
 

 
 

 



 

आभार 
 

यह मनैअुल ��ए�टव कॉम�स केलाइस�स के त�वाधीन है िजसका अथ� है �कआपनामका उ�लेख करते हुए इसके                    

�कसी भी �ह�से का इ�तमेाल कर सकते ह�| उ�मीद है �क क�यु�नट� वी�डयो तयैार करने वाल� सं�थाओं के �लए                   

यह मनैअुल उपयोगी सा�बत होगा|अपनी ��श�णज�रत� के �हसाब से इस मनैअुल म� सधुार के �लए सझुाव� का                   

�वागत है| यह मनैअुल तयैार करने के �लए हम� वकैि�पक मी�डया सं�थान� से �ेरणा �मल� है जसेै ऑप एड                   

�ोजे�ट और V4C नेटवक� (देख� ​www.v4c.org​) के सद�यऔर यह मनैअुल तयैार करते व�त हमने खासतौर                

पर �मॉल व�ड� �यज़ू और �वटनेस के मनैअुल से मदद ल� है|  

  

 

 

वी�डयो �ोड�शन माग�द�श�का   | 2 | www.​videovolunteers​.org 

http://www.v4c.org/


 

अन�ुम�णका 
 

 
 
 

 
अपने उपकरण को जान�  4 

�फ़�म-मे�कंग के कुछ मह�वपणू� और जानने यो�य श�द  7 

कुछ मह�वपणू� वी�डयो  शॉ�स  8 

एक अ�छ� क�पोजीशन के �लए �या कर�  13 

�काश (लाइ�टगं)  17 

शटू से स�बं�धत कुछ सामा�य जानकार�  17 

सा�ा�कार  21 

पीटूसी (P2C)  26 

कॉल टू ए�शन  (CTA)  26 

वायस ओवर  28 

फूटेज का अनवुाद  29 

ए�डट नो�स  30 

फूटेज को फो�डर कर�  30 

अपने डीवीडी का पकेैज बनाके वी�डयो वालं�टयस� (वी वी) के द�तर पास�ल करना 32 

 
 
  

 

 

वी�डयो �ोड�शन माग�द�श�का   | 3 | www.​videovolunteers​.org 



 

वी�डयो श�ूटगं 
 

  
अपने उपकरण को जान�  
 
आपके टेबलेट या फ़ोन म� �या होना चा�हए? 

● एं�ायड का नवीनतम ओ.एस. (ऑपरे�टगं �स�टम- लोल�पोप या उ�चतम) 

● मेमोर� - रैम 1 जी.बी, रोम 8 जी. बी. 
● कैमरा -HD या FHD1080 

●  इ�टरनेट- वाई-फाई, �सम, ड�गल 

● �ड��ले - 7" या 8"  

 
  
चािज�ग 

● आप अपने टेबलेट को चाज�र के मा�यम से चाज� कर सकत ेहै. 

चाज�र को एक तरफ से �बजल� के बोड� म� लगाएं और दसूर� तरफ 

से केबल को टेबलेट म� लगाएं. इस �कार �बजल� के मा�यम से 

चाज� कर सकत ेहै. 

● �बजल� के ि�वच बोड� को ऑन करे. 
● टेबलेट या फ़ोन के साथ आने वाले म�ैयअुल को पढ़�. 
● टेबलेट या फ़ोन क� बटैर� को बचाएं. आप ���न के चमक (brightness) को कम कर अपने टेबलेट या 

फ़ोन क� बटैर� को बचा सकत ेह�. आप से�टगं म� जा कर ���न क� चमक 

को कम कर सकत ेह�. 
● आप अपने टेबलेट या फ़ोन को पॉवर ब�क से भी चाज� कर सकत ेहै, यह 

�कसी भी मोबाइल दकुान पर आसानी से उपल�ध होता है. 

● आप अनाव�यक एि�लकेशन को टेबलेट म� इं�टॉल ना कर�. इससे भी आप बटैर� को बचा सकत ेह�. 
● आप अपने टेबलेट या फ़ोन क� बटैर� को �कफ़ायत के साथ इ�तमेाल कर�. 
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टेबलेट या फ़ोन से वी�डयो �कस �कार �रकॉड� करे? 
  

● टेबलेट के ि�वच ऑन बटन को दबाएं. 

● मेन मेन ूम� जाएं  

● कैमरा आइकॉन को दबाएं. 

● कैमरा को वी�डयो मोड पर कर�. 

●  कैमरा के से�टगं म� जाए और वी�डयो �वा�लट� को HD या FHD चनु�.  

●  �रकॉड� बटन को दबाएं �रकॉ�ड�ग श�ु हो जाएगी. �रकॉ�ड�ग रोकने के �लए इसी �रकॉड� बटन को 

दोबारा दबाएं. 

● टेबलेट या फ़ोन को हमेशा ���तज अव�था म� रखे. 

● टेबलेट या फ़ोन को �रकॉ�ड�ग के समय ि�थर रखे िजससे आप ि�थर शॉट ले सक� गे 

● ज़मू इन/ ज़मू आउट �ट�ट या पनै शॉट का �योग न कर�. ब�ढ़या �ेम बना कर श�ूटगं कर�. 

● मेन मेन ूम� वापस जाने के �लए बटन दबाएं. 

 

�ले बकै, �डल�ट और टेबलेट या फ़ोन से वी�डयो फुटेज कैसे �ा�सफर करे  
 
�ले बकै 

● मेन मेन ूम� जा कर गैलर� सेले�ट कर�. 

● वी�डयो को चुने और �ले बटन को दबाएं, वी�डयो को रोकने के �लए बटन को दबाएं.  

● मेन मेन ूम� वापस जाने के �लए बटन दबाय 

 
�डल�ट 

●  ​वी�डयो फाइल को दबा कर रख� जब तक यह सेले�ट नह�ं हो जाती, ऑ�शन मेन ूम� जा कर 
�डल�ट को दबाएं और ओके कर द� 
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�ा�सफर 
आप अपने वी�डयो फाइल को यू.एस.बी केबल या �लूटूथ के मा�यम से �ा�सफर 
कर सकते है. आप शयेर इट जसेै फाइल शयेर एि�लकेशन से भी वी�डयो फाइल 
शयेर कर सकते है. 
 
य.ूएस.बी से  

● आप अपने फ़ोन या 
टेबलेट को यू.एस.बी 
केबल से कं�यटूर या 
लपैटॉप से जोड़�. 

 
● टेबलेट या फ़ोन के मी�डया �ा�सफर ऑ�शन को सले�ट कर�. आप का उपकरण तैयार है. अब 

टेबलेट को रख द� और कं�यटूर या लैपटॉप के म�यम से टेबलेट के उस लोकेशन म� जाए जहाँ 
आप �क वी�डयो फाइल है. आप कॉपी-पे�ट के म�यम से वां�छत लोकेशन म� फुटेज �ा�सफर कर 
सकत ेह�.  

 

 ​�ाइपॉड का �योग कैसे कर�? 

 
·​         ​�ाइपॉड के इ�तमेाल से आप ि�थर शॉट ले सकत ेह�. 
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�फ़�म-मे�कंग के कुछ मह�वपणू� और जानने यो�य 
श�द 

 

 

इस अ�याय मे आप एक अ�छ� वी�डयो बनाने के बारे मे सीख�गे. ले�कन उससे पहले, कुछ अ�सर �योग मे आने 

वाले श�द� क� जानकार� ज़�र� है. 

 

�ेम 
�ेम का मतलब एकल �च� होता है, यह कैमरा �वारा �फ़�माइ गई �फ़�म �क सबसे छोट� इकाई होती है, इसको 
हम इस तरह से भी समझ सकत ेहै �क कैमरा क� आयताकर ���न �ेम है और हम� इस ���न म� जो व�तुएं नज़र 
आ रह� ह� वो सब �ेम म� ह�. 
 

लोकेशन 

 वो  हर  ​एक  ​जगह  ​जंहा  ​�फ़�म  शटू होती है  लोकेशन  ​कहलाती  ​ह� . 

 

क�पोजीशन 
क�पोजीशन का अथ� है �ेम म� मौजूद �व�भ�न व�तुओ/ंपा�� आ�द को �ेम म� �यवि�थत करना. एक �ेम मे 

अलग-अलग पा�, व�तु, प�ृठभ�ूम और खाल� जगह �कस तरह, कहा ंऔर �कतनी �दखाइ द� �क �ेम संत�ुलत रहे 

और ��य म� मनचाहा असर पदैा हो जाए. �काश, छाया, हेड�पेस/ हेड�म, लकु�पेस/ नोज �पेस, और िजस कोण 

से �च� �लया गया है आ�द पर  भी कंपोिज़शन �नभ�र करती है. “�ल ऑफ थ��स” कंपोिज़शन का सबसे बेहतर 
�नयम है.  

 

शॉट 
यह वी�डयो क� मलू इकाई है. कैमेरा से एक बार म� लगातार ल� गई वी�डयो, शॉट कहलाती है. दरअसल एक शॉट 

तब श�ु होता है जब आप �रकॉड� बटन दबात ेह� और ख़�म होता है जब आप �टॉप/पॉज़ बटन दबात ेह�. कृपया ये 

स�ुनि�चत कर ल� क� हर शॉट कम से कम 15-20 सेक� ड का हो. �कसी ए�शन या ग�तशील �यि�त या व�तु क� 
श�ूटगं करत ेव�त �यान रख� �क परू� ���या ख़�म होने के बाद �रकॉ�ड�ग रोक� . जसेै क� एक साइ�कल  का रोड़ से 

गुजरना. मान लो �ेम म� एक चलती हुई साइ�कल है. तो कैमेरा ि�थर रख� और वी�डयो तब तक शटू कर� जब तक 

साइ�कल �ेम से बाहर ना �नकल जाए. साइ�कल पर �यान द�, शॉट क� अव�ध पर  �यान ना द�. 
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जानने यो�य वी�डयो शॉ�स 
पांच ब�ुनया�द शॉ�स  
  

1. �थापना / माहौल शॉट (ELS) 
यह  ​शॉट  ​हम�  ​उस  ​�थान  ​क�  ​जानकार�  ​देता  ​है जहां घटना घ�टत हो रह� है . ​अ�सर  ​ये  ​शॉट  ELS ​ए�स��म  ​लॉ�ग 

शॉट  ​�लया  ​जाता  ​है . 

