biéu khac.

4

PIA DIEM TO CHUC SU KIEN

Khi ban da quyét dinh vé “thong diép” cho mot sw kién, ban can xac dinh
dia diém tot nhat dé to chire sy kién nham truyén dat thong diép dé dén

quang dai cong chung.

Vi du, néu mot sw kién lién quan dén mot
tuyén bd vé linh vuc gido duc, dia diém tbt
nhat c6 thé 1a mot truorng hoc. Mot khi ban da
chon dwoc moét trwong hoc, hdy xem xét
nhirng vén dé sau:

Lép hoc nao 1a tot nhat @& tb chuc sy
kién?

Q

Q

Nén dé cho hoc sinh I&n hon hay nhé hon
tham gia?

Toi mqén tao ra mét hinh &anh nhw thé nao;
loai biéu nglr nao thich hop nhat cho muc
dich dé va phu hop véi thdng diép?

Q

~ Can c6 nhitng ai khac & dé dé gitp xay
dwng ndi dung théng diép. Vi du, cd giao
vién, can bd quan ly, hay la bo trwéng gido
duc dé 1am dién gid hodc la khach moi
khéng? Hay quyét dinh khi nao nén moi
ho, ai s& m&i ho va ho sé déng vai trd gi,
néu co, trong sw kién.

74




SACH GIOI THIEU TOM TAT

Tai Hoa Ky, khi mét quan chirc cao cap nhw thong doc bang, mét thanh
vién néi cac va nhat la khi tong thong va pho tong thong tham dy mot sy

kién, ho thwdng nhan dwoc trwdc moét cudn
séach gidi thiéu tém t&t. Cubn sach nay do nhan
vién cla cla nguoi té chirc sy kién chuan bi.
Cubn sach dwoc chudn bi nhdm muc dich thu
hut sy tham gia t6i da ctia moi ngudi va tranh
gay ra nhirng bat ngo.

Thuong thi mot cudn sach gioi thiéu tom tat
cung cap nhirng thdng tin sau:

Q

Muc dich cta sw kién.

Trang phuc khi tham dy — ty do, cong s&,
nghi I&.

Dw bao thoi tiét vao ngay dié ra sy kién.
Sb lwong dai biéu tham duy.

Kha nang moi bao gi¢i tham gia. Kha nang
¢6 quay phim va ghi hinh.

Dia diém tb chirc sw kién.

Tén nhan vién diéu phdi sy kién cung voi
s0 dién thoai ¢6 dinh va dién thoai di dong.

Q

Q

Q

Cac van dé chinh tri 16n dwoc quan tam tai
dia phwong noi dang dién ra su kién.
Cudn sach cé thé bao gdm ban sao cac
bai bao phu trg.

Tén, chirc danh va co quan clia cac dai
biéu tham dw, va mét ban tém tat nhirng
viéc ho sé lam hoac ndi dung ma ho sé
phat biéu trong sw kién. Cung cp tiéu s,
néu thich hop, cung véi cach phat am
chinh xac tén cla dai biéu néu thdy can
thiét.

Mot chwong trinh chinh xac toi trvng phat
cua sw kién.

N[u"fng cau ‘hc’)i nao ma bao gi¢i hoac dai
biéu c6 nhiéu kha nang héi cung v&i cac
phwong an tra 16i.

Danh muc céc van dé can dwoc dé cap va
nhirng van de can tranh.

Tén clia nhirng nguoi ma quan chtre do
can lwu y trong s0 dai bieu.

M6t so' d6 khu vic san khau, bao gom ca
noi quan chirc ngdi va drng, va ai ngoi
bén canh.
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PAO PUC: HANH VI NG XU

V&n phong bao chi cla chinh phd ton tai dong thoi duwéi hai hinh thic.
Ban dai dién cho chinh phu trwéc cong chung nhwng theo mét nghia khac
ban con phuc vu cac lgi ich clia bao gi¢i va nhirng nguwdi lam viéc trong
chinh phu. Vai trd kép nay dai khi sé d&t ban vao mét sé tinh thé khé khan

xét v& mat dao durc.

La mét ngudi phat ngén bao chi, ban 1am gi
néu cap trén chi thi cho ban khong dugc
cung cap cho bao giéi nhiing thong tin bi
mét? Ban lam gi néu cap trén cua ban khong
no6i dung sy that v6i gidi truyén théng trong
khi ban biét sy that d6?

