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HOQP BAO

I. Hop béao la gi?

Hop bao 1a mét cudc hop vai cac nha bao duge moi va mot sé khach mai ¢6 lién quandén
dé cong b, tuyén bd diéu gi quan trong cua to chic hay mot danh nghiép, nhim muc dich
thong tin chinh caa cudc hop sé& sugc dua dén céng ching, 13 mot trong nhitng hoat dong dién ra
thuong xuyén, nham muc tiéu loan béo cac thdng tin can thiét tr mot hoic mot sé cha thé (ca
nhan hoic t6 chuc) voi cac phuong tién truyén thong dai ching dé thong tin d6 dén dugc véi
cong chung.

Hop bao 1a mot hinh thie dé két ndi doanh nghiép véi gisi truyén thong va cong dong va
thong qua viéc to chirc mot budi hop bao nham cung cap thong tin cho cac don vi théng tan, bao
chi... dé c6 thé gilp doanh nghiép dat duoc muc tiéu truyén théng cua minh. Thong qua do
nham giai quyét cac van dé ciia doanh nghiép trong viéc:

Tung san pham mai

Lam mai san pham cii

Nang cao uy tin

Doanh nghiép gap khung hoang...

I1. Loi ich cia hop bao déi véi doanh nghiép

Thdng qua viéc cung cp céac thong tin can thiét cho gisi truyén théng thi hop béo 1a mot
trong nhitng cong cu caa PR dé gitp doanh nghiép dat dugc myc tiéu vé truyén théng caa minh.
Cu thé:

Cung cap thdng tin cho gidi truyén thong: Pbi véi doanh nghiép, bat ctr hoat dong nao lién
quan t6i giGi truyén thong déu nham mot muc dich cudi d6 1a nang cao hinh anh cuaa cong ty.
Do d6 d6i véi bat ky su kién nao nhu tung san pham mai, mot chién dich quang cdo, mot event
déu can tiép can ti cong chung. Do d6 viéc cung cap thong tin cho gisi truyén théng va thdng
qua d6 tiép can cdng chung la mot trong nhitng hoat dong thuong xuyén cua doanh nghiép. Va
hop béo 13 mot cong cu bat bude dé cung cap thdng tin cho gidi truyén thong.

Nhu ta da biét, PR 1a mot trong céc cng cu quan trong caa doanh nghiép dé cd thé xay
dung hinh anh caa minh trong con mit cia céng chung va dé cé thé dua cac hoat dong cua
minh dén véi cong chung déu phai thong qua cac don vi truyén thdng. Va tir d6 hop bao, l1a
cdng cu trung gian giira doanh nghiép va gigi truyén thong dé tir d6 c6 thé cung cap céc thdng
tin can thiét cua doanh nghiép.

I11.Céc loai hop béo va cac vi du vé hop bao
Theo tim hiéu cua nhém, c6 thé chia hop bao thanh hai loai theo tinh chit théng tin

1. Reactive press conference: hop b4o nhim d phan tng lai v6i du luan sau khi van dé
xay ra, nham dé giai thich 1am rd, thdng tin thém cho moi ngudi biét vé su viéc.
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- Céac cudc hop bao giai quyét khung hoang thuong c6 noi dung 1a moi chuyén gia va
trao doi truc tiép véi cac phong vién vé van dé ma cong ty dang gap phai, muc dich thuong la
dinh chinh théng tin dam bao rd rang vé théng tin cung cip cho céc nha bao, cong ching, tao
niém tin, cang ¢ vi tri cua san pham di véi céng chung.

- Vi du: Hop béo giai quyét khung hoang cua Nutifood

Ngay 04/10/2004, ngay trén trang 2, bao Tudi Tré la mot bai bao nguyén trang vé Trung
Tam Dinh Dudng, ma trong d6 c¢6 mot dong chir lién quan dén Nutifood: “Thanh tra (S¢ Y té)
dé nghi phai 1am rd viéc Cong ty NutiFood str dung sita nguyén liéu kém pham chat, nhap tur
nuéc ngoai (Uc) vao Viét Nam dé ché bién sita thanh pham”. Bai bao do phdng vién trang Y té
cua to bao la LTH ky tén.

Khung hoang xay ra cho cong ty, cac trudng mam non hay hop ddng nhan sita cia cong ty
tir budi sang hom d6. Mdi 15 phut, cong ty lai nhan dugc mat tin xau. ngay lap tac cong ty
thanh 1ap ngay Ban Kiém soat khing hoang. tap trung dong vién tinh than cho can bo cong
nhan vién, va chuan bi sap xép cac hd so, chiing tir nguon gdc, quy cach kiém tra chat luong,
quy cach kiém tra chat lugng nguyén liéu dau vao dé 1am bang chang sin khi noi chuyén voéi
bao gidi. viéc dau tién cia ban kiém soat 1a phai “tach cau chuyén cia Nutifood ra khoi van dé
cua Trung tam dinh dudng.

Ngay 07/10/2004 cong ty t6 chic hop bdo. Moi cdng viéc dugc tién hanh khan truong. Nha
may chuan bi ky phan tai liéu. Mot ngudi dugc cir ra Ha Noi lién hé véi Cuc Vé sinh an toan
thuc pham. Mot nha cung cdp nguyén liéu sita cia cong ty dang ¢ nudc ngoai ciing duoc dé
nghi tirc toc vé nudc.

Trong budi hop c&c nha cung cap nguyén vat liéu cua chung toi da dang 1én trinh bay rat ro
rang va chi tiét. Pai dién cua cong ty Murray Goulburn trinh bay vé quy trinh kiém soat chat
lwong sira xuat khau caa Uc, con mot dai dién caa New Zealand Milk tém lai bing mot van dé
don gian: “Khéng thé c6 chuyén Nutifood nhap sita nguyén liéu kém pham chiat tir Uc, chi vi
chang c6 thtr sita kém pham chat nao ton tai trén nude Uc, noi gi dén chuyén co thé lot qua
hang rao kiém soét chat lugng qubc gia”.

