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±  प्ासताववक
आिचया सपधषेचया युगात िागप्तकीकरणामुिे आप्ण वयापारीकरणामिेु ग्राहक अप्धक चौकस आप्ण प्चप्कतसक 

झाले आहेत. कोणताही वयिहार करताना आता लोकांना संबंप्धत वयिहाराबद्लची सखोल माप्हती हिी असते, 
बारीकसारीक तपशील हिा असतो. हा तपशील घरबसलया, प्लक्खत सिरूपात प्मिाला तर लोकांना ते हिेच असते. 
लोकांची ही मानप्सकता आता वयािसाप्यकांनी, सामाप्िक, शैकप्णक आप्ण आप्थ्यक वयिहार करणाऱयांनी; तसेच 
उतपादक आप्ण प्िक्रेतयांनी ओिखली आहे. या मानप्सकतेचे समाधान करणयासाठी िे काही प्नरप्नरािे माग्य 
उतपादक, वयािसाप्यक हाताितात, तयातलाच एक रिभािी माग्य आहे ‘माप्हतीपत्रक’.

±  माव्हतरीपत्काचे सवरूप
माप्हतीपत्रक महणिे िैप्शष्ट्पूण्य माप्हती देणारे पररचयातमक पत्रक होय. माप्हतीपत्रक हे एक रिकारे उतपादने, 

सिेा, संसथा लोकांपयांत पोहोचिणयाचे साधन आहे. निनवया योिनांकडे, उतपादनांकडे, संसथांकडे लोकांनी डोकािून 
पाहािे यासाठीची ती एक क्खडकी आहे. िनमत आकप्ष्यत करणयासाठी ते एक प्लक्खत सिरूपाचे िाहीर आिाहन 
असते. माप्हतीपत्रकामुिे माप्हती देणारा आप्ण माप्हती घेणारा यांचयात एक नाते प्नमा्यण होणयास मदत होते. निीन 
ग्राहक प्मििणयाची, निीन बािारपेठ काबीि करणयाची ती पप्हली पायरी आहे. माप्हतीपत्रकामिुे ग्राहकाला हिी 
असलेली माप्हती ग्राहकाकडे सतत उपलबध राहू शकते. माप्हतीपत्रक कमी िेिात, कमी खचा्यत ग्राहकांपयांत 
घरबसलया पोहोचिता येते. माप्हतीपत्रक हे अरितयकपणे िाप्हरातीचे काय्य करते. माप्हतीपत्रक िाचताकणीच 
लोकांचया मनात कुतूहल, उतकुंठा, औतसुकय िागे झाले, की समिािे माप्हतीपत्रकाचा हेतू साधय झाला आहे.  

±  माव्हतरीपत्काचरी गरज
माप्हतीपत्रकाची गरि सि्यत्र असते. अगदी ्ि्िािि आप्ण भािीपाला प्िक्रेतयांपासून ते थेट लकािधी 

रुपयांचया आप्लशान कार प्िक्रेतयांपयांत सिाांना माप्हतीपत्रकाची आिशयकता भासतेच. प्दिािी ्राि, रपे्डमेड 
कपडे, साडा, खिेणी, प्कराणा माल, प्दिािी अंक, पुसतके, सटशेनरी, हॉटेलस, डायप्नंग हॉल, मंगल काया्यलये, 
्प्न्यचर, प्िद्ुत उपकरणे, यंत्रसामग्री, घरगुती िापराची उपकरणे, िाहने, कारखाने, इलेकटट्रॉप्नकस उपकरणे, औषधे, 
दूधदुभते, खाद्पदाथ्य इतयादींची माप्हतीपत्रके पाहाियास प्मितात. 

