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आभाार

आपकेे समक्ष प्रस्तुुत इस वर्कक बुुक कीी पााठ्यचर्याा�, इसमेंं � दीी गई जाानकाारीी कीी अवधाारणाा और रचनाा, मूूल्यांं�कन संंर चनाा केे नि�र्माा�ण व पराामर्शशदाातााओं ं
केे सााथ समीीक्षाा प्रक्रि�याा काा नेतेृृत्व करने ेकेे लि�ए हम के्वेस्ट एलाायन्स कीी करि�कुलम एण्ड लर्निं�गं एक्सपीीरि�यंंस डि�ज़ााइन टीीम व सलााहकाारोंं � काा 
आभाार व्यक्त हंैं �।  

हम रााष्ट्रीी �य कौौशल वि�काास नि�गम (एन.एस.डीी.सीी.) कीी टीीम कोो  उनकेे अमूूल्य योोगदाान केे लि�ए आभाार व्यक्त करते ेहंैं � जि�समेंं � हमेंं � पााठ्यचर्याा� कीी 
अवधाारणाा, समीीक्षाा और समन्वय प्रक्रि�याा व एम.एस.डीी.ई. द्वााराा संंचा ालि�त कौौशल नि�र्माा�ण काार्ययक्रमोंं � हेेतुु वि�भि�न्न अल्पकाालि�क प्रशि�क्षण पााठ्यक्रमोंं � 
काा सृृजन करने ेमेंं � सहयोोग मि�लाा।  

हम प्रशि�क्षण महाानि�देशाालय केे प्रति� उनकीी भाागीीदाारीी व समर्थथन तथाा इस नए रोोजगाार कौौशल पााठ्यक्रम केे लि�ए एक व्याापक मूूल्यांं�कन केे प्रमोोचन 
केे लि�ए आभाारीी हंैं �।

हम मूूल्यांं�कन संंर चनाा और साामग्रीी कीी समीीक्षाा केे लि�ए रााष्ट्रीी �य अनुुदेेशाात्मक मााध्यम संं स्थाान (एन.आई.एम.आई.) द्वााराा प्रदाान कि�ए गए समर्थथन केे 
लि�ए आभाारीी हंैं �। हम पााठ्यक्रम मेंं � उद्यमि�ताा मॉॉडू्यूल कीी समीीक्षाा केे लि�ए रााष्ट्रीी �य उद्यमि�ताा और लघुु व्यवसााय वि�काास संं स्थाान (एन.आई.ई.एस.बीी.यूू.
डीी.) कोो भीी धन्यवााद देेते ेहंैं �।

हम साामग्रीी समीीक्षाा प्रक्रि�याा व वर्कक बुुक मेंं � सम्मि��लि�त पााठोंं � कीी रूपरेेखाा और सरलताा कीी जाँँ�च केे लि�ए उपयोोगकर्ताा� परीीक्षण मेंं � सहयोोग हेेतुु टााटाा 
स्ट्राा�इव केे प्रति� आभाार व्यक्त करते ेहंैं �।

हम देेश मेंं � युुवाा शि�क्षाार्थि�ियोंं � केे लि�ए रोोजगाार कौौशल पााठ्यचर्याा� मेंं � सुुधाार  करने ेमेंं �, मााननीीय सचि�व, कौौशल वि�काास और उद्यमि�ताा मंंत्राालय (एम.
एस.डीी.ई.), भाारत सरकाार केे नेतेृृत्व और माार्गगदर्शशन केे लि�ए उनकेे प्रति� आभाार व्यक्त करनाा चााहते ेहंैं �।

इस नवीीन रोोज़गाार कौौशल पााठ्यचर्याा� काा सृृजन एक्सेंं �चर, सि�स्कोो, जे.ेपीी. मॉॉर्गगन व के्वेस्ट एलाायन्स समर्थि�ित फ़्यूूचर रााइट स्कि��ल्स नेटे्वर्कक  केे सहयोोग से े
हुआ हैै।

कॉंं�टेंं �ट वि�काास टीीम
•	 सुुष्मि��ताा श्रीीधााराा , के्वेस्ट एलाायंंस
•	 अंंकि�ताा ध्याानीी, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 बिं�ंदि�याा बल्लाालसमुुद्र वि�श्वनााथ, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 सुुलब कुुमाार, के्वेस्ट एलाायंंस

कॉंं�टेंं �ट सृृजन व वि�काास टीीम
•	 जााह्नवीी नन्नपाानेनेि�, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 अज़मत मिं�ंहााज, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 नंंदि�ताा मेनेन, सलााहकाार (QA)
•	 रंंजीीत कुुमाार, सलााहकाार (QA)
•	 शि�वाानीी शर्माा�, सलााहकाार (QA)
•	 ऑक्सोोहब, सलााहकाार (QA)

एडि�टोोरीीअल / रि�व्यू / असेसे्मन्ट 
•	 नीना भथेना, सलाहकार (QA)
•	 लेनेि�न जोोएल, के्वेस्ट एलााा�यंंस
•	 प्रांं�जल मि�श्राा, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 अलफ़ीीयाा अनीीताा ए, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 रुबीीनीी रघुुनााथन, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 प्रााचीी सिं�ंह बैैस, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 नि�हाारि�काा भयाानाा खत्रीी, रााष्ट्रीी �य कौौशल वि�काास नि�गम (एन.एस.डीी.सीी.)
•	 एलि�ज़ााबेथे डेेवि�ड, रााष्ट्रीी �य कौौशल वि�काास नि�गम (एन.एस.डीी.सीी.)
•	 लोोकपााल, रााष्ट्रीी �य कौौशल वि�काास नि�गम (एन.एस.डीी.सीी.)
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वर्कक बुुक डि�ज़ााइन / कवर डि�ज़ााइन / चि�त्रण
•	 लेडेीीफ़िं�ं गर्ज़़ कोो., सलााहकाार (QA)
•	 वि�नय कि�रण एमएस, सलााहकाार (QA)
•	 मोोहम्मद सज्जााद, के्वेस्ट एलाायंंस

उपयोोगकर्ताा� परीीक्षण टीीम
•	 प्रि�यंंकाा डि�सूज़ाा, टााटाा स्ट्राा�इव
•	 ललि�त शर्माा�, टााटाा स्ट्राा�इव
•	 जयाा वर्माा�, सलााहकाार (QA)

संंक ल्पनाा, पााठ्यचर्याा� व मूूल्यांं�कन संं रचनाा तथाा समन्वय
•	 प्रीीति� अरोोड़ाा, रााष्ट्रीी �य कौौशल वि�काास नि�गम (एन.एस.डीी.सीी.)
•	 आर. पीी. ढींं �गराा, रााष्ट्रीी �य कौौशल वि�काास नि�गम (एन.एस.डीी.सीी.)
•	 डॉॉ. जयप्रकााशन, प्रशि�क्षण महाानि�देशाालय (डीी. जीी. टीी.)
•	 भाारतीी सााहनीी, प्रशि�क्षण महाानि�देशाालय (डीी. जीी. टीी.)
•	 डॉॉ. पूूनम सि�न्हाा, रााष्ट्रीी �य उद्यमि�ताा और लघुु व्यवसााय वि�काास संं स्थाान (एन.आई.ई.एस.बीी.यूू.डीी.)
•	 कोोट्रेे�श  एच.बीी., के्वेस्ट एलाायंंस
•	 नि�कि�ताा बेंं �गाानीी, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 सेंं �थि�ल कुुमाार, के्वेस्ट एलाायंंस
•	 एन. नााथ, रााष्ट्रीी �य अनुुदेेशाात्मक मााध्यम संं स्थाान (एन.आई.एम.आई.)

सहयोोग
•	 फ़्यूूचर रााइट स्कि��ल्स नेटे्वर्कक  – एक्सेंं �चर | सि�स्कोो | जे.ेपीी. मॉॉर्गगन | के्वेस्ट एलाायन्स

दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए रोोजगाार कौौशल

हम साामााजि�क न्यााय और अधि�काारि�ताा मंंत्राालय केे दि�व्यांं�गजन सशक्ति�िकरण वि�भााग केे सचि�व श्रीी रााजेशे अग्रवााल (आईएएस) काा आभाार व्‍‍यक्‍‍त 
करनाा चााहते ेहंैं � कि� उन्होंं �ने ेदि�व्यांं�गजनोंं � केे लि�ए वि�शि�ष्ट रोोजगाारपरक कौौशल नि�यमाावलीी बनााने ेकीी पहल कीी। हम इस पहल कोो नि�ष्पाादि�त करने ेकेे 
लि�ए एनेबेल इंंडि�याा केे प्रयाासोंं � कोो भीी आभाार प्रकट  करते ेहंैं � और उनकीी सरााहनाा करते ेहंैं �। हम इस प्रयाास मेंं � दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए कौौशल परि�षद 
द्वााराा प्रदाान कि�ए गए इनपुुट कोो भीी स्वीीकाार करते ेहंैं �।

अवधाारणाा/साामग्रीी केे वि�काास हेतुेु वि�षय/समीीक्षाा और समन्वय
•	 श्रीी कि�शोोर बीी सुुरवााडेे, उप महाानि�देशक (डीीईपीीडब्ल्यूूडीी)
•	 श्रीी सुुनीील कुुमाार महतोो, उप सचि�व (डीीईपीीडब्ल्यूूडीी)
•	 दधीीच इंंड्रोो�डि�या ा, सलााहकाार (डीीईपीीडब्ल्यूूडीी)
•	 मैैत्रेयेीी पुुरााणि�क, सलााहकाार (डीीईपीीडब्ल्यूूडीी)
•	 शांं�ति� रााघवन (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 शि�बू टीी ल्यूूक (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 गाायत्रीी गुुलवााडीी (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 डॉॉ नि�हाारि�काा नि�गम प्रमुुख-माानक (एससीीपीीडब्ल्यूूडीी)
•	 नंंदीीताा रविं�ंदर (ऑक्सोो हब)
•	 यशस्वि�िनीी रााजेशे्वर (ऑक्सोो हब)

वि�षय वस्तु सृृजन
•	 अनीीशाा ग्रेसे जोोस (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 ज्योोति� आचाारीी (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 मााधवीी लेबुेुरू (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 नरेंं �द्र वीी जीी (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 प्रीीति� लोोबोो (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 रीीनाा कुुट्टन (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 रूपाा रेेड्डीी (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 सुुजााताा वि�जयाानंंद (पराामर्शशदााताा)
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फीीडबैकै केे लि�ए अनुुरोोध

आपकोो यह स्टूूडेंं �ट वर्कक बुुक कैैसी ी लगीी?

 इसे ेपढ़ने ेकाा आपकाा अनुुभव कैैसा ा रहाा?

 हम इस स्टूूडेंं �ट वर्कक बुुक मेंं � और क्याा सुुधाार कर सकते ेहंैं �?

आपकेे सुुझााव और वि�चाार हमाारेे लि�ए बहुत महत्वपूूर्णण हंैं �। कृृपयाा अपनाा कीीमतीी फीीडबैैक शेयेर करेंं �।

कृृपयाा ईमेले पर लि�खेंं �:

esfeedback@nimi.co.in

ds.skillnap-depwd@gov.in

info@scpwd.in

info@enableindia.org

दृष्टि� बााधि�त लोोगोंं � केे लि�ए अक्सेसेीीबीीलीीटीी
•	 जॉॉर्जज सेबेस्टीीयाान (एनेबेल इंंडि�याा)
•	 हरेेश पुुनमि�याा (सलााहकाार)

अभ्‍‍याासपुुस्ति�िकाा केे कवर काा डि�ज़ााइन / चि�त्र (पीीडब्ल्यूूडीी वि�शि�ष्ट)
•	 लोोहि�त नाागरााज (मोोरलब्रााट) 
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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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अनुुक्रमणि�काा

18-32
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33-44

45-59
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एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी स्कि��ल्स काा परि�चय
1.1 रोोजगाार कौौशल काा महत्व

1.2 ऑनलााइन रोोजगाार कौौशल सीीखनाा

1.3 भवि�ष्य मेंं � काामकााज कीी दुनि�याा

संंवै धैाानि�क मूूल्य - नाागरि�कताा
2.1 मूूल्य और नैतैि�कताा

2.2 हमाारेे पर्याा�वरण कीी सुुरक्षाा

21वींं � सदीी केे करि�यर स्कि��ल्स
3.1 21वींं � सदीी केे  रोोज़गाार कौौशल

3.2 स्वयंं  कोो जाानेंं �

3.3 आलोोचनाात्मक चिं�ंतन और नि�र्णणय लेेनाा

बेसेि�क इंंग्लि��श कौौशल
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

पृृष्ठ क्र

पृृष्ठ क्र

पृृष्ठ क्र

पृृष्ठ क्र

घंंटेे

घंंटेे

घंंटेे

घंंटेे

60-97

3 घंंटे

10 घंंटे
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98-125

मॉॉ
ड्यू

ल
 5

मॉॉ
ड्यू

ल
 6

संंवााद  कौौशल
5.1 संंवा ाद काा महत्व

5.2 शााब्दि�िक संंवा ाद – लि�खि�त

5.3 अशााब्दि�िक संंवा ाद

5.4 प्रभाावीी संंवा ाद काा अभ्याास

5.5 काार्ययस्थल संंवा ाद – परि�चय

आवश्यक डि�जि�टल कौौशल
6.1 डि�जि�टल कौौशल काा परि�चय

6.2 कंं प्युुटर कीी मूूल बाातेंं � 

6.3 एमएस वर्डड कीी मूूल बाातेंं �

6.4 खोोज इंंजनोंं � काा उपयोोग करनाा

6.5 सोोशल मीीडि�याा

6.6 इंंटरनेेट सुुरक्षाा

6.7 ईमेेल केे  मााध्यम सेे संंचा ार

6.8 मोोबााइल एप्लि��केे शन काा परि�चय

6.9 सााक्षाात्काार केे  लि�ए ऑनलााइन मीीटिं�ंग केे  सााधन

6.10 सीीखनेे और करि�यर वि�काास केे  लि�ए लोोकप्रि�य वेेबसााइटोंं � काा उपयोोग

126-18610 घंंटे

5 घंंटे

पृृष्ठ क्र

पृृष्ठ क्र

घंंटेे

घंंटेे

अनुुक्रमणि�काा
मॉॉ

ड्यू
ल

 7

वि�वि�धताा व समाावेशेन
7.1 काार्ययस्थल पर वि�वि�धताा

7.2 काार्ययस्थल पर समाावेेशन

7.3 काार्ययस्थल मेंं � यौौन उत्पीीड़न कीी रोोकथााम (POSH)

187-2023 घंंटे
पृृष्ठ क्रघंंटेे

मॉॉ
ड्यू

ल
 8

वि�त्तीीय व काानूनीी सााक्षरताा
8.1 पैसैोंं � काा प्रबंंधन करनेे केे  तरीीके़े

8.2 बैंं �किं�ंग  कीी मूूल बाातेंं �

8.3 ऑनलााइन बैंं �किं�ंग  और डि�जि�टल लेेनदेेन

8.4 ऑनलााइन भुुगताान

8.5 बचत

8.6 काानूूनीी सााक्षरताा

205-2286 घंंटे
पृृष्ठ क्रघंंटेे
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अनुुक्रमणि�काा
मॉॉ

ड्यू
ल

 9

करि�यर डेेवलपमेंं �ट व लक्ष्य नि�र्धाा�रण
9.1 काामकााजीी दुनि�याा काा परि�चय

9.2 मेेरीी रुचि�याँँ� और क्षमतााएँँ

9.3 करि�यर पााथ  काा नि�र्माा�ण करनाा

9.4 जॉॉब माारे्केट रि�सर्चच

9.5 करि�यर केे  लि�ए लक्ष्य नि�र्धाा�रि�त करनाा

229-2545 घंंटे
पृृष्ठ क्रघंंटेे

मॉॉ
ड्यू

ल
 1

0

ग्रााहक सेवेाा
10 .1 ग्रााहक सेेवाा और रि�श्तेे बनाानाा

10 .2 ग्रााहकोंं � केे  प्रकाार

10 .3 ग्रााहक कीी जरूरतोंं � कीी पहचाान करनाा

10 .4 ग्रााहकोंं � सेे संंवा ाद करनेे कीी सरल तकनीीकंें�

10 .5 सेेल पूूरीी करनाा और ग्रााहक फ़ीीडबैकै

255-2725 घंंटे
पृृष्ठ क्रघंंटेे

273-314

मॉॉ
ड्यू

ल
 1

1

जॉॉब और अप्रेंं �टि�सशि�प केे लि�ए तैयैाारीी
11 .1 पर्ससनल गू्रूमिं�ंग और स्वच्छताा

11 .2 रेेज़्यूूमेे बनाानाा

11 .3 इंंटरव्यूू कीी तैयैाारीी

11 .4 इंंटरव्यूू कोो समझनाा

11 .5 अस्वीीकृृति� और असफलताा काा साामनाा करनाा

11 .6 इंंडस्ट्रीी� वि�ज़ि�ट – 1 घंंटा ा 

11 .7 इंंडस्ट्रीी� वि�ज़ि�ट केे  बााद काा चिं�ंतन 

11 .8 प्लेेटफॉॉर्मम आधाारि�त नौौकरि�योंं � सेे परि�चय

11 .9 ऑनलााइन पोोर्टटल केे  मााध्यम सेे नौौकरि�योंं � केे  लि�ए आवेेदन करनाा

11 .10 अप्रेंं �टि�सशि�प केे  लि�ए नाामांं�कन

10 घंंटे
पृृष्ठ क्रघंंटेे
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मॉॉ
ड्यू

ल
 1

3

उद्यमि�ताा (एंं टरप्रेने्योोरशि�प)
13.1 उद्यमि�ताा (एंंटरप्रेे न्योोरशि�प) काा परि�चय

13.2 स्वरोोजगाार और उद्यमि�ताा केे  बीीच अंंतर

13.3 माारे्केट स्कैैन – बााज़ाार कोो समझनाा

344-3583 घंंटे
पृृष्ठ क्रघंंटेे

अनुुक्रमणि�काा

वि�कलांं�गताा वि�शि�ष्ट कौौशल
12.1 आजीीवि�काा वाास्तवि�कताा केे  लि�ए तैयैाारीी करनाा 

12.2 एक वि�कलांं�ग व्यक्ति�ि केे  रूप मेंं � स्वयंं  सेे अधि�क अपेेक्षाा करनाा 

12.3 समााधाानोोनु्मुख बननाा 

12.4 स्वाावलंंबीी होोकर सम्माान प्रााप्त करनाा 

12.5 सम्माान प्रााप्त करनाा और काार्ययस्थल मेंं � खुुद कोो शाामि�ल होोनाा 

मॉॉ
ड्यू

ल
 1

2

315-3435 घंंटे
पृृष्ठ क्रघंंटेे
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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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पााठ काा नााम
इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े
1.	

2.	

थिं�ंकिं�ं ग 

बॉॉक्स

आइए जाानेंं � इसकेे बाारेे मेंं �

आइए सीीखेंं �
काार्ययकलााप काा 

समय !

मैंं �ने ेआज क्याा सीीखाा:
यदि� आप वि�षय कोो जाानते ेहैै तोो नि�शाान लगााए 

1.	

2.	

3.	

आपकोो यहाँँ�  एक नई संंक ल्पनाा/वि�षय सेे 
परि�चि�त कराायाा जााएगाा। यह सीीखनेे काा पहलाा 
उद्देशे्य है।ै 

आप आगेे कि�सीी नई संंक ल्पनाा केे  बाारेे  मेंं � 
जाानेंं �गेे याा कोोई अन्य संंक ल्पनाा पेेश कीी 
जााएगीी। इसमेंं � सीीखनेे काा दूसराा उद्देशे्य 
शाामि�ल है।ै

इस अनुुभााग मेंं � दि�लचस्प कक्षाा गति�वि�धि�याँँ� 
हैंं � जोो जि�सेे आपनेे सीीखाा है ैउसेे लाागूू करनेे मेंं � 
आपकीी मदद करें�गीी। येे गति�वि�धि�याँँ� अपनेे 
सााथि�योंं � केे  सााथ करें�।

यह अनुुभााग आपकोो पााठ सेे मुुख्य सीीखोंं � कोो 
यााद करनेे मेंं � मदद करताा है।ै

नमूनाा पााठ:

आप ऑफ़लााइन मोोड मेंं � सीीख सकते ेहंैं � - इस वर्कक बुुक केे मााध्यम से।े और ऑनलााइन मोोड - डि�जि�टल पााठोंं � केे मााध्यम से।े

हम आशाा करते ेहंैं � कि� आप हमेशेाा ‘लर्ननर’ रहेंं �गे ेऔर रुझाानोंं � केे सााथ बने ेरहेंं �गे।े अपने ेकौौशल कोो उन्नत करनाा (upgrade) जाारीी रखने ेकीी पूूरीी 
कोोशि�श करेंं �, तााकि� आप अपने ेचुुने ेहुए क्षेते्र मेंं � सफलताा प्रााप्त कर सकेंं � !

‘थिं�ंकिं�ंग  बॉॉक्स’ आपकोो इस वि�षय केे  बाारेे  मेंं � 
पहलेे सेे हीी जोो कुुछ भीी पताा है ैउसेे प्रति�बिं�ंबि�त 
करनेे याा यााद रखनेे मेंं � मदद करताा है।ै

यह वि�षय काा नााम है.ै  
उदााहरण केे  लि�ए, ‘शब्दोंं � काा नाामकरण’।

यह उन उपवि�षयोंं � कीी व्यााख्याा करताा है ैजि�न्हेंं � 
कक्षाा सत्र मेंं � शाामि�ल करनेे कीी आवश्यकताा है।ै 
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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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एक्सपोोज़र, अनुुभवोंं � और अपेके्षााओं ंकीी कमीी केे संंयोोज न से ेबााहरीी दुनि�याा कीी समझ मेंं � कई अंंतरााल होो सकते ेहंैं �। रोोजगाार कौौशल इन अंंतराालोंं � कोो 
पााटने ेमेंं � मदद कर सकते ेहंैं � और दि�व्यंंगजन और गैैर  वि�कलांं�गताा वााले ेव्यक्ति�ियोंं � केे बीीच समाान अवसर प्रदाान कर सकते ेहंैं �। यह वि�कलांं�ग व्यक्ति�ि 
केे लि�ए ज्ञाान, कौौशल और दृष्टि�कोोण वि�कसि�त करने ेऔर कि�सीी भीी संं गठन मेंं � योोगदाान करने ेऔर अपने ेक्षेते्र मेंं � अग्रणीी बनने ेकेे लि�ए एक आधाार केे 
रूप मेंं � कााम कर सकताा हैै। 

आसाान शब्दोंं � मेंं �, रोोजगाार योोग्यताा कौौशल कि�सीी कोो इनमे ेसक्षम बनाा सकते ेहंैं �:
•	 अचे्छे से ेसंंवा ाद करेंं �। 
•	 नि�र्देशोंं � काा ठीीक से ेपाालन करेंं �। 
•	 सीीखनाा और अभ्याास कौौशल। 
•	 दूसरोंं � काा सम्माान करेंं � और मि�लजुल कर रहेंं �।
•	 जि�म्मेदेाारीी उठाायेंं � और पहल करेंं �। 
•	 नौौकरीी केे लि�ए तैैयाार होोने ेकाा अनुुभव प्रााप्त करनाा। 
•	 वि�कलांं�गताा संंबंंधी ी चुुनौौति�योंं � पर कााबूू पााएंं । 
•	 समस्यााओं ंकोो हल करने ेकेे लि�ए ज्ञाान काा प्रयोोग करेंं �।
•	 नए दौौर याा वि�चाारधााराा केे सााथ बने ेरहेंं � और भीी बहुत कुुछ!

इन पााठोंं � केे मााध्यम से,े हम आशाा करते ेहंैं � कि� आप अपने ेबाारेे मेंं � अधि�क जाानने ेमेंं � सक्षम होंं �गे,े अपने ेव्यक्ति�ित्व काा नि�र्माा�ण कर सकेंं � गे,े वि�कलांं�गताा 
वि�शि�ष्ट कौौशल वि�कसि�त कर सकेंं � गे ेऔर एक ऐसे ेव्यक्ति�ि बन सकेंं � गे ेजोो कि�सीी भीी संं गठन मेंं � बड़ीी सफलताा प्रााप करने ेकेे लि�ए अत्यधि�क रोोजगाार 
योोग्य होो!
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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 रोोजगाार कौौशल काा महत्व

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े
1.	 रोोजगाार योोग्यताा कौौशल (Employability skill) काा अर्थथ क्याा होोताा है ै

2.	 रोोजगाार योोग्यताा कौौशल (Employability skill) काा महत्व क्याा होोतेे है ै

3.	 वि�काासशीील माानसि�कताा (Growth mindset) केे  सााथ स्वयंं  कैैसेे सीीखेंं �  (Self-learner) 

आपने ेअपने ेआस-पाास ऐसे ेकई लोोगोंं � कोो देेखाा होोगाा जोो नौौकरीी याा व्यवसााय मेंं � हैंं �, जैसैे े
कि� आपके मााताा-पि�ताा, भााई-बहन, मि�त्र याा आपके शि�क्षक। नि�म्न केे गुुणोंं � पर नि�शाान (tik) 
लगााएँ जोो आपकोो लगताा है ैकि� उन्हेंं � उनकीी वर्ततमाान नौौकरीी याा व्यवसााय मेंं � मदद करताा है।ै

अच्छीी कम्युनि�केेशन स्कि��ल(Communication skill)

अच्छाा टााइपिं�ंग कौौशल (Typing skills)

अच्छाा खाानाा बनााने ेकाा  कौौशल

अच्छीी अंंग्रेजेीी लि�खने ेकाा कौौशल

समस्याा समााधाान करने ेकाा कौौशल

त्वरि�त गति� से ेसीीखने ेकीी क्षमताा

लड़ााई करने ेकाा हुनर 

टीीम वर्कक  (Teamwork)

आइए रोोज़गाार कौौशल याा एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी स्कि��ल्स (Employability skills) केे बाारे मेंं � जाानेंं �

+ + =

एम्प्लॉॉय
(Employ)

एबि�लि�टीी
(Ability)

स्कि��ल्स
(Skills): 

कोोई नौौकरीी याा 
तनख़्वााह केे  बदलेे 
कााम करनाा।

कि�सीी काार्यय कोो 
अच्छीी तरह सेे करनेे 
कीी समझ और 
कौौशल।

नाा केे वल कि�सीी काार्यय 
कोो करनेे कीी समझ 
बल्कि� उसेे कर केे  
दि�खाानेे काा हुनर भीी।

एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी 
स्कि��ल्स

(Employability
skills)

रोोज़गाार: कि�सीी नि�योोक्ताा द्वााराा नौौकरीी दि�याा जाानाा याा अपनाा खुुद काा व्यवसााय होोनाा। कि�सीी व्यक्ति�ि कोो नि�योोजि�त तब कहाा जााताा हैै जब उसे ेउसकेे 
कााम केे लि�ए नि�यमि�त रूप से ेवेतेन (payment) मि�ल रहाा होो।

योोग्यताा: कि�सीी एक कााम कोो अचे्छे से ेकरने ेकाा कौौशल होोनाा।

कौौशल: कि�सीी भीी एक कााम कोो अच्छाा करने ेकीी क्षमताा।  

इसलि�ए, रोोजगाार योोग्यताा कौौशल अनेके कौौशलोंं � काा एक समूूह हैै जि�से ेएक व्यक्ति�ि कोो सफलताापूूर्ववक नि�योोजि�त कि�ए जााने ेकेे लि�ए आवश्यक हैै।

रोोजगाार योोग्यताा कौौशल नौौकरीी पााने,े नौौकरीी मेंं � बने ेरहने ेऔर आगे ेबढ़ने ेकेे लि�ए सहीी कौौशल और रवैैय्याा केे वि�कसि�त करने ेपर ध्याान देेताा हैै।

रोोजगाार योोग्यताा कौौशल नाा केेवल हमाारेे काामकााजीी जीीवन मेंं � मदद करते ेहंैं �, बल्कि� साामाान्य तौौर पर हमेंं � बेहेतर जीीवन जीीने ेमेंं � भीी मदद करते ेहंैं �। 
उदााहरण केे लि�ए, वि�त्तीीय कौौशल सीीखने ेसे ेव्यक्ति�िगत जरूरतोंं � केे लि�ए अपने ेपैैसे ेकाा प्रबंंधन करने ेमेंं � भीी मदद मि�लेगेीी।

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �
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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 एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी स्कि��ल्स केे महत्व केे बाारे मेंं � जाानेंं �

डि�जि�टल सााक्षरताा (Digital literacy)

अच्छाा संंवा ाद कौौशल

धन प्रबंंधन (Money management)  कौौशल

समय प्रबंंधन (Time management) कौौशल

आज केे चुुनौौतीी भराा समय मेंं �, अद्वि�तीीय होोनाा महत्वपूूर्णण हैै। एक अच्छीी नौौकरीी पााने ेऔर अपने ेकरि�यर (career) मेंं � आगे ेबढ़ने ेकेे लि�ए हमेंं � 
दोो प्रकाार केे कौौशल कीी आवश्यकताा होोतीी हैै:

1.	 	तकनीीकीी कौौशल - उदााहरण: सि�लााई, बढ़ईगीीरीी (carpentry), आईटीी (IT), नलसााजीी (plumbing) आदि�
2.	 	रोोजगाार कौौशल याानीी कीी एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी स्कि��ल्स - उदााहरण: सहीी रवैैय्याा वि�कसि�त करनाा, वि�कलांं�गताा-संंबंंधी ी कौौशल वि�कसि�त 

करनाा, काार्ययस्थल केे लि�ए तैैयाार होोनाा जि�समे ेसॉॉफ्ट स्कि��ल्स पर कााम करनाा शाामि�ल हंैं �, जोो आपकोो एक सफल करि�यर बनााने ेकेे लि�ए 
अपने ेतकनीीकीी कौौशल काा उपयोोग अच्छीी तरह से ेकरने ेमेंं � मदद करेगाा।

रोोजगाार योोग्यताा कौौशल आपकीी सहाायताा कर सकते ेहैै: 
•	 	सहींं � मनोोभााव वि�कसि�त करने ेमेंं � 
•	 	जाानेंं � पेशेेवेर मााहौौल मेंं � कैैसे  ेव्यवहाार करने ेमेंं �    
•	 	टीीम केे सााथ अचे्छे से ेकााम करने ेमेंं � 
•	 	रोोजमर्राा� कीी समस्यााओं ंऔर वि�कलांं�गताा संंबंंधी ी चुुनौौति�योंं � कोो पहचाानेंं � और उनकाा समााधाान करने ेमेंं � 
•	 	कााम केे दौौराान अच्छीी तरह से ेसंंवा ाद करने ेमेंं � 
•	 	डि�जि�टल सााक्षरताा (digital literacy) हाासि�ल करने ेमेंं �
•	 	आपकेे लि�ए सहीी करि�यर पााथ (Career Path) खोोजने ेमेंं �
•	 	नौौकरीी पााने ेमेंं �
•	 	आसाानीी से ेडि�जि�टल उपकरणोंं � (digital technology) काा इस्तेमेााल करने ेमेंं �
•	 	आत्मवि�श्वाासीी व्यक्ति�ि बनने ेमेंं � 
•	 	कॉॉन्फ़ि��डेंं �ट (confident) रहने ेमेंं �
•	 	काार्ययस्थल पर खुुद कोो अचे्छे से ेपेशे करने ेमेंं �
•	 अपनीी वि�कलांं�गताा केे बाारेे मेंं � संंवा ाद करते ेसमय सकााराात्मक भााषाा काा उपयोोग करनाा’

नौौकरीी खोोजने ेवााले ेव्यक्ति�ि केे पाास दोोनोंं � प्रकाार केे कौौशल कि�तने ेअचे्छे हंैं �, इसकेे आधाार पर बहुत से ेएम्प्लॉॉयर याा सुुपरवााइजर (supervi-
sor) अंंति�म नि�र्णणय लेतेे ेहंैं �।!

प्रश्न 2:  सकीीनाा, एक वि�कलांं�ग महि�लाा,  सेले्स मेंं � कााम करतीी है।ै उन्हे ेनवीीनतम उत्पाादोंं � 
केे बाारे मेंं � जाानकाारीी देेने े केे लि�ए ग्रााहकोंं � कोो कॉॉल करनाा होोताा है।ै क्याा कहनाा है ैइस बाारे 
मेंं � उन्हे ेस्पष्ट होोनाा चााहि�ए। सकीीनाा कोो कि�न कौौशलोंं � से ेमदद मि�लेगेीी?

5 लोोगोंं � काा गु्रुप बनााएँ। अब प्रत्येके समूूह अपनीी एक कााल्पनि�क कंंपनीी  बनााएगाा (यह कंंपनि�याँँ�  कि�सीी भीी 
क्षेते्र कीी होो सकतीी हैंं �, जैसैे ेकि� रि�टेल (Retail), सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी (IT), वि�नि�र्माा�ण (Manufacturing), 
फ़ााइनैनै्शि�यल सेवेाा (Financial Service), हॉॉस्पि�िटैलि�टीी (Hospitality) आदि�)। 10 कौौशल बतााएँ जोो 
आपकीी कंंपनीी  केे कर्ममचाारि�योंं � मेंं � होोने ेचााहि�ए।

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 मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी स्कि��ल्स, कई स्कि��ल्स काा एक समूह है,ै जि�नकीी हमेंं � 
सफलताापूूर्ववक जि�योोजि�त होोनेे केे  लि�ए आवश्यकताा होोतीी है।ै 

2.	 बहुत सेे नि�योोक्ताा (Employers), नौौकरीी खोोज रहेे व्यक्ति�ि केे  तकनीीकीी, 
व्याापाार-आधाारि�त कौौशल केे  अलाावाा अन्य कौौशलोंं � केे  आधाार पर अंंति�म 
नि�र्णणय लेेतेे हैंं �।

3.	 सेेल्फ़  – लर्निं�गं (self-learning) कौौशल और वि�काासशीील माानसि�कताा  
(growth mindset) होोनेे सेे आपकोो आजीीवन सीीखनेे और अपनेे करि�यर मेंं � 
आगेे  बढ़नेे केे  अवसर प्रााप्त करनेे मेंं � मदद मि�लतीी है।ै

4.	  सेेल्फ़-लर्ननर (self-learner) बननेे केे  लि�ए वि�काासशीील माानसि�कताा 
(growth mindset) महत्वपूूर्णण है।ै

आपके अनुुसाार आपकीी कौौन सीी माानसि�कताा हैंं �? जाानने ेकेे लि�ए नि�म्न क्रि�याा करेंं �: 

टेेबल 1 टेेबल 2

मैंं � एक उत्सुुक व्यक्ति�ि हूँ।ँ मैंं � जि�न चीीज़ोंं �  केे बाारेे मेंं � जााननाा चााहताा/
चााहतीी हूँ ँउसकेे बाारेे मेंं � गूूगल (Google) करताा/करतीी हूँ।ँ

मेरेाा मााननाा हैै कि� बाार-बाार अभ्याास से ेमैंं � खु़ुद मेंं � सुुधाार कर 
सकताा/सकतीी हूँ।ँ

मेरेाा मााननाा हैै कि� असफलतााएँँ  हमेंं � सि�खाातीी हंैं �।

मैंं � चुुनौौति�योंं � कोो स्वीीकाार करताा/करतीी हूँ।ँ

जब मैंं � दूसरोंं � कोो सफ़ल होोते ेदेेखताा/देेखतीी हूँ,ँ तोो यह मुुझे ेप्रेरेि�त 
याा इन्स्पाायर (inspire) करताा हैै।

मेरेाा मााननाा हैै कि� फीीडबैैक (feedback) मि�लनाा, सीीखने ेकाा एक 
अवसर हैै।

मुुझे ेनई चीीजेंं � सीीखने ेमेंं � समय बर्बाा�द नहींं � करनाा चााहि�ए।

मेरेाा मााननाा हैै कि� कौौशल ईश्वर कीी देेन होोते ेहंैं � और इसे ेसमय केे 
सााथ नहींं � सीीखाा जाा सकताा हैै।

मुुझे ेकुुछ भीी ऐसाा नयाा करने ेकीी कोोशि�श नहींं � करनीी चााहि�ए 
जि�ससे ेमैंं � असफ़ल होो जााऊँँ।

मैंं � दूसरोंं � कीी सफलताा से ेअसुुरक्षि�त अनुुभव करताा/करतीी हूँ।ँ

मुुझे ेकि�सीी से ेफ़ीीडबैैक (feedback) नहींं � लेनेाा चााहि�ए।

यदि� आपने ेताालि�काा 1 से ेज़्याादाातर गति�वि�धि�याँँ� चुुनीी हंैं �, तोो आप वि�काासशीील माानसि�कताा (Growth mindset) वााले ेव्यक्ति�ि होो सकते ेहंैं �।

यदि� आपने ेताालि�काा 2 से ेज़्याादाातर गति�वि�धि�याँँ� चुुनीी हंैं �, तोो आप स्थि�र माानसि�कताा (Fixed mindset) वााले ेव्यक्ति�ि होो सकते ेहंैं �।

इस गति�वि�धि� केे आधाार पर अपने ेबाारेे मेंं � चिं�ंतन (reflect) करेंं �।

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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 जाानेंं � कि� एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी स्कि��ल्स (employability skills) केे लि�ए ई-लर्निं�गं 
पोोर्टटल्स (e-learning portals) मेंं � लॉॉग-इन (log in) कैैसे ेकरेंं �
ई-लर्निं�गं पोोर्टटल (e-learning portals) ऐसीी वेबेसााइट (websites) होोतीी हंैं � जोो आपकोो ऑनलााइन शि�क्षण उपलब्ध करवाातीी हंैं �। 
ऑनलााइन एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी स्कि��ल्स सीीखने ेमेंं � आपकीी मदद करने ेकेे लि�ए कई वेबेसााइट उपलब्ध हंैं �। आप यहाँँ� दीी गई कुुछ वेबेसााइट से े
शुुरुआत कर सकते/ेसकतीी हंैं �:

ई-लर्निं�गं पोोर्टटल्स (e-learning portals)ऐसीी वेबेसााईट (websites) होोतीी है ैजोो आपकोो ऑनलााईन 
शि�क्षण उपलब्ध करवाातीी है।ै ऑनलााईन रोोजगाार कौौशलोंं � कोो सीीखने ेमेंं � आपकीी मदद करने ेकेे लि�ए कई 
वेबेसााईट उपलब्ध है।ै आप यहाँँ� दीी गई कुुछ वेबेसााईट से ेशुुरुआत कर सकते/ेसकतीी हैंं �: रोोजगाार कौौशल 
(Employability Skills) सीीखने ेकेे लि�ए कई तरह केे ई-पोोर्टटल्स (e-portals) उपलब्ध है।ै इनमेंं � से ेकि�सीी 
एक मेंं � लॉॉग-इन कर केे देेखे।े आइए, आई टीीआई छाात्रोंं � केे लि�ए सबसे ेउपयोोगीी पोोर्टटलोंं � मेंं � से ेएक, भाारत 
स्कि��ल्स पोोर्टटल (Bharat Skills Portal) केे बाारे मेंं � जाानेंं �।

अगर आप स्क्रीीन रीीडर काा इस्तमल करते ेहै,ै तोो सुुनि�श्चि�त करेंं � कि� आपके पाास कंं प्युुटर कोो एक्सेसे करने ेऔर इस 
पोोर्टटल काा अन्वेषेण करने ेकेे लि�ए आवश्यक सॉॉफ्टवेयेर (NVDA/JAWS) उपलब्ध है।ै आप अपने ेफोोन से ेपोोर्टटल कोो 
एक्सेसे करनाा चााहेंं � तोो टॉॉकबैकै (Talkback) याा वॉॉयस ओवर (iOS) चाालू करेंं �।

गति�वि�धि�
काा समय!

रोोजगाार योोग्यताा स्कि��ल्स पोोर्टटल वेबे अडे्रे�स उद्देशे्य

भाारत स्कि��ल्स पोोर्टटल
(Bharat Skills Portal) https://bharatskills.gov.in/

व्याापाार कौौशल और एम्प्लॉॉयबि�लि�टीी स्कि��ल्स 
केे  लि�ए ऑनलााइन पााठ और अध्ययन साामग्रीी 
खोोजेंं �।

ई-स्कि��ल इंंडि�याा 
(e-skill India) https://eskillindia.org/ मुुफ़्त, प्रमााणि�त ऑनलााइन पााठ्यक्रमोंं � (online 

courses) काा एक्सेेस पााएँँ ।

असीीम 
(ASEEM) https://smis.nsdcindia.org/ रोोज़गाार केे  अवसर खोोजनेे मेंं � मदद प्रााप्त करें�।

एनएसडीीसीी 
(NSDC) https://nsdcindia.org/

प्रशि�क्षण और व्याावसाायि�क कंें�द्र स्थाापि�त करनेे 
केे  लि�ए धन प्रााप्त करनेे मेंं � आपकीी सहाायताा 
करताा है|ै

नि�मीी पोोर्टटल 
(NIMI Portal) https://nimi.gov.in/ver2_/

प्रशि�क्षुओं ंकेे  लि�ए अध्ययन साामग्रीी (study 
material), ई- कॉॉन्टंें �ट, प्रश्न-बैंं �क (Question 
Bank) केे  लि�ए।

एनएपीीएस पोोर्टटल 
(NAPS Portal)

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

अपनेे ITI कोोर्सस केे  बााद सहीी अप्रेंं �टि�सशि�प (ap-
prenticeship) अवसरोंं � केे  लि�ए आवेेदन करें�

स्कीीम पोोर्टटल 
(Schemes Portal)

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

सरकाार कीी कई कल्यााणकाारीी योोजनााओं ं(wel-
fare schemes) केे  बाारेे  मेंं � जाानकाारीी प्रााप्त करनेे 
केे  लि�ए।

PM-DAKSH-DEPwD www.pmdaksh.depwd.gov.in
PwDs कोो कौौशल प्रशि�क्षण और रोोजगाार केे  
अवसर प्रदाान करनेे केे  लि�ए DEPwD द्वााराा 
PwDs केे  लि�ए डि�जि�टल पोोर्टटल वि�कसि�त कि�याा 
गयाा
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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 ं
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2022 कीी व्हीीबॉॉक्स  (Wheebox) कीी इंंडि�याा कौौशल रि�पोोर्टट (India Skills Report) केे अनुुसाार, भाारत मेंं � केेवल 48.7% युुवाा हीी नौौकरीी पााने े
लाायक हंैं �। इसकाा मतलब हैै कि� 2 मेंं � से े 1 भाारतीीय युुवाा मेंं � नौौकरीी करने ेकेे लि�ए आवश्यक कौौशल नहींं � हैै।

इस शोोध  (study) केे अनुुसाार सर्वे ेमेंं � शाामि�ल कंं पनि�योंं � मेंं � से ेलगभग 75% ने ेकहाा कि� उम्मीीदवाारोंं � केे पाास वह कौौशल नहींं � हैै जोो उन्हेंं � चााहि�ए।

इसकेे सााथ हीी, जॉॉब माारे्केट लगााताार बदलताा रहेगाा, जि�स तरह कोोवि�ड-19 केे दौौराान बदलााव देेखे ेगए। आज हमाारेे पाास जोो कौौशल हंैं �, वे ेभवि�ष्य 
मेंं � कि�सीी कााम केे नहींं � होंं �गे।े नौौकरीी मेंं � बने ेरहने ेकेे लि�ए हमेंं � नए-नए कौौशल सीीखते ेरहनाा पडे़ेगाा।

बदलते ेसमय केे सााथ कि�स तरह युुवाा प्रफे़ेशनल (professional) जॉॉब माारे्केट मेंं � बने ेरह सकते ेहंैं �?

