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लेखन-कौशल



लेखन – कौशल का अर्थ
लेखन-कौशल का अर्थ है- लेखन शब्द ‘ललख’् धातु से बना है, जिसका अर्थ होता है-
“भावों एवं ववचारों को ललखकर व्यक्त करना। अर्ाथत ् भाषा-ववशेष में स्वीकृत ललवि-
प्रतीकों के माध्यम से ववचारों तर्ा भावों को अंककत करने की कुशलता। अधधकांशतः
सभी भाषाओं की अिनी ललवि-व्यवस्र्ा होती है। इन ललवि-प्रतीको को वे ही समझ
सकते है, जिन्हें उस भाषा ललवि-व्यवस्र्ा का ज्ञान हो। इससे आशय यह है कक लेखक
द्वारा ललविबद्ध ववचारों तर्ा भावों को वे ही िढ़ और समझ सकते है जिन्हें उस भाषा
तर्ा उसकी ललवि-व्यवस्र्ा की अच्छा ज्ञान हो।
पररभाषा :-

हम जिस कौशल के माध्यम से अिने ववचारों को ककसी भाषा के स्वीकृत ललवि
प्रतीकों में ललखकर व्यक्त करते हैं, लेखन कौशल कहलाता है।

रॉबर्ट लैडो के अनुसार," अन्य भाषा में लेखन-कौशल सीखने से आशय लेखन-व्यवस्र्ा
के िरम्िरागत प्रतीकों को ललवि-बद्ध करना है जिन्हें ललखते समय लेखक ने मौन
अर्वा उच्चररत रूि से प्रयुक्त ककया हो अर्वा दोहराया हों।"
       सामान्यतः मनुष्य प्रायः लेखन का अर्थ केवल ककसी सामग्री को ललखने मात्र से
लेते है िबकक यह लसर्थ इसका संकुधचत अर्थ है व्यािक रूि में लेखन एक ऐसी प्रकिया
है जिसमें हमें ललखते समय कार्ी बातों का ध्यान रखना होता है िैसे ववचारों की स्िष्ट
अलभव्यजक्त, ववचारों में मौललकता,ववचारों में रचनात्मकता, कल्िनाशीलता आदद।



लेखन-कौशल के मुख्य बबदं/ुगुण :-
• सुस्िष्टता।
• शुद्धता।
• िमबद्धता बनाए रखना।
• सुसम्बद्धता बनाए रखना।
• लेखन-कुशलता के ललए भाषा ववशेष तर्ा उसकी ललवि-व्यवस्र्ा की ियाथप्त िानकारी
आवश्यक है।

• केवल वर्णथमों की रचना अर्वा शब्दों के अनुलेखन को लेखन नहीं कहा िा सकता।
• लेखन-व्यवस्र्ा के ववलभन्न घटकों से िररधचत होना तर्ा ललवि-प्रतीकों के माध्यम से
ववचारों की अलभव्यजक्त करना लेखन के आवश्यक अंग हैं।

• एक प्रकार से अिने मन की कोरी कल्िनाओं को लेखन कौशल के माध्यम से
अलभव्यजक्त को व्यक्त करना भी एक कला है। व्यजक्त अिनी अलभव्यजक्त को कववता,
कहानी, शायरी, उिन्यास, व्यंग्य, ररिोताथि, डायरी, यात्रा अनुभव आदद में व्यक्त करते
हैं।

• लेखन के अन्तगथत िो कुछ भी ललखा िाए, वह सुन्दर एवं आकषथक होना चादहए।
• लेखन में सभी अक्षर सुडौल एवं सानुिात होने चादहए। वणों को ठीक-ठीक ललखना,
शुद्ध अक्षर ववन्यास और संुदर लेख लेखन होना चादहए।



• ललखी गई ववषय वस्तु िठनीय होनी चादहए।
• अक्षरों का झुकाव दादहनी ओर अर्वा बायीं ओर नही,ं बजल्क बबल्कुल सीधा ललखा
िाना चादहए।

