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T chire Tai lidu

Lam sao téi c6 thé to chirc tét nhit quy trinh tiv viéc thu thip di ligu dén
ban thdo dau tien?

Tat nhién cong viéc nay co thé blen dbi, phu thudc vao ban chét cua dy an, nhung ching t61 thay
rang hau hét hoc vién déu co the t6 chirc hop 1y hoa quy trinh nay bang cach bdt dau voi mot
Muc luc. N6i cach khac, cd ging hinh dung ra thanh phdm cta anh chi: Béo cdo hay ban tém
lugc ciia anh chi phan chia van dé cia khach hang thanh cac muc c6 thé tiép thu duoc, hay “cac
chuong” nhu thé nao? Sau d6 anh chi s& sin sang hon dé thu thap thong tin va phan loai thong
tin thanh nhitng loai c6 y nghia.

Tham chi & giai doan ban dau nay, viéc hinh dung ra bén hay nim chuong c6 thé kiém soat dugc
khong khé nhu anh chi nghi. Xét cho cung thi hau hét bao cdo truyén thong déu theo mdt mod
thirc c6 thé nhan ra duoc:

e Phéan Gi6i thiéu thuong di thing vao viéc mo ta van dé (problem) va cach thic ma anh
chi dé xuat dé giai quyet van dé nay. Sau do, anh chi cung cap vira du thong tin co so (va
khong nhiéu hon) sao cho mot nguoi doc cé kién thirc vira phai c6 thé dugc cap nhat.

e Cac Chuong 1, 2, va 3 xem xét nhiing phan khac nhau ciia van dé, hay phan tich no tir
nhimg quan diém khac nhau. Pay 1a noi ma tinh sang tao thyc su hitu ich. Tty anh chi
xay dung mot quy trinh trong d6 xéac dinh cac bién chu yéu, sang tao cac phwong phap
dinh lugng dir liéu phuc tap, va xac lap cac tiéu chi phu hop cho viéc danh gia. Mbi
chwong déu phai lap lai quy trinh phan tich nay dé xem xét mot khia canh c6 ¥ nghla nao
do cua du an, sao cho mot cAu triic SONg song trd nén rd rang, tir mot phan sang CAC phan
tiép theo trong bao cdo ctia anh chi. Mot cach ly tuong, tinh trang song song nay s€ dugc
chi ra trong nhitng dé muc va nhimng tiéu muc ma anh chi tao ra dé to chirc mdi chuong,
va s& dugc phat biéu trong phan phuong phap va tong quan vé bao céo cua anh chi & cudi
phan Giéi thiéu (xem muc ké tiép vé Viét Ban thao Pau tién).

e Cac Chuong 4 va 5 dua ra nhitng két luan va nhimng khuyén nghi — trir khi anh chi da
quyét dinh dua “nhiing giai phap” nhu thé vao mdi chuong trude do, khi thay thich hop.
Trong trudng hop d6, Chuong 4 hay 5 c6 thé tom lugc nhitng khuyén nghi trude do va
bét dau dé cap dén nhimg van dé bo sung nhu 14 viéc thuc thi, nhimg giai phéap thay thé
khéc nhau, hay nhimng y nghia twong lai trong bdi canh rong 16n hon.

T4t nhién day chi 12 mot mé hinh cin ban ciia mét bao cao. Anh chi tuong d6i duogc tu do sang tao
nhing bién thé dya trén chu dé da co, mién 1a khach hang va nguoi ¢0 van cua anh chi ung ho sang
tao ctia anh chi. Nhung néu, ngay tir dau, anh chi c6 thé muong tuong ra thanh pham twong ddi an
tuong nay, thi anh chi dang di dén mot khai dau ty tin hon va nhirng cau hoi anh chi dat ra trong
viéc thu thap dir liéu ctia minh s& cu thé hon va phi hop hon véi nhitng két luan va nhimg khuyén
nghi tiém nang.
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C6 nhitng gidi phdp thay thé cé thé chip nhgn dwoc cho bdo cdo khich hang dai 40
trang “chudn” nay hay khong?

C6. Phan 16n phu thudc vao ban chét cua Vén d8é chinh sach cua anh chi va nhitng yéu ciu cia
khach hang cua anh chi va nhimg nguoi doc tiém nang khac. Nhiéu Bai tip Phén tich Chinh sach
(PAE) gan day diéu chinh cho phu hop voi mot kiéu glong mdt bao céo tom lugc (briefing book)
— d6 1a mot phién ban “dugc dic két” cuia béo céo truyén théng. Thanh pham gidng mot ban ghi
nhé dai: nhitng cau ngén va nhitng doan ngin, nhimg ban liét ké c6 gach dau dong (hinh tron,
vudng v.v.) & nhitng chd thich hop, viée st dung cac dé muc, gach dudi, va chir in dam nham
dap tng “kha niang doc ludt qua” dé nim y chinh, va viéc st dung hiru hi¢u khoang trang dé
huéng su cha ¥ cia nguoi doc. Nhu trong cac ban ghi nhd, két qua cudi cung thudng dugce trinh
bay “0 trén cung”: nhirg khuyén nghi ctia anh chi duoc trinh bay trude tién, duoc theo sau bang
mot ban phan tach hop 16gic (logical breakdown) vé cac két luan, cac lap luan, va bang ching
anh chi da phan tich dé di dén nhimng két luan do.

Boi vi nhitng Bai tdp Phan tich Chinh sach (PAE) niy c6 phan ngan hon ban bao céo truyen
thong dai 40 trang, nén ching chi tap trung vao viéc trinh bay * ‘phan ndi cua tang bang” cla van
dé duoc nghién ctru. Pay 14 1y do tai sao anh chi s& can phai x4c dinh tai liéu hd tro nao nén duoc
cung cép dudi hinh thuce cdc ban phu luc — thi dy, nhiing thio luan vé hé phuong phap, cac biéu
dd (charts) va cac dd thi (graphs), cac phuong trinh hdi quy, cac ban cau hoi, dit lidu diéu tra,
nhing cau tra 161 cua nhom trong tam (focus group), nhimg ban phén tach chi tiét ngan sach, v.v.
Y tudng ¢ day la cho nguoi doc quyén chon Iyra tai li€u nao ho can tiép thu, va khi nao tlep thu.
Mot s6 nguoi doc co thé chi doc Ban Tom tat (Executive Summary), mot sd chi doc phan bai
chinh (text) ctia bao co tom luoc, va mot sé thi doc tron ca goi — cac ban phu luc va toan bo tai
lidu. Vi thé, diéu quan trong 13 timg thanh phan nay phai hoan toan tron ven va co thé dimg mot
minh.

Bing cdch nao va khi nao téi quyét dinh dwoc dinh dang (format) nao thich hop véi
dw an cua toi?

bay 1a mot quyét dinh ma s& dugc dua ra t6t nhat cting v6i khach hang va ¢ van caa anh chi.
Anh chi can hoi ngay tir dau viéc PAE ‘nay s& dugc su dung ra sao, ai s¢ la nguoi doc thir
nhat/cht yéu va ngudi doc thir hai/thtr yéu cua PAE nay, bao nhiéu trong sé thong tin né chta
dung s& dugc cung cip cho cac bén thir ba. Nhitng PAE gan day da minh hoa nhiing cau tra 10i
c6 tinh sang tao cho nhiing cau héi do béng viéc ké tai liéu ra br:ing nhirng mau sdc khac nhau,
bang viéc dwa mot bao cdo tom lugc “bén trong” (dé khach hang dung tai mgt thoi diém nao d6
trong tuong lai) vao trong mot van kién phurc tap hon, hogc bang viéc bao gom mot phan trinh
bay vé sy phan tng d6i voi mot budi thong bao di xay ra trude khi PAE cudi cung dy dinh hoan
tat.

Diém quan trong 1a khong c6 mdt cong thirc dinh san. Pong goép cua anh chi cho khach hang
khong chi 1a viéc phén tich chira dung trong PAE cta minh, ma con la mét van kién thyc hién
theo diing yéu cau cta khach hang va trinh bay thong tin trong mot goi co suc thuyét phuc, c6
thé sir dung va than thién véi nguoi doc. Trong nhleu truong hop, dinh dang ly tuong s€ chi trd
nén 1 rang kha cham trong quy trinh PAE, khi van dé chinh sach hay quan 1y boc 16 toan bo su
phuc tap cta no.
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Téi ¢6 thé tim & ddu nhitng thi du vé cic PAE thanh cong, dé téi cé thé thiy dwoc toi
dang nham vao cdi gi?

Tt ca PAE trong qua khur déu dugc du trir trong thu vién KSG va mét mau cua nhitng PAE nay
c6 sin truc tuyén trong PAE Guide nim trén trang web PAE (www.hks.harvard.edu/PAE).
Ngoai ra, anh chi chic chin s& dugc cho thiy nhimng thi du vé cong trinh tdt trong cac budi hoi
thdo PAC cua anh chi.

C6 phdi la khon ngoan néu bdt dau hinh dung ra nhitng cdch thé hién bing
do thi vao giai doan ban dau nay cua dw an?

C6! Anh chi c6 thé bat dau phac hoa mot dd thi thé hién su phéan tach chi tiét dir liéu (data
breakdown) ctia anh chi hay mot luu d6 (biéu do dién tlen) thé hién quy trinh nghién ctru cua anh
chi cang som, thi trong tdm cua anh chi s€ cang 16 — d6i véi anh chi va dbi voi cac ngudn dir lidu
tiém nang. Khi anh chi bit dau thu thap théng tin, hiy hinh dung ra cac biéu db hay cac do thi s&
thé hién tdt nhét y nghia cta dir liéu do ddi voi phan tich ctia anh chi. Cubi cung, khi bao cdo cua
anh chi thanh hinh, hay hinh dung ra mot biéu d6 hay d6 thi ma s& tong hop cac két qua nghién
ctru chinh yéu, c6 thé nhan thiy ngay v6i mot cai nhin ludt qua.

M@t khi t6i bit ddu thu thip cdc di ki¢n va cdc ¥ kién/quan diém, lam sao téi phin logi
cdc két qua thu dwoc?

bay 1a mét bude hét sitc quan trong trong quy trinh nghién ctru. Trude khi anh chi co thé ¢d
gang viét ban ban thao dau tién, anh chi can to chirc dir liéu cta minh dya theo mot h¢ thong hop
1y ndo 6 ma c6 quan hé véi Muc luc ctia minh. Sau ddy 1a mot s6 loai/pham tru chung tiéu biéu
ma anh chi c6 thé xét dén. Néu anh chi c6 thé sang tao cac loai chuyén biét hon cho du an cua
minh, thi tham chi s& tt hon:

thong tin co s& hay xem xét lai lich str.

dinh nghia vé cac thuat ngir

nhirg mé ta vé phuong phép luan

cac giai doan theo thir tu thoi gian/nién dai cia mot van dé hay quy trinh nao do.
nhing sy so sanh voi cac van dé twong ty, cic quy trinh tuong t, v.v.
nhtrng 1ap luédn “ung ho”

nhitng 1ap luan “chdng d6i”

murc y nghia hay mirc 46 phu hop.

sy chimg minh dya trén thong ké hay dit kién cho mét 1ap trudng cho trude
nhirng 101 trich dan ung h¢ nhiing 161 khéng dinh/luan dé (claim) cua anh chi
nhitng sy bién doi vé dia 1y, vé nhiing van d¢ xa hoi, hay vé kinh té.

nhitng khuyén nghi hay dé xuat

cac ké hoach, cac chuong trinh thay thé khac, trinh tu ctia cac budec.

nhitng vén dé, nhiing diéu han ché, hay nhiing 1ap luén chéng lai.

nhting cau hoi chua trd 161 dugce

nhitng sy phirc tap vé chinh tri hay quan Iy hanh chinh.

nhimng ké hoach dé thuc hién cac dé xuat/dé an.