चााहेे जॉॉब माारे्केट लगााताार बदलताा रहे, 21वींं � सदीी केे ये ेकौौशल आपकोो रोोज़गाार पााने ेऔर एक सफ़ल करि�यर बनााने ेमेंं � मदद करेंं �गे।े

आइए 21वींं � सदीी केे ऑफि�स कौौशल केे बाारे मेंं � जाानेंं �

वि�द्याार्थीी कि�स तरह रोोज़मर्राा� केे  काार्योंं 
अपनेे कौौशल काा उपयोोग करतेे हैंं �।

छाात्र कठि�न चुुनौौति�योंं � काा
साामनाा कैैसेे करतेे हैंं �।

बदलतेे मााहौौल केे  प्रति�
छाात्रोंं � काा दृष्टि�कोोण कैैसाा रहताा है।ै

1.	 पढ़नेे लि�खनेे काा कौौशल (Liter-
acy)

2.	 अंंक सााक्षरताा (Numeracy)
3.	 वैजै्ञाानि�क सााक्षरताा (Scientific 

literacy)
4.	 ICT  सााक्षरताा (IT Literacy)
5.	 वि�त्तीीय सााक्षरताा (Financial 

Literacy)
6.	 सांं�स्कृृति�क और नाागरि�क 

सााक्षरताा (Social and cultural 
literacy)

21वींं � सदीी केे कौौशल

बुुनि�याादीी सााक्षरताा दााक्षतााएंं  खाासि�यत गुुण ( Character 
Qualities) 

 प्रश्न 1.  आपके हि�सााब से े“21वींं � सदीी केे कौौशल” काा क्याा मतलब है?ै

प्रश्न 2.  आप 21वींं � सदीी केे इन कौौशलोंं � मेंं � से ेकौौन-साा कौौशल सीीखनाा चााहते/ेचााहतीी हैंं �?

1.	 महत्वपूूर्णण सोोच (Critical 
Thinking)/ समस्याा  कोो 
सुुलझाानाा 

2.	 रचनाात्मकताा (Creativity)
3.	 संंवा ाद (Communication)
4.	 सहयोोग (Collaboration)

1.	 जि�ज्ञाासाा (Curiosity)
2.	 पहल (Initiative)
3.	 सहनशीीलताा (Patience)
4.	 अनुुकूूलन क्षमताा (Adapt-

ability)
5.	 नेेतृत्व (Leadership)
6.	 साामााजि�क और सांं�स्कृृति�क 

जाागरूकताा (Social and 
Cultural awareness)
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गति�वि�धि�
काा समय!

आज मैंं �ने ेक्याा सीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 कोोवि�ड-19 महाामाारीी काा भाारत और दुनि�याा भर कीी नौौकरि�योंं � पर बहुत प्रभााव 
पड़ाा है।ै

2.	 कुुछ नौौकरि�याँँ� अप्रचलि�त (उपयोोग सेे बााहर) (outdated) होो गईं, जबकि� 
बहुत-सीी नई नौौकरि�याँँ� जॉॉब माारे्केट मेंं � आ गयीी हैंं �।

3.	 21वींं � सदीी केे  कौौशल, अच्छाा रोोज़गाार पाानेे और एक सफल करि�यर पथ (Ca-
reer path) बनाानेे मेंं � सहाायक होंं �गेे।

21वींं � सदीी केे कौौशल स्वयंं  कोो अंंक देंं � आप अपनाा अंंक बढ़ााने ेकेे लि�ए 
क्याा कर सकते/ेसकतीी हैंं �?

संंवा ाद (Communication) ____/10

अंंग्रेेजीी सााक्षरताा (English 
Literacy) ____/10

डि�जि�टल सााक्षरताा (Digital 
Literacy) ____/10

वि�त्तीीय सााक्षरताा (Financial 
Literacy) ____/10

समस्याा-समााधाान (Problem 
Solving) ____/10

लचीीलाापन (Flexibility) ____/10

रचनाात्मकताा (Creativity) ____/10

उद्यमि�ताा (Entrepreneurship) ____/10

करि�यर माानसि�कताा
(Career mindset) ____/10

अपने ेवर्ततमाान 21वींं � सदीी केे कौौशल कीी मूूल्यांं�कन करकेे नीीचे ेदीी गई 
ताालि�काा भरेंं � और लि�ख लेंं � कि� आप प्रत्येके कौौशल केे लि�ए अपनीी खुुद कीी 
मूूल्यांं�कन कैैसे ेसुुधाार सकते ेहैंं �।
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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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कर्ततव्य: कर्ततव्य एक जि�म्मेदेाारीी हैै। आपकोो इसे ेअपने ेऔर दूसरोंं � केे लि�ए करनाा चााहि�ए। यह आपकोो एक अच्छाा नाागरि�क बनााताा हैै। 
उदााहरण: अपने ेवााहन कोो आपकेे द्वााराा दीी गई जगह पर पाार्कक  करनाा, जहांं� आप नहींं � चााहते,े याा वााहन चलााते ेसमय हेेलमेटे पहननाा।

दि�व्‍‍यांं�गजन (पीीडब्ल्यूूडीी) भाारत केे समााज काा एक महत्वपूूर्णण हि�स्साा हंैं �। उन्हेंं � कि�सीी भीी भाारतीीय नाागरि�क केे लि�ए उपलब्ध समाान अवसरोंं � 
और सेवेााओं ंतक पहुंंचने ेकाा अधि�काार हैै।

हमाारेे लि�ए ‘दि�व्‍‍यांं�गजन अधि�काार (आरपीीडब्ल्यूूडीी) अधि�नि�यम, 2016’ केे बाारेे मेंं � जााननाा महत्वपूूर्णण हैै - एक काानूून जोो भेदेभााव केे खि�लााफ 
सभीी दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � कीी रक्षाा करताा हैै और समाान अवसर कोो बढ़ाावाा देेताा हैै।

आरपीीडब्ल्यूूडीी अधि�नि�यम, 2016 मेंं � दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए कई पहलुुओं ंकोो शाामि�ल कि�याा गयाा हैै। नि�म्‍‍न लि�खि�त 3 महत्वपूूर्णण बाातेंं � हंैं � 
जि�नकेे बाारेे मेंं � आपकोो पताा होोनाा चााहि�ए:

1. 21 दि�व्‍‍यांं�गतााओंं  कीी पहचाान:

जबकि� 1995 केे अधि�नि�यम मेंं � 5 दि�व्‍‍यांं�गतााओं ंकोो माान्यताा दीी गई थीी, 2016 केे अधि�नि�यम मेंं � 21 दि�व्‍‍यांं�गतााओं ंकोो माान्यताा दीी गई हैै। ये े
इस प्रकाार हंैं � :

क्याा आप जाानते ेहैंं �?

1995 मेंं �, भाारत नेे vवि�कलांं�ग व्यक्ति�ि (समाान अवसर, अधि�काार काा संंरक्ष ण और पूूर्णण भाागीीदाारीी) अधि�नि�यम पाारि�त 
कि�याा। 2007 मेंं � दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे  अधि�काारोंं � पर संंयु क्त रााष्ट्रर कन्वेंं �शन (सीीआरपीीडीी) पर हस्तााक्षर करनेे केे  बााद, इसनेे 
2016 मेंं � एक नयाा अधि�नि�यम पाारि�त कि�याा। यह दि�व्‍‍यांं�गजन अधि�काार (आरपीीडब्‍‍ल्‍‍यूडीी) अधि�नि�यम, 2016 है।ै

अंंधताा बौौनाापन कुुष्ठ रोोग सेे ठीीक हुए 
व्यक्ति�ि 

मल्टीीपल स्क्लेेरोोसि�स

नि�म्‍‍न दृष्टि� बौौद्धि�क दि�व्‍‍यांं�गताा ऑटि�ज्म स्पेेक्ट्ररम 
डि�सऑर्डडर सि�कल सेेल रोोग।

मस्ति�िष्क पक्षााघाात माानसि�क बीीमाारीी एसि�ड अटैैक पीीड़ि�त थैलैेेसीीमि�याा

श्रवण बााधि�त  मस्कुुलर डि�स्ट्रॉॉ�फीी पाार्किं�संंस  रोोग हीीमोोफ़ि�लि�याा

गति�वि�षयक दि�व्‍‍यांं�गताा वााक्् और भााषाा 
दि�व्‍‍यांं�गताा

बधि�र-दृष्टि�हीीन सहि�त 
बहु दि�व्‍‍यांं�गताा

क्रोोनि�क तंंत्रि�काा संंबंंधी ी 
दशााएंं

 वि�शि�ष्‍‍ट अधि�गम 
दि�व्‍‍यांं�गतााएंं
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2. समाान अवसर नीीति�: 

इस अधि�नि�यम केे अनुुसाार, नि�जीी क्षेते्र कीी कंं पनि�योंं � कोो दि�व्‍‍यांं�गताा केे अनुुकूूल होोने ेकेे लि�ए जनाादेेशोंं � (सरकाारीी आदेेशोंं �) काा पाालन करनाा होोताा हैै। 
समाान अवसर नीीति� याा ईओपीी एक ऐसाा जनाादेेश हैै 20 याा उससे ेअधि�क कर्ममचाारि�योंं � वाालीी कंं पनि�योंं � केे लि�ए हैै।

ईओपीी काा उद्देशे्य यह सुुनि�श्चि�त करनाा हैै कि� दि�व्यांं�गजनोंं � कोो बि�नाा दि�व्‍‍यांं�गताा वााले ेव्यक्ति�ियोंं � केे समाान रोोजगाार, वेतेन और पदोोन्नति� केे समाान 
अवसर मि�लेंं �।

एक समाान अवसर नीीति� मेंं � नि�म्‍‍नलि�खि�त शाामि�ल होोनाा चााहि�ए:

20 से ेकम कर्ममचाारि�योंं � वाालीी कंं पनि�योंं � कोो भीी दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए आरााम देेने ेवाालीी सुुवि�धााएंं  और सााधन प्रदाान करने ेकीी आवश्यकताा हैै ।

आइए हम दोो उदााहरणोंं � केे सााथ दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए समाान अवसर नीीति� केे महत्व कोो समझते ेहंैं �:

उदााहरण 1: जब कलि�यप्‍‍पाा, एक दि�व्‍‍यांं�गजन, सााक्षाात्‍‍काार केे लि�ए एक बड़ीी कंं पनीी मेंं � गयाा, तोो सााक्षाात्काारकर्ताा� थोोड़ाा संंदि� ग्ध थाा और कहाा, “मुुझे े
यकीीन नहींं � हैै कि� यह भूूमि�काा दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए हैै”। कलि�यप्पाा ने ेसााक्षाात्काारकर्ताा� से ेवि�नम्रताापूूर्ववक कहाा, “आरपीीडब्ल्यूूडीी अधि�नि�यम केे 
अनुुसाार, आपकीी कंं पनीी केे पाास दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए समाान अवसर नीीति� होोगीी। मैंं � आपसे ेअपनीी सााक्षाात्‍‍काार काा अनुुरोोध करताा हूंं और देेखेंं � कि� 
क्‍‍याा मेंं � इसकेे लि�ए उपयुुक्‍‍त हूंं’’। सााक्षाात्काारकर्ताा� समझ गयाा कि� कलि�यप्पाा कोो सभीी नाागरि�कोंं � कीी तरह वि�भि�न्न नौौकरि�योंं � केे लि�ए आवेदेन करने े
काा अधि�काार थाा।

उदााहरण 2: जब रॉॉबर्टट, एक दि�व्‍‍यांं�गजन ने ेअपनीी महत्‍‍वााकांं�क्षाा वाालीी आईटीी कंं पनीी मेंं � नौौकरीी मेंं � काार्ययग्रहण कि�याा, तोो वह कााफीी घबराा गयाा 
कि� वह कैैसे  ेइसे ेसंं भाालेगेाा । हाालांं�कि�, कंं पनीी केे पाास समाान अवसर नीीति� थीी, इसलि�ए इसने ेरॉॉबर्टट कोो कई माायनोंं � मेंं � मदद कीी। जब भीी उन्हेंं � 
कोोई चिं�ंताा होोतीी हैै, वह मदद केे लि�ए संं पर्कक  अधि�काारीी से ेसंं पर्कक  कर सकते ेथे।े इस नीीति� काा आभाार हैै कि� , एक सहाायक उपकरण केे लि�ए उनकेे 
अनुुरोोध कोो आसाानीी से ेमंंजूरीी दीी जाा सकीी क्योंं �कि� इसकेे लि�ए एक आवंंटि�त बजट थाा।

दि�व्यांं�गजनोंं � केे लि�ए आरााम देेने ेवाालीी सुुवि�धााएंं  और सााधन

पहचााने ेगए उपयुुक्त पदोंं � कीी सूूचीी

चयन, प्रशि�क्षण, स्थाानांं�तरण, छुुट्टीी, और इस तरह कीी प्रक्रि�यााएंं ।

सहाायक उपकरणोंं � और बााधाा-मुुक्त पहुंंच केे लि�ए प्राावधाान।

संं पर्कक  अधि�काारीी कीी नि�युक्ति�ि
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3. उचि� आवाास : 

उचि�त आवाास आवश्यक हैै और यह सुुनि�श्चि�त करने ेकेे लि�ए कि� दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � कोो दूसरोंं � केे सााथ समाान रूप से ेअपने ेबुुनि�याादीी अधि�काारोंं � काा 
उपयोोग कर सकेंं � । उचि�त संंशोोध न और समाायोोजन आवश्‍‍यक हैै यह दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � कोो दूसरोंं � केे सााथ समाान रूप से ेभााग लेनेे ेमेंं � सक्षम बनााताा हैै। 
दि�व्‍‍यांं�गजन कोो उचि�त आवाास से ेइनकाार करनाा भेदेभााव माानाा जााताा हैै।

यहाँँ� उचि�त आवाास केे कुुछ उदााहरण दि�ए गए हंैं �:

सोोचेंं � कि� गरि�माापूूर्णण जीीवन जीीने ेकेे लि�ए आपकोो कि�न उचि�त आवाासोंं � कीी आवश्यकताा हैै।  

चााहेे शि�क्षाा, रोोजगाार, स्वाास्थ्य देेखभााल, याा संं स्कृृति� और मनोोरंंजन होो, आरपीीडब्‍‍ल्‍‍यूडीी अधि�नि�यम 2016 दि�व्‍‍यांं�गजन केे जीीवन केे सभीी पहलुुओं ं
कोो शाामि�ल करताा हैै।

दि�व्‍‍यांं�गजन रि�याायतेंं � और लााभ प्रााप्त करने ेकेे लि�ए वि�भि�न्न योोजनााओं ंकाा भीी उपयोोग कर सकते ेहंैं �। अधि�क जाानकाारीी केे लि�ए नीीचे ेदि�ए लिं�ंक कोो 
देेखेंं �:

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

इन योोजनााओं ंकोो access पााने ेकेे लि�ए, एक वि�शि�ष्ट वि�कलांं�गताा पहचाान (Unique Disability Identity UDID) Card होोनाा अनि�वाार्यय हंैं �। 
अधि�क जाानकाारीी केे लि�ए नीीचे ेदि�ए लिं�ंक कोो देेखेंं �:

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

इसकेे अलाावाा, भाारत सरकाार केे साामााजि�क न्यााय और अधि�काारि�ताा मंंत्राालय केे तहत वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � (दि�व्यांं�गजन) सशक्तीीकरण वि�भााग कीी 
स्थाापनाा मई 2012 मेंं � वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे सशक्ति�िकरण और समाावेशेन कीी सुुवि�धाा केे उद्देशे्य से ेकीी गई थीी और यह देेखने ेकेे लि�ए एक नोोडल 
एजेंं �सीी केे रूप मेंं � काार्यय करताा हैै, वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � (दि�व्यांं�गजन) केे सभीी वि�काास एजेंं �डेे केे बााद, वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � काा सशक्ति�िकरण एक 
अंंतर-अनुुशाासनाात्मक प्रक्रि�याा हैै, जि�समेंं � रोोकथााम, शीीघ्र पताा लगाानाा, हस्तक्षेपे, शि�क्षाा, स्वाास्थ्य, व्याावसाायि�क प्रशि�क्षण, पुुनर्वाा�स और साामााजि�क 
एकीीकरण जैैसे ेवि�भि�न्न पहलुुओं ंकोो शाामि�ल कि�याा गयाा हैै। वि�भााग काा लक्ष्य, उद्देशे्य और रणनीीति�याँँ� इस प्रकाार हंैं � -

लक्ष्य:

एक समाावेशेीी समााज काा नि�र्माा�ण करनाा जि�समेंं � वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � कीी वृृद्धि� और वि�काास केे लि�ए समाान अवसर प्रदाान कि�ए जााएंं  तााकि� वे े
उत्पाादक, सुुरक्षि�त और सम्माानजनक जीीवन जीी सकेंं � ।

उद्देशे्य:

पुुनर्वाा�स केे लि�ए अपने ेवि�भि�न्न अधि�नि�यमोंं �/संं स्थााओं/ंसंं गठनोंं � और योोजनााओं ंकेे मााध्यम से ेवि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � कोो सशक्त बनाानाा और एक सक्षम 
वााताावरण बनाानाा जोो ऐसे ेव्यक्ति�ियोंं � कोो समाान अवसर और उनकेे अधि�काारोंं � कीी सुुरक्षाा प्रदाान करताा हैै और उन्हेंं � समााज केे स्वतंंत्र और उत्पाादक 

ददृष्टि�बााधि�त यक्ति�ियोंं � केे  लि�ए ब्रेले याा डि�जि�टल प्राारूप मेंं � काार्यय संंबंंधी ी दस्ताावेेज (जैसैेे प्रस्तुुति�याँँ�, 
प्रशि�क्षण साामग्रीी, आदि�) ।

थैलैेेसीीमि�याा वाालेे व्यक्ति�ि केे  लि�ए रक्त आधाान केे  लि�ए छुुट्टीी ।

लोोकोोमोोटर वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे  लि�ए घर-आधाारि�त केेवा ाईसीी सत्याापन।
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सदस्योंं � केे रूप मेंं � भााग लेनेे ेमेंं � सक्षम बनााताा हैै। सपनोंं � कोो पूूराा करने ेऔर उद्देशे्य कोो प्रााप्त करने ेकेे लि�ए, डीीईपीीडब्ल्यूूडीी द्वााराा वि�भि�न्न योोजनााएंं  
काार्याा�न्वि��त कीी जाातीी हंैं �। उनमेंं � से ेकुुछ काा वि�वरण नीीचे ेदि�याा गयाा हैै

1. वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � कोो सहाायक उपकरणोंं �/उपकरणोंं � कीी खरीीद/फि�टिं�ंग केे  लि�ए सहाायताा योोजनाा (एडीीआईपीी योोजनाा) 

एडीीआईपीी योोजनाा 1981 से ेचल रहीी हैै जि�सकाा मुुख्य उद्देशे्य जरूरतमंंद वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � कोो टि�कााऊ, परि�ष्कृत और वैैज्ञाानि�क रूप से ेनि�र्मि�ित, 
आधुुनि�क, माानक सहाायताा और उपकरण खरीीदने ेमेंं � सहाायताा करनाा हैै जोो वि�कलांं�गताा केे प्रभााव कोो कम करकेे उनकेे शाारीीरि�क, साामााजि�क और 
मनोोवैैज्ञाानि�क पुुनर्वाा�स कोो बढ़ाावाा देे सकते ेहंैं � और उनकीी आर्थि�िक क्षमताा कोो बढ़ााएंं । दि�व्यांं�गजनोंं � कोो उनकीी स्वतंंत्र काार्ययप्रणाालीी मेंं � सुुधाार लााने ेऔर 
वि�कलांं�गताा कीी सीीमाा तथाा द्वि�तीीयक वि�कलांं�गताा कीी घटनाा कोो रोोकने ेकेे उद्देशे्य से ेसहाायक उपकरण दि�ए जााते ेहंैं �। योोजनाा केे तहत आपूूर्ति�ि कीी 
गई सहाायताा और उपकरणोंं � काा उचि�त प्रमााणीीकरण हैै। इस योोजनाा मेंं � सहाायक उपकरण प्रदाान करने ेसे ेपहले,े जहांं� भीी आवश्यक होो, सुुधााराात्मक 
सर्जजरीी केे संंचा ालन कीी भीी परि�कल्पनाा कीी गई हैै। योोजनाा केे तहत, वि�भि�न्न काार्याा�न्वयन एजेंं �सि�योंं � (भाारतीीय कृृत्रि�म अंंग नि�र्माा�ण नि�गम (एलि�म्कोो)/
रााष्ट्रीी �य संं स्थाान/समग्र क्षेते्रीीय केंं � द्र/जि�लाा वि�कलांं�गताा पुुनर्वाा�स केंं � द्र/रााज्य वि�कलांं�ग वि�काास नि�गम/एनजीीओ आदि�) कोो खरीीद केे लि�ए अनुुदाान 
सहाायताा जाारीी कीी जाातीी हैै। और सहाायताा और सहाायक उपकरणोंं � काा वि�तरण। दि�व्यांं�गजन अरु्जु�न पोोर्टटल https://adip.disabilityaffairs.gov.
in/ केे मााध्यम से ेसहाायक उपकरणोंं � केे लि�ए आवेदेन कर सकते ेहंैं �। अधि�क जाानकाारीी www.depwd.gov.in वेबेसााइट पर देेखीी जाा सकतीी हैै

2. अद्वि�तीीय वि�कलांं�गताा आईडीी

वि�शि�ष्ट वि�कलांं�गताा आईडीी (यूूडीीआईडीी) भाारत सरकाार केे साामााजि�क न्यााय और अधि�काारि�ताा मंंत्राालय केे वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे सशक्ति�िकरण 
वि�भााग कीी एक प्रमुुख परि�योोजनाा हैै। यह परि�योोजनाा 2017 मेंं � सभीी वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � (पीीडब्ल्यूूडीी) केे लि�ए उनकेे साामााजि�क-आर्थि�िक वि�वरण केे 
सााथ एक रााष्ट्रीी �य डेेटााबेसे बनााने ेकेे उद्देशे्य से ेशुुरू हुई थीी। यह परि�योोजनाा भाारत केे सभीी रााज्योंं �/केंं � द्र शाासि�त प्रदेेशोंं � मेंं � एक हीी ऑनलााइन पोोर्टटल- 
https://www.swavlambancard.gov.in/ केे मााध्यम से ेसभीी “दि�व्यांं�गजनोंं �” कोो यूूडीीआईडीी काार्डड जाारीी करने ेकीी सुुवि�धाा भीी प्रदाान करतीी 
हैै। नवंंबर 2023 तक 1 करोोड़ से ेज्याादाा यूूडीीआईडीी काार्डड बनााए जाा चुुकेे हंैं �। डीीईपीीडब्ल्यूूडीी कीी योोजनााओं ंकाा लााभ उठााने ेकेे लि�ए वि�कलांं�गताा 
प्रमााणपत्र केे सााथ यूूडीीआईडीी काार्डड याा यूूडीीआईडीी नाामांं�कन संं ख्याा अनि�वाार्यय हैै।

3. छाात्रवृृत्ति�: 

डीीईपीीडब्ल्यूूडीी स्कूूल से ेपीीएचडीी स्तर तक औपचाारि�क शि�क्षाा मेंं � दि�व्यांं�गोंं � कोो शाामि�ल करने ेकेे लि�ए प्रोोत्सााहि�त करने ेकेे लि�ए वि�भि�न्न स्तरोंं � पर 
दि�व्यांं�गोंं � केे लि�ए छाात्रवृृत्ति� भीी प्रदाान करताा हैै। वि�भि�न्न छाात्रवृृत्ति� मेंं � शाामि�ल हंैं �- वि�कलांं�ग छाात्रोंं � केे लि�ए प्रीी-मैैट्रि�िक छाात्रवृृत्ति�, वि�कलांं�ग छाात्रोंं � केे 
लि�ए पोोस्ट-मैैट्रि�िक छाात्रवृृत्ति�, वि�कलांं�ग छाात्रोंं � केे लि�ए शीीर्षष श्रेणेीी शि�क्षाा छाात्रवृृत्ति�, वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे लि�ए रााष्ट्रीी �य फैैलोो शि�प, रााष्ट्रीी �य प्रवाासीी 
छाात्रवृृत्ति�, वि�कलांं�ग छाात्रोंं � केे लि�ए मुुफ्त कोोचिं�ंग छाात्रवृृत्ति�। . दि�व्यांं�गजन रााष्ट्रीी �य छाात्रवृृत्ति� पोोर्टटल (www.scholarships.gov.in) केे लिं�ंक पर 
छाात्रवृृत्ति� केे लि�ए आवेदेन कर सकते ेहंैं �।

4. वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे  सशक्ति�िकरण वि�भााग((डीीईपीीडब्ल्यूूडीी)

 अपनीी व्याापक योोजनाा ‘वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे काार्याा�न्वयन केेलि�ए योोजनाा अधि�नि�यम (एस आई पीी दीी ए) जे ेतहत वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे कौौशल 
वि�काास केे लि�ए रााष्ट्रीी �य काार्यय योोजनाा (एन ए पीी)कोो लाागूू करताा हैै। दि�व्यांं�गजनोंं � केे कौौशल वि�काास केे लि�ए रााष्ट्रीी �य काार्यय योोजनाा दि�व्यांं�गजन 
सशक्ति�िकरण वि�भााग (डीीईपीीडब्ल्यूूडीी) दि�व्यांं�गजनोंं � केे कौौशल वि�काास केे लि�ए एनएपीी काा उद्देशे्य दि�व्यांं�गजनोंं � कोो मुुख्यधााराा कीी अर्थथव्यवस्थाा 
केे सााथ एकीीकृृत करने ेकेे लि�ए रोोजगाार से ेजुुड़ाा कौौशल प्रशि�क्षण प्रदाान करनाा और दि�व्यांं�गजनोंं � कोो भाारत केे काार्ययबल केे उत्पाादक हि�स्से ेकेे रूप 
मेंं � वि�कसि�त करनाा हैै। यह योोजनाा 2015 मेंं � एक केंं � द्रीीय क्षेते्र योोजनाा केे रूप मेंं � शुुरू कीी गई थीी और इसे ेएम/ओ कौौशल वि�काास और उद्यमि�ताा 
मंंत्राालय, सरकाार केे साामाान्य माानदंंडोंं � केे अनुुसाार लाागूू कि�याा गयाा हैै। भाारत कीी। PwDs केे NAP कौौशल वि�काास केे तहत, 15 से े59 वर्षष कीी आयुु 
वर्गग केे वि�कलांं�ग व्यक्ति�ि अपनाा नाामांं�कन करााने ेकेे लि�ए पाात्र हंैं �। इसकेे अलाावाा, कौौशल प्रशि�क्षण वि�भााग केे सााथ प्रशि�क्षण भाागीीदाार (ईटीीपीी) केे 
रूप मेंं � सूूचीीबद्ध वि�भि�न्न सरकाारीी और गैैर-सरकाारीी संं गठनोंं � केे मााध्यम से ेप्रदाान कि�याा जााताा हैै। PwDs आर कर सकते ेहंैं � योोजनाा 2015 मेंं � एक 
केंं � द्रीीय क्षेते्र योोजनाा केे रूप मेंं � शुुरू कीी गई थीी और इसे ेएम/ओ कौौशल वि�काास और उद्यमि�ताा मंंत्राालय, सरकाार केे साामाान्य माानदंंडोंं � केे अनुुसाार 
लाागूू कि�याा गयाा हैै। भाारत कीी। PwDs केे NAP कौौशल वि�काास केे तहत, 15 से े59 वर्षष कीी आयुु वर्गग केे वि�कलांं�ग व्यक्ति�ि अपनाा नाामांं�कन करााने े
केे लि�ए पाात्र हंैं �। इसकेे अलाावाा, कौौशल प्रशि�क्षण वि�भााग केे सााथ प्रशि�क्षण भाागीीदाार (ईटीीपीी) केे रूप मेंं � सूूचीीबद्ध वि�भि�न्न सरकाारीी और गैैर-सरकाारीी 
संं गठनोंं � केे मााध्यम से ेप्रदाान कि�याा जााताा हैै। PwD पीीएम दक्ष डीीईपीीडब्ल्यूूडीी केे दि�व्यांं�गजन कौौशल वि�काास केे तहत कौौशल प्रशि�क्षण केे लि�ए 
www.pmdaksh.depwd.gov.in लिं�ंक केे मााध्यम से ेखुुद कोो पंंजीीकृृत कर सकते ेहंैं �।
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आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 भाारतीीय संं वि�धाान हमाारेे देेश केे  लि�ए काानूूनोंं � और नि�यमोंं � काा एक समूह है ै
जोो हमेंं � नाागरि�कोंं � केे  अधि�काारोंं � और कर्ततव्योंं � केे  बाारेे  मेंं � बतााताा है ैऔर देेश कोो 
नि�ष्पक्ष तरीीकेे  सेे चलाानेे मेंं � मदद करताा है।ै

2.	 5 नि�र्देशक सि�द्धांं�त हैंं �; संंप्रभु , समााजवाादीी, धर्ममनि�रपेके्ष, लोोकतांं�त्रि�क, और 
गणतंंत्र

3.	 भाारत केे  नाागरि�कोंं � केे  रूप मेंं � हमाारेे कुुछ अधि�काार और कर्ततव्य हैंं � जि�नकेे  लि�ए 
हमेंं � जि�म्मेेदाार होोनाा चााहि�ए।

4.	 वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे  अधि�काार अधि�नि�यम, 2016 दि�व्यंंगजनोंं � कोो भेेदभााव 
सेे बचााताा है ैऔर जीीवन केे  सभीी पहलुुओं ंमेंं � समाान अवसर कोो बढ़ाावाा देेताा 
है।ै

बीीच केे कॉॉलम मेंं � लि�खे ेगए कथन कोो पढ़ेंं �। सहीी बॉॉक्स चुुने,े अधि�काार केे लि�ए (<) याा कर्ततव्य केे लि�ए (>)  काा नि�शाान लगााएँ।

अधि�काार, वेे हैंं � जि�नकीी हम अपनेे 
परि�वाार, समुदााय और अपनेे देेश सेे 

अपेेक्षाा करतेे हैंं �।

गुुणवत्ताापूूर्णण शि�क्षाा प्रााप्त करनाा

कर्ततव्य, वेे हैंं � जि�न्हेे परि�वाार, समुदााय और देेश, 
केे  लि�ए हम करतेे हैंं �।

टैैक्स काा भुुगताान करनाा

स्वच्छ जल प्रााप्त करनाा

अपनीी पसंंद  सेे शाादीी करनाा

कि�सीी भीी धर्मम काा पाालन करनाा 

कचराा केे वल उचि�त सरकाारीी अधि�कृत स्थाानोंं � 
पर हीी डाालनाा 

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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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प्रश्न 1: हरीी-भरीी जीीवनशैलैीी कोो अपनााने ेकेे लि�ए आप कि�न-कि�न तरीीकोंं � काा प्रयोोग करेंं �गे?े

गीीताा और नूूर अचे्छे दोोस्त हैंं �। वे ेअपने-ेअपने ेघरोंं � केे पीीछे सब्जि��योंं � काा बगीीचाा बनाानाा 
चााहते ेहैंं �। उन्हेंं � पताा लगताा है ैकि� खााद डाालने ेसे ेपौौधोंं � काा वि�काास बेहेतर ढंंग से ेहोोताा 
है।ै गीीताा ने ेगााय काा गोोबर लि�याा। नूूर, पाास कीी दुकाान से ेखााद खरीीदने ेगई। दोोनोंं � हीी 
अपने ेबगीीचे ेमेंं � सब्जि��योंं � कोो देेख कर खुुश थे।े

आपके अनुुसाार कि�सकाा अपनाायाा हुआ तरीीकाा पर्याा�वरण केे हि�सााब से ेसहीी थाा? 
क्योंं �?

गति�वि�धि� 
काा समय!

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

1.	 प्रदूषण काा पौौधोंं �, जाानवरोंं �, लोोगोंं � और ग्रह केे  स्वाास्थ्य पर बुुराा प्रभााव पड़ताा है।ै

2.	 सभीी केे  लि�ए एक सुुरक्षि�त जीीवन बनाानेे केे  लि�ए हमेंं � अपनेे पर्याा�वरण कोो सााफ-
सुुथराा बनाानाा चााहि�ए।

3.	 हम इन तरीीक़ोंं � सेे गैरै-ज़रूरीी कचरेे कोो कम कर सकतेे हैंं � - कम करनाा (रीीडू्यूस/
Reduce), पुुन: उपयोोग करें� (रीी-यूूज/Reuse) और पुुनःः चक्रि�त (रि�सााइकल/
Recycle) करें�।

4.	 हम रि�सााइकल (recycle) करनाा, पेेड़ लगाानाा, पाानीी बचाानाा आदि� जैसैीी आदतेंं � 
अपनाा कर धरतीी कोो बचाा सकतेे हैंं �।

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।
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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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प्रश्न 1. उपरोोक्त सूूचीी मेंं � से ेआपकीी बुुद्धि� काा एक (याा अधि�क) क्षेते्र कौौन साा है?ै

प्रश्न 2. क्याा आप ऐसे ेकरि�यर केे बाारे मेंं � सोोच सकते ेहैंं � जहाँँ� आप अपनीी तााकत 
और बुुद्धि� काा उपयोोग कर सकेंं �?

आज मैंं �ने ेक्याा सीीख:

यदि� आप इस वि�षय कोो अच्छीी तरह जाानतेे हैंं �, तोो नि�शाान लगााएंं । 

1.	 21वींं � सदीी केे  रोोजगाार योोग्यताा कौौशल उन वि�भि�न्न कौौशलोंं � कोो संंदर्भि�ित  करतेे हैंं � 
जोो आज कीी दुनि�याा मेंं � सफलताापूूर्ववक नि�योोजि�त होोनेे केे  लि�ए अत्यंंत महत्वपूूर्णण 
हैंं �। उदााहरण: डि�जि�टल कौौशल, पाारस्परि�क कौौशल, जीीवन कौौशल और संंचा ार 
कौौशल।

2.	 आपकेे  करि�यर मेंं � आगेे बढ़नेे केे  लि�ए आपकेे  कौौशल काा नि�यमि�त मूूल्यांं�कन 
महत्वपूूर्णण है।ै

3.	 आपकेे  द्वााराा चुुनेे गए करि�यर केे  लि�ए अपनेे कौौशल वि�कसि�त करनेे सेे आपकोो 
अपनीी नौौकरीी याा व्यवसााय मेंं � आगेे बढ़नेे मेंं � मदद मि�लेेगीी। 

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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 मैंं �ने ेक्याा सीीखाा:

यदि� आप वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे जाानतेे है ैतोो एक नि�शाान (tik) लगााएंं । 

1.	 आत्मााचिं�ंतन केे  मााध्यम सेे स्वयंं  कोो जााननाा और अपनीी याात्राा कि� सरााहनाा करनाा

2.	 यह जााननाा कि� वि�कलांं�गताा आपकीी पहचाान काा एक हि�स्साा है,ै नाा कि� अप्पकि� पूूरीी 
पहचाान

3.	 आपकोो जीीवन और अपनेे करि�यर मेंं � आगेे बढ़नेे मेंं � मदद करनेे केे  लि�ए अपनीी तााकत 
और सुुधाार क्षेेत्र कोो समझनाा 

4.	 अपनेे गुुणोंं �, क्षमतााओं ंऔर वि�कलांं�गताा केे  बाारेे  मेंं � सकााराात्मक नजरि�याा सेे बाात करनाा     

प्रश्न 1: अपनीी तााकत (strengths) पहचाानेंं �।
उन गुुणोंं � (qualities), प्रति�भााओंं  (talents) याा कौौशलोंं � (skills) पर नि�शाान लगााएँ/घेरेाा बनााएँ जोो आप मेंं � हैंं �। 
यदि� आप इस सूूचीी मेंं � कोोई कौौशल जोोड़नाा चााहते/ेचााहतीी हैंं �, तोो इसे ेनीीचे ेदि�ए गए रि�क्त स्थाान मेंं � लि�खेंं �।

गुुण (qualities) प्रति�भाा (talents) कौौशल (skills)

ईमाानदाार एक अच्छाा चि�त्रकाार एक अच्छाा नेेताा
दूसरोंं � काा खयााल रखने ेवाालाा/वाालीी एक गाायक एक अच्छाा बाावर्चीी (कुुक)
मेहेनतीी जाादूगर कंं प्यूूटर काा प्रयोोग करनाा आताा हैै
अभि�नव  एक अभि�नेेताा अंंग्रेेजीी मेंं � बाात कर सकताा/सकतीी हूँँ
करि�यर केे प्रति� सजग (career-fo-
cused) एक नि�र्देशक ड्राा�इविं�ंग मेंं � अच्छाा/ अच्छीी हूँँ

वफ़ाादाार एक कलााकाार _______  (खेेल/sports) खेेलताा/खेेलतीी हूँँ

प्रश्न 2: पि�छलीी गति�वि�धि� मेंं � अपनीी पहचाानीी गई गुुणवत्ताा/प्रति�भाा/कौौशल केे सााथ 
नि�म्नलि�खि�त कथनोंं � कोो पूूराा करेंं �।

1. मेरेाा नााम ______________________________________________________ है।ै
	 (अपनाा पहलाा नााम और अंंति�म नााम लि�खेंं �।)

2. मैंं � ____________________________________________________________ हूँ।ँ
	 (उपरोोक्त सूूचीी मेंं � सेे याा कुुछ अन्य 2 सेे 3 तााकतोंं � केे  बाारेे  मेंं � लि�खेंं �)

3. मैंं � __________________________________________________________________________
                  (उपरोोक्त सूूचीी मेंं � सेे 1-2 सुुधाार क्षेेत्र लि�खेे)

4. मैंं � ________________________________________________________________________करूंंगी ी/करूंं गाा 
                   (उपरोोक्त सूूचीी मेंं � सेे 1-2 अपनेे सुुधाार क्षेेत्र मेंं � कााम करनेे केे  लि�ए काारवााइयाँँ�) 

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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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प्रश्न 1: आपने ेअपने ेआईटीीआई (ITI) मेंं � इस कोोर्सस कोो करने ेकाा नि�र्णणय कैैसे ेलि�याा?

कृृति� 1: समस्याा कोो पहचाानेंं �। (जननीी केे परि�वाार कीी चिं�तंााओंं  कोो समझेंं �)

जननीी दि�व्‍‍यांं�गजन हैै। वह अपने ेदम पर घूूमने ेकेे लि�ए वि�भि�न्न समााधाानोंं � काा उपयोोग करतीी हैै। आईटीीआई पााठ्यक्रम केे बााद, वह एक 
अलग रााज्य मेंं � नौौकरीी करतीी हैै। उसकाा परि�वाार खुुश हैै कि� वह नौौकरीी करतीी हैै, लेकेि�न वे ेउसे ेएक अलग रााज्य मेंं � नहींं � भेजेनाा चााहते ेहंैं �। वे े
चिं�ंति�त हैै कि� वह अपनीी याात्रांं� कैैसी ी करेगीी और वह अपने ेदि�न-प्रति�दि�न केे काामोंं � कोो अलग-अलग शहर मेंं � कैैसे  ेप्रबंंधि�त करेगीी। तथाापि�, 
जननीी आश्वस्त हैै और आगे ेबढ़नाा चााहतीी हैै। उसे ेअपने ेपरि�वाार केे सदस्योंं � कोो समझाानाा पड़ताा हैै।

आइए नि�र्णणय लेनेे े(decision making) काा अभ्याास करेंं �:

अब जननीी कीी समस्याा केे समााधाान खोोजने ेकेे लि�ए नि�र्णणय लेनेे ेकेे लि�ए नीीचे ेदि�ए गए कृृति�योंं � काा उपयोोग 
करेंं �।

कृृति� 2: जननीी केे वि�कल्प क्याा हैंं �? (जननीी अपने ेपरि�वाार कोो वि�भि�न्न समााधाान याा योोजनााएंं  जि�न्हे ेसुुझाा 
सकतीी हैंं �।)

कृृति� 3: जननीी केे लि�ए सबसे ेअच्छाा वि�कल्प क्याा है?ै (जननीी अपने ेपरि�वाार कोो कैैसे ेसााबि�त करेंं � कि� वह 
अकेेलीी एक दूसरेे शहर मेंं �  कैैसे े प्रबंंधन कर सकतीी है?ै)

कृृति� 4: जननीी इस वि�कल्प कोो कैैसे ेलाागू करेगीी? (वि�कल्प केे बाारे मेंं � बाात करनाा और दूसरोंं � मेंं � वि�श्वाास पैदैाा 
करनाा)

कृृति� 5: जननीी इस नि�र्णणय से ेक्याा सीीखेंं �गे?े (अभीी केे लि�ए और आगे ेकीी जीीवन केे लि�ए - in the short 
run and the long run)
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ल्सजोोड़ोंं � मेंं � बँटँ जााएँ और वि�भि�न्न स्थि�ति�योंं � मेंं � नि�र्णणय लेनेे ेकाा अभ्याास करेंं �। नि�र्णणय लेनेे ेकेे 

लि�ए आलोोचनाात्मक चिं�ंतन (critical thinking) और तर्कक  (logic) काा उपयोोग करेंं �।

समस्याा 1: क्याा आपकोो नौौकरीी करनीी चााहि�ए याा आईटीीआई कोोर्सस (ITI course) केे बााद पढ़ााई जाारीी 
रखनीी चााहि�ए?