• िंजक्तयााँ टेढ़ी न होकर सीधी हो।
• समान रूिों वाले अक्षर िैसे- म एवं य, भ एवं म, ध और घ सुिाठ्य ललखे िाने
चादहए।

• दो शब्दों के मध्य, दो िंजक्तयों के मध्य एवं अनुच्छेदों के मध्य अन्तर होना चादहए।
• सुलेख में गततिूवथक शुद्ध वतथनी का प्रयोग करते हुए ललखना।
• सरल कहानी, घटनाओ,ं दृश्यों आदद का ललर्खत वणथन करना।
• कल्िना के आधार िर कहानी, संवाद या कववताएाँ ललखना।
• ववलशष्ट शब्दों, मुहावरों, लोकोजक्तयों के द्वारा ललर्खत भाषा को प्रभावशाली बनाना।
• ववलभन्न ववषयों िर लघु तनबन्ध का लेखन।
• ववराम-धचह्नों का यर्ोधचत प्रयोग करना।
• भाषा की दृजष्ट से अलभव्यजक्त में संक्षक्षप्तता लाना।
• सुिाठ्य लेख ललखना। लेखन कायथ को यर्ोधचत अनुच्छेदानुसार ललखना।



लेखन-कौशल की ववशेषताएं :-
• लेखन कौशल की िहली ववशेषता है कक लेखन कौशल के माध्यम से छात्र का ज्ञान
के्षत्र ववस्ततृ होता है। वह ववववध प्रकार की सामग्री एवं ववववध ववषयों के संबंध में न
केवल लेखन के आधार िर िानकारी प्राप्त करता है बजल्क अिने भावों तर्ा ववचारों
को भी ललविबद्ध करने की योग्यता अजिथत करता है। ज्ञानात्मक तर्ा भावात्मक
सामग्री का गहन अध्ययन तर्ा तत्संबंधी ववचारों की स्र्ायी अलभव्यजक्त की कुशलता
लेखन के माध्यम से ही संभव है।

• लेखन-कौशल, भाव प्रकाशन का व्यािक एवं शजक्तशाली माध्यम तर्ा भाषा सीखने
का चरम सोिान है। इस कुशलता के ववकास द्वारा अन्य भाषा के छात्र को अिने
भावों तर्ा ववचारों की अलभव्यजक्त का एक सबल साधन उिलब्ध होता है।

• वणों को ठीक-ठीक ललखना, शुद्ध अक्षर ववन्यास और सुन्दर लेख लेखन कौशल की
एक ववशेषता है।

• वाक्य रचना, शुद्ध वतथनी, ववराम धचह्नों का प्रयोग और छात्रों को सिृनात्मक शजक्त
और मौललक रचना करने में तनिुण बनाना भी लेखन कौशल की एक ववशषेता है।

• भाषा की अन्य ववलशष्टताओं के सार् ललवि प्रतीकों की रचना की योग्यता लेखन
कौशल की प्रमुख ववशेषता है।



लेखन-कौशल के उद्देश्य (Objectives of Writing Skill)

• लेखन-कौशल के द्वारा छात्रों में स्िष्ट एवं सार्-सार् ललखने की आदत ववकलसत
करना।

• छात्रों में सावधानीिूवथक ललखने की आदत ववकलसत करना। छात्रों को वणों की ठीक-
ठीक बनावट में ललखना लसखाना।

• छात्रों को सुन्दर व सुडौल लेख का अभ्यास कराना।
• छात्रों को शुद्ध अक्षर ववन्यास का ज्ञान प्रदान करना।
• छात्रों को शुद्ध वाक्य-रचना के तनयमों से िररधचत कराना।
• छात्रों को भाषा में प्रयुक्त शब्द, सूजक्त, मुहावरे एवं लोकोजक्तयों को उधचत एवं
प्रसंगानुकूल प्रयोग करना लसखाना।

• छात्रों को ववराम धचह्नों का सही-सही प्रयोग करना लसखाना।
• छात्रों को ववषयानुसार भाषा शैली का प्रयोग करना लसखाना।
• छात्रों में अिने अनुभवों व ववचारों को ललखकर अलभव्यक्त करने की योग्यता
ववकलसत करना।