Mot khi anh chi da quyét dinh nhiing loai nao pht hop véi bao céo ciia minh, anh chi s& can mot
phuong phap dé dang va rd rang d€ gan nhén cho dir liéu nghién ciru phan theo loai. Bay 1a mot
s0 d€ nghi thyc tién:
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e Néu anh chi dang ghi dir li¢u ctia minh 1én cac thé thu muc, thi chia cac thé nay thanh
nhimg chdng riéng biét dira theo loai.

e Néu anh chi dd don thudn ghi nghién ciru ctia minh 1én nhiéu to gidy khac nhau, du 1a
duoc viét tay hay in ra tir may tinh, thi anh chi ¢ thé chi dinh mot mau sang cho mdi loai
anh chi da chon, va ké d6 danh dau thong tin lién quan bang cdy but mau thich hop. Thi
du, mau luc chi cho théy mdt 1ap ludn “Gng hd”; mau vang chi cho théy mot Kké hoach
thuc hién, va v.v.

e MOoGt chién luge tuong tu ma du tru tinh phirc tap hoi cao hon, d6 1a chi dinh mot $6 thap
phan (thi du, 1,2 hay 4,3) cho mdi muc ghi, mot 1an nita, hdy st dung mot cay bat mau dé
dé tham khao hon.

e Cubi cung, nhirmg ngudi biét st dung may tinh kh& hon trong sb cac anh chi déu co thé
tim thidy mot chuong trinh phan mém thich hop, ma cho phép anh chi t6 chirc va in ra cac
muc nhap dua theo tir khoa anh chi da nghi ra, hay boi mot hé thong bang so.

Mot khi dir liéu cua anh chi duge gan nhan rd rang, sé that sy hitu ich khi sap xép cac loai dit liéu cua
anh chi dé dat duoc sy tién trién sau day, tir mo ta, qua phan tich, dén khuyén nghi:

Céc dir kién, cac con sd, cac quan diém/}'/ kién duoc trich dan (dix liéu co thé xéc minh)
Céc két qua tim thdy (Findings) (cic quan sat ctia anh chi lién két nhitng nhém dir kién)
Céc két luan (su din giai ctia anh chi vé cac két qua tim thay)

Céc quan diém (16i khuyén cta anh chi “Hay tin diéu nay!”)

Céc khuyén nghi (101 khuyén ctia anh chi “Hiy lam diéu nay”)

Muc tiéu ctia anh chi & day lam nham dat dén diém ma tat ca tai liéu nghién ctru cta anh chi
duoc trai ra trudéc mit anh chi, theo mot kiéu co gén nhan 10 rang sao cho anh chi c6 thé bat dau
thém chi tiét cho Muc Luyc tiém nang cua anh chi. Ké d6, néu anh chi nhan thay dir liéu cua anh
chi khong hoan toan thich hop véi dé cuong (outline) ban dau do, thi day la lac sap Xep lai no @é
no6 phan anh cong viéc anh chi da hoan thanh. Piéu nay ctng dung lam mot “phép klem tra thyc
t&” t6t dé biét duge chinh xac ¢ dau anh chi co thé can thu thap thém dit liéu. Hay nam chdc rang

Ban Muc Luc anh chi @ diéu chinh c¢6 tinh mach lac, hop logic, thong nhat, va nhat quan.

Toi co phdi cin bang nhitng lap lugn ciia minh véi nhitng lap ludn chong doi, hodc
nhitng khuyén nghi ciia minh vdi cdc gidi phdp thay thé khdc, hay khong?

Pay 1a mot cau hoi hay, boi vi mot sé khach hang va ¢b van c6 nhitng cam nhin manh mé vé van
dé nay — bang cach nay hay cach khac. Vi thé, tot nhat 1a xac dinh trwée cac ky vong cua ho 1a
gi. Tuy thudc vao ban chat cia du an, anh chi ¢ thé c6 kha ning loai ra tt ca lap luan chong
dbi. Mat khac, khach hang cta anh chi c6 thé dac biét quan tam dén kha nang xem Xxet nhiéu
quan diém mot cach “khach quan” cua anh chi. Do d6, néu anh chi c6 diéu gi nghi ngd theo
nhirng hudng nay, thi hay héi!

Viét Ban thao Dau tién

Hoi thao PAC ctia anh chi s& hiu nhu chic chin doi hoi ban ban thao dau tién hay thir hai vé
PAE ciia anh chi. Anh chi s& phat hién rang that 1a vo ciing quy gia khi viét it nhat mot ban, va
t6t hon 1a hai ban, ban thao so bo trudc khi tién hanh phién ban cudi cung. Viéc thuc hién vai
ban ban thao s& khong chi gitip anh chi sip xép tai liéu trong tri 6c ctia minh, ma né s& con mang
lai cho ¢ van va khach hang cta anh chi co hoi cung cdp cho anh chi thong tin phan héi hitu ich
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s€ gilp cai thién san pham cta anh chi. Anh chi rat c6 thé s€ ngac nhién vé mirc d6 PAE cua
minh s€ thay doi va cai thién, tir ban ban thao dau tién dén ban cudi cung.

T6i nén lam gi trudc tién?

Mot khi ¢6 van va khach hang cua anh chi da chép thuan Dé 4n cua anh chi va anh chj da cai tién
dé cuwong lam viéc ciia minh, thi anh chi han 1 ¢6 kha ning nhan thirc kha tét vé viéc anh chi s&
di dén dau, hay it nhit 1a anh chi muén di dén dau, véi PAE cia minh. Nhung vao luc thuc hién
ban ban thao dau tién, anh chi c6 thé chua ¢ toan bd dir liéu, phén tich cta anh chi c6 thé chua
hoan tt, va mot s& cau hoi co thé van con dé ngd. Tuy thé, anh chi van phai bit dau tir ddu do,
vay thi anh chi lam gi day?

Néu anh chi dang 14p mgt bio cio tw van truyén thong dai 40 trang, thi viéc viét Phan Gidi
thiéu trudc tién c6 thé hitu ich cho ca anh chi 1dn ngudi doc, theo nghia 1a nd ¢ thé dung lam
mot hudng dan cho ca anh chi 1an nguoi doc trong viéc 1¢o 141 xtr 1y hi¢u qua tai li€u cua anh chi.
T6t nhat 13 1am cho Phan Gidi thiéu ctia anh chi khac biét & rang voi Phan Tom tat, vi mdi phan
déu c6 muc dich co thé phan biét voi myc dich cua phan kia. Trong Phan Tém tit (nhitng nguyén
tac hudng dan de viét Tom tit duoc bao gdm trong muc ké tlep) anh chi s& dwa ra mét ban tom
tat nhimg chi tiét co ban nhét cua cac két qua tim thdy, cac két luan, va cac khuyen nghi cdt yeu
nhat ctia anh chi. Mic du Phan Giéi thiéu ctia anh chi c6 thé, va nén, bao gdm ndi dung nhu thé
vao, nhung Phan Giéi thiéu dugc dung lam phﬁn mé ta boi canh trong d6 PAE cuta anh chi dugc
tién hanh 1an téng quan vé ndi dung con lai cia bao cao. Nhu thé, nd c6 dic diém phén biét thiét
yéu nay: N6 dé cap mot cach ré rang dén ban bao céo theo sau, trong khi dé Phian Tém tit
Danh cho Cép Linh dao thi khong.

Thuodng thi Phan Gi6i thiéu cta anh chi s& bit dau bang viéc néu rd khach hang 13 ai, ban chét
clia van dé can duogc giai quyét, va muc dich ctia anh chi trong viéc thuc hién PAE nay. Mac du
khach hang ctia anh chi chic chan biét nhitg van dé nay, nhung viéc bat ddu bang cach nay s&
gitip cac bén thi ba hiéu dugc 1y do cho cong viée clia anh chi va nhiing ky vong vé cac két qua
ctia khach hang. Hon nita, day 1a mot phuong cach tot dé nhac chinh anh chi nhd dén muc dich
ctia minh — viéc viét ra myc dich ctia minh gitup 1am rd suy nghi ciia anh chi vé muc dich cia
minh.

Loi phét biéu/10i tuyén bd vé muc dich (statement of purpose) nay tréi chay mot cach ty nhién vao
mot thao ludn vé nhitng cau hoi chinh yéu ma anh chi dy dinh tra 101, nhitng chu dé/diém tranh
ludn (issues) ndi bat ma anh chi s& xur 1y, va/hodc nhitng van dé (problems) chinh ma PAE cua anh
chi giai quyét. Tt nhat 1a két thuc Phan Gidi thiéu bang mot loai tuong ty nhu ban hudng din
ngudi doc hay ban chi din vé nodi dung con lai ctia bao cdo, néu rd nhitng diéu gi duoc trinh bay
trong mdi chuong tiép theo va cac chuong nay quan hé véi nhau ra sao.

Néu anh chi dang 1ap bao cdo tom lwoc, thi cong viéc bit ddu co phan duoc don gian hoa, theo
nghia la anh chi khong phai huéng dan ngudi doc qua hét mot khdi lugng tai liéu (body of
material) twong d6i rong. Thay vao d6, anh chi bat dau thang ¢ diém trinh bay trong mot ban ghi
nh¢ (memo) hanh dong dai hon binh thuong:

e ban chét va pham vi ctia van dé do;
e nhing két qua tim thdy dang ké nhét cua anh chi;
e nhiing két luan chinh ndi lén tir viéc phan tich cua anh chi vé van dé do; va
e nhimng khuyén nghi ctia anh chi dé giai quyét van dé do, véi co so 1y 18 lién két ching véi
cac két luan cua anh chi.
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C6 thé hitu ich khi coi ban ghi nhé nay 1a mét phién ban mo rong cua Phan Tém tit. Trong do
anh chi c¢6 co hoi trinh bay mdt phi€n ban hoan chinh hon vé cac két qua tim thay ctia minh, lam
cho céac két luan cua minh c6 chiéu sau hon, va xay dung co s& 1y 1& rong hon cho cac khuyén
nghi ciia minh.

CAu trac cua ban ghi nhé cia anh chi s& phu thudc chi yéu vao ban chat cua cac cau hoi
(questions), cac chu dé tranh luan (issues), hay cac van dé (problems). Mot cach tiép can 1a thao
ludn 14n luot vé mdi cau hoi/chi dé hay diém tranh ludn/van dé, néu rd nhimg didu anh chi da
kham pha vé no, nhimg diéu anh chi da két luan dua trén cac két qua tim théy cua minh, nhiing
diéu anh chi khuyen nghi dé giai quyét nd, va co so 1y 18 ma dwa vao d6 khuyén nghi cua anh chi
la du dé giai quyét van dé. Mot cach khac, sau mot doan gi6i thiéu néu nhiing nét chinh vé ban
chat va pham vi ctia van dé, anh chi c6 thé trinh bay lan lugt mdi trong sb cac khuyén nghi cua
minh, dugc di kem bdi cac co sd 1y 1€ lién két ching vai céac két luAn ma anh chi da rat ra dua
trén cac két qua tim thay va phan tich cua minh. Bt ké anh chi chon céu trac nao, két qua quan
trong nhit ma anh chi mudn dat duoc van 1a diéu nay: cho dén luc nguoi doc doc xong ban ghi
nh¢ cta anh chi thi trong dau éc ho, khéng co nghi ngo gi vé thong diép cbt yéu ma anh chi
mudn chuyén tai.

Néu t6i dwa tit ca nhitng diéu néi trén vao bin ghi nhd, thi cdc phu luc ding dé lam

gi?

Hay c¢b géng nghi vé ban ghi nhé cua anh chi nhu 1 kién triic ¢bt yéu cua phan tich ciia minh, va
hay sir dung cac ban phu luc cia minh dé trinh bay nhimg phuong tién nho d6 anh chi dat duoc
cac két qua tim théy, cac két luan, va cac khuyén nghi. Thyc ra, s€ hitu ich néu tudng tugng cau
trac cta bao cao téom luge nhu mot hinh thap, véi Phan Tom tat 1a dinh, ban ghi nhd vé chinh
sach (policy memo) la phan mé rong dua vao Phan Tém tit, va cAc Phu luc 1a co sé tai liu mo
rong dan va tao thanh nén tang cho nhitng gi anh chi phai néi v6i khach hang ciia minh.

