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प्रतिभागी हैंडबुक 

 

   

 

यह पुस्तक  

मीडडया और मनोरंजन कौशल पररषद 

पता: 522-524, डीएलएफ टॉवर ए, जसोला, नई ददल्ली 110025 

द्वारा  क्रिएदटव कॉमन्स लाइसेंस के तहत: CC-BY -SA 

प्रायोजजत है 

 

 
 
 

 

यह लाइसेंस तर्ी तक क्रकसी व्यजतत को व्यावसाययक उद्देश्यों के ललए र्ी आपके कायभ में 
लमश्रण, थोडा बदलने व यनमाभण करने क्रक आज्ञा देता है, जब तक क्रक व ेआपको शे्रय देते हैं 
और समान शतों के तहत अपनी नई रचनाओं का लाइसेंस देते हैं। इस लाइसेंस की तुलना 
अतसर " कॉपीराइट" फ्री और ओपन-सोसभ सॉफ्टवेयर लाइसेंस स ेकी जाती है। आपके कायभ 
के आधार पर यनलमभत सर्ी नए कायों का एक ही लाइसेंस होगा, इसललए यह क्रकसी र्ी 
व्युत्पन्न कायभ के व्यावसाययक उपयोग की र्ी अनुमयत देगा। यह ववक्रकपीडडया द्वारा उपयोग 
क्रकया जाने वाला लाइसेंस है और उन सामग्रियों के ललए अनुशंलसत है जो ववक्रकपीडडया और 
इसी तरह के लाइसेंस प्राप्त पररयोजनाओं से ली गई हैं।  
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श्री नरेंद्र मोदी 
र्ारत के प्रिान मतं्री 

कौशल (जस्कललगं) बेहतर र्ारत का यनमाभण कर 
रहा है। अगर हमें र्ारत को ववकास की ओर ले 

िाना है तो कौशल ववकास (जस्कल डवेलपमेंट) 
हमारा लमशन होना चादहए। 
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प्रमाणपत्र 

योग्यता पैक - राष्ट्रीय व्यावसातयक मानकों के  

पाठ्यक्रम अनुपालन 

के ललए 

मीडडया एवं मनोरंिन कौशल पररषद 

द्वारा िारी क्रकया िाता है क्रक 

कौशल सामग्री: प्रततभागी हैंिबुक 

नौकरी की र्ूलमका / योग्यता पैक: सामुदातयक पत्रकार  

क्यूपी सखं्या एमईएस/ क्य ू1904, संस्करण 3.0 

एनएसक्यूएफ स्तर 4 के राष्ट्ट्रीय व्यावसाययक मानकों का अनुपालन करता है। 
 

 

िारी करने की यतधि: 24 फ़रवरी 2022 

वैिता यतधि: 23 फ़रवरी 2027 

     उपरोक्त वर्णभत योग्यता पैक की अगली समीक्षा यतधि     अधिकृत हस्ताक्षरकताभ 
     'वैि' यतधि तक (िो र्ी पहले हो) मान्य।            (मीडडया एवं मनोरंिन कौशल पररषद)  
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मीडडया एव ंमनोरंिन कौशल पररषद (एमईएससी) उन सर्ी व्यजक्तयों और संस्िानों के प्रयत आर्ार व्यक्त करता है जिन्होंन े
इस "प्रयतर्ागी पुजस्तका" को तैयार करन ेमें ववलर्न्न माध्यमों स ेयोगदान ददया है। उनके योगदान के बबना यह यनलमभती पूणभ 
नहीं हो सकती िी। इसके ववलर्न्न मॉड्यूल की यनलमभती  में सहयोग करन ेवालों को ववशेष िन्यवाद ददया िाता है। उन सर्ी 
के ललए र्ी सराहना की िाती है जिन्होंने इन मॉड्यूल के ललए समकक्ष समीक्षा प्रदान की। 

इस मैनुअल/पुजस्तका को तैयार करना मीडडया एवं मनोरंिन उद्योग के समिभन के बबना सरं्व नहीं होता। उद्योग की 
प्रयतक्रिया शुरू स ेअतं तक अधिक प्रेरक रही है और यह उनके इनपुट के साि है क्रक हमन ेउद्योग में आि वतभमान कौशल 
अंतराल को कम करन ेकी कोलशश की है। 

यह प्रयतर्ागी पुजस्तका उन इच्छुक युवाओ ंको समवपभत है िो ववशेष कौशल हालसल करना चाहते हैं िो उनके र्ववष्ट्य के प्रयासों 
के ललए आिीवन संपवि होगी। 

आभार 
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   इस पुस्तक के बारे में 
यह प्रयतर्ागी पुजस्तका ववलशष्ट्ट योग्यता पैक (क्यूपी) के ललए प्रलशक्षण को सक्षम करने के ललए डडजाइन की 
गई है। प्रत्येक राष्ट्ट्रीय व्यावसाययक (एनओएस) इस पुजस्तका के सर्ी घटकों मे प्रस्तुत है। 

ववलशष्ट्ट एनओएस के ललए प्रमुख अध्ययन उद्देश्य उस एनओएस के ललए संबंधित घटकों की शुरुआत मे ही 
प्रस्तुत क्रकए गये है।  

1. समुदाय का ढांचा बनाना 
2. स्िानीय महत्व के समाचार एकत्र करना 
3. साक्षात्कार आयोजित करना 
4. कायभक्षेत्र ररपोदटिंग करना 
5. कायभस्िल स्वास््य और सुरक्षा बनाए रखना 
 
 

 

उपयोग क्रकए गये धचह्न  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िम / चरण घटक 

Objectives 

अभ्यास अध्ययन की 
प्रमुख यनष्ट्पवि 

 

समय दटप्स नोट्स 
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1. पररचय एवं उन्मुखीकरण 

इकाई 1.1 - मीडिया और मनोरंजन क्षेत्र का पररचय 

इकाई 1.2 - सामुदातयक पत्रकाररता का पररचय 

इकाई 1.3 - सामुदातयक समाचार पत्रों का महत्वपूणा लक्ष्य 

 



 
 

  
 

 

प्रयतर्ागी पुजस्तका 

2 

प्रमुख अध्ययन तनष्ट्पवि 
इस मॉड्यूल के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 

1. पत्रकाररता के ललए केस-स्टोरी/घटना की अविारणा को पहचानना 
2. स्िानीय मुद्दों की ररपोटभ करके सामुदाययक पत्रकार के कतभव्यों का पालन करना 
3. सांप्रदाययक पत्रकाररता के महत्व और पत्रकार की रू्लमका का मूर्लयांकन करना 
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  इकाई 1.1 - मीडिया और मनोरंजन क्षेत्र का पररचय  

 इकाई उद्देश  

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. र्ारत में मीडडया और मनोरंिन उद्योग का वणभन करना 
2. मीडडया और मनोरंिन उद्योग में अपेक्षक्षत ववकास का वणभन करना 
3. उद्योग के ववलर्न्न उत्पादों और प्रक्रियाओं की व्याख्या करना 
4. उद्योग में उपयोग क्रकए िाने वाले कुछ महत्वपूणभ शब्दों की पहचान करना 
 

 

1.1.1 भारत में मीडिया और मनोरंजन उद्योग  
र्ारतीय मीडडया एवं मनोरंिन (एम एंड ई) क्षेत्र दयुनया के सबसे बडे क्षेत्रों मे से एक है। यह दयुनया में 
14 व े स्िान पर है। कोववड-19 की दसूरी लहर के कारण, र्ारतीय मीडडया एवं मनोरंिन क्षेत्र यह 
16.4% बढ़कर 1.61 दट्रललयन रुपयों (यूएस $ 21.5 बबललयन) हो गया, िो अर्ी र्ी वषभ 2019 के पूवभ-
महामारी के प्रर्ाव के कारण 11% कम है। 
 

ईवाई ररपोटभ के अनुसार मीडडया एवं मनोरंिन क्षते्र वषभ 2022 में 17% बढ़कर 1.89 दट्रललयन (यूएस 
$ 25.2 बबललयन) तक पहंुच िाएगा और अपने वषभ 2019 के स्तर को पुनप्राभप्त करेगा, क्रफर 11% की 
सीएिीआर से बढ़कर वषभ 2024 मे 2.32 दट्रललयन (यूएस $ 30.9 बबललयन) तक पहंुच िाएगा।  

 
धचत्र 1.1.1: ईवाई ररपोटभ द्वारा एम एंड ई उद्योग के रािस्व का अनुमान 

एक अन्य उच्च ववकास उप-क्षेत्र गेलमगं है िो ववि वषभ 2017 की तुलना में ववि वषभ 2018 में 
35.1% की वदृ्धि हुई है। ववि वषभ 2018 से 2023 के ललए उद्योग की अनुमायनत वदृ्धि अगले 
आंकडे में दी गई है। 
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धचत्र 1.1.2: एम एंड ई के्षत्र की अनुमायनत वदृ्धि 

र्ारत दयुनया के सबसे बडे प्रसारकों में से एक है, जिसमें लगर्ग 800 टीवी चनैल, 242 एफएम चैनल 
और 100 से अधिक सामुदाययक रेडडयो नेटवकभ  वतभमान में कायभरत हैं। बॉलीवुड, र्ारतीय क्रफर्लम उद्योग 
400 प्रोडक्शन और कॉरपोरेट हाउस के साि दयुनया र्र में क्रफर्लमों का सबस ेबडा यनमाभता है। 
 

र्ारत सरकार अधिक संस्िागत ववि पोषण के ललए केबल टीवी को डडजिटाइज करने, केबल और 
डीटीएच उपिह प्लटेफामों में ववदेशी यनवेश को 74 प्रयतशत स े बढ़ाकर 100 प्रयतशत करने िैसी 
ववलर्न्न योिनाओं को शुरू करके मीडडया और मनोरंिन उद्योग को आगे बढ़ा रही है। सरकार ने 
सरल ववि सहायता के ललए क्रफर्लम उद्योग को उद्योग का दिाभ र्ी ददया है। 

 

1.1.2 मीडिया एव ंमनोरंजन क्षेत्र में रोजगार 
मीडडया एवं मनोरंिन क्षेत्र (2017 की ररपोटभ के अनुसार) 11-12 लाख लोगों को सीि ेरोिगार देता है 
और अगर हम अप्रत्यक्ष रोिगार पर ववचार करें तो वह धगनती 35-40 लाख लोगों तक िाती है। 
मीडडया क्षेत्र अिभव्यवस्िा के दृजष्ट्टकोण के ललए ववज्ञापन रािस्व और उद्योग के प्रदशभन पर अत्यधिक 
यनर्भर है। वषभ 2013 में इस क्षेत्र में 4 लाख लोगो काम करते िे और हमें आशा है क्रक यह 2022 तक 
13 लाख तक पहंुच िाएगा, जिसका अिभ, 2013-22 की अवधि में 9 लाख अयतररक्त रोिगार दे रहा 
है। 

• मीडडया एवं मनोरंिन क्षेत्र में कायभरत लोगों में स े1/4 लोग क्रफर्लम उद्योग से हैं। 

• मीडडया एवं मनोरंिन क्षेत्र 2022 तक 7-8 लाख रोिगार यनमाभण करेगा, जिससे रोिगार की कुल 
संख्या 1.8 से 2.0 लमललयन हो िाएगी। 

• मीडडया एवं मनोरंिन क्षेत्र जिसके 2023 तक 13.1% की दर से बढ़ने की आशा है, जिसका अिभ है 
कुशल पेशेवरों के ललए 2.7 लाख करोड के कारोबार तक पहंुचगा। 



 

 
  
 

Housekeeping Attendant (Manual Cleaning) 

सामुदातयक पत्रकार 

 

5 

• क्रफर्लम और टेलीवविन क्षेत्र में मीडडया और मनोरंिन में कायभरत कायभबल का एक बडा दहस्सा है। 
क्रफर्लमों और टेलीवविन दोनों क्षेत्रों में की िा रही डडजिटलीकरण गयतववधियां इसकी प्रमुख मागं हैं। 

 

 
धचत्र 1.1.3: मीडडया एवं मनोरंिन के ववलर्न्न के्षत्रों में रोिगार 

1.1.3 मीडिया एव ंमनोरंजन क्षेत्र का ववकास 

• वषभ 1923 में बिदटश शासन के तहत र्ारत में रेडडयो क्लब ऑफ़ बॉम्बे द्वारा रेडडयो प्रसारण 
शुरू क्रकया गया िा। 

• दयुनया के सबसे बडे रेडडयो नेटवकों में से एक ऑल इंडडया रेडडयो (एआईआर) ने  वषभ 1936 में 
काम करना शुरू क्रकया िा। 

• दरूदशभन (डीडी) ने र्ारत में 15 लसतंबर, 1959 को टीवी युग की शुरुआत की। 
• वषभ 1990 तक र्ारतीय अिभव्यवस्िा बंद िी, और 1990 के दशक में कोई र्ी यनिी उद्योग 

अपनी शुरुवात नहीं कर सका, र्ारतीय क्रफर्लम उद्योग पूरी तरह से खडंडत िा। 
• बीबीसी ने वषभ 1995 में अपनी राष्ट्ट्रीय सेवा शुरू की। 
• वषभ 1999 में, सरकार ने यनिी र्ारतीय उद्योगों को लाइसेंस शुर्लक के आिार पर अपने एफएम 

स्टेशन स्िावपत करने की अनुमयत दी। 
• मई 2000 में, रेडडयो प्रसारण लाइसेंलसगं के पहले चरण के र्ाग के रूप में, नीलामी आयोजित की 

गई और 37 लाइसेंस िारी क्रकए गए, जिनमें से 21 प्रसारण 14 शहरों में चालू हैं। 
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• वषभ 2022 तक लगर्ग 1000 टीवी चैनल और 1052 रेडडयो स्टेशनों के कायभरत होने की आशा 
है। 

1.1.4 प्रमुख उपक्षेत्र और खंि 

• र्ारतीय मीडडया एवं मनोरंिन उद्योग में टेलीवविन, रेडडयो, वप्रटं मीडडया (समाचार पत्रों और 
पबत्रकाओं सदहत), क्रफर्लमें, एनीमेशन, और दृश्य प्रर्ाव (वीएफएक्स), ध्वयन और संगीत, मनोरंिन 
और िीम पाकभ , कला और संस्कृयत, और इवेंट मैनेिमेंट / लाइव प्रदशभन िैस ेकई उप-क्षते्र शालमल 
हैं। 

• ववज्ञापन उद्योग यह इस क्षेत्र का प्रमुख रािस्व उत्पन्न करने वाला र्ाग है और इस क्षेत्र की 
वदृ्धि उद्योग के समि ववकास को तय करती है। 

• हालांक्रक इस उद्योग से यनयाभत करने के ललए बहुत कुछ नहीं है, लेक्रकन अिभव्यवस्िा में न्यूिवप्रटं, 

सेट-टॉप बॉक्स और एंटेना िैसे आयात का काफी र्ाग है । 

 

धचत्र 1.1.4: मीडडया एवं मनोरंिन के्षत्र 

• उद्योग सांस्कृयतक और िातीय पषृ्ट्ठरू्लम के ललए ववलशष्ट्ट है और ववलशष्ट्ट कें द्रों के आसपास 
आयोजित क्रकया िाता है िो क्रकसी ददए गए िनसंख्या खंड के ललए यनलमभती में ववशेषज्ञ होत ेहैं। 
उदाहरण के ललए, मंुबई क्रफर्लम उद्योग (बॉलीवुड) देश में एक प्रमुख क्रफर्लम कें द्र है। ऐसा ही एक 
हब दक्षक्षण र्ारत में र्ी मौिूद है। 
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धचत्र 1.1.5: वषभ 2016-2021 में अपेक्षक्षत मीडडया एवं मनोरंिन के्षत्र की ववकास दर  

 
 

1.1.5 इस पुस्तक में प्रयुक्त सामान्य क्षेत्र ववशशष्ट्ट शब्द 
• एतनमेटटक: संवादों और ध्वयन के साि संपाददत छववयों की एक श्रृंखला को एयनमेदटक कहते है। 
• कंपोस्जटटगं: छववयों/एलीमेंट्स की परतों को एक ही फे्रम में लमलाना कंपोजस्टंग कहलाता है। 

• रचना / कोम्पोझिशन: बॅकिाउंड और कैमरे के संबंि में जस्ियत यनिाभरण चररत्र को रचना कहा 
िाता है। 

• क्रक्रएटटव ब्रीफ: एक दस्ताविे िो यनलमभती के ललए महत्वपूणभ प्रश्नों को शालमल करता है, जिसमें 
दृजष्ट्ट, लक्षक्षत दशभकों का उद्देश्य, बिट, पररयोिना, मील के पत्िर, समयसीमा और दहतिारक 
शालमल हैं, उस ेक्रिएदटव िीफ कहलाता है। 

• की फे्रम: की पोि िो एयनमेशन सीक्वेंस के ललए स्टाटभ और एंड पोि देते हैं, की फे्रम कहलाते हैं। 
• मॉिशलगं: ववशेष सॉफ्टवेयर का उपयोग करके एनीमेशन के ललए बत्र-आयामी (3डी) मॉडल बनाना 

मॉडललगं कहलाता है। 
• रेंिररगं: बत्र-आयामी (3डी) मॉडल को 3डी प्रर्ावों के साि द्वव-आयामी (2डी) छववयों में पररवयतभत 

करना रेंडररगं कहलाता है। 

• ररधगगं: पोजजंग के दौरान गयत में सहायता के ललए एक जस्िर बत्र-आयामी (3डी) मॉडल में िोडों 
को िोडने की प्रक्रिया को कहा िाता है। 

• 2िी एतनमेशन: दो-आयामी वातावरण में धचत्रों को स्िानांतररत करना, िसेै कम्प्यूटरीकृत 
एनीमेशन सॉफ़्टवेयर होता है, वह 2डी एनीमेशन कहलाता है।  

• 3िी एतनमेशन: गहराई वाले 2डी एयनमेशन को 3डी एयनमेशन कहा िाता है। उदाहरणों में हेलो 
और मैडेन फुटबॉल िैसे वीडडयो गेम प्रस्तुत हैं। 

• एतनमेशन: ववलर्न्न अंतर-संबंधित फे़्रमों के अनुिलमक प्ले को एनीमेशन कहा िाता है। 
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• प्रत्याशा/एंटटसीपेशन: एक क्रिया की तैयारी के माध्यम से प्रत्याशा/ एंदटसीपेशन बनाई िाती है। 

 

• आस्पेक्ट रेशशओ: एक टीवी तस्वीर की चौडाई और ऊंचाई के अनुपात को पहलू अनुपात या 
आस्पेक्ट रेलशओ कहा िाता है। 

• बैकग्राउंि पेंटटगं: एयनमेशन की पषृ्ट्ठरू्लम में की गई कलाकृयत को बैकिाउंड पेंदटगं कहा िाता है। 

• सीजीआई (कंप्यूटर जेनरेटेि इमेजरी): कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का उपयोग करके फे्रम में आंकडे, 

सेदटगं्स या अन्य सामिी का यनमाभण सीिीआई कहलाता है। 

• क्लीन-अप: 2डी एयनमेशन की रफ आटभवकभ  को सुिारने की प्रक्रिया को क्लीन-अप कहा िाता है। 
• कंप्यूटर एतनमेशन: कंप्यूटर में बनाए गए क्रकसी र्ी तरह के एयनमेशन को कंप्यूटर एयनमेशन 

कहा िाता है। 
• फे़्रम: मूवी या एयनमेशन बनाने में उपयोग की िाने वाली क्रफर्लम की एक पट्टी पर अर्ी र्ी 

पारदशी तस्वीरों की एक श्रृखंला में से एक। 

• फे्रम रेट: एनीमशेन में फे्रम के पररवतभन की दर को फे्रम रेट कहा िाता है। इस ेफे्रम प्रयत सेकें ड 
(एफपीएस) में मापा िाता है। 

• ग्राक्रफक्स टैबलेट: यह एक उपकरण है जिसका उपयोग रेखाधचत्र बनाने के ललए क्रकया िाता है। 

• वपक्सेल: क्रकसी छवव के सबसे छोटे अववर्ाज्य र्ाग को वपक्सेल कहते हैं। 

• रास्टर: रास्टररगं एक छवव बनाने के ललए सीआरटी स्िीन पर ववलर्न्न वपक्सेल का अनुमान है। 

• रोटोस्कोवपगं: एनीमेशन की पषृ्ट्ठरू्लम छववयों के यनमाभण और हेरफेर को रोटोस्कोवपगं कहा िाता 
है। यह मैन्युअल रूप से और साि ही कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का उपयोग करके क्रकया िा सकता है। 

• टाइटल कार्डास: टाइटल काड्भस को एयनमेशन का एफआईआर र्ी कहा िाता है। शीषभक काडभ 
एयनमेशन के बारे में सकं्षक्षप्त िानकारी देते हैं। 

• ट्वीन: एयनमेशन में एक फे्रम का दसूरे फे्रम में संिमण ट्वीन कहलाता है। 

• वेक्टर: कुछ कलाकृयत वपक्सेल के बिाय वैक्टर द्वारा बनाई िाती है। यह क्लीनर और आसान 
एनीमेशन की अनुमयत देता है क्योंक्रक छववयों को गर्णतीय समीकरण समािानों द्वारा प्रदलशभत 
क्रकया िाता है। 

• सीईएल: यह एक सेलूलोज शीट है जिसका उपयोग पात्रों को धचबत्रत करने के ललए क्रकया िाता 
है। व्यवहार में, यह अब एक ददन है। क्रकसी पात्र, वस्तु और/या ववशेष प्रर्ाव की रूपरेखा और रंग 
के संयोिन में प्लाजस्टक शीट है। 
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अभ्यास 1  

भारतीय अर्ाव्यवस्र्ा में मीडिया एवं मनोरंजन क्षते्र की भूशमका की चचाा कीस्जए। 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

 

 अभ्यास 2 

मीडिया और मनोरंजन क्षते्र में ववशभन्न उप-क्षेत्रों की रोजगार क्षमता पर चचाा करें। 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 
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    इकाई 1.2 - सामुदातयक पत्रकाररता का पररचय   

इकाई उद्देश  

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. सामुदाययक पत्रकाररता को पररर्ावषत करना 
2. सामुदाययक पत्रकार की रू्लमकाओं और जिम्मेदाररयों का वणभन करना 
3. सामुदाययक पत्रकाररता के लार्ों की व्याख्या करना 

 
 

1.2.1 पररचय 

टेलीवविन, रेडडयो, केबल और वप्रटं मीडडया में न्यूिरूम एक नए ववचार के साि प्रयोग कर रहे हैं जिसे 
सामुदाययक या "नागररक" पत्रकाररता कहा िाता है। अन्य कुछ पहलों पर ध्यान कें दद्रत करते हैं, 
िबक्रक कुछ इसे अपनी दैयनक कवरेि योिनाओं में शालमल करते हैं। ये समाचार संगठन पत्रकाररता 
को बढ़ाने के सािन के रूप में सामुदाययक पत्रकाररता का उपयोग कर रहे हैं। बढ़ती वववविता, अधिक 
गहन और प्रासंधगक समाचार कवरेि, और कई समुदायों की समझ िो क्रकसी ददए गए देखने के क्षते्र 
को बनाते हैं, सामुदाययक पत्रकाररता के कुछ सबसे महत्वपूणभ लार् हैं। 

टेलीवविन और रेडडयो समाचारों में गहराई और सदंर्भ की कमी इसकी आलोचनाओं में से एक है। 
सामुदाययक पत्रकाररता पत्रकारों को उनकी ररपोदटिंग को अयतररक्त गहराई प्रदान करने के ललए प्रेररत 
करती है और समाचारों में संदर्भ प्रदान करने में स्टेशनों की सहायता करती है। चूंक्रक सामुदाययक 
पत्रकाररता मुद्दों को कवर करने पर कें दद्रत है, इसललए यह अधिक संर्ावना है क्रक नागररकों के ललए 
महत्व के मामलों की चल रही कवरेि अधिक व्यापक होगी। 

पत्रकारों और समाचार प्रबंिकों को ववलर्न्न समुदायों के ललए महत्वपूणभ ववलर्न्न मुद्दों पर नागररक 
प्रािलमकताओं, धचतंाओं और राय को पकडने के ललए नीयतयों की खोि के ललए सामुदाययक पत्रकाररता 
का उपयोग करने के ललए प्रोत्सादहत क्रकया िाता है। व्यजक्तयों के साि संबंि बनाने की प्रक्रिया के 
र्ाग के रूप में समाचार प्रबंिक अपने देखने और सुनने के स्िानों में सबसे ववववि आवािों और 
समुदायों को सुनने और समझने के तरीकों का तेिी से पता लगा रहे हैं। सामुदाययक पत्रकाररता का 
अभ्यास करने से समाचार सामिी और स्रोत वववविता दोनों में मदद लमलती है, जिसमें समुदाय के 
दृजष्ट्टकोणों की एक ववस्ततृ श्रृखंला का उपयोग करके नागररक ववचारों और मुद्दों की चचाभ को 
प्रोत्सादहत क्रकया िाता है। 
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सामुदाययक पत्रकाररता का सबसे अच्छा औधचत्य समाचार संगठनों और वहां काम करने वाले पत्रकारों 
द्वारा समुदाय की समझ में सुिार करना है। अपने समुदायों को प्रर्ाववत करने वाले मुद्दों पर 
यनरंतर संवाद स्वार्ाववक रूप से पत्रकारों, नागररकों और सावभियनक नेताओं के बीच इस अधिक 
समझ का एक दहस्सा है। इस चचाभ से सामुदाययक कहानी स्रोत फ़ाइल का ववस्तार हुआ है और अन्य 
समुदायों से कहानी के ववचारों में वदृ्धि हुई है। ये कनेक्शन और प्रचार िो आपके लक्षक्षत बािार में 
उपर्ोक्ताओं के बीच आपके समाचार की पेशकश के कधित मूर्लय को बढ़ा सकते हैं। 

सामुदाययक पत्रकाररता पेशेवर, स्िानीय रूप से कें दद्रत समाचार ररपोदटिंग है िो अक्सर महानगर, राज्य, 

राष्ट्ट्रीय या अंतराभष्ट्ट्रीय समाचारों के बिाय छोटे शहरों, व्यजक्तगत उपनगरों या शहर के पडोस पर 
कें दद्रत होती है। सामुदाययक पत्रकाररता स्िानीय पाठकों पर बडे ववषयों के प्रर्ाव पर ध्यान कें दद्रत 
करती है िब वे ऐसा करते हैं। सामुदाययक समाचार पत्रों द्वारा साप्तादहक प्रकाशन आमतौर पर ऐसा 
नहीं होता है, लेक्रकन वे अक्सर उन ववषयों को कवर करते हैं िो बडे समाचार आउटलेट नहीं करते हैं। 
स्िानीय हाई स्कूल के ऑनसभ रोल क्रकड्स, इंटरकोलाजस्टक एिलेदटक्स, बबभरता िैसे अपराि, जोयनगं 
कदठनाइयााँ, और पडोस में दैयनक िीवन के अन्य पहलू ववषयों के कुछ उदाहरण हैं। इन 
"हाइपरलोकल" लखेों को, क्रफर र्ी, कर्ी-कर्ी "धचकन सुपर" कहायनयों के रूप में पसंद नहीं क्रकया 
िाता। 

अधिकाशं स्िानीय पत्रकार प्रलशक्षक्षत पत्रकार और संपादक हैं। प्रयतजष्ट्ठत स्नातक और स्नातक 
पत्रकाररता कायभिमों में, सामुदाययक पत्रकाररता में कुछ ववशेषज्ञ प्रलशक्षण पाठ्यिम हाल ही में सामने 
आए हैं। िबक्रक कई सामुदाययक समाचार पत्र नागररक पत्रकाररता में संलग्न हैं, इसे नागररक पत्रकारों 
के काम से भ्रलमत नहीं होना चादहए, िो अक्सर अवैतयनक अनुर्वहीन व्यवसायी होते हैं। सामुदाययक 
पत्रकाररता अंतरंग, दयालु और व्यजक्तगत है; यह समुदाय को दशाभता है और अपनी कहायनयों को 
साझा करता है; और 2006 में एयनस्टन, अलबामा में "इमजििंग माइंड ऑफ कम्युयनटी िनभललज्म" 
सम्मेलन में उपजस्ित लोगों की ववशेषताओं की एक सूची के अनुसार, यह एक नेततृ्व की जस्ियत को 
अपनाता है। 

 

एक सामुदाययक संवाद-दाता क्या करता है? 

एक सामुदाययक संवाद-दाता के रूप में, आपकी मुख्य रू्लमका ववलशष्ट्ट समुदायों के लोगों के साि िुडना, उनके 
ललए प्रासंधगक सामिी तैयार करना, सामिी एकबत्रत करना और सामिी बनाना के ललए है। आप ऑनलाइन 
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समुदायों के ललए संपकभ  के बबदं ु के रूप में यनमाभण और कायभ करते हैं और या तो आपके द्वारा या उन 
समुदायों के सदस्यों से ललर्खत सामिी की खोि करते हैं। 
 
 
 
 
 

 
 
 

बढ़ी हुई वववविता, अधिक गहन और प्रासंधगक समाचार कवरेि, और एक यनजश्चत देखने वाल ेक्षते्र को 
बनाने वाले कई समुदायों की गहरी समझ, सामुदाययक पत्रकाररता के कुछ सबसे महत्वपूणभ लार् हैं। 
ऐसा कहा िाता है क्रक सामुदाययक पत्रकाररता समुदाय का प्रयतयनधित्व करती है, उसे मिबूत करती है 
और यहां तक क्रक उसका यनमाभण र्ी करती है। 

यह माना िाता है क्रक यह रूप समुदाय से, उसके बारे में और उसके बारे में बोलता है, लोगों को उनके 
संदर्भ के सामान्य फे्रम और इसे बनाए रखने की आवश्यकता के बारे में िागरूकता के साि लाता है। 
उिराद्भि वस्तुयनष्ट्ठता की मांग करता है और वैजश्वक आदशों को स्िानीय आदशों से ऊपर रखता है। 
हालांक्रक, दोनों प्रकार के समाचार संगठनों का एक आंतररक कतभव्य है क्रक वे िनता के ललए अत्यंत 
महत्वपूणभ कहायनयों िैसे क्रक बाहर से खतरे और कदठनाइयााँ और साि ही आंतररक तनाव और संघषभ 
इनके बारे में िानकारी संकललत और प्रसाररत करें। 

इंटरनेट और सोशल मीडिया की बढ़ती दतुनया में सामुदातयक पत्रकाररता का महत्व 

सामुदाययक संबंिों को बढ़ावा देने में अपनी रू्लमका के कारण, स्िानीय मीडडया पत्रकाररता में 
महत्वपूणभ रू्लमका यनर्ाता है। एक स्िानीय समाचार संगठन होने से सामुदाययक दहतों को व्यजक्तगत 
स्तर पर पाठकों पर प्रर्ाव डालने के ललए एकिटु क्रकया िाता है। मीडडया क्रकसी ववशेष स्िान पर 
एक यनजश्चत आबादी पर ध्यान कें दद्रत कर सकता है। स्िानीय मीडडया लोगों को उनके साझा ज्ञान 
और र्ाषाई लक्षणों को उिागर करके िोडता है। 

हालांक्रक आि के समाि में इंटरनेट, स्माटभफोन और सोशल मीडडया के माध्यम से मीडडया को िोडने 
के ललए एक िक्का है, मेरा मानना है क्रक इससे समुदाय तक पहंुचना आसान हो िाता है और यह 
िानकारी को और र्ी तेजी से प्रसाररत का एक तरीका है। इंटरनेट के ववकास के पररणामस्वरूप 
सामुदाययक पत्रकाररता को सोशल मीडडया के माध्यम से स्िानीय घटनाओं के बारे में िानकारी प्राप्त 
करने के ललए अनुकूललत करने की आवश्यकता होगी। 
स्िानीय समाचारों की कमी वाले समाि का अधिक स्पष्ट्ट प्रर्ाव यह है क्रक कुछ िनसांजख्यकीय 
समूहों को संबोधित नहीं क्रकया िाएगा या गलत तरीके से नहीं पहंुचा िाएगा। स्िानीय मीडडया का 
उद्देश्य पडोस को समझना है। यदद स्िानीय समाचार आउटलेट के बिाय केवल प्रमुख मीडडया चैनल 
होते िहां लोग आवाि उठा सकते िे, तो इस तरह का समाि दरूी पैदा करेगा। सामुदाययक पत्रकाररता 

1.2.2 सामुदाययक पत्रकाररता के लार् 
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में संबंि बनाना महत्वपूणभ है क्योंक्रक कहायनयां लोगों के संबंि में हैं। सामुदाययक समाचारों के बबना 
समाि में महत्वपूणभ िेक्रकंग न्यूि और सूचनाओं का कम ववस्ततृ और लगातार कवरेि होगा, िो कम 
ध्यान देने योग्य प्रर्ाव है। 

 

    इकाई 1.3 - सामुदातयक समाचार पत्रों का महत्वपूणा लक्ष्य  

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. सामुदाययक समाचार पत्र और उसके महत्व की व्याख्या करना 
2. िवाबदेही पत्रकाररता को पररर्ावषत करना 
3. सामुदाययक समाचार पत्र में दहतिारकों का उर्ललखे करना 
4. सामुदाययक समाचार पत्र की रू्लमकाओं का वणभन करना 

 

 

1.3.1 प्रस्तावना  

प्रकाशक और संपादक अक्सर यह मानते हैं क्रक पाठक, यनवाभधचत अधिकारी, ववज्ञापनदाता, कमभचारी 
सदस्य और शेयरिारक सर्ी समुदाय के ललए अपने समाचार पत्र के मूर्लय को समझते हैं। हालांक्रक, 

हाल ही में प्यू ररसचभ सेंटर के एक शोि में पाया गया क्रक "लगर्ग 60% अमरेरक्रकयों का कहना है 
क्रक उन्होंने समाचार संगठनों को परेशान करने वाले वविीय मुद्दों के बारे में बहुत कम या कुछ र्ी 
नहीं सुना है।" अपने सामुदाययक समाचार संगठन के लक्ष्य को दोहराना रणनीयतक योिना प्रक्रिया 
शुरू करने के ललए एक अच्छी िगह है क्योंक्रक यह आपके दशभकों, कमभचाररयों और शेयरिारकों के 
ललए स्पष्ट्ट करता है क्रक यदद आप व्यवसाय से बाहर हो गए तो क्या खो िाएगा। डडजिटल युग में 
अपने समाचार संगठन के अजस्तत्व और नवीनीकरण के ललए एक रणनीयत यनिाभररत करने में पहला 
कदम स्पष्ट्ट रूप से अपने लक्ष्य और उस लमशन के महत्वपूणभ महत्व को पूरे समुदाय को बताना है। 
 

 

 

एक सामुदाययक समाचार पत्र, पररर्ाषा के अनुसार, 15,000 से कम के खपत के साि एक छोटा 
दैयनक या गैर-दैयनक है। लेक्रकन िैसे-िैसे अधिक से अधिक पाठक अब डडजिटल स्रोतों स ेअपनी 
खबरें प्राप्त करते हैं, डडजिटल युग में यह पररर्ाषा पुरानी होती िा रही है। नतीितन, एक सामुदाययक 
समाचार पत्र कोई र्ी समाचार आउटलेट है जिसका मुख्य लक्ष्य एक मिबूत और स्पष्ट्ट रूप से 
पररर्ावषत र्ौगोललक, िातीय या सांस्कृयतक समुदाय को प्रर्ाववत करने वाले महत्वपूणभ मुद्दों पर 
ररपोटभ करना है। एक सामुदाययक समाचार पत्र के पाठकों की संख्या कुछ हजार या अधिक से अधिक 

1.3.2 एक सामुदातयक समाचार पत्र क्या है? 
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100,000 हो सकती है। प्रकाशन का उद्देश्य इसके आकार से कहीं अधिक महत्वपूणभ है। संशोधित 
पररर्ाषा के अनुसार, िब हम "सामुदाययक समाचार पत्रों" के बारे में बात करते हैं, तो छोटे और 
मध्यम आकार के दैयनक, गरै-दैयनक और िातीय समाचार पत्र शालमल होते हैं। 
 

 

 

 

स्त्रोत: https://savingcommunityjournalism.com/getting-started/lesson-1/ 

 

 

एक संगठन का लक्ष्य मूल रूप से आपके मौिूदा तात्पयभ को स्िावपत करता है। आपका अखबार या 
समाचार कंपनी अजस्तव मे रहना यह क्यों महत्वपूणभ है? आप क्रकसकी सेवा करते हैं? 

समाचार पत्रों का प्रयोिन हमारे देश के पूवभिों द्वारा हमारे लोकतंत्र के "प्रहरी" के रूप में सेवा करने 
के ललए क्रकया गया िा, और पहले संशोिन की गारंटी जिसने मीडडया को अन्य उद्यमों स ेअलग 
क्रकया, ने इस लक्ष्य का समिभन क्रकया। कई समाचार पत्रों ने वपछले 200 वषों में इस काम को उन 
समुदायों के ललए वववेक के रूप में कायभ क्रकया है जिन्हें उन्होंने कवर क्रकया है। कुछ हाललया अनुमानों 
के अनुसार, समाचार पत्र 85% रचनात्मक पत्रकाररता का स्रोत हैं िो अंततः स्िानीय, राज्य और 
संघीय स्तर पर सावभियनक नीयत को प्रर्ाववत करते हैं। 
हालााँक्रक, डडजिटल िांयत ने सर्ी समाचार पत्रों के व्यवसाय मॉडल को मौललक रूप से बदल ददया है, 

जिससे लार्प्रदता में तेि कमी आई है और समाचार पत्रों द्वारा यनयोजित पत्रकारों की संख्या में 
बहोत कमी आई है। 20वीं शताब्दी में, समाचार पत्रों ने आम तौर पर स्िानीय प्रसारण आउटलटे्स की 
तुलना में कई अधिक पत्रकारों को यनयुक्त क्रकया, और पररणामस्वरूप उन्होंने दो प्रकार की "िवाबदेही 
पत्रकाररता" में उत्कृष्ट्ट प्रदशभन क्रकया जिसम े– बीट ररपोदटिंग (जिसमें एक पत्रकार स्िानीय, क्षते्रीय या 
राज्य के अधिकाररयों की सावभियनक बैठकों को कवर करता है) और "िीवन की गुणविा" के मुद्दों 
पर खोिी ररपोदटिंग, सरकारी भ्रष्ट्टाचार से लेकर पयाभवरण और स्वास््य के मुद्दों तक यह शालमल है। 

1.3.3 जवाबदेही पत्रकाररता अर्ा क्या है?  
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यह आश्चयभ की बात नहीं है क्रक कम सरकारी समाचारों को प्रसारण स्रोतों द्वारा कवर क्रकया गया है 
क्योंक्रक सूचना पाररजस्ियतकी तंत्र में समाचार पत्रों के योगदान में कमी आई है। प्यू की ररपोटभ है क्रक 
वपछले दस वषों के दौरान, स्िानीय प्रसारण समाचार शो में स्िानीय सावभियनक मामलों को ददए गए 

 

समय में आिे से कमी आई है। 2011 की एक संघीय संचार आयोग की ररपोटभ कहती है क्रक आिे से 
अधिक रेडडयो स्टेशनों और 20% लाइसेंस प्राप्त टेलीवविन स्टेशनों में स्िानीय समाचार प्रोिालमगं 
की कमी है।  

 

 

 

 
स्त्रोत: https://savingcommunityjournalism.com/getting-started/lesson-1/ 

स्िानीय स्तर पर समाचार और सूचना का सिृन और प्रसार इससे गंर्ीर रूप से प्रर्ाववत होता है। 
नाइट कमीशन द्वारा 2009 के एक आकलन के अनुसार, कई बडे, क्षते्रीय प्रकाशनों द्वारा बाहरी क्षते्रों 
में प्रसार को समाप्त करने के हाललया यनणभय के साि-साि न्यूजरूम की कमी, "लोकतंत्र के ललए 
संकट यनमाभण कर सकती है।" लक्ष्य वविान तैयार करते समय, कई व्यवसाय पहले "दहतिारक 
ववश्लेषण" के रूप में संदलर्भत होते हैं। 
क्रकसी संगठन के प्रदशभन में अक्सर रुधच लेने वाले कई समूहों में से एक इसके िाहक हैं। उन्हें 
अक्सर सबसे महत्वपूणभ दहतिारकों के रूप में माना िाता है और कंपनी के कमभचाररयों, माललकों और 
यहां तक क्रक इसके आपूयतभकताभओं के साि "आंतररक मंडल" का र्ाग हैं। यदद आपका समाचार पत्र 
कल चलना बंद होता है तो सबसे ज्यादा नुकसान क्रकसका होगा, यह एक बुयनयादी प्रश्न है जिसका 
उपयोग प्रकाशक और संपादक एक लक्ष्य वविान बनाने के ललए कर सकते हैं। पाठकों और यनवाभधचत 
अधिकाररयों के ललए िो समुदाय को प्रर्ाववत करने वाले समाचारों और सूचनाओं का एक ववश्वसनीय 
और संपूणभ स्रोत होने के ललए समाचार पत्र पर र्रोसा करते हैं, अधिकांश स्िानों पर इसका उिर यह 

1.3.4 सामुदातयक समाचार पत्र में टहतिारक कौन हैं? 

https://www.savingcommunityjournalism.com/wp-content/uploads/2014/03/Lesson-One_Stakeholders_405x190.jpg
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है क्रक एक ववशाल शून्य होगा। उन ववज्ञापनदाताओं के ललए िो अपने सामान और सेवाओं के 
स्िानीय उपर्ोक्ताओं से िडुने के ललए समाचार पत्र पर यनर्भर हैं। और शेयरिारकों, कमभचाररयों और 
वविेताओं के ललए िो आय के ललए अखबार पर यनर्भर हैं। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्त्रोत: https://savingcommunityjournalism.com/getting-started/lesson-1/ 

सावाजतनक नीतत पररचचाा के शलए एजेंिा तनिााररत करना 
समाचार पत्र, क्रकसी र्ी अन्य मीडडया की तुलना में, अयनवायभ रूप स े "हॉट बटन" समस्याओं का 
यनिाभरण करते हैं, जिन पर 1970 के दशक के यूएनसी शोि के अनुसार, सर्ी आकारों के समुदायों में 
चचाभ और यनणभय ललया िाता है। िब संपादक और प्रकाशक चुनते हैं क्रक क्रकन कहायनयों को कवर 
करना है, ववलशष्ट्ट ववषयों पर क्रकतना ध्यान ददया िाएगा, और क्रकन कहायनयों को प्रमुख स्िान और 
पाठकों का ध्यान ददया िाएगा, तो समाचार पत्र सावभियनक नीयत पररचचाभ के ललए एिेंडा यनिाभररत 
करते हैं। 

समाचार पत्र के संपादकों को र्ी संपादकीय पषृ्ट्ठ पर ववशेष मुद्दों को बढ़ावा देने का अवसर लमलता है। 
डडजिटल युग में िब पाठक अक्सर अत्याधिक सूचना के साि होते हैं, "एिेंडा-सेदटगं" र्ूलमका ववशेष रूप स े

1.3.5 सामुदातयक समाचार पत्र की तीन महत्वपूणा भूशमकाएँ क्या हैं? 

 

बडे और छोटे दोनों समुदायों में दहतिारकों के साि कई साक्षात्कारों के साि-साि उिरी कैरोललना 
ववश्वववद्यालय में गहन शोि से पता चला है क्रक हमारे देश के ससं्िापकों द्वारा पररकर्लपना के अनुसार  
दहतिारक स्िानीय समाचार पत्र को एक व्यापक लमशन और रू्लमका के रूप में देखते हैं िो मूल 
"वॉचडॉग" रू्लमका स ेपरे है।  सरकारी अधिकाररयों, पाठकों और ववज्ञापनदाताओं ने देखा है क्रक स्िानीय 
समाचार पत्र यह "गोंद िो िोडता है" िो समुदाय को, न केवल पत्रकाररता बजर्लक रािनीयतक, सामाजिक 
और आधिभक रूप से र्ी िोडता है। 
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महत्वपूणभ है। इंटरनेट युग की शुरुआत में, अधिकांश पयभवेक्षकों ने माना क्रक डडजिटल िांयत नागररकों को 
तकनीकी उपकरण प्रदान करेगी िो सरकार और लोकतंत्र को और र्ी पारदशी बना देगी। लेक्रकन, िैसा क्रक 
वपछले दशक ने ददखाया है, अधिकांश नागररकों के पास िदटल नीयतगत मुद्दों और उनके दरूगामी प्रर्ावों को 
आगे बढ़ाने और िांच करने के ललए शायद ही कर्ी िानकारी, दृढ़ता और संसािन होते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्षेत्र में आधर्ाक ववकास को प्रोत्साटहत करना: 
समाचार पत्र पाठकों और ववज्ञापन को बाजार में िोडकर क्षेत्रीय आधिभक ववकास को बढ़ावा देते हैं। 
यहां तक क्रक "डडजिटल" युग में, बािार अनुसंिान से पता चला है क्रक उत्पादों और सेवाओं की 
स्िानीय खरीद अधिकांश व्यजक्तयों के ललए आदशभ है। इसललए, अर्ी र्ी एक कें द्रीय बाजार की 
आवश्यकता है िहााँ पडोस के व्यवसाय मौिूदा और संर्ाववत िाहकों को ववलर्न्न वस्तुओं और 
सेवाओं के बारे में बता सकें । वपछले चार वषों के दौरान यूएनसी से बात करने वाले कई 
ववज्ञापनदाताओं ने पडोस के समाचार पत्र को प्रायोजित करने की इच्छा र्ी व्यक्त की है। 
एक ववज्ञापनदाता के अनुसार, इस समुदाय के साि-साि मेरी कंपनी और अन्य छोटे व्यवसायों के 
ललए समाचार पत्र का यनरंतर अजस्तत्व आवश्यक है। समाचार पत्र के पत्रकार सामुदाययक समदृ्धि 
और दीघभकाललक आधिभक सफलता को बढ़ावा देने में महत्वपूणभ रू्लमका यनर्ाते हैं। संपादक और 
पत्रकार उन ववषयों पर बातचीत को बढ़ावा देते हैं िो या तो अपने "एिेंडा-सेदटगं" कतभव्यों के माध्यम 
से आधिभक ववकास को िीमा या तेि कर सकते हैं। वे अंतगभत पैटनभ प्रकट कर सकते हैं िो स्िानीय 
व्यवसायययों और सरकारी कमभचाररयों को यनवेश को प्रािलमकता देने के तरीके पर ध्यान कें दद्रत करने 
में सहायता करत ेहैं। इसके अयतररक्त, एक समुदाय में एक गंर्ीर आधिभक मुद्दा बनाकर, िैस ेकम 
हाई स्कूल स्नातक दर, एक समाचार पत्र समुदाय को क्षेत्र की उच्च बेरोिगारी दर से यनपटने के ललए 
एक योिना तैयार करने में सहायता करता है।  

 

भौगोशलक समुदाय की भावना को प्रोत्साटहत करना  
हम उस स्िान के साि रािनीयतक, सामाजिक और आधिभक रूप स ेपहचान करना िारी रखत ेहैं िहा ं
हम वतभमान में काम करते हैं और डडजिटल युग में र्ी रहते हैं। समाचार पत्र हमारे क्षते्र में कई 

पेशेवर पत्रकारों और संपादकों द्वारा परंपरागत रूप से पेश क्रकए िाने वाले ऐयतहालसक संदर्भ और 
ववश्लेषण कर्ी-कर्ी ब्लॉग और नागररक पत्रकाररता के अन्य रूपों से अनुपजस्ित होते हैं। या, एक राज्य 
के वविायक के शब्दों में, " क्रकसी र्ी अन्य स्रोत से अधिक - मुझे समाचार पत्रों के संपादकों पर र्रोसा है 
– क्यों की मुझ ेयह बताने के ललए क्रक सतह के नीचे क्या बुदबुदा रहा है जिसे शायद मैं देख नहीं सकता। 
वे मेरे ललए बबदंओंु को िोडते हैं और बताते हैं क्रक क्या जस्ियत वैि है या यह लसफभ  एक ब्लॉगर की 
व्यजक्तगत लशकायत है। 
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रािनीयतक और सरकारी संगठनों को एक साि लाते हैं और बडे समुदाय के ललए हमारे वोटों के 
यनदहतािभ या हमारे शहर या जजप कोड के ललए एक यनजश्चत ववषय के महत्वपूणभ होने के कारणों को 
समझने में हमारी सहायता करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िहां हम वतभमान में काम करते हैं हम उस स्िान के साि रािनीयतक, सामाजिक और आधिभक रूप से 
पहचान करना िारी रखते हैं और डडजिटल युग में र्ी रहते हैं। समाचार पत्र हमारे क्षेत्र में कई रािनीयतक 
और सरकारी संगठनों को एक साि लाते हैं और बडे समुदाय के ललए हमारे वोटों के यनदहतािभ या हमारे 
शहर या वपन कोड के ललए एक यनजश्चत ववषय के महत्वपूणभ होने के कारणों को समझने में हमारी 
सहायता करते हैं। एक उत्कृष्ट्ट स्िानीय समाचार पत्र हमें आस-पास काम करने की संर्ावनाओं के ललए 
सचेत करता है और हमारे स्िानीय खरीदारी को यनदेलशत करता है। इसके अयतररक्त, यह हमारे और 
पडोलसयों के बीच सामाजिक संबंिों को बढ़ावा देता है िो हमारे दहतों, िुनून और धचतंाओं को साझा करते 
हैं। िैसा क्रक यह बहुत ही त्वररत अभ्यास ददखाता है, एक समुदाय में हर कोई - चाहे वह बडा हो या छोटा 
- एक स्िानीय समाचार पत्र के अजस्तत्व में एक िबरदस्त दहस्सदेारी है। एक सशक्त स्िानीय समाचार 
पत्र क्रकसी समुदाय की र्ावी िीवन शजक्त को प्रर्ाववत करने में ददन-प्रयतददन की महत्वपूणभ रू्लमका 
यनर्ाता है। 

अपने सामुदाययक समाचार संगठन के लक्ष्य की पुजष्ट्ट करके, आप आने वाले ददनों में िाहकों, कमभचाररयों 
और शेयरिारकों की अपके्षाओं को बेहतर ढंग से प्रबंधित करने और दहतिारकों के सर्ी तीन समूहों को 
इस बारे में उत्पादक चचाभ में शालमल करने में सक्षम होंगे क्रक आपका समाचार पत्र क्यों बदलना चादहए 
यदद आप डडजिटल िांयत से उत्पन्न िोर्खम से बचना है। 
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__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

ववषय से संबंधित वीडियो के शलए क्यूआर कोि स्कैन करें या शलकं पर स्क्लक करें  

सामुदाययक समाचार पत्रों का महत्वपूणभ लक्ष्य 

 

https://youtu.be/dnj6IDJJq0w 
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इकाई 2.1 - सामुदाययक पत्रकाररता: मूल तत्व 
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प्रमुख अध्ययन तनष्ट्पवि 
इस मॉड्यूल के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. स्िानीय समुदाय और उनके स्िानीय प्रशासन, यनवाभचन क्षते्रों आदद के संबंधित अधिकाररयों को 

मैप करने के ललए एक ववधि बनाना। 

2. स्िानीय मुद्दों पर ववचार एकत्र करने के ललए छोटे समूह की बैठकों का आयोिन करना। 

3. ररपोदटिंग उद्देश्य के ललए डेटा एकत्र करना। 

4. स्िानीय क्षेत्र और पडोसी क्षेत्र में क्रकए गए प्रर्ावी कायों को पहचानना। 

5. दैयनक घटनाओं और घटनाओं, अन्य समाचार प्रकाशनों, महत्वपूणभ संपकों (सहकमी, ववशेषज्ञ, संपकभ  / 
नेटवकभ ), अलर्लखेागार, प्रेस ववज्ञजप्त और न्यूिवायर (प्रारंलर्क) सदहत ववलर्न्न प्रािलमक और 
माध्यलमक स्रोतों से अनुसंिान और िानकारी एकत्र करना। 

6. सर्ी माध्यमों और प्रारूपों में एक कहानी/ववचार/अविारणा बनाना। 

7. एकबत्रत कहानी पर लागू स्िानीय कानूनों में ववचलन की पहचान करना। 

8. संगठन के ललए ववलशष्ट्ट कानूनी और यनयामक आवश्यकताओं का पालन करना। 
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इकाई 2.1 - सामुदातयक पत्रकाररता: मूल तत्व 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. सामुदाययक पत्रकाररता को दैयनक समाचार-कक्ष प्रिाओं में कैसे शालमल क्रकया िाए यह समझाना 
2. ववलर्न्न सामुदाययक पत्रकाररता गयतववधियों का वणभन करना 
3. सामुदाययक पत्रकाररता पररयोिनाओं और र्ागीदारी के सचंालन के महत्व को बताना 
 

2.1.1 प्रस्तावना  

देश र्र में सामुदाययक पत्रकाररता में लग ेकई टीवी, रेडडयो और समाचार पत्रों में स ेप्रत्येक ने अपने स्वयं के 
समुदायों को िानने के द्वारा अपनी शैली और सहिाता के स्तर ववकलसत क्रकए। यदद आप अपने न्यूज रूम में 
सामुदाययक पत्रकाररता का पररचय देना चाहते हैं, तो शुरू करने के ललए यनम्नललर्खत वववरण एक अच्छी 
सामिी है। 

 

 

 

एक न्यूजरूम कैसे संचाललत होता है, यह उस स्टेशन पर सामुदाययक पत्रकाररता की सफलता के स्तर को 
यनिाभररत कर सकता है। इसमें कायभ वातावरण, दैयनक पत्रकाररता ददनचयाभ, प्रबंिकीय प्रर्ाव की यनयुजक्त, और 
समाचार कमभचाररयों की अपेक्षाएं और योगदान शालमल हैं। 
1. कहानी का ववकास: 
हर समाचार पत्र में सबस ेमहत्वपूणभ दैयनक कतभव्यों में स ेएक कहानी का ववकास है। सामुदाययक पत्रकाररता में 
उद्यम ररपोदटिंग और कहानी ववकास में इसके योगदान पर बल ददया िाता है। अधिकांश न्यूज रूम में सर्ी 
कमभचाररयो को ववचारों के यनमाभण में शालमल करना एक चुनौती है। आपके स्टेशन के कमभचारी आमतौर पर 
ववलर्न्न पडोस और शहरी क्षेत्रों में रहते हैं, इस प्रकार स्िानीय क्षेत्र और समुदाय के ललए महत्वपूणभ मुद्दों पर 
उनके दृजष्ट्टकोण र्ी लर्न्न हो सकते हैं। हम में स ेप्रत्येक को उस स्िान का ज्ञान है जिसमें हम रहते हैं िो 
हमारे व्यजक्तगत अनुर्वों या ववश्वदृजष्ट्ट स ेप्राप्त होता है। यदद इन दृजष्ट्टकोणों को शालमल क्रकया िाता है, तो 
आपके कवरेि की चौडाई में उर्ललेखनीय रूप स े वदृ्धि हो सकती है। कुछ स्टेशन न केवल सर्ी न्यूजरूम 
कमभचाररयों के ववचारों को स्टोर ववचार सत्रों में शालमल करने की प्रयास करते हैं, बजर्लक प्रचार, बबिी और अन्य 
स्टेशन ववर्ाग के कमभचाररयों की राय र्ी लेते हैं। 
2. न्यूज़रूम चचाा: 
कवर क्रकए िाने वाले यनयलमत ववषयों से परे, ववषयों पर न्यूज रूम में बहस महत्वपूणभ हैं। साधियों के बीच ये 
अनौपचाररक चचाभ क्रकसी समस्या की समझ को व्यापक बनाने के ललए पररप्रेक्ष्य या सहायता दे सकती है। यह 
महत्वपूणभ है क्रक बािार में लबंे समय तक रहने वाले कमभचारी स्टेशन के ललए क्षेत्र की संस्िागत स्मयृत को 
बनाए रखें क्योंक्रक पत्रकार अक्सर आगे बढ़ते हैं, हर कुछ वषों में स्टेशन बदलते हैं। ये वे लोग हैं िो उस क्षते्र 
में हाल ही में हुई महत्वपूणभ घटनाएं, महत्वपूणभ व्यजक्तत्व और संगठन शालमल हैं, और समुदाय का समि 
इयतहास याद कर सकते हैं। 
 
 

2.1.2 सामुदातयक पत्रकाररता को दैतनक समाचार का भाग बनाना  
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3. स्रोत का ववकास 

सामुदाययक पत्रकाररता अपने मूल में समाचार कायभकताभओं को सामुदाययक स्रोतों की खोि करने और उन्हें 
अपनी स्रोत फाइलों में शालमल करने के ललए प्रोत्सादहत करती है। कुछ पत्रकार अपने नए सामुदाययक स्रोतों की 
खोि को यनयलमत बीट के रूप में देखते हैं। इन स्रोतों को लगातार ववकलसत करने स ेददलचस्प कहायनयां बन 
सकती हैं, जिससे आपकी प्रयतस्पिाभ को पकडने की संर्ावना कम होती है। 

4. कहानी के कल्पनाओं की खोज: 
यह कर्ी न मानें क्रक आप स्िानीय यनवालसयों की प्रािलमकताओं से पूरी तरह से िानते हैं। आपको उनसे 
पूछताछ करनी चादहए, और सामुदाययक पत्रकाररता ऐसा करने में आपके स्टेशन की सहायता करती है। इन 
धचतंाओं और सुझावों की प्रािलमकता सूची बनाने के बाद, अपने कवरेि के यनमाभण में िनता को शालमल करें। 
इसका अिभ नागररकों को संपादकीय अधिकार देना नहीं है। इसके बिाय, यह वास्तववकता की ओर ध्यान 
आकवषभत करता है क्रक समाचार में हर कहानी के कई पहलू होते हैं। यह अधिक संर्ावना है क्रक ववषय नागररकों 
की राय को सही ढंग से प्रयतबबबंबत करेगा यदद वे बातचीत में शालमल हैं। इसके अलावा, उधचत सावभियनक 
र्ागीदारी को सुरक्षक्षत करने के ललए, ववषयों पर शोि के ललए पयाभप्त समय देना महत्वपूणभ है। इंटरनेट 
पषृ्ट्ठर्ूलम की िानकारी एकत्र करने का एक अच्छा त्वररत तरीका है, लेक्रकन आपके कमभचाररयों को उन स्रोतों का 
उपयोग करने में साविानी बरतनी चादहए जिन्हें वे ववश्वसनीय मानते हैं। 

5. सामुदातयक मानधचत्रण: 
सरल शब्दों में कहें तो इसका अिभ है क्रकसी ववशेष शहर, समुदाय, पडोस या समूह के ववलर्न्न दहस्सों के बारे में 
अपने ददमाग में एक कार्लपयनक नक्शा बनाना। ज्यादातर पत्रकार पहले स ेही ऐसा करते हैं। यहां िो अलग है 
वह यह है क्रक सामुदाययक पत्रकार अपने मानलसक मानधचत्रों को लगातार अनुकूललत और सुिाररत कर रहे हैं। 
ये पत्रकार समुदायों की रूदढ़यों पर र्रोसा नहीं करते हैं। इसके बिाय, वे शहर के उस दहस्से में लोगों और 
संस्िाओं के बारे में अपनी समझ ववकलसत करने के ललए समुदाय के पास िाते हैं। उच्च स्टाफ टनभओवर दरों 
के कारण, कुछ स्टेशन अब हर 6 महीने या उससे र्ी ज्यादा समय में बािार में पडोस की बस यात्राए ं
आयोजित कर रहे हैं। इन दौरों में पडोस के नेताओं से लमलने के ललए स्टॉप शालमल हैं। हालांक्रक यह सही नहीं 
है, यह सामुदाययक मानधचत्रण, खासकर नए कमभचाररयों के ललए, शुरू करने का एक अच्छा तरीका है। 

6. अन्य ववश्व ववचारों को जानना: 
आप पाएंगे क्रक िब आप ववववि समुदायों को िानते हैं तो कई लोगों और समूहों के पास ववलर्न्न 
ववश्वदृजष्ट्टकोण होते हैं। अगर हम इन कई ववश्वदृजष्ट्ट को बेहतर ढंग से समझने के ललए काम करते हैं तो 
स्टेशन की ररपोदटिंग को और अधिक गहराई और संदर्भ ददया िाएगा। आपके पूरे कायभबल को, न क्रक केवल क्षते्र-
आिाररत पत्रकारों को, ववलर्न्न दृजष्ट्टकोणों स ेअवगत होने की आवश्यकता है। यदद नहीं, तो कहानी स ेअलग-
अलग दृजष्ट्टकोण शायद छूटने वाले हैं क्योंक्रक वे महत्वपूणभ नहीं हैं। 

 
 

1. छोटे समूह की बैठकें : 
इन बैठकों की संरचना के ववलर्न्न तरीके हैं। कुछ स्टेशन नागररकों से अपने समाचार कमभचाररयों के साि खुली 
बैठकों में र्ाग लेने का आिह करते हैं और क्रफर ऐसी बैठकों के आयोिन और प्रचार में अन्य के संगठनों का 
समिभन करते हैं। अन्य स्टेशन अपनी बैठकों का आयोिन करते हैं, एक यनजश्चत ववषय में रुधच रखने वाले 
प्रयतर्ाधगयों के साि सर्ाएं करते हैं। अन्य स्टेशन आस-पडोस को ऐसे स्िानों के ललए खोि करते हैं िहा ं
अनौपचाररक छोटे-समूह की बैठकें  अक्सर होती हैं, िैसे नाई की दकुान या पडोस का र्ोिनालय िहां लोग 
मुद्दों पर चचाभ करने के ललए इकट्ठा होते हैं। इसके अयतररक्त, अन्य स्टेशनों ने यनिी घरों में व्यजक्तयों की 
अनौपचाररक सर्ाओं का आयोिन क्रकया है, कर्ी-कर्ी वपज्िा और पेय िैसे र्ोिन परोसत ेहैं। ये सर्ी अपने- 
 

2.1.2 ववशभन्न सामुदातयक पत्रकाररता गततववधियां 
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अपने तरीके से कुशल हैं। इन सर्ाओं को आयोजित करने का रहस्य लोगों और ववचारों की व्यापक वववविता 
को खोिना है। 

2. हम”पररयोजनाएं” सुनते हैं: 
इसमें नागररकों को स्टेशन पर कॉल करने, ललखने या ईमेल करने और/या समुदाय में छोटे समूह मंचों में र्ाग 
लेने के ललए प्रोत्सादहत करना शालमल है। यह बुयनयादी सामुदाययक संपकभ  बनाने, कहानी के ववचारों को 
ववकलसत करने, नागररकों के ललए महत्व के मुद्दों पर ध्यान कें दद्रत करने और उनकी उर्रती धचतंाओं के संपकभ  
में रहने के ललए एक उत्कृष्ट्ट तरीका हो सकता है।  

3. टाउन हॉल बैठकें  और सावभियनक मंच: 
ये बहुत बडे प्रोडक्शंस हैं, िो आमतौर पर क्रकसी एक ववषय या बहस पर कें दद्रत होते हैं। बैठकें  आम तौर पर 2 
घंटे तक चलती हैं और उनकी पहंुच बढ़ाने के ललए टेलीवविन और/या रेडडयो पर प्रसाररत की िा सकती हैं। 
कुछ टाउन हॉल बैठकों में सावभियनक अधिकारी होते हैं, जिनके पास ववषय पर प्रासंधगक िानकारी होती है, या 
तो पैनललस्ट के रूप में या दशभकों में लगाए िाते हैं। अन्य केवल नागररकों का एक संिह है िो सावभियनक रूप 
से क्रकसी मुद्दे पर चचाभ करते हैं या बहस के ललए प्रश्न प्रदान करते हैं। आमतौर पर स्टेशन के कमभचारी, िैसे 
एंकर, बैठक आयोजित करते हैं। 

4. एकाि ववषय कवरेि: 
सामुदाययक पत्रकाररता अक्सर लशक्षा, पररवहन, र्ूलम उपयोग या नस्लवाद िैस े क्रकसी ववशेष मुद्दे पर कें दद्रत 
होती है। ववचार एक ववषय को बहुत गहराई से कवर करना और मुद्दे को पररर्ावषत करने और संर्ाववत 
समािान उत्पन्न करने में नागररक इनपुट को प्रोत्सादहत करना है। सामुदाययक पत्रकाररता का यह रूप दैयनक 
कवरेि के दहस्से के बिाय पररयोिनाओं से िुडा होता है। 

5. चुनाव कवरेज और मतदान: 
सामुदाययक पत्रकाररता स्वार्ाववक रूप से चुनावों को कवर करने की ओर अिसर होती है। आपके ररपोटभर 
उम्मीदवारों के चुनौतीपूणभ और व्यावहाररक प्रश्न तर्ी पूछ सकते हैं िब वे आम िनता की धचतंाओं से अवगत 
हों। मीदटगं और फ़ोरम में, आप िनता को रािनेताओं से अपने प्रश्न पूछने दे सकते हैं, िबक्रक एक कैमरा और 
एक टेप डेक चल रहा हो। चंूक्रक चुनाव कवरेि के दौरान संसािनों को साझा करने का इतना बडा अवसर होता 
है, यही वह क्षेत्र है िहां मीडडया र्ागीदारी होने की सबसे अधिक संर्ावना है। एक स्टेशन के ललए, मतदान और 
वाद-वववाद में आम तौर पर काफी खचभ की आवश्यकता होती है। इस प्रकार की सामुदाययक पत्रकाररता की 
अपील आम तौर पर इन महंगी चीिों के खचभ को ववर्ाजित करने के अवसर स े उत्पन्न होती है। यह 
सहयोधगयों को क्रकसी र्ी मीडडया चैनल के लार्ों का लार् उठाने में सक्षम बनाता है। यह व्यापक कवरेि और 
समुदाय में एक बडी चचाभ र्ी बनाता है। मीडडया पाटभनर र्ी इस प्रकार की सामुदाययक पत्रकाररता में िॉस-
प्रमोशन की संर्ावनाओं का अधिकतम लार् उठाने की प्रववृि रखते हैं। 

6. दैतनक कवरेज टदनचयाा में: 
सामुदाययक पत्रकाररता का एक लक्ष्य दैयनक कवरेि बनाना है िो समुदाय में मुद्दों के बारे में बातचीत को 
दशाभता है। यह केवल एक कहानी को वैयजक्तकृत करने से परे एक चचाभ के सार को पकडने के ललए है। बेशक, 