 
पॉइंट  1.​�दश�न , ​बताता है �क �या हो रहा  ​है . 
पॉइंट  2. ​इमारत(इं�डया गेट).  ​बताती  ​है  ​कँहा हो रहा 
है. 
पॉइंट  3. ​प�ुलस.  ​कहानी क� अ�य मह�वपूण� च�र�. 
जो त�वीर को और मु�कमल करती ह�. 
पॉइंट  4. ब�ैरके�स. या�न प�ुलस ने �दश�नाक��रय� को 
आगे बढने से रोक रखा है. 
कुल �मलाकर  ​शॉट  ​हम� इस घटना का एक मु�कमल �च� देता है.  ​यह  ​बताता  ​है  ​क�  ​कहानी  इं�डया गेट के पास, 
एक  ​�वरोध �दश�न  ​क�  ​है. पु�लस बल तैनात है और �दश�नका�रय� को आगे बढने से रोक रखा है. 

 
 

 2. लॉ�ग शॉट/परूा शॉट (LS) 
 LS ​लॉ�ग  ​शॉट  ​कहानी  ​के  ​पा��  ​को  ​दशा�ता  ​है  ​और  ​उनके  ​परेू   ​शर�र  ​को  ​भी   ​�वशषे  ​�प  ​से  ​�दखता  ​है. 
  

पॉइंट  1. ​जगह  ​का  ​बोध  ​कराता  ​है , ​�क  ​यह  ​कँहा  ​है 
पॉइंट  2. ​बताता है �क �दश�नकार� कौन ह�. 
पॉइंट  3. ​बनैर  ​या  पो�टर   यह  ​बतात े ​ह�  ​�क  ​म�ुय  ​मांग 
और नारे �या  ​ह�. 
पॉइंट  4.​�दश�नकता�. जो इस  ​कहानी  ​के  ​महवपूण�  पा� 

ह�. 
 ​इस  ​�कार  ​से  ​एक  ​लॉ�ग  ​शॉट  ​�वरोध  ​करने  ​वाले  ​म�ुय 

पा��  ​से  ​प�रचय  ​करता  ​है  ​और  ​उनके  ​मांग�  ​को  ​भी  ​बताता  ​है . ​यह  ​प�ुलस   ​और   ​�दश�नका�रय�  ​के  ​बीच  ​का  ​�र�ता  ​भी 
दशा�ता  ​है . 
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 3. म�यम शॉट/ आधा शॉट (MS) 
 ​आधा  ​शॉट  ​एक  ​�यि�त  �वशषे   पर  ​क� ��त  ​होता  ​है  ​और  ​उसका  ​आधा  ​शर�र  ​�दखाता   ​है. 
  

पॉइंट  1. त�ती पर �लखा नारा बतलता है �क �दश�न 

�कस�लए हो रहा है.  
पॉइंट  2.  ​जगह  ​का  ​बोध  ​कराता  ​है , ​क�  ​यह  ​कँहा  ​है. 
पॉइंट  3 और 4.  �दश�नकता�.  जो  इस  ​कहानी  ​के  ​एक 

महवपूण�  ​भाग  ​है.  ​जो  ​बतात े  ​ह�  ​क�  ​ये  ​कहानी  ​�कसके  ​बारे 

म�  ​है. 
यह  ​आधा  ​शॉट  ​एक  ​�वशषे  ​�दश�नकता�  ​पर  ​क� ��त  ​है  ​जो 
यह  ​बताती  ​है  ​क�  ​वो  ​�य�  ​इस  ​�वरोध  ​का  ​�ह�सा  ​है . ​इसके  ​अलावा  ​यह   ​�फर  ​से  ​दशा�ती  ​है  ​क�  ​ये  ​�कस  ​जगह  ​पर  ​हो  ​रहा  ​है 

.  

 
 

4. �लोज़ अप शॉट/चेहरा शॉट/नज़द�क शॉट (CU) 
�लोज़-अप/चेहरा  ​शॉट  ​एक  ​�यि�त  ​�वशषे  ​क�  ​भावनाओं  ​को  ​दशा�ता  ​है . ​एक  ​�यि�त  ​के  ​�लए यह  ​शॉट ,  उसके  �सर  ​से 

ऊपर  ​के  ​तीसरे  ​बटन  ​तक  ​होगा. 

 
पॉइंट  1. ​जगह  ​का  ​बोध  ​कराती  ​है , ​क�  ​यह  ​कँहा  ​है. 
पॉइंट  2. ​�दश�नकता� , ​जो  ​कैमरे  ​से  ​बात  ​कर  ​रह�  ​है , ​बता 
रह�  ​है  ​क�  ​वो  ​यंहा  ​�य�  ​है. िजससे  ​ये  ​पता  ​चले  ​क�  ​ये 

�वरोध  ​�कस  ​�वषय  ​से  ​स�बं�धत  ​है. 
पॉइंट  3. ​पॉइंट  1 ​देख� 
पॉइंट  4. ​पॉइंट  2 देख�. 

�लोज़ -​अप/चेहरा  ​शॉट  ​�दश�नकता�  ​क�  ​भावनाओं  ​को 
दशा�ता  ​है  ​और  ​यह  ​जानकार�  ​देता  ​है  ​क�  ​वो  ​उस  ​�वरोध  ​म�  ​�य�  ​शा�मल  ​है . ​हो  ​सकता  ​है  ​क�  ​आप  ​सभी  ​चार  ​पॉइंट  ​का  ​सह� 
ढंग  ​से  ​उपयोग  ​न  ​कर  ​सक�  . कोई बात नह�,ं  भावनाओं  ​को कैमेरा म�  ​क़ैद  ​करना  ​�ाथ�मक  ​िज�मेदार�  ​होनी  ​चा�हए , ​न 

�क  ​चार�  ​पॉइंट  ​का  ​�बलकुल  ​सह�  ​उपयोग  ​करना . 
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5. ए�स��म �लोज़-अप शॉट / अ�त नज़द�क शॉट (ECU)  

ए�स��म  ​�लोज़-अप/अ�त नज़द�क  ​शॉट  ​�कसी  ​�वशषे  ​काय�  ​या  ​भाग  ​को  ​दशा�ता  ​है. कोई ख़ास ले�कन बार�क 
�ववरण इस शाट के ज़�रये �मुखता के साथ 
�दखाया जा सकता है. अगर शाट �कसी  ​�यि�त के 
चेहरे का है, तो  ​उसके माथे से केवल  ​ठु�डी  ​तक 
होगा . 

पॉइंट  1. ​कुछ  ​नह�ं 

पॉइंट  2.  ​जगह  ​का  ​बोध  ​कराती  ​है , ​क�  ​यह  ​कँहा  ​है 
पॉइंट  3 और 4 . हाथ क� भं�गमा   दशा�ती है �क 
�दश�नकार� चुनौतीपूण� ढंग से बात कर रह� है. 
ए�स��म  ​�लोज़-अप  ​शॉट   ​�दखने  ​म�  ​साधारण  ​सा  ​है,  ​ले�कन  ​बहुत  ​ह�  ​मह�वपूण�  ​है . ​यह  ​वो  ​सार�  ​जानकार�  ​देता  ​है,  ​जो 
अ�य  ​शॉट  ​म�  ​नह�ं  ​�मलती  ​है  ​या  ​�फर  ​खो  ​जाती  ​है . ​को�शश  ​कर�  ​क�  ​सबसे  ​ज़�र�  ​जानकार�  ​को  ​इन  ​चार �वाइंट  ​म�  ​से 

�कसी  ​पॉइंट  ​पर  ​रख� . 
 

 

दो और जानने यो�य शॉ�स 

 

पॉइंट ऑफ़ �य ू( �सफ�  इंसान के �लए)  / नज़�रया शॉट 

इसे POV  भी कहत ेह� या �फर स�जेि�टव कैमरा, जो यह बताता है क� पा� ( या स�जे�ट ) �या देख रहा है. 

 

OTS  : कंधे के  ऊपर से �लया गया शॉट/ क�धा शॉट (Over The Shoulder SHot) 
जब �कसी �यि�त  के कंधे के ऊपर के कोण से, �कसी अ�य �यि�त या व�तु का शॉट �लया जाता है, वह कंधा शॉट 

कहलाता है. 
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एक ए�शन म� पांच शॉ�स का उदहारण 

 

बी रो�स-  आपक� कहानी या �वषयव�तु से जड़ु ेऐसे सभी सहायक ��य जो म�ुय कहानी को आगे बढाने म� परूक 

का काम करत ेह� और िज�ह� सा�ा�कार या वायस ओवर के साथ इ�तमेाल �कया जा सकता है, बी रो�स कहलात े

ह�.  
सभी बी रो�स को एक �स�वे�स या �म से �फ़�माया जाना चा�हए.  