Ciing s& hitu ich néu nghi vé céu tric cua hinh thap nay nhu 1a trong duong véi ciu trac t6 chiic
clia co quan ma anh chi dang trinh PAE ctia minh. Diéu nay rat thuong mang lai cho anh chi mot
birc tranh vé viéc bao céo tom luge nay s€ dugc doc nhu thé nao: nhirng nguoi hoach dinh chinh
sach cao cép s€ doc k¥ ludng Phan Tém tit va, néu anh chi da 16i cudn du su quan tdm cuda ho, ca
ban ghi nhd vé chinh sach nita. Néu ho cam thiy thich, thi ho s& doc hét cac ban phu luc dé c6
dugc sy hiéu biét t6t hon vé ban chat cac két qua cua anh chi, nhung nhin chung thi bat ky sur
danh gia dﬁy du va k¥ ludng nao vé hé phuong phap, cac k¥ thuat phan tich, va tai li¢u hd tro cua
anh chi déu s& duoc giao cho cac nha phan tich thudc doi ngii nhan vién cap dudi, trong hé thong
tang néc ctia co quan. Nhu thé, thuong co su tuong duong dai khai giira cac cap trong Umg trong
t6 chirc ciia nhitng nguoi doc ciia anh chi va sy chii y hang dau cuia ho dén nhiing phan dic biét
trong bao cdo cua anh chi.

Nhuw thé, diéu quan trong 1a anh chi phai nap téi-truéc (front-load) thong diép cot
yéu ciia minh, do d6 anh chi da cung cip cho nhitng nguoi ra quyét dinh ¢ anh
hu’O'ng nhét da thong tin dé hanh dong phu hgp, ma khong cin phai cb doc két ca
khdi tai li€u cia anh chi.

Di nhién, anh chi s& khong ky vong nguoi doc cua minh bat dau thuc thi hoan toan cac khuyén
nghi cua minh ma khong can viéc phan tich ky ludng cua cac nha phan tich trong di ng nhan
vién; that 1a qua nhiéu néu ky vong viéc doc ky ban dau co sirc thuyét phuc hoan toan. Tuy
nhién, s& rat co loi cho anh chi néu thuyet phuc nguoi doc cuia anh chi danh thoi gian cua nhan
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vién trong co quan cho viéc phan tich d6, chir khong phai 1a quang bao cao cua anh chi sang mot
bén vi nd c6 vé qua nham chan dén ndi khong thé xir 1y hét duoc. Nhitng khach hang khéc nhau
tat nhién s& xir 1y cac bao cao theo nhimg cach khac nhau, nhung ngay ca khi anh chi cam théy
khach hang truc tiép cta anh chi c6 kha nang xu ly hang dbng tai liéu, thi cling phai nhé rang
bao c40 ctia anh chi c6 kha ning dugc chuyén tay nhidu ngudi, ca trong t6 chirc ciia khach hang
14n nhiing ngudi khac. Mot bao cao ma khong dugc ai doc thi nén khong dugc thuc hién ngay tir
dau. Bt ké quy mo co quan cia khach hang cua anh chi, nguyén tic nap tai-true s& ludn ludn
dam bao rang anh chi bt dau bang nhitng diéu anh chi lam tbt, va quan trong hon hét, s& bao
dam rang anh chi da to chirc tai lidu ctia minh dé dap ung nhimg loi ich va nhimg mdi quan tim
tryc tiép nhat ctia nhitng ngudi doc cua anh chi.

Diéu nay dwong nhw hoan toan khdc voi mgt bai ludn van nghién ciru (research
paper) chuan.

Pung nhu thé. N6 ciing khac vai cau tric s& duoc ky vong néu ma anh chi viét mot bai bao cho
tap chi hoc thuat. Hiy nhé rang anh chi khong phai dang viét dé chtng to cho ai d6 thay ring,
anh chi da nim virng mot phﬁn ciia mot nganh hoc 16n va vi thé cho nén anh chi c6 du trinh d6
dé dua ra nhimg ¥ kién va nhitng quan sat va bd sung cho nganh hoc d6. Ma dung ra, anh chi
dang tién hanh mot nd lyc giai quyét van dé, nhan danh mot khach hang quan tim dén két qua
thuc té. Tinh dang tin cdy cua anh chi dugc chimg minh t6t nhat bang viéc dap Gmg nhiing ky
vong do.

Téi khong phdi chieng thuce gid tri (validate) ciia cdc két lugn va cdc khuyén nghi ciia
toi bang viéc trinh bay bang chiwrng cua toi trudc tién a? Diéu nay khong phdi la dang
ddt cdi cay truoc con trau/dat cdi xe kéo trwoc con ngwa hay sao?

Nhin diéu nay trén quan diém cta khach hang cta anh chi, thi chinh cai gi trong chiéc xe kéo —
cai gi anh chi dang giao cho ho — mdi c6 y nghia quan trong. Khach hang cta anh chi hoan toan
khong quan tdm nhu thé dén viéc anh chi dem né dén dé bﬁng cach nao, vi thé, du xe ctia anh chi
1a hé thong van hanh dang trudc hay van hanh dang sau déu khong thanh van dé. Anh chi s& co
thira co hoi trong cac chuong tiép theo dé xdy dung 1y 18 manh bién minh cho cac két qua cua
minh, bang viée sir dung cac phuong phap quy nap. Cir viéc dung cam thdy rang, anh chi phai
lam thé trudc khi ¢6 quyén trao cho nhirng nguoi doc cua minh lan dau tién nhing gi ho quan
tam nhat. Cac giai phap duoc hoan lai thi t6t — va dugc ky vong — trong nhiing tiéu thuyét huyén
bi, nhung trong cac bao céo tu van thi chung chi 1am hing hut cac ky vong ctia ngudi doc.

Gid sir thong diép ciia t6i 6 kha nang gady tranh cai — Toi khong phdi néi cho khach
hang ciia toi biét thong di¢p nay mjt cach tir ton bang cdch phadt trién ti tiv dén thong
diép nay véi mot 16i néi quanh co a? Toi sé khong lam phdt long khdch hang bang viéc
thanh thdt noi ngay ra thong diép nay a?

Su té nhi dugc chimg t6 tét nhit bé’mg viéc kiém soat giong van ctia anh chi, chir khong phai
bang viée sip xép lai su t6 chirc vé tai liéu (organization) cua anh chi. Neu két qua cua anh chi
gay tranh ci, thi viéc khién nguoi doc chd doi no, _trong khi xem x¢ét rat k§ luong mot dong tai
liéu, ciing khong chic chin lam ting dugc su hap din caa nd. Tét nhat 1a noi cho cac khach hang
ctia anh chi biét nhimg diéu ho mudn va can phai biét vao lic sy cha ¥ cta ho nhiét tinh nhét va
dau 6c cua ho minh man nhét — d6 1a vao luc bat dau.
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Téi khéng phdi ciing dang viét cho nhitng nguwoi hwong din héi thio ciia téi va nhitng
nguoi doc thupc gioi hoc thudt sao? Toi phdi thoa man cdc ky vong ciua ho nhw thé
nao?

Nhimg nguoi doc thude gioi hoc thuat cua anh chi s€ duge thoa man boi viée anh chi dé thuc
hién cong viéc tot nhit c6 thé dé dap ung cac yéu ciu cua khach hang ctia minh, vi thé khéng co
su xung dot tat yéu giita hai tp hop cac ky vong d6. Nhimg ngudi doc thude gidi hoc thuat cua
anh chi s& quan tAm nhat dén viéc nhan thiy anh chi da chimg thuc gié tri cac két qua theo cach
phan tich, va sau d6 chuyén cac két qua nay thanh nhitng khuyén nghi kha thi, tot dén murc nao.
Diéu hét suc quan trong ddi véi ho khong phai 1a sy sép dat (placement) ma la sy mach lac
(coherence), ciia phan tich cua anh chi.

Tat ca nhirng ngwoi doc cua toi khong quan tam dén viéc biét dwoc bang cdach nao toi
dat dwoc cdac két qua cua minh sao?

Mot s6 nguoi doc quan tim hon nhiing ngudi khac, nhung nhiing ngudi doc cua anh chi tat nhién
s¢ c6 khuynh hudng thién vé nhitng phan nao xur 1y tryc tiép nhat nhitng mdi quan tam cua ho.
Céai ma anh chi mudn tranh hon ca, dé 1a mot bai twong thuat tirng buéc mot vé cach thirc
anh chi dat dwoc cac két ludn ctia minh. Thay vao do, hiy tap trung chi ¥ vao nhimng két qua
tim thay ddng ké nhat cua anh chi, cac két ludn anh chi rat ra tir viéc phén tich cac két qua tim
thay do, va nhing khuyen nghi xuat phat tir cac két luan cia anh chi. Anh chi thoa méan ngudi
doc ciia minh t6t nhit bang viéc don mét bita an cho ho, chir khong phai doc cho ho nghe cong
thirc lam moén an.

Gid siwr toi van con thiéu hai muc lon khi toi viet ban ban thdo dau tién — toi nén lam
gi?

Hay giit cdu trac gidng nhu anh chi du dinh cho ban ban thao cubi cling, nhung hiy chi ra trong
ngodc don hay bang chir in nghiéng nhitng muc nay s€ c6 gi va con phdi lam nhiing viéc gi dé
thém chi tiét cho chung.

Téi muédn lam cho phén tich ciia minh cé sikc thuyét phuc — nhitng logi vigc gi téi nén
lam dé lam cho phan tich ciia minh dwoc nhw the?

Hiy r6 rang vé cac gia dinh ciia anh chi. Khong c6 diéu gi gay phat long cho mot khach hang
hon 14 phat hién & giita chimg mot bao cdo rang viéc phan tich trong bao cao niy, va nhu thé cac
két luan va cac khuyén nghi, phu thuéc vao mdt tdp hop cac gia dinh hoat dong (operating
assumptions) ma da khong rd rang tir luc bét dau. Néu phéan tich cua anh chi phu thuc vao mot tap
hop cac gia dinh gi6i han, thi hdy trinh bay cac gia dinh nay trong Phan Gidi thiéu cta anh chi.
Tham chi t6t hon 13, hiy vach ra ching cting véi khach hang ciia anh chi #ruée khi anh chi bat dau
viét, va cling dua chiing vao Phan Gii thiéu.

Hay ¢6 ging xac minh/kiém chu’ng cac két qua tim thiy ciia anh chi véi nhiéu hon mét
nguon. Day la nguyén 1y tam giac dac (principle of triangulation), ma trong nganh hang hai hay
hang khong la quy trinh xac dinh mot vi tri chinh xac cta anh chi bang viéc xac dinh goc phuong
vi theo hai vat thé khac nhau, ma toa d6 chinh xac cta ching da duoc biét. Trong cac bai bao vé
vu Watergate cua ho, Bob Woodward va Carl Bernstein s€ khong cong b thong tin nao ma chua
dugc xac minh boi it nhat 13 hai ngudn doc lap bo sung. Viéc thuc hién phep tam gidc dac
(Triangulating) giup chong lai sy thién léch, viéc cb ging thuyét phuc nguoi khac chip nhan
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quan diém/y tuong riéng cia minh (axegrinding), tinh chu quan, va viéc phu thudc vao nhimng
giai thoai tuy hap dan, nhung khong ti€u bi€u, nhu 1a bang ching.

