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7.                क      क       क क       '    क'          : क        क            क               ,                 क       

      क      ग  औ                   क      क       क क       '    क'         :         क            क               ,          

       क             क         एक       क               ,               क       क           क    एक              ग   
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8.         क         क  :     ,         क        क              क            क    क   क    ख      औ             क        क   क  

       क    क क    

 

     2: AMS           ख   

 

 
 

1. ऊ      ए  क          क क        ख          एक         क      ग क              क     क क       ग    क      क             क  

    ,        ए  क            क क             क    

 

 
 

2.      क            ख      क क          क क      क        ख :    क क      औ       क क      एक       ख          
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3.   ख     क    क           एक           क    क           क क       एक     : एक क           एक         क              

 

 
 

4.    क       क       क       एक           ख    क       क      क           ख क       एक                ख  (   क          )         क    

क          क       क     क            ग   

 

 
 

5.   ख    क              :        ग                               क                     क                            क       

       :        ग                               क                     क       क                            
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6.    क         ग क                  ख  : क ई                    'ई          '   क             क       ,             क    ए क            

       क         ग क                  ख : क ई                    'ई          '   क             क      ,             क    ए क            

            क      ,        क   क      क   ख   

 

 
 

7.  क          क क      :     क    क           गए                  '    क'       ख  औ                   क             क    

 

 
 

8.            क          क    ए         क         क  :         क    क         औ            ग      ख  गए     
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     3:               
 

 
 

1. एक            :         औ         ग  क          क            ए                            ए        क,            क       क   

   -   क      क               क              औ     क   एक            :         औ    क          क            ए               

             ए        क,            क       क      -   क      क               क                       क              क      औ  

   क   क ऊ          

 

 
 

2.         क          क      क                     ए:         क  एक        एक       क    ए         क    क कई creases औ         

creases क      एक    क               क   ख         

•        एक     क      क        क      ग क        ,            क            ई          

 

•        एक  ग         क      ग क        ,            क                       औ         -       -          क एक     

             ग                    क       

 

 

3.      क             ख :                   क         क         क      क   
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    क                क  क   क               क      क   (         क        क       क      क         ख        ) 

 

 
 

4.        क      :          ऊ     ए  क         ख            क              क क        ख            ,      औ      क        क  

          ख        क      :          ऊ     ए  क         ख            क              क क        ख           ,      औ      क   

       क क      क         ख   

 

 
 

5.        क          क  :        क          ए          ,        क        ख                                ए गए         क     क      

  ख  (    क ई क     क        )  क     क      क                 क क        ख                    ,      औ      क     ख        क  

        क  :        क          ए          ,        क        ख                                ए गए         क     क        ख  (    क ई 

क     क        )  क     क      क                 क क        ख        ख  क          ,      औ      क     ख   

 

 
 

6.        ए  क       एक       (        )  ख :         क    क   क          क     क      क            
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          क               -  ग  क    ए                  ग           क          क    क  एक           क                      क    एक 

                क    क    ए       क   ,    क   क               क        क              

 

    1:      क      ग   ख   

 

 
 

1.     क          "MEMORANDUM"      क  :       ए   क                     एक               क       क  ऊ      "    " 1.5     (3.8 

    )        क          "        "      क  :       ए   क                     एक              क  ऊ          "MEMORANDUM" 1.5     

(3.8     )      क        क                     ख                           क      क   क               ए -     ख  क   क             

    क    ए      क            क    ए         क       

•         औ      ग क   ग        क                

 

 
 

2.    क    क                     क  : एक      एक औ     क               , औ    क     क क  औ     क                  क    

    ए          क                    ,   क           औ      क क      ग क    

•             क         क                 ,         ख  क     : "TO:     क       " 

क      ख      एक      
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3. CC                   क        : "CC"         ग  क        क  क   "         "       ग CC                   क        : "CC" 

        ग  क        क क        क  "        क   "     क  ग                                       क   ग         क      ,           

                          क                     क      क       क                               क          

 

 
 

4. "  "                    ख :     क         ख   औ                  क        क        क       क           औ    क   क      क 

                    
 

 
 

5.      क       क  :          ख   ख ,       औ      औ                         क    ए,   ख : "DATE: 5      , 2015"    "DATE: 5 

      2015" 
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6.           क    ए एक                   :              क क          ग           क                          क            

•        क    ए,   ख   क      ,      क    ए "      ",    क          क    ए,   ख   क      ,      क    ए "      ",   ख     

   क           क     , "क               क        " 

 

 

 

7.     क   क        :     क क                   ए     क      ओ  क     क  ग             क क    क           क  :     क     क          

         ए,     क      ओ       ख           ए  "TO:", "FROM:", "DATE:", औ  "SUBJECT:"      क      क    

• एक           क   ख ग एक           क          ख ई   ग :    क    क      औ    क   क      FROM:   क      औ    क   क  

    क DATE:                   क    ख  ग     : (   RE :)      क                 ( क                क   ग  )   

•     ग क         क       ,  ग  क                       क      ग क         क       ,  ग  क               औ        क  

     ख  क            क    

•        क क       एक            क    क        क                                   क क       एक            क    क        क   

                                     क              ग   ग      एग   
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  ग 2:      क         ख   
 

 
 

1.       क    क    क  क  क            ए:   ग  क       क       औ               क    ए,      क  औ     क   क     ,     ई औ      क      

क           ,                                   क    क    ए     क     क   क              क क    ए      क  एक                

•            क  क       क    औ        क                

•   क     क  क                 क         क          ग    क       क          क    ए क                 क  ,            , 

    ,           क     क     क  क   क         क          ग    क       क         क    ए क                 क  ,      

      ,     ,           क                 क    ग   

•    क  क           ख    ए     क         क    क        क    क    ए                क                   क  क           ख    ए 

    क         क              क        क    क    ए               क           क     क  क    ए             

 

 
 

2.      एक औ     क        : एक      "           ए     " क         क                         -        ,              ग       

    ग     ग ए            क                                       क          
 

 
 

3.       क                                   :            क       क           क     ई              क    ए           
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   क       क एक               क        ,         क                औ            क               ख                क      क       , 

               क                     क   क       

• एक                  क       ,       क          एक                  ए  

 

 

 

4.        क    ए,      ख  क     : “1     ई 2015  क, XYZ Corporation        क     क            ई        क    ग  क  ग       

क              क         क  ग  औ      घ           15      क  ए ग   ” 

 

 
 

5.              क    ए         :   क     क क           क          क              क    क      क       क                      क      

    क           ,    क            औ  क          ए   क         क     

•             गक   ,         क    ग  क    क                 ए           क        ख          क    ए,      ख  क     : "क      

  क      $ 15 / घ                    क    क    ए क      क      क         क      क   क    ए        क   " 

 

 
 

6.      ख      क     ई क             क        क  :           क                 ग   क     एग     क                कए गए         क  
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  ए      औ     कक क                         क    क          क  ,                  क           ए         ए   क   क                

क     ई क          क  क  क          ग ,    क     ई क  क   क                  क     एग   

•       ,       ,         क        क    क    ए             क  ,                       क                     क    क             

     गक औ     क     

•           क      क    ए,  घ      क   ख            क  ,        क क   क        क      क               क    ए, "       " 

       ए, "   क   क क         क            ई        "   ख          क          औ               क   क       क              क 

क                

 

 

 

7.    क    क                 क क           ए: एक       क                 क     ई क    ए एक क     ,         एक  ई क     क        क  

        एक घ       ,       :     ग    क           ई        ,    क     क            क        ,            एक         क      क क        

                   क     ई क        ए  

•        क    ए,      ख  क     , "    क         क  1    , 2015  क  ई   ख        क      ग क        ए " 

•        क           क        क    क    ए क                     क       

 

 

 

8. एक  क     क औ  ग          क           क      क  :      क                क       क        ए 
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 ग   क               क          क    क    ए       एक ग                         ए      ग   क  एक      क              

•      ख  क     , "       क                                 क    औ    क        कए गए  क                      क       

ख      ग  " 

•    क                      क     , “                 क         क                                    क                क  

   एग  औ     क     क  औ     क      -                 ग   ” 

•                  ई    एक                     ए  

 

    3:      क                

 

 

 

1.           क    क          क  :           क    ए एक    क      क      ग क      क                क   क                            

        ए          12-          क      ग क       ,     औ       क      एक     क        क      ग क    

•    क               क      ग क            क                    क     -    क          क    

 

 

 

2.           क         क  :            क    क    ए           क        औ         क    क       ,      ,    क, औ                    

       क         क   क       क      ग क      ,   क            ए    -       क        क          क  क          
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•      ,   क   औ               क    ए       क       ,      क,                             

•        क         क            , औ   क                  क  क       

 

 

 

3.          क                 क           ख : एक                  ख                   क    क              क           क          

क        ए           क   ग             क       ख                क           क                   

 

 
 

4.              क      ग क  :   क           क    ए                          क     ,                                   क      ग क  

 क       

•        एक                (ई    क    ए     ग क    क    ए,        क    ए)           ,       एक                     

                   क              क  क     क    ग  औ              क     क          क            गए     क      क    ए     

                  क            ग क    

 

 
 

5.              क     क      :           क         क    क               क           क       क   क      
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     क             क      क    औ                   क                     ई    क                   क       

•                  ई    क                   ,            ई    क  HTML           क         क       Alter- nately,         

     क  एक     ए  क              क      औ           ई            क   क       

 

  ग 4:      क      ग क             

 

 

 

1.              ख   :             क    क                       ख   क               क      ग क                     ,    क             

        क    ए ऑ          क    क    ए   क       क     ई          ए  Microsoft Word                                              एक 

                  क      ,    क              ,  क   औ         क      ग क   क       

•            क          क        क      क    क    ए                

 

•             क              क      ग क                ग क      क               क    

 

 

 

2.               कए गए         क       क          ख   :   क               क     ए      क     ,    क        ,                       

  क  क                       एग                 क    क    ए क   क        क           एक          क                 क          , 

    ए   क       क        क    क      क           औ             क-              ख     

•            क    क    ए Microsoft     क            क   क      ग क    एक                क     क               

                          ग  औ             क    क  ग      क    क    क    क    ए         क   ग              Microsoft 

Word क            क      क   क        ,     क              क          क                          क        क    
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3.               क  :       ख   क               क                                  क           क                   क    ए     क   क   

           क    ए,           ग  औ  क             क          क                     क                 ख      ग       क क   औ       

क     क     क         क    

 

 

 

4.         क         ख            : "TO" औ  "FROM"     ,            "CC" औ  "SUBJECT"                   क            क       

                  क     क                 गए   ,         क   क  ख               ,     क               क        क                क      

 

 

 

5.              ख :                   क       ,      ,      औ           ग  क    ख              ,              क         क    क  

  ए                       क      ग क   क       
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•         क        क     ए  ख              क  ग   क   क              ख          औ    क                औ        क       

•         क   ,           क  क      ग क    क    ए      क        क     क   क          क  -क   एक                   , 

ख  क   ग                क           क      ग क         क         क                    क            

•         क    क      क ई                                                   क       ,       - ग                           क  

       क    

 

 

 

6.       ख क       क            क  :         क          ग                                    क                     क     क  

   क          ग     क  infor-mation क             क   क                       क               क    क    ए       क     क    

   क              ख             क                एक   क          ख      औ      ग      क  infor- mation             क    क       

       ग        

 

 

 

7.         क     क     क  :         क                क  क            एक        क            क    ग क          क            क        क  

एक            क      ग क    क                 औ               क     क    क       ख   क             क  एक   ग       क            

                             ,            क    क    ए              क    ए      ,      क     क  
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8.           क  एक                क             :         क  एक     क                 क         क      एक          क           

  ग       क         क       क            क        

 

 

 

9.         क           क                   ग क   क :         क                  ग      क    ए      क      ग क    क      क   

       ,                       क            क      क               क         ग  औ    क  एक                                 ग     

          औ         ग  क        क      ग      ए      क                 एग   

 

 

 

           क           क       ई    क           क   क     ,    क  क  -क     क  एक औ     क        क                       

  क                             क     क            क    क      क     ,               क          औ         क                 

क                       क     क               क   क       क          क            गई            क         

ए       क        क   एक       

व्यावसायिक लेखन के तरीके 33



 

   क  1: एक     क   क          
 

 
 

1.             क  :      क    क    क     क        औ         क               "ई          "    "  क    "                   क  

    ग क  ,             क    ए  ग        , औ                 ख   

•           क    क         क    ग           ,            ,   क           क            क              क    ए,     

                       क       क    ख       ,       एक    क         क       क      ग क   क            क "           " 

औ  "   क    ए  " 

 

 
 

2.          क       "    क"      क  :                 क              क           क       ,   क         क    ए               क    क  

            , औ           क             क    

•          एक       क                कए   ,          "ए      " क      ग क   औ             क क        क     ग  क    

      क  एक         क       क        ए    क  क                  ए         क    ए,       क                 ,          

   "    क: 3"    "ए       (3)"      क   क       

 

 
 

3. एक           क      ग क  :   क            क       क    ए          "    क"      क        एक औ     क             एक 
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    क   क          "क   " औ  "     क   "      क      क    क    ए    क        

•  क  क       , "ए क  " "    "      क    ए एक             ,    क "    "        "    "    "    क"     क       

•        एक       क              क        ,                 क           क            क   क     ,    क               "   "   

    

 

 

 

4.         क      क क      : क  -क         क      कई        ,                     क        क      क             क             

क              क   ग       क        क   ,       "    "     क               क      क          क   क       

•         क    क                                            क                                 क                      

   क    क          ग    क  क         क              क                     

•            क        क        ,         क                   क    

 

 

 

5. क ई         गक             क  : क              क     क    क                        क       क       क   क   क               

 कए                क    क      क     ग                     औ                        

•            क      क क         क   औ      क  क                क           क    ए,      ख  क      "    क:          

   (                 ) " 

•                            कए   ,         क       क    क      क     ,            क    क         क              ख  क   
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     2:         क         क    

 

 

 

1.                औ            : एक औ     क        क    क       एक    क,     -  -                            ए       क 

                         क                 क            ग ए   क                     ग   

•                   क          ए                क     क  एक              ए        क      एक                        

             ,             क                      क   क      औ    ख   क              क          क                     

•                       क    ए,                        ,    क       ए      क           क          क        ख   क          

       क                                   ,       क      क   औ  क ग  क  एक     क                         क     क   क    ए 

  ख    ,                  ए  औ         क                क    ए क                    क        ,         क        ए ग   

 

 

 

2.                क  :     क                     ख       ,     क   क               औ     क                 क               

      ग     क                 क    क  क ई     क         ,     क                 क  ग   

•            क      एक -        औ     -               क            ग       एक        क                क     ,    क  

    ग    क   क         क   क            ग     क    क         

•   क      ग     क       ,                 , ई          -    क,                  क   क       

36 व्यावसायिक लेखन के तरीके



           ख  | 37 

 

 

 

3.          क               ,          क  :                क                       क        ,             क                   -     

औ      ओ  क      क            क      क     क             ग क                                क क          क     ख   

•        क    ए,                  क   क            ख       ,               ,          ,        : "16     ई 2017."  ख   

    ग          एक      क  क            ख       ,          ओ ,    "16     ई, 2017"   ख ग   

• औ     क              ग  क      ख क          ग    क  क       क           क    क                 क             ,    

     क        ग ग      क      क    औ         क    क                     क    क  क     क    

 

 

 

4.    क    क        क  :                 -     क   औ         क        ख ,           ख       ,          क      ग     क         ख  क  

  क  क    क         ,      क    क   क      क    क     क               क   क       

•     क     , एक औ                औ           ग      क    "   "     क      क औ      क     ,           

•     क           क        क    क    ए          क क      ग क               क   क             ,                "  " क  

    ग क                       "    "   क            क       
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5.    क                    क  :                    क    ए कई                 ,    क     क                औ                     क  

                 क    ए,            क         -     क     क             क    ग -     क  ग   

•            क                    कए            क                   -औ                ,       क    "    "     ख       क       

    क              एग     क        क       ओ         क                             क क        क     ,    क  एक      

    क    ए      क      क     -           क                     ग       क          

 

 

 

6.         क        क    ए     क ग  क      ग क  : एक                 औ       क                 गए   ,    एक औ     क 

       क    क    ग क क ,               क              क   क            ग              क  ग     क             

•   क            ग                    क   क       क   क        क         ग               ग                             

                   एक औ     क        क      ख            क          क         -   क   क    ए     क               क    

क  क     क          

•              क ग            क              क   , औ             -        ग   क ग     ग      क    ए           क     , 

   क         क     क    ए      क  ग        क    ख ई   ग   
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     3:              क       क    

 

 

 

1.   क              ख  क    ए   क  क   : एक        क          औ                   ए        क     -         क ,           

  ख        औ         क     -    एक        क        क        क    ए         ओ  

•        क    ए,          क   क    ए       क    क    ए   ख       ,         ख  क      “                -       , औ     

क क क  क     क            क            ख   क    एक क  क क   क  क       क        , औ                 क      क      क  

  ए एक            ग   ” 

 

 

 

2.              ख      क  :          क      एक   क            क           क           क      ख क                          क    ए 

   क    क        क       औ       ख  क    ए   क  क       क                

•        क    ए,      ख  क      "      क                (    )      ख  क     ,           क               क      क क क 

 क           क  क      औ                   क     " 

•   क     क               क      क    क                   क           क                                 
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3.   क          ए गए  क              क       क  :        कई          क       क        ,         क                    क    क     -

                क  एक             क         क क        क       

•        क    ए,         ए  क    एक               क    ए         क     ग क    क    ए एक         ख              ख  क   

    क "              क          क    ए                क              ख                                                    

        " 

• In your notation below  क     क        क         क    क    ,           "ए    - sures"    "    क:           क 11     ई, 

2017" क            क     एग   

 

 

 

4.    ए   क      क         गक   :                  क                    क          क     ,      क  एक            क        क    क  

    क       क            क    क        क        क     औ  क              ख  क    ए   क      क                   

•        क    ए,                    क    ए         क     ग क    क    ए      औ            क        ,         ख  क      

"             क            क    क                        क      ख  क         क      ख क        क               ख ग   क      

            ग                    ख                     ख                 ख       ग       ” 
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क         ,             क    क                       , एक    ख        क  एक          क      ग    क         क    ए  क              

 क                      क क       क        -     औ    ग        क                ,                 क          औ     क,      औ         

 क        

 

  ग 1:         क        

 

 

 

1.       क    क     क       क      ग क        :     ग क    क    ए       क           :    क,            क औ     -   क     क 

     क           क    क              क      ओ       ख    ,            क क        क      ओ             क    क                , औ  

   -   क क    ए                 ,    क      क                क            

•    क           औ     क औ     क           ग  क                                                   क  क   क   क  

     क      ग क      ,                   क       

•       ख   क         ग                क  क  क      ग क      ,     ए         क                               

 

 

 

2. एक          :          क    ए    क               , 12          ए        एक    क             -क            ख                     
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क      क        ए            ए    ,    -  ए -    , औ  क         -   क       क      ग क                         ए      क  ए 
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    :          क                क         ख           ए  क          क        क       क क        क                       क  
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50 व्यावसायिक लेखन के तरीके



           ख  | 51 

 

  ग 2:       क        औ         

 

 
 

1.          क    ए "ई          "    "                " क      ग क  : "ई          " औ  "                "       ,        औ              

क  औ     क      ,       क "            "    "ग        ",           क     क    क               क            ,               
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          क   क        " 

 

 

 

3.                   क       क  :                  क   क  क   क       ओ  एक       ख   गई   ,             क          ए              

एक              ख   क            क           क                क ई           ख    गई   ,        ए   क    एक                ख   

   औ       क    ए          क                  क          ख ,    क           क    
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बबजनसे के बिए ब्िॉग बिखना 

एक बबजनेस ब्िॉग एक स्टैंडऄिोन वेबसाआट ह ैजो ककसी कंपनी के क्षेत्रों और ईसके ईप-क्षेत्रों से संबंबधत बवषय वस्तु के बारे में बिखने के बिए समर्पपत ह।ै वे 

सफि वेब माकेटटग के बिए एक मूिभूत और अवश्यक घटक हैं। आस ऄध्याय में वर्पित बवषय व्यवसाय के बिए ब्िॉग बिखने के बारे में बेहतर पररप्रेक्ष्य प्राप्त 

करने में मदद करेंगे।  

एक बबजनेस ब्िॉग एक स्टैंडऄिोन वेबसाआट, या मौजूदा व्यवसाय के डोमेन का ऄनुभाग है, जो ईनकी कंपनी के ईद्योग और ईसके ईप-क्षेत्रों से संबंबधत बवषय 

वस्तु के बारे में बिखने के बिए समर्पपत ह।ै व्यावसाबयक ब्िॉग सफि वेब माकेटटग का एक मूिभूत घटक बन गए हैं और ऄबधकांश ऑनिाआन व्यवसायों वारारा 

आसका ईपयोग ककया जाता ह।ै  

ब्िॉग ऑनिाआन व्यवसायों को ऄबधक ग्राहकों को जोड़ने और एसइओ के बिए सामबयक प्राबधकरि बनाने में मदद करते हैं। कंपनी ब्िॉग की ईपयोबगता को 

ऄबधकतम करने का प्रयास करते समय बनम्नबिबखत बवचार िागू होते हैं: 

• सामग्री के ऄनूठे टुकड़ों में ऄत्यबधक प्रासंबगक कीवडड वािे ब्िॉग खोज आंजन पररिामों पर ईच्च रैंककग के साथ आनाम-एड होंगे। कंपनी का खोज

आंजन पररिाम बजतना ऄबधक होगा, ईतने ऄबधक संभाबवत ग्राहक अकर्पषत होंगे।

• यकद कोइ कंपनी सम्मोहक ब्िॉग सामग्री प्रदान कर सकती ह ैजो महत्वपूिड ग्राहक को ईत्पन्न करती ह,ै तो यह संभवतः एक वैध ग्राहक भती

