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पाठ के लक्ष्य 

        प्रशिभाशियों को लिम्िलिलिि के बारे में जानकारी प्राप्त होिी: 

• प्रशिक्षक, प्रिासशनक कममचारी और अन्य प्रशिभािी। 

• पाठ्यक्रम के शिए व्यवस्थाएं  

• पाठ्यक्रम का उद्दशे्य, िक्ष्य और कायमप्रणािी। 

• पाठ्यक्रम की कायमसचूी, अभ्यास और प्रशिभाशियों की प्रस्िशुियााँ। 
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“एनडीआरएफ के वलए टीओटी की प्रासंविकता” 
 

 TOT क्यों? 

राष्ट्रीय आपदा मोचन बि (एनडीआरएफ) परेू भारि में प्राकृशिक और मानव शनशममि आपदाओ ंसे शनपटने में महत्वपणूम भशूमका शनभािा ह।ै एनडीआरएफ 

कशममयों के शिए, प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण (टीओटी) न केवि िाभदायक ह,ै बशकक आपदा प्रशिशक्रया कायों में प्रभावी ज्ञान हस्िांिरण, कौिि शवकास 

और नेितृ्व सशुनशिि करने के शिए भी आवश्यक ह।ै 

1. आंतररक प्रविक्षण क्षमता का वनमावण करता है 

प्रशिक्षण कायमक्रम (टीओटी) एनडीआरएफ कशममयों को प्रभावी प्रशिक्षक बनने के शिए आवश्यक कौिि प्रदान करिा ह।ै इससे बाहरी प्रशिक्षकों पर 

शनभमरिा कम होिी ह ैऔर एनडीआरएफ इकाइयों के भीिर आंिररक प्रशिक्षण प्रणािी मजबिू होिी ह।ै 

2. सचंार और विक्षण कौिल को बढाता है  

आपदा की िैयारी संबंधी िशिशवशधयों के दौरान एनडीआरएफ के बचाव कशममयों को अक्सर स्वयंसेवकों, स्थानीय अशधकाररयों और समदुाय के सदस्यों को 

प्रशिक्षण दनेा पड़िा ह।ै प्रशिक्षण के माध्यम से शवशभन्न समहूों को स्पष्ट और प्रभावी ढंि से शनदेि दनेे की उनकी क्षमिा में सुधार होिा ह।ै 

3. मानकीकृत, उच्च-िुणित्ता प्रविक्षण सवुनवित करता है 

टीओटी के माध्यम से, प्रशिक्षक वयस्क शिक्षण शसद्ांिों का उपयोि करके मानकीकृि सामग्री प्रदान करना सीखिे हैं। इससे सभी एनडीआरएफ बटाशियनों 

में प्रशिक्षण की िणुवत्ता में एकरूपिा बनाए रखन ेमें मदद शमििी ह।ै 

4. समुदाय-आधाररत आपदा जोविम न्यूनीकरण (सीबीडीआरआर) का समर्वन करता है 

एनडीआरएफ जािरूकिा अशभयानों, मॉक शिि और स्कूि सरुक्षा कायमक्रमों में सशक्रय रूप से िाशमि ह।ै टीओटी कशममयों को जनिा के शिए प्रभाविािी 

प्रशिक्षण सत्र िैयार करने और उन्हें संचाशिि करने में सक्षम बनािा ह,ै शजसस ेएक आपदा-प्रशिरोधी समाज के शनमामण में मदद शमििी ह।ै 

5. सीिने की क्षमता को बेहतर बनाता है 

स्वयं की समझ को िहरा करने का एक सवोत्तम िरीका दसूरों को शसखाना ह।ै टीओटी (TOT) एनडीआरएफ सदस्यों को प्रशिक्षण प्रदान करिे समय अपने 

ज्ञान को सदुृढ़ करने में मदद करिा ह।ै 

6. स्र्ानीय प्रविक्षण को अनुकूवलत करने की सवुिधा प्रदान करता है 

टीओटी के माध्यम से, एनडीआरएफ कमी स्थानीय कमजोररयों, जोशखमों, भाषा और सांस्कृशिक संदभों के आधार पर प्रशिक्षण मॉड्यिू को अनकूुशिि 

करना सीखिे हैं। भारि के शवशभन्न राज्यों और क्षेत्रों में शवशवध समदुायों को प्रशिशक्षि करिे समय यह अत्यंि महत्वपणूम ह।ै 

7. अंतर-एजेंसी सहयोि को मजबूत करता है 

टीओटी-प्रशिशक्षि काशममक एसडीआरएफ, नािररक सरुक्षा, िैर-सरकारी संिठनों और शजिा अशधकाररयों जैस ेशहिधारकों के साथ समन्वय और संयकु्त 

प्रशिक्षण आयोशजि करने के शिए बेहिर ढंि से ससुशज्जि होिे हैं। इससे बहु-एजेंसी आपािकािीन अशभयानों के दौरान अंिर-संचािन क्षमिा में वशृद् 

होिी ह।ै 

8. प्रविक्षण विवधयों में निाचार को बढािा देता है 

टीओटी काशममकों को आधशुनक उपकरणों, प्रौद्योशिकी और िकनीकों (जैसे, शसमिेुिन, शडशजटि प्रस्िशुियााँ, रोि-प्िेइिं) से पररशचि करािा ह,ै शजसस े

उन्हें प्रशिक्षण सत्रों को अशधक आकषमक, प्रभावी और यथाथमवादी बनाने में मदद शमििी ह।ै 
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प्रवतभावियों को पररवचत कराना: - 

प्रशिभाशियों को प्रशिक्षकों, प्रिासशनक कममचाररयों और सहभाशियों से पररशचि कराना एक सकारात्मक और सहयोिात्मक शिक्षण वािावरण बनाने का एक 

अशनवायम शहस्सा ह।ै यह पाठ्यक्रम की शदिा िय करिा ह,ै खिेु संवाद को बढ़ावा दिेा ह ैऔर सशक्रय भािीदारी को प्रोत्साशहि करिा ह।ै 

1.1. पररचय का उदे्दश्य 

• सहजता और आत्मविश्वास का वनमावण करें: प्रशिक्षकों और प्रिासशनक कममचाररयों से शमिने से प्रशिभाशियों को सीखने के माहौि में 

अशधक सहज महसूस करने में मदद शमििी ह।ै 

• भूवमकाओ ंऔर वजम्मेदाररयों को स्पष्ट करें: प्रशिभाशियों को यह समझ में आ जािा ह ैशक िैक्षशणक प्रश्नों, प्रिासशनक सहायिा या 

संभार-िंत्र संबंधी शचंिाओ ंके शिए शकसस ेसंपकम  करना ह।ै 

• नेटिवकिं ि को प्रोत्सावहत करें : सहभाशियों के साथ संबंध बनाने से टीमवकम  और सहयोिात्मक शिक्षा को बढ़ावा शमििा ह।ै 

 
1.2. मुख्य िवतविवधयााँ   

i) प्रविक्षक पररचय 

• प्रत्येक प्रशिक्षक को अपना संशक्षप्त पररचय दनेा चाशहए, शजसमें उनकी पषृ्ठभशूम, अनुभव और शविेषज्ञिा का उकिेख हो। 

• प्रशिक्षक अशधक सिुभ और आकषमक माहौि बनाने के शिए व्यशक्तिि अंिदृमशष्ट या पे्ररणा भी साझा कर सकिे हैं। 

 
ii) प्रिासवनक कमवचाररयों का पररचय 

• पाठ्यक्रम को सचुारू रूप से चिान ेमें प्रिासशनक कशममयों की महत्वपूणम भशूमका होिी ह।ै प्रशिभाशियों को पिा होना चाशहए शक 

उपशस्थशि संबंधी समस्याओ,ं िकनीकी सहायिा या सामग्री संबंधी शचंिाओ ंके शिए शकससे संपकम  करना ह।ै 

• स्टाफ सदस्य अपनी भशूमका और शजम्मेदाररयों के बारे में संक्षेप में बिा सकिे हैं। 

 
iii) प्रवतभावियों का पररचय 

• प्रशिभािी अपना नाम, व्यावसाशयक पषृ्ठभशूम और पाठ्यक्रम में भाि िेने का कारण बिाकर अपना पररचय द ेसकिे हैं। 

• अनौपचाररक बािचीि या पररचयात्मक िशिशवशधयााँ इस प्रशक्रया को अशधक आनंददायक और समावेिी बना सकिी हैं। 

 
iv) इटंरैवटटि सत्र 

• ऐस ेसामशूहक िशिशवशधयां या छोटी-छोटी चचामए ंआयोशजि करें शजनमें सहयोि की आवश्यकिा हो, शजससे प्रशिभाशियों को 

िरुुआि से ही एक-दसूरे के साथ जुड़ने में मदद शमिे। 

• प्रशिभाशियों को भशवष्ट्य में सहयोि के शिए संपकम  जानकारी का आदान-प्रदान करने के शिए प्रोत्साशहि करें। 

 
v) पाठ्यक्रम अवभविन्यास 

• पाठ्यक्रम संरचना, प्रमखु उद्देश्यों और अपेक्षाओ ंका अविोकन प्रदान करें। 

• प्रशिभाशियों को सत्र के समय, ब्रेक और शकसी शविेष कायमक्रम या असाइनमेंट के बारे में अविि कराया जाना चाशहए। 
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प्रभािी पररचय के लाभ 

➢ यह एक मैत्रीपणूम और समावेिी वािावरण बनािा ह।ै 

➢ यह शचंिा को कम करिा ह ैऔर भािीदारी को प्रोत्साशहि करिा ह।ै 

➢ समहू िशिशवशधयों के दौरान सहयोि और टीम वकम  को बढ़ावा दिेा ह।ै 

➢ यह प्रशिभाशियों और प्रशिक्षकों के बीच स्पष्ट संचार को सिुम बनािा ह।ै 

 

 

 

 

पाठ्यक्रम की व्यिस्र्ा, उदे्दश्य और कायवप्रणाली को समझना 

शकसी पाठ्यक्रम की कायमप्रणािी, उद्देश्य और कायमप्रणािी को समझना प्रशिभाशियों के प्रभावी रूप से जडु़ने और सीखन ेके उद्देश्यों को परूा करने के शिए 

आवश्यक ह।ै यह खंड स्पष्टिा और पाठ्यक्रम की सचुारू प्रिशि सशुनशिि करने के शिए प्रत्येक पहिू पर शवस्िार से प्रकाि डाििा ह।ै 

 

2.1. पाठ्यक्रम व्यिस्र्ा  

कोसम िॉशजशस्टक्स से िात्पयम उन व्यावहाररक व्यवस्थाओ ंऔर प्रिासशनक शववरणों से ह ैजो यह सशुनशिि करिे हैं शक कोसम कुिििापूवमक चिे। 

प्रशिभाशियों को शनम्नशिशखि बािों का ध्यान रखना चाशहए: 

i) कायवक्रम और समय साररणी: कक्षा के समय, अवकाि और सत्र अवशध के बारे में स्पष्ट जानकारी। 

ii) स्र्ान एि ंसवुिधाए:ं प्रशिक्षण कक्षों, िौचाियों, ब्रेकआउट क्षेत्रों और आपािकािीन शनकासों के स्थान का शववरण। 

iii) उपवस्र्वत आिश्यकताएाँ: उपशस्थशि, समय की पाबंदी और भािीदारी के संबंध में अपेक्षाएं। 

iv) सामग्री वितरण: शिक्षण सामग्री जैस ेहैंडआउट, प्रस्ििुीकरण या ऑनिाइन संसाधनों की उपिब्धिा। 

v) समर्वन और सहायता: प्रिासशनक सहायिा, िकनीकी मदु्दों या पाठ्यक्रम से संबंशधि प्रश्नों के शिए संपकम  शबंद।ु 

 

2.2. पाठ्यक्रम का उदे्दश्य 

उद्देश्य पाठ्यक्रम के व्यापक िक्ष्य को परिभालिि करिा ह।ै यह इस प्रश्न का उत्तर दिेा ह:ै "यह पाठ्यक्रम क्यों संचाशिि शकया जा रहा ह?ै" 

i) इस पाठ्यक्रम का उद्देश्य प्रशिभाशियों को उनकी भशूमकाओ ंमें प्रभावी प्रदिमन के शिए आवश्यक ज्ञान, कौिि और दृशष्टकोण से िैस 

करना ह।ै 

ii) यह एक संरशचि शिक्षण अनभुव प्रदान करिा ह ैजो शसद्ांि और व्यावहाररक अनुप्रयोि के बीच संििुन स्थाशपि करिा ह।ै 

iii) इसका उद्देश्य अक्सर व्यापक संिठनात्मक िक्ष्यों के साथ संरेशखि होिा ह,ै शजसस ेयह सशुनशिि होिा ह ैशक प्रशिभािी अपने-अपने क्षेत्रों 

में साथमक योिदान द ेसकें । 

 
2.3. पाठ्यक्रम की कायवप्रणाली 

यह कायमप्रणािी पाठ्यक्रम सामग्री को प्रस्ििु करने के शिए प्रयकु्त शिक्षण पद्शियों और िकनीकों की रूपरेखा प्रस्ििु करिी ह।ै यह सशक्रय शिक्षण 

और प्रशिभाशियों की सहभाशििा सशुनशिि करिी ह।ै 

i) व्याख्यान सत्र: प्रशिक्षक प्रस्िशुियों और चचामओ ंके माध्यम से आधारभिू ज्ञान प्रदान करिे हैं। 
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ii) इटंरैवटटि िवतविवधयााँ: समहू चचाम, केस अध्ययन और समस्या समाधान अभ्यास सहयोिात्मक शिक्षण को प्रोत्साशहि करिे हैं। 

iii) व्यािहाररक प्रदिवन: व्यावहाररक अभ्यास और शसमिेुिन वास्िशवक दशुनया का अनुभव प्रदान करिे हैं। 

iv) मूलयांकन: प्रश्नोत्तरी, प्रस्ििुीकरण या असाइनमेंट के माध्यम से मकूयांकन से समझ और धारणा सशुनशिि होिी ह।ै 

v) प्रवतवक्रया तंत्र: शनरंिर शमिने वािी प्रशिशक्रया से प्रशिभाशियों को प्रिशि पर नज़र रखने और िंकाओ ंको दरू करने में मदद शमििी ह।ै 

❖ फायदे:- 

➢ यह सशुनशिि करिा ह ैशक प्रशिभािी अच्छी िरह से िैयार हों और अपेक्षाओ ंसे अविि हों। 

➢ यह सशक्रय भािीदारी और प्रभावी शिक्षण को सिुम बनािा ह।ै 

➢ यह स्पष्टिा प्रदान करिा ह ैशक पाठ्यक्रम व्यावसाशयक िक्ष्यों को प्राप्त करने में शकस प्रकार मदद करेिा। 

➢ सहयोिात्मक एवं संरशचि शिक्षण वािावरण को प्रोत्साशहि करिा ह।ै 

 

 

 
प्रदिवन के उदे्दश्य अपनी फाइि में प्रशिक्षकों के शिए प्रशिक्षण (TFI) पाठ्यक्रम में भाि िेने वािों के शिए दो मखु्य िक्ष्यों की रूपरेखा प्रस्िुि 

करें। यहााँ प्रत्येक का शवस्ििृ शववरण शदया िया ह:ै - 

 

उदे्दश्य 1: व्यविित प्रविक्षण प्रस्तुवत 
 

a) कारविाई प्रशिभािी एक प्रशिक्षण सत्र िैयार करेंिे और प्रस्ििु करेंिे शजसमें 

शनम्नशिशखि िाशमि होंिे: 

 

i) उदे्दश्यों का विकास: प्रस्िशुि के शिए स्पष्ट रूप से बिाए िए, 

मापनीय िक्ष्य। 

ii) पाठ योजना तैयार करना: सामग्री को प्रभावी ढंि से शविररि 

करने के शिए एक संरशचि ढांचा। 

iii) दृश्य सहायक सामग्री का वडजाइन और उपयोि:ऐस े

उपकरण (जैस,े स्िाइड, शलिपचाटम) बनाना जो सीखने के 

अनभुव को बढ़ाएाँ। 

iv) छात्रों के बीच परस्पर संिाद सवुनवित करना: सत्र के 

दौरान कम से कम दो प्रशिभाशियों को िाशमि करना। 

 

b) वस्र्वतयााँ यह प्रशिक्षण के शिए ससुशज्जि कक्षा कक्ष में आयोशजि शकया जाएिा: 

 
i) कक्षा में प्रशिक्ष ुप्रशिक्षकों को शिक्षाथी के रूप में कायम करना चाशहए। 

ii) इटंरैशक्टव पैनि, स्िाइड प्रोजेक्टर या शलिपचाटम जैसे आवश्यक उपकरण उपिब्ध होन ेचाशहए। 

iii) दृश्य सामग्री बनाने के शिए सामग्री उपिब्ध कराई जानी चाशहए। 

 

c) मानकों प्रस्िशुि को कुछ मानदडंों को परूा करना होिा: 

 

i) इसमें कम से कम एक स्पष्ट उद्देश्य, एक दृश्य सहायिा और प्रशिभाशियों के बीच बािचीि िाशमि होनी चाशहए। 

ii) सभी ित्वों (उद्देश्य, दृश्य सहायिा, अंिःशक्रया) को पाठ्यक्रम के न्यनूिम मानकों को परूा करना होिा। 
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iii) समय का प्रबंधन अच्छी िरह से शकया जाना चाशहए, यह सशुनशिि करिे हुए शक प्रस्िशुि अंशिम समय की हड़बड़ी के शबना दी 

िई सीमाओ ंके भीिर समाशहि हो जाए। 

 

उदे्दश्य 2: समूह प्रस्तुवत 

 

a) कायविाही: प्रशिभािी एक टीम के साथ शमिकर एक समेशकि प्रशिक्षण 

सत्र आयोशजि करेंिे, शजसमें शनम्नशिशखि शबंदओु ंपर ध्यान कें शिि शकया 

जाएिा: 

i) प्रविक्षण सामग्री का सयुंि रूप से विकास करना: उद्देश्य, 

पाठ योजनाएाँ, दृश्य सामग्री, हैंडआउट और मकूयांकन। 

ii) सचुारू समन्िय सवुनवित करना: संपणूम प्रस्िशुि में शनबामध 

प्रवाह और शनरंिरिा बनाए रखना। 

b) वस्र्वतयााँ समहू प्रस्िशुि भी कक्षा में आयोशजि की जाएिी: 

i) उद्देश्य 1 के समान ही उपकरण और दृश्य सहायक सामग्री का 

उपयोि शकया जाएिा। 

ii) प्रशिक्षण के शिए उपयकु्त वािावरण में टीमें एक साथ काम 

करेंिी। 

c) मानकों समहू प्रस्िशुियों में शनम्नशिशखि बािें िाशमि होना चाशहए: 

i) इसमें कम से कम एक उद्देश्य, एक दृश्य सहायिा, प्रशिभाशियों के साथ बािचीि और मकूयांकन का एक रूप िाशमि करें। 

ii) सभी क्षेत्रों (शवषय-वस्ि,ु सहायिा, अंिःशक्रया, समय) में स्थाशपि पाठ्यक्रम मानकों को परूा करें। 

iii) शबना शकसी व्यवधान या अंशिम क्षण के प्रयास के समशन्वि और सचुारू प्रस्िशुिकरण दें। 

iv) प्रदान शकये िये प्रशिक्षण की प्रभाविीििा का मकूयांकन शकया जाएिा। 

 
ये उद्देश्य प्रशिभाशियों के शिए प्रभावी प्रशिक्षक के रूप में व्यावहाररक कौिि हाशसि करने और प्रदशिमि करने हिे ुआधार प्रदान करिे हैं। संरशचि दृशष्टकोण 

व्यशक्तिि क्षमिा और टीमवकम , दोनों पर ज़ोर दिेा ह,ै शजसस ेयह सशुनशिि होिा ह ैशक प्रशिक्ष ुवास्िशवक दशुनया के पररदृश्यों में प्रभाविािी प्रशिक्षण सत्र 

आयोशजि करने के शिए परूी िरह िैयाि ह।ै 

क्या आप चाहेंिे शक मैं ििों पर अशधक ध्यान कें शिि करंू या प्रस्िशुियों के शिए अशिररक्त मानदडं सझुाऊं? 

 

 
 

 

 

वनदेिात्मक उदे्दश्य 

 

इस पाठ्यक्रम के पूरा होने पर, प्रवतभािी वनम्नवलवित कायव करने में सक्षम होंिे:- 

 
➢ प्रदिमन और अनदुिेात्मक उद्दशे्य शिखें 

➢ पाठ योजनाएाँ िैयार करें 

➢ ऑशडयो-शवजअुि एड्स िैयार करें और उनका उपयोि करें 
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➢ ऑशडयो-शवजअुि उपकरण संचाशिि करें 

➢ शनदिेात्मक संचार की शवशभन्न शवशधयों का उपयोि करें 

➢ व्यशक्तिि रूप से और एक टीम के सदस्य के रूप में प्रस्िुशियााँ दें 

➢ कक्षा के शिक्षण वािावरण का प्रबंधन करना 

➢ पाठ्यक्रम द्वारा स्थाशपि मानकों के अनसुार प्रशिक्षण प्रभाविीििा के शिए प्रशिक्षओु ंका परीक्षण करना। 

 

 

 

 

 

पाठ्यक्रम का कायवक्रम, अभ्यास और प्रवतभािी प्रस्तुवतयााँ: - 

प्रशिक्षण कायमक्रम को प्रभावी ढंि से संचाशिि करने के शिए पाठ्यक्रम की कायमसचूी, शनयोशजि अभ्यास और प्रशिभाशियों की प्रस्िशुियों की भशूमका को 

समझना आवश्यक ह।ै ये ित्व संरशचि शिक्षण, सशक्रय भािीदारी और व्यावहाररक अनुभव सशुनशिि करने के शिए शडज़ाइन शकए िए हैं। 

 

a) पाठ्यक्रम एजेंडा पाठ्यक्रम की कायमसचूी िशिशवशधयों की एक स्पष्ट सचूी प्रदान करिी ह,ै शजससे प्रशिभाशियों को यह जानने में मदद 

शमििी ह ैशक प्रशिक्षण के दौरान उन्हें क्या अपेक्षाएाँ रखनी हैं। इसमें आमिौर पर िाशमि हैं: 

i) उद्घाटन सत्र: पाठ्यक्रम के उद्देश्यों, प्रशिक्षकों एवं प्रशिभाशियों का पररचय। 

ii) व्याख्यान और चचावएाँ: मखु्य शवषयों को प्रशिक्षक के नेितृ्व वािे सत्रों और समहू चचामओ ंके माध्यम से कवर शकया जािा 

ह।ै 

iii) बे्रक और नेटिवकिं ि: शवश्राम और अनौपचाररक बािचीि के शिए शनधामररि समय। 

iv) व्यायाम और िवतविवधयााँ: व्यावहाररक कायम जो सैद्ांशिक अवधारणाओ ंको सदुृढ़ करिे हैं। 

v) प्रवतभावियों की प्रस्तुवतयााँ: प्रशिभाशियों को अपनी सीख को िाि ूकरने और अंिदृमशष्ट साझा करने के अवसर। 

vi) प्रवतवक्रया और वचंतन: सीखन ेके पररणामों पर प्रश्न, प्रशिशक्रया और चचाम का समय। 

vii) समापन सत्र: मखु्य शबंदओु ंका सारांि और प्रमाण पत्र शविरण (यशद िाि ूहो)। 

 
एक सवु्यवशस्थि एजेंडा सीखने और बािचीि दोनों के शिए संिशुिि समय आवंटन सशुनशिि करिा ह।ै 

 

b) अभ्यास  

अभ्यास सीखने की प्रशक्रया का एक महत्वपणूम शहस्सा हैं। ये व्यावहाररक अनभुव प्रदान करिे हैं और अनुप्रयोि के माध्यम से समझ को 

बढ़ािे हैं। अभ्यास के सामान्य प्रकार इस प्रकार हैं: 

i) मामले का अध्ययन: प्रशिभािी सीखी िई अवधारणाओ ंको िाि ूकरने के शिए वास्िशवक या काकपशनक पररदृश्यों का 

शवशे्लषण करिे हैं। 

ii) समूह िवतविवधयां: टीमवकम  और समस्या-समाधान को प्रोत्साशहि करने के शिए सहयोिात्मक कायम। 

iii) भूवमका नाटक: प्रशिभािी शनणमय िेने और संचार कौिि का अभ्यास करने के शिए वास्िशवक दशुनया की शस्थशियों का 

अनकुरण करिे हैं। 

iv) व्यािहाररक प्रदिवन: शनयंशत्रि वािावरण में कौिि शवकास के शिए व्यावहाररक सत्र। 

v) अभ्यास के बाद अक्सर एक डीब्रीशफंि सत्र होिा ह,ै शजसमें प्रशिभािी अपने अनभुवों और मुख्य सीखों पर चचाम करिे हैं। 

 

c) प्रवतभावियों की प्रस्तुवतयााँ प्रशिभाशियों द्वारा प्रस्िशुियााँ, सावमजशनक भाषण में समझ प्रदशिमि करने और आत्मशवश्वास बढ़ान ेका एक 

बेहिरीन िरीका ह।ै पाठ्यक्रम के दौरान, प्रशिभाशियों से शनम्नशिशखि कायम करने के शिए कहा जा सकिा ह:ै 

i) प्रस्तुवत तैयार करें और प्रस्तुत करें: पाठ्यक्रम सामग्री से संबंशधि शकसी शवशिष्ट शवषय पर आधाररि। 
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ii) समूहों में सहयोि करें: संयकु्त प्रस्िशुियााँ टीमवकम  और प्रभावी संचार को बढ़ावा दिेी हैं। 

iii) रचनात्मक प्रवतवक्रया प्राप्त करें: प्रशिक्षक और सहकमी प्रस्िशुि कौिि में सधुार के शिए फीडबैक प्रदान करिे हैं। 

 

❖ प्रवतभािी प्रस्तुवतयों के लाभ: 

 
➢ संचार और प्रस्िशुि कौिि को बढ़ािा ह।ै 

➢ अनसंुधान और िैयारी के माध्यम से िहन समझ को प्रोत्साशहि करिा ह।ै 

➢ यह सहपाशठयों से सीखने और ज्ञान साझा करने के अवसर प्रदान करिा ह।ै 

➢ पाठ्यक्रम के एजेंडे में िाशमि होकर, अभ्यास में भाि िेकर और प्रस्िशुिया ंदकेर, प्रशिभाशियों को एक समग्र शिक्षण अनुभव प्राप्त होिा ह ै

जो व्यावहाररक और इटंरैशक्टव दोनों होिा ह।ै 
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प्रस्तुवतयााँ  

 

पाठ्यक्रम के दौरान आपको िीन (3) प्रस्िशुियााँ दनेे के शिए कहा जाएिा: 

 

व्यविित-1 

 

 

 

व्यविित-2 

 

 

 

 

 

समूह प्रस्तुवत 

 

 

 

5 से 7 वमनट आपकी पसंद के शकसी भी शवषय पर जानकारी प्रस्ििु करने के शिए। हम शकसी िैर-नौकरी 

संबंधी शवषय, जैसे कोई िौक, व्यशक्तिि िशिशवशध या अनुभव, की सिाह दिेे हैं। 

 

10 से 12 वमनट अपनी पसंद के शकसी भी शवषय पर इटंरैशक्टव प्रशिक्षण प्रस्िशुि। शवषय नौकरी से संबंशधि या िैर-

नौकरी से संबंशधि हो सकिा ह।ै यह ऐसा शवषय या कायम होना चाशहए शजसमें आप प्रशिक्षक के रूप में, नौकरी के 

दौरान या उसके बाहर, सबसे अशधक िाशमि होंिे। प्रस्िशुि में शनदिेात्मक उद्देश्य होने चाशहए और उपयकु्त दृश्य 

सामग्री का उपयोि शकया जाना चाशहए। 

 

एक टीम-विक्षणििभि एक घंटे का अभ्यास। शवषय समूह की पसंद का होिा। समहू इस पाठ्यक्रम के शकसी 

एक शवषय का उपयोि करना चाह सकिा ह।ै 45 से 50 शमनट की प्रस्िशुि में शनदिेात्मक उद्देश्य होन ेचाशहए, 

उपयकु्त दृश्य सामग्री का उपयोि होना चाशहए और परीक्षण की एक शवशध होनी चाशहए।   

 

पे्रजेंटेिन 1 और 2 के शिए, ऐसे शवषय या कायम चुनें शजनस ेआप पररशचि हों। सरि शवषय या एकि-कायम वािा कायम चनुना सबसे अच्छा 

ह ैशजसे आवंशटि समयावशध में परूा शकया जा सके। आप पाठ्यक्रम में उपिब्ध शकसी भी प्रशिक्षण सामग्री और AV उपकरण का उपयोि 

कर सकिे हैं। प्रशिक्षक आपकी िैयारी में सहायिा के शिए उपिब्ध रहेंिे। मकूयांकन पत्रक के शिए अििे पषृ्ठ दखेें। 

 
पाठ्यक्रम के दौरान कुछ िैयारी का समय शदया जाएिा। िाम की कक्षाओ ंकी योजना इसशिए नहीं बनाई िई ह ैिाशक आपको अपनी 

प्रस्िशुियों की िैयारी के शिए पयामप्त समय शमि सके। 

 
इन सभी प्रस्िशुियों के शिए पयामप्त िैयारी करना बेहद ज़रूरी ह।ै ये पाठ्यक्रम का मिू हैं और प्रशिक्षकों द्वारा इस्िेमाि शकया जाने वािा 

मकूयांकन िंत्र हैं जो यह शनधामररि करिा ह ैशक प्रशिभाशियों ने पहिे बिाए िए प्रदिमन उद्देश्यों को हाशसि शकया ह ैया नहीं। 

 

प्रत्येक व्यशक्तिि प्रस्िशुि के बाद, प्रत्येक प्रशिभािी से आत्म-मकूयांकन करने के शिए कहा जाएिा, शजसमें वह यह बिाए शक उसने प्रस्िशुि 

को कैसा माना। प्रशिभाशियों की शटप्पशणयों के बाद, प्रशिक्षक प्रशिभािी के प्रदिमन पर शटप्पणी करेंिे, शजसमें सकारात्मक पहिुओ ंऔर प्रस्िशुि 

को कैस ेबेहिर बनाया जा सकिा ह,ै इस पर प्रकाि डािेंिे। प्रशिभािी एक-दसूरे का मकूयांकन नहीं करेंिे। 

 

समहू प्रस्िशुि के शिए, प्रत्येक समहू से अपने प्रदिमन का आत्म-मकूयांकन करने और यह बिाने के शिए कहा जाएिा शक उन्होंन ेअभ्यास से 

क्या सीखा। इसके बाद, पाठ्यक्रम प्रशिक्षकों में से एक समहू के मकूयांकन के पररणाम प्रस्ििु करेिा। 
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प्रत्येक प्रस्िशुि के शिए मकूयांकनकिाम शटप्पणी पत्रक की एक प्रशि अििे पषृ्ठ पर उपिब्ध ह।ै पाठ्यक्रम की पहिी इकाई के दौरान प्रशिक्षक 

द्वारा इनकी समीक्षा की जाएिी। प्रस्िुशियों के दौरान प्रशिक्षक(ओ)ं द्वारा मकूयांकन के शिए ये मकूयांकन पत्रक ही एकमात्र साधन हैं। 

 
 

नीचे कुछ ऐस ेशवषयों की सचूी दी िई ह ैशजन्हें इस पाठ्यक्रम के प्रशिभाशियों द्वारा पहिे प्रस्ििु शकया जा चकुा ह।ै इससे आपको अपनी 

प्रस्िशुियों के शिए कुछ शवचार शमि सकि ेहैं। यशद आपके पास शकसी शवषय के शिए कोई शवचार ह ैशजसे आप अपनी व्यशक्तिि प्रस्िशुि के 

शिए या समहू प्रस्िशुि के शिए अपने समहू को प्रस्ििु करना चाहिे हैं, िो आप उस शवषय से संबंशधि कुछ संदभम सामग्री और/या दृश्य 

सहायक सामग्री पाठ्यक्रम में अपने साथ िा सकि ेहैं। 

 

िौक 

हवाई जहाज उड़ाना, 

पिंि बनाना, शसिाई, 

िकड़ी का काम, चीनी-

शमट्टी की चीज़ें 

संग्रह; यानी, शटकट, सीप, शथम्बि, आशद। िााँठ 

बााँधना, 

फूिों की सजावट की फोटोग्राफी 

खेि: िंबी पैदि यात्रा, दौड़ना, िोिाखोरी 

यात्रा/भ्रमण 

खाना बनाना 

शमशश्रि 

नतृ्य, सिवाईवि, 

सीपीआर/प्राथशमक लिशकत्सा, 

मेकअप कपड़ों की िैशियााँ, 

दकुानदारी, बस की सवारी, 

एक भाषा शसखाना, अपने दिे का 

वणमन करना 

कायम संबंधी 

कंप्यूटर, फॉमम भरना 

फोटोग्राफी, योजना बिािा 
मौसम शवज्ञान, 

नौकरी की ििाि, खेिी/फसि 

की कटाई, आपािकािीन 

प्रशिशक्रया, पररवार शनयोजन 
 

मखु्य बाि यह ह ैशक आप एक ऐसा शवषय या शवषय का एक शहस्सा चुनें शजसके बारे में आपको अच्छी जानकारी हो और शजसे आवंशटि 

समय के भीिर समझाया जा सके। 
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आपातकालीन प्रवतवक्रया सिंधवन कायवक्रम (PEER) / प्रविक्षकों के वलए प्रविक्षण (टीएफआई) पाठ्यक्रम 

सूचनात्मक प्रस्तुवत मूलयांकन प्रपत्र 

प्रवतभािी: समूह: समय बीता: 

तारीि: समय िुरू: वनधावररत समावप्त समय: 

विषय: दृश्य सहायक सामग्री का उपयोि, यवद कोई हो, लेवकन आिश्यक नहीं है: 

 

मूलयांकन के के्षत्र / मानदडं  4 3  2 1  0 wF P 

परिचय 

1 पररचय:पयामप्त प्रस्िशुि: * व्यशक्तिि पररचय * शवषय * शवषय-वस्ि ुमें रुशच * प्रस्िशुि (समय, दृश्य सहायिा, 

भािीदारी) 
4 3 2 1 0 2 

 

प्रस्तुतत 

2. आिाज.* उशचि मात्रा और िहजा * मखु्य शबंदओु ंपर जोर दनेे के शिए स्वर पररविमन का उपयोि * 

प्रशिभािी की समझ के स्िर के शिए भाषण की िशि पयामप्त * कुिििा के साथ िय, मात्रा और स्वर पररविमन का 

उपयोि। 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

5 

 

3. जीिन िवि.*आाँखों का संपकम  (सभी प्रशिभाशियों के बीच समान रूप से, परेू प्रस्ििुीकरण के दौरान कायम) 

* िािमेि * चेहरे का एनीमेिन * उत्साह 
4 3 2 1 0 5 

 

4. िब्दािली.* शफिसम (आह, उम, एर) * वाक्य खोिने वाि े(ठीक ह,ै ठीक ह,ै अब) * संदहे व्यक्त करना (मैं 

कोशिि करंूिा, मैं चाहिा ह ,ं मझु ेउम्मीद ह ै...) * अशनशिि (सामान, उस िरह की चीजें) 
4 3 2 1 0 4 

 

5. िवत. *हावभाव और िारीररक भाषा * िशिशवशध (िशि, रुख आशद) 4 3 2 1 0 4  

समापन 

6. समापन.* चचाम शकए िए शवषय की समीक्षा करें * उशचि समापन वक्तव्य दें 4 3 2 1 0 2  

7. समय का उपयोि.शनम्नशिशखि अनमुाशनि पैमान ेका उपयोि करिे हुए, प्रस्िशुि शकिनी समय पर समाप्त होिी ह,ै 

इसके आधार पर समय के उपयोि को रेट करें: 2 शमनट के भीिर: (4); 2-3 शमनट (3); 3-4 शमनट (2); 4 

शमनट से अशधक: (1)। 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

3 

 

 

संदभव: 

90-100 अंक: उत्कृष्ट 

80-89 अंक: बहुत अच्छा 

70-79 अंक: अच्छा 

(न्यनूिम उत्तीणाांक 70 अंक ह)ै 
60-69 अंक: औसत 

(प्रस्िशुि को दोहराना आवश्यक ह)ै 

60 अंक से नीचे: िराब 

(भशवष्ट्य में टीएफआई पाठ्यक्रम में भाि िेन ेके शिए पात्र होंग)े 

 

 

 
कुल स्कोर 
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जैसा शक आप देख सकिे हैं, मूकयांकन में एक बड़ा व्यशक्तपरक घटक होिा है। मकूयांकन से पहिे प्रस्ििुकिामओ ंको इस बारे में अविि कराया जाना 

चाशहए। 

प्रशिक्षकों की टीम प्रत्येक मामिे पर व्यशक्तिि रूप से बैठक करेिी और चचाम करेिी। पास होन,े फेि होने या पे्रजेंटेिन दोहराने के संबंध में शनणमय 

टीम द्वारा शिया जाएिा, और प्रशिभाशियों को उनकी पे्रजेंटेिन में शकए िए अच्छे प्रदिमन और त्रशुटयों के बारे में टीम से प्रशिशक्रया प्राप्त 

होिी, जैसा भी मामिा हो। 

प्रस्तुवत पर विप्पवियााँ (Observation):- 

मूलयांकनकताव: तारीि: 

 
 

महत्िपूणव 

यह मूकयांकन प्रशिक्षक द्वारा शकया जािा है। संशक्षप्त रूप “WF” का अथम है “भार कारक”, शजसे प्रत्येक मानदंड के स्कोर से िुणा करके अंक “P” 

शनधामररि शकया जािा है। प्रत्येक मानदंड के बाद संशक्षप्त शववरण शदया िया है, शजसे पाठ के अनुसार देखा जा सकिा है। इस आधार पर, मूकयांकनकिाम 

को प्रत्येक मानदंड का मूकयांकन करिे समय शनम्नशिशखि पैमाने का उपयोि करना चाशहए: 

4 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम सभी आवश्यकिाओ ंको पूरी िरह से संिुष्ट करिा हैशनधामररि आवश्यकिाओ ं(मकूयांकनकिाम परूी िरह से सहमि ह ैशक प्रस्िशुि 

में सभी शनधामररि ित्व प्रशिशबंशबि होिे हैं)। 

3 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम अच्छा प्रदिमन करिा है, िेशकन उसमें कोई मामूिी कमी शदखिी है या वह सभी आवश्यक ित्वों को पूरी िरह से कवर नहीं करिा है। 

2 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम औसि स्िर पर प्रदिमन करिा है, या आवश्यक ित्वों में से कम से कम आधे को कवर नहीं करिा है। 

1 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम का समग्र प्रदिमन खराब रहिा है और/या वह अशधकांि आवश्यक ित्वों को कवर करने में शवफि रहिा है। 

0 अंक:प्रस्िुिकिाम आवश्यक ित्व को पूरी िरह से छोड़ देिा है (उदाहरण के शिए, पाठ की समीक्षा नहीं करिा), या कायमप्रणािी या शनपुणिा के संबंध में िंभीर 

बाधाओ ंका सामना करिा है (जैसे शक संवाद करने में असमथमिा)।समहू, या ििि अवधारणाओ ंका उपयोि)। 
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आपातकालीन प्रवतवक्रया सिंधवन कायवक्रम (PEER) / प्रविक्षक के वलए प्रविक्षण (TFI) 

वनदेशक प्रस्तुवत मूलयांकन प्रपत्र 

प्रवतभािी: समूह: समय बीता: 

तारीि: समय िुरू: वनधावररत समावप्त समय: 

विषय: प्रयुि दृश्य सहायक सामग्री: 

 

मूलयांकन के के्षत्र / मानदंड 4 3 2 1 0 wF P 

परिचय 

1 पररचय:पयामप्त प्रस्िुशि: * व्यशक्तिि पररचय * शवषय * शवषय-वस्िु में रुशच * प्रस्िुशि (समय, दृश्य सहायिा, भािीदारी) 
4 3 2 1 0 2 

 

प्रस्तुतत 

2. उदे्दश्य एिं लक्ष्य.*स्पष्ट रूप से कहा िया? मापने योग्य? प्राप्य? * 4 3 2 1 0 2  

3. आिाज.* उशचि मात्रा और स्वर * मुख्य शबंदुओ ंपर जोर देने के शिए स्वर पररविमन का उपयोि * प्रशिभािी की समझ के 

स्िर के शिए भाषण की िशि पयामप्त * िय में पररविमन का उपयोि,मात्रा और स्वर-शवन्यास का कुिििा से प्रयोि। 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

3 

 

4. जीिन िवि.*आाँख से संपकम (सभी प्रशिभाशियों के बीच समान शस्थशि, परेू प्रस्ििुीकरण के दौरान कायम) * िािमिे * 

चेहरे का एनीमेिन * उत्साह 
4 3 2 1 0 3 

 

5. िब्दािली.* शफिसम (आह, उम, एर) * वाक्य खोिने वािे (ठीक है, ठीक है, अब) * संदेह व्यक्त करना (मैं कोशिि करंूिा, मैं 

चाहिा ह ,ं मुझे उम्मीद है ...) * अशनशिि (सामान, उस िरह की चीजें) 
4 3 2 1 0 3 

 

6. िवत.*हावभाव और िारीररक भाषा (हाथ, पैर, कूकहे)* िशिशवशध (िशि, मिुा आशद) * शखिौन े
4 3 2 1 0 3 

 

7. प्रवतभावियों के सार् बातचीत*प्रशिभाशियों को पे्रररि करिा है * प्रशिशक्रया देिा है * प्रश्नों का उत्तर देिा है * प्रशिभाशियों को प्रस्िुि 

कौिि या चचाम में भािीदारी का अभ्यास करािा है 
 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

5 

 

8. दृश्य सहायक सामग्री.*संिशि उपयोि शकए िए वीए का * दृश्य शविरण * उपयोि, भािों आशद को प्रदशिमि करिा ह ै

* शवषय की प्रिंसा करिा ह ै* परूक सामग्री के रूप में उपयोि करें * मानक फॉन्ट आकार, पंशक्तयों और उपयोि का 

पािन करिा ह ै

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

5 

 

9. सामग्री.*शवषय का समग्र ज्ञान * मुख्य शबंदुओ ंपर जोर * प्रस्िुशि का िाशकम क क्रम * आवश्यकिानुसार प्रशिभाशियों का मूकयांकन 
4 3 2 1 0 5 

 

समापन 

10. समापन.* चचाम शकए िए शवषय की समीक्षा करें * उशचि समापन वक्तव्य दें 4 3 2 1 0 2  

11. समय का उपयोि.शनम्नशिशखि अनुमाशनि पैमाने का उपयोि करिे हुए, प्रस्िुशि शकिनी समय पर समाप्त होिी है, इसके आधार 

पर समय के उपयोि को रेट करें: 2 शमनट के भीिर: (4); 2-3 शमनट (3); 3-4 शमनट (2); 

4 शमनट से अशधक: (1). 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

3 

 

 

संदभव: 

130-144 अंक: उत्कृष्ट 

115-129 अंक: बहुत अच्छा 100-

114 अंक: अच्छा 

(न्यूनिम उत्तीणाांक 100 अंक है) 
80-99 अंक: औसत 

(प्रस्िुशि को दोहराना आवश्यक है) 
80 अंक से नीचे: िराब 

(भशवष्ट्य में टीएफआई पाठ्यक्रम में भाि िेने के शिए पात्र होंगे) 

 

 

 
कुल स्कोर 
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एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
 

 

जैसा शक आप देख सकिे हैं, मूकयांकन में एक बड़ा व्यशक्तपरक घटक होिा है।मकूयांकन से पहिे प्रस्ििुकिामओ ंको इस बारे में अविि कराया जाना 

चाशहए। 

प्रशिक्षकों की टीम प्रत्येक मामिे पर व्यशक्तिि रूप से बैठक करेिी और चचाम करेिी। पास होन,े फेि होने या पे्रजेंटेिन दोहराने के संबंध में शनणमय 

टीम द्वारा शिया जाएिा, और प्रशिभाशियों को उनकी पे्रजेंटेिन में शकए िए अच्छे प्रदिमन और त्रशुटयों के बारे में टीम से प्रशिशक्रया प्राप्त 

होिी, जैसा भी मामिा हो। 

उदे्दश्य एि ंलक्ष्य पर वटप्पवणयााँ: 

प्रविक्षण सामग्री के उपयोि पर वटप्पवणयााँ: 

प्रस्तुवत पर वटप्पवणयााँ: 
 

 

मूलयांकनकताव: तारीि: 

 

महत्िपूणव 

यह मूकयांकन प्रशिक्षक द्वारा शकया जािा है। संशक्षप्त रूप “WF” का अथम है “भार कारक”, शजसे प्रत्येक मानदंड के स्कोर से िुणा करके अंक “P” 

शनधामररि शकया जािा है। प्रत्येक मानदंड के बाद संशक्षप्त शववरण शदया िया है, शजसे पाठ के अनुसार देखा जा सकिा है। इस आधार पर, मूकयांकनकिाम 

को प्रत्येक मानदंड का मूकयांकन करिे समय शनम्नशिशखि पैमाने का उपयोि करना चाशहए: 

4 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम सभी शनधामररि आवश्यकिाओ ंको पूरी िरह से संिुष्ट करिा है (मूकयांकनकिाम इस बाि से पूरी िरह सहमि है शक प्रस्िुशिइसमें 

उशकिशखि सभी ित्व िाशमि हैं)। 

3 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम अच्छा प्रदिमन करिा है, िेशकन उसमें कोई मामूिी कमी शदखिी है या वह सभी आवश्यक ित्वों को पूरी िरह से कवर नहीं करिा 

है। 

2 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम औसि स्िर पर प्रदिमन करिा है, या आवश्यक ित्वों में से कम से कम आधे को कवर नहीं करिा है। 

1 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम का समग्र प्रदिमन खराब रहिा है और/या वह अशधकांि आवश्यक ित्वों को कवर करने में शवफि रहिा है। 

0 अंक:प्रस्िुिकिाम ने आवश्यक ित्व को पूरी िरह से छोड़ शदया है। (उदाहरण के शिए, पाठ की समीक्षा नहीं की), या कायमप्रणािी या शनपुणिा के 

संबंध में िंभीर बाधाए ंहैं (जैस ेसमहू के साथ संवाद करने में असमथमिा, या ििि अवधारणाओ ंका उपयोि)। 
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एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
 

 

आपातकालीन प्रवतवक्रया सिंधवन कायवक्रम (PEER) / प्रविक्षक के वलए प्रविक्षण (TFI) 

समूह प्रस्तुवत मूलयांकन प्रपत्र 

समूह: समन्ियक: प्रस्तुतकताव #2: 
प्रस्तुतकताव # 1: प्रस्तुतकताव # 3: 

अन्य: 

समय बीता: 

तारीि: समय िुरू: वनधावररत समावप्त समय: 

विषय: प्रयुि दृश्य सहायक सामग्री: 

 

मूलयांकन के के्षत्र / मानदंड 4 3 2 1 0 wF P 

परिचय 

1 पररचय:पयामप्त प्रस्िुशि: * व्यशक्तिि पररचय * शवषय * शवषय-वस्िु में रुशच * प्रस्िुशि (समय, दृश्य सहायिा, भािीदारी) 
4 3 2 1 0 2 

 

प्रस्तुतत 

2. उदे्दश्य एिं लक्ष्य.*स्पष्ट रूप से कहा िया? मापने योग्य? प्राप्य?* 4 3 2 1 0 2  

3. आिाज.* उशचि मात्रा और िहजा * मुख्य शबंदुओ ंपर जोर देने के शिए स्वर पररविमन का उपयोि * प्रशिभािी की समझ के स्िर 

के शिए भाषण की िशि पयामप्त * कुिििा के साथ िय, मात्रा और स्वर पररविमन का उपयोि। 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

3 

 

4. जीिन िवि.*आाँखों का संपकम  (सभी प्रशिभाशियों के बीच समान रूप से, पूरे प्रस्िुिीकरण के दौरान कायम) * िािमेि * चेहरे का 

एनीमेिन * उत्साह 
4 3 2 1 0 3 

 

5. िब्दािली.* शफिसम (आह, उम, एर) * वाक्य खोिने वािे (ठीक है, ठीक है, अब) * संदेह व्यक्त करना (मैं कोशिि करंूिा, मैं 

चाहिा ह ,ं मुझे उम्मीद है ...) * अशनशिि (सामान, उस िरह की चीजें) 
4 3 2 1 0 3 

 

6. िवत.*हावभाव और िारीररक भाषा (हाथ, पैर, कूकहे)* िशिशवशध (िशि, मिुा आशद) * शखिौन े
4 3 2 1 0 3 

 

7. प्रवतभावियों के सार् बातचीत।*प्रशिभाशियों को पे्रररि करिा है * प्रशिशक्रया देिा है * प्रश्नों का उत्तर देिा है * प्रशिभाशियों को प्रस्िुि 

कौिि या चचाम में भािीदारी का अभ्यास करािा है 
 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

5 

 

8. दृश्य सहायक सामग्री.*की उपयुक्तिावीए का उपयोि * दृश्य शविरण * उपयोि, भािों आशद को प्रदशिमि करिा ह ै* 

शवषय की प्रिंसा करिा ह ै* परूक सामग्री के रूप में उपयोि करें * मानक फॉन्ट आकार, पंशक्तयों और उपयोि का 

पािन करिा ह ै

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

4 

 

9. सामग्री.*शवषय का समग्र ज्ञान * मुख्य शबंदुओ ंपर जोर * प्रस्िुशि का िाशकम क क्रम * आवश्यकिानुसार प्रशिभाशियों का मूकयांकन * 

प्रस्िुशि की शनरंिरिा 
 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

5 

 

10. कौिल प्रदिवन.*कौिि को स्पष्ट और धीरे-धीरे समझािा और प्रदशिमि करिा है 

*प्रशिभाशियों को मूकयांकन से पहिे अभ्यास करने की अनुमशि देिा है * प्रशिभाशियों का िदनुसार मूकयांकन करिा है 
4 3 2 1 0 5 

 

समापन 

11. समापन.* चचाम शकए िए शवषय की समीक्षा करें * उशचि समापन वक्तव्य दें * अशिररक्त जानकारी के शिए प्रशिभाशियों को सामग्री 

देखें 
4 3 2 1 0 2 

 

12. समय का उपयोि.शनम्नशिशखि अनुमाशनि पैमाने का उपयोि करिे हुए, प्रस्िुशि शकिनी समय पर समाप्त होिी है, इसके आधार 

पर समय के उपयोि को रेट करें: 2 शमनट के भीिर: (4); 2-3 शमनट (3); 3-4 शमनट (2); 

4 शमनट से अशधक: (1). 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

0 

 

3 

 

13. टीमिकव .* िैयारी अवशध के दौरान समन्वय * प्रस्िुि शवषय-वस्िु पर आम सहमशि * शवषयों और भूशमकाओ ंका प्रत्यायोजन 
4 3 2 1 0 3 
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एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
 

 

संदभव: 

150-170 अंक:       उत्कृष्ट 

130-149 अंक: बहुत अच्छा 110-

129 अंक:     अच्छा 

(न्यूनिम उत्तीणाांक 110 अंक है) 
80-109 अंक: औसत 

(प्रस्िुशि को दोहराना आवश्यक है) 
80 अंक से नीचे: िराब 

(भशवष्ट्य में टीएफआई पाठ्यक्रम में भाि िेने के शिए अहमिा प्राप्त) 

 

 

 
कुल स्कोर 

 

 

 

जैसा शक आप देख सकिे हैं, मूकयांकन में एक बड़ा व्यशक्तपरक पहिू िाशमि है। सभी प्रशिक्षकों को इस बाि से अविि कराया जाना चाशहए। 

मकूयांकन शकये जाने से पहिे. 

प्रशिक्षकों की टीम प्रत्येक मामिे पर व्यशक्तिि रूप से चचाम करने के शिए शमिेिी। उत्तीणम होने, अनुत्तीणम होने या प्रस्िुशियों को दोहराने से संबंशधि 

सभी शनणमय शिए जाएंिे।टीम द्वारा िैयार की िई प्रस्िशुियों में प्रशिभाशियों को उनकी अच्छाइयों और ििशियों के बारे में टीम से प्रशिशक्रया 

शमिेिी, जैसा भी मामिा हो। 

उदे्दश्य एि ंलक्ष्यों पर वटप्पवणयााँ: 

प्रविक्षण सहायता के उपयोि पर वटप्पवणयााँ: 

समन्िय और भूवमका वितरण पर वटप्पवणयााँ: 

प्रस्तुवत पर वटप्पवणयां: 
 

 

 

महत्िपूणव 

यह मकूयांकन प्रशिक्षक द्वारा शकया जािा ह।ै संशक्षप्त रूप “wF” का अथम ह ै“भार कारक”, शजसे प्रत्येक मानदडं के स्कोर से िणुा करके 

अंक “P” शनधामररि शकया जािा ह।ै प्रत्येक मानदडं के बाद संशक्षप्त शववरण शदया िया ह,ै शजसे पाठ के अनसुार दखेा जा सकिा ह।ै इस 

आधार पर, मकूयांकनकिाम को प्रत्येक मानदडं का मकूयांकन करिे समय शनम्नशिशखि पैमान ेका उपयोि करना चाशहए: 

4 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम सभी शनधामररि आवश्यकिाओ ंको पूरी िरह से संिुष्ट करिा है (मूकयांकनकिाम इस बाि से पूरी िरह सहमि है शक 

प्रस्िुशिइसमें उशकिशखि सभी ित्व िाशमि हैं)। 

3 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम अच्छा प्रदिमन करिा ह,ै िेशकन उसमें कोई मामूिी कमी शदखिी ह ैया वह सभी आवश्यक ित्वों को पूरी िरह से 

कवर नहीं करिा ह।ै 

2 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम औसि स्िर पर प्रदिमन करिा है, या आवश्यक ित्वों में से कम से कम आधे को कवर नहीं करिा है। 

1 अंक:यशद प्रस्िुिकिाम का समग्र प्रदिमन खराब रहिा है और/या वह अशधकांि आवश्यक ित्वों को कवर करने में शवफि रहिा है। 

0 अंक: प्रस्िुिकिाम ने आवश्यक ित्व को पूरी िरह से छोड़ शदया (उदाहरण के शिए, नहीं शकया) पाठ की समीक्षा करने में असमथम हो, या 

कायमप्रणािी या शनपणुिा के संबंध में िंभीर बाधाए ंहों (जैसे समूह के साथ संवाद करने में असमथमिा, या ििि अवधारणाओ ंका 

उपयोि)। 
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प्रवतभािी पाठ्यक्रम मूलयांकन 

जिह: लदिाांक : 

प्रशिभाशियों द्वारा पाठ्यक्रम मूकयांकन, प्रशिक्षण कायमक्रम की शनिरानी का एक लदिाांक महत्वपूणम शहस्सा है। प्रशिभाशियों की प्रशिशक्रया के शबना, 

पाठ्यक्रमों को पररष्ट्कृि और बेहिर बनाना असंभव है। कृपया इस एिोलिमस का उत्तर दें। 

और िोपनीय प्रश्नाविी को यथासंभव सावधानी पूवमक भरें। 

 
आप के बारे में जानकारी। 

1. आयु   2. शिंि 

3. शिक्षा: प्राथशमक  माध्यशमक  शवश्वशवद्यािय व्यवसाशयक  

4. व्यावसाशयक आपदा अनुभव: संचािन स ह समन्वय  प्रबंध  

5. शपछिे आपदा पाठ्यक्रम 

6. अन्य आपदा संबंधी पाठ्यक्रम  

 

विविष्ट पाठ्यक्रम इकाइयााँ. इस अनुभाि में, हम आपसे TFI पाठ्यक्रम की 11 अनुदिेात्मक इकाइयों का मकूयांकन करने के शिए कहिे 

हैं। 

यहां ध्यान शवषय-वस्ि ुऔर प्रशिक्षक पर कें शिि ह।ै 

प्रत्येक इकाई का मूलयांकन करने के वलए 1 से 5 के पैमाने का उपयोि करें। 

1 रेशटंि खराब, 3 औसि और 5 उत्कृष्ट दिामिी ह।ै 

 
रेशटंि 

इकाई सामग्री    अनदेुिक शटप्पशणयााँ 

1. पररचय 

2. सूचना देना और शनदेि देना/प्रशिक्षण देना 

3. संचार और प्िेटफॉमम कौिि 

4. उद्दशे्य और िक्ष्य 

5. पाठ की योजना बनाना 

6.संचारी दृश्य 

7. शनदेि के िरीके 

8. दृश्य सहायिा उपकरण 

9. सशुवधाएं/समन्वय 

10. कक्षा प्रबंधन 

11. परीक्षण और मूकयांकन 

 

एक या अशधक इकाइयों में मजबिू और कमजोर शबंदओु ंपर सझुाव और अशिररक्त शटप्पशणयााँ: 

 
 

(पीछे जारी रखें) 
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पाठ्यक्रम घटक इस अनुभाि में कृपया टीएफआई पाठ्यक्रम के शवशभन्न घटकों का मकूयांकन करें। 

1 से 5 के पैमाने का प्रयोि करें। 1 रेशटंि खराब, 3 औसि और 5 उत्कृष्ट दिामिी ह।ै 

 

 
                                                                                 रेशटंि                       शटप्पशणयााँ 

1. पूवम-कायम 

2. प्रशिभािी कायमपुशस्िका 

3. पाठ क्रम 

4. कायम समूह 

5. शनदेिात्मक पद्शि 

6. शवजुअि एड्स 

7.  शनधामररि उदे्दश्यों की प्राशप्त 

8. प्रशिक्षक टीमवकम  

9. अंशिम प्रस्िुशि की उपयोशििा 

10. आपके काम में पाठ्यक्रम की उपयोशििा 

11. सुशवधाओ ंकी िुणवत्ता 

 

12. पाठ्यक्रम के स्िर के बारे में आपकी क्या राय ह?ै 

बहुि उन्नि  उपयकु्त  बहुि प्राथशमक

 क्यों? 

 

13. पाठ्यक्रम की अवशध के बारे में आपकी क्या राय ह?ै 

बहुि छोटा  सही के बारे में  बहुि िंबा

 क्यों? 

 

14. क्या यह कोसम आपकी व्यशक्तिि अपेक्षाओ ंपर खरा उिरा? हााँ  नहीं

 शटप्पशणयााँ: 

 
 इस ेभिूिा मि। 

 

 

 

टीएफआई पाठ्यक्रम के मजबिू और कमजोर शबंदओु ंपर सझुाव और अशिररक्त शटप्पशणयााँ. 
 

(पीछे जारी रखें) 

15.  सब कुछ ध्यान में रखिे हुए, कुि शमिाकर, आप इस पाठ्यक्रम को कैसे रेट करिे हैं? 

1 से 5 के पैमाने का प्रयोि करें। 1 रेशटंि खराब, 3 औसि और 5 उत्कृष्ट दिामिी ह।ै 

*
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प्रवतभािी पंजीकरण 

1. प्रशिक्षकों के शिए प्रशिक्षण पाठ्यक्रम 2._______________3. ____________ 
                                                                                                         स्थान शदनांक
  

1. नाम: 

____________________________________________________________________

_ 

 

2. जन्म शिशथ:       6. शिंग  मलहिा   परुुि   

माह           शदन     वषम 

 

3. डाक पिा: _________________________________________________________________ 

 

4. काम की जिह: 

__________________________________________________________________ 

 

5. कायामिय का पिा: 

__________________________________________________________________ 

 

6. टेिीफोन: 

घर काम फैक्स _______ मेि 

पिा: _______________________________________________ 

 

7. पद का नाम: - _______________________________________ नौकरी में वषम: __________ 

 

8. कायम का वणमन:

  

 

9. शिक्षा: प्राथशमक                    माध्यशमक                                  शवश्वशवद्यािय                             

 

10.   अन्य आपदा संबंधी पाठ्यक्रम (िीषमक, स्थान और शिशथयां) प्रशिभािी: ______________ 

____________________________________________ 
11. आपदा प्रबंधन का अनभुव: हााँ नहीं शकिने वषों का? 

शविेषिा:_____________________________________ 

 

12. आपदाओ ंऔर आपाि शस्थशियों में अनुभव (जो िािू हो उसे शचशिि करें): 

  भेद्यिा शवशे्लषण   योजना 

  आवश्यकिा  शवशे्लषण   हाशन आकिन 

   खोज और बचाव   संसाधन भंडार 

  पररवहन   स्वास््य प्रिासन 

  अन्य (शनशदमष्ट करे) 

13. आपकी शविेषज्ञिा का के्षत्र: 

 

 
14. कृपया अपना नाम उसी प्रकार शपं्रट करें जैसा आप पाठ्यक्रम के शिए अपने प्रमाणपत्र पर प्रदशिमि करना चाहिे हैं 
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पाठ 

02 
ियस्क विक्षा 
 
 

 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस इकाई के परूा होने पर, आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंि:े - 

• सीखने के 3 प्रकारों का वणमन करना 

• वयस्कों की 4 प्रमखु शविेषिाओ ंका वणमन करना 

• वयस्क शिक्षा के 10 शसद्ांिों की सचूी बनािा  
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सीिना  

वयस्क शिक्षाथी में कई व्यशक्तिि शविेषिाएाँ होिी हैं, शजनका उपयोि प्रशिक्षक कक्षा में अपने िाभ के शिए कर सकिा ह।ै वयस्क 

शिक्षाथी कक्षा में कई अनभुव िेकर आिा ह।ै वयस्क शिक्षा में कई व्यशक्तिि प्रभाव िाशमि होिे हैं, शजनमें आय,ु िैशक्षक पषृ्ठभशूम, 

पे्ररणा, सांस्कृशिक अंिर, साक्षरिा और अशधिम अक्षमिाएाँ िाशमि हैं। 

सीिने के प्रकार: - 

a) सजं्ञानात्मक अवधिम (ज्ञान) 

i) इसमें पढ़ना, अवधारणाओ ंको समझना, समस्या समाधान और आिोचनात्मक सोच जैसी िशिशवशधयााँ िाशमि 

हैं। 

ii) बौशद्क क्षमिाओ ंऔर ज्ञान अजमन पर ध्यान कें शिि करिा ह।ै 

iii) शनणमय िेने और िाशकम क िकम  कौिि को बढ़ािा ह।ै 

iv) उदाहरण: आपािकािीन प्रशिशक्रया प्रोटोकॉि सीखना, आपदा प्रबंधन शसद्ांिों का अध्ययन करना, या जोशखम 

मकूयांकन शवशधयों को समझना। 

 

b) मनोपे्ररक अवधिम (कौिल) 

i) इसमें अभ्यास के माध्यम से िारीररक और मोटर कौिि शवकशसि करना िाशमि ह।ै इसमें अक्सर व्यावहाररक 

प्रशिक्षण, अभ्यास और शसमिेुिन िाशमि होिे हैं। 

ii) िारीररक और व्यावहाररक कौिि शवकशसि करने पर ध्यान कें शिि करिा ह।ै 

iii) समन्वय, िशि और िारीररक िशिशवशधयों पर जोर दिेा ह।ै 

iv) उदाहरण बचाव उपकरण चिाना, प्राथशमक उपचार दनेा, खोज एवं बचाव कायम करना। 

 

c) भािात्मक अवधिम (दृवष्टकोण) 

i) इसमें भावनाओ ंको पहचानना और उनका प्रबंधन करना, दसूरों के दृशष्टकोण को समझना और शवशभन्न पररशस्थशियों 

में उशचि प्रशिशक्रया दनेा िाशमि ह।ै 

ii) भावनात्मक शवकास, दृशष्टकोण, मकूयों और पारस्पररक कौिि पर ध्यान कें शिि करिा ह।ै 

iii) सहानुभशूि, टीमवकम , नेितृ्व और शजम्मेदारी की भावना के शवकास को प्रोत्साशहि करिा ह।ै 

iv) उदाहरण िनावपूणम पररचािनों के दौरान िचीिापन शवकशसि करना, संकट प्रबंधन के दौरान नेितृ्व क्षमिा 

शवकशसि करना, टीम के माहौि में प्रभावी संचार का अभ्यास करना। 

 

 

 

ियस्कों की वििेषताएाँ:- 
 

a) स्ि-वनदेवित: 

i)  वयस्क अपनी शिक्षा और शनणमय िेने की शजम्मेदारी स्वयं िेना पसंद करिे हैं। 

 

सीिना व्यिहार में एक अपेक्षाकृत स्र्ायी पररितवन है जो घवटत होता है। वकसी अनुभि से या उसके 

माध्यम से नई जानकारी, कौिल या दृवष्टकोण प्राप्त करने के पररणामस्िरूप। 

1 

2 
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ii) वे स्वायत्तिा को महत्व देिे हैं और अक्सर समस्याओ ंको सुिझाने या व्यशक्तिि या व्यावसाशयक िक्ष्यों को प्राप्त करने 

के शिए ज्ञान की ििाि करिे हैं। 

b) जीिन के अवधक अनुभि और ज्ञान प्राप्त करें: 

i) वयस्क अपने साथ ढेर सारे अनुभव िेकर आिे हैं जो सीखने के माहौि को समदृ् बना सकिे हैं। 

ii) सुशवधाप्रदािा इन अनुभवों का उपयोि चचामओ,ं केस अध्ययनों और सहयोिात्मक शिक्षण के माध्यम से कर सकिे हैं। 

c) प्रासंविक सामग्री की आिश्यकता: 

i) वयस्क िब पे्रररि होिे हैं जब वे जो सीख रहे हैं और उनके वास्िशवक जीवन के कायों के बीच सीधा संबंध देखिे हैं। 

ii) प्रशिक्षण िक्ष्य-उन्मुख होना चाशहए, िथा उनकी िात्काशिक आवश्यकिाओ ंऔर चुनौशियों को ध्यान में रखना चाशहए। 

d) व्यािहाररक: 

i) वयस्क िोि ऐसी शिक्षा को पसंद करिे हैं शजसका ित्काि अनुप्रयोि हो। 

ii) वे व्यावहाररक अनुभव, शसमुिेिन और समस्या-समाधान िशिशवशधयों को महत्व देिे हैं जो व्यावहाररक समाधान प्रदान 

करिे हैं। 

 

 

           समझ ियस्क विक्षा (ियस्क कैसे सीिते हैं या सीिना चाहते हैं) 

a)  ियस्क विक्षािास्त्र को समझना: 

एंिािॉजी की पररभाषा: ग्रीक भाषा से शिया िया यह िब्द 

"वयस्क नेिा" का अथम ह,ै वयस्कों के अनुभवों और 

वास्िशवक जीवन की आवश्यकिाओ ंपर आधाररि उनके 

स्वयं-पे्रररि अशधिम पर कें शिि ह।ै मैककम नोकस द्वारा 

प्रस्ििु यह दृशष्टकोण शिक्षा में सहयोि, पारस्पररक सम्मान 

और समस्या-समाधान पर बि दिेा ह।ै 

 

b) विक्षािास्त्र की अिधारणा: इसमें टया वनवहत है? 