 
�स�वे�स-  यह �कसी भी ए�शन या ���या के शॉ�स का एक �म है. िजसे एक साथ ए�डट या काटा जा सकता है, 

िजससे एक परू� घटना का साथ�क �च� ��तुत हो सके. उदाहरण के तौर पर एक म�हला के रोट� बनाने के ��य म� 
�सफ़�  एक म�हला का रोट� बनात ेहुए का परूा शॉट नह� होगा. बि�क, रोट� बेलत ेहुए हाथ का �लोज़-अप, काम करते 
समय चेहरे का �लोज़-अप, रोट� बेलने का पा� के कंधे के ऊपर से शॉट, च�ूहे के साथ आधा शाट आ�द भी लेने 

ह�गे. हर अलग ए�शन का एक अपना �स�वे�स होता है. 

�स�वे�स �कसी लोकेशन का भी बनाया जा सकता है. जसेै अगर आपका वी�डयो �कसी ख़राब सड़क के �वषय मे 

है. तो आपको उस रोड़ पर होने वाल� ग�त�व�धय� और ��याओ का एक परूा �स�वे�स  शटू करना होगा. �सफ़�  एक 

�कसी गाड़ी के आने और जाने का ‘परूा शॉट’ पया��त नह� है. इसके अलावा आपको एक रोड़ से टायर के गजुरने का 
‘�लोज़-अप’, रोड़ पर ऐसे �च�ह, �लखावट, फोटो, बनैर या बोड� का ’�लोज़-अप शॉट’ जो  कहानी के स�दभ�  को 
�था�पत कर सके, और कंह� दरू या उपयु�त जगह से रोड़ का एक �थापना या माहौल शॉट  इ�या�द. 

�स�वे�स बारे कुछ और... 

एक �थान पर �लए गये  �स�वे�स� (घटना और ��या) क� �ृखंला एक सीन बनाती ह�. उदाहरण के तौर पर एक 

रे�टोर�ट मे आपको कई �स�वे�स �मल�गी (घटना और ��या). जसेै- लोग खात ेहुए, वेटर परोसत ेहुए, इ�या�द. 
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�स�वे�स लगातार �लए गये शॉ�स क� एक शृखंला है जो ए�डट करत ेसमय एक कहानी या घटना को बयान करती 
है. कोई ग�त�व�ध बताती है. आपका पा� िजन काम� को लगातार या आमतौर पर करता है उनके �स�वे�स ज़�र� 
ह�. यह अ�सर हर �कार के शॉ�स से बनत ेह� ; चेहरा शाट CU , परूा शॉट LS, आधा शॉट MS, नज़�रया शाट 

POV आ�द . नीचे एक काम करती म�हला का उदाहरण  है. पांच शॉ�स का �म वी�डयो म� एक नाट�कयता ला 
देता है और घटना व ��या को परूा करता है. कुछ भी �स�व�स शटू करने क� बजाय आपको ऐसी �स�व�स शटू करनी 
चा�हए िजनका संबधं आपके वी�डयो क� �वषयव�तु से हो. या जो आपको पा� के संघष� को �दखात ेह�. 

  

बार-बार होने वाला काय�  -  वो काम और ए�शन जो आपका पा� एक बार नह� बि�क बार-बार करता है. एक घर के 

प�र��य मे आपका म�ुय पा� रोजमरा� के काय� करेगा. जसेै, �कसान गाय� को ले जाएगा, कोई रोट� बनाएगा, घर 
क� सफाई, �कूल के �लए ब�च� को तयैार करना आ�द. इन सब घटनाओं और काय� को कैमरे म� क़ैद करने से 

�फ�म देखने म� रोचक हो जाती  है.  

 
�ी रोल -   हमेशा अपने P2C बोलने से 3 सकेै�ड पहले कैमरा चालू कर� ता�क आपके �वारा कह� गयी कोई बात ना 
कटे.  

 
पो�ट  रोल -   P2C म� बोलना समा�त करने के बाद 3 सकेै�ड का इंतज़ार कर� और उसके बाद �रकॉ�ड�ग बदं कर�. 
इसका �यान  बी रोल (B roll) और �स�व�स लेत ेव�त भी रखना चा�हए. जसेै क� अगर आपका शॉट साइ�कल के 

गुजरने का परूा शॉट  है, तो ज�द�बाज़ी म� इसे ख़�म या कट न कर� . साइ�कल को �ेम से गुजरने का इंतज़ार कर�, 3 

सकेै�ड होने द� और �फर शॉट कट कर�. 
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एक अ�छ� क�पोजीशन के �लए �या कर� 

�ल ऑफ थ��स का अनकुरण कर� (तीसर� रेखा का �नयम) 
यह एक तर�का है िजसके �वारा हम सीखत ेह� �क एक संत�ुलत शाट 

और �ेम कैसे �लया जाता है. इसके �लए हम फोटो को समानांतर 

और लंबवत रेखाओ से 9 भाग म� बांटत ेह�. इस �कार इन नौ भाग� 
के ज़�रये और जहा ंरेखाएं एक-दसूरे को काटती ह�, उन �बदंओु ंके 

ज़�रये हम शॉट क� बनावट और उसके असर को समझते ह�. 
 

 

�च� म� एक रेखा इस �यि�त के आखँ क� रेखा से गुजर रह� है, वह�ं 
एक कटाव शर�र से  �मलती हुई ��ड क� दा�हने �दशा को छूती है , 

यह  �यि�त �कसी को �वपर�त �दशा म� देख रहा है जंहा पर खाल� 
जगह है. इस �कार एक संत�ुलत क�पोजीशन बनती है. 

 

 

इस त�वीर म� �र�शा लगभग दा�हने-नीचे के कटाव से �मलती है. 

और बा� तरफ पेड़� का झुरमटु �ेम को संत�ुलत करता है. साथ ह� 
एक रेखा बनती है जो हमार� आखं� का नेत�ृव करती है. और हमार� 
नज़र खदु-ब-खदु �र�शा और उनके लंबे र�त ेतक पहंुच जाती है. 

��य सुदंर बनता है. 

 

हेड �म और नोज �म  

 
हेड  ​�म  ​�कसी  ​�यि�त  ​या  ​वा�तु  ​के  ​ऊपर  ​क�  ​खल�  ​जगह  ​को  ​कहत े ​ह� .  
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     ​(​बहुत  ​अ�धक  )                                (​बहुत  ​कम  ) (​�बलकुल  ​सह�  ) 
 

 ​नोज  ​�म  ​उस  ​खाल�  ​जगह  ​को  ​कहत े ​ह�  ​िजस तरफ  ​�यि�त  ​�ेम  ​म�  ​देख  ​रहा  ​हो  ​या  ​�फर  ​जा  ​रहा  ​हो . ​इसे 

वा�कंग  ​�म  ​भी  ​कहत े ​ह� . 

      बात  ​करत े ​व�त  ​नोज  ​�म  ​ज�र�   ​है      ​चलत े ​समय  ​भी  ​नोज  ​�म  ​आव�यक  ​है 
 

 
 
 

सीधी और �तरछ� रेखाएं 
रेखा 
एक अ�छ� क�पोजीशन इस बात पर भी �नभ�र करती है �क रेखाओं के बारे म� आप �कतना जानत ेह�. हरेक ऐसी 
व�तु जो हम� �दखाई देती है, उसक� अपनी रेखाएं होती ह�. आलग-अलग तरह क� रेखाएं �मल कर एक आकार का 
�प लेती ह�. छाया, �काश, �व�भ�न आकार� के अनुपात, 

रेखाओं क� �यव�था, लहर� सब आपस म� �मलकर और 
�यादा रेखाओं और आकर� का �नमा�ण करत ेह�. ���तज, 

लंबवत, �तरछ�, घमुावदार या िजग-ज़गै मलूभूत रेखाएं 

ह�. 
 

सीधी  रेखा -  यह रेखाएं त�वीर क� �दशा  म� सामानांतर 

चलती ह�. ( �च� देख� ) अ�सर ये सीधी और सामानांतर 
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रेखाएं �च� के चपटे होने का अहसास कराती ह� और इसम� कोई गहराई नह� ंजान पड़ती है. इन त�वीर� को दख कर 
ऐसा मालूम होता है जसेै इनमे �कसी �कार क� ग�त�व�ध या चलने/�हलने क� गंुजाइश नह�ं है, ग�तशीलता नह�ं है. 

 

 

�तरछ� रेखाएं –  यह  रेखाएं त�वीर क� �दशा से �तरछ� 
चलती ह�. ( �च� देख� ) ये �तरछ� रेखाएं एक गहराई का 
आभास कराती ह� और �च� चपटा नह�ं �तीत होता. ऐसा 
लगता है जसेै �च� म� चलने/घमूने क� जगह है. 

 

  

 
 
नोट -  ले�कन  यह सह� नह� ंहै क� हमेशा �तरछ� रेखाएं ह� 
गहराई या स�स ऑफ़ ड�ेथ का बोध कराती ह�. कभी कभी 
सीह� और ल�बी रेखाएं भी यह अहसास करा सकती ह�. 
(�च� देख� )  
  

 
 
घमुावदार रेखा -  इस �च� म� हम देख सकत ेह� �क 

इ��धनुष ने स�ुदर घमुावदार रेखा बनाई ह�. सड़क �तरछ� 
रेखाएं बना रह� ह� और हमार� आखं� को ���तज़ क� तरफ 

लेकर जा रह� है. जहां दोन� रेखाएं पर�पर �मलती ह�. हम 

�ेम के अदंर अ�य कई �ेम भी देख सकत ेहै 

 

 

 
 
आड़ी-टेढ़� रेखाएं -  �व�भ�न �कार क� रेखाओं का �म�ण 

जो एक तरह क� बेतरतीबी को दशा�ए. �च� म� आप देख 

सकत ेह� �क रेखाएं �व�भ�न �दशाओं को खोल रह� ह�. 
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पटैन� (�व�प) -  पटैन� (�व�प) भी �च�� �क बनावट म� एक 

मह�वपूण� त�व होता है. कई बार ये पटैन� (�व�प) एक मजबूत फोटोजे�नक अहसास पदैा करता है. पर कभी-कभी 
पटैन� को तोड़ना भी रोचक और नाटक�य भाव पदैा करता है.  

