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G101 thiéu ve tac gia

William Essex ld nha bdo tw do, nha vén va phéng vién truyén hinh. Ong
la nguoi hwdng dan cdc nha diéu hanh doanh nghiép cdch thirc lam viéc
VGi gidi truyén théng. Ong cé kinh nghiém diing truéc va ding sau mdy
quay, st dung micro va gidy ghi chép cung cdc thiét bi ghi Gm ky thudt sé.
Ong tin rdng dé lam viéc thanh céng véi gidi truyén thong khong nhadt thiét
phdi qud cdng thdng. Ban chi can biét ho can nhitng théng tin gi va biét
cdch cung cdp nhirng thong tin do.

William Essex song & Cornwall v6i vo va bén nguoi con. Ong danh thoi
gian cho gia dinh, viét bai cho cdc co quan truyén thong va tdp hudn cho
cdc gidm doc ky ndng lam viéc vdi gidi truyén thong.
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L.0i cam on

T6i mubn cdm on Gaynor Drew vi chi da giup toi nghién cttu trong giai
dogn dau. Chiing téi da cung nhau tim hiéu trén Bookwise, Amazon,
Ottakar va nhiéu nguén dir liéu khdc; dd nhdn ra rdng trén thi truong chua
c6 mot cubn sdch nao nhu cuén sdch nay. Co nhitng cuén sdch vé qudn ly,
tiép thi, truyén théng va qudn ly quan hé khdch hang, nhung khong coé cuén
sdch nao di sdu vé phuong thitc lam viéc vdi gidi truyén thong. Ddy la khdi
dau thuan loi.

Toi ciing xin cam on Hugh Fraser, nha bdo kiém nha dao tao truyén
théng va Ailsing Lee, nha sdn xudt truyén hinh, nha quay phim, nguoi
khéng chi diéu khién mdy quay, dén chiéu, cdp tin hiéu khi chting t6i tdp
hudn vé truyén hinh ma con am hiéu bi quyét lam thé nao dé xudt hién tot
trén truyén hinh. Ching t6i dd cung nhau xdy dung trang web
insidertraining.net, va hudn luyén cdc doanh nhdn cdch lam viéc voi gidi
truyén thong tir ndm 1998.

Toi ciing gtti 10i cdm on ddc biét dén Neil Boom ¢ Céng ty Gersham PR
va John Norris ¢ Cong ty Moonlight Media. Nhitng nguoi dd co dong gop
I6n cho cbng trinh nay con phdi ké dén Mike Lord, Roland Cross, Henry
Gewanter cua Coéng ty Positive Profile, cung Laura Hastings va Terry
Hepplewhite. Toi cam on Steve Falla, Mike Sunier, Paul Ham, Stephen
Spurdon, Andy Webb va Andrew Waterworth. Danh sdch nay cé thé dai hon
nhung mot s6 nguoi dé nghi gidu tén va mét s6 khdc nhdc téi rdng
insidertraining.net khong tiét 16 tén cta cdc khdch hang. Cdc ban biét minh
la ai. Xin cam on.

Chu y cua tac gia

Dady la cubn sdch viét vé cdc phéng vién. N6 cé thé dp dung vdi cdc
phdng vién bdo in, phdt thanh, truyén hinh va bdo mang, trtr nhitng trirong
hop duoc néi ré la khéng. Téi cling dd dung nhiéu thudt ngir khdc nhau -
cdu chuyén, diém nhdn, bai bdo, muc gop y... - dé chi nhitng sdn pham ctua
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nha bdo. Cdc thudt ngi¥ cé thé thay thé cho nhau trtr mét so truong hop.
T6i dé cap dén cdc nha bdo bdang cdch goi “anh”, “c6” va “ho” dé phu
hop vdi thuc té hon la chi dung “ho” trong toan by cuén sdch.
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L.oi gidi thieu

Lam viéc vdi gidi truyén thong la mot phan khéng thé thiéu trong kinh
doanh. Néu suw nghiép cua ban ngdy cang phdt trién thi s6m hay muén gidi
truyén thong sé tiép cdn vdi ban. Piéu dé cé thé da xdy ra. Cdc phuong
tién truyén thong dai chiing co thé la tap chi thuong mai, ban tin, bdo in,
cdc chuong trinh truyén hinh bubi sdng, chuong trinh kinh doanh, bdn tin
truyén hinh va phdt thanh, hodc truyén thong truc tuyén... Phong vién cua
cdc kénh truyén thong lubn sdn tim nhitng nguoi cé thé duva ra y kién binh
lugn va tra 1oi phéng vdn vé vdn dé nao do. Néu ban cé thé cung cdp
nhitng gi ho muén, ho sé dén ddp ban bdng viéc gitip ban qudng bd tén tudi
va truyeén tdi tin tic, quan diém cta ban tdi cong chiing trong tuong lai.
Doéng nghiép va khdach hang sé thuong xuyén thdy tén ban trén bdo in va
khuén mdt ban trén truyén hinh. Diéu nay rat cé lgi cho viéc kinh doanh
cta ban.

Du ban ¢ vi tri ndo va dang tiép xuc vdi kiéu phong vién truyén théng
ndao, cuén sdch nay sé chi ra cho ban chién Iugc lam viéc vdi gidi truyén
théng dé dat dugc hiéu qud cao nhat. Tat nhién, ddy khong phdi la chién
luge co6 thé mang lai hiéu qua ngay ldp tirc. C6 nhitng cdch lam viéc véi
gidi truyén théng mang lagi hiéu qud cho ca hai bén. Va ciing cé nhitng
cach lam viéc khong hiéu quad. Cac phong vién co cach lam cua riéng ho va
ho khéong san sang lang phi thoi gian cho nhitng nguoi khéng hiéu ho can
gi. Vi vy, cubn sdch ndy sé néi ro diéu cdc phdng vién can, tai sao ho cdn
diéu doé va ho sé lam gi v&i né. Sau do, chiing ta sé xem xét ban nén dua ra
théng diép gi dé phu hop véi mong muén cua gidi truyén théng. Cudn sdch
sé trinh bay nhitng diém tuong dong va khdc biét giita bdo in, truyén hinh
va phdt thanh. Sau dé, cuén sdch sé chi cho ban cdch thiét Idp méi quan hé
lau dai vdi gidi truyén théng dé ho coi ban nhv mét nguén cung cdp thong
tin quan trong.

Cuébn sdch duoc viét dva vao khoa dao tao do hai phong vién chuyén
nghiép thuc hién ndm 1998 va van dién ra tir dé dén nay. Chung t6i da tdp
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hudn cho cdc tong giam doéc méi dugc bé nhiém, cdc giam doc, quadn ly,
nhdn vién tiép thi, can b ngdn hang, nha moéi giéi chitng khodn, nguoi
quan ly quy, luat sw, ké todn, chuyén gia cong nghé thong tin va chu nha
hang. Pdy la khéa dao tao mang tinh thuc té, chii trong vao thuc hanh hon
la ly thuyét, va dugc xdy dung trén co sé kinh nghiém lam viéc vdi ca
phdéng vién phdt thanh va truyén hinh. Chiing t6i da trd 10i hGu nhuw moi
cau hoi cdc nha bdo cé thé ddt ra vé moi vdn deé tir cho phép trich dan dén
qudn ly khuing hodng. Nhitng cdu trd loi do tao thanh xuwong séng ctia cuén
sdach nay.

bBdy khong phdi la cuén sdch huéng dan thué mét cong ty quan hé cong
chiing qudang bd cho hinh dnh ctia cong ty ban. Cudn sdch ciing khong day
ban cdch viét hay cdch gtri théng cdo bdo chi. Cudn sdch bdt dau véi lan
tiép xtc dau tién cua ban vdi gidi truyén thong. Néu mét phong vién kinh té
muén phong van ban cho mét bai chuyén dé, hodc khi gidm déc marketing
lao vao vdan phong vdi tin nong hoéi la ban co lich lam viéc véi chuong trinh
truyén hinh Chao bubi sdng ngay mai, hodc néu dai phdt thanh moi ban
tham gia mét chuong trinh hoi ddp qua dién thoai, cuén sdch nay sé chi
cho ban nhitng budc tiép theo. Ban c6 thé thanh cbéng trong viéc gay dung
quan hé vdi gidi truyén thong ma khong can trdi qua khéa dao tao truyén
théng dai ngay va ban ciing khong nén dé mét nha bdo cho doi cho tdi khi
ban nghién cttu xong cubn sdch. Nhung néu ban muén tim hiéu xudt phdt tir
kinh nghiém ctia chinh minh vi nhitng loi ich cua méi quan hé tot dep vdi
gidi truyén thong, ban hdy doc cubn sdch nay.

William Essex
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L.O1 ma@ dau

Doi tugng

Cuén sdch nay dugc viét cho cdc giam doc diéu hanh, giam déc cdc b
phdn, truéng phong, cdn bé ngdn hang, ludt suw, ké todn va cdc nha tw van
tai chinh. Trén thuc té, cuén sdch danh cho cdn by qudn ly trong doanh
nghiép cé trdach nhiém lam viéc véi bdo chi. Cuén sdch ciing rdt hitu ich
cho nhitng nguoi lan dau lam viéc vdi gidi truyén théng va ca nhitng nguoi
muén hoan thién ki ndng lam viéc vdi bdo chi. Muc tiéu cta cuén sdch la
cung cdp hé thong cdc ky ndng cé thé dugc dp dung cho moi tinh hudng
truyén thong dva trén hiéu biét vé diéu nha bdo can va ly do ho can diéu
do. Boc gia sé dugc trang bi phvong phdp cung cdp nhirng théng tin mong
muén cua cdc nha bdo theo nhitng cdch gitp ho c6 dugc nhitng bai bdo
hitu ich tir bat ki cuéc phong van nao, tir do xdy duwng moi quan hé truyén
thong lau dai, doéi bén cung co loi.

Noi dung cuén sdach

Cubn sdch mé dau vdi cudc tiép xiic dau tién ctua ban voi gidi truyén
théng du dé la cubc goi bdt ngo ciia mot phong vién thuong mai, mét cubéc
phoéng van da duoc sdp xép tw ldu hay mot bire thv dién tir ciua phong Quan
hé cong chiing ctia cong ty thong bdo rdng ban co lich lam viéc vdi chuong
trinh Chao bubi sdng ngay mai. Cuén sdch bat dau vdi nhitng loi khuyén
dé ing pho véi nhitng cudc tiép cdn bdat ngo cua gidi truyén thong, sau dé
trinh bay cdch chudn bi nhitng diéu ban muén néi trong mét cuéc phéng
van. Cubn sdch chia sé nhitng kinh nghiém trd loi phong vdn bdo in va
truyén hinh; sau do trinh bay nhitng diéu nén lam sau cubc phdéng vdan.
Cuén sdch ciing trang bi cho ban nhitng phuong phdp qudn ly thiét thuc,
hitu ich khi tiép xtic vdi bdo gidi.

Bo cuc cua cuon sdach

Cubn sdch mo dau vdi Nhitng trang khdn cdp thay cho phan tém tat
truyén théng. Bdy la muc tham khdo nhanh dé ban dp dung trong mot s6
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tinh huéng bdat ngo nhu khi mét nha bdo xudt hién ¢ khu vuc lé tan hay
dang cho néi mdy, hodc khi nhdm quay phim dang ldp mdy trong vdn
phong cua ban.

Tiép dén, Chuong mét tdp trung vao nhitng van dé can chudn bi dé lam
viéc V@i gidi truyén thong. Chuong nay dwa ra nhitng loi khuyén don gidn
va bo ich nhung hay bj bé qua. Do dé, chuong nay thuc sw can thiét cho
doc gia.

Chuong hai trinh bay chi tiét vé nhitng mong muon cua cdc nha bdo va
ly do ho mong muén diéu dé. Ban chi c6 thé tra 10i phéng van suén sé khi
da biét tai sao nha bdo lai lién lac véi ban. Cdc nha bdo cé ly do dé tién
hanh céng viéc cua ho va dé khong don thudan chi la viéc chép y nguyén
nhitng gi ban noi.

Chuong ba trang bi cho ban nhitng ky ndng chudn bi néi dung budi noéi
chuyén, sao cho néi dung dé cung cdp dugc nhitng thong tin can thiét cho
nha bdo. Chuong bon trinh bay nhitng kinh nghiém trng xi¥ trong cdc cubc
phdéng van khdc nhau. Chuong ndm gitip ban chudn bj tét cho nhitng cuéc
phdng van trén truyén hinh. Chuong sdu rdt hitu ich néu nha bdo goi lai
sau cudc phong vdn va yéu cau ban cung cdp thém thong tin.

Chuong bdy viét vé ky ndng qudn ly khiing hodng. Bdn chdt cta khting
hodng la nghiém trong, bat ngo va né co thé tré nén t6i té hon néu ban
khéng ting phé khéo léo vdi gidi truyén théng. Chuong nay dua ra chién
lvgc quadn ly khiing hodng khi tiép xtic vdi gidi truyén thong ma ban co thé
dp dung, dong thoi chi ra nhitng buéc gidi quyét khiing hodng mét cdch
truc tiép. Chuong tam trinh bay nhitng quyén hop phdp khi ban lam viéc
Vv0i gidi truyén thong.

Trang web ho tr¢

Ban co6 thé tim thdy trang web ho trg tai dia chi www.harriman-
house.com/caniquoteyou.
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1.

Chuan bi lam viéc véi gidi truyén thong
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G101 thieu

Chuong nay cht yéu dé cap dén thai do va nhitng mong doi. N6 cling sé
trinh bay nhitng chi tiét dang Iwu y va dwa ra nhitng Iwu y quan trong. Bé
chuan bi lam viéc vGi gidi truyén thong, ban nén hiéu ho la ai va ban cé thé
mong dgi nhitng gi ¢ ho.

Lam viéc v@i gigi truyén thong khéng gidng nhw lam viéc vGi khach
hang, khach hang tiém nang, nhan vién kinh doanh, do6i thu canh tranh,
dong nghiép hay vé6i bat ky ai khac. Sy that 1a phong vién cling chi lam
viéc ctia ho. Cac chuyén gia quan hé cong ching chac chan cling sé noi véi
ban diéu nay. Nhung néu ban chwa quen lam viéc vé6i gidi truyén thong thi
chuyén gia quan hé cong ching chac chan sé di tir viéc m6 tad cac phong
vién nhw nhitng ngwdi binh thwong dén viéc dé nghi ban dang ky mét khoa
huan luyén truyén thong dat tién dé hoc cach lam viéc véi ho.

Du c6 tham gia cac khoa dao tao hay khong thi trudc khi ban gwri thong
cao bao chi hodc gap phéng vién lan dau tién, ban nén 6n lai cau tra 1di cho
cau héi ban muo6n trad 10i, va quan trong hon la cho cau héi ma ban mudn
tranh. Do do6, ban nén chuan bi mét vai y ma ban muén trinh bay, va cach
tot nhat dé nam 1ay co héi quang ba san pham va cong ty ban treéc cong
ching la khong lan man vé san pham hodc cong ty ban. C6 thé ban da dugc
canh béo la dirng bao gi¢ 1an tranh hodc ttr chéi tra 10i nhitng cau héi khong
mong mudn va ban chac da nghe lai cau n6i "Cac phong vién khong bao
gio tha thit va khong bao gio quen" (xem & dudi).

Khi ban da hoan thanh khau chuan bi, rat c6 thé ban sé giat minh khi
nhan ra rang nguwdi phong vién dau tién cting la mét con nguwdi binh thuwong.
Ban sé thay ngac nhién vi nhitng cau hoi rat than thién, va véi mot chut
may man ban sé thodi mai dé dwa ra nhitng cau trd 10i an chita nhitng y ban
muon trinh bay. Nhung khi bao in ra cling khong c6 gi ngac nhién néu ban
thay that vong vGi lwgng thong tin ban dwgc dang tai. Phéng vién da khong
stt dung phan phong van nhw ban mong muon. Té hon la ho da trich dan 1oi
ctia d6i thu canh tranh cia ban véi nhitng y ban mu6n néi.
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Pay la nhitng gi ma t6i sé no6i vdi ban tiép theo:

e (Cac phong vien chi la nhitng nguoi binh thuong.

e Ho khong (khong nén) chi tap trung vao mot s6 doi tuwgng quen thudc
ma sé phéng van nhiéu nhan vat va ho chi can vai cuéc phéng van tot
dé khong phai lo lang qua nhiéu vé cudc phéng van con lai.

e Ho khong ng ban mdt 10i nao trong moi hoan céanh trich dan.

e Ho phong van ban khong cé nghia la ho tng ho ban.

e Ho c6 viéc dé lam. Bang tiéc la viéc do khong phai la ghi lai nhitng gi
ban mu6n néi va trich dan ching.

e Du sao thi cudc phong van ban vira tra 16i khong quan trong. Van dé &
cho ban c6 dwgc quan hé 1au dai v6i phong vién.

Ciing can lwu y rang viéc thiét 1ap mo6i quan hé véi gidi truyén thong la
mot viéc lam mang tinh canh tranh va nhiéu ngwoi lam viéc nay rat giéi. Ho
c6 thé dwa ra nhitng nhan xét khong? "Cé Ié ban nén néi it hon vé cong ty
minh". Hodc tham chi: "Co 1€ ban nén d€ co ta thinh thodng cat ngang bang
mot cau hoi".

Nhuwng sau d6, ban c6 thé van cé nhitng ban khoan nhuw: ban chac la cude
phong van dién ra tot dep; vay con van dé gi khac khong 6n? Co thé ban da
dé phong vién cho 1au chi vi ban doc bao cao nam ngoai, nhuing ban lai giai
thich rang ban vira nhan mét cudc goi quan trong.

Cudn sach nay sé giup ban truyeén tai dugc thong tin nhw ban mong mudén
nhd moi quan hé véi gidi truyén thong. Chuong nay sé gitip ban biét cach
bat dau su6n sé. Cac phéng vién, nhw da néi, cling la nhitng con ngudi. Ho
chi khac & cho ho lam mdt cong viéc khong giong ai. Ho la nhitng nguoi
quan trong vi ho c6 thé két noi ban v6i dong ddo khach hang tiém nang. Ho
c6 thé quang ba cho cong ty ban, va ho c6 thé gitip ban va cong ty ban noi
tiéng trong khi ban khong phai chi tién cho viéc do.

Vi vay, hdy hanh dong ding ngay tw dau.

Noi dung chuwong:

https://thuviensach.vn



e Lam thé nao va lam t6t thé nao?

e Cudc phéng van thyc hién khong t6t bdi mot 101 moi.

e "Cac phong vién khong bao gio tha thit va khong bao gio quén".

e Chung ta da biét dwoc gi?

e Ban rat thu vi.

e DPoc cho chinh ban.

e Va bay gio, ban da c6 ki nang, hdy chi bao cho nhitng nguoi mai.

e (Cac cong ty quan hé cong chung noi bo va ben ngoai.

e Chi phi cho quan hé cong chung.

e Qua tang, tién boi duwdng an trwa, do choi va théng tin lién lac.

e Chung ta khong noi dén quang céo & day.

e Va cubi cung... doanh nghiép c6 m6i quan hé than thién véi gidi
truyén thong.

Lam thé nao va lam tot thé nao?

Trudc tién, lam thé nao dé thyc hién cudc phéng van. Ching ta sé néi
dén van deé nay tir goéc do ctia phéng vién.

Nhu vay, ban 1a mot phéng vién. Ban phai tim hiéu mot van dé. Vi thé,
ban c6 danh sach nhitng ngudi cé thé lién hé. Trong danh sach dé, c6 mot
sO ngwoi ban tirng phong van, mot vai nguwdi cé tén trong thong cdo bao
chi, mot s6 nguwdi cia cac cong ty quan hé cong ching va mot s6 khac do
ban tim duwgc trén Google khi tim kiém thong tin cho cau chuyén cuia ban.

Ban chwa hiéu nhiéu vé cha dé (hoac bai bao ban dang thwc hién, thong
tin ctia ban chwa duwgc cap nhat) mac du ban da phac thdo mot vai cau héi
dé phéng van dva trén nhitng thong tin ban doc dugc trén cac trang web, va
ban can ngudi dé trich dan. Ban c6 thé goi t6i nhitng nguwdi ban van thuong
lién lac, nhwng nhiéu ngwdi khac cling goi cho ho va ldc nay ban can tim
mot vai gwong mat mai.

https://thuviensach.vn



Ban goi cho ngudi dau tién trong danh sach. Mot giong noéi ghi am yéu
cau ban bam s6 1 dé gap phong Kinh doanh. Cudc goi cta ban c6 gia tri doi
vOi cong ty do, nhung du vay, ban van ctp dién thoai va gach bo tén ngudoi
do6 khéi danh sach va goi tiép cho ngudi thit hai.

Pau day bén kia trd 16i. D6 1a tong dai. Ban dé nghi dugc gap ngudi lién
quan. Phia kia hoi: Gap dé lam gi? Ban gidi thich (ban c6 thé da tirng lam
diéu nay). Dién thoai ngat. Sau d6 ban nghe thay giong noéi: "Phong Béo
chi day". Ban phai giai thich lai v&i ngwoi ¢ dau day bén kia dé c6 ta xem
ngwoi ban muon lién hé cé san sang tra 10i khong. Dién thoai lai ngat.

Mot trong hai tinh hudng sau c6 thé xay ra:

1. Pau day bén kia trd 16i va noi rang nguwdi ban mudn gap sé lién lac lai
sau. Trong khi do, ban c6 thé gti cac cdu hoi phong van qua email
khong?

2. Mot giong noéi khac tra 16i dién thoai. D6 1a trg ly ctia nguwdi ban can
liéen hé. Ban lai phdi giéi thich ly do. Ho lai n6i rang ngwdi ban can
gdp dang ban va sé lién lac lai v6i ban sau. Trong khi dé, ban c6 thé
glri cac cau hoi phéng van qua email khong?

Ban dong y gtti cau héi. Nhung néu ban may man véi mot trong nhitng
nguoi lién lac khac trong danh sach, ban sé khong mat cong giri thw. Ban
quyét dinh viéc gui thw sé dé lai sau.

Ban goi dén so tiép theo. Lan nay ban dé nghi gap phong Béo chi, nhung
dé6 1a budce di sai lam. Ho yéu cau ban giti danh sach cac cau héi va mét vai
chi tiét vé an pham cua ban. Tat nhién, ban sé dap rng yéu cau cia ho néu
ban khong con lwa chon nao khac. Nhung thoi gian dang troi qua va ban
chwa di dugc dén dau, trong khi goi dén s6 khac cé thé sé nhanh hon so vdi
viéc dam dau vao quy trinh quan liéu ctia phong Béo chi.

Vi thé, ban tim trong danh sach s6 dién thoai c6 thé la so lién hé truc tiép
va goi, nhung ngudi ban can lién lac lai dang di nghi va khong c6 ai khac
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trong t0 chitc cé tham quyeén tra 10i vé van dé cta ban. Ban lai phai dat may
xuong.

Tiép do, ban goi dén ding nguwdi can lién hé, nhung anh ta lai khong
dwgc phép tra 16i phéng vién khi ban chwa lién hé qua phong Béo chi. Bén
lic nay, ban rat can mot cau trich dan nhung du ban c6 gang thé nao thi
diéu duy nhat ma ban c6 thé khién anh ta néi trueéc khi n6i may cho ban la
"Pay la chu dé thd vi va c6 nhiéu diéu dé néi". Sau dé, anh ta néi may cho
ban t&i phong Bao chi.

Ca phong bao chi dang hop. Va ban phai dé lai 16i nhan.

Trong cudc goi tiép, ngwdi ban can lién hé bat may ngay, nhung anh ta
chi cé thé trao doi véi ban khodng 10 phit vao chiéu thit Nam. Tuy nhién,
ban tim cach dé anh ta néi rang, vi du nhu: "Pay la giai doan day thi thach
nhung t6i tin rang toan nganh sé tim ra gidi phap". Ban mong mudn anh ta
néi vay bang cach dé cap dén "thoi diém khoé khan". Bay chinh la ly do ban
viét bai bdo nay. Ban ghi lai cau héi vé quy dinh ma ban mu6n hoi. Nhung
van dé chua co gi sang to.

Ban thtr goi thém mdt s6 khac. Nguwoi ban can gap nghe mdy. Ban giGi
thiéu vé minh va van dé ban dang tim hiéu.

“Pugc roi. Bat dau di.”

Ban dadt cau hai dau tién. Anh ta tra 10i.

Cau tra 1oi ngan gon, nghe c6 phan bop chat nhung c6 thé trich dan dugc
va két thic vGi cau: “Tat nhién, anh can tinh t6i quy dinh, va t6i chac rang
chi phi cling can dugc tinh dén”.

Ban lai hoi: “Vay hay néi cho téi vé quy dinh?”. Ban khoanh tron tén
ngwoi nay lai trong danh sach, roi viét: “Hoi vé chi phi” va gach chan cau
d6. May ghi am van dang lam viéc.

D6 1a mot cau trich dan phu hgp nhuwng ban van can thém thong tin. Ban
tiép tuc goi dén mot s6 khac.

Ban goi dén tong dai, nhung duge noi thang dén phong Bao chi. Phong
Bao chi n6i may cho ban ngay. Tiép dén, ban n6i chuyén véi ngudi trg ly.
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R6i ban lai dwgc n6i may dén gdp nguwoi can lién hé nhung ngwoi do
vang madt dén tuan sau. Nhung nguwdi nghe dién thoai néi: “Toi cé thé tra
10i cac cau héi ctia anh néu anh muon. T6i la tredng phong Ki thuat. Toi
lam viéc cung anh ay vé van dé nay”. Ban dat cau héi va ghi lai nhitng cau
trd 101, va may man hon, anh ta c6 chitc danh phu hgp va chwa cé ai tirng
trich dan 10i cua anh ta.

Ban da c6 du thong tin ban can, nhwng khi dat may dién thoai xuéng, ban
nhdn ra van con mot cau ban can hoi.

Ban c6 mot sO dién thoai nita dé goi. Lan nay, ngwoi can gap dang tham
dy hoi thao ¢ Frankfurt vé cha dé kha giong van dé ban dang tim hiéu. Ban
c6 mudn ldy ban ndi dung bao céo cua hdi thao khong? Tuy anh ta khong
c6 thoi gian dé tra 16i phéng van nhung ban c6 mudn 1ay dia chi thw dién t
ctia anh ta dé gtri cau hoi va anh ta sé trd 10i ban qua thw dién tr trong gio
nghi khong?

O, tat nhién la c6 roi.

Cudc phong van hong boi mot 101 moi

Ban la nha bao va dwgc moi dén van phong nguwdi can lién lac. Ban dén
ding gio va ban duwgc thong bao rang ngwoi ban can gap chwa hop xong.
Thit duy nhat ban c6 thé doc & ban 1€ tan la danh thiép cia mét phong vién
khac (néu ban la phéng vién truyén hinh thi do6 1a phong vién cia mot kénh
truyén hinh canh tranh). Pay la diéu binh thuwdng (xem phan tiép theo).

Sau muoi phut, ban sé nhin thdy mot phéng vién lam viéc cho hang
truyén thong doi thu dwgc nhan vién quan hé cong ching ctia cong ty tién
vé mot cach néng nhiét, ro6i quay lai thang may ma khong nhin tryc tiép vao
ban.

Nam phut sau, cling nhan vién quan hé cong chiing d6 di xudng va dwa
ban 1én. Trong thang mdy, anh ta sé hoi vé thoi tiét ngoai trdi, ban hdy néi
vai 101 nhu 1a ban da bi giam ham trong phong ca ngay, va hay hoi xem ban
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da tirng gap nguwodi ban can lién hé nay tr trudc hay chwa. Cau trd 10i la
chua.

“Q, toi nghi ban sé thich anh 4y thdi. Anh ay la mo6t ngudi thi vi. To6i
nghi ban sé cam thay thich thd véi nhitng diéu anh dy noéi. Biéu nay sé tao
ra mot cau chuyén thuc sy hay.”

Ban hiéu rang day la viéc quang ba cho mdt quy dau tw vao cac doanh
nghiép nhé ctia chau Au. Gan day xudt hién rat nhidu quy dau tw nhw thé.
Cau hadi thuc té ¢ day la liéu khi goi dén s6 nay ban c6 thé gap dugc ngudi
dang dé thuc hién cuéc phong van hay khong. Ban sé gitt so lién lac nay
hay ban sé quén n6 di sau khi ban hoan thanh bai viét?

Nhung ban chi gat dau va néi: “Nghe cé vé thad vi day.”

Ban dang & trong mot phong hop bao nho. Trén ban ban c6 mot to bao,
trong khi cac ban khac bao trai day hodc cé nhitng tach ca phé da can.

Nguwdi ban mudn gap dén tredc mat ban va an manh vao tay ban tam
danh thiép ctia anh ta. Nhan vién quan hé cong chiung gidi thiéu doi 10i vé
anh ta. Anh ta da cé rat nhiéu chic danh trén con dwong sw nghiép cua
minh. Do d6, trong dé muc danh thiép cia anh ta cé it nhat la mét dau phay.

Nhan vién quan hé cong ching don hét cac tach ca phé. Va chac chan ho
khong thé khong mdi ban mot tdch ca phé. Con anh ta thi khong can ca
phé, anh ta da co mot ly.

Co mot khoang gian doan trong khi nhan vién quan hé cong chung goi
thém mot tach ca phé khac, diéu d6 c6 nghia la ho chwa chuan bi dén tiép
ban ti trwdc.

Ngudi ban muon gap da dén va ngoi doi dién tredc mat ban. Anh ta bat
dau noéi vé niém vui swéng doi véi cong viéc ma anh ta dang lam hién nay,
roi anh ta hitng khéi vdi sdn pham mdéi nhw thé nao, va anh ta vui mirng khi
c6 co hdi duge gap ban bé trong budi hoi thdo. Trong khi anh ta dang thao
thao bat tuyét, ban doc cac t& bdo ma anh ta dé ngay truedc mat.

Trong t& bdo c6 mot td chwong trinh cia ngay hom do6: ban nhan thay
rang trong khi doi thti cia ban dwgc moi an trwa thi ban chi dwgc uéng ca
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phé. Mét td ghi nhé khac lai ghi chi vé s6 lwgng phat hanh cta t& bao noi
ban lam viéc va mot so t0 bao khac ma anh ta sé gap gd trong hom nay.
Bén canh do6 1a mot danh sach cac mau cau tra 10i cho mot s6 cau hoi co thé
dwoc dat ra.

Khi ngudi ban can lién lac da chuan bi xong phan mé dau, anh ta sé cho
phép ban cé co hoi dwgc héi bat cit diéu gi ma ban biét vé san pham cua
cong ty.

Ban nhan ra anh ta cting dang chd ban dén va chd doi cau chuyén cua
ban. Ban van chwa chuan bi cac cdu héi vi anh ta dang ra nén cho ban
nhitng chi dan ngan gon trude. Vi thé, ban sé hdi nhitng cau héi lién quan
dén phan tom tat anh ta da chuan bi.

May man thay, day la mot trong nhitng treong hgp kha hiém hoi.

“Cac nha bao khong bao gio tha thir va
khong bao gic quen”

Nhitng nhan xét nhw thé nay thwong la cta cadc nhan vién quan hé cong
chuing.

Ho da khong ding: Cac phong vién phéng van rat nhiéu ngudi va ho dé
dang quén di (rat khé dé lai an twgng cho cac phong vién). Hon nita, ho
cling qua ban ron dé lwu tdm dén viéc tha thit hay khong tha thi.

Nhitng nhan xét nay thuong ngam nhdn manh rang ngudi thanh nién
phong tran ngoi d6i dién vdi ban sé khong chap nhan nhitng thong tin ngoai
l1é va anh ta c6 rat it thoi gian. Néu mét nha bdo cé thé nhé dugc ai dé
ngoai han nop bai thi d6 phai la nguoi thye sw gidp ich cho cong viéc cta
ho hodc do la nguadi thue sy vo ich.

Ching ta da biét duoc gi?
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Néu ban chwa quen lam viéc véi gigi truyén thong hodc ban dang ty héi
tai sao ban chwa bao gio nhan dugc cudc goi nao tw cac nha bao, thi dudi
day la mot s6 gai y:

e Cac nha bao c6 dé dang tiép can vdi ban khong? Tat ca cac khoa dao
tao vé truyén thong dat do trén thé gidi sé khong mang lai hiéu qua
néu nguwoi nghe may khong néi may thang cho ban. Diéu nay rat dé
xdy ra. Néu phong vién c6 thé dé dang lién hé véi ban thi ban hay
chuan bj tinh than trd 10i cac cudc goi bat ngd ctia ho dé dwa ra binh
luan nhanh chéng ma ho can. Cho du la cht y hay khong thi ban ciing
dirng an minh mot cach qua can trong.

e Cac nha bao khong nhat thiét phdi biét cau hoi. Néu ban khéng biét
cau tra 10i thi lam sao ban biét dwgc cau hoi? Ching ta sé dé cap chi
tiét hon dén van dé nay & phan sau, nhwng ban hay thodi mai dua ra
cac dé xuat ctia ban trong khi tra 16i phéng van.

e Ban can chuan bi k§ dén dau? Moi ngudi thuong yéu cau gii cau hoi
trwdc va cac phong vién sé dap ¢ng. Nhung nhu thé thi khong con gi
tha vi. Pay c6 phai la nhitng cau hoéi ma ban sg bi héi hay khong? Ban
c6 diéu gi muon che giau phai khéng? Ban va cac dong nghiép cta
ban khong thé tra 10i ngay tr cudc goi dau tién sao?

e Nhitng ngudi lam quan hé cong ching rat tuyét voi, nhung ban ding
nhiém théi quan liéu. Nhiém vu chinh ctia phong béo chi la dwa cong
ty 1én bao, chit khéng phdi phan phat thong bao s6 lan cac phong vién
lién hé vdi ban. Néu ban khong thé tra 16i cac phong vién trudc khi ho
gdp bo phan bao chi thi ban sé khong c6 co hoi tiép can vGi nhiéu nha
bao.

» Ban c6 phai la ngwoi duy nhat trong té chitc c6 thé néi chuyén véi cac
phong vién vé cha dé khong? Ban nghiém tic d6 chit? biéu do cé
nghia la toan b nhan vién cua cong ty trtt ban khong c6 kha nang noi
vé cong viéc ma ho dang lam phai khong?
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e Nha bdo khong phai la cac chuyén gia sac sdo, nhung ho luén ¢ gang
dé ban noi ra diéu gi d6 c6 thé trich dan dugc.

e Néu ban khéng cung cap thong tin cho phéng vién, ban sé khong dugc
trich dan. Viéc ban dang dy hoi thao hay dang di nghi hay ra ngoai an
trira déu khong thé thuyét phuc cac phéng vién giit s6 bao ngay mai
cho dén khi ban quay lai.

e Con vé danh thiép cua doi tha canh tranh & ban lé tan? Diéu d6 quan
trong, dac biét 1a néu ban lam viéc véi bao chi thuwong mai. C6 thé ban
khong c6 théi quen dé cac to bao kinh té & khu 1é tan cho khach hang
doc. Nhung diéu chac chan la cac nha bao kinh té sé thuong xuyén
dén dé nam bat thong tin vé cac san pham mdi cua cong ty ban. Néu
ban muon dwgc ho yéu quy, hay dé cao vai tro cia ho mdt cach khéo
léo thay vi n6i rang ho la nhan vat quan trong.

e (Cac nha bao co kha nang doc tw duwdi len.

e (Cac nha bao cling la nhitng con nguoi.

Ban la nguoi thu vi

Dbiéu nay dang dé viét thanh mdt muc riéng. N6 dac biét hitu ich néu ban
st dung nhan viéen quan hé cong chung (xem dwdi day) trong cac tinh
hudng ho gitp ban lién lac véi gidi truyén thong.

Khi phéng vién goi dén, hodc dén dé phong van ban, rat c6 kha nang co
ay da dwoc cho biét tredc rang (a) ban la ngwoi thu vi, (b) ban c6 nhiéu
diéu thu vi dé chia sé va (c) ban sé n6i mot cach rat tha vi vé van dé nay.

Co6 thé ban da dugc “quang cdo” véi cac phéng vién nhw mot nguon tin
mdi day tiem nang. Nhitng nhan vién quan hé cong ching (hodc nguoi
trung gian khac) da thanh cong trong viéc danh béng tén tudi cta ban truéc
cac phong vién, rang ban la ngudi tha vi hon nhitng ngwdi khac trong danh
sach lién hé cua ho.

Hay thé hién xitng dang v&i nhitng mong doi cua phéng vién.
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Tim hiéu ve phong vién

Ban nén doc mot vai bai bao ctia nguwdi phéng vién sé phong van ban.

Co phai ngwoi phéong vién nay thwong dung cau trich dan ngan dé bat
dau doan dai dién ta theo cach vé nhitng diéu ma c6 ta thu thap dwgc tir
nhitng ngwdi ma c6 ta phéng van? Néu thé nén st dung nhitng cau ngan
gon, don gian. Ngwoc lai hay c6 ta thich nhitng cau trich dan dai va phitc
tap?

Co ta da phong van bao nhiéu nguoi dé viét bai ban dang doc? Ban c6
cam nhan dwgc c6 ta hiéu hay khong hiéu vé van dé co ta viét khong? Cé
thé lan nay co ta sé khong viét vé dé tai cua ban, nhwng ban c cho la co ta
sé c6 gang nghién ctitu k§ moi chu dé va dat dwgc mirc hiéu biét nhat dinh.

Néu ban tra 16i phong van trén truyén hinh hodc dai phat thanh, ban hay
xem hodc nghe mot s6 chwong trinh cia ho. Ho st dung ngudi tra 10i
phong van nhw thé nao? Cha dé don gian dén mitc nao? Moi ngudi tra 10i
phong van trong thdi gian bao lau? Néu chwong trinh khong cho phép kéo
dai, ban khéng nén n6i nhitng diéu phitc tap hay giai thich ky.

DPé can than hon, ban nén xem lai nhitng diéu ban hodc cac dong nghiép
trong cong ty da noéi trong cac thong cao bao chi hoac bai bao gan day.

Néu ban tra 16i phong van mot tap chi va ngay sau dé mot tap chi khac
goi dén, hdy nam 14y ca hai co hdi.

Va gio day ban tr@ nen thanh thao, hay
chi bao cho nhirng nguwoi mai

Néu ban chwa quen lam viéc vGi gidi bao chi, truyén thong, ban sé ngac
nhién khi thdy minh nhanh chéng tré thanh “nhan vat chinh” hodc “nhan
vat quan trong”, hay tham chi la “chuyén gia dang kinh trong” theo cach
goi wra thich ctia cac phéng vién. Co thé ban lam viéc vGi cac t@ bao thwong
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mai va ho thuwong danh béng ban than minh bang nhitng ngwdi ma ho da
ti€p can.

Khi chuan bi lam viéc véi gidi truyén thong, ban nén doi x vdi bao
thuwong mai giong nhu véi bao chi quéc gia. Biéu nay khong chi cho ban co
hoi thye hanh cac ki nang lam viéc vdi nha bao ma con vi hai ly do sau:

1. Nhitng phéng vién bao quoc gia cé thé doc cac t¢ bao thuwong mai. Doi
khi ho trd tién cho cac phéng vién bao thwong mai. Cac nha bao
thwong mai thwong goi tdi cac to bao quoc gia dé dé nghi cung cap tin
bai.

2. Cac phéng vién méi vao nghé sé trd thanh nhitng phéng vién kinh
nghiém.

Mot nha bao chuyén nghiép phu trach cac trang tai chinh trong mot toa
bao cap quoc gia ké lai cudc phong van dau tién ctia minh. Vira tot nghiép
trrong bdo, trong tuan dau tién lam viéc & mot tap chi tai chinh khong may
tén tudi, c6 da dugc giao nhiém vu phong van mot nha quan ly quy vé quy
gianh giai thuong. Sau mot vai cau hoi, nha quan ly quy héi: “Co khong
biét mot chut gi vé van dé nay phai khong?” Co thira nhan rang minh tham
chi con chwa biét quy dau tu la gi. “Pugc roi, hay tat may ghi am.” Nha
quan ly quy di lai chd c6 r6i danh khoang muwoi phit giang cho c6 nghe
nhitng diéu co ban nhat vé quan ly quy dau tw. Sau do, 6ng ta goi y vai cau
héi thi vi ma c6 c6 thé héi. Sau dd, 6ng ta quay lai ch6 cia minh va c6 bat
dau lai cu6c phong van.

Cho dén nay ho van la ban ctaa nhau.

Chuyen vién quan hé cong chung trong
va ngoai cong ty
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Ching ta sé bat dau vai viéc dinh nghia cac thuat ngit. Sau d6 chuing ta
sé tim hiéu vai tro ctia quan hé céng ching va xac dinh loai quan hé cong
chuing hitu ich cho c6ng ty ban. Trong phan tiép theo, chiing ta sé néi vé chi
phi cho hoat dong quan hé cong chung.

Vi pham vi cuén sach nay, quan hé cong ching dwoc hiéu la mot hoat
dong vGi muc dich duy nhat 1a duy tri moi quan hé vdi gidi truyén thong.
N6 khong phai la truyén théng trong td6 chitc mdc dau c6 nhitng diém twong
dong. N6 ciing khong phai la tiép thi von la hoat dong chi cé nét twong
dong. N6 cling khong phai 1a quang cdo du c6 nhitng diém chung. Quan hé
cong ching khong phéi la ban hang. M6t s6 chuyén vién quan hé cong
ching néi téi viéc “ban” mot cau chuyén cho gidi truyén thong. Nhung day
la mot cach thuyét phuc rat khac so véi nhitng ki nang ban hang co ban cta
ban. (Mot s6 cong ty da thué chuyén gia quan hé céng ching dé gitp ho
tranh phdi lam viéc vé6i gidi truyén théng. Ching t6i gia st la ban muon
dugc dua tin trén bao chi.)

D6 la dinh nghia. Truwéc tién, sé la khong ding néu néi ban chi tiép can
duwgc vdi gidi truyén thong thong qua quan hé cong ching. Ban co thé tw
lam diéu d6. bBiém khac biét 1a nhitng chuyén vién quan hé céng ching
thwong xuyeén tiép xic véi gigi truyén thong. Ho cé thé biét cac cau chuyén
trong linh virc ctia ban trede ca khi ban biét, bgi vi anh ta/c6 ta sé luén tim
kiém cac cau chuyén d6 va mot phan cong viéc ctia ho la biét tiép can
phoéng vién phu hop v6i moi loai cau chuyén.

Lwu y : Mot chuyén vién quan hé cong chiing gioi sé hiéu ro
mong muon cua giéi truyén thong ciing nhw nhitng thong tin ma
ban c6 thé cung cap. Khi lam viéc véi mgt chuyén vién quan hé cong
chiing gioi, ban nén danh thoi gian dé lang nghe.

Vai tro ctia chuyén gia quan hé cong ching trwdc hét la tim cach dwa tin
lén bao va quan trong hon la duy tri quan hé thwong xuyén véi cac phong
vién. Chung ta s€ n6i nhiéu hon vé cdc moi quan hé trong Chuong hai; con
bay gig, ching ta c6 thé khang dinh viéc xay dwng hinh anh cua ban khong
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dirng lai & viéc dua dugce tin mdt, hai lan trén cac to bao thuwong mai. Ban
c6 thé nhan ra cudc canh tranh giita cadc cong ty quan hé céng ching dé
gianh moi lam an vdi cong ty ban sé chi mang lai hang tap bai thuyét trinh
vé dinh vi thwong hiéu vGi v6 van thuat ngtr chuyén mon, nhung dirng sa da
vao d6. Mot chuyén vién quan hé cong ching gidi can c6 ba pham chat:

M0oi quan hé: Ban c6 14y lai dia chi lién hé cua khach hang tir ngudi nay
khong?

Nhiét huyét: Liéu nguoi nay cé dua nhiét tinh dé dwa tin vé cong ty ban
mot cach tich cyc khong?

Sw bat ngo: Cé y twdng nao giup ban gianh 1gi thé trong cudc canh tranh
khong?

Khong c6 khoa hoc nao vé quan hé céng chiing hodc néu c6 thi né chi la
thi¥ yéu so vdi cac pham chét ctia con ngwdi ma ban can tran trong.

Cu thé hon, vai tro ctia quan hé cong chiing treéc hét la chuan bi cac tai
liéu dé cung cap cho gidi truyén thong va tao ra cac y twdng cho cac tai liéu
dé. Cac tai liéu dé bao gom thong cdo bao chi, cac cudc diéu tra can dugc
tién hanh hay bat ky sang kién nao c6 thé thu hit sy quan tam cua giGi
truyén thong. Tiép dén, chuyén vién quan hé cong chiing sé sap xép cac
cudc hen véi nha bdo, ti€p don ho va tiép tuc gitt lién lac v6i ho. Trén hét,
ho gilt moi quan hé phu hgp vGi cac phéng vién va biét khi nao nén gitr im
lang.

Néu ban bi chuyén vién quan hé cong ching ngat 16i khi dang néi
chuyén véi cac nha bao thi ban hay sa thai anh ta. Néu ban dang tham gia
cudc hoi dam trén dién thoai v6i mot phong vien va mot chuyén vién quan
hé cong ching, va tat ca nhitng gi ban nghe duwgc chi la tiéng thé cua
chuyén viéen quan hé cong chung do, thi ban hay xem xét lai vai tro cua anh
ta.

Vai tro cia cac cong ty quan hé cong ching khong phéi la hiéu biét
twong tan cong viéc kinh doanh ctia ban dé viét thong cdo bao chi hay dé
dwa thong diép cua ban ra bén ngoai. Khong ai trich dan 16i néi cta cac
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chuyén vién quan hé cong ching. Nhiém vu cua ho la két noi ban véi cac
phong vién va néu ho gidi thi ho sé gitip ban cung cap thong tin ma nha bao
can.

Mot giam doc diéu hanh sau khi roi khoi cong ty bi mua lai da néi vé
chuyeén vién quan hé cong chiung ctia minh nhv sau: “T0i quy anh ta. Anh
ta lam viéc doc 1ap va ludn tran day nhiét huyét. T6i c6 cam giac anh ta
luén mudn lam t6t moi viéc. Chac chan toi sé lai dung anh ta.” Nhan vién
quan hé céng chiing muén dwgc khen la sang tao. Ho thich thé hién sy ban
ron v6i dién thoai di dong do chudng lién tuc va taxi chd doi. Biéu quan
trong la quan hé xa hoi cua ho.

Néu ho la nguai gioi, ho sé phat huy dugc cac moi quan hé.

Co6 thé cong ty ban da c6 bo phan quan hé céng ching noi b hoac co
nguwoi cia by phan thong tin hay tiép thi chiu trach nhiém tra 16i nhitng
cudc goi cua bao gidi. Thé la tot. C6 thé ban mudn biét diéu gi xdy ra khi
mot ai dé goi dén tong dai va yéu cau gap phong Bao chi, nhung du cé thé
nao di nita néu co ché nay hoat dong tot thi ban ditng nghi dén viéc thay
doi. Trr ho, khong ai khac bén ngoai c6 thé gitip két ndi gitta may cta cac
phong vién v6i may cua ban.

Nhung néu ban khong may man nhuw thé, ban phai lwa chon gitta viéc tai
co cau lai bo phan quan hé céng chiing cia cong ty va viéc thué mot cong
ty quan hé cong ching bén ngoai. (Poi khi bd phan quan hé cong ching
trong va ngoai cong ty c6 thé hgp tac to6t véi nhau). Néu ngan sach cho
phép, ban cé thé tuyén mot nhan vién quan hé cong ching, hodc néu ban
thich sy linh hoat va moi quan hé thoai mai hon, ban c6 thé thué cong ty
quan hé cong chung. Du theo cach nao, ban nén chon ngudi c6 nang luc va
co tinh doc lap.

Néu chuyén vién quan hé cong chiing cta ban khong thong thao cong
viéc va khong cé kha nang kéo ban hodc nguoi phat ngon thich hgp ra khoi
cudc hop khi phéng vién chwong trinh Today goi dén thi ban dang lang phi
tién bac cia minh. (Dau hiéu thé hién mot chuyén vién quan hé cong ching
gioi la ho c6 thé lam quen vd&i nhitng nhan vién ho trg cha chot, ma trong
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mot s6 trwong hgp, chinh ho la nguwdi ra khéi budi hop.) Twong tw, néu
chuyén vién quan hé cong chiing ctia ban khong cé tinh doc lap/ban linh dé
néi vdi cac thanh vién trong ban giam doc rang y twdng ma ho cho la thong
minh thuc ra rat vé van thi ban chi t6 mat tién dé ném cac y twéng vao
thung gidy 16n.

Nhirng truwong hgp ndy co thé xdy ra trong cdc doanh nghiép
muon dua tén tudi nhitng nguoi qudn ly tai chinh, cdc ludt su, hodc
cdc quan chirc lanh dao hodc nhifrng nguo’i co vai tro chinh trong
cong ty lén cdc phuong tién thong tin dai chiing. Chuyén vién quan
hé cong chiing co thé duva ra nhitng sdng kién thti vi va co thé truc
tiep nghe mdy tir cudc goi cua cdc phéng vien muén phong van.
Nhung néu khong ai trong cong ty hiéu rang nhirng cudc goi tir bo
phdn quan hé cong cung la can trd o thi sdng kién cho vdn dé sé
tré’ nén vo nghia. Ban khong can phdi dé cir chuyén vién quan hé
cong chung léen Ban giam doc, nhung truéc khi ban hira voi cdc
phong vién dé sap xép mot cuoc phong vin quan trong thi ban nén
suy nght thdt can thdn viéc dé cir do.

Mot chuyén vién quan hé cong chiung trong cong ty (bo phan quan hé
cong chung ndi bo) chac chan sé nam rd vé cong viéc kinh doanh ctuia cong
ty ban hon cac chuyén vién quan hé céng ching bén ngoai, nhung c6 thé
ban mudn can bang kién thitc chuyén mon vGi von quan hé rong rdi cta
cong ty quan hé cong ching bén ngoai dé nang cao co hoi lién hé véi cac
nha bdo. Céac cong ty quan hé cong ching bén ngoai c6 thé nam ré hon vé
nhitng thong tin nha bao can. Co6 thé ban cling muon can nhac vé viéc lvya
chon mot cong ty quan hé cong chung 16n va cong ty do c6 nhitng khach
hang 16n hon ban nhung lai c6 nhan vien thwong xuyén lién hé v6i gigi
truyén théng, v4i mot chuyén vién quan hé cong ching cé kinh nghiém va
lam viéc doc 1ap nhung it nhat la ban sé khong phai chia sé sy chu y cda
chuyén vién dé ¢ moi thoi diém.