शिक्षािास्त्र, शजसका व्युत्पन्न ग्रीक िब्द "बाि नेिा" से हुआ ह,ै बच्चों के शिए संरशचि शिक्षण पर ज़ोर दिेा ह।ै अपने 

सीशमि जीवन अनुभवों के कारण, बच्चे बाहरी मािमदिमन पर शनभमर रहिे हैं। यह पद्शि शिक्षक-शनदशेिि ह,ै जहााँ शिक्षक 

शनधामररि पाठ्यक्रम और िशिशवशधयों के माध्यम से प्रत्यक्ष शिक्षण प्रदान करिे हैं। 

 

 
i) ियस्क बच्चों से अलि तरीके से सीिते हैं:- वयस्क शिक्षाथी प्रायः आत्म-शनदेशिि और िक्ष्य-उन्मखु होिे हैं, 

जबशक बच्चे बाहरी मािमदिमन पर अशधक शनभमर रहिे हैं। 

 

ii) अलि-अलि विक्षार्ी अलि-अलि तरीके से सीिते हैं:- वयस्कों की सीखने की प्राथशमकिाएं शवशवध होिी हैं, 

शजनमें दृश्य, श्रवण, िशिसंवेदी और अनुभवात्मक सीखने की िैशियां िाशमि हैं। 

 

iii) सम्मानपूिवक सीिना चाहते हैं:- वे अपेक्षा करिे हैं शक उनके साथ सम्मानपूवमक व्यवहार शकया जाएिा िथा शिक्षण 

वािावरण में उनके ज्ञान और अनुभवों को महत्व शदया जाएिा। 

 

iv) अपने अनुभि, ज्ञान और कौिल के सार् सहसंबंध स्र्ावपत करें:- वयस्क अक्सर नई जानकारी को अपने पूवम 

अनुभवों से जोड़िे हैं, शजससे सीखना अशधक साथमक और िाि ूहो जािा ह.ै 

 

3 
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v) उदाहरणों की तलाि करें:- वयस्क िोि ि्यों, उदाहरणों और वास्िशवक दशुनया के अनुप्रयोिों द्वारा समशथमि शिक्षा 

को पसंद करिे हैं। 

 

vi) सीिने में पारदविवता की अपेक्षा करें:- वे स्पष्ट उदे्दश्यों, सुपररभाशषि अपेक्षाओ ंिथा सीखने की प्रशक्रया में अनावश्यक 

आियों से बचने की सराहना करिे हैं। 

 

vii) पे्ररणा के विवभन्न स्तर होते हैं:- सीखने की उनकी पे्ररणा व्यशक्तिि, व्यावसाशयक या पररशस्थशिजन्य कारकों के आधार 

पर शभन्न हो सकिी ह ैऔर वे अपनी िात्काशिक आवश्यकिाओ ंके अनुसार सीखिे हैं। 

 

viii) विवभन्न प्रविक्षण दृवष्टकोणों की आिश्यकता:- सुशवधा प्रदािाओ ंको वयस्क शिक्षाशथमयों की शवशवध शिक्षण 

िैशियों, अनुभवों और पे्ररणाओ ंके अनुरूप शिक्षण शवशधयों को अनुकूशिि करना चाशहए। 

 

ix) प्रभािी विक्षण = यह समझना वक ियस्क सबसे अच्छा कैसे सीिते हैं:- वयस्क शिक्षण शसद्ांिों का उपयोि 

करके प्रशिक्षण शवशधयों को अनुकूशिि करने से अशधक आकषमक और प्रभाविािी शिक्षण प्राप्त होिा ह ैअनुभव। 

 

 

  सीिने की 4 बवुनयादी विवधयााँ हैं: - 

a) पढना: 

i) शिक्षाथी पुस्िकों, िेखों, मैनुअिों और ररपोटों जैसी 

शिशखि सामशग्रयों के माध्यम से जानकारी ग्रहण करिे 

हैं। 

ii) सैद्ांशिक अवधारणाओ,ं प्रशक्रयाओ ं और शवस्ििृ 

जानकारी को समझने के शिए प्रभावी। 

iii) उदाहरण: आपदा प्रबंधन शदिाशनदेिों का अध्ययन 

करना या आपािकािीन प्रशिशक्रया प्रोटोकॉि पढ़ना। 

 

 

b) श्रिण (ऑवडयो): 

i) व्याख्यान, चचाम, पॉडकास्ट या ऑशडयो ररकॉशडांि 

सुनकर सीखना। 

ii) अवधारणाओ ंको समझने, अंिदृमशष्ट प्राप्त करने और 

मौशखक जानकारी को बनाए रखने के शिए उपयोिी। 

iii) उदाहरण: कायमिािाओ ंमें भाि िेना, शविेषज्ञों की 

बािें सुनना, या टीम ब्रीशफंि में भाि िेना। 

 

c) देिें (िीवडयो): 

i) वीशडयो, प्रदिमन, प्रस्िुिीकरण और इन्फोग्राशफक्स के माध्यम से दृश्य शिक्षण। 

ii) जशटि प्रशक्रयाओ ंको समझने, पररदृश्यों की ककपना करने या सवोत्तम प्रथाओ ंका अविोकन करने के शिए 

आदिम। 
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iii) उदाहरण: बचाव िकनीकों या उपकरण संचािन पर प्रशिक्षण वीशडयो दखेना। 

 

d) अभ्यास (करना - वकनेस्रे्वटटस): 

i) व्यावहाररक कायों, शसमिेुिन, अभ्यास या वास्िशवक जीवन पररदृश्यों के माध्यम से सीखना। 

ii) कौिि शवकास, मांसपेशियों की स्मशृि और ज्ञान को िािू करने में आत्मशवश्वास को बढ़ािा ह।ै 

iii) उदाहरण: खोज एवं बचाव अभ्यास करना, प्राथशमक उपचार का अभ्यास करना या मॉक अभ्यास के दौरान शविेष 

उपकरणों का उपयोि करना। 

इन शिक्षण शवशधयों में धारणिीििा के शवशभन्न स्िर, सशक्रय भािीदारी के शवशभन्न स्िर और आवश्यक संसाधनों में अंिर होिा ह।ै 

हमें अपनी आवश्यकिा, उद्देश्य और दिमकों के आधार पर चयन करना होिा। 

सीखन ेया शनदिे का प्रकार पररशस्थशि और उद्देश्य पर शनभमर करिा ह।ै इस ेसमझने के शिए, आइए एक अभ्यास करें। 

मेज़ 

क्र.स.ं सीिने की िैली वििेषताएाँ प्रभािी प्रविक्षण 

विवधयााँ 
प्रविक्षक के सझुाि/उपाय 

1. पढ़ना/शिखना (पढ़कर 

और शिखकर सीखें) 

शिशखि सामग्री, मैनअुि 

और नोट िेने को 

प्राथशमकिा दें 

हैंडआउट्स, वकम िीट, 

पठन सामग्री, ररपोटम 

पवूम-पठन और सारांि प्रदान 

करें, संरशचि नोट्स प्रदान करें, 

िघ ुशचंिनिीि िेखन िाशमि 

करें 

2. श्रवण (सनुकर सीखना) बोिे िए शनदेिों, 

चचामओ ंऔर ध्वशनयों 

को समझना 

व्याख्यान, समहू चचाम, 

कहानी सनुाना, 

मौशखक प्रश्नोत्तर 

ियबद् या स्वर-आधाररि 

पनुरावशृत्त का प्रयोि करें, समूह 

साझाकरण को प्रोत्साशहि करें, 

चचाम के शिए समय दें 

3. दृश्य (दखेकर सीखें) चाटम, आरेख, रंि, 

वीशडयो और मानशचत्रों 

को प्राथशमकिा दें 

आरेख, पीपीटी 

स्िाइड, वीशडयो, 

इन्फोग्राशफक्स 

रंि-कोशडि नोट्स, शचत्र, 

फ़्िोचाटम और िघ ुिैशक्षक 

वीशडयो का उपयोि करें 

4. िशिसंवेदी (करके सीखें) स्पिम, िशि और अभ्यास 

के माध्यम से सीखें 

भशूमका शनभाना, 

व्यावहाररक 

िशिशवशधयााँ, 

शसमिेुिन, फीकडवकम  

भौशिक डेमो आयोशजि करना, 

वस्ि ुसंचािन को िाशमि 

करना, मॉक शिि और 

वास्िशवक अभ्यास प्रदान करना 
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अपनी सीखने की िैिी खोजें: स्व-मकूयांकन प्रश्नोत्तरी:-यह छोटी सी 
प्रश्नोत्तरी आपको यह पहचानने में मदद करिी ह ैशक आप सबस ेअच्छा कैस े

सीखिे हैं—दखेकर, सनुकर, पढ़कर/शिखकर या करके। अपनी िैिी जानने से 

आपको ज्ञान को आत्मसाि करने और उसे िाि ूकरने के िरीके में सधुार करने 

में मदद शमि सकिी ह।ै 
 

वनदेि:-शनम्नशिशखि 20 कथनों को पढ़ें। उन कथनों पर ✔ का शनिान 

ििाएाँ जो आपको सबसे अच्छी िरह से वशणमि करि ेहैं। अंि में, अपनी प्रमखु 

शिक्षण िैिी/िैशियों का पिा ििाने के शिए, प्रत्येक श्रेणी में आपने शकिने 

कथन चुने, उनकी शिनिी करें। 

 

1. भाि अ – दृश्य शिक्षाथी (दखेकर सीखें) 

✔ कथन 

☐ जब मैं चाटम, आरेख या शचत्रों में जानकारी दखेिा ह  ंिो मझु ेबेहिर समझ आिी ह।ै 

☐ मैं नोट्स को व्यवशस्थि करने के शिए रंिों, हाइिाइटसम या माइडं मैप्स का उपयोि करिा ह ।ं 

☐ मैं पाठ पढ़ने की अपेक्षा वीशडयो दखेना अशधक पसंद करिा ह ाँ। 

☐ मैं अक्सर चीजों को याद रखन ेके शिए उनकी ककपना अपने मन में करिा ह ाँ। 

☐ मझुे मौशखक शनदिेों की ििुना में मानशचत्र का अनसुरण करना अशधक आसान िििा ह।ै 

 

2. खंड बी – श्रवण शिक्षाथी (सनुकर सीखें) 

✔ कथन 

☐ मझुे सबसे अच्छी िरह िब याद रहिा ह ैजब मैं जानकारी को जोर से बोििे हुए सुनिा ह ।ं 

☐ मझुे समहू चचाम और दसूरों के शवचार सनुना अच्छा िििा ह।ै 

☐ मैं शवषय-वस्ि ुको समझने के शिए स्वयं से बाि करिा ह ाँ या जोर से पढ़िा ह ाँ। 

☐ मझुे जानकारी याद रखने में मदद के शिए संिीि या िय पसंद ह।ै 

☐ मैं शिशखि शनदिेों की अपेक्षा मौशखक शनदिेों को अशधक पसंद करिा ह ाँ। 

 

3. खंड सी – पढ़ना/शिखना सीखने वािा (पढ़ने और शिखने के माध्यम से सीखें) 

✔ कथन 
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☐ मझुे शवस्ििृ नोट्स और सारांि बनाना पसंद ह।ै 

☐ मैं चीजों को समझने के शिए शकिाबें या मैनअुि पढ़ना पसंद करिा ह ।ं 

☐ मैं अक्सर चीजों को बार-बार शिखकर सीखिा ह ।ं 

☐ मैं वीशडयो या डेमो की बजाय शिशखि शनदिे चुनिा ह ।ं 

☐ मझुे बोिने से ज्यादा शिखकर शवचार व्यक्त करना अच्छा िििा ह।ै 

 

4. खंड डी – िशिज शिक्षाथी (करके सीखें) 

✔ कथन 

☐ मझुे िब बेहिर याद रहिा ह ैजब मैं भौशिक रूप से सामग्री से जुड़िा ह ।ं 

☐ मैं व्यावहाररक िशिशवशधयों या प्रयोिों के माध्यम से सीखना पसंद करिा ह ाँ। 

☐ मझुे पढ़ाई के दौरान इधर-उधर घमूना या बार-बार ब्रेक िेना पसंद ह।ै 

☐ मझुे रोि-प्िे, शसमिेुिन या फीकड अभ्यास पसंद हैं। 

☐ मैं सबसे अच्छा िब सीखिा ह ाँ जब मझु ेजो शसखाया िया ह ैउसका अभ्यास करिा ह ाँ। 

 

📊अब, अपनी उत्तरों की शिनिी करें। 

सीखन ेकी िैिी संख्या ✔ 

दृश्य (ए) ____ 

श्रवण (बी) ____ 

पढ़ना/शिखना (सी) ____ 

िशिज (डी) ____ 

 

📌व्याख्या: 

➢ उच्चिम अंक = आपकी प्रमखु सीखने की िैिी। 

➢ क्या आप दो या ज़्यादा िैशियों में बराबर अंक प्राप्त करिे हैं? आप संभविः एक बहुशवध शिक्षाथी हैं, शजसका अथम ह ैशक 

आपको शवशभन्न शिक्षण शवशधयों के शमश्रण से िाभ होिा ह।ै. 

🧩आिे क्या करना ह:ै 
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अब जब आप अपनी सीखन ेकी िैिी जानिे हैं, िो अपनी पसंद से मेि खान ेवािी िकनीकों का उपयोि करने का प्रयास करें: 

❖ तस्िीर:आरेख, मानशसक मानशचत्र, रंि कोशडंि का उपयोि करें। 

❖ श्रिण:चचाम में िाशमि हों, ररकॉशडांि सनुें, बािचीि करें। 

❖ वलिना पढना:नोट्स बनाए,ं अवधारणाओ ंको दोबारा शिखें, िहराई से पढ़ें। 

❖ िवतसिेंदी:व्यावहाररक अभ्यास, शसमिेुिन, वास्िशवक कायम करें। 

क्या आप इस ेइस प्रकार शडज़ाइन करना चाहेंिे: 

1. एक शपं्रट करने योग्य वकम िीट, 

2. आपकी TOT पसु्िक के शिए एक प्रारूशपि हैंडआउट पषृ्ठ 

3. या ििूि फॉमम / शडशजटि शक्वज़ संस्करण में पररवशिमि शकया िया ह?ै 

 

 

 

 

अपने दिवकों को जानें: 

i) अपने श्रोताओ ंको जानना सहायक होता है: -अपने प्रशिभाशियों की पषृ्ठभशूम, अनुभव और अपेक्षाओ ंको समझना 

प्रभावी और प्रासंशिक प्रशिक्षण प्रदान करने में सहायक होिा ह।ै 

ii) यह आपको प्रवतभावियों की आिश्यकताओ ंको पूरा करने के वलए अपने प्रविक्षण को वडजाइन करने की 

अनुमवत देता है:-शिक्षाशथमयों के ज्ञान स्िर और कायम भशूमकाओ ंके अनुरूप सामग्री, उदाहरण और िशिशवशधयों को िैयार 

करने से सहभाशििा और सीखने के पररणाम बेहिर होिे हैं। 

iii) प्रविक्षण के वलए सही प्रवतभावियों का चयन करें:-सशुनशिि करें शक चयशनि प्रशिभािी वे हों शजन्हें उनकी भशूमकाओ,ं 

शजम्मेदाररयों और कौिि स्िरों के आधार पर प्रशिक्षण से सबसे अशधक िाभ होिा। 

iv) दिवकों के वलए अनुपयुि अनािश्यक सामग्री को हटा दें:-शिक्षाशथमयों की शवशिष्ट आवश्यकिाओ ंऔर चुनौशियों 

को संबोशधि करने वािे प्रासंशिक शवषयों पर ध्यान कें शिि करके सचूनाओ ंके अत्यशधक प्रवाह से बचें। 

v) आिश्यकतानुसार तकनीकी िब्दों को उनकी पररभाषाओ ंसवहत िावमल करें:-उद्योि-शवशिष्ट िब्दों या िकनीकी 

िब्दाविी का उपयोि करिे समय, सभी प्रशिभाशियों को समझने में आसानी सशुनशिि करने के शिए स्पष्ट पररभाषाएाँ 

और संदभम प्रदान करें। 

 

 

 

आपको अपने दिवकों के बारे में टया जानना चावहए: 

a) आयु, वलंि, विक्षा, ज्ञान: 

i) अपने दिमकों के जनसांशख्यकीय शववरण को समझने से उपयकु्त उदाहरण, भाषा और शिक्षण शवशधयों का चयन 

करने में मदद शमििी ह।ै 

ii) शिक्षा का स्िर और पवूम ज्ञान यह शनधामररि करिा ह ैशक शवषय-वस्ि ुशकिनी जशटि या सरि होनी चाशहए। 
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b) कौिल, अनुभि, दृवष्टकोण: 

i) व्यावहाररक िशिशवशधयों और चचामओ ंको अनकूुशिि करने के शिए उनके विममान कौिि स्िर और पेिेवर 

अनभुव का आकिन करें। 

ii) सीखने, पररविमन या शवशिष्ट शवषयों के प्रशि दृशष्टकोण को समझने से शकसी भी प्रशिरोध को दरू करने और 

भािीदारी को प्रोत्साशहि करने में मदद शमििी ह।ै 

c) नौकरी का पद, नई वजम्मेदाररयााँ: 

i) उनकी विममान भशूमकाओ ंऔर उनके द्वारा िी जाने वािी शकसी भी नई शजम्मेदारी पर शवचार करें। 

ii) प्रशिक्षण को उनके कायम के साथ संरेशखि शकया जाना चाशहए िथा उनके कायों के शिए व्यावहाररक ज्ञान प्रदान 

शकया जाना चाशहए। 

d) प्रविक्षण की आिश्यकताए:ं 

i) उनकी विममान योग्यिाओ ंऔर उन्हें प्राप्त करने के शिए आवश्यक कौिि या ज्ञान के बीच के अंिराि की पहचान 

करें। 

ii) इन अंिरािों को भरने के शिए प्रशिक्षण की रूपरेखा िैयार करें, यह सशुनशिि करिे हुए शक यह उनके 

व्यावसाशयक शवकास के शिए प्रासंशिक और िाभकारी ह।ै 

 

 

 

          अपने दिवकों की ज़रूरतों को जानना: - 

a) कायवक्रम में भाि लेने के उनके टया उदे्दश्य हैं? 

 
i) प्रशिक्षण में भाि िेने के शिए प्रशिभाशियों की अपेक्षाओ ंऔर उद्देश्यों को समझें। 

ii) पहचान करें शक क्या वे नए कौिि हाशसि करना चाहि ेहैं, शवशिष्ट समस्याओ ंका समाधान करना चाहिे 

हैं, अपने कैररयर की संभावनाओ ंको बढ़ाना चाहिे हैं, या अशनवायम प्रशिक्षण आवश्यकिाओ ंको पूरा करना 

चाहि ेहैं। 

iii) प्रासंशिकिा और सहभाशििा सशुनशिि करने के शिए प्रशिक्षण सामग्री को इन िक्ष्यों के साथ संरेशखि करें। 

b) उनकी सीिने की िैवलयााँ टया हैं? 

i) शनधामररि करें शक प्रशिभािी दृश्य, श्रवण, पठन/िेखन या िशिशवज्ञान शवशधयों के माध्यम से सवोत्तम ढंि से 

सीखिे हैं। 

ii) शवशवध शिक्षण प्राथशमकिाओ ं को परूा करने के शिए शिक्षण िकनीकों (जैसे, व्याख्यान, वीशडयो, 

व्यावहाररक िशिशवशधयााँ, समूह चचाम) के शमश्रण का उपयोि करें। 

c) उन्हें सफल होने के वलए वकन उपकरणों की आिश्यकता है? 

i) मैनअुि, नौकरी सहायक सामग्री, वीशडयो और व्यावहाररक अभ्यास सामग्री सशहि आवश्यक संसाधन 

उपिब्ध कराएं। 

ii) व्यावहाररक शिक्षा के शिए आवश्यक उपयकु्त उपकरणों, उपकरणों और प्रौद्योशिकी िक पहुचं सशुनशिि करें। 

iii) यशद आवश्यक हो िो मािमदिमन, अशिररक्त पठन सामग्री या अनवुिी सत्र जैसे सहायिा संसाधन प्रदान करें। 
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      अपने दिवकों को जानना: 

a) प्रवतभािी पूिव-मूलयांकन प्रपत्र का उपयोि करें: 

i) प्रशिक्षण से पहिे प्रशिभाशियों की पषृ्ठभशूम, अनुभव स्िर, अपेक्षाओ ंऔर सीखने के िक्ष्यों के बारे में 

जानकारी एकत्र करने के शिए एक पूवम-मकूयांकन फॉमम शविररि करें। 

ii) उनकी आवश्यकिाओ ंके अनुरूप शवषय-वस्ि ुिैयार करने और प्रस्िशुि िैिी को समायोशजि करने के शिए 

प्रशिशक्रयाओ ंका उपयोि करें। 

b) एक दूसरे को जानने-समझने के वलए एक अभ्यास का उपयोि करें: 

i) एक सहज शिक्षण वािावरण बनाने के शिए सत्र की िुरुआि आइसबे्रकर िशिशवशधयों या पररचय के साथ 

करें। 

ii) नाम, नौकरी की भशूमका और एक ही सीखने के िक्ष्य को साझा करने जैसी सरि िशिशवशधयााँ बािचीि 

और सहभाशििा को बढ़ावा द ेसकिी हैं। 

c) प्रवतभावियों से पाठ्यक्रम से उनकी अपेक्षाए ंसाझा करने के वलए कहें: 

i) प्रशिभाशियों को यह बिाने के शिए प्रोत्साशहि करें शक वे प्रशिक्षण से क्या हाशसि करना चाहिे हैं। 

ii) शवषय-वस्ि ुको संरेशखि करके िथा यह सुशनशिि करके शक उनकी शचंिाओ ंया शहिों को िाशमि शकया िया 

ह,ै इन अपेक्षाओ ंको पूरा करें। 

d) प्रविक्षण िुरू होने से पहले, बे्रक के दौरान, आवद में उनसे बात करें: 

i) प्रशिभाशियों के साथ अनौपचाररक बािचीि करने के अवसरों का िाभ उठाएाँ। 

ii) ये बािचीि उनकी सीखने की िैिी, चनुौशियों और पे्ररणा के बारे में मकूयवान अंिदृमशष्ट प्रदान करिी ह,ै 

शजससे आपको बेहिर पररणामों के शिए अपने दृशष्टकोण को अनुकूशिि करने में मदद शमििी ह।ै 

 

 

       प्रवतभावियों को िावमल करने के तरीके: - 

      वयस्क प्रशिभाशियों को अपनी शिक्षा में िाशमि करने के कई िरीके हैं। 

a) इटंरैवटटि व्याख्यान: 

i) व्याख्यान के दौरान प्रश्न पछूकर और राय आमंशत्रि करके दोिरफा संचार को प्रोत्साशहि करें। 

ii) रुशच बनाए रखने और जशटि शवषयों को सरि बनान ेके शिए कहाशनयों, उदाहरणों और दृश्यों का उपयोि 

करें। 

iii) वास्िशवक जीवन पररदृश्यों और केस अध्ययनों के माध्यम से प्रशिभाशियों को िाशमि करें। 

b) समूह चचाव: 

i) अनभुवों और दृशष्टकोणों को साझा करने के शिए खिुी चचाम को प्रोत्साशहि करना। 

ii) प्रशिभाशियों की पषृ्ठभशूम से संबंशधि शवषय शनधामररि करके सहकमी शिक्षण को बढ़ावा दनेा। 

iii) चचाम को कें शिि और उत्पादक बनाए रखन ेके शिए मािमदिमक के रूप में कायम करें। 

c) समूह अभ्यास: 

i) छोटे समहूों के शिए व्यावहाररक िशिशवशधयााँ या समस्या-समाधान कायम सौंपें। 

ii) सहयोि, आिोचनात्मक सोच और अवधारणाओ ंके व्यावहाररक अनपु्रयोि को बढ़ावा दनेा। 

iii) टीम-आधाररि शिक्षण के शिए पररदृश्यों या शसमिेुिन का उपयोि करें। 

d) रोल प्ले: 

i) प्रशिभाशियों को संचार, शनणमय िेने और समस्या समाधान कौिि का अभ्यास करने के शिए वास्िशवक 

जीवन की शस्थशियों का अशभनय करने के शिए प्रोत्साशहि करें। 

ii) नेितृ्व, बािचीि और संघषम प्रबंधन जैसे सॉलट कौिि शवकशसि करने के शिए प्रभावी। 
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e) प्रश्नोत्तरी: 

i) सीखने को सुदृढ़ करने और समझ का आकिन करने के शिए िघ ुप्रश्नोत्तरी आयोशजि करें। 

ii) बहुशवककपीय, सत्य/असत्य, या पररदृश्य-आधाररि प्रश्नों जैसे इटंरैशक्टव शक्वज़ प्रारूपों का उपयोि करें। 

iii) ज्ञान सदुृढ़ीकरण के शिए ित्काि प्रशिशक्रया प्रदान करें। 

f) प्रश्नों का उपयोि: 

i) शवचारोत्तेजक प्रश्न पूछकर प्रशिभाशियों को िाशमि करें। 

ii) चचाम को प्रोत्साशहि करने और आिोचनात्मक सोच को प्रोत्साशहि करने के शिए खिेु प्रश्नों का उपयोि करें। 

iii) समाधान स्वयं खोजने की शदिा में शिक्षाशथमयों का मािमदिमन करने के शिए “सकुरािी पद्शि” को िाि ू

करें। 

g) एनजावइज़र: 

i) नीरसिा को िोड़ने और प्रशिभाशियों को पनुः ऊजामवान बनाने के शिए छोटी, इटंरैशक्टव िशिशवशधयों का 

उपयोि करें। 

ii) िंबे सत्रों के दौरान या ब्रेक के बाद ध्यान और भािीदारी में सधुार के शिए प्रभावी। 

iii) उदाहरणों में िाशमि हैं आइसब्रेकर, खेि या हकके िारीररक व्यायाम। 

 

 

 

        ियस्क विक्षण वसद्ांत (वििेषताए ंऔर प्रविक्षण तकनीक): - 
 

a)  ियस्कों के पास ज्ञान और अनुभि का  भंडार होता है वजसे िे साझा करना चाहते हैं: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: समूह चचामओ,ं केस स्टडी और सहकमी शिक्षण के माध्यम से अनुभव साझा करने 

के अवसर सशृजि करें। 

ii) सहभाशियों के ज्ञान का िाभ उठान ेके शिए सहयोिात्मक समस्या-समाधान को सिुम बनाए ं। 

 

b) ियस्क वनणवयकताव और स्ि-वनदेवित विक्षार्ी होते हैं: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: िचीिे शिक्षण शवककप प्रदान करें और स्व-िशि से सीखन ेको प्रोत्साशहि करें। 

ii) स्वायत्तिा बढ़ाने के शिए शिक्षण िशिशवशधयों में शवककप प्रदान करें। 

 

c) ियस्कों की सीिने की अलि-अलि िैवलयााँ होती हैं वजनका सम्मान वकया जाना चावहए: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: व्याख्यान, दृश्य सामग्री, चचाम, व्यावहाररक िशिशवशधयााँ और व्यावहाररक प्रदिमन 

जैसी शिक्षण शवशधयों के शमश्रण का उपयोि करें। 

ii) दृश्य, श्रवण, पठन/िेखन, िथा िशिसंवेदी शिक्षाशथमयों के शिए सामग्री को अनकूुशिि करना। 

 

d) ियस्क केिल व्याख्यान सनुने के बजाय उसमें भाि लेना चाहते हैं: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: इसमें भशूमका-नाटक, शसमिेुिन और समहू िशिशवशधयों जैसे इटंरैशक्टव िरीकों को 

िाशमि करें। 

ii) खिेु प्रश्नों और शवचार-मंथन सत्रों के माध्यम से भािीदारी को प्रोत्साशहि करें। 

 

 

10 



 

31 

एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
  

e) ियस्क ऐसी जानकारी या कायों से पे्रररत होते हैं जो उनके काम के वलए सार्वक और उपयुि हों: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: उनके कायमस्थि से संबंशधि वास्िशवक जीवन के उदाहरण और पररदृश्य प्रदान करें। 

ii) समस्या-समाधान अभ्यासों पर ध्यान कें शिि करें जो शिक्षण सामग्री के प्रत्यक्ष अनपु्रयोिों को प्रदशिमि 

करिे हैं। 

 

f) ियस्क िास्तविक जीिन की समस्याओ ंपर कें वित प्रविक्षण को प्रार्वमकता देते हैं: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: वास्िशवक जीवन की चनुौशियों का अनकुरण करने के शिए केस स्टडी, व्यावहाररक 

अभ्यास और शनणमय िेने के पररदृश्यों का उपयोि करें। 

ii) कायमस्थि की समस्याओ ंको सिुझाने के शिए ज्ञान का प्रयोि करने हिेु शिक्षाशथमयों को प्रोत्साशहि करें। 

 

g) ियस्कों को प्रविक्षण के दौरान अपने समय का सािधानीपूिवक उपयोि करने की अपेक्षा होती है: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: स्पष्ट उद्देश्यों और प्रासंशिक शवषय-वस्ि ुके साथ अच्छी िरह से संरशचि सत्रों की 

योजना बनाए।ं 

ii) अनावश्यक सामग्री को न्यूनिम रखें और सशुनशिि करें शक िशिशवशधयााँ समय-कुिि हों। 

 

h) ियस्क उस समय वचंवतत महससू करते हैं जब िे ऐसे समूह में भाि लेते हैं जो उन्हें अनजान बनाता है: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: एक सम्मानजनक और सहायक वािावरण को बढ़ावा दें। 

ii) ििशियों से सीखने की संस्कृशि को प्रोत्साशहि करें और रचनात्मक प्रशिशक्रया प्रदान करें। 

 
i) ियस्क लोि सकारात्मक िातािरण में सबसे अच्छी तरह सीिते हैं जहााँ िे सम्मावनत और आत्मविश्वासी 

महससू करते हैं: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: समावेिी चचामओ ं के माध्यम से शवश्वास का शनमामण करना और प्रशिभाशियों के 

योिदान को स्वीकार करना। 

ii) एक ऐसा आरामदायक वािावरण बनाए ंजहा ंशिक्षाथी खदु को मकूयवान और समशथमि महससू करें। 

 

j) ियस्क विवभन्न ससं्कृवतयों, जीिनिैवलयों, धावमवक प्रार्वमकताओ,ं वलंि और आयु से आते हैं: 

i) प्रशिक्षण िकनीक: समावेिी भाषा, उदाहरण और केस स्टडी का उपयोि करके सांस्कृशिक रूप से 

संवेदनिीि बनें। 

ii) सम्मानजनक बािचीि को बढ़ावा दें और शवशवध दृशष्टकोणों को साझा करने के अवसर पैदा करें 

 

 

 

 

 

मास्लो का आवश्यकता पदानुक्रम वसद्ांत 

 

a) िारीररक आिश्यकताएाँ (जैशवक आवश्यकिाए ंजैसे ऑक्सीजन, भोजन, िमी, पानी, आश्रय) 

i) प्रशिक्षण या कायम वािावरण में आरामदायक बैठने की व्यवस्था, पयामप्त वायु-संचार, उशचि प्रकाि 

व्यवस्था और जिपान अवकाि उपिब्ध कराने से इन आवश्यकिाओ ंको पूरा करने में मदद शमि 

सकिी ह।ै 

ii) इन आवश्यकिाओ ंको पूरा करने से यह सुशनशिि होिा ह ैशक प्रशिभािी सीखने की प्रशक्रया पर ध्यान 

कें शिि कर सकें  और उसमें िाशमि हो सकें । 
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b) सरुक्षा आिश्यकताए ं(िारीररक और मनोवैज्ञाशनक सरुक्षा, जैसे शक शकसी आपािशस्थशि या संकट के दौरान, उदाहरण के 

शिए, दिंा या अव्यवशस्थि सामाशजक संरचना) 

i) इसमें िारीररक और भावनात्मक दोनों िरह के नकुसान से सरुक्षा िाशमि ह।ै इसमें दघुमटनाओ,ं शहसंा 

या नौकरी की असरुक्षा से सरुक्षा िाशमि हो सकिी ह।ै 

ii) दिंों या प्राकृशिक आपदाओ ंजैसी आपाि शस्थशियों के दौरान स्पष्ट शनदिे प्रदान करना और सुरक्षा 

उपाय स्थाशपि करना आवश्यक ह।ै 

iii) कायमस्थि पर मानशसक स्वास््य, नौकरी में शस्थरिा को बढ़ावा दनेा िथा सहायक शिक्षण वािावरण 

का शनमामण करना सरुक्षा को बढ़ािा ह।ै 

 

c) सामावजक आिश्यकताए ं(पे्रम, स्नेह, अपनेपन की भावना) 

i) मनषु्ट्य स्वाभाशवक रूप से समहूों, टीमों या संिठनों के बीच संबंध और अपनेपन की भावना की ििाि 

करिे हैं। 

ii) प्रशिक्षण वािावरण में, समहू चचाम, टीम-शनमामण अभ्यास और सहकमी समथमन के माध्यम से सहयोि 

को बढ़ावा दकेर इस आवश्यकिा को परूा शकया जा सकिा ह।ै 

iii) सम्मान और खिेु संचार को प्रोत्साशहि करने से शिक्षाशथमयों को मकूयवान और सशम्मशिि महससू 

करने में मदद शमििी ह।ै 

 

d) आत्मसम्मान (कभी-कभी इसे "अहकंार" भी कहा जािा ह।ै संिषु्ट, आत्मशवश्वासी और मकूयवान महससू करने के शिए 

दसूरों का सम्मान पाने की आवश्यकिा) 

i) इसमें आत्म-सम्मान, आत्मशवश्वास, उपिशब्ध और दसूरों से मान्यिा की आवश्यकिा िाशमि ह।ै 

ii) प्रशिक्षक प्रशिभाशियों के योिदान को स्वीकार कर सकिे हैं, सकारात्मक प्रोत्साहन द ेसकिे हैं, िथा 

उपिशब्धयों का जश्न मना सकिे हैं। 

iii) नेितृ्व की भशूमका और कौिि शनपणुिा के अवसर प्रदान करने से आत्मशवश्वास बढ़िा ह ैऔर 

आत्म-सम्मान बढ़िा ह।ै 

 

e) आत्म-बोि (मास्िो द्वारा इसे एक सिि प्रशक्रया के रूप में वशणमि शकया िया ह,ै शजसमें व्यशक्त वह बनने का प्रयास करिा 

ह ैशजसके शिए वह पैदा हुआ ह)ै 

i) यह शकसी की पणूम क्षमिा िक पहुचंने और व्यशक्तिि या व्यावसाशयक िक्ष्यों को प्राप्त करने की इच्छा 

को संदशभमि करिा ह।ै 

ii) शिक्षाशथमयों को नया ज्ञान प्राप्त करने, कौिि शवकशसि करने और कैररयर संबंधी आकांक्षाओ ंको प्राप्त 

करने के शिए प्रेररि शकया जािा ह।ै 

iii) चनुौिीपणूम कायम, शनरंिर सीखने के अवसर और नवाचार के अवसर प्रदान करना आत्म-साक्षात्कार 

में सहायक होिा ह।ै 

 

ियस्क विक्षार्ी को प्रभावित करने िाले कारक 

a) सकारात्मक पहलू (सीिने को बढािा देने िाले कारक) 

i) पे्ररणा: 

• वयस्क िोि व्यशक्तिि या व्यावसाशयक िक्ष्यों से पे्रररि होने पर बेहिर सीखिे हैं। 
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• सीखन ेसे शमिने वािे स्पष्ट पुरस्कार और िाभ भािीदारी को प्रोत्साशहि करिे हैं। 

 

ii) अभ्यास: 

• बार-बार अभ्यास करने से सीखन ेऔर आत्मशवश्वास बढ़ाने में मदद शमििी ह।ै 

• व्यावहाररक अभ्यास, शसमिेुिन और वास्िशवक दशुनया के अनपु्रयोि प्रभावी हैं। 

 

iii) लक्ष्य, उदे्दश्य और मानक: 

• स्पष्ट िक्ष्य और सपुररभाशषि उद्देश्य शदिा प्रदान करिे हैं। 

• यह जानना शक उनस ेक्या अपेशक्षि ह,ै वयस्कों को ध्यान कें शिि रखने और प्रिशि को मापने में मदद 

करिा ह।ै 

 

b) नकारात्मक (सीिने में बाधा डालने िाले कारक) 

i) रुवच या पे्ररणा की कमी: 

• यशद शवषय-वस्ि ुव्यशक्तिि या व्यावसाशयक जीवन के शिए प्रासंशिक नहीं ह,ै िो शिक्षाशथमयों की रुशच 

समाप्त हो सकिी ह।ै 

• यह सलुिलिि कििा शक सामग्री व्यावहाररक और आवश्यकिाओ ंके अनुरूप हो। 

 

ii) असहजता: 

• िारीररक असशुवधा (बैठने की खराब व्यवस्था, िोशिी या कमरे का िापमान) सीखने से ध्यान भटका 

सकिी ह।ै 

• असफििा या आिोचना का डर जैसी भावनात्मक असशुवधा भी भािीदारी को कम कर सकिी ह।ै  

• एक आरामदायक और सहायक वािावरण बनाना आवश्यक ह।ै 

 

iii) वनरािा: -यह िब होिा ह ैजब शिक्षाशथमयों को अस्पष्ट शनदिेों, कशठन अवधारणाओ ंया समथमन की कमी 

जैसी चनुौशियों का सामना करना पड़िा ह।ै मािमदिमन, सझुाव औि प्रोत्साहन प्रदान करने से शनरािा कम हो 

सकिी ह।ै 
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c) व्यविित अंतर 

• आयु:- शवशभन्न आय ुवगों की सीखने की प्राथशमकिाए ंऔर िकनीकी जानकारी अिि-अिि हो 

सकिी ह।ै 

• पूिव अनुभि:- शिक्षाथी अपनी-अपनी अनठूी पषृ्ठभशूम िेकर आिे हैं, और ये अनभुव सीखन ेकी 

प्रशक्रया को बेहिर या बाशधि कर सकिे हैं। प्रशिक्षकों को सहपाठी अशधिम के शिए शिक्षाशथमयों के 

अनभुवों का िाभ उठाना चाशहए। 

• उपससं्कृवतयााँ:- सांस्कृशिक लभन्ििाएां संचार िैशियों, दृशष्टकोणों और सीखने के िरीकों को प्रभाशवि 

करिे हैं। शवशवधिा के प्रशि सम्मान और समावेिी शिक्षण पद्शियााँ इन अंिरों को पाट सकिी हैं। 

 

 

 
                       कवठन सीिने के व्यिहार और उन्हें समझने में मदद कैसे करें 

a) वदिास्िप्न देिने िाले प्रवतभािी: 

i) समहू चचाम या व्यावहाररक अभ्यास जैसी इटंरैशक्टव िशिशवशधयों के माध्यम से उन्हें िाशमि करें। 

ii) उनका ध्यान आकशषमि करने के शिए खिेु प्रश्न पछूें । 

iii) शवषय-वस्ि ुको अशधक प्रासंशिक बनान ेके शिए कहानी, दृश्य सामग्री या वास्िशवक जीवन पररदृश्यों का 

उपयोि करें। 

 

b) रुवच न लेने िाले प्रवतभािी: 

i) शिक्षण सामग्री को उनके व्यशक्तिि िक्ष्यों या नौकरी की शजम्मेदाररयों से जोड़ें। 

ii) उनके अनभुवों से संबंशधि केस स्टडी और उदाहरणों का उपयोि करें। 

iii) िोि प्िे समस्या-समाधान कायों या प्रशियोशििाओ ंके माध्यम से भािीदारी को प्रोत्साशहि करें। 

 

c) धीमी िवत से सीिने िाले: 

i) व्यशक्तिि मािमदिमन या सिाह के माध्यम से अशिररक्त सहायिा प्रदान करें। 

ii) जशटि अवधारणाओ ंको छोटे, प्रबंधनीय चरणों में शवभाशजि करें। 

iii) अभ्यास के शिए अशिररक्त समय दें और रचनात्मक प्रशिशक्रया दें। 

 

d) विघटनकारी प्रवतभािी: 

i) िरुुआि में ही स्पष्ट अपेक्षाए ंऔर आधारभिू शनयम शनधामररि करें। 

ii) शवघटनकारी व्यवहार को िांशिपूवमक और सम्मानपवूमक संबोशधि करें। 

iii) उन्हें चचामओ ंमें िाशमि करके या समहू िशिशवशधयों में नेितृ्व की भशूमकाए ंसौंपकर उनकी ऊजाम को 

पिुःजीलवि करें। 

 

e) सकंोची प्रवतभािी: 

i) शवचारों को साझा करने के शिए एक सरुशक्षि और उत्साहवधमक वािावरण बनाए।ं 

ii) उनका आत्मशवश्वास बढ़ाने के शिए छोटे समहू में ििाा या सहभागी िशिशवशधयों का उपयोि करें। 

iii) सकारात्मक प्रोत्साहन प्रदान करें और उनके योिदान को स्वीकार करें। 
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f) अन्य (जैसे, प्रवतरोधी विक्षार्ी, अवत आत्मविश्वासी विक्षार्ी): 

i) प्रवतरोधी विक्षार्ी: उनकी शचंिाओ ंको समझें और प्रशिक्षण की प्रासंशिकिा स्पष्ट करें। मकूय प्रदशिमि 

करने के शिए उन्हें समस्या-समाधान िशिशवशधयों में िाशमि करें। 

ii) अवत आत्मविश्वासी विक्षार्ी: आपसी सम्मान को बढ़ावा दनेे के शिए सहकमी सीखन ेको प्रोत्साशहि 

करें। दसूरों को हिोत्साशहि शकए शबना उन्हें और अशधक व्यस्ि रखने के शिए चनुौिीपणूम पररदृश्य प्रस्ििु 

करें। 

iii) भाषा सबंंधी बाधाओ ंिाले विक्षार्ी: दृश्य सहायिा, सरि भाषा उपिब्ध कराए ंऔर साशथयों के 

सहयोि को प्रोत्साशहि करें। 

इन रणनीशियों को िाि ूकरके, सशुवधाकिाम सभी प्रशिभाशियों के शिए एक सहायक और उत्पादक शिक्षण वािावरण बना सकिे हैं। 

 

 

 

 
 

कोलब का अनुभिात्मक अध्ययन म़ॉडल 

डेशवड ए. कोकब ने 1984 में अनुभवात्मक अशधिम शसद्ांि (ईएिटी) शवकशसि शकया। कोकब के अनुसार, अशधिम (Learning) 

एक ऐसी प्रशक्रया ह ैशजसमें अनुभव के रूपांिरण के माध्यम से ज्ञान का सजृन होिा ह।ै यह केवि पढ़ने या सनुने के बारे में नहीं ह,ै 

बशकक सशक्रय रूप से अनुभव करने, शचंिन करने और उसे िाि ूकरने के बारे में ह।ै 

चार-चरणीय विक्षण चक्र:- 

कोकब के मॉडि में चार क्रशमक चरण िाशमि हैं शजनस ेहोकर शिक्षाथी नए ज्ञान या कौिि को परूी िरह से समझने और िाि ूकरने 

के शिए िजुरिा ह:ै 

अवस्था शववरण उदाहरण (TOT संदभम में) 

i)  ठोस अनभुव  शिक्षाथी शकसी घटना या िशिशवशध का 

सशक्रय रूप से अनुभव करिा ह।ै 

आपदा प्रशिशक्रया शसमिेुिन में भाि 

िेना। 

ii)  शचंिनिीि अविोकन  शिक्षाथी इस बाि पर शवचार करिा ह ैशक 

क्या हुआ और कैस ेहुआ। 

शसमिेुिन के बाद क्या अच्छा हुआ या 

क्या सधुार शकया जा सकिा ह,ै इस पर 

चचाम करना। 

iii)  अमिूम संककपना  शिक्षाथी शवचारों या शसद्ांिों का शनमामण 

करके अनभुव को समझिा ह।ै 

टीम समन्वय में संचार के महत्व को 

समझना। 

iv)  सशक्रय प्रयोि  शिक्षाथी सीखी िई बािों को नई 

पररशस्थशि में िाि ूकरिा ह।ै 

अििे अभ्यास या वास्िशवक जीवन में 

िैनािी में बेहिर रणनीशियों को िाि ू

करना। 

यह चक्र शनरंिर चििा रहिा ह ै- एक सीखन ेके चक्र का अंि अििे के शिए प्रारंशभक शबंद ुबन जािा ह।ै 

कोकब की चार सीखने की िैशियााँ:- 

14 
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सीखन ेके चक्र में प्राथशमकिाओ ंके आधार पर, कोकब ने चार प्रकार के शिक्षाशथमयों की पहचान की: 

सीखन ेकी िैिी पसंदीदा चरण शविेषिाएाँ 

अपसारी ठोस अनभुव + शचंिनिीि अविोकन  ककपनािीि, शवशभन्न कोणों से 

अविोकन करने वािा, शवचार-मंथन में 

कुिि। 

आत्मसाि शचंिनिीि + अमिूम संककपना अविोकन   िाशकम क, शसद्ांिों और अवधारणाओ ंको 

प्राथशमकिा दिेा ह,ै संरशचि प्रारूपों को 

पसंद करिा ह।ै 

अशभसारी अमिूम संककपना अविोकन + सशक्रय 

प्रयोि   

व्यावहाररक, समस्याओ ं का समाधान 

करने वािा, िकनीकी कायों और शनणमयों 

को पसंद करने वािा। 

शमिनसार सशक्रय प्रयोि + ठोस अनभुव  व्यावहाररक, अंिज्ञामन पर शनभमर, िीघ्रिा 

से अनुकूिन करने वािा, परीक्षण और 

त्रशुट को प्राथशमकिा दनेे वािा। 
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पोस्ट टेस्ट 

1. सीखन ेकी अवधारणा को पररभाशषि कीशजए। 

सीखना एक अपेक्षाकृि व्यवहार में स्थायी पररविमन जो शकसी अनुभव से या उसके माध्यम से नई जानकारी, कौिि या दृशष्टकोण 

प्राप्त करने के पररणामस्वरूप होिा ह।ै 

 

2. सीखने के 3 प्रकारों का वणमन करें। 

i) संज्ञानात्मक अशधिम (ज्ञान) में पढ़ना, अवधारणाओ ंको समझना, समस्या-समाधान और आिोचनात्मक शचंिन जैसी 

िशिशवशधयााँ िाशमि हैं। उदाहरण: आपािकािीन प्रशिशक्रया प्रोटोकॉि सीखना, आपदा प्रबंधन शसद्ांिों का अध्ययन करना, 

या जोशखम मकूयांकन शवशधयों को समझना। 

ii) मनोपे्ररक अशधिम (कौिि) में अभ्यास के माध्यम से िारीररक और मोटर कौिि शवकशसि करना िाशमि ह।ै इसमें अक्सर 

व्यावहाररक प्रशिक्षण, अभ्यास और अनुकरण िाशमि होिे हैं। उदाहरण: बचाव उपकरण चिाना, प्राथशमक उपचार दनेा, 

खोज और बचाव कायम करना। 

iii) भावात्मक अशधिम (दृशष्टकोण) में भावनाओ ंको पहचानना और उनका प्रबंधन करना, दसूरों के दृशष्टकोण को समझना और 

शवशभन्न पररशस्थशियों में उशचि प्रशिशक्रया दनेा िाशमि ह।ै उदाहरण: िनावपणूम कायों के दौरान िचीिापन शवकशसि करना, 

संकट प्रबंधन के दौरान नेितृ्व शवकशसि करना, टीम सेशटंि में प्रभावी संचार का अभ्यास करना। 

 

3. वयस्कों की 4 प्रमखु शविेषिाओ ंका वणमन करें। 

i) स्व-शनदशेिि: वयस्क अपनी शिक्षा और शनणमय िेने की शज़म्मेदारी स्वयं िेना पसंद करिे हैं। वे स्वायत्तिा को महत्व दिेे हैं 

और अक्सर समस्याओ ंको सिुझाने या व्यशक्तिि या व्यावसाशयक िक्ष्यों को प्राप्त करने के शिए ज्ञान की ििाि करिे हैं। 

ii) जीवि से अशधक अनभुव और ज्ञान प्राप्त करें: वयस्क अपने साथ ढेर सारे अनुभव िेकर आिे हैं जो सीखने के माहौि को 

समदृ् बना सकिे हैं। प्रशिक्षक इन अनभुवों का उपयोि चचामओ,ं केस स्टडी और सहयोिात्मक शिक्षण के माध्यम से कर 

सकिे हैं। 

iii) प्रासंशिक सामग्री की आवश्यकिा: वयस्क िब पे्रररि होिे हैं जब वे जो सीख रह ेहैं और अपने वास्िशवक जीवन के कायों 

के बीच सीधा संबंध दखेिे हैं। प्रशिक्षण िक्ष्य-उन्मखु होना चाशहए, जो उनकी िात्काशिक आवश्यकिाओ ंऔर चनुौशियों 

को संबोशधि करिा हो। 

iv) व्यावहाररक: वयस्क ऐसी शिक्षा को प्राथशमकिा दिेे हैं शजसका िरंुि उपयोि हो। वे व्यावहाररक अनभुव, शसमिेुिन और 

समस्या-समाधान िशिशवशधयों को महत्व दिेे हैं जो व्यावहाररक समाधान प्रदान करिी हैं। 

 

4. वयस्क शिक्षा के 10 शसद्ांिों की सूची बनाइए। 

i) वयस्क अपने साथ ज्ञान और अनुभव का खजाना िेकर आिे हैं शजसे वे साझा करना चाहिे हैं 

ii) वयस्क शनणमयकिाम और स्व-शनदशेिि शिक्षाथी होिे हैं 

iii) वयस्कों की सीखन ेकी िैशियााँ अिि-अिि होिी हैं शजनका सम्मान शकया जाना चाशहए 

iv) वयस्क केवि व्याख्यान सनुने के बजाय उसमें भाि िेना चाहिे हैं 

v) वयस्क ऐसी जानकारी या कायों से पे्रररि होिे हैं जो साथमक हों और उनके काम के शिए उपयकु्त हों 

vi) वयस्क ऐस ेप्रशिक्षण को प्राथशमकिा दिेे हैं जो वास्िशवक जीवन की समस्याओ ंपर कें शिि हो 

vii) वयस्क अपेक्षा करि ेहैं शक प्रशिक्षण के दौरान उनका समय सावधानी से उपयोि शकया जाए 

viii) वयस्क िोि ऐस ेसमहू में भाि िेिे समय शचंशिि महससू करिे हैं जो उन्हें अनजान बनािा ह ै

ix) वयस्क सकारात्मक वािावरण में सबसे अच्छा सीखिे हैं जहााँ वे सम्माशनि और आत्मशवश्वासी महससू करिे हैं 

x) वयस्क शवशभन्न संस्कृशियों, जीवनिैशियों, धाशममक प्राथशमकिाओ,ं शिंिों और आय ुविों से आिे हैं 
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पाठ 

03 
सूचना देना, समझाना और प्रविक्षण देना 
 
 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस इकाई के परूा होने पर, आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंि:े - 

 

• सचूनात्मक प्रस्िुशियों, अनदुिेात्मक प्रस्िुशियों और अननुय-शवनय के उद्दशे्य से प्रस्िुशियों के बीच अंिर का 

वणमन करना।  

• सूचना दनेा, समझाना और शनदिे दनेा/प्रशिक्षण दनेा की िुिना करना।  

• शनधामररि करें शक शकसी शस्थशि में शकस प्रकार और प्रारूप में प्रस्िुशि का उपयोि करना। 

• आपदाओ ंसे संबंशधि प्रस्िुशियों और ब्रीशफंि का वणमन करना।  

“मैं आपको इसके बारे में बिाना चाह ाँिा...” 
या 

“मैं जो शवककप सझुािा ह  ंवह ह.ै.” 

या 
“इस पाठ के पूरा होने पर आप करने में सक्षम हो 

जाएिें..." 
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सचूना दनेा, समझाना और प्रशिक्षण दनेा 

सचूना दनेा, समझाना और प्रशिक्षण दनेा इन िीन प्रकार के संचार के बीच अंिर और शवशभन्न पररदृश्यों में इनके उपयोि के बारे में 

बिाया िया ह।ै यहााँ एक सरि व्याख्या दी िई ह:ै 

a) सवूचत करना:- 

i) पररभाषा: ि्य और राय केवि जानकारी दनेे के 

शिए प्रदान शकए िए हैं, शजनके पररणाम अप्रत्याशिि 

हैं। 

ii) उदे्दश्य: शकसी शवशिष्ट प्रशिशक्रया की अपेक्षा शकए 
शबना ि्य, राय या अद्यिन जानकारी प्रदान करना। 

iii) प्रकृवत: एक िरफा संचार, शजसके पररणाम की कोई 

िारंटी नहीं होिी। 

iv) नतीजा: िोि ज्ञान प्राप्त करिे हैं, िेशकन उनकी 

प्रशिशक्रया अप्रत्याशिि होिी ह।ै 

v)  दसूरों को कुछ समझने में मदद करने के शिए ि्य, 

जानकारी या राय साझा करना। 

vi) उदाहरण: 1. एक नई आपदा प्रबंधन योजना की 

घोषणा। 2. रेड क्रॉस एक सीपीआर पाठ्यक्रम प्रदान करेिा। 

vii) वे िब्द शजनका अथम समान ह:ै संशक्षप्त करना, खिुासा करना, बिाना, सिाह दनेा, व्याख्या करना, प्रदान करना 

आशद। 

b) समझाना  

i) पररभाषा: दृशष्टकोण बदिने या 

कारमवाई करने के शिए प्रोत्साशहि 

करने के उद्देश्य से प्रदान शकए िए 

ि्य और राय। 

ii) उदे्दश्य: शकसी का रवैया बदिना 
या उसे कारमवाई करने के शिए 

प्रोत्साशहि करना। 

iii) प्रकृवत: प्रायः दो-िरफा संचार 

होिा ह,ै शजसमें फीडबैक से 

शचंिाओ ं का समाधान करने में 

मदद शमि सकिी ह।ै 

iv) नतीजा: वांशछि कायम या 

मानशसकिा में पररविमन। 

v) शकसी के शवचारों, दृशष्टकोणों को बदिने या कारमवाई को प्रोत्साशहि करने के िक्ष्य से जानकारी दनेा। 

 

 

 

 

1 
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vi) उदाहरण: 1. चक्रवाि से पहिे िोिों को सरुक्षा उपायों का पािन करने के शिए पे्रररि करना। 2. सीपीआर सीखना जान 

बचा सकिा ह।ै रेड क्रॉस कोसम में िाशमि होंA 

vii) वे िब्द शजनका अथम समान ह:ै समझाना, संवेदनिीि बनाना, जािरूक करना, प्रभाशवि करना, जीिना, पे्रररि करना 

आशद। 

c) प्रविक्षण (वनदेिन) 

i) पररभाषा: एक ऐसा शिक्षण अनुभव शजसे यह 

सुशनशिि करने के शिए शडज़ाइन शकया िया ह ै

शक प्रशिभािी सक्षम हों पवूम शनधामररि प्रदिमन 

आवश्यकिाओ ंऔर उद्देश्यों को प्राप्त करना। 

ii) उदे्दश्य: यह सशुनशिि करना शक शिक्षाथी 

शवशिष्ट ज्ञान और कौिि प्राप्त करें। 

iii) प्रकृवत: इटंरैशक्टव, व्यावहाररक िशिशवशधयों 

और आकिन के साथ। 

iv) नतीजा: प्रशिभािी आवश्यक कौिि का 

प्रदिमन कर सकिे हैं। 

v)  िोिों को शवशिष्ट कायम करने में सक्षम बनाने 

के शिए कौिि या ज्ञान शसखाना। 

vi) उद्देश्य: अभ्यास और फीडबैक के माध्यम से शिक्षाशथमयों को शवशिष्ट उद्देश्यों को प्राप्त करने में सहायिा करना। 

vii) उदाहरण: 1. आपदा के बाद क्षशि का आकिन करने के शिए स्वयंसेवकों को प्रशिशक्षि करना। 2. सीपीआर 

करने का िरीका यहााँ बिाया िया ह।ै अब, चरणों का प्रदिमन करें। 

viii) वे िब्द शजनका अथम समान ह:ै शवकशसि करना, शनदिे दनेा, शसखाना, प्रशिशक्षि करना, मािमदिमक/आदिम 

व्यशक्त, शिशक्षि करना आशद... 

 

 

सचूना देने, समझाने और प्रविक्षण का तुलनात्मक सारांि:- 

पहलू सचूना वनदेि देना/प्रविक्षण 

उदे्दश्य जानकारी या ि्य प्रदान करने के शिए दृशष्टकोण या कायम बदिें शवशिष्ट कौिि या ज्ञान शवकशसि 

करने के शिए 

इटंरैटिन एकिरफा संचार. दो-िरफा संचार, शजसमें अक्सर 

चचामए ंिाशमि होिी हैं। 

शिक्षाशथमयों की सशक्रय भािीदारी के 

साथ इटंरैशक्टव। 

जिाबदेही दिमकों के कायों के शिए कोई 

जवाबदहेी नहीं। 

सीशमि जवाबदहेी; प्रस्ििुकिाम 

शनणमयों को प्रभाशवि कर सकिा ह।ै 

शिक्षाशथमयों और प्रशिक्षकों दोनों के 

शिए उच्च जवाबदेही। 

 

2 
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अिवध अकपकाशिक, आमिौर पर एक संशक्षप्त 

अद्यिन या घोषणा। 

िक्ष्य के आधार पर, िघ ु से 

दीघमकाशिक िक। 

स्थायी ज्ञान और कौिि के साथ 

दीघमकाशिक प्रभाव। 

पररणाम की अपेक्षा अशनशिि पररणाम; पररविमन की कोई 

िारंटी नहीं। 

राय या व्यवहार में वांशछि 

पररविमन। 

कौिि शवकास और मापनीय 

पररणामों की िारंटी। 

प्रभाििीलता का मापन मापना कशठन ह;ै फीडबैक अक्सर 

सीशमि होिा ह।ै 

व्यवहार पररविमन या शनणमय िेने से 

मापा जािा ह।ै 
परीक्षण, आकिन या प्रदिमन के 

माध्यम से मकूयांकन शकया िया 

सामग्री की प्रकृवत ि्यात्मक एवं वस्िशुनष्ठ जानकारी। शवचारों को प्रभाशवि करने के शिए 

भावनात्मक या िाशकम क िकम । 

व्यावहाररक अनुप्रयोिों के साथ 

चरण-दर-चरण शनदिे। 

सचंार िैली अशधकिर औपचाररक, ि्यात्मक 

और स्पष्ट। 

प्रायः पे्ररक, भावनात्मक और 

आकषमक। 

संरशचि, इटंरैशक्टव और 

अनदुिेात्मक। 

लवक्षत दिवकों की 

प्रवतवक्रया 
दिमक शनशष्ट्क्रय हैं, केवि सचूना प्राप्त 

कर रह ेहैं। 

दिमकिण रुशच िे रह ेहैं, संभविः 

प्रश्न पछू रह ेहैं या बहस कर रह ेहैं। 

श्रोिािण सशक्रय हैं, अभ्यास कर रह े

हैं और ज्ञान को िाि ूकर रह ेहैं। 

वितरण 
प्रस्ििुकिाम व्याख्यान, व्यशक्तिि रूप से 

या इिेक्रॉशनक माध्यम जैसे वीशडयो 

या कंप्यटूर द्वारा, या शिशखि ररपोटम 

द्वारा। 

 

प्रस्ििुकिाम आमिौर पर सहायक 

सामग्री और शिशखि ररपोटम के 

साथ व्यशक्तिि रूप से जानकारी 

प्रदान करिा ह।ै 

शिक्षाथी को जानकारी 

प्रशिक्षक, इिेक्रॉशनक मीशडया 

या शिशखि सामग्री द्वारा प्रदान 

की जािी ह।ै 

 

उदाहरण नये सुरक्षा शदिा-शनदेिों की घोषणा। िोिों को आपदा िैयारी योजनाओ ं

का पािन करने के शिए राजी 

करना। 

स्वयंसेवकों को बचाव कायम संचाशिि 

करने का प्रशिक्षण दनेा। 

 

 

 

 

अभ्यास  

सचूना देना, समझाना और वनदेि देना / प्रविक्षण (10 वमनट) 

प्रस्िुशि के उदे्दश्य को ध्यान में रखिे हुए, यह शनधामररि करें शक आप जानकारी द ेरहे हैं या शनदेि दे रहे हैं और बिाए ंशक आपने यह शवककप क्यों चनुा 

1. भूकंप के ितरों के बारे में जनता में जािरूकता पैदा करें: 

➢ सचूना→ इसका उद्देश्य जानकारी साझा करना और जािरूकिा पैदा करना ह।ै 
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➢ कारण:"जािरूकिा" िब्द से िात्पयम ह ैशक िोिों को खिरे के बारे में जानकारी दी जा रही ह।ै 

2. आश्रय प्रबंधक विकवसत करें: 

➢ वनदेिन/प्रविक्षण→ िक्ष्य कौिि शसखाना और शवकशसि करना ह।ै 

➢ कारण:"शवकास" का अथम ह ैिोिों को प्रभावी आश्रय प्रबंधक बनने के शिए ज्ञान और व्यावहाररक कौिि प्रदान करना। 

3. आपदा न्यूनीकरण के महत्ि पर राजनेताओ ंका दृवष्टकोण बदलें: 

➢ समझाना → इसका उद्देश्य दृशष्टकोण को प्रभाशवि करना और कारमवाई को प्रोत्साशहि करना ह।ै 

➢ कारण:"रवैया बदिें" से स्पष्ट रूप से राजनेिाओ ंको आपदा न्यनूीकरण उपायों का समथमन करने के शिए पे्रररि करने का 

संकेि शमििा ह।ै 

4. स्र्ानीय आपदा सवमवतयों को उनकी भूवमकाओ ंऔर वजम्मेदाररयों के बारे में जानकारी देना: 

➢ सचूना→ इसका िक्ष्य भशूमकाओ ंऔर शजम्मेदाररयों के बारे में जानकारी प्रदान करना ह।ै 

➢ कारण:"ओररएटं" का अथम आमिौर पर एक अविोकन दनेा होिा ह,ै जो मखु्यिः सूचनात्मक होिा ह।ै हािााँशक, यशद 

सशमशि के सदस्यों से अपेक्षा की जािी ह ैशक वे इस ज्ञान को शवशिष्ट कायों में िाि ूकरें, िो इस ेप्रशिक्षण कहा जा सकिा 

ह।ै 

5. क्षवत आकलन में सवमवत के सदस्यों को प्रविवक्षत करें: 

➢ वनदेिन/प्रविक्षण→ प्रशिभािी क्षशि का आकिन करना सीखेंिे। 

➢ कारण:"प्रशिक्षण" का िात्पयम व्यावहाररक अभ्यास के साथ-साथ व्यावहाररक शिक्षण से ह,ै िाशक यह सशुनशिि शकया 

जा सके शक सदस्य क्षशि का आकिन कर सकें । 

6. योजना कायावन्ियन की वस्र्वत पर राष्ट्रीय आपदा सवमवत का सवंक्षप्त वििरण: 

➢ सचूना→ इसका उद्देश्य अद्यिन जानकारी प्रदान करना ह।ै 

➢ कारण:" संशक्षप्त" का अथम ह ैि्यात्मक जानकारी दनेा। यशद िक्ष्य कायों या शनणमयों को प्रोत्साशहि करना हो, िो यह 

"पे्ररक" बन सकिा ह।ै 

7. चक्रिातों के वलए पूिव-मौसम की तैयाररयों को पूरा करने के वलए सामुदावयक नेताओ ंको मनाए:ं 

➢ राजी→ इसका उद्देश्य समदुाय के नेिाओ ंको कारमवाई करने के शिए िैयाि करना ह।ै 

➢ कारण:" समझाना" िब्द चक्रवाि के मौसम से पहिे नेिाओ ंको कारमवाई करने के शिए प्रोत्साशहि करने हिेु एक पे्ररक 

दृशष्टकोण का सझुाव दिेा ह।ै 
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पोस्ट टेस्ट 

 

1. पररभाषाएाँ वनम्नवलवित हैं: 

i) सवूचत करना:शकसी शविेष कारमवाई की अपेक्षा शकए शबना जािरूकिा बढ़ान ेया जानकारी प्रदान करने के शिए दसूरों 

के साथ ि्य, अद्यिन या ज्ञान साझा करना। 

उदाहरण: आपदा प्रशिशक्रया ऐप के िभुारंभ की घोषणा। 

ii) राजी करना:शवचारों, दृशष्टकोणों को प्रभाशवि करने या शवशिष्ट कायों को प्रोत्साशहि करने के उद्देश्य से संचार करना। 

उदाहरण:िोिों को चक्रवाि के मौसम से पहिे आपािकािीन शकट िैयार करने के शिए प्रोत्साशहि करना। 

iii) प्रविक्षण:िोिों को शवशिष्ट कौिि या ज्ञान शसखाना िाशक यह सशुनशिि हो सके शक वे शकसी कायम को प्रभावी ढंि 

से कर सकें । 

उदाहरण:आपदा स्वयंसेवकों के शिए प्राथशमक शचशकत्सा पर कायमिािा का आयोजन। 

2. सचूना, अनुनय और प्रविक्षण की सवंक्षप्त तुलना 

पहलू सचूना राजी करना प्रविक्षण 

उदे्दश्य ज्ञान या ि्य प्रदान करें दृशष्टकोण बदिें या कारमवाई को प्रोत्साशहि 

करें 

कौिि या ज्ञान शवकशसि करें 

इटंरैटिन आमिौर पर, एकिरफा दो-िरफा, इसमें चचाम िाशमि हो सकिी ह ै इटंरैशक्टव, व्यावहाररक 

पररणाम की 

अपेक्षा 

दिमकों को जानकारी शमििी 

ह ै

दिमक अपनी राय बदििे हैं या कारमवाई 

करिे हैं 

दिमकों को व्यावहाररक कौिि प्राप्त होिा ह ै

उदाहरण आपदा िैयारी संबंधी सझुाव 

साझा करना 

िोिों को शनकासी योजनाओ ं का पािन 

करने के शिए राजी करना 

िोिों को बचाव कायम करने का िरीका 

शसखाना 

प्रवतवक्रया सीशमि दिमकों की प्रशिशक्रया और प्रशिशक्रया 

महत्वपणूम हैं 

परीक्षणों या व्यावहाररक अभ्यासों के माध्यम 

से मकूयांकन शकया िया 

 

 

3. उदे्दश्य या समस्या के वनम्नवलवित कर्नों से वनधावररत करें वक टया सचूना देना, समझाना या प्रविक्षण देना सभंितः इवंित 

वकया िया है और व्याख्या करें: 

 
क. क्षवत का आकलन िलत है और ररपोटव अधूरी है। 

▪ प्रविक्षण→ यह मदु्दा सटीक क्षशि आकिन करने में कौिि या ज्ञान की कमी को दिामिा ह।ै 

 

▪ कारण: प्रशिक्षण प्रशिभाशियों को उशचि क्षशि आकिन करने और सटीक ररपोटम िैयार करने के शिए आवश्यक कौिि 

से िैस करेिा। 
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ि. सामुदावयक नेताओ ंको प्रस्तावित िमन कायवक्रम पर कारविाई करनी चावहए। 

▪ राजी→ इसका िक्ष्य समदुाय के नेिाओ ंको िमन कायमक्रम का समथमन करने और उसे िाि ूकरने के शिए राजी करना 

ह।ै 

▪ कारण:आपदा जोशखम न्यनूीकरण उपायों के पक्ष में कायम करने के शिए शनणमयकिामओ ंको प्रभाशवि करने के शिए उन्हें 

राजी करना आवश्यक ह।ै 

ग. एक नई सािवजवनक आपातकालीन ररपोवटिंि प्रणाली और फोन नबंर लािू वकया जा रहा है। 

▪ सचूना→ जनिा को नई ररपोशटांि प्रणािी और फोन नंबर के बारे में सशूचि शकया जाना चाशहए। 

▪ कारण:इसका उद्देश्य यह सशुनशिि करना ह ैशक िोिों को नई प्रणािी के बारे में जानकारी हो िाशक वे आपाि शस्थशि में 

इसका प्रभावी ढंि से उपयोि कर सकें । 
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पाठ 

04 
संचार और प्लेटफ़ॉमव कौिल 
 
 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस इकाई के परूा होने पर, आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंि:े 

 

• प्रशिक्षण में प्रशिक्षक की भशूमका का वणमन करना।  

• ऐसे छह िब्द शिखें और उनका वणमन करें जो आपको एक अच्छा प्रशिक्षक बनन े

में मदद करेंिे। 

• इटंरैशक्टव अनदुिेात्मक संचार का उपयोि करना।  
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प्रविक्षण में प्रविक्षक की भूवमका 
 

i) ज्ञान प्रदान करना% प्रलशक्षओु ां की समझ सशुनशिि करने के 

शिए सरि भाषा का उपयोि करिे हुए अवधारणाओ ंऔर 

प्रशक्रयाओ ंको स्पष्ट रूप से समझाए।ं 

ii) सीिने को सिुम बनाना%&ििााओ ां, समहू िशिशवशधयों और 

व्यावहाररक अभ्यासों के माध्यम से भािीदारी को प्रोत्साशहि 

करें। 

iii) प्रिवत का आकलन: प्रश्नों, आकिनों और फीडबैक के 

माध्यम से प्रशिक्षओु ंकी समझ की शनिरानी करें। 

iv) विक्षावर्वयों को पे्रररत करना%&समर्ाि प्रदान करके, प्रयासों को मान्यिा दकेर और सकारात्मक वािावरण बनाए रखकर 

आत्मशवश्वास का शनमामण करें। 

v) िास्तविक दुवनया की अंतदृववष्ट प्रदान करना%&पाठों को प्रासंशिक बनान े के शिए व्यावहाररक अनुभव, केस स्टडी और 

उदाहरण साझा करें। 

vi) सरुक्षा सवुनवित करना: सरुक्षा प्रोटोकॉि शसखाए ंऔर िाि ूकरें, शविेष रूप से व्यावहाररक प्रशिक्षण सत्रों के दौरान। 

vii) प्रभािी संचार%&तपष्ट और सरि भाषा का प्रयोि करें, प्रशिक्षओु ंको िाशमि करें, और दिमकों के अनरुूप प्रशिक्षण िैिी को 

ढािें। 

viii) समय प्रबंिन%&प्रलशक्षण को समय पर परूा करें िथा प्रश्नों और चचामओ ंके शिए पयामप्त समय दें। 

ix) समस्या को सलुझाना%&प्रलशक्षण के दौरान शिक्षाशथमयों के सामने आने वािी िंकाओ ंका समाधान करना िथा चनुौशियों का 

समाधान करना। 

x) वनरंतर सधुार: फीडबैक और बदििी आवश्यकिाओ ंके आधार पर प्रशिक्षण सामग्री को अद्यिन करें। 

 

 

एक प्रभावी प्रशिक्षक सीखने के अनुभव को बेहिर बनािा ह,ै यह सशुनशिि करिा ह ैशक प्रशिक्षु अच्छी िरह से िैयार हों और अपने ज्ञान को िाि ू

करने में आत्मशवश्वास से भरे हों। अिर आप और शवस्िार या बदिाव चाहिे हैं िो मझु ेबिाएाँ। 

यहां एक प्रशिक्षक के शिए कुछ साथमक िब्द शदए िए हैं: - 

 

 

 

i) "वसफव  जानकारी देने के वलए नहीं, बवलक पे्ररणा देने के वलए पढाए।ं" 

ii) बोलने से ज्यादा सनुो; समझ की िुरुआत सनुने से होती है। 

iii) "प्रत्येक विक्षार्ी अवितीय होता है; उनकी क्षमता को उजािर करने के वलए उन्हें अनुकूवलत करें।" 

iv) "िलवतयााँ वछपी हुई सीि हैं; फीडबैक के माध्यम से विकास को प्रोत्सावहत करें।" 

v) "ज्ञान से दूसरों को सिि बनाए ंऔर उन्हें आिे बढते हुए देिें।" 

1 
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vi) एक अच्छा प्रविक्षक जीिन भर सीिने की ललक जिाता है। 

vii) "स्पष्टता दयालुता है; सरलता और उदे्दश्य के सार् सिंाद करें।" 

viii) "वजज्ञास ुबने रहें; एक महान विक्षक आजीिन सीिने िाला बना रहता है।" 

 

