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आभांरो

आपकेे समक्ष प्रस्तुुतु इस वकेक बुुके केी पाठ्यचर्यााक, इसमे � दीी गई जाानकेारीी केी अवधाारीणाा औरी रीचना, मूल्र्याा�केन स� रीचना केे निनमाकणा व परीामर्शकदीातुाओं� 
केे साथ समीक्षा प्रक्रि�र्याा केा नतेुृत्व केरीन ेकेे लि�ए हम के्वेस्ट ए�ार्यान्स केी केरिरीकुे�म एण्ड �निनगं एक्सपीरिरीर्या�स निडज़ााइन टीम व स�ाहकेारीं � केा 
आभाारी व्र्याक्तु हं �।  

हम रीाष्ट्रीी ीर्या केौर्श� निवकेास निनगम (एन.एस.डी.सी.) केी टीम कें  उनकेे अमूल्र्या र्यांगदीान केे लि�ए आभाारी व्र्याक्तु केरीतु ेहं � लिजासमे � हमे � पाठ्यचर्यााक केी 
अवधाारीणाा, समीक्षा औरी समन्वर्या प्रक्रि�र्याा व एम.एस.डी.ई. द्वाारीा स� चालि�तु केौर्श� निनमाकणा केार्याक�मं � हेतुु निवभिभान्न अल्पकेालि�के प्रशिर्शक्षणा पाठ्य�मं � 
केा सृजान केरीन ेमे � सहर्यांग मिम�ा।  

हम प्रशिर्शक्षणा महानिनदेीर्शा�र्या केे प्रमितु उनकेी भाागीदीारीी व समथकन तुथा इस नए रींजागारी केौर्श� पाठ्य�म केे लि�ए एके व्र्याापके मूल्र्याा�केन केे प्रमंचन 
केे लि�ए आभाारीी हं �।

हम मूल्र्याा�केन स� रीचना औरी सामग्रीी केी समीक्षा केे लि�ए रीाष्ट्रीी ीर्या अनुदेीर्शात्मके माध्र्याम स� स्थाान (एन.आई.एम.आई.) द्वाारीा प्रदीान किकेए गए समथकन केे 
लि�ए आभाारीी हं �। हम पाठ्य�म मे � उद्यमिमतुा मॉडू्यू� केी समीक्षा केे लि�ए रीाष्ट्रीी ीर्या उद्यमिमतुा औरी �घुु व्र्यावसार्या निवकेास स� स्थाान (एन.आई.ई.एस.बुी.रू्या.
डी.) कें भाी धान्र्यावादी देीतु ेहं �।

हम सामग्रीी समीक्षा प्रक्रि�र्याा व वकेक बुुके मे � सम्मि�मलि�तु पाठोंं � केी रूपरेीखाा औरी सरी�तुा केी जाा�च केे लि�ए उपर्यांगकेतुाक परीीक्षणा मे � सहर्यांग हेतुु टाटा 
स्टीाइव केे प्रमितु आभाारी व्र्याक्तु केरीतु ेहं �।

हम देीर्श मे � रु्यावा शिर्शक्षामिथकर्यां � केे लि�ए रींजागारी केौर्श� पाठ्यचर्यााक मे � सुधाारी  केरीन ेमे �, माननीर्या सभिचव, केौर्श� निवकेास औरी उद्यमिमतुा म�त्राा�र्या (एम.
एस.डी.ई.), भाारीतु सरीकेारी केे नतेुृत्व औरी मागकदीर्शकन केे लि�ए उनकेे प्रमितु आभाारी व्र्याक्तु केरीना चाहतु ेहं �।

इस नवीन रींज़ागारी केौर्श� पाठ्यचर्यााक केा सृजान एक्से �चरी, लिसस्कें, जा.ेपी. मॉगकन व के्वेस्ट ए�ार्यान्स सममिथकतु फ़्रू्याचरी रीाइट म्मिस्केल्स नटे्वकेक  केे सहर्यांग स े
हुआ हं।

कों�टे �ट ष्टिवकोंस टीमो
• सुम्मि�मतुा श्रीीधाारीा , के्वेस्ट ए�ार्या�स
• अ�किकेतुा ध्र्याानी, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• निबु�क्रिदीर्याा बुल्�ा�समुद्र निवश्वनाथ, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• सु�बु कुेमारी, के्वेस्ट ए�ार्या�स

कों�टे �ट सृजनु व ष्टिवकोंस टीमो
• जााह्नवी नन्नपाननेिन, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• अज़ामतु मिम�हाजा, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• न�क्रिदीतुा मनेन, स�ाहकेारी (QA)
• री�जाीतु कुेमारी, स�ाहकेारी (QA)
• शिर्शवानी र्शमाक, स�ाहकेारी (QA)
• ऑक्संहबु, स�ाहकेारी (QA)

एदिडेंटोरीअलो / रिरव्यूां / अससे्मोन्ट 
• नीना भाथेना, स�ाहकेारी (QA)
• �नेिनन जांए�, के्वेस्ट ए�ाार्या�स
• प्रा�जा� मिमश्रीा, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• अ�फ़ीीर्याा अनीतुा ए, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• रुबुीनी रीघुुनाथन, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• प्राची लिस�ह बुसं, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• निनहारिरीकेा भार्यााना खात्राी, रीाष्ट्रीी ीर्या केौर्श� निवकेास निनगम (एन.एस.डी.सी.)
• एलि�ज़ााबुथे डेनिवड, रीाष्ट्रीी ीर्या केौर्श� निवकेास निनगम (एन.एस.डी.सी.)
• �ंकेपा�, रीाष्ट्रीी ीर्या केौर्श� निवकेास निनगम (एन.एस.डी.सी.)
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वकोक बुाको दिडेंज़ांइनु / कोवर दिडेंज़ांइनु / धि�त्रण
• �डेीक्रिफ़ी� गज़ाक कें., स�ाहकेारी (QA)
• निवनर्या किकेरीणा एमएस, स�ाहकेारी (QA)
• मंह�मदी सज्जाादी, के्वेस्ट ए�ार्या�स

उपुयांोगकोतांक पुरीक्षाण टीमो
• मिप्रर्या�केा निडसूज़ाा, टाटा स्टीाइव
• �लि�तु र्शमाक, टाटा स्टीाइव
• जार्याा वमाक, स�ाहकेारी (QA)

स� कोल्पुनुं, पुंठ्य�यांंक व मूोल्यांं�कोनु स� र�नुं तार्थीं समोन्वयां
• प्रीमितु अरींड़ाा, रीाष्ट्रीी ीर्या केौर्श� निवकेास निनगम (एन.एस.डी.सी.)
• आरी. पी. ढींी �गरीा, रीाष्ट्रीी ीर्या केौर्श� निवकेास निनगम (एन.एस.डी.सी.)
• डॉ. जार्याप्रकेार्शन, प्रशिर्शक्षणा महानिनदेीर्शा�र्या (डी. जाी. टी.)
• भाारीतुी साहनी, प्रशिर्शक्षणा महानिनदेीर्शा�र्या (डी. जाी. टी.)
• डॉ. पूनम लिसन्हा, रीाष्ट्रीी ीर्या उद्यमिमतुा औरी �घुु व्र्यावसार्या निवकेास स� स्थाान (एन.आई.ई.एस.बुी.रू्या.डी.)
• केंटी ेर्श एच.बुी., के्वेस्ट ए�ार्या�स
• निनकिकेतुा बुे �गानी, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• से �मिथ� कुेमारी, के्वेस्ट ए�ार्या�स
• एन. नाथ, रीाष्ट्रीी ीर्या अनुदेीर्शात्मके माध्र्याम स� स्थाान (एन.आई.एम.आई.)

सहैयांोग
• फ़्रू्याचरी रीाइट म्मिस्केल्स नटे्वकेक  – एक्से �चरी | लिसस्कें | जा.ेपी. मॉगकन | के्वेस्ट ए�ार्यान्स

दि�व् यांं�गजनुो � केो लिलोए रोजगंर कोौशलो

हम सामालिजाके न्र्याार्या औरी अभिधाकेारिरीतुा म�त्राा�र्या केे क्रिदीव्र्याा�गजान सर्शक्तिक्तुकेरीणा निवभााग केे सभिचव श्रीी रीाजारे्श अग्रीवा� (आईएएस) केा आभाारी व् र्याक् तु 
केरीना चाहतु ेहं � किके उन्हं �न ेक्रिदीव्र्याा�गजानं � केे लि�ए निवशिर्शष्ट्री रींजागारीपरीके केौर्श� निनर्यामाव�ी बुनान ेकेी पह� केी। हम इस पह� कें निन�पाक्रिदीतु केरीन ेकेे 
लि�ए एनबेु� इ�निडर्याा केे प्रर्याासं � कें भाी आभाारी प्रकेट  केरीतु ेहं � औरी उनकेी सरीाहना केरीतु ेहं �। हम इस प्रर्याास मे � क्रिदीव् र्याा�गजानं � केे लि�ए केौर्श� परिरीषदी 
द्वाारीा प्रदीान किकेए गए इनपुट कें भाी स्वीकेारी केरीतु ेहं �।

अव�ंरणं/संमोग्रीं केो ष्टिवकोंस हैतुेा ष्टिवषयां/समोंक्षां और समोन्वयां
• श्रीी किकेर्शंरी बुी सुरीवाडे, उप महानिनदेीर्शके (डीईपीडब्ल्रू्याडी)
• श्रीी सुनी� कुेमारी महतुं, उप सभिचव (डीईपीडब्ल्रू्याडी)
• दीधाीच इ�डी ंनिडर्याा, स�ाहकेारी (डीईपीडब्ल्रू्याडी)
• मतं्रारे्याी पुरीालिणाके, स�ाहकेारी (डीईपीडब्ल्रू्याडी)
• र्शा�मितु रीाघुवन (एनबेु� इ�निडर्याा)
• शिर्शबूु टी ल्रू्याके (एनबेु� इ�निडर्याा)
• गार्यात्राी गु�वाडी (एनबेु� इ�निडर्याा)
• डॉ निनहारिरीकेा निनगम प्रमुखा-मानके (एससीपीडब्ल्रू्याडी)
• न�दीीतुा रीनिव�दीरी (ऑक्सं हबु)
• र्यार्शस्विस्वनी रीाजाशे्वरी (ऑक्सं हबु)

ष्टिवषयां व�तुा सृजनु
• अनीर्शा ग्रीसे जांस (एनबेु� इ�निडर्याा)
• ज्र्यांमितु आचारीी (एनबेु� इ�निडर्याा)
• माधावी �बुेुरू (एनबेु� इ�निडर्याा)
• नरेी�द्र वी जाी (एनबेु� इ�निडर्याा)
• प्रीमितु �ंबुं (एनबेु� इ�निडर्याा)
• रीीना कुेट्टन (एनबेु� इ�निडर्याा)
• रूपा रेीड्डीी (एनबेु� इ�निडर्याा)
• सुजाातुा निवजार्याान�दी (परीामर्शकदीातुा)
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फीीडेंबाकैो केो लिलोए अनुुरो�

आपकें र्याह स्टूडे �ट वकेक बुुके कंेसी �गी?

 इस ेपढ़न ेकेा आपकेा अनुभाव कंेसा रीहा?

 हम इस स्टूडे �ट वकेक बुुके मे � औरी क्र्याा सुधाारी केरी सकेतु ेहं �?

आपकेे सुझााव औरी निवचारी हमारेी लि�ए बुहुतु महत्वपूणाक हं �। कृेपर्याा अपना केीमतुी फीीडबुकंे र्शरे्यारी केरेी�।

कृेपर्याा ईम�े परी लि�खाे �:

esfeedback@nimi.co.in

ds.skillnap-depwd@gov.in

info@scpwd.in

info@enableindia.org

दृष्टि� बांधि�ता लोोगो � केो लिलोए अक्ससेंबांलोंटी
• जाॉजाक सबेुस्टीर्याान (एनबेु� इ�निडर्याा)
• हरेीर्श पुनमिमर्याा (स�ाहकेारी)

अभ् यांंसपुुस्ति�ताकों केो कोवर कों दिडेंज़ांइनु / धि�त्र (पुंडेंब्ल्यूांडेंी ष्टिवशिश�)
• �ंनिहतु नागरीाजा (मंरी�ब्रााट) 
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नम�त,े आप कैस ेहै ं
हैलो सु�भात

�वागत

ि�य िश�ाथ�,

रोजगार यो�यता कौशल �टूडेटं वक� बुक मे ंआपका वागत है। 

यह वक� बुक, आपको िन� बातो ंको समझन ेमे ंमदद करन ेके िलए िडज़ाइन की गई है:

1. रोजगार यो�यता कौशल �या है?ं
2. रोजगार यो�यता कौशल कैस ेसीखे?ं
3.  कामकाज की �िनया मे ंसफलता �ा� करन ेके िलए इन कौशलो ंका उपयोग कैस ेकरे?ं

इस वक� बुक मे ंआप कई नए और रोचक िवषयो ंके बारे मे ंसीखेगं ेजो आपको रोजगार के िलए तयैार होन ेमे ंमदद करेगं।े आप अपन ेकिरयर पथ को
िवकिसत करन ेके िलए £ान और कौशल का िनमा�ण करेगं।े िविभ¦ िवषयो ंको उदाहरणो ंऔर गितिविधयो ंके साथ सरल भाषा मे ंसमझाया गया है।

इस वक� बुक का उपयोग एक माग�दश�क और एक सलाहकार पि¨का के ©प मे ंकरे,ं िकसके साथ आप अपनी समझ और सोच साझा कर सकत/े
सकती है।ं याद रखे,ं यह पु�तक आपको व-िश�ाथ� बनन ेमे ंमदद कर सकती है और आपको अपन ेकिरयर के िलए तयैार कर सकती है!

शुभकामनाएं।

है¯पी लिन°ग!
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अनुोंक्रमलि�कें

18-32

2 घ�टे

3 घ�टे

33-44

45-59

मॉॉ
ड्यू

ल
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मॉॉ
ड्यू

ल
 2

मॉॉ
ड्यू

ल
 3

मॉॉ
ड्यू

ल
 4

एम्प्लोंयांष्टिबालिलोटी स्किस्कोल्स कों पुरिर�यां
1.1 रोोजगाारो कौौशल कौा मॉहत्व

1.2 ऑनलाइन रोोजगाारो कौौशल सीीखना

1.3 भविवष्य मॉं � कौामॉकौाज कौी दुनिनया

स� व�ैंदिनुको मूोल्यां - नुंगरिरकोतां
2.1 मूॉल्य औरो नवैि�कौ�ा

2.2 हमॉारंो पया�वरोण कौी सुीरोक्षाा

21वं � स�ी केो कोरिरयांर स्किस्कोल्स
3.1 21वी � सीदीी कंौ रोोज़गाारो कौौशल

3.2 स्वय�  कौो जानं �

3.3 आलोचनात्मॉकौ चिंच��न औरो निनण�य लनंा

बालेिसको इ�स्तिग्लोश कोौशलो
4.1 Motivation to learn English

4.2 Describing Words, Objects, Surroundings and Processes

4.3 Listening - Being Attentive During Communication

4.4 Asking and responding to questions

4.5 Conveying Information to Others

4.6 Kinds of Sentences – Introduction

4.7 Introduction to Punctuation

4.8 Writing Simple Sentences

4.9 Reading and understanding job descriptions

4.10 Writing Applications & Cover Letters

पृष्ठ क्र

पृष्ठ क्र

पृष्ठ क्र

पृष्ठ क्र

घं� टंे

घं� टंे

घं� टंे

घं� टंे

60-97

3 घं� टे

10 घं� टे



9

98-125

मॉॉ
ड्यू

ल
 5

मॉॉ
ड्यू

ल
 6

स� वं� कोौशलो
5.1 सी� वादी कौा मॉहत्व

5.2 शाब्दि�दीकौ सी� वादी – लिलखिख�

5.3 अशाब्दि�दीकौ सी� वादी

5.4 प्रभावी सी� वादी कौा अभ्यासी

5.5 कौाय�स्थल सी� वादी – परिरोचय

आवश्यांको दिडेंलिजटलो कोौशलो
6.1 नि�लिजटेल कौौशल कौा परिरोचय

6.2 कौ� प्युटेरो कौी मूॉल बाा�ं � 

6.3 एमॉएसी व�� कौी मूॉल बाा�ं �

6.4 खोज इ�जनो � कौा उपयोगा कौरोना

6.5 सीोशल मॉीनि�या

6.6 इ�टेरोनटंे सुीरोक्षाा

6.7 ईमॉलं कंौ मॉाध्यमॉ सी ंसी� चारो

6.8 मॉोबााइल एप्लिप्लकंौशन कौा परिरोचय

6.9 सीाक्षाात्कौारो कंौ लिलए ऑनलाइन मॉीटिंटे�गा कंौ सीाधन

6.10 सीीखन ंऔरो कौरिरोयरो विवकौासी कंौ लिलए लोकौविप्रय वबंासीाइटेो � कौा उपयोगा

126-18610 घं� टे

5 घं� टे

पृष्ठ क्र

पृष्ठ क्र

घं� टंे

घं� टंे

अनुोंक्रमलि�कें
मॉॉ

ड्यू
ल

 7

ष्टिवष्टिव�तां व समोंवशेनु
7.1 कौाय�स्थल परो विवविवध�ा

7.2 कौाय�स्थल परो सीमॉावशंन

7.3 कौाय�स्थल मॉं � यौन उत्पीड़न कौी रोोकौथाामॉ (POSH)

187-2023 घं� टे
पृष्ठ क्रघं� टंे

मॉॉ
ड्यू

ल
 8

ष्टिवत्तींयां व कोंनूुनुं संक्षारतां
8.1 पसैीो � कौा प्रबा�धन कौरोन ंकंौ �रोीकं़े

8.2 बाै �टिंकौ� गा कौी मूॉल बाा�ं �

8.3 ऑनलाइन बाै �टिंकौ� गा औरो नि�लिजटेल लनंदंीन

8.4 ऑनलाइन भुगा�ान

8.5 बाच�

8.6 कौानूनी सीाक्षारो�ा

205-2286 घं� टे
पृष्ठ क्रघं� टंे
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अनुोंक्रमलि�कें
मॉॉ

ड्यू
ल

 9

कोरिरयांर डेेंवलोपुमोे �ट व लोक्ष्य दिनु�ंकरण
9.1 कौामॉकौाजी दुनिनया कौा परिरोचय

9.2 मॉरंोी रुचिंचया� औरो क्षामॉ�ाए�

9.3 कौरिरोयरो पाथा  कौा निनमॉा�ण कौरोना

9.4 जॉबा मॉाकेौटे रिरोसीच�

9.5 कौरिरोयरो कंौ लिलए लक्ष्य निनधा�रिरो� कौरोना

229-2545 घं� टे
पृष्ठ क्रघं� टंे

मॉॉ
ड्यू

ल
 1

0

ग्रींहैको सवें
10 .1 ग्रााहकौ सीवंा औरो रिरोश्� ंबानाना

10 .2 ग्रााहकौो � कंौ प्रकौारो

10 .3 ग्रााहकौ कौी जरूरो�ो � कौी पहचान कौरोना

10 .4 ग्रााहकौो � सी ंसी� वादी कौरोन ंकौी सीरोल �कौनीकंौ�

10 .5 सीलं पूरोी कौरोना औरो ग्रााहकौ फ़ीी�बाकैौ

255-2725 घं� टे
पृष्ठ क्रघं� टंे

273-314

मॉॉ
ड्यू

ल
 1

1

जंबा और अप्रेंे �टिटसशिशपु केो लिलोए तायैांंरी
11 .1 पसी�नल गू्राचिंमॉ�गा औरो स्वच्छ�ा

11 .2 रंोज़्यूमॉ ंबानाना

11 .3 इ�टेरोव्यू कौी �यैारोी

11 .4 इ�टेरोव्यू कौो सीमॉझना

11 .5 अस्वीकृौवि� औरो असीफल�ा कौा सीामॉना कौरोना

11 .6 इ��स्टेीी विवलिज़टे – 1 घं� टेा 

11 .7 इ��स्टेीी विवलिज़टे कंौ बाादी कौा चिंच��न 

11 .8 प्लटंेफॉमॉ� आधारिरो� नौकौरिरोयो � सी ंपरिरोचय

11 .9 ऑनलाइन पोटे�ल कंौ मॉाध्यमॉ सी ंनौकौरिरोयो � कंौ लिलए आवदंीन कौरोना

11 .10 अप्रं �टिंटेसीशिशप कंौ लिलए नामॉा�कौन

10 घं� टे
पृष्ठ क्रघं� टंे



11

मॉॉ
ड्यू

ल
 1

3

उद्यमिमोतां (ए� टरप्रेंने्यांोरशिशपु)
13.1 उद्यचिंमॉ�ा (ए� टेरोप्रनं्योरोशिशप) कौा परिरोचय

13.2 स्वरोोजगाारो औरो उद्यचिंमॉ�ा कंौ बाीच अ��रो

13.3 मॉाकेौटे स्कैौन – बााज़ारो कौो सीमॉझना

344-3583 घं� टे
पृष्ठ क्रघं� टंे

अनुोंक्रमलि�कें

ष्टिवकोलों�गतां ष्टिवशिश� कोौशलो
12.1 आजीविवकौा वास्�विवकौ�ा कंौ लिलए �यैारोी कौरोना 

12.2 एकौ विवकौला�गा व्यक्ति�� कंौ रूप मॉं � स्वय�  सी ंअचिंधकौ अपकं्षाा कौरोना 

12.3 सीमॉाधानोनु्मुख बानना 

12.4 स्वावल�बाी होकौरो सीम्मॉान प्राप्त कौरोना 

12.5 सीम्मॉान प्राप्त कौरोना औरो कौाय�स्थल मॉं � खुदी कौो शाचिंमॉल होना 

मॉॉ
ड्यू

ल
 1

2

315-3435 घं� टे
पृष्ठ क्रघं� टंे
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इस �टूडेटं व बु
क का उपयोग कैस ेकरे ं

“यिद चार बातो ंका ³यान रखा जाए – एक बड़ा ल¶ रखना, 
£ान �ा� करना, कड़ी महेनत करना और ¸ढ़-िनºय – तो
कुछ भी हािसल िकया जा सकता है।ं“

ि�य िव¼ाथ�,

यह वक�  बुक आपको ³यान मे ंरख कर बनाई गई है। इसका उ½¾ेय आपके जीवन और किरयर मे ंसफलता �ा� करन ेके िलए आव¾यक हर चीज मे ं
आपका सहयोग करना है।

यह पु�तक आपकी सहायता करेगी:

1. नए कौशल सीखना

• नई कॉÁसÂे के बारे मे ंजाने ं 
• 21वी ंसदी मे ंआव¾यक कौशलो ंका िवकास करें
• केिरयर पर कंेिÃत सोच िवकिसत करें

2. अपनी समझ पर िचतंन करे ं

• अपन ेअनुभव िलखकर
• गितिविधयो ंके मा³यम स े
• अपन ेसािथयो ंके साथ सीखे ं

3.  अपनी सीख साझा करे ं

• अपन ेटÄ ैनर/टÄ ैनस� स ेचचा� के मा³यम स े
• अपन ेपिरवार और सािथयो ंके साथ गहन िश�ा और अÅवषेण करे ं
• ऑनलाईन ¯लटेफॉम� के मा³यम स ेअपनी सीख साझा करे ं

ए। पी। ज।े अ±²ल कलाम

बहेतर तरीक़े स ेसीखन ेऔर समझन ेके िलए यहाँ कुछ सुझाव िदए गए है:ं
1. हर पाठ मे ंआपकोे सोचन ेऔर िलखन ेके िलए Èान िदया गया है। सरल अÉंजेी या िकसी भी भाषा मे ंआप सहज हो,ं उसका �योग 

करत ेÊए अपनी समझ और िवचार िलखे।ं
2. हर पाठ मे ंरंगीन िच¨ और उदहारण है।ं यह पाठ को Ëिचकर बनान ेके िलए है और इसस ेआपको िविभ¦ िवषयो ंको बहेतर ढंग स े

समझन ेमे ंमदद भी िमलगेी।
3. हर पाठ मे ंअपन ेसहपािठयो ंके साथ सीखन ेऔर वयं सीखन ेके िलए कई गितिविधया ँहै।ं अपनी समझ साझा करन ेके िलए उनका 

उपयोग करे।ं
4. हर पाठ की संरचना एक समान है। नीच ेएक नमूना देखे.ं
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पुंठ कों नुंमो
इस पाठों मे � आप सीखाे �ग:े
1. 

2. 

मिथ�किके� ग 

बुॉक्स

आइए जााने � इसकेे बुारेी मे �

आइए सीखाे �
केार्याकके�ाप केा 

समर्या !

मं �न ेआजा क्र्याा सीखाा:
र्याक्रिदी आप निवषर्या कें जाानतु ेहं तुं निनर्शान �गाए 

1. 

2. 

3. 

आपकौो यहा�  एकौ नई सी� कौल्पना/विवषय सी ं
परिरोचिंच� कौरोाया जाएगाा। यह सीीखन ंकौा पहला 
उद्देशं्य ह।ै 

आप आगा ंटिंकौसीी नई सी� कौल्पना कंौ बाारंो मॉं � 
जानं �गा ंया कौोई अन्य सी� कौल्पना पशं कौी 
जाएगाी। इसीमॉं � सीीखन ंकौा दूसीरोा उद्देशं्य 
शाचिंमॉल ह।ै

इसी अनुभागा मॉं � टिंदीलचस्प कौक्षाा गावि�विवचिंधया� 
है � जो लिजसी ंआपन ंसीीखा ह ैउसी ंलागूा कौरोन ंमॉं � 
आपकौी मॉदीदी कौरंो �गाी। य ंगावि�विवचिंधया� अपन ं
सीाचिंथायो � कंौ सीाथा कौरंो �।

यह अनुभागा आपकौो पाठ सी ंमुॉख्य सीीखो � कौो 
यादी कौरोन ंमॉं � मॉदीदी कौरो�ा ह।ै

नुमूोनुं पुंठ:

आप ऑफ़ी�ाइन मंड मे � सीखा सकेतु ेहं � - इस वकेक बुुके केे माध्र्याम स।े औरी ऑन�ाइन मंड - निडलिजाट� पाठोंं � केे माध्र्याम स।े

हम आर्शा केरीतु ेहं � किके आप हमरे्शा ‘�नकरी’ रीहे �ग ेऔरी रुझाानं � केे साथ बुन ेरीहे �ग।े अपन ेकेौर्श� कें उन्नतु केरीना (upgrade) जाारीी रीखान ेकेी पूरीी 
केंशिर्शर्श केरेी�, तुाकिके आप अपन ेचुन ेहुए क्षते्रा मे � सफी�तुा प्राप्त केरी सकेे� !

‘चिंथा�टिंकौ� गा बाॉक्सी’ आपकौो इसी विवषय कंौ बाारंो मॉं � 
पहल ंसी ंही जो कुौछ भी प�ा ह ैउसी ंप्रवि�विबा�विबा� 
कौरोन ंया यादी रोखन ंमॉं � मॉदीदी कौरो�ा ह।ै

यह विवषय कौा नामॉ ह.ै  
उदीाहरोण कंौ लिलए, ‘श�दीो � कौा नामॉकौरोण’।

यह उन उपविवषयो � कौी व्याख्या कौरो�ा ह ैलिजन्हं � 
कौक्षाा सीत्र मॉं � शाचिंमॉल कौरोन ंकौी आवश्यकौ�ा ह।ै 
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आपको रोजगार यो�यता कौशल की 
आव�यकता  यो ंह?ै
आइए, सबस ेपहल े“कौशल” का अथ� समझत ेहै ं

िकसी काय� को बहेतरीन तरीक़े स ेकरन ेकी यो�यता को कौशल कहत ेहै।ं अगर आप िनयिमत ©प स ेअÑयास करत ेहै,ं तो आप िकसी भी 
काय� मे ंकुशल बन सकत/ेसकती है।ं उदाहरण के िलए: डÄ ाइिवगं कौशल। हम डÄ ाइिवगं की तकनीक सीखत ेहै ंऔर अÑयास स ेहम एक
अÒे डÄाइवर बन सकत ेहै।ं

आज सबस ेमहÓवपूण�ण कौशल सॉÔट िकल है। सॉÔट िकÖस स ेताÓपय� टीम के साथ संवाद करन ेऔर काम करन ेकी �मता स ेहै। य ेव े
कौशल है िजनकी अ×िधक मागं है और नौकरी या पदो¦त की तलाश मे ंय ेआपको एक सफल उØमीदवार बना सकत ेहै।  

रोजगार यो�यता कौशल वह £ान, कौशल और मनोभाव है जो िकसी भी नौकरी पान,े बनाए रखन ेऔर नौकरी मे ंआग ेबढ़न ेके िलए 
आव¾यक है। जबिक �×के Ùयि�त को एक सफल किरयर के िलए इस यो�यता की आव¾यकता होती है, िवकलागं Ùयि�तयो ं
(पीडÜÖयूडी) के िलए रोजगार यो�यता की भूिमका को समझना महÓवपूण� है। अिधकाशं िवकलागं Ùयि�तयो ंके िलए, बाहरी �िनया स े
उनका संपक�  सीिमत हो सकता है। चाहे वह घर पर बड़ी मा¨ा मे ंसमय िबताना हो या छोटा सामािजक दायरा हो - ऐस ेकई कारण है ं
िजनकी वजह स ेिदÙयंगजन के अनुभवो ंकी सीमा सीिमत हो सकती है। एàसपोज़र की कमी और िविभ¦ अनुभवो ंकी कमी के अलावा, 
िवचार करन ेयो�य एक अÅय कारक है िक िदÙयंगजनो ंस ेáसरो ंकी अप�ेाओं की कमी है।

छोटी उã स ेही, िदÙयंगजनो ंका सामना ऐस ेलोगो ंस ेहोन ेकी संभावना होती है, िजäहे ंउनस ेकोई अप�ेा नही ंहोती है। उदाहरण के िलए, 
यिद िकसी पिरवार के घर मे ंáध खåम हो जाता है, तो व ेिकसी िदÙयंगजन की तुलना मे ंिकसी गरै िवकलागं लोगो ंस ेबाहर जाकर áध लान े
के िलए कहन ेकी अिधक संभावना रखत ेहै।ं जब कोई ऐस ेमाहौल मे ंबड़ा होता है जहा ंáसरे लोग उसस ेकुछ भी उØमीद नही ंकरत ेहै,ं तो
�या वह खुल ेæम बाजार मे ंगरै िवकलागं के सािथयो ंके साथ �ित�पधा� करन ेमे ंस�म होगं?े इसके अलावा, नौकरी हािसल करन ेके बाद
भी िदÙयागंजनो ंको िनयो�ताओं की सहानुभूितपूण� धारणाओ ंऔर कम उØमीदो ंके संबधं मे ंिविभ¦ चुनौितयो ंका सामना करना पड़ता है।

1. तय करे ंिक आप कौन स ेकौशल सीखना चाहत ेहै।ं

2. एक ल¶ िनधा�िरत करे।ं 

3. ऐस ेतरीके ढंूढे ंजो आपको कौशल सीखन ेमे ंमदद कर सकंे।

4. िनयिमत ©प स ेअÑयास करे।ं 
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एक्सपंज़ारी, अनुभावं � औरी अपके्षाओं� केी केमी केे स� र्यांजान स ेबुाहरीी दुनिनर्याा केी समझा मे � केई अ�तुरीा� हं सकेतु ेहं �। रींजागारी केौर्श� इन अ�तुरीा�ं � कें 
पाटन ेमे � मदीदी केरी सकेतु ेहं � औरी क्रिदीव्र्या�गजान औरी गरंी  निवके�ा�गतुा वा� ेव्र्याक्तिक्तुर्यां � केे बुीच समान अवसरी प्रदीान केरी सकेतु ेहं �। र्याह निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तु 
केे लि�ए ज्ञाान, केौर्श� औरी दृनिष्ट्रीकेंणा निवकेलिसतु केरीन ेऔरी किकेसी भाी स� गठोंन मे � र्यांगदीान केरीन ेऔरी अपन ेक्षते्रा मे � अग्रीणाी बुनन ेकेे लि�ए एके आधाारी केे 
रूप मे � केाम केरी सकेतुा हं। 

आसान र्शब्दीं � मे �, रींजागारी र्यांग्र्यातुा केौर्श� किकेसी कें इनम ेसक्षम बुना सकेतु ेहं �:
• अचे्छे स ेस� वादी केरेी�। 
• निनदेीर्शं � केा ठोंीके स ेपा�न केरेी�। 
• सीखाना औरी अभ्र्याास केौर्श�। 
• दूसरीं � केा स�मान केरेी� औरी मिम�जुा� केरी रीहे �।
• लिजा�मदेीारीी उठोंार्याे � औरी पह� केरेी�। 
• नौकेरीी केे लि�ए तुरं्याारी हंन ेकेा अनुभाव प्राप्त केरीना। 
• निवके�ा�गतुा स� बु�धाी चुनौमितुर्यां � परी केाबूु पाए� । 
• समस्यााओं� कें ह� केरीन ेकेे लि�ए ज्ञाान केा प्रर्यांग केरेी�।
• नए दीौरी र्याा निवचारीधाारीा केे साथ बुन ेरीहे � औरी भाी बुहुतु कुेछ!

इन पाठोंं � केे माध्र्याम स,े हम आर्शा केरीतु ेहं � किके आप अपन ेबुारेी मे � अभिधाके जाानन ेमे � सक्षम हं �ग,े अपन ेव्र्याक्तिक्तुत्व केा निनमाकणा केरी सकेे� ग,े निवके�ा�गतुा 
निवशिर्शष्ट्री केौर्श� निवकेलिसतु केरी सकेे� ग ेऔरी एके ऐस ेव्र्याक्तिक्तु बुन सकेे� ग ेजां किकेसी भाी स� गठोंन मे � बुड़ाी सफी�तुा प्राप केरीन ेकेे लि�ए अत्यभिधाके रींजागारी 
र्यांग्र्या हं!
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21वी ंसदी के िश�ािथ
यो ंको
शुभकामनाएँ

ि�य िश�ाथ�,

इस सीखन-ेिसखान ेकी �िçया का िह�सा बनन ेके िलए धÅयवाद!

हम आपको व-िश�ाथ� बनन ेऔर 21वी ंसदी के कौशल स ेलसै होकर अपन ेकिरयर की शुËआत करन ेके िलए शुभकामनाएँ देत ेहै।ं

रोजगार यो�यता कौशल पाèçम के मा³यम स,े हम आशा करत ेहै ंिक आपन:े
• कुछ नया सीखन ेकी ख़ुशी का अनुभव िकया,
• भारत के सØमािनत और िज़Øमदेार नागिरक बनन ेकी �िçया को समझा,
• िविवधता और आपसी सØमान का अÑयास िकया,
• �भावी ढंग स ेअपन ेकिरयर और जीवन की योजनाएँ बनायी,ं
• व-िश�ाथ� बनन ेकी �िçया समझी और अÑयास िकया,
• अपन ेकिरयर की बहेतरीन शुËआत करन ेके िलए वयं को तयैार िकया।

ब´त-ब´त शुभकामनाएँ!

16
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य 1.1 रोंजगंरो केौश� कें महैत्वा

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े
1. रोोजगाारो योग्य�ा कौौशल (Employability skill) कौा अथा� �या हो�ा ह ै

2. रोोजगाारो योग्य�ा कौौशल (Employability skill) कौा मॉहत्व �या हो� ंह ै

3. विवकौासीशील मॉानसिसीकौ�ा (Growth mindset) कंौ सीाथा स्वय�  कैौसी ंसीीखं �  (Self-learner) 

आपुनु ेअपुनु ेआस-पुंस ऐस ेकोई लोोगो � कोो �ेखं हैोगं जो नुौकोरी यांं व्यांवसंयां मोे � हैै �, जसै े
टिको आपुकेो मोंतां-ष्टिपुतां, भांई-बाहैनु, मिमोत्र यांं आपुकेो शिशक्षाको। दिनुम्न केो गुणो � पुर दिनुशंनु (tik) 
लोगंएँ जो आपुकोो लोगतां है ैटिको उन्हैे � उनुकोी वताकमोंनु नुौकोरी यांं व्यांवसंयां मोे � मो�� कोरतां है।ै

अच्छेी के�रु्यानिनकेेर्शन म्मिस्के�(Communication skill)

अच्छेा टाइनिप�ग केौर्श� (Typing skills)

अच्छेा खााना बुनान ेकेा  केौर्श�

अच्छेी अ�ग्रीजेाी लि�खान ेकेा केौर्श�

समस्याा समाधाान केरीन ेकेा केौर्श�

त्वरिरीतु गमितु स ेसीखान ेकेी क्षमतुा

�ड़ााई केरीन ेकेा हुनरी 

टीम वकेक  (Teamwork)

आइए रोज़ागंर कोौशलो यांं एम्प्लोंयांष्टिबालिलोटी स्किस्कोल्स (Employability skills) केो बांरे मोे � जंनुे �

+ + =

एम्प्लोंयां
(Employ)

एष्टिबालिलोटी
(Ability)

स्किस्कोल्स
(Skills): 

कौोई नौकौरोी या 
�नख़्वाह कंौ बादील ं
कौामॉ कौरोना।

टिंकौसीी कौाय� कौो 
अच्छी �रोह सी ंकौरोन ं
कौी सीमॉझ औरो 
कौौशल।

ना कंौवल टिंकौसीी कौाय� 
कौो कौरोन ंकौी सीमॉझ 
बाप्लि� उसी ंकौरो कंौ 
टिंदीखान ंकौा हुनरो भी।

एम्प्लोंयांष्टिबालिलोटी 
स्किस्कोल्स

(Employability
skills)

रींज़ागारी: किकेसी निनर्यांक्तुा द्वाारीा नौकेरीी क्रिदीर्याा जााना र्याा अपना खुादी केा व्र्यावसार्या हंना। किकेसी व्र्याक्तिक्तु कें निनर्यांलिजातु तुबु केहा जाातुा हं जाबु उस ेउसकेे 
केाम केे लि�ए निनर्यामिमतु रूप स ेवतेुन (payment) मिम� रीहा हं।

र्यांग्र्यातुा: किकेसी एके केाम कें अचे्छे स ेकेरीन ेकेा केौर्श� हंना।

केौर्श�: किकेसी भाी एके केाम कें अच्छेा केरीन ेकेी क्षमतुा।  

इसलि�ए, रींजागारी र्यांग्र्यातुा केौर्श� अनकेे केौर्श�ं � केा एके समूह हं लिजास ेएके व्र्याक्तिक्तु कें सफी�तुापूवकके निनर्यांलिजातु किकेए जाान ेकेे लि�ए आवश्र्याके हं।

रींजागारी र्यांग्र्यातुा केौर्श� नौकेरीी पान,े नौकेरीी मे � बुन ेरीहन ेऔरी आग ेबुढ़न ेकेे लि�ए सही केौर्श� औरी रीवयं्र्याा केे निवकेलिसतु केरीन ेपरी ध्र्याान देीतुा हं।

रींजागारी र्यांग्र्यातुा केौर्श� ना केेव� हमारेी केामकेाजाी जाीवन मे � मदीदी केरीतु ेहं �, बुस्वि� सामान्र्या तुौरी परी हमे � बुहेतुरी जाीवन जाीन ेमे � भाी मदीदी केरीतु ेहं �। 
उदीाहरीणा केे लि�ए, निवत्तीीर्या केौर्श� सीखान ेस ेव्र्याक्तिक्तुगतु जारूरीतुं � केे लि�ए अपन ेपसं ेकेा प्रबु�धान केरीन ेमे � भाी मदीदी मिम�गेी।

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �



19

म
ॉ�ू

ल
 1

 | 
ए�

�ल
ॉय

िब
िल

टी
 ि

क
�स

 क
ा प

िर
च

यउदाहरण: जॉन और सारा बी.कॉम êातक है।ं दोनो ंको फाइनेसं कंपनी न ेअकाउंटेटं के ©प मे ंकाम पर रखा था। �बधंक सारा की तुलना मे ं
जॉन के काम को पसंद करता है। आइए देखे ं�यो।ं

जॉन न ेकाम पर छोटे-छोटे Ü यौरे पर भी ³यान िदया। वह िव¾लषेण के साथ अÒा था और सुिनिºत िकया िक उसकी िरपोट� िबलकुल सही 
बन।े वह समय �बधंन मे ंभी अÒे थ ेऔर कोई भी समय सीमा छूटन ेनही ंदेत ेथ।े इसके अितिर�त, जॉन लोगो ंको मुि¾कल िवìीय सूचना 
को आसान तरीके स ेसमझा सकता है। वह अपनी ईमानदारी के िलए भी जान ेजात ेथ,े िजस ेउäहोनं ेगोपनीय िवìीय डेटा को संभालन ेके 
दौरान बनाए रखा था।

áसरी ओर, सारा Ü यौरो ंपर ³यान देन ेमे ंसंघष� करती थी। वह िरपोट� मे ंमहÓवपूण� िववरण देन ेमे ंचूक गई और संभािवत मु½ो ंकी पहचान 
नही ंकर सकी। वह समय �बधंन मे ंखराब थी और समय सीमा स ेचूक गई थी। इसके अितिर�त, सारा का संवाद कौशल खराब था। उसन े
ठीक स ेनही ंसुन रही थी और कुछ िवìीय जानकारी की गोपनीयता को बनाए नही ंरख सकी, िजसस ेउसकी कंपनी के िलए समíाएं पदैा 
Êî।

जसै-ेजसै ेसमय बीतता गया, जॉन अपनी भूिमका मे ंबÊत अÒा �दश�न करन ेलगा, जबिक सारा न ेसंघष� िकया और कंपनी स ेिनकाल दी 
गई।

जॉन और सारा के उदाहरण रोजगार यो�यता कौशल जसै ेÜयौरो ंपर ³ यान देना, िव¾लषेणाåमक सोच, समय �बधंन, संचार और ईमानदारी 
के महÓव को दशा�त ेहै ं। य ेयह भी िदखाता है िक रोजगार यो�यता कौशल िकसी Ùयि�त को काय�Èल पर आग ेबढ़न ेमे ंकैस ेमदद करता 
है।

इस पु�तक मे,ं आप कई कौशलो ंके बारे मे ंसीखन ेजा रहे है ंजो आपके पशे ेऔर Ùयि�तगत जीवन के िलए अï पाविध और दीघा�विध मे ंआपकी 
मदद करेगं।े

कार मे ंसमíाओं की पहचान करना आता हो

अपना घर अÒे स ेसंभालत े हो ं

िबल बनान ेके िलए कं¯यूटर (computer) का उपयोग 
करना आता हो

काम के �ित ईमानदारी और िनøा हो ं  

अÒा संवाद कौशल

कारो ंके खराब पुजù की मरØमत करना और उäहे ं
बदलना आता हो

¸¹ 1: आपन ेकार की मरमत का �यवसाय शुº िकया ह।ै अब आप अपनी सहायता के 
िलए एक फुल टाइम (full-time) कम�चारी लगाना चाहत/ेचाहती है।ं  आपको इंटर�यू 
के िलए कई बयॅोडेटा (resume) ¸ाËः ´ए है।ं

आप कम�चारी मे ंकौन स ेकौशल देखेगं?े बॉÎस पर िनशान (tik) लगाएं।

सारा जॉन
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आइए एम्प्लोंयांष्टिबालिलोटी स्किस्कोल्स केो मोहैत्व केो बांरे मोे � जंनुे �

निडलिजाट� साक्षरीतुा (Digital literacy)

अच्छेा स� वादी केौर्श�

धान प्रबु�धान (Money management)  केौर्श�

समर्या प्रबु�धान (Time management) केौर्श�

आजा केे चुनौतुी भारीा समर्या मे �, अक्रिद्वातुीर्या हंना महत्वपूणाक हं। एके अच्छेी नौकेरीी पान ेऔरी अपन ेकेरिरीर्यारी (career) मे � आग ेबुढ़न ेकेे लि�ए हमे � 
दीं प्रकेारी केे केौर्श� केी आवश्र्याकेतुा हंतुी हं:

1.  तुकेनीकेी केौर्श� - उदीाहरीणा: लिस�ाई, बुढ़ईगीरीी (carpentry), आईटी (IT), न�साजाी (plumbing) आक्रिदी
2.  रींजागारी केौर्श� र्याानी केी ए�प्�ॉर्यानिबुलि�टी म्मिस्केल्स - उदीाहरीणा: सही रीवयं्र्याा निवकेलिसतु केरीना, निवके�ा�गतुा-स� बु�धाी केौर्श� निवकेलिसतु 

केरीना, केार्याकस्था� केे लि�ए तुरं्याारी हंना लिजासम ेसॉफ्ट म्मिस्केल्स परी केाम केरीना र्शामिम� हं �, जां आपकें एके सफी� केरिरीर्यारी बुनान ेकेे लि�ए 
अपन ेतुकेनीकेी केौर्श� केा उपर्यांग अच्छेी तुरीह स ेकेरीन ेमे � मदीदी केरेीगा।

रींजागारी र्यांग्र्यातुा केौर्श� आपकेी सहार्यातुा केरी सकेतु ेहं: 
•  सही � मनंभााव निवकेलिसतु केरीन ेमे � 
•  जााने � परे्शवेरी माहौ� मे � कंेस ेव्र्यावहारी केरीन ेमे �    
•  टीम केे साथ अचे्छे स ेकेाम केरीन ेमे � 
•  रींजामरीाक केी समस्यााओं� औरी निवके�ा�गतुा स� बु�धाी चुनौमितुर्यां � कें पहचाने � औरी उनकेा समाधाान केरीन ेमे � 
•  केाम केे दीौरीान अच्छेी तुरीह स ेस� वादी केरीन ेमे � 
•  निडलिजाट� साक्षरीतुा (digital literacy) हालिस� केरीन ेमे �
•  आपकेे लि�ए सही केरिरीर्यारी पाथ (Career Path) खांजान ेमे �
•  नौकेरीी पान ेमे �
•  आसानी स ेनिडलिजाट� उपकेरीणां � (digital technology) केा इस्तुमेा� केरीन ेमे �
•  आत्मनिवश्वासी व्र्याक्तिक्तु बुनन ेमे � 
•  केॉमिन्फ़ीडे �ट (confident) रीहन ेमे �
•  केार्याकस्था� परी खुादी कें अचे्छे स ेपरे्श केरीन ेमे �
• अपनी निवके�ा�गतुा केे बुारेी मे � स� वादी केरीतु ेसमर्या सकेारीात्मके भााषा केा उपर्यांग केरीना’

नौकेरीी खांजान ेवा� ेव्र्याक्तिक्तु केे पास दींनं � प्रकेारी केे केौर्श� किकेतुन ेअचे्छे हं �, इसकेे आधाारी परी बुहुतु स ेए�प्�ॉर्यारी र्याा सुपरीवाइजारी (supervi-
sor) अ�मितुम निनणाकर्या �तेु ेहं �।!

प्रेंश्न 2:  सकोीनुं, एको ष्टिवकोलों�ग मोदिहैलों,  सले्स मोे � कोंमो कोरतां है।ै उन्है ेनुवंनुतामो उत्पुं�ो � 
केो बांरे मोे � जंनुकोंरी �ेनु े केो लिलोए ग्रींहैकोो � कोो कोंलो कोरनुं हैोतां है।ै क्यांं कोहैनुं है ैइस बांरे 
मोे � उन्है े�पु� हैोनुं �ंदिहैए। सकोीनुं कोो टिकोनु कोौशलोो � स ेमो�� मिमोलोगें?

5 लोोगो � कों गु्रीपु बानुंएँ। अबा प्रेंत्येकेो समूोहै अपुनुं एको कोंल्पुदिनुको को� पुनुं बानुंएगं (यांहै को� पुदिनुयांं ँटिकोसं भां 
क्षाते्र कोी हैो सकोतां हैै �, जसै ेटिको रिरटेलो (Retail), सू�नुं प्रेंौद्योमिगकोी (IT), ष्टिवदिनुमोंकण (Manufacturing), 
फ़ांइनुसै्ति�यांलो सवें (Financial Service), हैंस्कि�पुटैलिलोटी (Hospitality) आदि�)। 10 कोौशलो बातांएँ जो 
आपुकोी को� पुनुं केो कोमोक�ंरिरयांो � मोे � हैोनु े�ंदिहैए।

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
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‘वयं सीखना’ हम जीवन भर करत ेरहे है!ं अपन ेआप स ेकुछ सीखना सïेफ़-लिन°ग कहलाता है। हम सोचत ेहै ंिक हमे ंकुछ नया सीखन ेके िलए 
िश�को ंया बड़ो ंकी ज©रत है, लिेकन हम खुद स ेभी सीख सकत ेहै।ं हमे ंसीखन ेके िलए हमशेा कूल, क�ा या िश�क की आव¾यकता नही ं
होती है।

सïेफ लिन°ग (Self Learning) तब होती है जब आप अपन ेसीखन ेकी िज़Øमदेारी खुद लते/ेलतेी है।ं यह एक ऐसी �िçया है िजसमे ंआप अपन े
तरीके स ेएक नई चीज़ सीखन ेका फ़ैसला करत/ेकरती है।ं उदाहरण के िलए, एक सïेफ–लन�र के ©प मे ंआपको िन�िलिखत िनण�य लने ेहोत ेहै:ं
• �या सीखना है?
• �यो ंसीखना है?
•  कैस ेसीखे?ं
•  कब सीखना है?
• िकतनी तजेी स ेसीखना है?
• ख़ुद को कैस ेटे�ट (test) करना है?

एक सïेफ–लन�र (self-learner) वह होत ेहै ं:
•  िजäहे ंिव^ास है िक वह सीख सकत ेहै ं
•  जो िज£ासु (�युरीयस/curious) है ं
• इिनिशएिटव (Initiative) लते ेहै ं
• वतं̈  ©प स ेजानकारी खोजत ेहै ं
•  िज़Øमदेारी वीकार करत ेहै ं
•  टाइम-मनैजेमेटं करत ेहै ं

एक सफल सïेफ़-लन�र (self-learner)  बनन ेके िलए आपको एक महÓवपूण� चीज़ की आव¾यकता है - एक िवकासशील मानिसकता या Éोथ 
माइंडसटे (growth mindset)।

Ðोथ माइंडसटे (Growth Mindset) �या ह?ै

एक िवकासशील मानिसकता (Growth mindset)  एक िÈर मानिसकता (Fixed mindset) स ेिवपरीत है। Éोथ माइंडसटे वाल ेÙयि�त हमशेा 
बढ़न,े बदलन ेऔर सीखन ेके िलए तयैार रहत ेहै।ं एक िÈर मानिसकता (Fixed mindset) वाल ेÙयि�त अिड़यल होत ेहै ं- व ेआसानी स ेनही ं
बदल सकत ेहै ंया नए िवचारो ंको अपनाकर ख़ुद को बहेतर नही ंहोन े दे सकत ेहै।ं

सïेफ लन�र (Self Learner) बनन ेके िलए Éोथ माइंडसटे का होना ज़©री है। �योिंक जब हम खुद कुछ सीखत ेहै ंतो हमस े कई गलितया ँहोती है,ं 
हम कई बार असफ़ल भी होत ेहै।ं पर जब तक हम सफल नही ंहो जात ेतब तक कोिशश करत ेरहना और हार न मानना ही वा�तव मे ंहमे ंजीवन मे ं
आग ेबढ़न ेमे ंमदद करता है।

आइए जाने ंिक िवकासशील मानिसकता (Growth mindset) के साथ सØेफ – लन�र 
(self-learner) कैस ेबने ं

िवकासशील मानिसकता (Growth mindset) िÜर मानिसकता (Fixed mindset)

• मै ंयह कर सकता/सकती /ँ
• ग़लितया ँहोना आम बात है
• मै ंमरेी ग़लितयो ंस ेसीखँूगा/सीखँूगी
• मै ंिफर स ेकोिशश क©ँगा/क©ँगी
• मै ंमहेनत क©ँगा/क©ँगी
• मै ंनई चीज़े ंसीख सकता/सकती /ँ
• मुझ ेख़ुद को बहेतर बनान ेमे ंख़ुशी िमलती है
• अगर मुझस ेग़लती Êई है, तो मै ंयह मानन ेके िलए तयैार /ँ

• मै ंयह नही ंकर सकता/सकती
• ग़लितया ँबदा�¾त नही ंकर सकता/सकती
• ग़लती होन ेका मतलब है फ़ेल (fail) होना 
• अगर मै ंएक बार फ़ेल Êआ/Êई तो मै ंहर बार फ़ेल होऊँगा/

होऊँगी
• मै ंमहेनत नही ंकर सकता/सकती
• मै ंनयी चीज़े ंनही ंसीख सकता/सकती
• मुझ ेबदलाव पसंद नही ंहै
• मुझस ेग़लती नही ंहो सकती
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आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. एम्प्लॉयविबालिलटेी ब्दिस्कौल्सी, कौई ब्दिस्कौल्सी कौा एकौ सीमूॉह ह,ै लिजनकौी हमॉं � 
सीफल�ापूव�कौ लिजयोलिज� होन ंकंौ लिलए आवश्यकौ�ा हो�ी ह।ै 

2. बाहु� सी ंनिनयो��ा (Employers), नौकौरोी खोज रोह ंव्यक्ति�� कंौ �कौनीकौी, 
व्यापारो-आधारिरो� कौौशल कंौ अलावा अन्य कौौशलो � कंौ आधारो परो अ�वि�मॉ 
निनण�य ल�ं ंहै �।

3. सीलं्फ़ी  – लनिनगंा (self-learning) कौौशल औरो विवकौासीशील मॉानसिसीकौ�ा  
(growth mindset) होन ंसी ंआपकौो आजीवन सीीखन ंऔरो अपन ंकौरिरोयरो मॉं � 
आगा ं बाढ़न ंकंौ अवसीरो प्राप्त कौरोन ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉल�ी ह।ै

4.  सीलं्फ़ी-लन�रो (self-learner) बानन ंकंौ लिलए विवकौासीशील मॉानसिसीकौ�ा 
(growth mindset) मॉहत्वपूण� ह।ै

आपुकेो अनुुसंर आपुकोी कोौनु सं मोंनुलिसकोतां हैै �? जंनुनु ेकेो लिलोए दिनुम्न दिक्रयांं कोरे �: 

टेबालो 1 टेबालो 2

मं � एके उत्सुके व्र्याक्तिक्तु हूँ�। मं � लिजान चीज़ां �  केे बुारेी मे � जाानना चाहतुा/
चाहतुी हूँ� उसकेे बुारेी मे � गूग� (Google) केरीतुा/केरीतुी हूँ�।

मरेीा मानना हं किके बुारी-बुारी अभ्र्याास स ेमं � खु़ुदी मे � सुधाारी केरी 
सकेतुा/सकेतुी हूँ�।

मरेीा मानना हं किके असफी�तुाए�  हमे � लिसखाातुी हं �।

मं � चुनौमितुर्यां � कें स्वीकेारी केरीतुा/केरीतुी हूँ�।

जाबु मं � दूसरीं � कें सफ़ी� हंतु ेदेीखातुा/देीखातुी हूँ�, तुं र्याह मुझा ेप्ररेिरीतु 
र्याा इन्स्पार्यारी (inspire) केरीतुा हं।

मरेीा मानना हं किके फीीडबुकंे (feedback) मिम�ना, सीखान ेकेा एके 
अवसरी हं।

मुझा ेनई चीजाे � सीखान ेमे � समर्या बुबुाकदी नही � केरीना चानिहए।

मरेीा मानना हं किके केौर्श� ईश्वरी केी देीन हंतु ेहं � औरी इस ेसमर्या केे 
साथ नही � सीखाा जाा सकेतुा हं।

मुझा ेकुेछ भाी ऐसा नर्याा केरीन ेकेी केंशिर्शर्श नही � केरीनी चानिहए 
लिजासस ेमं � असफ़ी� हं जााऊँ� ।

मं � दूसरीं � केी सफी�तुा स ेअसुरीलिक्षतु अनुभाव केरीतुा/केरीतुी हूँ�।

मुझा ेकिकेसी स ेफ़ीीडबुकंे (feedback) नही � �नेा चानिहए।

र्याक्रिदी आपन ेतुालि�केा 1 स ेज़्र्याादीातुरी गमितुनिवभिधार्याा� चुनी हं �, तुं आप निवकेासर्शी� मानलिसकेतुा (Growth mindset) वा� ेव्र्याक्तिक्तु हं सकेतु ेहं �।

र्याक्रिदी आपन ेतुालि�केा 2 स ेज़्र्याादीातुरी गमितुनिवभिधार्याा� चुनी हं �, तुं आप स्थिस्थारी मानलिसकेतुा (Fixed mindset) वा� ेव्र्याक्तिक्तु हं सकेतु ेहं �।

इस गमितुनिवभिधा केे आधाारी परी अपन ेबुारेी मे � भिच�तुन (reflect) केरेी�।

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!



23

म
ॉ�ू

ल
 1

 | 
ए�

�ल
ॉय

िब
िल

टी
 ि

क
�स

 क
ा प

िर
च

य

आइए समझत ेहै ंिक ई-लिनßग (e-learning) �या होता ह।ै
कोिवड-19 (COVID-19) महामारी न ेपूरी �िनया मे ंसीखन ेके तरीके को
बदल िदया है। आप ही की तरह कई िश�ािथ�यो ं(लन�स�/ learners) न े
ऑनलाइन क�ाओ,ं यू'ूब वीिडयो (YouTube video) और अलग-अलग 
ऐप आिद के मा³यम स ेऑनलाइन सीखना शु© िकया।

ऑनलाइन िश�ण या ई-लिन°ग स ेताÓपय� िडिजटल (digital) उपकरणो ंके 
मा³यम स ेऑनलईन या िश�ण �ा� करन ेस ेहै, जसै:े
• कं¯यूटर (computer)
• टैबलटे (tablet)
• #माट�फोन (smartphone)
• ऐसी कोई भी िडवाइस (device) िजस ेइंटरनटे स ेजोड़ा जा सके

ई-लिन°ग (e-learning) की मदद स ेिकसी भी समय और कही ंस ेभी पढ़ाई की जा सकती है!

आप पारंपिरक  िकताबो ंऔर क�ाओं की सीमाओं स ेआग ेजा कर अलग-अलग तरीक़ो ंके मा³यम स ेसीख सकत ेहै।ं हम ई-िकताबे ं
(e-books), पीडीएफ़ (PDF), ऑिडयो (audio), वीिडयो (video), ऑनलाइन ल0ेर (online lectures) जसैी �ा©पो ंका उपयोग कर
सकत ेहै।ं इसमे ंÙयापार कौशल (business skills) के साथ-साथ एØ¯लॉयिबिलटी िकÖस भी सीख सकत ेहै।ं

1.2 ऑनलाइन रोजगार कौशल सीखना
इस पाठ के अतं तक आप सीखेगं:े

1. ई-लिन�ग (e-learning) �या होता है?ै

2. ई-लिन�ग के फ़ायदे �या  होते है?ं

3. रोजगार कौशल (employability skills) के िलए ई-लिन�ग पोट�ल मे ंकैसे लॉग-इन करे ं

ोताोताोत  ह।ैा ह।ैा

आप ऑनलाइन सीखन ेऔर इसके फ़ायदो ंके बारे मे ं�या जानत ेहै?ं

1.

2.

3.

वह तीन ¸मुख कौशल �या है ंजो आप ऑनलाइन (online) सीखना चाहत/ेचाहती है?ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे ं
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ई-लिन°ग (e-learning) केवल आपके कॉलजे या पढ़ाई के िदनो ंके िलए नही ंहै! ऑनलाइन िश�ा स ेआप ऐस ेकौशल सीख सकत/ेसकती है ं
जो आपको अपना काम बहेतर तरीके स ेकरन ेमे ंमदद कर सकत ेहै।ं यह आपके पूरे किरयर (career) के दौरान चलन ेवाली �िçया हो सकती 
है। अपन ेकौशल मे ंसुधार करत ेरहन ेस ेआपके किरयर (career) का िवकास बहेतर तरीक़े स ेहोगा। आइए एक नजर डालत ेहै ंिक ई-लिन°ग 
(e-learning) स ेआपको 21वी ंसदी मे ंएØ¯लॉयिबिलटी हािसल करन ेमे ंकैस ेमदद िमलती है:
• िडिजटल कौशल (Digital Skills) सीखे ंऔर इनका अÑयास करें
• ऐस ेकौशल सीखे ंिजनकी मागँ नौकिरयो ंमे ंसबस े1यादा है
• किरयर (career) स ेजुड़े नए माग� (पाथवज़े/ pathways) खोजे ं
• कम लागत पर नए कौशल हािसल करे ं
• नवीनतम जानकारी �ा� करे ं
• वह सीखे ंिजसमे ंआपकी Ëिच है
• किरयर मे ंिवकास (career growth)

िश�ाथ� की 
�य�तता मे ंवृि� 

याद करन ेऔर याद
रखने मे ंआसानी

आसान ए¥ससे
(access)

सीखने के अवसर

¨यादा रीसोस�
(resource) और

सुिवधानुसार

¸¹ 1. आईटीआई कोस� के बाद आपको िकस तरह की नौकरी की तलाश ह?ै

¸¹ 2. यह नौकरी पान ेमे ंआपकी मदद करन ेके िलए कौन-स ेकौशल ऑनलाइन सीख ेजा सकत ेहै?ं

ई-लिन°ग (e-learning) स े�िनया भर के कम�चािरयो ंके िलए नौकरी बाजार रही है। अपन ेकिरयर (career) मे ंआग ेबढ़न ेके िलए अब
आपको लगातार नए कौशल सीखन ेहोगं।े इसिलए, 21वी ंसदी के िश�ाथ� के ©प मे,ं आपको ई-लिन°ग की �िनया के बारे म ेअÅवषेण
अव¾य करना चािहए।
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यआइए जंनुे � टिको एम्प्लोंयांष्टिबालिलोटी स्किस्कोल्स (employability skills) केो लिलोए ई-लोदिनुगं 
पुोटकल्स (e-learning portals) मोे � लोंग-इनु (log in) कैोस ेकोरे �
ई-�निनगं पंटक� (e-learning portals) ऐसी वबेुसाइट (websites) हंतुी हं � जां आपकें ऑन�ाइन शिर्शक्षणा उप�ब्धा केरीवातुी हं �। 
ऑन�ाइन ए�प्�ॉर्यानिबुलि�टी म्मिस्केल्स सीखान ेमे � आपकेी मदीदी केरीन ेकेे लि�ए केई वबेुसाइट उप�ब्धा हं �। आप र्याहा� दीी गई कुेछ वबेुसाइट स े
रु्शरुआतु केरी सकेतु/ेसकेतुी हं �:

ई-लोदिनुगं पुोटकल्स (e-learning portals)ऐसं वबेासंईट (websites) हैोतां है ैजो आपुकोो ऑनुलोंईनु 
शिशक्षाण उपुलोब्� कोरवंतां है।ै ऑनुलोंईनु रोजगंर कोौशलोो � कोो संखनु ेमोे � आपुकोी मो�� कोरनु ेकेो लिलोए कोई 
वबेासंईट उपुलोब्� है।ै आपु यांहैं ँ�ी गई कुोछा वबेासंईट स ेशुरुआता कोर सकोता/ेसकोतां हैै �: रोजगंर कोौशलो 
(Employability Skills) संखनु ेकेो लिलोए कोई तारहै केो ई-पुोटकल्स (e-portals) उपुलोब्� है।ै इनुमोे � स ेटिकोसं 
एको मोे � लोंग-इनु कोर केो �ेख।े आइए, आई टीआई छांत्रो � केो लिलोए सबास ेउपुयांोगं पुोटकलोो � मोे � स ेएको, भांरता 
स्किस्कोल्स पुोटकलो (Bharat Skills Portal) केो बांरे मोे � जंनुे �।

अगर आपु स्क्रीनु रीडेंर कों इ�तामोलो कोरता ेहै,ै ताो सुदिनुधि�ता कोरे � टिको आपुकेो पुंस को� प्युांटर कोो एक्ससे कोरनु ेऔर इस 
पुोटकलो कों अन्वषेण कोरनु ेकेो लिलोए आवश्यांको संफ्टवयेांर (NVDA/JAWS) उपुलोब्� है।ै आपु अपुनु ेफीोनु स ेपुोटकलो कोो 
एक्ससे कोरनुं �ंहैे � ताो टंकोबाकैो (Talkback) यांं वंयांस ओवर (iOS) �ंलूो कोरे �।

गष्टिताष्टिवधि�
कों समोयां!

रोजगंर यांोग्यांतां स्किस्कोल्स पुोटकलो वबेा अडेेेंस उद्देशे्यां

भारो� ब्दिस्कौल्सी पोटे�ल
(Bharat Skills Portal) https://bharatskills.gov.in/

व्यापारो कौौशल औरो एम्प्लॉयविबालिलटेी ब्दिस्कौल्सी 
कंौ लिलए ऑनलाइन पाठ औरो अध्ययन सीामॉग्राी 
खोजं �।

ई-ब्दिस्कौल इ�नि�या 
(e-skill India) https://eskillindia.org/ मुॉफ़्�, प्रमॉालिण� ऑनलाइन पाठ्यक्रमॉो � (online 

courses) कौा एक्सीसंी पाए� ।

असीीमॉ 
(ASEEM) https://smis.nsdcindia.org/ रोोज़गाारो कंौ अवसीरो खोजन ंमॉं � मॉदीदी प्राप्त कौरंो �।

एनएसी�ीसीी 
(NSDC) https://nsdcindia.org/

प्रशिशक्षाण औरो व्यावसीावियकौ कंौ�द्र स्थानिप� कौरोन ं
कंौ लिलए धन प्राप्त कौरोन ंमॉं � आपकौी सीहाय�ा 
कौरो�ा ह|ै

निनमॉी पोटे�ल 
(NIMI Portal) https://nimi.gov.in/ver2_/

प्रशिशक्षुओं � कंौ लिलए अध्ययन सीामॉग्राी (study 
material), ई- कौॉन्टंे �टे, प्रश्न-बाै �कौ (Question 
Bank) कंौ लिलए।

एनएपीएसी पोटे�ल 
(NAPS Portal)

https://www.apprenticeshipindia.
gov.in/

अपन ंITI कौोसी� कंौ बाादी सीही अप्रं �टिंटेसीशिशप (ap-
prenticeship) अवसीरोो � कंौ लिलए आवदंीन कौरंो �

स्कौीमॉ पोटे�ल 
(Schemes Portal)

https://www.india.gov.in/my-gov-
ernment/schemes

सीरोकौारो कौी कौई कौल्याणकौारोी योजनाओं � (wel-
fare schemes) कंौ बाारंो मॉं � जानकौारोी प्राप्त कौरोन ं
कंौ लिलए।

PM-DAKSH-DEPwD www.pmdaksh.depwd.gov.in
PwDs कौो कौौशल प्रशिशक्षाण औरो रोोजगाारो कंौ 
अवसीरो प्रदीान कौरोन ंकंौ लिलए DEPwD द्वाारोा 
PwDs कंौ लिलए नि�लिजटेल पोटे�ल विवकौसिसी� टिंकौया 
गाया
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कृित 4:
जसैा िक नीच ेछिव मे ंदशा�या गया ह,ै पोट�ल डैशबोड� पर
पाµ¶म (course), ·िश�ण (training) और सूचनाएँ
(noti»cation) िदखेगंी।

कृित 5:
·िश�ण (training) मे ंशािमल होने के िलए आप अपनी 
पसंद के ·िश�ण पाµ¶म (training course) पर
ि�लक कर सकत/ेसकती है ं

कृित 6:
िविभÀ पशेो ंसे जुड़े कौशल सीखने के िलए ‘ITI Blend-
ed Learning’ िवकÉप पर ि�लक करे.ं

कृित 7:
खुद को रिज�टर करने के िलए एनरोल बटन पर ि�लक करे।ं

कृित 8:
यूज़रनमे (username) के सामने िदए गए ख़ाली Ìान मे ं
अपना नाम िलखे,ं अपना ई-मले पता (email address) 
और अपना पोट�ल पासवड� (password) दज� करे,ं ‘Cre-
ate my new account’ िवकÉप चुने।ं

कृित 1:
इंटरनटे कनिे�टिवटी (internet connection) की जाचँ 
करे।ं

कृित 2:
गूगल ¶ोम, मोिज़ला फ़ायरफ़ॉ¥स खोले ंया google.com 
लॉÐ करे।ं

कृित 3:
वबे एडÑेस/पोट�ल एडÑेस ‘bharatskills.gov.in’ टाइप करे ंऔर
िफर एंटर (enter) दबाएँ।
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आज मैनं े�या सीखा:

यिद आपन ेइस िवषय को अÖी तरह से समझ िलया ह ैतो िनशान लगाएँ।

1. ई-लिन�ग का मतलब ह ैिडिजटल उपकरणो ंजसै:े कंÚयूटर, Ûमाट�फोन, टैबलटे
आिद की मदद स ेऑनलाइन िश�ण ·ाÝ करना।

2. ई-लिन�ग हमारे िडिजटल कौशल मे ंसुधार करने के साथ-साथ नौकरी खोजने मे ं
हमारी मदद करता ह।ै 

3. ई-लिन�ग स ेहमे ं21वी ंसदी के िश�ाथ� (Learner) बनने मे ंमदद करती ह।ै

4. ऑनलाइन एßÚलॉयिबिलटी िáकâस सीखने के िलए िविभÀ तरह के ई-लिन�ग
पोट�ल मौजूद है ंजसैे भारत कौशल, एनएसडीसी, एनएपीएस, एनआईएमआई 
आिद।

कृित 9:
टÑेिनगं लॉिगन á¶ीन (training login screen) नीचे िदखाई 
गई ह,ै िववरण भरे और आप टÑेिनगं सामãी का उपयोग कर
पाएंग।े

कृित 10:
अब िविभÀ पाµ¶मो ंके िलए अäययन सामãी 
का उपयोग करने के िलए, ·दिश�त सूची मे ंअपना 
पाµ¶म चुने।ं अब आप अäययन सामãी, रोजगार
योåयता कौशल, मॉक टे�ट और बæत कुछ ·ाÝ कर
सकते है!ं

कृित 11:
आप Employability Skills Portal मे ंलॉगइन करन ेके िलए 
नीच ेिदए गए िलकं का भी उपयोग कर सकत ेहै।ं जसै ेिक नीच े
दी गई छिव मे ंदशा�या गया है,ं आपको एक  OTP-आधािरत
लॉगइन के िलए िनदïिशत िकया जाएगा।  
http://employabilityskills.net/app/users/login

आपके िलए सुझाव:

अपना पासवड� बÊत आसान रखे ंतािक आपको यह याद रहे।

अपना लॉग-इन आईडी (login id) और पासवड� यहा ँिलखे ंतािक आप इस ेन भूले:ं

भारत कौशल लॉग-इन आईडी: __________________

भारत कौशल पासवड�: _________________________
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य 1.3 भिव�य मे ंकामकाज की �िनयाइ
पाठ मे ंहम सीखेगं:े

1. कोिवड (COVID) के बाद जॉब माकì ट (job market) की खोज

2. भिवîय की नौकिरया ँऔर काम

3. भिवîय मे ंकाम के िलए आप मे ंकौन स ेकौशल होने चािहए?

वह कथन चुने ंजो अपपको ंसही लग:े

1. कोिवड-19 महामारी के बाद �िनया कभी िफर पहल ेजसैी नही ंहोगी। 
2. हालात 2 साल मे ंवापस सामाÅय हो जाएँग।े 
3. एक नई �िनया, नई तरह की नौकिरया,ँ काम करन ेकी नई िÈितया ँबनेगंी। 

कोिवड-19 महामारी न ेपूरी �िनया को जसै ेरोक सा िदया था। महामारी की शुËआत मे ंपूरी �िनया मे ंअिनिºतता फैली Êई थी। कूल, ऑिफस, 
कॉलजे और �काने ंलबं ेसमय तक बदं रहे। कई लोगो ंकी नौकरी चली गई और कुछ न ेतो अपनो ंको भी खो िदया।

अब जसै-ेजसै े�िनया धीरे-धीरे सुधर रही है, वसै-ेवसै ेनए बदलाव हो रहे है,ं और य ेबदलाव भारत और �िनया भर के जॉब माक4 ट मे ंभी देखन ेको
िमल रहे है।ं

आइए कोिवड-19 (COVID-19) के बाद के जॉब माक4 ट पर करीब स ेनज़र डाले:ं

1. नौकिरयो ंका िडिजटलीकरण (Digitisation) या �वचालन (Automation):

कई नौकिरया ँिडिजटल हो रही है।ं काय�Èल पर मशीने ंइंसानो ंकी जगह ल ेरही है। उदाहरण के 
िलए, मंुबई, बैगंलोर और अहमदाबाद के रे�तरा ंमे ंभोजन परोसन ेके िलए रोबोट का इ�तमेाल िकया 
जा रहा है।

2.  ऑिफस स ेòर रहकर काम करना: 

कई ऑिफस बदं हो गए है ं�योिंक कम�चारी घर स ेकाम कर रहे है।ं बड़ी 
IT कंपिनया ँवक�  5ॉम होम (Work From Home) को काम करन ेकी 
नई योजना बना रही है। इसस ेिदÙयंगजनो ंके िलए अवसर खुल गया है
जो या¨ा करन ेया िकसी नए Èान पर Èानातंिरत होन ेमे ंअसमथ� है। 
इसस ेमिहलाओ ंऔर देखभाल करन ेवालो ंको बहेतर काम करन ेमे ंभी 
मदद िमली है। साथ ही, इसस ेऐस ेलोगो ंपर ऑिफस के काम के साथ-
साथ घर के काम को भी िनपटान ेका अितिर�त दबाव पदैा हो गया है।

आइए कोिवड-19 महामारी  के बाद के जॉब माकï ट के बारे मे ंजाने ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे ं
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¸¹ 1: कोिवड-19 (COVID-19) महामारी के दौरान और उसके बाद की काम की ²िनया मे ंकई बदलाव 
आए है।ं ऐस ेकौन-स ेबदलाव है ंिज÷हे ंआपन ेदेखा या महसूस िकया ह?ै

5. øलटैफॉम� इकोनॉमी (Platform Economy) की शुúआत: 

उबर, ओला, ज़ोमटैो, िबग बाकेट, िवगी  जसै ेिडिजटल बूिसनसेवालो ंन ेअपन े
Ùयवसाय को बड़ी मा¨ा मे ंबढ़ा दी है। �कान की जगह अब ऐप या वबेसाइट पर सामान 
या सुिवधा को देखा और ख़रीदा जा सकता है।

6. हिरत नौकिरया ँ(Ðीन जॉ±स) : 

यह 21वी ंसदी मे ंएक नया रोजगार �े̈ है। हिरत नौकिरया ँ(Éीन जॉÜस) ऐसी 
नौकिरया ँहै ंजो �áषण को कम करन ेऔर पया�वरण तथा Éह को सुरि�त करन ेमे ं
मदद करती है।ं ऐसी नौकिरयो ंको सरकार स ेसिÜसडी (Subsidy) के मा³यम स े
1यादा सहायता िमलती है।

4. िडिजटल कौशल की ज़ºरत: 

िडिजटल कौशल के बारे मे ंबिेसक जानकारी होना बÊत ज़©री है। बड़े सुपरमाक4 ट स े
लकेर छोटी �कानो ंऔर सÜजी बचेन ेवाल ेतक सभी अब िडिजटल करेसंी  का लने-देन 
करत ेहै।ं

3. उüमीदवारो ंको �यापक समूह स ेिनयुि�त: 

�योिंक कØपिनयो ंकी नई ÙयवÈा मे ंलोग कही ंस ेभी काम कर सकत ेहै,ं कØपिनया ँ
पूरे देश स ेउØमीदवारो ंको लने ेके िलए तयैार है।ं उदाहरण के िलए, अगर कोई ऑिफस 
बैगंलोर मे ंहै, तो भी पूरे भारत स ेलोग नौकरी के िलए आवदेन कर सकत ेहै ंऔर अपन े
घर स ेकाम कर सकत ेहै।ं इसस,े अÒी नौकिरयो ंके िलए कॉØपिटशन भी बढ़ गया है।
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आन ेवाल ेवषÿ मे ंिन~िलिखत ¦�ेो ंमे ंतजेी स ेबढ़ो{री होन ेकी संभावना ह:ै

• ऑनलाइन िरटेल (Online Retail)
• हे9केयर (Healthcare)
• फामा�íुिटकल (Pharmaceutical)
• िवìीय और बैिंकंग (Finances & Banking)
• कं¯यूटर और आईटी (Computer and IT)
• िगग वक�  स�ेटर (Gig work sector) िजसमे ंशािमल है ऑनलाइन िश�ा, पिरवहन सवेा और कैटिरंग आिद
• हिरत नौकिरया ँ(Éीन जॉÜस) िजसमे ंशािमल है पया�वरण तकनीिशयन, सोलर इं�टालर (Solar Installer), रीसाइि�लगं वक� र आिद

¸¹ 1: ऑनलाइन खोज करके अपन ेकाम या úिच स ेजुड़ी नए ¸कार की नौकिरयो ंका पता लगाएँ। 
अलग-अलग तरह की कौन-कौन सी नौकिरया ँउपल±ध है?ं
¸¹ 1: ऑ¸¹ 1: ऑ¸ नला¹ 1: ऑनला¹ 1: ऑ इनलाइनला नइनइ खोज खोज ख करकरकरकर े  अके अकरकर े  अरकर पने  अपने  अ  ेपन ेपन काम या úया úया ि úि ú च िच ि स ेस ेस जुड़ी जुड़ी ज नए नए न ¸कार ¸कार ¸का की की क नौनौन कौकौ िकिक

िपछल ेकुछ सालो ंमे,ं भारत मे ंकुछ उ¼ोगो ंमे ंभी तजेी स ेिवकास Êआ है। नए और रोमाचंक अवसरो ंके साथ अनके �कार के नए-नए जॉब
के �े̈  (sector) आ रहे है ंजो िक पहल ेनही ंथ।े

िपछल े5 सालो ंमे ंजो नौकिरया ँपुरानी हो गई है ंया िजनकी मागँ मे ंकमी आई है, वह नौकिरया ँहै:ं
• एसटीडी बूथ (STD Booth)
• फोटो �टूिडयो (Photo Studio)
• ऑिडयो कैसटे/सीडी िरकॉिड°ग (Audio Cassette/CD Recording)
• कंैची मे ंधार देना (Grinder)
• साइिकल की मरØमत

आइए काम की ²िनया के भिव\य के बारे मे ंजाने ं



31

मॉ
ॉड्यू

ल
 1

 | 
एम्

प्ल
ॉय

बि�
लिल

टीी
 स्कि�

�
ल्स

 �
ा प

रि�
च

य

2022 केी व्हीबुॉक्स  (Wheebox) केी इ�निडर्याा केौर्श� रिरीपंटक (India Skills Report) केे अनुसारी, भाारीतु मे � केेव� 48.7% रु्यावा ही नौकेरीी पान े
�ार्याके हं �। इसकेा मतु�बु हं किके 2 मे � स े 1 भाारीतुीर्या रु्यावा मे � नौकेरीी केरीन ेकेे लि�ए आवश्र्याके केौर्श� नही � हं।

इस र्शंधा  (study) केे अनुसारी सव ेमे � र्शामिम� के� पनिनर्यां � मे � स े�गभाग 75% न ेकेहा किके उ�मीदीवारीं � केे पास वह केौर्श� नही � हं जां उन्हे � चानिहए।

इसकेे साथ ही, जाॉबु माकेेट �गातुारी बुदी�तुा रीहेगा, लिजास तुरीह केंनिवड-19 केे दीौरीान बुदी�ाव देीखा ेगए। आजा हमारेी पास जां केौर्श� हं �, व ेभानिव�र्या 
मे � किकेसी केाम केे नही � हं �ग।े नौकेरीी मे � बुन ेरीहन ेकेे लि�ए हमे � नए-नए केौर्श� सीखातु ेरीहना पडे़ागा।

बुदी�तु ेसमर्या केे साथ किकेस तुरीह रु्यावा प्रफ़ेीर्शन� (professional) जाॉबु माकेेट मे � बुन ेरीह सकेतु ेहं �?

चाहे जाॉबु माकेेट �गातुारी बुदी�तुा रीहे, 21वी � सदीी केे र्या ेकेौर्श� आपकें रींज़ागारी पान ेऔरी एके सफ़ी� केरिरीर्यारी बुनान ेमे � मदीदी केरेी�ग।े

आइए 21वं � स�ी केो ऑदिफीस कोौशलो केो बांरे मोे � जंनुे �

विवद्याथाी टिंकौसी �रोह रोोज़मॉरोा� कंौ कौायं 
अपन ंकौौशल कौा उपयोगा कौरो� ंहै �।

छात्र कौटिंठन चुनौवि�यो � कौा
सीामॉना कैौसी ंकौरो� ंहै �।

बादील� ंमॉाहौल कंौ प्रवि�
छात्रो � कौा दृवि�कौोण कैौसीा रोह�ा ह।ै

1. पढ़न ंलिलखन ंकौा कौौशल (Liter-
acy)

2. अ�कौ सीाक्षारो�ा (Numeracy)
3. वजै्ञाानिनकौ सीाक्षारो�ा (Scientific 

literacy)
4. ICT  सीाक्षारो�ा (IT Literacy)
5. विवत्तीीय सीाक्षारो�ा (Financial 

Literacy)
6. सीा�स्कृौवि�कौ औरो नागारिरोकौ 

सीाक्षारो�ा (Social and cultural 
literacy)

21वं � स�ी केो कोौशलो

बुादिनुयांं�ी संक्षारतां �ंक्षातांए�  खंलिसयांता गुण ( Character 
Qualities) 

 प्रेंश्न 1.  आपुकेो दिहैसंबा स े“21वं � स�ी केो कोौशलो” कों क्यांं मोतालोबा है?ै

प्रेंश्न 2.  आपु 21वं � स�ी केो इनु कोौशलोो � मोे � स ेकोौनु-सं कोौशलो संखनुं �ंहैता/े�ंहैतां हैै �?

1. मॉहत्वपूण� सीोच (Critical 
Thinking)/ सीमॉस्याा  कौो 
सुीलझाना 

2. रोचनात्मॉकौ�ा (Creativity)
3. सी� वादी (Communication)
4. सीहयोगा (Collaboration)

1. लिजज्ञाासीा (Curiosity)
2. पहल (Initiative)
3. सीहनशील�ा (Patience)
4. अनुकूौलन क्षामॉ�ा (Adapt-

ability)
5. न�ृंत्व (Leadership)
6. सीामॉालिजकौ औरो सीा�स्कृौवि�कौ 

जागारूकौ�ा (Social and 
Cultural awareness)
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गष्टिताष्टिवधि�
कों समोयां!

आज मोै �नु ेक्यांं संखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. कौोविव�-19 मॉहामॉारोी कौा भारो� औरो दुनिनया भरो कौी नौकौरिरोयो � परो बाहु� प्रभाव 
पड़ा ह।ै

2. कुौछ नौकौरिरोया� अप्रचलिल� (उपयोगा सी ंबााहरो) (outdated) हो गाईं, जबाटिंकौ 
बाहु�-सीी नई नौकौरिरोया� जॉबा मॉाकेौटे मॉं � आ गायी है �।

3. 21वी � सीदीी कंौ कौौशल, अच्छा रोोज़गाारो पान ंऔरो एकौ सीफल कौरिरोयरो पथा (Ca-
reer path) बानान ंमॉं � सीहायकौ हो �गा।ं

21वं � स�ी केो कोौशलो स्वयां�  कोो अ�को �े � आपु अपुनुं अ�को बाढ़ोंनु ेकेो लिलोए 
क्यांं कोर सकोता/ेसकोतां हैै �?

सी� वादी (Communication) ____/10

अ�ग्राजंी सीाक्षारो�ा (English 
Literacy) ____/10

नि�लिजटेल सीाक्षारो�ा (Digital 
Literacy) ____/10

विवत्तीीय सीाक्षारो�ा (Financial 
Literacy) ____/10

सीमॉस्याा-सीमॉाधान (Problem 
Solving) ____/10

लचीलापन (Flexibility) ____/10

रोचनात्मॉकौ�ा (Creativity) ____/10

उद्यचिंमॉ�ा (Entrepreneurship) ____/10

कौरिरोयरो मॉानसिसीकौ�ा
(Career mindset) ____/10

अपुनु ेवताकमोंनु 21वं � स�ी केो कोौशलो कोी मूोल्यांं�कोनु कोरकेो नुं� े�ी गई 
तांलिलोकों भारे � और लिलोख लोे � टिको आपु प्रेंत्येकेो कोौशलो केो लिलोए अपुनुं खु� कोी 
मूोल्यांं�कोनु कैोस ेसु�ंर सकोता ेहैै �।
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भारत का संिवधान

��तावन

हम भारत के लोग, भारत को एक सं�भु, समाजवादी, 
धम
िनरप�े, लोकतािं�क गणरा£य बनान ेऔर इसके सभी
नागिरको ंको ¦याय, सामािजक, आिथ
क और राजनीितक
सुर�ा �दान करन ेका गंभीरतापूव
क क¨प लते ेहै।ं

¦याय, सामािजक, आिथ
क और राजनीितक;

िवचार, अिभ�यि त, आ®ा, िव¯ास और आराधना
की �वत�ंता;

ि®ित और अवसर की समानता और सभी के बीच
�चार करना;

�यि त की गिरमा और [रा²³ की एकता और अखंडता] 
को सुिनिµत करन ेवाली बधुंता;

नवबंर, 1949 के इस छ¸बीसवे ंिदन हमारी संिवधान सभा
मे ंइस संिवधान को अपनाएं, अिधिनयिमत करे ंऔर �वयं
को सौपं दे।ं

2.1 हमारा संिवधान – िनदºशक िस»ातं

इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े
1. भारत के संिवधान (Indian Constitution) का पिरचय 

2. संिवधान के िनदìशक िस�ातं (guiding principles)

3. भारतीय नागिरको ंके अिधकार और कñ��य (rights and duties)

26 जनवरी को भारत का गणत�ं िदवस (Republic day) मनाया जाता ह।ै �या आप
जानत/ेजानती है ंिक ऐसा �यो ंह?ै इंटरनटे पर खोिजए, या िकसी स ेपूिछए और यहाँ
िलिखए।  

जसै ेहर घर, कूल या खले के अपन ेिनयम होत ेहै,ं वसै ेही हर देश के अपन ेिनयम होत ेहै,ं 
इन िनयमो ंको हम कानून कहत ेहै।ं

भारतीय संिवधान िनयमो ंकी िकताब की तरह है। इसमे ंदेश के िलए िनयम और कानून है।ं 
यह भारत के लोगो ंके अिधकारो ं(rights) और कì�Ùयो ं(duties) के बारे मे ंभी बताता है। 
यह देश को अÒे और सFे तरीके स ेचलान ेमे ंमदद करता है।

�या आप जानत ेहै?ं

1. सभी देशो ंका अपना संिवधान (constitution) होता है।  
2. भारत का संिवधान �िनया का सबस ेबड़ा संिवधान है।
3. डॉ. भीमराव अबंडेकर संिवधान िलखन ेवाली टीम के अ³य� (President) थ।े 

भारतीय संिवधान की ¸�तावना (Preamble)

भारत के संिवधान की ��तावना  (Preamble) मे ंइसके उ½¾ेय और िसGातंो ं(princi-
ples) के बारे मे ंसं�पे मे ंबताया गया है।

हम, भारत के लोग, भारत को एक सं¸भु (Sovereign), समाजवादी (Socialist), 
धम�िनरप¦े (Secular), लोकत�ंा_मक गणरा`य (Democratic Republic) बनाने
और भारत के सभी लोगो ंको सुरि�त करने का संकÉप लतेे है।ं

आइए, हमारे संिवधान (Constitution) के बारे मे ंजाने ं

यह एक घोषणा है िजसमे ंभारतीयो ंन ेवयं को वतं̈ (Sovereign) बताया है। इसमे ंयह भी बताया गया है िक इस राHÄ मे ंसामािजक और आिथ�क समानता 
होगी और जाित या िलगं के आधार पर कोई भदेभाव नही ंिकया जाएगा। सभी को नौकरी पान ेऔर अपनी आजीिवका कमान ेके समान अिधकार और अवसर िदए 
जाएँग।े

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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¸@के िस?ातं के उदाहरणो ंके बारे मे ंअपन ेसमूह मे ंचचा� करे।ं इसमे ं
अपन ेिश¦क की मदद ले ंया ऑनलाइन खोजे।ं

सüपूण� ¸भु>व सüप=

उदाहरण: भारत के �धानमं¨ी या राHÄपित का चयन। कोई áसरा देश इस िनण�य को �भािवत नही ंकरता।

समाजवादी

भारत एक-सØप¦ (Sovereign) देश है: इसका मतलब यह है िक भारत अपन ेिनण�य खुद ल ेसकता है। अÅय देश न तो भारत
के िनयमो ंऔर िनण�यो ंको बनात ेहै ंऔर न ही उäहे ं�भािवत करत ेहै।

भारत एक समाजवादी (Socialist) देश है: इसका मतलब है िक सरकार को सभी जाित, धम�, िलगं और आिथ�क
िÈित स ेआन ेवाल ेलोगो ंको संसाधन और अवसर की समानता �दान करनी चािहए। संसाधनो ंमे ंभोजन, वाIय
देखभाल, वÒ पया�वरण और बहेतर िश�ा शािमल है।

भारत एक धम�िनरप�े (Secular) देश है: इसका मतलब है िक हमारे देश मे ंसभी धमù या िकसी भी धम� के लोगो ं
के साथ एक समान Ùयवहार िकया जाता है।

भारत एक लोकतािं¨क (Democratic) देश है: इसका मतलब है िक सभी लोगो ंको अलग-अलग राय रखन ेऔर
अपन ेफ़ैसल ेलने ेकी अनुमित है। यहा ँसभी की राय, िवचारो ंऔर िव^ास का सØमान िकया जाता है।

भारत एक गणतं̈  (Republic) है: इसका मतलब है िक सभी लोगो ंको एक ऐस ेनतेा को वोट देन ेकी आज़ादी है
जो उनका �ितिनिधÓव करेगं/ेकरेगंी। एक गणतं̈ मे,ं िकसी भी एक Ùयि�त के पास, राजा या रानी की तरह, सारी 
अिधकार नही ंहोती।

आइए, भारतीय संिवधान के िनदïशक िस?ातंो ंके बारे मे ंजाने ं

गितिविध 
का समय!

धम�िनरप¦े

लोकतािं�क

गणत�ं
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ताअिधकार (Rights): व ेचीजे ंजो हमे ंनिैतक और कानूनी ©प स ेकरन ेकी अनुमित है।ं

1. समानता का अिधकार-
जसै े- देश मे ं�×के नागिरक को, चाहे व ेिकसी भी धम�, भाषा, उã, जाित, िलगं के हो,ं कानून के सम� 
समानता का अिधकार है।

2.  �वत�ंता का अिधकार -
जसै े- सभी लोगो ंको कोई भी काम या धधंा, Ùयापार या Ùयवसाय करन ेकी वतं̈ ता है। 

3. शोषण के िखलाफ अिधकार -
जसै े- बाल-æम पर रोक लगाना।

4. धम� की �वत�ंता का अिधकार -
जसै े- कोई भी Ùयि�त िकसी भी धम� का पालन करन ेके िलए वतं̈ है।

5. सा�ंकृितक और श¦ैिणक अिधकार -
जसै े- सभी लोगो ंको अपनी संकृित, भाषा या िलिप के संर�ण का अिधकार �ा� है।

6. संवधैािनक उपचार का अिधकार -
जसै े- अपन ेमौिलक अिधकारो ंकी र�ा के िलए कोई भी Ùयि�त सवKF Åयायालय मे ंजा सकता है।

आइए एक भारतीय नागिरक के अिधकारो ंऔर कत��यो ंके बारे मे ंजाने ं
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केतुकव्र्या: केतुकव्र्या एके लिजा�मदेीारीी हं। आपकें इस ेअपन ेऔरी दूसरीं � केे लि�ए केरीना चानिहए। र्याह आपकें एके अच्छेा नागरिरीके बुनातुा हं। 
उदीाहरीणा: अपन ेवाहन कें आपकेे द्वाारीा दीी गई जागह परी पाकेक  केरीना, जाहा� आप नही � चाहतु,े र्याा वाहन च�ातु ेसमर्या हे�मटे पहनना।

क्रिदीव् र्याा�गजान (पीडब्ल्रू्याडी) भाारीतु केे समाजा केा एके महत्वपूणाक निहस्सा हं �। उन्हे � किकेसी भाी भाारीतुीर्या नागरिरीके केे लि�ए उप�ब्धा समान अवसरीं � 
औरी सवेाओं� तुके पहु�चन ेकेा अभिधाकेारी हं।

हमारेी लि�ए ‘क्रिदीव् र्याा�गजान अभिधाकेारी (आरीपीडब्ल्रू्याडी) अभिधानिनर्याम, 2016’ केे बुारेी मे � जाानना महत्वपूणाक हं - एके केानून जां भादेीभााव केे खिखा�ाफी 
सभाी क्रिदीव् र्याा�गजानं � केी रीक्षा केरीतुा हं औरी समान अवसरी कें बुढ़ावा देीतुा हं।

आरीपीडब्ल्रू्याडी अभिधानिनर्याम, 2016 मे � क्रिदीव् र्याा�गजानं � केे लि�ए केई पह�ुओं� कें र्शामिम� किकेर्याा गर्याा हं। निन� न लि�खिखातु 3 महत्वपूणाक बुातुे � हं � 
लिजानकेे बुारेी मे � आपकें पतुा हंना चानिहए:

1. 21 दि�व् यांं�गतांओ � कोी पुहै�ंनु:

जाबुकिके 1995 केे अभिधानिनर्याम मे � 5 क्रिदीव् र्याा�गतुाओं� कें मान्र्यातुा दीी गई थी, 2016 केे अभिधानिनर्याम मे � 21 क्रिदीव् र्याा�गतुाओं� कें मान्र्यातुा दीी गई हं। र्या े
इस प्रकेारी हं � :

क्यांं आपु जंनुता ेहैै �?

1995 मॉं �, भारो� न ंvविवकौला�गा व्यक्ति�� (सीमॉान अवसीरो, अचिंधकौारो कौा सी� रोक्षाण औरो पूण� भागाीदीारोी) अचिंधनिनयमॉ पारिरो� 
टिंकौया। 2007 मॉं � टिंदीव् या�गाजनो � कंौ अचिंधकौारोो � परो सी� यु�� रोा�ी कौन्वं �शन (सीीआरोपी�ी) परो हस्�ाक्षारो कौरोन ंकंौ बाादी, इसीन ं
2016 मॉं � एकौ नया अचिंधनिनयमॉ पारिरो� टिंकौया। यह टिंदीव् या�गाजन अचिंधकौारो (आरोपी�� ल् यू�ी) अचिंधनिनयमॉ, 2016 ह।ै

अ�ध�ा बाौनापन कुौष्ठ रोोगा सी ंठीकौ हुए 
व्यक्ति�� 

मॉल्टेीपल स्�लरंोोसिसीसी

निनम् न दृवि� बाौचिं�कौ टिंदीव् या�गा�ा ऑटिंटेज्मॉ स्प�ंटेीमॉ 
नि�सीऑ��रो सिसीकौल सीलं रोोगा।

मॉस्तिस्�ष्कौ पक्षााघंा� मॉानसिसीकौ बाीमॉारोी एसिसी� अटैेकौ पीनिड़� थालैसंीीचिंमॉया

श्रवण बााचिंध�  मॉस्कुौलरो नि�स्टेीॉफी पाटिंकंौसी� सी रोोगा हीमॉोटिंफ़ीलिलया

गावि�विवषयकौ टिंदीव् या�गा�ा वाक्ौ औरो भाषा 
टिंदीव् या�गा�ा

बाचिंधरो-दृवि�हीन सीनिह� 
बाहु टिंदीव् या�गा�ा

क्रोनिनकौ ��नित्रकौा सी� बा�धी 
दीशाए�

 विवशिशष् टे अचिंधगामॉ 
टिंदीव् या�गा�ाए�
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2. समोंनु अवसर नुंष्टिता: 

इस अभिधानिनर्याम केे अनुसारी, निनजाी क्षते्रा केी के� पनिनर्यां � कें क्रिदीव् र्याा�गतुा केे अनुकूे� हंन ेकेे लि�ए जानादेीर्शं � (सरीकेारीी आदेीर्शं �) केा पा�न केरीना हंतुा हं। 
समान अवसरी नीमितु र्याा ईओंपी एके ऐसा जानादेीर्श हं 20 र्याा उसस ेअभिधाके केमकचारिरीर्यां � वा�ी के� पनिनर्यां � केे लि�ए हं।

ईओंपी केा उद्देशे्र्या र्याह सुनिनभिश्चतु केरीना हं किके क्रिदीव्र्याा�गजानं � कें निबुना क्रिदीव् र्याा�गतुा वा� ेव्र्याक्तिक्तुर्यां � केे समान रींजागारी, वतेुन औरी पदींन्नमितु केे समान 
अवसरी मिम�े �।

एके समान अवसरी नीमितु मे � निन� नलि�खिखातु र्शामिम� हंना चानिहए:

20 स ेकेम केमकचारिरीर्यां � वा�ी के� पनिनर्यां � कें भाी क्रिदीव् र्याा�गजानं � केे लि�ए आरीाम देीन ेवा�ी सुनिवधााए�  औरी साधान प्रदीान केरीन ेकेी आवश्र्याकेतुा हं ।

आइए हम दीं उदीाहरीणां � केे साथ क्रिदीव् र्याा�गजानं � केे लि�ए समान अवसरी नीमितु केे महत्व कें समझातु ेहं �:

उ�ंहैरण 1: जाबु केलि�र्याप् पा, एके क्रिदीव् र्याा�गजान, साक्षात् केारी केे लि�ए एके बुड़ाी के� पनी मे � गर्याा, तुं साक्षात्केारीकेतुाक थंड़ाा स� क्रिदीग्धा था औरी केहा, “मुझा े
र्याकेीन नही � हं किके र्याह भूामिमकेा क्रिदीव् र्याा�गजानं � केे लि�ए हं”। केलि�र्याप्पा न ेसाक्षात्केारीकेतुाक स ेनिवनम्रतुापूवकके केहा, “आरीपीडब्ल्रू्याडी अभिधानिनर्याम केे 
अनुसारी, आपकेी के� पनी केे पास क्रिदीव् र्याा�गजानं � केे लि�ए समान अवसरी नीमितु हंगी। मं � आपस ेअपनी साक्षात् केारी केा अनुरींधा केरीतुा हूँ� औरी देीखाे � किके 
क् र्याा मे � इसकेे लि�ए उपरु्याक् तु हूँ�’’। साक्षात्केारीकेतुाक समझा गर्याा किके केलि�र्याप्पा कें सभाी नागरिरीकें � केी तुरीह निवभिभान्न नौकेरिरीर्यां � केे लि�ए आवदेीन केरीन े
केा अभिधाकेारी था।

उ�ंहैरण 2: जाबु रीॉबुटक, एके क्रिदीव् र्याा�गजान न ेअपनी महत् वाकेा�क्षा वा�ी आईटी के� पनी मे � नौकेरीी मे � केार्याकग्रीहणा किकेर्याा, तुं वह केाफीी घुबुरीा गर्याा 
किके वह कंेस ेइस ेस� भाा�गेा । हा�ा�किके, के� पनी केे पास समान अवसरी नीमितु थी, इसलि�ए इसन ेरीॉबुटक कें केई मार्यानं � मे � मदीदी केी। जाबु भाी उन्हे � 
केंई भिच�तुा हंतुी हं, वह मदीदी केे लि�ए स� पकेक  अभिधाकेारीी स ेस� पकेक  केरी सकेतु ेथ।े इस नीमितु केा आभाारी हं किके , एके सहार्याके उपकेरीणा केे लि�ए उनकेे 
अनुरींधा कें आसानी स ेम� जूारीी दीी जाा सकेी क्र्यां �किके इसकेे लि�ए एके आव�क्रिटतु बुजाट था।

क्रिदीव्र्याा�गजानं � केे लि�ए आरीाम देीन ेवा�ी सुनिवधााए�  औरी साधान

पहचान ेगए उपरु्याक्तु पदीं � केी सूची

चर्यान, प्रशिर्शक्षणा, स्थााना�तुरीणा, छुट्टी, औरी इस तुरीह केी प्रक्रि�र्यााए� ।

सहार्याके उपकेरीणां � औरी बुाधाा-मुक्तु पहु�च केे लि�ए प्रावधाान।

स� पकेक  अभिधाकेारीी केी निनरु्याक्तिक्तु
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3. उधि� आवंस : 

उभिचतु आवास आवश्र्याके हं औरी र्याह सुनिनभिश्चतु केरीन ेकेे लि�ए किके क्रिदीव् र्याा�गजानं � कें दूसरीं � केे साथ समान रूप स ेअपन ेबुुनिनर्याादीी अभिधाकेारीं � केा 
उपर्यांग केरी सकेे� । उभिचतु स� र्शंधान औरी समार्यांजान आवश् र्याके हं र्याह क्रिदीव् र्याा�गजानं � कें दूसरीं � केे साथ समान रूप स ेभााग �ने ेमे � सक्षम बुनातुा हं। 
क्रिदीव् र्याा�गजान कें उभिचतु आवास स ेइनकेारी केरीना भादेीभााव माना जाातुा हं।

र्याहा� उभिचतु आवास केे कुेछ उदीाहरीणा क्रिदीए गए हं �:

संचे � किके गरिरीमापूणाक जाीवन जाीन ेकेे लि�ए आपकें किकेन उभिचतु आवासं � केी आवश्र्याकेतुा हं।  

चाहे शिर्शक्षा, रींजागारी, स्वास्थ्र्या देीखाभाा�, र्याा स� स्कृेमितु औरी मनंरी�जान हं, आरीपीडब् ल् रू्याडी अभिधानिनर्याम 2016 क्रिदीव् र्याा�गजान केे जाीवन केे सभाी पह�ुओं� 
कें र्शामिम� केरीतुा हं।

क्रिदीव् र्याा�गजान रिरीर्याार्यातुे � औरी �ाभा प्राप्त केरीन ेकेे लि�ए निवभिभान्न र्यांजानाओं� केा भाी उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �। अभिधाके जाानकेारीी केे लि�ए नीच ेक्रिदीए लि��के कें 
देीखाे �:

https://www.swavlambancard.gov.in/schemes/search

इन र्यांजानाओं� कें access पान ेकेे लि�ए, एके निवशिर्शष्ट्री निवके�ा�गतुा पहचान (Unique Disability Identity UDID) Card हंना अनिनवार्याक हं �। 
अभिधाके जाानकेारीी केे लि�ए नीच ेक्रिदीए लि��के कें देीखाे �:

https://www.swavlambancard.gov.in/

इसकेे अ�ावा, भाारीतु सरीकेारी केे सामालिजाके न्र्याार्या औरी अभिधाकेारिरीतुा म�त्राा�र्या केे तुहतु निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � (क्रिदीव्र्याा�गजान) सर्शक्तुीकेरीणा निवभााग केी 
स्थाापना मई 2012 मे � निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे सर्शक्तिक्तुकेरीणा औरी समावरे्शन केी सुनिवधाा केे उद्देशे्र्या स ेकेी गई थी औरी र्याह देीखान ेकेे लि�ए एके नंड� 
एजाे �सी केे रूप मे � केार्याक केरीतुा हं, निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � (क्रिदीव्र्याा�गजान) केे सभाी निवकेास एजाे �डे केे बुादी, निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � केा सर्शक्तिक्तुकेरीणा एके 
अ�तुरी-अनुर्शासनात्मके प्रक्रि�र्याा हं, लिजासमे � रींकेथाम, र्शीघ्र पतुा �गाना, हस्तुक्षपे, शिर्शक्षा, स्वास्थ्र्या, व्र्याावसामिर्याके प्रशिर्शक्षणा, पुनवाकस औरी सामालिजाके 
एकेीकेरीणा जासं ेनिवभिभान्न पह�ुओं� कें र्शामिम� किकेर्याा गर्याा हं। निवभााग केा �क्ष्य, उद्देशे्र्या औरी रीणानीमितुर्याा� इस प्रकेारी हं � -

लोक्ष्य:

एके समावरे्शी समाजा केा निनमाकणा केरीना लिजासमे � निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � केी वृमिद्धां औरी निवकेास केे लि�ए समान अवसरी प्रदीान किकेए जााए�  तुाकिके व े
उत्पादीके, सुरीलिक्षतु औरी स�मानजानके जाीवन जाी सकेे� ।

उद्देशे्यां:

पुनवाकस केे लि�ए अपन ेनिवभिभान्न अभिधानिनर्यामं �/स� स्थााओं�/स� गठोंनं � औरी र्यांजानाओं� केे माध्र्याम स ेनिवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � कें सर्शक्तु बुनाना औरी एके सक्षम 
वातुावरीणा बुनाना जां ऐस ेव्र्याक्तिक्तुर्यां � कें समान अवसरी औरी उनकेे अभिधाकेारीं � केी सुरीक्षा प्रदीान केरीतुा हं औरी उन्हे � समाजा केे स्वतु�त्रा औरी उत्पादीके 

दीदृवि�बााचिंध� यक्ति��यो � कंौ लिलए ब्रेलं या नि�लिजटेल प्रारूप मॉं � कौाय� सी� बा�धी दीस्�ावजं (जसैी ंप्रस्�ुवि�या�, 
प्रशिशक्षाण सीामॉग्राी, आटिंदी) ।

थालैसंीीचिंमॉया वाल ंव्यक्ति�� कंौ लिलए रो�� आधान कंौ लिलए छुट्टीी ।

लोकौोमॉोटेरो विवकौला�गा व्यक्ति��यो � कंौ लिलए घंरो-आधारिरो� कंौवाईसीी सीत्याापन।
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सदीस्यां � केे रूप मे � भााग �ने ेमे � सक्षम बुनातुा हं। सपनं � कें पूरीा केरीन ेऔरी उद्देशे्र्या कें प्राप्त केरीन ेकेे लि�ए, डीईपीडब्ल्रू्याडी द्वाारीा निवभिभान्न र्यांजानाए�  
केार्यााकन्विन्वतु केी जाातुी हं �। उनमे � स ेकुेछ केा निववरीणा नीच ेक्रिदीर्याा गर्याा हं

1. विवकौला�गा व्यक्ति��यो � कौो सीहायकौ उपकौरोणो �/उपकौरोणो � कौी खरोीदी/टिंफटिंटे�गा कंौ लिलए सीहाय�ा योजना (ए�ीआईपी योजना) 

एडीआईपी र्यांजाना 1981 स ेच� रीही हं लिजासकेा मुख्र्या उद्देशे्र्या जारूरीतुम�दी निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � कें क्रिटकेाऊँ, परिरी�कृेतु औरी वजं्ञाानिनके रूप स ेनिनमिमकतु, 
आधुानिनके, मानके सहार्यातुा औरी उपकेरीणा खारीीदीन ेमे � सहार्यातुा केरीना हं जां निवके�ा�गतुा केे प्रभााव कें केम केरीकेे उनकेे र्शारीीरिरीके, सामालिजाके औरी 
मनंवजं्ञाानिनके पुनवाकस कें बुढ़ावा देी सकेतु ेहं � औरी उनकेी आमिथकके क्षमतुा कें बुढ़ाए� । क्रिदीव्र्याा�गजानं � कें उनकेी स्वतु�त्रा केार्याकप्रणाा�ी मे � सुधाारी �ान ेऔरी 
निवके�ा�गतुा केी सीमा तुथा क्रिद्वातुीर्याके निवके�ा�गतुा केी घुटना कें रींकेन ेकेे उद्देशे्र्या स ेसहार्याके उपकेरीणा क्रिदीए जाातु ेहं �। र्यांजाना केे तुहतु आपूमितुक केी 
गई सहार्यातुा औरी उपकेरीणां � केा उभिचतु प्रमाणाीकेरीणा हं। इस र्यांजाना मे � सहार्याके उपकेरीणा प्रदीान केरीन ेस ेपह�,े जाहा� भाी आवश्र्याके हं, सुधाारीात्मके 
सजाकरीी केे स� चा�न केी भाी परिरीकेल्पना केी गई हं। र्यांजाना केे तुहतु, निवभिभान्न केार्यााकन्वर्यान एजाे �लिसर्यां � (भाारीतुीर्या कृेनित्राम अ�ग निनमाकणा निनगम (एलि��कें)/
रीाष्ट्रीी ीर्या स� स्थाान/समग्री क्षते्राीर्या केे� द्र/लिजा�ा निवके�ा�गतुा पुनवाकस केे� द्र/रीाज्र्या निवके�ा�ग निवकेास निनगम/एनजाीओं आक्रिदी) कें खारीीदी केे लि�ए अनुदीान 
सहार्यातुा जाारीी केी जाातुी हं। औरी सहार्यातुा औरी सहार्याके उपकेरीणां � केा निवतुरीणा। क्रिदीव्र्याा�गजान अजुाकन पंटक� https://adip.disabilityaffairs.gov.
in/ केे माध्र्याम स ेसहार्याके उपकेरीणां � केे लि�ए आवदेीन केरी सकेतु ेहं �। अभिधाके जाानकेारीी www.depwd.gov.in वबेुसाइट परी देीखाी जाा सकेतुी हं

2. अटिंद्वा�ीय विवकौला�गा�ा आई�ी

निवशिर्शष्ट्री निवके�ा�गतुा आईडी (रू्याडीआईडी) भाारीतु सरीकेारी केे सामालिजाके न्र्याार्या औरी अभिधाकेारिरीतुा म�त्राा�र्या केे निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे सर्शक्तिक्तुकेरीणा 
निवभााग केी एके प्रमुखा परिरीर्यांजाना हं। र्याह परिरीर्यांजाना 2017 मे � सभाी निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � (पीडब्ल्रू्याडी) केे लि�ए उनकेे सामालिजाके-आमिथकके निववरीणा केे 
साथ एके रीाष्ट्रीी ीर्या डेटाबुसे बुनान ेकेे उद्देशे्र्या स ेरु्शरू हुई थी। र्याह परिरीर्यांजाना भाारीतु केे सभाी रीाज्र्यां �/केे� द्र र्शालिसतु प्रदेीर्शं � मे � एके ही ऑन�ाइन पंटक�- 
https://www.swavlambancard.gov.in/ केे माध्र्याम स ेसभाी “क्रिदीव्र्याा�गजानं �” कें रू्याडीआईडी केाडक जाारीी केरीन ेकेी सुनिवधाा भाी प्रदीान केरीतुी 
हं। नव�बुरी 2023 तुके 1 केरींड़ा स ेज्र्याादीा रू्याडीआईडी केाडक बुनाए जाा चुकेे हं �। डीईपीडब्ल्रू्याडी केी र्यांजानाओं� केा �ाभा उठोंान ेकेे लि�ए निवके�ा�गतुा 
प्रमाणापत्रा केे साथ रू्याडीआईडी केाडक र्याा रू्याडीआईडी नामा�केन स� ख्र्याा अनिनवार्याक हं।

3. छात्रवृचिंत्ती: 

डीईपीडब्ल्रू्याडी स्कूे� स ेपीएचडी स्तुरी तुके औपचारिरीके शिर्शक्षा मे � क्रिदीव्र्याा�गं � कें र्शामिम� केरीन ेकेे लि�ए प्रंत्सानिहतु केरीन ेकेे लि�ए निवभिभान्न स्तुरीं � परी 
क्रिदीव्र्याा�गं � केे लि�ए छात्रावृभित्ती भाी प्रदीान केरीतुा हं। निवभिभान्न छात्रावृभित्ती मे � र्शामिम� हं �- निवके�ा�ग छात्रां � केे लि�ए प्री-मकं्रिटीके छात्रावृभित्ती, निवके�ा�ग छात्रां � केे 
लि�ए पंस्ट-मकं्रिटीके छात्रावृभित्ती, निवके�ा�ग छात्रां � केे लि�ए र्शीषक श्रीणेाी शिर्शक्षा छात्रावृभित्ती, निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे लि�ए रीाष्ट्रीी ीर्या फंी�ंशिर्शप, रीाष्ट्रीी ीर्या प्रवासी 
छात्रावृभित्ती, निवके�ा�ग छात्रां � केे लि�ए मुफ्तु केंभिच�ग छात्रावृभित्ती। . क्रिदीव्र्याा�गजान रीाष्ट्रीी ीर्या छात्रावृभित्ती पंटक� (www.scholarships.gov.in) केे लि��के परी 
छात्रावृभित्ती केे लि�ए आवदेीन केरी सकेतु ेहं �।

4. विवकौला�गा व्यक्ति��यो � कंौ सीशक्ति��कौरोण विवभागा((�ीईपी��ल्यू�ी)

 अपनी व्र्याापके र्यांजाना ‘निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे केार्यााकन्वर्यान केेलि�ए र्यांजाना अभिधानिनर्याम (एस आई पी दीी ए) जा ेतुहतु निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे केौर्श� 
निवकेास केे लि�ए रीाष्ट्रीी ीर्या केार्याक र्यांजाना (एन ए पी)कें �ागू केरीतुा हं। क्रिदीव्र्याा�गजानं � केे केौर्श� निवकेास केे लि�ए रीाष्ट्रीी ीर्या केार्याक र्यांजाना क्रिदीव्र्याा�गजान 
सर्शक्तिक्तुकेरीणा निवभााग (डीईपीडब्ल्रू्याडी) क्रिदीव्र्याा�गजानं � केे केौर्श� निवकेास केे लि�ए एनएपी केा उद्देशे्र्या क्रिदीव्र्याा�गजानं � कें मुख्र्याधाारीा केी अथकव्र्यावस्थाा 
केे साथ एकेीकृेतु केरीन ेकेे लि�ए रींजागारी स ेजुाड़ाा केौर्श� प्रशिर्शक्षणा प्रदीान केरीना औरी क्रिदीव्र्याा�गजानं � कें भाारीतु केे केार्याकबु� केे उत्पादीके निहस्स ेकेे रूप 
मे � निवकेलिसतु केरीना हं। र्याह र्यांजाना 2015 मे � एके केे� द्रीर्या क्षते्रा र्यांजाना केे रूप मे � रु्शरू केी गई थी औरी इस ेएम/ओं केौर्श� निवकेास औरी उद्यमिमतुा 
म�त्राा�र्या, सरीकेारी केे सामान्र्या मानदी�डं � केे अनुसारी �ागू किकेर्याा गर्याा हं। भाारीतु केी। PwDs केे NAP केौर्श� निवकेास केे तुहतु, 15 स े59 वषक केी आरु्या 
वगक केे निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तु अपना नामा�केन केरीान ेकेे लि�ए पात्रा हं �। इसकेे अ�ावा, केौर्श� प्रशिर्शक्षणा निवभााग केे साथ प्रशिर्शक्षणा भाागीदीारी (ईटीपी) केे 
रूप मे � सूचीबुद्धां निवभिभान्न सरीकेारीी औरी गरंी-सरीकेारीी स� गठोंनं � केे माध्र्याम स ेप्रदीान किकेर्याा जाातुा हं। PwDs आरी केरी सकेतु ेहं � र्यांजाना 2015 मे � एके 
केे� द्रीर्या क्षते्रा र्यांजाना केे रूप मे � रु्शरू केी गई थी औरी इस ेएम/ओं केौर्श� निवकेास औरी उद्यमिमतुा म�त्राा�र्या, सरीकेारी केे सामान्र्या मानदी�डं � केे अनुसारी 
�ागू किकेर्याा गर्याा हं। भाारीतु केी। PwDs केे NAP केौर्श� निवकेास केे तुहतु, 15 स े59 वषक केी आरु्या वगक केे निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तु अपना नामा�केन केरीान े
केे लि�ए पात्रा हं �। इसकेे अ�ावा, केौर्श� प्रशिर्शक्षणा निवभााग केे साथ प्रशिर्शक्षणा भाागीदीारी (ईटीपी) केे रूप मे � सूचीबुद्धां निवभिभान्न सरीकेारीी औरी गरंी-सरीकेारीी 
स� गठोंनं � केे माध्र्याम स ेप्रदीान किकेर्याा जाातुा हं। PwD पीएम दीक्ष डीईपीडब्ल्रू्याडी केे क्रिदीव्र्याा�गजान केौर्श� निवकेास केे तुहतु केौर्श� प्रशिर्शक्षणा केे लि�ए 
www.pmdaksh.depwd.gov.in लि��के केे माध्र्याम स ेखुादी कें प�जाीकृेतु केरी सकेतु ेहं �।
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आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. भारो�ीय सी� विवधान हमॉारंो दंीश कंौ लिलए कौानूनो � औरो निनयमॉो � कौा एकौ सीमूॉह ह ै
जो हमॉं � नागारिरोकौो � कंौ अचिंधकौारोो � औरो कौ��व्यो � कंौ बाारंो मॉं � बा�ा�ा ह ैऔरो दंीश कौो 
निनष्पक्षा �रोीकंौ सी ंचलान ंमॉं � मॉदीदी कौरो�ा ह।ै

2. 5 निनदेीशकौ सिसी�ा�� है �; स� प्रेंभुा, समोंजवं�ी, �मोकदिनुरपुके्षा, लोोकोतां�ष्टित्रको, और 
गणता�त्र

3. भारो� कंौ नागारिरोकौो � कंौ रूप मॉं � हमॉारंो कुौछ अचिंधकौारो औरो कौ��व्य है � लिजनकंौ लिलए 
हमॉं � लिजम्मॉदंीारो होना चानिहए।

4. विवकौला�गा व्यक्ति��यो � कंौ अचिंधकौारो अचिंधनिनयमॉ, 2016 टिंदीव्य�गाजनो � कौो भदंीभाव 
सी ंबाचा�ा ह ैऔरो जीवन कंौ सीभी पहलुओं � मॉं � सीमॉान अवसीरो कौो बाढ़ावा दंी�ा 
ह।ै

बां� केो कोंलोमो मोे � लिलोख ेगए कोर्थीनु कोो पुढे़ो �। सहैं बांक्स �ुनु,े अधि�कोंर केो लिलोए (<) यांं कोताकव्यां केो लिलोए (>)  कों दिनुशंनु लोगंएँ।

अचिंधकौारो, व ंहै � लिजनकौी हमॉ अपन ं
परिरोवारो, सीमुॉदीाय औरो अपन ंदंीश सी ं

अपकं्षाा कौरो� ंहै �।

गुाणवत्तीापूण� शिशक्षाा प्राप्त कौरोना

कौ��व्य, व ंहै � लिजन्ह ंपरिरोवारो, सीमुॉदीाय औरो दंीश, 
कंौ लिलए हमॉ कौरो� ंहै �।

टैेक्सी कौा भुगा�ान कौरोना

स्वच्छ जल प्राप्त कौरोना

अपनी पसी� दी सी ंशादीी कौरोना

टिंकौसीी भी धमॉ� कौा पालन कौरोना 

कौचरोा कंौवल उचिंच� सीरोकौारोी अचिंधकृौ� स्थानो � 
परो ही �ालना 

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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वरण की सुर�ा
इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े
1. पया�वरण संकट (environmental crisis) �या ह?ै

2. पया�वरण को Ìायी (sustainable) बनाए रखने की �या आवôयकता ह?ै

3. हरी-भरी जीवन-शलैी कैस ेअपनाएँ?

आप िजस ¸कार के ¸òषण (pollution) के बारे मे ंजानत ेहै ंउस ेचुने ं

�या आपन ेकभी सोचा है:

1. कचरे के टÄक मे ंजो कूड़ा-कचड़ा इकLा होता है उसका �या िकया जाता है?
2. वह कूड़ा-कचरा कहा ँजाता है जो मै ंनदी मे ंया समुÃ तट पर देखता/देखती /?ँ
3. �या पड़े काटन ेका कोई नकाराåमक �भाव (negative impact) है?

ऊपर बताई गई समíाएँ ही �áषण का कारण बनती है।ं �áषण तब होता है जब बड़ी मा¨ा मे ंगसै, धुआ ँऔर कैिमकल (chemical) वातावरण
मे ंजात ेहै ंऔर  पड़े-पौधो,ं जानवरो ंऔर मनुMयो ंके िलए हािनकारक बनात ेहै।ं

हाल के िदनो ंमे,ं पया�वरण �áषण की समíा बÊत गंभीर हो गई है। व£ैािनको ंअ³ययनो ंके अनुसार, इन नुकसानदायक �भावो ंको बदला नही ं
जा सकता। इसी स ेपया�वरण संकट (environmental crisis) पदैा हो रहा है।

आइए, कुछ ऐसी ही �मुख समíाओ ंपर नज़र डालत ेहै ंिजनके कारण यह पया�वरण संकट पदैा Êआ है।

जल �áषण वायु ��षण  ³विन �áषण

आइए पया�वरण सम<ाओ ंके कारणो ंके बारे मे ंजाने ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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¸¹ 1: आपके इलाके मे ंपया�वरण स ेजुड़ी सम<ाएँ (environmental problems) �या है?ं

पया�वरण की सम<ा कारण

भूिम ¸òषण
पृõवी को ·öिषत करने वाले सूख ेऔर गीले
कचरे तथा कैिमकल (chemical) कचरे को 
लैडंिफ़ल (land»ll) मे ंडाल िदया जाता ह।ै

वायु ¸òषण गािड़यो ंऔर कारखानो ंस ेिनकलने वाले धुएँ, 
लकड़ी जलान ेआिद के कारण ·öषण होता ह।ै

जल ¸òषण
मानवीय गितिविधयो ंके कारण पेटं, Úलाि�टक

और कैिमकल (chemical) स ेजल ·öिषत
होता ह।ै

जगंलो ंकी कटाई खतेी करने के िलए और घर बनाने के िलए, पड़ेो ं
को काटा जाता ह ैउसी से जगंल नø हो जाते है।ं

िम/ी का कटाव
(soil erosion)

जब पानी, हवा और अùय ·ाकृितक आपदाओ ं
के कारण धूल या िमûी ऊपर की सतह स ेहट
जाती ह,ै तो इससे िमûी का कटाव होता ह।ै
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आइए हमारे पया�वरण के सुर¦ा की आव�यकताओ ंके बारे मे ंजाने ं

¸¹ 1: आपके इलाके मे ंसामा�य तौर पर ¸òषण का �या ¸भाव नज़र आता ह?ै

पया�वरण की र�ा करना हमारी िज़Øमदेारी है। रोज़ाना के जीवन मे ंकैस ेहम पया�वरण अनुकूल जीवनशलैी अपना सकत ेहै?ं

यहा ँपया�वरण के अनुकूल कुछ ऐस ेकाम िदए गए है ंिजäहे ंआप पृIवी को बचान ेके िलए अपना सकत ेहै।ं हरा-भरा और वÈ जीवन जीन े
के िलए, सरल बदलावो ंकी आव¾यकता है, िजसके िलए हमे:ं

आइए जाने ंिक हरी-भरी जीवनशलैी कैस ेिवकिसत करे ं

·öषण का पड़े-पौधो,ं जानवरो,ं मनुîयो ंऔर यहा ँतक िक इस पृõवी के áवाáõय पर भी कई ·कार से बुरा ·भाव पड़ता ह।ै आइए, आज हम पया�वरण 
समýाओ ं(environmental problems) के मुþय ·भावो ंके बारे मे ंऔर अिधक जाने:ं

ओज़ोन (Ozone) का घटना सीए.फ़.सी (CFCs) जसैी ज़हरीली गसैो ंके वातावरण मे ंआने से ओज़ोन की परत
पतली हो जाती ह।ै इससे मनुîय के áवाáõय को बæत नुकसान पæचँता ह।ै

�लोबल वॉिमßग (Global Warming)
åलोबल वॉिम�ग तब होती ह ैजब काब�न डाइऑ¥साइड (ãीनहाउस गसै/green-
house gas) और हवा को ·öिषत करने वाल ेöसरे वायु-·öषक वातावरण मे ंजमा 
हो जाते है।ं इसके कारण पृõवी के तापमान मे ंवृि� होती ह।ै

जवै िविवधता (Biodiversity) का नुकसान जलवायु पिरवत�न, ·öषण, जानवरो ंका िशकार करना और उनके रहने की जगहो ं
को बबा�द करना, इन कारणो ंसे पौधो ंऔर जानवरो ंकी मृ~ु होती ह।ै

मनु\य के �वा�+य पर लबं ेसमय तक पड़न ेवाल े¸भाव ·öषण के कारण मनुîयो ंमे ंकई बीमािरयो ंका खतरा बढ़ जाता ह,ै जसै े|दय रोग, 
फेफड़े की �मता कम होना, कंैसर और औसत उ{ मे ंिगरावट।

हमे ंइस पृõवी पर रहने वाले सभी जीिवत ·ािणयो ंऔर आने वाली पीिढ़यो ंके जीवन को सुरि�त रखने के िलए अपन ेपया�वरण को बचाना ज़[री ह।ै

साइिकल (cycle) और साव�जिनक पिरवहन (public transport) का उपयोग करना चािहए।

पिे�टसाइड (Pesticide) और फ़िट�लाइज़र (Fertiliser) से बचना  चािहए।

जब ज़[रत ना हो तब िबजली के उपकरणो ं(Appliance) और लाइटो ं(lights) को बदं करके िबजली की बचत करनी 
चािहए।

Úलाि�टक (plastic) की चीज़ो ंका उपयोग कम करना चािहए।

खरीदारी करते समय दोबारा उपयोग करने लायक कपड़े/पपेर बगै साथ रखना चािहए।

िड^ब,े बोतले,ं कागज, िकताबे ंऔर बत�नो ंको भी िरसाइकल (recycle) करना चािहए।

पड़े लगाना चािहए और öसरो ंको भी पड़े लगाने के िलए ·िेरत करना चािहए।
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प्रेंश्न 1: हैरी-भारी जंवनुशलैों कोो अपुनुंनु ेकेो लिलोए आपु टिकोनु-टिकोनु तारीकोो � कों प्रेंयांोग कोरे �ग?े

गंतां और नूुर अचे्छे �ो�ता हैै �। व ेअपुनु-ेअपुनु ेघंरो � केो पुंछेा सस्थिब्जयांो � कों बागं�ं बानुंनुं 
�ंहैता ेहैै �। उन्हैे � पुतां लोगतां है ैटिको खं� डेंंलोनु ेस ेपुौ�ो � कों ष्टिवकोंस बाहेैतार ढं�ग स ेहैोतां 
है।ै गंतां नु ेगंयां कों गोबार लिलोयांं। नूुर, पुंस कोी दुकोंनु स ेखं� खरी�नु ेगई। �ोनुो � हैं 
अपुनु ेबागं� ेमोे � सस्थिब्जयांो � कोो �ेख कोर खुश र्थी।े

आपुकेो अनुुसंर टिकोसकों अपुनुंयांं हुआ तारीकों पुयांंकवरण केो दिहैसंबा स ेसहैं र्थीं? 
क्यांो �?

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!

आज मोै �नु ेसंखं:

1. प्रदूषण कौा पौधो �, जानवरोो �, लोगाो � औरो ग्राह कंौ स्वास्थ्य परो बुारोा प्रभाव पड़�ा ह।ै

2. सीभी कंौ लिलए एकौ सुीरोसिक्षा� जीवन बानान ंकंौ लिलए हमॉं � अपन ंपया�वरोण कौो सीाफ-
सुीथारोा बानाना चानिहए।

3. हमॉ इन �रोीक़ेो � सी ंगारैो-ज़रूरोी कौचरंो कौो कौमॉ कौरो सीकौ� ंहै � - कौमॉ कौरोना (रोीडू्यूसी/
Reduce), पुन: उपयोगा कौरंो � (रोी-यूज/Reuse) औरो पुनः चनिक्र� (रिरोसीाइकौल/
Recycle) कौरंो �।

4. हमॉ रिरोसीाइकौल (recycle) कौरोना, पडं़ लगााना, पानी बाचाना आटिंदी जसैीी आदी�ं � 
अपना कौरो धरो�ी कौो बाचा सीकौ� ंहै �।

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।
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1.

2.

3.

3.1 21वी ंसदी के रोजगार यो�यता
कौशल

इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. 21वी ंसदी के रोजगार योåयता कौशल। 

2. अपन ेकौशल का आकलन करना

3. अपन ेकौशल िवकास के िलए एक योजना बनाना। 

अब तक आप 'रोजगार कौशल' श±द को समझ गए होगं।े आप जानत ेहोगं ेिक ि�केट मे ं
जब कोई ब)लबेाज 100 रन बनाता ह ैतो उस े'शतक' कहा जाता ह।ै इसी ¸कार 100 वष�
को भी एक शता±दी कहा जाता ह।ै वष� 2000-2100 के बीच के काल को 21वी ंसदी कहा
जाता ह।ै व ेतीन मु(य तरीके �या है ंिजनस ेलोग पहल ेके समय की तुलना मे ं21वी ंसदी मे ं
अलग तरीके स ेसीखत ेहै?ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं

आइए 21वी ंसदी के रोजगार कौशल के बारे मे ंजाने ं

औ'ोिगक �ािंत (Industrial Revolution) �या ह?ै

औ¼ोिगक çािंत उस अविध को संदिभ�त करती है िजसमे ंिविनमा�ण कैस ेहोता 
है, इसमे ंबड़े बदलाव होत ेहै।ं िविभ¦ शतािÜदयो ंमे,ं �ौ¼ोिगकी और व£ैािनक
िवकास के कारण िविभ¦ व�तुओ ंके िनमा�ण की �िçया बदल गई है। हम 
सोच सकत ेहै ंिक यह एक छोटा सा बदलाव है लिेकन ऐसा नही ंहै। जब-जब
औ¼ोिगक çािंत Êई है, लोगो ंका जीवन जीन ेका तरीका पूरी तरह स ेबदल
गया है।

उदाहरण के िलए, हमारे दादा-दादी बचपन मे ंहाथ स ेबन ेिखलौनो ंस ेखलेा 
करत ेथ।े जसै-ेजसै ेसमय बीतता गया, कुछ उ¼ोगो ंन ेमशीनो ंकी सहायता स े
िखलौन ेबनाना शु© कर िदया। ऐसी मशीनो ंके �योग स ेबड़ी मा¨ा मे ंिखलौनो ं
का उÓपादन िकया जान ेलगा। 

आपके या आपके दो�तो ंके पास बचपन मे ंिकस ¸कार के िखलौन ेथ?े

  हाथ का बना

  मशीन स ेबना
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पहली औ'ोिगक �ािंत òसरा औ'ोिगक �ािंत तीसरी औ'ोिगक �ािंत चौथी औ'ोिगक �ािंत

18वी ंसदी मे ंशुº ´आ 19वी ंसदी मे ंशुº ´आ 20वी ंसदी मे ंशुº ´आ 21वी ंसदी मे ंशुº ´आ

चीजे ंजो िवकिसत Êî:

कपास िमले ंभाप इंजन गािड़याँ

चीजे ंजो िवकिसत Êî:

िबजली स ेकपड़े, कारो ंऔर
अÅय सामानो ंका बड़े पमैान ेपर
उÓपादन

चीजे ंजो िवकिसत Êî:

वचािलत टेलर मशीन (एटीएम) 
जसैी सरल मानवीय कायù के 
िलए कं¯यूटर इंटरनटे मशीने ं

चीजे ंजो िवकिसत Êî:

मानव नौकिरयो ंके िलए रोबोट, 
इंटरनटे आधािरत नौकिरया,ं पूरी 
�िनया को जोड़न ेके िलए इंटरनटे 
और �ौ¼ोिगकी

हम सब यहा ँहै

उन कौशलो ंया कायÿ पर िनशान लगाएं जो रोजगार यो�य होन ेके िलए 21वी ंसदी मे ंसबस ेअिधक ¸ासंिगक है:ं

टायिपगं कौशल (Typing)                             आलोचनाåमक सोच और समíा-समाधान (Critical thinking 
and problem-solving)

हाड�वयेर कौशल (Hardware Skill) कं¯युटर �ोÉािमगं भाषाएं (Computer programming lan-
guages)

लकड़ी काटन ेका कौशल (Wood cutting) शारीिरक ताकत (Physical Strength)  

सुई का काम और बुनाई (Needle work and weaving) तािक� क िवचार (Logical Reasoning) 

िडिजटल �वाह (Digital Puency) संवाद कौशल (Communication Skill) 

बिेसक कं¯युटर कौशल (Basic computer) टीम वक�  और सहयोग (Teamwork and Collaboration) 

उ¼मशीलता (Entrepreneurship) समय �बधंन (Time Management) 

रचनाåमक सोच (creative thinking) िव¾लषेणाåमक कौशल (Analytical Skills)

लोहारिगरी (Blacksmithing) वयं सीखना (Self-Learning) 

आइए कौशल मू)याकंन (Skills Assessment) के बारे मे ंजाने ं

आपके किरयर के िवकास के िलए आपके कौशल की िनयिमत जाचँ या मूÖयाकंन आव¾यक है।

अपन ेकौशल का आकलन करन ेके िलए यहा ँिदए गए कुछ कृितयो ंका कुछ कृितया ँपालन करके 
सकत ेहै:ं

कृित 1: आपके हाड� िकÖस और सॉÔट िकÖस की एक सूची बनाएं।

हाड� िकÖस: हाड� िकÖस स ेताÓपय� नौकरी स ेसंबिंधत £ान और िकसी Ùयि�त के काम को �भावी 
ढंग स ेकरन ेके िलए आव¾यक �मताओं स ेहै।

सॉÔट िकÖस: सॉÔट िकÖस Ùयि�तगत आदते ंऔर ल�ण है ंजो यह िनधा�िरत करत ेहै ंिक को
Ùयि�त वयं और áसरो ंके साथ कैस ेकाम करता है।

उदाहरण
हाड� ि�क)स सॉ%ट ि�क)स
एक िमनट मे ं
60 शÜद टाइप 
करना

काम जÖदी 
सीखन ेकी �मता
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Multiple Intelligenc-
es

Body 
Smart 

Nature
Smart 

Music Smart People Smart 

Picture Smart 

Self Smart 
Logic Smart 

Word Smart 

BODILY-KINESTHETIC
INTERPERSONAL

VERBAL-LINGUISTIC
LOGICAL-MATHEMATICAL

NATURALISTIC
INTRAPERSONAL

VI
SU

AL
-S

PA
TI

AL

MUSICAL

कृित 2: अपन ेकौशल मे ंकिमयो ंको पहचाने।ं
उदाहरण: मुझ ेएमएस ए¥सले सीखना ह।ै मुझ ेá¶ीन रीडर (-øईबािधत लोगो ंके िलए) का उपयोग करना सीखना ह।ै मुझे भारतीय साकेंितक
भाषा (Indian Sign Language ,वणबािधत लोगो ंके िलए) सीखने की ज[रत ह।ै
कृित 3: उन कौशलो ंपर अनुसंधान करे ं(Research) और समझे ंिजनकी आपके �यापार या उ+ोग मे ंमागं ह।ै यह समझने के िलए िक वत�मान मे ं
कौन स ेकौशल चलन मे ंहै ंऔर मागं मे ंहै,ं अपन ेउ+ोग की बड़ी कंपिनयो ंके बारे मे ंजाने।ं आप उन कंपिनयो ंपर भी अनुसंधान कर सकते है ंजो 
िवकलागं �यि�तयो ंको काम पर रखती है ंऔर समझ सकते है ंिक उ)होनं ेिवशषे [प स ेिवकलागं लोगो ंके िलए कौन सी नौकरी की भूिमकाएँ खोली 
है।ं
उदाहरण के िलए: आप "िसिवल डÑा'ट �यि�त की नौकिरयो ंके िलए आवôयक कौशल" का पता लगाने के िलए ऑनलाइन खोज इंजन (जसैे
Google) का उपयोग कर सकते है।ं
यिद आप नौकरी पाना चाहते है,ं तो आपको िन&िलिखत काय� करना चािहए:
• अपना बायोडाटा बनाएं और आåमिचतंन करे।ं
• अपन ेकाम पर �ितपुHी के िलए अÅय लोगो ंस ेपूछे।ं
• ऑनलाइन Ùयवहार परी�ण ले.ं
•  िवकलागं Ùयि�तयो ंUारा िकए जान ेवाल ेिविभ¦ कायù को समझे।ं
• अपन ेकौशल स ेमले खान ेवाली िविभ¦ नौकिरयो ंके बारे मे ंजाने।ं

आइए आपके कौशल िवकास के िलए एक योजना बनाएं

आमतौर पर हम सोचत ेहै ंिक कोई Ùयि�त या तो बुिGमान हो सकता है या िफर नासमझ। यह बात हम कूल या कॉलजे मे ंिमल ेनबंरो ंके 
आधार पर तय करत ेहै,ं लिेकन यह पूरी तरह सच नही ंहै। बुिG या #माट� 8 �कार की होती है!

एक Ùयि�त गिणत मे ंकमजोर हो सकता है, लिेकन शारीिरक कौशल (जसै ेखले खलेना, भारोìोलन यािन weightlifting, योग, आिद) 
मे ंबÊत मजबूत हो सकता है। कोई Ùयि�त जो भाषा कौशल मे ंकमजोर है, वह संगीत कौशल मे ंबÊत अÒा हो सकता है। तो अगली बार
जब कोई आपस ेआपकी ताकत के बारे मे ंपूछे, तो आप उäहे ंनीच ेकी छिव मे ंदी गई 8 �कार की बुिGमìा या "#माट�" के आधार पर उìर
दे सकत ेहै।ं
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नीच ेिदए गए कथनो ंकी सहायता स ेजाचँे ंिक आपके पास िकस ¸कार की बुि? या चतुरता ह।ै उन
कथनो ंपर िनशान लगाएं िजनस ेआप सभी �िेणयो ंमे ंसबस ेअिधक संबिंधत है:ं

िप0र #माट� वड� #माट� लॉिजक #माट� बॉडी #माट�
िवशषेताएँ: 

खुशी के िलए पढ़े ंऔर िलखे ं

पहेिलयो ंको सुलझान ेमे ंअÒा

िच¨ो,ं Éाफ़ और चाट� की अÒी 
तरह ÙयाXया करें

डÄ ाइंग, पेिंटगं और ¸¾य कला 
का आनदं ले ं

पटैन� को आसानी स ेपहचाने ं

िवशषेताएँ: 

िलिखत और मौिखक जानकारी 
याद रखे ं

पढ़न ेऔर िलखन ेका आनदं ले ं

बहस करना या �रेक भाषण
देना अÒा है

चीजो ंको अÒे स ेसमझान ेमे ं
स�म

कहािनया ँसुनात ेसमय हाí
का उपयोग करन ेकी �मता

िवशषेताएँ:

उÓकृH समíा-समाधान 
कौशल रखे ं

अमूत� िवचारो ंके बारे मे ंसोचन े
का आनदं ले ं

व£ैािनक �योग पसंद करना

जिटल गणनाओं को हल कर
सकत ेहै ं

िवशषेताएँ:

नृ× और खले मे ंकुशल

हाथो ंस ेचीज़े ंबनान ेका आनदं
ले ं

उÓकृH शारीिरक समÅवय रखे ं

सुनकर या देखकर नही ंबिY 
करके याद रखे ं

Øयूिजक #माट� पीपल #माट� सïेफ #माट� नचेर #माट�
िवशषेताएँ:

गायन और संगीत वा¼यं¨
बजान ेका आनदं ले ं

संगीत के पटैन� और वरो ंको
आसानी स ेपहचाने ं

  गान ेऔर धुने ंयाद रखे ं

  संगीत संरचना लय, और
नोट्स की समृG समझ हो

िवशषेताएँ:

मौिखक सवाद मे ंकुशल

गरै-मौिखक संवाद मे ंअÒा

िÈितयो ंको िविभ¦ नज़िरयो ंस े
देखन ेमे ंस�म

सकाराåमक संबधं बानाए रख
सकत ेहै ं

एक समूह मे ंिववादो ंको हल
करन ेमे ंस�म

िवशषेताएँ:

ताकत और कमजोिरयो ंका 
िव¾लषेण करन ेमे ंस�म

िसGातंो ंऔर िवचारो ंका 
िव¾लषेण करन ेका आनदं ले ं

उÓकृH आåम-जाग©कता रखे ं

�रेणाओ ंऔर भावनाओ ंके 
आधार को समझे ं

िवशषेताएँ:

वन�पित िव£ान (Botany), 
जीव िव£ान (Biology) और
�ाणीशाa (Zoology)  जसै े
िवषयो ंमे ंËिच

æणेीबG (Categorise) और
सूिचप¦ करन े(Catalogue) मे ं
आसानी 

कंैिपगं, बागवानी, हाइिकंग और
बाहरी गितिविधयो ंका आनदं ले ं

उन अपिरिचत िवषयो ंको
सीखना नापसंद है िजनका 
�कृित स ेकोई संबधं नही ंहै
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प्रेंश्न 1. उपुरोक्ता सू�ं मोे � स ेआपुकोी बुाधिद्धां कों एको (यांं अधि�को) क्षाते्र कोौनु सं है?ै

प्रेंश्न 2. क्यांं आपु ऐस ेकोरिरयांर केो बांरे मोे � सो� सकोता ेहैै � जहैं ँआपु अपुनुं तांकोता 
और बुाधिद्धां कों उपुयांोग कोर सकेो�?