अगर ररपोटभर और फ़ोटोिाफ़र उस समुदाय से िुडे नहीं हैं, तो इस बात की संर्ावना कम है क्रक वे उस समुदाय 
की सच्ची आवाजों को पकड लेंगे। इस प्रकार का दैयनक कवरेि एक बॉटम-अप दृजष्ट्टकोण और उद्यम ररपोदटिंग 
पर एक मिबूत फोकस के साि शुरू होता है और उन समुदायों को िानने वाले क्षते्र में समाचार कमभचाररयों पर 
यनर्भर करता है जिन्हें वे कवर करते हैं। 
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कई सामुदाययक पत्रकाररता पहल स्पष्ट्ट रूप से यनददभष्ट्ट ववषयों या ववषयों पर कें दद्रत हैं। स्िानीय मुद्दों पर 
ध्यान कें दद्रत करने वाली कुछ सबसे सफल पररयोिनाओं के बाविूद, पररयोिनाएं अक्सर चुनाव कवरेि और 
रािनीयतक अलर्यानों पर कें दद्रत होती हैं। कई उपिमों में मीडडया और/या समुदाय के साि र्ागीदारी आम है। 
इन गठबंिनों में आम तौर पर एक स्िानीय समाचार पत्र, एक सावभियनक रेडडयो या टेलीवविन स्टेशन, एक 
वार्णजज्यक टेलीवविन स्टेशन और एक रेडडयो स्टेशन शालमल होता है। साझेदारी के माध्यम से बनाई गई 
पररयोिनाओं में अक्सर संयुक्त मतदान, सामुदाययक फोकस समूह, नागररक टाउन हॉल बैठकें  और महत्वपूणभ 
मुद्दे के बारे में समाचारों को कवर करना शालमल होता है। इन तत्वों के, ववशेष रूप से टाउन हॉल की बैठकों 
के डडिाइन और यनष्ट्पादन में, कई रचनात्मक रूपांतर हैं। 

जिन पररयोिनाओं में चल रहे संबंि शालमल हैं और केवल उतार-चढ़ाव वाले ववषय सबस ेसफल हैं। जिस तरह 
से पहल की िाती है उसे ववकलसत और पररष्ट्कृत करने के ललए, लगातार समीक्षा की िाती है। नागररकों की 
बेहतर सेवा करने के ललए, वे सेवा करते हैं, कई अधिक स्िावपत, पररयोिना-कें दद्रत साझदेाररया ंवतभमान में अपने 
फोकस और संगठनात्मक लआेउट को नया स्वरूप दे रही हैं। प्रोिेक्ट फोकस में यह खामी है क्रक स्िानीय 
पत्रकाररता के दैयनक समाचार कवरेि में आने की संर्ावना कम है। समाचार स्टाफ के सदस्य िो अक्सर 
पररयोिना पर काम नहीं कर रहे हैं, उन्हें सामुदाययक पत्रकाररता या चययनत ववषय की पूरी समझ नहीं है। 
प्रर्ावी आंतररक बैठकें  और ज्ञापन यह सुयनजश्चत करके इसे कम कर सकते हैं क्रक सर्ी स्टेशन कलमभयों को 
पररयोिना और सामुदाययक पत्रकाररता में इसकी नींव के बारे में पता है। 
 

 

 

 

 

सामुदाययक पत्रकाररता शुरू करने वाले समाचार प्रबंिक अक्सर इसमें शालमल लागतों और पररयोिनाओं के ललए 
उपलब्ि फंडडगं के बारे में पूछते हैं। चंूक्रक कोई र्ी दो साझेदाररयां समान नहीं हैं और सर्ी पररयोिनाएं 
ववलर्न्न संसािनों का उपयोग करती हैं, इसललए प्रत्येक पररयोिना की अलग-अलग िरूरतें होंगी। आम तौर पर 
पैसा तर्ी लमल सकता है िब सामुदाययक पत्रकाररता के ववचार सही मायने में न्यूजरूम संस्कृयत का दहस्सा हों। 
मौसमी स्वीप और प्रचार अलर्यानों के दौरान अयतररक्त िन का बिट र्ी हो सकता है जिसे पररयोिनाओं पर 
लागू क्रकया िा सकता है। व्यवसायों द्वारा ववलर्न्न प्रायोिनों के माध्यम से कुछ पररयोिनाओं के ललए िन 
स्िानीय समुदाय के र्ीतर पाया िा सकता है। 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3 सामुदातयक पत्रकाररता पररयोजनाओं और भागीदारी का 
आयोजन  

 

2.1.4 सामुदातयक पत्रकाररता पररयोजनाओं और भागीदारी का वविपोषण 
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    इकाई 2.2 - समुदाय की सूचना पाररस्स्र्ततकी तंत्र का मानधचत्रण 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. सूचना पाररजस्ियतकी प्रणाललयों के महत्वपूणभ आयामों पर चचाभ करना 
 

2.2.1 प्रस्तावना  
कैसे न्यूजरूम अपने समुदायों को बेहतर ढंग स ेसुन सकते हैं और यह सुनने स ेररपोदटिंग और व्यवसाय मॉडल 
कैसे बदल सकते हैं यह प्रस्तुत इकाई बताया गया है। हम एक पाररजस्ियतकी तंत्र के दृजष्ट्टकोण पर चचाभ करेंग े
िो इस बात को ध्यान में रखता है क्रक ववववि प्रणाललयााँ (अिभशास्त्र, दशभकों का ध्यान, प्रौद्योधगकी और अधिक) 
कैसे परस्पर क्रिया करती हैं और प्रर्ाववत करती हैं क्रक हम अधिक स्िायी और उिरदायी स्िानीय समाचार कैस े
बनाते हैं। 

स्त्रोत: https://medium.com/the-engaged-journalism-lab/mapping-your-community-s-information-ecosystem-fd6a8bd9f6ae 

 

 

https://medium.com/the-engaged-journalism-lab/mapping-your-community-s-information-ecosystem-fd6a8bd9f6ae
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1. जानकारी की मांग: यह आयाम देखता है क्रक अलग-अलग िनसंख्या प्रर्ागों की िानकारी की िरूरत पूरे 
समय में कैसे बदलती है। यह इस बात की र्ी िांच करता है क्रक सूचना आपूयतभकताभ सूचना की िरूरतों के बारे 
में क्रकस हद तक िागरूक हैं। 

2. जानकारी पररदृश्य: सूचना पररदृश्य र्ौयतक और संस्िागत बुयनयादी ढांचे से बना है िो मीडडया आउटलेट, 

ववतरण प्रणाली और उत्पादन इकाइयों सदहत सूचना उत्पादन और प्रवाह का समिभन करता है। इसके अलावा, 
हम मीडडया, सरकार, यनिी उद्योग और नागररक समाि सदहत सूचना प्रदाताओं की ववशेषताओं और मिबूत 
सूचना प्रवाह का समिभन करने की उनकी क्षमता की िांच करते हैं। 

3. जानकारी पररदृश्य: सूचना पररदृश्य र्ौयतक और ससं्िागत बुयनयादी ढांचे स ेबना है िो मीडडया आउटलेट, 

ववतरण प्रणाली और उत्पादन इकाइयों सदहत सूचना उत्पादन और प्रवाह का समिभन करता है। इसके अलावा, 
हम मीडडया, सरकार, यनिी उद्योग और नागररक समाि सदहत सूचना प्रदाताओं की ववशेषताओं और मिबूत 
सूचना प्रवाह का समिभन करने की उनकी क्षमता की िांच करते हैं। 

4. तनशमाती और संचलन: यनलमभती और संचलन एक सूचना पाररजस्ियतकी तंत्र के र्ीतर सूचना और सामिी की 
वववविता की िांच करता है, जिसमें सरकार, स्िानीय समाचार स्रोत, सोशल मीडडया, वडभ-ऑफ-माउि और अन्य 
स्िानीय सूचना यनमाभताओं की िानकारी शालमल है। यह यह र्ी देखता है क्रक इंटरनेट और मोबाइल मीडडया 
सूचना के तािा, तेिी से ववकलसत होने वाले स्रोतों के रूप में कैसे कायभ करता है। 

5. पहंुच की गततशीलता: यह आयाम रािनीयतक, सांस्कृयतक, समय, लागत और अन्य तत्वों से संबंधित है िो 
सूचना प्रवाह को प्रर्ाववत करते हैं। इसका उद्देश्य एक सूचना पाररजस्ियतकी तंत्र के र्ीतर समान र्ागीदारी 
और बातचीत के ललए क्रकसी र्ी बािा को इंधगत करना है। इसमें अधिक सामान्य ढांचे र्ी शालमल हैं िो 
कानूनी, रािनीयतक, आधिभक और बुयनयादी ढांचे के पहलुओं िैसे पहंुच को प्रर्ाववत करते हैं। 

5. सूचना का उपयोग: पांचवां घटक, सूचना का उपयोग, यह िांचता है क्रक उपर्ोक्ता उन्हें प्राप्त िानकारी का 
उपयोग कैसे करते हैं। इसका उद्देश्य सामिी, माध्यम / प्रारूप, स्रोत, साक्षरता और प्रासंधगकता िैसे तत्वों को 
इंधगत करना है - िो प्रर्ाववत करते हैं क्रक िानकारी की व्याख्या, प्रसार और उपयोग कैसे क्रकया िाता है। 

6. सूचना का प्रभाव: सामूदहक सामुदाययक कारभवाई, नीयत सुिार और र्ववष्ट्य की योिना िैसे बडी मात्रा पर 
व्यवहार पररवतभनों पर सूचना के प्रर्ाव की िांच आयाम छह, "सूचना प्रर्ाव" में की िाती है। सामान्य तौर पर, 

यह व्यजक्तयों और समुदायों के ललए अवसर, र्लाई और ववकास पर ज्ञान के प्रर्ाव की िांच करता है। 

7. सामास्जक ववश्वास: यह आयाम सूचना स्रोतों, माध्यम और सामिी के साि-साि उन ववशेषताओं और 
घटनाओं में ववश्वास को देखता है िो िानकारी के आसपास ववश्वास को प्रर्ाववत करते हैं। 

8. प्रर्ावशाली व्यक्ती: प्रर्ावशाली व्यक्ती वे लोग, संगठन और संस्िान हैं िो प्रर्ाववत करते हैं क्रक पूरे 
समुदाय में सूचना कैसे प्रवादहत होती है। हम यह देखने में र्ी रुधच रखते हैं क्रक समय के साि प्रर्ाव कैसे 
बदल सकता है, ववशेष रूप से संकट के दौरान या बाद में। 
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    इकाई 2.3 - पत्रकाररता लेखन के ललए अनुसंिान 

 

इकाई उद्देश 
इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. पत्रकाररता अनुसंिान के उद्देश्य और महत्व की व्याख्या करना 
2. ववलर्न्न शोि तकनीकों और उपकरणों, जिनका उपयोग पत्रकार कहानी सुनाने के ललए करते हैं, उनका का 

उपयोग करना। 

3. मीडडया उद्योग अनुसंिान के प्रमुख घटकों का वणभन करना। 
 

2.3.1 प्रस्तावना 
सशक्त सामान्य ज्ञान वाले लोग पत्रकार होते हैं। िो ददखाया िा रहा है उसके पीछे की सच्चाई की तलाश 
करना लसखाया िाता है और वे दक्ष यनरीक्षक होते हैं। यद्यवप पत्रकारों का सामान्य ज्ञान अक्सर उन्हें सही 
रास्ते पर ले िाता है, लेक्रकन महत्वपूणभ और नािुक पररजस्ियतयों में यनष्ट्कषभ पर पहंुचना अपयाभप्त है। महत्वपणूभ 
और नािुक ववषयों को समझने और ललखने के ललए, उन्हें ववश्वसनीय और यनष्ट्पक्ष त्य, डेटा और िानकारी 
की आवश्यकता होती है। पत्रकारों को सक्षम शोिकताभ के रूप में माना िाता है क्योंक्रक उनके पास कई 
आवश्यक लक्षण होते हैं, जिनमें कर्लपनाशील ववचार, ववश्लेषणात्मक ववचार, कौशल, ससंािनशीलता, स्वतंत्रता, 
दृढ़ता और िांच के ववषय से पररधचत होने की क्षमता शालमल है। 

यदद शोि का उपयोग नहीं क्रकया िाता है, तो मीडडया िगत में कई कहायनयां ठीक से नहीं बनाई िा सकती हैं। 
आपने बिट पर लेख, महत्वपूणभ नीयतगत पररवतभन, महत्वपणूभ घटनाए,ं चुनाव पररणाम, राय, शहरी अपराि दर में 
वदृ्धि और िनसांजख्यकीय पररवतभन, सांजख्यकीय डेटा पर आिाररत लेख आदद िैसे बढ़ते या स्िानांतररत होने 
वाली घटनाओं पर ववश्लेषणात्मक ररपोटें पढ़ी होंगी। ये आख्यान अनुसंिान तकनीकों का उपयोग करके एकत्र 
क्रकए गए आंकडों पर आिाररत हैं। िब एक पत्रकार ववलर्न्न िनसांजख्यकीय समूहों से राय मांगता है क्रक 
सरकार के बिट प्राविान उनके मालसक खचभ को कैसे प्रर्ाववत करेंगे, तो वह बिट वववरण के सुस्त, श्रमसाध्य 
और िदटल त्यों और आंकडों से एक सम्मोहक किा बनाने के ललए शोि कर रहा है। 

क्रकसी र्ी अन्य अध्ययन पररयोिना की तरह, ये कहायनयााँ शोि उपकरणों का उपयोग करती हैं। पत्रकारों को 
लेख ललखते समय कुछ समस्याओं पर िनता की राय लेनी चादहए, िैसे बिट पर एक। उनकी ववषय वस्तु या 
ववषय को एक शोि मुद्दा माना िा सकता है। वे सवेक्षण अनुसंिान पद्ियत को पूवभ यनिाभररत प्रश्नों के साि 
यनयोजित करते हैं क्योंक्रक उनका लक्ष्य बिट वववरण पर िनता की राय का पता लगाना और उसका ववश्लेषण 
करना है। वे पररदृश्य का वणभन करते हैं और यनष्ट्कषभ पर एक ववशेष तरीके से चीिें कैसे और क्यों हो रही हैं, 
इसका स्पष्ट्टीकरण प्रदान करते हैं। यहां, ररपोटभर आधिकाररक या अनौपचाररक िनमत के आिार पर कहायनयां 
बनाने के ललए अनुर्व सवेक्षण और उद्देश्यपूणभ नमूने का उपयोग करते हैं। अनुर्व सवेक्षण एक प्रकार का 
सवेक्षण है िो समान जस्ियत का अनुर्व करने वाले लोगों के समूह की सामान्य संतुजष्ट्ट का आकलन करता है। 

हाल के वषों में र्ारतीय मीडडया उद्योग में शोि-आिाररत कहायनयों को प्रोत्साहन लमला है। पारंपररक मीडडया 
ने डडजिटल मीडडया के आगमन के बाद सूचना के प्रािलमक स्रोत की अपनी जस्ियत खो दी है। मोिो (मोबाइल 
पत्रकाररता) के युग में लोगों को तुरंत और कर्ी-कर्ी एक साि सूचना लमलती है क्योंक्रक घटनाएं हो रही हैं। 
इस पररवतभन ने दशभकों के सामने समाचारों की प्रस्तुयत में ववश्लेषणात्मक होने के ललए टेलीवविन, समाचार पत्रों 
और पबत्रकाओं िैसे पारंपररक िनसंचार माध्यमों को प्रर्ाववत क्रकया है। इस पररवतभन ने उन्हें बेरोजगार क्षेत्रों 
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और शोि-आिाररत कहायनयों को देखने के ललए प्रर्ाववत क्रकया है िो प्रमुख ववकर्लपों में से एक के रूप में उर्रे 
हैं। 
ररपोटटिंग तकनीक 

शोि-आिाररत प्रमुख लेख अक्सर प्रकाशनों के ववशेष या अयनयलमत संस्करणों में प्रकालशत होते हैं। चुनावी 
मौसम मे िनमत सवके्षणों पर आिाररत लेख अधिक लोकवप्रयता हालसल करते हैं। ये कहायनयााँ ध्यान से सोची-
समझी शोि पररयोिनाओं के उदाहरण हैं िो पत्रकारों और चैनल या प्रकाशन की शोि टीमों ने शुरू की हैं। 
लोकवप्रय टैगलाइनों को हाइलाइट क्रकया िाता है, और कहानी को तुलनात्मक रणनीयत का उपयोग करके प्रस्तुत 
क्रकया िाता है। िब पाठक या दशभक यह सीखते हैं क्रक प्रिानमंत्री के ललए कौन दौड रहा है या क्रकस पाटी स े
क्रकसी ववशेष क्षेत्र में अच्छा या खराब प्रदशभन करने की उम्मीद की िाती है, तो वे इन कहायनयों को प्रािलमकता 
देते हैं। मीडडया व्यवसाय उत्साहपूवभक आम चुनावों की आशा करता है, िो हमारे लोकतंत्र के महत्वपूणभ पहलू हैं। 
आप वास्तववक चुनाव से काफी पहले समाचार मीडडया में इन सवेक्षण-आिाररत कहायनयों की बढ़ती उपजस्ियत 
को देख सकते हैं। 
एक्झीट पोल सवेक्षण एक अन्य प्रकार के शोि-आिाररत लेख हैं िो चुनाव के समय के आसपास िारी क्रकए 
िाते हैं। एक्झीट पोल चुनाव के ददन क्रकए िाते हैं, आमतौर पर मतदाताओ ंद्वारा अपना मत डालने के बाद। 
मतदान स्िल के आसपास का क्षेत्र एक्झीट पोल के ललए चुना गया स्िान है। दशभकों की संख्या, पाठकों की 
संख्या और ववज्ञापन आय में वदृ्धि के मामल ेमें समाचार पत्रों और अन्य समाचार सगंठनों को एक्झीट पोल 
से लार् हुआ है। लोकतांबत्रक चुनाव प्रक्रियाओं वाले अधिकांश देशों में, एक्झीट पोल क्रकए िाते हैं। एक्झीट पोल 
के पररणाम और उनके साि िाने वाले ववश्लेषण का उपयोग कर्ी-कर्ी समाचार ररपोटों में मतदाताओं की राय 
को प्रर्ाववत करने के ललए क्रकया िाता है। र्ारत का चुनाव आयोग इसे अनैयतक हेरफेर के रूप में देखता है 
और अंयतम वोट डाले िाने तक इस तरह के ववश्लेषण के प्रकाशन पर रोक लगा दी है। वपछले चुनावों के कई 
एक्झीट पोल के पूवाभनुमान गलत पाए गए और नकारात्मक िनता का ध्यान आकवषभत क्रकया। यह कायभप्रणाली 
की गलयतयों, शोिकताभओं की ओर से िानबूझकर हेरफेर, या सामाजिक वांछनीयता पूवाभिह के पररणामस्वरूप 
हुआ। पयाभप्त संख्या में उपयुक्त नमूनों का चयन करके और डेटा का यनष्ट्पक्ष ववश्लेषण करके, ऐसे पूवाभिहों को 
कम क्रकया िा सकता है। आिकल, व्यावसाययक संगठन अधिकांश एजक्िट पोल सवेक्षण अनुसंिान अध्ययन 
करने के ललए मीडडया आउटलेट्स के साि काम करते हैं। 
िीवन शैली पत्रकाररता के ववषय से र्ी कहायनयों को ववकलसत करने के ललए पत्रकारों द्वारा अनुसंिान का 
उपयोग क्रकया िाता है। वैवादहक िीवन, फैशन, यात्रा और यात्रा स ेसंतुजष्ट्ट, पसदंीदा स्िलों के ललए मतदान, रोल 
मॉडल िैसे ववषयों से संबंधित इन कहायनयों को हमेशा िनता का ध्यान आकवषभत करता है। इनमें से अधिकांश 
कहायनयां सवेक्षण अनुसंिान पर आिाररत हैं और मीडडया घरानों की आवश्यकता के अनुसार यनष्ट्कषों की 
व्याख्या की िाती है। आपने हमारे देश की कुछ लोकवप्रय पबत्रकाओं में िीवन शैली घटक पर प्रलसद्ि सवेक्षण-
आिाररत कहायनयााँ देखी होंगी। पाठकों को वववविता प्रदान करने के उद्देश्य स ेशुरू की गई ये कहायनयााँ और 
मुद्दे प्रकाशन का एक यनयलमत दहस्सा बन गए हैं। 
मीडडया संगठनों ने हाल ही में शोि इनपुट के आिार पर शैक्षक्षक स्कूलों का मूर्लयांकन शुरू क्रकया है। उदाहरण 
के ललए, इंडडया टुडे संगठन लगर्ग 20 वषों स ेरैंक्रकंग सवेक्षण अनुसंिान कर रहा है। उद्योग के पेशेवरों और 
बािार के आकार की सहायता से, उनके द्वारा चुने गए स्िानों की सूची से सवभशे्रष्ट्ठ ववश्वववद्यालयों की सूची 
संकललत करने के ललए। यह सवेक्षण पांच-चरणीय प्रक्रिया का उपयोग करके क्रकया िाता है। अनुसंिान दल का 
प्रारंलर्क कदम ववलर्न्न स्रोतों से माध्यलमक डेटा का उपयोग करके कॉलेिों की सूची को अंयतम रूप देना है। 
दसूरे और तीसरे चरण में, पांच-बबदं ुपैमाने के साि प्रश्नों के एक सेट का उपयोग करते हुए, प्रयतष्ट्ठा, अकादलमक  
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इनपुट गुणविा, छात्र देखर्ाल, बुयनयादी ढांचे और नौकरी की संर्ावनाओं िैसे कारकों का उपयोग करके ववशषेज्ञ 
यनणभय एकत्र क्रकया िाता है। 
इस अविारणात्मक स्कोर का उपयोग करके अविारणात्मक रैंक्रकंग बनाई िाती है। चौिे चरण में त्यात्मक 
अंकों की गणना शालमल है, और पांचवें और अंयतम चरण में अविारणात्मक और त्यात्मक रैंकों को लमलाकर 
अंयतम रैंक्रकंग तैयार की िाती है। इसी तरह के शोि-आिाररत लेख कई अलग-अलग मीडडया आउटलेट्स द्वारा 
तैयार क्रकए िाते हैं और माता-वपता और छात्रों के साि बहुत लोकवप्रय होते हैं, िो बडे दशभकों को बनात ेहैं। ऐसी 
कहायनयां िो मीडडया कंपयनयों के ववपणन और ववज्ञापन अलर्यानों के ललए उपयुक्त हैं, मौसमी ववज्ञापन बािार 
को र्ी बढ़ावा देने में सहायता करती हैं। हालांक्रक, इन बडे पैमाने के सवके्षण अध्ययनों में अनुसंिान का ववशषे 
रूप से उपयोग नहीं क्रकया िाता है। 
पत्रकाररता लेखन के शलए अनुसंिान 

मीडडया में कई खबरें शोिकताभओं, वैज्ञायनकों, शोि संगठनों और प्रयोगशालाओं द्वारा क्रकए गए शोि अध्ययनों 
पर आिाररत होती हैं। ये शोि पररयोिनाएं समाि के ललए महत्वपूणभ हैं और पत्रकारों को पररपक्व और व्यापक 
कहायनयां प्रदान करने के उनके प्रयासों में सहायता करती हैं। पत्रकार इन ववषयों पर शोि के यनष्ट्कषों के कारण 
स्वास््य, स्वच्छता, धचक्रकत्सा, प्रौद्योधगकी, कृवष और अन्य ववषयों िैसे सावभियनक दहत के ववषयों को अधिक 
गहराई से और अधिक प्रासंधगक िानकारी के साि कवर करने में सक्षम हैं। 

पयाभवरण की धचतंा हर एक की प्रािलमकता बनती िा रही है। आपने देखा होगा क्रक कचरा प्रबंिन, िैव 
वववविता हायन, वन कटाई, और िलवायु पररवतभन सतह िैसे मुद्दों पर समाचार क्रकतनी बार ररपोटभ करते हैं। 
लोग इन खातों का ध्यानपूवभक अध्ययन करते हैं और क्रफर संर्ाववत योगदान या उपचारात्मक उपायों के बारे में 
राय बनाते हैं। इन कहायनयों में से अधिकांश वैज्ञायनक डेटा पर आिाररत हैं, जिसे पत्रकार तब व्याख्या करते हैं 
या लेखन के सम्मोहक टुकडों में बदल देते हैं। हम वपछले कुछ वषों से प्रदषूण सूचकांक और हमारे देश के 
सबसे प्रदवूषत शहरों की सूची के बारे में प्रमुख लेख देख रहे हैं। यह एक शोि-आिाररत लेख का एक बेहतरीन 
उदाहरण है िो पत्रकारों के ललए आकषभक, ववचारोिेिक लेखन बनाने के ललए आाँकडों का उपयोग करता है। इस 
तरह के यनष्ट्कषभ पत्रकारों को कहायनयों को स्पष्ट्ट करने के ललए िाफ़, आरेख, एयनमेशन और ताललकाओं िैस े
साजंख्यकीय उपकरणों का उपयोग करने के ललए पयाभप्त िगह देते हैं। 

ववकास पत्रकाररता में काम करने वाले पत्रकार अनुसंिान का उपयोग उन्हें अंतदृभजष्ट्टपूणभ कहायनयों का यनमाभण 
करने में करते हैं। ववकास पत्रकाररता में अनुसंिान का उपयोग पाठकों को नवीनतम प्रगयत के बारे में सूधचत 
करने के साि-साि ववकास की सत्यता और उपयोधगता की स्पष्ट्ट तस्वीर देखने और प्रस्तुत करने के ललए 
क्रकया िाता है। सच्ची ववकास पत्रकाररता केवल घटनाओं को ररकॉडभ करने या अन्य लोगों के दृजष्ट्टकोणों को 
बयान करने से परे है, िबक्रक एक पत्रकारीय स्वर्ाव को बनाए रखते हुए। इसमें कहानी की पषृ्ट्ठर्ूलम और अन्य 
र्ागों की िांच करने के साि-साि क्रकसी र्ी अिीब या अप्रत्यालशत घटनाओं को उिागर करना और संचार के 
इरादे, प्रेरणा और दृजष्ट्टकोण को डडकोड करना शालमल है। इस ववषय पर एक सािभक और व्यापक ररपोटभ देने के 
ललए शोि आवश्यक है। 

 

 

 

 

पत्रकाररता का प्रािलमक और आवश्यक घटक शोि है। यदद आप समाचार बनाने की प्रक्रिया पर ववचार करें तो 
यह आवश्यकता समझ में आती है। समाचार पत्रों के कायाभलयों में, हमेशा एक शोि और संदर्भ क्षेत्र रहा है िहा ं
महत्वपूणभ डेटा और संदर्भ रखे िाते हैं। पत्रकार सटीक और व्यापक कहायनयों के यनमाभण के ललए ऐस ेडेटाबसे 
का उपयोग करत ेहैं जिनकी आवश्यकता होती है। सािारणत:, त्यों को एकबत्रत करना कहानी बनाने का पहला 

2.3.2 शोि आिाररत कहातनयों की व्यापकता 



 
 

  
 

 

प्रयतर्ागी पुजस्तका 

32 

कदम होता है। पत्रकार अपने दशभकों की िरूरतों को पूरा करने के ललए एकत्र की गई सामिी का ववश्लेषण और 
संक्षेपण करते हैं। एक कहानी ललखना सामाजिक और व्यवहार ववज्ञान में अनुसंिान करने के ललए एक समान 
प्रक्रिया का पालन करता है। 
ररपोटटिंग तकनीक 

डडजिटल प्रौद्योधगकी और ववशाल डेटा की उपलब्िता के युग में पत्रकाररता लेखन में शोि तकनीकों का उपयोग 
क्रफर से उर्रा है। क्रफललप मेयर ने अपने सादहत्य प्रेलसिन िनभललज्म में गहन और सटीक कहायनयों को प्रस्तुत 
करने के ललए सामाजिक ववज्ञान उपकरणों और तकनीकों के उपयोग का वणभन करने के ललए एक ही शब्द 
(सटीक पत्रकाररता) संबोधित क्रकया है। डडजिटल मीडडया ने पत्रकारों को डडजिटल मीडडया टूर्लस की मदद स े
िानकारी इकट्ठा करने में सक्षम बनाया है। इस मुद्दे के पीछे ववशाल डेटा का ववश्लेषण करने और सामाजिक-
सांस्कृयतक, िनसांजख्यकीय, रािनीयतक और र्ौगोललक दृजष्ट्टकोणों का पता लगाने के ललए डडजिटल 
प्रौद्योधगक्रकयों के उपयोग ने िनता के सामने प्रस्तुत ररपोटों की गुणविा, तीव्रता और प्रर्ावशीलता में वदृ्धि की 
है। डेटा एकत्र करने और ववश्लेषण करने के ललए सामाजिक ववज्ञान तकनीकों के उपयोग ने खोिी पत्रकाररता 
को और अधिक ठोस, सटीक और व्यापक बनाकर बदल ददया है। 
समाचार प्रसारण के ललए कई डडजिटल प्लेटफामों के बढ़ते अजस्तत्व के पररणामस्वरूप शोि कहायनयों को 
ववकलसत करने के ललए एक महत्वपूणभ सािन बन गया है िो अद्ववतीय, महत्वपूणभ और ववषय के नए पहलुओं 
को उिागर करता है। पररणामस्वरूप पत्रकाररता र्ी प्रकृयत में अधिक ववश्लेषणात्मक हो गई है। 

वैश्वीकरण और आधिभक उदारीकरण की प्रक्रियाओं द्वारा पत्रकाररता के तरीकों में अध्ययन की आवश्यकता की 
र्ी पुजष्ट्ट की गई है। ववशेष दशभकों के ललए उपयुक्त समाचार बनाने के ललए शोि इनपुट का उपयोग ववर्ािन 
और अनुकूलन तकनीकों का एक और पहलू है। वतभमान मे, बडे डेटा और इंटरनेट-आिाररत सूचना प्लेटफामों के 
युग में, 'डेटा पत्रकाररता' शब्द र्ी प्रचललत हो गया है िो सॉफ्टवेयर और ऐप के माध्यम से डेटा की यनगरानी, 
संकलन, ववश्लेषण करके प्रौद्योधगकी की मदद से कहायनयों को ववकलसत करने की प्रक्रिया और पत्रकाररता के 
रचनात्मकता को संबोधित करता है। ददलचस्प बात यह है क्रक पत्रकार के कहानी कहने के कौशल का उपयोग 
करके डेटा यनष्ट्कषों और दृजष्ट्टकोणों की कर्लपना और धचत्रण क्रकया िाता है। प्रौद्योधगकी कौशल और पत्रकाररता 
कौशल के संयोिन ने डेटा और सांजख्यकीय खोिों को सत्यापन योग्य, र्रोसेमंद, समय पर और आकषभक 
समाचारों में बदल ददया है। 

पत्रकाररता में शोि का प्रयोग कोई नई बात नहीं है। वे आपको बताएंगे क्रक यदद आप अपने माता-वपता से पूछें , 
तो आपको उन खोिी टुकडों के बारे में सूधचत करें िो कई वषों पहले अखबारों में छप ेहैं। आपने अखबार के 
शहर पषृ्ट्ठ की खबरों में शहर के अपराि िाफ में वदृ्धि का वणभन करते हुए देखा होगा। पत्रकार उन अपरािों 
पर डेटा एकत्र करता है िो एक ववशेष समय अवधि के दौरान ररपोटभ क्रकए गए िे। इस आपराधिक िानकारी 
को अन्य अपरािों में वगीकृत क्रकया गया है, जिसमें हत्या, हत्या का प्रयास, डकैती, और मदहलाओं के र्खलाफ 
अपराि शालमल हैं, उदाहरण के ललए, अक्सर ताललकाओं या दृश्यों का उपयोग करके ददखाया िाता है। आंकडों 
का गुणात्मक ववश्लेषण क्रकया िाता है, और ररपोटभर कुछ अंयतम दटप्पणी करता है। एक कहानी को ववकलसत 
करने का एक ही पटैनभ कई अन्य ववषयों िैसे प्रदषूण स्तर, मौसम समाचार, आधिभक समाचार, खेल समाचार 
आदद पर देखा िा सकता है। अनुसंिान उपकरण और प्रक्रिया का पालन लगर्ग वैसा ही है िैसा क्रकसी र्ी 
शोिकताभ द्वारा अपने प्रश्न का उिर खोिने के ललए क्रकया िाता है।  
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पूवाभनुमानों के आिार पर महत्वपूणभ कहायनयों और कहायनयों को बनाने में अनुसंिान के मूर्लय को पत्रकारों और 
समाचार संगठनों द्वारा मान्यता दी गई है। समाचारों पर शोि और प्रकाशन करते समय समाचार संगठन और 
पत्रकार ववलर्न्न प्रकार के शोि संसािनों का उपयोग करते हैं। सबसे लोकवप्रय उपकरण, िैसा क्रक हम पहले ही 
चचाभ कर चुके हैं, सवेक्षण अनुसंिान है। समाचार संगठन संरधचत और असंरधचत दोनों तरीकों से सवेक्षण शोि 
करते हैं। सवेक्षण और रैंक्रकंग सवेक्षण करते समय एक सुयनयोजित सवेक्षण पद्ियत का उपयोग क्रकया िाता है। 
एक मिबूत नमूने का चयन करने से पहले, अनुसंिान दल सबस ेपहले िनसंख्या को पररर्ावषत करता है। 
प्रश्नावली का यनमाभण एक साजंख्यकीय ढांचे का अनुसरण करता है। सवेक्षण अनुसंिान के ललए बहुववकर्लपीय 
प्रश्नों को ववकलसत करते समय, नाममात्र, िलमक, अंतराल और अनुपात पैमानों को आमतौर पर यनयोजित क्रकया 
िाता है। खुले प्रश्नों के माध्यम से गहन गुणात्मक डेटा र्ी एकत्र क्रकया िाता है। 

एक और आम तकनीक वोक्स-पॉप सवेक्षण है, जिस ेपत्रकार अक्सर उपयोग करते हैं। लैदटन शब्द "वोक्स पॉप" 
या "वोक्स पॉपुली" िनता की आवाि या र्ावना को दशाभता है। आपने फीर्लड में एक ररपोटभर को टीवी स्िीन 
पर लोगों से क्रकसी खास ववषय के बारे में पूछते हुए देखा होगा। केवल एक या दो प्रश्न पूछे िाते हैं, और बबना 
क्रकसी संकेत के उिर एकत्र क्रकए िाते हैं। इस तकनीक का उपयोग वप्रटं मीडडया में र्ी क्रकया िाता है, िब 
ररपोटभर बिट, नीयत पररवतभन आदद िैसे ववषयों पर िनमत एकत्र करते हैं और अपनी दटप्पर्णयों या राय के 
साि समाचार ववतररत करते हैं। डडजिटल प्रौद्योधगकी का उपयोग कर डेटा संिह, वगीकरण, सारणीकरण और 
ववश्लेषण ववधियों का र्ी व्यापक रूप स ेउपयोग क्रकया िाता है। डेटा एकत्र करने और ववश्लेषण करने के ललए 
सटीक पत्रकाररता में ववलर्न्न सॉफ्टवेयर प्रोिाम का उपयोग क्रकया िाता है। 

सीएआर (कंप्यूटर अलसस्टेड ररपोदटिंग) पद्ियतयों, सांजख्यकीय ववश्लेषण सॉफ्टवेयर और डडजिटल सूचना 
मानधचत्रण के उपयोग ने पत्रकारों को अपनी ववशेषज्ञता और रचनात्मकता का उपयोग करके अधिक सटीक और 
प्रर्ावशाली लेख तैयार करने की अनुमयत दी है। व्यापक लेख बनाने के ललए डेटा सहायता के ललए उन्नत 
उपकरणों के उपयोग ने पत्रकारों को प्रौद्योधगकी के ललए िन्यवाद ददया है। प्राकृयतक आपदाओं िैसे बाढ़, आंिी, 
सुनामी, र्ूकंप आदद पर लखे बनाते समय पत्रकार अक्सर सैटेलाइट इमेिरी का उपयोग करते हैं। आपने 
समाचार पत्रों और टीवी चैनलों में, उपिह छववयों वाली समाचार वेबसाइटों पर ऐसी कहायनयााँ देखी होंगी िो 
सटीकता को बढ़ाती हैं और पाठकों को घटना के साि-साि कारणों, पषृ्ट्ठर्ूलम और पूवभकिनों को एक जस्िप्ट में 
बताती हैं। 

सािभक कहायनयााँ बनाना र्ी शोि यनष्ट्कषों का उपयोग करता है। कुछ ऐसे ववषय हैं िहां शोि करना आवश्यक 
है। शोि यनष्ट्कषभ आमतौर पर पत्रकारों को ववकास पत्रकाररता, स्वास््य और स्वच्छता, ऊिाभ, पयाभवरण और िल 
प्रबंिन के मूलर्ूत क्षेत्रों में सबसे बडी कहायनयां प्रदान करने में सहायक होते हैं। उदाहरण के ललए, यदद आप 
एक पत्रकार के रूप में मिुमेह के बारे में एक लेख ललखना चाहते हैं तो बहुत अभ्यास की आवश्यकता होगी। 
ऐसी कहायनयों के ललए धचक्रकत्सा और िीवन शलैी दोनों के हस्तक्षेप की आवश्यकता होगी। इस में हाल की 
प्रगयत को िानने के ललए, आपको अनुसंिान संस्िानों और स्वास््य संगठनों के डेटाबेस का अध्ययन करना 
चादहए। ररपोटभ पूणभ करने के ललए ववशेषज्ञ साक्षात्कार की र्ी आवश्यकता होगी।  इस तरह एक पत्रकार के रूप 
में आपने अपने लेखन में प्रािलमक और द्ववतीयक दोनों तरह के डेटा का पता लगाया है। सबस ेपहले, आपन े
एक ववषय या समस्या चुनी है और उपलब्ि िानकारी की खोि या समीक्षा की है। दसूरा, आपने उन ववशेषज्ञों 
का हवाला देकर ववषय का समिभन क्रकया है जिनकी राय साक्षात्कार पद्ियत को लागू करके एकत्र की िाती है। 
तीसरा, क्षेत्र से और डेटा बेस से इनपुट प्राप्त करने के बाद आपने िानकारी का ववश्लेषण क्रकया है और अंत में 
एक यनष्ट्कषभ यनकाला है। आपका अनुर्व और अवलोकन आपको संतुललत और संपूणभ ररपोटभ तैयार करने में र्ी 

2.3.3 पत्रकारों द्वारा उपयोग क्रकए जाने वाले शोि उपकरण 
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मदद करेगा। यहां, हालांक्रक सख्ती से नहीं, लेक्रकन वही कदम आपने अपनी कहानी को अंयतम रूप देने के ललए 
उपयोग क्रकए हैं जिनका उपयोग कोई र्ी शोिकताभ िब वह िांच कर रहा है, और समस्या उठा रहा है। 

    इकाई 2.4 - पत्रकाररता आचरण के प्रमुख मानदंड 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. पत्रकाररता में व्यापक रूप से स्वीकृत व्यावसाययक मानकों की व्याख्या करना 
 

2.4.1 प्रस्तावना 
प्रारंलर्क प्रेस सलमयत की सलाह पर, र्ारतीय संसद ने मूल रूप से वषभ 1966 में र्ारतीय प्रेस पररषद की 
स्िापना की। यह प्रेस की स्वतंत्रता को बनाए रखने और र्ारतीय समाचार पत्रों और समाचार संगठनों की 
क्षमता की रक्षा और सुिार करने की इच्छा रखती है। वषभ 1978 का प्रेस पररषद अधियनयम वतभमान में पररषद 
के कायों को यनयंबत्रत करता है। पत्रकाररता का प्रािलमक लक्ष्य िनता को सावभियनक महत्व के ववषयों पर 
यनष्ट्पक्ष, सटीक, यनष्ट्पक्ष, शांत और सभ्य समाचार, ववचार, दटप्पर्णया ंऔर िानकारी प्रदान करना है। ऐसा करने के 
ललए, प्रेस को व्यापक रूप स ेस्वीकृत व्यावसाययक मानकों के एक सटे के अनुसार कायभ करने की आवश्यकता 
है। 

1. सटीकता और तनष्ट्पक्षता -  
क. प्रेस गलत, आिारहीन या भ्रामक सामिी के प्रकाशन को रोकेगा। इसे कें द्रीय मुद्दे या ववषय के दोनों पक्षों 
से ररपोटभ करना चादहए। 

ख. गलत काम का खुलासा करते समय इन यनष्ट्कषों को त्यों और सबूतों द्वारा समधिभत क्रकया िाना चादहए। 

ग. समाचार पत्र को यह ध्यान रखना चादहए क्रक समाचारों को संकललत करना और पररप्रेक्ष्य में रखना उनका 
काम है लेक्रकन समाचार बनाना नहीं। 

घ. अलर्व्यजक्त की स्वतंत्रता अखबारों को क्रकसी संगठन या व्यजक्त के बारे में हर्लके तरीके से छोडकर, झूठी 
िानकारी प्रकालशत करने की स्वतंत्रता नहीं देती है। 

ङ. समाचार पत्र को क्रकसी नेता के बयान को गलत तरीके से प्रस्तुत नहीं करना चादहए। 

2. प्रकाशीत करने से पहल ेसत्यापन 

I. एक ररपोटभ या सावभियनक दहत के लेख और क्रकसी नागररक के र्खलाफ दटप्पर्णयों या दटप्पर्णयों वाले लार् 
प्राप्त होने पर, संपादक को अन्य प्रामार्णक स्रोतों के अलावा इसकी त्यात्मक सटीकता की िांच करनी चादहए- 
संबंधित व्यजक्त या संगठन के साि उसका पता लगाने के ललए / उसके या उसके संस्करण, दटप्पर्णयों या 
प्रयतक्रिया और िहां आवश्यक हो, ररपोटभ में उधचत सुिार के साि इसे प्रकालशत करें। प्रयतक्रिया के अर्ाव या 
अनुपजस्ियत की जस्ियत में, इस आशय का एक फुटनोट ररपोटभ के साि िोडा िा सकता है। 
II. परीक्षाओं को रद्द करने या चुनाव से उम्मीदवारों के नाम वापस लेने िैसे समाचारों के प्रकाशन को उधचत 
सत्यापन और िॉस-चेक्रकंग के बबना टाला िाना चादहए। 
III. एक दस्तावेि, िो एक समाचार ररपोटभ का आिार बनता है, कम स ेकम छह महीने के ललए संरक्षक्षत क्रकया 
िाना चादहए। 

3. ववज्ञापन 
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क. कोई र्ी ववज्ञापन िो प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष रूप से लसगरेट, तंबाकू उत्पाद, शराब, बीयर, और अन्य नशीले 
पदािों के उत्पादन, बबिी या खपत को बढ़ावा देता है, प्रकालशत नहीं क्रकया िाएगा। 
ख. समाचार पत्र ऐसे ववज्ञापन नहीं छापेंगे जिनका उद्देश्य क्रकसी र्ी िालमभक र्ावनाओं को ठेस पहुाँचाना हो। 
ग. समाचार पत्रों को ववज्ञापन प्रकालशत करते समय उन्हें प्राप्त रालश का उर्ललेख करना चादहए। 

घ. समाचार पत्र र्ारत के माननीय राष्ट्ट्रपयत और प्रिान मंत्री के नामों और छववयों का उपयोग करके समाचारों 
के रूप में प्रसाररत करने के ललए डडजाइन क्रकए गए क्रकसी र्ी ववज्ञापन को वप्रटं नहीं करेगा। 

ङ. समाचार पत्रों को यनम्नललर्खत नोट वाले वैवादहक ववज्ञापनों के ललए चेतावनी का एक नोट रखना चादहए। 

4. सुिार /संशोिन – 
िब क्रकसी त्यात्मक त्रुदट या गलती का पता चलता है या उसकी पुजष्ट्ट हो िाती है, तो समाचार पत्र को चादहए 
क्रक वह स्वत: संज्ञान स ेसुिार को उधचत प्रमुखता के साि प्रकालशत करे और गंर्ीर चूक के मामले में माफी 
या खेद की अलर्व्यजक्त के साि प्रकालशत करे। 
5. जातत, िमा या सामुदातयक संदभा 
क. समाचार पत्रों को 'हररिन' शब्द के प्रयोग के प्रयत आगाह क्रकया िाना चादहए िैसा क्रक अन्य लोग ववरोि 
करते हैं और आदटभकल 341 में उजर्ललर्खत अनुसूधचत िायत शब्द का प्रयोग करेंगे। 
ख. क्रकसी आरोपी या पीडडत का वणभन करने के ललए िायत या समुदाय का इस्तेमाल नहीं क्रकया िाएगा, अगर 
उसका क्रकसी आरोपी या कायभवाही के अपराि या पहचान से कोई लेना-देना नहीं है। 
ग. समाि के कमिोर वगों की समस्याओं को सामान्य ध्यान में लाना क्योंक्रक व ेसमाि के कमिोर दहस्सों की 
ओर से प्रहरी हैं। 
घ. यह आशा की िाती है क्रक प्रेस अपने प्रर्ाव का लार् उठाकर सांप्रदाययक सौहादभ को बनाए रखने में योगदान 
देगा। 
6. साक्षात्कार और फोन पर बातचीत की ररकॉडििंग 

I. प्रेस उस व्यजक्त की िानकारी या सहमयत के बबना क्रकसी की बातचीत को टेप-ररकॉडभ नहीं करेगा, लसवाय 
इसके क्रक कानूनी कारभवाई में पत्रकार की सुरक्षा के ललए या अन्य अयनवायभ कारण के ललए ररकॉडडिंग आवश्यक 
है। 
II. प्रेस, प्रकाशन स ेपहले, ऐसी बातचीत के दौरान इस्तेमाल क्रकए गए आपवििनक ववशेषणों को हटा देगा। 

7. मानहातनकारक लेखन के प्रतत साविानी 
क. समाचार पत्र को ऐसा कुछ र्ी प्रकालशत नहीं करना चादहए िो क्रकसी र्ी व्यजक्त, मतृ या िीववत के ललए 
स्पष्ट्ट रूप स ेमानहायनकारक हो, िब तक क्रक पयाभप्त सबूत और उधचत देखर्ाल और सत्यापन नहीं क्रकया गया 
हो, और इसका प्रसार सावभियनक लार् के ललए हो। 

ख. िनदहत के संरक्षक होने के नाते, प्रेस की जिम्मेदारी है क्रक वह सावभियनक संस्िानों में भ्रष्ट्टाचार और 
अयनयलमतताओं के उदाहरणों को उिागर करे, लेक्रकन इन्हें अकाट्य और प्रमार्णत साक्ष्य पर स्िावपत क्रकया 
िाना चादहए। 

8. गोपनीयता का अधिकार 

क. प्रेस क्रकसी व्यजक्त की यनिता में हस्तक्षेप या आिमण नहीं करेगा, िब तक क्रक यह वास्तववक सावभियनक 
दहत से अधिक न हो। जिन ररपोटों में मदहलाओं को कलंक्रकत करने की संर्ावना है, उनमें ववशेष साविानी 
बरतने की आवश्यकता है। 
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ख. बलात्कार, अपहरण, या मदहलाओं के अपहरण या बाल यौन उत्पीडन या मदहलाओं की शुद्िता, व्यजक्तगत 
चररत्र और गोपनीयता से संबंधित प्रश्नों को उठाने वाले अपरािों की ररपोटभ करते समय, पीडडतों के नाम, तस्वीरें 
या उनकी पहचान के ललए अन्य िानकारी प्रकालशत नहीं की िानी चादहए। 

 
 

 

9. वविातयका की ररपोटटिंग-कायावाही 
समाचार पत्रों का कतभव्य है क्रक वे संसद, वविान सर्ा के क्रकसी र्ी सदन की कायभवाही को प्रामार्णकता से 
ररपोटभ करें और इस संबंि में समाचार पत्र क्रकसी र्ी अदालत में दीवानी या आपराधिक कायभवाही के ललए 
उिरदायी नहीं होंगे िब तक क्रक यह साबबत नहीं हो िाता है क्रक ररपोदटिंग द्वेष के साि की गई है। तिावप, 

समाचार पत्रों को संसद या वविान सर्ा के क्रकसी र्ी सदन की बैठक की कायभवाही के आिार पर या क्रकसी 
राज्य के वविान मंडल के क्रकसी र्ी सदन की कायभवाही के आिार पर कोई ररपोटभ प्रकालशत नहीं करनी चादहए, 

िो मीडडया के ललए खुला नहीं है। 

10. अश्लीलता और असभ्यता से बचना चाटहए 

क. समाचार पत्र/पत्रकार आम िनता के दहत में कुछ र्ी अश्लील, असभ्य या आपवििनक प्रकालशत नहीं करेंगे। 
ख. समाचार पत्र क्रकसी मदहला को नग्न या र्द्दे रूप में धचबत्रत करके अश्लील या र्द्दे ववज्ञापन प्रदलशभत नही ं
करेंगे। 
11. टहसंा का बढ़ा चढ़ा के प्रस्तुत नहीं क्रकया जाना चाटहए 

I. आतंकवादी हमले, सांप्रदाययक टकरावों और दघुभटनाओं पर फोटो कवरेि आतंकवादी हमलों या सांप्रदाययक दंगों 
के बारे में समाचार ररपोटभ करते समय, मीडडया को लाशों की तस्वीरों या कोई अन्य फोटोिाक्रफक कवरेि िो 
लोगों में आतंक पैदा या ववद्रोह या सांप्रदाययक िुनून को प्रज्वललत कर सकता है उसे को प्रकालशत / प्रसाररत 
करने से बचना चादहए। 

II. समाचार पत्रों/पत्रकारों को दहसंा, सशस्त्र डकैती और आतंकवादी गयतववधियों को इस तरह से प्रस्तुत करने से 
बचना चादहए जिससे अपराधियों को उनके कृत्यों, घोषणाओं या मौत के ललए िनता की निरों में बढ़ा बढ़ा चढ़ा 
के प्रस्तुत क्रकया िाए। समाचार पत्रों द्वारा अपराधियों का प्रोत्सादहत करने वाल े असामाजिक तत्वों के 
साक्षात्कार और पररणामी प्रर्ावों के साि उनकी गयतववधियों के प्रकाशन से दरु रहना चादहए। 

12. मीडिया और न्यायपाशलका 
मीडडया और न्याय लोकतंत्र के दो महत्वपूणभ स्तंर् हैं, िो एक सफल लोकतंत्र के लक्ष्य पर एक दसूरे के पूरक 
हैं। यनष्ट्पक्ष सुनवाई और अलर्व्यजक्त की स्वतंत्रता के बीच संघषभ में यनष्ट्पक्ष सुनवाई अयनवायभ रूप से प्रबल 
होनी चादहए क्योंक्रक क्रकसी अलर्युक्त के ललए यनष्ट्पक्ष सुनवाई का कोई र्ी समझौता बहुत नुकसान पहंुचाएगा 
और न्याय की ववतरण प्रणाली को हरा देगा। इसललए, मीडडयाकमी को पयाभप्त रूप स ेप्रलशक्षक्षत क्रकया िाना 
चादहए और अदालतों के कामकाि और न्याययक प्रक्रियाओं के बारे में स्पष्ट्ट िानकारी प्रदान की िानी चादहए। 

13. शीषाक सनसनीखेज/उिेजक नहीं होना चाटहए और उनके तहत छपे मामले को सही होना चाटहए 

सामान्य तौर पर, और ववशेष रूप से सांप्रदाययक वववादों या झडपों के संदर्भ में 
क. उिेिक और सनसनीखेि सुर्खभयों से बचना चादहए। 

ख. शीषभकों को उनके तहत छपे मामले को प्रयतबबबंबत और उधचत ठहराना चादहए। 

ग. बयानों में लगाए गए आरोपों वाले शीषभकों में या तो शरीर या इसे बनाने वाले स्रोत की पहचान होनी चादहए 
या कम से कम उद्िरण धचह्न होना चादहए। 

14. कपटपूणा गततववधियां 
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समाचार पत्र/ यनयतकाललक /पबत्रका के प्रबंिन की ओर से सदस्यता संिह के बाद प्रकाशन को बंद करके 
िनता को िोखा देना अनैयतक है। यदद बंद करना अपररहायभ है, तो देय सदस्यता रालश िाहकों को वापस कर दी 
िानी चादहए। 

 

 

 

15. साटहस्त्यक चोरी 
i. स्रोत को शे्रय ददए बबना क्रकसी अन्य के लेखन या ववचारों का अपने स्वयं के रूप में उपयोग करना या 
प्रसाररत करना पत्रकाररता की नैयतकता के ववरुद्ि अपराि है। 

ii. कॉपीराइट का उर्ललंघन र्ी पत्रकाररता के मानदंडों का उर्ललंघन है। 

 

दटप्पर्णया   
__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 
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__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

 

 ववषय से संबंधित वीडियो के शलए क्यूआर कोि स्कैन करें या शलकं पर स्क्लक करें 

सामुदाययक पत्रकाररता: मूल तत्व 

 

https://youtu.be/0vnsLaIES5o 

 

पत्रकाररता लेखन 

 

https://youtu.be/R3nJtm5yQVQ 

 

पत्रकाररता आचरण के मानदंड 

 

https://youtu.be/R3nJtm5yQVQ 

 

 

 

 

 

 

 

https://youtu.be/0vnsLaIES5o
https://youtu.be/R3nJtm5yQVQ
https://youtu.be/R3nJtm5yQVQ
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प्रमुख अध्ययन तनष्ट्पवि 
 

इस मॉड्यूल के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. िो कहायनयों और समाचारों के ललए सहायता करते हैं ऐसे उन स्रोतों की पहचान करना 
2. लेखन समुदाय समाचार को पहचानना और इसे कैसे ललखें यह िानना 
3. मूल कारण ववश्लेषण (आरसीए) उपकरण की िांच करना 
4. सही दायरे और प्रारूप की पहचान करना, ररपोटभ करना 
5. अच्छी कहानी बनाने के उद्देश्य से ररपोदटिंग के ललए डेटा एकत्र करना 
6. पत्रकाररता के प्रकारों को पहचानना 
7. मीडडया के ललए सही चैनल की पहचान करना 
8. उपयोगी नए मीडडया टूर्लस का परीक्षण करना 

 

 

3. स्र्ानीय महत्व की 
खबरों को जमा करना 

इकाई 3.1 - कहातनयां खोजना और लेख शलखना 
इकाई 3.2 - सामुदातयक समाचार शलखना 
इकाई 3.3 - मूल कारण ववश्लेषण का संचालन 

इकाई 3.4 – प्रस्तुत करने से पहले ववचारों का मूल्यांकन 

इकाई 3.5 – संदेश प्रसारण हेतु मीडिया और चैनल चुनना 

एमईएस/एन1902 
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    इकाई 3.1 - कहातनयां खोजना और लेख शलखना 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न घटकोसे सक्षम होंगेः 
1. कहायनयों के ललए ववचार और प्रेरणा खोिने के तरीकों का वणभन करना 
2. लेखों के बीच अंतर बताना और समझाना क्रक वे महत्वपूणभ क्यों हैं 
3. उन प्रश्नों के उिर देना िो यह पता लगाने में मदद करेंगे क्रक क्या नया है 

4. ललखने की योिना बनाने के ललए सुझाव देना 
5. समझाना क्रक अच्छे ददखने वाले वाक्य कैसे ललखें और उपयुक्त शब्द खोिें 
6. वणभन करना क्रक कौशल में महारत हालसल करने के ललए क्या पढ़ना है और क्रकन उपकरणों का उपयोग 

करना है 

 

 

 
3.1.1 कहातनयों और समाचारों के शलए सहायक स्रोतों का पररचय 
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ववचार और संपका  कहां खोजें 
पत्रकार अलग-अलग स्रोतों के एक शस्त्रागार के साि काम करते हैं िो उन्हें कहायनयों और समाचारों की 
यनलमभती में मदद करते हैं। कुछ मामलों में, ववचार व्यजक्तगत संपकों से आते हैं, लेक्रकन ज्यादातर वे सावभियनक 
स्रोतों स ेआते हैं, िो क्रकसी के ललए र्ी सुलर् होते हैं। अच्छे पत्रकार, हालांक्रक, छोटे वववरणों की तलाश करेंग े
और उपन्यास कोण बनाएंगे िो उनके काम को अयतररक्त मूर्लय (ववलशष्ट्टता, उपयोधगता, आदद) देंगे। नीचे ऐसे 
स्रोत ददए गए हैं जिनका उपयोग पत्रकार अक्सर कहायनयों को खोदने के ललए करते हैं। 

(क) एजेंसी समाचार 

एक संस्िा (या तो सावभियनक या यनिी) िो पूरे देश और दयुनया से समाचार एकत्र करती है, ललखती है और 
प्रसाररत करती है उसे समाचार एिेंसी के रूप में िाना िाता है। रॉयटसभ न्यूि, एसोलसएटेड प्रेस (एपी) और 
एिेंस फ्रांस-प्रेस (एएफपी) तीन सबसे सफल हैं, िो 8000 से अधिक लोगों को रोिगार देते हैं और 2018 में 
संयुक्त रूप स े1.3 बबललयन डॉलर का रािस्व अजिभत करते हैं। एिेंलसयों द्वारा तैयार क्रकए गए खंड को र्ेिा 
िाता है। मीडडया आउटलेट जिन्होंने सदस्यता ली है। 

उनमें से एक यतहाई बस समाचार लेगा और उसके चारों ओर एक लेख ललखेगा, िबक्रक दसूरा यतहाई बस 
समाचार को दोबारा पोस्ट करेगा। उनमें से कुछ ववशेष रूप से ऐसा करते हैं। एिेंसी समाचार प्रेरणा के ललए 
एक अच्छा संसािन है। उनमें अक्सर ऐसी िानकारी होती है िो शायद ही बोिगम्य होती है लेक्रकन आकषभक 
कहायनयों में ववकलसत होने की क्षमता होती है, इसललए आपको उन्हें ध्यान से पढ़ना चादहए। यहां एक 
वास्तववक दयुनया का उदाहरण ददया गया है: एक समाचार संगठन ने हाल ही में एक बडी औद्योधगक कंपनी के 
शेयरिारकों की वावषभक बैठक का सारांश िारी क्रकया। एिेंसी के खंड को सामान्य ध्यान लमला, लेक्रकन इसमें 
"ववस्फोटक" चररत्र का एक कम खुला र्ाग र्ी डला िा। यह पढ़ा गया क्रक कंपनी, मीडडया-वप्रय सीईओ के साि 
इस क्षेत्र में सबसे सफल में से एक के रूप में प्रचाररत, "उच्च करों और अयनजश्चत व्यावसाययक माहौल" के 
कारण कुछ यनवेशों को रोकने की योिना बना रही है। 

समाचार का यह र्ाग - एक बार खोिे िाने के बाद - पूरे मीडडया में सुर्खभयां प्रसाररत हो चुका है, जिससे 
हिारों दटप्पर्णयां और राय प्राप्त हुई हैं। एक बोिगम्य पत्रकार के रूप में आपका काम इन अनदेखी, लेक्रकन 
मूर्लयवान बबट्स को नोदटस करना और यह पता लगाना है क्रक खरगोश का छेद अंततः आपको कहााँ ले िाएगा। 
(ख) मीडिया 
एक पत्रकार के रूप में आपको पढ़ना/देखना/सुनना/सदस्यता लेना होगा: 

• समाचार पत्र 

• पबत्रका 
• ऑनलाइन आउटलेट 

• रेडडयो समाचार 

• टी वी समाचार 

• समाचार पबत्रका 
• पॉडकास्ट 

• ट्ववटर सूधचयााँ 
• मंचों 
• दटप्पणी अनुर्ाग 

• उपखंड 

• ब्लॉग 
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समाचार चि कैसे काम करता है यह समझना िरूरी है। यह पहली बार में कदठन लग सकता है, मात्र एक बार 
िब आप अपने पेशेवर दहतों को कम कर देंग े(अपनी ववशषेज्ञता या "बीट" खोिें), तो आप पुरस्कृत र्ावना की 
खोि करेंगे िो सूचना शृंखला में प्रवीनता हालसल करने के साि आती है। 

लेखों को व्यवजस्ित करने और पसंद को अनुकूललत करने का एक प्रर्ावशाली तरीका तिाकधित समाचार 
समूहक हैं। सबसे लोकवप्रय अॅप्स और वेबसाइटों में स ेहैं: 

• फीडली 
• पांडा न्यूजफ़ीड 

• जफ्लपबोडभ 
• गूगल न्यूज 

• ऑल टॉप 

(ग) प्रेस ववज्ञस्प्त 

हर दो वषो में, पीआर क्षेत्र अपने समाप्ती की घोषणा करता है, लेक्रकन मीडडया पररदृश्य में प्रसे ववज्ञजप्त अर्ी र्ी 
महत्वपूणभ हैं। सच है, वे अर्ी र्ी सावभियनक रूप स ेकारोबार करने वाल े यनगमों पर र्रोसा करते हैं ताक्रक 
िनता को प्रेस ववज्ञजप्त के माध्यम से महत्वपूणभ ववकास के बारे में बताया िा सके। नीरस और व्यिभ होने के 
ललए उनकी प्रयतष्ट्ठा के बाविूद प्रेस ववज्ञजप्तयों की अवहेलना न करें। आप अर्ी र्ी ववस्तार करने के ललए एक 
नए दृजष्ट्टकोण के साि आ सकते हैं, र्ले ही फमभ आपको एक नए र्ाडे या उत्पाद पर बेचने की कोलशश कर 
रहा हो, जिसमें संगठन के बाहर क्रकसी की ददलचस्पी नहीं है। ववज्ञापन की अव्यवस्िा को देखने की कोलशश करें 
और इसके बिाय अपनी आवाि उस ेदें। प्रचार सामिी का एक उदाहरण ईटोरो से एक प्रसे ववज्ञजप्त होगी, एक 
टे्रडडगं प्लेटफॉमभ जिसने हाल ही में एक क्रिप्टो वॉलेट प्रदाता खरीदा है। करीब से यनरीक्षण के तहत, इसमें अर्ी 
र्ी कई रोचक संकेत हैं। इससे पहले क्रक आप पढ़ना िारी रखें, कुछ सोचने की कोलशश करें। 

कुछ संर्ाववत ववचार प्रश्नों के रूप में यहां ददए गए हैं: 
1. हमारे देश में और ववश्व स्तर पर सबसे अधिक लार्दायक क्रफनटेक कौन से हैं? 

2. क्या क्रिप्टोकरेंसी अर्ी र्ी लोकवप्रय हैं? 

3. क्रिप्टो-वॉलेट कैसे सेट करें और बािार पर सबस ेअच्छे ववकर्लप क्या हैं? 

4. ईटोरो के संस्िापकों की कहानी क्या है? 

5. अपनी कंपनी को साइप्रस कैसे स्िानांतररत करें? 