 "प्रभािी विक्षण वितरण के छह स्तंभ" 

a) योजना 

i) शवषय-वस्ि ु- उद्देश्य, शवषय-वस्ि,ु मखु्य शबंद ु

ii) दृश्य सहायक सामग्री - प्रस्िशुि का समथमन करना चाशहए 

iii) अभ्यास - सीखन ेमें सहायक होना चाशहए 

b) तैयार करना 

i) पाठ योजना - रोड मैप/आपको क्रम में रखिा ह ै

ii) दृश्य सहायक सामग्री - िुणवत्तापूणम, अच्छी िरह से िैयार, प्रासंशिक 

iii) अभ्यास - सहायक उपकरणों और सहायिा से भौलिक अभ्यास 

c) व्यविगत  

i) पोिाक - दिमकों के शिए उपयकु्त, आरामदायक 

ii) शखिौने - आभषूण, पॉइटंर, पेन, पैस े

iii) रवैया - सकारात्मक, उत्साशहि 

iv) शवज़अुिाइज़ेिन - अपने मन में अभ्यास करें 

v) धारणा - व्यशक्तिि, सिकम  रहें - व्यायाम 

d) प्रस्तुवत 

i) ऊजाम - उत्साह, सकारात्मकिा, इसका मििब समझो 

ii) िैिी - आराम, प्राकृशिक 

iii) िशिशवशध - िशि, खडे़ होना, बैठना, मंच के पीछे, नोट्स, माइक 

iv) उपकरण - इसे जानें, इसे आज़माएाँ, जााँचें, यशद यह शवफि हो जाए िो िैयार रहें 

v) हैंडआउट्स - जब उशचि हो िो हैंडआउट्स दें 

e) उपवस्र्वत 

i) आवाज - एकरसिा, स्वर-पररविमन, िशि, प्रक्षेपण 

ii) िब्दाविी - अपने श्रोिाओ ंको जानें, सही िब्दों का प्रयोि करें 

iii) िशि - सचूना को अंिराि पर रखन ेकी शवशध, प्रशिशक्रया प्राप्त करें 

iv) अिाशब्दक - प्रशिशक्रया, 65%, हाथ, आाँख, िरीर का उपयोि 

v) संचार - शफकटर, बाधाएाँ 
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f) भाि लेना 

i) अभ्यास - सीखन ेको सदुृढ़ करने के शिए, फीडबैक दें 

ii) फीडबैक - सकारात्मक प्रशिशक्रया दें, सीखने को सुदृढ़ करें, आवश्यकिा पड़ने पर प्रस्िशुि में बदिाव करें। 

iii) सशक्रय श्रवण - शचंिन, व्याख्या, बूमरैंि, प्रश्न पछूना 

iv) शनदिे दनेा - सटीक, संशक्षप्त, पूणम, सभी प्रशिभाशियों द्वारा एक ही कायम करना 

 

 

 

 
संचार कौिल 

 

संचार, बोिकर, शिखकर या िारीररक भाषा के माध्यम से जानकारी साझा करने की 

प्रशक्रया ह।ै प्रशिक्षक और प्रशिक्षओु ंके शिए अपने किमव्यों का कुिििापूवमक शनवमहन 

करने हिे ुप्रभावी संचार अत्यंि महत्वपणूम ह।ै 

 
सचंार के प्रकार 

i) मौविक सचंारः- आमिे-सामन े की बािचीि, बैठकों या 

प्रस्िशुियों में प्रयकु्त बोिे िए िब्द। 

ii) अशावददक सचंार: िारीररक भाषा, चेहरे के भाव, हावभाव 

और आाँखों का संपकम । 

iii) वलवित सचंार: ईमेि, ररपोटम और मैनअुि. 

iv) दृश्य सचंार: अवधारणाओ ंको समझाने के शिए उपयोि शकए 

जाने वािे चाटम, आरेख और िस्वीरें। 
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अिावब्दक व्यिहार 
                                    

क्र.सं. व्यिहार अर्व 

1.  कूकहों पर हाथ आक्रामक-प्रशिरोधी और प्रभावी। 

2.  संकेि करना आक्रामक-डराने वािा 

3.  बहुि करीब खडे़ होना - शकसी के स्थान में घुस जाना आक्रामक 

4.  हथेशियों में अंिठेू डरा हुआ, घबराया हुआ, असरुशक्षि 

5.  बाहों से िरीर को ििे ििाना शनशष्ट्क्रय, डरा हुआ, सरुशक्षि रहने के शिए स्वयं को बंद 

कर िेना 

6.  हृदय पर हाथ सच्चाई 

7.  ठोड़ी सहिाना, शसर खजुिाना शवचारिीििा के संकेि 

8.  कंधे पर हाथ, िजमनी उंििी कंधे की ओर इिारा करिी हुई स्नेही िि सकिा ह,ै िेशकन एक शनयंत्रण उपकरण ह ै

9.  कंधे उचकाना - शिरा हुआ जबड़ा, बाहर शनकिा हुआ शसर िायद आप जो कह रह ेहैं वह समझ में न आए 

10.  नाक और मुंह के बीच उंििी हो सकिा ह ैआप जो कह रह ेहैं उस पर शवश्वास न करें, 

हो सकिा ह ैशक जो कहा जा रहा ह ैउस पर शवश्वास न 

करें। 

11.  खिुी हथेशियााँ खिुापन, मैत्रीपणूम 

12.  मुंह ढकना, शसर पीछे खींचना, आंखें शसकोड़ना वक्ता को पीछे हटने या कम जोर से बोिने की चेिावनी 

दी जा सकिी ह ै

13.  बोििे समय मुंह ढकना शनशष्ट्क्रय, जो कहा जा रहा ह ैउसके बारे में अशनशिि 

14.  क्रोशधि जो हो रहा ह ैउस ेअस्वीकार करना, िायद समझ में न 

आए 

15.  नाक और मुंह पर हाथ रखें नकारात्मक मकूयांकन का संकेि हो सकिा ह ै

16.  हवा में मटु्ठी िशक्त, सफििा 
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17.  अपनी हथेशियों पर मकु्का मारिा ह ै ज़ोर दनेा चाहिा ह ै - हो सकिा ह ै शक वह शजस 

िनावपूणम शस्थशि की बाि कर रहा ह,ै उसका संकेि हो 

18.  जब आप शकसी समहू में हों और आपके कमर पर हाथ हो िायद उस िरफ के िोिों को दरू भिा रह ेहैं 

19.  मुाँह मोड़कर बैठे हुए उस व्यशक्त की उपशस्थशि में असहज महससू करना। 

20.  शकसी की ओर मुाँह करके बैठे हुए खिुापन 

21.  कंधे नीचे झकेु हुए शनशष्ट्क्रयिा 

22.  झकुने से अशधक सीध ेखडे़ होन ेकी शस्थशि में आना, पेट को 

अंदर की ओर खींचना, कंधों को चौड़ा करना (परुुषों में सबसे 

अशधक स्पष्ट) 

प्रभाव छोड़ना चाहिे हैं 

23.  आाँखों को ढकना या रिड़ना शकसी चीज़ को स्वीकार करने से इनकार करना 

24.  आाँखों का संकुशचि होना संशदग्ध 

25.  आाँखों के बीच हाथ रिड़ना शवषय-वस्ि ुसे असहज हो सकि ेहैं 

26.  नीचे दखे एक भावना की शस्थशि में जाना 

27.  फिम को घरूिे हुए शनशष्ट्क्रय, असुरशक्षि 

28.  आाँखें बंद करके इिारा करना “यशद आप इसमें बशुद्मत्ता नहीं दखे सकि,े िो आप 

सचमचु भोिे हैं।” 

29.  िेजी से पिकें  झपकाना, बोििे समय आाँखें बंद कर िेना जानकारी के शिए िहराई में जाना 
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30.  खिुी, सीधी, अच्छी िरह से आंखों से संपकम  बनाए रखें 

िेशकन घरूें नहीं। 

शनियात्मक 

31.  भावहीन होकर घरूिे हुए आक्रामक 

32.  फिम को घरूिे हुए शनशष्ट्क्रय, असुरशक्षि 

 

 

 

 

 

संचार बाधाए ं

एक प्रलशक्षक के रूप में संवाद करिे समय आने वािी 10 सबसे आम बाधाए ंशनम्नशिशखि हैं: 

 
a) बोलने की िवत 

i) िीव्र िशि से बोिने से समझ की हाशन हो सकिी ह।ै 

ii) धीमी िशि से बोिने से ध्यान भंि हो सकिा ह।ै 

 

b) एकतरफा सचंार 

i) प्रस्ििुकिाम को समझ की जांच के शिए कोई फीडबैक नहीं शदया जािा। 

ii) एक शवशिष्ट व्याख्यान इसका एक उदाहरण ह।ै प्रौद्योशिकी द्वारा प्रस्ििु जानकारी, अथामि ्ऑशडयो और वीशडयो टेप। 

 

c) कोई प्रवतवक्रया नहीं 

i) प्रस्ििुकिाम यह शनधामररि करने में असमथम ह ैशक जानकारी शकिनी अच्छी िरह ग्रहण की जा रही ह।ै 

ii) जो विम प्रशिक्षण में िाशमि नहीं होना चाहिा, वह फीडबैक नहीं द ेसकिा। 

 

d) कोई दृश्य सपंकव  नहीं 

टेिीफोन या कंप्यटूर आधाररि व्याख्यान जैसी प्रौद्योशिकी का उपयोि करके प्रशिक्षण दनेे से प्रशिक्षक को कोई िैर-

मौशखक प्रशिशक्रया नहीं शमििी। 

 

e) कोई आम भाषा नहीं 

i) वैज्ञाशनक और आम आदमी, या नौकरिाह और आम जनिा। िब्दजाि का प्रयोि। 

ii) वह परामिमदािा जो दिे के शकसी अन्य भाि से आिा ह ैिथा "भाषा नहीं बोििा" या "संस्कृशि" नहीं समझिा। 

 

f) सदंभव का कोई सामान्य ढााँचा नहीं 

i) शिक्षा या अनभुव के शवशभन्न स्िर। 

ii) शवशभन्न संस्कृशियााँ या जीवन िैशियााँ। 
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g) विचारों का अव्यिवस्र्त होना 

i) वह वक्ता जो शबना नोट्स या िैयारी के बोििा ह।ै 

ii) यह प्रस्िशुि मात्र कुछ बेिरिीब शवचारों का समहू ह ैशजन्हें शबना शकसी शनरंिरिा के प्रस्ििु शकया िया ह।ै इससे समझने में 

कशठनाई होिी ह ैऔर शनरािा उत्पन्न होिी ह।ै 

 

h) कम समय में बहुत अवधक जानकारी 

बोिने की िेज़ िशि से प्रलिभालगयों की समझिे की क्षमिा ओवरिोड हो जािा ह।ै 

i) आवश्यकता से अविकता  

एक ही बाि को बार-बार अिि-अिि िरीकों से कहने से भ्रम पैदा होिा ह ैऔर समझ की हाशन होिी ह।ै 

j) सचंारकों की हतािा 

उपरोक्त सभी बािें प्रस्ििुकिाम और प्रशिभािी को शनराि कर दिेी हैं, शजसस ेएक नया अवरोध उत्पन्न होिा ह ैजो 

शस्थशि को और जशटि बना दिेा ह।ै 

 
 

 
प्लेटफ़ॉमव कौिल 

मंच कौिि उन क्षमिाओ ंऔर िकनीकों को कहिे हैं शजनका उपयोि एक वक्ता, प्रस्ििुकिाम या प्रशिक्षक दिमकों के साथ प्रभावी ढंि से जुड़ने और 

संवाद करने के शिए करिा ह।ै ये कौिि भाषणों, प्रस्िशुियों या प्रशिक्षण सत्रों को आत्मशवश्वास और प्रभाविािी ढंि से प्रस्ििु करने के शिए 

आवश्यक हैं। 

 

प्िेटफॉमम कौिि के प्रमखु पहिुओ ंमें िाशमि हैं: 

i) िरीर की भाषा- संदिे को बेहिर बनान ेके शिए हावभाव, चेहरे के भाव और मिुा का उपयोि करना। 

ii) आिाज में उतार-चढाि- जोर और स्पष्टिा के शिए स्वर, शपच और मात्रा में पररविमन। 

iii) आाँि से सपंकव – दिमकों के साथ जडु़ाव बनाए रखने के शिए उनके साथ संबंध स्थाशपि करना। 

iv) आत्मविश्वास और उपवस्र्वत– मचं पर अशधकार और शवश्वसनीयिा का प्रदिमन करना। 

v) दिवकों की सहभाविता– भािीदारी को प्रोत्साशहि करना और प्रश्नों का प्रभावी ढंि से उत्तर दनेा। 

vi) दृश्य सहायक सामग्री का उपयोि– संदिे के समथमन के शिए स्िाइड, प्रॉप्स या अन्य सामशग्रयों का उपयोि करना। 

vii) समय प्रबंधन– शनधामररि समय-साररणी का पािन करना िथा प्रस्िशुि की िशि को उशचि रखना। 
 

 

 

प्रभािी प्रस्तुवत के वलए मंच कौिल: - 

i) आत्मववश्वास% अपिे ज्ञान और क्षमिाओ ंपर शवश्वास रखें। 

ii) स्पष्टता% धीरे और स्पष्ट बोिें। 

iii) प्रवतबद्ता : दिमकों से जडु़ने के शिए आंखों से संपकम  बनाए ंऔर इिारों का प्रयोि करें। 

iv) तैयारी% अपने शवषय को अच्छी िरह से जानें और प्रश्नों का पूवामनमुान ििाए।ं 

v) दृश्यों का उपयोि: मखु्य शबंदओु ंको स्पष्ट करने के शिए स्िाइड या प्रॉप्स के साथ अपने भाषण का समथमन करें। 

6 



 

53 

एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
  

   प्रस्तुवत बनाना 

 सफलता के वलए कुछ सझुाि 

 

तैयारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
वितरण 

 

 

 

 
सबंंध 

 

 

 

 
जिाब 

 

 

 

 

 
वििेष सझुाि 

i) जााँच करना: 

पाठ योजनाएाँ, उपकरण और सशुवधाएाँ, 

संदभम सामग्री, कायमपशुस्िका और 

पशुस्िकाएाँ, दृश्य सहायक सामग्री। 

ii) सफििा के शिए िैयार रहें। 

अच्छे शदखें/अच्छा महसूस करें और उशचि व्यवहार करें। 

iii) िांि समय. 

सांस िेन ेपर ध्यान कें शिि करें 

सफििा की ककपना करें - स्वयं को िनावमकु्त, आत्मशवश्वास से भरा हुआ और अपन ेदिमकों का ध्यान आकशषमि 

करिे हुए देखें 

i) शवषयवस्िु को जानें। 

ii) आप जो शसखा रह ेहैं, उस पर शवश्वास रखें। 

iii) अपन ेहावभाव पर ध्यान दें। 

iv) महत्वपणूम शबंदओु ंपर जोर देन ेके शिए आवाज के िहजे का प्रयोि करें। 

 

i) आत्म-खोज की ओर अग्रसर। 

ii) ऐसी भाषा का प्रयोि करें शजससे कक्षा के सदस्य आसानी से जडु़ सकें  (अपन ेश्रोिाओ ंको जानें)। 

iii) अपन ेश्रोिाओ ंसे नजरें शमिाए रखें। 

iv) खदु जैस ेहो वैसे ही रहो (खदु के बारे में खिुकर बिाओ, हास्य का प्रयोि करो, आशद)। 

 
i) पुनः शिखें। 

ii) अशधक जानकारी प्राप्त करें (अथामि, "मझुे और बिाएं/मझुे और जानकारी दें")। 

iii) एक प्रश्न के भीिर एक प्रश्न। 

iv) मेरे पास इसका जवाब नहीं ह ै("मैं क्या करंूिा/मैं इसे ढंूढ सकिा ह "ं)। 

v) वास्िशवक प्रश्न का उत्तर दें। 

 

i) बीच-बीच में दिमकों से बािचीि करिे रहें (“आप कैसे हैं?”)। 

ii) खिेु शवचारों वािे/ग्रहणिीि बनें। 

iii) शटप्पशणयों को व्यशक्तिि रूप से न िें। 

iv) ध्यान कें शिि रखें... मखु्य शबंद ु(पाठ योजना/नोट्स) पर वापस आएं। 

v) जब कोई शटप्पणी करिा ह ैिो दसूरों की क्या प्रशिशक्रया होिी ह,ै इस पर ध्यान दें। 

vi) सहभाशििा को प्रोत्साशहि करें। 

vii) ध्यान रखें शक शिक्षाशथमयों की ित्परिा का स्िर शभन्न-शभन्न होिा ह।ै 

viii) घबरा जाना स्वाभाशवक ह.ै.. इसका मििब बस यही ह ैशक आप अच्छा काम करना चाहिे हैं! 

 

यवद आप योजना बनाने में असफल रहते हैं, तो असफल होने की योजना 

बनाइये। 

‘उवचत पूिव योजना िराब प्रदिवन को रोकती है।’ 
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दस िवििाली िुरुआती रणनीवतयााँ 

 
‘‘नमस्ते। मेरा नाम डोरोथी लीड्स ह ैऔर मैं आज यहााँ आपको बॉडी लैंग्वेज के ज़ररए अपनी सेल्स तकनीक सधुारने के कुछ तरीके ससखाने 

आई ह ाँ। अब, सबसे पहली बात जो मैं कहना चाहती ह ाँ, वो ह.ै.. ’’ 

अिर आप अपने प्रशिक्षण कायमक्रम की िरुुआि उसी िरह से करेंिे जैस ेमैंन ेइस िेख में की ह,ै िो आपको एक सफि सत्र आयोशजि करने में 

मशुश्कि होिी। आप िुरू करने से पहिे ही अपने प्रशिक्षओु ंका ध्यान खो देंिे। 

िवििाली प्रविक्षक िवििाली िुरुआत करते हैं 

आपको अपने प्रशिक्षओु ंका ध्यान और रुशच िरंुि प्राप्त करनी होिी। उस ध्यान के शबना, आप अपना संदिे नहीं पहुाँचा पाएाँिे, जो भी रुशच ह ैउस े

बनाए रखन ेमें आपको परेिानी होिी, और आप अपना नेितृ्व और शनयंत्रण स्थाशपि नहीं कर पाएाँिे—जो एक सफि प्रशिक्षक बनने की कंुजी ह।ै 

एक प्रशिक्षक के िौर पर, आप पहिे 30 सेकंड िक एक अनजान व्यशक्त होिे हैं। आपको अपना पहिा प्रभाव डािन ेके शिए ििभि इिना ही 

समय चाशहए। उसके बाद, आप जो कुछ भी कहेंिे और करेंिे, वह उस प्रभाव से प्रभाशवि होिा, इसशिए ज़रूरी ह ैशक वह उत्साहवधमक हो और 

प्रभाव डािे। 

भिे ही आप एक इन-हाउस प्रशिक्षक हों और प्रशिभािी आपको पहिे से जानिे हों, शफर भी आपके आरंभ से उन्हें यह पिा चिना चाशहए शक 

यह प्रशिक्षण सत्र जीवंि, रोचक और जानकारीपूणम होने वािा ह।ै 

िुरुआत से ही रचनात्मक बनें 

जब प्रशिक्ष ुशकसी कायमिािा में जािे हैं, िो उन्हें कुछ नया सीखने की शचंिा हो सकिी ह।ै या हो सकिा ह ैशक वे प्रशिक्षण के शिए भजेे जाने से 

शहचशकचाएाँ और नाराज़ हों—उन्हें िि सकिा ह ैशक शकसी को िििा ह ैशक उनके परुाने िरीके काफी अच्छे नहीं हैं। यह आपका काम ह ैशक आप 

एक ऐसा माहौि बनाएाँ जो "उपयोिकिाम-अनुकूि" और पे्ररक दोनों हो। 

मान िीशजए आप बॉडी िैंग्वेज पर एक प्रोग्राम कर रह ेहैं। आप कमरे में जानबझूकर आ सकि ेहैं, और शफर रुककर कुछ सेकंड के शिए समहू को 

घरू सकिे हैं। अचानक ब्िैकबोडम की ओर मडु़ें और चॉक उठाएाँ। शबना कुछ कह,े "एक पेन और कािज़ शनकािो और मेरे बारे में जो कुछ भी िमु 

जानिे हो, उसे शिख िो।" 

इस प्रकार के उद्घाटन से कई उद्देश्य परेू होिे हैं: 

➢ यह आपके अशधकार को स्थाशपि करिा ह ै

➢ यह कायमक्रम की सहभािी प्रकृशि को स्थाशपि करिा ह ै

➢  यह आपके और प्रशिक्षओु ंदोनों के शिए मजेदार होिा। 

 

 

दस रणनीवतयााँ 
उद्घाटन अशधक महत्वपूणम हैं आपके प्रशिक्षण के ििभि शकसी भी अन्य भाि की ििुना में ये शज़म्मेदाररयााँ ज़्यादा महत्वपणूम हैं। ये केवि ध्यान 

आकशषमि करने के शिए नहीं हैं; िरुुआि में कई सकू्ष्म बारीशकयााँ शछपी होिी हैं। एक अच्छी िरह से िैयार की िई िरुुआि कई कामों को कुछ ही 

शमनटों में शनपटा सकिी ह।ै 

आिे दस रणनीशियों की सचूी दी िई ह ैजो एक िशक्तिािी िरुुआि के शिए उपयोिी हैं। 

 
i) प्रविक्षओु ंका ध्यान आकवषवत करें। आप इसे कैस ेप्राप्त करिे हैं यह उिना महत्वपणूम नहीं ह ैशजिना शक यह सशुनशिि करना शक आप इसे प्राप्त 

करिे हैं। 

उदाहरण के शिए, अिर आप कंप्यटूर प्रशिक्षण सत्र आयोशजि कर रह ेहैं, िो आप एक समस्या सेट कर सकिे हैं और प्रशिभाशियों का इिंज़ार 

कर सकि ेहैं। जैसे ही वे भाि िें, घोषणा करें शक आप एक प्रशियोशििा आयोशजि कर रह ेहैं और समस्या का सबसे पहिे समाधान करने वािे को 

परुस्कार शमिेिा। अपनी ककपनािीििा का उपयोि करके एक जीवंि शिक्षण वािावरण बनाएाँ। 
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ii)  एक पुल की तरह वनमावण करना वक पहिे क्या हुआ था और आिे क्या होन ेवािा ह,ै इस बारे में बाि करें। उदाहरण के शिए, अिर आप 

शकसी सेकस रेशनंि प्रोग्राम का दसूरा सत्र िरुू कर रह ेहैं, िो प्रशिभाशियों से पछूकर शपछिे शदन के प्रशिक्षण का शज़क्र करें शक उन्हें कौन सी िकनीकें  

सबसे ज़्यादा मददिार ििीं। शफर आप आिे कह सकि ेहैं शक इस सत्र के अंि िक, वे अपनी सफििाओ ंमें और इज़ाफा कर िेंिे। 

या आप अपने प्रशिक्षण को शकसी विममान घटना से जोड़ सकिे हैं। समय प्रबंधन सेशमनार की िरुुआि इस चचाम से हो सकिी ह ैशक सुबह के 

रैशफक जाम ने शदन की योजनाओ ंको कैस ेप्रभाशवि शकया। 

 

iii) उन्हें अपना उदे्दश्य बताएऔंर अपने उद्देश्यों के बारे में स्पष्ट रूप से बिाए।ं उन्हें यह स्पष्ट रूप से बिाए ंशक आप वहां क्यों हैं। "मैं आज 

आपको कायमस्थि पर सरुक्षा के बारे में शसखाने आया ह ाँ" कहने के बजाय, कहें, "मैं आज आपको खिरनाक कायम क्षेत्र में अपनी सरुक्षा सशुनशिि 

करने के दस सरि, शवशिष्ट िरीके बिाने आया ह ाँ।" प्रशिभाशियों को बिाए ंशक सत्र समाप्त होने िक आप क्या हाशसि करने की उम्मीद करिे हैं। 

 

iv) उन्हें िावमल करें. 

सवाि पछूें। उदाहरण के शिए, आप एक छोटा सा सवेक्षण कर सकि ेहैं: "आप में से शकिने िोि यहााँ इसशिए हैं क्योंशक आप आना चाहि ेहैं? 

शकिने िोि इसशिए यहााँ हैं क्योंशक आपको आना ही ह?ै शकिने िोि मेरे पछूने पर भी जवाब नहीं देंिे?" 

यशद संभव हो िो प्रशिभाशियों को इधर-उधर घमूने दें। इस अनुभव को शनशष्ट्क्रय के बजाय सशक्रय बनाने का प्रयास करें। 

 

v) यर्ार्विादी अपेक्षाएाँ बनाएाँ आिे क्या होन ेवािा ह,ै इसके शिए िैयार रहें। उदाहरण के शिए, शकसी बेहिरीन चटुकुिे से िरुुआि करने और 

शफर ि्यों और आंकड़ों की सचूी बनान ेसे बचें; आपके प्रशिक्षओु ंको ििेिा शक उनके साथ धोखा हुआ ह।ै 

अिर आप कािज़ों से अटे डेस्क पर बैठे हैं, आपके आधे हैंडआउट िायब हैं, और आपको चाक नहीं शमि रहा ह,ै िो प्रशिभािी आपके प्रशिक्षण 

सत्र को शबखरा हुआ और अव्यवशस्थि मानेंिे। अिर िंदी ऐिरे इधर-उधर शबखरी हों, पयामप्त कुशसमयााँ या मेजें न हों, और आप पााँच शमनट दरे से 

आएाँ, िो प्रशिभाशियों को यह संदिे जाएिा शक आपका शनयंत्रण नहीं ह।ै 

िेशकन यशद आप वहां िममजोिी और शमत्रिापणूम मसु्कान के साथ उनका स्वािि करने के शिए मौजदू हैं, कमरा अच्छी िरह से व्यवशस्थि ह,ै और 

उद्घाटन रोमांचक ह,ै िो उम्मीदें सकारात्मक और ऊंची होंिी। 

vi) अपने दिवकों को उत्सावहत करें। प्रशिभाशियों को आराम दें और उन्हें शदखाएाँ शक इस प्रशिक्षण सत्र में उन्हें बहुि मज़ा आएिा। उन्हें बिाएाँ 

शक आप उन्हें बोर नहीं करेंिे। आप उन्हें सिुा नहीं रह ेहैं; आप कह रह ेहैं, "कोई बाि नहीं, आप सरुशक्षि हाथों में हैं।" 

 

vii) इसमें उनके वलए टया है? प्रशिक्षुओ ंको यह बिाकर शक वे कैसे आप पर शवश्वास करिे हैं, उन्हें शवश्वास शदिाएं इस प्रशिक्षण सत्र से िाभ 

उठाएिंे और इसका आनंद िेंिे। 

प्रशिभाशियों को प्रशिक्षण के िाभों के बारे में बिाएाँ। पछूें, "बेहिर वक्ता बनने के शिए इसमें क्या ह?ै" या "यह आपको नई कंप्यटूर िकनीक 

सीखन ेमें कैस ेमदद करेिा?" 

 

viii) उन्हें बताए ंवक आप वनयंत्रण में हैं। ज़रूरी शनदिे दें, जैसे शक आप प्रश्नों या हैंडआउट्स को कैस ेऔर कब संभािेंिे। सब कुछ पहिे ही 

समझा दें। 

सुशनशिि करें शक कमरा व्यवशस्थि ह ैअपने कायमक्रम के शिए सबसे उपयुक्त िरीके से। आप नहीं चाहेंिे शक कोई भी आपकी ओर पीठ करके बैठे, 

या इिनी दरू बैठे शक उसे चॉकबोडम या दृश्य शदखाई न दें। 
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ix) अपने आप को प्रकट करें. प्रशिभाशियों को अपने बारे में व्यशक्तिि रूप से कुछ बिाए।ं 

आप यह शदखाकर उनका समथमन हाशसि कर पाएाँिे शक आप इसंान हैं और आपसे ििशियााँ हो सकिी हैं—और यह शक आप हमेिा से ऐस े

शविेषज्ञ नहीं थे जैसे आज हैं। उन्हें बिाएाँ शक प्रशिक्षण से आपको कैस ेिाभ हुआ ह।ै 

मैं अक्सर उस शदन की कहानी सनुािा ह ाँ जब मैंने अपनी पहिी दृढ़िा प्रशिक्षण कक्षा में भाि शिया था। मेरा कायमक्रम बहुि व्यस्ि था। जब मेरा 

शवमान अटिांटा में रुका, िो एक लिाइट अटेंडेंट मेरे पास आई और मझु ेबिाया शक मेरे शटकट में कोई समस्या ह ैऔर मझु ेबाद की उड़ान िेनी 

होिी। मैं मसु्कुरािा रहा और दोहरािा रहा, "हो सकिा ह ैशक यह सच हो, िेशकन मैं इस शवमान से नहीं उिरूाँ िा।" मैं योजना के अनसुार न्यूयॉकम  के 

शिए उड़ान भर िया। 

x) उन्हें बताए ंवक आप िहां आकर िुि हैं। यह आपके उत्साह से ज़ाशहर हो सकिा ह;ै आप प्रशिक्षओु ंकी सीध ेिारीफ भी कर सकिे हैं या 

अपने बारे में कुछ इस िरह बिा सकिे हैं शजसस ेििे शक आप उनके साथ सहज हैं। मसु्कुराएाँ, उनका िममजोिी से स्वािि करें और िरुू करें! 

 

 

पे्ररणा के छह वसद्ांत 

यह समझना शक िोि कैस ेसीखिे हैं, पाठ योजना बनान ेऔर शिखने का एक अशभन्न अंि ह।ै वयस्कों को सीखने के शिए क्या पे्रररि करिा ह?ै 

शकसी पाठ की योजना बनाने और शिखने के संदभम में छह बशुनयादी पे्ररक शसद्ांि िाि ूहोिे हैं: प्रासंशिकिा, वैचाररक रूपरेखा, सीखने के 

पररणाम, शवशध, मकूयांकन, और प्राथशमकिा या नवीनिा। 

 
a) प्रासंविकता। 

यह शसद्ांि प्रशिक्षाशथमयों के शिए पाठ की प्रासंशिकिा को दिामिा ह।ै इसे आमिौर पर पाठ योजना के "ध्यान आकशषमि करने" वािे भाि 

में िाशमि शकया जािा ह ैऔर प्रशिक्षाशथमयों को यह बिाया जािा ह ैशक उन्हें पाठ से क्या िाभ शमिेिा। हम इसे WIIFM (What's in 

it for me?) कहिे हैं। 

यशद कोई प्रशिक्षक कक्षा के शिए पाठ के िाभों का वणमन नहीं कर सकिा ह,ै िो प्रशिक्षक और प्रशिक्षओु ंको उस पाठ में भाि िेने की 

आवश्यकिा नहीं ह ै- यह सभी के समय की बबामदी ह।ै 

b) िैचाररक ढांचा। 

एक संककपनात्मक ढााँचा मिूिः पाठ के मखु्य शवचार और िौण शवचार होिे हैं, शजन्हें श्रोिाओ ंके शिए रेखांशकि शकया जािा ह।ै संककपनात्मक 

ढााँचा दो महत्वपणूम बािें प्रदान करिा ह।ै 

सबसे पहिे, यह प्रशिक्षओु ंको बिािा ह ैशक वे पाठ के दौरान कहााँ जा रह ेहैं। इसस ेपाठ को िेकर उनकी स्वाभाशवक शचंिा कम करने में मदद 

शमििी ह।ै 

9 
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दसूरा, यह ढााँचा प्रशिक्ष ुके मन में ऐस ेकलमयाां पैदा करिा ह ैशजन्हें भरना ज़रूरी ह।ै जब प्रशिक्षक प्रशिक्ष ुसे कहिा ह ैशक वह िीन चीज़ों के बारे 

में बाि करेिा और शफर उन िीन चीज़ों के नाम बिािा ह,ै िो वह कलमयाां पैदा करिा ह,ै जो सीखने के शिए िशक्तिािी उपकरण हो सकि ेहैं। अिर 

प्रशिक्षक वाद ेके मिुाशबक उन िीन चीज़ों के बारे में बाि नहीं करिा, िो कलमयाां अधिूी िह जािी ह ैऔर प्रशिक्ष ुअसंिुष्ट रह जािे हैं। 

प्रलशक्षक कलमयों को पिूा किके प्रलशक्षालर्ायों के मि में सांिलुष्ट का भाव पैदा कििा ह।ै सांिलुष्ट एक ऐसी िशक्तिािी अवधारणा ह ैशक अिर मैं आपस े

कह ाँ शक मैं आपको एक चटुकुिा सुनाने जा रहा ह ाँ और शफर कह ाँ, "दस्िक, दस्िक," िो आप िायद स्विः ही कहेंिे, "कौन ह?ै" अिर ज़ोर से 

नहीं, िो खदु से। सांिलुष्ट एक अवचेिन िशक्त ह ैशजसका उपयोि प्रशिक्षक सीखन ेकी रणनीशि में एक सहयोिी के रूप में कर सकिा ह।ै 

c) विक्षण के पररणाम। 

सीखन ेका पररणाम प्रशिक्षओु ंको यह बिािा ह ैशक पाठ के अंि में उन्हें क्या करने में सक्षम होना चाशहए, शकन पररशस्थशियों में और शकिनी 

अच्छी िरह से। 

जो प्रशिक्षक कक्षा में सीखने के पररणाम को व्यक्त नहीं कर सकिा, उसे पाठ पढ़ाने की भी शचंिा नहीं करनी चाशहए। 

अपेशक्षि शिक्षण पररणाम जानने से प्रशिक्षओु ंकी शचंिा कम हो जािी ह।ै 

d) तरीका। 

यह शवशध प्रशिक्षओु ंको बिािी ह ैशक वे कैस ेसीखेंिे। इसमें उन सभी शवशधयों को िाशमि शकया जाना चाशहए जो शकसी शविेष कक्षा में उपयोि 

की जाएाँिी, जैसे व्याख्यान और प्रदिमन। 

 
e) मूलयांकन। 

उस समय को याद कि सोिें जब आप एक छात्र र्े। 

संभावना यह ह ैशक सबसे महत्वपणूम बाि जो आप जानना चाहिे थे, वह यह थी शक आपकी परीक्षा शकस प्रकार िी जाएिी। 

प्रशिक्षओु ंके सीखन ेके मकूयांकन का वणमन करिे समय, आपको मकूयांकन की शवशध और उसके समय के बारे में भी बिाना चाशहए। इससे 

प्रशिक्षओु ंकी शचंिा भी कम होिी ह।ै 

 
f) प्रधानता या निीनता। 

िोध से पिा चििा ह ैशक िोि जो पहिी और आशखरी चीज दखेिे या सनुिे हैं, उसे सबसे अच्छी िरह याद रखिे हैं। 

यह एक प्रशिक्षक या पाठ्यक्रम शनमामिा के शिए समझने योग्य एक महत्वपणूम अवधारणा ह।ै शिक्षण शबंदओु ंका क्रम शनधामररि करिे समय और 

पाठ के बीच में या शकसी मुख्य शवचार के अंििमि जो शसखाया िया था, उसे सदुृढ़ करने की योजना बनािे समय इसे ध्यान में रखें। 

यशद आपके पास दो से अशधक मखु्य शवचार हैं, िो आप बीच में जो भी शसखाया िया था उसे सुदृढ़ करना चाहेंिे। 
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पाठ 

05 
उदे्दश्य और लक्ष्य 
 
 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 
 

इस इकाई के परूा होने पर, आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे: 

• प्रदिमन उद्दशे्य और अनदुिेात्मक उद्दशे्य को पररभाशषि कििा। 

• व्यवहाि, परिणामी व्यवहाि औि मलूयाांकि को परिभालिि कििा।  

• उद्दशे्य के िीन घटकों की सचूी बनािा। 

• अच्छे और खराब उद्दशे्यों के बीच अंिर स्पष्ट करिा और नमनूा उद्दशे्यों के एक समहू में प्रत्येक को इशंिि 

करिा। 
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उदे्दश्य और लक्ष्य 

                      

1.1. प्रविक्षण का उदे्दश्य 

शकसी पाठ्यक्रम को िैयार करिे समय उसके उदे्दश्य, आवश्यकिा और िशक्षि समूह का व्यापक शववरण देना उद्देश्य और प्रयोजन में यह 

अंिर ह ैशक प्रयोजन को मापने योग्य िब्दों में व्यक्त नहीं शकया जािा ह।ै 

 

इसका उदे्दश्य "प्रशिक्षण क्यों?" प्रश्न का उत्तर दिेा ह ैऔर अक्सर "के शिए..." िब्द से िुरू होिा ह।ैप्रशिक्षण को पहिी बार शवकशसि 

करिे समय ही उसका उद्देश्य शनधामररि शकया जािा ह ैऔर इसका उपयोि प्रबंधकों और संभाशवि प्रशिभाशियों के शिए पाठ्यक्रम शववरण 

के एक भाि के रूप में शकया जा सकिा ह।ै 

 

1.2. इटंरैवटटि विक्षण के तरीके 

i) इटंरैवटटि व्याख्यान:- ज्ञान आधाररि प्रशिक्षण प्रदान करने की एक शवशध। 

ii) प्रदिवन/अभ्यास:- कौिि-आधाररि प्रशिक्षण प्रदान करने की प्रमखु शवशध 

 

1.3. इटंरैवटटि वनदेि के घटक 

i) उद्देश्य - हम कहां जा रह ेहैं? 

ii) शवषय-वस्ि ु- वहां िक पहुचंने के शिए मझु ेक्या जानना होिा। 

iii) बािचीि - मेरे मन में ये प्रश्न हैं। 

iv) प्रशिशक्रया - िो मझुे इसमें सधुार करने की जरूरि ह।ै 

v) परीक्षण के बाद - क्या हमने उद्देश्य प्राप्त कर शिये? 

1.4. प्रविक्षण के उदे्दश्य 

उदे्दश्य एक वांशछि उत्पाद या पररणाम के पररणामस्वरूप होने वािी कारमवाई का शववरण ह,ै शजसमें शवशिष्ट शववरण िाशमि होिे हैं ऐसी 

शस्थशियााँ और मानक, शजन्हें दखेा, मापा और प्राप्त शकया जा सकिा ह।ै 

i) लजसके परिणाम तवरूप कोई उत्पाद या ििीजा प्राप्त होिा ह।ै 

ii) यह शवशिष्ट ह ै(ििों और मानकों के शववरण के साथ) 

iii) अविोकन योग्य ह ै

iv) मापा जा सकिा ह.ै 

1 

SMART Objectives (Specific, Measureable, 

Achievable, Relevant and Time bound) 
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प्रविक्षक के रूप में हमें उदे्दश्यों की आिश्यकता टयों है? प्रविक्षक के रूप में, हम उदे्दश्यों का उपयोि करते हैं 

1. समय, धन और प्रयास की बबामदी रोकें । 

2. प्रशिक्ष ुऔर प्रशिक्षक दोनों की शनरािा को रोकें । 

3. प्रश्नों के उत्तर देने के शिए: 

 

1. बिाओ क्या सीखना ह.ै 

2. परीक्षण शकये जाने वािे महत्वपणूम ित्वों को शनशदमष्ट करें। 

3. अनदुिेात्मक दृशष्टकोण और सहायिा का शनधामरण करें। 

4. अनदुिे के शवकास का मािमदिमन करें। 

5. इटंरैशक्टव अनदुिे घटकों का शवकास करें. 

 
 

 

पररभाषाए ं

 
प्रदिवन उदे्दश्य 

शकसी कायम को करने के शिए आवश्यक कई दक्षिाओ ंका कुि संयोजन। 

 
वनदेिात्मक उदे्दश्य 

एक योग्यिा शजसे हम चाहिे हैं शक शवद्याथी शकसी शवशिष्ट अनदुिेन इकाई, पाठ या अनदुिेन खंड के दौरान प्राप्त करें। 

 
व्यिहार 

शनशदमष्ट पररशस्थशियों में शकसी व्यशक्त की शक्रया या प्रशिशक्रया। 

 
पररणामी व्यिहार 

प्रशिक्षण समाप्त होने के समय शिक्षाथी द्वारा प्रदशिमि व्यवहार। 

 
मूलयांकन 

एक मानक या परीक्षण शजसके द्वारा पररणामी व्यवहार को मापा जािा ह।ै 

मैं कहााँ जा रहा ह ाँ?                  उदे्दश्य:  

मैं यात्रा कैसे करूाँ िा?                       तरीका 

मैं कहााँ पह ंचा ह ाँ?                            पोस्ट टेस्ट 

एक उदे्दश्य के तीन घटक 

➢ कारविाई- पररणामी व्यवहार - अविोकन योग्य - मापने योग्य 

➢ वस्र्वतयााँ -कायम वािावरण - उपकरण - कायम सहायक सामग्री। 

➢ मानक मानदडं - दक्षिा का स्िर 
 

2 
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वक्रया वक्रयाओ ंकी तुलना 

 

प्रत्यक्ष (अिलोकनीय) वक्रयाएाँ िुप्त (मानवसक) वक्रयाएाँ 

समायोशजि करना, इकट्ठा करना, पािन करना मकूयांकन करना, शवशे्लषण करना, सहायिा करना 

शनमामण, टूटना ििुना करना, शनष्ट्कषम शनकािना, िुिना करना 

बदिना, संकशिि करना, रचना करना आिोचना करना,शे्रणीबद् करना 

शनमामण का उपयोि करके संवाद करना शमिाना, बनाना, िणना करना 

आह्वान करना, शछपाना, आचरण करना बदिना, बदिें, चनुें 

समन्वय करना, रद्द करना, काटना परूा,भेदभाव करना 

शडज़ाइन, आरेख, प्रत्यक्ष यशुक्त,अंिर 

िोड़ना, नष्ट करना रक्षा करना, भदे करना, खोजना 

चचाम करना, वणमन करना अनमुान ििाना, मकूयांकन करना, शवस्िार करना 

शिि करना, शचत्र बनाना औशचत्य, व्याख्या करना, पहचानना 

ििाना, स्थाशपि करना, बझुाना शनरीक्षण करें, अनमुान ििाना, सामान्यीकरण करना 

प्रवेि करना और बाहर शनकिना, शवस्िार करना, नदी पार करना संिोशधि करें, व्यवशस्थि करना, योजना बनाना 

आि ििाना, ठीक करना, शचशत्रि करना भशवष्ट्यवाणी करना, प्रस्िाशवि करना, संिोशधि करना 

स्थाशपि करें, पिा ििाएाँ, िोड करें पनुिमशठि करना, चुनें, हि करें 

नीचे िे जाना, बनाना, हरेफेर करना संशे्लशषि करना,अध्ययन 

सधुारना, शमिाना, मापना अहमिा प्राप्त करें, 

माउंट और शडसमाउंट सत्याशपि करें 

नेशविेट करना, प्राप्त करना, संचाशिि करना, 

रूपरेखा बनाना, इशंिि करना, उत्पादन करना 

िैयार करना, रोकना, प्रशक्रया करना सार कर्न 

राँिना ध्यानपूवमक सुनना 

पनुशनममामण करना, पनुः शिखना, हटाना जािरूकिा शदखान ेके शिए 

पनुव्यमवशस्थि करना, बहाि करना, धीमा करना मिभदेों को स्वीकार करना 

िरुू और बंद, सेट-अप रुशच शदखाने के शिए 

उपयोि करना, उपयोि करना, शिखना, िपेटना दसूरों की मदद करने में आनंद िेना 

िौिना, हवा देना शवश्वास प्रदशिमि करने के शिए 

संिीि की सराहना करना 

िैर विविष्ट कारविाई   प्रशिबद्िा प्रदशिमि करने के शिए 

प्रिासन करना, दनेा, उपिब्ध कराना की आवश्यकिा को पहचानने के शिए 

प्रदिमन करना, शदखाना पररणामों को समझने के शिए 

बनाए रखना, उन्मखु करना, प्रदिमन करना सरुक्षा जािरूकिा प्रदशिमि करने के शिए 

प्रशिशक्रया करना, पहचानना सहयोि का अभ्यास करना 

योग्य बनाना, समझाना समय की पाबंदी प्रदशिमि करने के शिए 

िाि ूकरना, शनधामररि करना, प्रदशिमि करना अच्छी स्वास््य आदिें बनाए रखन ेके शिए 
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4.1. उदे्दश्य 

 उदाहरण

उकिंघन नोशटस जारी करने हिे ुशनयुक्त अशधकाररयों के शिए न्यनूिम मानकों को पूरा करने हिे ुकौिि शवकशसि करना। बैठकों के संचािन 

और प्रबंधन में कौिि शवकशसि करने हिे ुप्रबंधकों के शिए एक प्रशिक्षण पाठ्यक्रम। 

 

4.2. लक्ष्य : 

a) प्रदशसन लक्ष्य  

i) कायम शस्थशियों की एक श्रृंखिा को दखेिे हुए, पीपीई पर पाठ में शदए िए अनसुार प्रत्येक शस्थशि के शिए 

आवश्यक शवशिष्ट व्यशक्तिि सरुक्षा उपकरणों की वस्िओु ंकी पहचान करें और उन्हें सचूीबद् करें। 

ii) साइट के मानदडंों को दखेिे हुए, रोपण स्थि का चयन करें और रोपण मािमदशिमका में शदए िए मानकों 

के अनुसार एक पौधा रोपें। 

b) अनुदेिात्मक लक्ष्य  

i) िब्दों को पररभाशषि करें.... 

ii) एक मानशचत्र और कम्पास िेकर, दो शबंदओु ंके बीच यात्रा करने के शिए सवोत्तम मािम को मानशचत्र पर अंशकि करें। 

iii) िक्ष्यों के िीन भािों के नाम बिाइए िथा शनशदमष्ट कीशजए शक उद्देश्य का वणमन शकस प्रकार शकया जाना चाशहए। 

iv) यािायाि चािान शटकट भरें। 

v) यशद आपके पास िैस और िेि से चिने वािी एक चिने योग्य िॉन घास काटने की मिीन ह,ै िो उसे चाि ूकरें। 

vi) क्षेत्रीय कायामियों से एकशत्रि जानकारी का उपयोि करके त्वररि मकूयांकन फॉमम SF57 को परूा करें और शदिाशनदिेों 

का उपयोि करिे हुए समदुाय की आवश्यकिाओ ंपर एक ररपोटम िैयार करें। 

vii) वीशडयो कैमरा ररकॉडमर संचाशिि करें. 

viii) के बीच अंिर स्पष्ट करें...... 

ix) बाइनरी कोशडि प्रिीकों को हके्साडेशसमि प्रिीकों में पररवशिमि करें, शजसमें 15 में से कम से कम 13 रूपांिरण सही हों। 

x) एसएफ फॉमम 57 ररपोटम के शवशे्लषण के बाद, राहि सामग्री के शविरण से संबंशधि आपशूिम समस्या के समाधान के शिए 

शवककप शवकशसि करें और कारमवाई का एक िरीका चुनें। 
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अभ्यास 1 
 

नीचे शदए िए कुछ कथनों में मान्य शनष्ट्पादन उद्देश्य िाशमि हैं। उन कथनों को शचशिि करें जो शकसी ऐस ेअविोकनीय या मापनीय कायम 

की पहचान करिे हैं जो शिक्षाथी यह प्रदशिमि करिे हुए करेिा शक उसने उद्देश्य प्राप्त कर शिया ह?ै यशद उत्तर नहीं ह,ै िो उद्देश्य को 

संिोशधि करें। 

i) िेक्सशपयर के नाटकों को जानना। 
 

              अशदु्ध सिया-सचूी बनाना, चनुना, वणणन करना। 

ii) हाथ की हड्शडयों को जानने के शिए. 
 

    अपसिया-नाम, पहचान 
एक्स 

iii) यौन उत्पीड़न के िीन उदाहरण शिखें। 
 

 
iv) अवसादन के शसद्ांिों को समझना। 

 

    अशदु्ध सिया-वणणन करना, बताना, सलखना। एक्स 
v) उच्चिर माध्यशमक शिक्षा के चार उद्दशे्यों की सचूी बनाना। 

 

 
vi) मफी के शनयम को वास्िव में समझने के शिए। 

 

    अशदु्ध सिया-वणणन करें, बताएाँ, उदाहरण सलखें। 
एक्स 

vii) काबोरेटर को पनुः जोड़ना। 
 

 
viii) प्रशिक्षण पाठ्यक्रम में अनदुिेात्मक उद्दशे्यों की पहचान करनाजो यह दिामिे हैं शक 

उद्दशे्य की प्राशप्त प्रदशिमि करिे समय शिक्षाथी क्या करेिा। 

"पहचान" के साथ एक संकेतक की आवश्यकता ह ैजो गपु्त ह।ै सचसित करें, सचूीबद्ध करें। 
 

अनुदेिात्मक उदे्दश्यों के प्रकार 

 
1. ज्ञान - स्मरण करना और पहचानना। 

 

2. समझ - ज्ञान को शस्थशि से जोड़ना। 

 

3. अनपु्रयोि - शकसी शस्थशि में जानकारी को िाि ूकरना या उपयोि करना। 

 

4. शवशे्लषण - जांच करना और ररपोटम दनेा। 

 

5. संशे्लषण - जानकारी को एकशत्रि करना, शकसी समस्या का समाधान करना। 

 

6. मकूयांकन - उपिब्ध जानकारी के आधार पर शनणमय िेना। 

 

5
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vH;kl  2 

 

शनम्नशिशखि जानकारी से एक शनष्ट्पादन उद्दशे्य िैयार करें:  

पररणामी उत्पाद एक मछिी ह ैजो पकाने के शिए िैयार ह।ै 

प्रशिक्ष ुरेशसपी बकु का इस्िेमाि कर सकिे हैं। मछिी पकन े

के शिए िैयार होिी। 

िैयारी का समय 1 घंटे िक सीशमि ह।ै 

आवश्यक बिमन और सामग्री उपिब्ध हैं। 

 

 
नसु्खा, आवश्यक बतणन और सामग्री को दखेते हुए, रसोइया मछली को पकान ेके सलए तैयार कर सकेगा। 

 
उसे रेससपी के अनुसार एक घंटे के भीतर मछली पकाने के सलए तैयार रखनी होगी। 
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उदे्दश्य और लक्ष्य 
पोस्ट टेस्ट 

1. शनम्नशिशखि को संके्षप में पररभाशषि करें: 

i) प्रदिवन उदे्दश्य - 

सकसी कायण को करन ेके सलए आवश्यक कई दक्षताओ ंका संयोजन। 

ii) अनुदेिात्मक उदे्दश्य – 

एक योग्यता सजसे हम चाहते हैं सक सवद्याथी सकसी सवसशष्ट पाठ के दौरान प्राप्त करे। 

iii) व्यिहार - 

सशक्षाथी द्वारा प्रत्यक्ष रूप से प्रदसशणत कोई भी गसतसवसध - सिया। 

iv) पररणामी व्यिहार - 

वह व्यवहार सजसे आप प्रसशक्षण के अंत में सशक्षाथी से प्रदसशणत करवाना चाहेंगे। 

v) मूलयांकन - 

वह परीक्षण सजसके द्वारा पररणामी व्यवहार को मापा जाता ह।ै 

 
2. शकसी उदे्दश्य के िीन घटक क्या हैं? 

कारणवाई - शतण(एाँ) - मानक 

 

3. अनुदेिात्मक उदे्दश्यों के कथन की शनम्नशिशखि शविेषिाओ ंका उपयोि करिे हुए, नीचे शदए िए प्रत्येक उदे्दश्य को पढ़ेंऔर जााँच करें (4) शक क्या 

शविेषिा मौजदू ह।ै 

 

i) छात्र द्वारा प्रदशिमि शकये जाने वािे व्यवहार की पहचान करना। 

ii) स्वीकायम प्रदिमन के मानक या मानदंड को इशंिि करिा ह।ै 

 

i) छात्र शवकास के शसद्ांि को समझने में सक्षम होंिे।     

 

ii) छात्र समिुी जीव शवज्ञान शवषय पर 100 प्रश्नों वािी बहुशवककपीय परीक्षा दे सकें िे। न्यनूिम अंक 

सीमा 

स्वीकायम प्रदिमन 85 आइटम सही ढंि से उत्तर शदए जाएंिे एक्स एक्स 
90 शमनट की परीक्षा अवशध के भीिर। 

iii) छात्र शचत्र में दिामई िई प्रत्येक वस्िु का सही नाम बिा सकें िे। एक्स एक्स 

20 शनमामण योजनाओ ंकी श्रृंखिा में से प्रत्येक।     
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iv) असेंबिी ब्िूशपं्रट पढ़ने की अपनी क्षमिा प्रदशिमि करन ेके शिए, छात्र परीक्षा के समय शदए िए ब्िशूपं्रट में दिामई 

िई वस्िुएाँ बना सकेिा। छात्र को दकुान में मौजदू सभी औज़ारों का इस्िेमाि करन ेकी अनमुशि होिी। 

 

v) अंशिम परीक्षा के दौरान, और शबना शकसी संदभम के, छात्र शनमामण योजना बनान ेमें िाशमि चरणों का शववरण 

शिखन ेमें सक्षम होिा। 

 

vi) छात्र अपनी सशवमस ररवॉकवर शनकािकर िीन सेकंड के भीिर कमर से पााँच राउंड (िोिी) फायर कर सकेिा। 

25 िज की दरूी पर सभी राउंड मानक शसकह ट िक्ष्य पर ििन ेचाशहए; 50 िज की दरूी पर छात्र को पााँच में से 

कम से कम दो राउंड फायर करन ेहोंिे। 

 

vii) छात्र को हत्या की जांच के पांच प्रमखु शनयमों की अच्छी जानकारी होिी। 

viii) छात्र एक मानक दघुमटना ररपोटम भरन ेमें सक्षम होिा। 
  

 

ix) छात्र "शवशध मकूयांकन पाठ्यक्रम के शिए उद्देश्य कैसे शिखें" शवषय पर एक सुसंिि शनबंध शिख सकेिा। छात्र 

पाठ्यक्रम के दौरान शदए िए सभी संदभों के साथ-साथ कक्षा के नोट्स का भी उपयोि कर सकिा ह।ै छात्र को 

अपना शनबंध परीक्षक द्वारा उपिब्ध कराए िए कािज़ पर शिखना होिा। 

 
x) शनम्नशिशखि प्रत्येक मनोवैज्ञाशनक शसद्ांि के अिावा, छात्र 

उन प्रयोिों के िेखकों का नाम शिखन ेमें सक्षम होना शजन पर एक्स 
शसद्ांि आधाररि ह ै(शसद्ांिों की सचूी संिग्न ह)ै। 

 

xi) उद्देश्यों की एक सचूी शदए जाने पर, शिक्षाथी को प्रत्येक का मकूयांकन करन ेमें सक्षम होना चाशहए।     

xii) िाखाकरण और रैशखक स्व-प्रवेि की 3 महत्वपणूम शविेषिाओ ंकी सचूी बनाइए। एक्स एक्स 

अनुदेिनात्मक कायमक्रम. 

 

xiii) छात्र सही उत्तर प्राप्त करने के शिए उपयोिी छह प्रोग्राशमंि िकनीकों में से प्रत्येक का नाम और उदाहरण दे 

सकेिा। सही मान ेजाने के शिए, छात्र द्वारा सचूीबद् सामग्री को पाठ्यक्रम के दौरान प्रशिक्षक द्वारा जारी शकए िए 

"प्रोग्राशमंि िकनीकें " िीषमक वािे हैंडआउट में िाशमि शकया जाना चाशहए। 

 

xiv) काशममक समस्याओ ंके समाधान में िाशकम क दृशष्टकोण शवकशसि करना।   

एक्स एक्स 

एक्स 

एक्स एक्स 

एक्स 

एक्स एक्स 

एक्स

 
एक्स 
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िे रहस्य जो हमने अपने छात्रों से वछपाए हैं 

शिक्षक और प्रशिक्षक अपना अशधकांि समय शवद्याशथमयों को जानकारी प्रस्ििु करने में ििािे हैं - शजिना संभव हो सके उिनी अशधक 

जानकारी, शजिने संभव हो सके उिने िरीकों से। 
 

छात्र व्याख्यान सनुिे हैं, प्रदिमन दखेिे हैं, प्रयोििािाओ ंमें काम करिे हैं, पाठ्यपसु्िकें  पढ़ि ेहैं, परूक संदभों का अध्ययन करिे हैं, 

शचत्र दखेिे हैं, दृश्य-श्रव्य प्रस्िशुियााँ सनुिे हैं, शिक्षकों और सहपाशठयों के साथ चचामओ ंमें भाि िेिे हैं, और शिक्षकों के साथ शनजी 

िौर पर शवचार-शवमिम करिे हैं। दभुामग्य से, वे अक्सर अपने ऊपर पडे़ ढेरों बोझों से अशभभिू हो जािे हैं। 
 

वे अध्ययन, पनुः अविोकन, नोट िेना और रूपरेखा िैयार करने जैसी िशिशवशधयााँ करिे हैं - ये सब जानकारी के शविाि भडंार को 

संसाशधि करने और उसे "सीखन"े के प्रयास का एक शहस्सा हैं। "सीखने" से हमारा िात्पयम ह ैशक उनके व्यवहाररक कौिि में बदिाव 

िाया जाए िाशक वे जानकारी के समिकुय रूप िैयार कर सकें , उसे िाि ूकर सकें , उसकी व्याख्या कर सकें , उसके आधार पर शनणमय 

िे सकें , समस्याओ ंका समाधान कर सकें , या ऐसा कुछ कर सकें  शजसस ेयह पिा चिे शक पाठ्यक्रम की शवषय-वस्ि ुको आत्मसाि 

कर शिया िया ह।ै 
 

माना जािा ह ैशक छात्रों का काम पाठ्यक्रम की शवषय-वस्िु सीखना ह।ै िेशकन वास्िव में, इसका उद्देश्य यह नहीं ह ैशक वे परूी सामग्री 

सीखें। उदाहरण के शिए, एक छात्र और शिक्षक के बीच इस िरह के संवाद की ककपना करना मशुश्कि नहीं ह:ै 

दृश्य:एक कक्षा। शिक्षक ने अभी-अभी छात्रों को उनके गे्रडेड शनबंध परीक्षा के पेपर शदए हैं, और एक छात्र ने पछूा ह ैशक उसके 

एक उत्तर को िनू्य अंक क्यों शमिे। 

 

अध्यापक:क्योंशक मैंने आपस ेसामान्य शसद्ांि समझाने को कहा था, और आपन ेकेवि एक शवशिष्ट उदाहरण पर चचाम की। 

 

विद्यार्ी:िेशकन आपने हमें उस उदाहरण के बारे में सब कुछ शसखाया। 

 

अध्यापक:हााँ, और हमन ेकई और उदाहरणों पर भी चचाम की, िेशकन शसफम  शसद्ांि को समझने में आसानी के शिए। आपको 

असि में यही सीखना था - शसद्ांि। क्या आपको याद नहीं शक हमने इस शसद्ांि पर कई बार चचाम की थी? 

 

विद्यार्ी:अस्पष्ट रूप से, िेशकन मुझे उदाहरण ज़्यादा याद हैं। हमने उन पर ज़्यादा समय शबिाया और उन्हें समझना आसान था। 
 

शिक्षक और छात्र एक ििभि सावमभौशमक िैशक्षक समस्या में फाँ स िए हैं। और यहााँ एक और संवाद ह ैजो उसी समस्या को दसूरे 

रूप में दिामिा ह।ै 

 

विद्यार्ी:मझुे नहीं िििा शक यह प्रश्न उशचि ह।ै 

 

अध्यापक:क्यों नहीं? 

 

विद्यार्ी:क्योंशक यह शकसी ऐसी चीज़ के बारे में ह ैजो ज़्यादा महत्वपणूम नहीं िििी। आपन ेइस पर बहुि कम समय शदया, और 

शकिाब में इस ेशसफम  आधे पन्ने में ही समेट शदया िया ह।ै मैंने इस दसूरे शवषय पर ध्यान कें शिि शकया क्योंशक मझुे यह ज़्यादा 

महत्वपणूम िििा ह।ै आपने इस पर िीन क्िास पीररयड शदए, और यह शकिाब में ििभि आठ पन्ने भरिा ह,ै िेशकन आपने 

6
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इसके बारे में शसफम  दो सवाि पछेू। अििी परीक्षा से पहिे मझु ेसही चीज़ें पढ़ने के शिए क्या करना चाशहए? 
 

शिक्षक क्या कह सकिे हैं? क्या सब कुछ पढ़ िेना चाशहए? 

ये उदाहरण सभी छात्रों और सभी शिक्षकों के सामने आने वािी एक समस्या के केवि दो संभाशवि प्रकटीकरण हैं - और हम िायद 

यह भी जोड़ सकि ेहैं शक यह समस्या हर समय सामने आिी ह।ै छात्र उस व्यवहार की सटीक संरचना और रूप में भदे नहीं कर 

सकि ेजो अशधकांि पाठ्यक्रमों के अनदुिेात्मक उद्देश्यों को बनािा ह।ै वे भदे नहीं कर सकिे क्योंशक कोई भी उन्हें यह नहीं बिािा 

शक शनदिे के अंि में उन्हें क्या करने में सक्षम होना चाशहए। उन्हें 50 शमनट की कक्षा अवशध, िहृकायम असाइनमेंट या परेू पाठ्यक्रम 

के उद्देश्यों के बारे में नहीं बिाया जािा ह।ै हम उन्हें सभी प्रकार की और सभी रूपों की जानकारी से भर दिेे हैं, िेशकन हम उन्हें यह 

नहीं बिािे शक इसके साथ क्या करना ह ैया उनस ेवास्िव में शकस िरह के प्रदिमन की अपेक्षा की जािी ह।ै छात्र कैसे भदे करे, चयन 

करे और उशचि रूप से उपशस्थि हो? वह नहीं कर सकिा। 

पररणामस्वरूप, उसके सामन ेदो कशठन शवककप बचिे हैं: या िो वह सब कुछ सीखन ेका प्रयास करे या शफर एक सिुभ शहस्से पर ध्यान 

कें शिि करे—उम्मीद ह ैशक वह सही शहस्सा होिा—और बाकी को अनदखेा कर द।े यशद वह सब कुछ सीखन ेका प्रयास करिा ह,ै िो 

इस बाि की प्रबि संभावना ह ैशक उसे हर शवषय के बारे में थोड़ी-बहुि जानकारी िो होिी, िेशकन शकसी भी शवषय के बारे में पयामप्त 

जानकारी नहीं होिी। यशद वह "कुछ खास शहस्स ेचनुने" का प्रयास करिा ह,ै िो इस बाि का खिरा रहिा ह ैशक वह अध्ययन के शिए 

अप्रासंशिक शहस्सों को ही चुन िे। 

 

हम नहीं चाहि ेशक शवद्याथी असफि हो - हमें उसे वह सब कुछ दनेा चाशहए जो उसे सफि होने के शिए चाशहए। 

 

वदिावनदेि प्रदान करना 

 

यशद हम शिक्षण पाठ्यक्रम िुरू करने से पहिे आवश्यक शदिा-शनदिे प्रदान करने में िापरवाही बरििे हैं, िो भी हम जानकारी प्रस्ििु 

करने के बाद, िेशकन शवद्याशथमयों के सीखन ेकी क्षमिा का परीक्षण करने से पहिे, मािमदिमन प्रदान करके कुछ िाभ प्राप्त कर सकिे हैं। 

 

जब शचंशिि छात्र आिामी परीक्षा के बारे में जानकारी मााँििे हैं, िो हम आम िौर पर शवशिष्ट प्रश्नों के शवशिष्ट उत्तर देने से इनकार कर 

दिेे हैं। हम अपनी परीक्षाओ ंको इिने उत्साह और जोि के साथ आयोशजि करिे हैं शक सीआईए भी प्रभाशवि हो जाए। हम परीक्षाओ ं

को एक िानदार आियम और एक ददमनाक अनुभव बना दिेे हैं। 

 

कम से कम कॉिेज पहुाँचने िक, छात्र "शिक्षकों की परीक्षा शनमामण रणनीशियों को समझने की कोशिि करें" नामक खेि के बारे में 

कुछ न कुछ सीख ही िेिे हैं। शिक्षक द्वारा िी जाने वािी पहिी परीक्षा में आमिौर पर छात्रों को वह जानकारी शमि जािी ह ैजो उन्हें 

परीक्षा िुरू होन ेसे बहुि पहिे, यानी उस शदन शमि जानी चाशहए थी शजस शदन उन्हें पहिी बार परीक्षा में िाशमि की जाने वािी 

सामग्री का सामना करना पड़ा था। 

 
रणनीशिक अनमुान ििाने का खेि अच्छी िरह से न खेिने वािे छात्रों के आक्रोि के अिावा, पहिी परीक्षा में एक और आम 

प्रशिशक्रया, जो आमिौर पर काफी कुिि शखिाड़ी बन चकेु छात्रों द्वारा दी जािी ह,ै वह ह,ै "िो यह चािाक बढू़ा बदमाि खेि ऐस े

खेििा ह।ै" इस िरह हम अपनी पहिी िििी को और बढ़ा दिेे हैं: हम रहस्यों पर रहस्य िढ़ि ेहैं। एक ही पाठ्यक्रम की सामग्री पढ़ाने 
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वािे दस शिक्षक िायद दस अिि-अिि िरह की परीक्षाएाँ िैयार करेंिे। पहिे को शनबंधात्मक प्रश्न पसंद हैं। दसूरा सत्य-असत्य का 

अनयुायी ह।ै िीसरा ऐसे प्रश्न िैयार करिा ह ैशजनके ठोस, ि्यात्मक उत्तर चाशहए। चौथा व्यावहाररक उदाहरण से अमिूम अवधारणा िक 

शवस्िार की अपेक्षा करिा ह।ै और यह क्रम चििा रहिा ह।ै 

 

ये सभी परीक्षाएाँ मान्य हैं, और हर शिक्षक िायद इन सभी का इस्िेमाि करिा ह।ै हािााँशक, मदु्दा यह नहीं ह।ै माना जाए या नहीं, 

ििभि हर शिक्षक को एक खास िरह के प्रश्न पसंद होिे हैं, और उनकी परीक्षाओ ंमें आमिौर पर उसी िरह के ज़्यादा प्रश्न होिे हैं। 

बेिक, यह एक अस्थायी रहस्य ह ैक्योंशक पहिी परीक्षा में ही इसका पिा चि जािा ह।ै हािााँशक, जब िक यह रहस्य बना रहिा ह,ै 

यह शबि िेम द्वारा पैदा की िई सामान्य उिझन को और बढ़ा दिेा ह।ै 

 
 

आधारभूत वनयमों की आिश्यकता है 

 

छात्रों के शिए शबना शकसी बशुनयादी शनयमों के, िेशकन हमेिा एक ही टीम के शखिाफ जाने वािे दडंों के साथ, खेि खेिना सीखन े

की कोशिि करना ही काफी समस्याएाँ हैं। हास्य किाकार शबि कॉस्बी ने फुटबॉि रेफरी और खेि से पहिे शसक्का उछािने की 

उनकी व्याख्या पर एक नाटक शकया, जो यह िय करिा ह ैशक कौन शकक करेिा और कौन शकस िोि का बचाव करेिा। वह कई 

अन्य संघषमपणूम शस्थशियों का उदाहरण दिेे हैं और रेफरी द्वारा वाशिंिटन को यह बिाने का वणमन करि ेहैं शक उन्होंन ेशसक्का उछािने 

का सही फैसिा शकया था: "ठीक ह,ै उपशनवेिवाशदयों ने टॉस जीि शिया ह,ै इसशिए वे जो चाहें पहन सकिे हैं और पेड़ों के पीछे 

शछप सकिे हैं। िमु अंगे्रज़ों को िाि कोट पहनना होिा और सीधी रेखाओ ंमें माचम करना होिा।" परीक्षा की िैयारी कर रह ेछात्र भी 

शसक्का उछािने में हार िए हैं। 

 

और कोई भी शपिा, जो अपने बच्च ेकी िाड़ी, कार या अशधक जशटि शखिौने को जोड़ने की िैयारी कर रहा हो, शजसमें सभी खंभ,े 

ट्यबू, बोडम, जंजीर, हुक, नट, बोकट और वॉिर उसके पैरों के पास फिम पर शबखरे पडे़ हों, वह आसानी से छात्र की पहचान कर 

सकिा ह,ै शविेष रूप से िब जब वह पािा ह ैशक संयोजन शनदिे िायब हैं। 

 

अनुमान लिाने िाले िेलों का अंत हो 

 

पाठ्यक्रम की परीक्षाए ंउद्देश्यों के बारे में अनमुान ििाने का खेि नहीं होनी चाशहए। छात्रों को उद्देश्यों और शनदिेात्मक स्पष्टीकरण 

सामग्री, अप्रासंशिक सामग्री, या केवि रुशच बढ़ान ेवािी सामग्री के बीच अंिर करने में कशठनाई नहीं होनी चाशहए। परीक्षा को इस िरह 

से शडज़ाइन शकया जाना चाशहए शजसस ेछात्र के जीिने की संभावना बेहिर हो, और हमें प्रत्येक भाि के साथ हमेिा संशक्षप्त शनदिे प्रदान 

करने चाशहए। 

 

अशधकांि शिक्षक शकसी न शकसी रूप में, कभी-कभी, कुछ शवशिष्ट मािमदिमन प्रदान करने का प्रयास करिे हैं, िेशकन इसे सटीकिा के 

साथ, शबना चकेू, हर समय करने के शिए बेहिर आधार होना चाशहए। ("शबना चकेू" का आिय शकसी िब्द-क्रीड़ा से नहीं था, िेशकन 

कौन जानिा ह ैशक इसके पररणाम क्या होंिे)। 
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शिक्षण पद्शि में बहुि से प्रस्िाशवि "समाधान" या "सधुार" इस प्रकार िरुू होिे हैं: "शिक्षक को..." हमारे पास प्रत्येक पाठ्यक्रम 

और प्रत्येक शिक्षण कायमक्रम, प्रस्िशुि या कक्षा अवशध के शिए उद्देश्य होन ेचाशहए। 
 

टया होिा 

यशद छात्रों को उद्देश्य शदए जाएं िो क्या होिा? हमारे पास प्रयोिात्मक सेशटंग्स, कक्षाओ ंऔर प्रशिक्षण पाठ्यक्रमों सशहि कई स्रोिों से 

पयामप्त प्रमाण मौजदू हैं शक अच्छे बशुनयादी शनयमों वािा एक नया खेि अचानक सामने आिा ह ै- एक ऐसा खेि जो दखेने में अशधक 

रोमांचक और खेिने में अशधक मजेदार होिा ह।ै 
 

यशद छात्रों को यह स्पष्ट रूप से बिाया जाए शक उद्देश्य क्या हैं, कम से कम न्यनूिम प्रदिमन आवश्यकिाओ ंके शववरण के रूप में, और 

उन्हें नमूना मानदडं प्रश्न शदए जाए,ं िो संपणूम शिक्षण कायम अचानक अत्यशधक, अव्यवशस्थि जानकारी के धुंध से बाहर शनकि आिा 

ह ैिाशक छात्र िशिशवशध के शिए पररभाशषि िक्ष्य और शदिाए ंस्पष्ट रूप से शदखाई दें। 
 

इसका यह अथम नहीं ह ैशक पढ़ाई आसान हो जाएिी या शवषयवस्ि ुया अध्ययन सामग्री शबना शकसी कशठनाई के समझ में आ जाएिी। 

इसका अथम यह ह ैशक पढ़ाई अशधक प्रासंशिक होिी, समय का सदपुयोि उशचि शवषयवस्िु पर होिा, और प्रत्येक छात्र अपनी प्रिशि, 

बाधाओ ंऔर सहायिा की आवश्यकिा को स्वयं समझने में सक्षम होिा। 
 

शिक्षण से िाभ होिा ह ैऔर सीखने से भी। परीक्षाएाँ अब शबककुि अिि और कम डरावनी हो जािी हैं। परीक्षा दनेे के शिए कक्षा 

में प्रवेि करने वािे छात्र को उिना ही आत्मशवश्वास और सरुक्षा का अनभुव होना चाशहए शजिना शक उस व्यशक्त को होिा ह ैशजसे 

परीक्षा की प्रशि पहिे से शमि िई हो, िेशकन शबना शकसी अपराधबोध के। हमें अपने छात्रों से कुछ भी नहीं शछपाना चाशहए। 

 

ससं्तुवत  

सभी प्रशिक्षण पाठ्यक्रमों में उनके शवशिष्ट उद्देश्यों का उकिेख होना चाशहए। परीक्षण और मकूयांकन सीधे उद्देश्यों से संबंशधि होने 

चाशहए। छात्रों को परीक्षण, मकूयांकन और अभ्यासों के बारे में जानकारी प्रदान की जानी चाशहए। पाठ्यक्रम की घोषणाओ ंऔर पवूम-

कायम सामग्री में भावी छात्रों को सभी जानकारी दी जानी चाशहए।
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पाठ 

06 
पाठ की योजना बनाना 
 
 

 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस इकाई के परूा होने पर आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे: 

 

• उन िीन कारकों का वणमन करिा जो सबसे अशधक पाठ के शवकास को प्रभाशवि करिे हैं। 

• पाठ के घटकों का वणमन करिा शिक्षण की इटंरैशक्टव व्याख्यान और प्रदिमन/अभ्यास शवशधयााँ। 

• पाठ सामग्री को क्रमबद् करने के िीन िरीकों की सचूी बनािा और उनका वणमन करिा। 

• शकसी पाठ के शवकास में साि प्रमखु चरणों का वणमन करिा। 
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पाठ की योजना बनाना 
                                                                      

पाठ योजना क्या ह?ै एक रोडमैप। अच्छी शिक्षा के शिए एक ज़रूरी उपकरण। उद्देश्यों िक पहुाँचने की एक योजना। 

1.1. पाठ योजना की वििेषताएाँ. 

i) क्या पढ़ाया जाना ह ैऔर कैसे - इकाई/पाठ - की एक सामान्य या शवस्ििृ रूपरेखा। 

ii) सुशवधाओ,ं समय, प्रशिक्षकों और सामग्री के संिठन का वणमन करिा ह।ै 

iii) प्रशिभाशियों की आवश्यकिाओ ंको पूरा करने के शिए िचीिा ह।ै 

iv) इसके कई अिि-अिि प्रारूप हो सकिे हैं। 

1.2. वकसी पाठ की योजना बनाने के वलए, आपको विशे्लषण करने की आिश्यकता है: 

i) प्रशिभाशियों का पाठ्यक्रम-पवूम स्िर, नौकरी की आवश्यकिाएं, प्रबंधन संबंधी आवश्यकिाएं। 

ii) शवषय-वस्िु उद्देश्य, ज्ञान या कौिि, व्यावहाररक, साथमक। 

iii) उपिब्ध समय बनाम आवश्यक समय. 