आज मोै �नु ेक्यांं संख:

यटिंदी आप इसी विवषय कौो अच्छी �रोह जान� ंहै �, �ो निनशान लगााए� । 

1. 21वी � सीदीी कंौ रोोजगाारो योग्य�ा कौौशल उन विवलिभन्न कौौशलो � कौो सी� दीलिभ�� कौरो� ंहै � 
जो आज कौी दुनिनया मॉं � सीफल�ापूव�कौ निनयोलिज� होन ंकंौ लिलए अत्या�� मॉहत्वपूण� 
है �। उदीाहरोण: नि�लिजटेल कौौशल, पारोस्परिरोकौ कौौशल, जीवन कौौशल औरो सी� चारो 
कौौशल।

2. आपकंौ कौरिरोयरो मॉं � आगा ंबाढ़न ंकंौ लिलए आपकंौ कौौशल कौा निनयचिंमॉ� मूॉल्या�कौन 
मॉहत्वपूण� ह।ै

3. आपकंौ द्वाारोा चुन ंगाए कौरिरोयरो कंौ लिलए अपन ंकौौशल विवकौसिसी� कौरोन ंसी ंआपकौो 
अपनी नौकौरोी या व्यवसीाय मॉं � आगा ंबाढ़न ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉलगंाी। 

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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1.

2.

3.

आइए अपन ेबारे मे ंऔर अपनी या�ा के बारे मे ंजाने ं

िद�यागंजन होन ेके नात,े  3 ¸मुख बातो ंपर िøवचार करे ंऔर िलखे ंिज÷हे ंआप अपनी
उपलि±धयो ंया सफलताओ ं के ºप मे ंमानत ेहै ं, िजन पर आपको गव� ह:ै

उदाहरण: मैनं े¸ितकूल पिरिÜितयो ंके बावजूद अपनी �कूली िश¦ा पूरी कर ली ह।ै मै ं�वत�ं 
ºप स ेचलता "।ं मैनं ेसाइन लै�ंवजे सीखी। मै ंखले मे ंअ!ा "।ँ

यिद आप अपन ेिनपुणता के बारे मे ंजानत ेहै,ं तो आप सही किरयर अवसरो ं
की पहचान कर सकत ेहै।ं इसके अितिर�त, जब आप अपन ेसुधार के �े̈ ो ं
को समझ जात ेहै,ं तो आप हमशेा सीखत ेरहेगं ेऔर बढ़त ेरहेगं।े

अपन ेआप को पूरी तरह स ेजानन ेके िलए आपको अपनी अब तक की या¨ा 
पर िवचार करन ेिक ज©रत है।  उन सभी उपलिÜधयो ंके बारे मे ंसोचे ंिजäहे ं
आपन ेहािसल की है और िजन चुनौितयो ंको आपन ेपार िकया है। चाहे वह 
आपके पिरवार हो, कूल हो, या¨ा हो, संचार हो, या दैिनक काय� हो, जहा ं
आप आज खड़े है ंवहा ंतक पÊचंन ेके िलए बÊत �यास िकया होगा। 

पहचाने ंिक आपन ेअपनी या¨ा मे ं�या काय� िकए है ंऔर इसके िलए  वयं
की सराहना करे।ं जब आप  वयं की सराहना करत ेहै,ं तो यह आपको �िेरत
करेगा और आग ेबढ़न ेके िलए िव^ास दे सकता है। यह आपको  वयं को
बहेतर तरीके स ेजानन ेमे ंभी मदद कर सकता है।

आपकी या¨ा आपकी समथ�न �णाली के िबना अधूरी होगी। अपन ेपिरवार, 
िश�को ंऔर दो�तो ंUारा िनभाई गई भूिमकाओं को आभार �कट करना 
महÓवपूण� है। उनके Uारा �दान िकए गए समथ�न और उन अवसरो ंके बारे मे ं
सोचे ंजो उäहोनं ेआपको बढ़न ेके िलए �दान िकए है।ं

वयं को जानन ेमे ंअपनी 
�मताओ ंऔर Ëिचयो ंको
समझना शािमल है। 

¦मता (Ability) úिच (Interest)
• व ेकाय� जो हम अÒे स े

कर पात/ेपाती है ं

• व ेिविशHताएं िजäहे ंलोग 
हमारे गुणो ंके ©प मे ं
पहचानत ेहै

• ऐस ेकाय� िजसके िलए 
लोग अàसर हमस ेमदद
मागँत ेहै ं

• व ेगितिविधया ँजो आपको
करना पसंद है

• व ेचीजे/ंकाय� जो आपको
खुशी देती है ं

• कुछ ऐसा जो आप अपन े
खाली समय मे ंकरत ेहै!ं

3.2 �वयं को जाने ं
इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. ‘áवयं को जानन’े का और अपनी या!ा की सराहने का अथ� �या ह।ै

2. अपनी खूिबयो ंको और सुधार के �!ेो ंको समझना

3. अपने गुणो,ं �मताओ ंऔर िवकलागंता के बारे मे ंसकारा0मक नजािरया से कैस ेबात करे ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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मरेी ताकत (strengths) 

हमारी �मताएं और Ëिचया ंहमारी ताकत है।ं

जब हम अपनी ताकत पर ³यान कंेिÃत करत ेहै,ं तो हम अिधक सीख सकत ेहै ंऔर आग ेबढ़ सकत ेहै।ं 

हम हमशेा नई �मताएं और Ëिचया ंहािसल कर सकत ेहै।ं ऐसी कई चीज़े ंहै ंिजäहे ंहमन ेअभी तक कोिशश ही नही ंकी है। जसै-ेजसै ेहम 
जीवन मे ंनई चीजो ंका अनुभव करत ेहै,ं हमारी �मताएं और Ëिचया ंभी बढ़ती है।ं

आपकी िद�यागंता आपकी पहचान नही ंह।ै

जब हम कहत ेहै ं‘वयं को जानो’, तो इसमे ंअपनी िवकलागंता को जानना भी शािमल है। िजस तरह आपकी �मता या Ëिच आपका एक
िह�सा है, उसी तरह आपकी िवकलागंता भी आपकी पहचान का एक और िह�सा है। हालािँक, यह आपकी पूरी पहचान नही ंहै।

उदाहरण: सतीश न ेअपना पिरचय देत ेÊए कहा, "हैलो मै ं¸िHहीन /।ं जबिक लविलन कहती है,ं "हैलो मै ंलविलन /।ं मै ंएक कविय¨ी, एक
पशु�मेी, और महेनती /।ं मै ं¸िHहीनता स ेपीिड़त /।ं लोग लविलन के साथ अिधक सहज है।ं �यो?ं सतीश अपनी िदÙ यागंता पर ³यान 
कंेिÃत करता है। लविलन  वयं को अपन ेÙयि�तÓव के कई अलग-अलग पहलुओ ंके साथ एक Ùयि�त के ©प मे ंदेखती है! 

सीिमत एàसपोजर या अनुभव के कारण, िदÙ यागंता के िबना Ùयि�त आपके Ù यि�तÓ व के बजाय आपकी िदÙ यागंता पर ³यान कंेिÃत कर
सकत ेहै।ं उäहे ंआपको एक Ùयि�त के ©प मे ंदेखन ेमे ंस�म बनान ेके िलए, इस बारे मे ंसोचे ंिक आप �िनया के साथ कैस ेअपनी पहचान, 
संवाद या साझा कर सकत ेहै।ं याद रखे,ं आप िजस पर ³यान कंेिÃत करत ेहै ंवह समय के साथ बढ़ता है!

अब अपन ेजीवन के बारे मे ंसोचे ंऔर नीच ेदी गई सूची मे ंअपना उìर भरे।ं आप इसके बारे मे ंिलखना, एक िच¨ बनाना, इसके बारे मे ंएक
किवता िलखना आिद चुन सकत ेहै।ं िजतना हो सके उतना रचनाåमक रहे।ं

1. मरेा नाम है: 
2. िलगं (Sex)
3. आयु (age)
4. मुझ मे ंसबस ेअÒा गुण  है:
5. मुझ ेअपन ेखाली समय मे ंइस ेकरना पसंद है:  
6. अÅय पहचान। (जसै ेमै ंएक बटेा / बटेी, छा¨, िखलाड़ी, कलाकार, आिद):
7. एक िवशषेण जो मरेे Ùयि�तÓव या मरेी Ëिचयो ंका वण�न करता है। (टÄ ेकर, साव�जिनक �पीकर, आिद।):

आइए जाने ंताकत �या होत ेहै ं

अपनी ताकत और सुधार के �े̈ ो ंकी �पH समझ रखन ेस े
आपको ल¶ बनान ेमे ंमदद िमलगेी। ताकत व ेगुण और
कौशल है ंिजäहे ंसकाराåमक माना जाता है। यह आपको जीवन 
और किरयर मे ंआग ेबढ़न ेमे ंमदद करता है। आप ऐस ेकौशल
वाभािवक ©प स े�ा� कर सकत ेथ ेया वषù के अनुभव के 
मा³यम स ेउäहे ंिवकिसत और िनिम�त कर सकत ेथ।े

उदाहरण के िलए: अÒी याददा¾त, अÒा संचार कौशल, 
गिणतीय कौशल, दयालुता, िवनãता और िम¨ता सभी 
Ùयि�तगत ताकते ंहै।ं

सुधार के �े̈ व ेहोत ेहै ंजहा ँआपको कुछ अÒा करन ेके िलए ताकत या �मता िवकिसत करन ेकी आव¾यकता होती है। हर िकसी के 
सुधार �े̈ होत ेहै।ं �यास और अÑयास स,े आप उन पर काम कर सकत ेहै ंऔर उäहे ंताकत मे ंबदल सकत ेहै!ंआपकी ताकत (strength) 
और कमज़ोिरया ँ(weakness) �या है?ं
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मरेी ताकत और सुधार के ¦�े

�वयं को अ!ी तरह स ेपरखे ंऔर नीच ेिदए गए चाट� (chart) मे ंअपनी �यि�तगत ताकत (person-
al strengths) और सुधार के ¦�े (weaknesses) को पहचाने।ं साथ ही यह भी िलखे ंिक आप इन
कमज़ोिरयो ंको कैस ेòर करेगं/ेकरेगंी।

आइए सीखे ंिक अपन ेगुणो,ं यो�यताओ ंऔर िøवकलागंता पर एक सकारा_मक
नजिरया स ेकैस ेबात कर सकत ेहै ं

अिधकाशं नौकरी के सा�ाÓकार मे,ं सा�ाÓकारकता� िदÙ यागंता के 
बारे मे ंनही ंजान सकता है। व ेआपकी िदÙ यागंता को नही ंसमझ
सकत ेहै ंया सही सवाल पूछना नही ंजानत ेहै।ं इसिलए आपके िलए 
यह महÓवपूण� है िक आप अपनी िदÙ यागंता के बारे मे ंसही तरीके 
स ेबात करन ेके िलए तयैार रहे।ं चूिंक िदÙ यागंता आपकी पहचान 
का िसफ�  एक िह�सा है और आपकी पूरी पहचान नही ंहै, इसिलए 
आपको यह सोचन ेकी ज©रत है िक अपन ेअÅय गुणो,ं �मताओ ंऔर
�ितभाओ ंके बारे मे ंकैस ेबात करे।ं

आप अपन ेबारे मे ंबात करन ेके िलए सा�ाÓकार के दौरान िदए गए 
सुझावो ंका अनुपालन कर सकत ेहै:ं

1. उन बातो ंपर ³यान कंेिÃत करे ंिजäहे ंआप अपनी ताकत पर
करन ेमे ंस�म है।ं उदाहरण के िलए: वतं̈  ©प स ेघूमना, 
रेिलगं की सहायता स ेदो मंिजलो ंपर चढ़ना, çीन रीडर के 
साथ कं¯यूटर का उपयोग करना, साकेंितक भाषा का उपयोग 
करके या िलखकर संवाद करना, आिद।

2. आपके Uारा उपयोग िकए जान ेवाल ेसमाधानो ंका �दश�न 
करे।ं उदाहरण के िलए, चारो ंओर घूमन ेके िलए Ùहाइट कैन, 
संवाद करन ेके िलए साइन लै�ंवजे का उपयोग करना, चलन े
के िलए Ùहीलचयेर का उपयोग करना आिद।

3. अपन ेऔर अपनी िदÙ यागंता के बारे मे ंÙयि�त-�थम और
सकाराåमक भाषा का उपयोग करे।ं

4. अपनी या¨ा और आपके Uारा पार की गई चुनौितयो ंके 
उदाहरण साझा करे।ं उदाहरण के िलए आपन ेअपनी िश�ाके 
िलए कैस ेया¨ा की है, आपन ेक�ाओ ंके दौरान नोट्स कैस े
िलए, आप िदन-�ितिदन के कायù को वतं̈  ©प स ेकैस े
�बिंधत करत ेहै,ं आिद।

5. नौकरी के िलए सबस ेमहÓवपूण� और �ासंिगक कौशल पर
�काश डाले।ं उदाहरण के िलए, अपनी ताकत, �मताओं
और Ëिचयो ंके बारे मे ंसोचे ंऔर नौकरी (जॉब) की 
आव¾यकताओ ंके साथ उनका िमलान करे।ं आपके Uारा 
उिÖलिखत िब�ंओ ंके समथ�न मे ं�ासंिगक उदाहरण दे।ं

आप 'िदÙ यागंता िविशH कौशल' पर मॉgूल 12 मे ं वयं-
अिधव�ता (सïे फ एडवोकेट) बनन ेके तरीके के बारे मे ंअिधक
जानेगं।े

, इसिलए 
 और और औ

ए गए 

 के 
योग योग यो

न, 
लन ेलन ेलन

ाके 
कैसकैस ेकैस

मरेी ताकत (My Strengths) मरेी सुधार के ¦�े (My Weak-
nesses)

मै ंअपनी कमज़ोिरयो ंको कैस े
òर कºँगा/कºँगी?
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आज मोै �नु ेक्यांं संखं:

यटिंदी आप विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंजान� ंह ै�ो एकौ निनशान (tik) लगााए� । 

1. आत्मॉाचिंच��न कंौ मॉाध्यमॉ सी ंस्वय�  कौो जानना औरो अपनी यात्रा टिंकौ सीरोाहना कौरोना

2. यह जानना टिंकौ विवकौला�गा�ा आपकौी पहचान कौा एकौ निहस्सीा ह,ै ना टिंकौ अप्पटिंकौ पूरोी 
पहचान

3. आपकौो जीवन औरो अपन ंकौरिरोयरो मॉं � आगा ंबाढ़न ंमॉं � मॉदीदी कौरोन ंकंौ लिलए अपनी �ाकौ� 
औरो सुीधारो क्षातं्र कौो सीमॉझना 

4. अपन ंगुाणो �, क्षामॉ�ाओं � औरो विवकौला�गा�ा कंौ बाारंो मॉं � सीकौारोात्मॉकौ नजरिरोया सी ंबाा� कौरोना     

प्रेंश्न 1: अपुनुं तांकोता (strengths) पुहै�ंनुे �।
उनु गुणो � (qualities), प्रेंष्टिताभांओ � (talents) यांं कोौशलोो � (skills) पुर दिनुशंनु लोगंएँ/घंरें बानुंएँ जो आपु मोे � हैै �। 
यांदि� आपु इस सू�ं मोे � कोोई कोौशलो जोड़ीनुं �ंहैता/े�ंहैतां हैै �, ताो इस ेनुं� ेदि�ए गए रिरक्ता �ंनु मोे � लिलोखे �।

गुण (qualities) प्रेंष्टिताभां (talents) कोौशलो (skills)

ईमानदीारी एके अच्छेा भिचत्राकेारी एकौ अच्छा न�ंा
दूसरीं � केा खार्याा� रीखान ेवा�ा/वा�ी एकौ गाायकौ एकौ अच्छा बाावची (कुौकौ)
महेनतुी जादूगारो कौ� प्यूटेरो कौा प्रयोगा कौरोना आ�ा है
अभिभानव  एकौ अलिभन�ंा अ�ग्राजंी मॉं � बाा� कौरो सीकौ�ा/सीकौ�ी हूँ�
केरिरीर्यारी केे प्रमितु सजाग (career-fo-
cused) एकौ निनदेीशकौ �ीाइविव�गा मॉं � अच्छा/ अच्छी हूँ�

वफ़ीादीारी एकौ कौलाकौारो _______  (खलं/sports) खलं�ा/खलं�ी हूँ�

प्रेंश्न 2: ष्टिपुछालों गष्टिताष्टिवधि� मोे � अपुनुं पुहै�ंनुं गई गुणवत्तीं/प्रेंष्टिताभां/कोौशलो केो संर्थी 
दिनुम्नलिलोखिखता कोर्थीनुो � कोो पूुरं कोरे �।

1. मोरें नुंमो ______________________________________________________ है।ै
 (अपना पहला नामॉ औरो अ�वि�मॉ नामॉ लिलखं �।)

2. मोै � ____________________________________________________________ हूं।ँ
 (उपरोो�� सूीची मॉं � सी ंया कुौछ अन्य 2 सी ं3 �ाकौ�ो � कंौ बाारंो मॉं � लिलखं �)

3. मॉै � __________________________________________________________________________
                  (उपरोो�� सूीची मॉं � सी ं1-2 सुीधारो क्षातं्र लिलख)ं

4. मॉै � ________________________________________________________________________कौरू� गाी/कौरू� गाा 
                   (उपरोो�� सूीची मॉं � सी ं1-2 अपन ंसुीधारो क्षातं्र मॉं � कौामॉ कौरोन ंकंौ लिलए कौारोवाइया�) 

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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3.3 आलोचनाÉमक िचतंन और िनण
य
लनेा

इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. आलोचना0मक िचतंन (Critical thinking) का अथ� �या ह।ै 

2. िनण�य कैस ेिलए जाते है।ं 

3. िनण�य लने े(Decision making) का अ1यास करना। 

आपके बारे मे ंइनमे ंस ेकौन-सी बाते ंसही है ं

आइए जाने ंिक आलोचना_मक िचतंन (critical thinking) िकस ेकहत ेहै?ं

िकसी समíा को हल करन ेके िलए जो हमारा सोचन ेका एक तरीका होता है, वह 
आलोचनाåमक िचतंन (critical thinking) कहलाता है। इसस ेहमे ंयह पता लगान ेमे ं
मदद िमलती है िक हमे ंबताई गई कोई बात सच है या नही।ं 

िव¾लषेण हमारे दैिनक जीवन और हमारी नौकिरयो ंमे ंभी बहेद महÓवपूण� है। 

उदाहरण के िलए:

मान लीिजए िक आपके चाचा आपस ेकहत ेहै ं
‘हम िकताबो ंके िबना कभी नही ंसीख सकत’े।
आप इसके बारे मे ंवयं स ेपूछकर आलोचनाåमक या िव¾लषेणाåमक िचतंन कर सकत/े
सकती है,ं
• �या यह सच है?
• हम िकसी और तरीके स ेकैस ेसीख सकत ेहै?ं
• �या होता है अगर हम िबना िकताबो ंके सीखत ेहै?ं

इस तरह, आप तIयो ंके आधार पर िकसी भी समíा को सुलझा सकत/ेसकती है।ं

सिव�ìम अÑयास यह होगा िक: 
• कई सवाल पूछकर गंभीरता स ेसोचे।ं
• िÈित या समíा के िविभ¦ पहलुओं को देखे।ं 
• जो कुछ भी आप सुनत ेहै ंया देखत ेहै ंउन सब पर िव^ास न करे।ं

राÊल ¸िHबािधत Ùयि�त है। उसन ेएक कंपनी स ेजुड़ा है और उनके �िश�ण मे ंभाग लतेा है। �िश�ण के पहल ेिदन, राÊल �िश�क
(टÄेनर) को ¸¾य सामÉी के िलए िववरण देन ेके िलए कहता है। टÄ ेनर पहल ेिदन समझाता है लिेकन बाद मे ंकरना भूल जाता है। राÊल को
इस बारे मे ंबुरा लगता है। वह तय कर लतेा  है िक टÄेनर एक अ� छा Ùयि�त नही ंहै।

कथन हा ँ/ नही ं
मै ंअपन ेजीवन की सभी सम<ाओ ंको आसानी स ेहल कर सकता/सकती "ँ

मुझ ेिनण�य लने ेके िलए अपन ेपिरवार/दो�तो ंके साथ की ज़ºरत होती है

मै ंखुद िनण�य ल ेसकता/सकती "ँ

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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बाद मे ं¸िश¦क 0ारा ��य िववरण न देन ेका �या कारण हो सकता ह?ै

राÊल को बुरा लगना वाभािवक है, लिेकन �या यह तय करना सही है िक वह अ� छा Ùयि�त नही ंहै?

इस बारे मे ंसोचे ंिक राÊल इस िÈित को अलग तरीके स ेकैस ेसंभाल सकत ेहै।ं

राÊल अपन ेपास उपलÜध जानकारी को अलग-अलग नज़िरयो ंस ेसमझ सकत ेहै,ं जवाब मागं सकत ेहै ंऔर िकसी िनMकष� पर पÊचं सकत े
है।ं यिद वह इन कृितयो ंका अनुपालन करता है, तो वह गंभीर / िव¾लषेणाåमक ©प स ेसोच रहा होगा। इस उदाहरण मे,ं राÊल िव¾लषेण कर
सकता है िक �िश�क के Ùयवहार के िलए अलग-अलग कारण हो सकत ेहै ंजो उनकी समíा के समाधान करन ेमे ंमदद करेगं।े

आलोचनाåमक सोच को आदत मे ंडालना और िव¾लषेण करना आपको सवKìम पिरणाम �ा� करन ेमे ंमदद करता है। आइए अब
आलोचनाåमक या िव¾लषेणाåमक सोच को आदत मे ंडाल।े

कारण राæल का समाधान

�िश�क राÊल पर ³यान नही दे पा रहे है ं�योिंक कई अÅय कम�चारी है।ं राÊल �िश�क (टÄ ेनर) स ेएक दो�त उपलÜ ध करवान ेका अनुरोध करता है
जो उस े¸¾य िववरण के साथ मदद कर सकता है।

¸¾य िववरण देन ेके तरीके के बारे मे ं�िश�को ंको �पHया नही ंहै। राÊल न े�िश�क (टÄ ेनर) के साथ एक सरल पृø साझा िकया िक
¸िHबािधतो ंको ¸¾य िववरण कैस ेिदया जाए।

�िश�को ंका मानना है िक राÊल को केवल एक िदन के िलए ¸¾य िववरण
की आव¾यकता थी या व ेएक भुल�कड़ Ùयि�त है ं

राÊल न े�िश�क (टÄ ेनर) को िफर स ेयाद िदलाया।
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¯लाि�टक चयेर के बारे मे ं25 अÒे िब�ं िलखे।ं आपको शु© करन ेके िलए, हमन ेनीच े10 नमूना िब�ं साझा

No. िपलाि�टक चरै के अÖे िवचार  

1. रंग अÖा ह।ै यह देखने मे ंअÖा ह।ै

2. कुस� ह2े वजन की ह,ै जो इसे ले जाने मे ंबæत आसान बनाती ह।ै

3. कुस� का िफिनिशगं अÖा ह।ै अगर इससे कोई टकरा जाता ह,ै तो वे चोिटल नही ंहोते है।ं

4. इनमे ंसे कई कुिस�या ंएक छोटे से कमरे मे ं�यविÌत हो सकती है ं�योिंक उ)हे ंकम जगह की आवôयकता होती ह।ै

5. आप इस कुस� का उपयोग िकसी भी मौसम (गम�, सद3 या मानसून) मे ंिबना िकसी समýा के कर सकते ह ै

6. यिद आवôयक हो तो कुस� को आसानी से साफ / धोया जा सकता ह।ै

7. कुस� को ढेर करके रखा जा सकता ह ैिजसस ेजगह बचती ह ै

8. कुस� की कीमत स�ती ह।ै  इसमे ंपीछे की तरफ छेद होते है ंजो वायु पिरसंचरण के िलए अÖा ह।ै

9. आप िबना िकसी समýा के िकसी भी मौसम (गम�, सद3, या मानसून) मे ंइस कुस� का उपयोग कर सकते है।ं

10. इसकी संरचना सीधी ह ैऔर आपकी पीठ के िलए अÖी ह।ै

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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इसस ेपहल ेिक आपन ेिलखना शु© िकया, �या आपन ेसोचा था िक आप इतन ेसारे िवचार आपके मन मे ंआ सकत ेहै?ं

जसै ेआपन ेकुस� के िलए 25 अÒे िवचारो ंके बारे मे ंसोचा था, वसै ेही आप 25 बुरे िवचारो ंके बारे मे ंभी सोच सकत ेहै।ं यह आपको एक
ही व�तु को एक अलग नजिरया स ेदेखन ेमे ंमदद करेगा। यिद आपकी सोच कंेिÃत है, तो आप अब और अिधक िवचारो ंको �ा� कर
सकत ेहै।ं आप इस गितिविध को जारी रखन ेके िलए ¯लाि�टक की कुस� को अÅय कुिस�यो ं(लोहे या लकड़ी) के साथ तुलना कर सकत ेहै।ं

¯लाि�टक चयेर की तरह, आप इस अÑयास को अÅय व�तुओ ंपर भी लागू कर सकत ेहै ंजसै ेिक मोबाइल फोन, र�सी, आिद।

इस ेिविभ¦ पिरिÈितयो ंमे ंअÑयास करन ेस ेआपकी महÓवपूण� या िव¾लषेणाåमक सोच को बहेतर बनान ेमे ंमदद िमलगेी।

आइए िनण�य लने े(decision making) की ¸ि�या के बारे मे ंसीखे ं

िनण�य लनेा एक ऐसी �िçया है जब दो या उसस ेअिधक िवकïप उपलÜध हो और आपको उ� ेस ेएक को चुनना हो।  हम अपन ेदैिनक
जीवन मे ंबÊत सारे िनण�य लते ेहै। çिमक ©प स ेिनण�य लने ेिक �िçया का उपयोग करन ेस ेआपको िवचायशील िनण�य लने ेमे ंमदद िमल
सकती है।ं आलोचनाåमक या िव¾लषेणाåमक सोच आपको और भी बहेतर िनण�य लने ेमे ंकर सकती है।ं 

िनण�य िनधा�रण
(decision making)

57

आइए देखे ंिक ि¸या अपन ेकिरयर (career) के बारे मे ंकैस ेिनण�य लतेी है।ं

मै ंइस उलझन मे ं/ ँिक कौन-सा आईटीआई 
(ITI) कोस� क©ँ। मुझ ेडÄ ॉइंग (drawing) और
पेटं करना पसंद है, मुझ ेयह करके बÊत खुशी 
होती है।

मरेे चाचा कहत ेहै ंिक कं¯यूटर (computer) के 
�े̈ मे ंकाम करन ेमे ंबÊत फ़ायदा है। मै ंडेटा एंटÄी
(data entry) और �ोÉािमगं (programming) 
सीख सकती /,ँ ऑिफस अिस�टेटं (o�ce 
assistant) बन सकती /ँ या डेकटॉप पिÜलिशगं 
(desktop publishing) सीख सकती /।ँ

समýा को पहचाने ं
िवकÉप उ5पÀ करे ं
सबस ेअÖे िवकÉप का चयन 
करे ं
अपन ेिनण�य को लागू करे ं
अपन ेिनण�यो ंका मूâयाकंन करे ं
और उनस ेसीखे ं

मैनं ेÉािफ़क िडज़ाइनर (graphic 
designer) बनन ेके िलए डेकटॉप 
पिÜलिशगं (desktop publish-
ing) सीखन ेका िनण�य िलया है। 
यह मरेे िलए सबस ेअÒा िवकïप 
है �योिंक मै ंिडिजटल आट� (dig-
ital art) सीख सकती /।ँ इसस े
मुझ ेअपनी पसंद का काम करन ेमे ं
भी मदद िमलती है।
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प्रेंश्न 1: आपुनु ेअपुनु ेआईटीआई (ITI) मोे � इस कोोसक कोो कोरनु ेकों दिनुणकयां कैोस ेलिलोयांं?

कृोष्टिता 1: समोस्यां कोो पुहै�ंनुे �। (जनुनुं केो पुरिरवंर कोी धि��तांओ � कोो समोझे �)

जाननी क्रिदीव् र्याा�गजान हं। वह अपन ेदीम परी घूुमन ेकेे लि�ए निवभिभान्न समाधाानं � केा उपर्यांग केरीतुी हं। आईटीआई पाठ्य�म केे बुादी, वह एके 
अ�ग रीाज्र्या मे � नौकेरीी केरीतुी हं। उसकेा परिरीवारी खुार्श हं किके वह नौकेरीी केरीतुी हं, �केिकेन व ेउस ेएके अ�ग रीाज्र्या मे � नही � भाजेाना चाहतु ेहं �। व े
भिच�मितुतु हं किके वह अपनी र्याात्राा� कंेसी केरेीगी औरी वह अपन ेक्रिदीन-प्रमितुक्रिदीन केे केामं � कें अ�ग-अ�ग र्शहरी मे � कंेस ेप्रबु�भिधातु केरेीगी। तुथानिप, 
जाननी आश्वस्तु हं औरी आग ेबुढ़ना चाहतुी हं। उस ेअपन ेपरिरीवारी केे सदीस्यां � कें समझााना पड़ातुा हं।

आइए दिनुणकयां लोनेु े(decision making) कों अभ्यांंस कोरे �:

अबा जनुनुं कोी समोस्यां केो समों�ंनु खोजनु ेकेो लिलोए दिनुणकयां लोनेु ेकेो लिलोए नुं� ेदि�ए गए कृोष्टितायांो � कों उपुयांोग 
कोरे �।

कृोष्टिता 2: जनुनुं केो ष्टिवकोल्पु क्यांं हैै �? (जनुनुं अपुनु ेपुरिरवंर कोो ष्टिवधिभान्न समों�ंनु यांं यांोजनुंए�  लिजन्है ेसुझं 
सकोतां हैै �।)

कृोष्टिता 3: जनुनुं केो लिलोए सबास ेअच्छें ष्टिवकोल्पु क्यांं है?ै (जनुनुं अपुनु ेपुरिरवंर कोो कैोस ेसंष्टिबाता कोरे � टिको वहै 
अकेोलों एको दूसरे शहैर मोे �  कैोस े प्रेंबा��नु कोर सकोतां है?ै)

कृोष्टिता 4: जनुनुं इस ष्टिवकोल्पु कोो कैोस ेलोंगू कोरेगं? (ष्टिवकोल्पु केो बांरे मोे � बांता कोरनुं और दूसरो � मोे � ष्टिवश्वांस पु�ैं 
कोरनुं)

कृोष्टिता 5: जनुनुं इस दिनुणकयां स ेक्यांं संखे �ग?े (अभां केो लिलोए और आग ेकोी जंवनु केो लिलोए - in the short 
run and the long run)
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ल्सजोड़ीो � मोे � बाटँ जंएँ और ष्टिवधिभान्न स्थि�ष्टितायांो � मोे � दिनुणकयां लोनेु ेकों अभ्यांंस कोरे �। दिनुणकयां लोनेु ेकेो 

लिलोए आलोो�नुंत्मोको धि��तानु (critical thinking) और ताकोक  (logic) कों उपुयांोग कोरे �।

समस्याा 1: क्र्याा आपकें नौकेरीी केरीनी चानिहए र्याा आईटीआई केंसक (ITI course) केे बुादी पढ़ाई जाारीी 
रीखानी चानिहए?

समस्याा 2: आपकेे लि�ए केौन-सा केरिरीर्यारी (career) सबुस ेसही हं?

समस्याा 3: आपन ेएके नई जाॉबु परी जााना रु्शरू किकेर्याा हं औरी पह� ेही हफ़्तु ेम ेआपकें �गतुा हं किके 
आपकें केाम म ेमज़ाा नही � आ रीहा। आप क्र्याा केरेी�ग/ेकेरेी�गी �?

आज मोै �नु ेक्यांं संख:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. एकौ सीच्चीी बाा� कौो पूरोी �रोह सीमॉझन ंकंौ लिलए �कौ�  (logic) कौा उपयोगा कौरोन ंवाली 
प्रनिक्रया कौो आलोचनात्मॉकौ चिंच��न (critical thinking) कौह� ंहै �।

2. निनण�य निनधा�रोण (decision making), दीो या दीो सी ंअचिंधकौ विवकौल्पो � मॉं � सी ंटिंकौसीी 
एकौ कौो चुनन ंकौी प्रनिक्रया ह।ै

3. हमॉ दैीनिनकौ आधारो परो उनकौा अभ्यासी कौरोकंौ अपन ंमॉहत्वपूण� या विवश्लषंणात्मॉकौ 
कौौशल मॉं � सुीधारो कौरो सीकौ� ंहै �। 

4. निनण�य निनधा�रोण (decision making) कंौ लिलए पा�च �ाटिंकौ� कौ कृौवि�या� (logical 
steps) है �:

• समस्यााओं� केी पहचान केरीना
• निवकेल्प उत्पन्न केरीना 
• सबुस ेसही निवकेल्प केा चर्यान केरीना
• अपना निनणाकर्या �ागू केरीना
• अपन ेनिनणाकर्या स ेसीखाना

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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4.1 Motivation to learn English

In this lesson you will learn :
1. The importance of English

2. Simple and fun ways to learn English

3. अचिंधकौ प्रभावी रूप सी ंअ�ग्राजंी सीीखन ंकंौ लिलए 

Thinking
Box

Name the top 3 reasons why you want to learn or improve your English

Write 2 ways in which English will help you in your workplace:

1.

1.

2.

2.

3.

Let’s learn the importance of the English Language

Here are 4 reasons how learning English can improve your life:

1. English is a common language
English is a global language used to communicate with people from different parts of the world. For ex-
ample, at work, if you meet someone from Japan or Germany, or even a different state in India, English is a 
common language for communication.

2. English can help you get a better job 
In an interview, if you can communicate in English, you will have an advantage over others. International 
companies prefer to hire people who know English.

3. Using internet and social media platforms effectively 
These days all information and news is online, and all that is in English. Even Social Media platforms are in 
English. Of course, translation is available, but it does not always convey the message correctly. Knowledge 
of English can help you use the internet and social media platforms effectively.

4.  English can make life fun 
Knowledge of English gives you access to a wonderful world of entertainment! You can watch English 
films, shows, news, videos, etc. and enrich your life.

Learning English is necessary for all of us. Communicating clearly and correctly is important in the classroom 
and at the workplace. It helps us participate in a wide range of activities. So let’s set a goal to learn English 
successfully!
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Let’s learn some simple and fun ways of learning English

Here are a few enjoyable ways to learn English.

1. Listen to the English language being spoken. Watch English hlms 
or shows, and listen to English songs, audio books, podcasts, 
news, etc. The Deaf can watch English hlms or shows using cap-
tions. They can listen to podcasts by reading captions and/or the 
transcripts available.

2. Choose a friend with whom you can practice speaking in English. 
Set an ‘English Only’ rule when you speak to each other.

3. Read everything you see. If you look around, you will hnd that 
there are many things to read, ranging from books and maga-
zines to pamphlets and movie subtitles.

Learning English is an opportunity to learn and grow. It is something to be proud of!

Let us see how important English is at the workplace

Raju got a job in a startup. He was a part of a small team and his job was to get more business for the company. 
The job thus involved convincing clients to buy products by making presentations with details of the products.

Raju had to present about a particular product. Though he knew the product well, he could not communicate 
well in English. As a result, the clients were not convinced about that product.

If Raju had been Puent in English and acquired new clients:
• he could have benehted the company.
• he would have gained the appreciation of his team, and
• he could have been recognised and rewarded for his work.

So let’s set a goal to learn English successfully!

If you become better at speaking English, how will your life improve? 

Goal - To communicate con4dently in English

Every day is a chance to become better!

Make an attractive poster with this goal and keep it in your 
notebook or put it up at home.

1.

2.

3.
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Hi, how are you?
I’m »ne.  How 
are you?

Ask your family and friends how they learnt English. Write down what they share:

Let’s learn some tips to learn English more e6ectively

Here are some tips to help you learn the language more ejectively: 

4. Try to memorise the spellings of new words. You must learn to use spell check while writing on your com-
puter. When in doubt, check for synonyms or meanings of words.

5. Record yourself while speaking in English on your phones. This will help you know how you sound and 
improve your pronunciation.

6. The Deaf and persons with locomotor disability can read sign boards which will help them learn and 
remember the correct spellings of dijerent words. The blind can ask their friends to read and/or spell out 
sign boards, names of hotels, etc.

There are many words in the English language that sound similar but have dijerent spellings and/or meanings. 
These are called homophones. It is important to clarify the spelling and meaning of such words before using 
them. The blind must check the spelling before using homophones. For the Deaf who lip read, the lip move-
ments of homophones (e.g. ‘no’ and ‘know’) will look the same. To avoid confusion, pay attention to the context 
in which the word is being used.

Given below are some more examples of homophones.
Add more examples to this list!
No – Know
Were – Where
Hear - Here
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1. Building con4dence means recognizing what you 
are good at. Give yourself three compliments!

(For example, if someone asks your best friend what they liked about 
you, what would they say? Write that down)

learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. English is a global language for communication

2. Knowledge of English is important to get a job 

3. English allows us to use the internet and social media e8ec-
tively

4. There are many fun ways of learning English

5. Every day is a chance to become better

Activity 
Time!

2. Write 2 speci4c things you will do in the next 30 days to improve your English.

3. Allot a page in your notebook to note down 5 new words that you learn every day. 
Those using computers or recorders can dictate words into their devices.What I 

1.

2.

3.

1.

2.

Wow! You are truly awesome!

Remember, don’t be afraid to make mistakes. If you are struggling with 
complicated words or a di�cult sentence, look them up on Google for their 
meanings and pronunciation. 

Keep practising and you will surely succeed!
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4.2 Describing Words, Objects, 
       Surroundings and Processes

In this lesson you will learn :

1. How describing words adds more information to naming words.

2. Use describing words related to size, shape, texture and color in sentences

Let’s learn about Describing Words

Words that are used to describe things are called adjec-
tives. We use them to give details about something or 
someone.  

1. A red bus
2. A tall girl.

In these sentences, red and tall are adjectives, because 
they describe the bus and the girl. Adjectives add details to 
make sentences clearer or more interesting. Look closely at 
how adjectives are used in these sentences!
• A screwdriver is a useful tool 
• Arjun is wearing a yellow shirt 
• Radha lives in a lovely house
• Peter is a naughty boy.
• Farah has long hair.

1. Do you know how to describe the things around you when you see 
them or hear about them?

2. Describe the breakfast you ate before you came to the class.

2. Describe your best friend.

Thinking
Box
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Read how Komal is describing her new 
sales oBce. Then, answer the questions!

What adjectives did Komal use to de-
scribe the new oBce?

Let’s learn how t o use describing words in sentences

What is the importance of adjectives in our everyday life? 

1. Adjectives help to describe the size, shape, colour and even quality of things.
2. Using them correctly helps us to communicate better with people.
3. It helps to understand what we read, speak and write about.

The blind can ask for a description from their friends, teachers, or colleagues on how a thing or a person looks. 
Let us understand how it is always better to ask than assume with an example:

Suman is blind. She was in a training program. Suman’s trainer was a woman of average height with short hair. 
She was always dressed in formal trousers and shirts. One day, Suman’s mother gave her Powers to wear in her 
hair. Suman decided to give her trainer some of the Powers. It was very embarrassing for the trainer to refuse 
the Powers. All the other trainees had a good laugh. The trainer had to sit down with Suman and explain how 
she looked in reality (short hair!) and how Suman should ask for descriptions and not assume.

1.

how t o use describing words in sentences

The new sales oBce is in a tall 
green building. There is a small 
beautiful park next to it.

2.

3.

Adjectives can be used 
to describe COLOUR

Adjectives can be used to de-
scribe SIZE

Adjectives can be used to de-
scribe QUALITY

A blue uniform A long bridge A happy face

An orange balloon A large pot A sharp tool
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1. Write 3 sentences to describe your home. You can use any 
of these adjectives. Share your writing  with your friends in 
class.

4. Size -  big, small, long, large
5. Colour – White, yellow, green, black
6. Quality - beautiful, quiet, clean, happy

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. Words that are used to describe things are called Adjectives

2. Describing words add details to make sentences clearer or 
more interesting

3. Describing the size, shape, colour and quality of things help 
us communicate better

Activity 
Time!

1.

2.

2. Add adjectives to the naming words given below:

A ________________ apple.

A ________________ day.

A ________________ lady.

An _______________ class. [Use a describing word starting with a vowel. Ex: Interesting]

A ________________ friend.

3.
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4.3 Listening

In this lesson you will learn :

1. The purpose and importance of listening

2. How to practise listening to follow instructions correctly

Let’s learn n the purpose and importance of being attentive while 
communicating

Effectivecommunicationisaboutunderstandinganotherpersonandknowinghowto convey your 
thoughts. It involves speaking, listening, and understanding well. When you arehavingaconver-
sationwith someone,itisimportanttopayattention.Thishelps us understand the other person and 
contribute to the conversation.

Here are some tips to keep in mind to be more attentive while communicating with someone:

Hard of Hearing Deaf Blind & Low Vision

Ask for clarifications if you cannot 
hear what is being spoken.

Make eye contact with the speaker 
and the interpreter.

Turn your face towards the voice 
so the speaker knows you are 
listening.

Sit in a position that enables you to 
listen better.

Ensure you can see the interpreter 
clearly.

Practise non-verbal cues such as 
nodding your head for the sighted 
person to know you are under-
standing what is being said.

Music

YouTube videos

Voice notes

Teacher teaching in class

News speeches

Audiobooks

Audio description of videos

Videos with sign language interpretation

Video captions

Audio transcriptions

We listen to many things in our daily lives!  
Tick the things that you listen to regularly.

Thinking
Box
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Think and recall everything that you did in the last 5 days. Write down 3 instances 
when you had to be attentive for information or instruction:

Mention 2 professions where being attentive to what is being communicated is 
important. Ex: Counsellor

Think of an instance when you did not follow instructions properly because you did 
not pay attention and write it below:

1.

2.

3.

1.

2.

Being attentive while communicating is an important skill to 
develop for many purposes.

Being attentive for information
Sometimes, we are attentive to gain information. When 
we pay attention to the news or announcements in a train 
station, it is to get specihc information.

Being attentive for instructions
We must also learn to be attentive for instructions. In the 
classroom and in the workplace, many instructions are 
shared. If we do not pay attention, it is hard to follow the 
instructions correctly. Understanding instructions and 
information are two of the most common purposes of being 
attentive.

Being attentive for relationships and entertain-
ment
Sometimes, our ability to pay attention can also be useful in 
other ways. Being attentive to a friend helps us understand 
them and build a meaningful relationship. We also pay 
attention to music, audio books, and podcasts for entertain-
ment and pleasure.
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Let’s learn how to practise listening to follow instructions correctly

Being attentive is like any other skill. You must practise it to become good at it. Here are 3 simple things

you can do to practise and improve your ability to be attentive:

1. Spend 15 minutes every day being attentive to one particular thing like the news or a speech. 
Avoid distractions. Do not do anything else while being attentive. If you are being attentive by 
listening, using headphones or earphones will help you to concentrate as unnecessary outside 
noises get cancelled.

2. When you are attentive to someone speaking or listening to a recording, summarise what you have 
understood. Try to use 2 or 3 sentences to recollect what the person said.

3. While your teacher speaks in the classroom, try to write down the key words being communicated. 
This might seem difficult at first, but keep trying.

4. The blind can use braille or a recorder to note down what they are listening to.

Choose the correct answer to the question.

1. What is effective communication? 
a. To understand another person and knowing how to convey your thoughts. 
b. To pay attention to what you want to share.

2. Why is it important to listen carefully? 
a. To forget all the information given by someone 
b. To understand the information and instructions given by the speaker

3. What does it mean to summarize what you’ve listened to? 
a. To recollect everything you’ve heard in 2 or 3 sentences 
b. To type everything in a document

4. Why is it important for the Deaf to learn to write in simple English? 
a. To communicate with other Deaf. 
b. To communicate with anyone who may not know sign language. 

5. For the blind to communicate effectively in the sighted world, it is important for them to: 
a. Ask a lot of questions to know their physical surroundings. 
b. Imagine what is around them.

6. Ashwin, a hard of hearing employee, is not able to get all the instructions given by his-
manager. What should he do? 
a. Work on tasks assuming he knows what the manager wanted. 
b. Ask his manager to share the instructions over an email.

Activity 
Time!

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. Listening is an important communication skill to get information and 
receive instructions from people.

2. When listening, it is important to focus on the person who is speaking, 
write down the information and recollect what you have heard.
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4.4 Asking and responding  
      to questions

In this lesson you will learn :

1. The differences between questions and responses.

2. How to ask and respond to questions using the correct phrases and expressions.

Let’s learn the differences between questions and responses

A question is when you ask someone something.  
A question is a type of sentence that we ask or write to get further information. In written language, a question 
always ends with a question mark (?). In spoken language, we change the tone of our voice while asking a 
question.

1. Imagine that you are meeting the CEO of your dream com-
pany! What are 2 questions you would ask them?

2. Now imagine that the CEO asks you the questions given below. How would 
you respond? Write them below.

3. Think about these situations:

a. “What is a new skill you would like to learn?” 

b. “If you could begin a company or a business, what would it be?”

Thinking
Box

a.

b.

a. Kiran is a person with a disability. She is waiting at the bus stop to go to the Central 
Market. A bus stops in front of her. Which is a better question for Kiran to ask the person 
standing next to her: Where does the bus go to? (or) Does this bus go to the Central Mar-
ket? Why do you feel the question you have chosen is more appropriate?

b. Manoj is Deaf. One day, some of his friends in class get up and go out. Manoj is not 
clear if he must stay or go out. Think of a question Manoj can ask his friend to get clarity 
about the situation.
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Read these sentences out loud.

I am going to the bank tomorrow. 
Are you going to the bank tomorrow? 

While asking the question, the tone of your voice must become higher at the end of the sentence. The expres-
sion changes when the Deaf ask questions.

Often, but not always, question sentences begin with a few words that are used to ask questions. Such words 
are called ‘Question Words’.

Ex: How are you? Who is your class teacher? What is the time now?

However, not all questions begin with these words. There are many other alternatives that can be used to frame 
the structure of a sentence.

Ex: Have you ever tried ice cream with dessert before? 
Do you have a pen? 
Are you going to see the doctor tomorrow?

Questions usually require a response or an answer from the other person. A response or an answer is what an-
other person communicates to address the question that is asked to them. Response sentences usually won’t 
make sense on their own. You must know the question to fully understand the meaning of the response.

For example, see the responses given below. Do they make sense to you?

5 PM. 
She will. 
Not today.

However, when you read these responses along with a question, you will understand them.

Match the question to the response

Question Response

What time is Reena coming? 5 pm. 

Will Reena get my umbrella? She will. 

Are you taking Reena to watch the movie? Not today. 

Question Response

Can we use this room? Yes.

What time is the meeting? Of course, you can!

Which fruit do you prefer? I like grapes.

Are you going to class today? It’s at 4pm.
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When is the meeting 
happening? It is at 2pm on Friday

Where do I have to come? You can come to our oBce 
for the meeting.

Do you know how to 
use MS Excel? Yes, I know how to 

use MS Excel.

Are they going to build 
a new bridge here?

No, they are not. They 
cancelled the bridge 

project this year

Did Rhea come to school today?
I’m not sure. I did not 

check.

Let’s learn how to ask and respond to questions using the correct phrases and 
expressions
There are many types of questions. Each type of question calls for a dijerent type of response. Here we will look 
at two types of questions:

Wh- Questions

Wh- questions are questions that start with who, what, when, where ,why and how. The question gives a clear 
indication of the information that the person wants to know.

Yes or No Questions

These are questions for which the answer is usually either a yes or a no. When used in a formal setting, it is good 
to answer these questions in a full sentence. Avoid just saying “Yes.” or “No.” as a response.

When answering a yes or no question, you can also add some additional information that is useful.

Sometimes the answer to the question might not be a yes or a no. In that case, you can respond using some of 
the following phrases.

- I’m not sure.

- I don’t mind.
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1. Read the passage below to understand how important! it is to ask 
questions:

Sam worked in a hospital as an administrative assistant. His job was to coordi-
nate between patients and doctors to schedule appointments. Sam would fix 
appointments without checking with the doctors or asking their schedules. Many 
patients would come to the hospital only to find that the particular doctor they 
wanted to meet was not available. Doctors and patients would then get irritated 
and angry.

Sam would feel miserable when people shouted at him. All that Sam had to do 
was to ask questions. As Sam did not do that, he came across as an inefficient 
worker and ended up losing his job.

Note down any 3 questions Sam could have asked the doctors and patients to be 
an effective administrative assistant:

Activity 
Time!

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. The differences between questions and responses.

2. How to ask and respond to different types of questions (e.g. 
wh questions and yes or no questions) using the correct 
phrases and expressions.

3. The importance of asking the right questions to get informa-
tion and clarity.

S. No. Questions for Doctor Questions for Patient
Ex: What time will you be available to-

morrow?
Which doctor would you 
like to meet?

1.
2.
3.

2. Mallika is a person with disability. She wants to go out with her friends 
for dinner. She calls a restaurant to know if it is accessible. Write the con-
versation between Mallika and the restaurant representative. Make sure 
that each person asks at least one wh-question and one yes-or-no ques-
tion.



74

BA
SI

C 
EN

GL
IS

H 
SK

IL
LS

मॉ
ॉड्यू

ल
 4

4.5 Conveying Information
to Others

In this lesson you will learn :
1. The appropriate expressions to use while speaking.

2. How to clearly communicate your views to others.

If you could communicate with any famous person in the 
world, whom would you choose? What would you ask them?

Conveying information to others requires one to be knowledgeable about 
various things such as current affairs, movies, sports, books, etc. What do you 
enjoy communicating to others about?

Thinking
Box

Let’s learn the appropriate expressions to use while speaking

It is important to convey information in a clear and accurate manner while communicating. How-
ever, good communication is more than just the right words or signs. When we speak, people 
can hear the emotions in our voice and see our facial expressions as well.

The blind rely on the tone and words used by the person speaking. The Deaf watch a person’s 
expressions to understand better. Sign language interpreters usually express themselves using 
sign language, facial expressions, and body language.

Expressions of one’s voice

Can you remember a speech that you enjoyed listening to or watching? Or maybe a dialogue in a 
film by your favourite actor? What emotion was the person feeling during the speech? Were they 
angry or sad or happy?

The easiest way to convey emotion while speaking is through your voice. Avoid speaking in a 
single tone that does not share your emotions. Use a happy or excited voice to talk about things 
that excite you. Use a calm or lower voice to talk about topics that are serious or sad.
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For the Deaf, emotions expressed through the voice can be conveyed using sign language, facial expressions, 
and body language.

It is also important to be aware of the volume of your voice. When speaking to many people or in a crowded 
room, try to speak loudly and slowly so that everyone can hear you. Speak in a quieter voice when speaking to 
one person or a few people.

Let us understand the importance of using the right expressions while speaking using an example:

Jerina was a trainee undergoing computer training for the blind. During an interactive game, she was partnered 
with Anil, a sighted person. Jerina was supposed to follow Anil’s instructions to reach from Point A to Point B. 
Between the two points, several obstacles like a bucket of water and stool were kept.

In his excitement, Anil forgot Jerina was blind. He started yelling loudly using sentences like, “Don’t go there!” or 
“Come this side!”. For Jerina, Anil’s instructions made no sense. His yelling made her aware she might crash into 
something. Jerina just froze midway.

On the other hand, Jerina’s friend, who got clear instructions in a calm voice from her partner, completed her 
journey without crashing into any obstacles. If only Anil had said things like, “Please take 2 steps to your right”
or “Take a step back”, Jerina would have understood better.

Expressions of one’s face

Why have video calls become so popular when we already have 
voice calls to speak with each other? It is because seeing each 
other’s faces is an important part of communication for us. While 
communicating, people are usually using both their eyes and 
ears to focus on you. They can hear your voice and see your face.

Our faces naturally make expressions to show emotion. So while 
communicating, use your facial expressions to match what you 
are saying or signing. Eye contact is the most important part of 
your facial expressions. It helps the people speaking feel con-
nected to each other. When speaking to a group of people, shift 
your gaze from one person to another and make eye contact 
with everyone present. Speaking without making eye contact 
shows that you are not conhdent about what you are saying.

Note: For persons who are blind or low vision, it is important to 
face the person/people being addressed. Having a proper and 
straight posture even while sitting indicates attentiveness.

The Deaf can focus on the sign language interpreter but occasionally look at the speaker and nod to show that 
they understand what is being said.

Sometimes, the Deaf may sign to each other and not focus on the interpreter. This may be considered rude if it 
excludes others like the hearing persons and/or the speaker. In some cases, it could distract the speaker as well.

If the Deaf need to say something, they must ensure the interpreter is informed to give voice to their signing. 
This will be considered as participation instead of interruption.

Suitable facial expressions + Proper voice tone = Ejective Communication

I am writing my 
exams tomorrow

I am writing my 
exams tomorrow
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Pick a simple, popular story that you know from your childhood. Practice telling the entire 
story in front of a mirror.

Use voice expressions properly. When speaking in front of the mirror, do it by maintaining eye con-
tact with yourself. It might feel strange at hrst. But it is great practice for speaking to other people.

Let’s learn how to clearly communicate your views to others

“Apples contain Vitamin C.”

This sentence is a fact. You can check if it is true or false. It does not change from one person to the other or 
from one place to another.

“Apples are better than bananas.”

This sentence is not a fact. Suresh likes apples better than bananas. His sister Sangeetha likes bananas better 
than apples. So this sentence is an opinion.

During conversations, we sometimes state facts. Other times, we share our personal opinion on something. The 
person we are communicating with might have a dijerent opinion on the same topic. We can use certain words 
and phrases to convey our opinions during conversations. It is very important for persons with disability to be 
assertive but not aggressive while making a point or expressing an opinion.

Ex: During a team outing, it very common for persons without disability to get overprotective and guide their 
colleagues with disability at every point. In their eagerness to assist others, they may pull a blind person’s cane 
or push the wheelchair without asking. In such situations, persons with disability should hrmly let the others 
know that they will ask for help if needed and thank them for being helpful.

Even when being served at a bujet, persons with disability need not let others take a decision and serve them 
without asking. They can ask what each dish is and decide for themselves. At the same time, it is important to 
be polite while expressing one’s choice.

You can use polite phrases such as:

“I think I will go for rice instead of roti.”

“I would prefer to have just ice cream without fruits, please.”

Tip: It is normal and acceptable for you to have a dijerent opinion from others. We always need to communi-
cate respectfully, even if we do not agree with others

Opinion phrases Examples

I feel that I feel that these yellow lights are too bright.

In my opinion, In my opinion, Mrs. Sharma is the best teacher 
in the school.

Personally, I think Personally, I think this house is too small.

I respectfully disagree I respectfully disagree with what you are saying. Eating meat is normal 
for some and not normal for others. It is upto people to decide. 
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Write 4-5 sentences about the place where you live. Use the 
opinion phrases that we just learnt.

Activity 
Time!

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. Facial expressions and voice expressions help us to 
communicate our thoughts clearly.

2. Maintaining eye contact with the people we are speak-
ing to helps us to communicate confidently.

3. In a conversation, we can share our opinions with peo-
ple by using phrases like “I feel that…” and “Personally, 
I think…”
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4.6 Kinds of Sentences - 
Introduction

In this lesson you will learn :

1. Di8erent types of sentences

2. How to make sentences for di8erent situations

Let’s learn about the di6erent types of sentences

Sentences are a group of words that convey a single idea. There are 4 dijerent types of sentences based on 
what the sentence means. The voice and facial expressions dijer for each type of sentence.

Declarative Sentence

A declarative sentence tells us some information, a fact, or an 
explanation. This is the most common type of sentence that we 
use. (All the sentences in this section, for instance, are declarative 
sentences.) They always end with a full stop (also called ‘period’).

I love my cat.

My new car is Red.

My dress is blue.

Jenny has low vision.

Amish uses crutches.

Read these sentences out loud.

“Is this a mango tree?”

This is a big mango tree.

“Wow! This painting is so big!”

What are the di6erences you notice in sentence 1, 2 & 3?

Thinking
Box

A declarative sentence tells us some information, a fact, or an 
explanation. This is the most common type of sentence that we 
use. (All the sentences in this section, for instance, are declarative 

period’).

I love my cat.
My new car is Red.
My dress is blue.
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I’m so angry with her!

Where did you keep 
the water bottle?

Where did you keep 
the water bottle

Give me the keys.Give me the keys.

Exclamatory Sentence

An exclamatory sentence is a sentence which ex-
presses a strong emotion like anger, surprise, excite-
ment, or happiness. It always ends with an exclama-
tion mark (!). Sometimes, the exclamatory mark is 
also used for words like ‘Oh!’ or ‘Wow!’, which occur in 
exclamatory sentences.

Ex: 
I’m so angry with her!
Oh no!
You did a great job!
Congratulations!

Imperative Sentence

An imperative sentence is a sentence which express-
es a command or an instruction to someone. Instruc-
tion manuals, recipe books, etc. are written like this.

Ex:
Give me the keys.
Drive slowly, and take the next right.
Please bring me the jar from the kitchen.

When we give directions to the cab driver or auto 
driver, we use imperative sentences. Here is an inter-
esting incident:

Pramod is Deaf-blind. He lives in a PG (Paying Guest accommodation) close to the training centre. One day, one 
of his trainers ojered to give Pramod a lift to his PG in an auto. The trainer had started learning sign language 
recently and knew very few signs. Pramod took his trainer’s hand and started showing the direction the auto 
should take. On one of the roads, Pramod directed his trainer to take a right turn. It turned out that the road 
had many right turns. Pramod instructed his trainer that they had to pass three road humps or speed breakers 
and signed to look out for a barber’s shop. After that, it was easy to identify the right turn to take. Finally, they 
found the PG.

In the above instance, Pramod was able to guide his trainer correctly as his directions were imperative sentenc-
es in tactile sign language.

Interrogative Sentence

An interrogative sentence is a sentence which asks a 
question. Did you know that an interrogative sen-
tence always ends with a particular punctuation sym-
bol? Do you know what it is? It is a question mark.

Ex:
Is it raining outside?
Where did you keep the water bottle?
Does this shop sell clothes?
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Read these sentences carefully. Rewrite them in the correct box according to the type of 
sentence.

1. Come to my o�ce later.

2. I have a gray dress.

3. How do I open this box?

4. The car broke down yesterday!

Let’s learn about how to make sentences for di6erent situations
The dijerent types of sentences are meant to be used in specihc situations. They help you communi-
cate e�ciently depending on the situation.

Ex: You visited a beautiful park in your neighbourhood. You are writing a text to your friend telling 
them about your day.

To share your emotion in the best way to your friend, would you use a declarative sentence or an 
exclamatory sentence?

The Powers in the park were beautiful.

Wow! The Powers in the park were beautiful!

The exclamatory sentence is the best way  to express your joy to your friend.

Let’s look at another example. 

You are sitting in a classroom and studying. Another student comes in to take some books and leaves. 
He forgets to close the door. What is the correct sentence to use to ask him to close the door?

Close the door.

Please close the door.

Using the imperative sentence ‘Close the door’ is giving the person a direction or a command. Howev-
er, it is not polite to use a commanding sentence while asking someone to do something for us. It is 
more polite to ask them the question. So the better option here is to say, “Please close the door.”.

Declarative 
Sentence

Exclamatory 
Sentence

Imperative 
Sentence

Interrogative Sentence
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1. Megha and Mohan are walking on the road. They are having a conver-
sation about their day at school. 
Write a short conversation between the two of them.
Make sure to include at least one sentence of each of the 4 kinds of sentences 
in the conversation.

The food is tasty. 

Wow, this food is so tasty!

Is the food tasty?

Give me tasty food.

2. Dijerent types of sentences need dijerent tones (tone refers to your voice rising or falling) 
and facial expressions. Practise saying the below sentences and focus on the dijerent tone and 
facial expressions you use:

Activity 
Time!

Megha: What an exciting day at school today!

Mohan: Yes, it was. Did you see _____________________?

Megha:

Mohan:

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. There are 4 types of sentences - declarative, interrogative, ex-
clamatory and imperative.

2. A declarative sentence gives information or states a fact.

3. An exclamatory sentence is used to express a strong emotion - 
like anger, surprise, excitement or happiness.

4. An imperative sentence expresses a command or a request.

5. An interrogative sentence asks a question.
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4.7 Introduction to Punctuation

In this lesson you will learn :
1. The importance of punctuation marks

2. How to use punctuation marks correctly

Let’s learn the importance of punctua-
tion marks

Let’s look at an interesting sentence.

“I love cooking my family and my pets.”

What does this sentence mean? Does it mean that this 
man loves to ‘cook’ his family and his pets?

No! What the person is actually trying to tell us is that he 
loves 3 things: cooking, his family, and his pets.

Now let’s use punctuation marks and correct the sen-
tence.

“I love cooking, my family, and my pets.”

Do you know the names of these symbols? Match the words 
given below to the correct symbol. Thinking

Box

question mark

full stop

comma

exclamation mark
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This is why punctuation is important. The punctuation in this sentence makes the meaning clear to understand.

Here’s another example to understand the importance of punctuation. Please read both the paragraphs aloud.

Select the punctuation marks in these sentences:

Finally, Diwali has arrived! Anita, Mukesh and Shana are extremely excited. They can’t wait to go 
to their favourite event of all time - the fireworks exhibition! They run down the stairs to go to the 
ground early. Where are the children’s parents? They will join them later.

The three siblings climb a tree - a tall mango tree - to get the best view. Wow! Look at the colours! 
There’s red, green, yellow and blue - every colour they could imagine!

Let’s learn the importance of punctuation marks

Full stop (.)

A full stop is a dot that is always placed at the end of a sentence.

Turn to any other page in this book and look at the sentences. All sentences will end with a full stop.

Capital letter at the beginning of the sentence.

The first letter of a sentence is always written as a capital letter. Again, turn to another page in this book. Ob-
serve the sentences. All sentences will start with a capital letter. The word ‘I’ is also always in a capital letter, no 
matter which part of the sentence it comes in. Ex: When can I go to school?

2. Oh wow! Congratulations! When do you 
have to leave? I’ll tell everyone and we will 
have a small party for you before you go. 
Hey, guess what? Anil has got a job and he 
has to leave for the city next week. We are 
planning a farewell party for him. Will you 
all come?

Which paragraph was easier to understand? 

1. The first paragraph was difficult to read and understand, wasn’t it? This is because there are no punctuation 
marks in it. The second paragraph has punctuation. So it is much easier to understand, and sounds better as 
well.

2. When we communicate with each other, our voices and facial expressions add a lot to our words. We stop 
and pause at the end of sentences. We also ask questions in a particular tone and with a particular facial ex-
pression. We use another tone and facial expression when we are surprised or excited, which makes it easy 
to understand what we are saying. However, when we write, we cannot use our voice or facial expressions. 
That is why we use punctuation marks.

Punctuation marks are symbols that we use while writing to make a sentence clear and interesting.

1. Oh wow congratulations when do you 
have to leave I’ll tell everyone and we 
will have a small party for you before 
you go. Hey, guess what Anil has got a 
job and he has to leave for the city next 
week we are planning a farewell party 
for him will you all come.
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Comma (,)

This symbol is called a comma.

The comma is used in a sentence to show a break within the sentence. A com-
ma is used in a few situations.

1. It is used while making a list of more than 2 things.
• The Indian Pag is sajron, white and green.
• The boy shouted, screamed and cried when he saw the clown.

2. It is used in sentences which have two parts that talk about two dijerent 
things.
• After we eat, we will take a nap.
• The clothes were beautiful, but they were too expensive. 

Tip: When typing sentences on a computer using MS Word, it will automatically 
suggestcorrections when you make a punctuation mistake. If you make any 
mistakes in grammar, there will be a blue line under the sentence.

Look out for a red line under the sentence when you make a mistake.

Rewrite the following sentences with a full stop at the end and a 
capital letter at the beginning.

Activity 
Time!

1.

2.

1. the dog barked

2. i like to drive my car

3. my father will cook the rice

3.

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. Punctuation is important so sentences are clear and easy to 
understand.

2. A full stop is always used at the end of a sentence.

3. The »rst letter of a sentence is always written in a capital 
letter.

4. A comma is used to show a break within a sentence.

The comma is used in a sentence to show a break within the sentence. A com-

It is used in sentences which have two parts that talk about two dijerent 
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4.8 Writing Simple Sentences
In this lesson you will learn :
1. The importance of word order in making sentences  

2. To rearrange words correctly to create meaningful sentences

Let’s learn the importance of word order in making sentences

Ex: The little boy is hiding under the table.

What is this sentence about? It is about “the little boy”. “The little boy” is the subject of the sentence.

Ex: Brazil is popular for the game of football.

What is this sentence about? It is about Brazil. “Brazil” is the subject of the sentence.

Ex: Justice is quick and fair.

What is this sentence about? It is about justice. “Justice” is the subject of the sentence.

Look around the room that you are sitting in. Observe it for a few minutes. 
Write 5 sentences about what you see and what people are doing.

Note for blind or low vision persons: Ask questions and feel the objects 
around you to get an orientation of the room. This will enable you to type 5 
sentences on what is happening around you.

Thinking
Box

Every complete sentence has 3 parts:

1. The subject is what or whom a sentence is about.

2. The verb is the action word in the sentence. 

3. The object tells us something about the subject.

Subject Predicate Object

The little boy is hiding under the table.

Brazil is popular for the game of football.

Justice is quick and fair
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In an English sentence, the subject always comes first in a sentence. This is followed by the verb (action word) 
and then the object. 

It’s important to use the correct word order while forming a sentence. When the correct word order is not used, 
it is confusing to understand the meaning of the sentence.

Ex: Listen to the teacher the students. 

This sentence is wrong because the word order is wrong. The subject ‘the students’ should come at the begin-
ning of the sentence. Let’s write the sentence in the correct order.

The students listen to the teacher.

Combine the two parts and write a full sentence.  
Remember to always write the subject first.

1. 

2. 

Let’s learn to rearrange words correctly to create meaningful sentences

We learnt that the subject always comes first in a sentence. The action word or the verb comes next. 
This is followed by the rest of the predicate. The verb and the object together are called the predicate.

You can remember this pattern using these colours. For the blind, you can understand the order of 
the sentence by navigating the table from the left column to the right column.

You must always use the words in this order to write a correct, meaningful sentence.

Verb and Object Subject

fell down and broke. The red jar

Subject Verb and Object

Nicky’s brother is going to watch  
a movie.

Subject Verb  
(action word) Object

The cat runs across the road.

The students listen to the teacher.
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1. symbolizes / peace. / The colour white

2. the largest continent in the world. / Asia / is

3. walked / Neil Armstrong / on the moon.

4. in Australia. / Kangaroos / live

Rearrange the words given below to write correct sentences. 
Use the colour pattern to help yourself.

Note: For the blind, arrange the sentences in a proper order 
and remember to insert the correct punctuation.

Activity 
Time!

Subject Verb  
(action word)

Object

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. The words in a sentence must be written in the correct order.

2. The subject of a sentence is what the sentence is about.

3. The subject always comes first in a sentence. This is followed 
by the verb (action word) and then the object.
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4.10 Reading and understanding  
         job descriptions

In this lesson you will learn :
1. What are job descriptions                                                                            

2. How to relate your skills/education to a job description

1. You want to start a business where you prepare pickles and sell them. 
You want to hire one person to help you with the business. You want to 
find the best person for the job. Write down 2 skills that the person must 
have.

You are looking for a job. You come across the tasks and skills required 
for the role. Will you apply for the job without finding out if you will be 
able to do it? Write below what you need to check before applying.

a.

b.

Let’s learn about job descriptions

A job description is a simple document which has all the details about a job. When a company wants to hire a 
person for a particular job, they create a job description. The purpose of a job description is to clearly explain the 
responsibilities and required skills for that particular job. It ensures that the right people apply for the job.

Not all jobs are a good fit for our personal skills, interests, and the disability one has. A job description can help us 
understand if the job suits our preferences and our disabilities.

Ex: Jobs that require spoken communication like a sales representative or a telecaller are not accessible for the 
Deaf. Similarly, jobs like an office cab driver or at an airport baggage counter that require sight are not accessible 
for those who are blind.

Thinking
Box
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Job Title- Office Assistant

Location- Chennai

Our small but growing company is looking for an honest, organized Office Assistant to manage the 
day-to-day administration of the office.  

The successful applicant must have a positive attitude, a desire to work efficiently, and excellent com-
munication skills.

Responsibilities and duties 
• Answer calls as required.
• Maintain filing and storage systems in the office.
• Schedule travel arrangements for senior executives.
• Greet clients and vendors upon arrival and direct them to the appropriate offices.
• Assist HR with sorting and collating documents.
• Handle all incoming mail.

Qualifications and skills 
• Bachelor’s degree preferred.
• 2+ years of experience in an administrative capacity mandatory.
• Typing speed: A minimum 60 WPM with 90 percent accuracy.
• Familiarity with MS Office.
• Pleasant and friendly attitude.
• Strong interpersonal communication skills.

Beena and Vinod both applied for the same job. Beena re-read the job description careful-
ly before her interview. Vinod did not read the job description carefully at all.

Who do you think got the job offer? Why?

How to apply?

Send us an email at xyz.hr@gmail.com with your resume. Applications close on June 30th

Here is an example of a job description:
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This section describes what the job will require you to do. It lists all the tasks and actions that you will 
be expected to complete in this role.

While reading the responsibilities and duties, ask yourself these questions:

- Have I had similar responsibilities and duties before?

- Would I enjoy working on these things?

- Do I have some skills that can help me fulfil these duties well?

- Are there any disability-related barriers I may face while working on these tasks?

   If yes, what solutions can I use to overcome these barriers?

If you answered ‘yes’ to some of these questions after reading a job description, the job is probably a 
good fit for you.

Let’s learn how to relate your skills/education to a job description
When we buy clothes or shoes, we make sure that we buy the correct size. This helps us to be comfort-
able while wearing them. So it’s important to buy the right fit. 

Similarly while applying for jobs, it’s important to find the right fit. Job descriptions are an important 
tool that can help you to find the right fit. 

A job description has different sections. Each part of the job description has information that can help 
you consider if it is a good fit for you. Read each part of a job description and ask the question “Does 
this description fit me?”The different sections of a job description are given below:

Job Title

The job title is the name of the role that you will be applying for. It conveys the purpose and scope of the 
job.

Summary

Some job descriptions have a short summary with details about the company and the job. This section 
can give you important information about the culture of the company.

“Our small but growing company is looking for a reliable, organised Office Assistant to manage the 
day-to-day administrative aspects of running the business. The successful applicant must have a positive 
attitude, a desire to work efficiently, and excellent communication skills.”

In the above example, this summary tells you that it is a small company. So if you prefer to work in a large 
company, the summary helps you understand that this company is not a good fit for you.

Responsibilities and duties
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Qualification and skills

This is a list of expectations that the employer has for the applicants. It sets the conditions for what is 
required of someone who is applying for the job.

Some qualifications are compulsory - if you do not fulfill that criteria, you cannot be considered for 
the job. However, sometimes the word ‘preferred’ is used. If you do not meet this condition, you can 
still apply for the job. If you have strengths in other required skills, the employer will consider you as a 
potential candidate.

Other details

A job description also includes other important details like the job location and the steps to apply for 
the job.

Note: Along with matching one’s education and skills to the job description, persons with disability also 
need to think of other factors:

- The company’s Equal Opportunity Policy (EOP) and its provisions.

- Physical accessibility of the workplace (ramps, lifts, washrooms, cafeteria, etc.).

- Distance, daily travel, and transport availability.

- Digital accessibility at the workplace.

- Access to sign language interpreters.

- Availability of workplace solutions to perform all job-related tasks.

Read and understand why accessibility is important for persons with disability:

Pooja got a job in an MNC during lockdown. She was very happy with the work from home 
option. When employees were called back to office, she had to take a cab to her office every 
day. She travelled almost thirty kilometres one way. Her office had a shuttle service which 
dropped the employees in one common place. Getting a cab or an auto from the drop off 
point to her house was a nightmare every day. There was no solution to this problem as she 
could not afford to leave the job.

What is the solution to Pooja’s problem? If Pooja, a person without disability, can face this 
issue, how do you think a person with disability can manage their daily commute?
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1. What is the location for the job?
a. Chennai  
b. Hyderabad

2. What does ‘Familiarity with MS Office’ mean?
a. Having a college degree 
b. Knowing how to use MS Office application like MS Word or MS Excel 

3. A Bachelor’s degree is compulsory for everyone applying for this job. True 
or false?
a. True 
b. False

Activity 
Time!Read the above-mentioned examples of job descriptions carefully. 

Choose the correct answer to the questions.

What I learnt today:

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. A job description is a simple document which has all the de-
tails about an available job.

2. It can help us understand if a job is a good fit for us or not.

3. It’s important to read the different sections of a job description 
carefully, making note of important details
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4.11 Writing Applications  
         & Cover Letters

In this lesson you will learn :
1. How to write job applications

2. The different types of cover letters

Let’s learn how to write job applications

A job application is usually the first step in applying for a job. Companies call for job applications to invite qual-
ified people to be part of the hiring process. 

There are different methods in which a job application can be submitted. It is important to check the job 
description document or the company website to know the type of job application they use. The different 
methods of job applications are:

What details about yourself would you include in a job application?

Why do you think it is always good to be honest about your skills, disability, 
work experience, and interests? List a couple of reasons. Hint: Companies do 
background checks.

Thinking
Box
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In-person: In this type of job application, candidates 
might have an in-person interview on the mentioned 
date and at the mentioned time as given in the adver-
tisement. This is a situation where physical accessibili-
ty is important for a person with locomotor disability.

Paper: In this type of job application, applicants can 
download and print the forms from an online source. 
They must hll in the mandatory areas in the docu-
ment and post them to the mentioned address on 
the cover letter. Most of the government job calls will 
be in the paper format.

Online Job Application: Some companies have an 
online form that needs to be hlled and submitted.

Note for persons who are blind or have low vision – If the job asks for a paper application, check if there is an 
option for an online application. Since online applications may not be fully accessible, take a sighted person’s 
assistance while hlling the form. .

Some job applications also include a question or a task that you have to respond with. The question is 
usually designed to test important skills that the job will require. Some examples of these are: 

• How many years of MS O�ce experience do you have?

• Why are you a good ht for the role of training manager?

Take some time to work carefully on the task. Note any word limit or other conditions set for 
the example.

Here are a few common details required in 
an online job application.

• Name and contact details

• Education qualihcations

• Your work experience - including full-
time, part-time or volunteer work

• Skills

Read the instructions carefully and en-
sure that all the details are correct.
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Email Job Application

Some companies ask you to send them an email to apply for a particular job. The email is read by a person who 
is in charge of choosing the best candidates for the job. The email is a chance for  
you to make a great first impression. So here’s how you can write  
an effective application email. 

Re-read and check your email mail for errors before sending it. Make sure to attach your resume to 
the email

1. Subject line:  It’s important to make it easy for 
them to find your email. Include your name and 
the job title you are applying for in the message’s 
subject line.

Eg. Sruthi Roshan – Teaching Assistant Position

2. Greeting: If you know the name of the person, 
address your email to them specifically. If a name 
isn’t available,  you can open with

Eg. “Dear Sir/Madam”.

3. First paragraph: Explain why the purpose of 
your email. Mention the specific job that you are 
applying for and where you saw the job posting.

Eg. Your job posting on Facebook for an Administra-
tive Manager caught my interest. Your description of 
the work responsibilities matches my experience, and 
so I am excited to submit my resume to you for your 
consideration.

4. Second paragraph: Write a few sentences to 
explain to the person why you are a good candi-
date for the job. What can you offer the compa-
ny? What skills do you have that can help you do 
the job well? What are your past achievements? 
Highlight your most relevant skills and accom-
plishments.

Eg. In my position as the student representative at 
ABC College, I managed student complaints and 
worked with the college administration to resolve 
them. I led a team of 5 other students to start a train-
ing programme for students.

5. Last paragraph: Thank the person for reading 
your email, and mention that your resume is at-
tached. Thank them for considering your applica-
tion. Ask about what the next steps are and offer 
to follow up.

Eg. My resume is attached. If I can provide you with 
any further information on my qualifications, please 
let me know.

6. Closing: Use a polite and formal closing like 
“Sincerely” or “Best” at the end of the email. Use 
your full name.

Ex: 
Sincerely, 
Sruthi Roshan
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Let’s learn the different types of cover letters

A cover letter is a letter or a special message written to a person while applying for a job. A cover letter is 
a document you send with your resume that provides additional information about skills and experiences 
related to the job you are applying to. A cover letter is usually the first thing someone sees or reads when you 
apply for a job. If the cover letter is clear and displays your strengths, the person is more likely to take a look at 
your resume.

If an employer requires a cover letter, it will be mentioned in the job posting. Even if the company doesn’t 
ask for one, you may want to include one anyway. It will show that you have put some extra effort into your 
application.

Here are the 3 most common types of cover letters you might write:

1. Application cover letters - This is the most common type of cover letter and is used to apply for a job. 
Writing this is similar to the email application that we learnt about. You send this cover letter along with 
the job application.

2. Referral cover letter - This is a letter that you write when a person refers you for a job or introduces you 
to the hiring manager. Seeing the name of the person that they are familiar with in the cover letter makes 
it more noticeable.

3. Prospecting cover letter/letter of interest - If there is a company that you would like to work for, you 
can write a prospecting cover letter to them. This type of cover letter is used to ask them for more details 
about the company and information on job openings. This type of cover letter takes the initiative to let 
the hiring manager know your interest in working with them.

If you could apply for any job in any company in the world right now, what would you apply for? 
Write an email application applying for the job. Remember to follow the 6 steps.
1. Subject Line

2. Greeting

3. First Paragraph

4. Second Paragraph 

5. Last Paragraph 

6. Closing
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It is very important you mention your disability in the job application and/or cover letter. Along with the dis-
ability, it is equally important to highlight which solutions you use to overcome any disability-related barriers. 
For better clarity, you can make a checklist of your abilities.

To understand how this can be communicated using positive language, refer to Module 12 titled ‘Disability 
Specific Skills’.

Activity 
Time!

Choose the correct answer to the question.

1. What is a cover letter? 
     a. A letter of introduction 
     b. A letter that tells someone why you are a good candidate for a job

2. What details must be included in the cover letter? 
     a. Skills that will help you do the job well 
     b. Both personal and professional details

3. Roshan’s cousin is friends with the hiring manager at Unlimited 
Inc. and gives him the contact details. What kind of cover letter will 
Roshan write? 
     a. Referral cover letter 
     b. Envelope cover letter

What I learnt today:

Put a tik if you know this topic well.

1. A job application must be filled to provide correct and rele-
vant information about your skills and work experience to 
the employer.

2. An email job application includes a cover letter in the body 
of the email.

3. A cover letter is a document sent with your resume.

4. Cover letter provides additional information about skills and 
experiences related to the job you are applying for.
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5.1 संवाद का महëव
इस पाठ मे ंआप सीखेगं े

1. संवाद या कßयूिनकेशन (communication) का मह5व

2. ·भावी संवाद (e8ective communication) की िवशषेताएँ

3. संवाद के ·कार

4. एक गरै-िवकलागं Fिनया मे ंसंवाद।

हम अलग-अलग तरीको ंस ेसंवाद कर सकत ेहै।ं �या य ेसंवाद के तरीके है?ं (हर एक के 
आग े‘हा’ँ या ‘नही’ं िलखे)ं। नीच ेिदए गए तािलका एक बार पढ़े ं।

मनुMय एक सामािजक �ाणी है। हम समाज मे ंलोगो ंके साथ रहत ेहै।ं ‘काय�Èल मे ंसहकिम�यो ं(co-workers) के साथ है।ं एक
संÈान मे ंसहपाठी (classmates) होत ेहै।ं घर मे ंहमारा पिरवार है। हम हमशेा áसरे लोगो ंस ेिघरे रहत ेहै।ं और हम हर िदन उनस े
संवाद करत ेहै।ं कभी-कभी हम यह महसूस िकए िबना भी संवाद करत ेहै ंिक हम संवाद कर रहे है!ं

संवाद तीन कारणो ंस ेज़©री है:

आइए संवाद के मह>व के बारे मे ंजाने ं

1. यह हमे ंअपन ेिवचार साझा करन ेमे ंमदद करता ह।ै
हम हर िदन हजारो ंचीज़े ंसोचत ेहै।ं कभी-कभी, हम इन िवचारो ं
को अपन ेआसपास के लोगो ंके साथ साझा करना चाहत ेहै।ं एक
ऑिफस (o�ce) मे,ं एक नई पिरयोजना के िलए िवचारो ंपर चचा�
की जा सकती है। घर पर, रात के खान ेके िलए �या बनाया जाए, 
या िकतना पसैा बचाया जाए, इन बातो ंपर संवाद हो सकत ेहै।ं 
इनमे ंस ेहर एक िÈित मे,ं हमे ंसंवाद करना होता है।

2. यह हमे ंअपनी भावनाओ ंका वण�न करन ेमे ंमदद करता ह।ै
कभी-कभी, हम अपनी भावनाओं को अपन ेदो�तो ंऔर पिरवार के 
साथ साझा करना चाहत ेहै।ं हम अपनी खुशी, गु�सा और िचतंा 
साझा कर सकत ेहै ं- भावनाओं को साझा करन ेस ेहम हमशेा 
बहेतर महसूस करेगं!े अपनी भावनाओं को साझा करना संवाद
का एक ज़©री िह�सा है।

1. बात करना

2. प¨ िलखना

3. खाना

4. सोना

6. Ùहाट्स¯प मसेजे भजेना 

7 æवण बािधत लोगो ंके िलए साकेंितक भाषा 

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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संवाद ज़ºरी ह ै�योिंक _________________________________________________
__________________। 

21वी ंसदी मे ं�भावी संवाद (ejective communication) एक महÓवपूण� िकल है। अÒी तरह स ेसंवाद करन ेमे ंस�म होन ेस ेहमे ं
अपन ेकिरयर के साथ-साथ िनजी जीवन मे ंभी मदद िमलगेी। तो �भावी संवाद मे ं�या शािमल है?

�प�ता (Clarity)

�भावी ढंग स ेसंवाद करन ेके सबस ेज़©री िह�सो ंमे ंस ेएक �पH (to be clear) होना है। हमे ंयह बात �पH होनी चािहए िक हम �या 
संवाद करना चाहत ेहै।ं áसरे Ùयि�त स ेसंवाद करत ेसमय सरल शÜदो ंका �योग करे।ं

आइए एक उदाहरण देखे।ं अगर आप िकसी काय� के िलए 1यादा समय चाहत/ेचाहती है,ं तो आप �या कहेगं/ेकहेगंी?

“मुझ ेपछतावा खदे है, मै ंअसाइनमेटं (assignment) पूरा 
करन ेमे ंअसमथ� रहा/रही /।ँ पिरयोजना को बहेतर ढंग 
स ेसमझन ेके िलए मुझ े1यादा समय चािहए। �या मै ंइस े
अगल ेबुधवार को जमा कर सकता/सकती /?ँ”

“देखो, मै ंबÊत Ùय�त था और मै ंसमíा को समझ नही ं
पा रहा था/रही थी। मुझ ेबÊत खदे है लिेकन �योिंक मुझ े
यह समझ मे ंनही ंआया तो मैनं ेकाम नही ंिकया। मै ंइस पर
काम कर रहा/रही /ँ लिेकन यह अभी तक पूरा नही ंÊआ 
है। अगर आ¯पिक इजाज़त हो तो मै ंइस ेअगल ेस�ाह तक
आपको भजे áँ?“

आइए ¸भावी संवाद की िवशषेताएँ जाने ं

यह िवचारो ंपर चचा� करन ेमे ंमरेी मदद करता ह।ै
यह मुझ ेअपनी भावनाओ ंको साझा करन ेमे ंमदद करता ह।ै
यह मुझ ेखरीदारी करन ेमे ंमदद करता ह।ै

पहल ेउदाहरण मे ंसंदेश (अपूण� काय�), कारण (पिरयोजना को बहेतर ढंग स ेसमझना) और एक सुझाया गया समाधान (अगल ेबुधवार को
सबिमट करना) है। यह �पH संवाद (clear communication) है।

�प�ता के िलए सवाल करना’

जसैा िक ऊपर बताया गया ह,ै ·भावी संवाद के िलए �पøता बæत मह5वपूण� ह।ै कभी-कभी, यिद हमे ंजो बताया जाता ह,ै उसमे ंकोई 
�पøता नही ंहोगी, तो �पøता ·ाÝ करने के िलए ·G पूछना मह5वपूण� ह।ै कभी-कभी, जब एक �यि�त जो देख सकते ह,ै अनुमान 
लगाते है ंिक -िøबािधत �यि�त सब कुछ समझ जाएगा िजसका वो संदभ� दे रहे है,ं लिेकन यह हमशेा ऐसा नही ंहो सकता ह।ै 
उदाहरण के िलए, नीचे िदए गए वा�य को पढ़े:ं

“देखो यह िकतना संुदर ह!ै”

जब कोई �यि�त जो देख सकता ह ैयह कहता ह,ै तो -िøबािधत �यि�त  सोच सकता ह,ै “�या चीज ह ैजो संुदर

3. यह हमे ंनई चीजे ंसीखन ेमे ंमदद करता ह।ै
संवाद हमे ंबहेतर तरीक़े स ेसीखन ेमे ंभी मदद करता है। जब हम 
सवाल या संदेह पूछत ेहै,ं तो भी हम संवाद कर रहे होत ेहै।ं यह 
काय�Èल (workplace) मे ंबÊत ज़©री है। संदेह पूछन ेस ेहमे ंअपन े
काम को समझन ेऔर अपन ेकाम मे ंबहेतर होन ेमे ंमदद िमलती है। 
मजबूत संवाद कौशल (communication skill) एक ज़©री पशेवेर
कौशल (professional skill) है।

सही िवकØप स ेखाली Üान भरे।ं काय�Üल (workplace) पर 
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संपूण�ता (Completeness)

हम संवाद करत ेहै ं�योिंक हम कुछ जानकारी साझा करना चाहत ेहै।ं तो अÒी तरह स ेसंवाद करन ेका एक ज़©री िह�सा जानकारी को
पूरी तरह स ेसाझा करना है! प�का करे ंिक उस संदेश मे ंव ेसभी िववरण है ंजो हम देना चाहत ेहै।ं अगर हमारा संदेश पूरा है, तो यह सुनन े
वाल ेको हमे ंपूरी तरह और सही ढंग स ेसमझन ेमे ंमदद करता है।

नीच ेिदए गए उदाहरणो ंको देखे।ं ऑिफस (o�ce) मे ंिकसी के साथ मीिटगं (meeting) करन ेका बहेतर तरीका कौन सा है?

“�या हम मीिटगं कर सकत ेहै?ं” (या) 

“मै ंउस ईमले पर चचा� करना चा/गंा जो मैनं ेआपको कल भजेा था। �या हम आज शाम 4 बज े30 िमनट के िलए मीिटगं कर सकत ेहै?ं”

पहल ेउदाहरण मे,ं आप कोई और िववरण िदए िबना मीिटगं के िलए कह रहे/रही है।ं áसरे उदाहरण मे,ं आप बता रहे/रही है ंिक यह िकस 
बारे मे ंहै, आप िकतनी देर तक और िकस समय बात करना चाहत/ेचाहती है।ं यह एक पूरा संदेश (complete communication) है और
�भावी संवाद (ejective communication) का एक उदाहरण है।

काय�Èल मे,ं यह सुिनिºत करना बÊत महÓवपूण� है िक पूरे सोच और िवचारो ंका संवाद िकया गया है। आइए एक उदाहरण के साथ अपूण�
संवाद के �भाव को समझे:ं

एक िदन टीम के बाहर जान ेके दौरान, होटल मे ंम³ याl भोजन के बारे मे ंएक ईमले पिरचािलत िकया गया था, िजसमे ंजान ेकी ितिथ, समय
और होटल का नाम िदया गया था। जब टीम के सदí होटल पÊचं,े तो उäहे ंपता नही ंथा िक उäहे ंिकस हॉल मे ंजाना है। अतं मे,ं उäहोनं ेएक
बोड� देखा िजसमे ंदशा�या गया िक उäहे ंकहा ँजाना था, होटल के कम�चािरयो ंमदद तक टीम के ¸िHबािधत सदíो ंको यह और भी मुि¾कल
लगा। 

सुनना (Listening) - संवाद के दौरान सावधान रहना

अÒी तरह स ेसंवाद का एक महÓवपूण� िह�सा सुनना या ³ यान देना है। हमारे िवचारो ंको साझा करना पया�� नही ंहै जब अÅय लोग बोलत े
है ंया साकेंितक भाषा का �योग करत ेहै ंतो हमे ंसुनन ेऔर ³ यान देन ेकी भी आव¾यकता होती है। अÒी तरह स ेसुनना या ³यान देना 
व� ता को यह दशा�ता है िक हम उäहे ंसमझन ेका �यास कर रहे है।ं

ऐसी िÈितयो ंमे,ं �पHता के िलए पूछना महÓवपूण� है। उदाहरण के िलए, ¸िH बािधत Ùयि�त पूछ सकता है:

“�या आप कृपया मुझ ेबता सकत ेहै ंिक आप िकस बारे मे ंबात कर रहे है?ं”

�पHता के िलए पूछकर, Ùयि�त जो देख सकता है, आसानी स ेसमझन ेके िलए वा�यो ंको िफर स ेपिरभािषत कर सकता है:

“मै ंलाल गुलाब के बारे मे ंबात कर रहा था!”

देखो वह िकतना
सु÷दर है

मै ंलाल गुलाब के 
बारे मे ंबात कर 

रहा था!

�या आप मुझ ेबता सकत े
है ंिक आप िकस बारे मे ंबात

कर रह ेहै ं
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ि�य महोदया,

कृपया मुझ ेअगल ेशुçवार को छुmी 
दे।ं
सादर,
शीना

ि�य महोदया,
मै ंअगल ेशुçवार, 23 िदसंबर 2022 को एक िदन की छुmी 
का अनुरोध करन ेके िलए ईमले िलख रही /।ँ मरेा एक छोटा 
सा ऑपरेशन होन ेवाला है और मै ंसोमवार, िदसंबर 26, 
2022 को ऑिफस जॉइन क©ँगी ।
सादर,
शीना

अब, नीच ेदी गई टेबल मे ं‘हा’ँ या ‘नही’ं िलखे।ं

 ईमले 1  ईमले 2

सभी चार ‘हा’ँ वाला ईमले �भावी संवाद का एक उदाहरण है।

æवण बािधत लोगो ंके िलए सूचना: उन िÈितयो ंमे ंउपयोग करन ेके िलए संवाद टेØपलटे (communication template) तयैार रख ेिजनका 
आपको काम पर िनयिमत ©प स ेसामना करना पड़ सकता है। 

उदाहरण: 

जब य ेटेØपलटे उपयोगी होत ेहै,ं तो काय�Èल पर संवाद आसान हो जाता है!

हम िलिखत संवाद के माLयम स ेभी ¸भावी ºप स ेसंवाद कर सकत ेहै:ं

यहा ँ एक कम�चारी Uारा अपन े�बधंक को छुmी के िलए भजे ेगए दो ईमले है।ं इäहे ंपढ़े ंऔर देखे ंिक �भावी संवाद का कौन सा 
उदाहरण है

æवण बािधत लोगो ंके साथ संवाद साकेंितक भाषा, टेà � ट संदेश और िलिखत नोट्स के मा³यम स ेिकया जाता है। æवण बािधत लोगो ंके 
िलए साकेंितक भाषा वही होती है जसै ेसुनन ेवालो ंके िलए बोली जान ेवाली भाषा है। æवण बािधत लोगो ंके िलए �भािषयो ंपर ³यान कंेिÃत
करना उसी तरह है जसै ेसुनन ेवालो ंको सुनन ेमे ं³ यान देना।

 ईमले 1  ईमले 2

मनैजेर (manager) को पता ह ैिक शीना को 
िकस िदन छुûी चािहए।
मनैजेर को पता ह ैिक शीना को िकस तारीख को 
छुûी चािहए।
मनैजेर को पता ह ैिक शीना को छुûी �यो ं
चािहए।
मनैजेर को पता ह ैिक शीना कब ऑिफस मे ं
वापस आएगी।

‘हा’ँ की कुल संþया

छुûी के िलए आवदेन करना 

·बधंक को सूिचत करना िक आप घर से काम करने वाले ह ै

अपनी टीम/·बधंक के साथ बठैक के िलए समय िनधा�िरत करना
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आइए संवाद के ¸कार के बारे मे ंजाने ं

संवाद के चार ज़©री �कार है।ं उäहे ंजानना ज़©री है तािक आप हर एक तरीक़े स े
�भावी संवाद (ejective communication) कर सकंे!

वव�ल या साकेंितक संवाद (verbal communication)

जब हम áसरे लोगो ंस ेबोलकर बात करत ेहै ंतो यह एक तरह का शािÜदक संवाद
या वब�ल कØयूिनकेशन होता है। वब�ल कØयूिनकेशन आमन-ेसामन,े फोन पर या 
ऑनलाइन ¯लटेफॉम� (online platforms) जसै ेज़ूम (Zoom) या गूगल मीट (Goo-
gle Meet) के ज़िरए हो सकता है। यह औपचािरक सिेटगं जसै ेकाया�लय मीिटगं या 
अनौपचािरक सिेटगं मे ंहो सकता है जसै ेजब आप िकसी िम¨ के साथ होत/ेहोती है।ं

अशाि±दक संवाद या नॉन-वब�ल कüयूिनकेशन (non-verbal commu-
nication)

जब हम िकसी के साथ आमन-ेसामन ेसंवाद कर रहे हो,ं तो हमे ंअशािÜदक संवाद या 
नॉन-वब�ल कØयूिनकेशन पर भी ³यान देना चािहए। इसमे ंचहेरे और शरीर के हाव-भाव 
(body language), मुÃा (posture) और आखँो ंका संपक�  (eye-contact) शािमल
है। नॉन-वब�ल कØयूिनकेशन के कुछ सामाÅय उदाहरण यहा ँिदए गए है:ं
• घबराहट होन ेपर िहलना-डुलना, अपन ेपरैो ंको िहलाना या अपन ेनाखून चबाना
• नीदं आन ेपर ज�ाई लनेा
• जब आपका ³यान कंेिÃत हो तब सीध ेबठैना

गरै-िदÙ यागं �िनया मे ंगरै-मौिखक संवाद के महÓव को अगल ेखंड मे ंसमझाया 
जाएगा।

िलिखत संवाद (written communication)

इसमे ंप¨, ईमले और िल�ंडइन (Linkedin) पो�ट शािमल है।ं �भावी िलिखत संवाद
मे ंछोटे वा�य, ऐस ेशÜदो ंका �योग, जो समझन ेमे ंआसान हो और एक �पH संदेश
शािमल होता है।

��य संवाद (Visual communication) 

¸¾य संवाद æवण और æवण बािधत के बीच संवाद का एक महÓवपूण� साधन है। 
आइए एक बठैक का उदाहरण लकेर इस ेसमझत ेहै।ं यिद æवण बािधत साथी को
शािमल करन ेके िलए कोई साकेंितक भाषा �भािषया नही ंरखा गया है, तो सहकिम�यो ं
मे ंस ेएक बोड� पर �मुख िब�ं िलख सकता है। æवण बािधत भी अवधारणाओं को
आसानी स ेसमझान ेके िलए अपनी ��तुितयो ंके दौरान ¸¾यो ं/ छिवयो ंका उपयोग कर
सकत ेहै।ं अतं मे,ं वीिडयो और पावर पाइंट ��तुितयो ंके साथ-साथ कै¯शन का उपयोग 
बठैको ंके दौरान भी िकया जा सकता है।

हालािंक, यह ¸िH बािधत के िलए थोड़ा अलग है। व े³ विन और �पश� पर अिधक िनभ�र
रहत ेहै।ं यिद िकसी भी िच¨ को बठैक मे ंिदखाया या उस पर चचा� की जा रही है, तो जो
लोग ¸िH बािधत है ंया िजä हे ंिनØ न ¸िH है, व े��तुतकता� या िम¨ जो देख सकता है, स े
िववरण मागं सकत ेहै।ं यह �� तुत की जा रही जानकारी पर �पHता �ा� करन ेके िलए 
महÓवपूण� है।
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सकीना ¸िH बािधत Ùयि�त है। गिणत की क�ा के दौरान, वह क�ा मे ंपीछे बठैी थी। िश�क की ओर ³यान देत ेसमय, सकीना का िसर मजे की ओर
�का Êआ था। अचानक, िश�क न ेकहा, “सकीना! ³यान दे!ं” सकीना परेशान हो गई। जब वह सुन रही थी तो उसके िश�क न ेऐसा �यो ंकहा?

सबस ेअिधक संभावना है, िश�क न ेáसरो ंको उसके साथ आखंो ंस ेसंपक�  करत ेऔर अपना िसर िहलात ेÊए देखा होगा। कुछ मामलो ंमे,ं उनकी 
अिभÙ यि�तया ंबदल सकती है।ं चूिंक सकीना का िसर �का Êआ था, इसिलए िश�क उसका चहेरा िदखाई नही ंदे रहा था।इसिलए, उसन ेमान 
िलया होगा िक सकीना ³यान नही ंदे रही थी।

आइए हम एक ऐस ेÙयि�त के िलए असुिवधा के कुछ िवचारो ंका पता लगाएं जो देख सकता है और उन Ùयि�तयो ंके िलए संभािवत समाधानो ंकी 
तलाश करे ंजो ¸िH बािधत या िनØ न ¸िH बािधत है।ं

कृपया ³यान दे:ं असुिवधा के इन िवचारो ंमे ंस ेकुछ अनुमानो ंया उन लोगो ंके साथ बातचीत करन ेके सीिमत अनुभव पर आधािरत हो सकत ेहै ंजो
¸िH बािधत या िनØ न ¸िH बािधत है।ं

आइए गरै-िद�यागं ²िनया मे ंसंवाद के बारे मे ंजाने।ं

इस खंड के िब�ं �Ó यके िदÙ यागंता के िलए अलग-अलग होगं।े यिद आपन ेइनमे ंस ेकुछ िÈितयो ंया उदाहरणो ंका सामना नही ंिकया है, तो उä हे ं
दशा�एं:

a) गरै-िदÙ यागं �िनया मे ंसंवाद का आपके िलए �या मतलब है।

b) आप उन लोगो ंके साथ संवाद करत ेसमय इन िवचारो ंको कैस ेलागू कर सकत ेहै ंजो िदÙ यागंजन नही ंहै।ं

उन Ùयि�तयो ंके िलए जो ¸िH बािधत है ंया िनØ न ¸िH बािधत है:ं

हम एक ऐसी �िनया मे ंरहत ेहै ंजहा ंसब कुछ ¸¾य है। यही कारण है िक िदखाई देन ेवाल ेÙयवहार के महÓव को समझना और खुद को एक ¸¾ य
�िनया मे ंशािमल करना महÓवपूण� है।

िकसी भी संवाद मे,ं 7% बोली जाती है, 38% ³ विन, और 55% शरीर के हाव-भाव की भाषा है। इसिलए, एक Ùयि�त जो ¸िH बािधत या िनØ न ¸िH
बािधत है, वह 55% संवाद स ेविंचत है। यह áसरो ंके साथ बातचीत करत ेसमय गलतफहमी पदैा कर सकता है।

¸िH बािधत Ùयि�तयो ंको अपन ेबठैन ेके तरीके और शरीर के हाव-भाव के बारे मे ंपता होना बÊत महÓवपूण� है। ऐसा इसिलए है �योिंक देखन ेवाली 
�िनया मे,ं बठैन ेके तरीके और शरीर के हाव-भाव संवाद के महÓवपूण� साधन है।ं िसर को �काकर, कंधो ंको �काकर, और सोत ेÊए िदखाई देना बुरे 
बठैन ेके तरीके अÅय लोगो ंको सही संदेश नही ंदेगं।े आइए हम इस ेएक उदाहरण के साथ बहेतर समझत ेहै ं:

सकीना! क¦ा पर  Lयान दे ं

???
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ध्र्याान देी �:इनमे � स ेकुेछ निवचारीं � कें ‘गरंी-मौखिखाके स� वादी’ र्शीषकके वा� ेअध्र्याार्या 5.4 मे � अन्वषेणा किकेए जााए� ग।े

उन व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे लि�ए जां दृनिष्ट्री बुाभिधातु र्याा निन� न दृनिष्ट्री बुाभिधातु हं �, प्रभाावी स� वादी मे � देीखान ेवा�ं � केे परिरीप्रके्ष्य कें समझाकेरी र्शरीीरी केे हाव-भााव केे साथ 
स� वादी केरीना सीखाना र्शामिम� हं।

उन व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे लि�ए जां श्रीवणा बुाभिधातु हं र्याा लिजान् हे � सुनन ेमे � केक्रिठोंनाई हं:

आइए हम उस व्र्याक्तिक्तु केी असुनिवधाा केे कुेछ निवचारीं � केा पतुा �गातु ेहं � जां सुन सकेतुा हं औरी उन व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे लि�ए स� भाानिवतु समाधाानं � केा पतुा 
�गातु ेहं जां श्रीवणा बुाभिधातु हं � र्याा लिजान् हे � सुनन ेमे � केक्रिठोंनाई हं।

दृष्टि�वंलो ेव्यां�कोटिटयांो � केो लिलोए असुष्टिव�ंए� दृष्टि� बांधि�ता व्यांक्तिक्ता केो लिलोए स� भांष्टिवता समों�ंनु

व्यक्ति�� जो दंीख सीकौ�ा ह,ै कंौ लिलए असुीविवधा कंौ विबा�दु जबा कौोई 
व्यक्ति�� जो दंीख औरो बाोल सीकौ�ा ह ैऔरो आ�खो � सी ंसी� पकौ�  नही � कौरो�ा 
ह।ै यह बा�ा�ा ह ैटिंकौ “मॉै � ध्यान नही � दंी रोहा हूँ�”, भल ंही आप ध् यान 
दंी रोहं � हो �।

दृवि� बााचिंध� व्यक्ति�� कंौ लिलए सी� भाविव� सीमॉाधान ध् वनिन कौी टिंदीशा मॉं � 
अपना सिसीरो घुंमॉाए� । यह बा�ाएगाा टिंकौ “मॉै � ध्यान दंी रोहा हूँ�।‘’ यटिंदी 
आप बाठंै है � �ो अपना सिसीरो ऊपरो उठाए�  या यटिंदी आप खडं़ है � �ो नीच ं
झुकंौ� ।

टिंकौसीी भी बााधा सी ंबाचन ंकंौ लिलए दृवि� बााचिंध� व्यक्ति�� कौो सीामॉन ंहाथा 
रोखकौरो चल� ंहुए दंीखना। ऐसीा प्र�ी� हो सीकौ�ा ह ैटिंकौ व ंस्व��त्र रूप 
सी ंघूंमॉन ंमॉं � सी� कौोच कौरो रोह ंहै �। यटिंदी अन्य लोगा आसी-पासी है �, रोास् � ंमॉं � 
है �, �ो इसी ंउनकंौ व्यक्ति��गा� स्थान कंौ उल्ल�घंन कंौ रूप मॉं � सीमॉझा जा 
सीकौ�ा ह।ै

कंौन कंौ सीाथा चलना सीही सी� दंीश दंी�ा ह ै(या सी� वादी कौरो�ा ह)ै टिंकौ “मॉै � 
अपन ंदीोस्� कंौन कंौ सीाथा चल�ा हूँ�!”

जबा व्यक्ति��गा� सीौ �दीय� कौा ध्यान नही � रोखा जा�ा ह।ै (उदीाहरोण: 
आपकंौ कौपडं़ परो एकौ दीागा ह ैलिजसीसी ंआप अनजान है �।)

आप कैौसी ं�यैारो हुए है �, इसी परो फी�बाकैौ कंौ लिलए हमॉशंा 1-2 
विवश्वसीनीय चिंमॉत्रो � जो दंीख सीकौ� ंहै �, सी ंपूछं �।

निनम् न दृवि� बााचिंध� व्यक्ति�� दृवि� वाल ंव्यक्ति�� या टिंकौसीी वस् �ु कौो 
अचिंधकौ स्प� रूप सी ंदंीखन ंकंौ लिलए बाहु� कौरोीबा खडं़ हो जा� ंहै � या 
कौरोीबा आ जा� ंहै �।

व् यक्ति�� जो दंीख सीकौ� ंह,ै सी ंबाा� कौरो� ंसीमॉय उचिंच� दूरोी बानाए रोखं �।

निनम् न दृवि� बााचिंध� व्यक्ति�� सिसीरो कौो एकौ �रोफ झुकौा� ंहुए चल� ंहै � 
�यो �टिंकौ व ंकंौवल सीाइ� सी ंदंीख सीकौ� ंहै �। ऐसीी क्टिस्थवि�यो � मॉं � सीफंदी कंौन कौा प्रयोगा कौरंो �।

ध् यान दंीन ंमॉं � कौमॉजोरोी। पृष्ठभूचिंमॉ मॉं � दृश्यो � / गावि� सी ंविवचलिल� हो जा�ा 
ह।ै

सीमॉस्याा सी ंअवगा� रोहं �। यादी रोखं �, इसीकौा आपकौी दृवि� बााचिंध� सी ं
कौोई लनंा-दंीना नही � ह।ै अध्याय 5.4 मॉं � ‘गारैो-मॉौखिखकौ सी� वादी’ शीष�कौ 
मॉं � बा�ाया गाया ह।ै

व् यांक्तिक्ता, जो सुनु रहै ेहैै �, कोी असुष्टिव�ं/द्वांरं टिकोए गए अनुुमोंनुो � केो 
ष्टिबा�दु

श्रवण बांधि�ता और सुनुनु ेमोे � कोटिठनुंई वंलोो � केो लिलोए स� भांष्टिवता 
समों�ंनु

सुीनन ंवाला व्यक्ति�� विवलिभन्न कौारोणो � सी ंश्रवण बााचिंध� कंौ सीाथा 
बाा�ची� कौरोन ंकंौ लिलए सी� पकौ�  नही � कौरो�ा ह ैजसैी ंटिंकौ
सीा�कंौवि�कौ भाषा कौो जान ंविबाना सी� वादी कौरोन ंमॉं � सी� कौोच
मॉहसूीसी कौरोना, सी� कंौ� कौरोन ंमॉं � शमॉा�ना, गालवि�या� कौरोनं
सी ं�रोना, आटिंदी।

सुीनन ंवाल ंकौो सी� वादी कंौ विवलिभन्न सीाधनो � कंौ बाारंो मॉं � जानन ंकंौ लिलए 
सीलं् फ ए�वोकंौसीी उपकौरोणो � कौा उपयोगा कौरंो �। (उदीाहरोण: सीरोल 
अ�ग्राजंी मॉं � लिलखना).

सीलं् फ-ए�वोकंौसीी कंौ बाारंो मॉं � अचिंधकौ जानन ंकंौ लिलए, अध् याय 12.5 
कंौ ‘’सीम्मॉान प्राप्त कौरंो � औरो कौाय�स्थल परो शाचिंमॉल हो �’’ शीष�कौ कौा 
सी� दीभ� लं �।
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लोोकोोमोोटर दि�व् यांं�गजनुो � केो लिलोए

केम�ा औरी प्रणाव �ंकेंमंटरी क्रिदीव् र्याा�गजान हं � व ेदींनं � व्ही�चरे्यारी उपर्यांगकेतुाक हं �।

केम�ा कें खा�ें � स ेबुहुतु �गाव हं। उस ेव्ही�चरे्यारी बुास्केेटबुॉ� खा�ेना औरी व्ही�चरे्यारी मरंीाथन मे � भााग �नेा अच् छा �गतुा हं।

प्रणाव हमरे्शा घुरी केे अ�दीरी रीहना पस� दी केरीतु ेहं �। वह किकेतुाबुे � पढ़ना औरी क्रिफील्मे � देीखाना पस� दी केरीतु ेहं �।

केम�ा औरी प्रणाव केे अ�ग-अ�ग र्शौके हं �। उन दींनं � केे बुीच, किकेसकेे ऊँजााकवान हंन ेकेी अभिधाके स� भाावना हं?र्याक्रिदी आपन ेकेम�ा केा अनुमान �गार्याा 

व् यांक्तिक्ता, जो सुनु रहै ेहैै �, कोी असुष्टिव�ं/द्वांरं टिकोए गए अनुुमोंनुो � केो 
ष्टिबा�दु

श्रवण बांधि�ता और सुनुनु ेमोे � कोटिठनुंई वंलोो � केो लिलोए स� भांष्टिवता 
समों�ंनु

सीभी व्यक्ति�� जो सुीन रोह ंह,ै बाा� कौरो� ंसीमॉय चहंरंो कंौ भावो � कौा 
उपयोगा नही � कौरो� ंहै � �यो �टिंकौ प्रत्याकंौ व्यक्ति�� कंौ पासी अपन ंविवचारोो � 
औरो भावनाओं � कौो व्य�� कौरोन ंकौा अपना �रोीकौा हो�ा ह।ै

यह मॉ� सीमॉझो टिंकौ सुीनन ंवाला व्यक्ति�� आपकौो पसी� दी नही � कौरो�ा ह ै
या उनकंौ चहंरंो कंौ भावो � कंौ आधारो परो आपकंौ सीाथा बाा�ची� कौरोना 
चाह�ा ह।ै सुीनन ंवाल ंव्यक्ति�� सी ंपूछं� टिंकौ �या उनकंौ पासी विवशषं रूप 
सी ंआपकंौ सीाथा सीाझा कौरोन ंकंौ लिलए कुौछ ह।ै दंीखं � टिंकौ व ंदूसीरोो � कंौ 
सीाथा कैौसी ंबाा�ची� कौरो� ंहै �।

श्रवण बााचिंध� व्यक्ति�� दुभाविषया कंौ सीाथा कंौवल आ�ख सी ंसी� पकौ�  कौरो 
रोहा ह।ै इसीसी ंसुीनन ंवाल ंव्यक्ति�� कौो बाा�ची� सी ंबााहरो या अनदंीखा 
मॉहसूीसी हो सीकौ�ा ह।ै

टिंकौसीी भी सी� वादी कंौ दीौरोान, दुभाविषए कंौ सीाथा-सीाथा बाोलन ंवाल ं
व्यक्ति�� कंौ सीाथा आ�खो � सी ंसी� पकौ�  बानाए रोखं �। उदीाहरोण कंौ लिलए, 
नौकौरोी सीाक्षाात्कौारो मॉं � यटिंदी निनयो��ा आपसी ंकौोई प्रश्न पूछ�ा ह,ै �ो 
कंौवल दुभाविषया कौो जवाबा न दंी �। सुीनिनलि�� कौरंो � टिंकौ आप निनयो� �ा 
कौो भी दंीख रोह ंहै � �ाटिंकौ वो सीमॉझ सीकंौ�  टिंकौ आप उन्हं � जवाबा दंी रोह ंहै �।

सुीनन ंकौी दुनिनया मॉं �, लोगा एकौ-दूसीरंो कौो उनकंौ नामॉ सी ंबुाला� ंहै �। 
श्रवण बााचिंध� सी� कंौ� नामॉो � सी ंलोगाो � कौो सी� दीलिभ�� कौरो� ंहै �। कौभी-
कौभी, सी� कंौ� नामॉ व्यक्ति��यो � कंौ �ौरो-�रोीकौो � या विवशषं�ाओं � परो 
आधारिरो� हो सीकौ�ा ह।ै उदीाहरोण कंौ लिलए छोटंे बााल, नथानी आटिंदी। 
कुौछ सुीनन ंवाल ंलोगा उनकंौ सी� कंौ� नामॉ सी ंबुारोा मॉान सीकौ� ंहै � या उसी ं
गाल� सीमॉझ सीकौ� ंहै �।

एकौ उपयु�� सी� कंौ� नामॉ दंीन ंकंौ लिलए सुीनन ंवाल ंव्यक्ति�� कंौ सीाथा 
सीमॉय विबा�ाए� । सी� कंौ� नामॉ दंीन ंकौा कौारोण औरो सुीनन ंवाल ंव्यक्ति�� कौो 
इसीकौा अथा� सीमॉझाए� ।

व ं1 श्रवण बााचिंध� व्यक्ति�� कौो जान� ंहै � जो लिलपरोी� कौरो�ा ह ैऔरो 
यह मॉान�ा ह ैटिंकौ सीभी श्रवण बााचिंध� व्यक्ति�� लिलपरोी� कौरोना जान� ं
है �।

व्यटिंदी आप एकौ लिलप रोी�रो है �, �ो सी� वादी उसी भाषा मॉं � लिजसीमॉं � आप 
लिलपरोी� कौरो सीकौ� ंहै � �ाटिंकौ टिंकौसीी भी गाल�फहमॉी सी ंबाचा जा सीकंौ।

यह मॉहसूीसी कौरोना टिंकौ सुीनन ंमॉं � कौटिंठनाई वाल ंव्यक्ति�� कौा रोवयैा 
खरोाबा हो सीकौ�ा ह ै�यो �टिंकौ व ंविबा�ुल भी प्रवि�निक्रया नही � दंी� ंहै � या 
जो कुौछ भी सी� वादी टिंकौया जा रोहा ह ैउसीकौा सीही जवाबा नही � दंी� ंहै �।

यटिंदी आप जो कौहा जा रोहा ह ैउसीकौा पालन कौरोन ंमॉं � सीक्षामॉ नही � है �, 
�ो ईमॉानदीारो रोहं � औरो इसी �थ्य कंौ बाारंो मॉं � बा�ाए�  टिंकौ आप सीमॉझ नही � 
पाए है �।

सी� दीभ� कौो सीमॉझं � औरो टिंकौसीी भी गाल�फहमॉी सी ंबाचन ंकंौ लिलए 
स्प��ा कंौ लिलए पूछं�। यह पुवि� कौरोन ंकंौ लिलए टिंकौ आपन ंसी� दंीश कौो 
सीही ढे�गा सी ंसीमॉझा ह,ै उत्तीरो दंीन ंसी ंपहल ंव्यक्ति�� कंौ प्रश्न कौो दीोहरोाए� ।

सुीनन ंवाल ंव्यक्ति�� टिंकौसीी अन्य टिंदीशा मॉं � मुॉ�ह कौरोकंौ या धीरंो सी ं
बाोलकौरो सुीनन ंमॉं � कौटिंठनाई वाल ंकौो शाचिंमॉल कौरोना भूल जा� ंहै �।

विवलिभन्न �रोीकौो � सी ंस्प��ा कंौ लिलए पूछना सीीखं � �ाटिंकौ आपकौो बाारो-
बाारो शाचिंमॉल होन ंकंौ लिलए कौहन ंमॉं � बुारोा न लगा।ं
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1. आपुकोो अपुनु ेबाठैनु ेकोी स्थि�ष्टिता और शरीर केो हैंव-भांव 
पुर फीीडेंबाकैो �ेनु ेकेो लिलोए अपुनु े�ो�ता स ेपूुछानुं है।ै फीीडेंबाकैो 
र�नुंत्मोको हैोनुं �ंदिहैए और अपुमोंनुजनुको नुहैं � हैोनुं �ंदिहैए। 
सुझंवो � कोो अपुनुंनुं हैमोशें अच्छें हैोतां है।ै नुं� ेउनुकेो 
फीीडेंबाकैो स ेमुोख्यां ष्टिव�ंरो � कोो नुोट कोरे �:

इस गष्टिताष्टिवधि� केो लिलोए, आपुकोो एको संर्थीं कोी आवश्यांकोतां है।ै दिक्रयांंओ � केो मोंध्यांमो स ेएको स� �ेश �े � 
और व्यांक्तिक्ता कोो अनुुमोंनु लोगंनु े�े � टिको आपु क्यांं कोहै रहै ेहैै �। श्रवण बांधि�ता इस गष्टिताष्टिवधि� केो लिलोए अपुनु े
संर्थीं केो रूपु मोे � एको सुनुनु ेवंलो ेव्यांक्तिक्ता कोो �ुनु सकोता ेहैै �। नुं� ेअपुनु ेअनुुभाव कोो नुोट कोरे �:

आज मोै �नु ेक्यांं संख: 

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. हमॉारंो विवचारोो � औरो भावनाओं � कौो सीाझा कौरोन ंकंौ लिलए सी� वादी ज़रूरोी ह।ै

2. प्रभावी सी� वादी (effective communication), स्प� औरो पूण� होना चानिहए।

3. सी� वाादी कंौ विवलिभन्न प्रकौारो हो� ंहै �- शाब्दि�दीकौ, अशाब्दि�दीकौ, दृश्य औरो लिलखिख�।

4. कुौछ �या कौरंो � औरो �या नही � कौरंो �’ कौाय� ह ैलिजनकौा पालन विवकौला�गा व्यक्ति��यो � 
द्वाारोा गारैो-विवकौला�गा दुनिनया मॉं � लोगाो � कंौ सीाथा सी� वादी कौरो� ंसीमॉय टिंकौया जा 
सीकौ�ा ह।ै

हं, तुं र्याह सही हं! जाबु हम खा�े र्याा किकेसी भाी र्शारीीरिरीके गमितुनिवभिधा मे � भााग �तेु ेहं �, तुं र्याह हमारीी ऊँजााक केे स्तुरी औरी व्र्याक्तिक्तुत्व प्रभाानिवतु हंतु ेहं। र्याह 
हमारेी आत्मनिवश्वास कें भाी बुढ़ातुा हं।

चू�किके व्ही�चरे्यारी उपर्यांगकेतुाक �गातुारी बुठंोंन ेकेी स्थिस्थामितु मे � हं �, र्याह उनकेे ऊँजााक स्तुरी कें प्रभाानिवतु केरी सकेतुा हं। किकेसी भाी र्शारीीरिरीके गमितुनिवभिधा मे � भााग 
�ने ेस,े व ेअपनी ऊँजााक कें बुनान ेऔरी बुनाए रीखान ेकेे तुरीीकेे पा सकेतु ेहं �। इसकेा सकेारीात्मके प्रभााव पड़ा सकेतुा हं किके व ेदूसरीं � केे साथ कंेस ेबुातुचीतु 
केरीतु ेहं �। र्याहा� तुके किके मुस्कुेरीान ेर्याा लिसरी निह�ान ेजासं ेसरी� इर्शारेी सकेारीात्मके रूप स ेप्रभाानिवतु केरी सकेतु ेहं � किके व ेदूसरीं � केे साथ कंेस ेस� वादी केरीतु ेहं �।

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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�षेक का पता

तारीख

�ा�कता� का पता

अिभवादन
िवषय

बॉडी 

ह�ता�र

5.2 शाि¸दक संवाद - िलिखत
इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. प! िलखना

2. ईमले िलखना

3. रे¨यूम े(Resume) िलखना 

आप प� और ईमले (email) िलखन ेके िलए �या उपयोग करत/ेकरती है?ं 

सही उ{र स ेखाली Üान भरे।ं

मै ं_____________________ (पने/कüøयूटर) का उपयोग करके एक ईमले िलखता/िलखती "।ँ

मै ं________________________ (पने/कüøयूटर) का उपयोग करके एक प� िलखता/िलखती "।ँ

फ़ॉम�ल प¨ (formal letter) िलखन ेके 7 कृितया ँहोत ेहै।ं 
आइए जाने ंिक व े�या है!ं

कृित 1: प¨ भजेन ेवाल ेका पता (sender’s address)

प¨ की शुËआत हमशेा भजेन ेवाल े(sender) के पत ेस े
होती है। इस तरह पढ़न ेवाला आसानी स ेजान पाता है िक
प¨ िकसका है! हमे ंअपना पूरा पता िलखना चािहए तािक व े
जान सकंे िक उäहे ंअपना जवाब िकस पत ेपर भजेना है!

कृित 2: तारीख (date)

प¨ो ंको अपनी गंतÙय तक पÊचँन ेमे ंकुछ समय लगता है। 
उस िदन की तारीख िलखना ज़©री है जब प¨ भजेा गया था।

कृित 3: पान ेवाल ेका पता (receiver’s address)

जसै ेआपन ेअपना पता िलखा था, वसै ेही आपको प¨ पान े
वाल े(receiver) का या प¨ पढ़न ेवाल ेका पता भी िलखना 
चािहए! इसस ेयह प�का होता है िक प¨ सही Ùयि�त तक
पÊचँ गया है।

आइए जाने ंिक प� कैस ेिलखे ं

एक प¨, दो लोगो ंके बीच िलिखत संवाद का एक ©प है। हम अपन ेदो�तो ंऔर पिरवार स ेबात करन ेके िलए प¨ िलख सकत ेहै।ं yयिद
यिद आप िकसी  सरकारी अिधकािरयो ंस ेया काय�Èल मे ंसहकिम�यो ंके साथ बातचीत करन ेके िलए भी प¨ो ंका उपयोग िकया जा सकता 
है। इन प¨ो ंको औपचािरक या formal letter कहा जाता है। इंटरनटे (internet) का आिवMकार होन ेस ेपहल,े प¨ो ंका काफी उपयोग 
िकया जाता था। आजकल, डाक सवेा के मा³यम स ेप¨ो ंको  ‘êलै मले’ या ‘लो मले’ के ©प मे ंजाना जाता है �योिंक इस े�ा�कता� तक
पÊचँन ेमे ंअिधक समय लगता है। 

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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आप अपन ेदो�त को प� िलख रह/ेरही है।ं िन~िलिखत मे ंस ेकौन-
सा आपके प� का िह�सा नही ंहोगा? उस पर िनशान लगाएँ।

आपका पता

तारीख

�ा�कता� की ईमले आईडी

िवषय का पंि�त

ईमले बॉडी 

आइए जान ेिक ईमले (email) कैस ेिलखे ं

ईमले एक ऐसा प¨ है िजस ेहम इल�ेटÄॉिनक उपकरण (electronic 
devices) का उपयोग करके इंटरनटे के जिरए भजेत ेहै।ं यह प¨ पो�ट करन े
की तुलना मे ंबÊत तज़े है! आजकल ईमले भजेना, कØयूिनकेशन (commu-
nication) का एक बÊत ज़©री िह�सा है। लोग काम के िलए और अपन े
दो�तो ंको अàसर ईमले िलखत ेहै।ं आइए जाने ंिक ईमले कैस ेिलखे!ं

4. सबस ेपहल,े ईमले िलखन ेके िलए, आपको अपनी ईमले आईडी 
(email id) मे ंलॉग-इन करना होगा।

5. लॉग-इन (log in) करन ेके बाद, आपको अपनी çीन पर “Com-
pose”या “New email”बटन िदखाई देगा। उस पर ि�लक करे ंऔर
शु© करे!ं

कृित  4: अिभवादन (salutation)

जब हम िकसी का फोन उठात ेहै ंतो “हैलो” कहत ेहै।ं यह हमे ंबातचीत शु© करन ेऔर उस Ùयि�त का अिभवादन करन ेमे ंमदद करता है
िजसस ेहम बात कर रहे है।ं हमे ंअपन ेप¨ मे ंभी एक अिभवादन स ेशुËआत करनी चािहए। सामाÅय अिभवादन मे ं“नम�त,े”, “नमकार,” या 
“ि�य ___” शािमल है ंिजसके बाद हम प¨ पान ेवाल ेÙयि�त का नाम िलखत ेहै।ं

कृित  5: िवषय (Subject)

आग े पढ़न ेवाल ेको यह बताना है िक प¨ िकस बारे मे ंहै। हम इस ेशुËआत मे ं“िवषय” (sub) िलखकर या “के बारे मे”ं (Reg)जोड़कर
िलखत ेहै।ं इनका अथ� çमशः ‘Subject’या ‘Regarding’   िवषय को छोटा और समझन ेमे ंआसान रखे।ं

उदाहरण के िलए, यिद आप एक बैकं खाता बदं करना चाहत/ेचाहती है,ं तो हम िवषय मे ं‘के बारे मे’ं (Reg): ‘खाता संXया’ [अपना खाता 
संXया डाले]ं बदं करन ेके बारे मे”ं िलख सकत े है। अनौपचािरक या इÅफ़ॉम�ल प¨ो ंमे ंिवषय िलखन ेकी ज़©रत नही ंहै।

कृित  6: प� का मु(य भाग (body of the letter)

यह है प¨ का मुXय िह�सा है! यह वह िह�सा है जहा ँहमे ंवह सब कुछ कहन ेको िमलता है िजसके िलए हम प¨ िलख रहे है।ं अàसर प¨ो ंका 
उपयोग Èानीय सरकारी अिधकािरयो ंस ेिशकायत करन ेया बैकंो ंके साथ बातचीत करन ेजसै ेऑिफ़िशयल (o�cial) उ½¾ेयो ंके िलए िकया 
जाता है। हम जो भी बात करना चाहत ेहै,ं उस ेप¨ के मुXय भाग (body of the letter) मे ंिलखत ेहै।ं

कृित  7: ह�ता¦र (signature)

जब हम सब कुछ िलख चुके होत ेहै,ं तो प¨ को समा� करना होता है। िकसी भी प¨ पर आिख़री चीज हमारे ह�ता�र होत ेहै!ं प¨ को समा� 
करन ेके कई तरीके है।ं अगर हम उस Ùयि�त को अÒी तरह जानत ेहै,ं तो हम “¯यार” या “शुभकामनाएँ “ िलख सकत ेहै।ं अगर हम उäहे ं
अÒी तरह स ेनही ंजानत ेहै,ं तो हम “भवदीय” या “सादर” िलख सकत ेहै।ं ह�ता�र के नीच ेअपना नाम िलखना नही ंभूलना चािहए! सभी 
सात कृितया ँपूरे करन ेके बाद, हमारा प¨ भजेन ेके िलए तयैार हो जाता है।

िटप (Tip):

अपन ेप� को एक िलफाफे मे ंरखे,ं उस पर अपना पता और पान ेवाल ेका पता िलखे,ं इसके िलए ज़ºरी िटकट (stamp) 
लगाएँ और इस ेएक पो�ट बॉÎस मे ंडाल दे!ं ऐसा करन ेके बाद, आपका प� अपना रा�ता पकड़ता ह!ै

आपके दो�त का पता

आपका फोन नबंर

आपके दो�त को बधाई

आपका खाता संþया

अतं मे ंआपके ह�ता�र
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कृोष्टिता  2: ष्टिवषयां (Subject)

निवषर्या स ेपतुा च�तुा हं किके हमारीा ईम�े किकेस बुारेी मे � हं। आइए निवषर्या केे कुेछ उदीाहरीणा देीखाे �:

आपकेे परिरीवारी मे � एके फ़ी� क्शन हं लिजासमे � आपकें 24 नव�बुरी कें र्शामिम� हंना हं। आप एके के� पनी मे � केाम केरी रीहे/रीही हं � औरी उस क्रिदीन केे 
लि�ए छुट्टी केे लि�ए आवदेीन केरीना हं। निवषर्या “छुट्टी केे लि�ए आवदेीन: 24 नव�बुरी” हं सकेतुा हं।

आपकेे चाचा न ेआपकें जान्मेक्रिदीन केे उपहारी केे रूप मे � नए इर्यारीफ़ींन (earphone) भाजेा ेहं �। आप धान्र्यावादी केहन ेकेे लि�ए एके ईम�े भाजेा रीहे/
रीही हं �। निवषर्या हं सकेतुा हं “जान्मेक्रिदीन केे उपहारी केे लि�ए धान्र्यावादी!”।

कृोष्टिता 3: ईमोलेो बांडेंी

र्याहा� हम वह सबु कुेछ लि�खातु ेहं � जां हम केहना चाहतु ेहं �। एके पत्रा केी तुरीह, हमे � अभिभावादीन (salutation) केे साथ रु्शरुआतु केरीनी चानिहए। 
अगरी हम किकेसी ऐस ेव्र्याक्तिक्तु कें लि�खा रीहे हं � लिजास ेहम अच्छेी तुरीह स ेजाानतु ेहं �, तुं हम इन्फ़ीॉमक� अभिभावादीन जासं े“Hi”, “Hello” र्याा “Hey” 
केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �। अगरी हम किकेसी ऐस ेव्र्याक्तिक्तु कें लि�खा रीहे हं � लिजास ेहम अच्छेी तुरीह स ेनही � जाानतु ेहं �, तुं फ़ीॉमक� अभिभावादीन केा 
उपर्यांग केरेी�। र्याह आमतुौरी परी “मिप्रर्या ___ र्याा Dear _______” हंतुा हं। रिरीक्तु स्थाान कें उनकेे नाम र्याा महंदीर्या/महंदीर्याा (Sir/Ma’am) स े
भारीा जाा सकेतुा हं।

अभिभावादीन केे बुादी, हम वह लि�खा सकेतु ेहं � जां हमे � केहना हं। हमे � र्याह स्पष्ट्री केरीना हंतुा हं किके हम अपन ेरिरीसीवरी (ईम�े पान ेवा� ेव्र्याक्तिक्तु) कें 
क्र्याा बुतुाना चाहतु ेहं �। ईम�े कें छंटा रीखाे �। एके बुारी जाबु हम ईम�े लि�खा �तेु ेहं �, तुबु ईम�े कें भाी पत्रा केी तुरीह ही समाप्त केरीना चानिहए। 
फ़ीॉमक� ढीं�ग स ेअ�तु केरीन ेकेे लि�ए “सादीरी” (Regards) केा इस्तुमेा� किकेर्याा जाा सकेतुा हं। सबुस ेअ�तु मे � हमे � अपना नाम औरी ईम�े पतुा 
लि�खाना चानिहए! उदीाहरीणा केे लि�ए, एके औपचारिरीके ईम�े इस तुरीह समाप्त हं सकेतुा हं:

सादीरी,

मारिरीर्याा रींज़ा  
ABC Pvt Ltd 
mariaABC@email.com

ईम�े भाजेाना तुीन कृेमितुर्यां � केा एके प्रक्रि�र्याा हं:

कृोष्टिता 1: ईमोलेो पुंनु ेवंलो ेव्यांक्तिक्ता कोी ईमोलेो आईडेंी

हम ईम�े किकेस ेभाजेा रीहे हं �, “टू” (To)  बुॉक्स मे � उनकेी ईम�े आईडी (email id) डा�े �। इसस ेहमारेी ईम�े कें सही व्र्याक्तिक्तु तुके पहु�चन ेमे � मदीदी 
मिम�तुी हं। र्याह पत्रा मे � ‘पान ेवा� ेव्र्याक्तिक्तु’ केे पतु ेकेी तुरीह हं!

इनमे � स ेकेौन ‘निवषर्या’ केा एके अच्छेा उदीाहरीणा हं? र्याादी रीखाे � - निवषर्या छंटा औरी समझान ेमे � आसान हंना चानिहए! जां सही हं �, उन्हे � क्रिटके केरेी�।
• जान्मेक्रिदीन केी रु्शभाकेामनाए� !
• निपछ� ेरीनिववारी कें, मं � एके क्रिफील्म देीखान ेगर्याा था औरी मुझा ेक्रिफील्म बुहुतु अच्छेी �गी �केिकेन मुझा ेअभाी भाी पतुा नही � हं किके उसमे � मुख्र्या ऐक्टरी 

केौन था।

टिटपु( Tip): ‘To’ मोे � लिलोखं जं रहैं ईमोलेो आईडेंी कोी वताकनुं (spelling) कोो ध्यांंनु स ेजं�ँे �। अगर हैमो कोोई गलोतां कोरता ेहैै �, 
ताो ईमोलेो ग़लोता व्यांक्तिक्ता पुर पुहु�ँ सकोतां है!ै

टिटपु( Tip): ष्टिवषयां कोो छाोटं और समोझनु ेमोे � आसंनु रखे �। ईमोलेो केो मुोख्यां भांग मोे � ष्टिव�तांर स ेलिलोखे �!

टिटपु( Tip): एको बांर जबा आपु अपुनुं ईमोलेो लिलोख लोतेा ेहैै �, ताो ‘भाजेे �’(Send) पुर क्लिक्लोको कोरनुं नु 
भूालोे �! जबा आपु ‘भाजेे �’(Send) पुर क्लिक्लोको कोरे �ग/ेकोरे �गं ताो ईमोलेो �लों जंएगं। 
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नाम 

संपक�  िववरण

िश�ा

अनुभव 

कौशल

नाम

जब हम िकसी को अपना पिरचय दे रहे होत ेहै ंतो हम उäहे ंसबस ेपहल े�या 
बतात ेहै?ं हमारा नाम! यह हमारे रे1यूम ेपर भी पहली बात होनी चािहए। 
हमारा नाम बड़े फ़ॉäट (big font) मे ंसबस ेऊपर िलखा होना चािहए और
पढ़न ेमे ंआसान होना चािहए।

संपक�  िववरण (Information details)

अगर कंपनी को हमारा रे1यूम े(resume) पसंद आता है, व ेहमस ेसंपक�  
करना चाहेगं ेऔर इसके िलए मीिटगं का समय तय (schedule) करना 
चाहेगं।े उनके िलए हम तक पÊचँना आसान बनान ेके िलए हमे ंअपन ेरे1यूम े
मे ंसबस ेऊपर अपना फोन नबंर (phone number), ईमले आईडी (email 
id) और पता िलखना चािहए। हमारा पता ज़©री है �योिंक इसस ेपता चलता 
है िक हम िकस शहर मे ंरहत ेहै।ं

िश¦ा  (Educational Quali4cation)

इस स�ेन मे,ं हम यह बतात ेहै ंिक हमन े�या पढ़ाई की है। हमे ंसबस ेहाल
का िश�ा स े शु© करना चािहए और क�ा 12 और क�ा 10 के परी�ा मे ं
आप कैस ेिलख ेथ,े यह भी शािमल करना चािहए। �ितशत अकं सटीक होन े
चािहए और पूणा°िकत (rounded) नही ंहोन ेचािहए। यिद आपकी िदÙ यागंता 
के कारण आपकी िश�ा मे ंअतंराल है, तो इसके बारे मे ंपारदश� होना 
महÓवपूण� है।

काय� अनुभव (Work experience)

इस स�ेन मे,ं हमे ंअपन ेिकसी भी काय� अनुभव के बारे मे ंबात करनी 
चािहए। यह फुल-टाइम, पाट�-टाइम, इंटन�िशप या वयंसवेी (volunteer) 
काय� हो सकता है। हमे ंअपनी भूिमका, संगठन का नाम, हमारे काम की 
समयाविध (time-period) और हमन ेजो िकया उसके बारे मे ंकुछ पंि�तया ँ
िलखनी चािहए।

1यादातर नौकिरयो ंके आवदेन (job application) मे ंहमे ंअपना रे1यूम ेभजेना होता है। तो रे1यूम े�या है? 

रे1यूम ेएक द�तावजे है िजसमे ंहमारी िश�ा (educational qualihcations)और अनुभव (work experience) के बारे मे ंजानकारी होती है। 
यह कंपनी (company) को यह बतान ेका एक तज़े और आसान तरीका है िक हम नौकरी के िलए सही उØमीदवार �यो ंहै।ं नौकरी पान ेके िलए एक
अÒा रे1यूम ेहोना  बÊत ज©री है। आज हम जानेगं ेिक एक अÒे रे1यूम ेमे ं�या शािमल होता है।

आइए जाने ंिक रेNयूम े(resume) कैस ेिलखे।ं

कौशल (Skills)

इस स�ेन मे ंहमे ंअपन ेकौशल के बारे मे ंबात करनी चािहए। इसमे ंव ेभाषाएँ िजनमे ंहम बात कर सकत ेहै और सॉÔटवयेस� (जसै ेएमएस वड� (MS 
Word) और एमएस पावरपॉइंट (MS Powerpoint) आिद) के बारे मे ंिजäहे ंहम उपयोग करना जानत ेहै।ं

िदÙ यागं Ùयि�त यह तय कर सकत ेहै ंिक �या व ेअपनी िदÙ यागंता को िरoयूम मे ंशािमल करना चाहत ेहै।ं यिद आप अपनी िदÙ यागंता का उÖलखे
करना चाहत ेहै,ं तो सकाराåमक भाषा का उपयोग करे ंऔर अपन ेUारा उपयोग िकए जान ेवाल ेसमाधानो ंको हाइलाइट करे।ं यह बÊत महÓवपूण� है
�योिंक  हो सकता है िक कंपनी पहली बार िदÙ यागंजनो ंको काम पर रख रहे हो।

िटप (Tip): अपन ेसबस ेनए अनुभव स ेशुº करे।ं अगर आप Oेशर है,ं तो इस सPेन को छोड़ दे।ं 
कोई बात नही ं- आप अपन ेसफ़र की शुúआत कर रह/ेरही है!ं

इस भाग मे,ं आप अपनी िश�ा और �िश�ण के िह�स ेके ©प मे ंआपके Uारा काम की गई िकसी भी महÓवपूण� पिरयोजनाओं को भी शािमल कर
सकत ेहै।ं यिद आपके पास कोई अनौपचािरक काय� अनुभव है (उदाहरण: अपन ेचाचा की छोटी �कान मे ंकाम करना), आप इस ेभी शािमल कर
सकत ेहै।ं
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स� भांष्टिवता दिनुयांोक्तांओ � और भाताी कोरनु ेवंलोो � ताको पुहु��नु ेकेो लिलोए LinkedIn नुंमोको एको 
प्लोटेफ़ांमोक कों उपुयांोग कोरनुं संखे �। इस उपुयांोगकोतांक केो अनुुकूोलो पुोटकलो पुर एको प्रेंोफ़ांइलो 
बानुंता ेहुए शुरू कोरे �। आपुकेो पुंस एको टैगलोंइनु हैो सकोतां है ैजो �शककोो � कोो बातांतां है ैटिको 
आपु एको फे्रेशर हैै � जो उपुयुांक्ता नुौकोरी कोी तालोंश मोे � हैै �। सुदिनुधि�ता कोरे � टिको आपुकेो पुंस सभां 
शलैिक्षाको ष्टिववरण, स्वयां�सवें नुौकोरी ष्टिववरण, आदि� तायैांंर हैै �। अपुनुं प्रेंोफ़ांइलो कोो पूुरं कोरनु े
केो बां�, सुदिनुधि�ता कोरे � टिको आपु समोयां-समोयां पुर इसकोी जं�� कोरता ेहैै �। इस ेअपुनु ेबांरे मोे � नुए 
ष्टिववरणो � केो संर्थी अपुडेेंट रखे �।

आज मोै �नु ेक्यांं संखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. पत्र, पनं औरो पपंरो सी ंलिलख ंजा� ंहै �। पत्र लिलखन ंकंौ छह कृौवि�या� है �।

2. ईमॉलं, पत्रो � कौी �रोह हो� ंहै � लटंिंकौन नि�लिजटेल नि�वाइसी कौा उपयोगा कौरोकंौ 
इ�टेरोनटंे परो भजं ंजा� ंहै �।

3. नौकौरोी कंौ लिलए आवदंीन कौरो� ंसीमॉय रंोज़्यूमॉ ंज़रूरोी ह।ै रंोज़्यूमॉ ंमॉं � सी� पकौ�  
विववरोण, शिशक्षाा, अनुभव औरो कौौशल कंौ लिलए अलगा-अलगा सीकं्शन है �।

यांं� रखे �: भांरतांयां कोंनूुनु केो अनुुसंर, दिनुयांोक्तां उम्र, लिलो�ग यांं अन्यां पुहै�ंनु धि�ह्नोंो � केो आ�ंर पुर भा�ेभांव नुहैं � कोर 
सकोता।े हैमोे � अपुनु ेबांयांोडेंंटं मोे � यां ेष्टिववरण �ेनु ेकोी आवश्यांकोतां नुहैं � है।ै

रिरीज्रू्याम लि�खान ेकेे बुारेी मे � अभिधाके जाानकेारीी केे लि�ए, अध्र्याार्या 11.4 मे � ‘निबुस्विल्ड�ग मार्या रिरीज्रू्याम’ र्शीषकके केा स� दीभाक �े � ।

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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5.3 अशाि¸दक संवाद
इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. अशाि^दक संवाद या नॉन-वब�ल कßयूिनकेशन (non-verbal communication) का अथ�

2. औपचािरक (formal) और अनौपचािरक (informal) संवाद के दौरान �यि�तयो ंके बीच उिचत öरी

3. उिचत शारीिरक हावभाव (body language) का मह5व

पहचाने ंिक �या िन~िलिखत मौिखक या गरै-मौिखक संवाद है:ं

आइए सीखे ंिक नॉन-वब�ल कüयूिनकेशन �या होता है

गरै-मौिखक संवाद िलिखत, बोल ेगए या साकेंितक शÜदो ंके उपयोग के िबना संदेश साझा 
करन ेकी �िçया है। अपनी बात िकसी Ùयि�त तक पÊचँान ेका वह तरीक़ा िजसमे ंशÜदो ंको
िलखा या बोला नही ंजाता, अशािÜदक या नॉन-वब�ल कØयूिनकेशन (non-verbal commu-
nication) कहलाता है। दो या दो स ेअिधक Ùयि�तयो ंके बीच चहेरे के भाव (facial expres-
sions), हाथ के इशारो,ं शारीिरक मुÃाओ ं(body posture) और हावभाव के मा³यम स ेिकए 
गए िकसी भी संवाद को नॉन-वब�ल संवाद कहा जाता है। ऐसा कहत ेहै ंिक मनुMय वब�ल स े
1यादा नॉन-वब�ल संवाद का उपयोग करत ेहै!ं

शÜदो ंका उपयोग करके कही गयी बात पर ज़ोर देन ेमे ंनॉन-वब�ल कØयूिनकेशन मदद करता 
है। उदाहरण के िलए, यिद िकसी Ùयि�त को बताना है िक वह �खी है, तो वह कहेगा/कहेगी 
“मै ं�:खी महसूस कर रहा/रही /”ँ। हो सकता है आप उäहे ंरोत ेÊए या �:ख भरे भाव मे ंदेखे।ं 
यिद आप ³यान स ेसोचे,ं तो हम शÜदो ं(मै ं�खी महसूस कर रहा/रही /)ँ की बजाय भावनाओं
(रोन,े �:खी होन)े पर 1यादा �ितिçया करत ेहै।ं शÜदो ंको सुनन ेस ेअिधक, जब हम िकसी को
रोत ेÊए देखत ेहै,ं तब हम उनकी  भावनाओं को बहेतर ©प स ेसमझ पात ेहै।ं इसिलए, नॉन-
वब�ल कØयूिनकेशन, िकसी तक अपनी बात पÊचँान े का एक �भावी तरीका है। कभी-कभी यह 
शÜदो ंस ेभी अिधक �भावशाली होता है!