Budi tbi cuing ngay, cong ty nhan dugc kha nhiéu tin tot. Cong cudc van dong bao gisi cua
cong ty cung vai cudc hop bao di co két qua. Cac tda soan hoic nga vé phia cong ty, hoac it
nhét thai do phé phan caa ho ddi véi cong ty ciing diu lai.

2. Proactvie press conference: hop bao dung dé loan tin trudc khi su kién duoc dién ra
nhim thong bao dé thu hat sy chd y cua moi ngudi, chuan bj tét cho cac chwong trinh, sy kién
sap dién ra.

- Noi dung cua céc cudc hop bao dang nay thuong la gigi thiéu muc dich, y nghia, thoi
gian, dia diém, noi dung cua sy kién. Muc dich cua cac budi hop bédo nham gidi thiéu quang ba
vé céc sy kién sap t6 chuc hodc nham khing dinh thwong hiéu cdng ty, PR cho ban than san
pham (néu 1a hop bao vé viéc ra mat san pham).
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- Vi du: Hop bao gidi thiéu event, hop bao cong bé cac su kién thé thao, am nhac, gioi
thiéu san pham.

e Hopbéové “Hgiche trién 1am kinh té ndng nghiép Viét Nam 2009

Ngay 19/05, Ban t6 chirc Hoi cho trién
1am kinh t& néng nghiép Viét Nam 2009 da
t6 chizc budi hop bao gigi thiéu chwong
trinh Hoi cho. Véi chu dé&: “Xay dung va
phét trién cac khu vuc kinh té trong diém
trong tién trinh hoi nhap kinh té quéc té”,
Hoi cho trién 1am kinh té ndng nghiép Viét
Nam 2009 s& duoc dién ra tir ngdy 16/06 W
dén 21/06/2009 tai san van dong thi xd 4 et?
Long Khénh, tinh Bong Nai. Hoi chg ndm 4 ,ﬁ‘",
nay duoc su bao tro cua cua Bo NoOng E@
nghiép va Phat trién ndng thon, Bo Cong el
thuong va UBND tinh Pong Nai, du kién Hoi chg s& don nhan su tham gia ctia gan 200 don vi,
doanh nghiép véi quy mé 400 gian hang trung bay, giéi thiéu thiét bi, san pham phuc vu san
xuat néng nghiép — 1am nghiép va céc san pham tiéu ding phuc vu nhan dan. Bang thoi, tai Hoi
cho s& dién ra cac hoat dong phong phd, thiét thyc nhu: t6 chuc cac budi hoi thao dién dan
Khuyén nong @ cong nghé véi chuyén dé: “Ung dung céng nghé sinh hoc trong san xuat néng
nghiép”; “Thuc hanh néng nghiép tét — GAP trén rau qua”; “Tac dong va bién phap phong ngira
bénh cim A/HIN1”. Song song d6 s& t6 chirc cac Hoi thi nhu: ddu xao trai cdy ngon Dong Nam
Bo, xét va trao “Cup vang Than néng hoi nhap” cho cac thuong hiéu dién hinh, trao “huy
chuong vang” cho cac san pham chét lugng cao...Ngoai ra, Ban t6 chiic cac con to chirc cac
hoat dong bén I& nhu ting qua cho cac hoc sinh nghéo hiéu hoc, tu van k¥ thuat ndng nghiép,
dua don néng dan tham quan Hoi chg, tham dy Hoi thao...Du kién tai Hoi cho nay, Pong Nai
s& dem gidi thiéu cac san pham cay trong va vat nudi la thé manh cia minh nhu: buoi, chdm
chom, xoai, mit, mang cut, heo, ga...

e Hop béo gidi thiéu vé Fetival Hoa Pa Lat 2010

Ngay 05/11/2009, tai Ha Noi, UBND tinh Lam Pdng di t6 chic budi hop bao thdng tin
chinh thirc vé Festival hoa Pa Lat 2010- sy kién van hoa mé diu nim ky ni¢m 1000 nam Thang
Long- Ha Noi.

Véi chu dé that gan giii “Pa Lat- Thanh phé ngan hoa”, Festival hoa Pa Lat 2010 dugc t6
chirc trong 4 ngay, tir ngay 01- 04/ 01/ 2010 véi nhiéu hoat dong phong ph, dic sic.
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e Hop bao gidi thiéu Lé trao gidi thuéng Sao Vang Pat Viét 2009
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Ngay 26/8/2009 tai Ha Noi, Trung wong Hoi cac nha DNT Viét Nam di té chic hop béo
gi6i thieu két qua binh chon giai thuong Sao Vang dét Viét naim 2009 va cac hoat dong nhan
dip Lé trao giai thuong.

Tham duy va cha tri budi hop béo ¢ anh Nguyén Phudc Loc, Phé Chu tich thudng truc
Hoi lién hiép thanh nién Viét Nam; anh Nguyén Vin Long, Chanh van phong Uy ban québc gia
vé hop tac kinh té quéc té; anh Nguyédn Manh Cuong, Phé Chu tich thudng truc Hoi DNT Viét
Nam; anh Vy Tu Li€u, Pho truong Ban Tuyén gido Trung wong Poan. Trén 50 phong vién dai
dién cho cac co quan bao chi trung wong va dia phuong di dén du va dua tin.