1.3. पाठ के घटक 

a)  इटंरैवटटि व्याख्यान 

i) पररचय 

• प्रशिक्षक और सहायकों का पररचय। 

• इकाई/पाठ का शवषय, शवशध, माध्यम, समय, अभ्यास, समहू कायम, परीक्षण का प्रकार और कब का पररचय दिेा ह।ै 

• इकाई/पाठ के अंि में उद्देश्य और प्रशिभािी क्या करेंिे (प्रदिमन) प्रस्ििु करें। 

 

ii) प्रस्िशुि 

• पढ़ाए जा रह ेशवषय की अवधारणाओ,ं ज्ञान, प्रशक्रया या कायमशवशध को शवकशसि करिा ह।ै 

• प्रस्िशुिकरण शकसी नए शवषय की िुरुआि हो सकिी ह ैया शपछिी प्रस्िशुियों में िरुू शकए िए और शवस्िाररि शकए िए शवषय 

का शवस्िार हो सकिा ह।ै 

• आिे आने वािी इकाइयााँ/पाठ शवषय की शनरंिरिा हो सकिी हैं। 

• प्रस्िशुि का सही क्रम आवश्यक ह।ै 

 

iii) प्रश्न और उत्तर/अभ्यास 

• प्रशिक्षक प्रश्न, फीडबैक और प्रशिभाशियों के बीच बािचीि को प्राप्त करिा ह ैऔर/या प्रोत्साशहि करिा ह।ै 

• अभ्यास का उपयोि प्रस्िशुि को सुदृढ़ करने और बािचीि को बढ़ावा दनेे के शिए शकया जा सकिा ह।ै 

 

iv) समीक्षा 

प्रशिक्षक इकाई/पाठ का सारांि प्रस्िुि करिा ह,ै मखु्य शबंदओु ंपर जोर दिेा ह,ै कमजोर शबंदओु ंको 

मजबूि करिा हफैीडबैक के आधार पर अंक शदए जाएिंे। 

1
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v) परीक्षण और मकूयांकन 

• प्राप्त पररणामों की ििुना वांशछि पररणामों, उद्देश्यों से की जािी ह।ै 

• इटंरैशक्टव शवशध में परीक्षण और मकूयांकन शस्थर होिे हैं। 

• इकाई/पाठ के अंि में प्रशिक्षक को यह सत्याशपि करना चाशहए शक उद्देश्यों की प्राशप्त हो िई ह ैिथा अंशिम मकूयांकन के 

माध्यम से यह भी दखेना चाशहए शक प्रदिमन शकस स्िर पर ह।ै 

• इस पाठ्यक्रम की इकाई 11 में परीक्षण और मकूयांकन को समझाया जाएिा। 

 

b) प्रदिवन/अभ्यास 

i) पररचय 

• प्रशिक्षक और सहायकों आशद का पररचय दिेा ह।ै 

• इकाई/पाठ का शवषय, शवशध, माध्यम, समय, अभ्यास, समूह कायम, परीक्षण का प्रकार और कब का 

पररचय दिेा ह।ै 

• इकाई/पाठ के अंि में उद्देश्य और प्रशिभािी क्या करेंिे (प्रदिमन) प्रस्ििु करें। 

ii) स्पष्टीकरण/प्रदिमन 

• प्रशिक्षक शकसी कायम को करने का िरीका बिािा ह ैऔर/या उसका प्रदिमन करिा ह।ै 

• प्रशक्रयात्मक मािमदशिमकाएाँ और जााँच सशूचयााँ यहााँ िाशमि की जा सकिी हैं। 

• यह पाठ शपछिे ILM पाठ में प्रस्ििु ज्ञान पर आधाररि हो सकिा ह।ै 

iii) अनपु्रयोि/व्यावहाररक अभ्यास 

• प्रशिभािी प्रशिक्षक की दखेरेख में कौिि का अभ्यास करि ेहैं। 

• फीडबैक शदया जािा ह,ै सधुार शकए जािे हैं और िशिशवशध को पनुः आज़माया जािा ह।ै 

 

 

 
iv) समीक्षा 

• प्रशिक्षक इकाई/पाठ का सारांि प्रस्ििु करिा ह,ै मखु्य शबंदओु ंपर जोर दिेा ह,ै िथा फीडबैक के आधार 

पर कमजोर शबंदओु ंको सदुृढ़ करिा ह।ै 

v) परीक्षण और मकूयांकन 

• मकूयांकन में सीखे िए कौिि का कुछ न कुछ प्रदिमन िाशमि होिा। 

नोट: प्रस्तुवत-प्रश्न और उत्तर-समीक्षा अनुक्रम एक इकाई/पाठ के दौरान कई बार हो सकता 

है। 

 

नोट: स्पष्टीकरण-अनपु्रयोि अनकु्रम में कुछ बदिाव हो सकिे हैं।यह घटना शकसी इकाई/पाठ के 

दौरान कई बार घशटि हो सकिी ह।ै 
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पाठ की योजना बनाना 

 

          अनुक्रमण: - 

2.1. पाठ्यक्रम की शवषय-वस्ि ुका शववरण 

i) सामान्य से शवशिष्ट 

ii) अवधारणाओ ंसे प्रशक्रयाओ ंिक 

iii) प्रशक्रया का अविोकन 

 

2.2. कशठनाई स्िर - सरि से जशटि 

उदाहरण: िशणि में जोड़ और घटाना, शफर िणुा और भाि, शफर बीजिशणि, ज्याशमशि, शत्रकोणशमशि और कैिकुिेिन 

आशद - कशठनाई के स्िर में उत्तरोत्तर वशृद् 

2.3. रुशच - सबसे अशधक शदिचस्प से कम शदिचस्प उदाहरण: आपदा प्रबंधन उच्च - अवधारणाए ंऔर दिमन शनम्न - प्रपत्र 

और ररपोटम 

2.4. िाशकम क - अनकु्रम जो सामान्यिः शकसी कायम को करने के शिए उपयोि शकया जािा ह ै

i) पहले से दसूरे की ओर ले जाता ह ै- एक प्रसिया में चरण 

ii) ज्ञात से अज्ञात - पहले अवधारणाएाँ, सिर अनुप्रयोग। उदाहरण: कार चलाना। 

पहला नियम, निर चरण और अंत में कौशल 

2.5. उपयोि की आवशृत्त - सबसे अशधक उपयोि से िेकर सबस ेकम उपयोि िक उदाहरण: शबजिी उपकरण का संचािन। िैयारी 

और उपयोि के शिए सुरक्षा प्रशक्रयाएाँ। रखरखाव और मरम्मि। 

 

 

 

 

2

 

व्याख्यान के समय, अनुदेशक वनम्न पाठ योजना के उपकरिों / सािनों के बारे में ववस्तार से 

बताए।ं 
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अभ्यास 1 

योजना शवशे्लषण (5 शमनट) 

प्रशिक्षक शवषय शनशदमष्ट करेिा। शवषय शदए जाने के बाद, अभ्यास 3 की िैयारी के शिए संभाशवि प्रशिभाशियों, पढ़ाई जान ेवािी जानकारी, समय, सुशवधाओ ं

और प्रशिक्षकों का शवशे्लषण करके पाठ की योजना बनान ेकी प्रशक्रया िरुू करें। 

 

 

 

 

 

 

अभ्यास 2 

पाठ का आयोजन (10 शमनट) 

अभ्यास 1 में पणूम शकए िए शवशे्लषण को ध्यान में रखिे हुए पाठ के शिए उद्देश्य िैयार करें िथा शवषय-वस्ि ुको क्रमबद् करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अभ्यास 3 

एक पाठ की योजना बनाए ंऔर प्रस्ििु करें (15 शमनट) 

शदए िए शवषय, अभ्यास 1 और 2 के पररणामों और आवश्यक सामशग्रयों को ध्यान में रखिे हुए, 2-2 के समहूों में काम करके पाठ्यक्रम के प्रशिभाशियों को 

पढ़ान ेके शिए एक पाठ योजना शवकशसि करें। 

 

पाठ की योजना में शनम्नशिशखि िाशमि होंिे: 

उद्देश्य, समय और शिक्षण की शवशध। 

 

अवश्य पढ़ें: पररचय 

प्रस्िुशि/प्रदिमन 

 आवेदन 

समीक्षा 

 परीक्षा 

प्रशिक्षक द्वारा ररक्त पाठ योजना प्रपत्र उपिब्ध कराए जािे हैं। 

 
प्रशिक्षक पाठ पढ़ान ेके शिए एक जोड़ी का चयन करेिा िथा कक्षा उसकी समीक्षा करेिी। 

3
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पाठ की योजना बनाना 

विकास के चरण 

शकसी पाठ को शवकशसि करने या उसकी योजना बनान ेकी प्रशक्रया को साि प्रमखु चरणों में संक्षेशपि शकया जा सकिा ह।ै इन 

चरणों को आिे कई कायों में शवभाशजि शकया िया ह।ै इस प्रशक्रया का अशधक शवस्ििृ शववरण संदभम सामग्री में शदया िया ह।ै 

चरण 1- छात्रों के अपेवक्षत प्रदिवन का वनधावरण करें। 

प्रशिक्षण परूा होने पर प्रशिक्षण में भाि िेने वािे से अपेशक्षि ज्ञान और कौिि को पररभाशषि करें (प्रदिमन उद्देश्य)। यह प्रदिमन 

प्रशिक्षण परूा होने पर शकए जाने वािे कायम की आवश्यकिाओ ंसे शनधामररि होिा ह।ै 

चरण 2 - एक परीक्षण/मूलयांकन विकवसत करें। 
प्रशिक्षण परूा होने पर वांशछि प्रदिमन प्राप्त करने में प्रशिभाशियों की सफििा के स्िर को शनधामररि करने क शिए आप शकस 

परीक्षण/मकूयांकन का उपयोि करेंिे, इसका शनधामरण करें। 

चरण 3 - अनुदेिात्मक उदे्दश्य ) और परीक्षण वलिें। 
प्रदिमन उद्देश्य को प्राप्त करने के शिए सहायक उद्देश्यों को शिखें और उन परीक्षणों का वणमन करें शजनका उपयोि यह शनधामररि 

करने के शिए शकया जाएिा शक वे प्राप्त हुए हैं या नहीं। इन सहायक उद्देश्यों को उशचि क्रम में व्यवशस्थि करें। 

चरण 4 - सामग्री विकवसत करें। 

प्रत्येक अिदुशेात्मक उद्देश्य के शिए 3 या 4 मुख्य शबंद ुशिखें। मुख्य शबंदओु ंके समथमन में ि्य और जानकारी िैयार करें।शवषय-

वस्ि ुको क्रमबद् करें। शवषय-वस्िु प्रस्ििु करने के शिए आवश्यक समय शनधामररि करें। एक बार आवश्यक समय शनधामररि 

हो जाने पर, संभविः कम महत्वपणूम ि्यों या सचूनाओ ंको हटाकर, उपिब्ध समय के अनसुार शवषय-वस्ि ुको समायोशजि 

करना होिा। 

चरण 5 - सहायक सामग्री विकवसत करें। 

उन शबंदओु ंकी पहचान करें जहााँ दृश्य सामग्री, हैंडआउट, अभ्यास या संदभम प्रस्िशुि को समथमन देंिे और उन्हें िैयार करें। 

सशुनशिि करें शक सामग्री वांशछि उद्देश्यों को प्राप्त करने और सीखन ेमें सहायक हो। 

चरण 6 - पाठ को व्यिवस्र्त करें। 

यह िय करें शक पाठ कैस ेसंचाशिि शकया जाएिा और शवषय-वस्ि ुके प्रवाह और सहायक सामशग्रयों के उपयोि का शववरण 

दिेे हुए एक योजना िैयार करें। 

चरण 7 - पाठ का समझने का प्रयास करें और उसका पुनरािलोकन करें। 
शवषय-वस्ि ुके प्रवाह, समय और सहायक सामग्री में समायोजन आवश्यक हो सकिा ह।ै कई संिोधन आवश्यक हो सकि ेहैं। 

4
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विस्तृत पाठ योजना रूपरेिा 

 

कायमक्रम: प्रशिक्षकों के शिए प्रशिक्षण 

इकाई: 5 पाठ की योजना बनाना 

सझुाया िया समय: 2 घंटे 

आवश्यक प्रशिक्षण सहायक सामग्री: शलिप चाटम, मकटी-मीशडया प्रोजेक्टर, इटंरैशक्टव पैनि, छात्र कायमपशुस्िका। 

उद्देश्य: इस इकाई के पूरा होने पर आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे: 

i) प्रशिक्षण के पाठ के शवकास को सवामशधक प्रभाशवि करने वािे िीन कारकों का वणमन करें। 

ii) इटंरैशक्टव व्याख्यान और प्रदिमन/अभ्यास शिक्षण शवशधयों के पाठ घटकों का वणमन करें। 

iii) पाठ सामग्री को क्रमबद् करने के िीन िरीकों की सचूी बनाए ंऔर उनका वणमन करें। 

iv) शकसी पाठ के शवकास में साि प्रमखु चरणों का वणमन करें। 

इकाई अविोकन 
उदे्दश्य:प्रशिभाशियों को शिक्षण पाठ की योजना बनान ेऔर शवकशसि करने की िकनीकें , उपयोिी पाठ योजनाए ंऔर प्रशिक्षण में उनका 

उपयोि बिाना। 

सामान्य मािवदिवन: शवशभन्न प्रकार की पाठ योजनाओ ंपर बहुि अशधक समय बबामद न करें। सामग्री को व्यवशस्थि करने और प्रस्िशुि की 

योजना बनान ेपर ध्यान कें शिि करें। अभ्यास के शिए पयामप्त समय रखें। वे सबसे महत्वपणूम हैं। 

सािधावनयााँ: प्रशिभाशियों के बीच बािचीि बढ़ाने का प्रयास करें। सशुनशिि करें शक प्रशिभािी अभ्यास को िंभीरिा से िें। 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

अनुदेशक, पाठ योजना के लक्ष्यों के ववषय में वनम्न प्रारूप में व्याख्यान करें। 
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ए/वी एड्स रूपरेखा नोट्स 

 

 
टीआर  

5-1ए 

 

 

 

 

 
डब्लयूबी  

5-3 

 

 

 

 

 
वललपचाटव पर 

ररक़ॉडव करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

डब्लयूबी 5-3 

 

टीआर 5-2 

 
• पाठ सामग्री को क्रमबद् करने के तीन तरीकों की सचूी 

बनाए ंऔर उनका िणवन करें। 

• वकसी पाठ के विकास में सात प्रमुि चरणों का िणवन करें. 

 

1.3 प्रशिभाशियों से WB 5-3 के प्रश्न का उत्तर देन ेको कहें: "पाठ योजना क्या ह?ै" 

इसके बाद प्रशिभाशियों को कक्षा के साथ साझा करने और शलिप चाटम पर ररकॉडम करने 

को कहें। 

एक पाठ योजना ह:ै 

अच्छे शिक्षण के शिए एक आवश्यक उपकरण। 

प्रशिक्षक के शिए एक रोडमैप। उत्तर: "मैं कैसे यात्रा 

करूाँ िा?" 

शपछिी इकाई में हमने चचाम की थी शक हमारे उद्देश्य यह शनधामररि करिे हैं शक हम शकसी 

पाठ से क्या हाशसि करना चाहि ेहैं। 

पाठ योजना यह दिामिी ह ैशक उद्देश्यों को कैस ेपूरा शकया जाएिा। 

 

2. प्रस्तुवत 

 

2.1 शविेषिाएाँ : 

 

पाठ योजना की वििेषताएाँ: 

1. एक सामान्य या विस्तृत रूपरेिा. 

2. सवुिधाओ ंके सिंठन का िणवन करता है: 

समय प्रविक्षक 

सामग्री 

 

 

2.1.1. पाठ योजना प्रशिक्षक की आवश्यकिाओ ंके अनुरूप होनी चाशहए और 

यह बहुि शवस्ििृ, सरि रूपरेखा या केवि नोट्स हो सकिी ह ै

2.1.2. पाठ योजनाएाँ उन संसाधनों का वणमन करिी हैं शजनका उपयोि प्रस्िशुि में 

शकया जाएिा। इनमें कक्ष व्यवस्था, ब्रेक-आउट, उपकरण, अभ्यास, 

हैंडआउट, प्रशिक्षण सहायक सामग्री आशद िाशमि हैं। समय का आवंटन 

शकया जािा ह ैऔर सहायकों का उपयोि भी िाशमि शकया जािा ह।ै 

शवषयवस्ि ुको व्यवशस्थि, क्रमबद् और रेखांशकि या शवस्ििृ शकया जािा 

ह।ै 
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पाठ की योजना बनाना 
पोस्ट टेस्ट 

1. लिम्िलिलिि िीन कारकों का वणमन करें जो प्रशिक्षण के पाठ के शवकास को सबसे अशधक प्रभाशवि करिे हैं। 

 

1.1. प्रशिभािी: ज्ञान का स्िर, अनुभव, नौकरी और शवकास की आवश्यकिाएं। 

1.2. शवषय-वस्ि:ु प्रदिमन के वांशछि स्िर िक पहुचंने के शिए आवश्यक ज्ञान और कौिि। 

1.3. समय: प्रशिक्षण के शिए उपिब्ध समय, आवश्यक समय। 

2. इटंरैशक्टव व्याख्यान और प्रदिमन के शनम्नशिशखि पाठ घटकों का संके्षप में वणमन करें/शिक्षण की अभ्यास शवशधयााँ। 

 

2.1. पररचय: प्रशिक्षक, शवषय, उदे्दश्य, माध्यम, समय, अभ्यास, परीक्षण। 

2.2. प्रस्िशुि: अवधारणाएाँ, ज्ञान, कौिि, प्रशक्रया या कायमशवशध। 

2.3. प्रश्न और उत्तर: प्रशिक्षक और प्रशिभािी प्रश्न पूछि ेहैं, उत्तर प्राप्त करिे हैं। 

2.4. समीक्षा: मखु्य शबंदओु ंपर जोर दिेे हुए प्रस्िशुि का सारांि। 

2.5. परीक्षण और मकूयांकन प्रशिभाशियों का वस्िशुनष्ठ उपिशब्ध के शिए परीक्षण/मकूयांकन शकया जािा ह।ै 

2.6. स्पष्टीकरण/प्रदिमन प्रशिक्षक समझािा ह ैऔर/या प्रदशिमि करिा ह ैशक कैसे। 

2.7. अनुप्रयोि/व्यावहाररक अभ्यास प्रशिभािी पयमवेक्षण के अंििमि कौिि का अभ्यास करिे हैं। 

 

3. पाठ सामग्री को क्रमबद् करने के िीन िरीकों की सूची बनाएं और संके्षप में उनका वणमन करें। 

 

3.1. सववरण- सामान्य से सवसशष्ट तक। 

3.2. कसठनाई - सरल से जसटल। 

3.3. रूनच - उच्च से सनम्न तक। 

3.4. तासकण क - सकसी सिया में सामान्यतः प्रयकु्त अनिुम। 
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पाठ की योजना बनाना 

पोस्ट टेस्ट 

 
4. नीचे दी िई पाठ योजना के शवकास में िाशमि साि प्रमुख चरणों का संके्षप में वणमन कीशजए। 

 

4.1. वांशछि प्रदिमन का शनधामरण करें। प्रशिक्षण के अंि में प्रशिभािी से अपेशक्षि ज्ञान और कौिि प्रदशिमि करन ेमें सक्षम होना चाशहए। 

प्रदिमन उद्देश्य 

4.2. परीक्षण/मकूयांकन शवकशसि करें। वांशछि प्रदिमन प्राप्त करन ेमें सफििा को कैसे मापा जाएिा, इसका शनधामरण करें। 

4.3. शनदेिात्मक उद्देश्य और परीक्षण शिखें। वे उद्देश्य जो प्रदिमन उद्देश्य का समथमन करिे हैं और अशधिम उपिशब्ध शनधामररि करने के शिए 

परीक्षण करिे हैं। शवषयवस्ि ुशनधामररि करिे हैं। 

4.4. शवषय-वस्ि ुशवकशसि करें। प्रत्येक उद्देश्य के शिए 3 या 4 मखु्य शबंद-ु समथमन हिे ुि्य और जानकारी- अनकु्रशमि- आवश्यक समय। 

4.5. सहायक सामग्री िैयार करें। दृश्य सामग्री, हैंडआउट, अभ्यास, संदभम और नौकरी संबंधी सहायिा सामग्री। 

4.6. पाठ का आयोजन करें। प्रशिक्षण प्रस्ििु करन ेके शिए एक योजना िैयार करें शजसमें शवषय-वस्ि ुके प्रवाह और सहायक सामशग्रयों के 

उपयोि का शववरण हो। 

4.7. संिोधन करन ेका प्रयास करें। आवश्यक बदिाव करें। 
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प्रविक्षण विकास के चरण 
 

शनम्नशिशखि प्रशक्रया और प्रारूप OFDA प्रकािन "पाठ्यक्रम शवकास के शिए शदिाशनदिे और प्रारूप" से शिए िए हैं। क्षैशिज शनयोजन 

प्रशक्रया प्रशिक्षण शवकास के शिए एक अत्यंि प्रभावी शवशध शसद् हुई ह।ै 

1. छात्रों के अपेशक्षि प्रदिमन का शनधामरण करें  

कायम सचूी िैयार करने, कायम शवशे्लषण करने और कायम शनष्ट्पादन आवश्यकिाएाँ शवकशसि करने की प्रशक्रया, कायम पर वांशछि प्रदिमन 

शनधामररि करिी ह।ै इस कायम से, प्रशिक्षण के बाद छात्र का वांशछि प्रदिमन शनधामररि होिा ह।ै इस प्रदिमन का वणमन प्रशिक्षण के शिए 

प्रदिमन उद्देश्यों में शकया िया ह।ै 

2. वांशछि प्रदिमन के शिए परीक्षण/मकूयांकन शवकशसि करना 

प्रदिमन उद्देश्यों से, यह शनधामररि करें शक प्रशिक्षण के संिोषजनक समापन के शिए छात्र का परीक्षण या मकूयांकन कैस ेशकया जाएिा। इस 

परीक्षण या मकूयांकन को प्रशिक्षण की शस्थशि के संदभम में शिखें। इसमें शकए जाने वािे कायम, पररशस्थशियााँ (कक्षा, उपिब्ध संसाधन, 

अनकुरणीय पररशस्थशियााँ, आशद), और मापन के मानक िाशमि करें। 

3. शनदिेात्मक उद्देश्य शिखें 

प्रशिक्षण पाठ्यक्रम शवकास के चरणों को जारी रखिे हुए, अंशिम परीक्षा का प्रारूप िैयार करने के बाद, अब आप शनदिेात्मक उद्देश्य 

शिखने के शिए िैयार हैं। जानकारी का मखु्य स्रोि कायम शवशे्लषण ह।ै आमिौर पर कायम सूची सीधे शनदिेात्मक उद्देश्यों में पररवशिमि हो 

जाएिी। उपिब्ध शवशभन्न शवशधयों में से शकसी एक का उपयोि करके शनदेिात्मक उद्देश्यों को िाशकम क खंडों में व्यवशस्थि करने से शनदेि 

इकाइयों की एक प्रारूप रूपरेखा िैयार होिी ह।ै इस योजना प्रशक्रया के शवकशसि होन ेके साथ-साथ इन उद्देश्यों और शनदिे इकाइयों में 

संिोधन की आवश्यकिा होिी। 

 

4. िीन या चार मखु्य शबंदओु ंको शवकशसि करें 

प्रत्येक अनदुिेात्मक उद्देश्य के शिए, उस उद्देश्य के बारे में पढ़ाए जाने वािे 3 या 4 मुख्य शबंद ुशवकशसि करें। मखु्य शबंदओु ंको 

क्रमबद् करें। 

सामान्य से शवशिष्ट सरि से जशटि 

उपयोि की आवशृत्त 

सबसे महत्वपणूम से सबस ेकम महत्वपणूम 

 

5. ि्यों/सहायक जानकारी की सचूी बनाएं 

यहीं से क्षैशिज प्रशक्रया िरुू होिी ह।ै आिे शदया िया ग्राशफक जानकारी को व्यवशस्थि करने का एक िरीका दिामिा ह।ै प्रत्येक मखु्य 

शबंद ुको पढ़ाने के शिए इस्िेमाि शकए जा सकने वािे ि्यों और सहायक जानकारी की एक सूची बनाएाँ; (जानना ज़रूरी ह,ै जानना 

चाशहए, जानना अच्छा ह)ै। 

कुछ िो पहिे से ही ज्ञाि होंिे, 

कुछ की जरूरि नहीं होिी, 

कुछ का “पिा” चि जाएिा, 

जो बचा ह ैउसे शसखाने की जरूरि ह।ै 
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ि्यों और सहायक सचूनाओ ंकी सूची बनाने और अनावश्यक व अप्रासंशिक सचूनाओ ंको हटान ेके बाद, िेष जानकारी को महत्व के 

क्रम में रखें। सबसे महत्वपणूम जानकारी पहिे और सबसे कम महत्वपूणम जानकारी अंि में। इससे ज़रूरि पड़ने पर "काटना" आसान हो 

जाएिा। 

6. नई िब्दाविी, अवधारणाओ,ं प्रशक्रयाओ ंकी पहचान करें  

शकसी पाठ में िाशमि की जाने वािी संभाशवि शवषय-वस्ि ुमें से शनम्नशिशखि की पहचान करें: 

➢ िब्दाविी - कोई भी िब्द शजसे प्रशिक्षक द्वारा पररभाशषि या पनुः पररभाशषि करने की आवश्यकिा हो। 

➢ अवधारणाएाँ - कोई भी िैर-प्रशक्रयात्मक व्याख्या। अवधारणाएाँ शिक्षाथी को यह समझने में मदद करिी हैं शक वांशछि पररणाम कैसे 

प्राप्त शकया जाए या चीजें शजस िरह से काम करिी हैं, वह क्यों होिी हैं। 

➢ प्रशक्रया - एक शवशिष्ट कारमवाई जो की जानी ह।ै आमिौर पर यह एक चरण-दर-चरण प्रशक्रया होिी ह।ै अक्सर, प्रशक्रयाएाँ नौकरी 

सहायिा प्रारूप में दी जा सकिी हैं। 

अपने शब्दाविी, अवधािणओां, प्रलियाओ ां की समीक्षा करके दखेें शक आपको अपने उद्देश्य को परूा करने के शिए वास्िव में क्या चाशहए। 

पाठ्यक्रम/पाठ शडज़ाइन में शब्दाविी, अवधािणओां, प्रलियाओ ां िाि ूकरने के शिए शनम्नशिशखि मािमदशिमकाएाँ दी िई हैं। 

➢ एक शिक्षाथी प्रशि घंटे ििभि 6-8 शब्दाविी आत्मसाि कर सकिा ह।ै 

➢ अवधारणाओ ंको 1-3 घंटे िक सीशमि रखा जाना चाशहए। 

➢ प्रशक्रयाओ ंको बड़ी संख्या में शसखाया जा सकिा ह ै(उशचि दस्िावेज़ीकरण या नौकरी सहायिा के साथ) 

 

7. प्रशिक्षण शवशध शनधामररि करें 

शिक्षण पद्शि के चयन में मािमदिमन के शिए कई संदभम उपिब्ध हैं। मिू शवककप व्यशक्तिि अध्ययन, कक्षा या कायमस्थि ) हैं। यशद कक्षा 

ह,ै िो क्या यह एक इटंरैशक्टव व्याख्यान होिा या एक प्रदिमन/अभ्यास। इन शवककपों को प्रभाशवि करने वािे कारक इस प्रकार हैं: 

➢ लशक्षालर्ायों की सांख्या िागि 
➢ िािि 
➢ सामग्री 
➢ सामग्री का जीवि काि 

 
8. रूपरेखा प्रस्िशुि 

योजना प्रशक्रया के पररणामों का उपयोि करके अब प्रस्िशुि का पहिा प्रारूप िैयार शकया जा सकिा ह।ै रूपरेखा से िरुुआि करें। शवषयवस्ि ु

को बाद में शवस्िाररि शकया जा सकिा ह।ै प्रस्िशुि की रूपरेखा िैयार हो जाने के बाद, सामग्री प्रस्ििु करने के शिए आवश्यक समय का 

अनमुान ििाना चाशहए। आवश्यक समय का अनमुान ििािे समय, लिम्िलिलिि बािों पर शवचार करें: 

 
प्रभावी शिक्षण समय  

➢ यह सीखने से संबंशधि ह.ै 

➢ इसका उपयोि कक्षा में हो रह ेसीखने की मात्रा के पूवामनमुान के रूप में शकया जा सकिा ह।ै 

➢ प्रशि घंटे शमनटों की वह संख्या ह ैजब प्रशिक्षक प्रभावी रूप से नई सामग्री पढ़ा रहा होिा ह ैऔर छात्र शिक्षण िकनीक पर ध्यान द े

रहा होिा ह।ै 

प्रभावी लशक्षण समय शनधामररि करने के शिए शनम्नशिशखि कारकों पर शवचार शकया जाना चाशहए: 

1. समय रहिे शनपट िें -िैर-शनदिेात्मक, छात्र-कें शिि। पाठ कब िरुू होिा ह?ै सबुह सबसे पहिे या दोपहर के भोजन या ब्रेक के 

ठीक बाद, इससे अशिररक्त समय शमिेिा। क्या शपछिा पाठ छात्रों की भरपरू िशिशवशधयों के साथ अत्यशधक संवादात्मक था? 
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2. प्रिासशनक समय -िैर-अनदुिेात्मक, प्रशिक्षक-संचाशिि। क्या शविररि करने के शिए सामग्री या उपकरण हैं? िैर-अनदुिेात्मक 

जानकारी दनेे के शिए? प्रिासशनक शववरण? 

3. उपचारात्मक समय —समीक्षा। शदन के पहिे पाठ या दोपहर के भोजन के ठीक बाद शपछिे या उसस ेपहिे के पाठों की समीक्षा 

के शिए समय िाशमि करना पड़ सकिा ह।ै 

4. पे्ररक समय —बेचना, अनुभव बााँटना। नई अवधारणाओ ंया शववादास्पद प्रशक्रयाओ ंके शिए प्रशिक्षक को वास्िव में शनदेि दनेा िरुू 

करने से पहिे नए शवचारों को बेचने में समय ििाना पड़ सकिा ह।ै प्रशिक्ष ुको यह जानना ज़रूरी ह ैशक "यह प्रशिक्षण/शनदिे मेरे 

शिए शकस प्रकार िाभदायक ह।ै" 

5. उपिब्ध समय —बचा हुआ समय, शिक्षण के शिए "अवसर की शखड़की"। पाठ के शिए आवंशटि समय में से उपरोक्त सभी को 

घटाने के बाद, बचा हुआ समय शिक्षण के शिए उपिब्ध होिा ह।ै 

6. प्रभावी अनदुेिात्मक समय —उपिब्ध समय का प्रभावी ढंि से उपयोि। अप्रभावी प्रशिक्षण िकनीकें , खराब दृश्य सामग्री और 

बािचीि की कमी, प्रभावी ढंि से उपयोि शकए जाने वािे समय को और कम कर दिेी हैं। 

7. शिक्षाथी ध्यान समय —ध्यान अवशध उम्र या पररशस्थशि के अनुसार अिि-अिि हो सकिी ह।ै अपने प्रशिभाशियों के सीखने के 

कौिि पर शवचार करें। क्या वे शकसी ऐस ेकायामिय-प्रिासशनक वािावरण से आिे हैं जहााँ जानकारी और शववरणों पर ध्यान दनेा 

आम बाि ह,ै या वे ऐस ेवािावरण से आिे हैं जहााँ कक्षा में सीखना मशुश्कि हो जाएिा? इससे उस समय की मात्रा पर बहुि असर 

पडे़िा जो शिक्षाथी िशिशवशधयों और बािचीि के शबना जानकारी दनेे में खचम शकया जा सकिा ह।ै 

 
प्रभावी लशक्षण समय वह ओवरिैप ह ैजब प्रशिक्षक प्रभावी ढिं से प्रशिक्षण द ेरहा होिा ह ैऔर शिक्षाथी सशक्रय रूप से शनदिे 

पर ध्यान द ेरहा होिा ह।ै 

1. आवश्यक सहायक सामशग्रयों की पहचान करें (दृश्य-श्रव्य, हैंडआउट, कायम सहायक सामग्री, वस्ि ुसहायक सामग्री) 

नोट्स िेने संबंधी मािमदशिमकाओ ंवािी एक छात्र कायमपशुस्िका, शिक्षाशथमयों को अपने शवचारों को व्यवशस्थि करने में सहायिा करने का 

एक बहुि अच्छा िरीका ह।ै िब्दाविी को सहायक सामग्री के साथ शिशखि सदुृढ़ीकरण की आवश्यकिा होिी ह।ै अवधारणाओ ंको 

समझने के शिए आमिौर पर कुछ दृश्य सहायिा की आवश्यकिा होिी ह।ै शकसी भी प्रशक्रया या प्रशक्रया को कायम सहायिा या चेकशिस्ट 

से मज़बिूी से समथमन शमिेिा। 

2. पणूम मसौदा पाठ्यक्रम सामग्री 

पाठ योजना को पूणम रूप से शवकशसि करें, सहायक सामग्री को परूा करें, िथा उपकरण की आवश्यकिाओ ंका शनधामरण करें। 

3. इसे आज़माए,ं संिोशधि करें और पुनः प्रयास करें 
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पाठ योजना कायवपत्रक 

अिवध इकाई पाठ  

मखु्य मदु्दा  
 

ि्य 
 

नई िब्दाविी 

 

 

नई अवधारणाएाँ 

 

 

 

नई प्रशक्रयाएाँ 

 

 

शवजअुि एड्स 

 

 

 

 

अनमुाशनि समय  
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विस्तृत पाठ योजना रूपरेिा 

 

अवशध: 

 

इकाई: 

 

पाठ: 

 

सझुाया िया समय: 

 
प्रशिक्षण सहायक सामग्री की आवश्यकिा: 

 

उद्दशे्य: 

 

 

 

ए/वी एड्स रूपरेखा नोट्स 
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पषृ्ठ का  

 

ए/वी एड्स रूपरेखा नोट्स 
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पाठ योजनाएाँ - सीिने की रणनीवतयााँ 

❖ माइकल आर. टोनी िारा 

पाठ योजना एक रोडमैप ह,ै प्रशिक्षकों के शिए पाठ्यक्रम प्रदान करिे समय अनुसरण करने हिे ुएक मािमदशिमका। कई प्रशिक्षक और पाठ्यक्रम 

शनमामिा आदिन पाठ िैयार करिे हैं, शबना यह समझे शक वे अपने पाठों को इस िरह क्यों संरशचि करिे हैं। 

पाठ योजना में शवशध, माध्यम, शवषयवस्ि ुऔर प्रशिशक्रया, सभी एक साथ आिे हैं। जब आप शकसी पाठ के संचािन की योजना या उसे शिखने 

की प्रशक्रया पर चचाम करिे हैं, िो आप वास्िव में सीखन ेकी रणनीशि पर बाि कर रह ेहोिे हैं। 

पाठ योजिा क्यों लििें? 

इसके छह कारण इस प्रकार हैं: 

➢ यह जो पढ़ाया िया ह ैउसका एक ऐशिहाशसक दस्िावेज प्रदान करिा ह।ै 

➢ यह पाठ के पवूामभ्यास में शदिाशनदिे के रूप में कायम करिा ह।ै 

➢ यशद प्राथशमक प्रशिक्षक पाठ नहीं पढ़ा सकिा िो इसका उपयोि स्थानापन्न प्रशिक्षक की सहायिा के शिए शकया जा सकिा 

ह।ै 

➢ यह प्रशिक्षक और शनदिे दोनों के मूकयांकन के शिए आधार का काम करिा ह।ै 

➢ इसका उपयोि अनदुिेन में सधुार के शिए शकए िए पररविमनों को ररकॉडम करने के शिए शकया जािा ह।ै 

➢ इसमें सभी आवश्यक सामग्री को शवस्िार से िाशमि शकया िया ह।ै 

❖ मूलभूत घिक  

एक अच्छी पाठ योजना के चार मखु्य घटक होिे हैं: भशूमका, मखु्य भाि, प्रश्न पूछने का अवसर और सारांि। इनमें से कम से कम िीन घटक 

बहुि पहिे से मौजदू होिे हैं। 

कई िोिों ने कहा ह ैशक दिमकों के सामन ेबोिने के िीन चरण हैं: 

➢ अपने श्रोिाओ ंको बिाए ंशक आप उन्हें क्या बिाने जा रह ेहैं (पररचय)। 

➢ उन्हें () बिाओ। (मखु्य भाग) 
➢ उन्हें बिाए ंशक आपने उन्हें क्या बिाया (सारांि)। 

प्रशिक्षक चौथा चरण जोड़ सकिे हैं: 

➢ उनसे पछूें शक आपने उन्हें क्या बिाया (प्रश्न पूछने का अवसर)। 

❖ पररचय: िुरुआत कैसे करें 

एक प्रभावी पररचय के शिए पांच ित्व आवश्यक हैं: “ध्यान आकशषमि करना”, अविोकन, सीखने के उद्देश्य, शवशधयों का शववरण और 

मकूयांकन। 

इसमें कोई आियम की बाि नहीं ह ैशक ध्यान आकशषमि करने वािी बाि इस िरह शिखी जानी चाशहए शक वह प्रशिक्षओु ंका ध्यान आकशषमि 

करे। इससे िािमेि भी बनिा ह।ै 

प्रायः वक्ता ऐस ेचटुकुिों से िरुुआि करिे हैं शजनका शवषय से कोई संबंध नहीं होिा। 

भिे ही ऐस ेचटुकुिे मज़ेदार हों, िेशकन इसके बाद प्रशिक्षओु ंको पनुः पटरी पर िान ेमें बहुमकूय समय िििा ह।ै 

इसका मििब यह नहीं शक आपको ध्यान आकशषमि करने के शिए कभी भी चटुकुिों का इस्िेमाि नहीं करना चाशहए। बस इस बाि का 

ध्यान रखें शक अिर आपकी कक्षा को चटुकुिे मज़ेदार न ििें या वे आपके पढ़ाए जा रह ेपाठ से सहमि न हों, िो इसके क्या पररणाम होंिे। 

ध्यान आकशषमि करने में सबसे ज़रूरी काम यह ह ैशक आप प्रशिक्षओु ंको बिाएाँ शक आपके पाठ पर ध्यान दनेे से उन्हें क्या िाभ होंिे। 

5
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प्रशिक्षओु ंके इस प्रश्न का उत्तर दें: "इसमें मझुे क्या िाभ होिा?" ऐसा करके, आप न केवि अपनी कक्षा को पे्रररि करिे हैं, बशकक यह 

भी सशुनशिि करिे हैं शक आपका ध्यान आपके पाठ के शवषय से जडु़ा हो। 

अविोकन में पाठ का उद्देश्य और वैचाररक ढााँचा स्पष्ट होना चाशहए। वैचाररक ढााँचा केवि उन मुख्य शवचारों से अशधक कुछ नहीं ह ै

शजन्हें आप पाठ में िाशमि करेंिे, शजन्हें क्रमांशकि और नाम सशहि सूचीबद् शकया िया ह।ै यशद पाठ शकसी अन्य शनदिे से संबंशधि ह,ै िो 

कक्षा को यह अवश्य बिाएाँ शक यह कैस ेसंबंशधि ह।ै 

आपको प्रशिक्षओु ंको अपने पाठ्यक्रम के शिक्षण उद्देश्यों से अविि कराना होिा। उद्देश्यों का पररचय दनेे से शिक्षण पररणाम के शसद्ांि 

का िाभ उठाकर प्रशिक्षओु ंकी शचंिा कम होिी ह ै(पे्ररक शसद्ांिों पर बॉक्स दखेें)। 

 

कक्षा में सीखन ेके उद्देश्य न पढ़ें। यह अपमानजनक ह ैऔर प्रशिक्षक और प्रशिक्षओु ंके बीच एक बाधा पैदा कर सकिा ह।ै एक अच्छा िरीका 

यह ह ैशक प्रशिक्षओु ंको स्वयं उद्देश्य पढ़ने को कहें और शफर उनस ेपूछें शक क्या उनके कोई प्रश्न हैं। 

अपनी शवशधयों का वणमन करने का अथम ह ैप्रशिक्षओु ंको उन शवशभन्न शिक्षण शवशधयों के बारे में बिाना शजनका उपयोि आप शिक्षण उद्देश्यों को 

प्राप्त करने के शिए करेंिे। आप शिक्षण मकूयांकन प्रपत्रों और पाठ के दौरान आपके द्वारा उपयोि शकए जाने वािे शवशभन्न प्रकार के माध्यमों जैसे 

प्रिासशनक शववरणों को भी िाशमि कर सकिे हैं। 

पररचय का अंशिम घटक यह स्पष्टीकरण ह ैशक प्रशिक्षओु ंकी सीखी िई बािों का परीक्षण या मकूयांकन कैस ेऔर कब शकया जाएिा। 

❖ मुख्य भागः गैप भरना 

मखु्य भाि वह ह ैजहााँ आप पाठ की सामग्री प्रस्ििु करिे हैं। यह वह भाि ह ैजहााँ आप पररचय के अविोकन (वैचाररक ढााँचे) में आपके द्वारा 

बनाए िए अंिरािों को भरिे हैं। 

 
पाठ के मखु्य शवचार पाठ के सीखने के उद्देश्यों के समान क्रम में होने चाशहए या उन्हें शकसी अन्य क्रम में व्यवशस्थि शकया जाना चाशहए जो 

समझ में आए (उदाहरण के शिए, सरि से जशटि, या भाि से संपूणम)। 

 
अपने पाठ के मखु्य भाि में मुख्य शवचारों की संख्या साि या उससे कम रखन ेका प्रयास करें। एक औसि व्यशक्त चीज़ों को छोटे-छोटे समूहों 

में याद रखिा ह,ै और आदिम संख्या िीन ह।ै 
 
मखु्य भाि में आप जो कह रह ेहैं और कक्षा में प्रदशिमि कर रह ेहैं, उसका शवस्ििृ शववरण होना चाशहए, चाह ेआप जानकारी दनेे के शिए 

कोई भी िरीका अपनाए।ं 

 
िरीर कभी भी कंकाि या रूपरेखा के रूप में नहीं होना चाशहए। यह इिना शवस्ििृ होना चाशहए शक अिर मुख्य प्रशिक्षक शकसी भी कारण से 

पाठ न पढ़ा पाए, िो कोई अन्य प्रशिक्षक वास्िव में श्रोिाओ ंको पाठ योजना पढ़कर सनुा सके। 

सामान्य िौर पर, आपको पाठ योजना को अपने साथ मंच पर नहीं िाना चाशहए। पाठ योजना से सीध ेसामग्री पढ़कर पढ़ाने से सीखन ेकी 

प्रशक्रया में काफी कमी आिी ह।ै इसस ेप्रशिक्षक की प्रस्िशुि बनावटी िििी ह।ै 

िेशकन शकसी आपािकािीन शस्थशि में - जैसे शक जब शकसी स्थानापन्न प्रशिक्षक के पास िैयारी के शिए समय नहीं होिा ह ै- िो प्रशिक्षओु ं

को इस िरह के पाठ से इिना कुछ शमि सकिा ह ैशक कम से कम कुछ सीखन ेको शमि सके। 

 

❖ प्रश्नकाल: समझ के वलए जांच। 

पाठ के दौरान, यह जानना महत्वपूणम ह ैशक प्रशिक्ष ुपाठ सामग्री को शकिनी अच्छी िरह ग्रहण कर रह ेहैं, इसके शिए प्रश्न 

पछूना महत्वपणूम ह।ै 
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अिर पाठ के दौरान अच्छी प्रश्न पछूने की िकनीक सीखने के शिए समय नहीं ह,ै िो आपको पाठ का एक खास शहस्सा, आमिौर पर 

अंि के पास, प्रश्नों के शिए अिि रखना होिा। इससे प्रशिक्षओु ंको प्रश्न पछूने का समय शमििा ह,ै साथ ही प्रशिक्षक को भी प्रशिक्षओु ंसे 

महत्वपणूम फीडबैक िेने के शिए प्रश्न पछूने का समय शमििा ह।ै 

प्रश्न पूछने का अवसर दो शवचारों को संबोशधि करिा ह:ै 

➢ पाठ में प्रश्न कहााँ होने चाशहए 

➢ प्रश्न के अवसरों को कैस ेशछपाया जाए। 

अिर समय हो, िो आपको परेू पाठ के दौरान प्रश्न पछूि ेरहना चाशहए। प्रभावी प्रश्न पछूने की िकनीकें  न केवि 

बािचीि को बढ़ावा दिेी हैं और प्रशिक्षओु ंकी रुशच जिािी हैं, बशकक प्रशिक्षक को पाठ की प्रभाविीििा पर िरंुि 

प्रशिशक्रया भी प्रदान करिी हैं। इसके अिावा, जब िक आपको यकीन न हो जाए शक प्रशिक्षओु ंने अब िक जो कुछ 

भी पढ़ाया ह,ै उस ेसमझ शिया ह,ै िब िक आप शकसी अन्य शवचार या शिक्षण शबंद ुपर आिे नहीं बढ़ना चाहेंिे। 

प्रश्न पूछने के अपने अवसर को शछपाने की कोशिि करें। अक्सर, एक प्रशिक्षक िब िक एक भी प्रश्न नहीं पूछिा जब िक शक वह पाठ के अंि 

िक न पहुाँच जाए। हममें से ज़्यादािर िोि इिने िंबे समय से छात्र रह ेहैं शक हम जानिे हैं शक जब प्रशिक्षक हमस ेपछूिा ह ैशक क्या शकसी के 

कोई प्रश्न हैं, िो पाठ समाप्त होन ेवािा होिा ह।ै 

एक बार प्रशिक्षओु ंको यह संकेि शमि जािा ह,ै िो वे प्रशिक्षक की बाि अनसुनी कर दिेे हैं और अपने अििे ब्रेक, िंच या िेष शदन की 

योजनाओ ंके बारे में सोचने िििे हैं। 

अिर आपने परूी योजना में जााँच-पड़िाि की िकनीकों का सही इस्िेमाि शकया ह,ै िो पाठ का कोई खास शहस्सा ध्यान भटक सकिा 

ह,ै िो आपको अंि में दोबारा सवाि पछूने की ज़रूरि नहीं पडे़िी। क्या आपको यकीन नहीं ह ैशक प्रशिक्ष ुसमझ पा रह ेहैं? अपनी पाठ योजना के 

प्रश्न-अवसर वािे भाि में शिखे िए प्रश्नों का इस्िेमाि करके जााँच-पड़िाि करें। बस ध्यान रखें शक कक्षा को यह संकेि न दें शक आप पाठ के 

अंि िक पहुाँच िए हैं। 

 

❖ सारांि: आपने उन्हें जो बताया, उसे बताना 

आपके सारांि में पाठ के मखु्य शवचारों को दोबारा प्रस्ििु शकया जाना चाशहए। सारांि में कोई नई सामग्री न डािें; यहााँ िक शक शकसी भी सामग्री 

को दोबारा न पढ़ाएाँ। 

प्रश्नों के अवसर की िरह, सारांि को भी शछपाकर रखना चाशहए िाशक प्रशिक्षओु ंका ध्यान भटकने से बचा रह।े अिर आप "सारांि में" या 

"समापन में" जैस ेवाक्यांिों से िरुुआि करिे हैं, िो प्रशिक्ष ुसंकेि समझ जाएाँिे। वे सामग्री इकट्ठा करना, फनीचर इधर-उधर करना, और आमिौर 

पर प्रशिक्षक पर ध्यान दनेे के अिावा कुछ भी करने ििेंिे। 

 

❖ अर्स को बांिने वाला तत्व 

एक पाठ योजना के चार मुख्य घटक शनम्नशिशखि ित्वों के शबना अधूरे हैं। ये ित्व पाठ योजना को एक सतू्र में शपरोने का काम करि ेहैं: समय 

संकेि, माध्यम संकेि, अभ्यास और सहायिा प्रदान करने वािे अनचु्छेद, प्रशिक्षक के नोट्स, और संक्रमण। 

 

1. समय सकेंत पाठ के प्रत्येक घटक को कवर करने में ििने वािे समय का अनमुान होना चाशहए। मुख्य भाि में, प्रत्येक मुख्य शवचार के 

शिए एक समय संकेि होना चाशहए; ये समय संकेि पाठ के मखु्य भाि के शिए आवंशटि कुि समय को जोड़िे हैं। 

समय संकेि प्रशिक्षक को आवंशटि समय में पाठ पढ़ाने के शिए िैयार होने में मदद करिे हैं। प्रत्येक घटक और मखु्य शवचार के शिए समय 

संकेिों का ध्यान रखें िाशक आप प्रश्नों या समूह चचाम जैसे व्यवधानों के शिए समायोजन कर सकें । 
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2. मीवडया सकेंत पाठ के पाठ में जहााँ भी माध्यम या प्रशिक्षण सहायक सामग्री का वास्िव में उपयोि शकया जािा 

ह,ै वहााँ इस ेरखा जाना चाशहए। पाठ योजना में माध्यम संकेि को रेखांशकि, बडे़ अक्षरों, रंिों या अन्य दृश्य संकेिों से 

उजािर करके उसे शवशिष्ट बनाएाँ। न केवि यह बिाएाँ शक शकसी माध्यम या सहायक सामग्री को कब चािू या उपयोि 

करना ह,ै बशकक यह भी बिाएाँ शक उस ेप्रशिक्षओु ंकी समझ से कब हटाना ह।ै 

3. अभ्यास करें या सहायता प्रदान करें पाठ में जहााँ भी आवश्यक हो, अनचु्छेदों का प्रयोि शकया जाना चाशहए। 

अभ्यास अनचु्छेद में शवषय-वस्ि ुके व्यावहाररक अनुप्रयोि में प्रशिभाशियों की िशिशवशधयों का शवस्िार से वणमन शकया 

जािा ह।ै सहायिा प्रदान करने वािा अनचु्छेद अनपु्रयोि के दौरान प्रशिक्षक की भशूमका का शवस्िार से वणमन करिा ह।ै 

4. प्रविक्षक के नोट्स आवश्यकिानसुार, पाठ योजना के पाठ में कहीं भी शदखाई दनेा चाशहए। ये आपके शिए 

नोट्स से ज़्यादा कुछ नहीं हैं: अनसु्मारक, उदाहरण, या प्रशिक्षओु ंसे पछूने के शिए शवशिष्ट प्रश्न। 

प्रशिक्षक के नोट्स शकसी स्थानापन्न प्रशिक्षक के शिए शविेष रूप से महत्वपणूम हो सकिे हैं, क्योंशक वे पाठ की िैयारी 

में मदद करेंिे। मीशडया संकेिों की िरह, उन्हें शकसी न शकसी िरह से हाइिाइट शकया जाना चाशहए िाशक उन पर िरंुि 

ध्यान आकशषमि हो सके। 

       5. ट्ाांलजशि शनस्संदहे, पााँच ित्वों में ये सबसे महत्वपणूम हैं। एक प्रशिक्षक शपछिे शवचार का सारांि प्रस्ििु करने और 

अििे शवचार का पररचय दनेे के शिए ट्ाांलजशि का उपयोि करिा ह।ै 

शकसी ट्ाांलजशि की मखु्य आवश्यकिाओ ंको शपछिे मखु्य शवचार की रूपरेखा को दोहराकर और पढ़ाए जाने वािे अििे मखु्य शवचार की 

रूपरेखा बिाकर परूा शकया जा सकिा ह।ै यह प्रभावी रूप से आपके द्वारा अभी-अभी की िई चचाम का सारांि प्रस्ििु करिा ह ैऔर आिे 

आप शकस शवषय पर चचाम करेंिे, उसका पररचय दिेा ह।ै यह पाठ में मखु्य शवचारों और शिक्षण शबंदओु ंके िाशकम क क्रम को भी एक साथ 

जोड़िा ह।ै 

आपके पररविमन प्राथशमकिा या नवीनिा शसद्ांि का उपयोि कर सकिे हैं (पे्ररक शसद्ांिों पर पषृ्ठ दखेें)। 

ट्ाांलजशि में एक प्रश्न जोड़ें जो फीडबैक की जांच करिा ह ैया अंशिम मुख्य शवचार के बीच में शसखाई िई शकसी बाि को पषु्ट करिा 

ह।ै 

बदिाव सहज होना चाशहए-िेशकन इिना भी सहज नहीं शक प्रशिक्षओु ंको पिा ही न चिे शक यह एक बदिाव ह।ै आप चाहिे हैं 

शक उन्हें पिा चिे शक आपने एक भाि परूा कर शिया ह ैऔर अब दसूरे भाि पर जा रह ेहैं। 

यशद सही ढंि से शकया जाए, िो पाठ में ट्ाांलजशि प्रश्नों और सारांि के अवसर को शछपाने का काम करिे हैं। ट्ाांलजशि का प्रयोि 

पररचय और मखु्य भाि के बीच, साथ ही मखु्य भाि के अंशिम मखु्य शवचार और प्रश्नों के अवसर के बीच भी शकया जाना चाशहए। ट्ाांलजशि 

का प्रयोि मखु्य भाि के भीिर भी शकया जािा ह—ैप्रत्येक मुख्य शवचार के बीच और, यशद आवश्यक हो, िो िौण शवचारों के बीच भी।
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पाठ 

07 
संचारी परक दृश्य 
 
 

 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस इकाई के परूा होने पर आप लिलम्िलिलिि कायम करने में सक्षम होंगे: 

• प्रशिक्षण में दृश्य सहायक सामग्री के उपयोि पर चचाम करिा। 

• प्रशिक्षण दृश्य सहायिा की अच्छी लवशेििाओ ां का वणाि कििा। 

• दृश्य सहायक सामग्री िैयार करने की प्रशक्रया के चरणों का वणमन करिा। 

• दृश्य सहायक सामग्री के शनमामण में शदिाशनदिेों के उपयोि पर चचाम करिा। 

• शलिप चाटम, व्हाइट बोडम, मकटीमीशडया प्रोजेक्टर, कंप्यूटर और अन्य दृश्य सहायक सामग्री 

प्रशिक्षण आशद का उपयोि करने के दो फायद ेऔर दो नुकसान बिािा। 
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दृश्य सहायता का उपयोि 

संचार, शिक्षण और प्रस्िशुियों में दृश्य सहायक सामग्री का उपयोि इसशिए शकया जािा ह ैक्योंशक ये समझ, धारणा और जडु़ाव 

को बढ़ान ेमें मदद करिी हैं। दृश्य सहायक सामग्री के उपयोि के प्रमखु कारण इस प्रकार हैं: 

1.1. समझ में सुधार: जशटि जानकारी को दृश्य रूप में शदखाने पर समझना आसान हो जािा ह ै(जैसे, चाटम, आरेख, मानशचत्र)। 

 
1.2. अिधारण बढाता है िोि िब्दों की ििुना में दृश्यों को बेहिर याद रखिे हैं। अध्ययनों से पिा चििा ह ैशक दृश्य जानकारी 

को याद रखन ेमें काफी सधुार करिे हैं। 

 

1.3. ध्यान िींचता है और बनाए रिता है दृश्य दिमकों की रुशच को आकशषमि करिे हैं और उन्हें कें शिि रखिे हैं, शविेष रूप 

से िंबे सत्रों में। 

 
1.4. सचंार को सरल बनाता है दृश्य भाषा संबंधी बाधाओ ंको िोड़ि ेहैं और अमिूम अवधारणाओ ंको सरि बनािे हैं। 

 
1.5. विवभन्न विक्षण िैवलयों का समर्वन करता है कुछ िोि पाठ या भाषण की अपेक्षा दृश्यों के माध्यम से बेहिर सीखिे 

हैं (दृश्य शिक्षाथी)। 

 

1.6. बातचीत को प्रोत्सावहत करता है वीशडयो, इटंरैशक्टव पैनि और मॉडि जैसे दृश्य उपकरण सशक्रय भािीदारी और चचाम 

को बढ़ावा दिेे हैं। 

 
1.7. व्यािसावयकता और स्पष्टता अच्छी िरह से शडज़ाइन शकए िए दृश्य प्रस्िशुियों को अशधक व्यवशस्थि और शवश्वसनीय 

बनािे हैं। 

 

❖ दृश्य सहायक सामग्री का प्रभािी उपयोि: - 

a) प्रत्येक दृश्य को सभी प्रशिभािी दखे और पढ़ सकिे हैं। 

कमरे की रोिनी सहायिा के शिए उपयकु्त ह।ै 

जहां आप खडे़ हैं वहां ध्यान रखें िाशक दृश्य अवरुद् न हो। 

अपने दृश्य सहायकों से बाि न करें! 

b) प्रलिभालगयों का ध्याि प्रतििु लवियों पि केलन्िि होिा ह।ै 

दृश्य की शवषय-वस्ि ुया अथम आसानी से स्पष्ट हो जािा ह।ै 

पढ़ने, समझने और चचाम के शिए समय शदया जािा ह।ै 

c) जब दृश्य सहायिा प्रासंशिक न हो िो उसे दृश्य से हटा शदया जािा ह।ै 

शलिप चाटम पिट शदए जािे हैं। 
उपयोि में न होने पर प्रोजेक्टर बंद कर शदए जािे हैं। 

d) अभ्यास, अभ्यास, अभ्यास 

 

1

 



 

93 

एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
 

 

❖ सामान्य वदिावनदेि: - 

➢ सम्पणूम प्रारूप एक समान रखें। 

➢ केवि मखु्य िब्दों, वाक्यांिों और शवचारों का प्रयोि करें - न्यनूिम पाठ। 

➢ ग्राशफक्स सरि और समझने योग्य हैं िथा पाठ पढ़ने में आसान और पयामप्त बड़ा ह।ै 

➢ पठनीयिा और समझ में सहायिा के शिए रंि का प्रयोि करें - ध्यान भिं करने वािा नहीं होना चाशहए. 

दृश्य सहायक सामग्री तैयार करना 

 
तैयारी के चरण 

 

2.1. अपनी पाठ योजना और प्रशिभािी सामग्री शवकशसि करें:- 

दृश्य सामग्री बनाने से पहिे, अपनी पाठ योजना िैयार करें। सीखने के उद्देश्य, शवषय-वस्ि ुका प्रवाह और प्रशिभाशियों के 

शिए हैंडआउट या कायमपशुस्िकाएाँ शनधामररि करें। दृश्य सामग्री को पाठ का परूक होना चाशहए, न शक उसका स्थान िेना चाशहए, 

इसशिए एक स्पष्ट संरचना ही आधार ह।ै 

2.2. पाठ में उन शबंदओु ंकी पहचान करें शजन्हें दृश्य सहायिा से शचशत्रि/समशथमि करने की आवश्यकिा ह:ै- 

अपने पाठ को दखेें और उन भािों को शचशन्हि करें जहा ंदृश्य जशटि अवधारणाओ ंको स्पष्ट कर सकि ेहैं, चरणों को शचशत्रि कर 

सकि ेहैं या अमिूम शवचारों को मिूम बना सकि ेहैं। 

उदाहरण: 

1. शकसी प्रशक्रया के शिए फ़्िोचाटम का उपयोि करें 

2. उपकरण के पजुे शदखाने के शिए शचत्र का उपयोि करें 

3. रुझानों को समझान ेके शिए ग्राफ का उपयोि करें 

2.3. शनदिे/प्रस्िशुि की उन शस्थशियों का शनधामरण करें जो दृश्य सहायक सामग्री के उपयोि को प्रभाशवि करेंिी:- 

कक्षा के माहौि पर शवचार करें, जैस ेिाईल ांग व्यवस्था, स्क्रीन का आकार, बैठने की व्यवस्था और िकनीक की उपिब्धिा। 

साथ ही, दिमकों की प्रोफाइि पर भी शवचार करें—साक्षरिा का स्िर, भाषा और दृश्यों के साथ सहजिा। 

खदु से पछूें: 

1. क्या सभी िोि स्क्रीन दखे पाएंिे? 

2. क्या मझुे छोटे समहू कायम के शिए मुशिि दृश्य िैयार करने चाशहए? 

3. क्या प्रोजेक्टर उपिब्ध ह ैया मझुे शलिपचाटम का उपयोि करना चाशहए? 

2.4. उन दृश्यों का स्टोरीबोडम बनाए ंशजन्हें आप उपयोि करना चाहि ेहैं: - 

स्टोरीबोडम आपके दृश्य सहायक उपकरणों का एक मोटा स्केच या क्रम होिा ह।ै इससे आपको यह योजना बनान ेमें मदद शमििी 

ह ैशक आप अपने पाठ के प्रवाह के साथ िािमेि शबठािे हुए प्रत्येक दृश्य को कैस ेऔर कब प्रस्ििु करें। 

दृश्यों को आपकी सशक्षा का अनुसरण करना चासहए, उसस ेसवचसलत नहीं करना चासहए। 

इसका उपयोि यह सशुनशिि करने के शिए करें शक आपके दृश्य िाशकम क रूप से क्रमबद् हों, दृशष्टिि रूप से संिशुिि हों और 

प्रत्येक पाठ शबंद ुसे स्पष्ट रूप से जुडे़ हों 

2
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2.5. दृश्य सहायक सामग्री िैयार करें:- 

अब उपयकु्त उपकरणों (पावरपॉइटं, कैनवा, शलिपचाटम, मशुिि पोस्टर, या भौशिक प्रॉप्स) का उपयोि करके अपने दृश्य 

सहायक उपकरण बनाएाँ। सशुनशिि करें शक वे: 

i) दरू से स्पष्ट और पठनीय 

ii) उपयकु्त रंिों और फॉन्ट आकार के साथ पेिेवर रूप से शडज़ाइन शकया िया 

iii) प्रासंशिक – इकट्ठा लिििे या अत्यशधक सजावट से बचें 

सडज़ाइन सझुाव: 

i) हकके पषृ्ठभशूम पर िहरे रंि के पाठ का उपयोि करें 

ii) प्रशि स्िाइड/पोस्टर एक मखु्य शवचार का उपयोि करें 

iii) सभी CAPS से बचें- ज़ोर दनेे के शिए बोकड या रेखांशकि का उपयोि करें 

 

2.6. पाठ का अभ्यास करें और दोहिाएः- 
प्रस्िशुि से पहिे अपने पाठ को दृश्यों से परखें। एक मॉक सत्र चिाएाँ या ज़ोर से अभ्यास करें। समय, स्पष्टिा और प्रशिभाशियों 

की सहभाशििा की जााँच करें। हो सके िो साशथयों से प्रशिशक्रया िें। 

दृश्यों में ऐसे पररविमन करें जो: 

i) शिक्षाशथमयों को भ्रशमि करना 

ii) समझाने में बहुि समय ििेिा 

iii) बोिी िई सामग्री से मेि न खाएाँ 

 

 

दृश्य सहायक सामग्री तैयार करने में वदिावनदेिों का उपयोि:- 

 

✓ फॉिमैल ांग की जााँच करें 

✓ अिशुांसा 

✓ समीक्षा किें व सलुिलिि किें लक दृश्य सामग्री मखु्य शबंदओु ंिक सीशमि ह।ै 

✓ पाठ की िैिी और आकार की जांच करें, अक्षर मािमदशिमका का उपयोि करें। 

✓  पठनीयिा की जााँच करें। ग्राशफक्स स्पष्ट और समझने योग्य हैं। 

✓ रंि पठनीय और अनिंुसाओ ंको परूा करिे हैं। 
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संचारी दृश्य 

लाभ                                          नुकसान 
 

 
सामान्य प्रकाश में उपयोग सकया जा सकता ह।ै 

वललप चाटव 

यह सटकाऊ नहीं ह।ै

कम समय में तैयार हो जाता ह।ै छोटे समहूों के सलए 

उपयोगी ह।ै 

सस्ता. 