• छात्रों को अिने ववचारों को ताककथ क एवं िमबद्ध रूि में प्रकट करना लसखाना।



• छात्रों को उधचत अनुच्छेदों में ववभाजित कर ववचारों को अलभव्यक्त करना लसखाना।
• छात्रों की सिृनात्मक अलभक्षमता को ववकलसत कर उन्हें मौललक रचना के योग्य
बनाना।

• छात्रों में सादहत्य के प्रतत रुधच िाग्रत करना।
• छात्रों में ललर्खत भाषा के माध्यम से ही लेखन कौशल का ववकास करना।
• छात्रों के शब्दकोश को सकिय रूि देना।
• मातभृाषा या दहन्दी अक्षरों का वास्तववक स्वरूि धचबत्रत कर सकने की क्षमता
ववकास करना।

• छात्रों को ललखने का इतना अभ्यास कराना कक वे यन्त्रवत ् गतत के सार् धारा प्रवाह
रूि से ललख सकें ।

• ववद्याधर्थयों को अिने ववचारों तर्ा अनुभवों को अनुच्छेदों में बााँटकर ललखने का
अभ्यास कराना।



लेखन-कौशल का महत्व :-
• भाषा के ललविबद्ध प्रतीकों का मानव सभ्यता के ववकास में ववशषे योगदान रहा है।
इसके माध्यम से मानव िातत की मान्यताएाँ एवं ववचार ललर्खत सामग्री के रूि में
सददयों तक सुरक्षक्षत रहतीं हैं और िमशः एक िीढ़ी से दसूरी िीढ़ी को संिलमत
करती हैं। मानव अिने िूवथिों के िीवन, उनके आदशों तर्ा िीवन-मूल्यों से
ललविबद्ध सामग्री के माध्यम से ही भली-भााँतत िररधचत होता है। उसके ववकास की
ददशाएाँ इसके द्वारा ही प्रशस्त होतीं हैं।

• अन्य भाषा में लेखन कौशल के ववकास द्वारा अन्य भाषा-भाषी िनसमुदाय के सार्
ववचारों का आदान-प्रदान संभव होता है। इसके माध्यम से वह व्यािक के्षत्र में अिने
ववचारों तर्ा भावों को संप्रेवषत करने में समर्थ होता है। लेखन के अभाव में ववचारों
की अलभव्यजक्त संभव नहीं है।

• लेखन-कौशल के माध्यम से छात्र का ज्ञान के्षत्र ववस्ततृ होता है। वह ववववध प्रकार
की सामग्री एवं ववववध ववषयों के संबंध में न केवल लेखन के आधार िर िानकारी
प्राप्त करता है बजल्क अिने भावों तर्ा ववचारों को भी ललविबद्ध करने की योग्यता
अजिथत करता है। ज्ञानात्मक तर्ा भावात्मक सामग्री का गहन अध्ययन, तत्संबंधी
ववचारों एवं शैक्षक्षक उिलजब्ध की स्र्ायी अलभव्यजक्त लेखन के माध्यम से ही संभव
है। लशक्षा प्रणाली इसके बबना अकल्िनीय है।



• मातभृाषा तर्ा अन्य भाषा में लेखन कौशल का ववकास भाव-प्रकाशन के स्र्ायी एवं
व्यािक रूि िर अधधकार प्राप्त करने का साधन है। लेखन भाव-प्रकाशन का व्यािक
एवं शजक्तशाली माध्यम तर्ा भाषा सीखने का चरम सोिान है। इस कुशलता के
ववकास द्वारा अन्य भाषा के छात्र को अिने भावों तर्ा ववचारों की अलभव्यजक्त का
एक सबल साधन उिलब्ध होता है।