नाट्गृहे, प्सनेमागृहे, सहकारी संसथा, आप्थ्यक आप्ण शकैप्णक संसथा, सामाप्िक आप्ण साप्हक्तयक संसथा, 
सांसकृप्तक आप्ण क्रीडासंसथा, कुंपनया, हॉक्सपटलस, पय्यटन संसथा, एलआयसी, पोसट, बँका, पतपेढ्ा, बचतगट 
इतयादी प्ठकाणी माप्हतीपत्रकाची गरि असते. 

कला, संगीत, छोटे मोठे अभयासक्रम, शेती अििारे, बांधकाम साप्हतय, रििासी कुंपनया, रोपिाप्टका 
यांसारखीच इतरही अनेकानेक केत्र ेआहेत. प्िथे प्िथे लोकमत आकप्ष्यत करणयाची गरि असते प्तथे प्तथे माप्हतीपत्रक 
आिशयक ठरते. आपले िेगिेपण, आपले िैप्शष्ट्, आपलयाकडून ग्राहकाला होणारा ्ायदा, या गोष्ी प्िथे 
अधोरेक्खत करायचया असतील प्तथे माप्हतीपत्रकाची गरि हमखास असते.

२. माव्हतरीपत्क
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±  माव्हतरीपत्काच्ा रचनेचरी ववैिषट्े
(१) ‘माव्हतरी’ला प्ाधान्- नािच ‘माप्हती’पत्रक असलयाने माप्हतीपत्रकात ‘माप्हती’ला सिाांत िासत 

रिाधानय प्दले िाते. जया हेतूने माप्हतीपत्रक तयार केले िाते, तया हेतूशी सुसंगत, अचूक माप्हती प्दली 
गेली पाप्हिे. माप्हती आटोपशीर, सपं्कप्त असािी. संसथेशी संबंप्धत अतयािशयक आप्ण कायदेशीर 
माप्हती (उदा.,संसथा नोंदणी क्रमांक, संसथा नोंदणी प्दनांक, दूरधिनी क्रमांक, ई-मेल, िेबसाइट, संसथचेे 
बोधप्चनह, घोषिाकय, पतता, पदाप्धकाऱयांची नािे, कामकािाची िेि इतयादी.) माप्हतीपत्रकात प्दली 
गेलीच पाप्हिे. मुखय महणिे माप्हतीपत्रकातील माप्हती िसतुप्नष्, सतय, िासतिच असली पाप्हिे. 
प्तचयात अप्तशयोति, चुकीची माप्हती असता कामा नये. माप्हतीपत्रकातील माप्हती िाचनीयही असली 
पाप्हिे. तथाप्प तयात माप्हतीचा अप्तरेक नसािा.

(२) उप्ुक्ता- आपले माप्हतीपत्रक उपयुति, पररणामकारक कसे होईल याचीही दकता घेतली पाप्हिे. 
िाचून झालयानंतर ते चुरगािून ्ेकून न देता िपून ठिेणयाची, िापरणयाची इचछा झाली पाप्हिे. असे 
उपयोगमूलय माप्हतीपत्रकाला केवहा रिाप्त होईल; तर िेवहा माप्हतीपत्रकात िाचकाचया (ग्राहकाचया) 
प्िवहाळ्ाची माप्हती प्दली िाते तेवहा. ‘माझया दैनंप्दन िीिनातील समसया, अडचणी, रिशन यांचया 
सोडिणुकीसाठी हे माप्हतीपत्रक मला उपयोगी पडेल’ असे ग्राहकाला िाटायला लािणारे माप्हतीपत्रक 
उपयुतिच असते. माप्हतीपत्रकातील ‘तुमचया पालेभाजयांिर अप्तररति कीटकनाशके मारली आहेत 
का?’, ‘दुधातली भेसि ही अशी ओिखा’ अशा िाकयांकडे िाचकांचे लक गेले, की शहरी वयतिींनाही 
कपृ्षरिदश्यनाप्िषयीचे माप्हतीपत्रक उपयोगी िाटू लागते.