 

 

शॉट क� स�ूच बनाना 
आपको हर एक लोकेशन पर शटू से पहले शॉट क� एक स�ूच  बनानी चा�हए. 

शॉट क� स�ूच का एक उदाहरण: 

● लोकेशन �या है 

● मेरा म�ुय पा� कौन है 

● �कस तरह के �स�वे�स  हो सकत ेह�? 

● कौन सा शॉट लोकेशन को �था�पत  करेगा 
○ माहौल शाट ELS 

○ परूा शाट LS 

○ आधा शाट MS 

○ चेहरा शाट CU 

○ �यौरा 
● कौन से शॉ�स पा� को �था�पत कर�गे 

○ माहौल शॉट 

○ कंधे के ऊपर से शॉट 

○ हाथ का �लोज़-अप 

○ चेहरे का �लोज़-अप 

○ ए�स��म �लोज़-अप 

○ रोचक �तरछे शॉ�स 

○ ग�त�व�ध/काय� के शॉट 
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�काश / लाइ�टगं  
ऐसे जगह पर शटू करना चा�हए जंहा सबसे अ�धक �ाकृ�तक �काश उपल�ध हो. शटू करने का सबसे उपय�ुत 

व�त सबुह और शाम  होता है. �य��क �काश �सर के ऊपर नह� ंहोता. रंग भी सुदंर और �ाकृ�तक आत ेह�. न ह� 
गहर�  परछाई आती है और �वषयव�तु कभी �यादा चमक�ल� और कभी कम चमक�ल� नह�ं होती. 
 

आपका कैमरा कम रौशनी म� ठ�क से काम नह� ंकरता है. िजतना संभव हो, बाहर खलेु म� शटू करना चा�हए और 
रात म� शटू करने से परहेज़ ककर�.. अगर रात म� शटू करना ज�र� है तो एक बटैर� से चलने वाल� लाइट का उपयोग 

कर�. ज़�र� है क� ऐसे शटू से पहले, इस �काश म� एक छोटा सा टे�ट शटू कर ल� और गुणव�ा को जांच ल�. उसके 

बाद ह� इस �काश म� बा�क का शटू कर�. 
 

कभी भी �खड़क� के पास से पा� को �ेम करत ेव�त यह �यान रख� क� कंह� इनके पीछे से आने वाल� रौशनी आपके 

पा� को गहरा/ काला न कर दे. कभी भी सा�ा�कार के समय �काश का �ोत अपने पा� के पीछे न रख� . �काश का 
�ोत, जो �यि�त शटू कर रहा है उसके पीछे होना चा�हए. अ�यथा आप ऐसा तब कर� जब आप पा� क� पहचान व 

प�रचय गु�त रखना चाहत ेह�. 

 

शटू से स�बं�धत कुछ सामा�य जानकार� 

अ�छ� आदत� 
● एक वी�डयो प�कार के तौर पर , यह ज�र� है क� आप श�ूटगं से दोगुना व�त सोचने पर द�. ता�क हर एक 

शॉट उपयु�त और मतलब का हो. 
● अनुशासन के साथ काम  करने से काम आसान और बेहतर होता है 

● कैमरा आपके शर�र का एक �ह�सा होना चा�हए और �ाकृ�तक तौर से आपक� आखँ� का अनकुरण कर�. 
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● �कसी भी जगह पर जा कर अचानक से शटू करना न श�ु कर�. कैमरा हमेशा अपने बगै म� रख�. जगह को 
समझ�, अपने पा�� को जान�. उनको इस सब के बीच एक आराम का अनभुव होने द� और सहज हो जाने द�.. 

● एक आकलन कर ल� क� श�ूटगं के दौरान �या-�या होने वाला है. और उसे 7-8 भाग� म� बाँट ले. इनक� एक 

स�ूच बना ले. कैमरा को आपक� आखँ� का अनुकरण करना चा�हए. 

● हर एक सीन को ि�टल शॉ�स क� �ृखंला म� ल� और हर एक सीन को कम से कम पांच सी�व�स म� बांटे. 

जसेै- आप एक म�हला को खाना बनात ेहुए �फ़�म कर रहे ह�. आप इसे इस तरह से शटू कर� क� यह 

उपयु�त और असरदार हो. इस�लए अपने से कुछ सवाल पछू�  ( वह �या बना रह� है? कैसे बना रह� है? 

इ�या�द ) सीन को 5 शाट म� बांट� और अपने सवाल� के जवाब द�. ( खाना बनाती म�हला का 
माहोल/�थापना शॉट, खाना बनात ेहुए हाथ� का अ�त नज़द�क शॉट (ECU), पा� के चेहरे का �लोज़-अप 

(CU), म�हला का बगल से आधा  शॉट (MS), म�हला के कंधे के पीछे से ओवर द शो�डर शॉट. 

● आपके वी�डयो के �लए �कस तरह के ��य बेहतर रह�गे, उनक� एक स�ूच बनाइए. शटू से पहले इसे अपने 

वी वी म�टर के साथ सांझा कर�. इससे म�टर को अदंाज़ा होगा �क आप �या और कैसे शटू करना चाह रहे ह� 
और वो आपको इससे स�बं�धत और सझुाव दे सकती है. 

● कहानी म� िजतनी अ�धक बी रोल (B Roll) होगा , वो उतनी ह� आकष�क होगी. 2 �मनट के वी�डयो म� 30 

सकै� ड का सा��कार काफ� उबाऊ हो सकता है. सा�ा�कार सनुने क� बजाय लोग उस ि�थ�त या जगह के 

�च� देखना अ�धक पसंद कर�गे. यह एक बेहतर ऑ�डयो - �वज़ुअल अनभुव देगी और दश�क भी इसे बेहतर 
ढंग से समझ भी पाएंगे. 

● �कसी भी द�तावेज जसेै FIR, RTI, आवेदन, �माण-प� इ�या�द के बी रोल लेने क� बजाय फोटो खींचना 
�यादा लाभकार� है. यह �यान रख� �क हो सकता है आपका कैमरा बहुत नज़द�क से फोटो लेने पर धुधंला 
हो जाए. आमतौर पर ऐसे म� फोकस �हल जाता है.  ऐसी ि�थ�त म� कैमरे को इतनी दरू� पर रख� जंहा से 

पेपर या व�तु साफ़-साफ़ �दखे. 

● अपने परेू फुटेज म� 50% �लोज़-अप , 25% आधा शॉ�स , 25% परूा शॉ�स/माहौल शॉ�स होना चा�हए; 

मतलब आधे शॉ�स �लोज़-अप या ए�स��म �लोज़-अप,  ¼ आधा शॉट और ¼  ए�स��म �लोज अप 

और परूा शॉट  होने चा�हए. 

● एक अ�छ� कहानी म� 80:20 का अनुपात होना चा�हए. 80% �वज़ुअल और 20 % वाता�लाप. बातचीत या 
तो सा�ा�कार हो या �फर P2C. मतलब कहानी का 80% ��य और 20 % बातचीत/ P2C . 

● छोट� कहा�नया ंसोच� यह सबसे बेहतर होती ह�. हर कोई उस म�हला को याद रखता है िजसने अपना घर 
खोया है. कोई भी अथ� �यव�था को नह� ंयाद रखता है. तथाक�थत बहुत बड़ा सोचने से बच�. 

● शटू कहानी के �हसाब से होना चा�हए. ि���ट को �यान से देख� और उसके अनसुार शटू कर�. जो कुछ भी 
वायस ओवर या P2C म� है, �वज़ुअल उसी के �हसाब से ल� . 
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तकनीक� जानका�रया ं
● हर शॉट को कम  से कम  10-15 सकै� ड के �लए ि�थर रख�. 
● कोई ज़मू और �ट�ट (ऊपर/नीचे) ना कर�. 
● हर शॉट को कम से कम 10-15 सकै� ड के �लए ि�थर रख�. 
● मो�टवटेड पनै- अगर आपको कैमेरा मवू करना है तो इन बात� का �यान रख�- 

○ �नि�चत कर ल� �क आप म�ूवगं कैमरा के साथ-साथ उसे �थ�ैतक कैमरा(�बना मवूम�ट) से भी शटू 

कर�. 
○ कैमेरा क� लय व�तु या �यि�त के �हसाब से हो. इस�लए कैमरा को चल रहे �यि�त के साथ-साथ 

या चलती हुई साइ�कल आ�द के साथ-साथ मवू कर�. ऐसा करने से कैमेरा के �हलने या डगमगाने 

का भी कम पता चलता है. 

○ कैमेरा मवूम�ट क� एक साफ़ श�ुआत और साफ अतं होना चा�हए. कैमेरा मवू करने से पहले कम 

से कम 10 सकै� ड के �लए कैमेरा ि�थर रख� और �फर कैमरा मवू कर�. इसी �कार मवूम�ट परूा होने 

के बाद 10 सकै� ड तक कैमेरा को पनुः ि�थर रख�. 
○ स�जे�ट को �ेम से �नकलने द�. अगर आप साइ�कल का चलना शटू कर रहे ह�, आप कैमेरा के 

साथ मवू कर� और एक सह� जगह और व�त पर �क जाएं और कैमेरा को ि�थर कर ल�. साइ�कल 

को �ेम से �नकलने द�. स�जे�ट के �ेम से �नकलने के 10 सकै� ड बाद तक कैमरा ि�थर रख�. 
○ जब भी संभव हो, स�जे�ट को �ेम म� �वेश करने द�. अगर आप एक पानी भरने जाती हुई म�हला 

का अनुकरण कर रहे ह�, तो आप अपने  �ेम को �था�पत कर� और म�हला को �ेम म� �वेश करने 

द�. 
● एक ह� ि�थ�त और लोकेशन के बावजूद �वज़ुअ�स को �व�भ�न कोण� से शटू कर�. 
● ऐसे जगह पर शटू करना चा�हए जहा ंसबसे अ�धक �ाकृ�तक �काश उपल�ध हो. शटू करने का सबसे 

उपयु�त व�त सबुह और शाम होता है. �य��क �काश �सर के ऊपर नह�ं होता. रंग भी सुदंर और �ाकृ�तक 

आत ेह� और गहर� परछाई भी नह� ंआती. �वषयव�तु कभी �यादा और कभी कम चमक�ल� भी नह�ं होती 
है. 