Hay tranh dwa vao phén tich cia anh chi nhirng diéu thir yéu Xxay ra, tuy thu vi nhung cu01
cung la khong phu hop. Didu cam db 1a bao gom dir liéu nhu thé dé cho thu vi va dé “lam séng
dong” phan tich cua anh chi, nhung trén thuc té, nd chi dung dé 1am cho nguoi doc cua anh chi
mat tap trung va dé lam ho bbi r0i khong biét diém cbt yéu 1a gi. Néu anh chi duy tri mét trong
tam nhat quan vao van dé trudc mit, thi tinh rd rang cua dudng 161 14p luan cua anh chi s& thu hut
su cht y cia ngudi doc hon bat cir mau thong tin thu vi ndo ¢ thé thu hat.

Hiy nhé hé trg m01 luin diém cta anh chi véi biang chirng day da — dirng thiéu bang
chirng d6i véi mét so luan diém va thira d6i véi nhirng luan diém khac. Néu viéc phat trién
mot y tudng ciia anh chi bat dau tré nén rong 16n qua, khong con can xing véi nhimng ¥ tudng
cung cap d9, thi hodc 1a anh chi chwa phat trién nhitng ¥ twong khac day du, hodc y tuong khong
16 nay quan trong hon anh chi nghi ban dau. Trong truong hop sau, ding ngai lam cho y tuéng
nay nodi bat hon, hay phan tach né ra thanh nhitng muc phy, va diéu chinh d& cuong 13n Muc luc
cho phu hop.

Hay tranh nhirng buéc nhéy vot trong ly ludn va phan tich ma s& lam cho bat ky nguoi nao
ciing bdi roi ngoai trir chuyén gia. Hiy nhd rang anh chi dang Vlet cho nhirng nguoi ra quyét
dinh doc, chtr khong phai cho cac nha phén tich khac. Mot nguyén tac tot can theo 1a: Pung bao
gio danh gia qué cao kién thirc cia nguoi doc cua anh chi, hay danh gia thip su théng minh cua
nguoi doc.

Hiay nhit quan vé cach dién dat thuit ngir, cac khai niém, cac dinh nghia, cac loai dir li¢u,
va v.v. ciia anh chi. Dy 13 phan mo rong cua nguyén tac & trudc; mot chuyén gia cé thé duoc
ky vong s& cong nhan nhiing su thay doi vé thuat ngir la mot chon lva gitra cac tur ddng nghia,
con ngudi doc thong minh va binh thuong thi ¢6 thé khong.

T6i nén lam gi vé cdac cwdc chu? Toi nén trinh bay nguon cua cdac cudc phong vin nhw
thé nao?

Diéu thuong khong can thiét 1a dan ching nhitng thoi diém cta nhing cudc phong van riéng 1¢,
hay bang cach nao khac lam cho nguoi doc phéi ning ganh voi nhiéu chii thich, din ching v.v.
lién quan dén khi nao va ¢ dau anh chi d thu thap thong tin ctia minh. Doi khi ngudn cia thong
tin 14 rat quan trong, va thudng thi chi can dua thém tén cia ngué)n nay vao phan noi dung chinh
1a du, (thi du, “Tuy nhién, Pho Vu truong Pat Carnes khong dong v, dan ching ...”). Nhung hay
can than t6n trong tinh chat bi mat ctia ngudn cuia anh chi khi dugc yéu cau.

Khi anh chi trich din tai liéu dd cong bd, tt nhat 1a cung cip, sau phan két thuc ciia chuong cudi
va trudc ban phy luc déu tién cta anh chi, mot danh sach céac cong trinh da trich dan, va su dung
cach trich dan tai lidu tham khao trong ngodc don vé cong trinh va sb trang & trong phan bai
chinh cta anh chi. M4t tai liéu tham khao dang tin cdy ddi véi viée trich dan tai liéu hoc thuat 1a
Gordon Harvey’s Writing with Sources: A Guide for Students (Viét lich c¢é Trich din cdc
Nguén: Sach Hudng dan cho Sinh vién). Tai liéu tham khao nay di siu vao chi tiét hon nhiéu vé
nhiing truong hop cu thé so v&i muc co thé dugce ban & day. Néu anh chj thich sir dung nhiing
ghi chu chinh thirc d6i véi nhiing tai lidu chimg minh va bao gdom 10i chu thich vé diéu kién han
ché, thi nhitng ghi chu & cudi (endnotes) dugc liét ké sau chuong cudi ciing cta anh chi c6 thé
tién loi nhat cho anh chi, béi vi chung khong duoc tinh vao ) trang cua bao cdo nén khong bét
lgi cho gidi han ) trang cua anh chi.
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Luuy réng tab “Cac Ngudn tham khao cho viéc viét” (“Writing Resources) trang web Chuong
trinh Truyén thong (Communications Program) (www.hks.harvard.edu.comprg) tu dong lién két
anh chj véi thong tin hitu ich vé nhitng dang mau vé trich dan).

Viét Phan Tém tit (Executive Summary)

C6 18 nhiém vu thach thirc nhét trong vi¢c viét/soan thao PAE lién quan dén viéc khic hoa Phan
Tom tat. Khi anh chi dd xt 1y nhiéu dén thé trong viéc v& nén birc tranh 16n, thi that khé v& no
tro lai thanh mot birc phac hoa c6 du chi tiét dé noi cing mot cau chuyén, ma khong nhiéu chi
tiét dén ndi mat di gia tri cia nd voi vai tro mét birc phéc hoa.

Phén Tém tit la gi?

Phan Tom tit 1a sy trinh bay suc tich cic két qua tim thay, cac ket luan, va cac khuyén nghi
chinh ctia mot ban béo cdo. N6 1a mot phan trinh bay khach quan vé ndi dung duoc phat trién
rong hon cua ban bao cao di kem.

Muc dich cua no la gi?

Muc dich ctia né 13 cung cdp mot tong quan ngin gon vé ndi dung ctia bao cao, ma co thé doc hét
dugc trong mét thoi lugng ngén dé thich nghi véi lich 1am viéc cia mot nha diéu hanh ban ron.
No truyen dat nhirng dlem muon trinh bay trong khong qua 1000 chir (tiéng Anh). Do d6, Phan
Tom tit khong thé bao gom dir liu rong rai dé hd trg, ma nd c6 thé va phai dua ra 1y 18 stc tich,
mach lac, va co suc thuyet phuc dé bién minh cho phuong huéng hanh dong ma ban bao cdo
khuyén nghi.

Pay 14 nhimg diéu mot trung tAm nghién ctru va phat trién duoc cip kinh phi cua lién bang trinh
bay vé nhitng Tom tat:

Phan Tom tat 1a viée trinh ‘bay ngan gon thong diép ¢t yéu ctia mot bao cdo. Ching
ta viét nd cho quan chtic cap cao nhit ma chung ta tim cach thong bao va anh huong,
theo mot cach thirc khach quan. Y tuong 1a mang thong diép dén ngudi ndo do co
tham quyén hanh dong ma ban dén ndi bt cir diéu gi 1am mat nhiéu thi gio déu c6 kha
nang dugc giao cho cap duoi. Ching ta cung cap mot phan trinh bay ngan gon — nhiéu
nhét 1a mot sd trang — cho quan chirc muc tiéu doc trong khau kiém tra thong tin dau
tién. Qua phan tom tit niy, chung ta hy vong trinh bay dwoc phuong huéng hanh dong
duogc khuyén nghi va nhitng giai phéap thay thé cho phuong hudng do.

Chung ta di ngay vao diém chinh, thu hat duoc sy quan tim cua ngudi doc bing
cach cho thiy ngay rang chung ta mang lai diéu gi d6 hitu ich trong giai phap,
phuong phap duoc dé xuat, hay 15i khuyén cta minh. Chung ta trinh bay no ra theo
mdt phong cach hap dén, hung hon — nhimg céu ngan ngoi thir nhit sé nhiéu; ¢ it
hoic khong co nhitng chir viét tat, dang viét tit bang chir (cai) dau, nhan dé, thuat
nglr chuyén moén, hay biét ngir; tiét diéu hay; va nhimg két hop tir ngir lam cho
ngudi doc dé nhé.

Chung ta bam chéc vao ndi dung cdt 16i: nhitng két qua tim thiy cta chung ta va chu
de tranh luan (issue), van dé€ (problem), chién lugc, hay quy trinh ma chung c6 hiéu
qua. Va chung ta dat bao cdo cua minh trong boi canh rong hon ctia nd. Quan trong
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nhét 14 chiing ta tip trung vao nhitng diéu minh khuyén nghi, ai phai thyc hién hanh
dong/bién phap, loi ich gi s& theo sau, va nhimg giai phap thay thé nao sin co.
Chung ta khong ké lai chi tiét cac hoat dong thudc nhiém vu va ciing khong dé cap
dén cac nodi dung cua ban bao cdo. Thyc ra, ching ta khong ngay ca dé cap dén
nhiém vy hay ban bao cdo. Phan Tém tdt dimg déc ldp mét minh [nhdn manh trong
nguyén ban].

Phdn Tom tat nén dwgc cdu truc ra sao?

Hiy cd ging bit diu bang mot 10 phat biéu di thing mot cach stc tich vé& van dé, n6i cho nguoi
doc biét tinh hudng 1a gi, chi trong 25 chit (tiéng Anh) hodc it hon. Tiép theo 101 phat biéu nay 1a
mdt trinh biy mang tinh minh hoa va ung ho 10i khang dinh nay. Hay phat trién y tudng ndy mot
cach cu thé bang nhimg két qua tim thay vé dinh luong va dinh tinh ma ching to cho ngudi doc
thdy muc do cua van dé. Néu thich hop, thi sau d6 anh chi c6 thé chi ra nhitng hé qua cua viéc
khong hanh dong phu hop dé xir 1y van dé nay. Sau day 1a mot thi du vé viéc md dau nhu thé:

Mtc gia ting vé cac chi phi y té bdi thudng cho nguoi lao dong tai Bo Qudc phong
Hoa Ky 1 nguyén nhan gay lo lang. Trong sudt ba nim vira qua, cac chi phi phat
sinh theo Pao luat Bdi thuong cho Ngudi Lam cong ciia Lién bang (FECA) di ting
vot 30 phan tram, tir 72 triéu USD trong nam 1987 1én dén 94 triéu USD trong nim
1989. Gia tang chi phi mdi ca tinh trung binh 14 13 phan trim trong nim 1987 va
1988 va dat gan nhu 14 phan tram trong nam 1989.

Néu cac chi phi y té ciia B6 Qudc phong Hoa Ky tiép tuc gia ting véi cac ty 16 nay,
thi chiing s€ vuot qué 200 triéu USD hang nam trude nam 1995.

Nhitng dé tai khac nhau tat nhién s& phu hop v6i nhitng cach xir Iy khac nhau, nhung nguyén tic
quan trong nhat la doan m¢ dau cua anh chi phai di thang vao trong tam cua van de€, chu khong
phai ké lai chi tiét thong tin co s& ma khach hang da biét.

Ké tiép, hay trinh bay tir ba dén nam két qua tim thdy chu yéu tir nghién ctru cua anh chi. Anh
chi c¢6 thé co nhiéu hon hay it hon, nhung vuot ra ngoa1 khoang nay nhiéu ¢ the 12 mot ddu hiéu
cho thay rang dinh nghia cia anh chi vé “cha yéu” c¢6 thé can xem x¢t lai cho t6t hon. Anh chi c6
thé da bat dau nghién ciru cia minh véi ¥ dinh kiém dinh mot s6 gia thuyét — nghia 1, nhiing ky
vong tam thoi vé diéu anh chi c6 thé tim thay. Néu thé thi anh chi da kham pha duoc gi? Anh chi
hay tap trung vao cac két qua co that, chtr khong phai vao viéc ké lai quy trinh qua d6 anh chi da
dat dugc cac két qua tim thay cua minh. Hay trinh bay cac két qua tim thiy nay theo thir ty vé
tam quan trong giam dan hodc ting dan, hoic bang bat cir hé thong sip xép hop 1y nao khac phu
hop véi cau trac khai niém ctia phép phén tich ciia anh chi.