Khi cé khung hoang kinh té, phong Quan hé céng ching va tiép thi trong
cong ty thuong bi giai thé dau tién. Va roi, ching dwgc phuc hoi dau tién
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khi tinh trang kinh t€ khoi phuc trd lai. Biéu nay khién nguoi ta nghi t6i
viéc thué dich vu quan hé cong ching bén ngoai ma ho c6 thé st dung tuy
theo tinh hinh thi truong. Pay la yéu t6 can tinh dén khi xem xét viéc 1ap
phong Quan hé cong chung hodc thué cong ty quan hé cong chung theo dy
an.

Chi phi cho quan hé cong chung

Néu ban goi dén mot cong ty quan hé cong chiing va héi gia dich vy, ho
sé khong bao gio néi cho ban biét chinh xac. Tuy nhién, cling c6 mot s6
tiéu chuan va chi phi pho bién tir 25 bang dén 30.000 bang Anh, véi chi phi
cao nhat cho cac dv an dac biét nhw ra mat san pham, bdo cdo hang nam.
Ban c6 thé phai tra hon thé, ban cting c6 thé thoa thuan dé giam bét chi phi
v6éi mot hang quan hé cong ching nhé hon. “Cac nguobn tin trong nganh”
(doc thém Chwong bon) tiét 16 rang viéc thué mot chuyén vién quan hé
cong chung vira md&i roi mot cong ty 16n dé thanh 1ap cong ty riéng sé mang
lai cho ban danh sach lién hé ctia cac cong ty tén tudi véi sw nhiét huyét cua
mot cong ty nho.

Qua tang, tién, bita triwa, do choi va dia
chi dé lién lac

biéu dugc cac nha bao thich nhat 1a gap g& dong nghiép trong nhitng
hoan canh ma ho khong phai ghi chép gi hodc t6 ra quan tam. Néu ban to
chitc mot bita tiéc trong do cac nha bao cé co hoi tro chuyén véi nhau, thi
hay tin t0i, bita tiéc sé dién ra tot dep. Ban khong can phai xen vao.

Néu ban to6 chirc mgt bira tiéec muon, ban sé tao dn tuong tot hon
bang viéc goi tac-xi cho vi khdch ¢ lai muén hon la cat ngang cuéc
noi chuyén cua ho chi dé dua tdm danh thiép cua ban.
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Moi an trua cling la mét cach lam t6t. Ban hdy moi ho an trwva dé lam
quen v6i mot nha bao, hodc dé cam on nha bao trich dan ban (nhung ban
khong can néi véi anh ta nhw vay) va dé nhac nhéd mét nha bdo chwa bao
gig trich dan ban, hodc chi dé danh mot khoang thoi gian véi mot s6 ngudi
khong phéi dong nghiép ctia ban. Mong mudn tiép can phong vién cé thé la
ly do phu hgp dé chi mét khoan tién cho viéc dat bita trira @ mot nha hang
md&i, nhung ban dirng ngac nhién néu vi khach cua ban tuan trweéc da ngoi
v6&i mot nguwdi khac ¢ chinh nha hang dé. Khi tiép don cac nha bao, ban nén
nhd rang cac cong ty khac ciing lam nhuw thé.

Néu ban tiép don khach hang va/hodc nha cung cap, ban cling khong nén
dé khach hang va nha bao ngo6i chung mac du c6 trwong hop ban cé thé té
chitc mot sy kién truyén thong cung véi cac doi tac kinh doanh. Tai mot su
kién 16n, ban nén c6 mot hoac hai chuyén vién quan hé cong chung tham
gia dé dé phong nhitng tinh huéng ngoai dv kién, nhw khi mot nha bao quén
hé chiéu va phai bay mot chuyén khac.

Néu ban di cung vd&i nhiéu nha bao, hay bo tri thoi gian dé thw gian. Mot
sO nguwoi c6 thé mudn di mua sam ngay sau bita trwa va sau khi tham van
phong mdi cua ban & Paris hay khu méi thanh 1ap & Costa, mot s6 khac co
thé thich nhitng tro giai tri. Ban ditng don ho vao mét chiéc xe buyt tham
quan roi quay lai lam viéc. Phan 16n néu khong muoén néi la tat ca ho sé
biét diéu ban dang lam.

Mot vai nha bao khong xem trong viéc phan biéet gitta mot “mon qua
tang” va mot “loi khen”. Mot mon qua cé y nghia vi muc dich cong viéc.
Ban c6 thé kiém soat cac bai phong suw hodc cé thé gidi thiéu vé mot dong
nghiép mdi. Mot 10i khen thi khéng c6 y nghia nhw thé. P6i khi, nhitng
moén qua héa ra lai 1a nhitng 10i khen. Nhung hiém khi mot 16i khen bién
thanh mot mén qua.

Du dang c6 ké hoach thé nao, néu ban dinh tang gi thi ban nén tang vao
cu6i budi hodc hdy cho n6 vao tui. Néu ban dinh tang qua cho nha bao thi
ban nén biét chac ho can gi, ho c6 thé sé can téi but, ho cling cé thé ding
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t@i s6 ghi chép hay tham chi la miéng di chu6t nhung ho sé chang thich
dugc tang thém mot cai chan giay.

Chung ta khong no6i dén quang cao ¢ day

Ban c6 thé mua dwoc tin bai hodc quang cdo tai mot s6 co quan truyén
thong. Nhung sé phéan tac dung néu muén gay anh huwéng dén nha bao bang
viéc noi veé chi phi quang cdo ctuia cong ty ban.

Phan 16n néu khong muon néi la tat ca cac nha bdo tin rang ho dwgc thué
dé bay to quan diém khach quan vé cha dé ctia ho. Tt “khach quan” du dé
nguoi ta viét mot cudn sach vé ngd, va ching ta cé thé 1ap day nhitng doan
trong bang viéc tranh ludn xem liéu cac phong vién c6 sidu sac va thong
minh nhw ho nghi khéng. Nhung nguyén tac chung la tiép can vGi bat ky
phuong tién truyén thong nao thi vé co ban nha bao thwong cé quyén quyét
dinh st dung théng tin ban cung cdp theo cach cua ho.

Va cuoi cung la... doanh nghiép than
thién voi gidi truyen thong

Doanh nghiép than thién véi gigi truyén thong la luon c6é nhan vién nghe
dién thoai va goi lai cac cudc nhd trong vong mot gio, hoac ngay ca khi
cam may cua ngwoi khac, ho c6 thé cung cap thong tin hitu ich néu khong
tim duwgc ngwoi phu trach. Tai cac doanh nghiép nay, cac bo phan ho trg, 1é
tan, chuyén vién quan hé cong ching va nhitng nhan vién ho trg khac déu
c6 quyén goi phat ngdn vién chinh thic ra khoi cudc hop dé nghe dién thoai
cua cac nha bao, va khong cé ai trong cong ty ting bi phé binh vi nhitng y
kién cua ho dugc trich dan. Néu cé cang thang hay tranh cdi néi bo, no
cling khong 10 ra ngoai.

Tuy nhién, dén nay van chwa ton tai cac doanh nghiép than thiét véi gidi
truyén thong.
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2.

Cac nha bao muon gi va tai sao ho muon
diéu do
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o /S o N
Gioi thieu
Chwong nay sé bat dau véi viéc tim hiéu mong muén cia nha bao & cac
murc do co ban nhat, sau d6 xay dung mot hé thong chinh xac cac yéu cau
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ma ban can lwu y khi chuan bi lam viéc v6i gigi truyén thong. Chuong ba
sé cung cap nhitng ki thuat ban c6 thé 4p dung dé chuan bi cho cau chuyén
ctia minh, du dé la cau chuyén vé cha dé gi, dé ching mang lai hiéu qua
trong cudc phéng van.

Muc dich cta chvong nay khong phai khuyén ban nén dep bo nhitng
diéu ban mudn noi dé thay vao dé nhitng diéu sé lam hai long phéng vién
phong van ban. Hoan toan khong phai vay. Piéu quan trong & day la khi
ban biét cac nha bdo muon gi, ban c6 thé trinh bay cau chuyén ctia minh
theo cach vira dap ttng duwgc mong muon cta cac nha bao vira thé hién dugc
thong diép cua minh.

Dbiéu co ban ma ban can ghi nhgé la:

Cdc phong vién, can thuc hién tot cong viéc dé bdo va tap chi bdan
chay hodc ho phdi thu hut dugc dong ddo cong chiing nghe dai va
xem chuong trinh truyén hinh. Moi yéu t6 khdc chi la thir yéu. Néu
sdn pham cta nha bdo khéng thu hut dugc cong chiing, nha bdo da
thdt bgi.

biéu nay khong c6 nghia la viéc tim hiéu ngon nguén cau chuyén hay
xac dinh ding su kién, trich dan chinh xac thong tin khong quan trong,
nhung tat ca nhitng yéu t6 nay chi la thit yéu so véi muc dich thwong mai.
Ching quan trong bdi vi cong ching khéng dung thit sy thiéu chinh xac (it
nhat 1a trong bdi canh mot doanh nghiép), nhung néu bao bi xép thanh
chong trong nha kho hodc cac chwong trinh phat thanh, truyén hinh khong
dwgc khan, thinh gia don nhan thi moi né lyc déu bi lang phi.

Trén thue t€, diéu nay c6 nghia la m6t nha bao sé thyc hién cudc phong
van véi moi quan tam hang dau la:

Téi co thé st dung nhitng thong tin nay nhw thé nao dé viét ra
cau chuyeén thu hut dugc cong chiing?

Do6i khi nha bao chi can trinh bay ro rang cac dit kién. Nhwng néu ban
danh thoi gian phén tich cac bai chuyén dé trén bao ma ban quan tam, ban
sé thay nhw thé la chwa du.
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Ban cling c6 thé nhan ra rang hau hét cac doanh nhan déu mang theo
minh nhitng chiéc va-li dung day gidy to c6 dit kién quan trong, nhung ho
van mua béo va tap chi.

Ban danh thoi gian dé xem s6 liéu doanh thu ctia quy trwéc, va ban cling
c6 thé danh thoi gian dé doc nhitng bai bao day du vi ban thich chiing hon
la tin van va bao cao thi trweong. Mot phan hidp dan cia cac phuong tién
truyén thong nhu bao in 1a chiing cung cap thong tin ban can. Phan khac la
viéc st dung k¥ thuat giat tit cia nha bao khién ban doc nhiéu hon la ban
can. St hap dan nay nho vao moi thit tir tiép thi va quang cao cho dén kich
cd caa nhitng dong tiéu dé va si biéu cam trén nhitng khuén mat caa nhitng
nguoi trinh bay.

Cau chuyén cua nha bao sé hap dan ban trirdc hét la vi né rat quan trong,
sau nita la n6 c6 thé giap ban thw gian, hodc ca hai. Biéu nay khong phai
lic nao cling ding. Nhung bat ky cau chuyén nao trén bao chi cling sé néi
nhiéu hon rang “Pay la sy that”. Bang cach nay hay cach khac, nha bao
cling cho ban hiéu rang “van dé nay rat quan trong” va “ban can biét sy that
nay ngay lap tuc”.

Theo thoi gian, cé thé ban sé cam thay minh da c6 méi quan hé vGi mot
t0 bdo hodc véi mot hodc vai nha bdo/cay but chuyén dé caa n6. Nhung
thue té€ khong phai nhu vay.

Van dé & cho:

Khi phong vdn ban, phéng vién sé dé 'y xem diéu ban néi phu hop
nhu thé nao voi bai bdo cua ho ciing nhuv quan tam xem diéu ban
noi thuc su (hodc quan trong) dén dau....

Trong linh viyc truyén thong, kha nang trinh bay la rat quan trong vi nha
bao phai thuyét phuc dwgc ban rang bai bao cé gia tri. Cac nha bao can
nguyén liéu thé dé ho cé thé tao ra nhitng cau chuyén cudn hit, néng hoi,
tham chi la “giat gan”. Nhitng cau chuyén sé gia tang gia tri hang ngay cua
moi doc gid. Khi nha bdo dén phong van ban, anh ta tinh dén ca hinh thitc
thé hién va noi dung bai bdo. Muc tiéu cta chwong nay la hwéng dan ban
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lam ding nhw vay. Ching ta sé ctung tim hiéu nhitng van dé can ban ma nha
bao mudn biét va sau dé sé ban dén viéc trinh bay diéu ban mudn ndi.

Trong chuong nay:

e Cach hiéu ngan gon vé tir “cau chuyén”.

e Diéu co ban thit nhat: Cong ching la ai?

e Diéu co ban thit hai: Tin tic la gi?

e Diéu co ban thit ba: Cac ki nang & day la gi?

e Ngoai nhitng van dé co ban: Nha bao can lap day cac khoang trong.

e Nha bdo muén 14p day cac khoang trong ding han.

e Nha bdo muon lap day cac khoang trong theo cach gay an twgng cho
bién tap vién va thuyét phuc céng ching trd lai tim doc bao.

e Ban c6 thong tin gi thu hut cac nha bao?

e Ban c6 thé cung cdp thong tin nao khién nha bao chi cé thé 1ay ti ban?

e Cac nha bdo mudn cé né ngay lap tic.

e Cac nha bdo mudn xay dung moi quan hé véi nhitng nguon tin dang
tin cay.

e Va cudi cung... la nhitng nguon tin than thién véi gidi truyén thong.

Cach hiéu ngan gon veé tw “cau chuyen”

Hau hét cac nha bdo déu st dung tir “cau chuyén” dé mo ta bat ky san
pham bdao chi nao ma ho lam ra. Ho cé thé st dung nhitng tir khac nhw: bai
chuyén deé, bai bao, phéng s — nhung diéu cot 16i 1a ho sé ké cho ban mot
cau chuyeén.

Du ban lién twéng tv “cau chuyén” ¢ day vdi cac cau chuyén cta tré em
hay gi khac, nhwng ban nén coi bao chi la mot dang ké chuyén hon la dang
“ké lai dit liéu”. Hay nh¢ rang khi mot nha bao mudn biét dong nghiép ctia
minh dang viét gi, anh ta sé hoi “Cau chuyén cda cau la gi?” chit khong hoi
“Van dé cua cau la gi?”.
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Chtng ta sé dé cap nhiéu hon vé van dé nay ¢ phan sau.

Diéu co ban thit nhat: Cong chiing la ai?

Co6 hai nhéom cong ching. Th nhat 1a nhém 16n gom nhitng ngudi mua
bao hodc nghe dai... Pac diém va yéu cau cua ho dwgc xac dinh theo cac
tiéu chi. Truwdc tién tir t& bao/tén &n pham. Ban c6 thé xac dinh dugc ai la
doc gia cua Professional Nurse (Y ta chuyén nghiép), Swimming Magazine
(Tap chi boi 16i). Ban c6 thé doan ra duwgc ho mudn doc gi trong nhitng tap
chi do6. Sau dé la nghién cttu thi trudng va phan hoi qua thu ctia doc gia.
Theo thoi gian la kinh nghiém. Cac nha bdo can hiéu doc gia, cac nha
quang cado va nhitng ngwoi quan tam khac. Cé thé nha bao da dugc tuyén
dung vi kinh nghiém lam y ta hay niém dam mé boi 16i cia anh ta.

Nhém cong ching thit hai la bién tap vién. Cac nha bao can viét nén
nhitng cau chuyén mang thong diép nhw: T6i hiéu diéu t6i dang noi; toi da
nghién citu van dé; t6i cd nguon tin t6t trong nganh nay; toi xirng dang
duoc tra lwong cao hoac dwge thang chirc. Bién tap vién ban ron hon cac
nha bao trong viéc x ly bai v& gtti dén va anh ta khong thé hiéu van de
twong tan bang nha bao. Tuy nhién, bién tap vién sé nhan ra cau chuyén hay
khi anh ta doc no.

Ping so suat véi nhom cong ching th hai nay. Biéu c6 thé lam hai l1ong
bién tap vién la nhitng tin titc doc quyén ma khong mot t¢ bao doéi thu nao
khac c6 dugc hodc nhitng y twong hay cho cac cau chuyén trong twong lai.
Doi khi chi can trich dan ba nguwdi trong mot cau chuyén la da dé chitng
minh nha b4do da nghién cttu van dé. Nhung c6 diéu chac chan la, nhw ho
néi trén truyén hinh: néu ban cé thé gitip mot nha bao lam hai 1ong nhom
cong ching thit hai nhw lam hai 1ong nhém céng ching thit nhat thi ban sé
duwgc noi tiéng.

Van dé nay sé dugc trinh bay ki hon trong phan sau.
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Dbiéu co ban thit hai: Tin titc l1a gi?

Tat nhién la ban da biét, nhung néu ban lam viéc thudng xuyén véi cac
nha bao, ban sé quen thudc véi tir “tin tiec”. Thuat nglt nay can duwgc dinh
nghia. “Tin tic” khong chi la nhitng diéu phat thanh vién doc trén truyén
hinh mo6i t6i. N6 la diéu sé khién doc gia hitng thi. Qua trinh lwa chon tin
tirc bao gom: néu tat ca déu la tin tic thi dau la tin chinh, dau chi la tin 14p
cho trong?

biéu quan trong & day la chin trong mwdi nha bao déu muon tin cta
minh bat ngd, khac biét va bat mat. Tin phai chita dung thong tin mdi. Tuy
nhién, nguoi ta cling can lwa chon cach thé hién dé cé thé nhan manh mét
chi tiét bat ngd tit mot dong tit bat mat.

Diéu nay c6 y nghia thyc té. Cau trd 10i hoan hdo cho cau héi cua
chwong nay la: cac nha bdo muén cé tin titc. Ho muon né don gian, kip thoi
va doc nhat. Cling can b6 sung thém rang néu ho dén van phong ctia ban
hodc bat ¢t noi nao khéc theo 16i moi ctia ban trong gid lam viéc thi ho rat
muo6n nhan dugc thong tin da hay xitng dang vdi thoi gian ho bo ra.

Vé co ban la vay.

Gia st tin cia ban la viéc cong bo két qua cubi nam. Vi vay, day sé chi
c6 thé 1a tin néu tinh hinh dat hodc khong dat dinh mitc véi mirc do 16m,
hodc néu céng nghé sinh hoc méi hoat dong v6 cung toi té hodc hoat dong
tot vegt mitc. Hodc trong nam vira qua, linh vic hoa cong nghiép khong
thdi cac-bon ra khong khi, nhd dé6 ngudi dan trong thanh pho c6 co hoi
dwgc hit thé.

K@t qua cong viéc cta ban sé khong phai la tin tivc néu moi nguwdi di lam
day da, moi viéc dién ra tot dep va két qua cong viéc khong lam ai ngac
nhién.

Hay nhd t6i qua trinh lya chon: chi tiét nao trong mau tin cia ban cé thé
gitip ban dwoc 1én trang nhat thay vi 1én trang cudi cung.
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Dbiéu can ban thit ba: Cac k¥ nang nam &

A
dau

Nhu da néu trong phan m@ dau chuwong nay, cac nha bao khong chi c6
nhiém wvu trinh bay cac dit kién ma ban cung cdp cho ho trong cudc phong
van. Nhiém vu cua ho la sang tao ra mét cau chuyén hap dan, thoi su va
chan thyc dong thoi cling phdi bat mat, kich thich tv duy va thw gian.
Khong dirng lai ¢ do, cau chuyén phai c6 kha nang thu hat dong dao cong
chung.

Sau do, ho phai tim ra mot cau chuyén khac. Va mot cau chuyén khac
nita. Van dé phitc tap & day la moi khi ho chuan bi viét mot cau chuyén,
cau chuyén dé vira phai mang phong cach cii nhung van phai c¢6 ndi dung
md&i. Vi dy, ban biét ban c6 thé mong dgi gi & mot cau chuyén trén
Financial Times nhung ban khéng muén doc mai mot cau chuyén. Ban
muon doc cau chuyén mang phong cach Financial Times hang ngay nhung
moi lan phai 1a mot cau chuyén mdi.

Vi vay, ky nang tac nghiép cta nha bao khong chi la dwa cac dir kién vé
mot loat chi dé khac nhau vao mot loat nhitng cau chuyén twong tw ma con
phai thé hién nhitng khia canh mdi trong tirng cau chuyén. Do do, trén thyc
té€, nha bdo can c6 k¥ nang thu thap da lwvgng thong tin can thiét dé viét mot
cau chuyén hay theo phong cach cua to bao va sau do gac lai cau chuyén cii
dé tiép tuc tim toi va viét bai mdi theo phong cach cua to bao.

Hay nhd quy trinh lam viéc cta nha bao la: nghién ctu van dé, viét vé
van dé, quén di van dé do; nghién citu van dé, viét vé van de, quén di van
de do; nghién ctru van de, viét vé van dé, quén di van dé dé va c 1ap di lap
lai diing nhw vay. Bong thoi hay chu y dén tdéc do cta vong quay nay. Dinh
ky ctia mot an pham ciing 1a dinh ky cac nha bao phai quén viéc ho vira lam
va bat dau véi mot trang gidy trang hodc mot man hinh trang.

Hay cung tim hiéu ky thém vé diéu nay.
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Vuot ra khoi nhitng diéu can ban: nha
bao can lap day nhitng cho trong.

Diéu nay ding vai tat ca cac nha bao trong moi treong hgp. Du khoang
trong dé la thoi lwgng hai phuat gitta mot cudc phong van chinh tri quan
trong va ban tin thé thao trén chwong trinh phat thanh budi sang ngay mai
hay ba trang trén dn pham tuan t&i ctia mot tap chi an khach véi dong tiéu
de “Bai chuyén dé” chay trén dau trang hay chi la mot c6t nho trong phan
tin ti’c cia muc Kinh té Chu nhdt tuan tdi, thi nhiém vu tredc mat va nhiém
vu thire sy quan trong ldc nay la 1ap day cho trong do.

biéu dang mirng 1a cac nha bao thuong co trong tay céai ho can. Bang
cach nao do, ho ludn c6 du tin titc dé 1ap day cac khoang trong cia chuwong
trinh, c6 da nhitng cudc tinh tay ba ctia nhitng nhan vat noi tiéng dé 1ap day
cac tap chi 14 cdi va cling lu6n c6 du cac téng giam doc pha nhan tin don vé
y dinh dau thau dé lap day trang tin kinh té. Ban da bao gid nghe phat thanh
vién noi vGi ban rang dém qua la mdt dém yén tinh, khong c6 nhiéu su kién
xay ra va ho dugc nghi lam s6m khong?

Giong phat thanh vién yéu thich ctia ban trén dai phat thanh c6 thé
chuyén tir mot cudc phong van sau, khong gidi han bdi cac quy tac véi mot
vi b0 truedng vé s sup do tirc thoi cia nén van minh sang doan hwéng dan
cach lam cho bon hoa cira s6 than thién vdi con trung; nhw thé it nhat ho
ludn c6 thit dé 1ap day khoadng trong.

Du6i day la mot dinh nghia hitu ich:

Cdu chuyén la thi dé lap day khodng trong.

e Va cdu héi la: Cau chuyén c6 la diéu thue si quan trong hoac hap dan
khong?
e Cdu tra loi: Khong nhat thiét.
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Nha bao can lap day cho trong ding han

bay la diéu hién nhién nhung thuong bi bé qua. Bdo ngay Chu nhat
khong thé dé dén ngay tht Hai vi bdo phai ra ding dinh ky va ho can tim
thong tin hap dan dé 1ap day dién tich trang bao. Bao in ra hang ngay, tap
chi ra hang tuan hodc hang thang trong khi dai phat thanh phat lién tuc va
cac keénh tin tirc 24 gio khong ngirng phat song.

Néu ban van nghi rang nha bao dwgc thoi thiic cha yéu bdi si ménh ly
gidi hay béi khat vong mang cho ban nhitng cau chuyén néng hoi ngay khi
ching xay ra hay bgi tam long bac 4i muon giip ban thanh cong trong cudc
song day canh tranh hom nay, ban hay t&i sap bdo. Hodc ban cé thé xem
lw6t qua tap chi gigi thiéu chwong trinh phat thanh/truyén hinh. Hay xem
nhitng dién tich trang va nhitng khoang lang phai lap day truwéc khi so tiép
theo cua t@ bao va tap chi, hay phan tiép theo ctia chwong trinh truyén hinh
ra mat. Cac nha bao phai lap day cac khoang trong va ho lam viéc dé6 mot
cach khan truong.

Hay nghi dén mot nha bao, nguwdi c6 nhiém vu lap day muc tin tifc trén
trang cudi tap chi ma ban thuwdng doc vao cac trwa thit Sau. C6 thé chinh
nha bao dé viét mot trong nhitng bai chuyén dé, tim anh minh hoa cho ca s6
va bién tap trang thw. Co ta con thoi gian dén nam gio chiéu nay dé 1ap day
dién tich 7 cm trén trang tin va co ta khong con ban thong cao bao chi nao.

Néu bay gio ban goi cho 6 ta, tin caa ban phai hap dan va kich tinh nhw
thé nao dé dang dugc ghi lai va dwa vao 0 trong 7 cm d6? Néu ban cung
cap cho c6 ta m6t tdim anh hay mot so do minh hoa cho cau chuyén, cau
chuyén ctia ban c6 co hoi dugc day 1én dau trang tin khong? (Xem phan
Thoi diém phu hgp va khong phu hgp dé goi dién cho nha bao trong
Chuong sau.)

Néu ban goi cho ¢6 ta vao cudi ngay mai hodc ngay kia, sau s6 nay
nhung trede khi o ta 1én y twdng cho so tuan téi, ban c6 nghi rang c6 ta sé
quan tam nhv bay gio hay khong?

https://thuviensach.vn



Ban khong can phai c6 tin that hay dé dwoc dwa 1én bao. Ban chi can c6
tin da hay. Con vao phit cudi cung triedc thoi han, tin cia ban khong nhat
thiét phai hay. Nhung ban khong thé mudn hon vi nha bao khéng doi.

Nha bao muon lap day cho trong theo
cach vwra gay an twgng voi bien tap vien
vlra 101 cudon cong chung tro lai tim doc
bao

Phan nay khong hé mau thuan véi hai phan truée. Lap day khoang trong
dang han la quan trong. Boi khi, nha bao bugc phai dung nhitng thong tin
chi dé 1ap day khoang trong va an pham nao ciing c6 nhitng tin nhu thé vi
van con cho trong vao phut cudi. Nhwng ban khong thé trong chd mai vao
diéu do.

Lap day khoang trong ding thoi han dé thuc hién hon so véi lap day
khoang trong vé6i thong tin hay. Néu han cudi dang dén gan, nha bao (gan
nhw) ludn ludn c6 ngwoi goi dién dén, cé thong cdo bao chi dé viét lai hodc
c6 mot nguon tin budc phai goi dé 1y tin hay mot nhan vat nhiét tinh néng
long muén dugc phong van. Va tai thoi diém nao dé trong qua trinh xuat
ban, ludn c6 choé cho nhitng dang thong tin 1ap day nhu thé.

Nhung phan 16n cac an pham hoac chwong trinh dinh ky phai cung cap
thong tin thi tén an pham hay chuwong trinh do6 chinh la 16i cam két truyén
tai thong tin. Néu khong lam duwgc nhw vay, cong ching sé rdi boé né. bBay
la kién thitc can ban. Piéu nay ding vGi nhitng dn pham nhuv Finacial
Times, Management Today, Gardens Illustrated, Machine Knitting Monthly
cing nhu vGi Airline Business, Commercial Motor, Music Week,

Conference &amp; Incentive Travel Magazine va Packaging News. Vi cac
chwong trinh truyén hinh cling vay, nhv The Today Programme, The Money
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Programme, In Business, You &amp; Yours, Newsnight, Today’s Business
va Poetry Please.

Va néu nhu tén an pham chwa néi ré vé ndi dung cua no thi cac tai liéu
quang ba sé lam viéc d6. Vi du, Management Today la “tap chi kinh té uy
tin ra hang thang, nhiéu thong tin, trung thwc va hap dan.” Nhitng bai viét
cia n6 cung cap “nhirng 10i khuyén hitu ich gitip cho nha quan ly cac cap
phat trién sy nghiép va mé& rong doanh nghiép ctia hg.” Chwong trinh
Today’s Business cia CNBC chau Au khéng chi c6 “théng tin nhanh, cap
nhat hang gid” ma con “cung cap moi thong tin ban can biét trudc khi dén
van phong vao bub6i sang.” Ho lam viéc nay hang ngay. 60 phtt cho “nhitng
thong tin ban can biét” trudc khi ban dung xong bita sang ngay cd khi ho
khong biét gi vé ban.

Do la thach thitrc rat 16n déi véi cac co quan truyén thong non tré cé
nhiém vu cung cap cung mot loai thong tin ngay nay qua ngay khac.

Hay nghi dén tat ca nhitng bién tap vién va nha san xuat d6. Ho khong
ngirng tim kiém nhitng théng tin giip dwa an pham cta ho vuot 1én trén
trong cudc canh tranh. Hay nghi dén nhitng nhan théng tin “DPdc quyén”
ban thay trén bdo. Hay nghi xem da bao lan ban nghe thdy “Chi cé6 &
Sun/Mirror/Daily Mail ngay mai.” Pay la nganh kinh doanh day canh
tranh.

Hay nghi dén tat ca cac bién tap vién do. Ho ban ron hon cac nha bao va
biét it hon cac nha bao vé cha dé ctia moi cau chuyén méi. Nhung ho biét
thé nao la mot cau chuyén hay. Cau chuyén do thu hit sy chd y cta nguoi
doc ngay tr dong dau tién va ho khong phai doc lwét qua dén hai lan dé
nam duwgc ndi dung cau chuyén.

Va hdy nghi dén tat ca cac nha bao, nhitng ngudi no Iyc cung cap cho
cac bién tap vién nhitng théng tin ho muoén. Pung la cadc nha bao can lap
day khoang trong dé ding han. Nhwng ho cling rat can thuyét phuc cac bién
tap vién rang ho dang cung cap nhitng thong tin hap dan, thu vi khong tim
dwgc & dau khac. Ho can tao cho bién tap vién an twong rang ho biét ho
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dang noi vé diéu gi, ho da tim hiéu van dé va ho mudn doc gia (thinh gia,
khan gid) sé con quay lai tim doc bao.

Vi cac bién tap vién rat ban ron nén cac nha bao phai thé hién duwgc la
cau chuyén ctia ho c6 vé that sy hap dan va da dwgc nghién citu ky. Ca noi
dung va hinh thitc cau chuyén déu phai hoan hao.

Vay diéu nay cé y nghia gi vGi chung ta?

e Nha béo rét can 1ap day khodng tréng. Ho can lam viéc nay ddang han.
Néu ban tiép can ho ding thoi diém, rat c6 kha nang ho sé ti€p nhan
thong tin phu hgp ma ban cung cép.

e Nhung diéu nha bao thwe sw can la nhitng thong tin hap dan, tha vi,
doc nhat..., nhitng thong tin gitp ho thé hién cau chuyén tot.

e Néu ho khong tim duwgc thong tin hap dan, ho sé can thong tin ¢ thé
ché bién dwgc dé tao ra vé hap dan.

e Du ho nhén dugc thong tin gi, hdp dan hay khong hap dan, ho cling sé
tim cach lam cho né c6 vé hap dan, néng héi va cuén hut dén mitc t6i
da.

Hay cung cap cho ho thong tin khi ho can, ho sé thuwong xuyén viét vé
ban va ho sé nhé téi ban khi ho can.

biéu nay gitp ching ta hiéu rdo mot diéu: Trong doi thuwe, khong cé gi
that si hap dan dén thé.

Nha bao phéng van ban vi anh ta dang viét bai chit khong phai vi anh ta
quan tam. Anh ta viét bai d6 cho nhitng cong chiing quan tdm dén van dé
d6. Ngay ca khi anh ta nghi “O, diéu nay that thd vi!”, anh ta ciing s& nghi
ngay xem “Minh phdi lam thé nao dé thé hién diéu nay that thu vi?”

Néu thong tin khong that hap dan, anh ta sé phai ap dung mot so tha
thuat dé tao vé hap dan cho né. Pay la lic ban xuat hién.
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Ban c6 gi khien mot nha bao quan tam?
Gia st chung ta dang néi vé diéu ban c6 thé cung cip trong mdt cudc
phong van, ban sé c6 hai phwong an tra 10i cau héi nay:

1. Cac cau chuyén.
2. Thanh phan cta cac cau chuyén, vi du nhw cau trich dan...

Trudc hét, ching ta sé ban dén phwong an ban cung cap cho nha bao cau
chuyén ma anh ta chwa titng c6 trede do. Hay nhé ky rang trong tham tam
nha bao khong hé bi thoi thic béi moi quan tdm sau sac vé ban va cong ty
ctia ban ma ho chi bi théi thiic b&i nhu cau lap day khodng tréng mot cach
khon ngoan.

Trwéc tién hay nghi xem diéu gi ho khong can. Ho khéng can mot bai
dinh tr ban hang thang. Ho ciling khéng can cudc goi vao mét gio nhat dinh
hang tuan cda ban v&i mot y twdng méi. Ho khéng can nhitng gi c6 thé
doan trudc duwgc. Ho khong mudn so tiép theo khién moi nguwdi nhé dén s6
trwdc.

Ho can su da dang, bat ngd va hap dan. Ho can sy d6c ddo. Ho mudn cé
nhitng théng tin dai ngan khac nhau, nhitng trang bao (hay man hinh) sinh
dong, nhitng con nguwdi méi va nhitng y twéng mdéi. Ho muén gay ngac
nhién cho cong ching. Trong pham vi cha dé xac dinh (Management Today
phdi c6 ndi dung vé quan ly, Investors Chronicle phai c6 cac su kién cho
nha dau tw), ho phai tao ra nhitng cau chuyén méi la. Du ho phu trach trang
chuyén de, tin titc, nhat ky, hai phit phat séng truéc ban tin thé thao hoac
thong tin thi treong thi ho déu muoén c6 thong tin mai.

Nhung cudc phéng van da bat dau va rat c6 kha nang nha bao da phac
hoa cau chuyén trong dau. Khong sao cd. Lgi thé ctia ban la: Ban biét tat ca
cac goc do.

Mot cau chuyén thyc hdp dan it nhat phai c6 géc do tiép can hap dan.
DPinh nghia hay nhat vé goc do co6 thé la cau chuyén bén trong cau chuyén,
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hodc t6t hon la phién ban nhanh nhét va cuén hit nhat ctia cau chuyén. Cha
de la cai 16n, tinh (nganh kinh doanh cua ban) trong khi cau chuyén nam
bat dién bién cta né (sy kién dién ra trong nganh kinh doanh cta ban) va
goc do la nam bat than thai cta sy kién va tao ra nhitng khiic ngoat.

Quay trd lai doi thue, gia sit chu dé cua cau chuyén la bao hiém trong
nuwdc. Cau chuyén la phi bao hiém tang vi s6 vu trom xay ra gan day tang
nhanh. Vi ban kinh doanh trong nganh bdo hiém, ban nam dwgc moi ngéc
ngach cta nganh. Nha bao c6 thé lwa chon géc do la mac du so vu trom
tang 1én nhung tong so tién bao hiém khoéng tang bao nhiéu. Vi thé, anh ta
1ap luan rang s6 vu trom chwa da dé giai thich sy gia tang khoan tién bao
hiém.

D6 1a mot goc do phu hop va sé tao nén phan 16n cau chuyén. Nhung hay
hinh dung xem cau chuyén sé hay hon thé nao néu ban hwéng nha bao dén
goc do rang mac du la m6t tdc nhan nhwng s6 vu trom khong phai 1a 1y do
chinh khién khoén tién bao hiém tang. Nguyén nhan la quyét sach cho rang
cac khach hang gia tri thap dé bi anh hwdng vi ho khong c6 si phong ngira
an ninh day du.

Co hdi ctia ban la: Nha bao luén tim kiém goc do t6t hon.

Go6c do thue sy hap dan la goc do doc dao. D6 la goc do ma nha bao
khong thé tim kiém dwgc & dau khac.

Goc do tiép can tao co hoi dé cau chuyén tiép tuc phat trién. Ban co6 thé
nghe mot ban tin vé thi tredng chitng khoan da sup d6. Géc do truc tiép la
hang loat c6 phiéu rét gia. Sau do, géc do thay déi va md rong. Cac nhan
vién giao dich d6i mat véi that nghiép. Quy trg cap khéng dap wng dugc
gidi han von quy dinh. Mot nha dau tu giao dich trong ngay da don toan bo
khoan tién dwdng gia ctia minh vao thi tredng niva gio trwde khi thi treong
sup do. Liéu cac nha dau tw cé bi tw van sai dé tham gia vao thi truong
khong? Gia sé tang trd lai nhung sy hoi phuc c6 bén vitng khong? Khi két
thic phién giao dich cia mot ngay toi té, c6 mot diéu chac chan: van la cha
de do — su sup do cua thi treong chitng khoan — nhwng géc dé khong ngirng
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thay doi. (Tinh hinh gia ca trong ngay thi tredng sup do ra sao? Nha dau tw
16n tudi kia c6 duge nhan vién tw van dén bu khong?)

Trong loai cau chuyén do, mot géc do tot sé thach thirc nhan thitc chung
cta sO dong. Néu ban dwa ra quan diém rang thi treong sup do la tin t6t (gia
thap va co hoi dau tw) trong khi tat cd nhitng nguwdi khac dang than thd vi
dau kho, dai truyén hinh sé cho ngay xe t6i dén ban dén trwong quay.
Nhung hay nhé chon thoi diém phu hgp. Khi tat cd moi ngwdi da nham tdi
goc do gia ca thap, ban can tim kiém goc do cao.

Néu ban mudn cung cap cho nha bao mot cau chuyén, ban phéi duva ra
dwge mot goc do tot hon goc do anh ta da c6. Cha dé 1a “sw sup do cua thi
trvong chitng khoan.” Cau chuyén la “Gia co6 phiéu gidam nhanh hon bao
gio hét.” Nhung d6 la cau chuyén ma ai cling biét. Nhung néu la “Thi
treong chitng khoan sup do va gia c6 phiéu rét tham hai nhwng hoi dau tw
cha toi lai dang kiém dwgc bon tién va t6i biét c6 ngudi da duwgce bao tredc
dé rut khoi thi truong vao ngay hom qua” sé chita dwng chu dé, cau chuyén
va mot vai goc do co thé khai thac.

Nha bao nam dugc chu dé va cé thé xay dung cau chuyén véi goc do phu
hop. Nhung ban nam dwgc tat ca cac goc do va ban cé thé ggi y mot géc do
tot hon cho cau chuyén, hay tham chi la mét cau chuyén tron ven hay hon
dwa vao diéu ban biét ma nha bao khéng biét.

Trudc khi goi y nha bao diéu anh ta nén hoi ban, ban hdy doc Chuwong
bon vé cach trd 16i phong van. Trwdc khi lam diéu d6, hay tim hiéu cac dac
diém sau day ctia mot cau chuyén. Néu ban muon goi y diéu gi thi nén thyc
hién theo cac huwéng dan nay:

e Mot cau chuyén gidi han chu dé. Cau chuyén cé thé chi tap trung vao
mot khia canh hodc mét géc do trong pham vi cha dé. Trong mot bai
viét vé kinh té&, sé cé nhitng so liéu va dit kién (néu phu hgp). Cong
ching can cac dir kién nhwng quan trong hon thé, nha bao can tao
duwgc an twgng rang ho hiéu van dé. Trong bai viét cling c6 thé c6 so
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do, biéu do va anh. Ching khién bai bao sinh dong va doi khi chiing
rat hitu ich. Ban c6 thé cung cdp cho nha bao nhitng hinh dnh minh
hoa nay.

e Cau chuyén phai song doéng. Mot hanh khach trén xe buyt &
Clapham, mot ngwoi lam thué mac chiéc ao choang nhau nat, mét
gido vién véi nhitng ngon tay bam day bui phan va m6t ba me véi
khoan tién com c6i c6 thé déu mudn doc vé mot trong ba ngudi kia
hon 30% déan s6. Hay thé hién cau chuyén that song dong. St dung cac
vi du. Va néu ban c6 thé néu ra nhitng treong hop cé that, nha bao sé
rat can.

e Cau chuyén phai quan tam dén s6 phan con nguwoi. Nhwng ban cling
can nghi dén cong chung. Vi duy, cau chuyén sé tdc dong nhu thé nao
dén cac nha dau tu doc to Investors Chronicle?

Vé co ban, mac du ban c6é thé nam dwgc tat cad cac khia canh nhung
ching déu cé thé dwgc nha bao phat hién va phat trién thanh mdot cau
chuyén ma khong can nho t6i ban hay bat ky ai nhw ban. Vi nha bao c6 thé
khai thac cac thong cao bao chi va thong tin trén Internet. Nhung c6 mot
thanh phan trong cau chuyén ma nha bao khéng thé ty tim ra dugc.

Ban c6 thé cung cap diéu gi ma nha bao
khong thé cé duoc?

MGt cau chuyén phai c6 trich dan. Nha bdo khong thé ty dan 1oi minh.
Cac cau trich dan lam tang do tin cdy ctia cau chuyén. Ching chitng minh
rang nha bao da tim hiéu van dé va nam dugc day da théng tin nho c6 cac
nguon tin dé trich dan va rang cau chuyén nay khong phai dé 1ap cho trong
vao phut cudi.

Cac trich dan thwong ngan gon, sic tinh va bat cit khi nao cé thé déu
dugc trinh bay sinh dong va bat mat. Cac co quan bao chi cé quy dinh khac
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nhau vé s6 lwgng cac cau trich dan, trong mot cau chuyén mdc du mot nha
bao tw do viét bai chuyén dé cho tap chi c6 thé dwa t6i thiéu ba trich dan
nhing nhin chung nha bao thwong st dung “hon mot cau trich dan trong
phan 16n cac truong hgp.”

Néu ban muon dwgc trich dan, hdy chia nha bao thanh hai nhém. Nhom
thit nhat 1a cac nha bao nghi rang ho hiéu rd cha dé va cé nhiéu nguodn tin
xép hang dé dugc phong van. Nhom thit hai 1a nhitng nha bao, néi mét cach
lich su, 1a con chit mu mo vé van dé ma ho dang viét. Nhém thit nhat
khong bao gio chi trich dan mai mot nhém nhoé ngudn tin. Nhém thit hai rat
can nhitng ngudi c6 thé giai thich van dé bang nhitng cum tir c6 thé trich
dan duoc.

Doi vai ca hai nhém, ban can lam cho moi thi? tré nén dé dang. Cac nha
bao biét - tu6t thwong mat kién nhan v6i mot nguon tin m@i von la nhitng
nguwoi khong néi ngay diéu c6 thé trich dan dwgc. Con nhom thit hai lai
nghi “Minh cé thé trich dan ngudi nay!” va “Minh c6 thé hiéu nguwdi nay!”
trong vai phut nghe ban noi trén dién thoai.

Ban c6 nhitng diéu mudn nha bao trich dan va ching ta sé trd lai viéc
chuan bi nhitng diéu ban can néi dé co thé trich dan dwgc trong Chwong ba.
Gio ban hay ghi nhd nhitng dac diém chinh cia mot trich dan tot:

MGt trich dan tot phai viegt qua duge diéu kiém nghiém doi 1ap.

Dbiéu nay la b&i mot trich dan tot phai c6 y nghia. Néu ban néi v6i nha
bao: “Ching t6i quan tam dén khach hang,” ban dirng mong duwgc trich dan.
Ban sé khong bao gid noéi diéu nguoc lai: “Ching t6i xem nhe khach hang,”
vi vay néi cau trde la néi ma nhw khong noéi. Nhung néu ban néi véi nha
bao: “Chung t6i dau tw tién ctia khach hang dé gia tang von,” ban c6 thé
khang dinh rang minh dau tw dé nang cao thu nhap. Diéu nay phu hop véi
chién lwgc doi 1ap va ban sé c6 thong tin hay c6 thé trich dan dugc.

e Mot trich dan cling c6 thé dugce kiém nghiém bdi hai phwong phap
khac.
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Thit nhat 1a phwong phéap truc gidc. “Tét ca cac nhan vién bao hanh cua
ching t6i diéu no6 lwc khong mét mai vi sy hai long cta khach hang.” Cho
toi xin ngat 101 mot chit. Ho lam viéc ca toi thit Sdu chit? Tat ca cac nhan
vién déu lam viéc ch¥? V&i mét tuyén bo nhu thé, ban can phai c6 vi du dé
chitng minh. Khéo 1éo hon, ban nén dé tw vi du ndi 1én tat ca. “Pay la vi du
vé dich vu bdo hanh ma chiing t6i cung cap. Vao sdu gio sang trong ngay
dam cwdi, Julie nhan duwoc cudc goi cia mot khach hang c6 xe bi xit 16p...”

Thi¢ hai la phwong phap “Thé thi sao?”. Hay c6 gang noi diéu gi dé that
dang nhé. Bung no6i dé ma noi.

Con néu ban lo lang vé cong ching noi b, cdp trén cta ban, cap trén cla
anh ta va tat cd nhitng nguwdi khac trong cong ty thi ban hdy quén hai diéu
nay di.

Con néu ban khong lam thé, hdy tap trung xay dwng cac quan hé truyén
thong (xem & duwdi). Ban biét ban dang ndi gi. Ban c6 thong tin, hdy cung
cap thong tin d6. Va hay nhé rang néu ban gap phai van dé chinh tri ndi bg,
ban da c6 san nhitng bai bao cat ra kem véi so yéu ly lich cia ban. Ban
luon c6 thé than phién vé viéc bi trich dan sai. Du sao thi cling c6 ai tin nha
bao dau.

N\ Vd SA N\ ° N\ e N\

Nha bao can thong tin ngay bay gio

Céac nha bao déu quan tdm dén sdn pham cudi cung. Néu la phéng vién
bao in, ho quan tam nhat dén viéc hoan thanh tin, bai chuyén dé hoac twong
thuat sy kién dang han. Néu la phong vién truyén hinh, ho quan tam dén
viéc san xuat ra thanh pham c6 ndi dung va hinh thitc t6t ding han. Thoi
gian, dac biét la trong bao noi va bao hinh, 1a khong thé co gian hoac théa
thuan.

biéu nay c6 nghia la nha bao khong thich cac tha tuc. Néu ban lam viéc
cho mot té6 chitc c6 nhiéu cudc hop, du dé la cudc hop ban giam doc, hop
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nhom, hop nhan vién, hop san xuat, hop ti€p thi hay ngay ca hop khing
hodng, ban phai chuan bi tdm thé dé lam viéc vGi cac nha bao.

Tai sao? Bé&i vi cac tha tuc. Trong bat ky td6 chitc nao, cac cudc hop
thwong gan lién véi qua trinh sap xép. Daoi véi cac cude hop quan trong,
qua trinh sap xép sé gom c6 giai doan cac trg ly trao doi véi nhau, diéu
chinh lich lam viéc, trao doi thw dién tr va an dinh thoi gian. Sau d6 1a xay
dung va phan phat lich lam viéc cho moi ngwdi cung véi cac tai lieu khac.
Nhitng ngwoi tham gia cudc hop phai doc truwdce tai liéu. Ngoai ra, phai bo
tri phong hop, chuan bi ca phé va cac d6 an nhe. Budi hop cang quan trong,
qua trinh chuan bj treéc khi cudc hop dién ra cang phai ky ludng (va c6 thé
c6 budi tong két sau cudc hop).

Néu ban c6 cudc hen lam viéc vGi nha bao trong d6 ban dwgc phéng van
thi ban khong nén lam nhu trén. Hay cat bé cac tha tuc. Bo6i véi phong van
trén dién thoai cling vay: loai bé nhitng thu tuc redm ra ma ban cé thé. Cac
nha bao khong wa cac thu tuc.

* Tai sao?

e Bdi vi nha béo chi can tiép can ban, phéng van ban, két thic va ra vé.
Khéng cé gi khac. Khéng can thong cao, khong can xac nhan. Khong
can gi hét.

*Tai sao?

e Bdi vi cudc phéng van khong phai san pham cudi cung. 6 chi 1a mot
trong nhitng thanh t6 can dwgc tap hgp va lap rap thanh san pham cudi
cung.

Gia st ban la mot chuyén gia vé ché. Ban tra 16i phong van phong vién
truyén hinh trong chwong trinh tin titc dia phuwong vé viéc cho cé thé 1a con
vat yéu ly twdng cho nhitng tré hoc chwa giéi nhu thé nao. Tat nhién, cudc
phong van cua ban rat quan trong, nhung diéu khién phéng vién ban tam la
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ban tin sé khong tron ven néu co ta khong tim dwgc mot em bé cé nudi chd
dé phéng van cung. Co ta can doan phim d6 cho phan mé dau.

Néu ban cé con gai va c6 bé c6 mot chi cun thi moi viéc that tuyét.
Nhung ban khong néi diéu do trong thw dién tit xac nhan thoi gian cia cudc
phong van ma goi dién sau cudc phéng van hoi xem co ta ¢6 can gi khac
khong trong khi c6 ta dang ban goi dén cac bac si thu y va cac cira hang
ban ché ¢ dia phwong. Nhuw thé, tot nhat 1a ban nén gac may.

Loi khuyén tot nhat cho ban khi tra 10i phéng van la: Hay lam viéc can
lam.

Nha bao mudn xay dung quan hé véi cac
nguon tin dang tin cay

Nha bao can cac nguon tin, ngudi lién lac va mdi quan hé véi nguon tin
va nguoi lién lac. Goi dién cho mot nguwdi la la Iya chon ruai ro doéi véi nha
bado. Nguoi la dé cé thé khong tra 10i gidi truyén thong hodc chuyén cudc
goi dén phong quan hé cong chiing hodc tré 16i dién thoai nhung khong dwa
ra dugc thong tin day da. Té hon, ngwdi la d6 cé thé qua sot sang tra 10i
gidi truyén thong nhung lai dwa ra thong tin khé hiéu va khong thé trich
dan dugc. Phan 16n cac nha bao khong thich thira nhan hiéu biét han ché
ctia minh trtv khi v&i ngwoi quen cuaa ho.

