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Phần 1: PHÓNG SỰ TRUYỀN HÌNH

I. Phóng sự truyền hình:

1. Khái niệm
Phóng sự truyền hình là một thể loại mạnh của báo hình, có khả năng phản ánh hiện thực chân thật qua lăng kính cá nhân, vừa khách quan vừa giàu cảm xúc. Phóng sự có thể phản ánh sự kiện ở mức độ toàn diện, sâu rộng, có phân tích, đánh giá và đưa ra giải pháp.

PS truyền hình chuyển tải thông tin bằng ngôn ngữ đặc biệt, là sự kết hợp của hình ảnh, âm thanh lời bình, âm thanh hiện trường và những thông tin trình bày trên màn hình.

2. Đặc trưng thể loại:

Về mặt thể loại , phóng sự truyền hình thuộc nhóm thể loại ký báo chí (phóng sự, ghi nhanh, ký chân dung, ký chính luận, nhật ký phóng viên…- còn được gọi là thể loại chính luận nghệ thuật). Trong đó, dấu ấn của cái tôi trần thuật và tính thẩm mỹ là hai đặc điểm lớn của nhóm thể loại này.

3. Đặc trưng loại hình:

Phóng sự truyền hình còn có những đặc điểm riêng góp phần tạo nên thế mạnh của nó. Đó là ngôn ngữ hình ảnh- âm thanh, thủ pháp montage ( Dựng hình ), phỏng vấn và phóng viên trước ống kính.

Phóng sự truyền hình cũng mang đầy đủ các đặc trưng của loại hình truyền hình. Đó là những đặc điểm riêng biệt xuất phát chủ yếu từ ngôn ngữ mà nó sử dụng và các tính năng kỹ thuật.

a, Đặc trưng về ngôn ngữ

Truyền hình về thực chất có một ngôn ngữ khác biệt và đang là thế mạnh. Ngôn ngữ ấy tạo cho nó sự phát triển vượt trội trong vài chục năm qua, đó là ngôn ngữ “hình ảnh động”- được xem là chính văn của truyền hình. 

Khán giả truyền hình tiếp nhận tác phẩm bằng thị giác và thính giác , trong đó thị giác chiếm ưu thế chủ đạo. Chính vì có ngôn ngữ “hình ảnh động” nên khán giả có thể theo dõi các chuyển động, hành động một cách liên tục, từ đó truyền hình có ưu thế về sức thuyết phục hơn hẳn các loại hình báo chí ra đời trước đó.

“Hình ảnh động” còn tạo ra sức thuyết phục, sự tin tưởng từ phía người xem, do vậy đã đem lại hiệu quả về cảm xúc rất cao. 

b, Truyền hình còn mang đặc trưng kỹ thuật 

Truyền hình có khả năng thông tin nhanh chóng, kịp thời hơn so với các loại phương tiện khác. Với truyền hình, sự kiện được phản ánh ngay lập tức, luôn mang đến cho người xem những thông tin nóng hổi, cập nhật của các sự kiện. Đây là ưu thế đặc biệt của truyền hình so với các loại hình báo chí khác. 

Nhờ các thiết bị kỹ thuật hiện đại, truyền hình có khả năng ghi và phát đồng thời cả hình ảnh và âm thanh. 

Do “hình ảnh động” và âm thanh có thể tác động trực tiếp và dễ hiểu nên tác phẩm truyền hình dễ dàng đến được với nhiều người, nhiều tầng lớp… Truyền hình cũng đến được với lượng khán giả lớn gấp nhiều lần báo in do khả năng phủ sóng rộng.

II. Quy trình thực hiện phóng sự truyền hình: 

1. Tác nghiệp tại hiện trường (thu thập thông tin – kể chuyện bằng hình ảnh)

1. 1. Công việc của phóng viên biên tập (thu thập thông tin và kiểm chứng thông tin):

a, Quan sát: 

· PV quan sát sự kiện diễn ra tại hiện trường.

· Chú ý các chi tiết liên quan đến sự kiện/ vấn đề.

· Chú ý thái độ, cử chỉ hành động, giọng điệu của các nhân vật liên quan hay các nhân chứng để xác định quy mô, mức độ, trạng thái của sự kiện, vấn đề.

b, Ghi chép:

Đây là phần bổ sung không thể thiếu ngoài các thông tin ghi được bằng camera và micro. Đôi khi cũng có những trường hợp mà phóng viên không được phép thu âm hoặc quay phim thì ghi chép là công việc quan trọng.

c, Tìm những người trực tiếp tham gia sự kiện để thu thập thông tin và phỏng vấn:

· Phải tìm được những người liên quan (càng nhiều càng tốt) đến sự kiện. 