समस्याा 2: आपकेे लि�ए कौौन-साा करि�यर (career) सबसे ेसहीी हैै?

समस्याा 3: आपने ेएक नई जॉॉब पर जाानाा शुुरू कि�याा हैै और पहले ेहीी हफ़्ते ेमे ेआपकोो लगताा हैै कि� 
आपकोो कााम मे ेमज़ाा नहींं � आ रहाा। आप क्याा करेंं �गे/ेकरेंं �गींं �?

आज मैंं �ने ेक्याा सीीख:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 एक सच्चीी बाात कोो पूूरीी तरह समझनेे केे  लि�ए तर्कक  (logic) काा उपयोोग करनेे वाालीी 
प्रक्रि�याा कोो आलोोचनाात्मक चिं�ंतन (critical thinking) कहतेे हैंं �।

2.	 नि�र्णणय नि�र्धाा�रण (decision making), दोो याा दोो सेे अधि�क वि�कल्पोंं � मेंं � सेे कि�सीी 
एक कोो चुुननेे कीी प्रक्रि�याा है।ै

3.	 हम दैैनि�क आधाार पर उनकाा अभ्याास करकेे  अपनेे महत्वपूूर्णण याा वि�श्लेेषणाात्मक 
कौौशल मेंं � सुुधाार कर सकतेे हैंं �। 

4.	 नि�र्णणय नि�र्धाा�रण (decision making) केे  लि�ए पाँँ�च ताार्कि�िक  कृृति�याँँ� (logical 
steps) हैंं �:

•	 समस्यााओं ंकीी पहचाान करनाा
•	 वि�कल्प उत्पन्न करनाा 
•	 सबसे ेसहीी वि�कल्प काा चयन करनाा
•	 अपनाा नि�र्णणय लाागूू करनाा
•	 अपने ेनि�र्णणय से ेसीीखनाा

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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.	 अधि�क प्रभाावीी रूप सेे अंंग्रेेजीी सीीखनेे केे  लि�ए 

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.



73

BA
SI

C 
EN

GL
IS

H 
SK

IL
LS

मॉ
ॉड्यू

ल
 4

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.
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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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ध्याान देंं �:इनमेंं � से ेकुुछ वि�चाारोंं � कोो ‘गैैर-मौौखि�क संंवा ाद’ शीीर्षषक वााले ेअध्यााय 5.4 मेंं � अन्वेषेण कि�ए जााएंंगे ।े

उन व्यक्ति�ियोंं � केे लि�ए जोो दृष्टि� बााधि�त याा नि�म्‍‍न दृष्टि� बााधि�त हंैं �, प्रभाावीी संंवा ाद मेंं � देेखने ेवाालोंं � केे परि�प्रेके्ष्य कोो समझकर शरीीर केे हााव-भााव केे सााथ 
संंवा ाद करनाा सीीखनाा शाामि�ल हैै।

उन व्यक्ति�ियोंं � केे लि�ए जोो श्रवण बााधि�त हैै याा जि�न्‍‍हेंं � सुुनने ेमेंं � कठि�नााई हैै:

आइए हम उस व्यक्ति�ि कीी असुुवि�धाा केे कुुछ वि�चाारोंं � काा पताा लगााते ेहंैं � जोो सुुन सकताा हैै और उन व्यक्ति�ियोंं � केे लि�ए संं भाावि�त समााधाानोंं � काा पताा 
लगााते ेहैै जोो श्रवण बााधि�त हंैं � याा जि�न्‍‍हेंं � सुुनने ेमेंं � कठि�नााई हैै।

दृष्टि�वााले ेव्यंंकटि�योंं � केे लि�ए असुुवि�धााएंं दृष्टि� बााधि�त व्यक्ति�ि केे लि�ए संं भाावि�त समााधाान

व्यक्ति�ि जोो देेख सकताा है,ै केे  लि�ए असुुवि�धाा केे  बिं�ंदु जब कोोई 
व्यक्ति�ि जोो देेख और बोोल सकताा है ैऔर आंंखोंं � सेे संं पर्कक  नहींं � करताा 
है।ै यह बतााताा है ैकि� “मैंं � ध्याान नहींं � देे रहाा हूंं”, भलेे हीी आप ध्‍‍याान 
देे रहेंं � होंं �।

दृष्टि� बााधि�त व्यक्ति�ि केे  लि�ए संंभा ावि�त समााधाान ध्‍‍वनि� कीी दि�शाा मेंं � 
अपनाा सि�र घुुमााएंं । यह बतााएगाा कि� “मैंं � ध्याान देे रहाा हूंं।‘’ यदि� 
आप बैठैेे  हैंं � तोो अपनाा सि�र ऊपर उठााएंं  याा यदि� आप खड़ेे हैंं � तोो नीीचेे 
झुकंें� ।

कि�सीी भीी बााधाा सेे बचनेे केे  लि�ए दृष्टि� बााधि�त व्यक्ति�ि कोो साामनेे हााथ 
रखकर चलतेे हुए देेखनाा। ऐसाा प्रतीीत होो सकताा है ैकि� वेे स्वतंंत्र रूप 
सेे घूूमनेे मेंं � संंको ोच कर रहेे हैंं �। यदि� अन्य लोोग आस-पाास हैंं �, राास्‍‍तेे मेंं � 
हैंं �, तोो इसेे उनकेे  व्यक्ति�िगत स्थाान केे  उल्लंंघन केे  रूप मेंं � समझाा जाा 
सकताा है।ै

केे न केे  सााथ चलनाा सहीी संंदेे श देेताा है ै(याा संंवा ाद करताा है)ै कि� “मैंं � 
अपनेे दोोस्त केे न केे  सााथ चलताा हूंं!”

जब व्यक्ति�िगत सौंं �दर्यय काा ध्याान नहींं � रखाा जााताा है।ै (उदााहरण: 
आपकेे  कपड़ेे पर एक दााग है ैजि�ससेे आप अनजाान हैंं �।)

आप कैैसेे तैयैाार हुए हैंं �, इस पर फीीडबैकै केे  लि�ए हमेेशाा 1-2 
वि�श्वसनीीय मि�त्रोंं � जोो देेख सकतेे हैंं �, सेे पूूछंें �।

नि�म्‍‍न दृष्टि� बााधि�त व्यक्ति�ि दृष्टि� वाालेे व्यक्ति�ि याा कि�सीी वस्‍‍तु कोो 
अधि�क स्पष्ट रूप सेे देेखनेे केे  लि�ए बहुत करीीब खड़ेे होो जाातेे हैंं � याा 
करीीब आ जाातेे हैंं �।

व्‍‍यक्ति�ि जोो देेख सकतेे है,ै सेे बाात करतेे समय उचि�त दूरीी बनााए रखेंं �।

नि�म्‍‍न दृष्टि� बााधि�त व्यक्ति�ि सि�र कोो एक तरफ झुकाातेे हुए चलतेे हैंं � 
क्योंं �कि� वेे केे वल सााइड सेे देेख सकतेे हैंं �। ऐसीी स्थि�ति�योंं � मेंं � सफेेद  केे न काा प्रयोोग करें�।

ध्‍‍याान देेनेे मेंं � कमजोोरीी। पृृष्ठभूूमि� मेंं � दृश्योंं � / गति� सेे वि�चलि�त होो जााताा 
है।ै

समस्याा सेे अवगत रहेंं �। यााद रखेंं �, इसकाा आपकीी दृष्टि� बााधि�त सेे 
कोोई लेेनाा-देेनाा नहींं � है।ै अध्यााय 5.4 मेंं � ‘गैरै-मौौखि�क संंवा ाद’ शीीर्षषक 
मेंं � बताायाा गयाा है।ै

व्‍‍यक्ति�ि, जोो सुुन रहे ेहैंं �, कीी असुुवि�धाा/द्वााराा कि�ए गए अनुुमाानोंं � केे 
बिं�ंदु

श्रवण बााधि�त और सुुनने ेमेंं � कठि�नााई वाालोंं � केे लि�ए संं भाावि�त 
समााधाान

सुुननेे वाालाा व्यक्ति�ि वि�भि�न्न काारणोंं � सेे श्रवण बााधि�त केे  सााथ 
बाातचीीत करनेे केे  लि�ए संं पर्कक  नहींं � करताा है ैजैसैेे कि�
सांं�केेति �क भााषाा कोो जाानेे बि�नाा संंवा ाद करनेे मेंं � संंको ोच
महसूूस करनाा, संंकेेत   करनेे मेंं � शर्माा�नाा, गलति�यांं� करनेे
सेे डरनाा, आदि�।

सुुननेे वाालेे कोो संंवा ाद केे  वि�भि�न्न सााधनोंं � केे  बाारेे  मेंं � जााननेे केे  लि�ए 
सेेल्‍‍फ एडवोोकेे सीी उपकरणोंं � काा उपयोोग करें�। (उदााहरण: सरल 
अंंग्रेेजीी मेंं � लि�खनाा).

सेेल्‍‍फ-एडवोोकेे सीी केे  बाारेे  मेंं � अधि�क जााननेे केे  लि�ए, अध्‍‍यााय 12.5 
केे  ‘’सम्माान प्रााप्त करें� और काार्ययस्थल पर शाामि�ल होंं �’’ शीीर्षषक काा 
संंदर्भभ  लेंं �।
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लोोकोोमोोटर दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए

कमलाा और प्रणव लोोकोोमोोटर दि�व्‍‍यांं�गजन हंैं � वे ेदोोनोंं � व्हीीलचेयेर उपयोोगकर्ताा� हंैं �।

कमलाा कोो खेलेोंं � से ेबहुत लगााव हैै। उसे ेव्हीीलचेयेर बाास्केेटबॉॉल खेलेनाा और व्हीीलचेयेर मैैरााथन मेंं � भााग लेनेाा अच्‍‍छाा लगताा हैै।

प्रणव हमेशेाा घर केे अंंदर रहनाा पसंंद  करते ेहंैं �। वह कि�तााबेंं � पढ़नाा और फि�ल्मेंं � देेखनाा पसंंद  करते ेहंैं �।

कमलाा और प्रणव केे अलग-अलग शौौक हंैं �। उन दोोनोंं � केे बीीच, कि�सकेे ऊर्जाा�वाान होोने ेकीी अधि�क संं भाावनाा हैै?यदि� आपने ेकमलाा काा अनुुमाान लगाायाा 

व्‍‍यक्ति�ि, जोो सुुन रहे ेहैंं �, कीी असुुवि�धाा/द्वााराा कि�ए गए अनुुमाानोंं � केे 
बिं�ंदु

श्रवण बााधि�त और सुुनने ेमेंं � कठि�नााई वाालोंं � केे लि�ए संं भाावि�त 
समााधाान

सभीी व्यक्ति�ि जोो सुुन रहेे है,ै बाात करतेे समय चेेहरेे केे  भाावोंं � काा 
उपयोोग नहींं � करतेे हैंं � क्योंं �कि� प्रत्येेक व्यक्ति�ि केे  पाास अपनेे वि�चाारोंं � 
और भाावनााओं ंकोो व्यक्त करनेे काा अपनाा तरीीकाा होोताा है।ै

यह मत समझोो कि� सुुननेे वाालाा व्यक्ति�ि आपकोो पसंंद  नहींं � करताा है ै
याा उनकेे  चेेहरेे केे  भाावोंं � केे  आधाार पर आपकेे  सााथ बाातचीीत करनाा 
चााहताा है।ै सुुननेे वाालेे व्यक्ति�ि सेे पूूछंें � कि� क्याा उनकेे  पाास वि�शेेष रूप 
सेे आपकेे  सााथ सााझाा करनेे केे  लि�ए कुुछ है।ै देेखेंं � कि� वेे दूसरोंं � केे  
सााथ कैैसेे बाातचीीत करतेे हैंं �।

श्रवण बााधि�त व्यक्ति�ि दुभााषि�याा केे  सााथ केे वल आंंख सेे संं पर्कक  कर 
रहाा है।ै इससेे सुुननेे वाालेे व्यक्ति�ि कोो बाातचीीत सेे बााहर याा अनदेेखाा 
महसूूस होो सकताा है।ै

कि�सीी भीी संंवा ाद केे  दौौराान, दुभााषि�ए केे  सााथ-सााथ बोोलनेे वाालेे 
व्यक्ति�ि केे  सााथ आंंखोंं � सेे संं पर्कक  बनााए रखेंं �। उदााहरण केे  लि�ए, 
नौौकरीी सााक्षाात्काार मेंं � यदि� नि�योोक्ताा आपसेे कोोई प्रश्न पूूछताा है,ै तोो 
केे वल दुभााषि�याा कोो जवााब न दंें �। सुुनि�श्चि�त करें� कि� आप नि�योोक्‍‍ताा 
कोो भीी देेख रहेे हैंं � तााकि� वोो समझ सकें�  कि� आप उन्हेंं � जवााब देे रहेे हैंं �।

सुुननेे कीी दुनि�याा मेंं �, लोोग एक-दूसरेे कोो उनकेे  नााम सेे बुुलाातेे हैंं �। 
श्रवण बााधि�त संंकेेत   नाामोंं � सेे लोोगोंं � कोो संंदर्भि�ित  करतेे हैंं �। कभीी-
कभीी, संंकेेत   नााम व्यक्ति�ियोंं � केे  तौौर-तरीीकोंं � याा वि�शेेषतााओं ंपर 
आधाारि�त होो सकताा है।ै उदााहरण केे  लि�ए छोोटेे बााल, नथनीी आदि�। 
कुुछ सुुननेे वाालेे लोोग उनकेे  संंकेेत   नााम सेे बुुराा माान सकतेे हैंं � याा उसेे 
गलत समझ सकतेे हैंं �।

एक उपयुुक्त संंकेेत   नााम देेनेे केे  लि�ए सुुननेे वाालेे व्यक्ति�ि केे  सााथ 
समय बि�तााएंं । संंकेेत   नााम देेनेे काा काारण और सुुननेे वाालेे व्यक्ति�ि कोो 
इसकाा अर्थथ समझााएंं ।

वेे 1 श्रवण बााधि�त व्यक्ति�ि कोो जाानतेे हैंं � जोो लि�परीीड करताा है ैऔर 
यह माानताा है ैकि� सभीी श्रवण बााधि�त व्यक्ति�ि लि�परीीड करनाा जाानतेे 
हैंं �।

व्यदि� आप एक लि�प रीीडर हैंं �, तोो संंवा ाद उस भााषाा मेंं � जि�समेंं � आप 
लि�परीीड कर सकतेे हैंं � तााकि� कि�सीी भीी गलतफहमीी सेे बचाा जाा सकेे ।

यह महसूूस करनाा कि� सुुननेे मेंं � कठि�नााई वाालेे व्यक्ति�ि काा रवैयैाा 
खरााब होो सकताा है ैक्योंं �कि� वेे बि�ल्कुल भीी प्रति�क्रि�याा नहींं � देेतेे हैंं � याा 
जोो कुुछ भीी संंवा ाद कि�याा जाा रहाा है ैउसकाा सहीी जवााब नहींं � देेतेे हैंं �।

यदि� आप जोो कहाा जाा रहाा है ैउसकाा पाालन करनेे मेंं � सक्षम नहींं � हैंं �, 
तोो ईमाानदाार रहेंं � और इस तथ्य केे  बाारेे  मेंं � बतााएंं  कि� आप समझ नहींं � 
पााए हैंं �।

संंदर्भभ  कोो समझेंं � और कि�सीी भीी गलतफहमीी सेे बचनेे केे  लि�ए 
स्पष्टताा केे  लि�ए पूूछंें�। यह पुुष्टि� करनेे केे  लि�ए कि� आपनेे संंदेे श कोो 
सहीी ढंंग सेे समझाा है,ै उत्तर देेनेे सेे पहलेे व्यक्ति�ि केे  प्रश्न कोो दोोहरााएंं ।

सुुननेे वाालेे व्यक्ति�ि कि�सीी अन्य दि�शाा मेंं � मुंं�ह करकेे  याा धीीरेे  सेे 
बोोलकर सुुननेे मेंं � कठि�नााई वाालेे कोो शाामि�ल करनाा भूूल जाातेे हैंं �।

वि�भि�न्न तरीीकोंं � सेे स्पष्टताा केे  लि�ए पूूछनाा सीीखेंं � तााकि� आपकोो बाार-
बाार शाामि�ल होोनेे केे  लि�ए कहनेे मेंं � बुुराा न लगेे।
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1. आपकोो अपने ेबैठैने ेकीी स्थि�ति� और शरीीर केे हााव-भााव 
पर फीीडबैकै देेने ेकेे लि�ए अपने ेदोोस्त से ेपूूछनाा है।ै फीीडबैकै 
रचनाात्मक होोनाा चााहि�ए और अपमाानजनक नहींं � होोनाा चााहि�ए। 
सुुझाावोंं � कोो अपनाानाा हमेशेाा अच्छाा होोताा है।ै नीीचे ेउनके 
फीीडबैकै से ेमुुख्य वि�चाारोंं � कोो नोोट करेंं �:

इस गति�वि�धि� केे लि�ए, आपकोो एक सााथीी कीी आवश्यकताा है।ै क्रि�यााओंं  केे मााध्यम से ेएक संंदे श देंं � 
और व्यक्ति�ि कोो अनुुमाान लगााने ेदेंं � कि� आप क्याा कह रहे ेहैंं �। श्रवण बााधि�त इस गति�वि�धि� केे लि�ए अपने े
सााथीी केे रूप मेंं � एक सुुनने ेवााले ेव्यक्ति�ि कोो चुुन सकते ेहैंं �। नीीचे ेअपने ेअनुुभव कोो नोोट करेंं �:

आज मैंं �ने ेक्याा सीीख: 

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 हमाारेे वि�चाारोंं � और भाावनााओं ंकोो सााझाा करनेे केे  लि�ए संंवा ाद ज़रूरीी है।ै

2.	 प्रभाावीी संंवा ाद (effective communication), स्पष्ट और पूूर्णण होोनाा चााहि�ए।

3.	 संंवाा ा�द केे  वि�भि�न्न प्रकाार होोतेे हैंं �- शााब्दि�िक, अशााब्दि�िक, दृश्य और लि�खि�त।

4.	 कुुछ क्याा करें� और क्याा नहींं � करें�’ काार्यय है ैजि�नकाा पाालन वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � 
द्वााराा गैरै-वि�कलांं�ग दुनि�याा मेंं � लोोगोंं � केे  सााथ संंवा ाद करतेे समय कि�याा जाा 
सकताा है।ै

हैै, तोो यह सहीी हैै! जब हम खेले याा कि�सीी भीी शाारीीरि�क गति�वि�धि� मेंं � भााग लेतेे ेहंैं �, तोो यह हमाारीी ऊर्जाा� केे स्तर और व्यक्ति�ित्व प्रभाावि�त होोते ेहैै। यह 
हमाारेे आत्मवि�श्वाास कोो भीी बढ़ााताा हैै।

चूंं�कि� व्हीीलचेयेर उपयोोगकर्ताा� लगााताार बैैठने ेकीी स्थि�ति� मेंं � हंैं �, यह उनकेे ऊर्जाा� स्तर कोो प्रभाावि�त कर सकताा हैै। कि�सीी भीी शाारीीरि�क गति�वि�धि� मेंं � भााग 
लेनेे ेसे,े वे ेअपनीी ऊर्जाा� कोो बनााने ेऔर बनााए रखने ेकेे तरीीकेे पाा सकते ेहंैं �। इसकाा सकााराात्मक प्रभााव पड़ सकताा हैै कि� वे ेदूसरोंं � केे सााथ कैैसे  ेबाातचीीत 
करते ेहंैं �। यहांं� तक कि� मुुस्कुुरााने ेयाा सि�र हि�लााने ेजैैसे ेसरल इशाारेे सकााराात्मक रूप से ेप्रभाावि�त कर सकते ेहंैं � कि� वे ेदूसरोंं � केे सााथ कैैसे  ेसंंवा ाद करते ेहंैं �।

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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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कृृति�  2: वि�षय (Subject)

वि�षय से ेपताा चलताा हैै कि� हमााराा ईमेले कि�स बाारेे मेंं � हैै। आइए वि�षय केे कुुछ उदााहरण देेखेंं �:

आपकेे परि�वाार मेंं � एक फ़ंं क्शन हैै जि�समेंं � आपकोो 24 नवंंबर कोो शाामि�ल होोनाा हैै। आप एक कंं पनीी मेंं � कााम कर रहे/रहीी हंैं � और उस दि�न केे 
लि�ए छुुट्टीी केे लि�ए आवेदेन करनाा हैै। वि�षय “छुुट्टीी केे लि�ए आवेदेन: 24 नवंंबर” होो सकताा हैै।

आपकेे चााचाा ने ेआपकोो जन्मदि�न केे उपहाार केे रूप मेंं � नए इयरफ़ोोन (earphone) भेजेे ेहंैं �। आप धन्यवााद कहने ेकेे लि�ए एक ईमेले भेजे रहे/
रहीी हंैं �। वि�षय होो सकताा हैै “जन्मदि�न केे उपहाार केे लि�ए धन्यवााद!”।

कृृति� 3: ईमेले बॉॉडीी

यहाँँ� हम वह सब कुुछ लि�खते ेहंैं � जोो हम कहनाा चााहते ेहंैं �। एक पत्र कीी तरह, हमेंं � अभि�वाादन (salutation) केे सााथ शुुरुआत करनीी चााहि�ए। 
अगर हम कि�सीी ऐसे ेव्यक्ति�ि कोो लि�ख रहे हंैं � जि�से ेहम अच्छीी तरह से ेजाानते ेहंैं �, तोो हम इन्फ़ॉॉर्ममल अभि�वाादन जैैसे े“Hi”, “Hello” याा “Hey” 
काा उपयोोग कर सकते ेहंैं �। अगर हम कि�सीी ऐसे ेव्यक्ति�ि कोो लि�ख रहे हंैं � जि�से ेहम अच्छीी तरह से ेनहींं � जाानते ेहंैं �, तोो फ़ॉॉर्ममल अभि�वाादन काा 
उपयोोग करेंं �। यह आमतौौर पर “प्रि�य ___ याा Dear _______” होोताा हैै। रि�क्त स्थाान कोो उनकेे नााम याा महोोदय/महोोदयाा (Sir/Ma’am) से े
भराा जाा सकताा हैै।

अभि�वाादन केे बााद, हम वह लि�ख सकते ेहंैं � जोो हमेंं � कहनाा हैै। हमेंं � यह स्पष्ट करनाा होोताा हैै कि� हम अपने ेरि�सीीवर (ईमेले पााने ेवााले ेव्यक्ति�ि) कोो 
क्याा बताानाा चााहते ेहंैं �। ईमेले कोो छोोटाा रखेंं �। एक बाार जब हम ईमेले लि�ख लेतेे ेहंैं �, तब ईमेले कोो भीी पत्र कीी तरह हीी समााप्त करनाा चााहि�ए। 
फ़ॉॉर्ममल ढंंग से ेअंंत करने ेकेे लि�ए “साादर” (Regards) काा इस्तेमेााल कि�याा जाा सकताा हैै। सबसे ेअंंत मेंं � हमेंं � अपनाा नााम और ईमेले पताा 
लि�खनाा चााहि�ए! उदााहरण केे लि�ए, एक औपचाारि�क ईमेले इस तरह समााप्त होो सकताा हैै:

साादर,

माारि�याा रोोज़  
ABC Pvt Ltd 
mariaABC@email.com

ईमेले भेजेनाा तीीन कृृति�योंं � काा एक प्रक्रि�याा हैै:

कृृति� 1: ईमेले पााने ेवााले ेव्यक्ति�ि कीी ईमेले आईडीी

हम ईमेले कि�से ेभेजे रहे हंैं �, “टूू” (To)  बॉॉक्स मेंं � उनकीी ईमेले आईडीी (email id) डाालेंं �। इससे ेहमाारेे ईमेले कोो सहीी व्यक्ति�ि तक पहुँँचने ेमेंं � मदद 
मि�लतीी हैै। यह पत्र मेंं � ‘पााने ेवााले ेव्यक्ति�ि’ केे पते ेकीी तरह हैै!

इनमेंं � से ेकौौन ‘वि�षय’ काा एक अच्छाा उदााहरण हैै? यााद रखेंं � - वि�षय छोोटाा और समझने ेमेंं � आसाान होोनाा चााहि�ए! जोो सहीी हंैं �, उन्हेंं � टि�क करेंं �।
•	 जन्मदि�न कीी शुुभकाामनााएँँ !
•	 पि�छले ेरवि�वाार कोो, मैंं � एक फि�ल्म देेखने ेगयाा थाा और मुुझे ेफि�ल्म बहुत अच्छीी लगीी लेकेि�न मुुझे ेअभीी भीी पताा नहींं � हैै कि� उसमेंं � मुुख्य ऐक्टर 

कौौन थाा।

टि�प( Tip): ‘To’ मेंं � लि�खीी जाा रहीी ईमेले आईडीी कीी वर्ततनीी (spelling) कोो ध्याान से ेजाँँ�चेंं �। अगर हम कोोई गलतीी करते ेहैंं �, 
तोो ईमेले ग़लत व्यक्ति�ि पर पहुँचँ सकताा है!ै

टि�प( Tip): वि�षय कोो छोोटाा और समझने ेमेंं � आसाान रखेंं �। ईमेले केे मुुख्य भााग मेंं � वि�स्ताार से ेलि�खेंं �!

टि�प( Tip): एक बाार जब आप अपनाा ईमेले लि�ख लेतेे ेहैंं �, तोो ‘भेजेेंं �’(Send) पर क्लि�िक करनाा न 
भूूलेंं �! जब आप ‘भेजेेंं �’(Send) पर क्लि�िक करेंं �गे/ेकरेंं �गीी तोो ईमेले चलाा जााएगाा। 
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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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संं भाावि�त नि�योोक्तााओंं  और भर्तीी करने ेवाालोंं � तक पहुंंचने ेकेे लि�ए LinkedIn नाामक एक 
प्लेटेफ़ॉॉर्मम काा उपयोोग करनाा सीीखेंं �। इस उपयोोगकर्ताा� केे अनुुकूूल पोोर्टटल पर एक प्रोोफ़ााइल 
बनााते ेहुए शुुरू करेंं �। आपके पाास एक टैैगलााइन होो सकतीी है ैजोो दर्शशकोंं � कोो बताातीी है ैकि� 
आप एक फे्रेशर हैंं � जोो उपयुक्त नौौकरीी कीी तलााश मेंं � हैंं �। सुुनि�श्चि�त करेंं � कि� आपके पाास सभीी 
शैकै्षि�क वि�वरण, स्वयंंसेवेीी नौौकरीी वि�वरण, आदि� तैयैाार हैंं �। अपनीी प्रोोफ़ााइल कोो पूूराा करने े
केे बााद, सुुनि�श्चि�त करेंं � कि� आप समय-समय पर इसकीी जांं�च करते ेहैंं �। इसे ेअपने ेबाारे मेंं � नए 
वि�वरणोंं � केे सााथ अपडेट रखेंं �।

आज मैंं �ने ेक्याा सीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 पत्र, पेेन और पेेपर सेे लि�खेे जाातेे हैंं �। पत्र लि�खनेे केे  छह कृृति�याँँ� हैंं �।

2.	 ईमेेल, पत्रोंं � कीी तरह होोतेे हैंं � लेेकि�न डि�जि�टल डि�वााइस काा उपयोोग करकेे  
इंंटरनेेट पर भेेजेे जाातेे हैंं �।

3.	 नौौकरीी केे  लि�ए आवेेदन करतेे समय रेेज़्यूूमेे ज़रूरीी है।ै रेेज़्यूूमेे मेंं � संं पर्कक  
वि�वरण, शि�क्षाा, अनुुभव और कौौशल केे  लि�ए अलग-अलग सेेक्शन हैंं �।

यााद रखेंं �: भाारतीीय काानून केे अनुुसाार, नि�योोक्ताा उम्र, लिं�ंग याा अन्य पहचाान चि�ह्नोंं � केे आधाार पर भेदेभााव नहींं � कर 
सकते।े हमेंं � अपने ेबाायोोडााटाा मेंं � ये ेवि�वरण देेने ेकीी आवश्यकताा नहींं � है।ै

रि�ज्यूूम लि�खने ेकेे बाारेे मेंं � अधि�क जाानकाारीी केे लि�ए, अध्यााय 11.4 मेंं � ‘बि�ल्डिं�ं�ग मााय रि�ज्यूूम’ शीीर्षषक काा संंदर्भभ  लेंं � ।

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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 ं



115

म
ॉ�ू

ल
 5

 | 
सं

वा
द 

क
ौश

ल

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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कल्पनाा करेंं � कि� 1 हफ़्ते ेबााद आपकोो एक इंंटरव्यू मेंं � शाामि�ल होोनाा है।ै अब, एक 
पाार्टटनर ढूंं �ढेंं � और इंंटरव्यू मेंं � अपनीी अच्छीी प्रस्तुति� केे लि�ए ज़रूरीी तैयैाारि�योंं � कीी एक 
सूूचीी बनााएँ।

आज मैंं �ने ेक्याा सीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 अशााब्दि�िक संंवा ाद (non-verbal communication) काा मतलब है ैबि�नाा 
लि�खेे, बि�नाा संंकेेत   कि�ए  और बि�नाा शब्दोंं � केे  प्रयोोग केे  बाातेंं � करनाा।

2.	 नॉॉन-वर्बबल संंवा ाद चेेहरेे केे  भााव, स्पर्शश, आँँखोंं � केे  संं पर्कक  और शरीीर कीी भााषाा 
केे  मााध्यम सेे होोताा है।ै

3.	 अपनेे करीीबीी लोोगोंं � केे  नज़दीीक रहनाा ठीीक है।ै

4.	 हमेंं � औपचाारि�क संंबंं ध मेंं � लोोगोंं � केे  बीीच न्यूूनतम 4 फीीट कीी दूरीी बनााए रखनेे 
कीी आवश्यकताा हैै

5.	 सााफ-सफााई बनााए रखनाा और सहीी शाारीीरि�क-हाावभााव बहुत ज़रूरीी है।ै

गति�वि�धि� 
काा समय!
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5.5 प्रभाावीी संं वााद काा अभ्याास
इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 औपचाारि�क (formal) और अनौौपचाारि�क (informal) संंवा ाद कीी पहचाान करनाा 

2.	 प्रभाावशाालीी तरीीके़े सेे अपनाा परि�चय देेनेे कीी कलाा

1. आपने ेआखि�रीी बाार कि�ससे ेबाातचीीत कीी थीी। आपकोो यह कैैसे ेपताा चलाा कि� वे े
आपकीी बाात समझ गए हैंं �?

2. एक ऐसे ेउदााहरण केे बाारे मेंं � सोोचेंं � जहांं� आप जि�स व्यक्ति�ि से ेबाात कर रहे ेथे,े वह 
आपकोो बि�लु्कुल समझ नहींं � सकाा याा जोो आप कह रहे ेथे ेउसे ेगलत समझाा। संंक्षे पे मेंं � 
लि�खेंं � कि� हुआ क्याा:

आइए औपचाारि�क और अनौौपचाारि�क संंवााद  कीी पहचाान करनाा सीीखेंं � 

प्रभाावीी संंवा ाद (effective communication) काा मतलब हैै कि� आप जोो कह रहे हंैं �, उस बाात कोो सुुनने ेवाालाा व्यक्ति�ि उसे ेअचे्छे ढँँग 
से ेसमझ जााए। आप उस व्यक्ति�ि केे सुुनने ेकेे तरीीकेे से,े प्रति�क्रि�याा देेने ेकेे तरीीकेे से ेऔर संंवा ाद कोो जाारीी रखने ेकेे तरीीकेे से ेयह समझ 
सकते ेहंैं � कि� उसे ेआपकीी बाात समझ आ रहीी हैै याा नहींं �।   ऐसाा तब भीी होोताा हैै जब कोोई आपसे ेबाात कर रहाा होोताा हैै और आप उचि�त 
प्रति�क्रि�याा देेते ेहंैं � जैैसे ेकि� अपनाा सि�र हि�लाानाा और सवााल पूूछनाा। औपचाारि�क और अनौौपचाारि�क दोोनोंं � सेटेिं�ंग मेंं � प्रभाावीी संंवा ाद दोो-
तरफाा हैै। संंवा ादक और प्रााप्तकर्ताा� दोोनोंं � संंवा ाद केे प्रभाावीी होोने ेकेे लि�ए समाान रूप से ेजि�म्मेदेाार हंैं �।

यदि� आप यह नहींं � समझते ेकि� औपचाारि�क सेटेिं�ंग मेंं � क्याा कहाा जाा रहाा हैै, तोो आप क्याा करते ेहंैं �?

उदााहरण: आप अपने ेप्रबंंधक केे सााथ बैैठक कर रहे हंैं �। एक नई मशीीन केे लि�ए एक डि�जााइन हैै जि�स पर आप दोोनोंं � कााम कर रहे हंैं �। 
आपकाा प्रबंंधक बहुत साारेे वि�चाारोंं � केे सााथ आताा हैै और उत्सााह से ेबाात करताा हैै। कुुछ समय बााद, आप समझ नहींं � पाा रहे कि� वह 
क्याा कह रहीी हैै, लेकेि�न आप बीीच मेंं � कुुछ बोोलने ेसे ेडरते ेहंैं �। अब आप फंं स गए! आप अपने ेप्रबंंधक कोो दोोहरााने ेकेे लि�ए नहींं � कह 
सकते ेऔर उसने ेजोो कहाा थाा आप उसे ेकुुछ भीी यााद नहींं � कर पाा रहे हंैं �। यह आपकेे समय और वि�चाारोंं � कीी हाानि�, दोोनोंं � कीी बर्बाा�दीी हैै। 
इसकेे बजााय आपकोो क्याा करनाा चााहि�ए थाा?

बैैठक केे बाारेे मेंं � जााननाा महत्वपूूर्णण हैै, आपकोो नि�म्‍‍नलि�खि�त करनाा चााहि�ए:

1.	 इसे ेरि�कॉॉर्डड करनाा। 
2.	 चर्चाा� कि�ए गए वि�चाारोंं � कोो नोोट करने ेकेे लि�ए एक नोोटबुुक लेनेाा।
3.	 स्पष्टीीकरण केे लि�ए प्रश्न पूूछनाा।
4.	 महत्वपूूर्णण जाानकाारीी दोोहरााने ेकेे लि�ए कहनाा

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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औपचाारि�क संंवा ाद, ऑफि�स जैैसीी जगहोंं � मेंं � कि�याा जााताा हैै। अकसर, मौौखि�क तरीीके़े से ेकि�ए गए औपचाारि�क संंवा ाद केे बााद लि�खि�त संंवा ाद 
कि�याा जााताा हैै। इससे ेकि�सीी मीीटिं�ंग केे दौौराान कीी गई बाातोंं � काा रि�काार्डड रखने ेमेंं � मदद मि�लतीी हैै और यह यााद रखने ेमेंं � मदद मि�लतीी हैै कि� 
क्याा फ़ैै सले ेलि�ए गए थे।े अनौौपचाारि�क संंवा ाद सााधाारण तरह केे होोते ेहंैं � और इस तरह केे संंवा ाद कोो भवि�ष्य कााल केे लि�ए रि�कॉॉर्डड नहींं � कि�याा 
जााताा।

यााद रखेंं � : अनौौपचाारि�क संंवा ाद काा मतलब कि�सीी काा अनाादर करनाा याा रूखे ेतरीीकेे से ेबाात करनाा नहींं � हैै। इसकाा मतलब सि�र्फ़़  अपनीी जाान-

पहचाान केे लोोगोंं � से ेसााधाारण संंवा ाद करनाा हैै। 

आप कि�ससे ेऔपचाारि�क और कि�ससे ेअनौौपचाारि�क ढँगँ से ेबाात करेंं �गे?े नीीचे ेदि�ए गए प्रत्येके लोोगोंं � केे साामने,े 
बाात करने ेकेे तरीीकेे केे अनुुसाार, औपचाारि�क केे लि�ए “F” और अनौौपचाारि�क केे लि�ए “I” लि�खेंं �

•	 अपने ेअचे्छे दोोस्त केे सााथ

•	 कि�सीी पंंचाायत कर्ममचाारीी केे सााथ 

•	 आपके नए ऑफि�स केे मैनैेजेर से े 

•	 अपने ेकि�सीी रि�श्तेदेाार सेे

प्रभाावीी संंवा ाद केे लि�ए औपचाारि�क और अनौौपचाारि�क संंवा ाद कोो पहचााननाा बहुत ज़रूरीी हैै। इन दोोनोंं � प्रकाार केे संंवा ादोंं � काा अंंतर हमेंं � सहीी 
शब्द चुुनने ेमेंं � मदद करताा हैै। इससे ेआप यह भीी समझ सकते/े सकतीी हंैं � कि� आपकोो मौौखि�क संंवा ाद करनाा हैै याा लि�खि�त संंवा ाद। नीीचे ेदि�ए 
गए कुुछ सवाालोंं � कीी मदद से ेआप औपचाारि�क और अनौौपचाारि�क संंवा ाद केे अंंतर कोो समझ सकते/ेसकतीी हंैं �: 

आइए जाानेंं � कि� प्रभाावीीशाालीी तरीीकेे से ेअपनाा परि�चय कैैसे ेदेंं �

जब हम कि�सीी से ेपहलीी बाार मि�लते ेहंैं � तोो अपनाा परि�चय देेते ेहंैं �। हमाारेे परि�चय केे आधाार पर - वह व्यक्ति�ि हमाारेे बाारेे मेंं � एक छवि� याा सोोच बनााताा हैै।

जब हम कि�सीी नए दोोस्त, शि�क्षक याा इंंटरव्यूू ले ेरहे व्यक्ति�ि कोो हमाारेे बाारेे मेंं � बतााते ेहंैं � तोो वे ेदोो बाातोंं � पर ज़्याादाा ध्याान देेते ेहंैं �। 

1.	 हमााराा मौौखि�क संंवा ाद (verbal communication) याा सांं�केेति�क संंवा ाद केे मााध्यम से ेएकत्र कि�ए जाानकाारीी
2.	  हमााराा नॉॉन-वर्बबल कम्यूनि�केेशन (non-verbal communication) - शब्दोंं � केे बि�नाा अन्य मााध्यमोंं � से ेजैैसे ेहााव-भााव याा बॉॉडीी लैंं �ग्वेजे से,े मुुद्राा 

याा कपड़ेे आदि� केे मााध्यम से ेएकत्र  कि�ए जाानकाारीी 

हर कि�सीी केे लि�ए यह बहुत महत्वपूूर्णण हैै कि� वे ेखुुद कोो सहीी अवस्‍‍थाा, अच्छीी व्यक्ति�िगत स्वच्छताा और स्पष्ट भााषण केे सााथ सम्माानि�त तरीीकेे से े
प्रस्तुुत करेंं �। पहले ेपरि�चय मेंं � अपने ेबाारेे मेंं � बहुत अधि�क व्यक्ति�िगत वि�वरण देेने ेसे ेबचेंं �। दि�व्‍‍यांं�गजन कोो अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा कीी घोोषणाा करने ेकीी 
आवश्यकताा नहींं � हैै क्योंं �कि� आप पहले ेव्यक्ति�ि हंैं � और आपकीी दि�व्‍‍यांं�गताा आपकोो पूूरीी तरह से ेपरि�भााषि�त नहींं � करतीी हैै। आप दि�व्‍‍यांं�गताा काा 
उल्लेखे कर सकते ेहंैं � यदि� आपकोो लगताा हैै कि� यह एक कक्षाा याा संंगोोष्ठी ी केे रूप मेंं � महत्वपूूर्णण हैै जहांं� आपकोो दुभााषि�ए याा जगह काा उनु्मुखीीकरण कीी 
आवश्यकताा होो सकतीी हैै।

सवााल औपचाारि�क संंवा ाद / Formal Com-
munication

अनौौपचाारि�क संंवा ाद / Informal 
Communication

आप कि�ससेे बाात कर रहेे/रहीी हैंं �? ऑफि�स केे  सााथि�योंं �, सरकाारीी कर्ममचाारीी याा 
कि�सीी अजनबीी सेे दोोस्तोंं � याा परि�वाार केे  सदस्योंं � सेे

आप कहाँँ� पर बाात कर रहेे/रहीी हैंं �? कि�सीी काार्ययस्थल मेंं � याा कि�सीी ऑफि�स मेंं � घर पर याा कि�सीी अन्य नि�जीी स्थाान पर

क्याा महत्वपूूर्णण काारणोंं � सेे इस संंवा ाद कोो 
रि�कॉॉर्डड याा नोोट कि�याा जााएगाा? अक्सर, हाँँ� आमतौौर पर, नहींं �
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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 मैंं �ने ेक्याा सीीखाा: 

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 हम सभीी दोो तरह केे  वााताावरण मेंं � संंवा ाद करतेे हैंं � और समय बि�ताातेे हैंं � - 
औपचाारि�क और अनौौपचाारि�क।

2.	 काार्ययस्थल मेंं � सााथि�योंं � और सुुपरवााइज़र केे  सााथ हमाारीी बाातचीीत औपचाारि�क 
संंवा ाद है।ै अनौौपचाारि�क संंवा ाद मि�त्रोंं � और परि�वाार केे  सााथ कि�याा जााताा है।ै

3.	 औपचाारि�क और अनौौपचाारि�क सेेटिं�ंग्स मेंं � बाात करनेे केे  तरीीके़े और हााव-भााव 
अलग-अलग होोतेे हैंं �।

4.	 जब हम कि�सीी कोो अपनाा परि�चय देेतेे हैंं �, तोो हम पहलीी बाार मेंं � अच्छीी छवि� बनाा 
सकतेे हैंं �। हमेंं � अपनेे वर्बबल और नॉॉन-वर्बबल कम्यूूनि�केे शन केे  प्रति� सचेेत रहनाा 
चााहि�ए।

1. आप एक ट्रैै�वल एजेंं �सीी मेंं � कााम कर रहे/ेरहीी हैंं �। आपकीी मैनैेजेर आपकोो टीीम केे 2 
दूसरेे सदस्योंं � केे सााथ बाात करकेे गुुरुवाार कोो एक मीीटिं�ंग शेडूे्यूल (schedule) करने े
केे लि�ए कहाा हैंं �। आप यह कैैसे ेकरेंं �गे/ेकरेंं �गीी?