(३) वेगळेपण- इतरांचया माप्हतीपत्रकांपकेा आपले माप्हतीपत्रक िेगिे आप्ण िैप्शष्ट्पूण्य कसे असेल 
याचीही काििी घेतली पाप्हिे. हे िेगिेपण माप्हतीपत्रकाचया मिकुरात आप्ण रचनेत आणले पाप्हिे. 
इतरांपकेा िेगिी, निी, रोचक, उपयोगी माप्हती देणे आप्ण िेगिा लेआऊट, िेगिा आकार, िेगिी 
रचना आप्ण िेगिा दृक्ष्कोन ठेिणे याद्ारे माप्हतीपत्रकात िेगिेपण आणता येते.

(४) आकष्यक मांडणरी (लेआऊट)- माप्हतीपत्रकातील माप्हतीची मांडणी आकष्यक असली पाप्हिे. मांडणी 
सरधोपट असू नये. माप्हतीपत्रक प्दसताकणी ते ‘िाचािेच’ असे िाटले पाप्हिे. तयाचा कागद दिषेदार 
असािा, छपाई रंगीत असािी, पप्हले पृष् तर खूपच प्चतताकष्यक असािे. तयाचा आकार योगय असािा. 
तयाचे शीष्यक, बोधिाकय ठसठशीतपणे प्दसणारे असािे. माप्हतीपत्रकाची मांडणी िेधक करणयासाठी 
गरिेनुसार तया केत्रातले कुशल कलाकार, प्चत्रकार, संगणक तजज् मदतीला घयािेत.

(५) भाषािैलरी- ‘माप्हतीपत्रक’ किेि पाप्हले िात नाही, तर ते ‘िाचले’ही िाते. महणूनच ते िाचािेसे 
िाटािे यासाठी तयाची भाषा आकष्यक आप्ण िेधक असली पाप्हिे. उदा., ‘आमचया कपृ्षपय्यटन केंद्रात’ 
राहायला आलात तर तुमही खूप सुखी वहाल; इथे तुमही इतके रंगून िाल, की तुमहांला दु:ख करत 
बसायला िेिच प्मिणार नाही’ एिढी सगिी माप्हती ‘आता तणािाला िेि नाही’ एिढ्ा चारच शबदांत 
सांगणे महणिेच मनाला प्भडणारी शबदयोिना करणे होय! थोडकयात, भाषाशैली पालहािीक नको तर 
मनाची पकड घेणारी हिी.
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±  माव्हतरीपत्कासाठरी आवश्क मुद् द्ांचा नमुना
समिा, एका कप्नष् महाप्िद्ालयात निीन शैकप्णक िषा्यपासून प्िज्ानशाखा नवयाने सुरू करायची आहे. ही 

बाब िासतीत िासत रििेशोतसुक प्िद्ा्थयाांपयांत आप्ण पालकांपयांत रिभािीपणे पोहोचिायची आहे. कारण तसे झाले 
तरच प्िद्ाथषी रििेश घेणयासाठी तया कप्नष् महाप्िद्ालयाशी संपक्फ साधतील. तर मग कशी पोहोचिता येईल ही 
बाब तयाचंयापयांत... 

अथा्यतच माप्हतीपत्रकाचया माधयमातून.
कोणकोणते मुद्दे असले पाव्हजेत ्ा माव्हतरीपत्कात...

(१) ते कप्नष् महाप्िद्ालय जया शकैप्णक संसथेमा््फत चालिले िाते तया संसथेचे बोधप्चनह/बोधिाकय, 
संसथेचया महत्िाचया पदाप्धकाऱयांची नािे. 

(२) तया संसथेचे नाि/पतता/सथापना िष्य/दूरधिनी क्र./मोबाईल क्र./ई-मेल/िेबसाईट.

(३) तया कप्नष् महाप्िद्ालयाचे नाि/पतता/सथापना िष्य/दूरधिनी क्र./मोबाईल क्र./ ई-मेल/िेबसाईट.