Sau d6, anh chi c6 thé chuyén trong tim ciia minh sang cac két luan anh chj rit ra tir nhiing két
qua tim thiy nay. O ddy anh chi c6 thé dit vin dé dang nghién ciu vao bbi canh rong hon cua
nd. Chang han nhu, anh chi c6 thé so sanh cac két qua tim thiy ciia minh v6i nhing két qua dugc
trai nghiém tai cac co quan khac, néu thong tin do 13 thich hop va c6 sin. Anh chi c6 thé luu y
xem c6 xu hudéng nao duge boc 16 boi két qua tim théy ctia anh chi, ma han ché su chon lya cta
anh chi ddi véi cac giai phap can trd hay tng hd nhitng con dudng tiép can nao d6. Vao lic nay,
ngudi doc cua anh chi phai biét rd vé cac tiéu chi chon lua giita nhimg giai phap co thé co cua
anh chi.
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Mot khi anh chi d3 lam diéu ndi trén, thi anh chi sn sang trinh bay nhitng khuyén nghi cua
minh. Néu anh chi di theo ding trinh ty duoc dé nghi & trén, thi anh chi s€ xay dung dugc mot 1y
1& manh bién minh cho nhitng khuyén nghi anh chi sap dwa ra. Mot trong nhimg cach thirc ¢6 sirc
thuyét phuc nhit ma anh chj co6 thé str dung dé xay dung mot 1y 1& bién minh nhu thé, d6 1a dua
ra o' s6 hop 1y rd rang cho viéc da bac bo nhimg giai phap thay thé khac ma co lién quan vé
16gic va v€ khai niém vdi cac tiéu chi anh chi da xay dung trong cac két luan cua minh. Trong
viéc dua ra nhimg khuyén nghi, anh chi hdy cang cu thé cang tét vé nhitng hanh dong can dugc
thue hién. Mot kiém dinh tét 1a 4p dung quy tic ctua phong vién dé c6 mot sy mo dau tét: Ai phai
lam Gi, O Pau, Khi Nao, Tai Sao, va Bﬁng Cach Nao. Hay néu rd nhitng khuyén nghi cua anh
chi bang nhitng chAm d4m (hinh tron, vudng v.v.) dé chung ndi bat 1én.

O cudi, hiy cho khach hang ctia anh chi biét nhimng loi ich gi s& xuit hién tir phwong hudng hanh
dong duoc khuyén nghi, va, néu thich hop, chi ra nhitng budc nao thém nira c6 thé can duoc thyuc
hién dé phat trién thém va cai thién nghién ctru dugc trinh bay hién nay. Phan Tém tit sau day,
trich tir mot PAE da ndp truéc ddy, minh hoa bang thi du cho nhimg nguyén tic thiét yéu da
duogc thdo luan trén day.

Tém tit Danh cho CAp Piéu hanh

Rhode Island ¢6 nhu ciu ngay cang ting vé nha ¢ cho nhiing cu dan thu nhap thap
va trung binh. Tiéu bang dang gip khé khin do ngudn cung nha & loai nay ngay
cang eo hep, trong khi sd luong cac ho gia dinh thu nhap thap lai gia ting, va gia cua
nhitng cin nha co san ciing ngdy mdt cao hon.

Nhiing van dé nay khong phai chi xay ra & Rhode Island. O nhiéu viing ciia Hoa Ky, cac
tiéu bang va thanh phd déu dang vat 1on vé6i viéc tim nhiing phuong cach dé cung cap
nha & cho cac cu dan c6 thu nhap thap ciia minh. Ngay cang nhiéu cong dong dang dua
vao su hop tAc gitta nha nudc va tu nhan nhu 13 mét thanh phan then chét trong viéc déap
{mg ctia ho trude nhu cau nha 6.

Céc du 4n hop tac cong — tu theo dudi mot sd chién lugce trong nd lyc cung cp nha
¢ thu nhéap thap va trung binh. Mot cudc dicu tra vé 12 dy an hop tac cong — tu &
khap dat nudc nay cho thay ba cach tiép can co ban:

Hb tre nhitng Dw 4n Chuyén biét: Day thuong 1a con dudng ma cac du an
hop tac cong tu cua thanh phé va dia phuong di theo, muc tiéu 1a tai trg va phat
trién nhiing dy 4n nha & thu nhap thap va trung binh. Nhiing nd luc nay hau nhu
luén ludn hudng theo dy an (project oriented), voi sy trg gitp dugc rang budc
v6i nhitng ké hoach chuyén biét dé phat trién nhimg don vi nha & cu thé. Chién
lugc nay co thé hira hen mot su gia ting dang ké vé trit lwong nha & thu nhép
thap va trung binh trong mét thoi gian ngén.

Tao ra nhirng Du 4n hop tic cong tw cia Pia phwong: Mot vai tro thuong
duogc thuc hién bdi nhiing td chuc toan tiéu bang, muc tiéu la thuc déy viéc
phat trién cac dy an hop tac cong tu nha & cua dia phuong khip tiéu bang. Cac
du an hop tac cong tu c6 khuynh huong thién vé mo hinh nay déu nham kich
thich su nhan biét trong s cac quan churc dia phuong, voi hy vong rang hoat
dong gia ting trong cac thi xi s& din dén nhitng nd lyc vé nha & dugc dia
phuong tao cam hing.
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Phat trién nhitng Té chirc Dwa vao Cong ddng: Cach tiép can ndy nham xay
dung nang lyc dai han cua cac nhom dwa vao cong dong (community—based
groups). Mot s du 4n hop tac cong tu ¢b ging phat trién nhitng to chtrc nho,
c6 doi chat kinh nghiém trude d6 trong viée phat trién hay quan 1y nha ¢. Muc
tiéu trudc mat 13 tao ra mot mang ludi T chirc Dya vao Cong dong (CBO) ¢
co s& rong rii, dugc trang bi cac k¥ ning vé phat trién, quan 1y, va chinh tri
virng chic.

HAu hét cac du an hop tac cong tu déu chon mdot sb chién lugc khac nhau va két hop
chung v6i nhau khi cac dy an hgp tac cong tu nay tién hoa lién tuc. Mic du cac
chién lugc ban diu va cu tric té chirc ban diu khac nhau, nhung tat ca cac du an
hop tac cong tu nay déu chia sé sy can thiét phai c6 hanh dong. Cac du an hop tac
cong tu phai hanh dong néu ho mudn gitr duoc sy quan tAm cua cac nha dau tu va
dap tng nhu ciu cua nhitng cu dan c6 thu nhap thap ciia minh.

Du 4an hop tac cong tu Nha ¢ Rhode Island hién dang & thoi diém can phai co hanh
dong. Chung t6i khuyen nghi Dy an hop tac cong tu nay thyuc hién cac bude sau day
trong sau thang ti€p theo:

Chon mét chién lwoc ngin han: Hoi dong Quan tri phai quyét dinh vé mot ké
hoach hanh dong ngan han. Ngay bay gio, su thiéu hut nha ¢ thu nhap thap va
trung binh cia Rhode Island va su can thiét phai co hanh dong cua Dy an hop
tac cong tu ndy goi ¥y nén tip trung vao viéc phét trién cic dy an, hau nhu
gidng véi Dy an hop tac cong tu Nha ¢ Boston lam.

Thué mot giam ddc diéu hanh: Hau nhu tit ca céc du an hop tac cong tu
duogc diéu tra déu da tim kiém mot loat cac ky nang ¢ giam dbc diéu hanh cia
minh. Dy an hop tac cong tu nay phai tim kiém mot nha quan 1y ¢ tai va sir
dung cac quyet dinh vé bd tri nhan vién sau nay dé thu nhan nhiing chuyén
nganh can thiét.

Gop chung cic ngudn lwe tai chinh: Mot du an hop tac cong tu chi manh
bang kha ning ctia nd trong viéc tai trg nha ¢ thu nhap thap va trung binh. Mot
du an hop tac cong tu khong the hy vong dan dau cudc van dong ung ho nha &
chi phi thap néu né chi ~cung cép nhiing gi da co san. Du 4n hop tac cong tu
Rhode Island phai quyét dinh né s& tim ngudn tai tro & dau va lam sao tim
nguon tién mai.

Chon lwa mdt dw an, chon nhirng d6i tic, va tién hanh: Yéu ciu c6 tinh
quyét dinh 1a x4y dung co s& dir liéu vé dy an. Nhitng nha tai tro tiém ning va
nhirng d6i tac kha di s& theo dai dé xem liéu du an hop tac cong tu nay co hiéu
qua hay khong. Cac du an ban dau cua du 4n hop tac cong tu nay phai dugc
chon Iwa nham dat duoc ca kha niang c6 thé du tién chi tra 13n kha ning s&
phan phéi dugc clia chung.

C6 nhing diém tranh luan khac ma Hoi dong Quan tri s& phai ddi dién trong twong
lai. C6 phai n6 s€ chi lam viéc véi cac nha phat trién dia ¢ phi lgi nhuan da hoat
dong 6n dinh? C6 phai nhitng t6 chirc phi lgi nhuan s& 1a cic nha quan 1y nha & higu
qua? Nhitng cau hoi nay hét sirc quan trong. Tuy nhién, tir bay gid, thach thirc trudc
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mat Hoi ddng Quan trj 14 phai hanh dong. Nhan dan & Rhode Island khong thé doi
duoc ntra.

Viét Ban thao Cudi ciing

Mot khi anh chi d4 nhan lai ban ban thao dau tién tir ¢d van va khach hang ciia minh véi nhiing
161 binh luan cua ho, anh chi sé c¢6 kha nang nhan thic dugc anh chi phai lam gi vé mit ndi dung,
trude khi anh chi ndp ban ban thao cudi cung. Anh chi cé thé duogc yéu cau ndp mot ban thao
thir hai trong khoang thoi gian & giita, dé dam bao rang anh chi di ban dén tat ca nhitng phan co
ban/chi yéu (bases) trudc khi bét tay thuc hién ban thao cudi cung. Nguoc lai, ¢b van cia anh
chi c6 thé béng 1ong voi viéc anh chi dua nhing sira ddi hay bd sung dap lai nhitng 161 binh luan
cua ong/ba ay mot cach truc tiép vao ban thao cudi cung. Trong ca hai trudng hop, c6 mot sd
nguyén tic co ban vé viét can tuan theo ma sé giup anh chi dat duoc tinh 13 rang, tinh mach lac,
va kha nang dé doc.

Xem lai va Hiéu dinh (Revising and Editing)

Bit ctr khi nao c¢6 thé, hiy dé cAu thir nhit hay thir hai cia mét doan vin 13 ciu vé chi
dé/de tai (topic sentence). Thuc hién nhu thé s& lam cho nguoi doc ctia anh chi rat dé doc ludt
tai liéu ctia anh chi dé nam ¥ chinh va giit lai dwoc mach suy nghi ciia anh chi ngay sau nhiing
lan doc dau tién va tiép theo sau d6. N6 ciing 1am cho anh chi d& chuyén dé cuong ctia minh
thanh san phém cudi cung hon. Viéc str dung nhiing cdu theo sau trong doan van dé hd tro, mé
rong thém, giai thich ky ludng hon, hay béng céch nao khac pht trién y tudng da trinh bay ban
dau, thuong la mét quy trinh tw nhién hon d6i voi ca nguoi doc 1an nguoi viét, so v4i quy trinh
phat trién tir tir dén diém chinh.

