KỸ NĂNG VIẾT TIN, BÀI TUYÊN TRUYỀN TRÊN BÁO CHÍ
I. MỘT SỐ KIẾN THỨC CƠ BẢN VỀ BÁO CHÍ

1. Khái niệm về báo chí và nhà báo:

- Báo chí là môt bộ phận của truyền thông đại chúng, nhưng là bộ phận chiếm vị trí trung tâm, vai trò nền tảng và có khả năng quyết định tính chất, khuynh ướng, chi phối năng lực và hiệu quả tác động của TTĐC. Do đó, trong nhiều trường hợp, có thể dùng báo chí để chỉ truyền thông đại chúng; và ngược lại, nói đến TTĐC - trước hết phải nói đến báo chí.

- Nhà báo phải là người có quốc tịch Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam, có đủ các tiêu chuẩn chính trị, đạo đức và nghiệp vụ báo chí do Nhà nước quy định, đang hoạt động hoặc công tác thường xuyên với một cơ quan báo chí Việt Nam và được cấp thẻ nhà báo (Điều 14, Luật Báo chí năm 1990).
- Loại hình báo chí: Hiện có 05 loại hình báo chí (04 loại hình đã được ghi nhận trong Luật Báo chí 1990 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Báo chí năm 1999), gồm: báo in, báo nói, báo hình, báo điện tử và báo mobile.

- Thể loại (tác phẩm) báo chí: gồm 2 thể loại cơ bản: tin và bài báo. Trong bài báo chia ra làm nhiều thể loại khác nhau như: bài phản ánh, bài phỏng vấn, bài phóng sự, bài điều tra…
2. Vai trò, chức năng của báo chí trong đời sống xã hội:
 Báo chí có chức năng, vai trò ngày càng quan trọng trong đời sống xã hội. Đó là các chức năng thông tin, chức năng tư tưởng, chức năng khái sang - giải trí, chức năng tổ chức - quản lý, giám sát và phản biện xã hội, chức năng kinh tế - dịch vụ (5 chức năng).
- Thông tin là chức năng cơ bản, chức năng khởi nguồn của bảo chí. Báo chí ra đời là để đáp ứng, thỏa mãn nhu cầu thông tin giao tiếp của con người và xã hội. Xã hội càng phát triển, con người càng văn minh thì nhu cầu thông tin giao tiếp càng cao, càng đa dạng phong phú.

- Chức năng tư tưởng là chức năng xuyên suốt, thể hiện tính mục đích của báo chí. Với chức năng này, theo quan điểm của Đảng ta, báo chí là công cụ, phương tiện quan trọng dùng để truyền bá hệ tư tưởng của Đảng, giáo dục lý luận Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh và làm cho hệ tư tưởng - lý luận này trở thành chủ đạo, chiếm ưu thế trong đời sống tinh thần, tư tưởng của đông đảo nhân dân. Báo chí là một binh chủng xung kích, đi đầu trong công tác tư tưởng của Đảng.

- Chức năng khai sáng - giải trí được hiểu rằng, báo chí không chỉ là kênh thông tin - truyền thông quan trọng cung cấp thông tin, kiến thức, mà còn là diễn đàn trao đổi, chia sẻ kỹ năng và kinh nghiệm phong phú nhằm nâng cao trình độ dân trí, đáp ứng nhu cầu phát triển bền vững. Báo chí là kênh quan trọng cung cấp thông tin, kiến thức, giáo dục, giao lưu, truyền tải, tiếp biến văn hóa có hiệu quả nhất.

Trên các loại hình báo chí và các dạng thức truyền thông hiện đại ngày càng có nhiều phương thức giải trí thú vị và hữu ích, nhất là truyền hình, phát thanh, báo mạng điện tử và mạng xã hội.

