H­íng dÉn c¸ch viÕt tin, bµi, göi ¶nh 
cho Website HiÖp héi QTDND ViÖt Nam
I - viÕt Tin:
1. H­íng dÉn c¸ch viÕt Tin:

Tin ph¶n ¸nh c¸c sù viÖc, sù kiÖn cã thùc, tiªu biÓu, míi x¶y ra. Tin th«ng th­êng bao gåm c¸c phÇn: TÝt, më ®Çu và th©n tin.

a- PhÇn tÝt (®Çu ®Ò Tin): Ph¶i ®¸p øng nh÷ng yªu cÇu: ng¾n gän – chÝnh x¸c – hÊp dÉn vµ ph¶i nªu ®­îc chi tiÕt (hoÆc sè liÖu) quan träng nhÊt. Th«ng th­êng ng­êi ta hay chän mét chi tiÕt hoÆc sè liÖu næi bËt nhÊt, quan träng nhÊt, hÊp dÉn nhÊt ®Ó lµm ®Çu ®Ò cho tin. 

b- PhÇn më ®Çu: Cã gi¸ trÞ tãm t¾t toµn bé nh÷ng th«ng tin quan träng nhÊt, chøa ®ùng nh÷ng c¸i míi nhÊt cña sù kiÖn nh­ nguån tin, thêi gian, ®Þa ®iÓm, sù kiÖn vµ nh÷ng ng­êi cã liªn quan trùc tiÕp.

c- Th©n tin:  Nh÷ng th«ng tin t¸c gi¶ muèn truyÒn t¶i, chóng ®­îc tr×nh bµy theo tr×nh tù hîp lý, dÔ hiÓu, dÔ nhí nhÊt.

VÝ dô vÒ c¸ch tr×nh bµy 1 Tin:

+ TÝt: LÊy ý kiÕn vÒ Dù th¶o NghÞ ®Þnh vÒ giao dÞch b¶o ®¶m
+ Më ®Çu: Ngµy 21/6, Phßng th­¬ng m¹i vµ c«ng nghiÖp ViÖt Nam (VCCI) vµ Bé T­ ph¸p ®· tæ chøc lÊy ý kiÕn vÒ Dù th¶o NghÞ ®Þnh vÒ giao dÞch b¶o ®¶m, ®©y lµ dù th¶o lÇn thø 8 do Bé T­ ph¸p so¹n th¶o, gåm 5 ch­¬ng, 98 ®iÒu.

 + Th©n tin:  T¹i héi th¶o, c¸c ý kiÕn tËp trung th¶o luËn vÒ nh÷ng vÊn ®Ò cßn cã ý kiÕn kh¸c nhau trong dù th¶o nh­ nguyªn t¾c ¸p dông ph¸p luËt, hiÖu lùc cña giao dÞch b¶o ®¶m, vÒ xö lý tµi s¶n cña bªn b¶o l·nh, tr¸ch nhiÖm cña c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p cÇn thiÕt hç trî, xö lý tµi s¶n cÇm cè, thÕ chÊp.
2. C¸c thÓ lo¹i tin:
- Tin v¾n: Cã nhiÖm vô th«ng b¸o mét c¸ch ng¾n gän nhÊt vÒ sù kiÖn míi x¶y ra. Do ng¾n nªn tin v¾n kh«ng cÇn cã ®Çu ®Ò (TÝt). Néi dung chØ tr¶ lêi 4 c©u hái c¬ b¶n: ChuyÖn g× ®· x¶y ra? X¶y ra ë ®©u? X¶y ra khi nµo? ai lµ ng­êi cã liªn quan ®Õn sù kiÖn ®ã?
- Tin ng¾n: Cã dung l­îng, thêi l­îng lín h¬n tin v¾n. Nã dao ®éng trong kho¶ng 100 ®Õn 300 ch÷. Tin ng¾n th«ng b¸o t­¬ng ®èi trän vÑn vÒ mét sù kiÖn víi viÖc tr¶ lêi c¸c c©u hái: ChuyÖn g×? X¶y ra khi nµo? ë ®©u? diÔn ra nh­ thÕ nµo? t¹i sao?.

