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VIET BAO CAO

Khi mét nguoi c6 ndng khiéu bam sinh vé viét, nguoi doé cé thé tré
thanh nha vén. Nhung khi viét la mét céng viéc phai lam, thi ky ndng
viét can phéi duoc trau déi bang cach tap viét, viét va viét nhiéu. Moi
thir khong dén mot cach dé dang. Khi viét, can suy nghi ky vé ly do,
néi dung, phuong phéap va déi twong sé doc bai viét cia minh. Phéi
doc lai bai viét nhiéu Ian, stra dbéi, hoan thién dé réi mét ngay nao dé

ban sé tré thanh mét nguoi viét gidi.

Trong tai liéu nay, ban sé hoc dwoc cach tw duy vé modt bao céo,
viét béo céo nhuw thé nao cho hiéu qua va céach trinh bay hodc "ban"

s&n phdm ctda minh.

1. Bao cao

Bao cao va Truyén

B&o cao va truyén |a hai phwong phap dién dat théng tin khac
nhau va dan dén nhirng cach tiép nhan khac nhau tir phia
ngwoi doc:

e B&o cdo trinh bay nhirng di¥ kién va phan tich dé chuyén
tai thdng tin dwdi dang kién thirc. Cong viéc viét bao céo
bao gébm thu thap di¥ liéu, phan tich va dwa ra nhirng suy
luan 16-gic; théng thwong day la bwdc co ban cho viéc
dwa ra quyét dinh va hanh dong.

o Viét tiéu thuyét lai khac. An sau cau chuyén 1a méi lién hé
v&i nhirng kinh nghiém cuda thé gidi thwe. Truyén chi quan

tam dén nhirng con ngudi dwoc khac hoa thédng qua mét
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s6 hoan canh cu thé; muc dich cda truyén chi miéu ta sic

thai tinh cdm nhuw sw so hai hay long mén mo.

Muc dich va muc tiéu

Hay tw hdi minh ra ly do dé ban viét bao bao. Muc dich viét

bao cdo thuwong lién quan dén mét van dé thuce tién chang han

nhw:

Chung ta can giéi thiéu ap dung mdt sé hoat dong maoi
cho Trung tdm giao dich "mét ctra". Bwéc dau tién, ching
ta can biét rd nhirng thay dbi co thé xay ra dbi voi cac
hoat dong va co ciu nhan sy cula Trung tdm giao dich
"mot clra”.

Céng tac quan ly dat dai gap kho khan vi thiéu cap nhat
théng tin. Viét bao cao dé giai thich vi sao.

Trong mbi trudng hop, bao cao sé khéng dé cap dén toan
bd van dé. Trai lai, bao cdo phai co nhirng dé xuét rd rang
va kha thi dé& goép phan gidi quyét van dé. Péng goép nay

xac dinh muc dich cua bao cao.

Khi muc dich cia bao cao da ro rang, ban co thé xac dinh

dwgc muc tiéu. Muc tiéu sé dwoc néu rd trong bao cao. Muc

tiéu xac dinh chinh xac vé nhirng gi ma can phai dat duoc

trong bao cao. Sau day la mét sd muc tiéu clia cac bao cao

gidi quyét cac van dé ma ching ta vira dé cap & trén:

"Muc tiéu clia bao cédo nay la xac dinh ré nhirng thay dbi co
thé thwc hién tai cac Trung tam giao dich "mét clra" dé tao

tinh bén virng cho viéc dwa thém cac hoat ddng méi.”
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“Muc tiéu cia bao cao nay la xac dinh rd nhirng ly do ky
thuat va quan ly gay cham tré trong viéc cap nhat cac ban
dd dia chinh.”

Muc tiéu cta bao cao nén dwoc dé cap rd rang trong phan mé

dau clia bao cao, chang han nhw trong phan gidi thiéu.

Pham vi bao cao

Pham vi clia bao céo cé thé dé:

Cung cép dir liéu (cac sw kién), khéng phan tich hay binh
luan.

Cung cp théng tin (di liéu va phan tich) lién quan dén
van dé can giai quyét.