1. आखंे ंझपकना

2. मुáकुराना।

3. चुटकुला सुनाना।

4. घूरना

5. एक उंगली िहलाना।

6. िचâलाना

7. धीरे-धीरे बोलना

उदाहरण के िलए, एक डरावनी िफÖम देखत ेसमय, िबना िकसी 
आवाज के, आप अपन ेबगल मे ंबठेै दो�त का हाथ कसकर
पकड़त ेहै।ं यहा,ं आपन ेिकसी भी शÜद का उपयोग िकए िबना 
अपन ेिम¨ को कहा िक आप डर गए है।ं आपका दो�त æवण
बािधत या ¸िH बािधत होता, तो भी आपन ेअपनी भावनाओं का 
संवाद िकया होगा।

जब आपको पता चलता िक आपके िकसी करीबी की मृ×ु हो
गई है, तो आपका दो�त आपको संभालन ेके िलए पÊचंगेा। यहा ं
संवाद को शÜदो ंकी आव¾यकता नही ंहै।

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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आजकल, हम इस ेऔर अिधक �भावी बनान ेके िलए संदेशो ंमे ं�या कहना चाहत ेहै,ं इस ेÙय�त करन ेके िलए बÊत सारे इमोजी का उपयोग करत े
है।ं इमोजी हसंन ेवाली, इशारो ंवाली, िच¨ आिद होत ेहै।ं उäहे ंसावधानी स ेउपयोग िकया जाना चािहए �योिंक हम गलत इमोजी का उपयोग करके 
बÊत गलत संदेश दे सकत ेहै।ं

उदाहरण: काय�Èल पर िकसी को भी ‘’रेडहाट�’’ भजेना उिचत नही ंहै। इसी तरह जब हमे ंिकसी स ेशोक संदेश �ा¯ त होता है तब उस ेमु कान 
वाली इमोजी भजेन ेस ेवह Ù यि�त नाराज हो सकता है।

æवण बािधत लोगो ंके िलए नोट: यिद आप लबं ेवा�य िलखन ेमे ंसहज नही ंहै,ं तो उपयु�त इमोिटकॉÁस / इमोजी आपके िवचारो ंऔर भावनाओं को
Ùय�त करन ेमे ंआपकी मदद कर सकत ेहै।ं

¸िHबािधत लोगो ंके िलए नोट: यिद आप कïपना करन ेमे ंस�म है ंया इसके अथ� का अनुमान नही ंलगा सकत ेहै,ं तो अनुमान लगान ेके बजाय उस 
Ùयि�त स ेपूछे ंजो देख सकत ेहै।ं 

अपनी बात ठीक तरह स ेसमझान ेके िलए नॉन-वब�ल संवाद ब´त मह>वपूण� है,ं इस पर आपके �या
िवचार है?ं

ऐस ेछ: तरीके है ंिजनस ेनॉन-वब�ल कüयूिनकेशन िकया जाता ह:ै

हमारे चहेरे के भाव (facial expressions): हमारा चहेरा भावो ंके माäयम
से िदखाता ह ैिक हम कैसा महसूस करते है।ं यह संवाद करने का एक
असरदार तरीका ह!ै

शारीिरक मुKा (body posture): हम िजस तरह स ेखड़े होते है,ं बठैते है ं
या अपन ेशरीर का उपयोग करते है,ं उसस ेपता चलता ह ैिक हम अपन ेऔर
öसरो ंके बारे मे ंकैसा महसूस करते है।ं

�पश� (छूना): हम �पश� के माäयम से बæत तरह के संवाद करते है।ं उदाहरण 
के िलए, मज़बूती से हाथ िमलाना, आ0मिवLास दशा�ता ह।ै

öरी: öरी, दो लोगो ंके बीच का भौितक अतंर ह।ै दो लोगो ंके आपसी संबधं 
के आधार पर öरी या अतंर बनाकर रखी जाती ह।ै

आखँो ंका संपक�  (eye contact): कोई �यि�त �या कहना चाह रहा ह,ै 
वह ठीक से समझने मे ंआखँो ंका सßपक� मदद करता ह।ै यह öसरो ंके ·ित 
सßमान िदखाने का एक तरीका ह।ै बात करते समय आखँो ंका सßपक� , 
आ0मिवLास दशा�ता ह।ै

बोलने का áवर (tone): बात करते समय हमारी आवाज़, áवर और बोलने
की गित से बæत कुछ पता चलता ह।ै उदाहरण के िलए, िचâलाना यह 
दशा�ता ह ैिक हम गु�से मे ंहै।ं बæत धीमी गित स ेबात करने का मतलब यह 
हो सकता ह ैिक हम कुछ सोच रहे है,ं बीमार है ंया बæत थके æए है।ं
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आइए,औपचािरक और अनौपचािरक संवाद के दौरान उिचत òरी के बारे मे ंजाने ं
मोहन एक कम ¸िH बािधता है। जब वह पहली बार टीम के सदí माया स े
िमल,े तो वह उस ेऔर अिधक �पH ©प स ेदेखन ेके िलए उसके करीब खड़े 
हो गए। जब माया न ेदेखा िक बातचीत के दौरान मोहन िकतना करीब खड़ा 
था, तो उस ेथोड़ी असहज महसूस Êई।

आपको � यो ंलगता है िक माया को इस िÈित मे ंअसहज महसूस Êई थी। 
आइए समझत ेहै ंिक मोहन उिचत Èािनक áरी के बारे मे ंसीखकर अलग 
तरीके स े�या कर सकता था।

जब आप िकसी áसरे Ùयि�त स ेिमलत ेहै,ं तब आप अपन ेऔर áसरे Ùयि�त
के बीच कुछ áरी बना कर रखत ेहै।ं इस ेÈािनक áरी कहा जाता है।

जब आप अपन ेदो�त स ेिमलत ेहै,ं तो आप उनके पास बठैत ेहै।ं यह 
वाभािवक है िक आप अपन ेभाई-बहन और पिरवार के सदíो ंके 
साथ सहज महसूस करत ेहै।ं ऐसा इसिलए �योिंक य ेकरीबी लोग है, 
अनौपचािरक संबधं (informal relationship) है।ं जो लोग आपके करीबी 
है,ं उनके नज़दीक रहना अÒा लगता है।

औपचािरक माहौल (formal environment) मे ंहोन ेपर, खड़े होत ेया 
बठैत ेसमय लोगो ंस ेथोड़ी áरी बना कर रखत ेहै।ं उदाहरण के िलए, िकसी 
ऑिफ़स (o�ce) मे,ं अपन ेमनैजेर या साथी के बÊत पास न तो खड़ा होना 
चािहय ेऔर न ही बठैना चािहए, �योिंक यह पशेवेर Ùयवहार नही ंहै। ऐस े
संबधंो ंको औपचािरक संबधं (formal relationship) कहा जाता है। 
औपचािरक िर¾त ेमे ंआपको कम स ेकम 4 फीट की áरी बनाए रखनी होगी.

औपचािरक संबधं (formal relationship) मे ंòरी बना कर रखना अ!ा ह,ै इस पर आपके �या िवचार 
है?ं

हमारी ��तुित (appearance) पर ³यान देना बÊत महÓवपूण� है, िजसमे ंशािमल है िक हम कैस ेिदखत ेहै,ं कैस ेकपड़े पहनत ेहै,ं कैस ेबठैत ेहै,ं कैस े
खड़े होत ेहै ंआिद। यह हमारी Ùयावसाियक िजदंगी मे ंबÊत मदद करता है। हमे ंबÊत महगँ ेकपड़े, जूत ेऔर परÔयूम इ�तमेाल करन ेकी ज़Ëरत नही ं
है। सफाई रखना और सही हावभाव हमे ं#माट�, वÒ और भरोसमंेद दशा�न ेमे ंमदद करत ेहै।ं आइए, जाने ंिक हम यह कैस ेकर सकत ेहै!ं

¸िH बािधत लोगो ंको यह समझन ेके िलए ऐस ेदो�तो ंकी मदद लने ेकी आव¾यकता है जो देख सकत ेहै ंिक लोग आयोजनो ंके िलए या काय�Èल
के िलए कैस ेकपड़े पहनत ेहै,ं अपन ेबालो ंको संवारन ेका नवीनतम तरीका �या है, और काया�लय मे ंअÅय सभी की तरह कैस ेिदखना है।

¸िH बािधत के िलए उदाहरण: सैडंी एक अÒी तरह स ेकपड़े पहनन ेवाला युवा है। वह पूरी तरह स ेमले खाती पैटं और शट� के साथ हमशेा 
औपचािरक ©प स ेकपड़े पहनता था। जब उनस ेपूछा गया िक वह अपन ेकपड़ो ंमे ंइतनी अÒी तरह स ेकैस ेमले करत ेहै,ं तो वह मुकुराए और कहे 
िक उनके पास ऐसा करन ेके कुछ तरीके है।ं वह कपड़ो ंके �×के सटे को अलग-अलग धोता था तािक वह अपन ेकपड़ो ंको िमिæत न करे। उसके 
पास कपड़ो ंके िमलान के िलए कुछ समान िनशान भी थ,े िजसके साथ वह �×के शट� के साथ मले करन ेवाल ेसटीक पैटं की पहचान करेगा।

आइए, उिचत शारीिरक हावभाव और ¸�तुतीकरण के मह>व के बारे मे ंसीखे ं
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काय�Üल पर उिचत भषे 

अ!ी तरह कैस ेबठेै और खड़े हो,ं इस ेसमझन ेके िलए नीच ेके िच� देखे।ं

अपन े�ि� बािधत दो�तो ंके साथ उन तरीको ंके बारे मे ंचचा� करे ंजो व ेकपड़े खरीदन,े अ!ी तरह स े
मले खान ेवाल ेकपड़े पहनन ेऔर साफ एवं पशेवेर िदखन ेके िलए उपयोग करत ेहै।ं जो सीखा उस ेनीच े
िलखे:ं

बनाए रखन ेके िलए Lयान रखन ेयो�य युि�तया:ँ
1. धुल ेÊए साफ और अÒी तरह स ेइaी िकए गए कपड़े पहने।ं
2. खुद को साफ रखन ेके िलए êान करे।ं यिद आपकी Óवचा सूखी है तो

बॉडीçीम या लोशन का उपयोग करे।ं
3. गंदे नाखून लोगो ंको परेशान कर देगं।े अपन ेनाखून काटे ंऔर उäहे साफ

रखे।ं अपन ेपरैो ंके नाखूनो ंपर भी ³यान दे।ं
4. अपन ेबालो ंको अÒे स ेकंघी करे। यह हेयर �टाइल करन ेमे ंमदद करेगा 

िजस ेबनाए रखना आसान है।
5. अपन ेचीजो ंको एक साधारण बगै मे ंल ेजाएँ। 
6. बÊत oयादा मके अप या पÔयू�म ना लगाए। यिद अÅय लोग िबना मके

अप के आए है और आप अिधक मके अप के साथ आए है ंतो आप अलग 
सा िदखेगं।े 

7. पुËषो ंके िलए: ठीक स ेदाडी बनाएं (¸िH बािधत लोग इलिे�टÄक शवेस�
का उपयोग करना सीख सकत ेहै)ं।

इस बारे मे ंअिधक जानकारी के िलए, अ³याय 11.2 का संदभ� ले,ं िजसका शीष�क ‘पस�नल Éूिमगं एंड हाइजीन’ है।
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कोल्पुनुं कोरे � टिको 1 हैफ़्ता ेबां� आपुकोो एको इ�टरव्यूां मोे � शंमिमोलो हैोनुं है।ै अबा, एको 
पुंटकनुर ढूं�ढें � और इ�टरव्यूां मोे � अपुनुं अच्छेी प्रें�तुाष्टिता केो लिलोए ज़ारूरी तायैांंरिरयांो � कोी एको 
सू�ं बानुंएँ।

आज मोै �नु ेक्यांं संखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. अशाब्दि�दीकौ सी� वादी (non-verbal communication) कौा मॉ�लबा ह ैविबाना 
लिलख,ं विबाना सी� कंौ� टिंकौए  औरो विबाना श�दीो � कंौ प्रयोगा कंौ बाा�ं � कौरोना।

2. नॉन-वबा�ल सी� वादी चहंरंो कंौ भाव, स्पश�, आ�खो � कंौ सी� पकौ�  औरो शरोीरो कौी भाषा 
कंौ मॉाध्यमॉ सी ंहो�ा ह।ै

3. अपन ंकौरोीबाी लोगाो � कंौ नज़दीीकौ रोहना ठीकौ ह।ै

4. हमॉं � औपचारिरोकौ सी� बा�ध मॉं � लोगाो � कंौ बाीच न्यून�मॉ 4 फीटे कौी दूरोी बानाए रोखन ं
कौी आवश्यकौ�ा है

5. सीाफ-सीफाई बानाए रोखना औरो सीही शारोीरिरोकौ-हावभाव बाहु� ज़रूरोी ह।ै

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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5.5 प्रभांवां स� वां� कें अभ्यांंस
इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. औपचारिरोकौ (formal) औरो अनौपचारिरोकौ (informal) सी� वादी कौी पहचान कौरोना 

2. प्रभावशाली �रोीकं़े सी ंअपना परिरोचय दंीन ंकौी कौला

1. आपुनु ेआखिखरी बांर टिकोसस ेबांता�ंता कोी र्थीं। आपुकोो यांहै कैोस ेपुतां �लों टिको व े
आपुकोी बांता समोझ गए हैै �?

2. एको ऐस ेउ�ंहैरण केो बांरे मोे � सो�े � जहैं� आपु लिजस व्यांक्तिक्ता स ेबांता कोर रहै ेर्थी,े वहै 
आपुकोो ष्टिबालु्कुलो समोझ नुहैं � सकों यांं जो आपु कोहै रहै ेर्थी ेउस ेगलोता समोझं। स� क्षापेु मोे � 
लिलोखे � टिको हुआ क्यांं:

आइए औपु�ंरिरको और अनुौपु�ंरिरको स� वं� कोी पुहै�ंनु कोरनुं संखे � 

प्रभाावी स� वादी (effective communication) केा मतु�बु हं किके आप जां केह रीहे हं �, उस बुातु कें सुनन ेवा�ा व्र्याक्तिक्तु उस ेअचे्छे ढीं�ग 
स ेसमझा जााए। आप उस व्र्याक्तिक्तु केे सुनन ेकेे तुरीीकेे स,े प्रमितुक्रि�र्याा देीन ेकेे तुरीीकेे स ेऔरी स� वादी कें जाारीी रीखान ेकेे तुरीीकेे स ेर्याह समझा 
सकेतु ेहं � किके उस ेआपकेी बुातु समझा आ रीही हं र्याा नही �।   ऐसा तुबु भाी हंतुा हं जाबु केंई आपस ेबुातु केरी रीहा हंतुा हं औरी आप उभिचतु 
प्रमितुक्रि�र्याा देीतु ेहं � जासं ेकिके अपना लिसरी निह�ाना औरी सवा� पूछना। औपचारिरीके औरी अनौपचारिरीके दींनं � सके्रिट�ग मे � प्रभाावी स� वादी दीं-
तुरीफीा हं। स� वादीके औरी प्राप्तकेतुाक दींनं � स� वादी केे प्रभाावी हंन ेकेे लि�ए समान रूप स ेलिजा�मदेीारी हं �।

र्याक्रिदी आप र्याह नही � समझातु ेकिके औपचारिरीके सके्रिट�ग मे � क्र्याा केहा जाा रीहा हं, तुं आप क्र्याा केरीतु ेहं �?

उदीाहरीणा: आप अपन ेप्रबु�धाके केे साथ बुठंोंके केरी रीहे हं �। एके नई मर्शीन केे लि�ए एके निडजााइन हं लिजास परी आप दींनं � केाम केरी रीहे हं �। 
आपकेा प्रबु�धाके बुहुतु सारेी निवचारीं � केे साथ आतुा हं औरी उत्साह स ेबुातु केरीतुा हं। कुेछ समर्या बुादी, आप समझा नही � पा रीहे किके वह 
क्र्याा केह रीही हं, �केिकेन आप बुीच मे � कुेछ बुं�न ेस ेडरीतु ेहं �। अबु आप फी� स गए! आप अपन ेप्रबु�धाके कें दींहरीान ेकेे लि�ए नही � केह 
सकेतु ेऔरी उसन ेजां केहा था आप उस ेकुेछ भाी र्याादी नही � केरी पा रीहे हं �। र्याह आपकेे समर्या औरी निवचारीं � केी हानिन, दींनं � केी बुबुाकदीी हं। 
इसकेे बुजाार्या आपकें क्र्याा केरीना चानिहए था?

बुठंोंके केे बुारेी मे � जाानना महत्वपूणाक हं, आपकें निन� नलि�खिखातु केरीना चानिहए:

1. इस ेरिरीकेॉडक केरीना। 
2. चचाक किकेए गए निवचारीं � कें नंट केरीन ेकेे लि�ए एके नंटबुुके �नेा।
3. स्पष्ट्रीीकेरीणा केे लि�ए प्रश्न पूछना।
4. महत्वपूणाक जाानकेारीी दींहरीान ेकेे लि�ए केहना

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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औपचारिरीके स� वादी, ऑक्रिफीस जासंी जागहं � मे � किकेर्याा जाातुा हं। अकेसरी, मौखिखाके तुरीीके़े स ेकिकेए गए औपचारिरीके स� वादी केे बुादी लि�खिखातु स� वादी 
किकेर्याा जाातुा हं। इसस ेकिकेसी मीक्रिट�ग केे दीौरीान केी गई बुातुं � केा रिरीकेाडक रीखान ेमे � मदीदी मिम�तुी हं औरी र्याह र्याादी रीखान ेमे � मदीदी मिम�तुी हं किके 
क्र्याा फ़ंीस� ेलि�ए गए थ।े अनौपचारिरीके स� वादी साधाारीणा तुरीह केे हंतु ेहं � औरी इस तुरीह केे स� वादी कें भानिव�र्या केा� केे लि�ए रिरीकेॉडक नही � किकेर्याा 
जाातुा।

र्याादी रीखाे � : अनौपचारिरीके स� वादी केा मतु�बु किकेसी केा अनादीरी केरीना र्याा रूखा ेतुरीीकेे स ेबुातु केरीना नही � हं। इसकेा मतु�बु लिसफ़ीक  अपनी जाान-

पहचान केे �ंगं � स ेसाधाारीणा स� वादी केरीना हं। 

आपु टिकोसस ेऔपु�ंरिरको और टिकोसस ेअनुौपु�ंरिरको ढंगँ स ेबांता कोरे �ग?े नुं� ेदि�ए गए प्रेंत्येकेो लोोगो � केो संमोनु,े 
बांता कोरनु ेकेो तारीकेो केो अनुुसंर, औपु�ंरिरको केो लिलोए “F” और अनुौपु�ंरिरको केो लिलोए “I” लिलोखे �

• अपुनु ेअचे्छे �ो�ता केो संर्थी

• टिकोसं पु��ंयांता कोमोक�ंरी केो संर्थी 

• आपुकेो नुए ऑदिफीस केो मोनैुजेर स े 

• अपुनु ेटिकोसं रिरश्ता�ेंर से

प्रभाावी स� वादी केे लि�ए औपचारिरीके औरी अनौपचारिरीके स� वादी कें पहचानना बुहुतु ज़ारूरीी हं। इन दींनं � प्रकेारी केे स� वादीं � केा अ�तुरी हमे � सही 
र्शब्दी चुनन ेमे � मदीदी केरीतुा हं। इसस ेआप र्याह भाी समझा सकेतु/े सकेतुी हं � किके आपकें मौखिखाके स� वादी केरीना हं र्याा लि�खिखातु स� वादी। नीच ेक्रिदीए 
गए कुेछ सवा�ं � केी मदीदी स ेआप औपचारिरीके औरी अनौपचारिरीके स� वादी केे अ�तुरी कें समझा सकेतु/ेसकेतुी हं �: 

आइए जंनुे � टिको प्रेंभांवंशंलों तारीकेो स ेअपुनुं पुरिर�यां कैोस े�े �

जाबु हम किकेसी स ेपह�ी बुारी मिम�तु ेहं � तुं अपना परिरीचर्या देीतु ेहं �। हमारेी परिरीचर्या केे आधाारी परी - वह व्र्याक्तिक्तु हमारेी बुारेी मे � एके छनिव र्याा संच बुनातुा हं।

जाबु हम किकेसी नए दींस्तु, शिर्शक्षके र्याा इ�टरीव्रू्या � ेरीहे व्र्याक्तिक्तु कें हमारेी बुारेी मे � बुतुातु ेहं � तुं व ेदीं बुातुं � परी ज़्र्याादीा ध्र्याान देीतु ेहं �। 

1. हमारीा मौखिखाके स� वादी (verbal communication) र्याा सा�केेमितुके स� वादी केे माध्र्याम स ेएकेत्रा किकेए जाानकेारीी
2.  हमारीा नॉन-वबुक� के�रू्यानिनकेेर्शन (non-verbal communication) - र्शब्दीं � केे निबुना अन्र्या माध्र्यामं � स ेजासं ेहाव-भााव र्याा बुॉडी �ं �ग्वजेा स,े मुद्रा 

र्याा केपडे़ा आक्रिदी केे माध्र्याम स ेएकेत्रा  किकेए जाानकेारीी 

हरी किकेसी केे लि�ए र्याह बुहुतु महत्वपूणाक हं किके व ेखुादी कें सही अवस् था, अच्छेी व्र्याक्तिक्तुगतु स्वच्छेतुा औरी स्पष्ट्री भााषणा केे साथ स�मानिनतु तुरीीकेे स े
प्रस्तुुतु केरेी�। पह� ेपरिरीचर्या मे � अपन ेबुारेी मे � बुहुतु अभिधाके व्र्याक्तिक्तुगतु निववरीणा देीन ेस ेबुचे �। क्रिदीव् र्याा�गजान कें अपनी क्रिदीव् र्याा�गतुा केी घुंषणाा केरीन ेकेी 
आवश्र्याकेतुा नही � हं क्र्यां �किके आप पह� ेव्र्याक्तिक्तु हं � औरी आपकेी क्रिदीव् र्याा�गतुा आपकें पूरीी तुरीह स ेपरिरीभाानिषतु नही � केरीतुी हं। आप क्रिदीव् र्याा�गतुा केा 
उल्�खेा केरी सकेतु ेहं � र्याक्रिदी आपकें �गतुा हं किके र्याह एके केक्षा र्याा स� गंष्ठाी केे रूप मे � महत्वपूणाक हं जाहा� आपकें दुभाानिषए र्याा जागह केा उनु्मेखाीकेरीणा केी 
आवश्र्याकेतुा हं सकेतुी हं।

सीवाल औपचारिरोकौ सी� वादी / Formal Com-
munication

अनौपचारिरोकौ सी� वादी / Informal 
Communication

आप टिंकौसीसी ंबाा� कौरो रोह/ंरोही है �? ऑटिंफसी कंौ सीाचिंथायो �, सीरोकौारोी कौमॉ�चारोी या 
टिंकौसीी अजनबाी सीं दीोस्�ो � या परिरोवारो कंौ सीदीस्याो � सीं

आप कौहा� परो बाा� कौरो रोह/ंरोही है �? टिंकौसीी कौाय�स्थल मॉं � या टिंकौसीी ऑटिंफसी मॉं � घंरो परो या टिंकौसीी अन्य निनजी स्थान परो

�या मॉहत्वपूण� कौारोणो � सी ंइसी सी� वादी कौो 
रिरोकौॉ�� या नोटे टिंकौया जाएगाा? अक्सीरो, हा� आमॉ�ौरो परो, नही �
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इसिलए िकसी को अपना पिरचय देत ेÊए, आपको अपन ेमौिखक या साकेंितक संवाद और गरै मौिखक संवाद दोनो ंपर भी काम करना 
चािहए:

औपचािरक डQेस कोड

करीन ेस ेसँवारे Êए 
बाल करीन ेस ेसँवारे ´ए 

बाल
कम आभूषण और 

मकै उप
औपचािरक

कमीज

औपचािरक
पतलून

औपचािरक कमीज 
और पतलून

मोज़ ेके साथ औपचािरक काल ेया
भूरे जूते

साधारण, तटÜ रंग के जूते

गरै मौिखक संवाद

• िजस Ùयि�त स ेआप बात कर रहे है,ं उनस ेनज़रे ंिमलाकर बात करे।ं ¸िH बािधत  Ùयि�त को उस Ùयि�त को अपना चहेरा िदखाना 
चािहए िजस ेव ेसंबोिधत कर रहे है,ं भल ेही व ेआखंो ंस ेसंपक�  नही ंकर सकत।े

• अपन ेहाव-भाव (body language) पर ³यान दे।ं अगर आप खड़े है,ं तो सीध ेखड़े रहे।ं अगर आप बठेै है ंतो सही ढँग स,े सीध ेहोकर
बठेै।ं िकसी सामान स ेछेड़छाड़ न करे ंऔर न ही हाथ या परै िहलाएँ।

• जब भी आप िकसी Ùयि�त का अिभवादन करे ंतो उनस ेपूरी िव^ास स ेहाथ िमलाएँ। 

• मीिटगं के अनुसार डÄ ेस पहने,ं अगर औपचािरक मीिटगं है तो फॉम�ल कपड़े और जूत ेपहने।ं 

मौिखक संवाद या साकेितक संवाद

• पिरिÈित के अनुसार अिभवादन (greeting) 
के िलए सही शÜद का उपयोग करे।ं अगर
औपचािरक माहौल हो तो “सु�भात!” , “गुड 
मॉिन°ग” या “हैलो! आप कैस/ेकैसी है?ं” का 
उपयोग करे।ं

• अपना नाम बताएँ या संकेत करे ं- कम शÜदो ंमे ं
अपना पिरचय दे ं- जसै ेआप �या करत/ेकरती 
है ंया अपन ेखाली समय मे ंआप िकस तरह का 
काम करत/े करती है।ं

• �पH और आåमिव^ास स ेभरी आवाज़ मे ंबोले ं
या संकेत करे,ं फुसफुसाएँ या ऊँची आवाज़ मे ं
बात नही ंकरे।ं अपनी ³ विन या संकेतो ंके साथ 
�पH ©प स ेऔर आåमिव^ास स ेसंवाद करे।ं 
जो लोग ³ विन के साथ संवाद कर रहे है,ं व े
फुसफुसा या िचÖ लाए न। यिद आप बदं कमरे 
मे ंहै ंऔर आप अपन े¸िH बािधत या िनØ न ¸िH
बािधत के कारण नही ंदेख सकत ेहै,ं तो अपन े
बगल वाल ेÙयि�त स ेपूछे ंतािक आप अपनी 
आवाज बढ़ा या घटा सकंे।

• यिद æवण बािधत है ंऔर अपन ेसंकेतो ंकी 
³ विन देन ेके िलए एक �भािषए का �योग कर
रहे है ंतो सुिनिºत कर ले ंिक �भािषए आपके 
सामन ेहै ंऔर आपको अ� छे स ेदेख पा रहे है।ं

मोिमन एक इंटर�यू के िलए जा रही ह.ै िलिखए िक जब वह अपन ेसा¦ा>कारकता� से
िमलगेी तो उस ेिकन युि�तयो ंका पालन करना होगा

सा�ाÓकारकता� का अिभवादन कैस ेकरे?ं

इंटरÙयू के दौरान कैस ेबठेै?ं

इंटरÙयू के दौरान कैस ेबात करें

गितिविध 
का समय!
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आज मोै �नु ेक्यांं संखं: 

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. हमॉ सीभी दीो �रोह कंौ वा�ावरोण मॉं � सी� वादी कौरो� ंहै � औरो सीमॉय विबा�ा� ंहै � - 
औपचारिरोकौ औरो अनौपचारिरोकौ।

2. कौाय�स्थल मॉं � सीाचिंथायो � औरो सुीपरोवाइज़रो कंौ सीाथा हमॉारोी बाा�ची� औपचारिरोकौ 
सी� वादी ह।ै अनौपचारिरोकौ सी� वादी चिंमॉत्रो � औरो परिरोवारो कंौ सीाथा टिंकौया जा�ा ह।ै

3. औपचारिरोकौ औरो अनौपचारिरोकौ सीटंिंटे�ग्सी मॉं � बाा� कौरोन ंकंौ �रोीकं़े औरो हाव-भाव 
अलगा-अलगा हो� ंहै �।

4. जबा हमॉ टिंकौसीी कौो अपना परिरोचय दंी� ंहै �, �ो हमॉ पहली बाारो मॉं � अच्छी छविव बाना 
सीकौ� ंहै �। हमॉं � अपन ंवबा�ल औरो नॉन-वबा�ल कौम्यूनिनकंौशन कंौ प्रवि� सीच�ं रोहना 
चानिहए।

1. आपु एको टैेवलो एजे �सं मोे � कोंमो कोर रहै/ेरहैं हैै �। आपुकोी मोनैुजेर आपुकोो टीमो केो 2 
दूसरे स�स्याो � केो संर्थी बांता कोरकेो गुरुवंर कोो एको मोंटिट�ग शडूे्यूलो (schedule) कोरनु े
केो लिलोए कोहैं हैै �। आपु यांहै कैोस ेकोरे �ग/ेकोरे �गं?

2. मोंनु लोतेा ेहैै � टिको आपु गुरुवंर कोो बाठैको केो लिलोए अन्यां �ो टीमो केो स�स्याो � स ेस� पुकोक  
नुहैं � कोर पुं रहै ेहैै � आपु क्यांं कोरे �ग?े

5.4 केंयांयस्था� पुरो स� वां�- पुरिरोचायां
इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. कौाय�स्थल परो प्रभावी सी� वादी (effective communication) कौा मॉहत्व

2. प्रभावी सी� वादी (effective communication) मॉं � आन ंवाली सीमॉस्यााओं � कौो कैौसी ंदूरो टिंकौया जाए

3. कौाय�स्थल परो सी� वादी कंौ लिलए टंेक्स्टे मॉसैीजं (text message) कौा उपयोगा कौरोना

4. अपन ंकौामॉ बाारंो मॉं � (Status) बा�ाना औरो यह कैौसी ंविवश्वासी टिंदीला�ा ह।ै

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!



121

म
ॉ�ू

ल
 5

 | 
सं

वा
द 

क
ौश

ल

आइए काय�Üल पर ¸भावी संवाद का मह>व जाने ं

काय�Èल पर संवाद के कई तरीक़े होत ेहै।ं मीिटगं के दौरान, हम कमरे मे ंलोगो ंस ेबात करत ेहै ंऔर उनकी बाते ंसुनत ेहै।ं हम सूचनाओ ंके 
आदान-�दान के िलए ईमले और द�तावजे पढ़त ेऔर िलखत ेहै।ं हम एक áसरे स ेचचा� करन ेके िलए फोन कॉल और वीिडयो कॉल करत े
है।ं हम एक áसरे को छोटे टेà�ट मसैजे और नोट्स भी भजेत ेहै।ं

काय�Èल पर संवाद करत ेसमय, हो सकता है िक आप िकसी Ùयि�त स ेबात कर रहे/रही हो ंया संकेत कर रहे है ंया उनके िलए संदेश
िलख रहे/रही हो।ं अपन ेसंवाद को �भावी बनान ेके िलए, संवाद के 6Cs का पालन करे।ं

1. �या यह �प� (Clear) ह?ै

�या आप जानकारी और अपन ेिवचारो ंको इस तरह से बता रह/ेरही है ंजो öसरे �यि�त के
िलए समझने मे ंआसान हो?

2. �या यह सही (Correct) ह?ै
�या आप जो जानकारी शयेर कर रह/ेरही है ंवह हर तरह से सही ह?ै इसमे ं�याकरण 
(grammer) संबधंी गलितया ँ, वत�नी (spelling) की गलितया ँऔर तõया0मक (fac-
tual) गलितया ँतो नही ंहै?ं

�य
ि

3. �या यह सüपूण� (Complete) ह?ै
�या आपन ेवह सभी जानकारी शािमल की ह ैजो öसरे �यि�त को आपकी बात
समझने के िलए चािहए? �या आपन ेöसरे �यि�त के सभी सवालो ंके जवाब िदए है?ं
उदाहरण के िलए, जब आप िकसी सहकम� (colleague) को गुMवार के एक मीिटगं
के बारे मे ंबताने के िलए एक टे¥�ट मसैजे भजेत/ेभजेती है,ं तो आपको यह भी बताना 
होगा िक मीिटगं कहा ँहोगी। ऐसा न करन ेपर, संवाद सßपूण� नही ंहोगा।

4. �या यह संि¦Ë (Concise) ह?ै
�या आपन ेअपना मसैजे छोटे और सटीक तरीके से तयैार िकया ह?ै �या आपने टू-द-
पॉइंट (to-the-point) मसैजे िलखा ह?ै �या आपने गरै-ज़[री बातो ंको मसैजे स ेहटा 
िदया ह?ै

5. �या यह िवचारशील  (Considerate) ह?ै
�या आपने मसैजे िलखते समय öसरे �यि�त के सोचने के तरीक़े (mindset), समझने
के तरीक़े (opinion) और बकैãाउंड (background) को äयान मे ंरखा ह?ै

6. �या यह िवनR (Courteous) ह?ै
�या आपका संवाद िवन{ता स ेभरा ह?ै �या आपने मदद मागँते समय ‘कृपया’ (Please) 
कहा ह ैऔर �या आपने मदद िमलने के बाद ‘धùयवाद’ (Thank you) कहा ह?ै
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टु 

वष्टिषयां 

पुंठ केो शुरू मोे � कोी गई ऐब्धिक्टष्टिवटी कोो यांं� मोे � रखे �। आपु एको टैेवलो एजे �सं मोे � कोंमो कोर रहै/ेरहैं हैै �। आपुकेो 
बांस नु ेआपुकोो �ो अन्यां टीमो स�स्याो � केो संर्थी मोंटिट�ग कोरनु ेकेो लिलोए कोहैं है।ै यांहै बांता बातांनु ेकेो लिलोए टीमो केो 
स�स्याो � कोो ईमोलेो लिलोखे �। ध्यांंनु �े � टिको आपुकों मोसैजे 6C कों पुंलोनु कोरतां है ैयांं नुहैं �।

आइए जंनुे � टिको प्रेंभांवं स� वं� कोी बां�ंओ � कोो कैोस ेदूर टिकोयांं जंए

ऐसी कुेछ बुातुे � हं � लिजानकेी वजाह स ेकेार्याकस्था� परी स� वादी केरीन ेमे � मुस्विश्के� हं सकेतुी हं। इन मुस्विश्के�ं � कें जाानना ज़ारूरीी हं तुाकिके इनस ेबुचा जाा सकेे।

1. अ�ग-अ�ग भााषाए� - आम तुौरी परी एके केार्याकस्था� परी देीर्श केे अ�ग-अ�ग भाागं � स े�ंग आतु ेहं �। 
10 �ंगं � केी एके टीम केे बुारेी मे � संचे �- 7 �ंग एके ही र्शहरी स ेहं � औरी सबु मरीाठोंी बुं�तु ेहं �। 3 अन्र्या �ंग अ�ग-अ�ग जागहं � स ेआतु ेहं � औरी 
मरीाठोंी नही � बुं�तु।े मीक्रिट�ग केे दीौरीान औरी चचाक केरीतु ेसमर्या मरीाठोंी न बुं�ना सही रीहेगा क्र्यां �किके इसस े3 �ंग बुातुचीतु केा निहस्सा नही � बुन 
पाए�ग।े 
पतुा केरेी� किके आपकेे केार्याकस्था� परी सबु �ंगं � केे लि�ए बुातु केरीन ेऔरी समझान ेमे � केौन-सी भााषा आसान हं औरी स� वादी केे लि�ए उसकेा ही उपर्यांग 
केरेी�।

2. ऐस ेर्शब्दी लिजान्हे � सबु �ंग नही � समझातु-े ऐसी केई र्शब्दी हं � लिजानकेा बुहुतु ज़्र्याादीा उपर्यांग किकेर्याा जाातुा हं, परी र्या ेकेेव� एके परे्श/ेउद्यंग र्याा किकेसी एके 
ऑक्रिफीस केे �ंगं � कें ही समझा आतु ेहं �। आपन ेइन र्शब्दीं � कें दूसरेी �ंगं � स ेबुातुचीतु केे दीौरीान नही � सुना हंगा, �केिकेन हं सकेतुा हं किके आपन े
अक्सरी इस ेअपन ेऑक्रिफ़ीस मे � सुना हं। 
उदीाहरीणा केे लि�ए: आपकें अपन ेटीम केे एके सदीस्या केा ईम�े मिम�ा लिजासमे � लि�खाा हं “इस परिरीर्यांजाना केे लि�ए आवश्र्याके प्रक्रि�र्याा ��निबुतु हं। इस े
अभाी केे लि�ए स्थामिगतु केरीतु ेहं � औरी जाबु र्याह पूरीा हं जााएगा तुं सकेक � बुकंे केरेी�ग।े” इस ईम�े मे � कुेछ ऐस ेर्शब्दी हं � लिजानकेा उपर्यांग हम आम तुौरी 
परी नही � केरीतु े�केिकेन ऑक्रिफीसं � मे � सामान्र्या रूप स ेइनकेा उपर्यांग किकेर्याा जाातुा हं। अगरी आप ऐस ेर्शब्दी सुनतु ेहं �, तुं आप इनकेा मतु�बु इ�टरीनटे 
परी ढूीं�ढीं सकेतु/ेसकेतुी हं �, र्याा आप अपन ेसहकेमी स ेइसकेे बुारेी मे � पूछ सकेतु/ेसकेतुी हं �। श्रीवणा बुाभिधातु �ंग आई एस अ� आरी क्रिट सी र्शब्दीकेंर्श 
(ISLRTC Dictionary केे रू्या टू्यूबु परी नए स� केेतु सीखा सकेतु ेहं �।  

YouTube Link: https://www.youtube.com/@islrtcnewdelhi4069/videos 

3. स� वादी केरीन ेकेे अ�ग-अ�ग स्टाइ�- किकेस जागह कंेस ेस� वादी किकेर्याा जााए र्याह वहा� केे �ंगं � औरी केार्याकस्था� केे केल्चरी परी र्याह निनभाकरी केरीतुा हं। 
कुेछ स� गठोंन (organisations) मुख्र्यातुः ईम�े परी स� वादी केरीतु ेहं � जाबुकिके कुेछ मे � आमन-ेसामन ेबुठंों केरी बुातु केरीना पस� दी किकेर्याा जाातुा हं। कुेछ 
स� गठोंनं � मे � सबुकें केार्याक प्रगमितु (work progress) केी सूचना र्याा तुं रींज़ााना र्याा हरी हफ़्तु ेदेीनी पड़ातुी हं।जाबुकिके अन्र्या स� गठोंनं � मे � आपकें अपन े
बुॉस कें केेव� तुबु सूभिचतु केरीना हंतुा हं जाबु प्रंजाके्ट खात्म हं गर्याा हं र्याा आपकें उसमे � केंई क्रिदीक्केतु आ रीही हं।
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�या आप िकसी ऐस ेसमय के बारे मे ंसोच सकत/ेसकती है ंजब आपन ेिकसी को कुछ समझान ेकी 
कोिशश की लिेकन व ेआपको िबSुल समझ नही ंपाए? आपको �या लगता ह ैिक उस समय संवाद
करन ेमे ं�या मुि�कले ंआT?

4. समावशे न बाधाएं :
िदÙ यागंजनो ंको काय�Èल संचार के दौरान कुछ समावशे बाधाओं का सामना करना पड़ सकता है। इन बाधाओं को �बिंधत करन े
के िलए �
 पूछना, �पHता �ा� करना और िविभ¦ समाधान खोजना महÓवपूण� है। यिद आप æवण बािधत  है,ं तो अपन ेिवचारो ं
को सं�िेषत करन ेऔर áसरो ंको समझन ेके िलए साकेंितक भाषा, सरल अÉंजेी, टेØ¯लटे और छिवयो ंका उपयोग करे।ं यिद आप 
¸िH बािधत है ंया िनØ न ¸िH बािधत है,ं तो छिवयो ंको िलिखत िववरण (alttext) के िलए पूछे ंऔर यिद उन पर िकसी बठैक या 
��तुित मे ंचचा� की जा रही है, तो अिÉम ©प स ेपूछे।ं यिद आव¾यक हो, तो आप काय� थल पर एक दो� त बनाएं िजसके साथ 
साझदेारी करके इन बाधाओं को áर कर सकत ेहै।ं

Whatsapp Slack Microsoft Teams Google Hangouts

आइए काय�Üान पर संवाद के िलए टेÎ�ट मसैजे का उपयोग करना सीखे ं
1यादातर काय�Èलो ंमे ंसंवाद का सबस ेआम तरीका ईमले है। आजकल काय�Èल पर संवाद के िलए टेà�ट मसैजे का उपयोग भी िकया 
जाता है। काय�Èलो ंमे ंकोई एक ऐप (App) होता है िजसका उपयोग अàसर चिैटगं (chatting) और टेिà�टगं (texting) के िलए िकया 
जाता है। काय�Èलो ंपर टेिà�टगं (texting) के िलए उपयोग िकए जान ेवाल ेकुछ लोकि�य ऐ¯स यहा ँिदए गए है:ं

जब Ùहाट्सएप या इसी तरह के ऐप पर आिधकािरक काया�लय समूहो ंमे ं¸िH बािधत भी एक िह� सा होता है, तो अÅय लोग िबना िलिखत
िववरण के िच¨ या वीिडयो का साझा कर सकत ेहै।ं यिद आप साझा की गई चीज़ो ंके बारे मे ंअिधक जानकारी चाहत ेहै,ं तो आप अपन े
सहयोिगयो ंको एक संि�� िववरण साझा करन ेऔर आपको शािमल करन ेके िलए याद िदला सकत ेहै।ं

िकसी मु½ ेपर कोई अिंतम िनण�य बतान ेऔर औपचािरक अनुरोधो ं(formal requests) के िलए ईमले का उपयोग िकया जा सकता है। आप 
अपनी टीम के साथ िनयिमत बातचीत करन,े सरल सवाल पूछन ेऔर तुरंत िनण�य लने ेके िलए चटै ऐप का उपयोग कर सकत/ेसकती है।ं

यह याद रखना ज़©री है िक काम पर चटै का उपयोग करन ेके दौरान औपचािरक और पशेवेर तरीक़े स ेअपनी बात रखे।ं हम उस तरह मसैजे
नही ंभजे सकत ेजसै ेहम अपन ेदो�तो ंऔर पिरवार को भजेत ेहै।ं 

काय�Üल संवाद के िलए टेÎ�ट मसैजे भजेत ेसमय इन िटøस को फॉलो करे।ं

1. सही वत�नी (spelling) वाल ेमसैजे भजेे।ं “ur” और “omg”जसै ेछोटे ©पो ंका उपयोग न करे।ं
2. बÊत अिधक इमोजी (emoji) का उपयोग न करे।ं
3. काम के समय के बाद टेà�ट मसैजे न भजेे।ं
4. उन बातो ंपर चचा� करन ेके िलए चटै का उपयोग करे ंिजनके िलए तुरंत जवाब चािहए। अगर आपको जवाब डीटेल मे ंचािहए या लबंी 

चचा� की ज़©रत है, तो फोन कॉल या मीिटगं मे ंबात करना बहेतर है।
5. लोगो ंके मसैजे का तुरंत जवाब दे।ं अगर आपको जवाब देन ेके िलए oयादा समय चािहए, तो “मुझ ेआपके सवाल का जवाब ढँूढन ेके 

िलए कुछ समय चािहए। �या आप कृपया मुझ ेएक िदन दे सकत ेहै?ं” या इस �कार का कोई अÅय मसैजे भजे कर उनस ेसमय ले।ं
6. चटै पर गोपनीय जानकारी और द�तावज़े भजेन ेमे ंसावधान रहे।ं oयादातर काय�Èलो ंमे ंिनयम होत ेहै ंिक िकस तरह की बात या 

फ़ाइल चटै पर शयेर नही ंकी जानी चािहए और केवल ईमले पर शयेर करनी चािहए। जब आप िकसी कंपनी स ेजुड़े ंतो इन िनयमो ंके 
बारे मे ंपता करे ंऔर उनका पालन करे।ं
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अज़ांमो और मिप्रेंयांं एको संर्थी एको प्रेंजे़ान्टैशनु पुर कोंमो कोर रहै ेहैै �। क्लोंइ�ट बुा�वंर 
कोी मोंटिट�ग कों समोयां सुबाहै 10 बाज ेस ेबा�लो कोर 11 बाज ेकोर �ेतां है।ै मिप्रेंयांं कोो 
सूधि�ता कोरनु ेकेो लिलोए अज़ांमो नु ेउस ेमोसैजे टिकोयांं।
अज़ांमो और मिप्रेंयांं केो बां� हुई बांता�ंता कोो लिलोखे �।

आइए संखे � स्थि�ष्टिता केो बांरे मोे � बातांनुं (Statusing) और यांहै कैोस ेष्टिवश्वांस बानुंतां हैै

स्थिस्थामितु केा अथक हं टीम कें किकेसी केे केार्याक केे बुारेी मे � निनर्यामिमतु अपडेट देीना। आइए एके उदीाहरीणा केे साथ स्थिस्थामितु केे बुारेी मे � बुतुान ेकेे महत्व कें समझाे �:

जाहा�गीरी कें उनकेी टीम�ीड, जांर्याा द्वाारीा एके परिरीर्यांजाना क्रिदीर्याा गर्याा हं। वह उस ेबुतुातुी हं किके केाम जारूरीी हं औरी एके सप्ताह मे � किकेर्याा जााना चानिहए।

जाहा�गीरी न ेपरिरीर्यांजाना परी केाम केरीना रु्शरू केरी क्रिदीर्याा। 
पह� ेक्रिदीन, ज़ांर्याा कें केंई अ�दीाजाा नही � हं किके जाहा�गीरी न ेकेाम रु्शरू केरी क्रिदीर्याा हं र्याा नही �। 
दूसरेी क्रिदीन, ज़ांर्याा जाहा�गीरी कें फींन परी आरीाम स ेबुातु केरीतु ेहुए देीखातुी हं �। 
क्रिदीन तुीसरेी, जांर्याा कें केाम केे बुारेी मे � अभाी भाी केंई जाानकेारीी नही � हं।

चौथ ेक्रिदीन, ज़ांर्याा भिच�मितुतु हं। केेव� 1 क्रिदीन बुचा हं औरी उस ेकुेछ पतुा नही � हं किके केाम हं रीहा हं र्याा नही �। वह जाहा�गीरी स ेकेहतुी हं, “कृेपर्याा परिरीर्यांजाना 
परी केाम केरेी�। मं � केंई देीरीी नही � केरीना चाहतुी।”

जाहा�गीरी आश्चर्याकर्याचकिकेतु हं। वह संचतुा हं, “मं � केड़ाी महेनतु केरी रीहा हूँ�। ज़ांर्याा मुझा परी भारींसा क्र्यां � नही � केरीतुी?

क्र्याा ज़ांर्याा एके ख़ुरीाबु टीम �ीडरी हं? क्र्याा जाहा�गीरी एके बुुरीा केमकचारीी हं? वास्तुनिवके समस्याा क्र्याा हं?

अबु, आइए समझातु ेहं � किके र्याक्रिदी जाहा�गीरी न ेज़ांर्याा कें निनर्यामिमतु अपडेट क्रिदीर्याा हंतुा तुं क्र्याा हंतुा:

पह�ा क्रिदीन- जाहा�गीरी ज़ांर्याा कें सूभिचतु केरीतुा हं किके उसन ेकेाम रु्शरू केरी क्रिदीर्याा हं औरी उस ेबुतुातुा हं किके वह क्र्याा केरीन ेकेी र्यांजाना बुना रीहा हं। 
दूसरीा क्रिदीन- जाहा�गीरी ज़ांर्याा कें कुेछ समस्याा केे बुारेी मे � सूभिचतु केरीतुा हं औरी इस ेह� केरीन ेकेे लि�ए ज़ांर्याा केी मदीदी �तेुा हं। 
क्रिदीन 3- जाहा�गीरी ज़ांर्याा कें केाम केी प्रगमितु केे बुारेी मे � बुतुातुा हं। 
क्रिदीन 4– जाहा�गीरी न ेअबु तुके जां कुेछ भाी किकेर्याा हं, उसकेा एके मसौदीा साझाा केरीतुा हं औरी जांर्याा स ेफीीडबुकंे �तेुा हं। 
क्रिदीन 5– जाहा�गीरी न ेरिरीपंटक प्रस्तुुतु केी। ज़ांर्याा संचतुी हं �, “जाहा�गीरी केे साथ केाम केरीना आसान हं! वह हमरे्शा मुझा ेसूभिचतु केरीतुा रीहा। मं � उस ेऔरी 
अभिधाके केाम देीन ेमे � भारींसा केरी सकेतुी हूँ��।

जाहा�गीरी केी तुरीह, आप इन 5 निवचारीं � केे आधाारी परी स्थिस्थामितु बुतुा सकेतु ेहं �:

1. क्र्याा केाम हं रीहा हं � उस परी दंीनिनके अपडेट देी �। 
2. केार्याक कंेस ेकिकेर्याा जाा रीहा हं इसकेी स� लिक्षप्त जाानकेारीी साझाा केरेी�। 
3. टीम �ीड केे साथ जाा�च केरेी� किके क् र्याा केाम सही स ेकिकेर्याा जाा रीहा हं।
4. र्याक्रिदी केंई समस्याा हं, तुं टीम �ीड कें अमिग्रीम रूप स ेसूभिचतु केरेी� औरी उन्हे � ह� केरीन ेकेे लि�ए निवचारी साझाा केरेी�।
5. र्याक्रिदी आप परिरीर्यांजाना परी केाम नही � केरी रीहे � हं �, तुं टीम कें इस बुारेी मे � सूभिचतु रीखाे �। 

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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आज मोै �नु ेक्यांं संखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. कौाय�स्थल परो सी� वादी कौरोना ज़रूरोी ह ै�यो �टिंकौ इसीी �रोह हमॉ विवचारोो � कौा 
आदीान-प्रदीान कौरो� ंहै � औरो निनण�य ल�ं ंहै �।

2. कौाय�स्थलो � परो सी� वादी कंौ 6C कौा पालन कौरोना चानिहए। यह स्प� (Clear), 
सीही  (Correct), पूण� (Complete), सी� सिक्षाप्त (Concise), 
विवचारोशील (Considerate) औरो विवनम्र (Courteous) होना चानिहए।

3. अलगा-अलगा कौ� पनिनयो � कंौ सी� वादी कौा �रोीक़ेा अलगा-अलगा हो�ा ह।ै जबा हमॉ 
इसी ंसीमॉझ� ंहै �, �ो हमॉ सी� वादी कौो आसीान बाना� ंहै �।

4. कौाय�स्थल परो सी� वादी कंौ लिलए अक्सीरो चटैे औरो टंेक्स्टे मॉसैीजं कौा उपयोगा हो�ा 
ह।ै कौामॉ कंौ लिलए टंेक्स्टे मॉसैीजं भजं� ंसीमॉय हमॉं � औपचारिरोकौ भाषा मॉं � बाा� 
कौरोनी चानिहए।

5. जबा हमॉ स्टंेटेसिसी�गा कौरो� ंहै � यानी अपन ंकौामॉ कंौ बाारंो मॉं � निनयचिंमॉ� अप�ंटे दंी� ंहै �, 
�ो यह विवश्वासी बानान ंमॉं � मॉदीदी कौरो�ा ह ैऔरो दूसीरोो � कौो उसीकंौ अनुसीारो अपन ं
कौामॉ कौी योजना बानान ंमॉं � सीक्षामॉ बाना�ा ह।ै
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नुं� ेदि�ए टेबालो मोे �, आपुकोो पुहैलो ेस ेजो दिडेंलिजटलो कोौशलो आतां है ैउस कोौशलो केो आग ेYes लिलोख:े 

के� प् रू्याटरी परी टाइनिप�ग

ऑन�ाइन जाानकेारीी खांजाना

ऐप डाउन�ंड केरीना

दूसरीं � केे साथ फींटं, वीनिडर्यां र्शरे्यारी केरीना

मंबुाइ� परी स� देीर्श भाजेाना

ईम�े केा उपर्यांग केरीना

6.1 विडेंलिजट� केौश� कें पुरिरोचायां

सो� बांक् स

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग े:

1. नि�लिजटेल सीाक्षारो�ा यानी नि�लिजटेल लिलटेरंोसीी � या हो�ा ह?ै

2. दैीनिनकौ जीवन मॉं � नि�लिजटेल �कौनीकौ कौा उपयोगा कैौसी ंटिंकौया जा�ा ह?ै

3. कौाय� कंौ क्षातं्र मॉं � ज़रूरोी नि�लिजटेल कौौशल

आइए दिडेंलिजटलो संक्षारतां यांंनुं दिडेंलिजटलो 
लिलोटरेसं केो बांरे मोे � संखे �

जाबु हम किकेसी भााषा मे � अपन ेनिवचारीं � कें व् र्याक् तु केरीन ेऔरी दूसरीं � केे 
निवचारीं � कें समझान ेकेे र्यांग् र्या हंतु ेहं �, तुं इस ेसाक्षरीतुा र्याानी लि�टरेीसी 
केहा जाातुा हं। उदीाहरीणा केे लि�ए, र्याक्रिदी आप निह�दीी पढ़, लि�खा औरी समझा 
सकेतु ेहं �, तुं आपकेे पास निह�दीी साक्षरीतुा हं। इसी तुरीह, र्याक्रिदी आप 
आरीाम स ेके� प् रू्याटरी औरी इ�टरीनटे केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �, तुं आपकेे 
पास निडलिजाट� साक्षरीतुा हं।

आजा इ�टरीनटे केी मदीदी स ेहम केई तुरीह केे केाम केरीतु ेहं � – खारीीदीारीी, 
जाानकेारीी जुाटाना, क्रिटकेट बुुके केरीना, स� देीर्श भाजेाना, वीनिडर्यां � देीखाना 
आक्रिदी। केंई भाी व् र्याक्तिक्तु जां के� प् रू्याटरी, �पंटॉप, टंबु�टे र्याा स् माटकफींन परी 
इ�टरीनटे केा उपर्यांग केरीकेे साधाारीणा केार्याक केरी सकेतुा हं उस ेनिडलिजाट�ी 
साक्षरी र्याा निडलिजाट�ी लि�टरेीट केहा जाातुा हं। जाबु केंई निडलिजाट� रूप स े
साक्षरी हंतुा हं, तुं र्याह उस ेउनकेे जाीवन मे � स्वतु�त्रा बुनातुा हं। 

चाहे वह र्याात्राा केरीतु ेसमर्या Google Maps केा उपर्यांग केरीना हं, 
ऑन�ाइन �ाइब्रारेीी स ेनिडलिजाट� पुस्तुकें � केे लि�ए access प्राप्त केरीना 
हं र्याा निवत्तीीर्या �नेदेीन केे लि�ए UPI ऐप्स केा उपर्यांग केरीना हं, निडलिजाट� 
रूप स ेसाक्षरी हंना हमारेी क्रिदीन मे � हमे � मदीदी मिम� सकेतुा हं।
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हम हर िदन कई तरह के काम करत ेहै ं– कुछ मे ंिडिजटल िलटरेसी की जºरत होती ह,ै कुछ मे ंिडिजटल िलटरेसी
की ज़ºरत नही ंहोती ह।ै कायÿ की िनü निलिखत सुची पढ़े।ं � या इनमे ंिडिजटल सा¦रता की ज़ºरत ह?ै यिद हा,ं 
तो òसरेबॉÎ स मे ं(Yes) िलखे ं

गितिविधयां िडिजटल सा¦रता की ज़ºरत है

कार चलाना

रे�़यूम ेबनाना

क� टमर केयर को कॉल करना

पनीर बटर मसाला बनाना

दीवार को रंगना

आइए रोज़मरा� के जीवन मे ंिडिजटल तकनीक का उपयोग को समझे ं

कं  ̄यूटर, लपैटॉप, # माट�फोन और टैबलटे जसै ेसाधन िडिजटल तकनीक स ेचलत ेहै।ं इनमे ंस ेकुछ उपकरणो ंके उपयोग के िलए हमे ंिवशषे टÄ ेिनगं 
लनेी पड़ती है, लिेकन कुछ िडिजटल तकनीको ंका उपयोग करना आसान है। य ेहमारे दैिनक जीवन का भी िह� सा है।ं

हम कई तरह के काम करन ेके िलए िडिजटल तकनीक का उपयोग करत ेहै,ं जसैा िक नीच ेिदखाया गया है।

1. चटै का या साकेंितक भाषा का उपयोग करके  दो� तो ंके साथ बात करना 
2. िम¨ो ंऔर पिरवार को त वीरे ंऔर िविडयो भजेना
3. मनोरंजन के िलए वीिडयो देखना
4. संगीत सुनना
5. गूगल पर जानकारी पाना  
6. कैलेडंर और ऐडÄ ेस बुक (address Book) का उपयोग करना
7. कैलकुलटेर का उपयोग करना
8. िकसी सहकम� को ईमले के मा³ यम स ेजानकारी भजेना

उपरो�त गितिविधयो ंके अलावा, नीच ेकुछ और उदाहरण िदए गए है ंिक कैस ेिडिजटल तकनीक िदÙयंगजनो ंको स�म बना सकती है:

�ि� बािधत या कम �ि� �वण बािधत या सुनन ेमे ंकिठनता लोकोमोटर िवकलागंता

रंग और मुÃा पहचाने ं वीिडयो कॉल के मा³यम स ेáसरो ंके साथ 
संवाद करें

साव�जिनक जगह पर आसान  �वशे
लायक (accessible) Uार ढंूढे ं

हाड� कॉपी पढ़े ं बठैको ंया िनयुि�तयो ंके िलए �भािषयो ंको
मागंे ं/ बुक करें ऑनलाइन खरीदी करें

पिरवशे का अÅवषेण करत ेसमय
बाधाओं का पता लगाएं �लोज़ कै¯शिनगं वाल ेवीिडयो को समझे ं सुलभ (accessible) पिरवहन (Trans-

portation) बुक करें

इस अनुभाग मे ंउि)लिखत सभी गितिविधयाँ डे�कटॉप या लपैटॉप पर ��ीन रीडर सॉVटवयेर का उपयोग करके ऐस े�यि�त
कर सकत ेहै ंजो �ि� बािधत या कम �ि� वाल ेलोग है।ं #माट� फोन पर, इस ेटेल बकै (एंडÄ ॉइड) या वॉयस ओवर (आईओएस) का 
उपयोग करके िकया जा सकता है। कम ¸िH वाल ेÙयि�त भी इन कायù को करन ेके िलए अपन ेकं¯यूटर या मोबाइल फोन पर मिै�फायर
सुिवधा का उपयोग करत ेहै।ं

लोकोमोटर िवकलागंता वाल ेÙयि�त अपन ेमोबाइल फोन पर वॉयस कंटÄोल और िवच कंटÄोल जसैी एàसिेसिबिलटी सवेाओ ंके साथ-
साथ कं¯यूटर पर �पीच िरकि�शन सॉÔटवयेर और जॉयि�टक जसै ेटूल का उपयोग करके समान काय� कर सकत ेहै।ं
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उन कामो ंको याद करे ंिजनमे ंआपन ेिडिजटल तकनीक का उपयोग िकया हो । 3 ऐसी चीजे/ंबाते ंिलखे ंजो 
आप िडिजटल तकनीक की मदद स ेकरत/ेकरती है ं

1.

2.

3.

आइए काम की ²िनया मे ंज़ºरी िडिजटल कौशलो ं
के बारे मे ंजाने ं

सभी �कार के कायù मे ंिडिजटल तकनीको ंका उपयोग होता है।आज
काय� थलो ंपर िडिजटल कौशल होना बÊत ज©री है।ंिडिजटली कुशल
Ù यि�त िडिजटल उपकरणो ंऔर इंटरनटे का उपयोग कर अपना काम आसानी 
स ेकर सकत ेहै।ं

िदÙयंगजनो ंके िलए, िडिजटल तकनीकंे �ाइवटे स�ेटर मे ंकई नौकरी अवसरो ं
खोला है

यिद आप िनयिमत ©प स ेिडिजटल तकनीको ंका उपयोग करत/ेकरती है,ंतो
आपके पास काय� थल के िलए आव¾ यक कुछ िडिजटल कौशल पहल ेस ेही 
मौजूद होगं।े

1. ईमले और चटे के मा³ यम स ेसंवाद  करना
2. डॉ� यूमेटं (document) और वक� शीट (worksheet) बनाना और

एिडट करना
3. वक� शीट (worksheet) का उपयोग करना और समझना
4. ऑनलाइन जानकारी खोजना
5. ऑनलाइन वबेसाइटो ंऔर सुिवधाओं का उपयोग करना
6. ऑनलाइन पर सुरि�त और िजØमदेार के साथ काम करना 

Lयान दे ं– एक ¸िH बािधत Ùयि�त या कम ¸िHवाल ेÙयि�त, काया�लय संबधंी काय� करन ेके िलए çीन रीडर के साथ कं¯यूटर
चला कर काम करके अपन े¸िHवाल ेसािथयो ंके बराबर रह सकत ेहै। कम ¸िHवाल ेÙयि�त अपनी ¸िH की िÈित के �तर के 
आधार पर आवध�क (magniher) या उF कंटÄा�ट का उपयोग कर सकत ेहै।ं

लोकोमोटर िवकलागंता वाल ेÙयि�त िविभ¦ तरीको ंऔर सहायक तकनीको ंका उपयोग करके कं¯यूटर चला सकत ेहै।ं इनमे ं
�पीच िरकि�शन सॉÔटवयेर, ऑनçीन कीबोड�, जॉयि�टक, एक हाथ स ेचलानवेाल ेकीबोड� (One-Handed Keyboard), 
िविभ¦ �कार के माउस (जसै ेकैमरा माउस) आिद जसै ेउपकरण शािमल है।ं

आपकी डQीम जॉब � या ह?ै इस मे ंसफल होन ेके िलए आप मे ं
कौन-कौन स ेिडिजटल कौशल होनी चािहए?

गितिविध 
का समय!



129129

मॉ
ॉड्यू

ल
 6

 | 
आ

वश्
यक

 डि�
जि�

टल
 क

ौश
ल

आज मोै �नु ेसंखं : 

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. नि�लिजटेल सीाक्षारो�ा, अलगा-अलगा नि�लिजटेल उपकौरोणो � औरो इ�टेरोनटंे कौा आसीानी सी ंउपयोगा 
कौरोन ंकौी क्षामॉ�ा ह।ै

2. आज दुनिनया भरो मॉं � नि�लिजटेल सीाक्षारो�ा कौो अप�ंटे कौरोना ज़रूरोी ह।ै इसीसी ंकौई कौामॉ जल् दीी 
टिंकौए जा सीकौ� ंहै �।

3. रोोजमॉरोा� कौी लिज�दीगाी मॉं � आवश् यकौ कुौछ सीामॉान् य नि�लिजटेल कौौशल है �, जसैी ंसी� वादी, जानकौारोी 
खोजना, वबंासीाइटेो � औरो सीवंाओं � कौा उपयोगा कौरोना औरो ऑनलाइन मॉं � सुीरोसिक्षा� औरो 
लिजम् मॉदंीारो होना
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6.2 के� प् यूांटरो स ेजुड़ीी �ुविनोंयांं�ी �ंिे �

सो� बांक् स

इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग े:

1. कौ� प् यूटेरो कंौ पाट्े�सी (parts) कौो पहचानना औरो उनकौो सीमॉझना

2. कौ� प् यूटेरो कंौ मॉहत् वपूण� पाट्े�सी कंौ कौाय�

3. एकौ दृवि� बााचिंध� व्यक्ति�� स्क्रीन रोी�रो कौा उपयोगा कौरोकंौ कैौसी ंकौ� प्यूटेरो चला सीकौ�ा ह?ै

को� प् यूांटर यांं लोपैुटंपु मोे � कोई पुंट्कस हैोता ेहैै � । उनु पुंट्कस कों नुंमो लिलोखे � 
लिजनुकेो बांरे मोे � आपु जंनुता/ेजंनुतां हैै � ।                                                             

आइए को� प् यॅांटर केो पुंट्कस कोो पुहै�ंनुे � और इनुकेो बांरे मोे � समोझे � 

के� प्रू्याटरी एके इ�के्टीॉनिनके उपकेरीणा हं. चाहे वह स्कूे�, बुं �के, दुकेाने �, रेी�व ेस्टेर्शन, अस्पतुा� हं र्याा आपकेा अपना घुरी हं, के� प्रू्याटरी हरी जागह मौजूादी हं �, 
लिजासस ेहमारीा केाम आसान औरी तुजे़ा हं जाातुा हं। चू�किके के� प्रू्याटरी हमारेी रींजामरीाक केे अस्विस्तुत्व केा एके अभिभान्न अ�ग हं �, इसलि�ए हमे � पतुा हंना चानिहए किके 
व ेक्र्याा हं � औरी कंेस ेकेार्याक केरीतु ेहं �। आइए के� प्रू्याटरी र्शब्दी कें औपचारिरीके रूप स ेपरिरीभाानिषतु केरीन ेस ेरु्शरुआतु केरेी�।

के� प्रू्याटरी केा र्शाब्दिब्दीके अथक एके ऐसा उपकेरीणा हं जां गणाना केरी सकेतुा हं। हा�ा�किके, आधुानिनके के� प्रू्याटरी गणाना केरीन ेकेे अ�ावा औरी भाी बुहुतु कुेछ केरी 
सकेतु ेहं �। के� प्रू्याटरी एके इ�के्टीॉनिनके उपकेरीणा हं जां इनपुट प्राप्त केरीतुा हं, उपर्यांगकेतुाक केे निनदेीर्शं � केे अनुसारी इनपुट कें स� ग्रीहीतु र्याा स� साभिधातु केरीतुा 
हं औरी वा�भिछतु प्रारूप मे � आउटपुट प्रदीान केरीतुा हं। के� प्रू्याटरी कें पीसी (पसकन� के� प्रू्याटरी) केे नाम स ेभाी जााना जाातुा हं।

के� प् रू्याटरी दीं प्रकेारी केे हंतु ेहं �:  पह�ा डेस् केटॉप औरी दूसरीा �पंटॉप ।

डेेंस्कोटंपु

डेस्केटॉप एके के� प्रू्याटरी हं लिजासकें सभाी अ�ग-अ�ग निहस्सं � कें अ�ग-अ�ग निबुजा�ी केे 
तुारीं � स ेजांड़ाा जाातुा हं औरी एके डेस्के परी एके साथ रीखाा जाातुा हं।

लोपैुटंपु

�पंटॉप एके के� प्रू्याटरी हं लिजास ेआसानी स ेचारीं � ओंरी � ेजाार्याा जाा सकेतुा हं औरी निबुजा�ी स्रोंतु 
स ेजुाडे़ा निबुना थंडे़ा समर्या केे लि�ए उपर्यांग किकेर्याा जाा सकेतुा हं। 

डेस् केटॉप औरी �पंटॉप केे केई पाट्कस एके जासं ेहंतु ेहं �, हा�ा�किके व ेक्रिदीखान ेमे � अ�ग हंतु ेहं �।

दृनिष्ट्री बुाभिधातु र्याा केम दृनिष्ट्रीवा� ेव्र्याक्तिक्तुर्यां � केे लि�ए सूचना - डेस्केटॉप के� प्रू्याटरी केे निवभिभान्न 
निहस्सं � स ेपरिरीभिचतु हंन ेकेे लि�ए स्पर्शक औरी महसूस निवभिधा केा उपर्यांग केरेी�। �पंटॉप के� प्रू्याटरी 
केा स्पर्शकनीर्या अनुभाव प्राप्त केरीतु ेसमर्या, सुनिनभिश्चतु केरेी� किके आप जाानतु ेहं � किके पावरी बुटन 
औरी चालिजागं पंटक केहा� हं �।
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डेेंस् कोटंपु को� प् यूांटर  केो पुंट्कस

• मॉनिनटरी (Monitor)
• केीबुंडक (keyboard)
• माउस (mouse)
• सीपीरू्या (CPU Central Processing Unit )
• वबेु कंेमरीा (web camera)
• स् पीकेसक (speakers)

लोपैुटंपु को� प् यूांटर केो पुंट्कस

• स् �ीन (screen)  र्याा मॉनिनटरी(monitor)
• केीबुंडक (keyboard)
• टी ंकेपडं (trackpad)
• वबेु कंेमरीा (web camera)

नुं� ेदि�ए गए को� प् यूांटर केो सभां पुंट्कस केो नुंमो बातांए� :

दृनिष्ट्री बुाभिधातु र्याा केम दृनिष्ट्रीवा� ेव्र्याक्तिक्तुर्यां � केे लि�ए 
सूचना - डेस्केटॉप के� प्रू्याटरी महसूस केरीन ेकेे बुादी 
सभाी भाागं � केी एके सूची बुनाए�

आइए को� प् यूांटर केो मोहैत् वपूुणक पुंट्कस केो कोंयांं केो बांरे मोे � संखे �

सभाी के� प् रू्याटरीं � मे � 3 प्रकेारी केे पाट्कस हंतु ेहं �।

इनुपुुट यूांदिनुट से �टेलो प्रेंोसलेिस�ग यूांदिनुट(संपुंयूां) आउटपुुट यूांदिनुट

1. इनुपुुट यूांदिनुट: किकेसी भाी के� प् रू्याटरी केी इनपुट रू्यानिनट मे � व ेसभाी पाट्कस र्शामिम� हंतु ेहं � लिजानकेा उपर्यांग आप के� प् रू्याटरी कें र्याह बुतुान ेकेे लि�ए 
केरी सकेतु/ेसकेतुी हं � किके क् र्याा केरीना हं औरी के� प्रु्याटरी कें जाानकेारीी देी सकेतु ेहं। व ेऐस ेभााग हं � लिजानकेा उपर्यांग आप बुाहरी स ेके� प्रू्याटरी मे � 
निनदेीर्श भाजेान ेकेे लि�ए केरी सकेतु ेहं �। इनपुट इकेाइर्यां � कें छूना औरी महसूस केरीना आसान हं।
• केीबुंडक (keyboard)- इसकेा उपर्यांग के� प् रू्याटरी मे � charactersलि�खान ेकेे लि�ए किकेर्याा जाातुा हं। 
• माउस (mouse) इसकेा उपर्यांग के� प् रू्याटरी परी एरीं/पॉइ�टरी (arrow/pointer) कें एके जागह स ेदूसरीी जागह � ेजाान ेकेे लि�ए किकेर्याा 

जाातुा हं। 
• माइ�ंफ़ींन (microphone) - इसकेा उपर्यांग के� प् रू्याटरी मे � ध् वनिन र्याा साउ�ड भाजेान ेकेे लि�ए किकेर्याा जाातुा हं।
• वबेु कंेमरीा (web camera) )- इसकेा उपर्यांग के� प् रू्याटरी मे � वीनिडर्यां � औरी भिचत्रा भाजेान ेकेे लि�ए किकेर्याा जाातुा हं।
• टी ंकेपडं (trackpad) र्याह आमतुौरी परी �पंटॉप परी हंतुा हं औरी माउस (mouse) केी तुरीह केी केाम केरीतुा हं। इसकेा उपर्यांग 

के� प् रू्याटरी परी एरीं/पॉइ�टरी (arrow/pointer) कें एके जागह स ेदूसरीी जागह � ेजाान ेकेे लि�ए किकेर्याा जाातुा हं। 
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2. सेटंQल ¸ोसिेसगं यूिनट- सीपीयू (CPU) को कं  ̄यूटर का िदमाग कहा जाता है। सीपीयू आपके िनद4शो ंको सही ढंग स ेसमझता है और उन 
कामो ंको पूरा करता है जो आप करना चा हत/ेचाहती है।ं सीपीयू वह जगह है जहा ंसभी डेटा और सूचनाएं इकLी की जाती है। 

डे कटॉप कं  ̄यूटर के िलए सीपीयू आमतौर पर एक आयताकार (रे� टेगुंलर/rectangular) बॉà स होता है िजसका उपयोग हम कं  ̄यूटर को
चालू और बदं करन ेके िलए करत ेहै।ं लपैटाप कं  ̄यूटर मे ंसीपीयू लपैटॉप यूिनट के अदंर होता है, आमतौर पर यह कीबोड� स�े शन के नीच े
होता है।

3. आउटपुट यूिनट – िकसी भी कं  ̄यूटर की आउटपुट यूिनट मे ंव ेसभी पाट्�स शािमल होत ेहै ंिजनकी मदद स ेकं  ̄यूटर हमे ंचीजो ंको �दिश�त
करता है और िदखाता है ।
• मॉिनटर (monitor) - जब आप कीबोड� पर कुछ टाइप करत/ेकरती है,ं तो यह मॉिनटर पर िदखाई देता है। जब आप माउस स ेिकसी 

वीिडयो पर ि�लक करत/ेकरती है,ं तो वह मॉिनटर पर िदखाई देती है।
• � पीकस� (speakers) – � पीकर आपके Uारा कं  ̄यूटर पर खोली जान ेवाली िकसी भी मीिडया फाइल (media hle) की आवाज़ या 

ऑनलाइन मीिटगं (online meeting) की आवाज़ को ¯ ल े(play) करत ेहै।ं इस unit को �पश� नही ंजा सकता        

आइए सीखे ंिक एक �ि� बािधत �यि�त ��ीन रीडर के साथ िकस 
¸कार कंøयूटर चला सकता है

Lयान दे ं
िवषय का यह अनुभाग केवल उन Ùयि�तयो ंके िलए लागू है जो ¸िH बािधत Ùयि�त है ंया िजनकी ¸िH कम है।

पिरचय
इस काय�पुि�तका मे,ं çीन रीडर की ÙयाXया वाल ेसभी अ³याय NVDA çीन रीडर सॉÔटवयेर पर आधािरत है।ं इन अ³यायो ं
का Ùयावहािरक अनुभव �ा� करन ेके िलए, सुिनिºत करे ंिक आपन ेNVDA çीन रीडर सॉpटवयेर Èािपत िकया है।

çीन रीडर एक ऐसा सॉÔटवयेर एि¯लकेशन है जो ¸िH बािधत Ùयि�त या कम ¸िH वाल ेÙयि�तयो ंको कं¯यूटर और अÅय
िडिजटल उपकरणो ंका उपयोग करन ेमे ंस�म बनाता है। यह çीन की content को जोर स ेपढ़कर और उपयोगकता� को æवण
संकेत �दान करके काम करता है। यह çीन पर मौजूद टेà�ट को सं¾लिेषत भाषण (synthesized speech) मे ंपिरवित�त करता 
है, िजस ेबाद मे ं�पीकर या हेडफ़ोन के मा³यम स ेउपयोगकता� के िलए ज़ोर स ेपढ़ा जाता है। यह उपयोगकता� को çीन पर मनूे, 
बटन और अÅय Graphical elements के मा³यम स ेNavigate करन ेमे ंमदद करन ेके िलए ³विन और टोन जसै ेअÅय æवण
संकेतो ंका भी उपयोग करता है।

çीन रीडर उन Ùयि�तयो ंके िलए एक आव¾यक उपकरण है िजसस े¸िH बािधत Ùयि�त या कम ¸िH वाल ेÙयि�त जानकारी 
�ा� कर सके और िडिजटल content के साथ बातचीत कर सके। इसका उपयोग डेकटॉप कं¯यूटर, लपैटॉप, #माट� फोन और
टैबलटे पर िकया जा सकता है। यह िडिजटल उÓपादो ंऔर सवेाओं तक पÊचं का एक महÓवपूण� घटक है।

िवडंोज़ ऑपरेिटगं िस�टम (Windows Operating System) के िलए िविभ¦ �कार के çीन रीडर उपलÜध है।ं य ेहै:ं

1. JAWS (Job access with speech)
2. Narrator (Windows operating system default screen reader)
3. NVDA (Non-visual desktop access).

NVDA और JAWS सबस ेलोकि�य çीन रीडर है ं�योिंक व ेअिधकाशं Applications के साथ संगत (compatible) है।ं 
NVDA एक ओपन सोस� सॉÔटवयेर है। अिधक जानन ेऔर डाउनलोड करन ेके िलए, नीच ेिदए गए िलकं पर जाएँ: https://
www.nvaccess.org/

कीबोड� उXुखीकरण

जबिक ¸िHहीन Ùयि�त कं¯यूटर चलान ेके िलए माउस का उपयोग करत ेहै,ं उस जगह ¸िH बािधत Ùयि�त या कम ¸िH वाल े
Ùयि�त çीन रीडर को सुनत ेहै ंऔर कीबोड� के मा³यम स ेिनद4श देत ेहै।ं एक ¸िH बािधत Ùयि�त के िलए कं¯यूटर पर आराम स े
काम करन ेके िलए çीन रीडर के उFारण को समझना और कीबोड� के �ित उ�ुख होना आव¾यक कौशल है।ं
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कीबोड� उ�ुखीकरण मे ंकीबोड� का �भावी ढंग स ेउपयोग करन ेके िलए Keys स ेपिरिचत होना और उंगिलयो ंकी उिचत
गितिविधयो ंचलाना शािमल है।

आमतौर पर डेकटॉप कं¯यूटर और लपैटॉप का कीबोड� लआेउट एक जसैा होता है। �मुख घटको ंमे ंशािमल है:ं

1. फ़ं�न कीज़: F1 स ेF12 तक
2. अïफ़ा Åयूमिेरक कीज़: 4 अलग-अलग पंि�तयो ंमे ंिवभािजत। 
3. Åयूमिेरक कीज़: य ेफ़ं�न कीज़ (0 स े9) के ठीक नीच ेहै।ं संXयाओं को टाइप करत ेसमय हम इन के साथ Shift कीज़

जोड़त ेहै,ं हम िवशषे वण� (character) जसै े!, @, #, आिद टाइप कर सकत ेहै ं
अ�र: इस ेतीन अलग-अलग पंि�तयो ंमे ंिवभािजत िकया जाएगा: होम रो (Row) , शीष� (Row)और िनचली (Row)। 
इन पंि�तयो ंको कुछ िवशषे कीज़ के साथ भी शािमल िकया जाएगा।

4. कंटÄोल कीज़: इसम ेबाया ंकंटÄोल ( left control), बाया ंिवडंोज़ (left windows), बाया ंalt (left alt), �पसेबार
(spacebar), दाया ंalt (right windows application key on desktop computer), दाया ंकंटÄोल (right 
control) भी शािमल है। 

5. निेवगशेन कीज़: इनम ेऊपर तीर (up arrow), नीच ेतीर (down arrow), बाएँ तीर (left arrow), दाएँ तीर (right 
arrow), होम (home), अतं (end), पजे ऊपर (page up), पजे नीच े(page down) और हटा (delete) शािमल है।ं 

6. िवशषे कीज़: इसमे ंएकेप (escape), डÄ ा (draw), टैब (tab), कै¯स लॉक (caps lock), लÔेट िशÔट (left shift), 
राइट िशÔट (right shift), एंटर (enter), बकैलशै (Backslash), बकै�पसे (backspace) आिद शािमल है।ं

नमपडै/पूण� आकार कीबोड� (Numpad/Full size keyboard): यह कीबोड� के दाî ओर िÈत होगा और इसमे ंगिणतीय
�तीको ं(mathematical symbols) के साथ o स े9 तक संXयाएँ होगंी। कुछ लपैटॉप मे ंनमपडै (numpad) भी होता है।

कीबोड� और कीज़ स ेउ�ुख होन ेके िलए, çीन रीडर उपयोगकता� इनपुट सहायता को चालू और बदं (turn on and oj) 
करन ेके िलए Insert + 1 कमाडं का उपयोग कर सकत ेहै।ं जब कीबोड� इनपुट चालू होता है और कोई भी कीज़ दबाया जाता 
है, तो इस ेçीन रीडर Uारा पढ़ा जाएगा। इसस ेउपयोगकता� को कीज़ और उसके Èान स ेपिरिचत होन ेमे ंमदद िमल सकती 
है।

टाइिपगं का अÑयास करन ेके िलए नीच ेिदए गए िनद4शो ंका पालन करें

1. अपनी बायी ंतज�नी को ‘F’की (Key) पर रखे ंऔर अÅय तीन उंगिलयो ंको çमशः ‘D’, ‘S’ और ‘A’कीज़ पर वाभािवक
©प स ेजान ेदे।ं

2. अपनी दािहनी तज�नी को ‘J’की (Key) पर रखे ंऔर अÅय तीन उंगिलयो ंको वाभािवक ©प स ेçमशः ‘K’, ‘L’ और ‘;’ पर
जान ेदे।ं 

3. दोनो ंअगूंठे �पसेबार पर िटके होन ेचािहए, लिेकन �पसे को दबान ेके िलए केवल दािहन ेअगूंठे का उपयोग िकया जाना 
चािहए।

4. çीन रीडर की बात सुनत ेÊए उंगली की िÈित को संबिंधत रोस (Rows) (ऊपर और नीच ेकी रोस) के अ�रो ंपर उसी 
िÈित मे ंल ेजाना चािहए।

डे�कटॉप एÎससे

अब तक आप डेकटॉप कं¯यूटर शÜद स ेपिरिचत है।ं लिेकन वह डेकटॉप कं¯यूटर एक िफिजकल कं¯यूटर है. यह एक
कं¯यूटर है जहा ंसभी अलग-अलग िह�स ेअलग-अलग िबजली स ेजुड़े होत ेहै ंऔर एक डेक पर एक साथ रख ेजात ेहै।ं अब, 
आप डेकटॉप çीन का पता लगाएंग ेजो कं¯यूटर के अदंर उपलÜध है।

पिर¸¾य: रघु एक कम ¸िHवाला Ùयि�त है जो 5ंट ऑिफस ए�ी�यूिटव के ©प मे ंकाम कर रहा है। उनकी िजØमदेािरयो ंमे ं
स ेएक Éाहको,ं कम�चािरयो ंआिद के संपक�  िववरण को बनाए रखना है।

रखरखाव के उ½¾ेय स,े वह नए संपक�  बनाता है और जब भी कोई बदलाव होता है तो मौजूदा संपकù को अपडेट करता है। 
वह संपक�  िववरण फ़ाइल को डेकटॉप पर सहेजता है �योिंक वह अàसर इस फ़ाइल का उपयोग करता है।

यिद िकसी कम�चारी को Éाहक या अÅय कम�चारी के संपक�  िववरण की आव¾यकता होती है, तो व ेरघु स ेसंपक�  करत ेहै।ं रघु 
िववरण तुरंत �ा� करन ेमे ंस�म है �योिंक डेकटॉप स े  फ़ाइलो ंको एàससे करना कं¯यूटर मे ंिकसी िभ¦ Èान स ेफ़ाइलो ं
एàससे करन ेकी तुलना मे ंआसान है।

डेकटॉप �या है? कोई डेकटॉप स ेआइटम को कैस ेएàससे कर सकता है?
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डेकटॉप एक ऐसा çीन है जो आपको अपन ेकं¯यूटर मे ंलॉग इन करन ेके बाद सबस ेपहली िमलती है। इसका उपयोग 
अàसर उपयोग मे ंआन ेवाली आइटØस को रखन ेके िलए िकया जाता है। यह एक आयताकार आकार मे ंहै और यहा ं
आइटØस को Rows और Columns मे ंÙयविÈत िकया गया है।

डेकटॉप पर निेवगटे (navigate) करन ेके िलए िन� कृितयो ंका पालन करे:ं

1. िवडंोस + M या िवडंोस + D कमाडं आपके फोकस को डेकटॉप पर ल ेजाएगा। 
2. जब Focus Desktop पर बढ़ता है,ं उपयोगकता� Command Insert + T दबा कर Title check करके screen िक

पुिH कर सकत ेहै।ं
3. Screen Reader Program Manager/Desktop/Explorer कहकर ऐलान करेगा। 
4. आइटम के पहल ेअ�र का उपयोग डेकटॉप पर िविभ¦ आइटमो ंके ज़िरए निेवगटे (navigate) करन ेके िलए िकया 

जा सकता है।
5. Desktop स ेिकसी भी आइटम को open करन ेके िलए Enter Key का उपयोग िकया जा सकता है।ं 
6. Open िकए गए item की पुिH के िलए Insert + T Command का उपयोग िकया जा सकता है।ं
7. कोई भी Open िकए गए item को closeकरन ेके िलए, Alt + F4 Command का उपयोग करे।ं

यहा ं¸मुख आदेशो ंका पुनक� थन (re-cap) िदया गया ह:ै

Key command ि�या

Windows + M

Windows + D
डेकटॉप पर जान ेके िलय

Insert + Tab उपलÜध आइटØस को और वत�मान मे ंFocus िकए गए आइटम को
जानन ेके िलए

Insert + T Title को check करन ेके िलए 

Insert + Up Arrow Select िकए गए आइटम को जानन ेके िलए 

Insert + up arrow twice Select िकए गए आइटम िक वत�नी जानन ेके िलए

Alt + F4 आइटम को close करन ेके िलए 

अनु¸योगो ंके बीच ि�वच करना

अब, आइए समझे ंिक एकािधक खोल ेगए एि¯लकेशन के बीच कैस ेिवच करे।ं

पिर��य:

©बीना एक ¸िHबािधत Ùयि�त है और 12वी ंक�ा की पढ़ाई कर रही है। चूिँक वह कं¯यूटर चलाना जानती है, इसिलए उसके 
अकाउंट्स िश�क नोटपडै द�तावजेो ंके ©प मे ंअसाइनमेटं देत ेहै।ं असाइनमेटं पूरा करन ेके िलए, वह इन कृितयो ंका पालन 
करती है:

कृित 1: ©बीना डेकटॉप स े  असाइनमेटं फ़ाइल और कैलकुलटेर खोलती है।
कृित 2: वह असाइनमेटं पपेर स ेआदेश पढ़ती है।
कृित 3: वह गणना करन ेके िलए कैलकुलटेर पर िवच करती है।
कृित 4: वह उìर िलखन ेके िलए असाइनमेटं फ़ाइल पर वापस जाती है।

वह असाइनमेटं फ़ाइल के बाकी �
ो ंका उìर देन ेके िलए इसी �िçया का पालन करती है। 
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जब भी हम अपन ेकं¯यूटर पर कई एि¯लकेशन खोलत ेहै,ं तो सभी खोल ेगए एि¯लकेशन टाकबार नामक Èान पर एक áसरे के 
बगल मे ंसंÉहीत और ÙयविÈत हो जात ेहै।ं टाकबार, डेकटॉप çीन के नीच ेिÈत एक मोटी �िैतज पmी (thick horizon-
tal bar) है। टाकबार स ेआइटम एàससे करन ेके कई तरीके है।ं सबस ेआसान तरीका Alt + Tab कमाडं का उपयोग करना है। 
Alt + Tab का उपयोग करत ेसमय फोकस एक ए¯लीकेशन स ेáसरे ए¯लीकेशन पर चला जाता है। शीष�क की जाचँ करके, हम 
सिçय िवडंो (Active Window) की पुिH कर सकत ेहै।ं

Windows + T Command Focus को Taskbar पर ल ेजाता है।

िकसी भी अÅय एि¯लकेशन की तरह, टाकबार के भी अपन ेएलीमेट्ंस है:ं

1. �टाट� बटन 
2. रिनगं ऐ¯लकैशन टूलबार (open िकए गए सभी ऐ¯लकैशन)। 
3. नोटीफीकैशनन एिरया: Windows + B कमाडं फोकस को नोटीफीकैशन एिरया को ल ेजाता है। इंटरनटे कोनिे�टिवटी, 

बटैरी �टैटस, �पीकर वॉÖयूम आिद जसै ेिविभ¦ िवकïपो ंको एàससे िकया जा साकता है।

आइए समझे ंिक एकािधक एि¯लकेशन के बीच िवच करन ेके िलए Alt + Tab कमाडं का उपयोग कैस ेकरे:ं

• आÖट की (Key) दबाए रखे ंऔर िफर फोकस को एक खुल ेÊए एि¯लकेशन स ेáसरे एि¯लकेशन पर ल ेजान ेके िलए टैब की 
(Key) को बार-बार दबाएं।

• िकसी िवशषे खुल ेगए एि¯लकेशन पर फोकस बनाए रखन ेके िलए, जब आप अपन ेइिÒत एि¯लकेशन का नाम सुन 
पाएंग,े तब दोनो ंकीज़ को छोड़ दे।ं

• शीष�क की जाचँ करे ंऔर पुिH करे ंिक फोकस उसी एि¯लकेशन पर है या नही।ं 
• आÖट + टैब दबाना फोकस ऐ¯लकैशन के बीच दि�णावत� िदशा यािन घड़ी िक िदशा मे ंचलाता है।
• िशÔट + आÖट + टैब दबाना खुल ेÊए एि¯लकेशन के बीच फोकस  वामावत� िदशा यािन घड़ी िक उलटी िदशा मे ंचलाता है।

यहाँ ¸मुख कॉममYड्स का पुनक� थन (re-cap)  िदया गया ह:ै

की (Key) कॉममYड्स  ि�या

िवडंोज़ + T फोकस को टाकबार र पर ल ेजान ेके िलए 

आÖट + टैब खुल ेगए ऐ¯लकैशन बीच िवच करन ेके िलए 

िशÔट + आÖट + टैब एकािधक खोल ेगए एि¯लकेशनो ंके बीच वामावत� (anti-clockwise) िवच करन े
के िलए 

िवडंोज़ + B  Focus को अिधसूचन �े̈  (information area) पर ल ेजान ेके िलए 

आइटüस को खोलना

आपन ेसीखा है िक डेकटॉप स ेआइटम कैस ेखोले ंऔर एकािधक खोल ेगए एि¯लकेशन के बीच िवच कैस ेकरे।ं अब आप 
सीखेगं ेिक कं¯यूटर स ेिकसी भी आइटम को कैस ेखोला जाता है। 

पिर¸¾य: कमल एक �शासिनक काया�लय (administrative o�ce) मे ंकाय�रत है। उनके �बधंक न ेउäहे ंकाया�लय के 
िलए नई खरीदी गई सामिÉयो ंका समÉ िबल जमा करन ेका िनद4श िदया था। कमल थोड़ा तनाव मे ंथा �योिंक वह गिणत
मे ंकमजोर था। उäहोनं ेअपन ेसहकम� स ेइसमे ंमदद करन ेका अनुरोध िकया था. उनका ¸िHवाल ेसहकम� आग ेआए और
समझान ेलग,े “कं¯यूटर पर कैलकुलटेर एि¯लकेशन आसानी स ेगणना करन ेमे ंमदद करत ेहै।” कमल न ेजवाब देत ेÊए कहा 
िक वह आइटम डेकटॉप पर उपलÜध नही ंहै।

िफर कमल के सहकम� न ेबताया िक डेकटॉप का उपयोग बार-बार उपयोग की जान ेवाली व�तुओं को रखन ेके िलए कैस े
िकया जाता है। ऐस ेकं¯यूटर पर उपलÜध सभी व�तुएँ डेकटॉप पर नही ंहोगंी। इसके बजाय, आप �ोÉाम, फ़ाइले ंऔर
इं�टॉल िकए गए एि¯लकेशन/सॉpटवयेर जसै ेिकसी भी आइटम को खोलन ेके िलए �टाट� मनूे के खोज िवकïप का उपयोग 
कर सकत ेहै।ं जबिक �टाट� मनूे मे ंकई अÅय िवकïप है ंऔर यह मुXय ©प स े¸िHबािधत उपयोगकता�ओ ंके िलए िडज़ाइन 
िकया गया है, खोज िवकïप çीन रीडर उपयोगकता�ओ ंके िलए अिधक सुिवधाजनक है।
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�टाट� मनूे स ेआइटम खोलन ेके िलए नीच ेिदए गए �िçया का पालन करे:ं

1. �टाट� मनूे के सच� िवकïप को सिçय करन ेके िलए िवडंोज़ की दबाएं। 
2. सच� बॉàस मे ंऐ¯लकैशन के पहल ेतीन अ�र टाइप करे।ं 
3. सच� िरजÖट िवडंो के दाî ओर �दिश�त होगं।े सच� िरजÖट के ज़िरए निेवगटे करन ेके िलए अप एरो और डाउन एरो का 

उपयोग िकया जा सकता है। 
4. सच� िरजÖट स ेिनिद�H आइटम को खोलन ेके िलए एंटर की दबाएं।

यहाँ ¸मुख कॉममYड्स का पुनक� थन (re-cap)  िदया गया ह:ै

की कमाडं फ़ंPन

िवडंोज़ की �टाट� मनूे को सिçय करन ेके िलए 

इÁसट� + टैब फोकस एलीमेटं  को चके करन ेके िलए

अप और डाउन एरो िविभ¦ सच� घटनाओ ं(occurrences) के ज़िरए निेवगटे करन ेके िलए

एंटर की आइटम को ओपन करन ेके िलए

इÁसट� + T टाइटल को चके करन ेके िलए

फ़ाइल और फ़ोØडर ¸बिंधत करना

अब तक, आप डेकटॉप स ेआइटम खोलन ेऔर �टाट� मनूे के खोज िवकïप का उपयोग करन ेस ेपिरिचत है।ं इस अनुभाग मे,ं 
आप कं¯यूटर पर फ़ाइलो ंऔर फ़ोïडरो ंको �बिंधत करना सीखेगं।े

सबस ेपहल,े आइए समझे ंिक फ़ोïडर पदानुçम �या होता है और इस फ़ोïडर पदानुçम स ेसंबिंधत फ़ाइले ंकैस ेखोले।ं

पिर��य

�या आप जानत ेहै ंिक काया�लयो ंमे ंभौितक ©प फाइलो ंऔर द�तावजेो ंका रखरखाव कैस ेिकया जाता है? फाइल कैिबनटे 
और अलमािरयो ंका उपयोग सभी फाइलो ंऔर द�तावजेो ंको उिचत çम मे ंरखन ेके िलए िकया जाता है। यह वष�वार
ÙयवÈा मे ंया अनुभागवार ÙयवÈा मे ंहो सकता है। इसी तरह, कं¯यूटर मे,ं हमारी फ़ाइलो ंऔर द�तावज़ेो ंको उिचत çम मे ं
रखन ेके िलए डÄ ाइव मे ंफ़ोïडर होत ेहै।ं यह वष�वार ÙयवÈा मे ंया अनुभागवार ÙयवÈा मे ंहो सकता है। इन फ़ोïडरो ंमे,ं उप-
फ़ोïडर और फ़ाइले ंहै।ं फ़ाइले ंटेà�ट, छिव, ऑिडयो, वीिडयो इ×ािद जसै ेव©प के िलए अलग-अलग डेटा संÉहीत करती 
है।ं फ़ाइल व©पो ंके कुछ उदाहरण एमएस वड� द�तावज़े, टेà�ट द�तावज़े, पोट4बल द�तावज़े �ा©प, एमपी 3, जपेीईजी 
इ×ािद है।ं

¸िHवाल ेउपयोगकता� �दिश�त आइकनो ंUारा आसानी स ेआइटम की पहचान कर सकत ेहै।ं फ़ोïडरो ंके िलए एक सामाÅय
आइकन और फ़ाइल �कारो ंके िलए अलग-अलग आइकन है।ं आइटम पर राइट एरो को दो बार दबाकर, çीन रीडर
उपयोगकता� यह पहचान सकत ेहै ंिक आइटम एक फ़ोïडर है या फ़ाइल।

फ़ाइल और फ़ोïडर को एàससे करन ेके िलए नीच ेिदए गए पिçया का पालन करे:ं

1. रन डाइअलॉग बॉàस को खोलन ेके िलए िवडंोज + R दबाएं। 
2. रन एिडट मे ंC: टाइप करे ंऔर एंटर की दबाएं।  
3. टाइटल चके करे और पुिH करे। çीन रीडर लोकल िडक C कहेगा।  
4. फोकस िकए गए आइटम और उपलÜध आइटØस िक संXया को जानन ेके िलए इÁसट� + टैब दबाएं। 
5. अ�र P को तब तक दबाएं जब तक आपको �ोÉाम फैलस (x86) सुनाई नही ंदेता। 
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6. पहचानन ेके िलए िक यिद यह एक फाइल है या एक फ़ोïडर है राइट एरो को दो बार दबाएं। 
7. यिद çीन रीडर कहता है फाइल फ़ोïडर, तो इसका मतलब है ंयह एक फ़ोïडर है, यािन उप-फ़ोïडरो ंऔर फ़ाइलो ंका एक

संÉह।  
8. खोलन ेके िलए एंटर की दबाएं।
9. टाइटल चके करे।ं अब टाइटल िडक C स े�ोÉाम फैलस (x86) मे ंबदल गया है।ं फोकस �ोÉाम फैलस के अदंर है।
10. फोकस िकए गए आइटम और इस फ़ोïडर मे ंउपलÜध आइटØस िक संXया को चके करन ेके िलए इÁसट� + टैब दबाएं। 
11. एन वी डी ए (NVDA) के िलए अ�र N दबाएं।
12. यह समझन ेके िलए िक यिद यह एक फाइल है या एक फ़ोïडर है,ं राइट एरो को दो बार दबाएं। आमतौर पर, यिद आइटम 

एक फ़ोïडर है, तो çीन रीडर इस ेफ़ाइल फ़ोïडर के ©प मे ंपढ़ेगा। फ़ाइल फ़ोïडरो ंके अलावा, çीन रीडर जो कुछ भी 
पढ़ेगा वह एक फ़ाइल ही होगी।

13. इस ेखोलन ेके िलए एंटर की दबाएं। टाइटल �ोÉाम फैलस स ेएन वी डी ए (NVDA) मे ंबदल गया होगा।  
14. इस फ़ोïडर के अिंतम आइटम के िलए एंड की दबाएं। 
15. चके करे ंिक यिद यह एक फाइल है या एक फ़ोïडर। 
16. çीन रीडर कहता है ‘ऐ¯लकैशन इà�टे�न’/  
17. फाइल इà�¯लोरर मे ंिकसी भी फ़ोïडर स ेवापस आन ेके िलए, बàै�पसे की का उपयोग करे।ं 
18. टाइटल चके करे।ं çीन रीडर कहता है �ोÉाम फैलस (x86)। इसका मतलब है िक फोकस एन वी डी ए (NVDA) स ेवापस 

आ गया है।  
19. िफर एक बार बàै�पसे की दबाएं। टाइटल चके करे।ं çीन रीडर कहता है ‘लोकल िडक C। 
20. यिद आप एक बार और बàै�पसे की दबाएंग ेतो फोकस फाइल इà�¯लोरर िवडंो पर वापस आएगा।

आइए अब एक पिर��य के माLयम स ेजाने ंिक िकसी फ़ाइले ंको आसानी स ेकैस ेपाई जा सकती है:ं

कमल के �बधंक न ेउनस ेिपछल ेवष� की वािष�क िरपोट� के साथ एक ईमले भजेन ेके िलए कहा। जब उसन ेिपछल ेसाल के फोïडर
को एàससे करना शु© िकया, तो वह फोïडर और फाइलो ंकी पहचान नही ंकर पाया। उäहोनं ेअपन ेसहकम� जॉन की मदद लने ेका 
फैसला िकया. चूिँक जॉन भी एक çीन रीडर उपयोगकता� था, इसिलए उस ेसमíा के मूल कारण का एहसास Êआ। उäहोनं ेकमल
स ेकहा, “फ़ाइल एàस¯लोरर मे,ं अलग-अलग ¸¾य होत ेहै।ं çीन रीडर उपयोगकता�ओ ं को फ़ाइल और फ़ोïडर की पहचान करन े
के िलए, ¸¾य को िववरण ¸¾य के साथ सटे िकया जाना चािहए। तभी हम फाइल और फोïडर की पहचान कर सकत ेहै।ं यिद सूची 
¸¾य सटे िकया गया है, तो हम यह पहचानन ेमे ंस�म नही ंहोगं ेिक आइटम एक फ़ोïडर है या फ़ाइल है।

Ùयू को सटे करन ेके िलए नीच ेिदए गए कृितयो ंका पालन करे:ं

• फाइल इà�¯लोरर को खोले।ं  
• Ùयू टैब के िलए आÖट + V दबाएं। 
• लोअर िरबन टैब के िलए डाउन एरो दबाएं। 
• टैब की तब तक दबाएं जब तक आप Ùयूस चेजं टु डÄ ॉप डाउन सुनाई न दे। 
• डÄ ॉप डाउन को िव�तृत करन ेके िलए (expand) �पसेबार  दबाएं। 
• एरो कीज का उपयोग करे ंऔर िडटेÖस Ùयू पर एंटर की दबाएं। 
• एक बार आप सफलतापूव�क िडटेÖस Ùयू को सटे कर देत ेहै, फाइल के �कार को पढ़ कर सुनान ेके िलए आइटम पर राइट 

एरो दो बार दबाएं।

फ़ोØडर रचना

कमल के द�ता के आधार पर, उनके �बधंक न ेउäहे ंकुछ और काम सौपंन ेका फैसला िकया। उनके मनैजेर न ेकहा, “मै ंआपको
उन फाइलो ंकी सूची áँगा िजäहे ंमैनं ेमंजूरी दे दी है। कृपया चालू वष� के साथ एक फ़ोïडर बनाएं और फ़ाइलो ंको इस फ़ोïडर मे ं
Èानातंिरत करे”ं।

इस काय� को पूरा करन ेके िलए, कमल को एक नया फ़ोïडर बनाना था और मंजूर की गई फ़ाइलो ंकी सूची को वहा ँल ेजाना था। 
उनके सहकम� न ेउäहे ंनया फ़ोïडर बनात ेसमय याद रखन ेयो�य मुXय बाते ंयाद िदलाî:

• फ़ोïडर और फ़ाइल बनान ेके उ½¾ेय पर िविशH रहे।ं 
• फ़ोïडर को सवे करन ेके Èान या पथ पर �पHता रखे।ं
• उप-फ़ोïडर बनात ेसमय, सुिनिºत करे ंिक मुXय फ़ोïडर खुला है। शीष�क मे ंमुXय फ़ोïडर का नाम �दिश�त होना चािहए। 
• फ़ोïडर नाम का पहला अ�र बड़े अ�रो ं(capitals) मे ंहोना चािहए। 
• फ़ोïडर का नाम फ़ोïडर के अदंर उपलÜध जानकारी स ेसंबिंधत होना या इंिगत करना चािहए।
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फ़ोïडस� बनान ेके िलए नीच ेिदए गए कृितयो ंका पालन करे:ं 

• फोïडर को D डÄ ाइव पर बनाएं। यिद आपके िलए D डÄ ाइव का एàससे नही ंहै, तो उस डÄाइव मे ंएक फ़ोïडर बनाएं िजस ेके िलए 
आपको एàससे कर सकत ेहै।ं 

• रन डायलॉग बॉàस को खोलन ेके िलए िवडंोज + R दबाएं। 
• रन एिडट मे ंD: टाइप करे ंऔर ओपन करन ेके िलए एंटर की दबाएं। 
• शीष�क जाचंे ंऔर पुिH करे ंकी D डÄ ाइव सफलतापूव�क खुल गई है। 
• एक नया फ़ोïडर रचान ेके िलए कमाडं कंटÄोल + िशÔट + N दबाएं।

सूचना:
िडफ़ॉÖट ©प स,े फ़ोïडर का नाम Åयू फ़ोïडर के ©प मे ंआता है। िडफ़ॉÖट नाम हटान ेके िलए, बकै�पसे की दबाएँ और नया 
फ़ोïडर नाम िलखे।ं नया नाम सवे करन ेके िलए एंटर दबाएँ।

इस �िçया के साथ, D डÄ ाइव के अदंर एक नया फ़ोïडर रचाया जाएगा। मुXय फ़ोïडर के अदंर कोई भी उप-फ़ोïडर रचान ेके िलए, नीच े
िदए गए कृितयो ंका पालन करे:ं

• मुXय फ़ोïडर को ओपन करे।ं 
• इस बात िक पुिH के िलए िक यही फ़ोïडर खुला है, टाइटल िक जाचं करे।ं 
• कमाडं कंटÄोल + िशÔट + N का उपयोग करे।ं 
• िडफ़ॉÖट नाम हटाएं और नया फ़ोïडर नाम टाइप करे।ं िकए गए पिरवत�नो ंको सवे करन ेके िलए एंटर की दबाएँ। 
• राचाय गया नया फ़ोïडर िक पुिH के िलए इÁसट� + टैब के साथ साथ अप और डाउन एरो कीज़ का उपयोग करे।ं

फाइल रचना

फ़ोïडर मे ंिविभ¦ ©पो ं(format) मे ंफ़ाइले ंहो सकती है ंजसै ेिक माइçोसॉÔट वड�, माइçोसॉÔट इàसले, माइçोसॉÔट पावर पॉइंट, 
टेà�ट डा�यमäेट इ×ािद।

फ़ाइल रचान ेके िलए नीच ेिदए गए कृितयो ंका पालन करे:ं

• रन डायलॉग बॉàस के मा³यम स ेD डÄ ाइव को ओपन करे।ं 
• टाइटल िक जाचं करे ंऔर पुिH करे ंिक D डÄ ाइव खोल दी गई है। 
• सही फ़ोïडर खोले।ं टाइटल िक जाचं करके पुिH करे ंिक सही फ़ोïडर खुला है।ं 
• होम टैब स ेिवकïपो ंका एàससे पान ेके िलए कमाडं आÖट + H + W दबाएं। 
• िविशH फ़ाइल व©प (format) (उदाहरण - माइçोसॉÔट वड�, माइçोसॉÔट इàसले) चुनन ेके िलए अप और डाउन एरो का 

उपयोग करे।ं अपनी पसंद के �ा©प पर एंटर की दबाएं।
• कोई भी फ़ाइल �ा©प एक िडफ़ॉÖट नाम के साथ आता है। मौजूदा नाम हटाएं और नया नाम टाइप करे.ं
• एंटर की दबाएं।
• �या नई रचाई गई फाइल फ़ोïडर मे ंउपलÜध है ंइस बात िक पुिH करन ेके िलए अप और डाउन एरो को दबाएं।

फ़ाइलो ंका नाम देत ेसमय याद रखन ेयो�य कुछ युि�तयाँ यहा ंदी गई है:ं

• सुिनिºत करे ंिक नाम कंटेäट स ेमले खाता है या उस ेइंिगत करता है।
• फ़ाइल नाम का पहला अ�र बड़े अ�रो ं(capitals) मे ंहोना चािहए। 
• यिद फ़ोïडर का नाम जोड़ा जा रहा है, तो सुिनिºत करे ंिक फ़ाइल नाम और फ़ोïडर नाम के बीच _ (अडंरकोर िचäह) जोड़ा गया 

है।
• यिद िकसी फ़ाइल का नाम बदलन ेकी आव¾यकता है, तो यह 3 तरीको ंस ेिकया जा सकता है:

a. �ी-िफàस (Pre-hx): मौजूदा फ़ाइल नाम की शुËआत मे ंएक नया नाम जोड़ना।
b. सिफàस (Su�x): मौजूदा फ़ाइल नाम की अतं मे ंएक नया नाम जोड़ना।
c. नाम बदलना (Renaming): मौजूदा नाम को एक नए नाम स ेपूरी तरह स ेबदलना।
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नीच ेिदए गए �िçया का पालन करके िकसी फ़ोïडर या फ़ाइल का नाम बदला जा सकता है:

• फोकस को उस िनिद�H फाइल या फ़ोïडर पर रख,े िजस ेसुधारन ेकी आव¾यकता है।  
• F2 (फ़ं�न की) दबाएँ। जब फोकस एिडट मोड पर आता है, तो कैरे�टर दर कैरे�टर निेवगटे करन ेके िलए सामाÅय

निेवगशेन कंुिजयो ंका उपयोग करे।ं
• नाम को �ी-िफàस करन ेके िलए होम की दबाएं और िफर नाम टाइप करे।ं
• नाम को सिफàस करन ेके िलए एंड की दबाएँ और िफर नाम टाइप करे।ं
• नाम को पूरी तरह स ेबदलन ेके िलए, मौजूदा नाम हटाएं और िफर नया नाम टाइप करे।ं
• आव¾यकता के अनुसार फ़ाइल का नाम ठीक करे।ं
• यह सुिनिºत करन ेके िलए िक फ़ाइल नाम मे ंकोई ¨ुिट न हो बाएँ और दाएँ तीर का उपयोग करे।ं
• िकए गए पिरवत�नो ंको सवे करन ेके िलए एंटर दबाएँ।

फ़ाइल/फ़ोØडर को Üानातंिरत करना (move) , कॉपी करना (copy) और हटाना (delete) 

फ़ोïडर या फ़ाइल रचान ेके बाद, उस ेÈानातंिरत करन,े कॉपी करन ेया हटान ेकी आव¾यकता हो सकती है। इनमे ंस ेिकसी भी 
िçया के िलए, आइटम का चयन िकया जाना चािहए। एक स ेअिधक आइटम का चयन करन ेके िलए, दो िवकïप उपलÜध है:ं

1. िनरंतर चयन (Continuous selection) : िशÔट + डाउन एरो।
2. गरै-िनरंतर चयन (Non-continuous selection): कंटÄोल + डाउन एरो + �पसेबार।

आइए तीन ि�याओ ंके बारे मे ंअिधक जाने:ं

1. Èानातंरण: इसका मतलब है आइटम को मूल Èान स ेहटाना और आव¾यक Èान पर प�ेट करना। कमाडं कंटÄोल + X का 
उपयोग िकया जाएगा।

2. �ितिलिप बनाना: एक आइटम उसकी �ितिलिप बनाना और िकसी अÅय Èान पर प�ेट करना। आइटØस मूल Èान और नय े
Èान दोनो ंपर उपलÜध होगंी। कॉपी करन ेके िलए कमाडं कंटÄोल + C का उपयोग िकया जाएगा।

आइटम को Èानातंिरत करन ेया कॉपी करन ेके बाद, इस ेकमाडं कंटÄोल + V का उपयोग करके िकसी अÅय Èान पर रखा जा 
सकता है

3. हटाना (deleting): िकसी एक Èान स ेआइटम हटाना। जब िडलीट की का उपयोग िकया जाता है, तो आइटम हटा िदए 
जाएंग ेऔर रीसायकल िबन मे ंसंÉहीत िकए जाएंग।े आइटØस को  िस�टम स ेÈायी ©प स.ेहटान ेके िलए िशÔट + िडलीट 
की का उपयोग िकया जाएगा।

इन िçयाओं को करत ेसमय, ³यान मे ंरखन ेके कुछ मु½ाओं को यहा ँिदए गए है:

• इस बात मे ं�पH रहे ंिक कौन सी आइटम का चयन करना है और उसका Èान �या है।
• एकािधक आइटमो ंके साथ काय� करत ेसमय, कस�र को पहल ेआइटम पर रखे ंजहा ँस ेआप चयन शु© करना चाहत ेहै।ं 
• उस Èान पर �पHता रखे ंजहा ंआइटम को रखना है।
• तय करे ंिक आइटम को Èानातंिरत करन,े कॉपी करन ेया हटान ेकी आव¾यकता है या नही।ं
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यिद फ़ाइल का नाम ठीक स ेनही ंिदया गया है तो रीनमे िवकïप का उपयोग करके हम इस ेआव¾यकता के अनुसार बदल
सकत ेहै।ं

¸मुख की कमाडं का पुनक� थन (recap) नीच ेिदया गया ह:ै

की  कमाडं ि�या

िवडंोज़ + E फाइल इà�¯लोरर

िशÔट + टैब िल�ट Ùयू स ेटÄी Ùयू पर आन ेके िलए 

टैब  टÄी Ùयू स ेिल�ट Ùयू पर बढ़न ेके िलए  

अप और डाउन एरो फाइल  इà�¯लोरर मे ंिविभ¦ आइटØस के बीच निेवगटे करन ेके िलए 
(पहला अ�र का उपयोग भी िकया जा सकता है)

इÁसर् + टैब फोकस िकए गए आइटम और आइटØस िक संXया को चके करन ेके िलए 

एंटर की कोई भी आइटम को ओपन करन ेके िलए 

बàै�पसे फ़ोïडर स ेबाहर आन ेके िलए 

F2 फाइल एàस¯लोरर मे ंफोकस को एिडट मोड पर लान ेके िलए 

कंटÄोल + िशÔट + N एक फ़ोïडर को रचान ेके िलए 

आÖट + डाउन एरो सूची स ेफाइल �कार को चयन के िलए 

िशÔट + डाउन एरो िनरÅतरता स ेआइटØस को चयन करन ेके िलए  

कंटÄोल + डाउन एरो और �पसेबार  गरै िनरंतर तरीके स ेआइटØस को चयन करन ेके िलए

कंटÄोल + C कॉपी 

कंटÄोल + X ÈानाÅतर या कट  

कंटÄोल + V प�ेट 

इÁसट� + एंड चयिनत आइटØस को जानन ेके िलए 
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1. शब् � टंइपु कोरनु ेकेो लिलोए को� प् यूांटर केो टिकोस पुंटक कों उपुयांोग टिकोयांं जंतां है ै?

 a. कोीबाोडेंक (keyboard) b. मोंदिनुटर (monitor)

2. आवंज़ा सुनुनु ेकेो लिलोए को� प् यूांटर केो टिकोस पुंटक कों उपुयांोग टिकोयांं जंतां है?ै

 a. � पुंकोर (speaker) b. वबेा कैोमोरं (web camera)

3. को� प् यूांटर कों दि�मोंग टिकोस ेकोहैं जंतां है?ै

 a. मिप्रें�टर (printer) b. संपुंयूां (CPU [से �टेलो प्रेंोसलेिस�ग यूांदिनुट/central processing unit)

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!

आज मोै �नु ेसंखं :

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. कौ� प् यूटेरो दीो प्रकौारो कंौ हो� ंहै � – �ंस् कौटेॉप औरो लपैटेॉप।

2. �ंस् कौटेॉप कौ� प् यूटेरो कंौ पाट्े�सी : मॉॉनिनटेरो (monitor), कौीबाो�� (keyboard), मॉाउसी(mouse) 
सीीपीयू (CPU [सीं �टेील प्रोसीसंिसी�गा यूनिनटे/central processing unit) वबंा कैौमॉरोा (web cam-
era), स् पीकौसी� (speakers)

3. लपैटेॉप कौ� प् यूटेरो कंौ पाट्े�सी : स् क्रीन (screen) या मॉॉनिनटेरो (monitor), कौीबाो�� (keyboard) 
टेीैकौप�ै (trackpad), वबंा कैौमॉरोा (web camera),

4. कौ� प् यूटेरो कौा मुॉख् य कौामॉ : इनपुटे यूनिनटे (input unit) -> सीं �टेील प्रोसीसंिसी�गा यूनिनटे (सीीपीयू CPU) 
-> आउटेपुटे यूनिनटे(Output unit)

5. स्क्रीन रोी�रो कंौ सीाथा कौ� प्यूटेरो परो बुानिनयादीी कौाय� कौरोना
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6.3 एमएस वड
 की मूल बाते ं

इस पाठ मे ंहम सीखेगं े:

1. एमएस वड� (MS Word) की मूल बाते ं

2. एमएस वड� (MS Word) फाइल को रचाना और उसे सवे करने िक कृितयाँ

आप एमएस वड� (MS Word) पर � या-� या काम कर सकत ेहै ं? सोच बॉÎ स

आइए एमएस वड�  की मूल बाते ंजाने ं

यह एक खाली कागज़ है। आप इस पर � या–� या कर सकत ेहै ंउस पर üलगाएं।

 िच¨ बनाना

 कहानी िलखना

एक सूची या िल� ट बनाना 

प¨ िलखना

 होमवक�  पूरा करना

अपना रे�़यूम ेबनाना

एमएस वड� कंØ यूटर पर कागज़ के एक पÅ न े(शीट/sheet) की तरह है। आप कागज पर जो
कुछ भी काम करत ेहै,ं उस ेकरन ेके िलए आप एमएस वड� का उपयोग कर सकत ेहै।ं यह 
काया�लय पिरवशे मे ंउपयोग िकए जान ेवाल ेसबस ेलोकि�य अनु�योगो ंमे ंस ेएक है। एमएस 
वड� ए¯लीकेशन स ेआप कं¯यूटर पर कई काय� आसानी स ेकर सकत ेहै।ं इनमे ंिरपोट� तयैार
करना, आिधकािरक प¨ो ंका मसौदा तयैार करना, बठैको ंके िमनट िलखना, बायोडाटा तयैार
करना आिद शािमल है।ं

नोटपडै की तुलना मे ंएमएस वड� मे ंटेà�ट को अिधक आकष�क बनान ेके िलए कई िवशषेताएं
है।ं यह एक बिेसक फीचर फोन की तुलना एंडÄ ॉइड या आईओएस मोबाइल फोन स ेकरन ेजसैा 
है। नोटपडै सीिमत िवकïपो ंके साथ एक बुिनयादी फीचर फोन की तरह है। एमएस वड� एक
एंडÄॉइड या आईओएस मोबाइल फोन की तरह है िजसमे ंकई सुिवधाओं की æृखंला है।

1. टेà � ट (text) टाइप करन ेके िलए एमएस वड� की  çीन पर खाली सफ़ेद जगह का 
उपयोग करें

2. एमएस वड� पर         यह िसØ बल (symbol) िदखगेा । इस ेटेà � ट कस�र (text cursor) 
कहा जाता है। इसकी मदद स ेहम यह चुन सकत ेहै ंिक पजे पर कहा ंटाइप करना है।  
कस�र (cursor) को इधर-उधर ल ेजान ेके िलए आप माउस (mouse) का उपयोग कर
सकत/ेसकती है।ं 
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एमएस वडक केी स् �ीन केे र्शीषक परी, आपकें एके पट्टी र्याा बुं �ड (band) क्रिदीखााई देीगा – इस े‘मने् रू्या बुारी (Menu bar)’ केहा जाातुा हं। मने् रू्या बुारी परी केई 
तुरीह केे निवकेल्प (option) हंतु ेहं �। अपन ेटेक् स् ट (text) औरी पजेा कें अ�ग औरी आकेषकके क्रिदीखाान ेकेे लि�ए इन ऑप् र्शन केा उपर्यांग किकेर्याा जाा सकेतुा 
हं।

आइए कुोछा मोहैत् वपूुणक ऑप् शन् स पुर नुज़ार डेंंलोे �

‘हंम (home)’ टंबु आपकें फ़ीॉन् ट स् टाइ� (font style), फ़ीॉन् ट केा साइज़ा (font size) औरी टेक् स् ट केा री�ग बुदी�न ेकिके सुनिवधाा देीतुी हं �।

 बाोल् डें (Bold) B (कोी बाोडेंक शंटककोट – को� टेोलो + B) 
 इस निवकेल्प स ेर्शब् दीं � कें मंटा बुनार्याा जाा सकेतुा हं। इस तारहै।

 इटैलिलोक् स (italics) I (कोी बाोडेंक शंटककोट – को� टेोलो + I) 
 इस निवकेल्प स ेर्शब् दीं � कें टेढ़ा किकेर्याा जाा सकेतुा हं। इस तरह।

 अ�डेंरलोंइइनु (underline) U (कोी बाोडेंक शंटककोट – को� टेोलो + U) 
 इस निवकेल्प स ेर्शब् दीं � केे नीच ेएके रेीखाा र्याा �ाइन (line) खाी �ची जाा सकेतुी हं। इस तुरीह।

 आपु स� ख् यांंओ � यांं बुालोटे पुंइ�ट्स (bullet Points) केो संर्थी एको सू�ं बानुंनु ेकेो लिलोए इनु सुष्टिव�ं कों इ� तामेोंलो कोर सकोता ेहैै �: 

 नुम् बार लिलो� ट (number list) (कोी बाोडेंक शंटककोट – आल्ट + H + N) 
 स� ख् र्यााओं� वा�ी सूची बुनान ेकेे लि�ए इस निवकेल्प केा उपर्यांग केरेी�। 

 बुालोटे लिलो� ट (bullet list) (कोी बाोडेंक शंटककोट – को� टेोलो + शिशफ्ट + I) 
 बुु�टे पा�इ�ट्स (bullet points) केे साथ बुनान ेकेे लि�ए इस ऑप् र्शन (option) केा उपर्यांग केरेी�। 
 आप अ�ग – अ�ग तुरीह केे ‘बुु�टे स् टाइ�’ भाी चुन सकेतु/ेसकेतुी हं �।

 हम अग� ेपाठों मे � ‘हंम टंबु’ (Home tab) केे कुेछ औरी क्रिदी�चस् प ऑप् र्शन् स केे बुारेी मे � जााने �ग।े

एमएस वडक दीस्तुावजे़ा केे �आेउट मे � केंई भाी 
बुदी�ाव केरीन ेकेे लि�ए, अपरी रिरीबुन टंबु मे � �आेउट 
टंबु कें ढूीं�ढेीं �। इस टंबु केे लि�ए मुख्र्या केमा�ड Alt + P 
हं।

र्याह ‘पजेा �आेउट (page Layout)’ टंबु हं। इसकेी 
मुख् र्या निवर्शषेतुा र्याह हं किके लिजास प्रकेारी केे पजेा केा 
उपर्यांग केरीना हं, उस ेर्याहा� चुना र्याा बुदी�ा जाा सकेतुा 
हं। ‘ओंरिरीए� टेर्शन’ (orientation) परी क्लिंक्�के केरीन े
परी आपकें पंटी ेट (Portrait) र्याा �ं �डस् केेप केा 
ऑप् र्शन मिम�गेा ।
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पुोटेेट (Portrait) 
मोताबालो लो�बां शंट ।

लोै �डेंस् केोपु (landscape) 
मोताबालो �ौड़ीी शंट ।

�आेउट टंबु केे अ�तुगकतु, �ंअरी रिरीबुन टंबु मे � 
‘ओंरिरीए� टेर्शन’ नामके एके सुनिवधाा हं। इसकेे तुहतु 
आप ‘पंटी ेट’ र्याा क्रिफीरी ‘�नं्स्कंेप’ मे � स ेकिकेसी एके कें 
चुन सकेतु ेहं �।

पंटी ेट (Portrait) मतुबु� ��बुी र्शीट। �ं �डस् केेप 
(landscape) मतुबु� चौड़ाी र्शीट।

मानलिसके भिचत्राणा केे लि�ए, र्याक्रिदी आप अपन ेमंबुाइ� 
कें ��बुवतु रीखातु ेहं � (खाडे़ा हंन ेकेी स्थिस्थामितु मे � चालिजागं 
पंटक नीच ेकेी ओंरी हं), तुं र्याह पंटी ेट हं। र्याक्रिदी आप 
अपन ेमंबुाइ� फींन कें क्षमंितुजा रूप स ेरीखातु ेहं � 
(चालिजागं पंटक दीाईं ओंरी हंगा), तुं र्याह �ं �डस्केेप हं।

ध् यांंनु �े � : सभां आधि�कोंरिरको यांं अदिफीशिशयांलो 
�� तांवजेो � केो लिलोए पुोटेेट फींमोटे कों उपुयांोग टिकोयांं 
जंतां है।ै

आइए एमोएस वडेंक (MS Word) मोे � फींइलो र�ंनु ेऔर उस ेसवे (save) कोरनु ेकेो कृोष्टितायांो � केो बांरे मोे � 
जंनुे �

एमएस वडक परी केाम केरीन ेस ेपह� ेइसकेे निवन्र्याास (Layout) कें समझाना जारूरीी हं। एमएस वडक मे � कुेछ एलि�मे �ट्स हंतु ेहं � जासं ेटाइट� बुारी, 
टू�बुारी, रू�री बुारी, स्टेटस बुारी, स्�ॉ� बुारी, वकिकंेग एरिरीर्याा आक्रिदी। कुेछ एलि�मे �ट्स केे निववरीणा नीच ेक्रिदीर्याा गर्याा हं:

टंइटलो बांर:  
र्याह निव�डं केा र्शीषकके (title) कें प्रदीशिर्शकतु केरीतुा हं। स्�ीन रीीडरी केे साथ निव�डं केा र्शीषकके जाानन ेकेे लि�ए केमा�ड इन्सटक + T दीबुाए� ।

�टेटस बांर: 
र्याह वतुकमान मे � सक्रि�र्या दीस्तुावजे़ा केे बुारेी मे � जाानकेारीी प्रदीशिर्शकतु केरीतुा हं। इसमे � वतुकमान मे � केाम किकेर्याा जाा रीहा पजेा न�बुरी, केसकरी केी स्थिस्थामितु केा केॉ�म 
औरी �ाइन न�बुरी इत्याक्रिदी र्शामिम� हं �। स्�ीन रीीडरी उपर्यांगकेतुाक निव�डं केी स्थिस्थामितु जाानन ेकेे लि�ए केमा�ड इन्सटक + ए� ड र्याा F6 दीबुा सकेतु ेहं �।

कोंयांक क्षाते्र (work area): 
जाबु एमएस वडक खुा�गेा, तुं निडफ़ीॉल्ट रूप स ेफींकेस केार्याक क्षते्रा परी हंगा। सभाी प्रमुखा केार्याक र्याही � किकेए जााए� ग।े किकेसी भाी प्रकेारी केी क्रि�र्याा केार्याक क्षते्रा 
मे � केसकरी नामके भिचन्ह केे साथ केी जााएगी। र्याह एमएस वडक र्शीट मे � प्रदीशिर्शकतु हंतुा हं। केसकरी, जां एके ऊँध्वाकधारी स्थिब्��किके� ग बुारी (vertical blinking 
bar) हं, आपकें र्याह तुर्या केरीन ेदेीतुा हं किके पजेा परी केहा� टाइप केरीना हं। आप केसकरी कें च�ान ेकेे लि�ए माउस केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �। स्�ीन रीीडरी 
उपर्यांगकेतुाक निवशिर्शष्ट्री केी केमा�डस केे साथ केार्याक क्षते्रा मे �  ननेिवगटे केरी सकेतु ेहं �।

एमोएस वडेंक फ़ांइलो र�ंनु ेकेो प्रेंदिक्रयांं:  
एमएस वडक एप्�ीकेेर्शन कें केई तुरीीकें � स ेखां�ा जाा सकेतुा हं। 
सबुस ेआसान तुरीीकेा हं स्टाटक मने्रू्या केे सचक निवकेल्प मे � ‘वडक’ टाइप 
केरीना।

वकंेब्धिल्पके रूप स,े अपन ेके� प् रू्याटरी परी एमएस वडक एस्विप्�केेर्शन ढूीं�ढेीं। 
उस परी क्लिंक्�के केरेी�। 

बुार्याी तुरीह क्रिदीए गए मने् रू्या परी New चुने �।

‘blank Document’ परी डबु� क्लिंक्�के (double click)  केरेी�।

अबु आप केीबुंडक केी मदीदी स ेटाइप केरी सकेतु े/सकेतुी हं �।
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नीच ेिदए गए कृितया ँçीन रीडर उपयोगकता�ओ ंके िलए लागू है:ं

एमएस वड� çीन के शीष� पर एक बैडं होता है। य े'मनूे बार' �िैतज ©प स ेÙयविÈत िरबन टैब है।ं इन टैब को अÅवषेण करन ेके 
िलए नीच ेिदए गए �िçया का पालन करे।ं

• जब आप एमएस वड� खोले,ं टाइटल चके करे ंऔर पुिH करे।ं 
• आपके फोकस को मनूे बार पर बढ़ान ेके िलए आÖट की दबाएं। 
• जब çीन रीडर ‘फाइल टैब’ कहता है, राइट एरो को बार बार दबाएं और अपर िरबन टैब के सभी िवकïपो ंस ेगुजरे।ं  
• लÔेट एरो दबाएं और आपके फोकस को होम टैब पर वापस लाएं।  
• होम टैब स ेलोअर िरबन पर जान ेके िलए डाउन एरो दबाएं। 
• राइट एरो दबात ेÊए लोअर िरबन के सभी िवकïपो ंके ज़िरए गूज़रे। 
• होम टैब के िविभ¦ एिलमेट्ंस के ज़िरए गुजरन ेके िलए टैब की को बार बार दबाएं। 
• फोकस को िपछल ेएलीमेटं  पर ल ेजान ेके िलए िशÔट + टैब दबाएं।

िरबन टैब के नाम है:ं फ़ाइल, होम, इंसट�, िडज़ाइन, लआेउट, रेफरेसं, मिेलगं, िरÙयू, Ùयू और हेïप। �×के टैब के नीच,े िवकïपो ंके 
साथ एक लोअर टैब होता है।

हम लोअर िरबन टैब मे ंउपलÜध कुछ सुिवधाओ ंके बारे मे,ं çीन रीडर के साथ संपादन और कस�र Ùयवहार अिधक अÅवषेण करेगं।े

एमएस वड� द�तावज़े मे ंकोई भी एिडिटगं करत ेसमय, एक कस�र सहायक होता है। एिडिटगं करन ेऔर यह सुिनिºत करन ेके िलए 
िक द�तावज़े ¨ुिट मु�त है कस�र के Ùयवहार को समझना महÓवपूण� है।

िकसी भी एमएस वड� द�तावज़े मे ंिविभ¦ �कार की ¨ुिटया ँहो सकती है।ं यह एक लु� कैरे�टर/शÜद, एक अितिर�त कैरे�टर/
शÜद, िवभिजत पंि�त/वा�य , जुड़ गए रेखा, इ×ािद हो सकता है। टेà�ट मे ंकोई भी सुधार करन ेस ेपहल ेगलितयो ंको पहचानना 
बÊत ज©री है। इसके िलए कस�र को ¨ुिट शÜद या Èान पर ल ेजाना होगा। यिद िकसी शÜद मे ंवत�नी संबधंी ¨ुिट है तो उसमे ंलाल
रंग की अडंरलाइन होगी। इसस े¸िHवाल ेÙयि�त को इस ेआसानी स ेपहचानन ेमे ंमदद िमलगेी। çीन रीडर उपयोगकता� के िलए, 
çीन रीडर का उFारण िकसी भी वत�नी ¨ुिट का संकेत देगा। एक बार ¨ुिट पाए जान ेपर, उस ेसुधारन ेके िलए कस�र को ¨ुिट की 
ओर ल ेजाना होगा।

आइए इस ेएक उदाहरण स ेसमझे:ं

• वा�य पर फोकस रखे.ं 
•  फ़ोकस को लाइन की शुËआत मे ंल ेजान ेके िलए होम की दबाएँ। नोट - जब आप कस�र को ¨ुिट की ओर ल ेजाना चाहत ेहै,ं 

तो हमशेा पंि�त के आरंभ या अतं स े�ारंभ करे।ं
• इस वा�य के िलए, çीन रीडर ‘T’ पढ़ेगा।
• Control + Left Arrow दबाएं। 
• çीन रीडर ‘The’शÜद को पढ़ेगा।
• Control + Right Arrow बार-बार तब तक दबाएँ जब तक आपको ‘गलत वत�नी वाला elettronic शÜद’ सुनाई न दे।
• Control छोड़ दे ंऔर Right Arrow को एक बार दबाएँ।
• Right Arrow को बार-बार दबाएँ और ‘elettronic’शÜद के �×के अ�र पर जाएँ। 
•  जब कस�र शÜद के पहल े‘t’ पर हो,ं तो उस ेहटा दे ं(Delete) और ‘c’स ेबदल दे।ं इसस ेशÜद ‘electronic’मे ंबदल जाएगा 

और ¨ुिट ठीक हो जाएगी। जब Delete Key दबाई जाती है, तो कस�र के दाî ओर का अ�र Delete हो जाता है। साथ ही, 
çीन रीडर हटाए गए अ�र के बाद अ�र की घोषणा करता है।

• एमएस वड� द�तावज़े मे ंएक अितिर�त अ�र, शÜद या वा�य डालन ेके िलए भी इसी िविध का उपयोग िकया जा सकता है।
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एक द�तावज़े को �ा©िपत (formatting) करत ेसमय, वा�यो ंको सही ढंग स ेसंरेिखत करन ेकी आव¾यकता होती है। कभी-
कभी, अलग-अलग पंि�तया ँया वा�य एक साथ जुड़ जायेगं।े ऐस ेमामलो ंमे,ं उäहे ंअलग-अलग पंि�तयो ंमे ंिवभािजत करन ेकी 
आव¾यकता होती है। आइय ेइस ेएक उदाहरण स ेसमझत ेहै:ं

ि�य महोदय/महोदया, आपस ेअनुरोध है िक 25 अ�लै स े28 अ�लै, 2023 तक की मरेी छुmी मंजूर करे।ं

ऊपर िदए गए उदाहरण मे ंदोनो ंपंि�तया ँआपस मे ंजुड़ी Êई है।ं हालािँक, इस ेसही ढंग स ेव©िपत करन ेके िलए, áसरे वा�य को
अगली पंि�त मे ंिवभािजत करन ेकी आव¾यकता है। áसरे शÜदो ंमे,ं

ि�य महोदय/महोदया,
आपस ेअनुरोध है िक 25 अ�लै स े28 अ�लै, 2023 तक की मरेी छुmी मंजूर करे।ं

पंि�तयो ंको िवभािजत करन ेके िलए नीच ेिदए गए कृितयो ंका पालन करे:ं

• कस�र को वहा ँरखे ंजहा ँáसरा वा�य आरंभ होता है। 
• वा�य को िवभािजत करन ेके िलए एंटर की दबाएं। 
• इस बात को चके करन ेके िलए िक पंि�तया ँसही ढंग स ेिवभािजत Êए है, अप और डाउन एरो कीज़ को दबाएं।

कुछेक बार, अनाव¾यक िर�त Èानो ंको हटाना पड़ता है और सही व©पण के िलए पंि�तयो ंको जोड़ना पड़ता है। आइए नीच ेिदए 
गए उदाहरण स ेसमझे:ं

ि�य महोदय/
महोदया,
उपरो�त उदाहरण मे ंइन पंि�तयो ंको जोड़ना है। áसरे शÜदो ंमे,ं

ि�य महोदय/महोदया,
पंि�तयो ंको जोड़न ेके िलए नीच ेिदए गए �िçया का पालन करे:ं

• फोकस को पहली पंि�त यािन ‘ि�य महोदय/’ पर ल ेजाएँ। 
• एंड की दबाएँ.
• çीन रीडर ‘िर�त’ कहता है।
• िर�त पंि�त को हटान ेऔर पंि�तयो ंको जोड़न ेके िलए िडलीट की दबाएँ।

टेà�ट के साथ तीन �कार की िçया की जा सकती है। वो है ंकॉपी, मूव और िडलीट। इनमे ंस ेकोई भी िçया करन ेस ेपहल,े टेà�ट 
चयिनत मोड मे ंहोना ज©री है। टेà�ट का चयन करन ेके िलए िन�िलिखत मुXय कमाडं का उपयोग िकया जा सकता है:

की कमाडं फ़ंPन

िशÔट + राइट एरो दाî ओर के अ�र का चयन करन ेके िलए 

िशÔट + लÔेट एरो बाî ओर का अ�र का चयन करन ेके िलए

कंटÄोल + िशÔट + राइट एरो दाî ओर के शÜद का चयन करन ेके िलए

कंटÄोल + िशÔट + लÔेट एरो बाî ओर का शÜद का चयन करन ेके िलए

िशÔट + एंड वत�मान मे ंफोकस िकए गए पंि�त का चयन करन ेके िलए

िशÔट + डाउन एरो नीच ेके पंि�तयो ंका चयन करन ेके िलए

कंटÄोल + A पूरे द�तावज़े को चयन करन ेके िलए
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अिंतम मे ंचयिनत टेà�ट को अचयिनत करन ेके िलए, आप टेà�ट का चयन करन ेके िलए उपयोग िकए जान ेवाल ेकमाडं को िवपरीत
िदशा मे ंउपयोग कर सकत ेहै।ं

एक बार टेà�ट का चयन हो जान ेपर, इस ेया तो कॉपी िकया जा सकता है या कट िकया जा सकता है। जब टेà�ट की कॉपी की जाती 
है, तो वह दोनो ंÈानो ंपर उपलÜध होती है – जहा ँस ेइस ेिलया गया है और जहा ँइस ेरखा/प�ेट िकया गया है। जब टेà�ट कट िकया 
जाता है, तो यह मूल Èान स ेहट जाता है और वही ंउपलÜध होता है, जहा ँइस ेरखा/प�ेट िकया गया है।

आइए िन� उदाहरण स ेसमझे ंिक चयिनत टेà�ट को कैस ेमूव िकया जाए:
वा�य 1 - कं¯यूटर एक इल�ेटÄॉिनक उपकरण है।
वा�य 2 -  कं¯यूटर एक उपकरण है।

वा�य 2 मे ं‘इल�ेटÄॉिनक’ शÜद चूक गया है। चूक Êए शÜद को कॉपी करन ेऔर उस ेसही ढंग स ेरखन ेके िलए, िन� �िçया का 
अनुसरण करे:ं

• फोकस को पहल ेवा�य पर ल ेजाएँ। 
• पहल ेहोम की और उसके बाद कंटÄोल + राइट एरो तब तक दबाएं जब तक आप ‘इल�ेटÄॉिनक’ शÜद पÊचँ नही ंजात।े 
• ‘इल�ेटÄॉिनक’ शÜद को चयन करन ेके िलए कंटÄोल + िशÔट + राइट एरो दबाएं। 
• चयिनत शÜद को कॉपी करन ेके िलए कमाडं कंटÄोल + C दबाएं। 
• फोकस को áसरे पंि�त पर ल ेजाएँ और कस�र को ‘िडवाइस’ शÜद के पूव� मे ंरख।े 
• कॉपी िकए गए टेà�ट को प�ेट करन ेके िलए कमाडं कंटÄोल + V दबाएं और एक बार �पसेबार दबाएं। 
• दोनो ंवा�यो ंको पढे और सुिनिºत करे ंिक व ेसही है।ं 

इसी िविध का उपयोग करके शÜदो,ं वा�यो ंऔर अनुÒेदो ंको कही ंस ेभी कॉपी करके आव¾यक Èान पर प�ेट िकया जा सकता है।

ऐस ेअवसर हो सकत ेहै ंजहा ँआपको टेà�ट को एक द�तावज़े स ेáसरे द�तावज़े मे ंया एक ही द�तावज़े मे ंकट करन ेकी आव¾यकता 
हो। आइए एक उदाहरण स ेसमझे ंिक यह कैस ेिकया जा सकता है:

‘The is an computer electronic device’. (‘यह एक कं¯यूटर इल�ेटÄॉिनक िडवाइस है।’)

उपरो�त वा�य मे ंशÜद सही çम मे ंनही ंहै।ं इस ¨ुिट को ठीक करन ेके िलए, कट प�ेट िविध का उपयोग इन कृितयो ंके साथ िकया जा 
सकता है:

• ‘The is an computer electronic device’. (‘यह एक कं¯यूटर इल�ेटÄॉिनक उपकरण है’) वा�य पर फोकस ल ेजाएँ।
• होम की दबाएँ और उसके बाद कंटÄोल + राइट एरो दबाएँ।
• ‘कं¯यूटर’ शÜद पर फोकस ल ेजाएँ। 
• शÜद का चयन करन ेके िलए कमाडं कंटÄोल + िशÔट + राइट एरो दबाएं।
• चयिनत शÜद को कट करन ेके िलए कमाडं कंटÄोल + X दबाएँ।
• फोकस को ‘is’शÜद पर वापस ल ेजान ेके िलए कमाडं कंटÄोल + लÔेट एरो दबाएँ।
• ि�लपबोड� स ेशÜद प�ेट करन ेके िलए कमाडं कंटÄोल + V दबाएँ। �पसेबार दबाएँ.