Giai thuong Sao Vang dat Viét (SVDV), gidi thuong uy tin va dugc mong doi nhiéu
nhét trong cong dong doanh nghiép Viét Nam da hoan tit qua trinh binh chon nam 2009 va s&
tién hanh L& trao giai thuong vao dung ngay Qudc khanh 2/9/2009. L& trao giai thuong nam
nay dugc to chirc dic biét trang trong tai Trung tdm hoi nghi quéc gia My Pinh, Ha Noi dé ton
vinh 200 thwong hiéu hang dau Viét Nam vuot qua suy thoai, canh tranh thanh céng trén thi
truong qudc té.

e Hop bao gidi thiéu san pham:
+Hop bao cua ca si Hb Ngoc Ha:

Ngay 19/06/2009 H6 Ngoc Ha té chire budi hop béo chinh thic cong bb du an &m nhac Ion
nhat 2009, ciing nhu cac ké hoach sap téi cua ¢d. Dy an 16n cia H5 Ngoc Ha chinh 1a chuong
trinh “ Cuing H5 Ngoc Ha truyén phép la mém muot dén ting mai toc”, ddy 1a mot chuong trinh
hoanh trang dau tién caa H5 Ngoc Ha véi su hop tac t6 chirc cua nhan hang sunsilk. Tour dién
s& dién ra tir ngay 01/08 - 30/08 di qua 7 tinh thanh phé 16n trén ca nude: Can tho, Khanh Hoa,
Hai Phong, Pa Ning, Pa Lat, Ha Noi va Tp.H5 Chi Minh. Trong cudc hop béo, H6 Ngoc Ha
con gigi thiéu album “ H5 Ngoc Ha — The first single”.
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+Hop bao cua ca si Ung Hoang Phuc:

Ngay 09/11, Ung Hoang Phuic di chinh thtrc danh dau su tré lai cua e
minh véi Vpop bang mot budi hop béo hoanh trang nham gigi thiéu
san pham moi - single "Can gac trong"tai Showroom Audi,
Tp.HCM. Vi single nay, Ung Hoang Phuc khong chi muén tai khang
dinh tén tudi ciia minh trong lang nhac ma con tao ra mét lan séng mai,
xu huéng méi trong viéc phat hanh. Bén canh do, ciing khuyén khich
khan gia cia minh noi riéng vanguoi yéu nhac néi chung ung ho
nhitng san pham gdc va cing “néi khong véi biang dia lau”. Dac biét,
dén véi budi hop bao nay ngoai hon 60 phong vién, bao dai, con co su
Xuat hién chung vui ciia hai "chan dai" dinh ¢dam - Hoang Biép, Chung
Thuc Quyén va anh chang Chi Thién.

"Can gac tréng" 12 mot ca khic R&B duge Ung Hoang Phic chon lya ki ludng dé dua
vao dy an quan trong va mang tinh d6t phéat nay. Tuy nhién khi xuét hién trong single, "Cin gac
tréng" s& dwoc xuat hién thém ba phién ban phu khéac 1a Rock, Dance va Acoustic dé mang dén
su mdi mé cho khén gia. Pac biét, phan videoclip ting kém ciing c¢6 du 4 cho 4 phién ban nay.
Trong do6, phién ban chinh R&B duoc dau tu quay video clip cuc dep cing nhitng budc nhay
manh mé&, phién ban rock va acoustic lai dugc quay trén san khau, con phién ban dance
s€ dugc di cung vai hinh anh hau truong khi quay video clip chinh. Pay la single dugc Ung
Hoang Phuc chim chit va dau tu cuc ki hoanh trang véi cong nghé dia blu-ray (dang dia trinh
chiéu hinh anh véi chuan Full HD chét lugng cao).

IVV.Panh gia hiéu qua caa hop bao:

Nhu bao chién dich truyén thong khac, mdi loai hinh lai ¢6 nhiing hinh thirc danh gia riéng
ctia nd, va hop bao ciing vay. Lam thé nao dé c6 thé danh gia chinh xac hiéu qua cia viéc hop
bao 1a mot viéc that sy khdng dé dang, nhung ta co thé dya vao nhiing tiéu chi sau dé c6 thé
danh gia duogc hiéu qua caa viéc hop béo:

- Muc dich ciia cong ty: thdng qua muc tiéu duoc dit ra ban dau 1a to chirc hop bao dé giai
quyét van d& gi thi viéc dat duoc céc chi tidu trong muc tiéu 1a mot thude do quan trong va
chuan xé&c nhét trong viéc danh gia hiéu qua hop bao.

- Céc giai doan danh gia: bat cr mot cudc hop bao nao ciing ¢ cac giai doan thuc hién.
Do d6 néu cong ty chia giai doan thyuc hién , thi cling phai chia giai doan danh gia. Cung Véi
viéc dat dugc nhitng két qua tét, viéc chia giai doan nay cé thé gitp cong ty thuc hién nhiing
viéc pht hop néu nhu cac hoat dong trudc d6 khong dem lai dugc két qua nhu mong mudn.

Xem lai cac mdc thoi gian khéc nhau trong qué trinh t6 chirc hop bao va dua ra cac diém
danh gia tuong Gng.

Ngoai ra, céng ty phai dit ra cac diém chuan cho qua trinh danh gia. Cho du d6 1a ké hoach
ban hang, nang cao nhan thirc hay ting thoi lwong dua tin, hay thay ddi thai do, hoic céc tiéu
chi khéc nita, thi bang danh gia s& cd tinh thuyét phuc hon, va tinh hiéu qua cua viéc hop béo
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dugc so sanh trude va sau. Diéu nay co nghia 1 vao thoi diém thuc hién xong cudc hop bap,
cong ty phai do luong xem céc chi tiéu di hoan dugc thanh dén dau.

- Céc thuée do tiém niing:
+Tan xuat xuat hién trén bao

e C6 bao nhiéu bai béo viét vé ndi dung cudc hop bao?

e Giong diéu cua cac bai bao nay (tiéu cuc hay tich cuc)?

o Nhitng to bao nao di dua tin? Pua tin ¢ trang ndo, phan nao? Céng ching cua ho l1a
ai?

e Cong ty c6 dat dugc hinh anh mong muén khong?

e Ho c6 lay lai thong diép caa ban khdng?

e Nguoi phat ngdn cua ban co duoc dan loi khéng?

e Céc bai bao viét vé chuong trinh ctia ban nhu 12 ndi dung chinh hay chi 1a noi dung
diém qua, thém that?

e Phuong phéap danh gia theo cach nay rat da dang, cong ty c6 thé duc vao nhing tiéu
chi ciia minh dé c6 thé danh gia cac béo...

