Version Vietnamese

Ky nang viét

Thong cao bao chi




Muc tieu mon hoc

«  M6én hoc nay duoc thiét k& nham giup ban:
1. Hiéu ré vai trd clia théng céo bao chi

2. Co k§ nang viét théng cdo bao chi hiéu qua
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NOi dung mon hoc

M6én hoc gdm 2 bai cung cép:
 Nhirng théng tin va kién thire co ban
« Case Studies

Thwc hanh

- Xem lai két qua thwc hanh
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Théi gian giang tai BMG

2 bubi = 6 gi®»
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|
© BMG International Education Hoc thuwe tién, lam chuyén nghiép ™



Bai 1

Khai niém




Thoéng cao bao chi (TCBC) la gi?

Thwdng dwoc goi la Press Release.
L& cach clra hep ban can di qua dé thdng tin cla ban dén dwoc véi cong

chung.
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Tai sao can phai c6 TCBC?

« M@ hinh truyén théng hai bwéc do E Katx va Lazarsfed dé xuat

Tha linh tw { Céng ching
twéng

s . Thu linh tw Céng chung
Nguwdi goi —> Thoéng twéng
diep

Tha linh tw < Céng ching
twéng
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Vai tro cua TCBC

 La cbng cu giao tiép chinh thirc, cau ndi cla PR v&i gidi bao chi, truyén
thdng va cdng chung

- Latiéng ndi chinh thirc ciia doanh nghiép dé truyén tai thong tin, théng
diép, hinh &nh clGa doanh nghiép, td chirc, ca nhan — cac chu thé cia mot
chwong trinh PR

«  Cung cap théng tin cho bao chi. M&i mau tin dwa ra tir ban théng céo sé
dwoc cac bao khai thac & nhirng khia canh khac nhau.

« Giai dap cau hdi cua dw luan

« H6 tro phong vién tim hiéu vé san pham cla cong ty

« Co gia tri tire thoi va lau dai.
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Ai thwdng xuyén tiép xuc véi TCBC

« PR agency
* PR trong cac doanh nghiép
* Nhirng phat ngbn vién cua cac co quan chinh phu/ phi chinh phu

- Co quan théng tan bao chi: phdng vién, trwdng trang, BTV, thw ky tda soan,
Phé TBT, TBT.
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y n

Yéu cau dac trweng doi véi théng cao bao chi

[ J

Mcoi hoac gay
ngac nhién

Thich hop va Vién dan nhiing

quan trong e I A nguoi ndi tieng, dia
doéc gia e — diém ndi tiéng
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Tac hai cua TCBC

Khi khéng tin khéng chinh xac, trung thwc, sai sot:

Sai vé ngay khuyén mai

Sai vé gia san pham

Sai vé chi s6: Chirng khoan, Khoa hoc: Gido duc, y té, tai tro
Co thé dan dén:

Khach hang khiéu kién vé san pham

Thiét hai cho cong ty

Pha v& mdi quan hé
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10 deé tai cua TCBC

1. San pham hay dich vu méi
. Thay ddi ban 1anh dao
. Két qua kinh doanh quy
. Thanh tich céng ty hay ca nhan trong cong ty
. Giai phap dbi v&i khiing hoang cuiia cdng ty

. Giai thwédng hay huy chwong
. Khuyén mai
Hoc tap nghién ctru

2
3
4
5
6. T6 chirc tiv thién
7
8
9.
10. C4 nhan dién hinh
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- Baitap
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Bai 2

Phwong phap viét thong cao
bao chi




Ngwei viet TCBC phai

Hiéu tdng quan vé Bao chi

Hiéu rd nganh minh dang céng tac
« Hiéu dac thu cla nhirng bao, dai dwgc nhan TCBC
« Hiéu rd muc dich thdng tin cia TCBC

 S&n sang hd tro phong vién dé ho khai thac, xt ly thédng tin theo cach tbt
nhat.
« Khoéng théng tin tuy tién, so’ sai hay nira voi

- Nguyén tac quan trong nhat: Nhanh, chinh xéac, trung thwe
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Trwée khi viét

Pat ra cac cau hoi:
- Chu dé ctia TCBC la gi? Biém dac biét clia thdng cdo bao chi nay la gi?
- Théng diép dwoc viét danh cho ai?