(घ) घटनाक्रम 

सम्मेलन, उत्सव, बैठकें  और व्याख्यान प्रासंधगक सामिी और संपकभ  प्राप्त करने का एक और तरीका है। हालााँक्रक 
सामूदहक कायभिम बडे नामों को आकवषभत करते हैं, लेक्रकन छोटी सर्ाएाँ उतनी ही उपयोगी होती हैं। शहर में 
उद्यलमता की र्ावना को पकडने के ललए एक स्िानीय हैकिॉन में र्ाग लें या एक प्रयतजष्ट्ठत िलवायु वैज्ञायनक 
की पुस्तक प्रस्तुयत पर िाएाँ िो एक ददलचस्प साक्षात्कार के ललए बना सकता है। 
क्रकसी र्ी मामले में, अपना होमवकभ  पहले से करना सुयनजश्चत करें: 
• अपने लक्ष्य यनिाभररत करें और इरादे स्पष्ट्ट करें  
• वक्ताओं की पषृ्ट्ठर्ूलम की िांच करें 
• आयोिकों से संपकभ  करें 
• बैठकों या साक्षात्कारों की व्यवस्िा करें  
(ङ) रैंक्रकंग और अनुसंिान 

पत्रकार अक्सर दावों का समिभन करने, दावों की पुजष्ट्ट करने या यहां तक क्रक ददलचस्प खोिों और सूधचयों के 
आिार पर मूल समाचार बनाने के ललए अनुसंिान और रैंक्रकंग का उपयोग करते हैं। बबिनेस इनसाइडर यह 
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वेबसाइट एक बेहतरीन उदाहरण है िो लगर्ग क्रकसी र्ी शोि को लेगा और इसे "टॉप एन ललस्ट" के रूप में 
प्रस्तुत करेगा। पत्रकारों के ललए उपलब्ि संसािन असंख्य हैं। उदाहरण के ललए: 

• राष्ट्ट्रीय सांजख्यकी एिेंलसयां 
• शैक्षर्णक संगठन 

• अनुसंिान कंपयनयां 
• अंतरराष्ट्ट्रीय संगठन 

• मीडडया 
हालांक्रक गंर्ीर रूप से स्रोतों से िुडना चादहए। सावभियनक एिेंलसयों का अपना एिेंडा हो सकता है िबक्रक 
कंपयनयां िानती हैं क्रक पीआर एक्सपोिर को आगे बढ़ाने में डेटा मूर्लयवान उिोलन है; इसललए संददग्ि 
कायभप्रणाली वाली ररपोटभ और रैंक्रकंग असामान्य नहीं हैं। आपका काम पररणामों पर सवाल उठाना और 
स्पष्ट्टीकरण मांगना है। 

(च) सोशल मीडिया  

लसरैक्यूज यूयनवलसभटी के लासभ ववलनाट और इंडडयाना यूयनवलसभटी के डेववड वीवर के अध्ययन के अनुसार, 

पत्रकारों का ववशाल बहुमत (73%) काम से संबंधित उद्देश्यों के ललए सोशल मीडडया का उपयोग करने का 
दावा करता है। पत्रकारों के ललए, खासकर ट्ववटर यह एक प्रर्ावी उपकरण है। यदद उधचत रूप से उपयोग क्रकया 
िाता है तो यह स्िावपत सूचना द्वारपालों के बाहर स्रोतों की संख्या का ववस्तार कर सकता है। हालांक्रक इसके 
फ़ीड म े कर्ी-कर्ी गडबड लगती है। ट्ववटर को सरल बनाने के ललए ट्ववटडेक एजप्लकेशन एक उपयोगी संसािन 
है। पत्रकार आमतौर पर इसका उपयोग उन व्यजक्तयों और मीडडया को वगीकृत करने के ललए करते हैं जिनका 
वे अनुसरण करते हैं। इसके अयतररक्त, अन्य सोशल मीडडया नेटवकभ  सहायक हो सकते हैं। 

क्योरा (िो साक्षात्कार की तैयारी के ललए काफी फायदेमंद है) पर राय के अलावा, आप इंस्टािाम पर संपकों 
और पेशेवरों के साि-साि मशहूर हजस्तयों द्वारा ददए गए सबसे वतभमान सावभियनक किनों का पता लगा 
सकते हैं। सोशल मीडडया खासकर ट्ववटर के उपयोग में अर्ी र्ी साविानी बरतनी चादहए। अन्यिा, यह गलत 
हो सकता है क्रक कहानी को कैसे कवर क्रकया िाता है, समाचार यनणभय को गलत कर देता है, और यहां तक क्रक 
"पैक मानलसकता" का पररणाम होता है, कुछ अध्ययनों के अनुसार, िब एक कहानी को महत्वपूणभ माना िाता है 
क्योंक्रक अन्य पत्रकार ट्ववटर पर इसके बारे में बात कर रहे हैं, बिाय इसके क्रक यह रोचक है। 
 

(छ) संपका  
पत्रकारों को संपकों का एक नेटवकभ  बनाने और बनाए रखने की आवश्यकता होती है जिसका वे 
आवश्यकतानुसार उपयोग कर सकते हैं। एक अंदरूनी सूत्र दटप, आधिकाररक घोषणा क्रकए िाने से पहले प्राप्त 
िानकारी, या क्रकसी ववषय के ललए एक उपयोगी लसफाररश जिस पर अनुवती कारभवाई की िा सकती है, सर्ी 
एक स्रोत स ेआ सकत ेहैं। कई मीडडया संगठन "जस्टंगसभ" का एक नेटवकभ  र्ी बनाए रखते हैं - स्वतंत्र पत्रकार 
या िानकार व्यजक्त िो छोटे शहरों, अन्य देशों या संघषभ क्षेत्रों से ररपोटभ करत ेहैं। अधिकाशं समय, स्रोतों को पणूभ 
नाम और प्रासंधगक िानकारी के साि संदलर्भत क्रकया िाता है। 

हालांक्रक, कर्ी-कर्ी, लोग यनकाल ददए िाने, परेशान क्रकए िाने या िमकी देने के डर से अपनी पहचान प्रकट 
नहीं करने का ववकर्लप चुनते हैं। अनाम स्रोत ररपोदटिंग को कम ववश्वसनीय बनाते हैं, और कई समाचार संगठनों 
के सख्त यनयम हैं क्रक उनका उपयोग कब और कैस ेक्रकया िाए। वही ररपोदटिंग के अन्य रूपों पर लागू होता है 
िो स्रोत की पूरी पहचान को प्रकट नहीं करते हैं, िैसे ऑफ-द-ररकॉडभ प्रस्तुती (प्रकाशन के ललए कुछ र्ी उपयोग 
नहीं क्रकया िा सकता) या पषृ्ट्ठर्ूलम पर ररपोदटिंग (पादटभयां पहले से सहमत हैं क्रक क्या प्रकालशत क्रकया िा 
सकता है) शालमल है। 
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(ज) (लगभग) बाकी सब कुछ 

खबर की संर्ावना हर िगह मौिूद है। एक अिीबोगरीब पाठ पर ववचार करें, जिसमें ललखा है, "केवल सवेायनविृ 
लोगों के ललए," एक सुपरमाकेट श्रृंखला के प्रचार कैटलॉग पर िो कबिस्तान की मोमबवियों पर सौदेबािी की 
सुवविा देता है। स्पष्ट्ट रूप स े"गंर्ीर" समाचार पत्रों का ववषय नहीं है, लेक्रकन यह लसफभ  एक टैब्लॉयड संपादक 
का ध्यान खींच सकता है। व्यापार पत्रकारों के ललए, कॉपोरेट ररपोटभ में सोने की खान होने की क्षमता है। यनिी 
व्यवसायों को र्ी ववलर्न्न देशों में अपनी वविीय िानकारी प्रकट करनी चादहए। िनदहत कंपयनयों में शोि के 
ललए पत्रकारों के पास एक और उत्कृष्ट्ट संसािन है। 
 (ि) आपके बॉस 

ज्यादातर समय, अनुर्वहीन पत्रकार यनदेश प्राप्त करते हैं। संपादक तब लेखकों की लेखन क्षमताओं का 
मूर्लयांकन कर सकते हैं और उनकी समझ का परीक्षण कर सकते हैं क्रक क्या नया है। न्यूज रूम में काम करने 
वाले प्रत्येक व्यजक्त से स्पष्ट्ट रूप से एक साि काम करने और ज्ञान और संपकों को साझा करने की अपेक्षा 
की िाती है। एक पत्रकार को अक्सर एक सािी पेशेवर स ेएक लेख के ललए एक शानदार सुझाव लमलता है या 
उसे दैयनक/साप्तादहक बैठकों पर एक पररयोिना दी िाती है।  

लेखों के प्रकार और उनके बीच का अंतर 

मीडडया में सर्ी लेख समान नहीं ददखते और ना समान "अहसास" देते हैं। प्रारूप माध्यम (दैयनक समाचार पत्र, 

साप्तादहक पबत्रका, पूरक, ऑनलाइन या ऑफलाइन), पाठकों और सामिी पर यनर्भर करता है। संदेश देने के ललए 
अक्सर पत्रकार यनम्नललर्खत तीन प्रारूपों (या उनकी वववविताओं) का उपयोग करते हैं: 
समाचार लेख: क्या, कहााँ, कब, कौन और क्यों पर िवाब देत ेहैं। समय-सवंदेी घटनाओ ंपर ररपोदटिंग करत े समय 
समाचार लेखों का अक्सर उपयोग क्रकया िाता है। 

संपादकीय: एक अपनी राय वाला लेख िो आप आमतौर पर (ऑनलाइन) अखबार के पहले पन्नों पर पाते हैं। 
यह एक संपादक या पत्रकार (या उनमें से एक समूह) द्वारा ललखा िाता है और यह एक मौिूदा मुद्दे पर एक 
समाचार पत्र की अपनी राय प्रस्तुत करता है। 

फीचर स्टोरी: समाचार लेखों के ववपरीत, जिनमें तात्काललकता की र्ावना होती है, फीचर समय के प्रयत 
संवेदनशील नहीं होते हैं। वे लेख लंबे होते हैं और कहानी को ववकलसत करने के ललए किा, पषृ्ट्ठर्ूलम की 
िानकारी और दृश्य-सेदटगं का उपयोग करते हैं। लीड "कदठन" समाचार लेखों की तरह सीिी नहीं हो सकती है  

 
 

- यह एक उद्िरण या एक छोटी सी कहानी से शुरू हो सकती है। फीचर कहायनयों को आगे ववलर्न्न शे्रर्णयों 
में, िैसे साक्षात्कार, प्रोफ़ाइल, ववश्लेषण और समीक्षा, ववर्ाजित क्रकया िा सकता है। 

समाचार योग्यता 
समाचार योग्यता का आकलन करने का सबसे अच्छा तरीका है (िो प्रकालशत करने के ललए काफी ददलचस्प है) 
अपने आप से कुछ नुकीले प्रश्न पूछना है। वे काफी मानक हैं क्योंक्रक आपको पत्रकाररता पर अधिकांश 
पाठ्यपुस्तकों में इसी तरह की सलाह लमलेगी। 

समय 

ववलशष्ट्ट "कदठन" समाचार जितनी िर्लदी हो सके ववतररत क्रकया िाना चादहए। 24 घंटे से अधिक पहले हुई 
घटनाएं (एक यनिाभररत समय सीमा नहीं) आमतौर पर पहले से ही पुरानी खबर मानी िाती हैं। 
फीचर कहायनयां आमतौर पर अधिक समय देती हैं, लेक्रकन उन्हें अर्ी र्ी ववचार करना चादहए क्रक क्या व ेक्रकसी 
ववशेष बबदं ुपर प्रासंधगक हैं। 
प्रश्न 

• इस खबर को सामने आए क्रकतना समय बीत चुका है? 
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• हमारे मीडडया की ववशेषताओं और आंतररक यनयमों को ध्यान में रखते हुए, इस ववशेष समाचार को प्रकालशत 
करने की समय सीमा क्या है? 

• क्या मीडडया द्वारा पहले ही पाठकों के साि समाचार प्रकालशत क्रकया िा चुका है? यदद हां, तो कब तक ? 

स्र्ानीयकरण या तनकटता 
स्िानीयकरण या यनकटता क्रकसी घटना के ललए क्रकसी की शारीररक और मनोवैज्ञायनक यनकटता से यनिाभररत 
होती है। एक प्राकृयतक आपदा, रािनीयतक अशांयत, या एक खेल िीत यनस्संदेह उन लोगों पर अधिक प्रर्ाव 
डालेगी िो उनसे सीिे प्रर्ाववत होते हैं। एक कुशल पत्रकार उन ववषयों में क्षेत्रीय घटकों की र्ी तलाश करेगा 
िो असंबद्ि होते हैं। 

उदाहरण के ललए, एक इटाललयन लेखक संयुक्त राज्य अमेररका में छात्र ऋण चूक के बारे में अपने लेख में 
इटाललयन छात्रों के बारे में तुलनीय िानकारी िोड सकता है। 

प्रश्न 

• क्या मेरे क्षेत्र या देश के लोगों के ललए समाचार महत्वपूणभ है? 

• क्या समाचार बहुत स्िानीय और ववलशष्ट्ट है और हमारे औसत पाठक के साि प्रयतध्वयनत नहीं हो सकता 
है? 

• समाचार को स्िानीय आयाम देने के ललए मैं क्या कर सकता हूाँ? 

प्रभाव 

प्रर्ाव उन प्रर्ावों की िांच करता है िो एक यनजश्चत घटना का लोगों पर पडता है। एक स्िानीय कंपनी की 
कमभचारी हडताल आम िनता के ललए राष्ट्ट्रीय बबिली कटौती के रूप में महत्वपूणभ नहीं हो सकती है, लेक्रकन यह 
उन लोगों के ललए अधिक महत्वपूणभ हो सकती है िो हडताल से प्रर्ाववत समदुायों में रहते हैं। 

प्रश्न 

• क्या समाचार पाठकों को प्रर्ाववत करता है? 

• मैं ववश्वसनीय रूप से प्रर्ाव का आकलन कैसे कर सकता हंू और इसमें मेरी मदद कौन कर सकता है? 

• घटना के सर्ी पररणाम क्या हैं और मैं उन्हें महत्व के अनुसार कैसे रैंक करंूगा? 

संघषा 
संघषभ समाचार योग्यता का आकलन करने का एक अन्य तत्व है। पाठक असहमयतयों, झगडों और तकों की ओर 
आकवषभत होते हैं क्योंक्रक वे कहायनयों को अधिक सम्मोहक और रोमांचक बनाते हैं। संघषभ को व्यक्त करने का  

 
 

एक तरीका सनसनीखेि तत्वों (मिबूत शब्द, टाइपफेस, ववस्मयाददबोिक धचह्न) है िो ज्यादातर टैब्लॉयड में 
उपयोग क्रकए िात ेहैं। हालााँक्रक, इस तरह का मीडडया अक्सर नाटक को बनाने या बढ़ाने के ललए सनसनीखेिता 
का उपयोग करता है िहााँ कोई उद्देश्य नहीं होता है। यदद आप "गंर्ीर" मीडडया में काम करते हैं, तो पाठकों 
को शालमल करने के तरीके के रूप में संघषभ के बारे में सोचें। 

प्रश्न 

• खबरों में संघषभ कहां है? 

• मैं संघषभ को उधचत रूप से कैसे स्पष्ट्ट कर सकता हंू? 

ववशशष्ट्ठता 
ववलशष्ट्ठता र्ी एक उपयोगी मागभदशभक लसद्िांत है। यह उन लोगों की पहचान करता है िो सावभियनक दहत में 
हैं और इसललए, समाचार के योग्य हैं। रािनेताओं और सावभियनक पदों पर बैठे अन्य लोगों की ववशेष रूप स े
िांच की िाती है। 

प्रश्न 
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• क्या व्यजक्त िनदहत का है और क्यों? 

• व्यजक्त या संबंधित घटनाओं के बारे में क्या और कब पहल ेही उर्ललेख क्रकया िा चुका है? 

• क्या उनके यनिी िीवन के बारे में ललखना प्रासंधगक है? 

योजना बनाए  

अधिकांश पत्रकार (सर्ी नहीं), संयोग से नहीं, बजर्लक डडिाइन द्वारा अच्छे से स्पष्ट्ट और तीक्ष्ण लेख ललखते हैं। 
उनके पास एक प्रणाली है िो मागभदशभन, स्रोत प्रेरणा प्रदान करती है और यह उन्हें बस चीिों को तेिी से करने 
की अनुमयत देती है।  

कोई सावभर्ौलमक रूप से प्रर्ावी तकनीक नहीं है। इसके बिाय, पत्रकार अपनी तैयारी प्रक्रिया के साि यह 
परीक्षण करते हैं क्रक क्या काम करता है। आइए नीचे ददए गए अभ्यास के साि संर्ाववत तकनीकों को देखें: 
यूरोपीय पयाभवरण एिेंसी ने यूरोपीय संघ में प्राकृयतक तैराकी (जस्वलमगं) स्िलों की सफाई पर अपनी वावषभक 
ररपोटभ अर्ी प्रकालशत की है। चंूक्रक गमी का मौसम शुरू होने वाला है, इसललए उन लोगों के ललए ररपोटभ को कुछ 
अयतररक्त स्रोतों के साि िोडना है िो नददयों और झीलों की यात्रा की योिना बना रहे हैं और पानी की 
गुणविा के बारे में धचयंतत हैं। 

यह महत्वपूणभ है क्रक पहले… 

(क) स्पष्ट्ट उद्देश: सोचें क्रक आप क्रकसके ललए ललख रहे हैं और आप क्या हालसल करने की कोलशश कर रहे हैं। 
हमारे मामले में, आप उन लोगों के बारे में सोच सकते हैं िो छुट्दटयों की योिना बना रहे हैं और सर्ी वववरणों 
को यनयंत्रण में रखना चाहते हैं। आपका इरादा उन्हें पानी की गुणविा के बारे में िानकारी प्रदान करना है 
ताक्रक वे बेहतर यनणभय ले सकें । 

(ख) ववचार मंिन: उन प्रश्नों के बारे में सोचने का प्रयास करें िो आपके इरादे को दशाभते हैं। आप कुछ इसी 
तरह के साि आ सकते हैं: 
पानी सबसे साफ कहााँ है? 

• मैं स्वयं िानकारी कहां देख सकता हंू? 

• माप कौन करता है और वे क्रकस पर आिाररत हैं? 

• पानी की गुणविा में सुिार हो रहा है या धगरावट? 

• हमारी झीलें और नददयााँ दसूरे देशों की तुलना में कैसी हैं? 

• क्या कम स्वच्छ पानी में तैरना खतरनाक है? 

• क्या बच्चे पानी की गुणविा के प्रयत अधिक संवेदनशील हैं? 

• पानी को सबसे ज्यादा प्रदवूषत कौन करता है? 

(ग) अनुसंिान: सबसे आम स्रोत पहले से ही ववषय (स्िानीय और अंतरराष्ट्ट्रीय), अनुसंिान, सांजख्यकी, और 
ववशेषज्ञों के साि साक्षात्कार पर लेख ललखे गए हैं। अन्य पत्रकारों ने अपने काम में जिन कोणों और सवालों 
का इस्तेमाल क्रकया है, उन पर गौर करें। यदद आपके लेख के ललए प्रासंधगक है, तो उनका उपयोग करें! 
संपकभ , छोटी कहानी और अंतदृभजष्ट्ट के ललए फ़ोरम, Quora और Facebook समूहों को न र्ूलें। इसके अलावा, 
स्िानीय स्नान स्िलों पर स्वयं िाएाँ और उन संकेतों की तलाश करें िो पानी की गुणविा का संकेत देते हैं। 
आगंतुकों से बात करें और उनसे पूछें  क्रक क्या उनके पास झीलों और नददयों में तैरने के ललए कोई आरक्षण है। 

लेख के उद्देश स ेप्रासंधगक हर चीि के त्य, आाँकडे और उद्िरण ललखें। 

(घ) समूह ववचार: शुरुआत में आपने िो इरादा यनिाभररत क्रकया है, उसके बारे में क्रफर से सोचें। यह ववलर्न्न 
स्रोतों से ववषय पर शोि करते समय आपके सामने आए त्यों, संख्याओं और उद्िरणों को समूहबद्ि करने में 
आपका मागभदशभन करेगा। 
हमारे संबंि में, हम उन लोगों को सलाह देना चाहते हैं िो नददयों, झीलों और समुद्र तटों के ललए स्िानीय 
अवकाश यात्राओं की योिना बना रहे हैं। इसललए, यह समझ में आता है क्रक पहले पानी की गुणविा के बारे में 
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कुछ सामान्य िानकारी दी िाए और उसके बाद यह सलाह दी िाए क्रक पाठक स्वयं ववलशष्ट्ट िानकारी कैस े
प्राप्त कर सकते हैं। 
देश में पानी की गुणविा 
• ईईए. की ररपोटभ के अनुसार, 95 प्रयतशत नददयााँ, झीलें और समुद्री तट तैराकी के ललए उपयुक्त हैं 
• हमारा देश यूरोपीय संघ में पानी की गुणविा के मामले में शीषभ पांच में है 

• वषभ 1990 की तुलना में 20 प्रयतशत अधिक स्नान स्िल तैराकी के ललए उपयुक्त हैं 
पानी के गुणविा स्रोत 

• ईईए पोटभल यूरोपीय संघ में सर्ी स्नान स्िलों और स्वच्छता के संबंधित स्तरों, वावषभक िानकारी का एक 
इंटरेजक्टव मानधचत्र प्रदान करता है 

• पयाभवरण के ललए राष्ट्ट्रीय एिेंसी, स्नान स्िलों का सीलमत दायरे के साि, हर 24 घंटे में िल प्रदषूण पर 
िानकारी अपडेट करती है; 

• स्िानीय नगरपाललकाएं लोगों की ररपोटभ के आिार पर अपने बुलेदटन और वेबसाइटों में अयतररक्त िानकारी 
प्रदान करती हैं; 

• आधिकाररक स्नान स्िल गलमभयों में हर ददन पानी की गुणविा को मापते हैं; 
• िंगली समुद्र तट: स्िानीय लोगों से पूछें  क्रक क्या पानी तैरने के ललए ठीक है या यनिी इस्तेमाल के ललए 
पानी की गुणविा वाले उपकरणों का उपयोग करें 

नीचे एक उदाहरण ददया गया है क्रक टुकडों को एक साि रखकर लेख कैसे समाप्त हो सकता है। आप लेख को 
आगे बढ़ा सकते हैं, अन्य सवालों के िवाब दे सकते हैं िो हम ववचार-मंिन करते हुए आए हैं। 

 

िुबकी लगाने के शलए उपयुक्त? तैराकी के पानी की गुणविा की जांच कैसे करें 
यूरोपीय पयाभवरण एिेंसी (ईईए) की हाल ही में प्रकालशत ररपोटभ स ेपता चलता है क्रक हमारे देश में अधिकाशं 
प्राकृयतक स्नान स्िल तैरने के ललए सुरक्षक्षत हैं। लगर्ग 95 प्रयतशत तटीय और मीठे पानी के स्नान क्षेत्र 
यूरोपीय संघ के मानकों के अनुरूप हैं, िो देश को महाद्वीप के शीषभ पांच में स्िान देता है। वपछले बीस वषों में 
पानी की गुणविा में उर्ललेखनीय प्रगयत हुई है,- ईईए नोट। ररपोटभ कहती है, "वषभ 1990 की तुलना में तैराकी 
अिाभत जस्वलमगं के ललए लगर्ग बीस प्रयतशत अधिक स्नान स्िल उपयुक्त हैं। 

 

 

इसे अपने शलए देखें 
ईईए ने पानी की सफाई के बारे में िानकारी के साि एक इंटरेजक्टव मानधचत्र बनाया। डेटा ववस्ततृ है, और 
इसमें छोटे पानी के िब्बे र्ी शालमल हैं, लेक्रकन यह सीलमत है क्योंक्रक पररणाम प्रयत वषभ केवल एक बार अपडेट 
क्रकए िाते हैं। दसूरी ओर, राष्ट्ट्रीय प्रकृयत संस्िान के पास अधिक अद्यतन िानकारी है। वे हर महीने (हर हफ्ते 
गलमभयों के दौरान) पानी की गणुविा को मापते हैं - िानकारी उनकी वेबसाइट पर उपलब्ि है - लेक्रकन यह कुछ 
प्रयतबंिों के साि आता है। संस्िान केवल देश के बीस सबसे लोकवप्रय स्िलों को यनयंबत्रत करता है िो स्नान 
क्षेत्रों के ललए कम हैं। 
स्र्ानीय लोग बेहतर जानते हैं 
यदद आप र्ीड से बचना चाहते हैं और अंडर-द-रडार स्िानों की यात्रा करना चाहते हैं, िो क्रक इंस्टीट्यूट फॉर 
नेचर कवर नहीं करता है, तो स्िानीय नगर पाललकाओं और कस्बों की वेबसाइट देखें। स्िानीय लोग स्वयं र्ी 
िानकारी का एक बडा स्रोत हैं; वे बस पास की िारा या तालाब में एक अद्र्ुत और सुरक्षक्षत डुबकी लगाने का 
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सुझाव दे सकते हैं। हालांक्रक, पूरी तरह से सुरक्षक्षत होने के ललए, कोई ववशेष िल गुणविा वाल ेउपकरणों का 
उपयोग कर सकता है। अमेजन पर सबसे सस्ती कीमत 30 यूरो है। 

 

शब्दों को रखना 
इस र्ाग में, हम लेख लेखन के यांबत्रकी में गहराई से उतरेंगे। अच्छे और तेज लेखन के ललए सबस ेअच्छी 
सलाह यह है क्रक पूणभता की आवश्यकता को छोड ददया िाए। लेखक अक्सर खुद को ललखते समय शब्दों और 
वाक्यों को सही और पॉललश करते हुए पाते हैं, इस बीच ध्यान और प्रवाह खो देते हैं। 

लेखों को सुिारणा और अपने लेखन को यनखारना एक (स्वयं) संपादन प्रक्रिया का एक अयनवायभ दहस्सा है। कुछ 
का यह र्ी सुझाव है क्रक आपको अपना आिा समय केवल लेख को संशोधित करने और सुिारने के ललए 
समवपभत करना चादहए। पेशेवर लेखक सहमत हैं: 
"अपने वप्रयिनों को मार डालो, अपने वप्रयिनों को मार डालो, र्ल ेही यह आपके अहंकारी छोटे जस्िबलर का 
ददल तोड दे, अपने वप्रयिनों को मार डालो।" स्टीफन क्रकंग 

"मैंने आपके अपने काम को संशोधित करने का सबसे अच्छा तरीका पाया है क्रक यह ददखावा करना है क्रक 
क्रकसी और ने इसे ललखा है और क्रफर उसमें से गंदगी को यनकाल देना है।" िॉन रॉफ़ 

इसे को चार र्ागों में ववर्ाजित क्रकया गया है, जिनमें से प्रत्येक में बेहतर हेडलाइन, लीड, पैरािाफ और वाक्यों 
और शब्दों को ललखने के ललए व्यावहाररक सुझाव ददए गए हैं। 

(क) हेिलाइन 

लेखकों को इसके बिाय यह सोचना चादहए क्रक पाठकों के ललए उनके टुकडे द्वारा लाए गए मूर्लय को सवोिम 
रूप से कैस ेस्पष्ट्ट क्रकया िाए - न क्रक गर्णतीय रूप से "संपूणभ" शीषभक को कैसे डडजाइन क्रकया िाए। हालााँक्रक, 

कुछ ददशायनदेश उपलब्ि हैं और वे ध्यान देने योग्य हैं क्योंक्रक आमतौर पर अच्छी सुर्खभयााँ होती हैं: 
छोटा: आंकडों से पता चलता है क्रक आठ शब्दों वाले शीषभकों को देखने का दर 21% अधिक होती है 

शस्क्तशाली, जिसका अिभ है क्रक उनमें "र्ावनात्मक" शब्द िैसे "नफरत", "िहर", "सकंट", "सनसनीखिे", "िीत", 
"तीव्र", "अप्रत्यालशत" या "अर्लप-ज्ञात" शालमल हैं। 
ववशशष्ट्ट और संख्याएं शाशमल हैं: उदाहरण के ललए, द न्यूयॉकभ  टाइम्स ने एक ही लेख के ललए दो अलग-अलग 
शीषभकों के साि प्रयोग क्रकया है। उन्होंने पाया क्रक "ट्रम्प के ललए मुफ्त मीडडया के $2 बबललयन मूर्लय" को 
"ट्रम्प के मीडडया प्रर्ुत्व को मापने" के रूप में 297 प्रयतशत अधिक पाठक प्राप्त हुए। 

 

सटीक जिसका अिभ है क्रक वे शुद्िता के ललए जक्लकों का व्यापार नहीं करते हैं, न ही वे क्रकसी र्ी तरह स े
ओवरसेल और गलत बयान करते हैं 
सक्रक्रय आवाि (क्रकसी ववषय से शुरू करें) और वतभमान काल का उपयोग करें, र्ल ेही कहानी वपछली घटनाओ ं
के बारे में हो 
लीि (पहला पैराग्राफ) को न दोहराएं। शीषभक, कम से कम "कदठन" समाचार में, मुख्य बबदं ुतक पहंुचना चादहए, 

िबक्रक लीड नई िानकारी या एक चररत्र पेश करता है 

(ख) लीि 

लीड कहानी का शुरुआती पैरािाफ है। यह पाठक का ध्यान खींचने का दसूरा और आर्खरी मौका र्ी है। इस े
तेि-तराभर, ववलशष्ट्ट और संक्षक्षप्त बनाएं। यह एक आसान खरीद-इन होना चादहए। पषृ्ट्ठर्ूलम की िानकारी या 
पुरानी खबरों के ललए इसका इस्तेमाल न करें, िो नया, प्रासंधगक और ददलचस्प है उस ेववतररत करें। आपका 
नेततृ्व बाकी लेख के ललए टोन सेट करेगा। 
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लेख का उद्घाटन िरूरी नहीं क्रक छोटा हो, बजर्लक यह लेख के प्रकार पर यनर्भर करता है। आप एक 
आश्चयभिनक त्य, उद्िरण या एक हास्य उपाख्यान के साि ध्यान आकवषभत करना चाह सकते हैं। कई फीचर 
कहायनयां उस दृश्य के एक समदृ्ि और लंबे वववरण के साि शुरू होती हैं िो अक्सर कहानी के पात्रों के 
पररचय में ववकलसत होती है। पहला पैरािाफ क्रकतना लंबा होना चादहए, इस पर कोई सख्त यनयम नहीं है। 
हालााँक्रक, पहले छोटे पैरािाफ (3–5 वाक्य) आमतौर पर आदशभ होते हैं। अच्छी हेडलाइन और शुरुआती पैरािाफ 
के कुछ उदाहरण यहां ददए गए हैं: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्त्रोत: https://medium.com/@blazej.kupec/how-journalists-find-stories-and-write-articles-2174e902591c 
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स्त्रोत: https://medium.com/@blazej.kupec/how-journalists-find-stories-and-write-articles-2174e902591c 

 

 
 

स्त्रोत: https://medium.com/@blazej.kupec/how-journalists-find-stories-and-write-articles-2174e902591c 

 

(ग) अनुच्छेद / पैराग्राफ 

पैरािाफ क्रकतने लंब ेहोने चादहए, इस पर कोई मान्य यनयम नहीं है। सलाह यह है क्रक आप जितने वाक्यों को 
ववकलसत करना चाहते हैं उतने वाक्यों का प्रयोग एक ववचार प्रस्तुत करने के ललए करे। इसके ललए केवल एक 
वाक्य या क्रफर दस वाक्यों की आवश्यकता हो सकती है। क्रफर र्ी, एक छोटे संस्करण का लक्ष्य रखें िो आमतौर 
पर पाठ को अधिक आकषभक और पढ़ने में आसान बनाता है। 

पैरािाफ र्ी पाठकों के ललए लय यनिाभररत करने का एक अवसर है। उन्हें पाठ में उन बबदंओंु के रूप में सोचें 
िहां आप चाहते हैं क्रक पाठक दसूरे खंड में िाने से पहले एक सेकंड के ललए सांस लें। 

कहानी को अच्छी तरह वपरोएाँ वगों में ववर्ाजित करने के ललए पैरािाफ का उपयोग क्रकया िा सकता है: 
• एक पररचयात्मक अनुच्छेद िो स्वर सेट करता है 

• घटना की व्याख्या 
• व्यजक्तगत राय 

• उद्िरण 

• यनष्ट्कषभ 
(घ) वाक्य और शब्द 

1. उन्हें छोटा और रुधच पूणा बनाएं 
ललर्खत रूप में (ववशेष रूप से ऑनलाइन) छोटे वाक्यों को प्रािलमकता दी िाती है लेक्रकन इष्ट्टतम लंबाई पर 
कोई पूणभ यनयम नहीं है। कुछ लोग कहते हैं क्रक 25 शब्द एक अच्छा संदर्भ बबदं ुहै और लंबे वाक्य पठनीयता 
और स्पष्ट्टता में बािा डालते हैं। 

वाक्यों को छोटा करने के ललए यहां कुछ सुझाव ददए गए हैं: 
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1.1. उन्हें अलग-अलग ववचारों में ववभास्जत करें 
इसे यनम्नललर्खत वाक्य पर आिमाएं: 
सवेक्षण के पररणामों स ेपता चला है क्रक 71% वैजश्वक उिरदाताओं ने कहा क्रक उनकी कायभ सूधचयों को पूरा 
करने की कोलशश यह उन्हें वास्तव में महत्वपूणभ मुद्दों पर ध्यान कें दद्रत करने से ववचललत करती है, यह सुझाव 
देते हुए क्रक कायभ (टू-डू) सूधचयां याबत्रयों को सफलता की ओर ले िाने के बिाय उन्हें पकड कर रख सकती हैं, 
िो ववशेष रूप से है अमेररकी उिरदाताओं के बीच सच है, 77% इस किन से सहमत हैं। 

इसे कई ववचारों में ववर्ाजित करने का एक ओर संर्ाववत तरीका हो सकता है: 
सवेक्षण के पररणामों से पता चला है क्रक 71 प्रयतशत वैजश्वक उिरदाताओं ने कहा क्रक उनकी टू-डू सूची में सब 
कुछ पूरा करने की कोलशश यह उन्हें वास्तव में महत्वपूणभ चीजों पर ध्यान कें दद्रत करने से ववचललत करती है। 

उनका सुझाव है क्रक टू-डू सूधचयां याबत्रयों को सफलता की ओर ले िाने के बिाय उन्हें वापस पकड सकती हैं। 

यह अमेररकी उिरदाताओं के बीच ववशेष रूप से सच है, 77% इस किन से सहमत हैं। 

यह अमेररकी उिरदाताओं के बीच ववशेष रूप से सच है, 77% इस किन से सहमत हैं। 

1.2. तनरर्ाक शब्दों को हटा दें 
बदल दे:  

• "पााँच ददनों की अवधि" को "पााँच ददन" 
• "एक प्रश्न पूछें " को "पूछें " 
• "एक साि सहयोग करें" को "सहयोग करें" 
• "वे उिराधिकार में एक के बाद एक पहंुचे" को "वे उिराधिकार में पहंुचे" 
• "छोटे आकार में" को "छोटे"  

• "वपछला इयतहास" को "इयतहास" 
• "पूरी तरह से समाप्त" को "समाप्त" 

1.3. शब्दों से भरे वाक्यों स ेबचें 
• "इसकी काबबललयत है" के स्िान पर "कर सकते हैं" का प्रयोग करे 

• "इससे समान" के स्िान पर "समान" का प्रयोग करे 

• "अपवाद के साि" के स्िान पर "छोडकर" का प्रयोग करे 

• "के दौरान" के स्िान पर "दौरान" का प्रयोग करे 

• "प्रयास करें" के स्िान पर "कोलशश करें" का प्रयोग करे 

• "इससे पूवभ" के स्िान पर "पहले" का प्रयोग करे 

• "कुछ मामलों में" के स्िान पर "कर्ी-कर्ी" का प्रयोग करे 

• "की जस्ियत में” के स्िान पर "अगर" का प्रयोग करे 

1.4. उन शब्दों को पहचानें और उनसे दरू रहे जो कुछ स्पष्ट्ट हैं या स्जन्हें पहले ही समिाया जा चुका है 

इस उदाहरण पर ववचार करें: "दयुनया के शीषभ स्कीयरों ने ऑजस्ट्रया के फ्लैचौ में प्रयतस्पिाभ की है। मासेल दहशभर 
ने अपने घरेलू ढलान पर स्कीइंग करते हुए रेस िीती। ऑजस्ट्रयाई के ललए सीिन में यह चौिा पोडडयम है। 
आप अंयतम वाक्य को छोटा कर सकते हैं "यह सीजन में उसका चौिा पोडडयम है" क्योंक्रक "होम स्लोप" का 
अिभ है क्रक दहशभर ऑजस्ट्रयाई है। एक छोटा सा बदलाव लेक्रकन अगर पाठ में हर िगह यनयम लागू क्रकया िाए 
तो वह िुड सकता है। 
1.5. अनावश्यक पररचय/प्रस्तावना से बचें 
सामान्य उदाहरण हैं: 

• "यह लेख समझाएगा" 
• "कोलशश में" 
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• "मेरे सोचने के तरीके के ललए" 
2. लंबे वाक्यों की अभी भी भशूमका है 

वे िीमी गयत यनिाभररत करने में एक शजक्तशाली उपकरण हैं - िब तक क्रक वे सोच-समझकर तैयार क्रकए िाते 
हैं और संदर्भ पर ववचार करते हैं। उन्हें एक नदी पर एक नाव िूि के रूप में सोचें िो शहर के कें द्र से होकर 
गुिरती है। दशभनीय स्िलों का आनंद लेने के ललए लोग िीमी सवारी की अपेक्षा करते हैं; एक ऐसा अनुर्व 
जिसे कोई दैयनक यात्रा पर टालना चाहता है। सादहत्य में खूबसूरती स े तैयार क्रकए गए लंब े वाक्यों के कई 
उदाहरण हैं, लेक्रकन वे (ऑनलाइन) लेखों या ब्लॉगों में र्ी अच्छी तरह क्रफट हो सकते हैं। 

3. ज्ञात शब्दों से वाक्य की शरुुवात करें 
उदाहरण के ललए, आप यनम्नललर्खत वाक्य को कैसे सुिारेंगे: 
"िीन टी में पॉलीफेनोर्लस, जिसमें बडी मात्रा में ईिीसीिी नामक कैटेधचन शालमल है, पाया िा सकता है"। 

यह मानता है क्रक पाठक िानता है क्रक पॉलीफेनोर्लस और कैटेधचन क्या हैं। यह अवांयछत और भ्रलमत करने 
वाला लगता है। इसके बिाय, िो पहले स ेही सामान्य रूप से पता है उससे शुरू करें और वाक्य को कुछ और 
सुिारें: 
"िीन टी में पॉलीफेनोर्लस होत ेहैं, जिसमें बडी मात्रा में ईिीसीिी नामक कैटेधचन र्ी शालमल है"। 

4. कततावाच्य वाक्य  का उपयोग करे  

ऐसे वाक्य ललखें जिनमें एक ववषय (अलर्नेता या कताभ) शालमल हो। वे आपके लेखन को अधिक स्पष्ट्टता और 
प्रवाह प्रदान करते हैं। दसूरी ओर, कमभवाच्य वाक्य, लगर्ग हमेशा शब्दों को िोडते हैं और आमतौर पर समझने 
में कदठन होते हैं। 

कमभवाच्य वाक्यों को सक्रिय वाक्यों में बदलने के ललए एक "मागभ" है, जिसमे "छुपाए" गए कताभ िो "द्वारा" 
शब्द का अनुसरण करता है, उसको ढंूढना है: 
 

कमावाच्य: मध्य पूवभ में युद्ि लाल और नीली सेनाओं द्वारा छेडा गया है। 

कततावाच्य: लाल और नीली सेनाओं ने मध्य पूवभ में युद्ि छेड ददया है। 

यदद "कताभ" को स्पष्ट्ट रूप से नहीं ललखा गया है, तो यह संर्वतः सबसे अधिक यनदहत है, िैसा क्रक 
यनम्नललर्खत उदाहरण में है: 
कमावाच्य: रामसेस के मकबरे की गहन िांच की गई है। 

कततावाच्य: पुरातत्वववदों ने रामसेस के मकबरे की गहन िांच की है। 

5. वणानात्मक क्रक्रयाओं का प्रयोग करें और अमूता संज्ञाओं से बचें 
मिबूत और सटीक क्रियाएं लेखन को सकारात्मक और रोचक बनाती हैं। ये क्रियाएं बबना क्रकसी अयतररक्त संज्ञा 
और ववशेषण के अपने आप खडे होने के ललए पयाभप्त शजक्तशाली हैं। नीचे ददए गए उदाहरणों की तुलना करें: 
क. घरेलू टीम को लमले प्रयतरोि से पूरी तरह हैरान है। 
ख. घरेलू टीम को िो प्रयतरोि लमला है उसस ेवह सदमे में है। 
क. बूढ़ा िंगल में लक्ष्यहीन होकर चला गया। 
ख. बूढ़ा िंगल में र्टक गया। 
क. उसके कुिे ने कल रात के खाने का बचा हुआ र्ूखा खा ललया है। 
ख. उसके कुिे ने वपछली रात के खाने का बचा हुआ खाना खा ललया है। 
क. इस कंपनी ने लॉजिजस्टक्स सेक्टर में बदलाव लाने का वादा क्रकया है। 

ख. इस कंपनी ने लॉजिजस्टक्स सेक्टर को बदलने का वादा क्रकया है। 

क. उन्हें ववदेशी बािारों में व्यापार के ववकास को सुवविािनक बनाने के ललए काम पर रखा गया है। 
ख. उन्हें ववदेशी बािारों में कारोबार बढ़ाने के ललए काम पर रखा गया है। 
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6. अस्पष्ट्टता पर ध्यान दें  
एक अस्पष्ट्ट बयान का एक उदाहरण यह है: "पररवार मे मेहमान आना िकाऊ हो सकता है।" "संपूणभ" के रूप 
में क्या मायने रखता है यह इस बात पर यनर्भर करता है क्रक ररश्तेदार आपसे लमलने आते हैं या आप उन्हें 
देखने िाते हैं। इस प्रकृयत की अस्पष्ट्टता से बचने की कोलशश करें और उनसे साविान रहें। 

7. सामान्य वाक्यांशों, स्क्लच या बिविा से बचें 
"अलर्नव," "पयाभप्त," "अत्यािुयनक," "समि दृजष्ट्टकोण," "बीस्पोक," "प्रयतमान," और "ववघटनकारी" यह शब्द 
अक्सर उदाहरण के रूप में उपयोग क्रकए िाते हैं। इसके बिाय, व्यिभ शब्दिाल का उपयोग क्रकए बबना अपने 
तकभ  का समिभन करने के ललए अधिक सटीक वववरण और उदाहरण प्रदान करें। "महत्वपूणभ वदृ्धि" को अधिक 
ववलशष्ट्ट "78 प्रयतशत वावषभक वदृ्धि" या "अलर्नव" में बदलने पर ववचार करें "उनके व्यावसाययक अनुप्रयोग से 
ववयनमाभण लागत का दस प्रयतशत की बचत होगी।" 
8. तारीख और जगह से वाक्य शुरू करने से बचें 
अधिकतर मामलों में (लेक्रकन हमेशा नहीं) यह सबसे महत्वपूणभ िानकारी नहीं है जिसे आपको संवाद करने की 
आवश्यकता है। वाक्य या पैरािाफ में इसका उधचत उपयोग करें और संख्याओं के बिाय पूरे शब्दों का उपयोग 
करने का प्रयास करें, िैसे 

• कल 

• वपछले शुिवार 

• इस साल 

9. टटप्स  

शलखने के शलए उपयोगी उपकरण 

 

• हेशमगं्वे ऐप आपके लेखन की शैली को बेहतर बनाने में आपकी मदद करता है। टूल हाइलाइट करता है िहां 
सामिी बहुत सघन है और वाक्यों को ववर्ाजित करने या अनावश्यक शब्दों को बदलने/हटाने की लसफाररश 
करता है। 

• ग्रामली व्याकरण और स्पेललगं की गलयतयों की पहचान करता है; यह आपको स्पष्ट्टता, संक्षक्षप्तता और टोन 
पर कें दद्रत लेखन संवद्भिन र्ी प्रदान करता है। 

• ररिेबबशलटी टेस्ट उपकरण सबसे अधिक उपयोग क्रकए िाने वाले पठनीयता संकेतकों, िैसे क्रक फ्लेश-क्रकनकैड 
परीक्षण और एसएमओिी सूचकांक, इनके ललए एक अंक देता है। 

• हेिलाइन एनालाइज़र से आपको पता चलता है क्रक आपकी हेडलाइन क्रकतनी अच्छी है। वे शीषभक की लंबाई, 

प्रकार, र्ाव, व्याकरण और पठनीयता को देखते हैं और आपको एक समि स्कोर प्रदान करते हैं। 

• ड्राइवल डिफें स आपको सादे अंिेिी में ललखने में मदद करेगा और आपके लेखन को पढ़ने में सरल बना 
देगा। 

• रायटसा िायट क्रियाओं, संज्ञाओं, पूवभसगों, ववशेषणों / क्रियाववशेषणों और अन्य शब्दों को धगनता है और 
आपको यह बताता है क्रक आपका लेखन कमिोर है। 

• प्लेन इंस्ग्लश कॅम्पेन िूमिाम वाले शब्दों और वाक्यांशों के ललए सादा अंिेिी ववकर्लप प्रदान करता है। 
उदाहरण के ललए, "प्रयास" "कोलशश" बन िाता है, "प्रकट" "बताओ" बन िाता है और "यदद आप नहीं करते 
हैं" तो "ववफलता" का एक बेहतर ववकर्लप है। 
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   अभ्यास 
सूचना: नीचे ददए गए अभ्यासों के प्रत्येक र्ाग के ललए सुचनाओं का पालन करें। आपके ललए कोई र्ी नहीं 
बनाया गया है। 

वाक्यों में सुिार 

यनम्नललर्खत वाक्यों को क्रफर स ेललर्खए, उनकी सर्ी त्रुदटयों को सुिारते हुए। कुछ वाक्यों में एक स ेअधिक 
त्रुदटयााँ होती हैं। 

1. उन्होंने कहा क्रक क्रकताब अच्छी तरह से पढ़ी गई िी। 

2. लेख में आगे कहा गया है क्रक आि की सबसे लोकवप्रय कॉमेडडयन में से कोई र्ी मदहला नहीं है। 

3. दो धगटार वादक, एक र्लयूट वादक, स्ट्रोललगं लमयनस्टे्रल और िगलर रात को मनोरंिन प्रस्तुत करेंगे। 

4. वह एक ऐसा कायभिम करना चाहता है िहां दोषी क्रकशोरों को क्रकसी प्रकार की सामुदाययक सेवा करने की 
आवश्यकता होगी और िेल नहीं िाना होगा। 

यौन रूदढ़वाददता से बच े

कामुक र्ाषा और दटप्पर्णयों से परहेि करते हुए यनम्नललर्खत वाक्यों को क्रफर से ललखें। 

1. कैललफोयनभया का एक व्यजक्त और उसकी पत्नी पुनलमभलन में मग्न हुए। 

2. िब लडक्रकयां टेयनस खेल रही िीं, उनके पयत गोर्लफ खेल रहे िे। 

3. िबक्रक उनके पयत काम करते हैं, वैलेरी डॉक्रकन्स अपने बच्चों की परवररश करती हैं और रािनीयत में काम 
करती हैं। 
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4. श्रीमती िॉन फवाटा 56 साल की वविवा हैं और सात साल की छोटी दादी हैं, लेक्रकन क्रफर र्ी वह सप्ताह में 
पांच ददन टेयनस खेलती हैं और आि शहर की सीयनयर मदहला टूनाभमेंट िीती हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 इकाई 3.2 - सामुदातयक समाचार शलखना 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. समुदाय समाचार ललखने का तरीका बताना 
2. समाचार के ललए उपयुक्त शीषभक और मुख्य र्ाग ललखना 
 

 

 

ऐसा कहा िाता है क्रक जिन लोगों को आप िानते हैं उनके बारे में ललखना सामुदाययक पत्रकाररता का सबस े
अच्छा और सबसे बुरा र्ाग है क्योंक्रक आपको उन लोगों के बारे में ललखने को लमलता है जिन्हें आप िानते हैं। 
िब वह व्यजक्त सडक पर, दकुान में या आपके कायभस्िल पर आपसे संपकभ  करे, तो अपनी नौकरी के बचाव के 
ललए तैयार रहें। स्िानीय पत्रकाररता में यछपाने के ललए कहीं नहीं है। एक छोटे बािार में बडे बािार के 
ववपरीत, एक अच्छा पत्रकार होना ज्यादा चुनौतीपूणभ है। आपको एक वैि ससं्िा के रूप में मीडडया का बचाव 
करने के ललए तैयार रहने की आवश्यकता है िो बबना क्रकसी पूवाभिह या र्य के काम करना चादहए। 

संबंि पत्रकाररता 

3.2.1 सामुदातयक समाचार शलखना 
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व्यजक्तगत संबंि बनाने और बनाए रखने का काम सफलता के ललए आवश्यक है। सामुदाययक पत्रकाररता "संबंि 
पत्रकाररता" है। "समुदाय के पत्रकारों के पास ववषयों और स्रोतों के साि और पाठकों, श्रोताओं और दशभकों के 
साि घयनष्ट्ठ और अधिक यनरंतर संबंि हैं। 

 

 

 

एक स्िानीय पत्रकार को एक त्य-खोि असाइनमेंट पर यात्रा करनी चादहए। चंूक्रक संबंि पत्रकाररता को आदशभ 
माना िाता है, इसललए त्यों को खोिना आसान है क्योंक्रक पत्रकार समुदाय के सर्ी लोगों से पररधचत होते हैं। 
कहानी से संबंधित सर्ी प्रमुख बबदंओंु को ललखना। ऐसा करने के ललए िनता के ललए आवश्यक सर्ी वववरण 
शालमल करें। 
अपनी बातों को सबसे महत्वपूणभ से कम से कम महत्वपूणभ को अवरोही िम में व्यवजस्ित करना। 
क्या शुरुआती कुछ बबदं ुपाठकों को आकवषभत कर रहे हैं और क्या व ेकहानी के आिार का प्रर्ावी ढंग स ेवणभन 
करते हैं? 

एक कहानी को और अधिक आकषभक बनाने के ललए एक अनूठा पररप्रेक्ष्य ढूाँढना। 
यदद कोई समुदाय एक ही तरह के आयोिन की मेिबानी कर रहा है या एक ही तरह की खबरें िारी कर रहा 
है, तो यह बहुत महत्वपूणभ है। 
इसका एक उदाहरण, एक वावषभक उत्सव का आयोिन करने वाला एक समूह है। समाचार के ललए, उन्हें सोचने 
की आवश्यकता है: ऐसा क्या है िो इस वषभ के आयोिन में लर्न्न है? क्या पुनोत्िान क्रकया गया है? क्या यह 
पहले से कहीं ज्यादा "बडा और बेहतर" है? ऐसी क्या योिना है िो इसे वपछले वाल ेस ेऔर उससे पहल ेवाल े
को अद्ववतीय है? एक मानवीय कोण खोिना िो कहानी को गमभ बनाता है, या एक "हुक" िो इसे और अधिक 
सामययक बनाता है? ये दोनों बबदं ुकहानी को पाठकों के ललए अधिक आकषभक बनाएंगे। 

 

हेिलाइन/शीषाक  

शीषभक – िो िर्लदी पकड मे आए - शीषभक में िोडी सी क्रकक और िोडी रचनात्मकता होनी चादहए। एक प्रलसद्ि 
नाम का उपयोग करें, एक बुरा वाक्य, एक आकषभक वाक्यांश, एक बडा फंडडगं आंकडा इसमे होना चादहए। आिी 
लडाई तो हेडलाइन और शुरुआती पैरािाफ पर लडी िाती है। इसे छोटा और कतृभवाच्य स्वर में रखें। 

दी बॉिी / मुख्य सामग्री 
कौन, क्या, कहां, कब, क्यों और कैसे शुरू हुआ इस कहानी के बारे में बताएं। यदद यह पूरा नही ंक्रकया िा सकता 
है, तो आपको शुरू करना होगा और अपनी बात स्पष्ट्ट करनी होगी। ब्याि के घटते िम में पहले स ेतैयार रुधच 
के बबदंओंु की सूची बनाएं। समाचार को िीवंत और सकारात्मक बनाएं। ववषय में रुधच बनाए रखें; ऐसा करने 
का एक तरीका उन उद्िरणों को शालमल करना है िो किा को अधिक संबंधित और मानवीय स्पशभ देते हैं। 

उन उद्िरणों का उपयोग करने का प्रयास करें िो स्पष्ट्टता को बढ़ाते हैं या िो कहानी को संक्षपे में और 
आकषभक रूप से सारांलशत कर सकते हैं। इसे त्यात्मक बात करे। ऐस ेबेतुके दाव ेकरने से बचें जिनका समिभन 
नहीं क्रकया िा सकता और ओवरसेललगं बंद करें। फायदे, सफलता और सकारात्मकता पर िोर दें। िानकारी की 
व्याख्या करें ताक्रक व्यजक्तयों को कायभिमों में र्ाग लेने, दान में दान करने, ववलशष्ट्ट सामुदाययक पररयोिनाओं 
पर काम करने और समस्याओं को हल करने से लार् लमले। महत्वपूणभ िानकारी नोट करें। ईवेंट के स्िान, 

ददनांक और समय के साि-साि क्रकसी र्ी घोषणा या मीडडया सम्मेलनों को शालमल करना और हाइलाइट करना 
सुयनजश्चत करें। सब कुछ दोबारा िांचें। समाचार को प्रूफरीड क्रकया िाना चादहए, िोर स ेपढ़ा िाना चादहए, और 
क्रफर क्रकसी लमत्र या सहकमी को र्ी ऐसा ही करना चादहए। 

3.2.2 शलखने की तैयारी 
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ऐसा करते समय, टाइवपगं या अन्य गलयतयााँ हो सकती हैं, या यह संपादक को पाठ को अधिक रोचक बनाने में 
मदद कर सकता है। यह उस समाचार का उदाहरण है िहां उर्लटे वपरालमड का उपयोग क्रकया िाता है: “1 मई 
को, केप टाउन में एक फल वविेता को पसभ चुराते हुए पकडा गया िा। 35 वषीय िेम्स बिस्टल का कहना है 
क्रक सूखे के कारण फलों की कीमतें आसमान छूने के बाद वह हताश हो गए िा। बिस्टल, िो अपने "प्रीलमयम 
प्लम्स एंड पीधचस" के ललए क्षेत्र में प्रलसद्ि है, का कहना है क्रक वह वपछले महीने के दौरान अपना आिा माल 
र्ी नहीं बेच पाया है। वह अपने मरने वाले कुिे के ललए दवा खरीदने लगा। "मेरे पास कोई ववकर्लप नहीं िा," 

उन्होंने कहा। "मेरे पास पीट एकमात्र दोस्त है। उसने मेरे ललए र्ी ऐसा ही क्रकया होता।" 
आप िो सबसे अधिक प्रासंधगक समझते हैं, उसके आिार पर त्यों को सुिारा िा सकता है: 1 मई को, केप 
टाउन के फल वविेता, िेम्स बिस्टल ने अपने मरते हुए कुिे को बचाने के प्रयास में खचाभ करना शुरू क्रकया। 
"मेरे पास कोई ववकर्लप नहीं िा," उन्होंने कहा। "मेरे पास पीट ही एकमात्र दोस्त है।" 35 वषीय बिसल का 
कहना है क्रक वह वपछले महीने के दौरान फलों के बािार पर सूखे के प्रर्ाव के कारण अपना आिा माल बेचने 
में असमिभ रहा है। वह अपने "प्रीलमयम प्लम्स एंड पीधचस" के ललए केप टाउन, जिस क्षेत्र में उसे पकडा गया 
िा, में प्रलसद्ि है। 

 

 

 

 

• व्यापार, पयाभवरण, कला और लशक्षा िैसे ववषयों का यनयलमत कवरेि। नगर पररषद की बठैकों स ेलकेर स्कूली 
खेलों तक संस्िानों, मुद्दों और सामुदाययक गयतववधियों का ददन-प्रयतददन कवरेि। ववशेषताएं िो समुदाय का 
अनावरण करती हैं और इसके यनवालसयों के िीवन का िश्न मनाती हैं। 

• सप्ताह का प्रश्न ‘क्वेश्चन ऑफ द वीक’, एक ऐसी सुवविा िो वेबसाइट के वचुभअल पजब्लक चौक में 
सामुदाययक र्ागीदारी को आमंबत्रत करती है और अक्सर ऐसी िानकारी देती है िो समाचारों को प्रेररत 
करती है। सदस्यों से अनुरोि क्रकया िाएगा क्रक वे समुदाय के सुिार के ललए आवश्यक कोई र्ी प्रश्न प्रस्तुत 
करें। 

 

• क्या काम कर रहा है, एक साप्तादहक सुवविा िो उन चीिों पर ध्यान कें दद्रत करती है िो समुदाय में अच्छी 
तरह से चलती हैं, एक सहबद्ि सेवा करता है। 

• त्रैमालसक बडी ररपोदटिंग पररयोिनाएं जिसमें पेशेवर की सहायता के ललए िाउडसोलसिंग शालमल है िो एक 
सहयोगी पद्ियत का उपयोग करके पररयोिना की ररपोटभ और लेखन करेगा जिसमें समुदाय को यह तय 
करना शालमल है क्रक क्या कवर क्रकया िाना है। 

• िीवन-समस्या की ररपोदटिंग, संक्षक्षप्त लेक्रकन उपयोगी िानकारी िो कम संपन्न लोगों को व्यजक्तगत ववि, 

स्वास््य और रोिगार िैसे िीवन के दबावों स ेयनपटने में मदद करती है। संबद्ि सहकाररता बरगद द्वारा 
ददए गए उत्पादों को बदल सकते हैं िैसा क्रक वे क्रफट देखते हैं। 

• एक स्िानीय संसािन बैंक ववश्वसनीय िानकारी, ववशेष रूप से सामुदाययक संसािनों के ललकं की पेशकश 
करता है जिसे लोग अपने िीवन को बेहतर बनाने और एक दसूरे की मदद करने के ललए उपयोग कर 
सकते हैं, साि ही साि सामुदाययक कायभिमों का एक व्यापक कैलेंडर र्ी। 

• सामुदाययक पषृ्ट्ठ िहां साइट के संपादक के साि संबंि में काम कर रहे यनवालसयों को शालमल क्रकया गया 
है, पडोस, स्कूलों, खेल टीमों और अन्य सामुदाययक समूहों की घटनाओं को िॉयनकल करते हैं। 

 

 

3.2.3 अनुशंशसत मूल बातें 
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    इकाई 3.3 - मूल कारण ववश्लेषण का संचालन 
 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. मूल कारण ववश्लेषण को पररर्ावषत करना 
2. मूल कारण ववश्लेषण की प्रक्रिया और महत्व की व्याख्या करना 
3. मूल कारण ववश्लेषण उपकरणों का प्रर्ावी ढंग से उपयोग करना 
 

 

 

 

मूल कारण ववश्लेषण एक प्रक्रिया है जिसका उपयोग क्रकसी समस्या के प्रािलमक स्रोत की पहचान करने के ललए 
क्रकया िाता है। सामाजिक और व्यवहार पररवतभन संचार (एसबीसीसी) में, एक मूल कारण ववश्लेषण का उपयोग 

3.3.1 प्रस्तावना 
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यह िांचने के ललए क्रकया िाता है क्रक स्वास््य या सामाजिक मुद्दे (दृजष्ट्ट) की वांयछत जस्ियत और अर्ी क्या 
हो रहा है (वतभमान जस्ियत) के बीच अंतर क्यों है। 

मूल कारण ववश्लेषण क्यों करें? 

एक मूल कारण ववश्लेषण उन चुनौयतयों की पहचान करने में मदद करता है जिन्हें एक कायभिम को अपने 
दृजष्ट्टकोण तक पहंुचने के ललए संबोधित करना चादहए। एसबीसीसी रणनीयतयां िो क्रकसी समस्या के केवल 
स्पष्ट्ट या सबसे अधिक ददखाई देने वाले पहलुओं को संबोधित करती हैं, उनके सफल होने की संर्ावना नहीं है। 
उदाहरण के ललए, एक पररवार यनयोिन अलर्यान िो केवल गर्भ यनरोिकों के बारे में मदहलाओं के ज्ञान को 
बढ़ाता है, संर्वतः पररवार यनयोिन के उपयोग में वदृ्धि नहीं होगी यदद पररवार यनयोिन के उपयोग के संबंि 
में पयत या सास प्रािलमक यनणभय यनमाभता हैं। स्वास््य समस्या के मलू कारणों - स्रोतों की पहचान करने से 
कायभिमों को इसे दरू करने के ललए एक अधिक प्रर्ावी रणनीयत ववकलसत करने में मदद लमलती है। 

मूल कारण की जांच क्रकसे करनी चाटहए? 

मूल कारण ववश्लेषण एक छोटी, कें दद्रत टीम द्वारा क्रकया िाना चादहए। संचार, स्वास््य और सामाजिक सेवाओ ं
के क्षेत्र के कमभचारी, और यदद उपलब्ि हो, तो अनुसंिान, को शालमल क्रकया िाना चादहए। आमतौर पर वही टीम 
िो जस्ियत का ववश्लेषण करती है, मूल कारणों को र्ी यनिाभररत करती है। 

 

 

 

मूल कारण ववश्लेषण (आरसीए) को ववलर्न्न प्रकार के उपकरणों का उपयोग करके लागू क्रकया िा सकता है, 

कोई र्ी सही तरीका नहीं है जिसे कहीं र्ी इस्तेमाल क्रकया िा सकता है, इसके बिाय, गणुविा प्रबंिक संगठन 
और टीम के सदस्यों के ललए उपयुक्त दृजष्ट्टकोण का चयन करेंगे, आमतौर पर मंिन तकनीक का उपयोग करत े
हुए। 

• क्रफशबोन डायिाम 

क्रफशबोन आरेख, जिसे इलशकावा या कारण और प्रर्ाव आरेख के रूप में र्ी िाना िाता है, आरसीए के ललए 
बेहतर उपकरणों में स ेएक है। इसका उपयोग ववलर्न्न सरं्ाववत कारणों की पहचान करने के ललए क्रकया िाता 
है जिनके कारण िांच के तहत वतभमान प्रर्ाव पडा। 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.2 मूल कारण ववश्लेषण (आरसीए) उपकरण  
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स्त्रोत: https://www.slideteam.net/fishbone-diagram-for-cause-effect-analysis-ppt-slide.html 

कृयत: 

प्र. यनम्नललर्खत में स ेकौन सा क्रफशबोन डायिाम की समस्या का प्रमुख कारण है? 

o पूणभ करने के ललए पयाभप्त समय नहीं है 

o प्रतीक्षा समय बहुत लंबा 
o तैयारी काउंटर से सामिी बहुत दरू  

o संगदठत नहीं 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्त्रोत: https://study.com/academy/practice/quiz-worksheet-creating-cause-effect-diagrams.html 

 

• ववफलता मोि और प्रभाव ववश्लेषण (एफएमईए) 
ववफलता मोड और प्रर्ाव ववश्लेषण (एफएमईए) एक ऐसी तकनीक है जिसका उपयोग क्रकसी ववशेष प्रणाली 
के र्ीतर ववफलताओं को यनिाभररत करने के ललए क्रकया िाता है। बहुत सी कंपयनयां इस आरसीए टूल का 
उपयोग यह पता लगाने के ललए करती हैं क्रक प्रक्रियाओं के कौन से दहस्से दोषपूणभ हैं ताक्रक उन्हें ठीक 
क्रकया िा सके। यह ववफलता की संख्या को र्ी यनिाभररत करता है, ववफलता को पुनराववृि से रोकने के 
ललए संगठन द्वारा लागू की गई कारभवाइयां, और उन क्षेत्रों का यनिाभरण, िहां की गई कारभवाई प्रर्ावी िी। 
यह उपकरण अक्सर हर बार एक नई प्रक्रिया या उत्पाद उत्पन्न होने पर क्रकया िाता है। 
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स्त्रोत: https://www.pmmajik.com/failure-mode-and-effect-analysis/ 

• दोष वकृ्ष ववश्लेषण  

दोष वकृ्ष ववश्लेषण क्रकसी ववशषे समस्या के मूल कारण को यनिाभररत करने का एक ओर तरीका है। यह क्रकसी 
र्ी अनचाही घटना में समस्या का कारण यनिाभररत करने के ललए बूललयन तकभ  का उपयोग करता है। िैसा क्रक 
नाम का तात्पयभ है, इस उपकरण में एक डायिाम बनाना शालमल है िो पेडों की तरह ददखता है िहां सर्ी 
संर्ाववत कारणों को शाखाओं के रूप में ललखा िाता है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्त्रोत: ववक्रकपीडडया  

बस के लापता होने के शलए दोष वतक्ष ववश्लेषण 
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स्त्रोत: https://online.visual-paradigm.com/diagrams/templates/fault-tree-analysis/fault-tree-analysis-for-missing-the-bus/ 

• पांच ‘क्यों’  

पांच ‘क्यों’ आरसीए के ललए एक और लोकवप्रय उपकरण है, जिसे गेम्बा गेमबस्टु के नाम से र्ी िाना िाता 
है। यह एक ऐसी तकनीक है िो बार-बार पूछे िाने पर ववलशष्ट्ट समस्या के यछप ेहुए कारणों की खोि करती 
है, संख्या 5 यनजश्चत नहीं है, लेक्रकन आमतौर पर इसके आसपास मूल कारण की पहचान की िाती है। 
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स्त्रोत: https://kanbanize.com/lean-management/improvement/5-whys-analysis-tool 

यहााँ पांच ‘क्यो’ (5 Whys) लागू करने का एक उदाहरण है। 

समस्या - हमने नवीनतम सॉफ़्टवेयर अपिेट के शलए समय पर न्यूज़लेटर नहीं भेजा। 

1. हमने न्यूजलेटर समय पर क्यों नहीं र्ेिा? अद्यतन समय सीमा तक लागू नहीं क्रकए गए िे। 

2. अद्यतनों को समय पर लागू क्यों नहीं क्रकया गया? क्योंक्रक डेवलपसभ अर्ी र्ी नई सवुविाओं पर काम कर रहे 
िे। 

3. क्यों डेवलपसभ अर्ी र्ी नई सुवविाओं पर काम कर रहे िे? नए डेवलपसभ में से एक को प्रक्रियाओं का पता 
नहीं िा। 

4. नया डेवलपर सर्ी प्रक्रिया क्यों पता नहीं िी? उन्हे ठीक से प्रलशक्षक्षत नहीं क्रकया गया िा। 

5. उन्हे ठीक से प्रलशक्षक्षत क्यों नहीं क्रकया गया? क्योंक्रक सीटीओ का मानना है क्रक नए कमभचाररयों को पूरी तरह 
से प्रलशक्षण की िरूरत नहीं है और उन्हें काम करते हुए सीखना चादहए। 

आप देख सकते हैं क्रक प्रारंलर्क समस्या का मूल कारण अधिकांश अपेक्षाओं से बबर्लकुल अलग िा। इसके 
अलावा, यह स्पष्ट्ट है क्रक यह तकनीकी नहीं बजर्लक प्रक्रिया र्ी समस्या है। यह ववशेष है क्योंक्रक हम अक्सर 
समस्या के उत्पाद र्ाग पर ध्यान कें दद्रत करते हैं क्योंक्रक हम मानवीय कारक की उपके्षा करते हैं। इसललए, 
पांच ‘क्यो’ (5 Whys) ववश्लेषण का उद्देश्य एक यनजश्चत समस्या का गहराई से यनरीक्षण करना है िब तक क्रक 
यह आपको वास्तववक कारण न ददखाए। 

• एक फ़्लोचाटभ ववलर्न्न वगों या ववर्ागों के माध्यम से प्रक्रिया के चरणों का मानधचत्रण कर रहा है िो 
दोष स्रोत स्िान की पहचान करने में सहायक हो सकता है। 

• प्रयतकूल घटना के ददए गए संर्ाववत कारण को प्रािलमकता देने के ललए परेटो चाटभ आमतौर पर 
ववचार-मंिन सत्रों के दौरान क्रकया िाता है। परेटो लसद्िातं बीस प्रयतशत कारणों से अस्सी प्रयतशत 
प्रर्ावों का पररणाम है। 
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स्त्रोत: https://www.6sigma.us/training/create-pareto-chart-root-cause-analysis/ 

• स्कॅटर िायग्राम 

स्कॅटर िायग्राम एक और प्रदलशभत करने वाला उपकरण है िो िाफ़ पर संख्यात्मक वेररएबल का प्रयतयनधित्व 
करके संबंिों को स्िानीय बनाने की सुवविा प्रदान करता है। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्त्रोत: https://www.6sigma.us/etc/what-are-common-root-cause-analysis-rca-tools/ 

 

 

https://www.6sigma.us/etc/what-are-common-root-cause-analysis-rca-tools/
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सबसे पहले, ध्यान से ववचार-मंिन में साझा करने वाले टीम के सदस्यों का चयन करें ; प्रक्रिया स्वामी आपकी 
टीम के ललए आदशभ होते हैं। दसूरा, समािान का प्रयतयनधित्व न करें, र्ले ही आपको लगता है क्रक यह स्पष्ट्ट है, 

वास्तव में ऐसा नहीं है। क्रफर िाफ और चाटभ को ध्यान से पढ़ें , ररश्तों के प्रयत िागरूक रहें। उधचत सुिार सुझाव 
दें और सुिारात्मक कायों की जिम्मेदारी न लें जिन्हें आप ठीक से लागू नहीं कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.3 आप मूल कारण ववश्लेषण (आरसीए) योग्य कर रहे हैं, 
सुतनस्श्चत करें  
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    इकाई 3.4 – प्रस्तुत करने से पहले ववचारों का मूल्यांकन 
इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न में सक्षम होंगे:  
1. अच्छी कहानी के घटकों की व्याख्या करना 
2. समाचार के ललए सही दायरा और प्रारूप कैसे खोिा िाए यह वणभन करना 
 

 

 

दोस्त द्वारा सुनाई हर अफवाह, हर प्रेस ववज्ञजप्त, हर यात्रा का अनुर्व, और हर अिीब स्िानीय समाचार एक 
अद्र्ुत कहानी ववचार की शुरुआत की तरह लग सकता है िब एक पत्रकार एक नई कहानी की तलाश में हो। 
लेक्रकन अधिकांश प्रेरणा-धचगंारी क्षण क्षणर्ंगुर स्याही के रूप में समाप्त होते हैं। कई सच्चे खिाने नहीं होंगे। 
सबसे प्रर्ावी फ्रीलांसर यह यनिाभररत करने के ललए अपने ववचारों में सक्षम हैं क्रक क्या उन्हें कहायनयों में 
बदलना चादहए और क्रकस तरह की कहायनयों को प्रस्तुत करना चादहए। आमतौर पर, यह मूर्लयांकन एक सहि 
प्रक्रिया है जिसे वषों के अभ्यास में पररष्ट्कृत क्रकया गया है। हालांक्रक, अपनी अविारणाओं के बारे में पूछने के 
ललए सही प्रश्न ववकलसत करने से सीखने की प्रक्रिया को तिे करने में मदद लमलती है। 

प्रक्रिया हमेशा एक धचगंारी से शुरू होती है: कुछ ददलचस्प लगता है, और आप और िानना चाहते हैं। 
"ददलचस्प" कई ववशेषताओं को शालमल कर सकता है। शुरुआती लेखक आमतौर पर उन ववषयों या लोगों की 
आसानी से पहचान करने में सक्षम होते हैं जिनके बारे में वे अधिक िानना चाहते हैं, लेक्रकन कर्ी-कर्ी सतह 
पर फंस सकते हैं-वे नहीं िानते क्रक कैसे पता लगाया िाए क्रक उनके बारे में मौललक प्रश्न हैं क्रक बहुत से लोग 
का उिर िानना चाहेंगे। 
 

 

 

अगला कदम यह तय करना है क्रक यह ददलचस्प िारणा क्रकस तरह की कहानी की ओर िाती है िब आप यह 
स्िावपत कर लेते हैं क्रक कुछ वास्तव में ददलचस्प है और क्यों। क्या यह क्रकसी पबत्रका की फीचर कहानी है? 