Vi vay, nha bao thuong goi di goi lai cho nguwoi quen cta ho. Ho goi cho
nhitng nguwoi dé gap nhat, nhitng nguoi sé tra 10i dién thoai ctia ho va dua
ra cau trd 10i c6 thé trich dan dugc. Nhitng nguwdi nhw vay thuwong cé san
nhitng tdm anh dep ctia ho. Va ho sé khong bao gid noi: “Cau tra 16i cho tat
ca cac cau hoi ctia anh c6 trong tap tai liéu toi gwi cho anh ba thang trudce.”

Ban nén xay dyng quan hé vGi cac nha bao trong linh vyc caa ban. Biéu
nay khong cé nghia la td&i tap maoi ho tdi cau lac bo khi thai han nop bai viét
cta ho da can ké. Xay dung quan hé vGi nha bao cling khéng c6 nghia la
lu6n lu6n san sang, néi nang ro rang, doc cac bai ho viét, thwong xuyén
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moi ho di an trua va tang cho ho nhitng mon qua khong ai khac c6. Nha
bao khong can ban than trong linh vire kinh doanh ctia ban ma ho can théng
tin lién hé chi tiét ctia nhitng ngudi cé thé lam cho cong viéc cta ho dé
dang hon.

Mot diéu nita can lwu y khi xay dung quan hé véi nha bao la ho san sang
dap lai dé nghi ctia ban. Suy cho cung, néu ban c6 y twéng cho mét cau
chuyén, ban nén cung cap n6 cho nguwdi ma ban biét.

Va tat nhién, ciling can ndi tGi viéc quan ly khung hoang. Ching ta sé dée
cap chi tiét dén van dé nay trong Chwong bay, nhung bay gio chi can noi
rang trong mot cudc khuing hoadng, ban can nhitng ngwdi xung quanh lang
nghe cau chuyén theo quan diém ctia ban.

Va cuoi cung... nguon tin than thién vaéi
gigi truyen thong ma tat ca cac nha bao
déu can

Nguon tin than thién ma tat ca cac nha bao can la ngudi luon tra 16i dién
thoai, luén c6 diéu dé néi va néi mot cach ngan gon, sinh dong dé dé bién
tap va trich dan. Nguon tin than thién khong bao gio gia dinh rang nha bao
nh@ nhitng diéu da noi trong cudc goi hen phong van tredc va khong bao
gig phién long néu lan nay nha bao khong trich dan ma st dung thong tin
ho cung cap lam béi canh. Nguon tin than thién khong bao gio bat loa dién
thoai khi no6i chuyén véi nha bao va khong bao gio doi xem lai cau trich
dan.

Thé nhwng ... nguon tin than thién véi gigi truyén thong chwa ton tai.
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3.
Dua ra thong diep cua ban

https://thuviensach.vn



G101 thieu

Hay bat dau v6i mot dinh nghia: Théng diép la ndi dung xuyén sudt ma
ban mudn chuyén téi trong cudc phéng van.

N6 ciling la dan twgng ban mudn tao ra. Néu nha bao chi trich dan mét
trong nhitng diéu ban ndi thi dé phai la diéu ban muén dugc trich dan. N6
lién quan dén chu dé cua cudc phéong van va thé hién sy hiéu biét, tri tué
cta ban. Hay chu y dén tir “thé hién.” Ban khong thé n6i 1a ban thong minh
ma ban phai chitng t6 diéu do.

No6i rong ra, thong diép la diéu ban muon nhd nha bao chuyén tai dén
cong chung.

Thong diép la 4n twgng ma ban mudn doc gia, thinh gia va khan gia thay
& ban, cong ty va san pham cta ban. Hay nhé thong diép c6 thé khong chi
la mot cau noéi c6 thé trich dan duge. Co thong diép rod rang cling c6 nghia
la c6 muc tiéu xac dinh cho cudc phéng van nhw “T6i mudn no6i dén viéc
chiing t6i no lyc dé lam ding tirng chi tiét.” Hodc noé cling co thé la tra 1oi
phong van véi ba cau ma ban muén dugc trich dan.

Khi noi vé thong diép, ching t6i c6 thé mudn néi tdi ba gach dau dong
ma ban c6 thé ghi vao mét to gidy ghi chép va mang dén cudc phéng van.
Chung t6i cling c6 thé chi néi dén an twgng. Nhung cai kho vdi chwong nay
la ching t6i phai déi hwdng tir phan gitta. Ban nén xac dinh rd thong diép
ban mudn chuyén tai dén gidi truyén thong mdot cach tong quat va trong boi
canh cta tirng cudc phong van cu thé. Nhung khi ban da lam diéu do, ban
cling nén dat thong diép sang mot bén va thé hién mot cach ty nhién, sinh
dong va linh hoat trong cudc phéng van. Vi ty diéu do la thong diép.

Vi vay, chuong nay sé giup ban tap trung va san sang tiép xuc vdi gidi
truyén thong. N6 gitp ban chuan bi cho cudc phong van.

Xdc dinh thong diép la mot qud trinh nam trong khodng thoi gian
ttr Ituc xdc dinh ban la ai theo y nghia ban muon duoc gidi truyén
thong thé hién nhu thé nao dén liic xdc dinh diéu ban muoén néi. N6

https://thuviensach.vn



co thé la 10 phut ban danh dé ghi chép hodc cung véi mét vai dong
nghiép tim hiéu chu dé cua cudc phong van. No ciing co thé la mot
budc tién téi kiem sodt cuoc phong vin bang cdch thé hién ban la
mot nha quan ly nang dong, hiéu biét van dé va san sang cho cdu
hoi dau tién.

Vi chuong tiép theo duwgc dit tén 1a “Ung xt trong cudc phong van”, do
dé chwong nay dang 1é c6 thé dwoc goi la “Chuan bi tredc cudc phéng
van.”

Nhung tai sao chung toi lai khong dat tén chvong nhu vay? Vi viéc xac
dinh va thé hién thong diép c6 vai tro vo cung quan trong du thong diép dé
c6 kho dinh hinh dén dau. Thong diép cua ban khong phai la thuwong hiéu,
cling khong phai 1a hinh anh cua cong ty, nhung né thong nhat va thic day
ca hai yéu to do.

Nhung tai sao phai néi vé thong diép khi ching ta da no6i dén cac cau
trich dan? Ba ly do la:

1. Khd nang anh hwéng ctia mot thong diép dwgc chuyén tdi qua céac
phuong tién truyén thong (tat nhién la loai trtt quang céo) c6 dugc la
nhd sy xac nhan khach quan gian tiép cta nha bao va ctia co quan bao
chi. Viéc ban la nguwdi c6 tham quyén dwgc trich dan da ndi Ién nhiéu
diéu nhung ban mong mudn bao chi dwa tin vé ban theo hwdng cé lgi
cho ban.

2. Thong diép c6 thé tdc dong dén suy nghi ctia nha bao. Biét cach cung
cap nhitng trich dan c6 thé st dung dugc la rat cé 1gi. Nhung néu nha
bdo “nhan duwgc théng diép” vé ban, diéu do cé thé anh huwdng dén
nhitng diéu anh ta viét xung quanh cau trich dan cta ban.

3. Khi c6 thong diép ro rang dé chuyén tai, ban c6 thé kiém soat cudc
phong van thay vi bi dong tra 16i cau hoi.

Thong diép cé thé chi la nhitng diéu ban néi. Vi dy, néu ban muén moi
nguoi biét rang ban vira nang cap toan bo hé thong may tinh, hay néi nhw
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vay. Sau do, no6i thém vé chitc nang ctia hé thong mdi duwge nang cap va dé
cap dén nhitng viéc ban khong thé lam truwdc day va nhiéu ngwoi hién van
khong thé lam dugc.

Nhung hay nhé rang thong diép ctia ban c6 thé bao quat hon va ngam an
hon so véi hang loat trich dan. Néu nha bao ra vé va nghi “Cha! Anh ta
ding la nguwoi hiéu van de,” thi tiec la ban da chuyén tai duwgc mot thong
diép quan trong. Khi ban néi diéu c6 thé trich dan dwgc, titc 1a ban da déng
gop vao cau chuyén cia nha bao. Nhung khi ban nghi dén théng diép cua
minh, ban can can nhac chién thuat riéng ctia minh cho cudc phéng van.

Gio hay doc tiép.

Trong chuwong nay:

* Gianh lay sy ing ho cda co quan truyén thong

e Dong ndo vé thong diép cnta ban

e (Cau chuyén cta ban — cau chuyén cua ho

e Niém tin la mot thong diép

e Vuot lén viéc dong nao

» Roi vao bay cii

e Xac dinh thong diép kh6 nam bat

e Dua ra thong diép mot cach gian tiép

e Va cudi cung... diéu gi tao nén mot théng diép tot?

Gianh lay sy tng hQ cua co quan truyén
thong

Nhu da trinh bay & trén, sy xudt hién cua ban trong bai viét ctia nha bao
truyén di thong diép ham an rang ban la chuyén gia vé van dé ma nha bao
tim hiéu. Nho vay, diéu do gitp ban va cong ty ban gianh dugc sw ung ho
ngam cua co quan truyén thong. Ban khong can phai ghi cum trr “Nhw da
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thay trén truyén hinh” 1én danh thi€p ctia ban vi bat ci ai thay ban déu hiéu
rang dai truyén hinh da nham dén ban la tiéng néi c6 trong lwgng vé chu dé
do6. bay khong phai 1gi ich qua 16n nhwng la 1gi ich hién nhién.

Cac nha bao lam viéc cho cac co quan truyén thong nghiém tiic khong
ban phat sy ung ho do. Ho cling khong huy hoai uy tin ctaa ho tredc cong
ching bang viéc m@ 16i cho cac doanh nghiép ty quang ba. Cac nha bao
phai chuyén tai sy doc lap ctia ban bién tap va & mot mirc do rat thuc té, ho
khong khen mdi mot cong ty vi ngai cac cong ty khac khoé chiu.

Nhu da dé cap trong chwong triedc, moi quan hé quan trong nhat ctia cac
co quan truyén thong la quan hé véi cong ching cta né. Day la van dé
niém tin. Ngay ca néu ban la nha quang cao, ho ciing khong danh cho ban
quan hé dac biét nao.

Néu ban chwa quen véi gidi truyen thong thi co thé sé c6 nhirng
vung xdam. Xét vé lau dai, ban sé thanh cong hon khi tiép xtc véi
nha bdo néu ban khong bat dau bang viéc vung vdi ngdn sdch cho
viéc qudng cdo. Va hdy nhé ban sé khong thé qudng cdo néu co
quan truyen thong khong theé thu hit dugc nhom cong chiing ma
ban muon tiép can.

Vi vdy, thong diép cta ban phdi mang hinh thitfc ma co quan truyén
thong c6 thé ung hd. Hay nhd rang ban da cé sy ung hé ngam khi dugc
trich dan. Gio hdy xem ménh deé nay:

Gid tri cua thong tin bdo chi ty I¢ thudn véi sw chdp nhdn cua
cong chiing rang dn tugng va quan diém dua ra trong mot cau
chuyén la cua co quan bdo chi chir khong phdi cua ban.
Ban c6 thé c6 quan hé véi nhiéu to bao nho va c6 thé moi ngwoi déu biét
diéu d6 nhung khach hang ctua ban sé thay thuyét phuc hon néu ban dugc
trich dan bai mot to bao 16n ma ban khong hé cé quan hé.

Chil y: Du c6 noi thang hay khong thi mét co’ quan truyén thong
khong ting ho ban khi ho néi dén ban va/hodc trich dan loi ban, tdt
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nhién ho ciing khong tung hé quan diém ban thé hién trong cdu
trich dan. O day, chiing t6i néi dén dn turong ctia céng chiing chir
khong noi dén sy té nhi vé mdt phdp ly.

Vi vay, & day can nhac lai hai diéu:

1. Btng ty néi vé minh: Bay khéng phai cudc phéng van cua ban. Day la
cudc phéng van ctia nha bao. Co ta khong dén dé nghe ban néi vé
minh. Va ban sé khong dwgc trich dan néu ti tan dwong minh.

2. Khi dwva ra thong diép, dirng nghi dén viéc ty n6i vé minh: Nhu sé
trinh bay trong chwong tiép theo, thong diép ctia ban phai ndam trong
pham vi chu dé dugc thao luan trong cudc phong van. Hay can cit vao
d6 thay vi tim cach quang ba cho cong ty cua ban. Mot thong diép
duwgc trinh bay sang ro sé giip ban quang ba hiéu qua nhat.

Dong nao ve thong diép cua ban

Ban biét cudc phong van sé xoay quanh chu dé gi. Ban da ty dat ra tredc
nhiéu cau héi va ban biét nha bdo muoén héi ban vé trién vong dau tw vao
cac thi truong méi noi.

Dbiéu hitu ich nhat ban c6 thé lam bay gid la xac dinh xem ban can néi gi,
c6 thé cung véi mot vai dong nghiép.

Nhung dirng bat dau bang viéc tim thong diép trong khodng gitta cac thi
treong mdéi ndi va cong ty cua ban. Hay nhin xa ra. Vi day la nut that cta
toan bo chwong nay.

Ban da biét nhitng cau hoi ma ban sé dugc hoi.

Hay nghi vé diéu nay. Ban duwgc phong van veé trién vong dau tw ¢ cac thi
treong maéi noéi. Trir khi nha bao nham lan bat thuong thi ho mdi khong
nhan ra ban la ngudi hiéu vé viéc dau tw va cac thi treong mdi noi. (Néu
ban la mot ludt sw chuyén tw van vé ly hon & Hull* va khong c6 kién thitc
gi vé dau tu, hay hiy ngay cudc phéng van.)
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Pirng bat dau bang viéc dong nao veé thong diép ctia ban. Néu ban khong
phai nhan vien mgi ctia cong ty, ban sé nhanh chéng tim ra thong diep. Hay
bat dau bang viéc dong ndo vé cac cau hoi ma bat ky nha bao tinh tdo va
khon ngoan nao cling cé thé hoi ban. Biéu gi dang xdy ra tai cac thi truong
méi néi? Co nhitng thi trwdng nao mdi noéi va cé thi tredng nao sap noi?
Thi truong M¥ La tinh thi thé nao? C6 gi dé nd6i vé viéc giao dich cua cac
dong tién nhé & cac thi treong méi néi khong? Con nhiéu cau héi khac. Co
héi & day khong phai 1a nha bao khong biét cdu trd 16i cho cac cau héi quan
trong. Co hoi & day la: Nha bao chwa biét dat cau haéi gi.

Vao thoi gian nay tuan trwdc, nha bdo dang tim hiéu mot cha dé hoan
toan khac. Lam sao c0 ta biét hoi ban thé nao vé mét chu dé von 1a chuyén
mon cua ban?

Ban nén dong ndo theo trinh tw nhu sau: trwdc hét, xac dinh cac van dé
c6 thé dwgce dé cap dén trong cudc phéng van véi mot nha bdo méi dugc
chi dan van tat, da danh chit thoi gian dé nghién cttu trén mang, cong vdi
thoi gian doc mot s6 bai viét lién quan, cac ghi chép trwdc day va co thé da
phong van mot vai nguwdi khac. (Co ta co thé ting viét vé cac thi trvong
md&i noi nhung da tr vai thang triede.) Sau do, xac dinh cac cau hdi ma nha
bao sé hoi néu ho cling hiéu van dé nhu ban.

T qua trinh nay, ban c6 thé hinh dung duwgc bd cuc tong thé ctia cudc
phong van. Ban c6 thé can c vao sy hinh dung nay dé xay dung théng diép
hiéu qua nhat. Trd lai vdi vi du dau tw/thi tredng mdi noi, ban c6 thé cho
rang cac thi trudng méi noi hién rat bat 6n. Néu cong ty ban giao dich véi
cac quy uy thac dau tw da dang va an toan, ban nén lya chon hinh thitc dau
tw da dang dé han ché rai ro & nhitng thi tredng bién dong. Nhung néu ban
hwéng dén cac nha dau tw muodn c6 lgi nhuan cao, ban cé thé can dé cap
dén viéc xac dinh thdgi gian dau tw va coi sy bat 6n nhw 1a co hoi dé c6 dugc
loi nhuan cao...

Ban bat dau cudc phong van va san sang ndéi vé chién lwgc da dang
héa/sy bat 6n. D6 1a thong diép cua ban va né trd 10i moi cau hoi ma nha
bao da chuan bi. Ban khong quang cdo va tham chi khong nhac dén cong ty
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cta minh. Nh@ vay, nha bao trich dan ban va lwu lai thong tin lién hé cua
ban. Va diéu thu vi la néu c6 ai trong s6 cong chiing tim kiém mot cong ty
chuyén vé chién Iwgc da dang hod/sy bat 6n, ho sé dén véi cong ty cia ban.

Sai lam pho bién la moi ngwoi thuwong cho rang cudc phéng van véi gidi
truyén thong la mot dang 14y khau cung (tham van), trong d6 mot bén biét
cau hoi va bén kia biét cau tra 1oi. Trén thyc té, trong cac cudc phéng van
thire, mot bén biét ca cau hoi va cau tra 10i trong khi bén kia biét cach lang
nghe va trich dan nhitng diéu quan trong.

Tuy nhién, can lvu y rang nha bao cé thé khong biét cau héi nhung c6 ta
cling khong nhan ra diéu dé. Trong qua trinh nghién cttu so bo, co ta da tim
duwgc théng tin cu thé nhung cii rich va c6 thé thiéu chinh xac cho cau hoi
ma c6 ta dinh dwa ra. Van dé nay sé dugc dé cap trong phan tiép theo. Sau
dé, ching ta c6 thé tiép tuc néi dén cac thong diép tot va chwa tot cling nhw
cach st dung chuing.

Cau chuyeén cua ban — cau chuyen cua ho

Bat ky nha bao nao khi dén phéng van déu dy doan trwdc nhitng diéu ban
dinh noéi va chuan bij san bang cau hoéi. Diéu nay khong c6 nghia la nha bao
da nghién citu ky van dé hodc thyc su biét minh néi vé diéu gi. Trir khi tat
ca cac cau héi ctia nha béo tap trung vao mét géc do cu thé (trong treong
hop nay co ta da quyét dinh sé viét gi), ban c6 thé gia dinh rang co ta can y
kién cda ban vé van dé nao la quan trong. Suy cho cung, ban la nguwdi hiéu
ro van dé. Néu ban khong hiéu r6 van dé nay, co ta da khong dén day.

Ban khéng ttr chdi tra 10i mot cau héi ngéc nghéch. Ban cling khéng doc
cho nha bao cau héi hay hon. Nhu thé la thiéu té€ nhi. Ban phdi biét diéu
khién cudc phong van.

Trong Chuwong bon c6 hai phan dwgc dat tén la “Kiém soat va dinh
huwéng” va “Cac cau tra 10i dan dat va nhitng chi dan don gian”. Ching ta
sé deé cap chi tiét dén chién thuat nay. O day, ban can lvu ¥ may diém sau:
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Bat ky nha bao nhanh nhay nao ciing san sang dé dugc dan dat vao cudc
phong van.

Néu ban da xac dinh dugc thong diép ro rang va thong diép nay chi phoi
cac cau tra 1oi caa ban, ban sé dan dat dwgc cudc phong van du ban c6 thé
khong nhén ra diéu do.

e Néu cudc phong van xoay quanh cac thi tredng maéi noi va thong diép
chu dao ctia ban 1a can can trong, ban sé khong gdp khé khan gi vdi
cau héi: “Anh c6 lac quan vé trién vong cda cac thi tredng mdéi noi
khong?” Hay tw ton trd 10i: “Co6.” Nhung c6 mdt so rai ro ma cac nha
dau tw nén cha y. “Nhitng rai ro dé 1a gi?” Bang cach do, ban c6 thé
dan dat cudc phong van.

Pay la nhitng vi du cu thé nhung nguyén tac chung la néu ban xac dinh
16 thong diép ban mudn chuyén tdi, ban sé & thé cha dong hon nha bao.
Piéu ma nha bdo biét ro nhat la c6 ta can khién ban noi.

Chuwong bon sé ndi ky hon vé van dé nay. Gio hdy tap trung xay dung
thong diép cua ban.

Niem tin la mot thong diep

Toi sé néi ngan gon vé diéu nay truedc khi ching ta chuyén sang phan
tiép theo. Ban hdy dén cudc phong van vdi vé tu tin va nhiét tinh. Néu ban
mién cwdng hoac khong thoai mai vi bat ky ly do gi, sw khé chiu dé sé 10
ra. Ludn thé hién sy vui vé khi gap nha bdo. Hodc phai that gidi déng kich.

Vuot len viec dong nao
Ban khong nhat thiét phai theo cac hwéng dan trong phan nay. Tuy nhién,
hdy tim hiéu ky xem thong diép ctia ban dugc chuyén tai hiéu qua hay
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chua.

Ban da dong ndo vé chu dé cua cudc phong van va c6 thé da dwa ra ba y
chinh ma ban mudn trinh bay. Van dé lic nay la cach ban chuyén téi thong
diép d6. Cach chuyén tdi lién quan phan nao dén ngbn ngit co thé va sy
chan thanh. Nhw da n6i & trén, néu ban khong thé chuyén tai chinh xac diéu
ban muo6n chuyén tai thi ban sé that bai.

Trong Chuong bon c6 phan “Thai d va cach chuyén tdi”. N6i mot cach
ngan gon, phan nay néi rang ban nén tng x trong cudc phong van nhw thé
ban tin twéng vao nhitng diéu ban néi (tat nhién la nhw vay) va nhw thé ban
tam huyét vGi nhitng diéu ban néi (thyc sy 1a nhw vay). Nhung trude khi
bwdc vao cudc phong van, hdy xem théng diép cia ban tdc dong nhu thé
nao dén cach thitc chuyén tai.

Néu ban khong thé néi ra diéu minh muén trong khi nhin vao mat nha
bao va ngoi thang lung, ban can xem lai. Trong cudn sach nay, ban sé tim
thay doan t6i noi rang ban can noéi sy that trong cudc phong van ngay ca khi
si that d6 khong dé chiu (va tham chi la trong khing hoang). Ban khong
thé dwa ra thong diép doi tra nhung ban c6 thé dwa ra thong diép khong thé
hién niém tin cnaa ban.

Dbiéu nay xdy ra vi mot vai ly do. Ly do thit nhat la ban chon sai nghé.
Thang than ma ndi, do la van dé cta ban. Nhung 1y do thit hai c6 sitc thuyét
phuc hon. C6 nhitng thong diép t6 ra rat hiéu qua trong phan dong nao
nhung tré nén vo dung trong cudc phong van.

Hay chu y dén cong ching. Chuwong hai da dé cap ky dén cong ching
nhuwng can nhac lai rang ho cé thé khong chi y dén cac phuwong tién truyén
thong cham chu nhu dén cac bao cdo ky thuat hodac thong bao cia cong ty.
Ho c6 thé doc bao trong khi an banh sandwich hodac khi dang ng6i trén tau
vé nha.

Vi vay, thong diép cta ban sé phat huy hiéu qua cao nhat néu né cu thg,
hodc it nhat 1a tryc tiép hon la trang trong. Néu ban budc phéi phat ngon
khon khéo theo quy dinh ctia cong ty (xem phan tiép theo), ban hay c6 nghi
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xem c0 thé dat mot thong diép trong mot thong diép cu thé hay khong hodc
ban c6 thé diéu chinh ngdn ngit chinh thitc sao cho phu hgp véi nha bao
hay khong.

Roi vao bay cl

Ban rat dé roi vao bay tim cach diéu khién cuéc phong van theo huwéng
ban c6 thé quang ba cho cong ty. Ban san sang dwa ra nhitng thong diép
hodc trich dan theo kiéu d6 nhung ban can hiéu rang diéu ban sap lam,
ngay khi co hoi dén, sé khién nha bado nghi ngay dén thuyc té l1a co ta dang
trao dbi v6i gidm doc ctia mot cong ty cé tiém nang hon cac doéi tha canh
tranh ctia n6, cung cap cac san pham tot nhat va dang dwoc viét mot bai dai
hon cho trang kinh té, dang dwgc dwa lén trang nhat véi 10i gidi thiéu ve
doanh nghiép.

Ban c6 thé tin tat ca nhitng diéu d6. C6 nhitng Itic ban budc phai néi nhw
thé. Chu tich hdi déng quan tri va tong giam doc c6 thé quyét dinh tham gia
cudc phéng van nhung dong gia lam thw ky va c6 thé sap dén lic danh gia
cong viéc thuong nién cia ban. Co thé trong cong ty bat dau cé tin don veé
viéc thtra nhan vién.

Néu c6 thé, dirng voi quang ba cong ty ctia ban. Tat nhién, dirng néi vé
cong ty cta ban trong su6t cudc phong van vi nhitng théng tin do sé khong
dugc st dung. Can nhac lai diéu nay ¢ day vi nhitng diéu da xay ra trong
doi thue va trong cac khéa tap huan truyén thong.

Quan hé véi gidi truyén thong sé dé dang hon néu ban c6 kinh nghiém.
Vi ly do nay, nhiéu khoa tap huan truyén thong dién ra vdi hinh thitc phéng
van dong vai. Nhitng hoc vién thyc hanh moi thi¢ ti trao doi v6i nha bao
dén tra 10i phong van trén truyén hinh tai tredng quay. Poi khi ho phéi xem
phan diém béo trén chwong trinh truyén hinh budi sang.

Ban c6 thé (khong) ngac nhién véi so6 hoc vién muén thyc hién phong
van déng vai trong vong muoi phut vé nhitng chu dé duwoc gidi han nhw
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cong ty cua ho dwgc thanh 1ap nhw thé nao, quan tdm dén khach hang nhw
thé nao, san xuat san pham tot ra sao... Tat cd cac cudc phéng van dong vai
do6 déu tuyét nhung vo dung va gay e ché. Nhitng cuéc phong van nhw thé
c6 xay ra trong doi thuc. Nhung trong khéa tdp huan truyén théng thi diéu
d6 that toi té vi ho lam cai diéu ma chi vai phut trweéc ho duwgc khuyén
khong nén lam. Tat nhién do la tap huan va ho c6 thé déng gia nhung du
sao thi cling khong nén.

Diéu can néi & day la: Hay canh giac vdi théi quen dai dong von cé cia
ban. That dé dé néi vé diéu ban biét theo cach ndi ctia cong ty va ban tham
chi con nghi rang ban néi thao thao bat tuyét titc la ban tra 16i phéng van
tot. Nhung thye t€ khong phai thé. Noéi nhw thé 1a ban dang tw dwa minh ra
khoi danh sach lién hé ctia nha bao.

Xac dinh thong diép kh6 nam bat

Nhuw vay, chiing ta da néi dén viéc dong nao va cu thé hoa thong diép.
Chung ta cling da noéi rang viéc nam virng thong diép sé giip ban dan dat
cudc phéng van va chiing ta da thao luan kha nang ban roi vao cam bay khi
néi nhitng diéu khéng dau vao dau.

Chung ta cling da xem xét luan diém thong diép thuyét phuc nhat khi n6
thé hién niém tin cd nhan. Gio ching ta sé quay lai luan diém nay va xem
xét nguon goc caa thong diép hiéu qua va thuyét phuc nhung thuwdong bi bé
qua: y kién cua ban.

Y kién c4 nhan ctia ban ciing 13 ngudn tai liéu phéng van quan trong nhu
nhitng thong tin n6i bé ma ban tié€p nhan hang ngay. N6i nhw vay khong c6
nghia la ban nén “rudt dé ngoai da”, nhung rat c6 thé néu ban néi vé nganh
cuia minh tai mot cudc hop quan trong hodc tai mot sy kién xa hoi, ban co
thé dwa ra mot s6 y kién. D6 1a nhitng y kién tha vi vé nganh cuia ban va la
nhitng diéu ban hiéu rd hon ai hét.
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Néu ban c6 thé, hdy cong khai nhitng y kién d6. Bdi vi khi ban lam viéc
vdi gidi truyén thong, ban can cé chinh kién.

Tat nhién, khong phai tat ca cac y kién ctia ban déu phu hgp dé néu ra
hét trong cudc phong van. Néu ban noi ra tat ca nhitng y kién ctia minh, ban
c6 thé bi sa thai ngay. Can phai can bang. Ban nén chu y dén khuon mat,
giong noi va thai do caa ban khi ban dwa ra mot y kién chac chan. Néu ban
lam viéc cho mot cong ty bdo hiém, ban c6 thé c6 quan diém tung hd cac
chinh sach lién két. Cling nhw vay, néu ban lam cho céng ty kinh doanh
thire pham, ban c6é thé tranh luan rang bo la thyc pham bé dudng qua bi coi
nhe. Gia st ban c6 hodc khong c6 hai loai niém tin nay. Néu chiing dugc
dwa ra trong mét cudoc phéng van, hay bat ky cudc trao déi nghiém tic nao,
ban sé tng xtt ra sao?

Ban sé mudn dugc lang nghe va dugc chia sé. Ban nghi xem minh sé no6i
gi va ban sé noi diéu dé nhw thé nao. Ban sé lam moi diéu c6 thé dé thu hut
duwgc sy chd y cia moi ngwdi. Sau do, ban cé thé ngd nguwdi vé phia trudc
ban va gidi thich rd rang va don gian vé quan diém cua ban. Ban sé chad y
Xem moi nguwoi cé gat dau, c6 mudn dat cau héi, c6 mudn ban noi tiép
khong. Nhung du ban lam thé nao, cach tiép can ctia ban ro rang huéng dén
lam cho nguwdi kia hiéu va thay thuyét phuc véi nhitng gi ban néi.

Tuyét voi! Hay duy tri phong cach dé. Bé la sy két hgp gitta quan diém
vitng vang va quyét tam thé hién quan diém do6. Do chinh 1a théng diép.

Cu6i mo6t budi phéng van dién ra t6t dep, nha bao sé trd vé van phong va
bi thuyét phuc rang dau tw lién két 1a chién lwgce t6t va/hodc moi ngwdi nén
an nhiéu bo hon. Co ta tin vao diéu do6, vi thé cau chuyén cua co ta sé thé
hién quan diém dé. Co ta sé khong chi trich dan ban nhw mot chuyén gia dé
khang dinh 14p ludn ctia minh ma céa cau chuyén sé chuyén tai thong diép
duwgc ban chuyén tdi c6 ta. Biéu nay khong phdi lic nao cling xdy ra nhung
néu xay ra sé dem lai két qua tot.
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Dua ra thong diep mot cach gian tiep

Nhu da dé cap twr trwdc, thong diép la diéu ban mudn chuyén tai. Néu
cudc phong van xoay quanh chu dé dau tw va ban la gidam doc cta mot quy
uy thac dau tw, ban c6 thé dén truong quay vdi y dinh néi vé tam quan
trong cha viéc da dang hoéa dau tw vao cdc tai san khac nhau va néu cé thé,
ban sé néi ca vé viéc trang bi kién thitc cho cac nha dau tw va vé cham soc
khach hang (xem & dwéi). Néu ban cé thé n6i vé bat ky cha dé nao trong so
nay, ban sé chuyén t6i cong ching thong diép vé da dang hoa, trang bi kién
thitc va dich vu.

Va dé la théng diép ban muén dwa ra. Vi vay, ban sé buwdc vao cudc
phong van véi nhitng van dé vé “da dang hoa, trang bi kién thic va dich
vu” trong dau. Va ban can nh@ ban chi c6 thé dwa ra thong diép ctia minh
mot cach gian ti€p. Néu cong chiing nghi: “A ha, thang cha nay c6 y quang
ba cho quy dau tw cta han,” thi ban da lam hong nhitng tac dong tich cuc
cta cudc phéng van. Cudc phong van nén dién ra nhw cudc trao doi giita
nhitng nguwdi am hiéu cha dé hon la gitra cac ca nhan tw 1gi va trong bat ky
treong hop nao, ban cling muén dugc mai tra 16i phéng van nira.

Nhung ban gap khé khan: Ban khong c6 co hoi chuyén téi thong diép
cta minh. Van véi vi du & trén, nha bao cé thé muon tp trung vao nhitng
trién vong cda cac thi trrong méi noi, vi vay ban khéng c6 co hoi dé noi ve
chién lwge da dang héa... Khi do, ban c6 mot vai lia chon nhu sau:

e Thuan theo dong chay. Bat ky cuéc phéng van riéng ré nao ciing nén
dat trong chién lwge quan hé lau dai. Néu nha bao dat dwgc nhiéu lgi
ich hon ban tir cuéc phéng van thi cling khong sao ca. Hay nhé rang
chi can dwgc trich dan la ban sé c6 dugce sy ung hé ngam cta co quan
truyén théng. Co quan nay thé hién hinh anh cta ban nhw mét chuyén
gia (va cling chitng minh k¥ nang tim kiém chuyén gia cia ho).

e Xac dinh lai thong diép. Tat nhién, ban khong kip lam diéu nay khi
cudc phong van da bat dau nhung néu nha bao hoi vé cac thi truong
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mai noi, ban c6 thé dé dang chuyén tir “Dé dau tw thanh cong, hdy da
dang hoa cac khodn dau tv” sang “Cac thi trerong mdi noi can dugc
xem xét nhw cac danh muc dau tw da dang.” Mot thong diép tot co tinh
linh hoat.

e Cho doi. Néu nha bao lam viéc chuyén nghiép, c6 ta sé hoi ban mudn
bo sung gi nita khong. Trong Chwong bon c6 tron mot phan ban dén
khi nao ban khong nén néi gi thém, nhwng néu ban van con théng tin,
hdy n6i ra. Ban hoan toan c6 thé no6i “Téi cd thé bo sung thém
khong?” néu nha bao khong hoi.

Ban nén c6 thong diép dé dua ra trong cudc phong van. Nhung dirng cd
qua. Ban dwgc moi phong van véi tw cach 1a mot chuyén gia da la mot
thong diép. Néu ban c6 y quang ba cho cong ty minh, thong diép ctia ban sé
trd nén tiéu cye. Trong linh vire nay, cé qua sé lam ban thua thiét nhiéu hon
la thu gian va thodi mai.

Cham soc khdch hang la vdn dé Ion hién nay. Nhung vdn de nay
tiem an nhiéu diéu tiéu cuc. Néu ban dé cdap dén van de nay, hay
chuan bi tinh than la nha bdo sé goi dién dén trung tam/dwong ddy
ho tr¢ ctia cong ty ban ngay sau cuéc phong van.

Va cudi cung... diéu gi tao nén mot
thong diép tot?

Thong diép 1a caa riéng ban nhwng dwdi day la ban tém tat nhitng yéu to
gop phan tao nén mot thong diép tot:

Cac y kién

Nhitng 16i khang dinh

Nhitng ly 1€

Nhitng quan diém virng vang
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Nhitng quan diém gay tranh cai

Niém tin vitng chac

Cac vi du cu thé

Ngon ngtt hinh anh

Nhu vay la da. Ban da biét nhitng gi tao nén mot thong diép tot. Trong
tam yéu to nay, hay thiwc hién sau yéu t6 dau tién va stz dung hai yéu t6 cudi
cung dé minh hoa cho chiing. Ban sé dwgc trich dan.

Vay nhitng yéu té nao khién mdt thong di€p trd nén toi té?

Linh vyc kinh doanh cua cong ty

Hién trang ctia cong ty

Nhitng thong tin khai quat

Nhi*ng 16i ndi vo bo

Nhitng 10i n6i hién nhién

Ban qué dé doan trudc

Ban sé noi thé, phai khong?

Moi ngudi déu noi thé, phai khong?

E hém, a, 0, m, O...

Ban thay khong? Ciling don gidn théi ma. Gio ching ta da ré6 nhitng noi
dung cua chuwong nay. Chuong bon sé hwéng dan ban (ng x@ trong cudc
phong van.
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4,

Ung x1 trong cudc phong van
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Gidi thieu
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Chuwong nay dé cap dén cudc gap tryc dién gitta ban véi nha bao - ngudi
sé ghi lai tat ca nhitng diéu ban noi va st dung ching dé thw gian va/hodc
thong tin cho cong chiing. Ching ta sé ban dén cudc phéng van mat doi
mat, tredc khi dé cap dén hop bao va cudi cung la phéng van truyén hinh.
Trong qua trinh nay, ching ta cling sé xem xét cac cudc tiép xac khac vai
nha bao tr phéng van trén dién thoai dén an trwa va cac su kién xa hoi hay
chuong trinh dam thoai phat thanh c6 sy tham gia cua cong chung.

Trong chwong nay:

e T4t ca cac cudc tiép xuc truyén thong bat dau khi n6 bat dau

e Nhi*ng cau héi ban nén hai

e Chinh sach truyén thong chi phat huy hiéu qua khi ngudi ta bé qua
ching

e Phat ngon khong dugc trich dan

e Cac thiét bi ghi am

o Thai do va cach chuyén tai

e Kiém soat va dinh huéng

e CAc cau tra 10i dan dat va nhitng chi dan don gian

e Nhitng thu doan ban thiu va sy khon ranh xdo quyét

e Nhitng cau hdi vo mat va nhitng cudc phong van khé khan

e Im lang

e Taisao?

e Nhitng cau héi hoan toan ngé ngan

e Cau héi ngu xuan dén ngac nhién

e Hiéu biét rong nhung khong sau

e Cong nghe truc trac

e Cac cuoc dién thoai

 Vai tro ctia quan hé cong chiing trong phéng van

e Phéng van truc tiép

e Cudc gap truc tiép c6 ca phé va lich lam viéc

e Bira triva
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Cac cudc hop bao

Théo luan ban tron, ném rwgu va cac cudc gap khac
Ung xtt v6i cong chiing

e Va cubi cung... tat ca cac cudc tiép xuc truyén thong két thic khi no
két thtic.

~N ? /7 A o N ’7 A N~ (4
Tat ca cac cuQc tiep xuc truyen thong bat
dau khi n6 bat dau

biéu dau tién va quan trong nhat can néu ra la cuéc phong van bat dau
ngay khi ban tiép xic véi nha bao chit khéng dgi khi ca hai ngoi xuong
uong ca phé, an banh ngot va ban néi déi chut vé su san long gitup d& ban
bé cua minh trong gigi truyén thong. Tinh dén lic do la ban da di qua nira
cudc phéng van.

Vi vay, hdy kiém tra van phong va cac nhan vién cda ban. Du céng ty
ban kinh doanh trong linh virc gi, du ban muén chuyén tai thong diép gi,
ban ciing can thé hién an twgng rang ban dai dién cho mot té chitc lam viéc
hiéu qua, dwgc diéu hanh t6t va ban than ban la moét thanh vién trong nhém
nhan vien hanh phuc phuc vu nhitng khach hang hanh phuc.

Ban sé khong thé hién dwgc dn twgng nay néu nhw nha bao xuat hién tai
van phong cta ban va phat hién & quay lé tan chi c¢6 béo cua co quan bao
chi canh tranh ctia anh ta. Ban ciing khong thé hién dugc an twgng nay néu
nhan vién 1é tan khong dwoc thong bao trede. “Co ai d6 ¢ ddy mudn gap
Brian. Co ta ndi rang co6 ta la nha bdo.” Hay danh nam phuat dé dam bao
rang nha bao dugc don tiép niém nd ngay ti¥ ctta chinh van phong ctia ban.

Hay lam twong tuw v6i hé thong dién thoai va thong bdo. Khi ban tng xt
véi gidi truyén thong, hiéu qua thé hién ngay trong viéc tra 16i dién thoai.
Néu cudc goi phéi chuyén qua sdu nguwdi va mwoi phit nhac cho, ban ding
mong c6 nguwdi da kién nhan dé chd noéi chuyén vdéi ban. Ban c¢6 thé néi vai
cac nhan vién cia minh rang chi minh ban c6 quyén trd 10i gigi truyén
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thong, nhung ho c6 thé cung cap so6 dién thoai di dong ctia ban hodc cac
thong tin hitu ich nhw thé ban sé quay lai van phong trong mudi phit nita.
Hay dam bao rang ban dwoc thong bao vé cudc goi cia nha bao sém nhat.
Néu ban thuc si san long trao doi véi gidi truyén thong va déc biét néu
ban la nguwdi duy nhat trong cong ty cé kha nang néi vé cha dé do, hay néi
v6i cap dudi rang ho c6 thé maoi ban ra khoi cudc hop néu nha bao goi dién.

Du6i day la mot vai treong hop thuc té:

e Trong nhiéu cong ty, cac nhan vién cap dudi dwgc phép cat ngang
cudc hop ban gidm doc néu mot chién dich truyén thong dang dugc
tién hanh va ho nhan duwgc dién thoai ctia nha bao.

e Nhiéu nguwdi cung cap cho nha bao duong day truc tiép, s6 dién thoai
di dong va dien thoai nha.

o Tiép xtc vdi gidi truyén thong la cong viéc cé tinh canh tranh. Néu
nha bao khong goi duwgc cho ban, c6 ta sé goi cho ngudi tiép theo
trong danh sach. Nguoi do c6 kha nang la doi tha canh tranh cta ban.

Ban c6 thé cho viéc quan hé tot véi nhitng ngwoi trung gian gitra ban va
thé gidi bén ngoai la can thiét hay khong can thiét. Nhwng diéu do trd nén
hién nhién néu thw ky caa ban, cdc nhan vién 1é tan va nhitng ngudi trong
van phong quy mén ban du dé nd mot nu cuwdi khi c6 truc trac vGi viéc sap
xép cudc phong van (vi diéu nay thuwong xuyén xdy ra). Néu ho khéng quan
tam gitp do ban va phéng vien cua Financial Times budc phai goi cho ban
bang dién thoai di dong cua minh tir quay 1é tan dé thong bao rang minh da
dén, ban chac chan sé doc dwgc chi tiét nay trong bai viét ma nha bao nay
dang nghién cttu.

Nhtrng cau hoi ban nen hoi
Néu ban goi dién cho nha bao vi bat ky ly do gi ngoai goi dién lai, hday
nha hoi:
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Anh co6 thé néi chuyén bay gio duwgc khong? Néu cau tra 16i 1a khong,
hay héi khi nao phu hgp hon va gac may. Cach don gian va hiéu qua nhat
dé dwa minh ra khéi pham vi thong tin cia nha bao la “Piéu nay khong mat
mot phut dau” va sau doé thao thao néi vé mau tin hap dan cua ban trong khi
muoi phut nita nha bao phai nop bai. Ho sé khong nghe ban. Ho tham chi
con khong dé dng nghe sat tai. Nhwng ho sé nhé rang ban qua ngoc nghéch
khi khong hiéu ho sap dén han nop bai. Chuwong sau sé dé cap chi tiét hon
dén nhitng thoi diém khong phu hop dé goi cho nha bao.

Trong phan 16n treong hop, cudc dién thoai cia ban khong da dé khéi
dong cudc phong van. Nhung ban c6 thé dat ra mot so cau héi. No6i chung,
mot cudc phong van tot la cudc phéng van trong do ban cung cap thong tin
va nha bao dua ra nhitng cau hoi vGi khoang cach hgp ly. Nhung no giup
ban biét ban dang n6i diéu hitu ich thay vi lang phi thoi gian. Vi vay, truéc
khi bat dau, hay héi:

Anh can gi? Cau tra 101, du dugc dién dat nhu thé nao, ciing cé thé dugc
hiéu la “T6i can anh noéi diéu gi d6 c6 thé trich dan dwoc vé...” Néu do la
chu dé 16n, ban c6 thé gidi han lai. Vi vay hay hoi:

Goc do ma anh muon tiép can la gi hay chung ta sé néi mot cach
khai quat? Néu nha bao yéu cau néi mét cach khai quat, ban c6 thé dé cap
dén thong tin noi bat nhat. Nha bao c6 thé khong biét vé dién bién quan
trong ma&i nhat (vi nha bdo thwong dwa tin vé nhiéu cht dé va nganh ctaa
ban khéng thwong xuyén nam trong nhom cha dé caa anh ta), vi vay ban
hay hai:

Anh c6 quan tam [dén dién bién quan trong maéi nhat] khong? Ban
c6 thé hoi diéu nay trwedc khi cuéc phong van bat dau. Pay la mot 1y do
khac cho thay ban nén dé xuét chu dé. Ban la nguwdi duy nhat c6 thé ggi y
tat ca cac chu dé phu hgp vdi ban ma nha bao c6 thé quan tam.

Gio la luc san sang bat dau cugc phéng van. Cac cau hoi ban c6 thé
dat ra vao ltic bat dau ctia cuéc phong van la:
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Cudc phéng van nay cé phat tryc tiép khong? Néu la phong van phat
thanh/truyén hinh va khong phat tryc tiép, ban cé thé n6i “o™ bat ky khi nao
ban muo6n va trd 16i lai bat ky khi nao can thiét.

Anh sé sit dung thong tin t6i cung cap nhu thé nao? Co doi lic ban
nén biét ban dwgc phéng van dé lam gi, vi du dé sir dung cho mot bai
chuyén dé dai. Trong treong hgp dé, ban cé thé cung cap nhitng thong tin
lién quan dén cha dé ma (a) ban biét tron ven va (b) cé thé dwa vao mét hop
thong tin dat trong bai viét. Néu ban dwgc yéu cau cung cap thong tin cho
mot ban tin ngan (nha bao cé thé khéng néi nhu thé€), hay coi d6 la mot co
hoi va s6m dwra ra thong tin nha bao c6 thé trich dan dwgc.

To6i co thé xem cau trich dan trwédc khi anh dang bai viét khong?
Pirng hoi cau nay néu ban khong bat budc phai hoi nhw vay. Néu ban budc
phai xem trudc cau trich dan, dirng stra chita diéu gi khong tryc tiép lién
quan dén diéu ban néi hodc dinh noéi. Thay déi nhitng tiv ngit khong quan
trong chi khién nha bao byc minh.

Khi nao anh phai nop bai? Do6i khi ban nén héi diéu nay. Vi cong ty
ban c6 thé ra mat sdn pham mdi trong tuan téi.

Hay nhé rang nha bao khong nghi ngai cho téi khi ho cé duwgc diéu co
thé trich dan. Vi vay, viéc ban hoéi qua nhiéu cau khong can thiét khong
phai la cach lam cho cudc phong van nhe nhang hon.

Khi cudc phéng van sap két thiic, ban nén hoi:

Anh c6 quan tam dén ngudi co6 thé cho anh biét veé...? Hay kiém tra
tredc diéu nay nhung nha bao thwong thich cé cac nguon tin méi va ban cé
nhitng dong nghiép cé6 chuyén mon lién quan. Nhitng nguwdi nay ciing c6
thé thich dugc gidi thiéu véi nha bao.

Anh c6 quan tam dén ho so sy kién khong? Co, néu ho so do xac thyc
va dugc cong chung quan tam.

Anh ¢6 can anh minh hoa khéng? C6é.

T6i c6 so do, biéu dé phu hgp va mot s6 dé hoa khac, anh c6 can khéng?
Co.
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Va cudi cung, duwdi day la hai diéu ban khéng nén noi:

Tat ca thong tin t6i cung cap chi dé tham khao phai khong? Diéu nay
c6 nghia la anh sé khong trich dan bat ky diéu gi t6i n6i phai khong?

Tat ca cac thong tin t6i cung cap cho anh la khong thé cong bo, phai
khong?

Néu ban dong y trd 16i phong van, ban phai chap nhan nguy co duoc
trich dan. Trong vai treong hgp hiém hoi, néu cé théa thuan trudc, nha bao
sé phong van ban dé 1y thong tin tham khdo. Nhwng ban nén nhé: néu diéu
ban noéi lot vao tai nha bao, ban c6 thé dwoc trich dan.

Ching ta sé dé cap dén truong hop “khong duwgc phép cong bo” sau khi
ban veé sy hitu ich va mat trdi ctia chinh sach truyén thong.

Chinh sach truyén thong chi phat huy
hieu qua khi ngwoi ta 1o chung di

Cong ty cua ban c6 thé c6 chinh sach hwéng dan quan hé véi gidi truyén
thong. Vi du, tat ca cac cau hoi ctia nha bao dwgc chuyén tdi bé phan Quan
hé cong chiing. Chi cac can bd cap cao mdi c6 thé tra 16i cac nha bao va ho
c6 thé chi néi vé linh virc chuyén mon cua ho.

Nhitng chinh sach nhw vay la hitu ich va doi khi la can thiét. Chang han
nhw ban khong muén cap dwdi dwa ra nhitng phat ngén cé thé danh huwdng
tGi gia co phiéu.

Nhung can phai cé sy linh hoat. Néu nha bao la ngwdi ban biét 1o va co
ta thwong viét nhitng bai ma ban mudn dwgc trich dan trong do, dirng budc
O ta lan nao ciling phai di qua phong Quan hé cong ching. Néu chinh sach
truyén thong ctia cong ty quy dinh rang ban khéng dwgc phép cung cap s6
goi thang cho ngudi mudn goi cho ban thi chinh sach dé c6 van de.

Va néu chinh sach truyén théng ctia cong ty yéu cau theo doi cac quan hé
ctia cong ty vdi gidi truyén thong, hdy bo chinh sach d6 di. Nhitng nguwoi
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quan ly hanh chinh muén c6 tai liéu thong ké so lan cac nha bao goi dén...,
nhung nha béo thi chi can c6 dugce cau trich dan. Néu ho khong dé dang
gdp dugc ban, ho sé tim nguoi khac.

Hay nghi tGi cap dwdi caa ban. Tat nhién, ho khong thé néi gi vé chinh
sach ctia cong ty va ban khong mudn ho dan sau vao cac cudc néi chuyén
r6i c6 thé 16 tiét 16 thong tin cho nha bao. Nhung ban cling khong muon ho
bi cam doan nédi chuyén v4i cac nha bao téi mic ho khéng duwgc phép néi
khi nao ban c6 thé tra 1oi dién thoai.

Hay néi cho ho biét ho c6 thé lam cau ndi gitta ban va nha bado nhw thé
nao. Né6i v6i ho nhitng ditu cdi mé nhw “O, anh phai hoi anh ta/co ta vé
diéu d6.” Hay nh& dén cau chuyén can trong cia mét can bo tré tudi, anh ta
tham chi khong dam xac nhan tén ho cdp trén ctia minh vi qua tham nhuan
rang anh ta khong dwoc phép cung cap thong tin cho nha béo.