· Nếu tìm được người tham gia trực tiếp vào sự kiện đó thì càng tốt. 

· Khi thấy cần thiết, phải tìm những người có thẩm quyền phát biểu về sự kiện đó.

· Tìm hiểu thông tin liên quan qua tài liệu (văn bản nhà nước, sách báo, internet…) 

d, Xác định độ tin cậy của nhân chứng và người cung cấp tin:

· Một vài sự kiện luôn thu hút một số người tò mò. Không ít người sẵn sàng kể những chi tiết mà họ không hề nhìn thấy. Đây chính là những cái bẫy đối với phóng viên. Chính vì vậy phải nhanh chóng phân loại nhân chứng và người cung cấp tin để không bị sai lầm khi thu thập thông tin và không để vuột mất những nhân chứng đích thực.

· Cần có vài câu hỏi trước và trong khi chuẩn bị micro có thể đủ để phân loại nhân chứng và đối tựơng phỏng vấn.

e. Kiểm chứng thông tin:

· Các đồng nghiệp:

Trò chuyện với những đồng nghiệp của các cơ quan báo chí khác để kiểm tra thông tin.  Kết hợp với các phóng viên báo khác khi cần.

· Báo chí địa phương: 

Phóng viên địa phương là một nguồn thông tin quan trọng. Rất nhiều khi tác phẩm sẽ không thể hoàn thành nếu không có sự giúp sức của các phóng viên điạ phương.

· Các chuyên gia: 

Đây là những người có thể cung cấp thông tin phân tích hữu ích. 

· Các nguồn tin chủ quan:

Đó chính là góc nhìn qua quan sát thực tế, vốn sống kiến thức nền để đi đến nhận định, cảm nhận, phán đoán của phóng viên:

Không nên coi nhẹ cảm nghĩ ban đầu, phóng viên có quyền và nên có ý kiến riêng.

1.2. Công việc của phóng viên quay phim (Kể chuyện bằng hình ảnh):

a, Kể lại câu chuyện bằng hình ảnh : 

· Làm kịch bản phân cảnh.

· PV quay phim phải quay đủ hình ảnh phục vụ cho góc độ của phóng sự. chuẩn bị những cảnh để mở đầu và kết thúc cũng như chuyển cảnh trong phóng sự.

· Trong khi làm việc thì phóng viên quay phim và biên tập luôn phải thông tin cho nhau về những hình ảnh đã ghi được, về những thông tin mới cập nhật để biết là hình ảnh quay đã đủ chưa, phỏng vấn còn thiếu không.

b, Tôn trọng ngữ pháp hình:

· Sử dụng thành thạo và phù hợp khi chọn các góc quay, các động tác máy, trục hình ảnh.

· Tất cả các động tác máy chỉ áp dụng khi quay một cảnh dài. Nên tránh động tác máy khi làm phóng sự truyền hình có thời lượng ngắn (từ 3-5 phút). 

2. Dựng phóng sự (công việc hậu kỳ)

2.1. Công việc của Phóng viên biên tập 

a. Xem băng nháp

· Chọn trước các cảnh quay ưng ý, các đoạn phỏng vấn nhân vật, dự kiến trước đoạn phỏng vấn cần trích dẫn vào PS

· Xác định chắc chắn thời lượng tác phẩm hoàn chỉnh

b. Làm kịch bản dựng

· Để có được kịch bản này, PV Biên tập phải xem băng trước, ghi chú cụ thể từng cảnh quay để kỹ thuật dựng làm việc căn cứ vào kịch bản.
· Kịch bản là căn cứ để ê kíp PV biên tập phối hợp làm việc với kỹ thuật dựng phim.
· Kỹ thuật dựng hiểu được ý đồ thể hiện tác phẩm của PV biên tập và PV quay phim.

· Lãnh đạo duyệt nội dung và hình thức của tác phẩm thông qua kịch bản dựng.
c, Viết lời dẫn và lời bình:
- Lời dẫn: 

Thông thường trong cả tin và phóng sự, nội dung của phần dẫn thường trả lời 4 câu hỏi chính: ai? cái gì? ở đâu? bao giờ?
Yêu cầu đối với lời dẫn là cô đọng, có sức hút, gợi sự tò mò, liên tưởng có điểm nhấn.

· Dẫn theo lối kể chuyện: Giới thiệu câu chuyện bằng một mệnh đề bao quát tình hình chung, hay tóm tắt vài điểm chính của sự kiện, một điều gì gây sự chú ý của người xem, sau đó đi vào chi tiết. 