Cung cép kién thirc lién quan dwoc thu thap tor mét [inh
vire rong hon hoac linh viee lién quan.

DPé xuét quyét dinh dwa trén théng tin hay kién thac.

Trinh bay cach thirc khéi xwéng hanh déng lién quan va

ai sé la ngui thyee hién.

Dir liéu/
Sw kién
Quyét dinh

Tuy theo pham vi bao cao, ban cé thé dwa ra cac di liéu thuc

té, cac phan tich hodc I&i khuyén. Muc tiéu nén néu ré pham

vi cla bao cao.
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Tinh hiéu qua

Xem xeét 3 murc dd sau day trong mot bao cao:

e VE MAT KY THUAT: B&o cdo phéi duoc trinh bay khoa
hoc; ndi dung va chi¥ viét phai rd rang va dé doc; bao cao
phai dwoc giao ndp dung thoi han.

e VE MAT NGO NGHIA: Bao cao phai chuyén tai dwoc
thédng tin muén néi mét cach rd rang dén doc gia. Diéu nay
c6 nghia la bao cao phai cé6 muc dich, muc tiéu va pham vi
rd rang. Ngoai ra, tr nglr st dung trong bao céo can trong
sang va cang ré nghia cang tét.

e TiNH HIEU QUA: Bao céo phai gay dwgc cdm hing tor
phia ngwdi doc va nguoi doc thay rang ban da cung cap
cho ho nhitng gi ho mong doi. Va dé la nhirng diéu rat hiru
ich d6i v&i ho, vi thé ho dwgc chuan bj tét hon dé thuc

hién budrc tiép theo trong qua trinh gidi quyét van dé doé.

2. Nquyén tac viét bao cao

Nguyén tac thir nhat: Xem nquwdi doc la khach hang

Nguyén tac thi nhat dwoc dwa trén khai niém Quan Ly Chét
lwong toan dién: tAt cd moi ngwdi déu cé khach hang. Khach
hang nay co thé la ddng nghiép, cap trén hodc cap dudi hay
bat ct¢ nhirng ngwdi lién quan ndo trong hodc ngoai td chirc

cla ban.

e Khach hang Ia ngu®i quan trong nhét.
e Ban nén chu déng tim hiéu mdi quan tdm va quan diém

cta khach hang va cach tét nhat dé ban cé thé gitp d& ho.
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e Khéach hang khéng phai lic nao ciing biét nhirng diéu ho
can hodc mong mudn. Vé&i vai tro la nguoi viét bao céo,
ban sé gitp ho xac dinh nhirng van dé nay.

e Y kién sén cé cua ngwdi doc? Ban nén xem xét liéu cé
nhirng dinh kién hodc y thich ca nhan vé kiéu va cach dinh
dang van ban.

e Noi dung van ban ma ban muén chia sé v&i ngudi doc?
Liéu ban va nguwdi doc déu quen thudc nhirng thuat ngir
chung ctia chi dé dwoc dé cap? Mac dd hiéu biét cua
nguoi doc déi véi van dé ban dé cap trong bao céo? Diéu
nay quyét dinh sé lwong chi tiét ban can dwa vao bao cao.

e Ly do nguoi doc doc bao cdo cla ban? Ho can tim kiém
gi? Ho mudn tim kiém gi? Va sau khi doc bao cdo cua ban

ho sé lam gi?

Céac yéu tb trén anh huwdng dén cach thirc ban viét bao cao
nhw thé nao? Va can quan tam dic biét dén nhu cau cla
nguw®i sé chiu trach nhiém hanh déng sau khi doc bao cao cua

ban.

Nguyén tac th hai: Mirc dé da dang cuta chi tiét trong bao

cao

Mdrc dd da dang cua cac chi tiét:

Nhirng doc gia khac nhau yéu cau mirc dd chi tiét khac nhau
trong cac trwdng hop khac nhau. Bé dap &ng duwoc yéu cau
nay, bao céo cla ban phai dwa ra nhiéu cip d6 khac nhau cua
cac chi tiét dé nguwoi doc cé thé dé dang chon lwa mirc do chi

tiét ho can va giam thiéu tbi da kho khan khi st dung.

