
अधिगम उद्देश्य
इस अधयाय को पढ़ने के बाद वशषिाथथी —
•	 वनगवमत संपे्ररण तथा वनगम के अथ्ष, महत्व और काय्षषिते्र को समझ सकें गे,
•	 वनगवमत संपे्ररण और जनसंपक्ष  के विए आव्यक प्रकायषों और कौशिों को समझ  सकें गे, 
•	 जनसंपक्ष  के षिेत्रों और वसदांतों को समझ सकें गे।

प्रस्तावनता
प्रतयेक वव्चार, त्थय अथवा सममवत गवतहीन होती ह,ै जब तक उसे सपें्रवरत न वकया जाए या समझा न जाए। 
जानकारी के बि पर ्चिने वािे आज के समाज में यह बार-बार सवीकार वकया गया ह ैवक संपे्ररण का 
महत्व रोटी, कपड़ा और मकान जैसा ह।ै इस अधयाय में हम संपे्ररण पर वव्चार करेंगे, क्योंवक यह संगिनों 
और वयापाररक संसथानों से संबंवधत ह।ै वनगवमत संपे्ररण को प्रबंधन के एक महतवपणू्ष साधन के रूप में माना 
जाता ह।ै इसे ववकवसत होने में वरषों का समय िगा ह ै। 

वनगवमत संपे्ररण को सभी आतंररक और बाह्य संपे्ररणों के प्रबंधन और संगिन में सवममवित गवतवववधयों 
के समहू के रूप में ववण्षत वकया गया ह,ै वजनका विज़ाइन अनकूुि प्रांरवभक वबंदओु ंके सकृजन के विए बनाया 
जाता ह।ै 

वनगवमत संपे्ररण वकसी भी संगिन में ववववध प्रकार के ववशरेज्ों और संवाददाताओ ं द्ारा दी गई 
जानकारी पर आधाररत होता ह।ै यह िोगों, संगिन की प्रवक्रयाओ,ं िोगों की गवतवववधयों और सं्चार 
माधयमों से संबंवधत ह।ै

वनिवम् सपें्षण 
्था जनसपंक्य

अधयाय

14
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महत्व
वकसी संगिन की सफिता का प्रमखु आधार जनता का बोध होता ह।ै संगिन के बारे में जनसाधारण, 
प्रवतदंदी तथा कम्ष्चारीगण जो धारणा रखते हैं, वही उसकी प्रवतष्िा, उसकी वसथवत और अतंतः उसकी 
सफिता को पररभावरत करती ह ै । वनगवमत सपें्ररण का प्राथवमक उद््ेय अपने सभी साझदेारों के समषि 
अपना दृवष्टकोण (सच्चा अथवा अनय प्रकार का) सथावपत करना ह।ै वनगवमत संपे्ररण का महतवपणू्ष उद््ेय 
ह,ै ‘वव्व आपको वकस रूप में दखेता ह,ै इसका वनयंत्रण करना।’ उदाहरण के विए संकट के समय, यह 
महतवपणू्ष नहीं वक वासतव में क्या हुआ, महतवपणू्ष ह ैवक जनता और कम्ष्चाररयों की संकट के बारे में समझ 
तथा संगिन द्ारा उसका सामना कैसे वकया गया ह ै। यही संगिन के प्रवत उसकी प्रवतवक्रया वनधा्षररत करेगा। 
यवद कंपनी सवंय को वसथर, प्रवतवष्ित और शांत रूप में प्रसततु नहीं करती और आक्रामक वयवहार दशा्षती ह ै
तो उसके साझदेार प्र्न उिा सकते हैं।

कंपनी का भववष्य जनता के मलू्यांकन से प्रभाववत होता ह ैवक क्या आक्रामक वयवहार आव्यक था 
या नहीं। वनगवमत संपे्ररण दि के विए यह समझना महतवपणू्ष ह ैवक इस प्रकार के वयवहार के प्रवत साझदेारों 
की प्रवतवक्रया कैसी होगी। उनहें पे्रस ववज्वप्तयों, संवाद पत्रों, ववज्ापनों और संपे्ररण के अनय माधयमों द्ारा 
सवुनव््चत करना होगा वक जनता वही जानकारी प्राप्त करे जो संगिन उनहें दनेा ्चाहता ह।ै 

जनसंपक्ष  वकसी भी संगिन का महतवपणू्ष प्रकाय्ष या गवतववव ध ह,ै अतः इसका दावयतव वकसी प्रभावी 
और अनभुवी अवधकारी को सौंपना ्चावहए। प्रतयेक जनसंपक्ष  काय्षक्रम के उद््ेय, नीवत और योजना वभनन 
हो सकती ह।ै उदाहरण के विए कंपनी की सकारातमक छवव सकृवजत करना, कंपनी के संकट को वनपटाना, 
कम्ष्चाररयों को पे्रररत करना, वकसी उतपाद के प्रवत वजज्ासा उतपनन करना, उतपाद का ववज्ापन करना और 
वकसी घटना की पवू्ष स्ूचना दनेा। जनसंपक्ष  ऊपर ववण्षत प्रतयेक उद््ेय की प्रावप्त के विए वववभनन योजनाए ँ
बनाता ह।ै इनमें से कुछ इस प्रकार हैं — वकसी भी काय्षक्रम से पहिे पत्रकार सममिेन, पे्रस ववज्वप्त पाटथी व 
सनेह वमिन आवद । जनसंपक्ष  तथा ववज्ापन और सं्चार माधयम परसपर संबंवधत हैं, अतः इनके कुछ िषिण 
और गवतवववधयाँ समान हो सकती हैं।

मलूभू्  संकल्पनताएँ
वनिवम् सपें्षण — वनगवमत संपे्ररण सथानीय और वैव्वक सतर पर कम्ष्चाररयों, उपभोक्ताओ,ं वनयोजकों 
तथा अनय वयवक्तयों के साथ संपे्ररण का सषिम और प्रभावी माग्ष ह।ै कम्ष्चाररयों की उतपादकता और िोगों 
के सशवक्तकरण की आव्यकता के विए पं्रबधकों का मखुय सरोकार वनगवमत संपे्ररण दि के उपयोग से 
संबंवधत होता ह,ै परंत ुअकसर वजसकी आव्यकता होती ह ैवह सभी की सव्षसाधारण आव्यकता अथा्षत 
संपे्ररण  ह।ै इसे वनमनविवखत अधययन द्ारा दशा्षया गया ह—ै

वर्ष 1990 के एक अधययन के दौरान जब औद्योवगक अवभयंताओ ंके एक समहू से पछूा गया वक उतपादकता को 

कैसे बेहतर वकया जा सकता ह ैतो सवमेषिण के प्रतयेक प्र्न के उत्तर में संपे्ररण का मदु्ा मखुय रूप से उभरकर आया। 

88 प्रवतशत से अवधक अवभयंताओ ंकी दृढ़ मानयता थी वक संपे्ररण और वयापार के वववभनन घटकों में समनवयन की 

कमी से उतपादकता में कमी आती ह ै( ‘पी और क्य ूसवमेषिण’ 1990)।
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मखुय काय्षकारी अवधकारी (सी.ई.ओ.) भी संपे्ररण के महत्व को पह्चानते हैं। ए फॉसटर वहवगंस एिं कंपनी  ने जो 

वक कम्ष्चारी वहतों के विए परामश्ष दनेे वािी फम्ष ह,ै अपने अधययन में पाया वक संवमेषिण वकए गए 97 प्रवतशत 

मखुय काय्षकारी अवधकाररयों का मानना ह ैवक कम्ष्चाररयों के साथ संपे्ररण करने से रोज़गार तवुष्ट पर सकारातमक 

प्रभाव पड़ता ह।ै इसके अवतररक्त 79 प्रवतशत का सो्चना ह ैवक संपे्ररण से कवनष्ि कम्ष्चारी को िाभ पहु्ँचता ह।ै 

आ््चय्षजनक यह था वक इसके बावजदू केवि 22 प्रवतशत ही सप्ताह में एक या अवधक बार कम्ष्चाररयों के साथ 

सपें्ररण करते हैं (फान्यिाम 1989)।

स्ोत— http://findarticles.com/p/articles/mi_m1038/is_n5_v36/ai_14723295/       

जनसपंक्य
जनसंपक्ष  एक किा भी ह ैऔर ववज्ान भी। इसमें किा का सौंदय्ष और भावातमकता तथा ववज्ान की पदवत 
ह।ै यह वभनन िोगों के विए वभनन अथ्ष वािा हो सकता ह।ै यद्यवप भारत और परेू वव्व में ही इसका उद्भ्व 
हाि ही मं ेहुआ ह,ै पर इसका उपयोग सरकार, साव्षजवनक और वनजी षिेत्रों तथा अनय संसथानों में हो रहा ह।ै 
जनसंपक्ष  तकनीकें , पदवतयाँ और प्रथाए,ँ संसथा अनसुार पररववत्षत होती हैं। 

आथ्षर िबल्य.ू पेज के अनसुार ‘जन अनमुोदन प्राप्त करने का आधारभतू तरीका ह ै वक उसके योगय 
बनो’।

जनसंपक्ष  की वनमनविवखत पररभाराओ ंसे आपको इसकी प्रककृ वत और काय्ष षिेत्र का कुछ अनमुान 
होगा —

‘जनसाधारण के दो समहूों के बी्च संबंधों और संपकषों के बंध सथावपत करना।’

‘वकसी संगिन और उसके िोगों के बी्च आपसी समझ सथावपत करने और उसे बनाए रखने के विए 
वववेकशीि, सवुनयोवजत और दीघ्षकाविक प्रयास करना।’

 ‘वकसी गवतववव ध, कारण, आदंोिन, संसथान, उतपाद या सेवा प्राप्त करने के विए जानकारी, अननुय, 
समायोजन और संपकषों द्ारा प्रयास जनसंपक्ष  कहिाता ह।ै’

वकसी भी पेशे में आ्चार संवहता नीवत अतयंत आव्यक होती ह।ै जनसंपक्ष  वयावसावयक इस 
आव्यकता के अपवाद नहीं हैं। उनहें आने वािी घटनाओ ंके बारे में जानकारी या ज्ान होता ह,ै परंत ुइस 
जानकारी के वयावसायीकरण के दबाव या प्रिोभन से हर कीमत पर ब्चना ्चावहए। अपने ग्ाहक या कम्ष्चाररयों 
के वहतों के विए काम करते हुए जनसंपक्ष  वयावसावयकों को सवुनव््चत करना ्चावहए वक वे आ्चार संवहता 
नीवत और आ्चार संवहता का पािन कर रह ेहैं, वजससे वक उन पर सटे्बाज  या जोड़-तोड़ करने वािों का  
िेबि न िगे।