- Chức năng quản lý, giám sát và phản biện xã hội của báo chí thể hiện ở chỗ, báo chí duy trì và phát triển mối liên hệ chặt chẽ giữa chủ thể và khách thể quản lý thông qua việc duy trì và phát triển dòng thông tin hai chiều, bảo đảm cho các quyết định quản lý được thông suốt và thực thi,... 
Giám sát xã hội của báo chí là quá trình báo chí bằng mọi phương thức huy động sức lực, trí tuệ và cảm xúc của đông đảo nhân dân với tinh thần trách nhiệm chính trị cao nhất trong việc theo dõi, kiểm tra quá trình thưc hiện đường lối, chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, bảo đảm đạt được mục đích cao nhất trong điều kiện có thể. Giám sát xã hội của báo chí bao gốm các bình diện khác nhau, như theo dõi, kiểm tra phát hiện những nơi làm đúng, làm tốt để biểu dương và nhân rộng; theo dõi và kiểm tra để phát hiện những nơi làm trệch, làm sai để uốn nắn và đấu tranh, bảo đảm cho đường lối, chính sách chủ trương của Đảng, pháp luật Nhà nước được thực thi đúng trong thực tế…


- Chức năng kinh tế - dịch vụ: Chức năng này xuất phát từ đòi hỏi khách quan của hoạt động báo chí trong nền kinh tế thị trường. Các hoạt động kinh tế báo chí bao gồm: phát hành, quảng cáo và các dịch vụ gia tăng khác: tổ chức sự kiện, liên doanh, liên kết….

3. Quan điểm của Đảng, Nhà nước về báo chí: (5 quan điểm)
Trên cơ sở những văn kiện của Đảng ta, có thể thấy những quan điểm sau đây cần được nhận thức, quán triệt và thực hiện trong quá trình quản lý nhà nước về báo chí cũng như họat động báo chí.  
- Công tác báo chí là một bộ phận cấu thành hữu cơ trong bộ máy hoạt động của Đảng ta, là yếu tố cầu thành hoạt động tư tưởng, lý luận. Không chỉ là yếu tố cấu thành hữu cơ, báo chí là vũ khí xung kích trên mặt trận tư tưởng, lý luận. Báo chí có vai trò quan trọng đối với công tác tư tưởng, lý luận và tổ chức. 
- Báo chí nước ta phải góp phần tích cực vào tuyên truyền lý luận Mác-Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh và đường lối, quan điểm, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước. Báo chí phải góp phần tích cực xây dựng lý tưởng xã hội vì mục tiêu “dân giàu, nước mạnh, dân chủ, công bằng, văn minh”, góp phần ổn định chính trị tư tưởng, bình ổn đời sống tinh thần để huy động nguồn lực phát triển kinh tế-xã hội, nâng cao chất lượng cuộc sống. 

- Báo chí là tiếng nói của Đảng, Nhà nước, của tổ chức chính trị - xã hội và là diễn đàn của nhân dân, đặt dưới sự lãnh đạo trực tiếp của Đảng, sự quản lí của Nhà nước và hoạt động trong khuôn khổ pháp luật; phải bảo đảm tính tư tưởng, tính chân thật, tính nhân dân, tính chiến đấu và tính đa dạng của hoạt động báo chí. Báo chí của ta là cơ quan của Đảng, Nhà nước, các tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp đặt dưới sự lãnh đạo toàn diện, triệt để của Đảng và quản lý của Nhà nước.
- Đảng lãnh đạo toàn diện và trực tiếp báo chí bằng việc định hướng chính trị, bằng và thông qua nhà nước, thông qua công tác tổ chức - cán bộ, thông qua giám sát, kiểm tra hoạt động thường xuyên trong thực tiễn. Quản lý nhà nước về báo chí còn bằng  sức mạnh của cả hệ thống chính trị dưới sự lãnh đạo của Đảng.

- “Cán bộ báo chí cũng là chiến sĩ cách mạng. Cây bút, trang giấy là vũ khí sắc bén của họ”. Mỗi nhà báo là một cán bộ hoạt động trong lĩnh vực công tác tư tưởng - văn hóa của Đảng, là nhà truyền thông - vận động xã hội dưới sự lãnh đạo của Đảng và quản lý của nhà nước. 
II. CÔNG TÁC BÁO CHÍ, XUẤT BẢN CỦA TỔ CHỨC CÔNG ĐOÀN
Công tác báo chí, xuất bản của tổ chức Công đoàn là một nội dung quan trọng trong công tác Tuyên giáo Công đoàn. Nội dung công tá báo chí, xuất bản của tổ chức Công đoàn được hiểu bao gồm 02 bộ phận:
- Theo dõi, quản lý, định hướng hoạt động báo chí, xuất bản của tổ chức Công đoàn với vai trò là cơ quan chủ quản báo chí, xuất bản theo quy định của Đảng, Nhà nước. Điều 12, Luật Báo chí năm 1990 quy định cơ quan chủ quản báo chí là tổ chức đứng tên xin cấp giấy phép hoạt động của báo chí và trực tiếp quản lý cơ quan báo chí, có nhiệm vụ và quyền hạn sau đây :