ईपकरि साबबत होगा।

• अज के ब्िॉग, मीबडया को एकीकृत करने में असानी और एक ऄनोखी अवाज़ के साथ बशबक्षत िेखकों की संख्या के बिए धन्यवाद की तुिना में

ऄबधक अकषडक हैं। वीबडयो, बचत्र और ऄन्य मीबडया के लिक को एक ब्िॉग में एम्बेड ककया जा सकता ह ैताकक यह वास्तव में ईपयोगी और ऄच्छी

तरह से गोि हो सके। मोबाआि-फ्रें डिी ब्िॉग ककसी भी प्रकार के वेब-फ्रें डिी बडवाआस पर ईपयोगकताडओं को असानी से ऄपनी सामग्री ईपिब्ध

कराकर ईनकी पहुँच को और बढा देते हैं।

हर बबजनसे को एक ब्िॉग क्यों बनाए रखना चाबहए 

जहां कोइ बबजनेस होता ह,ै वहां ऐसे िोग हैं जो आसके बारे में सीखना चाहते हैं। कोइ ईद्योग कुछ िोगों को ककतना ही सांसाररक प्रतीत हो, िेककन कुछ ऐसे 

भी हैं जो आस बवषय पर सम्मोहक सामग्री पढने के बिए ईत्सुक हैं। और ईद्योगों में ईनके बवषय पर ब्िॉगों की बहतायत के बबना , एक व्यवसाय जल्दी से एक 

बवश्वसनीय स्रोत बन सकता ह।ै   

एक ब्िॉग एक वेबसाआट के ऑनिाआन "पदबचह्न" को बढाता है, साथ ही साथ कंपनी को क्षेत्र में एक प्रबतबित स्रोत के रूप में स्थाबपत करता ह।ै आस तरह की 

प्रबतिा ऑनिाआन प्रकाशनों और सोशि मीबडया से ध्यान अकर्पषत करती है, भबवष्य के ग्राहकों और व्यापार भागीदारों के बिए एक व्यवसाय को ईजागर 

करती ह।ै   

बबजनसे ब्िॉग और आसका महत्व 

4
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ऄपनी कंपनी के बिए ब्िॉग बनाना और ईसका रखरखाव करना एक चुनौतीपूिड कायड हो सकता ह।ै अपको आसे हर कदन ऄपडटे करना होगा और िेअईट को ऄपनी 

वेबसाआटों की तरह दशाडना होगा।   

कदम 

एक बबजनसे ब्िॉग कैस ेबनाए ं
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1. यकद अपके पास पहिे से कंपनी की वेबसाआट (ब्िॉग) नहीं ह,ै तो होलस्टग और एक डोमेन खरीदें।

2. अवश्यक ब्िॉलगग प्िेटफॉमड चुनें - सबस ेऄच्छा और सबसे व्यापक रूप से ईपयोग ककया जाने वािा वडडप्रेस होता ह।ै टाआपपैड, ब्िॉगर, जंगम प्रकार, और

कइ ऄन्य सभी के रूप में ऄच्छी तरह से ईपिब्ध हैं, आसबिए चारों ओर खरीदारी करें और ईस चीज़ की तिाश करें जो अपकी अवश्यकताओं के बिए सबसे 

ईपयुक्त हो। 

3. ऄपने व्यवसाय के बवपिन ईद्दशे्यों को बवकबसत करें: ऄपने ब्िॉग के बिए एक िेखन शैिी और िक्ष्य बवकबसत करें।
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एक व्यवसाय के रूप में अपके ब्िॉग का सबसे महत्वपूिड पहिू यह ह ैकक यह एक बविक्षि अवाज/व्यबक्तत्व के साथ बोिता ह।ै अपकी िेखन शैिी की पसंद 

यह दशाडएगी कक पाठक अपकी सामग्री को कैसे देखते हैं और ईस पर प्रबतकिया करते हैं और (यकद सही तरीके से ककया जाता ह)ै तो अपके ग्राहकों के साथ एक 

गहरा संबंध स्थाबपत होगा।   

• यह व्यबक्तत्व कइ रूप िे सकता है और ऄबधकांश व्यवसायों के बिए ईनके मूि मूल्यों से ईत्पन्न होता ह।ै यकद अपकी कंपनी मज़ेदार और बाहर जाने 

वािी है, तो अप ईनके वारारा व्यक्त की जाने वािी उजाड या ईत्साह पर ज़ोर देने के बिए सभी बड़े ऄक्षरों में प्रमुख वाक्यांश बिखना चुन सकते हैं। अप 

सभी छोटे ऄक्षरों में बिख सकते हैं ताकक पाठ संदेश के साथ बड़ ेहए युवा दशडकों की पहचान हो सके। और आसी तरह।   

 

 

 

4. ब्िॉग के बवषय पर बनिडय िें और एक टेम्प्िेट खोजें (या एक वेब बडज़ाआन कंपनी बनाने के बिए ककराए पर िें) जो अपकी अवश्यकताओं के बिए सबसे 

ईपयुक्त हो।   
 

 

 

5. बनधाडररत करें कक अपकी कंपनी को ककतने ब्िॉग की अवश्यकता होगी। यह िगभग 90% मामिों में 1 से ऄबधक ह।ै अपका व्यवसाय ककतना भी छोटा 

क्यों न हो।  

 

 
 

6. तय करें कक कौन ब्िॉलगग करेगा और सामग्री बिख रहा होगा। यथाथडवादी िक्ष्य बनधाडररत करें कक अपकी टीम ककतनी बार पोस्ट कर पाएगी।  यकद अपके 

पास समय की कमी ह ैतो कदन में एक बार बिखने के बिए प्रबतबद्ध न हों। आसके बजाय हर दो कदन या सप्ताह में एक बार बिखें।   

व्यावसायिक लेखन के तरीके 149
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7. बचत्र और वीबडयो जोड़ें: िोग अपके व्यवसाय ब्िॉग से जल्दी उब जाएगंे यकद यह केवि टेक्स्ट के बड़ ेब्िॉक हैं। बचत्र और वीबडयो जोड़ें ताकक प्रत्येक पोस्ट 

पर कुछ ऐसा हो जो अंख को पकड़ िे।   

 

 

 

8. सचड आंजन ऑप्टीमाआजेशन (एसइओ) का ईपयोग करें और एक ब्िॉग प्रचार योजना बनाए।ं एसइओ का ईपयोग करें ताकक गूगि या याहू में बवबशष्ट कीवडड 

खोजने वािे ईपयोगकताडओं को अपका ब्िॉग असानी से बमि जाए।  

 

 

 

9. सदस्यता बवकल्प शाबमि करें: सुबनबित करें कक अप अरएसएस छबव अआकन और लिक पोस्ट करते हैं जहां अपके ग्राहक आसे देख सकते हैं ताकक वे ऄपने 

फीड रीडर में सदस्यता िे सकें । इमेि के बिए एक बवकल्प भी शाबमि करें , ताकक ग्राहकों को इमेि के माध्यम से सतकड  ककया जा सके कक कोइ नइ पोस्ट ह।ै 

अप एक फेसबुक पेज भी बना सकते हैं, जहां वे ऄपडटे के बिए अपका ऄनुसरि कर सकते हैं।   
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10. एक ऄनुभाग बनाएं: ऄबधकांश िोग, जब पहिी बार ककसी ब्िॉग पर जाते हैं, तो आस बारे में जानना चाहते हैं कक कौन क्या बिख रहा ह,ै वे क्या पढ रहे 

हैं। एक ऐसा पेज बनाएुँ जो अपके और अपके व्यवसाय दोनों के बारे में बात करे। ऄपने बमशन के बयान और कंपनी के आबतहास को शाबमि करें। 

 

 

 

11. धैयड रखें: हम में से ऄबधकांश एक रात भर ब्िॉलगग सनसनी नहीं होगी। यातायात की एक सुसंगत धारा का बनमाडि करने में समय और प्रबतबद्धता िगती 

ह,ै िेककन एक बार आसके स्थाबपत होने के बाद अपके अगंतुक एक अत्म-स्थायी नेटवकड  होंगे, जो 'एक बमत्र का बमत्र' होगा। एक बार जब अप शुरू करते हैं तो 

अप पाएगंे कक बवषय वस्तु धीरे-धीरे असान हो जाएगी। 

 

 

 

12. एक सिाहकार चुनें जो अपको ऄबधकतम पररिाम प्राप्त करने में मदद करेगा। बवबशष्टताओं, केस स्टडी और संदभों के बिए पूछें।   

व्यावसायिक लेखन के तरीके 151



 

 

 

आंटरनेट के माध्यम से ऄपने व्यवसाय को बढावा देने के बिए ब्िॉग का होना ऄपेक्षाकृत सस्ता और ददड रबहत तरीका हो सकता ह।ै हािाुँकक, आन कदनों बसफड  

एक ब्िॉग होना ही काफी नहीं ह।ै सामग्री मजबूत होनी चाबहए, माकेटटग ने आशारा ककया, और यकद अप आसे सफि बनाना चाहते हैं तो ब्िॉग को कुछ 

देखभाि और ध्यान देने की अवश्यकता होगी। सौभाग्य से सीखने की ऄवस्था बहत ऄबधक नहीं ह ैऔर थोड़ी सी मदद से अपका ब्िॉग अपके व्यवसाय के 

बिए बेहद फायदेमंद हो सकता ह।ै शोध के ऄनुसार, ब्िॉग वािी 60% कंपबनयों ने नए ग्राहकों को प्राप्त करने के बिए ऄपने टूि का ईपयोग ककया ह।ै एक 

नहीं होने का कोइ कारि नहीं ह।ै   

 

तरीका 1: ऄपना ब्िॉग बनाना 

 

 

 

1. एक ऄच्छा ब्िॉग या वेबसाआट बनमाडि साआट खोजें। अप कुछ ऐसा चुनना चाहते हैं बजसके साथ अप सहज महसूस करते हैं , आसबिए यकद अपके पास 

वडडप्रेस जैसी ककसी चीज़ का ऄनुभव है, तो शायद अपको ईसी के साथ रहना चाबहए। वेब्िी, पेन्ज,ू और स्वेयरस्पेस ऄन्य सभी ईपयोग में असान मुफ्त ब्िॉग 

बवकल्प हैं। कुछ शोध करें और देखें कक अपको कौन सा सबसे ऄच्छा िगता ह।ै  

 

 

 

2. िबक्षत बवषय बनाएं जो ऄिग हो: अपको एक पैिेट प्राप्त करना चाबहए जो वास्तव में अपके ब्िॉग को खड़ा करने में मदद करता ह ैऔर अगंतुकों को 

अपकी साआट पर अकर्पषत करता ह।ै ऐसा एक चुनने की कोबशश करें जो वास्तव में अपके ब्ांड को कफट करे। ऄपने िाभ के बिए ऄपने ब्िॉग का ईपयोग 

करने वािी कंपबनयों ने एक बवषय चुना ह ैजो ईनके ब्ांड के बिए सही रहता ह ैऔर बहत िबक्षत होता ह।ै 

• ईदाहरि के बिए यकद अपकी कंपनी पररवारों के बिए स्वास््य भोजन करने में माबहर ह,ै तो सुबनबित करें कक बवषय का स्वर ईस संदेश के 

ऄनुरूप हो। अप एक जेट ब्िैक हिैोवीन थीम्ड वेबसाआट नहीं चाहेंगे। 

बबजनसे के बिए ब्िॉग का ईपयोग कैस ेकरें   
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3. ऄपने िेअईट की योजना बनाए:ं अपका िेअईट अंखों पर असान होना चाबहए िेककन ऄबधक महत्वपूिड रूप से समझने में असान होना चाबहए। यकद 

अपका पाठक ईस सामग्री को खोजने की कोबशश में खो जाता ह ैबजसे वे एक्सप्िोर करना चाहते हैं, तो यह एक बहत बड़ा मोड़ होगा। यकद अप बवज्ञापनों का 

ईपयोग करने का बनिडय िेते हैं, तो सुबनबित करें कक ईन्हें ब्िॉग पर किात्मक तरीके से रखा गया ह।ै यकद अपके पास बवज्ञापन और सामग्री समान स्थान 

साझा कर रह ेहैं जो िोगों को अपकी साआट से दरू कर सकते हैं। अप एक स्िॉि डाईन िुक चुन सकते हैं जहां अपकी सभी सामग्री एक ही पृि पर कदखाइ दे 

या अप बवबभन्न श्रेबियों में कफट होने वािे टैब बनाना चुन सकते हैं। यह अप पर बनभडर करता है, और अप बजस भी ब्िॉग वेबसाआट का ईपयोग करना चुनते 

हैं, वह अपको असानी से मागडदशडन करेगी।  

 

तरीका 2: सामग्री बनाना 

 

 

 

1. यह तय करें कक अप ककस प्रकार की सामग्री बनाना चाहते हैं: अपकी सामग्री को एक बवबशष्ट दशडक की ओर िबक्षत करने की अवश्यकता ह,ै एक बवबशष्ट 

िक्ष्य को ध्यान में रखते हए। ऄन्यथा यह आच्छा-क्षय और सभी जगह समाप्त हो जाएगा। यकद अप यह भी सुबनबित नहीं कर रह ेहैं कक अप ऄपने ब्िॉग पर 

क्या बिख रहे हैं, तो अप अगंतुकों को कैसे अकर्पषत करने जा रहे हैं? आस चरि की योजना बनाने के बिए कुछ समय िें। 

• ईदाहरि के बिए, यकद अप पररवारों के बिए स्वास््य भोजन के बारे में ब्िॉग बिख रह ेहैं, तो अप यह सुबनबित करना चाहेंगे कक अपकी सामग्री 

िबक्षत रह।े प्रो-राआटसड के बिए स्वास््य भोजन के बारे में बिखना शुरू न करें - ईन िोगों से बचपके रहें बजन्हें अप ऄपने ब्िॉग की माकेटटग करने 

की योजना बनाते हैं। 

• आस बारे में सोचें कक अप प्रबत सप्ताह ब्िॉग पर ककतनी सामग्री चाहते हैं, यकद अप ऄिग-ऄिग प्रकार की सामग्री चाहते हैं, और यह सब कैसे 

ईत्पन्न होगा। ब्िॉग होना ऄब बहत ऄच्छा नहीं ह;ै सामग्री को श्रेि होने की भी अवश्यकता ह।ै 

• ऄपने ब्िॉग पर सामान्य प्रश्नों के ईत्तर देने का प्रयास करें या ऄपने पाठकों को कुछ बसखाए।ं आन सबसे उपर, ऄपने अप के बजाय ऄपने ग्राहकों के 

बिए बिखें। 
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2. 'सुपर 7' की सिाह का पािन करें: यह शुरू करने का एक ऄच्छा तरीका हो सकता ह ैयकद अप सुबनबित नहीं हैं कक अपके ब्िॉग में क्या बिखना ह।ै मूि 

रूप से 'सुपर 7' अपके ब्िॉग का ईपयोग करने के सात तरीकों की एक सूची ह ैजो अपके व्यवसाय की मदद करने के बिए ऄच्छी तरह स ेऄनुकूि होंगे। अप 

एक बवशेषज्ञ के रूप में बिखना चाहते हैं, सवािों के जवाब दे सकते हैं, पो-टू्यिेंट नौकरी के ईद्घाटन के बारे में बात कर सकते हैं, नइ पररयोजनाओं और ककसी 

भी कहानी को साझा कर सकते हैं जो अपकी कंपनी को ऄच्छी रोशनी में रखती ह,ै और बनबित रूप से अपके ईत्पादों को बढावा देती ह।ै 

• यकद अप यह सुबनबित करते हैं कक अप ऄपने ब्िॉग पर आन या ऄबधकांश चीजों को करते हैं, तो यह मुबश्कि ह।ै 

 

 

 

3. सचड आंजन ऑबप्टमाआजेशन को बूस्ट करें (एसइओ): एसइओ एक ऐसी प्रिािी ह ैबजसमें सचड आंजन ईन वेबसाआट को व्यवबस्थत करते हैं जो बवशेष खोजों में 

कदखाइ देती हैं। अप चाहते हैं कक अपका नाम सूची में सबसे उपर हो, और ऐसा करने के बिए अपको खोज आंजन ऄनुकूिन में संिग्न होना पड़गेा। आसका 

मतिब ह ैकक ऄपने ब्िॉग पोस्ट में मजबूत कीवडड जोड़ना सचड आंजन के बिए ऄबधक प्रासंबगक ह।ै 

• अप बजस भी ईद्योग में मदद करने के बिए हैं, ईसमें िोकबप्रय खोजशब्दों पर शोध करें। ऄगर अप खोया हअ महसूस कर रह े हैं तो गूगि 

आन्साआट्स एक ऄच्छा संसाधन ह।ै अपको ऄपने ब्िॉग को िोकबप्रय सचड आंजनों के सचड कंसोि पर जाकर सबबमट करना चाबहए। गूगि, याहू, और 

लबग जैसी िोकबप्रय आंटरनेट खोज साआटों पर सबबमट करें।   
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4. दो तरफा बातचीत का तरीका ऄपनाएं: ऄपनी कंपनी और ग्राहकों के बीच बातचीत और प्रबतकिया को प्रोत्साबहत करें। साबथयों, संभाबवत ग्राहकों, या 

वास्तव में कोइ भी व्यबक्त बजसे अप ऄपने ब्िॉग के साथ बातचीत करने के बिए प्राप्त कर सकते हैं, के साथ भी ऐसा करने का प्रयास करें। यह बजतना िोकबप्रय 

हो जाएगा और साआट के माध्यम से बजतना ऄबधक प्रवचन होगा, ईतना ही ऄबधक सफिता अपके ब्िॉग को बमिेगी। यह सब यातायात के बारे में ह!ै 

 

तरीका 3: ट्रैकफक को बढावा देना 

 

 

 

1. इमेि ब्िास्ट करना, फेसबुक पर ऄपने ब्िॉग और सोशि मीबडया के ऄन्य रूपों को साझा करना शुरू करें, और ऄपने दोस्तों को भी ऐसा करने के बिए 

कहें। अप ऄपने पाठक वगड को बढावा देना चाहते हैं, बजस भी तरीके स ेअप कर सकते हैं- और ऐसा करने का पहिा और सबस ेअसान तरीका ह ैकक अप 

ऄपने ब्िॉग को ईन िोगों को कदखाएं जो अप जानते हैं। यकद अपके बमत्र ऄपने फेसबुक पेज पर ब्िॉग को साझा करने के आच्छुक हैं, तो यह और भी ऄच्छा ह।ै 

ऄपने ब्िॉग को देखने के बिए िोगों को जो भी रास्ता बमि सकता ह,ै ईसका टेंशन िें। 

• बजतने ऄबधक िोग अपकी वेबसाआट पर अते हैं, वह ईतना ऄबधक जुड़ने िगता ह,ै जो अपके बस-नेस को ईस साआट से जोड़ देता ह।ै अप दोस्तों 

को कॉि कर सकते हैं, ईन्हें इमेि कर सकते हैं, ईनके फेसबुक पर साझा कर सकते हैं, जो भी ईनके संपकड  में अता ह।ै 

• ईन िोगों के साथ शुरू करें बजन्हें अप जानते हैं और कफर वहां से ऄपना नेटवकड  बढाए।ं यकद अप ऄपने ब्िॉग को पचास िोगों को भेजते हैं और 

पांच िोग आस ेऄपने सभी दोस्तों के साथ साझा करते हैं, तो ऄचानक अप पाएगंे कक अपको कइ और बवचार बमिेंगे। 
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2. गूगि या याहू वारारा ऄनुिमबित करने का प्रयास करें: खोज पररिामों में प्रकट होने से अपकी साआट पर टै्रकफक िाने के बिए बड़े पैमाने पर महत्व ह।ै 

ऄपने ब्िॉग को िोकबप्रय खोज आंजन में जमा करना ऐसा करने का एक तरीका ह,ै जैसा कक एसइओ को बढावा देना ह ैबजसमें रिनीबतक कीवडड का ईपयोग 

शाबमि ह।ै अप गूगि बवज्ञापन शब्दों के बिए भी भुगतान कर सकते हैं, जो अपके ब्िॉग को खोज पृि पर एक बनबित स्थान पर प्रदर्पशत होने में मदद करेगा 

यकद अप पैसे खचड करने के आच्छुक हैं। यकद अप गूगि बवज्ञापन शब्दों के बिए साआन ऄप करते हैं, तो अपको ऄपने ब्िॉग को बाजार में िाने के बिए 90 कदनों 

के बिए एक मुफ्त ऄबभयान प्रबंधक भी बमिेगा। 

 

 

 

3. ऄपने ब्िॉग को सोशि मीबडया के साथ एकीकृत करें: आसका ऄथड ह ैबनाना अपके ब्िॉग के बिए एक बट्वटर और फेसबुक ऄकाईंट। अप ऄपने सभी 

पोस्ट आन खातों में भेज सकते हैं और ऄपने पेज पर संबंबधत बवषयों से ऄन्य रोचक पोस्ट भी साझा कर सकते हैं। यह एक सकारात्मक चि शुरू कर सकता ह ै

जहां अप कुछ साझा करते हैं- जो ककसी और ने बिखा ह,ै और कफर वे कुछ ऐसा साझा करते हैं जो अपने बिखा ह ैऔर आसी तरह। 

• स्वास््य खाद्य ईदाहरि का ईपयोग करते हए, अप नए स्वास््य खाद्य ऄनुसंधान, या संभाबवत ककराने की खरीदारी सूची, या अपके बवचार 

से ककसी ऄन्य चीज़ के बारे में कदिचस्प िेख पोस्ट कर सकते हैं।   
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तरीका 4: ऄपन ेब्िॉग का मदु्रीकरि करें 

 

 

 

1. एक बवज्ञापन होस्टर खोजने की कोबशश करें: ऄपनी साआट के बिए बवज्ञापन बनाएुँ। एक बवज्ञापन अपके पक्ष में सबस ेउपर या ककनारे पर एक बैनर होता 