ननगनमत सपं्ररेषण प्रराथनमक रूप सरे महतवपूण्ण है, कयोंनक यह सनृित करतरा है—
•	सकारातमक और अनकूुि साव्षजवनक ज्ान
•	संपे्ररण के प्रभावी और काय्षकुशि माग्ष
•	प्रबि वनगवमत संसककृ वत,वनगवमत पह्चान और वनगवमत दश्षन
•	वनगवमत नागररकता की वासतववक समझ
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वनिवम् सपें्षण के प्काय्य
वनगवमत संपे्ररण एक सवसथ संगिनातमक पररवेश का वनमा्षण करता ह।ै वकसी भी संगिन/संसथान में 
कम्ष्चाररयों, साझदेारों, सं्चार माधयमों और ग्ाहकों में जानकारी साझा करने के अवतररक्त ववशरेज्ों और 
सामानय जानकारी रखने वािे वयवक्तयों को वववभनन प्रकार के िोगों में जानकारी का प्रसार करना होता ह।ै 
वनगवमत संपे्ररण ब्ांि का सकृजन और रख-रखाव करता ह ैऔर संगिन की प्रवतष्िा का भी धयान रखता ह।ै 
यह कंपनी के ब्ांि को संगिन के भीतर और बाहर दशा्षता ह,ै अतः वनगवमत संपे्ररण का प्रक्रम संगिन और 
बाहरी संसथाओ ंके मधय संपक्ष  सवुनव््चत करता ह।ै आजकि इसका उपयोग एक सकारातमक वनगवमत छवव 
प्रदवश्षत करने, साझदेारों के साथ मज़बतू संबंध वनवम्षत करने, जनता को नए उतपाद और उपिवबधयों की 
जानकारी दनेे के विए जन-संपक्ष  साधन के रूप में वकया जाता ह।ै साझदेारों के साथ मधरु और सवीकारातमक 
संबंध,एक सकारातमक वनगवमत छवव बनाए रखने में मदद करता ह।ै ्चाह ेवह वनगवमत संसथा, कंपनी, संगिन, 
संसथान, गैर-सरकारी संगिन अथवा एक सरकारी प्रवतष्िान हो — सभी को सममानजनक छवव और प्रवतष्िा 
की आव्यकता होती ह।ै प्रवतसपधा्ष में वकृवद, जानकारी की उपिबधता और सं्चार माधयमों की बहुिता 
ने अवधकांश संगिनों के विए ‘‘प्रवतष्िा प्रबंधन’’ को प्राथवमक बना वदया ह।ै इसे वनगवमत संपे्ररकों द्ारा 
वयावसावयक तरीके से संभािा जाता ह।ै संकट वनयंत्रण के विए काय्ष करना, वैव्वक संपे्ररण और समझ 
के विए वववेकपणू्ष दृवष्टकोण बनाना और जवटि संपे्ररण साधनों और प्रौद्योवगवकयों को उपयोग में िाना, 
वनगवमत संपे्ररण के महतवपणू्ष प्रकाय्ष हैं।

जनसपंक्य  के प्काय्य
वनगवमत जनसंपक्ष  ववभाग और जनसंपक्ष  एजंेवसयों द्ारा वकए जाने वािे प्रकायषों में से बहुत से प्रकाय्ष एक 
जैसे होते हैं। नी्च ेइनके अवधकांश समान प्रकाय्ष वदए जा रह ेहैं —

1.  जनसंपक्ष  नीवत — वनगवमत जनसंपक्ष  नीवत को ववकवसत और अनशुावसत करना और इसे शीर्ष 
प्रबंधकों और सभी ववभागों के साथ साझा करना। जनसंपक्ष  एजेंवसयाँ भी यही काय्ष करती हैं।

2.  वक्तवय और पे्रस ववज्वप्तयाँ — जनसंपक्ष  कावम्षकों द्ारा वनगवमत वक्तवय, पे्रस ववज्वप्तयाँ और 
अवधकाररयों के भारण आवद तैयार वकए जाते हैं। इस प्रक्रम में वे कंपनी, उतपाद या नीवतयों की 
सकारातमक छवव को वनवम्षत और प्रसततु करते हैं।

3.  प्र्चार करना — सं्चार माधयमों और समदुायों को कंपनी की गवतवववधयों और उतपादों संबंधी 
घोरणाए ँपे्रवरत करना । प्रोतसाहन अवभयानों की योजनाए ँबनाकर सं्चार माधयमों द्ारा उनका प्र्चार 
करना भी एक अतयाव्यक प्रकाय्ष ह।ै वयापक रूप से पे्रस और िोगों की पछूताछ का उत्तर दनेा भी 
इसका एक प्रकाय्ष ह।ै

4.  संबंध बनाना — जनसंपक्ष  कावम्षकों से अपेषिा की जाती ह ै वक वे सरकारी इकाइयों के साथ 
सथानीय, राष्टीय और अतंरा्षष्टीय सतरों पर संबंध बनाए।ँ उनसे अपेषिा की जाती ह ैवक वे समाज 
के साथ  ‘‘अचछे पड़ोवसयों’’ जैसे संबंध बनाए।ँ इसमें पया्षवरण संरषिण मानकों का अनपुािन, 
सथानीय िोगों को रोज़गार के अवसर दनेा, इिाके के ववकास काय्षक्रमों में सहयोग करना और भाग 

Unit 6 — Sanchar avam Vistar.indd   237 2/13/2023   9:44:09 AM

2024-25



238

मा
नव

  प
ारि

स्
थिस

िक
ी  

एव
ं  प

रिव
ाि 

 सव
ज्ा

न 
 भ

ाग
  2

िेना आवद शावमि हैं। कंपनी, साझदेारों और अनय वनवेशकों के मधय संपे्ररण और संबंध बनाए 
रखना भी एक महतवपणू्ष प्रकाय्ष ह।ै कभी-कभी जनसंपक्ष  एजेंवसयों को वावर्षक / त्रैमावसक ररपोट्ष भी 
तैयार करनी पड़ सकती ह ैऔर साझदेारों के साथ बैिकर योजनाए ँभी तैयार करनी पड़ सकती हैं।

5.  प्रकाशन — कभी-कभी जनसंपक्ष  एजेंवसयों को संसथावनक पवत्रकाए ँ तैयार करने और प्रकावशत 
करने का काम भी करना होता ह।ै 

जनसपंक्य  िव्वववियों के प्मुि के्त्र

1.  पे्रस से संबंध — जनसंपक्ष  वयवक्तयों को पे्रस के सभी सतरों अथा्षत ्संपादक से संवाददाता तक, 
मधरु संबंध रखने होते हैं। पे्रस और जनसंपक्ष  दोनों अपनी रोजी-रोटी के विए एक-दसूरे पर वनभ्षर 
हैं। अचछी विखी हुई और सही समय पर पे्रस ववज्वप्तयाँ उपिबध कराना, संवाददाता को उनके 
िेख विखने में मदद करना, आसान उपिबधता, पे्रस  की आिो्चना से दरू रहना, पषिपात और 
कुछ पत्रों का अनवु्चत पषि िेने से ब्चना, पे्रस संबंधों की कुछ ववशरेताए ँहैं। जनसंपक्ष  कमथी को 
संगिन के उतपाद या सेवाओ ंकी जानकारी के प्रसार के समय संगिन की संसककृ वत को सामने िाना 
्चावहए। पत्रकारों को वयापार में बने रहने के विए समा्चार ्चावहए और जनसंपक्ष  को प्र्चार ्चावहए। 
इस प्रकार दोनों के मधय िेन-दने रहता ह।ै जनसंपक्ष  और पे्रस की इस अतंर वनभ्षरता को समझना 
्चावहए।

2.  ववज्ापन दनेा — एक उतपाद सवयं के गणुों के आधार पर नहीं वबकता, इसका ववज्ापन करना पड़ता 
ह।ै ववज्ापन करने का उद््ेय जानकारी फैिाना, िोगों को उतपाद के उपभोग के विए राजी करना या 
प्रभाववत करना हो सकता ह।ै ववज्ापन देनेे के विए बहुत से सं्चार माधयम हैं, जैसे – समा्चार-पत्र, 
रेवियो, टी.वी. और कई अनय। सामानयतः जनसंपक्ष  वयवक्त ववज्ापन के विए बजट और माधयम 
तय करते हैं।

3.  प्रकाशन — वववरवणकाए,ँ फोल्िर, प्र्चार पवुसतका (पैमफ़िेट) पररपत्र, संसथावनक पवत्रकाए ँऔर 
इसी प्रकार की सामग्ी को प्रकावशत करने का दावयतव जनसंपक्ष  ववभाग का होता ह।ै सामग्ी तैयार 
करते समय सरिता, सपष्टता, िागत, संगिन की सही छवव और उसके आकर्षक होने का धयान 
रखना ्चावहए।

4.  अनय सं्चार माधयमों से समनवयन — अनय श्वय-दृ्य सं्चार माधयमों, वफ़ल्मों, प्रदश्षवनयों, ववज्ापन 
पट्ों, किपतुिी और िोकगीतों का उपयोग जनसंपक्ष  ववभाग के प्र्चािनों के दायरे में आते हैं। 
अचछी साव्षजवनक बात्चीत और फोन पर वशष्ट बात्चीत भी संगिन की सकारातमक छवव में 
योगदान द ेसकती ह,ै क्योंवक बोिे गए शबद अभी भी संपे्ररण के सबसे परुाने तरीकों में से एक हैं। 
उनहें अनय प्र्चार माधयमों जैसे – रेवियो और दरूदश्षन से भी अचछे संबंध बनाए रखने होते हैं।

5.  जनसंपक्ष  के संघटक — सथानीय पे्रस के साथ-साथ जनसंपक्ष  वयवक्तयों को सथानीय समाज, 
ववत्तीय वव्िेरकों, बैंक वािों, प्रमखु बडे़ संसथानों, शयेर धारकों और संभाववत वनवेशकों से 
भी संबंध बनाकर रखने होते हैं। आतंररक जनसंपक्ष  गवतवववधयों में अवधकाररयों सवहत सभी 
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कम्ष्चाररयों और अनय वररष्ि कावम्षकों से संबंध बनाए रखना शावमि ह,ै वजससे जनसंपक्ष  कमथी को 
सभी जानकारी वमिती ह,ै इससे उसे संगिन में होने वािी सभी घटनाओ ंकी जानकारी रहती ह।ै

जनसपंक्य  के सा् वसद्ां्
आथ्षर पेज ने अपने दश्षन के वक्रयानवयन के माधयम के रूप में जनसंपक्ष  के सात वसदांतों को अभयास में 
विया—

1. स्च बताइए — जनता को जानने दीवजए वक क्या हो रहा ह ैऔर कंपनी के ्चररत्र, वव्चारों एवं प्रथाओ ं
का यथाथ्ष व्चत्र प्रसततु कीवजए।

2. काम द्ारा वसद कीवजए — संगिन के प्रवत जनता की धारणा 90 प्रवतशत उससे बनती ह ैजो वह 
करता ह ैऔर 10 प्रवतशत उससे जो वह कहता ह।ै

3. ग्ाहकों की सवुनए — कंपनी को अचछी सेवा दनेे के विए यह समझना आव्यक ह ैवक जनता क्या 
्चाहती ह ैऔर उसकी क्या अाव्यकताए ँहैं। कंपनी के उतपादों, नीवतयों और प्रथाओ ंके बारे में वमिी 
जन प्रवतवक्रया को शीर्ष वनण्षयकता्षओ ंऔर अनय कम्ष्चाररयों को सवू्चत करते रवहए।