+Twong tdc trén mang

e Bao nhiéu ngudi doc bai viét vé noi dung cong ty mudn dua thong tin?
e Thoi gian ho luu trén trang cua cong ty?
e C6 trang dic biét ndo ma ho ghé tham nhiéu nhat?
e Ty 18 nguoi quay tré lai doc trang cua ban nhu thé nao?
e Thong qua cac comment, cac lién két nguogc, v.v... va cic danh gia khach quan cua
ngudi doc phan hdi vé thng tin cong ty mudn dua ra.
+Cdc doi twong lién quan
e Céc ddi tuong lién quan phan tng nhu thé nao?
+Bon nhan tir phia cdng ching
e Bao nhiéu thu / email / cudc dién thoai ban di nhan duoc vé van dé nay? Nhiéu hon
hay it hon thuong 1€?
+Giong diéu ciia bdo chi nhir thé nao?
e Cac nha bao d3 hoi/noi diéu gi?
+Madc quan trong
e Tién hanh cac nghién ciu / khao sét thi truong trude, sau (tham chi trong khi) trong
dang thyc hién truyén thdng va chi ra dwoc su cai thién vé chi sd, vi du ddi voi thai do
caa cong ching.
e Tap trung vao tirng nhom
Trén day khong phai 1a toan bo céc cdng cu cong ty c6 thé str dung dé do luong ma méi chi
la bt dau. Viéc danh gia nay rat da dang, cong ty cd thé thiét ké cho pht hop véi noi dung va
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tinh chit chuong trinh ciia minh. Nhung quan trong nhat 1a két qua dat dwoc c6 dap ung du cac
chi tiéu cua viéc hop bao da dé ra hay khong? Va théng qua viéc dap tng cac chi tiéu trong
timg giai doan va ca cudc hop bao sé giup cong ty dat dwoc nhitng mong mudn cia minh trong
viéc thong qua mot “Bén thir ba” truyén tai thong tin dén dbi tugng khach hang muc tiéu cua
cong ty.

V. Cac bwéc va bién phap dé phong rii ro trong té chirc hep bao:

Hop bao 1a mét hinh thire dé két ndi doanh nghiép véi giGi truyén thdng va cong dong. Bé
c6 mot budi hop béo 4n twong doi hoi phai tién hanh mot khéi lugng cong viéc khdng nho. Néu
cam thay khoan kinh phi bo ra cho viéc thué mot cong ty PR chuyén t6 chtc dich vu hop bao 1a
qua tén kém, ban hoan toan c6 thé tu trang bi cho minh nhitng kién thtrc dé tu to chire mot budi
hop béo trang trong va gon nhe, 16i cuén duoc gidi truyén thong dén tham du.

Nhiéu nha quan 1y da phai loay hoay khé 1au khi nhan duoc yéu cau té chirc mot budi hop
béo.

Khéi niém hop bao da quen thudc vaoi hau hét moi nguoi, xuat hién lién tuc trén truyén
hinh, mit bao, nhung lam thé nao dé c6 duoc mot budi hop bao dang hoang, dat yéu cau, thi
van con la khai niém xa la voi nhiéu ngudi.

Dé bat tay vao viéc té chic mot cudc hop bao, ban hdy nam ki 6 budc co ban sau:

% Trwoc khi hop bao

1. Chuén bi phan néi dung

Gidi nha bao dén vai su kién ciia cong ty ban 1a dé lay thdng tin. Ban nén nha thdng tin
1a “nhan vat” chinh ctia mdi cudc hop bao. Do d6, nha t6 chirc can dam bao rang phan thong tin
duoc gidi thiéu trong sy kién nay 1a nhimg thong tin xac dang nhat. Hay thir hinh dung, néu ban
moi cac nha bao nhung rat it nguoi, hoac khdng mot ai dén du, thi chic chan ly do chinh 1a &
phan noi dung khong dang dugc quan tam.

Budc dau tién dé t6 chirc hop bao 1a phai dém’béo‘rﬁng ¢ tin, D6i v6i mot doanh nghiép
lon, ¢6 uy tin thuong hi€u, chuyén nay it khi thanh van dé. Nhung d6i v61 mot doanh nghiép
nhd, thu hit dugc bdo gidi va cac doi tugng khéc c6 lién quan dén tham dy budi hop bao co thé
khé hon. Dac biét 1a phong vién khong wa dung thoi gian vao nhitng viéc ma ho khong cho la
su kién trong khi c6 tin tirc khac dang moi goi ho

Phong vién khong wa dung thoi gian vao nhiing viéc ma ho khong cho 1a sy kién trong
khi ho c0 tin tirc khac dang moi goi.

Truéc khi ban bat dau trién khai budi hop béo, hiy tham do thai do cua cac bo phan cé
lien quan xem c6 nén hop bao hay khong, dac biét xem thir ndi dung hop bao c6 cudn hit hay
khong? Luu y khong nén hoi y kién phong vién vi co thé dé 16 thdng tin.

Dé xay dung noi dung cho budi hop bao, ching ta c6 thé 1am mot s budc sau dé noi dung
budi hop bao that sy 1a thu hit cac dbi twong tham du va thanh cong:

e Xac dinh chi dé cua budi hop bao va xem c6 gi can dwa tin khong.
e X4c dinh xem hop béo c6 that su can thiét khong
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e Quyét dinh xem ai s& ndi gi trong loi khai mac.

e Viét sin nhitng y chinh cua bai phat biéu.

e Xac dinh nhiing cau hoi cé thé dugc hoi va nhitng cau tra 1oi thich hop. Nhiing cau
nay phai rong hon chu dé caa cudc hop bao, vi phdng vién cé thé hoi nhiing van dé
khéc nira. Mot sé co quan bao chi luu danh muc cac chu dé trén vi tinh va thuong
xuyén cap nhat, nhu vay khdng phai viét mai mdi lan hop bao.

e Quyét dinh xem ai, néu c6, s& gidi thiéu ngtroi phat biéu tai cuéc hop bao va tuyén bd
két thuc.