· Dẫn theo lối gợi mở: Đó là lời dẫn ít cụ thể, không đưa ra tin chính, không để lộ nhiều câu chuyện mà chỉ chuyển tải những điều gợi mở để thu hút sự chú ý, tò mò, tạo sự mong đợi cho khán giả.

- Lời bình cho phần hình ảnh: 

· Nội dung của phần này thường trả lời 2 câu hỏi: như thế nào? tại sao?
· Ngôn ngữ cần ngắn gọn, súc tích, gợi sự liên tưởng, nói lên được những chi tiết mà hình ảnh không thể diễn đạt được.

· Tạo được bối cảnh cho người xem.

· Kết nối các phỏng vấn.
· Kết thúc PS một cách ấn tượng.
2.2. Công việc của người dựng phim

· Phối hợp tốt với PV biên tập trong việc thể hiện ý đồ tác giả (nội dung) và thể hiện sự sáng tạo của tác phẩm (hình thức).

· Chọn lọc tiếng động hiện trường, chọn nhạc, các hiệu ứng kỹ xảo truyền hình (lưu ý hạn chế sử dụng trong PS ngắn).
· Tôn trọng nguyên tắc “câu ngữ pháp” của hình ảnh để làm cho các cảnh quay rời rạc trở thành một chuỗi hình ảnh có ý nghĩa.

· Thông qua kỹ thuật dựng, khắc phục những lỗi sai của quay phim để sử dụng tối đa các cảnh đã quay.

3. Sự phối hợp giữa các thành viên trong ê kíp

3.1. Phối hợp với ban biên tập:
· Phóng viên biên tập và quay phim phải thường xuyên giữ liên lạc với ban biên tập, nhất là trong những sự kiện quan trọng.

· Phóng viên biên tập, quay phim và ban biên tập phải thảo luận đưa ra hướng thống nhất cho từng ps và cả chương trình.

· Bất cứ sự thay đổi nào về đề tài, góc tiếp cận, hình ảnh…phải được sự thông qua của ban biên tập.

3.2. Phối hợp giữa biên tập và quay phim:
· Phối hợp bằng kịch bản phân cảnh 

· Phối hợp trong những tình huống đột xuất: phóng viên quay phim phải luôn giữ liên lạc với phóng viên biên tập thông báo nội dung đã quay; biên tập thông báo nếu chủ đề, góc tiếp cận thay đổi, đảm bảo tính logic về hình ảnh trong câu chuyện.

3.3. Phối hợp giữa biên tập và dựng phim.

Phần 2: PHỎNG VẤN

I. Phỏng vấn là gì?

1. Khái niệm 

Phỏng vấn là thể tài ăn khách của báo chí, là hình thức hỏi đáp giữa phóng viên – nhà báo và người được phỏng vấn nhằm mang lại thông tin mà công chúng quan tâm. 

2. Đặc điểm của phỏng vấn

2.1. Xét về hình thức
Điểm khác biệt nổi bật của phỏng vấn so với các thể loại báo chí khác trước hết là ở hình thức hỏi – đáp giữa người phỏng vấn và đối tượng được phỏng vấn. 
Yêu cầu những câu hỏi – đáp trong bài phỏng vấn phải: 

· Gắn bó, bổ sung cho nhau và có logic.

· Theo một chủ đề rõ ràng (tít chính và tít phụ).

· Có khả năng đem lại những thông tin có chất lượng cao.
2.2. Xét về nội dung

a. Thông tin chủ yếu nằm ở phần trả lời của người được phỏng vấn

Khả năng diễn đạt – tư duy của khách mời quyết định đến chất lượng của tác phẩm phỏng vấn. 

b. Khả năng can thiệp sau khi chấm dứt phần tiền kỳ là rất hạn chế
Khi cuộc trò chuyện kết thúc cũng là khi khả năng chỉnh sửa, điều chỉnh nội dung của toàn bộ tác phẩm hầu như kết thúc.

c. Ý kiến chủ quan của nhà báo là tương đối hạn chế.

3. Vai trò – vị trí

· Làm sinh động trang báo – chương trình.

· Tăng tính khách quan của thông tin báo chí.

· Thông tin nhanh – chính xác.

· Tăng tính cảm xúc.

· Có khả năng thu hút độc giả/ thính giả/khán giả.

II. Phương pháp thực hiện một bài phỏng vấn trên báo chí 

1.Trước khi phỏng vấn (chuẩn bị phỏng vấn)


a.Xác định chủ đề

Yêu cầu: 

· Thời sự

· Được công chúng, dư luận quan tâm


b. Chọn khách mời

Yêu cầu:

· Nhân vật là người trong cuộc hoặc trực tiếp chứng kiến

· Là người có kiến thức về lĩnh vực này

· Có đầy đủ tư cách pháp nhân trả lời

· Có thiện chí trả lời

Tìm hiểu về nhân vật.


c. Thu thập tư liệu

· Qua các phương tiện truyền thông đại chúng

· Qua các đồng nghiệp

· Qua các nhân vật tiếp xúc hàng ngày với người được phỏng vấn

d.Lập đề cương câu hỏi – kịch bản phỏng vấn.
g.Hẹn gặp: 

Lưu ý: Thời gian, địa điểm gặp gỡ, trang phục.