क्या इसमें इंटरनेट समाचार है? एक प्रोफ़ाइल, शायद? एक प्रश्नोिर? एक िाक्रफक िानकारी? क्या यह कुछ र्ी 
नहीं है, कुछ और है, या दोनों? इस महत्वपूणभ मोड पर ररपोदटिंग शुरू करना और संर्ाववत स्रोतों से प्रयतक्रिया 
मांगना महत्वपूणभ है। 

यनबंिकार, संपादक, और ववज्ञान लेखक िैम िीन के अनुसार िर्लदी कॉल करना एक महत्वपूणभ कदम है क्योंक्रक 
वह एक किा के दायरे और प्रारूप को यनिाभररत करने का प्रयास करती है। यह सब यनर्भर करता है, वह दावा 
करती है, क्रक क्या क्रकसी ववशेषज्ञ से परामशभ करना "अधिक दरवािे खोलता है या खुले दरवािे बंद करता है।" 
"क्या यह नए प्रश्न उत्पन्न करता है, या क्या मैं लसफभ  क्रकसी से बात कर सकता हंू और कह सकता हंू, 'ओह, 

ठीक है, अच्छा, मुझे अब लमल गया'? क्या कोई और है जिससे आप बात करना चाहते हैं? 

यह ववचार क्रकसी ववशेषता के ललए उपयुक्त नहीं हो सकता है यदद इस पूवभ-ररपोदटिंग के कारण कहानी बडी होने 
के बिाय छोटी हो िाती है। उस ने कहा, यह अर्ी र्ी एक कहानी के रूप में धगना िाता है। ववलर्न्न पबत्रका 
फं्रट-ऑफ-द-बुक अनुर्ागों के ललए अहभता प्राप्त करने के ललए क्रकसी ववचार का कदठन होना आवश्यक नहीं है। 
इसके बिाय, इसे आकषभक, आश्चयभिनक, तािा, प्रासंधगक, और (प्रकाशन के आिार पर) ववधचत्र मानदंडों के कुछ 
संयोिन को पूरा करने की आवश्यकता है। वप्रटं या वेब समाचार के ललए मानवीय पहलू िरूरी नहीं है, लेक्रकन 
यह तािा और महत्वपूणभ होना चादहए। एक यनबंि के ललए एक उिेिक प्रश्न आवश्यक है, और प्रयतक्रिया प्रदान 

3.4.1 प्रस्तावना 

3.4.2 सही दायरा और प्रारूप ररपोटा खोजना  
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करने के ललए लेखक के प्रयतबबबंों का उपयोग उनकी ररपोदटिंग के बिाय या इसके अलावा क्रकया िाना चादहए। 
एक वैज्ञायनक प्रोफ़ाइल के सफल होने के ललए, उनके िीवन किा को आम तौर पर उनके वैज्ञायनक कायभ के 
समान ही आकषभक होना चादहए। 

 

 

 

 

यह सब योिना और यनणभय लेने के ललए आकषभक हो सकता है क्योंक्रक आप कर्ी नहीं िानते क्रक आपकी 
अगली महान कहानी आपके पास कब आएगी। हालााँक्रक, यह स्वतंत्र ररपोटभर (फ्रीलांसर) के ललए कदठन और कम 
र्ुगतान वाला र्ी है। प्रस्तावों का आकलन करने के ललए मानदंड बनाकर प्रक्रिया में िोडी अधिक लमतव्यययता 
और दक्षता िोडी िा सकती है। अंततः प्रत्येक लेखक के अपने ववचार होंगे क्रक इस े कैसे प्राप्त क्रकया िाए, 

लेक्रकन आप दसूरों की ववशेषज्ञता से आकवषभत होकर शुरुआत कर सकते हैं। हमने उन अनुर्वी लेखकों के साि 
अपने साक्षात्कारों से एक फ़्लोचाटभ संकललत क्रकया है जिन्हें हमने ऊपर सूचीबद्ि क्रकया है और साि ही 
अयतररक्त पत्रकारों के साि TON ने नीचे के अनुर्ागों में बात की है। अगली बार िब आपका "ददलचस्प" 
अलामभ बिता है तो चाटभ आपको कुछ पूछताछ के माध्यम से चलता है। 

 

 

स्त्रोत: https://www.theopennotebook.com/2018/05/01/is-this-a-story/ 

 

 

3.4.3 तनणाय लेने के शलए फ़्लोचाटा 
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अच्छी कहानी क्रकसी ववषय पर कें दद्रत होती है िो दशभकों को ददलचस्प या महत्वपूणभ लगती है। महत्वपूणभ 
समाचारों को रोचक बनाने के ललए किा का उपयोग करके, एक महान कहानी अक्सर दोनों लक्ष्यों को पूरा 
करती है। िनसंख्या अववश्वसनीय रूप से ववववि है। इस त्य के बाविूद क्रक वे कुछ लक्षण या ववचार साझा 
कर सकते हैं, लोगों के पास कई तरह की धचतंाएं और रुधचयां हैं। तो कुछ र्ी खबर हो सकती है। लेक्रकन सब 
कुछ समाचार कवरेि की गारंटी नहीं देता है। पत्रकाररता में साक्ष्य और कहानी कहने के माध्यम से क्रकसी 
ववषय को समाचार योग्य बनाया िाता है। अपने सबसे बुयनयादी स्तर पर, समाचार प्रसार का एक कायभ है; 

समाचार संगठन (या आम िनता) पाठकों, दशभकों या श्रोताओं को सूचना प्रसाररत करने के ललए कहायनयों का 
यनमाभण करते हैं। लेक्रकन एक अच्छी कहानी लसफभ  समझाने या िोर देने स ेज्यादा कुछ करती है। यह ववषय को 
आगे बढ़ाता है। 
वास्तव में, "क्रकसी द्देश्य के साि कहानी सुनाना" पत्रकाररता के तत्वों में पररर्ावषत क्रकया गया है। महत्वपूणभ 
या आकषभक सामिी को खोिना और मान्य करना, क्रफर उसे ऐसी शैली में प्रस्तुत करना िो दशभकों की मन को 
पसंद आए, ये सर्ी एक सफल कहानी के आवश्यक घटक हैं। पत्रकाररता अन्य मीडडया सामिी से अलग है और 
इसकी गुणविा वाली कहायनयों के कारण इसका उच्च मूर्लय है। अनुसंिान आकषभक आख्यानों के दो पहलुओं को 
प्रदलशभत करता है: 
ववषयवस्तु से पहले उसपर क्रकए िाने वाले संस्कार आते है। दशभकों के ललए, क्रकसी कहानी की प्रस्तुयत उसके 
ववषय या किानक से अधिक महत्वपूणभ होती है। सबसे अच्छी कहायनयााँ वे हैं िो अच्छी तरह से बताई िाती हैं 
और एक ऐसे ववषय पर ध्यान कें दद्रत करती हैं िो पाठक को लगता है क्रक महत्वपूणभ या प्रासंधगक है। 
सबसे अच्छी कहायनयााँ प्रकृयत में अधिक गहन और व्यापक होती हैं। उनके पास अधिक सामिी है जिसे स्वतंत्र 
रूप से सत्यावपत क्रकया गया है और अधिक ववशेषज्ञों और दृजष्ट्टकोणों से आता है। 

 

3.4.4 अच्छी कहानी क्या बनाती है? 
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स्त्रोत: https://libguides.pvcc.edu/evaluatinganewsstory 
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   अभ्यास 

कहानी के ववचार उत्पन्न करना और ववषय को चुनना 
सुचना: नवोददत लेखक के ललए कहानी के ववचारों को सोचना सबस ेकदठन कायों में स ेएक है। नवोददत लेखक 
अक्सर दावा करते हैं क्रक उन्हें पता नहीं है क्रक क्रकस बारे में ललखना है। लेक्रकन फीचर लेखन में, लगर्ग कुछ 
र्ी एक ऐसा ववषय हो सकता है, जिसे अगर सही तरीके से संर्ाला, तो यह दशभकों की रुधच को बढ़ा सकता है।  
यहां तक क्रक जिन ववषयों को नवोददत लेखक रुधचपूणभ नहीं मानते हैं, वे र्ी रोमांचक हो सकते हैं यदद लेखक 
इस ववषय को एक अलग दृजष्ट्टकोण से देखता है। सुवविाओं को ललखते समय बोियुक्त होना और अन्य लोगों 
की बातचीत पर ध्यान देना महत्वपूणभ है। नीचे दी गई सलाह का उपयोग करके संर्ाववत किा ववचारों और उन 
स्रोतों की एक सूची बनाएं जिनका उपयोग आप प्रत्येक के ललए कर सकते हैं। 

1. पडोस या कॉलेि पररसर में ड्राइव करें या टहलें। आप िो कुछ र्ी देखते हैं, िैसे क्रक एक पुरानी कार या 
एक अिीब पोस्टर या क्रकसी अच्छे या सेवा के ववज्ञापन पर हस्ताक्षर उस ेनोट करें। कम स ेकम दस आइटम 
शालमल करना सुयनजश्चत करें। आपने िो देखा है उसके संबंि में उस सूची की वस्तुओं के बारे में अधिक स े
अधिक िानने का प्रयास करें। घरों और व्यवसायों के दरवािे खटखटाकर दोस्त बनाएं और स्रोतों की खेती करें। 
उदाहरण के ललए, यदद आप ड्राइववे में खडी एक पुरानी या क्लालसक कार देखते हैं, तो पता करें क्रक माललक 
कौन है और पूछें  क्रक क्या आप वाहन और उसके माललक के बारे में एक कहानी ललख सकते हैं। 

2. एक सहछात्र के साि, कोई चचाभ शुरू करें िैस ेआप क्रकसी अिनबी के साि करेंगे। उस व्यजक्त के बारे में 
कुछ पता करें िो पूरी बात में एक उत्कृष्ट्ट फीचर लेख बना सकता है, िैसे क्रक उनके द्वारा मनाई गई छुट्टीया,ं 
एक पररयोिना जिस पर वे काम कर रहे हैं, या शौक िो उन्हें पसंद है। हमेशा ध्यान रखें क्रक अनोपचाररक चचाभ 
के िररए आपको उनके बारे में कुछ र्ी सीखने की िरूरत है। आप क्रकसी अिनबी से संपकभ  नहीं करेंगे और 
उनसे मुझे अपने बारे में कुछ ददलचस्प बताने के ललए नहीं कहेंगे, है ना? तीखे सवाल पूछने से कोई आपके 
सामने खुलने के ललए प्रोत्सादहत होगा और क्रफर आप देख सकते हैं क्रक बातचीत क्रकस ओर ले िाती है। इस 
बात की अच्छी संर्ावना है क्रक बातचीत का ववषय कुछ ऐसा कहेगा िो एक उत्कृष्ट्ट किा बना देगा। हमेशा 
ध्यान रखें क्रक अच्छे फीचर लेखों में मानवीय रुधच होती है। 
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इकाई 3.5 – समाचार प्रसारण हेतु मीडिया और चैनल चुनना 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. ववलर्न्न प्रकार की पत्रकाररता की व्याख्या करना 
2. समाचार प्रस्तुत करने के ललए उपयुक्त मीडडया और चैनल चुनना 
3. ववलर्न्न संचार चैनलों के लार्ों और सीमाओं की व्याख्या करना 
4. न्यू मीडडया पत्रकाररता को पररर्ावषत करना 
5. उपयुक्त नए मीडडया टूर्लस और प्लेटफॉमभ का चयन करना 
 
 

 

 

ववतरण के माध्यम और हाडभ न्यूि और सॉफ्ट न्यूि पर आिाररत पत्रकाररता कई प्रकार की होती है। ववलर्न्न 
प्रकार की पत्रकाररता िीवन के ववलर्न्न पहलुओं को कवर करती है। पत्रकाररता का उद्देश्य ऐसी घटनाओं को 
सामने लाना है, िो लोगों के िीवन और समाि को अलग-अलग तरह से प्रर्ाववत करती हैं। यनष्ट्पक्ष रूप से 
त्यों की ररपोदटिंग के ललए अलग-अलग आवश्यकताएं र्ी हैं। आप अपनी रुधच और प्रयतर्ा के आिार पर 
अपने ललए सही पत्रकाररता का चुनाव कर सकते हैं। ववतरण के माध्यम पर आिाररत पत्रकाररता के कुछ प्रकार 
नीचे ददए गए हैं: 
वप्रटं पत्रकाररता 
वप्रटं मीडडया पत्रकाररता का सबसे पारंपररक प्रकार है। इसमें समाचार पत्रों और पबत्रकाओं के माध्यम से 
समाचार और संबंधित सामिी की ररपोदटिंग शालमल है। समाचार पत्र कई प्रकार के होते हैं, िैसे दैयनक, 

साप्तादहक, शाम का समाचार पत्र आदद। स्वतंत्रता से पहले, समाचार पत्र समाि में व्याप्त मुद्दों पर आवाि 
उठाने का सबसे शजक्तशाली माध्यम िे और वे लंबे समय तक समाचार का माध्यम बने रहे। 

प्रसारण (ब्रॉिकास्ट) पत्रकाररता 
प्रसारण (िॉडकास्ट) पत्रकाररता समाचार प्रसाररत करने के ललए इलेक्ट्रॉयनक या रेडडयो प्लेटफॉमभ का उपयोग 
करता है। इसके ललए टीवी या रेडडयो पर समाचार बुलेदटन, विृधचत्र और अन्य त्यात्मक कायभिमों का यनमाभण 
और प्रसारण क्रकया िाता है। र्ारत में टीवी प्रसारण सबसे पहले 1959 में शुरू हुआ िा। उस समय समाचार 
बुलेदटन िोडे समय के ललए ही प्रसाररत क्रकए िाते िे। िीरे-िीरे यह माध्यम इतना लोकवप्रय हो गया क्रक 
समाचार बुलेदटनों की िगह समाचार चैनलों ने ले ली। आि दहदंी और अंिेिी समाचार चैनलों के अलावा क्षेत्रीय 
र्ाषाओं में समाचार चैनल हैं। 

डिस्जटल/ऑनलाइन पत्रकाररता 
इंटरनेट के बढ़ते प्रसार ने हमारे िीवन के लगर्ग हर पहलू को बदल ददया है। पत्रकाररता का क्षते्र र्ी इसस े
अछूता नहीं है। वप्रटं और प्रसारण पत्रकाररता के साि-साि ऑनलाइन या डडजिटल पत्रकाररता ने र्ी अपने ललए 
एक मिबूत िगह बनाई है। कई न्यूि वेबसाइट हैं िो लसफभ  एक जक्लक में लोगों को खबरें प्रस्तुत करती हैं। 
इस प्रकार की पत्रकाररता को न्यू मीडडया र्ी कहा िाता है। मीडडया के इस रूप ने पत्रकाररता के ललए कई लार् 
लाए हैं क्योंक्रक इसने न केवल ववलर्न्न मीडडया के बीच सूचना के प्रवाह और ववतरण को लोकतांबत्रक बनाया 
बजर्लक संपादन और ररकॉडडिंग तकनीकों में नई प्रगयत को िोडा और उत्पादन की लागत को कम क्रकया। 

 

 

3.5.1 पत्रकाररता के प्रकार 
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फोटो पत्रकाररता 
फोटो पत्रकाररता मदु्दों या कहायनयों को प्रर्ावी ढंग से प्रस्तुत करने के ललए दृश्य माध्यम का उपयोग है। 
पत्रकाररता के इस माध्यम में मुद्दों को नए पररप्रेक्ष्य में और ववचारोिेिक तरीके से सामने लाने की क्षमता है। 
यह केवल ररपोदटिंग का माध्यम नहीं है, बजर्लक मानवता के अच्छे और बुरे पहलुओं पर र्ी प्रकाश डालता है। 
एक फोटो िनभललस्ट के िीवन में यात्रा का बहुत महत्वपूणभ स्िान होता है क्योंक्रक उन्हें समाि के उन उपेक्षक्षत 
पहलुओं को सामने लाने के ललए दयुनया के क्रकसी र्ी दहस्से की यात्रा करनी पडती है, जिन्हें दयुनया तक पहंुचने 
के ललए एक आवाि की आवश्यकता होती है। 
लघु समाचार-पत्र पत्रकाररता 
इसमें कुछ समाचारों को पाठकों का ध्यान आकवषभत करने के ललए तस्वीरों के साि अयतरंजित या सनसनीखेि 
क्रकया िाता है। इसे एक प्रकार की गपशप खबर र्ी कहा िा सकता है, क्योंक्रक लघु समाचार-पत्र (टैब्लॉईड) 
पत्रकाररता आमतौर पर सेललबिटी कें दद्रत होती है। पहले के समाचार पत्रों में एक कॉलम में अपराि की 
कहायनयां और गपशप होती िी, लेक्रकन गपशप चाहने वालों के बीच इसकी लोकवप्रयता इतनी बढ़ गई क्रक यह 
मनोरंिन के ललए समाचार प्रसाररत करने वाले एक पूणभ मीडडया आउटलेट के रूप में ववकलसत हो गया। 
टैब्लॉइड पत्रकाररता ने पापराजी संस्कृयत को बढ़ावा ददया और अब यह मीडडया के प्रमुख रूपों में स ेएक बन 
गया है। 

मोबाइल पत्रकाररता 
मोबाइल पत्रकाररता में समाचार स्माटभफोन के माध्यम से कवर क्रकया िाता है। यह मुख्य रूप से छववयों, 
ऑडडयो और वीडडयो को बनाने और संपाददत करने के ललए स्माटभफोन का उपयोग करता है। इसमें पत्रकार एक 
ही डडवाइस यानी स्माटभफोन से प्रोडक्शन और डडस्ट्रीब्यूशन दोनों को अंिाम देने में सक्षम है। पत्रकाररता के इस 
माध्यम ने वास्तव में स्माटभफोन के उपयोग में िांयत ला दी है। यह पत्रकाररता न केवल मुद्दों को उठाने के 
नए रूपों की अनुमयत देती है, बजर्लक पत्रकाररता के ललए अधिक समावेशी दृजष्ट्टकोण का र्ी समिभन करती है। 

 

 

 

आपके लक्षक्षत क्षेत्र में, लोगों के ललए समाचार या सूचना प्राप्त करने का सबसे सामान्य तरीका कौन सा है? 

दशभकों तक पहंुचने के कई तरीके हैं, जिनमें से प्रत्येक के अलग-अलग लार् और सीमाएं हैं। यह रेडडयो 
घोषणाएं, पोस्टर, त्य पत्रक, आमने-सामने की बातचीत, प्रकाशन, ईमेल, वीडडयो, वेबसाइट, मोबाइल फोन संदेश, 

सोशल मीडडया अलर्यान आदद हो सकते हैं। कागि-आिाररत सामिी कुछ इलाकों में सबसे कुशल नहीं हो 
सकती है, और अन्य मीडडया िैसे रेडडयो अधिक प्रर्ावी हो सकता है। 

यह यनिाभररत करने के ललए क्रक आपकी िानकारी को सवोिम तरीके से कैसे संप्रेवषत क्रकया िाए, यनम्नललर्खत 
में से कुछ प्रश्न उपयोगी हो सकते हैं: 
• लक्षक्षत क्षेत्र में कौन स ेसंचार चैनल सबसे आम हैं? इनमें रेडडयो, दृश्य-श्रव्य प्रस्तुतीकरण या वीडडयो, मोबाइल 

फोन शालमल हो सकते हैं यदद कागि आिाररत या कंप्यूटर आिाररत िानकारी सामान्य नहीं है। रेडडयो एक 
अच्छा चैनल है, क्योंक्रक यह लोगों को पढ़ने में असमिभ होने या इंटरनेट तक पहंुच न होने िैसी समस्याओं 
पर काबू पाता है। 

• लक्षक्षत िनसंख्या द्वारा कौन से संचार माध्यमों पर सबस ेअधिक र्रोसा क्रकया िाता है? उदाहरण के ललए, 

अधिकांश बच्चे सही िानकारी देने के ललए अपने माता-वपता या अपने लशक्षकों पर र्रोसा करते हैं। 

• हम अपने बिट में कौन से सचंार चैनल खरीद सकते हैं? 

• कौन से संचार चैनल संर्व हैं? उदाहरण के ललए, यदद आपकी लक्षक्षत आबादी इंटरनेट का उपयोग नहीं कर 
सकती है, तो वेबसाइट के माध्यम से अपने संदेशों का प्रचार करना उपयोगी नहीं है। 

3.5.2 मीडिया और चैनल चुनना 
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• हमें क्रकन चैनलों के साि काम करने की अनुमयत है? प्रयतबंि हो सकते हैं। 

• क्या हम कई अलग-अलग संचार चैनलों को िोड सकते हैं? 

कोई शे्रष्ट्ठ माध्यम नहीं है। यह महत्वपूणभ है क्रक हम उपयुक्त माध्यम का चयन करें िो हमारे इजच्छत 
दहतिारकों तक सवोिम पहंुच सके। यह एक ववशेष माध्यम या संयोिन हो सकता है। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्त्रोत: https://caninerabiesblueprint.org/IMG/pdf/link42_communicationchannels.pdf 
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न्यू मीडडया यनलमभयत उपकरण के रूप में ववचार करने के ललए मुख्य मंच और तकनीक यनम्नललर्खत हैं। 
यनलमभयत में गहराई या अधिक वववरण िोडने के ललए उनका अकेले या संयोिन में उपयोग क्रकया िा सकता है, 

जिसे मर्लटी-मीडडया पत्रकाररता या मर्लटी-प्लेटफ़ॉमभ प्रोडक्शन कहा िाता है। मर्लटीमीडडया शब्द (हालााँक्रक इस े
कैसे र्ी ललखा िाता है) की दो तरह से व्याख्या की िा सकती है। एक अिभ है की एक माध्यम में यनलमभत 
कहानी को लेना और इसे एक अलग माध्यम में एक संपूणभ पैकेि के रूप में प्रस्तुत करना, उदाहरण के ललए 
एक समाचार पत्र वेबसाइट में एक "मर्लटीमीडडया" र्ाग हो सकता है िहां पाठ कहायनयां एक अलग माध्यम में, 
शायद एक वीडडयो ररपोटभ के रूप में, एक ऑडडयो साक्षात्कार, पॉडकास्ट या एक फोटो यनबिं र्ी प्रस्तुत की िाती 
हैं। मर्लटीमीडडया का दसूरा अिभ ववलर्न्न मीडडया के तत्वों को लेना है - िैसे ऑडडयो, वीडडयो और शब्द सामिी 
- और उन्हें एक साि एक कहानी में बुनना है। यह आमतौर पर ऑनलाइन मीडडया में क्रकया िाता है, िहा ं
ववलर्न्न मीडडया को आसानी से ऑन-स्िीन िोडा िा सकता है। 

यनम्नललर्खत उपयोगी नए मीडडया टूल का उपयोग या तो कहानी कहने के ववलर्न्न तरीकों के रूप में या 
कहानी, ररपोटभ, या विृधचत्र फीचर के यनमाभण में तत्वों के रूप में क्रकया िा सकता है। 

आंख, आवाज, कान और नाक (ईव्हन): यह पत्रकार का सबसे पुराना और सबसे महत्वपूणभ उपकरण है। डडजिटल 
युग में र्ी, क्या हो रहा है, यह देखने के ललए अपनी आंखों का उपयोग करने के ललए, प्रश्न पूछने के ललए 
आपकी आवाि, उिर सुनने के ललए आपके कान और आपकी "समाचार " का पता लगाने के ललए कोई बेहतर 
ववकर्लप नहीं है क्रक िब कुछ "गडबड" हुई हो, या उसपर र्रोसा नहीं क्रकया िाना चादहए। 

ववषयवस्तु (टेक्स्ट): ऑडडयो-ववजुअल उपकरणों के प्रर्ुत्व वाले युग में र्ी, पत्रकार के टूल के रूप में ववषयवस्तु 
(टेक्स्ट) का अर्ी र्ी एक उपयोगी स्िान है, चाहे वह नोट्स बनाने के ललए एक पेन और पेपर हो, आपके द्वारा 
एकबत्रत की िाने वाली िानकारी दिभ करने के ललए एक कीबोडभ या मैसेजिंग (िैसे एसएमएस और ईमेल) ) 
ललर्खत प्रश्न पूछने और िानकारी प्राप्त करने के ललए हो। 

चेतावनी: पत्रकार के टूलबॉक्स में टेक्स्ट सबस ेस्िायी टूल में से एक है, िो इसे ररकॉडभ करने और िानकारी 
संिहीत करने के ललए मूर्लयवान बनाता है। हालााँक्रक, यह एक कमिोरी र्ी हो सकती है क्योंक्रक अन्य लोगों 
द्वारा र्ी आपको नुकसान पहुाँचाने के ललए इसका उपयोग क्रकया िा सकता है, शायद आपकी अखंडता को कम 
करने या गोपनीय िानकारी के स्रोत को खोिने के ललए र्ी उपयोग क्रकया िा सकता है। अपने नोट्स और 
स्रोत सामिी (श्रव्य-दृश्य सामिी सदहत) की सुरक्षा के ललए ववशेष साविानी रखनी चादहए। यदद िानकारी 
ववशेष रूप से संवेदनशील है, तो इसे अपने कायभस्िल से दरू कहीं गुप्त रूप से सुरक्षक्षत रखने पर ववचार करें। 

संदेश और ईमेल: इलेक्ट्रॉयनक पाठ संचार िैसे ईमेल, एसएमएस (लघु संदेश सेवा) और एमएमएस (मर्लटीमीडडया 
संदेश सेवा) प्रश्न पूछने और उिर प्राप्त करने के तेज और उपयोगी रूप हैं। वे आपके और दसूरे व्यजक्त दोनों 
के ललए उपयोग में आसान हैं और वे संदलर्भत करने के ललए एक महत्वपूणभ स्िायी ररकॉडभ बना सकते हैं 
(हालांक्रक ऊपर दी गई चेतावनी को याद रखें)। वे आपको अपने कुछ काम को समय-स्िानांतररत करने की र्ी 
अनुमयत देते हैं, उदाहरण के ललए क्रकसी को काम के घंटों स ेबाहर या अगले ददन िवाब देने के ललए एक अलग 
समय क्षेत्र में पाठ प्रश्न र्ेिना। 

हालांक्रक, उनके कुछ नुकसान हैं, जिनमें से यनम्नललर्खत मुख्य हैं: 
• प्राप्तकताभ बस उन्हें अनदेखा करना चुन सकता है, और आपको पता नहीं चलेगा क्रक यह आकजस्मक या 

उद्देश्य पर है। उदाहरण के ललए, आप यह नहीं कह सकते क्रक उन्होंने "दटप्पणी करने से इनकार कर ददया"। 

• ईमेल या टेक्स्ट क्रकए गए प्रश्न प्राप्तकताभ को अपने उिरों को तैयार करने में बहुत समय व्यतीत करने की 
अनुमयत देते हैं - िबक्रक उनके ललए अधिक सटीक - वास्तव में आपके प्रश्न का उिर नहीं दे सकता है या 
सच्चाई छुपा सकता है। ईमेल उिर लंबे और बेिान हो सकते हैं जिनका उपयोग उद्िरण के रूप में क्रकया 
िा सकता है। 

3.5.3 उपयोगी न्यू मीडिया उपकरण 
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• िब आप िानकारी को स्पष्ट्ट करने के ललए अनुवती प्रश्न पूछ सकते हैं, तो वे आमने-सामने या टेलीफोन, 

जूम या स्काइप कॉल पर ररकॉडभ की गई क्रकसी व्यजक्त की आवाज की तरह िीवंत और मानवीय नहीं हैं। 
और अगर कोई व्यजक्त-से-व्यजक्त पर बात करने या आपके प्रश्नों का उिर देने से इनकार करता है, तो आप 
कह सकते हैं क्रक उन्होंने "दटप्पणी करने से इनकार कर ददया"। 

एक पत्रकार के रूप में सदेंश और ईमेल का उपयोग करने के कुछ तनयम: 
• र्ाषा का ध्यान रखें। लसफभ  इसललए क्रक यह लेखन का एक संक्षक्षप्त रूप हैं, इसललए स्पेललगं, व्याकरण और 

ववराम धचह्न को छोडने की कोई आवश्यकता नहीं है। एक पत्रकार के रूप में, र्ाषा एक अनमोल उपकरण 
है; स्पेललगं की त्रुदटयां, खराब व्याकरण और खराब ववराम धचह्न गलत अिों को यनमाभण कर सकते हैं और 
प्राप्तकताभ को यह सोचने पर मिबूर कर देंगे क्रक आप लापरवाह या अव्यवसाययक हैं। 

• अकारण दसूरे लोगों की नकल (सीसी) न करें। एक पत्रकार के रूप में आप एक व्यजक्त के ललए पूरे समूह 
के ललए अपने प्रश्न नहीं धचर्ललाएंगे, इसललए इसे टेक्स्ट और ईमेल के साि न करें। उस व्यजक्त पर ध्यान 
कें दद्रत करें जिससे आपको उिर चादहए। 

• बबना क्रकसी अच्छे कारण के लोगों की अंिी नकल (बीसी) न करें - यह उस व्यजक्त के प्रयत ववनम्र नहीं है 
जिसके साि आप प्रत्यक्ष संवाद कर रहे हैं। 

• टेक्स्ट संदेशों और ईमेलों को वैसे ही मानें िैस ेआप क्रकसी पेशेवर ललर्खत संचार स ेकरते हैं। अपने पहले 
आदान-प्रदान में, समझाएं क्रक आप कौन हैं और आप क्या चाहते हैं। पूणभ संपकभ  वववरण प्रदान करें और 
र्ववष्ट्य के पत्राचार के ललए बुयनयादी यनयम यनिाभररत करें; यदद आपको लगता है क्रक जिस व्यजक्त से आप 
संपकभ  कर रहे हैं, उसे अपनी पहचान की रक्षा करने की आवश्यकता है, तो उन्हें अपनी शतें बताएं। 

िब हम नीचे सोशल मीडडया पर चचाभ करते हैं तो हम मैसेजिंग का उपयोग करने हेतु अधिक बात करते हैं। 

ऑडियो ररकॉडििंग: चाहे आप अपने स्माटभफोन पर एक ऑडडयो ररकॉडभर या ररकॉडभर का उपयोग कर रहे हों, हैंड-
हेर्लड डडवाइस, कंप्यूटर या स्टूडडयो, ऑडडयो ररकॉडडिंग (और कुछ हद तक वीडडयो ररकॉडडिंग) कहानी यनमाभण में 
बहुत उपयोगी कायभ करते हैं। िबक्रक रेडडयो के ललए ऑडडयो ररकॉडभ करने के मुद्दों को कहीं और यनपटाया 
िाता है, िैसे क्रक अध्याय 48, नए मीडडया ररकॉडडिंग उपकरणों के उपयोग में शालमल हैं: 
ररमाइंिर बनाना: एक बार ररपोटभर की नोटबुक या कागि के स्िैप, कर्ी-कर्ी आपको क्रकसी चीज के बारे में 
याद ददलाने के ललए एक बहुत ही त्वररत नोट बनाने की आवश्यकता होगी। एक स्माटभ फोन का उपयोग करना, 
कहना, यह लसफभ  एक शब्द, वाक्यांश या छोटा वाक्य हो सकता है, िो आपको बाद में कुछ करने की याद 
ददलाता है, िैसे, "क्रकररबाती का उच्चारण देखे"। (यह "की-री-बेस" है) 
टटप्पझणयां लेना: िबक्रक अच्छी पत्रकाररता के ललए नोटबकु अर्ी र्ी आवश्यक हैं, कर्ी-कर्ी कुछ ललखना 
सुवविािनक नहीं होता है या संर्व र्ी नहीं होता है। अगर आपको क्रकसी की बात को नोट करने की 
आवश्यकता है, तो उन्हें अपने ऑडडयो ररकॉडभर पर ररकॉडभ करना आसान हो सकता है। बाद में अपने नोट्स के 
ववलशष्ट्ट र्ागों को खोिने के ललए, आपको अपने ऑडडयो रीप्ले पर आगे और पीछे स्िॉल करना होगा, इसललए 
हो सकता है क्रक बीते हुए समय पर ध्यान दें ताक्रक आप उन्हें अपने काउंटर पर आसानी से ढंूढ सकें । डडजिटल 
वॉयस ररकॉडभर िैसे कुछ उपकरणों में वास्तव में एक बटन होता है जिसे आप उन िगहों पर डडजिटल "माकभ र" 
डालने के ललए दबा सकते हैं िो आपको लगता है क्रक आप बाद में िर्लदी वापस लौटना चाहेंगे। िब तक आप 
अपने नोट्स को वापस चलाए िाने पर सुन सकते हैं, तब तक उनकी तकनीकी गुणविा सुवविा से कम 
महत्वपूणभ नहीं है। 
वास्तववकता की ररकॉडििंग: यदद आप अपने तैयार यनलमभती में र्ाषण या अन्य ध्वयनयों को क्रफर से लेना चाहते 
हैं, तो यह महत्वपूणभ है क्रक आपकी ररकॉडडिंग सवोिम तकनीकी गुणविा की है। यह आमतौर पर एक पेशेवर  
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स्टूडडयो में हो सकता है, हालांक्रक टेलीफोन या इंटरनेट चैनलों िैसे स्काइप या फेसटाइम के माध्यम स ेररकॉडडिंग 
करते समय साविानी बरतनी चादहए। 

कानूनी उद्देश्यों के ललए एक ररकॉडभ बनाना, िो कहा गया िा वह वववाद का ववषय बन िाता है। ववश्वास 
बनाए रखने और कानूनों का पालन करने के ललए, आमतौर पर अपने साक्षात्कारकताभ को यह बताना सबस े
अच्छा होता है क्रक आप उन्हें ररकॉडभ कर रहे हैं। कई देशों में कानून हैं क्रक आप कब और कैसे अन्य लोगों को 
ररकॉडभ कर सकते हैं, आमतौर पर उनकी सहमयत की आवश्यकता होती है। 

स्व्हडिओ ररकॉडििंग  : 20वी ंशताब्दी के अधिकांश टेलीववजन युग में, पत्रकारों के ललए अपने स्वयं के दृजष्ट्टकोण 
को शूट करना असामान्य िा। क्षेत्र में, यहां तक क्रक छोटे दल में कम से कम एक पत्रकार, एक कैमरा ऑपरेटर 
और एक साउंड ररकॉडड भस्ट शालमल िे, इसललए प्रत्येक अपनी र्ूलमका पर ध्यान कें दद्रत कर सकता िा। अधिक 
िदटल ररपोटों के ललए उनके साि एक यनमाभता र्ी हो सकता है िो व्यवस्िाओं को देखता है और पत्रकार को 
साक्षात्कार स्िावपत करने, प्रश्न तैयार करने और स्िान खोिने में मदद करता है।  

21 वीं सदी की शुरुआत के आसपास, लागत कम करने के ललए टेलीवविन नेटवकभ  ने वीडडयो पत्रकाररता के 
साि प्रयोग करना शुरू कर ददया, िहां पत्रकार ने अपनी दृजष्ट्ट और ध्वयन को ररकॉडभ करन ेसदहत, पहल ेसहायक 
दल द्वारा संर्ाल ेगए सर्ी काम क्रकए। ये एक ववशेषज्ञ दल के साि शूट क्रकए गए फुटेि के रूप में अच्छे नहीं 
लग रहे िे, लेक्रकन इसका मतलब िा क्रक कहायनयों को कवर क्रकया िा सकता है िो अन्यिा खासकर ववदेशी 
स्िानों में, संर्व नहीं हो सकता है। प्रसारण स्टूडडयो में अंयतम उत्पादन वापस पूरा क्रकया िा सकता है। 
छोटे हैंडीकैम और क्रफर कैमरों के साि स्माटभ फोन के ववकास स ेलगर्ग कोई र्ी अब ध्वयन के साि अपना 
वीडडयो शूट कर सकता है, िो पहले अनुपलब्ि स्रोतों मे िा, िैसे क्रक संघषभ, अपराि, और अन्य घटनाओं को 
क्रफर्लमाने वाले आम लोग दरूी के कारण पत्रकारों के ललए सहि नहीं हैं। गैर-पेशेवरों से इस तरह के फुटेि 
टेलीवविन कवरेि का एक महत्वपूणभ और तेिी से अपेक्षक्षत दहस्सा बन गए हैं, िब तक क्रक अनुपजस्ित होने 
पर ऑन-द-स्पॉट दृजष्ट्ट स्पष्ट्ट होती है। 2020 में लमनेसोटा के एक पुललस अधिकारी द्वारा अफ्रीकी अमेररकी 
व्यजक्त िॉिभ फ्लॉयड की हत्या ने एक धचगंारी को हवा दी िो संयुक्त राज्य अमेररका और दयुनया र्र में ब्लैक 
लाइव्स मैटर आंदोलन बन गई, कुछ ऐसा होने की संर्ावना नहीं िी, फ्लॉयड की हत्या का वीडडयो राहगीरों 
द्वारा नहीं देखा गया िा- जिसे डानेला फे्रजजयर द्वारा और क्रफर इंटरनेट पर पोस्ट क्रकया गया। 
हमेशा मौिूद वीडडयो के इस युग में पत्रकारों के ललए चुनौती यह है क्रक कहानी को अपनी आवाि और दृजष्ट्ट स े
इस तरह से बताया िाए क्रक दशभकों के ललए स्पष्ट्टता, पररप्रके्ष्य और संदर्भ िुड िाए। इसका मतलब है क्रक आप 
अन्य लोगों द्वारा देखे गए ववजन शॉट का उपयोग कर सकते हैं, शायद इंटरनेट से (कानूनी रूप से) डाउनलोड 
क्रकया गया है, लेक्रकन वववरण को सटीक रूप से समझाते हुए और अपने स्वयं के वीडडयो के साि लापता दृजष्ट्ट 
को र्रना, या तो स्िान पर या स्टूडडयो में वापस शूट क्रकया गया है। 
स्स्र्र फोटोग्राफी: हालांक्रक अर्ी र्ी फोटोिाफी को अक्सर वीडडयो के उपेक्षक्षत र्ाई के रूप में देखा िाता है, 

इसमें कई ताकतें हैं िो इसे क्रकसी र्ी माध्यम या मर्लटीमीडडया प्रस्तुयतयों में उपयोगी यनमाभण उपकरण बनाती 
हैं। जस्िर फ़ोटो लेना त्वररत और सरल है, चाहे वह समवपभत कैमरे का उपयोग कर रहे हों या स्माटभ फ़ोन पर 
कैमरे का। अधिकांश आिुयनक डडजिटल कैमरे/कैमरा फोन काफी अच्छी गुणविा वाले शॉट्स लेते हैं और 
ववलर्न्न प्रकाश व्यवस्िा की जस्ियत के साि स्वचाललत रूप से सामना करते हैं। लसगंल फे़्रम में वीडडयो की 
तुलना में इसके ललए बहुत कम डेटा की आवश्यकता होती है, इसललए मेमोरी लेने और सहेिने में तेज होते हैं 
और संचाररत करने के ललए कम समय और डेटा की आवश्यकता होती है, चाहे आप इसे क्रकसी दरूस्ि प्राप्तकताभ 
को र्ेि रहे हों या केवल अपने कंप्यूटर पर रख रहे हो। एक बहुत अच्छी जस्टल फोटो में एक यादगार तरीके 
से अिभ और र्ावना को समेटने की अपनी शजक्त होती है। इसका एक बडा उदाहरण अमेररकी फोटो िनभललस्ट 
डब्र्लयू यूिीन जस्मि द्वारा 1971 में ली गई एक श्वेत-श्याम तस्वीर "टोमोको उमूरा इन हर बाि" है, जिसमें 
िापानी मां रयोको उमूरा को स्नान में अपनी गंर्ीर रूप से अपंग बेटी टोमोको को पारा के िहर से त्रस्त 
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ददखाते हुए ददखाया गया है। फोटो दोनों तिाकधित लमनामाता रोग के प्रर्ाव को ददखाते हैं, िबक्रक रयोको के 
प्यार और समपभण को उसकी बेटी की देखर्ाल में व्यक्त करते हैं। [टोमोको का 1977 में 21 वषभ की आयु में 
यनिन हो गया।] 
एक जस्िर फोटो दशभक को उस समय तक देखने देता है िब तक वे एक छवव को देखना चाहते हैं, िो वे देखते 
हैं उसे समझने के ललए और उस पल के बारे में सोचने के ललए समय लगता है। ऑनलाइन वीडडयो जक्लप को 
अक्सर क्रफर से चलाया िा सकता है लेक्रकन छववयों की शृंखला अक्सर एक महान फे्रम को ढंक सकता है िो 
कहानी के सार को समादहत करता है। एक महान समाचार फोटो कैप्चर करता है जिसे फोटोिाफर हेनरी 
कादटभयर-िेसन ने "यनणाभयक क्षण" कहा, एक घटना का वह सबसे अच्छा शॉट िो अयनयोजित और गुिर रहा है, 

िहां छवव घटना के सार का प्रयतयनधित्व करती है। 

 

 

 

 

न्यू मीडडया युग ने मीडडया यनमाभताओं और उनके दशभकों के ललए कई नई तकनीकों को उपलब्ि कराया है। 
इसने पत्रकारों के ललए नए उपकरण और पाठकों, श्रोताओं और दशभकों के ललए नए मंच प्रदान क्रकए हैं। बहोत 
कुछ चुनने के साि, इसने सर्ी के ललए क्षेत्र को र्ी िदटल बना ददया है। यनमाभता महसूस करते हैं क्रक 
रचनात्मक और प्रयतस्पिी बने रहने के ललए नवीनतम उपकरणों और तकनीकों के साि बने रहने की 
आवश्यकता है, िबक्रक दशभकों को पसंद के साि िोडा िा सकता है और कर्ी-कर्ी उन पर सामिी िोने की 
यनरंतर िार से अलर्र्ूत हो सकते हैं। हम इन मुद्दों की कहीं और िांच करेंगे िब हम चचाभ करेंगे क्रक लोग 
एक तरह की सामिी को दसूरे पर चुनते हैं। 
पुराना (या पारंपररक या ववरासती) मीडडया आमतौर पर वप्रटं, एनालॉग प्रसारण और लसनेमाघरों (मवूी धिएटर) में 
ददखाई िाने वाली क्रफर्लमों तक सीलमत रहा है। उन्होंने समाचार पत्र और पबत्रकाएं, रेडडयो और टेलीवविन और 
मूवी क्रफर्लमें शालमल की हैं, जिनमें से प्रत्येक ने अपने यनलमभती को र्ूलम, समुद्र या हवा में पाठकों तक या 
वायरलेस या केबल ट्रांसलमशन नेटवकभ  पर रेडडयो और टीवी सेट पर उनके श्रोताओं और दशभकों के ललए प्रसाररत 
करके अपेक्षाकृत "यनजश्चत" मात्रा में सामिी ववतररत की है। । पहले के समय में, कई लोगों को मुख्य फीचर 
क्रफर्लम की शुरुआत से पहल,े लसनेमाघरों में पेश की िाने वाली क्रफर्लम के सेर्लयुलाइड रीलों पर समाचार, समाचार 
और करंट अफेयसभ कायभिमों से समाचार प्राप्त होते िे। 1960 और 70 के दशक तक ये लगर्ग पूरी तरह से 
समाप्त हो चुके िे, लोगों के घरों में टेलीवविन बुलेदटनों द्वारा प्रयतस्िावपत क्रकया गया िा। 
िबक्रक प्रसारण में कुछ लचीलापन होता है और पत्रकारों को बुलेदटन या कायभिमों के बीच अपनी सामिी 
बदलने की अनुमयत देता है, पेपर-आिाररत समाचार पत्र और पबत्रका सामिी को एक बार वप्रदंटगं प्रेस समाप्त 
होने के बाद, अगला संस्करण प्रकालशत होने तक नहीं बदला िा सकता है। 

न्यू मीडडया प्लेटफॉमभ आमतौर पर बहुत अधिक लचीले होते हैं और ववलशष्ट्ट प्रकार के समाचारों या उनके 
दशभकों के ववशेष क्षेत्रों के ललए बेहतर रूप से तैयार क्रकए िा सकते हैं। न्यू मीडडया प्लेटफॉमभ में शालमल हो 
सकते हैं: 
डिस्जटल रेडियो और डिस्जटल टेलीववजन: डडजिटल ट्रांसलमशन से प्रर्ावी रूप से अयतररक्त लसग्नल स्पेस (जिस े
बैंडववड्ि कहा िाता है) का उपयोग करते हुए, िॉडकास्टर संगठन दशभकों या श्रोताओं के ललए अधिक चैनल 
प्रदान करने के ललए स्पेक्ट्रम के आवंटन को ववर्ाजित कर सकते हैं, बेहतर गुणविा वाले लसग्नल प्रदान कर 
सकते हैं और/या अयतररक्त संचाररत कर सकते हैं। डडजिटल टीवी या रेडडयो के ललए काम करने वाल ेपत्रकारों 
को टेक्स्ट, ऑडडयो और/या वीडडयो सामिी यनमाभण करने के ललए तैयार रहना चादहए। 

3.5.4 न्यू मीडिया प्लैटफ़ामा 
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स्माटा टीवी: यह िॉडकास्टर/इंटरनेट सेवाओं िैसे वॉयस कमांड, ऑन-डडमांड प्रोिाम, ऐप और स्काइप िैस े
दरूसंचार के बीच अयतररक्त सेवाएं और अंतःक्रियाशीलता प्रदान करने के ललए इंटरनेट और/या दशभक के  

 

वाई-फाई नेटवकभ  से िुडी डडजिटल टेलीवविन तकनीक का उपयोग करता है। क्रफर से, पत्रकारों को स्माटभ टीवी के 
ललए सामिी का उत्पादन करने के ललए मर्लटीमीडडया कौशल की आवश्यकता हो सकती है, हालांक्रक उनकी 
अधिकांश सामिी अलग मीडडया से मौिूदा सामिी के संयोिन या पूरक से आ सकती है। 
नोट: डडजिटल प्रसारण प्रौद्योधगक्रकयां कई देशों में उपलब्ि नहीं हैं और यहां तक क्रक ऑस्टे्रललया िैसे तकनीकी 
रूप से उन्नत देशों में र्ी, डडजिटल टेलीवविन सावभर्ौलमक रूप से उपलब्ि नहीं है और स्िलीय डडजिटल 
ऑडडयो प्रसारण (डीएबी+) 2021 में ऑस्टे्रललया के केवल नौ शहरों में उपलब्ि है, हालांक्रक कुछ अयतररक्त 
डडजिटल रेडडयो सेवाएं इंटरनेट कनेक्शन पर र्ी उपलब्ि हैं। 

वेब साइट: अधिकांश समाचार पत्र और पबत्रकाए ंअब इंटरनेट पर र्ी उपलब्ि हैं ("ऑनलाइन संस्करण" में) या 
तो मुफ्त या सदस्यता के ललए, जिसे "पेवॉल" कहा िाता है। उन्हें कंप्यूटर, टैबलटे (िसै,े आईपडै) या स्माटभ फोन 
पर पढ़ा िा सकता है, हालांक्रक छोटे मोबाइल उपकरणों की स्िीन पर पठनीयता बहुत अच्छी नहीं हो सकती है। 
कई समाचार पत्र और पबत्रकाएं "डडजिटल संस्करण" ("प्रयतकृयत संस्करण" के रूप में र्ी िाना िाता है) का 
उत्पादन करती हैं, िो इंटरनेट पर ववतररत क्रकए िाते हैं और बबर्लकुल उनके मुदद्रत संस्करणों के पषृ्ट्ठों की तरह 
ददखते हैं, िो लेआउट, हेडलाइन, टेक्स्ट शैली और प्रदशभन ववज्ञापनों के साि पूणभ होते हैं। अधिकांश प्रसारकों के 
पास अपनी सेवाओं को बढ़ावा देने के ललए या गेटवे के रूप में वेबसाइटें र्ी होती हैं, जिसके माध्यम से दशभक 
स्ट्रीम क्रकए िा रहे अपने कायभिमों तक पहंुच सकते हैं। 
अपॅ्स: हालांक्रक वे वेबसाइटों की तरह ददख सकते हैं और काम कर सकते हैं, अॅप्स (सॉफ़्टवेयर एजप्लकेशन) 
स्टैंड-अलोन प्रोिाम हैं िो इंटरनेट िाउजर की आवश्यकता के बबना एक ववलशष्ट्ट प्रदाता (िैसे, समाचार पत्र, 

प्रसारक आदद) स ेसामिी ववतररत करते हैं। अॅप्स को ववलशष्ट्ट उपकरणों पर देखने के ललए बेहतर रूप स ेतैयार 
क्रकया िाता है, इसललए टैबलेट के ललए अॅप स्माटभफोन के ऐप से अलग हो सकता है। मीडडया संगठन तेिी से 
अपने स्वयं के अॅप्स के माध्यम से अपनी सामिी की आपूयतभ करते हैं ताक्रक िाउजर इसे कैसे ददखाएगा, इसके 
बिाए इसे प्रदलशभत क्रकया िाता है। 
ब्लॉग: वेब लॉग के ललए संक्षक्षप्त, ऑनलाइन कमेंट्री या डायरी जिसे अक्सर क्रकसी के र्ी द्वारा उनके ववशेष 
दहतों, रुधच, पररवार, रािनीयत आदद के बारे में ललखा और ररकॉडभ क्रकया िाता है। कई मीडडया संगठन 
योगदानकताभओं को अयतररक्त िानकारी या राय कॉलम प्रदान करने वाले ब्लॉग ललखने की अनुमयत देते हैं िो 
उनके मुख्य संस्करण में प्रकालशत नहीं होते हैं। ऐस े ब्लॉग में अक्सर यह अस्वीकरण होता है क्रक व ेमुख्य 
प्रकाशन की राय नहीं दशाभते हैं। 
पॉिकास्स्टंग और व्लॉग कास्स्टंग: पॉडकास्ट सािारणत: इंटरनेट पर ववतररत की िाने वाली एकल ऑडडयो 
सामिी होती है। वे रेडडयो प्रसारकों की तुलना में कम जक्लष्ट्ट और महंगी लसस्टम का उपयोग करने वाले 
व्यजक्तयों द्वारा बनाए िा सकते हैं। समाचार और समसामययक मामले पॉडकाजस्टंग की केवल एक छोटी शैली 
बनाते हैं। िबक्रक पत्रकाररता के सामान्य मानक समाचार-िाडेंड पॉडकास्ट पर लागू होने चादहए, वे अक्सर अधिक 
व्यजक्तपरक होते हैं, आंलशक रूप स े संपादकीय यनरीक्षण की कमी के कारण होती है। व्लॉग काजस्टंग (या 
व्लॉधगगं) यह पॉडकाजस्टंग का एक वीडडयो संस्करण है। 

लाइव ब्लॉधगगं: लाइव प्रसारण और ब्लॉधगगं के बीच एक फरक होता है, लाइव ब्लॉधगगं यह रोललगं कवरेि या 
एक िेक्रकंग या अनफोजर्लडंग न्यूि इवेंट प्रसाररत करने का प्रयास करता है। वतभमान में, लाइव ब्लॉधगगं त्यों 
और दटप्पर्णयों के यनरंतर अद्यतन से िोडा अधिक है, हालांक्रक यह अधिक पररष्ट्कृत होता िा रहा है। लाइव 
ब्लॉधगगं पर अधिक िानकारी हम बाद मे लेंगे। 
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स्रीशमगं: िबक्रक स्ट्रीलमगं आमतौर पर अन्य नए मीडडया ऑडडयो / वीडडयो सामिी को ले िाने का तरीका है, 

यह पारंपररक स्िानीय प्रसारकों (ववदेशी सदहत) स ेपरे दशभकों तक पहंुचने की क्षमता प्रदान करता है और लोगों 
को अपनी पसंद के अनुसार देखने या सुनने के ललए समय-समय पर बदलाव करने की अनुमयत देता है। .  

 

स्ट्रीलमगं में आमतौर पर ऑडडयो ऑन डडमांड (एओडी) और वीडडयो ऑन डडमांड (वीओडी) िैसी प्रौद्योधगक्रकया ं
शालमल होती हैं। 
शायद स्ट्रीलमगं के सबस ेप्रलसद्ि तरीके ओवर-द-टॉप (ओटीटी) मीडडया सेवाए ंहैं िो दशभकों को सीिे इंटरनेट के 
माध्यम से सामिी प्रदान करती हैं। ओटीटी केबल, िॉडकास्ट और सैटेलाइट टेलीवविन प्लेटफॉमभ को बायपास 
करता है (यानी, "ओवर द टॉप"), िो परंपरागत रूप से ऐसी सामिी के ववतरकों के रूप में काम करते हैं। 
ओटीटी सेवाएं अलग-अलग देशों में अलग-अलग हैं, लेक्रकन दयुनया र्र में नेटजफ्लक्स, डडजनी + और हुलु िैसे 
मनोरंिन ददग्गिों से लेकर बीबीसी आईप्लेयर (यूके) और एबीसी आईव्यू (ऑस्टे्रललया) िैसे "पूणभ सेवा" 
सावभियनक प्रसारकों तक की सबसे अच्छी ज्ञात रेंि है। 

पोटेबल डिस्जटल उपकरण: कई मीडडया संगठन स्माटभफोन िैसे मोबाइल उपकरणों पर सामिी ववतररत करने के 
ललए ऐप्स का उपयोग करते हैं। यह सामिी या तो उनके मुख्य संस्करणों या कायभिमों के समान हो सकती है 
या ववशेष रूप से मोबाइल उपकरणों के ललए बनाई िा सकती है। 

सोशल मीडिया: ये दशभकों तक समाचार और वतभमान गयतववधिया पहंुचाने के ववलर्न्न तरीकों की मेिबानी करते 
हैं। वषभ 2021 में समाचार और वतभमान गयतववधियां के ललए इस्तेमाल क्रकए िाने वाले प्रमुख सोशल मीडडया 
फेसबुक, यूट्यूब, ट्ववटर और इंस्टािाम िे। सोशल मीडडया पर समाचार सामिी अक्सर सिावादी देशों में 
प्रयतबंधित होती है, जिनके पास कम्युयनस्ट चीन में वीचैट और लसना वीबो और रूस में वोकॉन्टैक्टे िैसे अपने 
स्वयंचाललत प्लेटफॉमभ हो सकते हैं। 

ऑनलाइन गेशमगं: हालांक्रक वास्तव में पत्रकाररता के ललए एकल प्लेटफॉमभ नहीं है, यह त्य क्रक यह उन लोगों 
तक पहंुचता है िो यनयलमत समाचार उपर्ोक्ता नहीं हो सकते हैं, इसका मतलब है क्रक गेम के आसपास गेलमगं 
साइटों में समाचार और िानकारी डालने के अवसर हैं। यह गेमसभ तक समाचार और उनके ललए ववशेष रुधच की 
िानकारी तक पहंुचने के ललए उपयोगी हो सकता है। वषभ 2021 में, दयुनया र्र में 1.2 लमललयन लोगों के 
संयुक्त राष्ट्ट्र ववकास प्रोिामर के मौसम सवेक्षण को वीडडयो गेम और पहेली में ववज्ञापनों के माध्यम से 
ववतररत क्रकया गया िा, जिसमें एंिी बड्भस, सबवे सफभ सभ, सुडोकू और वड्भस ववद फ्रें ड्स शालमल िे, और इससे 
ववशेष रूप से युवा लोगों तक पहंुचने में मदद लमली। 
अन्य नए मीडडया प्लेटफॉमभ हैं िो पत्रकाररता के ललए शायद ही कर्ी उपयोग क्रकए िाते हैं। इसमे शालमल है: 
ऑस्प्टकल डिस्क और पोटेबल स्टोरेज: डीवीडी, ब्लू-रे डडस्क और सीडी िैस ेमीडडया अब पुरानी या "संिमण" 
प्रौद्योधगक्रकयों के रूप में देख ेिा रहे हैं, जिन्हें इंटरनेट-आिाररत प्लेटफॉमभ की तात्काललकता और लचीलेपन से 
बदल ददया गया है। व ेअर्ी र्ी मनोरंिन और लशक्षा के ललए उपयोग क्रकए िाते हैं िहां इंटरनेट कनेक्शन 
महत्वपूणभ नहीं है। ब्ल-ूरे ववशेष रूप से बहुत उच्च-गुणविा वाली छववयां उत्पन्न करता है िबक्रक ऑडडयो सीडी 
स्ट्रीलमगं की तुलना में बेहतर ध्वयन गुणविा प्रदान करती है, िो ट्रांसलमशन के ललए लसग्नल को संपीडडत करती 
है। ये मीडडया अर्ी र्ी विृधचत्रों के यनमाभण, र्ंडारण और ववतरण और उच्च गुणविा वाले ऑडडयो और वीडडयो 
के कच्चे फुटेि के ललए उपयोगी हो सकते हैं। 
वीडियो गेशमगं: चाहे प्लेस्टेशन और एक्सबॉक्स िैसे उपकरणों के माध्यम से या ऑनलाइन मर्लटीप्लेयर प्रोिाम 
के माध्यम से, डडवाइस-आिाररत गेम बबना इंटरनेट कनेक्शन के र्ी खेले िा सकते हैं और ऑनलाइन गेम की 
तुलना में उच्च वीडडयो गुणविा वाले हो सकते हैं, हालांक्रक यह बदल रहा है क्योंक्रक इंटरनेट कनेक्शन तेज हो 
रहे हैं। ये पत्रकाररता के ललए ववलशष्ट्ट रुधच के हो सकते हैं। 
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डिस्जटल/टेक आटा: नई इलेक्ट्रॉयनक और डडजिटल तकनीकों का उपयोग करती है, िो अक्सर दशभकों से पररधचत 
होती हैं और नए, असामान्य तरीकों से इंटरैजक्टव या उिेिक होने के ललए डडजाइन की िाती हैं। ये कला और 
मनोरंिन पत्रकारों के ललए रुधचकर हो सकते हैं। 

 

 

 

उपयुक्त माध्यम का चयन: सामिी के उत्पादन और ववतरण के ललए उपयोग क्रकए िाने वाले नए मीडडया 
प्लेटफॉमभ (ववधियों) का चुनाव कई कारकों पर यनर्भर करता है, िैसे: 
वतामान क्षमता: क्या संगठन या व्यजक्त के पास वेबसाइट, सोशल मीडडया, वीडडयो स्ट्रीम, पॉडकास्ट आदद बनाने 
के ललए पयाभप्त क्षमता (संसािन) है और इसे र्रने के ललए पयाभप्त सामिी है? 