4. आने वािे कि के विए प्रबंध कीवजए — जनता की प्रवतवक्रया का पवूा्षनमुान िगाइए और कविनाई 
पैदा करने वािे तरीकों को हटा दीवजए। प्रवतष्िा बनाइए । 

5. जनसंपक्ष  को इस तरह सं्चावित कीवजए जैसे वक सारी कंपनी उस पर वनभ्षर करती ह ै— वनगवमत 
संबंध एक प्रबंधन प्रकाय्ष ह।ै वकसी भी वनगवमत नीवत को यह जाने वबना वक उसका जनता पर क्या 
प्रभाव पडे़गा िाग ूनहीं करना ्चावहए। जनसंपक्ष  वयावसावयक एक नीवत वनमा्षता होता ह ैजो वक 
ववववध प्रकार की वनगवमत संपे्ररण गवतवववधयों को संभािने के योगय होता ह।ै

6. इसे समझें वक कंपनी का वासतववक ्चररत्र उसके िोगों द्ारा प्रदवश्षत होता ह ै— एक कंपनी के बारे 
में सबसे सशक्त राय — अचछी या बरुी — उसके कम्ष्चाररयों के शबदों और कायषों से ही बनती 
ह,ै पररणामसवरूप प्रतयेक कम्ष्चारी — सवक्रय अथवा सेवावनवकृतत— जनसंपक्ष  मं ेशावमि होता ह।ै 
वनगवमत संपे्ररण का  उत्तरदावयतव ह ैवक प्रतयेक कम्ष्चारी की षिमता को बढ़ाए ँऔर ग्ाहकों वमत्रों, 
साझदेारों और साव्षजवनक अवधकाररयों के प्रवत ईमानदार, ज्ानवान दतू बने।

7. शांत, धयै्षवान और प्रसननव्चत्त रवहए — जानकारी और जनसंपकषों के दृढ़ और तावक्ष क धयान के साथ 
अचछे जनसंपक्ष  के विए आधार तैयार कीवजए।  वत्षमान के वववादासपद 24-घटें के समा्चार ्चक्रों 
और भारी संखया में वनगरानी रखने वािे संगिनों के रहते यह कविन हो सकता ह,ै परंत ुयाद रवखए वक 
जब संकट खड़ा होता ह ैतो िंिे वदमाग वािे ही सव्षशे्ष्ि संपे्ररण करते हैं।

वनगवमत संपे्ररण में दो प्रकार के संपे्ररणों का अवधक उपयोग होता ह।ै 1 आतंररक संपे्ररण  
2 बाह्य संपे्ररण

आं्ररक सपें्षण — यह संपे्ररण संगिन के वनयोक्ता और कम्ष्चाररयों के मधय होता ह।ै यह वकसी संगिन 
को बाँध े रखने, कम्ष्चाररयों के मनोबि को बढ़ाने, पारदवश्षता को प्रोतसावहत करने और धीरे-धीरे होने 
वािी षिवत को कम करने में एक महतवपणू्ष साधन समझा जाता ह।ै वकसी कंपनी की अवधकांश आतंररक 
समसयाओ ंका मिू कारण अप्रभावी संपे्ररण होता ह।ै
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आतंररक सपें्ररण वभनन वदशाओ ंमें बहता ह ै— ऊधवा्षधर, षिैवतज, ववकर्ष, संगिन के ढाँ्च ेके आर-पार। 
आवंतरक संपे्ररण औप्चाररक अथवा अनौप्चाररक हो सकता ह।ै यह वनयोजन, वनदमेशन समनवयन, पे्ररणा 
इतयावद जैसे प्रबंधकीय प्रकायषों को करने में मदद करता ह।ै वयापक नीवतयाँ और उद््ेय प्रबंधन के शीर्ष से 
नी्च ेके सतरों तक पहु्ँचते हैं। संदशे संपे्रवरत करने के विए विवखत और मौवखक दोनों सं्चार माधयम उपयोग 
में िाए जाते हैं। विवखत सं्चार माधयमों में वनदमेश, आदशे, पत्र, ज्ापन, संसथावनक जन्षि, पोसटर, बिेुवटन 
बोि्ष, स्ूचना रैक, पवुसतकाए,ँ वनयमाववियाँ, गवतवववध ररपोट्ष आवद सवममवित हैं।

बाह्य सपें्षण — यह सपें्ररण संगिन के सदसयों और बाहरी दवुनया के बी्च होता ह।ै बाह्य संपे्ररण भी बहुत 
महतवपणू्ष ह,ै क्योंवक यह सकारातमक छवव का सकृजन करने, ब्ांि संरषिण और जनसंपक्ष  बनाए रखने जैसे 
महतवपणू्ष प्रकायषों के योगय बनाता ह ैऔर इनमें वकृवद करता ह।ै वैव्वक समाज में बाह्य संपे्ररण ववपणन में 
भी मदद करता ह।ै

बाह्य संपे्ररण, संगिन के बाहर सरकार, उसके ववभागों, ग्ाहकों, ववतरकों, अतंरवनगवमत संसथाओ,ं 
जनसाधारण इतयावद को संदशे संपे्रवरत करने से संबंवधत ह।ै बाह्य सपें्ररण जनता के साथ अचछे संबंधों को 
प्रोतसावहत करता ह।ै कुछ त्थयों और जानकाररयों का बाहरी वयवक्तयों के साथ साझा आदान-प्रदान वकया 
जाना ्चावहए। विवखत और मौवखक दोनों सं्चार माधयमों का उपयोग वकया जा सकता ह।ै विवखत सं्चार 
माधयमों में पत्र, ज्ापन, संसथावनक पवत्रकाए,ँ पोसटर, बिेुवटन, वावर्षक ररपोट्ष आवद सवममवित होते हैं।

सपें्षण िव्वववियों के दो प्मुि के्त्र हैं—
1.  संदशे बनाना
2.  संदशे संपे्रवरत करना

 

स्ंदरेश बनरातरे समय अंग्रेज़ी करे  अक्षर C सरे प्ररारंभ होनरे वरालरे सपं्ररेषण करे  सरात शब्दों को धयरान में रखनरा चरानहए–

1. संवषिप्त (Conciseness) — यह सवू्चत वकया जाना ्चावहए वक संदशे सवंषिप्त हो, वजससे पािकों का धयान 
आकवर्षत वकया जा सके।

2.  मतू्षता (Concreteness) — संदशे िोस होना ्चावहए, वजसमें कही जाने वािी सब बातों का अथ्ष हो, परंत ु
वह िंबाई में छोटा हो।

3.  सपष्टता (Clarity) — संदशे सदवै उपयकु्त और ससुपष्ट अथ्ष दनेे वािा होना ्चावहए, जो ववववधता उतपनन 
न करे और पािक को उिझन में न िािे।

4.  संपणू्ष (Completeness) — यह भी महतवपणू्ष ह ैवक संदशे पणू्ष अथ्ष दनेे वािा हो तथा पािक को पया्षप्त 
जानकारी द ेसके।

5.  वशष्टा्चार (Courtesy) — अनय महतवपणू्ष त्थय यह ह ैवक संदशे पे्ररक की वशष्ट अवभवयवक्त  पर बि दनेा 
्चावहए। उसे अपने पािकों को समवु्चत सममान, शभुकामनाए ँतथा उनके वहत की बातें करनी ्चावहए।

6.  पररशदुता (Correctness) — संदशे के सही होने की जाँ्च की जानी ्चावहए और इसमें वयाकरण की कोई 
त्रवुट नहीं होनी ्चावहए।

7.  सो्च-वव्चार (Consideration) — संदशे को परेू सो्च-वव्चार के साथ तैयार वकया जाना ्चावहए । इसमें 
अपनी अवभवकृवत्त पर बि दें न वक ‘मैं’ और ‘हम’ जैसे शबदों पर।

स्ोत– http://www.articleclick.com/Article Importance-of-communication-in-organisation/914799
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आवश्यक ज्तान एवं कौशल
कौशि आपको एक बेहतर और प्रभावी संपे्ररक बनने में सषिम बनाते हैं। ये आपको संदशेों को बनाने और 
सफिता पवू्षक संपे्रवरत करने में सहायता करते हैं। श्वण कौशि सवयं सीख ेजाते हैं, अतंववैयवक्तक कौशि, 
बात्चीत के कौशि और संपक्ष  सथापना कौशि, सफि और प्रभावी िोगों का अविोकन करके सीख 
सकते हैं। प्रसततुीकरण कौशिों में साफॅ़टवेयर-हाि्षवेयर का उपयोग शावमि होता ह,ै वजसमें ंऔप्चाररक 
प्रवशषिण की आव्यकता होती ह।ै इसी प्रकार उच्चारण वनष्प्रभावन, साव्षजवनक भारण, टेिीफोन 
वशष्टा्चार, आधारभतू िेखन कौशि, वनण्षय िेना और तनाव प्रबंधन के विए प्रवशषिण काय्षक्रम होते हैं। 
समय प्रबंधन के विए भी कुछ प्रवशषिण की आव्यकता हो सकती ह।ै  बहुत से काय्षप्रबंधक इसे अनभुव 
द्ारा भी ववकवसत कर िेते हैं।

1. श्वण कौशि — श्वण एक सवक्रय प्रवक्रया ह,ै वजसके तीन भाग होते हैं। सनुना, समझना और 
प्रवतवक्रया । सनुना आपके शरीर का एक भौवतक पहि ूहैं वजसमें धववनयों को ग्हण करना और 
उनका अथ्ष वनकािना शावमि होता ह।ै आप बात्चीत के वहससे के रूप में ये शबद सनु सकते 
हैं। सनुना,धयान से सनुने से वभनन ह ैऔर यह कौशि का पहिा भाग ह।ै समझना वह ह ैजहाँ 
आपका मवसतष्क आप द्ारा सनेु गए शबदों का प्रक्रमण करके परूी बात्चीत के संदभ्ष में उनके अथ्ष 
वनकािता ह।ै इस सतर पर आपको जानकारी सपें्रवरत होती ह।ै आपने जो सनुा उसे आप समझ िेते 
हैं, तो आवखरी भाग प्रवतवक्रया या उत्तर दनेा होता ह ै। बात्चीत में प्रवतवक्रया करना प्रदवश्षत करता 
ह ैवक जो कहा गया आपने उसे सनुा ह ैऔर आप वक्ता के उद््ेय को समझते हैं। प्रवतवक्रया में आप 
द्ारा समझी गई जानकारी पर वक्रया करने हते ुवनण्षय िेना और संभवतः अपने वव्चार या वटप्पवणयों 
के साथ उत्तर दनेा सवममवित हो सकता ह।ै