Phat ngon khong dugec trich dan

Khong c6 gi la khong dugc trich dan. Néu c6 diéu gi d6 ma ban tuyét doi
khong mudn duwgc trich dan, dirng néi diéu do ra. Néu c6 thong tin hitu ich
gi ma nha bao can biét nhung ban khong muén dwgc trich dan diéu do, hay
noi tredc vai nha bao rang nhitng diéu ban sap noéi la khong dwgc trich dan.
Sau dé6 thi chap nhan rai ro. Nhuwng hay nhé rang ri ro la ri ro.

Trong nhiéu trweong hgp, tuyén bé khéng dwgc trich dan dwgc ton trong.
Nhung ban phai tuyén bo tridc va néu ban noéi diéu gi dé khong duwgce phép
trich dan nhung lai 1a diéu rat dang trich dan thi ditng ngac nhién khi 1oi néi
cta ban van dugc trich dan theo mot kiéu nao dé. Vi dy, “mot nguon tin
than can” hay “mot ngudi trong cudc” hodac mot nhan vat an danh nao do,
hodc diéu ban noéi dwoc dién dat lai ma khong c6 dau ngoac kép. Rac roi
duy nhat & cho ban la nguwoi duy nhat dugce trich dan dau doé trong bai bao
va do6 la loai thong tin ma ban cé thé cung cap. Nha bao nao ciling biét t
chai tiét 16 nguon tin nhung diéu dé cling khong gitp ich dugc gi néu ban
la nguon tin duy nhat.
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Tuyén b6 khong trich dan phat huy hiéu qua nhat khi ban biét rd nha bao
va ban biét ban c6 thé cung cip nhitng théng tin hitu ich cho nha bao trong
twong lai. Ngay ca khi do, néu ban dinh tiét 16 diéu gi nhay cdm, hay nhé
rang (a) tat ca cac nha bao déu st dung may ghi am va (b) cé nhitng nguoi
xung quanh biét ban trd 10i phéng van.

Khi ban néi sang diéu khac, hay nhé noéi ro la tir d6 ban c6 thé duwgc trich
dan. Doi khi tuyén b6 khong dwgc trich dan co6 thé qua da.

Cac thiét bi ghi am

Chuwong tdm c6 mot phan vé nhitng van dé phap 1y c6 thé ndy sinh khi
cudc phong van dugce ghi am. Phan nay noi vé nhitng diéu thong thuong
trong cudc phéng van.

Moi ngudi déu c6 thé ghi lai moi thit. Nha bdo mang theo may ghi am
dén cac cudc phong van va ban c6 thé danh gia ban dang trd 10i ra sao can
ct? vao so6 lan ho kiém tra may c6 hoat dong khong. Doi vGi phéng van qua
dién thoai, ban c6 thé mua chiéc micro nho gan véi may ghi cudc goi hoac
ban c6 thé mua dién thoai di dong cé chitc nang ghi cac cudc goi (ban
khong thé gan micro vao dién thoai di dong dwogc), hodc ban c6 thé mua bat
ky hé thong mday dé ban nao cé thé két ndi vaGi dién thoai hodc may tinh va
ghi lai tat ca cac cudc goi. Mot so thiét bi cit nam gidy lai kéu bip bip khién
nguoi khac biét ban st dung thiét bi ghi am, nhuwng mét s6 khac hoat dong
hoan toan im lang. Ban c6 thé tim hiéu thém trén Google bang cac tir khéa
“thiét bi ghi am” hodc “dién thoai ghi am.”

Viéc ghi am cudc phéng van dwgc coi la 1é dwong nhién va thuong
khong can phdi bao tredc. Ban can nhd diéu nay: Khong phai lic nao ban
cling biét micro hay may ghi hinh van dang hoat dong. Cac den tin hiéu
mau dé c6 thé bi che lai. Mot s6 nha bao l1au ca van thuong “quén” tat thiét
bi cta ho.
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Ngoai trir diéu d6, khéng co gi dé ndi nhiéu vé cac thiét bi ghi am. Nhiéu
nha bao ghi am cudc phong van vi ho khong ghi chép da nhanh. Thiét bi
ghi am cta ho c6 bd dém gio va khi ban néi diéu gi co6 thé trich dan dugc,
ho chi can ghi thoi gian trén bd dém gid chit khong can ghi chép diéu ban
noi.

Ban c6 thé ban khoan nha bao c6 tua lai toan bo cudc phong van da dwoc
ghi am hay khong? Ban c6 thé tw hoi liéu c6 nén dwa théng tin quan trong
ra ngay tir dau tredc khi nha bdo mat hitng tha va bé qua nhitng chi tiét
quan trong hay khong? Ban lo lang nhw vay la ding.

Thai do va cach chuyeén tai

Trudc hét 1a thai dg. Ban hiéu diéu ban dang néi, ding khong? Ban dang
dwgc phong van, tiéc 1a ban la chuyén gia vé van dé dugc phong van. Do la
vai tro ctia ban trong cudc phéng van.

Ban khong chi quan tam dén van dé ctia minh ma con rat hitng tha véi
nd. Ban mudn chia sé sw hitng tht ctia minh va cung cap nhitng thong tin
lién quan dén van dé ma ban quan tdm. Ban ciing nghiém tic vé van dé do.
Khong phai nghiém tiac theo nghia ban khong nd mot nu cwoi ma theo
nghia do6 la van dé quan trong.

Dbay khong phai budi tiéc noi moi ngudi hoi cau xa giao “Anh lam nghé
gi?” va ngap ngu khi magi nghe dwgc mot nra cau tra 10i. Pay la cudc
phong van trong d6 cé ngudi dugce tra tién dé (a) nghién ciru vé van dé caa
ban va (b) trich dan 16i néi cta ban mot cach nghiém tic véi tw cach la
chuyén gia vé van dé d6. Néu cudc phéng van do mot cong ty cia ho sap
x€ép, nhan vién quan hé céng ching cé thé sé “quang cdo” vdi nha bao rang
ban la ngudi hiéu biét rong, thi vi, biét néi chuyén va 16i néi c6 thé trich
dan dugc. D6 chinh la con ngwdi ban.

Day la hai y quan trong:
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e Van dé cia ban tha vi. Cé thé c6 nhiéu ngudi cho rang van dé cua
ban nham chan nhung ho khong phai la nha bao, nhitng ngwoi dugc tra
tién dé quan tam dén mdt van dé nao d6 va ho cling khong phai la
cong chiung cta nha bdo, nhitng nguwdi mudn doc/nghe/xem diéu ban
néi vé van de dé.

e Cong viéc cia ban tha vi. Néu cong viéc cta ban khong thu vi, hay
hanh dong nhu thé no thu vi. Xem moi ngudi néi vé cong viéc ho
thich hodc mot van dé ho quan tam la cai hay cua truyén hinh du cong
viéc/van dé c6 la gi. Néu ban khong thich cong viéc ctia minh, ban
khong nén lam cong viéc do nita. Nhung do6 la mot cau chuyén khac.

Néu ban thue sy thich néi vé cong viéc cua ban hodc van dé cua ban, ban
la ngwdi may man. Néu khong, hdy ndi vé cong viéc/van dé cia ban nhw
thé nha bdo duogc tra tién dé nghe ban ndi vé ky nghi gan day cua ban &
Mauritius®, hodc thanh cong ctia con ban trong ky thi piano 16p 4, hodc bo
d6 choi ban dang lam trén gac mai, hodc tdim man gi6é ban chon cho hgp véi
mau tham trong phong nga chang han.

Hay nhd thi thodng ngirng n6i va cho cau hoi tiép theo.

Cach chuyén tai. Ban khong nén ngoi li trén ghé, néi déu déu. ban khong
nén tha mot tay ra phia sau ghé (vi day la dau hiéu ctia s khong thodi mai,
muon chay trén.) Ban ciing khong nén ng6i wén thang vé phia mat nha béo,
vung tay néi ao ao khién nha bao khong thé hoi xen vao.

Dbiéu c6t yéu la ban phdi bay t6 dugc y kién mét cach chirng muc chi
khong qua da hodac khong qua de dat.

Vi thé, 16i khuyén hién nhién la: Hay la chinh ban.

Mot 16i khuyén hitu ich nita 1a ban hdy néi chuyén véi nha bao nhu thé
ban dang néi chuyén véi mot nguwdi ban tredc cude phong van, tra 16i cau
héi “Anh sé néi gi trong cudc phéng van?” dé huéng dén nhitng thong tin
can thiét ma ban can noi.
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Thé nhung, ban ditng bao gio trd 16i cau hoéi dé cua ban minh. Néu mét
nguwoi ban, dong nghiép hoac doéi tac hoi ban tredc cudc phong van rang
ban sé noi gi véi nha bao, hdy dwa ra cau tra 1oi khong cu thé va khéng ro
rang. Khong nén tp trwdc nhiéu diéu ban tam dac nhat. Ban can thé hién
su tw nhién trong cudc phéng van.

Quan trong hon cd, hay thv gian hodc to ra thw gian. Hay tGi cugc phong
van v@i suy nghi ban va nha bao cting cé chung méi quan tdm vé van dé va
cda hai déu hirng thi trao doi vé van dé dé. bay la diéu cot 16i.

Sai 1am nghiém trong trwdc khi téi cudc phong van la cho rang nha bao
sé dat nhitng cau hai khé, khong than thién hoac gai bay ban. Nha béo
thwong bat dau cudc phéng van véi thai dé binh thwong, nhung cling té vé
nong long chd cau tra 16i c6 thé trich dan duwgc tir ban. Néu ban c6 théai do
phong vé ngay tir dau va khong néi dugc diéu gi dang trich dan, céng viéc
ctia nha bao sé tré nén khé khan hon. Trong tredng hop nay, nha bao cé thé
dat nhitng cau héi khién ban béi réi, giat minh hodc tic gian dé ban phai
noi ra diéu ho muon. Nha bao van giit thai do binh than nhung gig thi c6 ta
budc phai tim cach khién ban noi.

Ban sé cam thay an tdm v@i nhitng thong tin duwdi day. Tuy khong ai tin
nhitng diéu nay nhung r6i tat cd moi nguwdi déu thay né ding.

Cac cugc phong van dién ra kho khan thwong thanh cong hon cac
cudc phong van duoc thuc hién de dang. Ban can c6 dong luc, can dugc
kich thich, thi thach hodc quyét tam dé dwa ra y kién cia minh. Diéu nay
1am cho cudc phéng van dién ra theo ¥ muén ctia ca hai bén. O day ching
toi khong néi vé quan ly khung hoang (xem Chuwong bdy) ma vé cudc
phong van binh thwong gitta mét nha bao can trich dan 16i néi cua nguoi
dugce phong van van chwa dap tng dugc mong dgi cda anh ta.

Ban c6 thong tin dé cung cap trong cudc phong van. Ban muén moi
nguoi cung chia sé thong tin nay, ban quan tam va ban hitng tha... Vi vay,
ban sé dién dat nhitng diéu ban muon noi. Ban sé dua ra thong tin nhung
hday nhé ngirng néi khi nha bao ra tin hiéu muén dat cau hoi. Ban cé thé
ngoi hudng vé phia trude vi tu thé do tich cwe hon ngoi nga vé phia sau va
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néu nhw moi viéc dién ra tw nhién, ban c6 thé khua tay trong khi néi —
nhung dirng khua loan xa. Thé hién sy linh hoat trong khi noéi 1a diéu rat tot
nhung can phai cé chirng murc.

Va khi cudc phong van két thic, c6 mot cach don gidn dé biét cude
phong van cé thanh céng khong. Néu cudc phong van thanh cong, ca ban
va nha bao déu cam thay hai long.

Kiém soat va dinh hvéng

Doi véi cac quan chitc cao cdp, day thuwong la phan kh6. Nhitng nguoi
xung quanh ban phdi lam nhitng diéu ban n6i. Ban la ngudi c6 vai vé. Moi
nguoi lang nghe ban va lam theo yéu cau ctia ban.

Bay gio ban tiép nha bao. Nguwoi nay khong giong (co6 thé ban chwa nhan
ra cho dén bay gio) nhitng nhan vién trong van phong ctia ban. Co ta khong
ghi lai tirng tir ban ndi, khong t6 ra an twgng véi quyén lwc, dnh hwéng,
chitc vy, vai vé, van phong cda ban... Lich lam viéc cta ban thi ban ron
nhung c6 ta khong hé hiéu rang dugc gap ban la diéu may man.

Va co6 ta khong giong nhitng ngwdi ban thuwong gap ¢ cac cudc hop.

Néu ban nhan thay nhitng diéu trén, hay nhé dén diéu nay. Cong viéc cua
ban gan lién véi hé théng thit bac. Nhuwng nha bao thi khéng (khong & trong
hé thong thit bac nhu ban, xem Chwong hai). Ngay ca khi ban la tong giam
doéc thi viéc nha bao phong van ban cling cho thay c6 ta da hen phong van
vdi ba tong gidam doc khac trong tuan nay va c6 thé hodc hai ba téng giam
d6c nita trong tuan tdi. Néu co ta dang nghién ctru van dé gi can phong van
cac tong giam doc va ban la tong giam doc thi vai tro ctia ban ciing chi don
gian la mot trong nhitng nguon tin trong danh sach lién lac cta c6 ta. Néu
c6 ta thay dé lién lac véi ban, co ta sé dwa ban vao danh sach nhitng tong
giam doc lan sau goi tiép.

biéu quan trong & day la: khong nha bdo nao nghién citu vé bat cit van
de gi lai chi phéng van m6t ngwoi. Néu phong van ban, rat c6 kha nang co
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ta sé phong van nhitng ngudi giong ban trong cac cong ty khac. Vi vay, ai
cling nhw nhau, ngoai trtr viéc ban thodi mai nhw thé nao trong cudc phong
van.

Chwong hai c6 néi ré nhitng kiéu ngwdi nao cé thé trd thanh nha bao va
tinh chat cong viéc cia ho. Gio ching ta sé ndi dén cach kiém soat cudc
phong van véi nha bao.

Quy tac thit nhat: ding c6 kiém soat moi viéc. P6 khong phdi la cach
trng xt trong cudc phong van. Du ban quan trong dén dau va nha bao binh
thwong dén mitc nao thi ban dirng to ra vé bé trén néu ban con mudn dugc
nha bdo goi lai. (Va tot nhat ban khong nén dé cap dén viéc ban biét bién
tap vién hodc thw ky toa soan. Cac nha bdo méi vao nghé sé trd thanh céac
nha bao c6 kinh nghiém, dwoc thang tién va ho nhd rat dai).

Ban kiém soat cudc phéng van bang cach cung cap thong tin hitu ich. Vi
vay, tot hon la ban nghi cach dinh hwéng cuéc phong van bang nhitng cach
tinh té.

Trudce tién, ban phai dé tiép can. Ban hiéu rang nha bao la cau néi dén
hang ngan khach hang tiém nang cling nhw nhiéu doi twgng khac. Ban,
cong ty cua ban va thuwong hiéu cua ban sé bi dnh huwdng béi cach nha bao
thé hién cac thong tin ma ban cung cap va an twgng ban tao cho co ta.

Vi vay, ban hdy danh thdi gian dé xem nha bao c6 lién hé va dén phong
van ban dugc dé dang khong. Pay khong phai ldc tinh toan thiét hon. Hay
chu y dén tirng chi tiét.

Néu ban lam t6t nhw ban nghi, ban sé thdy minh dang doi dién/trao doi
v6éi mot nha bao that dé chiu va ¢6 ta an twgng vdi nang suat cia cong ty
ban. Ban c6 thé ciling can bdo ddm rang ca phé madi nha bao con néng.

Ban c6 thé xem lai nhitng viéc ban dang lam ma mot tong giam doc
khong lam. Ban c6 thé tim hiéu xem diéu gi khién ban khac biét v6i nhitng
tong giam doc khac trong danh sach lién lac cia nha bao. Pay la diéu can
suy nghi.

Dbiéu ban khéng nén lam la:
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e Ty no6i vé minh. Dirng ty n6i vé minh du theo cach nao. Ban khong
két thic mét thuwong vy, ban mot mat hang hay tim cach gianh 1ay hop
dong trong cudc phong van véi nha bao. Béi vi nha bao dang thu thap
thong tin tw ca nhitng nguoi khac, cong viéc cua co ta khong phai la
khang dinh cong ty ban la s6 mot va viét hoan toan vé cong ty ban.
Cong viéc cda co ta la tim mot géc do vé van dé dugc dua ra trong
cudc phéng van va viét bai theo goéc do do.

Tai sao khong nén lam nhu vay?

e Ban khong thé “gianh dvgc thang lgi” trong cudoc phéng van. Cac
nha bao déu coi trong quyén dugc ty quyét dinh. Diéu nay khién ho
khac biét v6i moi ngwdi va néu ban tranh thi quang cdo vé san pham
trong cudc phéng van, ho sé coi do la sy xic pham doi véi tri tué cua
ho va la y d6 muén chi phdi két luan cua riéng ho. Ho viét cho cong
ching chit khéng viét cho ban. Cong chiing cia ho khong dé dem ra
ban, ciing khong dé mua dugc.

Dbiéu nay rat quan trong. Hay nh@ rang nha béao chiu trach nhiém trudéc
hét v6i cong chiing va sau do la bién tap vién (hodc ngugc lai) va nghé bao
ctia cd ta sé s6m cham ditt néu c6 ta cé thdi quen “tang béc” nhitng moi
quan hé than quen va viét nhitng bai bado nhw nhitng bai quang cdo. Co ta
phadi cé quan diém doc lap. (Tat nhién, & mot s6 t& bao nganh nho, sy doc
lap ctia nha bao khong qua quan trong, nhung ngay ca ¢ do dung hy vong
ban c6 thé viét theo 16i xu ninh néu ban muén xay dung cac moi quan hé
lau dai).

Bén canh d6, khong mau thuan véi nhitng diéu da néi trong Chuong ba
vé viéc dwa ra thong diép ro rang va san sang cho cudc phong van, nhitng
nguoi tra 16i phong van té nhat la nhitng nguwdi mang dén cudc phong van
bai dién van ca nggi cong ty minh. (Néu ban ché bai doi thu canh tranh, nha
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bao sé phéng van doi thu canh tranh ctia ban dé xem chuyén la thé nao.
Luon nhu vay.)

biéu ban khéng nén lam trong nam phut dau tién ctia cuéc phong van la:

e Dirng néi vé cong ty ban trwdc. Ban chi lam vay khi nha bao bat dau
cau chuyén bang cau hoéi “Hay cho to6i biét vé cong ty cua 6ng.” Hay
néi vé cong ty ctia minh nhung dirng dai dong. Co ta sé khong trich
dan doan ban néi vé cong ty ban. Bén canh dé, ban cling can tranh bat
dau cu tra 10i v6i cum tir “O' Cong ty Sales Pitch, ching t6i...”

biéu ban nén lam la:

Lang nghe va quan sat.

Linh hoat.

Hgp tac.

Ban c6 thé n6i nhitng 16i di dom.

Lic nay ban can “nham trwgt.” Viéc dwa tin theo huwéng tich cyc va quan
hé doi bén cung c6 lgi 1au dai véi nha bao can duwgce coi la sén pham phu
cta cudc phéng van thanh cong.

Can phai nhw vay. Tat nhién, ban cling can tén ctia cong ty ban duwgc viét
ding trén bao hodc trén man hinh. Néu do6 la muc tiéu cta ban, khong sao
cad. Nhung ban nén tao cho nha bao va céng chiing cta co6 ta an twgng rang
ban la nguoi dé gan, mot chuyén gia... Diéu nay la bdi mot doc gia hay
mot khan gia sé khong chud y dén tirng cdu, tirng chit trong bai bao hay ban
tin. Nhung gan nhw ban nang tat ca ching ta déu ndy sinh cam tinh hay ac
cam v&i ngudi dang néi. An twgng d6 ndy sinh tir giong néi, dién mao va
trong bdo in la phan thong tin nén quanh cau trich dan.

Diéu ban can la doc gid/khan gia khong chi nghi “Anh ta rat hiéu van de
anh ta néi” ma ca “T6i thich anh ta” va mot cach khéng chu y “T6i c6 thé
dén gap anh ta néu t6i c6 van dé veé [linh vic chuyén mon cta ban.]”
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Nhung ban khong thé bat nha bao ca nggi ban nhw thé c6 ta thich ban.
Ban chi can cé sy ting ho cta co ta.

Hai diéu ban c6 thé lam dé dinh huéng cho cudc phéng van la: dua ra
nhitng cau tra 16i dan dat va chu y dén nhitng chi dan don gian. Hai diéu
nay sé dugc dé cap trong phan tiép theo. Gio hdy nhé dén viéc ban dang
tiép xuc véi nguoi:

Khong biét rd chu dé bang ban;
Khong biét nén dat cau hoi nao, cang khong biét cau tra 161,

Khong theo doi nhitng van dé quan trong trong nganh ctia ban;

Khong chi y dén nhitng sy kién 16n dién ra tuan truedc;

Khong mudn bi mém chuyén;

Muo6n tim hiéu nhwng khong muon duge ngudi khac néi cho biét néu
khong hoi;

C6 thé khong muon thi nhan rang minh khong hiéu van de; va

Co6 thé muon c6 ban — nguon tin trong nganh nay.

Ciing c6 kha nang nha bdo dang stra chita bai viét cia mét ngudi khac,
ngwoi nay khong hiéu rdo van dé bang nha bao.
Chti y: Nha bdo thuong khong noi nhitng diéu ho biét. Ho khong
thé trich dan chinh ho, vi vdy ho ddt nhitng cau hoi ma ho dd biét
chdc cdu trad loi dé co cau trich dan. Doi khi nha bdo coé tinh dat
nhirng cau hoi ngoc nghéch dé tim hiéu nhirng diéu ban biét. Doi
khi ho dua ra nhitng cau hoi ngéc nghéch that. Pirng to thdi do.
Day khong phadi lic phi thoi gian cua ban.
Vay cu thé ban phai lam gi? Ggi y cho ban la:
Nha bao luon lang nghe cau héi tiép theo.
Lang nghe cau hoi tiép theo la nhu thé nao?
Tttc 1a, mac du nha bao da chuan bi san mot s6 cau hoi truedc cudc phong
van nhung ho van lang nghe cau tra 16i cia ban dé dwa ra nhitng cau hoi tot
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hon.
Tot hon nhu thé nao?

Tot hon theo nghia nhitng diéu ban noi dwa vao kién thitc cap nhat cta
ban vé nganh. M6t ngudi tra 10i phong van gioi sé néi nhitng diéu anh ta
muon néi bang nhitng cau ngan gon va c6 thé trich dan dwgc. Mot ngwoi tra
10i phéng van gioi sé linh hoat. Sau nhitng viéc xdy ra tuan tredc, nguoi tra
10i phéng van gidi cling chiu khé lang nghe.

Dbiéu gi xdy ra tuan trudc?

Ban hiéu diéu t6i muon néi chit? Chi don gian nhw vay. Téi da dwa ra noi
dung vé lang nghe va thé hién sy linh hoat, con bay gi¢ t6i huwéng cudc
phong van dén nhitng diéu xdy ra tuan trudc.

Hay noi cho t6i biét thém veé lang nghe.

biéu t6i noi ldc trwde da khong phat huy tac dung. T6i mudn noi cho anh
biét diéu xdy ra tuan truéc nhung anh lai hoi vé viéc lang nghe. La mot
nguoi biét lang nghe, t6i sé tam quén nhitng diéu xady ra tuan trudc (c6 thé
tht lai sau) va cho anh biét diéu nay: néu nha bao hoi ban vé mot khia canh
nhat dinh hodc mot chi tiét nhat dinh, hady bam sat n6. Ban da khién c6 ta
quan tam va néu ban may man, nhitng chi dan ban dua ra sé tr@ thanh cau
chuyén ctia nha bao. Va khi cau chuyén tiép dién, d6 khong phai la chuyén
veé khoa hoc tén Ia.

Khoa hoc tén Itra? Khoa hoc tén Itra thi lien quan gi ¢ day?

Hay nhé rang mac du ban khong thé va khong nén tim cach kiém soat
mot cudc phéng van, nhung ban cé thé dinh hwéng né bang nhitng diéu ban
nodi. Gio ching ta sé ban dén nhitng cau tra 10i dan dat va chi dan don gian.

Cac cau tra 10i dan dat va nhitng chi dan
don gian
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Van dé la nhu thé nay. Khi budc vao cudc phéng van, ban da biét rd ban
can néi gi. Biéu do tit nhién can ct vao muc tiéu kinh doanh ctia ban hai
hoa v&i méi quan tam cta nha bao va nhitng dién bién trong nganh cua ban.

Trong khi d6, nha bdo chwa tirng tim hiéu vé nganh cua ban tir ba bai
chuyén dé trede. Gid nha bao xuét hién véi mdt s6 cau hoi dva trén y twdng
so sai cho bai chuyén dé va nira gio tim thong tin trén Internet cung bat ky
thong tin gi ma c6 ta da thu thap duwoc tir cac cudc phéng van truede. Co ta
c6 thé cling da doc mot s6 thong tin vé cong ty ban va cling c6 thé khong.

Co thé c0 ta sé quan tam tim hiéu nhitng diéu méi xdy ra trong nganh ctia
ban hodc co6 ta da tim hiéu ky van dé dé lwa chon mdt goc do cho bai
chuyén dé cia minh.

Du theo cach nao thi nha bao ciing sé nhay bén v6i nhitng diéu ban noi
ma c6 ta chwa biét. Nguy hiém d6i véi nha bao 1a khong phat hién dwgc
nhitng diéu qua hién nhién ma khong ai buon dé cdp dén. Birng gia dinh
rang chuyén dé thi ai cling biét.

Luon co co hoi dé trao doi véi mot chuyén gia trué'c khi ban tra
loi phong van truyén hinh/phdt thanh; nha bdo rdat muén nghe veé tdat
cd nhirng van deé thoi sy ma can cir vao do ho co thé dat cau hoi.

Du6i day la hai 161 khuyén trai ngugc.

» Dirng bao gi¢ gia dinh rang khi nha bao dat mé6t cau héi, co ta chi can
biét cau tra 10i.

e Dirng bao gio gid dinh rang nha bao mudn biét nhiéu hon diéu co ta
héi.

Bat ky nha bao nao ciing can ban dwa ra cau tra 10i c6 thé trich dan duoc.
Nhung bat ky nha bao nao cling mu6n tré vé van phong véi day du thong
tin dé hoan thanh bai bao. Ho khong mu6n tré vé v6i chuyén ctia ngay hom
qua.
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Vi vay, ban hay tra 10i cac cau héi. Nhung hdy dinh hwéng cudc trao déi
bang nhitng ggi y rang con c6 nhitng thong tin quan trong khac. Pirng thay
doi chu dé caa cudc phéng van. Bung néi “Sao anh khong hoi t6i ve...?”
Nhung ban cé thé dung cach n6i nhw “Tat nhién, mot khia canh khac cua
van dé la...” Sau do, hay trinh bay khia canh d6 mét cach ngan gon va
dirng lai. Néu quan tam, nha bao sé hoi.

Va néu ho quan tam, hay thuan theo dong théng tin. Ban c6 thé coi day
la viéc cung cap cho ho nhitng chi dan. Hodc néu nha bao dot nhién hoi ban
vé mot goc do hep cua van dé, du ban c6 dan dat nha bao téi goc do do hay
khong, ban hay chép 1ay co hoi. Bén lugt ban di theo chi dan. Khi nha bao
xac dinh goc do ma co ta thich, moi thong tin khac trd thanh vo nghia.
Ngay ca khi ban c6 ca nii thong tin vé diéu gi khac, ban cling khong thé
kéo nha bao ra khoi goc do ma co ta da chon.

Gio chung ta sé tiép tuc tim hiéu thém mot s6 diéu cé thé xay ra trong
cudc phéng van.

Nhitng thu doan ban thiu va su khon
ranh xao quyet

Chung ta déu c6 thé phai doi mat v6i diéu nay. Piéu nha bdo mudn dat
dugc tir cudc phéng van va diéu ban muon la hai diéu hoan toan khac nhau.
Ching ta da néi dén cac cau trich dan, doan trich dan, thong diép, cau
chuyén... nhung suy cho cung diéu co ban nhat la nha bdo can ban néi va
noi.

Dbiéu nay khong phai lic nao cling dat dwgc bang cac cau héi. Cau tra 1oi
dau tién cda ban c6 thé ngan gon, hoan chinh nhwng khong hé c6 thong tin
dan dat cau hoi tiép theo. Cau tra 16i thit hai, thit ba va thi? tv... ctia ban c6
thé cling nhu thé. Néu ban qua kin tiéng, nha bao c6 thé str dung mot so thu
doan dé khién ban néi nang céi mé hon.

Néu diéu nay xay ra, ban hay nhé:
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Néu nha bao tim cach danh lira, giang bay hodc lam ban mat binh tinh,
muc tieéu cua anh ta la lam cho ban phai n6i chuyén céi ma@ hon.

Tat nhién cling c6 nhitng ngoai 1é. Néu ban la chinh tri gia hodc néu cong
ty ctia ban tham gia mot cudc dau thau hoac néu két qua cta ban sap dugc
cong bo hodc cong ty ban dang khing hodang (xem Chwong bdy), nha bao
c6 thé c6 nhitng y do khac. Nhung diéu ban can nhé la:

Néu nha bao c6 tinh tim cach khién ban n6i diéu ban khong mudn ndi,
ban c6 thé sé khong hé ngac nhién. Ban ciling c6 thé da biét diéu do la gi.
Va c6 1é ban khong nén chdp nhan 16i dé nghi phéng van ctia nha bao.

Trong nhiéu treong hgp, nha bao chi muon hoan thanh céng viéc. Nhung
nhw da ndi, dé hoan thanh cong viéc, nha bao phai khién ban néi nang cai
md& va dé lam duwgc diéu nay, nha bao sé st dung mot so thu doan.

Trong cac phan tiép theo, ching ta sé ban dén mot s6 tha doan cu thé.
Bén canh d6 con c6 nhitng thti doan khac va tat ca cac nha bao déu co
nhitng tiéu xdo phong van cta riéng ho.

Nhitng cau hoi vO mat va nhitng cudc
phong van kho khan

Phan 16n nhitng diéu ban can biét dé doi phé véi nhitng cau héi kho da
dwgc dé cap trong phan trén day. Nhung vi day la mot van dé quan trong,
nén ching t6i xin dwa thém mot s6 hudng dan.

C6 truong hgp cac cau hoi nham muc dich khién ban thtra nhan sy that.
Vi dy, 5 nam trevdc ban sa thai hang tram nhan vién va ban phai néi dung
nhv vay. Ciing c6 thé tinh hinh da cai thién, ban cé nhiéu déng gop cho
viéc dao tao lai... nhung cau tra 10i cia ban sém hay mudn phai co tw
“Co.”

Khi ban da thtra nhan, ban c6 thé tiép tuc. Trong trwong hgp ban bi
phong van véi y do xau, hdy noi rang nguyén nhan la do kinh nghiém va
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loai ngwdi phong van khéi danh sach ctia ban. Nhung sau cau tra 16i “Cé”,
phan 16n nhitng nguwdi phéng van sé thodi mai hon.

Cling co6 kha nang, phan &ng cua nha bao la khong c6 co s@. Ban chua
tirng sa thai ai, san pham ctia cong ty ban c6 gia tri kinh té, xe hoi ctia cong
ty ban khong phai do bé di...

Néu thai d6 néng ndy cua nha bao la khong diing thi ban gap may. Pay la
co hoi dé ban khang dinh vi thé ciia minh, bdo vé sy that mot cach quyét
liét va gianh thang lgi trong cudc tranh ludn ma 1é phai thudc vé ban. Thé
nhung, dirng to ra gian dit va cling khong nén nhwgng bo. Hay dwa ra ly 1é
ctirng ran, thé hién mot cach thuyét phuc.

Dtrng bam 1ay y nghi rang nha bao té ra néong nady dé khién ban phai néi
nang cgi mo.

biéu nay da dugc khang dinh ti trwdc. Ban c6 thé khong mudn kiém
chitng diéu nay nhung ban c6 thé chac chan rang cac cuéc phong van kho
khan thwong thanh cong hon cac cuéc phong van theo kiéu hué ca lang.

Im lang

Ban dwa ra cau trd 16i va nha bao té y muon ban néi thém. Néu ban
khong cé nhiéu kinh nghiém trong tinh huéng nay, ban sé noi tiép diéu gi
d6. Nhu thé da xong chwa? Chwa. Nha bao van chg dgi ban néi thém. Ban
nghi: minh chwa néi diéu gi nhi? Minh c6 thé néi diéu gi khac nita nhi?

Pén luc nay ban da di qua xa vGi nhitng gi ban chuan bi va néu ban
khong can than, ban sé néi ra diéu ma ban khong dinh ndi.

Mau chét 1a nhu vay. Trong cac cudc tro chuyén, moi nguwdi c6 gang 1ap
day cac khoang lang. Nhung day khong phaéi la cudc tro chuyén. Pay la
cudc phong van. Nha bao cé cach khién ban néi va im ldang la mot cach.

Nhitng ngudi gioi trd 10i phong van cling la nhitng ngwoi gidi dwa ra cau
trd 10i va sau do6 im lang, chd dgi cau hoi tiép theo. Khi nha bao ciing im
lang, ho nd nu cwdi nhw thé muodn noi toéi biét y dé caa anh.

https://thuviensach.vn



Tal sao?

Pay la mot trong nhitng cau héi ma nha bao dwa ra trong cuéc phong van
nham kiém chitng thong tin. Tai sao? C6 diéu dé that sao? Anh c6 chac
khong? That vay u?

Khi ban nhan dwgc nhitng cau hoi nay, hay tra 10i ngan gon. Anh hoi tai
sao la y gi? Bbung nhu vay. Téi ddm chac. Bung, ding nhu thé.

Pirng quay trd lai cau tra 10i trdc cia ban va dién giai thém, giai thich
hodc chitng minh né. Néu ban coi cau héi ctia nha bao la co hoi, hay dwa ra
thong tin méi. Nhung dirng mat can bang bdi nhitng cau hdi ma ban khong
lwong trudce.

~ A > . 1 1 ’ e
Nhtrng cau hoi hoan toan ngg ngan

Doi khi day la tiéu xdo. D6i khi diéu nay xdy ra trong ltic nha bao vira
gat dau khi nghe ban néi, thinh thodng dém vao nhitng tr “a had” vira nghi
“May ghi am c6 chay khong nhi? Minh c6 nén thay pin khong nhi? Minh
sap hét cau hoi chwa nhi? Anh ta ¢6 nhan ra la minh hau nhw chang biét gi
vé diéu nay khong nhi?”

Du thé nao thi nhitng cau héi ngé ngan tiép sau nén dwgc coi la co hoi dé
cung cap thong tin ma ban chwa c6 co hoi dé ndi ra. Tt nhat 13, cau tra 1oi
cta ban can lién quan chit it dén cau hoi. Va tat nhién, ban khong nén thé
hién ra rang cau hoi tiép theo do that 1a ngoc nghéch.

Néu ban trd 10i phéng van truc ti€p trén phat thanh/truyén hinh, diéu
quan trong la ban néi lién mach. Va ban khong dé cho nha bao biét rang
ban nghi anh ta la ké ngoc. Hay néi diéu ban can n6i mot cach ty tin véi
khuon mat binh than.

Cau hoi ngu xuan dén ngac nhién
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Doi khi, cau héi cia nha bao cho ban thay rang nha bao khong hiéu mot
chit gi vé cha dé ctia cuéc phong van. Néu do la cudc phéng van phat truc
tiép, hay tiép tuc ndi va nhd rang ban dang néi vdi ca cong ching chiy
khong riéng gi nha bao; cong ching la quan trong va ho hiéu diéu ban néi.
Nhitng diéu néi & phan trén c6 thé ap dung dugce & day.

Mot cach khéac la néu ban muon té ra rong lwgng, thong cam va c6 ich,
ban c6 thé néi nhitng diéu nhw “Cho phép t6i dat diéu nay trong bdi
canh...” hoac “Truwéc khi trd 16i cau héi do, t6i can cung cap thém cho anh
mot sO thong tin nén.” Sau dd, ban gidi thich mot cach khéo 1éo nhat c6 thé
rang hai nhan hai bang bén. Ban thinh thoang c6 thé chém vao “Nhw anh
biét ddy... ” va néu c6 thé, hay giai thich moi s ma khong thé hién 10 liéu
rang ban dang giang bai.

Tat nhién, cling dirng bi danh Itvra. Nha bao khéng phai lic nao cling ngd
ngan nhu vé ngoai ctia ho. Doi khi ho t6 ra ngdc nghéch dé khién ban néi
diéu gi do co6 thé trich dan dugrc.

Hieu biet rong nhuwng khong sau

Thay mat cho tat ca cac nha bao, day la 1oi xin 16i. Cac nha bao hiém khi
la chuyén gia vé mot van dé. Vi du, & mot tap chi quén 1y, ho cé thé viét vé
chuong trinh Thac si quan tri kinh doanh trong thang nay, quan ly quan hé
khach hang trong thang t&i va cac khé khan tiép thi trong thang tiép sau.
Khéng cé du thoi gian va da con ngwoi dé danh tron ven ca sy nghiép cho
duy nhat mot van de.

Thé nhuwng, ban la chuyén gia. Ban lam viéc trong linh vic cia ban du
lau dé dugc phong van vé van dé d6. Ban nam dugc cac cau trd 10i va ban
con biét nén hoi cau gi. Néu c6 mdot tdim bang trong tay, ching ta c6 thé vé
mot dwong thang ditng (hodc cé thé hon mot) dé biéu dién (cac) linh vuc
chuyén moén cda ban va hiéu biét thau dao ctia ban vé linh vue do.
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Gio ching ta hdy vé mot duwong dé biéu dién cac linh viec chuyén mon
ctia nha bao. D6 sé la dwong nam ngang. Buong dé di qua nhiéu linh vuc
khac nhau nhwng ban khong thay chiéu sau hiéu biét cua nha bao trong cac
linh virc dé. N6 sé trong hay hon néu ching ta mé rong thém cac ky nang
nghién cttu, k¥ nang phéng van... nhung trén phwong dién nghé nghiép, ky
nang quan trong doi vGi nha bao la biét da nhitng diéu can biét vé nhitng
van dé anh ta khong biét.

Cong nghe truc trac

Nhiéu nam trueéc day, moi ngwoi dung may chiéu hat, chit khéng dung
Powerpoint va cac chwong trinh trinh chiéu khac. Ngay do, cac phim chiéu
thwong 16n xon hodc lac hau hodc ching c6 thé bi ket trong may chiéu.

Quy tac ludon lu6n la: ban c6 thé luong cudng vi diéu do6 va mat di sy
thong cam cda cong ching hodc ban c6 thé gianh 1ay sw ing hd ctia cong
ching vai ly do cong nghé.

Quy tac nay gio day van co6 thé ap dung. Néu ban dinh dung cong nghé
trong bai trinh bay v6i nha bao, hday nha:

e Chd nén lam thé.
e Néu ban van quyét lam thé, hdy chuan bi phwong an dw phong.

ba tirng c6 m6t ngan hang thuyét trinh bang Powerpoint véi mot nhom
nha bdo. Ho ha ctta chép bang diéu khién tir xa. Khi cac canh ctta chép ha
xuong, nguwoi ta nghe thdy mot nha bao néi nhé “Vui long dirng lai, vui
long dirng lai.”

Bé&i vi ngan hang rat ty hao véi hé thong civa chdp diéu khién ty dong
md&i cia minh va muén gay an twgng vGi cac nha bao bang hé thong nay,
chuing t6i dwa ra nguyén tac nhw sau:
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Néu ban mudn gay an twgng vai cac nha bao va thé hién qua 16 liéu, ho
sé to ra khong hé bi an twong.

Neéu thiét bi cong nghé ctia nha bdo truc trac, hay t6 ra rong lwgng va san
sang gitp d&. Ban la nguai dé chiu.

b6 1a diéu can ghi nhd. Gid ching ta sé ban dén nhitng hinh thitc giao
tiép khac nhau gitta ban va nha béo.

, A .« A .
Cac cuoc dien thoai

Trudc tién ching ta sé néi dén cac cudc goi bat ngo. Pay la tredng hop
khi nha bado can mot cau trich dan hon la can sap xép mot cudc phong van
sau d6. Can phai n6i rang m6t nha bao bat ngo goi dén thuwong la ngudai
dang tim kiém m&t nguon tin mai hodc la nguwdi dén phtt cubi chgt nhan ra
minh chwra c6 da chi tiét cho bai viét hodc mét cau trich dan hoac mot y
chinh cho cau chuyén ctia minh. Du thé nao thi day ciing la co hdi dé kiém
tra k§ nang quan hé véi gidi truyén thong cia ban va thé hién su dé gan ctia
ban. Du thé nao, ban cling dang ding tredc mot thi thach: ban cé xing
dang 1a mot nguon tin khong; ban c6 phai la nguon tin san sang gitip d& nha
bao trong ltac cap bach khong? Néu ban chwa trd 16i cudc goi, hay goi lai
ngay khi cé thé hoac bdo ddm nha bao hiéu rang ban thyc sy dang rat ban.
Tot nhat 1a nén c6 ngwoi nao do trong van phong thay ban trd 10i dién thoai
trong ldc ban vang mat.

Khi ban cé cudc phéng van qua dién thoai da hen trwdc, hay cat ctr moi
nguoi trede. Néu ban can c6 nguwoi ngoi truc dién thoai, hdy ct ngudi lam
viéc do6 trewdc cudc phong van. Birng budc nha bao phdi chd may trong khi
cO nguoi di tim ngwoi nay hodc nguwoi ng. Thong thwong, cac cudc goi hoi
dam phu hgp hon viéc néi chuyén véi nha bao trén dién thoai c6 loa ngoai.

Chii y: Nén han ché tieng on xung quanh. Khi nguoi khdc noi,
ban dirng kéo ong néi vé phia minh. Chii y dén tiéng thé cua nguoi
khdc sé khién ban mat tdp trung.

https://thuviensach.vn



Thong thwong, cac thuat nglt chuyén mon va cdac tir viét tat ghép tir chit
cai dau ludn thu hit sy chi y cia nha bdo. Nhung ca hai déu kho nghe
chinh xac khi tua lai. Vi vay, dirng coi ching la diéu duwong nhién, hay noi
cham rdi va c6 thé danh van ti viét tait. Néu nha bao thinh thodng nhac dén
nhitng tr nhw EBRDY, ty suat gia/gia ké toan, 1di sudt ctia Fed?, MRSAX,
hiéu tng Doppler, hé bién hoa ctia Schlanger va tham chi la con méo cua
Schrodinger, c6 ta sé biét on ban vi co hdi dugc thé hién nhuw thé c6 ta hiéu
rd van dé. Thé nhung nha bao sé rat kho chiu khi phong van nhitng nguoi
stt dung nhitng thuat ngit va tir viét tat thd vi nhung khong phat am da ro
rang dé c6 thé phién am chinh xac. Ban hoan toan cé thé néi nham MBNU
thanh MPNU.

Bat ky nha bao gidi nao cling sé€ héi tén va chitrc vu cia ban vao ltc bat
dau hodc khi két thic cudc phong van trén dién thoai. Diéu nay khong hoan
toan la vi c6 ta khong biét ban la ai. D6 la bdi vi cac cudc phéng van ghi
am co6 thé duwgc cat di va khong st dung dén cho téi tuan sau (hiém khi co
nha bao nao chi viét mot bai bdo mét lic; cé thé c6 ta dang két thiic mot bai
bao trong khi phéng van cho bai bao ti€p theo.) Mot giong néi trén bang cé
thé 1a bat ky ai. Mot giong néi cho biét tén, chitc vu va cong ty cia ban nhw
ban mudn dwgc trich dan thi khong thé nham cho ngwai khac.

Trong cudc phong van trén dién thoai, dirng lang phi thoi gian. Ban c6
thé dé nghi cung cap théng tin nén hodc dat cau trd 10i vao boi canh... dé
pha v& khong khi e dé lic dau. Ban ciling c6 thé nam lay co hdi dé dwa vao
mot hodc hai chi dan géc d6 ma nha bao c6 thé tiép can. Nhung ngay ca
néu ban dugc yéu cau noi vai 1oi vé cong ty cta ban, hay néi that ngan gon.
Pay chi la phan khai dong chit khong phai tro chaoi.

Diéu cudi cung can ndi vé cac cudc dién thoai: Cac nha bao rat dé gac
may va goi dién cho nguwoi khac. Nhu da noi tur trude, khong cé nha bao
nao nghién citu cho bai viét chuyén dé ma chi phong van mot ngudi, co ta
c6 danh sach cac nguon tin thay thé trong tay. Ban dang tiép xic vdi nguoi
khong san sang nghe nhac cho dién thoai.
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Vai tro cua quan hé cong chung trong
phéng van

Trong cudc phéng van, vai tro cua nhan vién quan hé cong ching la giai
quyét nhitng rac roi, loai bd cac yéu té xen ngang, thyc hién cac 10i hiva (vi
du nhv cung cdp anh chan dung theo yéu cau), phuc vu ca phé, dat ruou,
thanh toan hoa don, lau sach ca phé ban lam d6, dat nhitng cau hoi dé nhac
nhd (“Anh khéng con gi mudn néi vé cac dac diém an toan ctia san pham
mdi sao, Bill?”), thyc hién phan gi6i thiéu, bdo dam danh thiép va céc tai
liéu bao chi dugc trao doi, viét bado cdo ngan gon (ngay lap tic) sau cudc
phong van tom tat nhitng y chinh ma ban mu6n ho nhé va cha thich tat ca
nhitng tr viét tat ghép tr cac chit cai dau.

Cac nhan vién quan hé céng ching c6 thé goi dién nam phut tredc gio
hen dé bao dam rang nha bao khong quén lich hen va ho cé thé cung cap
trwdc cho ban nhitng thong tin vé nha bao. Tuy nhién, dirng danh gia hiéu
biét ctia ho vé linh vue cua ban. Nhiém vu ctia ho la tao cau noéi thuan 1gi
gitta ban va nha bao dé ban c6 thé tra 1oi phong van. Ho khéng & dé dé néi
thay cho ban.

? ~N o N

Phong van truc tiep

Cac cudc phéng van truc tiép c6 thé dién ra theo nhiéu hinh thirc khac
nhau. Mot s6 hinh thic sé dugc dé cap dén trong cac phan riéng ré dudi
day. Nguyén tac chung cho tat cad cac cudc phéng van truc tiép nhw da deé
cap tr tredc la ban bat dau cudc phong van ngay tir khi méi gap nha béo.
An twong dau tién va cudi cung rat quan trong. Va béi vi ban rat dé mat
canh giac v6i nguoi dang xép do chuan bi ra vé, chiing to6i can nhac ban
rang:

Bat ky diéu gi ban noi véi mét nha bdo déu co thé duoc trich dan.
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Loi nhan xét vo tinh trong thang may xuéng quay lé tan, cau tra 16i cho
cau hoi ban lam gi vao cudi tuan, nhitng cau trao doi xa giao véi mot dong
nghiép di ngang qua,... tat ca déu c6 thé trd thanh mdt phan ctia cau
chuyen.

Dbiéu nay la bai vi cac cau chuyén — dac biét la cac bai chuyén dé dai trén
tap chi — sé hay hon néu nhitng nhan vat trong bai viét xudt hién mot cach
doi thwong. Bung im thin thit sau khi ban da dwa ra thong diép nhung luon
gitt dau 6c tinh tdo. Khong c6 gi sai khi ban néi vé nhitng viéc ban sé lam
cu6i tuan va cau chuyén dé c6 thé lam sau sac hon moi quan hé gitta ban va
nha bdo, nhwng néu ban dinh danh cudi tuan dé di cwdp ngan hang thi hay
than trong.

CuQc gap true tiep co ca phe va lich lam
viéc

Néu ban t6 chitc mot loat cac cudc gap trong ngay cho tirng nha béo, hét
nguwoi nay dén ngudi khac, dirng dé lich lam viéc trén ban tredc mat ban.
Céac nha bao c6 thé doc nguge va ho déu mudn biét nhitng ngwoi khac ai
dwgc mai an trua, ai dwge moi ca phe.

Néu day la cudc gap theo 16i moi ctia ban, tai dia phan ctia ban (c6 thé la
van phong ctuia ban hodc mot noi trung gian nhu khach san), nhiém vu cta
ban la cung cap thong tin. Ho dén day vi ban mdi ho dén chit khong phai vi
ho hi vong c6 co hoi hoi ban vai cau héi. Bén canh do, dé kéo ho ra khéi
van phong ctia ho, nhan vién quan hé cong ching cta ban cé thé da phai
dwa ra mét hay hai 101 hita hen, vi du vé thong bao thd vi ma ban sap dua
ra. Hay cho khach cua ban ly do hop 1y dé ho r&i khéi van phong cta ho.

Chui y: Durng dgi nha bdo tiép theo dén maéi don coc ca phé cua
nha bdo trudc di. Pirng néi: "To6i khong udng, toi vira uéng roi.”
Ban khong phdi uéng tat ca nhitng gi ban dugc moi.
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Cac cudc gap go truc tiép thuwong duwge dan xép bdi cac nhan vién quan
hé cong chiing, it nhat la vi ban khé c6 thé di theo nha bao trong hanh lang.
Bén canh dé, néu c6 thé, dirng dé nha bao méi dén va nha bao ra vé doi
chiéu ghi chép cta ho. Cau trd 10i cho cau héi “N6i dung cua cudc gap go
la gi?” & quay lé tan c6 thé dé nhé hon cau tra 10 caa ban.

Cac cudc gap go true tiép theo kiéu nay thwong la cach hitu ich dé dong
thdi cong bo tin tic trén cac t0 bdo khac nhau theo cach khac nhau. Vi du,
tap chi cong nghé cé thé dwgc cung cap thong tin vao cung budi sang vai
trang tin kinh doanh Chu nhat va thoi lvgng phat thanh 30 giay. Do do, ban
nén cung cap cho moéi nha bao mot géc do tiép can khac nhau.

Nhung quan trong hon cd, ban can cung cap thong tin.

An trua

Khéng c6 khi nao viéc cung cap tin titc cho nha béo la viéc khong hay va
an trura cling khong phai la ngoai 16. Hay luon san sang cung cap cho nha
bdao tin doc quyeén.