Céc quan chirc phu trach vé bao chi trong
chinh phu ¢ tat ca cac nudc phai xu ly nhung
van dé nay, ké ca o My. Dé giup ho lam viée
nay, nhiéu quy tic dao duc di duoc xdy
dung.

Nhitng hé thng gia tri nay, theo d6 mot
ngudi s& quyét dinh mot sy viée 1a dung hay
sai, hop ly hay bét hop 1y, cong bémg hay
khong cong bang, dt ra cac tiéu chuin hanh
vi ¢6 thé chap nhan duge cho cic chuyén gia
va nguoi lao dong. P6 1a luong tdm nghé
nghiép. M6t bd quy tic dao duc dugc cong
nhan ciing c6 ¥ nghia khong kém phan quan
trong trong viéc giup cho nguoi su dung lao
dong c6 thé hiéu rd vé cac tiéu chuan tng xir
ma nguoi lao dong sé thuc hién.

Nguoi phat ngén cua chinh phu phai dua ra
quyét dinh 1am hai long cong chung va cap
trén, cling nhu khéng anh huong dén nhan
pham va cac tiéu chuin nghe nghiép cuia ho.
Vi nhiing gia tri ndy c6 thé mau thuan voi
nhau nén xét cho cing thi cic quy tic tng
xir 1a mot thudc do hanh vi ding dan. Vé can
ban, sy tin nhiém la cuc ky quan trong dbi
voi mot nguodi phat ngdn bdo chi. Mac du
didu quan trong la phai thé hién sy trung
thanh véi cép trén, nhung bét ky diéu gi lam
anh hudng dén su trung thuc trong quan hé
Vv6i gi6i truyén thong s€ huy hoai uy tin cua
nguoi phat ngon va cudi cung lam mét di gia
tri ctia con ngudi d6 ddi véi cap trén.

Su tin tuéng cua gi6i truyén thong ddi voi
mdt ngudi phat ngdn 1a rat khé xay dung,
chi c6 thé dat dugc qua thoi gian théng qua
su thé hién tinh chuyén nghiép cao va dao
dirc. Do do, myc tiéu dau tién ciia mot nguoi
lam cong tac thong tin c6 dao duc 1a phai
cung cip sy that vé mot sy kién, van dg,
chinh sach hodc mot ké hoach.
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Miéc du c6 ve la chinh phu va bdo gidi co
nhitng mau thuan trong cac quy tic Gmg xur
vO1 nhau, nhung trong mét xa hoi dan chu
nhiing quy tac cua ho ciing co nhimg nguyén
tac chung. Vi du, & My, cic quy tic ung xir
cua quan chuc phu trach thong tin cho chinh
phu va cta bao giéi quy dinh ring mot ngudi
lam cong viéc chuyén nghi€p phai co trach
nhiém, ton trong sy that va chinh xac; khong
c¢6 nhitng mau thuin vé quyén loi; lam viéc
vi loi ich chung; cong bang; va 1a mot ngudi
cong boc xing dang vai sy tin nhiém cua xa
hoi.

Vé van dé sy that va chinh xac, Hoi Bién tap
vién Bao chi Hoa Ky (ASNE) quy dinh
trong bd quy tic ing xir cia ho nhu sau: “Su
chan thanh vdi nguodi doc 1a co sé cua mot
nén béo chi t6t. Moi nd lyc phai nhim dam
bao rang ndi dung tin tic 1a chinh xéc,
khong chiu anh huéng va khach quan vé noi
dung, va quan diém cua tit ca cac bén lién
quan déu dugc thé hién mot cach hop 1y".
Cac quy tic nay con ndi thém rang 16i
nghiém trong vé tin tc cling nhu cac 16i do
thiéu s6t can phai dwoc hiéu chinh ngay lap
tirc va phu hop véi ndi dung.

Tuong ty, Hiép hoi Qudc gia Thong tin vién
Chinh phu (NAGC) quy dinh trong b quy
tac (mg xir 1a "quyét tam khong cung cip cac
thong tin gia mao hodc sai 1éch va s€ hanh
dong ngay lap tic dé loai bo cac thong tin
gia mao hoic sai 1éch hodc cac tin don".