2.  अतंववैयवक्तक कौशि — अतंववैयवक्तक कौशि वकसी वयवक्त की वयापाररक संगिनों के अदंर 
सामावजक संपे्ररण और बात्चीत द्ारा सं्चािन करने की योगयता का माप ह।ै ये ऐसे कौशि हैं, 
वजनहें वयवक्त अनय िोगों के साथ पारसपररक वक्रया के विए उपयोग में िाता ह।ै सकारातमक 
अतंववैयवक्तक कौशि होने से प्रवतष्िान की उतपादकता बढ़ जाती ह,ै क्योंवक द्दं कम हो जाते 
हैं। औप्चाररक पररवसथवतयों में, यह संपे्ररण को सरि और सवुवधाजनक बनाता ह।ै अचछी 
अतंववैयवक्तक कौशिों वािे िोग सामानयतः उन भावनाओ ंको वनयंवत्रत कर सकते हैं, जो कविन 
पररवसथवतयों में उतपनन होती हैं । वे भावकु होकर दखुी होने के बजाय सही तरीके से प्रवतवक्रया  
करते हैं।

3.  समझौते के कौशि — समझौते की प्रवक्रया वह ह,ै वजसमें वकसी मदु् ेया सौद ेके संदभ्ष में दोनांे पषिांे 
मं ेकुछ वबंदओु ंपर असहमवत होती ह।ै  समझौते द्ारा प्रतयेक पषि दसूरे को मनाने का प्रयास करता 
ह।ै यहाँ सामानयतः उससे अवधक मदु् ेऔर त्थय होंगे, वजनका ऐसे सौद ेमें उपयोग वकया जा सकता 
ह,ै दोनों पषि इसके विए परूी तरह तैयार होने ्चावहए। अचछे समझौते द्ारा यह संभव ह ैवक दोनों 
पषि एक सखुद  सौद ेपर पहँु्च जाए।ँ यवद िीक से होता ह ैतो प्रतयेक समझौता एक-दसूरे के साथ 
ररयायत के साथ वयापार करने वािा होगा। अचछे समझौते करने वािों को बैिक से पहिे सभी  
संभाववत पररवतथी कारकों पर वव्चार कर िेना ्चावहए, यह गणना या आकिन करना ्चावहए वक 
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प्रतयेक पररवतथी पर वकतनी िागत आएगी और उसके बाद यह वनण्षय िेना ्चावहए वक समझौता 
न होने पर वह वकस पररवतथी कारक का उपयोग करना पसंद करेगा/करेगी और अनय िोग वकसके 
विए तैयार होंगे।

 4.  प्रसततुीकरण कौशि — यह कौशि वव्चारों और जानकारी को संपे्रवरत करने में प्रयकु्त होता 
ह।ै प्रसततुीकरण में वक्ता का वयवक्ततव सामने आता ह ैऔर यह सभी भागीदारों के बी्च तरंुत 
पारसपररक संवाद करने की अनमुवत दतेा ह।ै एक अचछे प्रसततुीकरण में सवममवित हैं — ववरय-वसत,ु  
रूपरेखा, पैकेवजंग और मानवीय ततव। ववरय-वसत ुमें वह जानकारी होती ह ै वजसकी िोगों को 
आव्यकता होती ह।ै जानकारी उतनी होनी ्चावहए, वजतनी एक बैिक में श्ोता ग्हण कर सकें । 
रूपरेखा में एक औव्चतयपणू्ष प्रारंभ, बी्च का भाग और अतं होना ्चावहए। यह क्रम से वयववसथत 
होना ्चावहए तावक श्ोता इसे समझ सकें । प्रसततुकता्ष को धयान रखना ्चावहए वक वह श्ोताओ ं
का धयानाकवर्षत कर सके।  पैकेवजंग का अथ्ष ववरय-वसत ु के सही उपयोग से ह।ै प्रसततुीकरण 
कौशिों में साॅफ़टवेयर, साॅफ़टवेयर के प्रयोग के साथ पी.पी.टी. (पावर प्वाइटं टेक्नोिाॅजी) जैसी 
प्रौद्योवगवकयों के उपयोग की बहुत गुंजाइश ह।ै

5.  मानवीय ततव — एक अचछा प्रसततुीकरण याद रखा जाता ह,ै क्योंवक उसके साथ एक वयवक्त जडु़ा 
होता ह।ै आपको वफर भी श्ोताओ ंकी आव्यकताओ ंका वव्िेरण करने और एक उपागम का 
्चयन करने की ज़रूरत ह।ै उदाहरण के विए बहुत से दफ़तरों में कम्ष्चाररयों के जनमवदवसों अथवा 
अनय अवसरों पर काि्ष भजेे जाते हैं। काि्ष के साथ यवद वररष्ि वयवक्त उनहें वयवक्तगत रूप से बधाई 
दतेे हैं तो उनहें बहुत अचछा िगता ह।ै  

6.  तािमिे सथावपत करना — ‘‘तािमिे वकसी संबंध में वव्वास और सामजंसय को सथावपत करना 
ह।ै” अनय िोगों का समथ्षन और सहयोग प्राप्त करने की किा का यह एक मखुय ततव ह।ै संपे्ररण 
का 93 प्रवतशत आपके हावभाव और बात करने के ढंग से (तलु्यरूप संपे्ररण) संपे्रवरत होता ह।ै 
संदशे का केवि 7 प्रवतशत भाग ही शबदों (अकंीय संपे्ररण) द्ारा पहु्ँचाया जाता ह।ै संपे्ररण के 
्चतेन और अ्चतेन दोनों सतरों पर काय्ष करने की योगयता ववकवसत कर, आप सीखेंगे वक कैसे कम 
अववध में भी वकसी के साथ गहन संपक्ष , वव्वास और सामजंसय सथावपत वकया जा सकता ह।ै 
हममें से अवधकांश एक ववशरे प्रकार के िोगों के साथ संपक्ष  बना पाते हैं, परंत ुचिशषेज्ञ संपे्षक में 
वयापक श्णेी के िोगों के साथ संपक्ष  सथावपत करने की षिमता होती ह।ै

7.  प्रभावी वनण्षय िेना — वनणय्ष िेना एक जवटि प्रवक्रया हो सकती ह ैसाथ ही, प्रतयेक सफि वयवक्त 
के पास यह कौशि होना ज़रूरी ह।ै वनण्षय िेने में मानवीय और भौवतक तत्व सवममवित होते हैं। इन 
सभी घटकों का आकिन या वरीयता वनधा्षररत कर, पररणाम का पवूा्षनमुान िगाकर सभी संबंवधत 
पषिों के अवधकतम वहतों को धयान में रखते हुए वनण्षय िेने ्चावहए। उदाहरण के विए ववद्यावथ्षयों 
के रूप में आपको कुछ जेब ख्च्ष वमिता ह।ै इसको ख्च्ष करने के बहुत से ववकल्प होते हैं, जैसे – 
खाद्य पदाथ्ष, वसनेमा, वमत्रों/पररवार के सदसयों के विए उपहार, अधययन सामग्ी की फोटो काॅपी 
करवाना इतयावद । आप सवयं की संतवुष्ट के विए और अपनी आव्यकताओ ंका धयान रखते हुए 
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इसे वकस प्रकार ख्च्ष करते हैं, यह आपके वनण्षय िेने के कौशि पर वनभ्षर करेगा। आपके पास हर 
सप्ताह अपनी अवभरुव्चयों को परूा करने और समय वबताने के अनय कायषों के विए कुछ घटें होते हैं। 
महतवपणू्ष गवतवववधयों का क्रम तय करने की योगयता आपको गवतवववधयों के ्चयन का वनण्षय िेने 
में माग्षदश्षन करेगी। वनगवमत प्रवतष्िानों में प्रबंधकों के सामने प्रभावी वनण्षय िेने की ्चनुौती होती ह,ै 
क्योंवक उनहें दषिता, िाभ, साझदेारों, कम्ष्चाररयों और माविकों की संतवुष्ट के बी्च संतिुन बनाने 
की समसया का समाधान करना पड़ता ह।ै

8.  टेिीफोन वशष्टा्चार, मौविक िेखन कौशि (ई-मिे, वटप्पवणयाँ इतयावद विखना),   साव्षजवनक 
वयाखयान कौशि — आपको इन तीनों कौशिों का अनभुव होना ्चावहए। हो सकता ह ैअब तक 
आपको इनमें काफी अचछी प्रवीणता प्राप्त हो गई हो। टेिीफोन वशष्टा्चार का अचछा प्रभाव छोड़ते  
हं।ै इसस ेदसूरे वयवक्त को अचछा िगता ह।ै मौविक िेखन कौशि आपकी भारा की पाि्य्चया्ष 
का वहससा ह।ै आप में स ेअनेकों ने वाक््पटुता (एिोक्यशून) प्रवतयोवगताआं ेमें भाग विया होगा, 
परुसकार जीते होंग ेऔर अचछे वक्ताओ,ं वयाखयाताओ ंके भारण सनेु होंग।े वनगवमत सपें्ररक के रूप 
में आपको अपने वयापार की सफिता के विए इनहें ववकवसत कर प्रयोग में िाना ह।ै

9. उच्चारण वनष्प्रभावन — भारा सांसककृ वतक प्रभाव के अनरुूप उसी िहजे़ में बोिी जाती ह।ै हम सभी 
ने भारतीयों, अगं्ेज़ों, अमरेरकनों, आसॅेटविया वावसयों और अनय अगं्ेज़ों के वववभनन उच्चारणों 
का अनभुव वकया ह।ै इन सभी के उच्चारणों में अतंर ह।ै उच्चारण वनष्प्रभावन में वयवक्त शबदों का 
उच्चारण इस प्रकार करता ह ैवक संपे्ररक को सनुने वािा समझ जाता ह ैवक क्या बोिा गया ह।ै ऐसा 
करने के कई अनय कारण हैं, जैसे – वयवक्तगत और वयावसावयक अवसरों में वकृवद करना, अपनी 
कंपनी की वयावसावयक छवव में सधुार करना, वयापक वाता्षिाप, प्रसततुीकरणों और टेिीफोन 
वाता्षओ ंमें वयसत रखना, सामावजक वयावसावयक दोनों प्रकार से अवधक आतमवव्वासी और 
प्रभावी होना, श्ोताओ ंके साथ अवधक समझ बनाना।

10.  समय प्रबंधन — समय अवद्तीय और मलू्यवान संसाधन ह,ै वजसकी वववभनन कायषों को परूा करने 
के विए आव्यकता होती ह ैजैसे – अपना काम करने, अपने िक्य परेू करने, अपने वप्रयजनों के 
साथ समय वबताने और उस सबका आनंद िेने के विए जो जीवन में आपको वमिता ह।ै अपने 
िक्यों की प्रावप्त के विए समय का उपयोग करना एक कौशि ह।ै यवद यह आपके पास नहीं ह ैतो 
इसे ववकवसत वकया जा सकता ह।ै इस कौशि को सीखने या सधुारने के तरीके हैं। समय प्रबंधन, 
वसदांतों, प्र्चािनों, कौशिों, साधनों और काय्ष करने की पदवतयों का समहू ह,ै जो आपको जीवन 
की गणुवत्ता सधुारने के उद््ेय से समय का अवधक मलू्य प्राप्त करने में सहायक ह।ै  इससे प्रक्रमों 
और साधनों का ववकास होता ह,ै वजससे षिमता और उतपादकता में वकृवद होती ह।ै समय प्रबंधन 
हममें से प्रतयेक को सधुारने और अवधक उतपादक बनने और वयवक्तगत रूप से पणू्ष होने योगय 
बनाता ह,ै अतः तावक्ष क रूप से परेू संगिन में अचछे या बरेु समय प्रबंधन के प्रभाव वयापक रूप से 
होते हैं। समय प्रबंधन से तनाव कम होता ह।ै