2. माान लेतेे ेहैंं � कि� आप गुुरुवाार कोो बैठैक केे लि�ए अन्य दोो टीीम केे सदस्योंं � से ेसंंपर्क क  
नहींं � कर पाा रहे ेहैंं � आप क्याा करेंं �गे?े

5.4 काार्ययस्थल पर संं वााद- परि�चय
इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 काार्ययस्थल पर प्रभाावीी संंवा ाद (effective communication) काा महत्व

2.	 प्रभाावीी संंवा ाद (effective communication) मेंं � आनेे वाालीी समस्यााओं ंकोो कैैसेे दूर कि�याा जााए

3.	 काार्ययस्थल पर संंवा ाद केे  लि�ए टेेक्स्ट मैसैेेज (text message) काा उपयोोग करनाा

4.	 अपनेे कााम बाारेे  मेंं � (Status) बताानाा और यह कैैसेे वि�श्वाास दि�लााताा है।ै

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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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पााठ केे शुुरू मेंं � कीी गई ऐक्टि�िवि�टीी कोो यााद मेंं � रखेंं �। आप एक ट्रैै�वल एजेंं �सीी मेंं � कााम कर रहे/ेरहीी हैंं �। आपके 
बॉॉस ने ेआपकोो दोो अन्य टीीम सदस्योंं � केे सााथ मीीटिं�ंग करने ेकेे लि�ए कहाा है।ै यह बाात बतााने ेकेे लि�ए टीीम केे 
सदस्योंं � कोो ईमेले लि�खेंं �। ध्याान देंं � कि� आपकाा मैसैेजे 6C काा पाालन करताा है ैयाा नहींं �।

आइए जाानेंं � कि� प्रभाावीी संंवााद  कीी बााधााओंं  कोो कैैसे ेदूर कि�याा जााए

ऐसीी कुुछ बाातेंं � हंैं � जि�नकीी वजह से ेकाार्ययस्थल पर संंवा ाद करने ेमेंं � मुुश्कि�िल होो सकतीी हैै। इन मुुश्कि�िलोंं � कोो जााननाा ज़रूरीी हैै तााकि� इनसे ेबचाा जाा सकेे।

1.	 अलग-अलग भााषााएँँ - आम तौौर पर एक काार्ययस्थल पर देेश केे अलग-अलग भाागोंं � से ेलोोग आते ेहंैं �। 
10 लोोगोंं � कीी एक टीीम केे बाारेे मेंं � सोोचेंं �- 7 लोोग एक हीी शहर से ेहंैं � और सब मरााठीी बोोलते ेहंैं �। 3 अन्य लोोग अलग-अलग जगहोंं � से ेआते ेहंैं � और 
मरााठीी नहींं � बोोलते।े मीीटिं�ंग केे दौौराान और चर्चाा� करते ेसमय मरााठीी न बोोलनाा सहीी रहेगाा क्योंं �कि� इससे े3 लोोग बाातचीीत काा हि�स्साा नहींं � बन 
पााएँँगे।े 
पताा करेंं � कि� आपकेे काार्ययस्थल पर सब लोोगोंं � केे लि�ए बाात करने ेऔर समझने ेमेंं � कौौन-सीी भााषाा आसाान हैै और संंवा ाद केे लि�ए उसकाा हीी उपयोोग 
करेंं �।

2.	 ऐसे ेशब्द जि�न्हेंं � सब लोोग नहींं � समझते-े ऐसीी कई शब्द हंैं � जि�नकाा बहुत ज़्याादाा उपयोोग कि�याा जााताा हैै, पर ये ेकेेवल एक पेशेे/ेउद्योोग याा कि�सीी एक 
ऑफि�स केे लोोगोंं � कोो हीी समझ आते ेहंैं �। आपने ेइन शब्दोंं � कोो दूसरेे लोोगोंं � से ेबाातचीीत केे दौौराान नहींं � सुुनाा होोगाा, लेकेि�न होो सकताा हैै कि� आपने े
अक्सर इसे ेअपने ेऑफ़ि�स मेंं � सुुनाा होो। 
उदााहरण केे लि�ए: आपकोो अपने ेटीीम केे एक सदस्य काा ईमेले मि�लाा जि�समेंं � लि�खाा हैै “इस परि�योोजनाा केे लि�ए आवश्यक प्रक्रि�याा लंंबि�त हैै। इसे े
अभीी केे लि�ए स्थगि�त करते ेहंैं � और जब यह पूूराा होो जााएगाा तोो सर्कक ल बैैक करेंं �गे।े” इस ईमेले मेंं � कुुछ ऐसे ेशब्द हंैं � जि�नकाा उपयोोग हम आम तौौर 
पर नहींं � करते ेलेकेि�न ऑफि�सोंं � मेंं � साामाान्य रूप से ेइनकाा उपयोोग कि�याा जााताा हैै। अगर आप ऐसे ेशब्द सुुनते ेहंैं �, तोो आप इनकाा मतलब इंंटरनेटे 
पर ढूँँ �ढ सकते/ेसकतीी हंैं �, याा आप अपने ेसहकर्मीी से ेइसकेे बाारेे मेंं � पूूछ सकते/ेसकतीी हंैं �। श्रवण बााधि�त लोोग आई एस अल आर टि� सीी शब्दकोोश 
(ISLRTC Dictionary केे यूू टू्यूब पर नए संं केेत सीीख सकते ेहंैं �।  

YouTube Link: https://www.youtube.com/@islrtcnewdelhi4069/videos 

3.	 संंवा ाद करने ेकेे अलग-अलग स्टााइल- कि�स जगह कैैसे  ेसंंवा ाद कि�याा जााए यह वहाँँ� केे लोोगोंं � और काार्ययस्थल केे कल्चर पर यह नि�र्भभर करताा हैै। 
कुुछ संं गठन (organisations) मुुख्यतःः ईमेले पर संंवा ाद करते ेहंैं � जबकि� कुुछ मेंं � आमने-ेसाामने ेबैैठ कर बाात करनाा पसंंद  कि�याा जााताा हैै। कुुछ 
संं गठनोंं � मेंं � सबकोो काार्यय प्रगति� (work progress) कीी सूूचनाा याा तोो रोोज़ाानाा याा हर हफ़्ते ेदेेनीी पड़तीी हैै।जबकि� अन्य संं गठनोंं � मेंं � आपकोो अपने े
बॉॉस कोो केेवल तब सूूचि�त करनाा होोताा हैै जब प्रोोजेके्ट खत्म होो गयाा होो याा आपकोो उसमेंं � कोोई दि�क्कत आ रहीी होो।
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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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अज़ीीम और प्रि�याा एक सााथ एक प्रेजे़न्टैैशन पर कााम कर रहे ेहैंं �। क्लााइंंट बुुधवाार 
कीी मीीटिं�ंग काा समय सुुबह 10 बजे ेसे ेबदल कर 11 बजे ेकर देेताा है।ै प्रि�याा कोो 
सूूचि�त करने ेकेे लि�ए अज़ीीम ने ेउसे ेमैसैेजे कि�याा।
अज़ीीम और प्रि�याा केे बीीच हुई बाातचीीत कोो लि�खेंं �।

आइए सीीखेंं � स्थि�ति� केे बाारे मेंं � बताानाा (Statusing) और यह कैैसे ेवि�श्वाास बनााताा हैै

स्थि�ति� काा अर्थथ हैै टीीम कोो कि�सीी केे काार्यय केे बाारेे मेंं � नि�यमि�त अपडेेट देेनाा। आइए एक उदााहरण केे सााथ स्थि�ति� केे बाारेे मेंं � बतााने ेकेे महत्व कोो समझेंं �:

जहांं�गीीर कोो उनकीी टीीमलीीड, जोोयाा द्वााराा एक परि�योोजनाा दि�याा गयाा हैै। वह उसे ेबताातीी हैै कि� कााम जरूरीी हैै और एक सप्तााह मेंं � कि�याा जाानाा चााहि�ए।

जहांं�गीीर ने ेपरि�योोजनाा पर कााम करनाा शुुरू कर दि�याा। 
पहले ेदि�न, ज़ोोयाा कोो कोोई अंंदााजाा नहींं � हैै कि� जहांं�गीीर ने ेकााम शुुरू कर दि�याा हैै याा नहींं �। 
दूसरेे दि�न, ज़ोोयाा जहांं�गीीर कोो फोोन पर आरााम से ेबाात करते ेहुए देेखतीी हंैं �। 
दि�न तीीसरेे, जोोयाा कोो कााम केे बाारेे मेंं � अभीी भीी कोोई जाानकाारीी नहींं � हैै।

चौौथे ेदि�न, ज़ोोयाा चिं�ंति�त हैै। केेवल 1 दि�न बचाा हैै और उसे ेकुुछ पताा नहींं � हैै कि� कााम होो रहाा हैै याा नहींं �। वह जहांं�गीीर से ेकहतीी हैै, “कृृपयाा परि�योोजनाा 
पर कााम करेंं �। मैंं � कोोई देेरीी नहींं � करनाा चााहतीी।”

जहांं�गीीर आश्चर्यययचकि�त हैै। वह सोोचताा हैै, “मैंं � कड़ीी मेहेनत कर रहाा हूंं। ज़ोोयाा मुुझ पर भरोोसाा क्योंं � नहींं � करतीी?

क्याा ज़ोोयाा एक ख़रााब टीीम लीीडर हैै? क्याा जहाँँ�गीीर एक बुुराा कर्ममचाारीी हैै? वाास्तवि�क समस्याा क्याा हैै?

अब, आइए समझते ेहंैं � कि� यदि� जहांं�गीीर ने ेज़ोोयाा कोो नि�यमि�त अपडेेट दि�याा होोताा तोो क्याा होोताा:

पहलाा दि�न- जहांं�गीीर ज़ोोयाा कोो सूूचि�त करताा हैै कि� उसने ेकााम शुुरू कर दि�याा हैै और उसे ेबतााताा हैै कि� वह क्याा करने ेकीी योोजनाा बनाा रहाा हैै। 
दूसराा दि�न- जहांं�गीीर ज़ोोयाा कोो कुुछ समस्याा केे बाारेे मेंं � सूूचि�त करताा हैै और इसे ेहल करने ेकेे लि�ए ज़ोोयाा कीी मदद लेतेाा हैै। 
दि�न 3- जहांं�गीीर ज़ोोयाा कोो कााम कीी प्रगति� केे बाारेे मेंं � बतााताा हैै। 
दि�न 4– जहांं�गीीर ने ेअब तक जोो कुुछ भीी कि�याा हैै, उसकाा एक मसौौदाा सााझाा करताा हैै और जोोयाा से ेफीीडबैैक लेतेाा हैै। 
दि�न 5– जहांं�गीीर ने ेरि�पोोर्टट प्रस्तुुत कीी। ज़ोोयाा सोोचतीी हंैं �, “जहांं�गीीर केे सााथ कााम करनाा आसाान हैै! वह हमेशेाा मुुझे ेसूूचि�त करताा रहाा। मैंं � उसे ेऔर 
अधि�क कााम देेने ेमेंं � भरोोसाा कर सकतीी हूँंं�।

जहांं�गीीर कीी तरह, आप इन 5 वि�चाारोंं � केे आधाार पर स्थि�ति� बताा सकते ेहंैं �:

1.	 क्याा कााम होो रहाा हंैं � उस पर दैैनि�क अपडेेट देंं �। 
2.	 काार्यय कैैसे  ेकि�याा जाा रहाा हैै इसकीी संंक्षि� प्त जाानकाारीी सााझाा करेंं �। 
3.	 टीीम लीीड केे सााथ जाँँ�च करेंं � कि� क्‍‍याा कााम सहीी से ेकि�याा जाा रहाा हैै।
4.	 यदि� कोोई समस्याा हैै, तोो टीीम लीीड कोो अग्रि�म रूप से ेसूूचि�त करेंं � और उन्हेंं � हल करने ेकेे लि�ए वि�चाार सााझाा करेंं �।
5.	 यदि� आप परि�योोजनाा पर कााम नहींं � कर रहेंं � हंैं �, तोो टीीम कोो इस बाारेे मेंं � सूूचि�त रखेंं �। 

गति�वि�धि� 
काा समय!
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आज मैंं �ने ेक्याा सीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 काार्ययस्थल पर संंवा ाद करनाा ज़रूरीी है ैक्योंं �कि� इसीी तरह हम वि�चाारोंं � काा 
आदाान-प्रदाान करतेे हैंं � और नि�र्णणय लेेतेे हैंं �।

2.	 काार्ययस्थलोंं � पर संंवा ाद केे  6C काा पाालन करनाा चााहि�ए। यह स्पष्ट (Clear), 
सहीी 	 (Correct), पूूर्णण (Complete), संंक्षि� प्त (Concise), 
वि�चाारशीील (Considerate) और वि�नम्र (Courteous) होोनाा चााहि�ए।

3.	 अलग-अलग कंं पनि�योंं � केे  संंवा ाद काा तरीीक़ाा अलग-अलग होोताा है।ै जब हम 
इसेे समझतेे हैंं �, तोो हम संंवा ाद कोो आसाान बनाातेे हैंं �।

4.	 काार्ययस्थल पर संंवा ाद केे  लि�ए अक्सर चैटै और टेेक्स्ट मैसैेेज काा उपयोोग होोताा 
है।ै कााम केे  लि�ए टेेक्स्ट मैसैेेज भेेजतेे समय हमेंं � औपचाारि�क भााषाा मेंं � बाात 
करनीी चााहि�ए।

5.	 जब हम स्टेेटसिं�ंग करतेे हैंं � याानीी अपनेे कााम केे  बाारेे  मेंं � नि�यमि�त अपडेेट देेतेे हैंं �, 
तोो यह वि�श्वाास बनाानेे मेंं � मदद करताा है ैऔर दूसरोंं � कोो उसकेे  अनुुसाार अपनेे 
कााम कीी योोजनाा बनाानेे मेंं � सक्षम बनााताा है।ै
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नीीचे ेदि�ए टेेबल मेंं �, आपकोो पहले ेसे ेजोो डि�जि�टल कौौशल आताा है ैउस कौौशल केे आगे ेYes लि�खे:े 

कंंप्‍‍यू टर पर टााइपिं�ंग

ऑनलााइन जाानकाारीी खोोजनाा

ऐप डााउनलोोड करनाा

दूसरोंं � केे सााथ फोोटोो, वीीडि�योो शेयेर करनाा

मोोबााइल पर संंदे श भेजेनाा

ईमेले काा उपयोोग करनाा

6.1	डि�जि� टल कौौशल काा परि�चय

सोोच बॉॉक्‍‍स

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे े:

1.	 डि�जि�टल सााक्षरताा याानीी डि�जि�टल लि�टरेेसीी क्‍‍याा होोताा है?ै

2.	 दैैनि�क जीीवन मेंं � डि�जि�टल तकनीीक काा उपयोोग कैैसेे कि�याा जााताा है?ै

3.	 काार्यय केे  क्षेेत्र मेंं � ज़रूरीी डि�जि�टल कौौशल

आइए डि�जि�टल सााक्षरताा याानीी डि�जि�टल 
लि�टरेेसीी केे बाारे मेंं � सीीखेंं �

जब हम कि�सीी भााषाा मेंं � अपने ेवि�चाारोंं � कोो व्‍‍यक्‍‍त करने ेऔर दूसरोंं � केे 
वि�चाारोंं � कोो समझने ेकेे योोग्‍‍य होोते ेहंैं �, तोो इसे ेसााक्षरताा याानीी लि�टरेेसीी 
कहाा जााताा हैै। उदााहरण केे लि�ए, यदि� आप हिं�ंदीी पढ़, लि�ख और समझ 
सकते ेहंैं �, तोो आपकेे पाास हिं�ंदीी सााक्षरताा हैै। इसीी तरह, यदि� आप 
आरााम से ेकंंप्‍‍यू टर और इंंटरनेटे काा उपयोोग कर सकते ेहंैं �, तोो आपकेे 
पाास डि�जि�टल सााक्षरताा हैै।

आज इंंटरनेटे कीी मदद से ेहम कई तरह केे कााम करते ेहंैं � – खरीीदाारीी, 
जाानकाारीी जुुटाानाा, टि�कट बुुक करनाा, संंदे श भेजेनाा, वीीडि�योंं � देेखनाा 
आदि�। कोोई भीी व्‍‍यक्ति�ि जोो कंंप्‍‍यू टर, लैैपटॉॉप, टैैबलेटे याा स्‍‍माार्टटफोोन पर 
इंंटरनेटे काा उपयोोग करकेे सााधाारण काार्यय कर सकताा हैै उसे ेडि�जि�टलीी 
सााक्षर याा डि�जि�टलीी लि�टरेेट कहाा जााताा हैै। जब कोोई डि�जि�टल रूप से े
सााक्षर होोताा हैै, तोो यह उसे ेउनकेे जीीवन मेंं � स्वतंंत्र बनााताा हैै। 

चााहेे वह याात्राा करते ेसमय Google Maps काा उपयोोग करनाा होो, 
ऑनलााइन लााइब्रेरेीी से ेडि�जि�टल पुुस्तकोंं � केे लि�ए access प्रााप्त करनाा 
होो याा वि�त्तीीय लेनेदेेन केे लि�ए UPI ऐप्स काा उपयोोग करनाा होो, डि�जि�टल 
रूप से ेसााक्षर होोनाा हमाारेे दि�न मेंं � हमेंं � मदद मि�ल सकताा हैै।
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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!
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आज मैंं �ने ेसीीखाा : 

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 डि�जि�टल सााक्षरताा, अलग-अलग डि�जि�टल उपकरणोंं � और इंंटरनेेट काा आसाानीी सेे उपयोोग 
करनेे कीी क्षमताा है।ै

2.	 आज दुनि�याा भर मेंं � डि�जि�टल सााक्षरताा कोो अपडेेट करनाा ज़रूरीी है।ै इससेे कई कााम जल्‍‍दीी 
कि�ए जाा सकतेे हैंं �।

3.	 रोोजमर्राा� कीी जिं�ंदगीी मेंं � आवश्‍‍यक कुुछ साामाान्‍‍य डि�जि�टल कौौशल हैंं �, जैसैेे संंवा ाद, जाानकाारीी 
खोोजनाा, वेेबसााइटोंं � और सेेवााओं ंकाा उपयोोग करनाा और ऑनलााइन मेंं � सुुरक्षि�त और 
जि�म्‍‍मेेदाार होोनाा
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6.2	कंं  प्‍‍यूटर से ेजुुड़ीी बुुनि�याादीी बाातेंं �

सोोच बॉॉक्‍‍स

इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे े:

1.	 कंंप्‍‍यू टर केे  पाार््ट्�स (parts) कोो पहचााननाा और उनकोो समझनाा

2.	 कंंप्‍‍यू टर केे  महत्‍‍वपूूर्णण पाार््ट्�स केे  काार्यय

3.	 एक दृष्टि� बााधि�त व्यक्ति�ि स्क्रीीन रीीडर काा उपयोोग करकेे  कैैसेे कंं प्यूूटर चलाा सकताा है?ै

कंंप्‍‍यू टर याा लैपैटॉॉप मेंं � कई पाार्ट्�स होोते ेहैंं � । उन पाार्ट्�स काा नााम लि�खेंं � 
जि�नके बाारे मेंं � आप जाानते/ेजाानतीी हैंं � ।				                                                             

आइए कंंप्‍‍यॅ टर केे पाार्ट्�स कोो पहचाानेंं � और इनके बाारे मेंं � समझेंं � 

कंं प्यूूटर एक इलेके्ट्रॉॉ�नि�क उपकरण हैै. चााहेे वह स्कूूल, बैंं �क, दुकाानेंं �, रेेलवे ेस्टेेशन, अस्पतााल होो याा आपकाा अपनाा घर होो, कंं प्यूूटर हर जगह मौौजूूद हंैं �, 
जि�ससे ेहमााराा कााम आसाान और तेजे़ होो जााताा हैै। चूँँ�कि� कंं प्यूूटर हमाारेे रोोजमर्राा� केे अस्ति�ित्व काा एक अभि�न्न अंंग हंैं �, इसलि�ए हमेंं � पताा होोनाा चााहि�ए कि� 
वे ेक्याा हंैं � और कैैसे  ेकाार्यय करते ेहंैं �। आइए कंं प्यूूटर शब्द कोो औपचाारि�क रूप से ेपरि�भााषि�त करने ेसे ेशुुरुआत करेंं �।

कंं प्यूूटर काा शााब्दि�िक अर्थथ एक ऐसाा उपकरण हैै जोो गणनाा कर सकताा हैै। हाालाँँ�कि�, आधुुनि�क कंं प्यूूटर गणनाा करने ेकेे अलाावाा और भीी बहुत कुुछ कर 
सकते ेहंैं �। कंं प्यूूटर एक इलेके्ट्रॉॉ�नि�क उपकरण हैै जोो इनपुुट प्रााप्त करताा हैै, उपयोोगकर्ताा� केे नि�र्देशोंं � केे अनुुसाार इनपुुट कोो संंग्रही ीत याा संंसा ाधि�त करताा 
हैै और वांं�छि�त प्राारूप मेंं � आउटपुुट प्रदाान करताा हैै। कंं प्यूूटर कोो पीीसीी (पर्ससनल कंं प्यूूटर) केे नााम से ेभीी जाानाा जााताा हैै।

कंंप्‍‍यू टर दोो प्रकाार केे होोते ेहंैं �:  पहलाा डेेस्‍‍कटॉॉप और दूसराा लैैपटॉॉप ।

डेेस्कटॉॉप

डेेस्कटॉॉप एक कंं प्यूूटर हैै जि�सकोो सभीी अलग-अलग हि�स्सोंं � कोो अलग-अलग बि�जलीी केे 
ताारोंं � से ेजोोड़ाा जााताा हैै और एक डेेस्क पर एक सााथ रखाा जााताा हैै।

लैपैटॉॉप

लैैपटॉॉप एक कंं प्यूूटर हैै जि�से ेआसाानीी से ेचाारोंं � ओर ले ेजाायाा जाा सकताा हैै और बि�जलीी स्रोोत 
से ेजुुडे़े बि�नाा थोोड़े समय केे लि�ए उपयोोग कि�याा जाा सकताा हैै। 

डेेस्‍‍कटॉॉप और लैैपटॉॉप केे कई पाार््ट्�स एक जैैसे ेहोोते ेहंैं �, हाालांं�कि� वे ेदि�खने ेमेंं � अलग होोते ेहंैं �।

दृष्टि� बााधि�त याा कम दृष्टि�वााले ेव्यक्ति�ियोंं � केे लि�ए सूूचनाा - डेेस्कटॉॉप कंं प्यूूटर केे वि�भि�न्न 
हि�स्सोंं � से ेपरि�चि�त होोने ेकेे लि�ए स्पर्शश और महसूूस वि�धि� काा उपयोोग करेंं �। लैैपटॉॉप कंं प्यूूटर 
काा स्पर्शशनीीय अनुुभव प्रााप्त करते ेसमय, सुुनि�श्चि�त करेंं � कि� आप जाानते ेहंैं � कि� पाावर बटन 
और चाार्जिं�गं पोोर्टट कहाँँ� हंैं �।
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डेेस्‍‍कटॉॉप कंंप्‍‍यू टर  केे पाार्ट्�स

•	 मॉॉनि�टर (Monitor)
•	 कीीबोोर्डड (keyboard)
•	 मााउस (mouse)
•	 सीीपीीयूू (CPU Central Processing Unit )
•	 वेबे कैै मराा (web camera)
•	 स्‍‍पीीकर्सस (speakers)

लैपैटॉॉप कंंप्‍‍यू टर केे पाार्ट्�स

•	 स्‍‍क्रीीन (screen)  याा मॉॉनि�टर(monitor)
•	 कीीबोोर्डड (keyboard)
•	 ट्रैै�कपैै ड (trackpad)
•	 वेबे कैै मराा (web camera)

नीीचे ेदि�ए गए कंंप्‍‍यू टर केे सभीी पाार्ट्�स केे नााम बतााएंं :

दृष्टि� बााधि�त याा कम दृष्टि�वााले ेव्यक्ति�ियोंं � केे लि�ए 
सूूचनाा - डेेस्कटॉॉप कंं प्यूूटर महसूूस करने ेकेे बााद 
सभीी भाागोंं � कीी एक सूूचीी बनााएंं

आइए कंंप्‍‍यू टर केे महत्‍‍वपूूर्णण पाार्ट्�स केे काार्योंं केे बाारे मेंं � सीीखेंं �

सभीी कंंप्‍‍यू टरोंं � मेंं � 3 प्रकाार केे पाार््ट्�स होोते ेहंैं �।

इनपुुट यूूनि�ट सेंं �ट्ररल प्रोोसेसेिं�ंग यूूनि�ट(सीीपीीयू) आउटपुुट यूूनि�ट

1.	 इनपुुट यूूनि�ट: कि�सीी भीी कंंप्‍‍यू टर कीी इनपुुट यूूनि�ट मेंं � वे ेसभीी पाार््ट्�स शाामि�ल होोते ेहंैं � जि�नकाा उपयोोग आप कंंप्‍‍यू टर कोो यह बतााने ेकेे लि�ए 
कर सकते/ेसकतीी हंैं � कि� क्‍‍याा करनाा हैै और कंं प्युुटर कोो जाानकाारीी देे सकते ेहैै। वे ेऐसे ेभााग हंैं � जि�नकाा उपयोोग आप बााहर से ेकंं प्यूूटर मेंं � 
नि�र्देश भेजेने ेकेे लि�ए कर सकते ेहंैं �। इनपुुट इकााइयोंं � कोो छूूनाा और महसूूस करनाा आसाान हैै।
•	 कीीबोोर्डड (keyboard)- इसकाा उपयोोग कंंप्‍‍यू टर मेंं � charactersलि�खने ेकेे लि�ए कि�याा जााताा हैै। 
•	 मााउस (mouse) इसकाा उपयोोग कंंप्‍‍यू टर पर एरोो/पॉॉइंंटर (arrow/pointer) कोो एक जगह से ेदूसरीी जगह ले ेजााने ेकेे लि�ए कि�याा 

जााताा हैै। 
•	 मााइक्रोोफ़ोोन (microphone) - इसकाा उपयोोग कंंप्‍‍यू टर मेंं � ध्‍‍वनि� याा सााउंंड भेजेने ेकेे लि�ए कि�याा जााताा हैै।
•	 वेबे कैै मराा (web camera) )- इसकाा उपयोोग कंंप्‍‍यू टर मेंं � वीीडि�योंं � और चि�त्र भेजेने ेकेे लि�ए कि�याा जााताा हैै।
•	 ट्रैै�कपैै ड (trackpad) यह आमतौौर पर लैैपटॉॉप पर होोताा हैै और मााउस (mouse) कीी तरह कीी कााम करताा हैै। इसकाा उपयोोग 

कंंप्‍‍यू टर पर एरोो/पॉॉइंंटर (arrow/pointer) कोो एक जगह से ेदूसरीी जगह ले ेजााने ेकेे लि�ए कि�याा जााताा हैै। 
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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?



134134

म
ॉ�ू

ल
 6

 | 
आ

व�
यक

 िड
िज

टल
 क

ौश
ल

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. शब्‍‍द टााइप करने ेकेे लि�ए कंंप्‍‍यू टर केे कि�स पाार्टट काा उपयोोग कि�याा जााताा है ै?

	 a. कीीबोोर्डड (keyboard)	 b. मॉॉनि�टर (monitor)

2. आवााज़ सुुनने ेकेे लि�ए कंंप्‍‍यू टर केे कि�स पाार्टट काा उपयोोग कि�याा जााताा है?ै

	 a. स्‍‍पीीकर (speaker)	 b. वेबे कैैमराा (web camera)

3. कंंप्‍‍यू टर काा दि�मााग कि�से ेकहाा जााताा है?ै

	 a. प्रिं�ंटर (printer)	 b. सीीपीीयू (CPU [सेंं �ट्ररल प्रोोसेसेिं�ंग यूूनि�ट/central processing unit)

गति�वि�धि� 
काा समय!

आज मैंं �ने ेसीीखाा :

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 कंंप्‍‍यू टर दोो प्रकाार केे  होोतेे हैंं � – डेेस्‍‍कटॉॉप और लैपैटॉॉप।

2.	 डेेस्‍‍कटॉॉप कंंप्‍‍यू टर केे  पाार््ट्�स : मॉॉनि�टर (monitor), कीीबोोर्डड (keyboard), मााउस(mouse) 
सीीपीीयूू (CPU [सेंं �ट्ररल प्रोोसेेसिं�ंग यूूनि�ट/central processing unit) वेेब कैैमराा (web cam-
era), स्‍‍पीीकर्सस (speakers)

3.	 लैपैटॉॉप कंंप्‍‍यू टर केे  पाार््ट्�स : स्‍‍क्रीीन (screen) याा मॉॉनि�टर (monitor), कीीबोोर्डड (keyboard) 
ट्रैै�कपैडै (trackpad), वेेब कैैमराा (web camera),

4.	 कंंप्‍‍यू टर काा मुुख्‍‍य कााम : इनपुुट यूूनि�ट (input unit) -> सेंं �ट्ररल प्रोोसेेसिं�ंग यूूनि�ट (सीीपीीयूू CPU) 
-> आउटपुट यूूनि�ट(Output unit)

5.	 स्क्रीीन रीीडर केे  सााथ कंं प्यूूटर पर बुुनि�याादीी काार्यय करनाा
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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 वर्डड कीी स्‍‍क्रीीन केे शीीर्षष पर, आपकोो एक पट्टीी याा बैंं �ड (band) दि�खााई देेगाा – इसे े‘मेने्‍‍यू बाार (Menu bar)’ कहाा जााताा हैै। मेने्‍‍यू बाार पर कई 
तरह केे वि�कल्प (option) होोते ेहंैं �। अपने ेटेेक्‍‍स्‍‍ट (text) और पेजे कोो अलग और आकर्षषक दि�खााने ेकेे लि�ए इन ऑप्‍‍शन काा उपयोोग कि�याा जाा सकताा 
हैै।

आइए कुुछ महत्‍‍वपूूर्णण ऑप्‍‍शन्‍‍स पर नज़र डाालेंं �

‘होोम (home)’ टैैब आपकोो फ़ॉॉन्‍‍ट स्‍‍टााइल (font style), फ़ॉॉन्‍‍ट काा सााइज़ (font size) और टेेक्‍‍स्‍‍ट काा रंंग बदलने ेकि� सुुवि�धाा देेतीी हंैं �।

	बो ोल्‍‍ड (Bold) B (कीी बोोर्डड शॉॉर्टटकट – कंंट्रोो�ल  + B) 
	 इस वि�कल्प से ेशब्‍‍दोंं � कोो मोोटाा बनाायाा जाा सकताा हैै। इस तरह।

	 इटैैलि�क्‍‍स (italics) I (कीी बोोर्डड शॉॉर्टटकट – कंंट्रोो�ल  + I) 
	 इस वि�कल्प से ेशब्‍‍दोंं � कोो टेेढ़ाा कि�याा जाा सकताा हैै। इस तरह।

	अंंड रलााइइन (underline) U (कीी बोोर्डड शॉॉर्टटकट – कंंट्रोो�ल  + U) 
	 इस वि�कल्प से ेशब्‍‍दोंं � केे नीीचे ेएक रेेखाा याा लााइन (line) खींं �चीी जाा सकतीी हैै। इस तरह।

	 आप संंख्‍‍यााओंं   याा बुुलेटे पॉॉइंंट्स (bullet Points) केे सााथ एक सूूचीी बनााने ेकेे लि�ए इन सुुवि�धाा काा इस्‍‍तेमेााल कर सकते ेहैंं �: 

	नम्‍‍ब र लि�स्‍‍ट (number list) (कीी बोोर्डड शॉॉर्टटकट – आल्ट + H + N) 
	संंख्‍‍या  ाओं ंवाालीी सूूचीी बनााने ेकेे लि�ए इस वि�कल्प काा उपयोोग करेंं �। 

	बु लेटे लि�स्‍‍ट (bullet list) (कीी बोोर्डड शॉॉर्टटकट – कंंट्रोो�ल  + शि�फ्ट + I) 
	 बुुलेटे पांं�इंंट्स (bullet points) केे सााथ बनााने ेकेे लि�ए इस ऑप्‍‍शन (option) काा उपयोोग करेंं �। 
	 आप अलग – अलग तरह केे ‘बुुलेटे स्‍‍टााइल’ भीी चुुन सकते/ेसकतीी हंैं �।

	 हम अगले ेपााठ मेंं � ‘होोम टैैब’ (Home tab) केे कुुछ और दि�लचस्‍‍प ऑप्‍‍शन्‍‍स केे बाारेे मेंं � जाानेंं �गे।े

एमएस वर्डड दस्ताावेजे़ केे लेआेउट मेंं � कोोई भीी 
बदलााव करने ेकेे लि�ए, अपर रि�बन टैैब मेंं � लेआेउट 
टैैब कोो ढूंं �ढेंं �। इस टैैब केे लि�ए मुुख्य कमांं�ड Alt + P 
हैै।

यह ‘पेजे लेआेउट (page Layout)’ टैैब हैै। इसकीी 
मुुख्‍‍य वि�शेषेताा यह हैै कि� जि�स प्रकाार केे पेजे काा 
उपयोोग करनाा हैै, उसे ेयहांं� चुुनाा याा बदलाा जाा सकताा 
हैै। ‘ओरि�एंंटे शन’ (orientation) पर क्लि�िक करने े
पर आपकोो पोोर्ट्रेे� ट (Portrait) याा लैंं �डस्‍‍केेप काा 
ऑप्‍‍शन मि�लेगेाा ।
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पोोरे्ट्रे�ट (Portrait) 
मतबल लंंबीी शीीट ।

लैंं �डस्‍‍केप (landscape) 
मतबल चौौड़ीी शीीट ।

लेआेउट टैैब केे अंंतर्गगत, लोोअर रि�बन टैैब मेंं � 
‘ओरि�एंंटे शन’ नाामक एक सुुवि�धाा हैै। इसकेे तहत 
आप ‘पोोर्ट्रेे� ट’ याा फि�र ‘लैैन्स्कैै प’ मेंं � से ेकि�सीी एक कोो 
चुुन सकते ेहंैं �।

पोोर्ट्रेे� ट (Portrait) मतबल लंंबीी शीीट। लैंं �डस्‍‍केेप 
(landscape) मतबल चौौड़ीी शीीट।

माानसि�क चि�त्रण केे लि�ए, यदि� आप अपने ेमोोबााइल 
कोो लंंबवत रखते ेहंैं � (खड़े होोने ेकीी स्थि�ति� मेंं � चाार्जिं�गं 
पोोर्टट नीीचे ेकीी ओर हैै), तोो यह पोोर्ट्रेे� ट हैै। यदि� आप 
अपने ेमोोबााइल फोोन कोो क्षैैति�ज रूप से ेरखते ेहंैं � 
(चाार्जिं�गं पोोर्टट दााईं ओर होोगाा), तोो यह लैंं �डस्केेप हैै।

ध्‍‍याान देंं � : सभीी आधि�काारि�क याा अफि�शि�यल 
दस्‍‍ताावेजेोंं � केे लि�ए पोोरे्ट्रे�ट फॉॉर्मेटे काा उपयोोग कि�याा 
जााताा है।ै

आइए एमएस वर्डड (MS Word) मेंं � फााइल रचााने ेऔर उसे ेसेवे (save) करने ेकेे कृृति�योंं � केे बाारे मेंं � 
जाानेंं �

एमएस वर्डड पर कााम करने ेसे ेपहले ेइसकेे वि�न्याास (Layout) कोो समझनाा जरूरीी हैै। एमएस वर्डड मेंं � कुुछ एलि�मेंं �ट््स होोते ेहंैं � जैैसे ेटााइटल बाार, 
टूूलबाार, रूलर बाार, स्टेेटस बाार, स्क्रॉॉल बाार, वर्किं�ग एरि�याा आदि�। कुुछ एलि�मेंं �ट््स केे वि�वरण नीीचे ेदि�याा गयाा हैै:

टााइटल बाार:  
यह विं�ंडोो काा शीीर्षषक (title) कोो प्रदर्शि�ित करताा हैै। स्क्रीीन रीीडर केे सााथ विं�ंडोो काा शीीर्षषक जाानने ेकेे लि�ए कमांं�ड इन्सर्टट + T दबााएँँ ।

स्टेटस बाार: 
यह वर्ततमाान मेंं � सक्रि�य दस्ताावेजे़ केे बाारेे मेंं � जाानकाारीी प्रदर्शि�ित करताा हैै। इसमेंं � वर्ततमाान मेंं � कााम कि�याा जाा रहाा पेजे नंंबर, कर्ससर कीी स्थि�ति� काा कॉॉलम 
और लााइन नंंबर इत्याादि� शाामि�ल हंैं �। स्क्रीीन रीीडर उपयोोगकर्ताा� विं�ंडोो कीी स्थि�ति� जाानने ेकेे लि�ए कमांं�ड इन्सर्टट + एंं ड याा F6 दबाा सकते ेहंैं �।

काार्यय क्षेते्र (work area): 
जब एमएस वर्डड खुुलेगेाा, तोो डि�फ़ॉॉल्ट रूप से ेफोोकस काार्यय क्षेते्र पर होोगाा। सभीी प्रमुुख काार्यय यहींं � कि�ए जााएंंगे ।े कि�सीी भीी प्रकाार कीी क्रि�याा काार्यय क्षेते्र 
मेंं � कर्ससर नाामक चि�न्ह केे सााथ कीी जााएगीी। यह एमएस वर्डड शीीट मेंं � प्रदर्शि�ित होोताा हैै। कर्ससर, जोो एक ऊर्ध्वा�ा�धर ब्लिं��ंकिं�ं ग बाार (vertical blinking 
bar) हैै, आपकोो यह तय करने ेदेेताा हैै कि� पेजे पर कहाँँ� टााइप करनाा हैै। आप कर्ससर कोो चलााने ेकेे लि�ए मााउस काा उपयोोग कर सकते ेहंैं �। स्क्रीीन रीीडर 
उपयोोगकर्ताा� वि�शि�ष्ट कीी कमांं�डस केे सााथ काार्यय क्षेते्र मेंं �  नेवेि�गेटे कर सकते ेहंैं �।

एमएस वर्डड फ़ााइल रचााने ेकेे प्रक्रि�याा:  
एमएस वर्डड एप्लीीकेेशन कोो कई तरीीकोंं � से ेखोोलाा जाा सकताा हैै। 
सबसे ेआसाान तरीीकाा हैै स्टाार्टट मेने्यूू केे सर्चच वि�कल्प मेंं � ‘वर्डड’ टााइप 
करनाा।

वैैकल्पि�िक रूप से,े अपने ेकंंप्‍‍यू टर पर एमएस वर्डड एप्लि��केेशन ढूंं �ढेे। 
उस पर क्लि�िक करेंं �। 

बाायीी तरह दि�ए गए मेने्‍‍यू पर New चुुनेंं �।

‘blank Document’ पर डबल क्लि�िक (double click)  करेंं �।

अब आप कीीबोोर्डड कीी मदद से ेटााइप कर सकते े/सकतीी हंैं �।
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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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सोोच बॉॉक्‍‍स

6.4 सर्चच इंंजन काा उपयोोग

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गेे

1.	 सर्चच इंंजन क्‍‍याा है।ै

2.	 गूूगल और कुुछ अन्य सर्चच इंंजन केे  बाारेे  मेंं � 

3.	 सर्चच इंंजन काा बेेहतर ढंंग सेे उपयोोग करनेे केे  लि�ए कीीवर्डड काा उपयोोग करनाा

क्‍‍याा आपने ेकभीी ऑनलााइन कुुछ सर्चच कि�याा है?ै अगर हाँँ�, तोो आपकीी 
आखि�रीी 3 ऑनलााइइन सर्चच क्‍‍याा थींं �?

आइए सर्चच इंंजन केे बाारे मेंं � जााने े

माान लेंं � कि� आप एक बहुत बड़ीी लााइब्रेरेीी मेंं � घूूम रहे/रहीी हंैं �। लााइब्रेरेीी मेंं � 
हज़ाारोंं � कि�तााबेंं � हंैं �। हर वि�षय पर कि�तााबेंं � हंैं � – भौौति�कीी, भूूगोोल, इति�हाास, 
वि�ज्ञाान, कलाा आदि�  लोोकप्रि�य कि�तााबेंं � भीी हंैं � और कुुछ अपरि�चि�त कि�तााबेंं � 
भीी हंैं �।

अब, आप ‘ग्रीीस केे इति�हाास’ केे बाारे मेंं � कुुछ जाानकाारीी 
चााहते/ेचााहतीी हैंं �। आप क्‍‍याा करेंं �गे/ेकरेंं �गीी?

बि�ल्‍‍कुल सहीी! आप वहांं� केे कि�सीी इन्चाार्गग से ेपूूछेंं �गे/ेपूूछेंं �गीी,जैैसे े
लााइब्रेरेि�यन।

लााइब्रेरेि�यन जाानते ेहंैं � कि� वि�भि�न्‍‍न पुुस्‍‍तकेंं �  कहाँँ� रखीी गई हंैं �।

अगर मदद केे लि�ए कोोई लााईब्रेरेि�यन नहींं � हैै, तोो आपकोो कोोई कि�तााब 
ढूंं �ढने ेमेंं � साालोंं � लग सकते ेहैै!

आजकल, हमेंं � जाानकाारीी पााने ेकेे लि�ए इस तरह कीी बड़ीी लााइब्रेरेीी मेंं � जााने े
कीी ज़रूरत नहींं � हैै। हम सभीी जाानकाारीी ऑनलााइन पाा सकते ेहंैं �। हमेंं � बस 
कुुछ शब्‍‍द टााइप करने ेहंैं � और हमेंं � जाानकाारीी मि�ल जाातीी हैै!