Dw an Phat trién Do thi Ddng Hai 5



Trung tam phd bién kién thirc - dw an PTDTDH: 4.Viét bao cao

Céac t& bao st dung ky thuat viét don gidn goi la viét theo
dang hinh chép. Bai bao sé duwoc mé dau véi cau bao quat
toan bd van dé chinh sé& dwoc viét. Chi doc cau dau tién nay,
ban ciling c6 thé ndm dwoc ndi dung chinh cta bai viét. Dau
dé cua bao cdo ciing c6 thé dwoc sir dung v&i muc dich nay,
vi thé ddi khi ban khéng can doc ndi dung khac ngoai dau dé.
Néu ngwdi doc mudn quan tdm chi tiét hon thi s& doc nhirng

cau tiép theo. Ban c6 thé doc thém tuy theo y mudn.

Sw kién, phan tich va y kién:

Mot yéu cau quan trong ctia moét bao cao la nén tach sv kién,

phan tich va y kién thanh tng phan riéng. Hay bat dau bao

cao v&i cac sy kién (dir liéu). Sau do phan tich trinh bay

nhirng thdng tin lién quan dén van dé. Tiép dén (néu cé yéu

cau) sé tién hanh danh gia va kién nghi quyét dinh va hanh

ddng. Céau truc nay giup ban trinh bay va sép xép bai bao céo

cua minh 16-gic hon.

e Nén co sv théng nhét trong cac dir liéu. Cac di¥ liéu va sy
kién ban dwa ra phai xac thwc va dwoc kiém tra can than.

e Né&u c6 diéu gi khéng chac chan vé di kién va ban khéng
thé& xac minh, ban can néu ré trong bao céo.

e Nhirng phan tich dwa trén cac dir liéu sai sé khéng co gia
tri. Va dbi véi bao cao cla ban clng vay.

Céc két luan va kién nghj cia ban co ban thwong dwa trén

nhirng nhan dinh cé thé mang tinh chi quan. Ngu®i doc co

thé khong tan déng. Néu bao cdo clia ban tach riéng cac phan

dir kién, phan tich va dé xuét y kién thi nguoi doc cé thé tw

hinh thanh y kién riéng ctia minh va nhuw vay bai bao cao cla

ban van c6 gia tri dbi véi ho.
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Nguyén tac thir ba: Cau tric bao cao hop ly

B&o cdo cua ban nén cé cac marc dd chi tiét lwa chon da dang
va tach riéng cac phan dir kién, phan tich va y kién.

Chung t6i dé xuat sau day cau trac chi tiét mé phéng khai

niém nay:
Mdrc do chi tiét
01|23 |4
X Tiéu dé
X Tém lwoc
X Gi&i thiéu / Muc tiéu
x | x | N6i dung R
X | x | D kién / D& liéu , Than
x | x | Phan tich / Théng tin / Kién nghi
X Két luan
X | Phu luc

Bang céach chon nhirng phan thich hop, ngwdi doc co thé co
duwoc 4 mire d6 clia cac chi tiét bao cao:

1. Tiéu dé va tém lwoc (hodc trich dan)

2. Gidi thiéu + Két luan

3. Gidi thiéu + Than bai + Két luan

4. Gigi thiéu + Than bai + Két luan + Phu luc

Phan tiéu dé:

Tiéu dé la phan tom tat khai quat ndi dung bao céo! Va tiéu dé
can nhat quan v&i muc tiéu. N6 sé tao cho ngudi doc an
twong tire thi vé ndi dung clia bao cao. Khdéng nén dat tieu dé
qua dai, nhwng khi can thiét, ban co6 thé dung phu dé dé lam

ro tiéu dé chinh.
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Phan tém tat:

Nén c6 mot ban tom tat trong phan dau clia mét bao céo dai.
Phan tom tat nay nén bao quat nhirng ndi dung quan trong ma
ban dé cap trong bao cdo. Nhw thé, nhirng ngudi cé quyén
lwc nhat hodc nhirtng nguwodi ra quyét dinh thuwerng khéng co
th®i gian doc hét ban bao céo sé& doc phan tom tat. Chinh diéu

do 1am tang thém y nghia quan trong cia phan tém tat.