11.  तनाव प्रबंधन — यद्यवप हममें स ेअवधकांश प्रवतवदन वकसी न वकसी प्रकार के तनाव का अनभुव 
करते हैं, ्चाह ेवह केवि ववद्यािय समय पर पहँ्ुचने, परीषिा की तैयारी करने, वकसी ववशरे अवसर पर 
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आकर्षक वदखने का प्रयास करने जसैा ही हो, परंत ुकुछ िोग ही जानते हैं वक वासतव में तनाव क्या 
होता ह।ै तनाव क्या ह?ै एक पररवसथवत जो दबाव अथवा व्चतंा पदैा करती ह,ै तनाव कहिाती ह।ै तनाव 
हमारे जीवन की वववभनन माँगों, पररवत्षनों और घटनाओ ंके प्रवत भौवतक, मानवसक और भावनातमक 
प्रवतवक्रया होती ह।ै कुछ मामिों में तनाव हमें वह काय्ष परूा करने के विए पे्रररत और प्रोतसावहत करता 
ह,ै वजस ेहम कविन समझते हैं, वजसस ेहम सवयं पर और अपनी उपिवबध पर गव्ष कर सकें । तनाव के 
िषिण उस समय प्रकट होने प्रारंभ होते हं,ै जब हम अनभुव करते हैं वक जीवन की आव्यकताए ँउनहें 
परूा करने की हमारी षिमताओ ंस ेअवधक होती जा रही हैं। इसस ेपहिे वक तनाव कोई हावन पहु्ँचाए, 
हमें इस ेकम करने, वनयंवत्रत करने और इसके नकारातमक पा्व्ष प्रभावों के प्रवत जवाबी कार्षवाई करनी 
्चावहए। तनाव प्रबंधन का तातपय्ष आपके अपने वव्चारों, अपनी भावनाओ,ं अपने काय्षक्रमों, अपने 
पया्षवरण और आपके द्ारा समसयाओ ंस ेवनपटने के तरीके स ेसबंंवधत ह।ै अवंतम िक्य एक सतंवुित 
जीवन ह,ै जहाँ काम, सबंंधों, ववश्ाम और मनोरंजन के विए समय हो साथ ही तनाव सहने और आने 
वािी ्चनुौवतयों का सामना करने के विए ि्चीिापन हो।

जनसंपक्ष  के काम में संदशे तैयार करने के अिावा उसे उपयकु्त सं्चार माधयम द्ारा संपे्रवरत करने तथा 
िवषित श्ोताओ ंकी ववशरेताओ ंको धयान में रखना होगा। भारा का उपयोग िवषित समहू पर वनभ्षर करेगा। 
जनसंपक्ष  से जडेु़ वयवक्तयों को अपनी मनोवकृवत्त और अतंववैयवक्तक कौशिों को भी धयान मं ेरखना ्चावहए।

सपें्षण के वलए प्रौद्ोविकी का उपयोि
प्रौद्योेवगकी ने संपे्ररण के षिेत्र में क्रांवत िा दी ह।ै इसने वव्व भर में ववववध स्ूचनाओ,ं ज्ान और समा्चारों के 
द्ार खोि वदए हैं। अवधक प्र्चवित पद स्ूचना और संपे्ररण प्रौद्योवगकी ह।ै स्ूचना और संपे्ररण प्रौद्योव गवकयँा 
(आई.सी.टी.) एक छाते जैसा पद ह,ै वजसमें स्ूचना के प्रसंसकरण और संपे्ररण के सभी तकनीकी साधन 
सवममवित हैं, जबवक इसमें तकनीकी दृवष्ट से प्री-विवजटि प्रौद्योवगकी, वजसमें कागज़-आधाररत िेखन 
सवममवित ह।ै यह प्रायः विवजटि प्रौद्योवगवकयों को बताने के उपयोग में आती ह,ै वजसमें संपे्ररण वववधयाँ, 
संपे्ररण तकनीकें , संपे्ररण उपकरण, सं्चार माधयम के साथ-साथ स्ूचनाओ ं के भिंारण, प्रसंसकरण की 
तकनीकें  भी सवममवित हैं। इस नाम ने काफी खयावत प्राप्त कर िी ह,ै क्यांेवक यह स्ूचना प्रौद्योवगकी  
(आई.टी.) और टेिीकाॅम प्रौद्योवगकी का संयकु्त रूप ह।ै

कता्य्यक्देत्र
•	 वनगवमत काया्षियों और अनय संगिनों में वनयोक्ताओ ंऔर कम्ष्चाररयों के मधय होने वािे सभी 

संपे्ररण काय्ष 
•	 साझदेारों, सं्चार माधयमों, पे्रस, गैर-सरकारी संगिनों, सरकार, ग्ाहकों और जनसाधारण से संपे्ररण 

करने के विए जनसंपक्ष  अवधकारी। जनसंपक्ष  बाहरी एजेंवसयों के  साथ काम करने में वनणा्षयक भवूमका 
वनभाता ह।ै

•	 सं्चार माधयमों और प्रौद्योवगवकयों के उपयोग में नवा्चारी
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प्रमुख शब्द
संपे्ररण, ववसतार, वनगवमत संपे्ररण, आतंररक और बाह्य संपे्ररण, जनसाधारण का बोध, स्ूचना और संपे्ररण 
प्रौद्योवगकी (आई.सी.टी.), स्ूचना प्रौद्योवगकी (आई.टी.), तनाव प्रबंधन, समय प्रबंधन, उच्चारण वनष्प्रभावन, 
श्वण कौशि, बात्चीत करने के कौशि, अतंववैयवक्तक कौशि, प्रसततुीकरण कौशि, संपक्ष  सथावपत करने 
के कौशि, जनसंपक्ष , ववज्ापन, जनसाधारण बोध।

पुनरवलोकन प्रश्न

1. आज के समय में वनगवमत संपे्ररण का क्या महत्व ह?ै
2. वनगवमत संपे्ररण के प्रकायषों के नाम विवखए।
3. आतंररक और बाह्य संपे्ररणों की तिुना कीवजए।
4. संपे्ररण के काय्षषिेत्र में क्रांवत िाने वािे एक मात्र कारक का वण्षन कीवजए।
5. मौवखक और शबदोत्तर कौशिों की स्ूची बनाइए और प्रतयेक वग्ष से वकनहीं तीन को संवषिप्त रूप 

में समझाइए।
6. आज के जनसंपक्ष  के अथ्ष और महत्व को समझाइए।
7. आपके वव्चार से जनसंपक्ष  के कौन से दो षिेत्र महतवपणू्ष हं ैऔर क्यों?
8. जनसंपक्ष  काय्ष के वसदांत क्या हैं?

   9. वनगवमत संपे्ररण, जनसंपक्ष  और सं्चार माधयमों में परसपर क्या संबंध ह?ै

्दत्तकराय्ण

1. वनमनवलवि् वबंदुओ ंपर आिारर् एक जनसपंक्य  ऐजेंसी का केस अधययन ्ैयार कीवजए —
(i) ग्ाहक की कंपनी में वसथवत का वण्षन
(ii) पररवसथवत को तय करने के विए उद््ेय बनाना
(iii) उद््ेयों की प्रावप्त के विए काय्ष योजना का अधययन—

(क)  िवषित समहू की वसथवत का वनधा्षरण।
(ख)  संदशे ्चयन
(ग)  सं्चार माधयम का ्चयन 
(घ)  सज्षनातमकता और नवा्चार
(ङ)  संसाधन आकिन  
(्च)  जन-शवक्त पनुरविोकन

(iv) योजना के वक्रयानवयन और उसके बाद के पररणामों को समझना।

2.    वकसी पुस्क/पवत्रका या वकसी अनय स्ो् से एक केस अधययन ्ैयार कीवजए। 

स्ंदभ्ण

 http://www.awpagesociety.com/site/resources/page_principles
 http://www.abbyeagle.com/nlp/seminar–rapport.php
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पररविष्ट — पररयोजनाएँ
वटप्पणी — वनमनविवखत पररयोजनाओ ंमें से कोई एक िी जा सकती ह ैऔर उसका मलू्यांकन हो सकता ह।ै 

परर्योजनता 1 — पतारंपररक व्यवसता्यों कता धवशलदेषण  
अपने सवयं के सथानीय षिते्र में प्र्चवित पारंपररक वयवसायों का वव्िेरण, उनका प्रारंभ, वत्षमान वसथवत तथा समषि 
आई ं ्चनुौवतयाँ। जेंिर भवूमकाओ,ं उद्यमी अवसर तथा भावी जीववकाए ँ(कररयर) और पररवार की सहभावगता का 
वव्िेरण कीवजए।

पररयोजना की ववषय-वस्ु

अपने षिते्र में प्र्चवित पारंपररक वयवसायों की पह्चान कीवजए। कुछ वशल्पकारों से वयवसाय प्रारंभ करने, वत्षमान 
वसथवत और समसयाए ँतथा ्चनुौवतयाँ जो उनके सामने आती हैं, के बारे में साषिातकार कीवजए।

पररयोजना का उदे्शय

आपने इकाई 1 में भारत में पारंपररक वयवसायों के बारे में पढ़ा। इस पररयोजना को करना, आपको वशल्प की उतपवत्त 
तथा इवतहास, आधवुनक संदभ्ष में जो पररवत्षन उभरकर आए हैं, इसके ववके्रता तथा वशल्पकारों के सामने आई ं
्चनुौवतयों के विए अतंःदृवष्ट दगेा। आप यह भी जान पाएगँे वक इनमें से कुछ उद्यमी कैसे बने। अवभप्राय यह ह ैवक 
यह आपको आधवुनक संदभ्ष में उद्यमी संभावनाओ ंपर वव्चार करने योगय बनाएगी। 

प्वरिया
1. वशषिक कषिा में ववद्यावथ्षयों से अपने षिेत्र या रा्य में प्र्चवित वववभनन वयवसायों की पह्चान करने के विए 

प्र्न पछूकर वव्चारावेश सत्र प्रारंभ कीवजए।

2. ्यामपट््ट पर सभी वयवसायों की स्ूची विवखए। उदाहरण के विए —

 (क) खाद्य उद्योग से संबंवधत वयवसाय – अ्चार, जैम, ना्ता, वमिाइयाँ, पारंपररक तयौहारों की वववशष्टता 
वािे भोजन इतयावद

 (ख) वसत्र उद्योग संबंधी वयवसाय – बनुना, वसिना, कसीदाकारी, बँधाई इतयावद

 (ग) हसतवशल्प उद्योग संबंधी वयवसाय – दरी बनाना, मकृद ्भांि (पाॅटरी), बाँस किा, पारंपररक व्चत्रकारी, 
कागज़ किा, असेसर बनाना इतयावद।