• लेखन-कौशल का महत्त्व इस दृजष्ट से भी स्वतः स्िष्ट है कक प्रत्यके लेखन-व्यवस्र्ा
के सार् उसकी संस्कृतत भी सम्बद्ध रहती है। लेखन के माध्यम से सम्बद्ध संस्कृतत
का संरक्षण, सम्बधथन और संिमण होता है। लेखन कौशल से िररधचत होने के सार्
ही छात्र भाषाई संस्कृतत से भी िररधचत होता है।

• दैतनक िीवन का वववरण रखने, घर का दैतनक दहसाब-ककताब रखने के ललए ललर्खत
भाषा का प्रयोग होता है।

• ललर्खत भाषा ही सादहत्य के भंडार में वदृ्धध करती है यदद ललवि न होती तो सादहत्य
भी नहीं होता।

• व्यावसातयक एवं औद्योधगक प्रगतत का आधार भी ललर्खत भाषा है। मौर्खक रूि से
कायथ व्यवसाय में सर्लता प्राप्त नही की िा सकती है। प्रत्येक व्यवसाय में तरह-
तरह के अलभलेख आदद ललखकर रखने िड़ते हैं।

• सभी सरकारी कायाथलयों में ललर्खत भाषा का प्रयोग ककया िाता है। कायाथलयों तर्ा
न्यायालयों के अलभलेख (ररकॉडथ), तनणथय, नीततयााँ तर्ा तनयम ललर्खत भाषा में होते
हैं।



• आधुतनक युग में ज्ञान का आदान-प्रदान चल रहा है। महाववद्यालयों में िाठ्यिम
की िुस्तकें तनधाथररत की िाती है। िाठ्य-वस्तु को िढ़ने के ललए ववद्यार्ी को
सामग्री, इकट्ठी करनी िड़ती है और नोट्स बनाने िड़ते है इसललए ललर्खत भाषा
का ज्ञान ववद्याधर्थयों के ललए अतनवायथ है।

• िीवन के ऐसे बहुत से के्षत्र हैं िहााँ मात्र मौर्खक अलभव्यजक्त से काम नहीं चल
सकता ऐसे के्षत्रों में ललर्खत अलभव्यजक्त का ही सहारा लेना िड़ता है।

• भाषा के मुख्य दो रूि हैं- मौर्खक एवं ललर्खत। अतः भाषा िर अधधकार की दृजष्ट
से दोनों रूिों की लशक्षा अतनवायथ है।

• ललर्खत भाषा से ही सादहजत्यक ज्ञान के भण्डार में वदृ्धध होती है। लेखन कौशल
नहीं होता तो नए सादहत्य एवं नवीन रचनाओं का होना सम्भव नहीं हो सकता र्ा।

                       स्िष्ट है कक अन्य भाषा में लेखन-कौशल लसखाने का अर्थ छात्र को उस
भाषा की लेखन-व्यवस्र्ा से िररधचत कराना है। इसमें भाषा की ललवि-व्यवस्र्ा तर्ा
उसकी ववलशष्टताओं की िानकारी के सार्-सार् उस भाषा का ियाथप्त ज्ञान िरूरी है
तभी ललवि-प्रतीकों के माध्यम से ववचारों की अलभव्यजक्त संभव है। प्रत्येक भाषा की
अिनी िरम्िरागत लेखन-व्यवस्र्ा होती है, इसमें वैयजक्तक अलभरूधच के अनुसार
िररवतथन नही ककया िा सकता। अतः भाषा की अन्य ववलशष्टताओं के सार् ललवि-
प्रतीकों की रचना की योग्यता लेखन-कौशल की प्रमुख ववशेषता है।



• लेखन की कुशलता अभ्यास-ितनत है। अभ्यास को आदत के रूि में िररणत करने
िर ही ललवि-व्यवस्र्ा िर अधधकार प्राप्त ककया िा सकता है। लेखन-व्यवस्र्ा का
सतत अभ्यास करने तर्ा सिग रूि में उसका प्रयोग करने िर वह व्यवहार का
सहि अंग बन िाती है, आदत के रूि में िररणत हो िाती है। इसके आधार िर ही
लेखन-कौशल का ववकास संभव है। छात्र में इस प्रकार की अभ्यास-ितनत कुशलता
उत्िन्न करना मातभृाषा तर्ा अन्य भाषा-लशक्षण का ववलशष्ट उद्देश्य है।