2. Trong khi phỏng vấn

a. Những điều nên làm 

· Đúng hẹn hoặc trước giờ hẹn ít phút để chuẩn bị đầy đủ các phương tiện làm báo (đề cương câu hỏi, sổ tay, bút, danh thiếp, máy ảnh, máy ghi âm…).

· Giới thiệu ngắn gọn về mình và về phương pháp phỏng vấn (ghi chép hay xin phép dùng máy ghi âm). 

· Lắng nghe, quan sát, suy nghĩ đặt câu hỏi tiếp theo: Đây là công việc quan trọng nhất của nhà báo trong khi đang thực hiện cuộc phỏng vấn.

Lắng nghe trong phỏng vấn rất quan trọng. Nó không chỉ là cử chỉ lịch sự thúc đẩy sự giao lưu mà còn là thủ thuật trong phỏng vấn. Khi bắt đầu đưa ra câu hỏi chính, nhà báo vừa phải lắng nghe, vừa phải chăm chú quan sát phản ứng của nhân vật khi nghe câu hỏi, và suy nghĩ xem những gì nhân vật nói có độ tin cậy đến đâu, tâm trạng nhân vật ra sao để sẵn sàng lật lại câu nói thiếu logic, hoặc mâu thuẫn với những gì vừa trả lời trước đó. 

Ghi âm, ghi chép, ghi hình: 
· Có cách ghi chép của riêng mình, ghi những ý chính, số liệu, đánh dấu chỗ đáng lưu ý, tốc ký.

· Nếu không ghi kịp, đề nghị người phỏng vấn nhắc lại.

b, Những điều không nên làm

· Không cầm giấy đọc

· Không ngắt câu đột ngột

· Không bình phẩm câu trả lời hoặc có thái độ bất nhã

3.Kết thúc phỏng vấn

· Cảm ơn người được phỏng vấn.

· Xin địa chỉ email, số điện thoại khác nếu có.

· Chụp hình.
· Hỏi người được phỏng vấn thêm một số thông tin.

III. Phỏng vấn phát thanh

1. Khái niệm

Phỏng vấn phát thanh là hình thức hỏi đáp giữa phóng viên với người cung cấp thông tin nhằm khai thác những vấn đề mà xã hội quan tâm và được phát qua sóng phát thanh. 

2. Vai trò, tác dụng của phỏng vấn phát thanh (PVPT)

· Thông tin nhanh

· Mở rộng giao lưu và nâng cao tính chiến đấu

· Biểu cảm nội tâm con người

· “Đời thường hóa” các sự kiện và vấn đề thời sự - chính trị 

3. Kỹ năng thực hiện một PVPT

· Chọn chủ đề

· Chọn nhân vật

· Xử lý một số tình huống trong PVPT: chất lượng âm thanh không tốt, không khí tẻ nhạt, không tự nhiên, nhân vật nói quá nhiều hoặc nói nhát gừng.

IV. Phỏng vấn truyền hình:

1.Khi nào cần thực hiện phỏng vấn truyền hình (PVTH)?

2. Các yếu tố trong PVTH

2.1. Người phỏng vấn 

a. Yêu cầu về hình thức: Ngoại hình khá, biết cách ăn mặc, trang điểm khi lên sóng 

b. Yêu cầu về nội dung 

· Có khả năng giao tiếp tốt, có thể xử lý những tình huống bất ngờ trong khi phỏng vấn.

· Người phỏng vấn phải có vốn hiểu biết về: chủ đề, xã hội (vốn sống), khán giả (những đối tượng xem chương trình phỏng vấn). 

2.2. Khách mời:

a. Yêu cầu về hình thức

· Ngoại hình

· Trang phục

b. Yêu cầu về khả năng – trí tuệ

Ngoài sự am hiểu về lĩnh vực phỏng vấn, đòi hỏi khách mời có khả năng giao tiếp, diễn đạt trước ống kính. 

2.3. Hình ảnh:

a. Cho thấy bối cảnh:

· Rộng – toàn cảnh cuộc trò chuyện

· Qua lưng người dẫn 

· Qua lưng khách mời

· Cảnh chuyển động: Máy di chuyển theo nhân vật hoặc nhân vật cố định – máy di chuyển.

b. Góc máy chuyển cảnh 

· Qua lưng người dẫn (hình ảnh khách mời nghe câu hỏi của phóng viên).