2. Dia diém t6 chirc hop bao

C6 rat nhiéu lra chon cho budi hop bao cua cong ty ban. Mot diéu ban can phai nhd la
tiéu chuan caa mot phong hop bao 1a phai dam bao khong gian, diéu kién tac nghiép cho phong
vién, quay phim, ky thuat thu thanh... Cac trung tdm hoi nghi, phong hop cua cac khach san vai
trang bi k¥ thuat day du thuong 1a su lya chon hang dau cua cac cong ty ngay nay. Bén canh
cac yéu té ky thuat, thi phai dam bao diéu kién vé anh sang, trang tri lich sw, khong pho truong.
Ngoai ra, dia diém t6 chirc nén cach xa véi khu vuc san xuat hay lam viéc cia cong ty dé tranh
nhitng thng tin ngoai y muén cé thé bi ro ri ra bén ngoai gay bt loi cho doanh nghiép.

Mot s6 cdng ty vi mudn “choi tri”, da lua chon cac khong gian ngoai troi cho cudc hop
bao. Tuy nhién, ban nghi sao vé cudc hop béo ngon ngang: khdng cé buc ding tac nghiép cho
quay phim, phong vién anh va &m thanh thu vé chi toan nghe... tiéng gio.

Chon dia diém tién loi va c6 du phuong tién ky thuat cho truyén thong. Dia diém tréng
phai hap dan va lam ting hiéu qua caa thong diép. Vi du, néu chi dé hop béo 14 linh vuc néng
nghiép, nén chon maot ndng trai. Néu cha d& 1a giéo duc, thi thu vién mot truong 1a dia diém
thich hop.

Xéc dinh xem ¢0 str dung phuong tién nghe nhin khong. C6 phuong tién hd trg hinh anh
nhu so d6 16n dé quan chic ¢6 thé trinh bay trong cudc hop bao hay khong? Pit nhimg phuong
tién nay gan véi nguoi trinh bay dé sau nay ching xuat hién trén phuong tién truyén thong.
Nhitng minh hoa truc quan ciing can duoc in ra va cho vao cap tai lidu hop bao dé phong vién
c6 thé tham khao khi viét bai va in bao hay truyén thanh

Bén canh, khi chon dia diém nén luu y mét sé chi tiét nho nhung lai ¢6 anh huéng dén
thanh céng cua budi hop bao:

e Xéc dinh xem ban c6 can phong tiép khach khong.

e Can c6 du dién tich dé dap ung nhu cau ky thuat cia phong vién.

e Phai c6 du tén, s6 dién thoai, dién thoai di dong cua nhitng can bo chu chét tai dia
diém, nhu doi truong an ninh, doi truong bao dudng ky thuat va nhan vién quan hé
cdng chung.

e Chon ngay cho hop bdo mét cach céan than. Kiém tra su kién nay trong ca lich trinh dai
han cua ca doanh nghiép dé dam bao khdng c6 mau thuan vai cac su kién thong tin
khac ngay hom do.



Website : www.dinhtienminh.net GVHD : Th.S Binh Tién Minh

3. M&i khach:

Loi moi, thuong dudi dang moi tu van truyén thong, can trang trong, lich thiép va that ngan
gon, gém: chu d¢, dia diém, thoi gian, nhitng nhan vat c6 mat va tham gia tra loi phong van
trong budi hop bao. Doanh nghiép can chu dong giri email, fax cho cac co quan bao chi tir trude
d6 mot tuan dén muoi ngay truéc khi giri gidy moi chinh thic. Hay ¢é géng dé co quan bao
chi... khdng bo quén 16i mai caa ban. Tuong ty, dbi véi cac nhan vat khac c6 lién quan dén budi
hop bao, doanh nghiép ciing c6 thé giri thu moi dién tir trude dé ho c6 thé sap xép thoi gian
tham du, sau d6 sé& guri giay moi chinh thiec.

Goi dién cho cac khach moi mot hoic hai ngay truéc su kién dé nhiac ho va nham muc dich
biét dugc nhitng ai s& dén, ai khong dén dé sap xép phong hop phu hop.

V& bao gidi, ngoai nhitng phong vién thudng xuyén viét vé doanh ngiép nay, ban c6 thé mo
rong danh sach phong vién, tiy thudc chu dé. Vi du, néu noi dung hop béo vé méi truong, ban
nén théng béo ca cho nhitng phong vién vé méi truong.

Bén canh d6 thi nén moi thém nhiing bén lién quan nhu : cac d6i tac 1am an, bo phan nha
phan phdi, khach san, nha hang ....... tuy vao mtrc do nghiém trong cta hop bao ma céac khach
mai ¢6 thé khac nhau.

Mbt s6 cong tac can thuc hién khi moi khach:

e Lén lich théng béo vé cudc hop bao.

e Gui fax hoac thu dién tir cho béo chi va nhirng khach moi ¢ xa, ¢6 quan tdm nhung
khdng thé dén du hop béo.

e Du tru du thoi gian dé viét tin, in 4n, tap hop va van chuyén tu liéu lién quan, nhu tai
tai liéu, trang thdng tin/sé liéu, thdng cao bao chi, tiéu s va tranh anh dé giri dén
khéach maoi

e Xac dinh xem béo gidi c6 can phai dugc kiém tra gidy to hay khong vi diéu nay c6
nghia 1a chi mot s6 phong vién nhat dinh c6 giay moi.

e Dép tng cac nhu cau vé phuong tién ky thuat cho bao giéi nhu bé tri chiéu sang,
ngudn dién dic biét, phién dich, thiét bi nghe c6 nhiéu dau ra va dam bao chic chin
cac thiét bj can dung sé hoat dong tét.

e Phan cong can bo trdng nom hau can cho cudc hop. Do d6, vao ngay hop béo, ngudi
d6 phai c6 mit tai dia diém tir sém va phai sin sang giai quyét nhiing van dé khong
ludng truée, vi du nhu tiéng dn bén ngoai, thoi tiét xau néu day 1a cudc hop béo ngoai
troi. ..