सबजली या मशीनों की आवश्यकता नहीं ह।ै 

कम "पेशेवर" सदखने वाला ह।ै बडे समहूों के सलए अच्छा नहीं 

ह।ै ग्रासिक्स कसठन हैं। 

कोई वास्तसवक सचत्र नहीं ह।ै 

मकटीमीशडया प्रोजेक्टर
प्रोजेक्टर बडी स्िीन पर सामग्री प्रदसशणत कर सकता 

ह,ै सजसस ेबडे कमरे में बैठे सभी लोगों के सलए 

उसे दखेना आसान हो जाता ह।ै 

दृश्य, वीसडयो और प्रस्तसुतयााँ सीखने को असधक 

रोचक और इटंरैसक्टव बनाती हैं। 

एक बडे टीवी के सवपरीत, प्रोजेक्टर बहुत कम 

जगह घेरते हैं और इन्हें छत पर लगाया जा सकता 

ह।ै 

समहू चचाण, कायणशालाओ ंऔर व्याख्यानों के सलए 

आदशण जहां कई लोग शासमल होते हैं। 

आप लैपटॉप, मोबाइल, यूएसबी ड्राइव और अन्य 

सडवाइस आसानी से कनेक्ट कर सकते हैं। 

सवोत्तम गुणवत्ता के सलए उसचत सेटअप, संरेखण और 

कभी-कभी स्िीन की आवश्यकता होती ह।ै 

 

असधकांश प्रोजेक्टरों में अच्छे अंतसनणसहत स्पीकर नहीं होते, 

इससलए बाहरी स्पीकर की आवश्यकता होती ह।ै 

एक बार स्थासपत हो जाने के बाद इस ेटीवी या मॉसनटर की 

तरह स्थानांतररत करना आसान नहीं ह।ै 
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कंप्यूटर आधाररत प्रस्तुवतयााँ 

 

इसका उपयोग बडे समहूों के साथ सकया जा सकता ह।ै 

उपयोगकताण उत्पादन कर सकता ह।ै 

ग्रास़िक्स/वास्तसवक चीज़ें सदखाना आसान ह।ै 

एनीमेशन/गसत भी हो सकती ह।ै 

तैयारी में असधक समय लगता ह।ै  

महगंी मशीन और सबजली। उपयोगकताण की 

सवशेषज्ञता आवश्यक ह ै

 

 

प्रदिवन सहायता/सधुाररत दृश्य सहायता 

 
इसमें कम लागत लगती ह।ै यह कम पेशेवर सदखने वाला ह।ै 

सबजली की आवश्यकता नहीं ह ै यह निकाऊ िहीं ह।ै 

 तैयारी में कम समय लगता ह ै यह बड़े समहू क़े  नलए उपयोगी िहीं ह।ै 
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संवाद परक दृश्य 

पोस्ट टेस्ट 

 

1. एक अच्छे प्रशिक्षण दृश्य सहायक उपकरण की शविेषिाओ ंका वणमन कीशजए। 

यह प्रसशक्षक को पढाने में मदद करता ह,ै उपयोग में व्यावहाररक ह,ै पाठ के सलए साथणक ह ैऔर सदशा-सनदशेों का पालन 

करता ह।ै 

2. प्रशिक्षण में िात्काशिक दृश्य सहायक सामग्री के उपयोि का वणमन करें। 

दृश्य सहायक सामग्री का उपयोग तात्कासलक प्रसशक्षण के दौरान या अन्य सहायक सामग्री उपलब्ध न होन ेपर सकया जाता 

ह।ै इसमें आसानी से उपलब्ध सामग्री और प्रसशक्षक की रचनात्मकता का उपयोग होता ह।ै 

3. प्रशिक्षण प्रस्िशुियों के साथ शलिप चाटम, ओवरहडे रांसपेरेंसी और इम्प्रोवाइज्ड एड्स का उपयोि करने के दो फायद े

और दो नकुसान बिाएं। 

 
िाभ नुकसान 

शलिप चाटम 

सामान्य प्रकाश यह सटकाऊ  नहीं ह ै

कम तैयारी का समय यह कम पेशेवर सदखने वाला ह।ै

सस्ता  बडे समूहों के सलए उपयोगी िहीं ह।ै 

सबजली की आवश्यकता नहीं है भंडारण करना कसठन ह ै

  
इम्प्रोवाइज्ड 

कम लागत कम पेशेवर सदखने वाला 

सबजली की आवश्यकता िहीं ह।ै नहीं स टक ाऊ  

कम तैयारी का समय नहीं बडे समूहों के सलए 
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❖ वललप चाटव 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ अक्षरांकन: 

आकार - 1 होना चाशहए 1/ 2 इचं / 3.7 समेी या उससे बड़ा। 

िैिी - सरि िैिी, कोई सिुेख नहीं। 

              अक्षर - बडे़ और छोटे दोनों अक्षरों का प्रयोि करें। पंशक्तयााँ - प्रशि पषृ्ठ अशधकिम 10 पंशक्तयााँ। 

➢ कलम: 

रंि - 2 या 3 रंिीन पेन इस्िेमाि करें। हकके रंिों का इस्िेमाि न करें। िाि िांग केवि आकषमण या ज़ोर दनेे के शिए ही 

इस्िेमाि करें। 

प्रकार - पानी आधाररि पेन सबस ेअच्छे होिे हैं। पॉइटं - छेनी पॉइटं वाि ेपेन सबस ेअच्छे होिे हैं। 

उपयोि - सखू ेपेन फें क दें। शवपरीि रंि चनुें। टेक्स्ट शप्रटं करें। 

➢ कािज़: 

प्रकार - वाशणशज्यक और अखबारी कािज। अखबारी कािज स्याही सोख ििेा ह ैऔर फैि जािा ह।ै 

आकार - शवशभन्न आकार और छेदों के बीच की दरूी होिी ह।ै 

िाइनें - िाइनों के साथ वाशणशज्यक या एक अक्षर िाइड का उपयोि करें। 

➢ फाड़ना और टेप लिाना: 

पन्नों के कोनों को पहिे स ेकाट िें िाशक वे आसानी स ेफट सकें । पैड को अिि करें और पन्नों को ईज़ि 

पर टेप स ेशचपका दें। 

ईज़ि की जिह दीवार का इस्िेमाि करें।  

➢ सामग्री: 

पाठ को मुख्य शबंदओु ंिक सीशमि रखें। 

ज़्यादा जानकारी के शिए हैंडआउट्स का इस्िेमाि करें। सरि ग्राशफक्स का इस्िेमाि करें। 

4
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➢ सुझािों: 
ररक्त पषृ्ठों को शवभाजक पषृ्ठों के रूप में उपयोि करें। पषृ्ठों को ढूाँढ़ने के शिए शकनारों पर टेप टैब ििाएाँ। 

पाठ योजना के पूरक के रूप में हाशिये पर पेंशसि नोट्स का उपयोि करें। 

चयनात्मक r का प्रयास करें सचूना के प्रदिमन को शनयशंत्रि करन ेके शिए ईवशेििं। 

 

❖ मकटीमीशडया प्रोजेक्टर 

➢ पररभाषा एक उपकरण शजसका उपयोि कम्प्य ूि या पेि ड्राइव से 

छशवयों को स्क्रीन या दीवार पर प्रक्षेशपि करने के शिए शकया 

जािा ह।ै 

➢ अियि: 

▪ प्रकाि स्रोि (दीपक) 

▪ िेंस 

▪ लवद्यिु प्रवाह हिे ुिाि 

▪ HDMI केबि 

▪ LCD प्रोजेक् ि 

 

➢ काम के वसद्ांत: 

▪ वीलडयो, फो ो या तिाईड को HDMI Cable के माध्यम से प्रोजेक् ि िक पह ांिाया जािा ह।ै 

▪ िेंस की प्रणािी द्वारा छशव को परावशिमि करके स्क्रीन पर अंशकि शकया जािा ह।ै 

 

➢ प्रयोि: 

▪ इसका उपयोि आमिौर पर कक्षाओ,ं प्रशिक्षण सत्रों और बैठकों में शकया जािा ह।ै 

▪ बडी तिीि पि आिेि, िा ा, फो ो व वीलडयो लदिािे के लिए आदशा ह।ै 

 

➢ लाभ: 

▪ उपयोि और संचािन में सरि 

▪ कम्प्यिू के माध्यम से वास्िशवक समय में िेखन और शटप्पशणयााँ करने की सशुवधा प्रदान करिा ह।ै 

▪ शकफायिी और न्यूनिम रखरखाव की आवश्यकिा 

 

➢ सीमाएाँ: 

▪ एक तर्ाि से दसूिे तर्ाि िक िे जािा सगुम िहीं ह।ै 

▪ भारी-भरकम और आसानी से िे जाने योग्य नहीं। 

 

➢ रिरिाि: 

▪ िेंस और कांच की शनयशमि सफाई 

▪ िि ििाव में सावधािी बिििे की आवश्यकिा 

▪ िमी से बिाव की आवश्यकिा 
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❖ कंप्यूटर आधाररत प्रस्तुवतयााँ 

 

प्रारूप 

1. अपनी प्रस्िशुियों को 640 x 480 के शिए प्रारूशपि करें। कई कंप्यटूर और वीशडयो प्रोजेक्टर बडे़ छशव आकार के साथ काम नहीं कर सकि े

हैं। 

2. यह दखेने के शिए जााँच करें शक पे्रजेंटेिन कंप्यटूर वीशडयो में शकिने रंि आउटपटु कर सकिा ह।ै कुछ कंप्यटूर केवि 256 रंि ही आउटपटु 

कर सकिे हैं। यह आपके बैकग्राउंड बनाने के िरीके को प्रभाशवि करेिा। अिर आपका कंप्यटूर केवि 256 रंिों में प्रोजेक्ट करने में सक्षम 

ह ैऔर आप एक गे्रजुएटेड बैकग्राउंड शफि चनुिे हैं, िो आपका शफि बैंडेड होिा। यह आपके मॉशनटर स्क्रीन पर अच्छा िि सकिा 

ह,ै हािााँशक बैंड बडे़ होने पर ज़्यादा शदखाई देंिे। प्रोजेक्ट शकए िए रंिों का सबसे प्रभावी शमश्रण हज़ारों से िाखों (सवोत्तम) में होिा 

ह।ै सोचें शक स्क्रीन पर प्रोजेक्ट होने पर छशव कैसी शदखाई दिेी। 
 

मूलपाठ (Text) 

i) फॉन्ट (पाठ का स्वरूप) कई प्रकार के होिे हैं और ज़रूरि से ज़्यादा इस्िेमाि करने का मन करिा ह।ै हमारा सझुाव ह ैशक आप दो 

बशुनयादी फॉन्ट चनुें और शफर उनके शवशभन्न रूपों का इस्िेमाि करें। एक फॉन्ट का इस्िेमाि िीषमक के शिए और दसूरे का मखु्य 

पाठ के शिए करें। हम िीषमक के शिए हिेवेशटका या एररयि और मखु्य पाठ के शिए टाइम्स या बकुमैन फॉन्ट का सझुाव दिेे हैं। 

ii) बॉडी टेक्स्ट के शिए अपर और िोअर केस दोनों का प्रयोि करें। केवि अपर केस में शिखना पढ़ने में मशुश्कि होिा ह।ै 

iii) ज़ोर दनेे के शिए बोकड या इटैशिक, रंि, छाया और आकार में शभन्निा चनुें। जशटि िैिी के फॉन्ट का उपयोि आपके दृश्य की 

पठनीयिा को कम कर दिेा। 

iv) पे्रजेंटेिन फे़्रम में िब्दों को रेखांशकि करना ठीक से काम नहीं करिा। रेखांशकि करने से िब्द धुंधिा हो जािा ह ैया अवरोही अक्षर 

स्पष्ट नहीं होिे। ज़ोर दनेे के शिए रेखांशकि करने के बजाय बोकड टेक्स्ट या कंरास्ट रंि के टेक्स्ट का इस्िेमाि करने पर शवचार करें। 

v) फॉन्ट शबंद ुका आकार इिना बड़ा होना चाशहए शक वह ििभि 60 फीट/20 मीटर िक शदखाई द ेसके। 

vi) हम कुछ िब्दों वािे सरि िीषमकों के शिए 40, 48 से 60 पॉइटं का उपयोि करिे हैं, िथा दोहरी या शिहरी पंशक्त वािे पाठ के शिए 30 

पॉइटं से कम का उपयोि नहीं करिे हैं। 

vii) मखु्य पाठ के शिए 36 पॉइटं औसि ह,ै अिर पाठ बहुि ज़्यादा ह ैिो 30 पॉइटं पढ़ने के शिए बहुि छोटा हो सकिा ह।ै ज़रूरि पड़ने पर 

फे़्रम को "शनरंिर फे़्रम" में शवभाशजि करें। 

viii) एक अच्छा मािमदिमक यह ह ैशक एक फे्रम में 8 पंशक्तयों से अशधक पाठ न हो। बडे़ टाइप के शिए कम। 

 

 

एक छोटा सा परीक्षण - अपना टेटस्ट फे़्रम बनाएाँ, उसे वपं्रट करें, और पृष्ठ को दीिार पर वचपका दें। अिर इसे 8 

फीट/2.5 मीटर दूर से पढा जा सकता है, तो इसे प्रोजेटट करने पर भी पढा जा सकेिा। 

 

के शिए उपयोि: 

वास्िशवक चीज़ शदखाएं, शजसमें िशि भी िाशमि हो। कम समय में 

कई छशवयां शदखाएं। 

लाभ 

बडे़ समहूों के साथ इस्िेमाि शकया जा सकिा ह।ै 

भंडारण और पनु: उपयोि में आसान। 

संिोधन और अद्यिन करना आसान ह।ै 

नुकसान 

कमरे में अंधेरा होना आवश्यक ह।ै इसके शिए 

अत्याधशुनक उपकरणों की आवश्यकिा ह।ै 

सॉलटवेयर का ज्ञान आवश्यक ह।ै 
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रंि 

यह एक ित्व शकसी भी अन्य शडज़ाइन ित्व की ििुना में प्रस्िशुि को अशधक परेिानी में डाि सकिा ह।ै पषृ्ठभशूम और पाठ या ग्राशफक्स के 

बीच एक अच्छा कंरास्ट होना चाशहए। यशद आप शचत्र का उपयोि कर रह ेहैं, िो प्रकाि और अंधेरे के शवभाशजि क्षेत्रों पर ध्यान दें। उदाहरण 

के शिए, आकाि और अंधेरे ज़मीनी क्षेत्र। यह पाठ को व्यवशस्थि करने में समस्या उत्पन्न करिा ह।ै अपने पूरे स्टोरीबोडम पर एक नज़र डािें, 

और दखेें शक सबसे जशटि फे़्रम कैस ेशफट होिा। यशद आप ठोस रंि की पषृ्ठभशूम का उपयोि कर रह ेहैं, िो इनमें से अशधकांि समस्याएाँ आपके 

शिए नहीं होंिी। गे्र रंि की पषृ्ठभशूम के साथ कंरास्ट करना सबसे कशठन रंिों में से एक ह।ै 

 

1. आाँखों के शिए चमकीिे िाि रंि को पढ़ना कशठन होिा ह।ै 

2. केवि ज़ोर दनेे के शिए चटख िाि रंि का प्रयोि करें, िाि अक्षरों वािे खंडों से बचें। वाइन या ईटं के िहरे रंि बेहिर होिे हैं। सामान्य 

िौर पर, बिेुट के अिावा शकसी भी चीज़ के शिए िाि रंि के प्रयोि से बचें। 

3. आपके दिमकों में से 10% िोिों में रंि बोध की कुछ हद िक कमी होिी। शनम्नशिशखि संयोजनों से बचना चाशहए। 

-नीिे पर िाि और इसके शवपरीि 

-भरेू पर िाि और इसके शवपरीि 

-हरे पर िाि और इसके शवपरीि 

4. रंिीन रेखाओ ंके स्थान शनधामरण में भी यही समस्याएाँ आ सकिी हैं। रेखाओ ंके रंिों पर सावधानी... पीिे, िुिाबी या अन्य रंिों के 

हकके संयोजन स्क्रीन पर शफट होन ेके शिए बडे़ करने पर अच्छी िरह से प्रक्षेशपि नहीं होिे। 

 
लाइन िेट का उपयोि 

प्रक्षेशपि छशव में रेखाओ ंकी मोटाई का शनधामरण अत्यंि महत्वपूणम हो जािा ह।ै रेखा या रेखाओ ंके संयोजन, शदिा सचूक या घमुावदार िीर 

इिने मोटे होन ेचाशहए शक वे स्पष्ट रूप से शदखाई दें, िेशकन छशव पर हावी न हों। कम से कम 2 शबंद ुया उसस ेअशधक का प्रयोि करें। एक 

शबंद ुवािी क्षैशिज रेखाएाँ शझिशमिािी हुई शदखाई देंिी। 

 
पािरप़ॉइटं में उपलब्ध टेम्पलेट्स 

"पावरपॉइटं" में आपकी प्रस्िशुियों के शवकास में मािमदिमन के शिए कुछ पहिे से िैयार टेम्पिेट िाशमि हैं। हािााँशक, रंि संयोजन, पषृ्ठभशूम, 

रेखाओ ंऔर फॉन्ट की संख्या हमेिा अच्छी िरह से काम नहीं करिी। रचनात्मक बनें और अपना खदु का शडज़ाइन बनाएाँ, आपको इस प्रशक्रया 

के शनदेि सॉफ़्टवेयर मैनअुि में शमिेंिे। आप पाएिंे शक हमारी िरह, यह भी अच्छी िरह से काम करिा ह,ै और आपके पास अपने पसंदीदा 

टेम्पिेट होंिे शजन्हें आप बस रंि संयोजन बदिकर बार-बार इस्िेमाि कर सकि ेहैं। 

 



 

102 

एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
 

िात्काशिक दृश्य सहायक सामग्री 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

उदाहरण: 
 

 

 

 

उपयोि: 

 

 

 

 

 

वदिावनदेि: 

 

 

 

 

 

 

 

 

पाठ्यक्रम के दौरान दृश्य सहायिा प्रशिक्षण के कुछ उदाहरण: - 

5.1. वललप चाटव 

i) कक्षा सत्रों के दौरान मखु्य शबंदओु,ं प्रशक्रयाओ ंया चरणों को शिखने के शिए उपयोि शकया जािा ह।ै 

ii) यह समूह की भािीदारी, शवचार-मंथन और दृश्य स्पष्टिा को प्रोत्साशहि करिा ह।ै 

iii) एसओपी (मानक संचािन प्रशक्रया) को संक्षेप में प्रस्ििु करने या प्रशिशक्रया रूपरेखा को समझान ेमें सहायक। 

के शिए उपयोि: 

िात्काशिक प्रशिक्षण का समथमन करें। िािि बचाएाँ। 

लाभ 

स्थानीय स्िर पर उपिब्ध हैं। 

 
नुकसान 

आवश्यकिा परूी िरह से परूी नहीं हो सकिी ह।ै 

 

5
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5.2. िारीररक सरंचना के म़ॉडल (कंकाल, अंि म़ॉडल) 

i) इसका उपयोि शचशकत्सा और प्राथशमक शचशकत्सा प्रशिक्षण में उपयोि शकया जािा ह।ै 

ii) यह प्रशिक्षओु ंको मानव िरीर रचना, हड्डी संरचना और चोट के स्थान को समझने में मदद करिा ह।ै 

iii) रक्तस्राव शनयंत्रण और फै्रक्चर शस्थरीकरण शसखाने के शिए उपयोिी। 

5.3. प्ऱॉप्स और वसम्युलेटेड आइटम 

i) इसमें स्रेचर, डमी कैजअुकटी, ऑक्सीजन शसिेंडर और व्यशक्तिि सुरक्षा उपकरण (पीपीई) िाशमि हैं। 

ii) यह वास्िशवक बचाव कायों का अनुकरण करने में मदद करिा ह।ै 

iii) यह वास्िशवक आपािकािीन शस्थशियों में मांसपेशियों की स्मशृि और आत्मशवश्वास का शनमामण होिा ह।ै 

5.4. वनमावण सामग्री 

i) ढही हुई संरचनाओ ंको बनाने के शिए ईटंों, िकड़ी के िख्िों, पाइपों और धाि ुकी छड़ों जैसी सामशग्रयों का उपयोि 

शकया जािा ह।ै 

ii) सीएसएसआर (ढह िई संरचना खोज और बचाव) अभ्यास में उपयोि शकया जािा ह।ै 

iii) प्रशिक्ष ुसरुशक्षि और वास्िशवक िरीके से ब्रीशचंि, शिशलटंि और िोररंि िकनीकों का अभ्यास करि ेहैं। 

5.5. पोस्टर और चाटम 

i) त्वररि संदभम और बेहिर दृश्य समझ के शिए प्रशिक्षण हॉि में प्रदशिमि शकया िया। 

ii) इसमें सरुक्षा संकेि, आपािकािीन नंबर, आपदा चक्र पोस्टर और राइएज चाटम िाशमि हैं। 

iii) शनरंिर दृश्यिा द्वारा सीखन ेको सदुृढ़ करिा ह।ै 

5.6. श्रव्य दृश्य उपकरण 

i) इसमें प्रोजेक्टर, िैपटॉप, इटंरैशक्टव पैनि और स्पीकर िाशमि हैं। 

ii) वास्िशवक जीवन बचाव फुटेज, पावरपॉइटं प्रस्िशुियााँ और एशनमेटेड प्रशक्रयाओ ंको शदखाने के शिए उपयोिी। 

iii) प्रशिक्षओु ंको संिग्न रखिा ह ैऔर वैचाररक समझ को बढ़ािा ह।ै 

5.7. मानवचत्र और म़ॉडल 

i) स्थिाकृशिक मानशचत्र, आपदा स्थिों के नकिी िेआउट या िहर मॉडि। 

ii) शनकासी मािों की योजना बनाने, टेबि-टॉप अभ्यास आयोशजि करने और आईसीएस भशूमका असाइनमेंट के शिए 

उपयोिी। 

iii) पररशस्थशिजन्य जािरूकिा और शनणमय िेने की क्षमिा को बढ़ािा ह।ै 

5.8. पतुलों और प्रविक्षण वसमुलेटर 

i) शचशकत्सा, सी.पी.आर. या रासायशनक-जैशवक आपािकािीन प्रशिक्षण में उपयोि शकया जािा ह।ै 

ii) शबना शकसी जोशखम के बार-बार अभ्यास करने की अनमुशि दें। 

iii) आपािकािीन दखेभाि में कौिि और िशि दोनों को बढ़ािा ह।ै 

 
दृश्य प्रविक्षण उपकरण वसद्ांत और िास्तविक जीिन में उनके अनुप्रयोि के बीच की िाई को पाटते हैं। ये प्रविक्षण 

को अवधक प्रभािी, यर्ार्विादी और विक्षार्ी-अनुकूल बनाते हैं। चाहे िह कक्षा में लिा पोस्टर हो या मैदान में 

आपदा स्र्ल का अनुकरण, प्रत्येक उपकरण प्रत्येक बचािकमी की िवि और कौिल वनमावण में महत्िपूणव भूवमका 

वनभाता है। 

 

िवतविवध: प्रविक्षक को साप्तावहक कायवक्रम तैयार करने के तरीके पर चचाव करनी चावहए और यह कायव छोटे समूहों 

में सौंपना चावहए। 
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पाठ 

08 
अनुदेशन की वववियााँ 

 
 

 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस यशूनट के परूा होने पर आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे: 

• प्रशिक्षण में सामान्यिः प्रयुक्त होने वािी अनदुिेन की दो प्रमखु शवशधयों का वणमन 

कििा। 

• दोनों के बीच महत्वपूणम अंिर बिािा। 

 

• शकसी शवशिष्ट उद्दशे्य को पढ़ाने के शिए सवोत्तम शवशध का चयन करिा। 

 

• शिक्षण की अन्य शवशध की सचूी बिािा 
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अनुदेशन के तरीके 

प्रतिक्षण का उदे्दश्य:नया ज्ञान और कौिि शसखाकर व्यवहार में पररविमन िाना सपुररभाशषि उद्देश्यों पर आधाररि। (व्यशक्तिि या 

संिठनात्मक प्रदिमन समस्याओ ंको हि करने के शिए) 

 

✓ छात्रों को सीखन ेकी प्रशक्रया में सशक्रय भािीदार होना चाशहए। 

 

✓ सीखने का अनुभव िुरू करिे समय िीन प्रश्नों के उत्तर देने की आवश्यकिा होिी ह:ैमे ाँ 

कहााँ जा रहा ह ाँ? 

मैं यात्रा कैसे करंूिा? 

मैं कब पहुचंा? 

 

हम इनमें से प्रत्येक प्रश्न का उत्तर कैस ेदेंिे? 

कहााँ...? उद्देश्यों में बिाई िई शक्रयाएाँ बिािी हैं शक वे क्या कर पाएाँिे। 

कैस.े..? उद्देश्यों और शिक्षण पद्शि में शस्थशियााँ 

कब...? उद्देश्यों और फीडबैक, परीक्षण और मकूयांकन में मानक 

 

✓ शिक्षण की सबसे सामान्य शवशधयााँ. 

➢ व्याख्यान 

➢ प्रदिमन 

➢ प्रोग्राम्ड इंस्रक्िन (मूि रूप से इंटरैशक्टव िेक्चर का एक रूप) 

➢ केस स्टडी (सचूना दनेा) 

➢ समहू िशिशवशधयााँ/अभ्यास (अभ्यास) 

➢ भशूमका शनभाना (प्रदिमन/मकूयांकन) 

➢ शसमुिेिन (प्रदिमन/मूकयांकन/परीक्षण) 

 
पररभाषाएं 

इटंिैतटटव व्याख्यान- जानकारी का प्राथशमक स्रोि प्रशिक्षक होिा ह।ै प्रशिक्षक प्रस्िशुि के दौरान छात्रों की प्रशिशक्रया जानने 

के शिए कई प्रश्न पछूिा ह।ै छात्र प्रशिशक्रया काडम, कायमपशुस्िका या नोट-टेशकंि िाइड का उपयोि करि ेहैं। प्रस्िशुि के बाद 

स्पष्टीकरण के शिए प्रश्न और चचाम होिी ह।ै 

 

प्रदिशन/अभ्यास- जानकारी का प्राथशमक स्रोि प्रदिमन और कायम ह।ै प्रदिमन के दौरान या उसके बाद, प्रत्येक प्रशिभािी िशिशवशध 

का अभ्यास करिा ह।ै प्रशिशक्रया ित्काि द्वारा प्रदान की जािी ह।ै िशिशवशध को पूरा करने में सफििा या शवफििा। 

✓ इटंरैशक्टव व्याख्यान का उपयोि करें: 
 

1
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ज्ञान या संज्ञानात्मक जानकारी शसखाएाँ। 

 
प्रदशणन को परूा करने के सलए आवश्यक पषृ्ठभसूम ज्ञान। छात्र को कुछ तथ्य और जानकारी याद करने के सलए कहा जाएगा। 

 

उद्देश्य वाक्य में प्रयकु्त सियाएाँ वणणन करना, सूची बनाना और पहचानना जैसी होंगी। 

 

✓ प्रदिमन/अभ्यास का उपयोि करें: 

पररचािन उदे्दश्यों के साथ जोड़-िोड़ या मनोपे्ररक प्रकार के कौिि शसखाएं। 

 
उद्देश्य छात्र को कुछ कायण करने के सलए कहगेा। 

 

उद्देश्य में सियाएाँ प्रदसशणत करना, संचासलत करना और समायोसजत करना जैसी होंगी। 

 

✓ आईएि और डी/पी शवशधयों के बीच सबसे महत्वपूणम अंिर क्या ह?ै 

 

आईएल पद्धसत मलूतः तथ्यों, अवधारणाओ ंऔर सचूनाओ ंको प्रस्ततु करने का एक तरीका ह।ै 

 

डी/पी पद्धसत का उपयोग पररचालन कौशल ससखाने के सलए सकया जाता ह।ै आईएल में ससखाए गए तथ्य, अवधारणाएाँ 

और जानकारी डी/पी पद्धसत में कायों को करने के सलए आवश्यक हो सकती हैं। 

 

 

 

इटंरैवटटि व्याख्यान विवध प्रदिवन अभ्यास विवध 

तुलना 

 

एक अनदुिेात्मक प्रस्िशुि जो उद्देश्यों की पहचान करिी ह ैऔर 

ज्ञान आधाररि जानकारी में महत्वपणूम सामग्री की ओर प्रशिभाशियों 

का ध्यान आकशषमि करने के शिए अनुदिेात्मक सामग्री का उपयोि 

करिी ह।ै 

 

प्रदिमन उद्देश्यों पर आधाररि शिक्षण की एक शवशध, शजसमें 

प्रदिमन का उपयोि शकया जािा ह;ै शकसी िकनीक, प्रशक्रया या 

कायमशवशध को शदखाना, शचशत्रि करना, करना और समझाना। 

प्रदिमन के दौरान या उसके बाद, प्रत्येक प्रशिभािी िशिशवशध 

का अभ्यास करिा ह।ै यह शिक्षण के सबसे प्रभावी िरीकों में 

से एक ह।ै 

 

 

 

2
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उपयोि 

1. सचूना की व्याख्या और अनुप्रयोि का शनदिेन करना। 

 
2. नई जानकारी प्रस्ििु करिा ह।ै 

 

3. प्रशिभाशियों की प्रशिशक्रया का फीडबैक, आत्म-मकूयांकन 

प्रदान करिा ह।ै 

 
4. शकसी शवषय के बारे में व्यशक्त का ज्ञान शवकशसि करिा ह।ै 

 

 
5. सीशमि समय में बड़ी संख्या को समायोशजि करिा ह।ै 

 

1. प्रत्येक चरण में सचूना की व्याख्या और अनुप्रयोि का 

शनदिेन करिा ह।ै 

 
2. प्रशक्रया पर ध्यान केशन्िि करिा ह।ै 

 

3. प्रशिभाशियों को ित्काि फीडबैक, आत्म-मकूयांकन प्रदान 

करिा ह।ै 

 
4. पहचाने िए उद्देश्यों के अभ्यास के माध्यम से दक्षिाओ ंका 

शवकास करिा ह।ै 

 

 

5. छोटी संख्या के शिए सबसे उपयकु्त. 

 

प्रवक्रया 

1. प्रस्िशुि के उद्देश्यों की पहचान करें। 

 

2. व्याख्यान के परूक के रूप में शिक्षण सामग्री, कायमपत्रक, 

शदिाशनदिे, ऑशडयो-शवजुअि उपिब्ध कराए।ं 

 
3. शविररि शिक्षण सामग्री के अनकु्रम के अनुरूप जानकारी प्रस्ििु 

करें। 

 
4. प्रस्िशुि के दौरान सशक्रय प्रशिशक्रया देने की अनमुशि दें। 

5. परीक्षण के बाद अशजमि दक्षिाओ ं का स्व-मकूयांकन 

प्रदान करें। 

 

 

6. शजन उद्देश्यों को प्राप्त नहीं शकया जा सका ह,ै उनके सधुार की 

अनमुशि दें। 

 

1. वही 

 
2. प्रशक्रया का चरण दर चरण वणमन करिे हुए प्रशक्रयात्मक 

मािमदशिमका, कायम सहायिा या िशिशवशध शनदेिों का सेट 

शवकशसि करें। 

 
3. प्रदिमन का अभ्यास करें। इसे कभी भी शबना परीक्षण के नहीं 

शदया जाना चाशहए। 

 
4. प्रदिमन िुरू करने से पहिे सशुनशिि करें शक सभी आवश्यक 

उपकरण और सामशग्रयााँ उपिब्ध हों। प्रत्येक प्रशिभािी के 

शिए एक सेट रखें। 

 
5. समहू को इस प्रकार बैठाए ं शक सभी िोि शनदिे और 

प्रदिमन दखे और सनु सकें । 

6. समहू को आिे होन ेवािी घटना के शिए पहिे से िैयार 

करने के उद्देश्य और िक्ष्यों को समझाए।ं 
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7. प्रदिमन प्रस्ििु करें, शनदिे सरि रखें; समहू के अनरुूप िशि 

में बदिाव करें। 

 

8. जब भी संभव हो, “वॉक थ्र”ू दृशष्टकोण का उपयोि करें। 

 

9. प्रदिमन के दौरान समय-समय पर जांच करिे रहें शक प्रत्येक 

चरण का पािन शकया जा रहा ह ैया नहीं। 

 

10. प्रदिमन को िंबा न खींचें. 

 
11. प्रशक्रयात्मक मािमदशिमका शविररि करें और प्रशिभाशियों को 

िशिशवशधयों का अभ्यास कराए।ं 

 

12. प्रशिभाशियों के बीच घमूें और प्रत्येक की प्रिशि की जांच करें, 

िथा आवश्यकिा पड़ने पर सहायिा प्रदान करें। 

 
13. प्रदिमन के मखु्य शबंदओु ंका सारांि और समीक्षा करें। 

 

उपकिण / साधि 

प्रस्िशुि के परूक के शिए वकम िीट, पोस्ट-टेस्ट, अनदुिेात्मक 

सामग्री 

प्रशक्रयात्मक मािमदशिमका, ब्िैकबोडम, टेप, स्िाइड, 

शफकमशस्रप्स, शचत्र, मॉडि, और वास्िशवक उपकरण या 

सामग्री, और प्रदिमन के शिए आवश्यक अन्य सहायक सामग्री 

फायदे 

1 उद्देश्यों की पहचान - शवद्याथी जानिा ह ैशक उसे क्या सीखना 

ह।ै 

 

2 छात्र अभ्यास के रूप में प्रस्ििु जानकारी पर प्रशिशक्रया दकेर 

पहचानी िई दक्षिाओ ंको प्राप्त करने में सशक्रय ह।ै 

 

3 सीखन ेकी प्रशक्रया की सफििा पर छात्र और प्रशिक्षक को 

फीडबैक प्रदान करिा ह।ै 

 

4 मकूयांकन उपकरणों जैसे शक पोस्ट-टेस्ट, मानदडं परीक्षण और 

अध्ययन इकाई मकूयांकन के उपयोि के माध्यम से, छात्र और 

प्रशिक्षक यह शनधामररि कर सकिे हैं शक उद्देश्यों में महारि 

हाशसि की िई ह ैया नहीं। 

 

5 बडे़ या छोटे समहूों में इस्िेमाि शकया जा सकिा ह।ै 

1 वही 

 

 

2 कौिि शवकशसि करने के शिए वास्िशवक अभ्यास प्रदान 

करिा ह।ै 

 

 

 

3 वही 

 

 

4 छात्र और प्रशिक्षक कौिि के सफि प्रदिमन के माध्यम 

से यह शनधामररि कर सकि ेहैं शक उद्देश्यों में महारि हाशसि 

कर िी िई ह ैया नहीं। 
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इटंरैशक्टव व्याख्यान को ऑशडयो या ऑशडयो-शवज़अुि प्रस्िशुियों 

के शिए पहिे से ररकॉडम शकया जा सकिा ह,ै शजसस े शनयशमि 

व्याख्यान संरचना से एक ब्रेक शमि सकिा ह।ै इसका फायदा यह 

ह ैशक प्रशिक्षक कक्षा से मकु्त हो जािा ह ैऔर छात्र अपना समय 

स्वयं शनधामररि कर सकिे हैं। 

 

 

 

5 इसमें प्रशिधारण का स्िर उच्च ह।ै 

 

नुकसान 

1. यह प्रदिमन/अभ्यास की िरह जांच और कौिि सीखने की 

स्विंत्रिा प्रदान नहीं करिा ह।ै 

1. इसका उपयोि केवि छोटे समहूों में ही शकया जा सकिा ह।ै 

 

2. शसद्ांि को प्रस्ििु करना कशठन ह।ै 

 

3. संभविः एक से अशधक प्रशिक्षकों की आवश्यकिा होिी। 

 

4. उपकरणों और प्रशिक्षकों की आवश्यकिाओ ं के कारण 

िािि संभविः अशधक होिी। 

 

 

 
अनुदेशन देने की कुछ अन्य विवधयों की तुलना

 

➢ वसमुलेिन-आधाररत विक्षण विवध 
शसमिेुिन एक व्यावहाररक प्रशिक्षण शवशध ह ैजो शनयंशत्रि वािावरण में वास्िशवक जीवन की आपदा और 

आपािकािीन शस्थशियों का अनकुरण करिी ह।ै यह एनडीआरएफ कशममयों को महत्वपणूम प्रशिशक्रया कौिि का 

अभ्यास करने, दबाव में शनणमय िेने और एक टीम के रूप में काम करने की अनमुशि दिेा ह ै- यह सब वास्िशवक 

दशुनया के पररणामों के शबना संभव ह।ै 

 

 

 

  

3
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वसमुलेिन के प्रकार 

प्रकार वििरण एनडीआरएफ उदाहरण 

रोल प्ले प्रशिभािी अिि-अिि भशूमकाएाँ शनभािे हैं 

(पीशड़ि, बचावकिाम, कमांडर) 

इमारि शिरने के दौरान बचाव और 

प्राथशमक उपचार 

नकली विल प्रॉप्स, औजारों और अशभनेिाओ ंके साथ पूणम 

िारीररक शनष्ट्पादन 

िाइफ जैकेट और नावों की मदद से 

बाढ़ बचाव कायम 

टेबलट़ॉप व्यायाम कािज़ या मानशचत्र पर पररदृश्य योजना बनाना 

और शनणमय िेना 
िहरी क्षेत्र में भकंूप – बचाव कायम की 

योजना बनाना 

लाइि फीलड वसमुलेिन कृशत्रम आपदा क्षेत्रों में वास्िशवक उपकरणों से 

िैस टीमों की िैनािी 

रासायशनक ररसाव या आि ििन ेकी 

शस्थशि में प्रशिशक्रया का अनकुरण 

सचंार अभ्यास कृशत्रम अराजकिा में रेशडयो और कमांड चेन 

का अभ्यास 

शवशभन्न इकाइयों के बीच आपदा 

समन्वय 

िीआर या वडवजटल वसमुलेिन कमान चौकी प्रबंधन या खोज रणनीशि के शिए 

कंप्यटूर आधाररि प्रशिक्षण 
वीआर-आधाररि िहरी एसएआर या 

सीबीआरएन पररदृश्य 
 

➢ ई-लवनिंि विवध 

➢ ई-िशनांि प्रशिक्षण प्रदान करने की एक ऐसी शवशध ह ैशजसके माध्यम से मोबाइि फोन, टैबिेट या कंप्यटूर जैस े

शडशजटि प्िेटफामों का उपयोि शकया जािा ह,ै शजसमें प्रशिक्षक और प्रशिक्ष ुको िारीररक रूप से एक ही स्थान पर 

उपशस्थि होने की आवश्यकिा नहीं होिी ह।ै 
 

एनडीआरएफ में प्रयुि सामान्य ई-लवनिंि उपकरण 

उपकरण/विवध वििरण एनडीआरएफ उपयोि 

मामला 

एलएमएस (लवनिंि मैनेजमेंट वसस्टम) पाठ्यक्रमों को आयोशजि करने और प्रिशि पर नज़र 

रखन ेके शिए शडशजटि प्िेटफॉमम 
आपदा-शवशिष्ट मॉड्यिू के 

शिए iGOT या NDMA 

पोटमि 

िीवडयो म़ॉड्यूल दृश्य और कथन सशहि पहिे से ररकॉडम शकए िए 

शनदिेात्मक वीशडयो 
“सांस िेने के उपकरण का 

उपयोि कैस ेकरें” – चरण-

दर-चरण प्रदिमन 

मोबाइल लवनिंि ऐप्स सीखन ेकी सामग्री और अिटम वािे 

एिंॉइड/आईओएस ऐप्स 

क्षेत्रीय इकाइयों और नए 

रंिरूटों के शिए ऐप आधाररि 

शिक्षण 

लाइि ऑनलाइन कक्षाए ं वीशडयो कॉन्फ्रें शसंि उपकरणों के माध्यम से वास्िशवक 

समय का प्रशिक्षण 

एनडीएमए या बाहरी शविेषज्ञों 

के साथ संयकु्त प्रशिक्षण सत्र 

वडवजटल मूलयांकन ज्ञान परीक्षण हिे ुबहुशवककपीय प्रश्न और पररदृश्य-

आधाररि प्रश्न 

बाढ़ प्रशिशक्रया प्रोटोकॉि पर 

मॉड्यिू के बाद की प्रश्नोत्तरी 
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मेज़

तरीका पररभाषा सिवशे्रष्ठ के वलए पेिेिरों दोष 

व्याख्यान प्रशिक्षक द्वारा मौशखक 

प्रस्िुशि 
बडे़ समहू, शसद्ांि का 

पररचय 

िेज़, सवु्यवशस्थि, अशधक 

सामग्री को कवर करिा है 

शनशष्ट्क्रय, कम सहभाशििा 

प्रदिमन शकसी कौिि या कायम को 

िाइव प्रदशिमि करना 
व्यावहाररक/िकनीकी सत्र स्पष्ट, दृश्यात्मक, अनकुरण 

को प्रोत्साशहि करिा है 

समयबद्, सेटअप आवश्यक है 

सामशूहक 

कायम 

शिक्षाथी एक कायम पर 

शमिकर काम करिे हैं। 
समस्या-समाधान, टीम वकम  अंिःशक्रयात्मक, संचार को 

बढ़ावा देिा ह ै

असमान भािीदारी, संरचना की 

आवश्यकिा ह ै

शसमिेुिन वास्िशवक जीवन की 

शस्थशि का पवूामभ्यास करना 
व्यवहार, शनणमय िेना, 

आपाि शस्थशियााँ 

आकषमक, उच्च यथाथमवाद योजना बनाने में काफी मेहनि 

िििी ह,ै शजससे शचंिा हो सकिी 

ह।ै 

ई सीखना शडशजटि, स्व-िशि से 

सीखने योग्य मॉड्यिू या 

वीशडयो 

सदुृढ़ीकरण, दरूस्थ शिक्षाथी िचीिा, पुन: प्रयोज्य, स्व-

शनदेशिि 

इटंरनेट की आवश्यकिा ह,ै 

व्यावहाररक अनभुव कम ह।ै 
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विक्षण विवधयााँ 

पोस्ट टेस्ट 

1.  शिक्षण की इंटरैशक्टव व्याख्यान और प्रदिमन/अभ्यास शवशधयों का संके्षप में वणमन करें। 

आईएि: ि्य, अवधारणाए ंऔर जानकारी प्रस्ििु की जािी ह ैऔर छात्र सीखन ेके शिए प्रशिक्षक और सामग्री के साथ 

बािचीि करिा ह।ै 

डी/पी: पररचािन कौिि का प्रदिमन और अभ्यास कौिि में शनपणुिा प्राप्त करने के शिए शकया जािा ह।ै 

2. प्रदिमन/अभ्यास और इटंरैशक्टव व्याख्यान के बीच सबसे महत्वपूणम अंिर बिाएंशिक्षण के िरीके. 

डी/पी कौशल आधाररत ह ैऔर आईएल ज्ञान आधाररत ह।ै 

3. शनम्नशिशखि छह उदे्दश्यों में से प्रत्येक के शिए, शदए िए उदे्दश्य को पढ़ाने में आप शकस शवशध/शवशधयों का उपयोि करना चाहेंिे, इसकी पहचान कीशजए। व्याख्यान 

शवशध के शिए (बाएाँ) शचशिि करें, प्रदिमन/अभ्यास शवशध के शिए (द) शचशिि करें, या यशद दोनों हों िो (ब) शचशिि करें।िरीकों की जरूरि ह.ै 

                                     उदे्दश्य 

 

a) छात्र चाकू को इिना िेज़ कर पाएिा शक वह कािज़ को काट 

सके। शक्रया एक शक्रया ह।ै 

b) छात्र प्रकृशि भ्रमण के दौरान देखे िए सभी पौधों में से 90% 

की पहचान करने में सक्षम होंिे।पाकम । पहचान एक संज्ञानात्मक 

शक्रया ह।ै हाइक एक ििम ह।ै 

c) प्रशिभािी प्रदिमन मकूयांकन के महत्व को समझान ेऔर 

उसका संचािन करन े में सक्षम होंिे। इस उद्देश्य में एक 

संज्ञानात्मक शक्रया और एक शक्रया दोनों हैं। 

d) आवश्यक उपकरण शदए जाने पर प्रशिभािीशजम सेट को जोड़न े

और अिि करने में सक्षम होना। एक शक्रया शक्रया। 

e) छात्र आईबीएम पसमनि कंप्यूटर के शवशभन्न उपयोिों को 

समझान ेऔर एक सरि िशणिीय सतू्र प्रोग्राम करन ेमें सक्षम 

होंिे। दोनों प्रकार की शक्रयाएाँ 

f) सभी आवश्यक डेटा शदए जान ेपर छात्र फॉमम 10035 OF 

भर सकेिा। यह वास्िव में एक ज्ञान शक्रया ह।ै डेटा दजम करने 

की भौशिक शक्रया यहााँ प्रदिमन नहीं ह।ै 

             प्रयुि विवध(यााँ) 

 
डी 

 

 
एि 

 

 
बी 

 

 
डी 

 

बी 
 

 
एि 
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इिंरैवक्िव अनुदेशन 

आप अपनी कार के शिए बीमा खरीद सकि ेहैं, आप अपने जीवन के शिए बीमा खरीद सकि ेहैं - िेशकन, आप सीखने के शिए 

बीमा नहीं खरीद सकिे। इस िरह का बीमा केवि शडज़ाइन से ही आिा ह।ै 

 

परंपरािि रूप से, अनदुिेन को प्रशिक्षक की प्रस्िशुि के आधार पर िैयार शकया िया ह,ै िथा शवद्याशथमयों को शकसी भी 

िरीके से सीखने के शिए छोड़ शदया िया ह।ै 

 

"इटंरैशक्टव अनदुिेन" िकनीकें  सीखने में पवूामनमुाशनि और शवश्वसनीय पररणाम प्राप्त करना संभव बनािी हैं। इस अध्ययन इकाई 

का उद्देश्य इटंरैशक्टव अनदुिेन की कुछ शडज़ाइन शविेषिाओ ंका वणमन करना ह,ै शजन्हें िाि ूकरने पर यह सशुनशिि होिा ह ै शक 

सीखना घशटि हो। 

 

इस पाठ और पोस्ट टेस्ट को परूा करने के बाद, आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे: 

✓ इटंरेशक्टव इसं्रक्िन क्या ह ैऔर इसे शकस उद्देश्य से बनाया िया ह,ै यह समझाए।ं 

✓ अंिःशक्रयात्मक शिक्षण की दो शडजाइन शविेषिाओ ंका संक्षेप में वणमन करें। 

✓ अंिःशक्रयात्मक शनदेि के एक ब्िॉक के पााँच (5) आवश्यक घटकों की पहचान करें। 

✓ अनदुिे को शक्रयाशन्वि करने के दो िरीके बिाइए। 

 

इन उद्देश्यों को परूा करने के शिए, आपसे सामग्री को पढ़ने और प्रस्ििु शस्थशियों पर शवचार करने के शिए कहा जािा ह।ै यशद आप पोस्ट 

टेस्ट के 9 में से 7 प्रश्नों के सही उत्तर दे पािे हैं, िो आप इन उद्देश्यों को परूा कर िेंिे। 

 

4.1. "इटंरैवटटि अनुदेशन" टया है? 

"इटंरैशक्टव इसं्रक्िन" शनदिे दनेे की एक िकनीक ह ै शजसके पररणामस्वरूप छात्र पूवमशनधामररि प्रदिमन आवश्यकिाओ ंको प्राप्त 

करिा ह।ै यह शनदिे छात्र को प्रस्ििु की िई जानकारी पर समय-समय पर प्रशिशक्रया दनेे का शनदिे दिेा ह ैऔर ित्काि प्रशिशक्रया 

प्रदान करिा ह।ै यह महत्वपणूम सामग्री की पहचान, अनुप्रयोि, व्याख्या और उपयोि में मदद करके छात्र िशिशवशधयों का मािमदिमन 

और शनदिेन करने के शिए शडज़ाइन शकया िया ह ै- जैसा शक एक शिक्षक करिा ह।ै 

 

सीखन ेके दो शसद्ांि जो इटंरैशक्टव अनदुिेन िकनीकों को सुदृढ़ करिे हैं: 

1. भािीदारी का शसद्ांि; और 

2. पररणामों के ित्काि ज्ञान का शसद्ांि. 

 

"सहभाशििा का शसद्ांि" कहिा ह ैशक शिक्षाथी को सीखने में सशक्रय रूप से िाशमि होना चाशहए, या भाि िेना चाशहए। हम 

जानिे हैं शक व्यशक्त "करके" सीखिा ह।ै इसका वास्िव में क्या अथम ह?ै 

 

पढ़ना, सनुना और दखेना "करने" के प्रकार हैं, िेशकन सशक्रय रूप से नहीं, बशकक शनशष्ट्क्रय रूप से। शिक्षाथी को सशक्रय रूप से 

भाि िेना चाशहए और प्रत्येक जानकारी प्रस्ििु होने के बाद प्रश्नों के उत्तर दकेर सोचने और कायम करने के शिए बाध्य होना चाशहए। 

शिक्षाथी को उन िशिशवशधयों का अभ्यास करना चाशहए शजन्हें उसस ेसीखने की अपेक्षा की जािी ह।ै प्रयोिात्मक रूप से यह दिामया 

िया ह ैशक सशक्रय भािीदारी आमिौर पर अशधक प्रभावी अशधिम की ओर िे जािी ह।ै 

 

"पररणामों के ित्काि ज्ञान का शसद्ांि" वास्िव में दो शसद्ांिों का एक संयोजन ह:ै "पररणामों के ज्ञान का शसद्ांि" और "ित्काििा 

का शसद्ांि"। इससे हमारा िात्पयम यह ह ैशक शिक्षाथी को यह अवश्य पिा होना चाशहए शक शकसी प्रश्न का उत्तर सही ह ैया नहीं 

4
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जिाब 

हमें शवश्वास ह ैशक आप इस बाि से सहमि होंिे शक यह इटंरैशक्टव शनदिे नहीं ह।ै आपने इसके कई कारण बिाए 

होंिे। छात्र: 

महत्वपणूम शवषय-वस्िु की पहचान करन ेके शिए कहा िया। 

जानकारी का उपयोि करने के शिए मािमदिमन शदया िया। 

प्रशिशक्रया प्राप्त करने का अवसर शदया िया। 

और उन्हें िरंुि पिा होना चाशहए। प्रश्न का उत्तर शदए जाने के बाद और उत्तर की सटीकिा ज्ञाि होने से पहिे कुछ सेकंड का भी 

शविंब अक्सर अप्रभावी अशधिम का कारण बनिा ह।ै इसशिए, एक ऐसा अशधिम वािावरण िैयार करना आवश्यक ह ै शजसमें 

पररणामों का ज्ञान िरंुि प्रदान शकया जा सके। 

पररवस्र्वत 

पवूम-अभ्यास के रूप में, छात्र को शकसी शविेष शवषय पर एक िेख पढ़ने के शिए कहा जािा ह।ै कक्षा में, शिक्षक िेख पर कोई 

शटप्पणी नहीं करिे हैं, बशकक शवषय के बारे में अशिररक्त शवस्ििृ जानकारी प्रस्ििु करिे हैं। 

सिाल 

क्या इस दृशष्टकोण को इटंरैशक्टव शिक्षण माना जाएिा? क्यों या क्यों नहीं? (अपना उत्तर शिखें और शफर अििे 

पषृ्ठ पर वांशछि उत्तर पढ़ें।) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. इटंरैवटटि अनुदेिन कैसे विकवसत वकया जाता है? 

एक इटंरैशक्टव अनदुिे कायमक्रम व्यवशस्थि रूप से शवकशसि शकया जािा ह।ै 

सबसे पहिे, शनदिेात्मक उद्देश्यों की पहचान की जानी चाशहए और उन्हें शवशिष्ट एवं मापनीय िब्दों में प्रस्ििु शकया जाना चाशहए। 

अििा चरण इन उद्देश्यों की पशूिम को मापने के शिए मानदडं परीक्षण या अंशिम परीक्षा शवकशसि करना ह।ै उद्देश्य और परीक्षण शमिकर 

शनदिे के शडज़ाइन के शिए शवशनदेि हैं, जो अििा चरण ह।ै 
 

इसके बाद शनदिे को शडज़ाइन और शनशममि शकया जािा ह।ै इसमें सीखन ेकी िशिशवशधयों को इष्टिम आकार के अनदुिेात्मक ब्िॉकों 

या इकाइयों में क्रमबद् करना, और प्रशिशक्रया का िरीका, प्रशिशक्रया का प्रकार और प्रशिशक्रया प्रशक्रया शनधामररि करना िाशमि ह।ै 
 

अंशिम चरण शनदिे को मान्य (परीक्षण) करना ह,ै न शक छात्र को, िाशक यह सशुनशिि हो सके शक यह कारिर ह ैऔर उद्देश्यों की 

प्राशप्त हो सकिी ह।ै शनदिे को िाि ूकरने से पहिे संिोधन आवश्यक हो सकि ेहैं। 
 

एक महत्वपणूम शवचार शनदिे को छोटे, िाशकम क खंडों में सीशमि करना ह।ै शनदिे के प्रत्येक खंड में केवि एक ही कायम या संबंशधि 

ज्ञान का समहू िाशमि होना चाशहए। यह इटंरैशक्टव शनदिे की एक शविेषिा ह ैजो शनदिे में अंिःशक्रया को िाशमि करना आसान 

बनािा ह।ै शनदिेात्मक उद्देश्य अक्सर शनदिेात्मक खंडों के आकार को शनधामररि करिे हैं। 

 

 



 

115 

एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
 

पररवस्र्वत 

शवकशसि शकए जा रह ेएक पाठ्यक्रम में, टेिीफोन कॉि करने और प्राप्त करने पर प्रशिक्षण का एक खंड िाशमि ह।ै इसका एक 

शिक्षण उद्देश्य ह:ै 

दी िई िकनीक का उपयोि करिे हुए, कम से कम दस टेिीफोन कॉिों को सटीक रूप से रखें और प्राप्त करें। 

 
प्रश्न 

1. इस उद्देश्य को मापने का एक िरीका बिाइए। 

2. क्या शनदिे का यह खंड इष्टिम आकार का ह ैया इसे छोटी इकाइयों में घटाया जाना चाशहए? समझाइए। 

 

 

4.3. इटंरैवटटि वनदेि की वडज़ाइन वििेषताएाँ टया हैं? 

शनदिे की रूपरेखा िैयार करिे समय जो कुछ भी शकया जािा ह ैवह छात्र के िाभ के शिए होना चाशहए। उस ेयह पिा होना चाशहए 

शक "वह कहााँ जा रहा ह,ै उसे वहााँ कैस ेपहुाँचना ह ैऔर वह कब पहुाँचेिा।" यही इस बाि का आश्वासन ह ै शक सीखना होिा। 

इटंरैशक्टव शनदिे की महत्वपणूम शडज़ाइन शविेषिाएाँ ये हैं: 

 

1. सचूना या कायण को इष्टतम आकार के अनदुशेात्मक ब्लॉकों तक सीसमत करें। (इस पर पहिे चचाम की जा चकुी ह।ै) 

2. अनदुशे के प्रत्येक खंड में पााँच घटक शासमल करें।  

i) अनदुिेात्मक उद्देश्य 

ii) सामग्री 

iii) इटंरैक्िन 

iv) प्रशिशक्रया 

v) पोस्ट टेस्ट 

"अनदुिेात्मक उद्देश्य" पषृ्ठभशूम ज्ञान और/या कौिि के शवशनदेि हैं शजन्हें छात्र को शनदिे के प्रत्येक खंड के परूा होने पर हाशसि 

करना चाशहए। 

इन्हें शवशिष्ट एवं मापनीय िब्दों में बिाया िया ह।ै 

 

"शवषय-वस्ि"ु में शवषय-वस्ि,ु सचूना, शनदिे और शदिा-शनदिे िाशमि होिे हैं जो छात्र की िशिशवशधयों का मािमदिमन और शनदिेन 

करि ेहैं, िथा उसे उद्देश्यों को प्राप्त करने में मदद करिे हैं। 

 

जिाब 

शनशिि रूप से, हम छात्रों को कॉि करने और उसका उत्तर दनेे का वास्िशवक प्रदिमन करवाएिंे। 

इस ब्िॉक को कम से कम दो ब्िॉकों में शवभाशजि शकया जाना चाशहए क्योंशक कॉि करने के शिए आवश्यक 

कौिि कॉि प्राप्त करने के कौिि से शभन्न होिे हैं। शकिने प्रकार के कॉि या टेिीफोन शसस्टम का उपयोि शकया 

जािा ह,ै इसके आधार पर आिे शवभाजन आवश्यक हो सकिा ह।ै ज़ाशहर ह,ै एक से ज़्यादा उद्दशे्यों की 

आवश्यकिा होिी। 
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"अंिःशक्रया" वह अवसर ह ैजो शवद्याथी को प्रासंशिक प्रशिशक्रयाओ ंका अभ्यास करने िथा प्राप्त जानकारी का उपयोि करने के शिए 

शदया जािा ह।ै 

"फीडबैक" दकेर छात्र को उसके उत्तरों की सटीकिा और उपयकु्तिा का आकिन कराया जािा ह।ै शफर वे अपनी प्रिशि का 

मकूयांकन कर सकिे हैं। 

 

प्रत्येक शनदिे खंड के बाद होने वािी "पोस्ट टेस्ट" या प्रिशि मकूयांकन परीक्षा यह शनधामररि करिी ह ैशक छात्र ने उद्देश्यों को 

शकिनी अच्छी िरह प्राप्त शकया। इसे अंशिम परीक्षा के साथ भ्रशमि नहीं शकया जाना चाशहए जो सभी उद्देश्यों की प्राशप्त को मापिी 

ह।ै 

 

4.4. छात्रों को उनकी िवतविवधयों का मािवदिवन और वनदेिन करने के वलए वकसी प्रकार का "उपकरण" 

प्रदान करें. 

 

प्रशिक्षकों ने हमेिा इटंरैशक्टव शिक्षण के कुछ पहिुओ ंका उपयोि शकया ह,ै मखु्यिः कायम अभ्यासों, केस समस्याओ ंऔर अभ्यासों 

के रूप में। सीखने की प्रशक्रया के सभी चरणों में, शविेष रूप से पषृ्ठभशूम ज्ञान सीखने में, इटंरैशक्टव शिक्षण का प्रभावी ढंि से उपयोि 

िायद ही कभी शकया िया हो। 

 

एक बेहद प्रभावी "उपकरण" वकम िीट या नोट िेने की मािमदशिमका ह।ै वकम िीट शकसी िशिशवशध के दौरान परूा शकए जाने वािे प्रश्नों 

की एक रूपरेखा होिी ह।ै यह सीखने को सिुम बनाने के शिए इस्िेमाि शकया जाने वािा एक उपकरण ह।ै यह छात्र का ध्यान 

जानकारी के महत्वपणूम क्षेत्रों की ओर आकशषमि करिा ह ैऔर छात्र और जानकारी के बीच परस्पर शक्रया का अवसर प्रदान करिा 

ह।ै शनदिे के दौरान इस्िेमाि की जाने वािी वकम िीट या शकसी अन्य उपकरण की शवषयवस्ि ुवांशछि उद्देश्यों द्वारा शनधामररि होिी 

ह।ै 

इस वकम िीट में चार मुख्य मकूय हैं: 

 
i) यह छात्र का ध्यान महत्वपणूम जानकारी की ओर शनदशेिि करिा ह ैऔर उन्हें बिािा ह ैशक उन्हें क्या खोजना ह।ै 

ii) यह प्रासंशिक अभ्यास प्रदान करिा ह।ै छात्र को प्रस्ििु जानकारी से संबंशधि शवशिष्ट प्रश्नों के उत्तर दनेे के शिए शनदशेिि 

शकया जािा ह।ै इस प्रकार, वे शनदशेिि और संवादात्मक िरीके से जानकारी पर प्रशिशक्रया दिेे हैं। 

iii) वकम िीट पर प्रशिशक्रया दनेे से िरंुि फीडबैक शमििा ह।ै छात्र को िरंुि पिा चि जािा ह ैशक उसकी प्रशिशक्रया सही थी या 

नहीं। यशद प्रशिशक्रया ििि थी, िो शिक्षाथी को उस ेसधुारने का मौका शमिेिा। 

दोबारा उत्तर दनेे का अवसर। वकम िीट के उत्तरों से छात्र अपनी प्रिशि का मकूयांकन कर सकिे हैं। यशद छात्र प्रस्िशुि के 

शकसी भाि का अथम या शवषयवस्ि ुसमझने में असफि रहिा ह,ै िो यह उत्तरों से स्पष्ट हो जाएिा और वे प्रशिक्षक से या 

प्रासंशिक संसाधन सामग्री के माध्यम से अशिररक्त सहायिा प्राप्त कर सकें िे। 

iv) वकम िीट के माध्यम से छात्र प्रस्िशुि की समीक्षा कर सकि ेहैं और यह सशुनशिि कर सकिे हैं शक उनके नोट्स सही हैं। 

उन्हें प्रस्िशुि के सभी महत्वपणूम शबंदओु ंिक पणूम पहुचं प्राप्त होिी ह,ै शजनका उपयोि वे शकसी भी समय कर सकिे हैं। 
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पररवस्र्वत 

शपछिी शस्थशि का उद्देश्य था: "प्रदान की िई िकनीकों का उपयोि करके, कम से कम दस टेिीफोन कॉिों को सटीक रूप से 

रखना और प्राप्त करना।" 

प्रशिक्षक ने कॉि करने और प्राप्त करने के चरणों को प्रस्ििु और प्रदशिमि शकया। छात्रों का परीक्षण शकया िया और कई छात्र कायम 

को ठीक से नहीं कर पाए। 

 
प्रश्न 

शनदिे में कौन-कौन से घटक अनपुशस्थि थे? प्रशिक्षक उन्हें िाशमि करने के शिए क्या कर सकिा था? 

 
 

 

4.5. अनुदेशों को कैसे लािू वकया जा सकता है? 

 
शडजाइन शकए िए इटंरैशक्टव शिक्षण को िाि ूकरने के शिए कोई एक मॉडि या संरचना सावमभौशमक रूप से आदिम नहीं ह।ै दो 

शसद् और व्यापक रूप से स्वीकृि दृशष्टकोण हैं: 

 

1. व्यशक्तिि शिक्षण दृशष्टकोण 

2. एकीकृि शिक्षण दृशष्टकोण 

 

"व्यशक्तिि शिक्षण पद्शि" एक स्व-प्रिाशसि शिक्षण पैकेज ह ै शजसे कक्षा के अंदर या बाहर शिया जा सकिा ह।ै यह पैकेज 

संवादात्मक शिक्षण और मीशडया का संयोजन ह ैजो एक छात्र (या छात्रों के समूह) के शिए शनजी ट्यटूर के रूप में कायम करिा ह।ै 

इससे मानव प्रशिक्षक के शनरंिर ध्यान की आवश्यकिा कम हो जािी ह।ै यह पद्शि बशुनयादी ज्ञान और सरि कायों को सीखने के 

शिए प्रभावी ह।ै 

 

"एकीकृि शिक्षण दृशष्टकोण" व्यशक्तिि शिक्षण और कक्षा (या समहू अध्ययन) शिक्षण का संयोजन ह।ै 

कक्षा में प्रवेि से पहिे व्यशक्तिि शिक्षण पद्शि के माध्यम से पषृ्ठभशूम ज्ञान प्राप्त शकया जािा ह।ै कक्षा में शदए जाने वािे शिक्षण में 

उस ज्ञान की समीक्षा, स्पष्टीकरण, अभ्यास और अनुप्रयोि िाशमि होिा ह।ै 

इन दृशष्टकोणों का अशधक शवस्ििृ शववरण पररशिष्ट 'ए' में शदया िया ह।ै 

उत्तर 

 

स्पष्टिः, संवाद और उसके बाद शमिने वािी प्रशिशक्रया का अभाव ह।ै 

 
प्रशिक्षक को चरणों की प्रस्िुशि और प्रदिमन के दौरान ित्काि प्रशिशक्रया के साथ बािचीि का अवसर प्रदान करना चाशहए 

था। 
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उत्तर 

इसके कई िरीके हैं। संभविः आपने भी उन्हीं िरीकों को पहचाना होिा शजन्हें हमन ेपहचाना ह:ै 

यह प्रशिक्षकों, प्रबंधकों और अन्य िोिों के शिए व्यशक्तिि स्व-अध्ययन के रूप में ह,ै शजन्हें अपन े

प्रशिक्षण कायमक्रमों में अशधक दक्षिा शवकशसि करन ेकी आवश्यकिा ह।ै 

नए प्रशिक्षकों और शिक्षकों के शिए प्रशिक्षण पाठ्यक्रम की "पवूम-िैयारी" के रूप में। 

पनुः प्रशिक्षण के उद्देश्य से। 

यह एक उदाहरण ह ैशक मुशिि रूप में इटंरैशक्टव शिक्षण को कैसे िािू शकया जा सकिा ह।ै 

 

 
 

पररवस्र्वत 

इस अध्ययन इकाई में समय-समय पर ऐसी पररशस्थशियााँ दी िई ंशजनमें आपको दी िई जानकारी के साथ परस्पर शक्रया करने के शिए 

कहा िया। इसका उद्देश्य आपको कुछ पषृ्ठभशूम ज्ञान प्राप्त करने की शदिा में मािमदिमन और शनदिे दनेा था। शनदिे को िाि ूकरने के 

संबंध में उपरोक्त जानकारी को अंिःशक्रयात्मक शनदिे के शडजाइन के शिए आवश्यक नहीं माना जािा ह।ै हािांशक, अंिःशक्रयात्मक 

शनदिे के उपयोि में यह जानकारी महत्वपणूम ह।ै 

सिाल 

आप जैसे संिठन अपने प्रशिक्षण कायमक्रम में इस अध्ययन इकाई का उपयोि कैस ेकर सकिे हैं? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6. इटंरैवटटि अनुदेशन प्रविक्षक और छात्र को कैसे प्रभावित करता है? 

इटंरैशक्टव शिक्षण मानव प्रशिक्षक की जिह नहीं िेिा, बशकक प्रशिक्षक को शनयशमि शिक्षण से मकु्त करिा ह।ै यह प्रत्येक छात्र पर 

व्यशक्तिि ध्यान दनेे के शिए अशधक समय दिेा ह।ै प्रशिक्षक एक प्रबंधक, एक सिाहकार और एक शिक्षक के रूप में कायम करिा 

ह।ै इसस ेछात्रों के साथ प्रशिष्ठा, संिशुष्ट और व्यशक्तिि संबंध बेहिर हो सकिे हैं। 

इटंरैशक्टव शिक्षण छात्रों को व्यशक्तिि शनदिे का एहसास शदिािा ह।ै यह उनकी अपनी ज़रूरिों के अनुसार िैयार शकया जािा ह ै

और उन्हें अपनी शिक्षा पर शज़म्मेदारी और शनयंत्रण का एहसास शदिािा ह।ै यह उन्हें यह एहसास भी शदिािा ह ैशक "मझुे पिा ह ै

शक मैं कहााँ जा रहा ह ाँ, मैं वहााँ कैसे पहुाँचूाँिा और मैं कब पहुाँचूाँिा।" 

 

इन कारणों से, इटंरैशक्टव अनदुिेन से छात्रों की पे्ररणा और उपिशब्ध बढ़ सकिी ह।ै 
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पोस्ट टेस्ट 

इन प्रश्नों के उत्तर अििे पषृ्ठ पर शदए िए हैं। 

 

 

 

1. सीखने के शिए कौन सा अशधक प्रभावी ह?ै 

 

a. सशक्रय भािीदारी 

b. सुनना, देखना, या पढ़ना 

 

2. इटंरैशक्टव अनदुेि ह:ै 

 

a. पवूमशनधामररि सामग्री पढ़ना। 

b. एक प्रस्िशुि बनाना. 

c. प्रस्ििु जानकारी का उपयोि उसी रूप में करना। 

d. स्िाइड-टेप कायमक्रम देखना. 

 

3. इटंरैशक्टव अनदुेि को इस प्रकार शडज़ाइन शकया िया ह:ै 

 

a. छात्र की िशिशवशधयों का मािमदिमन और शनदेिन 

करें। 

b. अनदुेिात्मक उद्देश्यों को शनधामररि करन ेमें सहायिा 

करें। 

c. प्रशिक्षण और शिक्षा की आवश्यकिाओ ं की 

पहचान करें। 

 

4. अनदुेि का एक खंड ह:ै 

 

a. अध्ययन का एक संपणूम पाठ्यक्रम. 

b. शवषय-वस्ि ुशवकशसि की जा रही ह।ै 

c. अनदुेिन की सबसे छोटी िाशकम क इकाई। 

d. एक व्याख्यान. 

 

5. "यह सुशनशिि करना शक सीखना होिा, यह ह:ै 

 

a. शनदेि को इटंरैशक्टव बनान े के शिए शडजाइन 

करना। 

b. छात्रों को यह पिा होना चाशहए शक “वह कहां जा रहा 

ह,ै उसे वहां कैसे पहुचंना ह,ै और वह कब पहुचंेिा।” 

c. अनदुेि को मान्य करना. 

6. शनम्नशिशखि में से कौन इटंरैशक्टव अनदुेिन के घटक िाशमि करिा 

ह?ै 

 

a. िैयारी करें, प्रस्ििु करें, प्रदिमन करें, अनवुिी कारमवाई 

करें। 

b. उद्देश्य, पाठ योजना, दृश्य सहायक सामग्री। 

c. उद्देश्य, शवषय-वस्ि,ु बािचीि, प्रशिशक्रया, परीक्षण। 

 

7. वह कौन सा प्रभावी “उपकरण” ह ैशजसका उपयोि शवद्याथी सामग्री 

के साथ बािचीि करने में कर सकिा ह?ै 

 

a. स्िाइड-टेप कायमक्रम. 

b. कायमपत्रक 

c. पाठ योजना की रूपरेखा. 

d. चाटम और ग्राफ. 