· Qua lưng khách mời (hình ảnh phóng viên nghe khách mời nói).

· Toàn cảnh hai người (không phát hiện ra lỗi nhép môi).

· Những vật xuất hiện trong bối cảnh cuộc phỏng vấn (lọ hoa, cuốn sổ…).

c. Góc máy cho thấy tâm trạng:

Tìm chi tiết đặc biệt: 

· Hai bàn tay

· Bút trên tay

· Ánh mắt 

d. Góc máy trong trường hợp đặc biệt

Chủ yếu là không thể công khai danh tánh nhân vật.

· Ngược sáng.

· Nghiêng một bên.

· Quay sau lưng khách mời.

· Xéo từ đằng sau – thấy dáng ngồi mà không rõ nét mặt.

2.4.Cách thức phỏng vấn

· Biên tập viên phải biết rõ mục đích của cuộc phỏng vấn.

· Chuẩn bị kỹ cho cuộc phỏng vấn. 

· Đến phỏng vấn đúng giờ, thậm chí đến sớm để sắp đặt máy quay, bối cảnh. 

· Trước khi phỏng vấn nên tạo không khí cởi mở, thân thiện với người được phỏng vấn. Trong khi camera đang chuẩn bị thì biên tập viên nên dành thời gian trao đổi với người được phỏng vấn về nội dung. 

· Biên tập viên ngồi thoải mái, lịch sự và ngang hàng với người được phỏng vấn. Tránh ngồi cao quá, thấp quá hay ngồi không thoải mái. 

· Nên thay đổi góc máy để tạo sự phong phú về hình ảnh. 

· Biên tập viên xưng “tôi” và người trả lời phỏng vấn cũng xưng “tôi” trong quá trình phỏng vấn, trừ những trường hợp đặc biệt.

2.5. Một số lưu ý

· Về góc ngồi của BTV

· Về phông nền phỏng vấn

· Về cách để khách mời xuất hiện.

· Cách cầm micro.

· Cách bắt khuôn hình phỏng vấn.

· Cách tránh tạp âm…

Phần 3: TIN 

I. Khái quát thể loại tin

1. Đối tượng phản ánh của tin

· Những sự kiện thời sự: Sự kiện thời sự là những gì vừa xảy ra, đang xảy ra, sắp xảy ra trong đời sống xã hội, trong thế giới tự nhiên mà công chúng cần được thông tin. Tính thời sự của tin tức đòi hỏi tính mới, nhanh chóng, kịp thời ở người làm báo. Sự kiện sẽ trở nên thời sự khi người làm báo xác định trúng mối quan tâm của công chúng, xã hội.

· Những sự kiện mang tính thực dụng: tính thực dụng của thông tin – đáp ứng hoặc thỏa mãn ngay những nhu cầu về thông tin liên quan đến cơm - áo - gạo - tiền, an sinh - dân trí. Tính thực dụng của thông tin – nội dung của thông tin đã đủ gây nên tác động, ảnh hưởng hay dư luận xã hội.
Có tính MỤC ĐÍCH và ĐỊNH HƯỚNG rõ ràng.

Thời gian: hiện tại / hiện tại gần.

2. Nội dung của tin

Tin phản ánh sự kiện cụ thể, xảy ra ở địa điểm cụ thể, không gian cụ thể, ở những thời điểm tiêu biểu, có ý nghĩa cụ thể, trên cơ sở của một quan điểm chính trị nhất định.

Tin trả lời những câu hỏi cơ bản một cách đặc biệt ngắn gọn với tính chất thông báo 5W + 1H. 





Nội dung của TIN cần đảm bảm các tính chất sau:

· Chân thật, chính xác, khách quan

· Tính thiết thực: Giá trị của một tin nằm ở nội dung. Mấu chốt  của sự thành công là chọn đúng cái nên viết.

3. Hình thức của tin

· Ngắn gọn, súc tích.
·  Đầy đủ.
· Rõ ràng và mạch lạc.
4. Ngôn ngữ của TIN
· Ngôn ngữ của tin là ngôn ngữ văn tự

· Phong cách ngôn ngữ tin và ngôn ngữ hành chánh có mối quan hệ mật thiết.

· Ngôn ngữ của tin có tính tư liệu: phản ánh chứ không mô tả, câu đơn giản, từ chính xác và đơn nghĩa.