+ Xác định, chỉ đạo thực hiện tôn chỉ, mục đích, đối tượng phục vụ và phạm vi phát hành chủ yếu, công suất, thời gian, tần số, phạm vi toả sóng và ngôn ngữ thể hiện của cơ quan báo chí được quy định trong giấy phép;

+ Bổ nhiệm, miễn nhiệm người đứng đầu cơ quan báo chí thuộc quyền mình, sau khi trao đổi ý kiến với cơ quan quản lý Nhà nước về báo chí.

- Phối hợp với các cơ quan báo chí, xuất bản trong và ngoài hệ thống Công đoàn tuyên truyền về phong trào công nhân, hoạt động công đoàn.
Cùng với sự xuất hiện của phong trào công nhân, phong trào cách mạng của dân tộc, báo chí Công đoàn cũng ra đời từ sớm, đánh dấu bằng việc Tổng Công hội đỏ Bắc kỳ (tiền thân của tổ chức Công đoàn Việt Nam ngày nay) xuất bản số Báo Lao động đầu tiên vào ngày 14/8/1929 và Tạp chí Công hội đỏ số đầu tiên vào ngày 1/10/1929.

Từ 2 cơ quan báo chí đầu tiên của Tổng Công hội đỏ Bắc kỳ, cùng với sự phát triển của nền báo chí cách mạng Việt Nam, sự phát triển của phong trào công nhân và hoạt động công đoàn, hệ thống báo chí Công đoàn cũng có những bước phát triển mạnh mẽ. Đến nay, toàn hệ thống Công đoàn có 5 báo in, hơn 70 tạp chí, bản tin và hơn 40 báo điện tử, trang thông tin điện tử cấp Tổng Liên đoàn và cấp tỉnh, thành phố, ngành T.Ư.

Trong đó, Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam trực tiếp quản lý: Báo Lao động, Tạp chí Lao động và Công đoàn, Trang thông tin điện tử TLĐ và Nhà xuất bản Lao động.

Cùng với chỉ đạo, quản lý, định hướng hoạt động báo chí trong hệ thống, tổ chức Công đoàn hiện giữ mối quan hệ phối hợp tuyên truyền về phong trào công nhân, hoạt động công đoàn với hàng trăm cơ quan báo chí, xuất bản của Trung ương và địa phương.
Tổng Liên đoàn thường xuyên phối hợp với gần 100 cơ quan báo chí của Trung ương, TP. Hà Nội và TP. Hồ Chí Minh, trong đó trực tiếp ký kết chương trình phối hợp tuyên truyền với 04 cơ quan báo chí lớn của Đảng, Nhà nước: Đài THVN, Đài TNVN, TTXVN và Báo Nhân dân, với điểm nhấn là 02 chương trình truyền hình:
- Chương trình Lao động và Công đoàn trên kênh VTV1 Đài Truyền hình VN phát sóng 11h30 thứ Ba hàng tuần, phát lại 17h45 cùng ngày.
- Chương trình Công đoàn Việt Nam trên kênh truyền hình TTXVN phát sóng 20h10 Chủ nhật hàng tuần, phát lại 10h30 thứ Ba và 17h15 thứ Sáu.

Hiện đang xây dựng chương trình truyền hình Tiếng nói NLĐ trên kênh truyền hình VOV và chương trình phát thanh Giờ tan ca trên kênh VOV1 Đài Tiếng nói Việt Nam.

III. KỸ NĂNG VIẾT MỘT SỐ THỂ LOẠI TÁC PHẨM BÁO CHÍ PHỔ BIẾN

1. Kỹ năng viết tin 
a. Khái niệm: Theo cách hiểu chung nhất, tin là "điều được truyền đi, báo đi cho biết về sự việc, tình hình xảy ra" (Theo từ điển tiếng Việt 1994, tr. 959). 