● कभी भी �खड़क� के पास म� स�जे�ट को �ेम करत ेव�त यह �यान रख� क� कह�ं इनके पीछे  से आने वाल� 
रोशनी आपके स�जे�ट को गहरा/ काला न कर दे. कभी भी सा�ा�कार के समय अपने पा� के पीछे �काश 

का �ोत न रख�. �काश का �ोत उस �यि�त के पीछे होना चा�हए जो कैमेरा से शटू कर रहा है. अ�यथा 
ऐसा तब कर� जब आप अपने पा� क� पहचान और प�रचय गु�त रखना चाहत ेह�. 

● आपका कैमेरा कम रौशनी म� ठ�क से नह� ंकाम करता है. िजतना संभव हो, बाहर  खलेु म� शटू करना 
चा�हए. रात म� शटू करने से बच�. 

● शटू के दौरान पा� जो काम कर रहा है, अगर आपके �दमाग म� उससे स�बं�धत कोई सवाल है तो उसे 

अव�य पछू� . यह एक �ब�कुल �वाभा�वक ��त��या होगी. 
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● �े�मगं के साथ-साथ व�त भी उतना ह� मह�वपूण� है. ये स�ुनि�चत कर ल� क� आपने परूा ए�शन/��य 

अपने कैमेरा म� �रकॉड� �कया है. परेू ए�शन को �रकॉड� करके हम एक शॉट से परू� कहानी बयान कर सकते 
ह�. �कसी भी ए�शन को �दखाने से  पहले आप उसके पहले और बाद भी रख�. यह कहानी समझने म� मदद 

करेगा. ऐसा करने के �लए 10-15 सकै� ड  पहले और 10-15 सकै� ड बाद तक शटू कर�. ए�शन िजतना भी 
छोटा �य� न हो, शॉ�स कम से कम 30 सकै� ड के होने चा�हए. 

● बी रोल (B roll) के दौरान वातावरण और �ाकृ�तक आवाज़� का होना बहुत ज�र� है. कृपया बी रोल (B 

Roll) �फ़�म करत ेसमय कोई बातचीत ना कर� और ना ह� कोई सवाल पछू� . 
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सा�ा�कार करना 
 

 
आपक� कहानी के �लए सा�ा�कार करने का मक़सद उन आवाज़� 
को बीच म� लाना है, जो बता सक�  �क सम�या �या है, उससे �या 
असर पड़ रहा है और �या करने क� ज़�रत है. अपने शोध के 
दौरान �चि�हत कर� �क ये आवाज़� �कनक� ह�गी. 
 
म�ुय पा� (मेन कैरे�टर) का चनुाव 
  
एक अ�छे सा�ा�कार के �लए एक रोचक �वषय का होना अ�नवाय� है. 

कहानी म� मज़बूत पा� का होना भी ज�र� है. इस �कार आप दश�क� के साथ एक मानवीय �र�ता कायम कर पात ेह� 
और दश�क को एक वज़ह �मल जाती है �क उ�ह� इस �वषय पर संवेदनशील �य� होना चा�हए.इसके �लए पा� चनुाव 

पर �यान क� ��त करना ज़�र� है. मसलन- 

● ऐसे पा� को चनु� िजसक� कहानी मह�वपूण�, मजबूत और रोचक हो. 
● ऐसे पा� का चनुाव कर� जो अपनी बात साफ़-साफ़ और �प�ट तौर पर कह सके. 

 

�वीकृ�त लेना 
सामुदा�यक  मी�डया के कुछ मलूभूत कायदे ह�. एक सामुदा�यक संवाददाता (CC ) होने के नात ेइनको समझना 
आपका दाय�व है. अपने वी�डयो म� आने वाले हर एक �यि�त से �वीकृ�त ल� और इससे होने वाले हर संभव 

प�रणाम से भी अवगत कराएं. अगर कोई आपके वी�डयो �ेम म� साफ़-साफ़ �दख रहे ह�, तो आप उनसे उनक� 
मज़� जान ल�. अगर कभी असमंजस क� ि�थ�त हो, तो �वीकृ�त ज�र ल�. 

  
1. आप हमेशा शटू श�ु करने से पहले �वीकृ�त ल�.  
2. हमेशा इससे  होने वाल� संभव प�रणाम� क� जानकार� द�. ‘कुछ नह� ंहोगा, ऐसा कभी नह�ं कह�. �य��क 

प�रणाम हो सकत ेह�. 
3. संभव प�रणामो क� जानकार� द�. उ�ह� यह बताएं क� आपके गांव और देश-�वदेश के लोग� �वारा भी इस 

वी�डयो को देखा जा सकता है. 

4. �कस �कार क� सहायता उपल�ध है, ये भी बताएं. अपना फ़ोन नबंर द� और �कसी भी प�रि�थ�त म� फ़ोन 

करने के �लये बोल�. वी�डयो वॉलं�टयस� (VV) आपक� हर संभव मदद करेगी. ले�कन सरु�ा क� परू� 
िज�मेदार� वी�डयो वालं�टयस� नह� ंले सकता. 

5. �वीकृ�त लेने का सबसे अ�छा उपाय है �क उनको �े�रत कर�. उ�ह� यह बता कर और �व�वास �दलाकर �क 

वी�डयो के ज़�रये वो बदलाव का �ह�सा बन सकत ेह�. उ�ह� यह बताएं क� सा��कार  �कस तरह से �योग 
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म� लाया जाएगा और इससे �कस �कार बदलाव संभव ह�. उ�ह� अ�य ज�डर वी�डयो उदाहरण के तौर पर 

�दखाएँ. 

6. �नमा�ता बताए �क वो �यि�तगत तौर पर भी म�ुदे को लेकर ��तब�ध है. अगर आप उस �वषय पर 
खलुकर  बात करत ेह� तो  हो सकता है क� अ�य लोग भी आपक� बात सनु कर �े�रत ह� और खदु भी म�ुदे 

पर खलु कर बात कर�.  

7. अगर कोई अचानक से कैमेरा के सामने आने  से मना कर देता है तो ऐसी पर�ि�थ�त म� गाँव म� कोई 

सम�प कहानी ढंूढे ता�क  आपको खाल�  हाथ न लौटना पड़.े 

8. अगर कोई कैमरा पर आने से मना  करता है तो एक रचना�मक ढंग से उस कहानी को कह�. उदाहरण के 

तौर पर अगर आपका आलेख है - मेर� एक दो�त है िजसका बला�कार हुआ था. म� उसका प�रचय नह�ं दे 

सकता �य��क वो थोड़ी सी डर� हुई है और यह �ब�कुल समझ म� आने वाल� बात है. भले ह� वो इस 

वी�डयो म� नह� ंहोगी, म� उसक� कहानी बताऊंगा ता�क हम लोग इसके बारे म� जान� और सह� कदम उठा 
सक� . या  अगर कोई सरकार� कम�चार� हमसे नह� ंबात करना चाह रहा है. इसका मतलब है वो कुछ छुपा 
रहा है. 

9. अगर कोई संवेदनशील मामला है जसेै बला�कार या �फर व�ैयाव�ृत तो �कसी के घर जाने से पहले अपना 
कैमरा और माइक  हमेशा बगै म� रख�. सावधानी बरत�. 

10. सा�ा�कार तभी श�ु कर� जब और जहा ं�यि�त सहज महसूस करे. 
11. उ�ह� चेहरा ना �दखाने का �वक�प द�. वहंा अधेँरा भी हो सकता है िजससे उनका चेहरा न �दखे. इस �कार 

कुछ सकै� ड का वी�डयो इस तरह शटू कर� और उनको �दखा कर परू� तस�ल� करा द�. यह बहुत ज�र� है क� 
उनको आप पर परूा भरोसा हो. अगर उनम� कोई �हचक और घबराहट है तो अ�छा सा�ा�कार मिु�कल है.  

12. �नजी या दद�नाक कहानी या सा�ा�कार करत ेसमय, शटू लोकेशन छोड़ने से पहले फाइनल वी�डयो 
�यि�त को ज़�र �दखाएं. 

  
�यादा जानकार� के �लए फ��ड गाइड म� �लगं आधा�रत �हसंा वाले खंड म� �वीकृ�त के अ�याय को देख�. 
 

सा�ा�कार क� योजना और तयैार� कैसे कर� 
  
शोध के दौरान उन ��न� क� एक स�ूच तयैार कर ल� जो आप सा�ा�कार के दौरान पछू� गे. 

  

�नि�चत कर ले क� हर एक सवाल �वषय से  स�बं�धत है. 

  

यह बहुत ज�र� है क� आपका पा� इंटर�यू से पहले कोई असमंजस क� ि�थ�त म� न हो; इस�लए उनको पहले से 

बता द� क� इंटर�यू  करने का मक़सद �या है और उसम� �कस तरह के सवाल ह�गे. 
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ऐसे सवाल पछूने से बचे िजसका जबाब �सफ�  हा ँया न म� हो. जसेै क�- �या आपके ब�चे �कूल जात ेह�- इसका 
जबाब हा ँया ना म� होगा. आपके ब�चे पढाई �कस तरह करत ेह� ? इसका जवाब हम� उनक� पढाई क� ि�थ�त के बारे 
म� अ�धक जानकार� दे सकता है . यह एक खलुा ��न(ओपन-एंडडे) सवाल का उदाहरण है जो अ�सर कैसे, �य�, 
इसके बारे म� बताईये से श�ु होता है. 