ह ैजो एक बवबशष्ट ईत्पाद का बवपिन करता ह।ै यकद अप ऐसे बवज्ञापन पा सकते हैं जो अपके व्यवसाय के बिए प्रासंबगक हैं जो पाठकों के बिए आन बवज्ञापनों 

को देखना बहत कम चौंकाने वािा होगा। अम तौर पर अपको बवज्ञापन कंपबनयों को खोजने से पहिे टै्रकफक की एक ऄच्छी मात्रा बवकबसत करनी होगी जो 

अपके ब्िॉग पर ऄपने बवज्ञापनों को पेश करने के बिए भुगतान करने को तैयार हैं। 

• एक बार जब अप एक ठोस ऄनुयायी बना िेते हैं, तो अप बवज्ञापन एजेंबसयों को सीधे ऄपने पेज पर ऄपने ईत्पाद को बढावा देने के बिए ईन्हें 

समझाने की कोबशश कर सकते हैं। अप गूगि एडसेन्स का भी ईपयोग कर सकते हैं, जो गूगि वारारा खोज आबतहास के अधार पर िबक्षत बवज्ञापनों 

को स्थान देता ह।ै आसके बिए अपको पैसे भी बमिेंगे। जब भी कोइ अपकी साआट पर बवज्ञापन लिक पर बक्िक करेगा तो अप हर बार पैसा 

कमाएगंे।   

 

 

 

2. कॉि टू एक्शन बनाए:ं कॉि टू एक्शन के साथ ऄपने ग्राहक को कुछ करने के बिए मनाने के बिए ऄपने ब्िॉग का ईपयोग करें। हो सकता है कक  वह 

अपके ब्िॉग को साझा कर रहा हो, या पंजीकरि करने के बिए, या कुछ खरीदने के बिए, या प्रीबमयम सदस्यता के बिए साआन ऄप कर रहा हो। अपकी 

कॉि-टू-एक्शन कुछ भी हो, सुबनबित करें कक अप ईन्हें आसके िायक महसूस कराने के बिए पयाडप्त सामग्री प्रदान कर रह ेहैं। बदिे में  कुछ भी मांगने से 

पहिे अपको पाठकों को बहत कुछ देना होगा।  
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3. सशुल्क सदस्यता कायडिमों की पेशकश करें: एक बार जब अपका ब्िॉग िोकबप्रयता में बढ गया ह,ै तो अप प्रीबमयम सामग्री या बवशेष भत्तों के बिए 

सशुल्क सदस्यता कायडिमों की पेशकश शुरू कर सकते हैं। सदस्यता कायडिम जोड़कर िोगों को बंद न करने के बिए सावधान रहें। 

• आसका सबसे ऄच्छा तरीका यह ह ै कक अप ऄपने पास मौजूद सभी मौजूदा सामग्री को मुफ्त में रखें, और कफर जब अप सदस्यता योजना का 

खुिासा करते हैं तो अप केवि सदस्यों के बिए ईपिब्ध एक टन रोमांचक नइ सामग्री को रोि अईट कर सकते हैं। आस तरह से अप बनिावान 

पाठकों के नीचे से गिीचा को बाहर बनकािने का जोबखम नहीं ईठाते हैं, जो पैसे का भुगतान नहीं करना चाहते हैं, जबकक एक ही समय में ऄपने 

पाठकों को सभी नइ सामग्री को देखने के बिए एक छोटी सी फीस का भुगतान करने के बिए िुभाते हैं। 

 

 

 

4. संभाबवत साझेदाररयों के बिए खोजें: साझेदारी अपके ब्िॉग की िोकबप्रयता को बढाने में मदद कर सकती ह,ै हािांकक अप बबिकुि आसे बंद नहीं करेंगे। 

• ईदाहरि के बिए, यकद अपका ब्िॉग पररवारों के बिए स्वास््य भोजन के बारे में ह,ै तो अप स्वास््य खाद्य भंडार के साथ भागीदार हो सकते हैं। 

अप ईनकी सेवाओं को बढावा देने में मदद कर सकते हैं और वे अपको बढावा दनेे में मदद कर सकते हैं। ईन ईत्पादों को देना जो स्टोर अपको 

मुफ्त में देता ह,ै ऐसा करने का एक तरीका ह।ै 

 

 

 

 

ऑनिाआन ईपबस्थबत बनाने और ऄपने िबक्षत बाजार तक पहचंने के बिए सभी व्यवसाय स्पष्ट प्रचार के साथ सहज नहीं हैं। यकद अपकी कंपनी अपके ग्राहकों 

के साथ जुड़ने का ऄबधक सूक्ष्म तरीका पसंद करती है, तो ब्िॉलगग अपकी कंपनी को ऑनिाआन बढावा देने का एक बहत ऄच्छा तरीका ह।ै हािांकक, आस तरह 

के ब्िॉग को चिाने का सबसे करठन और सबसे महत्वपूिड बहस्सा पोस्ट करने के बिए ईपयुक्त बवषयों के साथ अ रहा ह।ै ऐसी बवषय वस्तु का चयन 

सावधानीपूवडक करने की अवश्यकता ह ैजो अपके दशडकों के बिए ऄनुकूि हो और जो अपकी कंपनी से खरीदारी को प्रोत्साबहत करने की संभावना हो।   

ऄपन ेबबज़नसे ब्िॉग के बिए सही बवषय का चयन कैस ेकरें   
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कदम 

 

 

 

1. ऄपनी कंपनी के ब्िॉग के िक्ष्यों को बिखें: ऄपने ईद्दशे्यों को बनधाडररत करना अपकी पोस्ट की कदशा जानने का पहिा कदम ह।ै यह अपके सामान्य 

बवचारों को कम करने और सबस ेऄबधक प्रासंबगक चुनने में अपकी मदद कर सकता ह।ै ऄपने ब्िॉग की प्रासंबगकता और दीघाडयु सुबनबित करने के बिए ऄपने 

िक्ष्यों के साथ ऄपने बहतों का बमिान करना महत्वपूिड ह।ै 

• ब्िॉग के ईपयोग के माध्यम से अपको व्यवसाय के बिए क्या ईम्मीद ह?ै 

 

• अप बनयबमत रूप से ककस तरह की कहाबनयों और पोस्ट को साझा करेंगे? क्या अप आस बारे में ककस्से बमिाएगंे कक अपकी कंपनी अपके ईत्पादों 

या सेर-वाआस का ईपयोग करने के बिए बनदेशात्मक सामग्री के साथ कैसे अगे बढ रही ह?ै क्या अप ककस्सा या मानव बहत की कहाबनयां साझा 

करेंगे? क्या अप पाठकों की व्यबक्तगत लचताओं के बारे में बिखेंगे और सिाह देंगे? 

• क्या सामुदाबयक सेवा होने जा रही ह ैअपके ब्ांड का एक बहस्सा? क्या अप दान, स्वेच्छाचाररता, बवदेशों में सहायता या देखभाि पैकेज भेजने, 

और आसके बारे में ऄपडटे प्रदान करना चाहते हैं? 

• ब्िॉग का चेहरा कौन होगा? मुख्य कायडकारी ऄबधकारी, बवपिन, स्टाफ िेखक या यहां तक कक ग्राहक? 

• क्या अप ब्िॉग के बहस्से के रूप में प्रबतयोबगताओं, कवज़ और पाठक कहाबनयों को चिाएगंे? 

 

 

 

2. ऄपने दशडकों को पहचानें: वे जो पढना चाहते हैं, ईसके बारे में शोध करने और बिखने के बिए ऄपने अिा बाजार को जानना महत्वपूिड ह।ै आसका ऄथड है 

ईनकी अयु सीमा और बवत्तीय क्षमताओं से परे जानकारी प्राप्त करना। ईनके ईपभोक्ता व्यवहार और बवबभन्न प्राथबमकताओं की पहचान करें जो ईनसे जुड़ने के 

बिए बिखने के बिए सही ब्िॉलगग बवषयों को बनधाडररत करने में अपकी सहायता कर सकते हैं। यह ईन्हें ईपभोक्ताओं के रूप में देखना बंद करने और ईन्हें अप 

जैसे िोगों, चाहतों, अशाओं, आच्छाओं, सपनों और जरूरतों वािे िोगों के रूप में सोचने में भी मदद करता ह।ै अपकी कंपनी ककस तरह से ऐसी जरूरतों या 

चाहतों के एक छोटे से बहस्से को पूरा कर सकती है?   

व्यावसायिक लेखन के तरीके 159
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3. ऄपने पाठकों की लचताओं को टै्रक करें और ऄपनी कंपनी के ईत्पादों या सेवाओं का ईपयोग करके संभाबवत समाधानों के साथ आनका बमिान करें। ब्िॉग 

होने का मुख्य ईद्दशे्य अपके व्यवसाय को ऄपने िबक्षत बाजार में बढावा देना ह।ै तो, अपको पता होना चाबहए कक वे आंटरनेट पर सबसे ऄबधक संभावना क्या 

खोजेंगे जो पाठकों को अपकी वेबसाआट पर भेजने की संभावना ह।ै अपके ब्िॉग को अपके िबक्षत पाठकों को मूल्य प्रदान करना चाबहए, जैसे कक ऐसे िेख 

पोस्ट करना जो कदिचस्प हैं, जानकारीपूिड हैं और ईनके मुख्य लचताओं को सीधे और बबना ककसी बकवास या कश के संबोबधत करते हैं। 

 

 

 

4. एक देखभाि और समझदार संदेश देने पर ध्यान दें: एक केंद्रीय बवषय बनाने से अपके दशडकों को ऄपने ब्ांड के साथ घबनि स्तर पर जुड़ने में मदद बमि 

सकती ह।ै एक सुसंगत बवषय वािा ब्िॉग रखने से अपके पाठकों को अपके ब्ांड के बारे में सोचने में मदद बमिती है, जब वे ईन बवषयों पर अते हैं बजनके 

बारे में ईन्हें सीखने की अवश्यकता होती है, बजससे वे अपके ब्िॉग पर अने के बिए प्रेररत होते हैं। ऄपने ब्ांड और ईसके संदेश को एक दसूरे के पूरक बनाने 

के बिए ऄपनी पोस्ट को िगातार बनाए रखें।  

• ईदाहरि के बिए, यकद अपका कॉि सेंटर व्यवसाय था, तो अप ग्राहक सेवा को ऄपने अवती बवषय के रूप में ईपयोग कर सकते हैं। यकद अपका 

जूस का व्यवसाय है, तो अप वं्यजनों को ऄपने अवती बवषय, या स्वास््य युबक्तयों के रूप में ईपयोग कर सकते हैं। यकद अपका खेत टै्रक्टर 

व्यवसाय है, तो अप अवती बवषयों के रूप में टै्रक्टर की मरम्मत और रखरखाव का ईपयोग कर सकते हैं।   
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5. ऄपने ऄनुयाबययों के साथ बातचीत करें: यह केवि अपकी कंपनी के ज्ञान, जानकारी और सुझावों को सौंपने के बिए पयाडप्त नहीं ह।ै ब्िॉग पढने वािों के 

साथ बातचीत करना भी महत्वपूिड ह,ै ईन्हें मान के रूप में यह संदेश फैिाने के सक्षम स्रोत हैं कक अपकी कंपनी िोगों के रूप में ऄपने ग्राहकों में रुबच रखती 

ह।ै ईन िोगों से बात करें जो रटप्पबियां छोड़ते हैं और ईन्हें ऄपने बवचारों, सुझावों और प्रबतकिया के बिए धन्यवाद देते हैं। यहां तक कक नकारात्मक 

रटप्पबियां एक मंच प्रदान करती हैं, जहां से ईन्हें प्रबतकिया के बिए धन्यवाद और यह कदखाने के बिए कक अप एक कंपनी के रूप में बशकायतों को ककतनी 

ऄच्छी तरह से संभािते हैं। 

• ईन सभी को प्रबशबक्षत करना सुबनबित करें जो ब्िॉग को रटप्पबियों और बशकायतों के ईबचत संचािन के साथ चिाते हैं। 

 

• पाठकों को आसमें शाबमि होने के बिए प्रबतयोबगताओं को चिाए।ं अपके ईत्पाद या सेवाएं पाठकों के बिए ऄद्भुत पुरस्कार प्रदान करती हैं और 

सोशि मीबडया के माध्यम से अपकी कंपनी के कायों के बारे में शब्द का प्रसार करने के बिए पाठकों के बिए एक महान प्रोत्साहन बनाती हैं। लिक 

को कहीं और साझा करने के बिए कुछ प्रबतयोबगताओं को पुरस्कार के साथ जोड़ने की कोबशश करें। 

 

 

 

एक ब्िॉग िॉन्च करना ककसी एक को बनाए रखने की तुिना में बहत असान ह।ै ऄक्सर बवचार ऄपनी शुरुअत में प्रवाबहत होते हैं, िेककन यकद अप ऄपनी 

साआट पर टै्रकफक बढाना चाहते हैं, तो अपको बनयबमत रूप से सामग्री को ऄपडटे करने की अवश्यकता है, बजसका ऄथड ह ैकक बहत सारी नइ सामग्री के साथ 

अना। यकद अपको ऄपने व्यावसाबयक ब्िॉग पर ताज़ा सामग्री रखने में करठनाइ हो रही है, तो अपको बवबभन्न स्रोतों से कुछ बाहरी सहायता की अवश्यकता 

हो सकती ह।ै  

 

कदम 

 

 

 

1. ऄपने ब्िॉग की बवषय वस्तु से संबंबधत नवीनतम समाचारों से ऄवगत रहें। अप ऄपने ब्िॉग में समाचार प्रसाररत कर सकते हैं और आसके 

बारे में ऄपनी राय दे सकते हैं। यह ताजा खबरों पर ताजा सामग्री ह ैऔर यह ताजा पाठकों को िा सकता ह।ै   

ऄपन ेबबजनसे ब्िॉग पर ताज़ा सामग्री कैस ेरखें   

व्यावसायिक लेखन के तरीके 161



 

 

 

 

2. नइ व्यावसाबयक ब्िॉग प्रबवबष्टयाुँ प्रदान करने में सहायता के बिए ऄबतबथ ब्िॉगसड प्राप्त करें। यकद अप स्वयं पयाडप्त सामग्री के साथ नहीं अ सकते हैं , तो 

दसूरों को ऄपने बिए कुछ बिखने के बिए अमंबत्रत करें। ऄबतबथ को अपके ब्िॉग की बवषय वस्तु से संबंबधत कुछ के बारे में बिखना चाबहए। ऄबतबथ सामग्री 

को शाबमि करना अपकी साआट में थोड़ी बवबवधता जोड़ता ह ैऔर यकद ऄबतबथ ककसी प्रकार का पेशेवर है, तो अप मूल्यवान जानकारी के साथ अबधकाररक 

प्रबवबष्टयां प्रदान कर सकते हैं जो केवि यह ऄबतबथ ही प्रदान कर सकता ह।ै सुबनबित करें कक अप मेहमानों को पहिे से ही अमंबत्रत करते हैं ताकक अप 

सामग्री की प्रतीक्षा न कर रह ेहों। अप ईन बमत्रों और पररवार के सदस्यों को अमंबत्रत कर सकते हैं बजनकी अपके ब्िॉग की बवषय -वस्तु में रुबच ह ैया जो 

कुछ मूल्यवान जानकारी साझा कर सकते हैं। एक ऄन्य बवकल्प ऄन्य ब्िॉगसड को ऄपनी साआट के बिए कुछ बिखने के बिए अमंबत्रत करना ह।ै अपको 

पारस्पररकता के बिए कहा जा सकता ह।ै यकद अप ऄबधक ताज़ा सामग्री के बिए बेताब हैं, तो अप योगदान देने वािे िेखकों या भूत िेखकों को भी बनयुक्त 

कर सकते हैं।   

 

 

 

3. िेखक की ऄनुमबत से ककसी ऄन्य साआट की सामग्री का ईपयोग करें। यकद अप ककसी ऄन्य साआट पर कुछ देखते हैं जो अपको पसंद है, तो िेखक से 

संपकड  करें और पूछें कक क्या अप आसे कॉपी कर सकते हैं, ईन्हें िेबडट कर सकते हैं, और ईनकी साआट पर वापस लिक कर सकते हैं। अप बस एक छोटा सा 

बहस्सा कॉपी कर सकते हैं और पाठक को मूि स्रोत पर वापस भेज सकते हैं। एक ऄन्य बवकल्प सामग्री का ईल्िेख करना , कुछ प्रबतकिया देना और कफर 

साआट पर वापस लिक करना होगा।  

162 व्यावसायिक लेखन के तरीके



बिख रह ेहैं व्यापार के बिए एक ब्िॉग | 

162 
 

 

 

4. प्रश्न और ईत्तर प्रारूप में नइ ब्िॉग सामग्री प्रदान करके ऄपने पाठकों को अपका मागडदशडन करने दें। यकद अपको ऄपने रटप्पिी ऄनुभाग में बवषय से 

संबंबधत प्रश्न बमि रह ेहैं, या अपको प्रश्न इमेि से प्राप्त हो रह ेहैं, तो ईन प्रश्नों और ऄपनी प्रबतकिया को एक ब्िॉग प्रबवबष्ट बनाए।ं यह आंटरैक्शन अपके पाठकों 

के साथ संबंध बनाने के बिए बहत ऄच्छा ह।ै   

 

 

 

5. प्रदान करें बवशेषज्ञों के साथ साक्षात्कार: अपको पता होना चाबहए कक ये िोग कौन हैं यकद अप ऄन्य ब्िॉगों को ईसी बवषय के साथ पढते हैं जो अपके 

समान ह।ै ईनसे साक्षात्कार करने के ऄनुरोध के साथ व्यबक्त स ेसंपकड  करें। यकद वे सहमत हों, तो ईन्हें ऄपने प्रश्न भेजें। अपके प्रश्न, ईनके ईत्तर और एक छोटा 

सा पररचय अपकी ताज़ा सामग्री ह।ै बस यह सुबनबित करें कक अप आस साक्षात्कार को पहिे से ही ऄनुरोध करते हैं और ईसी कदन प्रबतकिया की ईम्मीद नहीं 

करते हैं। 

 

 

 

6. ऄपने पाठकों को ऄपने ब्िॉग की बवषय वस्तु पर पुस्तक या ईत्पाद समीक्षा प्रदान करें , या शीषड दस पुस्तकों या ईत्पादों का सुझाव दें। अप ईन्हें ऄपनी 

वेबसाआट की बवषय-वस्तु से संबंबधत बवषय पर शीषड 10 वेबसाआटों पर भी भेज सकते हैं।   

व्यावसायिक लेखन के तरीके 163



 

 

 

7. व्यावसाबयक ब्िॉग सामग्री के रूप में "क्या अप जानते हैं" बवषयों को शाबमि करें, यह सुबनबित करें कक यह अपके ब्िॉग बवषय से संबंबधत ह।ै यह हल्की 

सामग्री के साथ औपचाररक व्यावसाबयक प्रबवबष्टयों को तोड़ने का एक शानदार तरीका ह।ै 

 

 

 

कोइ फकड  नहीं पड़ता कक अपका रचनात्मक व्यवसाय क्या है, आसके बिए एक ब्िॉग बनाने से मदद बमि सकती ह।ै यह ऄबतररक्त काम की तरह िग सकता है, 

िेककन एक ऄच्छा ब्िॉग अपके व्यवसाय की पहंच का बवस्तार करता है, बजससे अप ऄपनी पसंद के बारे में बात कर सकते हैं और व्यबक्तगत स्तर पर 

संभाबवत ग्राहकों से जुड़ सकते हैं। एक सफि ब्िॉग चिाने के बिए, ऄपने ब्िॉग को ऑनिाआन होस्ट करें, एक ग्राकफकि थीम बनाएं, गुिवत्तापूिड सामग्री 

बिखना शुरू करें, कफर ऄपने पाठकों के संपकड  में रहें।   

 

भाग 1: ऄपना ब्िॉग ऑनिाआन प्राप्त करना  

 

 

 

1. एक डोमेन नाम तय करें: डोमेन ब्िॉग यूअरएि का बहस्सा ह ैजो डब्ल्यूडब्ल्यूडब्ल्यू के बाद अता ह।ै यह विडन करता ह ैकक अपका ब्िॉग ककस प्रकार की 

सामग्री प्रदान करता ह ैऔर आसे याद रखना असान होना चाबहए। नाम छोटा रखें और एक कीवडड चुनने का प्रयास करें । ईदाहरि के बिए, यकद अपका 

व्यवसाय बसिाइ का ह।ै  

• ध्यान रखें कक अप चाहते हैं कक यह डोमेन स्थायी हो। जब अप एक नए डोमेन के साथ शुरू करते हैं, तो अपको खोज आंजन में रैंककग नहीं के साथ 

शुरू करना होगा। 

• ईपिब्ध डोमेन नाम खोजने के बिए िीन डोमेन सचड जैसी खोज वेबसाआट का ईपयोग करें।   

ऄपन ेकिएरटव बबजनसे के बिए ब्िॉग कैस ेचिाए ं
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2. एक होलस्टग साआट खोजें: अपके व्यवसाय ब्िॉग को छबवयों और ब्िॉग पोस्ट सबहत अपके सभी ऄपिोड को संग्रहीत करने के बिए एक स्थान की 

अवश्यकता होती ह।ै कुछ सेवाए ंऔर ब्िॉग होस्ट, जैसे कक वडडप्रेस, सीबमत स्थान बनःशुल्क प्रदान करते हैं। जैसे-जैसे अपका ब्िॉग बढता है, अपको ऄबधक 

संग्रहि स्थान की अवश्यकता होगी। ब्िूहोस्ट एक ऐसी साआट ह ैजो सस्ते में होलस्टग सेवाएं प्रदान करती ह ैऔर अपके खाते को अपके वास्तबवक ब्िॉग से 

असानी से जोड़ने में अपकी मदद कर सकती ह।ै   
 

 
 

3. ब्िॉलगग प्िेटफॉमड चुनें: ऄब अपको ऄपने ब्िॉग पोस्ट प्रदर्पशत करने के बिए कहीं और की अवश्यकता होगी। वडडप्रेस, ब्िॉगर और टंबिर जैसी साआटों की 

ऄिग-ऄिग बवशेषताए ंऔर िागतें हैं। ईदाहरि के बिए, वडडप्रेस ऄत्यबधक िोकबप्रय है, सबसे ऄबधक ऄनुकूिन बवकल्प प्रदान करता है, और आसे स्थाबपत 

करने के बिए स्वतंत्र है, बजससे यह छोटे ब्िॉगों के बिए ऄच्छा ह।ै  

 

भाग 2: सामग्री की स्थापना करना 
 

 
 

4. ऄपने ब्िॉग की थीम बडज़ाआन करें: एक ऄच्छा ब्िॉग पाठकों को अकषडक िगना चाबहए। ऄगर अपको या अपके ककसी जानने वािे के पास ग्राकफकि और 

कोलडग बवशेषज्ञता है, तो अप खुद बडजाआन बना सकते हैं। ऄन्यथा, किएरटव माकेट जैसी साआट से कस्टम बडज़ाआन खरीदने या ब्िॉलगग प्िेटफॉमड से प्रीबमयर 

बडज़ाआन का ईपयोग करने पर बवचार करें। आसे ऄपनी पसंद के ऄनुसार ऄनुकूबित करें।   
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• बडजाआन अंखों पर असान होना चाबहए और सभी छबवयों और पाठ को पढने में असान होना चाबहए।   

 

 

 

1. ऄपना िोगो जोड़ें। अपका व्यवसाय बजतना बड़ा होगा, अप ईतना ही ऄबधक िोगो रखना चाहेंगे। आसे अपके पृि के शीषड पर प्रमुखता से प्रदर्पशत ककया 

जाना चाबहए। आस िोगो को असानी से पहचानने योग्य होना चाबहए ताकक दशडकों को पता चिे कक अप कौन हैं और अपके ब्ांड की पहचान कर सकते हैं। 

ककसी एक पर समझौता करने से पहिे कागज पर बडजाआनों को स्केच करें। अप ऄपने ब्िॉग पाठकों से ईनकी राय भी पूछ सकते हैं।   

• ईदाहरि के बिए, एक केक बडजाआनर चाहता ह ै कक िोगो एक केक या ईसमें शाबमि फ्रॉलस्टग के साथ रंगीन कदखे। सफेद पृिभूबम पर आटैबिक , 

कािे ऄक्षर पररष्कृत और किात्मक कदखाइ दे सकते हैं।   

• कइ बडजाआनर ऄपने अद्याक्षर से िोगो बनाते हैं।   

 

 

 

2. ऄबाईट पेज बनाए:ं ऄबाईट पेज अपके पाठकों को अपके बारे में बताएगा। अपका व्यवसाय ककस बारे में है? अपने यह व्यवसाय क्यों शुरू ककया? 