आइए समझते ेहैंं � यह कैैसे ेकााम करताा हैै

सभीी जाानकाारीी ‘वेबे पेजेोंं �’ (web pages) पर स्‍‍टोोर कीी गई हैै। ये ेवेबे पेजे आपस मेंं � जुुडे़े हुए हंैं � और वर्ल्‍ड��ड वााइड वेबे (www) पर संंग्रहि�त  (स्‍‍टोोर/
store) हंैं �।

हमेंं � ‘वेबे’ पर स्‍‍टोोर कीी गई जाानकाारीी एक्सेसे पााने ेकेे लि�ए एक इंंटरनेटे कनेके्‍‍शन और एक सर्चच इंंजन कीी जरूरत होोतीी हैै।

सर्चच इंंजन, इंंटरेेनेटे केे लााइब्रेरेि�यन कीी तरह हैै! आपकोो यह टााइप करनाा होोगाा कि� आप कौौन सीी जाानकाारीी खोोज रहे/रहीी हंैं �, और सर्चच इंंजन हर जगह 
देेखेगेाा, और आपकोो वे ेसभीी वेबे पेजे दि�खााएगाा जि�नमेंं � टााइप कि�ए गए शब्‍‍द याा ज़रूरीी जाानकाारीी शाामि�ल हैै।
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प्रश्‍‍न 1. दुनि�याा केे ऐसे े2 देेश कौौनसे ेहैंं � जि�नके बाारे मेंं � आप ज्‍़़� याादाा जााननाा चााहेंं �गे/ेचााहेंं �गीी?

1.

2.

प्रश्‍‍न 2. कौौन से े2 प्रसि�द्ध लोोग हैंं � जि�नके बाारे मेंं � आप ज्‍़़� याादाा जााननाा चााहेंं �गे/ेचााहेंं �गीी?

1.

2.

इन चीीजोंं � केे बाारेे मेंं � जाानकाारीी खोोजने ेकेे लि�ए आप सर्चच इंंजन काा उपयोोग कर सकते ेहंैं �! 

आइए कुुछ लोोकप्रि�य सर्चच इंंजनोंं � केे बाारे जाानेंं �

ऐसे ेकई सर्चच इंंजन हंैं � जि�नकाा उपयोोग आप इंंटरनेटे 
पर जाानकाारीी ढूंं �ढ़ने ेकेे लि�ए कर सकते/ेसकतीी हंैं �। 
दुनि�याा मेंं � सबसे ेज्‍़़� याादाा इस्‍‍तेमेााल कि�याा जााने ेवाालाा 
सर्चच इंंजन गूूगल (google) हैै।

आप गूूगल केे सर्चच बाार (search Bar) मेंं � शब्‍‍दोंं � कोो टााइप करकेे बताा सकते ेहंैं � कि� आप 
क्‍‍याा ढूंं �ढ रहे/रहीी हंैं �।

शब्‍‍दोंं � कोो टााइप करने ेकेे बााद आपकोो कीीबोोर्डड पर एंं टर (Enter) 
दबाानाा याा स्‍‍क्रीीन पर दि�ए गए बटन google Search पर 
क्लि�िक करनाा होोगाा। उदााहरण केे लि�ए, अगर हमेंं � फ्रांं�स कीी 
रााजधाानीी केे बाारेे मेंं � जाानकाारीी चााहि�ए.

आइए जााने ेकि� सर्चच इंंजन मेंं � कीीवर्डड (keyword) काा बेहेतर उपयोोग कैैसे ेकरेंं �

सर्चच इंंजन कोो क्‍‍याा देेखनाा हेे, यह बतााने ेकेे लि�ए सहीी शब्‍‍दोंं � काा इस्‍‍तेमेााल करनाा बहुत जरूरीी हैै। इन्‍‍हेंं � ‘कीीवर्डड’ (keyword) कहाा जााताा हैै।

उदााहरण केे लि�ए,  हम ‘बटर पनीीर’ बनाानाा चााहते ेहंैं �, और हम इसे ेभाारतीीय शैैलीी मेंं � बनााने ेचााहते ेहंैं �।
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अगर हम ‘रेेसि�पीी’ (Recipe) शब्‍‍द टााइप करते ेहंैं �, तोो क्‍‍याा हमे ेसहीी रेेसि�पीी मि�ल जााएगीी?

नहींं �! हमेंं � वे ेसभीी वेबे पेजे दि�खााएगाा जि�नमेंं � रेेसि�पीी शाामि�ल हंैं �। इसमेंं � बटर पनीीर कीी रेेसि�पीी भीी होोगीी, लेकेि�न एक रेेसि�पीी ढूंं �ढ़ने ेकेे लि�ए हमेंं � बहुत से े
पेजेोंं � पर जाानाा होोगाा!

तोो चलि�ए हम सर्चच कोो रि�फााइन करते ेहंैं �, और ‘पनीीर रेेसि�पीी’ टााइप करते ेहंैं �। अब, गूूगल हमेंं � सभीी प्रकाार केे पनीीन व्‍‍यंंजनोंं � जैैसे ेकढ़ााई पनीीर, पनीीर 
हांं�डीी, पनीीर मटर, पाालक पनीीर, आदि� वााले ेवेबे पेजे भीी दि�खााएगाा। इस सर्चच मेंं � बटर पनीीर कीी रेेसि�पीी भीी होोगीी, लेकेि�न बटर पनीीर कैैसे  ेबनाायाा जााताा 
हैै, 

आइए ‘भाारतीीय बटर पनीीर रेेसि�पीी’ टााइप करेंं � – अब, क्‍‍याा आपकोो लगताा हैै कि� हमेंं � सहीी रेेसि�पीी मि�लेगेीी?

हॉंं�! गूूगल हमेंं � उस रेेसि�पीी वााले ेपेजे दि�खााएगाा जि�से ेहम ढूंं �ढ रहे हंैं �।

इसलि�ए जब हम जाानकाारीी ढूंं �ढते ेहंैं � तोो हमेंं � बहुत स्‍‍पष्‍‍ट होोनाा चााहि�ए। हमेंं � कुुछ ‘कीीवर्डड’ टााइप करने ेहोंं �गे ेजोो हमाारीी खोोज कोो रि�फााइन करने ेऔर 
आसाानीी से ेसहीी जाानकाारीी तक पहुंंचने ेमेंं � मदद करेंं �गे।े 
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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 जाानकाारीी कोो खोोजने ेकेे लि�ए सहीी ‘कीीवर्डड’ चुुनेंं �।  

प्रश्‍‍न 1.	 भाारत केे प्रधाानमंंत्रीी काा जन्‍‍मदि�न

	क . भाारत केे प्रधाानमंंत्रीी काा जन्‍‍मदि�न

	ख . भाारत केे वर्ततमाान प्रधाानमंंत्रीी काा जन्‍‍मदि�न 

	 ग. भाारत केे प्रधाानमंंत्रीी

प्रश्‍‍न 2.	 आपके शहर मेंं � हुंंडई फैैक्‍‍ट्रीी� काा पताा

	क . हुडंंई पताा

	ख . हुडंंई फैैक्‍‍ट्री ी� काा पताा

	 ग. हुडंंई फैैक्‍‍ट्री ी� काा पताा, आपकेे शहर काा नााम

गति�वि�धि� 
काा समय!

आज मैनैेंं � सीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 सर्चच इंंजन आपकोो वर्ल्‍ड��ड वााइड वेेब (www) मेंं � स्‍‍टोोर कि�ए गए डेेटाा कोो खोोजनेे मेंं � 
मदद करताा हैै

2.	 जब आप कीीवर्डड टााइप करतेे हैंं � तोो सर्चच बाार आपकोो वह ढूँँ �ढ़नेे मेंं � मदद करताा हैै

3.	 बिं�ंग, यााहू, डकडकगोो (DuckDuckGo) कुुछ सर्चच इंंजन हैंं �

4.	 दुनि�याा मेंं � सबसेे ज्‍‍याादाा इस्‍‍तेेमााल कि�याा जाानेे वाालाा सर्चच इंंजन गूूगल है	ै	
	  ¨	
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सोोच बॉॉक्‍‍स

6.5  सोोशल मीीडि�याा

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े

1.	 सोोशल मीीडि�याा क्‍‍याा है््�?

2.	 व्हााट््सएप, टेेलीीग्रााम, ट्वि�टर, फेेसबु क, लिं�ंक्डइन आदि� पर सोोशल मीीडि�याा प्रोोफााइल केे  बाारेे  मेंं �

3.	 सोोशल मीीडि�याा पर अपनीी सुुरक्षाा काा ध्‍‍याान रखनाा

सोोशल मीीडि�याा आपके जीीवन मेंं � कि�स प्रकाार सहाायक है,ै इस पर 2-3 वााक्य लि�खेंं �।

आप इनमेंं � से ेकि�स सोोशल मीीडि�याा सााइट काा उपयोोग करते े/ करतीी हैंं �?  उसकेे बगल मेंं � नि�शाान लगााए।

सूूचनाा - यदि� आप दृष्टि� बााधि�त व्यक्ति�ि हंैं � याा आपकीी दृष्टि� कम हैै, तोो आप उन सोोशल मीीडि�याा सााइटोंं � कीी सूूचीी बनाा सकते ेहंैं � 
जि�नकाा आप उपयोोग करते ेहंैं �।

आइए सोोशल मी‍‍�डि�याा केे बाारे मेंं � जाानेंं �

दर असल, सोोशल मीीडि�याा इंंटरनेटे पर ऐसीी भीी ऐप याा वेबेसााइट जहाँँ� हम अपने ेवि�चाारोंं � कोो दूसरेे लोोगोंं � केे सााथ शेयेर कर सकते ेहंैं �। इससे ेदुनि�याा 
भर केे लोोग जुुडे़े होोते ेहंैं �। सोोशल मीीडि�याा पर हम संंदे श, चि�त्र वीीडि�योो और लिं�ंक शेयेर कर सकते ेहंैं �। कोोई भीी व्‍‍यक्ति�ि जि�नकेे पाास मोोबााइल याा 
कंंप्‍‍यू टर और इंंटरनेटे कनेके्‍‍शन हैै, सोोशल मीीडि�याा काा उपयोोग कर सकते ेहैै।

अलग-अलग सोोशल मीीडि�याा प्‍‍लेटेफाार्मम केे अलग-अलग उपयोोग हंैं �। कुुछ सोोशल मीीडि�याा ऐप काा इस्‍‍तेमेााल दोोस्‍‍तोंं � से ेसीीधे ेबाात करने ेकेे लि�ए कि�याा 
जााताा हैै। कुुछ काा उपयोोग दुनि�याा केे अलग-अलग हि�स्‍‍सोंं � केे अनजाान लोोगोंं � से ेबाात करने ेकेे लि�ए कि�याा जााताा हैै। कुुछ ऐप्‍‍स काा उपयोोग फोोटोो, 
वीीडि�योो सााझाा करने,े अपनीी कहाानि�यांं� लि�खने ेआदि� केे लि�ए कि�याा जााताा हैै। कुुछ ऐप्‍‍स काा उपयोोग वि�शेषे रूप से ेनौौकरीी ढूंं �ढने ेकेे लि�ए कि�याा जााताा 
हैै।

सोोशल मीीडि�याा ऐप केे नााम केे सााथ उनके आइकन कोो मि�लााएंं ।

टेेलीीग्रााम (Telegram)	ट्वि� टर (Twitter)

इंंस्‍‍ट्राा�ग्रााम (Instagram)	लिं �कं्‍‍डइन (Linked In)

फेेसबुुक (Facebook)	व्‍‍हा ाट््सएप (Whatsapp)
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आइए व्‍‍हााट्सएप, टेेलीीग्रााम, ट्वि�टर, फेेसबुुक , लिं�ंक्‍‍डइन आदि� पर सोोशल मीीडि�याा प्रोोफााइल केे 
बाारे मेंं � जाानेंं �

प्रोोफााइल एक ऐसाा पेजे होोताा हैै जि�समेंं � आपकेे बाारेे मेंं � जाानकाारीी होोतीी हैै।  सोोशल मीीडि�याा ऐप्‍‍स मेंं � आप अपनीी प्रोोफााइल बनाा सकते/ेसकतीी हंैं �। 
व्‍‍हााट््सएप मेंं � आप अपनाा फोोटोो, अपनाा नााम और  अपने ेबाारेे मेंं � 2 याा 3 लााइन जोोड़कर अपनीी प्रोोफााइल बनाा सकते/ेसकतीी हंैं �।

उदााहरण केे लि�ए- 
प्रोोफााइल चि�त्र: (एक अवताार चि�त्र जोोड़ाा जाा सकताा हैै) 
नााम: रााजेशे्‍‍वरीी 
अबााउट (About) : आईटीीआई मेंं � छाात्र

सुुनीीताा, दि�नेशे और दीीपि�काा केे बीीच कीी यह बाातचीीत पढि�ए।

सुुनीीताा:	  हेेलोो दीीपि�काा ! क्‍‍याा कल केे क्रि�केेट मैैच मेंं � मजाा आयाा?  

दि�नेशे:	  तुुम्‍‍हेंं � कैैसे  ेपताा चलाा कि� दीीपि�काा क्रि�केेट मैैच देेखने ेगई थीी?  

दीीपि�काा:	मैं ं �ने ेमैैच कीी कुुछ तस्‍‍वीीरेंं � और वीीडि�योो इंंस्‍‍ट्राा�ग्रााम पर पोोस्‍‍ट कि�ए थे।े

दि�नेशे:	   इंंस्‍‍ट्राा�ग्रााम क्‍‍याा हैै?    

सुुनीीताा:	  इंंस्‍‍ट्राा�ग्रााम एक सोोशल मीीडि�याा ऐप हैै जहांं� हम तस्‍‍वीीरेंं � और वीीडि�योंं � पोोस्‍‍ट कर सकते ेहंैं � और दूसरेे लोोगोंं � केे 
पोोस्‍‍ट कि�ए हुए वीीडि�योो भीी देेख सकते ेहंैं �।

दीीपि�काा:	हांं �! मैंं �ने ेअपनीी तस्‍‍वीीर केे सााथ एक प्रोोफााइल बनाायाा हैै और अपने ेबाारेे मेंं � कुुछ पंं क्ति�ियांं� लि�खीी हंैं �। अब मैै 
अपने ेदोोस्‍‍तोंं � कोो ‘फॉॉलोंं �’  करतीी हूँ ँऔर वे ेभीी मुुझे े‘फॉॉलोंं �’  करते ेहंैं �।

सुुनीीताा:	  दीीपि�काा केे कई फॉॉलोोअर्सस हंैं �। लेकेि�न क्‍‍याा आप जाानते ेहंैं � कि� वि�रााट कोोहलीी केे इंंस्‍‍ट्राा�ग्रााम पर करीीब 20 करोोड़ 
फॉॉलोोअर्सस हंैं �। 

दि�नेशे:	वा ाह! ये ेतोो बहुत साारेे लोोग हंैं �। क्‍‍याा ये ेवहीी ऐप हैै जहांं� लोोग अपनीी रीील पोोस्‍‍ट करते ेहंैं �?

सुुनीीताा:	हांं �, ये ेवहीी ऐप हैै! रीील छोोटे मनोोरंंजक वीीडि�योो हंैं � जि�न्‍‍हेंं � लोोग इंंस्‍‍टााग्रााम पर पोोस्‍‍ट करते ेहंैं �।

दि�नेशे:	 तुुम्‍‍हेंं � तोो पताा हीी होोगाा कि� वि�रााट कोोहलीी ट्वि�टर पर भीी कााफीी पॉॉपुुलर हैै। उनकेे ट्वीीट कोो कााफीी लााइक्‍‍स मि�लते े
हंैं �।

दीीपि�काा:	ट्वी ीट? ये ेट्वीीट क्‍‍याा होोताा हैै?

दि�नेशे:	 तुुम इंंस्‍‍ट्राा�ग्रााम पर तस्‍‍वीीरेंं � और वीीडि�योो शेयेर करतीी होो न? ट्वि�टर एक सोोशल मीीडि�याा ऐप हैै जहांं� लोोग अपने े
फॉॉलोोअर्सस केे सााथ शॉॉर्टट टेेक्‍‍स्‍‍ट याा संंदे श शेयेर कर सकते ेहंैं �।  

सुुनीीताा:	  मैंं �ने ेतुुम्‍‍हाारेे कुुछ ट्वीीट पढे़े हंैं � दि�नेशे! मुुझे ेतोो वोो बहुत मज़ााकि�याा लगे।े

दि�नेशे:	धन्‍‍यवा ाद सुुनीीताा! हांं�, कुुछ लोोग चुुटकुुले ेशेयेर करते ेहंैं �। दूसरेे लोोग जाानकाारीी और समााचाार शेयेर करते ेहंैं �। 
इसकाा उपयोोग आजकल कुुछ सरकाारीी अधि�काारि�योंं � और मशहूर हस्ति�ियोंं � द्वााराा लोोगोंं � से ेसीीधे ेबाातचीीत करने े
केे लि�ए भीी कि�याा जााताा हैै।

सुुनीीताा:	  लोोग दूसरेे लोोगोंं � केे ट्वीीट कोो लााइक और शेयेर भीी कर सकते ेहंैं �?

दीीपि�काा:	ठी ीक उसीी तरह जैैसे ेहम फेेसबुुक पर लोोगोंं � कीी पोोस्‍‍ट कोो लााइक, शेयेर और उन पर रि�एक्‍‍ट कर सकते ेहंैं �?
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दि�नेशे:	हांं �, बि�लकुल वैैसे ेहीी। बेशेक, फेेसबुुक दुनि�याा केे सबसे ेबड़े और ज्‍‍याादाा लोोकप्रि�य सोोशल मीीडि�याा ऐप मेंं � से े
एक हैै। क्‍‍याा तुुम्‍‍हेंं � पताा हैै कि� आज दुनि�याा केे लगभग 37.0% लोोग फेेसबुुक काा उपयोोग करते ेहंैं �?

सुुनीीताा:	  वााह ! मैंं � दुनि�याा भर मेंं � रह रहे अपने ेस्‍‍कूल केे दोोस्‍‍तोंं � से ेबाात करने ेकेे लि�ए फेेसबुुक काा उपयोोग करतीी हूँ।ँ मैंं � 
उनकीी ऑनलााइन गति�वि�धि� देेख सकतीी हूँ ँऔर जाान सकतीी हूँ ँकि� आजकल उनकेे जीीवन मेंं � क्‍‍याा चल रहाा हैै। 

दि�नेशे:	मैं ं � अपने ेदोोस्‍‍तोंं � केे सााथ चैैट करने ेकेे लि�ए फेेसबुुक मैैसेंं �जर काा भीी इस्‍‍तेमेााल करताा हूँ।ँ

सुुनीीताा:	मैं ं � तोो मैैसेजे भेजेने ेकेे लि�ए व्‍‍हााट््सएप ऐप काा इस्‍‍तेमेााल करतीी हूँ।ँ इसकाा उपयोोग करनाा इतनाा आसाान हैै। 

दीीपि�काा:	हांं �, इससे ेहमम कि�सीी ऐसे ेव्‍‍यक्ति�ि कोो टेेक्‍‍स्‍‍ट मैैसेजे, इमेजे और फााइल भेजे सकते ेहंैं �, जि�सकेे पाास व्‍‍हााट््सएप 
हैै।

दि�नेशे:	 नहींं �, मैंं � तोो नहींं � करतीी।

सुुनीीताा:	कॉ ॉल, वीीडि�योो कॉॉल और गु्रुप कॉॉल केे लि�ए भीी व्‍‍हााट््सएप बेहेतरीीन हैै। मेरेाा परि�वाार गु्रुप कॉॉल करने ेऔर 
अक्‍‍सर एक-दूसरेे से ेबाात करने ेकेे लि�ए व्‍‍हााट््सएप काा इस्‍‍तेमेााल करताा हैै।

दि�नेशे:	 क्याा आप दोोनोंं � टेेलीीग्रााम भीी इस्तेमेााल करते ेहंैं �?

दीीपि�काा:	टे लीीग्रााम क्‍‍याा हैै?

दि�नेशे:	टे लीीग्रााम भीी व्‍‍हााट््सएप कीी तरह एक मैैसेजेिं�ंग ऐप हैै। हम टेेलीीग्रााम पर लोोगोंं � कोो टेेक्‍‍स्‍‍ट, फोोटोो, वीीडि�योो 
आदि� केे सााथ मैैसेजे भेजे सकते ेहंैं �। हम उन गु्रुप मेंं � भीी शाामि�ल होो सकते ेहंैं � जहांं� लोोग अलग-अलग वि�षयोंं � पर 
जाानकाारीी शेयेर करते ेहंैं �। 

दीीपि�काा:	य ह तोो बहुत मददगाार हैै!

दि�नेशे:	हाँँ �!

सुुनीीताा:	ढे र साारीी जाानकाारीी हाासि�ल करने ेकेे लि�ए मैंं � लिं�कं्‍‍डइन ऐप इस्‍‍तेमेााल करतीी हूँ।ँ

दि�नेशे:	हांं �।

दीीपि�काा:	हांं �, मैंं � भीी। लिं�कं्‍‍डइन एक ऐसाा ऐप हैै जहांं� प्रफेेशनल और कााम से ेसंंबंंधि�त  इंंटरैैक्‍‍शन पर ध्‍‍याान दि�याा जााताा 
हैै। यह नौौकरीी केे अवसरोंं � केे बाारेे मेंं � जाानने ेऔर काार्यय कौौशल सीीखने ेकेे लि�ए उपयोोगीी हैै। दि�नेशे, क्‍‍याा तुुमने े
लिं�कं्‍‍डइन पर प्रोोफााइल बनाायाा हैै? 

दि�नेशे:	 नहींं �। क्‍‍याा मुुझे ेबनाानाा चााहि�ए।

सुुनीीताा:	हांं �, यह तुुम्‍‍हाारेे कााम आएगाा। हमााराा लिं�कं्‍‍डइन प्रोोफााइल हमाारीी शैैक्षि�क योोग्‍‍यताा, हमाारेे कौौशल और हमाारेे 
काार्यय अनुुभव कोो दि�खाा सकताा हैै।

दीीपि�काा:	 आजकल, कई कम्‍‍पनि�यांं� नौौकरीी केे लि�ए हमाारेे बाारेे मेंं � वि�चाार करते ेसमय लिं�कं्‍‍डइन प्रोोफााइल भीी देेखतीी हंैं �। 

दि�नेशे:	ल गताा हैै लिं�कं्‍‍डइन बहुत जरूरीी हैै! मैंं � आज हीी अपनीी प्रोोफााइल बनााऊँँगा ा।

आपकीी पसंंदी ीदाा सोोशल मीीडि�याा ऐप कौौन-सीी है?ै क्‍‍योंं �?
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आइए सोोशल मीीडि�याा पर अपनीी सुुरक्षाा केे उपााय जाानेंं �

सड़क पाार करते ेसमय याा घर से ेबााहर नि�कलते ेसमय हम सुुरक्षि�त रहने ेकेे उपााय करते ेहंैं �। ठीीक उसीी तरह, कुुछ चीीजेंं � हंैं � जोो हमेंं � सोोशल मीीडि�याा काा 
उपयोोग करते ेसमय सु‍‍�रक्षि�त रहने ेकेे लि�ए करनीी चााहि�ए।

सोोशल मीीडि�याा पर सुुरक्षि�त रहनाा जरूरीी हैै, क्‍‍योंं �कि� बहुत से ेलोोग माानव तस्‍‍करीी, धोोखाा देेने,े माानव तस्करीी करने ेकेे लि�ए इन प्‍‍लेटेफाार्मम काा गलत 
इस्‍‍तेमेााल करते ेहंैं �। 

यहांं� कुुछ सुुरक्षाा टि�प्‍‍स दीी गई हंैं �:

1.	 उन लोोगोंं � केे सााथ जाानकाारीी शेयेर न करेंं � जि�न्‍‍हेंं � आप नहींं � जाानते/ेजाानतींं �।
2.	 सोोशल मीीडि�याा पर मि�ले ेअजनबि�योंं � से ेन तोो मि�लेंं � और न हीी अपनाा पताा शेयेर करेंं �।
3.	 सोोशल मीीडि�याा पर व्‍‍यक्ति�िगत जाानकाारीी जैैसे ेघर काा पताा, बैंं �क खााताा संंख्‍‍या ा और पाासवर्डड शेयेर न करेंं �।
4.	 अनजाान लोोगोंं � द्वााराा शेयेर कीी गई कि�सीी भीी लिं�ंक याा फााइल कोो न खोोलेंं �। 
5.	 सोोशल मीीडि�याा पर कोोई भीी अशि�ष्‍‍ट याा दु:ख पहुंंचााने ेवाालीी बाात न करेंं �।
6.	 फेेक न्‍‍यूज शेयेर न करेंं �।

सबसे ेजरूरीी बाात यह हैै कि� लगााताार सोोशल मीीडि�याा पर एक्टि�िव न रहेंं �। शरााब याा सि�गरेेट कीी तरह इसकीी भीी लत लग सकतीी हैै। कई लोोग लााइक 
याा कमेंं �ट पााने ेकेे लि�ए सोोशल मीीडि�याा पर बने ेरहते ेहंैं �, लेकेि�न यह हाानि�काारक होो सकताा हैै। कभीी-कभीी लोोग वाास्‍‍तवि�कताा और अपने ेपरि�वाार से ेदूर 
होोते ेजााते ेहंैं �। 

गति�वि�धि� 
काा समय!सहीी उत्‍‍तर चुुनेंं �। 

प्रश्‍‍न 1.	नौ ौकरीी ढूँँ�ढने  ेकेे लि�ए कि�स सोोशल मीीडि�याा ऐप काा उपयोोग कि�याा जााताा है?ै

	क . लिं�कं्‍‍डइन (Linked In)

	ख . गूूगल सर्चच (Google search)

प्रश्‍‍न 2.	सो ोशल मीीडि�याा पर सु‍‍�रक्षि�त रहने ेकेे लि�ए क्‍‍याा करनाा चााहि�ए ?

	क . पाासवर्डड कि�सीी केे भीी सााथ शेयेर नहींं � करेंं �

	ख . फेेसबुुक पर कि�सीी अजनबीी कोो घर काा पताा भेजेेंं �

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 सोोशल मीीडि�याा ऐसीी ऐप याा वेेबसााइट हैंं � जहांं� हम अपनेे वि�चाारोंं � कोो दूसरेे लोोगोंं � केे  
सााथ शेेयर कर सकतेे हैंं �।

2.	 सोोशल मीीडि�याा काा उपयोोग ऐसाा कोोई भीी व्‍‍यक्ति�ि कर सकताा है ैजि�सकेे  पाास मोोबााइल 
याा कंंप्‍‍यू टर और इंंटरनेेट कनेेक्‍‍शन है।ै

3.	 अलग-अलग उपयोोगोंं � केे  लि�ए अलग-अलग तरह केे  सोोशल मीीडि�याा ऐप हैंं �।

4.	 सोोशल मीीडि�याा पर सुुरक्षि�त रहनाा जरूरीी है,ै क्‍‍योंं �कि� बहुत सेे लोोग माानव तस्‍‍करीी, 
धोोखाा देेनेे, लोोगोंं � कोो परेेशाान करनेे केे  लि�ए इन प्‍‍लेेटफाार्मम काा गलत इस्‍‍तेेमााल करतेे हैंं �।
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6.6  इंंटरनेटे सुुरक्षाा
इस पााठ से ेहम सीीखेंं �गे:े

सोोच बॉॉक्‍‍स

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े
1.	 इंंटरनेेट सुुरक्षाा सेे जुुड़ीी बेेसि�क (basic) बाातेंं �
2.	 सेेफ सर्चच (Safe Search) काा उपयोोग और इसकीी अहमि�यत
3.	 सााइबरक्रााइम काा परि�चय

‘इंंटरनेटे सुुरक्षाा’ वााक्यांं�श काा आपके लि�ए क्याा अर्थथ है?ै

ऐसे ेतीीन तरीीकोंं � काा उल्‍‍लेखे करेंं � जि�नसे ेहम इंंटरनेटे पर सुुरक्षि�त रह सकते ेहैंं �। 

1. 
2. 

3.

आइए इंंटरनेटे सुुरक्षाा कीी मूूल बाातेंं � जाानेंं �
इंंटरनेटे पर सुुरक्षि�त रहने ेकेे लि�ए, हम इन स्‍‍माार्टट (SMART) सुुझाावोंं � काा उपयोोग कर सकते ेहंैं �। 

S: सुुरक्षि�त रहेंं � (Stay Safe)
उन लोोगोंं � कोो व्‍‍यक्ति�िगत जाानकाारीी न देंं � जि�न्‍‍हेंं � आप नहींं � जाानते/ेजाानतीी हंैं �। सोोशल मीीडि�याा पर 
पर्ससनल जाानकाारीी जैैसे ेघर काा पताा, आईडीी नंंबर (ID Number), बैंं �क डि�टेल्‍‍स (Bank Details) 
आदि� शेयेर न करेंं �। अपने ेपाासवर्डड (password) कि�सीी से ेसााथ शेयेर न करेंं �।

M: मीीट अप न करेंं �

(Don’t Meet Up)

कभीी-कभीी हम सोोशल मीीडि�याा ऐप पर अजनबि�योंं � केे सााथ बाातचीीत करते ेहंैं �। कुुछ समय बााद, 
होो सकताा हैै कि� आप उनसे ेमि�लनाा चााहेंं � याा उनकेे सााथ अपनीी कॉॉन्‍‍टेक्‍‍स डि�टेल्‍‍स शेयेर करनाा 
चााहेंं �, क्‍‍योंं �कि� आपकोो ऐसाा लगताा हैै कि� वे ेआपकेे दोोस्‍‍त हंैं �। ऑनलााइन दोोस्‍‍त अजनबीी हीी होोते ेहंैं � 
और होो सकताा हैै कि� वे ेजोो कह रहे हंैं �, वह न होंं �। 

कि�सीी ऑनलााइन दोोस्‍‍त से ेव्‍‍यक्ति�िगत रूप से ेन मि�लेंं �, भले ेहीी आपकोो यह लगताा हैै कि� आप उस 
व्‍‍यक्ति�ि कोो अच्‍‍छीी तरह से ेजाानते/ेजाानतीी हंैं �। 

A: फााइल (File) स्‍‍वीीकाार करनाा (Ac-
cepting Files)

उन लोोगोंं � से ेकोोई भीी फााइल याा तस्‍‍वीीरेंं � स्‍‍वीीकाार न करेंं � जि�न्‍‍हेंं � आप नहींं � जाानते/ेजाानतीी हंैं �। पैैसे,े 
क्रि�प्‍‍टोोकरन्‍‍सीी (cryptocurrency) आदि� काा वाादाा करने ेवााले ेलिं�ंक पर क्लि�िक करने ेसे ेबचेंं �। 
ये ेलिं�ंक आपकेे कंंप्‍‍यू टर याा फोोन मेंं � समस्‍‍याा पैैदाा कर सकते ेहंैं � और इसकाा इस्‍‍तेमेााल आपकीी 
व्‍‍यक्ति�िगत जाानकाारीी चुुरााने ेकेे लि�ए कि�याा जाा सकताा हैै।  

R: भरोोसेमेंंद? (Reliable?) 

भरोोसाा करने ेसे ेपहले ेहमेशेाा जाानकाारीी कीी जांं�च करेंं �। आपकोो इंंटरनेटे आर्टि�िकल और व्‍‍हााट््सऐप 
(WhatsApp) फॉॉरवर्डड मैैसेजे से ेमि�लीी खबर कीी जांं�च करनीी चााहि�ए। 

जांं�च केे बिं�ंदु: 
क्‍‍याा यह जाानकाारीी सच हैै? 
क्‍‍याा इसे ेशेयेर करने ेवााले ेव्‍‍यक्ति�ि याा वेबेसााइट पर सहीी जाानकाारीी देेने ेकेे लि�ए भरोोसाा कि�याा जाा 
सकताा हैै? 
क्‍‍याा इंंटरनेटे पर दूसरेे सोोर्सस हंैं � जोो पुुष्टि� कर सकते ेहंैं � कि� यह सूूचनाा/जाानकाारीी सच हैै? 
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T: कि�सीी कोो बताानाा 

(Tell Someone)

अगर कि�सीी चीीज से ेयाा कि�सीी व्‍‍यक्ति�ि से ेआपकोो डर लग रहाा हैै तोो आपकोो कि�सीी न कि�सीी कोो 
जरूर बताानाा चााहि�ए। कि�सीी शि�क्षक याा परि�वाार मेंं � कि�सीी वयस्‍‍क से ेबाात करेंं � जोो आपकीी मदद 
कर सकते ेहोंं �। अगर सोोशल मीीडि�याा पर कोोई व्‍‍यक्ति�ि खतरनााक लगताा हैै याा आपकोो असहज 
महसूूस करााताा हैै, तोो उसकेे सााथ बाातचीीत करनाा तुुरंंत बंंद कर देंं �। आप उन्‍‍हेंं � बाातचीीत करने ेसे े
रोोकने ेकेे लि�ए उन्‍‍हेंं � ब्‍‍लॉॉक कर सकते/ेसकतीी हंैं �। 

खाालीी स्‍‍थाान भरेंं �। आपकोो इंंटरनेटे पर सुुरक्षि�त रहने ेकेे लि�ए क्‍‍याा करनाा चााहि�ए

•	 S: इंंटरनेटे पर व्‍‍यक्ति�िगत जाानकाारीी शेयेर न करकेे ---------------------रहेंं �
•	 M: ऑनलााइन मि�ले ेहुए लोोगोंं � केे सााथ ______________________न करेंं �
•	 A : अजनबि�योंं � से ेफााइल ________________न करेंं � 
•	 R: क्‍‍याा जाानकाारीी ____________हैै?
•	 T: अगर आप असहज हंैं � तोो कि�सीी कोो _______________करेंं �

आइए सेफे सर्चच (safe search) केे बाारे मेंं � जाानेंं �

गूूगल (Google) जैैसे ेसर्चच इंंजन हमेंं � इंंटरनेटे पर मजेदेाार 
और मददगाार पेजे खोोजने ेमेंं � मदद करते ेहंैं �। लेकेि�न 
इंंटरनेटे पर कुुछ ऐसे ेपेजे हंैं � जोो खतरनााक और उपयोोग 
करने ेकेे लि�ए अनुुचि�त हैै।

सेफे सर्चच (Safe Search) एक ऐसाा टूूल हैै जोो कि�सीी सर्चच इंंजन काा उपयोोग करते े
समय असुुरक्षि�त पेजेोंं � कोो ब्‍‍लॉॉक कर देेताा हैै। सेटेिं�ंग्‍‍स मे ेबदलााव कर कि�सीी भीी सर्चच 
इंंजन केे लि�ए सेफे सर्चच कोो चाालूू और बंंद (on/off) कि�याा जाा सकताा हैै। 

इंंटरनेटे पर जाानकाारीी सर्चच करते ेसमय सुुरक्षि�त रहनाा क्‍‍योंं � महत्‍‍वपूूर्णण है?ै 
वि�स्‍‍ताार मेंं � बतााएंं ।

आइए सााइबरक्रााइम केे बाारे मेंं � जाानेे

सरकाार द्वााराा ऐसे ेकाानूून बनााए गए हंैं � जि�नकाा हम सभीी कोो पाालन करनाा चााहि�ए। जब कोोई काानूून तोोड़ताा हैै तोो उसे ेअपरााध माानाा जााताा हैै। पैैसे ेचोोरीी 
करनाा, कि�सीी व्‍‍यक्ति�ि पर हमलाा करनाा याा नकलीी दस्‍‍ताावेजे (document) बनाानाा अपरााध हैै क्‍‍योंं �कि� ये ेसब सरकाार केे बनााए काानूूनोंं � कोो तोोड़ते ेहंैं �। 
जब कोोई अपरााध होोताा हैै, तोो पुुलि�स वि�भााग मेंं � शि�काायत कीी जाातीी हैै। पुुलि�स उस व्‍‍यक्ति�ि कोो ढूंं �ढतीी हैै जि�सने ेअपरााध कि�याा थाा। अपरााधीी कोो उसकेे 
काार्योो केे लि�ए दंंडि�त कि�याा जााताा हैै। उन्‍‍हेंं � जुुर्माा�नाा भरने ेयाा जेले जााने ेकेे लि�ए कहाा जााताा हैै। 

इसीी तरह इंंटरनेटे केे इस्‍‍तेमेााल कोो लेकेर भीी काानूून बने ेहुए हैै। इन्‍‍हेंं � सााइबर काानूून (सााइबर-लॉॉ/Cyber Law) कहाा जााताा हैै। जब कि�सीी सााइबर 
काानूून तोोड़ाा जााताा हैै तोो उसे ेसााइबर अपरााध (सााइबर क्रााइम/ Cyber Crime) कहते ेहंैं �। 
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सााइबर अपरााधोंं � केे उदााहरण:

1.	 दूसरेे लोोगोंं � कीी व्‍‍यक्ति�िगत जाानकाारीी चुुराानाा और उसकाा दुरूपयोोग करनाा। 
2.	 कि�सीी व्‍‍यक्ति�ि केे काार्डड भुुगताान (Card Payment) और वि�त्‍‍तीीय जाानकाारीी चोोरीी करनाा।
3.	 लोोगोंं � कोो ऑनलााइन धमकाानाा। 
4.	 दूसरेे लोोगोंं � केे कंंप्‍‍यू टर पर वाायरस भेजेनाा। 
5.	 अवैैध वस्‍‍तुुएंं  बेचेनाा और मीीडि�याा मेंं � गलत जाानकाारीी फैैला ानाा। 

अगर कोोई ऑनलााइन आपकीी जाानकाारीी चुुरााताा हैै याा आपकोो ऑनलााइन प्‍‍लेटेफाार्मम पर असुुरक्षि�त 
महसूूस करवााताा हैै, तोो आप इस घटनाा कोो सााइबर अपरााध केे रूप मेंं � रि�पोोर्टट कर सकते ेहंैं �। आप 
ऐसाा करने ेकेे लि�ए रााष्‍‍ट्रीी�य सााइबर अपरााध रि�पोोर्टिं�ग पोोर्टटल (National Cyber Crime Report-
ing Portal) काा उपयोोग कर सकते/ेसकतीी हंैं �। 

1.	 ऑनलााइन शि�काायत दर्जज करने ेकेे लि�ए www.cybercrime.gov.in पर लॉॉग-इन करेंं �
2.	 सााइबर क्रााइम शि�काायत नंंबर 155260 पर कॉॉल करे

गति�वि�धि� 
काा समय!शि�ल्‍‍पाा कोो अपने ेबैंं �क खााते ेमेंं � संं दि�ग्‍‍ध गति�वि�धि� काा पताा चलताा है।ै एक ऑनलााइन 

शॉॉपिं�ंग वेबेसााइट पर बड़ीी माात्राा मेंं � पैसैाा खर्चच कि�याा गयाा है,ै जि�सकेे बाारे मेंं � शि�ल्‍‍पाा कोो 
कोोई जाानकाारीी नहींं � है।ै कि�सीी ने ेशि�ल्‍‍पाा केे बैंं �क डि�टेल्‍‍स ऑनलााइन चुुराा लि�ए हैंं �। 

शि�ल्‍‍पाा कोो क्‍‍याा करनाा चााहि�ए?  बतााइए कि� उसे ेक्‍‍याा कदम उठााने ेचााहि�ए।

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 इंंटरनेेट पर सुुरक्षि�त रहनेे काा स्‍‍माार्टट तरीीकाा-सुुरक्षि�त रहेंं �, मेेलजोोल न करें�, अनजाान 
लोोगोंं � कीी फााइलेंं � याा लिं�ंक स्‍‍वीीकाार न करें�, वि�श्‍‍वसनीीयताा कीी जांं�च करें� और असहज 
होोनेे पर कि�सीी कोो बतााएंं ।                     

2.	 सेेफ सर्चच (Safe Search) एक ऐसाा टूूल है ैजोो कि�सीी सर्चच इंंजन काा उपयोोग करतेे समय 
असुुरक्षि�त पेेजोंं � कोो ब्‍‍लॉॉक कर देेताा है।ै

3.	 जब कि�सीी सााइबर काानूून कोो तोोड़ाा जााताा है ैतोो उसेे सााइबर अपरााध कहतेे हैंं �। सााइबर 
अपरााध कीी रि�पोोर्टट करनेे केे  लि�ए 155260 पर कॉॉल याा www.cybercrime.gov.in 
पर इमेेल (Email) कर सकतेे हैंं �।
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6.7	 ईमेले (email) केे मााध्‍‍यम से ेसंं वााद

सोोच बॉॉक्‍‍स

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े

1.	 ईमेेल कीी परि�भााषाा और वि�शेेषतााएंं

2.	 ईमेेल एकााउंंट बनाानेे और उसकेे  उपयोोग केे  कृृति�याँँ�  

3.	 ईमेेल भेेजतेे समय फााइल कैैसेे अटैैच (attach) करें�, सीीसीी (cc) और बीीसीीसीी (bcc) काा उपयोोग कैैसेे करें�

ईमेले काा सबसे ेज्‍‍याादाा इस्‍‍तेमेााल कि�स लि�ए कि�याा जााताा है?ै

आइए ईमेले केे फीीचर्सस (features) केे बाारे मेंं � जाानेंं �

कि�सीी व्‍‍यक्ति�ि कोो इंंटरनेटे से ेभेजेे ेजााने ेवाालाा संंदे श ईमेले कहलााताा हैै। इसकाा मतलब होोताा हैै इलेके्‍‍ट्रॉॉ�नि�क मेले – यह कि�सीी कोो भौौति�क रूप से ेभेजेे े
जााने ेवााले ेपत्र याा पैैकेेज केे समाान हीी हैै। ईमेले काा उपयोोग पत्र, संंदे श, फााइलेंं �, चि�त्र, लिं�ंक आदि� भेजेने ेकेे लि�ए कि�याा जाा सकताा हैै।

ईमेले भेजेने ेऔर प्रााप्‍‍त करने ेकेे लि�ए हमेंं � एक व्‍‍यक्ति�िगत ईमेले आईडीी (email ID) कीी जरूरत होोतीी हैै।

ईमेले आईडीी आमतौौर पर ऐसीी दि�खतीी है:ै

1.	 UniqueID@gmail.com or 
UniqueID@outlook.com
उदााहरण केे लि�ए johndoe@gmail.com 

2.	 आपकोो एक इनबॉॉक्‍‍स (Inbox) मि�लेगेाा जहांं� आप आने ेवााले ेईमेले कोो देेख सकते/ेसकतीी हंैं �। इनबॉॉक्‍‍स (Inbox) एक ऐसाा डि�जि�टल स्‍‍पेसे हैै 
जहांं� आपकोो भेजेे ेगए सभीी ईमेले ढूँँ �ढेे और देेखे ेजाा सकते ेहंैं �। 

3.	 	जब आपकोो कोोई ईमेले प्रााप्‍‍त होो, आप उसकाा जवााब देे सकते/ेसकतीी हंैं �। 
4.	 आपकेे ईमेले खााते ेमेंं � अलग-अलग फ़ोोल्डर होंं �गे ेजैैसे ेभेजेे ेगए आइटम, ट्रैै�श , स्पैैम इत्याादि�। आप प्रत्येके फ़ोोल्डर काा काार्यय जाानने ेकेे लि�ए उसकाा 

अन्वेषेण कर सकते ेहंैं �।

काार्ययस्थल पर, आधि�काारि�क संंचा ार ईमेले केे मााध्यम से ेहोोताा हैै।

मुुझे ेमेरेेे टीीम लीीडर से ेएक 
ईमेले मि�लाा जि�समेंं � मुुझसे े
मंंगलवाार कोो एक बैैठक मेंं � भााग 
लेनेे ेकेे लि�ए कहाा गयाा।

मैंं �ने ेउसकेे ईमेले काा उत्तर दि�याा 
और उसे ेसूूचि�त कि�याा कि� मैंं � 
मंंगलवाार कोो छुुट्टीी पर हूँ।ँ
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आप नि�म्‍‍न मेंं � से ेकौौन साा काार्यय करनाा जाानते/ेजाानतीी हैंं �?