लागत: न्यू मीडडया बहुदा पुराने मीडडया, जिसके ललए वप्रदंटगं प्रेस, ट्रांसपोटभ नेटवकभ , स्टूडडयो, ट्रांसलमशन टावर 
इत्यादद िैसे बुयनयादी ढांचे की आवश्यकता होती है, उसकी तुलना में सस्ता ववतरण प्लेटफॉमभ होता है। 
हालांक्रक, कंप्यूदटगं उपकरण, प्लेटफॉमभ यनमाभण, इंटरनेट लागत, डडजिटल ररकॉडडिंग प्रौद्योधगकी, प्रलशक्षण आदद िसै े
बुयनयादी ढांचे की लागत अर्ी र्ी है। 

प्रौद्योधगक्रकयों की उपलब्िता: कई देशों में नई मीडडया प्रौद्योधगक्रकयां िैसे तेि इंटरनेट नेटवकभ , मोबाइल 
डडवाइस डेटा ट्रांसलमशन आदद, उपलब्ि नहीं हो सकती हैं या अच्छी तरह से स्िावपत नहीं हो सकती हैं। 

दशाकों द्वारा उपयोग: क्रफर से, कुछ देशों में दशभकों के पास कुछ नई डडजिटल तकनीकों तक पहंुच नहीं हो 
सकती है और वे उनका उपयोग करने से पररधचत नहीं हो सकते हैं। ववकासशील देशों में कई नागररक अर्ी र्ी 
अपने अधिकांश समाचारों के ललए स्िायनक एनालॉग रेडडयो या टेलीवविन पर यनर्भर हैं। 

ववतनयमन: िबक्रक इंटरनेट-आिाररत प्रौद्योधगक्रकयों ने कई समाचार मीडडया और उनके दशभकों के ललए यनलमभती 
उपकरण और प्रकाशन प्रणाली को अधिक सुलर् बना ददया है, कुछ सरकारें उन पर प्रयतबंि लगाती हैं, या तो 
लोगों को नुकसान से बचाने के ललए (िैसे, अश्लील सादहत्य, अर्द्र र्ाषा आदद) या रोकने के ललए नागररक ऐसी 
खबरें देखना या सुनना िो उनके नेताओं के ललए महत्वपूणभ या संकोचशील हैं। उदाहरण के ललए, चीनी सरकार 
यनयलमत रूप से िीमेल, गूगल, यूट्यूब, फेसबुक, इंस्टािाम और अन्य िैसे प्लेटफॉमभ को ब्लॉक करती है। और 
यह Weibo, Renren और YouKu िैसे घरेलू प्लटेफॉमभ को साविानीपूवभक यनयंबत्रत करता है। िबक्रक दयुनया में 
सबसे कठोर यनयंत्रण नहीं - उिर कोररया और अन्य दमनकारी शासन बदतर हो सकते हैं - चीनी सरकार की 
सख्त सेंसरलशप प्रिाओं को चीन का महान फ़ायरवॉल कहा गया है। 
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__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

ववषय से संबंधित वीडियो के शलए क्यूआर कोि स्कैन करें या शलकं पर स्क्लक करें  

 

 

 

लेख ललखना   

 

https://youtu.be/gUui94Xd85s 

प्रस्तुयत से पहले ववचारों का मूर्लयांकन 

 
https://youtu.be/o_6teoi-Zt8 

कहानी ढंूढना  

 

https://youtu.be/LXyzm8ZpyWQ 

संदेशों के ललए मीडडया और चैनल चुनना 

 
https://youtu.be/XZb6eHdi_os 

सामुदाययक समाचार ललखना   

 

https://youtu.be/rgwO480uXNw 

मूल कारण ववश्लेषण का आयोिन 

 
https://youtu.be/oMZg-Q8EBek 

  

https://youtu.be/gUui94Xd85s
https://youtu.be/o_6teoi-Zt8
https://youtu.be/LXyzm8ZpyWQ
https://youtu.be/XZb6eHdi_os
https://youtu.be/rgwO480uXNw
https://youtu.be/oMZg-Q8EBek
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प्रमुख अध्ययन तनष्ट्पवि 
 

इस मॉड्यूल के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न में सक्षम होंगे: 
1. घटना के ललए उपयुक्त साक्षात्कार के उद्देश्यों और व्यजक्तयों या व्यापक दशभकों और संगठन के ललए इसकी 
प्रासंधगकता की पहचान करना। 

2. साक्षात्कार क्रकए िाने वाले व्यजक्त (व्यजक्तयों) के बारे में अभ्यास करना। 

3. जिस अविारणा/कहानी/मामले पर साक्षात्कार की योिना बनाई िा रही है, उससे संबंधित प्रश्नों की सूची 
तैयार करना। 

4. िब र्ी आवश्यक हो, प्रासंधगक साक्ष्य के साि जिरह की तैयारी करना। 

5. प्रासंधगक प्रश्न तैयार करना और साक्षात्कार के प्रकार और संबंधित संपादकीय लक्ष्यों से अवगत रहना। 

6. साक्षात्कार (लाइव) या आसपास की िनता के साि बातचीत शुरू होने से पहले सर्ी सेट-अप गयतववधियों, 
िैसे क्रक लाइव, प्री-ररकॉडेड, आमने-सामने, टेलीफोन, स्काइप या वीडडयो कॉल पर, एक बाहरी स्िान पर (िसै,े घर, 

कायाभलय, होटल, या सावभियनक स्िान), स्टूडडयो आदद. को पूरा करना। 

7. घटना से संबंधित व्यजक्तयों से पूछे िाने वाल ेप्रश्नावली का नमूना तैयार करना। 

8. व्यजक्तगत और संबंधित प्राधिकरण की र्ूलमकाओं की समझ के साि िलमक तरीके, अिाभत, प्रश्न पछूें , उिर / 
िानकारी प्राप्त करें, बातचीत में र्ाग लें, और ववषयों का सिुार, इसके साि साक्षात्कार आयोजित करना। 

9. साक्षात्कारकताभ के मौर्खक और गैर-मौर्खक संकेतों का ववश्लेषण करना, बातचीत के प्रवाह को परूा करना, और 
र्ूलमका के ललए उपयुक्त बातचीत को चुनौती देना। 

 

इकाई 4.1 - साक्षात्कार: महत्व और प्रक्रक्रया 
इकाई 4.2 - साक्षात्कार की तकनीक: साक्षात्कार कौशल 
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इकाई 4.1 - साक्षात्कार: महत्व और प्रक्रक्रया 

इकाई उद्देश 
इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. साक्षात्कार की तैयारी के ललए आवश्यक चरणों का वणभन करना। 

2. साक्षात्कार आयोजित करने के ललए आवश्यक कौशलों की सूची बनाना। 

3. आप साक्षात्कार से क्या हालसल करना चाहते हैं, इसे पहले से नोट कर लेना। 

4. साक्षात्कार आयोजित करने के ललए जस्ियत या व्यजक्त के अनुसार अपनी खुद की रणनीयत (कारभवाई का 
कोसभ) तैयार करना। 

 

 

 
 

साक्षात्कार यह एक साक्षात्कारकताभ (पत्रकार) और साक्षात्कारदाता के बीच आमने-सामने बातचीत के माध्यम से 
पत्रकाररता के क्षेत्र में िानकारी एकत्र करने की अत्यधिक प्रचललत तकनीकों में से एक है। साक्षात्कारदाता एक 
प्रयतवादी है और वह एक सेललबिटी या समाचार का स्रोत या क्रकसी क्षेत्र का ववशेषज्ञ या अपराि/आपदा का 
लशकार या क्रकसी संगठन का अधिकारी या प्रयतजष्ट्ठत व्यजक्तत्व हो सकता है। चचाभ एक स्टूडडयो में या आपसी 
सुवविा के क्रकसी र्ी स्िान पर या बस एक टेलीफोन कॉल या इंटरनेट आिाररत टेक्स्ट चैदटगं पर हो सकती है, 

लेक्रकन यह उर्ललेख करना महत्वपूणभ है क्रक साक्षात्कार केवल दो व्यजक्तयों के बीच की बातचीत होती है। यदद 

4.1.1 प्रस्तावना  
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संवाद एक-से-एक नहीं है, तो यह साक्षात्कार नहीं है; हालांक्रक, यह पैनल संवाद, वाद-वववाद, प्रेस कॉन्फ्रें स या प्रसे 
मीट िैसे पत्रकारीय प्रयास का कोई अन्य रूप हो सकता है। 

िहां तक एक साक्षात्कारदाता की व्यजक्तगत राय, ववचार और िारणा का संबंि है, साक्षात्कार में प्राप्त िानकारी 
को पत्रकाररता सामिी का सबसे प्रामार्णक और ववश्वसनीय र्ाग माना िाता है। हालाकं्रक एक साक्षात्कारकताभ 
वास्तव में साक्षात्कार को अंिाम देता है, लके्रकन उसे एक सतू्रिार माना िाता है, िो साक्षात्कार के सर्ी पहलओंु 
की कर्लपना, योिना, संचालन और प्रक्रिया करता है, लेक्रकन आदशभ रूप से क्रकसी की अपनी राय, ववचार और 
िारणा को िोपने की अनुमयत नहीं है।  

 
 

 

मीडडया सामिी बनाने के ललए ववलर्न्न प्रारूप हैं। एक पत्रकार कच्चे सामिी (िानकारी) को इकट्ठा करने के 
ललए अलग तरह से योिना बनाता है और काम करता है। ववषय वस्तु की ववलशष्ट्टता के अनुसार, एक पत्रकार 
अपनी कायभशैली को तैयार करता है ताक्रक पत्रकाररता के आउटपुट को उपयुक्त रूप तैयार क्रकया िा सके। 
इस ढांचे में, एक साक्षात्कार में एक-स-ेएक बातचीत के माध्यम से महत्वपूणभ और समाचार योग्य िानकारी 
यनकालने के ललए एक ववशेष प्रकार का अनुसरण शालमल है। इस प्रक्रिया में एक पत्रकार उस व्यजक्त के यछप े
हुए सच, ववचार, राय और ववचारों का पता लगाने की कोलशश करता है, जिसके साि उसका साक्षात्कार हो रहा 
है। साक्षात्कार का महत्व इसकी िीवंतता है िो दशभकों को व्यजक्तत्व की सामिी और उपजस्ियत से िोडता है, 

इस तरह साक्षात्कारकताभ और साक्षात्कारकताभ के बीच बातचीत दशभकों की व्यजक्तगत स्मयृत का एक अलर्न्न 
अंग बन िाती है, क्योंक्रक एक साक्षात्कार में व ेबातचीत में पूरी तरह से शालमल हो िाते हैं। . साि ही, एक  

 
 
 

साक्षात्कार की प्रक्रिया में साक्षात्कारकताभ द्वारा कुछ अनकही कहायनयों और ववचारों को प्रकट करने और साझा 
करने की संर्ावना हमेशा बनी रहती है। 

 

 

 

1. तैयारी 
• साक्षात्कार के शलए सही व्यस्क्त का चयन करना: क्रकसी कहानी पर अपने शोि की शुरुआत में, आपको क्रकसी 
ऐसे व्यजक्त से बात करने की आवश्यकता हो सकती है िो आपको सामान्य पषृ्ट्ठर्ूलम दे सके। बाद में, आप 
अपने अंयतम उद्देश को पूणभ करने के ललए क्रकसी ववशेष अनुर्व या दृजष्ट्टकोण वाल े क्रकसी व्यजक्त को ढंूढ 
सकते हैं।  सही पात्रों को खोिने और उनसे िुडने के ललए सर्ी संसािनों, िैसे यनदेलशकाएाँ, सहकमी, आपकी 
अपनी लाइिेरी, अन्य स्रोत, इंटरनेट, प्रोफ़नेट का उपयोग करें। ववशेष रूप से संवेदनशील कहायनयों में, एक 
पारस्पररक रूप से ववश्वसनीय ततृीय पक्ष आपको क्रकसी से िुडने में मदद कर सकता है। 

• साक्षात्कार से पहले शोि करें: अपने साक्षात्कार से पहले चररत्र और ववषय के बारे में जितना हो सके पढे। 
आप िो नहीं िानते उसके बारे में प्रामार्णक रहें। आप इस व्यजक्त स ेबात कर रहे हैं क्योंक्रक आप सब कुछ 
नहीं िानते हैं। यदद आपका नकली ज्ञान है, तो आप शायद अपने चररत्र को मूखभ नहीं बनाएंगे, और आप खुद 
को उससे सीखने के अवसर से वंधचत कर देंगे। 

• अपने प्रश्नों की योजना बनाएं: प्रश्नों की एक वास्तववक ललर्खत सूची होनी चादहए। लेक्रकन साक्षात्कार के 
ललए िाते समय अपने ददमाग में कुछ प्रश्नों का पूवाभभ्यास करने या कार में िोर स ेबोलने से आपको लार् हो 

4.1.2 साक्षात्कार का महत्व  

4.1.3 साक्षात्कार प्रक्रक्रया  
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सकता है। पहले से ववचार करें क्रक आप कौन से अनुवती प्रश्न पूछ सकते हैं, यह इस बात पर यनर्भर करता है 
क्रक चररत्र क्रकसी प्रश्न का उिर कैसे देता है। आप जिन ववषयों के बारे में पूछना चाहते हैं, उनकी एक चेकललस्ट 
रखना एक अच्छा ववचार है। साक्षात्कार के दौरान सूची के स्वािीन न हो िाये, लेक्रकन इसे अंत की ओर देखें, 
यह देखने के ललए क्रक क्या आपने क्रकसी महत्वपूणभ चीज की छोड तो नहीं दी। अपने प्रश्नों की योिना बनाने 
में कहानी के तत्वों का उपयोग चेकललस्ट के रूप में करें: कौन से प्रश्न संघषभ को समझने में मेरी मदद करेंगे? 

चररत्र की प्रेरणा? 

• साक्षात्कार से पहले आप जो शलख सकते हैं उसे शलखें: यदद आप ररपोटभ करते समय ललखते हैं, तो आप बाद 
के साक्षात्कारों के ललए महत्वपूणभ, ववलशष्ट्ट प्रश्न पुछेंग।े आपकी कहानी कहां िा रही है, इसकी आपकी मिबूत 
समझ बाद के साक्षात्कारों पर एक मिबूत ध्यान देगी। 

2. तालमेल – सहिता के ववलर्न्न तत्वों को संबोधित करके ववषय को सरल करने में सहायता करें: 
• सेदटगं: यदद संर्व हो, तो ववषय के वातावरण में, िैसे घर, कायभस्िल, स्कूल, चचभ, अवकाश का स्िान या 
मनोरंिन, यहां साक्षात्कार करें। बहुत समय दें और यदद आप कर सकते हैं, तो ववषय के ललए सुवविािनक 
समय चुनें। लंच या डडनर साक्षात्कार कर्ी-कर्ी काम करता है, लेक्रकन इसके नुकसान र्ी होते हैं: र्ोिन और 
सेवा के ललए रुकावटें, ववषय वाताभ इतनी अधिक होती है क्रक उसके पास खाने के ललए बहुत कम समय होता है, 

नोट्स लेना अधिक कदठन होता है। िब आप कर सकते हैं, एक चलती साक्षात्कार प्रर्ावी होता है: कायभस्िल में 
शुरू करें, खाने के ललए बाहर िाएं, चररत्र के साि घर की सवारी करें, उस ेघर और आंगन ददखाने के ललए कहें। 

• ईमानदारी: ववषय को सामने बताएं, िब आप साक्षात्कार की व्यवस्िा करते हैं और क्रफर िब साक्षात्कार शरुू 
होता है, तो आप क्रकस पर काम कर रहे हैं। इसका मतलब यह नहीं है क्रक आप पहले कदठन प्रश्न पूछें । लेक्रकन 
आप इस ववषय को ईमानदारी से बताए ं क्रक कहानी क्रकस बारे में है और आप क्रकस बारे में पूछ रहे होंगे, 
इसललए कदठन प्रश्न घात की तरह नहीं लगते। 

 

 

• शशकायतें: क्रकसी को इस बारे में कुछ लशकायत हो सकती है क्रक आपने व्यजक्तगत रूप से, आपके अखबार या 
मीडडया ने अतीत में क्रकसी चीि को कैसे कवर क्रकया है। इन लशकायतों को सुनें। उिर देने की िबरदस्ती मन 
मे ना रखे। यदद आप उिर देते हैं, तो बचावात्मक या वववाद के रूप में न दें। यदद आपको खेद नहीं है या यदद 
आप जिम्मेदार नहीं हैं तो क्षमा ना मांगे। अधिकांश लशकायतों को संर्ालने का सबसे अच्छा तरीका बस सुनना 
और स्वीकार करना है, िहां उधचत हो वहां संक्षक्षप्त स्पष्ट्टीकरण ददया िाता है। 

• व्यस्क्तगत संबंि: चररत्र के साि व्यजक्तगत संबंि स्िावपत करने के तरीकों को ढंूढे। क्या आपके पास डेस्क 
पर दी गई तस्वीर के समान उम्र का बच्चा है? उसके बच्चों के बारे में पूछें  और कार की सीटों या कारपूल या 
कार बीमा के बारे में संक्षेप में बताएं, चाहे बच्चे क्रकसी र्ी स्तर पर हों। क्या आपके स्कूल से दीवार पर 
डडप्लोमा है? उन प्रोफेसरों के बारे में संक्षेप में चचाभ करें जिन्हें आपने साझा क्रकया होगा या फु़टबॉल टीम अब 
क्रकतनी खराब है या आप िो र्ी रुधचयां साझा कर सकते हैं। क्रकसी के ललए नकली संबंि या र्खचंाव न करें, 
लेक्रकन कनेक्शन बनाने के वास्तववक तरीकों के ललए सतकभ  रहें। यदद आप व्यजक्त के साि बहुत कम समान 
हैं, तो अपनी कहानी के बारीक फोकस से परे चररत्र में वास्तववक रुधच ददखाकर िुडें। 

• यनयंत्रण: िब तक आपका चररत्र साक्षात्कार के ललए तैयार नहीं हो िाता है, वह शायद आपके और आपकी 
नोटबुक का सामना करने में असहि महसूस करती है। साक्षात्कार की शुरुआत में और क्रफर अंत में, उसे कुछ 
यनयंत्रण दें। जरूर, आप सवाल पूछ रहे हैं, लेक्रकन अगर वह कोई सवाल पूछती है तो उसके सवालों का िवाब दें। 
ववनम्रता से सुनें क्योंक्रक वह कर्ी-कर्ी ववषय से र्टक िाती है। लोग वैस ेबात नहीं करते िैसे हम ललखते हैं। 
वे नेततृ्व को दफन कर सकते हैं (ठीक है, शायद वे बात करते हैं िैसे हम ललखते हैं)। उसे इसके आसपास िाने 
के ललए समय दें। इससे पहले क्रक आप साक्षात्कार समाप्त करें , पूछें  क्रक क्या वह कुछ और िोडना चाहती है। 
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बीच में, आप कुछ सीिे, कदठन प्रश्नों के साि साक्षात्कार को यनयंबत्रत करेंगे। लेक्रकन अगर आप यनयंत्रण साझा 
करते हैं, तो आपका ववषय आपको बेहतर उिर देने के ललए पयाभप्त सहि महसूस कर सकता है। 

3. प्रश्न 

• ववस्ततृ मुक्त प्रश्नों या केवल बात करने के यनमंत्रण से प्रारंर् करें। "मुझे उसके बारे में बताओ।" "वह 
कैसा िा?" "मुझे बताओ...।" ये प्रश्न चररत्र को अपनी कहानी बताने के ललए आमंबत्रत करते हैं। वे उस े
आपको कुछ ऐसा बताने का अवसर र्ी देते हैं जिसके बारे में आप ववशेष रूप से पूछने के ललए पयाभप्त 
नहीं िानते हैं। और प्रश्न की सामान्य प्रकृयत चररत्र को उिर देते समय यनयंत्रण की र्ावना देती है। 

• उिरदायी प्रश्नों और किनों के साि साक्षात्कार को आगे बढ़ाएं िो मूल रूप से चररत्र को बात करते रहने 
के ललए कहते हैं: "उह-हह।" "सचमुच?" "आगे क्या हुआ?" "आपने कैसे प्रयतक्रिया दी?" 

• ववलशष्ट्ट, सीिे प्रश्न पूछें  ताक्रक आपको आवश्यक िानकारी प्राप्त हो सके क्रक ओपन एंडेड या मुक्त प्रश्न 
उत्पन्न नहीं होते हैं। "इसमें क्रकतना खचभ आया?" "आपने ऐसा क्यों क्रकया?" 

• संक्षक्षप्त प्रश्न पूछें । अपने सबसे कदठन प्रश्नों को अंत तक सुरक्षक्षत रखें। यह आपको कदठन प्रश्नों से पहले 
कुछ तालमेल ववकलसत करने का मौका देता है। यह आपको आसान िानकारी एकत्र करने के बारे में 
सुयनजश्चत करने देता है यदद कदठन प्रश्न चररत्र को साक्षात्कार में कटौती करने के ललए प्रेररत करते हैं। 

• कहानी के तत्वों को याद रखें। यनरीक्षण करें , नोट्स लें और सेदटगं के बारे में प्रश्न पछूें । एक तस्वीर या 
पुरस्कार या कला का टुकडा ववषय को एक ददलचस्प चचाभ या रहस्यो की ओर ले िा सकता है। 

• चररत्र को यह ददखाने के ललए कहें क्रक उसने कुछ कैसे क्रकया या आपको यह ददखाने के ललए क्रक कुछ कहााँ 
हुआ है या आपके ललए ववलशष्ट्ट संवाद याद करें। 

 

 

 

 

• दस्तावेि मांगे: साविान रहें क्रक चुनौतीपूणभ तरीके से न पूछें  (िब तक क्रक आप वास्तव में चुनौतीपूणभ न 
हों)। बस जिज्ञासु तरीके से पछूें । पत्र या पबत्रका आपके साक्षात्कार की तुलना में अधिक अलग तारीख में 
कुछ गहरी र्ावनाओं को प्रकट कर सकती है। कानूनी या वविीय दस्तावेि सटीक यतधियां या रालश प्रदान 
कर सकते हैं िहां साक्षात्कार में चररत्र का अनुमान लगाया गया िा। एक पुललस ररपोटभ वववरण प्रदान कर 
सकती है जिसके बारे में अपराि पीडडत व्यजक्त बात नहीं करना चाहेगा। एक क्रफर से शुरू वववरण प्रदान 
कर सकता है क्रक एक मामूली चररत्र बबना संकेत के खुलासा नहीं कर सकता है। 

• एक अन्य ओपन-एंडेड प्रश्न या कुछ के साि समाप्त करें: "क्या आप कुछ और िोडना चाहते हैं?" "आप 
क्रकससे सुझाव देंग ेक्रक मैं बात करंू?" "क्या कोई अन्य कहायनयां हैं िो आपको लगता है क्रक मेरे पेपर को 
देखना चादहए?" 

4. सुनना - सुनना यह क्रकसी के साि संबंि बनाने का एक अयनवायभ तत्व है, और यह आपके साक्षात्कार की 
सफलता के ललए प्रश्नों स ेअधिक में महत्वपूणभ है। िब आप बोलते हो तो आपको कोई िानकारी नहीं लमलती। 
आपको केवल संबंि प्रस्िावपत करने और साक्षात्कार को आगे बढ़ाने के ललए बात करनी चादहए िहां आपको 
इसकी आवश्यकता है। अपनी बात सुनने के बिाय अपने चररत्र को अपने सुनने से प्रर्ाववत करें। 

• लंबे, अिीब ववराम को र्रने की आवश्यकता महसूस न करनी चादहए। यह एक स्वार्ाववक प्रक्रिया है, और 
साक्षात्कारदाता र्ी वही महसूस कर रहा होता है। ववराम आपके प्रश्न का उिर नहीं यनकाल सकता। आप 
ववचारशील उिर चाहते हैं, इसललए उस ेको सोचने का समय दें। यह कोई जिद्द घूरना नहीं है। आप अपने 
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नोट्स को समझने के ललए, सेदटगं या अपने ववषय की उपजस्ियत और तौर-तरीकों के बारे में कुछ नोट्स 
लेने के ललए आकजस्मक रूप से कुछ क्षण लेते हैं। बस चुप रहे और सुने। 

• साक्षात्कार में आश्चयभिनक बातों के ललए सुनें: अपमानिनक दटप्पणी िो आपके (या आपके संपादकों) के 
ववचार के ववरुद्ि है जिसे आप िानते हैं; िो आपके ललए एक स्व-स्वीकृती का मागभ है; तिा एक बेहतर 
कहानी पर संकेत है; अयतररक्त रुधच िो आपको पूरी तरह से असंबंधित कहानी की ओर ले िा सकती है। 

5. अनुवती (फॉलो-अप) 
• िब संर्व हो, एक फॉलो-अप फोन कॉल के साि, एक दसूरे आमने-सामने साक्षात्कार या लसफभ  एक ई-मले 

के साि पुन: साक्षात्कार करे। आप कुछ और प्रश्नों के बारे में सोचेंगे, लेक्रकन हो सकता है क्रक आपके चररत्र 
ने कुछ और उिरों के बारे में र्ी सोचा हो। कर्ी-कर्ी आपको दसूरी बार बेहतर साक्षात्कार लमलता है 
क्योंक्रक आपके प्रश्नों ने पहली बार कुछ ददनों की सोच को उकसाया, कुछ पुरानी यादों को वापस लाया और 
क्रकसी को टेलीफोन या स्िैपबुक पर उिर के ललए र्ेिा िो आपको पहली बार नहीं लमला। या हो सकता है 
क्रक आप दसूरी बार बेहतर प्रश्न पूछें , क्योंक्रक आप पहले साक्षात्कार के बाद स ेसोच रहे हैं या सीख रहे हैं। 

• साक्षात्कार के बाद िर्लद स े िर्लद ललखें। कहानी को तुरंत ही ललखना सबसे अच्छा है, र्ले ही आप 
ररपोदटिंग पूणभ करने से बहुत दरू हों। यदद आप िानते हैं क्रक साक्षात्कार अंयतम कहानी के ललए केवल कुछ 
पैरािाफ प्रदान करेगा, तो उन पैरािाफ को ललखें। कम स ेकम अपने नोट्स देखें और अनुच्छेद रूप में 
ललखें क्रक आप कहानी में क्या उपयोग कर सकते हैं, जिसमें आपके तरीके, सेदटगं और र्ावनाओं पर नोट्स 
शालमल हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

    इकाई 4.2 - साक्षात्कार की तकनीक: साक्षात्कार कौशल 

 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे:  
1. साक्षात्कार की तकनीकों का वणभन करना 
2. एक साक्षात्कार पर एक प्रेिेंटेशन बनाना  
 

 

 
 

साक्षात्कार की तकनीक: साक्षात्कार कौशल 

एक अच्छा साक्षात्कार आयोजित करने से तात्पयभ है की सबसे उपयुक्त तकनीकों का उपयोग करना। इन 
तकनीकों को अवलोकन करने और अनुर्व प्राप्त करने की यनरंतर प्रक्रिया के माध्यम से या साक्षात्कार करने 
में दसूरों की सहायता करके सीखा और प्राप्त क्रकया िाता है। इस तरह साक्षात्कार कौशल अजिभत क्रकया िाता 
है। साक्षात्कार कौशल में यनम्नललर्खत घटक शालमल हैं। 

4.2.1 प्रस्तावना  
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आरंभ (शुरुवात) 
साक्षात्कार आयोजित करते समय, एक पत्रकार को ववनम्र, चौकस, सटीक और बबदं ुपर होना चादहए। उसे घूमा 
क्रफरा के बात नहीं करनी चादहए। औपचाररक साक्षात्कार शरुू करने से पहले, पत्रकार को यनम्नललर्खत बातों की 
िााँच करनी चादहए। 

• साक्षात्कार के स्िान पर कम से कम बािा होनी चादहए। आमने-सामने बातचीत के ललए आयोिन की 
िगह का माहौल अनुकूल होना चादहए। क्रकसी र्ी व्यजक्त या सामिी की उपजस्ियत, िो ध्यान र्ंग कर 
सकती है, साक्षात्कार के िगह से दरू रखा िाना चादहए। मोबाइल फोन बंद कर देना चादहए। अगर 
मोबाइल फोन में ररकॉडडिंग हो रही है तो एरोप्लेन मोड शुरू कर देना चादहए। 

• साक्षात्कार ररकॉडडिंग के उपकरणों की िााँच करें। साक्षात्कार में बातचीत को हमारे द्वारा याद नहीं क्रकया 
िा सकता है। र्ववष्ट्य के सदंर्भ के ललए या तो इसे नोट क्रकया िाना चादहए या ररकॉडभ क्रकया िाना 
चादहए। साक्षात्कारकताभ को यह िांचना चादहए क्रक उसकी कलम (पेन) अच्छी तरह से काम कर रही है, 

और यदद साक्षात्कार को नोट क्रकया िाना है तो उसके पास पयाभप्त कागज होने चादहए। टेलीवविन या 
रेडडयो के ललए साक्षात्कार के मामले में, यह िांचना अयनवायभ है क्रक आवश्यक ररकॉडडिंग डडवाइस ठीक स े
काम कर रहा है या नहीं। 

• साक्षात्कारदाता को साक्षात्कार का औधचत्य समझाना चादहए। बात शुरू करने से पहले, साक्षात्कारकताभ को 
संक्षेप में उन ववषयों का पररचय देना चादहए जिन पर साक्षात्कारदाता को उिर देना है। यह पूवभ 
स्पष्ट्टीकरण साक्षात्कारदाता को साक्षात्कार में सटीकता के साि िवाब देने के ललए तैयार करने के ललए 
पयाभप्त समय देता है। 

• साक्षात्कारकताभ को समय देने के ललए साक्षात्कारदाता के आर्ार व्यक्त करने चादहए। इससे उन्हे अच्छा 
लगता है। एक सहि शुरुआत के साि, वह कुछ नए और नए रहस्यो खोलते हुए आग ेबढ़ सकत ेहै, जिसस े
साक्षात्कारकताभ पूरी तरह से अज्ञात हो सकता है। 

 
 

• अधिकांश समय, पत्रकार को चचाभ की िाने वाली ववषय वस्तु का वववरण और सच्चाई पता होती है और 
उसे साक्षात्कारदाता के ललए केवल प्रमाणीकरण, और पुजष्ट्ट की आवश्यकता होती है। इस प्रकार की जस्ियत 
में उस एक 'वांयछत प्रश्न' से प्रारंर् नहीं करना चादहए। ऐसा हो सकता है क्रक साक्षात्कारदाता क्रकसी असहि 
प्रश्न का उिर देने से बचने के ललए बात को काट दे। सबसे पहले एक साक्षात्कारकताभ को साक्षात्कारदाता 
के साि सहिता का स्तर प्राप्त करने की आवश्यकता होती है। इसललए बातचीत की शुरुआत आसान और 
आरामदेह प्रश्नो से होनी चादहए। साक्षात्कारकताभ को साक्षात्कारदाता को सहि और आत्मववश्वासी महससू 
कराना चादहए। 

• मैत्रीपूणभ प्रश्नों और दटप्पर्णयों के साि साक्षात्कार की शरुुआत ववश्वास और सुखदायक वातावरण का 
यनमाभण करती है। वह एक मैत्रीपूणभ बातचीत की अपेक्षा करता है िो उस ेएक अिीब जस्ियत में ना ल े
िाए। यह साक्षात्कारदाता को साक्षात्कार की पूरी प्रक्रिया से िोडता है, ताक्रक वह साक्षात्कार का आनंद लेने 
लगे और साक्षात्कार में अधिक योगदान देने लगे। इस प्रकार इस प्रकार उत्पन्न सामिी बेहतर और 
अधिक रोचक सामिी प्राप्त कर लेती है। 

उपयुभक्त बबदंओंु की िांच और आश्वासन के बाद, एक साक्षात्कारकताभ को औपचाररक बातचीत शुरू करनी 
चादहए। 

साक्षात्कार का आयोजन 
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एक बार साक्षात्कार औपचाररक रूप स ेशुरू हो िाने के बाद, अब साक्षात्कारकताभ की जिम्मेदारी है क्रक वह बात 
को उस ददशा में ले िाए, िहां वह साक्षात्कादाता स ेअधिकतम प्रयतक्रिया प्राप्त कर सके और कुछ यछप ेहुए 
त्यों को प्रकट कर सके। इसके ललए साक्षात्कारकताभ को यनम्नललर्खत बातों का ध्यान रखना चादहए- 
• साक्षात्कारकताभ को यनयोजित साक्षात्कार के दृश्य की कर्लपना करनी चादहए। तदनुसार, प्रश्नों का िम और 

बातचीत की संरचना पूवभ यनयोजित होनी चादहए। प्रश्नों में घटना या मुद्दे के हर पहलू का िवाब देने की 
क्षमता होनी चादहए। यदद साक्षात्कारदाता कुछ और के बारे में बात करना शुरू कर देता है, िो पहले 
अपेक्षक्षत या कर्लपना की गई िी, तो उसे िारी रखने की अनुमयत दी िानी चादहए। 

• साक्षात्कारकताभ को ववषय वस्तु की मूल बातों का अध्ययन और शोि करना चादहए लेक्रकन कर्ी र्ी 
बुयनयादी त्यात्मक िानकारी नहीं पूछनी चादहए िो कहीं और से प्राप्त की िा सकती है। उस े
साक्षात्कारदाता की साख के बारे में पता होना चादहए और साक्षात्कार के ववषय से संबंधित मुद्दों और 
ववचारों से अनलर्ज्ञ होने का िोर्खम नहीं उठा सकता है। 

• एक यछपे हुए मामले को बाहर यनकालने के ललए, एक साक्षात्कारकताभ को ववषय के मूल ववचार की रूपरेखा 
तैयार करनी चादहए और साक्षात्कारकताभ से उसकी दटप्पणी के बारे में पूछना चादहए। लेक्रकन 
साक्षात्कारकताभ को पढ़ाना या उपदेश देना शुरू नहीं करना चादहए। 

• एक साक्षात्कारकताभ को ऐसे प्रश्नों से बचना चादहए, जिनका उिर केवल 'हा'ं या 'नही'ं में ददया िा सकता है। 
उिर, केवल 'हां' या 'नहीं' के संदर्भ में, साक्षात्कार की सामिी में महत्वपूणभ मूर्लय नहीं रखता है। 

• साक्षात्कारकताभ को कम बोलना चादहए और साक्षात्कारदाता को अधिक बोलने देना चादहए। प्रश्न पूछने के 
बाद, साक्षात्कारकताभ को चुप रहना चादहए और साक्षात्कारदाता को उतना ही बोलने देना चादहए जितना वह 
साक्षात्कार के कायभिम और प्रारूप के अनुकूल हो। साक्षात्कारकताभ िब तक क्रक बाद वाला बातचीत के मूल 
ववषय से हट नहीं रहा हो या पूछे गए प्रश्न की गलत व्याख्या न कर रहा हो उसको कर्ी र्ी क्रकसी 
साक्षात्कारदाता को बाधित नहीं करना चादहए। 

• साक्षात्कारकताभओं द्वारा पूछे गए प्रश्न स्पष्ट्ट, सटीक और बबदं ुतक होने चादहए। एक साक्षात्कारकताभ को 
एक ही प्रश्न को दोहराना नहीं चादहए और कर्ी र्ी बात को िदटल नहीं बनाना चादहए। प्रश्न ऐस ेहोने 
चादहए िो ववनम्र तरीके से उिर और स्पष्ट्टीकरण की मांग करें। यह एक साक्षात्कारकताभ द्वारा कर्ी र्ी 
आिारहीन दोषारोपण, यनदंा या अर्द्र उिेिना नहीं होनी चादहए। याद रखें क्रक एक साक्षात्कार एक 
वाताभलाप है, और  

 
 

इसे टकराव नहीं बनना चादहए। साक्षात्कारकताभ का यह उिरदाययत्व होता है क्रक वह साक्षात्कार पर पूणभ 
यनयंत्रण रखे। 

• प्रश्न साक्षात्कार के मुख्य ववषय के आसपास ही रहने चादहए; बातचीत को मुद्दों और प्रश्नों के अन्य क्षेत्र 
से ववचललत नहीं होना चादहए। साक्षात्कार पर यनयंत्रण रखने की प्रक्रिया में एक साक्षात्कारकताभ कुछ सरल 
साक्षात्कार उपकरणों का उपयोग करता है जिन्हें बिि और फ्लैग के नाम से िाना िाता है। 

• बिि वह सािन है जिसके माध्यम से एक साक्षात्कारकताभ आसानी स े ववषयों के बीच प्रर्ावी बदलाव 
करता है। िैसे एक सुरक्षा बिि के माध्यम से नदी के ऊपर से गुिर सकत े है, उसी तरह एक 
साक्षात्कारकताभ एक ववषय से दसूरे ववषय पर जस्वच करने के ललए इसका उपयोग क्रकया िाता है। कुछ 
वाक्यांश और वाक्य हैं िैसे - 'आप सही हो सकते हैं, लेक्रकन हमें िानना है ...', 'आपने िो कहा, उसके 
अलावा, हमारी धचतंा है ...' और 'बहुत ववनम्रता स,े मुझे इसका उर्ललेख करना होगा। हमारा अध्ययन एक 
अंतर तस्वीर ददखाता है...' - एक साक्षात्कार में बिि के रूप में काम करें। 
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• साक्षात्कार में चचाभ को यनयंबत्रत करने का अन्य सािन फ्लगै करना है। आम तौर पर, साक्षात्कारकताभ एक 
ववलशष्ट्ट दटप्पणी या उदाहरण को उिागर करने के ललए फ़्लैधगगं की तकनीक का उपयोग करता है। इस े
मौर्खक रूप से 'सबसे महत्वपूणभ त्य' या 'एक महत्वपूणभ बबदं'ु या 'याद रखने योग्य बबदं'ु िसै ेवाक्याशंों के 
साि धचजह्नत करके क्रकसी ववलशष्ट्ट नोट पर िोर देकर क्रकया िा सकता है। 

• साक्षात्कारकताभ को चौकस रहना चादहए और बॉडी लैंग्वेि के माध्यम से अपनी पूरी सहर्ाधगता ददखानी 
चादहए। उसे सहानुर्ूयत से र्रा होना चादहए लेक्रकन साक्षात्कारदाता स ेदरूी र्ी बनाए रखनी चादहए। यहां, 
सहानुर्ूयत साक्षात्कारकताभ के ललए आत्मववश्वास यनमाभण करती है, लेक्रकन दसूरी ओर, दरूी बनाए रखने स े
उसे यनष्ट्पक्षता के साि प्रश्न पूछने में मदद लमलती है। 

• साक्षात्कारकताभ को समय के बारे में पता होना चादहए और तदनुसार प्रश्नों को यनजश्चत करना चादहए और 
उिर देने के ललए उधचत समय देना चादहए। उस ेक्रकसी एक मामले में नहीं फंसना चादहए। उसके पास एक 
अनावश्यक चचाभ को खत्म करने और चचाभ को एक ददलचस्प और सािभक रूप में बदलने की क्षमता होनी 
चादहए। 

• रेडडयो या टेलीवविन साक्षात्कार के मामल ेमें, साक्षात्कारकताभ को कायभिम यनमाभता द्वारा ददए गए यनदेशों 
का पालन करना चादहए, िो साक्षात्कार की प्रोिालमगं को वस्तुतः यनयंबत्रत करता है और साक्षात्कारकताभ 
को स्टूडडयो या ओबी वैन (प्रसारण वैन के बाहर) में उपलब्ि आिुयनक संचार प्रौद्योधगकी की मदद स े
यनयंत्रण कक्ष से यनदेश देना चादहए।  

• यदद कोई साक्षात्कारकताभ याह साक्षात्कारदाता द्वारा उपयोग क्रकए गए क्रकसी नाम या उद्िरण को याद 
करता है, तो उसे सारांश से पहले उसे पूछना और स्पष्ट्ट करना चादहए। यदद एक साक्षात्कारकताभ को 
साक्षात्कारदाता के प्रस्तुतीकरण में कोई कमी या त्रुदट लमलती है, तो कोई इसे नोट कर सकता है और 
पुजष्ट्ट कर सकता है क्रक वे वास्तव में क्या कहना चाहते िे। 

• श्रव्य-दृश्य साक्षात्कार के मामलों में, साक्षात्कारकताभ को साक्षात्कार की कायभवाही के साि तालमेल रखना 
चादहए। यह न तो बहुत तेि और न ही बहुत िीमा होना चादहए। साक्षात्कार की गयत मध्यम होनी चादहए 
और दशभकों का मनोरंिन करने में सक्षम होनी चादहए। 

• एक श्रव्य-दृश्य साक्षात्कारकताभ को ध्यान आकवषभत करने और क्रकसी ववषय पर िोर देने या क्रकसी ववषय 
से संिमण पर िोर देने के ललए आवाि का उपयोग करने का मास्टर होना चादहए। उसे साक्षात्कार में 
ववराम, स्वर, शब्दों और आवाि के उत्कृष्ट्ट उपयोग के बारे में पता होना चादहए। साक्षात्कारकताभ को ऊिाभ 
से र्रा होना चादहए लेक्रकन अनुधचत ध्यान आकवषभत करने के ललए शब्दिाल का उपयोग करने की 
कोलशश नहीं करनी चादहए। 

 

• यदद दृश्य मीडडया के ललए साक्षात्कार आयोजित क्रकया िा रहा है, तो साक्षात्कारकताभ को अपने कपडों और 
मेकअप का र्ी ध्यान रखना चादहए। स्टूडडयो या शूदटगं की िगह सुखदायक होनी चादहए और अच्छा 
दृश्य प्रर्ाव होना चादहए। 

• दृश्य मीडडया के ललए एक साक्षात्कार में, एक साक्षात्कारकताभ के चेहरे का र्ाव ववनम्र और शांत होने 
चादहए। उधचत दटप्पणी पर ही मुस्कुराना चादहए। हावर्ाव सहि होने चादहए, और साक्षात्कारकताभ को क्रकसी 
का ध्यान र्टकाने के ललए मुद्रा नहीं बनानी चादहए। कंिे झुके नहीं होने चादहए, और साक्षात्कारकताभ को 
सीिे बैठना चादहए और एक तरफ झुकना नहीं चादहए। 

 

 

 4.2.2 साक्षात्कार को सारांशशत करना 
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साक्षात्कार के अंत में, पुनकभ िन होना चादहए। इस पर, साक्षात्कारकताभ को क्रकसी र्ी संदेह को दरू करना चादहए 
िो चल रही बातचीत में हो सकता है और क्रकसी र्ी ववषय पर स्पष्ट्टीकरण देना चादहए, जिसका संतोषिनक 
उिर नहीं ददया गया है। 

िब एक साक्षात्कारकताभ सोचता है क्रक उसने बात समाप्त कर ली है, तो एक अंयतम प्रश्न पूछा िा सकता है। 
'कुछ और िो आप हमारे साि साझा करना चाहते हैं और हमारे पाठकों/दशभकों को बताना चाहते हैं?' यदद 
साक्षात्कारकताभ को साक्षात्कार की तस्वीरों की आवश्यकता है, तो उसे या तो यह काम क्रकसी फोटोिाफर को 
सौंपना चादहए या औपचाररक साक्षात्कार बातचीत के अंत के बाद उस े स्वय ं जक्लक करना चादहए। 
साक्षात्कारकताभ और साक्षात्कादाता इन दोनों के पास एक दसूरे के संपकभ  वववरण होने चादहए। एक महत्वपूणभ 
मुद्दे के मामल े में, यदद साक्षात्कारदाता क्रकसी र्ी िानकारी को अद्यतन करना चाहता है, तो उस े
साक्षात्कारकताभ से िुडने मे सहिता महसूस होनी चादहए, ताक्रक समय सीमा तक अद्यतन साक्षात्कार या 
संस्करण के वप्रटं के ललए बदं होने का मौका बना रहे। इलेक्ट्रॉयनक मीडडया के मामले में, साक्षात्कारकताभ और 
साक्षात्कारदाता के संपकभ  वववरण का आदान-प्रदान र्ववष्ट्य में इस मुद्दे पर कोई अपडेट प्राप्त करने की 
संर्ावनाओं में प्रकट हो सकता है। अंत में, साक्षात्कारदाता को िन्यवाद देना और ववदाई अलर्वादन देने का र्ी 
लशष्ट्टाचार है। 

 

 

 

एक साक्षात्कार की प्रस्तुयत इसके प्रसार के माध्यम और कॉलम के प्रारूप (वप्रटं मीडडया में) और कायभिम 
(इलेक्ट्रॉयनक मीडडया में) पर यनर्भर करती है। वप्रटं मीडडया के ललए साक्षात्कार प्रस्तुत करते समय आपको 
यनम्नललर्खत बातों का ध्यान रखना चादहए - 
• साक्षात्कार का शीषभक सटीक होना चादहए और साक्षात्कार में सबसे महत्वपूणभ रहस्यो के खुलास े का 

प्रयतयनधित्व करना चादहए। 

• साक्षात्कार साक्षात्कारदाता के संक्षक्षप्त पररचय और चचाभ की गई ववषय वस्तु के उधचत वववरण के साि 
शुरू होना चादहए। 

• साक्षात्कार के हाइलाइट बॉक्स आइटम के रूप में प्रस्तुत क्रकए िा सकते हैं। 

• ररकॉडभ क्रकए गए साक्षात्कार का ट्रांसक्रिप्शन सही होना चादहए और केवल व्याकरण संबिंी त्रुदट को ठीक 
क्रकया िाना चादहए। 

• वास्तववक समय के साक्षात्कार में पूछे गए प्रश्न और उनके उिरों को पढ़ने को अधिक रोचक, सहि और 
यनदोष बनाने के ललए पुन: व्यवजस्ित क्रकया िा सकता है। लेक्रकन, इस अभ्यास में साक्षात्कारदाता की 
प्रयतक्रियाओं का अिभ वही रहना चादहए िैसा क्रक वास्तववक समय के साक्षात्कार में कहा गया है। 

 

• क्रकसी प्रश्न का उिर देते समय ऐसा हो सकता है क्रक कोई साक्षात्कारदाता पूछे गए प्रश्न के उिर से 
अधिक कहने लगे। यदद ये बबदं ुअन्यिा प्रासंधगक और महत्वपूणभ हैं, तो उन्हें एक उपयुक्त प्रश्न के उिर 
के रूप में साक्षात्कार में शालमल क्रकया िा सकता है। इस मामले में, उिर के अनुसार साक्षात्कार प्रस्तुत 
करते समय एक प्रश्न तैयार क्रकया िाता है। 

• पूछे गए प्रश्न की र्ाषा को आकषभक बनाया िा सकता है, लेक्रकन इसका अिभ ठीक वैसा ही होना चादहए 
िैसा क्रक साक्षात्कार में पूछे गए प्रश्न का िा। 

• ररपोदटिंग तकनीक साक्षात्कार के एक अंश को संपाददत करते समय, एक त्य की पुनराववृि और 
अनावश्यक बातचीत को छोडा िा सकता है। 

4.2.3 साक्षात्कार का प्रस्तुतीकरण  
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इलेक्ट्रॉयनक मीडडया के ललए एक साक्षात्कार प्रस्तुत करते हुए, एक पत्रकार के पास इस कायभ को परूा करने के 
एक लाइव इंटरव्यू और दसूरा एडडटेड इंटरव्यू ऐसे दो तरीके हैं। लाइव इंटरव्यू में, साक्षात्कार वास्तववक समय 
में प्रसाररत हो िाता है और साक्षात्कार के बाद संपादन के ललए कोई िगह नहीं होती है। ररकॉडभ या संपाददत 
साक्षात्कार में, साक्षात्कार को वास्तववक रूप स ेबेहतर रूप में प्रस्तुत करने के ललए संपादन क्रकया िा सकता 
है। इलेक्ट्रॉयनक मीडडया के ललए साक्षात्कार आयोजित करते समय आपको यनम्नललर्खत बातों को ध्यान में 
रखना चादहए - 

• साक्षात्कार पैकेि की एक िीक्रफंग के साि साक्षात्कार शुरू होना चादहए, जिसमें साक्षात्कारदाता का पररचय 
और उस ववषय वस्तु का पररचय शालमल होना चादहए जिस पर बातचीत होगी। यह पररचय पैकेि अधिम 
रूप से ललखा िाना चादहए और साक्षात्कारकताभ द्वारा टेलीप्रॉम्प्टर के माध्यम से पढ़ा िाना चादहए। कुछ 
अनुर्वी साक्षात्कारकताभ इस पैकेि को समय से पहले करना चुनते हैं, लेक्रकन यह उनकी व्यजक्तगत क्षमता 
पर यनर्भर करता है। 

• त्यों, आंकडों, संिधित धचत्र और बैकिाउंड आदद को ववस्ततृ करने के ललए िाक्रफक्स पहले से अच्छी तरह 
से तैयार क्रकए िाने चादहए। 

• कैमरा चालू होने पर साक्षात्कारकताभ को प्रोिाम यनमाभता के यनदेशों का पालन करना चादहए। 

• ऑडडयो-वविुअल साक्षात्कार का संपादन पूरी तरह से अलग ववषय है और इसमें ववलर्न्न कौशल शालमल 
हैं। इन कौशलों पर वीडडयो संपादन के अध्यायों में चचाभ की िा सकती है। 

कौन, क्या, कब, कहाँ, क्यों और कैसे 
एक ररपोटभर चेक ललस्ट 

डोनार्लड एम. म्यूरे द्वारा 
(आपके द्वारा पूछे िाने वाले प्रश्नों के ररमाइंडर) 
कौन  

पूरा नाम (सही स्पेललगं के साि) 
आयु 

पता 
नौकरी और पदनाम 

नाम और पता िहां कायभरत हैं 
ललगं 

कद 

वजन 

बालो का रंग 

ववलशष्ट्ट र्ौयतक ववशेषताए ं

कैसे पोशाक 

कैसे बोलते हैं 
कैसे चलते हैं 
कैसे व्यवहार करें  
क्या ववश्वास 

कौन लमत्र 

कौन दशु्मन 

क्या खास हुनर 

कौन जिम्मेदार है 

क्या 
ववलशष्ट्ट, सटीक वववरण में क्या हुआ 

पहले क्या आया िा 
इसके बाद क्या आया 
क्या देखा 
क्या सुना िा 
क्या महसूस क्रकया 
गंि क्या िी 
स्वाद क्या िा 
कहा हुआ 

कें द्रीय अधियनयम क्या िा 
कें द्रीय प्रयतक्रिया क्या िी 
प्रसंग क्या है 
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यहााँ कौन नहीं है 

कौन प्रर्ाववत है 

कब 

घंटा और लमनट - और, शायद, दसूरा 
ददन 

महीना 
वषभ 
वपछली बार स ेकब तक 

अगली बार कब तक 

क्रकतनी बार 

क्रकतनी बार 

इसने क्रकतना समय ललया 
क्रकतना कम समय लगा 
आमतौर पर क्रकतना समय लगता है 

क्रकतनी िर्लदी 
क्रकतनी देर से 
मौसम के अनुसार ददन का समय: आकाश, 

सूयोदय, सूयाभस्त, आदद 

आवाि: सुबह और रात आदद में याबत्रयों का 
आवागमन। 

कहाँ  

देश 

राज्य 

शहर, कस्बा या गांव 

सडक 

इमारत 

कमरा 
आकार 

आकृयत 

प्रकाश (या अंिेरा) 
रंग 

आवाज 

गंि 

स्वाद 

महसूस 

वातावरण (ववलशष्ट्ट शब्दों में) 
ववलशष्ट्टता 
अद्ववतीयता 
तापमान 

ववशेष गुण 

िगह का इयतहास 

िगह का र्ववष्ट्य 

िगह का कारण 

क्यों 
संघषभ क्या है 

क्रकसे लार् होगा 
कौन हारेगा 
क्या हालसल होगा 
क्या खो िाएगा 
क्रकन ताकतों ने इसे आगे बढ़ाया 
क्रकन ताकतों ने इसे पीछे रखा 
क्या सीमाएाँ मौिूद िी ं
क्या सीमा बदली 
अब ऐसा क्यों हुआ 

क्या अलग होगा क्योंक्रक ऐसा हुआ िा 
क्या दृजष्ट्टकोण शालमल हैं 
क्या परंपराएं शालमल हैं 

कैसे 
यह अपेक्षक्षत िा या अप्रत्यालशत 

यह तेि िा या िीमा 
यह कैसा िा/पसंद नहीं िा 
ऐसा क्या नहीं िा 
क्या यह यछपा हुआ िा? 

क्या यह कच्चा िा? 

क्या यह सूक्ष्म िा? 

क्या यह कानूनी िा? 

क्या यह आसान िा 
क्या यह कदठन िा 
क्या समस्या िी 
कैसे सुलझाया 
क्या यह अच्छा क्रकया गया िा 
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क्या ववश्वास शालमल हैं 
क्या समस्या है कें द्रीय 

क्या जस्ियतयां मौिूद िी ं
उत्प्रेरक क्या िा 
क्या र्ूल गया 
क्या क्रकया हो सकता है 

अतीत में क्या हुआ िा 
कौन से तकभ संगत कारक शालमल िे 

यह पहले कहां और कब हुआ िा और क्यों? 

यह पहले कहााँ और कब नहीं हुआ और क्यों 

क्या यह खराब क्रकया गया िा 
क्या यह समझदारी से क्रकया गया िा 
क्या यह हमेशा इस तरह से क्रकया गया िा 
क्या ऐसा हमेशा क्रकया िाएगा 
क्या यह महंगा िा 
क्या यह खतरनाक िा 
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__________________________________________________________________________________ 
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इकाई 5.1 - फील्ि ररपोटटिंग 

इकाई 5.2 - फील्ि ररपोटटिंग के मूल शसद्िांत 

5. फीर्लड ररपोदटिंग करना 

MES/N1904 
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प्रमुख अध्ययन तनष्ट्पवि 
 

इस मॉड्यूल के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न में सक्षम होंगे: 
1. लोगीजस्टक सदहत फीर्लड ररपोदटिंग के ललए आवश्यकताओं को पहचानना और सूचीबद्ि करना, और तदनुसार 
योिना बनाना 
2. स्रोतों की एक श्रृंखला के माध्यम से क्षेत्र से िानकारी एकत्र करना, और समय सीमा के र्ीतर कहायनयां दिभ 
करना (टीवी और रेडडयो पत्रकारों के ललए, इसका अिभ लाइव या गैर-लाइव के ललए फुटेि और ऑडडयो जक्लप 
प्रदान करना र्ी हो सकता है) 
3. स्िान पर रहते हुए िू दल और उपकरणों की सुरक्षा का प्रबंिन करना 
4. फीर्लड ररपोदटिंग यिासंर्व िोर्खम मुक्त है यह सुयनजश्चत करना 
5. प्रयतकूल/कदठन पररजस्ियतयों में ररपोदटिंग के िोर्खमों की पहचान करना और यनयोिन की उच्चतम गुणविा 
की गई है यह सुयनजश्चत करना  
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    इकाई 5.1 - फील्ि ररपोटटिंग 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न में सक्षम होंगे: 
1. फीर्लड ररपोदटिंग को पररर्ावषत करें  
2. कहानी का ढ़ाचा कैसे बनाए समझाना 
3. फीर्लड ररपोदटिंग के ललए सझुाव देना 
 

 
 

फीर्लड ररपोटभ यह एक ररपोटभर द्वारा कवर की गई कहानी है, िो क्रकसी कायभिम में शालमल हुआ या एक कहानी 
देखी, और वह छववयों और किन का उपयोग करके इसे क्रफर से बता रहा है। तो, आप कहानी की शूदटगं के 
ललए फीर्लड पर िाकर शुरुआत करें। इस तरह आप कहानी पर अपनी िानकारी एकत्र करेंगे। िाने से पहले 
अपने ददमाग में एक कहानी तैयार रखें, लेक्रकन अगर आपको कोई ददलचस्प कहानी लमलती है या घटनाएं एक 
नया मोड लेती हैं तो इसे बदलने के ललए तैयार रहें। क्यों खास होती है ररपोटभ? एक ररपोटभ ववशेष होती है 
क्योंक्रक यह वीडडयो का उपयोग करके बहुत ही कम समय में एक पूरी कहानी बताती है िो अधिक वववरण 
बताती है। 

एक ररपोटभ क्रकतना बडी होगा? 

कहानी के प्रकार के आिार पर एक ररपोटभ अधिकतम 40 सकंेड -2 लमनट की होती है। 

 

 

 

लीि इन: यह कहानी देखने के ललए दशभकों को बांिे रखने के ललए स्टूडडयो के एंकर द्वारा पढ़ी गई ररपोटभ का 
पहला पैरािाफ है। एक लीड-इन ररपोटभर द्वारा स्वयं ललखा िाता है और एंकर को प्रस्तुत क्रकया िाता है। एक 
लीड-इन कहानी के बारे में कुछ ददलचस्प िानकारी बताता है, लेक्रकन यह पूरी बात नहीं उडाता है या लोग 
देखते नहीं रहेंगे। इसे एक आकषभक र्ाषा में ललखा िाना है (कर्ी-कर्ी आप दशभकों को और अधिक देखने के 
ललए शब्दों के साि खेल सकते हैं।) 
ववडियो: यहां आप वणभन के साि उपयोग क्रकए गए वीडडयो शॉट्स का वववरण ललखते हैं। यह सटीक होना 
चादहए, और इसे समय कोड के साि ललखा िाना चादहए। 

उदा. टेप 1/3 टीसी: 00:00:56:23  

इस्राइललयों द्वारा लसर में गोली मारे गए एक यनहत्िे व्यजक्त का क्लोि अप। 

ऑडिओ: यहां आप अपने द्वारा टेप क्रकए गए वीडडयो को देखने और उन्हें लॉग इन करने के बाद वणभन या 
वॉयस ओवर (पाश्वभ स्वर) ललखें। किन और वीडडयो शॉट को एकबत्रत करना होगा। 

उदा. ऐसा लगता है क्रक चालीस वषीय क्रफ़ललस्तीनी वपता को मारने के ललए गोली चलाई गई िी, िैसा क्रक 
इजराइललयों द्वारा दावा क्रकया गया िा, वैसे आत्मरक्षा ना चलाई गयी ।  

एसओटी: एसओटी टेप या साउंड बाइट पर ध्वयन है। यह वह किन है जिसे आप उस व्यजक्त के ललए चुनते हैं 
जिसके साि आपका साक्षात्कार हुआ िा। इसे संक्षक्षप्त, सटीक होना चादहए, किन में िोडना या इसकी पुजष्ट्ट 
करना चादहए। 

 

 

5.1.1 फील्ि ररपोटा क्या है? 

5.1.2 मैं अपनी कहानी कैसे बनाऊ? 
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उदा. प्रत्यक्षदशी टेप 2/3 इन-टीसी 00:01:45:20 

एसओटी: उन्होंने उसके लसर में गोली मार दी, और वह घर िा रहा िा और यनहत्िे वह अपने पररवार के ललए 
फल ले िा रहा िा। आउट-टीसी: 00:00:00:00 

ववडियो: अपने शॉट्स चुनते समय सुयनजश्चत करें क्रक वे ऑडडयो के साि हैं। सुयनजश्चत करें क्रक आप एक ही 
ववषय के ललए एक ही आकार के शॉट को लगातार दो बार िंप कट से बचने के ललए नहीं डालते हैं। 
ऑडियो: सुयनजश्चत करें क्रक आपकी कहानी के पैरािाफ ताक्रकभ क िम में सुचारू रूप से प्रवादहत हों। एक बबदं ुस े
दसूरे बबदं ुपर आग-ेपीछे न उछले।  

स्टैंि-अप्पर: यह आपकी कहानी का अंयतम पैरािाफ है। आप इसे फ़ीर्लड में ललखते हैं, और िाने स ेपहले आप 
इसे कैमरे के सामने कहते हैं। यह एक यनष्ट्कषभ होना है लेक्रकन कहानी को दोहराना नहीं है। इसे दशभकों को 
सोचने पर मिबूर करना होगा। यह वस्तुयनष्ट्ठ होना चादहए। 

उदा. टेप3/3 इन-टीसी: 00:01:24:00 

स्टैंि-अप्पर: यह घटना पहली नहीं िी और अपनी तरह की आर्खरी नहीं हो सकती है, लके्रकन सवाल इिरायली 
सेना के यनयंत्रण में है और इिरायल सरकार जिम्मेदारी से इनकार कर रही है क्रक गािा में क्रफलीस्तीनी 
नागररकों की रक्षा कौन कर सकता है, एमएसए टीवी, गािा के ललए नेसरीन बहा ररपोदटिंग, आउट-टीसी: 
01:55:00 

 

 
 

• आप मैं या आप शब्दों का प्रयोग नहीं कर सकते क्योंक्रक आप श्रोताओं को कहानी सुना रहे हैं। न तो आप 
और न ही दशभक इसका दहस्सा हैं या इसमें शालमल होना चादहए, इसके बिाय एक या कुछ लोगों िैस े
तटस्ि शब्दों का प्रयोग करें। 

• गलत: शुरुआत में मैं हालांक्रक वह आदमी सशस्त्र और खतरनाक िा। 

सही: शुरुआत में कोई सोच सकता है क्रक वह आदमी सशस्त्र और खतरनाक िा। 

• कहानी का एक दहस्सा बताकर पक्षपाती होने से बचें। 

• आपको सर्ी दृजष्ट्टकोणों को ददखाना होगा। 

• साउंड बाइट (एसओटी) चुनते समय आपको चुने गए लोगों की संख्या, उनके द्वारा कहे गए शब्दों और 
क्यों और क्रकस संदर्भ में कहा गया है, पर ध्यान देना चादहए। (लोगों की बातों स ेन खेलें और उन्हें अपनी 
कहानी के अनुसार मोडें) 

• सुयनजश्चत करें क्रक उपयोग क्रकए गए किन ववश्वसनीय होने के ललए ठीक से रखे गए हैं। उदाहरण के 
ललए, एक पुललस अधिकारी आपको दघुभटना में मारे गए लोगों की संख्या, संददग्ि कौन है आदद बता सकता 
है। लेक्रकन एक चश्मदीद आपको बता सकता है क्रक यह कैसे, कहां और कब हुआ। 

• संख्याएं, आंकडे और त्य अधिकाररयों या आधिकाररक स्रोतों और दस्तावेिों से आने चादहए। 

• आप कुछ ऐसा नहीं ललख सकते जिसके ललए आपके पास वीडडयो नहीं है, इसललए आपको अपनी शूदटगं 
की ठीक से योिना बनानी होगी और अपनी जस्िप्ट ललखने से पहले टेप को लॉग इन करना होगा। 

 

 

 

 

5.1.3 कहानी शलखते समय आपको क्रकन बातों का ध्यान रखना 
चादहए 

 



 
 

  
 

 

104 

प्रयतर्ागी पुजस्तका 
 

 

 

• एक िम में सर्ी आइटम शूट करें 
• अपने प्रश्नों को ररकॉडभ न करें और सुयनजश्चत करें क्रक अयतधि आपसे बात कर रहा है और कैमरे के तरफ 

देख कर बात नहीं कर रहे। 

• साविान रहें क्रक आप सर्ी साक्षात्कार का उपयोग नहीं करेंगे, लेक्रकन अयतधि को यह नहीं पता होना 
चादहए। 

• कैमरा मूवमेंट को जस्टल स ेशरुू करें और इसे जस्टल में समाप्त करें सुयनजश्चत करें क्रक आप अपने कैमरा 
मूवमेंट को ठीक से करते हैं। 

• सुयनजश्चत करें क्रक आप अपने पीस टू कैमरा (स्टैंड-अपर/ओपनर/बिि) को उस स्िान पर िाने स ेपहल े
ररकॉडभ करते हैं िो दशभकों को बताता है क्रक आप वास्तव में वहां िे। 

• एक साक्षात्कार या स्टैंड-अप में पषृ्ट्ठर्ूलम के रूप में दीवार का उपयोग करने से बचें क्योंक्रक यह आपके 
शॉट को सपाट बनाता है। उन स्िानों का उपयोग करें िो आपके शॉट को गहराई देते हैं। 

• शुरू करने से पहले अपनी बैटरी, टेप और ध्वयन की िांच करें। 

• समय पर वहााँ रहो। 

• अपने शॉट्स को िोडों पर फे्रम न करें  
• फे्रम करते समय व्यजक्त की ठुड्डी को हमेशा मािे से न काटें। 

• सुयनजश्चत करें क्रक आपके पास ररवसभ शॉट हैं (क्रकसी का साक्षात्कार करते समय आपके लसर दहलाते हुए 
शॉट) और कट-अवे। 

• सुयनजश्चत करें क्रक िैसे ही आप आते हैं, आप बुयनयादी शॉट को शूट करते हैं। 

 

 

 

• ररपोटभ ऑडडयो आिाररत है। इसका मतलब है क्रक आपको किन ररकॉडभ करना होगा और क्रफर अपने शब्दों 
से मेल खाने वाले वीडडयो को संपाददत करना शुरू करना होगा। दशभकों को ठीक वही देखना चादहए िो 
आप कह रहे हैं। 

• लगातार एक ही ववषय के ललए समान आकार के शॉट्स का उपयोग करने से बचें। 

• मूवमेंट में काटने स ेबचें। इसका मतलब है क्रक यदद आपके पास पैन, जूम या झुकाव है तो आपको शरुू स े
अंत तक का उपयोग करना होगा। इसललए आपको अपने कैमरे की मूवमेंट को ठीक स ेसमय देना होगा। 

• एक शॉट से दसूरे शॉट में या इंटरव्यू (एसओटी) के बीच िाने के ललए प्रर्ाव या फीका (सबस ेप्रलसद्ि 
फीका से काला) का उपयोग करने से बचें। 

• याद रखें क्रक क्रकसी र्ी कैमरा मूवमेंट या एडडदटगं इफेक्ट का कारण होना चादहए। यह दशभकों को एक 
ववलशष्ट्ट दृश्य संदेश बताता है िो आपके किन को पूरा करता है या इसे मिबूत बनाता है। 

 

 

 

यह उन टीवी पत्रकारों को शुरू करने के ललए कुछ उपयोगी सुझाव ददए गए हैं िो एक फीर्लड कवरेि की ओर 
बढ़ रहे हैं। 
 

 

5.1.4 फील्ि आपको क्रकन बातों का ध्यान रखना है 

 

5.1.5 एडिटटगं के समय आपको क्रकन बातों का ध्यान रखना है 

 

 

5.1.6 फील्ि में कायारत पत्रकार के शलए टटप्स 
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• लाइव कवरेि के ललए फीर्लड में िाने से पहले, कुछ बॅकिाउंड की िानकारी तैयार करें और एंकर और 
फोटोिाफर के साि उद्देश्यों के बारे में िानें। 

• िब कवरेि ऑन एयर होता है, तो क्रकसी र्ी नई िानकारी को पहले संक्षेप में प्रदान क्रकया िाना चादहए, 

क्रफर ववस्ततृ और समझाया िाना चादहए, यदद समय हो तो। उदाहरण के ललए, पहले एकबत्रत की गई सर्ी 
सूचनाओं का सारांश प्रदान करना एक अच्छा ववचार है। 

• यदद घटना में एक महत्वपूणभ क्षण प्रकट होता है, तो बात करने में रुकें  और कायों को अपने ललए बोलने 
दें। 

• घटना के स्िान के बेहद करीब होने से कोई ववशेष प्रशंसा नहीं होगी। ररपोटभर वहां त्यों के ट्रांसमीटर के 
रूप में होता है, न क्रक टीवी स्टार या युद्ि नायक के रूप में। ररपोदटिंग की ववश्वसनीयता के ललए, यह 
िानना पयाभप्त है क्रक घटना के स्िान पर एक पत्रकार मौिूद है। हमेशा याद रखें क्रक कायभ दल की सुरक्षा 
और सुरक्षा सबसे पहले आती है। 

• घटनास्िल पर, एक ही समय में कई लोगों को एक ही िानकारी उपलब्ि होती है। एक ररपोटभर अपनी 
पसंद के र्ाव और दृजष्ट्टकोण से दसूरों स ेखुद को अलग करने का प्रयास कर सकता है। 

• सर्ी टकराव दहसंक नहीं होते हैं और सर्ी रैललयां बडे पैमाने पर नहीं होती हैं, इसललए चीिों को उनके 
वास्तववक पररमाण के संदर्भ में बताया िाना चादहए। चीिों को अनुपात से बाहर उडाने से बचें। 

• ररपोदटिंग टीम वकभ  है। सफल ररपोदटिंग के ललए प्रशंसा और प्रलसद्धि केवल ररपोटभर के ललए नहीं है। एक 
यनष्ट्पक्ष पत्रकार पूरी टीम को शे्रय देता है। 
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    इकाई 5.2 - फील्ि ररपोटटिंग के मूल शसद्िांत 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न में सक्षम होंगे: 
1. फीर्लड ररपोदटिंग के मूल लसद्िांतों की व्याख्या करना 
2. फीर्लड ररपोदटिंग प्रर्ावी ढंग से और सुरक्षक्षत रूप से करना 
3. उच्च िोर्खम वाले क्षेत्रों में सुरक्षक्षत रूप से फीर्लड ररपोदटिंग करना 
 

 
 

एक फीर्लड ररपोटभ एक ररपोटभर द्वारा कवर की गई कहानी है, िो क्रकसी कायभिम में शालमल हुआ या एक कहानी 
देखी, और वह छववयों और किन का उपयोग करके इसे क्रफर से बता रहा है। तो, आप कहानी की शूदटगं के 
ललए मैदान पर िाकर शुरुआत करें। इस तरह आप कहानी पर अपनी िानकारी एकत्र करेंगे। िाने से पहल े
अपने ददमाग में एक कहानी तैयार रखें लेक्रकन संवाददाता हावडभ बकेस के ललए तैयार रहें िो 1981 में 
एनपीआर स्टाफ में शालमल हुए। उन्होंने अंतररक्ष शटल आपदाओं, खदान सुरक्षा उर्ललंघन, उनाबॉम्बर और नव-
नािी समूहों, िामीण अमेररकी पजश्चम और कई को कवर क्रकया है। ओलंवपक, उनके कई ववषयों में से कुछ का 
नाम लेने के ललए। उनकी ररपोदटिंग ने उन्हें पूरी दयुनया में ले ललया है।  
वह फीर्लड ररपोदटिंग के ललए यनम्नललर्खत बबदं ुसाझा करते हैं: 
स्टेप एक: तैयारी 
स्र्ानीय ज्ञान को पकड़े: स्िानीय सावभियनक मीडडया के पत्रकारों, स्िानीय समाचार पत्रों के पत्रकारों / संपादकों, 
स्िानीय इयतहासकार / "सािु" से परामशभ लें। नम्र और आर्ारी रहें।  

"गाइि" की पहचान करें: संवेदनशील सेदटगं्स में (र्ारतीय आरक्षण, एपलाधचयन हॉलो, तंग-बुना हुआ नेबरहुड / 
समुदाय, खतरनाक जस्ियत) िहां बाहरी और "पैराशूदटगं" ररपोटभर संददग्ि या अवांयछत हो सकते हैं, एक स्िानीय 
"गाइड" स्िानीय ररपोटभर, सामुदाययक नेता, मंत्री को ढंूढे। 

भौगोलीक स्स्र्तत को जाने: मानधचत्रों (मॅप) की समीक्षा करें। स्िानीय यात्रा सलाह प्राप्त करें। ददशा-यनदेश 
प्राप्त करें और उन्हें ललख लें। अपने कैररयर के ललए सेल फोन लसग्नल कवरेि की िांच करें और केवल 
िीपीएस पर, खासकर िामीण और दरूदराि के इलाकों में, र्रोसा न करें। 

अपने ररकॉडििंग और ररपोटटिंग धगयर को जानें: डुप्लीकेट, बैकअप ररकॉडभर, बैकअप माइिोफोन, डुप्लीकेट केबल, 

मर्लटीपल फ्लैश काडभ/ररकॉडडिंग मीडडया साि ले िाएं। ववलर्न्न प्रकार के ऑडडयो एडेप्टर/कॉड्भस (आरसीए, 

एक्सएलआर, लमनी) साि रखें। प्रस्िान स ेपहले अपने धगयर का परीक्षण/ठीक करें। नई बैटरी के साि लोड करें। 
सर्ी पावर केबल लें। बैकअप मीडडया िंप ड्राइव, पोटेबल हाडभ ड्राइव, सीडी का उपयोग करें। 
फाइललगं ववकर्लप यनिाभररत करना: यदद आपको सडक से कहायनयां दिभ करने की आवश्यकता है, तो आगे की 
योिना बनाएं! आपके पास वायडभ (पसंदीदा) या वायरलेस इंटरनेट का उपयोग कहां होगा? बैंडववड्ि क्रकतनी 
अच्छी है? सुयनजश्चत करें क्रक होटल इंटरनेट का उपयोग उपलब्ि है और काम कर रहा है। वीपीएन को ब्लॉक 
करने वाले होटलों से साविान रहें। वायरलेस ववकर्लप (स्टारबक्स, मैकडॉनर्लड्स, आदद) का दायरा बढ़ाएं। क्या 
आईएसडीएन स्िानीय रूप से उपलब्ि है? इसके अलावा, उन तरीकों पर ववचार करें जिनस ेआप अपने मोबाइल 
फोन या यूएसबी वाई-फाई डडवाइस का उपयोग करके अपना वायरलेस हॉट स्पॉट बना सकते हैं िो आपके 
कंप्यूटर में प्लग हो। 

 

5.2.1 प्रस्तावना  
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कैसे संपाटदत करना, तनशमाती करना और दरू फ़ाइल करना यह समिना:  िाने से पहले अभ्यास करें। अपने 
लैपटॉप, संपादन सॉफ्टवेयर और फाइललगं ववकर्लप (एफ़टीपी, आईएसडीएन, आईफोन) और अपने न्यूजरूम स ेकैस े
िुडना है, इसके बारे में िानें। 

िेटा और दस्तावेज़ों की समीक्षा करना: अध्ययन, ररपोटभ, कोटभ रेकॉडभ, बयान, सावभियनक रेकॉडभ और वपछल े
समाचार खोिें ताक्रक आपको सूधचत क्रकया िा सके। आपराधिक ररकॉडभ के ललए अपने स्रोतों की िााँच करें। 
प्रासंधगक होने पर मेडडकल रेकॉडभ देखने के ललए कहें। 

स्टेप-2: ध्वतन चुनौततयां 
मान लें क्रक कुछ भी उम्मीद के अनुसार काम नहीं करेगा: बािाओं पर काबू पाने के बारे में सोचें। अनुकूलन 
और नवाचार करें। मदद के ललए अपने स्िानीय संपकभ  और गाइड पर पकडे। िायनए क्रकससे मदद के ललए गहृ 
कायाभलय पहंुचना है - और हर समय उन तक कैसे पहंुचना है। लोगों को सहिता से बाहर यनकालने से ना डरे। 

हेिफोन पहने:  कान हेडफ़ोन का ववकर्लप नहीं हैं। कान नहीं सुनते क्रक माइिोफोन क्या ररकॉडभ करता है। 
हेडफ़ोन के बबना ध्वयन ररकॉडभ करना लेंस के बारे में िाने बबना कैमरे को बेतरतीब ढंग से इंधगत करने िैसा 
है। अच्छी आवाि यनकटता और पररप्रेक्ष्य पर यनर्भर करती है। लोग पी पॉप करते हैं और लसबबलेंट एस स्प्र े
करते हैं। माइक कॉडभ शॉटभ-आउट। पररवेशी ध्वयनयााँ दखल देने वाली हो सकती हैं। माइिोफ़ोन पर हवा का 
आवाि आता है। इनमें से कोई र्ी बबना हेडफोन के नहीं सुना िाता है। 

माइक कभी न दें: जिसके पास माइक है वह इंटरव्यू और ररकॉडडिंग को यनयंबत्रत करता है। इस से हार कर्ी 
नहीं मानें। साक्षात्कारकताभओं को माइक न पकडने दें , और साक्षात्कार के ललए माइक स्टैंड का उपयोग (स्टूडडयो 
के बाहर या साविानीपूवभक यनयंबत्रत जस्ियतयों में) न करें। िब ववषय वापस बैठते हैं, दरू िाते हैं, या तूफान से 
बाहर यनकलते हैं तो माइक स्टैंड नहीं चलता है। माइक आपके सवाल। कर्ी-कर्ी, उिर प्रश्न पर यनर्भर करता है 
और इंटरचेंि नाटकीय होता है। 

हवा (वविं): हवा-रोिक (ववडं-रेलसस्टेंट) माइक (आरई-50) और ववडं स्िीन साि रखें, लेक्रकन वे र्ी तेि हवा में 
काम नहीं करेंगे। आपका अपना शरीर, दीवारें, कार, दरारें, पेड के तने, बोर्लडर िसैे ववडं िेक का उपयोग करें। 
मौसम: बाररश, दहमपात, अत्यधिक ठंड और अत्यधिक गमी की योिना बनाएं। िायनए अपने धगयर की सुरक्षा 
कैसे करें। डडजिटल ररकॉडभर ववशेष रूप से उच्च आद्रभता, उच्च गमी और ठंड के नीचे ठंड के प्रयत संवेदनशील हो 
सकते हैं। अपने और अपने उपकरणों के ललए खराब मौसम के ललए धगयर लें। 

गंदे मल्ट बॉक्स: यहां तक क्रक महंगी घटनाओं (अलर्यान, ओलंवपक समाचार सम्मेलन, चुनावी रातें) में 
अस्वीकायभ शोर, ववकृयत या यनम्न स्तर के साि खराब मर्लट हो सकते हैं। िर्लदी प्लग इन करें और ध्वयन िांच 
पर िोर दें। खराब आवाि की लशकायत करें। अपने स्वयं के माइक (माइक स्टैंड, लंबी केबल के साि) को ठीक 
से स्िावपत करने के ललए तैयार रहें और ध्वयन खराब रहने पर ऐसा करने पर िोर दें। 

शोर सेटटगं: यनयंबत्रत करे। कर्ी-कर्ी, प्राकृयतक पररवेश ध्वयन साक्षात्कार के ललए उपयुक्त होती है, लेक्रकन 
बदलते पररवेश के साि शोर र्रे वातावरण द्वारा प्रस्तुत सपंादन चुनौती से अवगत रहें। 

• यदद आप शोर वाली सेदटगं में रहते हैं, तो साक्षात्कार के ललए उपयोग क्रकए गए समान माइक प्लेसमेंट के 
साि कम से कम 2 लमनट के पररवेश के वातावरण को ररकॉडभ करना सुयनजश्चत करें। 

• शांत सेदटगं देख े- कार के अदंर, शांत कमरे के अंदर, शोर से अधिक दरूी। 

• रेक्रफ्रिरेटर, गरमागरम रोशनी, एयर कंडीशनर और र्ट्दटया ंबंद करने स ेडरो मत - लेक्रकन उन्हें क्रफर स े
चालू करना याद रखें। समझाएं क्रक यह क्यों आवश्यक है: ध्वयन को ववचललत क्रकए बबना ववषय की आवाि 
की पूरी गुणविा प्राप्त करने के ललए। 
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• अपनी कहानी में ववचललत करने वाले शोर की व्याख्या करने के ललए तैयार रहें। दृश्य सेट करने में 
सहायता के ललए इसका उपयोग करें। (उदाहरण के ललए, "िैसा क्रक राष्ट्ट्रपयत ओबामा ने कहा िा, कई 
हेलीकॉप्टर ओवरहेड पररिमा कर रहे िे।") 

होटल के कमरे: यातायात, ए/सी-हीटर की आवाि स ेअवगत रहें। यदद वणभन कर रहे हैं, तो आपको और आपके 
ररकॉडभर को कवर (या एक कोट - दाईं ओर फोटो देखें) में लपेटकर एक अस्िायी स्टूडडयो बनाएं। कमरे की ठोस 
सतहों को हटाएं। 

अधिक सहभागी: उन्हें व्यवजस्ित करें ताक्रक उन्हें माइक करने में आसानी हो। बोलने से पहले उन्हें रुकने के 
ललए कहें, और शायद संकेत दें, ताक्रक आप उन्हें माइक ददला सकें । 

ऑन टद गो ररकॉडििंग: ड्राइववगं करते समय, दौडते हुए, पैदल चलते हुए, स्कीइंग करते हुए, बोदटगं करते हुए, 

राजफ्टंग करते हुए, गोताखोरी करते हुए, उडते हुए, तैरते हुए, घोडों की सवारी करते हुए, लुग स्लिे की सवारी करते 
हुए ररकॉडडिंग आदद में माइक लगाने और माइक/ररकॉडभर ले िाने के लॉजिजस्टक्स पर ववशेष ध्यान देने की 
आवश्यकता होती है। समय से पहले नया करें और प्रयोग करें। माइक के शोर से साविान रहें (क्रफर र्ी उन 
हेडफ़ोन को पहनें)। गफ़र के टेप और वाटरप्रूफ और वेदरप्रूफ एक्सेसरीज के बारे में सोचें। बबर्लट-इन साउंड 
लसस्टम पर टैप करें। सहकलमभयों से सलाह लें। यह सब पहले क्रकया िा चुका है, इसललए इसे करने के तरीके हैं। 

स्टेप-3: ररकॉडििंग टटप्स  

पररधि पर ध्यान दें: हर ररकॉडडिंग स्िान पर - चाहे कोई समाचार सम्मेलन, घटना या साक्षात्कार - चारों ओर 
देखें। क्रकनारे पर क्या है? क्या वहां लोग देख रहे हैं, प्रयतक्रिया दे रहे हैं, र्ावुक हो रहे हैं? क्या एक साक्षात्कार 
ववषय के िीवन की "कलाकृयतयााँ" हैं िो ध्यान देने योग्य या चचाभ करने योग्य हो सकती हैं? आप और अन्य 
पत्रकार मंच पर बहुत अधिक कें दद्रत हैं क्या? 