Ca hai bd quy tic dao dirc déu noi ring
nhitng nguodi lam viéc chuyén nghi€p trong
linh vuc nay s€ phuc vu loi ich chung chir
khong phai ban than ho va ho s€ c6 trach

nhiém vé cong viéc cua minh. V& quyén loi
va su tin tuorng cua cong ching, bd quy tac
ciia ASNE néi rang tuy do bao chi thudc vé
moi ngudi. “Tu do bao chi phai dugc bao vé
trude bt ky su xdm pham hay vi pham cua
bat ky thé lyc ndo, nha nudc hay tu nhan.
Céc nha bao phai lién tuc duoc biét dé theo
ddi cong viéc cua chinh quyén duoc thuc
hién mot cach cong khai. Ho phai canh giac
V6i tt ca nhimg ai mudn st dung bao chi vi
muc dich tu 19i". B6 quy tac ciia NAGC néi
rang ngudi phat ngdn cua chinh phu phai
"sdng v6i tinh than nghé nghiép vi loi ich xa
hoi v6i nhan thirc rang mdi chung ta 1a mot
cong boc xtiing dang voi su tin tudng cua xa
hoi".

Nhing 1y tudng dugc thé hién trong cic bd
quy tic d6 x@y dyng 1én mét dinh hudng,
nhung lam thé nao dé giai quyét nhimg van
dé dao duc trong nhimg tinh huéng ma c6
thé chua ai nghi dén? Nhiing ngudi 1am cong
tac thong tin cong cong cé thé can nhic
nhitng cong viéc sau day:

~ Viét ra nhiing quy tic dao duc dbi véi
ngudi phat ngédn cua chinh phd va luu
hanh rong rai téi nhitng nguoi cung lam
trong linh vyc va t6i cp trén.

T6 chirc cac cude hop giira nhitng ngudi
lam phat ngoén vién cho chinh phu. Xay
dung cac hiép hoi va cau lac bo nghé
nghiép. Stic ép dé c6 mot mic do tng
xtt nhat dinh trong hoat dong nghé
nghiép c6 thé 1a d6i trong voi nhiing
hanh ddng phi dao dic. Va ndi chuyén
vé nhimg birc xuc, nhing quan tim
chung va cic mau thuan c6 thé gitip lam
giam nhiing hanh vi do.
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~ Nang cao cac chuong trinh gido duc cho
nhitng nguoi mudn budc vao nghé bao
chi.

~ V6i nhitng nguodi dang 1am nghé nay,
hay khuyén khich tham gia cac khoa dao
tao O trong va ngoai nudc. Quan sat
nhiing nguoi xung quanh lam viéc sé€
mang lai co héi dé hoc tap nhiing kinh
nghiém quy bau.

X4y dung cac 4n phdm, ban tin va trang
Web dé trao d6i vé cach thic xir 1y
nhing van dé tuong tu.

Q

Sau déy la nhiing phan chinh trong bd quy
tac dao dirc nghé nghiép cua Hiép hoi Qudc
gia Thong tin vién Chinh phu.

"Cac thanh vién cua Hiép hoi Qudc gia
Thong tin vién Chinh phii cam két va nd luc
phuc vu muyc ti€u mang lai thong tin, sy hiéu
biét va hop tac tot hon trong xa hoi.

"Ching t0i tin tudng rang chén ly la khong
thé xAm pham va thiéng liéng; ring cung cap
thong tin cong khai 1a mot nhiém vu xa hoi
quan trong; va rang xa hoi noi chung va mdi
cong déan trong xa hoi déu co quyén dugc
biét théng tin mot cach binh dang, day du, dé
hiéu va kip thoi vé chinh phua cta ho. Cac
thanh vién sé:

~ Lam viéc c6 chuyén mon, ton trong su
that, chinh xac, hop 1y, cé trach nhiém
véi cong viéc va xa hoi va tuln thu cac
tiéu chuan chung vé 1ong yéu nghé.

~ Sbng vai tinh than nghe nghiép vi loi ich
xa hoi, véi y thirc rang moi ngudi trong
chung ta 1a mét cong boc xting dang voi
su tin tudng cia xa hoi.

Mé&c du diéu quan trong |a phai thé
hién sy trung thanh véi cap trén,
nhwng bat ky diéu gi lam anh
hwéng dén sy trung thwc trong
quan hé véi gidi truyén théng sé
huy hoai uy tin cia nguwdi phat ngén
va cubi cuing 1am mét di gia tri cla
con nguwdi d6 dbi voi cp trén.