•	 ईमेले भेजेनाा
•	 अपनाा ईमेले इनबॉॉक्‍‍स देेखनाा 
•	 कि�सीी मि�त्र केे सााथ अपनीी ईमेले आईडीी सााझाा करनाा
•	 ईमेले काा जवााब देेनाा।

आइए ईमेले एकााउंंट बनााने ेऔर उसकेे उपयोोग केे प्रक्रि�याा केे बाारे मेंं � जाानेंं �

ईमेले अकााउंंट बनाानाा

गूूगल मेले याा जीीमेले (Gmail) सबसे ेअधि�क इस्‍‍तेमेााल कीी जााने ेवाालीी ईमेले आईडीी (email ID) हैै। आइए जीीमेले आईडीी (Gmail ID) बनााने ेकेे 
कृृति�योंं � कोो देेखेंं �।

1.	 जीीमेले अकााउंंट क्रि�एशन पेजे accounts.google.com पर जााएंं
2.	 ‘खााताा बनााएंं ’ (Create account) पर क्लि�िक करेंं �। अपनाा व्‍‍यक्ति�िगत खााताा (Account) बनााने ेकेे लि�ए ‘मेरेेे लि�ए खााताा बनााए’ (‘Create an 

account for myself’) ऑप्‍‍शन काा चयन करेंं �। 

3.	 सााइन-अप (sign-up) फाार्मम दि�खााई देेगाा। इसमेंं �  अपनाा वि�वरण दर्जज करेंं �।

4.	 अपने ेअकॉॉउंंट केे लि�ए एक ऐसाा उपयोोगकर्ताा� (Username) नााम चुुनेंं � जोो कि�सीी अन्‍‍य केे पाास न होो। यह नााम यााद रखने ेमेंं � आसाान होोनाा 
चााहि�ए। प्रोोफेशनल ईमेले आईडीी केे लि�ए, उपयोोगकर्ताा� नााम केे रूप मे ेआपकाा पूूराा नााम होोनाा सबसे ेअच्‍‍छाा हैै।

5.	 उपयोोगकर्ताा� नााम चुुनने ेकेे बााद, पाासवर्डड दर्जज करेंं �। पुुष्टि� करने ेकेे लि�ए फि�र से ेपाासवर्डड टााइप करेंं �। सुुनि�श्चि�त करेंं � कि� आपकेे पाासवर्डड अक्षरोंं �, 
संं ख्यााओं ंऔर वि�शेषे वर्णोंं केे संंयोोज न केे सााथ मजबूत हैै। ‘आगे ेबढ़े’ (Next) पर क्लि�िक करेंं �।

6.	 अपने ेबाारेे मेंं � जाानकाारीी जैैसे ेआपकाा मोोबााइल नम्‍‍बर (वैैकल्पि�िक), जन्‍‍म कीी ताारीीख और लिं�गं दर्जज करेंं �। ‘आगे ेबढ़े’ (Next) पर क्लि�िक करेंं �।
7.	 इसकेे बााद आपकोो ‘नि�यम और शर्तें ं’(‘Terms & Conditions’) काा पेजे दि�खाायीी देेगाा। इन्‍‍हेंं � पढ़ने ेकेे बााद खााताा बनााने ेकेे लि�ए ‘मैंं � सहमत हूँ’ँ 

पर क्लि�िक करेंं �।

इनबॉॉक्स फ़ोोल्डर कीी संं रचनाा कोो समझेंं �

जब आपकोो कोोई ईमेले प्रााप्त होोताा हैै, तोो वह इनबॉॉक्स फ़ोोल्डर मेंं � आताा हैै। आपकोो इसे ेखोोलकर पढ़नाा होोगाा.

जब आप पूूरेे संंदे श काा मुुख्य भााग पढ़ेंं �गे,े तोो आपकोो पताा चल जााएगाा कि� आपकोो ईमेले काा जवााब देेनाा हैै याा नहींं �। यदि� आपकीी ईमेले आईडीी 'टुु' 
फ़ीील्ड मेंं � चि�ह्नि�त हैै, तोो आप ईमेले कीी पाावतीी याा प्रति�क्रि�याा देेने ेकेे लि�ए जि�म्मेदेाार हंैं �।
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अपने ेकंंप्‍‍यू टर से ेईमेले भेजेनाा

1.	 अपने ेकंंप्‍‍यू टर पर www.gmail.com पर जााएंं । 
2.	 ऊपर बााईं ओर, ‘कंंपोोज  (Compose)’ पर क्लि�िक करेंं �। जब आप ईमेले लि�ख रहे होंं �, तोो यह स्पष्ट कर लेंं � कि� आप कि�से ेलि�ख रहे हंैं �, प्रााप्तकर्ताा�/

ओं ंकीी सहीी ईमेले आईडीी और ईमेले भेजेने ेकाा उद्देशे्य क्याा हैै। 
3.	 ‘’टूू (To)’’ बॉॉक्‍‍स मेंं � उस व्‍‍यक्ति�ि कीी ईमेले आईडीी (email ID) लि�खेंं � जि�से ेआप ईमेले भेजेनाा चााहते/ेचााहतीी हंैं �। जब कि�सीी कीी ईमेले आईडीी 

'टूू' फ़ीील्ड मेंं � होोतीी हैै, तोो इसकाा मतलब यह हैै कि� आप उनसे ेप्रति�क्रि�याा और/याा काार्ररवााई कीी उम्मीीद कर रहे हंैं �। इस अध्यााय केे अगले ेभााग मेंं � 
'सीीसीी' और 'बीीसीीसीी' फ़ीील्ड कीी व्यााख्याा कीी जााएगीी।

सूूचनाा- अगर आप एक ईमेले 5 लोोगोंं � कोो भेजेनाा चााहते ेहैंं � तोो आपकोो 5 बाार ईमेले भेजेने ेकीी जरूरत 
नहींं � है।ै आप ‘टूू’ फ़ीील्ड मेंं � सभीी 5 व्यक्ति�ियोंं � कीी ईमेले आईडीी जोोड़ सकते ेहैंं �। आईडीी कोो अलग 
करने ेकेे लि�ए अल्पवि�रााम याा अर्धधवि�रााम (comma or semicolon) काा उपयोोग कि�याा जाा सकताा है।ै

4.	 ईमेले केे लि�ए वि�षय लि�खेंं �। वि�षय मेंं � आप कुुछ शब्‍‍दोंं � केे मााध्‍‍यम से ेईमेले प्रााप्‍‍त करने ेवााले ेव्‍‍यक्ति�ि कोो तुुरंंत बताा सकते/ेसकतीी हंैं � कि� यह ईमेले 
कि�स बाारेे मेंं � हैै।

5.	 अपनाा संंदे श लि�खेंं �। आमतौौर पर, कोोई भीी संंदे श अभि�वाादन से ेशुुरू होोताा हैै (उदााहरण: प्रि�य महोोदय, प्रि�य महोोदयाा, इत्याादि�)। अभि�वाादन और 
मुुख्य संंदे श केे बीीच एक रि�क्त रेेखाा सुुनि�श्चि�त करेंं �। मुुख्य संंदे श केे बााद, प्रााप्तकर्ताा� कोो धन्यवााद देंं � और अपने ेहस्तााक्षर केे सााथ समााप्त करेंं � 
(उदााहरण: साादर, <नााम>)।

6.	 संंदे श कोो पढ़ेंं � और सुुनि�श्चि�त करेंं � कि� कोोई तु्रुटि� न होो।
7.	 एक बाार जब आपकाा संंदे श पूूराा होो जााए, तोो 'भेजेेंं �' (send) बटन पर क्लि�िक करेंं �। 

आइए फााइल अटैैच (file attach) करनाा और ईमेले भेजेते ेसमय सीीसीी (CC) और बीीसीीसीी 
(BCC) काा उपयोोग करनाा सीीखेंं �

आपकेे व्यक्ति�िगत याा पेशेेवेर जीीवन मेंं � ऐसे ेकई उदााहरण होंं �गे ेजहांं� आपकोो अपने ेईमेले मेंं � फ़ााइलेंं � संंल ग्न (attach) करने ेकीी आवश्यकताा होोगीी।

एक छाात्र केे रूप मेंं �, आपकोो एक भराा हुआ आवेदेन पत्र याा एक असााइनमेंं �ट भेजेने ेकीी आवश्यकताा होो सकतीी हैै। नौौकरीी चााहने ेवााले ेकेे रूप मेंं �, 
आपकोो अपनाा बाायोोडााटाा वि�भि�न्न कंं पनि�योंं � कोो संंल ग्न करकेे भेजेनाा होोगाा। एक बाार जब आप कि�सीी कंं पनीी केे कर्ममचाारीी बन जााते ेहंैं �, तोो आपकोो अपनीी 
टााइम शीीट संंल ग्न करनीी होोगीी, स्थि�ति� रि�पोोर्टट और अन्य दस्ताावेजे़ अपनीी टीीम लीीड याा कंं पनीी केे अन्य लोोगोंं � कोो भेजेने ेहोंं �गे।े

अटैैच्मन्ट कि�सीी भीी प्राारूप मेंं � होो सकते ेहंैं �. वे ेनोोटपैैड फ़ााइल, वर्डड दस्ताावेजे़, एक्सेले शीीट, पीीपीीटीी फ़ााइल, ऑडि�योो याा वीीडि�योो फ़ााइलेंं � होो सकते ेहंैं �।
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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 मैंं �ने ेसीीखाःः� 

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 मोोबााइल ऐप एक ऐसाा सॉॉफ़्टवेेयर है ैजि�सकाा उपयोोग स्माार्टटफोोन याा टैैबलेेट जैसैीी मोोबााइल 
डि�वााइस पर कि�याा जााताा है।ै 

2.	 आप कई तरीीकोंं � सेे सीीखनेे केे  लि�ए मोोबााइल ऐप काा उपयोोग कर सकतेे/सकतीी हैंं �- उदााहरण केे  
लि�ए: शैकै्षि�क वीीडि�योो देेखनेे केे  लि�ए यूूटू्यूब (YouTube) काा उपयोोग, अर्थथ याा शब्द खोोजनेे केे  
लि�ए डि�क्शनरीी ऐप (dictionary app) काा उपयोोग, नए वि�षयोंं � केे  बाारेे  मेंं � जााननेे केे  लि�ए गूूगल 
सर्चच (Google search) काा उपयोोग और सोोशल मीीडि�याा पर शैकै्षि�क समूहोंं � काा हि�स्साा बननाा। 

3.	 मोोबााइल एप काा उपयोोग करतेे समय इंंटरनेेट सुुरक्षाा काा ध्याान रखनाा ज़रूरीी है।ै
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सोोच बॉॉक्‍‍स

6.9 सााक्षाात्काार केे लि�ए ऑनलााइन 
मीीटिं�ंग उपकरण काा उपयोोग करनाा

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गेे

1.	 ऑनलााइन मीीटिं�ंग (Online meeting) करनेे केे  तरीीकेे

2.	  जूूम (Zoom) काा उपयोोग

3.	 गूूगल मीीट (Google Meet) काा उपयोोग

क्याा आप वि�भि�न्न ऑनलााइन मीीटिं�ंग टूूल केे बाारे मेंं � जाानते ेहैंं �?उन टूूल्स कीी सूूचीी बनााएंं  
जि�नके बाारे मेंं � आप जाानते ेहैंं � और/याा जि�नकाा आपने ेउपयोोग कि�याा है:ै

ऑनलााइन वीीडि�योो मीीटिं�ंग मेंं � भााग लेनेे ेकेे लि�ए आप क्याा तैयैाारीी कर सकते ेहैंं �? कि�न्हींं � तीीन कृृति�योंं � कीी 
सूूचीी बनााएंं :

आइए ऑनलााइन मीीटिं�ंग टूूल केे बाारे मेंं � जाानेंं �

एक मीीटिं�ंग आमतौौर पर तब होोतीी हैै जब लोोग एक कमरेे मेंं � एक सााथ आते ेहंैं �, वि�चाारोंं � पर चर्चाा� करते ेहंैं � और एक समूूह केे रूप मेंं � काार्योंं कोो पूूराा करते े
हंैं �।

इंंटरनेटे केे मााध्‍‍यम से ेमीीटिं�ंग ऑनलााइन भीी कीी जाा सकतीी हंैं �। एक ऑनलााइन मीीटिं�ंग याा इंंटरव्यूू वि�भि�न्न वीीडि�योो और ऑडि�योो प्लेटेफॉॉर्मम केे मााध्यम 
से ेहोोते ेहैै। हम ऑनलााइन मीीटिं�ंग करने ेकेे लि�ए वि�शेषे डि�जि�टल मीीटिं�ंग ऐप (digital meeting app) काा उपयोोग करते ेहंैं �। आसाानीी से ेउपलब्‍‍ध 
और लोोकप्रि�य ऑनलााइन मीीटिं�ंग टूूल्‍‍स केे इस्‍‍तेमेााल से ेआप नि�म्‍‍न चीीज़ेंं � कर सकेंं � गे/ेसकेंं � गीी:

1.	 लोोगोंं � कोो मीीटिं�ंग मेंं � शाामि�ल करने ेकेे लि�ए आप अपनीी मीीटिं�ंग काा लिं�ंक (link) याा एक आईडीी (ID) सााझाा (शेयेर / share) करनाा । 
2.	 बैैठक काा हि�स्साा बनने ेवाालाा हर व्यक्ति�ि एक-दूसरेे से ेबाात कर सकताा हैै और एक-दूसरेे कोो सुुन सकताा हैै।
3.	 वे ेएक दूसरेे कोो संं केेत भीी कर सकते ेहंैं �।
4.	 मीीटिं�ंग मेंं � भााग ले ेरहे लोोगोंं � कोो देेखने ेकेे लि�ए और अपने ेडि�वााइस पर कैै मराा चाालूू करनाा। 
5.	 भवि�ष्य केे संंदर्भभ  केे लि�ए मीीटिं�ंग कोो रि�कॉॉर्डड करेंं � और सेवे करनाा।
6.	 जाानकाारीी प्रस्तुुत करने ेकेे लि�ए अपनीी स्क्रीीन सााझाा करनाा 
7.	 मीीटिं�ंग केे बााद, ऑनलााइन मीीटिं�ंग कोो बंंद और समााप्त करनाा। 

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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अपने ेकुुछ दोोस्तोंं � केे सााथ गूूगल मीीट (Google Meet) मेंं � मीीटिं�ंग प्लाान 
करेंं �। गूूगल मीीट (Google Meet) मेंं � मीीटिं�ंग शुुरू करेंं � और उन्हेंं � शाामि�ल 
होोने ेकेे लि�ए कहेंं �। 

गति�वि�धि� 
काा समय!

आज मैंं �ने ेसीीखाा: 

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 इंंटरनेेट (Internet) पर ऑनलााइन होोनेे वाालीी मीीटिं�ंग्स कोो ऑनलााइन मीीटिं�ंग्स (online 
meetings) कहाा जााताा है।ै 

2.	 ऑनलााइन / वरु्चु�अल मीीटिं�ंग करनेे केे  लि�ए हम जू़ूम (Zoom) याा गूूगल मीीट (Google 
Meet) काा उपयोोग कर सकतेे हैंं �। 

3.	 अन्य लोोगोंं � कोो अपनीी मीीटिं�ंग मेंं � शाामि�ल करनेे केे  लि�ए हम जू़ूम (Zoom) याा गूूगल मीीट 
(Google Meet) लिं�ंक (link) बनाा सकतेे हैंं �। 
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6.10 सीीखने ेऔर करि�यर केे वि�काास केे लि�ए 
लोोकप्रि�य वेबेसााइटोंं � काा अन्वेषेण  

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे े

1.	 कि�सीी केे  लर्निं�गं बैंं �क कोो अपडेेट करनेे काा महत्व।

2.	 सीीखनेे और करि�यर (career) केे  वि�काास केे  लि�ए लोोकप्रि�य वेेबसााइटंें � (websites) 

3.	 सतत् (continuous) पेेशेेवर वि�काास केे  लि�ए इंंटरनेेट केे  उपयोोग केे  तरीीकेे  

अमि�त वि�कलांं�ग व्यक्ति�ि है।ै वे ेआईटीी सेके्टर मेंं � कााम करते ेहैंं � और अपनीी भूूमि�काा बखूबीी नि�भााते े
हैंं �। वे ेहमेशेाा नि�र्देशोंं � काा पाालन करते ेहै ैऔर उसे ेदि�याा गयाा काार्यय पूूराा करते ेहै।ै प्रथम वर्षष केे बााद, 
अमि�त ने ेअपने ेप्रबंंधक से ेपदोोन्नति� (promotion)केे लि�ए पूूछेे।

अमि�त केे प्रबंंधक कहते ेहैंं �, “हम आपके कााम से ेखुुश हैंं �। लेकेि�न, आप इस प्रोोमोोशन केे लि�ए गैरै 
वि�कलांं�ग कई सााथि�योंं � केे सााथ प्रति�स्पर्धाा� कर रहे ेहैंं �। केेवल अपनाा कााम अच्छीी तरह से ेकरनाा हीी 
कााफीी नहींं � है।ै आपकोो नए कौौशल सीीखते ेरहनाा होोगाा, सााथि�योंं � और अन्य टीीमोंं � से ेकेे सााथ नेटेवर्कक  
बनाानाा होोगाा और वि�भि�न्न परि�योोजनााओंं  पर कााम करने ेकीी पहल करेंं �। यााद रखेंं �, हम आपके द्वााराा 
लााए गए मूूल्य केे आधाार पर नि�युक्ति�ि और प्रोोमोोशन करते ेहैंं � – चैरैि�टीी केे आधाार पर नहींं �!” 

उन 3 काारण लि�खे ेजोो आपकोो लगताा है ैकि� अमि�त केे प्रबंंधक चााहते ेहैंं � कि� अमि�त लगााताार सीीखने े
पर फोोकस करे:

1.

2.

3.

सोोच बॉॉक्‍‍स

आइए जाानेंं � अपने ेलर्निं�गं बैंं �क कोो अपडेट करने ेकाा महत्व

हम सब अलग-अलग तरीीकोंं � से ेसीीखते ेहंैं � - कि�तााब से,े अपने ेबड़ोंं � से,े अभ्याास से,े अनुुभव से.े.. इत्याादि�।

आपने ेजोो आखि�रीी चीीज़ सीीखीी उसकेे बाारेे मेंं � सोोचेंं �। आपने ेइसे ेकैैसे  ेसीीखाा? इसे ेसीीखने ेकेे बााद क्याा आपने ेअपनीी सीीख कोो दोोबााराा लाागूू कि�याा?

चूँँ�कि� हम हर दि�न लगााताार सीीख रहे हंैं �, हमेंं � अपनीी सीीखोंं � कोो कहींं � न कहींं � रखने ेकीी जरूरत हैै। वह स्थाान जहाँँ� हम अपनीी साारीी सीीख रखते ेहंैं � उसे े
‘लर्निं�गं बैंं �क’ (‘Learning Bank’) कहाा जााताा हैै। यह आपकीी पुुस्तक, आपकेे फ़ोोन याा कि�सीी भीी स्थाान होो सकताा हैै जहाँँ� आप सहज महसूूस करते े
होंं �।

हर बाार जब हम कुुछ नयाा सीीखते ेहंैं �, तोो हमााराा लर्निं�गं बैंं �क 1 अंंक बढ़ जााताा हैै। जब हम अपनीी सीीख कोो यााद रखते ेहंैं � और उसे ेसहीी ढंंग से ेलाागूू 
करते ेहंैं � तोो हमााराा लर्निं�गं बैंं �क 2 अंंक बढ़ जााताा हैै! हमाारेे बचत बैंं �क केे वि�परीीत, जोो उपयोोग करने ेपर घट जााताा हैै, हमााराा लर्निं�गं बैंं �क केेवल बढ़ताा हैै! 
ऐसाा इसलि�ए हैै क्योंं �कि� जब हम अपनीी सीीख काा उपयोोग करते ेहंैं � तोो हम अधि�क सीीखते ेहंैं �।
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अमि�त कीी तरह, सुुखद क्षेते्र से ेबााहर आनाा और अपनीी शि�क्षाा केे लि�ए जि�म्मेदेाार होोनाा महत्वपूूर्णण हैै। नौौकरीी बााजाार मेंं � प्राासंंगि�क  बने ेरहने ेकेे लि�ए यह 
आवश्यक हैै।

यााद रखेंं �, दि�व्यंंगजन समाान नौौकरि�योंं � केे लि�ए बहुत बड़ीी संं ख्याा मेंं � गैैर-वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे सााथ प्रति�स्पर्धाा� करते ेहंैं �। जब हम जि�ज्ञाासुु और 
अनुुकूूलनीीय होोते ेहंैं �, तोो हमााराा सीीखने ेकाा बैंं �क बढ़ताा हैै। एक बड़ाा शि�क्षण बैंं �क एक बड़े बचत बैंं �क काा नि�र्माा�ण कर सकताा हैै!

सीीखनाा तब शुुरू होोताा है ैजब हम जि�ज्ञाासु होोते ेहैंं �। इस बाात लि�खे ेकि� आप कि�स बाारे मेंं � उत्सुुक हैंं � 
और आप इसकेे बाारे मेंं � और अधि�क कैैसे ेजाान सकते ेहैंं �।

आइए सीीखने ेऔर करि�यर केे वि�काास केे लि�ए  लोोकप्रि�य सााइटोंं � (sites) केे बाारे मेंं � जाानेंं � । 

इंंटरनेटे ने ेआज हमाारेे सीीखने ेकेे तरीीकेे कोो बदल दि�याा हैै। हमाारीी पसंंद  केे कि�सीी भीी वि�षय पर अनेके तरह केे संंसा ाधन और सीीखने ेकीी साामग्रीी आज 
बहुताायत मेंं � मौौजूूद हैै। हम नए कौौशल सीीखने ेऔर वि�भि�न्न अवसरोंं � से ेजुुड़ने ेकेे लि�ए लोोगोंं � केे समूूहोंं � (groups) काा हि�स्साा भीी बन सकते ेहंैं �। 

इंंटरनेटे पर ऐसीी कई वेबेसााइटेंं � हैंं � जोो सीीखने ेऔर करि�यर कोो आगे ेबढ़ााने ेमेंं � 
हमाारीी मदद कर सकतीी हैंं �। 

1.	 खाान एकेेडमीी (Khan Academy) - www.khanacademy.org  
इस सााइट पर अर्थथशाास्त्र (economics), भौौति�कीी (physics), बीीजगणि�त (algebra) 
आदि� स्कूूलीी वि�षयोंं � पर मुुफ्त ऑनलााइन (online) साामग्रीी उपलब्ध हैै। 

2.	 कोोर्सेरेाा (Coursera) - www.coursera.org  
इस सााइट पर दुनि�याा भर केे कुुछ बेहेतरीीन वि�श्ववि�द्याालयोंं � केे पााठ्यक्रम और 
सर्टि�िफि�केेशन कोोर्सस (certification courses) उपलब्ध हंैं �।  
ऐसीी अन्य सााइटेंं �:  
एडएक्स (edX) : www.edx.org  
यूूडेेमीी (Udemy) : www.udemy.com

3.	 	एमआईटीी काा ओपनकोोर्ससवेयेर (MIT OpenCourse Ware) - www.ocw.mit.edu 
इस वेबेसााइट पर दुनि�याा केे शीीर्षष वि�श्ववि�द्याालयोंं � कीी मुुफ्त शि�क्षण और कक्षाा साामग्रीी हैै।

4.	 एनपीीटीीईएल (NPTEL ) - www.nptel.ac.in  
यह एक ऑनलााइन लर्निं�गं पोोर्टटल (learning portal) हैै जहाँँ� भाारत मेंं � आईआईटीी (IIT) 
और आईआईएससीी (IISC) द्वााराा पााठ्यक्रम तैैयाार कि�ए जााते ेहंैं �। इसमेंं � पूूरेे भाारत केे 
प्रोोफेसरोंं � द्वााराा पढ़ााए जााने ेवााले ेसभीी वि�षयोंं � पर पााठ्यक्रम हंैं �। 

5.	 कोोडकेेडमीी (Codecademy) - www.codecademy.com  
वि�शि�ष्ट कंं प्यूूटर कोोडिं�ंग (coding) कौौशल सीीखने ेकेे लि�ए आप इस वेबेसााइट काा 
नि�शुल्क उपयोोग कर सकते/ेसकतीी हंैं �। 

6.	 6. डुुओलिं�ंगोो (Duolingo) www.duolingo.com  
आप इस वेबेसााइट काा उपयोोग करकेे निः�ःशुुल्क नई भााषााएँँ  सीीख सकते/ेसकतीी हंैं �। 
यहाँँ� 100 से ेअधि�क भााषााओं ंपर पााठ्यक्रम उपलब्ध हैै।  आप स्माार्टटफोोन मेंं � मोोबााइल 
ऐप डााउनलोोड कर सकते/ेसकतीी हंैं � और हर दि�न सि�र्फफ  15 याा 20 मि�नट खर्चच करकेे नई 
भााषााएँँ  सीीख सकते/ेसकतीी हंैं �। 
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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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यहाँँ� दि�ए गए 4 तरीीकोंं � से ेआप सतत् व्याावसाायि�क वि�काास (Continuous professional development) केे लि�ए 
इंंटरनेटे काा उपयोोग कर सकते ेहैंं �। 

1.	 नि�यमि�त रूप से ेपढ़ेंं �।  
अपनीी पसंंद  केे क्षेते्र से ेसंंबंंधि�त  वेबेसााइट और ब्लॉॉग (blog) खोोजेंं �। इंंटरनेटे पर नि�यमि�त रूप से े
समााचाार लेखे और ब्लॉॉग पढ़ेंं �। आप भाारतीीय सााइन मेंं � जाानकाारीीपूूर्णण वीीडि�योो देेखकर भीी सांं�केेति�क 
भााषाा ऑनलााइन सीीख सकते ेहंैं �।

2.	 वि�भि�न्न तरह केे कोोर्सस करेंं �।  
हर सााल एक याा दोो बाार ऐसे ेछोोटे ऑनलााइन कोोर्सस पूूराा करने ेकेे लि�ए समय नि�काालेंं � जहाँँ� आप नए 
कौौशल सीीख सकते/ेसकतीी हंैं �। आप ऑनलााइन भाारतीीय सांं�केेति�क भााषाा मेंं � जाानकाारीीपूूर्णण वीीडि�योो 
देेखकर भीी सीीख सकते ेहंैं �।

3.	 वि�वि�ध रुचि�योंं � कोो वि�कसि�त करेंं �।  
उन वि�षयोंं � केे बाारेे मेंं � जाानने ेकीी कोोशि�श करेंं � जोो आपकेे लि�ए नए और अपरि�चि�त हंैं �। अगर आपकोो 
फैैश न डि�जााइन पसंंद  हैै, तोो आप कोोडिं�ंग और लेखेन कौौशल केे बाारेे मेंं � भीी जाानने ेकाा प्रयाास कर 
सकते/ेसकतीी हंैं �। अगर आपकोो भौौति�कीी पसंंद  हैै, तोो आप कलाा (art) और इति�हाास (history) केे 
बाारेे मेंं � भीी जाानने ेकेे लि�ए समय नि�काालेंं �।  

4.	 सतत् वि�काास केे लि�ए स्पष्ट, वि�शि�ष्ट लक्ष्य बनााएँ  
अपने ेलि�ए वि�शि�ष्ट लक्ष्य तय करेंं � तााकि� अपने ेलक्ष्योंं � तक पहुँँचने ेकेे लि�ए आप प्रति�बद्ध होोकर 
आवश्यक मेहेनत कर सकेंं � । 
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प्रत्येके लक्ष्य केे लि�ए, इस बाारे मेंं � सोोचेंं � कि� आप नि�यमि�त रूप से ेअपने ेलर्निं�गं बैंं �क 
कोो कैैसे ेअपडेट और संंदर्भि�ित  करेंं �गे।े

गति�वि�धि� 
काा समय!

एक बाार जब आपके पाास अपने ेलक्ष्योंं � कोो पूूराा करने ेकेे लि�ए कि�ए जााने ेवााले ेकाार्योंं कीी सूूचीी होो, तोो आप इन्हेंं � 
अपने े‘आई वि�ल पोोस्टर’ (‘I WILL Poster’) मेंं � भीी अपडेट कर सकते ेहैंं �। इसे ेऐसे ेस्थाान पर सहेजेेंं � तााकि� आप 
इसे ेआसाानीी से ेदेेख सकेंं �। आरंंभ करने ेकेे लि�ए नीीचे ेएक टेेम्पलेटे दि�याा गयाा है:ै

क्र. संं . मैंं � क्याा सीीखनाा चााहताा / चााहतीी हूँँ

उदााहरण- फोोटोोग्रााफीी

इसे ेसीीखने ेकेे लि�ए मैंं � क्याा काार्ररवााई 
करूंंगाा /करूंंगीी

उदााहरण: मेरेीी बहन काा कैैमराा उधाार 
लेंं � और उसकेे सभीी काार्यय सीीखेंं � जोो मैंं � 
सीीखनाा चााहताा हूँँ

मुुझे ेयह सीीखने ेमेंं � कि�तनाा समय 
लगेगेाा

उदााहरण- 8 सप्तााह

उदााहरण: मैंं � अपनीी बहन 
काा कैै मराा उधाार लूंं�गाा और 
उसकेे सभीी काार्यय सीीखूंं� गाा।

 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 मैंं �ने ेसीीखाा: 

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 नौौकरीी बााजाार मेंं � प्राासंंगि�क  बनेे रहनेे केे  लि�ए अपनेे लर्निं�गं बैंं �क कोो लगााताार अपडेेट करनेे काा 
महत्व. 

2.	 सीीखनेे केे  लि�ए बहुत साारीी लोोकप्रि�य वेेबसााइटंें � हैंं � जैसैेे -  खाान एकेेडमी ी (Khan Academy), 
कोोर्सेरेाा (Coursera), एनपीीटीीईएल (NPTEL) आदि� । 

3.	 पढ़ााई खत्म करनेे और नौौकरीी पाानेे केे  बााद भीी हमेंं � वि�शेेषज्ञोंं � सेे सीीखतेे रहनाा चााहि�ए। 

4.	 प्रोोफेे शनल वि�काास केे  लि�ए इंंटरनेेट काा उपयोोग करनेे केे  4 तरीीकेे ; नि�यमि�त आधाार पर पढं़ें �, 
वि�भि�न्न तरह केे  कोोर्सस करें�, वि�वि�ध रुचि�योंं � कोो वि�कसि�त करें�, स्पष्ट और वि�शि�ष्ट लक्ष्य नि�र्धाा�रि�त 
करें�। 
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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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वि�वि�धताा केे लि�ए बााधााओं ंकोो दूर करने ेकेे लि�ए प्रयाास और अभ्याास कीी आवश्यकताा होोतीी हैै। जब दि�व्‍‍यांं�गताा से ेसंंबंंधि�त  बााधााओं ंसे ेनि�पटने ेकीी 
बाात आतीी हैै, तोो दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे सााथ-सााथ कंं पनि�योंं � द्वााराा भीी वि�भि�न्न काार्ररवााई कीी जाा सकतीी हैै।

दि�व्‍‍यांं�गजन नि�म्‍‍नलि�खि�त कर सकते ेहैंं �:

1.	 दूसरोंं � कोो उनकीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे संंबंंध  मेंं � सुुवि�धााजनक बनााएंं । 
उदाा.: आनंंदि�ताा एक बधि�र हैै। उसने ेएक सााधाारण पोोस्टर काा इस्तेमेााल कि�याा जोो स्‍‍वयंं  केे बाारेे मेंं �, उसकेे संंचा ार केे तरीीकोंं �, पेंं �टिं�ंग जैैसे ेउसकेे 
शौौक और बहुत साारीी बाातोंं � केे बाारेे मेंं � जाानकाारीी देेताा हैै। उनकेे सहयोोगीी जयेशे ने ेपोोस्टर देेखाा और बुुनि�याादीी इशाारोंं � (बेसेि�क जेसे्‍‍चर्सस) काा 
उपयोोग करकेे संंवा ाद करनाा शुुरू कर दि�याा। समय केे सााथ, उन्होंं �ने ेआनंंदि�ताा से ेसांं�केेति�क भााषाा सीीखीी। एक अन्य सहकर्मीी जोो पेंं �ट करनाा पसंंद  
करताा थाा, उसने ेउसे ेपेंं �टिं�ंग दि�खाानाा शुुरू कर दि�याा और आनंंदि�ताा ने ेभीी वहीी कि�याा!

क्रंं . संं . मुुश्कि�िलेंं � मुुश्कि�िलेंं �

1. पूूर्वाा�ग्रह
(Prejudice)

काार्ययस्थल पर डाायवर्सि�िटीी कीी रााह मेंं � आनेे वाालीी मुुश्कि�िलोंं � काा काारण दूसरोंं � 
केे  प्रति� समझ और सम्माान कीी कमीी है।ै इसकेे  नि�म्न काारण हैंं �:
उदााहरण: कई वर्षोंं तक, कुुछ समुदाायोंं � नेे अभ्याास कि�याा कि� 
अन्य समुदाायोंं � केे  प्रति� अस्पृृश्यताा और उनकेे  सााथ कााम करनेे, खाानेे याा 
बाातचीीत करनेे सेे इंंकाार कर दंें �गेे।

2.
सांं�स्कृृति�क अंंतर
(Cultural 
Differences)

3. संंवााद /भााषाा
(Communication/ Language)

4. पीीढ़ीीयोंं � काा अंंतर
(Generation Gap)

5.
अति�रि�क्त सुुवि�धााएँ
(Additional 
facilities)

6. अति�रि�क्त कााम कीी धाारणाा

लीीडरोंं � कोो एक वि�वि�ध काार्ययबल कोो एकीीकृृत करनेे केे  लि�ए अधि�क समय 
बि�ताानेे कीी आवश्यकताा होो सकतीी है।ै यह अति�रि�क्त कााम कीी तरह महसूूस 
कर सकताा है।ै उदााहरण: बैठैकोंं � मेंं � बधि�र लोोगोंं � कोो शाामि�ल करनेे केे  लि�ए 
दुभााषि�योंं � कीी बुुकिं�ंग  कीी आवश्यकताा होोगीी, जबकि� कााम करनेे वाालेे मााताा-
पि�ताा केे  लि�ए उपयुुक्‍‍त काार्यय समय बदलनेे कीी आवश्यकताा होो सकतीी है।ै

7. ‘क्याा’ और ‘कैैसे’े केे बाारे मेंं � नहींं � पताा
अज्ञाात काा डर जाागरूकताा कीी कमीी काा काारण बन सकताा है।ै उदााहरण: 
लीीडरोंं � कोो यह सुुनि�श्चि�त नहींं � होो सकताा है ैकि� दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � द्वााराा कौौन 
सीी नौौकरि�यांं� कीी जाा सकतीी हैंं �। आमतौौर पर, वेे अन्य कर्ममचाारि�योंं � कोो 
दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे  सााथ कााम करनेे केे  लि�ए सहज बनाानेे केे  बाारेे  मेंं � चिं�ंति�त हैंं �।
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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 कुुछ दोोस्तोंं � और कुुछ लोोगोंं � से ेमि�लेंं � जि�न्हेंं � आप बहुत अच्छीी तरह से ेनहींं � जाानते े
हैंं �, वि�शेषे रूप से ेउनसे ेमि�लेंं � जोो दि�व्‍‍यांं�ग नहींं � हैंं �। प्रत्येके कोो अपने ेबाारे मेंं � चाार बाातेंं � 
लि�खनीी चााहि�ए:

1.	 एक शब्द जोो आपकाा वर्णणन करताा है।ै
2.	 आपकीी हॉॉबीी (शौौक)।
3.	 आपके बाारे मेंं � कुुछ मजेदेाार बाात।
4.	 आपकीी दि�व्‍‍यांं�गताा।

उदाा.: बोोरि�स। स्‍‍नेहेपूर्ववक। संंगीीत ज्ञ। टे्रे�कर। लोोकोोमोोटर दि�व्‍‍यांं�गताा ग्रस्‍‍त व्यक्ति�ि।  

लीीनाा। परि�श्रमीी। कवि�। शतरंंज कीी खि�लााड़ीी। नि�म्‍‍न दृष्टि� ग्रस्‍‍त व्यक्ति�ि। 
फहााद।  मि�त्रताापूर्णण। क्रि�केट काा खि�लााड़ीी । नृृतक। बधि�र व्‍‍यक्ति�ि।

एक सााथ समय बि�तााएंं  और देेखेंं � कि� ये ेजाानकाारीी आपकोो एक-दूसरेे केे सााथ सहज 
होोने ेमेंं � कैैसे ेमदद करतीी है।ै यह अभ्याास लोोगोंं � कोो आपकीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे सााथ 
सहज बनााने ेमेंं � मदद करेगाा तथाा आपकोो वाास्‍‍तव मेंं � और पूूर्णण रूप से ेदेेखने ेमेंं � सक्षम 
बनााएगाा!

1.	 एक वि�वि�ध काार्ययस्थल एक ऐसेे संंग ठन कोो संंदर्भि�ित  करताा है ैजहांं� वि�भि�न्न 
लैंं �गि�क, जेंं �डर, जााति�योंं �, वर्गोंं, उम्र, शाारीीरि�क दि�खाावट, शैकै्षि�क कौौशल, 
क्षमतााओं ंऔर अधि�क लोोग एक सााथ कााम करतेे हैंं �।

2.	 प्रत्येेक व्यक्ति�ि वि�शि�ष्‍‍ट है ैऔर उसकीी अलग-अलग रुचि�यांं�, क्षमतााएंं  और 
पृृष्ठभूूमि� हैंं �। एक वि�वि�ध काार्ययस्थल यह सुुनि�श्चि�त करकेे  उत्पाादकताा बढ़ााताा है ै
कि� सहीी व्यक्ति�ि कोो सहीी काार्यय मि�लाा है।ै

3.	 दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � काा मूूल्य उनकीी प्रति�भाा और समााधाान है।ै कंं पनि�योंं � कोो हर कि�सीी 
मेंं � मूूल्य देेखनेे, समााधाान उनु्मुख होोनेे और लीीडरोंं � कोो अपनेे सहज क्षेेत्र सेे बााहर 
नि�कलनेे मेंं � सक्षम बनाानेे सेे भीी लााभ होोताा है।ै

4.	 दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे  लि�ए बााधााएंं  3 तरीीकोंं � सेे दूर कि�ए जाा सकतेे हैंं �: लोोगोंं � कोो 
दि�व्‍‍यांं�गताा केे  सााथ सहज बनाानाा, जरूरत पड़नेे पर वि�शेेषज्ञोंं � कीी मदद लेेनाा 
और वि�श्वाास नि�र्माा�ण मेंं � सक्रि�य होोनाा।

मैंं �ने ेआज क्याा सीीखाा :

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

गति�वि�धि� 
काा समय!