An trva véi nha béo c6 tinh chat nhw mot cudc 1am quen hon 1a mét cudc
phong van trang trong; nhu mot trao doi chung chung hon la cudc thao luan
cu thé. Ban dirng mong vi khach ctia minh ghi chép hoi ha khi mén ca tuyét
trén dia cua anh ta dang ngudi dan. Ban khong thé phuc vu ba loai rwgu
vang ngon nhat va sau d6 hy vong rang nhitng 16i gidi thich cia minh vé
viéc tng dung ty sudt Sharpe cho cac quyét dinh dau tw dwgc dang lai y
nguyéen trong bao ngay mai.

Chil y: Quy tac chung dp dung cho ruou va gidi truyén thong la:
Dirng uong say hon nha bdo.

Ban c6 thé str dung bita trira dé thé hién rang ban thuyc sy hiéu nhitng van
de 16n trong ngay hodc ban cé thé st dung thoi gian d6 dé ban khoan vai
nhitng cau hoi nhu tai sao ho khong hé noi dén cong ty ban. Ban c6 thé tan
tung tai sao ban thich linh virc kinh doanh ma ban dang theo du6i, hodc ban
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c6 thé chi can nam 1ay co hoi dé ra khéi van phong trong vai gio' v6i nguoi
ban thich néi chuyén cung. Diéu ban dirtng mong c6 thé lam dwoc ¢ ban an
la ra mat mot san pham méi.

Néu ban c6 hen an trra véi mot nguwoi la mat nhung la ngudi cé anh
hwéng, hay tim hiéu tredc vé ngudi dé. Nhw vay, bita an khong chi la viéc
dat vai cau hoi. Ban c6 thé khong st dung dén kién thitc nay nhung sé rat
hitu ich néu ban da doc mét vai bai bdo do ngudi ngoi doi dién véi ban viét.
Ban ciling khong nén chi bang long véi diéu ma nhan vién quan hé cong
ching néi rang hai nguwdi sé rat hgp nhau. Tai sao? Néu nha bao dung bita
trira dé tim kiém thong tin cho mot bai viét, ban ciing can biét diéu dé.

Trir khi c6 chuyén nhay cdm dé néi (vi du, ban dang tinh dén viéc tai to
chitc ban lanh dao cap cao va ban mu6n bao chi biét tin nay truwéc), ban cé
thé dwa theo nhan vién quan hé céng ching t6i bita an. Diéu nay mot phan
bdi vi nhan vién quan hé cong ching c6 thé chon rwgu nhwng moét phan
cling vi nhan vién nay biét rd mot bita trva nhw vay can dat dugc diéu gi.
Ban va ngudi ban méi cia minh ¢6 thé yén tam tan chuyén dong dai vé cau
ca bang ru6i nhung nhan vién quan hé cong ching hiéu rat ro rang anh ta
chi kiém dwgc tién khi nha bao roi khoi nha hang nam trong tay tai liéu va
nhé dugce tén ban va cong viéc cua ban.

Co6 thé ban phai ra vé truedc khi duge phuc vu ca phé nhung néu bita truwra
dang dién ra to6t dep va ban cam thdy rang d6i bén da c6 s hiéu biét nhau,
hay xem c6 thé hoadn hodc hily cong viéc cia ban dén hai gio chiéu khong.
Pay la chuyén nho nhung ban cling nén can nhac.

, A ,
Cac cuoc hop bao

Ban maoi hang chuc ngwoi vao phong, nhitng ngwoi nay déu quen biét
nhau vi trong cung mot nganh nhung khong c6 co hoi thwong xuyen tan
chuyén vé6i nhau. Sau d6, ban lam gian doan cudc trao d6i ctia ho bang
thong bao ctia minh. P6é 1a cach nhiéu nha bdo cdm nhan vé cac cudc hop
bao.
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Cac cudc hop béo la dip ly twéng dé dwa ra nhitng cong bod 16n nhung
khong cé nhiéu thoi gian cho viéc dat cau héi sau (hodc cac cudc hop bao
c6 thé dugce st dung dé cung cap théng tin cho mot nhém nha bao khi ban
khong c6 y dinh danh riéng thong tin doc quyén cho ai.) Hop bado c6 thé
duwgce dung phoi hgp vdi cac cudc gap go truc tiép mot — mot sau phan noi
dung chinh, nhung nguyén tac chung la: ban sé khong thay nha bao dat
nhitng ciu hoéi hay nhat cia ho tredc nhitng dong nghiép khac vi ho sg mat
goc do tiép can doc ddo. Vi vay, doi khi mot nha bao quan tdm dén théng
bao cua ban sé khong dat cau hoi hay cua anh ta tai cudc hop bao va sau
nay cting khong bao gio quay trd lai cau hoi do.

Néu ban dinh t6 chitc hop bédo, ban can can nhac nhitng diéu nghiém tic
va khong qua nghiém tuc sau day:

e Nha bao tham gia hop bdo cé thé chia sé y kién cia ho lic uéng ca
phé/an trira/udéng rugu sau do va di dén quan diém thong nhat dugce thé
hién trong bai viét cia anh ta. Do d6, ban nén phan céng nhan vién di
quanh xem c6 hiéu nham nao khéng... Tuy nhién, hady nhé rang nha
bao thich néi huyén thuyén va cé thé khong thdy thodi mai khi c6
nguoi cua ban & xung quanh.

o O mtc do khong qua nghiém tic, nha bao thuong biét ai c6 thé cung
cap banh sandwich ngon nhat... tai cdc cudc hop bao. Pay khong phai
la diéu qua quan trong nhwng néu ban phat hién thdy doi thu canh
tranh 16n nhat cia minh da phuc vu banh sandwich trén giay citng tai
cudc hop béo tuan triwdc, ban nén goi dién cho bo phan phuc vu chuan
bi tot hon. Nhu vay c6 thé tao cho ban lgi thé.

Cac cudc hop bao la dip tot dé cung cap thong tin nhanh chéng cho mot
nhom 16n cac nha bao va vi ly do nay chung dugc st dung nhu mot cong cu
hitu ich trong quan ly khung hoang (Chuong bay).

Tai cudc hop bao c6 sy tham dy ctia cac vién chitc cap cao ctia cong ty la
nhitng ngwoi khong thwong xuyén gap gd gidi truyén thong, ban nén tap
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huan cho ho treéc dé. Sy c6 mat ctia cac quan chitc cdp cao khéng nhat
thiét la s chuan bi tot cho cudc gap vdi gidi truyén thong hién nay.

Thao luan ban tron, ném rwgu va nhitng
cuQc gap g0 khac

Lam cac nha béo hai long la diéu nén lam. Nhitng gi trinh bay trong phan
nay déu vi muc dich d6. Tuy nhién, lam hai long gidi truyén thong cling dé
nhw lam mat 1ong ho vay.

Vi dy, néu ban dinh mdi mot nhém cac nha bao di an t6i két hgp thao
ludn ban tron vé twong lai ctia nganh kinh doanh cta ban, ban hay nh&
nhitng diéu sau:

e Ho khong lam viéc trong nganh cta ban. Ho lam viéc trong nganh
truyén thong.

» Ho khong nghi vé nganh cua ban khi ho xong viéc.

e Phan 1én cac nha bdo mudn néi chuyén véi nhau nhiéu nhw ho mudn
noi chuyén vadi ban.

e Neéu ban dinh phat biéu hoac thuyét trinh, hdy bao ddm rang rwou da
dwgc md san va & trong tam vai.

Néu ban mdi cac nha bao téi budi ném rwgu, song bai, cuoc dua mo t6 cd
nho, cac budi tiéc truyén thong theo thoi vu hodc cac sy kién khac, ban hay
nho:

e Mot s6 nha bao thich nhitng dip gap mat nhw thé. Phan 16n cac nha
bdo mudén xay dung moi quan hé vdi nhau.

e D3 c6 ngudi to chitc mot budi tiéc twong tu tudn trede, chi khac 1a ho
c6 anh hé va nghé si biéu dién nudt lira.
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e Ho biét ban san long gap ho. Ho biét cong ty ctia ban coi trong co hoi
lam quen v@i cac ban be trong gigi truyén thong trong bau khong khi
than mat. Ho biét day la co hoi dé lam quen véi cac dong nghiép cta
ho ma ban moi t6i.

Hay lang nghe 16i khuyén ctia cac nhan vién quan hé cong ching cho
biét nha bao nao thich loai su kién nao. Hay lam md&i cac dip gap go. Va
dirng gia dinh rang nha bao nao cling can mang vé nha mot cuén s6 nhat ky
to hodc mot cai chan gidy. But, s6 ghi chép va do dung la phu hgp nhung
néu la trang strc dat tién thi khong nén c6 logo.

’z 2 Vo) Vo Ve
Ung x1r v6i cong chung

Ban c6 thé &ng x1 truc tiép vdi cong ching trong boi canh truyén thong,
vi du nhu trong chwong trinh goi dién thoai t6i Moneybox Live.

Quy tac & day rat don gian. Khong bao gio duwgc phép lam ho xau ho.
Hay khién ho cé cdm giac rang ho vira dat mot cau hoi ngoc nghéch. Khién
ho cam thay hai long vGi cudc tro chuyén cung ban. Bing tan tung qua 1oi
va hay thé hién ro rang ban coi moi chuyén la nghiém tuc.

Dbiéu nay khéng chi mot phan vi cong chiing sé dat minh vao vi tri ctia ho
tredc khi dat minh vao vi tri ctia ban. Quan trong hon la trong nhitng béi
canh nhw vay, da s6 cong chiing khong quan tdm dén mdot cau tra 16i cu thé
nao. Vi vay, trong phan 1én thdi gian, cac cdu trd 16i caa ban chi thu hut
duwoc khoang 10% su chd y cua cong ching vi do chinh la cau tra 10i ho
can. Bo6i vai nhitng thanh vién con lai cia cong ching, nhitng nguoi dang
lang nghe vi ho thich chwong trinh nay va béi vi ban néi dwgc diéu thu vi
sau d6 nén ban sé thé hién dn twgng vé sy hiéu biét hon la ty than sy hiéu
biét.

An twong 1y twdng ma cong ching nén c6 vé ban 1a ban ti t&, thau
hiéu... va trén hét la céi md& vGi nhitng cau hoi ho dat ra. Ho sé coi do la
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diéu dwong nhién vi ban dang tham gia chwong trinh va rang ban biét ban
dang noi vé diéu gi.

Va cudi cung... tat cd cac cudc tiép xuc
truyén thong keét thiic khi n6 keét thic

Ban da tra 16i phong van, t6 chitc hop bdo, thue hién phan héi dap, ngoi
yén trong khi ho thdo micro. Gid la lic ban cé thé thw gian.

Néu ban la dién vién, 1oi khuyén & day la: tiép tuc dién. Néu c6 nha bao
nao van con @ quanh ban hodc c6 chiéc micro thu nao van duwgc bat, dirng
néi: “Tat nhién, d6 khong phdi la y twédng mdi, thuc sw la nhw thé nhung
chang nhé lai khong n6i gi.” Bung v6i va ché boi nhitng cau hoéi ngoéc
nghéch dugc dat ra trong cudc hop bao. Pirng ndi vé tinh trang toi té cia
cong ty hay viéc ban giam doc dang muon loai bé 6ng chu tich hoi dong
quan tri nhw thé nao... Nha bao chwa thyc sy hoan thanh cong viéc ctia ho
trong khi ban da xong viéc cua minh.

Pa c6 lan mot nha bao phong van giam déc mot cong ty dé viét bai gidi
thiéu. Nhan vién quan hé cong ching ciing cé mat tai cudc phong van. Khi
cudc phong van dugce nita chirng, nha bao xin phép ra ngoai. Khong hé chu
y, c6 ta van dé may ghi am dang chay trén ban. Va hai ngwoi dan 6ng
khong hé biét diéu dé.

Khi nha bao quay tré vé van phong ctia minh, c6 ta nghe ré nhitng diéu
hai nguwoi dan 6ng noi trong lic minh di ra ngoai. Trén thuc té€, & phong
bién tap, tat ca chung t6i déu nghe dwgc diéu do.

Hay tinh tdo. Pirtng pham sai 1am ngoc nghéch.
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D.
Phat thanh va truyén hinh
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G101 thieu

Moi diéu trinh bay trong cac phan trwdc ctia cudn sach nay dwgc ap dung
cho cé phong van bédo in va phat thanh/truyén hinh. Trong chuwong nay,
ching t6i sé dé cap dén nhitng khé khan riéng ctua phong van phat
thanh/truyén hinh.

Trudc hét, ban can biét nhitng nguwoi lam phat thanh, truyén hinh c6
nhiéu moi ban tam hon la chi 1a phéng van ban Mot phéng vién bao in c6
thé thyc hién cudc phéng van véi mat sau cua chiéc phong bi va chiéc but
chi mon (mdc du anh ta c6 thé thich dung may ghi am k¥ thuat s6 va chi ghi
toc ky). Két qua ghi chép cé thé duwgc danh may, dan trang va in kha nhanh
chéng. Nhung phéng vién phat thanh/truyén hinh phdi can téi cac thiét bi
cong nghé, k¥ thuat vién va cac trang bi khac dé ghi lai 16i ban néi va két
hgp chiing vdi nhau dé phat song.

Phat thanh/truyén hinh thwong khién nha bdao 4m anh véi hai thi: sy
ding lac cta moi thit va chat lwgng (cling nhw chat lwgng k§ thuat) cta
bang ghi am thanh/hinh. Hay nhé rang, doi vdi ho, nhitng diéu ban néi
trong cudc phong van dugc ghi am va c6 thé dugce phat séng. Ching khong
chi 1a tai liéu th6. Néu ban nhan so lwong thiét bi cé thé truc trac vdi s6
nguoi phai lam nhiém vu tr lic phéng van dén khi phat séng va sau do chia
két qua cho thoi gian phat séng thuc, ban sé nhan dwoc két qua cho thay tai
sao cac phong vién phat thanh thuwong danh céd cudc phong van dé kiém tra
may ghi dm cuia ho va tai sao cac phéng vién truyén hinh thwong lo lang vé
am thanh va &nh sang va vi tri cia cdc micro hon la chi y dén nhitng diéu
ban noi.

Cudc phéng van cia ban cé thé dwgc tinh chinh xac dén tirng gidy. Néu
la chwong trinh phét truc tiép, ban khéng c6 mot vai phiat ma chi khoang
muoi gidy dé n6i gon lai néu ban dang tra 10i mot cau héi. Néu ban néi qua
gig, ban sé bi ngat. Néu ban dugc ghi am, doan trich dan dwgc st dung co
thé chi dai vai gidy. Poi véi phat thanh/truyén hinh, ban nén dwa ra diém
chinh ngay tr dau mot cach ngan gon.
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Ciing c6 kha nang ban gdap phéng vién phat thanh/truyén hinh chuyén
nghiép va giéi giang, hiéu rd nhitng diéu ban noi. Ciing c6é kha nang
chuong trinh dugc hoan chinh mot cach voi va va nguoi dugce cit t¢i phong
van ban khong dwgc cung cdp da théng tin, lai 1a phéng vién ctia chwong
trinh thién nhién hoang da va phai hoan thanh sdu cudc phéng van trong hai
gio.

Ciing c6 thé ban gdp mdt phong vién khiém ton, nha nhan, lich sy va biét
tran trong thoi gian cia ban. Ciling c6 thé ban khong gap duwgc phéng vién
nhw thé. Ban c6 thé hiéu dwgc rang mot so6 phat thanh vién dugce thué vi
dién mao hay giong néi cia ho chit khong phai vi hiéu biét thau dao cua ho
vé cong viéc. Bung buc bdi véi diéu do. Ho khong cé y gi ca. Ho chi voi va
va du sao thi mo6i quan tam chinh cta ban la thé hién/ndi t6t trong thanh
pham.

Quy tac dau tién khi lam viéc véi phat thanh/truyén hinh: ban hay binh
tinh. Quy tac thit hai: ban chiu trach nhiém vé phan dong gép ctia minh
ngay ca khi ban khong thé kiém soat nhitng thit khac. Ho c6 thé khong biét
chinh xac diéu ho muén va tham chi c6 thé gay kho khan cho viéc trinh bay
cta ban, dat nhitng cau hoi t6i nghia, thay doi trinh ty ctia chwong trinh
phat séng truc ti€p vao phit cudi cung, lam ban phéan trang diém vao mat
ban khi ban dang tap trung vao hoi thd va c6 gang thién dinh dé lam gidm
cang thang.

Nhwng néu ban da c6 san doan trich dan hay va néu ban hiéu rang thé
hién tot va néi nang tréi chdy quan trong hon la té ra mién cudng tra 1oi
mot cau héi ngoc nghéch, ban sé thdy lam viéc vdi phat thanh/truyén hinh
dé hon ban twéng.

Trong chwong nay:

e Chuan bi cho cudc phéng van

e Cam giac hoi hop
e Ngoi dung cho
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e Phéng van truc tiép, ban truc tiép va phong van ghi am
e Thai do gay han

e Sy don gian

e Muc tiéu cta ban trong cudc phéng van

e Phéng vién truyén hinh dén van phong ctia ban

e Ban tdi truong quay

e Ban dugc moi tGi truong quay xa

e Phéng vién phat thanh dén van phong cta ban

e Ban tdi phong thu am

e Cac chuong trinh cé dién thoai goi t6i va phéng van qua dién thoai
e Khong biét noi gi

* Va cudi cung... cam giac hut hang sau cudc phéng van

~ . A > ~
Chuan bi cho cugc phong van

Dbiém khac biét co ban gitta phéng vién bdo in va phat thanh/truyén hinh
la trong khi phong vién bao in c6 xu huéng khong thich bi tréi budc vao
danh sach céac cau héi c6 dinh thi phong vién phat thanh/truyén hinh lai
muon ban tap trung vao mot goc do hep ngay tir dau. Phong vién bao in cé
thé két hgp moi diéu ban n6i dwdi mot géc do sau khi phong van trong khi
v6i phong vién phat thanh/truyén hinh, diéu ban noi sé duwgc phat séng. Vi
vay, nhitng diéu ban noi phai chinh xac.

biéu nay c6 nghia la ban sé trdi qua qua trinh thwong lwgng dai hon
tredc cudc phong van vdi nguoi phu trach phat thanh/truyén hinh. Qua
trinh nay c6 thé khong xdy ra (d6i khi don gidn vi thoi gian khong cé
nhiéu) va khi qua trinh nay xdy ra, ban c6 kha nang sé noi chuyén vaéi
nguwoi nghién cttu hon la nguwdi sé phéng van ban. (Trong cac cudc trao doi
tredc cudc phéng van, néu ban t6i treong quay, hay héi rd cac chi tiét vé
thoi gian, dia diém va quan trong nhat la ngudi sé don ban & ngoai - noi
dung nay sé dugc trinh bay k§ hon ¢ duéi.)
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Véi cudc phéng van ghi lai, qua trinh thwong lwgng c6 thé dién ra trong
chinh cudc phéng van. (“Anh c6 thé ndi lai diéu dé6 khong nhung bd qua tro
dua vé con voi & trong phong?”) Nhung v6i phéng van truc tiép, ban sé
trao d6i vGi ngwoi nghién citu, sau do6 la ngwoi 1ap ké hoach chwong trinh,
r6i nhitng ngwdi san xudt chwwrong trinh, tiép dén la ngwdi dan ban téi phong
doi, ké tiép la nguwoi phong van ban... va ban sé trd 10i phong van. Phan tra
10i phéng van cé thé chi kéo dai mot phuit.

Ba diéu ban can biét vé cudc thwong lwgng tredc phong van la:

1. Piéu ban néi va diéu ho noi sé la co sé ciua cudc phong van. Hay
lang nghe. Néu ngudi nghién citu néi “Anh cé thé néi vé vu chay nha
may loc dau & Ucraina khong?”, ban c6 thé chac chan rang ban sé
dwgc hoi vé diéu do. Nhitng nguwdi nay thwong té ra voi va khi ho
khong hé vG6i va, thé nén mac du moi viéc dién ra giong nhw thé ban
dang c6 mot cudc néi chuyén so bo nhanh gon nhung thyc ra ban dang
dong y vai ké hoach phong van chi tiét.

2. Ban khong nén tap cac cau tra loi trwéc. Ping “thé hién” trong
cudc thwong lwgng truede phéng van va dirng bao gio roi vao bay co
gang nhac lai nhitng diéu ban da tap ndi trong cudc phong van. Ty
nhién la hay nhat.

3. Cac cugc phong van thuc tuan theo logic caa riéng chiing. Nguoi
phong van cé thé bat dau véi danh sach cac cau hoi hodac khong chu y
dén ban ghi chép hodc anh ta c6 thé an twgng véi diéu gi dé ban noéi
nén anh ta di chéch chu dé dé bam vao d6. Birng ngac nhién néu ban
bi bat ngo.

Néu ban khong muon bi hdéi lai, dirng yéu cau phéng vién gui tredc danh
sach cac cau hoi va néu ban yéu cau giti danh sach cac cau héi truwdc, dirng
ngac nhién néu cac cau héi ban dwgc hoi trong cudc phéng van khong
giong vGi cac cau co trong danh sach. Nhitng ngudi lam phat thanh/truyén
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hinh lu6én san sang cho nhitng rac r6i hau trwong nhuwng khong dé chap
nhan cac giady to va thu tuc hanh chinh.

Do6i voi phat thanh, ban cé thé mac trang phuc theo y minh nhuwng dirng
mang cac ghi chép da chuan bi t6i phong thu. B6i v6i truyén hinh, t6t nhat
la ban khéng nén mac 4o so mi, do canh mau xanh nhat dén xanh dam... vi
d6 la mau ctia man hinh sau ban. Trén man hinh dé, ho sé chiéu phong do
hoa (nén rat cé thé phan mau xanh cua ban sé tron lan vao phong nén) va
tranh mac 4o cé hoa van, dudng soc, ca ro roi ram. Chiang c6 thé “nhay
mua” trén camera (cong nghé cia ho cang mdi thi nhitng rac réi trén cang
kho xay ra nhung ban cling nén ghi nh@). Trang phuc mau xam phu hgp
hon trang phuc mau den. Va dirtng mang ghi chép san cia ban dén truong
quay. Ban sé khéng no6i dugc ty nhién néu ban c6 doc nhitng ghi chép dat
tredc mat thay vi noi trye tiép véi ngudi phong van.

Néu ban tdi tredng quay, hdy dén sém. Ban sé qua nhiéu cong kiém tra
an ninh va trong mot dai truyén hinh 16n, viéc nhan vién lé tan khong tim
duwgce tén ban trén danh sach khach madi ciling la chuyén binh thwong. Diéu
nay c6 thé xay ra vi ngudi hen véi ban quén khong noéi véi 1€ tan rang ban
sé dén. Ban nén c6 tén va so6 may lé ctia ngwoi ban can gap.

Chti y: Co thé co6 nhitng phong vién cao cap lam viéc trong
chuong trinh khong nhan ra tén cua ban — hdy nhé mang theo tén
va so6 mdy lé cua nguoi lién hé.

Ban c6 thé dé nghi ho bo tri taxi dén don ban t6i trudng quay nhung
dirng tin twdng rang xe sé dén hodc tai x€ biét rd0 dia chi hodc duong di.
Hay nhé yéu cau ho chuan bi taxi dwa ban vé van phong hodc yéu cau tai
x€ cho ban.

Trong khoang thagi gian nudc it tride khi cudc phéng van sap dién ra tai
treong quay chi khong phai van phong cia ban, ban cé thé nhan dwogc rat
nhiéu sy cham séc va quan tdm chu ddo. Pay la thoi diém tot dé dep di
nhitng lo lang nhé mon (vi thong thwong day la lic ban cdm thady cang
thang: ho sé hoi minh nhitng cau hdi nao, minh sé goi nguwdi phong van
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bang tén riéng chit va lam sao anh ta biét tén minh?) va tat nhién khoang
thoi gian nay dugc danh dé ban thu gian cling nhu tao an twgng tot véi ban.
Vi vay, ban hdy c6 gang thw gian. Nhung dirng néi vé cudc phong van va
ddc biét 1a nhitng diéu ban sap néi. Nguwoi phong van cé thé co gidy lat dé
ra khéi phong quay chao ban nhwng mét lan nita hay nhé dirng néi bat ci
diéu gi ma ban c6 thé sé nhac lai trong lic phéng van.

Hay tat dién thoai di dong va bat ky thiét bi nao khac c6 thé phat ra
nhitng am thanh khong duing luc.

Cam giac hoi hop

Khong c6 gi nhiéu dé noi vé diéu nay. Cam giac hoi hop la tot xét trén
phwrong dién né tao cho ban dong luc va chuan bi cho ban tinh than san
sang. Néu ban khong hoi hop, ban sé khong cé nang lwgng dé thuc hién
mot cudc phéng van hap dan va sinh dong.

Ban c6 thé qua lo lang. Néu diéu d6 xay ra, cé thé la ban da suy nghi qua
nhiéu vé cudc phong van. Vi vay hay tuy danh lac hwéng minh. Ban c6 thé
khong thich doc mot cudn tiéu thuyét vao Iic d6 nhung ban c6 thé tap gap
gidy, khau mot céi ctic hay khac mét con ha ma bang go trong phong thay
do.

Nhung ban khéng nén uéng rugu triv khi ban thdy rang ruwgu gitp ban
tinh tdo hon cho cudc hgp cta ban giam déc vdi gio nghi gidi lao ngan
ngti. Con vdi phét thanh va truyén hinh thi dirng 1am nhuw vay.

Ngoi dung cho

Ban da virng tinh than va san sang bat dau. C6 ngudi rwdn tGi va ndi véi
ban hay gitr khodng cach... chitng nay... t6i micro. Vi vay, trong su6t cudc
phong, ban ng6i nguyén mét cho, lo lang vé khoang cach giita minh va
micro.
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Hay san sang cho diéu d6. Vi phét thanh, ban khéng phai lo vé micro
madc du ban khéng nén thay déi vi tri qua nhiéu. Ho sé dat micro theo cho
ban ngoi va sau dé ban cé thé quén micro di va tap trung vao cudc phéng
van. Néu ban quén rang ban khong nén thay déi vi tri cia minh khodng vai
chuc cm, hay dé ho lo chuyén mic.

Do6i véi truyén hinh, ban sé ngoi trong tam ngam cta mot hodc nhiéu
mdy quay. Mién la ban khong ditng day va budc ra chdé khac, ban cé thé
thodi mai di chuyén. Bitng khua tay qua nhiéu. Ban ciing khong nén ngoi
im nhw twong. Pirng 14y tay che mat. T6t nhat 1a ban khong nén nga ngwoi
vé sau roi lai cii nguwoi vé trede. Loi khuyén chung cho tinh huéng nay la:
hay tw nhién.

Néu ban deo micro kep, ditng cir dong dén mitc né tudt ra sau ve ao
khodac. Cudi cudc phéng van, ban sé thay moi ngudi sé néi “bé y mic” thay
vi “Cam on anh rat nhiéu”.

Phong van truc tiép, ban tric tiép va
phéng van ghi am

Trong cudc phéng van tryc ti€p, hay noéi lién mach. Hay nhé rang cong
ching sé chud y dén ca giong no6i va dién mao cta ban cling nhw nhitng gi
ban noi. Bang viéc nhin hoac nghe ban, ho sé tap hop da thong tin dé di dén
két luan: chu dé cua cudc phéng van la — bat ky chu dé nao — va ngwdi nay
hiéu van dé do. Thang than ma noi, nhw vay la du.

Trong cudc phéng van truc tiép, hay tw chi. Néu ho ndi tén ban sai, hay
stta lai. Néu ban néi mét cau khénng ding, hay néi “Cho phép toi noi lai
diéu d6” va ban néi lai. Cong chung sé ung hd ban trong su6t cudoc phong
van véi diéu kién duy nhat 1a ho khong thdy ban gidu giém diéu gi, ké ca
cam giac hoi hop.

Néu cudc phong van dwgc ghi am, ban c6 thé thu gian hon mac du hay
nh@ rang mot nguwoi trd 10i phéong van khong yéu cau bién tap nhitng diéu
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minh noi sé dwgc wa thich hon ngudi tra 16i phong van doi bién tap lai. Doi
khi, ngudi ta néi vdi ban rang cudc phong van dwgc ghi lai “nhw la tryc
tiép”. Diéu nay c6 nghia la ho sé cd gang ghi lai phan 16n chwong trinh chi
trong mot 1an quay. Hay coi nhitng cuéc phong van nhu vay la “tryc tiép.”

Thai d6 gy han

Trong Chwong mét, chiing t6i khuyén ban doc, xem hodc lang nghe nha
bao la nguwdi cé thé phong van ban vao mdt ngay nao d6. Khi ban da lam
viéc nay, ban c6 thé 1ap danh sach nhitng nguwdi phong van va cac chuong
trinh ma ban san sang nhan 16i mai trd 16i phong van. Cé nhitng chuwong
trinh phat thanh va truyén hinh chuyén céng kich hay néi mém mai hon la
c6 nhitng ngwdi phéng van chuyén néi dén ngudi khac mot cach tiéu cue.

Ciling c6 nhitng chuwong trinh danh riéng cho nguwoi tieu dung — nhitng
chwong trinh nay chat van cac cong ty thay mat cho mot hay nhiéu nhitng
khach hang bat man. Hay dat that nhiéu cau hoi va chuan bi that tot trwée
khi t&i tham gia mot chwong trinh nhw vay (va néu ban dén, dirng bao gio
xtc pham dén thanh vién ctia cong ching; xem Chwong bon).

Cudn sach nay khong khuyén ban chdp nhan moi 16i moi. Hay tw choi
mot s6. Nhung diéu quan trong hon vé si gay han la: ban sé gan nhw khong
phdi d6i mat véi sy gdy han. Sy gdy han thuwong chi xdy ra trong nhitng
chwong trinh nhw vira dwgc mo ta, cac phéng vién phat thanh/truyén hinh
thwong tim hiéu van dé mot cach céi mé. Ho tim kiém goc do tiép can mot
van dé va néu ho tim dugc, ho sé theo dudi goc do do6. Ho khong cé thoi
gian dé lam viéc khac.

Vi vay, ban dirng nghi dén viéc bi gy han tai cudc phong van. Nhung
néu ban phai doi mat véi mot ngwdi phan doi ban tai trdng quay, ban hay
phan cong mot cach khéo 1éo. Néu 1€ phai thudc vé ban, hay n6i ding nhw
vay. Mot cudc phong van kho khan thwong thanh cong hon mot cudc phéng
van dé dang it nhat khong phai vi ban no6i gian. Quan trong la dirng mat
binh tinh, dirng mat tw chti nhung khong nhwgng bd.
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Néu ban sai, ban c6 thé phai bay té sy hoi tiéc. Hodc tra 161 cau héi khac
v6i cau ban dwgc hoi (“Po la cdu hdi hay nhung van dé thuc sy & day
la...”). Hodc, néu cé thé khong bi phat hién, ban hay rat micro khéi twong.
Nuwdc di té nhat la thodi thac. Birng bao gio lang tranh mot cau hoi hoac
pht nhan nhitng diéu da hién nhién. Néu ban thodi thac, ban c6 y liva doi
cong chung, ban sé chudc lay hau qua tham hai.

Su don gian

Trong cudc phong van trén phat thanh hodc truyén hinh, cong ching
khong c6 thoi gian dé suy nghi. Ho khong thé doc lai mot doan van hodc
ngoi yén dé ngam nghi nhitng diéu ho vira doc dugc trwde khi doc hét (ho
c6 thé tdi chuwong trinh vé nghe lai/xem lai nhung phan 16n moi ngudi
khong lam nhu vay).

Cong chuing cling khong dugc xac dinh cu thé. D6 c6 thé 1a mot nhém
cong chung 16n, trong dé c6 nhiéu khach hang tiém nang ma ban c6 thé tiép
can hon la théng qua mot tap chi thwong mai, nhung ban nén gia dinh rang
ho sé khong lang nghe va/hodc quan sat véi sw chd y nhw khi ho doc mét an
pham nhv tap chi thuwong mai.

Khi néi trén phat thanh va truyén hinh, hdy néi don gidan. Thoi gian
khong cé nhiéu va cong ching khong thuc sy chd y nhitng théng tin phitc
tap. No6i theo ngon ngit cua bao in thi ban hay néi nhitng dong tit va nhitng
doan sapd. Pong thoi hay tdp trung vao nhitng diéu khién mot khan gia
hodc thinh gid binh thwong nhé dén sy déng gép cia ban. Mot phan la
nhitng thong tin ban cung cap. Nhung phan 16n lién quan dén giong ndi va
dién mao cua ban. Hay ty tin, hitng tha va nhiét tinh.

Muc tiéu cua ban trong cugc phong van
Tiép theo, chiing ta sé tim hiéu ky nhitng kinh nghiém phéng van trén
phat thanh/truyén hinh ma ban c6 thé trdi qua. Nhung trwéc hét, hay xac
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dinh nhitng muc tiéu cta ban. (Phan nay tap hop lai nhitng diém chinh da
dwgc trinh bay van tat trong cac phan khac cta chwong nay).

Ban muon dat dugc gi tit mot cudc phong van trén phat thanh/truyén
hinh? Cau tra 10i rat dé. B6 c6 thé la sy nhan dién thwong hiéu, danh tiéng,
s quan tam cua cong chung, kinh nghiém, mot hoat dong mdi dé ghi vao
so yéu ly lich, tham chi la thyc hanh cho mét cudc phong van ma ban c6
thé thanh hay bai. Muc tiéu cta ban c6 thé bao gom tit ca nhitng diéu trén
hodc c6 thé nhitng muc tiéu khac. Cudc phong van cé thé chi la phan phu
cta thong bao két qua kinh doanh hodc 1é ra mat san pham mdi.

Nhung khi ban ditng tredc mic, muc tiéu tredc hét va tie thoi ctia ban rat
don gian va cu thé: dua ra thong diép ro rang.

Tat nhién, ban can truyén tai dugc thong diép cta ban. Ban cé thé cong
bd cac so liéu hodc tén cia mot san pham mdéi. Nhung du ban lam gi, hay
nh& nhitng diéu sau:

1. Trén phat thanh, thinh gia sé danh gia ban (chu yéu) qua giong néi
va nhitng diéu ban néi. Mét so thinh gia sé lang nghe ban con mot s6
thi khong. Du cé nghe hay khong thi tit ca cac thinh gia sé cé suy nghi
nhu: “Anh ta c6 vé than thién” hoac “Anh ta c6 vé hoi hop.”

2. Trén truyén hinh, khan gia sé an twgng vdi dién mao va giong noéi
ctia ban. Viét ra trong s6 ghi chép nhitng cau tra 16i hoan hdo ciing
khong c6 gia tri gi néu ban noéi nhitng diéu thi vi nhw thé ban c6 16i va
ban c6 thé bi 14t mat na bat ky lic nao.

3. Trén ca phat thanh va truyén hinh, an twgng ban tao ra, thai do, sy
nhiét tinh, giong noi cta ban... déu dé ghi nhé. Ngay ca nhitng nguoi
cham cha dén nhitng diéu ban noi, nhitng nguwoi la cong ching muc
tiéu ctia cudc phong van, sé nhé dén nhitng diéu ban néi qua cach ban
noi chr khong phdi qua ndi dung ban noi.

Diéu tiép theo sé gitip ban an tam. Ban khong phai t6i trvong quay vdi
tam 1y lo lang 1a minh khong thé trd 16i dugc cau hoi. Ban khong phai lo
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lang vé viéc khong c6 du thoi gian dé giai thich dén van dé chuyén mon.
Pay khong phai la cudc phéng van ctia nha bao. Pay la cudc phéng van cua
ban. Ban sé bay té minh tryc tiép théng qua man hinh/loa phat thanh dén
cong ching cua ban. Biéu quan trong la, vi cong ching sé chu y dén giong
néi va dién mao cua ban trw6c hét nén ban hay thw gian va ty tin. Hay la
chinh minh. Néu ban khéng lam dwgc nhw vay, hay thé hién hinh anh ma
ban mu6n ho chap nhan.

. Cong chung sé khong co6 phan tng sau:
“Hay khoan. Anh ta dwgc héi vé thoi tiét néi chung nhwng anh ta
lai néi vé chu ky mwa. That buon cudi.”

. Cong ching co6 thé cé phan (ng sau:
“Minh thich giong noi ctia con ngwoi nay. Anh ta biét rd moi thi
dé khong bi dinh nwéc mwa. Thit nghi ma xem, c6 1€ minh can
mua chiéc 6 méi”.

Cong ching sé c6 nhitng phan ng dai loai nhw vay ma ban c6 thé ty
twong twgng ra. Nhung nhan tién khi noi dén van dé thoi tiét, bao lau ban
xem chwong trinh dy bao thoi tiét mot lan, ngay ca néu ban bat chwong
trinh dy bao thoi tiét, ban c6 nhé duge dwong dang ap di theo hudng nao
khong? To6i cho la hiém c6 khi nao ban nghe xong ma cam thay thich,
khong thich hodc mudn tranh luén vGi phat thanh vién chwong trinh thoi
tiét mot chi tiét cu thé nao do.

Néu céac cau trd 10i cta ban lién quan dén van dé dugc thao luan thi t6t.
Ban sé dugc coi la lich si néu ban tréd 16i ding cac cau hoi cta ngudi phong
van. Nhung an twgng ma cong ching c6 vé ban méi thyc sy quan trong. Vi
vay, muc tiéu ctia ban la thé hién vira thuyét phuc, vira dé gan.

Gio ching ta sé cung ndi dén mot sé cudc phéng van.
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Phong vién truyen hinh dén van phong
cua ban

Néu nhom phéng vién truyén hinh sap dén van phong ctia ban, hay danh
thoi gian kiém tra phong nén. Ban cé thé mudn dwgc quay ngoi tredc mot
cai cay (nhung dirng dat n6 ¢ ngay sau ban vi tréng né nhw moc ra tir dau
ban) hodc ditng truéc phong giao dich ban ron hodc ngoi tai ban cua ban.
Ban c6 thé ding tredc birc twong cé logo ctia cong ty (nhwng dirng lam
dung diéu nay va néu dé c6 dugc phong nén dé ban phai ditng trdc quay 1é
tan, ban sé thdy nhom phong vién rat kho chiu vi canh quay thwong xuyén
bi gian doan ba&i nhitng vi khach). Néu ban mudn phong nén la moi nguoi
dang ngoi tai ban lam viéc, hay néi ré6 véi moi ngwoi trede vi ho co thé
muon an mac dep dé quay phim.

Ngudi phong van ban cé thé mudn ty chon noi quay cuéc phéng van va
thwong thi ban nén thoa thuan véi ho mot cach nhe nhang vé van dé nay.
Néu logo cta céng ty 16n hon ban va ban cit nhat dinh ditng ¢ do, ban co
thé khong duwgc xudt hién trén man hinh. Bén canh d6, ngudi quay phim
can c6 anh sang va ban c6 thé cling can can nhac dén tiéng dong xung
quanh...

Hay dé ho sap xép viéc nay. Ban la nguwoi tra 10i phong van chit khong
phai la thanh vién ctia nhém phoéng vién. Cé khi ho c6 thé di chuyén doé dac
trong phong. Ho c6 thé can ban chi cho ho vi tri ctiia 6 cam dién va néu ban
c6 tra va banh quy dé moi thi rat tuyét. Ching can thém cho dé.

Quy tdac chung la néu nha sdn xuat khong cé mdt thi nguoi phong
van la nguoi dau tién trong nhom phong vién ma ban can lién hé.

Vé danh thiép, ngwoi phong van sé can mot tdim va néu c6é co hoi, ban
hay dwa mot tdim cho ngwdi quay phim. Anh ta la nguwdi chiu trach nhiém
vé cac doan phim ghi hinh ban va néu chiing dugc bién tdp va chay dong
ding dong tén cda ban thi dé6 1a diéu tuyét voi.
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Dirng doi hdi tat ca moi ngwdi trong nhém phéng vién, ngoai trir ngwoi
phong van biét ban la ai va tai sao ho lai c6 mat tai van phong ctia ban.

Nhém phéng vién cé thé gom mot nguwdi phong van va mot ngudi quay
phim. Hodc nhém cé thé gom mdt nguwdi phong van, mot nguwdi quay phim,
mot k¥ thuat vién am thanh, mot ngwdi mang tdm hat anh sang, mot nguoi
tré hon khong mang bang kep, mot ngwdi mang cac dau cap dé noi cac day
cap vao v6i nhau va mot nguwdi hoc viéc. Nhom phéng vién thudng gom
nhitng ngwoi lam tw do c6 ban be di theo gitp da.

Thiét bi cia nhom phéng vién cé thé gobm mdt may quay k¥ thuat sé6 nho
va mot micro kep. Ho ciling c6 thé mang theo may quay 16n, dén chiéu, man
hinh tivi, micro 16n, micro kep dv trit, hop va tdi dung cap.

Trong nhém quay phim thwong cé déi chit rac r6i. Ho biét viéc phéi lam
nhuwng thiét bi da duwgc st dung hang tram lan trwdc do va c6 thé bi truc
trdc. Pin clia may quay c6 thé chwa dwgc sac. C6 thé thiéu mat mot sgi cap
trong hop. Nhitng van dé nay cé thé dugc gidi quyét bang sy két hop gitta
dién thoai di dong, taxi, tiéfn mat va ct nhan vién ky thuat téi gian hang
cong nghé gan nhat.

Truwdc cudc phong van, ho mudn ban vao vi tri va néi diéu gi do6. Hay noi
v6i ho vé mén an sang cua ban. Birng néi diéu gi ma ban khong muon dugc
trich dan. Ho can kiém tra mdy quay va thiét bi ghi am hoat dong t6t nhung
ho sé xem lai doan nay khi ho bién tap.

Ban tng x1* nhw thé nao trong cudc phong van? Truwdc hét, hay xac dinh
xem ban nén nhin thang vao mdy quay hay vao ngudi phéng van (co 1€ la
nguwoi phong van). Sau do thw gian. Ho da chi tién cho viéc ¢t nhitng nguoi
nay va nhitng thiét bi nay dén van phong ctia ban. Ho mu6n ban thanh
cong. Pay la cudc phéng van ghi lai, vi vay ho sé bién tap cac 16i ctia ban
(néu co6 thoi gian.) V&i mot ngudi phong van giau kinh nghiém dong thoi la
nha san xuat chwong trinh, ban c6 thé duge huwéng dan trong khi tra 10i.
(“Anh c6 thé noi lai diéu d6 khong, nhung lan nay hay huwéng nguoi vé phia
tredc mot chut?”)
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Ban c6 thé thdo luan cac cau héi, tham chi dé xuat cac cau héi nhung
ding roi vao bay dwa lubn ra cau tra 10i trwde khi dat cau héi. (“Anh co
muon toi néi ve...”)

Nhw thuong 1€, quy tac la: ban cang néi lién mach cang tot.

Hay nhd rang khi phat séng, ho c6 thé chi st dung vai cau ban n6i mot
lic. Ban c6 thé xuat hién nhiéu lan nhwng moi lan ban chi néi doi cau.

Vi vay, hdy néi sao cho phu hgp. Va néu ban néi hong mét cau, hay néi
lai tr dau. Néu ban thdy cau néi c6 qua nhiéu “a, v”, hay ndi lai. Ngirng no6i
mot chit trede khi bat dau néi lai. Trén man hinh may tinh cua bién tap
vién am thanh c6 dong dich-dac biéu dién giong ndéi ctia ban. Khi ban
ngirng noéi, dong dich-dac do6 tré thanh mot dwong thang nén bién tap vién
am thanh c6 thé dé dang ngtrng lai va cat phan do di. Thé nhung dé cat mot
chit “rm” @ gitra cau thi khé hon nhiéu.

Cudi cudc phéng van, ho c6 thé mudén ghi hinh “nhitng canh phu.”
Nhitng canh nay cé thé bao gom tay cta ban, canh nguwdi phéng van gat dau
lang nghe cau tra 10i cta ban, canh ngwai tra 101 phéng van hoi lai tat ca cac
cau héi, canh ban lang nghe cau héi (chi la déng kich) va cac canh van
phong. Ho c6 thé muon ghi am khong khi im lang ctia van phong vi sy im
lang caa van phong cua ban khac vdi sy im ldng ctia cac van phong khac va
ho c6 thé can ghép vao nhitng doan nghi ngan. Ho c6 thé can quay canh
gigi thiéu cta ngwoi dan chuwong trinh & bén ngoai hodc bén trong van
phong.

Vay la xong. Chao tam biét, sap dat lai van phong nhw cii va quay lai
cong viéec.

Ban to1 treong quay

Moi viéc déu dugc sap xép. Ban sé 1én chuong trinh budi sang dé diém
trang tin kinh té. Hodc ban sé dwgc phong van vé van dé ctia ban. Hodc ban
c6 thé 1a khach moi thwdng xuyén ctia mot chwong trinh kinh té (day 1a mot
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kinh nghiém t6t va c6 thé c6 1gi cho viéc kinh doanh nhung ban cling can
tinh dén cam két tham gia thwong xuyén.)

Hay chuan bi cho mot s6 hodc tat ca nhitng diéu sau day:

Ban t6i quay lé tan. Nhan vién lé tan chwa titng nghe néi vé ban va
khong chac 1a ban c6 lich hen. Nhuwng ban c6é mang theo tén ctia ngudi moi
ban dén va so dién thoai cia c6 ta. Vay la moi viéc déu on.

Ban nén dén sém vi nhitng rac r6i nay thwong xay ra.

Ban dugc dua t6i phong trang diém. O d6 mot ngudi tré tudi danh phan
lén mat ban dé khuon mat ban khong bong 1én dwdi anh dén. Néu ban
khong qua ghét viéc trang diém, hay chdp nhan viéc nay (phan cé thé lau
sach.) Néu ban da trang diém san, hay dan xép. Diéu c6t yéu la dan xép cho
Xong.

Ban mang theo guong nén ban c6 thé kiém tra vao pht cudi rang 4o
ban khong dinh phan trang diém. Ban cling mang theo ca lwoc.

Ban dugc mot nguoi dua tdi phong cho. nguwoi nay mang theo bang kep
ghi trinh tw chwong trinh va deo tai nghe dién dam. Nguwdi nay sé can biét
tén, chitc vu va cong ty ctia ban. Cung cap day da nhitng thong tin do dé
ching dwoc thé hién chinh xac trén man hinh cung véi khuén mat ban. Néu
tén ban khé doc, hdy danh van. Néu chitc vu cia ban dai, viét gon lai hoac
bé ra. Néu ban khong lam viéc d6, ho sé lam thay ban. Khoang trong dé
chay chu thich man hinh khong 16n.

» Ngudinay co thé chi cho ban biét cho rira tay. Ban nén biét diéu do.

e Nguoi ta n6i vGi ban sé c6 nguwoi t6i dan ban dén phong quay va dé
ban & phong chd. Trong phong c6 thé c¢6 nhitng nguwdi khac chuan bi
1én hinh. Ho c6 thé la nhitng ngwoi dang dé lam quen. “Chuing ta gap
nhau @ truong quay” la mét khai dau t6t cho moi quan hé kinh doanh.

» Dirng néi vé nhitng diéu ban sap no6i. Hay néi vé nhitng chuyén khac.

e Lan lugt tirng nguwoi dugc dua di. Roi dot ngot tdi lwgt ban. Ban dugc
dan theo hanh lang, qua mét ctra va budc vao mot noi rong va toi. Ban
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dwgc nhdc can than kéo lam tudt cac day cap. Nguwoi cam bang kep
dang chd dwa ban 1én vi tri. Ban cdm thay quen thudc v6i ngudi cam
bang kep tu lic nay.

» Sau dé la quang cdo hoac ho chuyén sang tin titc dia phwong hoac ho
phat chwong trinh dd ghi san. Du d6 la gi thi ciing dé nhitng nguwoi
trong treong quay c6 thoi gian dé sap dat. Ban dugc dwa 1én sau khau.
Ban c6 thé ngoi trén mot chiéc ghé banh ciing. Ban cé thé ngbi sau
mot chiéc ban go dan véi nhitng nguwdoi tham gia trd 16i phéng van
khac. Trén ban c6 thé c6 dau hwéng dan ban mot cach chinh xac nén
ngoi & vi tri nao dé lot vao khu6n hinh ctiia may quay. Ban c6 thé chao
nhitng ngudi ban gap trong phong chg. Nguoi dan chuwong trinh gidi
thiéu minh. Ban dugc chi dong chu thich vé ban va c6 ngudi chi vao
mdy quay noi rang khi dén do lén la bat dau ghi hinh. Ban nhin thay
minh trén mot man hinh.

e DAy la Iic ban hit thd sau, thw gidn va nghi dén lan ban di lan & bién
Caribé. Ban khong nén nghi dén nhitng diéu ban sap n6i. Bung 6n lai
cac cau tra 10i. Néu ban chwa tirng di lan & bién Caribé, hay ty hita véi
minh rdng xong viéc ¢ treong quay ban sé ghé qua dai 1y du lich.

Dbiéu can ghi nhé vé truong quay la tit cd nhitng ngudi trong do ai cling
c6 viéc dé lam. Ban cling can nhé rang sap dén lic lén s6ng, cong viéc cua
ho tinh bang giay chi khong phai bang phit. Pén lic nay khong cé thoi
gian cho viéc gi khac ngoai viéc dwa ban 1én hinh, phéng van ban va moi
ban ra vé. Ngay cd néu dugc thw tha, khong ai trong tredng quay chu y dén
nhitng diéu ban noi. Ho sé dé y dén anh sang, am thanh va thdi gian hay bat
ky diéu gi khac thuéc pham vi chuyén mén cua ho.

Nguwaoi dan chwong trinh ndi to véi ai d6 vo hinh (ban chot nhan ra la anh
ta dang nghe theo chi dan ctia nha san xuat noéi trong tai nghe.) Mgt giong
noéi khong ro cda ai néi rang muoi gidy nita sé bat dau. Nguwoi dan chwong
trinh dot ngot twoi tinh han 1én, huéng tdi phia may quay va néi “Chao
mung cac ban trd lai chwong trinh.” Tiép d6, anh ta n6i “Khach maoi cta
ching ta la...” va ban hinh dung ra khuén mdt cia minh trén man hinh.
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Anh mit ctia ban giip 4nh mét cia ngudi din chwong trinh. Anh ta dit
cau hoi cho ban. Va diéu ban phai lam la:

e Giilt khuén mat binh than. Thé hién sy nghiém tdc, quan tdm va chan
thanh.