Hiy lam cho mdi ciu ciia doan vin tiép tuc tip trung vao dé tai; khi trong tim thay doi,
hiy bit dau mt doan vin méi. Mot trong nhimng cach thic hidu qua nhat dé thuc hién didu nay
1a str dung nhirng tinh tir chi dinh va dai tir chi dinh, v&i t/nhom tir dimg trude 1 rang, dé tao ra
nhiing lién két giita cic cAu van clia anh chi. Lay thi du, hay xét hai doan vin sau day, duoc trich
tor David W. Ewing’s Writing for Results in Business, Government, the Sciences and the
Professions, (Viét dé dat dwoc Két qua trong Kinh doanh, Chinh phii, cdc Khoa hoc va cdic Nghé
nghiép), an ban 1an tha hai, (New York: Wiley, 1979). Poan van thi nhét trich tir mot van kién
ban dau va thiéu tinh toan bich cua trong tam (integrity of focus); trong doan van thir hai, 1a mot
doan viét lai cho t6t hon cua doan thtr nhat, ngdn ngit/cach dién dat 1am sang to dugc trinh bay
bang chit in nghiéng:

Poan van thir nht:

Mic du hau hét cac giam dbc diéu hanh khong t6 ra danh nhiéu su chi y cho hé
thong 1ap ké hoach, nhung cac giam déc danh sy cht ¥ nhu thé duong nhu c6 thé rat
ngan thoi ky thai nghén cta hé thong nay mot cach dang ké. Khi nhitng muc dich,
muc tiéu, va du bdo duogc st dung sém trong vong doi ctuia hé théng lap ké hoach, thi
viéc phat trién hoat dong chirc nang 1a nhanh hon. Ngoai ra, nhan céch va qua trinh
cong tac cua doi ngli nhan sy lién quan la quan trong. Trong ching muyc c6 kinh
nghiém trong qua khir vdi cac hé thong lap ké hoach chinh thirc, mét qua trinh sy
nghi¢p co tham quyen cao cap, va su kinh trong Ve phan nhiing nhan vién khac, thi
viéc phat trién hé théng 1ap ké hoach nay sé tién trién nhanh hon.

Poan van thir hai:
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Mic du hdu hét cac giam dbc diéu hanh khéng to ra cha y cho hé thong lap ké
hoach, nhung nhitng nguoi nao ¢é heu tdm thi duong nhu c6 thé rat ngan thoi ky
thai nghén cua né mot cach dang ké. Néu ho st dung cac myc dich, myc tiéu, va cac
dy béo kinh té som trong vong doi ciia hé thong ndy, thi o ¢ thé lam cho n6 phat
trién nhanh hon. Nhan cach va qua trinh cong tic ciia ho ciing quan trong. Néu ho da
¢6 kinh nghiém truéc dy véi cac hé thdng 1ap ké hoach chinh thuc, da gt nhing vi
tri cao cip, va da dugc nhimg ngudi khac kinh trong, thi o co thé phat trién hé
théng nay nhanh hon.

Hiy sir dung ngdn ngir chuyén tiép dé cho thiy nhirng méi quan hé hop légic giira cic ciu
va cac doan vin. Khong cé didu gi 1am sang t6 bai viét cua anh chi hon viée trinh bay rd rang
cac mdi quan hé giita cac y tudng cua minh. Boi vi nhimg mbi quan hé nay 13 16 rang ddi voi
chung ta trong khi chung ta dang viét, nén that 1a qua dé bo qua sy can thiét phai lam cho chung
15 rang dbi v6i nhitng nguoi doc cua ching ta. Danh sach sau ddy, ciing trich tir cubn sach
Writing for Results (Viét dé dat dwege két qud), phan loai nhitng tir hay cum tir chuyén tiép nhu
thé, dua theo chuc ning cia ching.

e Muc dich: for this purpose (nhdim muc dich nay), with this objective (vi muc tiéu/muc
dich nay), to this end (dé dat muc dich nay)

e Nguyén nhan va két qua: consequently (boi vay/két qua 13), thus (nhu thé), therefore
(cho nén/vi thé cho nén), accordingly (vi 1y do d6/vi vay/mét cach phu hop), as a result
(két qua 13), so (vi thé), because (bdi vi/vi) hence (vi thé/vi vay/vi Iy do d6), since (boi
Vvi/vi)

e Swso sanh va sy ddi chiéu: similarly (twong ty), likewise (twong tu/ciing vdy), by (theo
nhiing tiéu chuan cu thé), but (nhung/tuy vay/con ...), however (tuy nhién/tuy vay/song),
yet (tuy nhién, vy ma), nevertheless (dau sao/mic du thé ...), on the other hand (mat
khéc), whereas (trai lai/trong khi d6), in other words (n6i cach khéc) although (méc du)

e Su bo sung va su giai thich chi tiét: in addition (ngoai ra), moreover (hon nia),
futhermore (thém vao dé/hon nita/ngoai ra), besides (ngoai ra/chua ké), again (mot lan
nira), that is (nghia 1a/cu thé 1a/ndi 15 ra 13), of course (di nhién/tat nhién), after all (rdt
cude/xét cho cung), and (va), first (thd nhat/mot 13), second (thtr hai/hai 13), third (thér
ba/ba Iél) finally (cudi cung 1a)

e Sw nhin manh: in fact (that ra), most important (quan trong nhét 13), indeed (qua thyc)
above all (trén hét/quan trong hon hét)

e Sw minh hoa bing thi du: for example (thi du/vi du), for instance (vi du nhu/chang han
nhu), in this case (trong truong hop nay)

e Thoi gian: meanwhile (trong khi d6/dong thoi/trong khi chd doi), in the meantime (trong
khi chd doi/trong luc do), at the same time (dong thoi/cung lac), immediately (ngay tirc
thi/ngay lap tirc), subsequently (sau do), next (tiép theo/téi ...), then (sau do/ké do), at
length (sau mot khoang thoi gian dai, cudi ciing, rdt cudc), formerly (trudc ddy)

e Noi chén: here (& day), near (gin), opposite to (d6i dién vé6i), adjacent to (ké can/sat
ngay) to the left (right) ¢ bén trai (phéi)

e Su ket thiic/két luin: to conclude (dé két lu@n), in conclusion (cudi cung, ), to sum up
(tom tit lai, ), last (cudi cung, ), finally (cudi cing/sau cung), at last (rdt cudc/sau
cung/cudi cliing)

Hay sir dung nhirng cach thanh lap ciu twong dwong trong cac ban liét ké (lists) va dién dat
nhirng khia canh twong dwong ciia cic y twéng cia anh chi. Khi anh chi c¢6 cac ban liét ké vé
cac muc/chi tiét (items) c6 danh sb hay c6 chdm dam & trude, hily chon mot phan thich hop cua 10
dién dat (part of speech) ma s& bao ham tit ca chung va sir dung né mot cach nhét quan. Néu muc
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dau tién cta anh chi 12 mot danh tix, thi tit ca cdc muc con lai phai 1a danh tir; néu muc dau tién 1a
mot dong tur, thi tat ca cac muc déu phai la dong tur. Néu muc dau tién cta anh chi 12 mdt cau hoan
chinh, thi tit ca cac muc con lai ciing phai nhu thé. Luu v 14 c6 ba loai khic nhau ciia cac ban liét
ké c6 chdm dam (bulleted lists):

1. Trong loai thtr nhat, mdi muc c6 chdm dam & trude (bulleted item) gdm c6 nhimg cau
tach biét, va phai duoc danh dau ngit cau phu hop. Nhitng thi du vé loai ban liét ké nay
xuat hién & day va & trang 7 cua ban huong dan nay.

2. Trong loai thtr hai, mdi myc c6 chim ddm & truge (bulleted items) 1a mot phan twong
duong ctia mot cau don 1¢, va mot phan mé rong vé ngit phap cua cau gioi thiéu ban liét
ké, dimg trude ddu hai cham (:). Nhirng muyc nay phai dugc danh diu ngit ciu y nhu bat
ctr cau binh thuong nao va khong can co cac dau cham dam ding trude. Mot thi du ctua
loai ndy xuét hién ¢ trang 13 (trang 14 trong ban tiéng Viét).

3. Trong loai thir ba, mac du cac muc la phan nhu nhau cta 16i dién dat, nhung ching khong
duoc lién ket vé ¢l phép v6i nhau hay véi cau gi6i thiu chung. Hoan toan khong dugce
danh dau ngat cau ddi v6i cac muc nay. Mot thi du vé loai ban liét ké thir ba nay xuat
hién & trang 12 (trang 13 trong béan tiéng Viét).

Khi xay dung cac cdu vin cta anh chi, di ¢ nam trong cac ban liét ké hay khong, hiy nhé dién
dat nhitng phan tuong duong ctia nhitng y tuéng cia anh chi trong cung mot phan cia 101 dién
dat:

Khong ding Ding

Ba cach huy dong von 1a co phiéu, trai Ba cach huy dong von 1a phat hanh co
phiéu, va viéc tiép can cac thi truong tin phiéu, ban trai phiéu va vay tién mit.

dung.

Hiy sir dung phép ngit ciu thich hop dé phan biét gitra nhimg y twéng két hop va phu. Dé
chi ra hai y tudng quan trong ngang nhau, hdy dua chung vao hai cau riéng bi€t hoac hai ménh
dé khac nhau trong cung mot cau, dugc tach roi ra bﬁ“mg mot lién tir két hop hay mdt dau chdm
phay (;). Nhung néu mot trong hai ¥ tuong d6 1a phu thudc ddi véi y tuong kia, thi hiy dua ¥
tuong phu thude d6 vao mot ménh dé phu thudc, dong tinh tir (participle), hay cum tir bo nghia.
Nhitng doan vin sau day, trich tir bio c4o ngan sach nim 1975 trinh Quéc hoi ctia Bo trudng
Qudc phong, James R. Schlesinger, minh hoa nhiing nguyén tic néi trén. Nhimg céu trudc cac
dau sao (*) 1a mot thi du tiéu biéu cho sy két hop; cau sau cac ddu sao (*) 1 thi du tiéu biéu cho
su phu thudc:

Céc CEP kho6 ma udc lugng véi bat ky mtrc do chuén xéc nao, dac bi¢t 1a khi chung tuong
ddi nhé. DAu sao, ching ta tin chic réng SS—19 18 rang c6 y dinh dat dugc dd chinh xac
cao; cac nha thiét ké xo viét da 1am ding moi diéu dé dat duoc muc ti€u do. Ban than tén
lira SS—19 ¢6 1& d4 bat dau dugc trién khai.

*khkkhkkkhkhkkkhkhkkkikhkkikiikk

Mic du ban than Hiép dinh Tam thoi khong hé han ché viéc phat trién cac hé thong di dong
dbi dat boi ca hai bén, nhung Chinh phu Hoa Ky da don phuong tuyén b ring nude nay sé
xem xét viée trién khai nhitng tén Itra nhu thé, trong sudt thoi ky ctua Hi€p dinh Tam thoi,
khong phu hop vdi cdc muc tiéu cua Hi¢p dinh nay.
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Hiy c6 ging diu tranh v6i sy mo hd va su triru twong héa; thay vao dé, hay viét mot cach
cu thé. Su dung mdt cach dién dat d3c biét ctia Havard: Tranh viée 1am rdi rim hay kho hiéu
(Eschew obfuscation). Cau nay 13 mét thi du t6t vé nhimg gi anh chi mudn tranh: “Co s¢ dir ligu
s& tang truong nhu 14 mot ngudn thong tin thong qua sy mé rong khai niém phd bién c6 chon loc
vé trao doi tri thirc.”

Hiy cd ging giit cAc cAu vin ding theo mdt dd dai hop 1y. N6i rd ra 13, mic du mot sé ciu tu
nhién 1a dai hon nhitng cdu khac do céu triic cia cac y tudng ching chuyén tai, nhung tinh rd
rang va tinh don gian thuong di doi voi nhau. Co 1€ nguyén nhan chinh tao ra nhitng cau duoc
thoi phong qua dang la dé cho chu tir va dong tir bi cach xa nhau qua_ nhiéu, boi viée xen vao
nhimg yéu t6 phong dai/nhiing chi tiét bd sung cho rd hon va nhitng diéu kién han ché. Cau mé
ta sau ddy minh hoa cho mot khuynh hudng nhu thé.