इसस ेवा�य ठीक हो जाएगा और यह वा�य बन जाएगा: ‘The computer is an electronic device’.(‘कं¯यूटर एक इल�ेटÄॉिनक
उपकरण है’।)

इसी िविध का उपयोग करके शÜदो,ं वा�यो ंऔर अनुÒेदो ंको कही ंस ेभी कट िकया जा सकता है और आव¾यक Èान पर प�ेट िकया 
जा सकता है।

टेà�ट हटात े(delete) समय वह भी चयिनत ढंग मे ंहोना चािहए। टेà�ट का चयन करत ेसमय, आप सभी चयन आदेशो ंका उपयोग 
कर सकत ेहै।ं टेà�ट को हटान ेके िलए दो कीज़ का उपयोग िकया जा सकता है:

िडलीट की -
इसस ेकस�र के बाद का टेà�ट हट जाता है। यह उस टेà�ट की भी घोषणा करता है जो हटाए गए टेà�ट के बगल मे ंहै। पढ़त ेसमय
इसका उपयोग करना अÒा है।

बकै�पसे की -
यह कस�र स ेपहल ेमौजूद टेà�ट को हटा देता है और हटाए गए टेà�ट की घोषणा भी कर देता है। टाइप करत ेसमय इसका उपयोग 
करना अÒा है।
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िकसी भी द�तावज़े को पढ़त ेसमय, çीन रीडर उपयोगकता�ओ ं को िविशH की कमाडं का उपयोग करना पड़ता है।
नीच ेिदए गए मुXय कमाडं िकसी को भी एमएस वड� का कुशलतापूव�क उपयोग करन ेमे ंस�म बना सकत ेहै:ं

की कमाडं फ़ंPन

इÁसट� + T टाइटल को चके करन ेके िलए 

कंटÄोल + होम डा�यमäेट के आरंभ पर जान ेके िलए  

कंटÄोल + एंड डा�यमäेट के अतं पर जान ेके िलए

राइट एरो अगला कैरे�टर

लÔेट एरो  िपछला कैरे�टर

कंटÄोल + राइट एरो अगला शÜद

कंटÄोल + लÔेट एरो िपछला शÜद  

डाउन एरो अगली पंि�त   

उप एरो िपछली पंि�त

इÁसट� + उप एरो वत�मान पंि�त को पढ़न ेके िलए 

इÁसट� + उप एरो दो बार वत�मान पंि�त िक वत�नी पढ़न ेके िलए

आÖट + डाउन एरो अगला वा�य  

आÖट + उप एरो िपछला वा�य

कंटÄोल + डाउन एरो अगला अनुÒेद  

कंटÄोल + उप एरो िपछला अनुÒेद

कंटÄोल + पजे डाउन अगला पजे

कंटÄोल + पजे उप िपछला पजे

इÁसट� + डाउन एरो सब कुछ बोलन ेके िलए 
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��ीन रीडर के साथ द�तावज़े �वºपण (formatting)

इस भाग मे ंआप सीखेगं ेिक एमएस वड� की िवशषेताओं का उपयोग करके एक अÒी �ा©िपत द�तावज़े कैस ेतयैार िकया जाए। 
जब भी हम कोई द�तावज़े/िरपोट� तयैार करत ेहै,ं तो हम केवल तभी मानत ेहै ंजब द�तावज़े अÒी तरह स े�ा©िपत हो। होम टैब
मे ंद�तावज़े मे ंकोई भी व©पण पिरवत�न करन ेके िवकïप होत ेहै।ं इसमे ंफ़ॉäट �कार, शलैी, आकार, संरेखण, साथ ही संXयाएं
और बुलटे पॉइंट्स शािमल है।ं जब िकसी द�तावज़े को अÒी तरह स ेव©िपत िकया जाता है, तो यह िçया टेà�ट को ¸¾यमान, 
आकष�क और पढ़न ेमे ंआसान बनाता है।

जब द�तावज़े मे ंआइटØस की सूची हो, तो संXया या बुलटे पॉइंट्स का उपयोग िकया जा सकता है। यिद सूची िकसी आदेश पर
आधािरत है, तो çमाकंन का उपयोग िकया जा सकता है। çमािंकत सूची का एàससे पान ेके िलए मुXय कमाडं आÖट + H + N है।

यिद आइटम िकसी िवशषे çम का पालन नही ंकरत ेहै,ं तो िविभ¦ बुलटे पॉइंट शिैलयो ंका उपयोग िकया जा सकता है। बुलटे पॉइंट 
डालन ेके िलए Ctrl + Shift + L मुXय कमाडं है।

की कमाडंस को िरबन टैब मे ंउपलÜध है। सुिवधाओं को एàससे करत ेसमय, इन शॉट�कट्स को नोट कर ले ंतािक आप िरबन टैब के 
मा³यम स ेनिेवगटे िकए िबना सुिवधाओं का उपयोग कर सकंे।

एमएस वड� की अÅय िवशषेताओ ंके बारे मे ंजानन ेके िलए, उपरो�त िविध का उपयोग करके अपर िरबन टैब और लोअर िरबन टैब
का अÅवषेण करे।ं

एमएस वड� (MS Word) फाइल (4le) सवे (save) करना                        

 çीन के ऊपर, बाई ओर िदए गए सवे आइकन पर ि�लक करे ंया अपन े
कीबोड� पर कंटÄोल (Ctrl)  और S बटन दोनो ंको एक ही समय पर दबाएं।

 वह जगह चुन ेजहा ंआपको कं  ̄यूटर पर फ़ाइल सवेा (save) करनी है।

अपनी फ़ाइल का नाम टाइप करे।ं सुिनिºत करे ंिक फाइन का नाम �पH
है, तािक बाद मे ंआप इस ेआसानी स ेढंूढ सकंे।

Save पर ि�लक करे।ं

çीन रीडर उपयोगकता� िकसी द�तावज़े को सवे करन ेके िलए नीच ेिदए गए कृितयो ंका पालन कर सकत ेहै:ं

• �टाट� मÅेयू सच� पर जान ेके िलए िवडंोज की दबाएं।
• सच� एिडट बॉàस मे ंवड� टाइप करे।ं
• जब सच� पिरणाम िवडंो के दाî ओर िदखाई दे,ं तो उस पर एंटर दबाएं।
• टाइटल बार पढ़न ेके िलए इÁसट� + T दबाएँ।
• िडफ़ॉÖट ©प स,े फोकस काय� �े̈  पर होगा. इÁसट� + टैब दबाकर फोकस जाचंे।ं
• िपछल ेअनुभाग ‘आइए सीखे ंिक फ़ाइले ंकैस ेबनाएं और सवे करे’ं’, के आधार पर एमएस वड� द�तावज़े तयैार करे।ं
• सवे आस संवाद सामन ेआन ेके िलए F12 की दबाएँ। फोकस फ़ाइल नमे एिडट पर होगा।

Lयान दे ं- यिद आप सीध ेफ़ाइल का नाम िलखत ेहै ंऔर एंटर दबात ेहै,ं तो आपको बाद   मे ंफ़ाइल ¸ाË करन ेमे ं
किठनाई हो सकती ह।ै इसिलए, फ़ाइल को उिचत Üान पर सहजेना अिधक कुशल ह।ै
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• जब फ़ोकस फ़ाइल नमे एिडट पर हो, तब तक िशÔट + टैब दबाएँ जब तक आपको आइटम Ùयू िल�ट सुनाई न दे। इसमे ं
फाइल सले�ेटेड मोड मे ंहोगी. हालािँक, हमे ंफ़ोïडर के बारे मे ं�पHता नही ंहोगी। उस �म स ेबचन ेके िलए, çीन रीडर
बदं होन ेतक बकै�पसे को बार-बार दबाएँ। 

• This PC के िलए T दबाएँ।

Lयान दे ं- यिद आपके पास िवडंोज 10 स ेनीच ेका सं�करण ह,ै तो कंøयूटर के िलए C दबाएं।

• इस ेखोलन ेके िलए एंटर दबाएँ।
• फ़ाइल एàस¯लोरर स ेडÄ ाइव/फ़ोïडर का चयन करे।ं
• टैब तब तक दबाएँ जब तक आपको फ़ाइल नमे एिडट दोबारा न सुनाई दे।
• उिचत फ़ाइल नाम टाइप करे ंऔर एंटर दबाएँ।

Lयान दे ं- अब, द�तावज़े नए िदए गए नाम के साथ शीष�क ¸दिश�त करेगा

• एमएस वड� को बदं करन ेके िलए आÖट + F4 दबाएँ।

Lयान दे ं- चूिँक फ़ाइल अभी-अभी सवे की गई थी, एमएस वड� द�तावज़े फ़ाइल को दोबारा सवे करन े
का संकेत िदए िबना बदं हो जाता ह।ै

सवालो ंके सही जबाब दे।ं

यह ऐ¯ लीकेशन कौन सी है?

क. एमएस वड� (MS word) ख. िवडंोज़ (windows)

आप एमएस वड� (MS word)  मे ं� या कर सकत े/सकती है?ं

क. कहानी िलखना ख. पेिंसल खरीदना

अगर आप इस बटन पर ि�लक करत/ेकरती है ंतो कया होगा  ?

क. फाइल गायब हो जाएगी । ख. फाइल सवे (save) हो जाएगी ।

गितिविध 
का समय!

आज मैनं ेसीखा :

यिद आपन ेइस िवषय को अÖी तरह से समझ िलया ह ैतो िनशान लगाएँ।

1. एमएस वड� का उपयोग प! (लटेस�/letters), द� तावजे (डा� यूमेटं/document), नोट्स (Notes) आिद िलखने के
िलए िकया जा सकता ह।ै

2. फाइल के फॉमìट (format) और टे¥ � ट को बदलने के िलए होम टैब (Home tab) मे ंअनके ऑÚ शP स िदए गए है।ं

3. एमएस वड� (MS Word) फाइल (»le) सवे (save) करना – Ctrl + S। 

4. टे¥ � ट को बोÉ ड (bold) बनाना - Ctrl + B। 

5. टे¥ � ट को अडंरलाइइन (underline) करना – Ctrl + U। 

6. टे¥ � ट को इटैिलक (italics) मे ंबदलना – Ctrl + I। 
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सो� बांक् स

6.4 सचाय इ�जनों कें उपुयांंग

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �गे

1. सीच� इ�जन � या ह।ै

2. गूागाल औरो कुौछ अन्य सीच� इ�जन कंौ बाारंो मॉं � 

3. सीच� इ�जन कौा बाहं�रो ढे�गा सी ंउपयोगा कौरोन ंकंौ लिलए कौीव�� कौा उपयोगा कौरोना

क् यांं आपुनु ेकोभां ऑनुलोंइनु कुोछा स�क टिकोयांं है?ै अगर हैं,ँ ताो आपुकोी 
आखिखरी 3 ऑनुलोंइइनु स�क क् यांं र्थीं �?

आइए स�क इ�जनु केो बांरे मोे � जंनु े

मान �े � किके आप एके बुहुतु बुड़ाी �ाइब्रारेीी मे � घूुम रीहे/रीही हं �। �ाइब्रारेीी मे � 
हज़ाारीं � किकेतुाबुे � हं �। हरी निवषर्या परी किकेतुाबुे � हं � – भाौमितुकेी, भूागं�, इमितुहास, 
निवज्ञाान, के�ा आक्रिदी  �ंकेमिप्रर्या किकेतुाबुे � भाी हं � औरी कुेछ अपरिरीभिचतु किकेतुाबुे � 
भाी हं �।

अबा, आपु ‘ग्रींस केो इष्टिताहैंस’ केो बांरे मोे � कुोछा जंनुकोंरी 
�ंहैता/े�ंहैतां हैै �। आपु क् यांं कोरे �ग/ेकोरे �गं?

निबुल् कुे� सही! आप वहा� केे किकेसी इन्चाागक स ेपूछे�ग/ेपूछे�गी,जासं े
�ाइब्रारेिरीर्यान।

�ाइब्रारेिरीर्यान जाानतु ेहं � किके निवभिभान् न पुस् तुकेे�  केहा� रीखाी गई हं �।

अगरी मदीदी केे लि�ए केंई �ाईब्रारेिरीर्यान नही � हं, तुं आपकें केंई किकेतुाबु 
ढूीं�ढींन ेमे � सा�ं � �ग सकेतु ेहं!

आजाके�, हमे � जाानकेारीी पान ेकेे लि�ए इस तुरीह केी बुड़ाी �ाइब्रारेीी मे � जाान े
केी ज़ारूरीतु नही � हं। हम सभाी जाानकेारीी ऑन�ाइन पा सकेतु ेहं �। हमे � बुस 
कुेछ र्शब् दी टाइप केरीन ेहं � औरी हमे � जाानकेारीी मिम� जाातुी हं!

आइए समोझता ेहैै � यांहै कैोस ेकोंमो कोरतां हैै

सभाी जाानकेारीी ‘वबेु पजेां �’ (web pages) परी स् टंरी केी गई हं। र्या ेवबेु पजेा आपस मे � जुाडे़ा हुए हं � औरी वल् डक वाइड वबेु (www) परी स� ग्रीनिहतु (स् टंरी/
store) हं �।

हमे � ‘वबेु’ परी स् टंरी केी गई जाानकेारीी एक्ससे पान ेकेे लि�ए एके इ�टरीनटे केनके् र्शन औरी एके सचक इ�जान केी जारूरीतु हंतुी हं।

सचक इ�जान, इ�टरेीनटे केे �ाइब्रारेिरीर्यान केी तुरीह हं! आपकें र्याह टाइप केरीना हंगा किके आप केौन सी जाानकेारीी खांजा रीहे/रीही हं �, औरी सचक इ�जान हरी जागह 
देीखागेा, औरी आपकें व ेसभाी वबेु पजेा क्रिदीखााएगा लिजानमे � टाइप किकेए गए र्शब् दी र्याा ज़ारूरीी जाानकेारीी र्शामिम� हं।



152152

मॉ
ॉड्यू

ल
 6

 | 
आ

वश्
यक

 डि�
जि�

टल
 क

ौश
ल

प्रेंश् नु 1. दुदिनुयांं केो ऐस े2 �ेश कोौनुस ेहैै � लिजनुकेो बांरे मोे � आपु ज़् � यांं�ं जंनुनुं �ंहैे �ग/े�ंहैे �गं?

1.

2.

प्रेंश् नु 2. कोौनु स े2 प्रेंलिसद्धां लोोग हैै � लिजनुकेो बांरे मोे � आपु ज़् � यांं�ं जंनुनुं �ंहैे �ग/े�ंहैे �गं?

1.

2.

इन चीजां � केे बुारेी मे � जाानकेारीी खांजान ेकेे लि�ए आप सचक इ�जान केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �! 

आइए कुोछा लोोकोमिप्रेंयां स�क इ�जनुो � केो बांरे जंनुे �

ऐस ेकेई सचक इ�जान हं � लिजानकेा उपर्यांग आप इ�टरीनटे 
परी जाानकेारीी ढूीं�ढ़न ेकेे लि�ए केरी सकेतु/ेसकेतुी हं �। 
दुनिनर्याा मे � सबुस ेज़् � र्याादीा इस् तुमेा� किकेर्याा जाान ेवा�ा 
सचक इ�जान गूग� (google) हं।

आप गूग� केे सचक बुारी (search Bar) मे � र्शब् दीं � कें टाइप केरीकेे बुतुा सकेतु ेहं � किके आप 
क् र्याा ढूीं�ढीं रीहे/रीही हं �।

र्शब् दीं � कें टाइप केरीन ेकेे बुादी आपकें केीबुंडक परी ए� टरी (Enter) 
दीबुाना र्याा स् �ीन परी क्रिदीए गए बुटन google Search परी 
क्लिंक्�के केरीना हंगा। उदीाहरीणा केे लि�ए, अगरी हमे � फ्रॉा�स केी 
रीाजाधाानी केे बुारेी मे � जाानकेारीी चानिहए.

आइए जंनु ेटिको स�क इ�जनु मोे � कोीवडेंक (keyword) कों बाहेैतार उपुयांोग कैोस ेकोरे �

सचक इ�जान कें क् र्याा देीखाना हे, र्याह बुतुान ेकेे लि�ए सही र्शब् दीं � केा इस् तुमेा� केरीना बुहुतु जारूरीी हं। इन् हे � ‘केीवडक’ (keyword) केहा जाातुा हं।

उदीाहरीणा केे लि�ए,  हम ‘बुटरी पनीरी’ बुनाना चाहतु ेहं �, औरी हम इस ेभाारीतुीर्या र्श�ंी मे � बुनान ेचाहतु ेहं �।
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अगरी हम ‘रेीलिसपी’ (Recipe) र्शब् दी टाइप केरीतु ेहं �, तुं क् र्याा हम ेसही रेीलिसपी मिम� जााएगी?

नही �! हमे � व ेसभाी वबेु पजेा क्रिदीखााएगा लिजानमे � रेीलिसपी र्शामिम� हं �। इसमे � बुटरी पनीरी केी रेीलिसपी भाी हंगी, �केिकेन एके रेीलिसपी ढूीं�ढ़न ेकेे लि�ए हमे � बुहुतु स े
पजेां � परी जााना हंगा!

तुं चलि�ए हम सचक कें रिरीफीाइन केरीतु ेहं �, औरी ‘पनीरी रेीलिसपी’ टाइप केरीतु ेहं �। अबु, गूग� हमे � सभाी प्रकेारी केे पनीन व् र्या�जानं � जासं ेकेढ़ाई पनीरी, पनीरी 
हा�डी, पनीरी मटरी, पा�के पनीरी, आक्रिदी वा� ेवबेु पजेा भाी क्रिदीखााएगा। इस सचक मे � बुटरी पनीरी केी रेीलिसपी भाी हंगी, �केिकेन बुटरी पनीरी कंेस ेबुनार्याा जाातुा 
हं, 

आइए ‘भाारीतुीर्या बुटरी पनीरी रेीलिसपी’ टाइप केरेी� – अबु, क् र्याा आपकें �गतुा हं किके हमे � सही रेीलिसपी मिम�गेी?

हॉ�! गूग� हमे � उस रेीलिसपी वा� ेपजेा क्रिदीखााएगा लिजास ेहम ढूीं�ढीं रीहे हं �।

इसलि�ए जाबु हम जाानकेारीी ढूीं�ढींतु ेहं � तुं हमे � बुहुतु स् प� ट हंना चानिहए। हमे � कुेछ ‘केीवडक’ टाइप केरीन ेहं �ग ेजां हमारीी खांजा कें रिरीफीाइन केरीन ेऔरी 
आसानी स ेसही जाानकेारीी तुके पहु�चन ेमे � मदीदी केरेी�ग।े 
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Lयान दे ं- नीच ेिदए गए ¸ि�या ��ीन रीडर उपयोगकता�ओ ंको Google का उपयोग करके इंटरनटे 
aाउज़ करन ेमे ंस¦म बनाएंग:े

1. रन डायलॉग पर जान ेके िलए िवडंोज़  + R दबाएँ।
2. इÁसट� + T दबाकर शीष�क चके करे।ं वबे पता www.google.com टाइप करे ंऔर एंटर दबाएँ।
3. जब Google वबेपजे खुलता है, तो िवडंो के शीष�क की जाचँ करके अपन ेफोकस की पुिH करे।ं
4. एक खुल ेÊए वबेपजे मे,ं फोकस सच� एिडट पर होगा। यिद नही,ं तो अ�र E दबाएँ। यह आपके फोकस को एिडट फ़ीïड पर

ल ेजाएगा तािक आप सच� एिडट कर सकंे।
5. एिडट मोड के िलए एंटर की दबाएँ। एक बार जब आप एिडट बॉàस मे ंहो,ं तो सच� एिडट मे ंअपन ेकीवड� टाइप करे।ं सच�  

शु© करन ेके िलए एंटर की दबाएँ।
6. जब सच� एक नई िवडंो मे ंखुलती है, तो शीष�क चके करे।ं शीष�क सच� का नाम होगा िजसके बाद rाउज़र का नाम होगा।

उदाहरण - आप गूगल çोम (Google Chrome) को िडफ़ॉÖट rाउज़र के ©प मे ंउपयोग कर रहे है ंऔर �ासं की राजधानी 
ढंूढना चाहत ेहै।ं आप सच� बार मे ं‘5ासं की राजधानी’ (‘capital of France’) टाइप कर सकत ेहै।ं इसके बाद, ‘गूगल
सच�’ या एंटर की दबाएँ। शीष�क ‘5ासं की राजधानी (‘capital of France’)-गूगल सच� - गूगल çोम ‘ के ©प मे ं�दिश�त
होगा।

7. एक बार इंटरनटे सच� पूरी हो जान ेपर, सच� िरजÖट्स शीष�को ंके ©प मे ं�दिश�त होगं।े
8. िविभ¦ हेिडगं �टाइÖस मे ंसच� िरजÖट्स के मा³यम स ेनिेवगटे करन ेके िलए अ�र H दबाएँ।
9. जब कोई शीष�क वह जानकारी �दिश�त करता है िजस ेआप सच� कर रहे है,ं तो उसके िलकं एलीमेटं पर जान ेके िलए उस 

िनिद�H शीष�क पर एंटर की दबाएं।
10. जब फोकस अगल ेपजे पर चला जाएगा, तो अिधक जानकारी के िलए पजे पढ़े।ं

वबेपजेो ंपर आसान और Óविरत निेवगशेन के िलए, आप नीच ेसूचीबG की �टÄोक/कमाडं का उपयोग कर सकत ेहै:ं

की �टÄोक/कमाडं फ़ं�न 

H अगला शीष�क

िशÔट + H िपछला शीष�क

T अगली टेबल

िशÔट + T िपछली टेबल

इÁसट� + F7  िलकं एलीमेटं सूची सिçय करन ेके िलए 

G अगला Éािफ़क

िशÔट + G िपछला Éािफ़क

B अगला बटन 

िशÔट + B िपछला बटन 

N अगला गरै-िलकं टेà�ट 

िशÔट + N िपछला गरै-िलकं टेà�ट

E अगला एिडट फीïड 

िशÔट + E िपछला एिडट फीïड 

C अगला कॉØबो बॉàस 
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िशÔट + C िपछला कॉØबो बॉàस 

L अगली सूची 

िशÔट + L िपछली सूची 

टैब अगला एलीमेटं 

िशÔट + टैब िपछला एलीमेटं 

U अन िवसीटेड िलकं

V िवसीटेड िलकं

X चके बॉàस 

कुछ अÅय लोकि�य खोज इंजन िजनका उपयोग आप इंटरनटे पर जानकारी सच� करन ेके िलए कर सकत ेहै:ं

िबगं या/

डकडकगो

गूगल सच� इंजन का उपयोग करके इन ¸¹ो ंका उ{र ढंूढे।ं
कंøयूटर या फ़ोन पर www.google.com पर जाएँ.

1. �यूजीलैडं की राजधानी �या ह?ै

2. कनाडा के ¸धान मं�ी कौन है?ं
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इस जंनुकोंरी कोो खोजनु ेकेो लिलोए सहैं ‘कोीवडेंक’ �ुनुे �।  

प्रेंश् नु 1. भांरता केो प्रें�ंनुमो�त्रं कों जन् मोदि�नु

 के. भाारीतु केे प्रधाानम�त्राी केा जान् मक्रिदीन

 खा. भाारीतु केे वतुकमान प्रधाानम�त्राी केा जान् मक्रिदीन 

 ग. भाारीतु केे प्रधाानम�त्राी

प्रेंश् नु 2. आपुकेो शहैर मोे � हु�डेंई फैीक् टें कों पुतां

 के. हुड�ई पतुा

 खा. हुड�ई फंीक् टीी केा पतुा

 ग. हुड�ई फंीक् टीी केा पतुा, आपकेे र्शहरी केा नाम

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!

आज मोनैुे � संखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. सीच� इ�जन आपकौो वल् �� वाइ� वबंा (www) मॉं � स् टेोरो टिंकौए गाए �ंटेा कौो खोजन ंमॉं � 
मॉदीदी कौरो�ा है

2. जबा आप कौीव�� टेाइप कौरो� ंहै � �ो सीच� बाारो आपकौो वह ढूे�ढ़न ंमॉं � मॉदीदी कौरो�ा है

3. विबा�गा, याहूँ, �कौ�कौगाो (DuckDuckGo) कुौछ सीच� इ�जन है �

4. दुनिनया मॉं � सीबासी ंज् यादीा इस् �मंॉाल टिंकौया जान ंवाला सीच� इ�जन गूागाल ह ै  
  ¨ 
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सो� बांक् स

6.5  संश� मंविडेंयांं

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े

1. सीोशल मॉीनि�या � या है्?

2. व्हाट्ेसीएप, टंेलीग्राामॉ, टिं�टेरो, फंसीबुाकौ, लिल�क्�इन आटिंदी परो सीोशल मॉीनि�या प्रोफाइल कंौ बाारंो मॉं �

3. सीोशल मॉीनि�या परो अपनी सुीरोक्षाा कौा ध् यान रोखना

सोशलो मोंदिडेंयांं आपुकेो जंवनु मोे � टिकोस प्रेंकोंर सहैंयांको है,ै इस पुर 2-3 वंक्यां लिलोखे �।

आपु इनुमोे � स ेटिकोस सोशलो मोंदिडेंयांं संइट कों उपुयांोग कोरता े/ कोरतां हैै �?  उसकेो बागलो मोे � दिनुशंनु लोगंए।

सूचना - र्याक्रिदी आप दृनिष्ट्री बुाभिधातु व्र्याक्तिक्तु हं � र्याा आपकेी दृनिष्ट्री केम हं, तुं आप उन संर्श� मीनिडर्याा साइटं � केी सूची बुना सकेतु ेहं � 
लिजानकेा आप उपर्यांग केरीतु ेहं �।

आइए सोशलो मों दिडेंयांं केो बांरे मोे � जंनुे �

दीरी अस�, संर्श� मीनिडर्याा इ�टरीनटे परी ऐसी भाी ऐप र्याा वबेुसाइट जाहा� हम अपन ेनिवचारीं � कें दूसरेी �ंगं � केे साथ र्शरे्यारी केरी सकेतु ेहं �। इसस ेदुनिनर्याा 
भारी केे �ंग जुाडे़ा हंतु ेहं �। संर्श� मीनिडर्याा परी हम स� देीर्श, भिचत्रा वीनिडर्यां औरी लि��के र्शरे्यारी केरी सकेतु ेहं �। केंई भाी व् र्याक्तिक्तु लिजानकेे पास मंबुाइ� र्याा 
के� प् रू्याटरी औरी इ�टरीनटे केनके् र्शन हं, संर्श� मीनिडर्याा केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं।

अ�ग-अ�ग संर्श� मीनिडर्याा प् �टेफीामक केे अ�ग-अ�ग उपर्यांग हं �। कुेछ संर्श� मीनिडर्याा ऐप केा इस् तुमेा� दींस् तुं � स ेसीधा ेबुातु केरीन ेकेे लि�ए किकेर्याा 
जाातुा हं। कुेछ केा उपर्यांग दुनिनर्याा केे अ�ग-अ�ग निहस् सं � केे अनजाान �ंगं � स ेबुातु केरीन ेकेे लि�ए किकेर्याा जाातुा हं। कुेछ ऐप् स केा उपर्यांग फींटं, 
वीनिडर्यां साझाा केरीन,े अपनी केहानिनर्याा� लि�खान ेआक्रिदी केे लि�ए किकेर्याा जाातुा हं। कुेछ ऐप् स केा उपर्यांग निवर्शषे रूप स ेनौकेरीी ढूीं�ढींन ेकेे लि�ए किकेर्याा जाातुा 
हं।

सोशलो मोंदिडेंयांं ऐपु केो नुंमो केो संर्थी उनुकेो आइकोनु कोो मिमोलोंए� ।

टे�ीग्रीाम (Telegram) क्रिट्वटरी (Twitter)

इ�स् टीाग्रीाम (Instagram) लि��क् डइन (Linked In)

फेीसबुुके (Facebook) व् हाट्सएप (Whatsapp)
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आइए व् हैंट्सएपु, टेलोंग्रींमो, टि�टर, फेीसबुाको , लिलो�क् डेंइनु आदि� पुर सोशलो मोंदिडेंयांं प्रेंोफींइलो केो 
बांरे मोे � जंनुे �

प्रंफीाइ� एके ऐसा पजेा हंतुा हं लिजासमे � आपकेे बुारेी मे � जाानकेारीी हंतुी हं।  संर्श� मीनिडर्याा ऐप् स मे � आप अपनी प्रंफीाइ� बुना सकेतु/ेसकेतुी हं �। 
व् हाट्सएप मे � आप अपना फींटं, अपना नाम औरी  अपन ेबुारेी मे � 2 र्याा 3 �ाइन जांड़ाकेरी अपनी प्रंफीाइ� बुना सकेतु/ेसकेतुी हं �।

उ�ंहैरण केो लिलोए- 
प्रंफीाइ� भिचत्रा: (एके अवतुारी भिचत्रा जांड़ाा जाा सकेतुा हं) 
नाम: रीाजाशे् वरीी 
अबुाउट (About) : आईटीआई मे � छात्रा

सुनुंतां, दि�नुशे और �ीष्टिपुकों केो बां� कोी यांहै बांता�ंता पुदिढंए।

सुनुंतां:  हे�ं दीीनिपकेा ! क् र्याा के� केे क्रि�केेट मचं मे � मजाा आर्याा?  

दि�नुशे:  तुु� हे � कंेस ेपतुा च�ा किके दीीनिपकेा क्रि�केेट मचं देीखान ेगई थी?  

�ीष्टिपुकों: मं �न ेमचं केी कुेछ तुस् वीरेी� औरी वीनिडर्यां इ�स् टीाग्रीाम परी पंस् ट किकेए थ।े

दि�नुशे:   इ�स् टीाग्रीाम क् र्याा हं?    

सुनुंतां:  इ�स् टीाग्रीाम एके संर्श� मीनिडर्याा ऐप हं जाहा� हम तुस् वीरेी� औरी वीनिडर्यां � पंस् ट केरी सकेतु ेहं � औरी दूसरेी �ंगं � केे 
पंस् ट किकेए हुए वीनिडर्यां भाी देीखा सकेतु ेहं �।

�ीष्टिपुकों: हा�! मं �न ेअपनी तुस् वीरी केे साथ एके प्रंफीाइ� बुनार्याा हं औरी अपन ेबुारेी मे � कुेछ प� क्तिक्तुर्याा� लि�खाी हं �। अबु म ं
अपन ेदींस् तुं � कें ‘फीॉ�ं �’  केरीतुी हूँ� औरी व ेभाी मुझा े‘फीॉ�ं �’  केरीतु ेहं �।

सुनुंतां:  दीीनिपकेा केे केई फीॉ�ंअसक हं �। �केिकेन क् र्याा आप जाानतु ेहं � किके निवरीाट केंह�ी केे इ�स् टीाग्रीाम परी केरीीबु 20 केरींड़ा 
फीॉ�ंअसक हं �। 

दि�नुशे: वाह! र्या ेतुं बुहुतु सारेी �ंग हं �। क् र्याा र्या ेवही ऐप हं जाहा� �ंग अपनी रीी� पंस् ट केरीतु ेहं �?

सुनुंतां: हा�, र्या ेवही ऐप हं! रीी� छंटे मनंरी�जाके वीनिडर्यां हं � लिजान् हे � �ंग इ�स् टाग्रीाम परी पंस् ट केरीतु ेहं �।

दि�नुशे: तुु� हे � तुं पतुा ही हंगा किके निवरीाट केंह�ी क्रिट्वटरी परी भाी केाफीी पॉपु�री हं। उनकेे ट्वीट कें केाफीी �ाइक् स मिम�तु े
हं �।

�ीष्टिपुकों: ट्वीट? र्या ेट्वीट क् र्याा हंतुा हं?

दि�नुशे: तुुम इ�स् टीाग्रीाम परी तुस् वीरेी� औरी वीनिडर्यां र्शरे्यारी केरीतुी हं न? क्रिट्वटरी एके संर्श� मीनिडर्याा ऐप हं जाहा� �ंग अपन े
फीॉ�ंअसक केे साथ र्शॉटक टेक् स् ट र्याा स� देीर्श र्शरे्यारी केरी सकेतु ेहं �।  

सुनुंतां:  मं �न ेतुु� हारेी कुेछ ट्वीट पढे़ हं � क्रिदीनरे्श! मुझा ेतुं वं बुहुतु मज़ााकिकेर्याा �ग।े

दि�नुशे: धान् र्यावादी सुनीतुा! हा�, कुेछ �ंग चुटकुे� ेर्शरे्यारी केरीतु ेहं �। दूसरेी �ंग जाानकेारीी औरी समाचारी र्शरे्यारी केरीतु ेहं �। 
इसकेा उपर्यांग आजाके� कुेछ सरीकेारीी अभिधाकेारिरीर्यां � औरी मर्शहूँरी हस्विस्तुर्यां � द्वाारीा �ंगं � स ेसीधा ेबुातुचीतु केरीन े
केे लि�ए भाी किकेर्याा जाातुा हं।

सुनुंतां:  �ंग दूसरेी �ंगं � केे ट्वीट कें �ाइके औरी र्शरे्यारी भाी केरी सकेतु ेहं �?

�ीष्टिपुकों: ठोंीके उसी तुरीह जासं ेहम फेीसबुुके परी �ंगं � केी पंस् ट कें �ाइके, र्शरे्यारी औरी उन परी रिरीएक् ट केरी सकेतु ेहं �?
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दि�नुशे: हा�, निबु�कुे� वसं ेही। बुरे्शके, फेीसबुुके दुनिनर्याा केे सबुस ेबुडे़ा औरी ज् र्याादीा �ंकेमिप्रर्या संर्श� मीनिडर्याा ऐप मे � स े
एके हं। क् र्याा तुु� हे � पतुा हं किके आजा दुनिनर्याा केे �गभाग 37.0% �ंग फेीसबुुके केा उपर्यांग केरीतु ेहं �?

सुनुंतां:  वाह ! मं � दुनिनर्याा भारी मे � रीह रीहे अपन ेस् कूे� केे दींस् तुं � स ेबुातु केरीन ेकेे लि�ए फेीसबुुके केा उपर्यांग केरीतुी हूँ�। मं � 
उनकेी ऑन�ाइन गमितुनिवभिधा देीखा सकेतुी हूँ� औरी जाान सकेतुी हूँ� किके आजाके� उनकेे जाीवन मे � क् र्याा च� रीहा हं। 

दि�नुशे: मं � अपन ेदींस् तुं � केे साथ चटं केरीन ेकेे लि�ए फेीसबुुके मसंे �जारी केा भाी इस् तुमेा� केरीतुा हूँ�।

सुनुंतां: मं � तुं मसंजेा भाजेान ेकेे लि�ए व् हाट्सएप ऐप केा इस् तुमेा� केरीतुी हूँ�। इसकेा उपर्यांग केरीना इतुना आसान हं। 

�ीष्टिपुकों: हा�, इसस ेहमम किकेसी ऐस ेव् र्याक्तिक्तु कें टेक् स् ट मसंजेा, इमजेा औरी फीाइ� भाजेा सकेतु ेहं �, लिजासकेे पास व् हाट्सएप 
हं।

दि�नुशे: नही �, मं � तुं नही � केरीतुी।

सुनुंतां: केॉ�, वीनिडर्यां केॉ� औरी गु्रीप केॉ� केे लि�ए भाी व् हाट्सएप बुहेतुरीीन हं। मरेीा परिरीवारी गु्रीप केॉ� केरीन ेऔरी 
अक् सरी एके-दूसरेी स ेबुातु केरीन ेकेे लि�ए व् हाट्सएप केा इस् तुमेा� केरीतुा हं।

दि�नुशे: क्र्याा आप दींनं � टे�ीग्रीाम भाी इस्तुमेा� केरीतु ेहं �?

�ीष्टिपुकों: टे�ीग्रीाम क् र्याा हं?

दि�नुशे: टे�ीग्रीाम भाी व् हाट्सएप केी तुरीह एके मसंलेिजा�ग ऐप हं। हम टे�ीग्रीाम परी �ंगं � कें टेक् स् ट, फींटं, वीनिडर्यां 
आक्रिदी केे साथ मसंजेा भाजेा सकेतु ेहं �। हम उन गु्रीप मे � भाी र्शामिम� हं सकेतु ेहं � जाहा� �ंग अ�ग-अ�ग निवषर्यां � परी 
जाानकेारीी र्शरे्यारी केरीतु ेहं �। 

�ीष्टिपुकों: र्याह तुं बुहुतु मदीदीगारी हं!

दि�नुशे: हा�!

सुनुंतां: ढेींरी सारीी जाानकेारीी हालिस� केरीन ेकेे लि�ए मं � लि��क् डइन ऐप इस् तुमेा� केरीतुी हूँ�।

दि�नुशे: हा�।

�ीष्टिपुकों: हा�, मं � भाी। लि��क् डइन एके ऐसा ऐप हं जाहा� प्रफेीर्शन� औरी केाम स ेस� बु�भिधातु इ�टरंीक् र्शन परी ध् र्याान क्रिदीर्याा जाातुा 
हं। र्याह नौकेरीी केे अवसरीं � केे बुारेी मे � जाानन ेऔरी केार्याक केौर्श� सीखान ेकेे लि�ए उपर्यांगी हं। क्रिदीनरे्श, क् र्याा तुुमन े
लि��क् डइन परी प्रंफीाइ� बुनार्याा हं? 

दि�नुशे: नही �। क् र्याा मुझा ेबुनाना चानिहए।

सुनुंतां: हा�, र्याह तुु� हारेी केाम आएगा। हमारीा लि��क् डइन प्रंफीाइ� हमारीी र्शलंिक्षके र्यांग् र्यातुा, हमारेी केौर्श� औरी हमारेी 
केार्याक अनुभाव कें क्रिदीखाा सकेतुा हं।

�ीष्टिपुकों: आजाके�, केई के� पनिनर्याा� नौकेरीी केे लि�ए हमारेी बुारेी मे � निवचारी केरीतु ेसमर्या लि��क् डइन प्रंफीाइ� भाी देीखातुी हं �। 

दि�नुशे: �गतुा हं लि��क् डइन बुहुतु जारूरीी हं! मं � आजा ही अपनी प्रंफीाइ� बुनाऊँ� गा।

आपुकोी पुस� �ी�ं सोशलो मोंदिडेंयांं ऐपु कोौनु-सं है?ै क् यांो �?



160160

मॉ
ॉड्यू

ल
 6

 | 
आ

वश्
यक

 डि�
जि�

टल
 क

ौश
ल

आइए सोशलो मोंदिडेंयांं पुर अपुनुं सुरक्षां केो उपुंयां जंनुे �

सड़ाके पारी केरीतु ेसमर्या र्याा घुरी स ेबुाहरी निनके�तु ेसमर्या हम सुरीलिक्षतु रीहन ेकेे उपार्या केरीतु ेहं �। ठोंीके उसी तुरीह, कुेछ चीजाे � हं � जां हमे � संर्श� मीनिडर्याा केा 
उपर्यांग केरीतु ेसमर्या सु रीलिक्षतु रीहन ेकेे लि�ए केरीनी चानिहए।

संर्श� मीनिडर्याा परी सुरीलिक्षतु रीहना जारूरीी हं, क् र्यां �किके बुहुतु स े�ंग मानव तुस् केरीी, धांखाा देीन,े मानव तुस्केरीी केरीन ेकेे लि�ए इन प् �टेफीामक केा ग�तु 
इस् तुमेा� केरीतु ेहं �। 

र्याहा� कुेछ सुरीक्षा क्रिटप् स दीी गई हं �:

1. उन �ंगं � केे साथ जाानकेारीी र्शरे्यारी न केरेी� लिजान् हे � आप नही � जाानतु/ेजाानतुी �।
2. संर्श� मीनिडर्याा परी मिम� ेअजाननिबुर्यां � स ेन तुं मिम�े � औरी न ही अपना पतुा र्शरे्यारी केरेी�।
3. संर्श� मीनिडर्याा परी व् र्याक्तिक्तुगतु जाानकेारीी जासं ेघुरी केा पतुा, बुं �के खाातुा स� ख् र्याा औरी पासवडक र्शरे्यारी न केरेी�।
4. अनजाान �ंगं � द्वाारीा र्शरे्यारी केी गई किकेसी भाी लि��के र्याा फीाइ� कें न खां�े �। 
5. संर्श� मीनिडर्याा परी केंई भाी अशिर्श� ट र्याा दु:खा पहु�चान ेवा�ी बुातु न केरेी�।
6. फेीके न् रू्याजा र्शरे्यारी न केरेी�।

सबुस ेजारूरीी बुातु र्याह हं किके �गातुारी संर्श� मीनिडर्याा परी एब्धिक्टव न रीहे �। र्शरीाबु र्याा लिसगरेीट केी तुरीह इसकेी भाी �तु �ग सकेतुी हं। केई �ंग �ाइके 
र्याा केमे �ट पान ेकेे लि�ए संर्श� मीनिडर्याा परी बुन ेरीहतु ेहं �, �केिकेन र्याह हानिनकेारीके हं सकेतुा हं। केभाी-केभाी �ंग वास् तुनिवकेतुा औरी अपन ेपरिरीवारी स ेदूरी 
हंतु ेजाातु ेहं �। 

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!सहैं उत् तार �ुनुे �। 

प्रेंश् नु 1. नुौकोरी ढूंढँंनु ेकेो लिलोए टिकोस सोशलो मोंदिडेंयांं ऐपु कों उपुयांोग टिकोयांं जंतां है?ै

 के. लि��क् डइन (Linked In)

 खा. गूग� सचक (Google search)

प्रेंश् नु 2. सोशलो मोंदिडेंयांं पुर सु रलिक्षाता रहैनु ेकेो लिलोए क् यांं कोरनुं �ंदिहैए ?

 के. पासवडक किकेसी केे भाी साथ र्शरे्यारी नही � केरेी�

 खा. फेीसबुुके परी किकेसी अजानबुी कें घुरी केा पतुा भाजेाे �

आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. सीोशल मॉीनि�या ऐसीी ऐप या वबंासीाइटे है � जहा� हमॉ अपन ंविवचारोो � कौो दूसीरंो लोगाो � कंौ 
सीाथा शयंरो कौरो सीकौ� ंहै �।

2. सीोशल मॉीनि�या कौा उपयोगा ऐसीा कौोई भी व् यक्ति�� कौरो सीकौ�ा ह ैलिजसीकंौ पासी मॉोबााइल 
या कौ� प् यूटेरो औरो इ�टेरोनटंे कौन�ं शन ह।ै

3. अलगा-अलगा उपयोगाो � कंौ लिलए अलगा-अलगा �रोह कंौ सीोशल मॉीनि�या ऐप है �।

4. सीोशल मॉीनि�या परो सुीरोसिक्षा� रोहना जरूरोी ह,ै � यो �टिंकौ बाहु� सी ंलोगा मॉानव �स् कौरोी, 
धोखा दंीन,ं लोगाो � कौो परंोशान कौरोन ंकंौ लिलए इन प् लटंेफामॉ� कौा गाल� इस् �मंॉाल कौरो� ंहै �।
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6.6  इ�टरोनोंटे सुरोक्षां
इस पुंठ स ेहैमो संखे �ग:े

सो� बांक् स

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े
1. इ�टेरोनटंे सुीरोक्षाा सी ंजुड़ी बासंिसीकौ (basic) बाा�ं �
2. सीफं सीच� (Safe Search) कौा उपयोगा औरो इसीकौी अहचिंमॉय�
3. सीाइबारोक्राइमॉ कौा परिरोचय

‘इ�टरनुटे सुरक्षां’ वंक्यांं�श कों आपुकेो लिलोए क्यांं अर्थीक है?ै

ऐस ेतांनु तारीकोो � कों उल् लोखे कोरे � लिजनुस ेहैमो इ�टरनुटे पुर सुरलिक्षाता रहै सकोता ेहैै �। 

1. 
2. 

3.

आइए इ�टरनुटे सुरक्षां कोी मूोलो बांताे � जंनुे �
इ�टरीनटे परी सुरीलिक्षतु रीहन ेकेे लि�ए, हम इन स् माटक (SMART) सुझाावं � केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �। 

S: सुरीलिक्षतु रीहे � (Stay Safe)
उन �ंगं � कें व् र्याक्तिक्तुगतु जाानकेारीी न देी � लिजान् हे � आप नही � जाानतु/ेजाानतुी हं �। संर्श� मीनिडर्याा परी 
पसकन� जाानकेारीी जासं ेघुरी केा पतुा, आईडी न�बुरी (ID Number), बुं �के निडटेल् स (Bank Details) 
आक्रिदी र्शरे्यारी न केरेी�। अपन ेपासवडक (password) किकेसी स ेसाथ र्शरे्यारी न केरेी�।

M: मीट अप न केरेी�

(Don’t Meet Up)

केभाी-केभाी हम संर्श� मीनिडर्याा ऐप परी अजाननिबुर्यां � केे साथ बुातुचीतु केरीतु ेहं �। कुेछ समर्या बुादी, 
हं सकेतुा हं किके आप उनस ेमिम�ना चाहे � र्याा उनकेे साथ अपनी केॉन् टेक् स निडटेल् स र्शरे्यारी केरीना 
चाहे �, क् र्यां �किके आपकें ऐसा �गतुा हं किके व ेआपकेे दींस् तु हं �। ऑन�ाइन दींस् तु अजानबुी ही हंतु ेहं � 
औरी हं सकेतुा हं किके व ेजां केह रीहे हं �, वह न हं �। 

किकेसी ऑन�ाइन दींस् तु स ेव् र्याक्तिक्तुगतु रूप स ेन मिम�े �, भा� ेही आपकें र्याह �गतुा हं किके आप उस 
व् र्याक्तिक्तु कें अच् छी तुरीह स ेजाानतु/ेजाानतुी हं �। 

A: फीाइ� (File) स् वीकेारी केरीना (Ac-
cepting Files)

उन �ंगं � स ेकेंई भाी फीाइ� र्याा तुस् वीरेी� स् वीकेारी न केरेी� लिजान् हे � आप नही � जाानतु/ेजाानतुी हं �। पसं,े 
क्रि�प् टंकेरीन् सी (cryptocurrency) आक्रिदी केा वादीा केरीन ेवा� ेलि��के परी क्लिंक्�के केरीन ेस ेबुचे �। 
र्या ेलि��के आपकेे के� प् रू्याटरी र्याा फींन मे � समस् र्याा पदंीा केरी सकेतु ेहं � औरी इसकेा इस् तुमेा� आपकेी 
व् र्याक्तिक्तुगतु जाानकेारीी चुरीान ेकेे लि�ए किकेर्याा जाा सकेतुा हं।  

R: भारींसमे�दी? (Reliable?) 

भारींसा केरीन ेस ेपह� ेहमरे्शा जाानकेारीी केी जाा�च केरेी�। आपकें इ�टरीनटे आक्रिटकके� औरी व् हाट्सऐप 
(WhatsApp) फीॉरीवडक मसंजेा स ेमिम�ी खाबुरी केी जाा�च केरीनी चानिहए। 

जाा�च केे निबु�दु: 
क् र्याा र्याह जाानकेारीी सच हं? 
क् र्याा इस ेर्शरे्यारी केरीन ेवा� ेव् र्याक्तिक्तु र्याा वबेुसाइट परी सही जाानकेारीी देीन ेकेे लि�ए भारींसा किकेर्याा जाा 
सकेतुा हं? 
क् र्याा इ�टरीनटे परी दूसरेी संसक हं � जां पुनिष्ट्री केरी सकेतु ेहं � किके र्याह सूचना/जाानकेारीी सच हं? 
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T: किकेसी कें बुतुाना 

(Tell Someone)

अगरी किकेसी चीजा स ेर्याा किकेसी व् र्याक्तिक्तु स ेआपकें डरी �ग रीहा हं तुं आपकें किकेसी न किकेसी कें 
जारूरी बुतुाना चानिहए। किकेसी शिर्शक्षके र्याा परिरीवारी मे � किकेसी वर्यास् के स ेबुातु केरेी� जां आपकेी मदीदी 
केरी सकेतु ेहं �। अगरी संर्श� मीनिडर्याा परी केंई व् र्याक्तिक्तु खातुरीनाके �गतुा हं र्याा आपकें असहजा 
महसूस केरीातुा हं, तुं उसकेे साथ बुातुचीतु केरीना तुुरी�तु बु�दी केरी देी �। आप उन् हे � बुातुचीतु केरीन ेस े
रींकेन ेकेे लि�ए उन् हे � ब् �ॉके केरी सकेतु/ेसकेतुी हं �। 

खंलों स् र्थींनु भारे �। आपुकोो इ�टरनुटे पुर सुरलिक्षाता रहैनु ेकेो लिलोए क् यांं कोरनुं �ंदिहैए

• S: इ�टरीनटे परी व् र्याक्तिक्तुगतु जाानकेारीी र्शरे्यारी न केरीकेे ---------------------रीहे �
• M: ऑन�ाइन मिम� ेहुए �ंगं � केे साथ ______________________न केरेी�
• A : अजाननिबुर्यां � स ेफीाइ� ________________न केरेी� 
• R: क् र्याा जाानकेारीी ____________हं?
• T: अगरी आप असहजा हं � तुं किकेसी कें _______________केरेी�

आइए सफेी स�क (safe search) केो बांरे मोे � जंनुे �

गूग� (Google) जासं ेसचक इ�जान हमे � इ�टरीनटे परी मजादेीारी 
औरी मदीदीगारी पजेा खांजान ेमे � मदीदी केरीतु ेहं �। �केिकेन 
इ�टरीनटे परी कुेछ ऐस ेपजेा हं � जां खातुरीनाके औरी उपर्यांग 
केरीन ेकेे लि�ए अनुभिचतु हं।

सफेी सचक (Safe Search) एके ऐसा टू� हं जां किकेसी सचक इ�जान केा उपर्यांग केरीतु े
समर्या असुरीलिक्षतु पजेां � कें ब् �ॉके केरी देीतुा हं। सके्रिट�ग् स म ेबुदी�ाव केरी किकेसी भाी सचक 
इ�जान केे लि�ए सफेी सचक कें चा�ू औरी बु�दी (on/off) किकेर्याा जाा सकेतुा हं। 

इ�टरनुटे पुर जंनुकोंरी स�क कोरता ेसमोयां सुरलिक्षाता रहैनुं क् यांो � मोहैत् वपूुणक है?ै 
ष्टिव� तांर मोे � बातांए� ।

आइए संइबारक्रंइमो केो बांरे मोे � जंनुे

सरीकेारी द्वाारीा ऐस ेकेानून बुनाए गए हं � लिजानकेा हम सभाी कें पा�न केरीना चानिहए। जाबु केंई केानून तुंड़ातुा हं तुं उस ेअपरीाधा माना जाातुा हं। पसं ेचंरीी 
केरीना, किकेसी व् र्याक्तिक्तु परी हम�ा केरीना र्याा नके�ी दीस् तुावजेा (document) बुनाना अपरीाधा हं क् र्यां �किके र्या ेसबु सरीकेारी केे बुनाए केानूनं � कें तुंड़ातु ेहं �। 
जाबु केंई अपरीाधा हंतुा हं, तुं पुलि�स निवभााग मे � शिर्शकेार्यातु केी जाातुी हं। पुलि�स उस व् र्याक्तिक्तु कें ढूीं�ढींतुी हं लिजासन ेअपरीाधा किकेर्याा था। अपरीाधाी कें उसकेे 
केार्याो केे लि�ए दी�निडतु किकेर्याा जाातुा हं। उन् हे � जुामाकना भारीन ेर्याा जा�े जाान ेकेे लि�ए केहा जाातुा हं। 

इसी तुरीह इ�टरीनटे केे इस् तुमेा� कें �केेरी भाी केानून बुन ेहुए हं। इन् हे � साइबुरी केानून (साइबुरी-�ॉ/Cyber Law) केहा जाातुा हं। जाबु किकेसी साइबुरी 
केानून तुंड़ाा जाातुा हं तुं उस ेसाइबुरी अपरीाधा (साइबुरी �ाइम/ Cyber Crime) केहतु ेहं �। 
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संइबार अपुरं�ो � केो उ�ंहैरण:

1. दूसरेी �ंगं � केी व् र्याक्तिक्तुगतु जाानकेारीी चुरीाना औरी उसकेा दुरूपर्यांग केरीना। 
2. किकेसी व् र्याक्तिक्तु केे केाडक भुागतुान (Card Payment) औरी निवत् तुीर्या जाानकेारीी चंरीी केरीना।
3. �ंगं � कें ऑन�ाइन धामकेाना। 
4. दूसरेी �ंगं � केे के� प् रू्याटरी परी वार्यारीस भाजेाना। 
5. अवधंा वस् तुुए�  बुचेना औरी मीनिडर्याा मे � ग�तु जाानकेारीी फंी�ाना। 

अगरी केंई ऑन�ाइन आपकेी जाानकेारीी चुरीातुा हं र्याा आपकें ऑन�ाइन प् �टेफीामक परी असुरीलिक्षतु 
महसूस केरीवातुा हं, तुं आप इस घुटना कें साइबुरी अपरीाधा केे रूप मे � रिरीपंटक केरी सकेतु ेहं �। आप 
ऐसा केरीन ेकेे लि�ए रीा� टीीर्या साइबुरी अपरीाधा रिरीपंक्रिटंग पंटक� (National Cyber Crime Report-
ing Portal) केा उपर्यांग केरी सकेतु/ेसकेतुी हं �। 

1. ऑन�ाइन शिर्शकेार्यातु दीजाक केरीन ेकेे लि�ए www.cybercrime.gov.in परी �ॉग-इन केरेी�
2. साइबुरी �ाइम शिर्शकेार्यातु न�बुरी 155260 परी केॉ� केरेी

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!शिशल् पुं कोो अपुनु ेबाै �को खंता ेमोे � स� दि�ग् � गष्टिताष्टिवधि� कों पुतां �लोतां है।ै एको ऑनुलोंइनु 

शंष्टिपु�ग वबेासंइट पुर बाड़ीी मोंत्रं मोे � पुसैं ख�क टिकोयांं गयांं है,ै लिजसकेो बांरे मोे � शिशल् पुं कोो 
कोोई जंनुकोंरी नुहैं � है।ै टिकोसं नु ेशिशल् पुं केो बाै �को दिडेंटेल् स ऑनुलोंइनु �ुरं लिलोए हैै �। 

शिशल् पुं कोो क् यांं कोरनुं �ंदिहैए?  बातांइए टिको उस ेक् यांं को�मो उठंनु े�ंदिहैए।

आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. इ�टेरोनटंे परो सुीरोसिक्षा� रोहन ंकौा स् मॉाटे� �रोीकौा-सुीरोसिक्षा� रोहं �, मॉलंजोल न कौरंो �, अनजान 
लोगाो � कौी फाइलं � या लिल�कौ स् वीकौारो न कौरंो �, विवश् वसीनीय�ा कौी जा�च कौरंो � औरो असीहज 
होन ंपरो टिंकौसीी कौो बा�ाए� ।                     

2. सीफं सीच� (Safe Search) एकौ ऐसीा टूेल ह ैजो टिंकौसीी सीच� इ�जन कौा उपयोगा कौरो� ंसीमॉय 
असुीरोसिक्षा� पजंो � कौो � लॉकौ कौरो दंी�ा ह।ै

3. जबा टिंकौसीी सीाइबारो कौानून कौो �ोड़ा जा�ा ह ै�ो उसी ंसीाइबारो अपरोाध कौह� ंहै �। सीाइबारो 
अपरोाध कौी रिरोपोटे� कौरोन ंकंौ लिलए 155260 परो कौॉल या www.cybercrime.gov.in 
परो इमॉलं (Email) कौरो सीकौ� ंहै �।
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6.7 ईम�े (email) केे मंध् यांम स ेस� वां�

सो� बांक् स

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े

1. ईमॉलं कौी परिरोभाषा औरो विवशषं�ाए�

2. ईमॉलं एकौाउ�टे बानान ंऔरो उसीकंौ उपयोगा कंौ कृौवि�या�  

3. ईमॉलं भजं� ंसीमॉय फाइल कैौसी ंअटैेच (attach) कौरंो �, सीीसीी (cc) औरो बाीसीीसीी (bcc) कौा उपयोगा कैौसी ंकौरंो �

ईमोलेो कों सबास ेज् यांं�ं इ� तामेोंलो टिकोस लिलोए टिकोयांं जंतां है?ै

आइए ईमोलेो केो फीी�सक (features) केो बांरे मोे � जंनुे �

किकेसी व् र्याक्तिक्तु कें इ�टरीनटे स ेभाजेा ेजाान ेवा�ा स� देीर्श ईम�े केह�ातुा हं। इसकेा मतु�बु हंतुा हं इ�के् टीॉनिनके म�े – र्याह किकेसी कें भाौमितुके रूप स ेभाजेा े
जाान ेवा� ेपत्रा र्याा पकेंेजा केे समान ही हं। ईम�े केा उपर्यांग पत्रा, स� देीर्श, फीाइ�े �, भिचत्रा, लि��के आक्रिदी भाजेान ेकेे लि�ए किकेर्याा जाा सकेतुा हं।

ईम�े भाजेान ेऔरी प्राप् तु केरीन ेकेे लि�ए हमे � एके व् र्याक्तिक्तुगतु ईम�े आईडी (email ID) केी जारूरीतु हंतुी हं।

ईमोलेो आईडेंी आमोताौर पुर ऐसं दि�खतां है:ै

1. UniqueID@gmail.com or 
UniqueID@outlook.com
उदीाहरीणा केे लि�ए johndoe@gmail.com 

2. आपकें एके इनबुॉक् स (Inbox) मिम�गेा जाहा� आप आन ेवा� ेईम�े कें देीखा सकेतु/ेसकेतुी हं �। इनबुॉक् स (Inbox) एके ऐसा निडलिजाट� स् पसे हं 
जाहा� आपकें भाजेा ेगए सभाी ईम�े ढूीं�ढेीं औरी देीखा ेजाा सकेतु ेहं �। 

3.  जाबु आपकें केंई ईम�े प्राप् तु हं, आप उसकेा जावाबु देी सकेतु/ेसकेतुी हं �। 
4. आपकेे ईम�े खाातु ेमे � अ�ग-अ�ग फ़ींल्डरी हं �ग ेजासं ेभाजेा ेगए आइटम, टी ंर्श, स्पमं इत्याक्रिदी। आप प्रत्यकेे फ़ींल्डरी केा केार्याक जाानन ेकेे लि�ए उसकेा 

अन्वषेणा केरी सकेतु ेहं �।

केार्याकस्था� परी, आभिधाकेारिरीके स� चारी ईम�े केे माध्र्याम स ेहंतुा हं।

मुझा ेमरेेी टीम �ीडरी स ेएके 
ईम�े मिम�ा लिजासमे � मुझास े
म�ग�वारी कें एके बुठंोंके मे � भााग 
�ने ेकेे लि�ए केहा गर्याा।

मं �न ेउसकेे ईम�े केा उत्तीरी क्रिदीर्याा 
औरी उस ेसूभिचतु किकेर्याा किके मं � 
म�ग�वारी कें छुट्टी परी हूँ�।
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आपु दिनुम् नु मोे � स ेकोौनु सं कोंयांक कोरनुं जंनुता/ेजंनुतां हैै �?

• ईम�े भाजेाना
• अपना ईम�े इनबुॉक् स देीखाना 
• किकेसी मिमत्रा केे साथ अपनी ईम�े आईडी साझाा केरीना
• ईम�े केा जावाबु देीना।

आइए ईमोलेो एकोंउ�ट बानुंनु ेऔर उसकेो उपुयांोग केो प्रेंदिक्रयांं केो बांरे मोे � जंनुे �

ईमोलेो अकोंउ�ट बानुंनुं

गूग� म�े र्याा जाीम�े (Gmail) सबुस ेअभिधाके इस् तुमेा� केी जाान ेवा�ी ईम�े आईडी (email ID) हं। आइए जाीम�े आईडी (Gmail ID) बुनान ेकेे 
कृेमितुर्यां � कें देीखाे �।

1. जाीम�े अकेाउ�ट क्रि�एर्शन पजेा accounts.google.com परी जााए�
2. ‘खाातुा बुनाए� ’ (Create account) परी क्लिंक्�के केरेी�। अपना व् र्याक्तिक्तुगतु खाातुा (Account) बुनान ेकेे लि�ए ‘मरेेी लि�ए खाातुा बुनाए’ (‘Create an 

account for myself ’) ऑप् र्शन केा चर्यान केरेी�। 

3. साइन-अप (sign-up) फीामक क्रिदीखााई देीगा। इसमे �  अपना निववरीणा दीजाक केरेी�।

4. अपन ेअकेॉउ�ट केे लि�ए एके ऐसा उपर्यांगकेतुाक (Username) नाम चुने � जां किकेसी अन् र्या केे पास न हं। र्याह नाम र्याादी रीखान ेमे � आसान हंना 
चानिहए। प्रंफेीर्शन� ईम�े आईडी केे लि�ए, उपर्यांगकेतुाक नाम केे रूप म ेआपकेा पूरीा नाम हंना सबुस ेअच् छा हं।

5. उपर्यांगकेतुाक नाम चुनन ेकेे बुादी, पासवडक दीजाक केरेी�। पुनिष्ट्री केरीन ेकेे लि�ए क्रिफीरी स ेपासवडक टाइप केरेी�। सुनिनभिश्चतु केरेी� किके आपकेे पासवडक अक्षरीं �, 
स� ख्र्यााओं� औरी निवर्शषे वणां केे स� र्यांजान केे साथ मजाबूुतु हं। ‘आग ेबुढे़’ (Next) परी क्लिंक्�के केरेी�।

6. अपन ेबुारेी मे � जाानकेारीी जासं ेआपकेा मंबुाइ� न� बुरी (वकंेब्धिल्पके), जान् म केी तुारीीखा औरी लि��ग दीजाक केरेी�। ‘आग ेबुढे़’ (Next) परी क्लिंक्�के केरेी�।
7. इसकेे बुादी आपकें ‘निनर्याम औरी र्शतु ं’(‘Terms & Conditions’) केा पजेा क्रिदीखाार्याी देीगा। इन् हे � पढ़न ेकेे बुादी खाातुा बुनान ेकेे लि�ए ‘मं � सहमतु हूँ�’ 

परी क्लिंक्�के केरेी�।

इनुबांक्स फ़ाोल्डेंर कोी स� र�नुं कोो समोझे �

जाबु आपकें केंई ईम�े प्राप्त हंतुा हं, तुं वह इनबुॉक्स फ़ींल्डरी मे � आतुा हं। आपकें इस ेखां�केरी पढ़ना हंगा.

जाबु आप पूरेी स� देीर्श केा मुख्र्या भााग पढे़ �ग,े तुं आपकें पतुा च� जााएगा किके आपकें ईम�े केा जावाबु देीना हं र्याा नही �। र्याक्रिदी आपकेी ईम�े आईडी 'टु' 
फ़ीील्ड मे � भिचनिह्नतु हं, तुं आप ईम�े केी पावतुी र्याा प्रमितुक्रि�र्याा देीन ेकेे लि�ए लिजा�मदेीारी हं �।
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अपुनु ेको� प् यूांटर स ेईमोलेो भाजेनुं

1. अपन ेके� प् रू्याटरी परी www.gmail.com परी जााए� । 
2. ऊँपरी बुाईं ओंरी, ‘के� पंजा (Compose)’ परी क्लिंक्�के केरेी�। जाबु आप ईम�े लि�खा रीहे हं �, तुं र्याह स्पष्ट्री केरी �े � किके आप किकेस ेलि�खा रीहे हं �, प्राप्तकेतुाक/

ओं� केी सही ईम�े आईडी औरी ईम�े भाजेान ेकेा उद्देशे्र्या क्र्याा हं। 
3. ‘’टू (To)’’ बुॉक् स मे � उस व् र्याक्तिक्तु केी ईम�े आईडी (email ID) लि�खाे � लिजास ेआप ईम�े भाजेाना चाहतु/ेचाहतुी हं �। जाबु किकेसी केी ईम�े आईडी 

'टू' फ़ीील्ड मे � हंतुी हं, तुं इसकेा मतु�बु र्याह हं किके आप उनस ेप्रमितुक्रि�र्याा औरी/र्याा केारीकवाई केी उ�मीदी केरी रीहे हं �। इस अध्र्याार्या केे अग� ेभााग मे � 
'सीसी' औरी 'बुीसीसी' फ़ीील्ड केी व्र्यााख्र्याा केी जााएगी।

सू�नुं- अगर आपु एको ईमोलेो 5 लोोगो � कोो भाजेनुं �ंहैता ेहैै � ताो आपुकोो 5 बांर ईमोलेो भाजेनु ेकोी जरूरता 
नुहैं � है।ै आपु ‘टू’ फ़ाील्डें मोे � सभां 5 व्यांक्तिक्तायांो � कोी ईमोलेो आईडेंी जोड़ी सकोता ेहैै �। आईडेंी कोो अलोग 
कोरनु ेकेो लिलोए अल्पुष्टिवरंमो यांं अ�कष्टिवरंमो (comma or semicolon) कों उपुयांोग टिकोयांं जं सकोतां है।ै

4. ईम�े केे लि�ए निवषर्या लि�खाे �। निवषर्या मे � आप कुेछ र्शब् दीं � केे माध् र्याम स ेईम�े प्राप् तु केरीन ेवा� ेव् र्याक्तिक्तु कें तुुरी�तु बुतुा सकेतु/ेसकेतुी हं � किके र्याह ईम�े 
किकेस बुारेी मे � हं।

5. अपना स� देीर्श लि�खाे �। आमतुौरी परी, केंई भाी स� देीर्श अभिभावादीन स ेरु्शरू हंतुा हं (उदीाहरीणा: मिप्रर्या महंदीर्या, मिप्रर्या महंदीर्याा, इत्याक्रिदी)। अभिभावादीन औरी 
मुख्र्या स� देीर्श केे बुीच एके रिरीक्तु रेीखाा सुनिनभिश्चतु केरेी�। मुख्र्या स� देीर्श केे बुादी, प्राप्तकेतुाक कें धान्र्यावादी देी � औरी अपन ेहस्तुाक्षरी केे साथ समाप्त केरेी� 
(उदीाहरीणा: सादीरी, <नाम>)।

6. स� देीर्श कें पढे़ � औरी सुनिनभिश्चतु केरेी� किके केंई तु्राक्रिट न हं।
7. एके बुारी जाबु आपकेा स� देीर्श पूरीा हं जााए, तुं 'भाजेाे �' (send) बुटन परी क्लिंक्�के केरेी�। 

आइए फींइलो अटै� (file attach) कोरनुं और ईमोलेो भाजेता ेसमोयां संसं (CC) और बांसंसं 
(BCC) कों उपुयांोग कोरनुं संखे �

आपकेे व्र्याक्तिक्तुगतु र्याा परे्शवेरी जाीवन मे � ऐस ेकेई उदीाहरीणा हं �ग ेजाहा� आपकें अपन ेईम�े मे � फ़ीाइ�े � स� �� (attach) केरीन ेकेी आवश्र्याकेतुा हंगी।

एके छात्रा केे रूप मे �, आपकें एके भारीा हुआ आवदेीन पत्रा र्याा एके असाइनमे �ट भाजेान ेकेी आवश्र्याकेतुा हं सकेतुी हं। नौकेरीी चाहन ेवा� ेकेे रूप मे �, 
आपकें अपना बुार्यांडाटा निवभिभान्न के� पनिनर्यां � कें स� �� केरीकेे भाजेाना हंगा। एके बुारी जाबु आप किकेसी के� पनी केे केमकचारीी बुन जाातु ेहं �, तुं आपकें अपनी 
टाइम र्शीट स� �� केरीनी हंगी, स्थिस्थामितु रिरीपंटक औरी अन्र्या दीस्तुावजे़ा अपनी टीम �ीड र्याा के� पनी केे अन्र्या �ंगं � कें भाजेान ेहं �ग।े

अटंच्मन्ट किकेसी भाी प्रारूप मे � हं सकेतु ेहं �. व ेनंटपडं फ़ीाइ�, वडक दीस्तुावजे़ा, एक्स�े र्शीट, पीपीटी फ़ीाइ�, ऑनिडर्यां र्याा वीनिडर्यां फ़ीाइ�े � हं सकेतु ेहं �।
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हम कोई संदेश टाइप कर सकत ेहै ंऔर उस ेईमले मे ंभजे सकत ेहै।ं इसी तरह हम अपन े
कं  ̄यूटर स ेईमले मे ंकोई फाइल जोड़ या अटैच कर सकत ेहै ंऔर उस ेिकसी और को भजे
सकत ेहै।ं 

1. अपन ेकं  ̄यूटर मे ं‘www.gmail.com’ पर जाएं और साइन-इन (Sign-in) करे।ं
2. कंपोज (Compose)’ पर ि�लक करे।ं 
3. सबस ेनीच,े पर ि�लक करे।ं यह एक पपेर ि�लक आइकन है जो फाइलो ंको अटैच करन े

मे ंमदद करता है।
4. व ेफ़ाइले ंचुने ंिजäहे ंआप अपलोड (upload) करना चाहत ेहै।ं 
5. ‘ओपन’ (Open) पर ि�लक करे।ं 
6. िवषय और संदेश के साथ ईमले को पूरा करे ंऔर भजेे।ं 

जब आप अटै�मäट के साथ ईमले िलख रहे हो,ं तो सुिनिºत करे ंिक आपन ेसही अटै�मäट 
जोड़ा है। इसके अलावा, �ा�कता� को संदेश के मुXय भाग मे ंअटै�मäट के बारे मे ंसंकेत दे।ं 
आप पीएफए (Please Find Attached or Please

Find the Attachment), कृपया अटै�मäट देखे,ं कृपया अटै�मäट पढ़े ंआिद जसै ेवा�याशंो ं
का उपयोग कर सकत ेहै।ं

ईमले भजेत ेसमय सीसी (CC) और बीसीसी (BCC) िवकïपो ंका उपयोग करना 

जब आप ‘ टू (To)’बॉàस मे ंईमले आईडी दज� करत ेहै,ं तो ईमले उनके इनबॉàस (Inbox) मे ं
चला जाता है। ‘टू’ (To) बॉàस मे ंएक स ेअिधक ईमले आईडी दज� करन ेपर ईमले, िलखी गई 
सभी ईमले आईडी पर चला जाता है। 

यहा ँआपको दो अÅय िवकïप िमलेगं-े ‘सीसी’ (CC)’ और ‘बीसीसी’ (BCC)। जीमले मे ं
‘सीसी’ (CC) का मतलब काब�न कॉपी (Carbon Copy) और ‘बीसीसी’ (BCC) का मतलब
Üलाइंड काब�न कॉपी (Blind Carbon Copy) होता है। 

सीसी (CC) का उपयोग तब िकया जाता है जब हम एक ही समय मे ंएक स ेअिधक लोगो ंको
ईमले भजेत ेहै।ं जब भी आपका ईमले एक Ùयि�त के िलए िलखा जाता है और आप चाहत े/ 
चाहती है ंिक कोई अÅय Ùयि�त भी इस ेदेख,े तो आप आमतौर पर इसका उपयोग करत ेहै।ं 
उदाहरण के िलए, आप अपन ेिश�क को ईमले कर रहे/रही है,ं लिेकन आप चाहत/ेचाहती है ं
िक आपके �ोज�ेट पाट�नर भी यह ईमले देखे ं। 

बीसीसी (BCC) का उपयोग िकसी अÅय Ùयि�त को ईमले की एक �ित भजेन ेके िलए िकया 
जाता है, िबना मूल �ा�कता� (receiver) को यह पता चल ेिक यह ईमले अÅय िकस Ùयि�त
को भजेा गया है। आप बीसीसी (BCC) का उपयोग कई लोगो ंको एकसाथ ईमले भजेन े
के िलए भी कर सकत ेहै।ं ऐसा करन ेस ेईमले �ा� करन ेवाल ेिकसी भी Ùयि�त को अÅय
Ùयि�तयो ंके ईमले िववरण पता नही ंचलत ेहै।ं 

सूचना- नीच ेिदए गए कृितया ँçीन रीडर उपयोगकता�ओ ंके िलए उपयोगी होगं।े 

��ीन रीडर स ेजीमले अकाउंट बनाना

1. rाउज़र (गूगल çोम) खोले।ं
2. एडÄ ेस बार मे ंएडÄ ेस (account.google.com) टाइप करे।ं शीष�क जाचंे ं(इÁसट� + T) और पुिH करे।ं लआेउट को समझन े

के िलए डाउन एरो कीज़ का उपयोग करके वबेपजे पर निेवगटे करे।ं

सूचना - गूगल समय-समय पर अपना यूजर इंटरफेस बदलता रहता है।

3. कमाडं (इÁसट� + F7) का उपयोग करके िलकं िल�ट एलीमेट्ंस को सिçय करे।ं अ�र C दबाएँ और िलकं çीऐट अन अकाउंट  
("link create an account”) पर एंटर की दबाएँ।

4. जाचंे ंिक �या शीष�क çीन रीडर "अपना गूगल खाता बनाएं" (“Create your Google account”) कहता है।
5. एक बार INSERT खाता çीऐशन फॉम� िदखाई देन ेपर, आव¾यक िववरण भरे।ं
6. एिडट बॉàस मे ंअपना डेटा भरे ंजसै ेिक आपका पहला नाम, अिंतम नाम, उपयोगकता� आईडी (नई जीमले आईडी), और

पासवड�/कÅफम� पासवड�।

³यान दे ं- एक पशेवेर ईमले आईडी के िलए, उपयोगकता� नाम के ©प मे ंअपना पूरा नाम रखना बहेतर है। सुिनिºत करे ंिक आपके 
पासवड� अ�रो,ं संXयाओ ंऔर िवशषे वणù के संयोजन स ेमजबूत है।
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सभी Ùयि�तगत िववरण दज� करन ेके बाद, अगल ेबटन के िलए टैब की दबाएं। इस बटन को सिçय करन ेके िलए �पसेबार की का 
उपयोग िकया जा सकता है।

1. जब फोकस अगल ेपृø पर जाता है, तो आपको अपनी ज�ितिथ और अÅय िववरण �दान करना होगा: मोबाइल फोन नबंर, 
आपका वत�मान ईमले पता, िकप िदस वरेीिफकेशन, लोकैशन। �पसे बार दबाकर ‘िकप िदस वरेीिफकेशन’ चके बॉàस का 
चयन करे।ं

2. अतं मे,ं आपको ‘िनयम एवं शत  ’ िदखाई देगंी। अपना जीमले अकाउंट बनान ेके िलए �पसे दबाकर ‘आई अÉी’ चके बॉàस को
चके करे।ं

3. एक बार जब आप सभी िनयमो ंऔर शतù स ेसहमत हो जात ेहै,ं तो फोकस लॉिगन पजे पर चला जाता है। अपन ेखात ेमे ंसाइन 
इन करन ेके िलए अपनी नया रचाय जीमले आईडी और पासवड� स ेलॉग इन करे।ं

4. एक बार जब आप सफलतापूव�क लॉग इन कर लते ेहै,ं तो फोकस इनबॉàस फ़ोïडर पर होता है। शीष�क जाचंे ंऔर पुिH करे ंिक
फोकस इनबॉàस फ़ोïडर पर है या नही।ं

इनबॉÎस मले को ��ीन रीडर स ेपढ़े ंऔर समझे ं

सभी फ़ोïडर ईमले को टेबल के ©प मे ं�दिश�त करत ेहै।ं यिद आप टेबल निेवगशेन के साथ ईमले एàससे करत ेहै,ं तो इस ेपढ़न े
और समझन ेमे ंअिधक समय लगगेा। çीन-रीडर उपयोगकता�ओ ंके िलए, Óविरत निेवगशेन के साथ ईमले तक पÊचंना अिधक
सुिवधाजनक है। िsक निेवगशेन मे ंआपको तुरंत पूरी �पHता नही ंिमलगेी।

एक इनबॉÎस फ़ोØडर मे ंिन~िलिखत त>व होत ेहै:ं

• चके बॉàस। 
• भजेनवेाल ेका नाम।
• िवषय पंि�त - इसमे ंसंदेश के मुXय भाग के पूवा�वलोकन के साथ िलकं एलीमेटं भी होगा।
• िदनाकं या समय जब ईमले �ा� Êआ था।

िकसी िवशषे ईमले के बारे मे ंअिधक जानन ेके िलए (उदाहरण- संदेश का मुXय भाग, ईमले िकसको संबोिधत है, आिद):

1. अपन ेजीमले खात ेमे ंसाइन इन करे।ं
2. शीष�क की जाचं करे ंऔर पुिH करे ंिक फोकस इनबॉàस फ़ोïडर पर है।

³यान दे:ं हाल ही मे ं�ा� ईमले तािलका मे ंसबस ेऊपर होगं।े

1. पहल ेचके बॉàस के िलए अ�र X दबाएँ।
2. çीन रीडर सÅेडर का नाम बोलन ेके िलए डाउन एरो दबाएं। 
3. डाउन एरो दबाएं। यिद ईमले मे ंअटै�मäट शािमल है, आपको सÅेडर नाम के नीच ेÉािफक अनुल�क के ©प मे ंएक संकेत

िमलगेा।
4. çीन रीडर ईमले के िवषय और संदेश के मुXय भाग का पूवा�वलोकन पढ़ेगा।
5. िदनाकं या समय पढ़न ेके िलए çीन रीडर पर डाउन एरो दबाएँ।
6. फोकस को अगल ेईमले पर ल ेजान ेके िलए डाउन एरो या अ�र X दबाएँ।
7. िकसी भी ईमले को पूरा पढ़न ेके िलए िलकं िवषय पंि�त पर एंटर की दबाएं
8. जब फोकस अगल ेपजे पर जाता है, तो पुिH करे ंिक वही िवषय शीष�क के ©प मे ं�दिश�त होता है या नही।ं इस पजे मे ंजीमले

की सभी सामाÅय जानकारी पजे की शुËआत मे ं�दिश�त होती है। संदेश का मुXय भाग पृø के अतं मे ंउपलÜध होगा।
9. शीष�क की पुिH करन ेके बाद, फोकस को पजे के अतं तक ल ेजान ेके िलए कंटÄोल + एंड दबाएँ।
10. जब तक आपको वही िवषय पंि�त सुनाई ना दे तब तक िशÔट  + H दबाएँ।
11. डाउन एरो को बार-बार दबाएं और सÅेडर की ईमले आईडी को समझे ंऔर िजस ेउäहोनं े‘टू’ और ‘सीसी’ फ़ीïड मे ंिचिlत

िकया है।

संदेश के मुXय भाग का पूरा िववरण पढ़न ेऔर समझन ेके िलए नीच ेतीर दबाएँ और सभी रीिडगं कमाडं का उपयोग करे।ं

��ीन रीडर स ेमले िलखना

1.
2.
3.

सूचना - कंपोज़ पजे खुलन ेमे ंकुछ समय लग सकता है। आप शीष�क की जाचं कर सकत ेहै ंऔर पुिH कर सकत ेहै ंिक
पजे लोड हो गया है या नही।ं िडफ़ॉÖट ©प स,े फोकस ‘टू’ फ़ीïड मे ंहोगा।
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4. िजसको आप ईमले भजेना चाहत ेहै ंउस Ùयि�त की ईमले आईडी टाइप करे।ं
5. कंपोज़ पजे मे ंिविभ¦ फ़ीïड जसै ेिक, सीसी, बीसीसी, सÜज�ेट लाइन के मा³यम स ेनिेवगटे करन ेके िलए टैब दबाएँ।
6. टैब को तब तक दबाएँ जब तक çीन रीडर ‘मसैजे बॉडी एिडट’ की घोषणा न कर दे।
7. ऊपर बताए गए �ा©प का पालन करत ेÊए अपना संदेश िलखे।ं
8. टैब को तब तक दबाएँ जब तक फोकस ‘भजेे’ं (send) बटन पर ना जाए। ईमले भजेन ेके िलए �पसे बार दबाएँ.

नोट - यिद ईमले सफलतापूव�क डेलीवर हो गया है, तो आपको çीन रीडर स ेएक संकेत िमलगेा और आपका फोकस 
वापस इनबॉàस फ़ोïडर पर होगा।

��ीन रीडर स ेमले का उ{र देना

यिद आपकी ईमले आईडी ‘टू’ फ़ीïड मे ंिचिlत है, तो ईमले का जवाब देन ेके िलए िन� �िçया का पालन करे:ं

1. शीष�क की जाचं करे ंऔर पुिH करे ंिक वही मले खुल गया है िजसका आपको जवाब देना है।
2. मले का जवाब देत ेसमय दो िवकïप िमलेगं.े

a. उìर दे ं(Reply): केवल सÅेडर को ही �ितिçया भजेे।ं
b. सभी को उìर दे ं(Reply all): सÅेडर और ‘सीसी’ फ़ीïड मे ंिचिlत सभी को उìर भजेे।ं
सुिनिºत करे ंिक आपको �पHता है िक कौन सा िवकïप चुनना है

3. इÁसट� + F7 कमाडं का उपयोग करके िलकं सूची को सिçय करे।ं
4. उìर देन ेके िलए R दबाएँ। 
5. िर¯लाई बटन पर एंटर दबाएं।
6. फोकस सीध े‘टू’ फ़ीïड पर आता है �योिंक िडफ़ॉÖट ©प स ेयह सÅेडर का नाम ल ेलतेा है।
7. संदेश का मुXय भाग सुनन ेतक टैब दबाएँ।
8. वह संदेश टाइप करे ंिजस ेआप �षेक को बताना चाहत ेहै।ं
9. सेडं बटन पर �पसेबार दबान ेस ेपहल ेईमले को दोबारा जाचं ले।ं
10. सेडं बटन पर टैब और �पसेबार दबाएं।
11. यिद मले सफलतापूव�क डेलीवर  हो गया है, तो आपको çीन रीडर स ेएक घोषणा सुनाई देगी िक ‘आपका मले

सफलतापूव�क भजे िदया गया है।’(‘Your mail has been sent successfully.’)

अटैcम÷ट के साथ मले कüपोज़ करना

1. अपन ेउपयोगकता� नाम और पासवड� का उपयोग करके अपन ेजीमले खात ेमे ंलॉिगन करे।ं शीष�क जाचंे ंऔर पुिH करे ंिक
फोकस इनबॉàस फ़ोïडर मे ंहै या नही।ं

2. ‘इÁसट� + F7’कमाडं का उपयोग करके िलकं िल�ट को सिçय करे।ं मले कंपोस करन ेके िलए अ�र C दबाएँ और एंटर दबाएँ। 
शीष�क की जाचँ करे ंऔर पुिH करे ंिक फोकस कंपोज़ मले पजे पर है।

3. ‘इÁसट� + टैब’ कमाडं का उपयोग करके वत�मान मे ंकंेिÃत एलीमेटं की जाचँ करे।ं वत�मान एलीमेटं ‘टू’ फ़ीïड होगा।
4. ‘टू’ फ़ीïड मे ंउस Ùयि�त की ईमले आईडी टाइप करे ंिजसके साथ आप फ़ाइल साझा करना चाहत ेहै।ं
5. ‘िवषय’ (Subject) फ़ीïड के िलए टैब दबाएँ और ईमले का उ½¾ेय संि�� और साथ�क तरीके स ेटाइप करे।ं
6. टैब दबाएं और अटैच फ़ाइल बटन पर फोकस ल ेजाएँ और उस पर �पसेबार दबाएं। जब ओपन डायलॉग बॉàस खुलगेा, तो

फोकस फ़ाइल नाम संपादन पर होगा।
7. आइटम Ùयू िल�ट सुनन ेऔर Èान स ेफ़ाइल चुनन ेतक िशÔट + टैब दबाएँ।
8. बकै�पसे की तब तक दवाएं जब तक çीन रीडर बदं न हो जाए।
9. िदस पीसी (This PC) के िलए अ�र T दबाएँ और एंटर की दबाएँ।
10. एक बार फ़ाइल एàस¯लोरर िवडंो खुलन ेपर, संबिंधत फ़ोïडर स ेफ़ाइल चुने।ं
11. फोकस उस सही फ़ाइल पर रखे ंिजस ेसाझा करन ेकी आव¾यकता है। टैब को तब तक दबाएँ जब तक आपको ‘ओपन बटन’ 

सुनाई न दे। ‘ओपन बटन’ पर �पसेबार दबाएँ।
12. चयिनत फ़ाइल मले स ेजुड़ी होगी और फोकस वापस कंपोज़ मले पजे पर होगा। 
13. यह पुिH करन ेके िलए िक �या फ़ाइले ंअटैच की गई है,ं िवषय (Subject) �े̈  पर फोकस ल ेजाएँ। डाउन एरो को 2-3 बार

दबाएँ। çीन रीडर इस ेफ़ाइल नाम के साथ Éािफक अटै�मäट कहकर पढ़ता है। टैब को तब तक दबाएँ जब तक आपको
‘संदेश का मुXय भाग’ (‘Message body’) सुनाई न दे।

14. संदेश का मुXय भाग िलखत ेसमय ईमले िशHाचार (email etiquette) का पालन करे।ं इसके अलावा, �ा�कता� को संदेश
के मुXय भाग मे ंअटै�मäट के बारे मे ंसंकेत दे।ं आप पीएफए (Please Find Attached or Please Find the Attach-
ment), कृपया अटै�मäट देखे,ं कृपया अटै�मäट पढ़े,ं आिद जसै ेवा�याशंो ंका उपयोग कर सकत ेहै।ं 
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15. यह सुिनिºत करन ेके िलए िक कोई ¨ुिट न हो, ईमले एक बार पढ़े।ं
16. टैब दबाएं और सेडं बटन पर ल ेजाएँ। उस पर �पसेबार दबाएँ।
17. यिद ईमले सफलतापूव�क िवतिरत हो गया है, तो çीन रीडर ‘आपका मले सफलतापूव�क िवतिरत हो गया है’ (‘Your mail 

has been delivered successfully’) की घोषणा करेगा।

गितिविध 
का समय!¸¹ का सही उ{र चुने।ं 

¸� न 1. ईमले मे ंफ़ाइल कैस ेभजेी जा सकती ह?ै 

a. फ़ाइल को ईमले मे ंअटैच करके 

b. ईमले मे ंधÅयवाद संदेश िलखकर

¸� न 2. सीसी (CC) का पूण� ºप �या ह?ै 

a. Üलाइंड काब�न कॉपी 

b. काब�न कॉपी 

आज मैनं ेसीखा: 

यिद आपन ेइस िवषय को अÖी तरह से समझ िलया ह ैतो िनशान लगाएँ।

1. ईमले इंटरनटे के माäयम से िकसी �यि�त को भजेे जाने वाला एक संदेश ह।ै 

2. ईमले के फीचर है:ं ईमले आईडी, इनबॉ¥स मे ंमले ·ाÝ करना और ईमले भजेना आिद। 

3. ईमले अकॉउंट बनाना और ईमले भजेना। 

4. पपेर ि�लप आइकन (icon) पर ि�लक करके फाइलो ंको ईमले मे ंअटैच करना। 

5. सीसी (CC) का अथ� ह ैकाब�न कॉपी और बीसीसी (BCC) का अथ� ह ै^लाइंड काब�न कॉपी, 
और ईमले भजेने मे ंउनका उपयोग करने का तरीक़ा। 
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6.8 मोबाइल एिïलकेशन का पिरचय

सोच बॉÎ स

इस पाठ मे ंहम सीखेगं े

1. मोबाइल एिÚलकेशन (applications) के भलाइया ँ

2. सीखने मे ंमोबाइल फोन का उपयोग करने के तरीके

आप िनयिमत ºप स ेकौन स ेमोबाइल ऐøस (apps) का उपयोग करत/ेकरती है?ं 5 ऐøस की सूची
बनाएं

आइए मोबाइल एिøलकेशन के बारे मे ं
जाने ं

मोबाइल एि¯लकेशन या ऐप एक ऐसा सॉpटवयेर (soft-
ware) है िजस े#माट�फोन ( smart phone) या टैबलटे जसै े
मोबाइल िडवाइस के िलए बनाया गया है। हमारे िविभ¦ 
कायù और गितिविधयो ंके िलए कई मोबाइल ऐप उपलÜध
है।ं 

मोबाइल उपकरणो ं(devices) का उपयोग आसान है और य े
आसानी स ेिमल जात ेहै।ं मोबाइल ऐप की मदद स ेबÊत स े
काम आसानी स ेिकए जा सकत ेहै।ं ईमले (email) भजेन ेया 
िल�ंडइन �ोफाइल (linkedin prohle) बनान ेजसै ेकायù 
के िलए आपको कं¯यूटर की आव¾यकता नही ंहै। आप उäहे ं
मोबाइल एि¯लकेशन के मा³यम स ेफोन पर कर सकत/े
सकती है।ं 

1.

2.

3.

4.

5.

उन Ùयि�तयो ंके िलए सूचना जो ¸िH बािधत Ùयि�त या कम ¸िHवाल ेÙयि�त है - आप çीन रीडर सॉpटवयेर को स�म करके 
अपन ेएंडÄ ॉइड या आईओएस मोबाइल फोन का वतं̈  ©प स ेउपयोग कर सकत ेहै।ं इस ेएंडÄ ॉइड पर टॉकबकै और iOS पर
वॉयसओवर के नाम स ेजाना जाता है। यह सुिवधा िकसी भी फ़ोन मे ंिडफ़ॉÖट ©प स ेअ�म होगंी. इस सुिवधा को स�म करन ेके 
िलए, ‘सिेट�ंस’ और िफर ‘एàसिेसिबिलटी’ पर जाएं।
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कम ¸िH वाल ेÙयि�त डाक�  मोड और हाई कंटÄा�ट जसैी एàसिेसिबिलटी सुिवधाओं का उपयोग कर सकत ेहै।ं व ेटेà�ट का आकार
बढ़ान ेके िलए आवध�न सुिवधाओं का भी उपयोग कर सकत ेहै।ं य ेिवकïप सिेट�ंस > एàसिेसिबिलटी > िवज़न के अतंग�त पाए जा 
सकत ेहै।ं

जो लोग �वण बािधत है,ं उनके िलए नीच ेदी गई एÎसिेसिबिलटी सुिवधाएं उपयोगी होगंी:

• लाइव कैøशन - िकसी के िडवाइस पर बोली को वचािलत ©प स ेकै¯शन देता है।
• लाइव टQासं�ाइब – बात और ³विन को कै¯चर करता है और इस ेçीन पर टेà�ट के ©प मे ं�दिश�त करता है। 
• श±द सूचनाएं - िकसी को यह जानन ेमे ंमदद करती है िक आसपास �या हो रहा है। उदाहरण: जब धुआ ँअलाम� बजता है, जब

दरवाज ेकी घंटी बजती है, इ×ािद।
• रीयल-टाइम टेÎ�ट (RTT) - िकसी को फोन कॉल पर संवाद करन ेके िलए टेà�ट का उपयोग करन ेकी सुिवधा देता है।
• श±द एüपलीफायर - िकसी को अपन ेआस पास या अपन ेिकसी िडवाइस के शÜद को िफ़Öटर करन,े वृिG करन ेऔर बढ़ान ेके 

िलए वायर के साथ का हेड्फोन या Üलूटूथ हेडफ़ोन का उपयोग करन ेकी सुिवधा देता है।
• िहयिरंग एड सपोट� - एंडÄ ॉइड िडवाइस के साथ िहयिरंग एड को अिधक �पH ©प स ेसुनन ेकी सुिवधा देता है।

यहाँ कुछ ऐÎससेबल िवशषेताएं दी गई है ंजो लोकोमोटर िवकलागंता वाल े�यि�तयो ंको स¦म बना सकती है:ं

• वॉयस एÎससे - बोल ेगए कमाडं स ेिडवाइस को िनयंि¨त करन ेकी सुिवधा देता है। आवाज का उपयोग ऐ¯स खोलन,े निेवगटे 
करन ेऔर टेà�ट एिडट करन ेके िलए िकया जा सकता है।

• ि�वच एÎससे – यहा ँटच��ीन के बजाय एक या अिधक ि�वच के साथ एंडQॉइड िडवाइस के साथ बातचीत करन ेकी 
सुिवधा देता ह।ै िडवाइस को िनयंि¨त करन ेके िलए कोई िवच या कीबोड� का उपयोग कर सकता है।

• एPन ±लॉक - एंडÄ ॉइड होम çीन पर िनयिमत कायù के िलए अनुकूलन यो�य बटन का उपयोग करन ेदेता है।
• काय� करन ेका समय (एÎसिेसिबिलटी टाइमआउट) - यह चुनन ेकी सुिवधा देता है िक उन संदेशो ंको िकतनी देर तक िदखाना 

है िजनके िलए िçया करन ेकी आव¾यकता है।

ऐसी 5 चीजो ं/ कामो ंके बारे मे ंबताएँ िज÷हे ंआप dमाट�फोन पर मोबाइल ऐप स े
कर सकत े/ सकती है ं। 

1.
2.
3.
4.
5.

आइए जाने ंिक सीखन ेके िलए मोबाइल फोन का उपयोग कैस ेहो सकता ह ै

इन 4 तरीको ंस ेआप एक िव¼ाथ� के ©प मे ंसीखन ेऔर अपनी समझ िवकिसत करन ेके िलए मोबाइल फोन का उपयोग कर सकत/ेसकती है।ं 

1. िदलच�प और िश¦ा¸द वीिडयो देखे ं
नए कौशल सीखन ेऔर नए िवचारो ंके िलए इंटरनटे एक ज़बरद�त मा³यम है। िवशषे£ो ंUारा बनाए गए 
वीिडयो स ेसीखना काफी रोचक होता है। आप अपनी पसंद के िवषय के बारे मे ंवीिडयो खोजन ेके िलए 
यू'ूब (YouTube) का उपयोग कर सकत/ेसकती है।ं इस तरह आप मनोरंजन और सीखन,े दोनो ंके िलए 
यू'ूब (YouTube) का उपयोग कर सकत/ेसकती है।ं 

2. श±दकोश ऐप का उपयोग करे ं
एक िव¼ाथ� के ©प मे,ं आपको बÊत सी ऐसी चीजे ंिमलेगंी जो आपके िलए नई होगंी और िजäहे ंआप 
समझ नही ंपाएँग/ेपाएँगी। इनस ेपरेशान या िनराश न हो।ं आपका मोबाइल फोन इन नई चीजो ं/ 
जानकािरयो ंको समझन ेमे ंआपकी मदद कर सकता है। अपिरिचत शÜदो ंको जानन ेके िलए िकसी भी 
शÜदकोश (dictionary) ऐप का उपयोग करे।ं 

3. िनयिमत ºप स े‘गूगल सच� (Google search)’ का ¸योग करे ं
अपिरिचत िवषयो ंको खोजन ेऔर उनके बारे मे ंअिधक जानन ेके िलए गूगल सच� (Google search) का 
उपयोग करे।ं 
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4. सोशल मीिडया पर शिै¦क समूहो ंका िह�सा बने ं
िल�ंडइन और फेसबुक जसै ेसोशल मीिडया ऐप पर ऐस ेसमूह या Éुप (group) होत ेहै ं
जहा ँएक समान कौशल वाल ेÙयि�त और उ¼ोग िवशषे£ अपन ेिवचार साझा करत ेहै।ं य े
समूह आपको नया सीखन ेऔर एक िव¼ाथ� के ©प मे ंिवकिसत होन ेमे ंमदद कर सकत े
है।ं इन समूहो ंकी चचा� मे ंभाग लते ेसमय इंटरनटे सुर�ा के बारे मे ंकभी न भूले।ं 

�ि�बािधत �यि�तयो ंऔर कम �ि�वाल े�यि�तयो ंके िलए सूचना - कुछ उपयोगी एिøलकेशन है ंिजनका उपयोग आप
अपनी िदन-¸ितिदन की गितिविधयो ंके िलए कर सकत ेहै।ं य ेइस ¸कार है:ं

1. बी माई आइज़ - ऑन-िडमाडं ¸िH वाल ेवयंसवेको ंका एक ऑनलाइन समुदाय जो ¸िHबािधत Ùयि�तयो ंऔर कम ¸िHवाल े
Ùयि�तयो ंको व�तुओं को पहचानन ेऔर रोजमरा� की िÈितयो ंस ेिनपटन ेमे ंसहायता करता है।

2. गूगल लुकआउट - आपके आस-पास की व�तुओ,ं छिवयो ंऔर टे�ट के बारे मे ंिववरण �ा� करन ेके िलए कैमरे और सेसंर
का उपयोग करता है।

3. मनी रीडर - �िनया भर की मुÃाओं की पहचानता है।
4. ईज़ी रीडर – टेà�ट को समायोिजत और बड़ा करके, रंग योजनाओं को बदलकर, टेà�ट को बोली के साथ िसçंनाइज़ करके, 

आिद Uारा लबं ेवबे लखेो ंकी पठनीयता को अनुकूिलत और सुधारे।ं
5. आई-एसटीईएम - एक पोट�ल जो िदÙयंगजनो ंको �ौ¼ोिगकी, समुदाय और सहायता सवेाओं का उपयोग करन ेके िलए 

सश�त बनाता है।
6. गूगल अिस�ट÷ट  - एक आभासी सहायक सॉpटवयेर एि¯लकेशन जो कृि¨म बुिGमìा (artihcial intelligence) पर

आधािरत दो-तरफ़ा बातचीत मे ंजुड़ सकता है।
7. KIBO - हाड� कॉपी कैन करन ेऔर पढ़न ेमे ंमदद करता है।

�वण बािधत �यि�तयो ंके िलए यहाँ कुछ उपयोगी एिøलकेशन िदए गए है ंिजनका उपयोग दैिनक आधार पर िकया जा
सकता ह:ै

1. साइनएबल (SignAble) - æवण बािधत Ùयि�तयो ंके िलए ऑन-िडमाडं भारतीय साकेंितक भाषा ÙयाXया (Indian Sign 
Language interpretation) सवेा।

2. �हाट्सएप - वीिडयो संदेश और वीिडयो कॉल करन ेऔर �ा� करन ेका ¯लटेफ़ॉम�।
3. ओटर (Otter) - æवण बािधत और कम सुनन ेवाल ेलोगो ंको लाइव कै¯शिनगं �दान करता है।

एàससे मं¨ा जसैी वबेसाइटे,ं �ामािणक और स×ािपत जानकारी वाला एक £ान कंेÃ (knowledge hub), æवण बािधत समुदाय
के िलए ओन-�टॉप (one-stop) समाधान के ©प मे ंकाम कर सकती है।ं

ऊपर उिÖलिखत एि¯लकेशन के अलावा, लोकोमोटर िवकलागंता वाल ेÙयि�त साव�जिनक Èानो ंके िलए Ùहीलचयेर �िविHयो ंका 
पता लगान ेके िलए गूगल मानिच¨ (Google Maps) का उपयोग कर सकत ेहै।ं

गितिविध 
का समय!आप िकन िवषयो ंके बारे मे ंऔर अिधक जानना चाहत/ेचाहती है?ं 

यू�ूब (YouTube) पर अपनी पसंद के िकसी िवषय का वीिडयो सच� करे।ं उन 2 नई चीजे ं
के बारे मे ंिलखे ंजो आपन ेवीिडयो स ेसीखी ंहै।ं 
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आज मोै �नु ेसंखंः 

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. मॉोबााइल ऐप एकौ ऐसीा सीॉफ़्टेवयंरो ह ैलिजसीकौा उपयोगा स्मॉाटे�फोन या टैेबालटंे जसैीी मॉोबााइल 
नि�वाइसी परो टिंकौया जा�ा ह।ै 

2. आप कौई �रोीकौो � सी ंसीीखन ंकंौ लिलए मॉोबााइल ऐप कौा उपयोगा कौरो सीकौ�/ंसीकौ�ी है �- उदीाहरोण कंौ 
लिलए: शसैिक्षाकौ वीनि�यो दंीखन ंकंौ लिलए यूटू्यूबा (YouTube) कौा उपयोगा, अथा� या श�दी खोजन ंकंौ 
लिलए नि�क्शनरोी ऐप (dictionary app) कौा उपयोगा, नए विवषयो � कंौ बाारंो मॉं � जानन ंकंौ लिलए गूागाल 
सीच� (Google search) कौा उपयोगा औरो सीोशल मॉीनि�या परो शसैिक्षाकौ सीमूॉहो � कौा निहस्सीा बानना। 

3. मॉोबााइल एप कौा उपयोगा कौरो� ंसीमॉय इ�टेरोनटंे सुीरोक्षाा कौा ध्यान रोखना ज़रूरोी ह।ै
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सो� बांक् स

6.9 संक्षांत्केंरो केे लि�ए ऑनों�ंइनों 
मंटिंट�ग उपुकेरो� कें उपुयांंग केरोनोंं

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �गे

1. ऑनलाइन मॉीटिंटे�गा (Online meeting) कौरोन ंकंौ �रोीकंौ

2.  जूमॉ (Zoom) कौा उपयोगा

3. गूागाल मॉीटे (Google Meet) कौा उपयोगा

क्यांं आपु ष्टिवधिभान्न ऑनुलोंइनु मोंटिट�ग टूलो केो बांरे मोे � जंनुता ेहैै �?उनु टूल्स कोी सू�ं बानुंए�  
लिजनुकेो बांरे मोे � आपु जंनुता ेहैै � और/यांं लिजनुकों आपुनु ेउपुयांोग टिकोयांं है:ै

ऑनुलोंइनु वंदिडेंयांो मोंटिट�ग मोे � भांग लोनेु ेकेो लिलोए आपु क्यांं तायैांंरी कोर सकोता ेहैै �? टिकोन्हैं � तांनु कृोष्टितायांो � कोी 
सू�ं बानुंए� :

आइए ऑनुलोंइनु मोंटिट�ग टूलो केो बांरे मोे � जंनुे �

एके मीक्रिट�ग आमतुौरी परी तुबु हंतुी हं जाबु �ंग एके केमरेी मे � एके साथ आतु ेहं �, निवचारीं � परी चचाक केरीतु ेहं � औरी एके समूह केे रूप मे � केार्यां कें पूरीा केरीतु े
हं �।

इ�टरीनटे केे माध् र्याम स ेमीक्रिट�ग ऑन�ाइन भाी केी जाा सकेतुी हं �। एके ऑन�ाइन मीक्रिट�ग र्याा इ�टरीव्रू्या निवभिभान्न वीनिडर्यां औरी ऑनिडर्यां प्�टेफीॉमक केे माध्र्याम 
स ेहंतु ेहं। हम ऑन�ाइन मीक्रिट�ग केरीन ेकेे लि�ए निवर्शषे निडलिजाट� मीक्रिट�ग ऐप (digital meeting app) केा उपर्यांग केरीतु ेहं �। आसानी स ेउप�ब् धा 
औरी �ंकेमिप्रर्या ऑन�ाइन मीक्रिट�ग टूल् स केे इस् तुमेा� स ेआप निन� न चीज़ाे � केरी सकेे� ग/ेसकेे� गी:

1. �ंगं � कें मीक्रिट�ग मे � र्शामिम� केरीन ेकेे लि�ए आप अपनी मीक्रिट�ग केा लि��के (link) र्याा एके आईडी (ID) साझाा (र्शरे्यारी / share) केरीना । 
2. बुठंोंके केा निहस्सा बुनन ेवा�ा हरी व्र्याक्तिक्तु एके-दूसरेी स ेबुातु केरी सकेतुा हं औरी एके-दूसरेी कें सुन सकेतुा हं।
3. व ेएके दूसरेी कें स� केेतु भाी केरी सकेतु ेहं �।
4. मीक्रिट�ग मे � भााग � ेरीहे �ंगं � कें देीखान ेकेे लि�ए औरी अपन ेनिडवाइस परी कंेमरीा चा�ू केरीना। 
5. भानिव�र्या केे स� दीभाक केे लि�ए मीक्रिट�ग कें रिरीकेॉडक केरेी� औरी सवे केरीना।
6. जाानकेारीी प्रस्तुुतु केरीन ेकेे लि�ए अपनी स्�ीन साझाा केरीना 
7. मीक्रिट�ग केे बुादी, ऑन�ाइन मीक्रिट�ग कें बु�दी औरी समाप्त केरीना। 

1.

2.

3.
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¸¹ का सही उ{र चुने।ं 

¸� न 1. वीिडयो या ऑिडयो øलटेफ़ॉम� पर िकस ¸कार की मीिटगं होती ह?ै 

a. ऑनलाइन मीिटगं (online meeting) 

b. काय�Èल मीिटगं (o�ce meeting) 

¸� न 2. ऑनलाइन मीिटगं मे ंशािमल होन ेके िलए लोगो ंको �या चािहए? 

a. सिट�िफकेशन (certihcation) 

b. मीिटगं आईडी (Meeting ID) या मीिटगं िलकं (Meeting Link)

आइए ज़ूम (Zoom) का उपयोग करना सीखे ं

ज़ूम (Zoom) �िनया मे ंसबस ेलोकि�य ऑनलाइन मीिटगं ऐप (app) मे ंस ेएक है। ज़ूम स ेआप वीिडयो मीिटगं कर सकत/ेसकती है ंऔर उसमे ं
शािमल हो सकत/ेसकती है।ं

मीिटगं शुº करे ंऔर शयेर (share) करे ं

1. ज़ूम ऐप खोले ंऔर अपन ेअकाउंट (account) मे ंलॉग-इन (Login) करे।ं 
2. çीन पर िदखाई देन ेवाल ेनारंगी रंग के ‘New Meeting’ आइकॉन (icon) पर ि�लक करे।ं इसस ेऑनलाइन मीिटगं शु© हो जाएगी। 

3. çीन के िनचल ेभाग मे ंिदए ‘मीिटगं कंटÄोल’ (Meeting Control) मे ंपािट�िसपेटंस  पर ि�लक करे।ं 
4. पािट�िसपेटं पनैल (Participant panel) मे ंनीच ेकी ओर िदए ‘इÅवाइट (‘Invite’) बटन पर ि�लक करे।ं वह ऑ¯शन चुने ंिजसके मा³यम स े

आप अÅय लोगो ंके साथ मीिटगं िलकं ( meeting link) शयेर करना चाहत े/ चाहती है।ं अÅय लोग अब आपके Uारा शयेर िकए गय ेइÅवाइट 
(Invite) के Uारा मीिटगं स ेजुड़ सकत ेहै।ं 

Lयान दे ं- नीच ेिदए गए ¸ि�या ��ीन रीडर उपयोगकता�ओ ंके िलए उपयोगी होगं।े

1. अपन ेकं¯यूटर या मोबाइल फ़ोन पर ज़ूम ऐप खोले।ं
2. अपन ेखाता िववरण के साथ ज़ूम म◌ंे लॉग इन करे।ं
3. ‘होम’ टैब पर जान ेके िलए कंटÄोल + टैब दबाएँ।
4. टैब को तब तक दबाएं जब तक आपको ‘नई मीिटगं’(‘New Meeting’) बटन न िमल जाए और उस पर एंटर दबाएं। 
5. ‘इÅवाइट िवकïप को सिçय करन ेके िलए एàससे की आÖट + I दबाएँ।
6. कॉपी इÅवाइट िलकं िमलन ेतक टैब दबाएं और कॉपी करन ेके िलए एंटर की दबाएं।
7. मीिटगं मे ंशािमल होन ेके िलए अÅय लोगो ंके साथ मीिटगं िलकं साझा करे।ं
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ज़ूम मीिटगं (Zoom meeting) मे ंशािमल हो ं

1. मीिटगं हो�ट (Meeting Host) करन ेवाल ेÙयि�त स ेमीिटगं िलकं (meeting link) या मीिटगं िडटेÖस (meeting details) आपके साथ 
शयेर करन ेके िलए कहे।ं 

2. मीिटगं मे ंशािमल होन ेके िलए िलकं पर ि�लक करे ंया  Join ऑ¯शन का इ�तमेाल करे।ं çीन के नीच ेिÈत मीिटगं इÅवाइट मे ं
‘पाट�िसपनट्स’ <आइकन>पर ि�लक करे।ं 

3. मीिटगं मे ंशािमल होन ेके िलए मीिटगं आईडी टाइप करे ंऔर ‘जॉइन’ पर ि�लक करें

Lयान दे ं- नीच ेिदए गए कृितया ँ��ीन रीडर उपयोगकता�ओ ंके िलए उपयोगी होगं।े

1. मीिटगं हो�ट करन ेवाल ेÙयि�त स ेमीिटगं िलकं या मीिटगं िववरण आपके साथ साझा करन ेके िलए कहे।ं
2. मीिटगं मे ंशािमल होन ेके िलए िलकं पर ि�लक करे ंया ‘होम’ टैब के अतंग�त ‘जॉइन’ बटन का उपयोग करे।ं
3. मीिटगं आईडी और पासकोड दज� करे ंऔर ‘जॉइन’ पर ि�लक करे।ं
4. मीिटगं छोड़न ेके िलए, ‘छोड़े’ं (‘Leave’) बटन पर एंटर दबाएं।

आव¾यक सिेट�ंस ज़ूम ऐप पर 'सिेट�ंस' टैब मे ंकी जा सकती है ं

¸¹ का सही उ{र चुने।ं 

¸� न 1. ज़ूम मीिटगं (Zoom meeting) मे ंशािमल होन ेके िलए आपको िकस ऑøशन
का उपयोग करना चािहए? 

जोइन

शयेर çीन  

¸� न 2. ज़ूम मीिटगं (Zoom meeting) छोड़न ेके िलए आपको िकस ऑøशन का
उपयोग करना चािहए? 

केजूल

लीव मीिटगं   
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नीच ेिदए गए मुXय की कमाडंस िकसी को भी ज़ूम का कुशलतापूव�क उपयोग करन ेमे ंस�म बना सकत ेहै:ं

कमाडं फ़ं�न 

आÖट + A मइçोफोन को Øयूट और अनØयूट करन ेके िलए 

आÖट + V िविडओ को ऑन / ऑफ करन ेके िलए  

आÖट + R िरकॉिड°ग को ऑन / ऑफ करन ेके िलए

आÖट + P िरकॉिड°ग को पॉज़ / रेसूम करन ेके िलए

आÖट + U पारटीसीपनट्स िल�ट को ओपन करन ेके िलए 

आÖट + H चटै बॉàस ओपन करन ेके िलए

आÖट + Y हाथ उठान ेऔर नीच ेकरन ेके िलए 

आÖट + S çीन शयेर को शु© / बदं करन ेके िलए 

आÖट + Q मीिटगं को छोड़न ेके िलए 

�वण बािधत लोगो ंके िलए Lयान देन ेयो�य बाते ं

1. ÙयाXया को आसानी स ेदेखन ेके िलए �भािषया को िपन करे ंया �पॉटलाइट करे।ं
2. जो बोला जा रहा है उसका अनुसरण करन ेके िलए लाइव कै¯शिनगं स�म करे।ं

आइए गूगल मीट (Google Meet) का उपयोग 
करना सीखे ं

गूगल मीट (Google Meet) एक अÅय लोकि�य ऑनलाइन मीिटगं ऐप है। 
Google Meet के िलए, आप अपन ेजीमले अकाउंट (Gmail account) का 
कर सकत/ेसकती है।ं 

मीिटगं शुº करे ंऔर शयेर (share) करे ं

1. www.meet.google.com पर जाएँ
2. नई मीिटगं (New meeting) पर ि�लक करे ं

3. “Start an instant meeting” (तुरंत मीिटगं शु© करे)ं ऑ¯शन को ि�लक करे।ं इसस ेएक नई मीिटगं शु© होगी। 
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4. सबस ेनीच ेदाî ओर, ‘मीिटगं िववरण’ (मीिटगं िडटेÖस / Meeting Details) ि�लक करे।ं
5. "Copy joining info” (शािमल होन ेकी जानकारी कॉपी करे)ं पर ि�लक करे.ं 

6. ईमले, या िकसी अÅय ऐप मे ंमीिटगं िववरण को प�ेट (paste) करे।ं इस ेउन लोगो ंको भजेे ंिजäहे ंमीिटगं मे ंशािमल होना है। 

Lयान दे ं– िन~ कृितया ँ��ीन रीडर उपयोगकता�ओ ंके िलए उपयोगी होगं।े

मीिटगं �ारंभ करे ंऔर साझा करे:ं

1. www.meet.google.com पर जाएँ। 
2. ‘नई मीिटगं’ (‘New Meeting’) बटन पर ि�लक करे।ं
3. कॉØबो बॉàस स े‘तुरंत मीिटगं शु© करे’ं( ‘Start an instant meeting’)िवकïप चुने ंऔर उस पर एंटर की दबाएं। यह 

एक नई मीिटगं बनाता है और सीध ेमीिटगं शु© करता है।
4. टैब को तब तक बार-बार दबाएं जब तक आपको मीिटगं िववरण (meeting details) बटन न सुनाई दे, जो नीच ेदाî ओर

है।
5. सिçय करन ेके िलए एंटर की दबाएँ। 
6. टैब तब तक दबाएँ जब तक आपको ‘कॉपी’ सुनाई न दे।
7. मीिटगं िलकं को कॉपी करन ेके िलए �पसेबार दबाएँ।
8. मीिटगं िववरण को ईमले या िकसी अÅय ऐप मे ंप�ेट करे।ं इस ेउन लोगो ंको भजेे ंिजäहे ंमीिटगं मे ंशािमल होना है।

नीच ेिदए गए मुXय की कमाडंस िकसी को भी Google मीट का कुशलतापूव�क उपयोग करन ेमे ंस�म बना सकत ेहै:ं

कमाडं फ़ंPन

कंटÄोल + D माइçफोन को Øयूट / अनØयूट करन ेके िलए 

कंटÄोल + E िविडओ को ऑन / ऑफ करन ेके िलए

कंटÄोल + आÖट + H हाथ उठान ेके िलए 

कंटÄोल + आÖट + C चटै बॉàस को ओपन करन ेके िलए
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अपुनु ेकुोछा �ो�ताो � केो संर्थी गूगलो मोंट (Google Meet) मोे � मोंटिट�ग प्लोंनु 
कोरे �। गूगलो मोंट (Google Meet) मोे � मोंटिट�ग शुरू कोरे � और उन्हैे � शंमिमोलो 
हैोनु ेकेो लिलोए कोहैे �। 

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!

आज मोै �नु ेसंखं: 

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. इ�टेरोनटंे (Internet) परो ऑनलाइन होन ंवाली मॉीटिंटे�ग्सी कौो ऑनलाइन मॉीटिंटे�ग्सी (online 
meetings) कौहा जा�ा ह।ै 

2. ऑनलाइन / वचु�अल मॉीटिंटे�गा कौरोन ंकंौ लिलए हमॉ जू़मॉ (Zoom) या गूागाल मॉीटे (Google 
Meet) कौा उपयोगा कौरो सीकौ� ंहै �। 

3. अन्य लोगाो � कौो अपनी मॉीटिंटे�गा मॉं � शाचिंमॉल कौरोन ंकंौ लिलए हमॉ जू़मॉ (Zoom) या गूागाल मॉीटे 
(Google Meet) लिल�कौ (link) बाना सीकौ� ंहै �। 
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6.10 संखनों ेऔरो केरिरोयांरो केे विवाकेंस केे लि�ए 
�ंकेतिप्रयां वा�ेसंइटं � कें अन्वाषे�  

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग े

1. टिंकौसीी कंौ लनिनगंा बाै �कौ कौो अप�ंटे कौरोन ंकौा मॉहत्व।

2. सीीखन ंऔरो कौरिरोयरो (career) कंौ विवकौासी कंौ लिलए लोकौविप्रय वबंासीाइटंे � (websites) 

3. सी��् (continuous) पशंवंरो विवकौासी कंौ लिलए इ�टेरोनटंे कंौ उपयोगा कंौ �रोीकंौ 

अमिमोता ष्टिवकोलों�ग व्यांक्तिक्ता है।ै व ेआईटी सके्टर मोे � कोंमो कोरता ेहैै � और अपुनुं भूामिमोकों बाखूबां दिनुभांता े
हैै �। व ेहैमोशें दिनु�ेशो � कों पुंलोनु कोरता ेहै ैऔर उस ेदि�यांं गयांं कोंयांक पूुरं कोरता ेहै।ै प्रेंर्थीमो वषक केो बां�, 
अमिमोता नु ेअपुनु ेप्रेंबा��को स ेपु�ोन्नष्टिता (promotion)केो लिलोए पूुछेा।

अमिमोता केो प्रेंबा��को कोहैता ेहैै �, “हैमो आपुकेो कोंमो स ेखुश हैै �। लोटेिकोनु, आपु इस प्रेंोमोोशनु केो लिलोए गरै 
ष्टिवकोलों�ग कोई संमिर्थीयांो � केो संर्थी प्रेंष्टिता�पु�ंक कोर रहै ेहैै �। केोवलो अपुनुं कोंमो अच्छेी तारहै स ेकोरनुं हैं 
कोंफीी नुहैं � है।ै आपुकोो नुए कोौशलो संखता ेरहैनुं हैोगं, संमिर्थीयांो � और अन्यां टीमोो � स ेकेो संर्थी नुटेवकोक  
बानुंनुं हैोगं और ष्टिवधिभान्न पुरिरयांोजनुंओ � पुर कोंमो कोरनु ेकोी पुहैलो कोरे �। यांं� रखे �, हैमो आपुकेो द्वांरं 
लोंए गए मूोल्यां केो आ�ंर पुर दिनुयुांक्तिक्ता और प्रेंोमोोशनु कोरता ेहैै � – �रैिरटी केो आ�ंर पुर नुहैं �!” 

उनु 3 कोंरण लिलोख ेजो आपुकोो लोगतां है ैटिको अमिमोता केो प्रेंबा��को �ंहैता ेहैै � टिको अमिमोता लोगंतांर संखनु े
पुर फीोकोस कोरे:

1.

2.

3.

सो� बांक् स

आइए जंनुे � अपुनु ेलोदिनुगं बाै �को कोो अपुडेेंट कोरनु ेकों मोहैत्व

हम सबु अ�ग-अ�ग तुरीीकें � स ेसीखातु ेहं � - किकेतुाबु स,े अपन ेबुड़ां � स,े अभ्र्याास स,े अनुभाव स.े.. इत्याक्रिदी।

आपन ेजां आखिखारीी चीज़ा सीखाी उसकेे बुारेी मे � संचे �। आपन ेइस ेकंेस ेसीखाा? इस ेसीखान ेकेे बुादी क्र्याा आपन ेअपनी सीखा कें दींबुारीा �ागू किकेर्याा?

चू�किके हम हरी क्रिदीन �गातुारी सीखा रीहे हं �, हमे � अपनी सीखां � कें केही � न केही � रीखान ेकेी जारूरीतु हं। वह स्थाान जाहा� हम अपनी सारीी सीखा रीखातु ेहं � उस े
‘�निनगं बुं �के’ (‘Learning Bank’) केहा जाातुा हं। र्याह आपकेी पुस्तुके, आपकेे फ़ींन र्याा किकेसी भाी स्थाान हं सकेतुा हं जाहा� आप सहजा महसूस केरीतु े
हं �।

हरी बुारी जाबु हम कुेछ नर्याा सीखातु ेहं �, तुं हमारीा �निनगं बुं �के 1 अ�के बुढ़ जाातुा हं। जाबु हम अपनी सीखा कें र्याादी रीखातु ेहं � औरी उस ेसही ढीं�ग स े�ागू 
केरीतु ेहं � तुं हमारीा �निनगं बुं �के 2 अ�के बुढ़ जाातुा हं! हमारेी बुचतु बुं �के केे निवपरीीतु, जां उपर्यांग केरीन ेपरी घुट जाातुा हं, हमारीा �निनगं बुं �के केेव� बुढ़तुा हं! 
ऐसा इसलि�ए हं क्र्यां �किके जाबु हम अपनी सीखा केा उपर्यांग केरीतु ेहं � तुं हम अभिधाके सीखातु ेहं �।
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अमिमतु केी तुरीह, सुखादी क्षते्रा स ेबुाहरी आना औरी अपनी शिर्शक्षा केे लि�ए लिजा�मदेीारी हंना महत्वपूणाक हं। नौकेरीी बुाजाारी मे � प्रास� मिगके बुन ेरीहन ेकेे लि�ए र्याह 
आवश्र्याके हं।

र्याादी रीखाे �, क्रिदीव्र्या�गजान समान नौकेरिरीर्यां � केे लि�ए बुहुतु बुड़ाी स� ख्र्याा मे � गरंी-निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � केे साथ प्रमितुस्पधााक केरीतु ेहं �। जाबु हम लिजाज्ञाासु औरी 
अनुकूे�नीर्या हंतु ेहं �, तुं हमारीा सीखान ेकेा बुं �के बुढ़तुा हं। एके बुड़ाा शिर्शक्षणा बुं �के एके बुडे़ा बुचतु बुं �के केा निनमाकणा केरी सकेतुा हं!

संखनुं ताबा शुरू हैोतां है ैजबा हैमो लिजज्ञांसु हैोता ेहैै �। इस बांता लिलोख ेटिको आपु टिकोस बांरे मोे � उत्सुको हैै � 
और आपु इसकेो बांरे मोे � और अधि�को कैोस ेजंनु सकोता ेहैै �।

आइए संखनु ेऔर कोरिरयांर केो ष्टिवकोंस केो लिलोए  लोोकोमिप्रेंयां संइटो � (sites) केो बांरे मोे � जंनुे � । 

इ�टरीनटे न ेआजा हमारेी सीखान ेकेे तुरीीकेे कें बुदी� क्रिदीर्याा हं। हमारीी पस� दी केे किकेसी भाी निवषर्या परी अनकेे तुरीह केे स� साधान औरी सीखान ेकेी सामग्रीी आजा 
बुहुतुार्यातु मे � मौजूादी हं। हम नए केौर्श� सीखान ेऔरी निवभिभान्न अवसरीं � स ेजुाड़ान ेकेे लि�ए �ंगं � केे समूहं � (groups) केा निहस्सा भाी बुन सकेतु ेहं �। 

इ�टरनुटे पुर ऐसं कोई वबेासंइटे � हैै � जो संखनु ेऔर कोरिरयांर कोो आग ेबाढ़ोंनु ेमोे � 
हैमोंरी मो�� कोर सकोतां हैै �। 

1. खाान एकेेडमी (Khan Academy) - www.khanacademy.org  
इस साइट परी अथकर्शास्त्र (economics), भाौमितुकेी (physics), बुीजागलिणातु (algebra) 
आक्रिदी स्कूे�ी निवषर्यां � परी मुफ्तु ऑन�ाइन (online) सामग्रीी उप�ब्धा हं। 

2. केंसरेीा (Coursera) - www.coursera.org  
इस साइट परी दुनिनर्याा भारी केे कुेछ बुहेतुरीीन निवश्वनिवद्या�र्यां � केे पाठ्य�म औरी 
सक्रिटकक्रिफीकेेर्शन केंसक (certification courses) उप�ब्धा हं �।  
ऐसी अन्र्या साइटे �:  
एडएक्स (edX) : www.edx.org  
रू्याडेमी (Udemy) : www.udemy.com

3.  एमआईटी केा ओंपनकेंसकवरे्यारी (MIT OpenCourse Ware) - www.ocw.mit.edu 
इस वबेुसाइट परी दुनिनर्याा केे र्शीषक निवश्वनिवद्या�र्यां � केी मुफ्तु शिर्शक्षणा औरी केक्षा सामग्रीी हं।

4. एनपीटीईए� (NPTEL ) - www.nptel.ac.in  
र्याह एके ऑन�ाइन �निनगं पंटक� (learning portal) हं जाहा� भाारीतु मे � आईआईटी (IIT) 
औरी आईआईएससी (IISC) द्वाारीा पाठ्य�म तुरं्याारी किकेए जाातु ेहं �। इसमे � पूरेी भाारीतु केे 
प्रंफेीसरीं � द्वाारीा पढ़ाए जाान ेवा� ेसभाी निवषर्यां � परी पाठ्य�म हं �। 

5. केंडकेेडमी (Codecademy) - www.codecademy.com  
निवशिर्शष्ट्री के� प्रू्याटरी केंनिड�ग (coding) केौर्श� सीखान ेकेे लि�ए आप इस वबेुसाइट केा 
निनरु्श� उपर्यांग केरी सकेतु/ेसकेतुी हं �। 

6. 6. डुओंलि��गं (Duolingo) www.duolingo.com  
आप इस वबेुसाइट केा उपर्यांग केरीकेे निनःरु्श� नई भााषाए�  सीखा सकेतु/ेसकेतुी हं �। 
र्याहा� 100 स ेअभिधाके भााषाओं� परी पाठ्य�म उप�ब्धा हं।  आप स्माटकफींन मे � मंबुाइ� 
ऐप डाउन�ंड केरी सकेतु/ेसकेतुी हं � औरी हरी क्रिदीन लिसफीक  15 र्याा 20 मिमनट खाचक केरीकेे नई 
भााषाए�  सीखा सकेतु/ेसकेतुी हं �। 
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Lयान दे:ं यिद आप �ि�बािधत �यि�त है ंया कम �ि�वाल े�यि�त है,ं तो आप �ि�बािधत �यि�तयो ंके िलए 
िवकिसत की गई वबेसाइटे ंभी देख सकत ेहै:ं

नाम उe�ेय वबेसाइट िलकं

बुक शयेर
सभी �े̈ ीय भाषाओ ं(regional languages) 
मे ंपु�तको ंएàससे पान ेके एक ऑनलाइन पु�तक  
पु�तकालय

https://www.bookshare.org/c

ms/

सुगØय पु�तकालय  
¸िHबािधत Ùयि�तयो ंया कम ¸िHवाल ेÙयि�तयो ं
के िलए उपलÜध िकताबो ंवाली एक ऑनलाइन 
लाइrरेी

https://library.daisyindia.org/

NALP/welcomeLink.action

एनबेल अकाडेमी  
िवकलागंता आजीिवका पािरिÈितकी तं̈ मे ं
सभी िहतधारको ंके िलए वीिडयो, ऑिडयो और
�काशन के साथ वन-�टॉप शॉप

www.enableacademy.org

Üलाइमी  
एक खुला �ोत मंच (open source platform) 
जो ¸िHबािधत Ùयि�तयो ंको वतं̈  ©प स े
कं¯यूटर सीखन ेमे ंस�म बनाता है

www.blimey.live

डेक िव^िव¼ालय
िडिजटल ऐàससेिबिलटी मे ंिवशषे£ता के हर
�े̈  के िलए �िश�ण और संदभ� सामÉी �दान 
करता है

https://dequeuniversity.com/

सुझाई गई सभी वबेसाइटो ंमे ंस ेसबस ेिदलच�प वबेसाइट चुने।ं वबेसाइट को देखन ेऔर यह
िकस तरह आपकी मदद कर सकती ह,ै जानन ेमे ं5-10 िमनट का समय दे।ं 

2  चीजे ंिलखे ंजो आप अपनी पसंद की वबेसाइट स ेसीखना चाहत/ेचाहती है।ं 

1.

2.

य ेकेवल उन वबेसाइटो ंके उदाहरण है ंिज÷हे ंआप एÎसøलोर कर सकत ेहै।ं ऐसी और अिधक
वबेसाइटो ंके बारे मे ंजानन ेऔर आग ेबढ़न ेके िलए अपन ेसािथयो,ं ¸िश¦को ंऔर आकाओ ंके 
साथ नटेवक�  बनाएं।

आइए सतत् �यावसाियक िवकास (Continuous professional development) के िलए 
इंटरनटे का उपयोग करन ेके तरीके के बारे मे ंजाने ं

अपन े�ोफेशनल जीवन मे ंसफल होन ेके िलए, हमशेा सीखन ेऔर आग ेबढ़न ेके िलए तयैार रहना चािहए। आपके पढ़न ेऔर सीखन ेके अवसर
पढ़ाई �लास©म तक सीिमत नही ंहोत ेहै।ं पढ़ाई खåम करन ेऔर नौकरी मे ंजान ेपर भी आपको िवषय - िवशषे£ो ंस ेसीखत ेरहना चािहए।  
आजीवन सीखन ेवाल ेलोगो ंके िलए इंटरनटे सबस ेअÒी जगह है। 
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यांहैं ँदि�ए गए 4 तारीकोो � स ेआपु सतात्ा व्यांंवसंमियांको ष्टिवकोंस (Continuous professional development) केो लिलोए 
इ�टरनुटे कों उपुयांोग कोर सकोता ेहैै �। 

1. दिनुयांमिमोता रूपु स ेपुढे़ो �।  
अपनी पस� दी केे क्षते्रा स ेस� बु�भिधातु वबेुसाइट औरी ब्�ॉग (blog) खांजाे �। इ�टरीनटे परी निनर्यामिमतु रूप स े
समाचारी �खेा औरी ब्�ॉग पढे़ �। आप भाारीतुीर्या साइन मे � जाानकेारीीपूणाक वीनिडर्यां देीखाकेरी भाी सा�केेमितुके 
भााषा ऑन�ाइन सीखा सकेतु ेहं �।

2. ष्टिवधिभान्न तारहै केो कोोसक कोरे �।  
हरी सा� एके र्याा दीं बुारी ऐस ेछंटे ऑन�ाइन केंसक पूरीा केरीन ेकेे लि�ए समर्या निनकेा�े � जाहा� आप नए 
केौर्श� सीखा सकेतु/ेसकेतुी हं �। आप ऑन�ाइन भाारीतुीर्या सा�केेमितुके भााषा मे � जाानकेारीीपूणाक वीनिडर्यां 
देीखाकेरी भाी सीखा सकेतु ेहं �।

3. ष्टिवष्टिव� रुधि�यांो � कोो ष्टिवकोलिसता कोरे �।  
उन निवषर्यां � केे बुारेी मे � जाानन ेकेी केंशिर्शर्श केरेी� जां आपकेे लि�ए नए औरी अपरिरीभिचतु हं �। अगरी आपकें 
फंीर्शन निडजााइन पस� दी हं, तुं आप केंनिड�ग औरी �खेान केौर्श� केे बुारेी मे � भाी जाानन ेकेा प्रर्याास केरी 
सकेतु/ेसकेतुी हं �। अगरी आपकें भाौमितुकेी पस� दी हं, तुं आप के�ा (art) औरी इमितुहास (history) केे 
बुारेी मे � भाी जाानन ेकेे लि�ए समर्या निनकेा�े �।  

4. सतात्ा ष्टिवकोंस केो लिलोए �पु�, ष्टिवशिश� लोक्ष्य बानुंएँ  
अपन ेलि�ए निवशिर्शष्ट्री �क्ष्य तुर्या केरेी� तुाकिके अपन े�क्ष्यं � तुके पहु�चन ेकेे लि�ए आप प्रमितुबुद्धां हंकेरी 
आवश्र्याके महेनतु केरी सकेे� । 



185185

मॉ
ॉड्यू

ल
 6

 | 
आ

वश्
यक

 डि�
जि�

टल
 क

ौश
ल

प्रेंत्येकेो लोक्ष्य केो लिलोए, इस बांरे मोे � सो�े � टिको आपु दिनुयांमिमोता रूपु स ेअपुनु ेलोदिनुगं बाै �को 
कोो कैोस ेअपुडेेंट और स� �धिभाकता कोरे �ग।े

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!

एको बांर जबा आपुकेो पुंस अपुनु ेलोक्ष्यो � कोो पूुरं कोरनु ेकेो लिलोए टिकोए जंनु ेवंलो ेकोंयांं कोी सू�ं हैो, ताो आपु इन्हैे � 
अपुनु े‘आई ष्टिवलो पुो�टर’ (‘I WILL Poster’) मोे � भां अपुडेेंट कोर सकोता ेहैै �। इस ेऐस े�ंनु पुर सहैजेे � तांटिको आपु 
इस ेआसंनुं स े�ेख सकेो�। आर�भा कोरनु ेकेो लिलोए नुं� ेएको टेम्पुलोटे दि�यांं गयांं है:ै

क्र. स� . मोै � क्यांं संखनुं �ंहैतां / �ंहैतां हूंँ

उ�ंहैरण- फीोटोग्रींफीी

इस ेसंखनु ेकेो लिलोए मोै � क्यांं कोंरकवंई 
कोरू� गं/कोरू� गं

उ�ंहैरण: मोरेी बाहैनु कों कैोमोरं उ�ंर 
लोे � और उसकेो सभां कोंयांक संखे � जो मोै � 
संखनुं �ंहैतां हूंँ

मुोझ ेयांहै संखनु ेमोे � टिकोतानुं समोयां 
लोगगें

उ�ंहैरण- 8 सप्तःंहै

उदीाहरीणा: मं � अपनी बुहन 
केा कंेमरीा उधाारी �ू�गा औरी 
उसकेे सभाी केार्याक सीखूा� गा।

 I WILL   I WILL I WILL I WILL

I WILL I WILL I WILL I WILL I WILL

I WILL I WILL I WILL I WILL I WILL

I WILL I WILL I WILL I WILL I WILL

1.

2.

3.
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आज मोै �नु ेसंखं: 

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. नौकौरोी बााजारो मॉं � प्रासी� चिंगाकौ बान ंरोहन ंकंौ लिलए अपन ंलनिनगंा बाै �कौ कौो लगाा�ारो अप�ंटे कौरोन ंकौा 
मॉहत्व. 

2. सीीखन ंकंौ लिलए बाहु� सीारोी लोकौविप्रय वबंासीाइटंे � है � जसैी ं-  खान एकंौ�मॉी (Khan Academy), 
कौोसीरेोा (Coursera), एनपीटेीईएल (NPTEL) आटिंदी । 

3. पढ़ाई खत्मॉ कौरोन ंऔरो नौकौरोी पान ंकंौ बाादी भी हमॉं � विवशषंज्ञाो � सी ंसीीख� ंरोहना चानिहए। 

4. प्रोफंशनल विवकौासी कंौ लिलए इ�टेरोनटंे कौा उपयोगा कौरोन ंकंौ 4 �रोीकंौ; निनयचिंमॉ� आधारो परो पढं़ �, 
विवलिभन्न �रोह कंौ कौोसी� कौरंो �, विवविवध रुचिंचयो � कौो विवकौसिसी� कौरंो �, स्प� औरो विवशिश� लक्ष्य निनधा�रिरो� 
कौरंो �। 



187

म
ॉ�ू

ल
 7

 | 
िव

िव
ध

ता
 व

 स
म

ाव
शे

न

नीच ेिदए गए ¸¹ो ंको पढ़े ंऔर अपन ेिवकØप चुने:ं

¸.1. जॉज� िद�यागं �यि�त ह।ै वह एक गावँ स ेह ैऔर लड़को ंके �कूल मे ंपढ़ा ह।ै काय�Üल पर, उ÷हे ं
िविभ= शहरो ंके िविभ= िलगंो ंके लोगो ंके साथ काम करना पड़ता ह।ै जॉज� को अपन ेसहयोिगयो ंके साथ
सहज होन ेके िलए �या करना चािहए?

क. मतभदेो ंस ेपरे �यि�त को जाने।ं

ख. िजस तरह जॉज� मे ंउनके मूâ य देखे जा रहे है ंउसी तरह öसरो ंमे ंमूâ य देखे।ं

ग. उ)हे ंअनदेखा करे।ं

¸. 2. बरेोज़ एक िद�यागं �यि�त ह।ै उनकी कंपनी के कम�चारी पहल ेकभी भी िद�यागं �यि�त स ेनही ं
िमल ेहै।ं उ÷हे ंउनके साथ काम करन ेमे ंसहज होन ेमे ंसमय लगा। तब बरेोज़ एक टQासंजेडंर कम�चारी, रजनी
स ेिमल,े िजसन ेअपन ेजीवन मे ंपहली बार काया�लय मे ं¸वशे िकया। बरेोज़ को � या करना चािहए?

क. रजनी के साथ सहज होना सीखना चािहए।

ख. रजनी को अनदेखा करे।ं

ग. रजनी स ेöर रहे।ं

¸.3. ¸ाशुं एक िद�यागं �यि�त ह।ै वह अपन ेदो�तो ंके साथ नौकरी के सा¦ा>कार मे ंभाग लतेा ह ैजो 
िद�यागं नही ंह।ै सभी 12वी ंउ> तीण� है।ं सा¦ा>कारकता� जरेाØड न ेकभी भी िकसी भी िद�यागं �यि�त स े
मुलाकात नही ंकी ह।ै जरेाØड को िकसका सा¦ा>कार करना चािहए?

क. ·ाशुं के दो�त।

ख. ·ाशुं।

ग. जो भी चयन मानदंडो ंको पूरा करता ह।ै

7.1 काय
®ल पर िविवधता
इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. काय�Ìल पर िविवधता (diversity) का अथ�

2. काय�Ìल पर िविवधता का मह5व

3. काय�Ìल पर िद�यंगजनो ंका मूâय 

4. िवकलागंता के कारण आने वाली बाधाओ ंपर कैसे काबू पाना 

िविवधता (डायविस�टी/diversity) का मतलब है िक कोई भी व�तु िविभ¦ �कार की इकाइयो ं
(यूिनट/unit) स ेबनी होती है। उदाहरण: पॉिपÁस (Poppins) कंैडी के रोल मे ंिविवध (डायवस�/ 
diverse) रंग और वाद होत ेहै ंजबिक सभी पोलो (Polo) एक समान होती है।ं

अपन ेचारो ंओर देिखए। आप हर जगह िविवधता देखेगंे!ं यहा ंतक िक आपके पिरवार मे,ं आपके 
माता-िपता भी देखन ेमे ंभी अलग हो सकत ेहै।ं शहर, राoय या देश के िविभ¦ िह�सो ंस ेआए हो
सकत ेहै।ं व ेिभ¦ पृøभूिम स ेहो सकत ेहै ंऔर भषे अलग हो सकत ेहै।ं। आप और आपके भाई 
और / या बहने ंअलग-अलग उã के है।ं आप अपन ेमाता-िपता के समान या अलग िदख सकत े
है।ं आप मे ंस े�×के की अलग-अलग Ëिचया ंऔर �मताएं हो सकती है।ं एक ही पिरवार मे,ं 
आप पॉपिपसं की तरह है ंजो रंगो ंका इंÃधनुष है! 

आइए िविवधता का अथ� समझे ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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�या आप कुछ अ�य अतंर देख सकत ेहै ंजो कम �प� है?ं ऐस ेअतंरो ंको नीच ेिलखे ं

(संकेत: भाषा, आिथ�क पृ�भूिम, कौशल आिद)

188

उदा.: शीला एक िखलाड़ी है और सुरेश एक लखेक है। दोनो ंको संगीत पसंद है। शीला च¦ेई 
की रहन ेवाली है ंऔर सुरेश भिटडंा के रहन ेवाल ेहै।ं शीला को Éाहको ंस ेबात करना पसंद है
जबिक सुरेश को नमेी नौकिरयो ंपर काम करना पसंद है और वह एक डेटा एंटÄी ऑपरेटर है। 
शीला िनØ न ¸िH बािधत है और सुरेश को सुनन ेमे ंकिठनाई है।

शीला और सुरेश की तरह, �×के कम�चारी कुछ समानताओं स ेिविशM ट है,ं लिेकन िफर भी 
अलग-अलग Ëिचयो,ं �मताओ ंऔर पृøभूिम वाल ेहै। िविवधता महÓवपूण� है �योिंक अगर
सुरेश को Éाहको ंस ेबात करनी है और शीला को एक नमेी काम करना है, तो व ेअÒा �दश�न 
नही ंकरेगं।े जसै ेशीला Éाहक सवेा मे ंकाम करती है और सुरेश डेटा एंटÄी पर काम करता है।

आइए समझे ंिक िविवधता िविभ¦ नजािरया ँऔर िविभ¦ िवचारो ंको कैस ेस�म बनाती है। 
शाहीन और अËण एक टÄवैल कंपनी चलात ेहै।ं िकस तरह के या¨ा पकेैज पशे िकए जाएं, 
इस ेलकेर व ेबठैक कर रहे है।ं गौर करे ंिक िविवध समूह रचनाåमकता और नवीनता को कैस े
बढ़ाता है! 
हमे ंएक फ़ैिमली-�ंैडली टूर ऑफर करना चािहए।

हमे ंधािम�क Ìलो ंकी या!ाएँ
करवानी चािहए।
हमे ंकेवल मिहलाओ ंके ãुप 

िटÑÚस ऑफर करने चािहए।
ये सभी बæत ज़बरद�त

आइिडया है।ं आइए, इन पर और
चचा� करते है।ं

हमे ंएडवेचंर को äयान मे ंरखते
æए सोलो िटÑप ऑफर करने
चािहए।

यह बठैक Tने�टॉिम�ग करन ेऔर
आपकी राय समझने के िलए ह।ै 
कृपया शयेर करे।ं

आइए काय�Üल

आइए काय�Üल पर िविवधता का मह>व जाने ं

काय�Èल पर िविवधता स ेमतलब एक ऐसी जगह स ेहै जहा ँिविभ¦ िलगं, जेडंर, जाित, वग�, आयु, शारीिरक बनावट, िश�ा, यो�यता आिद के लोग 
एक साथ काम करत ेहै।ं िविवधता-पूण� काय�Èल (diverse workplace) एक ऐसा Èान है जहा ँिविभ¦ पृøभूिम के कम�चािरयो ंको नौकरी दी 
जाती है और व ेसभी एक सुरि�त और सØमानजनक वातावरण मे ंकाम करत ेहै।ं

अपनी क�ा मे ंचारो ंओर अपन ेसहपािठयो ंऔर िश�को ंको देखे।ं आपकी क�ा मे ंिकस तरह के लोग है?ं लड़के और लड़िकया?ँ लØब ेलोग और
छोटे लोग? य ेसाफ़ तौर पर िदखन ेवाल ेअतंर है।ं
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यिद डायवस� एØ¯लॉईज़ होन ेके इतन ेसारे फायदे है,ं तो सभी संगठनो ंमे ंऐसा �यो ंनही ंहोता है?