5. Các mô hình cơ bản của TIN 

· Cấu trúc hình tháp xuôi

· Cấu trúc hình tháp NGƯỢC

· Cấu trúc hình chữ nhật

II. Các dạng tin cơ bản

1. Tin vắn/ ngắn

2. Tin chi tiết/ dài (tin tường thuật)

3. Tin bình

4. Tin dự báo

5. Tin tổng hợp

6. Chùm tin

III. Phương thức làm tin

1. Tìm đề tài và chủ đề cho tin

· Xác định góc độ phản ánh thông tin.

· Xác định đối tượng tiếp nhận thông tin.

2. Nguồn tin

· Định nghĩa nguồn tin

· Các loại nguồn tin: Nguồn xác định - Nguồn không xác định - Nguồn tin gián tiếp - Nguồn tự phát hiện - Tài nguyên mạng …

· Tìm kiếm nguồn tin: Học sinh cần nắm vững các phương pháp tìm kiếm và xác định nguồn tin (văn bản/hiện trường/các hình thức trung gian khác).
· Tầm quan trọng và giá trị của nguồn tin

3. Xử lý thông tin

· Việc chọn lọc thông tin cho một bản tin:

Việc chọn lọc thông tin cần được định hướng theo một số tiêu chí sau: (1) Nhiệm vụ thông tin của cơ quan báo chí đang phục vụ; (2) Theo nhu cầu thông tin của công chúng; (3) Sự phát hiện tin tức của phóng viên trong quá trình tác nghiệp;…

·  Tính xác thực và độ tin cậy của thông tin trong tin:

Độ tin cậy của thông tin bị phụ thuộc vào nhiều yếu tố. Yếu tố chủ thể - người cung cấp thông tin (thẩm quyền, kiến thức, địa vị xã hội), người tham dự, người chứng kiến- phối kiểm thông tin. Yếu tố thời gian – sự vận động và diễn biến của đời sống xã hội làm cho độ tin cậy của thông tin theo thời gian chỉ mang tính tượng đối. Và cuối cùng là yếu tố không gian, sự quan sát của phóng viên rất cần thiết cho việc phát hiện thông tin hoặc các chi tiết bất ổn của các thông tin thu thập được.

4. Viết và hoàn thiện

a, Viết đầu đề (title): 

· Nắm vững các yêu cầu cần đãm bão với một đầu đề

· Nắm vững các cách viết đầu đề cho một bản tin

b, Trình bày nội dung

· Đưa yếu tố thông tin quan trọng lên đầu

· Sắp xếp các yếu tố tin tức theo trình tự logic

· Phát triển những yếu tố tin tức quan trọng

c, Hoàn thiện

· Viết tin cần sự ngắn gọn, nếu không sẽ không thành TIN. 
· Viết ngắn là công việc tốn khá nhiều thời gian và công sức. Tin viết ngắn hay dài phụ thuộc vào việc viết cho ai đọc (đối tượng thông tin, không gian thông tin, thời gian thông tin)

IV. TIN PHÁT THANH

1. Đặc điểm của tin phát thanh

a,  Đối tượng phản ánh

Về bản chất, đối tượng phản ánh của tin phát thanh vẫn là đối tượng phản ánh của thể loại tin. Tức là tin phát thanh phản ánh: (1) Là những sự kiện thời sự; (2) Những sự kiện mang tính thực dụng; (3) Tính mục đích và định hướng rõ ràng; (4) Thời gian:  hiện tại / hiện tại gần; (5) Chỉ cần 3-4 yếu tố của một tác phẩm báo chí: What, who, when, where. 

Về loại hình, với các ưu điểm của loại hình phát thanh, sự truyền thông nhanh hơn loại hình báo in, nên tin phát thanh có thể phản ánh những sự kiện nóng hổi, mang tính trực tiếp nhiều hơn. 
Đồng thời, không gian truyền thông của Đài phát thanh cũng xa hơn, phục vụ nhiều đối tượng hơn (ở hoàn cảnh chủ động và có khi cả bị động) nên đối tượng phản ánh của tin phát thanh cần chọn lọc hơn, tiêu biểu hơn, mang tính cộng đồng hơn.

b, Nội dung:

Về cơ bản, nội dung của tin phát thanh là phản ánh sự kiện cụ thể, xảy ra ở địa điểm cụ thể, không gian cụ thể, ở những thời điểm tiêu biểu, có ý nghĩa cụ thể, trên cơ sở của một quan điểm chính trị nhất định. Đồng thời, tin phát thanh cần trả lời những câu hỏi cơ bản một cách đặc biệt ngắn gọn với tính chất thông báo

Về loại hình, sự truyền thông của loại hình báo phát thanh mang tính cập nhật cao, sự cô đọng và ngắn gọn rất cao. Vì vậy các yếu tố nội dung thường nhẹ, gọn hơn loại hình báo in.