• प्रत्येक लेखन-व्यवस्र्ा के सार् उसकी संस्कृतत भी सम्बद्ध रहती है। लेखन के
माध्यम से सम्बद्ध संस्कृतत का संरक्षण, संवद्थधन और संिमण होता है। अन्य
भाषा का अध्येता लेखन-कौशल के माध्यम से ही भाषा में तनदहत संस्कृतत की
िानकारी प्राप्त करता है।

• ककसी समाि की संस्कृतत से अवगत होने के ललए उस मानव समुदाय की भाषा को
िढ़ना और ललखना सीखना अत्यन्त िरूरी है। लेखन के माध्यम से लेखक िाठकों
तक अिने ववचारों तर्ा भावों को सम्पे्रवषत कर सकता है। इतना ही नही, अिने
उच्चतम रूि में यह सिथनात्मक लेखन का भी एकमात्र माध्यम है। लेखन के
माध्यम से ही वह अिने ववचारों तर्ा भावों को सादहजत्यक रचना के रूि में प्रस्तुत
कर सकता है और अिनी सिथनात्मक प्रततभा को ववकलसत कर सकता है।

• धरातल िर सादहत्य की अलभव्यजक्त को स्र्ातयत्व प्रदान करने का गौरव लेखन-
कौशल को ही प्राप्त है।



लेखन-कौशल के प्रकार -
1. सुलेख,  2. अनुलेख,  3. श्रुतलेख,  4. प्रततलेख
1. सुलेख (Calligraphy) :- 'सुलेख' शब्द का दो शब्दों से लमलकर बना है सु+लेख

= सुलेख (सु- संुदर, लेख- ललखा हुआ) (संुदर ललखा हुआ लेख) अर्ाथत ् सुलेख का
अर्थ होता है िरस्िर वणों तर्ा वणों के मात्राओ को उधचत स्र्ान िर बैठाना।

• वणों, शब्दों, वाक्यों तर्ा िंजक्तयों की िरस्िर दरूी समुधचत रूि से होनी चादहए।
सुलेख में ललखते समय िषृ्ठ के बाईं और उधचत हालशया छोड़ा िाना ववसुलेख कहा
िाता है। अतः अक्षरों को संुदर एवं सुव्यवजस्र्त रूि से ललखना ही सुलेख कहलाता
है।

• सुलेख में वणों का आकार, दरूी कोण सभी उधचत मात्रा में होते है। सुलेख ललखने के
ललए अनुलेखन व प्रततलेखन करना बहुत महत्विूणथ होता है।

सुलेख (संुदर लेख) के तनम्नललर्खत गुण होने चादहए :-
• िरस्िर वणों में तर्ा वणों का मात्राओं के सार् आकार की दृजष्ट से अनुिात हो।
• देवनागरी ललवि के वगों में िाई (n) का धचह्न लेख को संुदर बनाने में बहुत महत्त्व
रखता है। यदद िाई सीधी होगी तो वणथ संुदर बनेगे। िाई का कोण 90 अंश िर होना
चादहए।



• देवनागरी ललवि के वगों िर लशरोरेखा लगाना अतनवायथ माना िाता है। अतः प्रत्येक
शब्द िर लशरोरेखा अवश्य हो। लशरारेखा बबल्कुल सीधी होनी चादहए।

• वणों में मात्राओं का योग ठीक से हो। ववशेष रूि से 'ई' की मात्रा से िूवथ आधे
व्यंिन के योग में तर्ा 'र' के सार् लगने वाली 'उ' व 'क' की मात्राओं में ववशेष
सावधानी की आवश्यकता होती है।

• वणों, शब्दों, वाक्यों तर्ा िंजक्तयों की िरस्िर दरूी समुधचत रूि से होनी चादहए। यह
दरूी न तो बहुत अधधक हो और न ही बहुत कम।