 

8. शनम्नशिशखि में से कौन सा इटंरैशक्टव अनदुेिन की शडज़ाइन 

शविेषिाओ ंका सबसे अच्छा वणमन करिा ह?ै 

 

a. छात्रों को महत्वपणूम शवषय-वस्ि ुकी पहचान करन,े उसे 

िाि ूकरने, व्याख्या करन ेऔर उसका उपयोि करन ेका 

संरशचि अवसर। 

b. शवकशसि उद्देश्य, एक िकनीकी सटीक प्रस्िशुि, प्रश्नों के 

शिए अनरुोध, और छात्र के ज्ञान का परीक्षण। 

 

9. 9. कौन से कथन सही हैं: 

 

a. व्यशक्तिि अनदुेिन का उपयोि कक्षा के अंदर या 

बाहर शकया जा सकिा ह।ै 

b. एकीकृि अनदुेिन दृशष्टकोण पषृ्ठभशूम ज्ञान के अभ्यास के 

शिए कक्षा का उपयोि करिा ह।ै 

c. व्यशक्तिि अनदुेिन और एकीकृि अनदुेिन में अंिःशक्रया 

को शडजाइन करना यह सुशनशिि करन ेकी कंुजी ह ै शक 

सीखना होिा। 
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जिाब 

 

1. आपन ेशनशिि रूप से (क) का उत्तर शदया ह,ै “सशक्रय भािीदारी।” “करके” सीखना सुनने, देखने या पढ़न ेसे ज़्यादा प्रभावी 

ह।ै 

 

 

2. (ि) “प्रस्ििु जानकारी का उपयोि उसी रूप में करना।” 

 

 

3. (क) “छात्र की िशिशवशधयों का मािमदिमन और शनदेिन करें।” शनदेि िैयार करन ेसे पहिे अन्य दो शवककप आवश्यक हैं। 

 

 

4. हमें परूी उम्मीद ह ैशक आपन े(c) का उत्तर शदया होिा, “शनदेि की सबसे छोटी िाशकम क इकाई।” हमने इस पर ज़ोर शदया। 

 

 

5. ये सभी उत्तर सही हैं। हमारा इरादा "सुशनशिि करना" को एक महत्वपणूम शबंद ुबनान ेका नहीं था; हािााँशक, हमने इन सभी पर 

ज़ोर शदया। 

 

 

6. हमें उम्मीद ह ैशक आपन ेउत्तर (c) की जााँच कर िी होिी। अिर आपको ये याद नहीं हैं, िो हमारा सझुाव ह ैशक आप खंड III, 

"इटंरैशक्टव शनदेि की शडज़ाइन शविेषिाएाँ क्या हैं" को दोबारा पढ़ें। 

 

7. (ख) "वकम िीट।" यद्यशप अन्य शवककप अच्छे "उपकरण" हैं, िेशकन वे छात्र को सामग्री के साथ बािचीि करन ेके शिए शनदेशिि 

नहीं करिे हैं। 

 

 

8. (क) “छात्रों के शिए महत्वपणूम शवषय-वस्ि ुकी पहचान करन,े उसे िाि ूकरन,े व्याख्या करने और उसका उपयोि करन ेका 

संरशचि अवसर।” आपन ेिायद यह पहचान शिया होिा शक शवककप (ख) शनदेि देन ेका अशधक पारंपररक िरीका ह।ै 

 

 

9. ज़ाशहर ह,ै सभी कथन सही हैं। हमें परूा यकीन था शक आपको यह शमि जाएिा। 

 

अंक: इस अध्ययन मािमदशिमका का उपिशब्ध उद्देश्य यह था शक आप 9 में से 7 प्रश्नों के सही उत्तर द ेसकें । शनदेि कैसा 

रहा? 
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प्रभािी अनुदेशन दृवष्टकोण 

 
व्यविित वनदेि 

शनदिेात्मक सामग्री, शवशधयों और माध्यमों का एक संयोजन जो शनशदमष्ट उद्देश्यों को परूा करने के शिए शनदिे की एक इकाई या पैकेज 

का शनमामण करिा ह।ै 

पषृ्ठभशूम ज्ञान और कौिि सीखने और िाि ूकरने के शिए यह प्रभावी ह।ै यह इकाई या पैकेज शकसी व्यशक्त (या व्यशक्तयों के समूह) 

के शिए शनजी ट्यटूर के रूप में कायम करिा ह,ै शजसमें शकसी मानव प्रशिक्षक के शनरंिर ध्यान की आवश्यकिा नहीं होिी ह।ै शनदिे 

की प्रत्येक इकाई या ब्िॉक में शनशदमष्ट उद्देश्य, मािमदिमन शनदिे, शवषय वस्ि ुऔर प्रासंशिक सामग्री, समस्याए,ं वकम िीट और परीक्षण 

िाशमि हैं। छात्र को चरण दर चरण शनदिे शदए जािे हैं, प्रासंशिक उत्तरों का अभ्यास कराया जािा ह,ै प्रिशि पर ित्काि प्रशिशक्रया 

दी जािी ह,ै और अििे चरण पर जाने से पहिे प्रत्येक चरण को सफििापवूमक परूा करना आवश्यक होिा ह।ै कायमक्रम के सचुारू 

और प्रभावी उपयोि को सशुनशिि करने के शिए शनदिे को संकशिि शकया िया ह ैऔर एक प्रबंधन प्रणािी शवकशसि की िई ह।ै इस 

प्रणािी में छात्र के शिए आवश्यकिा पड़ने पर शवषय शविेषज्ञ (पयमवेक्षक या कोई अन्य जानकार व्यशक्त) से सहायिा प्राप्त करने के 

संसाधन िाशमि हैं। 

यह प्रशिक्षण स्वयं द्वारा शिया जा सकिा ह ैऔर इसे कक्षा के अंदर या बाहर आयोशजि शकया जा सकिा ह।ै 

 
एकीकृत अनुदेशन दृवष्टकोण 

व्यशक्तिि शिक्षण और कक्षा (या समूह अध्ययन) शिक्षण* का संयोजन और उपयोि, शनशदमष्ट उद्देश्यों की पशूिम के शिए एक प्रशिक्षण 

पाठ्यक्रम पैकेज का शनमामण करिा ह।ै कक्षा शिक्षण से पहिे आवश्यक व्यशक्तिि शिक्षण, पषृ्ठभशूम ज्ञान* प्रदान करिा ह।ै यह स्व-

प्रिाशसि ह।ै कक्षा (या समहू अध्ययन) शिक्षण पषृ्ठभशूम ज्ञान की समीक्षा और स्पष्टीकरण िथा उस ज्ञान के अभ्यास और अनुप्रयोि* 

प्रदान करिा ह।ै 

 
(*शनम्नशिशखि में िब्दों की पररभाषा दी िई ह।ै) 
 
कक्षा (या समूह अध्ययन) वनदेिप्रशिक्षणाशथमयों को, शजन्होंने व्यशक्तिि शनदिे प्राप्त करने का कायम पूरा कर शिया ह,ै एक जानकार 

व्यशक्त (प्रशिक्षक या समूह नेिा) के मािमदिमन में एकशत्रि करना, िाशक वे सीखे िए ज्ञान की समीक्षा और स्पष्टीकरण कर सकें  और 

उसका अभ्यास कर सकें । कक्षा शनदेि का उपयोि िब शकया जािा ह ैजब कौिि का अभ्यास और अनुप्रयोि शनकट पयमवेक्षण में 

कराना आवश्यक हो, जब सीखे जाने वािे कौिि के शिए शकसी अन्य प्रशिक्ष ुकी सहायिा या संपकम  की आवश्यकिा हो, जब 

एक टीम का शवकास करना हो, या जब प्रत्येक प्रशिक्ष ुको उपकरण उपिब्ध कराना िािि के शिहाज से संभव न हो। कक्षा शनदिे 

में शनशदमष्ट उद्देश्य, मािमदिमन शनदेि, प्रासंशिक अभ्यास समस्याए,ं अभ्यास और परीक्षण िाशमि होिे हैं, और प्रशिक्ष ुको व्यशक्तिि 

शनदिे की िरह ही मािमदिमन शदया जािा ह,ै िेशकन समहू में शकसी अन्य व्यशक्त के मािमदिमन में। 

 

पृष्ठभूवम ज्ञान- वे शसद्ांि, अवधारणाएाँ, शनयम, प्रशक्रयाएाँ आशद, शजनका ज्ञान एक छात्र को शकसी कायम को करने या उसमें शनपणुिा 

प्राप्त करने के शिए आवश्यक ह।ै उन्नि शिक्षा या कौिि अनुप्रयोि के शिए पवूम-आवश्यक अशधिम आवश्यकिाएाँ। 
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कौिल अनुप्रयोि -शकसी कायम या कायों (संचािन, प्रशक्रया, शनणमय आशद) को करने के शिए आवश्यक कौिि या क्षमिाओ ं

को सीखन ेके शिए, नौकरी से संबंशधि कृशत्रम पररशस्थशियों में पषृ्ठभशूम ज्ञान का अभ्यास करना या उस ेिािू करना। 

पारंपररक तरीकों की तुलना में इन तरीकों के लाभ 

 

i) प्रशिक्षक के शिक्षण के बजाय छात्र के सीखने पर जोर शदया जािा ह।ै 

 

ii) छात्र जानकारी को आत्मसाि करने की अपनी क्षमिा के अनसुार अध्ययन की िशि को अनुकूशिि कर सकिे हैं। 

 

iii) छात्र शिक्षक की सशुवधा के शिए "बंधआु श्रोिा" नहीं होिे हैं, और वे अपने समय का सबसे प्रभावी ढंि से उपयोि 

कर सकिे हैं। 

 

iv) छात्र अपने शिए सबसे उपयकु्त समय अवशध का चयन कर सकिा ह।ै 

 

v) शनदिे छात्रों का ध्यान आकशषमि करने पर कें शिि होिे हैं। छात्रों का ध्यान दसूरों या बाहरी िोर से भटकने की संभावना 

कम होिी ह।ै 

 

vi) यशद शवद्याथी चाहें िो उन्हें अशधक व्यशक्तिि ध्यान शदया जा सकिा ह।ै 

 

vii) समय-शनधामरण संबंधी समस्याए ंसरि हो जािी हैं। 

 

viii) कम जिह, कम स्टाफ और कम िािि में अशधक छात्रों को समायोशजि शकया जा सकिा ह।ै 

 

ix) छात्र भशवष्ट्य में कभी भी शनदिेों की समीक्षा कर सकिे हैं। 

 

x) छात्रों को अपनी शिक्षा पर अशधक शजम्मेदारी और शनयंत्रण शदया जािा ह।ै 

 

xi) प्रत्येक छात्र को अशनवायमिः एक शवषय शविेषज्ञ द्वारा पढ़ाया जािा ह।ै 
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पाठ 

09 
श्रव्य दृश्य उपकरण   
 
 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

ऊपर इस इकाई के परूा होने पर, आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे: 

 
• आधशुनक प्रशिक्षण में दृश्य-श्रव्य उपकरणों की भशूमका को समझना। 

• िैशक्षक उद्दशे्यों के शिए इटंरैशक्टव पैनि, कंप्यटूर और िैपटॉप और पावरपॉइटं प्रस्िुशियों का प्रभावी ढंि 

से उपयोि करना सीखना। 

• मकटीमीशडया प्रस्िशुियों के माध्यम से शिक्षाशथमयों की सहभाशििा कैसे बढ़ाई जाए। 

• प्रौद्योशिकी आधाररि शनबामध पाठ पढ़ाने के शिए कौिि शवकशसि करना. 
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पररचय: - 

आधशुनक प्रशिक्षण पररवेि में ऑशडयो-शवजअुि उपकरण एक अशभन्न अंि बन िए हैं। ये प्रशिक्षकों को आकषमक, अंिःशक्रयात्मक और 

प्रभाविािी शिक्षण अनभुव बनाने में मदद करिे हैं। िैपटॉप, इटंरैशक्टव पैनि और स्माटम डैिबोडम जैसे उपकरणों का उपयोि करके, 

प्रशिक्षक प्रभावी ढंि से ऐस ेपाठ पढ़ा सकि ेहैं जो शिक्षाशथमयों को आकशषमि करिे हैं और ज्ञान को याद रखने की क्षमिा बढ़ािे हैं। 

 

❖ आधुवनक प्रविक्षण में दृश्य-श्रव्य उपकरणों की भूवमका को समझना। 

❖ आधशुनक िैशक्षक पररवेि में ऑशडयो-शवजअुि उपकरण एक अशभन्न अंि बन िए हैं। प्रौद्योशिकी के आिमन के साथ, पारंपररक 

शिक्षण शवशधयों में अशधक िशििीि और आकषमक उपकरणों को िाशमि करने के शिए बदिाव आया ह।ै इन उपकरणों में िैपटॉप, 

इटंरैशक्टव पैनि, पे्रजेंटेिन और स्माटम डैिबोडम िाशमि हैं, जो आज के शिक्षाशथमयों की शवशवध आवश्यकिाओ ंको परूा करिे हैं। 

❖ प्रमुि लाभों में िावमल हैं: 

       
i) दृश्य प्रस्िशुि के माध्यम से बेहिर समझ। 

ii) मकटीमीशडया सामग्री के साथ शिक्षाशथमयों की सहभाशििा में वशृद्। 

iii) टच-इनेबकड पैनि और डैिबोडम के माध्यम से वास्िशवक समय में बािचीि। 

iv) वीशडयो कॉन्फ्रें शसंि उपकरणों के माध्यम से दरूस्थ शिक्षा को सिुम बनाया िया। 

v) स्पष्ट और आकषमक पाठ प्रदान करने में महत्वपणूम भशूमका शनभािा ह।ै 

vi) यह प्रशिक्षकों को दृश्यों, वीशडयो और िशििीि प्रस्िशुियों के माध्यम से जशटि जानकारी प्रस्ििु करने की अनमुशि 

दिेा ह।ै 

vii) छोटे क्िासरूम से िेकर बडे़ कॉन्फ्रें स पे्रजेंटेिन िक, सही ऑशडयो-शवजअुि उपकरण शवशभन्न पररशस्थशियों के 

अनकूुि ढि सकि ेहैं। 

viii) ये प्रौद्योशिकी व्यशक्तिि और आभासी प्रशिक्षण सत्रों को शमिाकर शमशश्रि शिक्षा का समथमन करिी ह।ै 

ix) िैशक्षक उद्देश्यों के शिए इटंरैशक्टव पैनि, कंप्यटूर और िैपटॉप और पावरपॉइटं प्रस्िशुियों का प्रभावी ढंि से उपयोि 

करना सीखना। 

 

िैपटॉप बहुमखुी उपकरण हैं शजनका उपयोि सामग्री प्रस्ििु करने, आभासी प्रशिक्षण आयोशजि करने और शिक्षण संसाधनों िक 

पहुाँचने के शिए शकया जािा ह।ै इटंरैशक्टव पैनि प्रशिक्षकों को वास्िशवक समय में शिखने, शचत्र बनान ेऔर शटप्पशणयााँ करने की 

सशुवधा दिेे हैं, शजसस ेपाठ अशधक िशििीि बनिे हैं। स्माटम डैिबोडम शिक्षण डेटा का दृश्य प्रशिशनशधत्व प्रदान करिे हैं, शजससे 

प्रशिक्षकों को शिक्षाशथमयों की प्रिशि का प्रभावी ढंि से शवशे्लषण करने में मदद शमििी ह।ै 
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इटंरैवटटि पैनल 

2.1. स्र्ावपत करना: 

a) वस्र्वत वनधावरण: 

i) पैनि को ऐसी कें िीय जिह पर रखें जहा ंसे यह सभी प्रशिभाशियों को आसानी से 

शदखाई द।े 

ii) सशुनशिि करें शक कनेक्िन शस्थर शवद्यिु स्रोि से ठीक से जडु़ा हो। 

iii) वायरिेस िेयररंि के शिए HDMI, USB या Wi-Fi जैसे पोटम का उपयोि करके पैनि 

को िैपटॉप, टैबिेट या USB िाइव जैसे बाहरी उपकरणों से कनेक्ट करें। 

b) अंिांकन: 

i) यशद टच फंक्िनैशिटी सटीक नहीं ह,ै िो शडवाइस सेशटंग्स में शदए िए चरणों का 

पािन करके पैनि को कैशिब्रेट करें। 

ii) कमरे की रोिनी के आधार पर स्क्रीन की चमक और ररज़ॉकयूिन को समायोशजि करें। 

 

2.2. सचंालन: 

a) बुवनयादी कायों: 

i) मेन ूमें नेशविेट करने, शवककप चुनने या दस्िावेजों पर शटप्पणी करने के शिए अपनी उंिशियों, स्टाइिस या टच 

पेन का उपयोि करें। 

ii) शनबामध इटंरेक्िन के शिए पावरपॉइटं जैसे पे्रजेंटेिन सॉलटवेयर को सीध ेपैनि पर खोिें। 

iii) बेहिर स्पष्टिा के शिए ज़मू इन, घमुाने या अन्य इिारे करने के शिए मकटी-टच क्षमिाओ ंका उपयोि करें। 

 

b) इटंरैवटटि वििेषताए:ं 

i) अंिशनमशहि एनोटेिन टूि का उपयोि करके प्रस्िशुियों, छशवयों या दस्िावेज़ों पर एनोटेिन करें। 

ii) एकाशधक सामग्री प्रकारों को एक साथ प्रदशिमि करने के शिए शस्प्िट-स्क्रीन मोड को सशक्रय शकया जा सकिा ह।ै 

 

c) िायरलेस कावस्टंि: 

i) पैनि की वायरिेस काशस्टंि सशुवधा का उपयोि करके प्रशिभाशियों के शडवाइस से सामग्री को शमरर करें। 

ii) अपनी शडवाइस की स्क्रीन साझा करके सशुवधाओ ंका प्रदिमन करें या दिमकों का मािमदिमन करें। 
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2.3. उन्नत उपयोि: 

a) प्रस्तुवत एकीकरण: 

i) इस पैनि का उपयोि िाइव पॉवरपॉइटं पे्रजेंटेिन चिाने के शिए करें, शजससे सेिन के दौरान वास्िशवक समय 

में एनोटेिन या नोट्स बनाए जा सकें । 

ii) पैनि के हाइिाइशटंि टूि का उपयोि करके स्िाइड बदिें या शकसी शविेष भाि पर जोर दें। 

b) सहयोि उपकरण: 

i) क्िाउड स्टोरेज एकीकरण जैसी सहयोिात्मक सशुवधाओ ंको सशक्रय करें, शजससे प्रशिभाशियों को साझा फाइिों 

िक पहुचंने या सत्र सामग्री को सहजेने में मदद शमिे। 

ii) पैनि के माध्यम से सीधे हाइशब्रड सत्रों की सशुवधा के शिए वीशडयो कॉन्फ्रें शसंि एशप्िकेिन (जैसे ज़मू या 

माइक्रोसॉलट टीम्स) का उपयोि करें। 

2.4. रिरिाि: 

a) स्क्रीन को साफ रिें: 

i) पैनि को शनयशमि रूप से माइक्रोफाइबर कपडे़ और उपयकु्त सफाई घोि से साफ करें। 

ii) ऐसी खरुदरी सामग्री का उपयोि करने से बचें शजसस ेसिह पर खरोंच आ सकिी ह।ै 

b) स़ॉलटिेयर अपडेट: 

i) नवीनिम सशुवधाओ ंऔर सरुक्षा सशुनशिि करने के शिए फममवेयर और सॉफ़्टवेयर अपडेट करें। 

ii) अपडेट करने से पहिे सेशटंग्स या महत्वपणूम फाइिों का बैकअप िें। 

 

2.5. समस्या वनिारण: 

a) वबजली सबंंधी समस्याए:ं 

                      संकट: पैनि चािू नहीं होिा. 

समाधान: पावर स्रोि की जााँच करें और सशुनशिि करें शक पैनि सरुशक्षि रूप से प्िि इन ह।ै यशद पैनि में रीसेट 

बटन ह,ै िो शसस्टम को रीबटू करने के शिए उसका उपयोि करें। 

 

b) टच फंटिनैवलटी में समस्याए:ं 

सकंट: टच स्क्रीन काम नहीं कर रही ह।ै 

समाधान: स्क्रीन को माइक्रोफाइबर कपडे़ से साफ करें और सशुनशिि करें शक कोई भौशिक क्षशि न हो। यशद टच 

फंक्िन िॉक ह,ै िो शनमामिा द्वारा प्रदान शकए िए ररमोट कंरोि या अनिॉक फाइि का उपयोि करें। 

 

c) िायरलेस स्क्रीन कावस्टंि समस्याएाँ: 

सकंट: स्क्रीन काशस्टंि शवफि हो जािी ह ैया अनतु्तरदायी हो जािी ह।ै 



 

127 

एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
  

समाधान: सशुनशिि करें शक पैनि का वाई-फाई और हॉटस्पॉट सशक्रय हैं। काशस्टंि के शिए इस्िेमाि शकए िए 

डोंिि या हाडमवेयर की जााँच करें और सशुनशिि करें शक पेयररंि सही ह।ै 

d) कनेवटटविटी समस्याएाँ: 

सकंट: पैनि वाई-फाई से कनेक्ट नहीं हो रहा ह।ै 

समाधान: सशुनशिि करें शक वाई-फाई एटंीना ििा हुआ ह ैऔर शसस्टम सेशटंग्स में सक्षम ह।ै शकसी भी वायडम नेटवकम  

कनेक्िन को शडस्कनेक्ट करें जो व्यवधान उत्पन्न कर सकिा ह।ै 

e) धंुधला प्रके्षपण या प्रदिवन: 

सकंट: शडस्प्िे धुंधिा या शवकृि ह।ै 

समाधान: फोकस और ज़मू सेशटंग्स को समायोशजि करें। पैनि और दिमक के बीच की दरूी की जााँच करें और 

सशुनशिि करें शक स्क्रीन साफ हो। 

 

 
कंप्यूटर और लैपट़ॉप 

3.1. स्र्ावपत करना:  

i) HDMI, VGA, या USB-C केबि का उपयोि करके 

िैपटॉप/कंप्यटूर की प्रोजेक्टर और पैनि के साथ अनकूुििा 

की जांच करें। 

ii) आवश्यक सॉलटवेयर और प्रस्िशुि फाइिों के साथ शडवाइस 

पहिे से िैयार रखें। 

iii) ध्वशन आउटपटु के शिए ऑशडयो उपकरणों के साथ 

कनेशक्टशवटी की जांच करें। 

 

3.2. सचंालन: 

i) प्रशिक्षकों को माइक्रोसॉलट पावरपॉइटं, टीम्स या ज़मू जैसे आवश्यक सॉलटवेयर से पररशचि कराए।ं 

ii) स्िाइड या सामग्री को प्रोजेक्ट करिे समय प्रशिक्षक नोट्स को शनजी रखने के शिए दोहरे स्क्रीन सेटअप का 

उपयोि करें। 

iii) प्रस्िशुियों के दौरान कुिि नेशविेिन के शिए कीबोडम िॉटमकट हाइिाइट करें। 

 

3.3. रिरिाि: 

i) संिििा समस्याओ ंको रोकने के शिए ऑपरेशटंि शसस्टम और सॉलटवेयर को शनयशमि रूप से अपडेट करें। 

ii) मैिवेयर या वायरस से सरुक्षा के शिए एटंीवायरस सॉफ़्टवेयर का उपयोि करें। 

iii) सरुक्षा के शिए महत्वपणूम डेटा का क्िाउड स्टोरेज या बाहरी िाइव पर बैकअप िें। 

 

3.4. समस्या वनिारण 

a) वबजली सबंंधी समस्याए:ं 

3
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सकंट: कंप्यटूर चािू नहीं होिा. 

समाधान: जााँच िें शक पावर कॉडम अच्छी िरह से जडु़ा ह ैऔर पावर शस्वच चाि ूह।ै अिर िैपटॉप 

इस्िेमाि कर रह ेहैं, िो बैटरी चाजम होन ेकी पशुष्ट कर िें और उसे शकसी दसूरे आउटिेट में प्िि करके 

दखेें। 

b) धीमी िवत: 

सकंट: सेिन के दौरान कंप्यटूर धीमा चि रहा ह।ै 

समाधान: अनावश्यक प्रोग्राम और बैकग्राउंड प्रोसेस बंद करें। सशुनशिि करें शक पयामप्त स्टोरेज और रैम 

उपिब्ध हो। आवश्यकिा पड़ने पर कंप्यटूर को रीस्टाटम करें। 

c) वडस्प्ले सबंंधी समस्याए:ं 

सकंट: स्क्रीन सही से प्रदशिमि नहीं हो रही ह ैया खािी ह।ै 

समाधान: बाहरी शडस्प्िे के शिए HDMI या VGA केबि कनेक्िन की जााँच करें। शसस्टम के 

शडस्प्िे कंरोि पैनि में शडस्प्िे सेशटंग्स (जैसे, डुशप्िकेट या एक्सटेंड) को समायोशजि करें। 

d) स़ॉलटिेयर सबंंधी समस्याए:ं 

सकंट: आवश्यक सॉफ़्टवेयर खिु नहीं रहा ह ैया ठीक से काम नहीं कर रहा ह।ै 

समाधान: सशुनशिि करें शक सॉफ़्टवेयर इसं्टॉि और अपडेट हो चुका ह।ै यशद समस्याएाँ बनी रहिी हैं, 

िो सॉफ़्टवेयर को रीस्टाटम करें या पनुः इसं्टॉि करें। 

e) कनेवटटविटी सबंंधी समस्याए:ं 

सकंट: वाई-फाई या बाहरी शडवाइस से कनेक्ट करने में असमथम. 

समाधान: वाई-फाई नेटवकम  का नाम और पासवडम सत्याशपि करें। बाह्य उपकरणों के शिए, पोटम जााँचें 

और सशुनशिि करें शक िाइवर इसं्टॉि हैं। 

 

 

िायरलेस प्रस्तुतकताव 

आधशुनक प्रशिक्षकों के शिए सबसे प्रभावी उपकरणों में से एक वायरिेस पे्रजेंटेिन 

ररमोट ह।ै यह उपकरण प्रशिक्षक की प्रस्िशुि दिेे समय प्रशिभाशियों के साथ बािचीि 

करने की क्षमिा को महत्वपणूम रूप से बढ़ािा ह।ै 

 

 

4
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प्रमुि वििेषताऐ:ं 

i) िायरलेस वनयंत्रण: यह प्रशिक्षकों को 15 मीटर की दरूी से स्िाइडों को शनयंशत्रि करिे हुए कमरे में 

स्विंत्र रूप से घमूने की अनमुशि दिेा ह।ै 

ii) स्लाइड नेवििेिन: स्िाइडों के माध्यम से आसान नेशविेिन के शिए आिे और पीछे बटन से 

ससुशज्जि। 

iii) अंतवनववमवत लेजर सचूक: स्क्रीन को भौशिक रूप से छुए शबना ही महत्वपणूम शबंदओु ंको उजािर करने में 

सहायिा करिा ह।ै 

iv) प्लि करें और िेलें: शकसी सॉलटवेयर को इसं्टॉि करने की आवश्यकिा नहीं ह।ै बस यूएसबी ररसीवर 

को प्िि इन करें और प्रस्िशुि दनेा िरुू करें। 

v) एिोनोवमक वडज़ाइन: कॉम्पैक्ट, हकके और सहज बटन के साथ उपयोि में आसान। 

प्रविक्षण के लाभ: वायरिेस पे्रजेंटर का उपयोि करने से प्रशिक्षक को अशधक िशििीििा शमििी ह,ै श्रोिाओ ंकी सहभाशििा बढ़िी 

ह ैऔर शविेष रूप से प्रदिमनों या समहू िशिशवशधयों के दौरान अशधक िशििीि अंिःशक्रया संभव होिी ह।ै यह आंखों का संपकम  बनाए 

रखन ेऔर कक्षा में उपशस्थशि दजम कराने में भी सहायक होिा ह,ै शजससे सत्र अशधक आकषमक और पेिेवर बनिा ह।ै 

 

 

 

 
पािरप़ॉइटं प्रस्तुवतयााँ 

5.1. स्र्ावपत करना: 

i) स्िाइडों को िाशकम क रूप से व्यवशस्थि करें, शजसमें एकरूप प्रारूपण और आकषमक दृश्य हों। 

ii) ऐस ेटेम्पिेट का उपयोि करें जो दखेने में आकषमक हों और समझने में सहायक हों। 

iii) इटंरैशक्टव सेिन के शिए वीशडयो, एशनमेिन या हाइपरशिंक जैस ेमकटीमीशडया ित्वों को एम्बेड करें। 

 

5.2. सचंालन: 

i) स्िाइड नेशविेिन िकनीकों का प्रशिक्षण, शजसमें शक्िकर या ररमोट का उपयोि िाशमि ह।ै 

ii) मखु्य शबंदओु ंके शिए रांशज़िन, एशनमेिन और एम्फेशसस इफेक्ट्स का प्रदिमन करें। 

iii) बेहिर दृश्यिा के शिए स्पष्ट पाठ, सरि ग्राशफक्स और पेिेवर फॉन्ट सशुनशिि करें। 

5
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5.3. जुड़ाि के वलए सझुाि: 

i) नोट्स िक पहुचंने और समय का प्रभावी प्रबंधन करने के शिए 

प्रस्ििुकिाम दृश्य का उपयोि करें। 

ii) प्रशिभाशियों को सशक्रय रखने के शिए स्िाइड के संबंध में प्रश्नोत्तर 

और चचाम को प्रोत्साशहि करें। 

iii) प्रस्िशुि में सीध े िौर पर दिमक सवेक्षण उपकरण या प्रश्नोत्तरी 

िाशमि करें। 

5.4. समस्या वनिारण 

a) फाइल नहीं िुल रही है: 

सकंट: पॉवरपॉइटं पे्रजेंटेिन नहीं खुि रही ह।ै 

समाधान: फाइि फॉमेट की जााँच करें—परुाने संस्करणों में रूपांिरण की आवश्यकिा हो सकिी ह।ै शकसी 

भी प्रकार की खराबी की संभावना को दरू करने के शिए इसे शकसी अन्य शडवाइस पर खोिने का प्रयास करें। 

b) स्लाइड वडस्प्ले सबंंधी समस्याए:ं 

सकंट: प्रोजेक्टर पर स्िाइड सही ढंि से प्रदशिमि नहीं हो रही हैं। 

समाधान: सही शडस्प्िे मोड (डुशप्िकेट या एक्सटेंड) की पशुष्ट करें। प्रोजेक्टर के अनसुार ररज़ॉकयूिन सेशटंग्स 

को समायोशजि करें। 

c) एम्बेडेड मीवडया नहीं चल रहा है: 

सकंट: स्िाइड्स में वीशडयो या ऑशडयो नहीं चिेंिे। 

समाधान: सशुनशिि करें शक मीशडया फाइि सही ढंि से एम्बेड की िई ह ैऔर पॉवरपॉइटं द्वारा समशथमि ह।ै 

अपने कंप्यटूर पर प्िेबैक का परीक्षण करें और ऑशडयो सेशटंग्स की जााँच करें। 

d) एवनमेिन और रांवज़िन में िराबी: 

सकंट: एशनमेिन या रांशज़िन काम नहीं कर रह ेहैं। 

समाधान: “एशनमेिन” या “रांशज़िन” टैब में सेशटंग्स को दोबारा जांच िें। सशुनशिि करें शक सीक्वेंस और 

शरिर सही िरीके से सेट शकए िए हैं। 

e) प्रस्तुवत रुक जाना या कै्रि हो जाना: 

सकंट: पावरपॉइटं प्रस्िशुि के बीच में ही रुक जािा ह।ै 

समाधान: प्रिशि को बार-बार सेव करें। अिर फ़्रीज़ होना जारी रहिा ह,ै िो मेमोरी खािी करने के शिए दसूरे 

प्रोग्राम बंद कर दें। PowerPoint को नवीनिम संस्करण में अपडेट करें। 
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5.5. प्रस्तुवतयों का वडज़ाइन तैयार करना: 

a) स्लाइड वडज़ाइन: 

i) पेिेवर स्वरूप बनाए रखने के शिए एक समान प्रारूपण वािे टेम्पिेट्स का उपयोि करें। 

ii) प्रस्िशुि को आकषमक बनाने के शिए छशवयों, चाटम और इन्फोग्राशफक्स जैस ेदृश्यों को िाशमि करें। 

iii) स्िाइड्स पर टेक्स्ट को मखु्य शबंदओु ंिक सीशमि रखें, स्पष्टिा के शिए बिेुट सशूचयों का उपयोि करें। 

b) आकषवक ऐड-ऑन: 

i) िशििीि स्पष्टीकरण प्रदान करने के शिए ऑशडयो या वीशडयो शक्िप को सीध ेस्िाइड में एम्बेड करें। 

ii) दिमकों का ध्यान बनाए रखने के शिए एशनमेिन और रांशजिन का इस्िेमाि सोच-समझकर करें। 

 

5.6. प्रस्तुवत के दौरान: 

a) मािवदिवन: 

i) दिमकों से नजरें शमिाए रखिे हुए स्िाइड बदिने के शिए वायरिेस शक्िकर का उपयोि करें। 

ii) पे्रजेंटर व्य ूको सशक्रय करके आप दिमकों का ध्यान भटकाए शबना नोट्स दखे सकिे हैं, टाइमर दखे सकिे हैं और 

आन ेवािी स्िाइड्स का पूवामविोकन कर सकिे हैं। 

b) दिवकों से बातचीत: शक्वज़, पोि या िाइव प्रश्नोत्तर सत्र जैस ेइटंरैशक्टव टूि को सीध ेप्रस्िशुि में एकीकृि करें। 

 

5.7. प्रस्तुवत के बाद: 

a) सामग्री साझा करना: 

i) भशवष्ट्य में संदभम के शिए प्रशिभाशियों को पावरपॉइटं प्रस्िशुि का पीडीएफ संस्करण शविररि करें। 

ii) यशद कोई एनोटेटेड स्िाइड हैं, िो उन्हें अनुविी नोट्स साझा करने के शिए सहजे कर रखें। 

 

b) प्रवतवक्रया सगं्रह: 

सत्र की प्रभाविीििा पर जानकारी प्राप्त करने और आवश्यक सधुार करने के शिए फीडबैक फॉमम या ऑनिाइन टूि का 

उपयोि करें। 

c) मकटीमीशडया प्रस्िशुियों के माध्यम से शिक्षाशथमयों की सहभाशििा कैस ेबढ़ाई जाए। 

मकटीमीशडया प्रस्िशुियााँ प्रशिक्षकों को आकषमक दृश्यात्मक सामग्री प्रस्ििु करने में सक्षम बनािी हैं जो शिक्षाशथमयों का 

ध्यान आकशषमि करिी ह।ै वीशडयो, एशनमेिन और इन्फोग्राशफक्स को एकीकृि करके कशठन अवधारणाओ ंको सरि बनाया 

जा सकिा ह,ै जबशक इटंरैशक्टव पोि और शक्वज़ सशक्रय भािीदारी सशुनशिि करिे हैं। 

मकटीमीशडया प्रस्िशुियााँ जशटि अवधारणाओ ंको सरि बनाने के शिए दृश्य, श्रव्य और एशनमेिन को एकीकृि करिी हैं। 

ये शिक्षाशथमयों का ध्यान आकशषमि करिी हैं और सशक्रय भािीदारी को प्रोत्साशहि करिी हैं। प्रशिक्षक एक िहन शिक्षण 

अनभुव बनाने के शिए वीशडयो, इन्फोग्राशफक्स और इटंरैशक्टव शक्वज़ का उपयोि कर सकिे हैं। 
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❖ प्रभािी मलटीमीवडया प्रस्तुवतयों के वलए सझुाि: 

 
✓ सीखन ेको सुदृढ़ बनाने के शिए प्रासंशिक छशवयों और वीशडयो का उपयोि करें। 

✓ स्िाइड का शडज़ाइन साफ-सथुरा और पेिेवर होना चाशहए। 

✓ स्पष्टिा के शिए टेक्स्ट को सीशमि रखें और बिेुट पॉइट्ंस का उपयोि करें। 

✓ इटंरैशक्टव प्रश्नों और समहू चचामओ ंके माध्यम से भािीदारी को प्रोत्साशहि करें। 

 

 

 

 

 

प्रौद्योविकी-आधाररत, वनबावध पाठ पढाने के वलए कौिल विकवसत करना 

a) तैयारी और पररवचतता 

• िैपटॉप, इटंरैशक्टव पैनि और स्माटम डैिबोडम जैसे उपकरणों का व्यावहाररक अनुभव प्राप्त करें। 

• पावरपॉइटं, वीशडयो कॉन्फ्रें शसंि टूि और इटंरैशक्टव पे्रजेंटेिन प्िेटफॉमम सशहि शवशभन्न सॉलटवेयर अनुप्रयोिों का अन्वेषण करें। 

 
b) िाई रन का सचंालन 

• वास्िशवक सत्र से पहिे, िकनीकी समस्याओ ंकी पहचान करने और उन्हें हि करने के शिए उपकरणों का उपयोि करके 

अपनी प्रस्िशुि का अभ्यास करें। 

• वीशडयो और ऑशडयो की िणुवत्ता का परीक्षण करें, संिििा संबंधी समस्याओ ंकी जांच करें और सशुनशिि करें शक सभी 

आवश्यक फाइिें सिुभ हैं। 

 
c) तकनीकी िड़बवड़यों का प्रबंधन 

• कनेशक्टशवटी संबंधी समस्याओ ंया सॉलटवेयर की खराबी जैसी संभाशवि समस्याओ ंसे शनपटने के शिए एक समस्या शनवारण 

योजना िैयार रखें। 

• डाउनटाइम को कम करने के शिए बैकअप शडवाइस या वैकशकपक शिक्षण शवशधयों को िैयार रखें। 

 
d) दिवकों को आकवषवत करना 

• शिक्षाशथमयों की रुशच बनाए रखन ेके शिए प्रश्नोत्तरी, सवेक्षण और मकटीमीशडया सामग्री जैसे इटंरैशक्टव ित्वों का उपयोि करें। 

• दरूस्थ सत्रों के दौरान वचुमअि व्हाइटबोडम या िाइव चैट जैसी सशुवधाओ ंका उपयोि करके दिमकों की भािीदारी को प्रोत्साशहि 

करें। 

 
e) समय प्रबंधन 

• सत्र से पहिे प्रौद्योशिकी सेटअप और परीक्षण के शिए समय आवंशटि करें। 

• अपनी शवषय-वस्ि ुको व्यवशस्थि रखें और स्पष्ट एवं संशक्षप्त जानकारी देने के शिए दृश्य सामग्री का उपयोि करें। 

 
f) वनरंतर सीिना और अनुकूलन 

• उभरिी हुई दृश्य-श्रव्य प्रौद्योशिशकयों और प्रशिक्षण प्रवशृत्तयों से अपडेट रहें। 

 

6
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• प्रयकु्त प्रौद्योशिकी की प्रभाविीििा का आकिन करने के शिए शिक्षाशथमयों से फीडबैक एकशत्रि करें िथा भशवष्ट्य के सत्रों में 

सधुार करें। 

 
इन कौिलों में वनपुणता प्राप्त करके अनुदेशक, प्रवशक्षि को एक िवतिील और इटंरैवटटि विक्षण अनुभि बना सकते 

हैं, वजससे प्रौद्योविकी-सचंावलत पाठों का वनबावध वितरण सवुनवित हो सकेिा। 
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पाठ 

10 
सुविधाए ंऔर कोसस समन्िय 
 
 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस इकाई के पूरा होने पर, आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे। : 

 

• आयोशजि की जाने वािी प्रशिक्षण िशिशवशध की आवश्यकिाओ ंको परूा करन े

के शिए सलुवधाओ ां का ियि कििा 

 

• प्रशिक्षण प्रस्िशुि और उपयोि में िाए जाने वाि ेदृश्य-श्रव्य साधनों के शिए एक 

कक्षा की व्यवस्था करिा। 

 

• सशुवधा व्यवस्था के संबधं में आने वािी सबसे आम समस्याओ ंका वणमन करिा। 



 

135 

एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
  

 

सुविधाए ंऔर कोसस समन्िय 

1.1. योजना सबंंधी विचार 

i) प्रस्तुवत का प्रकार- सचूनात्मक या शनदिेात्मक। छोटे समूह की िशिशवशधयााँ। मेज़ और कुशसमयााँ। 

ii) वनदेि की विवध- इटंरएशक्टव व्याख्यान या प्रदिमन अभ्यास-छात्र िशिशवशध-दृश्य सहायक सामग्री और उपकरणों का 

उपयोि। 

iii) स्थान - क्या व्यावहाररक िशिशवशधयााँ होंिी? सहायक कममचाररयों की ज़रूरिें? भडंारण स्थान? प्रशिक्षक िैयारी कक्ष। 

iv) अवशध - कायमक्रम शकिन ेसमय का ह ै- एक शदन का या कई शदनों का? क्या िाम को काम होिा? क्या प्रशिभािी 

कायमक्रम की परूी अवशध के शिए कमरे में रह पाएाँिे? 

v) समय - सेट अप और हटान ेका समय। कायमक्रम कब िरुू होिा? क्या आपको रशववार और िशनवार की ज़रूरि ह?ै 

अिर आप शकराये का उपकरण इस्िेमाि करिे हैं, िो उसे कब उठाया और वापस शकया जा सकिा ह?ै स्थानीय या 

पयमटन िशिशवशधयों के बारे में क्या? 

vi) सांस्कृवतक- प्रशिभाशियों के रीशि-ररवाजों पर शवचार करें, शजसमें कायमक्रम, भोजन और आवास िाशमि हैं। 

1.2. सुविधाएाँ : 

i) आवास – िेक किें लक क्या प्रलिभालगयों के लिए आवास/हॉत ि उपिब्ध ह ैया िहीं। यलद हााँ िो उसे िैयाि किाएां। यलद 

िहीं िो उपयकु्त हो ि इत्यालद का प्रबांध समय से कि िें। 

ii) पावकिं ि- डाउनटाउन स्थानों पर पाशकां ि की समस्या हो सकिी ह।ै 

iii) िाना- शकिने शवककप उपिब्ध हैं? क्या खाना सांस्कृशिक रूप से स्वीकायम ह?ै सेट-डाउन या बफेु? क्या कोई 

भोजन योजना उपिब्ध ह?ै नाश्िा शकिने बजे होिा ह?ै 

iv) पररिहन- आवास हवाई अड्डे/िेिवे त ेशि से शकिनी दरू ह?ै क्या पररवहन उपिब्ध ह?ै क्या बसों की ज़रूरि ह?ै 

v) ियन कक्ष - एक कमरे में शकिने िोि रह सकिे हैं? क्या वािािकूुिि / या कूिि की आवश्यकिा ह।ै 

vi) वािावरण - िोर और वािावरण। ररसॉटम क्षेत्र या व्यावसाशयक क्षेत्र। बाहरी िोर िहीं होिा िालहए। 

vii) सरुक्षा - क्या यह प्रशिभाशियों के शिए सरुशक्षि ह?ै क्या आप अपने उपकरण कमरों में छोड़ सकिे हैं? क्या सशुवधा 

में सरुक्षा कममचारी मौजदू हैं? 

viii) प्रकार - होटि, ररसॉटम, स्कूि या सरकारी। होटि महिंे होिे हैं, िेशकन आमिौर पर बेहिर होिे हैं। एक समशपमि 

प्रशिक्षण कें ि आदिम ह।ै सरकारी इमारिें सस्िी होिी हैं, िेशकन प्रशिक्षण के शिए उपयकु्त नहीं हो सकिीं। 

ix) बैठक का कमरा- इमारि में स्थान। भोजिािय या रसोईघर से शनकटिा। प्रकाि व्यवस्था, शवद्यिु प्रणािी, आकार, 

बाधाए,ं ध्वशन, ध्यान भटकाने वािी चीजें। 

x) उपलब्धता- सभी आवश्यक सलुवधाओ ां पि समय से लविाि लकया जाए अन्यर्ा उपिब्धिा सीलमि हो जािी ह।ै 

1
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1.3. िरीद 

i) सशुवधाएाँ शकराए पर िेने के शिए सही प्रशक्रया अपनाएाँ। अिि-अिि एजेंशसयों और संिठनों की अिि-अिि 

प्रशक्रयाएाँ होिी हैं। िरुू करने से पहिे इन्हें जााँच िें। 

ii) समय-साररणी - शदन और घंटे, िाम का समय भी न भिूें। व्यवस्था और सफाई के शिए समय शनकािें। संभविः आप 

24 घंटे के शिए आरक्षण चाहेंिे। 

iii) नंबर - प्रशिक्षकों, सहायक कममचाररयों और पयमवेक्षकों को अवश्य िाशमि करें। 

iv) मेज और कुवसवयााँ- कुशसमयों की संख्या, आकार और व्यवस्था बिाएाँ। कुशसमयों पर िौर करें। क्या आप एक हफ़्िे िक 

शकसी एक पर बैठेंिे? 

v) व्यिस्र्ा- सशुवधा प्रदान करने के शिए िेआउट के आरेख िैयार करें। सब कुछ िाशमि करें। 

vi) वकराया- अपनी सभी ज़रूरिों की एक सचूी बनाएाँ। शफर िय करें शक क्या उपिब्ध ह ैऔर क्या-क्या आपको शकराए पर 

चाशहए। 

vii) जलपान -यह एक िंभीर समस्या हो सकिी ह।ै िय करें शक क्या कब परोसा जाएिा और भिुिान कौन करेिा। सशुवधा कें ि 

के साथ शिशखि में एक पक्का समझौिा करें। 

viii) वििेष जरूरतों - जैसे फोन िाइन, शवकिांिों के शिए पहुचं, प्रशिक्षण सहायक सामग्री। 

 
1.4. लगातार सपंकस  रखें। 

कैटररंि मैनेजर या फैशसशिटी मैनेजर से जान-पहचान रखें।  शनयशमि रूप से फॉिो-अप संपकम  बनाए रखें क्योंशक ये िोि 

बार-बार बदििे रहिे हैं और ररकॉडम नहीं छोड़िे। ररकॉडम रखें और पशुष्ट करें। 

भिुिान प्रशक्रया और शदनांक एवं समय जैसी व्यवस्थाए।ं 

 

 

 

1.5. व्यायाम - प्रविक्षण सत्र की योजना बनाए ं

i) मीशटंि और सशुवधाए ंसंदभम मािमदशिमका का उपयोि करें। 

ii) प्रलिभालगयों की सांख्या लिधाारिि किें। 

iii) इटंरैशक्टव व्याख्यान। 

20 फीट / 6.36 

मीटर 

 

 
डब्कयू 

30 फीट / 

9.54 एम 

डब्कयू 

iv) प्रशिभाशियों को संदभम सामग्री और कायमपशुस्िकाएाँ उपिब्ध कराई जाएंिी। 

v) यह सत्र 2 शदनों िक चिेिा। मंििवार दोपहर 1 बजे से िरुुवार दोपहर 12 बजे िक 

vi) कायमिािा के लिए फिीिि लिधाारिि किें व उपिब्धिा सलुिलिि किें। 

 

कमरे का आरेख, आवश्यकिाओ ंकी सचूी, सशुवधा अनुबंध िैयार करें और अपनी शचंिाओ ंका वणमन करें। 

24

0 वोकट 
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सभािार 

कक्षा 

कक्षा 
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कलस्टरों 

यूिेप 
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अद्व ितृ्त 

टेबल 
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पाठ्यक्रम समन्वय 

 
 

 

 

योजना बनाना 

 

 

 

 

 

 

 
इससे पहले 

अिवध 

क्या इस प्रशिक्षण की कोई शविेष आवश्यकिा ह?ै (क्या यह प्रशिक्षण संबंधी समस्या ह?ै) 

इसमें शकसे भाि िेना चाशहए? क्यों? 

क्या उद्देश्यों को मापने योग्य िब्दों में व्यक्त शकया जाना चाशहए? 
उद्देश्यों की प्राशप्त का आकिन करन ेकी योजनाएाँ। 

प्रशिक्षण कहााँ आयोशजि शकया जाएिा? यात्रा, आवास आशद का खचम क्या होिा? उपिब्ध 

सुशवधाएं क्या होंिी (कमरा आशद)? क्या कोई लवशेि सलुवधा िालहए? 

प्रशिभाशियों की आवश्यकिाएं, जैसे: शवकिांिों के शिए सुसशज्जि सुशवधाएं। 

 

क्या पवूम-आवश्यकिाएं और सामान्य पषृ्ठभशूम आवश्यक हैं? 

पाठ्यक्रम से पहिे िैयारी या सहभाशििा के शिए शदए िए असाइनमेंट। प्रशिक्षक की उपिब्धिा 

और िैयारी। 

प्रशिभाशियों की उपिब्धिा/प्रशिक्षण चाहने वािों की संख्या/कक्षा का आकार। समय-शनधामरण 

- शिशथयां, एकाशधक अनभुाि। 

योजना बनान ेके शिए शिशथयां, चयन संबंधी जानकारी, पाठ्यक्रम के उद्देश्य आशद उपिब्ध हैं। आवास, भोजन, 

यात्रा आशद की व्यवस्था की जाएिी। 

प्रारंशभक िािि संबंधी जानकारी, प्रशिभाशियों से शिए जान ेवािे िकुक। आवश्यक 

सामग्री और उपकरण (आदशेिि-शनधामररि)। शवशिष्ट कायमक्रम योजना। 

भ्रमण, फीकड शरप और यात्राओ ंका आयोजन शकया िया। आवेदन प्राप्त 

हुए, चयन प्रशक्रया परूी हुई। उपशस्थि िोिों को सूशचि शकया िया, 

मािमदिमन पत्र िैयार शकया िया। 

    मानशचत्र, संभाशवि मौसम की शस्थशि, पिा और टेिीफोन नंबर 

 

 

 

 

 

 

 
दौरान 

अिवध 

विैरह। 

भावी प्रशिक्षकों की उपशस्थशि। यात्रा और आवास आरक्षण की 

व्यवस्था। 

चेक-इन के समय स्वािि पत्र। 

कोसम स्थि िक पररवहन, संपकम  व्यशक्त आशद। 

कमरे की व्यवस्था, जिपान, संदेि, मनोरंजन और भ्रमण के शिए अंशिम व्यवस्थाएाँ। 

 

अनपुशस्थशि या िैर-हाशज़री से शनपटना (स्थानीय के्षत्र में वैकशकपक व्यवस्था की िई ह?ै) दरे से आन ेवािों के शिए 

नीशि - घर पर रहना/घर भेजना/बाद में आना? 

सशचवीय सहायिा, अकपकाशिक सेवाएं, पनुरुत्पादन आशद। उपकरण संचािन, 

अशिररक्त पजेु। 

कमरे की व्यवस्था (बैठने की व्यवस्था, ऐिरे, कािज, ऑशडयो उपकरण आशद)। 

अशिररक्त सामग्री उपिब्ध ह।ै 

कममचारी उन्मखु। समय साररणी का 

पािन शकया जािा ह।ै 

प्रशिभाशियों को सुशवधा कें ि के बारे में जानकारी देना। 
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पाठ्यक्रम समन्वय 

 

 

 

 

पाठ्यक्रम के शिए आधारभिू शनयम. 

शकसी भी समस्या के शिए संपकम  व्यशक्त। सफाई सेवाएाँ। 

िीििन/िाप शनयंत्रण। प्रकाि/वेंशटिेिन। 

मनोरंजन/भ्रमण पंजीकरण। प्रशिभाशियों द्वारा पाठ्यक्रम 

मकूयांकन। पाठ्यक्रम परूा होन ेका प्रमाण पत्र। 

वापसी आरक्षण, पररवहन. 
 

पाठ्यक्रम के बाद सुशवधाएं बहाि करें. 

उपकरण, सामग्री जारी करें। 

प्रशिक्षक की आिोचना, पनुरमचना सुझाव। प्रमाणन/ररकॉशडांि/पणूमिाओ ंकी सूचना। 

वेिन, प्रशिशदन भत्ता, यात्रा शनशध की समस्याएाँ। 

सभी शबिों, ट्यूिन िकुक आशद का अंशिम भिुिान। प्रशिभाशियों के पयमवेक्षक को 

अशधसूचना। 

प्रशिक्षओु ंके साथ अनवुिी कारमवाई करें। 

शनरंिर संपकम  (न्यजू़िेटर, आशद) 

  कोसा फीडबैक एवां ल प्पलणयााँ / लवशे्लिण 

  कोसा रिपो ा िैयाि कििा व भेजिा।
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वववभन्न उपकरि एवं सवुविाओ ंके वलए चैकवलस्ि 

 
िवतविवध का िीषवक:  :

 सुविधा का नाम: 

 संपकव  - 

संिठन का नाम:    संपकव  -

 की संख्या: प्रवतभावियों  कमवचारी  

बैठक का कमरा: 

 

स्टाफ रूम कक्षा(एाँ) 

 

संख्या : घंटे लाित 
 

 
बे्रकआउट रूम   

 

उपकरण: 

िस्तु संख्या : घंटे लाित 
 

स्लाइड प्रोजेटटर    

ओिरहेड प्रोजेटटर    

प्रोजेटिन स्क्रीन    

वललपचाटव वचत्रफलक    

िीसीआर प्लेयर    

टीिी/म़ॉवनटर    

रांसफामवर/तार    

 

प्रवतभागी आवास: 

प्रकार (एस/डी) संख्या : वििेष लाित 

 

 

भोजन: 

संख्या : घंटे लाित 

नाश्ता

 

वदन का िाना

 

रात का िाना  
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बे्रक: 

 
सुबह 

 

सामग्री संख्या : समय लाित 

दोपहर  
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आवश्यक उपकरि एव ंउन्हें चैक करना 

 
2.1. ऑवडयो उपकरण 

i) माइक्रोफोन: 

• वक्ता के शिए वायरिेस, हैंडहकेड या िैपि (शक्िप-ऑन) माइक्रोफोन। 

• पैनि चचामओ ंके शिए टेबिटॉप या पोशडयम माइक्रोफोन। 

ii) स्पीकर: - बडे़ स्थानों को कवर करने के शिए उशचि ध्वशन शविरण के साथ िणुवत्ता वािे स्पीकर। 

iii) एम्पिीफायर और शमक्सर: - ध्वशन स्िर और ऑशडयो स्पष्टिा को शनयंशत्रि करने के शिए। 

iv) ऑशडयो ररकॉशडांि शसस्टम: - भशवष्ट्य में संदभम या ऑनिाइन शविरण के शिए व्याख्यान ररकॉडम करने के शिए उपयोिी। 

 
2.2. दृश्य उपकरण 

i) एिईडी शडस्प्िे या स्माटम बोडम: - िशििीि प्रस्िशुियों के शिए इटंरैशक्टव व्हाइटबोडम या स्माटम बोडम। 

ii) िेजर पॉइटंर:- स्क्रीन पर मखु्य शबंदओु ंपर जोर दनेे में मदद करिा ह।ै 

 
2.3. कंप्यूवटंि और कनेवटटविटी 

i) िैपटॉप या डेस्कटॉप कंप्यटूर: - प्रस्िशुियों, वीशडयो और शडशजटि संसाधनों के शिए। 

ii) शक्िकर या वायरिेस पे्रजेंटर: - प्रस्िुशियों के दौरान स्िाइडों को आिे बढ़ाने के शिए। 

iii) वाई-फाई और इटंरनेट एक्सेस: - ऑनिाइन िोध, आभासी भािीदारी या िाइव स्रीशमंि के शिए। 

iv) वीशडयो कॉन्फ्रें शसंि उपकरण: - हाइशब्रड या वचुमअि व्याख्यान के शिए वेबकैम और माइक्रोफोन। 

 
2.4. प्रकाि व्यिस्र्ा और पयाविरण वनयंत्रण 

i) समायोज्य प्रकाि व्यवस्था: - प्रस्िशुियों या चचामओ ंके शिए आवश्यकिानसुार रोिनी को मंद या उज्ज्वि करें। 

ii) एयर कंडीिशनंि या वेंशटिेिन शसस्टम: - प्रशिभाशियों के आराम के शिए उशचि वायु पररसंचरण सशुनशिि करें। 

iii) ध्वशनरोधन: - बेहिर ऑशडयो स्पष्टिा के शिए बाहरी िोर को न्यूनिम करें। 

 
2.5. प्रस्तुवत उपकरण 

i)  व्हाइटबोडम और माकम र: - सहज शचत्रण या स्पष्टीकरण के शिए। 

ii) शलिप चाटम और ईज़ि: - शवचार-मंथन सत्रों या कायमिािाओ ंके शिए उपयोिी। 

iii) पोशडयम या िेक्चरन: - वक्ता के नोट्स या िैपटॉप के शिए स्थान प्रदान करिा ह।ै 

 

 

2.6. ररक़ॉवडिंि और स्रीवमंि 

i) कैमरे: व्याख्यानों की ररकॉशडांि या िाइव स्रीशमंि के शिए शस्थर या चि कैमरे। 

ii) व्याख्यान कैप्चर शसस्टम: - यह दरूस्थ उपयोि के शिए िेक्चर की सामग्री को ररकॉडम करने और संग्रहीि करने की 

सशुवधा प्रदान करिा ह।ै 

 

2
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2.7. बैठने की व्यिस्र्ा और सहायक उपकरण 

i) आरामदायक कुशसमयााँ और टेबि: - एिोनोशमक समथमन के साथ िंबे सत्रों के शिए शडज़ाइन शकया िया। 

ii) चाशजांि स्टेिन: - िैपटॉप और मोबाइि उपकरणों के शिए। 

iii) घड़ी या टाइमर: - प्रशिक्षक को समय का कुिििापूवमक प्रबंधन करने में मदद करिा ह।ै 

 

इस उपकरण की उपलब्धता से व्याख्यान कक्ष आकषवक, अंतःवक्रयात्मक और वनबावध विक्षण अनुभि प्रदान कर सकता है। 

यवद आप विविष्ट उत्पाद अनुिंसाओ ंके बारे में अवधक जानकारी चाहते हैं, तो कृपया मुझे बताए!ं 

 

 

 

अवनिायवता के मूलभूत िैज्ञावनक वनयम और अन्य विविध सत्य 

 

a) मफी के वनयम: 

 

1. यशद कुछ भी ििि हो सकिा ह.ै..िो वह होिा। 

2. जब सब कुछ ठीक चि रहा होिा ह.ै..िो कुछ न कुछ ििि हो ही जािा ह।ै 

3. यशद कोई चीज ििि नहीं हो सकिी...िो वह वैस ेभी होिी। 

4. जब चीजें और बदिर नहीं हो सकिीं...िो वे हमेिा बदिर हो जािी हैं। 

5. जब भी ऐसा िििा ह ैशक चीजें बेहिर हो रही हैं, िो आपने कुछ अनदखेा कर शदया ह।ै 

 

b) लोिेरी का पहला वनयम: अिर यह जाम हो जाए...िो इसे ज़ोर से दबाओ! अिर यह टूट जाए, िो इस ेबदिने 

की ज़रूरि ह।ै 

 

c) जु़मिालट का वनयम: असफििा की संभावना दखेने वािे िोिों की संख्या और महत्व के सीध ेआनुपाशिक होिी 

ह।ै 

 

d) हािे की पररकलपना: शचंिा करने से कोई फायदा नहीं ह.ै..कुछ भी ठीक नहीं होने वािा ह।ै 

3
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वववभन्न उपकरि एवं सवुविाओ ंके वलए चैकवलस्ि 

 
िवतविवध का िीषवक:  वदनांक  सुविधा 

का नाम:  संपकव  - 

संिठन का नाम:    संपकव  - की 

संख्या: प्रवतभावियों  कमवचारी  

बैठक का कमरा: 

 

स्टाफ रूम कक्षा(एाँ) बे्रकआउट रूम(एाँ) 

 

उपकरण: 

 

 

1. Computer                    ---------------------------------------------------------------------------- 

2. Mic                              ----------------------------------------------------------------------------- 

3. Projector                  ----------------------------------------------------------------------------- 

4. Easel Board               ------------------------------------------------------------------------------ 

5. Smart Board          --------------------------------------------------------------------------- 

6. ----------------             ----------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

प्रवतभागी आवास: 

प्रकार (एस/डी) संख्या वदनांक वििेष लाित 

 

 

भोजन: 

संख्या  घंटे लाित 

नाश्ता वदन का 

िाना रात का 

िाना  

 

बे्रक: 

   सामग्री  संख्या    समय  लाित 

सुबह 

 
दोपहर 

सखं्या वदनांक घंटे लाित 

    

    

 

सखं्या 

 

वदनांक 

 

घंटे 

 

लाित 
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एक प्रवशक्षि / कोसस हेतु चैकवलस्ि 

 

बैठक: 

 

लदिाांक: 

 

जिह:  

 

 

 

  को सौंपना  

 योजना 

1. योजना कायमक्रम 

2. घोषणा िैयार करें 

3. िेड्यूि िैयार करें 

4. कममचाररयों का चयन करें 

5. कममचाररयों को शनयुक्त करें 

6. समन्वयक शनयुक्त करें 

 
ठेका समझौिा 

1. आवश्यकिा (QRs) शवशनदेि िैयार करें 

2.  ेंडि जारी करें 

3. अनबंुध/समझौिा प्रदान करना 

 
सुशवधाएाँ 

1. मांिपत्र िैयार करें 

2. िेआउट योजना िैयार करें 

3. सुशवधाओ ंकी जााँच करें 

4. सेट-अप कक्ष 

भािीदारी 

1. उम्मीदवारों का चयन करें 

2. एजेंसी को सूशचि करें 

3. प्रशिभाशियों को सूशचि करें 
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  को सौंपना  

पवूम-कायम 

सामग्री िैयार करें 

सामग्री इकट्ठा करें 

सामग्री भेजें 

प्रशिभाशियों के साथ अनवुिी कारमवाई 

प्राप्त करें, जांचें और शमिान करें 

 

उपकरण, सामग्री और आपशूिम 

सूची िैयार करें 

सामग्री िैयार करें 

सामग्री इकट्ठा करें 

आपशूिम/उपकरण का ऑडमर करें 

उपकरण, सामग्री और आपशूिम एकशत्रि करें। 

अन्य 
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व्यिस्र्ा समन्ियक चेकवलस्ट 

बैठक का नाम और शिशथ:

 

बैठक का स्थान:  

 

 

 

 

1. प्रारंवभक संपकव  

 
 चैंबर ऑफ कॉमसम  खबर मीशडया 

 प्रशिक्षण कायामिय  

करार 

 सावमजशनक पररवहन  बजट और 

शवत्त 

 

2. जानकारी या योजनाएाँ 

 
 कायमक्रम की जानकारी  िक्ष्य 

शनयोजन शिशथयां  सशुवधाओ ंके शिए अनरुोध 

 िेआउट योजना - अनबंुध शवशनदेि  अनबंुध का 

अनबंुध 

 स्थानीय संपकम  

 

3. बैठक 

 
     समय और शिशथयां 

     सामान्य बठैक कक्ष 

     मखु्यािय कक्ष 

     मंशजि की योजना 

     भौशिक िेआउट 

     स्टेशजंि आवश्यक 

     शविेष प्रकाि व्यवस्था 

     टेबि 

     कुशसमयों 

     शविेष िक्षण 

4. पररिहन 

 

पररवहन की व्यवस्था जकदी/दरे से आन ेवािों के शिए 

पाशकां ि स्थि, उपशस्थि िोिों के शिए शनदेि, 

पयमटन के शिए बसें 

सेवा कार या बस 
कार शकराये पर िेना या सरकारी कारें सौजन्य या अशिशथ पाशकां ि 

काडम 

 

5. अवतवर् ििा और आिंतुक 

 
आवास की व्यवस्था आिमन समय 

प्रस्थान समय पररवहन स्वािि की 

व्यवस्था नाम टैि 

व्यवस्था की सूचना दी िई 

 

6. विविष्ट उपकरण 

 
आवश्यक उपकरणों की सूची 

शकराये पर शदए जान ेवािे उपकरणों की सचूी शकराये 

के उपकरणों के संपकम  उपकरण संचािक 

टूि शकट और मरम्मि के पजेु अशग्न शनयम 

अशिररक्त उपकरण या सेवाओ ंकी िािि टेिीफोन 

झंडेशिशपक 

कममचाररयों के संकेि 

भंडारण पररवहन की व्यवस्था 

सुरक्षा 

आ
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7. सुविधा संपकव  

 
 प्रबंधक  

घशडयाि कप्तान 

 खानपान प्रबंधक  सेवा 

प्रबंधक  संकट संपकम  

सुरक्षा िाडम 

 

8. अन्य संपकव  

 
 शचशकत्सा सेवाएं  

पशुिस 

 आपािकािीन ऑटो मरम्मि  

उपकरण मरम्मि/शकराया  टेिीफोन प्रणािी 
 

 

9. प्रदिव 

 
     प्रदिमनों की संख्या 

     जिह की जरूरिें 

     स्थापना शनदेि 

     स्थापना और शनराकरण की शिशथयां 

     शविेष संकेि 

     सुशवधा आवश्यकिाएाँ 

     शिशपंि व्यवस्था 

     भंडारण 

     सुरक्षा 

     संभािने के शिए काशममक 

 

10. पंजीकरण 

 
     अनमुाशनि आवश्यक समय 

     जिह 

     बैज 

     काशममक 

     टेबि #  

     कुशसमयााँ #  

     टाइपराइटर/कंप्यूटर 

     आपशूिम 

     िक्षण 

     प्रकाि व्यवस्था 

11. भोज, वििेष कायवक्रम 

 
 कमरों के फिम की योजना  घटनाओ ं

की शिशथयां और समय  िेआउट और बैठने की 

योजना  मेन ूका शवककप 

 मानाथम भोजन  प्िेस काडम 

 कोट रूम 

 आशि्य व्यवस्था  पंजीकरण और 

संग्रह  शटशपंि जानकारी 

 उपशस्थि िोिों को सशूचि करना  

कुि अपेशक्षि 

 

12. आिास और भोजन 

 
      अनमुाशनि आवश्यक कमरों की संख्या 

      कमरे की दरें 

      आरक्षण प्रशक्रया 

      कटऑफ शिशथयां 

      जकदी/देर से आिमन की व्यवस्था 

      रद्द 

      चेकआउट व्यवस्था/भंडारण 

      भिुिान नीशि (चेक, आशद) 

      उपिब्ध रेस्िरां 

      अन्य आवश्यकिाएाँ 

      उपशस्थि िोिों को सशूचि करना 

 

13. वमवश्रत 

 
     जिपान सेवा 

     प्राथशमक शचशकत्सा कें ि 

     स्थानीय सेवा क्िब की बठैकें  

     शविेष कायमक्रम - मनोरंजन 

     टेिीफोन 

     बिेुशटन बोडम 

     फाइि बॉक्स 

     पानी के शििास 

     मनोरंजन उपिब्ध ह ै

     खोया और पाया 

     प्रचार 
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कोड्स 

व्यिस्र्ा विशे्लषण 

 
 

देखें और आकार वायुमंडि श्रेष्ठ समहू संपकम  

का उपयोि करिा ह ै
 

E=उत्कृष्ट  एस=छोटा 4-15  I=अिौपिारिक  Inf = सूचना बैठकें  

G=अच्छा  एम=मध्यम 15-40 F=औपचाररक  TR=प्रशिक्षण बैठकें  

F= शनष्ट्पक्ष  L=बड़ा 40+ PS=समस्या समाधान P=खराब योजना बैठकें  
 
सेटअप का प्रकार देखना इटंरैक्िन आकार वायुमंडि सवोत्तम उपयोि 

सम्मेिन      

यू-आकार जी जी एम I या F Inf 

बॉक्स का आकार जी जी एम मैं PS 

यू-आकार का स्िर ई जी एम I या F TR 

ई-आकार एफ एफ एि I या F Inf 

टी आकार एफ जी एम एफ Inf 

शनदेिक मंडि पी पीएफ एम एफ Inf 

अंडाकार आकार जी जी एम I PS 

छोटा समहू डायमंड  
जी 

 
जीई 

 
एम 

 

 

I 

 

TR-PS 

िोि मेज़ ई ई एम I TR-PS 

वतृ्त (टेबि के शबना) ई ई एम I TR-PS 

शत्रकोण जी जीई एम I PS 

आयि एफजी एफजी एस I या F TR-PS 

अंडाकार जी जी एस I या F TR-PS 

समिम्बाकार जी जीई एस I TR-PS 

विामकार, V या L आकार जी जीई एसएम I TR-PS 

सभािार 
     

विम एफ पी एि एफ Inf 

अधमवतृ्ताकार जी पी एि एफ Inf 

शव आकार एफजी पी एि एफ Inf 

स्कूि का कमरा 
     

विम P पीएफ पी एि एफ Inf -TR 

सीधा पी पी एि एफ Inf -TR 

सामान्य V जी एफजी एम I TR 

उकटा V एफजी एफजी एम I TR 
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पारस्पररक दूरी / ररि स्र्ान और बैठने के वदिावनदेि 

 

 

 
पाितपरिक रिक्त तर्ाि (Spacing) 

 

1. सामन ेकी दीवार और मेजों की पहिी पंशक्त के बीच ............................................................................. 10फीट. 

 

2. साइड की दीवारों के साथ िशियारे की जिह ........................................................................................ 2फीट. 

 

3. मखु्य िशियारे की चौड़ाई ........................................................................................................... 4फीट. 

 

4.  ेबि / मेज की पंशक्तयों के बीच ..................................................................................................... 4फीट. 

 

5. मेज से कुसी के शिए जिह .......................................................................................................... 3फीट. 

 

6. मेजों की पंशक्तयों के बीच जब िोिों को एक-दसूरे के पीछे बठैाया जािा ह ै......................................................... 5फीट. 

 

7. कमरे के पीछे: मेज से दीवार िक की दरूी (कुसी की जिह िाशमि) ............................................................... 8फीट. 

 

8. टेबि िेखन स्थान (प्रशि व्यशक्त) .......................................................................................... 2 1/2-3 फीट. 

 

 

 

 
बैठने की व्यवतर्ा 

 

आयिाकार मेज (प्रत्येक िरफ) 

5 फुट  .................................................................................. 2 

6 फुट ............................................................................... 2 

8 फुट ................................................................................ 3 

िोि मेज़ 
 

 

 

 

7 फुट ………………. .................................................................... 6 

8 फुट ………………………………………………………….. 8 

9 फु  …………………………………………………………... 10 
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शचत्र A 

सम्मेलन सेटअप 

यू - आकार 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ब़ॉटस आकार 

(ििव या आयत) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यू-आकार का स्तर 
ई - आकार 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

टी -आकार अंडाकार आकार वनदेिक मंडल 
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छोटे समूह सेटअप 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
हीरे के आकार का 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
घेरा 

(तावलकाओ ंके वबना) 

िोल मेज़ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िी (या एल) आकार वत्रकोण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
विम आयि अंडाकार समिम्बाकार 
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वी - आकार 
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कॉमन वी उकटा V 

 

वी - आकार 

 

(परंपरािि) 

 



 

157 

एनडीआरएफ: टीओटी (प्रशिक्षकों का प्रशिक्षण) 
  

 

कोसस समन्वय 

 

 

आप एक बैठक करना चाहि ेहैं! इसका उद्देश्य क्या ह?ै इसके उद्देश्य क्या हैं? यह शकस प्रकार की बैठक होनी चाशहए? इसके 

शिए कौन-कौन से िरीके अपनाए जान ेचाशहए? यह कहााँ होनी चाशहए? इसमें शकस ेिाशमि होना चाशहए? 