तथ्यों को समिें: लोग वास्तव में क्या िानते हैं और क्या प्रदलशभत कर सकते हैं, और वे क्या सोचते हैं, महसूस 
करते हैं या सुनते हैं, के बीच अंतर का पता लगाएं। लगातार पूछें , "आप इसे कैसे िानते हैं?" 

अपना ज्ञान जांचें: "मुझे यह कैसे पता चलेगा?" यह ररपोटभ करते समय अपने आप से पूछें  और ललखें। 

लोगों के सार् सम्मान से पेश आएं: आपकी कहानी कहने के ललए लोग सहारा स ेअधिक हैं। उनमें समय और 
ईमानदारी से यनवेश करें, और वे खुल के आगे आएंगे। 

बैक-टाइम अपनी समय सीमा: अपनी समय सीमा िानें और उसी क्षण से गणना करें: मुझे कब तक फाइल 
करनी है? मुझे कब तक ललखना, संपाददत करना और यनमाभण करना है? मुझे क्रकतने समय तक ऑडडयो और 
िानकारी एकत्र करनी होगी? 

कहानी को आगे बढ़ने दें: एक फोकस के साि शुरू करें लेक्रकन कहानी को बदलने के ललए तैयार रहें क्योंक्रक 
आप इसे िमीन पर अनुर्व करते हैं। अप्रत्यालशत को गले लगाओ। आश्चयभ को पकडो। अधिक स्रोतों के ललए 
स्रोतों से पूछें । नए िागे का पालन करें। 

खुल के सामने आए: वास्तव में ददखने से ज्यादा कुछ र्ी सूधचत नहीं करता है। अधिक स्रोत और दृजष्ट्टकोण 
प्रकट होते हैं। दस्तावेज पहंुच के र्ीतर हैं। आप वहां होने और यह देखने / सुनने के ललए सम्मान और 
ववश्वास प्राप्त करते हैं क्रक यह वास्तव में कैसा है। आमने-सामने बात करना एक मानवीय कनेक्शन प्रदान 
करता है िो फोन पर या स्काइप या ईमेल के माध्यम से संर्व नहीं है। िब आप पर अधिक र्रोसा क्रकया 
िाता है, तो लोग अधिक प्रकट करते हैं। हर कहानी, घटना और मुद्दे की बारीक्रकयां केवल ददखाव ेस ेही समझ 
में आती हैं।   
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आकााइव ऑडियो ढंूढें: क्या कोई संिहीत या आधिकाररक ऑडडयो/वीडडयो है िो कहानी/घटना से प्रासंधगक 
वपछली कारभवाई को दशाभने में मदद करता है? 911/आपातकालीन रेडडयो ऑडडयो के ललए 
पुललस/शेररफ/आपातकालीन संचालन कें द्रों स े पूछें । ऐयतहालसक ऑडडयो/वीडडयो के ललए 
संिहालयों/पुस्तकालयों/सरकारी एिेंलसयों की िााँच करें। पता लगाएाँ क्रक स्िानीय टीवी/रेडडयो प्रसारकों और 
पत्रकारों ने क्या बचाया है। लके्रकन अधिकारों के प्रयत साविान रहें! सामिी का माललक कौन है और मंिूरी पाने 
में क्या लगेगा?  

अंततम लेक्रकन आखरी नहीं: बुयनयादी बातों को नजरअंदाज न करें; खाना र्खलाया और हाइडे्रटेड रहें। पयाभप्त 
नींद लें (यदद संर्व हो तो)। लंच या डडनर करने बैठ िाएं। अपने साि नाश्ता और पानी ले िाएं। 
कायाभलय/संपादकों और घर के संपकभ  में रहें। 

 

 

 

 

उच्च जोझखम वाले क्षेत्रों में ररपोटटिंग के शलए एक बुतनयादी क्रकट रखें 
यह बुयनयादी क्रकट उच्च िोर्खम वाल ेक्षेत्रों में लेने के ललए प्रमुख वस्तुओं को ददखाती है। इसे एएफपी समाचार 
एिेंसी द्वारा सैन्य ववशेषज्ञों सदहत ववशेषज्ञों की मदद से एक साि रखा गया है, और आदशभ रूप से इसे हर 
समय पैक करके रखा िाना चादहए और पररजस्ियतयों के अनुसार अनुकूललत और टॉप अप करने के ललए तैयार 
रहना चादहए। 

• हर्लका हेलमेट 

• इन्सुलेटेड कंबल 

• रंगीन ग्लोजस्टक्स / लाइटजस्टक्स 

• स्नैप ललकं 

• शौचालय अपलशष्ट्ट बैग 

• मर्लटी-फंक्शन टूल 

• सफेद, लाल और नीले रंग के बीम के साि प्रमुख लालटेन 

• सहायक उपकरण संलग्न करने के ललए कई िेब और लूप के साि डाकभ  रूकसाक 

• गैस मास्क 

• ऑक्सीिन मास्क 

• मर्लटीपल प्लग एडॉप्टर 

• मिबूत धचपकने वाला टेप 

• सुपर गोंद 

• ताला 
• हाि और कान गमभ करने वाले 
• कंप्रेस्ड टी-शटभ 
• सुरक्षा चश्मा 
• पॉकेट फ्लैशलाइट 

• ववडं-अप फ्लैशलाइट 

• जजप लॉक बैग 

• फ्लैट जस्वस-स्टाइल चाकू 

5.2.2 उच्च जोझखम वाले क्षेत्रों में फील्ि ररपोटटिंग के शलए चेकशलस्ट 

 



 
 

  
 

 

110 

प्रयतर्ागी पुजस्तका 
 

 
 

• नमकीन घोल 

• लाइटर 

• फोर्लडेबल कटलरी ईयर प्लग 

 

प्रार्शमक धचक्रकत्सा क्रकट: 
• दवाई; ददभ यनवारक, डायररया रोिी, व्यापक स्पेक्ट्रम एंटीबायोदटक, एटंीस्पास्मोडडक्स, एटंीएलजिभक, मलरेरया 

रोिी। यदद संर्व हो तो ऐस ेउत्पाद लें जिन्हें बबना पानी के प्रशालसत क्रकया िा सके। 

• आपात जस्ियत में रक्तस्राव को रोकने के ललए टूयनभकेट। सुयनजश्चत करें क्रक यह व्यावहाररक, हर्लका है 
और इसे एक हाि से, यानी स्वयं पर लगाया िा सकता है। 

• रक्तस्राव पर उपयोग के ललए हेमोस्टेदटक कुशन। यह िहां संर्व हो एक टूयनभकेट के बिाय उपयोग 
क्रकया िाना चादहए और लसर, गदभन और शरीर पर घावों पर लगाया िा सकता है। 

• एंटीसेजप्टक, घावों कीटाणुरदहत करने के ललए। 

• कटौती के ललए धचपकने वाला टांके 

• स्टराइल कंप्रेस 

• माइिोपोरस धचपके हुए मलहम 

• डे्रलसगं जिन्हें आकार में काटा िा सकता है 

• कपडे या डे्रलसगं काटने के ललए आपातकालीन कैं ची 
• संपीडन पट्टी 
• लोचदार पट्टी 
• िलने के ललए िेल 

• चोट और मोच से राहत पाने के ललए झटपट कोर्लड पैक 

• सुरक्षात्मक श्वास मास्क 

• सुरक्षात्मक प्लाजस्टक दस्ताने 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
 

111 

Housekeeping Attendant (Manual Cleaning) 

सामुदातयक पत्रकार 

 

 

 

 

 

• आंखों और नाक में उपयोग के ललए उपयुक्त नमकीन घोल 

• सेफ्टी वपसं 

• धचमटी 
• कचरे के ललए प्लाजस्टक बैग 

छोिने से पहले 
• सुयनजश्चत करें क्रक आप टीकाकरण कर रहे हैं, अच्छे स्वास््य में हैं और प्रािलमक धचक्रकत्सा और 

सुरक्षा में प्रलशक्षक्षत हैं 
• असाइनमेंट के िोर्खमों का आकलन करें और सबसे खराब तैयारी करें  
• सुयनजश्चत करें क्रक आपका पररवार सतकभ  और सुरक्षक्षत है 

• आपको िो लेना है उसकी एक चेकललस्ट तैयार करें  
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दटप्पर्णयां  
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ववषय से संबंधित वीडियो के शलए क्यूआर कोि स्कैन करें या शलकं पर स्क्लक करें  

फीर्लड ररपोदटिंग की मूल बातें 

 

https://youtu.be/CFJ_BC8pbSk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://youtu.be/CFJ_BC8pbSk
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6. कायास्र्ल स्वास्थ्य और 
सुरक्षा बनाए रखना 
 

इकाई 6.1 - कायभस्िल, स्वास््य और सुरक्षा बनाए रखना 

MES/ N0104 
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प्रमुख अध्ययन तनष्ट्पवि  

इस मॉड्यूल के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न में सक्षम होंगे: 
1. वतभमान स्वास््य, सुरक्षा, सरुक्षा नीयतयों और संगठन की प्रक्रिया का पालन करना। 

2. स्वयं के व्यवसाय से संबंधित सुरक्षक्षत कायभ पद्ियतयों की चचाभ करना। 

3. दघुभटनाओं, बीमारी, आग, या अन्य के ललए आपातकालीन प्रक्रियाओं सदहत स्वास््य और सुरक्षा से संबंधित 
सरकारी यनयमों और नीयतयों का ववश्लेषण करना। 

4. कायभ क्षेत्र में स्वास््य और सुरक्षा के ललए जिम्मेदार व्यजक्त की पहचान करना, जिसमें वे लोग र्ी शालमल 
हैं जिनसे आपात जस्ियत में संपकभ  करना है। 

5. कायभस्िल में फायर अलामभ, सीदढ़यां, फायर वाडभन स्टेशन, प्रािलमक धचक्रकत्सा और धचक्रकत्सा कक्ष में सुरक्षा 
संकेतों की पहचान करना। 

6. कायभ क्षेत्र में संर्ाववत कायभ खतरों की पहचान करना िो दसूरों के स्वास््य और सुरक्षा के ललए िोर्खम पैदा 
कर सकते हैं। 

7. यनवारक उपायों के माध्यम से कायभस्िल में अपना और दसूरों का स्वास््य और सुरक्षा सुयनजश्चत करना। 

8. स्वास््य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुिार के ललए अपने कायभस्िल के नालमत व्यजक्त को बुयनयादी यनयमों और 
अवसरों की पहचान करें और अनुशंसा करना। 
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इकाई 6.1 – कायास्र्ल, स्वास्थ्य और सुरक्षा बनाए रखना 
इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न में सक्षम होंग े

1. वतभमान स्वास््य, सुरक्षा, सरुक्षा नीयतयों और संगठन की प्रक्रिया को देखना और समझना। 

2. यनवारक उपायों के माध्यम से कायभस्िल में अपना और दसूरों का स्वास््य और सुरक्षा सुयनजश्चत करना। 

3. स्वास््य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुिार के ललए अपने कायभस्िल के नालमत व्यजक्त को बुयनयादी शतों और 
अवसरों की पहचान करें और अनुशंसा करना। 

 
 

6.1.1 प्रस्तावना 
िब इमारत के अंदर रुकना सुरक्षक्षत नहीं है तो आपातकालीन यनकासी की आवश्यकता होती है। हर संगठन की 
यनकासी प्रक्रिया होती है। प्रत्येक संगठन के पास संगठन पररसर के र्ीतर या संगठन पररसर के बाहर एक 
सुरक्षक्षत स्िान होता है िहां सर्ी कमभचाररयों से आपातकालीन यनकासी के मामले में इकट्ठा होने की उम्मीद 
की िाती है। टीम लीडर टीम का मागभदशभन करता है और उन्हें सुरक्षक्षत स्िान पर ले िाता है। इन मामलों में, 
तुरंत सुरक्षक्षत क्षेत्र में इकट्ठा होना बहुत महत्वपूणभ है। 

यदद आप सुरक्षक्षत क्षेत्र में समय पर नहीं पहंुचते हैं, तो आपकी सुरक्षा के ललए जिम्मदेार टीम लीडर आपकी 
तलाश के ललए क्रकसी को र्ेिगेा। इससे दसूरे की िान को खतरा होगा। 

तनकासी की शतें 
जिन आपात जस्ियतयों में तत्काल यनकासी की आवश्यकता होती है उनमें शालमल हैं: 

• ववस्फोट 

• आग 

• र्ूकंप 

• तूफान 

• बाढ़ 

• कायभस्िल दहसंा 
• ववषाक्त सामिी बाहर यनकालना  

• बवंडर 

• नागररक अशांयत 

प्रत्येक कंपनी के तनम्न होने चाटहए 

• तनकासी नीतत: सर्ी टीम लीडर अपने कमभचाररयों को इसके बारे में सूधचत करने के ललए जिम्मेदार हैं। 
िब टीम लीड आपको इन वववरणों के बारे में बता रहा हो, तो ध्यान दें। इस लापरवाही से िान र्ी िा 
सकती है। 

• आपात स्स्र्तत के शलए एक तनटदाष्ट्ट स्र्ान: यह सुयनजश्चत करें क्रक आप वह स्िान िानते हैं। 

• ववशेष जरूरतों या ववकलांग व्यस्क्तयों के शलए एक "शमत्र प्रणाली": यदद आप क्रकसी के लमत्र हैं, तो 
सुयनजश्चत करें क्रक आपका लमत्र आपके साि पररसर से सुरक्षक्षत बाहर आए। 
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धचत्र 6.1.1 यनकासी के ललए शतें 

काया क्षेत्रों में तनकासी मागों के सार् तल योजनाएं: आप आवश्यकता के समय इसका उपयोग कर सकें  इतना 
समझते है, यह सुयनजश्चत करें। 

असेंबली क्षेत्र: यह वे क्षेत्र हैं िहां यनकासी के बाद आपको इकट्ठा होना आवश्यक है। 

समय-समय पर तनकासी अभ्यास: सुयनजश्चत करें क्रक आप उन अभ्यासों के दौरान ध्यान दें। आपको अपनी 
िान बचाने की िरूरत है और आप क्रकसी और की िान बचाने में र्ी मददगार हो सकते हैं। 

 

 

6.1.2 मॉक डड्रल / तनकासी  

आपात जस्ियत में श्रलमकों की सुरक्षा की जिम्मेदारी अजग्न सुरक्षा और यनकासी कलमभयों पर है। इन श्रलमकों को 
कतभव्यों और जिम्मेदाररयों को िानने के ललए प्रलशक्षण के माध्यम से िाने की िरूरत है। कायभस्िल में, अभ्यास 
डड्रल हर 3 महीने में नकली आग की जस्ियत के तहत क्रकया िाना चादहए ताक्रक श्रलमकों को अपने और अन्य 
िीवन को बचाने की तकनीक का पता चल सके। अजग्न अभ्यास में अभ्यास करके, सर्ी श्रलमक क्षेत्र आपात 
जस्ियत में आवश्यक िीवन रक्षा पद्ियत को िानने में सक्षम हैं। डडजाइन क्रकए गए अभ्यासों का आपातकाल के 
अनुसार कमभचाररयों की प्रयतक्रिया की िााँच करें। यह आपातकालीन कमभचाररयों, कायभरत कमभचाररयों और अजग्न 
सुरक्षा ववर्ाग के अन्य सदस्यों की र्ी परीक्षा है। कर्ी-कर्ी अभ्यास सफल नहीं होता है लेक्रकन यह ठीक है 
क्योंक्रक हम वपछली गलयतयों से सीखता है। लेक्रकन सर्ी सदस्यों के ललए यह िरूरी है क्रक वे समय पर अपनी 
गलती सुिारें। कर्ी-कर्ी सर्ी गलयतयााँ स्टाफ के सदस्यों द्वारा नहीं की िाती िीं, गलती दोषपूणभ उपकरण 
और सुरक्षा योिनाएाँ की िाती हैं। लेक्रकन समय-समय पर कमभचाररयों के प्रलशक्षण की आवश्यकता होती है। 
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धचत्र 6.1.2 फायर एक्शन प्लान 

अजग्न सुरक्षा योिना तैयार करने के ललए दो महत्वपूणभ घटक हैं िो नीचे ललखे गए हैं: 
1. आपातकालीन कायभ योिना, िो आपातकाल के मामल ेमें प्रक्रिया को अनुकूललत करने के ललए कहती है। 

2. आग रोकिाम योिना, िो आग को िर्लद से िर्लद शांत करने के ललए अनुकूललत करने के तरीकों को बताती 
है। 

आपको अपनी व्यजक्तगत सुरक्षा और दसूरों की सुरक्षा के ललए संगठन द्वारा व्यवजस्ित में र्ाग लेने की 
आवश्यकता है। ये अभ्यास आपको अजग्न सुरक्षा और यनकासी योिनाओं को समझने में मदद करते हैं, 
आपातकाल के समय में कमभचाररयों के कतभव्यों और िवाबदेही को स्केच करते हैं। कमभचाररयों को उन कतभव्यों 
और जिम्मेदाररयों के प्रयत िागरूक बनाए रखने में मदद करने के ललए यनरंतर प्रलशक्षण की आवश्यकता है। 
अजग्नशमन प्रलशक्षण कमभचाररयों के सदस्यों के ललए दोहराई गई आग की जस्ियत के तहत मान्य करने के ललए 
एक संर्ावना के रूप में कायभ करता है, क्रक वे उन कतभव्यों और जिम्मेदाररयों को सुरक्षक्षत और कुशलता से कर 
सकते हैं। यह श्रलमकों या कमभचाररयों के ललए बचाव रणनीयतयों के बारे में प्रदलशभत करने का र्ी समय है और 
कायभकताभ अपनी देखर्ाल में लोगों की सुरक्षा के ललए सुवविा की अजग्न सुरक्षा सुवविाओं और यनकास सुवविाओं 
का लार् उठा सकते हैं। 

दोहराए गए आपातकाल के ललए कमभचाररयों की प्रयतक्रिया का मूर्लयांकन करने के ललए डडजाइन क्रकए गए 
उत्कृष्ट्ट अभ्यास क्रकया िाए। क्रकराया सुवविा की अजग्न सुरक्षा/यनकासी रणनीयतयों और स्टाफ प्रलशक्षण 
कायभिमों का र्ी परीक्षण है। यह िरूरी नहीं है क्रक सब कुछ सुचारू रूप से चले। यह ठीक है, िब तक कमभचारी 
और संगठन उनसे समझते हैं, और गलयतयों को सुिारते हैं। यह ठीक है, िब तक कमभचारी और संगठन उनसे 
समझते हैं, और गलयतयों को सुिारते हैं। यह महत्वपूणभ है; इसललए, प्रत्येक डड्रल का ववश्लेषण क्रकया िाता है 
ताक्रक लमलने वाली क्रकसी र्ी समस्या का समािान क्रकया िा सके। शायद समस्याए ंअिूरी या पुरानी अजग्न 
सुरक्षा/प्रवास योिनाओं के कारण हैं। शायद कमभचाररयों के और प्रलशक्षण की आवश्यकता है। 

अजग्नशमन तैयारी योिना के दो आवश्यक घटक यनम्नललर्खत हैं: 
1. एक आपातकालीन कायभ योिना, जिसमें यह वववरण होता है क्रक आग लगने पर क्या करना चादहए। 

2. एक आग रोकिाम योिना, िो बताती है क्रक आग को होने से रोकने के ललए क्या करना चादहए। 
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6.1.3 धचक्रकत्सा आपात स्स्र्तत  

हर कोई आपात जस्ियत की योिना बनाता है। यही कारण है क्रक हम प्रािलमक धचक्रकत्सा पेटी अपने पास रखते 
हैं। हालांक्रक, काम के दौरान बहुत अधिक तनाव और शारीररक गयतववधि का सामना करना पडता है। इससे कुछ 
धचक्रकत्सा आपात जस्ियत हो सकती है। प्रािलमक उपचार के उपायों और उन्हें स्वयं पर और दसूरों पर लाग ू
करने के ज्ञान के साि तैयार रहना बेहतर है। यह मॉड्यूल आपको उस िानकारी से लैस करता है। इन 
धचक्रकत्सा आपातकालीन प्रक्रियाओं पर ध्यान दें क्रक यह समझने के ललए क्रक महत्वपूणभ आंदोलनों में आपको 
कैसे संचाललत क्रकया िाए। इन सत्रों के दौरान ध्यान दें। आप अपनी और अपने दोस्त की िान बचाने में सक्षम 
हो सकते हैं। 
 

6.1.3.1 धचक्रकत्सा आपात स्स्र्तत के मामले में  

एक धचक्रकत्सा आपात जस्ियत एक ऐसी जस्ियत है जिसमें एक कमभचारी दघुभटना में लमलता है और उसे धचक्रकत्सा 
सहायता की आवश्यकता होती है। धचक्रकत्सा चोट गंर्ीर या िीववत िोर्खम हो सकती है। कुछ जस्ियतयां िहां: 

• व्यजक्त श्वास नहीं ले रहा है 

• ददल का दौरा या स्ट्रोक 

• र्ारी या गंर्ीर रक्तस्राव 

• बबिली का झटका 
• िहर के मामले में 
• व्यजक्त हो िाता है क्रकसी को बन्सभ 

धचक्रकत्सा आपात जस्ियत में, व्यजक्त या पीडडत को तत्काल सहायता की आवश्यकता होती है। आपातकालीन 
हेर्लपलाइन पर कॉल करने से पहले कर्ी-कर्ी उनका ध्यान देने की आवश्यकता होती है। 

स्वयं और अन्य कमभचाररयों की सुरक्षा के ललए आपातकालीन हेर्लपलाइन या आपातकालीन धचक्रकत्सा सेवा 
(ईएमएस) का नंबर िानना या याद रखना महत्वपूणभ है। 

यह ना करे 

• पीडडत को कुछ र्ी खाने या पीने दें। 

• पीडडत को पकड के रखे 
• पीडडत के चेहरे पर या चोट लगने पर क्रकसी र्ी तरल पदािभ के छींटे डाले। 

• पीडडत को क्रकसी अन्य क्षेत्र या स्िान पर स्िानांतररत करें िब तक क्रक पीडडत की बचाने का यही एकमात्र 
तरीका न हो। 

रक्तस्त्राव 

• पीडडत के घाव पर पट्टी या क्रकसी अन्य सािन से क्रकसी र्ी प्रकार का दबाव डालें। 

• रक्तस्राव को िीमा करने के ललए घाव को ऊपर उठाएं। 

• िब आवश्यक हो, अयतररक्त रक्तस्राव को रोकने के ललए घाव के पास दबाव-पर-दबाव बबदं ुलागू करें। 

बेहोश होना 
• बेहोशी का अिभ चेतना अवस्िा खोना है िो पीडडत के मजस्तष्ट्क में अस्िायी रूप स ेरक्त के प्रवाह में कमी 

के कारण होता है। 

• पीडडत की बेहोशी से कायभस्िल पर अधिक चोट लग सकती है। 

• पीडडत की नाडी िीमी करे। 

• पीडडत की पीली, ठंडी त्वचा और पसीना होता है। 
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बेहोशी के कारण 

• खाने या पीने में तरल पदािभ की कमी होती है जिसे डडहाइडे्रशन र्ी कहा िाता है 

• पीडडत का यनम्न रक्तदाब 

• नींद की कमी के कारण 

• अधिक िकावट 

बेहोशी के शलए प्रार्शमक धचक्रकत्सा: 
• पीडडत को पीठ के बल लेटाए और पैरों को उसके ददल के स्तर से ऊपर उठाएं। 

• पीडडत की नाक की यनकासी सुयनजश्चत करें। 

• खांसी या सांस लेने में समस्या के संकेत के ललए िांच करें। 

• गले की टाई, कॉलर और बेर्लट िैसे तंग कपडों को ढीला करें। 

• यदद पीडडत 1 लमनट से बेहोश रहता है, तो जितनी िर्लदी हो सके ईएमएस को कॉल करें  
 सदमा 
मानव शरीर में संचार प्रणाली के ववफल होने पर सदमा लगता है। िब शरीर के ऊतकों में ऑक्सीिन की 
अपयाभप्त मात्रा पहंुच िाती है, तो झटके र्ी लगते हैं। यदद नहीं तो इस जस्ियत का िर्लद से िर्लद इलाि क्रकया 
िाता है; यह अंग ववफलता का कारण बन सकता है और मतृ्यु का कारण बन सकता है। पीडडत के डर और ददभ 
से सदमा और बढ़ िाता है। 

सदम ेके शलए प्रार्शमक धचक्रकत्सा: 
• यदद संर्व हो तो पीडडतों को लेटने की जस्ियत में रखें। 

• िब तक आपको पीठ और हड्डी में चोट का संदेह न हो, तब तक पैरों को िमीनी स्तर स े10-12 इंच 
ऊपर उठाएं। 

• यदद पीडडत को ठंड लग रही हो तो उसे ढक दें। अगर पीडडत को गमी लग रही है तो उसे ढक कर दम 
घुटने न दें। 

• यदद पीडडत को उर्लटी होने लगे तो पीडडत को उपयुक्त स्िान पर ले िाएं। 

• तंग कपडों को ढीला करें। 

मांसपेशी ऐंठन (कॅ्रम्प्स) 
• शरीर के िॅम्प वाले दहस्से को संतुललत करने के ललए पीडडत की प्रर्ाववत मांसपेलशयों को स्टे्रच करें। 

• तंग मांसपेलशयों की मिबूती से माललश करें। 

• प्रर्ाववत क्षेत्र पर नम गमी लगाएं। 

• यदद मांसपेलशयों में िॅम्प बनी रहती है, तो िर्लद से िर्लद धचक्रकत्सा सहायता प्राप्त करें। 

• आराम- ददभ पैदा करने वाली गयतववधियों और गयतववधियों से बचा िाता है। 

• बफभ  को िॅम्प वाली मांसपेलशयों पर लगाए ंइससे मांसपेलशयों का ददभ और सूिन कम हो सकती है। 

• प्रर्ाववत क्षेत्र पर इलाजस्टक बैंडेि की तरह हर्लका कंप्रेशन लगाने से सूिन कम हो सकती है। 

• प्रर्ाववत क्षेत्र को हृदय के स्तर से ऊपर उठाने स ेसूिन और ददभ र्ी कम हो सकता है। 

अस्स्र्भंग 

िैसा क्रक हम सर्ी फै्रक्चर के बारे में िानते हैं िो हड्डी में दरार या टूटना है। 

संधिभंग (डिसलोकेशन) 
संधिर्ंग तब होता है िब हड्डी यनददभष्ट्ट स्िान से र्खसक िाती है। यह आमतौर पर कंिों, अंगूठे, कोहनी, 
उंगललयों, यनचले िबडे और अन्य चल िोडों में होता है। 
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संधिभंग एवं अस्स्र्भंग के शलए प्रार्शमक धचक्रकत्सा 
• प्रर्ाववत र्ाग को ना दहलाए। 

• प्रर्ाववत र्ाग को जस्िर करें। 

• कपडे को पट्टी के रूप में प्रयोग करें। 

• बोडभ को पट्टी िैसा प्रयोग करें 
 

6.1.4 प्रार्शमक धचक्रकत्सा  
प्रािलमक धचक्रकत्सा क्रकसी र्ी व्यजक्त को अचानक बीमारी या चोट से पीडडत व्यजक्त को दी िाने वाली सहायता 
है, िो िीवन को संरक्षक्षत करने, जस्ियत को बबगडने से रोकने या स्वास््य लार् को बढ़ावा देने के ललए प्रदान 
की िाती है। 

क्रकट सामिी लर्न्न हो सकती हैं, लेक्रकन अधिकांश क्रकट में यनम्नललर्खत आइटम होते हैं: 
• बैंड-एड्स/धचपकने वाली पट्दटयां 
• गौि पैड और टेप 

• कैं ची, कोर्लड पैक 

• घाव की पट्टी / कम्प्रेस 

• आई पैड / आई वॉश सॉर्लयूशन 

• प्रािलमक धचक्रकत्सा / बनभ िीम 

• एंटीबायोदटक मरहम 

• सीपीआर प्रदान करने के ललए फेस शीर्लड या बैररयर मास्क 

• फोरसेप/ धचमटी 
• डडस्पोिेबल िमाभमीटर 

• प्रािलमक धचक्रकत्सा यनदेश पुजस्तका 
 

6.1.5 व्यस्क्तगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) 
व्यजक्तगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) सुरक्षात्मक कपडे, हेलमेट, काले चश्मे, या अन्य वस्त्र या उपकरण को 
संदलर्भत करता है जिसे पहनने वाले के शरीर को चोट या संिमण से बचाने के ललए डडजाइन क्रकया गया है। 
सुरक्षात्मक उपकरणों द्वारा सुरक्षा में ववद्युत, गमी, र्ौयतक, िैव िोर्खम, रसायन और वायुियनत कण पदािभ 
शालमल हैं। 
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धचत्र 6.1.5.1 व्यजक्तगत सुरक्षा उपकरण 

 

 

कायभस्िल में, ऐसी कई जस्ियतयां हैं जिनमें पीडडत को तत्काल प्रािलमक धचक्रकत्सा की आवश्यकता होती है और 
कई देशों ने कुछ यनयम, कानून और मागभदशभन बनाए हैं िो पीडडत को दी िाने वाली प्रािलमक धचक्रकत्सा के 
न्यूनतम स्तर को यनददभष्ट्ट करते हैं। इसके ललए कायभकताभ को तत्काल प्रािलमक उपचार प्राप्त करने के ललए 
ववशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र की आवश्यकता होती है। िाओ इसे हालसल करो; प्रलशक्षण ववशेषज्ञ प्रािलमक धचक्रकत्सा 
अधिकारी द्वारा ददया िाना चादहए और लशक्षण संस्िान द्वारा आवश्यक प्रलशक्षण ददया िाना चादहए। प्रािलमक 
धचक्रकत्सा के प्रलशक्षण के ललए क्रकसी ववशेष उपकरण और सािन की आवश्यकता नहीं होती है, लेक्रकन इसमें 
प्रलशक्षण के समय दी िाने वाली सामिी के साि तात्काललक व्यवस्िा शालमल हो सकती है। 

 

धचत्र 6.1.5.2: प्रािलमक धचक्रकत्सा वपरालमड 

 

प्रािलमक धचक्रकत्सा देते समय हमेशा याद रखें:  

• डडिडेशनसे बचाने के ललए। 

• पीडडत के साि िानबूझकर और आत्मववश्वास से कायभ करें। 

• गोर्लडन ऑवर का समय दघुभटना से पहले 60 लमनट का होना चादहए। 

• प्लेदटनम पीररयड का समय दघुभटना के बाद पहले 15 लमनट का होना चादहए। 

• शरीर के झटके और घुट को रोकें । 

• घाव से खून बहना बंद करें। 

• पीडडता के कपडे ढीले कर ददए। 

• पीडडत की श्वसन प्रणाली को ववयनयलमत करें। 

• पीडडत के पास र्ीड से बचें। 

• पीडडत को कायभस्िल के पास सुरक्षक्षत स्िान या अस्पताल में ले िाएं। 

• आपात जस्ियत में आसानी से और बबना क्रकसी डर के र्ाग लें। 

• प्रािलमक उपचार देने वाला डॉक्टर नहीं होता है, इसललए हमेशा याद रखें क्रक ज़्यादा ना करे।  
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अभ्यास 

1. कायभशाला में काम करने के ललए कुछ सामान्य सुरक्षा यनयमों पर चचाभ करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. पीपीई क्या है और पीपीई के सामान्य घटक हैं? 
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3. दघुभटना क्या है और दघुभटनाएाँ क्रकतने प्रकार की होती हैं? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. अजग्नशामक के प्रकार और उनके उपयोग की चचाभ करें? 

 

 

 

 

 

 

5. स्वास््य और स्वच्छता पर एक संक्षक्षप्त दटप्पणी ललखें? 

 

 

 

6. प्रािलमक धचक्रकत्सा क्रकट के सामान्य घटक क्या हैं? 
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7. सदमे के लक्षण क्या हैं और प्रािलमक धचक्रकत्सा क्या होनी चादहए? 

 

 

 

 

 

 

 

8. गमी से िकावट के लक्षण क्या हैं और प्रािलमक धचक्रकत्सा क्या होना चादहए? 
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7. सॉफ्ट स्स्कल्स 

इकाई 7.1 - सॉफ्ट जस्कर्लस का पररचय 

इकाई 7.2 - प्रर्ावी संचार 

इकाई 7.3 - संवारना और स्वच्छता 
इकाई 7.4 - पारस्पररक कौशल ववकास 

इकाई 7.5 - सामाजिक अंतःक्रिया 
इकाई 7.6 - समूह अंतःक्रिया 
इकाई 7.7 - समय प्रबंिन 

इकाई 7.8 - ररज्यूम की तैयारी 
इकाई 7.9 - साक्षात्कार की तैयारी 
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 इकाई 7.1 - सॉफ्ट स्स्कल्स का पररचय 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. सॉफ्ट जस्कर्लस के मूल अिभ, उनके घटकों और उनके लार्ों पर चचाभ करना। 

2. कायभ की तत्परता और उसके महत्व का औधचत्य लसद्ि करना। 

7.1.1 सॉफ्ट स्स्कल क्या है? 

ये व्यजक्तगत ववशेषताएं हैं िो क्रकसी 
व्यजक्त की लोगों और आसपास की 
जस्ियतयों के साि बातचीत करने की क्षमता 
का वणभन करती हैं। सॉफ्ट जस्कर्लस को एक 
ऐसे समूह के रूप में समझाया िा सकता 
है जिसमें व्यजक्तत्व लक्षण, सामाजिक 
गौरव, र्ाषा, आदतें, सामाजिकता और 
आशावाद शालमल है िो अन्य लोगों के 
साि संबंिों की ववशेषता है। सॉफ्ट जस्कर्लस 
कदठन कौशल के पूरक हैं िो नौकरी और 
कई अन्य गयतववधियों की व्यावसाययक 
आवश्यकताएं हैं। वे र्ावनाओं, र्ावनाओं, 
अंतदृभजष्ट्ट से संबंधित हैं। सॉफ्ट जस्कर्लस का 
इससे लेना-देना है क्रक हम िो िानते हैं, 
उससे ज्यादा हम कौन हैं। उदाहरण के ललए 
- डॉक्टर के ललए आवश्यक सॉफ्ट जस्कर्लस 
सहानुर्ूयत, समझ, व्यवजस्ित सुनना और अच्छा 
बेडसाइड व्यवहार होगा। सॉफ्ट जस्कर्लस यह र्ी यनिाभररत करती है क्रक पेशेवर और व्यजक्तगत जस्ियतयों में 
व्यजक्त क्रकतना संतुष्ट्ट और खुश रहता है। 

7.1.2 सॉफ्ट स्स्कल्स के घटक 

• अनुकूलनशीलता: यह क्रकसी व्यजक्त की पररवतभन को प्रबंधित करने की क्षमता है। यह इस बारे में है क्रक 
एक व्यजक्त क्रकतनी तेिी से और आसानी से एक बदल ेहुए वातावरण में घुललमल सकता है और प्रॉडक्टीव 
हो सकता है। 

• भावनात्मक शस्क्त: इसमें र्ावनाओं को प्रबंधित करना और उस पर यनयंत्रण रखना शालमल है। र्ावनात्मक 
रूप से मिबूत व्यजक्त अपने मूड और र्ावनाओं िैसे िोि, यनराशा और उिेिना को यनदेलशत करने में 
सफल होता। है। 

धचत्र 7.1.1: सॉफ्ट जस्कर्लस 

स्माटा सॉफ्ट
स्स्कल्स

संचार

प्रस्तुतत

पस्ब्लक 
स्पीक्रकंग

सुनना

व्यवसाय
शशष्ट्टाचार

नेततत्व

प्रेरणा

टीम वका

लेखन 
कला

कायाकारी 
उपस्स्र्तत
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• नेततत्व गुणविा: कैसे कोई व्यजक्तगत और व्यावसाययक जस्ियत में संघषभ का प्रबंिन करता है और लोगों को 
आश्वस्त करता है क्रक वह अपने नेततृ्व की गुणविा को दशाभता है। 

• टीम खेलने की क्षमता: यह ववलर्न्न प्रकार के लोगों को प्रबंधित करने और उन्हें एक दसूरे के साि 
सामंिस्यपूवभक काम करने की क्षमता है। 

• तनणायण: यह दशाभता है क्रक कोई व्यजक्त अपने समय और अन्य संसािनों को कुशल और उत्पादक तरीके 
से कैसे प्रबंधित करता है। 

• पारस्पररक संचार: यह एक व्यजक्त की दसूरे के साि प्रर्ावी संचार की क्षमता है और इस प्रक्रिया में उसकी 
सकारात्मक धचत्र बनाता है। 

• तनगोशशएशन (बोलभाव) कौशल: इस तरह से व्यजक्त दसूरों के साि बातचीत करता है और काम, पेशेवर 
और व्यजक्तगत वातावरण में तनाव के स्तर को कम करता है। 

 

7.1.3 सॉफ्ट स्स्कल्स के लाभ  
सॉफ्ट जस्कर्लस के कुछ लार् इस प्रकार हैं: 

• िाहकों के साि बढ़ी ववश्वसनीयता 
• बढ़ी हुई िाहक संतुजष्ट्ट 

• अधिक प्रॉडक्टीव कमभचारी 
• आउट सववभस प्रयतयोधगता 
• उद्योग, यनयोक्ता और साधियों से पहचान 

• रोिगार के नए अवसर 

• काम पर प्रदशभन करने की क्षमता में वदृ्धि 

 

 7.1.4 काया तत्परता  
कायभ तत्परता में आपके पास वह होना शालमल है जिसे 
यनयोक्ता "उधचत मनोर्ाव" कहते हैं। सबसे बुयनयादी 
स्तर पर आपके पास होना चादहए: 
• कायभस्िल पर कुछ ददन बबताने के ललए सकारात्मक 

दृजष्ट्टकोण 

• अन्य सहकलमभयों के समिभन के बबना पररपक्व 
वातावरण में कायभ करने की क्षमता 

• माललक के प्रयत आरोपात्मक रवैया 
• क्रकए िाने वाले काम में स्पष्ट्ट रुधच 

• कायभ की अपेक्षाएं िो एक फे्रशर व्यावसाययक लक्ष्यों 
को प्राप्त करने के ललए कायभस्िल पर करने में 
सक्षम होगा 

• पयभवेक्षण की इच्छा, यनदेशों का पालन करें और 
यनदेशानुसार सुरक्षा धगयर पहनें 

 

 

Fig 7.1.2: Work readiness 
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• यनदेशों को स्पष्ट्ट करने के ललए प्रश्न पूछने का ववश्वास 

• उपयुक्त व्यजक्तगत प्रस्तुयत पर गवभ करें 
• वयस्क कामकािी माहौल में उधचत संवाद करने की क्षमता 
• िाहकों को स्वीकार करने और यनयोक्ता द्वारा अनुशंलसत सहायता प्रदान करने की क्षमता 
• कायभस्िल में बबताई गई अवधि के ललए उनकी ववश्वसनीयता और समय की पाबंदी बनाए रखने की 

प्रयतबद्िता 
• कायभस्िल सीखने के कायभिम की तैयारी पूरी की जिसमें ओएच एंड एस अभ्यास, कायभस्िल में स्वीकायभ 

व्यवहार (बाल संरक्षण मुद्दों सदहत) और आपातकालीन संपकभ  प्रक्रियाएं शालमल हैं। 
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    इकाई 7.2 - प्रभावी संचार  
 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. सावभियनक बोलना 
2. क्रकसी व्यजक्त की पसंद-नापसंद का वणभन करना 
3. बातचीत के मूल लशष्ट्टाचार को िानना 

 

 8.2.1 प्रस्तावना 
हम एक सूचना युग में रह रहे हैं िहां संचार हमारे िीवन का एक अलर्न्न अंग है। हमें हर ददन बडी संख्या में 
संदेश र्ेिना, प्राप्त करना और संसाधित करना होता है। लके्रकन प्रर्ावी संचार लसफभ  एक दसूरे को िानकारी देने 
से ज्यादा है। एक प्रर्ावी सचंार सूचना के पीछे की र्ावना को समझने के अलावा और कुछ नहीं है। प्रर्ावी 
संचार हमें घर, काम और सामाजिक जस्ियतयों में दसूरों के साि अपने संबंिों को खोि के और टीम वकभ , 
समस्या समािान और यनणभय लेने में सुिार करके संबंि ववकलसत करने में मदद करता है। 

प्रर्ावी संचार कौशल यह सीखा हुआ कौशल है, यह तब अधिक प्रर्ावी होता है िब यह यनयम की िगह 
स्वतःस्फूतभ हो। 
 

7.2.2 संचार प्रक्रक्रया  

ववचारों, कर्लपनाओं, र्ावनाओं, इरादों, वाणी, हावर्ाव, लेखन आदद के माध्यम स ेसूचनाओं के आदान-प्रदान की 
प्रक्रिया को संचार के रूप में िाना िाता है। यह दो या दो से अधिक प्रयतर्ाधगयों के बीच सूचनाओं का सािभक 
आदान-प्रदान है। 
 

 
धचत्र 7.2.1: संचार प्रक्रिया 

संचार के ललए प्रत्येकी एक ऐसे प्रेषक, संदेश, माध्यम और प्राप्तकताभ की आवश्यकता होती है। यदद कोई 
प्राप्तकताभ प्रेषक के संदेश को नहीं समझता है तो संचार प्रक्रिया पूरी नहीं होती है। 
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इनके के साि संचार में तीन चरण होत ेहैं 
1. संदेश: सबस ेपहले, िानकारी प्रेषक के ददमाग में मौिूद होती है। यह एक अविारणा, एक ववचार, एक गठन 
या एक र्ावना हो सकती है। 

2. एनकोडिगं: एक संदेश प्राप्तकताभ को एन्कोडेड र्ाषा/प्रारूप में र्ेिा िाता है। 

3. डिकोडिगं: अंत में प्राप्तकताभ शब्दों या प्रतीकों का एक अविारणा या िानकारी में अनुवाद करता है जिसे एक 
व्यजक्त समझ सकता है। 

 

 7.2.3 मौझखक और गैर-मौझखक संचार  

संचार के तीन मुख्य प्रकार हैं। वे 
यनम्नानुसार हैं 
मौझखक संचार: इसका अिभ है क्रक आप 
क्रकसी व्यजक्त को यह समझने के ललए 
सुनते हैं क्रक वह व्यजक्त क्या संदेश देने की 
कोलशश कर रहा है। वक्ता को शीघ्र 
प्रयतक्रिया का लार् लमलता है। इस प्रकार 
का संचार र्ावनाओं को व्यक्त करने के 
ललए सबसे अच्छा है और इसमें कहानी 
सुनाना और महत्वपूणभ बातचीत शालमल हो सकती है। 

शलझखत संचार: पत्र, क्रकताबें, समाचार पत्र ललर्खत संचार के कुछ उदाहरण हैं। मुदद्रत मीडडया, ईमेल को र्ी इस 
संचार में वगीकृत क्रकया िा सकता है। वे अतुर्लयकाललक हैं, कई पाठकों तक पहुाँच सकते हैं और सूचना देने के 
ललए सवभशे्रष्ट्ठ हैं। 

अशास्ब्दक संचार: एक अशाजब्दक संचार को शारीररक र्ाषा (बॉडी लैंग्वेि) र्ी कहा िा सकता है क्योंक्रक इस 
संचार में कोई मौर्खक बातचीत नहीं होती है, बजर्लक संचार में सहर्ागी लोगों का अवलोकन मात्र होता है। 
मौर्खक और ललर्खत दोनों संचार अशाजब्दक संचार को व्यक्त करते हैं और शरीर की र्ाषा, आंखों के संपकभ , 
चेहरे की अलर्व्यजक्त, मुद्रा, स्पशभ और स्िान द्वारा र्ी समधिभत हैं। एक अध्ययन के अनुसार एक संदेश के 
प्राप्तकताभ की समझ के केवल सात सदस्य प्रेषक के वास्तववक शब्दों पर यनर्भर करते हैं, 38 वााँ पारर्ाषा संचार 
(स्वर, गयत और र्ाषण की मात्रा) पर यनर्भर करता है और 55 वााँ अशाजब्दक संकेतों पर यनर्भर करता है। शोि 
से पता चलता है क्रक एक बार िब लोग झूठ बोल रहे होते हैं, तो वे यनस्संदेह अधिक बार आंख झपकाते हैं, 
अपना विन बदलते हैं और शरमाते हैं। 

 

 7.2.4 प्रभावी संचार  
संचार के प्रर्ावी और सफल न होने के कई कारण हैं। ये ववफलताएं संचार में बािाओं के कारण होती हैं और 
यह संचार प्रक्रिया में क्रकसी र्ी स्तर पर होती हैं। बािाएं क्रकसी के संदेश को भ्रामक बनाती हैं और इसललए भ्रम 
और गलतफहमी के कारण समय और पैसे दोनों बबाभद करने का िोर्खम है। प्रर्ावी संचार में इन बािाओं को 
दरू करना और एक यनदोष और संक्षक्षप्त संदेश देना शालमल है। 

 
 

धचत्र 7.2.3: संचार प्रकारों का प्रयतशत 
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धचत्र 7.2.4: प्रेषक और प्राप्तकताभ के बीच प्रर्ावी सचंार  

एक कुशल व्यजक्त को इन बािाओं को याद रखना चादहए और यनयलमत रूप से समझ की िााँच करके या सही 
प्रयतक्रिया देकर उनके प्रर्ाव को कम करने का प्रयास करना चादहए। 

बािाओं से तनपटना 
• सरल, आसान शब्द का प्रयोग करें। अधिक उलझाने से चीिें भ्रलमत हो िाती हैं। 

• दसूरी र्ाषा में बोलते समय हमेशा पहले से तैयारी करें। 

• संचार की प्रर्ावशीलता सुयनजश्चत करने के ललए हमेशा प्रयतक्रिया दें या लें। 

• संकेतों के प्रयत सतकभ  रहें। 

• सुनो सुनो सुनो … 

• अपनी समझ का परीक्षण करें। 

• मत, िारणा साझा करें। 
 

 7.2.5 प्रभावी संचार-अभ्यास  
सक्रक्रय श्रवण 

श्रवण या सुनना सबसे महत्वपूणभ कौशलों में से एक है िो क्रकसी के पास हो सकता है। एक बेहतर श्रोता बनने 
के ललए, यह महत्वपूणभ है क्रक आप मौर्खक संचार के हर समय सक्रियता सुनने का अभ्यास करें। 

सक्रक्रय रूप से सुनने के शलए कुछ सुिाव 

• स्टेप 1: वह क्रकस बारे में बात कर रहा है उसपर ध्यान कें दद्रत करें और शोर या अन्य बाहरी बािाओं पर 
ध्यान कें दद्रत ना करे। 

• स्टेप 2: उसकी र्ावनाओं को ठीक समझें। क्या वक्ता िोधित, खुश या स्पष्ट्ट रूप से जिज्ञासु है? 

• स्टेप 3: िब वक्ता कुछ कह रहा हो या कुछ कह रहा हो, तो उसके ववचारों की कडी को ना तोडे। 
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• स्टेप 4: वक्ता के वाक्यों को पूरा करने दे। उन्हें बोलने दे और समाप्त होने के बाद ही बोल।े 
• स्टेप 5: यह ठीक है यदद आप पहली बार नहीं समझ पाए हैं। िानकारी को दोहराने का अनुरोि करे। 
• स्टेप 6: अभ्यास हमे यनपुण बनाता है। ध्यान से सुनें, ध्यान कें दद्रत करें और अन्य बािाओं को अनदेखा 

करें। अधिक सुनें और आवश्यकता पडने पर बात करें। 
सक्रिय श्रोता होने के ललए बहुत अधिक एकािता और दृढ़ संकर्लप की आवश्यकता होती है। वपछली आदतों को 
तोडना कदठन होता है और यदद आप सुनने की आदतें अच्छी नहीं हैं तो आपको उन्हें तोडना होगा। िानबूझकर 
सुनना शुरू करें और अपने आप को बार-बार संकेत दें क्रक आपका लक्ष्य वास्तव में यह सुनना है क्रक दसूरा 
व्यजक्त क्या कह रहा है। 
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   इकाई 7.3 - संवारना और स्वच्छता 
 

इकाई उद्देश  
इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. साफ-सफाई और स्वच्छता बनाए रखना। 

2. उनकी पोशाक साफ सुिरी रखना। 

3. बोलते समय सकारात्मक बॉडी लैंग्वेि बनाए रखना। 

4. क्या न करें से अधिक करने में असमिभ बनाना। 

5. खाने की अच्छी आदत और स्वास््य पर उनके प्रर्ाव के बारे में िानना। 

6. गुटखा और शराब िैसी बुरी चीिों से परहेि करना। 

7. एड्स और उसकी रोकिाम के बारे में िानना। 

 7.3.1 व्यस्क्तगत संवारना 
अपने शरीर और ददमाग को साफ रखने की एक कला है पसभनल िूलमगं या व्यजक्तगत संवारना है। यह बहुत 
आवश्यक है क्रक हर कोई अपनी स्वच्छता और साफ-सफाई का ध्यान रखे। इससे हम न केवल अच्छा ददखेगा 
बजर्लक स्वस्ि र्ी महसूस करेंगे। अपने शरीर की बनावट का ख्याल रखना िरूरी है। एक बार िब आप अपने 
स्टोर/ववर्ाग में प्रवेश करते हैं तो आपको कंपनी के मानकों के अनुसार पूरी वदी में तैयार होना चादहए, और 
सेवा नैयतकता के अनुसार खुद को ठीक से तैयार करना चादहए। 
व्यजक्तगत सौंदयभ न केवल हमें प्रस्तुत करने योग्य बनाता है बजर्लक हमें अपने बारे में आत्मववश्वास देता है। 
अच्छे स्वास््य के ललए अच्छी व्यजक्तगत स्वच्छता आवश्यक है। जिन आदतों को व्यजक्तगत सौंदयभ माना 
िाता है उनमें, स्नान करना, कपडे पहनना, मेकअप लगाना, बालों को हटाना और अपने दातंों, नाखूनों और त्वचा 
की देखर्ाल करना, शालमल हैं। 
प्रकटन 

• िैसे चेहरा आपके शरीर के ललए होता है, वैस ेफं्रट-लाइन व्यजक्त/टीम यह कंपनी का िांड एंबेसडर होता है। 
स्टोर पर आने वाले िाहकों को इस टीम द्वारा अलर्वादन क्रकया िाता है और उनकी सहायता की िाती है। 
इसललए, उनसे साफ-सुिरा ददखे यह आशा की िाती है। 

• िब स्टोर पररसर में, यहां तक क्रक ऑफ-ड्यूटी घंटों के दौरान र्ी, एक अच्छी तरह स ेतैयार उपजस्ियत को 
बनाए रखने की आवश्यकता होती है। उनसे यूयनफ़ोमभ (शटभ, पतलून, िूते और मोि ेसदहत) में होने की आशा 
की िाती है, जिसे साफ और इस्त्री क्रकया िाना चादहए। 

• हमें इस बात का ध्यान रखना चादहए क्रक वदी पर कोई दाग, टूटे बटन या ढीले िागे न हों। 

• आपको हमेशा अपने िूते साफ और पॉललश करने चादहए। ड्यूटी के दौरान सैंडल/चप्पल/खेल के िूते और 
सफेद मोिे नहीं पहनने चादहए। 

• नाखूनों को काटा और साफ क्रकया िाना चादहए। 

• ड्यूटी शुरू करने स ेपहले बालों को अच्छी तरह से कंघी करनी चादहए। मदहला सदस्यों के ललए बालों को 
यदद कंिे की लंबाई से अधिक लंबा हो तो बांिना चादहए। ड्यूटी पर होने पर आईडी काडभ ददखाना चादहए 
क्योंक्रक िाहकों की सुरक्षा के ललए यह महत्वपूणभ है। 
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7.3.2 ववशशष्ट्ट यूतनफ़ॉमा टदशातनदेश  

 

क्र. 
सं. 

Specifically for Men Specifically for Women 

1 

यनिाभररत यूयनफ़ोमभ साफ और इस्त्री 
की िानी चादहए 

जिन मदहलाओं के बाल लंब े होते हैं, उन्हें इसे रबर बैंड या 
हेयर जक्लप से बांिना चादहए और इसे खुले नहीं रखना 
चादहए। 

2 

िूते साफ और पॉललश्ड होने चादहए उन्हें चमकीले रंग की नेल पॉललश और लंबे नाखूनों नहीं 
रखना चादहए क्योंक्रक वे िाहकों को ववचललत करने या प्रदशभन 
पर माल को नुकसान पहंुचाने का यह कारण हो सकते है। 

3 बाल छोटे, साफ सुिरे होने चादहए कम से कम, गैर-चमकदार आर्ूषण पहने िाने चादहए। 

4 
एक के साफ-शेव क्रकए होने की 
आशा की िाती है 

लटकते हुए झुमके, शोर वाली पायल और चूडडया  नहीं 
पहननी चादहए 

5 
दाढ़ी/मूंछों अच्छी से काट के, साफ 
सुिरा होनी चादहए 

बहुत हर्लका मेकअप लगाया िाना है (बहुत हर्लके रंगों की 
ललप-जस्टक) 

6 
नाखूनों को यनयलमत अंतराल पर 
करीने से काटे िाने चादहए 

आधिकाररक घंटों के दौरान क्रकसी र्ी प्रकार के झुमके, स्टड 
और िेसलेट फशभ पर नहीं पहने िाने चादहए 

 

 
 

7.3.3 शारीररक मुद्रा  

• कमभचाररयों को अपने हाि हमेशा साफ रखने की िरूरत है क्योंक्रक वे ज्यादातर माल को संर्ालेंगे या 
िाहकों के संपकभ  में रहेंगे। 

• फ्लोर पर नाखून ना काटे। 

• शरीर की गंि और सांसों की दगुिंि को यनयंत्रण में रखें क्योंक्रक वे िाहक के ललए अपमानिनक हैं। 

• दकुान के फ्लोर पर सीिी मदु्रा बनाए रखें। 

• फ्लोर पर झुकना, िेब में हाि रखना, कूर्लहों पर हाि रखना िाहक के ललए ववनम्र नहीं है और इसललए 
इससे बचना चादहए। 

लोगों को पहली बार लमलने पर दसूरों का आकलन करने में बस कुछ सेकंड लगते हैं। दसूरा व्यजक्त ददखना, 
शरीर की र्ाषा, तौर-तरीकों और कैसे कपडे पहने हुए है, के आिार पर एक राय बनाता है। पहला सकारात्मक 
अच्छा प्रर्ाव बनाने के ललए हमेशा इन बातों का पालन करें: 
• समय पर रहें 
• खुद बनो और आराम से रहो 
• अपने आप को उधचत रूप से प्रस्तुत करें  
• हमेशा मुस्कुराओ 

• ववनम्र और चौकस रहें  
• सकारात्मक रहो 
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7.3.4 सकारात्मक शारीररक भाषा  

क्रकसी से पहली बार लमलते समय हमेशा याद रखें क्रक आपको न केवल सकारात्मक बात करनी चादहए बजर्लक 
आपकी शारीररक र्ाषा (बॉडी लैंग्वेि) र्ी सकारात्मक होनी चादहए। सकारात्मक शारीररक र्ाषा (बॉडी लैंग्वेि) के 
ललए कुछ दटप्स इस प्रकार हैं: 
• अपनी िेब से बचें। अपने हािों को अपनी िेब से बाहर रखें। िेब में हाि डालना यह ददखाता है क्रक हम 

खुद को लेकर असहि और अयनजश्चत हैं। अपना हाि खुले रखना आत्मववश्वास को दशाभता है और 
ददखाता है क्रक आपके पास यछपाने के ललए कुछ नहीं है। 

• चंचलता न करें। चंचलता घबराहट का एक स्पष्ट्ट संकेत है। एक व्यजक्त िो जस्िर नहीं रह सकता वह 
एक ऐसा व्यजक्त है िो धचयंतत, तनाविस्त और आत्मववश्वासी नहीं होता है। अपने हावर्ाव को शांत और 
यनयंत्रण में रखें। 

• अपनी यनगाहें आगे रखें। यह दशाभता है क्रक आप दसूरे के साि बात करने में रुधच रखते हैं। 

• अपने कंिों को पीछे करके सीिे खडे हो िाएं। यह आत्मववश्वास दशाभता है। 

• बडे कदम उठाए।ं यह आपको उद्देश्यपूणभ लगता है और एक व्यजक्तगत शांयत का सझुाव देता है और 
आत्मववश्वास को दशाभता है। 

• मिबूती से हाि लमलाना। मरी हुई मछललयों से र्री हिेली िैसे हाि लमलाने के बिाय दसूरे  व्यजक्तयों 
को मिबूती से और आत्मववश्वास के स्सि हाि पकडें। दृढ़ता से हाि लमलाना यह  गमभिोशी और उत्साह 
िोडती है। लेक्रकन सुयनजश्चत करें क्रक आप दसूरे व्यजक्त का हाि न कुचलें और बहुत देर तक न पकडें। 

• अन्य व्यजक्तयों से लमलते समय अपनी बाहों को िॉस मे ना रखे। यह एक संरक्षी मुद्रा है। 

• प्रशंसा ददखाने के ललए संपकभ  का उपयोग करें। 

 
 

7.3.5  व्यस्क्तगत स्वच्छता  

व्यस्क्तगत स्वच्छता क्या है?  