(Mdu thur moi hop bao giri cac phong vién vui 10ng xem phdn phy luc)

4. Chuin bi tw liéu hop bao

Tu lidu hop bao can phai dugc chuan bj that khoa hoc, 1 rang dé khach mai ¢6 thé theo
ddi duoc ndi dung cudc hop dé dang, tra ciru duge cac thong tin dén chu dé hop bao, ¢ thé bao
gom: ké hoach hop béo (ndi dung di kém thoi gian), 1y lich trich ngang cua nhan vat chinh va
cac nhan vat cd bai phat biéu, hinh anh, biéu d6, bao phat biéu soan trugc cua nhan vat chinh.
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Thi thoang céc tai liéu duoc phat theo ting phan caa budi hop bao dé trang tinh trang
gioi phong vién dén va nhan hét nhitng tai liéu can c6 dé roi... vé ludn vi don gian 1a ho hoan
toan c6 thé tac nghiép, viét bai véi nhiing thong tin trong tai ligu nay.

5. Thao luan véi MC va ngwoi dién thuyét

M6t hodc hai ngay trudc budi hop bao, ban can gip g& trudc vai nhitng nhan vat cé bai
néi quan trong trudc bao gidi, co thé day chinh 1a ldnh dao cua ban. Ly do la nha té chic budi
hop bao can phai xem truéc nhitng ndi dung nao dwgc phat ngdn. Ban can gop y véi nhitng bai
noi dé noi dung noi khong di xa trong tam cha dé budi hop. Hudng dan cac nhan vat cach tra 1oi
cac cau hoi khé khin caa bao gidi khi ho trinh bay bai phét biéu caa minh, hoic 1am thé nao dé
thao g& cac van dé gay tranh cai.

MC cuia budi hop bao phai thoa méan tiéu chi: gigi thiéu dang va néi ranh mach, rd rang,
phat am tét dé moi ngudi nghe dugc. MC khong can va khong nén nhac lai hoic tong hop lai
quan diém cua cac nguoi phat biéu boi phan tong hop ay co thé... bi sai, gay nhiéu thong tin
cudc hop. MC ¢ thé 1am giam khong khi cang thang cua cudc hop béo bang nu cudi, tac phong
nhe nhang, lich su. Nhung nhitng cir chi vui nhon, hai huée cia MC khong nén dién ra truéc
mat bao giai.

6. Dién tap

Hop béo 1a sy kién quan trong dé ban nang cao hinh anh céng ty minh trong mat béo giai,
do d6 ban can phai chuan bi k¥ ludng trong tat ca moi khau. Dién tap chinh 1a lic ban phat
hién, du phong nhiing bat 6n cd thé xay ra trong mdi budi hop béo. Chang han nhu MC da lam
dung yéu cau gidi thiéu chua, hé thong am thanh hoat dong c6 tét khdng, anh sang c6 qua choi
mét ngudi du va phong vién khong, moi tha khi 1én hinh da dat yéu cau chua, hoic thoi gian
phét tai liéu cho khach tham dy c6 chiém nhiéu qua hay khéng?...

T6 chuc dién thir hop bao trudc ngay hop béo chinh thie. Dé nghi nhan vién van phong bao
chi dong gia phong vién dé hoi cac cau hoi. Viéc nay cho phép ca nguoi phat biéu va van phong
bao chi biét duoc so ho trong khi tra 1oi.

% Budi hop bao bit dau

Moi thanh vién trong ban t6 chac phai c6 mat it nhat mot gio dong hé trudc khi budi hop
bao bat dau. Mot lan nira, ban phai kiém tra moi hé thdng k§ thuat, chd ding tac nghiép, khau
don tiép, chi dan chd ngdi, chd tac nghiép cho phong vién.

Budi hop b&o phai dugc bit ddu dung gio, di cho c6 bao nhiéu nguoi tham du. Dé tranh
tinh trang nhitng ngudi dén tham du khong dung gio, phia té chic hop bao cd thé goi dién thoai
cho khach moi khoang 30 phat dén mot tiéng truéc khi budi hop béo dién ra. Hay van dung
nhitng tinh hudng ban da phong bi san ¢ khau dién tap dé &g pho cho budi hop béo.

Ban can lich sy nhic nhd phéng vién béi mot ai d6 co thé dé nghi duoc néu cau hoi
trong khi chwa dén thoi gian cho phan hoi dap. Khi nhiéu phéng vién dit nhiéu cau hoi don dap,
dé tranh 16n xon, ban can sip xép tha ty phu hop: chang han nhu cac phong vién sé lan luot tac
nghiép theo danh tinh va tén co quan, theo vi tri chd ngoi. ..
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Nén c6 bang dang ky phong vién va khach moi dé ban biét ai c6 mit.

Ngay tir dau cudc hop, cho phong vién biét dién gia c6 bao nhiéu thoi gian, va chuan bi
tinh than cit bot cau hoi, ¢d thé chudn bj trude tinh hudng nay cho cha toa va MC trong khi
dién tap.

DPam bao hop bao va cac phat biéu ngin gon, tra loi dung trong tam.

Danh thai gian cho cau hoi.

Ghi am lai tat ca cac 1oi d6i thoai, phét biéu dé luu trix.

Giai dap nhitng cau hoi chwa duoc tra 16i. Néu nguroi phat biéu chua tra 16i duoc ngay,
nén thd nhan 1a minh chwa tra 101 duoc va nhé thuc hién 1oi haa tra 161 vao cudi ngay.

¢+ Sau khi hop bao

Két thlic budi hop bao, ban hdy danh cho giéi truyén thong nhitng 16i cam on chan thanh
nhét, dong thoi bay to mong mubn duoc tiép tuc don tiép ho trong nhitng lan hop béo tiép theo.

Bén canh, sau hop bao nén c6 nguoi caa bd phan PR tiép cac khach moi, nhat 1a cac phong
vién trudc khi ho ra veé.