Phan gi®i thiéu:

Gigi thiéu la phan chinh ban bao cédo cla ban. Phan nay sé
dwa ra bbi canh va dé cap ly do viét bao cao. Phan nay phan
anh muc dich réng hon cla ban bao céo, dat ra van dé can
dwoc gidi quyét va néu rd nhirng dong gép cla bao cao vao
viéc gidi quyét nhirng van dé dé. Phan gidi thiéu can bao gébm
muc tiéu cha bao céo. Dbi v&i cac bao cao dai, phan gidi thiéu

nén giai thich ré cac phan chinh cla bai bao cao.

Phan than bai:

Phan than bai bao gdbm mét sé doan hodc chwong. Théng
thwong mobi chwong sé tudn theo pham vi cia bao cdo: cac
dir liéu, phan tich va y kién dwa ra hodc kién nghi. Cac dir liéu
& phan than bai nén theo moét trinh tw 16-gic. O mot sb diém,
ban c6 thé can dén cac théng tin bdé sung dé& cling cb 1ap luan
ca ban. Cac phu luc dwoc st dung véi muc dich nay. Mbi
lién quan gitra phan than bai va cac phu luc rat quan trong dbi
v&i ngudi doc. Vi thé, hay néu ré nhivng théng tin trong cac

phu luc d& nguoi doc quyét dinh doc né hay bd qua.
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Phan két luan:
Phan két luan Ia tém tat ndi dung phan than bai va khéng nén
dwa théng tin m&i vao phan nay. Vi vay, ndi dung phan két

thic van dé phai lién k&t mach lac v&i phan giéi thiéu.

Phan phu luc:

Phu luc la phan cé mirc do chi tiét cao nhat va ddi khi chi hivu
ich ddi v&i ngudi co6 nhu cau that can thiét hodc cac chuyén
gia. Nén danh sb theo trinh tw ma ching dwoc trich tlr phan

chinh cuta bao cao.

Nguyén tic thir tw: Trinh bay hoan hao

Khi ban thuyét trinh néu c6 gi khiém khuyét thi cé thé sé
khéng ai d& y hodc moi nguwdi s& nhanh chéng quén ngay hay
bd qua. Nhwng dbi véi mat tai liéu viét thi sé khong cé ly do dé
bd qua cho bét ki 16i so suat nao bdi vi day 1a mét tai liédu
dwoc can nhac, viét va kiém tra can than. Néu mot bai viét cé
sai sot thi nhirng sai s6t nay sé tén tai cung thoi gian voi tai

liéu chung dwoc viét trong do.

Phan dé muc:

Pé muc dwoc xem nhw cac cot mbe trong qua trinh viét bao
cdo va gilp ngwdi doc nhanh choéng tim thay théng tin cu thé.
Can phai thdng nhét cach trinh bay & phan nay va tuan theo

cAu tric cta bao céo.

Trang muc luc:
Ngoai trir cac bao céo chi cé vai trang ma chung ta cé thé goi

la "tai liéu lam viéc", nén c6 bang muc luc trong bai bao cao
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cla minh. Trang muc luc liét ké cac phu luc voi déy da cac

tieu dé.

Hinh thirc trinh bay:

Trong trwong hop danh bao cao trén may vi tinh, nén str dung
phdn mém phéng chir théng dung nhw phdng Unicode. Lwa
chon phéng chir dung tao diéu kién d& dang hon cho nguoi
doc chir khéng phai 1a nguoi viét. Chang t6i goi y hé chi
Arial hoac cac hé chir khac véi dwdng nét roé rang. St dung
hé chir gibng nhau cho toan bé van ban. In d@m va gach chan
dung cho céac tiéu d&, muc dé hodc cac tlr cu thé hodc cau
quan trong can nhan manh. In nghiéng dung cho céac cau trich
dan. Chi dung mau den cho toan bd chir viét trong bao cao.
Con cac biéu dd va tranh minh hoa dwoc phép st dung mau

sac khac.