- Tin t­êng thuËt: Cã dung l­îng gÇn 200 ch÷, dïng ®Ó ph¶n ¸nh vÒ nh÷ng sù kiÖn lín, næi bËt. C¸c chi tiÕt, sù kiÖn ®­îc t¸i hiÖn theo ®óng tiÕn tr×nh diÔn biÕn tù nhiªn cña sù kiÖn.

- Tin tæng hîp: Kho¶ng 200 ch÷, ®­îc dïng khi ®ång thêi th«ng b¸o vÒ hµng lo¹t nh÷ng sù viÖc, sù kiÖn cã tÇm quan träng ngang nhau. 
Mét sè tin th­êng gÆp: Tin vÒ nh÷ng ho¹t ®éng s¾p tíi cña ®¬n vÞ. Tin héi nghÞ, tæng kÕt, kh¸nh thµnh, c¸c ho¹t ®éng v¨n ho¸ v¨n nghÖ, kû niÖm.Tin tæng hîp vÒ ho¹t ®éng cña ngµnh trong th¸ng, quý, n¨m…
II- ViÕt bµi ph¶n ¸nh: 
1. H­íng dÉn c¸ch viÕt bµi ph¶n ¸nh:
 Kho¶ng tõ 700 ®Õn 1500 ch÷ (kho¶ng 1,5 ®Õn 2,5 trang ®¸nh m¸y hoÆc 2 ®Õn 3 trang viÕt tay).
Bè côc mét bµi ph¶n ¸nh th­êng gåm 4 phÇn: 
a- TÝt: Ng¾n gän, thÓ hiÖn ®­îc néi dung bµi viÕt
b- Më ®Çu: §­a nh÷ng th«ng tin chÝnh, quan träng mét c¸ch tãm t¾t néi dung bµi viÕt, phÇn nµy chØ kho¶ng 2-3 dßng.

c- Th©n bµi: Toµn bé néi dung t¸c gi¶ muèn truyÒn t¶i ®Õn b¹n ®äc. 

d- KÕt luËn: §¸nh gi¸ cña t¸c gi¶ vÒ vÊn ®Ò, sù kiÖn thÓ hiÖn trong néi dung bµi viÕt. 

2- C¸c thÓ lo¹i bµi ph¶n ¸nh:

        - Ph¶n ¸nh vÒ nh÷ng sù kiÖn, sù viÖc: D¹ng bµi nµy, ph¶i tr¶ lêi ®Çy ®ñ c©u hái c¬ b¶n nh­: chuyÖn ®· x¶y ra nh­ thÕ nµo? v× sao nã l¹i x¶y ra? diÔn biÕn vµ kÕt qu¶ cña sù viÖc, sù kiÖn ®ã? 

 D¹ng bµi nµy cã 2 lo¹i chÝnh lµ sù kiÖn tÝch cùc vµ sù kiÖn tiªu cùc:  Sù kiÖn tÝch cùc thÓ hiÖn xu h­íng vËn ®éng ph¸t triÓn tÝch cùc cña ®êi sèng. (VÝ dô:  khai m¹c mét héi nghÞ; khëi c«ng, ®éng thæ mét c«ng tr×nh x©y dùng; kh¸nh thµnh mét nhµ m¸y…). Sù kiÖn tiªu cùc th× tr¸i l¹i, nh­: c¸c vô ch¸y, thiªn tai b·o lò….

 - Ph¶n ¸nh vÒ nh÷ng t×nh huèng, vÊn ®Ò: Nªu lªn nh÷ng sù thËt tiªu biÓu míi n¶y sinh cßn ph¶i cã nhiÖm vô thÈm ®Þnh nh÷ng sù thËt ®ã ®Ó rót ra nh÷ng kÕt luËn. 
- Ph¶n ¸nh vÒ nh÷ng quang c¶nh, hoµn c¶nh, hiÖn tr¹ng: Ph¶n ¸nh vÒ nh÷ng sù thËt do t¸c gi¶ trùc tiÕp chøng kiÕn, ®­îc t¸c gi¶ lùa chän trong cuéc sèng.