  

दसूरा उदाहरण - यह पछूने क� बजाय - �या आपको इस इलाके म� रहना पसंद है.  हम� पछूना चा�हए �क - इस 

इलाके म� रहना �कस �कार का है? 

 

सा�ा�कार को कैसे शटू और संचा�लत कर� 
 
�नि�चत कर ल� �क उ�मीदवार आराम से बठैा हो. कैमरा रोल करने से 

पहले उसे सहज कर ल�. संवदेनशील कहा�नय� म� यह बहुत ज�र� है. 

  

शॉट को एक सह� हेड �म के साथ, अ�छ� बकै�ाउंड और पया��त लाइट 

के साथ �ेम कर ल�. कोई एक �ेम �नि�चत करने से पहले घर या उस 

लोकेशन म� और भी कई �ेम आज़माएं.  

  

एक शांत जगह का चनुाव कर� जंहा पर पीछे से कोई भी आवाज़ न हो, जसेै �कसी मशीन इ�या�द क�. �रकॉ�ड�ग श�ु 

करने से पहले यह भी जांच ल� �क पंखे आ�द का ि�वच बदं है और अचानक से सा�ा�कार  के बीच म� कोई बाधा 
नह� ंहोगी. 
  

अगर सा�ा�कार के दौरान समुदाय के अ�य �यि�त भी मौजूद ह� तो उ�ह� शांत रहने के �लए कह�. यह ज�र� है �क 

पा� सा�ा�कार म� खदु से बोले, न क� समुदाय के सद�य� के इशारे पर. 
  

अगर संभव हो, तो सा��कार उस व�त कर� जब पा� कोई काम कर रहा हो, बातचीत काम करत-ेकरत ेकर�. इस 

तरह से एक �वाभा�वक जवाब �मलेगा न �क औपचा�रक या रटा-रटाया हुआ जवाब. 

  

अगर आप �कसी सरकार� अ�धकार� से  ��न पछू रहे ह� तो स�ुनि�चत कर� �क उनके जवाब  त�य� पर आधा�रत 

ह�. दसूर� तरफ जब पा� या �भा�वत �यि�त आपको सवाल� के जवाब दे रहे ह� तब, यह को�शश कर� क� वो अपने 

भावनाओं को ज़ा�हर कर�. एक अ�छ� कहानी �ायः �ववरणा�मक होती है. �यि�त बतात ेह� �क वा�तव म� म�ुदा 
�कस तरह से उनके जीवन को �भा�वत कर रहा है. 

इंटर�यू के व�त यह भी �यान रख� �क पा� म�ुदे से भटक न जाए; ऐसे म� आप अपना �यान म�ुदे से न हटाय� और 

पा� को वापस म�ुदे पर लाने के �लए �फर से कोई �ासां�गक सवाल कर�. 
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जवाब को हमेशा �यान से सनेु. जब पा� बोल रहा है तो यह मत सोच� �क अगला सवाल �या पछूना है या �फर 
आपने स�ूच के सारे सवाल पछू �लए ह� या नह�.ं हालाँ�क ये ज�र� है �क आप सारे सवाल पछू� , पर ये भी मह�वपूण� 
है �क आप सारे जवाब� को अ�छ� तरह से सनु�. उनके जवाब� म� से उसी व�त कुछ नए सवाल �नकल�गे जो हो 
सकता है आपक� स�ूच म� ना ह�. ये सवाल एक अ�छे सा�ा�कार के �लए काफ� �नणा�यक सा�बत हो सकत ेह�.  

 

सा�ा�कार म� आवाज़ क� गुणव�ा को कैसे स�ुनि�चत कर� 
अपना कैमेरा श�ु कर� और 10 सकै� ड तक अपनी आवाज़ �रकॉड� कर�. उसके बाद उसे सनु कर यह स�ुनि�चत कर� 
�क आवाज़ क� गुणव�ा ठ�क है या नह�.ं 
  

कोई भी आवाज़ �रकॉड� करत ेसमय जसेै �क सा�ा�कार, गीत, P2C या VO वायस ओवर, एक शांत जगह का 
�योग कर�. 
 

अपने पा� क� आवाज़ को सह� �कार से �रकॉड� करने के �लए, अपने कैमरे को पा� से 6 फ�ट से अ�धक दरू� पर न 

रख�. 
  

कैमेरा रोल होत ेसमय खदु से या �फर और �कसी सद�य से बातचीत ना कर�. जब आप बी रोल शटू कर रहे ह� उस 

व�त तो इस बात का ख़ास �यान रख�. जसेै �कृ�तक आवाज़�, एक �य�त  सड़क या झरना आ�द इस तरह के शाट 

म�  आवाज़ बहुत मप�वपूण� होती है. 

  

खाल� कमरे के अ�दर शटू न कर� �य��क खाल� कमरे म� आवाज़ गंूजती है. 

 

आप कमरे के बाहर आगँन, बरामदा, बालकनी म� शटू कर सकत ेह�. ले�कन इससे पहले सारे पखें, AC, मोटर, या 
आवाज़ करने वाल� कोई भी मशीन बंद कर द� और �कसी �यबूलाइट या ब�ब के नज़द�क न बठेै �य��क ये भी 
अवाज़ उ�प�न करती ह�. 
  

सा�ा�कार के बीच म� ‘हा ँ‘ या ‘ह�म’ क� आवाज़ न कर�.  उ�मीदवार से आखँ  �मलाकर रख� िजससे पता चले क� 
आप उ�ह� अ�छ� तरह से सनु रहे ह�. 
  

अपने पा� को ऊंची आवाज़ म� बोलने के �लए कह�. जब आप VO वायस ओवर या P2C �रकॉड�  कर रहे ह� तो खदु 

भी ऊंची आवाज़ म� बोल�. 
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सवाल-  कभी-कभी �यि�त कैमरा के सामने आने से घबरात ेह�. उ�ह� कैसे राजी करना चा�हए? 

जवाब – 
● अ�सर ये असुर�ा और डर के कारण होता है. उ�ह� बताएं क� आप उनका प�रचय ग�ुत रखत ेहुए 

भी �फ़�म कर सकत ेह�. 
● ऐसा करने के �लए अपने स�जे�ट को तजे �काश जसेै �क �खड़क� (उपर के �च� देख�) क� �वपर�त 

�दशा म� रखकर शटू कर�. ऐसे �काश म� एक छोटा सा शटू कर� और उसे पा� को �दखा कर उ�ह� 
आ�व�त कर�. 

● आप अपने स�जे�ट को पीछे से भी शटू कर सकत ेह�. ऐसा करत ेव�त थोडा रचना�मक ह� और 

यह �नि�चत कर ल� �क उनके सामने �या होगा. आप उनके सामने भी बठै सकत ेह�, इससे आपका 
चेहरा �दखेगा, जब�क आपके स�जे�ट का पीछे का �ह�सा नज़र आएगा. इसके �लए आपको 
�ाइपोड क� ज�रत पड़गेी या �फर �कसी अ�य �यि�त को श�ूटगं करनी पड़गेी. 

● अगर इनमे से कोई भी तर�का पा� को संतोषजनक नह� ंलगता और वो �रकॉ�ड�ग क� बजाय 

आपको अपनी कहानी मा� बताना चाहता है, तो आप उनसे पछू ल� �क �या ये ठ�क रहेगा �क आप 

उनक� कहानी के नो�स ले ल� और बाद म� उसे आपनी आवाज़ म� बयान कर�. 
● को�शश कर� �क म�ुय पा� के प�रवार म� से �कसी अ�य सद�य का सा�ा�कार कर सक� .  
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संरचना, आलेख और फो�डर 
 

 

 

श�ूटगं समा�त करने के बाद ,आपके पास ढेर सारा  फुटेज (�फ़�म का �ह�सा) बाक़� रहेगा. उस फुटेज को एक �म 

के अनुसार �यवि�थत करना होगा. 
अपनी कहानी को �यवि�थत करने के �लए इन �ब�दओु ंका अनुसरण कर�: 

1. अपने ‘शटू नो�स’ का अ�ययन कर� जो आपको "�फ�म-शॉ�स " क� जानकार� देगा. 
2. अपने आप से ये ��न पछू� --- 

a. मेरे �वारा खींचे गए ��य� म� से �े�ठ ��य कौन-कौन से ह�? 

b. मेरे पास �व�न के �े�ठ अशं (भाषण/वाता�लाप आ�द)कौन से ह�? 

c. मेर� �फ़�म का पहला शॉट कौन-सा होगा? 

3. अपनी कहानी के घटना-�म को �व�तार से �लख ल�. 
4. �लए गए सा�ा�कार�( इंटर�यू) का अ�भलेखन व अनुवाद कर ल�. 
5. संपादन लेख (ए�डट नोट) तयैार कर�. 
6. फुटेज (�फ़�म का �ह�सा) का फो�डर बनाएं. 

पीटूसी (P2C) 
कहानी के कथावाचक के तौर पर कैमेरा पर �दखाई देने वाला भाग पीटूसी कहलाता है. आपने वायस ओवर (VO) 

म� जो �लखा है और सा�ा�कार आ�द म� जो बात� आ चकु� ह�, वो �वषय-व�तु यहां पर दोहराई नह�ं जानी चा�हए. 

अतः बाहतर होगा �क म�ुय श�ूटगं और सा�ा�कार� को �रकाड� करने के बाद ह� आप अपना पीटूसी (P2C) �लख�. 
तब आप अपनी कहानी के बहाव पर नज़र रख सकत ेह�. पीटूसी (P2Cs) म� कहानी के घटना�म क� �या�या के 

ज़�रये आप अपनी कहानी को ब�ढ़या बना सकत ेह�. 
 