Mua dong qua khic nghiét ciia 1972—1973 do thyc té 1a ca hai dong tia thudc ving
cyc va nhiét doi, d6 la nhirng dong chay cua khong khi di chuyén nhanh ma rong dén
hang tram dim va sau boén dam, chuyén dong xody 16¢ vé hudng tay vong quanh trai
dat & do cao tir bén dén bay dam va diéu khlen khi chung di chuyen mo thirc va
hudng cta nhimg dudng di ciia bao & ban cau, di di chuyén 1éch vé hudng bic so voi
nhitng kénh di chuyén thudng 1é ciia chiing.

Khi sir dung cac dai danh tir, hiy chic ring nhitng cai/vat néi dén (referents), hay tién
ngir/ménh dé & truéc (antecedents), phai khong map mo. Hiy xét cic cau nay: “Nhiing hanh
dong cua céc bd truong tai chinh da dua trén su can thiét phai c6 nhitng thi truong c6 trat ty hon.
Nhiing cai nay (These) du dinh s& dugc xem xét tai cac cudc thao luan sap dién ra ¢ Brussels.”
“Nhitng ci nay” (“These”) dé cap dén “nhiing thi truong”, danh tur ¢ trudc gan nhét, hay dé cap
dén “nhitng hanh dong”? Nhu mot bién thé dya trén Luat Murphy, néu mot doan van c6 thé duoc
hiéu theo hai nghia, thi n6 s& duoc hiéu theo hai nghia. Ta khong thé dua vao ngit canh dé ctru
van nghia cta doan vin, vi khi diéu map mo gay anh huong manh, thi no (it) gay anh huong
manh nhu thé boi vi ngit canh khong di dé chong lai no (it). (Hay luu y viée sir dung nhat quan
va can than dai danh tir “n6” (“it”) trong ciu trudc.)

Hay b ging giir nhirng tir b6 nghia cang gin cang tot nhirng tir ching b6 nghia. Pay 1a mot
diéu cii rich, trich tir cudn sach Elements of Style (Nhitng Yéu té ciia Phong cdch) cua Strunk va
White, va n6 1a diéu dang 1ap lai. Thi du nhu, trong cAu dau tién ctia doan nay (Try to keep
modifiers as close as possible to the words they modify), gia st chung ta da dat cum tu, “as
possible” (“cang t6t”) & cudi cau chtr khéng phai ngay sau cum tir ma né lién quan truc tiép nhit,
“as close” (“cang gan™). Nghia thi vin con d6, nhung cau vin duong nhu cé truc tric, khong
binh thudng. Nghiém trong hon, viéc khong tuan thi nguyén tic nay cé thé anh hudng dén nghia
clia ciu van, dic biét 1a khi mot tir bo nghia nhu 13 tir “only” (“chi/duy chi”) dwoc sir dung trong
cu van. Néu ta ndi, “The economy will only improve when the trade deficit is eliminated,”
(“Nén kinh té nay sé& chi don gian 1 cai thién khi tham hut thuong mai dugc x6a bo,”) thi ta coi
su cai thién trong tham hut ngan sach 1a mot diéu kién du dé chi ra su cai thién nén kinh té nay.
Néu ta n6i, “The economy will improve only when the trade deficit is eliminated,” (“Nén kinh té
nay s€ cai thién chi khi tham hut ngan sach dugc x6a bo,”) thi ta coi viéc loai bé tham hut ngan
sach 1a mot didu kién can cho viéc cai thién nén kinh té nay. Giira hai 11 tuyén bd nay ton tai
mot khoang cach vé ngit nghia va triét 1y rat 16n, do d6 néu anh chi thuc sy dinh noi 101 nay thi
anh chi khong mudn minh lai néi ra 161 kia.
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Van phong va Viéc Pinh dang (Style and Formatting)

Céch thurc mot bao cao dugc trinh bay thuong tac dong dén céach thirc né duge tiép nhan, dac biét
khi anh chi dang c6 gang thu hat sy chu y ctia nhitng nguoi ban ron.

Sw rd rang la diéu quan trong nhét. Néu su t6 chirc (organization) cua bio cdo cia anh chi la
rd rang va anh chi giai thich nghién ctru cua minh bang ngdn ngtr don gian va truc tiép, thi anh
chi s& trén duong di dén viéc viét dugc mot ban bao cdo ma dé hiéu va, bang sy rd rang cua no,

c6 phong céach riéng. Néu, thém vao do6, ndi dung c¢6 tinh thuyet phuc, thi anh chi s€ viét mot bao
c40 c6 tam quan trong.

Hiy 1am cho bo cdo ciia anh chi c6 thé doc lwét qua dé nim y chinh. T4t nhién, phuong
cham th{r nhat can tudn theo, d6 1a ndm cho chéc réng béo cdo cta anh chi vé hinh thirc 1a dé
doc.

e Anh chi c6 chura du 1& va c6 du “khoang tréng” dé lam cho bao c4o ciia minh vé mit thi
giac dé doc ludt qua hay khong?

e Anh chi c6 str dung nhiing chidm dam, nhu nhiing chdm tron dam nay, cho céc ban liét ké
hay khéng?

e Nhiing biéu d6 ciia anh chi c6 18 rang va c6 dugc trinh bay mot cach chuyén nghiép hay
khong?

e Béo cdo cta anh chij c¢6 dugc sira hét cac 15i chinh ta hay chua? (Tét nhién, hay str dung
chuong trinh kiém tra chinh ta cta bd xu 1y van ban dé lam giam bdt sy té nhat cua vige
bét 161 danh méy hay in 4n, nhimg chit v6 tinh lap lai thanh hai, va hau hét nhiing chir viét
sai chinh ta, tuy nhién hdy nhd rang n6 s& khong phat hién dugc nhiing chit tuy viét sai
chinh ta trong ngtr canh nay nhung lai dang chinh ta trong mot nglt canh khac. Khong co
cai gi thay thé cho viéc doc va stra can than ban viét tay hay in san va viéc str dung mot
cudn ty dién.)

Ngoai ra, cac ban chi duong ctia anh chi c6 ro rang khong? Dya trén muc luc, sy td chuc cua bao
cao (organization), d¢ muc, bai tvong thuat, ciing nhu cac biéu do va cac do thi, nhitng ngudi doc
c6 biét ho dang di dau, ho dang & dau, va ho da ¢ dau, hay khong?

Nhiing nguyén tic vé vin phong don gian khac ciing hiru ich trong viéc cai thién 16i viét ciia anh
chi.

Hay Viét theo cach anh chi n6i. “Bit dau viéc viét mot tai liéu ... thuong 1a phan kho nhét caa
viéc viét lach,” Larry Mayer noi, Larry Mayer 13 mot cuu sinh vién Mid—Career, nguoi bién tap
cta Tap chi The Miami Herald, va tic gia ciia mot tai lidu vé nhimg 161 mach nu6e vé viée viét
lach cho sinh vién MC/MPA tai trudng Kennedy. “Moi ngudi viét déu thinh thoang c6 nhimng
thoi gian ngan bi trd ngai, khong suy nghi rd rang duoc, clia ngudi viét (writer’s block). Néu vai
nd luc dau tién cta anh chi khong c6 hi¢u qua, thi hady hit tho that sau, gid vo nhu anh chi dang
trinh bay chii d¢ cua bai viét cia minh Vo1 mot dura tré, va giai thich chu dé nay béng cach noi
oang oang ra trong hai hay ba céu. ROi viét cac cau d6 ra, sau d6 trau chudt hay to diém thém néu
can thiét.”

Hay sit dung thé chii dong (active voice). “Viéc viét theo thé chu déng thi ngén gon hon, tich
cuc hon,” Mayer noi. “Néu anh chi bat dau béng ‘It would appear ...” (“S€ duong nhu la ...") hay

‘There seems to be ...,” (‘Dudng nhu ¢6 ...,"), thi anh chi s€ nhan thay minh dang mic vao cai
bay thu dong.
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Hiy sir dung cac dong tir thé hién hanh dong manh (strong action verbs). Nhiing dong tir thé
hién hanh dong dua sy chuyén dong vao bai viét cua anh chi. Nhing su viéc dang xay ra. Hoat
dong dang dién ra. Hanh dong trong bai viét cta anh chi cang nhiéu, thi nguoi doc s¢ dugc thu
hat vao nhitng diéu anh chj dang noi cang nhiéu va s& quén thoi gian cang nhiéu, ma dé 1a mot
tai san khi ma anh chi dang trinh bay cho ho mot ban bao céo dai.

Hiy sir dung nhiing danh tir cu thé. Nhimng danh tir cy thé truyén dat nhiing diéu co ban cia
bai viét (ground writing). Ngudi doc ¢ thé hinh dung ra nhitng diéu anh chi dang néi. Ho c6 thé
thdy nhimng diéu anh chi dang mé ta cho ho cang nhiéu, thi ho s& cang d& hiéu duoc dudng 16i
suy ly/xem xet van dé cua anh chi. Tat nhién anh chi s& phai sir dung nhimg danh tir triru tuong
cho mét so thao luén ve ly thuyét trong bao c4o ctia minh, nhung cac danh tir cu thé mang lai y
nghia chu yéu cua bai viét.

Hiy tranh nhirng 16i rap khudn/sao ngir va 1oi viét theo phong cich hanh chinh. Ly do phai
tranh nhimg 101 rp khudn/sao ngir thi da “rd nhu ban ngay”. Noi cach khac, “Tét ca da dugce noi
trude day ron.”

Ngon ngit hanh chinh (bureaucratic language) tao ra sy xa cach d6i v6i ngudi doc. Trong tiéng
Anh, “use” (“dung, st dung”) thi t6t hon “utilize” (“st dung”), “end” (“chdm dat”) thi tryc tiép
hon “terminate” (“két thuc”), va “affect” (“anh huong”) thi chinh xac hon “impact” (“tac dong”).
Moi gidi vé nghé nghiép va t6 chirc déu ¢ nhiing thuat ngit thinh hanh trong von tir vung ciia nd
va, bang viéc su dung nhing thuat nglr thinh hanh do, cac thanh vién cam thay minh 1a mot
nguoi trong cau lac bo d6. Nhung viéc st dung thuat ngit thinh hanh d6 bén ngoai cau lac b cé
thé 1am cho nhitng ngudi khong phai 1a thanh vién cam thdy xa la, va nhu thé thi chang khéc gi
diéu cudi cung anh chi mudn lam trong béo céo ctia minh 1a lam cho ngudi doc, ngudi nghe cla
minh xa lanh.

Ngoai ra, trong viéc chon lya tir nglr cia minh, anh chi hdy ddc bi¢t suy nghi vé ca khach hang
tryc tiép ctia minh (chang han nhu, mot hoi dong vé qua trinh 130 hoa) va khach hang cubi cing
clia minh — truong hop nay 1a ngudi cao tudi. Co tir ndo trong nhimg tir anh chi da sir dung s&
lam phat ¥ hay to thai d6 ké ca ddi v6i khach hang nay hay khach hang kia, hay khéng? Ban bao
c4o cua anh chi s& ¢ thé vuwon téi mot nhom nhiéu nguoi doc, ngudi nghe, va co 18 ca gisi bao
chi. Anh chi c¢6 giir ding tit ca ngdn ngit ciia minh hay khong?

Hay sir dung ngon ngir c6 tinh bao quat (moi loai nguoi) (inclusive language). Ngon ngir co
tinh bao quat khong chi ding vé mit chinh tri, ma con c6 sirc thuyét phuc vé mat dao durc. Trong
bai viét cua anh chi, hay dé y xem co tir ndo s& lam phat y nhirng nguoi khac do gidi tinh, tuo1
tac, ching toc, nhom sic tdc, ton gido, hay dinh hudng vé tinh duc cua ho. Khi anh chi do du vé
mot tir nao do, thi hay hoi mot ngudi nao khac xem tir nay nghe c6 khach quan khong. Néu no
khong, hay tim mot tur trung tinh hon.

