KY THUAT GHI NHANH
TRONG DICH bUOI



Nguyén tac co ban
...

1. Ghi nhanh trong dich dudi KHONG PHAI 1a téc ky
2. Khéng c6 coéng thire chung cho tat ca cac phién dich

3. MGt phién dich khong thé dich dwoc trén ban ghi chep
cua phién dich khac

-> M@i phién dich sé& ap dung mdt hé thdng cac ky hiéu
riéng va cach ghi riéng cua minh



Nguyén tac co’ ban
...

Mot s6 nguyén tac co’ ban ap dung trong ghi nhanh

1. ChighiY khéng ghi TU

2 Khong dwoc qua tap trung vao phan ghi va bd
gua phan NGHE va PHAN TICH thong tin

3. Chighinhirng gi minh HIEU, khéng ghi nhirng gi
minh NGHE THAY



Nguyén tac co’ ban
...

4. Ghi chep chi dong vai tro danh dau théng tin
nén can ghi NGAN GON va CO BONG
nhat c6 the

5. Phan ghi chep khong phal dé DOC ma chi
dé nhac y cho khdi quén khi dich

6. Khéng nén sty dung qua nhleu Ky hiéu, chi
str dung nhirng ky hiéu DA QUEN s dung.



Chuan bj
S

e S6 gdy xoan ngang (khdng dung s6 gay
xoan doc)

e Hodac tap giay cé ghim mét goc

e Kho giay tly thudc vao diéu kién lam viéc
(ngOi ban, dwng trwedc hdi nghi hoac lam viéc
tai hién trvong)

o MOt t& gidy roi

e But : tot nhat la but chi



Cach ghi
-

1, Ghi theo chiéu doc cla t& giay (khong ghi
theo chiéu ngang, sé€ mat nhiéu thoi gian
hon).

2. Ghitheo dwong xién chéo

3. Phan chiacacy ro rang.



Cach ghi (2)
-

Cac yeu to can chu y dac biét :

1. Liénkéty

2. Ngay thang, moc thdi gian, thdi dong tur
(qua khtr, hién tai, twong lai)

Vi du : trwédc nam 2000, sau nam 2000, v.v

3. Ténriéng

4. SO

5. Thuat nglr, tw chuyén nganh



Cach ghi (3)
N

Ghi chép quan hé logic gilba cac y mot cach ro
rang nhat co thé

1. Cac yeu t6 thé hién logic y thuo’ng & bén Ié trai
cda phan ghi chép (vi du : mai tén chi quan hé
nhan qua).

2. Céc vi du hodc chi tiét dwoc liét ké trong cung
mot y hodc mét trat tw y dwoc ghi theo chiéu
doc.

3. Hét méiy nén gach héty.



Cach ghi (4)

Tén riéng
1. Néu dwoc chuan bi trvdc : Ghi toan bo tén riéng (tén ngudi kém
CHUC DANH, tén co quan to chire) bang ca hai thtr tieng, hai mau
muc va c6 danh s6 trén mét to' giay roi -> phan ghi nhanh chi can
ghi so th tw cua tén riéng nghe duwoc
2. Néu tén riéng khodng c6 trong phan chuén bj :
V6i tén nguoi, wu tién phan chirc danh hodc nghé nghiép
chuyén moén, quéc tich (VD : 6ng ...., chuyén gia kinh té nguoi
Phap)
V&i tén co quan t6 chirc : c6 thé héi lai dién gia (trénh lam dung
viéc dat qua nhiéu cau hoi)



Cach ghi (5)
N

Ghi 86 :

- Ghi s0 lam tron

(vira tranh mat thoi gian ghi, vira tranh mat thoi
gian trong dich)

Vidu:2.572.456 USD

-> ~ 2tr.6 usd
Pon vi tinh
Thong tin di kem



Cach ghi (6)
N

Ngon nglr str dung

e Nén ghi bang ngdn nglr dich nhwng khéng
bat bubc

e Co6 thé str dung cac ngdn nglr khac, ngoai
hai ngon ng» nguodn va dich

Vidu : of, up, v.v

e Cac tlr diing trong phan ghi khéng nhat thiét
phai st&r dung lai trong phan dich

Vi du : police — cops, ...



Lwu y chung
—

1. Nam virng cac quy dinh viét tat

1. Khéng tiét kiém giay, ghi to va rd rang
2. Chi nén ghi mét mat

3.  Déanh so trang

4. Gach bo khi da dich xong méty