Tin trên báo chí chính là những thông báo về các sự kiện có thực, tiêu biểu mới xảy ra trong đời sống xã hội. Điểm đáng lưu ý là tin chỉ phản ánh sự kiện những thời điểm tiêu biểu như sự mở đầu, kết thúc hoặc vào thời điểm mà sự kiện bộc lộ thêm những vấn đề mới. Cách phản ánh sự kiện của tin theo kiểu "lát cắt", nó không phản ánh sự kiện đầy đủ theo diễn biến mà chỉ thông báo về sự kiện một cách kịp thời ở những thời điểm tiêu biểu. 

b. Bố cục của tin:

Bố cục của tin gồm có 3 phần: Tít tin (tên gọi) , thân tin và phần kết. Tuy nhiên, trên thực tế đa số tin chỉ gồm 2 phần là tít và thân tin hoặc chỉ có thân tin. Phần kết chỉ xuất hiện ở những tin tổng hợp, tin sâu.

- Tít tin: là tên gọi của tin. Người ta thường sử dụng những chi tiết nổi bật nhất của sự kiện thu hút được sự quan tâm, chú ý của người đọc để đặt tít cho tin. Tít của tin phải đáp ứng các yêu cầu: ngắn gọn, chính xác, hấp dẫn nêu được chi tiết (hoặc số liệu quan trọng nhất).
Ví dụ: Tin đăng trên Báo Lao động ngày 10/10/2014: TP.Hồ Chí Minh: Tổ chức đám cưới tập thể cho 100 cặp CNLĐ.
Ở đây, tác giả đã chọn chi tiết quan trọng nhất là “100 cặp đôi CNLĐ đang làm việc tại TP. Hồ Chí Minh sẽ được tổ chức đám cưới tập thể”
- Thân tin: Đây là phần mà nội dung cần thông tin của tin được diễn tả đầy đủ. Phần thân được coi là tốt khi nó trả lời đầy đủ các câu hỏi được đặt ra với tin (câu hỏi gì, sẽ được biết trong phần sau).

- Phần kết của tin: Người ta thường thể hiện phần này bằng cách chỉ ra xu hướng vận động của sự kiện.

c. Phân loại tin: Có nhiều cách phân loại tin khác nhau. Dưới đây chỉ giới thiệu một số dạng tin cơ bản thường hay gặp trong quá trình viết báo. Đó là: Tin vắn, tin ngắn, tin tường thuật, tin tổng hợp. 

- Tin vắn: là một tin ngắn nhất trong các loại tin có nhiệm vụ thông báo một cách ngắn gọn nhất về sự kiện với độ dài khoảng 30 đến 60 từ. Tin vắn thường không có lời bình, có thể có hoặc không cần có tít. 
- Tin ngắn: là tin có dung lượng lớn hơn tin vắn (có thể từ 60 đến gần 100 chữ). Tin ngắn có thể thông báo tương đối trọn vẹn về một sự kiện bằng cách trả lời đầy đủ những câu hỏi cơ bản của tác phẩm báo chí. 

- Tin tường thuật: là tin có dung lượng lớn hơn tin ngắn (khoảng gần 200 chữ). Đây là tin thuật lại sự kiện theo quá trình diễn biến của nó. 

- Tin tổng hợp: là loại tin có thể được cấu trúc từ những tin vắn. Tin tổng hợp được dùng trong trường hợp phải thông báo đồng thời về hàng loạt các sự việc, sự kiện có tầm quan trọng ngang nhau, có thời gian và không gian rộng rãi hơn các tin khác. Đối với loại tin này tuy không giới hạn cụ thể nhưng không nên dài hơn 200 chữ. 

Ngoài các dạng tin cơ bản trên còn có các tin khác như: “Tin Công báo”, "Tin bình", "Tin sâu”..vv. Bên cạnh đó còn có sự đan xen giao thoa giữa các dạng và cách thức đưa tin gắn liền với truyền thống của mỗi tờ báo, điều đó tạo ra sự phong phú của tin trên báo chí.

d. Các bước viết tin: 

- Bước 1: Lựa chọn chủ đề, đề tài cho tin 
Đây là công việc quan trọng đầu tiên, quyết định cơ bản đến sự thành công của việc viết tin. Để chọn được vấn đề, sự kiện tốt  cho việc viết tin, người viết cần ghi nhớ một điểm: “Viết cho ai, viết để làm gì, viết như thế nào?”, đồng thời cần lưu ý một số nội dung sau:

+ Vấn đề, sự kiện được lựa chọn phải đúng sự thật: Đây là nguyên tắc quan trọng.

+ Vấn đề, sự kiện được lựa chọn phải nhằm mục đích tuyên truyền vì lợi ích của tổ chức Công đoàn, lợi ích của CNVCLĐ.