• लेख को समुधचत अनुच्छेदों में ववभाजित ककया िाना चादहए। अनुच्छेद तनमाथण एक
कला है। अलग-अलग ववचार के ललए अलग-अलग अनुच्छेद की रचना की िानी
चादहए। ध्यान रहे, न तो एक ही ववचार के ललए कई अनुच्छेद बनाए िाएाँ और न
ही एक अनुच्छेद में कई ववचारों का समावेश हो।

• ललखते समय िषृ्ठ के बााँयी ओर उधचत हालशया छोड़ा िाना भी सुलेख के ललए
अतनवायथ है।



2. अनुलेख (Imitate) :-

अनुलेख का अर्थ है ककसी ललखावट के िीछे या बाद का लेख। अर्ाथत ् ककसी ललखे हुए
लेख का अनुशरण करके िुनः वही शब्द ललखना।
ककसी आदशथ ललखाई का हुबहू अनुकरण करना अनुलेख या अनुललवि कहलाता है। इसमें
छात्र लशक्षक के आदशथ लेख का बबल्कुल हुबहू अनुकरण करते हैं। लशक्षक तख्ती या
कॉिी िर वणथ या शब्द ललख देता है और बच्चे देखकर ठीक वैसा ही ललखने का अभ्यास
करते हैं।
• एक प्रकार से यह ववधध भी रूिरेखा अनुकरण ववधध िैसी ही होती है िरंतु इसमें छात्रों
को स्वतंत्र रूि से ललखना िड़ता है।

• इस ववधध के अन्तगथत अध्यािक कॉिी या स्लेट िर सबसे ऊिर अक्षरों को ललख देता
है उनके नीचे की िंजक्तयााँ ररक्त रहती हैं। छात्रों को उन अक्षरों को देखकर उनके नीचे
स्वयं उसी प्रकार के अक्षरों को बनाने के ललए कहा िाता है।

• इस ववधध में बच्चों को ऊिर ललखे वणथ के अनुिात में उसी िैसा वणथ बनाना िड़ता है।
• इस ववधध के द्वारा बच्चों को वणथ, शब्द व वाक्यों का अभ्यास कराया िाता है।



• 4. प्रततलेख ( Transcript) :- 

प्रततलेख का अर्थ होता है- लेख की प्रततललविदेखकर ललखने को ही प्रततलेख कहते है।
इस ववधध में लशक्षक बोडथ िर ललखा हुआ या ककताब में ललखा हुआ कोई िैरा बच्चों से
अिनी अभ्यास िुजस्तका में स्वतंत्र रूि से ललखने के ललए कहता है। तर्ा छात्र ककताब
या बोडथ देखकर वाक्यों को अिनी अभ्यास िुजस्तका में ललखते हैं।
• कोई तनबंध िढ़कर अर्वा भाषा सुनकर, बाद में उसे अिनी अभ्यास िुजस्तका में
अिने शब्दों में ललखना प्रततलेख कहलाता है।

3. शु्रतलेख (Dictation) :- 

सुनकर ललखने को श्रतुलेखन कहा िाता है। इस ववधध में अध्यािक बोलता िाता है, छात्र
सुनकर अभ्यास-िुजस्तका या तख्ती िर ललखता िाता है। सामान्य भाषा में इसे 'ईमला
ललखना' भी कहा िाता है। इसे लेखन में सुधार के ललए प्रयोग ककया िाता है।
• श्रतुलेख में छात्र सुनी हुई ध्वतनयों को लेखनीबद्ध करते हैं।
• श्रतुलेख में संुदर लेख का इतना महत्त्व नहीं है, जितना भाषा की शुद्धता का।
• श्रतुलेख का उद्देश्य छात्रों की श्रवणेजन्िय को िूणथ लशक्षक्षत करना भी है ताकक वह
भाषा के शुद्ध रूि को सावधानी से सुन सकें ।

• इसमें बच्चे की ललखावट में सुडौलता, स्िष्टता व गतत लाना भी उद्देश्य रहता है।
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