डायवस� एØ¯लॉईज़ रखन ेकी राह मे ंकई तरह की समíाएँ आती है।ं कई लोग ख़ुद स ेअलग लोगो ंके साथ आसानी स ेसहज नही ंहो पात ेहै।ं 
इसमे ंमन-मुटाव होन ेकी स�ावना रहती है जो अतंतः सबके काम पर असर डालता है।

िविवधता मे ंऐसी बाधाएँ कौशल, £ान, समझ और áसरो ंके �ित सØमान की कमी के कारण है।ं जब आप नीच ेदी गई तािलका को देखत ेहै ं
िक य ेबाधाएँ �यो ंमौजूद है,ं तो सोचे ंिक एक ही बाधा लोगो ंके िविभ¦ समूहो ंको कैस े�भािवत कर सकती है।

आइए जाने ंिक काय�Üल पर डायविस�टी स ेजुड़ी मुि�कलो ंको कैस ेòर िकया जाए

पर िद�यागंजनो ंके मू)य को जाने।ं

टॉप कॉन एक िविनमा�ण कंपनी है जो आमतौर पर पुËषो ंको काम पर रखती है। उनके सीईओ न ेमहसूस िकया िक कंपनी को िविभ¦ �ोतो ंस ेअÒे 
मनोभाव और कौशल वाल ेलोगो ंको काम पर रखना चािहए। उäहोनं ेयह भी महसूस िकया िक लीडर बÊत सहज थ ेऔर नई चीजो ंकी कोिशश नही ं
कर रहे थ।े इसिलए उसन ेउäहे ंउपयु�त ¸िH बािधतो ंको काम पर रखन ेके िलए कहा। ¸िH बािधत लोगो ंके सामन ेआन ेवाली चुनौितयो ंको लकेर
लीडर बÊत डरे Êए थ।े

हालािंक, जब लीडरो ंन े¸िH बािधत उØमीदवारो ंको सा�ाÓकार के िलए वतं̈  ©प स ेकाया�लय मे ंआत,े मुकुरात ेऔर बात करत ेÊए देखा, तो व ेधीरे-धीरे 
उØमीदवारो ंकी कौशल और �मताओं को देख सकत ेथ।े जब उØमीदवारो ंन ेटॉपकॉन मे ंकाम करन ेके तरीके पर समाधान ��तुत िकए, तो लीडरो ंको सुखद आºय�
Êआ। इसन ेउनके सोच को नई संभावनाओ ंके िलए खोल िदया। उäहोनं ेउØमीदवारो ंस ेपूछा िक कंपनी को उनके िलए कैस ेसुरि�त बनाया जाए। अतं मे,ं उäहोनं ेआठ
उØमीदवारो ंमे ंस ेतीन को काम पर रखा जो अब अÅय सहयोिगयो ंके साथ काम करत ेहै ंजो देख सकत ेहै।ं

काय�Èल पर िदÙ यागंजनो ंका मूÖय �या है?
[] �×के की अपनी कौशल और �मता है।
[]�×के के पास बाधाओं को áर करन ेके िलए समाधान है।ं

टॉपकॉन की तरह, कंपिनयो ंको अपन ेकाय�Èल पर िदÙ यागंजनो ंको शािमल करके अितिर�त ©प स े�या लाभ होता है?
[]कंपिनया ं�Ó यके Ù यि�त मे ंमूÖय देखना सीखती है।ं
[] कंपिनया ंसमाधान उ�ुख बन जाती है।ं
[] यह लीडरो ंको अपन ेसहज �े̈ स ेबाहर िनकलन ेऔर नए िसरे स ेसोचन ेमे ंमदद करता है।

टॉपकॉन मे ं¸िH बािधत कम�चािरयो ंके मूÖय की तरह, िविवध समूहो ं(जसै ेिविभ¦ िलगं, आयु, यौन अिभिवÅयास, आिद) के मूÖय कम�चािरयो ंके बारे मे ंसोचे ंजो
काय�Èल पर ला सकत ेहै।ं
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निवनिवधातुा केे लि�ए बुाधााओं� कें दूरी केरीन ेकेे लि�ए प्रर्याास औरी अभ्र्याास केी आवश्र्याकेतुा हंतुी हं। जाबु क्रिदीव् र्याा�गतुा स ेस� बु�भिधातु बुाधााओं� स ेनिनपटन ेकेी 
बुातु आतुी हं, तुं क्रिदीव् र्याा�गजानं � केे साथ-साथ के� पनिनर्यां � द्वाारीा भाी निवभिभान्न केारीकवाई केी जाा सकेतुी हं।

दि�व् यांं�गजनु दिनुम् नुलिलोखिखता कोर सकोता ेहैै �:

1. दूसरीं � कें उनकेी क्रिदीव् र्याा�गतुा केे स� बु�धा मे � सुनिवधााजानके बुनाए� । 
उदीा.: आन�क्रिदीतुा एके बुभिधारी हं। उसन ेएके साधाारीणा पंस्टरी केा इस्तुमेा� किकेर्याा जां स् वर्या�  केे बुारेी मे �, उसकेे स� चारी केे तुरीीकें �, पे �क्रिट�ग जासं ेउसकेे 
र्शौके औरी बुहुतु सारीी बुातुं � केे बुारेी मे � जाानकेारीी देीतुा हं। उनकेे सहर्यांगी जार्यारे्श न ेपंस्टरी देीखाा औरी बुुनिनर्याादीी इर्शारीं � (बुलेिसके जासे् चसक) केा 
उपर्यांग केरीकेे स� वादी केरीना रु्शरू केरी क्रिदीर्याा। समर्या केे साथ, उन्हं �न ेआन�क्रिदीतुा स ेसा�केेमितुके भााषा सीखाी। एके अन्र्या सहकेमी जां पे �ट केरीना पस� दी 
केरीतुा था, उसन ेउस ेपे �क्रिट�ग क्रिदीखााना रु्शरू केरी क्रिदीर्याा औरी आन�क्रिदीतुा न ेभाी वही किकेर्याा!

क्र� . स� . मुोस्तिश्कोलोे � मुोस्तिश्कोलोे �

1. पूुवंकग्रीहै
(Prejudice)

कौाय�स्थल परो �ायवसिसी�टेी कौी रोाह मॉं � आन ंवाली मुॉस्तिश्कौलो � कौा कौारोण दूसीरोो � 
कंौ प्रवि� सीमॉझ औरो सीम्मॉान कौी कौमॉी ह।ै इसीकंौ निनम्न कौारोण है �:
उदीाहरोण: कौई वषं �कौ, कुौछ सीमुॉदीायो � न ंअभ्यासी टिंकौया टिंकौ 
अन्य सीमुॉदीायो � कंौ प्रवि� अस्पृश्य�ा औरो उनकंौ सीाथा कौामॉ कौरोन,ं खान ंया 
बाा�ची� कौरोन ंसी ंइ�कौारो कौरो दंी �गा।ं

2.
सं�स्कृोष्टिताको अ�तार
(Cultural 
Differences)

3. स� वं�/भांषं
(Communication/ Language)

4. पुंढ़ोीयांो � कों अ�तार
(Generation Gap)

5.
अष्टितारिरक्ता सुष्टिव�ंएँ
(Additional 
facilities)

6. अष्टितारिरक्ता कोंमो कोी �ंरणं

ली�रोो � कौो एकौ विवविवध कौाय�बाल कौो एकौीकृौ� कौरोन ंकंौ लिलए अचिंधकौ सीमॉय 
विबा�ान ंकौी आवश्यकौ�ा हो सीकौ�ी ह।ै यह अवि�रिरो�� कौामॉ कौी �रोह मॉहसूीसी 
कौरो सीकौ�ा ह।ै उदीाहरोण: बाठैकौो � मॉं � बाचिंधरो लोगाो � कौो शाचिंमॉल कौरोन ंकंौ लिलए 
दुभाविषयो � कौी बुाटिंकौ� गा कौी आवश्यकौ�ा होगाी, जबाटिंकौ कौामॉ कौरोन ंवाल ंमॉा�ा-
निप�ा कंौ लिलए उपयु� � कौाय� सीमॉय बादीलन ंकौी आवश्यकौ�ा हो सीकौ�ी ह।ै

7. ‘क्यांं’ और ‘कैोस’े केो बांरे मोे � नुहैं � पुतां
अज्ञाा� कौा �रो जागारूकौ�ा कौी कौमॉी कौा कौारोण बान सीकौ�ा ह।ै उदीाहरोण: 
ली�रोो � कौो यह सुीनिनलि�� नही � हो सीकौ�ा ह ैटिंकौ टिंदीव् या�गाजनो � द्वाारोा कौौन 
सीी नौकौरिरोया� कौी जा सीकौ�ी है �। आमॉ�ौरो परो, व ंअन्य कौमॉ�चारिरोयो � कौो 
टिंदीव् या�गाजनो � कंौ सीाथा कौामॉ कौरोन ंकंौ लिलए सीहज बानान ंकंौ बाारंो मॉं � चिंच�वि�� है �।
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2. एनजीओ और सवेा �दाताओ ंके साथ जुड़े ।
जब कंपिनया ंिदÙ यागंजनो ंको काम पर रखती है,ं तो उäहे ंजाग©कता काय�शालाओं का आयोजन करन ेऔर अपनी टीमो ंको
संवदेनशील बनान ेकी आव¾यकता होती है। साकेंितक भाषा �भािषए और सुगØ य लखेा परी�ा जसैी िवशषे सवेाओ ंपर ³यान देन े
की आव¾यकता है। इन गितिविधयो ंको सुचा© ©प स ेकरन ेके िलए, िदÙ यागं कम�चारी कंपिनया ंसही गरै-सरकारी संगठनो ंऔर
सवेा �दाताओं को िनद4िशत कर सकत ेहै।ं

3. सिçय रहे ंऔर लोगो ंमे ंिव^ास पदैा करे।ं
समावशे एक साझा की गई िजØमदेारी है। कभी-कभी, टीम लीडर या मनैजेर को िदÙ यागंजनो ंके साथ बातचीत करन ेका कोई 
अनुभव नही ंहै या कभी ऐसी कोई िÈित नही ंआयी है। यह उनके Uारा िदÙ यागंजनो ंके साथ काम करन ेको �भािवत कर सकता 
है। ऐसी िÈितयो ंमे,ं िदÙ यागंजनो ंमे ंिव^ास बनान ेके िलए सिçय हो सकता है। आिखरकार, समावशे दो लोगो ंके बीच एक
साझा की गई िजØमदेारी है!
उदा.: मनोज एक लोकोमोटर िदÙ यागंता É� त Ùयि�त है। वह केवल एक हाथ का उपयोग करन ेमे ंस�म है। उसकी मनैजेर शीला 
मनोज को पया�� काम नही ंदेती है �योिंक वह सुिनिºत नही ंहै िक वह कं¯यूटर पर कैस ेटाइप करेगा। मनोज शीला को अपन े
टाइिपगं कौशल और �ित िमनट 30 शÜद टाइप करन ेकी अपनी �मता का �दश�न देत ेहै।ं इसस ेशीला को मनोज पर भरोसा 
करन ेतथा उस ेऔर अिधक काम सौपंन ेका आåमिव^ास िमलता है।

कंपिनया ंिनü निलिखत कर सकती है:ं

1. सुिनिºत करे ंिक उनके पास समान अवसर नीित है।
िदÙ यागंजन अिधकार अिधिनयम (आरपीडÜÖयूडी), 2016 Uारा समान अवसर नीित (ईओपी) को अिधदेिशत िकया गया है। 
ईओपी के बारे मे ंअिधक जानन ेके िलए ‘हमारा संिवधान: माग�दश�क िसGातं’ शीष�क वाल ेअ³याय 2.1 का संदभ� ले ंऔर देखे ं
िदÙ यागंजन इसस ेकैस ेलाभािÅवत हो सकत ेहै।ं

2. िदÙ यागंजनो ंको शािमल करन ेके िलए अपन ेकम�चािरयो ंमे ं£ान, कौशलो ंऔर मनोभाव का िनमा�ण करे।ं
िजस तरह िदÙ यागंजनो ंको कंपिनयो ंमे ंअÒी तरह स ेकाम करन ेके िलए रोजगारपरक होन ेकी आव¾यकता होती है, उसी तरह 
कंपनी मे ंअÅय कम�चािरयो ंको शािमल करन ेकी आव¾यकता होती है यानी शािमल करन ेकी �मता होनी चािहए। इस �मता 
(£ान, कौशल और सोच) की समाविेशता कहत ेहै।ं कोई भी Ù यि�त जो िदÙ यागं नही ंहै उस ेसमावशे यो� य बनन ेके िलए उä हे ं
िकसी Ù यि�त की मा¨ िदÙ यागंता को देखन ेके बजाए उä हे ंसमÉ ©प स ेएक Ù यि�त के ©प मे ंदेखन ेहेतु सीखन ेकी आव¾ यकता 
है। उäहे ंिकसी ऐस ेÙयि�त के साथ सहज होन ेके तरीके खोजन ेकी भी आव¾यकता है जो उनस ेअलग है।

समावशे यो�य होन ेके िलए बÊत कुछ सीखन ेऔर न सीखन े
की आव¾यकता होती है। िकसी को अनुमान लगान ेके बजाय
पूछन ेके अÑयास की ज©रत है।

उदा.: समै का एक बिधर दो�त है जो एक िलप रीडर है। जब
समै अपन ेबिधर सहयोगी िलयोन स ेिमला, तो उसन ेमाना िक
िलयोन भी अपन ेदो�त की तरह िलप रीड़ कर सकता है। इसस े
उनके बीच गलतफहमी पदैा हो गई।

चूिंक िदÙ यागंता एक �प�ेटÄम है और �×के Ùयि�त का अनुभव 
अलग है, इसिलए अनुमान करन ेके बजाय पूछना महÓवपूण� है।

समावशेी लीडर ल¶ देन ेऔर अपनी टीम के िदÙ यागं सदíो ं
के साथ फीडबकै साझा करन ेमे ंसहज है।ं व ेिदÙ यागंजनो ंको
अिधगम और �दश�न करन ेके िलए पया�� अवसर �दान करना 
सीखत ेहै।ं

उदा.: ज़ारा एक ¸िH बािधत है। उसका �बधंक, 5ेड, उसके 
खराब तरीके स े�ा©िपत द�तावजेो ंपर फीडबकै देन ेमे ंअसहज
था। उसन ेसोचा, “ज़ारा ¸िH बािधत है। मै ंयह फीडबकै कैस ेदे 
सकता /?ं इसके बजाय, 5ेड को ज़ारा को बतान ेकी ज़©रत
है, “आपके द�तावज़ेो ंको अÒी तरह स े�ा©िपत करन ेकी 
आव¾यकता है। हम एक साथ इस समíा का हल कैस ेकर
सकत ेहै?ं �या इसका कोई समाधान है?”

इस तरह का मनोभाव लीडरो ंको यह जानन ेमे ंस�म कर
सकता है िक िदÙ यागंता पर कब ³यान कंेिÃत करना है और कब
उस पर ³यान कंेिÃत नही ंकरना है।
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न कुोछा �ो�ताो � और कुोछा लोोगो � स ेमिमोलोे � लिजन्हैे � आपु बाहुता अच्छेी तारहै स ेनुहैं � जंनुता े
हैै �, ष्टिवशषे रूपु स ेउनुस ेमिमोलोे � जो दि�व् यांं�ग नुहैं � हैै �। प्रेंत्येकेो कोो अपुनु ेबांरे मोे � �ंर बांताे � 
लिलोखनुं �ंदिहैए:

1. एको शब्� जो आपुकों वणकनु कोरतां है।ै
2. आपुकोी हैंबां (शौको)।
3. आपुकेो बांरे मोे � कुोछा मोज�ेंर बांता।
4. आपुकोी दि�व् यांं�गतां।

उ�ं.: बाोरिरस। स् नुहेैपूुवकको। स� गंताज्ञा। टेेकोर। लोोकोोमोोटर दि�व् यांं�गतां ग्री� ता व्यांक्तिक्ता।  

लोंनुं। पुरिरश्रमों। कोष्टिव। शतार�ज कोी खिखलोंड़ीी। दिनुम् नु दृष्टि� ग्री� ता व्यांक्तिक्ता। 
फीहैं�।  मिमोत्रतांपूुणक। दिक्रकेोट कों खिखलोंड़ीी । नृुताको। बाधि�र व् यांक्तिक्ता।

एको संर्थी समोयां ष्टिबातांए�  और �ेखे � टिको यां ेजंनुकोंरी आपुकोो एको-दूसरे केो संर्थी सहैज 
हैोनु ेमोे � कैोस ेमो�� कोरतां है।ै यांहै अभ्यांंस लोोगो � कोो आपुकोी दि�व् यांं�गतां केो संर्थी 
सहैज बानुंनु ेमोे � मो�� कोरेगं तार्थीं आपुकोो वं� ताव मोे � और पूुणक रूपु स े�ेखनु ेमोे � सक्षामो 
बानुंएगं!

1. एकौ विवविवध कौाय�स्थल एकौ ऐसी ंसी� गाठन कौो सी� दीलिभ�� कौरो�ा ह ैजहा� विवलिभन्न 
लै �चिंगाकौ, जं ��रो, जावि�यो �, वगां, उम्र, शारोीरिरोकौ टिंदीखावटे, शसैिक्षाकौ कौौशल, 
क्षामॉ�ाओं � औरो अचिंधकौ लोगा एकौ सीाथा कौामॉ कौरो� ंहै �।

2. प्रत्याकंौ व्यक्ति�� विवशिशष् टे ह ैऔरो उसीकौी अलगा-अलगा रुचिंचया�, क्षामॉ�ाए�  औरो 
पृष्ठभूचिंमॉ है �। एकौ विवविवध कौाय�स्थल यह सुीनिनलि�� कौरोकंौ उत्पादीकौ�ा बाढ़ा�ा ह ै
टिंकौ सीही व्यक्ति�� कौो सीही कौाय� चिंमॉला ह।ै

3. टिंदीव् या�गाजनो � कौा मूॉल्य उनकौी प्रवि�भा औरो सीमॉाधान ह।ै कौ� पनिनयो � कौो हरो टिंकौसीी 
मॉं � मूॉल्य दंीखन,ं सीमॉाधान उनु्मुख होन ंऔरो ली�रोो � कौो अपन ंसीहज क्षातं्र सी ंबााहरो 
निनकौलन ंमॉं � सीक्षामॉ बानान ंसी ंभी लाभ हो�ा ह।ै

4. टिंदीव् या�गाजनो � कंौ लिलए बााधाए�  3 �रोीकौो � सी ंदूरो टिंकौए जा सीकौ� ंहै �: लोगाो � कौो 
टिंदीव् या�गा�ा कंौ सीाथा सीहज बानाना, जरूरो� पड़न ंपरो विवशषंज्ञाो � कौी मॉदीदी लनंा 
औरो विवश्वासी निनमॉा�ण मॉं � सीनिक्रय होना।

मोै �नु ेआज क्यांं संखं :

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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7.2 काय
®ल पर इ ंलूज़न (inclusion)
इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. काय�Ìल पर समावशेन या इं�लूज़न (inclusion) का अथ�

2. इं�लूज़न करने वाले काय�Ìलो ंका मह5व

3. इं�लूिसव काय�Ìल (inclusive workspace) बनाना

समावशे/इं�लूज़न” और “काय�Üल/वक� �पसे” श±दो ंस ेआप �या समझत/ेसमझती
है?ं अपन ेश±दो ंमे ंबताएँ।

अब इस पर िवचार करे ंिक काय�Üल पर शािमल होन ेके िलए आपको �या चािहए। �या
आपको कुछ समाधान, सहायता, ¸िश¦ण या सलाह की आव�यकता ह?ै नीच ेकी सभी
िवचारो ंपर  िलखे ंं :

आइए काय�Üल मे ंइं�लूज़न के बारे मे ंजाने ं

समावशेन का अथ� है �×के Ùयि�त मे ंमूÖय देखना, उäहे ंमूÖयवान महसूस कराना और �×के Ùयि�त स ेमूÖय �ा� करना। आइए उदाहरणो ंके 
साथ काय�Èल पर समावशेन को बहेतर ढंग स ेसमझे:ं

1. फ़ैयाज़ बसैाखी का उपयोग करता है। जब उनकी टीम न ेटीम लचं की योजना बनाई, तो उäहोनं ेएक ऐसी जगह चुनी जो Éाउंड Ôलोर पर थी, 
जहा ंकोई सीिढ़या ंनही ंथी ंतािक वह वहा ंपÊचं सकंे।

2. बालाजी को सुनन ेमे ंकिठनाई होती है। उनके सहकम� आमतौर पर उनस ेबात करन ेऔर उनकी िदशा मे ंदेखन ेके िलए एक शातं जगह ढंूढत ेहै ं
तािक वह िलप रीिडगं कर सकंे। 

�या टीम समावशेी ह?ै

हा,ँ टीम समावशेी है। फ़याज़ और बालाजी को लगता है
िक जब टीम उनके िलए सुलभ Èान ढंूढती है तो उäहे ंदेखा 
और महÓव िदया जाता है। व ेशािमल महसूस करत ेहै।ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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3.नीना 2 साल के बFे की मा ँहै।ं वह Ùयि�तगत ©प स ेसभी बठैको ंमे ंभाग लने ेमे ं
स�म नही ंहै। उनके �बधंक 5ेड न ेनीना स ेकहा, “आप काम मे ंअÒा कर रही है,ं 
लिेकन आपके िलए कुछ बठैको ंका िह�सा बनना महÓवपूण� है। यिद कोई चुनौितया ँहो ं
तो मुझ ेबताएं। हम उन पर काम करेगं,े लिेकन मुझ ेआपस ेबÊत उØमीद है!” �या 5ेड 
समावशेी है?

हा,ँ 5ेड समावशेी है। जब 5ेड नीना स ेबÊत उØमीद करता है और उस ेबठैकंे िमस नही ं
करन ेदेता, तो वह नीना की �ितभा के �ित सØमान िदखा रहा है। वह जानता है िक नीना 
संगठन मे ं�या योगदान दे सकती है। नीना स ेमूÖय �ा� करना भी समावशे है। समय
पर �ितिçया देन ेस ेपता चलता है िक 5ेड के पास समावशेन का कौशल है।

4. शहाब िबहार के एक गावं के रहन ेवाल ेहै.ं उäहे ंअÉंजेी का कामकाजी £ान सीिमत
है। अपनी िबçी भूिमका मे,ं उस ेÉाहको ंस ेिमलन ेके िलए या¨ा करनी पड़ती है। उसकी 
मनैजेर लता उस े�लाइंट स ेिमलन ेनही ंजान ेदेती और उसकी जगह िकसी और को भजे
देती है। �या लता समावशेी है?

नही,ं लता समावशेी नही ंहै। वह शहाब को केवल सीिमत अÉंजेी �वाह वाल ेÙयि�त
के ©प मे ंही देख पा रही है। इसिलए, शहाब Éाहको ंस ेिमलन ेका अपना काम नही ंकर
सकत।े लता को समावशेी होन ेके िलए, उस ेशहाब को एक ऐस ेÙयि�त के ©प मे ंदेखना 
होगा जो अपन ेसीिमत अÉंजेी कौशल के साथ भी संवाद करना जानता है। जब वह 
अÉंजेी बोलन ेवाल ेÉाहको ंस ेिमलता है और उस ेअपना काम करन ेकी अनुमित देता है, 
तो उस ेउसस ेपूछना पड़ता है िक �या उस ेिकसी चीज़ की ज़©रत है।

5. बॉबी टीम मीिटगं मे ंया#मीन का पिरचय कराना चाहत ेथ ेजो एक ¸िHबािधत मिहला 
है। वह “¸िHबािधत” शÜद को लकेर सहज नही ंथ े�योिंक इसस ेयह माना जाता है
िक या#मीन के पास कोई चुनौती है। बठैक स ेपहल,े उäहोनं ेसही शÜदावली के िलए 
ऑनलाइन खोज की। िफर उäहोनं ेया#मीन को एक िवकलागं Ùयि�त, एक ¸िHबािधत
Ùयि�त के ©प मे ंपशे िकया। �या बॉबी समावशेी है?

हा,ँ बॉबी समावशेी है। वह जानता है िक भाषा चोट पÊचंा सकती है या मदद कर सकती 
है। यिद बॉबी न ेया#मीन को ¸िHबािधत के ©प मे ंपशे िकया होता, तो लोग मान लते े
िक या#मीन के पास केवल चुनौितया ँहै ंऔर देन ेके िलए कोई मूÖय नही ंहै। या#मीन न े
बड़े होन ेमे ंआन ेवाली बाधाओं को पार कर िलया है और वह अपन ेजीवन को केवल
चुनौितयो ंस ेभरा नही ंमानती है। हम सभी न ेअपन ेजीवन मे ंचुनौितयो ंका सामना िकया 
है लिेकन कोई भी हमे ं“चुनौतीपूण�” नही ंकहता है। इसिलए, सही भाषा का �योग ही 
सFा समावशे है।

6. इि¯शता दो हाथ कटे Êए Ùयि�त है।ं उसकी मनैजेर ननैा देख सकती थी िक इि¯शता 
#माट� है। उäहोनं ेइि¯शता को खुद को सािबत करन ेके िलए अलग-अलग मौके िदए। 
उसन ेदेखा िक इि¯शता अपन ेपरैो ंस ेधीरे-धीरे टाइप करती है। इसिलए ननैा न ेउäहे ं
ऐसी भूिमकाएँ दी ंिजनमे ंइि¯शता की ताकत का इ�तमेाल िकया गया था और उäहे ंबÊत
अिधक टाइिपगं की आव¾यकता नही ंथी। ननैा न ेसमय पर फीडबकै िदया और एक मेटंर
िनयु�त िकया तािक इि¯शता अपन ेकिरयर मे ंआग ेबढ़ सके। आज इि¯शता �लाइंट 
फेिसगं रोल मे ंअÒा काम कर रही है।ं �या ननैा समावशेी है या वह इि¯शता के �ित
नरम है?

हा,ं ननैा समावशेी है. वह जानती थी िक इि¯शता को जीवन मे ंoयादा अवसर नही ंिमल े
है।ं सफल होन ेके िलए पया�� अवसर देना समावशेन का एक िह�सा है। फीडबकै
देना भी समावशेी हो रहा है। अगर ननैा को इि¯शता स ेoयादा उØमीदे ंनही ंथी ंतो उस े
समावशेी नही ंमाना जाएगा। हालािँक, नीना इि¯शता को हम सभी की तरह एक Ùयि�त
के ©प मे ंदेख पाती थी।

काय�Èल मे ंसमावशे तभी �ा� िकया जा सकता है जब कंपनी के �×के
सदí को अपन ेकिरयर मे ंआग ेबढ़न ेके अवसर िमल।े िदÙयंगजनो,ं मिहलाओ,ं 
टÄासंजेडंर लोगो,ं यौन अïपसंXयको ंके लोगो ंऔर िनचल ेसामािजक आिथ�क
िपछड़े �े̈ ो ंके लोगो ंको आमतौर पर काय�Èल स ेबाहर रखा जाता है। 
समावशेन का अथ� उन लोगो ंके िलए अितिर�त सहायता �णाली �दान करके 
सभी लोगो ंको सिçय ©प स ेशािमल करना है िजäहे ंउनकी आव¾यकता है।

�या आप काय�Èल मे ंसिçय समावशेन के ऐस ेकुछ और उदाहरण सोच 
सकत ेहै?ं

(संकेत: छुिmया,ँ �ाथ�ना अवकाश, rले)
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आइए काय�Üल मे ंइं�लूज़न के मह>व को जाने ं

िपछल ेअ³याय मे,ं हमन ेिविवध काय�बल होन ेके लाभो ंपर चचा� की। आइए अब समझे ंिक समावशेी 
काय�Èल �यो ंमहÓवपूण� है।ं

िलयोन एक बड़े सØमलेन का इवेटं मनैजेर है। उनकी टीम के सदí ज़रेàससे (Xerxes) जो डेटा 
को संभालत ेहै,ं एàसले शीट के साथ बÊत धीम ेथ।े िलयोन तनावÉ�त हो रहा था और उस ेलगा िक
ज़रेàससे (Xerxes) हर चीज़ मे ं“धीमा” था और बकेार था। वह ज़रेàससे (Xerxes) को कॉल करना 
और िचÖलाना चाहता था लिेकन Ëक गया! उäहे ंअपनी कंपनी Uारा आयोिजत समावशेन �िश�ण
के सबक याद थ।ेउäहे ंज़रेàससे को एक ऐस ेÙयि�त के ©प मे ंदेखना था िजसमे ंताकत और सुधार के 
�े̈ हो।ं उäहोनं ेज़रेàससे के साथ समय िबताया और समझा िक ज़रेàससे को अÒा �दश�न करन े
के िलए �पH िनद4शो ंकी आव¾यकता है। िलयोन न ेअपना ¸िHकोण बदल िदया और ज़रेàससे को
�पH जानकारी देना शु© कर िदया। उसके बाद ज़रेàससे न ेबÊत अÒा �दश�न िकया और आयोजन 
सफल रहा।

इस बारे मे ंसोचे ंिक समावशेी काय� वातावरण मे ंकाम करन ेस ेज़रेàस को कैस ेलाभ Êआ।

जो कØपनी इं�लूिसव नही ंहै, वहा ँआपसी सØमान का माहौल नही ंहोगा। कम�चारी एक áसरे के �ित
भदेभाव कर सकत ेहै।ं लोगो ंको अपन ेआइिडया साझा करन ेऔर अपनी बात रखन ेमे ंिहचिकचाहट 
हो सकती है।

इं�लूज़न एक जाá की पुिड़या है जो िकसी कंपनी को सही मायनो ंमे ंडायवस� और जीवतं बनाती 
है। अगर हम मान ले ंिक डायविस�टी एक बïब की तरह है, तो इं�लूज़न वो िबजली होगी जो बïब मे ं
रोशनी देन ेके िलए ज़©री है।

हर कम�चारी की ख़ुशी और सीखन-ेिसखान ेके माहौल के िलए एक इं�लूिसव काय�Èल ज़©री है।

ज़रेàससे की तरह, उस समय के बारे मे ंसोचे ंजब िकसी न ेआपको शािमल िकया था। आपको
शािमल महसूस करान ेके िलए áसरे Ùयि�त न े�या कहा और/या �या िकया? जब áसरे Ùयि�त न े
आपको शािमल िकया तो आपको कैसा महसूस Êआ?

1. नतेृÓव जो अयो�यता की यो�यता सीखता है:
िकसी संगठन की नतेृÓव टीम को िन�िलिखत के िलए आव¾यक कौशल और मनोभाव सीखना चािहए:
• लोगो ंको उनके मतभदेो ंस ेपरे देखे ं
• अपनी शि�तयो ंका उपयोग करके हर िकसी स े�दश�न की अप�ेा करें
• �×के कम�चारी को उनकी चुनौितयो ंस ेपार पान ेके िलए एक स�म वातावरण �दान करे ंऔर समाधान खोजे।ं यह िवशषे ©प स े

उन लोगो ंकी मदद करता है िजäहे ंअतीत मे ंकाय�Èलो ंस ेबाहर रखा गया है।

इं�लूिसव काय�Èल के िलए िन� कुछ कदम उठाए जा सकत ेहै:ं

आइए जाने ंिक काय�Üल को इं�लूिसव कैस ेबनाएँ
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2. इ�क्�ूज़ान केे लि�ए पॉलि�सी - के� पनिनर्यां � केे केाम केे प्रत्यकेे चरीणा मे � इ�क्�ूज़ान कें ध्र्याान मे � रीखाा जााना चानिहए
• सभाी स्तुरीं � परी नौकेरीी देीतु ेसमर्या डार्यावलिसकटी औरी इ�क्�ूज़ान कें ध्र्याान मे � रीखाा जााना चानिहए
• प्रमंर्शन औरी प्रंत्साहन इ�क्�ूलिसव हंना चानिहए
• समान केाम केे लि�ए समान वतेुन
• अ�ग-अ�ग �ंगं � केे लि�ए उनकेी स� स्कृेमितु केे अनुरूप छुक्रिट्टर्याा� हंनी चानिहए

3. डार्यावलिसकटी कें सलेि�ब्राटे (celebrate) केरेी�  - र्याह निवभिभान्न त्यंहारीं � कें मनान,े भांजान साझाा केरीन ेआक्रिदी केे माध्र्याम स ेकिकेर्याा जाा सकेतुा हं

4. प्रशिर्शक्षणा - सभाी स्तुरीं � केे सभाी केमकचारिरीर्यां � कें इ�क्�ूज़ान, इसकेे महत्व औरी इ�क्�ूलिसव तुरीीके़े स ेकेाम केरीन ेकेे बुारेी मे � प्रशिर्शक्षणा प्राप्त 
केरीना चानिहए

5. निडज़ााइन - अपन ेकेार्याकस्था� कें इस तुरीह निडज़ााइन केरेी� किके र्याह केमकचारिरीर्यां � कें उनकेी ज़ारूरीतुं � केे अनुरूप �ग।े छंटे-छंटे बुदी�ावं � स ेबुडे़ा 
अ�तुरी �ार्या ेजाा सकेतु ेहं �। कुेछ उदीाहरीणा हं �:
• सीक्रिढ़र्यां � केी जागह र्याा सीक्रिढ़र्यां � केे साथ-साथ रंी �प केा उपर्यांग केरेी� - जां बुुजुागं औरी व्ही� चरे्यारी / बुसंाखाी  केा प्रर्यांग केरीन ेवा� े

केमकचारिरीर्यां � केे लि�ए सुनिवधााजानके हं,
• साइनबुंडक बुड़ाा बुनाए� । अनकेे भााषाओं� औरी के� टीाम्मिस्ट�ग (contrasting) री�गं � केा उपर्यांग केरेी� - लिजासस ेआ�खां � केी समस्याा वा� े

केमकचारिरीर्यां � कें सुनिवधाा हं,
• �ीवरी हं �ड� रु्याक्तु चौडे़ा दीरीवाज़ा ेलिजानकेा उपर्यांग �ंग अपन ेहाथं � कें ज़्र्याादीा निह�ाए-डु�ाए निबुना भाी केरी सकेे� ,
• सभाी तुरीह केे �ंगं � केे लि�ए एडजासे्ट हंन ेवा� ेमजेा औरी कुेलिसकर्याा�,
• बुहु-स� वदेीी (multi-sensory) सुरीक्षा अ�ामक-जासं ेसुनन ेकेी समस्याा वा� ेव्र्याक्तिक्तु केे लि�ए सामान्र्या सार्यारीन वा�ा फीार्यारी अ�ामक 

केारीगरी नही � हंगा। इसमे � फ्�शंिर्श�ग �ाइट कें भाी र्शामिम� किकेर्याा जााना चानिहए।
6. �गातुारी मूल्र्याा�केन केरीतु ेरीहे �  - परीखातु ेरीहे � किके क्र्याा आपकेी के�पनी सही मार्यानं � मे � इ�क्�ूलिसव हं। इसकेे निनम्न उदीाहरीणा हं सकेतु ेहं �

• क्र्याा सभाी केमकचारीी बुठंोंकें � मे � अपन ेनिवचारी साझाा केरीतु ेहं �?
• क्र्याा कुेछ केमकचारीी बुं�तु ेसमर्या दूसरीं � केी बुातुे � केाटतु ेहं �?
• क्र्याा सभाी केमकचारिरीर्यां � केे बुीच केाम निन�पक्ष रूप स ेसौ �पा गर्याा हं?
• क्र्याा �ीडरीशिर्शप केे पदीं � परी सभाी र्यांग्र्या केमकचारिरीर्यां � कें समान रूप स ेमौके़े क्रिदीए जाातु ेहं �?

आज केो लिलोए अपुनुं कोक्षां कों अवलोोकोनु (observation) कोरे �। क्यांं आपुकोी 
कोक्षां इ�क्लूोलिसव है?ै पुतां कोरनु ेकेो लिलोए इस पुंठ मोे � दि�ए गए ष्टिबा�दुओ � और दि�शं-
दिनु�ेशो � कों प्रेंयांोग कोरे �। अपुनु ेअवलोोकोनु नुं� ेलिलोखे �।

समोझे � टिको उनुकोी नुौकोरी कोी भूामिमोकों मोे � कोौनु स ेकोंयांक शंमिमोलो हैै �, कोंयांक�लो पुर 
आनु ेवंलों बां�ंएँ और उन्हैे � क्यांं समों�ंनु मिमोलो।े अपुनुं मुोख्यां संखो � कोो नुं� े�ी 
गई तांलिलोकों मोे � लिलोखे �:

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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मोै �नु ेआज क्यांं संखं :

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. कौाय�स्थल मॉं � सीमॉावशं या इ��लूज़न �बा हो�ा ह ैजबा कौ� पनी कंौ प्रत्याकंौ सीदीस्या 
कौो अपन ंकौरिरोयरो मॉं � आगा ंबाढ़न ंकंौ सीमॉान अवसीरो चिंमॉल।ं 

2. इ��लूज़न कौा अथा� ह ैसीभी लोगाो � कौो सीनिक्रय रूप सी ंशाचिंमॉल कौरोना औरो लिजन्हं � 
ज़रूरो� हो, उन लोगाो � कौी अवि�रिरो�� सीहाय�ा कौरोना। 

3. जो सी� गाठन इ��लूसिसीव नही � ह,ै वहा� आपसीी सीम्मॉान कौा मॉाहौल नही � रोहगंाा। 
हरो कौमॉ�चारोी कौी खु़ाशी औरो सीीखन-ंसिसीखान ंकंौ मॉाहौल कंौ लिलए एकौ इ��लूसिसीव 
कौाय�स्थल ज़रूरोी ह।ै

4. कौाय�स्थल मॉं � इ��लूज़न कौो शाचिंमॉल कौरोन ंकंौ कुौछ �रोीकंौ है �: न�ृंत्व, पॉलिलसीी, 
�ायवसिसी�टेी कौो सीलंिलब्रेटंे कौरोना, आपसीी सीम्मॉान, कौाय�स्थल नि�जाइन आटिंदी।
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7.3 केंयांयस्था� पुरो यांौनों उत्पुंड़ीनों केी 
   रोंके�ंम [POSH]

इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. कौाय�स्थल मॉं � यौन उत्पीड़न (sexual harassment) सी ंअथा�

2. यौन उत्पीड़न रोोकौथाामॉ (पॉश/POSH) अचिंधनिनयमॉ कंौ प्रावधान

3. POSH अचिंधनिनयमॉ कंौ �ह� �या कौरंो � औरो �या नही � कौरंो �

आपुकोी दृष्टि� मोे � यांौनु उत्पुंड़ीनु रोकोर्थींमो (POSH) अधि�दिनुयांमो टिकोसलिलोए है?ै 1 ष्टिवकोल्पु �ुनुे �।
दिहै�सं स ेसुरक्षां

भाारीतु सरीकेारी न े2013 मे � केार्याकस्था� परी मनिह�ाओं� केा र्याौन उत्पीड़ान (रींकेथाम, निनषधेा औरी निनवारीणा) [Sexual Harassment of Women 
at Workplace (Prevention, Prohibition and Redressal) ] अभिधानिनर्याम पारिरीतु किकेर्याा।  इस ेसरी� र्शब्दीं � मे � अक्सरी र्याौन उत्पीड़ान केी 
रींकेथाम (Prevention of Sexual Harassment) र्याा POSH अभिधानिनर्याम केहा जाातुा हं।

र्याौन उत्पीड़ान एके ग�भाीरी मुद्देा हं जां किकेसी व्र्याक्तिक्तु केे मानलिसके, भाावनात्मके औरी र्शारीीरिरीके स्वास्थ्र्या कें प्रभाानिवतु केरीतुा हं। र्याह केार्याकस्था� 
परी प्रभाावी ढीं�ग स ेकेाम केरीन ेकेी �ंगं � केी क्षमतुा परी भाी असरी डा�तुा हं।

POSH अभिधानिनर्याम केे तुहतु र्याौन उत्पीड़ान कें केार्याकस्था� मे � एके मनिह�ा केे प्रमितु प्रत्यक्ष र्याा परींक्ष रूप स ेकिकेए गए निनम्नलि�खिखातु मे � स ेकिकेसी 
एके र्याा अभिधाके अवा�भिछतु कृेत्यर्याा व्र्यावहारी केे रूप मे � परिरीभाानिषतु (define) किकेर्याा जाातुा हं।
• र्शारीीरिरीके स� बु�धा बुनान ेकेी केंशिर्शर्श औरी स्पर्शक 
• किकेसी केार्याक केे बुदी� ेमे � सके्सुअ� फ़ेीवरी र्याानी र्याौन स� बु�धा केी मा�ग केरीना
• अश्�ी� तुस्वीरेी� र्याा वीनिडर्यां आक्रिदी क्रिदीखााना
• सके्सुअ� क्रिटप्पलिणार्याा� केरीना 
• प्रत्यक्ष र्याा परींक्ष रूप स ेकेार्याकस्था� परी आपकेे साथ अच्छेा (favourable) व्र्यावहारी किकेए जाान ेर्याा आपकेा निवर्शषे ख़्र्याा� रीखा ेजाान ेकेा 

ऑफीरी
• प्रत्यक्ष र्याा परींक्ष रूप स ेरींजागारी मे � प्रमितुकूे� (unfavourable) व्र्यावहारी केी धामकेी
• प्रत्यक्ष र्याा परींक्ष रूप स ेआ परींक्ष पकेे रींजागारी मे � आग ेबुढ़न ेकेे अवसरीं � कें ख़ुरीाबु केरीन ेकेी धामकेी
• केाम केरीन ेकेा माहौ� नकेारीात्मके केरीना र्याा केार्याक मे � निनरी�तुरी हस्तुक्षपे केरीना
• अपमानजानके व्र्यावहारी लिजासस ेस्वास्थ्र्या औरी सुरीक्षा परी असरी पड़ान ेकेी स� भाावना हं

आइए कोंयांक�लो मोे � यांौनु उत्पुंड़ीनु कोी रोकोर्थींमो-अधि�दिनुयांमो केो बांरे मोे � जंनुे � 

आइए जंनुे � टिको यांौनु उत्पुंड़ीनु क्यांं हैोतां है?ै

यांौनु उत्पुंड़ीनु स ेमोदिहैलोंओ � कोी सुरक्षां
दुघंकटनुंओ � कोी रोकोर्थींमो
कोंयांक�लो पुर �ंइल्डें-केोयांर (childcare)

मीना के� पनी कंेबु स ेऑक्रिफीस आतुी हं। वह पूरीी सुबुह ऑक्रिफीस मे � निबुतुातुी हं। वह अपन ेसामिथर्यां � केे साथ ��च केरीन ेजाातुी हं। वह अपन ेकेाम 
केे लिस�लिस� ेमे � दूसरेी ऑक्रिफीस जाातुी हं। वह के� पनी कंेबु स ेघुरी �ौटतुी हं।
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उपरींक्तु उदीाहरीणा मे �, पूरेी क्रिदीन, मीना POSH अभिधानिनर्याम केे स� रीक्षणा मे � हं।

इस अभिधानिनर्याम केे तुहतु केार्याकस्था� र्शब्दी केी व्र्याापके परिरीभााषा हं।

केार्याकस्था� = केार्यााक�र्या स्थाान + केाम केे उद्देशे्र्या स ेकेमकचारीी द्वाारीा दीौरीा किकेए गए सभाी स्थाान + निनर्यांक्तुा द्वाारीा प्रदीान किकेर्याा गर्याा परिरीवहन 

केार्याकस्था� = केाम स ेस� बु�भिधातु केंई भाी स्थाान

सरींजाा एके छंटे आउट�टे मे � दुकेान सहार्याके केे रूप मे � केाम केरीतुी हं। नवीन केम दृनिष्ट्री वा�ा व्र्याक्तिक्तु हं औरी उसकेा सहकेमी वह उसी खााड़ाी मे � 
सरींजाा केे साथ केाम केरीतुा हं। उनकेी भूामिमकेा स्टॉके केी व्र्यावस्थाा केरीना हं औरी केभाी-केभाी वह भाारीी पकेंेजा �ने ेमे � सरींजाा केी सहार्यातुा भाी केरीतु ेहं �। 
व ेएके-दूसरेी केी सहार्यातुा केरीतु ेहं � औरी मिम�केरी केाम केरीतु ेहं �।

स्टॉके व्र्यावस्थिस्थातु केरीतु ेसमर्या नवीन ज्र्याादीातुरी स्टॉके सौ �पतु ेसमर्या सरींजाा केे हाथं � कें छूतुा रीहतुा हं, उसकेे बुहुतु केरीीबु आ जाातुा हं। हा�ा�किके सरींजाा 
असहजा महसूस केरी रीही थी, उसन ेरु्शरू मे � संचा किके र्याह ग�तुी स ेहुआ हंगा, �केिकेन जाबु नवीन न ेइस व्र्यावहारी जाारीी रीखाा तुं उसन ेउस ेदूरीी बुनाए 
रीखान ेकेे लि�ए केहा औरी पकेंेजा प्राप्त केरीन ेर्याा सौ �पन ेऔरी उसकेे साथ केाम केरीन ेस ेपरीहेजा किकेर्याा।

नवीन न ेखुादी कें उपलेिक्षतु महसूस किकेर्याा औरी उसकेा ध्र्याान आकेनिषकतु केरीन ेकेे लि�ए गाना रु्शरू केरी क्रिदीर्याा, जाबु भाी वह सरींजाा कें पास स ेगुजारीतुा 
देीखातुा तुं र्शंरी मचातुा। सरींजाा कें र्याह पस� दी नही � आर्याा �केिकेन उन्हं �न ेइस बुारेी मे � चुप्पी साधा �ी औरी उस ेनजारीअ�दीाजा केरी क्रिदीर्याा। वह अपन ेफींन कें 
इस केंणा मे � रीखातुा था किके जाबु वह र्याौन र्याौन स� बु�भिधातु गान/ेक्रिफील्मे � देीखातुा था तुं सरींजाा उस ेदेीखा सकेे, इसस ेसरींजाा बुहुतु असहजा हं गई औरी उसन े
पर्याकवके्षके स ेशिर्शकेार्यातु केी। पर्याकवके्षके न ेसरींजाा कें र्याह केहकेरी र्शा�तु केरीन ेकेी केंशिर्शर्श केी किके वह नवीन कें ग�तु समझा रीही हं औरी उसन ेग�तुी स े
उसकेे हाथं � कें छू लि�र्याा हंगा क्र्यां �किके वह केम दृनिष्ट्री वा�ा व्र्याक्तिक्तु था। सरींजाा इस बुातु स ेनिनरीार्श थी किके उसकेे पर्याकवके्षके न ेनवीन कें सुधाारीन ेकेे लि�ए 
कुेछ नही � किकेर्याा औरी इसलि�ए उसन ेवरिरीष्ठा प्रबु�धाके स े

शिर्शकेार्यातु केरीन ेकेा फंीस�ा किकेर्याा।

जाबु एके वरिरीष्ठा प्रबु�धाके न ेनवीन स ेपूछतुाछ केी तुं उसन े�ापरीवाही स ेमाफीी मा�गतु ेहुए केहा किके र्याह एके ग�तुी थी औरी सरींजाा उस ेग�तु समझा 
रीही थी। सरींजाा परेीर्शान हं गई औरी क्रिफीरी POSH समिममितु केे पास जााकेरी शिर्शकेार्यातु केरीकेे ग�भाीरी केारीकवाई केी।

POSH समिममितु न ेपरिरीस्थिस्थामितु कें ग�भाीरीतुा स ेलि�र्याा क्र्यां �किके र्याह नवीन केे व्र्यावहारी केा प्रभााव था न किके उसकेी इरीादीा केा। वह केम दृनिष्ट्री वा�ा था औरी 
हरी बुारी केहतुा था किके उसन ेसरींजाा कें छुआ था, र्याह एके ग�तुी थी, केंई बुहाना नही � था।

1. क्र्याा नवीन केे खिखा�ाफी POSH शिर्शकेार्यातु दीजाक केरीाकेरी सरींजाा सही केाम केरी रीही थी?
• हा�
• नही �

2.  क्र्याा आप इस बुातु स ेसहमतु हं � किके POSH निवके�ा�ग व्र्याक्तिक्तुर्यां � सनिहतु केार्याकस्था� परी सभाी केमकचारिरीर्यां � केे लि�ए �ागू हं?
• हा�
• नही �

3. क्र्याा केम दृनिष्ट्री वा�ा व्र्याक्तिक्तु हंना एके बुहाना हं लिजासकेा उपर्यांग नवीन अपन ेव्र्यावहारी स ेबुचन ेकेे लि�ए केरी सकेतुा हं?
• हा�
• नही �

4. र्याक्रिदी केंई व्र्याक्तिक्तु ग�तुी स ेकिकेसी व्र्याक्तिक्तु कें छू �तेुा हं तुं उस ेक्र्याा केरीना चानिहए जासं:े किकेसी व्र्याक्तिक्तु केे पास जााना
• माफ़ीी मा�गे � औरी तुुरी�तु अपन ेआप कें सुधाारेी�
• उपके्षा केरीना, बुस अपना केाम केरीतु ेरीहे � क्र्यां �किके इसस ेकेंई फीकेक  नही � पड़ातुा किके आप जाल्दीी मे � हं �
• उस व्र्याक्तिक्तु परी भिचल्�ाए�  औरी उस ेअपन ेरीास्तु ेमे � न आन ेकेे लि�ए केहे �

5.  क्र्याा केार्याकस्था� मे � क्रिफील्मे � देीखाना, गान ेगाना आक्रिदी ठोंीके हं? क्र्याा र्याह स्वीकेार्याक हं? सही जावाबु चुने
• नही �, र्याक्रिदी आप अपन ेसहकेमिमकर्यां � कें परेीर्शान केरी रीहे हं � औरी र्याक्रिदी उन्हे � र्याह पस� दी नही � हं तुं र्याह ठोंीके नही � हं। रु्शरुआतु केरीन ेस ेपह� े

केार्यााक�र्या मे � �ागू निनर्यामं � कें जाानना, केार्यााक�र्या केी स� स्कृेमितु औरी उभिचतु व्र्यावहारी कें समझाना अच्छेा हं
• जाबु तुके केंई शिर्शकेार्यातु नही � केरीतुा तुबु तुके आप जासंा चाहे � वसंा व्र्यावहारी केरी सकेतु ेहं �।
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ऐलिलोस केो कोंयांंकलोयां कों A.C 16 दिडेंग्रीं पुर अटको गयांं है।ै वहै एसं को� पुनुं स ेमोरम्मोता कोरनु ेवंलो ेकोो बुालोंतां 
है ैटिको वहै आकोर इस ेठीको कोर �े। जबा मोरम्मोता कोरनु ेवंलों व्यांक्तिक्ता आतां है,ै ताो ऐलिलोस उस ेसमोस्यां बातांतां 
है ैऔर उसस ेकोहैतां है ैटिको सभां कोो ठ�डें लोग रहैं है।ै मोरम्मोता कोरनु ेवंलों व्यांक्तिक्ता उसस ेकोहैतां है ैटिको वहै 
उसकेो कोरीबा आ जंए और उस ेगमोी लोगगें। 

1. क्र्याा आपकें �गतुा हं किके मरी�मतु केरीन ेवा� ेन ेऐलि�स केा र्याौन उत्पीड़ान किकेर्याा?
• हा� 
• नही � 

2. र्याक्रिदी हा�, तुं क्र्याा आपकें �गतुा हं किके ऐलि�स POSH केे तुहतु इस बुारेी मे � शिर्शकेार्यातु केरी सकेतुी हं?
• हा� 
• नही � 

3. क्र्याा आपकें �गतुा हं किके मरी�मतु केरीन ेवा�ा व्र्याक्तिक्तु भाी POSH अभिधानिनर्याम स ेबु�धाा हुआ हं? लिसफीक  इसलि�ए किके वह 
केार्यााक�र्या केा केमकचारीी नही � हं, क्र्याा वह अपन ेअनुभिचतु व्र्यावहारी स ेबुच जाार्यागेा?
• हा� 
• नही � 

अपन ेउत्तीरीं � परी चचाक केरेी�. र्याक्रिदी आप भ्रम मे � हं � तुं प्रर्याास केरेी� औरी ऑन�ाइन सचक केरेी�।

आइए जंनुे � टिको POSH अधि�दिनुयांमो केो ताहैता ष्टिवधिभान्न दिनुयांमोो � केो बांरे मोे �
1.  प्रत्यकेे स� गठोंन केे पास एके POSH नीमितु हंनी चानिहए लिजासमे � निनम्नलि�खिखातु र्शामिम� हं �

• र्याौन उत्पीड़ान केी परिरीभााषा
• शिर्शकेार्यातु समाधाान प्रक्रि�र्याा
• अभिधानिनर्याम केे अनुसारी केमकचारिरीर्यां � केे अभिधाकेारी
• आईसी (IC) सदीस्यां � केा निववरीणा
• उद्यंग औरी स� गठोंनात्मके स� स्कृेमितु केे अनुसारी क्र्याा केरेी� औरी क्र्याा न केरेी�

2.  अभिधानिनर्याम केे अनुसारी, लिजास केार्याकस्था� परी 10 र्याा अभिधाके केमकचारीी हं �, उस ेएके आ�तुरिरीके समिममितु (Internal Committee-IC) केा गठोंन 
केरीना हंगा। आईसी केी महत्वपूणाक निवर्शषेतुाए�  इस प्रकेारी हं �:
• न्रू्यानतुम 4 सदीस्या लिजानमे � केम स ेकेम आधा ेसदीस्या मनिह�ाए�  हं �
• IC मे � एके स� गठोंन केे वरिरीष्ठा मनिह�ा केमकचारीी हंनी चानिहए हं, जां पीठोंासीन अभिधाकेारीी हं
• केम स ेकेम एके सदीस्या स� गठोंन स ेबुाहरी हंना चानिहए। इस सदीस्या केे पास र्याौन उत्पीड़ान केे मुद्दें � परी केाम केरीन ेकेा अनुभाव हंना चानिहए

3. प्रत्यकेे स� गठोंन कें दीजाक किकेए गए POSH माम�ं � केी स� ख्र्याा केे साथ-साथ केी गई केारीकवाइर्यां � परी लिजा�ा अभिधाकेारीी कें सा�ाना एके रिरीपंटक 
प्रस्तुुतु केरीनी हंगी। 

4.  केमकचारिरीर्यां � केे बुीच POSH केे बुारेी मे � जाागरूकेतुा बुढ़ान ेकेे लि�ए स� गठोंन द्वाारीा किकेए जाान ेवा� ेप्रर्याास।

10 स ेकेम केमकचारिरीर्यां � वा� ेस� गठोंन अभिधानिनर्याम केे अनुसारी प्रत्यकेे लिजा� ेमे � गक्रिठोंतु स्थाानीर्या शिर्शकेार्यातु समिममितु केी सवेाए�  � ेसकेतु ेहं �। जाहा� शिर्शकेार्यातु 
निनर्यांक्तुा केे खिखा�ाफी हं, वहा� भाी स्थाानीर्या शिर्शकेार्यातु समिममितु स ेस� पकेक  किकेर्याा जाा सकेतुा हं।

र्याक्रिदी उत्पीड़ान केरीन ेवा�ा व्र्याक्तिक्तु केमकचारीी नही � हं तुं क्र्याा हंगा?

तुबु भाी, शिर्शकेार्यातुकेतुाक IC स ेस� पकेक  केरी सकेतुा हं। शिर्शकेार्यातुकेतुाक केी शिर्शकेार्यातु पुलि�स तुके पहु�चाना समिममितु केी लिजा�मदेीारीी हं।

तुं स्पष्ट्री रूप स,े ऐलि�स द्वाारीा सामना किकेए गए उत्पीड़ान स ेस� बु�भिधातु उपरींक्तु प्रश्न मे �, वह मरी�मतु केरीन ेवा� ेव्र्याक्तिक्तु केे बुारेी मे � POSH केे तुहतु आईसी 
मे � शिर्शकेार्यातु केरी सकेतुी हं, भा� ेही वह एके अ�ग स� गठोंन स ेहं।
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आईए जंनु ेटिको उधि�ता और अनुुधि�ता व्यांवहैंर केो बां� अ�तार कोो समोझकोर हैमो कोंयांक�लो पुर कोई 
स्थि�ष्टितायांो � कोो रोको सकोता ेहैै �। असहैज स्थि�ष्टितायांो � कोो कैोस ेरोकों जं सकोतां है,ै यांहै जंनुनु ेकेो लिलोए 
नुं� ेकुोछा केोस अध्यांयांनु पुढे़ो �।

सुरेीर्श दृनिष्ट्रीबुाभिधातु हं।  तुथा के� प्रू्याटरी औरी गमितुर्शी�तुा (मंनिबुलि�टी) लिसखाान ेवा� ेएके प्रशिर्शक्षणा स� स्थाान मे �, वह इस नए परिरीसरी मे � च�न ेकेे लि�ए �ंगं � 
केी मदीदी केा उपर्यांग केरीतुा हं, वह व्र्याक्तिक्तु केी बुा�ह कें केसकेरी पकेड़ातुा हं र्याा केभाी-केभाी व्र्याक्तिक्तु केी केमरी पकेड़ाना चाहतुा हं, किकेसी न ेभाी सुरेीर्श कें 
फीीडबुकंे नही � दीी औरी सुरेीर्श कें �गतुा हं किके वह गमितुर्शी�तुा सीखातु ेसमर्या सही केार्याक केरी रीहा हं। क्र्याा आपकें �गतुा हं किके अगरी इस स्थिस्थामितु कें 
ठोंीके नही � किकेर्याा गर्याा तुं र्याह पीओंएसएच माम� ेकेा केारीणा बुन सकेतुा हं? हा�, ऐसा हं सकेतुा हं। रींकेथाम हमरे्शा महत्वपूणाक हं। जाबु हमे � �गतुा हं 
किके व्र्यावहारी उभिचतु र्याा असुनिवधााजानके हं तुं एके-दूसरेी कें फीीडबुकंे देीना महत्वपूणाक हं।

सुरेीर्श इसस ेबुहेतुरी क्र्याा केरी सकेतुा था?

सुरेीर्श कें अपन ेगमितुर्शी�तुा ज्ञाान केा उपर्यांग केरीन ेकेी आवश्र्याकेतुा हं औरी उपरु्याक् तु तुरीीकेा व्र्याक्तिक्तु केी केंहनी कें पकेड़ाना औरी र्याहा�-वहा� च�ना 
हंगा।

नंट: किकेसी व्र्याक्तिक्तु केी र्शारीीरिरीके रूप स ेसहार्यातुा केरीतु ेसमर्या, किकेसी कें पह� ेव्र्याक्तिक्तु स ेपूछना चानिहए किके व ेकंेस ेसहार्यातुा प्राप्त केरीना चाहतु ेहं � 
औरी क्रिफीरी आवश्र्याके केार्याक केरेी�। गमितुर्शी�तुा (मंनिबुलि�टी) सीखाना एके केौर्श� हं औरी इसमे � उपरु्याक् तु व्र्यावहारी हं औरी केंई भाी इस ेसीखान ेकेे लि�ए 
प्रशिर्शक्षणा स� स्थाानं � मे � र्शामिम� हं सकेतुा हं।

रीाम एके बुभिधारी हं औरी एके एमएनसी मे � केाम केरीतुा हं जां एके बुहुतु ही समावरे्शी स� गठोंन हं औरी इसमे � केई बुभिधारी केमकचारीी हं �। वह अपन ेअभिधाकेा�र्श 
सहर्यांमिगर्यां � केे साथ सा�केेमितुके भााषा मे � स� वादी केरीतुा हं। रीाम लि�प रीीनिड�ग केे माध् र्याम स ेअभिधाकेा�र्श सहर्यांगी जां सुन सकेतु ेहं �, केे साथ स� वादी केरीतुा 
हं, सुधाा, एके नई केमकचारीी रीाम केे साथ बुहुतु असहजा थी क्र्यां �किके उस े�गा किके रीाम उसस ेबुातु केरीतु ेसमर्या �गातुारी उसकेे हं �ठोंं � कें घूुरी रीहा था औरी 
उसन ेएचआरी स ेशिर्शकेार्यातु केी। तुबु एचआरी न ेसुधाा कें बुतुार्याा किके रीाम लि�प रीीडरी हं।

मानव स� साधान इस स्थिस्थामितु कें कंेस ेरींके सकेतुा था? सही जावाबु परी ü �गाए�
• सुधाा कें रीाम स ेबुातु केरीन ेस ेबुचन ेकेे लि�ए केहा क्र्यां �किके वह बुभिधारी हं
• सुधाा कें बुतुा सकेतुा था किके रीाम बुभिधारी हं औरी लि�प रीीड केरीतु ेहुए स� वादी केरीतुा हं।
• सुधाा कें समावरे्श प्रशिर्शक्षणा स े�सं किकेर्याा तुाकिके वह केाम परी स् वर्या�  र्शामिम� केरीन ेकेे लि�ए सहजा महसूस केरी सकेे�
• केाम रु्शरू केरीन ेस ेपह� ेएके-दूसरेी कें जाानन ेकेे लि�ए रीाम कें सुधाा स ेमिम�वार्याा।

क्र्याा रीाम इस स्थिस्थामितु कें रींके सकेतुा था? रीाम क्र्याा केरी सकेतुा था? सही जावाबु परी ü �गाए�
• केेव� बुभिधारी सहकेमिमकर्यां � स ेबुातु केरेी�
• हरी बुारी एके दुभाानिषर्याा केा प्रर्यांग केरेी�
• लि�खाकेरी स� वादी किकेर्याा
• एके बुजंा केा इस्तुमेा� किकेर्याा लिजासमे � लि�खाा था किके मं � बुभिधारी हूँ�
• सुधाा कें उनकेे बुारेी मे � औरी स� वादी केरीन ेकेे लि�ए उपर्यांग किकेए जाान ेवा� ेसमाधाानं � केे बुारेी मे � बुतुान ेकेे लि�ए एके सले् फी एडवंकेेसी उपकेरीणा 

आई एम पंस्टरी केा उपर्यांग किकेर्याा।
• खुादी कें स्पष्ट्री रूप स ेइस तुरीह स ेपरे्श किकेर्याा जाहा� सुधाा समझा गई किके वह लि�प रीीड केरीतुा हं

सुधाा किकेसी स� गठोंन मे � र्शामिम� हंन ेस ेपह� ेस् वर्या�  कें बुहेतुरी तुरीीकेे स ेतुरं्याारी केरीन ेकेे लि�ए क्र्याा केरी सकेतुी थी?
• क्रिदीव् र्याा�ग सहर्यांमिगर्यां � केे साथ बुातुचीतु केरीन ेस ेबुचे �
• सक्रि�र्या रीहे � औरी उस टीम कें समझाे � लिजासमे � वह र्शामिम� हं रीही थी औरी स् वर्या�  कें तुरं्याारी केरेी�।
• एचआरी स ेउस ेटीम केे साथ परिरीचर्या केरीन ेकेे लि�ए सहार्यातुा मा�गी
• दुभाानिषए केी सहार्यातुा केे लि�ए केहा
• सक्रि�र्या रीहे � औरी केाम रु्शरू केरीन ेस ेपह� ेटीम केे माहौ� औरी केार्यााक�र्या स� स्कृेमितु कें समझान ेकेे लि�ए अपनी टीम केे सदीस्यां � स ेमिम�े �।
• बुभिधारीं � केे साथ स� वादी केरीतु ेसमर्या एके दुभाानिषर्याा केा उपर्यांग किकेर्याा
• शिर्शकेार्यातु दीजाक केरीान ेस ेपह� ेरीाम केे बुारेी मे � पूछा औरी अनुमान नही � किकेर्याा
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कोंयांक�लो, प्रेंशिशक्षाण आदि� मोे � सहैकोमिमोकयांो � और संमिर्थीयांो � केो संर्थी कैोस ेसंव�ंनु रहैे � और सदिक्रयां रहैकोर असहैज स्थि�ष्टितायांो � कोो 
कैोस ेरोकेो�

शिशकौाय�कौ�ा� कौो घंटेना कंौ 3 मॉहीन ंकंौ भी�रो आईसीी कंौ सीमॉक्षा शिशकौाय� दीज� कौरोानी होगाी। (अवि�रिरो�� 3 मॉहीन ंमॉं � 
विवशषं परिरोक्टिस्थवि�या�)। कौानूनी उत्तीरोाचिंधकौारोी/चिंमॉत्र/रिरोश्�दंीारो आटिंदी भी उसीकौी ओंरो सी ंशिशकौाय� कौरो सीकौ� ंहै �।

आईसीी शिशकौाय� कौी जा�च कौरंोगाी। व ंसुीलह कंौ लिलए प्रयासी कौरो सीकौ� ंहै � (यटिंदी शिशकौाय�कौ�ा� अनुरोोध कौरो�ा ह)ै या टिंफरो 
उन्हं � 90 टिंदीनो � कंौ भी�रो जा�च कौरोनी होगाी औरो 10 टिंदीनो � मॉं � रिरोपोटे� दंीनी होगाी। सुीलह नही � हो सीकौ�ी मॉौटिंद्रकौ निनपटेान कंौ 
रूप मॉं �.

सी� गाठन कौो 60 टिंदीनो � कंौ भी�रो सिसीफारिरोशो � परो कौाय� कौरोना होगाा। यटिंदी शिशकौाय�कौ�ा� नाखुश ह ैसीमॉाधान कंौ लिलए वह 
न्यायपालिलकौा कौा दीरोवाजा खटेखटेा सीकौ�ी है �।

यटिंदी सी� गाठन रिरोपोटे� कंौ अनुसीारो कौारो�वाई कौरोन ंमॉं � विवफल रोह�ा ह,ै �ो उन परो जुमॉा�ना लगााया जा सीकौ�ा ह/ैव्यापारो 
लाइसीं �सी रोद्दे टिंकौया जा सीकौ�ा ह,ै आटिंदी।

आइए जंनुे � टिको अधि�दिनुयांमो केो ताहैता सुरक्षां कैोस ेप्रेंंप्तः कोरे �

र्याह अभिधानिनर्याम निनम्नलि�खिखातु तुरीीकेे स ेकेाम केरीतुा हं:

टिंकौसीी पोशाकौ कंौ बाारंो मॉं � बाा�ची� या नही � पूछना कौो� औरो �ींसी कौो� 
ग्राहण कौरोना। कौपडं़ पहनना कैौजु़अल औरो टिंदीखावटेी कौपडं़ - जसैी-ं 
शटे� रोखना कौाया�लय मॉं � बाटेन, पाजामॉा, शॉट्े�सी पहनना।

टिंकौसीी कौाय�स्थल, प्रशिशक्षाण सी� स्थान, आयोजन आटिंदी मॉं � शाचिंमॉल होन ं
सी ंपहल ंसीमॉझं � टिंकौ �या है

�ी ंसी कौो�। शुरू कौरोन ंसी ंपहल ंअपन ंसीाचिंथायो � सी ंसीहाय�ा औरो 
फी�बाकैौ लं �, गुारुओं �, प्रबा�धकौो � कौाय�, प्रशिशक्षाण आटिंदी कौी योजना 
पहल ंसी ंही बाना लं �।

अपन ंकौाय�स्थल कौो ह�ं मॉं � लनंा औरो पया�वरोण कंौ प्रवि� बापंरोवाह 
रोहना, उदीाहरोण कंौ लिलए - बासी हरो टिंकौसीी कौो ध�कौा कौरोना औरो मॉाफी 
न मॉा�गाना, चल�-ंटिंफरो� ंसीमॉय लापरोवाह रोहना, अपनी बाारोी कौा 
इ��जारो न कौरोना औरो कौाया�लय मॉं � कौ�ारोो � मॉं � कूौदीना।

अपन ंआसी-पासी औरो लोगाो � कौी ज़रूरो�ो � कंौ प्रवि� सीच�ं रोहं �। कृौपया 
जसैी ंजादुई श�दीो � कौा प्रयोगा कौरंो �। 

जबा आप कुौछ चाह� ंहै � छीन ना लं � या मॉान लं � टिंकौ लोगा अपना 
सीामॉान उधारो दंी �गा.ं पूछं � औरो ग्राहण ना कौरंो � (ASK and not AS-
SUME). जान� ंहुए  भी टिंकौ आपन ंकुौछ भी गाल� नही � टिंकौया ह,ै 
यटिंदी आप सी� दंीह मॉं � है � यह आपकौी गाल�ी ह,ै हमॉशंा मॉाफी मॉाग्ने ंमॉं � 
प्रथामॉ रोहं �। स्व��त्र रूप सी ंधन्यवादी कौहं �, यह व्यक्ति�� कौो आभारो प्रकौटे 
कौरो�ा ह ैऔरो उसी ंखुश बाना�ा ह।ै

स्वाथाी औरो खुदीगाज� होना औरो अपन ंआसी-पासी कंौ लोगाो � कंौ प्रवि� 
नासीमॉझ होना । उदीाहरोण कंौ लिलए:

अपनी मॉनमॉजी कौरोना, ऑटिंफसी मॉं � टिंफल्मॉं � दंीखना, अश्लील चुटेकुौल ं
सुीनाना, अनुचिंच� बाा�ं � कौरोना शारोीरिरोकौ हावभाव रोखना, टिंकौसीी 
व्यक्ति�� कौी शारोीरिरोकौ बानावटे कंौ बाारंो मॉं � उपहासी कौरोना।

अपन ंपया�वरोण कंौ प्रवि� सीावधान औरो सीच�ं रोहं �। ऐसीा व्यवहारो ना 
कौरंो � लिजसीसी ंलोगाो � कौो असुीविवधा हो। टिंकौसीी कौा �ारोीफ कौरोना अच्छा 
ह ैऔरो टिंकौसीी कौी प्रश� सीा कौरोन ंकौी कौला सीीखना अच्छा ह,ै यटिंदी 
आपकौो  लोगाो � कंौ सीाथा कौामॉ कौरोन ंकौा अनुभव नही � ह ै�ो मॉागा�दीश�न 
लनंा।
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मोै �नु ेआज क्यांं संखं :

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. कौाय�स्थल मॉं � मॉनिहलाओं � कौी सुीरोक्षाा कंौ लिलए POSH अचिंधनिनयमॉ बानाया गाया 
थाा।

2. यौन उत्पीड़न कौो कौाय�स्थल मॉं � एकौ मॉनिहला कंौ प्रवि� प्रत्याक्षा या परोोक्षा रूप 
सी ंटिंकौए गाए टिंकौसीी एकौ या अचिंधकौ अवा�चिंछ� कृौत्या या व्यवहारो कंौ रूप मॉं � 
परिरोभाविष� टिंकौया गाया ह।ै

3. कौाय�स्थल = कौाय�स्थल स्थान + कौामॉ कंौ उद्देशं्य सी ंकौामॉ कंौ उद्देशं्य सी ंकौमॉ�चारोी 
लिजसी-लिजसी स्थान परो जा� ंहो �  + कौम्पनी द्वाारोा प्रदीान कौी गायी परिरोवहन 
सुीविवधा। प्रत्याकंौ सी� गाठन कौी एकौ POSH नीवि� होनी चानिहए।

4. 10 या अचिंधकौ कौमॉ�चारिरोयो � वाल ंटिंकौसीी भी कौाय�स्थल कौो एकौ आ��रिरोकौ सीचिंमॉवि� 
(IC) कौा गाठन कौरोना चानिहए।

5. यटिंदी कौोई कौम्पनी टिंकौसीी कौी सीही पाई गायी शिशकौाय� परो कौारो�वाई नही � कौरो�ी 
ह ै�ो उसीकौा व्यवसीाय लाइसीं �सी रोद्दे टिंकौया जा सीकौ�ा ह।ै

अपुनु ेस� �ंनु मोे � POSH नुंष्टिता पुर एको नुज़ार डेंंलोे � और लिलोखो! आईसं स�स्याो � कोी 
सू�ं केो संर्थी-संर्थी नुंष्टिता मोे � क्यांं कोरे � और क्यांं नु कोरे �।
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Financial Literacy

8.1 धन �बधंन का पिरचय
इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े
1. िवñीय सा�रता (Financial literacy) �या है

2. ज़[रतो,ं इÖाओ ंऔर िवलािसता (luxury) के बीच का अतंर

3. आय (income) और मािसक �यय (monthly expenditure) की गणना करना

अिधक पसै ेबचाएँ एक बैकं खाता खोले ं अ!ी कमाई करे ं

अपन ेिलए कुछ कीमती ख़रीदे ं `यादा खच� करना बदं करे ं

िकसी करीबी के िलए उपहार खरीदे ंपसै ेका िनवशे करे ं लोन ¸ाË करे ं

पसै ेबचान ेमे ंòसरो ंकी मदद करे ं एक मािसक बजट और खच� करन ेकी योजना बनाएँ

सहायक समाधानो ंकी खरीद (उदाहरण: सफेद कैन, �हीलचयेर, �वण यं�)

िवìीय सा�रता का मतलब है यह जानना िक अÒी तरह स ेपसैो ंका 
�बधंन कैस ेिकया जाता है। यह समझना िक पसैा कैस ेबचाया जाता है, 
कैस ेखच� िकया जाता है और कैस ेिनवशे िकया जाता है।

िवìीय सा�रता हमे ंपसै ेके बारे मे ंसमझदारी स ेिनण�य लने ेऔर हमारे 
जीवन को बहेतर बनान ेमे ंमदद करती है। इन िवìीय कौशलो ंकी एक
मज़बूत नीवं जीवन के िविभ¦ ल¶ो ंको �ा� करन ेमे ंसहायक होती है :- 
िश�ा, काम, सवेािनवृिì (retirement) और यहा ँतक िक आपात िÈित
भी। यह हमे ंअिधक पसैा खच� करन ेस ेभी रोकती है।

िवìीय सा�रता, काय�Èल के िलए एक महÓवपूण� कौशल भी है। सभी 
कंपिनयो ंके लीडर और मनैजेर को बजट को अÒी तरह स ेसमझना और
मनैजे करना आना चािहए।

गोपाल अपनी नौकरी स ेहर महीन े20,000 Ëपय ेकमाता है। वह िकराए 
और áसरे िबलो ंके िलए हर महीन े10,000 Ëपय ेखच� करता है। वह िजम 
Gym) की सदíता पर हर महीन े3000 Ëपय ेखच� करता है, लिेकन वह 
इसका इ�तमेाल बÊत कम करता है। वह रे�टोरेटं मे,ं शॉिपगं और खान ेपर
7000 Ëपय ेखच� कर देता है।

पसैो ंके संबधं मे ंयहा ँिदए गय ेलhो ंमे ंस ेउन 2 लhो ंपर गोला बनाएँ जो सबस े ज़ºरी है ं

आइए जाने ंिक िव{ीय सा¦रता �या है

गोपाल के पास आपात िÈित (emergency) के िलए कोई पसैा नही ंहै। वह बीमा जसैी ज़©री चीज़ो ंपर भी पसैा खच� नही ंकर रहा है। गोपाल को
बजट के साथ-साथ, पसै ेबचान,े पसै ेजमा करन ेऔर बीमा के बारे मे ंजानना चािहए। इसस ेवह आिथ�क ©प स ेसा�र हो जाएगा।

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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यहाँ कुछ िव{ीय सा¦रता कौशल िदए गए है।ं उन पर िनशान लगाएँ, िज÷हे ंआप सीखना चाहत ेहै।ं

बजट का सृजन करना।

बैकं अकाउंट की सुिवधाओं का उपयोग करना

ऑनलाइन बैिंकंग का उपयोग करना

ऑनलाइन िबल का भुगतान करना

बहेतर तरीके स ेपसै/ेवतेन को मनैजे करना

आपात िÈितयो ंके िलए पसै ेबचाना

भिवMय के िलए पसै ेबचाना

ऋणो ंको संभालना।

पसैा, अलग-अलग तरह की चीज़ो ंपर खच� िकया जा सकता है। िजन चीज़ो ं
पर हम पसैा लगात ेहै,ं उäहे ंखच� कहा जाता है। िपछल ेउदाहरण मे,ं गोपाल
के खचù मे ंिकराया, िबल, िजम सदíता, खरीदारी और रे�टोरेटं का खाना 
शािमल है। गोपाल की तरह, बÊत स ेलोग ज़©रत, आरामदायक और
िवलािसता (luxury) के बीच के अतंर को नही ंसमझत।े

आइए 3 �कार के खचù को समझत ेहै,ं िजन पर हम नज़र रख सकत ेहै।ं

1. ज©रते ं- ज़©रते ंउन चीज़ो ंकी होती है,ं जो जीन ेके िलए हमारे पास 
होनी चािहए। ज©रते,ं व ेचीज़े ंहै ंजो सभी लोगो ंके जीवन मे ंजीिवत
रहन ेके िलए होनी चािहए - जसै ेभोजन, पानी, कपड़ा और रहन ेके िलए 
एक सुरि�त जगह। ज़©रत के िलए लगाया गया पसैा, सबस ेमहÓवपूण�
खच� है। बजट बनात ेसमय सबस ेपहल ेज़©रत के खचù का ³यान 
रखना चािहए। य ेऐसी चीज़े ंहै ंिजन पर अगर हम पसैा खच� नही ंकरत े
है,ं तो हमारा जीवन अवÈ या ख़तरनाक हो सकता है।
• खान ेका सामान
• रहन ेके िलए घर
• िबजली का िबल
• पीन ेका पानी
• कपड़े
• वाIय और िचिकåसा स ेजुड़ा खच�
• सहायता (उदाहरण: देखभालकता�) या सहायक समाधान

नोट: िविभ¦ राoयो ंकी सरकारी योजनाओं का पता लगाएं जो िदÙ यागंता 
सहायक यं¨ और सहायता के िलए है।ं

2. चाहते ं- चाहते ंउन चीज़ो ंकी होती है ंिजäहे ंहम अपन ेजीवन मे ंइÒा स े
रखना चाहत ेहै।ं य ेऐसी चीज़े ंहोती है ंिजäहे ंहम चाहत ेहै,ं लिेकन हमे ं
जीन ेया जीिवत रहन ेके िलए इनकी ज़©रत नही ंहै। य ेचीज़े ंहमे ंअिधक
आरामदायक, बहेतर और आसान जीवन देती है।ं बजट बनात ेसमय
चाहते ंउतनी महÓवपूण� नही ंहोती िजतनी ज़©रते ंहोती है।ं खचù का 
बजट इस आधार पर बनाया जाता है िक ज़©रतो ंपर खच� करन ेके बाद
िकतना पसैा बचा है।
• िकरान ेका सामान
• मूवी देखन ेजाना
• रे�टोरेटं मे ंखाना
• rाडं के सामान खरीदना
• घूमना-िफरना
• �ौ¼ोिगकी/जीवनशलैी का उ¦यन।

3. िवलािसता (luxury) - िवलािसता (luxury) उन चीज़ो ंकी होती है, जो

आइए जºरतो,ं चाहतो ंऔर िवलािसता (luxury) के बीच के अतंर के बारे मे ंजाने ं
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(luxury) मे ंबाटेँ।ं

1. खान ेका सामान
2. िजम की सदíता
3. यूरोप का िटÄप
4. मोबाइल फोन
5. िदÙ यागंजनो ंके िलए सहायक यं¨। 
6. हीरे की चूिड़याँ
7. घर मे ंरहन ेके िलए िकराया

आइए सुनीता की िजदंगी पर एक नज़र डालत ेहै।ं

सुनीता अपनी नौकरी स ेहर महीन े7,000 Ëपय ेकमाती है। हर शिनवार, वह एक पशु िचिकåसक के सहायक के ©प मे ंभी काम करती है। उस ेउसके 
िलए हर महीन े4,000 Ëपय ेिमलत ेहै।ं सुनीता के पास एक कूटर है िजस ेवह कभी-कभी पय�टको ंको िकराए पर देती है। वह इसस े2000 स े3000 
Ëपय ेकमाती है।

सुनीता एक शयेर िकए जा रहे अपाट�मेटं म े4000 Ëपय ेिकराया देती है और मािसक िकरान ेके सामान के िलए 3,000 Ëपय ेखच� करती है। फोन 
िबल पर 500 Ëपय ेखच� करती है, उसके िबजली िबल पर 1000 Ëपय ेऔर वाIय बीमा पर 500 Ëपय ेखच� करती है। वह अपन ेभाई को 1,000 
Ëपय ेभजेती है। सुनीता 1000 Ëपय े5ंेच �लास के िलए देती है। अपन ेदो�तो ंके साथ घूमन ेके दौरान िफÖमो ंऔर रे�टोरेटं मे ं1,000 Ëपय ेखच�
करती है। वह हर महीन े1,000 स े2,000 Ëपय ेबचाती है।

आइए आय और मािसक खच� की गणना करना सीखे ं

सबस ेआकष�क और सबस ेमहगँी है।ं िवलािसता मे ंवह चीज़े ंशािमल
है,ं जो बÊत महगंी चीजे ंहै ंऔर जो जीन ेके िलए ज©री नही ंहै।ं य े
महगँी चीज़े ंहोती है ंया इäहे ंख़रीदना मुि¾कल होता है। बजट बनात े
समय, िवलािसता की चीजे ंअिंतम खच� होती है।ं ज़©रत और चाहत के 
बाद बचा Êआ पसैा िवलािसता के िलए इ�तमेाल िकया जा सकता है।
• िडज़ाइनर कपड़े
• महगँ ेफोन और गजैट
• कार
• बड़ा घर, ज़मीन

व�तुओ ंकी इस सूची को जºरतो,ं चाहतो ंऔर िवलािसता

ज़ºरते ं चाहते ं िवलािसता (luxury)
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आइए अबा सुनुंतां कों ख�क �ेखे �।आइए सुनुंतां कोी आयां कोी गणनुं कोरे �।

सुनीतुा जां पसं बुचातुी हं उस ेखाचक मे � र्शामिम� 
नही � किकेर्याा गर्याा हं क्र्यां �किके उसकेे पास अभाी भाी 
पसंा हं। उसन ेखाचक नही � किकेर्याा हं।

तांरिरको कोी आयां और ख�क कोी गणनुं कोरे �।

तुारिरीके हरी महीन ेpaytm स े10,000 केमातुा हं। उसकेे पास बुं �के मे � एके निनवरे्श र्यांजाना भाी हं जाहा� 
उस े500 रुपर्या ेहरी महीन ेबुं �के खाातु ेमे � मिम�तु ेहं �। हरी महीन ेउसकेी मा� उस े6,000 रुपर्या ेभाजेातुी हं। 
तुारिरीके 5,000 रुपर्या ेहॉस्ट� फीीस औरी 3500 रुपर्या ेमालिसके किकेरीान ेकेे सामान परी खाचक केरीतुा हं। 
उसकेे फींन निबु� परी 600 रुपर्या ेऔरी स्वास्थ्र्या बुीमा परी 400 रुपर्या ेखाचक हंतु ेहं �। 2,500 रुपर्या ेअपन े
बुाइके ऋणा कें चुकेान ेकेे लि�ए खाचक केरीतुा हं। 2,000 रुपर्या ेहरी महीन ेअपन ेदींस्तुं � केे साथ बुाइके क्रिटीप 
परी खाचक केरीतुा हं। वह अपना बुाकेी पसंा बुचातुा हं।

आज मोै �नु ेसंखं:

यदीवि आपनं इसी वविषय कौो अच्छी �रोह सीं सीमॉझ लविया है �ो नशिशान लगााए�।

1. विवत्तीीय सीाक्षारो�ा कौा मॉ�लबा ह ैपसैी ंकौो बाचान,ं खच� कौरोन ंऔरो निनवशं कौरोन ंकंौ �रोीकंौ कौो 
सीमॉझना।

2. लिजन चीज़ो � मॉं � हमॉ पसैीा लगाा� ंहै � उन्हं � खच� कौहा जा�ा ह।ै

3. जीविव� रोहन ंकंौ लिलए ज़रूरोी चीजं �- ज़रूरो�ं �

4. चीज़ं � लिजन्हं � हमॉ चाह� ंहै �- चाह�ं � 

5. बाहु� मॉह�गाी वस् �ु जो हमॉारंो जीविव� रोहन ंकंौ लिलए आवश्यकौ नही � है �, उन्हं � विवलासिसी�ा कौहा 
जा�ा ह।ै

6. कुौल आय - कुौल व्यय = बाच�

आमो�नुं रंशिश 

निनर्यामिमतु नौकेरीी स ेजाीव�तु आर्या रु. 7000

सहार्याके नौकेरीी स ेआर्या रु. 4000

स्कूेटरी किकेरीार्या ेस ेआर्या रु. 2000-3000

कुे� आर्या रु. 13,000-14,000

आमो�नुं रंशिश 

अपाटकमे �ट केा किकेरीार्याा रु. 4000

किकेरीान ेकेा सामान रु. 3000

फींन केा निबु� रु. 500

निबुजा�ी केा निबु� रु. 1000

स्वास्थ्र्या बुीमा रु. 500

भााई कें भाजेा ेगए पसंे रु. 1000

फे्रॉ� च क्�ास रु. 1000

मूवी औरी रेीस्टंरेी�ट रु. 1000

कुे� खाचक रु. 12,000

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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आइए जंनुे � टिको बाै �टिको� ग क्यांं है ैऔर बाै �को खंता ेटिकोतानु ेप्रेंकोंर केो हैोता ेहैै �

8.2 �ै �दिके� ग स ेजुड़ीी �लेिसके जंनोंकेंरिरोयांंँ
इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े

1. बाै �टिंकौ� गा �या ह ैऔरो बाै �कौ कंौ खा� ं(अकौाउ�टे/account) टिंकौ�न ंप्रकौारो कंौ हो� ंहै �

2.  बाै �कौ खा� ंकैौसी ंखोलं �।

3. पासीबुाकौ, चकंौबुाकौ, �ंविबाटे औरो कं्रनि�टे कौा�� कंौ उपयोगा सी ंबाै �कौ मॉं � लनंदंीन कैौसी ंकौरंो �

आपुनु ेदिनुम्न मोे � स ेजो-जो बाै �टिको� ग गष्टिताष्टिवधि�यांं ँकोी हैै � उनु पुर टिटको कोरे �।

बुं �के केा दीौरीा किकेर्याा हं

बुं �के मे � खाातुा (अकेाउ�ट/account) खां�ा हं

बुं �के मे � पसंा जामा किकेर्याा हं

किकेसी दुकेान मे � डेनिबुट केाडक केा इस्तुमेा� किकेर्याा हं

एटीएम (ATM) स ेपसं ेनिनकेा�न ेकेे लि�ए डेनिबुट केाडक केा इस्तुमेा� किकेर्याा हं

चकेे भारीा हं

बुं �के एके ऐसी स� स्थाा हं, लिजास ेसरीकेारी स ेर्याह अभिधाकेारी मिम�ा हुआ हं किके वह हमारेी पसं ेकें सुरीलिक्षतु रीखा ेऔरी हमे � पसं ेउधाारी (Loan) देी। सभाी 
निवत्तीीर्या (Financial) गमितुनिवभिधार्याा� बुं �के केे माध्र्याम स ेकेी जाा सकेतुी हं �।

बुं �के केे उपर्यांग केे लि�ए, आपकें एके बुं �के खाातु ेकेी ज़ारूरीतु हं। आप बुं �के केी र्शाखाा मे � र्याा वबेुसाइट परी जााकेरी बुं �के केा खाातुा खां� सकेतु ेहं �। 
हमे � बुं �के खाातुं � केे प्रकेारीं � कें समझान ेकेी ज़ारूरीतु हं।

1. बुचतु खाातुा (Savings Account)  केंई भाी व्र्याक्तिक्तु जां खाातु े
मे � पसंा बुचाना चाहतुा हं, बुचतु खाातुा खां� सकेतुा हं। बुचतु 
खाातुा केा उपर्यांग पसं ेजामा केरीन ेकेे लि�ए किकेर्याा जाातुा हं। बुचतु 
खाातुा केंई भाी खां� सकेतुा हं।

2. चा�ू खाातुा (Current Account) व्र्यावसार्या (Business) केे 
मालि�के औरी उद्यमी (entrepreneurs) चा�ू खाातु ेकेा उपर्यांग 
केरीतु ेहं �। उन्हे � एके औसतु व्र्याक्तिक्तु केी तुु�ना मे � अभिधाके भुागतुान 
केरीन ेऔरी प्राप्त केरीन ेकेी ज़ारूरीतु पड़ातुी हं।

बाै �कौ कंौ खा� ंसी ंहमॉ �या कौरो सीकौ� ंहै �?

• हमॉारंो पसैी ंसुीरोसिक्षा� रोह� ंहै �
• पसैी ंनिनकौाल सीकौ� ंहै �  
• लोगाो � कौो आसीानी सी ंपसैी ंभजं सीकौ� ंहै �
• उधारो (loan) ल ंसीकौ� ंहै � 
• �ंविबाटे/कं्रनि�टे कौा�� कौा प्रयोगा कौरो सीकौ� ंहै �

3. वतेुन खाातुा (Salary Account) वतेुन खाातुा एके निनर्यांक्तुा (employer) द्वाारीा खां�ा जाातुा हं लिजासकेे माध्र्याम स ेव ेअपन े
केमकचारिरीर्यां � केे वतेुन आक्रिदी केा भुागतुान केरीतु ेहं �। केमकचारिरीर्यां � केा वतेुन उनकेे वतेुन खाातु ेमे � जामा किकेर्याा जाातुा हं।

4. क्रिफीक्स्ड निडपॉलिजाट खाातुा (Fixed Deposit Account) इस प्रकेारी केा खाातुा तुबु खां�ा जाातुा हं जाबु केंई व्र्याक्तिक्तु ब्र्यााज़ा केमान ेकेे 
लि�ए खाातु ेमे � कुेछ समर्या पसंा जामा केरीना चाहतुा हं। क्रिफीक्स्ड निडपॉलिजाट खाातुा मे � रीाशिर्श कें निनभिश्चतु अवभिधा केे लि�ए रीखाा जाातुा हं। 
क्रिफीक्स्ड निडपॉलिजाट खाातुा कें आमतुौरी परी एफीडी (FD) खाातुा भाी केहा जाातुा हं।

5. आवतुी निडपॉलिजाट खाातुा (Recurring Deposit Account) आवतुी जामा खाातुा कें आमतुौरी परी आरीडी (RD) खाातुा केहा जाातुा 
हं। आरीडी (RD) मे � व्र्याक्तिक्तु निनर्यामिमतु रूप स ेएके निनभिश्चतु रीाशिर्श जामा केरीतुा हं। र्याह जामा रीाशिर्श हरी महीन ेर्याा मितुमाही मे � एके बुारी 
डा�ी जाा सकेतुी हं। जाहा� एफीडी (FD) मे � आपकें एकेमुश्तु रीाशिर्श जामा केरीानी हंतुी हं, आरीडी (RD) खाातु ेमे � जामा रीाशिर्श छंटी 
हंतुी हं औरी केई बुारी जामा केरीवाई जाातुी हं। उदीाहरीणा केे लि�ए: आप 2 सा� केे लि�ए हरी महीन े500 रुपर्या ेजामा केरी सकेतु ेहं �।

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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बैकं खाता खोलन ेके िलए आपको �या चािहए:

1. खाता खोलन ेका फॉम�

3. दो हािलया पासपोट� साइज़ तवीरें

2. आधार काड� और पनै काड�

4. जमा करन ेके िलए पसैा 

1. बैकं शाखा मे ंजाएँ या ऑनलाइन आवदेन करें
िकसी भी बैकं का खाता खोलन ेके िलए बैकं की शाखा मे ं
जाएँ। या आप बैकं की वबेसाइट स ेबैकं मे ंखाता खोलन ेका 
फॉम� �ा� कर सकत ेहै।ं इस फॉम� मे ंआपको Ùयि�तगत
िववरण (Personal Details) भरन े होगं े- आपका नाम, 
Èायी पता, ज� ितिथ, आपके माता-िपता या पित या प�ी 
का नाम, और बैकं के मूल िनयमो ंऔर शतù के िलए आपके 
ह�ता�र।

2. सही द�तावज़े जमा करे।ं
भारतीय बैकंो ंको एक नया खाता खोलन ेके िलए अिनवाय�
©प स ेकुछ द�तावज़े (documents) जमा करन ेपड़त ेहै।ं 
आपको आधार काड� या पनै काड� जसै ेअिनवाय� द�तावज़े
और दो हािलया पासपोट� आकार की फोटो जमा करनी 
होगी। �×के बैकं मे ंिविभ¦ द�तावज़े होगं।े

3. बैकं Uारा द�तावज़ेो ंकी जाचँ होन ेतक �ती�ा करें
बैकं आमतौर पर िकसी खात ेके अनुरोध को वीकृत करन े
मे ंएक स ेदो िदन का समय लते ेहै।ं बैकं Uारा स×ापन या 
�पHीकरण के िलए आपस ेसंपक�  करन ेतक आप �ती�ा कर
सकत ेहै।ं

4. अपन ेखात ेका (अकाउंट/account) िववरण, डेिबट काड�

¸¹ का सही उ{र चुने।ं
आरडी (RD) खाता_______________________________ का संि¦Ë ºप है

• िफà� िडपॉिजट खाता (Fixed Deposit Account)
• आवत� िडपॉिजट खाता (Recurring Deposit Account)

िकसी �यवसाय के मािलक िकस ¸कार के बैकं खात ेका उपयोग करत ेहै?ं

• चालू खाता (Current Account)
• बचत खाता (Savings Account)

आइए बैकं मे ंखाता (अकाउंट/account) कैस ेखोला जाता ह ैयह समझत ेहै ं

1.

2.

3.

4.

बैकं मे ंखाता खोलन ेके चार चरण कौन-कौन स ेहै?ं

बैकं खाता शुº करन ेके िलए आपको कौन-कौन स ेद�तावज़ेो ंकी जúरत ह?ै

और इंटरनटे बैिंकंग िववरण �ा� करें
5. बैकं Uारा आवदेन को मंजूरी होन ेके साथ ही आपके बैकं का खाता खुल जाता है। बैकं आपको ऑनलाइन बैिंकंग के िलए बैकं खाता नबंर और

एक Éाहक आईडी देता है। बैकं खात ेमे ंपसै ेके उपयोग के िलए आपको एक डेिबट काड� भी िदया जाएगा।
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बैकं खात ेस ेकई �कार का िवìीय लनेदेन िकया जा सकता है। इसमे ं
पासबुक, चकेबुक, डेिबट और çेिडट काड� का उपयोग करना शािमल है।

पासबुक

बैकं मे ंखाता होन ेपर बैकं का पासबुक िमलता है जो एक �कार की 
भौितक यानी िफिजकल नोटबुक है। इसमे ंएक पजे पर आपका खाता 
नबंर और बैकं शाखा जसै ेमहÓवपूण� बैकं िववरण दज� होत ेहै।ं पासबुक
का उपयोग आपके बैिंकंग लनेदेन के िववरण को कागज पर दज� करन ेके 
िलए िकया जाता है। जब आप पसै ेिनकालत ेऔर जमा करत ेहै ंतो यह 
िववरण पासबुक पर मुिÃत और दज� िकया जा सकता है।

चकेबुक

आइए पासबुक, चकेबुक, डेिबट और �ेिडट काड� 0ारा बैकं स ेलनेदेन करन ेके बारे मे ंजाने।ं

हलेो सर। आपकी कुल िबल 
रािश ह ै१० हज़ार Mपये

ये लीिजयेये लीलील िजयेीिजयेी

हैलो सर, आपकी िबल रािश
दस हजार Ëपय ेहै

ये लीिजये

चके, Ùयि�त Uारा बैकं को áसरे खात ेमे ंअपना पसैा भजेन ेका एक आिधकािरक आदेश है। चके एक भौितक कागज है और  इसमे ंिववरण
सही ढंग स ेभरा जाना चािहए। चके को बैकं मे ंल ेजाकर जमा करना होता है। बैकं चके को �ोससे करता है और पसैा एक खात ेस ेáसरे खात े
मे ं(Transfer) भजेता है।

1

4

6

5

2

3
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1. तारीख
आप िजस तारीख को पसै ेएक खात ेस ेáसरे खात ेमे ंभजेना चाहत ेहै,ं उसकी तारीख िलखे।ं यिद आप 1 या 2 महीन ेबाद पसैो ंको भजेना 
चाहत ेहै,ं तो आप उसके अनुसार तारीख िलख सकत ेहै।ं

2. नाम
‘प’े पंि�त मे ंउस Ùयि�त या संगठन का नाम िलखे ंिजस ेआप पसै ेभजेना चाहत ेहै।ं

3. धनरािश शÜदो ंमे ंरािश शÜदो ंमे ंिलखे।ं 
अतं मे ं‘केवल’ शÜद िलखे।ं (उदाहरण के िलए, 10,000 Ëपय ेके िलए, ‘दस हजार केवल’ िलखे।ं)

4. रािश संXया मे ंरािश को अकंो ंमे ंिलखे।ं

5. खाता (Account) संXया:
िबना कोई गलती िकए अपना खाता संXया साफ़-साफ़ िलखे।ं

6. ह�ता�र: यहा ँअपना ह�ता�र करे।ं

7. चके çॉस करे:ं
चके के ऊपर बाî ओर दो समानातंर रेखाएँ बनाएँ और केवल ‘अकाउंट पयेी’ िलखे।ं इसस ेधन को इिÒत Ùयि�त के वा�तिवक बैकं खात ेमे ं
ही सXती स ेभजेा जाता है। चके को çॉस करन ेस ेचके की सुर�ा बढ़ जाती है। इसस ेकोई अÅय Ùयि�त इसस ेधन �ा� नही ंकर सकता।

डेिबट काड�

डेिबट काड� बैकं Uारा िदया गया एक आिधकािरक ¯लाि�टक काड� है। इसस ेिबना बैकं
जाए सीध ेबैकं खात ेस ेपसै ेिलए जा सकत ेहै।ं जब आपके पास बैकं खाता हो तो आप 
डेिबट काड� के िलए आवदेन कर सकत ेहै।ं

डेिबट काड� का उपयोग करन ेके िलए आपको एक िपन की जËरत पड़ती है। िपन एक
ऐसा नबंर है िजस ेआप आसानी स ेयाद रख सकत ेहै।ं आपको अपना िपन िकसी के साथ 
साझा नही ंकरना चािहए।

आपके डेिबट काड� का उपयोग िविभ¦ तरीको ंस ेिकया जा सकता है।

• एटीएम (ATM) स ेपसै ेिनकालना,
आप एटीएम पर जाकर पसै ेिनकालन ेके िलए डेिबट काड� का उपयोग कर सकत ेहै।ं अपना डेिबट काड� मशीन मे ंडाले ंऔर िफर अपन ेिपन का 
उपयोग करे।ं आप çीन पर िदए गए िवकïपो ंका पालन करके पसै ेिनकाल सकत ेहै।ं

नोट: जो लोग ¸िHहीन या िनØ न ¸िH वाल ेहै,ं व ेवतं̈  ©प स ेएटीएम स ेनकदी िनकालन ेके िलए डेिबट काड� का उपयोग कर सकत ेहै।ं 
एटीएम मे ंएक çीनरीडर सॉÔटवयेर होता है िजस ेवॉयस िसथंसेाइजर कहा जाता है। यह सॉÔटवयेर çीन पर �दिश�त िवकïपो ंको पढ़ता 
है। çीन रीडर िनद4शो ंका पालन करके, उपयोगकता� मशीन मे ंरािश और िपन दज� करके वतं̈  ©प स ेनकदी िनकाल सकत ेहै।ं

वॉयस िसथंसेाइजर के साथ एटीएम का उपयोग करत ेसमय, Ùयि�त को एटीएम स ेवॉयस िनद4शो ंका पालन करन,े काड� डालन ेऔर एटीएम 
के कैश िड�पेसंर स ेपसै ेलने ेके िलए ऑिडयोजकै मे ंईयरफोन डालन ेके िलए उ�ुख होना चािहए।
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¸¹ का सही उ{र चुने।ं

एटीएम (ATM) स ेनकदी िकसस ेिनकाली जा सकती है?
• डेिबट काड�
• पासबुक

आपके फोन पर कॉल आती है। कोई आपको बताता/बताती है िक वह आपके बैकं स ेकॉल कर रहा/रही है। वह आपस े
आपका डेिबट काड� िपन साझा करन ेके िलए कहता/कहती है। आपको �या करना चािहए?
• Ùयि�त के साथ िपन साझा करें
• उस Ùयि�त को बताएँ िक आप उनके साथ िपन साझा नही ंकरेगं/ेकरेगंी

चके पर रािश िलखन ेका िन� मे ंस ेकौनसा तरीका सही है?। (नोट- ‘Ëपय’े शÜद पहल ेस ेही चके मे ंशािमल है।)
• केवल दो हजार
• दो हजार Ëपये

अपन ेआस-पास उपलÜध एटीएम का पता लगान ेके िलए, िन� िलकं पर जाएं:http://talkingatmindia.org/
• िबिलगं काउंटर पर भुगतान करना,

आप िबिलगं काउंटर पर काड� भुगतान मशीन के Uारा भुगतान करन ेके िलए डेिबट काड� का उपयोग कर सकत ेहै।ं भुगतान मशीन मे ंरािश की 
ठीक स ेजाचँ करे।ं िफर, अपन ेिपन का उपयोग करे।ं

• वबेसाइटो ंपर ऑनलाइन भुगतान करना,
ऑनलाइन शॉिपगं और ऑनलाइन िटकट बुिकंग के िलए आप डेिबट काड� का उपयोग कर सकत ेहै।ं वबेसाइट पर आपके िलए भुगतान िविध
के ©प मे ं‘डेिबट काड�’ चुनन ेका एक िवकïप रहता ही है। आप वबेसाइट पर अपन ेकाड� का िववरण डाल सकत ेहै ं(जसै े16 अकंो ंका काड�
नबंर) और भुगतान कर सकत ेहै।ं वबेसाइट पर िदए गए िनद4शो ंको ³यान स ेअव¾य पढ़ ले।ं

�ेिडट काड�

डेिबट काड� के Uारा आप अपन ेबैकं खात ेस ेपसै ेका भुगतान कर सकत ेहै।ं çेिडट काड� आपको भुगतान करन ेके िलए बैकं स ेपसै ेउधार देता है। 
çेिडट काड� का उपयोग करके बैकं स ेउधार िलया गया धन Üयाज रािश के साथ बैकं को वापस िकया जाना होता है। आप अपन ेबैकं मे ंçेिडट काड�
के िलए आवदेन कर सकत ेहै।ं

çेिडट काड� का उपयोग डेिबट काड� की तरह िबिलगं काउंटर पर भुगतान करन ेऔर ऑनलाइन वबेसाइट पर भुगतान करन ेके िलए भी िकया जा 
सकता है।

डेिबट या �ेिडट काड� का सुरि¦त ºप स ेउपयोग कैस ेकरे ं

करे ं नही ंकरे ं

खोए या चोरी Êए काड� की 
सूचना तुरंत अपन ेबैकं को दे।ं

अपना डेिबट या çेिडट काड�
िपन िकसी के साथ साझा 
(share) करना।

डेिबट काड� के उपयोग स ेपहल े
देख ले ंिक आपके खात ेमे ं
िकतना पसैा है।

संिद�ध वबेसाइट को अपन े
डेिबट या çेिडट काड� का 
िववरण देना।

गितिविध का
समय!
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आज मोै �नु ेसंखं:

यदीवि आपनं इसी वविषय कौो अच्छी �रोह सीं सीमॉझ लविया है �ो नशिशान लगााए�।

1. बाै �कौ खा� ंकौई प्रकौारो कंौ हो� ंहै � - बाच� खा�ा, चालू खा�ा, व�ंन खा�ा, 
टिंफक्स्ड नि�पॉलिजटे खा�ा औरो आव�ी नि�पॉलिजटे खा�ा।

2. बाै �कौ खा�ा खोलन ंकंौ लिलए, आपकौो बाै �कौ जाना होगाा, एकौ फॉमॉ� भरोना 
होगाा औरो आधारो औरो पनै कौा�� जसैी ंव्यक्ति��गा� दीस्�ावजं़ जमॉा कौरोन ं
हो �गा।ं

3. बाै �कौ खा� ंसी ंविवत्तीीय लनंदंीन कौरोन ंकंौ लिलए चकंौ, कं्रनि�टे कौा�� औरो �ंविबाटे 
कौा�� कौा उपयोगा टिंकौया जा सीकौ�ा ह।ै
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नीच ेदी गई सूची मे ंउन श±दो ंका चयन करे ंिज÷हे ंआपन ेपहल ेसुना ह।ै यिद आप इन
¸ि�याओ ंके बारे मे ंअिधक जानत ेहै,ं तो अपन ेसहपािठयो ंके साथ साझा करे।ं

आइए जाने ंिक ऑनलाइन बैिंकंग (Online Banking) �या है

बैकं मे ंहम कौन-कौन स ेकाम कर सकत ेहै?ं
• बैकं का खाता खुलवाना
• डेिबट काड� के िलए आवदेन (Apply) करना
• िकसी और को पसै ेभजेना
• अपन ेसभी लने-देन का िववरण (statement) �ा� करना (आपका बैकं िववरण)

य ेसभी बैकं स ेजुड़े काम अब ऑनलाइन बैिंकंग (Online Banking) के मा³यम स ेऑनलाइन (Online) िकए जा सकत ेहै।ं ऑनलाइन 
बैिंकंग को नटे बैिंकंग (Net Banking) या वबे बैिंकंग (Web Banking) भी कहा जाता है।

पसैा आसानी स ेटÄासँफर िकया 
जा सकता है।

ऋण आवदेनो ं(Loan Application) को
शीvता स े�ोससे (Process) िकया जा 
सकता है।

फोन या कं¯यूटर पर बैकं स ेजुड़े हर
काम की आसानी स ेजाचँ की जा 
सकती है।

भुगतान आसानी स ेिकया जा 
सकता है।

नटे बैिंकंग (Net Banking)                          लॉग-इन आईडी (Login ID)         

इल�ेटÄॉिनक भुगतान (Electronic Payment)          वन टाइम पासवड� (One Time Password)                

ऑनलाइन टÄासँफर (Online Transfer)

ऑनलाइन बैिंकंग के लाभ

8.3 ऑनलाइन बैिंकंग (Online 
  Banking) और िडिजटल लनेदेन
  (Digital Transaction)

इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े

1. ऑनलाइन बैिंकंग (Online Banking) �या है

2. िडिजटल लनेदेन (Digital Transaction) कैसे करे ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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इस ऑनलाइन बैिंकंग पजे (Online Banking Page) के िवकØपो ंको देखे।ं इन
बटनो ंको ि�लक करन ेस े�या-�या काम िकया जा सकता ह?ै

लने-देन एक व�तु का áसरी व�तु के बदल ेआदान-�दान है। एक िवìीय लनेदेन (Financial Transaction) मे ंआमतौर पर पसैा शािमल
होता है।

जॉनी एक िकताब खरीदना चाहता है। वह पसै े
देकर िकताब खरीद सकता है।

वह �यूआर कोड (QR Code) को कैन कर
के िकताब खरीद सकता है।

^तेा टÄ ेन िटकट बुक करना चाहती है। वह रेलव े�टेशन 
पर पसै ेदेकर िटकट खरीद सकती है।

1. इस ऑनलाइन बैिंकंग (Online Banking) िवकïप मे ं�या होता है?
³यान दे:ं आइकन पर िलखा है ‘खाता िववरण
• आपके बैकं खात ेमे ंिकए गए सभी लने-देन को िदखाता है
• एटीएम (ATM) स ेनकद (Cash) देता है

2. इस ऑनलाइन बैिंकंग (Online Banking) िवकïप मे ं�या होता है?
³यान दे:ं आइकन पर िलखा है ‘भुगतान/Èानातंरण
• आप áसरे खात ेमे ंपसै ेटÄासँफर कर सकत ेहै।ं
• आप ऋण (loan) के िलए आवदेन (Apply) कर सकत ेहै।ं

खाता िववरण 

भुगतान / टQासँफर 

आइए िडिजटल लनेदेन कैस ेकरत ेहै,ं उसके बारे मे ंसीखे ं

वह अपन ेडेिबट काड� (Debit Card) 
स ेिटकट बुक कर सकती है। 

वह िटकट बुक करन ेके िलए नटे बैिंकंग (Net Banking) का �योग कर सकती है।
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दिनुम्न कुोछा ष्टिवत्तींयां लोनेु�ेनु �ेखे �। बातांएँ टिको व ेनुको� लोनेु�ेनु हैै � यांं दिडेंलिजटलो लोनेु�ेनु?

1. क्रिदीव्र्याा कें बुस क्रिटकेट बुुके केरीन ेकेी ज़ारूरीतु हं। �केिकेन उसकेे पास क्रिटकेट केाउ�टरी परी जााकेरी इस ेखारीीदीन ेकेा समर्या नही � 
हं। इसलि�ए वह अपन े�ेनिडट केाडक केे द्वाारीा अपन ेमंबुाइ� ऐप स ेक्रिटकेट खारीीदीतुी हं।

क्र्याा र्याह नकेदी �नेदेीन (Cash Transaction) हं र्याा निडलिजाट� �नेदेीन (Digital Transaction)  हं?

2. रेीखाा न े500 रुपर्या ेकेे नंट स ेरेीस्टंरेी�ट केे निबु� केा भुागतुान किकेर्याा। वह वानिपस मिम�न ेवा� ेपसंं � केा इ�तुजाारी केरी रीही हं।

क्र्याा र्याह नकेदी �नेदेीन (Cash Transaction) हं र्याा निडलिजाट� �नेदेीन (Digital Transaction) हं?

3. आकेार्श प्र्यााजा खारीीदीन ेबुाजाारी जाातुा हं। वह अपना बुटुआ (Purse) � ेजााना भूा� जाातुा हं, इसलि�ए उसकेे पास केंई 
नकेदीी (Cash) नही � हं। �केिकेन दूकेानदीारी (Vendor) केे पास निडलिजाट� वॉ�टे (Digital Wallet) हं। तुं आकेार्श अपन ेफींन 
स ेभुागतुान केरी देीतुा हं।

क्र्याा र्याह नकेदी �नेदेीन (Cash Transaction) हं र्याा निडलिजाट� �नेदेीन (Digital Transaction) हं?

आज मोै �नु ेसंखं:

यदीवि आपनं इसी वविषय कौो अच्छी �रोह सीं सीमॉझ लविया है �ो नशिशान लगााए�।

1. ऑनलाइन बाै �टिंकौ� गा (Online Banking) इ�टेरोनटंे कौीमॉदीदी सी ंबाै �टिंकौ� गा 
गावि�विवचिंधयो � मॉं � मॉदीदी कौरो�ी ह।ै

2. ऑनलाइन बाै �टिंकौ� गा (Online Banking) कौा उपयोगा आसीान औरो 
सुीविवधाजनकौ ह।ै

3. नि�लिजटेल लनं-दंीन (Digital Transaction) वह विवत्तीीय लनं-दंीन (Finan-
cial Transaction) हो� ंहै � जो सीामॉन ंसी ंनकौदी कौा प्रयोगा टिंकौए विबाना 
इल�ंटेीॉनिनकौ रूप सी ंटिंकौए जा� ंहै �।

निवत्तीीर्या �नेदेीन (Financial Transaction) दीं तुरीह स ेहंतुी हं - निडलिजाट� �नेदेीन (Digital Transaction) औरी नकेदी �नेदेीन (Cash Transac-
tion)। 
• नकेदी �नेदेीन (Cash Transaction) तुबु हंतुी हं जाबु �ने-देीन केे दीौरीान दीं व्र्याक्तिक्तु आमन-ेसामन ेहंकेरी धान केा उपर्यांग केरीतु ेहं �। उदीाहरीणा केे 

लि�ए, जासं ेआप किकेसी दुकेान परी नकेदी (Cash) देीतु ेहं � र्याा जां आपकेा सुपरीवाइज़ारी (supervisor) आपकें वतेुन (salary) नकेदी (Cash) केे रूप 
मे � देीतुा हं।

• निडलिजाट� �नेदीन (Digital Transaction) तुबु हंतुा हं जाबु पसं ेकें नकेदी रूप मे � टीा�सफीरी (Transfer) न केरीकेे इ�के्टीॉनिनके रूप मे � टीा�सफीरी 
(Transfer) किकेर्याा जाातुा हं। जाबु आप किकेसी वबेुसाइट परी केपडे़ा खारीीदीन ेकेे लि�ए डेनिबुट केाडक केा उपर्यांग केरीतु ेहं �, तुं पसं ेइ�के्टीॉनिनके रूप स े
टीा�सफीरी हं जाातु ेहं �।

ऐस ेकेई तुरीीकेे हं � लिजानस ेनिडलिजाट� �नेदेीन (Digital Transaction) हं सकेतुी हं।

1. �ेनिडट केाडक (Credit card)
2. डेनिबुट केाडक (Debit card)
3. ऑन�ाइन बुं �किके� ग (Online Banking)
4. निडलिजाट� वॉ�टे (Digital Wallet)
5. रू्यापीआई भुागतुान (UPI Payment)

निडलिजाट� इ�निडर्याा केार्याक�म भाारीतु मे � रु्शरू हुआ एके ऐसा केार्याक�म हं जां भाारीतु कें निडलिजाट� रूप स ेएके सर्शक्तु समाजा मे � बुदी�गेा। “फेीस�से (face-
less), पपेरी�से (Paperless), कंेर्श�से (Cashless)”, र्याह तुीनं � माध्र्याम निडलिजाट� इ�निडर्याा केे �क्ष्यं � मे � स ेएके ऐसा �क्ष्य हं जां �ंगं � कें कंेर्श�से 
(Cashless) निडलिजाट� �नेदेीन (Digital Transaction) केरीन ेमे � सहार्याके हंगा।

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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उस यूपीआई ऐप (UPI app) पर िटक करे ंिजस ेआपन ेइ�तमेाल िकया ह ैया
िकसी और को इ�तमेाल करत े´ए देखा ह।ै

8.4 ऑनलाइन भुगतान
इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े

1. िडिजटल वॉलटे (digital wallet) के माäयम स ेऑनलाइन भुगतान करना

2. भीम यूपीआई (BHIM UPI), पटेीएम (PayTM), गूगल प े(Google Pay) का उपयोग करके ऑनलाइन पसैे टÑासंफर
करना

3. ऑनलाइन भुगतान के फायदे

आइए िडिजटल वॉलटे के माLयम स ेऑनलाइन भुगतान करन ेके बारे मे ंजाने ं
ऑनलाइन भुगतान कई तरीको ंस ेिकया जा सकता है। िडिजटल वॉलटे, 
ऑनलाइन भुगतान करन ेके सबस ेसुिवधाजनक तरीको ंमे ंस ेएक है।

िडिजटल वॉलटे, एक ऑनलाइन भुगतान ऐप (app) है िजसका उपयोग िकसी 
भी मोबाइल िडवाइस पर िकया जा सकता है। यह आपकी भुगतान जानकारी 
और पासवड� को सुरि�त ©प स े�टोर करता है। िडिजटल वॉलटे ऐप पर हम 
अपन ेçेिडट काड�, डेिबट काड� या बैकं खात ेकी जानकारी दज� करत ेहै।ं जब
आप खरीदारी कर रहे/रही हो,ं तो आप िडिजटल वॉलटे ऐप का उपयोग कर
सकत/ेसकती है ं- आपको कैश (cash) या काड� ल ेजान ेकी ज़©रत नही ंहै।

आपके िवचार मे,ं ऐस ेऐप जो बैकं सüबधंी जानकारी �टोर कर सकत ेहै ंऔर पसै ेटQासंफर कर सकत ेहै ंउ÷हे ं
िडिजटल वॉलटे �यो ंकहा जाता ह?ै

सुझाव: िकसी बटुए या पस� के बारे मे ंसोचे।ं बताएँ िक उनकी तुलना मे ंिडिजटल वॉलटे कैसा ह।ै

जब हम िडिजटल वॉलटे का उपयोग करत ेहै,ं तो हमे ंकुछ सुर�ा उपायो ंका पालन करना चािहए।
• ऐप खोलन ेके िलए एक  मज़बूत पासवड� सटे करे।ं
• पासवड� िकसी के साथ शयेर न करे।ं
• जब आप पिÜलक wih नटेवक�  स ेजुड़े हो ंतो िडिजटल वॉलटे का उपयोग न करे।ं
• हमशेा वॉलटे ऐप का उपयोग करन ेके बाद ऐप को बदं कर दे।ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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आइए जाने ंिक िडिजटल वॉलटे का उपयोग करके ऑनलाइन पसै ेकैस ेटQासंफर करे ं

गूगल प े(Google Pay), पटेीएम (Paytm) और भीम यूपीआई 
(BHIM UPI) भारत मे ंउपयोग िकए जान ेवाल ेकुछ सबस ेआम 
िडिजटल वॉलटे है।ं आप इäहे ंअपन े#माट�फोन के ऐप �टोर स े
डाउनलोड कर सकत/ेसकती है।ं

नीच ेबताए गए तरीक़ो ंस ेइन ऐप का उपयोग भुगतान करन ेया पसै े
टÄासंफर करन ेके िलए िकया जा सकता है।

फोन नबंर से

आप िडिजटल वॉलटे ऐप मे ंउस Ùयि�त का फोन नबंर दज� कर
सकत/ेसकती है ंिजस ेआप पसै ेभजेना चाहत/ेचाहती है।ं आपको
पहल ेयह ज़©र देखना होगा िक व ेभी अपन ेफोन पर िडिजटल
वॉलटे का उपयोग करत ेहो।ं

�यूआर कोड के उपयोग से

 QR कोड एक चौकोर, काला और सफेद कोड होता है िजस ेहम 
कैमरे स ेकैन कर सकत ेहै।ं िडिजटल वॉलटे का उपयोग करन ेवाल े
हर Ùयि�त का अपना अलग  QRकोड होता है। कोई भी Ùयि�त कोड 
को कैन करके पसै ेभजे सकत ेहै।ं

िडिजटल वॉलटे के मा³यम स ेभुगतान वीकार करन ेवाली �कानो ं
पर, कैन और उपयोग करन ेके िलए �यूआर कोड िदखाया जाता है।

अपन ेदो�त स ेउनके िडिजटल वॉलटे ऐप पर �यूआर कोड िदखान े
के िलए कहे ंऔर उäहे ंपसै ेभजेे।ं

सूचना  –
नीच ेिदए गए �िçया  उन Ùयि�तयो ंके िलए लागू है ंजो ¸िH बािधत
है ंया कम ¸िH वाल ेहै।ं

1. टॉकबकै या वॉयसओवर का उपयोग करके, जो Ùयि�त ¸िH
बािधत है ंया िजनकी ¸िH कम है, व ेऑनलाइन पसै ेके लनेदेन 
के िलए अपन े#माट�फोन पर िविभ¦ एि¯लकेशन का उपयोग 
कर सकत ेहै।ं नीच ेिदए गए चरण बतात ेहै ंिक Google Pay 
स ेपसै ेकैस ेटÄासंफर करे:ं

2. फ़ोन पर Google Pay एि¯लकेशन खोले.ं
3. Google Pay को अनलॉक करन ेके िलए िपन दज� करे ंया 

�या आप गूगल प े
इ�तमेाल करती है?ं

�या आप िडिजटल वॉलटे 
इ�तमेाल करत ेहै?ं

य ेतो बÊत आसान था! 
शुिçया!

हा!ँ आप इस कोड को
कैन करके भुगतान कर
सकती है।ं

बÊत बिढ़या! अपना फ़ोन 
नØबर बताइए, मै ंआपको पसै े
भजेती /।ँ

हा!ँ

िफ़ंगरि�टं का उपयोग करे।ं
4. QR कोड का उपयोग करके पसै ेभजेन ेके िलए ‘िकसी भी QR कोड को कैन करे’ं पर डबल टैब करे।ं आप पसै ेभजेन ेके िलए प ेकॉäटै�ट या प े

फोन नबंर पर डबल टैब भी कर सकत ेहै।ं
5. टÄासंफर का तरीका (�यूआर कोड/संपक� /फोन नबंर) चुनन ेके बाद, रािश फ़ीïड मे ंरािश टाइप करे।ं अगली çीन पर जान ेके िलए नàे�ट बटन 

पर डबल टैप करे।ं
6. अगली çीन मे,ं संपक�  के िववरण और उस बैकं खात ेको स×ािपत करे ंिजसस ेपसैा भजेा जा रहा है।
7. स×ापन के बाद, UPI िपन दज� करन ेके िलए भुगतान बटन पर दो बार टैप करे।ं
8. पसै ेभजेन ेके िलए यूपीआई िपन डाले ंऔर सबिमट बटन पर दो बार टैप करे।ं इन कृितयो ं ंके साथ, रािश ह�तातंिरत की जाती है।
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दिडेंलिजटलो वंलोटे हैमोंरे जंवनु कोो कैोस ेआसंनु बानुं 
सकोता ेहैै �? कोोई �ो उ�ंहैरण �ीलिजए।

आइए ऑनुलोंइनु भुागतांनु केो लोंभा केो बांरे मोे � जंनुे �
निडलिजाट� वॉ�टे केे केई फ़ीार्यादेी हं �। आइए उनमे � स ेकुेछ कें देीखाे �।
• र्याह नकेदीी (cash) औरी डेनिबुट केाडक केी तुु�ना मे � ज़्र्याादीा सुनिवधााजानके औरी तुजे़ा हं।
• र्याह आपकें अपन ेखाचं केा निहसाबु रीखान ेमे � मदीदी केरीतुा हं। 
• र्याह दींस्तुं � औरी परिरीवारी वा�ं � कें आसानी स ेपसं ेभाजेान ेकेी सुनिवधाा देीतुा हं।
• र्याह एके पसक र्याा बुटुए स ेज़्र्याादीा सुरीलिक्षतु हं। पसक र्याा बुटुए कें चुरीार्याा जाा सकेतुा हं औरी उसकेा ग�तु इस्तुमेा� किकेर्याा जाा सकेतुा हं। 

किकेसी अन्र्या व्र्याक्तिक्तु कें आपकेे निडलिजाट� वॉ�टे केा उपर्यांग केरीन ेस ेरींकेन ेकेे लि�ए सभाी निडलिजाट� वॉ�टे मे � केई तुरीह केे सुरीक्षा-चरीणा 
हंतु ेहं �। र्याहा� तुके किके अगरी आपकेा मंबुाइ� चंरीी हं जााए, तुं भाी आप अपन ेनिडलिजाट� वॉ�टे कें दूरी स ेही बु�दी र्याा निडसबेु� केरी 
सकेतु/ेसकेतुी हं �।

आज मोै �नु ेसंखं:

यदीवि आपनं इसी वविषय कौो अच्छी �रोह सीं सीमॉझ लविया है �ो नशिशान लगााए�।

1. नि�लिजटेल वॉलटंे एकौ ऑनलाइन भुगा�ान ऐप ह ैलिजसीकौा उपयोगा हमॉ टिंकौसीी 
भी स्मॉाटे�फोन परो कौरो सीकौ� ंहै �।

2. हमॉ नि�लिजटेल वॉलटंे परो भुगा�ान कौरोन ंकंौ लिलए फ़ीोन न�बारो या �यूआरो कौो� 
कौा उपयोगा कौरो सीकौ� ंहै �।

3. नि�लिजटेल वॉलटंे कौा उपयोगा कौरो� ंसीमॉय भुगा�ान आसीान, �जं़ औरो सुीरोसिक्षा� 
हो�ा ह।ै

1. यांहै क्यांं है?ै
• क्रू्याआरी केंड
• फींन न�बुरी

प्रेंश्न कों सहैं उत्तीर �ुनुे �।

2. आपुकोी बाहैनु दूसरे शहैर मोे � रहैतां है।ै आपु उन्हैे � कुोछा पुसै ेभाजेनुं �ंहैता ेहैै �। आपु �ोनुो � केो फीोनु मोे � भांमो 
यूांपुंआई (BHIM UPI) है।ै आपु उनुकों फीोनु नु�बार और पुतां भां जंनुता ेहैै �। उन्हैे � पुसै ेभाजेनु ेकों सबास ेसुरलिक्षाता और 
आसंनु तारीकों क्यांं है?ै
• पसं ेएके लि�फीाफेी मे � डा�केरी उन्हे � पंस्ट केरेी�।
• भाीम रू्यापीआई (BHIM UPI) ऐप केा उपर्यांग केरीकेे उनकेे फ़ींन न�बुरी परी पसं ेभाजेाे �।

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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बुचतु वह रीाशिर्श हं जां निबुना खाचक किकेए अ�ग रीखा दीी जाातुी हं। आप अ�ग-अ�ग रीाशिर्शर्यां � मे � औरी अ�ग-अ�ग केारीणां � स ेबुचतु केरी सकेतु ेहं �। 

र्शना केा मालिसके वतेुन रु.40,000 हं। आइए, उसकेे खाचक कें देीखाे �।

8.5 �चाि
इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े

1. बाच� �या ह ै

2. बाच� विवकौल्पो � कंौ प्रकौारो

3. बाहं�रो �रोीकंौ सी ंबाच� कैौसी ंकौरंो �

आइए जंनुे � टिको बा�ता क्यांं हैै

अगर आपु 20 वषक  केो लिलोए 10,000  रुपुए बा�ं सकोता ेहैै �, ताो आपु इस बा�ता कों उपुयांोग 
टिकोस कोंमो केो लिलोए कोरे �ग?े

अगर आपु 10 मोहैंनु ेकेो लिलोए 500 रुपुए बा�ं सकोता ेहैै �, ताो आपु इस बा�ता कों उपुयांोग टिकोस 
कोंमो केो लिलोए कोरे �ग?े

किकेरीार्याा 10,000
केंसक (course) केी फीीस 7000
किकेरीान ेकेा सामान 2500
उपर्यांमिगतुाए� 1000
स�े फींन केा निबु� 500
गसं केा निबु� 1000
हंट� मे � दीं बुारी केा खााना 2000
कुे� खाचक Rs. 24,000

अपन ेखाचं केे बुादी, र्शना केे पास 16,000 रुपए बुच।े वह तुर्या केरी सकेतुी हं किके इस पसं ेकेा क्र्याा केरीना हं। वह चुन 

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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सकेतुी हं किके वह पसं ेकेे साथ क्र्याा केरीना चाहतुी हं।

र्शाना केा मालिसके वतेुन रु. 40,000. आइए उनकेे खाचं परी नजारी डा�े �:
ष्टिवकोल्पु 1:

शनुं अपुनु ेख� ेबाढ़ों सकोतां है ै

• वह हंट� मे � ज्र्याादीा बुारी खााना खाा सकेतुी हं 
• �ाइब्रारेीी (library) केी किकेतुाबुे � प्रर्यांग केरीन ेकेे बुजाार्या 

अपनी किकेतुाबुे � खारीीदी सकेतुी हं  
• वह ज़्र्याादीा किकेरीाए वा� ेअपाटकमे �ट मे � रीह सकेतुी हं।
• 
ष्टिवकोल्पु 2: 

शनुं कोोई �ंज़ा लोनेु ेकेो लिलोए अपुनु ेख�क कोी यांोजनुं बानुं 
सकोतां हैै

र्शना अपन ेलि�ए ज़्र्याादीा आरीामदीार्याके निबुस्तुरी खारीीदीना चाहतुी 
हं। जां निबुस्तुरी उस ेपस� दी हं उसकेी केीमतु रु.50,000 हं।  उस ेहरी 
महीन ेइतुन ेपसं ेनही � मिम�तु।े र्शना अपन ेरिरीटार्यारीमे �ट केे लि�ए भाी 
हरी महीन ेथंड़ाा-थंड़ाा पसंा बुचाना चाहतुी हं।

तुं र्शना केे लि�ए 16000 रुपए स ेक्र्याा केरीना सही हंगा?

वहै इस ेबा�ं सकोतां है।ै

वह बुचतु कें दीं वगं मे � बुा�ट सकेतुी हं। अगरी वह 5 महीन ेतुके हरी महीन े10000 रुपए केी बुचतु केरीतुी हं तुं वह अपन ेलि�ए बुडे खारीीदी 
सकेतुी हं। वह अपन ेरिरीटार्यारी हंन ेतुके 6000 रुपए हरी महीन ेभाी बुचा सकेतुी हं।

10 रूपर्या ेहरी हफ़्तु ेर्याा 100 रुपए हरी महीन ेकेी भाी छंटी बुचतु केी जाा सकेतुी हं। अ�ग-अ�ग उद्देशे्र्या स ेभाी बुचतु हं सकेतुी हं। व ेउद्देशे्र्या 
आपकेे घुरी केे लि�ए एके वस्तुु खारीीदीन ेर्याा एके ज़ारूरीी ऑन�ाइन केंसक केरीन ेकेे लि�ए कुेछ महीनं � र्याा सा�ं � मे � केम समर्या केे लि�ए बुचतु केरीन े
जासंा हं सकेतुा हं। व ेउद्देशे्र्या, ��बु ेसमर्या केे लि�ए भाी हं सकेतु ेहं �, जासं ेरिरीटार्यारीमे �ट केे लि�ए 30 स े40 सा� तुके बुचतु केरीना।

पुं�डेंी और संशं केो ख�क और बा�ता कोी गणनुं कोीलिजए।

1. पा�डी केा वतेुन 16000 रुपए हं। वह अपन े4000 रूपए र्शरे्यारी किकेए गए अपाटकमे �ट केे किकेरीाए मे � देीतुा हं। 3000 रुपए स ेअपन ेसभाी निबु� जामा 
केरीतुा हं, 2000 रुपए स ेतु�े खारीीदीतुा हं औरी 3000 रुपए स ेबुतुकन खारीीदीतुा हं। वह हरी महीन े2000 रुपए केपड़ां � औरी बुाकेी र्शौके परी भाी खाचक 
केरीतुा हं। 

मे � खाचक केरीतुी हं। वह अपन ेसभाी निबु�ं � केे लि�ए 2500 रुपए खाचक केरीतुी हं। 1000 रुपए बुस केे किकेरीाए केे लि�ए खाचक केरीतुी हं औरी किकेरीान ेकेे 
सामान केे लि�ए 2500 रुपए खाचक केरीतुी हं। वह हरी महीन ेकुेछ क्रिफील्मे � देीखान ेकेे लि�ए 1500 रुपए औरी एके वीनिडर्यां गमे खारीीदीन ेपरी 1000 रुपए 
खाचक केरीतुी हं। 

पा�डी केा वतेुन

पा�डी केा कुे� खाचक

पुं�डेंी कोी बा�ता 
2. सार्शा केा वतेुन 16,000 रुपए हं। वह अपन े4000 रुपए र्शरे्यारी किकेए गए अपाटकमे �ट केे किकेरीाए 

सार्शा केा वतेुन 

सार्शा केा कुे� खाचक 

सार्शा केी बुचतु
3. जकैोबा एको ष्टिवकोलों�ग व्यांक्तिक्ता है।ै उनुकों वतेानु रु. 16,000. वहै रुपुयां ेख�क कोरतां है.ै उनुकेो 
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यहा ँकुछ �कार की बचत के बारे मे ंबताया गया है, इस �कार की बचत एक Ùयि�त अगर
चाहे तो अपन ेपसै ेस ेकरन ेपर िवचार कर सकता है। मान लीिजए िक बचत अलग-अलग 
चीज़ो ंके िलए रख ेगए पसै ेके अलग-अलग पॉट है।ं �×के पॉट पर, आप वह िलखत ेहै ं
िजसके िलए आप बचत कर रहे है।ं जब भी आप कर सकंे, आप �×के पॉट मे ंकुछ पसै े
डालत ेरहे।ं और जब पॉट मे ंपया�� धन हो जाए, तो आप उस ेलकेर उस धन का उपयोग 
कर सकत ेहै।ं

आइए, अलग-अलग तरह के बचत पॉट (Pot) देखे ंिजनका उपयोग आप कर 
सकत ेहै।ं

आइए बचत िवकØपो ंके ¸कार के बारे मे ंजाने ं

लबं ेसमय की बचत

लबं ेसमय की बचत या फंड (fund), वह धन है िजस ेअब स ेकई वषù बाद एक बड़े खच� के िलए अलग रखा जाता है। जब आप जवान 
होत ेहै,ं तो िरटायरमेटं या अपन ेबFे के कॉलजे फंड के बारे मे ंसोचना या िकसी �कार की योजना बनाना मुि¾कल होता है। ऐसा लगता 
है िक य ेखच4 बÊत áर है ंअभी। व ेऐस ेखच4 भी है ंिजनके िलए बÊत 1यादा पसैो ंकी ज़©रत होती है।

लबं ेसमय की बचत हमे ंभिवMय मे ंबड़े खचù के िलए तयैार करन ेमे ंमदद करती है। हम लबं ेसमय मे ंछोटी-छोटी रकम बचाकर ऐसा कर
सकत ेहै।ं लबं ेसमय के िलए िकए गय ेबचत के पॉट को कई वषù के बाद खोला और इ�तमेाल िकया जाता है।  

आपात िÜित की बचत

आपात िÈित की ऐसी समíाएँ होती है ंजो िबना िकसी उØमीद के अचानक पदैा हो सकती है।ं कुछ आपात िÈितयो ंमे ंबÊत खच� हो
सकता है। एक मिेडकल इमरजेसंी (medical emergency) मे ंअचानक आपको बड़ी रकम खच� करनी पड़ सकती है।

आपातकालीन फंड वह पसैा है िजस ेिकसी आपात िÈित के िलए बचाया जाता है और इ�तमेाल मे ंलाया जाता है। इसस ेआपात िÈित
स ेिनपटन ेमे ंआसानी हो सकती है।

जब आपके पास आपात बचत फंड है, तो यह �पH ©प स ेजानना ज़©री है िक आपात िÈित �या है और �या नही।ं छुmी पर जान ेया 
िकसी दो�त की शादी मे ंखच� करन ेजसै ेखचù के िलए आपात फंड का इ�तमेाल करना अÒा हो सकता है। जब आप एक आपात फंड 
की Èापना करत ेहै,ं तो तय करे ंिक आप िकस तरह की आपात िÈित के िलए इसका इ�तमेाल करेगं।े आपात बचत के पॉट को आपात
िÈित के समय खोला और इ�तमेाल िकया जाएगा।

लh बचत

एक तय बचत फंड वह धन है िजस ेआप एक िवशषे उ½¾ेय के िलए इक�ा करत ेहै।ं ऐसा उ½¾ेय िजस ेआपन ेअपन ेिलए तय िकया है। 
एक तय बचत फंड अलग-अलग लोगो ंके िलए अलग-अलग हो सकता है - हो सकता है िक आप एक नई बाइक खरीदना चाहत ेहो ंया 
छुिmयो ंमे ंया¨ा पर जाना चाहत ेहो ंया महगं ेजूत ेपहनना चाहत ेहो।ं एक तय बचत फंड को बचान ेमे ंिजतना समय लगता है, वह इस 
बात पर िनभ�र करता है िक आपको खरीदारी के िलए िकतन ेपसै ेकी ज़©रत है।

अगर आप 90,000 Ëपए मे ंबाइक खरीदना चाहत ेहै ंऔर आप 3000 Ëपए हर महीन ेबचात ेहै,ं तो आपका तय बचत फंड 30 महीन ेमे ं
पूरा होता है। अगर आप 8000 Ëपए मे ंनया सूट खरीदना चाहत ेहै ंऔर आप 3000 Ëपए हर महीन ेबचात ेहै,ं तो आप 3 महीन ेमे ंसूट 
खरीद सकत ेहै।ं

अपाट�मेटं का िकराया 6,000 ú. उसकी देखभाल करन ेवाल ेके िलए 3,000 ú. उसके िबल और िकरान ेके सामान के िलए 4,000 ú. िचिक_सा �यय
पर 500 ú. चूिँक वह काया�लय के नजदीक रहता ह,ै इसिलए उस ेपिरवहन पर खच� करन ेकी आव�यकता नही ंह।ै जकैब खान ेके शौकीन है ंऔर 
करीब 100 úपए खच� करत ेहै।ं रे�टोरेटं मे ंखान ेके िलए हर महीन ेú. 500.

साशा का वतेन 

साशा का कुल खच�

जकैब की बचत
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 आपके पास ú.1000 हर महीन ेबचत करन ेके िलए है।ं आप इनमे ंस ेहर एक बचत पॉट मे ंिकतना पसैा
रखेगं?े  (आप हर बचत पॉट पर अपन ेिलए एक उe�ेय िलख सकत ेहै।ं)

बचत की आदत डालना उतना ही ज़©री है िजतना रोज़ाना Ùयायाम करना और संतुिलत भोजन खाना।  यह भी ³यान रखना ज़©री है िक हर कोई हर
समय बचत नही ंकर सकता। कभी-कभी, हमे ंज़©री खचù को पूरा करन ेके िलए अपनी पूरी आय की ज़©रत होती है। आपका बजट, जËरी खचù के 
िलए है। बचत उस समय के ज़©री खचù के  िलए होती है जब आपके पास कम पसैा होता है। 

यहाँ कुछ तरीके िदए गए है ंिजसके सहयोग स ेआप पसै ेकी बचत अ!े और ¸भावपूण� तरीके स ेकर सकत ेहै:ं 

1. िजन चीज़ो ंपर आपन ेपसैा खच� िकया है उसका ³यान रखे।ं अपनी नोटबुक मे ंिलखे ंया फ़ोन मे ंिरकॉड� करे।ं
2. अपन ेखच4 कम करन ेके साधारण तरीके ढँूढे।ं अगर आपको कोई ज़©री चीज़ नही ंखरीदनी तो शॉिपगं वबेसाइट पर समय न िबताएँ। 1यादा 

ज़©री चीजे ंजसै ेकपड़े और इलिे�टÄक सामान खरीदन ेस ेपहल ेसोचे ंऔर इंतजार करे।ं
3. अपनी बचत के िलए एक �पH उ½¾ेय तय करे।ं
4. अपन ेबचत के पसै ेको ऐसी जगह पर रखे ंजहा ँस ेआसानी स ेखच� न िकया जा सकंे। छोटी बचत के उ½¾ेय के िलए पसैो ंको एक िलफ़ाफे या 

बॉàस मे ंरखे,ं और बड़ी बचत के िलए पसैो ंको जमा खात ेया áसरे बैकं खात ेमे ंरखे।ं

लबं ेसमय की बचत आपात िÜित की बचत ल¦\य बचत

आइए जाने ंिक ¸भावी ढंग स ेबचत कैस ेकरे ं

40 की उR मे ंप´चँन ेतक, अपन ेिलए 3 बचत उe�ेय िनधा�िरत करे ं(कुछ आइिडया
पान ेके िलए रोिहत के उe�ेयो ंपर एक नज़र डाले।ं)

रोिहत का लh

मै ंिरटायरमेटं के िलए हर महीन े500 Ëपय ेबचाना चाहता /।ं पेिंटगं 
�टूिडयो Èािपत करन ेके िलए 80,000 Ëपय ेऔर 2 लाख का 
इमरजेसंी फंड।मरेे 40वे ंज�िदन के िलए य ेमरेे बचत ल¶ है!ं

मरेे बचत लh

गितिविध का
समय!
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आज मोै �नु ेसंखं:

यदीवि आपनं इसी वविषय कौो अच्छी �रोह सीं सीमॉझ लविया है �ो नशिशान लगााए�।

1. बाच� वह धन ह ैजो विबाना खच� टिंकौए अलगा रोखा जा�ा है

2.  बाच� कंौ कौई विवकौल्प है � – ल�बा ंसीमॉय कौी बाच�, आपा�कौालीन औरो 
उद्देशं्य आधारिरो� बाच�।

3. बाच� कौो अपन ंजीवन कौा निहसीा बानान ंकंौ लिलए, आपकौो धीरंो-धीरंो इसीकौी 
आदी� �ालनी होगाी। 
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8.6 केंनूोंनोंं संक्षारोिं
इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े

1. भारो� सीरोकौारो द्वाारोा दीी गाई नीवि�या� - कौानूनी सीाक्षारो�ा चिंमॉशन, आरोटेीआई (RTI) औरो लोकौ शिशकौाय� कौा परिरोचय

2. मूॉल कौमॉ�चारोी अचिंधकौारो

3. न्यून�मॉ मॉजदूरोी

लिजनु शब्�ो � कों अर्थीक आपु जंनुता/ेजंनुतां हैै � उनु पुर गोलों बानुंएँ:

केानूनी | न्र्याार्या | अनुबु�धा | न्र्याार्याा�र्या | केानून | स� निवधाान | जुामाकना | गरंीकेानूनी | अभिधाकेारी

आपुकेो द्वांरं �ुनु ेगए कोोई भां �ो शब्� �ुनुे � और लिलोखे � टिको उनुकों क्यांं मोतालोबा है:ै

कोंनूुनुं संक्षारतां केो लिलोए भांरता सरकोंर कोी कुोछा नुंष्टितायांो � कोो समोझे �

हं। केानूनी साक्षरीतुा इसलि�ए ज़ारूरीी हं क्र्यां �किके र्याह हमे � केानून द्वाारीा उप�ब्धा केरीवाए गए समस्तु �ाभां � कें प्राप्त केरीन ेमे � सहार्याके बुनतुी 
हं। र्याक्रिदी हम केानूनी प्रक्रि�र्याा केे बुारेी मे � कुेछ भाी नही � समझाे �ग,े तुं हम केानून केे अचे्छे केामं � मे � भााग नही � � ेसकेे� ग।े भाारीतु सरीकेारी केी निवर्शषे 
पह� हं जां अपन ेनागरिरीकें � कें केानून केे बुारेी मे � सूभिचतु रीखान ेमे � मदीदी केरीतुी हं।

केानूनी साक्षरीतुा मिमर्शन �ंगं � कें स� निवधाान केे बुारेी मे � शिर्शलिक्षतु केरीन ेकेी एके पह� हं। इसकेा उद्देशे्र्या सभाी कें केानून केे स� बु�धा मे � 
शिर्शलिक्षतु केरीना हं। र्याह मिमर्शन पूरेी देीर्श मे � �ंगं � केे लि�ए शिर्शनिवरी, केार्याकर्शा�ाए�  औरी समेिमनारी आर्यांलिजातु केरीतुा हं। व ेनिवर्शषे रूप स े
देीर्श केे सबुस ेव�भिचतु औरी केमज़ांरी �ंगं � परी ध्र्याान केे� क्रिद्रतु केरीतु ेहं � जां केानून कें समझाकेरी �ाभा उठोंा सकेतु ेहं �।

सूचना केा अभिधाकेारी (आरीटीआई) भाारीतु सरीकेारी केा एके अभिधानिनर्याम हं। र्याह इस बुातु कें सुनिनभिश्चतु केरीतुा हं किके केंई भाी भाारीतुीर्या 
नागरिरीके रीाज्र्या र्याा केे� द्र सरीकेारी केे किकेसी भाी निवभााग स ेकिकेसी भाी जाानकेारीी (लिजास ेसावकजानिनके जाानकेारीी माना जाातुा हं) कें प्राप्त 
केरीन ेकेे लि�ए अनुरींधा केरी सकेतुा हं। सरीकेारी कें 30 क्रिदीनं � मे � सही जाानकेारीी उप�ब्धा केरीानी हंगी। र्याह अभिधाकेारी हमे � सरीकेारी स े
जाानकेारीी प्राप्त केरीवातुा हं। र्याह अभिधाकेारी हमे � स� निवधाान केा पा�न न केरीन ेपरी सरीकेारी कें जावाबुदेीह ठोंहरीान ेकेी क्षमतुा भाी देीतुा हं।

आरीटीआई (RTI) केे लि�ए आवदेीन केरीना एके आसान प्रक्रि�र्याा हं। र्याह आवदेीन आरीटीआई केी आभिधाकेारिरीके वबेुसाइट केे माध्र्याम 
स ेर्याा तुं ऑफी�ाइन र्याा ऑन�ाइन माध्र्याम किकेर्याा जाा सकेतुा हं।

क्यांं आपु जंनुता ेहैै �?

भाारीतु मे �, क्रिदीव् र्याा�गजानं � न ेनिवभिभान्न भिच�तुाओं� केे लि�ए आरीटीआई दीार्यारी केी हं जासं:े
• क्रिदीव् र्याा�गतुा प्रमाणा पत्रा प्राप्त केरीना।
• सावकजानिनके जागहं � मे � बुाधाा मुक् तु पहु�च सुनिनभिश्चतु केरीना।
• अपन ेलिजा� ेकेे लि�ए क्रिदीव् र्याा�गतुा डेटा तुके पहु�च, औरी इत् र्यााक्रिदी।

नागरिरीकें � कें केानून द्वाारीा दीी जाान ेवा�ी सुरीक्षा केे बुारेी मे � जाागरूके केरीवाना केानूनी साक्षरीतुा केह�ातुा 

1.