 
ये कुछ ऐसे प्रश्न हैं शजनका उत्तर बैठक आयोजकों को दनेा आवश्यक ह।ै अपयामप्त योजना के कारण कई बैठकें  अपने शनधामररि 

उद्देश्यों को पूरा करने में शवफि रहिी हैं। ऐसी शवफििाओ ंका कारण प्रभावी बैठकों के आयोजन हिे ुआवश्यक बशुनयादी 

योजना शसद्ांिों और शवशधयों के ज्ञान और अनपु्रयोि की कमी ह।ै 

 
यह संदभम उन िोिों की सहायिा के शिए िैयार शकया िया ह ैजो बैठकों की योजना बनािे हैं और कोसा कोलडािे ि को योजना 

प्रशक्रया में क्या हाशसि शकया जाना चाशहए, इसका एक अविोकन प्रदान करिा ह।ै योजना के कई पहिू हैं। यहााँ सबसे बशुनयादी 

ित्व प्रस्ििु शकए िए हैं। 

इस पशुस्िका में दी िई िब्दाविी और िकनीकें  अशधकांि पेिेवर बैठक शविेषज्ञों द्वारा मान्यिा प्राप्त और स्वीकृि हैं। 

ह्यबूटम आर. ह्यमू्स 

4.1. बैठकें  

पररभाषा: बैठक व्यशक्तयों का एक चयशनि समहू होिा ह ैजो एक या एक से अशधक पूवम-शनधामररि उद्देश्यों को परूा करने या कुछ जानकारी 

प्राप्त करने के शिए एकशत्रि होिा ह।ै बैठक का उद्देश्य सचूना दनेा, शनदिे दनेा, योजना बनाना या समस्याओ ंका समाधान करना होिा ह।ै 

शनदिे, योजना या समस्या-समाधान बैठकों के शिए शवशिष्ट उद्देश्य आवश्यक होिे हैं। 

उद्देश्य और शीषणक 

बैठकों को शवशभन्न िीषमक शदए जािे हैं। सही ढंि से उपयोि शकए जाने पर, ये िीषमक प्रशिभाशियों को बैठक का सामान्य उद्देश्य बिा सकिे 

हैं। प्रत्येक उद्देश्य के शिए प्रयकु्त सामान्य िीषमक सूचीबद् हैं। 

उदे्दश्य िीषमक 

जानकारी "सूशचि करन ेके शिए" सेशमनार संिोष्ठी फोरम ब्रीशफंि कन्वेंिन 

सम्मेिन 

अनुदेि"शनदेि देन ेके शिए" प्रशिक्षण पाठ्यक्रम कायमिािा शक्िशनक 

संस्थान प्रयोििािा सम्मेिन 

समस्या समाधान कायमिािा "योजना बनाना," "समाधान करना" सम्मेिन 

4

 

कोसा समन्वय के लिए लवतििृ योजिा अलि आवश्यकिा ह।ै सार् ही सभी लहिधािकों को समय से सलूिि कििा व 

कुछ बैठकें  कििी िालहए। पिन्ि ुबैठक से पवूा उसका एजेंडा तपष्ट होिा िालहए। 
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"सम्मेिन" एक सामान्य िीषमक ह ैशजसका इस्िेमाि शकसी भी बैठक के शिए शकया जा सकिा ह।ै यह हमेिा उद्देश्य नहीं बिािा। 

 

"कायमिािा" िब्द का प्रयोि शनदेिात्मक या शनयोजन संबंधी बैठकों के शिए शकया जा सकिा ह।ै कायमिािा िीषमक का अथम ह ै

"प्रयोिात्मक" - प्रशिभािी शनशदमष्ट िशिशवशधयों में सशक्रय रूप से संिग्न होिे हैं। 

कायमिािाए ंआमिौर पर कोई पररणाम या उत्पाद उत्पन्न करिी हैं। 

 

4.2. अनुदेशन बैठकें  

अिदुशेि कायमक्रमों का उद्देश्य शनदेि दनेा, नए कौिि और ज्ञान शसखाना ह।ै शनदिे ससु्पष्ट प्रदिमन और शनदिेात्मक उद्देश्यों पर 

आधाररि होना चाशहए। शनदिे को इस प्रकार शडज़ाइन शकया जाना चाशहए:

छात्र की पणूम सहभाशििा और सहभाशििा प्राप्त करने के शिए। शनदेिात्मक बैठकों की योजना बनाना सबसे कशठन होिा ह।ै आवश्यक 

शनदिेात्मक घटक उद्देश्य, संवादात्मक सहायिाएाँ, प्रशिशक्रया और परीक्षण हैं। शनदिेात्मक बैठकों को उद्देश्यों में शनशदमष्ट दक्षिाओ ंको 

शवकशसि करने के शिए शडज़ाइन शकया जाना चाशहए, न शक केवि छात्रों को सशूचि करने के शिए। अक्सर सूचना शवशधयों का उपयोि 

िब शकया जािा ह ैजब शनदेिात्मक शवशधयों की आवश्यकिा होिी ह।ै शनदिेात्मक बैठकों में अक्सर सचूना प्रस्िशुियााँ दी जािी हैं और 

स्वीकायम होिी हैं। सचूना प्रस्िशुियााँ कुि कायमक्रम के 10 प्रशििि से कम होनी चाशहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रकार या िीषवक 

 
प्रशिक्षण पाठ्यक्रम कायमिािा शक्िशनक 

संस्थान प्रयोििािा सम्मेिन 

 

 
विवध 

 

प्रदिमन/अभ्यास इटंरैशक्टव व्याख्यान शनदशेिि चचाम 

रोि प्िेइिं शसमिेुिन केस स्टडी 

घटना प्रशक्रया समूह अनसुशूचि अध्ययन व्यशक्तिि स्व-अध्ययन प्रयोििािा अभ्यास 
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4.3. योजना बनाने या समस्या समाधान के वलए बैठकें  

एक सफि योजना या समस्या समाधान बैठकयोजना बनाने या समस्या-समाधान बैठकों में समहू के मौजदूा कौिि, ज्ञान और अनुभव का 

िाभ उठाया जािा ह ैिाशक आिे की कारमवाई के शिए योजनाएाँ, समाधान, शनणमय और अन्य शवशिष्ट शववरण िैयार शकए जा सकें । ये बैठकें  

पवूम-शनधामररि उद्देश्यों को परूा करने के शिए बनाई जािी हैं। 

 

एक परुानी कहावि ह ैशक ऊंट एक सशमशि द्वारा शडज़ाइन शकया िया घोड़ा ह।ै यह खराब ढंि से शडज़ाइन शकए िए और/या खराब ढंि से 

प्रबंशधि योजना सत्रों से उत्पन्न होने वािी अक्षमिाओ ंऔर भ्रम की ओर इिारा करिा ह।ै यहााँ एक मानवीय संबंध संबंधी पहिू भी ह।ै 

योजना सत्र इस धारणा पर आधाररि होिा ह ैशक कोई समाधान या योजना पहिे से नहीं बनाई िई ह।ै यशद उच्च प्रबंधन द्वारा पहिे ही कोई 

शनणमय शिया जा चकुा ह,ै िो ऐसी बैठक आयोशजि करना खिरनाक ह ैजहााँ प्रशिभािी यह सोचें शक वे योजना बना रह ेहैं या समस्याओ ंका 

समाधान कर रह ेहैं, जबशक वास्िव में ऐसा नहीं ह।ै समूह को पहिे से शिए िए शनणमय िक पहुाँचाने के उद्देश्य से ऐसा सत्र चिाना उशचि नहीं 

ह,ै क्योंशक इससे योजना शवफि हो सकिी ह।ै 

 

 

 
4.4. सचूना बैठकें  

सूचना बैठकें  जानकारी दनेे के उदे्दश्य से आयोशजि की जािी हैं।सूचनात्मक बैठकों में मदु्दों, नए शवचारों, अनुभवों, अध्ययनों के पररणामों 

आशद को प्रस्ििु करना और उन पर चचाम करना िाशमि होिा ह।ै इनकी योजना बनाना सबसे आसान होिा ह ैक्योंशक इनमें कोई शवशिष्ट 

उद्देश्य नहीं होिे। प्रशिभाशियों से कोई शनणमय िेने या नौकरी पर िाि ूहोने वािे शवशिष्ट कौिि सीखने की अपेक्षा नहीं की जािी ह।ै 

सचूनात्मक बैठकों में कोई परीक्षा नहीं होिी ह।ै कभी-कभी बैठक का एक शहस्सा शनदेि दनेे या समस्या-समाधान के शिए समशपमि हो 

सकिा ह।ै यशद बैठक का एक बड़ा शहस्सा "जानकारी देने" के शिए ह,ै िो इस ेसचूनात्मक बैठक के रूप में ही माना और शडज़ाइन 

शकया जाना चाशहए। 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रकार या िीषमक 

कायमिािा सम्मेिन 

शवशध 

 

बुशद्िीििा समूह प्रशक्रया समस्या समाधान "बज़" सत्र संवाद/चचाम 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रकार या िीषमक 

सेशमनार संिोष्ठी फोरम ब्रीशफंि कन्वेंिन सम्मेिन 

शवशध 

व्याख्यान चचाम पैनि 

िोिमेज प्रश्न/उत्तर ररपोशटांि ब्रीशफंि 
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4.5. योजना सवमवत 

 

योजना सशमशियों को अक्सर प्रबंधन और बैठक आयोजकों के बीच संपकम  सूत्र के रूप में शनयुक्त शकया जािा है। प्रभावी होने के शिए, सदस्यों कोऐसे 

प्रशिशनशधयों को िाशमि करें जो प्रशिशनशधत्व शकए िए शवशभन्न िटुों की आवश्यकिाओ ंको प्रशिशबंशबि करिे हों, शजन्हें बैठक की िशििीििा 

और शडज़ाइन से शनपटने का पयामप्त अनभुव हो, और शजन्हें शवषय-वस्ि ुकी अच्छी समझ हो। सशमशि की भशूमका और उद्देश्य स्पष्ट होने चाशहए। 

यशद शनणमय िेने का अशधकार सशमशि के अध्यक्ष को ह,ै िो अंशिम शनणमय सशमशि के अध्यक्ष द्वारा शिया जाना चाशहए। जब कुछ शनणमय (जैसे, 

प्रिासशनक किमव्य, अनुबंध, आशद) बैठक योजनाकारों और कममचाररयों की शज़म्मेदारी हों, िो उनके अशधकार स्पष्ट होने चाशहए। 

सशमशि के कायम: 

i) प्रशिभाशियों की शवशिष्ट आवश्यकिाओ ंको अंशिम रूप दनेा। 

ii) शवशिष्ट उद्देश्यों को िैयार करना या अंशिम रूप दनेा। 

iii) समय, स्थान, कायमक्रम योजना, सशुवधाओ ंआशद पर अनमुोदन या शसफाररिें करना। 

iv) मकूयांकन और अनुविी कारमवाई की योजना बनाए।ं 

 

सशमशि दृशष्टकोण के नकुसान: 

i) बहुि अशधक सदस्य शनयकु्त शकये िये. 

ii) बैठक की िशििीििा और योजना बनान ेमें शविेषज्ञिा का अभाव। 

iii) सहमशि िक पहुचंने में बहुि अशधक समय िि सकिा ह।ै 

iv) योजनाकारों और अशधकाररयों की शजम्मेदारी संभािने की प्रवशृत्त। 

 
4.6. कोसस कोवडसनेिर (समन्वयक) 

कायम आवश्यकिाएाँ 

 

बैठक कायमक्रम की योजना बनाने और समन्वय की शजम्मेदारी शदए जाने पर, कोसा समन्वयक अकेिे या अन्य िोिों के साथ शमिकर 

शनम्नशिशखि कायम करेिा: 

 

i) बैठक के पररणामों (उद्देश्यों) को शनशदमष्ट या अंशिम रूप दनेा। 

ii) एक कायमक्रम “ब्िूशपं्रट” शवकशसि करें (शजसमें संरचनाए,ं शवशधयां, अनुक्रम, समय सीमा आशद िाशमि हों) 

iii) शवषय-वस्ि,ु दृश्य सहायक सामग्री आशद का चयन और/या शवकास करना। 

iv) वक्ताओ ंया प्रशिक्षकों का चयन करें और उन्हें शनदिे प्रदान करें। 

v) प्रशिभाशियों को सशूचि करें. 

vi) यशद आवश्यक हो िो बैठक के दौरान कायमक्रम िशिशवशधयों का प्रबंधन करें। 

vii) बैठक के पररणामों का मकूयांकन करें. 

viii) यशद आवश्यक हो िो बैठक अध्यक्ष, वक्ता, प्रशिक्षक, मॉशनटर, पैनशिस्ट या चचाम नेिा आशद के रूप में कायम करें। 

ix) पररयोजना के शिए शनयकु्त व्यवस्था समन्वयक और अन्य कममचाररयों के साथ शनयोजन िशिशवशधयों का समन्वय करना। 

x) अन्य काशममकों का पयमवेक्षण करना शजन्हें कोई लजम्मेदािी दी जा सकिी ह।ै 
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4.7. व्यिस्र्ा समन्ियक 

 कायम आवश्यकिाएाँ 
 

 

योजना और प्रिासन की शजम्मेदारी दी िई बैठक के शिए शनधामररि उद्देश्यों की प्राशप्त को सिुम बनाने के शिए आवश्यक वािावरण के 

प्रकार को शनधामररि करिे हुए, व्यवस्था समन्वयक शनम्नशिशखि कायम करेिा: 

 

i) कायमक्रम समन्वयक और अन्य शजम्मेदार व्यशक्तयों को उपकरण और सुशवधा व्यवस्था और प्रबंधन से संबंशधि अवसरों, 

सीमाओ ंऔर आवश्यकिाओ ंकी पूशिम के शिए सिाह दनेा। 

 

ii) कायमक्रम के समय, धन और यात्रा आवश्यकिाओ ं पर शवचार करिे हुए प्रलिभालगयों, वक्ता, कायमक्रम के उद्देश्यों की 

आवश्यकिाओ ंको परूा करने के शिए भौशिक व्यवस्था की योजना बनाए ंऔर उसका शवकास करें। 

 

iii) जब आवश्यक हो, िो सशुवधाओ,ं आपशूिमयों और/या उपकरणों के शिए मांिपत्र िैयार करें और अनबंुध अशधकारी को 

प्रस्ििु करें। 

 

iv) अनबंुध अशधकारी के साथ शमिकर काम करिे हुए, संभाशवि सशुवधाओ ंसे संपकम  करें और/या उनका शनरीक्षण करें। 

 

v) कायमक्रम समन्वयक और अनुबंध अशधकारी के सहयोि से सुशवधा स्थि का चयन करें। 

 
vi) सभी मामिों में सशुवधा स्टाफ और कायमक्रम स्टाफ के बीच अनबंुध अशधकारी के प्रशिशनशध और समन्वयक के रूप में कायम करें। 

 
vii) िोिों के बीच मिभेदों का समाधान करेंसशुवधा से संबंशधि मामिे। 

 

viii) दृश्य सहायिा और शविेष उपकरण, आपशूिम, पररवहन, पंजीकरण, शविेष भोजन जैसी शवशभन्न वस्िओु ंकी व्यवस्था करें। 

बैठक से पहिे और बैठक के दौरान आवास, शविेष कमरे आशद की व्यवस्था। 

 
ix) कायमक्रम से ठीक पहिे सुशवधा का शनरीक्षण करेंयह सशुनशिि करने के शिए शक सभी व्यवस्थाएं ठीक से संचाशिि हों। 

 
x) सुरक्षा की शजम्मेदारी िें औरसौंपी िई सभी संपशत्तयों की सरुक्षा। 

 
xi) अन्य कममचाररयों के पयमवेक्षण की शजम्मेदारी िें।शजसे उस ेसौंपा जा सकिा ह।ै 

 
xii) आवश्यकिानुसार प्रोजेक्िन और ररकॉशडांि उपकरण संचाशिि करें। 

 
xiii) शकसी भी सरुक्षा संबंधी खिरे के प्रशि सिकम  रहें और ऐस ेखिरों को दरू करें या उशचि अशधकाररयों को इसकी सचूना दें। 
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प्रारंवभक योजना संबंधी विचार 

 
2. क्या शकसी कायम को परूा करने का सबसे अच्छा िरीका बैठक करना ह?ै 

क्या एक फोन कॉि पयामप्त होिा? 

क्या मैं एक ज्ञापन भजे सकिा ह ाँ? 

क्या मैं इसे अनौपचाररक रूप से संभाि सकिा ह ?ं 

रोजिार संबंधी सहायिा, स्व-अध्ययन कायमक्रम आशद? 

 

इस मीशटंि का उद्देश्य क्या ह?ै मैं इसस ेक्या हाशसि करना चाहिा ह ाँ? 

शवशिष्ट उद्देश्य क्या हैं? क्या मेरे कथन यथाथमवादी हैं? क्या उद्देश्य मापनीय हैं? 

यशद ये उद्देश्य परेू हो जाए ंिो क्या मैं संिषु्ट हो जाऊंिा? 

 

बैठक कब आयोशजि की जानी चाशहए? 

बैठक की िैयारी के शिए मझुे शकिना समय चाशहए? 

क्या अन्य उपिब्ध हैं? 
उद्देश्यों को प्राप्त करने के शिए पयामप्त समय। 

 

सझुाई िई शिशथयां और समयावशध क्या हैं? 

वैकशकपक शिशथयां? 

क्या िाम के सत्र पर शवचार शकया जाना चाशहए? 

 

शवशभन्न शनयोजन िशिशवशधयों और बैठक को कौन संभािेिा? 

कायमक्रम, सशुवधाए,ं उपकरण, समाचार मीशडया, सामाशजक कायमक्रम आशद। 

 

इसमें कौन-कौन िाशमि हो सकिा ह?ै 

शकिने प्रशिभािी हैं? 

कौन से िोि पूणमिः “अशनवायम” हैं? 

 

बैठक कहााँ होनी चाशहए? शकस िहर या स्थान पर? 

वैकशकपक स्थान क्या ह?ै 

क्या सशुवधा की आवश्यकिा ह?ै 

 

बजट सीमाएाँ क्या हैं? 

 

क्या शविेष आयोजनों या िशिशवशधयों (सामाशजक, क्षेत्रीय यात्राए,ं आशद) पर शवचार शकया जाना चाशहए? 

उदे्दश्य और लक्ष्यों की स्र्ापना 

 

सभी बैठकें  शकसी न शकसी उद्देश्य की पशूिम हिे ुआयोशजि की जािी हैं। इसशिए, प्रत्येक बैठक के शिए एक "उद्देश्य" कथन िैयार शकया जाना चाशहए 

शजसमें "क्यों" और "उद्देश्य" का वणमन हो। 
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“शनदेि” और “योजना या समस्या समाधान” बैठकें  कुछ खास निीजे या पररणाम दनेे के शिए शडज़ाइन की जािी हैं। इसशिए, इन प्रकार के 

कायों के शिए भी शवशिष्ट उद्देश्यों की आवश्यकिा होिी ह।ै "सचूना" बैठकों के शिए कोई उद्देश्य नहीं होिे क्योंशक कोई अपेशक्षि पररणाम 

नहीं शनकििा। 

 
उदे्दश्य बनाम लक्ष्य 

 

अशधकांि नौशसशखए योजनाकार यह मानिे हैं शक "उद्देश्य" और "िक्ष्य" एक ही हैं। जबशक वास्िव में ये दोनों शबककुि अिि हैं। 

 

उद्देश्य:एक शिशखि वक्तव्य शजसमें बिाया िया हो शक बैठक की आवश्यकिा क्यों ह ैिथा बैठक का उद्देश्य क्या ह।ै 

 

िक्ष्य: शिशखि कथन जो यह स्पष्ट करिे हैं शक बैठक के दौरान प्रशिभािी से क्या अपेक्षा की जािी ह।ै कथन मापनीय होने चाशहए और उनमें 

कायम, शस्थशि और उत्पाशदि शकए जाने वािे उत्पाद के मानकों का उकिेख होना चाशहए। (नीचे शदए िए उदाहरण दखेें।) 

 

कायमक्रम की घोषणा में “उद्देश्य” और “िक्ष्य” शदए जाने चाशहए और बैठक की िुरुआि में प्रशिभाशियों को शदए जाने चाशहए। 

 
योजना या समस्या समाधान बैठकें  

 
उदे्दश्य 

शवशभन्न बैठकों से उदाहरण: 

 

“बजट संिोधन और पररयोजना कायम योजनाओ ंको अंशिम रूप दनेे के शिए...” 

“आिामी वषम के शिए िशिशवशधयों की समीक्षा और योजना बनाना।” 

“शवककप शवकशसि करें और समाधान सझुाए.ं..” 

“सशमशि की ररपोटों के पररणामों की समीक्षा करें और िय करें शक क्या कारमवाई की जानी ह।ै” “आम समस्याओ ंका समाधान खोजें।” 

"यह एक समस्या-समाधान बैठक ह,ै शजसका उद्देश्य काशममक प्रबंधन के प्रिासन में शवशिष्ट समस्याओ ंकी पहचान करना िथा इन 

समस्याओ ंको ठीक करने के शिए क्या कारमवाई की जाएिी, इसकी शसफाररि करना ह।ै" 
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शवशभन्न बैठकों से उदाहरण:: 

 

“शकसी समस्या को दखेिे हुए, शवककपों की एक सचूी िैयार करें और एक स्टाफ पेपर बनाए ंशजसमें यह सझुाव शदया िया हो शक 

क्या कारमवाई की जानी चाशहए।” “काशममक प्रबंधन के प्रिासन में संकेशिि समस्या क्षेत्रों की एक सचूी दी िई ह:ै 

 

 

1. प्रत्येक क्षेत्र की समस्या(एाँ) शनधामररि करें और एक समस्या शववरण िैयार करें। शववरण शवशिष्ट, स्पष्ट और संशक्षप्त होना 

चाशहए। 

2. मानकों, मानदडंों या आवश्यकिाओ ंकी एक सचूी िैयार करें शजन पर प्रत्येक समस्या के समाधान में शवचार शकया जाना 

चाशहए। 

3. कम से कम दो वैकशकपक समाधान शवकशसि करें शजनमें िाशमि हैं... 

 

सचूना बैठकें  

 

उदे्दश्य के उदाहरण: 

 

“इस बैठक का उद्देश्य प्रबंधक और बैठक आयोजक को बैठकों की योजना बनान ेऔर उन्हें व्यवशस्थि करने के बशुनयादी शसद्ांिों 

और िकनीकों से पररशचि कराना ह।ै प्रत्येक प्रशिभािी को एक संदभम मािमदशिमका प्राप्त होिी।” 

कममचाररयों को जानकारी देने और उन्हें नवीनिम जानकारी से अविि कराने के शिए... 
 

 

उद्दशे्य: 
कोई जानकारी नहीं। यह बैठक केवि सचूना दनेे के उद्देश्य से आयोशजि की िई ह।ै प्रशिभािी अपनी इच्छानसुार कोई भी जानकारी चनुकर उसका 

उपयोि कर सकि ेहैं।  

वनदेि (प्रविक्षण) बैठकें  
उदे्दश्य 

उदाहरण - शवशभन्न प्रशिक्षण पाठ्यक्रमों से: 

“उकिंघन नोशटस जारी करने के शिए नाशमि अशधकाररयों के शिए न्यनूिम मानकों को पूरा करने हिे ुकौिि शवकशसि करना।” 

“यह प्रशिक्षण पाठ्यक्रम बैठकों के संचािन और प्रबंधन में कौिि शवकशसि करने के शिए बनाया िया ह।ै” 

 

"यह कायमक्रम प्रबंधक और प्रमखु स्टाफ कशममयों को कंप्यटूर की सहायिा से शवशे्लषणात्मक शनणमय िेने वािे मॉडिों के उपयोि और 

अनपु्रयोि में सहायिा करने के शिए शडज़ाइन शकया िया ह।ै" 

 
उद्देश्य 

प्रत्येक प्रशिक्षण कायम के शिए दो प्रकार के उद्देश्य उपयोि में िाए जािे हैं: 

 
प्रदिमन का एक शववरण शजसमें प्रशिक्षण पूरा होने पर छात्र द्वारा शकए जाने वािे कायों या शनणमयों का स्पष्ट रूप से उकिेख हो; वे 

पररशस्थशियााँ शजनके अंििमि ये कायम या शनणमय शिए जािे हैं; और नौकरी पर प्राप्त शकए जाने वािे मानक या दक्षिा का स्िर। इसमें एक 

शवशिष्ट, पररभाशषि और मापने योग्य उत्पाद िैयार करने के शिए आवश्यक एक या अनेक कायम िाशमि होिे हैं। 
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उदाहरण - कई अिि-अिि प्रशिक्षण पाठ्यक्रमों से: 

 

“यशद आपको एक हैंड कंपास और 1:12,500 या उसस ेबडे़ पैमान ेका नक्िा शदया िया ह,ै शजसमें प्रारंशभक शबंद ुऔर िक्ष्य शनशदमष्ट 

हैं, िो नक्ि ेपर िक्ष्य िक पहुचंने के शिए सबसे उपयकु्त मािम को शचशिि करें और उशचि फीकड कपड़ों और उपकरणों के साथ, नक्ि े

और कंपास का उपयोि करके, शदन के उजािे में, शवशभन्न प्रकार के भभूािों पर 10 मीि िक की दरूी पैदि िय करें।” 

 

समय की पूरी िकनीकी जांच करें।िकड़ी, िटे्ठ या कंक्रीट से बने बहु-बीम पिुों का शनरीक्षण करें और शकसी भी दोषपणूम वस्ि ुकी पहचान 

करें।" 

 

"कायमस्थि की शवशभन्न शस्थशियों को दखेिे हुए, प्रत्येक शस्थशि के शिए आवश्यक शवशिष्ट व्यशक्तिि सरुक्षा उपकरणों की पहचान करें और 

उनकी सचूी बनाए।ं" 

 

“'शनणमय िेने की प्रशक्रया' का एक आरेख बनाए ंऔर एजेंसी के संचािन में िशणि और कंप्यटूर मॉडि के मौजदूा या संभाशवि अनुप्रयोि 

के मकूयांकन के शिए एक चेकशिस्ट स्थाशपि करें।” शनदिेात्मक उद्देश्य 

 
एक एकि शक्रया या शनणमय कथन जो प्रत्येक कौिि या ज्ञान क्षमिा को शनशदमष्ट करिा ह ैशजसे शकसी व्यशक्त को शनदिे के प्रत्येक 

ब्िॉक के दौरान प्राप्त करना होिा। 

 

अनदुिेात्मक उद्देश्य, शनष्ट्पादन उद्देश्य का एक उप-ित्व या छोटी क्षमिा ह।ै 

 
शनदिेात्मक उद्देश्य यह शनशदमष्ट करिे हैं शक प्रशिक्ष ुशनदेि के दौरान क्या करेिा। इनका उपयोि शनदिेों को क्रमबद् और शडज़ाइन करने 

के शिए शकया जािा ह ैऔर ये परीक्षण आवश्यकिाएाँ बन जािे हैं शजन्हें प्रशिक्षण परूा करना आवश्यक होिा ह।ै 

 

उदाहरण - शवशभन्न प्रशिक्षण पाठ्यक्रमों से: 

"मानशचत्र और कंपास शदए जाने पर, दो शबंदओु ंके बीच यात्रा करने के शिए सवोत्तम मािम को मानशचत्र पर शचशिि करें।" 

"उद्देश्य के िीन भािों के नाम बिाइए और यह स्पष्ट कीशजए शक उद्देश्य का वणमन कैस ेशकया जाना चाशहए।" 

“रैशफक चािान भरें।” “इन दोनों के बीच अंिर स्पष्ट करें...” 

"बाइनरी कोशडि प्रिीकों को हके्साडेशसमि प्रिीकों में पररवशिमि करें, शजसमें 15 में से कम से कम 13 रूपांिरण सही हों।" 
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सुविधाएाँ 

मिू रूप से चुनने के शिए पााँच प्रकार की सशुवधाए ंउपिब्ध हैं: एजेंसी, होटि, मोटर इन, ररसॉटम या स्कूि और शवश्वशवद्यािय। ये 

सशुवधाए ंआकार, प्रकार, उम्र, िणुवत्ता और शवशभन्न प्रकार के स्थान, िचीिेपन और सहायिा के साथ उपिब्ध हैं। आप आमिौर पर 

अपनी आवश्यकिाओ ंके अनुरूप एक सशुवधा का चयन कर सकिे हैं। 

एजेंसी 

सरकारी शनयम बाहरी सुशवधाओ ंके उपयोि पर प्रशिबंध ििा सकिे हैं जब सरकारी सुशवधाएंउपिब्ध हों और कायमक्रम की आवश्यकिाओ ंको 

परूा करें। 

 

एक एजेंसी आमिौर पर छोटे समूहों के शिए उपयुक्त होिी हैकम अवशध। जब सशुवधा उसी इमारि में हो जहााँ प्रशिभािी काम करिे हैं, िो आपको 

ज़्यादा व्यवधानों की उम्मीद करनी पड़ सकिी ह,ै जैसे शक अंिर-कायामिय संदिे, दरेी, आिंिकु, आशद। आमिौर पर, आपको भौशिक 

व्यवस्था या कमरे के आकार के शिए बहुि कम शवककप शमिेंिे। आपको कमरे की व्यवस्था का सारा काम खदु ही करना पड़ सकिा ह।ै ऐस े

माहौि में, प्रशिभाशियों के बीच घंटों बाद चचाम करने का बहुि कम अवसर शमििा ह।ै 

 
यशद प्रशिभाशियों के शिए यह भिूना महत्वपूणम हउैन्हें अपनी नौकरी की समस्याओ ंको हि करना चाशहए और बैठक कायमक्रम पर ध्यान कें शिि 

करना चाशहए, या यशद "िटस्थ वािावरण" आवश्यक माना जािा ह,ै िो आपको कायम स्थान से दरू बाहरी सशुवधाओ ंपर शवचार करना 

चाशहए। 

 
होटल 

होटि आमिौर पर िहर के बीचों-बीच, प्रमखु दकुानों, आकषमणों और दोपहर के बाद की िशिशवशधयों के पास होिे हैं। हािााँशक सशुवधा के 

अंदर या आस-पास खाने-पीने की कई जिहें हो सकिी हैं, शफर भी आपको प्रशिभाशियों के शिए दोपहर के भोजन के शिए अपने कायमक्रम 

में ज़्यादा समय शनकािना पड़ सकिा ह।ै अिर सशुवधा में यह सशुवधा उपिब्ध नहीं ह,ै िो पाशकां ि की समस्या हो सकिी ह।ै अिर ह,ै िो 

आमिौर पर इसके शिए िकुक शिया जािा ह।ै 

 

बडे़ होटि आमिौर पर कमरे की जिह, सेवा और सहायिा के मामिे में सबसे ज़्यादा सुशवधाएं प्रदान करिे हैं। बडे़ होटिों मेंआप खदु को 

सेवाओ ंके शिए दसूरी मीशटंग्स से प्रशिस्पधाम करिे हुए पाएाँिे। छोटे होटिों में, आप अकेिे ग्राहक हो सकि ेहैं, िेशकन कमरों के शवककप कम 

होिे हैं और आपकी सेवा करने वािे कममचारी भी कम होिे हैं। 

मोटर सराय 

मोटेि, कुि शमिाकर, सबसे अशधक अक्षांि औरआपकी कई ज़रूरिों को परूा करने के शिए िचीिापन—स्थान के ज़्यादा शवककप, कम 

व्यवधान और आसान पाशकां ि। अब कई कंपशनयााँ मीशटंि रूम उपिब्ध करान ेमें शविेषज्ञिा रखिी हैं; हािााँशक, आकार, कममचाररयों और 

अनभुव के आधार पर सेवा अिि-अिि हो सकिी ह।ै आमिौर पर, मीशटंि रूम के आकार के शवककप कम होिे हैं। 
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ररसॉट्णस 

पुराने ररसॉटम होटिों को कॉन्फ्रें स हॉि में पररवशिमि कर शदया िया ह।ैइन कें िों का वािावरण बहुि अच्छा ह।ै इनके कमरे अक्सर आियमजनक 

रूप से आधशुनक, िचीिे और कई शवककपों से यकु्त होिे हैं। यहााँ ध्यान भटकाने वािी चीजें कम होिी हैं और पाशकां ि की कोई समस्या नहीं 

होिी। मखु्य कशमयााँ हैं इनका दरूस्थ स्थान और सावमजशनक पररवहन की अनपुिब्धिा। 

 
स्कूल और सवश्वसवद्यालय 

स्थानीय पशब्िक स्कूिों में, खासकर िशममयों और िाम के समय, जिह उपिब्ध हो सकिी ह।ै वे आमिौर पर टेबि आमम चेयर का 

इस्िेमाि करिे हैं, और हो सकिा ह ैशक आपके शिए ज़रूरी टेबि न हों। 

 

स्थानीय सामदुाशयक कॉिेजों, व्यावसाशयक स्कूिों, महाशवद्याियों और शवश्वशवद्याियों में उपयकु्त स्थान उपिब्ध हो सकिा ह।ै यशद 

सशुवधा नई ह,ै िो आपको आवश्यक सभी सशुवधाएाँ शमि सकिी हैं। समय-साररणी, पाशकां ि और प्रदान की जाने वािी सेवाएाँ समस्याएाँ 

पैदा कर सकिी हैं। 

 
कायव पूरा करना 

एक अनुभवी व्यवस्था समन्वयक जानिा है बैठक कक्षों को आरशक्षि करना और उनकी पशुष्ट करना, भौशिक व्यवस्था करने के काम का 

केवि एक छोटा सा शहस्सा ह।ै 

आप कहााँ से िरुुआि करें? कौन सी जानकारी ज़रूरी ह?ै शकन शविेषिाओ ंया शववरणों पर शवचार करना ज़रूरी ह?ै इस समय िक, 

आप खदु से इस िरह के सवाि पछू रह ेहोंिे। नीचे और आिे के अनुभािों में, आपको अपना काम परूा करने में मदद करने के शिए 

पयामप्त जानकारी, शवशनदिे, शदिाशनदेि और कायम सहायिाएाँ शमिेंिी। स्वाभाशवक रूप से, हमारे शिए हर शववरण या समस्या को कवर 

करना असंभव ह।ै शविेष या जशटि समस्याओ ंऔर शस्थशियों के शिए, हम एक अनुभवी व्यवस्था समन्वयक की सिाह और/या 

सहायिा िेने का सझुाव दिेे हैं। 

 

आवश्यक जानकारी: 

 

इससे पहिे शक आप सशुवधाओ ंकी व्यवस्था करना िरुू करें, आपको कायमक्रम शनयोजक या समन्वयक से कुछ जानकारी और डेटा की 

आवश्यकिा होिी। 

 

i) प्रस्िाशवि शिशथयााँ और समयावशध? वैकशकपक शिशथयााँ? क्या िाम के सत्रों की योजना बनाई जा रही ह?ै 

 

ii) शकिने प्रशिभािी, कममचारी, अशिशथ वक्ता, पयमवेक्षक, आिंिकु और अन्य िोि इसमें भाि िेंिे शजनके शिए दभुाशषए, स्थान 

और/या सामग्री उपिब्ध कराई जानी चाशहए? 

 

iii) शकस प्रकार की मकटी-मीशडया प्रस्िशुियााँ शनधामररि की जाएंिी? 

 

iv) बैठक के उद्देश्य क्या हैं? 

 

v) इसका उद्देश्य या कायम क्या ह ै- शनदेि दनेा, योजना बनाना, समस्या समाधान या सूचना दनेा, या इनका संयोजन? 

 

vi) प्रलिभालगयों का तिि क्या ह?ै लविय औि शकस प्रकार का वािावरण वांशछि ह?ै 
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vii) शकस प्रकार की बािचीि वांशछि ह:ै मखु्य रूप से वक्ताओ ंके बीच, वक्ता और प्रशिभाशियों के बीच, प्रशिभाशियों के बीच, या 

दोनों का संयोजन? 

viii) प्रशिभाशियों को शकन सामशग्रयों की आवश्यकिा होिी? 

 

ix) प्रस्िशुि के कौन से िरीके शनयोशजि हैं? कब? शकस क्रम में? 

 

x) क्या परेू समूह को छोटी-छोटी टीमों में बााँटा जाएिा? कब? शकिनी बार? शकिनी टीमें? हर टीम में शकिने िोि? 

 

xi) अशधकांि प्रशिभािी कहां से आ रह ेहैं? 

xii) क्या कोई शविेष आवश्यकिाए ंहैं या कोई शविेष िशिशवशधया ंशनयोशजि हैं? 

 

xiii) प्रशिभािी कैसे यात्रा कर रह ेहैं? उनके कब पहुाँचने की उम्मीद ह?ै क्या उनसे शमिने के शिए शकसी संपकम  व्यशक्त की 

ज़रूरि होिी? 

 

xiv) प्रत्येक प्रशिभािी के शिए क्या और शकिनी सामग्री आवश्यक ह?ै सामग्री का शविरण या उपिब्धिा कैस ेहोिी? उसे वहााँ 

पहुाँचाने की शज़म्मेदारी शकसकी ह?ै 

 

xv) सशुवधाओ,ं उपकरणों, सामशग्रयों और आपशूिम के शकराय ेया खरीद के शिए शकिना बजट शनधामररि शकया िया ह?ै 

 

xvi) शकस प्रकार के उपकरण (प्रोजेक्िन, ररकॉशडांि या पीए शसस्टम) की योजना बनाई िई ह ैया उनकी आवश्यकिा 

ह?ै इन्हें कौन उपिब्ध कराएिा? 

 

xvii) क्या कोई प्रमाण पत्र शदया जाएिा? क्या यह भािीदारी, उपशस्थशि, योग्यिा या उपिशब्धयों के शिए होिा? 
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पाठ 

11 
कक्षा प्रबंधन 
 
 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस इकाई के परूा होने पर, आप शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे: 

 

• कक्षा प्रबधंन को पररभाशषि कििा। 

 

• सफि कक्षा प्रबधंन के िीन प्रमखु शबदंओु ंका वणमन कििा। 

 

• कक्षा प्रबधंक के रूप में प्रशिक्षक की भशूमका का वणमन करिा। 

 

• चनुौिीपणूम प्रशिभाशियों को संभािना 
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कक्षा प्रबंधन 

 

1.1. क्षमता - उन िैर-शवषयिि कारकों को रोकें  या कम करें जो प्रशिभाशियों को सीखन ेकी िशिशवशधयों से शवचशिि कर सकि ेहैं। 

बैठने की- विम, पहुचं, आंदोिन, दृश्यिा की जरूरिों को पूरा करिा ह।ै 

प्रकाि व्यवस्था - पयामप्त शस्वच, स्क्रीन पर शनयंत्रण-प्रकाि 

ध्वशन-शवज्ञान- हर शकसी का शदि, ध्वशन प्रणािी और माइक। 

उपकरण क्या आपको जो चाशहए वह उपिब्ध ह?ै 

क्या यह काम करिा ह?ै 

क्या आप जानिे हैं शक इसे कैस ेचिाया जािा ह?ै 

प्रोजेक्टर, बोडम, स्क्रीन और प्रॉप्स। आउटिेट, केबि और एडाप्टर। 

वेंशटिेिन/िापमान काफी िमम? बहुि ज़्यादा िमम? वेंशटिेिन ठीक ह?ै शनयंत्रण ठीक ह?ै 

कक्षा कक्ष साफ ह?ै  

बोडम शमटा शदए िए? 

 खिरे सरुशक्षि- केबि 

कक्षा की नीशियााँ सशुनशिि करें शक कक्षा को पिा हो 

ब्रेक कब, शकिनी बार, कहााँ, शकिनी बार 

धमू्रपान जहााँ इसकी अनमुशि ह।ै कक्षाओ ंमें धमू्रपान न करने का सझुाव दें। 

प्रश्न स्वािि ह?ै कभी समय ह?ै फॉिो-अप? 

मकूयांकन मापदडं क्या ह?ै कैस?े कब? 

सामशयकिा समय पर िरुू करें। समय पर ख़त्म करें। समय पर रहें 

 

1.2. योग्यता - शवषय-वस्ि ुका ज्ञान रखें, िणुवत्तापूणम सामग्री का उपयोि करें, िथा व्यशक्तिि रूप से िैयार रहें। 

सामग्री ज्ञान- अपने शवषय को जानें 

 सामग्री- पयामप्त, सटीक, िुणवत्ता 

 शनजी – अभ्यास करें, अपने दिमकों को जानें 

आत्मशवश्वास मन की एक अवस्था। अहकंार से अिि। कभी शदखावा मि करो। जवाब न जानना ठीक ह ै

नज़ररया खदु को श्रेष्ठ न शदखाएाँ और नीची बािें न करें। सहज रहें। मज़े करें। 

कक्षा प्रबंधन उन नीशियों, प्रशक्रयाओ ंऔर िकनीकों का प्रयोि ह ैजो प्रभावी शिक्षण सशुनशिि करने के शिए िैयार की 

िई हैं। 

1
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जािरूकिा अिाशब्दक बािों पर ध्यान दें। छात्रों के प्रशि सचेि रहें। बदिावों के प्रशि संवेदनिीि रहें। 

FLEXIBILITY िचीिा बनें और छात्रों की आवश्यकिाओ ंके अनुसार समायोजन करें। 

 

1.3. प्रभाििीलता - यह सशुनशिि करने के शिए शक प्रशिक्षण के उद्देश्य प्राप्त हों, प्रशिक्षक के पास उपिब्ध सभी साधनों का 

उपयोि करें। 

आप प्रशिक्षक के रूप में पाठ्यक्रम के शविरण की शवशध हैं। 

व्यशक्तिि पोिाक और उपशस्थशि. 

प्रस्िशुि आपकी ऊजाम और िैिी - दृशष्टकोण। 

संचार - बाधाओ ंपर ध्यान दें। 

िशि - केवि वही शविररि करें जो प्राप्त शकया जा सके। 

उपशस्थशि आवाज़ - वीशडयो या ऑशडयो ररकॉडमर के साथ अभ्यास करें। 

िब्दाविी - अपनी िब्दाविी और चशचमि िब्दों पर ध्यान दें। िैर-मौशखक - जानें शक 

श्रोिाओ ंके शिए क्या उपयकु्त ह।ै 

आप प्रबंधक के रूप में 

रोकथाम 

पवूम-कायम, उद्देश्य, आधारभिू शनयम, एजेंडा, उपिब्ध रहें। 

इटंरैक्िन 

छात्रों को बािचीि करने - प्रश्न पछूने - के शिए ििािार अवसर प्रदान करें। जब छात्र प्रश्न पछूें या शटप्पणी 

करें िो ध्यान से सुनें। 

यशद आप कर सकें  िो प्रश्न का उत्तर दें। यशद आवश्यक हो िो स्थशिि करें और "फाइि" का उपयोि करें। 

चचामओ ंको प्रोत्साशहि करें िेशकन ध्यान कें शिि रखें 

सशक्रय श्रवण का प्रयोि करें - बमूरैंि, प्रशिशबंबन, व्याख्या। 

 
प्रशिशक्रया 

छात्रों के साथ झिडे़ से बचें। असहमशि का जवाब चिरुाई से दें। 

अनिुासन संबंधी समस्याओ ंका समाधान करें। कभी भी अपना आपा न खोएाँ। 

समस्याओ ंको अकेिे में सिुझाने की कोशिि करें। 

शकसी भिूी हुई बाि के शिए बहाने बनान ेऔर माफी मांिने से बचें। सज़ा के िौर पर कभी भी परीक्षा दनेे 

या अशिररक्त काम दनेे की धमकी न दें।. 

वयस्कों के साथ व्यवहार करें। 

शनयंत्रण में रहें - कक्षा को शनयंत्रण छीनने न दें। 
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चुनौतीपूणव प्रवतभावियों को सभंालना 

शकसी भी प्रशिक्षण वािावरण में – या लवलवध समूहों में - प्रशिक्षकों को चनुौिीपणूम प्रशिभाशियों का सामना करना पड़ सकिा ह।ै ये ऐस े

व्यशक्त हो सकि ेहैं जो बीच में बोििे हैं, चचाम पर हावी होिे हैं, अशधकार पर सवाि उठािे हैं, समहू का ध्यान भटकािे हैं या उस ेभिं 

करि ेहैं। प्रभावी प्रशिक्षक ऐसी पररशस्थशियों से बचि ेनहीं हैं—वे पेिेवर रूप से उनका पूवामनमुान ििािे हैं, उनका प्रबंधन करिे हैं और 

उन्हें पनुशनमदशेिि करिे हैं। 

चुनौतीपूणव प्रवतभावियों के प्रकार और उनसे वनपटने के तरीके 

 

प्रकार व्यिहार कैसे सम्हालें 

ििािार बाि करने 

वािा 
बार-बार शवषय से हटकर बाि करिा ह ै

या जरूरि से ज्यादा बोििा ह।ै 

संक्षेप में अपनी प्रशिशक्रया दें, समहू की ओर शनदशेिि करें, 

प्रशिशक्रयाओ ंके शिए समय सीमा शनधामररि करें। 

प्रभतु्विािी सामशूहक चचामओ ंपर हावी हो जािा ह,ै 

दसूरों को बोिने नहीं दिेा। 

संििुन बनाए रखने के शिए समहू की भशूमकाएाँ शनधामररि 

करें; बोिने का समय शवनम्रिापवूमक सीशमि करें। 

संियवादी/आिोचक हर बाि को चनुौिी दिेा ह;ै प्रशिक्षक के 

ज्ञान पर सवाि उठािा ह।ै 

शचंिाओ ंको सत्याशपि करें, डेटा/उदाहरण प्रस्ििु करें, 

प्रश्नोत्तर सत्र के दौरान चचाम को आमंशत्रि करें। 

मौन/अकेिा भािीदारी से बचिा ह,ै जवाब नहीं देिा 

या बािचीि नहीं करिा 

छोटे समहूों या जोड़ी में काम करें; सीधे िेशकन शबना 

दबाव वािे प्रश्न पछूें । 

शवचशिि करने वािा मोबाइि का इस्िेमाि करिा ह,ै दसूरों 

से बाि करिा ह,ै उदासीन रहिा ह ै

नज़दीक आइए, नाम का इस्िेमाि कीशजए, सझुाव 

मांशिए, ज़रूरि पड़ने पर सेिन रोक दीशजए 

कवठन व्यिहार से वनपटने के वलए मुख्य रणनीवतयााँ 

i) अपेक्षाए ंपहले ही वनधावररत करें 

पहिे शदन से ही शनयम (मोबाइि उपयोि, सम्मान, भािीदारी) स्थाशपि करें। 

ii) िांत और पेिेिर बने रहें 

कभी भी अपनी आवाज़ ऊाँ ची न करें या िसु्सा न शदखाएाँ। संयशमि स्वर और िारीररक हाव-भाव के साथ जवाब दें। 

iii) िैर-मौविक सकेंतों का उपयोि करें 

आंखों से संपकम , करीब आना या रुकना ध्यान भटकाने वािी चीजों को हिोत्साशहि कर सकिा ह।ै 

 

 

2
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iv) स्िीकार करें, वफर पुनवनवदेवित करें 

सीध ेटकराव से बचें। कहें:- "यह एक सही मदु्दा ह ै- आइए इस खंड के बाद इस पर चचाम करें।" 

v) समूह को िावमल करें 

प्रभाविािी आवाज को संिशुिि करने या शनयंत्रण हटाने के शिए दसूरों से उनकी राय पूछें। 

 टया न करें? 

i) प्रवतभावियों को सािवजवनक रूप से िवमिंदा न करें 

ii) बार-बार होने िाले व्यिधानों को इस उम्मीद में नज़रअंदाज़ न करें वक िे रुक जाएाँिे 

iii) बहस या सत्ता सघंषव में िावमल न हों 

iv) वकसी एक व्यवि को समूह के सीिने के समय पर कब्ज़ा न करने दें 

प्रविक्षकों के वलए नमूना िाटयांि 

i) "मैं आपकी बात का सम्मान किता ह ूँ - चलो इसे यहीं छोड़ दें औि प्रश्नोत्ति सत्र में वापस आएूँ।" 

ii) “आइये तकसी ऐसे प्रतिभागी की बात सनुें तिसने अभी तक कुछ नहीं कहा है।” 

iii) "बे्रकआउट सत्र में हमािे पास तवस्तृत चचाश के तलए समय होगा।" 

iv) “आइये हम सभी के समय का सम्मान किें औि अपना ध्यान उदे्दश्य पि कें तित िखें।” 

 

 

“कक्षा को बलपूिवक नहीं, बवलक उपवस्र्वत, वनष्ट्पक्षता और स्पष्टता से वनयंवत्रत करें।” 
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कक्षा प्रबंधन 

पोस्ट टेस्ट 

1.कक्षा प्रबंधन को पररभाशषि करें। 

 

उन नीसतयों, प्रसियाओ ंऔर तकनीकों का प्रयोग जो प्रभावी सशक्षण ससुनसित करने के सलए तैयार की गई हैं। 

2. सफि कक्षा प्रबंधन की िीन कंुशजयों का वणमन करें। 

क. कुिि 

उन गैर-सवषयगत कारकों को रोकें  या कम करें जो प्रसतभासगयों को सीखन ेकी गसतसवसधयों से सवचसलत कर सकत ेहैं। 

ि. सक्षम 

 

सवषय-वस्त ुका ज्ञान रखें, गुणवत्तापूणण सामग्री का उपयोग करें और व्यसक्तगत रूप से तैयार रहें। 

ग. प्रभावी 

 

यह ससुनसित करने के सलए सक प्रसशक्षण के उद्देश्य प्राप्त हों, प्रसशक्षक के पास उपलब्ध सभी साधनों का उपयोग करें। 

 

3. कक्षा प्रबंधक के रूप में प्रशिक्षक की भशूमका का वणमन कीशजए। 

क. रोकथाम 

छात्रों की भागीदारी में आन ेवाली बाधाओ ंको दरू करें, संदहे और असनसितता को दरू करें तथा समस्याओ ंका 

पवूाणनमुान लगाए।ं 

 

ि. अंिःशक्रया 

 

ससिय श्रवण का प्रयोग करें, चचाण को प्रोत्सासहत करें और प्रसतसिया दें। 

 

ग. प्रशिशक्रया 

 

समस्याओ ंका तरंुत समाधान करें, वयस्कों की तरह व्यवहार करें और सनयंत्रण में रहें
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कक्षा प्रबंधन 

पररभाषा 

कक्षा प्रबंधन को उन नीशियों, प्रशक्रयाओ ंऔर िकनीकों के प्रयोि के रूप में पररभाशषि शकया जािा ह ैजो छात्रों के प्रभावी शिक्षण को सशुनशिि 

करने के शिए िैयार की जािी हैं। 

 

प्रशिक्षक भिे ही शवषय में पणूम रूप से कुिि हो। छात्र शनयशमि रूप से कक्षाओ ंमें उपशस्थि हो रह ेहों। प्रशिक्षक अपनी परूी क्षमिा से प्रशिक्षण द े

रहा हो। शफर भी, उद्देश्यों की प्राशप्त की कोई िारंटी नहीं ह।ै प्रशिक्षण शजन पररशस्थशियों में आयोशजि शकया जािा ह,ै वे अक्सर सफििा का शनणामयक 

कारक होिी हैं। 

 

प्रशिक्षक, अपने िरीके से, कायमकारी होिे हैं। वे प्रलिभालगयों, समय और सामग्री के शिए शज़म्मेदार होिे हैं। उन्हें योजनाएाँ बनानी, नीशियााँ बनानी 

या िाि ूकरनी होिी हैं, और यह सशुनशिि करना होिा ह ैशक कायम परेू हों। वे कक्षाओ ंमें इस्िेमाि होने वािे उपकरणों और सामशग्रयों के शिए शज़म्मेदार 

होिे हैं। उन्हें ररपोटम शिखने और छात्रों द्वारा प्रस्ििु शकए िए िोध-पत्रों का मकूयांकन करने में सक्षम होना चाशहए। वे, एक छोटे स्िर पर, एक प्रबंधक 

की सभी बशुनयादी शज़म्मेदाररयााँ शनभािे हैं। वे शिक्षण से जडु़ी हर चीज़ के शिए परूी िरह शज़म्मेदार होिे हैं। 

 

इसी िरह, एक सशुवचाररि शिक्षण कायमक्रम की सफििा या असफििा इस बाि पर शनभमर करिी ह ैशक उस ेशकस िरह से संचाशिि शकया जािा 

ह।ै उद्देश्य की प्राशप्त, चाह ेशवषयवस्ि ुके संदभम में उसका वणमन कुछ भी हो, यह मााँि करिी ह ैशक प्रशिक्षक कक्षा के संचािन में प्रभावी नीशियों, 

प्रशक्रयाओ ंऔर िकनीकों का प्रयोि करे—दसूरे िब्दों में, "प्रभावी कक्षा प्रबंधन"। 

 

यह संदभम "कक्षा प्रबंधन" से संबंशधि समस्या क्षेत्रों की चचाम के शिए समशपमि ह।ै इसका ध्यान प्रशिक्षक की उन घटनाओ ंका पवूामनमुान ििाने की 

शज़म्मेदारी पर कें शिि होिा जो शिक्षण को प्रशिकूि रूप से प्रभाशवि कर सकिी हैं। यह उन घटनाओ ंके समाधान की ओर इिारा करेिा, शजनका 

समाधान न होन ेपर आपसी िािमेि में कमी, अनुिासन में व्यवधान या शवघटन, और सीखन ेकी प्रशक्रया में अन्य प्रकार की शिरावट आिी ह।ै 

 

इस आधार पर, हम कक्षा प्रबंधन िकनीकों से संबंशधि कुछ बारीशकयों की जााँच करेंिे। हम सझुाव देंिे शक एक प्रशिक्षक के रूप में आपके सामने 

आन ेवािी पररशस्थशियों में इन्हें सवोत्तम िरीके से कैस ेिाि ूशकया जा सकिा ह।ै 

 

कई अनुभवहीन प्रशिक्षक यह मानकर िििी करिे हैं शक कक्षा पर उनका प्रभाव "प्रारंशभक घंटी" से िरुू होिा ह ैऔर "समापन घंटी" पर समाप्त 

होिा ह।ै अिर वे कुछ छात्रों की बािें चपुके से सनु सकें , िो उन्हें आियम हो सकिा ह।ै 

 

शकसी पाठ्यक्रम और प्रशिक्षकों की प्रशिष्ठा अक्सर उनस ेपहिे होिी ह।ै पहिा पाठ शजस िरह से पढ़ाया जािा ह,ै उसका असर प्रशिक्षकों और 

उनके शवषय के प्रशि छात्रों के नज़ररए पर पड़िा ह।ै इस िरह की शटप्पशणयााँ जैसे: "मैं उस कक्षा में अपना मुाँह नहीं खोि पाया", "मैं सनु नहीं पा 

रहा था", या "वहााँ इिनी घटुन थी शक मैं सो िया" शसफम  शिकायिें या बहान ेनहीं हैं। 
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ये जायज़ शिकायिें हैं, और अिर प्रशिक्षक सिकम  रहें िो ऐसी शिकायिें नहीं होंिी। वे प्रभावी कक्षा प्रबंधन के िीन बशुनयादी ित्वों पर सावधानीपवूमक 

शवचार और योजना बनाकर सिकम िा प्रदशिमि कर सकिे हैं। ये ित्व हैं: 

• कक्षा से पहिे, दौरान और बाद में सशुनयोशजि िारीररक व्यवस्था। 

• सदुृढ़ विम नीशियााँ जो: 

- अनिुासन बनाए रखें. 

- सीखन ेको प्रोत्साशहि करें. 

• सफि प्रशिक्षक-छात्र संबंध। 
 

भौवतक व्यिस्र्ाएाँ 

कक्षा की भौशिक व्यवस्था के शिए प्रशिक्षक शज़म्मेदार होिा ह।ै शवचारणीय क्षेत्र हैं: 

प्रकाि व्यिस्र्ा कमरे में पयामप्त रोिनी होनी चाशहए िाशक छात्र अपनी आाँखों पर अनावश्यक दबाव डािे शबना अपने नोट्स और दृश्य सामग्री 

दखे सकें । अिर आप प्रोजेक्िन एड्स का इस्िेमाि करने वािे हैं, िो क्या कमरे को अंधेरा शकया जा सकिा ह?ै क्या ब्िैकआउट पद ेया 

ब्िाइड्ंस ज़रूरी हैं? रोिनी कैसे कम की जािी ह ैऔर रोिनी को कौन शनयंशत्रि करेिा? 

 

तापन/िीतलन प्रशिक्षक को एक आरामदायक कक्षा सशुनशिि करने के शिए आवश्यक कदम उठान ेचाशहए। अिर कमरा असहज ह,ै िो आवश्यक 

समायोजन करें। कक्षा के दौरान छात्रों की असशुवधा के संकेिों पर नज़र रखें और उनकी प्रशिशक्रया पछूें। कक्षा में पयामप्त हवादार व्यवस्था होनी 

चाशहए। धमू्रपान और खान ेपर प्रशिबंध ििाने से मदद शमिेिी। 

 
प्रविक्षण सहायक प्रशिक्षण सहायक सामग्री को इस िरह रखा जाना चाशहए शक उन्हें आसानी से और सचुारू रूप से चिाया जा सके। यह 

सशुनशिि करना प्रशिक्षक की शज़म्मेदारी ह ैशक उपयोि के शिए शनधामररि सभी सहायक सामग्री कक्षा में उपिब्ध और व्यवशस्थि हों। 

 

कमरे की व्यिस्र्ा आरामदायक कुशसमयों और मेज़ों का प्रयोि करें, जो छात्रों और प्रशिक्षक के बीच अशधकिम दृश्यिा और बािचीि सशुनशिि 

करने के शिए व्यवशस्थि हों। अन्य संदभों में कई शवककपों का वणमन शकया िया ह।ै 

 

बैठने की योजना आप चाहें िो नाम काडों को सामान्य कायम समहूों या समस्याग्रस्ि छात्रों को अिि-अिि व्यवशस्थि कर सकिे हैं। प्रशिक्षकों 

द्वारा छात्रों को उनके उशचि स्थानों पर शनदशेिि शकया जाना चाशहए। इससे आपको उनके नाम जकदी याद करने में मदद शमिेिी। व्याख्यान-पीठ 

पर छात्रों के बैठन ेकी व्यवस्था प्रशिक्षक को छात्रों को नाम से पकुारने में मदद कर सकिी ह।ै 

कक्षा नीवतयां 

कक्षा की नीशियााँ िरुू से ही स्पष्ट कर दें। अिर प्रशिक्षक मानक संचािन प्रशक्रया स्पष्ट कर द,े िो छात्रों को इस बारे में कोई संदहे नहीं रहिेा शक 

उनसे क्या अपेशक्षि ह।ै साथ ही, जब छात्रों को पिा होिा शक उन्हें क्या करना ह,ै िो वे अशधक सरुशक्षि महससू करेंिे। यशद मानक पहिे से शनधामररि 

हैं, िो उनका पािन करें, यशद नहीं, िो शनम्नशिशखि को पररभाशषि करें: 

 

धूम्रपान कक्षा में अशनयंशत्रि धमू्रपान से कमरा धुएाँ से भर जाएिा शजसस ेछात्रों को असशुवधा होिी। सभी िोि धमू्रपान नहीं करिे, और कुछ 

िोिों की आाँखों में धएुाँ से जिन होिी ह।ै अिः कक्षाओ ंमें धमू्रपान की अनमुशि नहीं होगी इस नीशि के कायामन्वयन के शिए कक्षा प्रमखु / 

सीलियि को शज़म्मेदार ठहराया जाना चाशहए। 

 

पोिाक आमिौर पर कुछ भी कहने की ज़रूरि नहीं होिी। हािााँशक, अिर कोई कक्षा में अनपुयकु्त पोिाक (ध्यान भटकाने वािी, खिरनाक, 
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आशद) पहनकर आिा ह,ै िो प्रशिक्षक को व्यशक्तिि रूप से समस्या का समाधान करना चाशहए। 

िडे़ हो जाओ प्रश्न पछूिे या उत्तर दिेे समय छात्रों को सामान्यिः खडे़ होन ेके शिए बाध्य नहीं शकया जाना चाशहए। यशद समहू बड़ा ह ैया सुनने 

में समस्या ह,ै िो आपको कक्षा के पीछे बैठे छात्रों को खडे़ होन ेके शिए कहना चाशहए। 

अनुपवस्र्वत अनपुशस्थशि संबंधी नीशि पाठ्यक्रम की घोषणा में दी जानी चाशहए और शफर िरुुआि में दोहराई जानी चाशहए। यशद सफििापवूमक 

पाठ्यक्रम परूा करने के शिए पणूम उपशस्थशि आवश्यक ह,ै िो उसे बिाया जाना चाशहए और शफर िाि ूशकया जाना चाशहए। हािााँशक, प्रशिक्षकों 

के पास बीमारी आशद जैसी आपाि शस्थशियों के शिए समाधान होना चाशहए। 

समयबद्ता कक्षाएाँ समय पर िरुू और समाप्त होनी चाशहए। पाठ के संचािन के शिए समय संकेि "िाई-रशनंि" द्वारा शनधामररि शकए जािे हैं 

और एक मािमदिमक के रूप में कायम करिे हैं। समय-साररणी का पािन शकया जाना चाशहए। प्रत्येक प्रशिक्षक को यह सशुनशिि करना चाशहए शक 

वे समय पर िुरू और समाप्त करने के शिए िैयार हों। जब कोई प्रशिक्षक दिेी स ेआिा ह,ै िो छात्रों को िि सकिा ह ैशक शिक्षक पाठ पढ़ाने में 

रुशच नहीं िे रह ेहैं, और इसका पररणाम यह हो सकिा ह ैशक छात्र भी पाठ में रुशच खो दें। शनधामररि समय से कम समय में पाठ परूा करने से 

आमिौर पर सभी शिक्षण शबंदओु ंका अपणूम कवरेज होिा ह।ै 

 

 

यशद प्रशिक्षक शनधामररि समय से अशधक समय िक कक्षा में रहिा ह,ै िो वह छात्रों में उनके खािी समय में दरेी करने के कारण नाराज़िी पैदा कर 

सकिा ह।ै समय से अशधक समय अििे पाठ के शिए आवंशटि समय को भी प्रभाशवि करेिा। यह सशुनशिि करने के शिए शक आपका समय 

शनधामररि समय के भीिर ह,ै अपने पाठ का अभ्यास करें। छात्रों की भी समय-शनधामरण की शज़म्मेदारी ह—ैसमय-शनधामरण के अनसुार बैठना और 

पाठ के शिए िैयार होना। 

 
स्िच्छता प्रशिक्षण क्षेत्र को अच्छी शस्थशि में रखना प्रशिक्षक की शज़म्मेदारी ह।ै याद रखें शक अििे प्रशिक्षक को समय पर प्रशिक्षण िरुू करना 

होिा। सभी प्रशिक्षण सामग्री हटा दी जानी चाशहए और कचरा साफ शकया जाना चाशहए। छात्रों को अपने क्षेत्रों के प्रशि शज़म्मेदार होना चाशहए। 

शकसी भी कमी या समस्या की सचूना, शजसे आप ठीक नहीं कर पा रह ेहैं, पाठ्यक्रम समन्वयक या प्रबंधन को दें। 

 

 

 

छात्र-प्रविक्षक सबंंध 

 

वनयंत्रण प्रशिक्षक "जहाज का कप्तान" होिा ह ैऔर उस ेहमेिा एक नेिा की िरह व्यवहार करना चाशहए। एक बार जब छात्रों को यह एहसास हो 

जाएिा शक मानकों को बनाए रखा जाएिा, िो वे प्रशिक्षक का अशधक सम्मान करेंिे और सीखने के शिए िैयार होकर कक्षा में आएिंे। 

 
कक्षा प्रमुि / सीवनयर कुछ पररशस्थशियों में कक्षा का एक शनवामशचि प्रशिशनशध उपयोिी हो सकिा ह।ै कक्षा प्रमखु, प्रशिक्षकों के समक्ष कक्षा का 

प्रशिशनशधत्व कर सकिा ह ैऔर शकसी भी समस्या पर समहू प्रशिशक्रया प्रदान कर सकिा ह।ै प्रशिक्षक को कक्षा प्रमखु को अपने किमव्यों और 

शजम्मेदाररयों से अविि कराना चाशहए। 

 
पररचय कक्षा से पहिे छात्रों के नामों का उच्चारण करना सीखें। छात्रों की पहचान करने में मदद के शिए नाम टैि और टेबि काडम का इस्िेमाि 

करें। जब छात्र पहिी बार कक्षा में आएाँ िो उनसे शमिें और उनका अशभवादन करें िाशक आप उनके चेहरों को उनके नामों से पहचान सकें । 
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सहयोिात्मक दृवष्टकोण विकवसत करें छात्रों को पे्रररि करने और सहयोिात्मक दृशष्टकोण शवकशसि करने के सवोत्तम िरीकों में से एक ह ैकक्षा में 

नेितृ्व के शसद्ांिों और िकनीकों को व्यवहार में िाना। िचीिे बनें। सनुें और सहयोि करें। छात्रों की ज़रूरिों पर ध्यान दें। 

 

उपवस्र्वत एक प्रशिक्षक के रूप में आपका रूप-रंि छात्रों की आपकी छशव को सीध ेिौर पर प्रभाशवि करेिा। पररशस्थशि के अनसुार उशचि पोिाक 

पहनें। यशद कोई संदहे हो, िो अन्य प्रशिक्षकों या स्थानीय प्रशिक्षण शविेषज्ञों से पछूें। 

 

चतुराई अच्छा अनिुासन हर समय बनाए रखना चाशहए। शजस अरब ने ऊाँ ट को अपने िंबू में शसर डािने शदया, उसे जकद ही ऊाँ ट िंब ूमें और अरब 

को ठंड में बाहर पाया िया। इसका सार यह ह ैशक अनुिासन के साथ कोई समझौिा नहीं शकया जा सकिा। यह या िो अच्छा होिा ह ैया खराब। 

जो प्रशिक्षक अच्छा इसंान बनने के चक्कर में नीशियों के छोटे-मोटे उकिंघन की अनमुशि दिेा ह,ै वह मसुीबि मोि िे रहा ह।ै छोटे-छोटे उकिंघन 

बडे़ उकिंघनों को जन्म दिेे हैं, और अंििः आप शस्थशि पर शनयंत्रण खो देंिे। अच्छे आचरण के पहिे उकिंघन पर, सधुारात्मक कारमवाई की जानी 

चाशहए; बेिक, चिरुाई से, िेशकन शफर भी दृढ़िा के साथ। 

कक्षा को यह अवश्य पिा होना चाशहए शक मानक 
बरकरार रखना। 

 

छात्रों को जानें.कई प्रशिक्षकों द्वारा की जाने वािी एक िििी यह मान िेना ह ैशक सभी छात्रों को एक ही िरीके से पढ़ाया जा सकिा ह।ै अशधकांि 

प्रशिक्षक उस शवषय पर िोध करिे हैं शजसे वे पढ़ाने जा रह ेहैं और पढ़ाने से पहिे पाठ का पूवामभ्यास करिे हैं। बहुि कम प्रशिक्षक उन छात्रों पर िोध 

करिे हैं शजन्हें वे पढ़ाने जा रह ेहैं। एक प्रशिक्षक का पढ़ाने का िरीका उिना ही महत्वपूणम ह ैशजिना शक वह क्या पढ़ािा ह।ै शवषयवस्ि ुको कैस ेप्रस्ििु 

शकया जाए, यह इस बाि पर शनभमर करिा ह ैशक उसे पढ़ने वािे छात्र शकस प्रकार के हैं। 

 
तैयारी प्रशिक्षक द्वारा िैयारी न करने से पाठ अव्यवशस्थि हो जाएिा और छात्र भ्रशमि हो जाएिा। आपको अपने पाठ की सावधानीपूवमक योजना 

बनानी चाशहए। शफर अभ्यास, अभ्यास, अभ्यास करें। 

 

आत्मविश्वास पाठ योजना का उपयोि एक मािमदिमक के रूप में शकया जाना चाशहए, न शक शकसी सहारे के रूप में। प्रत्येक प्रशिक्षक को शवषय-

वस्ि ुसे पररशचि होना चाशहए। पाठ योजना का उपयोि यह सशुनशिि करने के शिए एक जााँच के रूप में शकया जाना चाशहए शक सभी आवश्यक 

शिक्षण शबंदओु ंको िाशमि शकया िया ह।ै प्रशिक्षक शजिना अशधक आत्मशवश्वास प्रदशिमि करेिा, छात्र उिनी ही सहजिा से प्रस्ििु की जा रही 

बािों को स्वीकार करेंिे। 

 
चचास एक प्रशिक्षक को कक्षा में चचाम को प्रोत्साशहि और शनदशेिि करने में सक्षम होना चाशहए। शबना मािमदिमन वािी चचाम छात्रों की समझ को 

नहीं बढ़ाएिी—बशकक, यह आमिौर पर भ्रशमि करेिी और साथ ही बहुमकूय शिक्षण समय भी बबामद करेिी। कई बार, छात्र मखु्य शिक्षण शबंद ु

से भटक सकिे हैं। प्रशिक्षक को चचाम को वापस शिक्षण शबंद ुपर िाना चाशहए। चचाम को वापस िान ेका एक प्रभावी िरीका पाठ के उद्देश्यों का 

संदभम दनेा ह।ै जब छात्र आवश्यक शबंदओु ंपर अपेक्षा से अशधक िहराई से चचाम कर रह ेहों और समय की कमी हो, िो प्रशिक्षक को चिरुाई से 

चचाम का सारांि प्रस्ििु करना चाशहए और अििे शिक्षण शबंद ुकी ओर िे जाना चाशहए। 
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धैयव रिें शकसी छात्र के साथ जकदबाज़ी और अधीरिा से सीखने के शिए उनके द्वारा शकए जा रह ेशकसी भी ईमानदार प्रयास को शनशिि रूप से 

शवफि शकया जा सकिा ह।ै याद रखें शक कई शवचार छात्र के शिए नए होिे हैं, िेशकन प्रशिक्षक के व्यापक अनभुव का शहस्सा होिे हैं। छात्र उन्हें 

अिि-अिि अनुभवों के रूप में देखिे हैं जो अभी परूी िरह से एक-दसूरे से जडेु़ नहीं हैं। अििे शबंद ुको प्रस्ििु करने से पहिे यह सशुनशिि 

करने के शिए शक वे समझ में आ िए हैं, कशठन शबंदओु ंको धीरे-धीरे और परूी िरह से समझाना आवश्यक ह।ै 

 

धमवकयों से बचें.आम िौर पर, शस्थशि को चिरुाई से संभािने से वांशछि पररणाम प्राप्त होिे हैं। हािााँशक, एक बार धमकी शदए जाने के बाद, 

अिर छात्र कोई प्रशिशक्रया नहीं दिेा ह,ै िो उसे िाि ूशकया जाना चाशहए। अन्यथा, ये भी शनरथमक हो जािे हैं। 

 

 
मापने के वलए परीक्षण करें।परीक्षा का इस्िेमाि कभी भी छात्रों को सज़ा दनेे के शिए नहीं शकया जाना चाशहए। ऐस ेमौके आ सकिे हैं जब 

यह जानने के शिए परीक्षा िेना ज़रूरी हो शक छात्रों ने शमिने वािी शिक्षा के शिए खदु को िैयार शकया ह ैया नहीं। जब परीक्षाएाँ िी जािी 

हैं, िो उन्हें हमेिा गे्रड शदया जाना चाशहए और उनकी आिोचना की जानी चाशहए। 

 

 
सभंाववत जोवखम – वजनसे बचना चावहए 

 

िाल मिोल: प्रशिक्षक द्वारा टािमटोि भरे जवाब दनेे से छात्र के मन में संदहे पैदा हो जािा ह;ै प्रशिक्षक की योग्यिा और उनके प्रशिक्षण 

के एक आवश्यक भाि के रूप में शवषय के महत्व, दोनों के बारे में। कोई भी प्रशिक्षक सभी उत्तर नहीं जानिा। कई बार ऐसा हो सकिा ह ै

शक छात्र कोई ऐसा प्रश्न पछेू शजसका उत्तर प्रशिक्षक न द ेसके। कक्षा प्रशिक्षक को उत्तर न जानने के शिए दोषी नहीं ठहराएिी, िेशकन उनसे 

ईमानदारी की अपेक्षा िो की ही जािी ह।ै यशद वह झठू बोिने की कोशिि करिा ह,ै िो संभविः उसका झठू पकड़ा जाएिा, और प्रशिक्षक 

के प्रशि कक्षा का शवश्वास हमेिा के शिए टूट जाएिा। सबस ेअच्छी नीशि यही ह ैशक कहा जाए: "मझुे इस बारे में पक्का पिा नहीं ह,ै िेशकन 

मैं इसकी जानकारी जटुाकर आपको बिा दूिंा।" 

 

शे्रष्ठता की भावना (अहकंार): भिे ही शिक्षक को अपने शवषय का दसूरों से कहीं अशधक ज्ञान हो, शफर भी श्रेष्ठिा का भाव रखना उशचि 

नहीं ह।ै कक्षा में छात्रों को नीचा शदखाना असंिोष पैदा करने और मनोबि शिरान ेका एक बेहिरीन िरीका ह।ै आपके शवषय के बारे में आपके 

अंिशनमशहि ज्ञान से छात्र आपका अशधक सम्मान करेंिे। वास्िव में, छात्र शकसी अन्य क्षेत्र में शविेषज्ञ हो सकिे हैं शजसके बारे में शिक्षक को 

बहुि कम जानकारी हो। कभी-कभी, शिक्षकों को ऐसा छात्र भी शमि जािा ह ैजो वास्िव में शवषय के बारे में उनसे अशधक जानिा हो! 