- Bước 2: Lựa chọn dạng tin. Căn cứ vào mục đích thông tin, vào mức độ, tầm quan trọng của sự kiện để lựa chọn dạng tin thích hợp. Những sự kiện quan trọng được thông báo dưới  dạng tin công báo, tin tường thuật hoặc tin ngắn. Những sự kiện nhỏ hầu hết được thể hiện dưới dạng tin vắn. 

 - Bước 3: Khai thác nguồn tin: Có thể khai thác từ những nguồn sau: Bản tin chính thức của các Hãng thông tấn, khai thác qua báo chí và các chương trình phát thanh, truyền hình qua vệ tinh mua hoặc trích lại; Qua họp báo; Qua những báo cáo về tình hình hoạt động của các cơ quan có thẩm quyền, các ngành, các cơ sở; Thông tin do cộng tác viên, thông tin viên từ khắp nơi gửi về; Những khai thác trực tiếp của người viết tin. 

-  Bước 4: Viết tin: Để có được một tin hoàn chỉnh, người viết cần trả lời tốt 5 câu hỏi sau: ở đâu; khi nào; cái gì; ai; tại sao? (nguyên tắc 5 W: Where, When, What, Who, Why) Ở tin sâu có thể thêm câu hỏi như thế nào?
+ Câu hỏi thứ nhất (ở đâu?):  Đây là câu hỏi nhằm trả lời thông tin về địa chỉ nơi xảy ra sự kiện. Dữ kiện này bắt buộc phải có trong tin.
+ Câu hỏi thứ hai (khi nào?): Đây là câu hỏi nhằm giải quyết thông tin về thời gian xảy ra sự kiện. Yêu cầu của tin là phải thông tin nhanh và kịp thời, nghĩa là cần thông tin càng nhanh càng tốt về sự kiện xảy ra.
+ Câu hỏi thứ ba (cái gì?): Câu hỏi này giải quyết thông tin quan trọng là vấn đề gì, sự kiện gì đã xảy ra. Khi trả lời câu hỏi này cần lưu ý phải thông tin ngắn gọn nhưng đầy đủ, không quá sơ sài.
+ Câu hỏi thứ tư (Ai?) : Đây là câu hỏi đôi khi không xuất hiện bởi yếu tố ai nhiều lúc trùng với yếu tố ở đâu. Nhưng nhiều khi nó vẫn xuất hiện bởi nếu có đầy đủ cả hai yếu tố thì phải đưa vào tin.
+ Câu hỏi thứ năm (Tại sao?): Đây là câu hỏi mang tính lý giải giúp người đọc hiểu rõ hơn về thông tin. Trong nhiều trường hợp, câu hỏi này thường chứa những thông tin về nguyên nhân xảy ra sự kiện.
Sau khi tính toán, sắp xếp để những thông tin cần có được xuất hiện đầy đủ, người viết cần sử dụng ngôn ngữ trong sáng, dễ hiểu. Tuyệt đối không sử dụng văn tả bằng những hình ảnh được tưởng tượng khó hiểu. Câu chữ cũng phải hết sức gọn gàng và cô đúc.

Khi viết tin, cần đặt tít sao cho chuẩn, hay và đầy đủ thông tin. Trái với các loại bài viết khác, khi đặt tít người viết phải hình dung làm sao khi người đọc chỉ xem xong tít người ta đã có thể hiểu phần cơ bản về nội dung của tin.
Ví dụ: Tin đăng trên Báo Lao động ngày 10/10/2014:

TP.Hồ Chí Minh: Tổ chức đám cưới tập thể cho 100 cặp CNLĐ.

100 đôi CNLĐ làm việc tại TPHCM và các vùng phụ cận sẽ tham gia lễ cưới tập thể 2014 do Trung tâm Hỗ trợ thanh niên công nhân TPHCM tổ chức vào ngày 15.10 tại Q.Tân Phú. Các đôi tham gia là những CN-NLĐ có thu nhập thấp, cán bộ đoàn, hội, có thành tích tốt trong LĐ. Trong đó ưu tiên những người có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn như bị tai nạn LĐ, vừa mất việc làm, khuyết tật… Mỗi đôi uyên ương sẽ được hỗ trợ miễn phí một bàn tiệc cưới, một cặp thẻ ATM tài khoản 2 triệu đồng, trang phục cưới, một cặp nhẫn cưới, xe hoa, hoa cưới, chụp ảnh, quay phim, trang điểm. Ngoài ra, các đôi còn được tham gia lớp huấn luyện kỹ năng “xây dựng hạnh phúc gia đình” (trước lễ cưới) và các hoạt động chăm lo, hỗ trợ tinh thần sau đám cưới.