अपको ऄपने ईद्योग में क्या ऄनुभव है? तुम क्या प्रस्ताव दे रह ेहो? ऄपने व्यावसाबयक ब्िॉग को एक व्यबक्तगत स्पशड देने के बिए व्यबक्तगत फोटो और संपकड  

जानकारी जोड़ना एक ऄच्छा बवचार ह।ै आस जानकारी को ब्िॉग के शीषडक के तहत पहिे पन्ने पर भी शाबमि ककया जा सकता ह।ै  

• व्यबक्तगत फोटो का ईपयोग िोगो के स्थान पर ब्िॉग के शीषडिेख में ककया जा सकता ह।ै   
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3. एक सम्मोहक पोस्ट बिखें: एक बार ब्िॉग सेट हो जाने के बाद, आसे शुरू करने का समय अ गया ह।ै अपके वारारा की जाने वािी पहिी पोस्ट एक टेस्ट रन 

हो सकती है, बस ऄपना और ऄपने ब्ांड का पररचय दें, िेककन ध्यान रखें कक अप आस ब्िॉग को क्या चाहते हैं। ऄपने व्यवसाय को सफि बनाने के बिए और 

ऄपने पाठकों को वापस अने के बिए ऄपनी पोस्ट में बात करने की अवश्यकता के बारे में सोचना शुरू करें।   

• व्याकरबिक और वतडनी की गिबतयों के बिए हमेशा ऄपनी पोस्ट देखना याद रखें। 

 

• अपके ब्िॉग की सामग्री में ऐसी कहाबनयां शाबमि हो सकती हैं जो अपके चुने हए क्षेत्र के बिए अपके जुनून, अपके व्यवसाय के बारे में समाचार 

और अपके ईत्पादों की छबवयों को दशाडती हैं।   

 

 

 

4. ऄबधक सामग्री जोड़ें: ऄपना ब्िॉग शुरू करने के बाद, आसे नइ पोस्ट के साथ ऄपडटे करते रहें। ऄपनी व्यबक्तगत कहाबनयों के बारे में बात करें , जैसे कक 

ऄपना बशल्प सीखना, व्यवसाय खोिने के अपके ऄनुभव, या अपने ईस बशल्प के बिए ऄपने जुनून को कैसे बवकबसत ककया। ऄपने ईत्पादों की तस्वीरें कदखाएं 

और आस बारे में बात करें कक अपने ईन्हें कैसे बनाया। ऄपने ईद्योग में ऄपने मूल्यों या रुझानों के बारे में बात करें। व्यावसाबयक ऄपडटे, प्रचार, नए ईत्पादों की 

खबरें और सस्ता माि के बारे में बिखें।  

• यह अप पर बनभडर ह ैकक अप ब्िॉग को कैसे ऄपडटे करते हैं, िेककन याद रखें कक ऄंबतम िक्ष्य अपके व्यवसाय को बढावा देना ह।ै   
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बिख रह ेहैं व्यापार के बिए एक ब्िॉग | 
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5. कंटेंट शेड्यूि सेट करें: ऄपने ब्िॉग को ताज़ा और खोज आंजन के शीषड पर रखने के बिए, अपको िगातार सामग्री बिखने की अवश्यकता ह।ै सप्ताह में 

कम से कम एक बार ऄपने ब्िॉग को ऄपडटे रखना एक ऄच्छा बवचार ह।ै हमेशा ईन बवषयों को पेश करने का प्रयास करें बजन पर अप चचाड करना चाहते हैं 

और ऄपने और ऄपने ईत्पादों को साझा करके ऄपने ब्ांड को बढावा देना न भूिें।   

• सामग्री शेड्यूि बनाना अपको टै्रक पर रखने में मदद कर सकता ह।ै 

 

• संगबत पाठकों के बनमाडि की कंुजी है, आसबिए बिखने में तब तक देरी न करें जब तक अप सुबनबित न हों कक अपको सही बवषय बमि गया ह।ै   

 

भाग 3: पाठकों के साथ जडु़ें  

 

 
 

1. इमेि सूची प्रारंभ करें: इमेि सूबचयां बार-बार अने वािे बवबज़टर प्राप्त करने का सबसे असान तरीका ह।ै ऐसा करने के तरीकों के बिए ऄपनी ब्िॉग सेवा 

देखें। वडडप्रेस पर, अप एक प्िगआन स्थाबपत कर सकते हैं या मेिलचप जैसी सेवा के बिए साआन ऄप कर सकते हैं। अपके ब्िॉग में एक बॉक्स होना चाबहए 

बजसका ईपयोग अपके पाठक ऄपना इमेि पता दजड करने के बिए करते हैं। एक बार पते एकत्र हो जाने के बाद , अप असानी से ऄपने पाठकों को ऄपडटे भेज 

सकते हैं।  

• यह ऄनुशंसा की जाती ह ैकक अप ककसी सेवा या अबधकाररक इमेि पते का ईपयोग करके ऄपने इमेि भेजें। अपके ब्िॉग के माध्यम से भेजे गए 

मेि अपके पाठकों के आनबॉक्स के स्पैम फोल्डर में समाप्त हो सकते हैं।   
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2. सोशि मीबडया पर प्रचार करें: जबकक इमेि सूबचयाुँ वतडमान पाठकों के बिए खुिे ऄनुस्मारक के रूप में काम करती हैं, बवज्ञापन नए पाठकों 

को अकर्पषत करते हैं। फेसबुक और बट्वटर सबहत सोशि मीबडया साआटों पर एक खाता स्थाबपत करें। लपटे्रस्ट महत्वपूिड ह ैक्योंकक यह रचनात्मक 

ईत्पादों को साझा करने वािी साआट ह।ै   

• सोशि मीबडया ईन िोगों से जुड़ने का ऄवसर प्रदान करता ह ैजो अपके व्यवसाय में रुबच रखते हैं।   

• जब अप ऄपने ब्िॉग को ऄपडटे करते हैं तो एक लिक के साथ ऄपने ब्िॉग पोस्ट के समाचार प्रकाबशत करना याद रखें।   

 

 

 

3. ऄपने पाठकों के साथ बातचीत करें: अपके पाठक अपके ब्िॉग पर रटप्पबियाुँ छोड़ेंगे। ईन्हें सकारात्मक तरीके से जवाब देने के बिए समय बनकािें। ऐसा 

करने से, अप सवािों के जवाब दे सकते हैं और ऄपने पाठकों के साथ ऄबधक व्यबक्तगत संबंध प्रदान कर सकते हैं। वे अपको अपके ब्िॉग के बिए ईपयोगी 

प्रबतकिया या नए बवचार भी दे सकते हैं।  

 यह अपको एक ग्राहक अधार बनाने और ऐसे िोगों के साथ संबंध बवकबसत करने का ऄवसर देता ह ैजो ऄन्य ब्िॉगसड सबहत अपके 

व्यवसाय में मदद कर सकते हैं।   
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मनैऄुल लखेन 

टेक्स्ट का एक टुकडा या ननदेश या जानकारी देने वाली पु्तक को एक मैनुऄल के रूप में पररभानषत ककया गया ह।ै ऑकिस मैनुऄल नलखना , टे्रननग मैनुऄल, 

ह्यूमन ररसोसस मैनुऄल, सेफ्टी मैनुऄल अकद कुछ ऐसे प्रकार हैं जो आसके ऄंतगसत अते हैं। नवनभन्न प्रकार के ह्तनलनखत लेखन की असान समझ प्रदान करने के 

नलए आस ऄध्याय को सावधानीपूवसक नलखा गया ह।ै  

कायासलय मैनुऄल ककसी भी व्यावसानयक संगठन का एक ऄनभन्न ऄंग होता ह ैक्सयोंकक वे कंपनी की नीनतयों को संप्रेनषत करते हैं, नजनका पालन ककया जाना 

चानहए। ऄनधकांश कायासलय मैनुऄल दो श्रेनणयों में से एक में अती ह:ै नीनतयां और प्रकिया मैनुऄल या कमसचारी पुन्तकाए।ं कोइ िकस  नहीं पडता कक अप 

ककस प्रकार का मैनुऄल नलख रह ेहैं, सामग्री को तार्ककक तरीके से व्यवन्थत करना अपकी सिलता के नलए महत्वपूणस ह।ै  

भाग 1: ईनचत तरीके स ेकाम शरुू करें 

1. एक प्रोजेक्सट मैनेजर को ऄसाआन करें: ऑकिस मैनुऄल नलखना एक बहुत बडा काम है, आसनलए अपको आसकी नजम्मेदारी लेने के नलए ककसी की जरूरत ह।ै

अपके संगठन के अकार के अधार पर, अप पररयोजना के नलए ककसी व्यनि या टीम को ऄसाआन कर सकते हैं। 

• एचअर अमतौर पर एक कमसचारी पुन्तका नलखने के नलए नजम्मेदार होता है, लेककन नवभाग के प्रबंधक शायद नीनतयों और प्रकियाओं के मैनुऄल

के नलए बेहतर नवकल्प होंगे। यकद अप एक छोटी सी कंपनी के मानलक हैं, तो अप ईस कायस को ्वयं कर सकते हैं, जब तक अपके पास आसे करने

के नलए कुछ समय हो।

• सुनननित करें कक मैनुऄल नलखने के प्रभारी व्यनि के पास मजबूत लेखन कौशल ह।ै यह बहुत महत्वपूणस ह ैकक मैनुऄल ्पष्ट और पढ़ने में असान

हो।

ऑकिस मैनऄुल कैस ेनलखें 

5



 

 

 

2. ईपयुि भाषा का प्रयोग करें: अपके मैनुऄल को अपके सभी कमसचाररयों के नलए नीनतयों को यथासंभव कुशलता से संप्रेनषत करने की अवश्यकता ह,ै 

आसनलए यह सीधा और पढ़ने में असान होना चानहए। 

• बहुत ऄनधक ईद्योग शब्दजाल का ईपयोग करने के बारे में सतकस  रहें, खासकर यकद अपके पास कुछ कमसचारी हैं जो शायद आससे पररनचत नहीं हैं। 

• ईपयोग ककए जाने वाले योगों को संयमपूवसक ईपयोग करें और जो भी अप ईपयोग करते हैं ईसे ्पष्ट करें। 

 

• सुनननित करें कक अपके मैनुऄल की भाषा अपकी कंपनी की सं्कृनत के साथ किट बैठती ह।ै 

 

• ्वरूपण भी महत्वपूणस ह।ै सुनननित करें कक अपकी हनेडग बोल्ड ह,ै अपके पास सामग्री की एक ्पष्ट तानलका ह,ै और पयासप्त सिेद ्थान ह ैताकक 

कमसचारी असानी से जानकारी खोजने के नलए द्तावेज़ को न्कम कर सकें ्वरूपण भी महत्वपूणस ह।ै सुनननित करें कक अपके शीषसक बोल्ड हैं, 

अपके पास सामग्री की एक ्पष्ट तानलका ह,ै और पयासप्त सिेद ्थान ह ैताकक कमसचारी असानी से द्तावेज़ को न्कम कर सकें , ताकक ईन्हें 

अवश्यक जानकारी नमल सके। 

 

 

 

3. कमसचारी आनपुट को प्रोत्सानहत करें: अपके पास ककस प्रकार का व्यवसाय ह ैऔर ककस प्रकार का मैनुऄल अप एक साथ रख रहे हैं, आस पर ननभसर करता ह ै

कक अप वा्तव में ऄपनी पूरी टीम के सहयोग से लाभानन्वत हो सकते हैं। यह सुनननित करने के नलए कक अप सभी से ऄनधक से ऄनधक प्राप्त करें, ऄपने सभी 

कमसचाररयों को मैनुऄल के ईद्दशे्य और ईनके आनपुट के महत्व के बारे में बताना सुनननित करें। 

• ईन लाभों पर जोर देने का प्रयास करें जो मैनुऄल अपके कमसचाररयों को लाएगा, जैसे कक क्सलारी- भ्रामक प्रकियाएं करना या समय की मात्रा कम 

करने से नए कमसचाररयों को व्यवन्थत होने में समय लगेगा। ऄन्यथा व ेनसिस  देख सकते हैंईन लाभों पर जोर देने की कोनशश करें जो मैनुऄल 

अपके कमसचाररयों को लाएगा, जैसे कक क्सलारी-भ्रामक प्रकियाएं या समय की मात्रा कम होने से नए कमसचाररयों को व्यवन्थत होने में समय 

लगेगा। ऄन्यथा वे नसिस  एक ऄनुशासनात्मक द्तावेज के रूप में मैनुऄल देख सकते हैं। 
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4. समीक्षा प्रकिया को जानें: आससे पहले कक अप ऄपनी पररयोजना शुरू करेंसमीक्षा प्रकिया को जानें: आससे पहले कक अप ऄपनी पररयोजना शुरू करें, अपके 

पास एक ्पष्ट ऄंडर-्टैंड होना चानहए जो आस पर काम करेगा और ककस क्षमता में होगा। यह तय करना नवशेष रूप स ेमहत्वपूणस ह ैकक मैनुऄल नवतररत होने 

से पहले ऄंनतम समीक्षा के नलए कौन नजम्मेदार होगा। 
[ 

 

 

5. आसे ऄक्ससर ऄपडटे करने की योजना बनाएं: अपका कायासलय मैनुऄल एक हमेशा बदलता द्तावेज होगा, आसनलए अपको आसे बार-बार ऄपडटे करने की 

योजना बनाने की अवश्यकता ह।ै अपको शुरुअत से यह तय करने की अवश्यकता ह ैकक मैनुऄल को ऄपडटे करने के नलए कौन नजम्मेदार होगा और ककतनी 

बार संशोधन ककया जाएगा। 

• अप कमसचाररयों को प्रोत्सानहत कर सकते हैं कक वे ककसी नबद ुव्यनि को सूनचत करें जब भी वे एक बदलाव को देखते हैं नजसे मैनुऄल करने की 

अवश्यकता होती ह।ै 

• अपके संगठन के अधार पर, अप ऄपने मैनुऄल की हाडस कॉपी नप्रट करना चुन सकते हैं, या अप आलेक्सट्रॉननक मैनुऄल का नवकल्प चुन सकते हैं, 

नजसे बार-बार ऄपडटे करना बहुत असान होगा। 

 

भाग 2: नीनतया ंऔर प्रकिया मनैऄुल नलखना  
 

 
 

1. नवभाग द्वारा नवभानजत करें: ईन कायों की एक सूची के साथ शुरू करें नजन्हें पूरा करने के नलए अपके संगठन का प्रत्येक नवभाग नजम्मेदार ह।ै  
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• अप आस कायस को एक व्यनि या प्रत्येक नवभाग में एक व्यनि को सौंप सकते हैं। यकद यह ककसी एक व्यनि पर पडता ह,ै तो सुनननित करें कक ईसे 

नवभाग प्रमुखों का समथसन प्राप्त ह।ै 

 

 

 

2. नौकरी का नववरण नलखें: एक बार जब अप जानते हैं कक प्रत्येक नवभाग ककसके नलए नजम्मेदार ह,ै तो पूवस ननधासररत करें कक प्रत्येक कमसचारी प्रत्येक 

नवभाग के भीतर क्सया कायस करता ह।ै यह अपको कायसभार को समान रूप से नवतररत करने में मदद करेगा और समय अने पर नए कमसचाररयों को ननयुि 

करने के नलए बेहतर तैयार करेगा। 

• यह एक संगठनात्मक चाटस बनाने में मददगार हो सकता ह ैजो प्रत्येक कमसचारी को ररपोटस करना चानहए, खासकर ऄगर यह अपके संगठन में 

वतसमान में ऄ्पष्ट ह।ै 

 

 

 

3. प्रकियाओं की रूपरेखा: एक बार जब अपके पास ईन कायों की सूची हो जाती ह ैनजनके नलए प्रत्येक कमसचारी नजम्मेदार होता है, तो समय अ गया ह ैकक 

प्रत्येक कायस को गहराइ से देखें और ईन्हें पूरा करने के नलए चरण-दर-चरण ननदेश नलखें। आसका ईद्दशे्य नए कमसचाररयों के प्रनशक्षण में मदद करना और मौजूदा 

कमसचाररयों के नलए ऄनुपन्थनत के दौरान एक दसूरे के काम को कवर करना असान बनाना ह।ै  

• नववरण को रेखांककत करना सुनननित करेंऐसे नववरणों को रेखांककत करना सुनननित करें, जहां द्तावेज़ सहजेे जाते हैं, जहां कुछ अपूर्तत रखी 

जाती ह,ै और नविेताओं और ग्राहकों से कैसे संपकस  ककया जाता ह।ै 

• अइटी आस एक ऄच्छा नवचार ह ैकक कोइ व्यनि प्रत्येक कायस की समीक्षा करके ईसे ठीक करने का प्रयास करके ननदेश को कम कर दे। सुनननित करें 

कक समीक्षक वही व्यनि नहीं ह ैजो अमतौर पर कायस पूरा करता ह।ै ऄगर लापता कदम या ऄक्षमताएं हैं तो यह जल्दी से ्पष्ट हो जाएगा। 
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4. मानसक और वार्तषक कायों पर नवचार करें: दैननक कायों के नलए प्रकियाओं को रेखांककत करने के ऄलावा, जो अपके कमसचारी पूरा करते हैं, बडी 

पररयोजनाओं के नलए सुनननित करेंमानसक और वार्तषक कायों पर नवचार करें: दैननक कायों के नलए प्रकियाओं की रूपरेखा तैयार करने के ऄलावा, जो अपके 

कमसचारी पूरा करते हैं, बडी पररयोजनाओं के नलए खाते में जाना सुनननित करें जो कक अमतौर पर होती हैं, जैसे कक तै्रमानसक समीक्षा या वार्तषक प्र्तुनतयााँ। 

• आनमें से प्रत्येक कायस के नलए एक शेड्यूल ्थानपत करने का प्रयास करें ताकक नए कमसचारी समझ सकें  कक ईनकी तैयारी कब शुरू 

करनी ह।ै  

 

 

 

5. नए कमसचाररयों के नलए ईपयोगी जानकारी प्रदान करें: नौकरी के नलए अवश्यक कायों को कैसे पूरा ककया जाए, आसके बारे में नववरण प्रदान करने के 

ऄलावा, अप ऄपने नए कमसचाररयों को कायासलय से पररनचत कराने में मदद करने के नलए कुछ ऄनतररि रटप्स प्रदान करना चाह सकते हैं। यह ऄन्य 

कमसचाररयों पर ईनकी ननभसरता को कम करेगा, और ईम्मीद ह ै कक ईन्हें और ऄनधक तेज़ी से सहज महसूस होगा। अप आस तरह की चीजों पर जानकारी 

शानमल करना चाह सकते हैं:  

• बाथरूम, ब्रेक रूम और मेल रूम का ्थान। 
 

• िोन, नप्रटर, कंप्यूटर और ऄन्य ईपकरणों का ईपयोग कैसे करें। 
 

• कहां पाकस  करें? 