» Ban nhin ngudi dan chwong trinh.

e Va ban néi.

Néu ban may man, nhitng am thanh phat ra tit miéng ban sé tao thanh
cau tra 10i cho cau héi ngwoi dan chwong trinh vira dat ra. Nhung do la
dang cap. biéu quan trong trong cudc phéng van truyén hinh dau tién cia
ban la ban tao ra nhitng cau mach lac v6i giong néi thé hién sy chan
thanh...

Véi truyén hinh, diéu khién ban yén tam la moi ngwdi vira quan sat vira
lang nghe ban. Ho phan &ng véi dién mao va giong noéi cta ban cling nhw
nhitng diéu ban noi. Vi vay, ban can phai néi gi do.

Va théng thwong, nguwdi dan chwong trinh la ngwoi lam viéc rat chuyén
nghiép. Anh ta khong thuc hiéu nhitng diéu ban néi va bdi vi anh ta doc
cau hoi trr kich ban nén anh ta tham chi con khong nghe chinh cau hoi ma
anh ta dua ra. Trong khi anh ta gat dau va thé hién sy quan tam dén cau tra
101 caa ban, anh ta thuc ra dang nghe giong noi trong tai nghe: “Chung ta
da mat lién lac véi Brian & Washington, vi vay ching ta sé chuyén ngay tu
nguwoi nay sang con ché xiéc, sau do la thdo luan nhom vé nha vé sinh va
xoay quanh cht dé dé cho t6i ban tin thai tiét néu ching ta van chwa lién
lac dwgc véi Brian. Bugc r6i, bay gio hay hoi ngudi nay cau tiép theo.”

Sé c6 nguoi chi y dén ban nhung diéu ho lo lang la liéu ban da hét
chuyén dé néi hay chua. Biéu nay hiém khi xdy ra. Hiém khi b&i vi ban
khong tr6i minh véi viéc tra 10i cau héi. Tra 16i cau héi la t6t nhung ban
khong budc phai lam vay; day khéng phai la cudc héi cung. Néu diéu nay
xdy ra di nita, ho c6 thé sé dwa nguwoi khac 1én ghé banh dé bay to mot y
kién hodc ngwoi dan chwong trinh c6 thé noi diéu gi dé (theo hwéng dan
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ctia giong noi trong tai nghe) hodc ho c6 thé cat luon & d6 dé chuyén sang
ché xiéc. Néu ban hét thong tin, hay noi diéu ban c6 dé noi. Va sau do, hay
néi chuyén véi nhan vién quan hé cong ching veé viéc tap huan ky nang
truyén thong.

Ban trd 16i phéng van xong va sau d6 ban ngbi ¢ dé cho tGi khi nghi gitta
chwong trinh va c6 nguoi dén dua ban di. Ban duwgc dwa ra khéi truong
quay. Néu ban dé do gi & phong chd, ban qua dé 1ay. Sau do ban vé.

Noi tiép theo ban dén la dai 1y du lich.

Ban dvgc moi tdi treong quay xa

Diéu nay c6 thé xdy ra néu van phong cua ban cach trwedng quay hang
tram km. Khong c6 thoi gian, khong c6 kinh phi dé ban bay t6i London
chadng han, nén ban dugc hwdng dan t6i mot tredng quay xa gan van phong
ban hon. Néu ban yéu cau, ho sé dwa taxi don ban nhung, hdy nhé ho
khong biét ro cac hang taxi & dia phwong nhw ban.

Truong quay xa thuong chi la mot can phong nho, cach am, c6 may
quay, man hinh va ghé. N6 giong nhw mot phong tam hoi sit dung cong
nghé ch khong dung than dé lam néng. Phong quay c6 thé cé dién thoai.
Co6 thé c6 mot cong tac (cong tac ngudn khi ban buéc vao phong) va mot to
chi dan. Néu ban may man, sé c6 nguwoi ¢ d6 huwdng dan ban phai lam
nhitng gi.

Dbiéu can nhd veé truong quay xa la né khong dwoc sap dat tir ngay hom
qua, dac biét la cho cudc phéng van cua ban. N6 dugc sap dat tr hang nam
tredc bai nhitng ngwoi khong nghi thdu dao dén viéc l1a phong quay dé sé
do nhitng nguoi nghiép dw st dung. Hay dén ding gio va dirng nghi dén
viéc c6 nguoi dén ban. Cac phong quay xa ton tai vi cac hang truyén hinh
khong c6 kha nang xay dung truong quay hoan chinh & moi noi; vi vay, vé
madt 16gic, ching ton tai vi cac hang truyén hinh khong dv tién tuyén nhan
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vién ngoi choi xoi nudc chd nguwdi tra 10i phong van dén. Cudc phéng van
nay c6 thé chi dién ra giita ban va mot nguwai hoc viéc.

Ban budc vao phong, bam ntit, doc cac hudng dan va ngoi xuoéng. Co thé
c6 mot chiéc tai nghe (va né cé thé van hoat dong). Trén man hinh, ban
thdy chuwong trinh ma ban chuan bi xuat hién. Mot giong néi vang 1én: “Ban
sé bat dau trong mudi gidy nita”, va ban nhan ra “ban” ¢ day chinh la ban.

Cho t6i Idc nay, néu chua tirtng chuan bi tam ly cho trdi nghiém nay, ban
sé rat hoang mang. Trén man hinh, ban thdy ngudi dan chwong trinh gigi
thiéu minh. B4t nhién, ban thdy hinh anh minh trén man hinh. Ban nghe
thdy mot cau hai.

Hay nhin vao may quay.

Tra 101 cau hoi. Hodc it nhat hay néi gi do.

Sau dé la cau hoéi tiép theo, tiép theo va xong.

Vay la xong. Va dirng quén tat cong tac nguén khi ban ra ve.

Phong viéen phat thanh dén van phong

cua ban

Phat thanh khong hay bi gian doan nhw truyén hinh. Néu dwgc phong van
¢ van phong ctia minh, ban sé ngoi doi dién v&i mot nguwdi cam chiéc micro
16n gan vao thiét bi ghi am nhé. Nguwoi nay cé thé deo tai nghe trong cudc
phong van; ngudi th hai cling c6 thé xuat hién.

Thay vi cha y dén phong nén nhw vdi truyén hinh, ban hdy xem tiéng
dong & xung quanh. Nhitng nguwdi lam phat thanh quan tdm chu yéu dén am
thanh. Néu van phong cta ban gan duwong cao toc, ban nén trd 10i phong
van & phong nho phia kia ctia toa nha.

Hodc ban duoc mai trd 1oi phong vin ¢ trong xe chuyén dung cua
ho dau o phia sau toa nha; diéu nay it khi xdy ra tree khi ban trad loi
phong van truc tiép va ban la nhdn vat quan trong dén mirc (a) cudc
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phong van dugc thuc hién truc tiép ngay va (b) ban qud bdn dé toi
phong thu.

Néu ban lam viéc trong moi trwedng c6 nhitng tiéng dong tha vi va/hoac
lién quan, hay cho phong vién biét. Nguoi phong van c6 thé mudn ghi am
tiéng kéu rén rén hodc tiéng lach cach déu déu ctia mady mdc. Nhitng tiéng
dong nhw vay cé thé dwa vao phan m@ dau cua chwong trinh hodc am thanh
nho dan vao cudi chwong trinh.

Nhitng phong vién phat thanh thwong mang theo thiét bi ghi am nho gon
va danh ca cudc phéng van dé diéu chinh dia s6 va theo doi cac chi bao k¥y
thudt s6. Ho san sang néu khong ndi la hon ca san sang dé ban tra 1oi lai
cac cau hoi (trwe phi da la 12 gio 30 phut va chvong trinh phat Iuc 13 gio) va
ho sé can tua lai phan trad 10i. Ho c6 thé da kiém tra ky thiét bi vao budi
sang va ciling rat cé thé ngudi cudi cung st dung thiét bi khong nhé sac pin
hodc thong bao vé cac truc trac.

“A”, “i¢” va nhitng cau tra 15i lai déu chap nhan dugc (& mot mitc do ndo
ddy) nhung ban hdy nhé ngitng mot quang gitta hai lan tra 16i. Va ciing
ditng quén rang mac du nhitng diéu ban néi sé dwgc bién tap nhung chiing
c6 thé khong dugce bién tap ky. Cat di ca mot doan dai két thic véi cau noi
“Toi c6 thé tra 10i lai dwgc khong?” dé hon nhiéu so véi viéc hiéu y nghia
ctia cau “A, t, van dé 13, , cau héi ctia anh, chd, cau héi cta anh, y tbi 13,
van dé 1a, dai loai thé, dang vay, t6i nghi, trén thuc t€, cai can 1a, a, dai loai
nhuw, thue sy la vay, cau tra 16i thang than, thyc té la vay.”

Trong cudc phéng van phat thanh, nhiém vu cua ban la néi. Hay tra 10i
ding cau hoi néu cé thé nhwng hay néi. Hay n6i ngan gon, thé hién sy nhiét
tinh, quan tdm... nhwng phai n6i. Méi cau tra 16i mét y. N6i, néi va néi.

Ban t6i phong thu am
Phong thu am thuwong la khong gian lam viéc yén tinh c6 nhitng nguoi
phong van deo tai nghe. Giéng nhw vdi truong quay, ban nén dén phong thu
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am sém va mang theo tén nguwdi hen ban va ca s6 may 1é va s6 di dong cua
ho.

Nhitng dién bién treéc cudc phong van phat thanh twong ty nhu cudc
phong van truyén hinh nhw da trinh bay & trén, ngoai triv viéc ban khong
can trang diém. Néu ban gap ngwoi phéng van/ngudi dan chwong trinh
tredc hay nguwoi san xuat hay bat ky ai khac, hdy nhé thue gian va tro
chuyén, nhung du trong bat ky hoan canh nao ciing khéng 6n trudc cac cau
trd 10i ctia ban. Ban c6 thé nghe tiéng chwong trinh dang phat tir hanh lang.

Tat dién thoai di dong va cat cac ghi chép cho cudc phéng van cta ban
vao cdp. Chung sé gy ra tiéng sot soat. Néu ban dinh doc cau tra 1oi tw
nhitng ghi chép cua ban, ban sé khong gitt dwoc giong ty nhién. Néu ban
khong tim thdy doan ban can doc, ban sé thay cang thang hon.

Ban dugc dwa vao phong thu. Ban dwgc chi cho ng6i va vi tri cia micro.
Ban hit thd sau va nguwoi dan chwong trinh hoan toan khong dé y dén ban.
Anh ta dang doc kich ban dé xem ban la ai. Anh ta ciing c6 thé dang trao
do6i véi ai do ¢ phong diéu khién phia sau tdm kinh.

Va hdy san sang cho diéu nay. Néu truedc day ban da nghe giong néi cta
ngwoi dan chwong trinh trén dai phat thanh, dac biét néu ban la mot thinh
gid binh thuwong, ban cé thé da hinh thanh an twgng ban dau vé dién mao
cta anh ta. Néu ban chua titng xem anh cua ngwoi dan chwong trinh, hay
chuan bi cho sy bat ngo khi ban phat hién ra giong n6i than thién, quen
thuéc ma ban biét rat rd phat ra tir mot nguwdi c6 dién mao khién ban nay
sinh nhitng suy nghi tiéu cic. Ching ta luén cé nhitng lién twdng theo kiéu
do.

Nhitng ngudi dan chwong trinh phét thanh dwoc thué béi vi giong noi
chit khong phai vi dién mao cia ho. Pay chi 1a mét chi tiét nhé nhwng ban
khong muon bi bat ngd ngay tw Idc nay.

Co6 thé c6 thoi gian dé ban trao doi van tat véi ngwoi dan chwong trinh
tredc khi cudc phong van thue sy bat dau. Ban c6 thé cé thoi gian dé xac
nhan tén, chirc vu va cong ty cua ban.
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Pa dén lic ban tra 16i phong van. Nhitng diéu ban can lam la:

Ban noéi.
Noi chinh xac.

Dung cau ngan.
e MO0i cau mot y.
Ngtrng néi cho cau hdi tiép theo.

Trir khi hodc cho t6i khi ban quen thudc vGi viéc trd 10i phédng van phat
thanh, khong c6 gi khac ngoai nhitng viéc nay. Ban cé thé ké mot cau
chuyén dé khang dinh cdu trd 10i ctia ban nhung hay ké ngan gon. Ban ciing
c6 thé dwa ra mot so liéu nhung cling chi trong khodng thdi gian ngan.

V&i mot s6 chwong trinh ban ¢6 thé néi nam, bay phut va cé nhitng cudc
phong van ban tra 16i va budc ra chi trong khong day mot phiit. Du 1a cudc
phong van ngan hay dai, ban ciing can tranh im lang. Ban c6 thé muon
dirng lai trong gidy lat dé 1ay lai sy tw chu trde khi ban tra 16i cau héi (trén
thue té day la diéu ban nén lam nhw da néi dau do6 trong cudn sach nay),
nhung diéu tat cd moi nguwdi can ban lam la néi.

No6i diéu ban thich mién sao la ban noi.

Cac chuwong trinh phong van qua dién

thoai

Nhitng nguwdi lam phat thanh/truyén hinh khong thich tha véi viéc dung
dién thoai trong chwong trinh. Chat lwgng am thanh ctua dién thoai hoac
dién thoai di dong khong du t6t dé phat thanh/truyén hinh. Ho chi dung tGi
dién thoai khi nguoi ¢ phia kia la phong viéen thvong tri ¢ nwéc ngoai hoac
la thinh gia goi t6i.

Co6 thé mot ngay nao dé ban dugc moi tham gia mt nhom chuyén gia tra
10i cac cau héi do thinh gia goi dién tdi hoi. Ciing cé thé mot ngay nao dé
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vi 1y do k¥ thuat, ban dwgc phéng van trén dién thoai tir van phong hoac
nha ban. B6i khi, ban cé thé tra 10i cac cau hoi dugc ghi trén may tra 10i tw
dong.

Néu ban tra 10i trén dién thoai, hay lam nhuw sau:

Hay dam bdao tuyét doi rang ban khong bi cat ngang.

Gitlt 6ng no6i cach miéng khoang 45 do va néi & khoang cach do.
Néu ban dang nghe chit khong néi, dirng thd vao 6ng noi.

Hay nhdé rang tiéng dong xung quanh c6 thé lot vao dién thoai.

Néu ban & trong nhoém chuyén gia tra 16i cau héi, hay nhé nhitng diéu
sau:

e Thinh gia luén dat nhitng cau hoi hay ngay ca néu chiing dwoc dién
dat 16n xon hodc ngdc nghéch dén mirc khong thé trad 10i truc tiép
duoc.

o Thinh gia sé (gan nhw) luén luén ditng vé phia thanh vién cta cong
chung.

» Viéc gidi quyét v6i bat ky thinh gia bat thuwong nao goi dén la nhiém
vu cdia nguwdi dan chwong trinh chit khong phai cta ban.

e Ban sé pham sai lam néu canh tranh véi cac thanh vién khac trong
nhom hodc bat dong vai ho trir khi ban thé hién sy bat dong mot cach
lich suw va véi tinh than than thién. Néu ban c6 thé néi it nhat mot 1an
nhuwng khéng qua thuwong xuyén “T6i thay do la mét cau tra 10i rat hay
va néu t6i co thé bo sung...”, cong ching sé c6 an twgng ban la nguoi
khoang dat va ban sé c6 thém mot nguoi ban.

Néu ban dwogc chon gitta tra 10i phéng van & phong thu va tra 16i qua
dién thoai, ban nén dén phong thu.
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Khong biét noi gi

Dbiéu nay hiém khi xdy ra nhung nhiéu ngudi lo lang vé n6. Néu ban da
chuan bi k¥ tr tredc va sau dé co6 thé nhé lai toan bo nhitng diéu can noi
vai phut truéc cudc phéng van, ban khéng nén dé tam tri &m anh véi nhitng
tinh huéng xau nhat c6 thé xdy ra. Néu ban khong nhé ra bat ky diéu gi dé
néi vao ding lic ban dwoc hoi trong cudc phong van truc tiép trén dai
truyén hinh quoc gia thi d6 1a mot kinh nghiém khong nén lap lai.

Vi vay, dirng qua ban tam tredc cudc phong van. Néu diéu dé céd xdy ra
that, ngudi dan chwong trinh sé lam moi cach dé citu nguy cho ban hoac
chuyén huwéng chu y khoi ban. Hay hit thé sau dé nhip tim cham lai. Hay
tiép tuc lam thé. Khi co hoi dén, néi diéu gi do, cot sao cé thé xua tan
khong khi cang thang.

Néu that bai, ban hay lay dé lam kinh nghiém. Khi co hdi dén, hdy nam
lay. M6t lan that bai khong c6 nghia la ban sé that bai mai mai.

Va cudi cung... cam giac hut hang sau
cudc phéng van

Khi ban da duwgc phong van, moi nguwoi khong con chu y dén ban nita.
V6i phat thanh, ban dwgc dwa ra khéi phong thu va nguwdi ta quén ban. Néu
la phéng van trén dién thoai, nguwdi ta cdAm on ban va sau d6 ban chi con
thay sy im lang. R4t hiém khi phong vién dén cdAm on ban. C6 thé c6 nhung
rat hiém. Vi truyén hinh, ho chuyén sang ngwoi tra 10i phéng van tiép theo
va ban dugc dwa ra phong thay do.

Sau cang thang cua cudc phéng van, day la cam giac hut hang. Hay
chuan bi don nhan né. Pac biét, hay chuan bi cdm thay ban 1é loi trong mot
thé gidi khac la. Cach t6t nhat dé chuan bi cho cam giac hut hang sau
phong van la: néu ho dé nghi dwa xe dén don ban téi trudng quay cho cude
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phong van, hdy yéu cau ho cho xe dwa ban vé van phong sau cudc phéong
van.
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6.

Diéu gi sé xay ra tiép theo va ban co thé
lam gi hon?
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Gioi thieu
Vay la ban trad 16i phong van xong va chao tam biét nha bao. Trong
chwong ngan gon nay, ching ta sé xem diéu gi sé xady ra sau cudc phong
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van. Trong khi ban quay trd lai cong viéc thudng nhat, nha bao lam gi va
ban c6 cach nao dé xtc tién moi viéc? Co diéu gi ban thyc sy nén lam va
khong nén lam dé gia tang co hodi duwgc dwa tin tich cyc?

Trong phan 1én cac treong hgp, 16i khuyén hitu ich nhat cho ban sau
cudc phéng van la: dirng lam gi cd. Hay ngoi canh dién thoai (hodc it nhat
la dé lién lac dugc) dé phong nha bao can thém thong tin vao phut chot.
Tuy nhién, trong mot so6 truong hop, su can thiép khéo 1éo sau cudc phong
van c6 thé dwa dong gop cua ban tir cudi trang hai 1én doan mé dau cia mot
bai chuyén de.

Chung ta ciling sé ban dén viéc khi nao ban nén lién lac lai dé dé xuat
mot cau chuyén tiép theo va xuc tién mot cuéc phéng van khac. Ching ta
sé ban dén diéu nay & cudi chwong mac du diéu can néi ngay la néu nha
bao vira phéng van ban vé mot van dé, ho sé khong mudén phong van lai vé
van dé do ngay.

Nhung treée hét, lam thé nao dé ban co thé biét dwge nhitng dong thai
sau cudc phong van c6 thé mang lai két qua tich cuc? Dé tra 161 cau héi do,
hay bat dau bang viéc xem xét san pham cudi cung. Lay vi du la mét to
nhat bao. Theo tiéu chuan ctia nhiéu linh virc, mot t& nhat bao la san pham
ctia mot qua trinh san xudt khan trvong. Vao ngay hém qua, bo cua ngay
hém nay chwa hién hinh. N6 ciing chwa dugce 1ap ké hoach chi tiét. Mot s6
bai chuyén dé va mét s6 muc da cé san nhung tat ca cac trang tin déu trong.
T4t ca nhitng tin ho c6 da in trén bdo ctia ngay hom qua. Trong ngay hom
qua, bao ctia ngay hom nay van chwa c6 gi; khong c6 cac tit, khong cé cac
chu thich, khéng c6 anh, khong cé cac so liéu thi trwong. Tat ca chi la
nhitng cudn gidy trang 16n.

Va dé la viéc ho lam hang ngay. Mot t0 nhat bao doi hoi lao dong cat
lwe, nguon Iyce doi dao va phu thude vao cong nghé. Nhat bao cé 24 gio dé
thiét ké, trinh bay va phat hanh. Nha bao cung vdi hoa s thiét ké, bién tap
vién, nha san xuat, nghién cttu vién va nguoi dan chwong trinh déu tham
gia vao day chuyén san xuat. Nhitng thach thitc ma ho phai doi mat la
nhitng dién bién khong thé doan trudc sy xuat hién bat ngo cta cac s kién
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16n va doi vdi cac to bao in la so trang dao dong can lap day (s6 trang phu
thudc nhiéu vao quang céo).

Ban c6 thé dwa ra nhan dinh twong tw véi phat thanh va truyén hinh:
chuwong trinh tin titc hang ngay chi dinh hinh sau khi chuwong trinh ngay
hém qua da phat. Twong tw nhw vay, cac an pham hang tuan va hang thang
khong dwgc thwe hién cho tdi khi s6 trwde da xong (mac du an pham cang it
tin titc nhay cam thi cang dé dinh hinh tredc — nhwng ban hay thi nghi ma
xem, moi viéc khé ma dién ra theo cach do).

Diéeu nay c6 y nghia gi voi ban?

Pau tién ban can hiéu cac nha bdo khong chi la nhitng nguwoi ban ron
(chang phai tat ca ching ta déu ban rén sao?) ma vdéi thoi han khong thé xé
dich, ho con khong c6 thoi gian dé bi phan tan. Ho khong bat dau céng viéc
khi thoi han da dén sat mit — néu ban mudén bao dam rang ban dwa tin “ma&i
nhat”, ban khé co thé bat dau cong viéc s6m — va mot khi ho bat dau lam
viéc, ho sé lam viéc vdi vai tro thanh vién cia mot nhom. Nhom dé tham
gia vao mot qua trinh day sic ép, rat phitc tap va hoan toan khéng thé dw
doan truvéc. Ho phai hoan thanh nhiém vu ctia ho hiéu qua va diung gio.
That bai nhw nhiéu ngwdi n6i khong phai 1a mot Iwa chon.

Twr diéu nay, ching ta cé thé rit ra mot két luan don gian:

Nha bao chi quan tam dén nhitng thong tin c6 thé gitip ho hoan chinh
cau chuyeéen.
Néu ban c6 thé cung cap anh, so do, treong hgp cu thé, cac cudc phong
van doc quyén vdi nhitng nhan vat quan trong co thé gap ngay: Bong y.
Nhung néu ban mu6n tham gia (hodac ban mu6n nhan vién quan hé cong
ching tham gia) vao viéc quan 1y quan hé sau cudoc phong van theo kiéu ho
thdy thé nao, ho da cé nhitng thit ho mudn chwa, c6 diéu gi thém vao
khong, ho c6 quan tdm dén chuyén di tham nha mdy c6 hwdng dan vién
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khong, hay di an trwa vao mot lac nao do....: Hay vui long bo dién thoai
xuong.

Dbiéu nay rat quan trong. Nha bao khong phai lic nao ciing ban — doi khi
ho hoan thanh bai viét va c6 thé thu gian — nhwng ho thwong di tir thai cuc
nay sang thai cuc kia: thwong thi ho lam viéc hoi ha nhung c6 khi lai tan
gau bén may ban d6 uong.

Du6i day la mot diéu rod rang va quan trong nita:

Vi bat ky dong thai nao sau cudc phong van, ban phai chon thoi diém
thich hop.

Cudi chuwong nay, ching ta sé néi dén thoi diém phu hgp va khong phu
hop dé goi dién cho nha bado vi muc dich cung cap thém théng tin hodc dé
xudt cau chuyén mdi. Ching ta cling sé xem kha nang cta nha bao trong
viéc st dung thong tin ban cung cap va kha nang tap trung cta anh ta.
Nhung trede khi dé cap dén diéu do, ching ta can no6i thém vé nhitng diéu
sé xdy ra vGi cuoc phong van ma ban vira thyc hién. Nha bao sé lam gi
tiép?

Trong chuwong nay:

» Diéu gi xdy ra vdi cudc phong van ctia ban?

e Tri nhé cta nha bao hoat dong nhu thé nao?

e Cung cap thong tin sau phong van nhu thé nao?

e (Con anh thi sao?

e T cudc phéng van nay tGi cudc phong van tiép

e Khi nao nén goi cho nha bao?

* Va cudi cung... Idc nao nén ngoi canh dién thoai?

Dbieu gi xdy ra vdi cudoc phong van cua
ban?

https://thuviensach.vn



Vi nhitng muc dich thyc té nén du khia canh chuyén mon cé thé khac
nhau, du ban trad 16i phéng van béo in, phat thanh hay truyén hinh thi ban
van xt ly cac cuoc phong van nhu nhau. Chwong nay khong huéng dan ban
cach st dung phan mém thiét ké trang dé trinh bay chinh van, anh, chu
thich, so d6, cac cau chuyén khac va quang céo... thanh mot trang dé nhin.
Chuing ta ciing khong can di sau vao viéc két hgp phitc tap nhitng doan
trich dan, lién két cac doan thuyét minh, nhac nén, tiéng dong, anh, nguoi
dan chwong trinh cam mic, nhitng thanh vién ctia cong ching di ngang qua
va vay tay... thanh mét chwong trinh hoan chinh. Viéc liét ké cac thanh
phan ctia m6t sdn pham da cho thdy sy phitc tap cta qua trinh san xuat.

Nhitng diéu ban néi sé dugc chép ra hoac bién tap sao cho thanh pham la
mot thé thong nhat cac trich dan mach lac, ding ngit phap (véi bao in) hoac
doan trich dan tr6i chay, suc tich theo cau tric cha dong (vdéi phat
thanh/truyén hinh). Nha bao thuwdng can lay trich dan cada it nhat mot nguai
nita va co kha nang goc do cta cau chuyén va cac cau hoi dwgc dat ra trong
cac cudc phong van tiép sau sé chiu dnh hwéng bdi nhitng diéu ban noéi
trong cudc phéng van cua ban.

Cudc phéng van trwdc sé anh hwdng dén cudc phong van sau. Trong
phan mé& dau ctia cudn sach nay da no6i ban can dwa ra nhitng cau ngan gon
va dang nhé dé duogc trich dan.

D6 1a vébi cac cau trich dan. Chung ta sé gia dinh rang qua trinh 14y trich
dan dién ra sau khi nha bao da thu thap hinh anh, am thanh... Ching ta
cling can hiéu rang bat ky qua trinh hiéu qua nao duwgc xay dung cho nhitng
thit kho dy doan nhu tin titc ciing khong thé dién ra theo ding thi ty nhw
qua trinh soan bao cdo thwong nién cia céng ty (t6i dam chac rang ban
khong can dén mot ngay dé lam viéc do). Luon ludn cé nhitng yéu té gay
16n x6n xdy ra. Ban c6 thé thodi mai cung cap anh hodc cac théng tin
“sexy” (thuat nglt cia nganh bao chi véi nghia “bat mat”) lién quan dén
cudc phéng van cua ban.

Sau khi da tap hgp du céc cau trich dan va tim hiéu ky van dé, nha bao sé
bat dau viét bai. Trong khi tdp trung lam viéc nay, co ta sé trd 10i cac cudc
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dién thoai goi dén va bi gian doan bédi nhiéu nguwoi khac nhau. Chang han,
co ta dang viét thi cé dién thoai: “Ching ta dang thiéu tin. Chi c6 thé viét
800 tw thay vi 400 t duvgc khong?” va “Chi c6 st dung nhac khong? Hom
nay chwa c6 ai dung nhac cd”, lai bi gian doan: “Chi c6 cach nao dé lay
dwoc anh mot con lon khong?”, tiép tuc: “Anh ctia Smith da dugce gt téi va
trong tot hon anh cta Jone. Chi da dung anh cta Jone & trang nhat phai
khong?”), dong thdi o ta cling sé phai nghi dén viéc phai diéu chinh lai bai
viét sau cu dién thoai: “Xin 16i, chi c6 thé viét 1én 1.200 tir dwgc khong?
Ching ta vira mat mot bai quang cdo”. Va néu la phat thanh/truyén hinh:
“Chung ta vira sap dat lai trinh ty chwong trinh. Chi 1én hinh ngay di” va
“Xin 16i, lic trwede t6i néi ching ta chwa c6 nhac nhung bay gio thi qua
nhiéu r6i”), trong khi van phai sap xép cdc tai liéu ma c6 ta da khong sap
xép lic co6 thoi gian trong cling nhw cac thiét bi va nhém phoéng vién dé
thyc hién chvong trinh.

Va néu la bao in: “Hay viét 1.500 chi néu chi c6 thé. Nhung nhw thé thi
qua dai véi mot bai bdo. Chi c6 thé dwa b6t vao mot, hai hop théng tin
khong?”, c6 ta cling sé tinh dén anh minh hoa. Tda soan c6 thé c6 quy dinh:
“Anh chan dung ctia Peterson dd dwoc gii t6i va c6 vé nhu né duge chup
trong phong chup dnh céng céng. Chiing ta can ci* mot phéng vién anh dén
cho anh ta. Chi c6 thé thu xép viéc nay khong?” va trong khi thu xép viéc
nay thi: “Cé ddo chinh quan sy & Vwong quéc A. Ching ta chi can 400 tw
thoi. Rat xin 16i”, tiép do6: “Xin 16i, gio thi khong can anh vé lgn nita.
Nhung chiing ta c6 mot tdm anh con thuyén dep, néu chi can?” nén co6 ta lai
phadi tim bic 4nh nao d6 bat mat hon. Twong ty nhuw vay, vGi phat
thanh/truyén hinh, c6 ta dot ngot nghi rang cau chuyén sé hoan hao néu c6
ta c6 thé quay dwgc “Anh chang chi phéng van sang nay ay. Anh ta dang
trén dién thoai hoi xem chi c6 da thong tin chwa. Chi c6 muén noéi chuyén
v6i anh ta khong?” canh dan bo dang dugc vat stta khodng mudi giay.

San pham ban hoan chinh dwgc gtti cho ban bién tap va khi dé: “Lai la
anh chang d6. Anh ta n6i muon stta lai diéu anh ta da ndéi sang nay. Chi c6
thé doi “trong khi” thanh “trong lic” & dong thi ba cia doan trich dan thi
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hai khong?”, va rat kho hodac kho c6 thé thay doi quan diém ctia nha bao:
“Cudc dao chinh that bai r6i. Chiing ta can thém 1.000 chit nita va can ngay
bay gi0.” Diéu duy nhat t6i té hon viéc lam gian doan viéc viét mot bai bao
la tim cach thay déi cau chuyén da dugc lén trang.

Néu ban can dwgc gidi thich ré hon thi két luan rit ra tir phan nay la:

Viét/san xuat mot cau chuyén la mot qua trinh phitc tap von hay bi lam
gian doan. Tuy nhién, néu ban c6 thong tin hay va néu ban da may
man dé goi dién cho nha bao ngay khi c6 ta dwgc yéu cau viét thém
1.000 chit, ban sé c6 thém mot nguwdi ban dé doi — hodc it nhat la cho
dén khi quy trinh lam tin két thtc.

Hodc ban c6 thé chgt nhé ra mot chi tiét nhé tré nén quan trong nhw thé
nao. Ban c6 thé da tra 10i phong van mot cach hoan hdo nhung néu nhitng
dién bién sau cudc phong van xay ra nhw qua trinh san xuét dwgc mo ta trén
day, co héi xay dung tén tudi cia ban thwe sy phu thudc vao viéc ban c6 dé
cap dén viéc ban c6 mét dan bo sita tuyét dep & nha hay khong.

Tri nhé cua nha bao hoat dong nhuw the
nao-?

Cau hdi nay nghiém tic hon la vé ngoai cia né. Truwdc hét, xét dén moi
trerong lam viéc day ap luc va kho Iwong, nha bao thwong nhé nhitng ngudi
gdy kho khan cho cong viéc ctia ho. Néu ban lang phi thi gio ctia cudc
phong van dé quang cao vé cong ty thay vi cung cap cho ho thong tin vé
van dé ma ho quan tdm, ho sé khong trd lai. Néu ban lam cau trich dan tré
nén 1on xon (stra “trong khi” thanh “trong lic” la sai lam phé bién), ho sé
khong muon tai dién kinh nghiém nay nén ho khéng mu6n phong van ban
ntra.

Nhung ¢ day cling c6 cau hdi quan trong hon vé kha nang tap trung ctua
nha bao va loai thong tin cling nhw thoi diém ho can biét cung lwgng thong
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tin ho c6 thé nhé. Ban hay chd y ba diéu sau:

e Nha bdo luén nhé dén ngubn tin hitu dung. Nguon tin hitu dung theo
ho la nguoi c6 thé gap dwoc ngay va ndéi nhitng cau c6 thé trich dan
duwgc (ho ciling sé nhd dén nhitng nguwdi ma theo cach goi cia ho la
nhitng ké lang phi thoi gian).

e Trong khi nghién cttu mot cau chuyén, nha bdo quan tam lang nghe
bat ky thong tin nao ti* ban c6 lién quan dén géc do va van dé cua ho
(gid dinh rang ho khong bi gidi han vé thdi gian; bén canh dé, ho sé
khong cat 10i ban néu ban n6i mot mach vé cong ty cua ban vi cudi
cung ban c6 thé noi diéu gi d6 ma ho c6 thé trich dan duwgc, nhung ho
sé khong quay lai dé phong van thém thong tin).

» Nha bdo sé quén tat ca nhitng diéu ban n6i véi ho va mot sé nha bao
sé quén rang ho da phong van ban, tham chi ngay khi cau chuyén ctia
ho vtra dugc in hoac phat song.

Dbiéu c6t 16i thau tém tat cd nhitng y trén day la thuc té don gian:

1. Nha bao khong tham gia vao van dé ma ho nghién ciu.

2. Ho khong lam viéc trong nganh ctia ban. Ho chi c6 mdi quan tam dén
nganh ctia ban. M6i quan tam do6 chi kéo dai cho t6i khi ho két thic
cau chuyén ctia ho va chuyén sang cau chuyén tiép theo.

3. K¥ nang ma nha bdo mang tGi cudoc phong van khéng phai moi quan
tam (hay sy thiéu quan tdm) vé van dé ctia ban hay vé nhitng diéu ban
néi. Ky nang cua nha béo la thu thap nhitng thong tin anh ta can cung
V@i cac cau trich dan va hap thu da thong tin dé tao ra mot cau chuyén.
Cau chuyén do tao cho céng ching an twgng rang né dugc viét ra bai
mot nguwoi nam vitng van dé. Hay chd y dén viéc st dung tr “an
twong” & day. Mot phan co ban cia ky nang lam béo la trinh bay théng
tin khéo 1éo dé tao ra bai viét thu vi vé gan nhw tat ca cac van de.
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Néu ban tro chuyén vGi mot nha bao lam viéc cho mét t& bao Chu nhat
chang han, ban c6 thé doan rang vao thdi gian nay tuan tredc anh ta dang
nghién ciu bai chuyén dé vé mot van dé hoan toan khac. Ban ciling c6 thé
doan rang tuan téi anh ta sé tim hiéu mét van dé hoan toan khac. Bai 18,
doc gia khong doc hai bai bdo giéng nhau trong hai tuan lién tiép.

Dbiéu nay c6 nghia la gi? Rat don gian:

Vé mat nghé nghiép, nha bao phai xay dung kha nang chu y ngan han.

Noi tir kinh nghiém (cua mét nguwoi tra 10i phong van), ban can nhé rang
trong khong khi khan treong téi thit Sau tai mot t& bao Chu nhat, toan bo
nguon lyc cda to bao tap trung vao viéc thu thap tin titc mdéi nhat, trong dé
ban la mGt nguon tin quan trong va sau d6 phai no lwc thu hit sy chi y cta
chinh nhitng cong ching cii trong tuan tiép theo, vi thé nha bao khé c6 thé
nhé lau duoc.

Nha bao la nhitng ngwoi c6 kha nang tap trung nhung su tap trung cta ho
thay doi theo dinh ky xuat ban ctia toa soan ma ho lam viéc. Néu ho nhé
theo cach “quén co6 lya chon” thi do chinh la cach tri nhé cua ho hoat dong.
Ho tdp trung vao nhitng diéu ho can biét, khi ho can biét diéu dé va nhitng
gi con lai chi la vo nghia.

Cung cap thong tin sau phong van nhw
thé nao?

Pén bay gio c6 1é khong can phéi néi nhiéu vé diéu nay.

Céac cudc dién thoai sau cudc phong van phéi ngan gon va c6 muc dich
1o rang.

Néu ban gtti anh ctia ban bang thw dién tr, hay ghi tén (hoac chu dé) cua
bai chuyén dé va chir “PICY” trong dong tiéu dé caa thw dién ti* va néu ban
gtti thuw dién tir dén phong anh, hdy nh¢ thém vao tén cta nha bao.
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Ban ciing nén cung cap tén, chitc vu (nhw ban muén trich dan), tén cong
ty va s6 dién thoai lién hé dé ho c6 thé lién lac v&i ban (khéng chi cung cap
sO cua tong dai néu ban di ra ngoai) bang bat ky tai liéu nao ban guri.

Néu ban giti mot tdim anh, dia hodc cac tai liéu vat chat khac, hay dong
goi n6 lam sao dé (a) n6 dwgc chuyén tGi nha bdo mdc du c6 ta rat ban va
(b) n6 c6 thé duwgc nhan ra va ma ra khi gi dén thay vi bi 16i ra mot bén.
Hay cu thé. Viét “Day la anh cho...” trén buu kién sé tot hon so v@i chi viét
“Khan cap.” Thoi nay, céi gi cling “Khan cap” ca.

Va dirng ndéi qua; trén thuce té, tét nhat 1a ban khéng nén néi gi vé birc
anh dep nhu thé nao, so do sinh dong ra sao. Ban khong nén lam cho nha
bdo mong dgi “birc dnh tuyét voi” nhung héa ra 1a mot tdm dnh tam thuong
nira.

Con anh thi sao?

Nén gtti bang thw dién tu.

D0 phan giai 300dpi hodc hon.

Va néu cé thé, hay lam cho né sinh dong.

Rat dé tao ra mot bitrc anh chan dung cia mot ai d6. Chi c6 phan dau, vai
va nguoi trong anh dang mim cwdi va xong. Trong ban dang rat hitng tha
vdi cong viéc. Nhung ban cling giong nhuw tat cad nhitng nguwdi khac cé anh
chan dung trong so nay.

Khong c6 1y do gi danh chan dung cua ban dugc dat ¢ 16n hon anh chan
dung ctia nhitng nguwdi khac ngay ca néu ban dwa ra mot cau trich dan rat
hay, dang dugc in dam ngay dwdi anh cua ban.

Khong khé dé chup mot bivc anh ban dang noéi, dang dwa ra y kién hoac
dang ditng bén ctra s6 v&i khuén mdt sang 1én dwdi anh nang. Ciing khong
khé dé ban ngang dau l1én mo6t chit va to ra twoi tinh hon triedc khi bam
may dé khuon mat ban sinh dong hon trong bitc anh.
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Ban c6 thé dat tay 1én cam (dac biét la néu ban c6 cam banh) hodc cam
dién thoai trong tay hodc tham chi la ditng tréc micro nhuwng tat ca nhitng
tw thé d6 déu la rdp khudn. C6 1€ dé to6t hon, ban nén nghi dén viéc
ding/ng6i chéo gbéc véi may anh (quay dau vé phia may anh) hodc chi nhin
thoang qua phia may anh thay vi ngoi doi dién véi may anh va né mot nu
cuoi lo lang.

Néu ban chi tién cho cac tai liéu quang b4, hay tinh dén viéc danh mot
chut kinh phi dé lam cho moi ngudi trong van phong trong that song dong.

Néu ban thué ngudi chup anh, hdy thué mot phéng vién anh chi¢ khong
phai nguoi chuyén chup anh dam cuai.

Néu td bao ct phéng vién anh t6i, hay chon hau canh va hay nghi dén
nhitng tinh hudng khac nhau ma t0 bao sé st dung nhitng tdm dnh cta ban
— bay gi¢ sé dwoc lwu lam tw liéu. Tot nhat 1a nén thé hién cad khuén mat
nghiém tic va khudon mat mim cwoi dé dé phong cho mdt ngay tin tic
khong duoc t6t.

Twr cudc phong van nay téi cudc phong
van khac

Chac chan c6 mot thoi diém ma nha bao khong hitng thu nghe cau
chuyén cua ban. B6 la ngay sau khi cau chuyén cua ban dugc duva tin rong
rai. Poc gid/khan gid mudn c6 sy da dang va nha bdo quen vdi viéc chuyén
tir chu dé nay sang cha dé khac, tir s6 nay dén s6 khac va tir nhitng nguai
trd 10i phéng van nay sang nhitng ngwoi tra 10i phéng van khac.

Ban khong thé gap may hai lan chi trong khodng thdi gian ngan. Nhung
hdy nhé rang mot t¢ bao c6 nhiéu cho trong khac nhau dé lap day. Mot to
bao cé thé c6 muc Nhdt ky thanh ph6 va muc phan tich sau theo dinh ky
cling giong nhw mot dai phat thanh khéng chi bat dau mot ngay véi cudc
phong van chinh tri quan trong. C6 ban tin kinh t€, cac bai viét ngudi tot
viéc tot, muc thw gidan nhe nhang va cac muc khac. Trén chwong trinh

https://thuviensach.vn



Today cta Radio 4, cac chuyén gia vé quan ly thwong dwa ra nhitng Suy
nght trong ngay.

Néu ban da hoan toan “xong viéc” v6i mdt t0 bado va ban nhan thay lgi
ich cta viéc xuat hién treéc cong chiing, hdy nghi dén nhitng hinh thitc dwa
tin khac ma ban c6 thé dat dwgc. Luon luon cé cho cho nhitng sy kién thu
vi va néu c6 bat ky loai phan tich khach hang nao ma ban c6 thé tap hop lai
thanh mot ban diéu tra thi hady huéng tdi.

Néu ban khong c6 y twdng gi, hdy doc hoac nghe chwong trinh ma ban
muon duwge xuat hién trén d6. Moi khi ban nghi “Déang 1& minh c6 thé lam
dugc diéu do”, hay ghi lai diéu d6 dé ban c6 thé lam tot hon trong lan t6i.

Khi nao néen goi cho nha bao

Néu ban goi lai cho nha bdo, thdi diém tot nhat dé lam viéc dé la bay gio
tredc khi c6 ta nhac dién thoai va goi cho ngudi khac.

Van dé la lich lam viéc hang ngay cia nha bao thwong khong co6 dinh.
Thong thwong, ho lam viéc mudn va két thic mudn mac du diéu nay ciing
khong phai ding véi tit ca cac nha bao. Cac nha bao, dac biét la cac nha
bao ty do thuong c6 thoi quen lam viéc rieng cua ho. Lich lam viéc caa ho
chi dva trén nhitng thoi han (va cac cudc hop bao cho phong vien)

Vi vay, hay mé dau cudc goi cia ban bang cau hoi:

Toi goi lac nay co tién khong? Néu ho néi khong, hay gac may. Dirng
co néi diéu gi. Hay gac may. Van dé khong phai la ho dang hop va ho chi
c6 thé nghe ban trong mudi gidy. Van dé la ho dang viét dd mot doan va
néu ban khong gac may ngay thi ho sé quén mat mach viét. Hay héi khi nao
thi tien hon nhung sau d6 hay gac may.

Mac du khong c6 hwéng dan ro rang nao vé thoi diém nén goi va khong
nén goi cho nha bao nhung chac chan c6 thoi diém phu hop va khong phu
hop.

https://thuviensach.vn



Do d6, dwdi day la mot s6 hwdéng dan, mac du ban can chid y rang cach
lam viéc ctia nha bao nay khac nha bao kia, t0 bao nay khac to bao kia va
cach lam viéc cta ho con thich @ng theo nhitng s kién dang dién ra trén
thé gigi hodc cac Iinh vy lién quan.

Ban khong nén goi cho nha bao ngay sau khi xdy ra mot su kién 16n. Ban
nén goi dién cho nha bao néu c6 s kién 16n méi xady ra trong linh vue cia
ban va ban c6 thé noéi vé sy kién dé mot cach thuyét phuc.

Ban thuong khong thé goi dugc cho nhitng nguwdi lam phat thanh/truyén
hinh khi chvong trinh dang 1én song.

Ho ctling khong hoan nghénh co hoi tro chuyén trong mot hodc hai gio
tredc khi chwong trinh bat dau hay trong nita gio (hodc nhiéu hon) khi ho
dang thv gian sau chvong trinh.

Céac nha bao lam viéc tai cac nhat bao thuwong ban rén vao lic cudi ngay
khi ho viét bai. Trong ngay, ho c6 thé nhac may liac 10 gid sang khi ho méi
dén van phong tdéi khoang 10 gio 45, la Iic ho suy nghi vé cudc hop tin
bubi sang. Ban c6 thé goi lai tridc bita triwva, khoadng tir 11 gio 30 dén trudc
12 gid va sau bita trra nhwng tredc cudc hop tin budi chiéu, tic 1a tir 2 gio
chiéu dén trudc 3 gio chiéu. Sau d6, néu ban mudn gay phién toai cho ho,
ban c6 thé cat ngang lic ho dang viét bai tir 3 gio 30 trd di.

Ban sé khong dugc chao don ¢ mot to tuan bao néu ban goi vao ngay ho
ra bado. Nhung ngay sau do, khi ho dang suy nghi cho so tiép theo, ho sé rat
san long nghe ban (mdc du ban nén trit ngay nghi va thdoi gian tGi cac cira
hang mua sam). Bao Cha nhat thwong rat ban tir thit Nam nhung gan nhw
khong lam gi vao cac ngay thit Hai, vi vay thoi diém t6t nhat dé goi cho ho
la thit Ba hoac thit Tu.

DPo6i vGi cac an pham ra hang thang, ban khong nén goi t6i trong khoang
thoi gian vai ngay, cé thé mot tuan tredc ngay phat hanh chinh thitc. Tin bai
da dwoc gui t6i nha in va ho déu di an trra. Vi vay, néu ban muén nham
dén trang tin, hdy goi it nhat mot tuan trwdc ngay phat hanh. B6i vGi cac
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bai chuyén dé, ban nén goi trudc sau tuan. Ho sé Iwa chon van dé, bat dau
nghién citu va c6 thé chwa viét ngay.

Cac an pham truc tuyén, du la doc 1ap hay gan v6i mot an pham truyén
thong, khong phai tuan theo dinh ky phat hanh giong nhw phat thanh/truyén
hinh va bao chi. Nhin chung, muc tiéu chinh ctia ho la dap &ng nhu cau cta
cong ching, trwdc thoi diém cong ching truy cap vao dong nhat. Vi vay,
mot an pham tryc tuyén thwong can dang ndi dung méi vao sang sém dé
san sang cho dan van phong thitc day va lén mang dong thoi cap nhat lién
tuc trong ngay va dac biét la trudc gio nghi trwva va trwdc gio xem truyén
hinh vao budi t6i. Quy tac chung la nén gia dinh rang noi dung tryc tuyén
ctia mot 4n pham khong truc tuyén vé co ban sé tuan theo lich lam viéc cua
an pham khong truyc tuyén, trong khi mot an pham tryc tuyén thuan tday
thwong hoat dong gidng nhuw mot to nhat bao mac du thdi gian cac cudc hop
tin khong c6 dinh bang.

Va cudi cung... lic nao nén ngoi canh
dien thoai?

Ching ta da thdo luan vé viéc nén san sang nhan dién thoai sau cudc
phong van dé nha bao kiém tra lai thong tin vao phit cudi. Co 1€ cung can
b6 sung thém: thoi diém phu hop nhat dé kiém tra théng tin la trong khi
dang viét bai. Vi vay, ban nén doc phan trudc dé biét khi nao nén san sang
chad dién thoai. Vi duy, néu ban vira duwgc mét t& nhat bao phéng van thi thoi
gian ho c6 kha nang goi nhat la khoang 5 gid chiéu.
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7.
Quan ly khung hoang
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Gioi thiéu



Néu ban dang phai doi mat v6i mot cudc khiing hoang, ban hay bé qua
phan gidi thiéu nay va chuyén ngay sang phan ti€p theo. (Néu ban bi trich
dan sai hodc dién dat sai trén bao chi va tir d6 chuyén thanh mét cudc
khuing hodng, hay doc phan “Quan hé cong chiing va cac cudc khiing hoang
truyén thong” dudi day).

Trong chwong nay, ching ta sé dé cap dén cach tng x v4i nhitng tin tic
xdu, bat ngo va ngoai y muén. Vé dinh nghia, khing hoang la viéc xay ra
hoan toan ngoai y muon va hét sitc phién phitc. Ban khong biét gi vé nhitng
dién bién trudc khi né xdy ra nhwng ban biét: thit nhat, né c6 thé sé xay ra
vao lic ban khong ngd nhat, va thit hai, néu khiing hoang khong dwgc xt ly
ding dan va hiéu qua, né sé gay ra tham hoa cho céng ty ctia ban (va cho
ca ban vé mat doi song cling nhw nghé nghiép).

Chuong nay c6 gang dé cap dén viéc gidi quyét khiing hoang ma khong
néi cu thé vé mot loai khing hodng nao. N6 c6 thé 1a bat ky diéu gi tix mot
khach hang bi ngd doc thitc an dén vu hda hoan & nha kho, 14 thu & mét toa
bdo hay mot bai viét trén blog, viéc phat hién ra mot thy'c pham cé chira
chét phu gia bi cdm, nhan vién mét cong ty dot ngot phat hién ra giam déc
nhan sy da bay dén Bac My vGi mot va ly day tién va quy trg cap ctia cong
ty gio da tréng tron. Du cudc khing hodng la gi thi ban déu biét chac chan
mot diéu: no6 sap dugc cong khai. Ngay bay gio.