- Trong ví dụ trên, dữ kiện trả lời cho câu hỏi “ở đâu” là “Quận Tân Phú” (TP. Hồ Chí Minh).

- Dữ kiện trả lời cho câu hỏi “khi nào” là “ngày 15.10.2014”.

- Dữ kiện trả lời cho câu hỏi “cái gì” là “đám cưới tập thể cho 100 cặp đôi CNLĐ”

- Dữ kiện trả lời cho câu hỏi “ai” gồm 02 đối tượng:

+ Chủ thể tổ chức sự kiện cần thông tin: Trung tâm hỗ trợ thanh niên công nhân TP. Hồ Chí Minh (tổ chức);

+ Khách thể tham gia sự kiện: 100 cặp đôi CNLĐ (cá nhân).

- Dữ kiện trả lời cho câu hỏi này trong ví dụ trên nằm ở 02 câu: Các đôi tham gia là những CN-NLĐ có thu nhập thấp, cán bộ đoàn, hội, có thành tích tốt trong LĐ. Trong đó ưu tiên những người có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn như bị tai nạn LĐ, vừa mất việc làm, khuyết tật… (chăm lo cho CNLĐ có thu nhập thấp, hoàn cảnh đặc biệt khó khăn, bị TNLĐ; cán bộ, đoàn, hội có thành tích tốt trong lao động)
2. Kỹ năng viết bài (phản ánh): 
Bài báo thường có dung lượng lớn hơn tin và phải đáp ứng yêu cầu cơ bản của tác phẩm báo chí là phản ánh hiện thực qua những sự kiện thời sự. 

a. Những yêu cầu đối với bài báo: 

Về nội dung phải đảm bảo yêu cầu: Thời sự và xác thực. 

Bài báo có tính thời sự là phản ánh kịp thời về những cái mới. 

Bài báo đảm bảo tính xác thực là phải phản ánh sự thật một cách chính xác, có địa điểm, nhân chứng, không gian và thời gian cụ thể. Người viết không được bịa đặt hoặc thêm bớt trong quá trình thông tin về các sự kiện đó. 

Về hình thức bài báo phải ngắn gọn, kết cấu bài phải gắn liền với sự kiện, ngôn ngữ viết gần với ngôn ngữ đời thường. 

b. Phân loại bài báo 

· Bài phản ánh về sự kiện, sự việc; 

· Bài phản ánh quang cảnh, hiện trạng; 

· Bài phản ánh về tình huống, vấn đề; 

· Bài phản ánh người thật, việc thật; 

· Bài phản ánh suy nghĩ, cảm xúc. 

c. Các bước cần thiết khi viết bài 
- Bước 1: Lựa chọn sự kiện: Trong cuộc sống xã hội xung quanh ta luôn xảy ra rất nhiều những sự kiện, những vấn đề và các tình huống. Trong số đó có những sự việc, những tình huống chỉ mang tính chất ngẫu nhiên, không phản ánh được bản chất, sự vận động và phát triển của hiện thực. Do vậy, những sự kiện, những tình huống được lựa chọn phải tiêu biểu, điển hình. Khi chọn sự kiện hay vấn đề, người viết không chỉ có khả năng phản ánh đúng sự thật mà phải biết rút ra từ vô số những sự thật ấy những sự kiện, vấn đề thể hiện đúng bản chất của hiện thực. Để làm được điều đó đòi hỏi người viết phải có hiểu biết đúng đắn, sâu sắc về pháp luật, phải có khả năng quan sát và lựa chọn một cách tỉnh táo. 

Nhìn chung, những vấn đề, sự kiện được chọn viết bài thường có sức ảnh hưởng hơn so với vấn đề, sự kiện được chọn để viết tin. Nhưng trong nhiều trường hợp, có những sự kiện khi mới xảy ra người ta đưa tin nhanh trước rồi sau đó mới tìm hiểu kỹ để viết bài.