193

म
ॉ�ू

ल
 7

 | 
िव

िव
ध

ता
 व

 स
म

ाव
शे

न

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.	 इंंक्लूूज़न केे लि�ए पॉॉलि�सीी - कंं पनि�योंं � केे कााम केे प्रत्येके चरण मेंं � इंंक्लूूज़न कोो ध्याान मेंं � रखाा जाानाा चााहि�ए
•	 सभीी स्तरोंं � पर नौौकरीी देेते ेसमय डाायवर्सि�िटीी और इंंक्लूूज़न कोो ध्याान मेंं � रखाा जाानाा चााहि�ए
•	 प्रमोोशन और प्रोोत्सााहन इंंक्लूूसि�व होोनाा चााहि�ए
•	 समाान कााम केे लि�ए समाान वेतेन
•	 अलग-अलग लोोगोंं � केे लि�ए उनकीी संं स्कृृति� केे अनुुरूप छुुट्टि�याँँ� होोनीी चााहि�ए

3.	 डाायवर्सि�िटीी कोो सेलेि�ब्रेटे (celebrate) करेंं �  - यह वि�भि�न्न त्योोहाारोंं � कोो मनााने,े भोोजन सााझाा करने ेआदि� केे मााध्यम से ेकि�याा जाा सकताा हैै

4.	 प्रशि�क्षण - सभीी स्तरोंं � केे सभीी कर्ममचाारि�योंं � कोो इंंक्लूूज़न, इसकेे महत्व और इंंक्लूूसि�व तरीीके़े से ेकााम करने ेकेे बाारेे मेंं � प्रशि�क्षण प्रााप्त 
करनाा चााहि�ए

5.	 डि�ज़ााइन - अपने ेकाार्ययस्थल कोो इस तरह डि�ज़ााइन करेंं � कि� यह कर्ममचाारि�योंं � कोो उनकीी ज़रूरतोंं � केे अनुुरूप लगे।े छोोटे-छोोटे बदलाावोंं � से ेबड़े 
अंंतर लााये ेजाा सकते ेहंैं �। कुुछ उदााहरण हंैं �:
•	 सीीढ़ि�योंं � कीी जगह याा सीीढ़ि�योंं � केे सााथ-सााथ रंैं �प काा उपयोोग करेंं � - जोो बुुजुुर्गोंं और व्हीील चेयेर / बैैसााखीी  काा प्रयोोग करने ेवााले े

कर्ममचाारि�योंं � केे लि�ए सुुवि�धााजनक होो,
•	 सााइनबोोर्डड बड़ाा बनााएँँ । अनेके भााषााओं ंऔर कंंट्राा�स्टिं�ं �ग (contrasting) रंंगोंं � काा उपयोोग करेंं � - जि�ससे ेआँँखोंं � कीी समस्याा वााले े

कर्ममचाारि�योंं � कोो सुुवि�धाा होो,
•	 लीीवर हंैं �डल युुक्त चौौडे़े दरवााज़े ेजि�नकाा उपयोोग लोोग अपने ेहााथोंं � कोो ज़्याादाा हि�लााए-डुुलााए बि�नाा भीी कर सकेंं � ,
•	 सभीी तरह केे लोोगोंं � केे लि�ए एडजेसे्ट होोने ेवााले ेमेजे और कुुर्सि�ियाँँ�,
•	 बहु-संंवे देीी (multi-sensory) सुुरक्षाा अलाार्मम-जैैसे ेसुुनने ेकीी समस्याा वााले ेव्यक्ति�ि केे लि�ए साामाान्य साायरन वाालाा फाायर अलाार्मम 

काारगर नहींं � होोगाा। इसमेंं � फ्लैैशिं�ंग लााइट कोो भीी शाामि�ल कि�याा जाानाा चााहि�ए।
6.	 लगााताार मूूल्यांं�कन करते ेरहेंं �  - परखते ेरहेंं � कि� क्याा आपकीी कम्पनीी सहीी माायनोंं � मेंं � इंंक्लूूसि�व हैै। इसकेे नि�म्न उदााहरण होो सकते ेहंैं �

•	 क्याा सभीी कर्ममचाारीी बैैठकोंं � मेंं � अपने ेवि�चाार सााझाा करते ेहंैं �?
•	 क्याा कुुछ कर्ममचाारीी बोोलते ेसमय दूसरोंं � कीी बाातेंं � कााटते ेहंैं �?
•	 क्याा सभीी कर्ममचाारि�योंं � केे बीीच कााम नि�ष्पक्ष रूप से ेसौंं �पाा गयाा हैै?
•	 क्याा लीीडरशि�प केे पदोंं � पर सभीी योोग्य कर्ममचाारि�योंं � कोो समाान रूप से ेमौौके़े दि�ए जााते ेहंैं �?

आज केे लि�ए अपनीी कक्षाा काा अवलोोकन (observation) करेंं �। क्याा आपकीी 
कक्षाा इंंक्लूूसि�व है?ै पताा करने ेकेे लि�ए इस पााठ मेंं � दि�ए गए बिं�ंदुओंं  और दि�शाा-
नि�र्देशोंं � काा प्रयोोग करेंं �। अपने ेअवलोोकन नीीचे ेलि�खेंं �।

समझेंं � कि� उनकीी नौौकरीी कीी भूूमि�काा मेंं � कौौन से ेकाार्यय शाामि�ल हैंं �, काार्ययस्थल पर 
आने ेवाालीी बााधााएँ और उन्हेंं � क्याा समााधाान मि�ले।े अपनीी मुुख्य सीीखोंं � कोो नीीचे ेदीी 
गई ताालि�काा मेंं � लि�खेंं �:

गति�वि�धि� 
काा समय!
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मैंं �ने ेआज क्याा सीीखाा :

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 काार्ययस्थल मेंं � समाावेेश याा इंंक्लूज़न तब होोताा है ैजब कंं पनीी केे  प्रत्येेक सदस्य 
कोो अपनेे करि�यर मेंं � आगेे बढ़नेे केे  समाान अवसर मि�लेे। 

2.	 इंंक्लूज़न काा अर्थथ है ैसभीी लोोगोंं � कोो सक्रि�य रूप सेे शाामि�ल करनाा और जि�न्हेंं � 
ज़रूरत होो, उन लोोगोंं � कीी अति�रि�क्त सहाायताा करनाा। 

3.	 जोो संंग ठन इंंक्लूसि�व नहींं � है,ै वहाँँ� आपसीी सम्माान काा मााहौौल नहींं � रहेेगाा। 
हर कर्ममचाारीी कीी खु़ुशीी और सीीखनेे-सि�खाानेे केे  मााहौौल केे  लि�ए एक इंंक्लूसि�व 
काार्ययस्थल ज़रूरीी है।ै

4.	 काार्ययस्थल मेंं � इंंक्लूज़न कोो शाामि�ल करनेे केे  कुुछ तरीीकेे  हैंं �: नेेतृत्व, पॉॉलि�सीी, 
डाायवर्सि�िटीी कोो सेेलि�ब्रेेट करनाा, आपसीी सम्माान, काार्ययस्थल डि�जााइन आदि�।
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7.3 काार्ययस्थल पर यौौन उत्पीीड़न कीी 
	   रोोकथााम [POSH]

इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 काार्ययस्थल मेंं � यौौन उत्पीीड़न (sexual harassment) सेे अर्थथ

2.	 यौौन उत्पीीड़न रोोकथााम (पॉॉश/POSH) अधि�नि�यम केे  प्राावधाान

3.	 POSH अधि�नि�यम केे  तहत क्याा करें� और क्याा नहींं � करें�

आपकीी दृष्टि� मेंं � यौौन उत्पीीड़न रोोकथााम (POSH) अधि�नि�यम कि�सलि�ए है?ै 1 वि�कल्प चुुनेंं �।
हिं�ंसाा से ेसुुरक्षाा

भाारत सरकाार ने े2013 मेंं � काार्ययस्थल पर महि�लााओं ंकाा यौौन उत्पीीड़न (रोोकथााम, नि�षेधे और नि�वाारण) [Sexual Harassment of Women 
at Workplace (Prevention, Prohibition and Redressal) ] अधि�नि�यम पाारि�त कि�याा।  इसे ेसरल शब्दोंं � मेंं � अक्सर यौौन उत्पीीड़न कीी 
रोोकथााम (Prevention of Sexual Harassment) याा POSH अधि�नि�यम कहाा जााताा हैै।

यौौन उत्पीीड़न एक गंंभीीर मुुद्दाा हैै जोो कि�सीी व्यक्ति�ि केे माानसि�क, भाावनाात्मक और शाारीीरि�क स्वाास्थ्य कोो प्रभाावि�त करताा हैै। यह काार्ययस्थल 
पर प्रभाावीी ढंंग से ेकााम करने ेकीी लोोगोंं � कीी क्षमताा पर भीी असर डाालताा हैै।

POSH अधि�नि�यम केे तहत यौौन उत्पीीड़न कोो काार्ययस्थल मेंं � एक महि�लाा केे प्रति� प्रत्यक्ष याा परोोक्ष रूप से ेकि�ए गए नि�म्नलि�खि�त मेंं � से ेकि�सीी 
एक याा अधि�क अवांं�छि�त कृृत्ययाा व्यवहाार केे रूप मेंं � परि�भााषि�त (define) कि�याा जााताा हैै।
•	 शाारीीरि�क संंबंंध  बनााने ेकीी कोोशि�श और स्पर्शश 
•	 कि�सीी काार्यय केे बदले ेमेंं � सेके्सुुअल फे़ेवर याानीी यौौन संंबंंध  कीी माँँ�ग करनाा
•	 अश्लीील तस्वीीरेंं � याा वीीडि�योो आदि� दि�खाानाा
•	 सेके्सुुअल टि�प्पणि�याँँ� करनाा 
•	 प्रत्यक्ष याा परोोक्ष रूप से ेकाार्ययस्थल पर आपकेे सााथ अच्छाा (favourable) व्यवहाार कि�ए जााने ेयाा आपकाा वि�शेषे ख़्यााल रखे ेजााने ेकाा 

ऑफर
•	 प्रत्यक्ष याा परोोक्ष रूप से ेरोोजगाार मेंं � प्रति�कूल (unfavourable) व्यवहाार कीी धमकीी
•	 प्रत्यक्ष याा परोोक्ष रूप से ेआ परोोक्ष पकेे रोोजगाार मेंं � आगे ेबढ़ने ेकेे अवसरोंं � कोो ख़रााब करने ेकीी धमकीी
•	 कााम करने ेकाा मााहौौल नकााराात्मक करनाा याा काार्यय मेंं � नि�रंंतर हस्तक्षेपे करनाा
•	 अपमाानजनक व्यवहाार जि�ससे ेस्वाास्थ्य और सुुरक्षाा पर असर पड़ने ेकीी संं भाावनाा होो

आइए काार्ययस्थल मेंं � यौौन उत्पीीड़न कीी रोोकथााम-अधि�नि�यम केे बाारे मेंं � जाानेंं � 

आइए जाानेंं � कि� यौौन उत्पीीड़न क्याा होोताा है?ै

यौौन उत्पीीड़न से ेमहि�लााओंं  कीी सुुरक्षाा
दुर्घघटनााओंं  कीी रोोकथााम
काार्ययस्थल पर चााइल्ड-केेयर (childcare)

मीीनाा कंं पनीी कैैब  से ेऑफि�स आतीी हैै। वह पूूरीी सुुबह ऑफि�स मेंं � बि�ताातीी हैै। वह अपने ेसााथि�योंं � केे सााथ लंंच करने ेजाातीी हैै। वह अपने ेकााम 
केे सि�लसि�ले ेमेंं � दूसरेे ऑफि�स जाातीी हैै। वह कंं पनीी कैैब  से ेघर लौौटतीी हैै।
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उपरोोक्त उदााहरण मेंं �, पूूरेे दि�न, मीीनाा POSH अधि�नि�यम केे संंर क्षण मेंं � हैै।

इस अधि�नि�यम केे तहत काार्ययस्थल शब्द कीी व्याापक परि�भााषाा हैै।

काार्ययस्थल = काार्याा�लय स्थाान + कााम केे उद्देशे्य से ेकर्ममचाारीी द्वााराा दौौराा कि�ए गए सभीी स्थाान + नि�योोक्ताा द्वााराा प्रदाान कि�याा गयाा परि�वहन 

काार्ययस्थल = कााम से ेसंंबंंधि�त  कोोई भीी स्थाान

सरोोजाा एक छोोटे आउटलेटे मेंं � दुकाान सहाायक केे रूप मेंं � कााम करतीी हैै। नवीीन कम दृष्टि� वाालाा व्यक्ति�ि हैै और उसकाा सहकर्मीी वह उसीी खााड़ीी मेंं � 
सरोोजाा केे सााथ कााम करताा हैै। उनकीी भूूमि�काा स्टॉॉक कीी व्यवस्थाा करनाा हैै और कभीी-कभीी वह भाारीी पैैकेेज लेनेे ेमेंं � सरोोजाा कीी सहाायताा भीी करते ेहंैं �। 
वे ेएक-दूसरेे कीी सहाायताा करते ेहंैं � और मि�लकर कााम करते ेहंैं �।

स्टॉॉक व्यवस्थि�त करते ेसमय नवीीन ज्याादाातर स्टॉॉक सौंं �पते ेसमय सरोोजाा केे हााथोंं � कोो छूूताा रहताा हैै, उसकेे बहुत करीीब आ जााताा हैै। हाालाँँ�कि� सरोोजाा 
असहज महसूूस कर रहीी थीी, उसने ेशुुरू मेंं � सोोचाा कि� यह गलतीी से ेहुआ होोगाा, लेकेि�न जब नवीीन ने ेइस व्यवहाार जाारीी रखाा तोो उसने ेउसे ेदूरीी बनााए 
रखने ेकेे लि�ए कहाा और पैैकेेज प्रााप्त करने ेयाा सौंं �पने ेऔर उसकेे सााथ कााम करने ेसे ेपरहेज कि�याा।

नवीीन ने ेखुुद कोो उपेके्षि�त महसूूस कि�याा और उसकाा ध्याान आकर्षि�ित करने ेकेे लि�ए गाानाा शुुरू कर दि�याा, जब भीी वह सरोोजाा कोो पाास से ेगुुजरताा 
देेखताा तोो शोोर मचााताा। सरोोजाा कोो यह पसंंद  नहींं � आयाा लेकेि�न उन्होंं �ने ेइस बाारेे मेंं � चुुप्पीी सााध लीी और उसे ेनजरअंंदााज कर दि�याा। वह अपने ेफोोन कोो 
इस कोोण मेंं � रखताा थाा कि� जब वह यौौन यौौन संंबंंधि�त  गााने/ेफि�ल्मेंं � देेखताा थाा तोो सरोोजाा उसे ेदेेख सकेे, इससे ेसरोोजाा बहुत असहज होो गई और उसने े
पर्ययवेके्षक से ेशि�काायत कीी। पर्ययवेके्षक ने ेसरोोजाा कोो यह कहकर शांं�त करने ेकीी कोोशि�श कीी कि� वह नवीीन कोो गलत समझ रहीी हैै और उसने ेगलतीी से े
उसकेे हााथोंं � कोो छूू लि�याा होोगाा क्योंं �कि� वह कम दृष्टि� वाालाा व्यक्ति�ि थाा। सरोोजाा इस बाात से ेनि�रााश थीी कि� उसकेे पर्ययवेके्षक ने ेनवीीन कोो सुुधाारने ेकेे लि�ए 
कुुछ नहींं � कि�याा और इसलि�ए उसने ेवरि�ष्ठ प्रबंंधक से े

शि�काायत करने ेकाा फैै सलाा कि�याा।

जब एक वरि�ष्ठ प्रबंंधक ने ेनवीीन से ेपूूछतााछ कीी तोो उसने ेलाापरवााहीी से ेमााफीी मांं�गते ेहुए कहाा कि� यह एक गलतीी थीी और सरोोजाा उसे ेगलत समझ 
रहीी थीी। सरोोजाा परेेशाान होो गई और फि�र POSH समि�ति� केे पाास जााकर शि�काायत करकेे गंंभीीर काार्ररवााई कीी।

POSH समि�ति� ने ेपरि�स्थि�ति� कोो गंंभीीरताा से ेलि�याा क्योंं �कि� यह नवीीन केे व्यवहाार काा प्रभााव थाा न कि� उसकीी इराादाा काा। वह कम दृष्टि� वाालाा थाा और 
हर बाार कहताा थाा कि� उसने ेसरोोजाा कोो छुुआ थाा, यह एक गलतीी थीी, कोोई बहाानाा नहींं � थाा।

1.	 क्याा नवीीन केे खि�लााफ POSH शि�काायत दर्जज करााकर सरोोजाा सहीी कााम कर रहीी थीी?
•	 हाँँ�
•	 नहींं �

2.	 	क्याा आप इस बाात से ेसहमत हंैं � कि� POSH वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � सहि�त काार्ययस्थल पर सभीी कर्ममचाारि�योंं � केे लि�ए लाागूू हैै?
•	 हाँँ�
•	 नहींं �

3.	 क्याा कम दृष्टि� वाालाा व्यक्ति�ि होोनाा एक बहाानाा हैै जि�सकाा उपयोोग नवीीन अपने ेव्यवहाार से ेबचने ेकेे लि�ए कर सकताा हैै?
•	 हाँँ�
•	 नहींं �

4.	 यदि� कोोई व्यक्ति�ि गलतीी से ेकि�सीी व्यक्ति�ि कोो छूू लेतेाा हैै तोो उसे ेक्याा करनाा चााहि�ए जैैसे:े कि�सीी व्यक्ति�ि केे पाास जाानाा
•	 मााफ़ीी मांं�गेंं � और तुुरंंत अपने ेआप कोो सुुधाारेंं �
•	 उपेके्षाा करनाा, बस अपनाा कााम करते ेरहेंं � क्योंं �कि� इससे ेकोोई फर्कक  नहींं � पड़ताा कि� आप जल्दीी मेंं � हंैं �
•	 उस व्यक्ति�ि पर चि�ल्लााएंं  और उसे ेअपने ेराास्ते ेमेंं � न आने ेकेे लि�ए कहेंं �

5.	 	क्याा काार्ययस्थल मेंं � फि�ल्मेंं � देेखनाा, गााने ेगाानाा आदि� ठीीक हैै? क्याा यह स्वीीकाार्यय हैै? सहीी जवााब चुुनेे
•	 नहींं �, यदि� आप अपने ेसहकर्मि�ियोंं � कोो परेेशाान कर रहे हंैं � और यदि� उन्हेंं � यह पसंंद  नहींं � हैै तोो यह ठीीक नहींं � हैै। शुुरुआत करने ेसे ेपहले े

काार्याा�लय मेंं � लाागूू नि�यमोंं � कोो जााननाा, काार्याा�लय कीी संं स्कृृति� और उचि�त व्यवहाार कोो समझनाा अच्छाा हैै
•	 जब तक कोोई शि�काायत नहींं � करताा तब तक आप जैैसाा चााहेंं � वैैसाा व्यवहाार कर सकते ेहंैं �।
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ऐलि�स केे काार्याा�लय काा A.C 16 डि�ग्रीी पर अटक गयाा है।ै वह एसीी कंंपनीी  से ेमरम्मत करने ेवााले ेकोो बुुलाातीी 
है ैकि� वह आकर इसे ेठीीक कर देे। जब मरम्मत करने ेवाालाा व्यक्ति�ि आताा है,ै तोो ऐलि�स उसे ेसमस्याा बताातीी 
है ैऔर उससे ेकहतीी है ैकि� सभीी कोो ठंंड लग रहीी है।ै मरम्मत करने ेवाालाा व्यक्ति�ि उससे ेकहताा है ैकि� वह 
उसकेे करीीब आ जााए और उसे ेगर्मीी लगेगेीी। 

1.	 क्याा आपकोो लगताा हैै कि� मरम्मत करने ेवााले ेने ेऐलि�स काा यौौन उत्पीीड़न कि�याा?
•	 हाँँ� 
•	 नहींं � 

2.	 यदि� हाँँ�, तोो क्याा आपकोो लगताा हैै कि� ऐलि�स POSH केे तहत इस बाारेे मेंं � शि�काायत कर सकतीी हैै?
•	 हाँँ� 
•	 नहींं � 

3.	 क्याा आपकोो लगताा हैै कि� मरम्मत करने ेवाालाा व्यक्ति�ि भीी POSH अधि�नि�यम से ेबंंधाा हुआ हैै? सि�र्फफ  इसलि�ए कि� वह 
काार्याा�लय काा कर्ममचाारीी नहींं � हैै, क्याा वह अपने ेअनुुचि�त व्यवहाार से ेबच जाायेगेाा?
•	 हाँँ� 
•	 नहींं � 

अपने ेउत्तरोंं � पर चर्चाा� करेंं �. यदि� आप भ्रम मेंं � हंैं � तोो प्रयाास करेंं � और ऑनलााइन सर्चच करेंं �।

आइए जाानेंं � कि� POSH अधि�नि�यम केे तहत वि�भि�न्न नि�यमोंं � केे बाारे मेंं �
1.	 	प्रत्येके संं गठन केे पाास एक POSH नीीति� होोनीी चााहि�ए जि�समेंं � नि�म्नलि�खि�त शाामि�ल होंं �

•	 यौौन उत्पीीड़न कीी परि�भााषाा
•	 शि�काायत समााधाान प्रक्रि�याा
•	 अधि�नि�यम केे अनुुसाार कर्ममचाारि�योंं � केे अधि�काार
•	 आईसीी (IC) सदस्योंं � काा वि�वरण
•	 उद्योोग और संं गठनाात्मक संं स्कृृति� केे अनुुसाार क्याा करेंं � और क्याा न करेंं �

2.	 	अधि�नि�यम केे अनुुसाार, जि�स काार्ययस्थल पर 10 याा अधि�क कर्ममचाारीी हंैं �, उसे ेएक आंंतरि�क समि�ति� (Internal Committee-IC) काा गठन 
करनाा होोगाा। आईसीी कीी महत्वपूूर्णण वि�शेषेतााएंं  इस प्रकाार हंैं �:
•	 न्यूूनतम 4 सदस्य जि�नमेंं � कम से ेकम आधे ेसदस्य महि�लााएँँ  होंं �
•	 IC मेंं � एक संं गठन केे वरि�ष्ठ महि�लाा कर्ममचाारीी होोनीी चााहि�ए होो, जोो पीीठाासीीन अधि�काारीी होो
•	 कम से ेकम एक सदस्य संं गठन से ेबााहर होोनाा चााहि�ए। इस सदस्य केे पाास यौौन उत्पीीड़न केे मुुद्दोंं � पर कााम करने ेकाा अनुुभव होोनाा चााहि�ए

3.	 प्रत्येके संं गठन कोो दर्जज कि�ए गए POSH माामलोंं � कीी संं ख्याा केे सााथ-सााथ कीी गई काार्ररवााइयोंं � पर जि�लाा अधि�काारीी कोो साालाानाा एक रि�पोोर्टट 
प्रस्तुुत करनीी होोगीी। 

4.	 	कर्ममचाारि�योंं � केे बीीच POSH केे बाारेे मेंं � जाागरूकताा बढ़ााने ेकेे लि�ए संं गठन द्वााराा कि�ए जााने ेवााले ेप्रयाास।

10 से ेकम कर्ममचाारि�योंं � वााले ेसंं गठन अधि�नि�यम केे अनुुसाार प्रत्येके जि�ले ेमेंं � गठि�त स्थाानीीय शि�काायत समि�ति� कीी सेवेााएंं  ले ेसकते ेहंैं �। जहाँँ� शि�काायत 
नि�योोक्ताा केे खि�लााफ हैै, वहाँँ� भीी स्थाानीीय शि�काायत समि�ति� से ेसंं पर्कक  कि�याा जाा सकताा हैै।

यदि� उत्पीीड़न करने ेवाालाा व्यक्ति�ि कर्ममचाारीी नहींं � हैै तोो क्याा होोगाा?

तब भीी, शि�काायतकर्ताा� IC से ेसंं पर्कक  कर सकताा हैै। शि�काायतकर्ताा� कीी शि�काायत पुुलि�स तक पहुंंचाानाा समि�ति� कीी जि�म्मेदेाारीी हैै।

तोो स्पष्ट रूप से,े ऐलि�स द्वााराा साामनाा कि�ए गए उत्पीीड़न से ेसंंबंंधि�त  उपरोोक्त प्रश्न मेंं �, वह मरम्मत करने ेवााले ेव्यक्ति�ि केे बाारेे मेंं � POSH केे तहत आईसीी 
मेंं � शि�काायत कर सकतीी हैै, भले ेहीी वह एक अलग संं गठन से ेहोो।
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आईए जााने ेकि� उचि�त और अनुुचि�त व्यवहाार केे बीीच अंंतर कोो समझकर हम काार्ययस्थल पर कई 
स्थि�ति�योंं � कोो रोोक सकते ेहैंं �। असहज स्थि�ति�योंं � कोो कैैसे ेरोोकाा जाा सकताा है,ै यह जाानने ेकेे लि�ए 
नीीचे ेकुुछ केेस अध्ययन पढ़ेंं �।

सुुरेेश दृष्टि�बााधि�त हैै।  तथाा कंं प्यूूटर और गति�शीीलताा (मोोबि�लि�टीी) सि�खााने ेवााले ेएक प्रशि�क्षण संं स्थाान मेंं �, वह इस नए परि�सर मेंं � चलने ेकेे लि�ए लोोगोंं � 
कीी मदद काा उपयोोग करताा हैै, वह व्यक्ति�ि कीी बांं�ह कोो कसकर पकड़ताा हैै याा कभीी-कभीी व्यक्ति�ि कीी कमर पकड़नाा चााहताा हैै, कि�सीी ने ेभीी सुुरेेश कोो 
फीीडबैैक नहींं � दीी और सुुरेेश कोो लगताा हैै कि� वह गति�शीीलताा सीीखते ेसमय सहीी काार्यय कर रहाा हैै। क्याा आपकोो लगताा हैै कि� अगर इस स्थि�ति� कोो 
ठीीक नहींं � कि�याा गयाा तोो यह पीीओएसएच माामले ेकाा काारण बन सकताा हैै? हाँँ�, ऐसाा होो सकताा हैै। रोोकथााम हमेशेाा महत्वपूूर्णण हैै। जब हमेंं � लगताा हैै 
कि� व्यवहाार उचि�त याा असुुवि�धााजनक हैै तोो एक-दूसरेे कोो फीीडबैैक देेनाा महत्वपूूर्णण हैै।

सुुरेेश इससे ेबेहेतर क्याा कर सकताा थाा?

सुुरेेश कोो अपने ेगति�शीीलताा ज्ञाान काा उपयोोग करने ेकीी आवश्यकताा हैै और उपयुुक्‍‍त तरीीकाा व्यक्ति�ि कीी कोोहनीी कोो पकड़नाा और यहांं�-वहांं� चलनाा 
होोगाा।

नोोट: कि�सीी व्यक्ति�ि कीी शाारीीरि�क रूप से ेसहाायताा करते ेसमय, कि�सीी कोो पहले ेव्यक्ति�ि से ेपूूछनाा चााहि�ए कि� वे ेकैैसे  ेसहाायताा प्रााप्त करनाा चााहते ेहंैं � 
और फि�र आवश्यक काार्यय करेंं �। गति�शीीलताा (मोोबि�लि�टीी) सीीखनाा एक कौौशल हैै और इसमेंं � उपयुुक्‍‍त व्यवहाार हैै और कोोई भीी इसे ेसीीखने ेकेे लि�ए 
प्रशि�क्षण संं स्थाानोंं � मेंं � शाामि�ल होो सकताा हैै।

रााम एक बधि�र हैै और एक एमएनसीी मेंं � कााम करताा हैै जोो एक बहुत हीी समाावेशेीी संं गठन हैै और इसमेंं � कई बधि�र कर्ममचाारीी हंैं �। वह अपने ेअधि�कांं�श 
सहयोोगि�योंं � केे सााथ सांं�केेति�क भााषाा मेंं � संंवा ाद करताा हैै। रााम लि�प रीीडिं�ंग केे मााध्‍‍यम से ेअधि�कांं�श सहयोोगीी जोो सुुन सकते ेहंैं �, केे सााथ संंवा ाद करताा 
हैै, सुुधाा, एक नई कर्ममचाारीी रााम केे सााथ बहुत असहज थीी क्योंं �कि� उसे ेलगाा कि� रााम उससे ेबाात करते ेसमय लगााताार उसकेे होंं �ठोंं � कोो घूूर रहाा थाा और 
उसने ेएचआर से ेशि�काायत कीी। तब एचआर ने ेसुुधाा कोो बताायाा कि� रााम लि�प रीीडर हैै।

माानव संंसा ाधन इस स्थि�ति� कोो कैैसे  ेरोोक सकताा थाा? सहीी जवााब पर ü लगााएंं
•	 सुुधाा कोो रााम से ेबाात करने ेसे ेबचने ेकेे लि�ए कहाा क्योंं �कि� वह बधि�र हैै
•	 सुुधाा कोो बताा सकताा थाा कि� रााम बधि�र हैै और लि�प रीीड करते ेहुए संंवा ाद करताा हैै।
•	 सुुधाा कोो समाावेशे प्रशि�क्षण से ेलैैस कि�याा तााकि� वह कााम पर स्‍‍वयंं  शाामि�ल करने ेकेे लि�ए सहज महसूूस कर सकेंं �
•	 कााम शुुरू करने ेसे ेपहले ेएक-दूसरेे कोो जाानने ेकेे लि�ए रााम कोो सुुधाा से ेमि�लवाायाा।

क्याा रााम इस स्थि�ति� कोो रोोक सकताा थाा? रााम क्याा कर सकताा थाा? सहीी जवााब पर ü लगााएंं
•	 केेवल बधि�र सहकर्मि�ियोंं � से ेबाात करेंं �
•	 हर बाार एक दुभााषि�याा काा प्रयोोग करेंं �
•	 लि�खकर संंवा ाद कि�याा
•	 एक बैैज काा इस्तेमेााल कि�याा जि�समेंं � लि�खाा थाा कि� मैंं � बधि�र हूंं
•	 सुुधाा कोो उनकेे बाारेे मेंं � और संंवा ाद करने ेकेे लि�ए उपयोोग कि�ए जााने ेवााले ेसमााधाानोंं � केे बाारेे मेंं � बतााने ेकेे लि�ए एक सेले्‍‍फ एडवोोकेेसीी उपकरण 

आई एम पोोस्टर काा उपयोोग कि�याा।
•	 खुुद कोो स्पष्ट रूप से ेइस तरह से ेपेशे कि�याा जहांं� सुुधाा समझ गई कि� वह लि�प रीीड करताा हैै

सुुधाा कि�सीी संं गठन मेंं � शाामि�ल होोने ेसे ेपहले ेस्‍‍वयंं  कोो बेहेतर तरीीकेे से ेतैैयाार करने ेकेे लि�ए क्याा कर सकतीी थीी?
•	 दि�व्‍‍यांं�ग सहयोोगि�योंं � केे सााथ बाातचीीत करने ेसे ेबचेंं �
•	 सक्रि�य रहेंं � और उस टीीम कोो समझेंं � जि�समेंं � वह शाामि�ल होो रहीी थीी और स्‍‍वयंं  कोो तैैयाार करेंं �।
•	 एचआर से ेउसे ेटीीम केे सााथ परि�चय करने ेकेे लि�ए सहाायताा मांं�गीी
•	 दुभााषि�ए कीी सहाायताा केे लि�ए कहाा
•	 सक्रि�य रहेंं � और कााम शुुरू करने ेसे ेपहले ेटीीम केे मााहौौल और काार्याा�लय संं स्कृृति� कोो समझने ेकेे लि�ए अपनीी टीीम केे सदस्योंं � से ेमि�लेंं �।
•	 बधि�रोंं � केे सााथ संंवा ाद करते ेसमय एक दुभााषि�याा काा उपयोोग कि�याा
•	 शि�काायत दर्जज करााने ेसे ेपहले ेरााम केे बाारेे मेंं � पूूछाा और अनुुमाान नहींं � कि�याा
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काार्ययस्थल, प्रशि�क्षण आदि� मेंं � सहकर्मि�ियोंं � और सााथि�योंं � केे सााथ कैैसे ेसाावधाान रहेंं � और सक्रि�य रहकर असहज स्थि�ति�योंं � कोो 
कैैसे ेरोोकेंं �

शि�काायतकर्ताा� कोो घटनाा केे  3 महीीनेे केे  भीीतर आईसीी केे  समक्ष शि�काायत दर्जज कराानीी होोगीी। (अति�रि�क्त 3 महीीनेे मेंं � 
वि�शेेष परि�स्थि�ति�याँँ�)। काानूूनीी उत्तरााधि�काारीी/मि�त्र/रि�श्तेेदाार आदि� भीी उसकीी ओर सेे शि�काायत कर सकतेे हैंं �।

आईसीी शि�काायत कीी जांं�च करेेगीी। वेे सुुलह केे  लि�ए प्रयाास कर सकतेे हैंं � (यदि� शि�काायतकर्ताा� अनुुरोोध करताा है)ै याा फि�र 
उन्हेंं � 90 दि�नोंं � केे  भीीतर जांं�च करनीी होोगीी और 10 दि�नोंं � मेंं � रि�पोोर्टट देेनीी होोगीी। सुुलह नहींं � होो सकतीी मौौद्रि�क नि�पटाान केे  
रूप मेंं �.

संंग ठन कोो 60 दि�नोंं � केे  भीीतर सि�फाारि�शोंं � पर काार्यय करनाा होोगाा। यदि� शि�काायतकर्ताा� नााखुुश है ैसमााधाान केे  लि�ए वह 
न्याायपाालि�काा काा दरवााजाा खटखटाा सकतीी हैंं �।

यदि� संंग ठन रि�पोोर्टट केे  अनुुसाार काार्ररवााई करनेे मेंं � वि�फल रहताा है,ै तोो उन पर जुुर्माा�नाा लगाायाा जाा सकताा है/ैव्याापाार 
लााइसेंं �स रद्द कि�याा जाा सकताा है,ै आदि�।

आइए जाानेंं � कि� अधि�नि�यम केे तहत सुुरक्षाा कैैसे ेप्रााप्त करेंं �

यह अधि�नि�यम नि�म्नलि�खि�त तरीीकेे से ेकााम करताा हैै:

कि�सीी पोोशााक केे  बाारेे  मेंं � बाातचीीत याा नहींं � पूूछनाा कोोड और ड्रेे�स कोोड 
ग्रहण करनाा। कपड़ेे पहननाा कैैजु़ुअल और दि�खाावटीी कपड़ेे - जैसैेे- 
शर्टट रखनाा काार्याा�लय मेंं � बटन, पााजाामाा, शॉॉर््ट्�स पहननाा।

कि�सीी काार्ययस्थल, प्रशि�क्षण संंस्था ान, आयोोजन आदि� मेंं � शाामि�ल होोनेे 
सेे पहलेे समझेंं � कि� क्याा हैै

ड्रेे�स  कोोड। शुुरू करनेे सेे पहलेे अपनेे सााथि�योंं � सेे सहाायताा और 
फीीडबैकै लेंं �, गुुरुओं,ं प्रबंंधकोंं � काार्यय, प्रशि�क्षण आदि� कीी योोजनाा 
पहलेे सेे हीी बनाा लेंं �।

अपनेे काार्ययस्थल कोो हल्केे  मेंं � लेेनाा और पर्याा�वरण केे  प्रति� बेेपरवााह 
रहनाा, उदााहरण केे  लि�ए - बस हर कि�सीी कोो धक्काा करनाा और मााफीी 
न मांं�गनाा, चलतेे-फि�रतेे समय लाापरवााह रहनाा, अपनीी बाारीी काा 
इंंतजाार न करनाा और काार्याा�लय मेंं � कताारोंं � मेंं � कूूदनाा।

अपनेे आस-पाास और लोोगोंं � कीी ज़रूरतोंं � केे  प्रति� सचेेत रहेंं �। कृृपयाा 
जैसैेे जाादुई शब्दोंं � काा प्रयोोग करें�। 

जब आप कुुछ चााहतेे हैंं � छीीन नाा लेंं � याा माान लेंं � कि� लोोग अपनाा 
साामाान उधाार दंें �गेे. पूूछंें � और ग्रहण नाा करें� (ASK and not AS-
SUME). जाानतेे हुए  भीी कि� आपनेे कुुछ भीी गलत नहींं � कि�याा है,ै 
यदि� आप संंदेे ह मेंं � हैंं � यह आपकीी गलतीी है,ै हमेेशाा मााफीी मााग्ने ेमेंं � 
प्रथम रहेंं �। स्वतंंत्र रूप सेे धन्यवााद कहेंं �, यह व्यक्ति�ि कोो आभाार प्रकट 
करताा है ैऔर उसेे खुुश बनााताा है।ै

स्वाार्थीी और खुुदगर्जज होोनाा और अपनेे आस-पाास केे  लोोगोंं � केे  प्रति� 
नाासमझ होोनाा । उदााहरण केे  लि�ए:

अपनीी मनमर्जीी करनाा, ऑफि�स मेंं � फि�ल्मेंं � देेखनाा, अश्लीील चुुटकुलेे 
सुुनाानाा, अनुुचि�त बाातेंं � करनाा शाारीीरि�क हाावभााव रखनाा, कि�सीी 
व्यक्ति�ि कीी शाारीीरि�क बनाावट केे  बाारेे  मेंं � उपहाास करनाा।

अपनेे पर्याा�वरण केे  प्रति� साावधाान और सचेेत रहेंं �। ऐसाा व्यवहाार नाा 
करें� जि�ससेे लोोगोंं � कोो असुुवि�धाा होो। कि�सीी काा ताारीीफ करनाा अच्छाा 
है ैऔर कि�सीी कीी प्रशंंसा ा करनेे कीी कलाा सीीखनाा अच्छाा है,ै यदि� 
आपकोो  लोोगोंं � केे  सााथ कााम करनेे काा अनुुभव नहींं � है ैतोो माार्गगदर्शशन 
लेेनाा।
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मैंं �ने ेआज क्याा सीीखाा :

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 काार्ययस्थल मेंं � महि�लााओं ंकीी सुुरक्षाा केे  लि�ए POSH अधि�नि�यम बनाायाा गयाा 
थाा।

2.	 यौौन उत्पीीड़न कोो काार्ययस्थल मेंं � एक महि�लाा केे  प्रति� प्रत्यक्ष याा परोोक्ष रूप 
सेे कि�ए गए कि�सीी एक याा अधि�क अवांं�छि�त कृृत्य याा व्यवहाार केे  रूप मेंं � 
परि�भााषि�त कि�याा गयाा है।ै

3.	 काार्ययस्थल = काार्ययस्थल स्थाान + कााम केे  उद्देशे्य सेे कााम केे  उद्देशे्य सेे कर्ममचाारीी 
जि�स-जि�स स्थाान पर जाातेे होंं �  + कम्पनीी द्वााराा प्रदाान कीी गयीी परि�वहन 
सुुवि�धाा। प्रत्येेक संंग ठन कीी एक POSH नीीति� होोनीी चााहि�ए।

4.	 10 याा अधि�क कर्ममचाारि�योंं � वाालेे कि�सीी भीी काार्ययस्थल कोो एक आंंतरि�क समि�ति� 
(IC) काा गठन करनाा चााहि�ए।

5.	 यदि� कोोई कम्पनीी कि�सीी कीी सहीी पााई गयीी शि�काायत पर काार्ररवााई नहींं � करतीी 
है ैतोो उसकाा व्यवसााय लााइसेंं �स रद्द कि�याा जाा सकताा है।ै

अपने ेसंंस्थाान  मेंं � POSH नीीति� पर एक नज़र डाालेंं � और लि�खोो! आईसीी सदस्योंं � कीी 
सूूचीी केे सााथ-सााथ नीीति� मेंं � क्याा करेंं � और क्याा न करेंं �।
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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 अब सुुनीीताा काा खर्चच देेखेंं �।आइए सुुनीीताा कीी आय कीी गणनाा करेंं �।

सुुनीीताा जोो पैैस बचाातीी हैै उसे ेखर्चच मेंं � शाामि�ल 
नहींं � कि�याा गयाा हैै क्योंं �कि� उसकेे पाास अभीी भीी 
पैैसाा हैै। उसने ेखर्चच नहींं � कि�याा हैै।

ताारि�क कीी आय और खर्चच कीी गणनाा करेंं �।

ताारि�क हर महीीने ेpaytm से े10,000 कमााताा हैै। उसकेे पाास बैंं �क मेंं � एक नि�वेशे योोजनाा भीी हैै जहाँँ� 
उसे े500 रुपये ेहर महीीने ेबैंं �क खााते ेमेंं � मि�लते ेहंैं �। हर महीीने ेउसकीी माँँ� उसे े6,000 रुपये ेभेजेतीी हैै। 
ताारि�क 5,000 रुपये ेहॉॉस्टल फीीस और 3500 रुपये ेमाासि�क कि�रााने ेकेे साामाान पर खर्चच करताा हैै। 
उसकेे फोोन बि�ल पर 600 रुपये ेऔर स्वाास्थ्य बीीमाा पर 400 रुपये ेखर्चच होोते ेहंैं �। 2,500 रुपये ेअपने े
बााइक ऋण कोो चुुकााने ेकेे लि�ए खर्चच करताा हैै। 2,000 रुपये ेहर महीीने ेअपने ेदोोस्तोंं � केे सााथ बााइक ट्रि�िप 
पर खर्चच करताा हैै। वह अपनाा बााकीी पैैसाा बचााताा हैै।

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि आपने इस विषय को अच्छी तरह से समझ लिया है तो निशान लगाएँ।

1.	 वि�त्तीीय सााक्षरताा काा मतलब है ैपैसैेे कोो बचाानेे, खर्चच करनेे और नि�वेेश करनेे केे  तरीीकेे  कोो 
समझनाा।

2.	 जि�न चीीज़ोंं � मेंं � हम पैसैाा लगाातेे हैंं � उन्हेंं � खर्चच कहाा जााताा है।ै

3.	 जीीवि�त रहनेे केे  लि�ए ज़रूरीी चीीजेंं �- ज़रूरतेंं �

4.	 चीीज़ेंं � जि�न्हेंं � हम चााहतेे हैंं �- चााहतेंं � 

5.	 बहुत महंंगीी वस्‍‍तु जोो हमाारेे जीीवि�त रहनेे केे  लि�ए आवश्यक नहींं � हैंं �, उन्हेंं � वि�लाासि�ताा कहाा 
जााताा है।ै

6.	 कुुल आय - कुुल व्यय = बचत

आमदनीी रााशि� 

नि�यमि�त नौौकरीी से ेजीीवंंत आय रु. 7000

सहाायक नौौकरीी से ेआय रु. 4000

स्कूूटर कि�रााये ेसे ेआय रु. 2000-3000

कुुल आय रु. 13,000-14,000

आमदनीी रााशि� 

अपाार्टटमेंं �ट काा कि�राायाा रु. 4000

कि�रााने ेकाा साामाान रु. 3000

फोोन काा बि�ल रु. 500

बि�जलीी काा बि�ल रु. 1000

स्वाास्थ्य बीीमाा रु. 500

भााई कोो भेजेे ेगए पैैसेे रु. 1000

फ्रेंं � च क्लाास रु. 1000

मूूवीी और रेेस्टोोरेंं �ट रु. 1000

कुुल खर्चच रु. 12,000

गति�वि�धि� काा 
समय!
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आइए जाानेंं � कि� बैंं �किं�ं ग क्याा है ैऔर बैंं �क खााते ेकि�तने ेप्रकाार केे होोते ेहैंं �

8.2 बैंं �किं�ं ग से ेजुुड़ीी बेसेि�क जाानकाारि�याँँ�
इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े

1.	 बैंं �किं�ंग  क्याा है ैऔर बैंं �क केे  खाातेे (अकााउंंट/account) कि�तनेे प्रकाार केे  होोतेे हैंं �

2.	  बैंं �क खाातेे कैैसेे खोोलेंं �।

3.	 पाासबुक, चेेकबुक, डेेबि�ट और क्रेेडि �ट काार्डड केे  उपयोोग सेे बैंं �क मेंं � लेेनदेेन कैैसेे करें�

आपने ेनि�म्न मेंं � से ेजोो-जोो बैंं �किं�ं ग गति�वि�धि�याँँ� कीी हैंं � उन पर टि�क करेंं �।

बैंं �क काा दौौराा कि�याा हैै

बैंं �क मेंं � खााताा (अकााउंंट/account) खोोलाा हैै

बैंं �क मेंं � पैैसाा जमाा कि�याा हैै

कि�सीी दुकाान मेंं � डेेबि�ट काार्डड काा इस्तेमेााल कि�याा हैै

एटीीएम (ATM) से ेपैैसे ेनि�काालने ेकेे लि�ए डेेबि�ट काार्डड काा इस्तेमेााल कि�याा हैै

चेके भराा हैै

बैंं �क एक ऐसीी संं स्थाा हैै, जि�से ेसरकाार से ेयह अधि�काार मि�लाा हुआ हैै कि� वह हमाारेे पैैसे ेकोो सुुरक्षि�त रखे ेऔर हमेंं � पैैसे ेउधाार (Loan) देे। सभीी 
वि�त्तीीय (Financial) गति�वि�धि�याँँ� बैंं �क केे मााध्यम से ेकीी जाा सकतीी हंैं �।

बैंं �क केे उपयोोग केे लि�ए, आपकोो एक बैंं �क खााते ेकीी ज़रूरत हैै। आप बैंं �क कीी शााखाा मेंं � याा वेबेसााइट पर जााकर बैंं �क काा खााताा खोोल सकते ेहंैं �। 
हमेंं � बैंं �क खाातोंं � केे प्रकाारोंं � कोो समझने ेकीी ज़रूरत हैै।

1.	 बचत खााताा (Savings Account)	  कोोई भीी व्यक्ति�ि जोो खााते े
मेंं � पैैसाा बचाानाा चााहताा हैै, बचत खााताा खोोल सकताा हैै। बचत 
खााताा काा उपयोोग पैैसे ेजमाा करने ेकेे लि�ए कि�याा जााताा हैै। बचत 
खााताा कोोई भीी खोोल सकताा हैै।

2.	 चाालूू खााताा (Current Account) व्यवसााय (Business) केे 
माालि�क और उद्यमीी (entrepreneurs) चाालूू खााते ेकाा उपयोोग 
करते ेहंैं �। उन्हेंं � एक औसत व्यक्ति�ि कीी तुुलनाा मेंं � अधि�क भुुगताान 
करने ेऔर प्रााप्त करने ेकीी ज़रूरत पड़तीी हैै।

बैंं �क केे  खाातेे सेे हम क्याा कर सकतेे हैंं �?