Tat ca cac cudc khing hoang do va tat ca cac cudoc khing hoang khac, du
16n hay nhé, déu cé chung hai dac diém.

Thi¢ nhét, ban can chuan bi tdm ly don nhan ching ti treée va ludn &
trong tinh trang san sang don nhan ching. Chuan bi tdam ly cling c6 thé la
soan thao tai liéu vé chién lwgc quan 1y khung hodng va phan phat cho cac
can bo chu chét nhung khong dén mirc phai cé théi quen mang theo nhitng
so lién lac quan trong nhat dén moi noi. Chuan bij tdm ly cling c6 thé la xem
xét dén kha nang lién lac dugc ngay véi ban trong khing hoang. Ai c6 so
ctia ban? Néu mot cudc khing hodng xay ra, liéu c6 ai goi cho ban khong?

Van dé thi hai ciling quan trong khong kém. Vi du, cudc khing hoang
xay ra trong khi ban dang & dam cuGi cta con gai hodc dang di nghi, hodc
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khung hodng xay ra trong mot bé phan duwgc diéu hanh béi mét nguwoi thich
duy tri cac hoat dong doc lap vdi cac phong ban con lai trong cong ty. Ban
c6 thé 1a tong giam doc hodc giam doc truyén thong. Ban c6 thé 1a “chuyén
gia truyén thong” cé uy tin nhat cong ty theo nghia ban la ngwoi thuwong
xuyén tiép xuc véi gidi truyén thong, nhung du ban la ai va ¢ dau, ban cé
thé bdo ddm nguwdi cé mat tai ngi xdy ra vu viéc sé goi dién cho ban khong?

Co6 1€ ban can s6m dua ra tai liéu vé chién lwge quan ly khing hoédng.
Hay dwa ra dinh nghia mé vé khiing hoang (m@ vi ban khong muoén bat ky
ai xac dinh rdang mdt tin xau nhat dinh khong nam trong pham vi caa dinh
nghia va c6 thé bé qua) va hay néi r6 rang néu sy kién xdu xdy ra, ban phai
duwgc biét. (Va hay bao ddm nhan vién cua ban hiéu ho c6 thé goi cho ban
vao lic 4 gio sang ma khong lo bi qué trach néu cudc khing hoang xay ra.)

Khi ban chuan bi cho mot cudc khiing hoang, c6 hai viéc ban can lam, do

N

la:

1. Hay bdo dam rang khi cudc khing hoidng xdy ra, ban sé biét vé n6
ngay lap tuc.

2. Hay bdo dam rang khi cudc khiing hodng xdy ra, ban c6 thé canh bao
nhitng ngwoi quan trong ngay lap tic.

Tat nhién, con nhiéu van dé khac. Khi khiing hoang xdy ra, ban can bao
dam dong truyén thong rong md va viéc chia sé théng tin nhanh choéng.
Dong truyén thong can két noi ban vdi thé gidi bén ngoai dong thoi két noi
v6i nhitng ngwoi khac trong t6 chitc, nhitng nguwdi cé thé dwoc cac nha bao
tiép can. Ban khong muon moi nguwdi tir choi binh luan (ngoai trir treong
hop dugc dé cap trong phan cudi chwong nay) nhung ban muén ho goi y
nha bao chuyén cau hdi cho ban dé dugc trd 10i day da hon. Hay viét diéu
do trong tai liéu vé quan ly khing hoang.

DPac diém thit hai ma tat ca cac cudc khiing hodng déu c6 la: Ching can
duwgc gidi quyét. Chwong nay sé tap trung vao viéc gidi quyét cac khing
hodng lién quan dén truyén thong. Nhung hay nhé rang ban phai gidi quyét
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cudc khung hoadng truwdc, sau d6 mai dén tac dong cua truyén thong doi vai
cudc khing hoang. Bat ky phan tng nao kiéu “T6i goi cho cac nha bao
tredc khi téi goi dich vu khan cdp” chi c6 thé khién moi viéc toi té thém.
Ban khong can phai biét rd moi viéc dang dwgc trién khai tredc khi ban
trao doi vaGi gidi truyén thong nhung ban phai biét rang nhitng viéc d6 dang
dwoc thue hién.

Néu ban nghi phan 16n viéc quan ly khiing hodng thuc chat la quan ly
thong tin thi ban da dung. Ky nang quan trong ¢ day la thu thap thong tin
va phan phaéi théng tin.

Vi vay, khi cudc khiing hodng xay ra, ban cé phai la ngwoi dau tién dugc
biét? Chuyén xdy ra bao lau trwdc khi ban biét? Con ai biét nita khong?
Ban sé bao cao vdi ai? Khi nao?

Bay gio mai ban doc tiép.

Trong chwong nay:

» Ba quy tac dau tién vé quan ly khing hoang
» Neéu gidi truyén thong chwa biét thi sao?

» Qua tai thong tin tot, phéng doan xau

* Van dé niém tin

e Sy phan doi noi bo

e Truyén thong noi bo

e Quan ly quan hé

e Cau chuyén phan bién

» Khung hodng ctia doi tha canh tranh

 Tiét 10 thong tin nhu thé nao

e Sai pham va trach nhiém

e DO0i phé véi thong tin tiéu cure

* Quan hé cong chiing va khing hoang truyén thong
e Blog

e Thu gwri ban bién tap

https://thuviensach.vn



e Khi khing hodng tré¢ nén toi té

e No6i “Mién binh luan” thé nao

e Tra 10i nhu khong tra 10i

e Phu nhan kiéu khong phu nhan

e Dirng ndi thé nao

e “Chién lwgc néi bay”

» Noéi doi

e (Cac truong hgp nghién ctru

* Va cudi cung... diéu gi xay ra néu dé chi la khing hoang nho.

Ba quy tac dau tién vé quan ly khung
hoang

bo la:

1. Biét chuyén ctia ban trudc.

2. Tu ké chuyén do.

3. Ké day du.

Day la mot quy tac nita:

Kiém tra cac dir kién. Dirng cong khai bat ky diéu gi chwa duge khang
dinh chac chan. Trong thdm hoa sap ham md&i day, cac than nhan dwgc biét
nhitng tho mé van con séng. Vai gio sau do, ho lai dwgc biét tat ca thg mo
da chét. Trén thuc té, tit ca thog mo da chét tai thoi diém dwa ra tuyén bo
dau tién. Ganh vac trach nhiém cho mat sai lam nhw thé that chang dé dang.

Mot sO quy tac nita la:

1. Cap nhat thong tin thwong xuyen.
2. Khi ban khong biét diéu gi, hdy ndi nhu thé.
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3. Ludn san sang cho cac cudc gap.

Pay khong phai 1a van dé rong rai véi gidi truyén thong. Vi day la cudc
khtuing hodng va né vugt qua tam kiém soat ctia ban nén du thé nao ho cling
sé dwa tin vé n6. Vi vay, ho sé tim kiém cac nguon tin. Ban can la nguon tin
chu yéu cta ho.

Néu ban phai doi phé véi cudoc khing hodng 16n dang xay ra, hdy goi cho
nha b4o c6 anh hwdng nhat ma ban biét. Hay trung thuc. Ké cau chuyén
khong chi theo quan diém ctia ban. Ké cau chuyén tron ven. Ké nhitng diéu
ban biét va nhitng diéu ban chwa biét. Huy dong cac nhan vién cta ban goi
dién t&i cac nha bdo ma ho/ban biét. Cung cdp so dién thoai nha riéng cua
ban cho cac nha bao.

Pting pht nhan. Ping gidi thich. Uu tién lic nay la bién ban thanh
nguon tin cht yéu cung cap cac dit kién vé tinh hinh.

T4t cd moi ngwdi lién quan, ké ca ban déu phai cung cap thong tin. Birng
dé nha bao phdi lay dir kién tir nhitng nguwdi cung cap thong tin tiéu cuc.
DPirng c6 cung cap théng tin tich cyc vé tinh hinh vi néu ban lam nhw vay,
ho sé tim kiém thong tin tiéu cuc dé tao ra sy can bang.

Ban da lam xong tdt cd nhitng diéu d6 chwa? Gid hay tim hiéu tit ca
nhitng gi ban c6 thé biét vé cudc khing hoang. Thiét 1ap cac kénh thong tin
dé, tredc hét, ban cé thé biét moi viéc ngay khi ching xdy ra va th hai,
ban c6 thé cap nhat thong tin cho nha bao thwong xuyén nhat ¢ mitc c6 thé.

Trong thoi gian con lai ban cd, hdy soan cac bao céo vé, vi dy, tinh trang
ctia bo phan bi hong, thanh phan héa hoc cua san pham gay ngé doc cho
khach hang cua ban, cac ban d6 khu nha may bi nd... Muc tiéu la dé cung
cap thong tin 1ap day cac trang chuyén dé. Khi cac t& bao 1én ké hoach cho
cac bai viét trén trang 3, 4, 5, 6, 7 va trang Binh luan, ban can la nguén tin
chu yéu caa ho.

Truyén hinh sé can mdét s6 hinh anh. Hay cung cap cho ho. Hay ct ngay
mot sO gido sw cé uy tin hodc nhitng nha khoa hoc, nhitng ngudi cé thé giai
thich ro rang nhitng viéc da xdy ra. Puwa nhém phoéng vién truyén hinh tdi
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khu vue san xudt giong nhw khu da bi n6. Pva cac phéng vién than thiét
cta ban lén tryc thang quay quanh khu viee bé dau bi chim.

Khi cugc khung hoang mdi xay ra, no sé dugc dva tin rong rai trén trang
nhat dén cac trang chuyén dé va chim dan theo cach néi cta bao chi cho t6i
khi chi con & mot goc nho trén trang 18. Sau do né sé lai “d6i mo song
day” khi co quan diéu tra cong bo bao cao hoac khi si vu dwge dua ra toa.

Nhiém vu cda ban la gitt nhip ctia cac nha bao trong sudt qua trinh do6
nhung cling la diéu chinh théng tin ban cung cdp cho cac ban tin va tai liéu
cho cac bai chuyén dé dén tuyén bo hoan nghénh bao cdo chinh thirc.
Khoéng khi nao hai cudc khung hoang cung nam trén lich lam viéc cua ho
nhung néu ban da cé mat trong chwong trinh nghi sy ctia bao chi trong mot
thoi gian, ban can diéu chinh viéc cung cap thong tin. Néu cac nha bao van
muon theo dudi cau chuyén do, ho sé tiép tuc theo dudi. Nhung néu sau
mot thoi gian, ho bat dau can thong tin khac. Hay dé ho lay thong tin tur
ban.

Va hay chi tién. Néu cudc khing hodng de doa su ton tai ctia cong ty,
khong c6 y nghia gi trong viéc td chitc cac cudc hop ngan sach dé xac dinh
xem can chi bao nhiéu cho né. Va bat ky dau hiéu nao cho thay rang ban
dang han ché chi tiéu sé tao ra mot an twgng rat xau. Tat nhién, ban cé du
kha nang dé cung cap cho & cho nhitng ngwoi c6 nha bi san bang bdi may
Ui

Trén hét, hdy mé rong doi thoai. Thong diép cot 16i cta “Cho phép t6i
cung cdp nhitng dir kién” 1a “T6i xin noi that.” Viéc cung cap thong tin day
du la can thiét dé giit vitng thé chi dong. Ban can la ngwoi dang hanh dong
— cung cap tin titc — chit khéng phdi 1a nguwoi dang phan ¢ng. Mot khi ban
mat thé chi dong, cac nha bao sé tim dén ban dé xem ban phan *ng nhu thé
nao vd@i nhitng thong tin do nguwdi khac cung cap, ban sé bat dau trong nhw
thé ban dang stta chita, pha nhan, gidi thich va chay theo thong tin. Rat c6
kha nang, ban sé khién minh bi thé hién nhv mot ké xau.
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Neéu gigi truyen thong chwa biét thi sao?

Néu cudc khung hodng chwa dugce cong khai, ban can phéi quyét dinh
nhanh. Néu s6m muon ban ciing phai cong khai, ban c6 thé xac dinh rang
buéc di khén ngoan nhat 1a thong bao vai gidi truyén thong. Ly do dé ban
lam nhu vay la ban sé ngay 1ap titc bién minh thanh nguon tin cha yéu vé
khiing hodng. Ly do dé ban khong lam nhu vy la... khé c6 thé chong do
dwgc, néu ban hiéu rang cau chuyén sém hay mudn ciing sé vo 16.

btng bao gio cho phép ban nghi dén viéc gidu giém mot cudc khing
hoang.

Qua tai thong tin tot, phong doan xau

Tat nhién la c6 nhitng gidi han d6i véi viéc cung cap thong tin. Néu cudc
khiing hodng chi la gidm déc diéu hanh xam pham vao quy trg cap cta can
bd hwu, ban c6 thé khong can mdy bay trwc thang bay lwon trén hién
treong. Nhung nguyén tac quan trong & day la:

Trong bat ky cudc khiing hodng nao, ban nén luén ludén cung céap
nhiéu thong tin chit khong nén han ché cung cap théng tin. Khéng nén
dé nha bao nao thiéu di kién hodc nguon tin dé tim kiém dir kién.

Hay nh¢ rang chung ta dang néi vé thong tin va dit kién. Hay tranh
phong doan. Hay bam sat cac dit kién. Néu ban duwgc dé nghi phong doan
vé mot cdo budc hodc trach nhiém, hay néi “T6i khong biét” (va xem thém
¢ dudi.) Néu ho quyét theo dudi dén cung, hay cung cap cho ho thong tin
lién lac cta luat sw cong ty. Ban khong thé lam tot hon thé dugc.

Va ditng do 16i cho ai (xem thém & dwdgi). Néu c6 sy nhat tri ngay cang
cao rang nhom bao duwong dang nhé khong duwgc bo ra ngoai uéng rirgu vao
dém do6, dirng roi vao bay dong y rang ho phai chiu trach nhiém vé nhirng
thiét hai cua khu nha mdy. Tat nhién, sé cé cudc diéu tra va ban khong thé
voi va doan trudc nhitng két qua ctia cudc diéu tra d6. Ngay bay gio, moi

https://thuviensach.vn



quan tam chinh cta cong ty la ddm bao an toan... Hay bam sat con duong
hep ctia viéc cung cap thong tin.

~ N em .
Van de niem tin

Trong khiing hodng, niém tin rat mong manh. Trong mdt cudc khung
hodng can c6 md6t phat ngoén vién dwgce tin cdy xuat hién nhung uy tin dé
phdi dugc bao vé. Ping c6 1ai mot cau chuyén hodc néi vGi gidi truyén
thong cach dwa tin vé cudc khing hoang d6. Hay thang than va néu can
thiét, thang than vé nhitng diéu ban chwa biét. Biéu quan trong nhat la dirng
c6 gidu giém va dirng néi doi. Néu ban gidu giém, ban la ké xau.

St phan doi noi bo

Hai van dé 1én nhat ma ban c6 thé phai doi mat khi xi ly mot cudc
khtuing hodng sé dén tir ndi bo t6 chirc caia ban.

Van dé thi nhat la cdc nhém khac nhau trong t6 chitc sé muon t6 chirc
cac cudc hop ban vé cudc khiing hoadng triéc khi cong khai bat ky thong tin
gi. C6 thé giam doc diéu hanh muon triéu tap ban giam doéc dé thao luan
tinh hinh trueéc khi quyét dinh sé lam gi. C6 thé c6 tranh luan 16n vé trach
nhiém phap ly hodc nha bao hiém ctia cong ty can dwgc thong bao trude khi
quyét dinh chi tién. Hoac don gian la cé cudc tranh cai giita hai gidam doc
xem ai c6 trach nhiém do6i phé véi cude khing hoang.

Vé dinh nghia, khiing hodng nam ngoai kha nang kiém soat cua ban.
Trong khi moi nguoi trong cong ty tranh cdi vé tinh hinh thi gi¢i truyén
thong da dugc thong bao tw, cac nhém khach hang, cac nhom lién lac, cac
nhom gay stc ép, nhitng ké co hoi, nhitng nhan vién cii tirng lam viéc tai
nha may bi no, “cac chuyén gia” ti do - nhitng nguwdi c6 thé ta lai nhitng
diéu da xay ra va bat ky nha binh luan doc lap nao trong linh vic ctia ban.
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Tinh trang té hai nhat la khi cong ty ban trd nén té liét sau nhitng dién
bién cuia cudc khiing hodng. Bén trong cong ty, moi ngwdi ban tdn x6n xao
nhing cit moi 1an ho chon dwgc thong tin gi dé cong bo thi cau chuyén lai
thay doi tredc khi ho cé thé cung cap cho nha bao thong tin do. Vi thé, ho
lai t6 chitc mdt cude hop khac.

Rat kho dwa ra 10i khuyén cho tinh huéng nhw vay ngoai trir néi rang (a)
bat ky chién lwgc quan ly khiing hodng khon ngoan nao ciing can xac dinh
tredc, bang van ban vdéi sy dong y ctia moi ngwdi vé sy can thiét phai cong
bd céac dir kién va (b) doi khi trong mot sé tinh thé ban dwgc phép doi phd
v6i cudc khiing hodng trwdc khi c6 yéu cau ban chwa dwgce phép hanh dong.
D6 la nhiém vu cua ban.

Van dé noi bo 16n thit hai cé thé 1a nguyén nhan cta van dé thit nhat. Cac
t6 chitc c6 thé pham sai lam khi nghi rang vi c6 tht dugc goi 1a “quén ly
khung hodng” nén cac cudc khing hoang cé thé dwgc quan ly theo chiéu
hwéng cé lgi. Pay la mot sai lam. Ban khong thé bién mot cudc khing
hoang thanh cai gi khac ngoai cudc khung hoang. Cudc khung hoang ciing
khong ditng yén trong khi ban t6 chitc cac cudc hop nham tim cach dé lam
né bién mat.

Mot lan nita, khé cé thé dwa ra 10i khuyén dé giai quyét tinh trang nay
ngoai trir viéc néi rang quan ly khing hodng doi hoi mot mitc do nhat dinh
vé quyén tui chti. Néu ban lam viéc trong mot cong ty vGi quy trinh bao cao
ctrng nhac va hé thong thi bac chat ché, hay nghi vé diéu d6. Ban cé thé
can doc cac phan sau trong chwong nay vé nhitng viéc can lam khi cudc
khting hodng tr& nén toi té.

Quy tac dwogc rut ra tir day la:

Ban khong thé lam cho mot tinh hudng t6i té tré nén tot dep. Muc tiéu
cta viéc quan ly khiung hoang la lam cho tdc dong cua tinh hudng toi
té bt nghiém trong di.

Xin 16i, nhwng ban phai ganh vac trach nhiém ctia minh.
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N A Ae 1 A
Truyen thong noi bo

Trong khiing hodng, nhan vién ctia ban ciing can biét diéu gi dang xay ra.
Néu dé la cuéc khing hodng 16n, ho cling can biét rang ho c6 thé nhan
duoc dién thoai cua cac nha bao. Trwdc hét, ban nén bao dam, trudc heét,
rang mot hé théng truyén théng ndi bo hiéu qua dwoc thiét 1ap va thit hai,
cac nhan vién y thitc dugc ho can chuyén cac cau hoéi ctia cac nha bao dén
van phong ctia ban. Trong mot s6 cudc khung hoang, cac phién héi dap véi
nhan vien mang lai tac dung tich cuc.

Quan ly quan he

DPay la ldc ban nén biét viéc cé quan hé véi nhitng nha bao 16n trong linh
vire cia ban quan trong nhw thé nao. Ching ta da thdo luan vé viéc xay
dung quan hé (xem Chwong hai) va néu ban da chiu khé tiép can nhitng nha
bao 16n cta cac co quan truyén thong 1én, lam viéc v6i ho trong ca nhitng
thoi diém tot dep va kho khan, trd 16i phong van vé nhitng van dé trong
nganh cua ban ngay ca khi ban khong dworc 1gi gi tiw d6 thi day la lic ban c6
thé gat hai dugc loi ich.

Hay suy nghi vé diéu nay. Néu ban hoan toan la ngudi xa la ngoi sau
mic, ban sé phai bat dau cudc phéng van doi dién vai bat ky dinh kién nao
ma ho ¢6 can cit vao tinh hinh xung quanh ho. Gia st d6 la mét tinh hudng
toi té, suy nghi cta ho c6 thé da tiéu cuc ngay ca tredc khi ban noi.

Nhwng néu ban lam viéc v6i nguwdi da biét rang ban la ngudi dé mén,
thich néi chuyén, t6t bung..., ban sé c6 dugc lgi thé.

Hay nhin quanh. Nhitng nha b4o nao la nhitng nguwdi ban can cé sy ting
hé trong cudc khung hodng? Ban cé thé xay dung quan hé t6t hon véi ho
khong?

Cau chuyen phan lai
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Viéc ¢6 y dinh cong bd mdt cau chuyén phan lai trong khting hodng la rat
hdp dan nhwng nguy hiém. Nha may héa chat cta ban c6 thé dang xa khi
doc vao khong khi nhuwng it nhat phong thi nghiém nhién liéu sach ctia ban
da dwa ra y twdng xe hoi chay bang hoi nwdc. Quy c6 dong céd thé hoat
dong khong hiéu qua nhuwng it nhat quy trai phiéu dang hoat dong tot.

Thu thuat nay gan nhu ludon luén mang lai két qua xau. N6 bién thanh
mot dang gidu giém. Pirng lam viéc nay. Ban c6 thé tiép tuc vai lich trinh
1ap san cac thong cao bao chi néu ban phai lam nhw vay (mot s6 cau chuyén
khong mang lai hiéu qua gi sau khung hoang) nhung viéc tim cach lam cho
moi ngwdi nhin theo hwéng khac khong nén nam trong chién lwgc quan ly
khung hoang cua ban.

Néu mot cudc khiing hoang 16n hon lam chéch huwéng chi y khéi cude
khiing hodng cta ban, ban ciing dirng thay doi chién lwgc quan ly khing
hoang. Ap luc c6 thé khdng con nhung ban van khéng thé nghi ngoi. Néu
ban dugc hoi vé mot cudc khing hoang khac, hay bay té suw thng cam néu
viéc thé hién sy ting ho 1a phu hgp nhung hdy tinh tdo. Va hdy nhé diéu
nay:

Khong c6 cudc canh tranh nao trong quan ly khing hoang. (Xem dudi
day.)

Dirng nghi dén viéc cong bo tin xdu khi mot cudc khing hoang quoc gia
(quéc t€) 16n xay ra vi cho rang cudc khung hodng dé cé thé khién moi
ngwoi khong con cha y dén cong ty cia ban. Khi tham hoa ngay 11 thang 9
xdy ra & My, mot cong chitc tré da dé xudt vdi van phong chinh phi Anh
rang day c6 thé la “thdi diém t6t dé chon vui nhitng tin xau.” Phan 16n tin
tirc vé dé xuat té hai nay néu tén nhitng td chitc thue sy da cong bo tin xau
sau ngay 11 thang 9 du la c6 chu y hay bai vi tin tic (cac két qua...) phai
duwgc cong bo vi nhitng 1y do phap ly.

Khung hoang cua doi tha canh tranh
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Néu doi thu canh tranh cia ban dang d6i mat véi khiung hodng, ban co
thé dwa ra sy ing ho hodc ditng ngoai. Pirng bao gio tim cach gianh lgi thé
canh tranh nh& vao khing hoang. Vi du, ban cé thé gianh dwoc thién chi tw
viéc dé xuat, gii xe cttu hda ctia cong ty téi dap dam chdy cua ho nhung
muc dich cia ban la dé dap dam chay chi khong phai dé doi lay sy cam
kich.

Bén canh do6, néu ban muo6n dé xuat sy gitup dd co gidi han, ban can tinh
k¥ dén cac rdi ro. Vi duy, trong cudc khing hodng bao hiém, ban cé thé dé
xuat ddm nhan cac chinh sach ctia céng ty bi khing hodng. Nhuwng néu ban
gi6i han dé xuat dé vdi nhitng ngwdi mua bao hiém tré tudi, khong hut
thudc va it rai ro thi ban dirng mong c6é dugc sy tng hd cua gidi truyén
thong.

Tiét 16 thong tin nhuw thé nao?

Doi khi c6 nhitng thong tin ban khong thé cong bo, thong tin dé c6 thé cé
ich cho tinh hinh. Vi du, cling c6 thé cac nha bao chwa tim dén ding cho
hodc ho dang theo dudi nhitng khia canh khéng chinh xac cta cau chuyén
hodc gia ma ho biét dugc — diéu gi dé — ho sé hiéu.

Hay hét sitc can trong & day. Tat cd cac nha bao déu muon lay dwoc
thong tin ma khong ai khac 1ay dwgc. Khong nha bdo nao hoan toan dang
tin cdy vdi thong tin dwoc tiét 16, mot phan vi doi khi cac nguon tin ctia ho
pham sai lam khi tiét 10 thong tin ma chi cé thé 1dy dwgc & mot hodc hai
noi.

Tiét 10 thong tin mot cach c6 y van la tiét 16 thong tin mot cach c6 y. Moi
nguwoi ghi lai moi thit va néu ban cung cap cho nha bdo mot cau chuyén
hodc mot géc do da bi bo qua, ban ty lam hong vai tro ctia minh véi tw cach
la ngudi cung cap dir kién, toan bd cac dir kién va khong gi ngoai cac dir
kién.

bung tiét 10 thong tin. D6 khong phai viéc cua ban trong khuing hodng.
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Néu ban van tiét 16 thong tin, dirng lam viéc do truc tiép. Diéu nay cé
nghia la dwa ra chi dan gian ti€p va dé nha bao tw tim ra phan con lai hoac
nhan vién quan hé cong chiing ctia ban c6 thé dé 10 ra. Ban tham chi c6 thé
lam diéu ho van lam trong phim: dé tai liéu hé hénh trén ban trong khi ban
ra ngoai lay ca phe.

Néu ban dinh tiét 16 thong tin, dirng bao gio tiét 16 v6i nha bao ma ban
tin cay. Khong bao gio tiét 10 v6i mot nhém cac nha bao. Khong bao gio
tiét 16 sau khi uong ruwrgu. Va khong bao gio tiét 16 do sy thoi thiic cta tinh
thé.

Sai pham va trach nhiém

DPirng bao gio d6 16i cho nguwdi khac hoac mot t6 chitc khac. Viéc do 16i
cho ngwoi khac du cé ly do van la diéu khong hay. Biéu nay mét phan vi
moi quan tdm chu yéu cda ban la gidi quyét khung hodng chit khong phai
tron tranh no.

Sé ¢6 luc khi ngon Itta da dugc dap tat va ban duge yéu cau dong y véi
nhitng tuyén bo khac nhau vé viéc trach nhiém thudc vé ai. Pay la lic nguy
hiém. Vi nhiéu ly do khac nhau, phan 16n la cac ly do phép ly, ban khong
thé thi nhan trdch nhiém. Diéu d6 binh thuwong. Nhung dirng day trach
nhiém cho ngwoi khac. M6t lan nita, ban phai can nhac dén cac van dé phap
Iy nhung wu tién hang dau khi @ng x véi gidi truyén thong la tranh dé ho
gan tén ban canh tir “pht nhan” nhv trong “da phu nhan trach nhiém.” Tot
hon 1a, ban nén néi ban khong muén phéng doan vé cac két qua cta cudc
diéu tra hodc cudc diéu tra ndi bo nhung ban san sang cong bo day da khi
c6 két qua.

Trach nhiém Ia tir to tat hon 16i lam va khé ganh vac hon. Ban nhan trach
nhiém gidi quyét cuéc khiing hodng. Ban da chiu trach nhiém. Con véi
trach nhiém gay ra cudc khiing hoang, khong phai la ban khong san sang
trd 10i cau héi ma van dé la ban khéng c6 du dir kién dé dwa ra cau tra 10i
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day dd. Ban san sang tra 1i cau hoi dé6 nhung ban khong thé doan trude két
qua cua cudc diéu tra...

Ptrng bao gid am chi mot nguwdi khac hodac mét t6 chirc khac phai chiu
trach nhiém. Néu ban lam nhw vay la ban thé hién sy san sang phdng
doan...

Doi pho vai thong tin tieu cue

Pay la mot cudc khing hoang, phéi khong nao? Mot diéu toi té vira xay
ra va ban dang chéng d& nhitng anh hwéng tiéu cwe déi vdi cong ty. Ban
khong chién dau vi mot két cuc cé hau nhung vi mot két thic bét phan bi
dat va mé ra co hoi cho sy khai dau méi.

Hay nhé rang cé nhitng ngwdi va nhitng t6 chitc khong mudn ban thanh
cong. Ho c6 thé 1a nhitng khach hang bat man hodc néu cong ty ban phai
do6i pho v6i cudc khing hodng 16n, cac té6 chitc qudc gia (qudc té) nao do sé
duwoc 1gi.

Va thé 1a cudc khung hodng cia ban xay ra. Ban xtt Iy moi viéc ding dan
va ban la ngu6n tin chinh ctia cdc co quan truyén thong. Sau dé, mot so
nhom gay ap lwc hodc cac khach hang bat man goi cho mot kénh truyén
hinh (hodc ra mdt thong cdo bao chi) dé nghi trd 16i phong van dé noi ro
rang cudc khiing hodng ctia cong ty ban la tit yéu vi cong ty ban c6 cac tiéu
chuan an toan thap, cong ty ban khong cé nang lyc nén khong thé ngan
chdn mat tai nan xay ra... Ho luén c6 chuyén dé néi va chuyén cua ho luén
kha thuyét phuc.

Pirng noi dién.

Pirng nghi dén chuyén an thua.

bung tra dia.

Pirng noi ra diéu hién nhién (v6i ban) rang day la mot ké vo lai (mac

du, néu ban quan tam, doi khi ban nén kiém tra cac ho so giao dich véi
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khach hang.)

Dang tiéc la, thong tin tiéu cwc déu dwge cac nha bao dén nhan trong
khiing hodng. Du tinh chat caa né la gi, né van la mot khia canh cua cau
chuyén. N6 la mot géc do maGi. N6 la nhitng cau trich dan méi mé va mot
chan dung mgi. N6 c6 thé 1a cau chuyén dwgc gidi thiéu trén trang nhat,
trong d6 ho néi “Toan van — Trang 3.” Nhitng ngudi dan chwong trinh phat
thanh/truyén hinh thi dugc dip 1én giong bay to6 quan ngai.

Va thang than ma noi, thong tin tiéu cwc cé cong ching ctia né. Nhitng
thong tin kiéu nay thu hat dwgce sy chd y ctia ho va sau d6 dwgc nhiéu
nguoi biét dén.

Sy nguy hiém cua thong tin tiéu cue la & cho n6 16i cudn ban vao cudc
doi dau truc tiép ma ban khong thé gianh thang 1gi. Ngay ca khi ban ding,
ban ciing khong thang dwoc. Béi vi vao nhitng lic nhw thé nay ban da that
bai ngay ti lic ngwoi ta thay ban lao vao cudc chién.

Hay tap trung vao cudc khung hoang. Birng dé bi phan tan. Tinh thé cta
ban khong cho phép ban lao vao mot cudc cdi nhau vat vao lic nay.

Tiép tuc cung cap thong tin va cap nhat thong tin cho cac nha bao. Néu
ban phai phan hoi, ban nén xudt hién va néi nhitng diéu co6 thé trich dan
duwge rang ban c6 lwu ho so day da vé cac tiéu chuan an toan thay vi noi
nhitng diéu nhao bang ké khac khong biét gi vé cac tiéu chuan an toan.

Trong mot s6 truong hgp ban c6 thé hoan nghénh thong tin tiéu cuce tr
cac nhom gay ap lwc néu ho mudn goi dién cho ban va tit nhién néu khach
hang bat man ctia ban muon tiép xtc, ban san sang don tiép anh ta.

Nhung dirng nghi rang ban c6 thé dap tat nhitng thong tin tiéu cuwc bang
nhitng thong tin tich cyc. Hay can nhac dén viéc tiép tuc cung cap thong
tin. Néu ban dwa ra thong tin nham danh lac hwéng, thong tin d6 sé khéng
dwgce dén nhan. Biéu do (khong phaéi luén luon) khéng hop ly va cé thé la
khong cong bang.

https://thuviensach.vn



Nhung ban khong tham chién dé gianh thang 1gi. Ban tham chién dé that
bai khong qua nang né.

Quan hé cong chung va khung hoang
truyén thong

Ban c6 thé bi gidi truyén thong trich dan sai, dién dat sai hoac doi xit té.
Sy d6i x¥ nay co6 thé dang c6é anh huwdng tiéu cuc doi v6i doanh s6 mot san
pham hoac gia co6 phiéu ctia cong ty ban.

Dé c6 duoc két qua kha quan tir cuoc khing hoang nay, triedc hét ban can
cong khai khang dinh rang san pham ctia cong ty khong kém chat lugng
nhu tin titc da dwa va thit hai, gwi thong bao dén tat ca cac nhan vién kinh
doanh va cac nhan vién khac thu hat sy chd y ctia ho dén cac tin titc mai
tich cyc. Ban c6 thé yéu cau boi thuong cho cac thiét hai... nhung ching ta
khong néi dén van de do ¢ day.

Ban c6 thé thanh cong hon néu ban thwong lwgng cach gidi quyét thay vi
quat 1én trong dién thoai va goi luat su tGi.

Buwéc thit nhat, hay binh tinh. Buwéc thit hai, xac dinh wu tién. Ban muén
duwgc dwa tin mét cach than thién hon va ban cling muén gi* gin méi quan
hé 1au dai véi (cac) nha bao va/hodc (cac) co quan bao chi. Biéu nay khong
phai dé ndéi rang néu ban vién tdi luat phap, td bao yéu thich cta ban sé
khong bao gio ndi chuyén véi ban nita nhung nguyén tac chung la: néu ban
c6 thé tim cach gidi quyét than thién cho nhitng cudc khing hodng kiéu
nay, hdy chon céach giai quyét do.

Budc thit ba, hdy tu hai lieu quan hé cua ban v6i (cac) nha bao va (cac)
bién tap vién du vitng chac dé ban ty gidi quyét vu viéc nay hay khong va
liéu ban c6 can sy tham gia cia chuyén gia quan hé céng ching hay khong?
Viéc gan két mot nhém cac bén thit ba “tién phap 1y” trong cudc khing
hoang kiéu nay mang lai nhitng 1gi ich nhat dinh, khong chi vi nhan vién
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quan hé cong ching c6 thé théng tin vé bién phap gidi quyét t6i cac co
quan bao chi khac.

Co6 ba cach giai thich chua yéu cho viéc dwa tin tiéu cuc:

1. D6 1a sy nham lan.
2. Ho tin do la sy that (va sé phan bac nhitng 10i giai thich).
3.Coacy.

Néu viéc dua tin ban dau la sy nham lan va ban c6 thé chitng minh diéu
nay, bién tap vién co6 thé sé chap nhan dinh chinh théng tin. Trong nhitng
nam gan day, ngudi ta tién hanh nhiéu cudc van dong doi vdi cac toa soan
(va & mot pham vi nhat dinh véi cac dai phat thanh/truyén hinh) yéu cau
dinh chinh, diéu nay thé hién gian tiép moi quan tdm cua ho vé su chinh
xac. Nhu vay la 6n, nhung tat nhién dirng voi vang. Ban c6 thé coi day la
co hoi thic day quan hé khong? Ban (hodc nhan vién quan hé cong ching)
c6 thé goi y, vi du, rang gidi phap t6t hon la nén viét vé treong hop ctia ban
trong bai chuyén dé tGi? Ban c6 thé chap nhan 1oi dinh chinh cta ho va sau
dé trao doi vdi ho vé bai chuyén dé ban cé thé goi dién cho nha bao viét bai
chuyén dé do6 néu c6 ta khong goi dién cho ban trvdc? Hay xem xét co hoi
do.

Néu ho tin rang thong tin ho dwa la ding, ban phédi chithg minh rang
thong tin d6 khong ding. Néu ban cé thé lam dugc diéu nay, mot co hoi
thic ddy quan hé nita sé xuat hién, thdm chi con 16n hon co hoi truéec.
Ping pha hong n6. Chang han, dirng doi héi ho phai chay mdt quang cao
toan trang cho cong ty ban trén trang nhat. Bing doi hoi ho phai viét bai
quang ba cho ban. Nhung chéac chan sé c6 diéu gi d6 ma ca hai bén c6 thé
lam cung nhau.

Néu viéc dua tin la c6 ac y, hdy binh tinh. Sy viéc cé thé di tGi dau? Hay
bat dau bang viéc chitng minh thong tin da dwa la sai va khong c6 co sd.
Néu nha bao phan déi, hay dwa van dé nay dén bién tap vién. Hay dé bién
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tap vién duwa ra két luan vé viéc can cit vao cac dit kién cta nha bao; c6 thé
co co hoi ngay ca ¢ day.

Nhung néu toan bd chwong trinh c6 tinh gay han hodc sy tan cong dwoc
ca toa soan ung ho, ho sé khong dé dang chdp nhan mot cudc néi chuyén
than ai. Rat c6 kha nang ho cé thé bao vé nhitng tuyén bo giy tac hai cta
ho, it nhat theo nghia rang cac dir kién da duwgc tim hiéu va (vi du) cac
khach hang bat man la c6 that mac du quan diém sai trai ma ho pha 1én moi
viéc that xau xa.

Thiét hai 16n cd nao? Néu ho gay thiét hai 16n, ban sé phai goi luat su,
dwa ra tuyén bo bac bo chi tiét, viét cho cac khach hang va nhan vién, hiy
quang cao vdi to bao hodc kénh do.

Nhung triée khi lam diéu dé, hay can nhac hai diéu nay.

e Néu ban phan *ng qua da, ban c6 thé cong khai vu tan cong ban dau
dén nhitng nguwdi chua tirng biét dén vu viéc do.

e Khong ai tin cac nha bao, hodc it nhat, khong ai danh gia ho nghiém
tic nhuw ban da tirng danh gia ho ké tir khi cudc khing hoang bat dau.

biéu thit hai dac biét dung khi an pham ac y la an pham chuyén tim kiém
“ké xau” cho trang 9 bdo Chu nhat hodc chwong trinh ltc 9 gio toi thit Ba.
Co thé mot phan thong tin la xau nhung ban c6 thé nhé dwgce do la cong ty
nao mot thang trede khong? Pac biét 1a néu cac an pham khac khong theo
du6i cau chuyén do, hay ditng mét chut dé can nhac xem ban can phan ng
cong khai dén mic nao. Poi khi, ban chi nén phan phat tuyén bo bac bé
dén cac khach hang va nhan vién, lang 1€ cung cap thong tin cho cac nha
bao c6 uy tin ctia cac an pham khac (c6 thé t6 chitc méot sy kién bao chi), dé
xuat ho trg bat ky khach hang bat man c6 thy'c nao ma ban c6 thé xac dinh
duwgc va sau do dé moi viéc roi vao quén lang.

Blog
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Blog c6 thé dat vao phan quéan ly khung hoang vi thong tin gay han dé
cap trong blog cé tat ca cac dac diém cua khung hoang. N6 dot ngdt, bat
ngo, c6 kha nang gay thiét hai va nam ngoai tam kiém soat ctia ban. Mot
yéu t6 phirc tap la bat ky blog nao ciing c6 nhom céng chiing quan tam dac
biét, du m6i quan tam dac biét do la chinh tri, Phat gido Thién téng, lam toc
hay bam lay nhitng rac roi ctia sdn pham cong ty ban (nhap tir khéa “blog”
va “sdn pham” vao Google, ban sé tim thay vi du vé blog kiéu nay). Cac
nhom c6 moi quan tam dac biét thwong cam thay noi dau kho ctia ho manh
mé hon nhitng nguoi khac.

Mot yéu t6 phire tap nita la cac blogger két noi véi nhau, vi vay khiéu nai
vé san pham ctia ban c6 thé lan rong dén nhiéu ngwoi mot cach nhanh
chéng (chitc nang “binh ludn” trén blog c6 thé thu hit nhitng ngwai khiéu
nai “toi cling thé.”) Blogger thuwong khong phai la nha bdo dugc dao tao
va/hodc c6 kinh nghiém véi khuynh huwéng tim kiém sy chinh xac va/hoac
st that va mdc du diéu nay khong han la ban dac biét dé bi ton thwong véi
cac thong tin thién kién va thiéu chinh xac trén blog nhung né khong c6 y
nghia nao khac.

Nhitng phan tng thiét thirc vGi thong tin sai trai trén blog gom:

* Pung lam gi ngay. Day la noi duy nhat trong chwong nay ban doc
dwgc hwdng dan nay. Mot blog qua khich thang 16n khi né dwgc cong
ty lién quan coi la nghiém tic. Ping thé hién rang ban coi dé la thong
tin nghiém tuc.

e Nhin nhan sy viéc mot cach nghiém tic. Pay la y kién ctia mot
khach hang bat man. Ban c6 thé gitp gi? Néu ban c6 thé “chuyén héa”
mot khach hang bat man, ban c6 thé nhan dwgc phan hoi tich cuc.
(Tuy nhién, hay nhé rang viéc hoan tién cho nguwoi viét blog cé thé
gay ra nhitng doi héi twong ty ctia nhitng nguwdi doc bai viét ctia anh
ta.) Mot ly do khac khién ban nén nhin nhan sy viéc mot cach nghiém
tic la quy mo cong ching cua blog, sy dé tiép can va téc do cia n6 ma
nh¢ dé khiéu nai c6 thé bi phat tan.
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o Khi/néu ban phan @wng, hay phan &ng qua blog. Du nhitng phan
trng khac nhau trong céng ty ban la gi — pht nhén, sa thai, thu hoi san
pham, goi luat sw — hdy bién né thanh van dé ca nhan va viéc nhoé.
“T6i la ngudi lam viéc & cong ty san xudt san pham dé va t6i rat tiéc la
ban khong hai long véi nd,” dé nghe hon la 1énh cam ldp lai khiéu nai
(ma chéac chan cac blog khac sé 1ap lai khiéu nai d6.) Bang viéc dwa
cau tra 16i cua ban lén blog, ban bao dam rang né dwgc doc bdi nhitng
nguoi cé kha nang va san sang dwa van dé di xa hon.

Bién né thanh viéc nhé va khép lai. Néu ban san xuat xe hoi ma chiéc
xe bi n6 vi ban dat thung xang canh thiét bi danh Itva thi vu viéc nay sé rat
16n. Nhung néu dé chi la m6t ca nhan bat man, hay gidi quyét sy viéc &
muc do do. “Khong gian blog” khong phai la moi trwong kinh doanh trong
d6 buia ta khong phai 1a cong cu hitu hiéu dé béc lac (xem thém phan “Ung
X v&i thanh vién cia cong chiing” trong Chuwong bon).

Thu guwi ban bien tap

Néu mot khach hang cta cong ty viét thw givi ban bién tap cia mot to bao
dé khiéu nai vé ban, c6 thé la mudén phan héi mét bai viét trong d6 ban
dwgc trich dan, hay lam hai viéc sau:

1. Truc tiép gidi quyét van dé caa khach hang mét cach.

2. Viét thu cho ban bién tap tra 10i khiéu nai va cung cap théng tin cho
biét ban da giai quyét tryc tiép vdi khach hang. Birng néi rang c6 thé
bay gid khach hang da hai long.

Néu thw ctia ban khéng dwoc dang trong so tiép theo, ban sé c6 co sé cho
viéc khiéu nai. Tuy nhién, day la mot tinh huéng bat thwong. Bat ky doc gia
nao ciing la khach hang trire ti€p cia mot an pham va mong dgi mot khiéu
nai c6 co s@ duwgc an pham xem xét (néu khong bi bé qua.) Ngay cang c6

https://thuviensach.vn



nhiéu nha bao chuyén dé thay mat cho cac doc gia cua ho yéu cau cac cong
ty 16n phai nhan trach nhiém khong chi vi cac muc bao vé nguoi tieu dung
mang tinh ca nhan, cu thé, thé hién nhitng tinh hudéng chan thiwc ma con lam
tang uy tin ctia an pham.

Vi vay, néu mét t0 bao dang thw cta khach hang cta ban, “vé si khach
hang” ctia t& bado nay co6 thé sé lién hé vGi ban. Nguwoi nay can dwgc tiép
can mot cach nghiem tuc.

Néu khach hang cda ban da lién hé v6i mot chwong trinh truyén hinh bao
vé nguoi tiéu dung, diéu twong tu cé thé xdy ra. Tt day, phan huwéng dan
nay sé ap dung ca cho phat thanh, truyén hinh va bao chi.

Khé khan dau tién la cac khach hang khéng dwa ra khiéu nai dau tién cua
ho v6i cac co quan truyén thong. Vi vay, ban sé thay rang khach hang ctua
ban khong chi cé van dé ma van dé cia ho con chwa dwgce cong ty ban giai
quyét.

Hay nhanh chéng xac dinh xem van dé ctia khach hang 1a gi, van dé dé
c6 that hay khong, nho vay ban cé thé biét 1y do ho khiéu nai va diéu gi da
xdy ra. Néu van deé la co that, hdy gidi quyét ngay. Sau do6 liét ké tat ca
nhitng that bai trong quy trinh x ly khiéu nai cua cong ty va khac phuc
ching. Ban phai chiu trach nhiém phan 16n vé diéu nay, vi vay ban nén néi
rang ban da giai quyét ching.

Néu van dé cta khach hang, khong cé that, ban nén théng cam, thau hiéu
va rong lwgng. Khiéu nai cua khach hang da tr¢ thanh cau chuyén cta nha
bdo bdo vé ngudi tiéu dung va ban khéng thé bdo nha bao tir bo cau
chuyén. Hay dé anh ta ty ra quyét dinh do.

Néu khi do la thir Sdu va bai sé dang vao Chu nhdt, nha bdo co
theé sé de cdp toi hé thong gidi quyét khiéu ngi hiéu qud ctia cong ty
ban.

Néu van dé ctia khach hang la c6 that thi thong diép ctia ban cho cudc
phong van la:

Ban da giai quyét van deé do.
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Ban da phat hién ra mot so treong hop twong ty va cling da giai quyét
chung.

» Neéu ban c6 thé dwa ra sai sét hgp ly, hdy n6i cu thé vé sai so6t d6. Néu
khong, hay néi vé nhitng hiéu nham, truc trac trong thong tin... Tranh
dwa ra nhitng 10i gidi thich: chiing t6i c6 qua nhiéu khach hang va
cong ty khong thé giai quyét hét dugc.

» Ban cam két cung cdp dich vu cham s6c khach hang tot hon. (Pay la
cudc phéng van ma ho rat c6 kha nang trich dan ban néi diéu do.)

e Chung t6i tw hao vGi kha nang phan &ng nhanh chéng tréc nhu cau
cua khach hang (nhu trén.)

Du van dé cta khach hang c6 that hay khong, ban cling khong nén:

e Tim cach ha thdap van dé. Nha bao bdo vé ngudi tiéu dung cé thé cho
rang day la cau chuyén dang theo dudi. Birng thach thirc nhan dinh do.

» Gidu giém. Khong bao gi¢ duwgc gidu giém, dac biét 1a bay gio.

e Tim céach kéo nha bao vé phia ban chéng lai khach hang hodc chi trich
khach hang vé&i nha bao.

» Diéu cudi cung la: Mot khach hang da phan nan véi mot to bao thi co
thé phan nan v6i mot to bao thit hai. Néu hai to bao lién hé véi ban vé
cung mot van dé, ban cé thé néi vé t0 nay vdi to kia. Néu ban may
man, ca hai c6 thé bo cau chuyén nay.

Khi khung hoang tr@ nen toi teé

Trong ban chat caa bat ky chién dich quan ly khing hodng nao, tinh hinh
cling c6 thé xdu di. Thong tin tiéu cyc cé thé gia tang. Cac co quan truyén
thong bat dau phan doi ban. Nhitng thong tin quan trong duwgc phat hién ma
ban khong thé cong b6 sém hon vi ban khong biét sém. M6t co quan quan
ly bat ngd tuyén bo tién hanh cudc diéu tra doc lap.
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Mot cudc khing hoadng cling c6 thé xau di khi né di téi giai doan ma c6
nhitng diéu ban khéng dwoc néi. Co thé cac luat s da tham gia vao va cudc
khting hodng da dién bién dén mirc moi cau hoi déu tap trung vao sai lam
va trach nhiém.

Khi cudc khing hodng xau di, moi ngwoi bat dau lo sg. Tam ly nay c6
thé khién ho hanh dong thiéu ly tri. D6i khi, ho tham chi dwa ra nhitng
thong tin chong lai ban. Du ho lam thé nao, du ho ¢6 y hay khong, dong
nghiép cta ban c6 thé gay khoé khidn cho ban trong no luc kiém soat moi
viéc.

Ban c6 nhiéu phwong an khac nhau:

Phuwong an th nhat la tiép tuc véi chién lwgc quan 1y khing hodng. Néu
ban chon phwong an nay, ban can tiép tuc lam nhu treéc. Khong cé phuong
phap thay thé hiéu qua nao khac.

Tuy nhién, ban c6 thé nhan thay sw can thiét phai xay dung chién lwgc
dwa van dé 1én cap trén hoac dwa sang cac phong ban lién quan. Néu ban
may man, ludt sw cia cong ty sé bao ban im lang.

Mot phurong an khac la tv bé chién dich quan ly khung hoang. Viéc nay
c6 thé kho thue hién vi cac co quan truyén thong khong dé tir bo va ban ¢
thé cho rang can phai tiét 16 (xem & trén) cam xuc thyc sy ctia ban vé tinh
hinh v6i mot nha bao dang tin cay.

Mot phurong an khac la tw chire.

Khi cudc khing hoang xau di, ban sé thady cac cudc phéng van tré nén
khac nghiét hon, cac cudc hop bao tré nén khé khan hon. Cac phan tiép sau
day dwa ra mot so tha thuat ma ban c6 thé phai st dung néu trdn chién
quyét dinh khéng theo mong mudn cta ban.

N6i “Mien binh luan” thé nao?