Doanh nghiép c6 thé goi thong cdo bao chi dén cac phong vién sau budi hop. Trong théng
céo bao chi thi cach viét 1a tam gidc nguoc, dua thong tin nong nhat 1én dau théng céo béo chi,
nhitng thong tin kém quan trong hon c6 thé dé sau. Vi hau nhu cac phong vién khi nhan thng
céo béo chi tir doanh nghiép ho chi xem phan dau tién, néu thay tin khdng “néng” thi ho s&
khéng quan tam.

(Mdu théng cao béo chi ciia mét sé doanh nghiép vui 1dng xem phan phu luc)
VL. Piéu kién té chirc hop béo
1.T6 chtc, cong dan mudn hop béo phai bao chudc bang vin ban cham nhat 13 hai muoi
tur (24) tiéng dong hod trudc khi hop bao cho co quan quan 1y Nha nudc vé bao chi:
a) To chtic & Trung wong thong bao cho BO Vian hod — Thong tin (Cuc béo chi);

b) T6 chiic cong dan ¢ tinh, thanh phé truc thude Trung wong thong bao cho UBND
tinh thanh phé truc thuée Trung wong (S& Van hoa — Thdng tin); Noi dung hop béo phai phi
hop véi chice ning, nhiém vu va muc dich cua to chic do.

2. Viéc hop béo chi duoc t6 chic khi co quan Quan Iy Nha nudc vé bao chi dong y bang
vin ban trong thoi han cham nhat 12 sau (6) tiéng dong ho truéc khi hop béo.

3. B6 Vin hoa — Thong tin, UBND tinh, thanh phd tryc thugc Trung uong c6 quyén
khdng chap nhan hoidc dinh chi cugc hop béo néu thay cé dau hiéu vi pham phép luat. 4. Co
quan, t chirc, doan dai biéu, ca nhan nguoi nudc ngodi tai Viet Nam mudn hop béo phai tuan
theo cac quy dinh vé hoat dong bao chi nuéc ngoai tai Viét Nam.

Thu tuc CHO PHEP HOP BAO
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Trinh tu thuc hién

Céch thuc thuc hién

Budc 1: To chue, cong dan di thuc hién TTHC can chuan bi
hd so hop 1é theo quy dinh.

Budc 2: To chuc, ¢ong dan nop hd so tai bo phan "mot cira”
S¢ Théng tin va Truyén théng Thai Binh. Can bd nhan hd so
kiém tra tinh hop Ié cua ho so:

Néu hd so hop 1& thi vao s6 theo ddi, viét gidy hen thoi
gian tra két qua;

Néu hd so chwa hop 1é thi huéng din cho td chic, cong
dan hoan thién b sung.

Budc 3: T6 chuc nhan két qua theo gidy hen tai bo phan "mot
ctra”" S¢ Thong tin va Truyén théng Thai Binh.

Truyc tiép.

Thanh phan ho so

1. Vin ban dé nghi duoc t6 chiic hop béo néu rd: tén to chirc
xin hop b&o, muc dich, ndi dung, thoi gian, dia diém, tén ngudi
chu tri cudc hop bao, thanh phan hop bao;

2. Danh sach co quan bao chi moi tham dy;

3. Trudng hop c6 hai co quan dong té chic thi kém theo hop
ddng hoic vin ban thoa thuan gitra hai bén;

4. Ban sao ¢6 hiéu luc phap ly: Gidy phép dau tu, Gidy phép
kinh doanh caa don vi xin phép hop béo (néu 1a té chic kinh té);

5. Chuong trinh hop béo;

6. Néu hop béo gidi thiéu san pham phai c6 ban sao c6 hiéu
luc phép ly cac gidy to chang minh: chat lugng san pham hoic
ngudn géc hop phap theo quy dinh cia phép luat;

7. Vin ban cia co quan Nha nudc ¢ tham quyén cho phép té
chac sy kién (hoi cho, trién 1am.....) trong truong hop hop bao
dé gioi thiéu cac noi dung do.

Déi véi viéc t6 chiic hop bdo ciia cong dan cé quy dinh
riéng.

S6 luong hd so (bd)

01

Thoi han giai quyét

01 ngay lam viéc.

Pbi tugng thuc hién

T6 chuc, ca nhan.

12
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TTHC

a. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Théng tin va
Truyén thdng;

_ b. Co quan hodc nguoi c6 tham quyén duoc uy quyén hoic
Co quan thyc hién phan cép thuc hién: Khong;
TTHC .
c. Co quan tryc tiep thuc hién TTHC: S¢ Théng tin va

Truyén thdng;
d. Co quan phéi hop: Khong.

Ké qua thuc hién

TTHC Van ban tra loi.

Lé phi Khong.

Tén mau don, mau to
khai

Viéc hop bao chi duoc té chirc khi co quan quan 1y Nha nuéc

Yéu cau thuc hién . IR : _
e v ¢ vé bao chi dong y bang van ban trong thoi han cham nhat 1a 6

TTHC gio lam viéc truae khi hop bao;
Can ctr phap ly cua - LuatBéo chi, ngay 28/12/1989;
TTHC

- Luat Stra d6i, bo sung mot sé diéu caa Luat Bao chi ngay
12/06/1999;

- Nghi dinh s6 51/2002/ND-CP ngay 26/4/2002 cia Chinh
pht Quy dinh chi tiét thi hanh Luat Bao chi, Luat stra ddi, bd
sung mét sé diéu cua Luat Béo chi;

- Cong van sd: 1569/BTTTT-VP ngay 29/5/2009 cua B
Thong tin va Truyén thdng vé viéc hoan chinh danh muc thi tuc
hanh chinh;

- Quyét dinh s6 2190/QD-UBND ngay 08/8/2008 cia UBND
tinh Thai Binh vé chtc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chuec,
bo may cua So Thang tin va Truyén thong.