Hiy tich cwe. Tranh ngon ngir tiéu cuc. Thay vao d6, hiy suy nghi 1am sao anh chi c6 thé thay
d6i hoan toan nhitng 10i phat biéu tiéu cuc va lam cho chung tré thanh tich cyc. Khi anh chi dang
xtr Iy nhitng van dé cua khach hang, thi anh chi s& thuong phai ban vé sy that bai, nhung nhimng
co hoi vbn c6 trong nhitng su that bai d6 1a gi?

Hiy cho thiy (show), chir dirng chi ndi (tell). Anh chi di tén mot thoi gian dai dé thuc hién
cudc nghién ctru cho bao cdo cia minh. Bay gio 12 luc khoe né. Khi anh chi dwra ra mot didu khai
quat, thi hay hd trg né bang mét tri thdng ké thich dang, mot nghién ctru tinh hudng, hay mot két
quéa tim thay tir nghién ciru cta anh chi. Cac chi tiét 1am cho nhing diéu khai quat va nhimg két
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ludn tré nén séng dong. Nhimg didu cu thé giup 1am cho nguoi doc hinh dung ra nhiing gi anh
chi dang noi.

Hiy viét nhanh dé it kho hon va c6 dwgc nhitng chuyén tiép tot hon. Mot khi anh chj da
hoan tat cudc nghién ctru cia minh, di viét & cuwong cho ban bao cdo, va da lam viéc lién tuc voi
du an cua minh (worried your prOJeCt) da dé cho cam giac muon sang tao tudn trao, thi hiy ngdi
xudng va viét that nhanh. Nhiéu ngudi thong minh lai viét mot cach cham chap, boi vi ho 1a
nhirmg nguoi c6 thai do cau toan. Ho ngimg lai dé tra ty dién nham tim ra nghia chinh xac cta
céc tir va ban khoan suy nghi mai vé moi cum tir khéng dang mét cach chinh xac.

Van dé 1a sau d6 ho quén viéc ho dang di dau va mat tat ca nhimg chuyén tlep tu nhién gitra cac
y twong cua ho. V& sau, ho phai di nguoc tré lai va dua vao nhitng chuyén tiép ma, do vay,
thuong nghe khong ty nhién.

Néu anh chi 4n dinh cho minh nhitng han chét khi anh chi tiép tuc tién hanh viéc viét bao céo
ctia minh, dic biét 1a khi viét ban thao dau tién, thi anh chi s& gitlr lai dugc nhitng chuyén tiép tu
nhién da dua anh chi di tir mot ¥ tuong sang y tuong ké tiép. Khi ndo anh chi do du vé cach viét
dang chinh ta cua mdt tir hay sy chinh x4c cia mot cum tur, hay dat n6 vao trong ngoac don va
tré lai v6i nd sau. Giai doan hiéu dinh 13 lic anh chi c6 thé tré nén chinh xac hon vé cach viét
cua minh.

Hay hiéu dinh, xem lai, va sau d6 biét khi nao cham dirt. Bai viét tot da duoc viét di viét lai
va dugc trau chudt. Nhung anh chi ciing phai biét khi nao chim dut. Néu anh chi hiéu dinh qua
nhiéu, thi anh chi c¢6 thé mat di tinh tu nhién ban dau. Hay kiém tra cho chic rflng nguoi doc van
c6 thé cam nhan dugc nhiét tinh cta anh chi dbi v6i chu dé caa anh chi.

Hay c6 hirng thd. Da c6 mot 1y do dé anh chi chon d tai cia minh — vi n6 di gay hung thu cho
anh chi. Hiy giup nguoi doc, thong qua tinh sinh dong ctia bai viét ctia anh chi, chia sé tinh hiéu
ky cta anh chi d6i v6i chu dé cta anh chi. Anh chi 13 ngudi hudng dan cia ho vé mot van dé
phirc tap. Bang viéc gitp ho kham pha nhiing gi anh chi d kham pha, anh chi con gitp ho chia
sé sy hing tht cta anh chi.

Nhu thé, hy vong 1a anh chi sé khong chi phan tich van dé cta khach hang ctia minh, ma bao céo
cta anh chi s€ con gieo mam cho mdt gidi phap nira.

Tam Quan trong cia Biéu do va Do thi

Hau hét nhiing bao cao cho khach hang déu bao gom mdt hinh thirc thé hién thong tin bang d6 thi
nao d6 — thuong 1a dé cung cap mot tong quan vé tai liéu co so, dé ching minh nhimg moi quan hé
gitra C4c dir liéu phtrc tap, dé hinh dung ra mot quy trinh phirc tap, hay dé tong hop nhing két qua
tim thay chinh yéu trong béo céo. Hau hét nhiing nguoi chuyén nghiép ban ron da di dén chd ky
vong rang ban bao c4o s& hd tro ngudi doc bang viée “tiéu hoa” nhimg thong tin chinh yéu thanh
cac biéu dd hay db thi c6 tinh sang tao va rd rang.

Anh chi c6 1€ da quen thudc véi nhitng hinh thirc co ban:
o Mot Lg (table) chi don gian 1a sy trinh bay c6 thu ty dir li€u trong cac hang va céc cot.
e Cac biéu do tron (Pie charts) cho thay d6 16n hay tam quan trong ctia nhimng phan/bd
phan khac nhau so v6i toan b/tong thé.
e (Cic biéu do thanh (Bar charts) ciing c6 thé biéu hién cac phan/bd phan ciia mot toan
b(}/téng thé, nhung dac biét hiru hi€u trong vi¢c ddi chiéu nhiing thanh phﬁn ciia mot sd
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céi toan bo cling mot lic. Chung ciing cho phép anh chi biéu hién nhing bién thién theo
thoi gian.

e Cac d6 thi tuyén (Line graphs) ciing minh hoa nhiing bién thién theo thoi gian va nhan
manh dén dong hay hinh déng ctia mot sy thay doi theo thoi gian.

e Cic biéu db dong/luu dd (Flow charts) v& ra nhirng sy diéu khién, nhitng hé thdng, hay
nhiing quy trinh theo tung budc mot.

e Cac biéu db t6 chirc (Organizational charts) chi ra nhitng sy twong tac hay céac hé thong
béo cao trong pham vi mot t6 chuc.

Phy thudc vao ban chat ciia dy 4n cta anh chi, mot hay nhiéu hon trong s6 cac biéu dd nay c6 thé
tuyét ddi can thiét cho bao cdo ctiia anh chi. Thach thic dbi véi anh chi 14 tao ra duoc nhiing cach
thé hién bang d6 thi ma lam giam tam quan trong ctia nhimg dir liéu kém phu hop, trong khi do
tap trung chii ¥ vao chi sy twong phan hay mdi quan hé nio ma tao ra bang chung hay 1y 1& bién
minh cta anh chi. Tham chi mot bang don gian ciing c6 thé mang tinh sing tao cao d9, néu anh
chi c6 thé cach ly céac bién thich hop va chi ra mét sy danh gia nao do vé céc bién do khép mot
pho céac thoi ky, cac bién cb, cac nhoém, cac san pham, v.v. Tuy anh chi quyét dinh bang cach nao
nhitng mdi quan hé giita cac dir lidu chinh yéu s& hd trg cho viéc phan tich cua anh chi va noi
cho nhitng khach hang cta anh chi biét chinh x4ac nhitng diéu ho can biét.

Nhitng PAE t6t nhat thuong c6 bao gom mot biéu d6 tong hop (summary chart) cung cap cho
ngudi doc mot tong quan — chi nhin mét cai 1a thay vé tat ca nhimng két qua tim thay quan trong
clia bao cdo nay. Diéu nay co thé co nghia 1 biéu d6 nay s& bao gdm nhitng sy danh gia ctia anh
chi vé nhiing két qua tim thdy nhin trén quan diém cta khach hang cta anh chi, c6 1& bang mot
hé thong nhimg dau + va nhitng ddu —, hay tham chi 14 nhitng dau + + va nhimg diu — — , tai
nhiing giao diém cta hai cot dir ligu. Theo kinh nghiém cua ching t61, nhirng cai biéu do va d6
thi thanh cong nhét 1a nhirng cai nao dugc sang tao dac bi¢t cho dy an trudce mét.

Néu anh chi dang st dung cac biéu d6 tron, thanh co ban hay cac do thi tuyén co ban, thi hau hét
khach hang lac nay déu ky vong ching s€ dugc tao ra tir may tinh. C6 nhimg chuong trinh phan
mem tuong d6i dé ma hau hét sinh vién déu cé thé nam viing khong kho khan gi. Néu anh chj
can dugc giup d trong viéc hinh thanh khai niém vé nhing cach thé hién bang do thi hitu hiéu,
thi ¢6 san d6i ngii nhan vién vé truyén thong dé dua ra nhitng ¥ kién dé nghi.

Thue hién viéc Kiém tra Vin kién Cudi cung (Final Document Audit)

Dé kiém tra chat lugng cua bao cdo cua anh chi, hay xét “viéc kiém tra” PAE cua anh chi bang
cach tu hdi nhitng cau hoi sau day va ghi ngay nhitng cau trd 101 cua anh chi ¢ céc 1€ cua ban ban
thdo cudi cung.

Muc dich va cac Muc tiéu

Phong céach va giong van cia bdo cdo nay co6 thich hop véi doc gid/thinh gia va dip trinh
bay hay khéng?

Muc dich chinh ¢6 rd khéng? Bang nhiing 10i ciia chinh anh chi, myc dich chinh 1 gi?
Anh chi ky vong ngudi doc LAM gi sau khi doc xong bao cdo nay?

Nhitng muc tiéu duoc trinh bay ngay tir du va nhitng diém/cha dé tranh luan (issues)
chinh ¢6 duoc xac dinh 15 rang hay khong? Chung c6 duoc lién két véi myc dich chinh
theo nhirng cach thirc 16 rang hay khong?

C6 phai nguoi doc s€ nhanh chong nhan thiy mdi quan hé ctia nhitng myc tiéu da trinh
bay ctia bao cdo voi van dé trude mat?

NN ©
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Chuong trinh Giang day Kinh t& Fulbright Céc PPCN cho phan tich chinh sach Bai tip Phén tich Chinh sich (PAE) Tai liéu Hudng
Bai doc dn Soan thao

Cau truc

¥ Nhitng muc phu va nhimg doan c6 théng nhat hay khéng — mdi muc phu va mdi doan tap
trung vao mot dé tai chinh?

M Dinh dang ctia anh chi (nhitng dé muc, nhirng chidm dam, chit in dam, v.v.) ¢6 du bao ro
rang phan noi dung chinh theo sau hay khong? Cac dé muc c6 tém luge nhimg diém then
chét hay khong?

M C6 can thiét phai dinh dang tSt hon, sao cho nhiing ¥ tudng chinh yéu va cac két qua tim
thiy duoc ngudi doc cha y ngay? C6 hay khdng nhitng dau hiéu chi dudng 1 rang cho
thdy bang cach ndo cac 14p luan cua anh chi tién dén cac két luan cua anh chi?

M C6 phan nao khong lién quan hay du thira khong? Co phai ching c6 thé dugce két hop
hay x6a bd?

Phat trién

M Anh chi co cho théy viéc nhén biét vé su khac biét gitra céc su kién va céc quan diém hay
khong?

M Nhiing quan diém c6 duge hd tro thoa dang boi dir liu phu hgp hay nhiing 1ap luan cé
strc thuyét phuc khong?

M Nhimng diém/cha dé tranh luan c6 dugc phét trién qua mic boi dir liéu chi tiét hay khong
lién quan hodc nhimg 18p luén kém lién quan?

M Cé nhirng tai liéu phai dugc chuyen sang phan phu luc hay khéng?

M C6 phai mot s6 dir liéu hay két qua tim thdy c6 thé duogc trinh bay rd rang hon hay giy

cha y hon trong mét biéu d6 hay db thi?
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