Duwdi day la cach néi “Mién binh luan.”
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Ban m@ miéng va néi “Mién binh ludn.” Khong gi khac. Ban c6 thé mim
cudi néu ban muén, nhung dirng néi nhitng diéu nhw “Toi sé khong tra 10i
cau héi d6.” Néu ban duwgc héi “Tai sao anh khéng binh luan?” thi cau tra
10i ding la “Mién binh ludn.” Cau tra 10i dung cho cau héi “Moi ngudi
dang dwa ra két luan cua riéng ho tit si im lang ctia anh” la “Mién binh
luan.”

“Mién binh ludn” gan giong nhu viéc ban gii* im ldng ma khong im lang.
Cum ttr nay ciing cho thay rang ban san sang cho cau hoi tiép theo. “Mién
binh luan” 1a hinh thitc duy nhét cua nhitng tir nglt c6 nghia “Mién binh
luan.” Bat ky diéu gi khac déu dé bi van veo hon “Mién binh luan.” Nhung
ban phai kién dinh v6i no.

Tra 101 nhw khong tra 161

Ban xuat hién trén truyén hinh, c6 thé 1a tryc tiép. Ai d6 hoi ban mot cau
héi kinh khting ma ban khong muon tra 10i. Ban sé lam gi?

Ban khéng trd 10i cau héi tryc tiép. Ban khong thé noi dong dai. Ban
khong dé mat va lién tuc noi “a, 0.”

Ban hoi huwéng vé phia triwde, thé hién sy nghiém tdc trén nét mat. Ban
dwa ra cau tra 10i. Khong phai cau tra 1oi cho cau hoi hg dwa ra ma la cho
cau héi giong nhw cau héi ctia ho nhung c6 1gi hon cho ban. Trong khi lam
nhw vay, ban can tiép tuc thé hién giong nhw mot nguwdi dang tra 101 mot
cau héi nghiém tiic. Néu ban thich, ban c6 thé st dung nhitng cum tir nhw
“T6i nghi van dé thyc sy ¢ day la... ” Hay dwa ra cau tra 16i dai hon céac
cau tra 16i binh thwong khac. Hay dung hét thdi gian cta ho.

Ho chi c6 thé stt dung nhitng doan hay ma ban tra 16i ho. Cong chiing sé
rat ra két luan can c vao giong ndi cta ban.

Ngudi phong van sé biét diéu ban dang lam va néu ban khong may, co ta
sé dat lai cau hoi. Ban van dung cach cii, chi can tra 16i hoi khac di. Néu
ban may man, c6 ta sé khong con thdi gian. Sau do, khi ho tim doan trich
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dan cho khung thai gian 30 giay, ho sé chon nhitng diéu ban n6i mot cach
tw tin.

Phu nhan kiéu khong phu nhan

Day la thu thuat chinh tri. Cac chinh tri gia st dung n6 thvong xuyéen. NoO
la phwong phap khéng néi sy that nhung ciing khong han noéi déi. Trong
chinh tri, c6 thé cé (hoac khong co) lic viéc st dung thu thuat nay la can
thiét. Trong kinh doanh, dirng st dung no trir khi ban gap rac réi thuc sy va
khong c6 cach nao tot hon. (Bén canh dé, dirng bao gio ty diy minh vao
tinh huong budc phai st dung tha thuat nay.)

Phu nhan kiéu khong pha nhan thye hién nhw sau. Ban dugc hoi “Anh c6
lam viéc d6 khong?” Ban tra 16i “D6 1a mot y kién thai qua.” Néu sau do6 ho
phat hién ra ban cé lam viéc dé, ban khong thé bi cdo budc noi doi vi ban
chwa bao gio titng ndi rang ban khong lam viéc d6. Ban chi dwa ra quan
diém rang y kién dé la qua dang.

Dung noi the nao?

Gia dinh rang ban dang tra 16i phéng van va cudc phong van dién ra rat
té. Ban dugc hoéi nhitng cau hoéi dan du va ban da t6i ché ban khéng con
muon tra 101 tiép nita. M4y ghi am van bat va nha bao van dang ghi chép va
ban nhin thidy dén dé trén may quay.

Diéu nay diung la mot thAm hoa, phai khong? Ban khong c6 cach nao dé
lai n6 theo huwéng c6 1gi cho ban. Ban dang chién dau trén dia phan cta
nguwoi phong van noi o ta cam thdy nhw nha minh con ban thi bi dén roi
vao. Diéu duy nhat ban biét 1a néu cit tiép tuc, tinh hinh chi cé thé té hon.

Hay dirng noi. Biéu nay khoé vi né pha v& quan hé tam ly/xa hoi ton tai
gitta hai con nguoi trong mot cudc tro chuyén. Nhwng ban phdai lam thé.
Hay dirng noi.
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Nha bdo tat nhién dang trong da cudc phéng van. Co ta sé phan ng nhw
bat ky ai khac néu ban dirng néi khi dang dé cudc trao doi.

Ban c6 thé néi “Mién binh luan.” Nhung tai sao khong cung cap cho ho
diéu gi ho c6 thé stt dung duwgc?

Hay noi “Cam on rat nhiéu.” Ngirng lai dé tranh tha thoi gian gitta cau
héi cudi cung va diéu ban lam bay gio. G& micro ra. BPing day. Budc ra
khdi treong quay.

Hay lam viéc do mot cach binh tinh. Pung voi va. Pung noi gi. Bung
dam nguoi phu trdch am thanh. Ping che may quay bang nam ddm cua
ban. Chi can buwédc khoi noi do.

“Chién lwgc noi bay”

Chién lwgc nay chi st dung khi khan cdp. Néu ban tra 16i phong van ghi
lai cho phéat thanh hodc truyén hinh va ban chgt nhan ra gitta cau rang ban
dang néi diéu hoan toan sai, hdy chtti thé. Ho khong thé st dung doan bang
c6 chu ngtt, dong tw, tir chii thé it nhat khong chi bai vi né khong phai la
cau hoan chinh.

Nhung hdy chac chan rang dé khong phai 1a chwong trinh tryc tiép. Ba
tirng c6 chuyén mot bo trwdng khi nhan ra minh néi sai cha dé bén ndi: “0,
khi that, chiing ta c6 thé bat dau lai khong?” Ong ta dugc tra 16i: “Khong
thwa b6 trudng, ching ta dang 1én song true tiép.”

C6 thé mét chwong trinh tryc tiép dwgc phat song cham bay gidy dé co
thoi gian “x6a” nhitng ti khong thé phat séng dwgc bang nhitng tiéng bip
bip. Thit nhat, dirng trong mong gi vao diéu nay. Thi¢ hai, ban khéng mudn
duwgc phat séng vdi cau néi: “San pham cua céng ty ching toi bip bip!”.

Noi doi
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Pirng noéi doi. Loi ndi doi bam 1y ban. Ban c6 thé chuyén tir cong viéc
nay sang cong viéc khac, tham chi t nwéc nay sang nwdc khac nhung ban
khong x6a dwgc thuc té trong ho so rang ban da néi doi. Cac td bao cé thw
muc, cac tai liéu lwru trit ky thuat s6 c6 thé héng nhung ban khong thé dam
chac rang dau dé nguoi ta khong con nhé ban da tirng néi doi.

Mot diéu té hai nita véi viéc ndi doi la n6 lam “ngwdi cam coi” noi cau.
Trong t6 chitc ctia ban c6 thé cé nguoi biét sy that. Néu ho nghe thdy ban
phti nhan, ho cang cé kha nang mudn no6i ra diéu do.

Va hon nita, phan nay khong dugc viét véi niém tin rdng bat ky ai trong
ching ta déu nghiém tic coi néi doi la mot thu thuat quan ly khing hoang
hitu hiéu. Nhung néu ban phai doi mat v4i nhitng cau hoi day hiém khich,
ban nén xac dinh trirdc rang ban sé néi “Mién binh luan” (xem @& trén) trudc
khi ban 18 néi diéu ma ban khéng muén noi.

Cac truong hgp nghien ciu

Mot sO6 cudc khung hodng cé thuc dé dé cap hon mot s6 cudc khung
hoang khac. Vi vay, vi ly do thi hiéu, lvong tdm va tranh rac r6i vGi cac luat
st, phan nay sé khong néu tat ca cac tén trong tat ca cac treong hop. Nhung
chuing ta c6 thé rat ra nhitng bai hoc hitu ich tir nhitng cudc khing hoang da
dugc giai quyét trong qua khi.

Perrier

Treong hgp quan ly khing hodng ndi tiéng nhat 1a Perrier. Nam 1990,
lanh dao cong ty sttng sét khi biét tin benzene duwgc phat hién trong céac
chai nwéc khoang cua cong ty. Perrier cong khai su viéc, thu hoi va tiéu hay
40 triéu chai nwdc véi thiét hai khoang 20 triéu euro va cong boé moi bién
phap cong ty thue hién. Két qua: chiing ta van uéng nuwdc dong chai Perrier.

Exxon

Cau chuyén Perrier trdi ngwgc v6i cau chuyén vé vu tran dau Exxon
Valdez nam 1989. Trong cudc khing hodng d6, Exxon han ché truyén
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thong vdi cac nha bao va cac nha bao tim kiém cau chuyén tir cAc nguon tin
khac. Két qua: tin titc tiéu cye. Hai trrong hop nay nhan manh nguyén tac:
Phai duy tri dong thong tin trong khung hoang. Hay thu hut sy chd y cua
cac nha bao.

Eurotunnel

Truwong hgp nay khong hé don gian. Duéi day la tai liéu nguyén van cua
mot nha bao vé vu hod hoan Eurotunnel nam 1996:

“Lira bung lén va cong ty ngay Idp tirc chuyén sang ché do qudn
ly khiing hodng. Cdc cudc hop bdo, moi viéc déeu tot dep, cdc bién
phdp khan cap dé ddp Itra. Sau do, nhitng nguai Idi tau ra dugc
khoi dwong ham. Ho ngat the vi khoi va cuong cuong tim duong

thodt. Khi bdo chi gap ho, moi viéc khong tot dep chiit nao.”

Cac thg mo My

Trong mot vu viéc khiing khiép gan day & My, mot nhém thg mo bi ket
lai trong vu sap ham. Cong ty ra thong cao noi rang cac thg mé van an toan
ngay tride khi tin titc 10 ra rang tat ca cac thg mo da chét dwdi ham.

Cung cap thong tin nhung dirng bao gio néi qua nhitng diéu ban biét.
Hay thd nhan nhitng diéu minh khong biét.

Cac cong ty bao hiém va cac con bé cau cua ho

Trong thé gidi kinh doanh, mot quy tac khac la:

Co y twdng hay nhung dirng thong minh qua.

Quay trd lai gitta nhitng nam 1990, m6t cong ty bao hiém nhan tho
Scotland c6 sang kién gtti bo cau nhot trong cac chiéc hop dén mot s6 nha
bdo tai chinh. Cac con b6 cau déu dugc dong goi an toan va y tuwong la khi
cac nha bao nhan duwgc bo cau (va sé tha ching), sé la mot cach méi la dé
khang dinh nhitng sang kién bay bong mdi cta cong ty. Két qua: Mot so
trang bao dat cau hoi diéu gi sé xdy ra néu cac hop bo cau duge giti cham
vai ngay va diéu gi sé xay ra néu cac nha bao khong c6 & do dé nhan va tha
b6 cau?
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Do lot cua phu nir

Co6 mot treong hop khac dwgc st dung trong cac khoa hoc veé tiép thi,
trong d6 mot nha san xuat do 16t phu nit nhan dwgc thw ctia mot khach hang
phan nan rang c6 ta muon hong kho chiéc ao nit trede Iiva va né co lai vi
néng. Cong ty viét thw tra 10i: tat nhién la né co, dé ngoc a. Két qua: doanh
s0 & khu vyc d6 gidm manh va tat ca ban bé cta khach hang d6 chuyén
sang nhan hiéu khac. Bung coi thwong khach hang va cong chung.

Su chu dao, ngoc nghéch va chi tiét

Puong nhién la néu ban dinh mai chu tich hdi dong quan tri néi chuyén
v@i mot nhom nha bo tai budi ra mat san pham, ban can dam bao trwdc hét
rang chu tich hoi dong quan tri dugc cung cap day du cac chi tiét nhu tén
va cac ddc diém chinh ctia sdn pham ma c6ng ty ra mat. Va phai chac chan
rang c6 ngwoi mad ctra phong truede khi moi nguoi tdi. Cling dwong nhién la
néu ban dwa cac nha bao ra san bay sau mot chuyén cong tac bao chi thanh
cong, ban khéng nén dé mac ho cho tdi khi ban da tuyét doi chac chan rang
nhan vién cta ban dat da s6 ghé trén chuyén bay cho cac nha béo.

Nhuwng phan nay sé khong hoan chinh ma khéng n6i dén mdt chuong
trinh kinh doanh phat thanh. Chwong nay nay phat song tryc tiép trong khi
khach m@i cia chuwong trinh phai nghe chwong trinh tir quay 1€ tan vi khong
dugce vao phong thu do nhan vién dai quén khong thong bao véi 1é tan. Mot
nha bdao thi thyc hién moét loat cac cudc phéng van va sau do trich dan sai
tat cA moi ngwdi vi anh ta viét tén cua ho sai thi tu.

Quaén ly khing hoédng thuc chét 1a truyén thong; ngan chan khiing hoang
la viéc chu y dén chi tiét.

Va cudi cung... diéu gi xay ra néu do chi
la mot khung hoang nho
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Khong c6 cudc khung hodng nhé. Néu ban dinh nghia khing hoang la
diéu khong hay xdy ra cong khai, ban sé nhan ra rang moi cudc khung
hoang, du 16n hay nho, déu la da 16n dé doi phé.

Diéu toi té vgi khung hoang la néu ban khong xit 1y né hiéu qua, né sé
xau di. Ngay ca néu cudc khung hodng cua ban chi 1a mot khach hang phan
nan vé con dau bung sau khi an san pham ngii coc cua cong ty, ban ciing
can phai tinh ngay dén kha nang khach hang nay c6 nhiéu ban bé trong doé
phan 16n 1a nha bdo, tat ca nhitng nguwdi nay déu nghe 10i khuyén cua anh ta
vé viéc nén mua loai ngii coc nao.
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Nhitng trang khan cap
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G101 thieu

Bai vi day la cudn sach hwéng dan cach thitc lam viéc véi gidi truyén
thong nén ching t6i c6 phan “Nhitng trang khan cap” thay cho phan tém tat
thong thuong. Nhitng trang nay sé rat hitu dung néu ban bat ngd nhan dugc
cudc goi, chuan bi trd 16i phong van hodc sap 1én hinh. Chiing dwoc chia
thanh ba phan: bao in, truyén hinh va phat thanh. Sau dé, chiing toi sé dé
cap dén cach tra 16i phong vién trén dién thoai. Cudi cung, ching t6i sé ban
dén nhitng diéu nén lam sau cudc phéng van.

Néu ban c6 thdi gian, mot s6 ndi dung trong phan bdo in ciing c6 thé
duwogc ap dung cho truyén hinh va phat thanh. Néu ban khong cé nhiéu thoi
gian, cac ndi dung néu & phan truyén hinh va phat thanh ciing day dua dé
ban vugt qua mét cudc phong van truyén hinh hay phat thanh bat ngd. Phan
truyén hinh va phat thanh c6 mét s6 ndi dung trung lap nhung diéu dé la
khong thé tranh khoi.

Nhitng diéu néi trén sé duwgc trinh bay va gidi thich mot cach chi tiét
trong nhitng phan sau cta cuén sach. Ngay tir bay gi, ban hdy nghi rang
quan hé véi gidi truyén thong trong hau hét moi treong hop déu rat hitu ich
va ngay ca khi khong nhu vay, ban c6 thé lam moi viéc t6t dep hon bang
cach lya chon cach tng x ding dan. Hay doc ngay va chic ban may man.

NOi dung trong phan nay:

* Baoin

* Truyén hinh

e Phat thanh

e (Cac cudc goi lai

e Sau phong van

e Va cudi cung... thé nao la m6t cuéc phong van thanh cong?
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Bao in

Néu mot phong vién dang chd dwge ndi may vGi ban, hodc dang dgi &
phong cho, ban hdy lwét qua nhitng dong in dam dwdi day, nhung phai
khan treong vi ho khong thich cho dgil.

Néu ban c6 chat thoi gian thi dwéi day la nhitng viéc nén lam ngay va
khong nén lam dwgc sap xép theo tam quan trong.

1. Néu ban doan dwgc cudc phéng van sé néi vé van dé gi thi hay ghi
nhanh déi ba gach dau dong. Viét ra nhitng diéu ban dinh noi. Nén
danh khodng ba gidy cho viéc nay. Néu ban khong nghi ra diéu gi thi
cling dirng lo lang.

2. Tra loi dién thoai hoac ra ngoai gap ho. Lam moi thi that ty nhién,
nhung ban nén ty ra don ho thay vi ct ngudi khac. Bing co két thic
mot cudoc hop ma hdy cham ditt ngay khi phong vién vao van phong
ctia ban néu nhw ban khong muén ho t0 mo vé ndi dung cudc hop
trong khi 1& ra ho dang trao doi vGi ban.

3. Xin 16i vi dé ho cho tham chi ngay ca khi ban khong bat ho phai cho.
Rét nhiéu phong vién nghi rang ho quan trong. Hay hanh déng dé cho
ho thdy ban cling nghi ho quan trong.

4. Hay héi: “Anh can t6i n6i diéu gi?”. Ban cling c6 thé hoi: “Khi nao
anh phai hoan thanh bai viét?”, nhung ban khong nén héi nhuw vay trie
khi ban muén tri hoan bu6i phong van. Ban ciing khong nén héi: “Anh
da phéng van nhitng ai khac r6i?”.

5. Hay lang nghe cau trd 10i. Néu may man, ban cé thé khoanh tron
nhitng diéu ban dinh néi. Hodc ban c6 thé tranh tha ghi nhanh nhitng
gach dau dong vao lic nay.

6. Pirng bao gio néi rang ban sé suy nghi va tra 10i sau. Ngay khi ctp
may, ho sé goi cho nguoi khac trong danh sach cua ho.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

. Néu ban nhat thiét phai lwa chon, hdy yéu cau ho cho biét thém vé an

pham hodc bai viét ma ho dang thyc hién... Phong vién ghét tra 1oi
nhitng cau hoi nay nhung doé ciling la cach tranh tha thoi gian dé suy
nghi.

. Néu ban thyc sy can xac nhan viéc cho phép trich dan thi hday hoéi ngay

bay gid.

. Ho chi mu6n nghe diéu ho yéu cau ban néi cho ho biét.
10.

Va ho mudn nghe ngay lap tirc. Pay la lic ban cung cap cho ho thong
tin ho can.

Vi thé, ban hdy néi nhitng diéu c6 thé trich dan. Hay dwa ra y kién xac
dang, c6 lap trudng va phi hop. Va hay néi ngin gon. Y kién khong
nhat thiét phai gy tranh cai nhwng ban sé thé hién t6t hon néu ban noi
ra y kién ctua minh hon la rdp khu6n theo mau cau tra 16i ctia cong ty.
Ngirng néi. Hay chd cau hoi tiép theo. Cac phong vién chi can cau tra
10i chit khong can thong tin bdi canh. Khong phai no6i vé lich st cta
cong ty. Ban chi can dwa ra cau tra 16i ngan gon va c6 thé trich dan
duoc.

Ctt cho rang ho da biét nhitng diéu ho khong hoi.

Pirng c6 14p sw im lang. Néu ho khéng hdi ngay cau tiép theo thi hay
chd ho noi. Ban sé ngac nhién khi biét s6 nguwdi cam thdy budc phai
tiép tuc n6i néu c6 mot khodng lang.

Pirng trad 10i cau hoi “Tai sao?” Néu ban da dwa ra mot cau tra 10i
hoan hdo, nhung phong vién lai hoi “Tai sao?” va cho dgi cau tra 101,
muc dich cua ho la kéo ban ra khéi phan chuan bi treéc. Cau héi nay
cling c6 nghia la dén Idc ban can thw gian, khong nén néi vong vo dé
co lam r6 cau tra 10i va néi ra nhitng diéu ban khong dinh noi.

Pirng tranh thu quang cdo. Pay khong phdi la co hdi dé ban quang ba
cong ty. Loi ich sé dén mot cach gian ti€p. Loi ban néi sé dugce trich
dan vi ban la nguwdi c6 tham quyén. Doc gia sé hiéu duge thong diép
ngam do.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

Hay no6i nhitng cau ngan gon va hoan chinh. Ho c6 thé trich dan nhitng
diéu ban no6i. Ho khong trich dan nhitng cau mé dau nhw “... va mot
khia canh khac ctia van dé la...”. D€ trich dan diéu do, ho phai chinh
stta cau chit, diéu do6 c6 nghia la ban c6 thé bj trich dan sai.

Ban nén st dung ngon ngit sinh dong, cu thé va ro rang. “Mot trong
muoi nguwdi” tot hon la “mudi phan tram s6 nguwdi”. Nén duwa ra nhitng
vi du ngan gon.

Pirng dé cap dén lan gap trwdc hodc nhitng tai liéu ban dwa cho ho
tredc day. Ho c6 thé dang viét vé van dé khac tir sau lan gap dé va da
quén. Ct& cho rang ho sé st dung nhitng y kién ma ban dwa ra lan nay.
Cac nha béo rat thich cac tredng hop cu thé. Néu ban cé nhitng khach
hang san sang cho phép ldy ho lam vi du, ban hay néi diéu dé véi
phong vien.

Néu ban c6 do thi, biéu do, anh, s6 liéu thong ké hoac bat cit thit gi
khac c6 thé c6 ich cho bai viét ctia phong vién, hdy cung cap cho ho.
DPirng dé cap dén chi phi ban danh cho quang céo.

Ghi lai nhitng 16i hita ctia ban va nhé thue hién chiing. Néu ban noéi sé
trd 101 cu6i ngay hom nay, ban khéng duwgc phép hoan dén sang mai.
Ho khong cho ban va sé goi cho nguoi khac.

Cubi cudc phong van, mét phéng vién chuyén nghiép sé héi: “Toi c6
bd qua diéu gi khong, hay anh c6 muén b6 sung thém gi khong?” Cau
tra 10i dang la “khong”, phéng vién da hoan thanh t6t cong viéc, da
héi tat ca nhitng cau can hoéi, va néu con van dé gi khac thi day 1a danh
thi€p cua toi.

Sau cung, hdy dam bdo la ho cé thé lién lac lai v6i ban. Néu phong
vién khong goi duwgc cho ban dé xac nhan mot chi tiét vao phut chot
nhv vi tri cdc dau phay trong chitc danh cta ban, ho c6 thé sé khong
trich dan 1oi ban duoc.
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Truyeén hinh

Vao lic nhém quay phim sap xép mday quay, den chiéu, micro... trong
van phong cua ban, ban cé thé sé mat binh tinh nhw khi ban lac vao mét
trrong quay day nhitng mday quay, dén chiéu va nhitng 4m thanh ky la tw
phong diéu khién & phia trén, moi ngwdi ai vao viéc day va cac sgi cap
giang ngang doc. Vi vay, nhitng ggi y ngan gon sau day sé giup ban gitt
virng tinh than.

1. Birng hoang so. Hit thd sdu. Tat dién thoai di dong. Kiém tra lai day
giay, khéa quan, khuy do. Néu cé guwong (mdt s6 nguwdi thwong mang
theo gwong nho), kiém tra xem con thitc an bita sdng dinh & cam hay
khong. Tap tung hitng kep gidy. Hay lam bat c& viéc gi c6 thé dé
khong nghi tdi viéc ghi hinh. Pirng c6 gang 6n lai cac cau tra 16i cta
ban. Ban nén tra 10i ty nhién hon la c6 gang nhac lai nhitng diéu c6 vé
troi chay tredc do.

2. Hay nhé rang phong van truyén hinh dé hon phat thanh. Ban chi can
trd 10i cau héi va thé hién sy hitng thti. Ban tham chi khéng phai tré 10i
cau héi ma phong vién da héi, chi can néi lién tuc.

3. Néu ban dugc phéong van tai van phong ctia minh, hay kiém tra hau
canh. Cay cao su canh trong sé dep hon khi dat bén canh ban thay vi
dé phia sau dau ban.

4. Khén gia truyén hinh danh gia ban qua dién mao va giong néi. Chi c6
mot sO ngwoi chd y dén diéu ban néi. Nhung ho sé cé an twgng ban la
nguwoi dé gan, am hiéu van dé va dé lam viéc cung. Pirng qua cang
thang va du ban néi gi, hdy n6i mot cach chac chan.

5. Ngoai viéc thé hién dién mao t6t, ban can kiém tra xem tén ctua ban va
cong ty da ding chwa khi ho gigi thiéu trén dong chu thich. Néu ho
gidi thiéu sai, hay dinh chinh lai cho ding triedc khi tra 161 cau héi dau
tién. Hay lam diéu d6 mot cach hai huéc. Bay khong phai van de 16n
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nhung ban can dam bao thong tin chinh x4c. Vi thé, hdy néu ro tén cia
cong ty (ca khi ban chi dinh chinh tén minh).

6. Khi trd 16i phéng van truyén hinh tryc ti€p, ban néu suy nghi trong
gidy lat, chi gidy lat, r6i hay noi. Néu ban tra 16i diung cau héi thi rat
tot, nhung diéu quan trong v6i ngwoi lam truyén hinh la ban néi c6
dau cu6i. Hay thé hién ban la nguwdi c6 tham quyén nhw da néu & trén.
(Toi sé de cap ky hon téi viéc ngung néi trong phan phat thanh).

7. Trong cudc phong van ghi am, ban hay néi nhitng cau hoan chinh va
ngat mot chut gitta cac cau. Néu ban chwa biét néi gi tiép, hay cheén
vao cdc tr “i”, “a”, hay ngrng ndi va tra 10i lai. Cac doan ngat quang
giup viéc sap xép y tt dé dang hon.

8. Hay ngtrng noi sau khi trd 10i xong va luén biét cach ding lai khi
phong vién muon dat cau hoi khac. Ping noéi déu déu va néu ban da
tra 10i xong cau hoi thi phong vién co trach nhiém xo6a khoang im
lang.

9. bung tranh thu quang cao. Khong ai hitng thu khi nghe néi cong ty
ban tuyét voi. Ban sé ty cat phan tra 10i cia minh hodc phong vién sé
bé phan phéng van ctia ban. Va ho sé khéng bao gio lién lac véi ban
ntra.

Phat thanh

Ban dang trong phong thu am, bén canh dién thoai, hodc truéc micro.
Cudc phong van chuan bi bat dau.

1. Hay dat cac cau hoi: Goc do tiép can caa anh la gi? Anh mu6n t6i néi
gi? Anh quan tdm nhat dén khia canh nao? Hay xac dinh that r6 ho
muon gi.

2. Trong luc dat cac cau héi, ban dirng quay lai cac cau tra 16i. Ban nén
trd 101 tw nhién thay vi nhac lai diéu c6 vé thu vi trede do.
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3. Du cudc phéng van dwoc thyc hién tryc ti€p hay ghi am, ban nén
ngirng gidy lat trude khi trd 16i cau hoi dau tién. Chi mot khac nhw
khong hé cé thdi gian chét. Bang cach nay, ban sé lay lai sy ty cha.
Nhung ditng im 1ang chi dé thu hit sy chu .

4. Trong phong van phat thanh tryc tiép, hay néi lién tuc. Ban khong
nhat thiét phai tra 161 cau héi duwgc dat ra, nhwng ban can thé hién sy ty
tin, thoai mai, t6 ra 1a mot chuyén gia va la mot ngwoi dé gan.

5. Trong cudc phéng van duge thu am, ban hay trd 10i bang nhitng cau
hoan chinh. Sau méi y, ban hay ngirng n6i mét 1at. Néu ban tra 16i ap
ung hodc “a”, “it”, hdy ngirng ndéi va tra 1oi lai. Moi diém ngling noi
duwgc biéu dién bang mot doan thang trén man hinh may tinh khi ho
bién tap bang. Nhu vay, ho dé biét cat & dau.

6. Khong tra 10i dai dong. Khi ban da tra 16i xong cau héi va da bo sung
thong tin ndy ra trong lic ban noi, hay ngung noi.

7. Hay ngirng néi khi phéng vién t6 y mudn hoi cau khac. C6 thé ban
dang hitng thua v6i cau trd 161 cia minh nhung nguwdi nghe thi khong.

8. buing tranh thu quang cdo. PBing huyén thuyén vé cong ty cta ban.
Diéu ban ndi sé té nhat va thiéu khon ngoan vi ban khong tra 10i vao
ding cau héi dugc dwa ra. Néu la phong van truc tiép, ho sé ngat diéu
ban néi. Néu la phéng van ghi am, ho sé khong dung dén.

Ghi lai cho phong vien

Néu ban bat ngd nhan dugc gidy nhan trén ban néi rang mot phong vién
goi cho ban nam phat trt6c va ban cé thé goi lai thi ban hay goi ngay.
Khong nha bao nao c6 y dinh viét bai chuyén dé ma chi phéng van mot
nguwoi. Néu ban khong goi lai ngay, phéng vién sé goi ngudi thi hai trong
danh sach lién lac cia ho. Ban c6 thé 15 cudc goi ctia ho nhung ban van con
co hoi 1a nguwdi tré 16i phong van thi nhat.
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Vi vay, viéc thiét lap hé thong thong bao vé cac cudc goi cta gidi truyén
thong la rat can thiét. Néu ban cé thoi quen goi dién lai vao cudi ngay lam
viéc thi ban sé mat nhiéu thdi gian dé no6i chuyén véi phong vién. Ho c6 thé
kién nhan nghe ban néi nhung chac chan ho da c6 théng tin ho muon tw
nguoi khac.

Co hoi cang 16n, diéu nay cang ding. Cac phéng vién sé khong giit trang
nhat cho ban vi ban dang hop. Chuwong trinh thdi sy trén truyén hinh sé
khong tri hoan nita tiéng dong ho chi vi ban phai an bita trua.

Sau cudc phéng van

Khodanh khdc duy nhat trong doi ma ban san sang va hao hirng tra 1oi
phong van nhat, dac biét 1a phong van trén truyén hinh la ngay sau khi cu6c
phong van két thuic. Lic dé ban c6 thé van cam thdy hwng phan véi nhitng
cang thang ctia cuc phong van (va néu ban vira mgi lén hinh thi titc 1a ban
van chwa tay trang). Hay nh@ rang: day la ldc ban nén viét ra nhitng diéu
ban da lam t6t va chwa lam t6t. Va day ciing la lic ban nén trao do6i véi
chuyén gia quan hé céng ching vé ké hoach truyén thong. Ban nén dtc rut
mot vai kinh nghiém vé lam viéc véi gigi truyén théng cho ban than va cho
cac dong nghiép trong cong ty. Cam hitng sé qua di rat nhanh, nhwng ngay
lic nay ban c6 thé danh md6t cudc phong van an tuwgng cho bat i ai hay vé
bat ¢t diéu gi.

Trr khi ban da lam héng toan bd cudc phéng van. Thinh thodng diéu nay
cling xay ra. Néu diéu do that sy xdy ra, va ban khong nham lan (mot cudc
phong van thanh cong du né co6 thé dién ra khéng sudn sé), thi cling dirng
qua lo. Hay viét ra nhitng diéu can lwu y. Trao d6i v&i nguwoi phu trach quan
hé cong ching. Nhiém vu ctia ho 1a tw van cho moi ngwoi thé hién tot truée
cac phong vién. Ho c6 thé khuyén ban tham gia khéa hudn luyén vé truyén
thong hodc dwa ban vé van phong va dat ban tredc may quay, héi ban
nhitng cau hoi héc baa cho dén khi ban c6 thé tra 16i mach lac.
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Ai cling c6 thé lam viéc t6t véi gidi truyén thong. Van dé chi la viéc
luyén tap. Vi vay, hdy xem moi cudc phong van la mot trai nghiém va hay
san sang cho cudc phong van tiép theo.

Va cudi cung... thé nao la mot cudc phéng
van thanh cong?

Ban da c6 co hoi dé thé hién minh, quang b4 san pham va gidi thiéu vé
cong ty cta ban trueéc cong ching. Pay la cudc phong van chit khéng phai
chuwong trinh quang cdo, vi vay ban nén thyc hién mot cach nghiém tuc.
Ban dugc xem la mot chuyén gia va moi ngudi sé lang nghe théng diép cua
ban.

Céac phong vién dat dugc ba diéu sau mot cudc phong van thanh cong.
Thit nhat, ho c6 dwgc cau trich dan tir ban. Nhitng cau trich dan lam tang
tinh xac thyc hap dan cda bai bao va ciing la bang chitng cho thay phéng
vién da tim hiéu ky van dé. Thit hai, nhitng phan tra 16i khong dwoc trich
dan cling gop phan gitp ho hiéu thém vé van dé ma ho viét. Va thi ba, ho
c6 thém mot nguon tin trong danh sach lién lac. Néu lan sau ho viét vé van
de twong tw, ho sé goi cho ban chit khéng goi cho doi thu canh tranh cta
ban vi ho biét ban c6 thé tra 10i tot.

Phan con lai cia cudn sach nay sé ndi vé cach tién hanh mét cudc phong
van hoan hdo. Con bay gio, ban hay ghi nhé ba diéu: thyc hién phong van
mot cach nghiém tic; dwa ra nhitng trich dan va thé hién sy hiéu biét; san
sang cho cac cudc goi trong cac lan sau.

Ban ciing nén hiéu rang mot cudc phong van hoan hao khong chi la
thong tin dugc dang tai duy nhat mot 1an ma con c6 co hoi dugc dung cho
nhitng lan sau. Néu ban lam t6t, ho sé con goi cho ban.
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1. Dung dé chi tang 16p trén trong xa héi My. 1. Quyén dau kinh Cuwu wéc
Chta sang tao ra thé gidi. 2. Nhitng vi thanh ctia cdc quéc gia hay ctia mot
giai doan lich st. 1. M6t tap doan kinh té cao cap cua nwéc Anh. 1. 1 inch =
2,54 cm. 2. FTSE - 100 (Financial Times Stock Exchange): Chi s6 chitng
khoan cua 100 cong ty 16n tiéu biéu trén thi trwong chitng khoan London.
1. C6 vi du & phia dwdi. 1. SWOT: Phan tich d6 manh, yéu, co hdi va nguy
co. 2. Mot cong ty ban 1é cli cia My. (1) Thién chung: Chét binh thuong,
khong dau dén, “chét tot dep” theo cach néi ctia nguoi doi xwa, dé la cai
chét nhe nhang, yén lanh hay “khéo chung ménh” (2) Hoai: Chi ving An
Huy - Giang T6 Trung Quodc. Quan Hoai: Chi lwc lwgng quan su dia
phuwong An Huy - Giang T6 (1) T® Vii: Hoc tro Khong Tw (2) Té Du: Hoc
tro Khong T, con goi la Té Ng3, tén chit la T® Nga, gidi an n6i song hay
ngu ngay nén Khong T danh gia thap (3) Khi 1a mot khai niém trong triét
hoc va y hoc c6 dai, nghia cu thé la chat khi, luéng khi, nghia trttu twgng la
sinh khi, sttc séng. (1) Thwdc: Chi thuwde Trung Quoc = 33cm. (2) Tac: Chi
don vi do chiéu dai Trung Quoc = 3,3cm. (3) Ly Lang: Twdng tré, rat c6 tai
nha Han. Khong c6 quan tiép vién, bi vay khon nhiéu ngay da hang quan
Hung N6. 1. Vung ngoai 6 Luan Bén 1. Mot thanh phé & Anh, 1ay tén cta
song Hull. 1. Mot nwdc cong hoa & An P Duong. 2. European Bank for
Reconstruction and Development — Ngan hang Tai thiét va Phat trién chau
Au. 3. Federal Reserve — Cuc Dy trit lién bang M§. 4. Market Research
Society of Australia — Hiép hoi Nghién cttu Thi truong Australia. 5. Hiéu
t’ng dwogc dit theo tén dng Christian Doppler, nha vat 1y nguoi Ao. 1. Viét
tat caa “Picture” (anh). 1. Va khi ho dang ng6i chd & phong 1é tan, ho co6
thé c6 cdm xuc viét ra mot vai binh luan ngan vé nhitng do noi that cii ki
cua van phong. 1. Nhan vat trong dan gian cia Anh, nguoi da thoat canh
nghéo khé va tré nén giau cé. 2. Am thanh 16n phat ra khi hai vat va cham
vao nhau. 1. Chuyén gi dén sé dén. 2. Mueller ctia xt Borneo. 3. Nhan vat
trong mot chuoi phim ctia George Lucas. 4. Pacific Asia Travel Association
(Hiép hoi Du lich chau A Thai Binh Duwong), 1am viéc véi sit ménh thiic
day sy phét trién c6 trach nhiém cta nganh du lich trong khu vic chau A
Théi Binh Dwong. 1. La mot budi hoa nhac duwgce t6 chitc & hai dia diém

https://thuviensach.vn



cung vao ngay 13 thang 7 nam 1985. Sy kién nay dugc t6 chitc béi Bob
Geldof va Midge Ure dé gay quy cttu trg cho nan déi ¢ Ethiopia. 2. La mot
Enterovirus cé kha nang sinh soi trong duwong tiéu hoa, 6n dinh trong moi
treong acid, ké ca acid dich da day. 1. Bon vi tién té ctia Malaysia. 1.
OECD (Organisation for Economic Co-operation and Development): To
chitc Hop tac va Phat trién Kinh té. 2. Ti pht ngwdi Anh, sang 1ap tap doan
Virgin bao gom hon 400 cong ty. 3. Doanh nhan nguwdi Anh goc Malaysia,
la ngwoi sang 1ap Tune Air Sdn, AirAsia véi khau hiéu “Tat cd moi nguoi
déu co thé bay”. 1. Bandung la thanh phd 16n th ba ctia Indonesia. 2. La
mot hoang toc chau Au c6 ngudn gdc tir xit Wales, Anh. 3. Giéng ch6 dom.
4. To bao tiéng Anh phat hanh tai Malaysia. 1. Lyndon Baines Johnson:
Tong thong Hoa Ky th 36, nam cuwong vi t* nam 1963 dén 1969. 1.
S.W.R.D.Bandaranaike: Thu twéng thit tw cta Sri Lanka vao nam 1956, bi
am sat b&i mot tu si Phat gido vao nam 1959. 2. M6t dai 106 16n va noi tiéng
cta thanh pho Paris. 3. Cau lac bo dém ndi ti€éng & Paris, dugc sang lap
nam 1889 bdi Joseph Oller va Charles Zidler. 4. M6t thanh ph6o ¢ mién
Nam nuwéc Y. 5. La mot trong nhitng cong vién 16n nhéat & London. 1. Ma
cau (polo): Mén thé thao gom nhiéu nguwdi choi, chia thanh hai doi, moi doi
sé cd gang dung gdy danh béng vao cau mon cta phe doéi phuong. 2. Xi
dach: La mot dang choi bai trong d6 ngudi choi chién thang khi duge 21
diém. 3. Nhom hat ni¥ cia My, mdt trong nhitng nhém nghé si cha dao cua
Motown Records trong suot thap nién 1960. 1. Tén mét loai bia ctia hang
Castle Larger. 2. Hay con goi la pecco, mot loai tra den. 3. Tén mot bo
phim, & day y tac gia mu6n noi téi la diéu nhdy dac trung trong bo phim do.
4. Doi bong bau duc quoc gia New Zealand. 5. Mgt van dong vién dién
kinh ngwdi Jamaica, ngwoi dang gitt ky luc thé van hoi va thé gidi ¢ cac noi
dung chay 100 mét vdi 9,58 giay, 200 mét vai 19,19 gidy. 6. Van dong vién
nhdy sao nguwoi Nga, hai lan doat huy chuwong vang Olympic (2004 va
2008), ba lan vo dich thé gidi (2005, 2007 va 2013), ngwoi dugce coi la nit
van dong vién nhdy sao tai nang nhat moi thoi dai. 7. Con duwgc goi la da
Ayers, la mot khoi kién tao sa thach & phia Nam cta Northern Territory,
mién Trung nuéc Uc, cach Alice Springs vé phia Nam 335 km. 1. Nha bdo,
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phat thanh vién va mot tac gia nguoi Anh. 2. The Special Air Service la
mot trung doan cua quan doi Anh dwgc thanh lap vao ngay 31 thang nam
1950, mot phan cta lyc lwgng dic biét Anh (UKSF). 3. Mot kinh ngit A
Rap c6 nghia den la “dan anh” va mang y nghia “nha lanh dao va/hoac
thong doc”. 4. Tén mot birc twong trong Blue Earth, Minnesota. La biéu
twong cua cong ty The Minnesota Valley. 5. Mot nhan vat dugc st dung
trong quang cao thudc 14 Marlboro. 6. La trang phuc truyén thong c6 nguon
goc tir Indonesia va dugc phu nit ¢ Indonesia, Malaysia, Brunei, Myanmar,
Singapore, mién nam Thai Lan, Campuchia va mot phan phia nam cua
Philippines st dung. 1. Danh hai ngudi M¥. 2. Ban c6 thé tim hiéu ky hon
& chwong 9 cta cudn sach. 1. Cricket: Mon thé thao choi trén san c6 gom
hai doi, mot doi sé ném bong vao coc gon va c6 mot nguwoi cua doi con lai
sé dung gay danh qua bong dé. 2. Madison dugc ménh danh la dai 10 thoi
trang cia New York. 3. Tén mot loai banh & Malaysia. (*) Mot hé nuéc
ngot cach thanh phoé To Chau ba kilémét vé phia Pong Bac, tinh Giang T6,
Trung Qudéc. H6 nay ndi tiéng vi c6 loai cua Trung Qudc, thit cua dugc xem
nhw d6 cao lwong my vi. (**) Pay la ca khiic noi tiéng trén mang tir nhitng
nam 2009 dén nay, do Ha Tan sang tac, dugc ca si Mo Dung Hiéu Hiéu
trinh bay, vGi thong diép “Tinh yéu khéng phdi la thit anh mu6n ban, mudn
mua la c6”. (*) MBA la cum tor viét tat cia Master of Business
Administration, thac si quan tri kinh doanh. (*) La mot trong bay tap cta bd
truyén Bi tim thoi gian da mat ctia nha van Phap Marcel Proust, dugc viét
tir 1908-1909 dén 1922 va xudt ban tir 1913 dén 1927, trong dé ba tap cudi
chi dugc xuat ban sau khi tac gid qua doi. Tiéu thuyét nay dugc xép trong
muoi cudn tiéu thuyét duge thanh nién Phap wa thich nhat trong thé ky hai
muoi. Tap chi Time cling binh chon Di tim thdi gian d@ mat nam trong so
muoi cudn sach vi dai nhat moi thoi dai. (1) Jupiter Research: Hang khao
sat truc tuyén noi tiéng cuia My (ND) (2) La loai thé khach hang than thiét,
dung dé tich diém thwdng sau moi lan giao dich mua hang cua khach.
“Diém” dwgc tich Iy c6 thé dwoc khau trir hoac déi 1y hang hoéa, dich vu
& nhitng diém giao dich thudc don vi chap nhan thé (ND) (1) Nguyén van:
problem (ND). (2) M6t hgp chat héa hoc c6 doc tinh rat cao (Bang A)
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(ND). (3) Thuong hiéu thuéc gidam dau ctia Johnson & Johnson, khong
chita aspirin nén hiéu qua diéu tri kha t6t va dwgc tiéu thu rat manh (ND).
(4) Nguyén van: Fifth Amendment: Khéng ai c6 thé bi twdc doat sinh
meénh, tv do hay tai san ma khong thong qua thu tuc cong chinh cua luat
phap ngay ca khi nguwdi ay 1a mot toi nhan (ND). (1) Western Electric: Mot
cong ty vién thong 16n cia My (ND). (1) Thit twgng trung cho tién khi choi
bai, c6 thé quy doi thanh tién sau khi két thic van bai (ND). 1. Cyu chu tich
kiém Tong giam doc tap doan General Electric. 1. Thanh nhan 1a ngudi
hoan hdo, thong thién ly. Thién nhan la ngudi khong lam 4c, day 1ong nhan.
Hai loai nguwdi nay chang c6 & doi, cho nén Khong Tt chang thdy. Kém hai
hang nguwoi trén, c6 hang quan tiv va hang hitu bang la bac bén chi theo
dwong lanh. (1) Nguyéen van: Happen (ND). (1) Cum tw “Occam’s razor”
duwgc dwa ra tr nam 1852 dva trén nguyén tac cda nha than hoc, tu si va luat
st ngwoi Anh — Cha William Ockham (d’Okham) (ND). (1) Thai Ha Books
lién két v6i Nha xudt ban Dai hoc Kinh té€ Quoc dan xuat ban va phat hanh
nam 2010 (ND). (2) Nghién cttu cac tinh huéng chién thuat trong dé cac
doi tha Iwa chon hanh dong khac nhau dé c6 thé t6i da hoa két qua nhan
duwge. (ND) (1) Adrenalin la 1 loai ho6c-mon do tuyén thwgng than tiét ra,
co tac dung lam co mach (nhung lai lam gian mach & nao), tang nhip tim,
lam co co, tang lwu lwgng mau. Ngoai ra no ciing la chat lam tang sitc manh
va stic chiu dung cua cac co (ND). (1) Nguyén van: Debt Psychology
(ND). (2) Trong tam ly hoc, tam ly dong hoc nghién cttu vé mdi quan hé
cta nhiéu khia canh khac nhau vé y thitrc (mind), nhan cach (personality) va
linh hon (psyche), nhitng van dé nay cé quan hé chat ché véi nhitng van de
vé tinh than, xtic cam, hodc dong co, dac biét 1a & cap do vo thitc (ND). (3)
Thu nhap con lai sau khi trd thué (ND). (4) Nguyén van: Four Horsemen of
the Apocalypse (ND). 1. Binh luat Murphy: Con dugc goi la Binh luat Pau
doc hay DBinh luat Banh bo do mot si quan khong quan My tén Edward A.
Murphy sang tao ra sau hang loat van dé va rac roi xdy ra tai mot san bay
quan s tai California. 2. George S. Patton (1885 — 1945): La nha chi huy
quan sy noi tiéng cua Luc quan Hoa Ky trong Chién tranh thé gidi thit hai
vdi cac chién dich & Bac Phi, Sicily, Phap va Bttc. 1. Quy luat Parkinson
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duwgc Northcote Parkinson, nha van va nha st hoc nguwdi Anh, phat trién
nhiéu nam tredc ddy. La mot nha van, Parkinson dwa ra dinh luat nay
khong phai bang cac thi nghiém hay chitng minh, né chi don gian mo ta
mot phan théi quen st dung thoi gian ctia con ngwdi mot cach chan that va
hai hwdce. 1. Think and Grow Rich, 13 nguyén tac nghi giau, lam giau cua
Napoleon Hill da dwgc Thai Ha Books mua ban quyén va xuat ban tai Viét
Nam. 2. Tahiti: Con c6 tén goi khac la Hon dao Thién duong, la hon dao
tuyét dep nam & khu viec Nam Thai Binh Dwong. 1. Scandinavia: La ban
dao gobm 3 nuwdéc Pan Mach, Na Uy, Thuy Dién & Bic Au. Bao céo
“Creating a Development Dynamic” nam 2001 cta Accenture, Markle
Foundation va UNDP. Suy luan don gian, khong dwa vao kinh nghiém, thuc
té. Thiéu anh sang. Tap chi Nghién cttu 1ap phap so thang 1/2003. Press kit
hay media kit: Nhitng tai liéu thwong dinh kém thong cdo bao chi dé ho trg
thong tin cho thong cado bao chi, danh dé gtti cho phéng vién. Bao gom tiéu
sit cong ty, gidi thiéu vé san pham, hinh anh hoat déng, hinh anh san
pham... Ngudi ta cling c6 thé dwa media kit 1én website ctia cong ty cho
phong viéen tién truy cdp va st dung. Paul Lazarsfeld va Elihu Katz la
nhitng ngudi dau tién nghién citu vé ly thuyét hai buéc trong truyén thong
t* nam 1940. Cong trinh nghién citu nay da dwgc xuat ban trong cudn
Personal Influency vao nam 1955. 1. Junichiro Tanizaki (1886-1965): Nha
van Nhat noi tiéng (tat ca cac chu thich déu la cua ngudi dich). 2. Jacques
Prévert (1900-1977): Nha tho Phap ndi tiéng. Nha tho nay c6 mot bai tho
mang twa dé “Inventaire”, trong doé liét ké rat nhiéu do6 vat chang cé lién
quan gi vGi nhau. 3. Thanh pho nam trén ddo Honshu, tirng 1a thu dé c6
dinh dau tién cua Nhat tr nam 710 dén nam 784. 4. Vung nam trén dao
Honshu, gom 6 tinh, trong d6 cé tinh Nara véi tha phu la thanh phd Nara.
5. Geisha trong tiéng Nhat chi nhitng c6 gai dugc tdp mua, hat va tro
chuyén tir bé dé lam tiép vién trong cac quan tra hodc trong cac budi tiéc
tung. 1. M6t nhan vat trong than thoai Hy Lap, bi cac than phat phéi van
mot tang da 1én dinh d6i, nhung moi lan gan dén dich, tang da lai lan
xuong. Pay la mot hinh phat khing khiép vi n6 vo ich va vo vong. 2. Téng
tran x Judée ctia La M3, ngwoi da giao Chua Jesus cho cac tham phén ton
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gido xét xi. 1. Tén hai thanh ph6 Nhat bi ném bom nguyén t trong Dai
chién Thé gidi 1an thi¢ hai. 2. Tén hai thanh phé Nhat bi ném bom nguyén
tir trong Pai chién Thé gidi lan th hai. 1. Hay nhd nguoi roi cling c6 lic
phai chét. 2. Georges Bernanos (1888-1948): nha van Phap, nguoi da thé
hién n6i &m anh t6i 16i cua nhan loai trong tac pham dau tay cta minh. 3.
Dong tu thién vé nhap dinh, Georges Bernanos c6 mot tdc pham mang tén
Dialogues des Carmélites (Pdi thoai gitta cac ni¥ tu si dong Carmen). 4.
Friedrich Nietzsche (1844-1900): Triét gia Pirc. 5. André Maurois (1885-
1967): Nha van Phéap. * SO ctra hang bao gom ca cac trung tam thiét ké
trién 1am * La thu nhdp cta toan b6 céng ty, bao gom Target, Marshall
Field's, Mervyns,...
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