2.

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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भारतीय कानून मे ंकाय�Èलो/ंकाया�लयो ंमे ंकम�चािरयो ंकी सुर�ा के िलए नीितयो ंकी ÙयवÈा की गई है। यह सुपरवाइज़रो ंके िलए भी 
िनयम और शत   िनधा�िरत करता है। यिद इनका पालन नही ंिकया जाता है, तो कंपिनयो ंको दंिडत िकया जाता है या जुमा�ना लगाया जा सकता 
है।

जब आप िकसी भी काया�लय/काय�Èल स ेजुड़त ेहै,ं तो आपको िन� बातो ंका ³यान रखना चािहए:

1. सभी सुपरवाइज़रो ंऔर कम�चािरयो ंको रोजगार प¨ मे ंदी गई शतù का पालन करना चािहए।
यह एक अनुबधं (contract) है िजसमे ंिन� िववरण होत ेहै;ं काम करन ेकी शत   िजन पर आपन ेसहमित दी है, 
आपको िकतना वतेन िदया जाएगा, आपकी काय� िजØमदेािरया,ँ यिद आप अपनी िजØमदेािरयो ंको पूरा नही ं
करत ेहै ंतो �या पिरणाम होगं,े आिद। जब आप िकसी कंपनी मे ंकाम के िलए जात ेहै,ं तो रोजगार प¨ �ा� 
करन ेपर जोर दे।ं प¨ पर ह�ता�र करन ेस ेपहल ेउस े³यान स ेपढ़े।ं
रोजगार प¨ कानूनी ©प स ेबा³यकारी अनुबधं है। इसिलए इस ेगंभीरता स ेिलया जाना चािहए।

2. गलत तरीके स ेसवेा की समाि� अवधै यानी गरै-कानूनी है।

गलत तरीके स ेसवेा की समाि� तब मानी जाती है जब कोई सुपरवाइज़र अवधै कारण स ेआपको नौकरी 
स ेिनकाल देता है। सुपरवाइज़र को रोजगार प¨ मे ंनौकरी स ेहटाए जान ेवाल ेकारणो ंका उÖलखे करना 
चािहए। यिद कोई सुपरवाइज़र आपके रोजगार को प¨ मे ंउिÖलिखत कारणो ंके अलावा िकसी अÅय कारण स े
समा� करता है, तो इस ेगलत तरीके स ेसमा� करना कहा जाता है। उदाहरण के िलए, िकसी की उã, िलगं, 
िदÙयागंता या धम� के आधार पर उäहे ंनौकरी स ेहटाना गरैकानूनी है।

3. सभी कम�चािरयो ंको अवकाश और अÅय लाभ �दान िकए जान ेचािहए।

आइए कम�चारी अिधकार के बारे मे ंजाने ं

सुपरवाइज़र Uारा अपन ेकम�चािरयो ंको भì े(allowance) सिहत छुmी �दान की जानी चािहए। �×के
मिहला कम�चारी 26 स�ाह के िलए सवतैिनक मातृÓव (maternity) अवकाश (यानी छुmी पर वतेन काटा नही ं
जाएगा) की हकदार है िजसका उपयोग गभा�वÈा के दौरान और/या �सव के बाद िकया जा सकता है।

4. सुपरवाइज़र काय�Èल/काया�लय को सुरि�त और यौन उÓपीड़न स ेमु�त रखेगं।े
सुपरवाइज़र का दाियÓव है िक व ेसभी कम�चािरयो,ं िवशषे ©प स ेमिहला कम�चारी, को काय�Èल पर उÓपीड़न 
स ेसुरि�त रखेगं।े यिद आप अपन ेकाय�Èल पर उÓपीड़न का मामला देखत ेहै,ं तो आप अपनी कंपनी मे ं
आतंिरक िशकायत सिमित (आईसीसी) को िशकायत भजे सकत ेहै।ं सभी कंपिनयो ंके पास एक आईसीसी 
सटे-अप होना चािहए।

¸¹ का सही उ{र चुने।ं

कानूनी सा¦रता �या ह?ै
• कानून स ेसंबिंधत बातो ंकी जानकारी और जाग©कता होना
• संXयाओ ंऔर अ�रो ंकी जानकारी होना

आरटीआई का पूण� ºप �या ह?ै
• अतंरा�जीय माग�
• राइट टू इÅफॉम4शन (सूचना का अिधकार)

लोक िशकायत पोट�ल (Portal) भारत सरकार Uारा Èािपत एक ऑनलाइन पोट�ल है। नागिरक इस पोट�ल का उपयोग सरकार के 
कामकाज स ेसंबिंधत िकसी भी �कार की िशकायत के िलए कर सकत ेहै।ं िशकायते ंसरकारी कूली, डाक सवेाओं स ेसØबिंधत, 
रोडवजे आिद स ेसंबिंधत हो सकती है।ं जब आप पोट�ल पर िशकायत करत ेहै,ं तो िशकायतो ंकी जाचँ और मूÖयाकंन िकया जाता 
है। यिद यह एक वधै िशकायत है, तो सरकार Uारा इस पर कार�वाई की जाती है।
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कम�चािरयो ंके ©प मे ंहमे ंअपन ेअिधकारो ंको समझना जËरी है तािक हम यह सुिनिºत कर पाएँ िक एक सØमानजनक कम�चारी के ©प मे ं
हमारे िलए सभी आव¾यक �ावधान िकए गए है।ं

�यूनतम मजòरी �या है?ं

Åयूनतम मजáरी, एक सुपरवाइज़र Uारा िकसी को भुगतान की जा सकन ेवाली वह रािश है िजसस ेव ेबुिनयादी ज©रतो ंके साथ एक
सØमानजनक जीवन िबता सकंे। भारत मे ंÅयूनतम मजáरी देश मे ंसभी के िलए समान नही ंहै। यह अलग-अलग राoयो ंऔर शहरो ंमे ंिभ¦-
िभ¦ है।

Åयूनतम मजáरी का �ावधान सुिनिºत करता है िक लोगो ंके सभी काम और æम का उिचत भुगतान िकया जाए। भारत मे ंिकसी Ùयि�त को
रोजगार मे ंलाना और उäहे ंउनके काम के िलए भुगतान न करना गरैकानूनी है।

1. रोजगार प� की जाचँ करना �यो ंजúरी ह?ै
• �योिंक यह कानूनी ©प स ेएक बा³यकारी द�तावज़े है
• �योिंक इसमे ं�पिेलगं यानी वत�नी संबधंी गलितया ँन हो

2. गलत ºप स ेसवेा की समािË �या ह?ै
• जब कोई अपन ेकाम के िलए छुmी लतेा है
• जब िकसी को अवधै यानी गरै-कानूनी कारणो ंस ेनौकरी स ेिनकाल िदया जाता है

3. “मिहला कम�चारी सवतैिनक मातृ>व अवकाश यानी वतेन के साथ छु/ी की हकदार है।ं” सही या गलत?
• स×
• अस×

�या आपन ेमहा_मा गाधंी रा�Qीय Ðामीण रोजगार गारंटी अिधिनयम के बारे मे ंसुना ह ै(MGNREGA)?

इसके बारे मे ंअिधक जानन ेके िलए Google पर खोजे!ं नोट करे ंिक िवकलागं Ùयि�त MGNREGA स ेकैस ेलाभािÅवत हो सकत ेहै:ं:

¸¹ का सही उ{र चुने।ं

आइए �यूनतम मजòरी के बारे मे ंजाने ं
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टिकोसं भां भांरतांयां नुंगरिरको कोो मुोफ़्ता कोंनूुनुं सवेंएँ कैोस ेमिमोलो सकोतां हैै �?

र्याक्रिदी हमे � ग�तु तुरीीकेे स ेसवेा समान्विप्त र्याा उभिचतु मजादूरीी केा भुागतुान न केरीन ेस ेस� बु�भिधातु मुद्दें � केे लि�ए केानूनी सहार्यातुा केी जारुरीतु हं तुं 
हम क्र्याा केरी सकेतु ेहं �? हम रीाष्ट्रीी ीर्या निवभिधाके सवेा प्राभिधाकेरीणा केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �।

रीाष्ट्रीी ीर्या केानूनी सवेा प्राभिधाकेरीणा (NALSA) समाजा केे केमज़ांरी वगं केे �ंगं � कें मुफ़्तु केानूनी सवेाए�  प्रदीान केरीतुा हं। ना�सा �ंगं � केे 
लि�ए केई उपर्यांगी केानूनी सवेाए�  प्रदीान केरीतुा हं। �ंग ना�सा केे माध्र्याम स ेकेानूनी सहार्यातुा र्याा केानूनी रु्श� केे लि�ए निवत्तीीर्या मदीदी केा 
आवदेीन केरी सकेतु ेहं �। ना�सा वकंेब्धिल्पके म�च भाी स्थाानिपतु केरीतुा हं जाहा� केानूनी मुद्दें � परी चचाक केी जाा सकेतुी हं औरी इन्हे � जाल्दीी स ेह� किकेर्याा 
जाा सकेतुा हं।

दिनुशुल्कु यांंनुं मुोफ़्ता कोंनूुनुं सवेंओ � केो लिलोए कोौनु पुंत्र है?ै

• अनुसूभिचतु जाामितु र्याा अनुसूभिचतु जानजाामितु केा सदीस्या
• मानव तुस्केरीी केा शिर्शकेारी
• एके मनिह�ा र्याा बुच्चेा (18 वषक स ेकेम आरु्या)
• क्रिदीव्र्याा�ग व्र्याक्तिक्तु
• ऐसा व्र्याक्तिक्तु जां सामूनिहके आपदीा, जाामितु अत्याचारी, बुाढ़, सूखाा, भूाके� प आक्रिदी जासंी केक्रिठोंनाइर्यां � केा शिर्शकेारी हं।
• एके औद्यंमिगके केामगारी
• ऐसा व्र्याक्तिक्तु लिजासकेी वानिषकके आर्या एके निनभिश्चतु रीाशिर्श स ेकेम हं (र्याह रीाशिर्श प्रत्यकेे रीाज्र्या मे � अ�ग-अ�ग हं। आप www.nalsa.gov.in 

परी इस स� बु�धा मे � औरी अभिधाके जाानकेारीी प्राप्त केरी सकेतु ेहं �)

रंजशे और उनुकों पुरिरवंर उनुकेो नुगर मोे � आई बांढ़ो स ेकोंफ़ाी प्रेंभांष्टिवता हुआ है।ै 
हैंलों�टिको, उन्हैे � कोंनूुनुं रूपु स े�ेयां मुोआवज़ां अभां ताको नुहैं � मिमोलों है।ै

रंजशे कोो दिनुःशुल्कु यांंनुं मुोफ़्ता कोंनूुनुं सवेंएँ कैोस ेमिमोलो सकोतां हैै �?

1. कौानूनी सीाक्षारो�ा हमॉारंो नागारिरोकौो � कौो कौानून/विवचिंध सी ंचिंमॉलन ंवाली सुीरोक्षाा कंौ 
प्रवि� जागारूकौ कौरो�ी ह।ै

2. रोोजगाारो पत्र मॉं � दीी गाई श�ं कंौ अनुसीारो सुीपरोवाइज़रो अपन ंकौमॉ�चारिरोयो � कंौ लिलए 
कौानूनी रूप सी ंबााध्य है �।

3. सुीपरोवाइज़रो कौो अपन ंकौमॉ�चारिरोयो � कौो उचिंच� भुगा�ान कौरोना चानिहए।

4. रोा�ीीय कौानूनी सीवंा प्राचिंधकौरोण (NALSA) सीमॉाज कंौ कौमॉज़ोरो वगां कंौ लोगाो � कौो 
मुॉफ़्� कौानूनी सीवंाए�  प्रदीान कौरो�ा ह।ै

आज मोै �नु ेसंखं:

यदीवि आपनं इसी वविषय कौो अच्छी �रोह सीं सीमॉझ लविया है �ो नशिशान लगााए�।

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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ण9.1 केंमकेंजं दुविनोंयांं कें पुरिरोचायां

इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. नौौकरीी औरी करिरीयरी (career) मंें � अं�तरी

2. निनौजीी (personal) औरी पंेशंेवरी (professional) जीीवनौ कं बीीच का अं�तरी

3. कामें करीनंौ की दुनिनौया कं लि�ए अंपेनंौ आपे को किकस प्रकारी तैयारी करंी� 

आइए नुौकोरी और कोरिरयांर केो बां� केो अ�तार कोो जंनुे �

क्र्याा आपस ेकेभाी किकेसी न ेपूछा हं किके आप बुडे़ा हंकेरी क्र्याा केरीना चाहतु/ेचाहतुी हं �? व ेआपकेे केरिरीर्यारी (career) केे बुारेी मे � जाानना चाह रीहे  हं � न किके 
आपकेी नौकेरीी केे बुारेी मे �! क्र्याा आपकें र्याह समझा नही � आर्याा? इस ेसमझान ेकेे लि�ए आग ेपढे़ �।

केरिरीर्यारी (career) केा मतु�बु उन केामं � स ेहं जां केंई व्र्याक्तिक्तु अपन ेपूरेी पंटे �शिर्शर्या� (potential) कें प्राप्त केरीन ेकेे लि�ए  केरीतुा हं। एके व्र्याक्तिक्तु केा 
केरिरीर्यारी उनकेी तुाकेतु, �क्ष्य (goals) औरी आकेा�क्षाओं� (aspirations), उनकेे निवश्वास (beliefs) औरी र्यांग्र्यातुाओं� परी निनभाकरी केरीतुा हं। हम जाीवन मे � 
जां भाी निनणाकर्या (decisions) �तेु ेहं � उसकेा प्रभााव हमारेी केरिरीर्यारी परी भाी पड़ातुा हं। र्याह एके आजाीवन र्याात्राा हं �। 

ग�भाीरी औरी गहन निवके�ा�ग �ंगं � सनिहतु ऐस ेकेई क्रिदीव् र्याा�गजान हं � लिजानकेे पास 27 स ेअभिधाके क्षते्रां � मे � सफी� केरिरीर्यारी हं �। उदीाहरीणा: दीीपा, लिजानकेी ऊँपरीी 
र्याा निनच� ेअ�ग केी गमितुर्शी�तुा (मंनिबुलि�टी) नही � हं, ग्रीाक्रिफीके निडजााइनरी केे रूप मे � नौकेरीी मे � अपना केरिरीर्यारी रु्शरू किकेर्याा। उस समर्या, उन् हं �न ेकेेव� 
अपनी 12 वी � केक्षा पूरीी केी थी। उन् हं �न ेअपनी नौकेरीी मे � अच्छेा प्रदीर्शकन केरीन ेकेे लि�ए स्पीच रिरीकेॉमि�र्शन सॉफ्टवरे्यारी जासं ेनिवभिभान्न समाधाानं � केा उपर्यांग 
किकेर्याा। अपन ेप्रबु�धाके केे प्रंत्साहन औरी फीीडबुकंे केी मदीदी स,े उन् हं �न ेमहत् वाकेा�र्शी कंेरिरीर्यारी केी रु्शरूआतु केी । उन् हं �न ेदूसरीं � केे साथ नटेवकिकंेग रु्शरू 
किकेर्याा, अपन ेसामिथर्यां � स ेसीखाा, औरी अमितुरिरीक्तु लिजा�मदेीारिरीर्यां � कें �नेा जाारीी रीखाा। इसस ेउन् हे � आत्मनिवश्वास औरी दूसरीं � केा स�मान हालिस� केरीन ेमे � 
मदीदी मिम�ी। उन् हे � एचआरी डंमने मे � क्रिदी�चस्पी हंन े�गी औरी उन् हं �न ेकेड़ाी महेनतु केी। उन् हं �न ेअपनी निडग्रीी पूरीी केी तुाकिके वह अपन ेकेरिरीर्यारी मे � आग े
बुढ़ सकेे। आजा, वह आग ेबुढ़तु ेबुढ़तु े एशिर्शर्याा प्रर्शा�तु केे लि�ए डाईवसीटी मनंजेारी केे रूप मे � अपनी वास्तुनिवके क्षमतुा तुके पहु�च गई जां उनकेी पह�ी 
नौकेरीी स ेअ�ग भूामिमकेा वा�ी नौकेरीी हं !

एको छांत्र हैोनु ेऔर एको कोमोक�ंरी हैोनु ेकेो बां� तांनु प्रेंमुोख अ�तार लिलोखे �:

क्र. स� . एको छांत्र हैोनु ेकेो नुंता े एको कोमोक�ंरी हैोनु ेकेो नुंता े
उदीाहरीणा क्षमतुा कें उपस्थिस्थामितु, परीीक्षा अ�के आक्रिदी केे 

आधाारी परी मापा जाातुा हं।
केार्याकक्षमतुा कें �क्ष्यं � कें पूरीा केरीन,े केार्यां 
कें पूरीा केरीन ेआक्रिदी केे आधाारी परी मापा 
जाातुा हं।

एके छात्रा औरी एके केमकचारीी हंन ेकेे बुीच इन अ�तुरीं � केे आधाारी परी, इस बुारेी मे � संचे � किके केाम केी दुनिनर्याा केे लि�ए बुहेतुरी तुरं्याारीी केे लि�ए 
आप क्र्याा केदीम उठोंा सकेतु ेहं �।

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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नौकरी और किरयर के बीच �या अतंर ह?ै

जब कोई आपस ेपूछता ह ैिक आप �या करना चाहत ेहै ंतो आप आम तौर पर �या कहत ेहै?ं जब आप बड़े 
होगं?े इस पर िवचार करे ंिक आपका उ{र नौकरी ह ैया किरयर।

किरयर और नौकरी अलग है।ं नौकरी और किरयर के बीच मे ंय ेअतंर ह:ै

�ं. सं. नौकरी किरयर

1.

एक नौकरी की  एक िनिºत शुËआत और अतं होता है।

उदाहरण के िलए: आपकी नौकरी एक कूल मे ंिश�क की हो
सकती है।

हमारा किरयर, हमारे पशेवेर जीवन मे ंकी गयी 
�गित है। इसमे ंअनके सालो ंमे ंकी गî कई 
अलग-अलग नौकिरया ँशािमल हो सकती है।ं

उदाहरण के िलए: अपन ेिश�ण किरयर मे ं
आप एक 'ूशन िश�क, कूल िश�क, 
ि�िंसपल, अÅय िश�को ंके टÄ ेनर आिद हो
सकत ेहै।ं

2. नौकिरयो ंमे ंिकसी Ùयि�त का काम िनधा�िरत होता है, उनका एक
पद (job title) और वतेन होता है।

किरयर िकसी Ùयि�त की श�ैिणक यो�यता 

(qualihcations), Ëिचया ँ(interest), 
�मताएँ, िकÖस (skills), सिट�िफकेशन 
(certihcation)  और िड¯लोमा (diploma) 
शािमल होत ेहै।ं

3. किरयर इन कई नौकिरयो ंके बीच का संबधं है। एक Ùयि�त के किरयर मे ंकई नौकिरया ँ
शािमल हो सकती है।ं
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उदाहरण: नदंन एक िदÙ यागं है। वह ई-कॉमस� �े̈ मे ंकाम करता है। अपन ेÙय�त काय�çम के बावजूद, वह हर सुबह कम स ेकम 30 िमनट के िलए 
Ùयायाम करना सुिनिºत करता है। वह अपन ेकायù पर बÊत ³यान कंेिÃत करता है। काम के बाद, कम स ेकम 15 िमनट के िलए पढ़त ेहै ंऔर घर के 
कामो ंमे ंअपन ेपिरवार की मदद करत ेहै।ं �Ó यके स�ाह के अतं मे,ं वह अपन ेदो�त स ेिमलन ेके िलए समय िनकालत ेहै ंतथा बड� वािचगं और पोटरी 
जसैी पाèतेर गितिविधयो ंको भी समय देत ेहै।ं

नदंन की तरह, हमारे �यि�तगत और �यावसाियक जीवन को संतुिलत करना �यो ंमह>वपूण� ह?ै

आइए िनजी (personal) और पशेवेर (professional) जीवन के बीच के अतंर को समझे ं

िनजी जीवन मे ंवह सब कुछ शािमल है जो हम अपन ेकाम के बाहर करत ेहै।ं जसै,े लोगो ंके साथ हमारे िर¾त,े आराम करन ेका समय, मनोरंजन, 
हमारे शौक, पिरवार के साथ िबताया  समय, वाIय और िफटनसे (htness) आिद। िनजी जीवन बÊत ज़©री है �योिंक इस दौरान हमे ंआराम 
करन ेका समय िमलता है और यह हमारे जीवन को पूरा करता है।

पशेवेर जीवन हमारे कामकाजी जीवन को संदिभ�त करता है। यह हमारा किरयर, हमारा Ùयवसाय या हमारा काम हो सकता है।

अपन ेिनजी और पशेवेर जीवन को अलग रखना ज़©री है। इसस ेयह प�का करन ेमे ंमदद िमलगेी  िक हम अपन ेपिरवार, दो�तो,ं आिद के िलए 
समय दे सकंे। यह आपको पशेवेर जीवन मे ंबहेतर काम  करन ेमे ंभी मदद करेगा।

आइए हम इस ेएक उदाहरण स ेबहेतर समझत ेहै:ं 

काम मे ंÙय�त सुबह की कïपना िकिजए। पढ़न ेके िलए कई संदेश, जवाब देन ेके िलए ईमले और कॉल करन ेके िलए, आप लगातार अपन ेमोबाइल
फोन पर है।ं 2 घंटे के बाद, आपको पता चलता है िक आपके फोन की बटैरी कम है। आप आग े�या करेगं?े

यिद आपका अनुमान आपके मोबाइल फोन को चाज� करना है, तो आप सही है!ं दीघ�कािलक तक इ�तमेाल िकए जान ेके बाद आपके फोन को
िवराम देन ेऔर उसकी बटैरी चाज� होन ेमे ंसमय की ज©रत होती है।

इसी तरह, आपका Ùयि�तगत जीवन आपके शारीिरक वाIय और भावानाå मक कÖ याण का �बधंन करके आपकी बटैरी चाज� करन ेके िलए है। 
जब इसका ³यान रखा जाता है, तो आप अपन ेपशेवेर जीवन मे ंबहेतर �दश�न कर सकत ेहै!ं

यहा ँआपके पस�नल और ¸ोफेशनल जीवन को अलग रखन े
के िलए कुछ सुझाव िदए गए है:ं

1. काम के िलए एक िविशH समय रखे ंिजस दौरान आप केवल
अपन ेकाम करत/ेकरती है।ं पिरवार के सदíो ंस ेबात करन,े 
सोशल मीिडया आिद स ेअपना ³यान न भटकाएँ।

2. अपन ेआप को रीचाज� करन ेके िलए आराम करे ंऔर कुछ छोटे 
िवराम ले।ं पूरे िदन अपन ेकं¯यूटर डेक (Computer desk) के 
सामन ेबठैन ेस ेआपकी �ॉडि�टिवटी (productivity) कम हो
जाएगी।

3. समय-समय पर अपन ेिकÖस मे ंसुधार लाएँ,  िकताबे ंपढ़े,ं और
सिेमनारो ं(seminars) और काय�शालाओं मे ंभाग ले,ं िजसस े
आपके  िकÖस मे ंसुधार होगा।

4. अपन ेकाम को इस आधार पर �ाथिमकता दे ंिक व ेिकतन ेज©री 
है।ं 
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आइए जंनुे � टिको कोंमोकोंजं दुदिनुयांं (World of work) केो लिलोए खु� कोो कैोस ेतायैांंर कोरे �

केंई केाम र्याा नौकेरीी स ेजुाड़ाी गमितुनिवभिधार्याा�, केामकेाजाी दुनिनर्याा (world of work) केा निहस्सा हं �। इसमे � नौकेरीी ढूीं�ढींना, नौकेरीी मे � आग ेबुढ़ना, नई 
नौकेरीी ढूीं�ढींना, नौकेरीी मे � बुहेतुरी हंना आक्रिदी र्शामिम� हं सकेतु ेहं �। नौकेरीी मे � आग ेबुढ़न ेकेे लि�ए, हमे � इसस ेजुाडे़ा नए केौर्श� औरी नई तुकेनीकें �  केे बुारेी 
मे � अपडेट (update) रीहना चानिहए।

केामकेाजाी दुनिनर्याा (world of work) केी तुरं्याारीी केे लि�ए, आपकें कुेछ ज़ारूरीी म्मिस्केल्स (skills) परी ध्र्याान देीना हंगा। आप अभाी इन म्मिस्केल्स केे बुारेी मे � 
सीखा सकेतु/ेसकेतुी हं �, औरी जासं-ेजासं ेआप अपन ेकेरिरीर्यारी मे � आग ेबुढे़ �, उन्हे � निवकेलिसतु (develop) केरीतु ेरीहे �।

र्या ेम्मिस्केल्स हं �:

स�ाह: 
स�ाह: अगरी आप ऊँपरी बुतुाए गए केौर्श�ं � केा मतु�बु जाानना चाहतु/ेचाहतुी हं �, तुं इसकेे बुारेी मे � गूग� (Google) परी खांजाे �।

स� वादी केौर्श� (communication skills)

नमनीर्यातुा/अनुकूे�तुा

आ�ंचनात्मके संच (critical thinking)

निनणाकर्या �नेा

समस्याा समाधाान (problem solving)

निडलिजाट� म्मिस्केल्स (digital skills)

सॉफ्ट म्मिस्केल्स (soft skills)

स्वर्या�  सीखाना (self- learning)

निवश् वास केा निनमाकणा

टीमवकेक .

क्रिदीव् र्याा�गतुा-निवशिर्शष्ट्री केौर्श�
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र्याह गमितुनिवभिधा आपकें खु़ुदी केरीनी हं। हा�ा�किके, र्याक्रिदी आपकें किकेसी सहार्यातुा केी ज़ारूरीतु हं तुं आप अपन ेकिकेसी दींस्तु केे 
साथ इस परी चचाक केरी सकेतु/ेसकेतुी हं �।

कोंमो मोे � सफीलो हैोनु ेकेो लिलोए कोई स्किस्कोल्स और गुणो � कोी ज़ारूरता हैोतां है।ै 
कुोछा मोहैत्वपूुणक स्किस्कोल्स नुं� ेदि�ए गए हैै �। अगर आपुनु ेयांहै पुहैलो ेस ेटिकोयांं 
हुआ है ैताो अगलो ेकोंलोमो मोे � एको सहैं कों दिनुशंनु लोगंएँ।

मं �न ेर्याह पह� ेस ेकिकेर्याा हुआ हं मं � र्याह जाल्दीी ही केरू� गा/केरू� गी (र्याह भाी लि�खाे � 
किके केबु तुके)

मं � अपनी रुभिचर्यां � (interests) औरी क्षमतुाओं� 
(skills) कें जाानतुा/जाानतुी हूँ�।

मं � दूसरीं � कें अपना परिरीचर्या देी सकेतुा/सकेतुी 
हूँ�।

मरेेी पास एके केरिरीर्यारी र्यांजाना  (career 
plan) हं।

मं �न ेअपन ेपरिरीवारी केे सदीस्यां � केे साथ अपनी 
केरिरीर्यारी र्यांजाना  (career plan) परी चचाक 
केी हं।

मरेेी पास एके पनं केाडक (PAN card) औरी एके 
सक्रि�र्या बुं �के खाातुा (Bank Account) हं।

मरेेी पास एके ईम�े पतुा  (email id) 
हं।

मं � ऑन�ाइन नौकेरीी (online jobs) खांजा 
सकेतुा/सकेतुी हूँ�।

मरेेी पास एके बुार्यांडाटा हं।

मं �न ेएके मॉके इ�टरीव्रू्या (mock interview) मे � 
भााग लि�र्याा हं।

मं �न ेएके माकेेट स्कंेन (Market scan) किकेर्याा 
हं।

मरेेी पास अपन ेपसं ेकें मनंजेा केरीन ेऔरी बुचान े
केी र्यांजाना हं।

मरेेी पास क्रिदीव् र्याा�गतुा प्रमाणा पत्रा हं।

मं � क्रिदीव् र्याा�गजानं � द्वाारीा किकेए गए केम स ेकेम 5 
निवभिभान् न केार्यां कें जाानतुा हूँ�।

क्रिदीव् र्याा�गजान केे रूप मे �, मं � अपन ेसमाधाानं � स े
अवगतु हूँ�।

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!



234

मॉ
ॉड्यू

ल
 9

 | 
क

रि�
य�

 वि�
क

ास
 �

 ल
क्ष्य

 नि�
र्धा

ा��
ण मोै �नु ेआज क्यांं संखं :

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� । 

1. आज मॉै �न ं�या सीीखा:

2. कौरिरोयरो औरो नौकौरोी अलगा है �। नौकौरोी कौा एकौ �य सीमॉय हो�ा ह।ै कौरिरोयरो 
अलगा-अलगा नौकौरिरोयो �, योग्य�ाओं � औरो भूचिंमॉकौाओं � कौो जोड़�ा ह ैजो 
टिंकौसीी व्यक्ति�� कौी  पशंवंरो यात्रा (professional journey) मॉं � हो�ी है �।

3. निनजी जीवन वह ह ैजो हमॉ कौामॉ कंौ बााहरो कौरो� ंहै �। कौाय�स्थल मॉं � हमॉारोा 
जीवन, पशंवंरो जीवन ह।ै

4. स्वस्थ औरो सुीखी जीवन कंौ लिलए सी� �ुलन बाहु� ज़रूरोी ह।ै

5. कौोई कौामॉ या नौकौरोी सी ंजुड़ी गावि�विवचिंधया�, कौामॉकौाजी दुनिनया (world 
of work) कौा निहस्सीा है �। कौामॉ मॉं � प्रासी� चिंगाकौ (relevant) रोहन ंकंौ लिलए हमॉं � 
अपनी ब्दिस्कौल्सी कौो अप�ंटे कौरो� ंरोहना चानिहए।
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आइए, रुधि�यांो � और क्षामोतांओ � केो बां� केो अ�तार कोो समोझता ेहैै � 

9.2 मरेोी रुर्थिचायांं ँऔरो क्षामिंएँ 
इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. रुचिचयो � (interests) औरी क्षमेंताओं� (abilities) कं बीीच अं�तरीI

2. अंपेनौी रुचिचयो � औरी क्षमेंताओं� की पेहचानौ करीनौा।

ऐसं कोौनु-सं 3 �ंजे � हैै � जो आपु कोरनुं पुस� � कोरता/ेकोरतां हैै �?
इस कोंयांक कोो अच्छेी तारहै स ेकोरनु ेकेो लिलोए आपुकेो पुंस आवश्यांको कोमो स ेकोमो एको कोौशलो लिलोखे �।

क्र. स� . आपुकोो वं�ताव मोे � क्यांं कोरनुं पुस� � हैै
अचे्छे स ेकोरनु ेकेो लिलोए आवश्यांको कोमो स ेकोमो एको 

कोौशलो
उदीाहरोण बा�ैचिंमॉ�टेन खलंना हाथा-आ�ख कौा सीमॉन्वय, सीहनशक्ति��

1.
2.
3.

 ऐसं कोौनु-सं 3 �ंजे � हैै � जो आपु बाहुता अचे्छे स ेकोरता/ेकोरतां हैै �? आपुकेो पुंस कोमो स ेकोमो एको कोौशलो लिलोखे � जो आपुकोो 
यांहै कोंमो अच्छेी तारहै स ेकोरनु ेमोे � सक्षामो बानुंतां है।ै

क्र. स� . आपुकोो वं�ताव मोे � क्यांं कोरनुं पुस� � हैै
अचे्छे स ेकोरनु ेकेो लिलोए आवश्यांको कोमो स ेकोमो एको 

कोौशलो
उदीाहरोण चसंी (Chess) खलंना एकौाग्रा�ा, कैौ�ंलशंन

1.
2.
3.

3 �ंजे � क्यांं हैै � जो आपु कोरनुं �ंहैता ेहैै �? इस कोंमो कोो कोरनु ेकेो लिलोए आपुकोो लिजस सहैंयांतां कोी आवश्यांकोतां है,ै उस पुर 
कोमो स ेकोमो एको ष्टिबा�दु लिलोखे �।

क्र. स� . आपुकोो वं�ताव मोे � क्यांं कोरनुं पुस� � हैै
अचे्छे स ेकोरनु ेकेो लिलोए आवश्यांको कोमो स ेकोमो एको 

कोौशलो
उदीाहरोण चाय बानाना दूध औरो पानी कौा अनुपा� जानं �

1.
2.
3

क्र� . स� . रुधि�यांंँ क्षामोतांएँ

1. रुभिचर्याा�, व ेकेाम हं � जां किकेसी व्र्याक्तिक्तु कें केरीना पस� दी हं क्षमतुाए� , ऐस ेकेाम हं � लिजानमे � केंई व्र्याक्तिक्तु अच्छेा हं औरी 
इन्हे � अचे्छे स ेकेरी सकेतुा हं �।

2. रुभिचर्याा�, ऐस ेकेाम हं � लिजान्हे � केरीना हम बुहुतु पस� दी केरीतु ेहं �, 
�केिकेन हं सकेतुा हं किके हम उनमे � अचे्छे न हं �।

क्षमतुाए� , ऐस ेकेाम हं � जां हमे � अचे्छे स ेकेरीना आतुा हं, 
�केिकेन ऐसा ज़ारूरीी नही � हं किकेइन्हे � केरीकेे हम खुार्श हंतु े
हं �।

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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अपनी Ëिच के कामो ंमे ंअपनी �मताओं का िवकास करन ेके तरीक़े खोजना 
एक मज़देार चुनौती हो सकता है!

ऐसी �मताएं होना संभव है िजनके बारे मे ंहमे ंपूरी तरह स ेजानकारी न हो। 
हमे ंअपनी �मताओ ंके बारे मे ंतब पता चलता है जब लोग हमे ंबतात ेहै ं
िक हम िकसी चीज़ मे ंअÒे है।ं यह भी संभव है िक यिद हमारी Ëिच िकसी 
िवशषे �े̈ मे ंहो तो हम उसमे ंअपनी यो�यताएं िवकिसत कर सकत ेहै।ं 
हमारी Ëिच और �मताएं हमशेा एक ही �े̈ मे ंनही ंहो सकती है ंया जीवन 
भर Ëिचया ंबदलती भी रह सकती है।ं

¸ 1. आइए, अब हम अपनी úिचयो ंऔर ¦मताओ ंकी पहचान करे।ं अपन ेबारे मे ंसोचे ंऔर 
िदए गए सवालो ंके जवाब दे।ं

करीयर चुनत ेसमय úिच और 
¦माथाओ  का आकलन

a) िच¨कला

a) खाना बनाना

b) गायन

b) नृ×

¸ 2. पाकुर एक कम �ि�वाल े�यि�त ह।ै वह खाना बनान ेमे ंअ!ा ह।ै उस ेडासं करना अ!ा लगता हा। 
िन~िलिखत मे ंस ेपाकुर की úिच कौन सा ह?ै

आइए जाने ंिक अपनी úिचयो ंऔर ¦मताओ ंको कैस े
पहचाने ं

किरयर की योजना बनात ेसमय अपनी Ëिचयो ंऔर �मताओं को पहचानना ज©री है। िजन 
गितिविधयो ंमे ंहमारी Ëिच है उन पर काम करन ेस ेहमे ंसंतुिH और खुशी िमलती है। यह 
बÊत महÓवपूण� है िक कोई Ùयि�त किरयर चुनत ेसमय अपनी ताकत पर िवचार करे।ं िकसी 
Ùयि�त के िलए िकसी काय� मे ंसफल होन ेके िलए यो�यता एक महÓवपूण� पहलू बन जाती 
है। िकसी िवशषे काय� को करन ेकी �मता होन ेस ेÙयि�त को �िेरत महसूस करन ेमे ंमदद
िमलती है। यह यह भी सुिनिºत करता है िक हम अपन ेकाय�Èल पर पिरणाम �दान करे।ं

िविभ¦ नौकिरयो ंऔर किरयर के िलए अपनी Ëिचयो ंऔर �मताओं का िमलान करत े
समय, अपनी अ�मताओ ंके बारे मे ंजाग©क होना भी महÓवपूण� है। हममे ंस े�×के मे ं
यो�यताएं और अ�मताएं है।ं हम समाधानो ंकी सहायता स ेअपनी अ�मताओ ंपर काबू पा 
सकत ेहै।ं अिधक जानन ेके िलए, आप ‘समाधान उ�ुख बने’ं शीष�क वाला अ³याय 12.3 
देख सकत ेहै।ं
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रुधि�यांं ँ(interests)
प्रें.1. अगर आपुकेो पुंस 48 घं� टे कों खंलों समोयां हैो, ताो इस समोयां मोे � आपु क्यांं कोरे �ग/ेकोरे �गं?

प्रें.2. जबा लोोग आपुस ेपूुछाता ेहैै � टिको “आपुकोी रुधि� क्यांं है?ै” ताो आपु क्यांं जवंबा �ेता/े�ेतां हैै �?

प्रें.3. अपुनुं क्षामोतांओ � केो आ�ंर पुर आपु कोौनु सं कोरिरयांर बानुंनुं �ंहैे �ग?े

क्षामोतांएँ (abilities)

प्रें.3. हैमोंरे लिलोए अपुनुं रुधि� और क्षामोतांओ � कोी पुहै�ंनु कोरनुं क्यांो � ज़ारूरी है?ै

अपुनुं रुधि�यांो � और क्षामोतांओ � कोो पुहै�ंनुनुं क्यांो � मोहैत्वपूुणक है?ै

प्रें.1.  आपुकेो मिमोत्र और पुरिरवंर वंलो ेआपुकोी टिकोस प्रेंष्टिताभां (talent) कोी तांरीफ़ा कोरता ेहैै �?

प्रें.2. वहै कोौनु-सं कोौशलो (skill) है ैलिजसकेो लिलोए लोोग आपुकोी मो�� �ंहैता ेहैै �? 

आइए हैमो अपुनुं रुधि�यांो � और क्षामोतांओ � कोो पुहै�ंनुे �। अपुनु ेजंवनु केो 
बांरे मोे � सो�े � और सवंलोो � केो जवंबा �े �।
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िब
ोई मंुबई मे ंएक कामयाब फैशन िडज़ाइनर (fashion de-
signer) है। जब वह 15 साल का था, तब उस ेगाना बÊत पसंद
था। िब
ोई न ेबÊत स ेिसिंगगं कॉØपिटशन (singing compe-
tition) मे ंिह�सा भी िलया। वह एक टैलेटं हटं ऑिडशन (talent 
hunt audition) के िलए भी गया था, लिेकन वहा ँउसका चयन 
नही ंÊआ। वह बÊत �खी Êआ और उसन ेतय िकया िक वह अब
गाना नही ंगाएगा।

कूल की पढ़ाई पूरी करन ेके बाद िब
ोई न ेफैशन िडज़ाइन के 
िड¯लोमा कोस� (diploma course) मे ं�वशे िलया, जहा ँउसन े
Iयोरी और �िै�टकल मे ंबÊत अÒा �दश�न िकया। उस ेपता चला 
िक वह डÄ ेस बनान ेऔर एØrॉडÄी (embroidery) करन ेमे ंबÊत
अÒा है। उस े�लास मे ंसबस े1यादा अकं िमल।े 

िदए गए परैाÐाफ को पढ़े ंऔर सवालो ंके जवाब दे।ं

a.  िब¹ोई की úिच �या ह?ै

b. िब¹ोई की ¦मताएँ �या है?ं 

c. �या िब¹ोई को उसकी ¦मताओ ंका पता था? 

d.  िब¹ोई को अपनी ¦मताओ ंके बारे मे ंकैस ेपता चला?

मैनं ेआज �या सीखा :

यिद आपन ेइस िवषय को अÖी तरह से समझ िलया ह ैतो िनशान लगाएँ।
1. Mिचया ँवे काम या कला है ंजो िकसी �यि�त का शौक़ होते है।ं �मताएँ

ऐसे काम है ंिजनमे ंकोई �यि�त अÖा ह ैऔर उस काम को अÖी तरह से
करना जानता ह।ै

2. मे ंअपनी Mिचयो ंऔर �मताओ ंको पहचानन ेऔर उ)हे ंकिरयर िवकÉप 
से िमलाने मे ंस�म होना चािहए

गितिविध का
समय!
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ण करना

इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. किरयर पथ (career path) का मह
व

2. किरयर पथ (Career Pathways) को अलग-अलग उ�ोगो ं(industries) मे ंकैसे चुने ं

अपना कोस� (course) पूरा करन ेके बाद आपके िलए किरयर के कौन स ेअलग-अलग 
पथ खुल ेहै?ं

हमारे िलए आज अपना किरयर बनान ेके िलए बÊत स ेरा�त ेहै,ं जो
हमस ेिपछली पीढ़ी के लोगो ंके िलए उपलÜध नही ं Êआ करत ेथ।े

इसस ेपहल,े िदÙ यागंजन या तो आर�ण कोटा के साथ सरकारी 
नौकिरयो ंस ेजुड़े थ ेया सीिमत Ùयवसायो ंके साथ। उदाहरण के 
िलए, संगीतकार के ©प मे ं¸िH-बािधत, डेटा एंटÄी नौकरी मे ंबिधर, 
लोकोमोटर डेक जॉब मे ंिदÙ यागंजन और इÓ या दी । आज, सरकारी 
नौकिरयो ंके अलावा, िनजी �े̈ मे ंिदÙ यागंजनो ंके िलए कई नौकरी 
उपलÜध है।ं व ेिविभ¦ व-रोजगार टÄेडो ंपर भी ³यान कंेिÃत कर
सकत ेहै।ं जाग©कता, रोजगार यो�य संसाधनो ंके एक बड़े पूल तक
पÊचं, और �ौ¼ोिगकी के िवकास के साथ, कई �े̈ ो ंमे ंनौकरी की 
भूिमकाएं िदÙ यागंजनो ंके िलए खुल गई है।ं

लिेकन अगर हमे ंउ½¾ेय या िदशा की कोई समझ नही ंहै, तो इसस े
तनावपूण� (stressful) और �िमत (Confusing) भी महसूस हो
सकता है। हम कम वतेन वाली, असंतोषजनक नौकिरयो ंमे ंअपना 
कीमती समय बबा�द कर सकत ेहै।ं किरयर पथ को सही समय पर चुन 
लने ेस ेहमे ंएक उ�वल भिवMय िमल सकता है।

किरयर पथ, नौकिरयो ंकी एक ऐसी æृखंला (Series) है जो आपको
अपन ेल¶ो ंऔर उ½¾ेयो ंकी ओर बढ़न ेमे ंमदद करती है। उदाहरण
के िलए, यिद आपका ल¶ ि�िंसपल (Principal) बनना है, तो आप 
आमतौर पर एक िश�क के ©प मे ंशुËआत करेगं।े आप पदो¦ित
(promotion) के िलए आवदेन कर सकत ेहै ंऔर अपन ेल¶ तक
पÊचँन ेके िलए नतेृÓव कौशल (Leadership skill) भी सीख सकत े
है।ं

आइए किरयर पथ का मह>व समझत ेहै ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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3 लोगो ंका एक Éुप बनाएँ। िदए गए सभी पो�टर (Poster) को देखे।ं य ेिन�िलिखत किरयर के िलए किरयर पथ के पो�टर है:ं 
• फैशन िडज़ाइिनगं (Fashion Designing), 
• कं¯यूटर ऑपरेटर (Computer Operator) और �ोÉािमगं अिस�टेटं (Programming Assistant) (COPA), 
• कॉ#मटेोलॉजी (Cosmetology) और
• �टेनोÉाफर (Stenographer)।

एक Éुप, हर पो�टर को देखगेा। सभी पो�टर को देखन ेके बाद, हर पो�टर के अतं मे ंिदए गए �
ो ंके उìर दीिजए।

¸¹ 1: अपन ेकिरयर पथ की योजना बनाना �यो ंज़ºरी ह?ै 

आइए समझत ेहै ंिक अलग-अलग उ'ोगो ंमे ंकिरयर के पथ कैस ेखोजे ं

सुझाव (Tip): 21वी ंसदी मे,ं हर 5 साल मे ंनए रोज़गार और किरयर पथ बन रह ेहै।ं इसिलए अगर आज आप अपना
किरयर पथ तय करत ेहै,ं तो 5 स े10 साल बाद भी उसी को लकेर चलन ेकी जºरत नही ंह।ै यिद आपको कोई बहेतर 
किरयर पथ िमलता ह,ै तो आप उसकी ओर भी बढ़ सकत ेहै।ं

किरयर पथ चुनन ेमे ंसबस ेज़ºरी ह,ै दो चीज़ो ंके बीच संतुलन बनाना:

• आपकी Ëिचया,ँ �ितभा और �मता
• बाज़ार की मागँ, उसका टÄ ेडं (trend) और वहा ँउपलÜध नौकिरया ँ

किरयर पथ की जानकारी स ेआप:

• अपन ेभिवMय के बारे मे ं�पH रहेगं:े आपके ल¶ आपके िलए �पH हो सकत ेहै,ं जो आपको सही नौकरी चुनन ेमे ंमदद करेगंे
• सही कौशल सीखेगं:े आप कैस ेआग ेबढना चाहत ेहै,ं इसके आधार पर आप उन कौशलो ंको चुन सकत ेहै ंिजäहे ंआप सीखना चाहत े

है ं
• pलिेàसबल (Flexible) बनेगं:े बाजार की मागँ िकस �कार बदल रही है, इसके आधार पर आप अपन ेकिरयर का पथ चुन सकत ेहै।ं
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1. इस किरयर को अपनान ेके िलए कुछ
आव�यक कौशल �या है?ं 

2. इस किरयर मे ंशुúआती वतेन िकतना हो 
सकता ह?ै

3. इस पो�टर की मदद स ेआपन ेइस किरयर 
के बारे मे ंकौन-स ेनए पहलू सीख?े 

फैशन िडजाइिनगं और टे�ोलॉजी

कंøयूटर हाड�वयेर और नटेवक�  रखरखाव

1. इस किरयर को अपनान ेके िलए कुछ
आव�यक कौशल �या है?ं

2. इस किरयर मे ंशुúआती वतेन िकतना हो 
सकता ह?ै

3. इस पो�टर की मदद स ेआपन ेइस किरयर 
के बारे मे ंकौन-स ेनए पहलू सीख?े

SKILLS TAUGHT IN ITI

CAREER PATHWAY

● Knowledge of basic electronics
● Assemble and repair Personal Computers (PC) 
 & laptops 
● Hardware and software installation in PC & laptops
● 
 applications, and powerpoint presentation)
● 
 printers, plotters, & scanners
● Setting up and configuring networking systems using 
 network devices
● Sharing resources and internet connection through 
 the network
● Implementation of network security protocol 
● Installation and configuration of Windows and 
 Linux servers
● Browsing online and email communication

SKILLS NEEDED BY COMPANY

COMPUTER HARDWARE
& NETWORK 
MAINTENANCE

CAREER PATHS FOR THIS TRADE 

ENTRY LEVEL
Polytechnic Lab Assistant, ITI Workshop 
Assistant, Data Entry Operator, Network 
Trainee, Computer Service Assistant

MIDLEVEL
Senior Lab Assistant, Assistant Training 

- Network Technician, Computer Service 
Technician

SENIOR LEVEL

Superintendent, Manager -  Network 
Administrator, Computer Hardware Engineer

UPSKILLING OPPORTUNITIES
● Apprenticeship (NAC Certificate). 
● Crafts Instructor Training Scheme (CITS) to become 
 an instructor in ITI 
● Network academy course to become a 
 network administrator

JOB OPPORTUNITIES AFTER ITI
● Jobs in central government like railways
● Jobs in state government like government ITI, 
 polytechnics, and engineering colleges
● Private companies like Wipro, HCL, Dell,TVS 
 Electronics, VI Microsystems, & Zebronics 
 India Pvt. Ltd

● Knowledge of working, upgrading, troubleshooting 
 PCs and laptops
● Server installation and configuration to manage 

● Network security 
● Safe handling of data 
● 
● Setup and configuration of Local Area Network (LAN)
● Knowledge of internet usage 
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1. इस किरयर को अपनान ेके िलए कुछ
आव�यक कौशल �या है?ं

2. इस किरयर मे ंशुúआती वतेन िकतना हो 
सकता ह?ै 

3. इस पो�टर की मदद स ेआपन ेइस किरयर 
के बारे मे ंकौन-स ेनए पहलू सीख?े

Immediate Skill
Requirements

Typing speed- 25 words per minute for English, 30 words
per minute for regional language with 95% accuracy
Shorthand speed- 80 words per minute for English, 100
words per minute for regional language with 95% accuracy
Communication Skills
Credibility and trustworthiness as stenographers handle
confidential legal documents and proceedings

Job Opportunities
After ITI
Vacancies for stenographers are available from time to time at different Government Ministries
and Institutions. They are advertised by SSC, UPSC for various departments and organizations.
Apart from government institutions, there are plenty of opportunities in the private sector too. 

Preferred Skill
Requirements

Proficiency in English speaking
Grammar and intricacies of concerned language-
English or regional language
Knowledge of legal or medical terminology- basis
of organization requirement

CAREER PATHWAY
STENOGRAPHY

Entry level
Secretary,

Personal Assistant/
Executive Assistant,
Computer Operator,
Data Operator, Typist

Company Secretary,
Office  Administration/

Coordination,
Front Desk Executive

Executive Assistant
to Director, 

Administrative
Secretary

Mid-level Senior level

Finance and Accounts    Book-keeping
Office Administration/Management
Hospitality    Retail    Front-Desk
Operations

Tally    Accounts
Modern Office Management
Spoken English    Modern Office
Management

Industry Upskilling
Career Opportunities

1. इस किरयर को अपनान ेके िलए कुछ
आव�यक कौशल �या है?ं

2. इस किरयर मे ंशुúआती वतेन िकतना हो 
सकता ह?ै 

3. इस पो�टर की मदद स ेआपन ेइस किरयर 
के बारे मे ंकौन-स ेनए पहलू सीखे?ं

कंøयूटर हाड�वयेर और नटेवक�  रखरखाव

आशुिलिप (Stenography)
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गमितुनिवभिधा 1 

इस एब्धिक्टनिवटी केे लि�ए उन्ही � 3 गु्रीप केा उपर्यांग केरेी�। एके गु्रीप, किकेसी एके केरिरीर्यारी पथ परी निनणाकर्या �गेा, लिजासकेे बुारेी मे � वह 
पतुा �गाना चाहतुा हं (आखिखारीी एब्धिक्टनिवटी मे � क्रिदीए गए चारी केरिरीर्यारी केे अ�ावा)। अपन ेद्वाारीा चुन ेगए केरिरीर्यारी पथ परी रिरीसचक 
केरेी�। निपछ� ेसभाी पंस्टरी मे � क्रिदीए गए र्शीषककें � केे आधाारी परी जाानकेारीी इकेट्ठाा केरीन ेकेी केंशिर्शर्श केरेी�। जाानकेारीी इकेट्ठाा केरीन े
केे बुादी, उस ेक्रिदीए गए स्थाान परी लि�खाे �।

गमितुनिवभिधा 2:

निवभिभान्न कंेरिरीर्यारी मागं केा पतुा �गान ेकेे लि�ए, आपकें र्याह जाानना हंगा किके केौन सी नौकेरिरीर्याा� उप�ब्धा हं � औरी आपकेे लि�ए 
उपरु्याक्तु हं �। किकेसी निवर्शषे नौकेरीी केे लि�ए आवश्र्याके र्शलंिक्षके र्यांग्र्यातुा औरी केौर्श� कें समझाना महत्वपूणाक हं। लिजास भाी क्षते्रा 
मे � आप रुभिच रीखातु ेहं � उसकेा चर्यान केरेी�। केम स ेकेम 5 �ंगं � स ेबुातु केरेी� जां इस क्षते्रा मे � केाम केरी रीहे हं �। सुनिनभिश्चतु केरेी� किके 
आप उनस ेनीच ेक्रिदीए गए प्रश्न पूछे�। उनकेे उत्तीरीं � कें नंट केरेी� तुाकिके आप इस क्षते्रा कें गहरीाई स ेसमझा सकेे� ।
• नौकेरीी केा नाम/पदीनाम.
• आवश्र्याके र्शलंिक्षके र्यांग्र्यातुा.
• आवश्र्याके केौर्श�.
• केार्याक केा अनुभाव (वषं मे �).
• नौकेरीी मे � निनरु्याक्तिक्तु केे समर्या वतेुन.
• वतुकमान मे � व्र्याक्तिक्तु केा वतेुन.
• नौकेरीी मे � स� पाक्रिदीतु केी जाा रीही लिजा�मदेीारिरीर्याा�.
• लिजा� मदेीारिरीर्यां � कें निनभाान ेमे � आ रीही चुनौमितुर्याा�.
• भूामिमकेा केे बुारेी मे � अन्र्या जाानकेारीी.

ष्टिताष्टिवधि� 1 कोो एको समूोहै केो संर्थी कोरनु ेकोी आवश्यांकोतां है ैऔर गष्टिताष्टिवधि� 2 कोो 
स्वयां�  कोरनु ेकोी आवश्यांकोतां है।ै

मोै �नु ेआज क्यांं संखं :

यनि� आपेनंौ इस विवषय को अंच्छीी तरीह सं समेंझ लि�या है तो निनौशेानौ �गाएँ।

1. कौरिरोयरो कौी ओंरो ल ंजान ंवाला पथा, नौकौरिरोयो � कौी एकौ शृ्र�खला (Series) ह ैजो 
आपकौो अपन ंलक्ष्यो � औरो उद्देशं्यो � कौी ओंरो बाढ़न ंमॉं � मॉदीदी कौरो�ी है

2. 21वी � सीदीी मॉं � हरो 5 सीाल मॉं � नए रोोज़गाारो औरो कौरिरोयरो कंौ रोास्� ंबान रोह ंहै �

3. कौरिरोयरो कौा चयन कौरोना - रुचिंचयो �, प्रवि�भाओं � औरो योग्य�ाओं � + मॉा�गाो �, 
प्रवृचिंत्तीयो � औरो बााज़ारोो � मॉं � उपल�ध नौकौरिरोयो � कंौ बाीच सी� �ुलन बानाना है

4. कौरिरोयरो �कौ पहु�चन ंवाल ंरोास्�ो � कंौ पोस्टेरो बानान ंसी ंउसी कौरिरोयरो कंौ बाारंो मॉं � बाहु� 
कुौछ स्प� हो सीकौ�ा है

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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आइए जाने ंिक काम की ²िनया का पता कैस ेलगाया जाए

9.4 जॉब माकº ट िरसच
 (Job Market Re-
search)

इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. काम करने की �िनया के बारे मे ं�यादा कैसे जाने ं

2. माक� ट �कैन (Market Scan) कैसे करें

आप “जॉब माकï ट” (job market) स े�या समझत/ेसमझती है?ं 

आप “जॉब माकï ट” (job market) के बारे मे ंजानकारी कैस ेपा सकत/ेसकती है?ं 

�या “जॉब माकï ट” िद�यागंजनो ंऔर िबना िद�यागंता वाल े�यि�तयो ंके िलए समान ह?ै �यो ंया �यो ंनही?ं

हम िपछल ेपाठो ंमे ंकाम  करन ेकी �िनया और इसके महÓव के बारे मे ंपहल ेही जान चुके है।ं आइए इस पाठ मे ंजाने ंिक इस ेअपन े
किरयर (career) के िवकास के िलए �या कर सकत ेहै।ं

1992 2002 2022

िपछल े30 सालो ंमे,ं भारत मे ंकाम करन ेकी िÈितयो ंमे ंकाफ़ी बदलाव आया है। टाइप-राइटर (type-writer) की जगह कं¯यूटर (com-
puter) और लपैटॉप (laptop) आ गए है।ं लैडंलाइन फ़ोन (landline phone ) अब, मोबाइल फ़ोन (mobile phone) बन गए है।ं हमन े
अपन ेघरो ंऔर कूलो ंमे ंभी इनमे ंस ेकुछ बदलाव होत ेÊए देख ेहै।ं लिेकन �या आपन ेकभी उन नौकिरयो ंके बारे मे ंसोचा है जो इन बदलावो ं
के साथ गायब हो गई है?ं �या आप उन नई नौकिरयो ंके बारे मे ंजानत/ेजानती है ंजो इन बदलावो ंकी वजह स ेहमे ंअपन ेआसपास देखन ेको
िमलती है?ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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ऊपर के िच� के उदाहरण के साथ, सोचे ंऔर उन नौकिरयो ंकी सूची बनाएँ जो गायब हो गई है ंऔर जो 
नौकिरया ँ िपछल े30 वषÿ मे ंनई आयी है।ं

माकï ट �कैन (Market Scan)

माक4 ट कैन एक ऐसी �िçया है िजसस ेहम काम करन ेकी इस बदलती �िनया को
समझ सकत ेहै।ं यह हमारी मदद करता है:
• हमारी Ëिचयो ं(interests) और �मताओ ं(abilities) के िलए उपलÜध

िविभ¦ किरयर पाथ (career path) की पहचान करके
• हमारे चुन ेÊए किरयर (career) के बारे मे ं1यादा जानकारी देकर
• हमारे किरयर मे ंसफ़ल होन ेका तरीका जानकर
• हमारे चुन ेÊए किरयर को पान ेके िलए एक योजना (plan) िवकिसत करके
• हमारे �े̈ मे ंáसरो ंस े�रेणा लकेर

काम करन ेकी �िनया हमशेा बदलती रहती है। हमे ंइन बदलावो ंस ेपूरी तरह स ेअवगत होना चािहए। तभी हम अपन ेकिरयर की योजना 
(career plan) बना सकत ेहै।ं

नोट: िदÙ यागंजनो ंके िलए काम की �िनया के बारे मे ंअिधक जानन ेके िलए, आप अ³याय 12.1 का संदभ� ल ेसकत ेहै ंिजसका शीष�क है ‘आजीिवका 
वा�तिवकता के िलए तयैारी’।

1. किरयर के उन रा�तो ंकी पहचान करे ंिजनमे ंआप Ëिच (inter-
est) रखत/ेरखती है-ं आप पहल ेस ेही नौकरी और किरयर के 
बीच अतंर जानत/ेजानती है।ं माक4 ट कैन (market scan) 
करत ेसमय, किरयर पर ³यान दे,ं न िक केवल नौकरी पर। जसै:े 
सुपरमाक4 ट (supermarket) मे ंनौकरी के बजाय िरटेल सÖेस 
(retail sales)।

2. सूचना के �ोतो ं(information sources) की पहचान करे ं- 
िविभ¦ �ोतो ंकी पहचान करे ंजहा ँआप अपन ेचुन ेÊए किरयर
के बारे मे ंजानकारी पा सकत/ेसकती है।ं जसै:े इंटरनटे (inter-
net), इंड�टÄी िविज़ट, पूव� छा¨, आपके िश�क आिद।

आइए जाने ंमाकï ट �कैन कैस ेकरे ं

�. सं. नौकिरयाँ जो गायब हो गई है ंया कम हो गई है ं नई नौकिरयाँ

1. टाइपराइटर (typewriter) मरßमत करने वाला �यि�त कंÚयूटर टे�ीिशयन (computer technician)

2. डािकया यू�ूब वीिडयो-मकेर (youtube video-maker )

3. मिेडकल टÄािंç¯शिन�ट ऐàससेिबिलटी परी�क

4.

5.

6.



246

मॉ
ॉड्यू

ल
 9

 | 
क

रि�
य�

 वि�
क

ास
 �

 ल
क्ष्य

 नि�
र्धा

ा��
ण

3. निवभिभान्न प्रकेारी केी ज़ारूरीी सूचनाओं� केी एके सूची बुनाए� - अपन ेकेरिरीर्यारी (career) केे बुारेी मे � जाानन ेकेे लि�ए आपकें किकेन अ�ग-अ�ग सूचनाओं� 
केी ज़ारूरीतु हं? जासं:े ज़ारूरीी र्शलंिक्षके, तुकेनीकेी केौर्श� (technical skills), आक्रिदी।

4. जाे �डरी औरी क्रिदीव् र्याा�गतुा केे स� दीभाक स ेजाागरूके रीहे �: अभिधाकेा�र्श नौकेरिरीर्यां � कें कुेछ प्रकेारी केे �ंगं � केे लि�ए माना जाातुा हं। उदीाहरीणां � मे � भाी केेव� 
पुरुष ही डी ाइवरी हं सकेतु ेहं �, केेव� मनिह�ाए�  ब्रू्याटीशिर्शर्यान हं �, �ंकेंमंटरी क्रिदीव् र्याा�गजान र्याात्राा केी नौकेरीी नही � केरी सकेतु ेहं �, आक्रिदी। र्याह महत्वपूणाक 
हं किके हम इन �बेु� परी न जााए� । र्याह हमरे्शा केौर्श� हं जां मार्यान ेरीखातुा हं। ध्र्याान रीखाे � किके आपकें र्याह जाानन ेकेे लि�ए केड़ाी महेनतु केरीन ेकेी 
आवश्र्याकेतुा हं किके केौन सी नौकेरिरीर्याा� आपकेे केौर्श� औरी रुभिचर्यां � केे अनुरूप हं � औरी क्रिफीरी आप �ंगं � कें आसानी स ेमना सकेतु ेहं �।

5. �क्ष्य औरी समर्या-सीमा निनधााकरिरीतु केरेी� - अपन ेलि�ए एके समर्या निनधााकरिरीतु केरेी� किके आप ज़ारूरीी जाानकेारीी इकेट्ठाा केरीन ेमे � किकेतुना समर्या �े �ग/े�े �गी।

6. एके केरिरीर्यारी केाडक (career card)  तुरं्याारी केरेी�- किकेसी खाास केरिरीर्यारी केे बुारेी मे � आपकेे द्वाारीा इकेट्ठाी केी गई सभाी जाानकेारीी एके साथ एके जागह परी 
लि�खाे �।

7. अपना ज्ञाान साझाा केरेी� - अपना केरिरीर्यारी केाडक (career card) औरी अपना ज्ञाान अपन ेदींस्तुं � केे साथ साझाा केरेी�। एके दूसरेी स ेसीखाे � औरी एके-
दूसरेी कें सपंटक (support)  केरेी� तुाकिके हम सबु एके साथ आग ेबुढ़ सकेे� ।

क्यांं आपु इस बांरे मोे � �पु� हैै � टिको मोंकेोट स्कैोनु (market scan) कैोस ेटिकोयांं जंतां है?ै आइए कोरिरयांर केो बांरे मोे � डेेंटं (data) 
इकोट्ठां कोरनु ेकेो अलोग-अलोग तारीकोो � केो बांरे मोे � जंनुे �।

1. इ�टरीनटे (internet) - आप पह� ेस ेही जाानतु ेहं � किके ऑन�ाइन मे � सबु कुेछ सही नही � हंतुा। तुं आप कंेस ेपतुा केरी सकेतु/ेसकेतुी हं � किके 
आपकें सही जाानकेारीी मिम� रीही हं?

• सरीकेारीी वबेुसाइट्स (government websites)- श्रीम म�त्राा�र्या, मानव स� साधान म�त्राा�र्या आक्रिदी केी सरीकेारीी वबेुसाइट्स परी देीर्श केे 
अ�ग-अ�ग उद्यंगं � (industries) केे बुारेी मे � जाानकेारीी हंतुी हं। व ेउद्यंगं � (industries) स ेस� बु�भिधातु पॉलि�सी (policy) कें समझान ेमे � 
भाी मदीदी केरी सकेतुी हं �। 

• जाॉबु पंटक� - निवश्वसनीर्या वबेुसाइट्स जासं ेकेरिरीर्यारी सचक वबेुसाइट (career search website) (Naukri, TimesJobs, Monster 
आक्रिदी), औरी संर्श� नटेवकिकंेग (Social networking) वबेुसाइट (जासं ेLinkedin) केरिरीर्यारी निवकेल्पं � कें समझान ेकेे लि�ए अचे्छे स्रोंतु हं �। 
र्या ेआपकें केरिरीर्यारी निवकेल्प केी जारूरीतुं � कें समझान ेऔरी उस केरिरीर्यारी मे � पह� ेस ेमौजूादी �ंगं � स ेबुातु केरीन ेमे � भाी मदीदी केरी सकेतु ेहं �।

2. समाचारी पत्रा - केई समाचारी पत्रा-पनित्राकेाए�  केरिरीर्यारी स ेस� बु�भिधातु जाानकेारीी परी �खेा पस्थिब्�र्श (publish) केरीतुी हं �। उनमे � मौजूादीा र्याा नए केरिरीर्यारी 
मागक, निवर्शषेज्ञां � केे साथ इ�टरीव्रू्या (interview) औरी आन ेवा� ेजाॉबु फ़ेीर्यारी (job fair) केे बुारेी मे � भाी जाानकेारीी र्शामिम� हंतुी हं। 

3. केरिरीर्यारी मागकदीर्शकन एजाे �लिसर्याा� (Career guidance agencies) - र्या ेऐसी एजाे �लिसर्याा� हं � जां आपकेी रुभिचर्यां � (interests) औरी इसस ेजुाडे़ा स� भाानिवतु 
केरिरीर्यारी-पाथ कें समझान ेमे � आपकेी मदीदी केरीतुी हं �। र्या ेआमन-ेसामन ेबुठंोंकेरी र्याा ऑन�ाइन औरी रु्श�-सनिहतु र्याा मुफ़्तु हं सकेतुी हं �। 

4. प्रफ़ेीर्शनल्स केे साथ चचाक - केरिरीर्यारी केे बुारेी मे � ज़्र्याादीा जाानन ेकेे सबुस ेअचे्छे तुरीीकें � मे � स ेएके हं किकेसी ऐस ेव्र्याक्तिक्तु स ेबुातु केरीना जां पह� ेस ेही 
केाम स ेजुाड़ाा हं। आप उनस ेपूछ सकेतु ेहं � किके उन्हं �न ेअपनी र्याात्राा कंेस ेरु्शरू केी, उनकेे �क्ष्य क्र्याा हं �, उनकेा केाम केरीन ेकेा एके आम क्रिदीन कंेसा 
हंतुा हं आक्रिदी। आप उनस ेर्याह भाी पूछ सकेतु ेहं � किके उन्हे � अपन ेकेरिरीर्यारी केे बुारेी मे � सबुस ेज्र्याादीा क्र्याा पस� दी हं औरी सबुस ेचुनौतुीपूणाक क्र्याा �गतुा 
हं।
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मोै �नु ेआज क्यांं संखं :

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. मॉाकेौटे स्कैौन, कौामॉकौाज कौी बादील�ी दुनिनया कौो सीमॉझन ंमॉं � सीहाय�ा कौरो�ा ह।ै

2. मॉाकेौटे स्कैौन मॉं � कौरिरोयरो-पाथा, सूीचना कंौ स्रोो�, लक्ष्य औरो सीमॉय-सीीमॉा कौी पहचान 
कौरोना बाहु� ज़रूरोी ह।ै

3. हमॉं � इ�टेरोनटंे, सीमॉाचारो पत्रो �, कौरिरोयरो मॉागा�दीश�न एजं �सिसीयो � औरो कौामॉकौाजी 
पशंवंरोो � कौी मॉदीदी सी ंकौरिरोयरो कंौ बाारंो मॉं � अलगा-अलगा �ंटेा (data) इकौट्ठाा कौरोना 
चानिहए।

मोंकेोट स्कैोनु कोरे �

ऊपुर दि�ए गए �टेप्स केो अनुुसंर, अपुनु ेलिलोए सबास ेअचे्छे कोरिरयांर-पुंर्थी (career path) कोो पुहै�ंनुनु ेऔर �ुनुनु ेमोे � 
आपुकोी मो�� कोरनु ेकेो लिलोए एको यांोजनुं बानुंएँ। जंनुकोंरी इकोट्ठां कोरनु ेकेो लिलोए उपुरोक्ता सभां ष्टिवधि�यांो � कों उपुयांोग कोरे �। 
अपुनु ेकोरिरयांर कोंडेंक एको दूसरे केो संर्थी संझं कोरे � और कोक्षां मोे � उनु पुर ��ंक कोरे �। आपुकों मोंगक�शकनु कोरनु ेकेो लिलोए नुं� ेएको 
समै्पुलो (sample) टेबालो है।ै

प्रेंश्न जंनुकोंरी

उनु को� पुदिनुयांो � (companies) केो नुंमो बातांएँ जहैं ँआपुकोो इस प्रेंकोंर कों 
कोंमो मिमोलो सकोतां है?ै

इसकेो लिलोए क्यांं शिशक्षां आवश्यांको हैै �?

इस कोरिरयांर मोे � टिकोनु दूसरी स्किस्कोल्स कोी ज़ारूरता है?ै

कोंमोकोंजं जंवनु मोे � एको दि�नु कैोसं दि�खतां है?ै

कोंमो कों सबास ेमोज़ा�ेंर दिहै�सं क्यांं है?ै

कोरिरयांर मोे � टिकोनु �ुनुौष्टितायांो � कों संमोनुं कोरनुं पुड़ीतां है?ै

ष्टिवकोंस केो अवसर क्यांं हैै �?

एको फे्रेशर (fresher) केो लिलोए अपुलेिक्षाता वतेानु क्यांं है?ै

कोोई अन्यां ज़ारूरी जंनुकोंरी

क्यांं कोोई दि�व् यांं�गतां-ष्टिवशिश� बां�ंए�  हैै � जो कोंमो कोो प्रेंभांष्टिवता कोर 
सकोतां हैै �?

इस कोंमो कोो कोरनु ेकेो लिलोए टिकोनु कोंयांक�लो समों�ंनुो � कोी आवश्यांकोतां 
है?ै

कोोई अन्यां आवश्यांको जंनुकोंरी

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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ण 9.5 आपुकेे केरिरोयांरो केे लि�ए �क्ष्य विनोंधांयरो�

इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. अंपेनंौ �ीर्घघकालि�क औरी अंल्पेकालि�क �क्ष्योंो� को कैसं पेरिरीभााविषत करंी�

2. नौौकरीी या करिरीयरी कं लि�ए योजीनौा तैयारी करीनंौ कं लि�ए SMART �क्ष्योंो� का उपेयोग कैसं करंी�

3. आपेकं �क्ष्योंो� को प्राप्त करीनंौ मंें � में�� करीनंौ कं लि�ए एक उपेकरीण (में�की मेंाइ�ड-गोरिरील्�ा मेंाइ�ड)।

4. 

व े3 �ंज़ाे � लिलोखे � लिजन्हैे � आपु अगलो े1 वषक मोे � हैंलिसलो/ पूुरं कोरनुं �ंहैता/े�ंहैतां हैै �

आइए जंनुे � टिको अपुनु े�ीघंककोंलिलोको और अल्पुकोंलिलोको लोक्ष्यो � कोो कैोस ेपुरिरभांष्टिषता कोरे �

आपन े�क्ष्य र्शब्दी अक्सरी सुना हंगा। आपकेे शिर्शक्षके, मातुा-निपतुा औरी बुड़ां � न ेआपस ेपूछा हंगा किके “आपकेा �क्ष्य क्र्याा हं?”। ‘�क्ष्य’ स ेउनकेा 
क्र्याा मतु�बु हं? �क्ष्य वह हं जां आप अपन ेजाीवन मे � हालिस� केरीना चाहतु/ेचाहतुी हं �। र्याह ऐसी चीज़ा हं लिजास ेहम केई निवकेल्पं � मे � स ेचुनतु ेहं �, इस े
हालिस� केरीन ेकेे लि�ए एके र्यांजाना बुनातु ेहं � औरी इस ेहालिस� केरीन ेकेे लि�ए सही केदीम उठोंातु ेहं �।

�क्ष्य = इच्छेा + र्यांजाना + केार्याक

दीीघुककेालि�के केा �क्ष्य वह हंतुा हं लिजास ेआप आन ेवा� ेकुेछ सा�ं � मे � हालिस� केरीना चाहतु/ेचाहतुी हं �। जासं:े अपनी खुादी केी के� पनी रु्शरू केरीना।

अल्पकेालि�के केा �क्ष्य वह हं लिजास ेआप एके वषक केे भाीतुरी हालिस� केरीन ेकेी र्यांजाना बुनातु/ेबुनातुी हं �। आमतुौरी परी र्याह आपकेे दीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�
केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेालि�केदीीघुककेा
लि�के केे �क्ष्यं � कें हालिस� केरीन ेकेी क्रिदीर्शा मे � एके केदीम हंतुा हं। केभाी-केभाी उन्हे � मी� केे पत्थरी र्याा माइ�स्टंन/Milestone भाी केहा जाातुा हं। जासं:े 
अपन ेस्टाटकअप (startup) केे लि�ए 3 निनवरे्शकें � (investors) केी पहचान केरीना।

व े5 �ंज़ाे � लिलोखे � लिजन्हैे � आपु अगलो े5 वषक मोे � हैंलिसलो/ पूुरं कोरनुं �ंहैता ेहैै �

अगलो ेवषक मोे � टंपु 3 ष्टिवषयांो � पुर कोंमो कोरता ेहुए यांं अगलो े5 वषं मोे � टंपु 5 ष्टिवषयांो � पुर कोंमो 
कोरता ेहुए लिजस ेआपु छाोड़ीनु ेहैतुेा मोहैसूस कोर सकोता ेहै।ै कोमो स ेकोमो 3 ष्टिवषयांो � कोो नुोट कोरे � जो 
आपु इस तारहै मोहैसूस कोरता ेसमोयां स् वयां�  स ेकोहै सकोता ेहैै �: 

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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मै ंअपनी खुद की कंपनी शु[ करना 
चाहती Uँ िजसमे ंकम लागत वाले
घरेलू उपकरण बनेगं।े

सबस ेपहल,े मुझे टॉप रैकं के साथ
कॉलजे ख0म करना होगा । िफर मुझे
एक घरेलू उपकरण वाली कंपनी मे ं
कुछ अनुभव लनेा चािहए। उसके
बाद मै ंअपनी खुद की कंपनी के
िलए आगे काम क[ँगी।

अØपकािलक के लh:

किरयर ल¶ स ेआपके किरयर माग� (career path) के बारे मे ंआपके ¸िHकोण के 
बारे मे ंपता चलता है।

ओह, यह तो एक बæत
अÖा लV ह।ै इस के
िलए तुम �या कदम उठा 
रही हो?

उदाहरण: आप एक िनमा�ण कंपनी मे ंसीईओ (CEO) बनना चाहत/ेचाहती है ंया 
आप 100 लोगो ंको नौकरी देन ेवाल/ेवाली एक उ¼मी (entrepreneur) बनना 
चाहत/ेचाहती है।ं किरयर के ल¶ भी दीघ�कािलक के और अïपकािलक के होत ेहै।ं 
दीघ�कािलक के ल¶ - एक कंपनी का सीईओ (CEO) बनना

ITI से ãजुेएट होना

कंपनी मे ंनौकरी पाना

·बधंन की िडãी ·ाÝ 
करना

·मोशन 
पाना……

सीईओ

मनु िदÙ यागं Ù यि�त है । उनका दीघ�कािलक ल¶ अपन ेपिरवार के िलए एक घर बनाना है। मनु को अपन े
दीघ�कािलक ल¶ की िदशा मे ंकाम करन ेके िलए िकसी भी 3 अïपकािलक ल¶ो ंको �ा� करन ेकी 
आव¾यकता होगी:

अØपकािलक का लh

छोटे और हािसल करन ेमे ंआसान जिटल (complex) और हािसल करन ेमे ंकिठन दीघ�कािलक का ल¶

हpतो ंऔर महीनो ंकी समय-सीमा वषù की समय-सीमा

संXया मे ं1यादा संXया मे ंकम

आपकी वत�मान िÈित स ेआग ेके कदम अिनिºत और अïपकािलक के ल¶ो ंको हािसल करन ेपर िनभ�र
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आपका किरयर लh �या ह?ै ऐस ेकौन स ेअØपकािलक के लh है ंजो आपके किरयर लh को 
¸ाË करन ेमे ंआपकी सहायता करेगं?े

आप अपन ेिनजी ल¶ो ंके िलए भी यही अÑयास कर सकत ेहै।ं

राÊल का ल¶ दसवी ंकी परी�ा मे ंअÒे अकं लाना है। वह अपन ेल¶ को पान ेके िलए और 1यादा पढ़ाई 
करन ेका िनण�य लतेा है। जब नतीज ेआए, तो राÊल को 60 �ितशत अकं ही िमल।े राÊल को पहल ेकभी भी 
इतन ेअिधक अकं नही ंिमल ेथ ेलिेकन िफर भी राÊल और उसका पिरवार �:खी था। आपको �या लगता है की 
�या गलत Êआ?

हािसल करना चाहत/ेचाहती है?ं जसै:े मै ंअपनी 10वी ंकी परी�ा मे ंकम से कम 80% लाना चाहता/चाहती U।ँ 

 यह मापना संभव होना चािहए िक �या आपन ेअपना लV हािसल कर िलया ह ैऔर यह भी िक �या आप 
अपन ेलV को हािसल करने के रा�त ेपर है।ं उदाहरण: मै ं·ितिदन 4 घंटे पढ़ाई क[ँगा/क[ंगी; मै ंमॉक टे�ट हल 
क[ँगा/क[ँगी और देखँूगा/देखँूगी िक �या मै ंअपन ेलV के करीब U।ँ

ऐस ेलV सटे करे ंिज)हे ंहािसल िकया जा सकता ह।ै उदाहरण: अगर आप अभी 50% से कम अकं ·ाÝ कर रहे
है,ं तो सीध े80% स े¨यादा अकं पाने मे ंशायद आप सफल न हो।

जब हम अपन ेल¶ सटे कर रहे होत ेहै,ं तो हमे ंइस बारे मे ं�पH होना चािहए िक हम �या चाहत ेहै।ं ऊपर िदए गए उदाहरण मे,ं ‘अÒे अकं’ एक
अ�पH शÜद है। इसका अलग-अलग लोगो ंके िलए अलग-अलग मतलब हो सकता है। इसी तरह, 1यादा पढ़ाई का �या मतलब है?

अगर हमे ंअपना ल¶ पाना है, तो हमे ंइसके बारे मे ंबÊत िविशH और �पH होना चािहए। #माट� गोÖस (SMART goals) हमे ंयह करन ेमे ंमदद
करत ेहै।ं

dमाट� (SMART) का मतलब ह:ै

�प� (Speci4c)
आप वा�तव मे ं�या 

मापन ेयो�य
(Measurable)

हािसल करन े
यो�य
(Achievable)

आइए जाने ंिक नौकरी या किरयर की योजना तयैार करन ेके िलए dमाट� (SMART)लhो ंका उपयोग कैस ेकरे ं

dमाट� लh
(SMART Goals)

R

T

लV हािसल करने मे ंसमय और ·यास लगता ह।ै आपके लV आपके िनजी और/या ·ोफेशनल जीवन के
िलए उपयोगी होने चािहए। एक सूची बनाएँ िक इस लV को हािसल करना �यो ंज़[री ह।ै उदाहरण: दसवी ं
क�ा मे ं¨यादा अकं ·ाÝ करने से मुझ ेबारहवी ंक�ा या आईटीआई (ITI) के िलए अपनी पसंद का िवषय चुनने
मे ंमदद िमलगेी।

अपन ेलV के िलए एक िनिYत समय-सीमा रखे।ं जसै:े इस साल की दसवी ंकी परी�ा।

उपयु�त
(Relevant)

समय-सीमा
(Timed)

किरयर लh अØपकािलक के लh
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जब हम अपन ेल¶ को #माट� (SMART) बना रहे होत ेहै,ं तब हम अपन ेल¶  को �ा� करन ेकी योजना भी बना रहे होत ेहै।ं #माट� (SMART) स े
हमे ंल¶ तय करन ेमे,ं उäहे ं�ा� करन ेकी योजना बनान ेमे ंऔर उäहे ंहािसल िकया है या नही,ं यह जानन ेमे ंमदद िमलती है।

आइए हम अपन ेपिरवार के िलए घर बनान ेके मनु के दीघ�कािलक ल¶ पर िफर एक बार नजर डाले।ं आपन ेपहल ेही उन 3 अïपकािलक ल¶ो ं
के बारे मे ंसोचा है िजäहे ंमनु को �ा� करन ेकी आव¾यकता है। अब, मनु को अपन ेदीघ�कािलक ल¶ की िदशा मे ंकाम करन ेमे ंमदद करन ेके िलए 
#माट� के तहत 1-1 अकं नोट करे:ं

आइए अपन ेलhो ंको ¸ाË करन ेमे ंमदद करन ेके िलए एक उपकरण (मंकी माइंड-गोिर)ला
माइंड) के बारे मे ंजानत ेह ै:  

आइए हम सुजाता के उदाहरण स ेमंकी माइंड-गोिरÖला माइंड नामक िनण�य लने ेवाल ेउपकरण को  समझत ेहै।ं 

यह सुजाता की कहानी है। वह 12 साल की उã मे ं¸िHहीन हो गई थी। नतीजतन, वह लगभग 3 वष� तक घर पर बठैी रही। उस ेबुरा लगा िक उसके 
माता-िपता को लगातार उसके बारे मे ंिचतंा करनी पड़ती थी। एक िदन, एक ¸िHहीन Ùयि�त के साथ टीवी शो न ेउनके Uारा बी.कॉम करन ेके बारे मे ं
बात करत ेÊए उस ेआ^�त िकया िक वह भी आग ेपढ़ सकती है! 

अनके किठनाइयो ंके बावजूद, उसन ेकार�वाई की और जब तक उसन ेपूरी न कर ली तब तक अपनी पढ़ाई जारी रखी । 

êातक के बाद, उä होनं ेनौकरी की तलाश करन ेकी कोिशश की लिेकन हमशेा उस ेनौकरी देन ेस ेमना कर िदया गया। 

उसके मंकी माइंड न ेकहा, “हार मान लो। यह बÊत मुि¾कल है। उसके गोिरÖला माइंड न ेकहा, “कमाओ और अपन ेपिरवार की देखभाल करो। 
उäहोनं ेइतना बिलदान िदया है! अब कार�वाई करो” 

इसिलए वह एक कौशल �िश�ण काय�çम मे ंशािमल हो गî और इस बारे मे ंसीखना शु© कर िदया िक ¸िHबािधत मिहलाओं को नौकरी कैस े
िमलती है। यहा ंतक िक वह काय�çम मे ंभाग लने ेके िलए एक छा¨ावास मे ंरहन ेलगी। 

उसके मंकी माइंड न ेकहा, “यह बÊत किठन है। बस हार मान लो.” उसके गोिरÖला माइंड न ेकहा, “यिद आप पसै ेकमात ेहै,ं तो आपकी बहन एक
अÒे कॉलजे मे ंजा सकती है। अब कार�वाई करो।”  

S SPECIFIC

M MEASURABLE

A ACHIEVABLE

R

T

RELEVANT

TIMED
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उä होनं ेकार�वाई की और अपनी िवìीय समíाओ ंके समाधान करन ेपर काम िकया और �िश�ण जारी रखन ेमे ंस�म थी! 

�िश�ण के बाद उäहोनं ेिफर स ेकई जगहो ंपर आवदेन िकया लिेकन कोई जवाब नही ंिमला। उनके दो�त न ेकहा, “ऐसा इसिलए है �योिंक आप 
¸िHहीन है।ं” 

उसके मंकी माइंड न ेकहा, “आपके दो�त सही है।ं हार मान लो!” उसके गोिरÖला माइंड न ेकहा, “सोचे ंिक जब आप काम करेगं ेतो आपके माता-
िपता िकतन ेखुश होगं।े अब कार�वाई करो।” 

सुजाता के दो�तो ंके पास कहन ेके िलए बÊत सी चीजे ंथी:ं “कंपिनया ंबरेहम है”ं या “सरकार को आपकी मदद करनी चािहए!” 

सुजाता न ेकहा, “मै ंिकसी को दोष नही ंáंगी- मरेे जीवन की िजØमदेारी मरेी है । मै ंऔर अिधक काय� क©ंगी !”  

उसन ेकई लोगो ंस ेबात करके और अपन ेिरoयूम को और अिधक � पM ट बनात ेÊए कार�वाई की। अतं मे ंउस ेएक सा�ाÓकार का अवसर िमला! 
सा�ाÓकार मे,ं वह देख सकती थी िक सा�ाÓकारकता� न ेउस पर भरोसा न करत ेÊए कहा, “�मा करे,ं आप नौकरी के िलए अÒी तरह स ेयो� य नही ं
है।ं” 

सुजाता रोई और मन ही मन उसन ेसोचा, “कुछ भी काम नही ंकरता। मै ंऐसा नही ंकर सकती। मै ंअसफल हो गई ।” 

उसके मंकी माइंड न ेकहा, “�या आप नही ंदेख सकती? यह बÊत किठन है! हार मान लो!” उसके गोिरÖला माइंड न ेकहा, “जब तु�ारे माता-िपता 
बूढ़े हो जाएंग,े तो उनकी देखभाल कौन करेगा? अब काय� करो !” 

सुजाता न ेऔर अिधक सीखना जारी रखा और अिधक कार�वाई की । आज, वह एक बैकं मे ंकाम करती है और अपनी नौकरी स ेखुश है। 

अपन ेकई दो�तो ंके िवपरीत, सुजाता न ेअपन ेगोिरÖला माइंड की बात सुनी और हार नही ंमानी। नतीजतन, उस ेसफलता िमली!

सुजाता की कहानी स ेिमली सीख :

सुजाता का मंकी माइंड आज की समíा को लकेर हमशेा िचिंतत रहता था। तथािप, उसके गोिरÖला माइंड को सुनकर वह �िेरत
Êई और उस ेकार�वाई करन ेमे ंमदद िमली । सुजाता को अपन ेदीघ�कािलक ल¶ को �ा� करन ेके िलए, गोिरÖला माइंड को
जीतना होगा !

हमशेा ऐसी समíाएं होती है ंजो ल¶ो ंको �ा� करन ेके रा�त ेमे ंआती है।ं इन समíाओं को हल करन ेहेतु, सीखना और ऐस े
ल¶ो ंकी िदशा मे ंकाम करना जारी रखना महÓवपूण� है।
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1. आपका किरयर लh �या ह?ै अपन ेलh का िववरण देन ेके िलए dमाट� (SMART)
लh प?ित का उपयोग करे।ं

लh:

मंकी माइंड-गोिरÖला माइंड एक आåम-अवलोकन उपकरण है (सïे फ अबजरवशेन टूल) िजसका उपयोग तब िकया जा 
सकता है जब आप िकसी भी ल¶ की िदशा मे ंकाम करत ेहै।ं आप इस बात पर िवचार कर सकत ेहै ंिक आप िविभ¦ 
पिरिÈितयो ंमे ंिकस मन को सुनत ेहै।ं आप अपन ेदो�तो ंके साथ भी इस पर चचा� कर सकत ेहै ंऔर एक áसरे स ेसीख
सकत ेहै।ं

ऊपर साझा िकए गए #माट� कैिरयर ल¶ के आधार पर, इस बात को नोट करे ंिक जब आप इस िदशा मे ंकाम कर रहे हो
तो आपका मंकी माइंड और गोिरÖला माइंड Uारा �या कहन ेकी संभावना है। नीच ेिदए गए कैिरयर ल¶ के उदाहरण
को देखे ंऔर अपन े#माट� ल¶ के िलए तािलका को भरे।ं

S SPECIFIC

M MEASURABLE

A ACHIEVABLE

R

T

RELEVANT

TIMED

गितिविध का
समय!
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मोै �नु ेआज क्यांं संखं :

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. ‘लक्ष्य’ हमॉारंो जीवन या कौरिरोयरो सी ंजुड़ा एकौ ऐसीा पड़ाव ह ैलिजसी ंहमॉ उद्देशं्यपूण� ढे�गा सी ं
चुन� ंहै �, इसीकंौ लिलए योजना बाना� ंहै � औरो इसी ंप्राप्त कौरोन ंकंौ लिलए प्रयासी कौरो� ंहै �।

2. दीीघं�कौालिलकौ कौा लक्ष्य वह ह ैलिजसी ंहमॉ आन ंवाल ंकुौछ सीालो � मॉं � प्राप्त कौरोना चाह� ंहै � औरो 
इसीमॉं � ज़्यादीा सीमॉय लगा सीकौ�ा ह।ै

3. अल्पकौालिलकौ कौा लक्ष्य एकौ ऐसीी चीज़ ह ैलिजसी ंहमॉ कौमॉ सीमॉय सीीमॉा कंौ भी�रो हासिसील कौरो 
सीकौ� ंहो।

4. मॉाइलस्टेोनसी/Milestones दीीघं�कौालिलकौ कंौ लक्ष्यो � कौो प्राप्त कौरोन ंकौी टिंदीशा मॉं � कौदीमॉ है �।

5. स्मॉाटे� (SMART) सी ंहमॉं � स्प� (Specific), मॉापन ंयोग्य (Measurable), हासिसील कौरोन ं
योग्य (Achievable), उपयु�� (Relevant), औरो सीमॉय सीीमॉा मॉं �  (Time-bound) 
हासिसील होन ंवाल ंलक्ष्य �य कौरोन ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉल�ी है �।

इस स्माटक टू� कें �ागू केरीन ेकेा अभिधाके अभ्र्याास प्राप्त केरीन ेकेे लि�ए, आप अपनी पस� दी केी किकेसी भाी गमितुनिवभिधा र्याा �क्ष्य केे लि�ए इस 
तुालि�केा केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �। 

कैोरिरयांर कों लोक्ष्य मो�कोी मोंइ�डें गोरिरल्लों मोंइ�डें

एके बुड़ाी मल्टी नरे्शन� के� पनी (एमएनसी) 
मे � नौकेरीी केी जारूरीतु हं

जां �ंग ऐसी के� पनिनर्यां � मे � केाम केरीतु ेहं � व े
अच्छेी अ�ग्रीजेाी बुं�तु ेहं �, �केिकेन मं � नही � बुं� 
पातुा। 

क् र्याा मे � साक्षात् केारी मे � उत् तुीणाक हं  सकूे� गा ?  

मुझा ेनाइट शिर्शफ्ट मे � केाम केरीना पस� दी नही � 
हं। मं � केेव� सामान्र्या शिर्शफ्ट (सुबुह 9 बुजा ेस े
र्शाम 6 बुजा ेतुके) वा�ी नौकेरिरीर्यां � केी मा�ग 
केरू� गा। मं � रीातु मे � र्याात्राा नही � केरी सकेतुा।

मुझा ेकेई नए �ंगं � स ेमिम�न ेऔरी अपन े
स� चारी केौर्श� मे � सुधाारी केरीन ेकेा मौकेा 
मिम�गेा हं।

मं � अपन ेदींस्तुं � स ेइसी तुरीह केी भूामिमकेाओं� 
केे लि�ए साक्षात्केारी केी तुरं्याारीी केरीन ेकेे लि�ए 
बुातु केरी सकेतुा हूँ�।

मुझा ेशिर्शफ्ट केे दीौरीान अ�ग-अ�ग टीमं � 
केे साथ केाम केरीन ेकें मिम�गेा तुथा औरी 
अभिधाके सीखान ेकेा मौकेा मिम�गेा।

आपकेा स्माटक �क्ष्य :
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10.1 öाहक सवेा और िर�त ेबनाना
इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े 
1. ãाहक सवेा (customer service) और बातचीत का मह5व

2. ãाहको ंस ेअÖे िरôते बनाने की ज़[रत

3. ãाहको ंके साथ अÖे िरôते कैसे बनाएँ

सि±जया ंखरीदना, होटल जाना और कपड़े खरीदना - य ेकुछ उदाहरण है ंजहा ंआप Ðाहक
है।ं

एक Ðाहक के ºप मे,ं आप उस �यि�त स े�या उüमीद करत ेहै ंजो आपको उ>पाद या सवेा
बचे रहा ह?ै एक Ðाहक के ºप मे ंअपनी शीष� 3 अप¦ेाओ ंको नोट करे:ं

आइए Ðाहक सवेा और बातचीत के मह>व के बारे मे ंजाने ं
अÜ�ल एक िदÙ यागं Ùयि�त है। उäहे ंतÓकाल िदÖली स ेकोलकाता जान े
की ज©रत है। वह अपना िटकट बुक करन ेके िलए अपन ेटÄवैल एजेटं को
कॉल करता है। टÄवैल डेक ऑपरेटर लीना को अÜ�ल का फोन सौपंा 
जाता है। उस ेपता चलता है िक अÜ�ल अपनी अिंतम िमनट की या¨ा की 
आव¾यकता के बारे मे ंिचिंतत है। वह अÜ�ल को यह बताकर बातचीत
शु© करती है िक वह उसकी ताÓकािलकता को समझती है और उसकी 
सहायता के िलए अपनी पूरी कोिशश करेगी। वह उसस ेपूछती है िक
उस ेिकस मदद की ज़©रत है और यह सुिनिºत करन ेके िलए िक उसके 
पास सही जानकारी है, इस ेदोहराती है। िफर वह िवनãता स ेउस ेइंतजार
करन ेके िलए कहती है, तब वह िवकïपो ंकी जाचं करती है। जब अÜ�ल
छूट की मागं करता है, तो वह उन सौदो ंऔर ��तावो ंके बारे मे ंजानकारी 
�दान करती है जो वह ल ेसकता है। िटकट बुक करत ेसमय, लीना अÜ�ल
स ेयह भी पूछती है िक �या उस ेकोलकाता मे ंएक सुगØ य होटल बुक
करन ेके िलए सहायता की आव¾यकता है।

बातचीत के अतं तक, अÜ�ल लीना स े�ा� Éाहक सवेा स ेखुश है।

इस उदाहरण मे,ं अÜ�ल Éाहक है और लीना Éाहक सवेा �दान करन ेवाली Ùयि�त है। 

Éाहक वह Ùयि�त होत ेहै ंजो कोई व�तु खरीदत ेया सवेा लते ेहै।ं Éाहक सवेा (customer service), वह सवेा है जो हम Éाहक को खरीदारी स े
पहल,े उसके दौरान या बाद मे ंदेत ेहै।ं

जसै,े जब आप एक �कान मे ंजात ेहै,ं तो �कानदार सामान ढँूढन ेमे ंआपकी मदद करता है। जब आप मोबाइल फ़ोन खरीदत ेहै,ं तो �कानदार
आपकी ज़©रत और पसंद को ³यान मे ंरखत ेÊए आपको बÊत स ेफ़ोन िदखात ेहै।ं य ेसभी क�टमर सिव�स के कुछ उदाहरण है।ं    

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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नीच ेक्रिदीए गए 5 सरी� तुरीीकेे हं � लिजानकेे द्वाारीा अच्छेी ग्रीाहके सवेा प्राप् तु / बुातुचीतु केी जाा सकेतुी हं। अब्दु� केे साथ बुातुचीतु केे दीौरीान �ीना 
न ेइन प्रथाओं� केा पा�न कंेस ेकिकेर्याा।

1. जाबु उभिचतु हं, तुबु मुस्कुेरीातु ेहुए औरी ग्रीाहकें � केा अभिभावादीन केरीकेे मिमत्रावतु भाावना रीखाे �।
2. ग्रीाहके केी जारूरीतुं � कें ध्र्याान स ेसमझाे � औरी तुदीनुसारी उनकेी सहार्यातुा केरेी�।
3. ग्रीाहकें � केे प्रश्नं � कें दूरी केरीन ेकेे लि�ए उत्पादी / सवेा कें अच्छेी तुरीह स ेजााने �।
4. र्याक्रिदी आप बुभिधारी हं �, तुं सा�केेमितुके भााषा, इर्शारीं �, चहेरेी केी अभिभाव् र्याक्तिक्तु औरी लि�खिखातु टे�प�ट्ेस केा उपर्यांग केरीकेे ग्रीाहकें � स ेजुाडे़ा �। र्याक्रिदी 

आप बुभिधारी नही � हं �, तुं स्पष्ट्री रूप स ेएके अचे्छे स्वरी मे �, औरी सही मॉडू्यू�रे्शन एव� उच्चेारीणा केे साथ बुातु केरेी�।
5. ग्रीाहकें � कें प्रस् तुाव, छूट औरी नए �ॉन्चा केे बुारेी मे � भाी सूभिचतु केरेी�।

1. धयै� 

2. मुॉस्कुौरोाना  

3. उत्पादी कंौ बाारंो मॉं � ज्ञाान 

4. बादी�मॉीजी 

5. ग्रााहकौ परो ध्यान न दंीना 

6. सीामॉान खरोीदीन ंकंौ लिलए दीबााव �ालना 

7. शिशकौाय�ो � परो ध्यान न दंीना 

8. फॉलो अप कौरोना 

9. सीविव�सी मॉं � दंीरोी कौरोना 

10. बाईंमॉानी कौरोना  

11. अपन ंग्रााहकौ कौो नही � जानना 

12. उनकौा अनादीरो कौरोना

इस सू�ं मोे � को�टमोर सष्टिवकस केो अलोग-अलोग तारीकेो बातांए गए हैै �। इन्हैे � अचे्छे और ख़रंबा तारीकोो � मोे � बांटँिटए। 

ख़ारोाबाअच्छी

को�टमोर सष्टिवकस क्यांो � ज़ारूरी है?ै 

1. जाबु केस्टमरी सनिवकस अच्छेी हंगी तुं ग्रीाहके बुारी-बुारी सामान खारीीदीन ेर्याा सवेा �ने ेआए�ग।े इसस ेकेारींबुारी मे � बुढ़ंतुरीी हंगी। 
2. स� तुुष्ट्री ग्रीाहके, दूसरेी �ंगं � कें आपकेे सामान औरी सवेा केे बुारेी मे � बुतुाए�ग।े इस तुरीह हम नए ग्रीाहकें � स ेजुाड़ा पाए�ग।े

अब्दु� केे माम� ेमे �, वह �ीना केी ग्रीाहके सवेा स ेखुार्श हं। अग�ी बुारी जाबु उस ेफ्�ाइट क्रिटकेट खारीीदीन ेकेी जारूरीतु हंगी, तुं वह उसी टीवं� एजाे �ट स े
पुन: स� पकेक  केरेीगा। वह अपन ेउन दींस्तुं � कें भाी इस एजाे �ट केी लिसफीारिरीर्श केरेीगा जां र्याात्राा केरीना चाहतु ेहं �।
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आइए Ðाहको ंस ेअ!े िर�त ेबनान ेकी आव�यकता के बारे मे ंजाने ं
Éाहको ंके साथ अÒे िर¾तो ंका मतलब उनके चहेरे पर मुकान लान ेस ेकही ं1यादा है। इसमे ंशािमल है-
• सकाराåमक िर¾त ेबनाना – 

Éाहक की ज़©रतो ंको समझन ेऔर हल करन ेस ेिर¾तो ंमे ंसकाराåमकता आती है।
• Éाहक बनाए रखना –

इतनी अÒी सवेा और सुिवधा दे ंिक Éाहक उÓपाद/सवेा लने ेके िलए बार-बार वापस आएँ।
• Éाहक की संतुिH (customer satisfaction) प�का करना –

पूरी तरह संतुH Éाहक कारोबार के एØबसेडर (ambassador) बन जात ेहै।ं इसिलए Éाहको ंकी संतुिH पर ³यान देना चािहए।

अगर Ðाहको ंके साथ हमारे िर�त ेअ!े नही ंहै,ं तो इसस े�या होगा?

आइए Ðाहको ंके साथ अ!े िर�त ेबनान ेके बारे मे ंजाने ं

Éाहको ंके साथ अÒे िर¾त ेसमय, कोिशश और िव^ास के साथ बनाए जा सकत ेहै।ं

Éाहको ंस ेअÒे िर¾त ेबनान ेके िलए 4C का पालन करे ं

कन�ेट (Connect)

अपन ेÉाहक को पहचाने।ं अपन ेÉाहको ंको आपकी सवेा या उÓपाद को समझन ेका मौका दे।ं अपन ेÉाहको ंस ेसोशल
मीिडया, िव£ापन आिद के ज़िरए जुड़े रहे।ं  

�ीऐट (Create) 

लोग यह कभी नही ंभूलगेे ंिक आपन ेउäहे ंकैसा महसूस करवाया था, इसिलए यह �यास करे ंिक आपके Éाहको ंके 
िलए ख़रीदारी का उनका अनुभव अनोखा हो।

क�फम� (Con4rm)

आपके Uारा दी जा रही सुिवधाओं मे ं�या सुधार की ज़©रत है, यह समझन ेका सबस ेअÒा �ोत होत ेहै ंआपके 
असÅतुH Éाहक। िनयिमत ©प स ेफ़ीडबकै ले ंऔर अपनी सवेाओं मे ंसुधार करे।ं

किमट (Commit)

Éाहको ंस ेिकए गए वादे िनभाएँ और उनके समय का सØमान करे।ं
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आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. ग्रााहकौ सीवंा या कौस्टेमॉरो सीविव�सी वह सीवंा ह ैजो हमॉ ग्रााहकौ कौो खरोीदीारोी सी ं
पहल,ं उसीकंौ दीौरोान औरो बाादी मॉं � दंी� ंहै �।

2. एकौ व्यवसीाय कौी �रो�कौी इसी बाा� परो टिंटेकौी हो�ी ह ैटिंकौ हमॉ अपन ंग्रााहकौो � कंौ 
सीाथा कैौसीा व्यवहारो कौरो� ंहै � औरो उनकंौ सीाथा कैौसी ंसी� वादी कौरो� ंहै �।

3. ग्रााहकौो � कंौ सीाथा अचं्छ रिरोश्� ंबानाए�  औरो निनलि�� कौरंो � टिंकौ ग्रााहकौ आपकौी सीवंा सी ं
सी� �ु� हो �।

4. हमॉं � ग्रााहकौो � कंौ सीाथा अचं्छ रिरोश्� ंबानान ंकंौ लिलए 4C कौा पालन कौरोना चानिहए।

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!अपुनु े�ो�ताो � केो संर्थी यांं अकेोलो ेकुोछा दुकोंनुो � पुर जंएँ। उनुकोी को�टमोर सष्टिवकस कोो 

ध्यांंनुपूुवकको �ेखे � और ऊपुर बातांई गई सू�ं केो आ�ंर पुर उनुकों मूोल्यांं�कोनु कोरे �। 
वंपुस आकोर अपुनुं अनुुभाव एको-दूसरे केो संर्थी शयेांर कोरे �।

अपुनुं प्रेंमुोख संखो � कोो नुं� ेलिलोखे �: 
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आइए जाने ंिक Ðाहक कौन होत ेहै ं

1. जो Ùयि�त पसैो ंके आदान-�दान के ज़िरए �कानदार/िवçेता (वेडंर/vendor) 
स ेव�तु या सवेा �ा� करता है, वह Éाहक कहलाता है।

2. Éाहक, Ùयवसाय के िलए राजव (रेवÅेयु/revenue) उÓप¦ करत ेहै।ं इसिलए व े
छोटे Ùयवसायो ंके साथ-साथ बड़े Ùयवसायो ंके िलए भी ज़©री है।ं

3. Éाहको ंके पास अपन ेमनपसंद व�तुओ/ंrाडं/सवेाओं को चुनन ेका अवसर
होता है। सभी Ùयवसाय अपनी नई-नई  योजनाओ ंऔर सुझावो ंस ेÉाहको ंको
आकिष�त करन ेकी �ितयोिगता करत ेरहत ेहै।ं 

10.2 öाहको ंके �कार
इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े 

नीच े3 तरीके नोट करे ंिजनमे ंिद�यागं Ðाहक �यवसाय को बढ़ान ेमे ंमदद कर सकत ेहै:ं

1. ãाहक कौन होता ह?ै

2. ãाहको ंके अलग-अलग ·कार

3. अलग-अलग ·कार के ãाहको ंसे कैस ेबात करनी चािहए   

1.

2.

3.

एक Ðाहक के ºप मे,ं अपनी पसंदीदा व�तुएँ (products)और सवेाएँ (services) िलिखए  

व�तुएँ सवेाएँ

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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आइए अलग-अलग तरह के Ðाहको ंके बारे मे ंजाने ं

आइए सीखे ंिक अलग-अलग ¸कार के Ðाहको ंके साथ कैस ेबातचीत करे ं

अलग-अलग �कार के Éाहको ंके बारे मे ंजानन ेस,े उनके साथ िमलना 
और काम करना आसान हो जाता है। 

Ðाहक पाचँ ¸कार के होत ेहै:ं

1. नए Éाहक – ऐस ेÉाहक जो व�तु/सवेा को पहली बार खरीदत ेहै।ं   
2. वफादार Éाहक – ऐस ेÉाहक जो व�तु या सवेा को बार-बार

खरीदत ेहै।ं 
3. असÅतुH Éाहक – ऐस ेÉाहक जो व�तु या सवेा स ेखुश नही ंहै ं

और उäहे ंइसस ेिशकायत है।  
4. शोध करन ेवाल ेÉाहक – ऐस ेÉाहक जो िकसी भी व�तु या सवेा 

को खरीदन ेया उसका उपयोग करन ेस ेपहल ेउसकी जाचँ, उसकी 
तुलना और उसका मूÖयाकँन करत ेहै।ं हो सकता है आपको ऐस े
Éाहको ंस ेकई बार िमलना पड़े।

5. मोलभाव करन ेवाल ेÉाहक  – ऐस ेÉाहक जो अपनी खरीदारी 
मे ंऑफ़र/सबस ेअÒी डील (Deal)/छूट या áसरे फ़ायदो ंकी 
तलाश करत ेहै ंऔर उसके िलए �कानदार या िवçेता(वेडंर/
vendor) स ेबहस भी कर लते ेहै।ं 

नए Ðाहक

वफादार 
Ðाहक

अस�तु� Ðाहक

शोध करन े
वाल ेÐाहक

मोलभाव करन ेवाल ेÐाहक

कोई ऐसी घटना याद करे ंजब आप ‘ग़ु�सलै Ðाहक’ बन गए थ।े ऐसा �या िकया जा सकता ह ै
िजसस ेÐाहको ंको बुरा भी ना लग ेऔर Ðाहक सवेा भी बहेतर हो सके?

अलग-अलग ¸कार के Ðाहको ंको स�ालन ेका बहेतर तरीका

1. नए Éाहक  
• ऐस ेÉाहको ंके बारे मे ंअÒी बात यह है िक उäहोनं ेपहल ेही अपनी खोज (िरसच�/research) पूरी की होती है और व�तु/

सवेा खरीदना चाहत ेहै।ं
• Éाहको ंको अÅय िवकïपो ंके बारे मे ंबताएँ।
• Éाहको ंको व�तु या सवेा के बारे मे ंअÒी तरह स ेपूरी जानकारी दे।ं
• सं�पे मे,ं उनके सभी सवालो ंके जवाब देन ेके िलए तयैार रहे।ं

2. वफादार Éाहक
• ऐस ेÉाहको ंकी कÃ करे।ं
• उäहे ंअलग स ेफायदेमंद और ख़ास ऑफ़र दे।ं
• कुछ छूट या अÒी तरह स ेिलखा गया धÅयवाद नोट भी उäहे ंखुश कर सकता है।

3. असÅतुH Éाहक
• सबस ेपहल ेउनके साथ नãता स ेपशे आएँ।
• उäहे ंसमझाएँ िक आप उनकी समíा का हल करन ेके िलए हमशेा तयैार है।ं
• बÊत जÖदी कार�वाई करे।ं
• माफी मागँन ेमे ंशम� महसूस न करे।ं
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आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. ग्रााहकौ वह व्यक्ति�� हो�ा ह ैजो टिंकौसीी दुकौानदीारो या विवकं्र�ा (वं ��रो/vendor) 
सी ंवस्�ु या सीवंा खरोीदी�ा ह।ै

2. ग्रााहकौो � कंौ पासी अपनी वस्�ुओं �/ब्रेा��/सीवंाओं � कौो चुनन ंकौा विवकौल्प हो�ा ह।ै

3. अलगा-अलगा प्रकौारो कंौ ग्रााहकौो � कौी पहचान कौरोन ंसी ंहमॉं � उनसी ंआसीानी सी ं
बाा�ची� कौरोन ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉल�ी ह।ै

4. ग्रााहकौो � कौो वस्�ुओं � कंौ बाारंो मॉं � अच्छी �रोह बा�ान ंसी,ं सीमॉस्यााओं � कौो हल कौरोन ं
सी,ं उन्हं � बाडं़ सीौदंी (�ील/deal) औरो विबाक्री (सीलं/sale) दंीन ंसी ंव्यवसीाय मॉं � 
बाढ़ोत्तीरोी हो�ी ह।ै

4. र्शंधा केरीन ेवा� ेग्रीाहके
• इस बुातु केा ध्र्याान रीखाे � किके उन्हे � अभिधाकेतुम जाानकेारीी दीी जाा रीही हं।
• प्रर्श� सा पत्रा (टेस्टीमंनिनर्या�/testimonial) औरी प्रमितुक्रि�र्याा (फीीडबुकंे/feedback) केे बुारेी मे � बुातु केरेी�।
• उन्हे � आपकेे प्रमितुर्यांमिगर्यां � स ेहंन ेवा�ी तुु�नाओं� केे बुारेी मे � बुतुाए� ।
• उन्हे � नमूनं � केा उपर्यांग केरीन ेदेी � साथ ही उन्हे � अपनी वस्तुुए�  र्याा सवेाए�  क्रिदीखााए� ।

5. मं�भााव केरीन ेवा� ेग्रीाहके
• उन्हे � ग्रीाहके सवेा स ेमिम�न ेवा� ेमूल्र्यां � केे बुारेी मे � समझााए� । उनकेे साथ अ�ग तुरीीकेे स ेपरे्श आए� ।
• व ेबुडे़ा सौदीं � (डी�/deal) औरी निबुक्रि�र्यां � (स�े/sale) केी ओंरी आकेनिषकतु हंतु ेहं �।
• सही केीमतु तुर्या केरेी�।

सहैं उ�ंहैरणो � केो संर्थी दिनुम्न प्रेंकोंर केो ग्रींहैकोो � कों मिमोलोंनु कोरे �:

नए ग्रााहकौ नई शटे� खरोीदीन ंकंौ बाादी जुनदैी दुकौान परो वापसी जा�ा ह ै�यो �टिंकौ वह फटेी हुई ह।ै

सीच्चीा ग्रााहकौ मॉीना कौोई भी उत्पादी खरोीदी� ंसीमॉय हमॉशंा पसैी ंकंौ बादील ंसीबासी ंअच्छा सीौदीा औरो मूॉल्य पान ंकौी कौोशिशश कौरो�ी है

असी� �ु� ग्रााहकौ पायल हमॉशंा एबाीसीी ब्रेा�� कंौ उत्पादी खरोीदी�ी है � �यो �टिंकौ उन्हं � उनकौी गुाणवत्तीा औरो कौीमॉ� पसी� दी ह।ै

शोध कौरो�ा ग्रााहकौ शोध कौरो�ा ग्रााहकौ यह �य कौरोन ंकंौ बाादी टिंकौ �या खरोीदीना ह,ै सुीरंोश पहली बाारो XYZ दुकौान परो जा�ा ह।ै

मॉोलभाव कौरो�ा ग्रााहकौ टिंकौसीी भी मॉाल खरोीदीन ंसी ंपहल ं�ंनिनयल अपन ंदीोस्�ो � सी ंबाा� कौरो� ंहै � औरो ऑनलाइन रिरोव्यू पढ़� ंहै �।

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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10.3 öाहक की ज़÷रतो ंकी पहचान
    करना

इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े 
1. ãाहक की ज़[रतो ंऔर अप�ेाओ ंके मह5व को पहचानना

2. ãाहक की ज़[रतो ंकी पहचान कैसे करे ं

3. ãाहक के साथ उनकी ज़[रतो ंके बारे मे ंबात करना

िपछली बार जब आप कुछ खरीदन ेगए थ,े उसके बारे मे ंसोचे।ं आपकी 
आव�यकताओ ंको समझन ेके िलए िव�ेता 0ारा पूछे गए 3 ¸¹ को नोट करे:ं

आइए जाने ंिक Ðाहक की ज़ºरतो ंऔर अप¦ेाओ ंका �या मह>व है

�या सुिनिkत करेगा िक आपका पौधा बड़ा, लाल टमाटर उगाए?

सबस ेपहल,े आपको पौध ेकी जºरतो ंको समझन ेकी जºरत ह।ै 
इसके बाद, आपको पौध ेकी उिचत देखभाल करनी चािहए। यिद आप
øयार, लगाव और जुनून के साथ पौध ेउगात ेहै,ं तो आपको भरपूर फसल
का इनाम िमलगेा। �या यह सही नही ंह?ै

यही तक�  Ðाहको ंपर भी लागू होता ह!ै

Ðाहक की ज़ºरतो ंको समझन ेका सबस ेबड़ा कारण Ðाहक को लबं े
समय तक हमारे कारोबार स ेजोड़ कर रखना और उ÷हे ंअपना एüबसेडर 
(ambassador) बनाना ह।ै

वह कारोबार जो अपन ेÐाहक की ज़ºरतो ंऔर अप¦ेाओ ंको समझ 
सकता ह,ै केवल वही नीच ेबताए फ़ायदे पा सकता ह:ै

Ðाहक की ज़ºरतो ंको समझन ेका मूल कारण उ÷हे ंवह ¸दान करना
िजसकी उ÷हे ंआव�यकता ह।ै इसस ेÐाहक खुश होता ह।ै जो Ðाहक
आपके उ>पाद/सवेा को पसंद करत ेहै,ं व ेआपको बाज़ार मे ंसमान
Ðाहको ंके बीच ¸चािरत करन ेकी संभावना रखत ेहै।ं
बार-बार होन ेवाली िब�ी

हमशेा अपडेट रहना

òसरे कारोबारो ंस े

Ðाहको ंका भरोसा

मुकाबला

1.

2.

3.

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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सोचे ंिक आप आपके घर के पास एक स±जी की ²कान के िनयिमत और खुश Ðाहक है।ं 
कोई तीन कारण िलखे ंिक आपको सि±जया ँखरीदन ेके िलए उस ²कान पर जाना �यो ं
पसंद ह:ै

1.

2.

3.

इन 5 ¦�ेो ंमे ंस ेकौन सा आपके िलए सबस ेमह>वपूण� ह?ै �या ऐÎससेिबिलटी एक अ�य ¦�े ह ैिजस पर 
आप कोई उ>पाद या सवेा खरीदन ेस ेपहल ेिवचार करत ेहै?ं अपन ेिवचार नीच ेिलखे:ं 

आइए Ðाहक की ज़ºरतो ंकी पहचान करन ेके बारे मे ंजाने ं
ऐसा कोई भी कारोबार, जो Ðाहक की ज़ºरतो ंको जानन ेकी कोिशश करता ह,ै उस ेइस बात की जाचँ कर लनेी चािहए िक �या
िन~िलिखत पाचँ िब÷²ओ ं(�ाइटेिरया/criteria) का Lयान रखा गया ह ैया नही:ं

कीमत (Price) – ऐसी व�तु या सवेा 
जो ãाहक के बजट के िहसाब से हो।

िवकÉप (Choice) – अलग-अलग
ãाहको ंके िलए अलग-अलग तरह 
की व�तुएँ और सवेाएँ। उदाहरण, 

रंग, सामãी, अनुभव जो ãाहको ंको 
पसंद है

गुणवñा (Quality) – दी जा रही व�तु 
या सवेा की �ािलटी

सुिवधा (Convenience) – ãा
हक िकस ·कार के उपयोग की तलाश मे ं
ह ै- उदाहरण के िलए, �या उ)हे ंबरसात के

मौसम मे ंचलने के िलए जूता चािहए या 
फुटबॉल के जूते चािहए?

अनुभव (Experience) – उस ·कार
की ãाहक सवेा जो ãाहक को अÖा 

महसूस कराती है



264

म
ॉ�ू

ल
 1

0 
| �

ाह
क

 स
वेा

आइए सीखे ंिक Ðाहको ंकी ज़ºरतो ंको हम कैस ेजान सकत ेहै ं
सही सवाल पूछकर ãाहक की ज़[रतो ंऔर भावनाओ ंको समझन ेऔर बहेतर सवेा ·दान करने के िलए हम पड़ताल (·ोिबगं/
probing) करते है।ं ãाहको ंके साथ ·भावी ·ोिबगं करने के िलए हम फ़नल (Funnel) तकनीक का पालन कर सकते है।ं

1. खुल े¸¹
ऐस ेसवाल पूछे ंजो Ðाहक की भावनाओ,ं िवचारो ंऔर उनकी राय
को समझन ेऔर जानन ेमे ंसहायता करे।ं इसस ेबातचीत को आग े
बढ़ान ेमे ंमदद िमलगेी।
उदाहरण: आपको �या समýा आ रही ह?ै

2. जाचं करनवेाल े·G
ये सवाल हमे ंबातचीत के दौरान ãाहको ंकी ज़[रतो ंऔर अप�ेाओ ं
को गहराई से जानन ेऔर �पø [प से समझने मे ंमदद करते है।ं
उदाहरण: यह समýा आपको कब स ेआ रही ह?ै

3. बधं े¸¹
ये सवाल, कोई िवशषे जानकारी या िडटेल पाने के िलए पूछे जाते है।ं
उदाहरण: �या आपकी समýा का समाधान हो गया?

गितिविध 
का समय!मान लीिजए िक आप Ðाहक है ंऔर आपका/आपकी दो�त एक स)ेसपस�न

(Salesperson) ह।ै ¸ोिबगं स ेजुड़े ¸¹ो ंका अ�यास करे।ं अपनी क¦ा के सामन े
इस चचा� का रोल-øल ेकर के िदखाएँ।

रोल-øल ेके दौरान ´ई बातचीत मे ं¸योग होन ेवाल ेअलग-अलग ¸¹ िलखे।ं

आज मैनं ेसीखा:

यिद आपन ेइस िवषय को अÖी तरह से समझ िलया ह ैतो िनशान लगाएँ।

1. एक सफल �यवसाय के िलए यह ज़[री ह ैिक व ेअपन ेãाहको ंकी ज[रतो ं
को समझे।ं

2. ãाहको ंकी ज[रतो ंको समझने से िब¶ी करन,े उनका िवLास जीतन ेऔर
बाजार के बदलते टÑेडं को समझने मे ंमदद िमलगेी।

3. कीमत, गुणवñा, पसंद, सुिवधा, अनुभव के बारे मे ंजाचँ करके ãाहको ंकी 
ज़[रतो ंको पहचाने।ं

4. ãाहको ंकी ज[रतो ंकी जाचं करने के िलए ·ोिबगं एक शानदार तरीका ह।ै 
जाचं: खुल े·G > जाचं करने वाल े·G > बधं े·G
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इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े 

िदनशे एक िद�यागं �यि�त है।ं वह अपन ेगावं मे ंिकरान ेकी ²कान का मािलक ह।ै लोग उनके 
�टोर मे ंखा' उ>पाद, शौचालय का सामान और ब´त कुछ खरीदन ेके िलए आत ेहै।ं

िलखे ंिक िदनशे को अपन ेÐाहको ंकी सवेा के िलए �या करना चािहए...

10.4 öाहको ंस ेसंवाद करन ेकी सरल
    तकनीकंे

1. िव¶य तकनीको ं(selling techniques) के उपयोग का मह5व 

2. सरल िव¶य तकनीको ंका उपयोग करना: FAB और ¶ॉस-सिेलगं

3. ãाहको ंको बचेना

1.

2.

3.

सले करन ेमे ंसफलता के िलए हमे ंकुछ बातो ंका बार-बार अ�यास करना चािहए। नीच ेिदए ऑøशlस मे ंस े
अ�यास के िलएज़ºरी बातो ंपर सही का िनशान लगाएँ।

आइए सले तकनीको ंके इ�तमेाल की आव�यकता को जाने ं
हर तरह के िबज़नसे मे ंिकसी ना िकसी तरह की सले या िबçी करन ेकी आव¾यकता होती है। अगर सÖेसपस�न (salesperson) ग़लत जानकारी दे 
रहे है ंया उनमे ंसामÉी को लकेर िव^ास नही ंहै, Éाहक इस बात को समझ सकत ेहै।ं इसिकए यह बÊत ज़©री है िक हम उनका िव^ास जीते ंऔर
उनस ेअÒे िर¾त ेबनाएँ। यिद आप सुनन ेवाल ेÙयि�त है,ं तो आपको अपनी आवाज के वर, शारीिरक भाषा (आखंो ंस ेसंपक�  बनाए रखना) और
अपनी बात कहन ेके बाद िबçी समापन करन ेका अÑयास करना चािहए। यिद आप æवण बािधत Ùयि�त है,ं तो साकेंितक भाषा, हावभाव, चहेरे के 
भाव और िलिखत टेØपलटे का उपयोग करके Éाहको ंस ेजुड़े।ं

सले तकनीको ंकी मदद स ेहम Éाहको ंके साथ अÒे िर¾त ेबना सकत ेहै ंऔर यह प�का कर सकत ेहै ंिक व ेहमारे यहा ँस ेसामान या सुिवधा की 
ख़रीद करे।ं

बात करने का तरीक़ा
खाना बनाना

आसान सले तकनीको ंका ¸योग करना
यहाँ दो आसान सले तकनीको ंके बारे मे ंबताया गया ह ै
िजसका अ1यास और उपयोग हर सâेसपस�न को करना 

चािहए।

एफ.ए.बी (FAB) �ॉस सिेलगं

आखँो ंका सßपक�
बॉडी लैåंवजे

दो�तो ंसे चटै करना

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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एफी.ए.बुी (FAB) : र्याह ग्रीाहकें � कें किकेसी वस्तुु (product) र्याा सवेा केे बुारेी मे � समझाान ेवा�ी एके आसान तुकेनीके हं।

आइए एफी.ए.बां (FAB) कों उपुयांोग कोरनुं संखे �

उपरोो�� स्मॉाटे�फ़ीोन कंौ लिलए एफ.ए.बाी (FAB) स्टंेटेमॉं �टे।         

फोन मॉं � 4000 एमॉएएच (mAh) कौी लम्बा ंसीमॉय �कौ चलन ंवाली बाटैेरोी ह।ै कंौवल एकौ बाारो वायरोलसंी चालिजगंा कौरोन ंकंौ बाादी आप पूरोा टिंदीन 
मॉोबााइल फ़ीोन कौा इस्�मंॉाल कौरो सीकौ�ी है �। इसीकौा �जं़ प्रोसीसंीरो आपकौो एकौ ही सीमॉय मॉं � कौई एप्लिप्लकंौशन चलान ंकौी सुीविवधा दंी�ा ह।ै 120 
मॉगंाा निपक्सील कैौमॉरंो कंौ सीाथा हाई-रंोज़ॉल्यूशन �स्वीरंो � लं �। 64 जीबाी रैोमॉ (GB RAM) आपकौो ज़बारोदीस्� स्टेोरंोज क्षामॉ�ा प्रदीान कौरो�ा ह।ै

ष्टिवशषेतांएँ (Features)
क्यांं?

लोंभा (Advantages)
कैोस?े

फ़ांयां�े (Benefits)
क्यांो �?

इसीसी ंप्रॉ��टे या सीविव�सी कौी विवलिभन्न विवशषं�ाओं � 
कंौ बाारंो मॉं � प�ा चल�ा ह।ै यह �कौनीकौी पहलू हो 
सीकौ�ा ह ैटिंकौ उत्पादी कैौसीा टिंदीख�ा ह ैया उत्पादी 
�या कौामॉ आ�ा ह।ै

प्रॉ��टे या सीविव�सी सी ंजुड़ी विवशषं�ाए�  जो 
उपभो��ा या ग्रााहकौ कंौ कौामॉ आ सीकौ�ी है �।

प्रॉ��टे या सीविव�सी सी ंग्रााहकौ कौो चिंमॉलन ंवाला लाभ 
औरो उनकंौ जीवन मॉं � आन ंवाल ंसुीधारो

1. र्याह वस्तुु (product) र्याा सवेा (service) स ेग्रीाहके कें हंन ेवा� े�ाभा कें स्पष्ट्री रूप स ेपरे्श केरीतुा हं।
2. ग्रीाहकें � कें बुहेतुरी निवकेल्प प्रदीान केरीतुा हं।
3. व्र्याापारी केी निबु�ी औरी �ाभा कें बुढ़ातुा हं।

टिकोसं व�तुा यांं सवें केो एफी.ए.बां (FAB) कोी पुहै�ंनु कोर, हैमो ष्टिबाक्री केो लिलोए एफी.ए.बां (FAB) ष्टिववरण लिलोख सकोता ेहैै �। इसकेो 3 आसंनु कृोष्टितायांं ँ हैै �।

टिकोसं व�तुा यांं सवें कोी सभां ष्टिवशषेतांओ � कोी सू�ं बानुंएँ।
प्रेंत्येकेो ष्टिवशषेतां केो एको यांं �ो लोंभा लिलोखिखए।
ग्रींहैकोो � कोी जगहै स्वयां�  कोो रखकोर लोंभा ष्टिववरण लिलोखे �।

प्रेंंडेंक्ट कों नुंमो : स्मोंटक फ़ाोनु

ष्टिवशषेतांएँ / Features फ़ांयां�े/ Benefits लोंभा/ Advantages

• 4000 एमॉएएच (mAh) कौी बाटैेरोी
• टिंफ� गारोविप्र�टे सीं �सीरो (fingerprint 
• sensor)
• 120 मॉगंाानिपक्सील (mega pixel) कैौमॉरोा
• वायरोलसंी चालिजगंा (wireless charging)
• 64 जीबाी रैोमॉ (GB RAM) औरो 2.0 गाीगााहट्े�ज़ 

प्रोसीसंीरो (GHz processor)

• ल�बा ंसीमॉय �कौ चलन ंवाली बाटैेरोी
• सुीरोक्षाा
• अच्छी �स्वीरंो �
• आसीान चालिजगंा
• �जं़ प्रोसीसंिसी�गा (processing)

• ज़्यादीा पावरो स्टेोरंोज (power storage)
• सुीरोसिक्षा� �ंटेा 
• अचिंधकौ फ़ीोटेो कैौप्चरो कौरोना
• कंौबाल औरो प्लगा कंौ विबाना बाटैेरोी चाज� कौरंो �
• �ंटेा सी� ग्राही� कौरोन ंऔरो प्रसी� स्कौरोण गावि� कंौ 

लिलए ऐप्सी चलाना

अपन ंआसीपासी कौी कौोई भी वस्�ु या सीवंा चुनं � औरो उसीकौा FAB विववरोण लिलखं �।

व�तुा यांं सवें कों नुंमो

वशिशेषतांएँ (Features) लोंभा (Advantages) फ़ांयां�े (Benefits)

आपुकों एफी.ए.बां सले्स �टेटमोे �ट (FAB sales statement)
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आइए �ॉस सिेलगं (Cross Selling) के बारे मे ंजाने ं

çॉस सिेलगं (cross selling) एक सÖेस तकनीक है िजस स ेÉाहक को एक ही समय मे ंएक स े
अिधक व�तुएँ बचेी जाती है।ं

çॉस सिेलगं (Cross Selling) �यो ंकी जाती है?

1. Éाहक को अितिर�त लाभ देन ेके िलए 
2. कुल रेवÅेयु मे ंवृिG के िलए
3. Éाहको ंस ेजुड़ाव के िलए

�ॉस-सिेलगं कैस ेकरे ं

1.  çॉस-सिेलगं के िलए उपयु�त संबिंधत उÓपादो ंऔर सवेाओं की पहचान करे।ं
2. उÓपादो ंऔर सवेाओं को çॉस-सले करन ेके िलए उपयु�त Éाहको ंकी पहचान करे।ं
3. एक çॉस-सिेलगं �मोशन और सुझाव योजना िवकिसत करे।ं

िक÷ही ंदो उ>पादो ंया सवेाओ ंको िलखे ंजो आपके िनकट िकसी ²कान या बाज़ार मे ं
�ॉस-सिेलगं तकनीक का उपयोग करके बचे ेजात ेहै:ं

1.

2.

नीच ेिदए गए पिर��यो ंको पढ़े ंऔर सही िवकØप का चयन करे:ं

1. आप एक ãाहक को मोबाइल फोन बचे रहे है।ं ãाहक कुछ छूट मागंता ह ैऔर सौदेबाजी करने की कोिशश करता ह।ै चूिंक कोई 
िवशषे ·�ताव नही ंचल रहा ह,ै तो आपको �या कहना चािहए:

क) “नही,ं मै ंआपको छूट नही ंदे सकता।”

ख) “मै ंमाफी चाहता U।ँ अभी कोई िवशषे ·�ताव नही ंह।ै यह आपके bारा चुने गए फोन के िलए सबस ेअÖी कीमत ह।ै”

2. जीतू फा�टफूड आउटलटे पर काम करता ह।ै वह िकस िवकÉप मे ं¶ॉस-सिेलगं कर रहा ह?ै

क) “बग�र ऑड�र करने के िलए धùयवाद। �या आप इसके साथ कुछ �ाइज़ और पीने के िलए कुछ चाहेगं?े”

ख) “बग�र ऑड�र करने के िलए धùयवाद। आप और �या खरीदना चाहेगं?े”

गितिविध 
का समय!
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आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. सीलं कौरोन ंमॉं � सीफल�ा कंौ लिलए आपकौो अपन ंबाा� कौरोन ंकंौ �रोीकं़े, बाॉ�ी लै �ग्वजं 
औरो सीलं पूरोी कौरोन ंकौी �कौनीकौ कौा अभ्यासी कौरोना चानिहए। आप श्रवण बााचिंध� 
व्यक्ति�� है �, �ो सीा�कंौवि�कौ भाषा, हावभाव, चहंरंो कंौ भाव औरो लिलखिख� टंेम्पलटंे 
कौा उपयोगा कौरोकंौ ग्रााहकौो � सी ंजुडं़ �।

2. सीलं-�कौनीकौो � सी ंहमॉं � ग्रााहकौ कौो सीामॉान या सुीविवधा बाचंन ं औरो उनसी ंअचं्छ 
रिरोश्� ंबानान ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉल�ी ह।ै

3. एफ.ए.बाी (FAB) विववरोण सी ंहमॉं � ग्रााहकौो � कौो टिंकौसीी भी उत्पादी कौी विवशषं�ाए�  
(Features), फ़ीायदंी (Benefits) औरो लाभ (Advantage) सीमॉझान ंमॉं � मॉदीदी 
चिंमॉल�ी ह।ै

4. क्रॉसी सीलंिल�गा (cross selling) एकौ सीलं्सी �कौनीकौ ह ैलिजसी सी ंग्रााहकौ कौो एकौ 
ही सीमॉय मॉं � एकौ सी ंअचिंधकौ वस्�ुओं � कंौ बाारंो मॉं � जानकौारोी दीी जा�ी ह।ै
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10.5  सले समापन और öाहक फीडबकै

इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े 
1. सले या सवेा पूरी करने या �लोज़ करन े(closing) का मह5व

2. सले या सवेा कैसे पूरी करे ंया �लोज़ (close) करे ं

3. ãाहक का फ़ीडबकै (feedback) और उनकी संतुिø

आपके िवचार स े“स)ेस पूरी होन”े (closing sales) का �या अथ� ह?ै 
गूगल (Google) 0ारा और अिधक जानकारी ¸ाË करे!ं  

अब जसै ेआप जान चुके है ंिक “सले समापन” का अथ� �या ह,ै इस बारे मे ंसोचे ंिक िपछली बार 
आप कब कुछ खरीदन ेगए थ,े सले समापन करन ेके िलए िव�ेता न े�या कहा?  

उन वा�यो ंको चुने ंजो यह दशा�त ेहै ंकी स)ेस (sales) पूरी या �लोज़ (close) हो गयी ह।ै :

सÖेस (sales) को �लोज़ (close) करन ेका अथ� है सÖेस �िçया 
(sales process) को पूरा करना। ‘सÖेस पूरी करना’ वह चरण
है जहा ँखरीदार व�तु या सवेा खरीदन ेके िलए तयैार हो जाता 
है। एक बहेतर सÖेसपस�न बनन ेके िलए सÖेस �लोज़ करना एक
आव¾यक कौशल है।

इस सामान (product) मे ंऔर �या ख़ािसयते ंह?ै

मै ंयह फ़ोन खरीöगँी, यह अÖा लग रहा ह।ै

आइए जाने ंिक िकसी स)ेस (sales) या
सवेा को कैस ेपूरा करत ेहै ं “इसकी बटैरी लाइफ 

मरेे िपछले फ़ोन से
cयादा लबंी ह”ै

“आप अपने पुराने फोन 
की वापसी पर 5% की 
छूट भी पा सकती है”ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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Éाहको ंकी ख़ुशी और उनके संतोष को जानन ेका सबस ेआसान तरीका िकसी व�तु या सवेा के बारे मे ंउनकी राय �ा� करना है। Éाहक
Uारा िकसी व�तु (product) या सवेा के बारे मे ंअपन ेअनुभव और राय साझा करना Éाहक फ़ीडबकै (feedback) कहलाता है। िकसी भी 
काम की तर�क़ी सीध ेÉाहको ंकी संतुिH (customer satisfaction) स ेजुड़ी होती है। इसिलए Éाहक को दी जा रही व�तुओ ं(product) 
या सवेाओ ंके उपयोग स ेÉाहक को खुशी िमलनी ज़©री है। 

आइए जाने ंिक िकसी स)ेस या सवेा को कैस े�लोज़ िकया जाता है

आइए Ðाहको ंके फ़ीडबकै और संतुि� के बारे मे ंजाने ं

सÖेस �लोज़ करन ेकी कई तकनीकंे है।ं सÖेस �लोज़ करन ेके िलए 3 तकनीक सबस ेमहÓवपूण� है:ं

‘अभी नही ंतो कभी नही’ं वाला सले (sale) :

सÖेसपस�न एक िवशषे फ़ायदा बतात ेहै ंऔर ऐसा माहौल बनात ेहै ंिजसस ेÉाहक को उस व�तु की ज़©रत तुरंत महसूस होन ेलगती है और
Éाहक उस व�तु को खरीदन ेके िलए तयैार हो जात ेहै।ं

उदाहरण: “यह ऑफ़र (ojer) केवल आज के िलए ही है”

सभी फ़ायदे बताकर स)ेस (sales) पूरी करना :

सÖेस �लोज करन ेके िलए सÖेसपस�न व�तु (product) या सवेा के मूÖय और लाभो ंको याद िदलात ेरहत ेहै।ं Éाहक को सभी महÓवपूण�
बाते ंएक साथ बताकर उäहे ंवह �ॉड�ट या सिव�स लने ेके िलए तयैार करत ेहै।ं

उदाहरण: “इस बड़ी çीन वाल े#माट� टीवी (Smart TV) पर 5 साल की वारंटी है और कोई भी िद�कत होन ेपर इसके सिव�स सेटंर
आसपास ही है।ं आपके पास िडलीवर करवान ेके िलए कौन सा समय ठीक रहेगा?”

¸¹ पूछ कर स)ेस �लोज़ करना:

सÖेसपस�न कुछ �
 पूछ कर सÖेस �लोज़ करत ेहै।ं �
 का उ½¾ेय या तो सले को पूरा करना है सले पूरी न करन ेके कारण को समझना है।

उदाहरण: �या यह ऑफर आपकी उØमीदो ंके मुतािबक़ है?

�या आपकी कोई ऐसी ख़ास अप�ेा है जो इस ऑफर के साथ पूरी नही ंहो पा रही है?

स)ेस �लोज़ करन ेकी तकनीको ंको जानन ेके िलए Google सच� करे ंऔर नीच ेिलखे।ं
सâेस पूरी करने की तकनीक / Closing sales techniques

Ðाहको ंका फ़ीडबकै जानन ेके मु(य कारण इस ¸कार है:ं

फ़ीडबकै स े�यवसाय मे ंआगे बढ़ने के िलए 
िदशा िमलती ह।ै

व�तुओ ंऔर सवेाओ ंमे ंसुधार होता है
ãाहक को पता चलता ह ैिक वो आपके काम/
�यवसाय के िलए मह5व रखते है ं
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Ðाहको ंकी ¸िति�या (feedback) इक�ा करन ेके सरल और ¸भावी तरीके।

1. सोशल मीिडया पर Éाहक स ेउनका फ़ीडबकै ले ं

2. Éाहक फ़ीडबकै सव4

3. Éाहक �शंसा-प¨ (customer testimonial):

ãाहक संतुिø सवì
आवôयक ·G।

आपके िलए (ऑनबोिड�ग/व�तु/सिव�स/आिद) का अनुभव कैसा रहा?
      अÖा
       बुरा

आपके चुन ेæए िवकÉप की मुþय वजह �या ह?ै*

�या आप इसमे ंकुछ और जोड़ना चाहत/ेचाहती है?ं हमे ंफ़ीडबकै पसंद
ह।ै*

कृपया यहा ँिलखे.ं..

कृपया यहा ँिलखे.ं..

सबिमट करे।ं

समी¦क

Tा�ड X के साथ मरेा अनुभव शानदार रहा। मुझ ेउनकी 
वबेसाइट पर वह कार िमली िजसकी मुझे तलाश थी। 
उ)होनंे तुरंत ही यह कùफ़म� िकया िक वह कार उपल^ध ह ै
और साथ ही एक टे�ट डÑाइव का अपॉइंटमेटं (appoint-
ment) भी बुक कर िदया। मैनंे जोसफ़े के साथ बात की। 
जोसफ़े बæत ही ·फेशनल, मददगार और काय� करने मे ं
सहज �यि�त थ।े िपकअप के समय ही कार की िडटेिलगं
(detailing) और रिज�टÑेशन िकया गया था। ·ि¶या 
आसान और सुचा[ थी।

कüपनी का जवाब

जोसफ़े के साथ काम करने का अपना सकारा0मक
अनुभव साझा करने के िलए बæत-बæत धùयवाद! समय 
पर संवाद, ·फ़ेशनिल�म, और िपकअप के िलए िडटेÉड
और रिज�टड� वाहन उपल^ध करवाना हमारी िवशषेता 
ह।ै Tाडं X चुनने के िलए धùयवाद और हम उßमीद करते
है ंिक जब आप सिव�िसगं के िलए आएँगे तो हम दोबारा 
ज़[र िमलेगं!े
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आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. सीलं्सीपसी�न कंौ लिलए सीलं्सी �लोज़ (closing sales) कौरोन ंकौी �कौनीकौ, एकौ 
आवश्यकौ कौौशल ह।ै

2. सीलं्सी �लोज़ कौरोन ंकौी 3 मॉहत्वपूण� �कौनीकंौ�  - अभी नही � �ो कौभी नही � सीलं, 
सीभी फ़ीायदंी बा�ाकौरो सीलं्सी �लोज़ कौरोना, प्रश्न पूछ कौरो सीलं्सी �लोज़ कौरोना।

3. ग्रााहकौो � कौी सी� �ुवि� (customer satisfaction) टिंकौसीी भी कौामॉ मॉं � विवकौासी 
कौी कुौ� जी ह।ै

4. फ़ीी�बाकैौ सी ंहमॉं � ग्रााहकौ कौी अपकं्षााओं � कौो सीमॉझन ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉल�ी ह।ै

5. फ़ीी�बाकैौ प्राप्त कौरोन ंकंौ सीरोल औरो प्रभावी �रोीकंौ - सीोशल मॉीनि�या, ग्रााहकौ 
सीव ेऔरो ग्रााहकौ प्रश� सीा-पत्र (customer testimonial) कंौ मॉाध्यमॉ सी ं
सीमॉीक्षाा (review) कौरंो �।

क्यांं आपुनु ेकोभां ऑनुलोंइनु शंष्टिपु�ग कोी है?ै टिकोसं भां ऑनुलोंइनु शंष्टिपु�ग 
पुोटकलो (अमोजे़ानु/ मिमो�त्रं/क्लिफ्लोपुकोंटक) पुर जंएँ और कोोई भां प्रेंंडेंक्ट �ुनुे �। 
समोंक्षां (review) सके्शनु मोे � ग्रींहैकोो � केो फ़ाीडेंबाकैो �ेखे � और ग्रींहैकोो � द्वांरं संझं 
टिकोए गए प्रेंमुोख अनुुभावो � कोो नुोट कोरे �।

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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आइए पस�नल Ðूिमगं (Personal grooming) के मह>व के बारे मे ंजाने ं

पिर-ô य1

रॉबट� और चैगं युवा लड़के है ंजो 
मिणपुर से है ंऔर अ� छे दो� त है।ं 
दोनो ंन ेएक ही á कूल स ेपढ़ाई की 
और साथ मे ंबड़े æए। रॉबट� बालो ं
को संवारता नही ंह,ै उसके बाल 
उलझ ेæए होते है;ं उसका पैटं हमशेा 
नीच ेिखसकते रहता ह ैऔर á कूल 
जाने के िलए बाथ[म के चÚ पल 
पहनता ह।ै चैगं सफाई से रहता 
ह,ै बालो ंको संवारता ह,ै कमीज़ 
टक इन करता ह ैऔर जूत ेपहनता 
ह।ै यिद आप एक सा�ा5 कारकता� 
होते तो आप िकसस ेपहले िमलना 
चाहेगं ेऔर � यो?ं

11.1 पस
नल साजसंवार (Grooming) 
और �वúता

इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े

1. पस�नल ãूिमगं (Personal grooming) का मह5व 

2. áवÖता बनाए रखना

3. खुद को कैस ेåसजसंवारे ंऔर अपनी िवकलागंता के आधार पर समाधानो ंका उपयोग कैसे करे ं

1. आपको कैसा लगगेा जब आप िकसी ऐस े� यि�त स ेहाथ िमलाएंग ेिजसका हाथ
िचपिचपा और गंदा हो?