 (घ) सथानीय षिेत्र में प्र्चवित कोई अनय वयवसाय

3. कषिा को समहूों में बाँटा जा सकता ह,ै एक समहू में 5 से अवधक ववद्याथथी न हों।

4. प्रतयेक समहू एक वववशष्ट पारंपररक वशल्प या किा या उतपाद की पह्चान करेगा।

5. प्रतयेक समहू ्चयवनत वशल्प/किा में काय्षरत कारीगरों/वशल्पकारों की पह्चान करेगा।
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6. आगे वदए गए ‘परर्च्चा्ष वबंदओु’ं के अतंग्षत दी गइइं वबंदओु ंकी स्ूची के आधार पर एक साषिातकार प्रारूप 
ववकवसत कीवजए। 

7. ववद्याथथी िगभग 2-3 ऐसे वयवक्तयों से पारसपररक वक्रया करेंगें तथा उनके साथ वनमनविवखत वबंदओु ंपर 
परर्च्चा्ष करेंगे।

पररचचा्य वबंदु
•	 वववशष्ट किा या वशल्प की उतपवत्त, यवद वे कोई ऐवतहावसक संदभ्ष जानते हों।

•	 बनाए गए उतपाद का प्रकार, प्रयोग में िाई गई कच्ची सामग्ी, बडे़ पैमाने पर वनमा्षण का प्रक्रम 
तथा वववभनन ्चरणों में आव्यक कौशि, प्राप्त प्रवशषिण, कोई औप्चाररक प्रवशषिण वजसकी  
आव्यकता हो।

•	 िागत वनकािना तथा िाभप्रदता 

•	 उतपादन प्रवतमाह और अनमुावनत आय, ग्ाहक तथा िाभप्रदता

•	 आधवुनक पररवेश में हुए पररवत्षन और सामने आई ं ्चनुौवतयँा या समसयाएँ

•	 उपाय के विए कार्षवाइयाँ तथा आव्यक सहायता, यवद कोई हो

•	 उपिबध तथा काम में िी गइइं सरकारी अथवा वनजी योजनाएँ

•	 वनमनविवखत से संबंवधत जेंिर पहि ू— (क) बनाए गए उतपादों का प्रकार (ख) उतपादन के विए वदए गए 
वववशष्ट काय्ष (ग) पररवार का समथ्षन तथा सहभावगता, बच्चों सवहत (घ) परुुरों अौर मवहिाओ ंको वेतन

•	 अपनाई गइइं ववपणन नीवतयाँ

•	 आव्यक सहयोग, सहायता तथा वनवध

•	 सवरोज़गार तथा उद्यम की संभावना

साषिातकार वकए गए िोगों के उत्तर ररकाॅि्ष वकए जाने ्चावहए तथा एक पररयोजना ररपोट्ष तैयार की जाए। प्रतयेक समहू 
तब उद्यम संभावनाओ ंके साथ-साथ बाि श्म में जेंिर भवूमका के संबंध में वनष्कर्ष वनकािेगा। प्रतयेक समहू कषिा 
में प्रसतवुत दगेा, वजसका वशषिक/वशषिकों द्ारा मलू्यांकन वकया जाएगा।

पररयाेजना ररपोट्ष की रूपरेखा — वयवसाय का परर्चय, काम का वववरण तथा आव्यक कौशि इतयावद में दोहराने 
के द्ारा, बाद का प्रसततुीकरण तथा परर्च्चा्ष।

परर्योजनता 2 — धकसी सताव्यजधनक / जन अधभ्यतान कता प्रलदेखन
वकसी साव्षजवनक / जन अवभयान का प्रिेखन जो आपके षिते्र में वनमनविवखत के सदंभ्ष में काया्षवनवत वकया गया हो —

(क) अवभयान का उद््ेय 

(ख) कें द्रीय समहू

(ग) काया्षनवयन के ढंग

(घ) शावमि साझदेार 
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(ङ) सं्चार माधयम तथा उपयोग में िी गई वववधयाँ

(्च) अवभयान की प्रासंवगकता पर वटप्पणी

पररयोजना की ववषय-वस्ु
अपने षिेत्र में काया्षवनवत एक साव्षजवनक या जन अवभयान का प्रिेखन

पररयोजना का उदे्शय 
आपने वववभनन उद््ेयों के विए सं्चार माधयमों के उपयोग के बारे में सीखा ह।ै यह पररयोजना आपको, अवभयान कैसे 
सं्चावित वकए जाते हैं, पर प्रतयषि अनभुव करने में समथ्ष बनाएगी।

प्वरिया
कषिा को ्चार समहूों में बँाट दीवजए। कषिा को दो साव्षजवनक या जन अवभयानों को व्चव�त करना और ्चनुना ्चावहए 
जो उनके इिाके या षिते्र में सं्चावित वकए जा ्चकेु हैं या वकए जा रह ेहैं। प्रतयेक अवभयान के विए एक समहू को 
अयोवजत करने वािी सवमवत के कुछ सदसयों का साषिातकार करना ्चावहए और दसूरे समहू को कें द्रीय या िवषित 
समहू के कुछ सदसयों का साषिातकार करना ्चावहए।

1.    प्रतयेक समहू को एक फाइि बनानी ्चावहए, वजसमें घटना का ववसतकृत ररकाॅि्ष हो।

2.    वनमनविवखत बयाैरों से संबंवधत साषिातकारों का ररकाॅि्ष रखा जाना ्चावहए —

 (क)	 अवभयान का उद््ेय

 (ख)	 कें द्रीय या िवषित समहू वजसको सवममवित करना ह।ै

 (ग)	 काया्षनवयन के तरीके

 (घ)	 उपयोग वकए गए सं्चार माधयम

 (ङ)	 संपे्ररण के तरीके 

 (्च)	 अवभयान की अववध

 (छ)	 योजना और काया्षनवयन में सवममवित वयवक्तयों/संगिनों (पणधाररयों) का

 (ज)	 कें द्रीय और िवषित समहू की संखया या भौ गोविक षिेत्राें /आयवुगषों के ववरय में वासतववक आवरण

 (झ)	 जरूरी योजना की मात्रा और प्रकार

 (ञ)	 धन के स्ोत 

 (ट)	 अवभयान की प्रवतवक्रयाएँ

 (ि)	 संगिनकता्षओ ंका अाकिन

प्रतयेक समहू को अपने अवभमतों (रायों) को संषिेप में प्रसतुत करना ्चावहए। अधयापक और छात्र कषिा में 
्च्चा्ष कर सकते हैं वक क्या उद्े्य की पूवत्ष हो ्चकुी ह ैऔर क्या वकसी पहिू को दसूरे तरीके से वकया जाना  
्चावहए था।
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परर्योजनता 3 — एक एकीकृ् समदुता्य-आितारर् कता्य्यक्रम  
कता अध््य्यन 

वनमनविवखत के संदभ्ष में आपके षिेत्र में काया्षवनवत वकए जा रह,े एक एकीककृ त समदुाय-आधाररत पोरण/सवास्थय 
काय्षक्रम का अधययन –

•	 काय्षक्रम का उद््ेय

•	 कें द्रीय समहू

•	 काया्षनवयन के ढंग

•	 शावमि साझदेार (पणधारी)

पररयोजना की ववषय-वस्ु
आपके षिेत्र में काया्षवनवत वकए जा रह ेएक एकीककृ त समदुाय-आधाररत पोरण/सवास्थय काय्षक्रम का अधययन

पररयोजना का उदे्शय
आपने पढ़ा ह ैवक हमारे यहाँ पोरण संबंधी बहुत-सी समसयाए ँहैं, वजनका द्ेा को मकुाबिा करना ह।ै यह प्रयोग 
आज-कि काया्षवनवत वकए जा रह ेकाय्षक्रम (काय्षक्रमों) के ववरय में आपको कुछ जानकारी और अतंदृ्षवष्ट प्राप्त 
करने में समथ्ष बनाएगा।

प्वरिया
कषिा को 4–5 समहूों में बँाट दीवजए। प्रतयेक समहू वनमनविवखत काय्षक्रमों/योजनाओ ंमें से वकसी एक का अधययन 
करे —

•	 आई.सी.िी.एस. (एकीककृ त बाि ववकास योजना)

•	 मधया� भोजन काय्षक्रम

•	 पल्स पोवियो काय्षक्रम

•	 जनन तथा वशश ु सवास्थय काय्षक्रम

•	 सरुवषित/सवचछ जि तथा सफाई काय्षक्रम

•	 षिेत्र में  काया्षवनवत अनय कोई काय्षक्रम

1. प्रतयेक समहू एक फाइि तैयार करे, वजसमें घटना का ववसतकृत ररकाॅि्ष हो।

2. प्रतयेक समहू उस सथान पर जाकर दखे ेजहाँ काय्षक्रम हो रहा ह ैऔर प्रभारी वयवक्त अथा्षत ्एकीककृ त बाि 
ववकास योजना में बाि ववकास पररयोजना अवधकारी और षिेत्र काय्षकता्षओ ं(अथा्षत ्अाँगनवाड़ी सेववका/
काय्षकता्ष) से पारसपररक वक्रया करे, जो गवतवववधयँा हो रही हैं, उनहें दखे ेतथा भाग िेने वािों/िाभावथ्षयों से 
पारसपररक वक्रया करे।

3. पे्रषिण, वजस ढंग से काय्षक्रम काया्षवनवत हो रहा ह ैउसे समझना, भाग िेने वािों/िाभावथ्षयों की संखया, भाग 
िेने वािों द्ारा दी गई सेवाओ ंतथा िाभों को अनभुव करना, काय्षक्रम के सधुार के विए भाग िेने वािों के 
सझुाव।
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वशषिकों के विए नोट — यह सवुनव््चत वकया जाना ्चावहए वक ववद्यावथ्षयों को काय्षक्रम के उद््ेय संबं धी ववसतकृत 

वववरण को कवर करने और समझने, सवममवित साथी/साझदेार, कें द्रीय समहू/िवषित समहू तथा काया्षनवयन की 

नीवतयँा, सहायक(ववत्तीय) िागत तथा िाभ, कुि कवरेज के विए माग्षदश्षन वमि रहा ह।ै

4. प्रतयेक समहू को कषिा में प्रसततुीकरण दनेा ्चावहए और अपनी वटप्पवणयाँ तथा सझुाव दनेे ्चावहए वक वे 
काय्षक्रम के विए क्या योगदान कर सकते हैं। 

परर्योजनता 4 — धवशदेष आवश्यक्ताओ ंवतालदे व्यधक््यों कदे  संबंि में धकशोरों 
्थता व्यसकों कता बोि 

पड़ोस के षिेत्रों का भ्रमण कीवजए तथा दो वकशोरों और दो वयसकों से ववशरे आव्यकताओ ंवािे वयवक्तयों के 
संबंध में उनके बोध के विए साषिातकार कीवजए। 

पररयोजना की ववषय-वस्ु
अपने पड़ोस में दो वकशोरों तथा दो वयसकों की पह्चान कीवजए और ववशरे आव्यकताओ ंवािे वयवक्तयों संबंधी 
उनके बोध के विए, वदए गए साषिातकार काय्षक्रम के अनसुार उनका साषिातकार कीवजए।