(४) संसथा ि कप्नष् महाप्िद्ालयास असलेली शासकीय मानयता/मंिुरी प्िषयक संप्कप्त माप्हती.

(५) कप्नष् महाप्िद्ालयाशी संबपं्धत रिाथप्मक माप्हती (उदा., शासकीय/खािगी/अनुदाप्नत/प्िना 
अनुदाप्नत इतयादी.)

(६) कप्नष् महाप्िद्ालयाची थोडकयात पाशि्यभूमी.

(७) आिशयक ती सांक्खयकीय माप्हती.

(८) कप्नष् महाप्िद्ालयातील सुप्िधा. (उदा., सिचछतागृहे, रियोगशािा, क्रीडांगण, सभागृह, ग्रंथालय, 
अभयाप्सका, िसप्तगृह, िाहनति, उपाहारगृह इतयादी.)

(९) कप्नष् महाप्िद्ालयाची इतर िैप्शष्ट्े.

(१०) कप्नष् महाप्िद्ालयात होणारे उपक्रम. (उदा., कमिा ि प्शका, एन.एस.एस., सहली इतयादी.)

(११) पूरक ्ोटो.

(१२) संसथेचया इतर शाखांमधील परीकांचे प्नकाल.

(१३) कप्नष् महाप्िद्ालयाचया भप्िष्यकालीन योिना.

(१४) प्िद्ा्थयाांना प्दलया िाणाऱया शैकप्णक सिलती, प्शष्यिृतती इतयादी.

(१५) कप्नष् महाप्िद्ालयापयांत िाणाऱया रसतयांची माप्हती/नकाशा.

(१६) रििेशरिप्क्रयेबद्लची माप्हती, रििेश कमता, रििेशाचया अटी, आिशयक ती कागदपत्रे, रििेशाबाबतची 
पात्रता, रििेशाची अपं्तम तारीख, रििेश अिा्यचा नमुना, ्ी, सुरुिातीला भरायची रक्कम, संबंप्धत 
कोस्यचा कालािधी, रििेशाचया कामकािाची िेि, सुट्टा केवहा असतील, संबंप्धत अप्धकाऱयाचे 
नाि, तयांचा ्ोन क्र., रििेश प्नक्शचत केवहा होणार तयाची तारीख (यादी िाहीर करणे.) कप्नष् 
महाप्िद्ालय सुरू होणयाची तारीख याबद्लची माप्हती.
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(१) माव्हतरीपत्क म्हणजे का् ते सोदा्हरण सांगा.
(२) माव्हतरीपत्काचरी वैविषट्े खालरील मुद् द्ांना धरून सपष्ट करा.

(अ)  आकष्यक मांडणी (अा)  भाषाशैली
(३) रोडक्ात माव्हतरी वल्हा.

(अ) माप्हतीपत्रकाची गरि असणारी केत्रे.   
(आ)  माप्हतीपत्रक महणिे अरितयकपणे िाप्हरातच.

(४) माव्हतरीपत्काचरी उप्ुक्ता तुमच्ा िबदांत सपष्ट करा.
(५) म्हाराष्ट्ररी् पद्तरीचे सुग्रास भोजन उपलबध करून देणाऱ्ा भोजनगृ्हाचे माव्हतरीपत्क त्ार करण्ासाठरी 

कोणकोणते मुद्दे आवश्क रा्हतरील ते वल्हा.
(६) एका वसत्दालनाचे आकष्यक माव्हतरीपत्क त्ार करा.

|||

कृतरी����������� �����������

±  समारोप
आिचया कािात आकष्यक आप्ण नेमकी माप्हती पुरिणारे माप्हतीपत्रक तयार करणे ही वयािसाप्यकांची गरि आहे 

आप्ण ते िेिेिर उपलबध होणे ही ग्राहकांची गरि आहे. तयामुिे माप्हतीपत्रक तयार करणे या गोष्ीला वयािसाप्यक मूलय 
रिाप्त होत आहे. 