VII. Cac Bién Phap Phong Ngwra Rui Ro Xay Ra Trong Hop Béo

Ciing nhu bat ¢ mot chwong trinh nao, hop bao ciing 1a mot chuong trinh dugc thiét ké
muc tiéu, ké hoach va ban bac cac phuong an dy phong, déng thoi khdng thé thiéu budi chay
thr chuong trinh dé chuong trinh chinh thuc co thé dién ra tdt nhat va dat duoc muc tiéu dé
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ra. Tuy nhién, van rat hay xay ra nhitng diéu khdng mong mubn ma bat cir mot nha té chuc nao
cling c6 thé gap phai, viéc xtu ly cac tinh huéng nay 1a mét thude do cho sy chuyén nghiép thuc
su cua doanh nghiép va nhiing giai phap 4y c6 thé xoay chuyén dugc nhitng tinh thé khong
mong mudn theo hudng co lgi cho doanh nghiép hay khong chinh 1a mét trong nhitng yéu té
quan trong quyét dinh tinh thanh cdng cua budi hop béo.

O day, nhom xin duoc d& xuat mot sb giai phap cho céc tinh hubng nhu sau :

1. “Nhirng vi khach khdng moi ma dén”:

- Pon khach : Kiém tra danh sach khach mai, néu khdng tim thay thong tin cua khach moi,
lich sy théng bao vai khach biét va xin danh thiép, dién théng tin cua khach vao danh séch.
Cam on sy quan tdm cua khach dén budi hop b&o va vui vé chao don khach moi dén voi budi
hop bao.

- Pua khéch vao chd ngoi : Lich su thong bao vi ly do khach quan nén khong thé bd tri mot
chd ngdi tét hon cho khach va dua khach vao vi tri khong anh huong dén nhitng chuan muc
can thiét cia chuong trinh, néu that sy nim bat duoc thong tin khéng hay mot cach chinh xac
(khach 1a ddi tac tin cay cua ddi thu canh tranh...), nén bé tri chd ngdi sao cho ¢ thé han ché
nhiéu nhat sy can thiép khong thién chi cia khach dén chuong trinh. Ngoai ra, phia doanh
nghiép c6 thé cho ngudi tiép nhitng phéng vién nay néu can thiét.

Trong suét thoi gian dién ra chuwong trinh : O nhitng phan ¢ sy tham gia twong tac voi
khach moi, néu vi khach khdng mai that sy c6 nhitng tng xir va can thiép khdng thién chi, diéu
nay rd rang tiy thudc vao su linh hoat cia MC va chi toa. Truong hop xau nhat 12 xay ra nhiing
hanh dong quay réi thuc sy bang hanh dong hozc 16i 18 thiéu té nhi, bao vé s& mai hodc cudng
ché ra khoi budi hop bao dé budi hop bao cé thé dién ra tiép tuc, MC xin 13i cac khach mai con
lai vi sy ¢6 khdng mong mudn xay ra va tiép tuc chuong trinh.

- Sau chuong trinh : Néu c6 hoa hoic qua tang cho cac khach mai, nén giao cho nhan vién
mua thém mét bo trong thoi gian chuong trinh chay (néu nhu phan qua ting chuan b du phong
khong du)

Néu can kiém tra lai théng tin hoic trao d6i véi khach mai truc tiép, qua email dé danh gia
hiéu qua chuong trinh thi cling khong dugc bo qua cac vi khach nay.

Trong trudng hop khach khdng moi 1a mot nhan vat ¢ tam anh huong rat lon ( rat noi
tiéng, c6 sic anh hudng tim quéc gia ..., khong hiéu ly do tai sao khong duoc moi va tai sao
dén), tiép tan nén nho nhing lanh dao doanh nghiép don tiép.

Diéu nay lién quan tryc tiép dén viéc dao tao doi ngii tiép tan cua doanh nghiép.

2. Phoéng vién quan trong khong dén tham dw budi hop bao

Thong thudng thi tinh hubng nay it xay ra.Vi trugce khi budi hop bao dién ra mot hoic hai
ngay, ban di goi dién nhic nhd khach moi dén tham dy dong thoi kiém tra xem nhitng ai khéng
dén cudc hop bao.Nhung khong co gi tuyét ddi ngay ca khi ho déng y vai ban 1a chic chén
tham gia.
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Trong tinh hudng do, ta ciing nén tim hiéu xem nguyén do vi sao nhiing phéng vién d6
khong dén tham du? Vi ly do chu quan hay khach quan, néu 1a Iy do khéach quan thi ban hay gui
nhanh chéng nhitng thdng tin trong budi hop bao dén ho, cir nhan vién cua minh d&én gip go
phdng vién nay nham cung cap va giai dap nhiing van dé ma ho chua hiéu rd.

3. Nhirng sw cb khac

- Yéu t6 ki thudt

Dé moi viéc dién ra sudn s¢, thanh cong nhu du dinh thi phai kiém tra trudc khi van hanh
trong budi dién tap thir va ngay luc truéc budi hop béo dién ra. Xem xét cac trang thiét bi co
day du chua? C6 hoat dong hay khéng? Va mot van dé hét sicc quan trong ma ban can quan tam
d6 chinh 1a “dy phong”. Ban nghi sao khi roi vao truong hop nhu thé nay, chuan bi thuyét trinh
thi may tinh khdng khai dong dugc hay may chiéu gap van dé. That 1a mot van dé dau dau phai
khong? Nhung né c6 thé khac phuc d& dang néu ban “du phong”.Hay luu ndi dung ban trinh
bay & nhiéu noi ngoai laptop dé khi gap su ¢b c6 cai ma thay thé. Chinh vi vay dé budi hop béo
duoc thanh cdng tét dep ban hay cha ¥ dén nhiéu tha, ké ca nhitng cai nho nhat.

- Yéu t6 ngoai canh

Gia sir rang cdng ty ban té chiic mot cudc hop bao ngoai troi nhung khong may 1a hom dién
ra hop béo troi ty nhién d6 mwa ? Cach giai quyét ciia ban nhu thé nao? Tt nhién 1a khong thé
hity cudc hop bao dé duoc. BSi véi nhitng su ¢d nhu thé nay thi ban phai nhé xem dy bao thoi
tiét xem hém dién ra hop bao c6 giap van dé gi khong nhung dé phong ngira mot cach tét nhat 1a
lubn trang bi nhitng vat dung can thiét cho moi tinh huéng xau nhat.
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