व्यजक्तगत स्वच्छता क्रकसी के स्वास््य को 
बनाए रखने के ललए पालन की िाने वाली 
प्रिाओं का समूह है। उच्च स्तर की व्यजक्तगत 
स्वच्छता बनाए रखने से संिमण के ववकास की 
संर्ावना को कम करते हुए आत्म-सम्मान 
बढ़ाने में मदद लमलेगी। खराब व्यजक्तगत 
स्वच्छता का नौकरी के आवदेनों की सफलता या 
पदोन्नयत की संर्ावना पर महत्वपूणभ प्रर्ाव पड 
सकता है। 

 
 

 

 

    धचत्र 7.3.1: व्यजक्तगत स्वच्छता के ललए अच्छी आदतें 
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7.3.6  शारीररक स्वास्थ्य 

इन स्वच्छता प्रिाओं का पालन करने के अलावा, व्यजक्त को शारीररक रूप से र्ी स्वस्ि होना चादहए। शारीररक 
क्रफटनेस यनयलमत व्यायाम का पररणाम है। व्यायाम कई अलग-अलग रूपों में िैस े टहलना, सुबह की सैर, 

र्ारोिोलन, जिम, तैराकी, साइक्रकल चलाना, योग और बहुत कुछ, इनमे हो सकते है। 

शारीररक स्वास्थ्य के लाभ 

• यह शरीर के इष्ट्टतम विन को बनाए रखता है। 

• यह रोगों के िोर्खम को कम करता है। 

• यह आत्मववश्वास और आत्म-सम्मान को बढ़ावा देता है। 

• यह तनाव, धचतंा और अवसाद को कम करता है। 

स्वस्र् भोजन 

हम स्वच्छ प्रिाओं का पालन कर सकते हैं और यनयलमत रूप से व्यायाम कर सकते हैं, लेक्रकन हम िो खाते हैं 
उसका हमारे स्वास््य पर सबसे अधिक प्रर्ाव पडता है। स्वस्ि रहने के ललए व्यजक्त को स्वस्ि र्ोिन करना 
चादहए। लेक्रकन स्वस्ि खाने से हमारा क्या मतलब है? 

स्वस्ि, संतुललत आहार खाने से हमारे शरीर को पोषक तत्व लमलते हैं। ये पोषक तत्व हमें ऊिाभ देते हैं; हमारे 
मजस्तष्ट्क को सक्रिय रखता है और हमारी मांसपेलशयों को काम करता है। 

स्वस्र् आहार की आदतें क्या हैं? 

• हमेशा घर का बना खाना खाने की कोलशश करें  
• तैलीय र्ोिन से परहेि करें  
• हमेशा तािा खाना पकाएं और खाएं 
• िंक फूड िैसे बगभर, काबोनेटेड डड्रकं आदद से परहेि करें। 

• फलों का यनयलमत सेवन करें  
• खूब पानी वपएं 

परहेज करने योग्य बातें 
कुछ आदतें ऐसी होती हैं जिनका स्वास््य पर गंर्ीर प्रर्ाव पडता है। स्वस्ि िीवन के ललए ऐसी आदतों स े
परहेि करना चादहए। 

मद्यपान 

यह वह प्रववृि है जिसमे एक व्यजक्त कदठनाइयों का प्रबंिन करने या 
अस्वस्ि महसूस करने से बचने के ललए शराब का सेवन करता है। 

शराब में शरीर के साि-साि मजस्तष्ट्क के लगर्ग हर अंग को बाधित 
करने की क्षमता होती है। शराब का अयनयंबत्रत सेवन न केवल पीने 
वाले के स्वास््य बजर्लक मानवीय संबंिों और सामाजिक प्रयतष्ट्ठा को र्ी 
प्रर्ाववत करता है। 

इसका प्रभाव: 
• स्वास््य से हृदय रोग, कैं सर, बबगडा हुआ प्रयतरक्षा प्रणाली, यकृत 

संिमण (लसरोलसस) आदद का खतरा बढ़ िाता है 

• काम पर ध्यान कम करना और प्रदशभन में धगरावट 

• सामाजिक और आधिभक जस्ियत में धगरावट 

• धचतंा, कांपना, िकान, लसरददभ और अवसाद आदद िैसे यनकासी के लक्षण   

 

धचत्र 7.3.2: शराब से प्रर्ाववत यकृत 
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 तंबाकू 

तंबाकू ववश्व में मतृ्यु का दसूरा सबसे बडा कारण है। इससे हर छह सेकंड में एक मौत देता है। िूम्रपान क्रकसी 
पदािभ को िलाने और उससे यनकलने वाले िुएं को अंदर लेने की प्रक्रिया है। आम िूम्रपान उपकरणों में 
लसगरेट, बीडी, हुक्का और पाइप शालमल हैं। एक ररपोटभ के अनुसार दयुनया र्र में हर साल 4.9 लमललयन लोगों 
की मौत िूम्रपान के कारण होती है। िूम्रपान फेफडों के कैं सर का प्रमुख कारण है। एक अध्ययन के अनुसार 
िूम्रपान करने वाले पुरुष अपने िीवन के औसतन 13.2 वषभ खो देते हैं िबक्रक एक मदहला िूम्रपान करने वाली 
अपने िीवन के 14.5 वषभ खो देती है। िूम्रपान न करने वालों की तुलना में िूम्रपान करने से हृदय रोगों की 
संर्ावना 50% बढ़ िाती है। 

चबाने वाला तंबाकू एक ऐसा उत्पाद है जिसका सेवन गाल और ऊपरी मसूडे या ऊपरी होंठ के दांतों के बीच 
रखकर और चबाकर क्रकया िाता है। तंबाकू खाने से मुंह के कैं सर का खतरा बढ़ िाता है। 

इसका प्रभाव:  

• यह मुंह के कैं सर का सबसे बडा कारण है िो मुंह, िीर्, गाल, मसूडों और होंठों को प्रर्ाववत करता है 

• तंबाकू चबाने से व्यजक्त के स्वाद और सूंघने की क्षमता कम हो िाती है 

• िूम्रपान करने वालों को फेफडों के कैं सर से पीडडत होने का अधिक खतरा होता है 

 

 
धचत्र 7.3.3: िूम्रपान स ेिोर्खम 

गुटखा 
गुटखा अत्यधिक आदत बनाने वाला और स्वीकृत पदािभ है। गुटखा िादा सेवन करने स ेर्ूख कम हो सकती है; 

तंबाकू से संबंधित ववलर्न्न मुद्दों के अलावा असामान्य नींद और एकािता की हायन होती है। गुटखा खाने वालो 
के गंदे पीले नारंगी से लेकर लाल, काले रंग के दागदार दातं हो सकते है। िश करने से ये दाग हट नहीं सकते 
और कर्ी-कर्ी दंत धचक्रकत्सक के तरफ िाना पडता हैं। ववश्व वयस्क तंबाकू सवेक्षण के अनुसार 53.5% 

र्ारतीय  
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तंबाकू उत्पादों का उपयोग करते हैं। गुटखा के प्रत्येक पाउच में 4000 रसायन, जिनमें 50 कैं सर के कारक, होत े
हैं, तिा उसम ेसुपारी, तंबाकू, केलमकल स्वाद होता हैं। 

स्वास्थ्य पर गुटखा का प्रभाव 

• िीर् में सनसनी का नुकसान 

• ववकृत मुंह 

• गमी, मसाल,े ठंड और मसालों के प्रयत संवेदनशीलता में वदृ्धि 

• मुंह खोलने में असमिभता 
• सूिन, गांठ, मसूडों पर या मुंह के अंदर के अन्य स्िानों पर खुरदरेु िब्बे 
• मुंह में अस्पष्ट्टीकृत रक्तस्राव 

• यनगलने में कदठनाई और अंत में मुंह का कैं सर 

 

7.3.7  एर्डस/एचआईवी जागरूकता  

एड्स का फुल फॉमभ एक्वायडभ इम्यूनो डेक्रफलसएंसी लसडं्रोम है। एड्स एचआईवी 
(ह्यूमन इम्युनोडेक्रफलशएंसी वायरस) के कारण होता है। यह एचआईवी संिमण 
का अंयतम चरण है, यदद कोई व्यजक्त एचआईवी पॉजिदटव है, तो वह एड्स स े
पीडडत है। 

एक सवेक्षण के अनुसार र्ारत में एड्स रोधगयों की संख्या 2 से 3.1 लमललयन 
के बीच है, िो एड्स के कुल रोधगयों का लगर्ग 50% है। मदहलाओं से ज्यादा 
पुरुष एचआईवी पॉजिदटव हैं। कुल 0.29% मदहलाएं एड्स से पीडडत हैं िबक्रक 
0.43% पुरुष पीडडत हैं। 

एर्डस क्रकसके द्वारा फैलता है: 
• असुरक्षक्षत यौन संबंि 

• दवूषत रक्त संिमण 

• हाइपोडलमभक सुई 

• संिलमत मां से बच्चे तक 

 

र्ारत में क्रकए गए अध्ययनों के अनुसार एचआईवी/एड्स मुख्य रूप से असुरक्षक्षत यौनकलमभयों के साि संबंि के 
कारण है। देश में करीब 86 फीसदी एचआईवी की घटनाएं असुरक्षक्षत यौन संबंि से होती हैं। प्रवासी कामगारों, 
ट्रक ड्राइवरों और पुरुषों के साि यौन संबंि रखने वाले अधिकांश पुरुषों में अपने पयत या पत्नी और अिन्मे 
बच्चों को संिलमत करने का अधिक िोर्खम होता है। 18-29 आयु वगभ के लोग एड्स के बोझ का 31% दहस्सा 
हैं। 

एड्स के ललए अर्ी तक कोई दवा या टीका नहीं है। बािार में िो इलाि और दवाएं उपलब्ि हैं, वे महंगी हैं 
और उनके दषु्ट्प्रर्ाव र्ी हैं। 

एड्स कैं सर या मलेररया िैसी बीमारी नहीं है बजर्लक एक ऐसी जस्ियत है िो व्यजक्त की बीमाररयों (प्रयतरक्षा 
प्रणाली) स ेलडने की क्षमता को कमिोर कर देती है। एड्स न केवल आपको प्रर्ाववत करता है, बजर्लक पररवार 
और दोस्तों पर र्ी गंर्ीर प्रर्ाव डालता है। एचआईवी पॉजिदटव होने के ललए एक गलती र्ी काफी है। 

 

धचत्र 7.3.4: जागरूकता ररबन में सहायता करता है 
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धचत्र 7.3.5: तीव्र एचआईवी संिमण का मुख्य लक्षण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

धचत्र 7.3.6: तीव्र एचआईवी संिमण के सामान्य लक्षण 
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ईमानदार रहें  
• र्ारत में बडी संख्या में लोग काम के ललए इिर-उिर घूमते हैं, जिनमें ज्यादातर पुरुष हैं। 

• क्या आप उनमें से एक हैं? 

• ध्यान रखें। देखें क्रक कहीं आपको एड्स का कोई संिमण तो नहीं है। 

• यहां तक क्रक एक सेक्स वकभ र के पास िाने स ेर्ी एचआईवी संिमण हो सकता है। 

• इसललए, यह सलाह दी िाती है क्रक कई सेक्स-पाटभनर स ेबचें और संर्ोग के दौरान हमेशा सुरक्षा (कंडोम / 
यनरोि) का उपयोग करें। 

एर्डस इनसे नहीं फैलता  

• पास बैठने स े

• एक साि काम करने से 
• गले लगाने से  

• हाि छूनसे  

• मच्छर के काटने से  

• लार या खांसी स े

• ख्याल रखने से  

• कपडे पहनने से  

• एक साि र्ोिन करने से या बतभन साझा करने से 
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     इकाई 7.4 - पारस्पररक कौशल ववकास 

इकाई उद्देश 
इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. सकारात्मक दृजष्ट्टकोण और व्यवहार ववकलसत करना 
2. लक्ष्य यनिाभरण पररर्ावषत करना 
3. काम पर टीम की र्ागीदारी के ललए प्रेररत करना 
4. ररश्तों को संर्ालना सीखना 
5. तनाव और िोि प्रबंिन कौशल के बारे में िानना 
6. नेततृ्व के गुण ववकलसत करना सीखना 
 

7.4.1 प्रस्तावना  

पारस्पररक कौशल ववकास ददन-प्रयतददन के िीवन के ववलर्न्न लक्षणों का लमश्रण है िो दसूरों के मन में हमारी 
छाप बनाने में महत्वपूणभ र्ूलमका यनर्ाते हैं। यह अंदर स ेशुरू होता है। पारस्पररक कौशल ववकास की र्ूलमका 
हमें यह समझने में मदद करना है क्रक हमारे दृजष्ट्टकोण और कायों के बारे में चुनाव कैसे करें। यह हमें समझने 
में सक्षम बनाता है: 

• अब हम कहााँ हैं? 

• पररवतभन और ववकास सफलतापूवभक कैसे होता है? 

• हम अपने मनचाहे पररणाम पाने के ललए और काम और यनिी िीवन में अधिक प्रर्ावी होने के ललए 
अपना दृजष्ट्टकोण कैसे बदल सकते हैं? 

उपयुक्त ववकर्लप और प्रयतक्रियाएाँ बनाकर हम अपनी नौकरी और उनके पयाभवरण के कई पहलुओं पर यनयंत्रण 
करना सीख सकते हैं। 
इनमें ववशभन्न लक्षण शाशमल हैं जैसे: 

• सकारात्मक दृजष्ट्टकोण 

• प्रेरणा 
• लक्ष्य की स्िापना 
• टीम कायभ 
• प्रबंि संबंि 

• लशष्ट्टाचार 

• तनाव और िोि प्रबंिन 

• संघषभ समािान 

 

 7.4.2 सकारात्मक दृस्ष्ट्टकोण  

दृस्ष्ट्टकोण क्या है? 

हमारा दृजष्ट्टकोण... 
• जस्ियतयों और दसूरों के प्रयत हमारा दृजष्ट्टकोण… 

• िो र्ावना हम दसूरों के प्रयत व्यक्त करते हैं। 

• हमारा दृजष्ट्टकोण सकारात्मक और आशावादी होना चादहए। 
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 याद रखे: 

• क्रकस्मत उनका साि देती है िो खुद की मदद करते हैं 
• चीिों के घदटत होने की प्रतीक्षा न करें , उन्हें घदटत करें  
• नकारात्मक प्रर्ावों से दरू रहें 
• अपने ददन की शुरुआत कुछ सकारात्मक के साि करें 
• उन चीिों को पसंद करना सीखें जिन्हें करने की आवश्यकता है 

सकारात्मक दृजष्ट्टकोण यनम्नललर्खत तरीकों से ददखता है: 
• सकारात्मक सोच 

• रचनात्मक बातें 
• रचनात्मक सोच 

• आशावाद 

• लक्ष्यों को प्राप्त करने की प्रेरणा और ऊिाभ 
• सुख का दृजष्ट्टकोण 

सकारात्मक सोच से खुशी लमलती है और सफलता र्ी लमलती है। सकारात्मकता न केवल आपको और आपके 
दयुनया को देखने के तरीके को प्रर्ाववत करती है, बजर्लक यह काम के माहौल और आपके आसपास के लोगों को 
र्ी प्रर्ाववत करती है। 

गाजर, अंिा और कॉफी बीन्स की कहानी  

रािू एक कारखाने में पयभवेक्षक के रूप में कायभ करता है। वह अपने काम से खुश नहीं हैं। एक ददन उसने 
अपने बुिुगभ लमत्र प्रशांत, िो कारखाने के श्रलमकों के ललए एक छोटी सी कैं टीन चलाता है, उससे अपनी यनराशा 
के बारे में बात की। “प्रशांत मैं अपनी नौकरी से संतुष्ट्ट नहीं हूाँ। फैक्ट्री में कई तरह की ददक्कतें आ रही हैं। 
अगर मैं एक को हल करता हंू, तो दसूरी ददक्कत यनकल आती है। ऐसा लगता है क्रक समस्याएं कर्ी खत्म नहीं 
होतीं। मैं काफी तंग आ चुका हंू और नोकरी छोडना चाहता हंू।" 
प्रशांत ने कुछ नहीं कहा। उसने चुपचाप तीन बतभन चूर्लहे पर पानी के साि रख ददए। उसने एक बतभन में कुछ 
गािर, दसूरे में कुछ अंडे और तीसरे बतभन में कॉफी बीन्स डाल दीं। बतभनों में पानी उबलने लगा। रािू ने सोचा 
क्रक क्या हो रहा है! "ओह, यहााँ मैं अपने संकटो की कहानी के साि हूाँ, और यह अनपढ़ रसोइया अपने व्यवसाय 
में ही है।" 
कुछ देर बाद, प्रशांत ने आाँच बंद कर दी और गािर, अंडे और बीन्स को अलग-अलग कटोरे में रख ददया। क्रफर 
उसने कहा, "मेरे दोस्त, तुम यहााँ क्या देख रहे हो?" "गािर, अंडे और कॉफी", रािू ने धचढ़कर कहा। "बेशक! अब 
आओ और उन्हें एक-एक करके महसूस करो”, प्रशांत ने कहा। "हे र्गवान! 
तुम क्या साबबत करना चाहते हो?" रािू ने अपने गुस्से पर काबू करते हुए पूछा। “गािर नरम हो गए हैं। इसके 
खोल के नीचे अंडे को सख्त उबाला िाता है और कॉफी सगुंि में मिबूत होती है। "बबर्लकुल" प्रशांत ने कहा 
"उनमें से प्रत्येक ने समान डडिी के तापमान का सामना क्रकया, लेक्रकन प्रत्येक ने अलग-अलग प्रयतक्रिया व्यक्त 
की। गािर िो पहले इतनी सख्त िीं, नरम और कमिोर हो गईं। अंडा अपने पतले बाहरी खोल के साि नािुक 
िा, लेक्रकन उबालने के बाद यह सख्त हो गया और र्ीतरी तरल र्ाग सख्त उबला हुआ हो गया। लेक्रकन कॉफी 
बीन्स अद्ववतीय हैं। 

पानी में उबालने के बाद, वे मिबूत और समदृ्ि हो गए। तो, मेरे दोस्त, मुझे बताओ, क्या आप गािर, अंडा या 
कॉफी बीन हैं? आप कदठन पररजस्ियतयों का कैसे िवाब देते हैं? क्या आप उस गािर की तरह हैं िो ददखने में 
कदठन है लेक्रकन िोडी सी कदठनाई से कमिोर और मलुायम हो िाती है? क्या आप एक नरम ददल के साि 
पैदा हुए अंडे हैं, लेक्रकन एक कदठन या कडवे अनुर्व के बाद सख्त हो गए हैं? या आप उस कॉफी बीन की तरह 
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हैं िो मिबूत और सख्त हो िाती है और अत्यधिक प्रयतकूलता या कदठनाई में अपने चरम पर पहंुच िाती है? 

िब चीिें खराब हो िाती हैं, तो आप बेहतर हो िाते हैं। 

"िन्यवाद, प्रशांत। तुमने मेरी आाँखें खोल दी हैं। मैं प्रयास करंूगा और अपना सवभशे्रष्ट्ठ प्रदशभन करंूगा।" 

 

7.4.3 लक्ष्य तनिाारण  
अपने आदशभ र्ववष्ट्य पर ववचार करने के ललए लक्ष्य यनिाभरण एक प्रर्ावी तरीका है। लक्ष्य यनिाभररत करने की 
प्रक्रिया आपको यह तय करने में मदद करती है क्रक आप िीवन में कहां िाना चाहते हैं। 

लक्ष्य यनिाभरण में ववलशष्ट्ट, मापने योग्य, प्राप्त करने योग्य, यिािभवादी और समय लक्षक्षत लक्ष्य की यनिाभरण मे 
शालमल है। लक्ष्य यनिाभरण व्यजक्तयों को अपने स्वयं के उद्देश्यों की ददशा में काम करने में मदद करता है। 
लक्ष्य एक प्रकार की प्रेरणा है िो प्रदशभन के साि आत्म-संतुजष्ट्ट के ललए मानक यनिाभररत करती है। लक्ष्य को 
प्राप्त करना, स्वयं के ललए सफलता का एक पैमाना है और नौकरी की चुनौयतयों को पूरा करने की क्षमता होना 
कायभस्िल में सफलता को मापने का एक तरीका है। स्माटा लक्ष्य यनिाभररत करें: 

• एस: स्पेलसक्रफक (ववलशष्ट्ट) 
• एम: मेिरेबल (मापनीय) 
• ए: अटेनमेंट (प्राजप्तयोग्य) 
• आर: रेललवंट (प्रासंधगक) 
• टी: टाइम बाउंड (समयबद्ि) 

पहचाने: 

• आप क्या हालसल करना चाहते हैं, 
• िहां आपको अपने प्रयासों पर ध्यान देना चादहए 

• साि ही उन ववकषभणों को र्ी पहचानें िो आपको र्टका सकते हैं। 

पहले अपनी "बड़ी तस्वीर" बनाएं (अगले 10 वषा के शलए): 
• बडी मात्रा के लक्ष्यों की पहचान करें जिन्हें आप अर्ी प्राप्त करना चाहते हैं। 

• क्रफर इन्हें छोटे-छोटे लक्ष्यों में उन्हे तोडे, जिन्हें आपको अपने िीवन के लक्ष्यों में सफल होने के ललए 
बस प्राप्त करना चादहए। 

• एक बार िब आप अपनी योिना बना लेते हैं, तो आप इन लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए उस पर 
काम करना शुरू कर देते हैं। 

व्यस्क्त के शलए लक्ष्य तनिााररत करना महत्वपूणा है क्योंक्रक: 
• लक्ष्य ध्यान कें दद्रत करते हैं और लक्ष्य से संबंधित गयतववधियों के ललए सीिे प्रयास करते हैं। 

• लक्ष्य अधिक प्रयास कराते हैं। 

• यदद कोई लक्ष्य का पीछा कर रहा है तो वह असफलताओं मे र्ी काम करता है। 

• यह व्यजक्त के व्यवहार को ववकलसत और बदलता है। 

लक्ष्यों का वगीकरण 

अपने िीवन के सर्ी महत्वपूणभ क्षेत्रों का व्यापक संतुललत कवरेि देने के ललए अपने िीवन की सर्ी महत्वपूणभ 
वगों में लक्ष्य यनिाभररत करें िैसे: 

• कररयर: आप अपने कररयर में क्रकस स्तर तक पहंुचना चाहते हैं या आप कहां पहंुचना चाहते हैं? 

• वविीय: आप क्रकतना कमाना चाहते हैं, क्रकस स्तर तक? यह आपके कररयर लक्ष्यों से कैसे संबंधित है? 

• लशक्षा: क्या कोई ववलशष्ट्ट ज्ञान है जिसे आप िीवन में प्राप्त करना चाहते हैं? अपने लक्ष्यों को प्राप्त 
करने के ललए आपको कौन सी िानकारी और कौशल प्राप्त करने की आवश्यकता है? 
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• पररवार: आप अपने पयत या पत्नी और पररवार के सदस्यों द्वारा क्रकस तरह ददखना चाहते हैं? 

• स्वास््य: क्या आप अपने बुढ़ापे में स्वस्ि रहना चाहते हैं? आप इसे हालसल करने की क्या योिना 
बना रहे हैं? 

• लोक सेवा: यदद आप दयुनया को एक बेहतर िगह बनाना चाहते हैं, तो आप क्या करेंगे? 

 

7.4.4. टीम की गततशीलता (िायनाशमक्स) 
एक टीम एक सामान्य उद्देश्य से िुडे लोगों के समूह स ेबनी होती है। टीमों को ववशेष रूप से िदटल कायों के 
संचालन के ललए बनाया िाता है। एक टीम एक उदाहरण है िहां लोग एक लक्ष्य साझा करते हैं। यह टीम के 
सदस्यों के बीच एक गयतशील बंिन बनाता है क्योंक्रक वे सफलता के ललए एक दसूरे पर यनर्भर होते हैं। 
उदाहरण के ललए, एक खेल टीम पूरी तरह से िीत या हार िाती है। 
टीम के सदस्यों को अध्ययन करने की आवश्यकता है: 
• एक-दसूरे की मदद कैसे करें 
• उनकी वास्तववक क्षमता को समझें 
• ऐसा माहौल तैयार करें िो प्रत्येक सदस्य को अपनी ताकत से परे काम करने के ललए पररधचत हो। 

टीम की गततशीलता (िायनाशमक्स ) के कारक 

• सहनशीलता और सहयोग 

• िायत, पंि, पेशे की र्ावनाओं को अलग रखें 
• एक दसूरे का साि दें 
• प्रत्येक की ताकत की पहचान करें  
• कौन क्या कर सकता है 

एक टीम में व्यजक्तगत लार् और ववश्वासघात के ललए कोई िगह नहीं होती है। एक टीम में: 
• एक अकेला व्यजक्त कोई बडा काम अकेले हाि से नहीं कर सकता। 

• सामूदहक प्रयास स,े टीमों के माध्यम से ही बडे और कदठन कायभ पूरे क्रकए िा सकते हैं। 

• एक टीम में, टीम के सदस्य अच्छे और बुरे समय में समान रूप से एक दसूरे के साि खडे रहते हैं। 

• एक समान लक्ष्य के ललए लमलकर काम करें। 

• काम बांटो और बोझ बांटो। 

• दसूरों की मदद करें और मदद स्वीकार करें। 

कहानी: छोटी मछशलयां और बड़ी मछली 
एक बार समुद्र में छोटी लाल मछललयों का झंुड रहता िा। उनमें से एक िोडा अलग िा। उसका नाम जस्वमी 
िा और वह काल ेरंग का िा। जस्वमी उसके समूह में सबस ेतेि तैराक िी। मछली र्ोिन की तलाश में समुद्र 
में तैरती रहती। एक ददन िब वे दोपहर के र्ोिन की तलाश में व्यस्त िे, जस्वमी िो दसूरों स ेबहुत आगे िी, 
उनकी ददशा में एक बडी मछली को आते देख रही िी। बडी मछली र्ी अपने दोपहर के र्ोिन - छोटी मछली 
की तलाश कर रही िी। जस्वमी डर गया! यदद बडी मछली अपना समूह देखतीं, तो वे सब खा ली िातीं। जस्वमी 
ने कोई रास्ता यनकालने के बारे में सोचा और िर्लदी स ेएक योिना के साि आया। वह झट से तैर कर वापस 
अपने समूह के पास गया और सर्ी मछललयों को बडी मछली के बारे में बताया और खाने से बचने की अपनी 
योिना के बारे में बताया। िब बडी मछली करीब आई, तो वह देखकर चौंक गया क्रक एक और र्ी बडी मछली 
अपनी ददशा में तैर रही है, जिसके ववशाल िबडे खुले हुए हैं। डर गया क्रक वह खा िाएगा, बडी मछली तैर गई। 
अगर उसने ध्यान से देखा होता, तो उसे एहसास होता क्रक बडी मछली सर्ी छोटी लाल मछली िी िो एक साि 
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बहुत करीब से तैर रही िी क्रक वे एक बडी मछली की तरह लग रही िीं। और नन्ही काली जस्वमी, अलग होकर 
'ववशाल' मछली की आंख बन गई!  

 

7.4.5. संबंिों को संभालना   

हम सर्ी के अलग-अलग व्यजक्तत्व, इच्छाएं होती हैं, और अपनी र्ावनाओं व्यक्त करने के अलग-अलग तरीके 
होते हैं िो हमारे आसपास के लोगों को प्रर्ाववत करते हैं। 
कायभस्िल पर सीखने का 70% अनौपचाररक है, एक बार िब लोग एक-दसूरे के साि काम पर चचाभ करते हैं तो 
वे वास्तव में अपना काम बेहतर तरीके से करना सीख रहे होते हैं। लमत्रवत कमभचारी प्रर्ावी संचारक, अधिक 
उत्पादक तिा यनयोक्ताओं और सहकलमभयों द्वारा अधिक र्रोसेमंद होते हैं। 

हमारे आसपास के लोगों के साि संबंि सुिारने के ललए सुझाव: 
• देखें क्रक आप सर्ी त्यों को िानने से पहले लोगों पर कैसे प्रयतक्रिया करते हैं िैसे क्रक आप क्रकसी 

यनष्ट्कषभ पर पहंुचते हैं। 
• ईमानदारी से देखें क्रक आप कैसे सोचते हैं और दसूरे लोगों के साि बातचीत करें। 
• काम का माहौल देर्खए। क्या आप उपलजब्ियों के ललए ध्यान चाहते हैं या दसूरों को मौका देते हैं? 

• अपनी कमिोररयों को दहम्मत से स्वीकार करें और उन पर काम करें। 

• अपने कायों की जिम्मेदारी लें। 
• अगर आपको लगता है क्रक क्रकसी को आपसे ठेस पहंुची है तो सीिे माफी मांगें। 

 

  7.4.6. शशष्ट्टाचार  

लशष्ट्टाचार व्यजक्तगत और व्यावसाययक िीवन में अच्छे और स्वीकायभ माने िाने वाले व्यवहार के संचालन के 
यनयम हैं। लशष्ट्टाचार में यनम्न शालमल हैं: 
सकारात्मक प्रभाव बनाना 
• सीिे खडे हों, आाँख से संपकभ  करें, और िब वे बोल रहे हों तो लोगों की ओर मुडें और लोगों को देखकर 

मुस्कुराएं। 
• संगठन द्वारा यनिाभररत डे्रस कोड का पालन करें। 

• िब क्रकसी से पहली बार लमलें तो हमेशा कोमल दृढ़ता से हाि लमलाएं। 

• हमेशा हर ददन काम पर िर्लदी पहंुचें। 
आप लोगों के सार् कैसा व्यवहार करते हैं 
• इस बारे में सोचें क्रक आप अपने पयभवेक्षकों और सहकलमभयों के साि कैसा व्यवहार करते हैं। 

• कायभस्िल पर लोगों के महत्व पर मूर्लय यनणभय न लें। प्रत्येक व्यजक्त का समान रूप से सम्मान करें। 
• कायभस्िल पर लोगों के व्यजक्तगत स्िान का सम्मान करें। 

कायास्र्ान पर संचार 

• कायभक्षेत्र को पेशेवर और स्वच्छ रखें। 

• कायभस्िल पर दसूरे लोगों को बीच में न रोकें । 
• व्यजक्तगत कॉलों को सीलमत करें, खासकर िब आप क्रकसी यनमाभण इकाई में काम कर रहे हों। 

• यनिाभररत स्िानों पर ही िूम्रपान करें अन्यिा यह अन्य लोगों को परेशान कर सकता है। 
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कायभ लशष्ट्टाचार व्यजक्त को अत्यधिक काम के माहौल में जस्ियतयों को संर्ालने के दौरान व्यवहार करने का 
एक तरीका बताता है, हालांक्रक तुच्छ जस्ियत है। यह सहकलमभयों के साि बातचीत और संचार पर र्ी लाग ूहोता 
है। 

काया नैततकता 
कायभ नैयतकता कडी मेहनत और साविानी पर आिाररत मूर्लय है। कायभ नैयतकता में शालमल हैं: 
• अनुशासन: हर ददन अपने कायों को पूरा करने के ललए एक यनजश्चत स्तर की प्रयतबद्िता की आवश्यकता 

होती है। केवल अनुशासन से ही व्यजक्त अपने लक्ष्यों पर जस्िर रह सकता है और अपने कायभ को पूरा 
करने के ललए दृढ़संकर्लप हो सकता है। 

• काम के प्रतत प्रततबद्िता: काम के प्रयत प्रयतबद्िता की एक मिबूत र्ावना एक व्यजक्त के काम करने के 
तरीके और उसके द्वारा क्रकए िाने वाल ेकाम की मात्रा को प्रर्ाववत करती है। िब एक कायभकताभ काम 
करने के ललए प्रयतबद्ि होता है, तो वह समय पर आता है, अपना सवभशे्रष्ट्ठ प्रयास करता है और 
पररयोिनाओं को अपनी पूरी क्षमता से पूरा करता है। 

• समयतनष्ट्ठा: यह दशाभता है क्रक आप अपने काम के प्रयत समवपभत हैं, काम में रुधच रखते हैं और जिम्मेदारी 
संर्ालने में सक्षम हैं। समय का पाबंद होना आपकी व्यावसाययकता और काम के प्रयत प्रयतबद्िता को 
दशाभता है। 

• स्वाशमत्व और स्जम्मेदारी: एक कमभचारी की नौकरी के सर्ी पहलुओं में स्वालमत्व और जिम्मेदारी फैली हुई 
है। सहकमी ईमानदार प्रयतक्रिया देने के ललए कमभचाररयों की क्षमता को महत्व देते हैं। पयभवेक्षक उच्च 
नैयतक मानकों पर र्रोसा करते हैं और र्रोसा करते हैं क्रक वे समस्याएं यनमाभण नहीं करेंगे और जिम्मेदार 
होंगे। 

• उत्कत ष्ट्टता के शलए प्रयास करना: अपने क्षेत्र के नए ववकास और ज्ञान से खुद को अपडेट रखें। अपने 
कररयर के उत्िान के ललए आवश्यक नए कौशल, तकनीक, तरीके सीखें। एक अच्छी कायभ नीयत का प्रदशभन 
करने वाले श्रलमकों को आमतौर पर उच्च पदों, बढ़ी हुई जिम्मेदारी के साि-साि पदोन्नयत के ललए चुना 
िाता है। अच्छे कायभ नैयतकता का प्रदशभन नहीं करने वाले श्रलमकों को अक्षम माना िा सकता है और 
वेतन के ललए यनयोक्ता को उधचत मूर्लय प्रदान करने में ववफल हो सकते हैं। 

 

7.4.7. तनाव और क्रोि प्रबंिन  

िोि एक सामान्य और स्वस्ि र्ाव है। िोि प्रबंिन उन लोगों के ललए महत्वपूणभ हो सकता है जिन्हें इसे 
यनयंत्रण में रखना कदठन लगता है। ददल का दौरा, उच्च रक्तचाप, धचतंा, अवसाद, सदी और बुखार और पाचन 
समस्याओं िैसे अनसुलझे िोि से संबंधित कई स्वास््य समस्याएं हैं। यदद आपका ददल तेिी स ेिडकता है 
और आप तेिी से सांस लेते हैं, आपके कंिे में तनाव है या अपनी मुट्दठयां पकड रही हैं, तो साविान रहें क्रक 
आपका शरीर िोि का संकेत दे रहा है, अपने आप को शांत करने का प्रयास करे। एक बार िब आप िोि के 
संकेतों को पहचानने में सक्षम हो िाएंगे तो आप अपने आप को शांत कर सकते हैं। 

.हमेशा याद रखे:   

• अनावश्यक तनाव से बचें, ना कहना सीखें और अपने वातावरण पर यनयंत्रण रखें 
• अपनी र्ावनाओं को उबालने के बिाय व्यक्त करें  
• उन चीिों को स्वीकार करें जिन्हें आप बदल नहीं सकते 
• माफ करना सीखो 
• ANGER यह DANGER शब्द से केवल एक अक्षर की दरूी पर है 

• िोि िीवन को नष्ट्ट कर सकता है, ररश्तों को नष्ट्ट कर सकता है 
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• खुद को दसूरो के स्िान पर रखना 
 

• तुरंत प्रयतक्रिया न करें  
• आप िो कुछ र्ी कहना या करना चाहते हैं, उसे कुछ सेकंड के ललए पोस्ट कर दें 
• गहरी सांस लें 
• िब आप शांत हो िाएं तब बोलें 

 
 

7.4.8.  संघषा समािान   
संघषा क्या है ? 

एक समस्या या जस्ियत जिसे समझना या उससे यनपटना मजुश्कल हो सकता है। 

हमें संघषों को हल करने की आवश्यकता क्यों है? 

• यदद क्रकसी समस्या का सही समय पर समािान या समािान नहीं क्रकया गया तो यह अनुपात से बाहर 
हो सकती है 

• एक अनसुलझी समस्या कैं सर की तरह हो सकती है िो िीवन के अन्य सर्ी क्षेत्रों में फैलती और 
पररवयतभत होती है 

• अनसुलझी समस्याएं कडवाहट और हताशा के स्तर को बढ़ा सकती हैं 
• यह बुरी आदतों, िैसे पीठ िपिपाना, गपशप करना आदद, को बढ़ावा दे सकता है  

• संघषभ में शालमल व्यजक्त अपना ध्यान खो सकते हैं और संशोधित क्रकए िाने वाल ेववलशष्ट्ट व्यवहार के 
बिाय एक-दसूरे के चररत्र को लक्षक्षत कर सकते हैं 

संघषों का समािान कैसे करें? 

• रुके  . . इससे पहले क्रक आप अपना आपा खो दें और संघषभ को बदतर बना दें। 

• कहे . . आप क्या महसूस करते हैं यह मुद्दा है। असहमयत का कारण क्या है? क्या पसंद? 

• सुनें . . दसूरों के ववचारों और र्ावनाओं के ललए। 

• सोचे . . समािान िो दोनों पक्षों को संतुष्ट्ट करते हैं 
यदद आप अर्ी र्ी सहमत नही ंहो सकते हैं, तो इस ेहल करने में आपकी सहायता करन ेके ललए क्रकसी और स ेपूछें । 

 

7.4.9.  नेततत्व कौशल  

प्रर्ावी ढंग स ेनेततृ्व करने की क्षमता ववलर्न्न प्रकार के प्रमुख कौशलों पर यनर्भर करती है। यनयोक्ताओं द्वारा 
इन कौशलों की अत्यधिक मांग की िाती है क्योंक्रक इनमें प्रेरणा, उत्साह और सम्मान का यनमाभण करने के ललए 
इस तरह से कई व्यजक्तयों का प्रबंिन करना शालमल है। प्रत्येक अच्छे नेता में कुछ गुण होने चादहए: 
• ईमानदारी: यदद आप ईमानदार और नैयतक व्यवहार को एक महत्वपूणभ मूर्लय बनाते हैं तो आपकी टीम सूट 

का पालन करेगी। 

• प्रत्यायोस्जत करने की क्षमता: उपयुक्त व्यजक्तयों में से क्रकसी एक को कायभ सौंपना सबस े महत्वपूणभ 
कौशलों में से एक है जिसे ववकलसत करने की आवश्यकता है। प्रयतयनधिमंडल की कंुिी टीम की मुख्य 
शजक्तयों की पहचान करना और उनका लार् उठाना है। 

• अच्छा संचार कौशल: स्पष्ट्ट रूप से संवाद करने में सक्षम होना काफी महत्वपूणभ है। 

• आत्मववश्वास: कदठन समय में र्ी टीम का मनोबल ऊंचा रखता है। 

• प्रततबद्िता: यदद आप आशा करते हैं क्रक आपकी टीम कडी मेहनत करेगी और गुणविापूणभ सामिी तैयार 
करेगी तो आपको उदाहरण प्रस्तुत करना चादहए। 
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• सकारात्मक दृस्ष्ट्टकोण: टीमों को कंपनी की यनरंतर सफलता के ललए प्रेररत करना। 

• रचनात्मकता: महत्वपूणभ पररजस्ियतयों के दौरान कारभवाई के यनिाभररत पाठ्यिम को प्रािलमकता देने के 
बिाय लीक से हटकर समािानों पर ववचार करना महत्वपूणभ है। 

• तनणाायक बनें: अप्रत्यालशत के ललए योिना बनाएं और कुछ र्ी आपको आश्चयभचक्रकत नहीं करेगा। यदद 
आपने सोचा है क्रक क्रकसी ववशेष कायभ में चीिें गलत हो िाती हैं तो आप आवश्यक होने पर सुिारात्मक 
कायों पर आत्मववश्वास से यनणभय लेने में सक्षम होंगे। 

• बडी चीिों पर ध्यान दें: अपने ववर्ाग के ललए र्ववष्ट्य की रणनीयतयों की योिना बनाएं और उन्हें 
पयभवेक्षकों और कमभचाररयों के सदस्यों से संवाद करें। यिािभवादी और मापने योग्य व्यजक्तगत और टीम के 
लक्ष्य यनिाभररत करें और बडे पैमाने पर तस्वीर के संदर्भ में अपनी अपेक्षाओं को बताए। 

नेता कैसे बनें: 
• अवसरों पर कायभ करने के ललए पहल का उपयोग करें। इससे पहले क्रक अन्य लोग आपको एक साि देखें, 

सबसे आगे बढ़ें। 

• अपने उद्देश्यों की जिम्मेदारी लें, प्रािलमकताएं यनिाभररत करें। 

• दसूरों पर िोपने की बिाय मामले को सुलझाने का प्रयास करें। 

• कायभ करने के ललए कहे िाने पर अयतररक्त मील िाएं। अपने नौकरी वववरण से परे िाएं। 

• उत्साह ददखाओ। 

• मुद्दों का स्वालमत्व लें। संर्ाववत मुद्दों का अनुमान लगाएं, पूवभ-खाली कारभवाई करें और मुद्दों को हल 
करने के ललए शीघ्रता से कायभ करें। 

• चीिों को करने के तरीकों में सुिार करें। 

• अलर्नव प्रिाओं का ववकास करें। अलर्नव सोच को महत्व दें। 

• नए कौशल सीखें िो क्षमता में वदृ्धि कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

 

152 

प्रयतर्ागी पुजस्तका 
 

  इकाई 7.5 - सामास्जक अंतःक्रक्रया  
 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. यह समझना क्रक सामाजिक अंतःक्रिया क्या है और सामाजिक अंतःक्रियात्मक व्यवहार क्या है। 

2. सावभियनक रूप से उसके बारे में संक्षक्षप्त वववरण देना। 

3. दैयनक कतभव्यों का पालन करना। 

4. समाि में साधियों, पररवार और अन्य सदस्यों के साि सहयोग करना। 

 

7.5.1. सामास्जक अंतःक्रक्रया  

सामाजिक संपकभ  एक ऐसी प्रक्रिया है जिसके माध्यम स ेहम अपने साि बात करने वाले लोगों को प्रयतक्रिया 
देते हैं। इसमें ऐसे कायभ शालमल हैं िहां लोग एक-दसूरे के प्रयत प्रदशभन करते हैं और प्रयतक्रियाएाँ वे बदल ेमें देते 
हैं। सामाजिक संपकभ  में कई व्यवहार होते हैं। उनमें से कुछ हैं: 
• एक्सचेंि: एक्सचेंि सामाजिक संपकभ  का सबसे प्रािलमक प्रकार है। यह एक मानवीय प्रक्रिया है जिसके द्वारा 
समान या अधिक मूर्लय के ललए क्रकसी प्रकार के पुरस्कार के ललए सामाजिक व्यवहार का आदान-प्रदान क्रकया 
िाता है। 

• प्रयतस्पिाभ: यह एक ऐसी प्रक्रिया है जिसके द्वारा दो या दो से अधिक व्यजक्त एक ऐसे लक्ष्य को प्राप्त करने 
की योिना बनाते हैं जिसे केवल एक ही प्राप्त कर सकता है। यह मनोवैज्ञायनक तनाव, सामाजिक संबंिों में 
सहयोग की कमी, मतर्ेद और यहां तक क्रक संघषभ को र्ी िन्म देगा। 

• सहयोग: यह एक ऐसी प्रक्रिया है जिसमें लोग साझा लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए लमलकर काम करते हैं। 
उनके सहयोग के बबना कायभ पूणभ नहीं हो सकता। 

• संघषभ: सामाजिक संघषभ दलुभर् संसािनों पर यनयंत्रण प्राप्त करने के ललए समाि के बीच एिेंसी या शजक्त के 
ललए संघषभ है। यह तब होता है िब दो या दो से अधिक व्यजक्त असंगत लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए 
सामाजिक संपकभ  में एक-दसूरे का ववरोि करते हैं। 

• िबरदस्ती: लोगों या टीमों को अन्य लोगों या टीमों की इच्छा के ललए मिबूर क्रकया िाता है। 
 

7.5.2.  स्व-पररचय 

हम सर्ी को अपने िीवन काल में दसूरों स ेअपना पररचय देना होता है। पररचय आमतौर पर लगर्ग 2 
लमनट से 3 लमनट तक रहता है। यह बहुत महत्वपूणभ है क्रक यह हमारे बारे में दसूरे को पहली छाप देता है। 
इसका आपके आत्म-सम्मान और आत्म-ववश्वास पर बहुत प्रर्ाव पडता है। यह यनम्न में सहायक है: 

• अपने बारे में बेहतर महसूस करना 
• अपने आत्मववश्वास को बढ़ाना 
• अपने आत्मसम्मान बढ़ाना 
• लमत्र बनाना 
• यनयंत्रण में महसूस कर रहा है 
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आत्म-पररचय के शलए बबदं ु

यनम्नललर्खत कुछ आत्म-पररचय बबदं ुहैं: 
• शुर्कामनाएं: यह पहली चीि है िो हमें क्रकसी सर्ा को संबोधित करने से पहले करनी चादहए। इस समय 

हमें दशभकों का ध्यान खींचने के ललए प्रयास करने की िरूरत है। आपको समय के आिार पर या तो गुड 
मॉयनिंग, गुड आफ्टरनून या गुड इवयनगं की कामना करनी होगी। 

– सुप्रर्ात! मेरे वप्रय लमत्रों 
– आदरणीय महोदय! सुप्रर्ात 

– आप सर्ी के ललए खास या प्यारी या ठंडी सुबह 

• उद्देश्य: हमें दशभकों के सामने आने का उद्देश्य बताना होगा। हम कह सकते हैं क्रक मैं यहां अपने बारे में 
बताने आया हंू। 

• नाम: यहााँ आप अपने नाम के बारे में बात करते हैं…। दशभकों का ध्यान खींचने के ललए आपको अपना 
नाम अलग-अलग तरीके स ेपशे करना होगा। यदद आप िानते हैं तो आप अपने नाम का अिभ बता सकते 
हैं या अपने नाम के साि कोई प्रलसद्ि हस्ती र्ी नहीं बता सकते हैं। 

• वपता का नाम: यहां आपको अपने वपता के नाम के बारे में कहना है। अपने वपता का नाम लमस्टर या प्रो 
या डॉ के रूप में शुरू करें। 

• पररवार: यह आपके पररवार के बारे में सूधचत करने का एक अच्छा मौका है, इसललए छोटे वप्रटं को बताए ं
क्रक आप उनके बारे में क्या बात करना चाहते हैं। 

• व्यवसाय: अपने पेशे के बारे में बात करें क्रक आप इस समय क्या कर रहे हैं। 

• स्िान: अपने वतभमान स्िान के बारे में बात करें , आप िहां र्ी रह रहे हैं और यदद आप चाहें तो यह र्ी 
बता सकते हैं क्रक आप क्रकसके साि रह रहे हैं। आप अपने मूल स्िान के बारे में र्ी बात कर सकते हैं। 
अपने स्िान के बारे में वणभन करना या उसके बारे में बात करना बेहतर है िो क्रक प्रलसद्ि है। 

• शौक/आदतें: शौक का मतलब है क्रक आप अपने अवकाश और आदत में क्या पसंद करते हैं यानी आपकी 
यनयलमत गयतववधियां। यह र्ाग आपके स्वर्ाव और आपकी िीवनशैली के बारे में बात करता है, इस ेबतात े
समय साविान रहें। 

• िीवन का उद्देश्य: िीवन में आपका लक्ष्य क्या है, इस बारे में बात करें, आपका लक्ष्य ऊंचा होगा तो 
अच्छा होगा। आपको ऊंचा सोचना चादहए और ऊंचाई पर पहंुचना चादहए। 

• उपलजब्ियां: अब तक आपने िो हालसल क्रकया उसके बारे में बात करें , कम स ेकम तीन उपलजब्ियों और 
अधिकतम पांच के बारे में बात करना अच्छा है। हालांक्रक उपलजब्ियां छोटी हैं, उन्हें बताएं क्रक यह आपके 
आत्मववश्वास को दशाभता है लके्रकन यह मत कहो क्रक मेरी कोई उपलजब्ि नहीं है। 

• पसंदीदा व्यजक्त या आदशभ: अपने आदशभ व्यजक्तयों के बारे में कहना अच्छा है। 

• पसंदीदा क्रफर्लमें, चीिें, रंग, स्िान आदद: यदद आप अपने पसंदीदा को बताना चाहते हैं, िो आपके स्वाद और 
वरीयताओं के बारे में दसूरों को बताते हैं। 

• आपकी ताकत और कमिोररयां: आप अपनी ताकत और कमिोररयों के बारे में बात कर सकते हैं। 
सुयनजश्चत करें क्रक आपकी कमिोरी बेतुकी या अचूक नहीं होनी चादहए। 

• जिन लोगों को आप पसंद और नापसंद करते हैं: आपको यह बताना होगा क्रक आप क्रकस तरह के लोगों को 
पसंद करते हैं या क्रकस तरह के लोगों को नापसंद करते हैं। आपके िीवन का कोई र्ी मोड आप दसूरों स े
कैसे अलग हैं 

• समारोप: समारोप में उस प्रश्न पर एक यादगार उिर दें िो श्रोताओं के पास तब होगा िब उन्होंने आपके 
सावभियनक र्ाषण को सुना होगा। बताएं क्रक आपके िीवन का यह पहलू आपको कैस ेबनाता है क्रक आप 
क्या हैं और आप कौन हैं। यह आपके आत्म-पररचय का पूणभ अंत होगा। 
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• अंत में िन्यवाद कहें। 

आपको अपने र्ाषण को समय के अनुसार बनाए रखना होगा, आम तौर पर 3 लमनट और आपको र्ाषण 
उन लोगों के वगभ के आिार पर बनाना होगा िो आप र्ाषण दे रहे हैं और आप अपने बारे में क्या प्रकट 
करना चाहते हैं। 

स्व-पररचय में सुिार 

कुछ चीिें हैं िो आप कर सकते हैं िो आपके स्व-पररचय को बेहतर बनाने में मदद करती हैं: 
• सुनें क्रक आप अपने आप से क्या कह रहे हैं: ध्यान दें क्रक आपकी आंतररक आवाि क्या कह रही है। सुनने 

के ललए कुछ समय यनकालें और िो आप सोच रहे हैं उसे र्ी ललख लें। 

• अपनी आत्म-चचाभ पर नजर रखें: ववश्लेषण करें क्रक आपकी आत्म-चचाभ नकारात्मक से अधिक सकारात्मक 
है। 

• अपना पररचय बदलें: अपने नकारात्मक ववचारों को सकारात्मक ववचारों से रोकें । नकारात्मक बोलने से बचें 
और उन चीिों की तलाश करने की कोलशश करें िो कदठन पररजस्ियत में बेहतर जस्पन िोड सकें । 

 

7.5.3.  हमारे कताव्य और दातयत्व  

र्ारत के संवविान द्वारा यनिाभररत कुछ कतभव्य हैं। इन कतभव्यों को र्ारत के प्रत्येक नागररक को पूरा करना है। 
ये इस प्रकार हैं: 
• संवविान का पालन करना और उसके आदशों और प्रयतष्ट्ठानों, राष्ट्ट्रीय ध्वि और राष्ट्ट्रगान का सम्मान 

करना। 

• स्वतंत्रता के ललए हमारे राष्ट्ट्रीय संघषभ को प्रेररत करने वाले महान आदशों को प्रोत्सादहत करना और उनका 
सम्मान करना। 

• र्ारत गणराज्य की संप्रर्ुता, एकता और अखंडता की रक्षा करना। 

• देश की रक्षा करने और राष्ट्ट्रीय सेवा प्रदान करने के ललए एक बार ऐसा करने का आह्वान क्रकया। 

• िालमभक, र्ाषाई और क्षेत्रीय वववविताओं से परे र्ारत गणराज्य के सर्ी लोगों के बीच सद्र्ाव और सम्मान 
की र्ावना को बढ़ावा देना। 

• मदहलाओं के सम्मान के ललए अपमानिनक प्रिाओं का यनषेि करना। 

• हमारी संस्कृयत की समदृ्ि और ववववितापूणभ ववरासत को संरक्षक्षत करना। 

• वनों, झीलों, नददयों और वन्य िीवन िैसे प्राकृयतक पररवेश का संरक्षण करना और िीवों के प्रयत दया र्ाव 
रखना। 

• वैज्ञायनक सोच, मानवतावाद और िांच और सुिार की र्ावना का ववकास करना। 

• सावभियनक संपवि की रक्षा करना और दहसंा को वापस लेना। 

• व्यजक्तगत और सामूदहक गयतववधि के सर्ी क्षेत्रों में उत्कृष्ट्टता की ददशा में प्रयास करना ताक्रक राष्ट्ट्र 
यनरंतर प्रयास और उपलजब्ि के उच्च स्तर तक पहंुचे। 

देश के ववकास के ललए र्ारत के प्रत्येक नागररक को इनका पालन करना होगा। 

 

 7.5.4. सहयोग 
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िीवों के समूहों की पारस्पररक लार् के ललए एक साि काम करने या कायभ करने की प्रक्रिया को सहयोग कहा 
िाता है। पररवार के सदस्यों, लमत्रों और साधियों के बीच सहयोग बहुत आम और स्वस्ि है। यह क्रकसी र्ी 
समाि की रीढ़ की हड्डी होती है। 

 

पाररवाररक सहयोग एक पररवार को करीब आने का अवसर प्रदान करता है। यह मुकाबला करने के कौशल और 
यनणभय लेने की क्षमता को बढ़ाता है। पाररवाररक सहयोग को बढ़ावा देने के ललए कुछ कदम हैं: 
• एक साि चीिों की योिना बनाएं: यह बातचीत और समझौता करने का आह्वान करता है और सर्ी को 

दसूरों के दृजष्ट्टकोण के प्रयत अधिक सदहष्ट्णु और ववचारणीय होना लसखाता है। 

• जिम्मेदाररयां साझा करें: पाररवाररक सहयोग में आवश्यक घरेलू जिम्मेदाररयों को पूरा करना एक अच्छा 
अभ्यास हो सकता है। 

पीयर सपोटभ तब होता है िब व्यजक्त एक दसूरे को ज्ञान, अनुर्व और र्ावनात्मक, सामाजिक या समझदार 
मदद देते हैं। यह सामाजिक समिभन की एक अलग जस्ियत है इसमें समिभन का स्रोत एक सहकमी एक व्यजक्त 
हो सकता है िो समिभन प्राप्त करने के तरीकों के अनुरूप है। 

प्रभावी सहकमी समर्ान तनम्न के रूप में हो सकता है: 
• सामास्जक समर्ान: दसूरों के साि सकारात्मक मनोवैज्ञायनक बातचीत के रूप में जिनके साि परस्पर 

ववश्वास और धचतंा है। 
• अनुभवात्मक ज्ञान: समस्याओं को हल करने और िीवन की गुणविा में सुिार करने में योगदान देता है। 
• भावनात्मक समर्ान: सम्मान, लगाव और आश्वासन 

• सािन समर्ान: उत्पाद और सेवाएं। एक सहकारी व्यजक्त कैसे बनें: एक सहकारी व्यजक्त होने के ललए 
यनम्नललर्खत बातें करने की आवश्यकता है: 

– दसूरों की बातों को ध्यान से सुनें और सुयनजश्चत करें क्रक आप समझ रहे हैं क्रक वे क्या कह रहे हैं। 

– साझा करें िब आपके पास कुछ ऐसा हो िो दसूरों को वास्तव में पसंद आए। 

– एक बार कुछ ऐसा करें जिसे कोई नहीं करना चाहता, या िब एक से अधिक व्यजक्त एक समान कारक 
करना चाहते हैं। 

– िब आपका कोई महत्वपूणभ संघषभ हो तो समझौता करें। 

– अपने दहस्से को सबसे अच्छा करें िो आप शायद कर सकते हैं। यह दसूरों को र्ी ऐसा करने के ललए 
प्रेररत कर सकता है। 

– लोगों के योगदान के ललए उनकी सराहना करें। 

– लोगों को अपना सवभशे्रष्ट्ठ प्रदशभन करने के ललए प्रोत्सादहत करें। 

– लोगों की िरूरत बनाओ। एक साि काम करना उस तरह से बहुत अधिक मिेदार हो सकता है। 

– क्रकसी को अलग या बदहष्ट्कृत न करें। हर क्रकसी के पास पेशकश करने के ललए कुछ मूर्लयवान होता है, 

और कोई र्ी छोडे िाने को पसंद नहीं करता है। 
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     इकाई 7.6 - समूह अंतःक्रक्रया 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. कक्षा में समूह चचाभ में र्ाग लेना 
2. िनता में र्ाषण देंना 
3. टीम बबजर्लडंग और टीम वकभ  के महत्व को समझना 
 

7.6.1.  समूह अंतःक्रक्रया  

हर ददन हम सामाजिक और पेशेवर रूप से व्यजक्तयों की टीमों के साि लमलते हैं। हालांक्रक, हम उन छापों में 
एक बडी र्ूलमका यनर्ाने के ललए बातचीत करते हैं िो हम यनमाभण करते हैं। िब कोई समूह क्रकसी सहकारी 
कायभ को पूरा करता है तो वह अंतःक्रिया बताती है क्रक समूह कैसे कायभ करता है। एक सफल और सकारात्मक 
समूह बातचीत के ललए इन चरणों (स्टेप्स) का पालन करने की आवश्यकता है: 

• अपने मोबाइल फोन को दरू रखें या शांत अवस्िा (साइलेंट मोड) पर रखें। 

• सर्ी को अलर्वादन करे।  

• समूह में सर्ी के साि लमत्रतापूणभ रहें। 

• क्रकसी की तारीफ करके दसूरों में रुधच ददखाए और िो चचाभ की िा रही है उसे ध्यान से सुनें। 

• सक्रिय रहें और समूह में दसूरों से अपना पररचय दें। 

• सीिे बैठे। खराब शारीररक मदु्रा यह कम आत्मसम्मान का संकेत होता है। 

• अपना ध्यान बात करने वाले व्यजक्त पर कें दद्रत करें। 

• क्रकसी की दटप्पणी को छोड न दें। याद रखें क्रक हर कोई अलग होता है और हर एक की सोचने की 
क्षमता र्ी अलग होती है। 

• बोलने से पहले सोचे। बातचीत में शालमल होने की िर्लदबािी न करें। 

• एक सम्मान पूणभ श्रोता और यनरीक्षक बनें। 

• बात करते समय सर्ी को शालमल करें। समूह में प्रत्येक व्यजक्त के साि आाँख से संपकभ  साझा करना 
सुयनजश्चत करें। 

• िब तक कोई स्पष्ट्ट संकेत न हो, ववषय को न बदलें। अन्यिा, यह लोगों को लगेगा क्रक आपको ववषय 
में कोई ददलचस्पी नहीं है। 

• साइड बातचीत शुरू या र्ाग न लें। उनकी गलती को आपको एक अच्छा श्रोता बनने से रोकने की 
अनुमयत न दें। 

• सुयनजश्चत करें क्रक मुस्कुराते हुए हाि लमलाए और गले लगाए और बातचीत के दौरान प्रत्येक व्यजक्त 
के नाम और चचाभ समाप्त होने पर व्यजक्त के नाम का उपयोग करें। 

समूह सेदटगं में आप िो कुछ र्ी कर रहे हैं उसका प्रर्ाव समूह के प्रत्येक व्यजक्त पर पडता है। कर्ी र्ी यह 
मत सोचो क्रक कुछ मायने नहीं रखता। सब मायने रखता है। अनौपचाररक और औपचाररक समूह बातचीत में 
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र्ाग लेने के ललए हर अवसर का लार् उठाएं। चचाभ में छोटे योगदान देकर शुरुआत करें, क्रकसी अन्य व्यजक्त की 
दटप्पणी के साि इसे उठाने या सत्य मानने के ललए एक मदु्दा तैयार करें। दसूरे व्यजक्त की राय पूछें । 
 

 

 

 7.6.2. समूह अंतःक्रक्रया का महत्व 

सहर्ागी समूह चचाभ या अंत:क्रिया यह यनम्न ववषयों के कारण महत्वपूणभ है: 
• यह आपको क्रकसी ववषय को और गहराई से समझने में मदद करता है 

• यह सकारात्मक सोचने की आपकी ताकत में सुिार करता है 

• यह एक गंर्ीर समस्या को हल करने में मदद करता है 

• इससे टीम को अंयतम यनणभय लेने में मदद लमलती है 

• यह आपको दसूरों के ववचारों को सुनने का मौका देता है 

• यह आपके सुनने के कौशल को बेहतर बनाता है 

• यह संचार में आपके आत्मववश्वास को बढ़ाता है 

• आपका व्यवहार बदल सकता है 

एक मॉडरेटर के रूप में चचाभ या अंत:क्रिया में यनम्न ववषयों में मदद लमलती है: 
• सदस्य पारस्पररक कौशल को समझना 
• क्या कोई सदस्य टीम में काम कर सकता है, यह पहचानना  

• क्रकसी के व्यवहार को समझना 
• एक पररप्रेक्ष्य पद्ियत में एक पररप्रेक्ष्य सदस्य का चयन 

समूह बातचीत के क्या करें और क्या न करें  
क्या करें क्या न करें 

• समूह के साि सुखद और अच्छे तरीके से बात 
करें 

• अपना आपा खोना। चचाभ कोई तकभ  नहीं है 

• हर वक्ता के योगदान का सम्मान करें  • धचर्ललाना। मध्यम स्वर और मध्यम स्वर का प्रयोग 
करें 

• याद रखें क्रक चचाभ कोई तकभ  नहीं है। एक अच्छे 
तरीके से असहमत होना सीखें 

• बोलते समय कई इशारों का प्रयोग करें। उंगली स े
इशारा करना और टेबल िंवपगं िैसे इशारे 
आिामक ददखाई देंगे 

• बोलने से पहले अपने योगदान पर ववचार करें। 
आप क्रकस प्रकार प्रश्न का सवोिम उिर दे सकते 
हैं/ववषय में योगदान कर सकते हैं? 