नीच ेिदए गए ¸� नो ंपर अपन ेिवचार िलखे:ं

2. आपको केसा लगगेा जब आपको िकसी ऐस े� यि�त के साथ बठैना पड़े िजसस े
हमशेा बुरी गंध आती ह।ै

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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उपरो� त 2 पिर-ô यो ंमे,ं यिद आप अजमल और चैगं को चुनते ह ैतो इसका कारण यह ह ैिक चरन और रॉबट� की तुलना मे ंवे दोनो ं
अ� छे से तयैार होते है।ं यह भी ह ैिक अजमल और चैगं स ेअिधक सß मानपूव�क � यवहार िकया जाएगा।

संवारना �या होता ह?ै

जब आप áकूल मे ंपढ़ते थे तो आपको हर िदन एक वद3 पहननी पड़ती थी। आपके िश�को ंन ेआपको साफ और इ�ी की æई वद3 
और जूत ेपहनने के िलए कहा था। उ)होनं ेआपस ेयह भी कहा होगा िक अपन ेबालो ंको अÖे से बाधंे ंऔर अपने नाखूनो ंको िनयिमत
[प से काटे।ं यह सब संवारना कहलाता ह।ै

संवारना साफ-सुथरा और आकष�क िदखने के िलए ·यास करने की ·ि¶या ह।ै इसमे ंयह भी शािमल ह ैिक आप अपना और अपनी 
उपिÌित का þयाल कैसे रखते है।ं यह खासकर तब ज[री ह ैजब आप िकसी इंटर�यू के िलए जाएं और कोई नया काम शु[ करे।ं

�यि�तगत साज-स�ा का िन&िलिखत पर ·भाव पड़ता ह:ै

1. आप खुद के बारे मे ंकैसे महसूस करते ह।ै 
2. öसरे लोग आपको कैसे देखते ह।ै 

संवारना �यो ंमह5वपूण� ह?ै

1. एक सकारा0मक ·थम ·भाव बनाता ह।ै 
2. आपको आ0मिवLास महसूस करने मे ंमदद करता ह।ै
3. यह दशा�ता ह ैिक आप एक पशेवेर है।ं
4. आ0म-अनुशासन दशा�ता ह।ै 
5. आपके बारे मे ंलोगो ंकी राय बहेतर बनाता ह।ै 

4. 5.
चरन अजमल

चरन जो ^ हीलचयेर का उपयोग करता ह,ै ने िच!Fगा� नामक छोटे
स ेशहर मे ंिद� यागं ब� चो ंहतुे á कूल मे ंपढ़ाई की। आस-पड़ोस
और पािरवािरक पृî ठभूिम के कारण, चरन न ेइस शहर को बæत
कम देखा ह ैऔर यहा ंसीिमत नौकरी के अवसर है।ं उसके दैिनक
और सामािजक सिक� ल मुþ य [प स ेउसका á कूल ही ह ै� योिंक
उसके बæत कम दो� त थ ेऔर सामाù य [प स ेवह शातं ह।ै 
� योिंक उसके बæत कम दो� त थ ेऔर सामाù य [प स ेवह शातं
ह।ै वह शाट्�स ही पहनता ह ै� योिंक िजस जगह पर चलन-ेिफरने
मे ंसुगß यता नही ंहोती तो वह � हीलचयेर स ेजमीन पर बठै जाता 
ह।ै अत: सा�ा5 कार के िलए उसने हाफ पैटं ही पहना था � योिंक
वह उसका रोज पहनने वाला कपड़ा था।

अजमल  -िøबािधत  � यि�त ह,ै जो मसुै[ से ह ैऔर -िøबािधत
के á कूल जाता ह।ै वह एक सामािजक िमलनसार � यि�त
ह ैिजसके बæत दो� त है।ं उसन ेअपने दो� तो ंस ेअ� छी तरह 
तयैार होना सीखा। वह अपन ेबाल अ� छे से संवारता ह,ै कलर
िरकå नाइजर ऐप का ·योग करके वह पैटं के साथ िमलता æआ 
कमीज पहनते है ंऔर नवीन फैशन ·वृिñ स ेहमशेा अपडेट रहता 
ह।ै सम� त [प स,े वह अपन ेआप को बæत ही साफ स ेऔर
पशेवेर की तरह ·� तुत करता ह।ै
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कौभी-कौभी, टिंदीव् या�गा�ा या एक् सीपोज़रो कौी कौमॉी �यैारो होन ंमॉं � बााधा बान जा�ी ह,ै लटंिंकौन प्रत् यकंौ टिंदीव् या�गाजन जागारूकौ�ा औरो 
सीमॉाधान सी ंअच् छी �रोह सी ं�यैारो हो सीकौ�ा ह।ै आइए इसी ंऔरो अच् छी �रोह सी ंसीमॉझ� ंहै �।

उपरोो� � उदीाहरोण मॉं �, चरोन कंौ लिलए शाट्े�सी पहनना आसीान ह।ै चरोन कौो कौमॉ एक् सीपोज़रो थाा � यो �टिंकौ वह एकौ छोटंे शहरो सी ंथा।ं उनकंौ 
परिरोवारो कौो भी न् यून�मॉ एक् सीपोज़रो ह ैऔरो उसीन ंफी�बाकैौ प्राप् � नही � टिंकौया होगाा इसी कौारोण वह �यैारो होन ंऔरो स् वच् छ�ा कंौ बाारंो मॉं � 
सीमॉझ नही � पाया होगाा। �थाानिप, जबा वह अपन ंआपकौो पशंवंरो कंौ रूप मॉं � प्रदीशिश�� कौरोन ंकौी आवश् यकौ�ा कंौ बाारंो मॉं � जागारूकौ होगाा 
औरो उसी ंमॉान लगंाा �बा वह उचिंच� रूप सी ं�यैारो होना औरो सीाक्षाात् कौारो कंौ लिलए औरो अपन ंजॉबा मॉं � पै �टे पहनन ंकंौ बाा� परो जरूरो ध्यान 
दंीगाा। 

बाढ़�ी उम्र कंौ दीौरोान, अजमॉल दृवि�हबााचिंध� होन ंकंौ कौारोण वह जो कौपडं़ पहन�ा उसीकंौ रो�गा कंौ बाारंो मॉं � नही � जान�ा ह।ै कौई बाारो, उसी ं
अपन ंपै �टे मॉं � चाय कंौ दीागा कौा भी प�ा नही � चल�ा। एकौ बाारो उसीकंौ कौाल ंकौमॉीज़ परो बाालो � सी ंरूसीी कंौ चिंगारोन ंसी ंसीफंदी चिंछड़कंौ नजरो 
आन ंलगा।ं कौभी-कौभी वह दीो अलगा-अलगा �रोह कंौ जुरोाबा ंपहन ल�ं ंथा।ं हाला�टिंकौ, अजमॉल कंौ कौई दीोस् � है �, वह शहरो सी ंथाा औरो 
अच् छी नवंटिंकंौगा सी ंउसी ंअच् छा एक् सीपोजरो चिंमॉल रोहा थाा। शायदी इसीी �रोह �यैारो होन ंकौी आदी� शुरू हुई होगाी-� यो �टिंकौ जबा भी वह 
बुारोी �रोह सी ं�यैारो हो�ा �बा उसीकंौ दीोस् � उसी ंफी�बाकैौ दंीन ंलगा ंथा।ं अजमॉल न ंअपनी सीमॉस् याओं � कौा अलगा उपाय ढूे�ढे लिलया। कौभी-
कौभी, जबा भी वह सुीनिनलि�� नही � हो�ा टिंकौ उसीकौी कौमॉीज परो दीागा ह ैया नही � �बा वह ‘बाीमॉाईआईज़’ ऐप (BeMyEyes App) कौा 
उपयोगा कौरो�ा ह ैऔरो एकौ स् वय�सीवंकौ आकौरो इसीकंौ बाारंो मॉं � जा�च कौरो�ा ह।ै वह एकौ रो�गा कंौ जुरोाबाो � कौो बाा�धकौरो एकौ सीाथा रोख�ा �ाटिंकौ 
वह उन् हं � सीबाकंौ सीाथा चिंमॉला न लं �।

पनिननी, जो एकौ श्रवण बााचिंध� लड़कौी है �, एकौ विवशुअल लन�रो है �। �थाानिप वह हमॉशंा अच् छं सी ं�यैारो हो�ी है �। उन् हं � प�ा ह ैटिंकौ �यैारो 
होन ंमॉं � टिंकौसी प्रकौारो कंौ कौपड़ो � कौो चुना जाना ह-ैपशंवंरो, पशंवंरो मॉं � कैौजुअल औरो कैौजुअल कौपडं़। उनकौी टिंदीव् या�गा�ा कंौ लिलए उनकौा 
सीमॉाधान हमॉशंा कौ� पनी कंौ निनयमॉो � कंौ बाारंो मॉं � पूछना ह ै�ाटिंकौ वह अपन ंमॉौखिखकौ सी� वादी मॉं � टिंकौसीी बाा� कौो छोड़ न दंी �। उदीाहरोण:-एकौ 
कौ� पनी मॉं �, उन् हो �न ंयह सीमॉझ लिलया टिंकौ शुक्रवारो कौो वह कैौजुअल कौपडं़ जसैी ंजीन् सी पहन सीकौ�ी है �। दूसीरोी कौ� पनी मॉं � उसी ंबा�ा टिंदीया 
गाया थाा टिंकौ शुक्रवारो कौो उसी ंपशंवंरो  कैौजुअल जसैी ंसीाड़ी या चुड़ीदीारो पहनना ह।ै

आपुकोो अपुनुं नुई जंबा मोे � फी�टक इम्प्रेंशैनु अच्छें बानुंनु ेकोी ज़ारूरता है।ै आपु खु� कोो कैोस ेपुशे कोरे �ग/ेकोरे �गं? 
प्रेंमुोख 5 ष्टिबा�दु लिलोखे �।

अचं्छ पसी�नल हाइजीन (personal hygiene) कौा अथा� ह ैअपन ंशरोीरो कंौ बााहरोी अ�गाो � कौो सीाफ़ी औरो स्वस्थ रोखना।इसीमॉं � शारोीरिरोकौ 
औरो मॉानसिसीकौ स्वास्थ्य दीोनो � कौा ख़्याल रोखना ज़रूरोी हो�ा ह।ै खरोाबा पसी�नल हाइजीन वाल ंलोगा आसीानी सी ंबाीमॉारो पड़ सीकौ� ं है �। 
इसीसी ंएकौ बुारोा प्रभाव भी पड़�ा ह ैऔरो यटिंदी आप अच्छी �रोह सी ं�यैारो नही � है � �ो लोगा आपकंौ आसीपासी नही � रोहना चाहं �गा।ं यह 
हमॉारोी लिजम्मॉदंीारोी ह ैटिंकौ हमॉ अपन ंसीाथा-सीाथा अपन ंपया�वरोण कंौ लिलए भी अचं्छ सी ं�यैारो रोहं �। यटिंदी हमॉ स्वच्छ�ा कौा ध्यान नही � रोखं �गा ं
�ो हमॉ कौई बाीमॉारिरोयो � कौो जन्मु दंी सीकौ� ंहै � औरो फैला भी सीकौ� ंहै �। इसी प्रकौारो, स्वच्छ औरो अच्छी �रोह सी ं�यैारो रोहना भी सीामॉालिजकौ 
लिजम्मॉदंीारिरोया� है �। 

यटिंदी आप एकौ टिंदीव्य�गाजन ह ै�ो यह सुीनिनलि�� कौरोना औरो भी मॉहत्वपूण� ह ैटिंकौ आप व्यक्ति��गा� स्वच्छ�ा बाानीय रोखं �। खरोाबा स्वच्छ�ा 
कंौ परिरोणामॉस्वरूप टिंद्वा�ीयकौ (secondary) स्वास्थ्य सीमॉस्यााए�  हो सीकौ�ी ह।ै  

आइए पसी�नल हाइजीन बानाए रोखन ंकंौ लिलए कुौछ अच्छी आदी�ो � परो एकौ नज़रो �ालं �:

आइए व्यांक्तिक्तागता स्वच्छेतां (पुसकनुलो हैंइजंनु/personal hygiene) बानुंए रखनु ेकेो बांरे मोे � 
जंनुे �
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1.

2.

3.

4.

5.

आपके पिरवार वालो ंऔर िश¦को ंन ेआपको छोटी उR स ेही अ!ी पस�नल हाइजीन की आदते ंिसखाई 
है।ं पाचँ अ!ी आदतो ंको नीच ेिलखे ंिजनका आप िनयिमत ºप स ेपालन करत/ेकरती है।ं

6.

खाने स ेपहल,े शौचालय के बाद, साव�जिनक Ìानो ंसे घर लौटन ेआिद के बाद
िनयिमत [प स ेअपने हाथ साबुन और पानी से धोएँ।

7.

अपने दातंो ंको िदन मे ंदो बार Tश करे।ं सासंो ंकी Fग�ध की जाचं करे।ं 

8.

रोज़ाना नहाएँ और हdते मे ंकम से कम एक बार अपन ेबालो ंको धोएँ। 

अपन ेबाल / दाढ़ी को समय-समय पर िटÑम कराते रहे।ं    

9.

�यि�तगत सामान जसै ेइयरफ़ोन, टूथTश, कंघी आिद öसरो ंसे कभी साझा न 
करे।ं

10.

अपनी उंगिलयो ंऔर परैो ंके नाखूनो ंको हर समय साफ़ रखे।ं

11.

माहवारी के समय áवÖता बनाए रखे।ं जब भी आप अपना पडै बदले ंअपने
आप को अÖी तरह साफ़ करे।ं

12.

अपन ेआस-पास की जगहो ंजसै ेअपने घर और काय� डेáक को हर समय साफ़
और �यविÌत रखे।ं

·ितिदन अ� छी तरह से धुल ेæए कपड़े पहनना। वही कपड़े अगले ही िदन के िलए 
भी न पहन।े हमशेा ·योग िकए æए कपड़े को धोएं और ·योग िकए गए कपड़ो ं
को कुछ िदनो ंबाद पहनने के िलए ना रखे।ं
बालो ंस े[सी की जाचं कर ले ंजो आपके कंधो ंपर िगर सकते है ंऔर गंदा िदख 
सकता ह।ै यिद आप -िøहबािधत ह ैतो अपने कंधो ंको छूकर महसूस कर ले।ं 
यिद आपके नजदीक पिरवार का कोई नही ंह ैतो ‘बीमाईआईस’ ऐप का ·योग
करना बहेतर होगा जहा ंआप एक सहायक, जो देख सकता ह,ै की मदद ले सकते
है ंजो बालो ंकी [सी की जाचं ऑनलाइन करके बता देगा।
पान या तबंाकू का सवेन न करे ंया उस ेहमशेा अपने मंुह मे ंन रखे।ं अù यथा मंुह 
और दातं मे ंदाग लग जाएगा और पशेवेर की तरह नही ंिदखेगंी।
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� या िनß निलिखत के िलए भी आप एक तरह के कपड़े पहनते है:ं

1. áकूल जाने के िलए?
2. शादी मे ंशािमल होने के िलए?
3. घर पर रहते समय
4. उ0 सव मे ंजाने के िलए?
5. सा�ा5कार मे ंशािमल होने के िलए?

इंटर�यू या इंडि�टÑयल िविज़ट के िलए जाते समय, आपको अÖे तरीके से फ़ॉम�ल कपड़े पहनने चािहए। आइए एक नजर डालते है ं
िक इसका �या मतलब ह।ै

आइए खुद को Ðूम (groom) करन ेके तरीको ंके बारे मे ंजाने ं

6.
7.

पुMषो ंके िलए:

• फ़ॉम�ल जूतो ंके साथ शट� और पैटं पहने।ं
• सफेद या ह2े रंग की शट्�स सबस ेअÖी रहती है।ं
• आपके कपड़े अÖी तरह से ·से होने चािहए।
• एक जसैे मोज़ ेपहने।ं
• शवे करे ंऔर यिद बाल लबंे है ंतो बाल कटवाएँ।
• तज़े गंध वाल ेइ! और िडओडरंट (deodrant) न 

लगाएँ।
• अपना रे¨यूम ेऔर डा�यूमेट्ंस एक फ़ोÉडर या बगै मे ं

रखे।ं

मिहलाओ ंके िलए:

• शट�-पैटं या कुत�-सलवार पहने।ं
• आपके कपड़े अÖी तरह से ·से होने चािहए।
• अगर आप हीâस (heels) पहन रही है ंतो ऊँची हीâस

न पहने।ं
• अपने मकेअप को ह2ा और नचुेरल रखे।ं
• बालो ंको अÖे तरीके से बनाया जाना चािहए या पीछे

बाधँा जाना चािहए।
• भारी आभूषण ना पहने।ं 
• तज़े गंध वाल ेइ! और िडओडरंट (deodrant) न 

लगाएँ।
• अपना रे¨यूम ेऔर डा�यूमेट्ंस एक फ़ोÉडर या बगै मे ं

रखे।ं
• सुिनिYत करे ंिक कपड़ो ंपर दाग न हो।ं 
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अपुनु े�ो�ताो � और पुरिरवंर स ेबांता कोरे �। अपुनु ेतायैांंर हैोनु ेकेो बांरे मोे � उनुस ेफीीडेंबाकैो 
लोे �। अपुनु ेआस-पुंस केो लोोगो � कोो �ेखे � और �ेखे � टिको उनुकेो तायैांंर हैोनु ेकेो कोौनु 
स ेपुहैलूो आपुकोो पुस� � हैै �। फीीडेंबाकैो और अपुनुं टिटप्पुलिणयांो � केो आ�ंर पुर अपुनु े
तायैांंर हैोनु ेकेो लिलोए एको कोंयांक यांोजनुं बानुंए� ।

आज मोै �नु ेक्यांं संखं;

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो  निनशान लगााए� ।

1. गू्राचिंमॉ�गा (grooming) खु़ादी कौो सीाफ़ी औरो प्रसंीं �टंेबाल (presentable) टिंदीखान ं
कौी प्रनिक्रया ह।ै

2. अचं्छ स्वास्थ्य कंौ लिलए स्वच्छ�ा बानाए रोखना ज़रूरोी ह।ै

3. इ�टेरोव्यू या इ��ब्दिस्टेीयल विवलिज़टे परो जा� ंसीमॉय फ़ीॉमॉ�ल कौपडं़ पहनन ंचानिहए। 

4. आपकंौ विवकौला�गा�ा कंौ आधारो परो सी� वारोन ंकौा सीमॉाधान ढूे�ढेन ंकौी 
आवश्यकौ�ा हो सीकौ�ी है �। 

दृष्टि�बांधि�ता  हैै � यांं कोमो दृष्टि� वंलो ेपुुरुषो � और मोदिहैलोंओ � केो लिलोए:

• जबा आपकौो अपन ंकौपड़ो � परो रूसीी या दीागा जसैी ंमुॉद्देो � परो सी� दंीह हो�ा ह ै�ो उन व् यक्ति��यो � कौी सीहाय�ा कौा उपयोगा कौरंो � जो दंीख सीकौ� ंहै � या 
BeMyEyes ऐप कौा उपयोगा कौरंो �।

• यटिंदी आप व्हाइटेकंौन उपयोगाकौ�ा� है �, �ो सुीनिनलि�� कौरंो � टिंकौ आपकौा कंौन सीाफ ह–ै विवशषं रूप सी ंटिंटेप जो विवलिभन्न सी�हो � कौो छू�ा ह।ै

� पुंइनुलो कोोडें इ�जुरी यांं व्हैंलो�येांर उपुयांोगकोतांक वंलो ेपुुरुषो � और मोदिहैलोंओ � केो लिलोए:

• आपकौी व्हीलचयंरो आपकंौ व्यक्ति��गा� सीौसीाज-सीज्जाा कौा निहस्सीा ह।ै उसी ंसीाफ औरो स् वच् छ रोखं �।
• यटिंदी आप कैौथाटंेरो कौा उपयोगा कौरो रोह ंहै �, �ो उसी ंसीावधानीपूव�कौ रोखं � �ाटिंकौ यह टिंदीखाई न दंी।

1. 

2. 

3. 

4. 

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े

1. रे¨यूम े(resume) के ·मुख भाग (components)

2. अपना रे¨यूम ेिलखने का अ1यास

3. रे¨यूमे मे ंसामाùय ग़लितयो ंको ठीक करने का तरीक़ा

4. अपन ेिवकलागंता के बारे मे ंसकारा0मक तरीके से कैस े·वहण करना। 

�या आपन ेपहल ेकभी रेNयूम ेबनाया ह?ै

�यि�त अL ययन

रेNयूम ेमे ंिकन-िकन बातो ंका िववरण (details) होना चािहए?
       हा ँ          नही ं

संुदर एक होिशयार और िवô वासपूण� लड़का ह ैजो ,वण बािधत ह।ै वह एक सॉ'टवयेर टे� टर बनाना चाहता ह ैऔर उसके पास
उ5 कृî ट कß Ú यूटर कौशल ह ैऔर वह एक अ� छा � यि�त5 व और िम!तापूण� á वभाव का लड़का ह।ै

आशा एक मृF भाषी, मधेावी लड़की ह ैजो -िøबािधत ह।ै वह एक कंपनी मे ंिव5 तीय िवô लषेक बनना चाहती ह।ै

रीटा एक ऊज�á वी लड़की ह ैऔर बæत ही िवô वासपूण� लोकोमोटर िद�यंग �यि�त ह।ै उस ेएक ·बधंक बनने की उ�च आका�ंा ह।ै

इन तीनो ंन ेएक कंपनी को रेýूमे भजे।े

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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जबा आप नौकौरोी कंौ लिलए आवदंीन कौरंो �गा ं�ो आपसी ंबाायो�ंटेा मॉा�गाा जाएगाा। बाायो�ंटेा 
सी� भाविव� निनयो��ा सी ंपरिरोचय कौा आपकौा पहला �रोीकौा ह।ै बाहु� बाारो, आपकौा बाायो�ंटेा 

पहला दीस्�ावजं़ हो�ा ह ैलिजसी ंनिनयो��ा आपकंौ नौकौरोी आवदंीन कौी सीमॉीक्षाा कौरो� ंसीमॉय दंीखगंाा औरो इसीलिलए यह “पहली 
छाप”(first impression)। नौकौरिरोयो � कौी �लाश कौरो� ंसीमॉय एकौ अद्य�न बाायो�ंटेा विवकौसिसी� कौरोन ंऔरो बानाए रोखन ंमॉं � सीमॉय 
औरो प्रयासी लगााना मॉहत्वपूण� ह।ै 

सुी� दीरो कौा रंोसू्यामॉ ंअस् वीकृौ� कौरो टिंदीया गाया � यो �टिंकौ प्रबा�धकौ कौो लगाा सुी� दीरो कंौ पासी सीॉफ्टेवयंरो टंेस् टेरो बानन ंकंौ कौौशल नही � ह।ै 
हाला�टिंकौ सुी� दीरो कंौ रंोसू्यामॉ ंकौो अच् छं सी ं�यैारो टिंकौया गाया थाा औरो पढ़न ंमॉं � आसीान थाा, लटंिंकौन उसीकौी व��नी मॉं � कौई तु्रटिंटेया� थाी 
� यो �टिंकौ वह सीा�कंौवि�कौ भाषा कौा प्रयोगाकौ�ा� ह ैऔरो व��नी मॉं � अच्छा नही � ह।ै वह व��नी जा�च (Spell Check)  कौा प्रयोगा नही � 
कौरो�ा ह।ै प्रबा�धकौ कौो लगाा यटिंदी सुी� दीरो अपन ंरंोसू्यामॉ ंमॉं � गुाणवत् �ा कौो दीशा� नही � सीकौ�ा ह ै�ो वह टिंकौसीी भी सीॉफ्टेवयंरो मॉं � उसीकौी 
गुाणवत् �ा कौा परोीक्षाण नही � कौरो सीकंौगाा।

आशा कौा रंोसू्यामॉ ंभी अस् वीकृौ� टिंकौया गाया। प्रबा�धकौ कौो लगाा टिंकौ वह गुाणवत् �ा कंौ प्रवि� सीच�ं नही � ह ैजो टिंकौ एकौ विवत् �ीय 
विवश् लषंकौ कंौ लिलए मॉहत् वपूण� ह।ै उसीकंौ रंोसू्यामॉ ंकौो बाहु� ही बुारोी �रोीकंौ सी ं�यैारो टिंकौया गाया थाा औरो कौई सीारंो फॉन् टे औरो रो�गा कौा 
प्रयोगा टिंकौया गाया थाा। यह इसीलिलए टिंकौ आशा कौो दृवि�बााचिंध� व् यक्ति�� द्वाारोा प्रयोगा टिंकौए जान ंवाल ं’सीी दंीयरो फामॉटेिंटे�गा’ (see 
their formatting) �कौनीकौ कंौ बाारंो मॉं � नही � प�ा थाा औरो लिजसीसी ंवह दंीखन ंवालो � कंौ लिलए अनुकूौल रंोसू्यामॉ ंबाना सीकौ�ी थाी।

ऊज�स् वी रोीटेा कंौ रंोसू्यामॉ ंकौा चयन टिंकौया गाया। उसीकंौ रंोसू्यामॉ ंकौो अच् छं सी ं�यैारो टिंकौया गाया, जो पढ़न ंमॉं � आसीान थाा औरो उसीमॉं � 
कौोई तु्रटिंटे नही � थाी। इसीमॉं � उसीकौी परिरोयोजना कौाय�, उनकौी इच् छा औरो उनकंौ कौौशल कौो दीशा�या। रंोसू्यामॉ ंकौी गुाणवत् �ा न ंप्रबा�धकौ 
कौो रोीटेा सी ंबाा� कौरोन ंमॉं � इच् छुकौ बानाया।

आइए बांयांोडेेंटं केो प्रेंमुोख घंटकोो � कोी पुहै�ंनु कोरे � 

रेज़्यूांमो ेकेो प्रेंमुोख घंटको:

• व्यक्ति��गा� जानकौारोी
• कैौरिरोयरो कौा उद्देशं्य
• शकै्षालिणकौ योग्य�ा
• कौाय� / इ�टेन�शिशप अनुभव
• उपलक्टि�धया� / पढ़ाई कंौ अवि�रिरो�� (एक्स्टेीा-कौरोीकुौलरो/extra-curricular)  गावि�विवचिंधया�
• रुचिंचया�
• कौौशल
• टिंदीव् या�गा�ा अक्सीरो पूछं जान ंवाल ंप्रश् न (एफए� यू) जो आपकौी टिंदीव् या�गा�ा औरो आपकंौ द्वाारोा प्रयोगा टिंकौए 

जान ंवाल ंसीमॉाधान औरो व ंसीमॉाधान लिजसीकौी आवश् यकौ�ा हो सीकौ�ी ह ैकंौ बाारंो मॉं � सूीचना दंी�ा ह।ै
• नौकौरोी कौो सीमॉझना औरो पया�प् � रूप सी ंआपकंौ उद्देशं् य औरो कौौशल कंौ बाारंो मॉं � बा�ाना

धि�न् तानु हैतुेा गष्टिताष्टिवधि�

सीभी सीही विवकौल् पो � कंौ सीामॉन ंस् टेारो लगााए� ।

1. आपकौो अपन ंलिलए रंोज् यूमॉ ंबानान ंकंौ लिलए टिंकौ�ना सीमॉय लनंा चानिहए?

a. 1 घं� टंे सी ंभी कौमॉ 
b. 2 सी ं5 घं� टेो � कंौ बाीच 
c. 5 घं� टंे सी ंभी अचिंधकौ

2. जसैी-ंजसैी ंआप अपन ंरंोज् यूमॉ ंपरो कौामॉ कौरो� ंहै �, � या आपकौो सुीझाव कंौ लिलए  अन् य रंोज् यूमॉ ंकौो दंीखना चानिहए?

a. हा� 
b. नही �

3. एकौ कौ� पनी आपकंौ द्वाारोा भजंी गाई रंोज् यूमॉ ंसी ंआपकंौ बाारंो मॉं � आकौलन कौरो�ी ह।ै

a. हा� 
b. नही �
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ी4. रेc यूमे मे ंिकस सूचना को शािमल करना चािहए?

a. श�ैिणक अह�ताएं।
b. िवô विव+ालय जहा ंस ेआपन ेपढ़ाई की।
c. आपके िपता और माता की नौकरी और िश�ा
d. काय� का अनुभव (िपछली कंपनी के बारे मे ंसूचना)
e. नौकरी की भूिमका
f. अकंो ंकी ·ितशतता
g. आपके पिरवार की तá वीर
h. हॉबीज़ / इ� छाएं
i. अवाड�
j. संपक� सूचना
k. आपको � या पसंद ह-ैपसंदीदा खाना, पसंदीदा िसनमेा आिद

5. यिद एक कंपनी को वत�नी मे ं!ुिटयो ंसिहत रेýूमे ·ाÚ त होता ह ैतो व ेउसे बुरा रेýूमे मानेगं।े

a. हां
b. नही ं

6. यिद मै ंगलत अनुभव या कौशलो ंको दशा�ता Uं तो मै ंअपनी नौकरी खो सकता U।ं

a. हां
b. नही ं

7. जब मै ंअपनी रेýूमे देते है ंतो कंपनी ‘पृî ठभूिम जाचं’ करेगी – अथा�त, कंपनी जाचं करेगी और देखगेी की मरेे रेýूमे मे ंजो िदया 
गया ह ैवह स5 य ह।ै

a. हां
b. नही ं

8. यिद यह मरेी पहली नौकरी ह ैऔर काम का कोई अनुभव नही ंह,ै तो अपने रेýूमे मे ंपिरयोजना काय� (इंटन�िशप) को शािमल कर
सकता U।ं

a. हां
b. नही ं

आइए सामा�य गलितयो ंके िलए अपना बायोडाटा जाचंे ं

रेNयूम ेबनात ेसमय �या करे:ं रेNयूम ेबनात ेसमय �या न करे:ं
• रे¨यूम ेएक या दो पजे का होना चािहए।
• अपने रे¨यूमे मे ंकोई भी ग़लती नही ंहोनी चािहए। 

·ूफरीड (proofread) करने के िलए िकसी की 
सहायता ले।ं

• एक सरल, पढ़ने मे ंआसान फ़ॉ)ट �टाइल (font style) 
ले,ं शीष�क के िलए 14 साइज़ और बॉडी के िलए 10-14 
फॉ�ट साइज़ (font size) का उपयोग करे।ं

• इस ेएक साफ-सुथरे फोÉडर मे ंरखे।ं
• रे¨यूमे के िविभÀ फ़ॉम �ट (format) ऑनलाइन िमल 

सकते है,ं सादा-सरल और सबस ेअÖा लगने वाला 
·ा[प चुने।ं

• काम से संबिंधत और तकनीकी कौशलो ंका िव�तार से
उâलखे करे ं

• अपने िपछले काय� अनुभव (work experience) और
अपनी भूिमका (role) के बारे मे ंजानकारी दे ं

• अपने रे¨यूमे मे ंगलत फोन नबंर या ईमले आईडी देना
• अपने रे¨यूमे मे ंकोई झूठी जानकारी देना जसै ेिश�ा, 

अनुभव या यहा ँतक िक हॉबबी) 
• गरै-पशेवेर (अन·फ़ेशनल/unprofessional) ईमले 

आईडी का उपयोग करना (जसैे रेडरोस एट जीमले.
कॉम) 

• अपने रे¨यूमे मे ंकुछ भी नकारा0मक बाते ंिलखना 
• अपने रे¨यूमे मे ंवतेन संबधंी बाते ंिलखना
• अपन े·ितशत अकं या काय� अनुभव को पूणा�क करना 

(उदाहरण: 66.7 को 66 या 67 बनाना, 2.3 वष� को 3 
वष� बनाना), ऐसा लगगेा िक आप झूट बोल रहे ंह ै 
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ी रंोज् यूमॉ ंऔरो टिंदीव् या�गा�ा

�या आपकौो मॉं � अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौा उल् लखं कौरोना चानिहए?

1. यह आपकौी पसी� दी ह ैटिंकौ आप अपन ंरंोसू्यामॉ ंमॉं � अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौा उल्लखं कौरंो �गां � या नही �। यटिंदी आप इसीकौा उल्लखं कौरोना चाह� ंहै �, �ो 
अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौा वण�न कौरोन ंकंौ लिलए सीही भाषा कौा उपयोगा कौरंो � - निनदेीशो � कंौ लिलए नीच ं�ालिलकौा ‘a’ दंीखं �। यटिंदी आप अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौा 
उल्लखं कौरो� ंहै �, �ो यह अनुश� सीा कौी जा�ी ह ैटिंकौ आपकंौ पासी एकौ अवि�रिरो�� दीस्�ावजं़ हो - “मॉरंोी टिंदीव् या�गा�ा कंौ बाारंो मॉं � सी� भाविव� पूछं जान ं
वाल ंप्रश्न”। अचिंधकौ जानकौारोी कंौ लिलए नीच ं�ालिलकौा ‘b’ दंीखं �। इसीसी ंटिंदीव् या�गा�ा कंौ बाारंो मॉं � टिंकौसीी भी प्रश्न कौो दूरो कौरोन ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉल�ी ह।ै

2. यटिंदी अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौा उल्लखं कौरोन ंकंौ कौारोण आपकौो बुारंो अनुभव प्राप् � हुए है �, �ो आप इसीकौा उल्लखं न कौरोन ंकौा निनण�य ल ंसीकौ� ंहै �। 
हाला�टिंकौ, कौभी-कौभी जबा सीाक्षाात्कौारो हो�ा ह ैया सीाक्षाात्कौारो कंौ लिलए जान ंसी ंपहल,ं आपकौो अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौी घंोषणा कौरोनी होगाी �ाटिंकौ 
आपकौो सीही एक्सीसंी, सीहायकौ सीाधन औरो आवश्यकौ सीहाय�ा चिंमॉल सीकंौ।

3. निनम् न दृवि� वाल ंया सुीनन ंमॉं � कौटिंठनाई वालो � कंौ लिलए, रंोज् यूमॉ ंमॉं � या बाादी मॉं � सीाक्षाात्कौारो कंौ दीौरोान अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौा उल्लखं कौरोना नौकौरोी 
मॉं � कौाय�भारो ग्राहण कौरोन ंकंौ बाादी बाहु� �नाव कौा कौारोण बान सीकौ�ा ह।ै सीावधानी सी ंचुनं � टिंकौ आप अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौी घंोषणा कौबा औरो कैौसी ं
कौरोना चाह� ंहै �। 

यादी रोखं �: दंीश कंौ प्रत् यकंौ नागारिरोकौ कौी �रोह आपकौो भी नौकौरोी कौरोन ंकौा अचिंधकौारो ह।ै अचिंधकौ जानकौारोी कंौ लिलए कृौपया अध्याय 2.2 कंौ ‘हमॉारोा 
सी� विवधान: मॉागा�दीश�कौ सिसी�ा��’ शीष�कौ वाल ंटिंदीव् या�गाजन अचिंधकौारो कौी धारोा कौा सी� दीभ� लं �।

�ालिलकौा A  - टिंदीव् या�गा�ा परो सीकौारोात्मॉकौ श�दीावली (अचिंधकौ जानकौारोी कंौ लिलए, आप अध्याय 3.2 दंीख सीकौ� ंहै � लिजसीकौा शीष�कौ ‘नो 
योरोसीलं् फ’ ह)ै

क्र.स� . मो� सकोंरंत्मोको/सहैं शब्�ंवलों

1. टिंदीव् या�गा�ा टिंदीव् या�गाजन

2. दृवि� सी ंसी� बा�चिंध� टिंदीव् या�गा�ा दृवि�बााचिंध� व्यक्ति��, निनम् न दृवि�वाल ंव्यक्ति�� व्यक्ति�� अ�धा ह।ै

3. सुीनन ंसी ंसी� बा�चिंध� टिंदीव् या�गा�ा
श्रवण बााचिंध� व्यक्ति��, श्रवण ह्राासीवाल ंव्यक्ति��, वह व्यक्ति�� 
लिजसी ंसुीनन ंमॉं � कौटिंठनाई ह,ै व् यक्ति�� बाचिंधरो ह,ै वाक्ौ बााचिंध� 
व्यक्ति��

4. शारोीरिरोकौ टिंदीव् या�गा�ा सी ंसी� बा�चिंध� टिंदीव् या�गा�ा (आथाोपनंि�कौ) शारोीरिरोकौ टिंदीव् या�गा व्यक्ति��, सीरंंोब्रेल पाल्सीी वाल ं
व्यक्ति��, लोकौोमॉोटेरो टिंदीव् या�गा
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ी�ालिलकौा B: टिंदीव् या�गा�ा कंौ बाारंो मॉं � सी� भाविव� पूछं जान ंवाल ंप्रश्न

हमॉशंा विवशिश� �ंटेा या जानकौारोी दंीन ंकौा प्रयासी कौरंो �। उदीाहरोण: “मॉै � अपनी व्हीलचयंरो कौा उपयोगा कौरोकंौ यात्रा कौरो सीकौ�ा हूँ�” कंौ 
बाजाय, लिलखं � टिंकौ “मॉै �न ंअपनी व्हीलचयंरो कौा उपयोगा कौरो� ंहुए निपछल ंकुौछ वषं मॉं � (_सी� ख्या) रोाज् यो � मॉं � (_सी� ख्या) टिंकौलोमॉीटेरो कौी यात्रा 
कौी ह’ै’। “मॉै � नही � कौरो सीकौ�ा” कंौ बाजाय “मॉै � कौरो सीकौ�ा हूँ�” जसैी ंसीकौारोात्मॉकौ श�दीो � कौा प्रयोगा कौरंो �।

आज मोै �नु ेक्यांं संखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. रंोज़्यूमॉ ंमॉं �सी� भाविव� निनयो��ा सी ंपरिरोचय कौा पहला �रोीकौा ह।ै 

2. रंोज़्यूमॉ ंकंौ प्रमुॉख एलीमॉं �ट्ेसी ह ैव्यक्ति��गा� जानकौारोी, कैौरिरोयरो उद्देशं्य, शसैिक्षाकौ 
योग्य�ा, विवकौला�गा�ा अक्सीरो पूछं जान ंप्रश्न (FAQ), कौाय� / इ�टेन�शिशप 
अनुभव औरो कौौशल। 

दि�व् यांं�गतां कुोछा प्रेंश्न लिजस ेस� भांष्टिवता पूुछेा जंनु े
वंलो ेप्रेंश्न मोे � उत्तीर दि�यांं जंनुं �ंदिहैए 
(आवश्यांकोतांनुुसंर और जोडे़ी �)

प्रेंश् नुो � कों उत् तार कैोस े�ेनु ेहै,ै इसकों  
उ�ंहैरण

शारोीरिरोकौ टिंदीव् या�गा�ा लोकौोमॉोटेरो मॉै � कैौसी ंघूंमॉ-टिंफरो सीकौ�ा हूँ�। मॉै � कैौसी ंयात्रा 
कौरो�ा हूँ�। सीमॉाधान लिजसीकौा उपयोगा मॉं � 
कौरो�ा हूँ�।

“मॉै � अपन ंकृौनित्रमॉ परैो कंौ सीाथा 6 टिंकौलोमॉीटेरो 
सी ंअचिंधकौ चल सीकौ�ा हूँ� ।”

दृवि�बााचिंध� या निनम् न दृवि� मॉै � कैौसी ंपढ़ औरो लिलख सीकौ�ा हूँ� ? मॉै � 
कौाया�लय मॉं � कैौसी ंघूंमॉ सीकौ�ा हूँ� ? मॉै � यात्रा 
कैौसी ंकौरो�ा हूँ�? मॉै � लोगाो � कौी पहचान कैौसी ं
कौरो�ा हूँ�?

“मॉै � स्क्रीन रोी�रो या मॉचैिंग्नेफ़ीायरो कौा उपयोगा 
कौरोकंौ पढ़�ा हूँ�।” “मॉै � एकौ सीफंदी छड़ी औरो 
गूागाल मॉपै कौा उपयोगा कौरोकंौ स्व��त्र रूप सी ं
यात्रा कौरो�ा हूँ�।”

श्रवण बााचिंध� या सुीनन ंमॉं � �कौलीफ मॉै � सी� वादी कैौसी ंकौरो�ा हूँ�? लोगा मॉरंंो सीाथा कैौसी ं
सी� वादी कौरो� ंहै �? सुीगाम् य सी� वादी कंौ लिलए मॉरंंो 
सीमॉाधान।

“मॉै � लिलपरोी� कौरो�ा हूँ� औरो सीा�कंौवि�कौ भाषा 
कौा उपयोगा कौरो�ा हूँ�।”

1. उपुरोक्ता �ी गयांं जंनुकोंरी कों उपुयांोग कोरकेो वडेंक डेंंक्युांमोे �ट मोे � अपुनुं रेज़्यूांमो े
तायैांंर कोरे � और एको मिप्रें�ट आउट लोे �।

2. आइए समोंक्षां कोरे �।

कृोष्टिता 1 कृोष्टिता 2 कृोष्टिता 3
अपनी कौक्षाा मॉं � एकौ सीहपाठी कंौ 

सीाथा टेीमॉ बानाए� ।
एकौ-दूसीरंो कंौ रंोज़्यूमॉ ंकौो दीी 

गाई चकंौलिलस्टे (checklist) /
उदीाहरोण कंौ आधारो परो जा�चं �।

अपन ंसीाथाी कंौ सीाथा फी�बाकैौ 
(feedback) सीाझा कौरंो �!

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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3.

11.3 इटंर�यू की तयैारी

इस पाठ मे ंहम सीखेगं:े

1. इंटर�यू कौशल (Interview skills) �या है?ं

2. इंटर�यू (Interview) की तयैारी कैसे करे ं

3. इंटर�यू के बाद फॉलो अप (Follow-up) कैसे करे ं

आप िकसी भी इंटर�यू की तयैारी कैस ेकरत/ेकरती है?ं 3 िटøस (tips) साझा करे।ं

आइए इंटर�यू कौशल के बारे मे ंजाने ं
इंटर�यू, दो या दो स ेअिधक लोगो ं(इंटर�यू देने वाल े�यि�त
(Interviewee) और इंटर�यू लनेे वाल े�यि�त (Interviewer) 
के बीच की बातचीत ह।ै कोई उßमीदवार िकसी पद या पोिज़शन 
(position) के िलए उपयु�त ह ैया नही,ं यह जाचँने के िलए 
एßÚलॉयर bारा इंटर�यू िकए जाते है।ं अिंतम उßमीदवार के चयन 
स ेपहले कई उßमीदवारो ंका इंटर�यू िलया जाता ह।ै

इंटर�यू ले रह े�यि�त या �यि�तयो ंको यह समझाने की �मता िक
आप िकसी नौकरी के िलए उपयु�त है,ं इंटर�यू कौशल (inter-
view skill) कहलाती ह।ै कंपनी की आपस ेयही अप�ेा ह ैिक
सा�ा5 कार के दौरान जॉब के बारे मे ंअ� छे से समझ ले ंऔर अपने
कौशलो ंके बारे मे ंबात करने के िलए तयैार रहे ंजो इस जॉब के
िलए संगत हो।ं सा�ा5 कार के दौरान िनß निलिखत िबFंओ ंके िलए 
अपन ेआपको तयैार कर ले ंजो मह5 वपूण� है:ं

• आपके िश�ा से संबधंी अवधारणा–कंपिनया ंिविशî ट योå यता की ओर ä यान देती है ं� योिंक नौकरी के िलए मह5 वपूण� अवधारणा 
आपके िश�ा के दौरान पढ़ाए जाते है।ं दशा�एं िक उदाहरण देत ेæए इन अवधारणाओ ंको समझ गए है।ं

• नौकरी के संबधं मे ं·ासंिगक कौशल, िजसके िलए आवदेन िकया जा रहा ह-ैसा�ा5 कार यह जानना चाहता ह ैिक आपके पास � या 
कौशल है ंऔर इस नौकरी की आवô यकताओ ंस ेकौन सी कौशल मले करती है।ं आपके bारा की गई िकसी भी � यावहािरक काय� या 
पिरयोजना के बारे मे ंिववरण को िव� तृत [प से बता सकते है ंजो आपकी मदद करेगा।

• कौशल मे ंआपकी िनपुणता:-सा�ा5 कारकता� आपको सुलझाने के िलए � यावहािरक समá याओ ंको दे सकते है ंतो उसके िलए तयैार रहे।ं
• परी�ा – ·ाय: सा�ा5 कार स ेपहल ेपरी�ा भी आयोिजत की जा सकती ह ैिजसमे ंएि�ूड परी�ा, सुनने या िलखने की कौशल परी�ाएं

और कß Ú यूटर आधािरत जॉब के िलए टंकण या कß Ú यूटर परी�ाएं यह सुिनिYत कर ले ंिक यह आपकी िद� यागंता को देखत ेæए सुगß य 
ह।ै

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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ीमोहैत्वपूुणक इ�टरव्यूां कोौशलो हैै �:

• स्प� सी� वादी 
• सीकौारोात्मॉकौ शारोीरिरोकौ-हावभाव या बाॉ�ी लै �ग्वजं (body language)
• सीनिक्रय होकौरो सुीनना
• आत्मॉविवश्वासी
• इ�टेरोव्यू कंौ सीवालो � कौी �यैारोी

उ�ंहैरण 1

कौविव�ा न ं3 वषं कंौ लिलए टिंदील् ली मॉं � बाीपीओं क्षातं्र मॉं � कौामॉ टिंकौया ह।ै वह अबा बा�गालुरू शिशफ्टे हो गाई है �। सीाक्षाात् कौारो कंौ दीौरोान उसीकंौ अपन ंनिपछली 
जॉबा कंौ अनुभव कौा सीाझा कौरोन ंकौो कौहा गाया। उसी ंयह कैौसी ंकौरोना चानिहए?

कौविव�ा कौो प्रबा�धकौ सी ंयह कौहना चानिहए टिंकौ बाीपीओं क्षातं्र मॉं � वास् �व मॉं � कौामॉ कौरोना बाहु� अच् छा लगाा औरो अपन ंजॉबा मॉं � वह बाहु� अच् छी �रोह 
सी ंकौामॉ कौरंोगाी।

कौविव�ा कौो अपनी निपछली जॉबा मॉं � उदीाहरोण दंी� ंहुए जो सीीखा उन कौौशलो � कंौ बाारंो मॉं � बाा� कौरोनी चानिहए।

उ�ंहैरण 2

सीलीमॉ बाकैौ ऑटिंफसी एविम्ज� यूटिंटेव कंौ पदी कंौ लिलए एकौ सीाक्षाात् कौारो मॉं � उपक्टिस्थ� होना ह।ै उसीन ंपहल ंमॉाइक्रोसीॉफ्टे एक् सीलं मॉं � कौामॉ टिंकौया ह।ै 
उसी ंप�ा ह ैटिंकौ एच-लुकौअप औरो वी-लुकौअप कौा प्रयोगा कैौसी ंहो�ा ह,ै लटंिंकौन उसी ंमॉकै्रोसी औरो पाइवोटे टंेबाल कौा प्रयोगा कौरोना नही � आ�ा।

सीाक्षाात् कौारो कंौ दीौरोान, प्रबा�धकौ न ंउसीसी ंउसीकौी �ाकौ� औरो कौमॉजोरोी कंौ बाारंो मॉं � पूछा। सीलीमॉ कौो इसी प्रश् न कौा उत् �रो कैौसी ंदंीना चानिहए?

a. उसी ंप्रबा�धकौ कौो कौहना चानिहए टिंकौ वह एक् सीलं मॉं � बाहु� अच् छा ह ै(उसी ंजो नही � आ�ा उसी ंचिंछपा� ंहुए उत् �रो दंी�ा)

b. उसी ंप्रबा�धकौ कौो उसी ंजो प�ा ह ैऔरो वह जो सीीखना चाह�ा ह ैउसीकंौ बाारंो मॉं � बा�ा�ा (अथाा��्-सुीधारो सी� बा�धी क्षातं्रो � कंौ बाारंो मॉं �)

उ�ंहैरण 3

अनिन�ा निनम् नलिलखिख� कौौशल रोख�ी ह ै-

1. उत् कृौष् टे रूप सी ंलिलखन ंकौा कौौशल
2. उत् कृौष् टे रूप सी ंकौम् प् यूटेरो कौा कौौशल
3. ऑयल पं �टिंटे�गा मॉं � अच् छी है
4. उदीाहरोण दंी� ंहुए अच् छं सी ंअवधारोणा कौो स् पष् टे रूप सी ंसीीखा सीकौ�ी ह।ै
5. वह अपन ंआपकौो छात्र कंौ स् थाान परो रोखकौरो उसी ंसीमॉझ सीकौ�ी ह।ै
6. बाो�� परो एकौ अच् छा गाोल आकौारो बाना सीकौ�ी ह।ै
7. अपन ंबााए�  हाथा सी ंलिलख सीकौ�ी ह।ै

अनिन�ा अबा कौम् प् यूटेरो प्रशिशक्षाकौ कंौ पदी कंौ लिलए सीाक्षाात् कौारो मॉं � भागा ल ंरोही ह।ै उसी ंइसी सीाक्षाात् कौारो मॉं � अपनी टिंकौन कौौशलो � कंौ बाारंो मॉं � बाा� कौरोनी 
होगाी?

a. उसी ंअपनी सीभी कौौशलो � कंौ बाारंो मॉं � बाा� कौरोनी चानिहए। 
b. उसी ंएकौ प्रशिशक्षाकौ कंौ लिलए जो मॉहत् वपूण� कौौशल है � उनकंौ बाारंो मॉं � बाा� कौरोनी चानिहए। उसी ंउपरोो� � टिंदीए गाए सूीची मॉं � सी ं2, 4 औरो 5 सी ंसी� बा�धी 
कौौशलो � परो ध् यान कंौ� टिंद्र� कौरोना चानिहए।

यांदि� आपुनु ेउपुरोक्ता सभां उ�ंहैरणो � मोे � बां उत्तीर दि�यांं है,ै ताो आपुकोो एहैसंस हुआ है ैटिको प्रेंंमोंलिणको हैोनुं मोहैत्वपूुणक है ैजसै े
कोष्टिवतां अपुनु ेबांपुंओ कोौशलो केो बांरे मोे � बाोलो रहैं है ैऔर सलोंमो यांहै बातां रहैं है ैटिको वहै क्यांं जंनुतां है ैऔर क्यांं नुहैं � जंनुतां 
है।ै संक्षांत्कोंरकोतांक केो लिलोए प्रेंंस� मिगको जंनुकोंरी �ेनुं भां मोहैत्वपूुणक है ैजसै ेटिको अनुंतां ष्टिवशिश� कोौशलो केो बांरे मोे � बांता कोर रहैं 
है ैजो को� प्यूांटर टेेनुर कोी नुौकोरी स ेमोलेो खंतां है।ै इसस ेसंक्षांत्कोंरकोतांक कोो आपुकोो नुौकोरी पुर रखनु ेकों दिनुणकयां लोनेु ेकेो लिलोए 
आपुकेो बांरे मोे � पुयांंकप्तः ष्टिव�तृाता जंनुकोंरी �ेनु ेमोे � मो�� मिमोलोतां है।ै
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दिनुम्न कोर्थीनुो � कोो पुढे़ो � और उन्मु ेप्रेंत्येकेो केो लिलोए सहैं यांं गलोता �ुनुे �:

Q1. एम्प्लॉयरो टिंकौसीी नौकौरोी कंौ लिलए कंौवल एकौ व्यक्ति�� कौा इ�टेरोव्यू ल�ं ंहै �।         

Q2. मॉानव सी� सीाधन मॉनैजंरो ( HR Manager) इ�टेरोव्यू आयोलिज� कौरो� ंहै �।           

Q3. इ�टेरोव्यू दीो लोगाो � कंौ बाीच एकौ अनौपचारिरोकौ (informal) बाा�ची� ह।ै         

Q4. आपकौी शिशक्षाा मॉं � जो अवधारोणा ह ैउसी ंआप जान� ंह,ै इसी बाा� कौो सुीनिनलि�� 
कौरोन ंकंौ लिलए सीाक्षाात् कौारो कौो जवाबा मॉं � दंीन ंवाल ंउत् �रोो � कौो यादी कौरोना मॉहत् वपूण� ह।ै

  सीही         गाल�

  सीही         गाल�

  सीही         गाल�

           सीही         गाल�

आइए जंनुे � इ�टरव्यूां कोी तायैांंरी कैोस ेकोरे �
सीाक्षाात्कौारो प्रनिक्रया कंौ 3 कृौवि�या� हो�ी है �: 

पूव�, दीौरोान, प�ा�: 

पूुवक �ौरंनु पु�ंता 
अचिंग्रामॉ मॉं � ही अपनी सुीगाम् य�ा सी� बा�धी 
आवश् यकौ�ाओं � कौा ध् यान रोखं � (कृौपया विववरोण 
नीच ंटिंदीए गाए ख� � कौो दंीखं �) 

धीरंो, स्प� औरो आत्मॉविवश्वासी सी ंबाा� कौरंो � इ�टेरोव्यू लनं ंवाल ंकौी ई-मॉलं आई�ी (e-mail 
id) औरो फोन न�बारो लं �

सीाक्षाात्कौारो कंौ लिलए आवश्यकौ दीस्�ावजं़ जसैी ं
अपना बाायो�ंटेा, �स्वीरंो �, प्रमॉाण पत्र आटिंदी कौा 
प्रवि�या� ल ंजाए�

बाोल� ंसीमॉय आ�खो � कौा सी� पकौ�  (eye-con-
tact) बानाए रोखं �। यटिंदी आप दृवि� बााचिंध� ह,ै 
आपकंौ शरोीरो कौो सीाक्षाात्कौारोकौ�ा�  कौी ओंरो 
मॉोडं़ � औरो बाा� कौरंो �। 

सीब्रे कौरंो � औरो सीाक्षाात्कौारोकौ�ा� सी ंजवाबा कौी 
प्र�ीक्षाा कौरंो � 

आपन ंरंोसू्यामॉ ंसी ंसी� बा�चिंध� प्रश्नो � कौी �यैारोी कौरंो � 
यटिंदी आप श्रवण बााचिंध� है � �ो जवाबा दंी� ं
सीमॉय सीाक्षाात् कौारोकौ�ा� कौो दंीखं � औरो दुभाविषए 
कौो न दंीखं �।

फॉलो आप (follow up) कौरंो �

आपकौी टिंदीव् या�गा�ा कंौ बाारंो मॉं � एफए� यू 
दीस् �ावजं �यैारो रोखं �

सीाक्षाात् कौारो कौो सुीनं �। (यटिंदी आपकौो सुीनन ंमॉं � 
कौटिंठनाई ह ैया रोवण बााचिंध� है � औरो लिलपरोी�रो 
है � �ो सीाक्षाात् कौारोकौ�ा� कौो कौहं � टिंकौ वह आपकौो 
दंीख� ंहुए धीरंो-धीरंो औरो एकौ शा�� जगाह मॉं � 
बाा� कौरंो �)

सीाक्षाात्कौारोकौ�ा� सी ंपूछं � टिंकौ आप इसीसी ंबाहं�रो 
प्रदीश�न कैौसी ंकौरो सीकौ� ंहै �

नौकौरोी कौा विववरोण स्प� रूप सी ंपढं़ �।

सीाक्षाात् कौारोकौ�ा� द्वाारोा पूछं गाए प्रश् न कौा उत् �रो 
स् पष् टे रूप सी ंदंी � औरो यटिंदी आपकौो टिंकौसीी प्रश् न 
कौा उत् �रो नही � आ�ा �ो इसी बाा� कौो चिंछपाए 
विबाना उसी ंबा�ा दंी �) लॉलिजकौल �रोीकंौ सी ंअपन ं
नौकौरोी कंौ अनुभव कंौ बाारंो मॉं � बा�ाए�  – टिंकौ 
आपन ं� या सीीखा ह।ै

यटिंदी सीाक्षाात् कौारोकौ�ा� आपकंौ टिंदीव् या�गा�ा कंौ 
बाारंो मॉं � प्रश् न कौरो�ा ह,ै �ो उन् हं � एकौ वीनि�यो 
टिंदीखाए�  टिंकौ आप कैौसी ंस् वय�  यात्रा कौरो� ंहै �, 
आप कौम् प् यूटेरो परो कैौसी ंकौाय� कौरो� ंहै � औरो 
लोगाो � सी ंकैौसी ंसीहज रूप सी ंबाा� कौरो सीकौ� ंहै �।
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सीाक्षाात्कौारो सी ंपहल ंसुीगाम् य�ा कौी जरूरो�ो � कौा ध्यान रोखना

1. यटिंदी आप लोकौोमॉोटेरो टिंदीव् या�गा है �, �ो पहल ंसी ंही उसी स् थाान परो पहु�च कंौ बाारंो मॉं � जान लं � औरो टिंकौसीी भी क्षामॉ�ा सी� बा�धी मुॉद्देो � कौा 
ध् यान रोखन ंकंौ कौारोण उसी स् थाान परो पहल ंही पहु�च जाए।

2. यटिंदी आप दृवि�हबााचिंध� या निनम् न दृवि� ग्रास् � व् यक्ति�� है � �ो प�ा लगााए�  टिंकौ � या वहा� कौोई लिलखिख� परोीक्षाा आयोलिज� कौी जाएगाी 
लिजसी ंआपकंौ लिलए सुीगाम् य बानान ंकौी आवश् यकौ�ा ह।ै

3. यटिंदी आप श्रवण बााचिंध� ह,ै �ो प�ा लगााए�  टिंकौ वहा� कौोई सुीनन ंवाली परोीक्षाा ह ैजो आपकंौ लिलए उपयु� � न हो औरो यह सुीनिनलि�� 
कौरो लं � टिंकौ आपकौी सीहाय�ा कंौ लिलए एकौ दुभाविषया रोखी जा सीकौ�ी।

इ�टरव्यूां मोे � अपुनु ेसंर्थी क्यांं लोकेोर जंनुं है?ै

• अपन ंरंोज़्यूमॉ ंकौी कौई प्रवि�या� (copies)
• शसैिक्षाकौ योग्य�ा प्रमॉाणपत्रो � (educational certificates) कौी मूॉल औरो फोटेोकौॉपी
• फोटेोग्रााफ (photograph)
• पहचान प्रमॉाण
• निपछल ंसी� गाठनो � कंौ अनुभव प्रमॉाण पत्र, यटिंदी कौोई हो
• आप अपन ंसीमॉाधान कौा प्रयोगा कैौसी ंकौरो सीकौ� ंहै � परो लघुं वीनि�यो। उदीाहरोण : यटिंदी आप दृवि�बााचिंध� ह,ै �ो आप स् क्रीनरोी�रो कौा 

प्रयोगा कैौसी ंकौरो� ंहै � औरो कौम् प् यूटेरो परो कौामॉ कैौसी ंकौरो� ंहै �, यटिंदी आप रोवण बााचिंध� है � या सुीनन ंमॉं � कौटिंठनाई ह,ै �ो आप सीा�कंौवि�कौ 
भाषा कंौ सीाथा या उसीकंौ विबाना कैौसी ंसी� वादी कौरो� ंहै �।

• यटिंदी आपकौा हाथा नही � ह ैया व् हील चयंरो परो है � या बासैीाखी कौा प्रयोगा कौरोन ंवाल ंव् यक्ति�� है � �ो अपन ंसीाथा अपन ंसीाथाी दीस् �ावजं 
कौो ल ंजान ंकंौ लिलए सीरोल सीमॉाधान कौा प्रयोगा कौरंो �।

इ�टरव्यूां मोे � क्यांं पुहैनुकोर जंएँ?

• सीफाई सी ंप्रसंी टिंकौए गाए औपचारिरोकौ कौपडं़ (यटिंदी आप दृवि�बााचिंध� या निनम् न दृवि� वाल ंव् यक्ति�� है � �ो �यैारो हो� ंसीमॉय अवि�रिरो� � 
ध् यान रोखं � जसैी ं�ी ैसी कौलरो कौो� औरो सीमॉान रो�गा वाल ंजुरोाबाो � कौो पहनना) अच्छी �रोह सी ंइस्त्रीी टिंकौए हुए फ़ीॉमॉ�ल (formal) कौपडं़

• सीाफ टिंदीखं � औरो व्यक्ति��गा� स्वच्छ�ा (personal hygiene) बानाए रोखं � (जानकौारोी कंौ लिलए Personal Grooming and Hy-
giene नामॉकौ शीष�कौ वाल ंच�ैरो 11.2  पढं़ �।) 

• अपन ंबाालो � कौो अच्छी �रोह सी ंकौ� घंी कौरंो � औरो बाालो � कौो अपन ंचहंरंो सी ंदूरो रोखं �
• पुरुषो � कंौ लिलए: अच्छी �रोह सी ंपॉलिलश टिंकौए गाए जू�ो � कंौ सीाथा शटे� औरो टेीाउजरो
• मॉनिहलाओं � कंौ लिलए: सीलवारो-कौमॉीज, सीाड़ी या शटे� औरो टेीाउजरो

पुहैलोे �ौरंनु बां� मोे �
अचं्छ सी ंखाना खाए�  औरो आरोामॉ कौरंो � अनावश्यकौ बाहसी औरो चचा� मॉं � न पडं़ �

इ�टेरोव्यू कंौ�द्र परो सीमॉय परो पहु�चं � सीाक्षाात् कौारोकौ�ा� सी ंप्रश् न पूछं। 
(सीाक्षाात् कौारोकौ�ा� सी ंशुरू मॉं � ही व�ंन कंौ बाारंो 
मॉं � न पूछं �) 
 सीाक्षाात्कौारोकौ�ा� कौो उनकंौ सीमॉय कंौ लिलए 
धन्यवादी दंी �
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ी इ�टरव्यूां केो लिलोए कुोछा मोहैत्वपूुणक बांताे � यांहैं ँ�ी गई हैै �। लिलोखे � टिको इ�टरव्यूां केो पुहैलो,े इ�टरव्यूां केो �ौरंनु और 

इ�टरव्यूां केो बां� मोे � क्यांं टिकोयांं जंनुं �ंदिहैए।

आइए जंनुे � टिको इ�टरव्यूां केो बां� फींलोो-अपु कैोस ेकोरे �

इ�टरव्यूां छाोड़ीनु ेस ेपुहैलो,े ष्टिवनुम्रतांपूुवकको एम्प्लोंयांर स ेअगलो ेप्रेंदिक्रयांं केो बांरे मोे � पूुछेा �।

यटिंदी परिरोणामॉ घंोविष� नही � टिंकौया गाया औरो इ�टेरोव्यू दंीन ंवाल ंन ंआपसी ंसी� पकौ�  मॉं � रोहन ंकंौ लिलए कौहा ह,ै �ो कुौछ टिंदीनो � �कौ प्र�ीक्षाा कौरंो �। 
कुौछ टिंदीनो � �कौ प्र�ीक्षाा कौरोन ंकंौ बाादी, यटिंदी कौोई जवाबा नही � आ�ा ह,ै �ो आप एम्प्लॉयरो सी ंसी� पकौ�  कौरो सीकौ�/ंसीकौ�ी है �।

फींलोो अपु कैोस ेकोरे �?

आप टंेलीफोन कौॉल (यटिंदी आपकंौ पासी न�बारो ह)ै या ईमॉलं (यटिंदी आपकंौ पासी ईमॉलं प�ा ह)ै कंौ मॉाध्यमॉ सी ंफ़ीॉलो-अप (follow up) कौरो 
सीकौ�/ंसीकौ�ी है �।

कोरनु ेयांोग्यां बांताे � कोबा कोरे �?–पुहैलो,े �ौरंनु यांं बां� मोे �

कौ� पनी कंौ बाारंो मॉं � जानकौारोी प्राप्त कौरंो �

इ�टेरोव्यू लनं ंवाल ंव्यक्ति�� कौी ओंरो दंीख� ंहुए बाा� कौरंो �

अपना इ�टेरोव्यू लनं ंकंौ लिलए सीाक्षाात्कौारोकौ�ा� कौो धन्यवादी कौहं �

पूछं गाए प्रश्नो � कौा उत्तीरो दंी �

अपन ंरंोज़्यूमॉ ंकौी कुौछ प्रवि�या� (copies) बानाए�

इ�टेरोव्यू लनं ंवाल ंसी ंहाथा चिंमॉलाए�

अपनी प्रगावि� कौी जा�च कौरोन ंकंौ लिलए फोन कौॉल या ईमॉलं (email) कंौ 
मॉाध्यमॉ सी ंकौ� पनी/इ�टेरोव्यू लनं ंवाल ंव्यक्ति�� सी ंफॉलो-अप कौरंो �

आपसी ंपूछं जान ंवाल ंप्रश्नो � कौी �यैारोी औरो अभ्यासी कौरंो �

अपन ंलक्ष्य निनधा�रिरो� कौरंो � औरो उनकंौ बाारंो मॉं � स्प� रोहं �

उत्तीरो दंी� ंसीमॉय आत्मॉ-विवश्वासी टिंदीखाए� , सीकौारोात्मॉकौ रोहं � औरो निहम्मॉ� 
कंौ सीाथा जवाबा दंी �

विवकौला�गा�ा विवशिश�: श्रवण बााचिंध� - सीा�कंौवि�कौ भाषा दुभाविषयो � 
कंौ सीाथा सीहज रोहं �। सुीनिनलि�� कौरंो � टिंकौ दुभाविषया आपकंौ सी� कंौ�ो � कौो 
अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ�ा ह ैऔरो गाल� जानकौारोी नही � दंी�ा ह।ै

सीाक्षाात्कौारो कंौ स्थान औरो स्थान कौी ऐक्सीसंीविबालिलटेी कंौ बाारंो मॉं � 
जानं � (निनधा�रिरो� सीाक्षाात्कौारो सीमॉय सी ंकौमॉ सी ंकौमॉ 15 चिंमॉनटे पहल ं
सीाक्षाात्कौारो कंौ स्थान परो पहु�चं �)।
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आज मैनं े�या सीखा:

यिद आप िवषय को अÖी तरह जानते ह ैतो िनशान लगाएं। 

1. उßमीदवार नौकरी के िलए उपयु�त ह ैया नही,ं यह जाचँने के िलए एßÚलॉयर bारा 
इंटर�यू िलए जाते है ं

2. सा�ा5कारकता� को यह समझाने की आपकी �मता िक आप नौकरी की भूिमका 
के िलए उपयु�त है,ं इंटर�यू कौशल कहलाती ह।ै

3. इंटर�यू की तयैारी - बहेद ज़[री।

4. इंटर�यू के बाद िवन{ तरीके से सा�ा5कारकता� के साथ फ़ॉलो-अप करे।ं

4. 5.
फ़ोन कॉल स ेफ़ॉलो-अप

कृित 1: उनका अिभवादन करे ं
कृित 2: उनके समय के िलए धùयवाद दे ं
कृित 3: नौकरी की भूिमका पर अपनी Mिच (interest) �य�त
करें
कृित 4: िवन{ता स ेउ)हे ंबताएँ िक आप पिरणाम जानने के/की 
इÖुक है ं
कृित 5: धùयवाद नोट के साथ समापन करे ंऔर उनके िनदìशो ं
का पालन करे।ं

ई-मले 0ारा फॉलो-अप करना

कृित 1: सरल भाषा मे ंिवषय िलखे ं
कृित 2: उिचत अिभवादन के साथ ·ारंभ करे ं
कृित 3: इंटर�यू का अवसर देने के िलए धùयवाद कहे ं
कृित 4: इंटर�यू पिरणाम के िलए िवन{ता स ेअनुरोध करे ं
कृित 5: धùयवाद नोट के साथ समाÝ करे ं

इस बात पर िचतंन करे ंिक आप इंटर�यू के िलए िकतनी अ!ी तरह तयैार है।ं नीच ेिदए गए 
िब²ंओ ंमे ंस ेिजन पर आप की तयैारी ह,ै वहा ँएक िटक (सही का िनशान) लगाएँ अ�यथा, यिद 
आपको उस िब²ं के िलए तयैारी करन ेकी आव�यकता ह ैतो òसरे कॉलम मे ंएक �टार लगाएँ । 
इंटर�यू की तयैारी के िलए और िब²ं जोड़े!ं

सा¦ा>कार की तयैारी के िलए पॉइंट्स तयैार है अभी तक तयैार नही ंह ैया तयैार करना है

रेसूम े 

उन कंपिनयो ंके नाम िजनमे ंमै ंआवदेन करना चाहता/चाहती /ँ

सा�ाÓकार के िलए औपचािरक पोशाक

एचआर मनैजेर की ईमले आईडी

सा�ाÓकार के Èान का िववरण

मरेी िवकलागंता के िलए मरेे Uारा उपयोग िकए जान ेवाल ेसमाधानो ं
पर छोटा वीिडयो (मै ंकं¯यूटर पर कैस ेकाम करता /,ँ मै ंनोट्स कैस े
लतेा / ँआिद)

गितिविध का
समय!
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आइए जंनुे � इ�टरव्यूां केो लिलोए क्यांं कोरनुं �ंदिहैए और क्यांं नुहैं � कोरनुं �ंदिहैए

11.4 इ�टरोव्यूां कें समझनोंं
इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. इ�टेरोव्यू कंौ दीौरोान �या कौरोना चानिहए औरो �या नही � कौरोना चानिहए

2. इ�टेरोव्यू मॉं � पूछं जान ंवाल ंसीामॉान्य प्रश्न

1. उनु कोौशलोो � पुर tik कों दिनुशंनु लोगंएँ जो आपुकेो अनुुसंर इ�टरव्यूां मोे � कोंमो आ 
सकोता ेहैै �:

2. स� जनुं डेंंटं ए� टें ऑपुरेटर केो पु� केो लिलोए एको जंबा संक्षांत् कोंर मोे � उपुस्थि�ता हैोतां है।ै वहै अच् छाी 
तारहै स ेतायैांंर हैोतां है ैऔर सभां प्रेंश् नुो � कों पूुरे ष्टिवश् वंस केो संर्थी जवंबा �ेतां है।ै संक्षांत् कोंर केो एको 
भांग केो रूपु मोे �, उस ेएको समों�ंर पुत्र दि�यांं जंतां है ैऔर एको लोखे टंइष्टिपु�ग कोरनु ेकोो कोहैं जंतां है।ै 
जबा उसनु ेटंइष्टिपु�ग पूुरं टिकोयांं, ताबा उस लोखे मोे � कोई तु्रटिटयांं� र्थीं �। उसनु ेउस ेटंइपु कोरनु ेकेो लिलोए 30 मिमोनुट 
लिलोए। क् यांं उस ेनुौकोरी मिमोलोगें?

a. उसी ंनौकौरोी जरूरो चिंमॉलगंाी। 

b. एकौ �ाटेा ए� टेीी नौकौरोी कंौ लिलए, त् वरिरो� टेाइनिप�गा कौौशल कौा होना औरो विबाना टिंकौसीी तु्रटिंटे कंौ टेाइप कौरोना आवश् यकौ 
ह।ै चू�टिंकौ सी� जना कंौ पासी था ंदीोनो � कौौशल नही � था ंइसीलिलए उसी ंयह नौकौरोी नही � चिंमॉलगंाी।

स� जनुं केो जंनु ेकेो बां�, प्रेंबा��को नु ेकोहैं ‘’मोै � उसकोी टंइष्टिपु�ग पुर ष्टिवश् वंस नुहैं � कोर सकोतां। वहै बाहुता 
�ंरे टंइपु कोरतां है।ै उसकेो रेज् यूांमो े पुर, उसनु ेलिलोखं र्थीं टिको उस ेउत् कृोष् ट टंइष्टिपु�ग कोौशलो है।ै हैमो रेज् यूांमो े
मोे � जो भां लिलोखं है ैउस पुर ष्टिवश् वंस नुहैं � कोर सकोता।े

अचे्छे स ेबांता कोरनु ेकों कोौशलो 
डेेंंइव कोरनु ेकों कोौशलो
समोयां पुर पुहु�ँनुं 
संमोनु ेवंलो ेव्यांक्तिक्ता कोी बांता सुनुनुं
टिकोसं भां गंनु ेपुर नुं� पुंनुं
अच्छेी तारहै तायैांंर हैोनुं

जबा हमॉ टिंकौसीी सीाक्षाात्कौारो मॉं � भागा ल�ं ंहै �, �ो हमॉ अपना सीव�श्रषं्ठ प्रदीश�न कौरोना चाह� ंहै � �ाटिंकौ हमॉं � नौकौरोी चिंमॉल सीकंौ। स्वय�  कौो 
सीाक्षाात्कौारोकौ�ा� कंौ स्थान परो रोखं �। इसीसी ंआपकौो कौ� पनी कौी अपकं्षााओं � कौो सीमॉझन ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉलगंाी.

आइए अबा सीाक्षाात्कौारो आयोलिज� कौरंो सीमॉय एकौ सीाक्षाात्कौारोकौ�ा� कौी अपकं्षााओं � कौो सीमॉझ।ं   

1. सी� दीीप न ंसीाक्षाात् कौारो कंौ बाारंो मॉं � 3 टिंदीन पहल ंही सीाक्षाात् कौारो कंौ वि�चिंथा औरो सीमॉय कंौ बाारंो मॉं � रोविव कौी एकौ ईमॉलं भजं टिंदीया। रोविव न ं
सीाक्षाात् कौारो कंौ पहल ंटिंदीन ही उसी कौाया�लय सी ंसी� पकौ�  टिंकौया औरो सीाक्षाात् कौारो कंौ सीमॉय औरो वि�चिंथा कौी पुवि� कौी। उसीन ंस् थाान कौी भी पुवि� 
कौी।

क् यांं रष्टिव कों यांहै व् यांवहैंर सहैं है?ै

a. हा�, � यो �टिंकौ उसीन ंसीाक्षाात् कौारो कौी सीमॉय सीारोणी कौी पुवि� कंौ लिलए  पहल ंही उनसी ंसी� पकौ�  कौरो लिलया। यह बा�ा�ा ह ैटिंकौ उन्ह ंनौकौरोी मॉं � 
रुचिंच ह।ै  
b. नही �, रोविव कौो सी� दीीप सी ंसी� पकौ�  औरो सीमॉय व् यथा� नही � कौरोना चानिहए थाा � यो �टिंकौ सीाक्षाात् कौारो कौा विववरोण पहल ंही ईमॉलं द्वाारोा भजं टिंदीया 
गाया थाा।

यदीवि आपनं इसी वविषय कौो अच्छी �रोह सीं 
सीमॉझ लविया है �ो नशिशान लगााए�।

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!



291

म
ॉ�ू

ल
 1

1 
| ज

ॉब
 औ

र अ
�ेिं

टस
िश

प 
के

 िल
ए 

तयै
ार

ी2. थॉमस एक एचआर ¸बधंक के ºप मे ंकाम करता ह।ै वह अपन ेसहकम¨ स ेचाय के दौरान बात करता ह।ै

सहकम�:सा�ा5 कार कैसा æआ?
थॉमस: अ� छा नही।ं
सहकम�: � यो?ं � या æआ?

थॉमस: अ1 यथ� सा�ा5 कार मे ंएक नौकरी के िलए आते है,ं लिेकन व ेउस नौकरी मे ंकोई िदलच� पी नही ंिदखात।े 3 अ1 यिथ�यो ंने कहा 
उ) हे ंकोई ·ô न नही ंपूछना ह ैऔर 1 अ1 यथ� ने मा! वतेन के बारे मे ंपूछा।

सही वा� य का चयन करे:ं

a. कंपनी के बारे मे ंजान लनेा ज[री ह ैऔर सा�ा5 कार के दौरान बहेतर ·ô न पूछ ले ंतािक यह सुिनिYत िकया जा सके िक आप उस
कंपनी के िलए योå य है।ं

b. कंपनी के बारे मे ंजानना ज[री नही ंह ैऔर ऐसा करके समय � यथ� नही ंकरना ह।ै

यिद उपरो�त दोनो ंउदाहरण मे ंअपन े‘a’ का चयन िकया ह।ै

कोई भी सा�ा5 कारकता� अ1 यिथ�यो ंमे ंिनß निलिखत के बारे मे ंदेखता है

इंटर�यू लनेे वाल े�यि�त, उßमीदवारो ंमे ंिन&िलिखत की तलाश करेगं:े

• नौकरी मे ंअÖा ·दश�न करन ेऔर कम का आनदं लनेे की �मता 
• eान, कौशल और मनोभाव जो नौकरी और कंपनी की संáकृित से मले खाते हो।ं 
• इन कौशल सिहत

• तकनीकी कौशल
• रोजगार यो�यता कौशल (उदाहरण: काम सीखन ेकी �मता, अÒी गित स ेउF गुणवìा वाल ेकाम करन ेकी �मता, समय के 

साथ सुधार करन ेकी �मता, समíा सुलझान ेकी �मता, áसरो ंके साथ काम करन ेकी �मता, लचीलापन आिद)
• जीवन कौशल और सॉÔट कौशल (उदाहरण: लचीलापन, संघष� स ेिनपटना आिद)

• सही रवयैा िजसमे ंईमानदारी और ·ितवादड़ता के साथ काम करना शािमल ह ै
•  कड़ी महेनत और समप�ण
•  काय� के ·भाव के बारे मे ंजानना
• सीखन ेऔर अपने किरयर मे ंआगे बढ़ने की मह5वाका�ंा

3. इंटर�यू के िलए य ेकरे ं 4. इंटर�यू के िलए िन~िलिखत चीज़े ंन करे ं
• अÖी तरह से तयैारी करे ं- कंपनी के बारे मे ंिरसच�

करे ं
• अÖा ·भाव डाले ं- समय पर पæचँे,ं साफ़-सुथरे

कपड़े पहने ं
• अपन े रे¨यूमे की एक ·ित (copy) साथ लकेर जाएँ
• äयान से सुने ंऔर जवाब दे ं
• अपन ेकौशल और �टÑेõंस (strength) के बारे मे ं

बात करे ं
• यिद िकसी ·G का उñर नही ंजानत,े तो िछपाए 

िबना या झूट बोले िबना बाताएं िक आप उñर नही ं
जानते है ं

• आपके िवकलागंता FAQ दा�तावजे तयैार रख े 
• अपने काय� अनुभव को तािक� क तरीके से साझंाएं - 

आपने जो कुछ सीख उस े�पø [प स ेउजागर करे ं
• कंपनी और भूिमका के बारे मे ं·G पूछे
• इंटर�यू लनेे वाल े�यि�त से पूछने के िलए ·G 

तयैार रखे ं(उदाहरण: �या आप मुझे काम अÖी 
तरह से करने के िलए आवôयक xyz सहायता 
·दान कर सकते है?ं)

• गलत जानकारी न दे ं
• इंटर�यू ले रह े�यि�त िक बात न काटे ं
• िजस नौकरी के िलए आवदेन कर रहे ह,ै उसके िलए आवôयक कौशल 

और मनोभाव को समझे िबना सा�ा5कार मे ंशािमल न हो।ं 
• अपनी िपछली कंपनी (company) के बारे मे ंनकारा0मक बाते ंन बोले ं
• अगल े·ि¶या के बारे मे ंपूछे िबना इंटर�यू ख़0म नही ंकरे ं
• जब तक िक आवôयक न हो, “हा”ँ या “नही”ं जसै ेएक श^द मे ंउñर

न दे ं
• अपनी िवकलागंता को लकेर अिधक भावुक ना बने।ं 
• इंटर�यू िक शुMआत मे ंवतेन के बारे मे ंना पूछे। 
• अपनी िश�ा या काय� अनुभव मे ंकिमयो ंजसैी जानकारी ना िछपाएं। 
• इंटर�यू के दौरान अपने मोबाइल का ·योग न करे ंऔर उसे साइलेटं

मोड मे ंरखे ं
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Panel A Panel B

िन~िलिखत मे ंस ेकौन सा अ!े इंटर�यू का उदाहरण ह?ै

आइए इंटर�यू मे ंपूछे जान ेवाल ेसामा�य सवालो ंके बारे मे ंजाने ं

इंटर�यू एßÚलॉयर और एßÚलॉयी के बीच एक चचा� की तरह ह ैिजसमे ंयह समझने का ·यास िकया जाता ह ैिक कैसे दोनो ंप�, इंटर�यू दे रहे
�यि�त और कßपनी को एक-öसरे से लाभ हो सकता ह।ै

इस चचा� मे ंिन~िलिखत ¸¹ हो सकत ेहै|ं इनके उ{र देन ेके िलए तयैार रहे।ं 

1. अपन ेबारे मे ंकुछ बताएँ।
2. आपकी �टÑेõंस �या है?ं
3. आपकी सबसे बड़ी कमी �या ह?ै
4. आप इस कंपनी  मे ंकाम �यो ंकरना चाहत/ेचाहती ं है?ं
5. आप इस कंपनी के बारे मे ं�या जानत/ेजानती ंहै?ं
6. हम आपको इस नौकरी पर �यो ंिनयु�त िकया जाए?
7. �या आप नई जगह पर रहने या या!ा करने के/की इÖुक है?ं
8. आपकी सलैरी ए¥सप�ेटेशन (salary expectation) �या है?ं
9. आज से पाचँ वष� बाद आप खुद को कहा ँदेखत/ेदेखती ंहै?ं

होगी। सीमा न ेउसे नौकरी मे ंरखने के िलए जावदे को पया�Ú त सूचना नही ंदी।

1.जावदे न े·िश�ण समù वयक की भूिमका के िलए दो अ1 यिथ�यो ंका सा�ा5 कार िकया। सीमा और मिेर�न दोनो ंपहले ही ·िश�ण समù वयक
के [प मे ंकाम कर चुकी है।ं जावदे ने दोनो ंस ेअपने नौकरी के बारे मे ंिववरण देने को कहा।

सीमा:मैनं े·िश�ण समù वयक के [प मे ंकाम िकया ह।ै मै ं·िश�ण के समù वय मे ंमदद करती U।ं

मिेर�न:मैनं े2 वष� ·िश�ण समù वयक के [प मे ंकाम िकया ह।ै मरेी नौकरी मे ंमुझ ेिविभù न टीम सदá यो ंके साथ अिधक समù वय करना 
अपिे�त था। एक बार जब मुझ ेउस टीम स े·िश�ण संबधंी आवô यकताओ ंका पता चलता ह ैतो मुझ ेउसके िलए á थान देखना होता ह ैऔर
उसके संचालन हतुे � यवá था जसैे भोजन और ·िश�ण सामिãयो ंकी भी तयैारी करनी होती ह।ै एक बार जब á थान और ितिथ िनिYत की 
जाती ह,ै तब मुझ े·ितभािगयो ंको ·िश�ण संबधंी समय सारणी भजेना होता ह ैऔर ·िश�ण शु[ होने के पहले िदन उ) हे ंएक अनुÛ मारक
भजेना होता ह।ै

जावदे िकसे नौकरी पर रखगेा?

a. सीमा � योिंक उसन ेअपना उ5 तर संि�Ú त [प मे ंिदया।

b. मिेर�न � योिंक उस े·िश�ण समù वयक की जो fूटी ह ैउसके बारे मे ं� पî ट [प स ेपता ह।ै

मिेर�न ने सा�ा5 कारकता� को आसानी से समझा िदया िक उसकी �मता � या ह।ै इसस ेउसे नौकरी पर रखने के संबधं मे ंिनण�य लनेे मे ंआसानी 
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ऊपुर �ी गई सू�ं मोे � स े3 प्रेंश्न �ुनुे �, अपुनु ेउत्तीर तायैांंर कोरे � और उन्हैे � नुं� े
लिलोखे �।

आज मोै �नु ेक्यांं संख:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. इ�टेरोव्यू मॉं � कौई ऐसीी चीज़ं � है � जो कौरोनी चानिहए औरो कौई ऐसीी बाा�ं � है � जो नही � 
कौरोनी चानिहए।

2. सीाफ़ी-सुीथारंो कौपडं़ पहनना औरो सीमॉय परो पहु�चना, इ�टेरोव्यू मॉं � अच्छा प्रभाव 
�ाल�ा ह।ै 

3. हमॉं � इ�टेरोव्यू सी ंपहल ंकुौछ सीामॉान्य रूप सी ंपूछं जान ंवाल ंप्रश्नो � कौी �यैारोी 
कौरोनी चानिहए। 

10. �या आप मुॉझसी ंकुौछ पूछना चाह�/ंचाह�ी �  है � ?

टिंदीव् या�गा�ा सी� बा�धी प्रश् न

कौई कौ� पनिनयो � कौो टिंदीव् या�गाजनो � कंौ सीाथा कौामॉ कौरोन ंकौा अनुभव नही � होगाा। जबा आप टिंकौसीी नौकौरोी कंौ लिलए आवदंीन कौरो� ंहै � या 
सीाक्षाात् कौारो मॉं � उपक्टिस्थ� हो� ंहै �, �ो उसी कौ� पनी कौो सी� दंीह हो सीकौ�ा टिंकौ � या आप अपन ंकौामॉ मॉं � बाहं�रो रूप सी ंनिनष् पाटिंदी� कौरो सीकौ� ंहै � 
या नही �। उसी कौ� पनी कौो अचिंधकौ विवश् वासी टिंदीलान ंकंौ लिलए, उसी कौ� पनी द्वाारोा पूछं जान ंवाल ंया उनकंौ पासी जो प्रश् न हो सीकौ� ंहै � उनकौो 
नोटे कौरंो � (अचिंधकौ विववरोण कंौ लिलए, अध् याय 11.2 कौा ‘विबाल् � मॉाई रंोज् यूमॉ’ नामॉकौ शीष�कौ कौा सी� दीभ� लं �)

1.

2.

3.

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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टिकोसं भां कोंमो मोे � असफीलो हैोनु ेपुर आपु क्यांं कोरता/ेकोरतां हैै �?

हारो मॉान ल�ं/ंल�ंी है �

मॉहंन� जारोी रोख�/ंरोख�ी है �

दूसीरोो � सी ंशिशकौाय� कौरो�/ंकौरो�ी है �

बाहु� बुारोा मॉहसूीसी कौरो�/ंकौरो�ी है �

अपनी गालवि�यो � सी ंसीीख�/ंसीीख�ी है �

11.5 अस्वांकृेतिि औरो असफी�िं कें  
     संमनोंं केरोनोंं

इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. यह सीमॉझना टिंकौ सीफल�ा कौा रोास्�ा, असीफल�ाओं � कंौ बाीच सी ंहोकौरो जा�ा है

2. नामॉ� जूरोी औरो असीफल�ा कंौ सीकौारोात्मॉकौ पहलुओं � कौो सीमॉझना

आइए जंनुे � टिको असफीलोतां कोो सफीलोतां कोी संढ़ोी कैोस ेबानुंएँ

असीफल�ा (failure) कौा मॉ�लबा ह ैटिंकौसीी लक्ष्य कौो पान ंमॉं � या कौोई कौामॉ कौरोन ंमॉं � सीफल�ा ना चिंमॉलना। जबा हमॉ कौोई लक्ष्य �य कौरो� ं
है �, लटंिंकौन उसी ंहासिसील नही � कौरो पा�,ं �ो इसी ंअसीफल�ा या विवफल�ा कौहा जा�ा ह।ै टिंकौसीी कंौ द्वाारोा टिंकौसीी चीज कौो स्वीकौारो नही � कौरोना, 
अस्वीकृौवि� (rejection) कौहला�ा ह।ै

हमॉ सीभी अपन ंजीवन मॉं � कौई बाारो असीफल�ा औरो नामॉ� जूरोी कंौ दीौरो सी ंगुाज़रो� ंहै �। भविवष्य मॉं � ज़्यादीा सी ंज़्यादीा सीफल होन ंकंौ लिलए, हमॉं � 
सीकौारोात्मॉकौ (positive behaviour)कंौ सीाथा असीफल�ा औरो नामॉ� जूरोी कौा सीामॉना कौरोना सीीखना होगाा।

असीफल�ा औरो नामॉ� जूरोी हमॉं � दु:खी या निनरोाश कौरो सीकौ� ंहै �। लटंिंकौन वास्�व मॉं � य ंहमॉारंो लिलए कुौछ नया सीीखन ंकंौ सीबासी ंअचं्छ अवसीरो भी हो 
सीकौ� ंहै �। असीफल�ा सी ंसीीखकौरो हमॉ अपनी कौचिंमॉयो � कौा प�ा लगाा सीकौ� ंहै � औरो खु़ादी मॉं � सुीधारो कौरो सीकौ� ंहै �।

असफीलोतां स ेअधि�को संखनुं

निनला एकौ सीप् �ाह सी ंसीाक्षाात् कौारो कौी �यैारोी कौरो रोही ह।ै उसी ंविवश् वासी थाा टिंकौ उसी ंवह नौकौरोी चिंमॉल जाएगाी। सीाक्षाात् कौारो कंौ टिंदीन, वह घंबारोा 
गाई। वह कुौछ प्रश् नो � कौा उत् �रो नही � दंी सीकौी औरो उसी ंसीाक्षाात् कौारो मॉं � मॉना कौरो टिंदीया गाया।

अबा निनला कौो � या कौरोना चानिहए? सीही उत् �रो परो निनशान लगााए� :
• अपनी असीफल�ा कंौ बाारंो मॉं � सीोच� ंरोहं �।
• अपनी सीाक्षाात् कौारो कौौशलो � परो अभ् यासी औरो कौामॉ कौरंो �।

अमॉला न ंअपनी दुपनिहए लाइसीं �सी कंौ लिलए परोीक्षाा दीी लटंिंकौन वह दुपनिहया सीही सी ंचला नही � पाई औरो परोीक्षाा मॉं � असीफल हो गाई।

अमॉला कौो � या कौरोना चानिहए? सीही उत् �रो परो tik लगााए� :
• दुपनिहया चलाना बा�दी कौरो दंी �।
• अच् छं सी ंचलान ंह�ुं अभ् यासी कौरंो � ओंरो दुबाारोा सी ंपरोीक्षाा दंी �।

उपरोो� � उदीाहरोणो � मॉं �, सीफल�ा कंौ लिलए अचिंधकौ अभ् यासी कौरोना मॉहत् वपूण� है �। असीफल�ा मॉात्र एकौ आइना ह ैजो यह टिंदीखा�ी ह ैटिंकौ आप 
टिंकौसी स् �रो परो है � औरो इसीलिलए यह आगा ंबाढ़न ंह�ुं आपकंौ लिलए एकौ जरिरोया ह ैजो यह बा�ा�ी ह ैटिंकौ आपकौो अभ् यासी कौरोन ंकौी टिंकौ�नी 

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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2. असीफल�ा कंौ मॉामॉलो � मॉं � बाारो-बाारो प्रयासी कौरोना जो आपकंौ निनय�त्रण कंौ पारो ह।ै

लक्ष् मॉी दृवि� बााचिंध�  ह ैऔरो एकौ कौारोखान ंमॉं � उसीन ंपकैौरो कौी नौकौरोी कंौ लिलए आवदंीन टिंकौया। वह सीाक्षाात् कौारो कंौ सीभी दीौरो मॉं � सीफल हुई 
लटंिंकौन उसी ंनिनयुक्ति�� आदंीश नही � चिंमॉली। उसी ंबाहु� बुारोा लगाा औरो ह�ाश हो गाई। वह सीोचन ंलगाी टिंकौ उसीकौी टिंकौस् मॉ� बुारोी ह।ै वह यही 
सीोच�ी रोही टिंकौ उसीकंौ सीाथा ऐसीा � यो � हुआ औरो नकौारोात् मॉकौ हो गाई।

जबा वह सीभी दीौरो मॉं � सीफल हुई �ो उसी ंनिनयुक्ति�� आदंीश न चिंमॉलन ंकंौ कौारोण � या हो सीकौ� ंहै �? जो इसीकंौ उत् �रो हो सीकौ� ंहै � उन परो 
निनशान लगााए� :

a. कौ� पनी मॉं � हाइरिरो�गा रुकौी गाई थाी   
b. लक्ष्मीी टिंकौ भूचिंमॉकौा पहल ंही भरो चुकौी थाी औरो अबा कौोई अवसीरो नही � थाा   
c. कौॉम्पनी कुौछ सी� गाठन पुनगा�ठन कंौ दीौरो सी ंगुाजरो रोही ह ैऔरो इसी सीमॉय निनयुक्ति��यो � कंौ सीाथा आगा ंनही � बाढ़ना चाहटेीटेी ह।ै  

3. जबा आप आगा ंनही � बाढ़ पा रोह ं�बा निनण�य लनंा :

सुीनील एकौ श्रवण बााचिंध� व्यक्ति��  है �। उसीन ंएकौ हाप्लिस्पटेालिलटेी कौ� पनी मॉं � नौकौरोी कंौ लिलए आवदंीन टिंकौया। वह खुश थाा टिंकौ उसीन ंसीभी 
दीौरो मॉं � सीफल हुआ औरो उसी ंएकौ प्रस् �ाव पत्र भी प्राप् � हुआ, लटंिंकौन कौाय�भारो ग्राहण कौरोन ंकौी �ारोीख निनलि�� नही � थाी औरो उसी ंइसीकौा 
इ��जारो कौरोना पड़ा। वह अनिनलि�� मॉहसूीसी कौरोन ंलगाा � यो �टिंकौ अबा वह परंोशान थाा औरो सीमॉझ नही � आ रोहा थाा टिंकौ उसी ं� या कौरोना 
चानिहए। � या उसी ंइ��जारो कौरोना चानिहए या दूसीरोी नौकौरोी कंौ लिलए प्रयासी कौरोना चानिहए? अबा कौ� पनी � या कौरंोगाी? � या वह उसी ंमॉना 
कौरो दंीगाा? � या वह दुबाारोा असीफल हो जाएगाा?

यटिंदी आप सुीनील हो� ं�ो आप � या कौरो�?ं सीभी सीही उत् �रो कंौ लिलए tik लगााए�  औरो अपनी विबा�दु टिंदीए गाए रिरो� � स् थाान परो लिलखं �।

a. उसी प्रस् �ाव कौो मॉना कौरो दंी � औरो दूसीरोी नौकौरोी कंौ लिलए आवदंीन कौरंो �। 
b. कुौछ सीलाह प्राप् � कौरोन ंकंौ लिलए उसीी कौ� पनी मॉं � कौामॉ कौरो रोह ंअपन ंदीोस् � सी ंबाा� कौरंो �। 
c. प्रबा�धकौ सी ंबाा� कौरंो � �थाा विवल�बा कौा कौारोण सीमॉझं �। 
d. कौाय�भारो ग्राहण कौरोन ंकौी वि�चिंथा कंौ सीाथा लिलखिख� मॉं � पुवि�कौरोण कौी मॉा�गा कौरंो �। 
e. प्रबा�धकौ कंौ सीाथा सी� पकौ�  मॉं � रोहं � औरो निनरो��रो इसी ंफोलोअप कौरो� ंरोहं �।

टिंदीव् या�गा�ा सी ंहुई असीफल�ा कौा सीामॉना कौरोना

गाौ�मॉी स् पाइनल कौॉ�� इ�जरोी ग्रास् � व् यक्ति�� ह ैलिजसीन ंगुाणवत् �ा परोीक्षाण भूचिंमॉकौा कंौ लिलए एकौ ऑटेोमॉोबााइल कौ� पनी मॉं � आवदंीन टिंकौया। 
उसीन ंसीाक्षाात् कौारो कंौ 2 दीौरो मॉं � सीफल�ा प्राप् � कौी लटंिंकौन अ�वि�मॉ दीौरो मॉं �, जबा उसीसी ंपूछा गाया टिंकौ वह उसी स् थाान मॉं � कैौसी ंयहा�-वहा� 
चलं �गाी �ो वह �रो गाई। �बा उसी ंमॉना कौरो टिंदीया गाया। अबा उसी ं� या कौरोना चानिहए?

1. उसी ंअपनी टिंदीव् या�गा�ा कंौ बाारंो मॉं � बाा� कौरोना सीीखना होगाा।
2. उसी ंअपनी टिंदीव् या�गा�ा परो इसी �रोह कंौ प्रश् न कंौ लिलए पहल ंसी ं�यैारो होना चानिहए औरो एकौ एफए� यू दीस् �ावजं �यैारो कौरोना 

चानिहए।
3. सीभी सीाक्षाात् कौारो प्रश् नो � सी ंसीीखं � औरो अगाल ंसीाक्षाात् कौारो कंौ लिलए जाए� ।
4. इसी स् थाान �कौ पहु�चन ंकंौ लिलए अपनी इसी यात्रा सी ंप्ररंिरो� हो � औरो अगाल ंसीाक्षाात् कौारो कंौ लिलए विवश् वासी कंौ सीाथा जाए� ।

आपुकोी अष्टितारिरक् ता ष्टिबा�दुओ � कोो दि�ए गए रिरक् ता स् र्थींनु पुर लिलोखे �।
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ी आइए जंनुे � टिको नुंमो� जूरी और असफीलोतां कों संमोनुं सकोंरंत्मोको तारीकेो स ेकैोस ेकोरे �

थाॉमॉसी अल्वा एनि�सीन कौो सीही �रोह सी ंकौामॉ कौरोन ंवाल ंविबाजली कंौ बाल्बा कौा आविवष्कौारो कौरोन ंसी ंपहल ं10,000 बाारो असीफल�ा कौा सीामॉना 
कौरोना पड़ा थाा। जबा उनसी ंपूछा गाया टिंकौ इ�नी असीफल�ाओं � कंौ बाादी भी उन्हो �न ंयह कैौसी ंकौरो टिंदीखाया, �ो उन्हो �न ंजवाबा टिंदीया “मॉै � असीफल 
नही � हुआ। अबा मुॉझ ंवो 10,000 �रोीकंौ प�ा है � लिजनसी ंबाल्बा नही � बानाया जा सीकौ�ा”।

दूसीरोा उदीाहरोण �ॉ. एपीज ंअ�दुल कौलामॉ कौा ह।ै व ंभारो� कंौ पहल ंसीटंैेलाइटे लॉन्च व्हीकौल (Satellite launch vehicle) कंौ प्रोज�ंटे मॉनैजंरो 
था।ं पहला प्रयासी विवफल रोहा औरो रोॉकंौटे सीमुॉद्र मॉं � चिंगारो गाया। उन्हो �न ंकौामॉ कौरोना बा�दी नही � टिंकौया। ठीकौ एकौ सीाल बाादी लॉन्च कौा दूसीरोा प्रयासी 
सीफल रोहा।

हाला�टिंकौ, �ॉ कौलामॉ न ंइसी परो कौामॉ कौरोना बा�दी नही � टिंकौया। ठीकौ एकौ सीाल बाादी दूसीरंो प्रयासी मॉं � प्रक्षापंण सीफल रोहा। 

वास्�विवकौ जीवन कौा एकौ औरो उदीाहरोण एकौ विवकौला�गा व्यक्ति�� कौा ह ैजो एकौ शीष� विवषविवद्यालय मॉं � प्रथामॉ स्थान परो आया लटंिंकौन टिंफरो भी 
कौ� पनिनयो �  न ंउसी ंसीत्तीरो बाारो अस्वीकौारो कौरो टिंदीया। हरो बाारो जबा उसी ंअस्वीकौारो कौरो टिंदीया गाया, �ो वह सीफल होन ंकंौ लिलए औरो अचिंधकौ दृढ़ 
सी� कौल्प कंौ सीाथा अगाल ंसीाक्षाात्कौारो मॉं � गाया। आल वह एकौ बाहुरोा�ीीय कौ� पनी मॉं � एकौ बाहु� सीफल वरिरोष्ठ प्रबा�धकौ है � जो 150 सी ंअचिंधकौ दंीशो � मॉं � 
कौामॉ कौरो�ी ह।ै 

ऊपरो टिंदीए गाए दीो उदीाहरोणो � सी ंआसीानी सी ंयह सीमॉझा जा सीकौ�ा ह ैटिंकौ:
• असफी� (fail) हंना र्याा नाम� जूारी (reject) हंना आम बुातु हं
• हम सभाी कें असफी�तुा औरी नाम� जूारीी केा सकेारीात्मके तुरीीकेे स ेसामना केरीना चानिहए। 
• जाबु असफी�तुा औरी नाम� जूारीी केा सामना सकेारीात्मके रूप स ेकिकेर्याा जाातुा हं तुं हमारीी सफी�तुा केी स� भाावना बुढ़ जाातुी हं।

असफीलोतां यांं नुंमो� जूरी कों मोतालोबा यांहै नुहैं � है ैटिको हैमो �ोबांरं कोोशिशश नुहैं � कोर सकोता।े

1. हम असफी�तुा स ेकंेस ेसीखा सकेतु ेहं � औरी सफी�तुा कंेस ेप्राप्त केरी सकेतु ेहं �?
2. र्याह आपकेे बुारेी मे � नही � हं - समझाे � किके घुटना र्याा स्थिस्थामितु निवफी�तुा र्याा अस्वीकृेमितु थी। इसकेा मतु�बु र्याह नही � हं किके आप असफी� र्याा अस्वीकेारी 

हं �। इस अ�तुरी कें समझान ेस ेआप उठेों�ग ेऔरी सही केदीन उठोंार्याे �ग।े 
3. इसकेे बुारेी मे � संचे � - आपकेे द्वाारीा उठोंाए गए सभाी केदीमं � कें नंट केरी �े �। आपकेे द्वाारीा उपर्यांग किकेए गए टू� परी क्रिफीरी स ेएके नजारी डा�े �  - 

उदीाहरी: साक्षात्केारी केे लि�ए साधान, साक्षात्केारीी किके तुरं्याारीी चके्लिंक्�स्ट, बुार्यांडेटा, दीस्तुावजेा, सत्यापन चके्लिंक्�स्ट आक्रिदी हं सकेतु ेहं। पतुा केरेी� किके 
आप इसकेे अ�ावा औरी क्र्याा केरी सकेतु ेथ/ेसकेतुी थी �। 

4. केे� क्रिद्रतु रीहे � - अपन े�क्ष्यं � स ेध्र्याान न भाटकेन ेदेी �। दींस्तुं � केे साथ बुातु औरी समझा ेकिके उन्हं �न ेअस्वीकृेमितु निवफी�तुा कें कंेस ेस� भाा�ा।   
5. एके ब्राकेे �े � - अपन ेअग� ेकेदीम केे बुारेी मे � संचन ेकेे लि�ए एके छंटा ब्राकेे �े �। अपन ेमा�किके माइ�ड स ेसावधाान रीहन जां हारी मानना चाहतुा हं औरी 

अपन ेगंरिरील्�ा माइ�ड कें र्याादी रीखाे � जां आपकें आपकेे जाीवन �क्ष्य (जासं ेमातुा-निपतुा केी देीखाभाा�) केी र्याादी क्रिदी�ातुा हं �।   
6. हारी न माने � – अगरी पह�ी बुारी मे � सफी�तुा नही � मिम�ी तुं भाी रुकेे�  नही �। अपन ेलि�ए एके �क्ष्य निनधााकरिरीतु केरेी�।
7. मदीदी �े � - अपन ेआस-पास केे �ंगं � स ेप्ररेीणाा औरी उनकेी मदीदी �े �
8. अपन ेआप परी निवश्वास केरेी� - भा� ेही चीजाे � आपकेे मुतुानिबुक़े न जाा रीही हं �, तुबु भाी अपनी क्षमतुाओं� परी निवश्वास रीखाे �
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टिकोसं ऐस ेव्यांक्तिक्ता स ेबांता कोरे � जो आपुकोो प्रेंरेिरता (inspired) कोरता ेहैो � (यांहै कोोई 
मिमोत्र, पुरिरवंर कों स�स्या यांं कोोई प्रेंफे़ाशनुलो व्यांक्तिक्ता भां हैो सकोता ेहैै �)। यांहै समोझनु े
केो लिलोए टिको उन्हैो �नु ेअसफीलोतां यांं अस्वंकृोष्टिता कों संमोनुं कैोस ेटिकोयांं, उनुस ेनुं� े
दि�ए गए सवंलो पूुछेा �। उनुकेो जवंबा नुं� ेलिलोखे �।

सवंलो 1: क्यांं आपुकोो कोभां असफीलोतां यांं नुंमो� जूरी मिमोलों है?ै

1. 

2. 

3. 

सवंलो 2: आपु अपुनुं असफीलोतां यांं नुंमो� जूरी कोी भांवनुं स ेकैोस ेबांहैर आए/आयांं �?

सवंलो 3: सफीलो हैोनु ेकेो लिलोए आपुनु ेक्यांं बा�लोंव टिकोए?

सवंलो 4: इस अनुुभाव स ेआपुनु ेकोौनु सं 3 �ंजे � संखं �?

आज मोै �नु ेक्यांं संखं: 

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. असीफल�ा कौा मॉ�लबा ह ैटिंकौसीी लक्ष्य या कौामॉ मॉं � सीफल�ा न चिंमॉलना।

2. हमॉं � असीफल�ा औरो नामॉ� जूरोी कौा सीामॉना सीकौारोात्मॉकौ रोवयै ंसी ंकौरोना 
चानिहए।

3. अपनी असीफल�ाओं � सी ंसीीखकौरो हमॉ अपनी कौचिंमॉयो � कौो जान सीकौ� ंहै � औरो 
खु़ादी मॉं � सुीधारो कौरो सीकौ� ंहै �। 

4. अगारो हमॉ ध्यान सी ंसीोचं �, हारो न मॉानं �, मॉदीदी लं � औरो खु़ादी परो विवश्वासी रोखं � �ो 
हमॉ अपनी असीफल�ा सी ंबाहु� कुौछ सीीख सीकौ� ंहै �।

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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1.

2.

3.

4.

5.

11.6 इडं�ट³ी िविज़ट - 1 घंटा

इंड�टQी िविज़ट या एÎ�पोज़र िविज़ट स ेअसल ²िनया मे ंहो रह ेकामो ंकी देखन-े
समझन ेऔर िवशषे�ो ंस ेबात करन ेका मौक़ा िमलता ह।ै अपन ेइं�टी�ूट या
संÜान स ेअनुरोध करे ंिक व ेिकसी आसपास की कüपनी मे ंआपकी िविज़ट 
करवाएँ।

इस तरह की िविज़ट मे ंकुछ ¸¹ो ंके साथ जाना हमशेा फ़ायदेमंद रहता ह।ै ऐस े5 
¸¹ िलखे ंजो आप अपनी िविज़ट के दौरान िवशषे�ो/ंएÎ�पट� स ेपूछेगंी/पूछेगं।े 

गितिविध का
समय!
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ी11.7 इ�डें�टरं  विवालिज़ट केे �ं� कें र्थिचा�िनों

अपुनुं इ�डें�टें ष्टिवलिज़ाट केो �ौरंनु आपु दिनुम्न मोे � स ेजो कोर पुंए/पुंयांं �, उनु पुर 
सहैं कों दिनुशंनु लोगंयांे �।

मॉै �न ंप्रफं़ीशनल्सी औरो एक्स्पट्े�सी सी ंबाा� कौी

मॉै �न ंसीीखा टिंकौ कौाय�स्थल परो टिंकौसी �रोह सी ंकौामॉ हो�ा है

इसी विवलिज़टे सी ंमुॉझ ंमॉरंंो कौरिरोयरो कंौ बाारंो मॉं � निनण�य लनं ंमॉं � मॉदीदी चिंमॉली

मॉै � य ंसीमॉझ पाया/पाई टिंकौ कौाय�स्थल परो मुॉझ ंटिंकौसी �रोह कौा रोवयैा/ऐटिंटेटू्यू� रोखना चानिहए

सीमॉझ मॉं � आया टिंकौ मुॉझ ंजो कौामॉ चानिहए उसी ंकौरोन ंकंौ लिलए कौाय�स्थल परो टिंकौन सीमॉाधानो � कौी 
आवश्यकौ�ा हो �गाी। 

मॉै �न ंअपन ंलिलए इ�टेन�शिशप कौा मॉौक़ेा खोजा

अपुनुं ष्टिवलिज़ाट कों अनुुभाव अपुनु ेपुरिरवंर केो लोोगो � केो संर्थी शयेांर कोरे �।

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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इंटरनटे के इस दौर मे ंहमे ंनौकरी के िलए िकसी एक कंपनी के साथ काम करने की ज़[रत नही ंह।ै Úलटेफ़ॉम�-आधािरत नौकिरया ँ
áव-रोज़गार (self-employment) का एक शानदार तरीका है।ं Úलटेफ़ॉम�-आधािरत नौकिरया ँहमे ंअÖे पसैे कमाने मे ंभी मदद कर
सकती है!ं

Úलटेफ़ॉम�-आधािरत नौकिरया ँऐसे काम है ंजो आपको िकसी िवशषे ऑनलाइन Úलटेफ़ॉम� या ऐप से जुड़कर िमलती है।ं उदाहरण 
के िलए, डÑाइवर के तौर पर काम करने वाल े�यि�त बड़े शहरो ंमे ंओला या उबर ऐप का उपयोग करके अपन ेिलए अनके ãाहक ढँूढ
सकते है।ं

ऐसी वबेसाइटो ंऔर ऐÚस के माäयम स ेआसानी स ेअवसर और काम पाया जा सकता ह।ै Úलटेफ़ॉम�-आधािरत काम वक� र और
क�टमर को दो मुþय तरीको ंसे जोड़ते है:ं वक� र टू क�टमर और वक� र टू कंपनी 

1. वक� र टू क�टमर (Worker to customer) वक� र टू क�टमर: Úलबंर, इल�ेटÑीिशयन, िडलीवरी करने वाले लोगो ंके िलए अब�न 
कंपनी, हÉेपर, डंज़ो, िáवगी जसै ेऐप के जिरए काम िमल सकता ह।ै

2. वक� र टू कंपनी (Worker to company) वक� र टू कंपनी: कुछ ऐप आपको सीधे कंपिनयो ंके साथ काम ढँूढने मे ंमदद करते है।ं 
ये जॉ^स लखेन, संपादन, िडजाइिनगं आिद से संबिंधत होती है।ं

11.8 ïलटेफ़ॉम
-आधािरत नौकिरयो ं
    स ेपिरचय

इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े

1. Úलटेफ़ॉम�-आधािरत काम �या ह?ै

2. अब�न कंपनी, हÉेपर जसैे पोट�ल का पता लगाना

3. पोट�ल पर रिज�टÑेशन करना

आप इनमे ंस ेिकस ऐप स ेपिरिचत है?ं सही का िनशान लगाएँ।

आइए øलटेफ़ॉम�-आधािरत काम के बारे मे ंजाने ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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ीअगर आप øलटेफ़ॉम�-आधािरत काम के िलए साइन-अप (sign-up) करत/ेकरती है,ं तो आप
महीन ेमे ंिकतन ेिदन काम करना चाहत/ेचाहती है,ं हVत ेमे ंिकतन ेघंटे काम करना चाहत/ेचाहती है ं
और काम के घंटे चुनन ेकी सुिवधा िमलती ह।ै

�या आप जानत ेहै ंिक िवकलागं �यि�त िविभ= øलटेफ़ॉम�-आधािरत नौकिरयो ंमे ंकाम कर रह ेहै?ं 
उदाहरण के िलए, संशोिधत वाहनो ंका उपयोग करके शारीिरक ºप स ेिवकलागं �यि�तयो ं0ारा
भोजन िवतरण िकया गया ह ैऔर ऐस ेउबर डQाइवर है ंजो �वण बािधत  है!ं ऐस ेिवकलागं �यि�त
भी है ंिज÷हे ंिडज़ाइिनगं, संपादन और फ़ोटोशॉप जसैी नौकिरयो ंके िलए øलटेफ़ॉम� स ेऑनलाइन
अनुबधं काय� भी िमलता ह।ै

िन~ के िर�त Üान भरे:ं
• मै ंएक øलटेफॉम� आधािरत नौकरी मे ं___________ के ºप मे ंकाम करना चाहता/चाहती "।ँ
• मै ंहर हVत े__________________ घंटे काम करना चाहता/चाहती "।ँ
• मै ं________________ बज ेसुबह/शाम स े________________ बज ेसुबह/शाम तक काम

करना चा"गँा/चा"गँी।

भारत मे ंÚलटेफॉम�-आधािरत नौकिरयो ंके िलए कुछ सबसे लोकि·य वबेसाइटे ंनीच ेदी गई ह।ै इन Úलाटफॉर की ववेसाईटो ंमे ं
आमतौर पर दो अनुभाग होते है।ं एक ãाहक के उपयोग के िलए और öसरा उन लोगो ंbारा उपयोग िकया जाता ह ैजो नौकरी खोजने
के िलए इसका उपयोग करना चाहते ह।ै ऐसी वबेसाइटे ंलोगो ंको उनके साथ भागीदार बनने या अपनी सवेाएं देने के िलए पशेवेर के
[प मे ंसाइन अप करने के िलए आमंि!त करती है।ं 

आइए अब�न कंपनी, हØेपर जसै ेपोट�ल को एÎसøलोर करना सीखे ं



302

म
ॉ�ू

ल
 1

1 
| ज

ॉब
 औ

र अ
�ेिं

टस
िश

प 
के

 िल
ए 

तयै
ार

ी अब�न कंपनी एक ऐसा मंच ह ैजहा ँलोग इलिे�टÑशन, Úलाबंर, ^यूटीिशयन और अùय िवशषेeो ंकी तलाश करते ह,ै यिद आप अब�न 
कंपनी पर उिâलिखत कोई भी सवेा ·दान करते है,ं तो आप पोट�ल पर नौकिरया ंपा सकते है।ं  

सभी तरह के घरेलू कायh के िलए एक और लोकि·य पोट�ल ह ै- ‘हÉेपर’ (Helpr)। यह पोट�ल कीट िनयं!ण, सफाई सवेाएँ, िव+ुत  
सवेाएँ, नलसाजी और रीलोकेशन (Ìान पिरवत�न संबधंी) सवेाएँ देता ह।ै
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अब�न कंपनी पर उपल±ध नौकिरयो ंके इस िच� पर एक नज़र डाले।ं उन नौकिरयो ंया ¸फ़ेशनल लोगो ंकी 
सूची बनाएँ िजनकी ज़ºरत इस पोट�ल को हो सकती ह।ै

Úलटेफ़ॉम�-आधािरत काम देने वाले पोट�ल आपको काम करने के कई अवसर देते है।ं अगर आप इन पोट�ल के बार मे ंऔर जानकारी 
चाहत/ेचाहती है,ं तो इंटरनटे की मदद ले,ं öसरे लोगो ंके अनुभवो ंके वीिडयो देखे ंऔर उनकी समी�ा (review) पढ़े।ं पोट�ल पर दी 
गई जानकारी को äयान स ेपढ़े।ं ऐसे पोट�ल पर पंजीकरण करने के िलए नीचे िदए गए कृितयो ंका पालन करे:ं

आइए जाने ंिक पोट�ल पर पंजीकरण (रिज�टर) कैस ेकरे ं

1. वबेसाइट पर ‘साइन अप’ (Sign-up) या ‘रिज�टर िवद अस’ (Register with us) का ऑÚशन ढंूढे।ं
2. अपन ेबारे मे ंजानकारी जसै ेआपका नाम, फोन नबंर और ईमले पता शयेर करे।ं
3. काम पाने के िलए आपको Úलटेफ़ॉम� के साथ कुछ द�तावज़े शयेर करन ेपड़ सकते है ं- जसैे डÑाइिवगं लाइसेसं, आधार काड�, 

आपकी िडãी या आईटीआई ·माणप!। आवôयक द�तावजेो ंको áकैन और शयेर करे।ं
4. äयान से सोचे ंऔर Úलटेफॉम� चलाने वाली कंपनी bारा िनधा�िरत शतh के बारे मे ंअपने सवालो ंकी एक सूची बनाएँ। िकसी सपोट�

�टाफ या ·ितिनिध (assigned representative) से संपक� करे ंऔर अपने सवाल पूछे।ं
5. अपन ेआवदेन के मंजूर होने के बाद, अिंतम अनुबधं (contract) को áवीकार करने स ेपहल ेिनयम और शतh को बæत äयान से

पढ़े।ं
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अबाकनु को� पुनुं और हैले्पुर कोी वबेासंइट कोो एक्सप्लोोर (explore) कोरे �। कोंमो 
ढूंढँंनु ेकेो लिलोए इनु वबेासंइट केो उपुयांोग स ेहैोनु ेवंलो े�ो फ़ांयां�े लिलोखे �। (यांदि� 
आपुकोो वबेासंइटे � ऐक्ससेबालो नुहैं � लोगतां है,ै ताो स� बा�धि�ता अधि�कोंरिरयांो � कोो 
लिलोख ेतांटिको व ेउन्है ेऐक्ससेबालो बानुं सकेो�)

आज मोै �नु ेक्यांं संख:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. ऐसी ंकौई ऑनलाइन ऐप है � जो हमॉं � सीीध ंउन लोगाो � सी ंजोड़� ंहै � लिजनकंौ पासी 
हमॉारंो लिलए नौकौरोी या कौामॉ है �। इसी �रोह कंौ कौामॉ कौो प्लटंेफॉमॉ�-आधारिरो� 
कौामॉ कौहा जा�ा ह।ै

2. इन नौकौरिरोयो � कंौ लिलए अबा�न कौ� पनी (Urban Company) औरो हलं्परो (Hel-
pr) दीो सीबासी ंज़्यादीा उपयोगा टिंकौए जान ंवाल ंप्लटंेफॉमॉ� है �।

3. हमॉ इन प्लटंेफॉमॉ� परो पाटे�नरो या प्रफं़ीशनल बानन ंकंौ लिलए आवदंीन कौरो 
सीकौ� ंहै �।

गष्टिताष्टिवधि� कों 
समोयां!
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ी11.9 ऑनों�ंइनों पुंटय� केे मंध्यांम स े

        नोंौकेरिरोयांं � केे लि�ए आवा�ेनों केरोनोंं
इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े

1. जॉबा सीच� इ�जन (Job search engine) �या है

2. ऑनलाइन नौकौरिरोयो � कौो कैौसी ंखोजं � औरो आवदंीन कौरंो �

3. �कौनीशिशयनो � (Technician) कंौ लिलए उपल�ध अलगा-अलगा नौकौरोी कैौसी ंखोजं � 

ऑनुलोंइनु जंबा पुोटकल्स पुर नुौकोरी केो लिलोए आव�ेनु कोरनु ेहैतुेा आपुकोो क्यांं �ंदिहैए?

शकै्षालिणको सटिटकदिफीकेोट
मोंन्यां ईमोलेो आईडेंी और फ़ाोनु नु�बार
बाै �को खंतां और डेेंष्टिबाट कोंडेंक
रेज़्यूांमो े(Resume)

जॉबा सीच� इ�जन कौो जॉबा पोटे�ल (job portal) भी कौहा जा�ा ह।ै य ंवह वबंासीाइटे है �, जहा� कौ� पनिनया� उपल�ध नौकौरिरोयो � कौा विववरोण 
सीाझा कौरो�ी है �। यहा� लोगा अपन ंकौौशल औरो रुचिंच कंौ निहसीाबा सी ंनौकौरोी ढूे�ढे सीकौ� ंहै �।

कौ� पनिनया� नौकौरोी कौा विववरोण सीाझा कौरो�ी है � जो आपकौो यह सीमॉझन ंमॉं � मॉदीदी कौरो�ी है � टिंकौ �या आप नौकौरोी कंौ लिलए उपयु�� है �। इसीमॉं � 
नौकौरोी कंौ बाारंो मॉं � जानकौारोी, नौकौरोी कंौ स्थान, योग्य�ा कौा विववरोण टिंदीया रोह�ा ह।ै इसी �रोह, जॉबा सीच� इ�जन हमॉारंो लिलए ऐसी ंकौामॉ कौो 
ढूे�ढेना आसीान बाना� ंहै � जो हमॉारंो प्रशिशक्षाण औरो कौौशल कंौ अनुकूौल हो।

यहा� भारो� मॉं � कुौछ लोकौविप्रय जॉबा पोटे�ल कंौ बाारंो मॉं � बा�ाया गाया ह:ै

नौकौरोी (Naukri) औरो इन्�ी� (Indeed) जसैी ंपोटे�ल मॉं � हरो �रोह कौी नौकौरिरोया� है �। कुौछ विवशिश� या स्पशंल पोटे�ल बाहु� ख़ाासी �रोह कौी 
नौकौरिरोया� खोजन ंकंौ लिलए नि�ज़ाइन टिंकौए गाए है �।

उदीाहरोण कंौ लिलए,
• फं्रैंशसी�वल्�� (Freshersworld), विवशषं रूप सी ंफं्रैंशसी� कंौ लिलए एकौ पोटे�ल ह ै- व ंलोगा लिजन्हो �न ंअभी-अभी पढ़ाई पूरोी कौी ह।ै
• जॉ�सी फ़ीॉरो हरो (Jobs For Her), विवशषं रूप सी ंमॉनिहलाओं � कंौ लिलए नौकौरोी खोजन ंकंौ लिलए पोटे�ल ह।ै

आइए जंबा स�क इ�जनु केो बांरे मोे � जंनुे �

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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आप जॉब सच� इंजन का उपयोग करके ऑनलाइन जॉब ढँूढ सकत/ेसकती है।ं ¨यादा जानकारी ·ाÝ करने के िलए आप कई पोट�ल 
पर अपनी ·ोफ़ाइल (Pro»le) बना सकत/ेसकती है।ं

कृित 1: ¸ोफ़ाइल बनाना

वबेसाइट पर ·ोफाइल बनाएँ। अपन ेबारे मे ंबिेसक जानकारी, अपनी िश�ा, टÑेिनगं और िकसी अùय काय�
अनुभव का िववरण शयेर करे।ं

कृित  2:  रेNयूम ेअपलोड करना

अपने रे¨यूमे की पूरी, अपडेटेड पीडीएफ को अपनी ·ोफाइल पर अपलोड करे।ं आपकी ·ोफ़ाइल अब पूरी हो 
गई ह।ै

कृित  3: जॉब सच�

आप नौकरी ढँूढने के िलए तयैार है।ं उसे खोजने के िलए िविशø कीवड� (key word) का इ�तमेाल करे।ं 
नौकरी के िलए अपनी पसंद के शहर आिद ·ाथिमकताये ंतय करने के िलए िफ़âटर का उपयोग करे।ं सच�
पिरणामो ंको äयान स ेपढ़े।ं

कृित  4: नौकिरयो ंके िलए आवदेन करे ं

नौकरी का िववरण पढ़े ंऔर कंपनी के बारे मे ंकुछ जानकारी ·ाÝ करे।ं एक बार जब आप अÚलाई बटन पर
ि�लक करत/ेकरती है,ं तो आपका रे¨यूमे कßपनी के साथ साझा िकया जाएगा या आवदेन करने के िलए 
आपके सामने कंपनी की वबेसाइट खुल जाएगी।

कृित  5: आवदेन की िÜित

नई नौकरी से जुड़े पो�ट देखने के िलए और अपन ेआवदेनो ंपर अपडेट के िलए िनयिमत [प से जॉब पोट�ल 
देखे।ं

िक÷ही ं3 लोकि¸य जॉब सच� इंजनो ंके नाम िलिखए िजनके बारे मे ंआपन े
सुना ह।ै

आइए जाने ंिक ऑनलाइन नौकरी कैस ेखोजे ंऔर आवदेन करे ं

िद�यंगजनो ंके िलए áवराजिेबलीट ◌ी (Swarajability) और सी आई आई �पशेिलटी जॉ^स
(CII Speciality Jobs) जसै ेिविशø पोट�ल भी ह।ै   

जॉ^स फॉर PwD - PM DAKSHD DEPwD

िद�यागंजन सशि�तकरण िवभाग ने िद�यागंजनो ंके कौशल िवकास और रोजगार के
िलए पीएम द� डीईपीड^âयूडी नामक एक समिप�त पोट�ल िवकिसत िकया ह।ै पीएम द�
डीईपीड^âयूडी के तहत िद�यागंजन रोजगार सतुे पूरे भारत मे ंिद�यागंजनो ंके िलए उपल^ध 
िविभÀ रोजगार अवसरो ंके बारे मे ंिद�यागंजनो ंको जानकारी ·दान करने के िलए बनाया गया 
ह।ै िद�यागंजन www.pmdaksh.depwd.gov.in िलकं के माäयम से पंजीकरण कर सकते
है ं
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नकली/फ़ज़¨ नौकिरयो ंकी पहचान कैस ेकरे?ं

1. कंपिनया ँआमतौर पर नौकिरयो ंके िलए आवदेन हतुे पसै ेनही ंमागँती
2. �यि�तगत िवñीय जानकारी शयेर न करे ं- जसैे बैकं खाता सँþया, डेिबट काड� नबंर, िपन 

नबंर
3. अगर वे बæत कम काम के िलए बæत सारा पसैा देने की पशेकश करते है,ं तो यह 

संदेहा�पद है
4. अगर व ेआपके कौशल की जाचँ या इंटर�यू िलए िबना आपको नौकरी की पशेकश करते है ं
5. इंटर�यू स ेपहले कंपनी के बारे मे ंऑनलाइन जाचँ-पड़ताल करे ंऔर åलासडोर (Glass-

door) जसैी वबेसाइटो ंपर देखे ं

कभी-कभी जॉब पोट�ल के माäयम से तकनीकी नौकिरया ँढँूढने मे ंमुिôकले ंआती है।ं ऐसे मामलो ंमे ंकोई öसरा तरीका भी अपनाया जा सकता 
ह।ै तकनीक या टÑेड िविशø नौकिरयो ंकी खोज के िलए आप नीचे िदए गए चरणो ंका पालन कर सकत/ेसकती है:ं

1. कंपिनयो ंकी सूची बनाएँ।
उन कंपिनयो ंकी तलाश करे ंिजनके िलए आप काम करना चाहत/ेचाहती है।ं आप इस सूची को अपन ेकौशल के आधार पर और समान 
�!े के लोगो ंसे माकì ट áकैन/बातचीत के आधार पर तयैार कर सकत/ेसकती है।ं

2. उपयु�त की-वड� का उपयोग करके खोजे।ं
नौकरी खोजने के िलए सही की-वड� का ·योग बæत ज़[री ह।ै एक ही नौकरी के िलए कंपिनयो ंके पास अलग-अलग पद या जॉब-
टाइटल होते है।ं आप नौकिरयो ंकी तलाश के िलए इससे जुड़े ·मुख कौशल के नाम का उपयोग भी कर सकत/ेसकती है।ं
उदाहरण के िलए, ‘तकनीिशयन’ श^द की जगह ‘कंÚयूटर तकनीिशयन’ श^द का ·योग करने स ेआपको बहेतर पिरणाम िमलेगं।े

3. सही पोट�ल मे ंखोजे।ं
आप नौकरी पोट�ल जसै ेNaukri.com या उस कंपनी की वबेसाइट पर खोज सकते है ंिजसमे ंआप Mिच रखत/ेरखती है।ं उनकी 
वबेसाइट पर ‘किरयर’ पृi खोजे ंऔर नौकिरयो ंकी खोज करे।ं

4. अलग-अलग िफâटर का ·योग करे।ं
इंटरनटे पर नौकरी की तलाश करते समय, आप अपन ेवषh के अनुभव, तकनीकी कौशल, पसंदीदा Ìान के अनुसार िफ़âटर सटे कर
सकत/ेसकती है।ं

¸¹ का सही उ{र चुने।ं

1. ऑनलाइन जॉब पोट�ल पर ¸ोफाइल बनात ेसमय �या शािमल िकया जा सकता ह?ै
• आपका रे¨यूमे

• आपका डेिबट काड� नबंर

2. ऑनलाइन िमलन ेवाली नौकरी के िलए आप कैस ेआवदेन कर सकत/ेसकती है?ं
• क�टमर केयर पर कॉल करे ं

• नौकरी से जुड़ी जानकारी मे ंिदए गए िनदìशो ंका पालन करे ं

3. हदैराबाद मे ंिचिक_सा तकनीिशयन के ºप मे ंनौकरी ढूढँन ेके िलए सबस ेअ!ा खोज श±द key-
word कौन-सा ह?ै
• ‘हॉि�पटल तकनीिशयन हदैराबाद’

• ‘तकनीिशयन जॉब इंिडया’

आइए उपल±ध नौकरी ढूढँना और आवदेन करना सीखे ं
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1.

2.

3.

आपके ¦�े मे ंकाम करन ेवाल े2 या 3 लोगो ंकी सूची बनाएँ। आप ए)युमनाई 
(Alumni) या दो�त और पिरवार के लोगो ंका नाम िलख सकत/ेसकती है।ं

इन लोगो ंके साथ बातचीत करे ंिक आपके काय�¦�े मे ंनौकरी के अवसर खोजन े
का सबस ेअ!े तरीके �या है।ं

आज मैनं े�या सीख:

यिद आपन ेइस िवषय को अÖी तरह से समझ िलया ह ैतो िनशान लगाएँ।

1. जॉब सच� इंजन (Job search engine) एक ऐसी जगह ह ैजहा ँअलग-
अलग कंपिनया ँअपन ेयहा ँउपल^ध नौकिरयो ं के बारे मे ंपो�ट करती है।ं

2. हम रे¨यूमे का उपयोग करके और िनदìशो ंका पालन करत ेæए जॉब सच�
इंजन पर नौकिरयो ंके िलए आवदेन कर सकते है।ं

3. आप सही सच�-वड� का उपयोग करके और एक अÖे ऑनलाइन जॉब सच�
इंजन का उपयोग करके सही नौकरी पा सकत/ेसकती है।ं

5. सीधे कंपिनयो ंसे संपक� करे ं
अगर आप किरयर पजे या ऑनलाइन जॉब िलि�टगं नही ंढँूढ पा रहे है,ं तो ऑनलाइन ईमले आईडी या संपक� नबंर देखे ंऔर अपने रे¨यूमे
के साथ मले िलखे ंया िदए गए नबंर पर कॉल करे ंऔर पूछे ंिक �या व ेआपकी Mिच के पदो ंके िलए भत� कर रहे है।ं

गितिविध का
समय!
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ी11.10 अ�ेिंटसिशप के िलए नामाकंन
इस पाठ स ेआप सीखेगं:े

1. एनएपीएस  पोट�ल (NAPS portal) के बारे मे ं

2. एनएपीएस  पोट�ल पर रिज�टÑेशन करना

3. एनएपीएस  पोट�ल पर नौकरी के िलए अÚलाई करना

¸िश�ता या अ¸ेिंटसिशप (apprenticeship) ¸िश¦ण का �या अथ� ह?ै अपन ेश±दो ंमे ं
समझाएँ।

सुझाव: अगर आप अ¸ेिंटसिशप के बारे मे ंनही ंजानत/ेजानती,ं तो अपन ेसंÜान के øलसेमेटं 
अिधकारी या ईएस (ES) टQेनर स ेइसके बारे मे ंपूछे।ं

राøÑीय ·िशjता ·ो0साहन योजना यानी नशेनल अ·ेिंटसिशप ·मोशन áकीम  (National Apprenticeship Promotion 
Scheme/ NAPS) भारत सरकार bारा सुपरवाइज़र या एßÚलॉयर के माäयम स ेअ·ेिंटसिशप ·िश�ण देने की एक योजना ह।ै 
अ·ेिंटसिशप, आईटीआई (ITI) के छा!ो ंके िलए एक िविशø इंड�टÑी मे ंएक साल का ·िश�ण काय�¶म ह।ै कोई भी �यि�त िजसकी 
उ{ 14 साल या उसस े¨यादा ह,ै वह शारीिरक [प स ेáवÌ ह ैऔर यिद उसके पास ·िश�ण के िलए आवôयक ùयूनतम योåयता 
ह,ै वह अ·ेिंटसिशप ·िश�ण के िलए आवदेन कर सकते है।ं इस दौरान काय�Ìल/ऑिफ़स मे ंकाम आने वाले बुिनयादी और
�यावहािरक कौशलो ंका पिरचय और ·िश�ण िदया जाता ह।ै मािसक �टाइपेडं (stipend) रािश भी दी जाती ह।ै

NAPS पोट�ल  एक ऑनलाइन पोट�ल ह ैजहा ँआप अ·ेिंटसिशप ·िश�ण के बारे मे ंसभी ज़[री जानकारी पा सकत/ेसकती है।ं इसमे ं
देश भर मे ंअलग-अलग कंपिनयो ंbारा ·दान िकए जा रहे सभी अ·ेिंटसिशप अवसरो ंकी एक सूची ह।ै इसकी वबेसाइट www.
apprenticeshipindia.gov.in ह।ै

www.apprenticeshipindia.gov.in वबेसाइट पर  जाएँ। á¶ीन पर िन&िलिखत िवकÉपो ंको ए¥सÚलोर (explore) करे।ं

1. रिज�टर (Register) 
2. अ·ेिंटसिशप के अवसर (Apprenticeship Opportunities)
3. शुMआत करे ं> उßमीदवार मनुैअल (Get Started > Candidate User Manual)

अ¸ेिंटसिशप ¸िश¦ण के फ़ायदे 

• नौकरी का ·िश�ण या टÑेिनगं
• पढ़ाई  के दौरान कमाई
• एडवासं मशीनरी ऑपरेट करना
• इंड�टÑी  से जुड़ी मह5वपूण� बातो ंको जानना
• पूरा होन ेपर ·माण प! या सिट�िफ़केट

आइए NAPS पोट�ल के बारे मे ंजाने ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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1. www.apprenticeshipindia.gov.in िलकं पर जाएँ

2. á¶ीन  के ऊपरी दाएँ भाग पर ‘Register’ पर ि�लक करे।ं ‘Candidate’ चुने।ं

3. अपना �यि�तगत िववरण भरे ंऔर Submit बटन पर ि�लक करे।ं
• यहा ँदज� िकया गया नाम आपके आधार काड� मे ंिलखे नाम से मले खाना चािहए।
• सही 10 अकंो ंका मोबाइल नबंर और माùय ईमले आईडी दज� करे ं�योिंक रिज�टÑेशन इनके माäयम से पूरा होगा।
• äयान रहे िक आपका पासवड� ऐसा हो िक आप आसानी से याद रख पाएँ। आप इसे नोट भी कर सकत/ेसकती है।ं

NAPS पोट�ल  पर रिज�टQेशन  कैस ेकरे ं

�या आपके पास NAPS पोट�ल पर रिज�टÑेशन करने के िलए सभी ज़[री चीजे ंउपल^ध है?ं

1. कोई भी आईटीआई ·माणप! की मूल ·ित 
2. 14 स े60 साल की आयु
3. मोबाइल नबंर और ईमले आईडी (email ID)
4. आधार काड�, फ़ोटो, िडिजटल ह�ता�र और ITI ·माण-प! (जपेीईजी (jpeg) या पीएनजी (png) फॉमìट मे)ं

आइए जाने ंिक NAPS पोट�ल पर रिज�टQेशन कैस ेकरे ं
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The name entered here should match the name on your Aadhar card.
Add the correct 10 digit mobile number and valid Email ID as registration 
will be activated through them.
Ensure your password is easy to remember. You can also note it down.

Step 4: Make note of your registration number for future 
reference. You will also get an email from 
Apprenticeship India to validate your Email ID 
and Activate your account.

Step 5:
and click the Activate button.

Take a screenshot of your registration number for future        
reference.

Tips: 

Tip: 

4. भिवîय के िलए अपना रिज�टÑेशन नबंर कही ंनोट करके रखे।ं आपको अ·ेिंटसिशप इंिडया (Apprenticeship 
India) की ओर स ेअपनी ईमले आईडी  को स~ािपत या विेरफ़ाई करन ेऔर अपने खाते को एि�टवटे करने के िलए 
एक ईमले िमलगेा।

5. अपनी ईमले पर जाएँ। विेरिफकेशन मले खोले ंऔर Activate  बटन पर ि�लक करे।ं

The name entered here should match the name on your Aadhar card.
Add the correct 10 digit mobile number and valid Email ID as registration 
will be activated through them.
Ensure your password is easy to remember. You can also note it down.

Step 4: Make note of your registration number for future 
reference. You will also get an email from 
Apprenticeship India to validate your Email ID 
and Activate your account.

Step 5:
and click the Activate button.

Take a screenshot of your registration number for future        
reference.

Tips: 

Tip: 

Step 1:

Step 2: Click “ ” to update 
details like About Me, Education, Preferences, 

, etc. 

Tip:

Log in to update your profile details. 
Enter your  and Password and click the 
Login bu�on. 

Don't forget to click the  below the password 
before clicking the login button. You cannot log in without clicking it!

Step 3: Click Edit (near About Me) and submit your 
basic details. 
(Note: you will have to upload your date of birth 
ID proof and digital signature. Keep so� copies ready 
before you start updating About Me section.)

Step 4: Click the Add Education bu�on and submit details 
about your qualifications. 

अपनी ¸ोफ़ाइल (pro4le) कैस ेपूरी करे ं

1. लॉग-इन करने के बाद, आपको ‘Complete your pro»le’ (‘कंÚलीट योर ·ोफाइल) बटन पर ि�लक करना होगा। जब तक आप अपना ·ोफ़ाइल पूरा 
नही ंकरत/ेकरती ंतब तक आप अ·ेिंटसिशप अवसर पर आवदेन नही ंकर पाएँग/ेपाएँगी।

2. अपन े‘About me (मरेे बारे मे)ं सkेन और Contact details (संपक�  िववरण) को पूरा करने के िलए ‘Edit’ बटन  पर ि�लक करे।ं
(नोट: आपको अपनी जlितिथ,आईडी ·ूफ़ (ID Proof) और िडिजटल ह�ता�र (digital signature) अपलोड करने होगं।े ‘About me सkेन को 
अपडेट करने स ेपहल ेइनकी सॉ'ट कॉपी (soft copy) तयैार रखे।ं)
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Step 3: Click Edit (near About Me) and submit your 
basic details. 
(Note: you will have to upload your date of birth 
ID proof and digital signature. Keep so� copies ready 
before you start updating About Me section.)

Step 4: Click the Add Education bu�on and submit details 
about your qualifications. 

3. ‘Add Education बटन  पर ि�लक करे ंऔर अपनी योåयता (quali»cation) के बारे मे ंजानकारी भरे।ं

4. ‘Quali»cation Type’ पर ि�लक करे ंऔर इसके बाद Education Quali»cation पर ि�लक करे।ं
• ‘Quali»cation डÑॉप डाउन स ेITI (आईटीआई)  चुने।ं
• ‘Category/sector के अतंग�त NCVT या SCVT चुने ं
• Specialization के अतंग�त अपने टÑेड (trade) का नाम भरे।ं
• Institute सkेन मे ंअपनी ITI का नाम दज� करे।ं ITI का नाम दज� करते समय - , . *  जसैे िकसी भी िनशान का ·योग न 

करे।ं

5. ITI सिट�िफ़केट अपलोड करने के िलए Choose File पर ि�लक करे ंऔर इसके बाद Update पर ि�लक करे।ं

6.Preferences (वरीयता) एिडट करे ंऔर अपना पसंदीदा टÑेड (trade) चुने।ं
7. ‘Aadhaar Veri»cation’  पर ि�लक करे ंऔर अपना आधार नबंर डाले।ं

Step 5:

signature, should be less than 4MB otherwise the portal will not 
accept it. 

Step 6:Click 
click Update.

Tips: 

Select  under 

Select 
Under ‘Category/Sector’ choose either 

 or .
Under  enter your trade name.
Finally, enter your  in the Institute section. 
(Do not use any characters like: - , . * when 
entering the ITI name) 

Step 5:

signature, should be less than 4MB otherwise the portal will not 
accept it. 

Step 6:Click 
click Update.

Tips: 

Select  under 

Select 
Under ‘Category/Sector’ choose either 

 or .
Under  enter your trade name.
Finally, enter your  in the Institute section. 
(Do not use any characters like: - , . * when 
entering the ITI name) 

�t�p��:

Tip: 

   Select your trade from the drop down list. 
   The preferred trade is the trade which you have opted for at your ITI.

�t�p��: Click  and enter your 
Aadhaar number. 

Aadhar card are the same. 

your registered name and name on the Aadhar Card.

Edit the Preferences and select your preferred 
trade.

�ips:�



313

म
ॉ�ू

ल
 1

1 
| ज

ॉब
 औ

र अ
�ेिं

टस
िश

प 
के

 िल
ए 

तयै
ार

ी

�t�p��:

Tip: 

   Select your trade from the drop down list. 
   The preferred trade is the trade which you have opted for at your ITI.

�t�p��: Click  and enter your 
Aadhaar number. 

Aadhar card are the same. 

your registered name and name on the Aadhar Card.

Edit the Preferences and select your preferred 
trade.

�ips:�

NAPS पोट�ल पर ज़ºरत के िहसाब स ेइस फ़ॉम�  (form) को भरे।ं

आइए जाने ंिक NAPS पोट�ल पर नौकिरयो ंके िलए अøलाई कैस ेकरे ं

डैशबोड�  पर 3 सkेन है।ं
1. अनुबधं (कॉ)टÑै�ट/Contracts)

यह आपके bारा िकसी कंपनी के साथ िकए गए अनुबधं को दशा�ता ह।ै कई कंपिनया ँआपको एक अनुबधं  भजे सकती है ंलिेकन यह 
आपकी मज़�  ह ैिक आप   िकस एक अनुबधं पर ह�ता�र करते है।ं
2. एिÚलकेशन (Applications) 

यह आपके bारा पूण� िकए गए सभी आवदेन को िदखाता ह।ै
3. ·ाÝ æए िनमं!ण (Invitations Received) 
 कभी-कभी, कोई कंपनी आपका  ·ोफ़ाइल देख सकती ह ैऔर आपको उनकी कंपनी मे ंआवदेन करने के िलए कह सकती ह।ै ये
िनमं!ण यहा ँदेखे जा सकते है।ं

Candidates Dashboard (उüमीदवार डैशबोड� )

�tep��:
           and click Apprenticeship Opportunities.

�tep��: Select preferred location, course, industry, and 

           preferences available opportunities are found by 
           the portal.