पररयोजना का उदे्शय
आपने पढ़ा ह ैवक मानव ववकास / बाि ववकास की वदशा में ववशेरज्ता प्राप्त करने के बाद जीववका के ववकल्पों में से 
एक जो आप िे सकते हैं, वह ववशरे आव्यकता वािे बच्चों तथा वयसकों के साथ काम करना ह।ै यह पररयोजना 
(तथा इससे अगिी) करना आपको इस जीववका ववकल्प के बारे में कुछ वव्चार ववकवसत करने में मदद करेगा। 
ववशरे रूप से, यह पररयोजना आपको यह समझने में मदद करेगी वक िोग ववशरे आव्यकता वािे िोगों के बारे 
में क्या सो्चते हैं। िोगों के साथ बात करने पर आप अपनी धारणाओ ंतथा अपने बोध संबंधी आतम वनरीषिण कर 
सकते हैं। आपको ज्ात हो सकता ह ैवक आपकी सो्च में बहुत समानताए ँहैं। सो्चें वक क्या आपको अपनी कुछ 
धारणाए ँबदिने की आव्यकता ह।ै 

पररयोजना में प्मुि सकंल्पनाए ँ/ पररयोजना में अवििम वबंदु 
इस षिेत्र के कुछ महतवपणू्ष शबदों में सवममवित हैं — वकशोर, वयसक, पड़ोस, साषिातकार, साषिातकार अनुस्ूची। 
हम कह सकते हैं वक ये प्रमखु संकल्पनाएँ हैं, जो हम आपको इस पररयोजना के माधयम से समझाना ्चाहते हैं। 
आपको वकशोरों तथा वयसकों से साषिातकार करने के विए क्यों कहा जा रहा ह?ै पड़ोस में ही क्यों? और एक 
साषिातकार क्या ह ैतथा यह एक वयवक्त से बात्चीत करने से वकस प्रकार वभनन ह?ै आप जानते हैं वक —

1. वकशोरावसथा वह समय ह,ै जब वयवक्त सवयं पर और दसूरों पर एक बहुत सवुव्चाररत तथा स्चतेन ढंग से 
कें वद्रत करना प्रारंभ करता ह।ै कषिा 11 के अधययन में सवयं के ववकास प्रसंग का समरण कीवजए। अमतू्ष व्चतंन 
की योगयता वयवक्त के विए संभव बनाती ह ैवक वह वववभनन संभावनाओ ंके ववरय में सो्च सके। यह वह समय 
भी होता ह,ै जब बहुत से मलू्य वनमा्षण के प्रक्रम में होते हैं। मानव जावत में ववववधता के संबंध में वकशोर के 
मलू्य तथा धारणाए ँमहतवपणू्ष हैं, क्योंवक ये प्रवतवदन की पारसपररक वक्रयाओ ंको आकार दतेी हैं।
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2. वयसकों में भिी-भाँवत सथावपत वव्चार तथा धारणाए ँहोती हैं — हो सकता ह ैवक इनमें से सभी आव्यक 
रूप से मानवोव्चत तथा नयायसंगत न हों। वयसक वे भी हैं, जो प्रतयषि और अप्रतयषि रूप से अपने शबदों तथा 
वक्रयाओ ंद्ारा बच्चों की मनोवकृवत्त को आकार दतेे हैं। उनकी धारणाओ ंको जानना महतवपणू्ष ह।ै 

3. आपको अपने पड़ोस में वकशोरों तथा वयसकों स ेसाषिातकार करने को कहा गया ह,ै बजाय इसके वक ववशरे 
आव्यकता वािे िोगों के विए सथावपत कें द्र या ससंथान पर जाकर िोगों स ेसाषिातकार कीवजए। इसका अथ्ष 
यह ह ैववशरे आव्यकता वािे िोग समाज का एक वहससा हैं और हम अपषेिा करते हैं वक अवधकांश िोगों को 
ववशरे आव्यकता वािे िोगों के साथ पारसपररक वक्रया करने का कुछ अनभुव होगा, अतः हम आपको अपने 
पड़ोस में िोगों से साषिातकार करने के विए कह रह ेहैं — हम आपस ेनहीं कह रह ेहैं वक आप ववशरे सथानों पर 
जाकर ऐस ेिोगों की तिाश कीवजए, वजनहोंने वदवयागंजनों के साथ पारसपररक वक्रया की ह।ै 

4. आपको िोगों से साषिातकार करके प्रतयषि ज्ान प्राप्त करना होगा — केवि उनसे बात्चीत करके ही नहीं। एक 
साषिातकार तथा बात्चीत में क्या अतंर ह?ै साषिातकार जानकारी या ‘आकँडे़’ इकटे् करने की एक प्रमखु वववध 
ह ैतथा यह पररयोजना आपको इससे अवभमखु कराएगी। बात्चीत दो वयवक्तयों के मधय एक अनौप्चाररक 
पारसपररक वक्रया ह।ै साषिातकार एक वाता्षिाप ह ैजो वकसी सीमा तक साषिातकार करने वािे वयवक्त की 
बात्चीत को वदशा दनेे के विए कुछ वनयमों का पािन करता ह।ै साषिातकार करने के कुछ तरीके होते हैं तथा 
साषिातकार की कुछ आ्चार नीवतयाँ हैं। हम इन पहिओु ंपर ववसतार से ्च्चा्ष कुछ दरे बाद में करेंगे।

5. अचछा साषिातकार करने के विए, वजसस ेआपको ्चाही गई सारी जानकारी वमि जाए, आपको पवू्ष तैयारी की 
आव्यकता होगी। आपको व ेसब प्र्न सो्चने होंग,े जो आप पछूेंग।े ये साषिातकार अनसु्ूची के रूप में विख े
जाते हैं। जबवक हम आपको अनसु्ूची द ेरह ेहैं, जो आप साषिातकार करने के विए उपयोग में िेंग।े दसूरे सत्र में 
हम अनसुवू्चयों को ववकवसत करने के विए माग्षदशथी वसद्ांतों की बात करेंग।े यह आपको समझने में मदद करेगा 
वक हमने इस प्रकार अपनी साषिातकार अनसु्ूची क्यों बनाई ह।ै

पररयोजना के वलए प्ारंविक वरियाकलाप
1. कषिा 11 की पाि्यपसुतक में संबंवधत भाग को पढ़ें। आपको जानकारी होनी ्चावहए वक ववशरे आव्यकताओ ं

वािे वयवक्त कौन होते हैं।

2. एक वकशोर तथा एक वयसक का पता िगाए।ँ यह बेहतर होगा वक आप एक परुुर तथा एक मवहिा की 
पह्चान करें।

3. हमारे द्ारा दी गई साषिातकार अनसु्ूची से पररव्चत हो जाए,ँ आप वजसका उपयोग इस पररयोजना के विए 
आव्यक जानकारी इकट्ा करने के विए करेंगे।

साक्ातकार अनुसचूी

अनदुशे — प्र्न प्रारंभ करने से पहिे अनदुशेों को पढ़ िें। 

परर्चय  — मैं कषिा 12 का एक ववद्याथथी हँू। हम जनसाधारण का साषिातकार कर रह ेहैं, ववशरे आव्यकता 

वािे िोगों के बारे में उनके वव्चार जानने के विए। ककृ पया वनमनविवखत प्र्नों का उत्तर दकेर 
हमारी सहायता कीवजए —
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1. क्या आप ववशरे आव्यकता वािे या वदवयांग वयवक्त से वमिे हैं या उसके बारे में सनुा ह?ै हाँ या नहीं? यवद 
हाँ, तो वह कौन ह ैतथा कहाँ ह?ै उनके साथ होने वािी समसयाओ ंका वण्षन कीवजए।

2. क्या आप वण्षन कर सकते हैं वक आपको कैसा िगा जब आप इस वयवक्त को वमिे या उसको दखेा?

3. आपने उस वयवक्त के बारे में पहिी क्या बात नोट की?

4. आप क्या सो्चते हैं वक उस वयवक्त में क्या षिमताए ँथीं?

वशषिकों के विए नोट — 

1. कषिा में वनमनविवखत पर एक माग्षदवश्षत परर्च्चा्ष आयोवजत कीवजए —
  (क)     साषिातकार करना 
  (ख)     साषिातकार दनेे वािों द्ारा वदए गए प्र्नों के उत्तरों को ररकाॅि्ष करना
  (ग)     यह वक्रयाकिाप आपके पड़ोस में क्यों वकया गया?
  (घ)     वदवयांगता की दशा में वक्रयाकिाप

2. ववद्यावथ्षयों द्ारा दी गई ररपोट्ष में होने ्चावहए —

 (क)     साषिातकार के उत्तर  

 (ख)     वनष्कर्ष वबंदु

परर्योजनता 5 — धवद्ताल्य में एक कता्य्यक्रम की ्योजनता बनतानता  
्थता कता्यता्यध्व् करनता। 

अपने ववद्यािय में वकसी काय्षक्रम की योजना बनाइए और उसे काया्षवनवत कररए। वनमनविवखत के संदभ्ष में उसका 
मलू्यांकन कीवजए —

(क) इसकी प्रासंवगकता

(ख) संसाधन उपिबधता तथा काय्षप्रवत्षता

(ग) काय्षक्रम की योजना बनाना तथा काया्षवनवत करना 

(घ) ववत्तीय उिझनें

(ङ) साझदेारों से प्रवतपवुष्ट

(्च) भववष्य के विए सधुारों के सझुाव दीवजए।

उदे्शय — ववद्यावथ्षयों को दषितापवू्षक काय्षक्रम बनाने के योगय बनाना। 

प्वरिया 
काय्षक्रम की आव्यकतानसुार दि के सदसयों के बारे में अपने ज्ान का उपयोग करते हुए योजना बनाइए तथा दि 
के वववभनन वयवक्तयों को, उनके कायषों का आवंटन कीवजए। तीन काॅिम बनाइए तथा काय्षक्रम-पवू्ष, काय्षक्रम के 
समय तथा काय्षक्रम-प््चात ्के वक्रयाकिापों की ्च्चा्ष कीवजए।

1. जो काय्षक्रम आप भववष्य में करना ्चाहते हैं, उसके विए योजना बनाइए तथा काय्षक्रम-प््चात ्वक्रयाकिापों 
की स्ूची तैयार कीवजए। 
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•	 यह वक्रयाकिाप करने के प््चात ्आप काय्षक्रम के सफितापणू्ष वनष्पादन के विए आयोजन में सवममवित 
वववभनन वयवक्तयों को काय्ष आवंटन करने के योगय हो जाएगँे। 

2. ववद्यावथ्षयों को समहूों में बाँट दीवजए। 

3. समहूों को वनमनविवखत काय्ष आवंवटत कीवजए —

•	 वनमतं्रण पत्र को विज़ाइन करना

•	 वनमतं्रण पत्र की प्रवतविवपयाँ बनाना तथा उनका ववतरण करना

•	 काय्षक्रम के विए (यवद ्चाहा गया हो) तो एक थीम का ्चयन कीवजए

•	 बजट तय कीवजए

•	 अल्पाहार के विए वयंजन स्ूची का वनधा्षरण कीवजए

•	 काय्षक्रम सथि की सजावट के बारे में वनण्षय िीवजए 

•	 काय्षक्रम के समय वदए जाने वािे संगीत, की जाने वािी गवतवववधयों इतयावद का ्चयन कीवजए

•	 काय्षक्रम का स्ंचािन कीवजए

•	 आय तथा वयय का ररकाॅि्ष रवखए 

4. काय्षक्रम-प््चात ्मलू्यांकन वनमनविवखत वबंदओु ंका उपयोग करके कीवजए —

 काय्षक्रम का नाम

 वदनांक

 काय्षक्रम का प्रकार 

 सथान

•	 क्या आपने काय्षक्रम का आनंद विया? यवद नहीं, तो ककृ पया कारण बताए ँ।

•	 काय्षक्रम में आपको सबसे अवधक अचछा क्या िगा ?