~ Cho nhitng ngudi lanh dao co quan biét
sy that, khong tham gia vao cac hoat
dong co thé 1am ton hai dén su trong
sach cua cac kénh thong tin hoac hoat
dong cua chinh phu.

Quyét tim khong cung cap thong tin gia
mao hodc sai 1€ch va c6 hanh dong ngay
lap tirc dé stra chira nhing thong tin gia
mao hodc sai 1éch hodc cac tin don.

Q

~ Xac lap mot cach cong khai tén tudi va
chuc danh ciia nhiing ca nhan lién quan
dén viéc ra quyét dinh chinh sach, chi
tiét qua trinh ra quyét dinh va cach thirc
1am thé nao dé cac cong dan c6 quan tim
c6 thé tham gia vao qua trinh nay.

Khoéng dugc dai dién cho cac quyén loi
mau thuan hodc canh tranh va sé& tuin
thi ddy da moi luat 18, 1énh hanh chinh
va cac quy dinh lién quan dén viéc tu
khai bao cac quyén lgi noi trén.

14

Tranh kha nang nguoi trong ndi b hodc
bén ngoai sur dung thong tin khong hop
ly va khong bao gio su dung thong tin
ndi bo vi muc dich tu loi.

Q
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~ Pam bao hoic cam két khong vuot qua

Q

nhiém vu céng viéc dugc giao trong
pham vi quyén han.

Khoéng nhan céac loai phi, hoa héng, qua
biéu, htra hen quyén lgi vat chat, hay bat
ky gia tri vt chat hodc vo hinh nao khac
duoc coi, hay co thé duogc coi, 1a lién
quan dén cong viéc hodc hoat dong cta
co quan nha nudc.

Bao v€ bi mat cua nhiing nguoi dang va
dd phuc vu trong linh vuc nghé nghiép,
va thong tin co duge tir cac cude hop va
tai liéu, theo yéu cau cua phap luat, quy
dinh va véi tinh than cin trong cao.

Khong lam ton thuong uy tin nghé
nghiép hodc cong viéc cia nguoi khac,
to chirc tu nhan hodc co quan chinh phu.

~ Khong tham du cac hoat dong voi ¥ dd
truc loi tr gia ca chiing khoan cua mot
cong ty.

"Khi mot thanh vién c6 bang chung hodc
nghi ng(‘y rang mot thanh vién khac di co
hanh vi phi dao dirc, vi pham phép luét hoac
gian tra, ké ca vi pham bd quy tic nay, thanh
vién do6 phai thong bio ngay véi co quan cod
thim quyén, c6 thé bao gom Chu tich cia
NAGC hoac Chu tich Uy ban Pao duc cua
NAGC. Cac thanh vién bi phat hién c6 vi
pham quy tic dao dirc ciia t6 chirc co thé bi
budc phai ra khéi NAGC".

4
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PUA TIN TREN INTERNET

B4t ky co quan chinh phu lién bang nao & My
— va hau hét cac co quan chinh quyén bang,
dia phwong va khu vuc — déu cé thé gii thong
diép cho cbng chung thong qua mang World
Wide Web. Céc trang chii truyén théng clia cac
bd quan trong clia Hoa Ky c6 thé bao gdm ca
lich biéu tham dw cac su kién & trong nwéc va
qua Ve tinh clia cac quan chirc cha chét; ban
sao cac théng cdo bao chi, dién van va bai
diéu tran; cac trang théng tin dir liéu va cac
tham van théng qua phwong tién truyén théng;
cac bao céo dac biét va an phém; tham chi ca
dich vu truyén thanh va tit ca nhitng gi c6 thé
dwa l1én mang.

Pé hinh dung dwoc quy méd sau rong cua
nhirng théng tin ma cac van phong bao chi cla
14 bo trong Chinh phii Hoa Ky cung cép trén
Internet, hay truy cap mét hodc nhiéu dia chi
Web liét ké dwéi day. Ban ciing c6 thé két ndi
vGi van phong théng tin truc tuyén cta hon 60
co quan chuyén mén déc lap va cac td chire
cla Chinh phl Hoa Ky tai dia chi http://
www.firstgov.gov/us_gov/establishments.html.