कॉल टू ए�शन  (CTA) 
CTA, P2C का ह� एक �ह�सा है. 

रोज़मरा� के जीवन म� �पतसृ�ा �वषय पर बनाए गए वी�डयो म� कॉल टू ए�शन (सीट�ए) नह�ं होगा, �यू�ंक संभवतः 
इनका इ�तमेाल सबसे अ�धक �ड�कशन �लब म� �कया जाएगा. इस�लए, इन वी�डयो म� संवाद� सा�ा�कार हो 
सकत ेहै, कुछ वी�डयो �सफ�  ��य� का उपयोग करके ए�डट  �कए जा सकत ेह�. जनमत (वॉ�स पॉ�स) क� एक 

�ृखंला का संकलन बना सकत ेह�. ज�डर के आम �वषय� पर जो वी�डयो बने है उनका भी संकलन बना सकत ेह�. 
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�लगं आधा�रत �हसंा वी�डयो म� एक सीट�ए(CTA) होगा. इसका मतलब यह है �क CC को म�ुदे का समाधान 

करने के �लए �थानीय एडवोकेसी के �लए इसका इ�तमेाल करने क� ज�रत होगी. इस�लए, ये वी�डयो �नय�मत 

वी�डयो �ा�प(IU Format) का पालन कर�गे.  

 

कॉल टू ए�शन कैसे �लख� (सी ट� ऐ - कॉल टू ए�शन) 
कॉल टू ए�शन एक ऐसा कथन जो आपके दश�क को सम�या के समाधान के �लए कुछ कदम उठाने के �लए मज़बरू 

करता है. आपके साथ उनको महु�म म� जोड़ने के �लए �े�रत करता है. 

  

● हम चाहत� ह� क� दश�क/समाज/समुदाय के सद�य अपनी सम�याओं का समाधान खदु ह� �नकाल�. 
● कोई भी ए�शन लेने के �लए दश�क/समाज/समुदाय को �े�रत कर� और ऐसा करने के �लए उनको �व�भ�न 

माग� सझुाएं. 

● केवल जाग�कता बढ़ाना काफ� नह� ंहै. लोग� को ए�शन पॉइं�स क� आव�यकता है. CTA का म�ुय 

मक़सद लोग� को सह� ए�शन क� पहचान कराना है िजससे �क सम�या का समाधान हो सके. 

 

��न:   अ�धकार� मेरे समुदाय/कॉलोनी म� आने से मना करत ेह�. मेरे समुदाय/कॉलनी के लोग िजससे बहुत 

हतो�सा�हत हो गए ह�. �यू�ंक वो बदलाव क� ���या को खदु ��य� तौर पर नह�ं देख पा रहे ह� . 
  

उ�र :  वी�डयो वालं�टयस� के य ूपी ऑ�फस ने एक सजृना�मक अगुवाई क� है, जहाँ वो अ�धका�रय� से पचंायत 

के �तर पर जझूत ेह�. अ�धका�रय� को पंचायत के काया�लय म� बलुाया जाता है ता�क  समुदाय/समाज के सब 

लोग भी इस संघष� म� शा�मल हो सक� . जब सारे  लोग इस महु�म से जड़ुत ेह� तो वो �े�रत रहत ेह� और ��य� 

�प से सीखत ेऔर समझते ह�.  

  

एक उ�म "कॉल टू ए�शन" कैसे बनाय� ? 
● �ेरक , ​�ेरणादायक  ​और  ​सजृना�मक  ​हो . 
● सट�क  ​और  ​कड़ा  ​हो , ​जो  ​अपनी  ​बात  ​सब  ​तक  ​पहंुचा  ​सके . 
● लोग�  ​को  ​समाधान  ​देने  ​के  ​�लए  ​माग�दश�क  ​बने . ​इस  ​कॉल  ​टू  ​ए�शन म�  ​लोग�  ​को  ​सम�याओ ं ​का  ​समाधान 

�मलना  ​चा�हए . 
● ऐसे  ​काय�कलाप�  ​को  ​सझुाये  ​िजनको  ​तरंुत  ​�कया जा  ​सके  ​और  ​िजनको  ​करना  ​आसान  ​हो . ​सीधा  ​और  ​सरल 

उपाय  ​िजस  ​पर  ​लोग  ​तरंुत  ​अमल  ​कर  ​सक�  . 
● उनके  ​एक  ​क़दम  ​से  ​कैसे -​कैसे  ​बदलाव  ​आ  ​सकत े ​ह� . ​सकरा�मक  ​स�देश . ​��येक  ​�यि�त  ​कुछ  ​ना  ​कुछ  ​करने 

का  ​साम�य�  ​रखता  ​है . 
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● दा�य�व  ​लेत े ​हुए  ​लोग�  ​को  ​बताओ  ​क�  ​सम�या  ​को  ​सलुझाने  ​के  ​�लए  ​आप  ​�वयं  ​�या -​�या  ​करोगे  ​और  ​�फर 
लोग�  ​को  ​महु�म  ​से  ​जड़ुने  ​के  ​�लए  ​�े�रत  ​करो . 

वायस ओवर Voice Over (VO): 
आपके वी�डयो म� और अ�धक जानकार� और गहनता �दान करने के �लए वायस ओवर बहुत कारगर है. जो कैमेरा 
पर �दखता नह� ंहै. वायस ओवर  को ��य� के �मानुसार (Brolls (sequenced) ) पीछे से सनुा जा सकता है, जो 
��य� के अनुसार सचूना देता है. 

 

वायस ओवर  (VO) क� ख�ूबया ं�या ह�? 
एक अ�छे वायस ओवर  (VO) क� ख�ूबया ं�न�न ह�----: 

● आपके �वारा सम�या पर �कये  गए अनुसधंान के तहत  सम�या के  �ववरण म� आकंड़ ेऔर त�य होने 

चा�हएं. अगर सरकार क� कोई योजनाएं ह� तो उनक� पा�ता का िज़� होना  चा�हए. 

● अ��य सचूना और मह�वपूण� क�ड़या.ँ ऐसा अ�सर होता है क� सा�ा�कार करने वाले, �मखु तार�ख�, 
�यवहार और घटनाओं को बताना भलू जात ेह�. उनको आप �लख सकत ेह�. आपके वी�डयो क� दो क�ड़य� 
को जोड़ना हो, तो पा�व� �वर (VO) क� मदद ले सकत ेह�. िजससे आसानी से एक म�ुदे से दसूरे पर जाया 
जा सके. 

● कभी ऐसा भी होता है क� सा�ा�कार करने वाले ने घटना क� बहुत ल�बी जानकार� द� है िजसको 20-30 

सकेै�ड म� भी दोहराया जा सकता है. ऐसे मौक� पर, आप उस घटना का सारांश, वायस ओवर (VO) म� 
बता सकत ेह�. 

● �कसी भी सम�या का मलू कारण और आपका �व�लेषण और अ�भ�ाय आप वायस ओवर (VO) के हवाले 

से दे सकत ेह�. ऊपर उ�लेख �कया गया "डीपडाइव"तर�का आपका सहायक होगा. VO के मा�यम से आप 

द�ुनया को बता सकत ेह� �क म�ुदे �कस �कार एक-दसूरे से जड़ु ेहुए ह� और आपक� इस बारे �या राय है.  

● जब कहानी के म�ुय पा� ने सभी सम�याओं और पहलुओ ंका िज़� कर �दया हो तो, वायस ओवर  (VO) 

क� कोई आव�यकता नह� ंहै. 

  
एक अ�छा वायस ओवर (VO) कैसे �लखा जाए 

● सा�ा�कार� क� श�ूटगं करने के बाद ह� लेखन कर�. िजससे VO म� आपको 
कहानी दोबारा �लखनी नह� ंपड़गेी .. 

● हमेशा याद रख� क� आप बोलने के �लए �लख रहे ह� इस�लए इसको आप 

बोलचाल क� भाषा म� ह� �लख�. ले�कन इसको �रकॉड� करत ेव�त �यान रहे 

क� आप �नयं��त ढंग से साफ़-साफ़ बोल रहे ह�. 
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● VO  �लखने से पहले अपने म�ुय सा�ा�कार एक नज़र ज़�र डाल�, अगर कोई म�ुय घटना या �म छूट 

रहा है तो उसको अपने आलेख म� सि�म�लत कर सकत ेह�.. 
● ल�बे वा�य� को �लखने से बच�. अपने वा�य� को सट�क और छोटे रख�. अ�त�र�त श�द� को हटा द� जो 

आपके कथन के �लए ज़�र� नह� ं�तीत होत.े 

● VO  म� डालने से पहले अपने त�य� और आकंड़� क� जांच कर�. ऐसे कोई भी त�य या आकंड़ ेना �लख� 
िजनक� सरकार� स�ू� �वारा पिु�ट ना क� गई हो. 

● ��ढ़ब�धता से बच�. आपक� भाषा �न�प� हो, खासकर �लगंभेद� भाषा का उपयोग ना कर�. 
● �कसी �यि�त के सम�, अपना आलेख ज़ोर से पढ़ने का अ�यास कर� या �रकॉड� कर�. सनुकर सभी पहलओुं 

को आकँ�  और पता कर�  क� सनुने म� कैसा लग रहा है. कुछ अथ� �नकल रहा है या नह�ं और सनुने वाल� पर 
इसका �कतना और �या �भाव होगा. 

VO वायस ओवर क� �रकॉ�ड�ग : 
● �कसी �यि�त के सम�, अपना आलेख ज़ोर से पढ़ने का अ�यास कर� या �रकॉड� कर�. 