 

• अपूर्ततयों का ऑडसर कैसे दें। 
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भाग 3: कमसचारी पुन्तका नलखना 
 

 

 
 

1. कानूनी अवश्यकताओं को जानें: संभवत: बहुत सी चीजें हैं नजन्हें अप ऄपनी कमसचारी पुन्तका में शानमल करना चाहते हैं, लेककन अप यह नहीं जानते होंगे 

कक ऐसी चीजें भी हैं नजन्हें अपको कानूनी रूप से शानमल करना अवश्यक ह।ै अपको समान रोजगार के ऄवसरों, ईत्पीडन, पाररवाररक नचककत्सा ऄवकाश, 

नवकलांग लोगों के अवास, कायसकतास का मुअवजा, सैन्य ऄवकाश, ्तनपान कराने की जगह और ऄपराध के नशकार लोगों के नलए छुट्टी के बारे में जानकारी 

शानमल करना सुनननित करने की अवश्यकता ह।ै  

• यकद लागू हो, तो कंपनी के गैर-प्रकटीकरण समझौतों और / या ब्याज बयानों के सघंषस के बारे में जानकारी शानमल करें। 

• यकद काम का माहौल ककसी भी तरह से खतरनाक ह,ै तो कमसचारी सुरक्षा सुनननित करने के नलए अपके द्वारा ईठाए जाने वाले कदमों के बारे में 

जानकारी शानमल करें, साथ ही साथ वे क्सया करने की ईम्मीद करते हैं। 

• यद्यनप कानूनी रूप से अवश्यक नहीं है, लेककन यह भी एक ऄच्छा नवचार ह ैकक कंपननयों के कमसचाररयों के संबंध में क्सलॉस को शानमल करने का 

ऄनधकार ह ैऔर वे कमसचाररयों के ऄनधकार को समाप्त कर सकते हैं और मैनुऄल में बदलाव कर सकते हैं। यकद पूवस कमसचारी मुकदमा दायर करता 

ह,ै तो यह कंपनी को बचाने में मदद करेगा। 

• हर राज्य में रोजगार कानून ऄलग हैं। ऄपने कमसचारी हैंडबुक को प्रकानशत करने से पहले एक वकील से परामशस करना एक ऄच्छा नवचार ह,ै बस 

यह सुनननित करने के नलए कक अपने ककसी भी चीज को शानमल नहीं ककया ह ैया छोड कदया है जो नुकसानदायक हो सकती ह।ै 

 

 

 
 

2. घंटे और ईपन्थनत के बारे में जानकारी शानमल करें: अपकी कमसचारी पुन्तका को कमसचाररयों से ्पष्ट रूप से संवाद करना चानहए कक ईनके कायासलय में 

कब रहने की ईम्मीद ह ैऔर ईनसे प्रत्येक सप्ताह ककतने घंटे काम करने की ईम्मीद ह।ै  

• ओवरटाआम वेतन के बारे में जानकारी भी शानमल करें , यह ्पष्ट रूप से बताए ंकक कौन ओवरटाआम के नलए योग्य ह ैऔर कौन नहीं।  
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• सुनननित करें कक कमसचारी ऄनुपन्थनत की ररपोटस करना जानते हैं। 
 

• यकद अप लचीले घंटे की पेशकश करते हैं, तो आस लाभ का लाभ ईठाने के नलए प्रकिया को रेखांककत करें। 
 

• कमसचाररयों को बताएं कक ईन्हें ईनकी तनख्वाह कब और कैसे देंगे। 

 

 

 

3. लाभों के बारे में बात करें: ऄपने मैनुऄल के एक भाग को लाभों के नलए समर्तपत करना सुनननित करें , नजसमें पेड टाआम ऑि, नचककत्सा बीमा, जीवन 

बीमा, कंपनी की 401k योजना, और अपके द्वारा प्रदान की जाने वाली कोइ भी चीज़ शानमल ह।ै आन लाभों के बारे में ऄपने ्पष्टीकरण में पूरी तरह से 

सावधानी बरतें ताकक ऄनधकांश प्रश्नों का ईत्तर केवल मैनुऄल से परामशस करके कदया जा सके।  

• यकद अपका लाभ ककसी बाहरी प्रदाता द्वारा प्रदान ककया जाता ह,ै तो कमसचाररयों को बताएं कक ऄनधक  जानकारी कहां स ेप्राप्त करेंयकद अपका 

लाभ ककसी बाहरी प्रदाता द्वारा प्रदान ककया जाता ह,ै तो कमसचाररयों को बताएं कक कायसिम के बारे में ऄनधक जानकारी कहां से प्राप्त करें। 

• यकद अपके पास प्रनत घंटा और वेतनभोगी कमसचाररयों या भागकानलक और पूणसकानलक कमसचाररयों का एक संयोजन ह,ै तो ्पष्ट रूप से रेखांककत 

करें कक कौन ककस श्रेणी में अता हयैकद अपके पास प्रनत घंटा और वेतनभोगी कमसचाररयों या भागकानलक और पूणसकानलक कमसचाररयों का 

संयोजन ह,ै तो ्पष्ट रूप स ेरेखांककत करें कक कौन ककस श्रेणी में अता ह ैऔर ककसको क्सया लाभ नमलता ह।ै 

 

 

 
 

4. एक अचार संनहता तैयार करें: कमसचारी पुन्तका भी ईन ननयमों को ्थानपत करने का ्थान ह ैनजनके द्वारा अपके कमसचाररयों को पालन करना चानहए। 

अप एक ऄनुशासनात्मक प्रकिया भी ्थानपत कर सकते हैं, लेककन सुनननित करें कक यह आतना नवनशष्ट नहीं ह ै कक यह कुछ पररन्थनतयों में ईपयुि न हो। 

अचार संनहता में शानमल सामान्य नवषयों में शानमल हैं:  

 

• ऄप्रत्यानशत ऄनुपन्थनत और देर से अगमन।  
 

• ड्रसे कोड। 
 

• ड्रग / शराब नीनत। 
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• ग्राहकों और सहकर्तमयों के साथ कैसे बातचीत करें। 
 

• सोशल मीनडया नीनत। 

 

 

 

5. समीक्षा प्रकिया का वणसन करें: अपके कमसचाररयों को यह ईपयोगी लगेगा यकद वे जानते हैं कक ईनके प्रदशसन की समीक्षा कैसे की जाएगी और ईनसे कब 

ऄपेक्षा की जाएगी। प्रकियाओं और ऄपेक्षाओं को रेखांककत करते हुए यथासंभव नवनशष्ट बनें। 

 

 

 

6. प्रकियाओं को शानमल करें: अपके कायासलय में अपके द्वारा की गइ कल्पना की तुलना में संभवतः बहुत ऄनधक प्रकियाएं हैं, आसनलए अपको ऄपने मैनुऄल 

में जो कुछ भी पता करने की अवश्यकता ह ै , ईसके बारे में सोचने में कुछ समय लग सकता ह ै। सभी प्रश्नों के बारे में सोचने की कोनशश करेंप्रकियाओं को 

शानमल करें: अपके कायासलय में अपके द्वारा की गइ कल्पना की तुलना में संभवतः बहुत ऄनधक प्रकियाएं हैं, आसनलए अपको ऄपने मैनुऄल में जो कुछ भी पता 

करने की अवश्यकता ह,ै ईसके बारे में सोचने में कुछ समय लग सकता ह।ै एक नए कमसचारी के बारे में सभी सवालों के बारे में सोचने की कोनशश करें कक 

अपका कायासलय कैसे काम करता ह,ै जैसे कक: 

• ऄंदर और बाहर कैसे घूमा जाए। 
 

• लंच और ब्रेक की नीनतयां। 
 

• दरूसंचार नीनतयां। 
 

• समय का ऄनुरोध कैसे करें। 
 

• सहकमी के नखलाि नशकायत कैसे दजस करें। 
 

• मौसम संबंधी नीनतयां। 

व्यावसायिक लेखन के तरीके 177



मैनुऄल लेखन | 177 

 

 

 

प्रनशक्षण मैनुऄल नए कमसचाररयों को ककसी कंपनी के बारे में, या पुराने कमसचाररयों को नइ प्रणानलयों या कायसिमों के बारे में नसखाने का एक महत्वपूणस 

नह्सा ह।ै प्रनशक्षण मैनुऄल नलखने की सटीक प्रकिया ईस ईद्योग द्वारा ननधासररत की जा सकती ह ैनजसके नलए यह है, लेककन कुछ सामान्य चीजें हैं जो अप 

ऄपने कमसचाररयों को मैनुऄल का ऄनधकतम लाभ ईठाने में मदद करने के नलए कर सकते हैं। शुरू करने से पहले अपको दोबारा जांच करनी चानहए कक अपके 

पास वह सारी जानकारी ह ैजो अपको चानहए, ऄपने दशसकों को ध्यान में रखकर नलखें और ईनके नलए आसे सीखना असान बनाने का प्रयास करें , और 

जानकारी को असान बनाने के नलए कुछ ऄनतररि सामग्री शानमल करें। यकद अप छनवयों और ग्राक़िक्सस , नोट्स के नलए ररि ्थान, लोगों द्वारा सीखी गइ 

बातों की समीक्षा करने के नलए किज़ और महत्वपूणस कायों की जांच सूची शानमल करते हैं, तो अपके मैनुऄल को लाभ होगा।  

 

तरीका 1: सचूना को ऄसेंबल करना  

 

 

 

1. मैनुऄल को कवर करने के नलए अवश्यक जानकारी की समीक्षा और संकलन करें। ्मृनत से प्रनशक्षण मैनुऄल कभी न नलखें। नवनभन्न प्रकियाओं और ज्ञान 

नबदओुं से गुजरें नजन्हें अपका मैनुऄल कवर करने जा रहा ह ैऔर सुनननित करें कक अप हर चीज पर ्पष्ट हैं। सभी महत्वपूणस सूचनाओं की एक सूची बनाएं 

और आस सूची को देखें क्सयोंकक अप मैनुऄल नलखते हैं, आसे सभी को शानमल करने के नलए दोबारा जांच करते हैं।  

• यहां तक कक एक छोटा कदम छोडना भी अपके ईपयोगकतासओं को भ्रनमत कर सकता है, आसनलए ध्यान दें। ईदाहरण के नलए, अप ककसी को 

्प्रेडशीट में डटेा दजस करने का तरीका बता रह ेहोंगे, लेककन अप असानी से "नइ ्प्रेडशीट खोलने के नलए ़िाआल पर नक्सलक करें" का ईल्लेख 

करना भूल सकते हैं। या मशीनरी के एक टुकड ेका ईपयोग करने का वणसन करते समय , अप एक नननित न्वच को नललप करने का ईल्लेख 

करना भूल सकते हैं जो बेहद महत्वपूणस है।  

• यकद अप सब कुछ की समीक्षा नहीं करते हैं और अप कुछ भूल जाते हैं, तो ईपयोगकतासओं के व्यनथत होने की संभावना ह ैक्सयोंकक कुछ ठीक से 

काम नहीं कर रहा ह।ै यह वह पररणाम नहीं ह ैनजसका पररणाम प्रनशक्षण कभी नहीं होना चानहए।  

प्रनशक्षण मनैऄुल कैस ेनलखें 
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2. प्रनशक्षण मैनुऄल के प्रवाह की रूपरेखा तैयार करें: अपके द्वारा बनाइ गइ सूची का ईपयोग करें  और जानकारी को ऄध्यायों, ऄनुभागों या 

भागों के तार्ककक ऄनुिम में व्यवन्थत करना शुरू करें। सबसे ऄनधक संभावना है कक अप मूल बातें से शुरू करेंगे और ऄनधक गहन ऄवधारणाओं 

तक काम करेंगे।  

• ककसी भी सामग्री को नलखने से पहले, सुनननित करें कक अपको आस बात का ऄच्छा ऄंदाजा ह ैकक मैनुऄल के सभी पहलू एक साथ कहााँ किट होंगे। 

यकद मैनुऄल ने ऄभी तक ईस जानकारी को कवर नहीं ककया है, तो अप जो सोचते हैं वह नपछले ऄनुभाग में से कुछ का ईल्लेख नहीं करना चाहते 

हैं।  

• यकद अप ्व-नननहत ऄनुभाग नलख सकते हैं जो एक-दसूरे पर ननर्तमत नहीं होते हैं, तो कुछ न्थनतयों में यह सही तरीका हो सकता ह।ै  

 

 

3. सामग्री की एक तानलका और एक सूचकांक शानमल करें: भले ही मैनुऄल को शुरू से ऄंत तक सीधे पढ़ने के नलए बनाया गया हो , ये नेनवगेशनल सेक्सशन 

लोगों की मदद करेंगे, जब ईन्हें ऄपनी याददाश्त को ताज़ा करने और जो ईन्होंने सीखा ह ैईसका ऄध्ययन करने के नलए वापस जाने की अवश्यकता होगी। 

नवषय-सूची में सभी ऄध्यायों के शीषसक होने चानहए और ककसी भी ऄनुभाग शीषसक को शानमल करना समझ में अता ह।ै पूरे मैनुऄल में लोगों को खोजने के 

नलए बहुत सी चीजें देते हुए, आंडके्सस को यथासंभव संपूणस बनाए।ं  

• वडस प्रोसेनसग प्रोग्राम में ऄक्ससर आस प्रकार के द्तावेज़ों के नलए टेम्पलेट होते हैं। आन तत्वों की संरचना कैसे करें , आसके नलए अप ऑनलाआन 

सहायक संसाधन भी पा सकते हैं।  
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4. सूचनात्मक ऄध्याय पूवासवलोकन नलखें: प्रत्येक ऄध्याय या खंड की शुरुअत में, 2-3 पैराग्राि नलखें जो यह रेखांककत करते हैं कक मैनुऄल के ईस नह्से में 

क्सया शानमल ककया जाएगा। अप ऄनुभाग के नलए ईद्दशे्यों की एक सूची, ईन खोजशब्दों को शानमल कर सकते हैं नजन पर ध्यान कें कित करना ऄच्छा है, 

और ईन प्रश्नोत्तरी या गनतनवनधयों का ईल्लेख करें नजन्हें शानमल ककया जाएगा।  

• ऄध्याय के शीषसक से लोगों को यह जानने में मदद नमलनी चानहए कक ईन्हें क्सया नमलेगा, लेककन ईन्हें पूवासवलोकन को न्कम करने 

और यह सुनननित करने में सक्षम होना चानहए कक ऄध्याय में वह ह ैजो ईन्हें जानने की अवश्यकता ह।ै  

 

 

5. प्रत्येक ऄध्याय को एक सारांश के साथ समाप्त करें: एक ऄध्याय में जो कुछ भी शानमल ककया गया है, ईसकी समीक्षा करना और समीक्षा करना 

हमेशा मददगार होता ह।ै यह एक सारांश है, आसनलए अप सब कुछ का ईल्लेख नहीं कर सकते। लोगों को ऄध्याय से दरू ले जाने वाली सबसे महत्वपूणस 

जानकारी के रूप में अप जो देखते हैं ईसे हाआलाआट करने का प्रयास करें।  

• अप लोगों को आस बात का जायजा लेने का मौका देने के नलए किर से ईद्दशे्यों का ईल्लेख कर सकते हैं कक ईन्होंने सीखा कक ईन्हें क्सया 

करना चानहए था या नहीं।  

 
 

6. मैनुऄल नलखने में अपकी सहायता के नलए एक समूह या टा्क िोसस बनाए:ं यकद अपके पास आसे करने में अपकी सहायता करने के नलए लोग हैं तो  

अप प्रनशक्षण मैनुऄल नलखने में ऄनधक असानी से सिल होंगे। अप चाहते हैं कक लोग जाते-जाते तु्ररटयों की जांच करें, सुनननित करें कक सामग्री समझने 

योग्य है, और अप नजस चीज के नलए प्रनशक्षण ले रह ेहैं, ईसके सभी पहलुओं पर नवचार करने में अपकी सहायता करें। आसके ऄलावा अप कुछ काम 

सौंप सकते हैं और आसे समान रूप से नवतररत कर सकते हैं।  
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• यकद अपके पास पूरी प्रकिया में मदद करने के नलए एक समूह नहीं हो सकता है, तो कम से कम लोगों से ऄलग-ऄलग नबदओुं पर कुछ चीजें पूछने 

पर नवचार करें क्सयोंकक अप दसूरी राय प्राप्त करने के नलए जाते हैं।  

 

तरीका 2: ऄपन ेईपयोगकतासओं को समायोनजत करना  

 

  

1. ऄपने दशसकों के नलए और ईनके नलए नलखें: सुनननित करें कक अप ्पष्ट हैं कक दशसक कौन हैं। नवचार करें कक क्सया ईनके पास ज्ञान का अधार ह ैया पूरी तरह से 

नए नसरे से शुरुअत कर रह ेहैं। आससे अपको ऄंदाजा हो जाएगा कक अपको पूरे मैनुऄल में ककतना व्यापक या नवनशष्ट होना चानहए। जब यह समझ में अता है, 

तो सीधे दशसकों को यह कहते हुए नलखें, "जब अप आस कदम पर पहुाँचते हैं ..." आसके बजाय "जब कोइ व्यनि आस कदम पर पहुंचता ह।ै"  

• यकद अप कमसचाररयों को एक नए सॉलटवेयर पर प्रनशक्षण दे रह ेहैं नजसे ककसी ने नहीं देखा है, तो यह मान लेना सुरनक्षत ह ैकक ईन्हें कुछ भी नहीं 

पता होगा। यकद अप कपडों की दकुान पर नबिी तकनीकों के नलए प्रनशक्षण ले रह ेहैं, तो अपको यह समझाने की ज़रूरत नहीं ह ैकक पैंट और शटस 

क्सया हैं।  

• सरल ऄवधारणाओं को समझाकर लोगों का संरक्षण न करें, लेककन यह भी न मानें कक वे कुछ ऐसा जानते हैं, जो वे नहीं जानते होंगे।   

 

 

2. सम्या-समाधान पररदशृ्य और चचास नवषय शानमल करें। पाठ के 20 पृष्ठों को पढ़कर हर कोइ नहीं सीख सकता है, आसनलए ईपयोगकतासओं के नलए ईनके 

द्वारा पढ़ी गइ बातों को लागू करने और व्यावहाररक ऄनुभव प्राप्त करने के तरीके शानमल करें। एक पररदशृ्य दें और पाठक से ककसी प्रकार की सम्या को हल 

करने के नलए कहें। प्रनशक्षुओं के बीच चचास और सहयोग की ऄनुमनत दें। अप नवनभन्न सीखने की शैनलयों को पूरा करना चाहते हैं ताकक मैनुऄल ऄनधक से 

ऄनधक लोगों के नलए ईपयोगी हो।  
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• अप प्रत्येक कमसचारी के नलए पूरी तरह से किट नहीं हो सकते हैं, लेककन यकद अप केवल एक दनृष्टकोण का ईपयोग करते हैं तो अप बहुत से लोगों 

तक पहुंचने की संभावना नहीं रखते हैं। प्रनशक्षण मैनुऄल का लक्ष्य कमसचाररयों को यह जानने में मदद करना ह ैकक ईन्हें क्सया जानने की जरूरत है, 

आसनलए ऄनधक से ऄनधक लोगों के नलए आसे असान बनाने का लक्ष्य रखें।  
 

 

 

3. वीनडयो या ऑनडयो ररकॉर्डडग के साथ मैनुऄल को बेहतर बनाए:ं यकद अप एक मुकित मैनुऄल नलख रह ेहैं, तो नवचार करें कक अप प्रनशक्षुओं को वीनडयो 

या ऑनडयो ररकॉर्डडग जैसी ऄनतररि सामग्री तक पहुंच प्रदान कर सकते हैं या नहीं। ईन नशक्षार्तथयों के नलए जो एक संपूणस मैनुऄल को पढ़ने के नलए संघषस 

करेंगे, अप यह सुनननित करने के नलए काम कर सकते हैं कक वे ऄभी भी वही सीखें जो ईन्हें चानहए। कइ बार नलनखत मैनुऄल प्राथनमक प्रनशक्षण ईपकरण 

होगा, लेककन कुछ ऄनतररि चीजें एक बडा बदलाव ला सकती हैं।  

• यह अपके मैनुऄल में शानमल सामग्री के प्रकार से प्रभानवत हो सकता ह ैऔर सभी मामलों में लागू नहीं भी हो सकता ह।ै ऄपने मैनुऄल की 

बारीककयों का जायजा लें और ननणसय लें कक ऄनतररि सामग्री बनाइ जा सकती ह ैया नहीं।  
 

तरीका 3: ईपयोगकतास की समझ को परखना 
 

 

 

1. ईपयोगकतास नोट्स के नलए एक ऄनुभाग शानमल करें: जैसा कक अप मैनुऄल के प्रत्येक ऄनुभाग को नलख रह ेहैं, मैनुऄल का ईपयोग करने वाले लोग 

बहुत सारी जानकारी लेने की कोनशश कर रह ेहोंगे। जब अप ईद्दशे्यपूणस ढंग से नोट्स नलखने के नलए ररि ्थान शानमल करते हैं, तो अप ईपयोगकतासओं को 

जो सीख रह ेहैं ईसे संक्षेप में नलखने के नलए प्रोत्सानहत करते हैं। आससे ईनके पास रखी गइ जानकारी की मात्रा बढ़ जाएगी।  

• टेक्स्ट के ऄनधकांश ऄनुभागों के साथ नोट्स ऄनुभाग ऄच्छे होंगे, लेककन अप ऄध्यायों के ऄंत में और पूरे मैनुऄल के ऄंत में एक ऄलग नोट्स 

ऄनुभाग भी बना सकते हैं। आससे लोगों को ऄलग-ऄलग नोटबुक रखने से बचने में मदद नमलती ह ैनजससे वे टै्रक खो सकते हैं।  
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2. छनवयों और ग्राकिक्सस का ईपयोग करें: जब भी अप पाठक को कुछ दशृ्य कदखा सकते हैं, तो आसका प्रभाव आस बात पर पड सकता ह ैकक वे ककतना 

समझते हैं। अप ऄपने मैनुऄल को बहुत ऄनधक ऄव्यवन्थत नहीं करना चाहते हैं, लेककन यकद अप कर सकते हैं तो दशृ्यों का ईपयोग करें। अपके पास 