BO Néng nghiép - Department of Agriculture
http://www.usda.gov/newsroom.html

B6 Thwong mai - Department of Commerce
http://www2.0sec.doc.gov/

B6 Quéc phong - Department of Defense
http://www.defenselink.mil/news/

B& Giao duc - Department of Education
http://www.ed.gov/news.html

B6 Nang lwong - Department of Energy
http://www.energy.gov/press/index.html

Bo Y té va cac Dich vu danh cho Con ngui -
Department of Health and Human Services
http://www.hhs.gov/news/

B6 Nha & va Phat trién D6 thj - Department of
Housing and Urban Development
http://www.hud.gov/news/index.cfm

B6 Noi vu - Department of the Interior
http://www.doi.gov/doipress/

BO Tw phap - Department of Justice
http://www.usdoj.gov/03press/index.html

B6 Lao dong - Department of Labor
http://www.dol.gov/dol/public/media/main.htm

B& Ngoai giao - Department of State
http://www.state.gov/press/

B6 Giao thong - Department of Transportation
http://www.dot.gov/affairs/briefing.htm

B0 Tai chinh - Department of the Treasury
http://lwww.ustreas.gov/headlines.html

B6 Cwu chién binh - Department of Veterans
Affairs
http://www.va.gov/opa/
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SAMPLE PRESS RELEASE

The standard format for a press release includes the following items in the order and

spacing given, with the first line below appearing one inch from the top of the page.

FOR IMMEDIATE RELEASE

Your name
Orgamzation’s Name
Mathng Address
Phone Number
E-mail

The Title of Your Piece

Bnef concise text, double-spaced. A press release should be neat and profes-

sional i appearance, and not more than two pages long. Make sure that vour first

sentence will grab an editor or reader’s attention.

Ifit is more than one page long, at the bottom of the first page put.

MORE
At the end of the piece type:

-30-

ets an editor

1 ; 7 7 y ) 1 4T 1o .
Thhic ] At utr Pt Bra e raaehod fHha and af the nioe
P EqIrar KMaw [nar ne as reachned the ena ay ine prace
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Chiu trach nhiém xudt bdn: George Clack
Tdac gia: Marguerite H. Sullivan

Bién tdp: Kathleen E. Hug

Thiét ké: Diane K. Woolverton

Cong tac vién bién tap: Ellen F. Toomey

Hinh minh hoa: Rom Chan

VE TAC GIA

Marguerite H. Sullivan la mot chuyén gia
vé théng tin van héa va truyén théng. Ba
da bat dau sw nghiép ctia minh v&i tw
cach mot phéng vién va nguw®i phu trach
chuyén muc cta Dich vu Tin t&rc Copley,
va sau do6 lam bién tap vién chinh cuta
tap chi Phu n*r Washington ttr nam 1984
dén 1986.

Ba Sullivan da chuyén sang chinh
tredng vao nam 1986, véi cwong vi
Giam dbc phu trach truyén théng cla
Quy Nhan van Quéc gia. Vao nam 1991,
ba da tré thanh nhan vién Nha Tréng,
lam tro' ly cGia Pho Tdng thdng Dan
Quayle trong chinh quyén cta Téng
thdng George Bush (1989-1993) va lam
Chanh van phong va Thw ky Bao chi cho
Marilyn Quayle, phu nhan Phé Téng
théng. Sau dé ba lam viéc trong chinh
quyén bang v&i tw cach thanh vién noi
cac va Giam dbéc phu trach lién lac lién
bang cho Théng déc bang New Jersey
luc d6 la Christine Todd Whitman.

Trong chién dich tranh ct téng thdng My
nam 2000, ba Sullivan la Chanh van
phong va Thu ky B&o chi cho Lynne
Cheney, phu nhan clGa Phé Téng théng
Dick Cheney. Ba hién la Phé Cha tich
phu trach truyén théng va dbi ngoai cda
Vién Cong hoa Quéc té, mét td chire tw
nhan phi lgi nhuan hoat dé6ng nham thuc
day dan cha trén khép thé gioi.

Mét van phong bao chi cé trach nhiém:

Hwéng dan cho ngwei trong cudc 1a mot
4n phadm cGia Chwong trinh Théng tin Quéc
té, BO Ngoai giao Hoa Ky. usinfo.state.gov.
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