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A. PHAN POC HIEU VAN BAN THONG TIN
I. YEU CAU CAN PAT

- Nhan biét duoc b cuc, mach lac caa vin ban, danh gia duoc sy phi hop giira noi
dung va nhan dé vin ban,

- Panh gia duoc cach chon loc, sap xép cac thong tin trong vian ban. Phan biét dugc
dix liéu so cap va tha cap; nhan biét va danh gia dugc tinh méi meé, cap nhat, do tin
cay cua dir liéu, thong tin trong van ban.

- Biét suy luan va phan tich méi lién hé gitra cac thdng tin chi tiét, dit liéu va vai tro
cua ching trong viéc thé hién thong tin chinh cua van ban; so sanh dugc hiéu qua
biéu dat ciia van ban thong tin chi dung ngén ngit va vian ban thong tin c6 két hop
véi cac yéu té phi ngdn ngir.

- Phan tich va danh gia duoc dé tai, thong tin co ban cua van ban, thai d6 va quan
diém caa nguoi viét, danh gia, phé binh duoc vin ban dya trén trai nghiém va quan
diém nguoi doc.

Il. TRI THUC NGU VAN
1. B6 cuc, mach lac ciia vin ban thong tin

BO cuc: Trong van ban thong tin, dé dat dugc muc dich viét, da sb tac gia két hop str dung nhiéu
kiéu sap xép, to chirc cac phan clia van ban, trong d6 pho bién 13 bon kiéu co ban sau: trat ty thoi
gian, trat ty khong gian, mirc 46 quan trong cta thong tin, trat ty logic (so sanh va ddi chiéu, phan
loai ddi tugng, liét ké, quan hé nhan - qua, van dé va cach giai quyét,...).

Mach lac: Su mach lac cua van ban thong tin duoc thé hién & viéc cac phén, doan, cau trong van
ban déu ciing ban vé mot chii dé va duoc sip xép theo trinh ty, bd cuc hop li. Thong thudng, ngudi
viét c6 thé sir dung hé théng dé muc, mot so tir ngir cu thé ung voi ting kiéu bd cuc dé tao su két
ndi gitra cac phan, doan, cau trong van ban.

2. Dir liéu trong van ban théng tin

Dit ligu nghién cibu 13 nhitng dir 1iéu ma dua vao d6, ngudi nghién ciru ¢ thé dua ra nhitng két
luan déng tin cay. Trong nghién ctru, dit lidu ¢ thé duge chia thanh hai nhém chinh 1a di liéu so
cap va dir liéu thir cap.

Dit ligu so cip 13 loai dir liéu ngudn hay dit lidu gdc, thudng chwa dugc phan tich, dién giai, xir
li. Loai dir li¢u nay cung cép thong tin chua dugc xtr 1i hoac béng chirng, bao cdo, su tuong thuat
truc tiép, déau tién vé mot su viéc/ hién tuong hoac mét phat hién mai. Ch'fmg han: hién vat/ tranh
anh géc, nhat ki, thu tr, dién vén, ndi dung phong van, ban tuong thuat ctia nhan chung, tac phém
nghé thuat, dir liéu thong ké,...



Dir li¢u thw cd'p 1a loai dir li€u cung cép thong tin da duoc nguoi viét xir 1i, ké lai, mé ta, tom tat,
téng hop hodc dién giai, danh gia tir nhitng ngudn dit lidu so cdp. Tiéu biéu cho dir liéu thir cap 1a
dwr li¢u trong céac sach, bao, tap chi nhu: bach khoa toan thu, tu dién, sach tham khdo, sach gido
khoa, cac bai bao, tap chi co tinh dién giai, phan tich, binh luan, téng hop,... thong tin, bai phé
binh tac phém nghé thuat,...

Viéc chia dit liéu thanh hai loai néu trén chi c¢6 tinh twong ddi. Mdi loai déu c6 vu thé, tac dung
riéng. Vi thé, trong nghién ctru, chiing ta nén str dung két hop ca hai loai dit liéu.

3. Tinh méi mé, cip nhat, df tin ciy cia dir li€u, thong tin trong van ban: Dt li¢u, thong tin
trong van ban dugc xem la méi mé, cap nhat va cé dod tin cdy khi dap ing mot s6 yéu cau sau:

- Puoc trich tur cac tai liéu co6 tinh hoc thuat nhu tap chi khoa hoc chuyén nganh, sach chuyén
khdo, gido trinh; thong tin trén trang web/ bao céo cua céac td churc, co quan, nha xuét ban cé uy
tin; van ban quy pham phap luat, huéng dan ciia co quan quan li nha nudc;...

- Pugc cong bd boi chuyén gia trong linh vuce d6 va co ngudi doc 1a hoc gia hodc chuyén gia trong
linh vuc do.

- C6 tinh minh bach néu dit liéu duoc thu thap va phan tich hop 1i, c6 thé kiém chtng dugc.

- Co tinh khach quan, khdong c6 tinh dinh kién va khong dugc cong bd vi muc dich thuong mai
hay chinh tri.

- M6i cap nhat hodc dugc xuat ban trong thoi gian gan nhat.
4.. Tiéng Viét: Giit gin su trong sang cta Tiéng Viét — Viét doan vin ban
B. PHAN VIET

Nghi luin vé mot van dé co lién quan dén tudi tré

1. Kiéu bai: Nghi luan vé mot van dé c6 lién quan dén tudi tré 1a kiéu bai dung Ii 18,
bang chimg dé ban luan va 1am sang to mot van dé xa hoi ¢o lién quan dén tudi tré, tir 46
gitip nguoi doc nhan thire diing dan vé van dé va co thai do, hanh dong pht hop véi van
dé do.

2. Yéu chu doi véi kiéu bai:

- Trinh bay luan diém rd rang, giy gon, thé hién dugc quan diém ciia nguoi viét vé van
dé co lién quan dén tudi tré.

- Pua ra duoc hé thong li 18, bang chimg thuyét phuc: chinh xac, tin cdy, thich hop, day
du dé 1am sang to luan diém.

- C6 thé phan tich, trao doi v6i nhitng y kién khac dé ¢ cai nhin toan dién, khach quan
vé van dé.

3. B6 cuc gom 3 phin:

- Mé bai: Gi6i thiéu van dé co lién quan dén tudi tré can ban luan, trinh bay dwgc quan
diém cua nguoi viét vé van dé.

- Than bai:

+ Giai thich dugc vin dé can ban luan

+ Trinh bay hé thong luan diém, 1i 1& va bang chtng dé lam sang to cho quan diém cua
ngudi viét

+ C6 thé trao ddi, phan bién véi cac ¥ kién khac, ¥ kién trai chiéu vé van de.



+ Néu dugc nhitng dé xuét, giai phap phu hop dé thuc hién hodc giai quyét van dé.
- Két bai: Khang dinh lai quan diém cua ngudi viét vé van dé; dé xuat tom tat giai phap
hodc bai hoc phu hop.