Téng hop:
* Thoéng tin
- Séliéu
* Hinh anh

« Contact cua ngudi chiu trach nhiém néi dung thdong tin
« Tuw liéu dién gidi, tham khao dinh kém
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Viét TCBC

« (Cb6ng thoc SW + H

« T6 chirc théng tin theo mé hinh “hinh thap ngwoc”

« Lam ndi bat nhi¥rng théng tin quan trong

«  Co trich dan cta ngwoi co trach nhiém cao nhat trong pham vi thdng tin.
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7 “C” in writing

Complete (tron ven): day dd cac yéu té6 5W + 1 H
Concise (suc tich): short term, no repeatation
Careful (than trong): easy understanding
Concrete (cu thé): numbers, statistics

Clear (r6 rang): unity, coherence

Courteous (lich sw): culture, honesty

Correct (chinh xac): statistics
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Bo cuc cua théng cao bao chi

1. Nguén tin: tén, dia chi, thdng tin lin lac cta td chirc, ca nhan ra TCBC

2. Ghira thé loai van ban THONG CAO BAO CHIi, khéng dé chung chung la “Théng tin

chwong trinh” hay “Théng tin sw kién, doanh nghiép”...

3. Tiéu dé hodc khai quat ndi dung ctia ban théng céo
4. Ngay thang nam, th&i diém ra théng cao
5. N6i dung chinh ( L&i dan (Lead)— doan 1;Than bai (body) — doan 2,3,4)

6. Théng tin vé cong ty
7. Nhirng van ban dinh k&m hay nguén théng tin, hinh &nh minh hoa, bd sung

8. Contact clia ngwdi phu trach PR hodc chiu trach nhiém vé théng tin
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Nguon tin

« Quan trong va doi héi phai chinh xac

« Nén la nguwdi cé nhiéu théng tin nhat va cé quyén tra 1&i bao chi

- Canda théng tin: Ho tén, chire vu, Tel/Mobile phone, Fax, Email...
- Ca&ngudi cia Agency (néu co)

|
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Tit chinh

- C® chir to, dam

- Giat tit phai that an twong — manh

- Gay chu y va co tinh khai quat cao, ngan gon
- Thé hién dwoc théng diép cla cong ty

- Nam dwdi phan lién hé 2 dong
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Tit phu

- C& chir nhé hon tit chinh, ddm, nghién

- Nam dwéi phan tit chinh

- Thé hién nhirng théng diép phu (Néu cé)

- St dung khi cé nhiéu théng tin, phirc tap, can lam rd
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Dia diém, Th&i gian

« Thé hién pham vi va th&i gian thong tin

«  Thwdng nam & doan dau:

- Viét Nam, ngay 17 thang 6 nam 2008 - Céng ty...
- Ha Néi, ngay 17 thang 3 nam 2009 - Céng ty...

- Chau A Thai Binh Dwong, ngay....-Céng ty...
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Phan dau, L&i dan (Lead)

. Poan 1

. Phan quan trong nhat, tém y tat ca cac théng tin

. Vi du:

. Nén viét nhw mot tin hoan chinh cho cac phéng vién co thé st dung dwoc ngay.
e Ngéan gon, di thang vao van dé

. Thu hat sy cha y cla gidi truyén thdng

- Thé hién cac muc chinh qua 5W1H
. Day 1a doan chbt yéu c6 thé dirng déc lap

|
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Phan than

. Bat dau bang cau chuyén doan

. Cung cap thém chi tiét hay théng tin phu, thong tin phong phu hon ngoai
cac thong tin cbt yéu da dwa tai 1o dan/ doan 1

Trich dan: Nguwdi co quyén thong tin cao nhat/ nguwdi phat ngdn trong pham
vi dwgc giao.