Nội dung của tin phát thanh đôi khi còn nằm ở tình thái của âm thanh có trong bản tin, tính chất hiện thực của đời sống rõ nét hơn, sinh động hơn.

c, Hình thức: 

Hình thức của tin phát thanh bao gồm: phần văn bản, phần âm thanh. Hai phần này bị khống chế bởi thời lượng dành cho một bản tin.

Tin phát thanh có thể có đầu đề như tin trên báo in và đầu đề này cũng phải trực tiếp tham gia thông tin, phải đáp ứng những yêu cầu chung đối với đầu đề của tác phẩm báo chí là ngắn gọn, chính xác, hấp dẫn, nêu được chi tiết (hoặc số liệu) quan trọng nhất.

Đầu đề của tin phát thanh cũng có thể là đầu đề đơn hoặc đầu đề phức hợp với nhiều thành phần như: đầu đề dẫn, đầu đề chính, đầu đề phụ. Dù ở dạng nào thì nó cũng phải thể hiện được chi tiết hoặc số liệu nổi bật nhất, quan trọng nhất, hấp dẫn nhất.

Nhìn chung đầu đề của một tin tùy thuộc vào tính chất, mức độ, tầm quan trọng của sự kiện và ý đồ thông tin. Một đầu đề của tin có thể có một, hai hoặc cả ba thành phần như trên. Trong các dạng tin phát thanh, tin vắn thường không có đầu đề. Các dạng tin khác thường phải có đầu đề nhưng không nhất thiết phải được đọc lên. Đầu đề của tin phát thanh trước hết có tác dụng đối với người biên tập chương trình để tóm tắt nội dung chủ yếu của tin và xây dựng chương trình. Những đầu đề của các tin quan trọng trong một bản tin, một chương trình phát thanh (đầu đề chính) có thể được giới thiệu ngay từ đầu chương trình như một bản tin cực ngắn để thính giả biết trước và chủ động theo dõi. Đó cũng là một cách tạo sự hấp dẫn cho bản tin nhằm lôi kéo sự quan tâm của thính giả.

d, Ngôn ngữ của tin phát thanh 

Xem thêm ngôn ngữ báo phát thanh.

2. Kỹ năng làm tin phát thanh

a, Lựa chọn chủ đề và đề tài

· Nắm bắt tình hình

Là yêu cầu bắt buộc và thường xuyên đối với  các nhà báo nói chung. Nắm bắt tình hình đầy đủ tạo cho phóng viên làm tin giải quyết tốt mối quan hệ chung và riêng, phân biệt được đâu là hiện tượng và đâu là bản chất của vấn đề, đánh giá đúng sự kiện.

· Chủ đề và đề tài của phát thanh

Đề tài của tin phát thanh chủ yếu là các sự kiện có ý nghĩa xã hội, hướng vào việc nâng cao nhận thức, mở rộng hiểu biết, điều chỉnh hành vi công chúng phù hợp với định hướng từng thời kỳ.

Chủ đề của tin là vấn đề, ý đồ, ý định của người viết, là tư tưởng của sự kiện mà người viết muốn thông qua đề tài để phát biểu với công chúng.

Phát hiện nguồn tin: Nguồn tin có từ khắp nơi, có thể được bộc lộ qua dư luận xã hội, thư từ thính giả, thực tế cuộc sống, từ các tổ chức, cơ quan, ban ngành đoàn thể…

Tiếp cận và khai thác dữ liệu: yêu cầu phóng viên phải biết gặp ai, hỏi gì. Đây là lúc thể hiện năng lực, phong cách, phẩm chất của nhà báo một cách rõ nhất.

Thẩm tra dữ liệu và xác định ý nghĩa xã hội của nó: dữ liệu được cung cấp phải đảm bảo tính cụ thể, chính xác. Dữ liệu cần phải được cân nhắc, lựa chọn.

b, Phương pháp thực hiện

· Phương pháp lựa chọn và xử lý thông tin văn bản

· Phương pháp ghi âm ngoài hiện trường

Chuẩn bị: Mang theo băng dính để định vị micro bên cạnh những micro khác, ghi thử trước khi rời khỏi  đài.

Tại nơi làm việc, phải tiến hành kiểm tra lại các giắc cắm xem có tiếp xúc tốt không, các núm điều khiển  đã đặt đúng vị trí chưa. Ghi âm lại một lần nữa, đảm bảo mức âm thanh không quá thấp hoặc quá cao, đảm bảo sự cân bằng giữa âm lượng người nói và âm lượng người trả lời.

Không nên gõ hoặc thổi vào mic để thử. Không kéo lê  dây mic hoặc để dây ở những chỗ dễ  bị dẫm đạp, hoặc va đập vào các vật xung quanh. 