कंप्यूटर के काम के चरणों के ्िीनशॉट हो सकते हैं। अप महत्वपूणस डटेा के चाटस शानमल कर सकते हैं। व्यनि द्वारा ईपयोग ककए जाने वाले औजारों या 

मशीनरी के नचत्र भी ऄच्छे होते हैं।  

• वा्तव में अप ककस प्रकार के दशृ्य एड्स शानमल कर सकते हैं आसकी कोइ सीमा नहीं है, आसनलए आस बारे में सोचें कक अप ककसके नलए प्रनशक्षण 

ले रह ेहैं और ईपयोगकतास के नलए सबसे ऄनधक ईपयोगी क्सया होगा।  

 
 

 

 
 

3. महत्वपूणस चरणों की चेकनल्ट शानमल करें: कइ मैनुऄल के नलए, अप नवनभन्न प्रकियाओं के चरणों का नववरण देंगे, और चेकनल्ट चीजों को समेटने का एक 

शानदार तरीका ह।ै जब ककसी ईपयोगकतास को ककसी ऐसे ऄनुभाग को वापस सदंर्तभत करने की अवश्यकता होती ह ैनजसमें नवनशष्ट चरण शानमल होते हैं, तो 

चेकनल्ट ईनकी ्मृनत को ताज़ा कर देगी और पाठ के कइ ऄनुच्छेदों की तुलना में ऄनधक तेज़ी से जांच की जा सकती ह।ै  

• आन पृष्ठों को िाडना असान बनाना भी ईपयोगी हो सकता ह ैताकक ईपयोगकतास चेकनल्ट को बाद के समय में संभाल कर रख सकें  जब वे कायों 

पर काम कर रह ेहों।  

• चेकनल्ट में अवश्यक सामग्री, ककसी कायस को पूरा करने से पहले, ईसके दौरान और बाद के ऄनुभाग, या कायस पूरा होने के बाद ईसका मूल्यांकन 

कैसे ककया जा सकता है, शानमल हो सकते हैं।  
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4. गनतनवनधयों और प्रश्नोत्तरी शानमल करें जो सीखने को मापते हैं: अप यह सुनननित करना चाहते हैं कक अपके मैनुऄल के ईपयोगकतास सीख रह ेहैं, आसनलए 

ईनके ज्ञान के छोटे परीक्षण नलखें। ईत्तरों को एक ऄलग ्थान पर शानमल करें ताकक वे जांच सकें  कक ईन्होंने कैसे ककया। अपके पास बहुनवकल्पीय प्रश्न हो सकते 

हैं, ररि ्थान और नमलान, या सम्या समाधान के नलए पररदशृ्य भरें।  

• ये ककसी भी अनधकाररक परीक्षण से ऄलग होंगे जो अप कमसचाररयों द्वारा प्रनशक्षण पूरा होने के बाद लेंगे। आसका ईद्दशे्य यह होगा कक रा्ते में 

ईन्हें यह पता लगाने में मदद नमलेगी कक वे ककतना सीख रह ेहैं।  

 

 

 

एक मानव संसाधन मैनुऄल एक द्तावेज ह ैजो कमसचारी प्रबंधन और प्रबंधकों और कमसचाररयों के बीच संबंधों के संबंध में संगठन की नीनतयों का नववरण 

देता ह।ै एक कमसचारी पुन्तका या प्रबंधन द्वारा ईपयोग ककए जाने वाले अंतररक द्तावेज़ का रूप लेते हुए, आसका ईद्दशे्य कायस्थल प्रथाओं, भती और 

समानप्त प्रकियाओं और ऄन्य प्रासंनगक जानकारी का वणसन करना ह।ै क्सयोंकक ये मागसदर्तशकाएाँ ककसी संगठन की कायस्थल नीनत को संप्रेनषत करने के नलए 

अवश्यक हैं और क्सयोंकक ईन्हें ऄक्ससर कानूनी कायसवाही में संदर्तभत ककया जाता है, आसनलए ईन्हें संपूणस और सटीक होना चानहए। ये चरण अपको 

जानकारीपूणस और व्यापक मानव संसाधन मैनुऄल नलखने की मूल बातें नसखाएगंे।  
 

कदम 

 

 

 

1. ऄपने मैनुऄल के दशसकों को ननधासररत करें। 

एक मानव संसाधन मैनऄुल कैस ेनलखें 
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• यकद अप एक कमसचारी पुन्तका नलख रह ेहैं, तो कदन-प्रनतकदन के कायस्थल संचालन और सामान्य कमसचारी नीनतयों पर ऄनधक ध्यान दें। यकद 

अप प्रबंधन या सामान्य नीनत नववरण के नलए एक द्तावेज़ नलख रह ेहैं, तो लक्ष्य सहायक से ऄनधक नव्तृत और सटीक होना चानहए।   

 

 

 

2. सभी संगठनात्मक नीनतयों की समीक्षा करें: आसमें भती, समानप्त, com- पेनसेशन, पदोन्ननत, ड्रसे कोड, नशकायत प्रकिया, बीमार कदन, छुरट्टयां अकद के 

बारे में नीनतयां शानमल हैं। 

 

 
 

3. द्तावेज़ को कइ नीनत श्रेनणयों में नवभानजत करके ऄपनी मागसदर्तशका शुरू करें , ईदाहरण के नलए "कायस्थल व्यवहार," "समानप्त," "यौन ईत्पीडन," अकद।  

 

 
 

4. प्रत्येक श्रेणी के नलए एक संगठनात्मक नीनत नलखें: कदए गए नवषय के संबंध में ऄपने संगठन की न्थनत, प्रबंधन और कमसचाररयों को प्रत्येक न्थनत में लेने के 

नलए ईनचत प्रकिया और आसके कारण बताए।ं   
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5. महत्वपूणस प्रकियाओं का नववरण देने वाला एक ऄनुभाग शानमल करें: आसमें नशकायतों या नशकायतों से ननपटने के नलए प्रकियाए ंशानमल हैं, नवनशष्ट 

तरीकों की रूपरेखा कमसचाररयों को कायस्थल या प्रबंधन के साथ सम्याओं को व्यि करने के नलए ईपयोग करना चानहए, अकद।   
 

 

 

6. ऄसाधारण पररन्थनतयों के नलए नीनतयों का नववरण देने वाला एक ऄनुभाग शानमल करें। ईदाहरणों में कायस्थल की अपात न्थनत , पाररवाररक मृत्यु 

अकद शानमल हैं।  
 

 

 

7. ऄपनी सभी नीनतयों को पहले ही ननधासररत कर लेने के बाद ऄपने मैनुऄल में एक पररचय जोडें। सामान्य रूप से मानव संसाधनों के प्रनत ऄपने संगठन के 

दनृष्टकोण का वणसन करें और मैनुऄल के भीतर की नीनतयां आस दशसन का पालन कैसे करती हैं।   
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8. संगठन में ककसी भी कानूनी सलाहकार और नहतधारकों को ऄपने मैनुऄल का एक मसौदा कदखाए।ं सलाह सलाह , सुधार, और पररवधसन।   

 

 

 

9. ऄपना ड्रालट संपाकदत करें, एक समाप्त, कदनांककत सं्करण प्रकानशत करें और नवतररत करें।   

 

 

 

10. नइ पररन्थनतयों के ईत्पन्न होते ही ऄपने मैनुऄल में बदलाव करना जारी रखें और अप नइ सम्याओं का सामना कर रह ेहैं। 

 

 

 

एक सुरक्षा मैनुऄल सूचना, ननदेशों, नीनतयों और प्रकियाओं का एक संग्रह ह ैनजसका ईद्दशे्य ककसी ईपकरण के सुरनक्षत संचालन और कायस्थल में सुरनक्षत 

अचरण को सुनननित करना ह।ै एक ऄच्छा सुरक्षा मैनुऄल ऄच्छे सुरक्षा प्रबंधन के नलए मूलभूत है, क्सयोंकक यह सुनननित करने के नलए कमसचारी परामशस करेंगे 

कक वे ननयमों और कंपनी की नीनत का ऄनुपालन कर रह ेहैं। ननम्ननलनखत चरण कवर करते हैं कक सुरक्षा मैनुऄल का शोध और लेखन कैसे करें।   

सरुक्षा मनैऄुल कैस ेनलखें 

व्यावसायिक लेखन के तरीके 187



मैनुऄल लेखन | 187 
 

 

तरीका 1: सरुक्षा मनैऄुल पर शोध करना 

 

 

 

1. ईन सभी ज्ञात खतरों की पहचान करें नजनके नलए द्तावेज़ीकरण की अवश्यकता ह।ै यह अपके सुरक्षा मैनुऄल के दायरे को ्थानपत करेगा। अपके 

व्यवसाय की प्रकृनत के अधार पर, अपको मैनुऄल की एक श्रृंखला तैयार करने की अवश्यकता हो सकती है, नजनमें से प्रत्येक एक नवशेष क्षेत्र पर ध्यान कें कित 

करता है, नजसमें एक मा्टर मैनुऄल ऄलग-ऄलग मैनुऄल से बना होता ह।ै   

 

 

 

2. ईपयुि ईद्योग मानकों को आकट्ठा करें। ऄंतरासष्ट्रीय मानकीकरण संगठन (अइएसओ) जैसे संगठन जोनखम प्रबंधन और खाद्य सुरक्षा प्रबंधन जैसे क्षेत्रों के 

नलए मानक तैयार करते हैं। ये मानक आन क्षेत्रों में कंपनी सुरक्षा मैनुऄल के नलए एक प्रारंनभक ्थान प्रदान करते हैं।  

 

 
 

3. सुरक्षा मैनुऄल सामग्री के नलए ककसी भी सरकारी ननयमों का पालन करें। व्यावसानयक सुरक्षा और ्वा््य प्रशासन जैसे सरकारी संगठनों को कुछ प्रथाओं 

और प्रकियाओं के नलए सुरक्षा मैनुऄल की अवश्यकता हो सकती ह ैऔर यह भी ननधासररत कर सकते हैं कक कम से कम, मैनुऄल में क्सया शानमल होना चानहए। 

आन नवननयमों का पालन करने में नविलता, जहां एक की अवश्यकता होती ह ैवहां मैनुऄल न होने पर, कंपननयों को मुकदमों और कुछ मामलों में अपरानधक 

अरोपों के नलए ईजागर ककया जा सकता ह।ै   
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4. मैनुऄल तैयार करने में प्रबंधन और कमसचाररयों को शानमल करें। जबकक वा्तनवक लेखन सुरक्षा मैनुऄल नलखने में ऄनुभवी तकनीकी लेखक को ऄनुबंनधत 

ककया जा सकता ह,ै ऄगर प्रबंधन और कमसचारी आसे ऄपनाने में शानमल हैं तो कंपनी के भीतर आसे और ऄनधक ्वीकार ककया जाएगा। उपरी प्रबंधन को 

कमसचाररयों को मैनुऄल की अवश्यकता के बारे में सूनचत करना चानहए, और कमसचारी ्वयं मैनुऄल के नलए सामग्री की पहचान करने में सहायता कर सकते 

हैं।   
 

 

 

 

तरीका 2: सरुक्षा मनैऄुल नलखना 

 

 

 

1. ईन लोगों के नलए नलखें जो ननयनमत रूप से सुरक्षा मैनुऄल पढ़ेंगे। जबकक बाहरी ननयामक यह सुनननित करने के नलए मैनुऄल की जांच कर सकते हैं कक 

सभी ईपयुि नवननयमों को कवर ककया गया है, वे आसे कदन-प्रनतकदन नहीं पढ़ेंगे, जैसा कक कमसचाररयों को आसमें शानमल प्रथाओं का पालन करना होगा। 

मैनुऄल को नलखा जाना चानहए ताकक वे असानी से समझ सकें  और ईसका पालन कर सकें ।   
 

• सरल शब्दों के साथ छोटे वाक्सयों और छोटे पैराग्राि का ईपयोग करें। 
 

• सकिय अवाज में नलखें। 
 

• शब्दजाल से बचें। ककसी भी अवश्यक तकनीकी शब्दों का सही ढंग से ईपयोग करें, जहां संभव हो ईन्हें संदभस में पररभानषत करें, और ऄन्यथा सरल, 

्पष्ट पररभाषाओं के साथ।   

• समास बताआए। अप या तो एक पररचयात्मक खंड हो सकता हसैमास बताआए। अप या तो एक पररचयात्मक खंड को सभी पररभाषाओं को ईनकी 

पररभाषाओं के साथ सूचीबद्ध कर सकते हैं, या पाठ में ईन्हें पूणासव्था के साथ प्र्तुत कर सकते हैं, आसके बाद कोष्ठक में आसके संनक्षप्त और ईसके बाद 

के संनक्षप्त नववरण का ईपयोग कर सकते हैं। 

• प्रतीकों की व्याख्या करें। के रूप में पररवणी शब्द के साथ, अप एक पररचयात्मक ऄनुभाग हो सकता हपै्रतीकों की व्याख्या करें। के रूप में पररवणी 

शब्द के साथ, अप एक पररचयात्मक ऄनुभाग हो सकता ह ैया प्रतीकों के रूप में वे पूरे मैनुऄल में कदखाइ दे सकते हैं। 

 

व्यावसायिक लेखन के तरीके 189



मैनुऄल लेखन | 191 

 
 

2. ईन मुद्दों को प्राथनमकता दें नजन्हें मैनुऄल को कवर करना चानहए: सबसे महत्वपूणस सुरक्षा मुद्दों को मैनुऄल के िोकस के रूप में काम करना चानहए। प्रारंनभक 

मुद्दों को शानमल ककया जाना चानहए, मुख्य मुद्दों से पहले प्र्तुत ककया जाना चानहए, जबकक संबंनधत मुद्द ेजो पूवासपेक्षाएाँ नहीं हैं ईन्हें मुख्य मुद्दों के बाद कवर 

ककया जाना चानहए।   
 

 
 

3. प्र्तुत जानकारी के प्रकार के ऄनुसार पाठ को प्रारूनपत करें।  
 

• सामान्य जानकारी और ्पष्टीकरण प्र्तुत करने के नलए टेक्स्ट के ब्लॉक का ईपयोग करें। 
 

• ईन सूचनाओं को प्र्तुत करने के नलए बुलेटेड सूनचयों का ईपयोग करें नजन्हें ऄलग-ऄलग नबदओुं में तोडा जा सकता ह।ै   
 

• चरण-दर-चरण प्रकियाओं के नलए िमांककत सूनचयों का ईपयोग करें , नजस िम में ईनका पालन ककया जाना चानहए।   

 

 

 

4. असानी से पढ़ने और समझने के नलए मैनुऄल तैयार करें: लेअईट को पाठक को सबसे महत्वपूणस ऄवधारणाओं पर ध्यान कें कित करने में मदद करनी चानहए 

और पूरे मैनुऄल में सुसंगत होना चानहए।   

• टेक्स्ट ब्लॉकों के बीच पयासप्त मार्तजन और सिेद ्थान प्रदान करें। 
 

• टॉनपक्सस और सबहनेडग का ईपयोग नवषयों को पेश करने के नलए, सबटॉनपक्सस और समूह टेक्स्ट ब्लॉक की पहचान करें। 

• सामग्री और सूचकांक की एक तानलका शानमल करें। 
 

• नचत्र और पाठ को ईसी पृष्ठ पर ईनके साथ रखेंनचत्र और पाठ जो संभव हो, ईसी पृष्ठ पर ईनसे संबंनधत रखें। 
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• एक पठनीय ़िॉन्ट शैली और नबदु अकार का ईपयोग करें। मुकित शरीर पाठ के नलए, शीषसकों के नलए कुछ हद तक बड ेअकार के साथ 10- से 12-

नबद ुअकार सबस ेऄच्छा ह।ै सबहाआनडग शरीर के पाठ के समान नबद ुअकार हो सकता ह,ै लेककन बोल्डिेस, आटैनलक या दोनों में सेट ककया जा 

सकता ह।ै 

• शे्वत पत्र पर काले पाठ का प्रयोग करेंपाठ और पृष्ठभूनम के बीच सबस ेऄच्छा नवपरीत के नलए एक सिेद कागज पर काले पाठ का ईपयोग करें। 

छायांककत टेक्स्ट बॉक्सस कॉलअईट और साआडबार के नलए ईपयुि हो सकते हैं जब तक कक पाठ और पृष्ठभूनम के बीच ऄभी भी पयासप्त नवपरीत हो। 
 

ओएसएचए वकस  प्लसे सफे्टी मनैऄुल कैस ेनलखें 

कदम 

 

 

 

1. यह ननधासररत करें कक अपके कायस्थल की पहचान ककस प्रकार की नौकरी या ईद्योग से ह।ै ईदाहरण के नलए , ननमासण, औद्योनगक, खनन, पररवहन, जहाज 

ननमासण, लॉन्गशोरमैन, अकद। 

• यह महत्वपूणस ह ै क्सयोंकक ऄमेररकी श्रम नवभाग ऄपने प्रभाग, ओएसएचए (ऑक्सयूपेशनल सेफ्टी और हेल्थ एडनमनन्टे्रशन) के माध्यम से नवनशष्ट या 

ऄनद्वतीय मानक रखता ह ैजो एक या ऄनधक एजेंसी द्वारा नवननयनमत होते हैं। ओएसएचए ने ऄपने मानकों को कोड ऑ़ि ़ेिडरल रेगुलेशन (सीएिअर) में 

प्रकानशत ककया ह।ै यह जानकारी टाआटल द्वारा समूहीकृत और पहचानी जाती ह।ै   

• ईदाहरण के नलए, ननमासण ईद्योग शीषसक 29 - सीएिअर1926 है, नवननमासण शीषसक 29 - सीएिअर1910 ह।ै जैसा कक पहले ईल्लेख ककया गया सामान्य 

प्रावधान शीषसक 29 - सीएिअर 1910 हैं। ओएसएचए वेब साआट में कइ ईपकरण और एक बहुत ऄच्छा खोज आंजन है जो अपकी सहायता करेगा। आसके 

ऄलावा अप मानकों को हाआलाआट और कॉपी कर सकते हैं।   
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2. नवनभन्न ननयमों को जानें जो ककसी भी व्यवसाय या कायस्थल के नलए सामान्य हैं जैसे कक ब्यूरो ऑ़ि वकससस कम्पेन्सेशन। आसके ऄनतररि "कमसचारी 

ऄनधकार" या "न्यूनतम वेतन" जैसे कुछ नवननयमों को पो्ट करना अवश्यक ह।ै   

• अप एक ओएसएचए पो्टर प्राप्त कर सकते हैं। 
 

• ओएसएचए की सुरक्षा प्रनशक्षण, दघुसटनाओं और कायस नवनशष्ट ईपकरणों के परीक्षण के ररकॉडस ्थानपत करने और बनाए रखने के नलए एक नवनशष्ट 

अवश्यकता ह।ै 

• अमतौर पर यह जानकारी ओएसएचए िॉमस को सालाना पूरा करने के नलए अवश्यक है; ओएसएचए िॉमस 301 और ओएसएचए िॉमस 300A।   

• ओएसएचए ररकॉडस कीनपग को बनाए रखने में नविलता महगंी हो सकती ह।ै 
 

• कमसचारी सुरक्षा मैनुऄल बनाते समय अपको यह महसूस करना चानहए कक मानकों और नवननयमों के बारे में बहुत सारी जानकारी ओएसएचए से 

ईपलब्ध ह।ै 

• अपको आसे संपाकदत करना होगा और आसे पूणस रहने देना होगा, लेककन केवल ईसी तरह जैसे यह अपकी पररन्थनत पर लागू होगा।   

• एक ईदाहरण के रूप में, ओएसएचए को पीपीइ (पससनल प्रोटेनक्सटव आकिपमेंट) के ईपयोग की अवश्यकता होती ह।ै जहां जरूरत हो वहां श्रवण, 

अंख, जूते, नननरिय श्वसन या ऄन्य व्तुओं की अवश्यकता होती ह।ै   

• पीपीइ की अवश्यकता वाले प्रत्येक कायस्थल ्थान को पररभानषत करने के बजाय, कंपनी की संपनत्त पर न्थत होने पर नवचार करें। पीपीइ 

पहनना चानहए। 

 

 

 

3. ऄपनी कंपनी में अवश्यक सभी मशीनरी, ईपकरण और कायस कायों की एक सूची बनाए।ं आसके ऄनतररि अपको ईपकरण या मशीनरी के ककसी भी 

परीक्षण की एक सूची बनानी चानहए नजसे ककया जाना चानहए। ओएसएचए साआट को खोजते समय यह सूची अपके नलए मूल्यवान होगी।   
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4. ओएसएचए वेब साआट पर जाए ंऔर आसकी सावधानीपूवसक समीक्षा करें। हालांकक आसकी अवश्यकता नहीं है, अप कुछ नवशेषानधकार प्राप्त करने के नलए 

एक ईपयोगकतास नाम और पासवडस बना सकते हैं। अप कइ ईत्पाद लेखन, प्रनशक्षण गाआड भी ननःशुल्क ऑडसर कर सकते हैं। यह वेब साआट वा्तव में अपकी 

सुरक्षा मैनुऄल बनाने में अपकी सबसे ऄच्छी नमत्र होगी।   

 

 

 

5. व्यनिगत सुरक्षा ईपकरण - 1926.28 वा्तनवक प्रनत जैसे सीएिअर संख्या के साथ एक सरल शीषसक नववरण का ईपयोग करें। ननयोिा सभी कायों में 

ईपयुि व्यनिगत सुरक्षा ईपकरण पहनने की अवश्यकता के नलए नजम्मेदार ह ै जहां खतरनाक पररन्थनतयों का जोनखम होता ह ै या जहां यह नह्सा 

कमसचाररयों के खतरों को कम करने के नलए ऐसे ईपकरणों का ईपयोग करने की अवश्यकता को आंनगत करता ह।ै ऄपनी कंपनी के नलए आसे बेनझझक संशोनधत 