« Trich dan phai cu thé, hwéng t&i ndi dung doan 1.

Vi du:

«  Huwéng phat trién hay tdng quan cuta théng céo bao chi

Vi du:
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Théng tin cong ty

«  Thé hién théng tin vé cong ty, nganh, nghé, doanh s, nhan vién
- Thoéng nhat cho tat cd TCBC cla céng ty
- Puwoc cap nhat sb liéu hang nam hodc khi cé thay dbi.
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Cach trinh bay TCBC

- Giay A4

« Né&n dung giay Letter head

« Cach dong 1.5 hoac 2

« L& trai va lé phai it nhat 1a 1 inch

- Tit phai dwoc viét dam

« Tit chinh viét hoa ho3c viét hoa toan bd chi¥ cai dau tién

- Tit phu viét d@m va nghiéng

- D0 dai; Mot mat gidy A4 1a ly twdng, tdi da 2 mat trir nhirng trwdng hop dac
biét.

«  Cubi trang néu con tiép thi nén dung ch® more (con tiép)

« Céc trang nén dwoc danh sb

« Cudi bang TCBC nén dung ky hiéu ###, the end.

» Ngoai ra cé thé thé hién ban chat thong tin, van de ban quyen, trach nhiém
théng tin, diéu luat diéu chinh...
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Ngon ngir cua TCBC

 Ro&rang, suc tich

- Chinh xac tén tudi, dia danh, s6 liéu dwoc dé cap

« Khdng dai dong, cwdng diéu, hoa my, sdo réng

« Tranh 16i vié&t map md, da nghia, gay hiéu lam hodc ngd nhan
«  Tuyét ddi khdng théng tin nhirng diéu khong cé that

«  Tuyét dbi tranh ménh l1énh “TCBC dé dang ngay”
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B presskit

« Théng thwdng, TCBC duoc géi t&i phong vién kém véi hinh anh, cac tw
liéu, théng tin bd sung hodc qua tang, sdn pham mau. Tat ca dwoc goi
chung la “b6 tai liéu danh cho bao chi” (press kit).

- “B0 tai liéu danh cho bao chi ” nén dwoc xép gon gang, dé cdm nam, mang,
xach trong cac folder, bia dwng ho so, tdi xach c6 mang hinh anh cta don
vi t6 chirc, khéng gay bt tién cho phéng vién trong cac hoat dong tac

nghiép khac (chup anh, phdng van, quay phim...)
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Soft hay hard copy?

Trong nhi¥rng tredng hop khan cap, cé thé g&i TCBC qua fax hodc email,
nhwng phai théng bao truwdc véi phong vién qua dién thoai dé dam bao tinh
tin cay cua théng tin.

«  Tuyét ddi, khéng g&i nhitng TCBC quan trong qua email hoac fax ma khéng
lien lac trwée voi phong vién phu trach.

« Khéng g&i TCBC va hinh &nh qua email bang qua nhiéu file dinh kém, kho
download.
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Sau khi viéet TCBC

« Ban TCBC tra I&i dwoc cac van dé chwa?

- TCBC ngan gon chwa?

Duoc doc ky va dwoc duyét chwa?

«  Goi toi dau?

Kiém tra coi c6 dwoc dang khéng?

* Luwu cac bai da dang va goi dién cam on.

- Khéng nén ngdi chd dang tin ma phai theo doi
- Nam bat dwoc dé tai bao dang can
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Thao khao moét vai TCBC mau

«  Céc ban tham khdo mdt vai théng cao bao chi dé chuan bi viét thédng cao
bao chi mau.
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Cam on cac ban da lang nghe.
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