         - Ph¶n ¸nh vÒ con ng­êi: Ph¶n ¸nh nh÷ng g­¬ng ng­êi tèt, viÖc tèt, ®Ò cËp ®Õn nh÷ng ng­êi cã hµnh ®éng, viÖc lµm tèt cÇn ®­îc th«ng tin ®Õn c«ng chóng ®Ó tuyªn d­¬ng, nh©n réng. D¹ng bµi nµy còng cã thÓ ®­a ra c¶ c¸c ®èi t­îng xÊu ®Õn c«ng chóng ®Ó mäi ng­êi biÕt vµ biÕt c¸ch ®Ò phßng, xö lý.
  - Ph¶n ¸nh vÒ nh÷ng suy nghÜ, c¶m xóc: Còng ph¶n ¸nh vÒ sù kiÖn, sù viÖc, quang c¶nh, hiÖn tr¹ng, con ng­êi …nh­ ë trªn nh­ng phÇn cuèi bµi cã thªm nh÷ng suy nghÜ, c¶m xóc kh¸c cña t¸c gi¶ tr­íc nh÷ng sù thËt ®· ®­îc ph¶n ¸nh. 
 Nh÷ng chñ ®Ò cã thÓ viÕt bµi ph¶n ¸nh:

- Qu¸ tr×nh h×nh thµnh vµ ph¸t triÓn cña Quü tÝn dông

- Nh÷ng nh©n tè ®iÓn h×nh trong ®¬n vÞ: S¸ng kiÕn míi, con ng­êi tiªu biÓu gióp cho ®¬n vÞ lµm viÖc hiÖu qu¶.

- Nh÷ng bµi häc, trao ®æi kinh nghiÖm trong c«ng t¸c chuyªn m«n, ho¹t ®éng ®oµn thÓ.
- Tuyªn truyÒn nh÷ng chÝnh s¸ch, ph¸p luËt ®­îc øng dông trong c«ng viÖc cô thÓ.

- C¶i c¸ch hµnh chÝnh trong ngµnh…
3- C¸c thÓ lo¹i kh¸c:

Ngoµi nh÷ng thÓ lo¹i trªn, c¸c t¸c gi¶ còng nªn ®a d¹ng ho¸ c¸c thÓ lo¹i nh­ viÕt phãng sù, bµi ghi chÐp, bµi pháng vÊn, bµi b×nh luËn… ®Ó cho néi dung vµ h×nh thøc bµi b¸o thªm phong phó.
III- H×nh thøc vµ c¸ch tr×nh bµy:
1. H×nh thøc: KÕt cÊu sinh ®éng, ®a d¹ng, ®æi míi c¸ch dÉn d¾t vµo ®Ò. V× lµ b¸o ®iÖn tö nªn yªu cÇu tin, bµi ph¶i ng¾n gän, c« ®äng theo trËt tù nh÷ng th«ng tin quan träng ®­a lªn tr­íc. Tin, bµi ph¶i ®Çy ®ñ c¸c phÇn nh­ ®· tr×nh bµy ë trªn.
2. Ng«n ng÷: Nªn sö dông ng«n ng÷ ®êi th­êng, phæ th«ng ho¸ thuËt ng÷ chuyªn ngµnh, h¹n chÕ dïng tõ ®Þa ph­¬ng ®Ó truyÒn t¶i néi dung bµi viÕt mét c¸ch dÔ hiÓu nhÊt tíi mäi ®èi t­îng ®éc gi¶. 

* L­u ý: Mçi bµi viÕt hoÆc tin cÇn cã ¶nh minh häa ®¨ng kÌm cho sinh ®éng vµ ®¸p øng yªu cÇu cña B¸o ®iÖn tö (¶nh ph¶i râ rµng, s¸ng, minh ho¹ cho néi dung bµi viÕt, cµng sinh ®éng cµng tèt vµ ®i kÌm víi lêi thuyÕt minh ¶nh)
IV. C¸ch göi tin, bµi vÒ HiÖp héi: 
C¸ch tèt nhÊt lµ göi qua email theo ®Þa chØ: vapcf@vnn.vn.
Ngoµi ra còng cã thÓ göi qua b­u ®iÖn theo ®Þa chØ: HiÖp héi QTDND VN– 
13A §ª La Thµnh - §èng §a – Hµ Néi hoÆc qua fax: (04) 573 67 55
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