•	 काय्षक्रम में आपको सबसे कम अचछा क्या िगा ?

•	 काय्षक्रम के दौरान आपके सामने क्या समसयाए ँआई ं?

•	 इस काय्षक्रम को और अचछा बनाने के विए क्या-क्या वकया जा सकता था ?

•	 आप हमारे द्ारा दी गई वववभनन सेवाओ ंका आकिन कैसे करते हैं (ककृ पया एक ववकल्प पर वनशान 
िगाइए) —

अव्उत्तम उत्तम औस् वनमन

आव्थ्य-सतकार 

िोजन-वयवसथा

पररवहन

प्बंि सटाफ़ का वयवहार

प्बंि सटाफ़ की सेवाएँ
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क्या आप हमारे अगिे काय्षक्रम में भाग िेना पसंद करेंगे?

नोट — दस वववभनन काय्षक्रमों के वनमतं्रण पत्र इकटे् कीवजए तथा काय्षक्रम अनसु्ूची को ववसतार से समझाइए। इकट्ी की 
गई जानकारी के आधार पर वनमतं्रण पत्र का विज़ाइन तैयार कीवजए।

काि्ष मलू्यांकन या विज़ाइन के विए ववद्याथथी, यह सवुनव््चत करने के विए वक सभी वववे्चनातमक ववशरेताओ ंको 
सवममवित कर विया गया ह,ै वनमनविवखत अनसु्ूची का उपयोग कर सकते हैं। 

रि.स.ं वनमंत्रण पत्र की वविेष्ाएँ उपवसथ्/अनुपवसथ् उत्तम औस् वनमन

1. पाठ्यसामग्ी

(क) सथान

(ख) पहु्ँचने के विए मानव्चत्र

(ग) महतवपणू्ष सथिव्च�

(घ) समय अववध

(ङ) काय्षक्रम का वववरण

2. जानकारी का प्दि्यन (िाका)

3. पत्र का आकष्यण

4. जानकारी की सपष्ट्ा

5. काय्यरिम की थीम/ववषय-वस्ु

6. अव्वथयों से अपेक्ाएँ

7. नवीन विज़ाइन सकंल्पना

8. आयोजन दल और उनके सपंक्य  नंबर

9. कोई अनय

विक्कों के वलए नोट
वशषिक ववद्यावथ्षयों से वववभनन काय्षक्रमों के वनमतं्रण पत्र िाने के विए कह सकते हैं और पत्र के महतवपणू्ष पहिओु ं
पर ्च्चा्ष कर सकते हैं, जैसे —

•	 संबंवधत पाि्यसामग्ी जैसे – सथान और वहाँ पहु्ँचने का मानव्चत्र अथवा महतवपणू्ष सथिव्च�, समय, 
अवसर, काय्षक्रम वववरण इतयावद

•	 जानकारी का प्रद्षशन (खाका)

•	 पत्र का आकर्षण

•	 जानकारी की सपष्टता

•	 काय्षक्रम की ववरय-वसत ुतथा अवतवथयों से अपेषिाएँ

•	 नवीन विज़ाइन संकल्पनाएँ

•	 आयोजक दि तथा उनके संपक्ष  नंबर
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परर्योजनता 6 — पोषण, सवतास्थ्य और जीवन कौशलों कदे  धलए संददेशों की 
्योजनता बनतानता 

ववविनन कें द्रीय समूहों के वलए सचंार के ववविनन ् रीकों का उपयोि कर्े हुए पोषण, सवासथ्य ् था जीवन 
करौिलों के वलए सदेंिों की योजना बनाना। 

ववषय-वस्ु
1.  वशषिा के विए एक िवषित समहू की पह्चान करना 
2. ्चयवनत समहू के विए ववशरे आव्यकताओ ंतथा उनकी ववशरे समसयाओ ंकी पह्चान करना 
3. समहू को वशवषित करने के विए एक उपयकु्त संदशे की आयोजना 
4. सं्चार के माधयम का ्चयन करना
5. शवैषिक सामग्ी ववकवसत करना 

उदे्शय
यह प्रयोग ववद्यावथ्षयों को समाज के वववभनन समहूों के विए सवास्थय तथा पोरण वशषिा के विए संदशेों की 
योजना बनाने के योगय, बनाने के उद््ेय तथा संदशे दनेे के विए सं्चार का एक उपयकु्त माधयम ्चयवनत करने 
के विए ह।ै

प्वरिया
1. कषिा को 4-5 ववद्याथथी प्रवत समहू के समहूों में बाँट दीवजए ।

2. पहिा काय्ष कें द्रीय/िवषित समहू की पह्चान करना ह,ै वजसके विए संदशे बनाना ह।ै वववभनन कें द्रीय समहू हो 
सकते हैं — वकशोर, ववद्यािय के बच्च,े गभ्षवती मवहिाए,ँ वयसक ।

3. एक बार जब कें द्रीय/िवषित समहू का ्चयन हो जाता ह,ै ताे पोरण समसया अथवा उस ववरय की पह्चान 
कररए वजसके बारे में आप समहू को वशवषित करना पसंद करेंगे। 

4. एक उपयकु्त संदशे (्चयवनत समहू पर िवषित) की पह्चान कररए, जो ्चयवनत समहू के पोरण तथा सवास्थय 
रूपरेखा में सधुार के विए सहायक होगा। यह प्रतयेक समहू की वववशष्ट आव्यकताओ ंतथा वववशष्ट वत्षमान 
समसयाओ ंपर वनभ्षर करेगा। उदाहरण के विए गभ्षवती माताओ ंको वदया जाने वािा संदशे उनकी गभा्षवसथा 
की अववध में उनके आहार में सधुार के विए हो सकता ह।ै वयसकों के विए संदशे उनके भार को सही बनाए 
रखने और सफूवत्ष बढ़ाने तथा सवास्थय के विए शारीररक गवतवववध को बढ़ाने के विए हो सकता ह।ै 

5. संदशे दनेे के विए एक उपयकु्त सं्चार माधयम का ्चयन कररए। संदशे दनेे के विए बहुत से तरीके हैं,  
जैसे – पोसटर, ्चाट्ष, वफविपबकु्स, किपतुिी प्रदश्षन तथा िघ ुनावटकाए।ँ वशषिाथथी समय तथा संसाधनों की 
उपिबधता के अनसुार इनमें से वकसी एक का ्चयन कर सकते हैं। 

6. प्रतयेक समहू जो िवषित समहू ्चनुना ्चाहता ह ैतथा जो संदशे दनेा ्चाहता ह,ै उसकी ्च्चा्ष करेगा। इस प्रक्रम में 
वशषिक उनकी सहायता करेगा। तब वे वनण्षय िेंगे वक उनहें संदशे वकस प्रकार संपे्रवरत करना ह।ै एक बार जब 
योजना अवंतम रूप िे िेती ह,ै तो समहू संदशे पर काय्ष करता ह ैतथा अवंतम उतपाद का ववकास करता ह।ै

7. प्रतयेक समहू अपने उतपाद को वशषिकों तथा सहपावियों के समषि प्रसततु करेगा।

8. उतपाद तथा प्रसततुीकरण का समहू मलू्यांकन।
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परर्योजनता 7 — संसताधि् खताद् पदताथथों कता बताजतार सववेक्ण

ववषय-वस्ु
संसावधत खाद्य पदाथषों, उनहें पैक करने तथा िेबि जानकारी का बाज़ार सवमेषिण

उदे्शय
यह प्रयोग ववद्यावथ्षयों को बाज़ार में उपिबध ववववध प्रकार के संसावधत खाद्य पदाथषों से पररव्चत कराने, संसावधत 
खाद्य पदाथषों को पैक करने के विए उपयोग में िाई जाने वािी वववभनन प्रकार की सामवग्यों के बारे में जागरूकता 
उतपनन करने के विए और िेबि की जानकारी के अधययन में रुव्च जागकृत करने के उद््ेय से वकया जा रहा ह।ै

प्वरिया
ववद्याथथी प्रतयेक समहू में 4-5 ववद्याथथी के समहूों में काय्ष करेंगे। 

1. प्रतयेक समहू एक अिग बाज़ार में जाएगा तथा वनमनविवखत पर जानकारी इकट्ी करेगा —

 (i) वनमनविवखत खाद्य पदाथषों की उपिबधता —

 (क)	 अनाज वािे खाद्य पदाथ्ष जैसे – सबुह के ना्ते के खाद्य पदाथ्ष, निूि, आटा,

 (ख)	 िेयरी उतपाद — दधू, पनीर, मक्खन, घी, आइसक्रीम,

 (ग)	 संरवषित खाद्य पदाथ्ष — जैम, अ्चार, शब्षत, कै्चप, साॅस,

 (घ)	 अल्पाहार — व्चप्स, भवुजया, वबसकुट,

 (ङ)	 पोरण परूक जैसे – काॅमप्िैन, बॉन्षवीटा, हाॅरविक्स, मीिो, बसूट तथा अनय ब्ांि वािे उतपाद।

 (्च)	 पेय पदाथ्ष — फिों के रस, काब्षन िाइआकॅ्साइि यकु्त मकृदपुेय, बोति वािा जि। 

 (ii) इन उतपादों को पैक करने के विए उपयोग में िाई गई सामग्ी को नोट कीवजए।

2. वववभनन प्रकार के खाद्य पदाथषों को पैक करने के विए उपयोग में िाई जाने वािी सामवग्यों के विए एक सारणी 
तैयार कीवजए— 

उतपाद 
का नाम 

उपयोि में लाई 
िई, पैक करने 

की सामग्ी

लेबल जानकारी

पैक करने 
की वदनांक

वदनांक वजससे 
पहिे उपयोग 

में िाएँ
भार

प्रमाणक व्च�, 
जैसे एगमाक्ष /
एफ.पी.ओ./

आई.एस.आई.

पोरण 
जानकारी

वटप्पणी 
यवद कोई 

हो 

3. एक ही उतपाद को वववभनन सामवग्यों तथा तरीकों से पैक करने की िागतों (यवद उपिबध हो) की तिुना 
कीवजए। 

 पररणाम/वनष्कर्ष — इकट्ी की गई जानकारी को एक ्चाट्ष पर सारणीबद कीवजए तथा प्रदवश्षत कररए। जाँ्च 
की ्च्चा्ष कषिा में की जा सकती ह,ै जहाँ वशषिक वववभनन पैक करने वािी सामवग्यों की तिुनातमक खवूबयों 
तथा दोरों के बारे में बता सकता ह।ै
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