सनुकर सभी पहलुओ ंको आकँ�  क� सनुने म� कैसा लग रहा है. कुछ अथ� �नकल रहा है या 
नह� ंऔर सनुने वाल� पर इसका �कतना और �या �भाव होगा. 

● एक शांत �थान का चयन कर�: �यान रख� �क पंखे, एसी, मोटर और आवाज़ करने वाले 

सारे यं� बंद ह�. ये �यान द� �क ��त�व�न एवं गँूज ना हो, इस�लए �कसी खाल� कमरे या 
हॉल म� भी �रकॉ�ड�ग ना कर�.. 

● अपने पाठ म� थोड़ी सवेंदना लाएं. ऐसे बोल� जसेै आप अपनी �म� या स�ब�धी को ये वा�य सनुा रहे ह�. 
 

फुटेज का अनवुाद  
ऐसा �ायः होगा �क, आपको �ांतीय भाषा म� सा�ा�कार लेना पड़गेा. हम इस बात को बहुत बढ़ावा देत ेह� �क लोग 

अपनी भाषा म�, िजसमे वो अपनी बात आसानी से आराम से कह पाएं उसम� ह� बात कर�. पर ये बात आपको 
समझने के �लए है �क कभी-कभी हमारे ए�डटर� को �ांतीय भाषा का �ान  नह�ं होता. वो उनको समझ नह�ं पात.े  

ऐसे समय पर, जहा ंइंटर�यू �ांतीय भाषा म� है, तब आपको उसका सह� अनुवाद करके ए�डटर� को भेजना पडगेा 
ता�क ए�डटर उसे समझ पाएं. हमारे ए�डटर� को  �हदं� ,मराठ�, क�कणी, गुजरती, उ�ड़या, बां�ला, क�मीर� और 

अ�ेंजी भाषाएँ बखबूी समझ आती ह�. 
 

�कसी अ�य भाषा या बोल� म� �कये गए सा�ा�कार का अनुवाद करना अ�नवाय� है. अ�र-दर-अ�र अनवुाद होना 
चा�हए और वी�डयो 'ि�लप' पर नाम ज़�र �लख�. 
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ए�डट नो�स 
 

शटू के बाद नोट इक�ठा करना 
शटू ख़�म होने के बाद उस �े� और शटू से स�बं�धत नोट �लखना एक अ�छ� आदत है. एक खाल� प�ना ल� और 
सबसे ऊपर 'शाट� नो�स' �लख�. शटू के दौरान हुए सबसे अ�छे वाता�लाप और ��य� को �लखे. बाद म� यह संपादक 

को भेजत ेसमय काफ� उपयोगी सा�बत होगा. 
 

आपके ये नोट, यानी आपक� �ट�प�णया,ँ जो आप अपनी ए�डटर को पढ़ने के �लए देत ेह�, उनसे पता लगे क� आप 

�फ़�म के बारे म� आप �या सोचत ेह� और इस �फ़�म �क संरचना कैसी हो. इसके �लए आपको इन �ब�दओु ंका 
�यान रखना पड़गेा: 
 

● आप अपनी �फ़�म �क श�ुआत कैसे करना चाहत ेह�. �फ़�म का पहला शॉट और �व�न का �ह�सा(साउंड 

बाईट) के बारे म� �लख�, िजससे आप �फ़�म �क श�ुवआत करना चाहत ेह�. 
● आप अपनी �फ़�म को �कस तरह आगे बढ़ाना चाहत ेह�. 
● �फ़�म म� VO कहा ँहोना चा�हए.  

● आप �फ़�म को �कस तरह से समा�त करना चाहत ेह�. 
● �फ़�म के दौरान आप �कसी ख़ास संगीत का बाइट चाहत ेह�. अगर ऐसा है तो अपनी फुटेज के साथ उसको 

भी भेज� या �प�ट कर� �क संगीत �कस तरह का होना चा�हए. 

● आप के �दमाग म� �फ़�म को लेकर कोई ख़ास बात हो. उदहारण के �लए आप ऐसा कोई वी�डयो बनाना 
चाह� िजसम� कोई P2C या VO नह� ंहो या आप ऐसी �फ़�म बनाना चाहत ेह� जो मकू हो.  . 

 आप अपनी ए�डट नो�स, को “वड� डॉ�युम�ट” म� �लख� या अपनी हाथ से साफ-साफ �लखकर फोटो खींच� और 

�न�न�ल�खत फ़ो�डर� म� रख�. 

फूटेज को फो�डर कर� 
अब आपका वी�डयो का सारा काम समा�त हो गया है. अब समय है �क आप अपनी फुटेज को क��यूटर म� 
�थानांत�रत (�ांसफर) करके अपनी ए�डटो के पास भेज�. आप के पास िजतना भी फुटेज है उसको इस �कार से 

�व�भ�न फो�डर� म� �यवि�थत कर�---  
1. वी ओ VO/पी2सी P2C  

2. सा�ा�कार Interview  

3. बी रोल, Brolls 

4. ए�डट नोट Edit Note 
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फो�डर बनाना और ि�ल�स को र�नेम करना 
आपको सभी फुटेज को नीचे बताये पांच फ़ो�डर� म� �यवि�थत करने क� ज़�रत है 

 

1. P2C (अगर आपके वी�डयो म� P2Cहै ) 

a. ओप�नगं (�ारं�भक) P2C(अपने ि�लप को इस नाम से रख�) 
b. �लोिजंग (समापन)  P2C (अपने ि�लप को इस नाम से रख�) 

2. VO वायस ओवर (अपने ि�लप को इस नाम से रख�) 
3. सा�ा�कार 

4. बी रोल (B-roll) 

5. ए�डट नोट (ये या तो एक वड� डॉ�यूम�ट है या ह�त�ल�खत नोट क� त�वीर) 
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अपने डीवीडी को पकेैज बनाके वी�डयो 
वालं�टयस� (वी वी) के द�तर पास�ल करना 

 

 
डीवीडी बनाना 

● एक �थान का चयन कर� (इंटरनेट कैफ़े या द�तर) जहा ँआप कं�यटूर का उपयोग कर सक� . 
● डीवीडी बनाने के �लए नीरो या यलू�ड जसेै डीवीडी बनाने के सॉ�टवेयर का इ�तमेाल कर�. 
● डीवीडी को "डटेा फॉम�ट" म� ह� बनाएं. कभी भी "मवूी डीवीडी" या "वीसीडी" न बनाएं. 

● अगर आपके �लए डीवीडी बना रहे �यि�त को साफ़ तौर पर पता नह�ं �क �कस फॉम�ट म� डीवीडी बनाना है 

तो आप वी�डयो वालं�टयस� (वी वी) के द�तर पर फ़ोन कर�, द�तर से कोई उसे डीवीडी बनाने क� ���या 
समझा देगा. 

● हमेशा दो डीवीडी बनाएं - एक वी�डयो वालं�टयर (वी वी) के काया�लय भेजने के �लए और दसूरा खदु के 

�लए. इस तरह अगर आपका पकेैज/पास�ल गुम भी हो गया तो आपके पास एक अ�त�र�त कॉपी रहेगी. ये 

बहुत-बहुत आव�यक है. कृपया इसका �यान रख�. 
  

डीवीडी क� पकेैिजंग करना 
● अपने डीवीडी को एक डीवीडी कवर िजसे अदंर फोम या बबल शीट हो म� डाल कर पकै कर ल� ता�क डीवीडी 

टूटे न और खरोच न लगे. सामा�य कागज़ के �लफाफे म� डीवीडी को कभी न भेज�. 
● अगर आप ए�डट नोट को वड� डॉ�यूम�ट या फोटो के तौर पर नह� ंलगा पाएं ह� तो उसे �य� का �य� �लफाफे 

म� डाल द�. 
● रा�य संयोजक (�टेट कोऑ�ड �नेटर) वी�डयो वालं�टयस� का पता �लख� और रा�य काया�लय म� कू�रयर 

�वारा भेज द�. अपने रा�य संयोजक (�टेट कोऑ�ड �नेटर) को फ़ोन कर� और अपना पता यहाँ �लख�: 
● अगर आपको कोई गोआ म�ुय काया�लय से �नद��शत कर रहा है या आपको गोआ ऑ�फस भेजने को कहा 

जाता है तो अपना पकेै�ड �लफाफा इस पत ेपर भेज�: वी�डयो वालं�टयस�, हाउस नंबर 1224 26/3, स�ट 

जॉन रोड, गौम व�डी, अजंनुा, बद�ज़, गोवा 403509. 

● हमेशा अपना नाम, िज़ला, रा�य और भेजने क� तार�ख़ �लफाफे पर �लख�. 

कू�रयर सेवा का चयन करना 
● भारत सरकार का �पीड पो�ट सेवा सबसे ब�ढ़या �वक�प है �य��क ये सभी डाक काया�लय� म� उपल�ध 

होता है. 
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● अगर �पीड पो�ट उपल�ध न हो तो तब �कसी �व�वसनीय �नजी कू�रयर �वारा भेज�. हमेशा रसीद/पावती 
लेना ना भलू�. यह बहुत मह�वपूण� है. रसीद म� क�साइनम�ट नंबर या �ै�कंग नंबर �लखा होगा. जब भी 
आप पकेैज भेज� आपको अपने रा�य सयंोजक (�टेट कोऑ�ड �नेटर) को ये नंबर ऑफ़ कू�रयर सेवा का नाम 

देना चा�हए. 

 
बहुत  ​मह�वपूण� : ​�यान  ​रहे  ​�क  ​�बना  ​क�साइनम�ट  ​नंबर  ​या  ​�ै�कंग  ​नंबर  ​के  ​पकेैज  ​का  ​पता  ​लगाना  ​संभव  ​नह�ं  ​है . 
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