Trong khi phỏng vấn, cần chú ý tốc độ thu băng, khoảng cách giữa mic và người nói khoảng 20-25 cm, quay lưng lại hướng gió.

Vừa thực hiện ghi âm, vừa liên tục quan sát các mức đo trên máy.

Lúc  đang ghi âm, không nên ngắt lời, cần chú ý phát hiện những tạp âm nhỏ, không xê dịch micro trừ khi thật cần thiết

Tuyệt  đối không đưa mic cho người trả lời phỏng vấn cầm, phóng viên phải cầm micro để chủ động quyết  định thời điểm bắt đầu và kết thúc cuộc phỏng vấn. Khi kết thúc, thu  thêm 5-10 giây tiếng động hiện trường. Kiểm tra lại đoạn băng vừa thu  ngay tại chỗ xem có phải thu lại không?

 
Ghi rõ nhãn sau khi phỏng vấn xong.

·  Phương pháp lựa chọn mô hình và kiểu tin

Mô hình của tin tức nói chung và tin phát thanh nói riêng phụ thuộc vào tính chất và yêu cầu thời sự của tin, hai yếu tố này quan hệ mật thiết vối nhau. Trong phát thanh, các phóng viên hiện nay tận dụng khá triệt để mặt tích cực của mô hình tháp ngược. Song mô hình này không phải tuyệt đối hiệu quả đối với tất cả tin bài.

Kiểu tin phụ thuộc vào lượng thông tin và mục đích thông tin của cơ quan truyền thông. Trong phát thanh, kiểu tin còn phụ thuộc vào bối cảnh của tin tức, yếu tố mới của  các bản tin trong cùng một chủ đề buộc người phóng viên phải trình bày tốt mối liên hệ giữa chúng.

· Phương pháp phỏng vấn trong tin phát thanh

Phỏng vấn cho tin: mục đích là thu thập thông tin nhằm giải thích một ý kiến, một sự kiện hoặc một tình huống tin tức. Vậy nên, câu hỏi dành cho thể loại tin tức cần sự ngắn gọn, cụ thể.
Phóng viên phải chuẩn bị một cách chu đáo và đặt những câu hỏi có thể giúp cho người được phỏng vấn trả lời một cách thoải mái. Các câu hỏi phải dẫn tới việc thu thập thông tin về một chủ đề mà phóng viên đã có trong đầu trước khi bắt đầu cuộc phỏng vấn. Nếu có chủ đề quan trọng xuất hiện trong quá trình phỏng vấn, phóng viên có thể phát triển thêm chủ đề đó.

Phóng viên ghi lại những gì người được phỏng vấn phát biểu, cách nói năng lẫn những gì người được phỏng vấn không nói ra. Phóng viên cần khuyến khích người được phỏng vấn thông qua cử chỉ, điệu bộ và biểu hiện của khuôn mặt để cuộc trao đổi không bị tắt tị.
Để thực hiện một cuộc phỏng vấn, cần phải dựa trên những nguyên tắc cơ bản: chuẩn bị kỹ càng, làm quen với chủ đề bằng cách tìm thông tin nền; tạo sự đồng cảm với nguồn tin; đặt những câu hỏi thuộc thẩm quyền của nguồn tin và tạo hứng khởi cho nguồn tin trả lời; nghe và quan sát một cách chăm chú.

Sáu bước nên đi theo khi sắp đặt cho cuộc phỏng vấn: 

· Nếu giờ lên khuôn chưa tới gần lắm, thì nên gọi điện hay viết thư gởi trước cho nguồn tin để đề nghị phỏng vấn.

· Cho biết mình là phóng viên báo nào.

· Đề nghị thời điểm và nơi chốn thuận tiện cho người được phỏng vấn.

· Nói cho người được phỏng vấn biết một cách tổng quát về loại thông tin mình muốn có. Không cần cho biết cặn kẽ các câu hỏi, nhưng có thể báo cho nguồn tin rằng mình đang viết bài về chủ đề gì và muốn hỏi nguồn tin vài câu. Cũng nên cho nguồn tin biết là cuộc phỏng vấn sẽ kéo dài khoảng bao lâu.

· Ăn mặc phù hợp, trang bị đầy đủ và đảm bảo hoạt động tốt các phương tiện kỹ thuật cần thiết (máy ghi âm, micro, pin,…)

· Đúng hẹn.

· Thực hiện cuộc phỏng vấn: Câu hỏi sẵn sàng, sử dụng thiết bị chính xác đảm bảo thông tin thu được thật tốt. Quan sát và lắng nghe để có câu trích dẫn hay.
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