• चचाभ पर हावी रहें। आत्मववश्वास स ेर्रे वक्ताओं 
को शांत छात्रों को योगदान करने का अवसर देना 
चादहए 

• चचाभ के ववषय का अनुसरण करने का प्रयास करें। 
स्पशभरेखा िानकारी का पररचय न दें  

• व्यजक्तगत अनुर्व या उपाख्यान पर बहुत अधिक 
आकवषभत करें। हालांक्रक कुछ ट्यूटर छात्रों को 
अपनी ववशेषज्ञता पर ववचार करने के ललए 
प्रोत्सादहत करते हैं, लेक्रकन ध्यान रखें क्रक 
अत्यधिक मात्रा में सामान्यीकरण न करें। 

• िब आप बोल रहे हों तो अपने दृश्य संचार से 
अवगत रहें  
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• िो आपको आकषभक लगे उससे सहमत हों और 
स्वीकार करें 

• रुकावट डालना। बोलने से पहले स्पीकर के पूरा होने 
का इंतजार करें  

 

 

 

 7.6.3. समूह काया 
समूह कायभ (टीम वकभ ) पशेेवर िीवन का एक महत्वपूणभ दहस्सा है। उन पर बडा प्रर्ाव पड सकता है: 

• क्रकसी संगठन की लार्प्रदता। 

• लोग अपने काम का आनंद लें। 

• कमभचारी प्रयतिारण दरें। 

• टीम और व्यजक्तगत प्रदशभन। 

• कंपनी प्रयतष्ट्ठा। 

टीम तनमााण का महत्व 

टीम यनमाभण गयतववधियों से न केवल टीम के सदस्यों का मनोबल बढ़ता है, बजर्लक यह टीमों की सफलता दर 
को र्ी बढ़ा सकता है। टीम यनमाभण एक महत्वपूणभ गयतववधि है क्योंक्रक यह: 
• बेहतर संचार की सुवविा देना: ऐसी गयतववधियााँ िो चचाभ का पररणाम देती हैं, कमभचाररयों के बीच और 

कमभचाररयों और प्रबंिन के बीच खुला संचार होता है। इससे ऑक्रफस का माहौल और काम की गुणविा र्ी 
र्ी बेहतर होती है। 

• कमाचाररयों को प्रेररत करना: टीम के सदस्य अपने ववचारों और ववचारों को साझा करने के ललए जितने 
सहि होंगे, वे उतने ही अधिक आश्वस्त होंगे। यह उन्हें नई पररयोिनाओं या चुनौयतयों को लेने के ललए 
प्रेररत करता है। 

• रचनात्मकता को बढ़ावा देना: टीम के अन्य सदस्यों के साि लमलकर काम करने से रचनात्मकता बढ़ती है 
और नए ववचारों को बढ़ावा लमलता है। 

• समस्या-समािान कौशल ववकशसत करना: टीम यनमाभण गयतववधियााँ जिनमें समस्याओं को हल करने के 
ललए टीम के सदस्यों को लमलकर काम करने की आवश्यकता होती है, तकभ संगत और ताक्रकभ क रूप से 
सोचने की क्षमता में सुिार करती है। टीमें िो यह यनिाभररत करती हैं क्रक कोई समस्या कब उत्पन्न होती 
है और समािान िानती है, वास्तववक समस्या होने पर बेहतर काम कर सकती है। 

• बािा तोडना: टीम यनमाभण से श्रलमकों में ववश्वास बढ़ता है। 

टीम में काम करने के शलए क्या करें और क्या न करें: 
• सावाजतनक रूप से बहस न करें: यदद टीम में क्रकसी के साि आपकी असहमयत है तो जस्ियत पर चचाभ 

करने के ललए एक तटस्ि स्िान खोिें। 

• एक दसूरे को प्रोत्साटहत करें: िब चीिें कदठन हो िाती हैं तो कदठन हो िाता है। कदठन पररजस्ियतयों में 
टीम का सहयोग करें। 

• पीठ पीछे बात न करें: यदद आपको टीम के कुछ सदस्यों से परेशानी है तो दसूरों के साि साझा न करें। 
सीिे उस व्यजक्त के पास दयालु तरीके से िाएं और िो आपके मन में है उसे बताए। 

• एक हार् उिार दें: अगर टीम का कोई सदस्य मदद मांग रहा है तो उसकी मदद करने में संकोच न करें। 

• सबसे कमजोर कड़ी न बनें: अपनी जिम्मेदाररयों को यनर्ाएं, टीम की अपेक्षाओं को पूरा करें और टीम में 
प्रर्ावी ढंग से संवाद करें। 
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• प्रततक्रक्रया दें और प्राप्त करें: बढ़ती टीम के एक दहस्से के रूप में सम्मानपूवभक और शालीनता से प्रयतक्रिया 
दें और प्राप्त करें। 

 

 

 

     इकाई 7.7: समय प्रबंिन  

इकाई उद्देश 
इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. समय प्रबंिन के महत्व को समझना 
2. समय प्रबंिन कौशल ववकलसत करना 
 

 

 7.7.1. समय प्रबंिन  

समय प्रबंिन एक ववलशष्ट्ट कायभ को ददए गए समय पर यनयंत्रण की योिना बनाने और अभ्यास करने की 
प्रक्रिया है, ववशेष रूप से प्रर्ावशीलता, दक्षता और उत्पादकता बढ़ाने के ललए। यह एक सीलमत समय की सीलमत 
जस्ियत के र्ीतर गयतववधियों के एक सेट के समि लार् को बढ़ाने के लक्ष्य के साि एक गयतववधि है। 

कुछ प्रभावी समय प्रबंिन 

• कायभ सौंपें 
• समय बबाभद करने वालों की पहचान करें 
• गयतववधियों को लमलाएं - उनके ललए योिना बनाएं 
• बडे कायों को सबसे छोटे संर्व कायभ में ववर्ाजित करें 
• उन्हें एक-एक करके पूरा करें 
• ददन के अंत में यह देखने के ललए एक सरल ववश्लेषण करें क्रक क्रकस गयतववधि में समय लगा 

 

7.7.2.  समय के लुटेरे  

समय लुटेरे वे गयतववधियााँ हैं िो कायभस्िल पर रुकावट पैदा करती हैं। ये गयतववधियााँ उन उद्देश्यों से हटा 
सकती हैं जिन्हें प्राप्त करने की आवश्यकता होती है। समय लुटेरे हो सकते हैं: 

• खराब व्यजक्तगत योिना और समय-यनिाभरण 

• अपॉइंटमेंट के बबना लोगों द्वारा रुकावट 

• गरीब प्रयतयनधिमंडल 

• मीडडया का खराब उपयोग: टेलीफोन, मोबाइल, ई-मेल और फैक्स आदद। 

• िंक मेल पढ़ना 
• अच्छे समय प्रबंिन के ललए धचतंा की कमी 
• स्पष्ट्ट प्रािलमकताओं की कमी 

समय लुटेरों से तनम्न उपायों के सार् बचा जा सकता है: 
• हमेशा सक्रिय रहें  
• एक संगदठत व्यजक्तगत गयतववधि कायभिम का ववकास और रखरखाव करें  
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• अपनी प्रािलमकताएं तय करें  
• उपयुक्त प्रयतयनधिमंडल 

• आिुयनक तकनीकी मीडडया का उपयोग करें 
 

     इकाई 7.8 - ररज्यूम की तैयारी  
इकाई उद्देश 
इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. ररज्यूमे के महत्व को समझना 
2. ररज्यूमे तैयार करना यह सीखना 
 

7.8.1 प्रस्तावना  

ररज्यूम एक स्व-घोषणा है िो अच्छे से तयार क्रकया िाता है, िो यह दशाभता है क्रक क्रकसी व्यजक्त के कौशल, 

अनुर्व और उपलजब्ियां उस कायभ की आवश्यकता से कैसे मेल खाती हैं िो वे प्राप्त करना चाहते हैं। क्रफर से 
शुरू करने का एकमात्र उद्देश्य एक साक्षात्कार िीतना है। यह र्ावी यनयोक्ता को आश्वस्त करता है क्रक वह 
र्ावी कमभचारी स ेनए कैररयर या पद पर क्या चाहता है। यह एक व्यजक्त को उच्च मानकों और उत्कृष्ट्ट लेखन 
कौशल के साि एक पेशेवर व्यजक्त के रूप में इस त्य के आिार पर स्िावपत करता है क्रक उसका बायोडाटा 
अच्छी तरह से ललखा गया है। यह आपको अपनी ददशा, योग्यता और ताकत को स्पष्ट्ट करने, आपके 
आत्मववश्वास को बढ़ाने या नौकरी या कररयर संशोिन के ललए प्रयतबद्ि होने की प्रक्रिया शुरू करने में र्ी 
मदद करता है। 

ररज्यूम के बारे में यह जानना चाटहए क्रक: 
• आपका ररज्यूमे आपको साक्षात्कार देने का एक सािन है, लेक्रकन नौकरी नहीं। 
• यनयोक्ता लसफभ  15-20 सेकंड के ललए आपके ररज्यूम की िांच करेगा। यही वह समय है िब आपका 

ररज्यूम यनयोक्ता पर प्रर्ाव डालेगा 
ररज्यूम / बायोडाटा मे नीचे बताए गये िम में अलग-अलग र्ाग होते हैं: 
 

र्ाग यनयोक्ता क्या खोि रहा है 

शीषभक आपकी पहचान और आपसे संपकभ  करने के ललए 

उद्देश्य यह िांचने के ललए क्रक क्या उनकी आवश्यकता और आपका उद्देश्य मेल खाता 
है 

लशक्षा यह िांचने के ललए क्रक क्या आपके पास नौकरी/इंटनभलशप के ललए मूल योग्यता 
है, जिसके ललए आप आवेदन कर रहे हैं 

व्यावहाररक 
अनुर्व/पररयोिनाएं 

यह देखने के ललए क्रक क्या आपने कुछ ऐसा क्रकया है िो आपकी संर्ाववत 
क्षमता को दशाभता है। साि ही, यह देखने के ललए क्रक आप अपने साधियों से 
क्रकतने अलग हैं 

कौशल आप अपने व्यजक्तत्व लक्षणों के साि-साि व्यावसाययक कौशल के मामल ेमें 
क्रकतने सक्षम हैं 
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रूधचयााँ व्यावसाययक पहलुओं को छोडकर, आपका िीवन क्रकतना सािभक है? 

अन्य क्या कोई और महत्वपूणभ और प्रासंधगक है जिसे आप ददखाना चाहते हैं, िो 
आपके रेज़्यूम में मूर्लय िोड देगा 

 

 

 

तैयारी काया और महत्वपूणा टटप्स 

अपना ररज्यूम तैयार करना शुरू करने से पहले चेकललस्ट का पालन करना सुयनजश्चत करें: 
• अंकों की गणना के ललए कक्षा दस के बाद से शैक्षक्षक दस्तावेि 

• उन सर्ी चीिों की सूची बनाएं जिन्हें आपको अपने ररज्यूमे में िोडना है। िैसे इंटनभलशप, पररयोिना, 
पाटभ टाइम िॉब, अयतररक्त पाठयिम गयतववधियां, खेल, प्रलशक्षण, कौशर्लय, रुधच आदद. सूची को पूरा 
करने की िरूरत नहीं है, िैसे ही आप आगे बढ़त ेहैं, आप हमेशा सूची में िुडते िाएंगे। 

ररज्यूम/बायोिाटा तैयार करने से पहले हमेशा याद रखें: 
• आपके रेज़्यूम में प्रत्येक बबदं ुववलशष्ट्ट होना चादहए और कई त्यात्मक िानकारी द्वारा र्रा होना चादहए। 

• अपने सर्ी बबदंओंु में क्रियापदों का प्रयोग करें। व ेतुरंत ध्यान आकवषभत करते हैं और आपके वाक्यों को 
स्पष्ट्ट करते हैं। 

• पैरािाफ का नहीं, बुलेट बबदंओंु का उपयोग करें। 

• अपनी जिम्मेदाररयों का उर्ललखे न करें , िो कायभ आपने पूरे क्रकए है, उसका उर्ललेख करें। 

• हम ररज्यूम बनाते समय करते हैं, हम अपने दोस्तों के ररज्यूम के फॉमेट की नकल कर लेते हैं और उसी 
के आिार पर अपना ररज्यूम बनाते हैं, यह गलती हम ररज्यूम बनाते समया करते है। 

ररज्यूम शीषाक 

उद्देश्य: आपको अपने बारे में कुछ िानकारी देनी होगी, ताक्रक यनयोक्ता आप तक पहंुच सके। 

अतनवाया भाग: नाम, वतभमान पता, ईमेल आईडी, फोन नंबर और िन्म यतधि। आपका नाम बडे अक्षरों में ललखा 
होना चादहए। 

यह न करें: 
• अपना फोटो लगाना 
• फ़ाइल के शीषभक के रूप में RESUME ललखना 
• पररवार की िानकारी, वैवादहक जस्ियत इत्यादद िैसे वववरण देना 
• इन वववरणों को अपने रेज़्यूमे के यनचले र्ाग में िोडें या इन वववरणों को र्रने के ललए अधिक िगह 

लेना 
उद्देश्य का तनिाारण 

उद्देश्य: आपके लक्ष्य क्या हैं यह यनयोक्ता को बताना। एक ववलशष्ट्ट उद्योग में एक ववशषे पद प्राप्त करने की 
ददशा में ध्यान कें दद्रत होना चादहए। 
हमेशा याद रखें: आपके उद्देश्य में तनम्नशलझखत शाशमल होने चाटहए: 

• जस्ियत वांयछत 

• कायभ क्षेत्र 

• उद्योग चाहता िा 
• ववलशष्ट्ट रहें और इसे कम से कम शब्दों तक सीलमत रखें। 
• आपके द्वारा लागू की िाने वाली प्रत्येक र्ूलमका के ललए आपका उद्देश्य लर्न्न होना चादहए 
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• उद्देश्य ललखते समय यनयोक्ता की आवश्यकता का ध्यान रखें। उद्देश्य यह नहीं है क्रक आप कंपनी स े
क्या चाहते हैं, यह कंपनी की िरूरत के बारे में है। 

 

 

 

 

शशक्षा 
आपके ररज्यूम में अगला सत्र आपकी शैक्षर्णक योग्यता को प्रस्तुत करना है। 
उद्देश: यनयोक्ता को यह िानने के ललए क्रक आप जिस नौकरी के ललए आवेदन कर रहे हैं उसके ललए आपके 
पास बुयनयादी योग्यता है या नहीं।  

हमेशा याद रखें: 
• कक्षा 10 से लेकर उच्चतम लशक्षा तक की समस्त शैक्षर्णक योग्यताओं को ललखना 
• कक्षा 10 और 12 के ललए - स्कूल / कॉलेि का नाम, बोडभ, स्ट्रीम / ववशेषज्ञता (यदद कोई हो), अध्ययन का 

वषभ, अंक शालमल करें 
• स्नातक के ललए - कॉलेि का नाम, ववश्वववद्यालय का नाम, डडिी और ववशषेज्ञता, अध्ययन का वषभ शालमल 

करें 
• अपनी सर्ी योग्यताएं उर्लटे कालानुिलमक िम में ललखें, अिाभत नवीनतम योग्यता शीषभ पर 

• आप शैक्षक्षक योग्यताओं को एक के बाद में या सािारण तरीके से ललख सकते हैं। 

पररयोजनाएं और इंटनाशशप 

आपके रेज़्यूम के अगले र्ाग में आपके द्वारा क्रकए गए व्यावहाररक कायभ िैसे प्रोिेक्ट, इंटनभलशप, इन-प्लाटं 
टे्रयनगं, पाटभ टाइम िॉब, वॉलंदटयररगं, कंपनी शुरू करना और अन्य पहल शालमल है। पहलों की सखं्या और प्रकृयत 
पररर्ावषत करती है क्रक क्या एक शीषभक रखना है या उन्हें अलग-अलग शीषभकों के तहत प्रस्तुत करे। 

उद्देश: यह आपके ररज्यूम का एक अयनवायभ र्ाग है, क्योंक्रक आपके काम पर हाि और आपके पाठ्यिम के 
अलावा आपने िो पहल की है, वह आपकी वास्तववक ताकत को दशाभएगी और साि ही आपके रेज़्यूम को आपके 
साधियों से अलग पहचान देगा। 

याद रख:े 

• शीषभक / पररयोिना का नाम, र्ूलमका, कंपनी / संगठन का नाम, -2 पंजक्तयों के बारे में वववरण एक साि 
शीषभक होना चादहए। 

• ववलशष्ट्ट कालावधि। 
• समयावधि अयनवायभ है। 
• प्रत्येक शीषभक के अंतगभत प्रववजष्ट्टयां ववपरीत कालानुिलमक िम में होनी चादहए। 
• आपने िो हालसल क्रकया है उस पर बहुत ववलशष्ट्ट रहें। िहां र्ी संर्व हो, संख्याएं और त्य िोडें। 

यह न करें: 
• सािारण किन न ललखें। यह आपके द्वारा क्रकए गए कायभ की स्पष्ट्ट तस्वीर यनयोक्ता को नहीं देता है। 

इस प्रकार, यनयोक्ता मान सकता है क्रक आपने प्रमाण पत्र के ललए इंटनभलशप की है। 

कौशल्य 

शीषाक: आपके पास कौशल के तहत कई शीषभक हो सकते हैं। सामान्य शीषभक आप ललख सकते हैं: 
• सॉफ्ट स्स्कल्स: इसमें शालमल होना चादहए, वे आपके व्यजक्तत्व लक्षणों को प्रदलशभत करते हैं। 
• मुख्य व्यावसातयक कौशल: यदद आपके पास कोई मूल कौशल है तो वैकजर्लपक शालमल करें। ये वे कौशल हैं 

िो आपके पास उस र्ूलमका के ललए प्रासंधगक हैं जिसके ललए आप आवेदन कर रहे हैं। 
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• आईटी कौशल: यदद आप आईटी/सॉफ़्टवेयर से संबंधित र्ूलमकाओं के ललए आवेदन कर रहे हैं, तो इसमें 
वैकजर्लपक, सुझावपूणभ मुद्दों को शालमल करे। 

याद रख:े 
• अपने कौशल को सूचीबद्ि करें और वह बबदं ुिोडें िो आपके कौशल का सबसे अच्छा समिभन करता है। 

• ववलशष्ट्ट बबदं ुबनाएं। िहााँ र्ी संर्व हो संख्याएाँ और त्य ललख।े 
 

 

• केवल तीन से चार सॉफ्ट जस्कर्लस चुनें िो आपको सबसे अच्छा बताते हों। 

• अपने पास मौिूद इन कौशलों में से सवभशे्रष्ट्ठ को खोिने के ललए अपने अतीत को खोदें और इसका 
समिभन करने के ललए आप सबसे अच्छा उदाहरण उद्ितृ कर सकते हैं। 

रुधचयां 
अपने रेज़्यूम के इस र्ाग में ध्यान से चुनें क्रक आप अपने रेज़्यूम पर कौन सी रुधचयां ददखाना चाहते हैं ताक्रक 
वे आपके िीवन को अच्छा ददखा सकें । 

आप जिन रुधचयों को प्रदलशभत करते हैं, वे आपके चररत्र के बारे में बात करती हैं। साक्षात्कार के दौरान ये 
रुधचयां अक्सर चचाभ के ववषय के रूप में सामने आती हैं; इसललए, समझदारी स ेचुनें क्रक क्या ददखाना है। 

याद रख:े 
• उन रुधचयों की सूची बनाएं िो अिभपूणभ हैं और कुछ सीखने को प्रदलशभत करती हैं। 
• आपने िो रुधच सूचीबद्ि की है उसका समिभन करें 
• बबन्दओंु को ववलशष्ट्ट बनाएं और उसमें सहायक त्य िोडें। 

• रोमांच, धगटार, पढ़ना, पयाभवरण िैसी रुधचयों के यादृजच्छक समूह को केवल सूचीबद्ि न करें 
• कर्ी र्ी पाटी करना, क्रफर्लमें देखना आदद रुधचयों को शालमल न करें। वे गलत प्रर्ाव डालते हैं। 

संदभा 
संदभा दीस्जए 

आपके ररज्यूम में सबसे आर्खरी चीि 2-4 पेशेवर संदर्ों की सूची होनी चादहए। ये वे सर्ी हैं जिनसे आप 
संबंधित नहीं हैं, लेक्रकन जिन्हें आपने पेशेवर तरीके से संर्ाला है। आप संर्वतः अपने संदर्भ पषृ्ट्ठ पर शालमल 
करने के ललए वपछले नेता, संकाय सदस्य या स्वयंसेवी समन्वयक के बारे में सोचेंगे। 
• संदर्भ का नाम, आपके साि उनका संबंि, डाक का पता, ई-मेल और टेलीफोन नंबर शालमल करें। 

• आप जिस स्िान के ललए आवेदन कर रहे हैं, वह इन लोगों स ेसंपकभ  कर सकता है, इसललए उन्हें यह 
समझने के ललए हमेशा पहले से कॉल करें क्रक आप उन्हें संदर्भ के ललए उपयोग कर रहे हैं और वतभमान में 
नौकरी के ललए आवेदन कर रहे हैं। 

याद रखने योग्य बबदं ु

• सुयनजश्चत करें क्रक आपके रेज़्यूम की लंबाई दो पषृ्ट्ठों से अधिक नहीं है। 
• क्या पूरी तरह से दोबारा िांच करता है और पुजष्ट्ट करता है क्रक आपके रेज़्यूमे में पूरी तरह से कोई त्रुदट 

नहीं है। कोई व्याकरण संबंिी त्रुदट नहीं, कोई वतभनी की गलयतयां नहीं, कोई ववराम धचह्न त्रुदट नहीं। 
• सुिार और वाक्यांश वाक्यों को बेहतर बनाने के ललए अपने रेज़्यूम को बार-बार देखें। 
• ग्यारह या बारह के आकार में एक प्रॉफेशनल फ़ॉन्ट चुनें। आप क्रफर से शुरू के ववलर्न्न तत्वों के ललए कई 

फ़ॉन्ट का उपयोग कर सकते हैं, लेक्रकन इसे अधिकतम दो फ़ॉन्ट को सीलमत करने का कोलशश करें। फ़ॉन्ट 
के बीच बदलने के बिाय, ववलशष्ट्ट अनुर्ागों को बोर्लड या इटैललकाइज करने के बिाय बनाने का कोलशश 
करें।  

• आपके हेडर का फ़ॉन्ट आकार और क्रकसी र्ाग का पररचय फ़ॉन्ट आकार चौदह या सोलह हो सकता है। 
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• आपका सामिी ठोस काली स्याही से वप्रटं होनी चादहए। क्रकसी र्ी हाइपरललकं को यनकाल दे ताक्रक वे नील े
या अन्य ववपरीत रंग में वप्रटं न हों। 

• आपके पषृ्ट्ठ में 1.5- या 2-पॉइंट लाइन स्पेलसगं के साि एक इंच का माजिभन होना चादहए। आपके रेज़्यूम 
का मुख्य र्ाग बाईं ओर संरेर्खत होना चादहए और आपका हेडडगं पषृ्ट्ठ के शीषभ पर कें दद्रत होना चादहए। 

 

 

 इकाई 7.9: साक्षात्कार की तैयारी   
 

इकाई उद्देश 

इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. साक्षात्कार की प्रक्रिया को समझना 
2. अच्छी तरह से मॉक इंटरव्यू लेना 
3. समझें क्रक उन्हें साक्षात्कार के दौरान कैसे प्रस्तुत क्रकया िाए यह समझना 
4. प्रलशक्षण अवधि समाप्त होने के बाद काम करने के ललए प्रेररत होना 
 

7.9.1  साक्षात्कार  

एक साक्षात्कार दो या दो स ेअधिक व्यजक्तयों (साक्षात्कारकताभ और साक्षात्कारदाता) के बीच बातचीत है िहा ं
साक्षात्कारकताभ द्वारा साक्षात्कारदाता स ेिानकारी प्राप्त करने के ललए प्रश्न पूछे िाते हैं। एक साक्षात्कार पहली 
और आर्खरी बािा है जिसे आपको रोिगार पाने के ललए पार करना होगा। 

साक्षात्कार के सामान्य प्रकार 

पारंपररक मानव संसािन साक्षात्कार: अधिकांश साक्षात्कार आमने-सामने साक्षात्कार होते हैं। सबसे पारंपररक 
मानव संसािन कायभकारी के साि एक-स्वर की बातचीत है िहां उम्मीदवार का ध्यान प्रश्न पूछने वाले व्यजक्त 
पर होना चादहए। आपको सलाह दी िाती है क्रक आंख स ेआंख लमलाए रखें, ध्यान से सुनें और यिासमय उिर 
दें। 
पैनल साक्षात्कार: इस जस्ियत में, एक से अधिक साक्षात्कारकताभ होते हैं। दो से दस सदस्यों का एक पैनल चयन 
प्रक्रिया के इस र्ाग का संचालन कर सकता है। यह आपके ललए समूह प्रबंिन और समूह प्रस्तुयत कौशल 
प्रदलशभत करने का एक आदशभ अवसर है। 
तकनीकी साक्षात्कार: इस साक्षात्कार का उद्देश्य मूल रूप से तकनीकी ज्ञान का मूर्लयाकंन करना है। अधिकांश 
प्रश्न उम्मीदवार के ररज्यूमे में उजर्ललर्खत कौशल सेट पर आिाररत होंगे। 
टेलीफ़ोतनक साक्षात्कार: टेलीफ़ोयनक साक्षात्कार का उपयोग उन उम्मीदवारों की प्रारंलर्क िांच के ललए क्रकया 
िाता है िो कायभ स्िल से बहुत दरू रहते हैं। 
साक्षात्कार के ललए िाने से पहले, आप जिस पद के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके बारे में स्पष्ट्टता होना 
आवश्यक है। आपके ललए यह िानना र्ी िरूरी है क्रक आप कहां आवेदन कर रहे हैं और क्रकससे बात कर रहे 
हैं। आपके उिरों को यनयोक्ता को बताना चादहए क्रक आप वह मैच हैं जिस ेवे ढंूढ रहे हैं। 

इसके ललए आपको यनम्नललर्खत क्षेत्रों में छोटे-छोटे शोि करने होंगे: 
• कंपनी और क्षेत्र 

• नौकरी वववरण: 
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• स्वयं (कौशल, मूर्लय और रुधचयां) 
• बायोडाटा (अनुर्व) 

 

 

 
 

 

यदद आप एक यनयोक्ता होते, तो आप एक ऐसे व्यजक्त को चुनते िो खुद के बारे में आश्वस्त हो, शांत और 
आत्मववश्वासी हो। तो, यह महत्वपूणभ है क्रक आप हैं;  

• आत्मववश्वासी 
• आराम से 
• जरूर, अपने आप से 
• तैयार 

• इंटरव्यू के पहले, दौरान और बाद में, आपके ललए तैयार रहना महत्वपूणभ है। 
• पेशेवर पोशाक 

यह महत्वपूणभ है क्रक आप पेशेवर कपडे पहनें। यह एक लसद्ि त्य है क्रक हम जिस तरह से कपडे पहनते हैं, 
वह हमारे देखने के तरीके में बहुत बडा अंतर डालता है। आप जिस तरह से अन्य लोगों के साि संवाद करते हैं 
उसका 90% बॉडी लैंग्वेि (हावर्ाव, र्ाव, आदद) और हमारे द्वारा बनाई गई पहली छाप के माध्यम स ेहोता है। 
एक अच्छा पहला प्रर्ाव बनाना बहुत आसान है। 
एक अच्छी पहली छाप के ललए यह महत्वपूणभ है क्रक हम: 

• अच्छी खुशबू 
• एक पेशेवर उपजस्ियत प्राप्त करें 
• अपने सौंदयभ पर ध्यान दें  
• आाँख से संपकभ  बनाएं 
• िायनए आप क्या बोलते हैं और कैसे बोलते हैं 
• हमारा संपूणभ व्यजक्तत्व हमारी संपूणभ िारणा में योगदान देता है। 

साक्षात्कार के शलए कैसे कपड़े/पोशाक पहने 

पुरुष मटहला 
लंबी बांह की बटन अप शटभ (साफ और प्रेस) आर्ूषण - झुमके का एक सेट (बेहतर घंुडी) 
गहरे रंग के िूते (साफ और पॉललश) और गहरे रंग 
के मोजे 

कोई चूडडयााँ नहीं 

बाल कटवाएं (छोटे बाल हमेशा अच्छे होते हैं) मेकअप का कम से कम उपयोग  

कोई आर्ूषण नहीं (चेन, झुमके, र्ेदी)  

दाढ़ी या टैटू नही ं  

 

7.9.2  साक्षात्कार के दौरान  

• आत्मववश्वासी बनो, अहंकारी नहीं 
• अपने आप को बेचो - अपनी ऊिाभ को बनाए रखो 
• अपनी मुद्रा बनाए रखें 
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• सकारात्मक रहें, लशकायत न करें 
• अपना ररज्यूमे और उपलजब्ियां िानें 

ववचारों का होना काफी नहीं है। साक्षात्कार में उन्हें प्रर्ावी ढंग से व्यक्त क्रकया िाना चादहए। साक्षात्कार के 
दौरान उम्मीदवारों का मूर्लयांकन जिन मापदंडों पर क्रकया िाता है, वे बहुत ही सरल हैं। ये वे पैरामीटर हैं जिनके 
ललए इस प्रलशक्षण कायभिम ने आपको तैयार क्रकया है। 

7.9.3 सक्रक्रय सुनना  

• ववचारों और र्ावों में स्पष्ट्टता 
• सही र्ाषा 
• अच्छी बॉडी लैंग्वेि 

• प्रवाह 

• ववचारों को िाराप्रवाह रूप से सही स्वर, सही आवाि और सही अलर्व्यजक्त में व्यक्त क्रकया िाना चादहए 
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इकाई 8.1 - प्रािलमक धचक्रकत्सा और सीपीआर 

8. प्रार्शमक धचक्रकत्सा और 
सीपीआर 
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प्रमुख अध्ययन तनष्ट्पती  

मॉड्यूल के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्न में सक्षम होंगे: 
1. प्रािलमक धचक्रकत्सा के ववलर्न्न तरीकों की पहचान करना 
2. प्रािलमक उपचार करना 
3. सीपीआर को समझना 
4. आपात जस्ियत में सीपीआर करना 
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 इकाई 8.1 - प्रार्शमक धचक्रकत्सा और सीपीआर 
 

इकाई उद्देश 
इस इकाई के अंत में, प्रयतर्ागी यनम्नललर्खत में सक्षम होंगे: 
1. घायल व्यजक्त पर प्रािलमक उपचार करना 
2. सीपीआर करने की प्रक्रियाओं को समझना 
 

  8.1.1 प्रार्शमक धचक्रकत्सा 
प्रािलमक धचक्रकत्सा एक अप्रत्यालशत बीमारी या चोट स ेपीडडत क्रकसी 
र्ी व्यजक्त को दी िाने वाली सहायता है, जिसमें िीवन को संरक्षक्षत 
करन,े जस्ियत को बबगडने से रोकने और/या ठीक होने को बढ़ावा देने 
के ललए देखर्ाल प्रदान की िाती है। इसमें कुशल धचक्रकत्सा सहायता 
के सुलर् होने से पहले एक गंर्ीर जस्ियत के दौरान प्रारंलर्क 
हस्तक्षेप शालमल है, िैस ेएम्बलुेंस की प्रतीक्षा करते समय सीपीआर 
करना, यह र्ी क्योंक्रक मामूली जस्ियतयों का पूरा उपचार, िैसे क्रक 
एक कट पर प्लास्टर लगाना। प्रािलमक उपचार आम तौर पर आम 
आदमी द्वारा क्रकया िाता है, हम में से कई लोगों को प्रािलमक 
धचक्रकत्सा के बुयनयादी स्तर प्रदान करने में प्रलशक्षक्षत क्रकया िाता है, 

और अन्य लोग प्राप्त िानकारी से कोलशश करने और ऐसा करने के 
ललए तैयार होते हैं। मानलसक स्वास््य प्रािलमक धचक्रकत्सा मानलसक 
स्वास््य को कवर करने के ललए प्रािलमक उपचार के ववचार का 
ववस्तार है। 
 

ऐसी कई जस्ियतयां हैं जिनमें प्रािलमक धचक्रकत्सा की आवश्यकता हो सकती है, और कई देशों में कानून, 

ववयनयमन या मागभदशभन होता है िो कुछ पररजस्ियतयों में प्रािलमक धचक्रकत्सा प्राविान के न्यूनतम स्तर को 
यनददभष्ट्ट करता है। यह कायभ क्षेत्र (िैसे एक स्वचाललत बाहरी डडक्रफबिलेटर) के र्ीतर उपलब्ि होने के ललए 
ववलशष्ट्ट कोधचगं या उपकरण, सावभियनक समारोहों में ववशेषज्ञ प्रािलमक धचक्रकत्सा कवर की उपलब्िता, या 
लशक्षण संस्िानों के बीच आवश्यक प्रािलमक धचक्रकत्सा प्रलशक्षण को शालमल कर सकता है। प्रािलमक धचक्रकत्सा, 
हालांक्रक, अयनवायभ रूप से क्रकसी ववलशष्ट्ट उपकरण या वपछली िानकारी की आवश्यकता नहीं होती है, और इसमें 
आमतौर पर अनुशासनहीन व्यजक्तयों द्वारा दी िाने वाली सामिी के साि सुिार शालमल हो सकता है। 
 

महत्वपूणा संकेत अच्छा खराब 

ददल की िडकन 60-100 बीट प्रयत लमनट <60 या >100 प्रयत लमनट 

श्वसन 14-16 श्वास प्रयत लमनट <14 सांस प्रयत लमनट 

त्वचा गमभ, गुलाबी, सूखा ठंडा, पीला, नम 

चेतना सचेत, उन्मुख नींद या बेहोशी 
 

 

धचत्र 9.1.1: प्रािलमक धचक्रकत्सा उद्देश्य 
वपरालमड 
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प्रािलमक धचक्रकत्सा देते समय हमेशा याद रखें: 
• खराब होने से बचाएं 
• तेिी से, िानबूझकर और आत्मववश्वास से कायभ करें 
• गोर्लडन ऑवर - दघुभटना के बाद पहले 60 लमनट 

• प्लेदटनम अवधि - दघुभटना के बाद पहले 15 लमनट 

• सदमे और घुटन को रोकें  
• खून बहना बंद करे 

• पीडडता के कपडे ढीली करें  
• श्वसन प्रणाली को ववयनयलमत करें  
• र्ीडर्ाड से बचें 
• पीडडत को सुरक्षक्षत स्िान/अस्पताल ले िाने की व्यवस्िा करें  
• पहले आसानी से और बबना क्रकसी डर के आपात जस्ियत में र्ाग लें 
• अयत न करें। याद रखें क्रक प्रािलमक उपचार देने वाला व्यजक्त डॉक्टर नहीं होता 
चोट लक्षण Do's Don'ts 

हड्डी टूटना • ददभ 
• सूिन 

• ऊपर ददखाई देने वाली 
हड्डी 

• प्रर्ाववत दहस्से को गयतहीन करे  

• प्रर्ाववत दहस्से को जस्िर करें  
• कपडे को पट्टी की तरह 
इस्तेमाल करें 
• बोडभ को पट्टे की तरह इस्तेमाल 
करें 
• पीडडत को साविानी से स्टे्रचर 
पर ले िाए ं

• प्रर्ाववत दहस्से को न 
दहलाएं 
• घायल क्षेत्र को न िोएं 
या िांच न करें  

िलना (बनभ टेबल 
की डडिी देखें) 

• त्वचा का लाल होना 
• छाले वाली त्वचा 
• चोट के यनशान 

•लसरददभ/दौरे 

• बबिली से िलने की जस्ियत में, 
बबिली को काट दें 
• आग लगने पर कंबल/कोट से 
आग बुझाएं 
• आग बुझाने के ललए पानी का 

• िली हुई त्वचा पर 
धचपके क्रकसी र्ी कपडे 
को न खींचे 

• िले हुए स्िान पर 
बफभ  न लगाएं 

जागरूकता मूल्यांकन गततववधि बाद की देखभाल 

यनरीक्षण करे मूर्लयांकन करें क्रक क्या 
करने की आवश्यकता है 

िो कर सकते हो वो करो एक बार िब आप पीडडत की 
सहायता कर लेते हैं, तब तक 
उसके साि रहें िब तक क्रक 
ववशेषज्ञ देखर्ाल न आ िाए 

सहायता के 
ललए रुकें  

अपने आप से पूछें  'क्या मैं 
यह कर सकता हूाँ?' 

ववशेषज्ञ धचक्रकत्सकीय 
सहायता के ललए कॉल करें  

 

  अपनी और सामने वाले की 
सुरक्षा का ख्याल रखें 
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प्रयोग करें 
• प्रर्ाववत क्षेत्र से कोई र्ी 
आर्ूषण हटा दें 
• िले को पानी से िो लें 

• िले को ढकने के ललए 
रूई का इस्तेमाल न करें  

रक्तस्राव • चोटें  
• शरीर से स्पष्ट्ट खून की 
कमी 

• खांसी खून 

• घाव/चोट के यनशान 

• खून की कमी के कारण 
बेहोशी 

• लसर चकराना 
• पीली त्वचा 

• पीडडत की सांस की िांच करें  
• घाव को हृदय के स्तर से ऊपर 
उठाएाँ 

• घाव पर सीिे कपडे या हािों से 
दबाव डालें 

• घाव से ददखाई देने वाली क्रकसी 
र्ी चीज को हटा दें 

• खून बहना बंद हो िाने पर 
पट्टी बांिें 

• घाव को बाहर से ददशा 
में साफ न करें 

• ज्यादा दबाव न डालें 
(15 लमनट से ज्यादा 
नहीं) 

• पीडडत को पानी ना दें  

ऊष्ट्माघात / लू 
लगना 

• शरीर का उच्च तापमान 

• लसरददभ 
• गमभ और सूखी त्वचा 
• उबकाई / उर्लटी 
• बेहोशी 

• पीडडत को क्रकसी ठंडी, छायादार 
िगह पर ले िाएाँ 

• पीडडत व्यजक्त की त्वचा को 
स्पंि से गीला करें  

• यदद संर्व हो तो पीडडत की 
गदभन, पीठ और बगल पर आइस 
पैक लगाएं 

• प्रर्ाववत क्षेत्र से कोई र्ी 
आर्ूषण हटा दें 

• िले हुए को पानी से िो लें 

• पीडडत के आसपास 
लोगों की र्ीड न लगने 
दें 

• पीडडत को कोई र्ी 
गमभ पेय न दें 

बेहोशी • अंगों की कोई हलचल नहीं 
• कोई मौर्खक प्रयतक्रिया या 
इशारे नहीं 

• पीली त्वचा 

• गदभन, कमर और छाती के 
आसपास के कपडे ढीले करें 

• सांस लेने की िााँच करें  
• पीडडत के पैरों को हृदय के स्तर 
से ऊपर रखें 

• अगर पीडडत सांस नहीं ले रहा 
है, तो सीपीआर करें 

• पीडडत पर पानी न 
फें के और न ही िप्पड 
मारें 

• िबरदस्ती कुछ र्ी 
र्खलाएं नहीं 

• लसर को ऊंचा न उठाएं 
क्योंक्रक इससे वायुमागभ 
रोक सकता है 
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पहली डडिी िला द्ववतीय डडिी िला तीसरी डडिी बनभ चौिी डडिी बनभ 

कुछ ददनों में इसे 
ठीक कर लेंगे। 

आवश्यक कारभवाई: 
बहते पानी के 
नीचे रखें 

गंर्ीर लेक्रकन कुछ ही 
हफ्तों में ठीक हो िाता 
है। 

 

आवश्यक क्रिया: िले 
हुए स्िान पर साफ 
गीला कपडा रखें 

बहुत गंर्ीर और 
इसके ललए जस्कन 
िाजफ्टंग की 
आवश्यकता होगी। 

 

आवश्यक क्रिया: िले 
हुए स्िान पर साफ 
सूखा कपडा रखें 

बेहद गंर्ीर और बार-बार प्लाजस्टक 
सिभरी और जस्कन िाजफ्टंग के साि 
कई वषों की आवश्यकता होती है, यह 
िीवन के ललए खतरा है। 

 

आवश्यक कारभवाई: खुला छोड दें और 
संिमण को रोकें । 

 

 8.1.2 िड़ पर पट्टी और सहायक 

एक पट्टी को बैंडि र्ी कहा िा सकता है िो एक टूटी हुई हड्डी को 
जस्िर करता है। आम तौर पर, यह अक्सर कठोर वस्तुओं िैसे लाठी या 
बोडभ को संर्ालने के द्वारा क्रकया िाता है। कुछ चोटों के ललए, हालांक्रक, यह 
प्राप्य नहीं है, और टूटे हुए अंग को शरीर से बांिने की एकमात्र संर्ावना 
है। 

कमठी (स्स्प्लंट) 
जस्प्लंट लगात ेसमय, िेक को सीिा करने के ललए प्रयतबद्ि न हों। यह 
केवल अयतररक्त चोट और अयतररक्त ददभ का कारण बन सकता है। इसके 
बिाय, बस जस्प्लंट को जिस तरह से है उसे तोडने के ललए लागू करें। 

 

कठोर सामग्री का उपयोग करते समय 

िेक से परे िोडों तक पहंुचने के ललए हमेशा लंबे समय तक पयाभप्त 
वस्तुओं का उपयोग करें। उदाहरण के ललए, एक बार फोरआमभ को जस्प्लंट करने के 
बाद, कपडा इतना लंबा होना चादहए क्रक वह कलाई के दोनों िोड और इसललए कोहनी 
को छू सके। यह कपडे को िगह पर रखने में मदद करता है और घाव पर अत्यधिक 
मात्रा में दबाव डालने स ेरोकता है। 

• पीडडत को आरामदेह बनाए रखने के ललए हमेशा कठोर सामिी और शरीर के बीच 
कुशयनगं रखें। एक बार करने योग्य कठोर सामिी और शरीर (मध्य हवा में) के 
बीच गांठें  बांिें। इससे उन्हें बंिने में आसानी होती है। यदद यह असंर्व हो, तो 
कठोर सामिी पर गांठें  बांिें। 

• प्रकोष्ट्ठ को ववर्ाजित करने के ललए, कठोर सामिी के साि ववर्ािन को घेरें और 
इसे चौडे कपडे की पट्दटयों के साि बांह पर अच्छी तरह से बांिें। एक अखबार 
या पबत्रका, जिसे अंिेिी "यू" िैसा घुमाया गया है, ठीक काम करता है। 

• कलाई के िोड को उसी दृजष्ट्टकोण में ववर्ाजित करें। पूरे अिर्ाग को जस्िर करने की आवश्यकता है 

• कोहनी को मोडने के ललए, कांख से हाि तक िाने के ललए पयाभप्त कठोर सामिी का उपयोग करें। 

 

 

धचत्र 8.1.2: कमठी बाँिा भुजा   

धचत्र 8.1.3: कलाई का स्स्प्लंट 

Fig 8.1.4: Splinting elbow 
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पूरे हाि को जस्िर क्रकया िाना चादहए। कोहनी को सीिा या मोडने की योिना न बनाएं; इसे जस्ियत में अलग 
करें। 
• ऊपरी पैर को मोडने के ललए, कठोर सामिी की लंबी 

वस्तुओं का उपयोग करें िो टखने के िोड से बगल 
तक पहंुचेंगी। कूर्लहों के ऊपर, िड के चारों ओर लंबी 
पट्दटयााँ बााँिें ताक्रक जस्प्लंट के उपर ले िाया िा सके। 

 

• यनचले पैर को मोडने के ललए, घुटने से पैर तक 
िाने के ललए पयाभप्त कठोर सामिी का उपयोग 
करें। पैर जस्िर होना चादहए और मुडने में असमिभ होना 
चादहए। बहुत सारे कुशयनगं का उपयोग करना सुयनजश्चत 
करें, ववशेष रूप से टखने के चारों ओर। 

 

 

8.1.3 सीपीआर 

बेलसक लाइफ सपोटभ (बीएलएस) र्ी धचक्रकत्सा सहायता का एक स्तर है जिसका उपयोग िानलेवा बीमाररयों या 
चोटों के लशकार लोगों के ललए क्रकया िाता है, िब तक क्रक उन्हें अस्पताल में पूणभ धचक्रकत्सा सहायता नहीं दी 
िाती। 
प्रािलमक उपचार उतना ही सरल है जितना क्रक पहला लसद्िांत - वायुमागभ, श्वसन और सीपीआर 
(काडड भयोपर्लमोनरी ररसलसटेशन) होता है। क्रकसी र्ी जस्िती में, डीआरएसएबीसीडी कायभ योिना लागू करें। 
िीआरएसएबीसीिी से तात्पया है: 

• िेंजर (खतरा): हमेशा अपने, क्रकसी र्ी दशभक और क्रफर 
घायल या बीमार व्यजक्त ललए खतरे की िााँच करें। 
सुयनजश्चत करें क्रक एक बार क्रकसी अन्य व्यजक्त की सहायता 
करने के ललए िाने के बाद आप स्वयं को िोर्खम में न 
डालें। 

• ररस्पोंसेस (प्रततक्रक्रयाएं): क्या व्यजक्त सचेत है? क्या वे िवाब 
देते हैं िब आप उनके साि िांच करते हैं, उनका हाि 
पकडते हैं या उनके कंिे को दबाते हैं? 

• सेंि फॉर हेल्प (मदद के शलए भेजें): एम्बुलेंस को बुलाओ 

• एअरवे (वायुमागा): क्या व्यजक्त का वायु मागभ साफ है? क्या 
वह व्यजक्त श्वास ले रहा है? यदद व्यजक्त प्रयतक्रिया दे रहा 
है, तो वे पूरी तरह से िागरूक हैं और उनका वायुमागभ स्पष्ट्ट 
है, मूर्लयांकन करें क्रक आप क्रकसी र्ी चोट के साि उनकी 
मदद कैसे कर पाएंगे। यदद व्यजक्त प्रयतक्रिया नहीं दे रहा है 
और वह र्ी बेहोश है, तो आपको अपना मुंह खोलकर और 

धचत्र 8.1.5: पैर के ऊपरी भाग मे स्स्प्लंट  

धचत्र 8.1.5: पैर के तनचले भाग म ेस्स्प्लंट  

धचत्र 8.1.7: बुतनयादी जीवन रक्षक चाटा 
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र्ीतर एक नजर डालकर उनके वायुमागभ की िााँच करनी होगी। यदद उनका मुंह साफ है, तो उनके लसर को 
िीरे से पीछे की ओर झुकाएं (उनकी ठुड्डी को ऊपर उठाकर) और सांस की िांच करें। यदद मुंह साफ नहीं 
है, तो व्यजक्त को उनकी तरफ रखें, उनका मुंह खोलें और सामिी को साफ करें, क्रफर लसर को पीछे झुकाए ं
और श्वास की िांच करें। 

• ब्रीदींग (श्वास): छाती की गयतववधियों (ऊपर और नीचे) की खोि करके श्वसन की िााँच करें। उनके मुंह 
और नाक के पास अपना कान लाकर सुनें। अपनी छाती के यनचले दहस्से पर अपना हाि लाकर श्वसन की 
िााँच करें। यदद व्यजक्त बेहोश है, लेक्रकन सांस ले रहा है, तो उसे अपनी तरफ पलटें , नािुक ढंग स े
सुयनजश्चत करें क्रक आप बस उनके लसर, गदभन और रीढ़ को एक सीि में रखें। िब तक आप एम्बुलेंस 
अधिकाररयों को नहीं सौंपते, तब तक उनकी सांस की यनगरानी करें। 

• सीपीआर (काडि ायोपल्मोनरी ररसशसटेशन): यदद कोई वयस्क बेहोश है और सांस नहीं ले रहा है, तो सयुनजश्चत 
करें क्रक वे अपनी पीठ के बल सपाट हैं और क्रफर 1 हाि की एडी को उनकी छाती के बीच में रखें और 
अपने दसूरे हाि को ऊपर रखें। मिबूती स ेऔर सुचारू रूप से तीस बार (उनकी छाती की गहराई के कम 
से कम एक यतहाई तक संपीडडत करें) नीचे दबाएं। दो सांसें दें। सांस अंदर लेने के ललए, उनकी ठुड्डी को 
ऊपर उठाकर उनके लसर को िीरे से पीछे की ओर झुकाएं। उनके निुनों को बंद कर लें, अपने खुले मुंह को 
उनके खुले मुंह पर मिबूती से रखें और उनके मुंह में िोर से फंूक मारें। िब तक आप एम्बुलेंस 
अधिकाररयों या क्रकसी अन्य प्रलशक्षक्षत व्यजक्त को नहीं सौंपते हैं, या िब तक आप पुनिीवन कर रहे हैं, तब 
तक 2 लमनट में लगर्ग पांच दोहराव की गयत से तीस संपीडन और 2 सांसों के साि चलते रहें। 

• िीक्रफबब्रलेटर: बेहोश वयस्कों के ललए िो सांस नहीं ले रहे हैं, एक स्वचाललत बाहरी डडक्रफबिलेटर (एईडी) लाग ू
क्रकया िाता है। एईडी ने एक ऐसी मशीन र्ी कहा है िो क्रकसी र्ी अयनयलमत ददल की िडकन (अतालता) 
को बंद करने के ललए बबिली का झटका देती है, ताक्रक सामान्य ददल की िडकन को क्रफर स ेस्िावपत कर 
सके। कृपया सुयनजश्चत करें क्रक एईडी लगाने के ललए एक प्रलशक्षक्षत व्यजक्त मौिूद है। यदद व्यजक्त 
डडक्रफबिलेशन के प्रयत प्रयतक्रिया करता है, तो उन्हें अपनी तरफ घुमाएं और अपने वायुमागभ को बनाए रखने 
के ललए अपना लसर झुकाएं। 

वायुमागा 
एक बार िब आप रोगी की चेतना के स्तर का आकलन कर लेते हैं, तो रोगी के वायुमागभ का मरू्लयांकन करें। 
याद रखें, यदद रोगी सतकभ  है और बात कर रहा है, तो 
वायुमागभ खुला है। एक रोगी के ललए िो िबाब नहीं दे 
रहा है, सुयनजश्चत करें क्रक वह वायुमागभ का प्रर्ावी ढंग 
से होने के ललए एक ऊपरी (फेस-अप) जस्ियत में है। 
यदद रोगी का चेहरा नीचे की ओर है, तो आपको रोगी 
को उसकी पीठ पर रोल करना चादहए, इस बात का 
ध्यान रखना चादहए क्रक चोट न लगे या बबगडे नहीं। 
यदद रोगी िबाब नहीं दे रहा है और उसका वायुमागभ 
खुला नहीं है, तो आपको वायुमागभ को खोलने की 
आवश्यकता है। वायुमागभ को खोलने के ललए हेड-दटर्लट/धचन 
ललफ्ट तकनीक का उपयोग क्रकया िा सकता है। 

शसर-िुकाव/ठोड़ी-उठाव तकनीक 

एक वयस्क पर लसर-झुकाव/ठोडी उठाने की तकनीक करने के ललए: 
• ठुड्डी के हड्डी वाले दहस्से को उर्लटे हाि की 2 स े3 अंगुललयों से ऊपर खींचते हुए मािे पर दबाएं। 

धचत्र 8.1.8: अवरुद्ि और खुला वायु मागा 
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• गदभन के हाइपरेक्स्टेंशन से बचते हुए वायुमागभ को खोलने के ललए लसर को एक सीिी जस्िर जस्ियत में 
झुकाएं। 

 

हृत्फुफ्फुसीय पुनजीवन 

हृत्फुफ्फुसीय पुनिीवन (काडड भयोपर्लमोनरी) ररसलसटेशन रक्त को 
प्रसाररत करता है जिसमें हृदय और श्वसन बंद होने के बाद 
काडड भयक अरेस्ट में रोगी के बहुत महत्वपूणभ अंगों में ऑक्सीिन 
होता है। इसमें चेस्ट कंप्रेशन और वेंदटलेशन र्ी शालमल है 
जिसमें एक स्वचाललत बाहरी डडक्रफबिलेटर का उपयोग र्ी शालमल 
है। 
कंप्रेशन: सीपीआर का एक दहस्सा छाती का संकुचन है। इष्ट्टतम 
रोगी पररणामों को सुयनजश्चत करने के ललए, उच्च गुणविा वाल े
सीपीआर का प्रदशभन क्रकया िाना चादहए। आप उच्च-गुणविा वाले 
छाती संपीडन प्रदान करके उच्च-गुणविा वाले सीपीआर की 

गारंटी देंगे, यह सुयनजश्चत करते हुए क्रक: 
– पयाभप्त संपीडन की अनुमयत देने के ललए रोगी एक सपाट सपाट सतह पर है। अत्यधिक गैर-स्वास््य 

देखर्ाल सेदटगं में आप इसे आिार पर पा सकते हैं, िबक्रक अत्यधिक स्वास््य देखर्ाल सदेटगं में आप इस े
स्टे्रचर या बबस्तर पर पा सकते हैं।  

– छाती को सही ढंग स ेहाि लगाने और छाती के पीछे हटने की कर्लपना करने की क्षमता सुयनजश्चत करने 
के ललए उिागर क्रकया िाता है। 

– हािों को 1 हाि की एडी के साि छाती के कें द्र में यनचले 1/2 उरोजस्ि पर उलटे हाि से ऊपर की ओर 
रखा िाता है। अधिकांश बचाव दल यह िानते हैं क्रक अपनी उंगललयों को आपस में िोडने से उंगललयों को 
छाती से दरू रखते हुए संपीडन की आपूयतभ करना आसान हो िाता है। 

– हाि उतने ही सीिे हैं जितने, कंिों के साि सीिे हािों पर प्रर्ावी संपीडन बनाने के ललए प्राप्य हैं । 
लॉकअप कोहनी सीिी बाहों को बनाए रखने में मदद कर सकती है। 

– कम से कम सौ प्रयत लमनट की उधचत दर से अधिकतम 
एक सौ बीस प्रयत लमनट, और एक वयस्क के ललए 
पयाभप्त पररसंचरण को बढ़ावा देने के ललए न्यूनतम दो 
इंच की सही गहराई पर संपीडन ददया िाता है। 

– प्रत्येक संपीडन के बीच छाती को पूरी तरह स े पीछे 
हटने की अनुमयत दी िानी चादहए ताक्रक संपीडन के 
बाद रक्त को हृदय में वापस प्रवादहत क्रकया िा सके। 

– वयस्क सहकलमभयों के ललए, सीपीआर में तीस छाती 
संपीडन होते हैं और उसके बाद दो वेंदटलशेन होते हैं। 

 

वेंटटलेशन: वेंदटलेशन उस मरीि को ऑक्सीिन की आपूयतभ करता है िो सांस नहीं ले रहा है। कोई र्ी कई 
ववधियों के माध्यम से वेंदटलेशन दे सकता है, जिसमें शालमल हैं: 
 

धचत्र 8.1.9: सीपीआर चाटा 

धचत्र 8.1.10: सीपीआर करना 
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वेंदटलेशन उस मरीि को ऑक्सीिन की आपूयतभ करता है िो सांस नहीं ले रहा है। कोई र्ी कई ववधियों के 
माध्यम से वेंदटलेशन दे सकता है, जिसमें शालमल हैं: 
मुंह से मुंह 

• लसर-झुकाव/ठोडी-उठाना तकनीक की मदद स ेवायुमागभ को एक तटस्ि जस्ियत में खोलें। 
• नाक को वपचं करके बंद करें और अपने मुंह के साि-साि रोगी के मुंह पर एक पूरी सील बना लें। 
• रोगी के मुंह में फंूक मारकर वेंदटलेशन प्रदान करें। वेंदटलशेन एक बार में ददया िाना चादहए। सांसों के 

बीच िोडी सी सील तोडकर सांसों के बीच िेक लें और क्रफर मुंह पर क्रफर स ेसील करने से पहले एक सासं 
लें। 

पॉकेट मास्क 

सीपीआर श्वसन अवरोि, पॉकेट मास्क की तरह, आपके मुंह और रोगी के मुंह और नाक के बीच एक अवरोि 
उत्पन्न करते हैं। यह अवरोि आपको रोगी के रक्त, उर्लटी और लार के संपकभ  से और रोगी द्वारा छोडी गई 
हवा में सांस लेने स ेबचाने में मदद करेगा। 
• मास्क और वॉर्लव को असेंबल करें। 

• अकेले होने पर रोगी की ओर से लसर-झुकाव/ठोडी-ललफ्ट तकनीक की मदद से वायुमागभ को तटस्ि जस्ियत 
से पहले खोलें। 

• नाक के ऊपरी र्ाग स ेशुरू होकर रोगी के मुंह और नाक पर मास्क लगाएं, और क्रफर मास्क के नीचे मुंह 
के नीचे ठोडी तक रखें (मास्क ठोडी से आगे नहीं बढ़ना चादहए)। 

• अपनी तिभनी और अंगूठे के बीच वार्लव के ऊपर मास्क के शीषभ पर "वेबबगं" लगाकर मास्क को सील करें 
िबक्रक अपनी शेष उंगललयों को रोगी के चेहरे की तरफ रखें। अपने दसूरे हाि (रोगी की छाती के सबस े
निदीक हाि) के साि, अपने अंगूठे को मास्क के नीचे रखें, िबक्रक अपनी मुडी हुई तिभनी को रोगी की 
ठुड्डी के नीचे रखें, चेहरे को मास्क में उठाएं। रोगी की ठुड्डी के नीचे अपनी मुडी हुई तिभनी, चेहरे को 
मास्क में उठाकर रख।े 

 

8.1.4 वयस्क के शलए सीपीआर करना  

स्टेप 1: तत्काल खतरे के ललए दृश्य की िााँच करें: िााँच करें क्रक आप क्रकसी बेहोश व्यजक्त को सीपीआर देकर 
खुद को नुकसान नहीं पहुाँचा रहे हैं। अपने आप को और दसूरे व्यजक्त को सुरक्षक्षत स्िान पर ले िाने के ललए 
िो कुछ र्ी आप आवश्यक समझते हैं वह करें। 
स्टेप 2: पीडडत की चेतना का आकलन करें: उसके कंिे पर िीरे से टैप करें और तेि और स्पष्ट्ट आवाि में 
उनसे "क्या वे हैं, ठीक है?" यह पूछें । यदद वह सकारात्मक प्रयतक्रिया देता है, तो सीपीआर की आवश्यकता नहीं 
है। इसके बिाय, बुयनयादी प्रािलमक उपचार करें और सदमे को रोकने या उसका इलाि करने के उपाय करें, और 
आकलन करें क्रक पीडडत को आपातकालीन सेवाओं की आवश्यकता है या नहीं। यदद पीडडत प्रयतक्रिया नहीं देता 
है, तो अगले स्टेप के साि िारी रखें। 
स्टेप 3: नाडी की िांच न करें: िब तक आप एक प्रलशक्षक्षत 
धचक्रकत्सा पेशेवर नहीं हैं, तब तक संर्ावना है क्रक िब आप 
संपीडन कर रहे हों तो नाडी देखने के ललए आपको पास बहुत 
अधिक समय लगेगा। 
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स्टेप 4: श्वास की िााँच करें: िााँच करें क्रक वायुमागभ अवरुद्ि नहीं है। यदद मुंह बंद है, तो अपने अंगूठे और 
तिभनी से दोनों गालों पर दातंों के लसरे पर दबाए ंऔर क्रफर अंदर देखें। क्रकसी र्ी दृश्य बािा को हटा दें िो 
आपकी पहंुच में है लेक्रकन अपनी उंगललयों को कर्ी र्ी बहुत दरू तक न िकेलें। अपने कान को पीडडत की 
नाक और मुंह के पास रखें और हर्लकी-फुर्लकी सांसों को सुनें। अगर पीडडत खांस रहा है या सामान्य रूप से 
सांस ले रहा है तो आपको सीपीआर करने की िरूरत नहीं है। 

 

स्टेप 5: पीडडत को उसकी पीठ पर रखें: सुयनजश्चत करें क्रक वह 
जितना संर्व हो उतना सपाट तल पर सुलाया है-यह छाती को 
संकुधचत करते समय चोट को रोक सकता है। अपनी हिेली को 
उनके मािे के र्खलाफ और उनकी ठुड्डी के ववरुद्ि एक िक्का 
देकर उनके लसर को पीछे झुकाएं। 

 

 

स्टेप 6: एक हाि की एडी को पीडडत की छाती पर रखें, उंगली-
चौडाई को यनचली पसललयों के लमलन स्िान के ऊपर, ठीक छाती 
के बीच में रखें। 

 

 

 

स्टेप 7: अपने दसूरे हाि को पहले हाि के ऊपर रखें, हिेललयााँ 
नीचे करें, दसूरे हाि की उंगललयों को पहले के बीच में गूंि लें। 
 
 

 

 

 

स्टेप 8: अपनी बाहों को सीिा करने के ललए और कुछ हद तक 
कठोर होने के ललए अपने शरीर को सीिे अपने हािों पर रखें। 
िक्का देने के ललए बािुओं को न मोडें, चाहे अपनी कोहयनयों को 
क्रकसी र्ी तरह से बंद करें, और िक्का देने के ललए अपने ऊपरी 
शरीर की ताकत का उपयोग करें। 
 

 

स्टेप 9: तीस छाती संपीडन करें। ददल की िडकन में मदद करने 
वाले संपीडन को करने के ललए प्रत्येक हाि से सीिे िेस्टबोन पर 
दबाएं। असामान्य हृदय ताल (वेंदट्रकुलर फाइबिलेशन या पर्लस कम 
वेंदट्रकुलर टैचीकाडड भया, िडकन के बिाय ददल का तेिी से कांपना) 
को ठीक करने के ललए छाती का संपीडन बहुत महत्वपूणभ है। 
आपको लगर्ग दो इंच (5 समेी) नीचे दबा देना चादहए। 
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स्टेप 10: गयतशील आपूयतभकताभओं या झटके के ललए तैयार होने 
पर छाती के संपीडन में ववराम को कम करें। रुकावटों को दस 
सेकंड से कम समय तक सीलमत करने के ललए प्रयतबद्ि हैं। 

 

 

 

स्टेप 11: सुयनजश्चत करें क्रक वायुमागभ खुला है। अपना हाि 
पीडडत के मािे पर और 2 अंगुललयों को उसकी ठुड्डी पर रखें 
और वायुमागभ को खोलने के ललए लसर को पीछे की ओर झुकाएं। 
अगर आपको गदभन में चोट लगती है, तो ठुड्डी को ऊपर उठाने के 
बिाय िबडे को आगे की ओर खींचें। यदद िबडे का िोर वायुमागभ 
को खोलने में ववफल रहता है, तो साविानीपूवभक लसर झुकाएं और 
ठुड्डी को ऊपर उठाएं। यदद िीवन के कोई लक्षण नहीं हैं, तो 
पीडडत के मुंह पर एक श्वसन अवरोि (यदद उपलब्ि हो) रखें। 
 

स्टेप 12: 2 बचाव श्वास दें (वैकजर्लपक)। यदद आप मुंह से मुंह के पुनिीवन में प्रलशक्षक्षत हैं और पूरी तरह से 
आश्वस्त हैं, तो छाती के तीस संकुचन पूरे होने पर 2 बचाव श्वास प्रदान करें। यदद आपने पहले कर्ी माउि-टू-
माउि ररसलसटेशन नहीं क्रकया है, या आपको प्रलशक्षक्षत क्रकया गया है, हालांक्रक िंग खाए हुए हैं, केवल छाती के 
संकुचन के साि रहें। 

 

चरण 13: छाती के तीस संकुचनों के चि को दोहराएं। यदद 
आप एक साि बचाव श्वास र्ी कर रहे हैं, तो छाती को 
तीस बार संकुधचत करने का चि करते रहें, और क्रफर 
बचाव श्वासों की एक िोडी करें; तीस संपीडन और बहुत 
सी सांसों की एक िोडी दोहराएं। िीवन के लक्षणों की 
िााँच के ललए समय बबताने से पहले आपको दो लमनट (सााँसों के संकुचन के 5 चि) के ललए मुाँह से 
मुाँह का पुनिीवन करना चादहए। 
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 8.1.5 एईिी का उपयोग कर सीपीआर  

स्टेप 1: एईडी (ऑटोमेटेड एक्सटनभल डीक्रफबिलेटर) का 
उपयोग करें। यदद एईडी पररसर के र्ीतर पहंुच योग्य है, 

तो पीडडत के िंप स्टाटभ के ललए जितनी िर्लदी हो सके 
इसका इस्तेमाल करें। सुयनजश्चत करें क्रक पररसर में कोई 
पोखर या खडा पानी नहीं है। 

 

चरण 2: पीडडत की छाती को पूरी तरह से बाहर यनकालें। 
क्रकसी र्ी िातु के हार या अंडरवायर िा को हटा दें। क्रकसी र्ी 
शरीर के छेदन की िााँच करें, या इस बात का सबूत दें क्रक 
पीडडत में पेसमेकर या इम्प्लांटेबल काडड भयोवटभर डडफाइबिलेटर 
(एक मेडडकल िेसलेट द्वारा इंधगत क्रकया िाना चादहए) शालमल 
है ताक्रक उन स्िानों के बहुत करीब से झटके से बचा िा सके। 
पुजष्ट्ट करें क्रक छाती पूरी तरह से सूखी है और पीडडत गंदगी में 
नहीं है। ध्यान दें क्रक, यदद व्यजक्त के सीने पर बहुत अधिक 
बाल हैं, तो यदद संर्व हो तो आपको इसे शेव करना चादहए। 
कुछ एईडी क्रकट इस उद्देश्य के ललए रेजर के साि आते हैं। 
  

स्टेप 3: जस्टकी पैड को पीडडत की छाती से इलेक्ट्रोड के साि 
संलग्न करें। प्लेसमेंट के ललए एईडी पर यनदेशों का पालन करें। 
पैड्स को क्रकसी र्ी मेटल वपयलसिंग या इम्प्लांट क्रकए गए 
डडवाइस से कम से कम एक इंच (2.5 सेंटीमीटर) दरू ले िाएं। 
सुयनजश्चत करें क्रक िब आप झटका लगाते हैं तो कोई र्ी 
व्यजक्त को नहीं छू रहा है। 
 

स्टेप 4: एईडी मशीन पर ‘अनालाईज’ को दबाए । यदद रोगी 
को झटके की आवश्यकता होती है, तो मशीन आपको सूधचत 
कर सकती है। यदद आप पीडडत को झटका देते हैं, तो 
सुयनजश्चत करें क्रक कोई र्ी उसे छू नहीं रहा है। 
 

स्टेप 5: पीडडत से पैड न हटाएं और एईडी का दोबारा उपयोग 
करने से पहले पांच चिों के ललए सीपीआर क्रफर से शुरू करें। 
धचपकने वाले इलेक्ट्रोड पैड पर जस्टक िगह पर छोडे िाने के 
ललए है। 
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8.1.6 अस्स्तत्व की श्रतंखला  
 

अजस्तत्व की श्रृंखला एक अस्पताल की स्िापना के बाहर एससीए के पीडडतों को उपचार प्रदान करने के ललए 
एक िलमक प्रक्रिया हो सकती है। अयतररक्त व्यजक्त एससीए से बचे रहेंगे यदद बाद के चरण तेिी से 
उिराधिकार में होते हैं: 

• ददल का दौरे (काडड भयक अरेस्ट) की तुरंत पहचान की िाती है, और आपातकालीन प्रयतक्रिया प्रणाली शरुू 
हो िाती है 

• सीपीआर की शुरुआत छाती के संपीडन पर िोर देने के साि की िाती है 

• तेिी से धचक्रकत्सा देखर्ाल शुरू हो सकती है 

• प्रर्ावी िीवन समिभन शुरू हो गया है 

• एकीकृत पोस्ट-काडड भयक अरेस्ट केयर दी िाती है 

• हर कदम पर त्वररत यनष्ट्पादन महत्वपूणभ है क्योंक्रक प्रत्येक गुिरते लमनट के साि बचने की संर्ावनाए ं
7 से 10% कम हो िाती हैं। 

 

8.1.7 शॉप फ्लोर पर सुरक्षा संकेत  

स्वास्थ्य और सुरक्षा के धचन्ह 

एक संकेत साइनबोडभ, रंग, रोशनी वाले संकेत या ध्वयनक संकेत, आवाि या हाि संकेत के माध्यम से काम पर 
सुरक्षा और स्वास््य के बारे में सूधचत और यनदेश देता है। कुछ महत्वपूणभ संकेत जिनका उपयोग क्रकसी दकुान 
पर क्रकया िा सकता है, वे नीचे ददए गए हैं: 
 

 

धचत्र 8.1.10: सुरक्षा धचन्ह 
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मोर्डयूल का नाम इकाई का नाम यूआरएल पतष्ट्ठ सं क्यूआर कोि 

सोशल मीडडया के ललए 
रचनात्मक कायभप्रवाह 

सामुदाययक समाचार 
पत्र का महत्वपूणभ 
लमशन 

https://youtu.be/dnj6IDJJq0w 13 

 

समुदाय को मैप करें 
 

सामुदाययक पत्रकाररता: 
मूल तत्व https://youtu.be/PKUn7wU5sIc 23 

 

पत्रकाररता लेखन के 
ललए अनुसंिान https://youtu.be/R3nJtm5yQVQ 29 

 

पत्रकाररता के आचरण 
के प्रमुख मानदंड https://youtu.be/x6RKyvwSIBg 34 

 

स्िानीय खबरों को 
इकट्ठा करें  

कहायनयां खोिना 
और लेख ललखना https://youtu.be/gUui94Xd85s 42 

 

https://youtu.be/LXyzm8ZpyWQ 45 

 

सामुदाययक समाचार 
ललखना https://youtu.be/rgwO480uXNw 57 

 

मूल कारण ववश्लेषण 
आयोजित करना https://youtu.be/oMZg-Q8EBek 60 

 

वपच करने स ेपहले 
ववचारों का मूर्लयांकन https://youtu.be/o_6teoi-Zt8 67 

 

 

संदेशों के ललए 
मीडडया और चैनल 
चुनना 

https://youtu.be/XZb6eHdi_os 72 

 

फीर्लड ररपोदटिंग करना 
फीर्लड ररपोदटिंग की 
मूल बातें https://youtu.be/CFJ_BC8pbSk 118 

 

https://youtu.be/dnj6IDJJq0w
https://youtu.be/PKUn7wU5sIc
https://youtu.be/R3nJtm5yQVQ
https://youtu.be/x6RKyvwSIBg
https://youtu.be/gUui94Xd85s
https://youtu.be/LXyzm8ZpyWQ
https://youtu.be/rgwO480uXNw
https://youtu.be/oMZg-Q8EBek
https://youtu.be/o_6teoi-Zt8
https://youtu.be/XZb6eHdi_os
https://youtu.be/CFJ_BC8pbSk
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