Dinh dang van ban:

Céch trinh bay va dinh dang sé& lam cho bao cédo cua ban dé
doc hon va mang tinh chat chuyén nghiép. Néi dung cla van
ban khéng nén sap xép chen chuc trong cac trang gidy ma
nén dwoc trinh bay cé thAm my. Dat 1& phai va [& trai voi
khodng cach 3 cm la chuén. Trong trwéng hop phai déng tap
bai bao cdo v&i ché dd in hai mat, nén st dung ché do can 1&
phai va trai khac nhau cho thuan tién. Déi v&i cac trang hoan
toan khac nhau phai thi c6 tiéu dé. Ngoai tieu dé, can phai

danh sb trang.

3. Hwéng dan dinh dang va trinh bay mét tai liéu

e Chistr dung mau den cho tiéu dé va ndi dung van ban,
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e Tranh dung hé ch rwdm ra, nén dung hé chir phd théng,

e S dung phdn mém phéng chir theo tiéu chudn Qubc té
nhw phéng Unicode,

e Nén dé khoang cach hop ly gitra cac chir viét, nhirng dong
chir dai thwdong khd doc hon,

e Khéng nén dé dé& muc va phan bat dau nodi dung chi tiét
cta dé muc dé & hai trang khac nhau,

e Trong trwdng hgp bang muc luc dai qua mét trang, nén lap
lai tiéu dé trén trang tiép theo va khéng dwoc tach dir liéu
trong ciing mdt & sang trang tiép theo,

e Néu bang muc luc goi gon trong mdt trang, gilr nguyén
bang trong trang do,

e Khéng dworc chia tach cac dd hoa hodc hinh anh,

e Trong trwdng hop ban mudn chén hinh anh hay d& hoa
vao van ban, thi phai can thang & trai hoac 1& phai,

e S dung dinh dang, thé thirc va cach trinh bay giébng nhau

cho toan bd van ban.

4. Thwc hanh viét bao cao

Phwong phap 16-gic

DPAau tién phai xac dinh muc dich, muc tiéu va pham vi ctia bao
cdo. Tiép dén la xac dinh céu tric cla bao cdo. Phwong phap
thich hop vé gidi quyét van dé cb dién dwoc thyc hién theo
trinh tw sau day:

1. Phéan tich van de,

2. Liét ké cac dinh nghia va gia thiét,

3. Xac dinh tiéu chi cho giai phap,

4. Panh gia cac giai phap co thé,
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5. Chon ra cac giai phap téi wu.

DPé co6 thém thong tin chi tiét hon, ngwdi doc nén tham khao

ndi dung tai sd 3 vé Ky nang giai quyét van dé.

Ngay ca khi ban chon phwong phap 16 gic, ban ciing cé thé sé

gap kho khan trong viéc trinh bay lap luan cia ban:

S& dung ngdn nglr rd rang, tranh t» ngl* map md cé thé
dan dén hiéu nham va giai thich hai lan.

Bao cao phai mang tinh chuyén nghiép va khach quan, va
khéng mang tinh ap dat b&i y muén cua ban,

Bd qua cac sac thai tinh cdm chi danh cho truyén; nén di
thdng vao cac dir kién va luan chirng,

Pua ra lap luan 16 gic bat cr khi ndo ban c6 thé; néu khéng

thé& hay tim cach thuyét phuc.

Viét bao cao

Sé |a khéng tét néu ban ngdi mot chd dé viét bao cao tr dau

cho dén khi két thic va cho rang do 1a ban bao cao hoan

thién. T6t hon hét Ia ban nén viét ban dw thdo theo mét trinh

tw 16 gic va dat dwoc cac mirc do chi tiét da dang ma ngudi

doc yéu cau. Sau day Ia trinh tw goi y:

1. Thao phan gidi thiéu,

2. Thao phan than bai (mét sb chwong véi cac phu luc hd
tro),

3. Sra lai phan gigi thiéu; thdo phan két luan,

4. Thao phan tém tat hoac trich dan,

5. Gac ban thao qua mét bén; nh& mot ngudi nao dé doc
ban thao nay,

6. Stra chira ban thao, stra cac diém chi tiét.
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