करें, लेककन सुनननित करें कक संदभस में बदलाव न करें। एबीसी कं्ट्रक्सशन कंपनी को सभी पररचालनों में ईपयुि व्यनिगत सुरक्षा ईपकरण पहनने की 

अवश्यकता होती ह ैजहां खतरनाक पररन्थनतयों का जोनखम होता ह ैया जहां यह नह्सा ईपयोग करने की अवश्यकता को आंनगत करता ह।ै कमसचाररयों के 

नलए खतरों को कम करने के नलए ऐसे ईपकरण। प्रत्येक चरण मूल रूप से यहां कदए गए ईदाहरण के समान सरल ह।ै  

 

 

 

6. जान लें कक अपकी पररन्थनत में ्थानीय या राज्य के ननयमों की अवश्यकता हो सकती ह ैजो अवश्यक भी हैं। ऄपने ्थानीय ऄनधकाररयों से ईनके 

ननयमों या मानकों के नलए संपकस  करें। 

 

 

7. यकद अपको ऄभी भी परेशानी है, तो अप नबना ककसी डर के अपकी मदद करने के नलए ईनसे नमलने का ऄनुरोध कर सकते हैं। 

 

व्यावसायिक लेखन के तरीके 193



सचंार रणनीतत की योजना 

संचार रणनीतत एक योजना ह ैतजसे संचार लक्ष्य प्राप्त करने के तलए लागू ककया जाता ह।ै आसे अंतररक संचार , तिपणन संचार और जनसंपकक  पर लागू ककया 

जा सकता ह।ै यह ककसी संगठन के दीघककातलक लक्ष्यों को पूरा करने में मदद करता ह।ै यह ऄध्याय तिषय की व्यापक समझ प्रदान करने के तलए संचार 

रणनीततयों की बारीकी से जांच करता ह।ै  

एक संचार रणनीतत, या योजना, एक दस्तािेज ह ैजो ककसी संगठन की अईटरीच गतततितधयों के लक्ष्यों और तितधयों को व्यक्त करता है, तजसमें यह भी 

शातमल ह ैकक एक संगठन जनता के साथ क्या साझा करना चाहता ह ैऔर संगठन ककस तक पहंचने का प्रयास कर रहा ह।ै अम तौर पर एक अंतररक दस्तािेज 

के रूप में प्रस्तुत ककया जाता ह,ै एक संचार रणनीतत को ककसी भी मीतडया और जनसंपकक  गतततितधयों के तलए एक मागकदशकक के रूप में काम करना चातहए 

तजसमें संगठन शातमल ह।ै  

भाग 1: ऄपन ेईद्देश्यों की स्थापना करना

1. ऄपने संगठन के दीघककातलक और ऄल्पकातलक लक्ष्यों पर तिचार करें: अप जो कुछ भी करते हैं िह आन लक्ष्यों के समथकन में होना चातहए, आसतलए ईनके

तलए स्पष्ट होना महत्िपूणक ह।ै 

• यह बताएं कक अपका संगठन संचार के मोचे पर क्या हातसल करना चाहता ह,ै जैसे कक मीतडया प्रमुखता, क्षतत तनयंत्रण, ब्ांडडग अकद।

• ईदाहरण के तलए, तिकास अपकी कंपनी का दीघककातलक लक्ष्य हो सकता ह,ै जबकक स्थानीय स्तर पर ऄतधक ब्ांड पहचान बनाना अपका

ऄल्पकातलक लक्ष्य ह।ै

सचंार रणनीतत कैस ेतलखें 

6



 

 

2. ऄपनी कंपनी के लक्ष्यों का समथकन करने िाले ईद्दशे्यों को पररभातषत करें: ऄपने ईद्दशे्यों को स्पष्ट रूप से ऄतधग्रतहत करें। बताएं कक प्रत्येक ईद्दशे्य प्रासंतगक 

क्यों ह।ै अपके लक्ष्य आतने तितशष्ट होने चातहए कक ईनकी सफलता या तिफलता को लागू होने के बाद स्थातपत करना असान हो। संभातित पररितकनों के 

मामले में समायोतजत होने के तलए ईन्हें भी फ्लेक्सी होना चातहए। 

• यकद अपकी कंपनी ऄतधक स ेऄतधक ब्ांड पहचान लो-सेली स्थातपत करने के माध्यम से तिकतसत करने का लक्ष्य बना रही ह,ै तो अपकी संचार 

रणनीतत “ईन स्थानीय कॉम-मुतनयों में ब्ांड पहचान बनाएं, जो हमारे ईत्पाद से कम पररतचत हैं, ताकक ईन पडोस में ऄतधक तिके्रताओं को 

अकर्षषत ककया जा सके।" 

 

 

 

3. ऄपने संचार के श्रोताओं को पहचानें: ईन अबादी और व्यतक्तयों का नाम बताआए तजन्हें अप पहुँचाने का प्रयास कर रह ेहैं, जैसे कक अम जनता, एक 

मीतडया अईटलेट, तनिेतशत व्यतक्त या ऄन्य। ऄपने संगठन के सभी तहतधारकों पर तिचार करने के तलए रीम- बेर। ऄपने दशककों की सूची बनाए।ं 

• सूचीबद्ध लोगों में से, कौन सबसे महत्िपूणक ह?ै ऄपनी सूची को रैंक करें। ईदाहरण के तलए, जबकक अमतौर पर यह ऄतधक मीतडया एक्सपोजर 

पाने के तलए समझ में अता ह,ै ऐसे समय होते हैं जब यह मुख्य तहतधारकों के साथ संिाद करने के तलए और भी ऄतधक आम-पोटेंट होता ह।ै 

• ईदाहरण के तलए, अप ऄपने सबस ेमहत्िपूणक दशककों को समुदाय के सदस्यों के रूप में पररभातषत कर सकते हैं- कुछ पडोस में तजनमें अपकी 

कंपनी के तलए ब्ांड की मान्यता तिशेष रूप स ेकम ह।ै 

• जब अपने ऄपना ड्राफ्ट पूरा कर तलया ह,ै तो िापस जाएं और सुतनतित करें कक अपके पास अपके द्वारा सूचीबद्ध सभी तहतधारकों तक पहचंने 

की योजना ह।ै 
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4. ऄपने संचार ईद्दशे्यों को िास्ति में ऄनुप्रयोग में लाएं: ईन गतततितधयों का िणकन करें तजन्हें अप ऄपने ईद्दशे्यों को प्राप्त करने के तलए करेंगे। यह ऄकेले 

लक्ष्यों को पेश करने में मददगार नहीं ह:ै ईन्हें हातसल करने के तलए अप जो काम करेंगे, ईसे पूरा करेंगे। बताएं कक अप मीतडया अईटरीच, पतललक ररलेशन 

और कस्टमर केयर के तलए क्या करेंगे। 

• यकद अप ऄपने ब्ांड की स्थानीय मान्यता को बढाने की कोतशश कर रहे हैं, ईदाहरण के तलए, अपके कायक कुछ ऐसे हो सकते हैं जैसे "स्थानीय 

कागजात में तिज्ञापन तनकालें," या "प्रायोजक समुदाय फुटबॉल लीग।" 

 

भाग 2: ऄपना सदंेश देना 

 

 

 

1. ऄपने संदेश को तीन मुख्य डबदओुं में समेककत करें: अपके डबद ुसंतक्षप्त होने चातहए ताकक अप कइ बार ईनके पास लौट सकें । सबस ेमहत्िपूणक डबद ुपहले 

रखें। बताएं कक प्रत्येक डबद ुको प्रत्येक लतक्षत दशककों तक कैसे पहचंाया जाएगा। 

• ईदाहरण के तलए, अपका संदेश यह हो सकता ह ैकक अपका ईत्पाद असानी से ईपललध हो, क्योंकक यह ऄन्य तिकल्पों की तुलना में ऄतधक 

तिश्वसनीय ह,ै और यह बच्चों और ियस्कों द्वारा समान रूप स ेसराहना की जाती ह।ै 
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2. एक अकषकक कथा बनाएुँ: संचार कहानी सुनाने के बारे में ह,ै और कोइ कारण नहीं ह ैकक रणनीतत कथा के ऄंत में ककसी भी ऄतधक सूखी होनी चातहए जो 

ऄंततः ईत्पन्न होगी। ऄपनी प्रस्तुतत के साथ एक कहानी चाप तैयार करें। मानि तहत के ईपाख्यानों, तिशद अख्यान और गूढ तचत्रों को शातमल करें। 

• एक कथा को पररभातषत करने के तलए, ऄपनी कंपनी या ऄपनी टीम को एक नायक के रूप में एक तमस-तसयार के रूप में तस्थतत दें। नायक की 

यात्रा के संदभक में ईद्दशे्यों, जोतखमों और लाभों को पररभातषत करें, तजसका सुखद ऄंत होगा। 

• ईदाहरण के तलए, अप कह सकते हैं, “ओतहयो के डटेन के चुडनदा बाजारों में सफल होने के बाद, हमारा कॉम-पैनी एक पठार पर पहचं गया ह।ै 

हमने तिश्वतिद्यालय-संबद्ध पडोस के सभी तिके्रताओं को सुरतक्षत कर कदया है, और हमारे ग्राहक ऄतधक खुश नहीं हो सकते। तनतित रूप स,े हमारे 

पास एक िफादार ग्राहक अधार ह,ै लेककन हमारे कइ ग्राहक कुछ िषों के बाद अगे बढेंगे। हम डटेन के स्थायी तनिातसयों के भीतर ऄतधक से 

ऄतधक ब्ांड पहचान कैसे बना सकते हैं, पयाकप्त ह ैकक हम तसनतसनाटी के तलए ऄपने कायों का तिस्तार कर सकते हैं? कोलंबस को? ” 

• ऄपनी योजना को पूरा करके आस सेटऄप का पालन करें, और अपके द्वारा ककए गए सकारात्मक पररणाम का तििरण दें। 

 

 

 

3. तिस्तार से बताएगंे कक अप ऄपने संदेश को कैसे फैलाएुँगे: ईन रूपों का िणकन करें जो अपके संदेश लेंगे और ईन्हें कैसे प्रसाररत ककया जाएगा, तजसमें 

मेडलग, सोशल मीतडया प्लेटणॉमक, मीतडया डतेस्टनेशन अकद के बारे में तििरण शातमल हैं। 

• ककसी भी मीतडया संपकक , जनसंपकक  व्यिस्था, सोशल मीतडया सेिाओं अकद को सूचीबद्ध करें, यकद अपका लक्ष्य अपके संगठन के किरेज या जांच 

को कम करना ह,ै तो ध्यान अकर्षषत करने के तलए तितशष्ट तरीकों की पहचान करें। 
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4. ऄपने संसाधनों की सूची बनाएं: ईन संसाधनों या बजट का िणकन करें तजनका ईपयोग अप ऄपनी कम्यू-नेशन की रणनीतत का समथकन करने के तलए करेंगे। 

आसमें अपकी कंपनी में प्रौद्योतगकी, टीम या व्यतक्त शातमल हो सकते हैं, कुछ भी जो अपको ऄपनी कंपनी के पास पहले से ही खरीदने और संसाधनों की 

अिश्यकता होगी। भतिष्य की लागतों के ऄनुमानों को शातमल करें। 

• अपकी कंपनी के बजट के प्रभारी के साथ योजना के ककसी भी तहस्से की पुतष्ट करें। 

 

 

 

5. एक समयरेखा प्रदान करें: ऄपने कम्यू-नेशन स्रेटेजी के प्रस्तातित कायाकन्ियन का तििरण देने िाला एक कैलेंडर तैयार करें। प्रगतत के बैरोमीटर के रूप में 

तनतित बेंचमाकक  सेट करें। प्रकक्रया के प्रत्येक भाग के तलए पयाकप्त समय छोडना सुतनतित करें। 

• पूछें, क्या आसस ेहमें ईस पररयोजना को देखने के तलए पयाकप्त समय तमल सकता ह ैतजसे हर ककसी को देखना ह?ै 

 
भाग 3: ऄततररक्त रणनीततया ंजोडें 

 

 

 

1. ऄपनी रणनीतत की सफलता के मूल्यांकन के तरीकों का प्रस्ताि करें। अप तजन भी सिेक्षणों का संचालन करने की अशा करते हैं, ईनके बारे में जानकारी 

शातमल करें, तजसके पररणाम अप तनतित तारीखों पर देख सकते हैं, प्रततकक्रयाएं तजन्हें अप  
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व्यतक्तयों या मीतडया संगठनों, अकद स ेप्राप्त करना चाहते हैं , सुतनतित करें कक यह तय करने का एक तनतित तरीका ह ैकक अपकी रणनीतत तिफल हइ ह ैया 

सफल हइ ह।ै 

• ईन तरीकों को पहचानें तजनमें अपकी रणनीतत को बदलती पररतस्थततयों के ऄनुकूल बनाया जा सकता ह ैऔर अप संगठन के भीतर और बाहर से 

प्रततकक्रया का जिाब कैसे देंगे। 

 

 

 

2. संकट के तलए तैयार करें: ऄपनी संचार योजना के भीतर एक संकट संचार योजना शातमल करें। पूिक- सादा यकद अप आस रणनीतत को गलत मानते हैं तो 

अप क्या करेंगे। संभातित कमजोररयों को सूचीबद्ध करें तजन्हें अप संबोतधत करने के तलए तैयार रहेंगे। ऄपने लाभार्षथयों को सुरतक्षत रखने के तलए एक 

योजना शातमल करना सुतनतित करें। 

 

 

 

3. ऄपनी तडतजटल रणनीतत तनर्ददष्ट करें: जब अप संभितः ऄपनी प्रारंतभक योजना में कइ तडतजटल प्लेटणॉमक को किर करते हैं, तो अप ऄपनी तडतजटल 

ईपतस्थतत बढाने के तलए एक तितशष्ट रणनीतत तैयार कर सकते हैं। ईन क्षेत्रों की पहचान करें जहां अपको कंपनी तिकतसत करने की अिश्यकता ह:ै क्या 

िेबसाआट प्रभािी है? क्या सोशल मीतडया का प्रभािी ईपयोग हो रहा ह?ै प्लेटणॉमक पर अपके संचार पर प्रततकक्रया देना ग्राहकों के तलए ककतना असान 

होगा? 

• ऄपनी कंपनी की संचार रणनीतत के साथ आसे प्रस्तुत करें। 

 

 

 

सामररक संचार एक संगठन को ईस संगठन से जुड ेसभी लोगों के साथ स्पष्ट रूप से पररभातषत संदेश साझा करने में मदद करता ह ै - अंतररक और बाह्य रूप 

से। यह एक जानबूझकर की गइ प्रकक्रया ह ैजो यह देखती ह ैकक समूह के प्रत्येक दशकक को अपसे क्या सुनना ह।ै   

एक रणनीततक सचंार योजना कैस ेतलखनी ह ै
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कदम 

 

 

 

1. ऄपने संदेश को पररभातषत करें: एक स्पष्ट रूप से पररभातषत संदेश होना चातहए तजसे अप ऄपने रणनीततक संचार ऄतभयान के दौरान भेजना चाहते हैं। िह 

संदेश जो भी हो, सरल रखें। आस ेएक छोटे िाक्यांश या िाक्य में संतक्षप्त करने का प्रयास करें। यह िह बडा तिचार होगा तजस पर अप िापस अते रहेंगे। ऐसी 

कइ तस्थततयाुँ हैं तजनके तलए अपको एक रणनीततक संचार योजना के माध्यम से एक संदेश को पररभातषत करने की अिश्यकता होती ह।ै   

• एक ितकमान तिचार को सुदढृ करें। ऄपने संगठन के तिज़न और तमशन स्टेटमेंट के साथ जुडने में स्टाफ सदस्यों की मदद करें। 

• एक संगठनात्मक पररितकन का पररचय दें। समस्या या चुनौती और ईसके तनयोतजत समाधान के बारे में बताए।ं 

• कंपनी में नए नेताओं की घोषणा करके ईन्हें एकीकृत करें और कमकचाररयों और ग्राहकों के तलए अमने-सामने या तिभागीय बैठकों के माध्यम से ईनसे 

सुनने के तलए कइ ऄिसर पैदा करें।   

• ऄपने संगठन को कफर स ेब्ांड करें। ग्राहकों को आस बात का एक नया अभास दें कक अपकी कंपनी का क्या ईद्दशे्य ह।ै 

 

 

 

2. ऄपने लतक्षत दशककों का तिश्लेषण करें: स्पष्ट और प्रभािी ढंग से संिाद करने के तलए संचार को प्रत्येक दशककों को अकार देने की अिश्यकता होती ह।ै जब 

अप प्रत्येक समूह की पहचान करते हैं, तो यह तनधाकररत करने के तलए कक ईन्हें ककस जानकारी की अिश्यकता ह,ै एक दशकक तिश्लेषण करें। मूल जनसांतख्यकीय 

जानकारी, साथ ही व्यतक्तत्ि, ईनके साथ अपके संबंध, और अपके संदेश ईन्हें कैसे प्रभातित करते हैं, आसे देखें। 

• अपके अंतररक दशककों में अपके स्टाफ सदस्य शातमल हैं। हालांकक, अपको कमकचाररयों के तितभन्न स्तरों के तलए संदेशों को और भी तिशेष रूप से 

पररभातषत करने की अिश्यकता हो सकती ह:ै नेता, मध्य प्रबंधन और मानक स्तर के कमकचारी।   
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• बाहरी दशककों में अपके ग्राहक, व्यािसातयक भागीदार और अम जनता शातमल हैं। हालांकक जानकारी ओिरलैप हो सकती ह,ै प्रत्येक दशककों को 

एक ऄच्छी तरह से पररभातषत संदेश की अिश्यकता होगी। 

 

 

 

3. ऄपने लक्ष्य को पररभातषत करें: संचार को प्रत्येक समूह के ऄनुरूप बनाना होगा। पहचानें कक अप ऄपने संदेश के जिाब में प्रत्येक दशकक को क्या करना 

चाहेंगे। कुछ रणनीततक संचार योजनाएं जागरूकता बढाने का लक्ष्य रखती हैं, जबकक ऄन्य लोगों को तिचार या व्यिहार में बदलाि लाने के तलए संरतचत 

ककया जाता ह।ै 

 

 

 

4. संचार अईटलेट का ऄन्िेषण करें: संगठनों के तलए कइ तिकल्प ईपललध हैं। जैसा कक अप ऄलग-ऄलग अईटलेट्स का चुनाि करते हैं, ऐसी कइ चीजें हैं 

तजन्हें अप ध्यान में रखना चाहेंगे। 

• संचार माध्यम चुनें तजससे अपके दशकक जुडेंगे। आसमें सोशल मीतडया या एक ऑनलाआन िीतडयो शातमल हो सकता है, दोनों युिा पीढी के साथ 

लोकतप्रय हैं। आसमें अमने-सामने संचार भी शातमल हो सकता है, जो पुरानी भीड के साथ ऄतधक लोकतप्रय ह।ै   

• ककसी भी मौजूदा संचार अईटलेट की पहचान करें। ये सांप्रदातयक-महत्िपूणक जानकारी के तलए एक प्राकृततक अईटलेट प्रदान करते हैं। 

• ऄपने बजट को देखो। यकद अपके पास ऄपनी संचार योजना के तलए एक छोटा बजट ह,ै तो इमेल और सोशल मीतडया जैसे लागत प्रभािी 

माध्यमों का ईपयोग करने पर तिचार करें। यकद अपके पास बडा बजट ह,ै तो अपके पास ऄन्य तिकल्पों का ईपयोग करने के ऄतधक ऄिसर हैं, 

जैसे रेतडयो और टेलीतिजन तिज्ञापन, एक सीधा मेल ऄतभयान, या पोस्टर। 

• प्रत्येक दशकक के तलए कइ अईटलेट का ईपयोग करने पर तिचार करें। यकद लोग आसे तितभन्न रूपों में प्राप्त करते हैं, तो लोग जानकारी को बेहतर 

ढंग से याद करते हैं। 
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5. एक समय सीमा बनाएं: यह तय करें कक अप आस संदेश को पहली बार कब साझा करेंगे और सप्ताह या महीनों के दौरान अप आसे कैसे साझा करते 

रहेंगे। जानबूझकर हो। यह समझें कक यह समय सीमा दसिीं ह ैऔर अपको ऄपनी रणनीततक संचार योजना को लागू करने के तलए संशोतधत करने की 

अिश्यकता हो सकती ह।ै 

• आस बात पर तिचार करें कक अप ककतनी बार ऄपने दशककों को यह संदेश सुनना चाहते हैं। दोहराि ईन्हें संदेश को समझने और ईसे 

ऄपने रूप में ऄपनाने में मदद करता ह।ै 

• पहचानो कक पररितकन ह ैएक धीमी प्रकक्रया। लोगों के तिश्वास और कायक रात-कदन नहीं बदलेंगे। ऄपने समय सीमा में यथाथकिादी 

बनें और लोगों को ऄपने संदेश को समायोतजत करने के तलए पयाकप्त समय दें। 

 

 
 

6. फीडबैक प्राप्त करने के तरीकों को पहचानें: संपूणक रणनीततक कम्युतनकेशन प्रकक्रया के दौरान फीडबैक महत्िपूणक ह।ै अप यह सुतनतित करना चाहते हैं 

कक अपका संदेश स्पष्ट रूप स ेप्राप्त हो रहा ह ैऔर कोइ गलतफहमी नहीं ह।ै अप यह भी देखना चाहते हैं कक अपका संदेश प्रभािी ह ैया नहीं। 

 

 

7. स्िीकृतत प्राप्त करें: ऄपने सभी शोधों के अधार पर ऄपनी रणनीततक संचार योजना का मसौदा तैयार करने के बाद और अपके द्वारा तैयार की गइ 

जरूरतों को पूरा करने के बाद, आसे ककसी ऐसे व्यतक्त द्वारा चलाए ंतजसे आसे ऄनुमोकदत करने की अिश्यकता हो, जैसे उपरी नेतृत्ि या बोडक के सदस्य। 