           You can click the View button for more details or 
           click the  button to send your completed 

उपल±ध अवसरो ंके िलए आवदेन कैस ेकरे ं

1. सभी उपल^ध अवसरो ंको देखने के िलए टॉप मùेयू (top menu) पर ‘Apprenticeship Opportunities पर ि�लक करे।ं
2. िफ़âटर के bारा पसंदीदा Ìान, पाµ¶म, इंड�टÑी और योåयता का चयन करे।ं
3. ऐसे ·ासंिगक या िरलवेेटं  की-वड�  का उपयोग करे ंजो आपकी ज़[रतो ंके िहसाब से हो। 
4. उपयु�त अवसर िमलन ेपर ‘Apply’ बटन  पर ि�लक करे।ं�tep��:

           and click Apprenticeship Opportunities.

�tep��: Select preferred location, course, industry, and 

           preferences available opportunities are found by 
           the portal.

           You can click the View button for more details or 
           click the  button to send your completed 
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�tep��:
           and click Apprenticeship Opportunities.

�tep��: Select preferred location, course, industry, and 

           preferences available opportunities are found by 
           the portal.

           You can click the View button for more details or 
           click the  button to send your completed आपके आवदेन करन ेके बाद, कंपनी आपकी ¸ोफ़ाइल को िर�यू (Review) करेगी और आपको इंटर�यू के िलए बुलाएगी। अगर कंपनी

आपको चुनती ह,ै तो व ेएक अनुबधं जारी करेगं।े

इन ¸¹ो ंका सही उ{र चुने।ं
1. आप NAPS पोट�ल पर �या कर सकत/ेसकती है?ं
• एनएपीएस अ·ेिंटसिशप ( NAPS apprenticeship) अवसरो ंके िलए आवदेन (अÚलाई/Apply) 

• िकसी भी कंपनी मे ंनौकरी के िलए आवदेन

2. आप NAPS पोट�ल पर आपकी ज़ºरत के मुतािबक़ अवसर कैस ेपा सकत/ेसकती है?ं
• अपना ईमले चके करके

• सही कीवड� का इ�तमेाल करके

3. NAPS पोट�ल पर आप एक बार मे ंिकतन ेअनुबधंो ंपर ह�ता¦र कर सकत/ेसकती है?ं
• एक

• पाचँ

आज मैनं े�या सीखा:

यिद आपन ेइस िवषय को अÖी तरह से समझ िलया ह ैतो िनशान लगाएँ।

1. राøÑीय ·िशjता ·ो0साहन योजना यानी नशेनल अ·ेिंटसिशप ·ोमोशन 
áकीम (National Apprenticeship Promotion Scheme/NAPS) 
आपको अलग-अलग कंपिनयो ंमे ंअ·ेिंटसिशप ·िश�ण के िलए आवदेन 
करने की सुिवधा देती ह।ै

2. एनएपीएस (NAPS) वबेसाइट मे ंसभी िरलवेेटं जानकारी उपल^ध ह।ै

3. NAPS पोट�ल पर हम ·ोफ़ाइल बना सकते है ंऔर अ·ेिंटसिशप ·िश�ण 
के अवसरो ंके िलए आवदेन कर सकते है।ं

गितिविध का
समय!
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इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े
1. हरो टिंकौसीी कंौ लिलए आजीविवकौा कौी वास्�विवकौ�ा।

2. रोोजगाारो कंौ खलं कौो सीमॉझना औरो आन�दी लनंा।

3. रोोजगाारो कंौ लिलए �यैारो होन ंह�ुं कृौवि�यो � कौी कौारो�वाई।

4. 

आइए सभां केो लिलोए आजंष्टिवकों कोी वं�ताष्टिवकोतां केो बांरे मोे � जंनुे �

भारणं और जगनु नु ेआईटी मोे � अपुनुं दिडेंग्रीं पूुरी कोी। जगनु एको दि�व् यांं�ग व्यांक्तिक्ता है।ै जबा उनु 
�ोनुो � नु ेको� पुदिनुयांो � मोे � आव�ेनु टिकोयांं ताो उन्हैे � बातांयांं गयांं टिको कुोछा को� पुदिनुयांं� कोमो लोंभा कोी वजहै 
स ेइस संलो भाष्टिताकयांं� नुहैं � कोर रहैं हैै �। उन्हैो �नु ेउस को� पुनुं मोे � कोोशिशश कोी जहैं� उनुकों �ो�ता एको 
संलो पुहैलो ेफे्रेशर केो रूपु मोे � शंमिमोलो हुआ र्थीं।

अबा उस को� पुनुं कोो केोवलो अनुुभावं लोोगो � कोी जरूरता है।ै उन्हैो �नु ेकुोछा अच्छेी को� पुदिनुयांो � मोे � 
संक्षांत्कोंर मोे � भांग लिलोयांं जो उनुकेो घंरो � स े30 टिकोलोोमोंटर दूर र्थी।े �ोनुो � नु ेसंक्षांत्कोंर मोे � बाहुता 
अच्छें प्रें�शकनु टिकोयांं, लोटेिकोनु यांहै सटीको जंबा रोलो नुहैं � र्थीं। लिजसमोे � व ेरुधि� रखता ेर्थी।े अ�ता मोे �, 
उन्हैो �नु ेएको को� पुनुं मोे � एको ऐस ेजंबा रोलो केो लिलोए आव�ेनु टिकोयांं, लिजसमोे � व ेरुधि� रखता ेर्थी।े उन्हैे � 
बातांयांं गयांं टिको उनुकेो कोौशलो सटीको मोलेो नुहैं � खं रहै ेहैै �।

ष्टिव�ंरंर्थीक: क्यांं यांहै समोस्यां केोवलो भारणं और जगनु केो संर्थी हैो रहैं है?ै क्यांं को� पुदिनुयांो � केो 
संर्थी यांहै समोस्यां है?ै क्यांं उनुकोी टिकोस्मोता बुारी है?ै यांं क् यांं यांहै वं�ताष्टिवकोतां है ैटिको जबा भां 
आपु नुौकोरिरयांो � कोी तालोंश कोरता ेहैै � ताो ऐसं हैोतां है ै?

12.1 आजंविवाकें वां�िविवाकेिं केे लि�ए 
ियैांंरोी केरेो �

उपरींक्तु उदीाहरीणा स,े हमन ेनिनम्नलि�खिखातु सीखाा हं:

नौकेरीी र्याा आजाीनिवकेा केी तु�ार्श केरीतु ेसमर्या क्रिदीव् र्याा�गतुा  र्याा निबुना क्रिदीव् र्याा�गतुा वा� ेव्र्याक्तिक्तु केी र्याात्राा मे � केई 
उतुारी-चढ़ाव हं �ग।े र्याह वास्तुनिवकेतुा हं! किकेसी भाी आजाीनिवकेा र्याा रींजागारी केे दीं मुख्र्या खिखा�ाड़ाी हंतु ेहं � - क्रिदीव् र्याा�ग 
गव् र्याक्तिक्तु जां नौकेरीी केी तु�ार्श मे � औरी नौकेरीी प्रदीातुा र्याा निनर्यांक्तुा। रींजागारी पाना केई केारीकें � परी आधाारिरीतु हं। 
कुेछ हमारेी निनर्या�त्राणा मे � हं � (जासं ेकिके हमारेी केौर्श�) जाबुकिके अन्र्या हमारेी निनर्या�त्राणा स ेबुाहरी हं � (जासं ेबुाजाारी केी स्थिस्थामितु)।

प्रत् र्याकेे नौकेरीी चाहन ेवा� ेव् र्याक्तिक्तु एव� नौकेरीी प्रदीातुा केी अपनी जारूरीतुे � औरी अपके्षाए�  हंतुी हं �। सही मिम�ान केे 
लि�ए दींनं � खिखा�ानिड़ार्यां � केे लि�ए वास्तुनिवकेतुा कें जाानना औरी उस ेस्वीकेारी केरीना महत्वपूणाक हं।

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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नुौकोरी कोी वं�ताष्टिवकोतां कोो स्वंकोंर कोरनुं

आइए इस ेस�ीम केे उदीाहरीणा स ेसमझातु ेहं �। स�ीम एके क्रिदीव् र्याा�ग व्र्याक्तिक्तु हं। वह सब्जाी निव�ेतुा हं। उन्हं �न ेसब्जाी निव�ेतुा बुनन ेकेा फंीस�ा 
किकेर्याा क्र्यां �किके उनकेे परिरीवारी केे केई सदीस्या अ�ग-अ�ग व्र्यावसार्या केरी रीहे थ।े जाबु स�ीम न ेसब्धिब्जार्याा� बुचेना रु्शरू किकेर्याा, तुं उन्हं �न ेकेई 
केारीकें � केे बुारेी मे � सीखाा जां उनकेे निनर्या�त्राणा मे � नही � थ।े इनमे � र्शामिम� हं �:

निवचारीाथक: क्र्याा सब्जाी बुचेन ेवा� ेकेे रूप मे � स�ीम केा केाम आसान हं? प्रत् र्याकेे रींजागारी हमारेी निनर्या�त्राणा स ेबुाहरी केारीकें � केे साथ आतुा हं। 
इस तुरीह, क्र्याा केंई केाम आसान हं? किकेसी भाी नौकेरीी केी वास्तुनिवकेतुा कें कंेस ेस्वीकेारी किकेर्याा जाा सकेतुा हं औरी कंेस ेउसकेे अनुरूप केाम 
किकेर्याा जाा सकेतुा हं?

स�ीम एके सब्जाी निव�ेतुा हंन ेकेी वास्तुनिवकेतुा कें स्वीकेारी केरीन ेऔरी अपनी नौकेरीी मे � आन ेवा�ी चुनौमितुर्यां � केा आन�दी �ने ेमे � सक्षम था। 
वह अपन ेकेाम औरी जाीवन मे � वास्तुव मे � अच्छेा केरी रीहे हं �।

�ो और कोंरको जो सलोंमो केो दिनुयां�त्रण स ेबांहैर हैै �, लोटेिकोनु इस रोजगंर कोो प्रेंभांष्टिवता कोर सकोता ेहैै �:

1.
2.

मौसमी उतुारी-चढ़ाव।

त्यंहारी केे क्रिदीनं � र्याा सप्ताहा�तु केे दीौरीान केाम केरीना।

दंीनिनके निबु�ी केी अप्रत्याशिर्शतुतुा - उच्चे र्याा निनम्न हं सकेतुी हं।

आपूमितुककेतुाक समर्या परी सब्धिब्जार्यां � केी सुपुदीकगी नही � केरी रीहे हं �।

ग्रीाहकें � केी सौदेीबुाजाी, आक्रिदी।
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 रोजगंर केो खलेो कोो समोझनुं

आइए हम इस ेएके उदीाहरीणा केे साथ बुहेतुरी समझातु ेहं �:

दीस क्रिदीव् र्याा�ग व्र्याक्तिक्तु हं � लिजान्हं �न ेअपनी शिर्शक्षा पूरीी केरी �ी हं। व ेसभाी नौकेरीी केी तु�ार्श मे � हं �। केई बुाधााए�  हं � लिजान्हे � पारी 
केरीन ेकेी आवश्र्याकेतुा हं जासं:े

अबु, आइए इस स्थिस्थामितु मे � के� पनी XYZ कें देीखाे �। नौकेरीी प्रदीातुा केे रूप मे �, र्याहा� कुेछ बुाधााए�  हं � लिजान्हे � उन्हे � प्रबु�भिधातु केरीन ेकेी 
आवश्र्याकेतुा हं:

रोजगंर 
प्रेंशिशक्षाण मोे � 
भांग लोनेु ेकेो 
लिलोए समोयां, 
व्यांयां और यांंत्रं 
शंमिमोलो है।ै

ष्टिवकोलों�ग 
व्यांक्तिक्तायांो � कोो 
नुौकोरी पुर रखनु े
केो लिलोए तायैांंर 
नुहैं �

कुोछा रोजगंर 
स ेमोंतां-ष्टिपुतां 
खुश नुहैं � है।ै

नुहैं � जंनुता े
टिको नुौकोरिरयांो � 
कोो ष्टिवकोलों�ग 
व्यांक्तिक्तायांो � 
केो लिलोए कैोस े
उपुयुांक्ता बानुंयांं 
जंए

टिकोसं अन्यां क्षाते्र 
यांं को� पुनुं मोे � 
कोंमो कोरनु ेवंलो े
मिमोत्र

आव�ेकोो � कोो कुोछा 
दिनुधि�ता दिडेंग्रीं कोी 
आवश्यांकोतां हैोतां है ै
यांं कुोछा कोंलोजेो � स े
हैोनुं �ंदिहैए

नुौकोरी �यांनु प्रेंदिक्रयांं 
ष्टिवकोलों�ग व्यांक्तिक्तायांो � केो 
लिलोए ऐक्ससेबालो नुहैं � हैै

रोजगंर पुंनु े
केो लिलोए लो�बां 
प्रेंतांक्षां अवधि�

ष्टिवकोलों�ग 
व्यांक्तिक्तायांो � 
केो लिलोए कोोई 
नुौकोरी उपुलोब्� 
नुहैं � हैै

शिशफ्ट टंइमिमो�ग 
यांं रोजगंर केो 
�ंनु लिजन्हैे � 
प्रेंंर्थीमिमोकोतां 
नुहैं � �ी जंतां हैै

ष्टिवकोलों�ग और 
ष्टिवकोलों�गतां रदिहैता 
व्यांक्तिक्तायांो � केो लिलोए 
नुौकोरी कोी कोोई/संमिमोता 
रिरक्तिक्तायांं� नुहैं �
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 दस िवकलागं Ùयि�त जो की तलाश मे ंहै और कंपनी XYZ को एक ही समय मे ंइन बाधाओं को वीकार करन ेऔर
उनके अनु©प काम करन ेकी आव¾यकता होगी। हर बार एक बाधा का समाधान हो जाता है, तो एक नई सम या 
सामन ेआ जाती है। यह आपके Uारा खले ेगए िकसी भी वीिडयो गमे या खले स ेअलग नही ंहै! इन बाधाओ ंके साथ, 
आपूित� और मागं मे ंिनरंतर पिरवत�न ‘रोजगार का खले’ गितशील बनाता है। यिद हमारा रवयैा इस खले को जीतन ेके 
िलए है और यिद आप इन बाधाओ ंपर कार�वाई करत ेहै ंजसै ेआप वीिडयो गमे या �पोट्�स खलेत ेहै,ं तो आप इस या¨ा 
का आनदं लेगं ेऔर अÒा �दश�न करेगं।े

आइए रोजगार के िलए चार पड़ाव के बारे मे ंजाने ं

अब तक, हमारे िनयं¨ण के बाहर वाल ेकारको ंपर ³यान कंेिÃत रहा है, लिेकन िचतंा न करे!ं ऐस ेकई काय� है ंजो आप 
अपनी आजीिवका की िजØमदेारी लने ेके िलए आप कई कारवाई कर सकत ेहै:ं

� तर 1- जागºकता : अपन ेकौशल, úिच के ¦�ेो,ं और आप �या कार�वाई कर सकत ेहै ंके बारे मे ं
जाने।ं

शीला और नील िदÙ यागं Ùयि�त है।ं �िश�ण पूरा करन ेके बाद, व ेदोनो ंआईटी �े̈ मे ंकाम करन ेके िलए उåसुक थ।े

4-5 सा�ाÓकारो ंमे ंभाग लने ेके बाद, शीला न ेमहसूस िकया िक उनका संवाद कौशल मानक के अनु©प नही ंथा। 
इसिलए उसन ेएक एनजीओ के साथ वयंसवेक बनन ेऔर अपन ेसंवाद कौशल मे ंसुधार करन ेका फैसला िकया। 6 
महीन ेतक वयंसवेा करन ेके बाद, उसन ेएक आईटी कंपनी मे ंनौकरी के िलए आवदेन िकया। उसन ेसफलतापूव�क
सा�ाÓकार उÓ तीण� िकया और नौकरी �ा� की!

áसरी ओर, नील �िश�ण के बाद अपन ेगृहनगर वापस चल ेगए। कोई भी आईटी कंपनी उनके कौशल सटे के िलए 
जॉब रोल मे ंभत� नही ंकर रहा था। घर पर बठैन ेके बजाय, उäहोनं ेáसरे �े̈ मे ंकाम करके अनुभव हािसल करन ेका 
फैसला िकया। उäहोनं ेएक साल तक हॉि�पटैिलटी स�ेटर की एक कंपनी के साथ काम िकया। उäहे ंअपन ेलोगो ंके 

कौशल और पिरयोजना �बधंन कौशल िवकिसत करन ेके कई अवसर िमल।े 
एक साल बाद, उäहोनं ेआवदेन िकया और एक आईटी कंपनी मे ंअपन ेसपनो ंकी 
नौकरी के िलए चुन ेगए।

शीला और नील की तरह, आप िनØ निलिखत कर सकत ेहै:ं
• पता करे ंिक आपकी शिै�क पृøभूिम के साथ कौन सी नौकिरया ंकी जा 

सकती है।ं
• पता लगाएं िक िदÙ यागं Ùयि�त �या काम करत ेहै।ं
• समझे ंिक आपके �े̈ मे ंकौन सी नौकिरया ंउपलÜध है।ं

� तर 2- त> परता : नौकरी के िलए तयैार होन ेहतुे �ान, कौशल और 
मनोभाव का िनमा�ण करे।ं

एंटनी एक िदÙ यागं Ùयि�त है। उनके पास कुछ वयंसवेा अनुभव है। उäहे ंहाल ही 
मे ंएक फाइनेसं कंपनी मे ंइंटन�िशप के िलए चुना गया है।

चूिंक एंटनी न ेबी.कॉम की िडÉी की थी, इसिलए वह उस डोमने को अÒी तरह स ेजानता था। वह इस इंटन�िशप 
की तयैारी के िलए एक रोजगारपरक �िश�ण मे ंशािमल हो गए। इस �िश�ण के दौरान, उäहोनं े वयं बस मे ंया¨ा 
करना शु© कर िदया। िविभ¦ जॉब रोल के िलए कायù, बाधाओ ंऔर समाधानो ंके बारे मे ंजानन ेके िलए एàसपोजर
िविज़ट िकए।

जब एंटनी न ेसीखा िक वह काय�Èल के िकन समाधानो ंका उपयोग कर सकत ेहै,ं तो वह  वयं का ¯लसेमेटं 
अिधकारी बनन ेलगा। उäहोनं ेिविभ¦ नौकिरयो ंकी आव¾यकताओ ंके साथ अपन े£ान, कौशल और मनोभाव का 
िमलान करन ेकी कोिशश की।

एंटनी की तरह, आप िन�िलिखत को करन ेके मा³ यम स ेनौकरी के िलए तयैार होन ेहेतु अपन े£ान, कौशल और
मनोभाव का िनमा�ण कर सकत ेहै:ं
• अ¼तन रहन ेके िलए रोजगारपरक और अÅय कौशल �िश�ण।
• यह सुिनिºत करे ंिक � या आपके द� तावजे जसै ेिदÙ यागंता �माण प¨, आधार काड�, आिद çम मे ंहै।ं
• हमारे िरoयूम और सïेफ- ऐड्वकसी साधन तयैार करे।ं
• मॉक सा�ाÓकार मे ंभाग लने ेके मा³ यम स ेआåमिव^ास �ा� करे।ं
•  वयं या¨ा करना शु© करे।ं
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 � तर 3-सहभािगता: जाने ंिक हमारे जॉब रोल, टीम और कंपनी के िलए मू)य कैस ेजोड़े।ं

सीमा एक िदÙ यागं Ùयि�त है। अपनी िडÉी और रोजगारपरक �िश�ण पूरा करन ेके बाद, वह खुदरा �े̈ मे ंएक कंपनी 
मे ंशािमल हो गई।

वह अपनी टीम मे ंशािमल होन ेवाली पहली िदÙ यागं Ùयि�त थी।ं �ारंभ मे,ं उसके �बधंक न ेउस ेपया�� काम नही ं
सौपंा। वह काया�लय मे ंअकेला महसूस करती थी �योिंक बÊत कम लोग उसस ेबात करत ेथ।े

सीमा को �िçयाओं को सीखन ेऔर अपनी कंपनी मे ंकाम के बारे मे ंजानन ेमे ंकुछ समय लगा। उäहोनं ेपाèतेर गितिविधयो ंमे ंभाग 
िलया और िविभ¦ पिरयोजनाओ ंके िलए वÒेा स ेकाम िकया। इसस ेउस ेअपन ेसहयोिगयो ंके साथ दो�त बनन ेमे ंआसानी Êई।

सीमा की तरह, आप िन�िलिखत के मा³ यम स ेआपकी जॉब रोल, टीम और कंपनी के िलए मूÖय जोड़ सकत ेहै:ं
• अपनी �मता का �दश�न करन ेके अवसरो ंकी तलाश करे।ं
• áसरो ंको अपन ेऔर अपनी िदÙ यागंता के साथ सहज बनाएं।
•  मूÖय पर ³यान कंेिÃत करे ंजो आप अपनी जॉब रोल, टीम और कंपनी के िलए ला सकत ेहै।ं
• अपन ेकाम के �भाव को समझे।ं

� तर 4- वृि?: अपन ेकैिरयर की ¸गित के िलए िजüमदेारी ले।ं

रोिहत एक िदÙ यागं Ùयि�त है। वह 4 साल स ेएक हे9केयर कंपनी के िलए काम कर रहे है।ं 4 साल तक एक ही काम करन ेके बाद वह 
बदलाव चाहत ेहै।ं

रोिहत अपन ेमनैजेर स ेबात करता है। उसका �बधंक उस ेदो कायù पर काम करन ेके िलए कहता है:

1. उनकी टीम स ेउनके �दश�न के बारे मे ं�ितिçया �ा� करे।ं
2. यह समझन ेके िलए अपन ेविरøो ंस ेबात करे ंिक उäहोनं ेकंपनी मे ंबढ़न ेके िलए �या कार�वाई की।

इन दो कायù को पूरा करन ेके बाद, रोिहत न ेअपनी ताकत और सुधार के �े̈ ो ंके बारे मे ंअिधक जाना। उदाहरण: एक असंरिचत
वातावरण मे ंकाम करन ेमे ंउनकी अ�मता। उäहोनं ेयह भी देखा िक कैस ेउनके विरøो ंन ेसØमलेनो ंमे ंभाग लने ेऔर ऑनलाइन पाèçमो ं
को पूरा करन ेके िलए समय लगा था।

रोिहत न ेतब सीखन ेके अवसरो ंको लनेा और कंपनी मे ंबढ़ना शु© कर िदया। अतंत: उस ेपदो¦त िकया गया!

रोिहत की तरह, आप िन�िलिखत तरीको ंस ेअपन ेकैिरयर की �गित के िलए िजØमदेारी ल ेसकत ेहै:ं
• फीडबकै मागंना और उन पर काम करना सीखे।ं 
• अपन ेनटेवक�  का िनमा�ण करन ेके िलए कंपनी और अपन े�े̈ मे ंáसरो ंके साथ बातचीत करे।ं
• नौकरी बाजार मे ं�ासंिगक बन ेरहन ेके िलए अपन ेलिन°ग बैकं को बढ़ाएं।
• अपन ेकौशल और आका�ंाओं को �दिश�त करन ेके िलए अवसरो ंको अपनाएं।
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 तीन िद�यागंजनो ंस ेसंपक�  करे ंजो काम कर रह ेहै,ं आदश� ºप स े1 सरकारी नौकरी मे,ं 1 िनजी ¦�े 
की नौकरी मे,ं और 1 वह िजसका अपना �यवसाय (�वरोजगार) ह।ै उनमे ंस े¸@के स ेउनकी या�ा के 
बारे मे ंबात करे।ं

गितिविध 
का समय!

समझे ंिक उनके जॉब रोल मे ं�या काय� शािमल है,ं काय�Üल पर िकन बाधाओ ंका
सामना करना पड़ता ह,ै और उ÷हे ं�या समाधान अपनाएं है।ं नीच ेदी गई तािलका मे ं
अपन े0ारा सीखी गई ¸मुख िवषयो ंको िलखे:ं

रोजगार का ¸कार जॉब रोल बाधाएं समाधान

सरकारी नौकरी

िनजी ¦�े की नौकरी

�व-रोजगार (�वयं
का �यवसाय)

आज मैनं ेसीखा:

यिद आपन ेइस िवषय को अÖी तरह से समझ िलया ह ैतो िनशान लगाएँ।

1. िद� यागंता के साथ नौकरी चाहने वाल ेऔर नौकरी ·दाता (िनयो�ता) के
-िøकोण स ेआजीिवका की वा�तिवकताएं।

2. वा�तिवकता को áवीकार करना और रोजगार के खले का आनदं लनेा।

3. आप जाग[कता, त5परता, सहभािगता और िवकास � तरो ंके तहत अपने
रोजगार के िलए कार�वाई करना।
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 12.2 एके दि�व् यांं�ग केे रूपु मे � स् वायां�  स े
अर्थिधाके उम् मं� केरोनोंं

इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े
1. कैौसी ंहरो टिंकौसीी मॉं � क्षामॉ�ाए�  औरो अक्षामॉ�ाए�  हो�ी है �।

2. टिंदीव् या�गा व्यक्ति�� कंौ रूप मॉं � अपनी यात्रा कौा सीम्मॉान कौरंो �।

3. अपनी टिंदीव् या�गा�ा कंौ कौारोण बाहान ंन दंीन ंकौा मॉहत्व।

1. कोंव्यांं नु ेअपुनुं को� पुनुं स ेघंर स ेकोंमो कोरनु ेअनुुरो� कोरतां है ैक्यांो �टिको वहै दि�व् यांं�ग है।ै

2. फेीलिलोक् स दिनुम् नु दृष्टि� ग्वंलो ेव्यांक्तिक्ता है।ै वहै दूसरी शिशफ्ट नुहैं � कोरनुं �ंहैतां क्यांो �टिको वहै रंता 
मोे � अच्छेी तारहै स ेनुहैं � �ेख सकोतां है।ै

3. अजयां कोो � पुंइनुलो कोंडेंक इ�जुरी है।ै वहै अपुनु ेमूोत्रंशयां (ब् लोडैेंर) और आ�त्र (बाोवलो) केो स� बा�� 
मोे � धि�टिकोत्सं कोंरणो � स ेपुहैलों शिशफ्ट केो लिलोए पूुछातां है ैलिजस ेएनुजंओ नु ेप्रेंमोंलिणता टिकोयांं है।ै

4. रोदिहैता अपुनु ेकोंमो केो समोयां मोे � छूाट �ंहैता ेहैै � क्यांो �टिको वहै व्हैंलो�येांर कों उपुयांोग कोरता ेहैै �।

यां ेऐस ेउ�ंहैरण हैै � जहैं� दि�व् यांं�गजनुो � केो पुंस उनुकेो कोंमो केो स� बा�� मोे � उनुकोी को� पुनुं स ेकुोछा 
अनुुरो� हैै �। प्रेंत्येकेो व्यांक्तिक्ता केो अनुुरो� पुर अपुनु ेष्टिव�ंरो � कोो नुं� ेनुोट कोरे �:

उपुरोक्ता उ�ंहैरणो � मोे �,
1. केाव्र्याा केे पास घुरी स ेकेाम केरीन ेकेे कुेछ वास्तुनिवके केारीणा हं सकेतु ेहं �। उदीाहरीणा: र्याक्रिदी उस ेग�भाीरी क्रिदीव् र्याा�गतुा हं औरी परिरीवहन केी 

केंई समस्याा हं। र्याक्रिदी ऐसा नही � हं, तुं क्र्याा केाव्र्याा कें �गतुा हं किके उसकेी क्रिदीव् र्याा�गतुा घुरी स ेकेाम केरीन ेकेे लि�ए एके “र्यांग्र्यातुा” हं?
2. फेीलि�क्स कें रीातु मे � घूुम-क्रिफीरीन ेकेी समस्याा कें दूरी केरीन ेकेा समाधाान नही � पतुा हं सकेतुा हं। क्र्याा फेीलि�क्स एके समाधाान केा पतुा 

�गाना चाहतुा हं? क्र्याा वह अपनी क्रिदीव् र्याा�गतुा कें एके बुहान ेकेे रूप मे � उपर्यांग केरीतुा हं र्याा क्र्याा वह स् वर्या�  कें हरी किकेसी केी तुरीह 
क्षमतुाओं� औरी कुेछ अक्षमतुाओं� केे साथ एके व्र्याक्तिक्तु केे रूप मे � देीखातुा हं?

3. अजार्या कें भिचकिकेत्सा मुद्दें � केे केारीणा पह�ी शिर्शफ्ट मे � केाम केरीन ेकेी अनुममितु दीी जाानी चानिहए। हा�ा�किके, क्र्याा किकेसी भाी शिर्शफ्ट मे � 
जारूरीतु पड़ान ेपरी बुठंोंकें � मे � वह उपस्थिस्थातु हं जााएगा? र्याा क्र्याा वह अपन ेभिचकिकेत्सा मुद्दें � कें एके बुहान ेकेे रूप मे � उपर्यांग केरीतुा हं?

4. क्र्याा रींनिहतु कुेछ क्रिदीनं � केे लि�ए समर्या मे � छूट चाहतु ेहं � जाबु तुके किके वह समर्या परी पहु�चन,े सुग� र्या पाकिकंेग आक्रिदी खांजान ेकेे लि�ए 
समाधाान नही � ढूीं�ढीं �तेु?े र्याा क्र्याा वह लिसफीक  अपनी क्रिदीव् र्याा�गतुा केे केारीणा छूट चाहतुा हं जां एके बुहान ेकेी तुरीह �ग सकेतुा हं?

उपरींक्तु सभाी उदीाहरीणां � मे �, र्याक्रिदी केाव्र्याा, फेीलि�क्स, अजार्या औरी रींनिहतु स् वर्या�  कें पह� ेव्र्याक्तिक्तु केे रूप मे � देीखातु ेहं � र्याानी हरी किकेसी केे बुरीाबुरी, 
तुं व ेस् वर्या�  स ेअभिधाके उ�मीदी केरेी�ग।े जाबु व ेअभिधाके उ�मीदी केरीतु ेहं �, तुं प्रत्यकेे अपनी चुनौमितुर्यां � कें दूरी केरीन ेकेे लि�ए अपनी पूरीी केंशिर्शर्श 
केरेीगा औरी इसस ेउन्हे � अभिधाके अवसरी प्राप्त केरीन ेमे � भाी मदीदी मिम�गेी।अग� ेखा� ड मे �, आइए समझाे � किके क्रिदीव् र्याा�गतुा ग्रीस् तु औरी क्रिदीव् र्याा�गतुा 
रीनिहतु व्र्याक्तिक्तु स् वर्या�  कें कंेस ेदेीखातु ेहं � औरी सीखातु ेहं � किके प्रत् र्याकेे व्र्याक्तिक्तु कें व ेजां हं � उसकेे लि�ए उन् हे � ‘‘कंेस ेदेीखाे �।’’

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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 आइए जाने ंिक ¸> यके मे ं¦मताएं और अ¦मताएं होती है।ं

आइए 3 लोगो ंके उदाहरण देखे:ं

मरेी �मता

मै ं�या
कर 
सकता "ँ

मै ं�या
नही ंकर 
सकता

मरेी अ�मता

आिदल रेखा  ि��टीना  
आिदल æवण बािधत है।ं रेखा िनØ न ¸िH वाली Ùयि�त है।ं िç�टीना िदÙ यागंता रिहत Ùयि�त है।

¦मता अ¦मता ¦मता अ¦मता ¦मता अ¦मता
भारतीय साकेंितक
भाषा का उपयोग 
करके संवाद कर
सकत ेहै ं

सुन नही ंसकते केन का उपयोग 
करके घूम सकत ेहै ं

रंग नही ंदेख सकते कई भाषाओं मे ं
बोल सकत ेहै ं

तजेी स ेपढ़ नही ं
सकते

अÉंजेी मे ंिलपरीड 
कर सकत ेहै ं

क¦डा मे ंिलपरीड 
नही ंकर सकते

अÉंजेी मे ंअÒे है।ं तरै नही ंसकते घूम िफर सकत ेहै।ं तरैना नही ंआता

तजेी स ेटाइप कर
सकत ेहै ं

तरै नही ंसकते तजेी स ेटाइप कर
सकत ेहै ं

िच¨ नही ंबना 
सकते

िलिखत कौशल
अ� छी है

कं¯यूटर नही ंजानते

बाइक चला सकत े
है ं

नृ× कर सकत ेहै ं नृ× करना नही ं
आता

िहदंी मे ंअÒी तरह 
स ेबोल सकत ेहै ं
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आइए िद�यागंजनो ंके ºप मे ंअपनी या�ा का सüमान करना सीखे ं

उपरो�त उदाहरणो ंस,े हम देख सकत ेहै ंिक हर कोई कुछ चीजे ंकर सकत ेहै और कुछ चीजे ंनही ंकर सकत ेहै।

िदÙ यागंजन और िबना िदÙ यागंता वालो ंदोनो ंलोगो ंमे ं�मताएं और अ�मताएं है।ं इसमे ंकोई अतंर नही ंहै।

¸¹ : यिद हर कोई समान ह,ै तो कुछ िद�यागं लोग, जसै ेिक ऊपर िदए गए उदाहरणो ंमे ंहै,ं � वयं स ेअिधक उüमीद
�यो ंनही ंकरत ेहै?ं

उÓ तर: कभी-कभी, िदÙ यागंजन न ेअपनी  वयं की �मताओं को देखना नही ंसीखा है। उäहोनं ेिदÙ यागंजन के ©प मे ंअपनी कड़ी महेनत का 
सØमान करना नही ंसीखा है।

यह िवजय है।

जब आप िवजय को देखत ेहै ंतो आपको �या लगता है?

आपको �या लगता है िक वह �या कर सकत ेहै ं(उसकी �मता) ?

आपको �या लगता है िक वह �या नही ंकर सकता है (उसकी 
अ�मता)? 

िवजय एक ऐसा Ùयि�त है जो िनØ निलिखत कर सकता है:
• अपन ेमंुह मे ंपने रखकर िलख सकत ेहै।ं
• अपन ेपरैो ंस ेटाइप कर सकत ेहै।ं
• वतं̈  ©प स ेचल सकत ेहै।ं
• जीवन का आनदं ल ेसकत ेहै।ं

आइए हम िदÙ यागंजन की या¨ा को समझत ेहै।ं

�या आपको लगता है िक िवजय अपन ेबचपन स ेयह सब करन ेमे ंस�म था? नही!ं इसके िलए उसन ेकड़ी महेनत की है। उäहोनं ेकई 
चुनौितयो ंका सामना िकया। इस �िçया मे,ं उäहोनं ेअपन ेिलए सही समाधान भी खोज ेऔर कई चीजे ंसीखी।ं

िवजय की तरह, आपको भी कई चुनौितयो ंका सामना करना पड़ा होगा, संभवतः िन�िलिखत �े̈ ो ंमे:ं
• संवाद
• गितशीलता
• िश�ा
•  दैिनक जीवन
• … और इÓ यािद ।

िवजय की तरह, आपको भी अपनी कुछ चुनौितयो ंका समाधान िमल गया होगा। अपनी अ�मता को एक �मता बनान ेकी यह या¨ा 
रातोरंात नही ंÊआ। इनमे ंकुछ िदन, कई महीन ेया साल भी लग ेहोगं।े 

आपन ेअपनी िवकलागंता के कारण कोई बहाना नही ंबनाना सीख िलया है। आपन ेसही समाधान का उपयोग करके अपनी असमथ�ता को
�मता बनाना ंसीख िलया है।  
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 आइए अपनी िद�यागंता के कारण बहान ेन देन ेके बारे मे ंअिधक जाने।ं
आइए हम िदÙ यागंता रिहत Ùयि�तयो ंके दो पिर¸¾यो ंको देखे:ं

पिर¸¾य 1:

एक बस चालक है िजसका काम का समय दोपहर 2 बज ेस ेरात 10 बज ेतक है। वह इस िशÔट मे ंकाम नही ंकरना चाहत ेहै ं�योिंक
उनकी प�ी के िनधन के बाद उनके बFे घर पर अकेल ेहै।ं एक िदन टÄ ैिफक जाम के कारण वह रात 10 बज ेभी अिंतम Èान पर नही ंपÊचं े
थ।े उä होनं ेबस रोका, नीच ेउतरे और घर चल ेगए।

�या आपको लगता है िक बस चालक न ेजो िकया वह सही था?

पिर¸¾य 2:

आप एक एमएनसी कंपनी मे ंकाम कर रहे है ंऔर आपका वतेन 
20,000 Ëपय ेहै। लखेाकार 20,000 Ëपय ेके बजाय 2,000 Ëपय ेका 
भुगतान करता है। उसन ेगलती की �योिंक उस ेपािरवािरक समíाएं
थी।ं

आपको कैसा लगता है?

दोनो ंपिर¸¾यो ंमे,ं बस चालक और लखेाकार को वा�तिवक समíाओं का सामना करना पड़ा, लिेकन उनके Uारा िकया गया काय� सभी के 
िलए असुिवधा का कारण बना।

आइए अब हम दो िदÙ यागं Ùयि�तयो ंके पिर¸¾यो ंको देखत ेहै:ं

यिद आप एक िनयो�ता होत,े तो आप अपनी कंपनी मे ंिकस ेिनयु�त करेगं ेऔर �यो?ं

यिद आप कई अÅय लोगो ंकी तरह सुनीता को चुनत ेहै,ं तो ऐसा इसिलए हो सकता है �योिंक आप देखत ेहै ंिक सुनीता अपनी िदÙ यागंता के 
कारण बहान ेनही ंदे रही है।

³यान देन ेयो�य बाते:ं
• िदÙ यागंता या अÅय मु½ो ंके कारण एक कंपनी आपकी सुिवधा के अनुसार अपन ेिनयमो ंको बदल नही ंसकती है। आपको कंपनी की 

आव¾यकता के अनुसार काम करना होगा।
• आपके िदÙ यागं गहोन ेके कारण आपको कोई अितिर�त / िवशषेािधकार नही ंिदया जाएगा।

सुनीता �ीजा
सुनीता जो एक िदÙ यागं है, उäहोनं ेबी.कॉम की पढ़ाई पूरी की। 
वह �िश�ण कंेÃ स े40 िकलोमीटर áर रहती थी।

वह अपनी बूढ़ी दादी के साथ रह रही थी। वह जÖदी उठती है, 
अपनी दादी के िलए खाना बनाती है, 3 बसे ंबदलती है, और
�िश�ण कंेÃ पÊचंती है।

वह हमशेा समय पर पÊचंती थी! उäहोनं ेिदÙ यागंता के कारण
कभी छुmी नही ंली या या¨ा, समय पर होन ेआिद स ेसंबिंधत
बहान ेनही ंिदए।

æीजा जो एक िदÙ यागं है, उäहोनं े बी.कॉम की पढ़ाई पूरी की 
और वह �िश�ण कंेÃ स े8 िकलोमीटर áर रहती थी। उसन ेकुछ 
िदनो ंके िलए �िश�ण मे ंभाग िलया और िफर िशकायत की 
िक उसके िलए बस स ेया¨ा करना मुि¾कल था। उस ेऑटो लनेा 
वहनीय नही ंथा कभी-कभी, वह कंेÃ देर स ेपÊचंती थी। अपनी 
िदÙ यागंता के कारण, उस ेिनयिमत ©प स े�िश�ण मे ंभाग लने े
मे ंचुनौितयो ंका सामना करना पड़ा।



325

मॉ
ॉड्यू

ल
 1

3 
| दि

�व्
 यांं

�गता
ं वि

�शि
�

ष्ट 
कौ

ौ�
ल

 

ध् र्याान रीखाे �: आपकेी सुनिवधाा कें आपकेे केाम स ेसमझाौतुा (केा� प्रमाइज़ा) नही � केरीना चानिहए, क्र्यां �किके र्याह के� पनी औरी 
उसकेे ग्रीाहकें � कें प्रभाानिवतु केरीतुा हं।

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!

अपुनुं क्षामोतांओ �, अक्षामोतांओ � और अपुनुं अक्षामोतांओ � केो समों�ंनु लिलोखे �:

आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो  निनशान लगााए� ।

1. टिंदीव् या�गा�ा रोनिह� औरो टिंदीव् या�गा�ा ग्रास् � व्यक्ति��यो � मॉं � क्षामॉ�ाए�  औरो 
अक्षामॉ�ाए�  है �।

2. हरो टिंकौसीी कौी अपनी द्वाारोा कौी गाई कौड़ी मॉहंन� कौी यात्रा ह,ै लिजसीमॉं � 
टिंदीव् या�गाजन भी शाचिंमॉल ह।ै

3. हमॉं � अपनी टिंदीव् या�गा�ा कंौ कौारोण बाहान ंनही � बानान ंचानिहए।

4. हमॉ सीही सीमॉाधान कौा उपयोगा कौरोकंौ अपनी अक्षामॉ�ा कौो क्षामॉ�ा मॉं � 
बादील सीकौ� ंहै �।  

• क्रिदीव् र्याा�ग व्र्याक्तिक्तु केे रूप मे �, र्याक्रिदी आपकें अपन ेकेाम केे स्थाान परी कुेछ उभिचतु आवास केी आवश्र्याकेतुा हं, तुं आपकें अपन ेऔरी 
अपनी क्रिदीव् र्याा�गतुा केी जारूरीतुं � केा निवश्�षेणा केरीन ेऔरी के� पनी कें उन आवासं � केी जाानकेारीी देीन ेकेी आवश्र्याकेतुा हं लिजानकेी आपकें 
आवश्र्याकेतुा हंगी।

क्षामोतांए� अक्षामोतांए� अक्षामोतांओ � केो लिलोए समों�ंनु
उदीाहरीणा: बु�गा�ी बुं� सकेतु ेहं � उदीाहरीणा: �गातुारी 8 घु� टे खाडे़ा नही � रीह 

सकेतुे
उदीाहरीणा: बुठंोंन ेकेे लि�ए कुेसी केा 
प्रर्यांग केरी सकेतु ेहं �।
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 12.3 समाधान उÿ मुख रहे ं

इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े
1. िद� यागंता से संबिंधत चुनौितयो ंको öर करने के िलए समाधान-उlुख मनोभाव िवकिसत करने का मह5व।

2. समाधान-उlुख सोच का अ1यास करे।ं

3. िद� यागंजन के जीवन मे ंकाय�Ìल समाधान की भूिमका।

कोमल जो एक िद�यागं ह,ै हाल ही मे ंएक िविनमा�ण कंपनी मे ंकाय� भार Ðहण िकया ह ैऔर 
वह काम पर जान ेके िलए अपनी दो�त और सहकम¨ शमा पर िनभ�र ह ैजो िद�यागं रिहत
ह।ै जब शमा न ेएक पािरवािरक समारोह के िलए 3 िदन की छु/ी ली, तो कोमल को भी उसी
अविध के िलए छु/ी लनेी पड़ी �योिंक शमा उपल±ध नही ंथी। इसस ेकोमल को काम पर 
परेशानी होन ेलगी। आप कोमल को �या सलाह दे सकत ेहै?ं

इस ेनीच ेनोट करे:ं

पिरवार के सद<, सहकम¨ या िम� पर िनभ�रता एक बुरा समाधान
नही ंह।ै हालािंक, यह आपका एकमा� समाधान नही ंहोना चािहए।

कोमल के उदाहरण मे,ं हम कोमल को यह सलाह दे सकत ेहै,ं िक वह ओला या उबर जसै े
ऐप का उपयोग करना, शयेर ऑटो का उपयोग करन ेके समाधान के �योग को सीख
सकती है,ं या शमा पर अपनी िनभ�रता को कम करन ेके िलए  वयं या¨ा करन ेका अÑयास 
करना सीख सकती है। कोमल के िलए इसमे ंसमय लग सकता है, लिेकन आन ेवाल ेसमय
मे ंयह धीरे-धीरे उसके िलए आसान हो जाएगा। यिद वह ऐसा नही ंकरती है, तो कंपनी को
उसकी उपिÈित की गारंटी देन ेके िलए कोमल की िव^सनीयता के बारे मे ंिचतंा होगी। 
यह बदल ेमे ंनौकरी मे ंकोमल की वृिG की संभावनाओं को �भािवत कर सकता है। उस े
सही अवसर नही ंिमल सकत ेजबिक उस ेिविभ¦ Èानो ंकी या¨ा करनी पड़ सकती है।

कोमल को इस सम या का एहसास �यो ंनही ंहो रहा है?

इसका कारण यह है िक शमा पर कोमल की िनभ�रता ही उसका एकमा¨ समाधान था।

कोमल की तरह, कई िदÙ यागंजनो ंकी मदद अÅ य लोग करत ेहै ंऔर इसिलए व ेवकैिïपक
समाधान की तलाश नही ंकरत ेहै।ं कोमल को शायद इस बात का एहसास न हो िक
मददगार Ùयि�त हर समय उपलÜध नही ंहोगा और कुछ समय बाद, Ùयि�त को यह लग 
सकता है िक कोमल उनका फायदा उठा रही है।

आइए समाधान-उXुख रवयैा िवकिसत करन ेके मह>व को जाने।ं

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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जबा दि�व् यांं�गतां ग्री� ता व्यांक्तिक्ता बाहुता दिनुभाकर हैोतां है ैयांं सहैंयांतां प्रेंंप्तः कोरतां है,ै ताबा उनुकेो पुंस बाहुता अधि�को 
लिजम्मो�ेंरी नुहैं � हैोतां है।ै इसकों मोतालोबा है ैटिको व ेजंवनु केो बांरे मोे � कोमो संखता ेहैै � और इसलिलोए, दि�नु-
प्रेंष्टितादि�नु कोी छाोटी समोस्यांओ � कोो हैलो कोरनु ेमोे � सक्षामो नुहैं � हैो सकोता ेहैै �।

प्रत् र्याकेे व् र्याक्तिक्तु कें समस्यााए�  हं �। एके चुनौतुी र्याा समस्याा केे लि�ए केई वकंेब्धिल्पके समाधाान केा हंना महत्वपूणाक हं, चाहे वह व्र्याक्तिक्तु क्रिदीव् र्याा�ग 
हं र्याा नही �।

समाधाान-उनु्मेखा मनंभााव तुबु हंतुा हं जाबु आप स् वर्या�  स ेअभिधाके उ�मीदी केरीतु ेहं � औरी हमरे्शा हारी न मान ेनिबुना समाधाान केी तु�ार्श केरीतु ेहं �। 
समाधाान केा पतुा �गान ेऔरी इस मनंभााव कें औरी भाी निवकेलिसतु केरीन ेकेे लि�ए अपनी क्षमतुा कें समझाे �, तुाकिके आप अपन ेनिवकेास केे लि�ए 
अवसरीं � केा �ाभा उठोंा सकेे�  औरी स�मान प्राप्त केरी सकेे� !

मनु�र्या वषं स ेसमाधाान-उनु्मेखा संच केा अभ्र्याास केरी रीहे हं �। समाधाान हमारेी चारीं � ओंरी हं �। हम हरी क्रिदीन उनकेा उपर्यांग केरीतु ेहं �।

आइए हम प्रमितु क्रिदीन उपर्यांग केरीन ेवा� ेसमाधाानं � केे उदीाहरीणां � कें देीखातु ेहं �।

निनम्नलि�खिखातु चुनौमितुर्यां � केे लि�ए �ंग क्र्याा उपर्यांग केरीतु ेहं �?

इनकेे जावाबु सरी� हं �!

आइए समों�ंनु-उनु्मुख सो� कों अभ्यांंस कोरनुं संखे �।

�ुनुौतां समों�ंनु
बाड़ी सी� ख्याओं � कौी गाणना कौरोन ंकंौ लिलए
ऊ� चाई परो क्टिस्थ� टिंकौसीी शलं् फ �कौ पहु�चन ंकंौ लिलए
10 मॉ� लिजलो � परो चढ़न ंकंौ लिलए
एकौ पक्षाी कौो दंीखन ंकंौ लिलए जो दूरो ह।ै
10 घं� टंे �कौ खडं़ रोहन ंकंौ लिलए
10 टिंकौ�ाबां � उठाकौरो ल ंजाना कंौ लिलए

हमॉ गाणना कौरोन ंकंौ लिलए कैौलकुौलटंेरो, 

ऊ� ची शलं् फ �कौ पहु�चन ंकंौ लिलए एकौ सीीढ़ी,

10 मॉ� लिजलो � परो चढ़न ंकंौ लिलए एकौ लिलफ्टे

दूरो कंौ पसिक्षायो � कौो दंीखन ंकंौ लिलए एकौ दूरोबाीन

10 घं� टंे �कौ खडं़ रोहन ंसी ंबाचन ंकंौ लिलए कुौसीी

औरो 10 टिंकौ�ाबां � उठान ंकंौ लिलए एकौ बागैा कौा उपयोगा कौरो� ंहै �।
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 य ेसभी समाधान हम सभी को बाधाएं òर करन ेमे ंमदद करत ेहै!ं

आइए हम एक समाधान-उ�ुख मनोभाव िवकिसत करे।ं नीच ेिदए गए �×के समíा कथन के समाधान िलखे:ं

काय�Èल समाधान िदÙ यागं Ùयि�त के िलए अपना काम �भावी ©प स ेकरन ेके वकैिïपक तरीके है।ं

उदाहरण: �ताप �मि�तMक घात स ेबािधत Ù यि�त है। उसका हाथ लगातार कØ पन करता है, िजसस ेउसके िलए अपन ेकाय�Èल पर

आइए िद�यागंजन के िलए काय�Üल समाधान की भूिमका के बारे मे ंजाने।ं 
काय�Üल समाधान �या ह?ै

वह एक समाधान ह ै
चुनौितयो ंपर

काबू पान ेके िलए
और

चुनौितयो ंको
अपखेशाओ ंके 

अनु÷प काय
 पूरा करना

सम<ा का िववरण समाधान

आशा के घर पर िबजली कट गई ह।ै वह कैस ेयहा-ंवहा ं
चलगेी

कुमार अपनी मा ँके िलए चाय बना रहा है।ं चीनी का 
िड^ बा शÉेफ पर रखा ह ैजो उसकी पæचं स ेबाहर ह।ै 
वह उस िड^ बे तक कैस ेपæचंगेा?

सुरेश जो िद�यागं ह,ै को सुबह नौ बज ेअपने काया�लय 
पæचंना होता ह।ै उनके घर से काया�लय तक बस की 
उिचत सुिवधा नही ंह।ै सुरेश समय पर अपने काया�लय 
कैस ेपæचं सकता ह?ै

·साद जो एक बिधर � यि�त ह,ै एक कंपनी मे ंकाम
करता ह।ै एक िदन वह बीमार पड़ जाता ह।ै ·साद
अपन े·बधंक को कैसे सूिचत करेगा िक वह बीमार ह ै
और काया�लय नही ंआ पाएगा
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 कं¯यूटर का �भावी ©प स ेउपयोग करना मुि¾कल हो जाता है। �ताप इस चुनौती को áर करन ेके िलए �या करता है?

कमल æवण बािधत है और हाल ही मे ंउसन ेएक एमएनसी कंपनी मे ंकाय�भार Éहण िकया है। वह सोच रहा है िक वह अपन ेसािथयो ंको
काम पर सहज कैस ेबना सकता है। कमल इस चुनौती को áर करन ेके िलए �या करता है?

कीित� ¸िHबािधत है और उस ेएक सा�ाÓ कार के िलए जाना है। वह अपन ेपिरवार को यह िव^ास िदलाना चाहती है िक, ¸िHहबािधत
Ùयि�त होन ेके बावजूद, वह वतं̈  ©प स ेया¨ा कर सकती है। कीित� न ेइस चुनौती को áर करन ेके िलए � या करती है?

िद�यागंजन सही काय�Üल समाधान और एक स¦म वातावरण के साथ िकसी भी नौकरी मे ंकाम कर 
सकत ेहै।ं
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 गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!इनु 3 पुरिरदृश्यांो � पुर ष्टिव�ंर कोरे � और अपुनु ेष्टिव�ंरो � कोो नुोट कोरे �।

आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान  लगााए� ।

1. सीमॉाधान-उनु्मुखी मॉनोभाव  विवकौसिसी� कौरोना टिंदीव् या�गाजनो � कौो अवसीरोो � 
कौा लाभ उठान ंकौी सुीविवधा दंी�ा ह।ै

2. टिंदीव् या�गा�ा सी ंसी� बा�चिंध� चुनौवि�यो � कौो दैीनिनकौ आधारो परो सीमॉाधान कौरोन ं
कौी आवश्यकौ�ा ह।ै 

3. टिंदीव् या�गाजनो � कंौ जीवन मॉं � कौाय�स्थल सीमॉाधान कौी भूचिंमॉकौा उनकंौ लिलए 
प्रभावी ढे�गा सी ंकौामॉ कौरोन ंकंौ लिलए मॉहत्वपूण� ह।ै

पुरिरदृश्यां 1

ष्टिवरेश दृष्टि�बांधि�तां है।ै उन्हैे � ऑदिफीस जंनु ेकेो लिलोए फींमोकलो जुरंबाो � और जूताो � केो संर्थी फींमोकलो 
कोपुडे़ी पुहैनुनु ेपुड़ीता ेहैै �। उसकेो पुंस अलोग-अलोग र�ग केो जुरंबाे � हैै � - कोंलो,े गहैरे नुंलो,े भूारे, 
आदि�। एको दि�नु, उन्हैो �नु ेऐस ेजुरंबाे � पुहैनु ेजो मोलेो नुहैं � खं रहै ेर्थी े– उन्हैो �नु ेअपुनु ेबांए�  पुरै मोे � 
एको नुंलों जुरंबा पुहैनुं र्थीं और अपुनु े�ंदिहैनु ेपुरै मोे � एको भूारे र�ग कों जुरंबा पुहैनुं र्थीं! वहै 
कैोस ेसुदिनुधि�ता कोर सकोतां है ैटिको वहै मोधैि��ग जुरंबाे � पुहैनुतां है?ै

पुरिरदृश्यां 2

अ�टिकोतां शंरीरिरको दि�व् यांं�गतां ग्री� ता व् यांक्तिक्ता है।ै वहै �ोनुो � पुरैो � केो लिलोए कैोलिलोपुसक कों उपुयांोग 
कोरतां है।ै वहै �ने्नई स ेहै।ै वहै हैंलो हैं मोे � नुौकोरी केो लिलोए दि�ल्लों आई हैै �। वहै दि�ल्लों मोे � नुई 
हैै �, उन्हैो �नु ेअपुनु ेकोंयांंकलोयां केो पुंस एको पुंजं टिकोरंए पुर लिलोयांं है।ै हैंलों�टिको, वहै केोवलो �ौर्थीं 
मो� लिजलो पुर एको कोमोरं पुंनु ेमोे � सक्षामो र्थीं। भावनु मोे � कोोई लिलोफ्ट नुहैं � है।ै पुंजं उसकेो कोंयांंकलोयां 
केो पुंस है ैऔर बाहुता टिकोफींयांतां है।ै उस ेक्यांं कोरनुं �ंदिहैए?

पुरिरदृश्यां 3
गोपुं हैमोशें संइटिकोलो �लोंकोर अपुनु ेकोंयांंकलोयां जंतां है।ै एको दि�नु, उसकेो संइटिकोलो मोे � एको 
समोस्यां है।ै अबा वहै ऑदिफीस कैोस ेजंएगं?



331

म
ॉ�ू

ल
 1

3 
| ि

द�
या

गंत
ा ि

वि
श


 
क

ौश
ल

 12.4 �वत�ं होन ेस ेस}मान �ा| करे ं

इस पाठ मे ंआप सीखेगं:े
1. िद� यागंजनो ंके áवत!ं होने का मह5व और ·भाव।

2. मुþय कौशल जो िद� यागंजनो ंको सßमान के साथ �यवहार करने मे ंस�म बनाता ह।ै

मनोज िद�यागंजन ह।ै वह कंपनी 6 महीन ेस ेसॉ%टि�क)स टQेनरे के ºप मे ंकाम कर रह ेहै।ं 
उनका भाई उ÷ हे ंø̧ ित िदन काया�लय तक प´चंाता ह ैऔर लाता ह।ै काया�लय के अदंर मनोज 
घूमन ेके िलए अपन ेसािथयो ंकी मदद लतेा ह।ै िकसी भी टीम मीिटगं मे ंउस ेनोट्स लने ेके 
िलए मदद की जºरत होती ह।ै 

मनोज की मनैजेर संLया पर काम का ब´त बोझ ह।ै तथािप, वह उस ेकोई काम नही ंदेती ह।ै

आपको �यो ंलगता ह ैिक संLया मनोज को काम नही ंदे रही ह?ै Lयान दे ंिक मनोज के बारे मे ं
संLया की िचतंाएं हो सकती है:ं

जावदे एक और िदÙ यागंजन है जो सं³या की टीम मे ंशािमल हो गया। मनोज के 
िवपरीत, जावदे वतं̈  ©प स ेकाया�लय की या¨ा करत ेथ।े पहल े2 िदनो ंतक अपन े
सहयोिगयो ंस ेमदद लने ेके बाद, जावदे न े वयं काया�लय की ओर जाना सीखा। 
उäहोनं ेáसरो ंके साथ संवाद करन ेऔर टीम की बठैको ंमे ंभाग के िलए िविभ¦ 
उपकरणो ंका उपयोग िकया।

मनोज और जावदे मे ंस,े सं³या िकसको काम सौपंन ेकी अिधक संभावना है? यिद
आपन ेजावदे का अनुमान लगाया है, तो आप सही है!ं आइए समझत ेहै ं�यो:ं

यिद हम मानत ेहै ंिक मनोज और जावदे अपन ेकाम मे ंसमान ©प स ेअÒे है,ं तो
सं³या उनमे ंस ेिकसी एक को काम सौपं सकती है।ं तथािप, जब वह देखती है िक
मनोज हर बात के िलए कैस ेमदद लतेा है, तो उस ेलगता है िक वह वतं̈  नही ंहै। 
यह उसके िलए उसके सØमान और उसकी �मताओं मे ंउसके िव^ास को �भािवत
कर सकता है। बदल ेमे,ं यह उस काम की मा¨ा को �भािवत करता है जो वह उस े
देन ेके िलए तयैार है। 

आइए िद�यागंजनो ंके �वत�ं होन ेके मह>व और ¸भाव को जाने।ं  

सोचे!ं समझे!ं 
करके देखे!ं
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दैिनक कायÿ को करन ेमे ं�वत�ं होन ेका ¸यास करना òसरो ंको उनकी िद�यागंता के बजाय
�यि�त पर Lयान कंेि�त करन ेमे ंस¦म बनाता ह।ै

‘�वत�ं’ श±द का आपका िलए �या अथ� ह?ै �वत�ं होना �यो ंमह>वपूण� ह?ै नीच ेअपन े
¸ितिबबंो ंको नोट करे:ं

जावदे के मामल ेमे,ं वह कामो ंको वतं̈  ©प स ेकरन ेमे ंस�म है।ं इसस ेसं³या के िलए उसका सØमान करना, उसकी 
�मताओ ंपर िव^ास करना और काय�Èल पर उस पर भरोसा करना आसान हो जाता है।.

िदÙ यागंता के िबना Ùयि�तयो ंके पास कुछ पूव�धारणाएं हो सकती है ं(पया�� जानकारी उपलÜध होन ेस ेपहल ेबनाई 
गई एक राय है) िक िदÙ यागं Ù यि�त �या कर सकत ेहै ंया �या नही ंकर सकत ेहै।ं

ऐस ेकई कौशल है ंजो िदÙ यागंजनो ंको áसरो ंस ेसØमान पान ेमे ंस�म बना सकत ेहै।ं इस खंड मे,ं हम ऐस ेतीन 
कौशलो ंको देखेगं:े

1. गितशीलता 

जब एक िवकलागं Ùयि�त अपन ेदम पर चलता-िफरता है, तो
इसस ेáसरो ंपर उसकी िनभ�रता कम हो जाती है। व ेáसरो ंस े
सØमान अिज�त करत ेहै और सØमान के साथ जी सकत ेहै। 

उदाहरण:

कमला ¸िHहबािधत मिहला है। वह अàसर काम के िलए या¨ा 
करती है। जब भी वह िकसी नए होटल मे ंËकती है, तो वह होटल
के कम�चािरयो ंस ेउस ेजगह स ेपिरिचत करान(ेओिरएंटेशन) के 
िलए सिçय (�ोएि�टवलेी) ©प स ेकहती है। यह उस ेवतं̈  ©प 
स ेघूमन ेमे ंस�म बनाता है।

धनुष Ùहीलचयेर यूजर है।ं �Ó यके स�ाह के अतं मे ंवह अपन े
दो�तो ंके साथ अनाथालयो ंऔर वृGाæम जसै ेिविभ¦ Èानो ंपर
वयंसवेक होत ेहै।ं स�ाह के अतं मे ंयोजना बनात ेसमय, वह 
पहल ेस ेयह समझन ेके िलए कॉल करती है िक यह िकतना सुगØ य
है। जगह पर पÊचंन ेके बाद, वह सिçय ©प स ेअपन ेदो�तो ंके 
साथ अपनी पÊचं की ज©रतो ंको साझा करती है और ज©रत पड़न े
पर अÅय लोग उसका समथ�न कैस ेकर सकत ेहै।ं

एलने एक æवण बािधत Ùयि�त है। उस ेनई जगहो ंको देखन ेऔर
नए लोगो ंस ेिमलन ेका बÊत शौक है। वह जहा ँजा रहा है, इस 
पर िनभ�र करत ेÊए, वह वा�यो ंको नोट करता है और इस ेअपन े
फोन पर सवे करता है। चाहे वह  थान का पता लगाना हो या ऑटो
िर�ा और टैàसी डÄ ाईवर के साथ संवाद करना हो, एलने áसरो ंस े
मदद लने ेके िलए अपन ेफोन स ेइन वा�यो ंको िदखाता है। 

आइए मह>वपूण� कौशल सीखे ंजो िद�यागंजनो ंको सüमान के साथ �यवहार करन े
मे ंस¦म बना सकत ेहै।ं 
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 केम�ा, धानुष औरी ए�ने केी तुरीह, क्रिदीव् र्याा�गजान र्याात्राा केरीतु ेसमर्या केई बुातुं � कें ध्र्याान मे � रीखा सकेतु ेहं �:

नीसा एके दृनिष्ट्रीहबुाभिधातु �ड़ाकेी हं। उसकेे परिरीवारी केे सदीस्या केभाी भाी उस ेअकेे� ेबुाहरी जाान ेकेी अनुममितु नही � देीतु ेहं �। च�तु ेसमर्या व े
हमरे्शा उसकेा हाथ पकेड़ातु ेहं �। वह सफेीदी बुे �तु केा उपर्यांग केरीन ेमे � बुहुतु र्शमी�ी औरी र्शमिमदंीा महसूस केरीतुी हं।

इस बुातु परी निवचारी केरेी� किके नीसा केे लि�ए बुे �तु महत्वपूणाक क्र्यां � हं। उसकेी मदीदी कंेस ेकेरी सकेतु ेहं �? 

र्याहा� कुेछ उपकेरीणा र्याा गमितुर्शी�तुा समाधाान क्रिदीए गए हं � जां क्रिदीव् र्याा�गजान स् वर्या�  घूुमन ेकेे लि�ए उपर्यांग केरीतु ेहं �:

जाावदेी केी तुरीह, समाधाानं � केा उपर्यांग केरीना औरी अपन ेआप परी घूुमना दूसरीं � केी धाारीणााओं� कें प्रभाानिवतु केरीतुा हं। जाावदेी केे 
उदीाहरीणा मे �, उनकेी प्रबु�धाके स� ध्र्याा कें उस ेएके स्वतु�तु व्र्याक्तिक्तु केे रूप मे � देीखान ेमे � प्रभाानिवतु केरीतुा  हं। र्याह उस ेकेार्याकस्था� परी अपनी 
क्षमतुाओं� मे � निवश्वास रीखान ेमे � सक्षम बुनातुा हं।

क्र्याा आप स् वर्या�  घूुमतु ेहं � औरी स्वतु�त्रा रूप स ेर्याात्राा केरीतु ेहं �? र्याह कंेस ेप्रभाानिवतु केरी सकेतुा हं किके �ंग आपकें कंेस ेसमझातु ेहं �?

दृष्टि� बांधि�ता और दिनुम् नु दृष्टि� लोोकोोमोोटर दि�व् यांं�गतां श्रवण बांधि�ता 

�ंनु, यांंत्रं मोे � लोगनु ेवंलो ेसमोयां और वहैं ँपुहु��नु ेकेो लिलोए पुरिरवहैनु केो ष्टिवधिभान्न तारीकोो � केो बांरे मोे � जंनुकोंरी 
प्रेंंप्तः कोरे �।

यांदि� स� भाव हैो ताो अपुनुं सुगम् यांतां कोी जरूरताो � कोो पुहैलो ेस ेबातांए� ।

घूुमन ेस ेपह� ेउस स्थाान केे बुारेी मे � 
जाागरूके हंन ेकेे लि�ए दृनिष्ट्रीवा� ेव्र्याक्तिक्तु 
केा सहार्यातुा �े �।

किकेसी स्थाान केी सुग� र्यातुा केे बुारेी मे � पह� े
स ेजाानकेारीी प्राप्त केरेी�।

उस स्थाान केा केाडक नाम साथ � ेजााए�  
जाहा� आप र्याात्राा केरीना चाहतु ेहं � र्याा अपन े
मंबुाइ� परी ग�तुव्र्या टाइप केरेी�।

बुाधााओं� स ेबुचन ेकेे लि�ए अथवा �ंगं � स े
टकेरीान ेस ेबुचन ेकेे लि�ए बुे �तु (cane)  केा 
उपर्यांग केरेी�।

स् थान केे बुारेी मे � उनु्मेखा हं � र्याह समझान ेकेे 
लि�ए किके आप इस ेआसानी स ेऔरी अपन े
आप कंेस ेननेिवगटे केरी सकेतु ेहं �।

अजाननिबुर्यां � केे साथ बुातुचीतु केरीन ेकेे 
लि�ए अपन ेमंबुाइ� फींन केे इर्शारीं � केा 
उपर्यांग केरेी�।

गूग� मानभिचत्रा जासं ेउपकेरीणां � केा उपर्यांग केरेी�।

लोोकोोमोोटर

अ��तां 

कोमो दृष्टि� 

डेेंफीनुसे
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 2. नोट्स िलखना

जनेी एक िदÙ यागंजन है। जब उसन ेएक कंपनी मे ंकाम करना शु© िकया, तो उसन ेसीखा िक उसकी कंपनी मे ंबठैको ंके 
दौरान बÊत सारे संवाद कैस ेहोत ेहै।ं अपनी पहली मुलाकात मे,ं उसन ेइस बात पर बÊत ³यान िदया िक áसरे �या कह रहे थ े
और सब कुछ याद रखन ेकी कोिशश की। अगल ेिदन, जब उसकी �बधंक साÅया न ेबठैक मे ंमुXय बाते ंपूछी,ं तो जनेी कुछ न 
बता पाई!

ऐसी िÈितयो ंस ेबचन ेके िलए, उसन ेबठैको ंके दौरान नोट्स करन ेका फैसला िकया। अÑयास के साथ, जनेी न ेकंपनी मे ं
शािमल होन ेके 2 महीन ेके भीतर एक अÒे नोट-टेकर (Note-taker) की �ितøा बनाई।

साÅया न ेअपनी महÓवपूण� बठैको ंको शािमल करना शु© कर िदया। इस अनुभव न ेजनेी को कंपनी मे ंआग ेबढ़न ेमे ंमदद की। 
वह स�म थी:
• áसरो ंस ेआåमिव^ास स ेबात करे ं�योिंक उसके पास हमशेा सही जानकारी थी। 
• अपनी टीम के िव^ास को बढ़ाए �योिंक व ेउस पर भरोसा कर सकत ेहै।ं
• काम मे ंअनुशासन बनाए रखे।ं
• मुXय िब�ंओं को सारािंशत करे ंऔर बठैको ंमे ंअपनी महÓ वता को शािमल करे।ं 
•

जनेी की तरह, यहा ंकुछ महÓवपूण� िब�ं िदए गए है ंिजäहे ंिदÙ यागंजन नोट िलखत ेसमय गौर करना चािहए:

अधंा और िनü न �ि� लोकोमोटर िद�यागंता बिधर

पहले से ही उन छिवयो ंके िलए अनुरोध करे ं
िज)हे ंबठैक के दौरान िदखाया जाए और
चचा� की जाएगी।

पहले से ही बठैक मे ंचचा� िकए जाने वाली 
·मुख िबFंओ ंके िलए अनुरोध करे।ं

बठैक मे ंचचा� िकए जाने वाल े·मुख िबFंओ ं
को आपके और आपके Fभािषया को पहले
से ही साझा करने का अनुरोध करे।ं

यिद आपको िकसी भी -िøवाले िम! की 
सहायता की आवôयकता ह ैतो बठैक मे ं
साथ बठेै।ं

बठैक मे ंएक टीम दो�त के साथ बठेै ंयिद
आपको िकसी भी सहायता की आवôयकता 
ह।ै

यिद आपको बठैक के दौरान िकसी भी सूनने
वाले िम! की  सहायता की आवôयकता ह ै
तो उनके साथ बठेै।ं

कीवड� और छोटे वा�य नोट करे।ं जो कुछ आप देखते है,ं पढ़ते है ंया सुनते है ंउन सब को न िलखे।ं

उिचत नोट लनेे वाले िडवाइस का उपयोग
करे।ं

उिचत नोट लनेे वाले िडवाइस का उपयोग
करे।ं िजस �यि�त के हाथ नही ंहै,ं वह 
-िøबािधत या िनß न -िø वाल े�यि�त के
समान समाधान का उपयोग करता ह।ै

उिचत नोट लनेे वाले िडवाइस का उपयोग
करे।ं

यिद आवôयक हो, तो व�ता को रोकन ेऔर
दोहराने का अनुरोध करे।ं

यिद आवôयक हो, तो व�ता को रोकन ेऔर
दोहराने का अनुरोध करे।ं

नोट्स िलखते समय व�ता और आपके
इंटर·टेर को कुछ समय के िलए रोकने का 
अनुरोध करे।ं यिद आवôयक हो तो उ)हे ं
दोहराने का अनुरोध करे।ं

इसका साराशं ·ाÝ करने के िलए बठैक के
बाद नोट्स पढ़े।ं

इसका साराशं ·ाÝ करने के िलए बठैक के
बाद नोट्स पढ़े।ं

इसका साराशं ·ाÝ करने के िलए बठैक
के बाद नोट्स पढ़े।ं यिद आवôयक हो तो 
कंुजी िबFंओ ंके साथ साकेंितक भाषा मे ंएक
छोटा वीिडयो बनाएं।
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 जानेी केी तुरीह, क्रिदीव् र्याा�गजान प्रभाावी ढीं�ग स ेनंट्स �ने ेकेे लि�ए निवभिभान्न समाधाानं � केा उपर्यांग केरी सकेतु ेहं �:

3. स� वं� 

सामिथर्यां � केे साथ स� वादी केरीना एके औरी केौर्श� हं जां क्रिदीव् र्याा�गजानं � कें दूसरीं � स े स�मान प्राप्त केरीन ेऔरी केाम परी स्वतु�त्रा हंन ेमे � सक्षम बुना 
सकेतुा हं। 

आइए इस ेनिवनर्या केे उदीाहरीणा स ेसमझातु ेहं �: 

निवनर्या उनकेी के� पनी मे � र्शामिम� हंन ेवा� ेपह� ेश्रीवणा बुाभिधातु व्र्याक्तिक्तु थ।े उनकेे प्रबु�धाके, सुसान, इसस ेपह� ेकेभाी  श्रीवणा बुाभिधातु व्र्याक्तिक्तु स े
नही � मिम� े। वह संच रीही थी किके क्र्याा व ेएके साथ केाम केरी पाए� ग।े 

अपनी पह�ी मु�ाकेातु मे �, निवनर्या न ेसुसान कें एके स� वादी केाडक क्रिदीर्याा। इस केाडक न ेसुसान कें र्याह समझान ेमे � मदीदी केी किके वह निवनर्या केे साथ 
किकेतुन ेअचे्छे स ेबुातुचीतु केरी सकेतुी हं।

उसन ेदंीनिनके स� वादी केे लि�ए इर्शारीं � औरी सरी� अ�ग्रीजेाी केा इस्तुमेा� किकेर्याा। टीम बुठंोंकें � मे �, एके बुड्डीी बुंडक परी मुख्र्या निबु�दुओं� कें लि�खागेा। 
सुसान के� प्रू्याटरी परी टाइप केरीतुी थी औरी निवनर्या कें फीीडबुकंे देीन ेकेे लि�ए दृश्र्यां � केा उपर्यांग केरीतुी थी। 

अपनी टीम बुलेिसके साइन �ं �ग्वजेा लिसखाान ेकेे साथ-साथ, निवनर्या न ेउनकेे साथ इन सुझाावं � कें साझाा किकेर्याा:
•  लिस� प� एक् र्शन र्शब्दीं � / क्रि�र्यााओं� केा उपर्यांग केरेी�।
•  एके वाक्र्या मे � एके क्रि�र्याा केे साथ छंटे वाक्र्या बुनाए� ।
• Active voice केा उपर्यांग केरेी�।
•  ��बु ेर्शब्दीं �, ��बु ेवाक्र्यां � र्याा बुहुतु सारेी व्र्यााकेरीणा केा उपर्यांग केरीन ेस ेबुचे �। 

इन सुझाावं � न ेसुसान औरी उनकेी टीम कें निवनर्या केे साथ स� वादी केरीन ेमे � मदीदी केी। उन्हं �न ेइनकें र्शामिम� केरीन ेकेे लि�ए किकेए गए प्रर्याासं � केी 
सरीाहना केी। निवनर्या स्वतु�त्रा रूप स ेकेाम केरी सकेतुा था औरी टीम उसकेे प्रदीर्शकन स ेखुार्श थी!

निवनर्या केी तुरीह, आप दूसरीं � केे साथ निवश्वास बुनान,े उनकेा स�मान हालिस� केरीन ेऔरी स्वतु�त्रातुा मे � मदीदी केरीन ेकेे लि�ए स� वादी केा उपर्यांग केरी 
सकेतु ेहं �। इन निबु�दु केा अग� ेअध्र्याार्या मे � आग ेपतुा �गार्याा जााएगा। 

आप र्याह समझान ेकेे लि�ए ‘स� चारी केौर्श�’ नामके मॉडू्यू� 5 केा भाी उल्�खेा केरी सकेतु ेहं � किके कंेस ेस्थिस्थामितु केे साथ-साथ दृनिष्ट्रीवा� ेऔरी र्शसुनन े
वा�ं � केे नजारिरीर्याा कें समझान ेस ेआप दूसरीं � स ेस�मान प्राप्त केरी सकेतु ेहं �।

�ंहै ेटिकोसं कों फीोनु नु�बार लिलोखनुं हैो, शंष्टिपु�ग लिलो�ट बानुंनुं हैो, यांं मोंटिट�ग मोे � भांग लोनेुं हैो, हैमो सभां कोो 
अलोग-अलोग स्थि�ष्टितायांो � मोे � नुोट्स लिलोखनु ेपुड़ीता ेहैै �। नुोट लोनेु ेकेो लिलोए आपु टिकोस समों�ंनु कों उपुयांोग कोरता े
हैै �? इस समों�ंनु केो पुशेवेरो � (फींयां�े) और ष्टिवपुक्षा (नुुकोसंनु) क्यांं हैै �?

स्लोटे और �टंइलोस ब्रालेो
मोंकोक र पुनेु और पुपेुर कों 

उपुयांोग कोरनुं 
वंकोमोनैु दिडेंलिजटलो रिरकोंडेंकर

ए� जलेो अर्थीवं बाड्डीी  
(Buddy) प्लोयेांर

मोोबांइलो फीोनु
रिरयांलो-टंइमो 

टें�सदिक्रप्शनु टूल्स
इ�टरप्रेंटेर और 
दिहैयांरिर�ग बाड्डीी

लोपैुटंपु-हैंर्थीो � 
अर्थीवं पुरैो � स े

टंइष्टिपु�ग



336

मॉ
ॉड्यू

ल
 1

3 
| दि

�व्
 यांं

�गता
ं वि

�शि
�

ष्ट 
कौ

ौ�
ल

 आपन े3 केौर्श� (गमितुर्शी�तुा, नंट् लि�खाना औरी स� वादी) केे बुारेी मे � सीखाा हं जां आपकें स�मान केे साथ व्र्यावहारी केरीन ेमे � सक्षम बुना सकेतु े
हं �। स�मान प्राप्त केरीन ेऔरी स्वतु�त्रा हंन ेकेे लि�ए आप क्र्याा अन्र्या केौर्श� निवकेलिसतु केरी सकेतु ेहं �? इन्हे � नीच ेलि�खाे �:

गष्टिताशंलोतां, नुोट्स लिलोखनुं अर्थीवं स� वं� जसै ेकोौशलो मोे � स्वता�त्र हैोनु ेमोे � आपुकेो समों�ंनुो � कोो जंनुनुं 
और सहैं भांषं कों उपुयांोग कोरकेो आपुकोी सुगम् यां आवश्यांकोतांओ � कोो स� प्रेंषे्टिषता कोरनुं शंमिमोलो है।ै

3-4 व्यांक्तिक्तायांो � केो समूोहै बानुंए� । नुं� े�ी गई तांलिलोकों केो पुहैलो ेकोंलोमो 
मोे � दि�ए गए ष्टिवधिभान्न क्षाते्रो � केो आ�ंर पुर, इनु क्षाते्रो � मोे � स ेप्रेंत्येकेो कोो 
स्वता�त्र रूपु स ेदि�खंए� । अपुनुं प्रेंष्टितादिक्रयांंओ � कोो नुोट कोरे �: 

क्षाते्र

1 स े5 (1 सबास ेकोमो 
और 5 उच्चतामो है)ै, आपु 
प्रेंत्येकेो क्षाते्र मोे � टिकोतानु े
स्वता�त्र हैै �?

अबा ताको, आपुनु ेइस 
क्षाते्र मोे � स्वता�त्र हैोनु ेकेो 
लिलोए क्यांं टिकोयांं है?ै

आपु इस क्षाते्र मोे � अधि�को 
स्वता�त्र हैोनु ेकेो लिलोए क्यांं 
कोंरकवंई कोर सकोता ेहैै �?

दैीनिनकौ जीवन कंौ लिलए �यैारोी 
(उदीा.: कौामॉ कंौ लिलए �यैारो होना)

कौामॉ परो यात्रा कौरोन ंकौी �त्परो�ा 
(उदीाहरोण: सीाव�जनिनकौ परिरोवहन 
कौा उपयोगा कौरोना)

जॉबा सी ंसी� बा�चिंध� कौायं कंौ लिलए 
�यैारोी (उदीाहरोण: नोटे लनंा)

अपन ंस्वय�  कंौ ए�वोकंौटे बानन ं
कंौ लिलए �यैारोी (उदीाहरोण: अपनी 
टिंदीव् या�गा�ा कंौ बाारंो मॉं � बाा� कौरोना)

दूसीरोो � कौो आपकंौ सीाथा सीहज 
बानान ंकंौ लिलए �त्परो�ा (उदीाहरोण: 
यह सीमॉझाना टिंकौ लोगा आपकौी 
सीहाय�ा कैौसी ंकौरो सीकौ� ंहै �)

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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आज मोै �नु ेक्यांं संखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो  निनशान  लगााए� ।

1. टिंदीव् या�गाजनो � कंौ स्व��त्र होन ंकौा मॉहत्व औरो प्रभाव।

2. कौौशल जो टिंदीव् या�गाजनो � कौो सीम्मॉान कंौ सीाथा व्यवहारो कौरोन ंमॉं � सीक्षामॉ बाना 
सीकौ� ंहै �: गावि�शील�ा, नोट्ेसी लिलखना औरो सी� वादी।
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 12.5 सम्मंनों प्रंप्त केरेो � औरो केंयांयस्था� पुरो 
शंर्थिम� हैं � 

इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े
1. अपन ंआसी-पासी कंौ लोगाो � कौो अपनी टिंदीव् या�गा�ा कंौ सीाथा सीहज बानान ंकौा मॉहत्व।

2. हमॉारोी टिंदीव् या�गा�ा सी ंसी� बा�चिंध� धारोणाओं � औरो जोखिखमॉो � कौा अनुमॉान लगाान ंऔरो उनकौा सीमॉाधान कौरोन ंकौी आवश्यकौ�ा ह।ै

3. विवलिभन्न क्टिस्थवि�यो � मॉं � टिंदीव् या�गा�ा सी ंसी� बा�चिंध� चुनौवि�यो � कौो कैौसी ंसी� बाोचिंध� टिंकौया जाए।

4. अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौो सी� प्रवंिष� कौरोन ंकंौ लिलए सीकौारोात्मॉकौ भाषा कौा उपयोगा कौरोन ंकौा मॉहत्व।

र्याक्रिदी आप बुनिह�कृेतु महसूस केरीतु ेहं �, तुं ऐसा इसलि�ए हं सकेतुा हं क्र्यां �किके �ंग र्याह नही � समझातु ेहं � किके आप स्वतु�त्रा हंन ेऔरी र्यांगदीान 
केरीन ेमे � सक्षम हं �। कुेछ �ंगं � कें क्रिदीव् र्याा�गतुा कें � ेकेरी ज्र्याादीा अनुभाव नही � हंतुा हं, जां समावरे्श केे लि�ए एके बुाधाा पदंीा केरीतुा हं।

अपन ेआस-पास केे �ंगं � कें अपनी क्रिदीव् र्याा�गतुा केे साथ सहजा बुनाना महत्वपूणाक हं।

जाागरूकेतुा सृजान औरी सवा�ं � केे उत् तुरी देीन ेस ेक्रिदीव् र्याा�गजानं � औरी गरंी क्रिदीव्र्या�गजानं � केे बुीच बुातुचीतु आसान हं सकेतुी हं। क्रिदीव् र्याा�गजान 
केे रूप मे � अपनी क्षमतुाओं� केे बुारेी मे � हमारेी परिरीवारी स ेबुातु केरीना रु्शरू केरेी�। र्याक्रिदी आप अपन ेपरिरीवारी कें समझाा सकेतु ेहं �, तुं दूसरीं � कें 
समझााना आसान हंगा।

आइए जंनुे � अपुनु ेआस-पुंस केो लोोगो � कोो अपुनुं दि�व् यांं�गतां केो संर्थी सहैज बानुंनु े
कों मोहैत्व।

उनु स्थि�ष्टितायांो � कों �यांनु कोरे � जो आपुकेो लिलोए सत्ये हैै �। लिलोखे � टिको आपु 
प्रेंत्येकेो स्थि�ष्टिता मोे �  कैोसं मोहैसूस कोरता ेहैै � और उस बा�लोंव जो आपु 
�ंहैता ेहैै �।

स्थि�ष्टितायांं� हैं ँ/ नुहैं � आपुकोो कैोसं लोगं? आपु क्यांं बा�लोंव �ंहैता ेहैै �?

मुॉझ ंकौोई लिजम्मॉदंीारोी या कौाय� नही � 
टिंदीया गाया ह।ै

मुॉझ ंपरिरोवारो कंौ सीदीस्या / दंीखभाल 
कौरोन ंवाल ंकंौ विबाना यात्रा कौरोन ंकौी 
अनुमॉवि� नही � ह।ै

मॉै � टिंकौसीी भी निनण�य मॉं � शाचिंमॉल नही � 
हूँ�।

मुॉझ ंअपन ंलिलए चुनन ंकौा अवसीरो 
नही � टिंदीया गाया ह।ै

लोगा आकौरो मुॉझसी ंबाा� नही � कौरो�।ं

मुॉझ ंविवलिभन्न कौाय�क्रमॉो �/सीमॉारोोहो � कंौ 
दीौरोान शाचिंमॉल नही � टिंकौया गाया ह।ै

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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 आइए दो िदÙ यागंजनो ंके उदाहरण देखे:ं

¸िH बािधत लड़की आशा को हमशेा स ेसिÜजया ंकाटन ेऔर खाना पकान ेमे ंअपनी मा ंकी मदद करन ेकी इÒा थी, लिेकन आशा के 
अधंता के कारण उसकी मा ंइस ेलकेर आशंिकत थी। आशा न ेअपनी मा ंका िव^ास हािसल करन ेऔर उäहे ंवतं̈  ©प स ेसिÜजया ंकाटन े
की अनुमित देन ेके िलए एक शानदार समाधान िनकाला।  वयं कोिशश करन ेऔर संभािवत ©प स ेअपन ेआपको चोट पÊचंान ेके बजाय, 

उसन ेअपनी मा ंको शािमल िकया और उस ेपहली बार सिÜजया ंकाटत ेसमय उसका हाथ पकड़न ेके िलए कहा। उसकी मा ँसहमत हो गई 
और धीरे-धीरे आशा को  वयं की ओर स ेसिÜजया ंकाटन ेदेन ेलगी।

िदÙयागं ��वल न ेहाल ही मे ंएक बÊराHÄ ीय कंपनी जॉइन की है। वह कंपनी मे ंएकमा¨ िदÙ यागंजन थ।े ��वल समझता िक उसके 
सहयोिगयो ंको उसके साथ बातचीत शु© करन ेमे ंमुि¾कल हो रही थी। अपन ेसहयोिगयो ंको उनके साथ बातचीत करत ेसमय अिधक
सहज महसूस करन ेमे ंमदद करन ेके िलए, ��वल न ेएक पो�टर �दिश�त िकया जो उनकी िदÙ यागंता, उनकी Ëिचयो ंऔर उनकी 
�ाथिमकताओ ंके बारे मे ंबुिनयादी जानकारी �दान करता था। अपन ेसािथयो ंको संवदेनशील बनान ेके िलए पो�टर उनका पहला कदम 
था। इसन े��वल के बारे मे ंलोगो ंकी सभी धारणाओ ंऔर सवालो ंका जवाब िदया, इसस ेउäहे ंयह समझन ेमे ंभी मदद िमली िक, भल ेही 
��वल एक िदÙ यागंजन है, लिेकन वह िदÙ यागंता के िबना अपन ेसहयोिगयो ंके कुछ Ëिचयो ंऔर शौक को साझा करता है।

आशा और ��वल परेशान हो सकत ेथ ेऔर अपनी िदÙ यागंता के कारण बाहर करन ेके बारे मे ंबहस कर सकत ेथ।े इसके बजाय, उäहोनं े
आसान इशारो ंके मा³यम स ेअपन ेआस-पास के लोगो ंको सहज बनान ेका िवकïप चुना और अपनी महÓ वता को िदखाया।

आशा और ��वल के उदाहरणो ंस,े हम सीखत ेहै ंिक:
• समावशे एक साझा िजØमदेारी है।
• िकसी Ùयि�त की िदÙ यागंता के बारे मे ंजाग©कता सृजन के िलए हर अवसर का उपयोग िकया जाना चािहए। 
• एडवोकेसी कार�वाई के मा³यम स ेहोनी चािहए, तक�  के मा³यम स ेनही।ं 
• उपयोग िकए गए समाधानो ंपर ³यान कंेिÃत करे।ं
•  कार�वाई आåमिव^ास और िव^ास सृिजत करती है।
• �×के िदÙ यागंजन की अपनी या¨ा होती है।
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रामानुज, एक ईमानदार और महानाती Ùयि�त है, घूमन ेके िलए कृितम परै (prosthetic leg)  का उपयोग कर रहा है। कई वषù तक, 
उनकी नौकरी के िलए उäहे ंचारो ंओर जान ेऔर मटेÄो के सुचा© कामकाज को सुिनिºत करन ेकी आव¾यकता थी, िजस ेउäहोनं ेअ×ंत
िनपुणता के साथ िकया।

हाल ही मे,ं रामानुज न ेनौकरी बदलन ेका फैसला िकया और एक नई कंपनी मे ंआवदेन िकया, और उनकी खुशी के िलए, उäहोनं ेसा�ाÓकार
ि�लयर कर िलया है। तथािप, � वाइिनगं करन ेके िदन, कंपनी के �ितिनिध न ेपहली बार उनके �ोÈिेटक परै पर ³यान िदया और उäहे ं
बताया िक उäहे ंनौकरी पर (ऑनबोड4ड) नही ंरखा जा सकता �योिंक नौकरी मे ंबÊत या¨ा शािमल थी। रामानुज यह समाचार सुनकर टूट 
गया था िक उसन ेपहल ेस ेही अपनी िपछली नौकरी छोड़ दी थी और इस नए अवसर की �ती�ा कर रहा था।

रामानुज वत�मान मे ंनौकरी के िबना है।ं

आइए हम अÜ�ल के उदाहरण को देखे ंिजäहोनं ेअपनी िदÙ यागंता स ेजुड़े जोिखमो ंकी पहचान की और उनको संबोिधत िकया:

िदÙ यागं अÜ�ल न ेहाल ही मे ंएक बÊराHÄ ीय कंपनी मे ंनौकरी के िलए आवदेन िकया था। यह जानत ेÊए िक कंपनी न ेपहल ेिदÙ यागंजनो ंको
नौकरी पर नही ंरखा था, उäहोनं ेअनुमान लगाया िक िनयो�ता िदÙ यागंजन का सा�ाÓकार लने ेमे ंसहज नही ंहो सकत।े वह यह सुिनिºत
करना चाहता था िक वह  वयं को बहेतर तरीके स ेपशे कर सके। इसके साथ मदद करन ेके िलए, अÜ�ल न ेएक िदÙ यागंता एफए�यू पृM ठ
बनाया और इस ेअपन ेिरoयूम के साथ शािमल िकया। एफए�यू न ेसा�ाÓकार के दौरान पूछे जान ेवाल ेसामाÅय �
ो ंको संबोिधत िकया 
और उनकी �मताओ ंएव ंसमíा सुलझान ेके कौशल पर �काश डाला। 

सा�ाÓकार के दौरान, अÜ�ल न ेदेखा था िक सा�ाÓकारकता� संकोच कर रहा था और अिनिºत था िक उसकी िदÙ यागंता स ेकैस ेअ�ोच 
की जाए। तथािप जब उäहोनं ेअपन ेएफए�यू पृM ठ को सौपंा, तो इसस ेसा�ाÓकारकता� का तनाव कम हो गया और उनके बीच एक सुखद
बातचीत Êई। अàसर पूछे जान ेवाल े�
 पृø न ेसा�ाÓकारकता� के िलए अजीब महसूस िकए िबना अितिर�त �
 पूछना के िलए आसान 
बना िदया, और अÜ�ल अपन ेकौशल एव ं�मताओं को सकाराåमक तरीके स ेभी �मुखता स ेिदखान ेमे ंस�म था। अÜ�ल को बाद मे ं
नौकरी का ऑफर िकया गया, और वह आåमिव^ास और महÓ वपूण� महसूस करत ेÊए कंपनी मे ं� वाइन कर िलया। अÜ�ल के िलए यह 
िदखाना एक शानदार अनुभव था िक वह अपनी िदÙ यागंता की परवाह िकए िबना काय�Èल मे ंयोगदान देन ेमे ंस�म था।

आइए अपनी िद�यागंता स ेसंबिंधत धारणाओ ंऔर जोिखमो ंका ¸@ाशा करन े
और उ÷हे ंसंबोिधत करन ेकी आव�यकता जाने।ं

रामानुज इस िÜित स ेबचन ेके िलए �या कर सकता था? वह िकन जोिखमो ंका ¸@ाशा कर सकता
था?



341

म
ॉ�ू

ल
 1

3 
| ि

द�
या

गंत
ा ि

वि
श


 
क

ौश
ल

 अÜ�ल की तरह, अगर रामानुज न ेभी जोिखमो ंका �×ाशा िकया होता और अपनी िदÙ यागंता के बारे मे ंसिçय ©प स ेबात की होती और
बताया होता तो वह इस अवसर को खोन ेस ेबच जात ेिक यह उनकी िपछली भूिमका मे ंउनके �दश�न के रा�त ेमे ंनही ंआया (उदाहरण: “मै ं
अपन ेकृि¨म परै के साथ 5 िकलोमीटर स े10 िकलोमीटर चलता /”ं)। 

यहा ंकुछ उदाहरण िदए गए है ंिक िदÙ यागंजन िविभ¦ िÈितयो ंमे ंअपनी चुनौितयो ंका सामना कैस ेकर सकत ेहै:ं

1. एØ मा एक ¸िH बािधत है, न ेदेखा िक उस ेखराब रोशनी 
और संकेतो ंएवं लबेल के कäटÄ ै�ट की कमी के कारण
अपनी क�ा को निेवगटे करन ेमे ंकिठनाई हो रही थी। 
उसन ेअपन ेकॉलजे के अिधकािरयो ंस ेसंपक�  िकया 
और इस मु½ ेको बताया, अ� छी रोशनी और बड़े फ़ॉäट 
आकार जसै ेसुधारो ंका सुझाव िदया। अिधकािरयो ंन े
उसकी िचतंाओं को गंभीरता स ेिलया और आव¾यक
बदलाव िकए, िजसस ेन केवल एØमा को मदद िमली, 
बिY ¸िH बािधत अÅय छा¨ो ंको भी मदद िमली।

3. जयान, जो æवण बािधत Ùयि�त है, पिरवार की सभा था। 
सभा के दौरान, िकसी न ेएक मजाक िकया जो हर िकसी 
को मजािकया लगा। जयान को समझ नही ंआ रहा था 
िक हर कोई �यो ंहसं रहा है। अपन ेआप को अकेला 
महसूस करन ेके बजाय, जयान न ेकेवल बस अपन ेचचरेे 
भाई स ेपूछा िक मजाक �या था। इसन ेउäहे ंबातचीत मे ं
शािमल होन ेऔर महसूस करन ेकी अनुमित दी। 

�या आपके पास एØमा, राज और जयान जसै ेसमान अनुभव 

है?ं आपन ेउäहे ंकैस ेसंबोिधत िकया?

िदÙ यागंता स ेसंबिंधत चुनौितयो ंको संबोिधत करना िदÙ यागं लोगो ंके िलए समाज मे ंपूरी तरह स ेभाग लने ेऔर
समान अवसर �ा� करन ेके िलए महÓवपूण� है।

2. Ùहीलचयेर पर रहन ेवाल ेराज न ेमहसूस िकया िक सुगØ यहीन 
साव�जिनक पिरवहन के कारण जॉब पर जाना उनका दैिनक आवागमन 
अिधक चुनौतीपूण� होता जा रहा है। उäहोनं ेअपन े�े̈ मे ंसुगØ य
पिरवहन िवकïपो ंपर अÅ वषेण िकया और एक Èानीय सवेा �ा¯ त
िकया जो Ùहीलचयेर- सुगØ य वाहन �दान करती थी। उäहोनं ेअपन े
िनयो�ता स ेभी संपक�  िकया और सुझाव िदया िक कंपनी िदÙ यागं 
कम�चािरयो ंके िलए पिरवहन सहायता �दान करन ेपर िवचार करे। 
राज की एडवोकेसी के साथ, कंपनी न ेिदÙ यागं कम�चािरयो ंके िलए एक
पिरवहन �ितपूित� काय�çम लागू िकया, िजसस ेउनके िलए काम पर
जाना आसान हो गया।

एक सुरि¦त और समावशेी वातावरण बनान ेके िलए िद�यागंता स ेसंबिंधत जोिखमो ंकी पहचान करना मह>वपूण�
ह।ै यह ²घ�टनाओ,ं चोटो ंऔर भदेभाव को रोकता ह,ै और समान अवसरो ंको बढ़ावा देता ह।ै

आइए जाने ंिक अलग-अलग िÜितयो ंमे,ं िद�यागंता स ेसंबिंधत चुनौितयो ंका कैस े
संबोिधत िकया जाए।  िद�यागंता के साथ या िबना िद�यागंता वाला हर �यि�त
िÜितयो ंका अलग तरह स ेजबाव देता ह।ै 
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िदÙ यागंता मे ंसकाराåमक भाषा का उपयोग आव¾यक है �योिंक यह िदÙ यागंजन के ©प मे ंआपको िजस तरह 
स ेमाना जाता है और उपचार िकया जाता है, उस पर महÓवपूण� �भाव पड़ सकता है। सकाराåमक भाषा मे ंउन 
शÜदो ंऔर वा�याशंो ंका उपयोग करना शािमल है जो िकसी Ùयि�त की  सीमाओं या अ�मताओ ंके बजाय उनकी 
शि�तयो ंऔर �मताओं ओर  ³यान खीचंता है।ं ।

आइए सकाराåमक भाषा का उपयोग करन ेके �भाव को समझे।ं 

नीच ेिदÙ यागंजनो ंके उदाहरण िदए गए है ंजो अपना पिरचय देत ेहै।ं आइए हम 2 पिरचयो ंमे ंअतंर को समझे।ं

कीित� का बयान अपनी िदÙ यागंता का वण�न करन ेके िलए नकाराåमक भाषा का उपयोग करता है, जो �मताओ ंके 
बजाय सीमाओ ंपर जोर देता है। áसरी ओर, नौशीन का बयान सकाराåमक भाषा का उपयोग करती है, ऐसा करन े
मे ंएक साकेंितक भाषा इंटर�टेर और उसकी एजेसंी के मा³यम स ेसंवाद करन ेकी उनकी �मता पर जोर देता है।

समीर की भाषा नकाराåमक है और इस बात पर ³यान कंेिÃत करती है िक वह अपनी अधंता के कारण �या नही ं
कर सकता है। इसके िवपरीत, िç�टी की भाषा सकाराåमक है और इस बात पर कंेिÃत है िक वह çीनरीिडगं 
सॉÔटवयेर की मदद स ेकं¯यूटर का उपयोग करन ेमे ंकैस ेस�म है। िç�टी की भाषा उसकी �मताओ ंऔर
समाधानो ंपर जोर देती है जो उस ेवतं̈  और योगदान देन ेहोन ेमे ंस�म बनाती है।

जयशे का बयान Ùहीलचयेर का उपयोग करके वतं̈  ©प स ेघूमन ेकी उनकी �मता पर जोर देता है जो उäहे ंसश�त बनाता है और उस 
समाधान पर �काश डालता है जो उäहे ंदैिनक गितिविधयो ंमे ंभाग लने ेमे ंमदद करता है। áसरी ओर, नãता का बयान उस ेअसहाय और
िनभ�र के ©प मे ंिचि¨त करता है, नकाराåमक ©िढ़यो ंको जोड़ता है और उसकी अ�मताओ ंपर जोर देता है।

सकाराåमक भाषा िदÙ यागंजनो ंको सश�त बनाती है और उनकी िदÙ यागंताओ ंके बजाय उनकी �मताओ ंपर �काश डालती है।

उदाहरण 1

उदाहरण 2

उदाहरण 3

समीर कहत ेहै,ं “मै ं¸िHहबािधत /।ँ 
मै ंदेख या पढ़ नही ंसकता। पढ़न ेके 
िलए कं¯यूटर पर एक çीन रीडर
का उपयोग करता /।ँ 

नãता कहती है,ं “मै ंघूम नही ं
सकती �योिंक मरेे परै नही ंहै।ं मुझ े
Ùहीलचयेर की ज©रत है।

िç�टी कहत ेहै,ं मै ं¸िHहीन 
/।ँ मै ंअपन ेकं¯यूटर पर çीन 
रीिडगं सॉÔटवयेर का उपयोग 
करके पढ़ सकती /।ँ

जयशे कहत ेहै,ं “मै ंÙहीलचयेर
का उपयोग करके वतं̈  ©प 
स ेघूमता /।ं

आइए अपनी िद�यागंता को सं¸िेषत करन ेके िलए सकारा_मक भाषा का उपयोग 
करन ेके मह>व को जाने।ं 

मै ंसंवाद नही ंकर सकता। मुझ े
साकेंितक भाषा इंटर�टेर की 
मदद की आव¾यकता है।

कीित�

समीर 

नRता

नौशीन

ि��टी 

जायशे 

नौशीन कहती है,ं “मै ंबिधर
/।ं मै ंसंवाद करन ेके िलए 
साकेंितक भाषा इंटर�टेर
का उपयोग करती /।ँ  

िधत /िधत /िधत ।ँ 
न ेके न ेके न

ीन रीडरीन रीडरीन रीड

िç�टिç�टिç� ी टी ट
/।ँ मै ंअपमै ंअपम
री
/
री
/

िडरीिडरीिडंिडग िडग िड
करके पढ़ सकरके पढ़ सकर

ि��ट
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आज मोै �नु ेसंखं:

यटिंदी आपन ंइसी विवषय कौो अच्छी �रोह सी ंसीमॉझ लिलया ह ै�ो निनशान लगााए� ।

1. अपन ंआसी-पासी कंौ लोगाो � कौो अपनी टिंदीव् या�गा�ा कंौ सीाथा सीहज बानान ंकौा 
मॉहत्व  

2. आपकौी टिंदीव् या�गा�ा सी ंसी� बा�चिंध� धारोणाओं � औरो जोखिखमॉो � कौा प्रत्यााशा कौरोन ं
औरो उन्ह ंसी� बाोचिंध� कौी आवश्यकौ�ा ह।ै 

3. विवलिभन्न क्टिस्थवि�यो � मॉं � टिंदीव् या�गा�ा सी ंसी� बा�चिंध� चुनौवि�यो � कौो सी� बाोचिंध� कैौसी ंकौरंो �  

4. अपनी टिंदीव् या�गा�ा कौो सी� प्रवंिष� कौरोन ंकंौ लिलए सीकौारोात्मॉकौ भाषा कौा उपयोगा 
कौरोन ंकौा मॉहत्व  

5. सीकौारोात्मॉकौ भाषा कौा उपयोगा कौरोकंौ टिंदीव् या�गा�ा कंौ बाारंो मॉं � ए�वोकंौटे या 
सी� वादी कौरोन ंकंौ लिलए एकौ सीाधन  

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!

स� जू एको व्हैंलो�येांर कों उपुयांोग कोरनु ेवंलों व्यांक्तिक्ता है ैऔर एबांसं कोम् पुनुं मोे � 
अभां नुौकोरी मिमोलों है।ै व ेए�आर ष्टिवभांग मोे � कोंयांक कोरे �ग।े को� पुनुं कोी 3 मो� लिजलों 
भावनु है ैऔर ए�आर टीमो तांसरी मो� लिजलो पुर कोंमो कोरतां है।ै इमोंरता मोे � लिलोफ्ट 
उपुलोब्� नुहैं � है।ै इसलिलोए स� जू नु ेनुौकोरी कों प्रें�तांव नुहैं � लोनेु ेकों फैीसलों टिकोयांं 
है।ै नुई नुौकोरी कोी पुशेकोश लोनेु ेकेो लिलोए स� जू इसकेो बाजंयां क्यांं कोर सकोतां है?ै
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इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े
1. उद्यमिमोतां कोी पुरिरभांषं

2. उद्यमों कोी ष्टिवशषेतांएँ

3. उद्यमों कोी भूामिमोकोंएँ और लिजम्मो�ेंरिरयांंँ

4. 

सुझंव: शब्�ो � कोो सहैं उच्चंरण जंनुनु ेकेो लिलोए Google पुर स�क वडेंकस 
“उद्यमिमोतां यांं उद्यमोशंलोतां कैोस ेकोहैे �” लिलोखे � और स�क कोरे �।

क्यांं आपुनु ेउद्यमों यांं उद्यमिमोतां शब्� सुनु ेहैै �? आपुकोो क्यांं लोगतां है,ै 
उनुकों क्यांं मोतालोबा है?ै

13.1 उद्यर्थिमिं (Entrepreneurship)  
   कें पुरिरोचायां

आइए जंनुे � उद्यमिमोतां क्यांं है ै

सौभााग्र्याा श्रीवणा बुाभिधातु �ड़ाकेी हं औरी उन् हे � खााना बुनाना बुहुतु पस� दी हं। जाबु उसकेी मा� खातेुं � मे � केाम केे लि�ए जाातुी 
हं तुं वह खााना बुनातुी हं। उन् हं �न ेऔपचारिरीके रूप स ेस्कूे�ी शिर्शक्षा प्राप् तु नही � केी थी औरी सा�केेमितुके भााषा मे � भाी 
स� वादी केरीना उनकेे लि�ए मुस्विश्के� था। उन्हं �न ेक्रिदीव् र्याा�गजानं � केे लि�ए स� चालि�तु उद्यमिमतुा निवकेास केार्याक�म केे बुारेी मे � 
जाानकेारीी प्राप्त हुई। सौभााग्र्याा औरी उनकेी मा� न ेइसमे � भााग लि�र्याा क्र्यां �किके पह� ेवह स् वर्या�  स्वतु�त्रा रूप स ेबुाहरी नही � 
गई थी।

प्रशिर्शक्षणा स ेउन्हं �न ेस्वरींजागारी औरी उद्यमी हंन ेकेे साथ-साथ केई अन्र्या चीजाे � सीखाी � जासं ेस्वतु�त्रा हंन ेऔरी सा�केेमितुके 
भााषा केे बुारेी मे � ।

केार्याक�म केे बुादी उन् हं �न ेसा�केेमितुके भााषा सीखान ेऔरी स्वतु�त्रा हंन ेमे � अभिधाके रुभिच क्रिदीखााना रु्शरू किकेर्याा। उन् हं �न ेअपन े
खााना पकेान ेकेे केौर्श� केा उपर्यांग केरीन ेकेे बुारेी मे � भाी संचा औरी हंट� रु्शरू केरीन ेकेे लि�ए एके व्र्यावसार्या र्यांजाना 
बुनाई। उन् हं �न ेअपन ेगा�व मे � मछ�ी पकेड़ाना रु्शरू केरी क्रिदीर्याा, जां उसकेी रुभिच मे � स ेएके था औरी प्रमितु माह 15000 
रुपर्या ेकेमान े�गी। इस ेउन् हं �न ेअपन ेहंट� व्र्यावसार्या केे लि�ए एके निनवरे्श केे रूप मे � बुचार्याा।

एके प्रभाावर्शा�ी व्र्याक्तिक्तु केी मदीदी स ेउन् हे � तुा�ुके सरीकेारीी प्रर्शासनिनके परिरीसरी केे भाीतुरी अपन ेहंट� व्र्यावसार्या केे 
लि�ए जागह मिम�ी। उन् हं �न ेअपनी मा� केी सहार्यातुा स ेअपना हंट� रु्शरू किकेर्याा औरी धाीरेी-धाीरेी उसकेे हंट� मे � अभिधाके 
स ेअभिधाके ग्रीाहके आन े�ग।े जासं-ेजासं ेव्र्यावसार्या बुढ़न े�गा, सौबुग्र्याा न ेअपन ेपरिरीवारी केे कुेछ सदीस्यां � कें रींजागारी 
क्रिदीर्याा औरी अपन ेहंट� मे � 2 क्रिदीव् र्याा�गजान कें केाम परी रीखाा तुथा अबु वह प्रमितु माह तुीस हजाारी केा �ाभा अलिजाकतु 
किकेर्याा हं।

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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उद्यमों कोौनु हैोतां है?ै

उद्यमी वह व्र्याक्तिक्तु हंतुा हं जां एके केारींबुारी केा मालि�के हंतुा हं औरी उस े
च�ातुा हं। उस ेकेारींबुारी केे मालि�के केे रूप मे � भाी जााना जाातुा हं! उपरींक्तु 
उदीाहरीणा मे � सौभााग्र्या एके उद्यमी हं। 

क्यांं आपु जंनुता ेहैै � फींयां�ं क्यांं हैोतां है?ै

फीार्यादीा वह रीाजास्व र्याा केमाई हं जां केारींबुारी केे मालि�के केे पास रीहतुी हं, सभाी 
�ागतुं � केा भुागतुान केरीन ेकेे बुादी।

फीार्यादीा = व्र्यावसार्या स्थाानिपतु केरीन ेकेे लि�ए आप जां खाचक केरीतु ेहं - बु धान जां 
आप अपन ेउत्पादीं � औरी सवेार्यावं � केे लि�ए ग्रीाहकें � स ेप्राप्त केरीतु ेहं। 

Q1. क्यांं आपु टिकोसं उद्यमों कोो जंनुता ेहैै �? उनुकेो कोंरोबांर कों नुंमो क्यांं है ैऔर व ेपुसै ेकैोस ेकोमोंता ेहैै �?

Q2. क्यांं हैमोे � एको उद्यमों बानुनु ेकेो लिलोए टिकोसं ष्टिवशषे दिडेंग्रीं यांं शिशक्षां कोी ज़ारूरता हैोतां है?ै

Q3. उद्यमों बानुनु ेकों सबास ेबाड़ीं फींयां�ं क्यांं है?ै

Q4. क्यांं आपु एको उद्यमों बानुनुं �ंहैता ेहैै �? आपु हैं ँयांं नुं मोे � जवंबा �े सकोता ेहैै �। लोटेिकोनु, अपुनुं वजहै 
बातांएँ।
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आइए जंनुे � टिको  उद्यमों कोौनु हैोता ेहैै �
परे्श हं दीं निबुरीर्याानी केी दुकेानं � केी केहानी! हम अपन ेआस-पास ऐसी केई दुकेाने � देीखातु ेहं �। तुं, केहानी कें सरी� औरी मजादेीारी रीखान ेकेे 
लि�ए - हमन ेकेाल्पनिनके नामं � केा इस्तुमेा� किकेर्याा हं। आइए पढे़ �!

क्यांं प्रेंष्टिताभां एको उद्यमों हैै �? क्यांो �?

क्यांं शंहैंनु भां उद्यमों है?ै क्यांो �?

प्रेंष्टिताभां और शंहैंनु केो कोोई �ो गुण लिलोखिखए लिजसस ेउन्हैे � सफीलो उद्यमों बानुनु ेमोे � मो�� मिमोलों।

ग्रीटे ष्टिबारयांंनुं रे�टोरे �ट… ......... मोंइ�डें बालोोईंग ष्टिबारयांंनुं फूीडें डेेंलोंवरेी बानु जंतां है ै

ग्रीटे निबुरीर्याानी केी रु्शरुआतु प्रमितुभाा न ेकेी थी लिजासकेी निबुरीर्याानी केी 
रेीलिसपी (Recipe) उनकेे परिरीवारी कें बुहुतु पस� दी थी!

प्रमितुभाा केी दींस्तु र्शाहीन कें भाी प्रमितुभाा केी निबुरीर्याानी बुहुतु पस� दी 
थी। र्शाहीन न ेप्रमितुभाा स ेकेहा किके केंनिवड-19 केे दीौरीान बुाजाारी मे � 
क्र्याा हं रीहा था - केई �ंगं � न ेऑन�ाइन निबुरीर्याानी ऑडकरी केरीना 
रु्शरू केरी क्रिदीर्याा। �केिकेन, जाबु तुके निबुरीर्याानी उनकेे घुरी पहु�चतुी हं - 
तुबु तुके ठों�डी हं जाातुी हं औरी स्वादी इतुना अच्छेा नही � रीहतुा हं।

प्रमितुभाा न ेअपन ेघुरी केे पास एके छंटी-सी जागह किकेरीाए परी �ी 
औरी निबुरीर्याानी बुनान ेऔरी बुचेन े�गी। पह� ेतुं आस-पास केे क्षते्रां � 
केे 10-20 �ंग निनर्यामिमतु रूप स ेउसकेे रेीस्टंरेी�ट मे � आतु ेथ,े औरी 
जासं-ेजासं ेउसकेी निबुरीर्याानी ज़्र्याादीा प्रलिसद्धां हंतुी गई, उस ेप्रमितुक्रिदीन 
50 ग्रीाहके मिम�न े�ग!े प्रमितुभाा बुहुतु खुार्श हुई। वह निबुरीर्याानी केी 
हरी प्�टे परी 100 रुपए केा मुनाफ़ीा केमा रीही थी!

तुं र्शाहीन न ेइसकेा ह� निनकेा�ा! मिमट्टी केे बुतुकनं � केा उपर्यांग 
केरीकेे निबुरीर्याानी ज़्र्याादीा देीरी तुके गमक रीहेगी। �ंग इस कें मिमट्टी केे 
बुतुकन मे � दींबुारीा गमक केरी सकेतु ेहं �! औरी इसस ेउसकेा स्वादी भाी नही � 
घुटतुा हं।  प्रमितुभाा कें र्याह आइनिडर्याा पस� दी आर्याा। जाल्दी ही र्शाहीन 
औरी प्रमितुभाा न ेएके निबुरीर्याानी निड�ीवरीी केा केारींबुारी रु्शरू किकेर्याा 
लिजासमे � उन्हं �न ेप्�ाम्मिस्टके केी थलंि�र्यां � मे � नही �, बुस्वि� मिमट्टी केे बुतुकनं � 
मे � निबुरीर्याानी पहु�चाई।
र्याह कुेछ नर्याा था जां र्शहरी मे � किकेसी औरी निबुरीर्याानी केी दुकेान मे � 
नही � था। जाल्दी ही, प्रमितुभाा औरी र्शाहीन कें उनकेी निबुरीर्याानी केे लि�ए 
हरी क्रिदीन सकंेड़ां � ऑडकरी मिम�न े�ग।े
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आइए एको उद्यमों कोी भूामिमोकोंओ � और लिजम्मो�ेंरिरयांो � केो बांरे मोे � जंनुे �

प्रेंष्टिताभां नु ेअपुनु ेरे�टोरे �ट मोे � ष्टिबारयांंनुं बानुंनु ेकेो लिलोए कुोको रखं। अबा, अगर प्रेंष्टिताभां अपुनु ेरे�टोरे �ट मोे � खंनुं 
नुहैं � बानुं रहैं है,ै ताो वहै अपुनु ेकोंरोबांर कोो सफीलोतांपूुवकको �लोंनु ेकेो लिलोए क्यांं कोंमो कोरेगं?

एको उद्यमों अपुनुं टीमो मोे � सबास ेअचे्छे लोोगो � कोो दिनुयुांक्ता कोरनु ेकेो लिलोए क्यांं कोर सकोतां/ सकोतां है?ै

�या टिंकौसीी कौारोोबाारो कौो बाढेान ंमॉं � मॉदीदी कौरोन ंकंौ लिलए प्रवि�भाशाली लोगाो � कौो कौामॉ परो रोखा जा सीकौ�ा 
ह?ै कैौसी?ं

भूामिमोकोंए�  लिजम्म�ेंरिरोयांं ँ

आइनिडर्याा औरी प्�ान
एके उद्यमी अपन ेग्रीाहकें � औरी उस क्षते्रा/उद्यंग परी र्शंधा केरीकेे एके 
बुहेतुरीीन व्र्यावसामिर्याके आइनिडर्याा केी पहचान केरीतुा हं लिजासमे � वह व्र्यावसार्या 
केरीतुा हं।

टीम बुनाना एके उद्यमी रींजागारी भाी बुनातुा हं! व ेअपना केारींबुारी च�ान ेकेे लि�ए 
सवकश्रीषे्ठा �ंगं � कें केाम परी रीखातु ेहं �।

निवत्तीीर्या प्रबु�धान 
एके उद्यमी कें एके व्र्यावसार्या केे खाातुं � केा प्रबु�धान केरीना हंतुा हं। इसमे � 
केारींबुारी केा प�जाीकेरीणा (रीलिजास्टीेर्शन), केरीं � केा भुागतुान, ( बुुके केीनिप�ग) /
निहसाबु-किकेतुाबु रीखाना आक्रिदी भाी र्शामिम� हं �।

सामान्र्या प्रबु�धान एके उद्यमी रींजााना केे केारींबुारी कें भाी सवोत्तीम गुणावत्तीा स ेकेरीतुा हं औरी 
उत्पादी हमरे्शा ग्रीाहके तुके पहु�चतुा हं।

निवकेास
एके उद्यमी �गातुारी अपन ेकेारींबुारी कें बुढ़ान ेकेी र्यांजाना बुनातुा हं! एके 
केारींबुारी ज़्र्याादीा ग्रीाहकें � कें �ाकेरी (निवज्ञाापन द्वाारीा!) औरी नवीन उत्पादीं � 
औरी सवेाओं� कें बुनान े/ परे्श केरीन ेस ेबुढ़तुा हं।
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कों समोयां!

अपन ंआसी-पासी दंीख ंजान ंवाल ंकुौछ कौारोोबाारोो � कंौ नामॉ लिलखिखए। आपकौी 
रोाय मॉं � कौौन-सीा कौारोोबाारो सीबासी ंज़्यादीा फ़ीायदीा कौमॉा रोहा ह ैऔरो �यो �?

अगारो आपकौो विबाज़नसंी शुरू कौरोन ंकौा अवसीरो चिंमॉल,ं �ो आप अपन ंविबाज़नसंी मॉं � �या कौरोना चाहं �गा?ं 
आपकंौ ग्रााहकौ कौौन हो �गा?ं

आज मोै �नु ेसंखं:

यांदि� आपुनु ेइस ष्टिवषयां कोो अच्छेी तारहै स ेसमोझ लिलोयांं है ैताो दिनुशंनु  लोगंएँ।

1. उद्यमों वहै व्यांक्तिक्ता हैोतां है ैजो ष्टिबाज़ानुसे �लोंतां है।ै

2. एको उद्यमों अपुनु ेव्यांवसंयां और कोंमो केो प्रेंष्टिता उत्संदिहैता हैोतां है।ै

3. उद्यमों समोस्यां कों समों�ंनु कोरनु ेवंलों और टीमो बानुंनु ेवंलों हैोतां है।ै

4. एको उद्यमों कोी लिजम्मो�ेंरिरयांो � मोे � प्रेंष्टिताभांशंलों टीमो केो स�स्याो � कोो कोंमो 
पुर रखनुं और ष्टिवज्ञांपुनु और नुवं�ंर केो मोंध्यांमो स ेव्यांवसंयां कोो बाढ़ोंनुं 
भां शंमिमोलो है।ै
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  केे �ंचा अ�िरो
इस पुंठ मोे � आपु संखे �ग:े
1. स्व-रोज़ागंर और उद्यमिमोतां उद्यमो केो बां� अ�तार

2. स्व-रोज़ागंर स ेउद्यमिमोतां केो बां� स� बा��

3. हैमो स्व-रोज़ागंर स ेउद्यमिमोतां कोी ओर टिकोस प्रेंकोंर जं सकोता ेहैै �

आपुकेो अनुुसंर एको स्व-रोज़ागंर व्यांक्तिक्ता और एको उद्यमों (व्यांवसंई यांं व्यांवसंई मोदिहैलों) 
केो बां� अ�तार क्यांं है?ै

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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िव'ा अपनी मा ँको अपन ेिनजी नटेवक�  मे ंलोगो ंको घर का बना अचार बचेन ेमे ंमदद कर रही है।ं िव'ा �व-
रोज़गार ह ैया उ'मी?

आइए �व-रोजगार और उ'िमता उ'म के बीच के अतंर के बारे मे ंजाने ं

व-रोजगार उद्यमिता 

पवन एक िनिºत शुY पर ए.सी (A.C) मरØमत सवेाएं �दान 
करता है। उसन ेÈानीय ए.सी A.C) �टोर के साथ एक काäटÄ ै�ट 
िकया है जो उस ेए.सी (A.C) मरØमत की ज़©रत वाल ेÉाहको ंके 
पास भजेता है। 

पवन व-रोज़गार करता है।  

शीरीन समझती है िक बÊत स ेलोग अपन ेएसी(A.C) की मरØमत
के िलए िकसी की तलाश करत ेहै। मरØमत करन ेवालो ंको ढँूढना 
आसान नही ंहै, बी भारी रकम वसूल करत ेहै और समय पर भी 
नही ंआत।े शीरीन और आईिटआई के उसके 4 दो�तो ंन ेएक
छोटा Ùयवहार शु© करन ेका फैसला िकया। व ेदि�ण बेगंलु© 
मे ंएसी(A.C) मरØमत सवेाएं �दान करत ेहै। उनकी 10 Èानीय
एसी(A.C) áकानो ंके साथ साझदेारी है। व ेसमय पर सवेा की 
गारंटी देत ेहै। उनकी गारंटी मे ंकहा जाता है िक यिद टीम को
एसी(A.C) मरØमत के िलए 15 िमनट स ेअिधक की देरी हॉट है, तो
व ेमुpत मे ंसवेाएं �दान करेगं।े 

व-रोज़गार का मतलब है एक िनिºत शुY पर अपनी सवेाएं
�दार करना। व-रोज़गार के िलए आपको िकसी टीम के साथ काम 
करन ेकी ज़©रत नही ंहै। व-रोज़गार वाल ेलोग कारोबार के िलए 
केवल अïपकाािलक ल¶ रख सकत ेहै।ं 

उ¼िमता का मतलब है िक आप अिUतीय गुणवìा वाली सवेा 
�दान करत ेहै।ं उ¼मी एक ऐसी टीम के साथ काम करन ेकी �यास 
करत ेहै ंिजसका कौशल उäहे ं1यादा Éाहको ंको अÒी गुणवìा 
वाला काम देन ेमे ंमदद कर सकता है। उ¼मी हमशेा लबं ेसमय के 
िलए योजना बनात ेहै ंऔर अपन ेकारोबार को बढ़ाना चाहत ेहै।ं व े
áसरो ंको भी रोज़गार देत ेहै।ं 
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आइए स्व-रोज़ागंर और उद्यमिमोतां केो बां� समोंनुतां केो बांरे मोे � जंनुे �

क्यांं एको स्व-रोज़ागंर व्यांक्तिक्ता कोो भां उद्यमोशंलो मोंनुलिसकोतां कों उपुयांोग कोरनु ेकोी 
आवश्यांकोतां है?ैएको  उद्यमों केो कोौनु स ेगुण स्व-रोज़ागंर कोरनु ेवंलो ेव्यांक्तिक्ता मोे � भां 
हैोनु े�ंदिहैए?

क्यांं एको उद्यमों कोी यांंत्रं स्व-रोज़ागंर स ेशुरू हैो सकोतां है?ै 

क्यांं आपु ऐस ेटिकोसं स्व-रोज़ागंर व्यांक्तिक्ता कोो जंनुता ेहैै � लिजसकोी सवेंओ �/उत्पुं�ो � कों आपुनु े
उपुयांोग टिकोयांं हैो? (सुझंव: अधि�कों�श ऑटो-रिरक्शं �ंलोको स्व-रोज़ागंर हैै �। अधि�को उ�ंहैरणो � 
केो बांरे मोे � सो�े �!)

आइए स्व-रोज़ागंर स ेउद्यमिमोतां ताको केो सफ़ार केो बांरे मोे � जंनुे �

स्व-रोज़ागंर उद्यमिमोतां उद्यमो

आइए स्व-रोज़ागंर वंलो ेलोोगो � और उद्यमिमोयांो � केो बां� समोंनुतांओ � (मिमोलोंनु वंलो ेगुणो �) कोो समोझनु ेकेो लिलोए पुवनु 
और शिशरीनु कोी कोहैंनुं पुर दिफीर एको बांर नुजर डेंंलोे �।

• पवन औरी शिर्शरीीन दींनं � कें केंई वतेुन नही � मिम�तुा। व ेहरी महीन ेअ�ग-अ�ग रीकेम केमाए� ग।े
•  पवन औरी शिर्शरीीन दींनं � ऐस ेक्षते्रा मे � केाम केरीतु ेहं � जाहा� उनकेे व्र्याक्तिक्तुगतु केौर्श� (ए.सी (A.C) मरी�मतु) बुहुतु अचे्छे हं �।
•  पवन औरी शिर्शरीीन दींनं � अपन ेस्थाानीर्या नटेवकेक  केे माध्र्याम स ेअपन ेपह� ेग्रीाहके ढूीं�ढींतु ेहं �।
•  पवन औरी शिर्शरीीन दींनं � ही ज़्र्याादीा ग्रीाहकें � कें ढूीं�ढींन ेकेे लि�ए दूसरेी केारींबुारीं � केे साथ साझादेीारीी केरीतु ेहं �।

यांहैं ँआपुकेो लिलोए एको मोनुोर�जको गष्टिताष्टिवधि� है!ै

पवन उद्यमी बुनना चाहतुा हं। उस प्रक्रि�र्याा  केे बुारेी मे � संचे � लिजान्हे � हमन ेनिपछ� ेपाठों मे � ‘एके केारींबुारी खां�ना’ केे बुारेी मे � र्शामिम� 
किकेर्याा था, औरी पवन कें उन चीजां � केी एके सूची बुनान ेमे � मदीदी केरेी� जां उस ेएके उद्यमी बुनन ेकेे लि�ए केरीनी चानिहए।
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अपन ेआस-पास केे दीं तुीन स्व-रींज़ागारी वा� े�ंगं � केे बुारेी मे � संचे �। 
सुझााव: सब्जाी र्याा फूी� निव�ेतुा, बुढ़ई, ऑटं चा�के 

अबु इन सवा�ं � परी अपन ेपाटकनरी केे साथ चचाक केरेी�। 

1. ए स्व-रींज़ागारी वा� े�ंन उद्यमी कंेस ेबुन सकेतु ेहं?

2. उनकेे उद्यमी बुनन ेकेे क्र्याा फीार्यादेी औरी नुकेसान हं �?

3. क्र्याा र्याह आवश्र्याके हं औरी क्र्याा उनकेे लि�ए उद्यमी बुनना केक्रिठोंन हं?

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!

कृोष्टिता 1 र्याह तुर्या केरेी� किके आप कंेसा केारींबुारी केरीना चाहतु ेहं �। (पवन कें र्याह पतुा हं! उस े
ए.सी (A.C) मरी�मतु केा केाम केरीना हं)

कृोष्टिता 2

(उस ेए.सी (A.C) केारींबुारी रु्शरू केरीन ेकेे लि�ए अच्छेा आइनिडर्याा पान ेकेे लि�ए क्र्याा 
केरीना चानिहए?)

कृोष्टिता 3 एके रीचनात्मके केारींबुारी केे लि�ए आइनिडर्याा संचे �

कृोष्टिता 4

(उस े क्र्याा समझाना चानिहए हं किके उसकेा आइनिडर्याा केाम केरेीगा?)

कृोष्टिता 5 अपन ेआइनिडर्याा मे � सुधाारी केरेी�

कृेमितु  6

(पवन कें केारींबुारी खां�न ेस ेपह� ेएके आखिखारीी केाम क्र्याा केरीना चानिहए..?)
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यांदि� आपुनु ेइस ष्टिवषयां कोो अच्छेी तारहै स ेसमोझ लिलोयांं है ैताो  दिनुशंनु लोगंएँ।

1. स्व-रोज़ागंर कोरनु ेवंलो ेलोोग अपुनु ेकोौशलो कों उपुयांोग टिकोसं व�तुा यांं सवें कोो 
बा�ेनु ेकेो लिलोए कोरता ेहैै �।

2. स्व-रोज़ागंर  कोरनु ेवंलो ेलोोग, उद्यमोंयांो � केो जसै े एको दिनुधि�ता वतेानु नुहैं � कोमोंता।े

3. उद्यनुं दूसरो � कोो रोजगंर प्रें�ंनु कोरता ेहैै �।

4. उद्यमों अपुनु ेग्रींहैकोो � कोो आनु ेवंलों समोस्यांओ � कोो स्मोंटक तारीकेो स ेपुहै�ंनुता ेहै ै
और उनुकों समों�ंनु कोरता ेहै।ै 
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प) 13.3 मंकेेट स्कैेनों (Market Scan):   

�ंज़ंरो कें एक्सप्�ंरो (explore) केरोनोंं

आइए मोंकेोट स्कैोनु (market scan) केो बांरे मोे � संखे �
माकेेट स्कंेन (market scan) कें माकेेट रिरीसचक (market research) भाी केहा जाातुा हं। र्याह एके ऐसी प्रक्रि�र्याा (प्रंससे/process) हं जां 
बुाज़ाारी केे निवभिभान्न पह�ुओं� (different aspects) कें एक्स्प्�ंरी (explore) केरीतु े हं � तुाकिके आपकें निबुज़ानसे (business) केी जाानकेारीी 
मिम� सकेे। निबुज़ानसे (business) कें रु्शरू केरीन ेस ेपह� ेमाकेेट स्कंेन  (market scan)  किकेर्याा जाातुा हं, लिजासस ेहमे � मौजूादीा (existing) 
माकेेट (market) केी ज़्र्याादीा स ेज़्र्याादीा जाानकेारीी मिम� सकेे। माकेेट स्कंेन  (market scan) केे माध्र्याम स ेजां जाानकेारीी मिम�तुी हं, उसकेे 
आधाारी परी हम अपन ेनिबुज़ानसे (business) केे लि�ए सही निवकेल्प चुन सकेतु ेहं �।

मोंकेोट स्कैोनु  (market scan) मोे � तांनु मोहैत्वपूुणक �ंज़ाे � शंमिमोलो हैो सकोतां हैै �

• ग्रीाहकें � औरी उनकेी ज़ारूरीतुं � कें समझाना
• निबुज़ानसे (business) कें बुढ़ान ेऔरी ज़्र्याादीा फ़ीार्यादीा केमान ेकेे तुरीीकें � कें एक्स्प्�ंरी (explore) केरीना  
• समान निबुज़ानसेसे (businesses) द्वाारीा दीी जाान ेवा�ी चीज़ां � औरी सवेाओं� केे बुारेी मे � समझाना

हैम आम िौरो पुरो कुेछा खरोी�नों ेकेे लि�ए �ंज़ंरो कें एक्सप्�ंरो (explore) केरोि ेहैै �। आपु 
�ंज़ंरो कें स्कैेनों (scan) केरोनों ेयांं एक्सप्�ंरो (explore) केरोनों ेकेे लि�ए र्क्बुयांं केरोि ेहैै �?

आइए एको उ�ंहैरण स ेसमोझे � टिको मोंकेोट स्कैोनु  (market scan) कैोस ेटिकोयांं जंतां है।ै हैमो घंर केो बानु ेस्नैकै्स 
(snacks) और अ�ंर (pickles) केो लिलोए मोंकेोट (market) कोो एक्सप्लोोर (explore) रहै ेहैै �। इस स्कैोनु 
(scan) कोो पूुरं कोरनु ेमोे � हैमोे � आपुकोी मो�� कोी ज़ारूरता है ै- नुं� ेदि�ए गए टेबालो (table) मोे � खंलों �ंनुो � कोो 
भारे �।

इस पुंठ मोे � हैमो संखे �ग:े

1. मोंकेोट स्कैोनु (market scan) क्यांं है?ै

2. प्रेंभांवशंलों (effective) मोंकेोट स्कैोनु  (market scan) कैोस ेकोरे �

3. मोंकेोट स्कैोनु (market scan) कोरनु ेकों अभ्यांंस कोरनुं

घुरी परी बुन ेहुए किकेस प्रकेारी केे स्नाकं्स 
(snacks) बुाज़ाारी मे � बुचे ेजाातु ेहं �

ऐसी चीज़ां � कें केौन खारीीदीतुा हं किकेस प्रकेारी स ेनिबुज़ानसेसे (businesses) 
इसस ेपसंा केमातु ेहं �

भिचप्स (Chips) परिरीवारी थंके निव�ेतुा (हं�स�े रिरीटे�री/wholesale 
retailer) कें स्नाकं्स (snacks) बुचेकेरी

अचारी (निपकेल्स/pickles) निवद्याथी हंट�ं � औरी रेीस्तुरीा�ओं � कें स्नाकं्स बुचेकेरी
बुचेकेरी
बुचेकेरी

सो�े �! समोझे �! 
कोरकेो �ेखे �!
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आइए जाने ंिक माकï ट �कैन (market scan) कैस ेिकया जाता है
अब, आइए समझत ेहै ंिक माक4 ट कैन (market scan) कैस ेिकया जाता है। यह बÊत आसान है - बस िदए गए कृितयो ं(steps) का 
पालन करे।ं

िबज़नसे के िलय ेिकसी भी तरह की जानकारी जो िबज़नसे  के िलए उपयोगी हो, उसके िलए माक4 ट कैन (market scan) िकया जा सकता 
है। यह �कानो,ं और िवçेताओ ं(वेडंस�/vendors) के पास जाकर िकया जा सकता है या इस ेऑनलाइन (online) भी कर सकत ेहै।ं

¸¹ 1. माकï ट �कैन (market scan) स ेहम òसरे िबज़नसेस (businesses) के बारे मे ंऔर िकस तरह
जानकारी पा सकत ेहै?ं

¸¹ 2. हम अलग-अलग कीमतो ंके बारे मे ंभी पता लगा सकत ेहै ंिजन पर एक ही सामान/सवेाएं बचेी जाती
है।ं यह हमारे िबज़नसे (business) को आग ेबढ़ान ेमे ंकैस ेमदद करता ह?ै

कृित 1  

उन सभी चीजो ंकी एक सूची बनाएं जो आप उ¼ोग (इंड�टÄी/industry), 
िबज़नसेस (businesses) और Éाहको ं(क�टमस�/customers)  के बारे मे ं
जानना चाहत ेहै:ं हा ँयह बात ठीक है िक आप िजतन े1यादा सवाल पूछेगं,े 
आपको उतना ही 1यादा £ान िमलगेा।

सूचना: माक4 ट कैन (market  scan) ऑनलाइन (online) (इंटरनटे  पर/
On Internet) हो सकता है या ऑफलाइन (o�ine) (आपके शहर की 
सड़को ंपर!)

कृित 2  

अपन े�े̈  (एिरया/area) की Èानीय (लोकल/local ) �कानो ंया सिव�स 
सेटंर (service center) जाएँ और देखे ंिक वहा ँ�या बचेा जा रहा है, िकस 
कीमत पर बचेा जा रहा है और उस ेकौन खरीद रहा है। इस चरण  (�टेप/
step) मे,ं आप िकसी िवशषे£ (एàसपट�/expert) या Éाहक की पहचान 
भी कर सकत ेहै ंजो आपस ेिबज़नसे (business)  के बारे मे ंबात करेगा और  
आपके सभी सवालो ंका उìर देगा।

कृित 3 

आप इस ेऑनलाइन (online) भी कर सकत ेहै।ं अपन ेसभी सवालो ंके 
जवाब जानन ेके िलए गूगल (Goggle) का उपयोग करे।ं ऐमज़ॉन (amazon) 
और áसरे ई-िरटेल (E-Retail) ऐप (app) जसै ेिबगबाकेट(bigbasket) (या 
अब�न कंपनी (urban company) - सवेा पशेवेरो ं(service profession-
als) के िलए!) का उपयोग करके चीज़ो ंऔर सवेाओ ंके टाइप और कीमतो ंका 
पता लगान ेके िलए उपयोग करे।ं
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आइए एक सरल माकï ट �कैन (market scan) करे ं
आइए सुशीला Uारा अपनी नई टेलर शॉप (tailor shop) के िलए िकए गए माक4 ट कैन (market scan) को देखे।ं

सुशीला: मरेा िबज़नसे आइिडया (busi-
ness idea), एक टेलर शॉप (tailor shop) 
खोलना है िजसमे ंखास तौर पर शट� (shirt) 

की िसलाई की जाए। मैनं ेहाल ही मे ंएक
टेलिरंग कोस� (tailoring course) पूरा िकया 

है।

सुशसशस ीशीश
ness idea), ए
खोलन

की की क िसल
टेटेटलिरटलिरटलिरंलिरग लिरग लिर

कृित 3

िबज़नसे (business) के मािलको ंऔर Éाहको ंका इंटरÙयू (interview) 
ले!ं िबज़नसे  के मािलको ंस ेउनके िबज़नसे  मॉडल (business model) 
और चुनौितयो ंके बारे मे ंपूछे।ं लिेकन इसस ेभी 1यादा ज़©री बात यह है िक
Éाहको ंस ेइस बारे मे ंबात करे ंिक व ेवत�मान �ॉड�ट (current product) 
या सवेा को �यो ंपसंद करत ेहै ंऔर उäहे ं�या लगता है िक इसमे ंसुधार के 
िलए �या िकया जा सकता है।

Éाहको ंको समझना Ùयापािरयो ं(िबज़नसे पीपल/business people) की 
सबस ेमहÓवपूण� िकल (skill) है! इसके बारे मे ंहम अगल ेपाठ मे ंजानेगं।े 
हम आग ेके पाठ मे ंइस पर और काम करेगं।े

�या गूगल (google) आपको बता सकता है िक आपके �े̈  (एिरया/area) 
मे ंिकतन ेलोग Üयूटी पाल�र सवेाएं (Beauty Parlor Services) दे रहे है?ं 
अपन ेआस-पास के Üयूटी पाल�र (Beauty parlor) के बारे मे ंजानन ेके िलए 
आप गूगल सच�  (google search) मे ंकौन स ेशÜद टाइप (type) करेगं?े

जब आप िकसी िबज़नसे (business) के मािलक स ेबात करत ेहै,ं तो आप 
उनस ेउनके िबज़नसे (business) के बारे मे ं�या पूछना चाहेगं?े

¸ितयोगी (कॉिüपिटटर/competitor) 1: एक Üानीय दज¨ (लोकल टेलर/local tailor)

हैलो, मै ंटेलिरंग िबज़नसे (tailoring 
business) के बारे मे ं1यादा जानना 

चाहती /!ँ �या मै ंआपस ेदो-तीन सवाल
पूछ सकती /?ँ

आपके मुXय Éाहक
(main customers) 

कौन है?ं 

�या पूरे साल शट्�स (shirts) 
की मागं एक सी रहती है? 

िबYुल!

फै�टÄी (factory) और
आस-पास के पिरवारो ंके लोग।

हा,ँ लगभग। जनवरी मे ंऔर
×ोहार के मौसम मे ंमागँ  

1यादा होती है।



357

म
ॉ�ू

ल
 1

3 
| उ

�
िम

ता
 (एं

टर
��े
यो
रि
श
प)

Ðाहक 2: कॉलजे  (college) जान ेवाल ेलड़के

आप सालाना  
(ए�ी ईयर/every year)  िकतनी  शट्�स 

(shirts)  खरीदत ेहै?ं

अÒा, आप टी- शट्�स (t - shirts) कहा ँ
स ेखरीदत ेहै?ं उनकी कीमत िकतनी 

होती है?

और आप हर साल िकतनीटी- 
शट्�स (t - shirts) खरीदत ेहै?ं

हमे ं शट्�स (shirts) पसंद
नही ंहै!ं हम टी- शट्�स 

(t - shirts)  खरीदत ेहै।ं

हर हpत ेजो बाज़ार लगता है, 
वहा ँस।े एक टी-शट�  (t-shirt) लगभग 

200 Ëपय ेकी है।

हर महीन ेलगभग 2-3 टी- शट्�स 
(t - shirts)। आप िहसाब लगा लीिजए 

िक एक साल मे ंिकतनी होगंी।

Ðाहक 1: �कूल का ि¸िंसपल (School Principal)

लगभग 2000 शट्�स  
(shirts)

आपके कूल मे ंसालाना (ए�ी ईयर/
every year) िकतनी शट्�स (shirts) 

की ज़©रत है
बFो ंके घरो ंकी य ेकाम है, तो व ेएक स े

1यादा शट्�स (shirts) नही ंखरीदत।े

एक बFा िकतनी शट्�स  (shirts) का 
ऑड�र (order) देता है?

सुशीला  को रेट मीटर के bारा पता चलता ह ैिक वह शट्�स (shirts) के िलए सूती (कॉटन/cotton) और नायलॉन (nylon) के
कपड़े बचेता ह।ै
सूती  (कॉटन/cotton) कपड़े की कीमत 20 Mपए/मीटर और नायलॉन  (nylon) की कीमत 30 Mपए/मीटर ह।ै

सुशीला न ेसïलायर (supplier) स ेकमीज़ बनान ेके िलए माल की कीमत के बारे मे ं यो ंपूछा?

 या सुशीला शट
 (shirt) के अलावा और कुछ बचे सकती ह?ै

सøलायर 1: कपड़े के थोक िव�ेता (होल सले सलेर/Wholesale seller)
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ऑनुलोंइनु (online) यांं ऑफीलोंइनु मोंकेोट स्कैोनु मोरे्थीडें (offline market scan 
method) कों उपुयांोग कोरता ेहुए, अपुनु ेष्टिबाज़ानुसे आइदिडेंयांं (business idea) केो 
लिलोए मोंकेोट स्कैोनु (market scan) कोो पूुरं कोरे �। अगर आपुकेो पुंस अभां ताको कोोई 
ष्टिबाज़ानुसे आइदिडेंयांं (business idea) नुहैं � है ैजो आपुकोो पुस� � है,ै ताो आपु एको 
ऑटो रिरपुयेांर (auto repair) कोी दुकोंनु केो लिलोए मोंकेोट स्कैोनु (market scan) कोर 
सकोता ेहैै �।

आज मोै �नु ेसंखं:

यांदि� आपुनु ेइस ष्टिवषयां कोो अच्छेी तारहै स ेसमोझ लिलोयांं है ैताो  दिनुशंनु लोगंएँ।

1. मोंकेोट स्कैोनु (market scan)  हैमोे � उद्योग  (इ�डें�टें/industry) मोे � बा�ें जंनु े
वंलों �ंज़ाो � और सवेंओ � (सष्टिवकससे/services) केो प्रेंकोंर कोो समोझनु ेमोे � मो�� 
कोरतां है।ै

2. मोंकेोट स्कैोनु (market scan)  हैमोे � यांहै पुहै�ंनुनु ेमोे � मो�� कोरतां है ैटिको हैमोंरे 
ग्रींहैको कोौनु हैो सकोता ेहैै �।

3. मोंकेोट स्कैोनु (market scan)  हैमोे � ष्टिबाज़ानुसे आइदिडेंयांं (business idea) मोे � 
आई �ुनुौष्टितायांो � कोो समोझनु ेमोे � मो�� कोरतां है।ै

4. मोंकेोट स्कैोनु (market scan)  हैमोे � अपुनुं ष्टिबाज़ानुसे (business) खोलोनु ेकोी 
लोंगता केो बांरे मोे � जंनुनु ेमोे � मो�� कोरतां है।ै

गष्टिताष्टिवधि� 
कों समोयां!
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visit: www.pmdaksh.depwd.gov.in

PM DAKSH DEPwD 
िडिजटल पोट�ल पे
रो�गार कौशल सीखे