- Bước 2: Khai thác thông tin, tư liệu: Có thể khai thác từ những nguồn sau: Bản tin chính thức của các Hãng thông tấn, khai thác qua báo chí và các chương trình phát thanh, truyền hình qua vệ tinh mua hoặc trích lại; Qua họp báo; Qua những báo cáo về tình hình hoạt động của các cơ quan có thẩm quyền, các ngành, các cơ sở; qua khai thác, tìm hiểu những nhân chứng, những người có trách nhiệm, tài liệu, tư liệu liên quan đến nội dung cần phản ánh...

- Bước 3: Lựa chọn cách thể hiện: Đây là vấn đề vô cùng quan trọng trong một bài viết, nó cần phải được chú ý ngay từ những dòng đầu tiên của bài viết. Theo các nhà báo có kinh nghiệm, khi viết về các vấn đề hoặc sự kiện nào đó thì người viết phải có ấn tượng về nó, và chỉ viết khi có ấn tượng sâu sắc. Ấn tượng tốt sẽ là điều kiện giúp ta lựa chọn cách thể hiện thích hợp đối với sự kiện cần phản ánh. 

- Bước 4: Viết bài phản ánh: Về bố cục, bài phản ánh thường có 4 phần: tít, mở bài, thân bài và phần kết.

+ Tít bài (Đầu đề): của bài báo không chỉ đơn thuần để phân biệt bài này với bài khác mà nó còn là sự biểu đạt cô đọng của nội dung. Muốn có đầu đề hay, hấp dẫn người đọc, trước khi viết phải khẳng định rõ chủ đề tư tưởng và nội dung cụ thể. Có thể có 3 cách đặt tên cho bài báo: Thứ nhất là sử dụng các chi tiết, số liệu hấp dẫn nhất; thứ hai là đầu đề được rút ra từ những nội dung chủ yếu nhất; thứ ba là phối hợp cả hai cách nêu trên.
+ Phần mở bài: Là phần dẫn dắt vào nội dung chính của bài báo, có thể viết theo cách khái quát toàn bộ nội dung hoặc đưa một số chi tiết quan trọng để thu hút sự chú ý của người đọc.
+ Phần thân bài: là phần chứa đựng những thông tin quan trọng nhất của bài báo. Khi viết, tác giả cần lưu ý đưa đầy đủ, sinh động nhất tất cả những chi tiết thông tin nhằm làm rõ vấn đề, sự kiện. Lưu ý, trong khi viết bài hạn chế đưa những ý kiến đánh giá chủ quan của tác giả mà nên lồng vào đó những đánh giá, nhận định của những người có trách nhiệm, những chuyên gia, nhà khoa học, người chứng kiến rõ sự kiện… để những thông tin mà bài viết cung cấp thực sự khách quan.

+ Phần kết: là phần chốt lại toàn bộ vấn đề đã thể hiện trong bài viết. Tuỳ theo lượng thông tin mà tác giả thu thập được, có thể đưa những ý kiến nhằm chỉ ra xu hướng vận động, những tác động tích cực hay tiêu cực của sự kiện tới cuộc sống. Phần này có thể đưa ý kiến nhận định của một vài người, thậm chí có thể của tác giả, nhưng phải đảm bảo tính thuyết phục.
d. Một số lưu  ý khi viết bài:

Cố gắng tìm cho được các góc tiếp cận sự kiện, vấn đề một cách hợp lý - đây là điều kiện đảm bảo cho bài viết thành công. 

 Phải chú ý đặc biệt đến hoàn cảnh điển hình của sự kiện được phản ánh. Bất cứ con người, hay sự việc nào đó bao giờ cũng tồn tại trong một hoàn cảnh nhất định. Người viết báo phải biết phản ánh những chi tiết nổi bật nhất của hoàn cảnh đó. 

Bài viết cần được thể hiện bằng văn phong đơn giản, trực tiếp, dễ hiểu, ngắn gọn, gần gũi với ngôn ngữ của đời thường. Không có một quy định nào về văn phong hay kết cấu của một bài phản ánh. Điều này phụ thuộc nhiều vào nội dung của bài viết. 

 Ngôn ngữ văn phong, kết cấu của một bài phản ánh tuân theo nguyên tắc nội dung nào, hình thức ấy. Văn phong đơn giản, trực tiếp, dễ hiểu, gần gũi với ngôn ngữ đời thường luôn là sự lựa chọn thích hợp nhất.