प्रततकक्रया और सुझािों को स्िीकार करें, और तब तक कफर से तलखना जारी रखें जब तक अपको कोइ ऐसी रणनीतत न तमल जाए तजसके साथ हर कोइ 

सहज हो।   
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8. रणनीततक संचार योजना को लागू करें: कमकचाररयों पर तितभन्न लोगों को तजम्मेदाररयां सौंपें। आस बात का ध्यान रखें कक अपका संदेश कैसे प्राप्त ककया जा 

रहा ह।ै यह सुतनतित करने के तलए ऄपनी योजना को समायोतजत करें कक यह प्रभािी ह।ै 

 

 

 

जब अपके संगठन पर कोइ संकट अता है, तो अप जानना चाहेंगे कक जनता के साथ कैसे संिाद ककया जाए और कौन सी जानकारी साझा की जाए। गलत 

जानकारी की ररपोटक करना तिश्वसनीयता और तस्थरता के तलए अपकी प्रततष्ठा को नकारात्मक रूप से प्रभातित कर सकता ह।ै झूठी ऄफिाहों को पनपने देने से 

भी नकारात्मक प्रभाि पडता ह।ै तदनुसार, एक संकट संचार योजना महत्िपूणक ह।ै आस योजना में, अप यह तनर्ददष्ट कर सकते हैं कक संगठन की ओर से मीतडया 

को कौन बोलेगा। अप ऄपने प्रमुख तनिाकचन क्षेत्रों की भी पहचान करते हैं तजनसे अपको सीधे संपकक  करने की अिश्यकता होगी। ककसी अपात तस्थतत में 

अपकी सहायता करने के तलए, सामान्य प्रश्नों के ईत्तर पूिक-तस्क्रप्ट करें। एक संकट संचार योजना तभी सहायक होती ह ैजब जानकारी सटीक हो, आसतलए आसे 

तनयतमत रूप से ऄपडटे करें।  

 

भाग 1: ऄपनी जानकारी का अयोजन करें 

 

 

 

1. योजना का मसौदा तैयार करने के तलए एक टीम आकट्ठा करें: अपको ईन लोगों की पहचान करने के तलए मंथन करना चातहए जो अपकी संकट संचार 

टीम में होने चातहए। एक बार जब अप ईनकी पहचान कर लें, तो ईन्हें ऄपनी संकट संचार योजना का मसौदा तैयार करने में शातमल होने के तलए कहें। तनम्न 

पर तिचार करें:  

• क्या ककसी को संकट प्रबंधन का पूिक ऄनुभि है? यकद ऐसा है, तो अप शायद चाहते हैं कक िह व्यतक्त भाग ले।   

एक सकंट सचंार योजना को कैस ेतलखें 
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• क्या अपके संगठन में कोइ पहले से ही समुदाय में जाना जाता ह?ै क्या यह व्यतक्त सुव्यितस्थत ह?ै यकद हां, तो ईन्हें अपकी संकट टीम में होना 

चातहए। 

 

 

 

2. योजना के ईद्दशे्य को स्पष्ट करें: अम तौर पर, अपका ईद्दशे्य अपके संगठन में ईत्पन्न होने िाले ककसी भी संकट या घटना की प्रततकक्रया के समन्िय के तलए 

कदशा तनदेश देना होगा। दस्तािेज़ की शुरुअत में एक ईद्दशे्य को शातमल करके, अप योजना के ड्राआडिग ईद्दशे्य की पुतष्ट करते हैं। 

• नमूना भाषा पढ सकता ह,ै "यह योजना कंपनी के भीतर संचार के तलए कदशातनदेश बनाती है, और कंपनी से जनता और समाचार मीतडया के 

तलए, संकट की तस्थतत में, या अपात तस्थतत में, जब सही जानकारी प्रदान करना तुरंत महत्िपूणक ह।ै" 

 

 

 

3. ऄपनी संकट संचार टीम की पहचान करें: अपको घटना के दौरान संकट संचार के सभी को संभालने के तलए कइ ऄलग-ऄलग लोगों की अिश्यकता होगी। 

एक बार जब अप भूतमकाओं को पहचान लेते हैं, तो अपको ईनकी तजम्मेदाररयों को पररभातषत करना चातहए। सुतनतित करें कक तजतना संभि हो ईतना कम 

ओिरलैप ह।ै अपको संभितः तनम्नतलतखत भूतमकाओं को भरने के तलए लोगों की अिश्यकता होगी: 

• प्रिक्ता। यह व्यतक्त केिल िही होना चातहए जो मीतडया से बात करता ह।ै 

 

• प्रिक्ता के सहायक। 

 

• कमांड सेंटर समन्ियक। यह व्यतक्त संकट की सभी प्रततकक्रयाओं का समन्िय करता ह।ै एक छोटे से संकट में, यह प्रिक्ता हो सकता ह।ै हालांकक, बडे 

संकटों में ककसी को समन्ियक के रूप में पूरी तरह स ेकायक करने की अिश्यकता होगी। 

• अपके प्रत्येक दशकक के तलए संपकक । लोगों से संपकक  करने के तलए आस व्यतक्त के नाम को सौंप दें। 

 

• फोन बैंक कमी। िे कॉल का जिाब दे सकते हैं और दशककों को तस्क्रप्टेड जानकारी प्रदान कर सकते हैं। 

 

• मीतडया किरेज कलेक्टर। यह व्यतक्त टेलीतिजन पर, ऄखबार में और िेब पर घटना के सभी किरेज को आकट्ठा कर सकता ह।ै 
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• प्रेस तिज्ञतप्त और भाषण लेखक। 

 

• पररदशृ्य योजनाकार। 

 

 

 

4. िणकन करें कक अप एक प्रिक्ता का नाम कैसे देंगे: प्रिक्ता सबसे महत्िपूणक व्यतक्त ह।ै ईन्हें घटनाओं का प्रत्यक्ष ज्ञान होना चातहए और समाचार मीतडया के 

साथ सीधे संिाद करना चातहए। संकट के अधार पर प्रिक्ता बदल सकता ह।ै 

• िैकतल्पक रूप स,े अप संकट संचार योजना में एक प्रिक्ता की पहचान कर सकते हैं। ईदाहरण के तलए, अप मीतडया संबंधों के प्रमुख का नाम द े

सकते हैं। हालांकक, अपको यह महसूस करना चातहए कक आस व्यतक्त को संकट के दौरान सबसे ऄच्छी जानकारी नहीं हो सकती ह।ै 

• अप ऄपने मीतडया संबंधों के प्रमुख को ईस व्यतक्त को चुन सकते हैं जो प्रिक्ता के रूप में कायक करेगा।   

 

भाग 2: तनणकय लनेा कक अप कैस ेसिंाद करेंग े

 

 

 

1. सूतचत करने के तलए तनिाकचन क्षेत्रों की सूची बनाए:ं प्रत्येक संगठन के पास कुछ तनतित श्रोता होते हैं तजनके साथ संिाद करने की अिश्यकता होती ह।ै 

ऑतडयंस अपके संगठन के अधार पर तभन्न होगी। अम तौर पर, प्रत्येक संगठन में तीन से अठ पतललक होते हैं, तजन्हें संकट के दौरान संिाद करना चातहए, 

हालांकक सटीक संख्या अपके व्यिसाय पर तनभकर करेगी। तनम्नतलतखत नमूना तनिाकचन क्षेत्रों पर तिचार करें:  

• कमकचाररयों। अप कमकचाररयों को तितभन्न समूहों में ईप-तिभातजत भी कर सकते हैं। ईदाहरण के तलए, पूणककातलक कमकचाररयों को फ्रीलांसरों से 

ऄलग आकाइ होने की अिश्यकता हो सकती ह।ै   

• समाचार मीतडया। चूंकक समाचार मीतडया व्यापक दशककों तक पहचंता है, आसतलए अप ईन्हें एक तनिाकचन क्षेत्र के रूप में शातमल करना चाहेंगे।   
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• ग्राहक, या कोइ भी जो अपके ईत्पादों या सेिाओं का ईपयोग करता ह।ै यकद अप एक तिश्वतिद्यालय हैं, तो यह अपके छात्र होंगे। 

• संकट स्थल के पास तस्थत लोग। 

 

• सरकारी ऄतधकारी या तनयामक। 

 

• मातलक या ऄन्य शेयरधारक (यकद अप एक व्यिसाय हैं)। 

 

 
 

2. तनिाकचन क्षेत्रों के तलए संपकक  जानकारी संकतलत करें: अप अपातकाल के दौरान संपकक  के गठन के तलए खोज नहीं करना चाहते हैं, आसतलए ऄब आसे 

संकतलत करें। ऄतधक से ऄतधक संपकक  जानकारी प्राप्त करें, तजसमें तनम्न शातमल हैं: 

• संस्था का नाम। 

 

• संगठन में संपकक  करने के तलए एक व्यतक्त का नाम। 
 

• व्यिसाय का टेलीफोन नंबर। 

 
• मोबाआल नंबर। 

 
• इमेल पता। 

 
• फैक्स नंबर। 

 

 

 

3. प्रबंधन को सूतचत करने के तलए एक चेकतलस्ट बनाए:ं एक बार जब अप संगठन में ककसी घटना से ऄिगत हो जाते हैं, तो अपको प्रबंधन को सूतचत करने 

की अिश्यकता होती ह।ै संकट संचार टीम संगठन की ओर से तनणकय नहीं लेगी। आसके बजाय , प्रबंधन को िे तनणकय लेने की अिश्यकता होगी, आसतलए ईन्हें 

जल्द से जल्द ऄतधसूतचत करने की अिश्यकता ह।ै अपको पहले कुछ घंटों में ककए जाने िाले कामों की एक चेकतलस्ट तैयार करनी चातहए , तजसमें 

तनम्नतलतखत शातमल हैं:   
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• सीइओ या ऄध्यक्ष को सूतचत करें। 

• घटना के बारे में तिपणन या संचार के प्रमुख को सूतचत करें। 

• घटना के बारे में तििरण की पुतष्ट करें। 

• ककसी ऄन्य कायककारी बोडक के सदस्यों को सूतचत करें। 

• संकट संचार सतमतत को बुलाना। 

• टीम के ऄन्य सदस्यों को सचेत करें। 

 

 

 

4. एक संकट कमान केंद्र चुनें: एक अपात तस्थतत में, अप ऄपनी टीम को एक साआट पर आकट्ठा करना चाहेंगे, ताकक अप एक दसूरे से तिचारों को ईछाल सकें । 

यह साआट िह होगी जहां अप मीतडया के ऄनुरोधों और टेलीफोन कॉल के तलए ऄपनी प्रततकक्रया का समन्िय करते हैं। यकद अिश्यक हो तो अप एक प्रेस 

कॉन्फ्रें स अयोतजत करने के तलए भी आस स्थान का ईपयोग कर सकते हैं। कमांड सेंटर चुनते समय तनम्नतलतखत को देखें: 

• आसमें पहले से ही टेलीफोन लाआनें, आंटरनेट कनेक्शन और ऄन्य तकनीक (जैसे कंप्यूटर, कॉतपयर और एक फैक्स मशीन) होनी चातहए। 

• ऄपने केंद्र को ईन सामतग्रयों के साथ स्टॉक करें तजनकी अपको अिश्यकता होगी, जैसे कक अरेख, कलम, कागज, तक्लपबोडक और सफेद बोडक 

बनाना।   

• स्थान कम सूचना पर ईपललध होना चातहए। 

• कमांड सेंटर अदशक रूप से केंद्र में होना चातहए। 

• यकद कोइ ईपललध नहीं ह,ै तो अपको कम स ेकम दो संभातित साआटों का चयन करना चातहए। 

 

 

 

5. एक फैक्ट शीट बनाने के तलए एक नीतत बनाएं: अपकी संकट संचार टीम तथ्य पत्रक बनाना और ईन्हें तितररत करना चाहगेी। अप ईन्हें ऄपनी िेबसाआट 

पर भी पोस्ट कर सकते हैं। तथ्य पत्रक गलत सूचना को फैलने से रोकने में मदद करते हैं। तथ्य पत्रक बनाने और तितरण से पहले सटीकता के तलए आसकी जाुँच 

करने के तलए ऄपनी संचार योजना में एक प्रािधान शातमल करें।   
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• ईदाहरण के तलए, एक नमूना प्रािधान पढ सकता ह:ै “घटना के तुरंत बाद एक तथ्य पत्र तैयार ककया जाएगा। आसका ईद्दशे्य हमारे प्रमुख तनिाकचन 

क्षेत्रों और समाचार मीतडया के साथ संचार को पूरक करना ह।ै कमांड सेंटर समन्ियक तथ्य पत्रक को ऄनुमोकदत करेगा और आसे ईन लोगों के साथ 

सटीकता के तलए जांच करेगा, तजन्हें घटना का प्रत्यक्ष ज्ञान ह।ै फैक्ट शीट को डाक रटकट के साथ पोस्ट या तितररत ककया जाएगा, और जानकारी 

ईपललध होते ही ऄपडटे ककया जाएगा।” 

 

 

 

6. समझाएं कक अप मीतडया को कैसे सूतचत करेंगे: यह सोचने में ऄततररक्त समय व्यतीत करें कक अप मीतडया को नए तिकास से कैसे ऄिगत कराएगंे । अपके 

ऄन्य दशककों के तिपरीत, समाचार मीतडया घटना के किरेज के माध्यम से जनता को बड ेपैमाने पर प्रभातित कर सकता ह।ै तनम्न पर तिचार करें:  

• तिस्ताररत संकटों पर मीतडया को ब्ीफ करने के तलए कौन तजम्मेदार होगा? ईदाहरण के तलए, यकद अपके पास कोइ जांच चल रही ह,ै तो ककसी 

को दैतनक मीतडया से बात करने की अिश्यकता हो सकती ह।ै 

• क्या अप एक समाचार मीतडया ब्ीफफग सेंटर बनाएगंे? समाचार मीतडया में ऄक्सर सैटेलाआट रक होते हैं, आसतलए अपको एक ऐसे क्षेत्र की 

अिश्यकता होगी जो ईन्हें समायोतजत कर सके। 

• क्या अप ऄपने संगठन में पत्रकारों को ऄनुमतत देंगे, और कौन तय करेगा कक ककसे स्िीकार करना ह?ै अदशक रूप से, अप कुछ एक्सेस की ऄनुमतत 

देना चाहेंगे, क्योंकक मीतडया को पूरी तरह स ेबंद करने से नकारात्मक किरेज हो सकता ह।ै 

• अप अतधकाररक प्रिक्ता के ऄलािा ऄन्य लोगों से बात करने के तलए समाचार मीतडया के ऄनुरोधों को कैसे संभालेंगे? अप कैसे अश्वस्त करेंगे कक 

केिल तथ्यात्मक जानकारी दी गइ ह?ै   

 

भाग 3: संकट के तलए तस्क्रडप्टग प्रततकक्रयाएं  

 

 

 

1. अम संकट पररदशृ्यों की पहचान करें: एक िास्ततिक घटना के दौरान, अप शायद ऄतभभूत महसूस करेंगे।  
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कॉल अने लगेंगी और समाचार मीतडया अपसे कोइ भी जानकारी मांगेगा तजसे अप साझा कर सकते हैं। तदनुसार , अपको समय से पहले सोचना चातहए कक 

अप सामान्य संकटों से कैसे तनपटेंगे। अपके संगठन में होने िाली ककसी भी घटना की पहचान करके शुरुअत करें:   

• अपकी सुतिधा पर संपतत्त की क्षतत।  

• दघुकटनाए ंया घटनाए ंजो कमकचाररयों और ऄन्य लोगों को घायल करती हैं।   

• ईत्पादों या सेिाओं की गुणित्ता के साथ मुद्दों सतहत ईत्पादन या सेिा रुकािट। 

• प्राकृततक अपदा। 

• अपरातधक जांच या ऄन्य कानूनी कारकिाआयां जैसे कंपनी के तखलाफ मुकदमे।  

 

 

 

2. सामान्य प्रश्नों पर तिचार करें: प्रत्येक श्रोता के पास आस अधार पर ऄलग-ऄलग प्रश्न होंगे कक घटना ईन्हें कैसे प्रभातित कर सकती ह।ै आन सिालों के बारे में 

सोचने से अपको संकट के दौरान ईपयोग करने के तलए टेम्पलेट ईत्तरों का मसौदा तैयार करने में मदद तमलेगी। ईदाहरण के तलए, तनम्नतलतखत प्रश्नों पर 

तिचार करें:   

• कमकचाररयों। “क्या मुझे काम करने के तलए ररपोटक करना चातहए? कब?" "क्या काम पर लौटना सुरतक्षत ह?ै" "क्या मुझे बंद के दौरान भुगतान 

ककया जाएगा?" "मेरे सहकमी को क्या हअ?" 

• समाचार मीतडया। "क्या हअ?" "क्या अप जानते हैं कक घटना ककसके कारण हइ?" "िहाुँ चोट या घातक थे?" "आसके तलए कौन तजम्मेदार ह?ै" 

"आस घटना को कफर से होने से रोकने के तलए अपकी क्या योजना ह?ै" 

• ग्राहकों। "मेरा ईत्पाद कब अएगा?" "क्या अप मुझे ऄतनिकचनीयता के तलए क्षततपूर्षत करेंगे?" 

• सरकारी ऄतधकाररयोंऔर तनयामक। "क्या हअ और कब हअ?" "समुदाय कैसे प्रभातित होता ह?ै" "अप सेिा में कब िापस अएगंे?" "ककतने 

कमकचारी आससे प्रभातित हैं?" 

 

 

 

3. ईत्तर के रूप में तस्क्रप्टेड टेम्प्लेट ड्राफ़्ट करें: अपको ईत्तर तलखने चातहए और जानकारी के तलए ररक्त पंतक्तयों को शातमल करना चातहए जो बदल जाएगी 

(जैसे, नाम)। ये टेम्प्लेट संकट के समय अपकी मदद करेंगे, जब अप स्पष्ट रूप से सोचने में सक्षम नहीं होंगे।   
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• ईत्तर के रूप में "कोइ रटप्पणी नहीं" स ेबचें। आसके बजाय, फोन करने िाले को बताएं कक अप जांच करेंगे और ईन्हें िापस प्राप्त करेंगे। 

• कुछ मुद्दों पर चचाक नहीं की जानी चातहए, जैसे कार्षमक मामले या ऐसे मुद्द ेजो चल रह ेकानूनी मामलों से संबंतधत हैं। ईन तस्थततयों में, समझाए ं

कक अप जानकारी क्यों नहीं दे सकते।   

 

 

 

4. गलती स्िीकार करना याद रखें: यकद संगठन की गलती है, तो अपको तजम्मेदारी स्िीकार करनी चातहए। जनता माफ कर रही ह।ै अपकी तिश्वसनीयता भी 

बढेगी।   

• ऄंततः, हालांकक, यह प्रबंधन पर तनभकर करता ह ैकक िह कब गलततयों को स्िीकार करे, आसतलए ऄपने संकट समन्ियक को प्रबंधन के 

संपकक  में रखें।   

 

भाग 4: योजना को पूरा करना 

 

 

 

1. अफ्टर एक्शन ररपोटक (एएअर) प्रदान करें: ऄपनी संकट संचार योजना को लगातार सुधारने के तहस्से के रूप में , अपको एक घटना के बाद ऄपनी संकट 

संचार टीम की बैठकें  बुलानी चातहए। एएअर बनाने का प्रािधान शातमल करें।  

• ईदाहरण के तलए, अप तलख सकते हैं, "संकट या घटना के 10 कदनों के भीतर, टीम सीखे गए ककसी भी सबक की समीक्षा करने के तलए बुलाएगी। 

आन पाठों को एक एएअर में शातमल ककया जाएगा, जो तब प्रबंधन के साथ साझा ककए जाने िाले ऄतधक व्यापक एएअर का अधार बन सकता 

ह।ै"   
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2. ऄपनी योजना का परीक्षण करें: अपको यह अकलन करना चातहए कक अपकी कंपनी पर कौन स ेसंकट के हालात हैं। एक ऄभ्यास तड्रल करें और पुतष्ट करने 

के तलए योजना के माध्यम स ेचलाएं कक अपने ककसी भी चुनौती या ऄिसर को नजरऄंदाज नहीं ककया ह।ै जब अप परीक्षण पूरा कर लेते हैं, तो ककसी भी 

कमजोर व्यतक्त की पहचान करने के तलए संचार टीम को बुलाए।ं तितरण से पहले योजना को संशोतधत करें। 

 

 

 

3. बताए ंकक योजना को कब ऄद्यतन ककया जाना चातहए: योजनाए ंकभी-कभी पुरानी हो जाती हैं। तिशेष रूप से, अप टीम के सदस्यों के तलए ऄपनी संपकक  

जानकारी को लगातार ऄपडटे करना चाहेंगे। 

    

• यह सुतनतित करने के तलए कक अपके तनिाकचन क्षेत्रों के तलए संपकक  जानकारी ऄप-टू-डटे है, तै्रमातसक रूप से दोबारा जांचें।   

 

• योजना को ऄद्यतन करने के तलए एक व्यतक्त को तजम्मेदारी सौंपें।  

 

 

 

4. योजना की प्रततयां तितररत करें: मुख्य कर्षमयों को संकट की योजना की एक प्रतत प्राप्त होनी चातहए जैसे ही िह पूरी हो जाती ह।ै आसे मुकद्रत रूप में और 

आलेक्रॉतनक प्रारूप में ईपललध कराए।ं 

• अप संचार योजना को एक सुरतक्षत सिकर पर भी पोस्ट कर सकते हैं। केिल आसे देखने के तलए ऄतधकृत लोगों तक पहचं सीतमत करें। 

• लोगों को याद कदलाएं कक ऄनतधकृत कर्षमयों को संचार योजना तितररत नहीं की जानी चातहए। अप योजना पर "केिल अतधकाररक ईपयोग के 

तलए" लेबल शातमल कर सकते हैं। 
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