 

 

उत्साह की कमी:छात्रों के प्रश्नों का उत्तर दनेा और व्यशक्तिि अनुभवों व अनुप्रयोिों का हवािा दनेा आम िौर पर छात्रों के मन में यह भावना 

पैदा करिा ह ैशक प्रशिक्षक 'अपने द्वारा पढ़ाए जा रह ेशवषय के महत्व' में शवश्वास रखिा ह।ै यह उसके उत्साह का प्रमाण ह,ै और उत्साह संक्रामक 

होिा ह!ै एक बार जब आप कक्षा के साथ यह संपकम  स्थाशपि कर िेिे हैं, िो इसे जीशवि रखना चाशहए। प्रशिक्षक को शनदिे के दौरान सभी छात्रों 

को दखेना चाशहए। प्रत्येक छात्र को यह महससू होना चाशहए शक उसस ेव्यशक्तिि रूप से बाि की जा रही ह।ै कभी-कभी, जब एक ही पाठ बार-

बार शदया जािा ह,ै िो प्रशिक्षक की प्रस्िशुि में कुछ हद िक यांशत्रकिा आ जािी ह।ै एक प्रभावी प्रशिक्षक इस खामी को पहचानिा ह ैऔर छात्रों 

की रुशच बनाए रखने के शिए कड़ी मेहनि करिा ह।ै 
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अपिब्द या अश्लीलता: कक्षा में रुशच नष्ट करने, कक्षा का सम्मान खोन ेऔर ित्रिुा उत्पन्न करने का एक और अच्छा िरीका अपिब्दों का 

प्रयोि ह।ै शिक्षक द्वारा अभि भाषा का प्रयोि शनशिि रूप से छात्रों को उनसे दरू कर दिेा ह।ै इसके अिावा, यह कक्षा को यह भी दिामिा ह ैशक 

उनकी िब्दाविी सीशमि ह ैऔर दरे-सवेर इसका प्रयोि उनके शिए काफी िशमांदिी का कारण बनेिा। यह बाि संशदग्ध व्यवहार वािे चटुकुिों 

या कहाशनयों के प्रयोि पर भी िािू होिी ह।ै यशद कोई कहानी शकसी व्यशक्त या समहू को नस्ि, रंि, धमम, शिंि या राष्ट्रीयिा के आधार पर िशमांदा 

या उपहाशसि कर सकिी ह,ै िो उसका प्रयोि नहीं शकया जाना चाशहए। 

 

बहाने: यद्यशप यह सशुनशिि करना प्रशिक्षक की शजम्मेदारी ह ैशक उसकी प्रस्िशुि के शिए सब कुछ िैयार हो, िेशकन यशद कुछ भिू हो जाए िो 

बहान ेनहीं बनाने चाशहए। 

शकसी सहायक सामग्री को िाना भिू जाने के कारण माफी मााँिने से छात्रों को यह संदहे होिा शक क्या आपको प्रस्ििु की जा रही सामग्री और 

उसे प्राप्त करने वािे छात्रों में वाकई रुशच ह।ै अिर शकसी कक्षा के शिए उपकरण शनधामररि थे, और आपके शनयंत्रण से बाहर की पररशस्थशियों के 

कारण, उपकरण उपिब्ध नहीं थे, िो आप छात्रों को दरेी या रद्दीकरण के बारे में सशूचि कर सकिे हैं। 

 

कमज़ोर सारांि: सारांि का दोहरा उद्देश्य होिा ह।ै यह महत्वपूणम शिक्षण शबंदओु ंकी समीक्षा करने और इस पाठ को अन्य पाठों से जोड़ने के 

शिए शडज़ाइन शकया िया ह।ै सारांि या िो व्याख्यान शवशध द्वारा िैयार शकया जा सकिा ह,ै या यशद समय हो, िो प्रस्िशुि के दौरान छात्रों ने 

शकिना सीखा ह,ै यह मापने के शिए शडज़ाइन शकए िए प्रश्नों द्वारा। प्रश्न शवशध कभी-कभी समझ की कमी या, इससे भी अशधक संभाशवि रूप 

से, शनदिे में शकसी कमी को उजािर कर सकिी ह।ै सारांि प्रशिक्षक को उसी शवषय पर बाद के पाठों में सुधार करने के शिए मािमदिमन कर 

सकिा ह।ै 
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सारांि 

 

इस चचाम में दो शबंदओु ंपर ध्यान कें शिि शकया िया ह:ै कक्षा प्रबंधन के ित्वों की समझ शवकशसि करना, और यह शनधामररि करना शक इन ित्वों 

को प्रशिक्षण शस्थशियों में कैस ेिाि ूशकया जाना चाशहए। 

 
प्रस्ििु शकए िए ित्वों या शवशिष्ट पररशस्थशियों में उनके अनपु्रयोि में कुछ भी नया या चौंकाने वािा नहीं ह।ै ये सभी पवूम शनयोशजि योजना से 

पषु्ट सामान्य ज्ञान का पररणाम हैं। यह शसद् हो चकुा ह ैशक कक्षा प्रबंधन की समस्याए ंअत्यंि महत्वपूणम हैं। अशधकांि शस्थशियों के शवशे्लषण से 

पिा चििा ह ैशक "बचाव का एक छोटा सा प्रयास इिाज के बडे़ प्रयास से बेहिर होिा ह।ै" कक्षा में प्रशिकूि शस्थशि उत्पन्न होन ेसे बचने का 

सबसे अच्छा उपाय ह:ै पहिा, कक्षा िरुू होन ेसे पहिे भौशिक व्यवस्था की जांच करना; दसूरा, वांछनीय कक्षा नीशियों से परूी िरह पररशचि 

होना और उन्हें िाि ूकरना; और िीसरा, यह शनरंिर ध्यान रखना शक शिक्षक-छात्र के अच्छे संबंध अपने आप नहीं बनिे। पूवम शनयोशजि योजना, 

शिक्षण में मानवीय पहिू का ध्यान रखना और सामान्य ज्ञान का प्रयोि शिक्षक को उसके िक्ष्य िक पहुचंाएिा। 
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पाठ 

12 
परीक्षण और मूलयांकन 
 
 

 

 

 

पाठ के लक्ष्य 

इस यूशनट को पूरा करने के बाद, आप शनम्न कायम करने में सक्षम होंिे: शनम्नशिशखि कायम करें: 

• ज्ञान परीक्षण और प्रदिमन परीक्षण के बीच अंिर स्पष्ट कििा। 

• बिािा शक हम परीक्षण कैसे, क्या, क्यों और कब करिे हैं। 

• परीक्षण के संदभम में वैधिा और शवश्वसनीयिा को पररभाशषि करिा। 

• ज्ञान परीक्षण के शनमामण में उपयोि शकए जा सकन ेवािे पांच शवशभन्न प्रकार के परीक्षण प्रश्नों की सचूी 

बनािा। 

• प्रशिक्षओु ंको रचनात्मक प्रशिशक्रया दनेे के िरीकों का वणमन करिा। 

 

 

 

परीक्षा: 

आपशूिम के शिए उपयोि शकए जाने वािे शनम्नशिशखि फॉमम को परूा करें। 
 

बशुनयादी ढांच ेको हुए नकुसान के मकूयांकन की प्रशक्रया का वणमन करें। 
 

शनम्नशिशखि जानकारी के आधार पर पिु क्षमिा की िणना परूी करें। 
 

उपिब्ध उपकरणों और आपूशिमयों का उपयोि करिे हुए,शदए िए रेशडयो का शनदान और मरम्मि करें। 
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पररभाषाए ं

परीक्षण और मूलयांकन 

 
ज्ञान पिीक्षण यह प्रशिभाशियों द्वारा ि्यों और अवधारणाओ ंको याद रखन ेकी क्षमिा का मापन करिा ह।ै आमिौर पर 

शिशखि या मौशखक परीक्षा इसका िरीका ह।ै 

 

प्रदिशन पिीक्षण यह परीक्षण प्रशिभाशियों की शकसी शवशिष्ट कायम को परूा करने के शिए ि्यों, अवधारणाओ,ं प्रशक्रयाओ ंया 

कायमशवशधयों का उपयोि करने की क्षमिा और उनके कौिि का आकिन करिा ह।ै 

 

हम परीक्षण टयों करते हैं? 

 
प्रतततिया प्रशिभाशियों और प्रशिक्षकों की प्रिशि की जांच करना। 

 

 

मान्यकिण क्या शनदिे अपना काम ठीक से कर रहा ह?ै 

 

 

प्रमाणन क्या प्रशिभाशियों ने शनधामररि दक्षिा स्िर प्राप्त कर शिया ह?ै 

 

 

वैकतपपक प्रशिभािी प्रशिक्षण के बजाय कौिि या ज्ञान - दक्षिा का प्रदिमन करिे हैं। 

 

 
हम टया परीक्षण करते हैं 

 

ज्ञान ि्य, अवधारणाएाँ, िब्दाविी, प्रशक्रयाएाँ और प्रशक्रयाएाँ 

 
कौिल कायम करने के शिए ज्ञान और क्षमिा का उपयोि। 

 
क्षमता शकसी मानदडं के आधार पर मकूयांशकि ज्ञान और कौिि का स्िर। 

 
क्षमता कायम करने की सहज क्षमिाएाँ। 

1
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हम कैसे परीक्षण करते हैं 

 
तलखा हुआ शिक्षा और प्रशिक्षण में व्यापक रूप से उपयोि शकया जािा ह।ै ज्ञान परीक्षण। 

 
मौतखक शविेष पररशस्थशियों वािे छात्रों के शिए शिशखि परीक्षा का एक शवककप। 

 
प्रदिशन कौिि और ज्ञान के उपयोि का परीक्षण करना। 

 
जब हम परीक्षण करते हैं 

 

काम पि (On the job): यह परीक्षण नौकरी की आवश्यकिाओ ंको पूरा करने की कममचारी की क्षमिा को मापिा ह ैया पहचानिा ह।ै 

 

प्रतिक्षण तवकास: अंशिम उत्पाद िैयार होने से पहिे पाठ्यक्रम का शडजाइन कई शदिाओ ंमें हो सकिा ह।ै 

 

पूवश टेस्ट: चयन प्रशक्रया के रूप में, िशक्तयों की पहचान करना, दृशष्टकोण िैयार करना, एजेंडा को अंशिम रूप दनेा 

 

प्रतिक्षण के दौिान: शवशिष्ट अनुदिेात्मक ब्िॉकों या अनुदेिात्मक उदे्दश्यों में दक्षिाओ ंकी जांच करना। 

पिीक्षण के बाद: यह एक ऐस ेसाधन के रूप में कायम कर सकिा ह ैजो यह प्रमाशणि करिा ह ैशक शवशिष्ट दक्षिाओ/ंपररभाषाओ ं

को प्राप्त कर शिया िया ह।ै 

पररभाषाएाँ: 

वैधता-शकसी परीक्षण द्वारा उस उद्देश्य को मापने की सीमा, शजस ेमापने के शिए वह बनाया िया ह।ै 

 

तवश्वसनीयता - वह शडग्री शजससे कोई परीक्षण बार-बार एक ही चीज को मापिा ह।ै 

 

 
परीक्षण मदों के प्रकार 

 

तनबंध - छात्र से शकसी शवषय के बारे में जो कुछ भी वह जानिा ह,ै उसे शिखने के शिए कहा जािा ह।ै 

 

मेल तमलाना- अव्यवशस्थि सशूचयों से कथन और ि्यों का शमिान शकया जािा ह।ै 

 

सही - गलत- कथनों को सत्य या असत्य के रूप में विीकृि शकया जािा ह।ै 

 

बहुतवकपपी - कई ििि शवककपों में से सही उत्तर का चयन शकया जािा ह।ै 
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ब्लूम का ििीकरण: प्रभािी विक्षण की रूपरेिा तैयार करने के वलए एक रूपरेिा 

ब्िूम का विीकरण एक पदानकु्रशमि मॉडि ह ैशजसका उपयोि िैशक्षक अशधिम उद्देश्यों को जशटििा और िहराई के स्िरों में विीकृि करने के शिए 

शकया जािा ह।ै बेंजाशमन ब्िूम द्वारा शवकशसि और बाद में िैशक्षक शसद्ांिकारों द्वारा संिोशधि, यह प्रशिक्षकों को यह सशुनशिि करने में मदद करिा ह ै

शक अशधिम पररणाम केवि याद करने से आिे बढ़ें और शवशे्लषण, मकूयांकन और रचनात्मकिा जैस ेउच्च-स्िरीय शचंिन कौिि को प्रोत्साशहि करें। 

प्रशिक्षण के संदभम में, ब्िूम का विीकरण प्रशिक्षकों को शनम्नशिशखि में सक्षम बनािा ह:ै 

1. स्पष्ट और मापने योग्य शिक्षण उद्देश्य शनधामररि करें। 

2. उपयकु्त शिक्षण शवशधयों का चयन करें 

3. शवषयवस्ि ुकी िहराई के अनुरूप मकूयांकन शडजाइन करें 

4. शिक्षाथी की प्रिशि को बशुनयादी स्िर से उन्नि स्िर की समझ िक रैक करें। 

 

 प्रविक्षकों के प्रविक्षण (टीओटी) में यह टयों महत्िपूणव है? 

टीओटी कायमक्रमों में, प्रशिक्षक केवि ज्ञान प्रदान नहीं करि—ेवे प्रशिभाशियों को वास्िशवक जीवन की पररशस्थशियों में ज्ञान को िाि ूकरने, उसका 

शवशे्लषण करने और उसे हस्िांिररि करने के शिए िैयार करि ेहैं। ब्िूम का विीकरण यह सशुनशिि करिा ह ैशक प्रशिक्षण: 

1. यह सरि से जशटि की ओर संरशचि ह।ै 

2. आिोचनात्मक सोच को प्रोत्साशहि करिा ह ै

3. व्यावहाररक वािावरण में कौिि के अनपु्रयोि को बढ़ावा दिेा ह ै

4. शिक्षण को मकूयांकन रणनीशियों के साथ संरेशखि करिा ह ै

 

ब्लूम के ििीकरण के छह संज्ञानात्मक स्तर 

स्तर सजं्ञानात्मक प्रवक्रया इसका टया मतलब है प्रविक्षण सदंभव में उदाहरण 

1. याद रिें ि्यों, िब्दों या अवधारणाओ ं

को याद करें 

बशुनयादी ज्ञान को पनुः प्राप्त करने की 

क्षमिा 
“खोज और बचाव (एसएआर) के चरणों की 

सचूी बनाए”ं 

2. समझें शवचारों को समझाएाँ या संक्षेप 

में प्रस्ििु करें 

अपने िब्दों में अवधारणाओ ं की 

समझ शदखाए ं
“आपदा राइएज के शसद्ांि की व्याख्या करें” 

3. व्यावहाररक 

उपयोग करें 

नई पररशस्थशियों में ज्ञान का 

उपयोि करें 

सीखी िई सामग्री को व्यवहार में 

िाि ूकरें 
“संपीडन पट्टी ििाने का िरीका प्रदशिमि करें” 

4. विशे्लषण करें अवधारणाओ ं को भािों में 

शवभाशजि करें 

संरचना और संबंधों को समझें “बाढ़ में शवशभन्न शनकासी शवशधयों की ििुना 

3
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करें” 

5. मूलयांकन करें मानदडंों के आधार पर शनणमय 

िें 

िरीकों या पररणामों का िाशकम क रूप 

से आकिन करें 

आपदा अभ्यास की प्रभाविीििा का मकूयांकन 

करें 

6. सजृन करें नए उत्पाद या योजनाएाँ 

शवकशसि करें 

कुछ मौशिक बनान ेके शिए शवचारों 

को संयोशजि करें 

शकसी िााँव के शिए एक नकिी आपािकािीन 

प्रशिशक्रया योजना िैयार करें 

प्रविक्षक ब्लूम के ििीकरण का उपयोि कैसे कर सकते हैं 

1. उदे्दश्यों की योजना बनाते समय 

प्रशिक्षओु ंको क्या हाशसि करना चाशहए, यह स्पष्ट रूप से बिाने के शिए प्रत्येक स्िर से शक्रया-शक्रयाओ ंका उपयोि करें। 

✅ इसके बजाय: प्रशिभािी आपदा प्रशिशक्रया के बारे में जानेंिे। 

✅ उपयोि: प्रशिभािी आपदा प्रशिशक्रया िकनीकों का प्रदिमन करने में सक्षम होंिे। 

2. विक्षण विवधयों का चयन करते समय 

2.1 शनम्न-स्िरीय अशधिम (याद रखना, समझना) के शिए व्याख्यानों, दृश्यों और चचामओ ंका उपयोि करें। 

2.2  उच्च स्िरीय अशधिम (िाि ूकरना, शवशे्लषण करना, मकूयांकन करना और सजृन करना) के शिए व्यावहाररक िशिशवशधयों, केस 

स्टडीज और रोि प्िे का उपयोि करें। 

3. मूलयांकन वडजाइन करते समय 

3.1 बशुनयादी स्मरण के शिए बहुशवककपीय या संशक्षप्त उत्तरों का उपयोि करें 

3.2 उच्च स्िर के शिए व्यावहाररक मकूयांकन, प्रस्िशुियााँ, या समहू पररयोजनाओ ंका उपयोि करें 

 

प्रविक्षक की अंतदृववष्ट 

“एक अच्छा प्रशिक्षण केवि 'जानने' िक ही सीशमि नहीं रहिा—यह सीखने वािे को करने, सोचने और सजृन करने की ओर िे जािा 

ह।ै” 
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रचनात्मक प्रवतवक्रया 

फीडबैक के शबना मकूयांकन अधरूा ह।ै एनडीआरएफ जैस ेप्रशिक्षण वािावरण में, जहााँ प्रदिमन और सटीकिा महत्वपणूम हैं, रचनात्मक फीडबैक 

प्रशिक्षओु ंको यह समझने में मदद करिा ह ैशक उन्होंन ेक्या सही शकया, कहााँ िििी की और कैस ेसधुार शकया जा सकिा ह।ै यह मकूयांकन को 

केवि अंक प्राप्त करने का एक िरीका नहीं, बशकक एक सीखने का अनुभव बना दिेा ह।ै 

“परीक्षण प्रदिवन को मापते हैं। फीडबैक इसे बेहतर बनाता है।” 

4.1. मूलयांकन में रचनात्मक प्रवतवक्रया का उदे्दश्य 
✓ प्रशिक्षओु ंको मकूयांकन पररणामों को आत्मसाि करने में मदद करिा ह ै

✓ प्रदिमन और अपेक्षाओ ंके बीच की खाई को पाटिा ह ै

✓ आत्म-शचंिन और सुधार को प्रोत्साशहि करिा ह ै

✓ खराब निीजों के बावजदू भी पे्ररणा और मनोबि बनाए रखिा ह ै

✓ प्रशिक्षओु ंको शनरंिर सधुार की शदिा में मािमदिमन करिा ह ै

 

4.2. रचनात्मक प्रवतवक्रया देने के प्रभािी तरीके 
 

a) सैंडविच विवध (सकारात्मक → सधुार → सकारात्मक) 

व्यशक्तिि पररणाम चचाम या कौिि मकूयांकन के दौरान इसका उपयोि करें। 

उदाहरण:"उदाहरण: आपने बचाव प्रशक्रया का अच्छी िरह पािन शकया। बस अपनी टीम को बिुाने से पहिे घटनास्थि को सरुशक्षि करना याद 

रखें। कुि शमिाकर, आपने बहुि सूझबझू शदखाई। 

 

b) पहले आत्मवचंतन करें 

प्रशिशक्रया दनेे से पहिे प्रशिक्ष ुसे पूछें: 

✓ आपको क्या िििा ह ैआपने कैसा प्रदिमन शकया? 

✓ "अििी बार आप क्या अिि करेंिे?" इससे ििशियों की शजम्मेदारी िेने और जवाबदहेी िय करने की पे्ररणा शमििी ह।ै 

c) रूवब्रक-आधाररत प्रवतवक्रया 

प्रदिमन को स्पष्ट श्रेशणयों (जैसे, सुरक्षा, सटीकिा, टीम वकम , नेितृ्व) में शवभाशजि करने वािे संरशचि मकूयांकन मानदडंों का उपयोि करें और प्रत्येक 

के अंििमि शटप्पशणयां प्रदान करें। 

4
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✅ इससे फीडबैक शवशिष्ट बनिा ह ैऔर प्रशिक्ष ुको समझने में मदद शमििी ह ैशकस पहिू में सधुार की जरूरि ह।ै 

d) व्यविित प्रवतवक्रया (Feedback) सत्र 

इसका उपयोि व्यशक्तिि या शवस्ििृ मकूयांकन के शिए सबसे उपयकु्त ह ै(उदाहरण के शिए, मॉक पे्रजेंटेिन या फीकड शिि के दौरान)। 

चरण: 

✓ पररणामों को िांशिपवूमक साझा करें 

✓ खशूबयों को उजािर करें 

✓ सधुार की आवश्यकिा वािे क्षेत्रों पर चचाम करें और सझुाव दें। 

✓ प्रशिक्ष ुसे सझुाव मांिें 

e) िवतविवधयों के बाद समूह चचाव 

परीक्षण या शसमिेुिन के बाद, एक संशक्षप्त सत्र आयोशजि करें शजसमें शनम्नशिशखि बािें िाशमि हों: 

✓ समहू के समग्र प्रदिमन का सारांि प्रस्ििु करें। 

✓ अच्छी कायमप्रणािी के उदाहरणों को उजािर करें 

✓ सामान्य ििशियों का उकिेख करें (नाम बिाए शबना) 

✓ सहपाशठयों को शचंिन और शवचारों के आदान-प्रदान के शिए प्रोत्साशहि करें। 

 

4.3. प्रभािी प्रवतवक्रया वितरण के वलए सझुाि 

✅ करें ❌ मत करो 

तपष्ट िहें अस्पष्ट या सामान्य रहें 

व्यशक्तत्व पर नहीं, व्यवहार पर ध्यान दें। व्यशक्तिि आिोचना का प्रयोि करें 

प्रोत्साहनपूणम िहजे का प्रयोि करें। अपमाशनि करना या िशमांदा करना 

सधुार के सझुाव दें केवि ििशियों को ही उजािर करें 

समय-सीमा का ध्याि ििें। प्रशिशक्रया देन ेमें बहुि अशधक देरी करना 
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एफ 

मूलयांकन के तरीके 
पोस्ट टेस्ट 

 

 

1. टी      ज्ञान का परीक्षण शकया जा सकिा है िेशकन कौिि का नहीं। 

 

2. परीक्षण में वैधिा और शवश्वसनीयिा के बीच अंिर स्पष्ट करें। 

 

 

वैधता का तात्पयण इस बात से ह ैसक क्या कोई परीक्षण वही मापता ह ैजो उससे अपेसक्षत ह।ै सवश्वसनीयता, मापे जाने वाले 

परीक्षण की सनरंतरता के बारे में ह।ै 

 

 

 

 

3. मेि शमिाना। 

 

  हम क्या परीक्षण करिे हैं ए. पोस्ट टेस्ट 
 

  हम परीक्षण क्यों करिे हैं? बी. ज्ञान 

 

  हम कैसे परीक्षण करिे हैं सी. प्रशिशक्रया 
 

  जब हम परीक्षण करिे हैं डी. शिशखि परीक्षा 

 

 

4. भरें। 

ए प्रदशणन  यह परीक्षा छात्रों के ज्ञान और कौिि को मापिी ह।ै 

 

5. स्पष्ट करें शक यह यूशनट पोस्ट परीक्षण वैध और शवश्वसनीय क्यों हो सकिा है या नहीं। 

 
यह परीक्षा उद्देश्यों का आकलन करती प्रतीत होती ह।ै हमें इस बात की जानकारी नहीं ह ैसक अन्य छात्रों 

ने क्या उत्तर सदए हैं, इसके आंकडे क्या हैं। 
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पाठ 

13 
समूह अभ्यास बैठक 
 
 

 

 

 

 

 
पाठ के लक्ष्य 

 
इस पाठ के परूा होने पर, प्रशिभािी शनम्नशिशखि कायम करने में सक्षम होंिे: 

 

• प्रशिक्षक समहू में आम सहमशि के महत्व को बिािा 

 

• संचािन करिे समय आवश्यक समन्वय का वणमन करिा जबलक      

एक से अशधक प्रशिक्षकों के साथ प्रशिक्षण का सांिािि हो। 

 

• प्रशिक्षक समहू की बैठकों के संचािन की प्रशक्रया का वणमन करिा 
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समूह विक्षण अभ्यास 

 

1.1. प्रदिवन उदे्दश्य 

 

a) कारविाई प्रशिक्षण के एक पाठ की प्रस्िशुि में अन्य छात्रों के एक समूह के साथ भाि िें। समूह उद्देश्य, पाठ 
योजनाएाँ, दृश्य सामग्री, हैंडआउट और परीक्षण िैयार करेिा। प्रशिक्षण की शनरंिरिा और सचुारू प्रवाह बनाए 

रखन ेके शिए समहू अपनी प्रस्िशुियों का समन्वय करेिा। 

 

b) वस्र्वतयााँ प्रशिक्षण आयोशजि करने के शिए उपयकु्त कक्षा वािावरण, प्रशिक्ष ुप्रशिक्षकों का एक समहू जो 

प्रशिक्षण प्रस्िशुियों के प्रयोजनों के शिए प्रशिक्षओु ंके रूप में कायम करेिा, आवश्यक दृश्य सहायक उपकरण 

(जैसे; ओएच प्रोजेक्टर, स्िाइड प्रोजेक्टर और/या शलिपचाटम और ईज़ि), और दृश्य सहायक सामग्री िैयार 

करने के शिए आवश्यक सामग्री। 

 

c) मानकों प्रत्येक प्रस्िशुि में कम से कम एक प्रशिक्षण उद्देश्य, एक दृश्य सामग्री, कम से कम दो प्रशिभाशियों के 

साथ बािचीि और मकूयांकन का एक साधन िाशमि होिा। उद्देश्य, दृश्य सामग्री और प्रस्िशुि पाठ्यक्रम द्वारा 

शनधामररि न्यनूिम मानकों को पूरा करेिी। प्रस्िशुि समय-सीमा के भीिर पूरी की जाएिी, अंशिम क्षण में जकदबाजी 

नहीं होिी। प्रशिक्षण प्राप्त करने वािे प्रशिभाशियों का प्रशिक्षण की प्रभाविीििा के शिए मकूयांकन शकया 

जाएिा। 

 
प्रमुि वबंदु 

एक से अशधक प्रशिक्षकों वािा प्रशिक्षण पाठ्यक्रम एक समशन्वि प्रयास होना चाशहए 

प्रशिक्षण प्रशिक्षकों के बीच कोई प्रशिस्पधाम नहीं ह।ै इसमें प्रशिभाशियों की हार होिी। प्रशिक्षक समन्वय 

बैठकों के शिए एक समहू प्रशक्रया आवश्यक ह।ै 

बैठक के शनणमय सवमसम्मशि से शिए जाने चाशहए. 

 

 

 
 

 

1.2. सिवसम्मवत से वलए िए वनणवयों का महत्ि: 
 

प्रशिक्षकों के एक समहू को प्रशिक्षण के उद्देश्य और िक्ष्यों पर कें शिि होना चाशहए। सभी प्रशिक्षकों को आयोशजि शकए जाने 

वािे प्रशिक्षण के बारे में शिए िए शनणमयों पर सहमि होना और उनका समथमन करना आवश्यक ह।ै िोि उस शनणमय का समथमन 

करन ेकी अशधक संभावना रखिे हैं शजसमें उन्होंन ेभाि शिया हो और शजससे वे सहमि हों। 

 

सिवसम्मवत 

 

सबकी बात सनुी गई, सब सहमत हैं, 

औि इस तनणशय का समर्शन किने को तैयाि है। 

1
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आम सहमशि से शिए िए शनणमयों का शवककप, यानी बहुमि से मिदान, शकसी न शकसी को नकुसान पहुचंािा ह।ै नकुसान उठाने 

वािे व्यशक्त शकसी ऐसे शनणमय का समथमन करन ेकी संभावना कम रखिे हैं शजससे वे असहमि हों। नेिा का शनणमय "मेरा शनणमय 

नहीं" होिा ह।ै 

‘मैं ह  ंटयोंवक हम सभी हैं।’ 

 
 

2.1. प्रविक्षक समन्िय 
 

a) समन्वय की आवश्यकिा 

i) कई प्रशिक्षकों के साथ प्रशिक्षण जशटि ह ै

ii) शकसी प्रशिक्षण कायमक्रम की सफििा सीध ेिौर पर इस बाि से संबंशधि ह ैशक प्रशिक्षण िशिशवशधयों 

का समन्वय शकिनी अच्छी िरह से शकया जािा ह।ै 

iii) प्रशिक्षकों के बीच भ्रम की शस्थशि प्रशिभाशियों को भ्रशमि करिी ह।ै 

 

b) शकन चीजों में समन्वय की आवश्यकिा ह?ै 

i) सबसे पहिी प्राथशमकिा उद्देश्यों को दी जािी ह।ै पाठ और इकाई के उद्देश्य पाठ्यक्रम 

के उद्देश्यों का समथमन करने चाशहए। 

ii)  उद्देश्यों को उशचि क्रम में रखना आवश्यक ह।ै पाठ योजना इकाई में शदए िए क्रम 

शनधामरण या पाठ्यक्रम शवकास के शिए शदिाशनदिे और प्रारूप दखेें। 

iii) शवषयवस्ि ुका प्रवाह िाशकम क होना चाशहए। समन्वय से दोहराव और कशमयों को दरू 

शकया जा सकिा ह।ै क्रम का पािन करना भी महत्वपणूम ह।ै 

iv) कायमक्रम की रूपरेखा िैयार करिे समय समय का यथाथमवादी ध्यान रखना आवश्यक 

ह।ै पाठ योजना में समय का शनधामरण शकया जािा ह।ै शफर प्रशिक्षकों को योजना का 

पािन करना होिा ह।ै इन सभी कायों के सचुारू रूप से समशन्वि होने पर ही सफििा 

शमििी ह।ै 

v)  शकसी कोसम का आयोजन करना शकसी नाटक के मंचन जैसा होिा ह।ै इसमें यह 

योजना बनानी पड़िी ह ैशक कौन क्या करेिा, कहााँ करेिा और कब करेिा। कक्षा और 

प्रशिभाशियों की व्यवस्था, ऑशडयो-शवजअुि उपकरण, व्यवस्थाए,ं अभ्यास आशद 

सब कुछ इसमें िाशमि होिा ह।ै 

vi) सभी सहायक सामग्री - कायमपशुस्िकाएाँ, पशुस्िकाएाँ, दृश्य सहायक सामग्री और 

आपशूिम - शवषयवस्ि ुऔर संदभम के शिए समशन्वि होनी चाशहए। 

 

 

c) शकिना समन्वय? 

आवश्यक समन्वय की मात्रा पाठ्यक्रम पर शनभमर करिी ह।ै प्रशिक्षकों के शिए प्रशिक्षण जैसे 

पाठ्यक्रम में, शजसमें ढेर सारे अभ्यास, उपकरण और सहायक सामग्री और कई प्रशिक्षक होिे 

हैं, काफी समन्वय की आवश्यकिा होिी ह।ै ज़्यादािर इटंरैशक्टव व्याख्यानों वािा पाठ्यक्रम 

कम जशटि होिा ह ैऔर िायद कम समन्वय की आवश्यकिा होिी ह।ै शसमिेुिन अभ्यास 

वािे पाठ्यक्रमों में ज़्यादा समन्वय की आवश्यकिा होिी ह।ै पाठ्यक्रम सामग्री की िणुवत्ता 

भी समन्वय को प्रभाशवि करेिी। 

2
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2.2. समन्िय प्रवक्रया 

 

a) पाठ्यिम समन्वयक की भसूमका 

पाठ्यक्रम समन्वयक की भशूमका पाठ्यक्रम के आधार पर अिि-अिि होिी। एक व्यशक्त रसद और 

प्रशिक्षकों दोनों का समन्वय कर सकिा ह,ै या जैसा शक टीएफआई पाठ्यक्रम में होिा ह,ै एक रसद समन्वयक 

का उपयोि शकया जािा ह ैऔर एक प्रमखु प्रशिक्षक प्रशिक्षक समन्वयक के रूप में कायम करिा ह।ै कुछ 

पाठ्यक्रमों और कायमिािाओ ंमें रसद समन्वयक के अिावा एक समग्र पाठ्यक्रम समन्वयक, एक प्रशिक्षक 

समन्वयक और िायद एक पररवहन समन्वयक या अन्य भी हो सकि ेहैं। 

 
प्रशिक्षण समन्वयकों को शनदिे के समन्वय की आवश्यकिा और प्रशिक्षकों को पढ़ाने की स्विंत्रिा बनाए 

रखन ेके बीच संििुन बनाना होिा। शनयम का उद्देश्य समन्वय को सिुम बनाना ह।ै 

b) समहू स्मसृत 

सफि बैठकों के शिए सबसे उपयोिी उपकरणों में से एक ह ैसमूह स्मशृि। दीवार पर ििे शलिप चाटम और 

रंिीन पेन का उपयोि करके बैठक को ररकॉडम करने के कई िाभ हैं: 

- समहू का ध्यान कें शिि रहिा ह।ै 
- सबको पिा ह ैशक क्या कहा िया ह।ै 

- पनुरावशृत्त और पुनकम थन कम हो जािे हैं। 

- शवचारों को व्यवशस्थि करना आसान हो जािा ह।ै 

- समझौिे शकए जािे हैं और उन्हें याद रखा जािा ह।ै 

शलिप चाटम को व्यवशस्थि करने से समहू को व्यवशस्थि करने में मदद शमििी ह।ै पहिे से ही एक एजेंडा, 

अपेशक्षि पररणाम, बशुनयादी शनयम और चचाम शकए जाने वािे मदु्दे िय कर िें। शलिप चाटम को अिि-

अिि शहस्सों में बांटकर शनम्नशिशखि बािें ररकॉडम करें: 

- कािानकु्रशमक शटप्पशणयााँ। 
- शनणमय। 

- एक कायम योजना। 

- बाद में चचाम शकए जाने वािे शवषयों के शिए एक "फाइि"। 
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c) वांसछत पररणाम-बसुनयादी सनयम 

सभी िशिशवशधयों की िरह, अिर आपको नहीं पिा शक आप कहााँ जा रह ेहैं, िो आपको यह भी नहीं पिा 

होिा शक वहााँ कैस ेपहुाँचना ह ैऔर आपको यह भी नहीं पिा होिा शक आप कब पहुाँच िए हैं। हर बैठक के 

शिए वांशछि पररणाम िैयार करें। आिे बढ़ने से पहिे उन पर समहू की सहमशि प्राप्त करें। आिे बढ़ने के 

शिए बशुनयादी शनयम शनधामररि करें और शफर उनका पािन करें। इससे समहू को सही रास्िे पर बने रहने में 

मदद शमििी ह ैऔर कई शववादों से बचा जा सकिा ह।ै 

 

d) करार 

सफि बैठकें  छोटी-छोटी सहमशियों की एक श्रृंखिा होिी हैं जो वांशछि पररणामों पर अंशिम सहमशि का 

पररणाम होिी हैं। एक अच्छा शनयम यह ह ैशक जब िक आप दोनों में सहमशि न हो जाए, िब िक आिे 

न बढ़ें। अंििः आप उसी शबंद ुपर वापस आ जाएाँिे जहााँ आप दोनों में सहमशि नहीं थी। अपनी सहमशियों 

को समहू स्मशृि में दजम करें िाशक आप उन्हें बाद में दखे सकें । 

e) समस्या समाधान/सनणणय लेने के सलए कुछ उपकरण 

i) शवचार-मंथन - शवचार उत्पन्न करने की एक शवशध। इसके कुछ शनयम हैं, शवचार-मंथन के दौरान 

कोई मकूयांकन न करें, और कोई भी शवचार स्वीकायम ह।ै 

 

ii) क्रमबद् करें...एक बार जब आप शवचारों की सचूी बना िेिे हैं, िो उन्हें शकसी प्रकार से 

क्रमबद् करना उपयोिी हो सकिा ह ै- श्रेशणयां, प्रकार, आशद। 

 

iii) क्रम शनधामरण - समहू के शिए शवचारों को महत्व के क्रम में व्यवशस्थि करने की एक िकनीक। 

शवचारों की कुि संख्या को 3 से शवभाशजि शकया जािा ह।ै शफर समहू के सदस्य अपनी 

व्यशक्तिि पसंद के अनसुार उिने शवचारों के शिए मिदान करिे हैं। 

 

iv) िब्द स्पष्टीकरण - अक्सर ऐस ेिब्द होिे हैं शजन्हें समहूों के आिे बढ़ने से पहिे पररभाशषि 

करना ज़रूरी होिा ह।ै पररभाषाओ ंपर सहमशि होना बहुि ज़रूरी हो सकिा ह।ै 

 

v) शवचारों को संयोशजि करना और उन्हें संशक्षप्त करना - यह एक आम िौर पर इस्िेमाि शकया 

नोट्स 
फाइि फैसिे कारमवाई 
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जाने वािा िरीका ह ै शजसस े शवचारों को शमिाकर ऐस ेकथन बनाए जािे हैं शजनका सभी 

समथमन करें। दो या दो से अशधक शवचारों के सवोत्तम भािों को िेकर सहमशि बन सकिी ह।ै 

 

vi) ससुवधाजनक व्यवहार-बैठक को सफि बनाने में मदद के शिए आप बैठक की िरुुआि में या 

बैठक के दौरान क्या कह सकि ेहैं या क्या कर सकिे हैं। 

vii) सशक्रय श्रवण...बमूरैंि, पैरशटंि या पुनरावशृत्त और पैराफे्रशसंि का उपयोि करें। 

बमुेरांि - अशधक जानकारी के शिए समहू में प्रश्न को दोहराए।ं 

िोिे की िरह बोिना/िूंजना- कथन को ठीक वैस ेही दोहराएाँ जैस ेकहा िया था। इससे वक्ता 

को अपने ही िब्द सनुने पड़िे हैं। 

पनुकम थन -शकसी के द्वारा कही िई बाि को अपने िब्दों में व्यक्त करें। 

 

viii) एक सहयोिी की िरह सुनें। समझने के शिए सुनें, खंडन करने के शिए नहीं।…समझने के 

शिए सनुना एक िशक्तिािी सशुवधाजनक व्यवहार ह।ै 

 

ix) खिेु प्रश्न पछूें... हां या ना में प्रश्न पूछने से िोि अपना रुख स्पष्ट करने के शिए बाध्य होिे हैं। 

 

x) सकारात्मक रहें - भािीदारी को प्रोत्साशहि करें... भािीदारी का अथम ह ैसहभाशििा, शजसके 

पररणामस्वरूप बेहिर शनणमय शिए जा सकें िे। 

 

xi) वांशछि पररणामों पर ध्यान कें शिि करें... इससे समहू को सही रास्िे पर रखने और सवमसम्मशि से 

शनणमय िेने िथा समाधान की ओर बढ़ने में मदद शमििी ह।ै 

 

xii) रक्षात्मक रवैया न अपनाए.ं.. बहस न करके शववाद से बचें। शटप्पशणयों को व्यशक्तिि रूप से 

न िें। 

 

xiii) स्वीकार करें और वैधिा प्रदान करें - दसूरों के शवचारों को स्वीकार करके और उन्हें वैधिा प्रदान 

करके उनकी बािों को स्वीकार करें। सशक्रय श्रवण िकनीकों का प्रयोि करें और समहू स्मशृि में 

दजम करें। 
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पररदृश्य 

 

1. चक्रिात तैयारी प्रविक्षण – ओवडिा 

पररदृश्य: 

शिक्षण शवशधयों और सामदुाशयक सहभाशििा पर प्रशिक्षण प्राप्त करने के बाद, एनडीआरएफ प्रशिक्षकों ने ओशडिा के एक िटीय िांव में 

िीन शदवसीय चक्रवाि िैयारी कायमिािा का आयोजन शकया। 

नतीजा: 

• स्थानीय स्कूि शिक्षकों, स्वयंसेवकों और मछुआरों को शनकासी अभ्यास और आपािकािीन संचार में प्रशिशक्षि शकया िया। 

• जब चक्रवाि "यास" आया िो ग्रामीणों ने जकदी ही अपने घरों को खािी कर शदया, आश्रय स्थि बनाए और बजुिुम 

शनवाशसयों की सहायिा की। 

• शकसी की मतृ्य ुकी सचूना नहीं शमिी, िथा शजिा अशधकाररयों ने इसका श्रेय पवूम-कायमक्रम सामदुाशयक िैयारी प्रशिक्षण को 

शदया। 

2. िहरी िोज और बचाि (यूएसएआर) वसमुलेिन - वदलली 

पररदृश्य: 

टीओटी के माध्यम से प्रशिशक्षि एनडीआरएफ काशममकों ने एसडीआरएफ, अशग्निमन सेवाओ ंऔर नािररक सरुक्षा को िाशमि करिे 

हुए एक बहु-एजेंसी िहरी आपदा प्रशिशक्रया शसमिेुिन अभ्यास का नेितृ्व शकया। 

नतीजा: 

• टीओटी-सक्षम प्रशिक्षकों ने ध्वस्ि संरचनाओ ंमें यथाथमवादी खोज और बचाव अभ्यास की सशुवधा प्रदान की। 

• भशूमकाए ंस्पष्ट रूप से सौंपी िई,ं संचार सचुारू था और सरुक्षा मानकों का पािन शकया िया। 

• इस शसमिेुिन की समन्वयिा के शिए प्रिंसा की िई िथा बाद में इसे अन्य राज्यों के शिए एक मॉडि के रूप में इस्िेमाि 

शकया िया। 

 

3. स्कूल सरुक्षा कायवक्रम – असम 

पररदृश्य: 

बाि-कें शिि प्रशिक्षण पर केशन्िि टीओटी के बाद, एनडीआरएफ इकाई ने िवुाहाटी में स्कूि भकंूप सरुक्षा कायमिािा का आयोजन 

शकया। 

नतीजा: 

• 300 से अशधक शवद्याशथमयों और शिक्षकों ने मॉक शिि में भाि शिया और बशुनयादी प्राथशमक शचशकत्सा सीखी। 

• एक महीने बाद, इस क्षेत्र में एक हकका भकंूप आया - छात्रों ने िॉप-कवर-होकड िकनीक का पािन शकया और सरुशक्षि 

रूप से बाहर शनकि िए। 

• स्थानीय मीशडया ने शिक्षा के माध्यम से जीवन बचाने में एनडीआरएफ की भशूमका को उजािर शकया। 

 

4. पंचायत नेताओ ंके वलए प्रार्वमक प्रवतवक्रया प्रविक्षण – महाराष्ट्र 

पररदृश्य: 

एनडीआरएफ के टीओटी (टीओटी) योग्य कशममयों ने पशिमी महाराष्ट्र के बाढ़ प्रभाशवि क्षेत्रों में शनवामशचि पंचायि सदस्यों के शिए फस्टम 

रेस्पॉन्डर कोसम का आयोजन शकया। 
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नतीजा: 

• प्रशिभाशियों को सीपीआर, भीड़ शनयंत्रण, बशुनयादी बचाव और संसाधन प्रबंधन का प्रशिक्षण शदया िया। 

• अििे मानसनू के मौसम में, िांव के नेिाओ ंने शबना शकसी दरेी के सामदुाशयक नौकाए ंऔर बचाव चौशकया ंस्थाशपि कर दीं। 

• उनकी त्वररि प्रशिशक्रया से बाहरी मदद पहुचंने से पहिे ही शस्थशि को शस्थर करने में मदद शमिी। 

 

5. भूस्िलन जोविम जािरूकता और वनकासी अभ्यास - वहमाचल प्रदेि 

पररदृश्य: 

टीओटी के माध्यम से सीखी िई िकनीकों का उपयोि करि ेहुए, एनडीआरएफ प्रशिक्षकों ने भसू्खिन-प्रवण शजिे में इटंरैशक्टव 

जािरूकिा सत्र और शनकासी अभ्यास आयोशजि शकए। 

नतीजा: 

• ग्रामीणों ने शमट्टी की दरारों और पानी के ररसाव जैसे प्रारंशभक चेिावनी संकेिों को पहचानना सीखा। 

• 10 शदन बाद एक छोटा भसू्खिन हुआ - शनवाशसयों ने शचशन्हि सरुशक्षि मािों का उपयोि करिे हुए स्वयं ही अपना स्थान 

खािी कर शिया। 

• स्थानीय अशधकाररयों ने इस अभ्यास को एक भी चोट न ििन ेका मुख्य कारण बिाया। 
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पाररभावषक िब्दािली 

क्षमता: वे व्यशक्तिि शविेषिाएाँ (िारीररक और मानशसक) जो एक व्यशक्त नौकरी या प्रशिक्षण में िािा ह।ै 2 1/2 इचं िंबी 50 फीट िंबी 

अशग्नशामक िि उठाने की क्षमिा, 20-20 दृशष्ट, या िनावपणूम शस्थशि में िांि रहने की क्षमिा इसके उदाहरण हो सकिे हैं। 

स्फूवतव से ध्यान देना:श्रोिा वक्ता को उसके वांशछि संचार उद्देश्य को प्राप्त करने में मदद करने में सशक्रय भशूमका शनभािा ह।ै श्रोिा समझने में 

सहायिा के शिए बूमरैंि, पैरोशटंि और पैराफे़्रशज़ंि जैसी प्रशिशक्रया िकनीकों का उपयोि करिा ह।ै 

पररविष्ट: पाठ के अंि में परूक सामग्री  

व्यिहार: व्यशक्त का आचरण। मकूयांकन में, हमारी रुशच विममान से भशवष्ट्य िक व्यवहार में होने वािे बदिाव में होिी ह।ै क्या सीखने से 

वांशछि व्यवहार पररविमन आया ह?ै 

चुनौतीपूणव: प्रशिक्षु या पयमवेक्षक का मानना ह ैशक प्रशिक्षण अनावश्यक ह ैक्योंशक व्यशक्त के पास पहि ेसे ही आवश्यक ज्ञान और कौिि 

मौजदू हैं। प्रशिक्षण के बदिे व्यशक्त की परीक्षा िी जािी ह।ै 

योग्यता: शकसी प्रशिक्षु या कममचारी द्वारा शकसी शविेष कौिि, कायम या नौकरी में प्राप्त की िई दक्षिा का स्िर। 

अिवध: शकसी पद के प्रमखु कायम की आवश्यकिाओ ंको परूा करन ेके शिए शवकशसि प्रशिक्षण सामग्री। यह प्रदिमन उद्देश्यों के िाशकम क 

समहून पर आधाररि ह।ै 

पाठ्यक्रम विकास: यह एकि पाठ्यक्रम के शनमामण की सम्पणूम प्रशक्रया को संदशभमि करिा ह,ै जो पाठ्यक्रम के संचािन के शनणमय से 

िरुू होकर अंशिम मान्य पाठ्यक्रम पैकेज के साथ समाप्त होिी ह।ै 

पाठ्यक्रम डेिलपर: वह व्यशक्त शजसका कायम यह सशुनशिि करना ह ैशक पाठ्यक्रम शवकास प्रशक्रया के सभी चरण पेिेवर िरीके से परेू 

शकए जाएं। 

पाठ्यक्रम अद्यतन: पाठ्यक्रम सामग्री से परुानी जानकारी को हटाने या बदििे उद्देश्यों के अनरुूप सामग्री में बदिाव करन ेऔर उस े

अशधक विममान प्रकृशि की जानकारी से बदिने की संिोधन प्रशक्रया। बदिी िई जानकारी की सीमा और प्रकृशि के आधार पर पाठ्यक्रम 

को पनुः मान्य करना पड़ सकिा ह ैया नहीं भी। 

मानदडं उदे्दश्य: उद्दशे्य जो स्पष्ट रूप से शनशदमष्ट करिे हैं शक शकस प्रकार का व्यवहार प्रदशिमि शकया जाना ह,ै शकन पररशस्थशियों में व्यवहार 

शकया जाएिा, और प्रदिमन के न्यूनिम मानक क्या हैं। मानदंड उद्देश्य केवि उन व्यवहारों का वणमन करिे हैं जो शवशिष्ट रूप से कायम 

शनष्ट्पादन आवश्यकिा को परूा करिे हैं। 

मानदडं परीक्षण: यह शनधामररि करन ेके शिए परीक्षण करें शक क्या मानदंड उद्देश्यों में प्रशिशबंशबि व्यवहार अशजमि शकया िया ह।ै 

पाठ्यक्रम: प्रशिक्षण प्रमाणन या आवश्यकिाओ ंको परूा करन ेके शिए शदए िए अध्ययन पाठ्यक्रमों का एक समूह। इसमें प्रबंधन और 

सहायिा कायम िाशमि हैं। 

कतवव्य: कायम की एक सामान्य श्रेणी या शज़म्मेदारी का के्षत्र। किमव्य, संबंशधि कायम िशिशवशधयों के एक समहू से शमिकर बनिा ह ैशजसे 

कायम कहिे हैं। 

विस्तृत पाठ योजना रूपरेिा: शकसी पाठ्यक्रम के एक भाि की प्रस्िुशि के शिए सभी प्रशिक्षक सामग्री और शविेष शनदेिों को एकशत्रि 

करन ेके शिए प्रशिक्षक मािमदशिमका के मखु्य भाि में प्रयकु्त प्रपत्र। 

 

 
 

प्रिेि स्तर का प्रदिवन (ईएलपी): 

प्रशिक्ष ुअपन ेसाथ जो प्रदिमन स्िर िेकर आिा ह,ै वह कायम शनष्ट्पादन आवश्यकिाओ ं(जेपीआर) के शिए प्रासंशिक होिा ह।ै प्रशिक्षण 

को ईएिपी और जेपीआर के बीच के अंिर को पाटना चाशहए। 

मूलयांकन: एक प्रशक्रया शजसके द्वारा शिक्षण के पररणामों की िुिना प्रदिमन और शिक्षण उद्देश्यों से की जािी ह।ै पाठ्यक्रम, प्रशिक्षक 

और प्रशिक्षुओ ंका मकूयांकन, सभी इस प्रशक्रया का शहस्सा हैं। 

वििेषज्ञता: शकसी शविेष के्षत्र में शविेषज्ञ कौिि या ज्ञान। 

प्रवतवक्रया:संचार का एक ऐसा रूप जो शकसी व्यशक्त को यह समझने में सक्षम बनािा ह ैशक शकसी शविेष समय पर कोई अन्य व्यशक्त 

शकसी शविेष चीज़ के बारे में क्या महससू करिा ह।ै इस प्रकार का संचार एक िशििीि शद्व-मािी अनभुव ह ैऔर बहुि जशटि ह।ै 

प्रशिशक्रया िायद प्रशिक्षक द्वारा प्रशिशक्रया के मकूयांकन का सबसे महत्वपणूम पहि ूह।ै 

िब्दािली: शकसी शविेष के्षत्र, शवषय या उपयोि के के्षत्र में प्रयकु्त िब्दों की सचूी, साथ में पररभाषाएाँ। 

हैंडआउट: संदभम की कोई भी वस्िु शजस ेप्रशिक्षक प्रशिक्षण के दौरान प्रशिक्षुओ ंको उनके व्यशक्तिि उपयोि के शिए प्रस्िुि करिा 

ह।ै 
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वनदेि: शनशदमष्ट एव ंमापनीय उद्देश्यों को परूा करन ेके शिए शडज़ाइन की िई सामग्री की प्रस्िुशि। 

अनुदेिात्मक उदे्दश्य: वह योग्यिा शजसे हम चाहिे हैं शक शवद्याथी शकसी शवशिष्ट अनदुेिन इकाई, पाठ या अनदुेिन खंड के दौरान 

प्राप्त करे। 

अविोकनीय और मापनीय िब्दों में एक शवशिष्ट कथन, जो अशधक व्यापक शनष्ट्पादन उद्देश्यों की प्राशप्त को सक्षम बनािा ह।ै 

शनदेिात्मक उद्देश्य उस व्यवहार का वणमन करिे हैं जो शनदेि द्वारा उत्पन्न शकया जाना ह,ै शजसमें यह बिाया जािा है शक प्रशिक्षु क्या करने 

में सक्षम होिा, शकन पररशस्थशियों में कायम करना आवश्यक ह,ै और जहााँ उपयुक्त हो, सटीकिा या िशि का एक मानक। 

         शनदेिात्मक प्रशक्रया: कोई भी प्रशिक्षण शवकशसि करन ेऔर प्रस्िुि करन ेकी शवशध    

         प्रशिक्षुओ ंके एक समूह को सामग्री प्रदान करना। उदाहरण के शिए, व्याख्यान, कंप्यटूर, आशद। 

प्रविक्षक: वह व्यशक्त जो अन्य व्यशक्तयों को ज्ञान और/या कौिि शसखािा या प्रदान करिा ह।ै प्रशिक्षक को शवषय में शनपणु होना चाशहए  

और पाठ्यक्रम के शवकास और प्रस्िुशि के शिए शिक्षण शवशधयों और िकनीकों को अनकूुशिि करन ेमें सक्षम होना चाशहए। 

    प्रविक्षक मािवदविवका: एक ऐसा उपकरण शजसका उपयोि प्रशिक्षक द्वारा पाठ्यक्रम की व्यवशस्थि प्रस्िुशि के शिए शवचारों, 

शनदेिों और सामशग्रयों को क्रमबद् करन ेके शिए शकया जािा ह।ै 

    इटंरैवटटि वनदेि: शनदेि एक ऐसी प्रशक्रया शजसमें प्रशिक्षु को शनदेिों का बार-बार जवाब देना होिा ह।ै ट्यटूोररयि सेशटंि में, शिक्षक 

और प्रशिक्ष ुके बीच सचूनाओ ंका शनरंिर आदान-प्रदान होिा ह;ै समहू अंिःशक्रया में प्रशिक्षुओ ंका एक समहू समस्याओ ंको हि करने के 

शिए एक साथ काम करिा ह ैया अंिःशक्रया करिा ह,ै आशद। 

पररचय: पाठ्यक्रम के आरंभ में पाठक और कक्षा के शिए औपचाररक प्रारंशभक मािमदशिमका या वक्तव्य के रूप में प्रस्िुि सामग्री। 

नौकरी सचूी: एक शिशखि शववरण जो आमिौर पर रूपरेखा के रूप में होिा ह ैऔर शकसी कायम श्रेणी को कवर करिा ह।ै इसके घटकों 

में िाशमि हैं: (1) कायम का सामान्य शववरण; (2) किमव्य; (3) कायम और उनके मखु्य चरण, मानक और ििें। कायम सचूी सभी प्रदिमन 

परीक्षण और प्रशिक्षण कायमक्रमों को शवकशसि करन ेका आधार ह।ै 
 

 

नौकरी वनष्ट्पादन आिश्यकताएाँ: शकसी शवशिष्ट कायम को करने के शिए व्यशक्त को क्या जानना और करना चाशहए; यह शवस्ििृ कायम शवशे्लषण 

के माध्यम से पिा ििाया जा सकिा है। 

पाठ: शकसी पाठ्यक्रम या इकाई का सबस ेछोटा उपशवभाि, शजसे शबना शकसी रुकावट के पढ़ाया जाना चाशहए। 

मास्टर परफ़ॉमवर: ऐसा व्यशक्त/व्यशक्तयााँ शजसे शकसी शविेष शवषय का बहुि अच्छा ज्ञान हो और जो उस कायम में उत्कृष्ट माना जािा हो। शवषय 

शविेषज्ञ भी देखें। 

मध्यम: सचूना प्रस्िुि करन ेया उसके साथ काम करन ेका एक भौशिक साधन। (स्िाइड, सीडी-रोम, वीशडयो और ऑशडयो टेप मीशडया हैं।) 

तरीका: जानकारी प्रस्िुि करने या उस पर काम करन ेके शिए प्रयकु्त एक शिक्षण अवधारणा। व्याख्यान, नाटक, भशूमका-शनवामह, व्यावहाररक 

अनकुरण अभ्यास और समहू चचामएाँ इसके िरीके हैं। 

उदे्दश्य: कोई ऐसी चीज़ शजसे प्राप्त करने या परूा करन ेके शिए शकसी व्यशक्त के प्रयास शकए जािे हैं; सामान्यिः एक िक्ष्य शजसे शिक्षा के 

माध्यम से प्राप्त शकया जा सकिा ह ैऔर मापा जा सकिा ह।ै 

प्रदिवन उदे्दश्य: शकसी कायम को करन ेके शिए आवश्यक कई दक्षिाओ ंका समग्र संयोजन। प्रशिक्षण परूा होने पर प्रशिक्षुओ ंसे अपेशक्षि प्रदिमन 

(व्यवहार) का शववरण। यह अविोकनीय, मापनीय होना चाशहए और सफििा के मानदंड बिाने वािा होना चाशहए। 

पोस्ट टेस्ट (पोस्ट कोसव टेस्ट): एप्रशिक्षण पाठ्यक्रम परूा होन ेपर प्रशिक्षु या प्रशिक्षुओ ंके समहू को प्राप्त अशधिम को मापन ेके शिए शदया 

जाने वािा परीक्षण। इसे अंशिम परीक्षा भी कहा जािा ह।ै 

पाठ्यक्रम-पूिव परीक्षा (प्रीटेस्ट): शकसी पाठ्यक्रम के संचािन से पहि ेप्रशिक्षु या प्रशिक्षुओ ंके समूह को शदया जाने वािा एक परीक्षण। 

इस पवूम-परीक्षण का उद्देश्य कममचाररयों की प्रदिमन संबंधी कशमयों की पहचान करना ह।ै ऐसा करिे समय, हम उन कममचाररयों की भी पहचान 

करिे हैं जो पाठ्यक्रम के शिए आवश्यक प्रारंशभक स्िर के प्रदिमन को परूा नहीं करिे हैं या जो पहि ेसे ही उस प्रदिमन स्िर का प्रदिमन कर रह े

हैं शजसके शिए पाठ्यक्रम िैयार शकया िया ह।ै इन परीक्षणों के आधार पर प्रशिक्षुओ ंका चयन शकया जा सकिा ह।ै 

 

प्रस्तािना: शकसी पाठ्यक्रम के िेखक या संपादक द्वारा शदया िया प्रारंशभक वक्तव्य शजसमें उसका उद्देश्य और दायरा बिाया िया हो, िथा 

दसूरों से प्राप्त सहायिा के शिए आभार व्यक्त शकया िया हो, आशद। 

 

पूिावपेक्षा: शकसी पाठ्यक्रम में उपशस्थशि के शिए बिाई िई एक आवश्यकिा, आमिौर पर प्रशिक्षण का एक भाि या िुिनीय शिक्षण अनभुव। 

परीक्षण एक ऐसा उपकरण ह ैजो यह सुशनशिि कर सकिा ह ैशक प्रशिक्षु पाठ्यक्रम की पवूम-आवश्यकिाओ ंको परूा करिे हैं, और इस प्रकार 

वांशछि प्रवेि स्िर का प्रदिमन सशुनशिि करिे हैं। 
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कायवक्रम: एक या एक से अशधक कममचाररयों (आमिौर पर समान आवश्यकिाओ ंवािे कममचाररयों के समूह) की आवश्यकिाओ ंको परूा 

करन ेके शिए शडज़ाइन शकए िए पाठ्यक्रमों का चयन। एक कायमक्रम में कई पाठ्यक्रमों में से चुने िए पाठ्यक्रम िाशमि हो सकिे हैं। 

उदे्दश्य: शकसी पाठ्यक्रम के उद्देश्य, आवश्यकिा और िशक्षि समूह का एक व्यापक शववरण। यह उद्देश्यों से इस मायने में शभन्न ह ैशक इसमें 

उद्देश्य को मापन ेयोग्य िब्दों में नहीं बिाया जािा। 

 

विश्वसनीयता: वह शडग्री शजस िक कोई परीक्षण एक ही चीज़ को बार-बार मापिा ह।ै 

कौिल: शकसी शविेष कायम में िकनीकी दक्षिा; सामान्यिः, यह हरेफेर द्वारा शनष्ट्पादन से संबंशधि ह;ै उदाहरण के शिए, एक कुिि 

पंप ऑपरेटर। 

विषय वििेषज्ञ (एसएमई): वह व्यशक्त शजसे शकसी शविेष शवषय का बहुि अशधक ज्ञान हो। 

कदम: कायम को परूा करन ेके शिए आवश्यक सबस ेछोटी शक्रया या शनणमय क्या ह?ै चरणों का उपयोि शकसी कायम के आरंभ और 

अंि शबंदओु ंिथा प्रशिक्षण आवश्यकिाओ ंकी पहचान करन ेके शिए शकया जािा ह।ै मखु्य चरण शवफििा का सबस ेआम कारण 

होिे हैं या सही िरीके से न शकए जाने पर िंभीर पररणाम देिे हैं। 

लक्ष्य समूह: समान प्रशिक्षण आवश्यकिाओ ंऔर ज्ञान स्िर वािे व्यशक्तयों का एक समूह शजसके शिए एक पाठ्यक्रम िैयार शकया 

िया ह।ै 

काम: आम िौर पर एक एकि शक्रया कथन जो एक अविोकनीय और मापनीय अंिररम या अंशिम उत्पाद उत्पन्न करिा ह।ै एक 

कायम यह शनशदमष्ट करिा ह ैशक क्या शकया जाना ह,ै न शक यह शक कायम कैसे परूा शकया जाना ह।ै एक कायम में एक प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष 

(साथ ही प्रत्यक्ष संकेिक) शक्रया, कायम की ििें और कायम मानक िाशमि होंिे। 

कायव विशे्लषण: शकसी शनशदमष्ट कायम को करन ेके शिए आवश्यक कायों और उन्हें परूा करन ेहिे ुचरणों को सचूीबद् करने की प्रशक्रया। 

कायव सचूी: श्रेशणयों और प्राथशमकिाओ ंकी सचूी। कायम शवशे्लषण में पहचाने िए सभी कायम। 

परीक्षा: शकसी शवषय या कौिि के ज्ञान, योग्यिा, अशभक्षमिा या योग्यिा का मकूयांकन करन ेके शिए प्रश्नों, समस्याओ ंया अभ्यासों 

का एक समहू। 

प्रविक्षण सहायता: कोई भी चीज़ जो अनदुेिात्मक प्रस्िुशि में सहायिा करिी ह ैया उस ेबढ़ािी ह;ै जैस,े शफकमें, रांसपेरेंसी, मॉडि, 

आशद। 

इकाई: शकसी पाठ्यक्रम का वह भाि जो शकसी कें िीय शवषय पर कें शिि होिा ह।ै एक पाठ्यक्रम में एक या एक से अशधक शिक्षण 

इकाइयााँ हो सकिी हैं और प्रत्येक इकाई में एक या एक से अशधक पाठ हो सकिे हैं। 

इकाई वनदेि: पाठ्यक्रम के केवि एक शनशिि भाि से संबंशधि शनदेि, प्रशिक्षक को सामान्यिः शिशखि रूप में शदए जािे हैं, िथा 

प्रशिक्षक की मािमदशिमका में शनशहि होिे हैं। 

मान्य वनदेि: ऐसा शनदेि जो वही करन ेके शिए शदखाया िया ह ैशजसके शिए उसका इरादा था; अथामि, शनशदमष्ट अनदुेिात्मक उद्देश्यों 

के अनसुार प्रदिमन क्षमिा को बदिना। 

सत्यापन: शवकासात्मक परीक्षण, के्षत्र परीक्षण, िथा अनदुेि में संिोधन की प्रशक्रया, शजससे यह सशुनशिि हो सके शक अनदुेिात्मक 

उद्देश्य प्राप्त हो िया ह;ै अथामि्, प्रशिक्षण ने कायम शनष्ट्पादन आवश्यकिाओ ंको परूा कर शिया ह।ै 

 

िैधता: वह सीमा शजस िक कोई परीक्षण वह मापिा ह ैशजसे उस ेमापना चाशहए। 

 

कायवपुवस्तका: छात्रों के उपयोि के शिए एक पसु्िक, शजसमें नोट िेने संबंधी मािमदशिमकाएाँ, समस्याएाँ, अभ्यास, शविेष शनदेि या पाठ्यपसु्िक 

या अध्ययन पाठ्यक्रम पर आधाररि अन्य प्रासंशिक सामग्री िाशमि होिी ह।ै 

 

कायविाला: िोिों का एक समहू जो शकसी शवशिष्ट कायम या के्षत्र के शिए िहन अध्ययन, कायम आशद की अवशध के शिए शमििे हैं। 

 

सजं्ञानात्मक अवधिम के स्तर 

 
ज्ञान ि्यों को ििभि उसी रूप में याद रखन ेकी क्षमिा, शजस रूप में उन्हें प्रस्िुि शकया िया था। इसमें शवशिष्ट और सावमभौशमक ि्यों को 

याद रखना, शवशधयों और प्रशक्रयाओ ंको याद रखना, या शकसी पैटनम, संरचना या संदभम को याद रखना िाशमि ह।ै ज्ञान को आिे 
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शवशिष्ट ि्यों (िब्दाविी और ि्य), शवशिष्ट ि्यों से शनपटन ेके िरीकों और साधनों (परंपराएं, रुझान और क्रम, विीकरण और 

श्रेशणयां, मानदंड और कायमप्रणािी) या शकसी के्षत्र के सावमभौशमक और अमिूम ि्यों (शसद्ांि और सामान्यीकरण या शसद्ांि और 

संरचनाएं) के ज्ञान में उपशवभाशजि शकया जा सकिा ह।ै 

समझ शकसी जानकारी को अपन ेिब्दों में अनवुाद करन,े व्याख्या करन ेऔर उसका अथम शनकािने की क्षमिा। 
 

आिेदन शवशिष्ट एव ंठोस पररशस्थशियों में अमिूमिा का उपयोि करने की क्षमिा 

 

विशे्लषण सचूना को उसके घटक ित्वों या भािों में इस प्रकार शवभाशजि करन ेकी क्षमिा शक शवचारों का सापेक्ष पदानुक्रम स्पष्ट हो और/या 

व्यक्त शवचारों के बीच संबंध स्पष्ट हो जाएाँ। शवशे्लषण को आिे ित्वों, संबंधों या संिठनात्मक शसद्ांिों के शवशे्लषण में शवभाशजि 

शकया िया ह।ै 
 

सशें्लषण अिि-अिि शहस्सों को जोड़कर एक नया समग्र रूप बनाने की क्षमिा। संशे्लषण को आिे एक अशद्विीय संचार, योजना, प्रस्िाशवि 

संशक्रयाओ ंके समूह या अमिूम संबंधों के समहू की व्यतु्पशत्त के रूप में शवभाशजि शकया जािा ह।ै 

मूलयांकन आंिररक साक्ष्य और बाह्य मानदंडों के आधार पर मात्रात्मक और िुणात्मक शनणमय िेने की क्षमिा। 
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