•	 हमाारेे पैसैेे सुुरक्षि�त रहतेे हैंं �
•	 पैसैेे नि�कााल सकतेे हैंं �  
•	 लोोगोंं � कोो आसाानीी सेे पैसैेे भेेज सकतेे हैंं �
•	 उधाार (loan) लेे सकतेे हैंं � 
•	 डेेबि�ट/क्रेेडि �ट काार्डड काा प्रयोोग कर सकतेे हैंं �

3.	 वेतेन खााताा (Salary Account) वेतेन खााताा एक नि�योोक्ताा (employer) द्वााराा खोोलाा जााताा हैै जि�सकेे मााध्यम से ेवे ेअपने े
कर्ममचाारि�योंं � केे वेतेन आदि� काा भुुगताान करते ेहंैं �। कर्ममचाारि�योंं � काा वेतेन उनकेे वेतेन खााते ेमेंं � जमाा कि�याा जााताा हैै।

4.	 फि�क्स्ड डि�पॉॉजि�ट खााताा (Fixed Deposit Account) इस प्रकाार काा खााताा तब खोोलाा जााताा हैै जब कोोई व्यक्ति�ि ब्यााज़ कमााने ेकेे 
लि�ए खााते ेमेंं � कुुछ समय पैैसाा जमाा करनाा चााहताा हैै। फि�क्स्ड डि�पॉॉजि�ट खााताा मेंं � रााशि� कोो नि�श्चि�त अवधि� केे लि�ए रखाा जााताा हैै। 
फि�क्स्ड डि�पॉॉजि�ट खााताा कोो आमतौौर पर एफडीी (FD) खााताा भीी कहाा जााताा हैै।

5.	 आवर्तीी डि�पॉॉजि�ट खााताा (Recurring Deposit Account) आवर्तीी जमाा खााताा कोो आमतौौर पर आरडीी (RD) खााताा कहाा जााताा 
हैै। आरडीी (RD) मेंं � व्यक्ति�ि नि�यमि�त रूप से ेएक नि�श्चि�त रााशि� जमाा करताा हैै। यह जमाा रााशि� हर महीीने ेयाा ति�मााहीी मेंं � एक बाार 
डाालीी जाा सकतीी हैै। जहाँँ� एफडीी (FD) मेंं � आपकोो एकमुश्त रााशि� जमाा कराानीी होोतीी हैै, आरडीी (RD) खााते ेमेंं � जमाा रााशि� छोोटीी 
होोतीी हैै और कई बाार जमाा करवााई जाातीी हैै। उदााहरण केे लि�ए: आप 2 सााल केे लि�ए हर महीीने े500 रुपये ेजमाा कर सकते ेहंैं �।

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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 मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि आपने इस विषय को अच्छी तरह से समझ लिया है तो निशान लगाएँ।

1.	 बैंं �क खाातेे कई प्रकाार केे  होोतेे हैंं � - बचत खााताा, चाालूू खााताा, वेेतन खााताा, 
फि�क्स्ड डि�पॉॉजि�ट खााताा और आवर्तीी डि�पॉॉजि�ट खााताा।

2.	 बैंं �क खााताा खोोलनेे केे  लि�ए, आपकोो बैंं �क जाानाा होोगाा, एक फॉॉर्मम भरनाा 
होोगाा और आधाार और पैनै काार्डड जैसैेे व्यक्ति�िगत दस्ताावेेज़ जमाा करनेे 
होंं �गेे।

3.	 बैंं �क खाातेे सेे वि�त्तीीय लेेनदेेन करनेे केे  लि�ए चेेक, क्रेेडि �ट काार्डड और डेेबि�ट 
काार्डड काा उपयोोग कि�याा जाा सकताा है।ै
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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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नि�म्न कुुछ वि�त्तीीय लेनेदेन देेखेंं �। बतााएँ कि� वे ेनकद लेनेदेन हैंं � याा डि�जि�टल लेनेदेन?

1. दि�व्याा कोो बस टि�कट बुुक करने ेकीी ज़रूरत हैै। लेकेि�न उसकेे पाास टि�कट कााउंंटर पर जााकर इसे ेखरीीदने ेकाा समय नहींं � 
हैै। इसलि�ए वह अपने ेके्रेडि�ट काार्डड केे द्वााराा अपने ेमोोबााइल ऐप से ेटि�कट खरीीदतीी हैै।

क्याा यह नकद लेनेदेेन (Cash Transaction) हैै याा डि�जि�टल लेनेदेेन (Digital Transaction)  हैै?

2. रेेखाा ने े500 रुपये ेकेे नोोट से ेरेेस्टोोरेंं �ट केे बि�ल काा भुुगताान कि�याा। वह वाापि�स मि�लने ेवााले ेपैैसोंं � काा इंंतजाार कर रहीी हैै।

क्याा यह नकद लेनेदेेन (Cash Transaction) हैै याा डि�जि�टल लेनेदेेन (Digital Transaction) हैै?

3. आकााश प्यााज खरीीदने ेबााजाार जााताा हैै। वह अपनाा बटुआ (Purse) ले ेजाानाा भूूल जााताा हैै, इसलि�ए उसकेे पाास कोोई 
नकदीी (Cash) नहींं � हैै। लेकेि�न दूकाानदाार (Vendor) केे पाास डि�जि�टल वॉॉलेटे (Digital Wallet) हैै। तोो आकााश अपने ेफोोन 
से ेभुुगताान कर देेताा हैै।

क्याा यह नकद लेनेदेेन (Cash Transaction) हैै याा डि�जि�टल लेनेदेेन (Digital Transaction) हैै?

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि आपने इस विषय को अच्छी तरह से समझ लिया है तो निशान लगाएँ।

1.	 ऑनलााइन बैंं �किं�ंग  (Online Banking) इंंटरनेेट कीीमदद सेे बैंं �किं�ंग  
गति�वि�धि�योंं � मेंं � मदद करतीी है।ै

2.	 ऑनलााइन बैंं �किं�ंग  (Online Banking) काा उपयोोग आसाान और 
सुुवि�धााजनक है।ै

3.	 डि�जि�टल लेेन-देेन (Digital Transaction) वह वि�त्तीीय लेेन-देेन (Finan-
cial Transaction) होोतेे हैंं � जोो साामनेे सेे नकद काा प्रयोोग कि�ए बि�नाा 
इलेेक्ट्रॉॉ�नि�क रूप सेे कि�ए जाातेे हैंं �।

वि�त्तीीय लेनेदेेन (Financial Transaction) दोो तरह से ेहोोतीी हैै - डि�जि�टल लेनेदेेन (Digital Transaction) और नकद लेनेदेेन (Cash Transac-
tion)। 
•	 नकद लेनेदेेन (Cash Transaction) तब होोतीी हैै जब लेने-देेन केे दौौराान दोो व्यक्ति�ि आमने-ेसाामने ेहोोकर धन काा उपयोोग करते ेहंैं �। उदााहरण केे 

लि�ए, जैैसे ेआप कि�सीी दुकाान पर नकद (Cash) देेते ेहंैं � याा जोो आपकाा सुुपरवााइज़र (supervisor) आपकोो वेतेन (salary) नकद (Cash) केे रूप 
मेंं � देेताा हैै।

•	 डि�जि�टल लेनेदन (Digital Transaction) तब होोताा हैै जब पैैसे ेकोो नकद रूप मेंं � ट्राँँ��सफर (Transfer) न करकेे इलेके्ट्रॉॉ�नि�क रूप मेंं � ट्राँँ��सफर 
(Transfer) कि�याा जााताा हैै। जब आप कि�सीी वेबेसााइट पर कपडे़े खरीीदने ेकेे लि�ए डेेबि�ट काार्डड काा उपयोोग करते ेहंैं �, तोो पैैसे ेइलेके्ट्रॉॉ�नि�क रूप से े
ट्राँँ��सफर होो जााते ेहंैं �।

ऐसे ेकई तरीीकेे हंैं � जि�नसे ेडि�जि�टल लेनेदेेन (Digital Transaction) होो सकतीी हैै।

1.	 के्रेडि�ट काार्डड (Credit card)
2.	 डेेबि�ट काार्डड (Debit card)
3.	 ऑनलााइन बैंं �किं�ं ग (Online Banking)
4.	 डि�जि�टल वॉॉलेटे (Digital Wallet)
5.	 यूूपीीआई भुुगताान (UPI Payment)

डि�जि�टल इंंडि�याा काार्ययक्रम भाारत मेंं � शुुरू हुआ एक ऐसाा काार्ययक्रम हैै जोो भाारत कोो डि�जि�टल रूप से ेएक सशक्त समााज मेंं � बदलेगेाा। “फेेसलेसे (face-
less), पेपेरलेसे (Paperless), कैैशले से (Cashless)”, यह तीीनोंं � मााध्यम डि�जि�टल इंंडि�याा केे लक्ष्योंं � मेंं � से ेएक ऐसाा लक्ष्य हैै जोो लोोगोंं � कोो कैैशले से 
(Cashless) डि�जि�टल लेनेदेेन (Digital Transaction) करने ेमेंं � सहाायक होोगाा।

गति�वि�धि� काा 
समय!



217217

मॉ
�ू

ल
 8

 | ि
व�

ीय
 व

 क़
ानू

नी
 स

ा�
रत

ा

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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डि�जि�टल वॉॉलेटे हमाारे जीीवन कोो कैैसे ेआसाान बनाा 
सकते ेहैंं �? कोोई दोो उदााहरण दीीजि�ए।

आइए ऑनलााइन भुुगताान केे लााभ केे बाारे मेंं � जाानेंं �
डि�जि�टल वॉॉलेटे केे कई फ़ाायदे हंैं �। आइए उनमेंं � से ेकुुछ कोो देेखेंं �।
•	 यह नकदीी (cash) और डेेबि�ट काार्डड कीी तुुलनाा मेंं � ज़्याादाा सुुवि�धााजनक और तेजे़ हैै।
•	 यह आपकोो अपने ेखर्चोंं काा हि�सााब रखने ेमेंं � मदद करताा हैै। 
•	 यह दोोस्तोंं � और परि�वाार वाालोंं � कोो आसाानीी से ेपैैसे ेभेजेने ेकीी सुुवि�धाा देेताा हैै।
•	 यह एक पर्सस याा बटुए से ेज़्याादाा सुुरक्षि�त हैै। पर्सस याा बटुए कोो चुुराायाा जाा सकताा हैै और उसकाा गलत इस्तेमेााल कि�याा जाा सकताा हैै। 

कि�सीी अन्य व्यक्ति�ि कोो आपकेे डि�जि�टल वॉॉलेटे काा उपयोोग करने ेसे ेरोोकने ेकेे लि�ए सभीी डि�जि�टल वॉॉलेटे मेंं � कई तरह केे सुुरक्षाा-चरण 
होोते ेहंैं �। यहाँँ� तक कि� अगर आपकाा मोोबााइल चोोरीी होो जााए, तोो भीी आप अपने ेडि�जि�टल वॉॉलेटे कोो दूर से ेहीी बंंद याा डि�सेबेल कर 
सकते/ेसकतीी हंैं �।

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि आपने इस विषय को अच्छी तरह से समझ लिया है तो निशान लगाएँ।

1.	 डि�जि�टल वॉॉलेेट एक ऑनलााइन भुुगताान ऐप है ैजि�सकाा उपयोोग हम कि�सीी 
भीी स्माार्टटफोोन पर कर सकतेे हैंं �।

2.	 हम डि�जि�टल वॉॉलेेट पर भुुगताान करनेे केे  लि�ए फ़ोोन नंंबर याा क्यूआर कोोड 
काा उपयोोग कर सकतेे हैंं �।

3.	 डि�जि�टल वॉॉलेेट काा उपयोोग करतेे समय भुुगताान आसाान, तेेज़ और सुुरक्षि�त 
होोताा है।ै

1. यह क्याा है?ै
•	 क्यूूआर कोोड
•	 फोोन नंंबर

प्रश्न काा सहीी उत्तर चुुनेंं �।

2. आपकीी बहन दूसरेे शहर मेंं � रहतीी है।ै आप उन्हेंं � कुुछ पैसैे ेभेजेनाा चााहते ेहैंं �। आप दोोनोंं � केे फोोन मेंं � भीीम 
यूूपीीआई (BHIM UPI) है।ै आप उनकाा फोोन नंंबर और पताा भीी जाानते ेहैंं �। उन्हेंं � पैसैे ेभेजेने ेकाा सबसे ेसुुरक्षि�त और 
आसाान तरीीकाा क्याा है?ै
•	 पैैसे ेएक लि�फााफेे मेंं � डाालकर उन्हेंं � पोोस्ट करेंं �।
•	 भीीम यूूपीीआई (BHIM UPI) ऐप काा उपयोोग करकेे उनकेे फ़ोोन नंंबर पर पैैसे ेभेजेेंं �।

गति�वि�धि� काा 
समय!
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बचत वह रााशि� हैै जोो बि�नाा खर्चच कि�ए अलग रख दीी जाातीी हैै। आप अलग-अलग रााशि�योंं � मेंं � और अलग-अलग काारणोंं � से ेबचत कर सकते ेहंैं �। 

शनाा काा माासि�क वेतेन रु.40,000 हैै। आइए, उसकेे खर्चच कोो देेखेंं �।

8.5 बचत
इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े

1.	 बचत क्याा है ै

2.	 बचत वि�कल्पोंं � केे  प्रकाार

3.	 बेेहतर तरीीकेे  सेे बचत कैैसेे करें�

आइए जाानेंं � कि� बचत क्याा हैै

अगर आप 20 वर्षष  केे लि�ए 10,000  रुपए बचाा सकते ेहैंं �, तोो आप इस बचत काा उपयोोग 
कि�स कााम केे लि�ए करेंं �गे?े

अगर आप 10 महीीने ेकेे लि�ए 500 रुपए बचाा सकते ेहैंं �, तोो आप इस बचत काा उपयोोग कि�स 
कााम केे लि�ए करेंं �गे?े

कि�राायाा 10,000
कोोर्सस (course) कीी फीीस 7000
कि�रााने ेकाा साामाान 2500
उपयोोगि�तााएँँ 1000
सेले फोोन काा बि�ल 500
गैैस काा बि�ल 1000
होोटल मेंं � दोो बाार काा खाानाा 2000
कुुल खर्चच Rs. 24,000

अपने ेखर्चोंं केे बााद, शनाा केे पाास 16,000 रुपए बचे।े वह तय कर सकतीी हैै कि� इस पैैसे ेकाा क्याा करनाा हैै। वह चुुन 

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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सकतीी हैै कि� वह पैैसे ेकेे सााथ क्याा करनाा चााहतीी हैै।

शाानाा काा माासि�क वेतेन रु. 40,000. आइए उनकेे खर्चोंं पर नजर डाालेंं �:
वि�कल्प 1:

शनाा अपने ेखर्चे ेबढ़ाा सकतीी है ै

•	 वह होोटल मेंं � ज्याादाा बाार खाानाा खाा सकतीी हैै 
•	 लााइब्रेरेीी (library) कीी कि�तााबेंं � प्रयोोग करने ेकेे बजााय 

अपनीी कि�तााबेंं � खरीीद सकतीी हैै  
•	 वह ज़्याादाा कि�रााए वााले ेअपाार्टटमेंं �ट मेंं � रह सकतीी हैै।
•	
वि�कल्प 2: 

शनाा कोोई चीीज़ लेनेे ेकेे लि�ए अपने ेखर्चच कीी योोजनाा बनाा 
सकतीी हैै

शनाा अपने ेलि�ए ज़्याादाा आराामदाायक बि�स्तर खरीीदनाा चााहतीी 
हैै। जोो बि�स्तर उसे ेपसंंद  हैै उसकीी कीीमत रु.50,000 हैै।  उसे ेहर 
महीीने ेइतने ेपैैसे ेनहींं � मि�लते।े शनाा अपने ेरि�टाायरमेंं �ट केे लि�ए भीी 
हर महीीने ेथोोड़ाा-थोोड़ाा पैैसाा बचाानाा चााहतीी हैै।

तोो शनाा केे लि�ए 16000 रुपए से ेक्याा करनाा सहीी होोगाा?

वह इसे ेबचाा सकतीी है।ै

वह बचत कोो दोो वर्गोंं मेंं � बाँँ�ट सकतीी हैै। अगर वह 5 महीीने ेतक हर महीीने े10000 रुपए कीी बचत करतीी हैै तोो वह अपने ेलि�ए बेडे खरीीद 
सकतीी हैै। वह अपने ेरि�टाायर होोने ेतक 6000 रुपए हर महीीने ेभीी बचाा सकतीी हैै।

10 रूपये ेहर हफ़्ते ेयाा 100 रुपए हर महीीने ेकीी भीी छोोटीी बचत कीी जाा सकतीी हैै। अलग-अलग उद्देशे्य से ेभीी बचत होो सकतीी हैै। वे ेउद्देशे्य 
आपकेे घर केे लि�ए एक वस्तुु खरीीदने ेयाा एक ज़रूरीी ऑनलााइन कोोर्सस करने ेकेे लि�ए कुुछ महीीनोंं � याा साालोंं � मेंं � कम समय केे लि�ए बचत करने े
जैैसाा होो सकताा हैै। वे ेउद्देशे्य, लंंबे ेसमय केे लि�ए भीी होो सकते ेहंैं �, जैैसे ेरि�टाायरमेंं �ट केे लि�ए 30 से े40 सााल तक बचत करनाा।

पांं�डीी और सााशाा केे खर्चच और बचत कीी गणनाा कीीजि�ए।

1. पांं�डीी काा वेतेन 16000 रुपए हैै। वह अपने े4000 रूपए शेयेर कि�ए गए अपाार्टटमेंं �ट केे कि�रााए मेंं � देेताा हैै। 3000 रुपए से ेअपने ेसभीी बि�ल जमाा 
करताा हैै, 2000 रुपए से ेतेले खरीीदताा हैै और 3000 रुपए से ेबर्ततन खरीीदताा हैै। वह हर महीीने े2000 रुपए कपड़ोंं � और बााकीी शौौक पर भीी खर्चच 
करताा हैै। 

मेंं � खर्चच करतीी हैै। वह अपने ेसभीी बि�लोंं � केे लि�ए 2500 रुपए खर्चच करतीी हैै। 1000 रुपए बस केे कि�रााए केे लि�ए खर्चच करतीी हैै और कि�रााने ेकेे 
साामाान केे लि�ए 2500 रुपए खर्चच करतीी हैै। वह हर महीीने ेकुुछ फि�ल्मेंं � देेखने ेकेे लि�ए 1500 रुपए और एक वीीडि�योो गेमे खरीीदने ेपर 1000 रुपए 
खर्चच करतीी हैै। 

पांं�डीी काा वेतेन

पांं�डीी काा कुुल खर्चच

पांं�डीी कीी बचत 
2. सााशाा काा वेतेन 16,000 रुपए हैै। वह अपने े4000 रुपए शेयेर कि�ए गए अपाार्टटमेंं �ट केे कि�रााए 

सााशाा काा वेतेन 

सााशाा काा कुुल खर्चच 

सााशाा कीी बचत
3. जैकैब एक वि�कलांं�ग व्यक्ति�ि है।ै उनकाा वेतेन रु. 16,000. वह रुपये ेखर्चच करताा है.ै उनके 
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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



223223

मॉ
�ू

ल
 8

 | ि
व�

ीय
 व

 क़
ानू

नी
 स

ा�
रत

ा

 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 मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि आपने इस विषय को अच्छी तरह से समझ लिया है तो निशान लगाएँ।

1.	 बचत वह धन है ैजोो बि�नाा खर्चच कि�ए अलग रखाा जााताा हैै

2.	  बचत केे  कई वि�कल्प हैंं � – लंंबेे समय कीी बचत, आपाातकाालीीन और 
उद्देशे्य आधाारि�त बचत।

3.	 बचत कोो अपनेे जीीवन काा हि�साा बनाानेे केे  लि�ए, आपकोो धीीरेे-धीीरेे  इसकीी 
आदत डाालनीी होोगीी। 
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8.6 काानूनीी सााक्षरताा
इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े

1.	 भाारत सरकाार द्वााराा दीी गई नीीति�याँँ� - काानूूनीी सााक्षरताा मि�शन, आरटीीआई (RTI) और लोोक शि�काायत काा परि�चय

2.	 मूूल कर्ममचाारीी अधि�काार

3.	 न्यूूनतम मजदूरीी

जि�न शब्दोंं � काा अर्थथ आप जाानते/ेजाानतीी हैंं � उन पर गोोलाा बनााएँ:

काानूूनीी | न्यााय | अनुुबंंध | न्याायाालय | काानूून | संंवि� धाान | जुुर्माा�नाा | गैैरकाानूूनीी | अधि�काार

आपके द्वााराा चुुने ेगए कोोई भीी दोो शब्द चुुनेंं � और लि�खेंं � कि� उनकाा क्याा मतलब है:ै

काानूनीी सााक्षरताा केे लि�ए भाारत सरकाार कीी कुुछ नीीति�योंं � कोो समझेंं �

हैै। काानूूनीी सााक्षरताा इसलि�ए ज़रूरीी हैै क्योंं �कि� यह हमेंं � काानूून द्वााराा उपलब्ध करवााए गए समस्त लााभोंं � कोो प्रााप्त करने ेमेंं � सहाायक बनतीी 
हैै। यदि� हम काानूूनीी प्रक्रि�याा केे बाारेे मेंं � कुुछ भीी नहींं � समझेंं �गे,े तोो हम काानूून केे अचे्छे काामोंं � मेंं � भााग नहींं � ले ेसकेंं � गे।े भाारत सरकाार कीी वि�शेषे 
पहल हैै जोो अपने ेनाागरि�कोंं � कोो काानूून केे बाारेे मेंं � सूूचि�त रखने ेमेंं � मदद करतीी हैै।

काानूूनीी सााक्षरताा मि�शन लोोगोंं � कोो संंवि� धाान केे बाारेे मेंं � शि�क्षि�त करने ेकीी एक पहल हैै। इसकाा उद्देशे्य सभीी कोो काानूून केे संंबंंध  मेंं � 
शि�क्षि�त करनाा हैै। यह मि�शन पूूरेे देेश मेंं � लोोगोंं � केे लि�ए शि�वि�र, काार्ययशाालााएँँ  और सेमेि�नाार आयोोजि�त करताा हैै। वे ेवि�शेषे रूप से े
देेश केे सबसे ेवंंचि�त और कमज़ोोर लोोगोंं � पर ध्याान केंं � द्रि�त करते ेहंैं � जोो काानूून कोो समझकर लााभ उठाा सकते ेहंैं �।

सूूचनाा काा अधि�काार (आरटीीआई) भाारत सरकाार काा एक अधि�नि�यम हैै। यह इस बाात कोो सुुनि�श्चि�त करताा हैै कि� कोोई भीी भाारतीीय 
नाागरि�क रााज्य याा केंं � द्र सरकाार केे कि�सीी भीी वि�भााग से ेकि�सीी भीी जाानकाारीी (जि�से ेसाार्ववजनि�क जाानकाारीी माानाा जााताा हैै) कोो प्रााप्त 
करने ेकेे लि�ए अनुुरोोध कर सकताा हैै। सरकाार कोो 30 दि�नोंं � मेंं � सहीी जाानकाारीी उपलब्ध कराानीी होोगीी। यह अधि�काार हमेंं � सरकाार से े
जाानकाारीी प्रााप्त करवााताा हैै। यह अधि�काार हमेंं � संंवि� धाान काा पाालन न करने ेपर सरकाार कोो जवााबदेह ठहरााने ेकीी क्षमताा भीी देेताा हैै।

आरटीीआई (RTI) केे लि�ए आवेदेन करनाा एक आसाान प्रक्रि�याा हैै। यह आवेदेन आरटीीआई कीी आधि�काारि�क वेबेसााइट केे मााध्यम 
से ेयाा तोो ऑफलााइन याा ऑनलााइन मााध्यम कि�याा जाा सकताा हैै।

क्याा आप जाानते ेहैंं �?

भाारत मेंं �, दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � ने ेवि�भि�न्न चिं�ंतााओं ंकेे लि�ए आरटीीआई दाायर कीी हैै जैैसे:े
•	 दि�व्‍‍यांं�गताा प्रमााण पत्र प्रााप्त करनाा।
•	 साार्ववजनि�क जगहोंं � मेंं � बााधाा मुुक्‍‍त पहुंंच सुुनि�श्चि�त करनाा।
•	 अपने ेजि�ले ेकेे लि�ए दि�व्‍‍यांं�गताा डेेटाा तक पहुंंच, और इत्‍‍याादि�।

नाागरि�कोंं � कोो काानूून द्वााराा दीी जााने ेवाालीी सुुरक्षाा केे बाारेे मेंं � जाागरूक करवाानाा काानूूनीी सााक्षरताा कहलााताा 

1.

2.

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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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कि�सीी भीी भाारतीीय नाागरि�क कोो मुुफ़्त काानूनीी सेवेााएँ कैैसे ेमि�ल सकतीी हैंं �?

यदि� हमेंं � गलत तरीीकेे से ेसेवेाा समााप्ति� याा उचि�त मजदूरीी काा भुुगताान न करने ेसे ेसंंबंंधि�त  मुुद्दोंं � केे लि�ए काानूूनीी सहाायताा कीी जरुरत होो तोो 
हम क्याा कर सकते ेहंैं �? हम रााष्ट्रीी �य वि�धि�क सेवेाा प्रााधि�करण काा उपयोोग कर सकते ेहंैं �।

रााष्ट्रीी �य काानूूनीी सेवेाा प्रााधि�करण (NALSA) समााज केे कमज़ोोर वर्गोंं केे लोोगोंं � कोो मुुफ़्त काानूूनीी सेवेााएँँ  प्रदाान करताा हैै। नाालसाा लोोगोंं � केे 
लि�ए कई उपयोोगीी काानूूनीी सेवेााएँँ  प्रदाान करताा हैै। लोोग नाालसाा केे मााध्यम से ेकाानूूनीी सहाायताा याा काानूूनीी शुुल्क केे लि�ए वि�त्तीीय मदद काा 
आवेदेन कर सकते ेहंैं �। नाालसाा वैैकल्पि�िक मंंच भीी स्थाापि�त करताा हैै जहाँँ� काानूूनीी मुुद्दोंं � पर चर्चाा� कीी जाा सकतीी हैै और इन्हेंं � जल्दीी से ेहल कि�याा 
जाा सकताा हैै।

नि�शुल्क याानीी मुुफ़्त काानूनीी सेवेााओंं  केे लि�ए कौौन पाात्र है?ै

•	 अनुुसूूचि�त जााति� याा अनुुसूूचि�त जनजााति� काा सदस्य
•	 माानव तस्करीी काा शि�काार
•	 एक महि�लाा याा बच्चाा (18 वर्षष से ेकम आयुु)
•	 दि�व्यांं�ग व्यक्ति�ि
•	 ऐसाा व्यक्ति�ि जोो साामूूहि�क आपदाा, जााति� अत्यााचाार, बााढ़, सूूखाा, भूूकंं प आदि� जैैसीी कठि�नााइयोंं � काा शि�काार हैै।
•	 एक औद्योोगि�क काामगाार
•	 ऐसाा व्यक्ति�ि जि�सकीी वाार्षि�िक आय एक नि�श्चि�त रााशि� से ेकम हैै (यह रााशि� प्रत्येके रााज्य मेंं � अलग-अलग हैै। आप www.nalsa.gov.in 

पर इस संंबंंध  मेंं � और अधि�क जाानकाारीी प्रााप्त कर सकते ेहंैं �)

रााजेशे और उनकाा परि�वाार उनके नगर मेंं � आई बााढ़ से ेकााफ़ीी प्रभाावि�त हुआ है।ै 
हाालांं�कि�, उन्हेंं � काानूनीी रूप से ेदेेय मुुआवज़ाा अभीी तक नहींं � मि�लाा है।ै

रााजेशे कोो निः�ःशुुल्क याानीी मुुफ़्त काानूनीी सेवेााएँ कैैसे ेमि�ल सकतीी हैंं �?

1.	 काानूूनीी सााक्षरताा हमाारेे नाागरि�कोंं � कोो काानूून/वि�धि� सेे मि�लनेे वाालीी सुुरक्षाा केे  
प्रति� जाागरूक करतीी है।ै

2.	 रोोजगाार पत्र मेंं � दीी गई शर्तोंं केे  अनुुसाार सुुपरवााइज़र अपनेे कर्ममचाारि�योंं � केे  लि�ए 
काानूूनीी रूप सेे बााध्य हैंं �।

3.	 सुुपरवााइज़र कोो अपनेे कर्ममचाारि�योंं � कोो उचि�त भुुगताान करनाा चााहि�ए।

4.	 रााष्ट्रीी�य काानूूनीी सेेवाा प्रााधि�करण (NALSA) समााज केे  कमज़ोोर वर्गोंं केे  लोोगोंं � कोो 
मुुफ़्त काानूूनीी सेेवााएँँ  प्रदाान करताा है।ै

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि आपने इस विषय को अच्छी तरह से समझ लिया है तो निशान लगाएँ।

गति�वि�धि� काा 
समय!
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इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 नौौकरीी और करि�यर (career) मंें � अंतंर

2.	 नि�जीी (personal) और पेेशेेवर (professional) जीीवन केे  बीीच काा अंतंर

3.	 कााम करनेे कीी दुनि�याा केे  लि�ए अपनेे आप कोो कि�स प्रकाार तैैयाार करंें� 

आइए नौौकरीी और करि�यर केे बीीच केे अंंतर कोो जाानेंं �

क्याा आपसे ेकभीी कि�सीी ने ेपूूछाा हैै कि� आप बड़े होोकर क्याा करनाा चााहते/ेचााहतीी हंैं �? वे ेआपकेे करि�यर (career) केे बाारेे मेंं � जााननाा चााह रहे  हंैं � न कि� 
आपकीी नौौकरीी केे बाारेे मेंं �! क्याा आपकोो यह समझ नहींं � आयाा? इसे ेसमझने ेकेे लि�ए आगे ेपढ़ेंं �।

करि�यर (career) काा मतलब उन काामोंं � से ेहैै जोो कोोई व्यक्ति�ि अपने ेपूूरेे पोोटेंं �शि�यल (potential) कोो प्रााप्त करने ेकेे लि�ए  करताा हैै। एक व्यक्ति�ि काा 
करि�यर उनकीी तााकत, लक्ष्य (goals) और आकांं�क्षााओं ं(aspirations), उनकेे वि�श्वाास (beliefs) और योोग्यतााओं ंपर नि�र्भभर करताा हैै। हम जीीवन मेंं � 
जोो भीी नि�र्णणय (decisions) लेतेे ेहंैं � उसकाा प्रभााव हमाारेे करि�यर पर भीी पड़ताा हैै। यह एक आजीीवन याात्राा हंैं �। 

गंंभीीर और गहन वि�कलांं�ग लोोगोंं � सहि�त ऐसे ेकई दि�व्‍‍यांं�गजन हंैं � जि�नकेे पाास 27 से ेअधि�क क्षेते्रोंं � मेंं � सफल करि�यर हंैं �। उदााहरण: दीीपाा, जि�नकीी ऊपरीी 
याा नि�चले ेअंंग कीी गति�शीीलताा (मोोबि�लि�टीी) नहींं � हैै, ग्रााफि�क डि�जााइनर केे रूप मेंं � नौौकरीी मेंं � अपनाा करि�यर शुुरू कि�याा। उस समय, उन्‍‍होंं �ने ेकेेवल 
अपनीी 12 वींं � कक्षाा पूूरीी कीी थीी। उन्‍‍होंं �ने ेअपनीी नौौकरीी मेंं � अच्छाा प्रदर्शशन करने ेकेे लि�ए स्पीीच रि�कॉॉग्नि�शन सॉॉफ्टवेयेर जैैसे ेवि�भि�न्न समााधाानोंं � काा उपयोोग 
कि�याा। अपने ेप्रबंंधक केे प्रोोत्सााहन और फीीडबैैक कीी मदद से,े उन्‍‍होंं �ने ेमहत्‍‍वााकांं�शीी कैै रि�यर कीी शुुरूआत कीी । उन्‍‍होंं �ने ेदूसरोंं � केे सााथ नेटेवर्किं�ग शुुरू 
कि�याा, अपने ेसााथि�योंं � से ेसीीखाा, और अति�रि�क्त जि�म्मेदेाारि�योंं � कोो लेनेाा जाारीी रखाा। इससे ेउन्‍‍हेंं � आत्मवि�श्वाास और दूसरोंं � काा सम्माान हाासि�ल करने ेमेंं � 
मदद मि�लीी। उन्‍‍हेंं � एचआर डोोमेने मेंं � दि�लचस्पीी होोने ेलगीी और उन्‍‍होंं �ने ेकड़ीी मेहेनत कीी। उन्‍‍होंं �ने ेअपनीी डि�ग्रीी पूूरीी कीी तााकि� वह अपने ेकरि�यर मेंं � आगे े
बढ़ सकेे। आज, वह आगे ेबढ़ते ेबढ़ते े एशि�याा प्रशांं�त केे लि�ए डााईवर्सीीटीी मैैनेजेर केे रूप मेंं � अपनीी वाास्तवि�क क्षमताा तक पहुंंच गई जोो उनकीी पहलीी 
नौौकरीी से ेअलग भूूमि�काा वाालीी नौौकरीी हैै !

एक छाात्र होोने ेऔर एक कर्ममचाारीी होोने ेकेे बीीच तीीन प्रमुख अंंतर लि�खेंं �:

क्र. संं . एक छाात्र होोने ेकेे नााते े एक कर्ममचाारीी होोने ेकेे नााते े
उदााहरण क्षमताा कोो उपस्थि�ति�, परीीक्षाा अंंक आदि� केे 

आधाार पर माापाा जााताा हैै।
काार्ययक्षमताा कोो लक्ष्योंं � कोो पूूराा करने,े काार्योंं 
कोो पूूराा करने ेआदि� केे आधाार पर माापाा 
जााताा हैै।

एक छाात्र और एक कर्ममचाारीी होोने ेकेे बीीच इन अंंतरोंं � केे आधाार पर, इस बाारेे मेंं � सोोचेंं � कि� कााम कीी दुनि�याा केे लि�ए बेहेतर तैैयाारीी केे लि�ए 
आप क्याा कदम उठाा सकते ेहंैं �।

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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 जाानेंं � कि� काामकााजीी दुनि�याा (World of work) केे लि�ए खुुद कोो कैैसे ेतैयैाार करेंं �

कोोई कााम याा नौौकरीी से ेजुुड़ीी गति�वि�धि�याँँ�, काामकााजीी दुनि�याा (world of work) काा हि�स्साा हंैं �। इसमेंं � नौौकरीी ढूँँ �ढनाा, नौौकरीी मेंं � आगे ेबढ़नाा, नई 
नौौकरीी ढूँँ �ढनाा, नौौकरीी मेंं � बेहेतर होोनाा आदि� शाामि�ल होो सकते ेहंैं �। नौौकरीी मेंं � आगे ेबढ़ने ेकेे लि�ए, हमेंं � इससे ेजुुडे़े नए कौौशल और नई तकनीीकोंं �  केे बाारेे 
मेंं � अपडेेट (update) रहनाा चााहि�ए।

काामकााजीी दुनि�याा (world of work) कीी तैैयाारीी केे लि�ए, आपकोो कुुछ ज़रूरीी स्कि��ल्स (skills) पर ध्याान देेनाा होोगाा। आप अभीी इन स्कि��ल्स केे बाारेे मेंं � 
सीीख सकते/ेसकतीी हंैं �, और जैैसे-ेजैैसे ेआप अपने ेकरि�यर मेंं � आगे ेबढ़ेंं �, उन्हेंं � वि�कसि�त (develop) करते ेरहेंं �।

ये ेस्कि��ल्स हंैं �:

सलााह: 
सलााह: अगर आप ऊपर बतााए गए कौौशलोंं � काा मतलब जााननाा चााहते/ेचााहतीी हंैं �, तोो इसकेे बाारेे मेंं � गूूगल (Google) पर खोोजेंं �।

संंवा ाद कौौशल (communication skills)

नमनीीयताा/अनुुकूूलताा

आलोोचनाात्मक सोोच (critical thinking)

नि�र्णणय लेनेाा

समस्याा समााधाान (problem solving)

डि�जि�टल स्कि��ल्स (digital skills)

सॉॉफ्ट स्कि��ल्स (soft skills)

स्वयंं  सीीखनाा (self- learning)

वि�श्‍‍वाास काा नि�र्माा�ण

टीीमवर्कक .

दि�व्‍‍यांं�गताा-वि�शि�ष्ट कौौशल
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यह गति�वि�धि� आपकोो खु़ुद करनीी हैै। हाालाँँ�कि�, यदि� आपकोो कि�सीी सहाायताा कीी ज़रूरत होो तोो आप अपने ेकि�सीी दोोस्त केे 
सााथ इस पर चर्चाा� कर सकते/ेसकतीी हंैं �।

कााम मेंं � सफल होोने ेकेे लि�ए कई स्कि��ल्स और गुुणोंं � कीी ज़रूरत होोतीी है।ै 
कुुछ महत्वपूूर्णण स्कि��ल्स नीीचे ेदि�ए गए हैंं �। अगर आपने ेयह पहले ेसे ेकि�याा 
हुआ है ैतोो अगले ेकॉॉलम मेंं � एक सहीी काा नि�शाान लगााएँ।

मैंं �ने ेयह पहले ेसे ेकि�याा हुआ हैै मैंं � यह जल्दीी हीी करूँँगा ा/करूँँगी ी (यह भीी लि�खेंं � 
कि� कब तक)

मैंं � अपनीी रुचि�योंं � (interests) और क्षमतााओं ं
(skills) कोो जाानताा/जाानतीी हूँ।ँ

मैंं � दूसरोंं � कोो अपनाा परि�चय देे सकताा/सकतीी 
हूँ।ँ

मेरेेे पाास एक करि�यर योोजनाा 	 (career 
plan) हैै।

मैंं �ने ेअपने ेपरि�वाार केे सदस्योंं � केे सााथ अपनीी 
करि�यर योोजनाा 	 (career plan) पर चर्चाा� 
कीी हैै।

मेरेेे पाास एक पैैन काार्डड (PAN card) और एक 
सक्रि�य बैंं �क खााताा (Bank Account) हैै।

मेरेेे पाास एक ईमेले पताा 	 (email id) 
हैै।

मैंं � ऑनलााइन नौौकरीी (online jobs) खोोज 
सकताा/सकतीी हूँ।ँ

मेरेेे पाास एक बाायोोडााटाा हैै।

मैंं �ने ेएक मॉॉक इंंटरव्यूू (mock interview) मेंं � 
भााग लि�याा हैै।

मैंं �ने ेएक माारे्केट स्कैै न (Market scan) कि�याा 
हैै।

मेरेेे पाास अपने ेपैैसे ेकोो मैैनेजे करने ेऔर बचााने े
कीी योोजनाा हैै।

मेरेेे पाास दि�व्‍‍यांं�गताा प्रमााण पत्र हैै।

मैंं � दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � द्वााराा कि�ए गए कम से ेकम 5 
वि�भि�न्‍‍न काार्योंं कोो जाानताा हूंं।

दि�व्‍‍यांं�गजन केे रूप मेंं �, मैंं � अपने ेसमााधाानोंं � से े
अवगत हूंं।

गति�वि�धि� काा 
समय!
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यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ । 

1.	 आज मैंं �नेे क्याा सीीखाा:

2.	 करि�यर और नौौकरीी अलग हैंं �। नौौकरीी काा एक तय समय होोताा है।ै करि�यर 
अलग-अलग नौौकरि�योंं �, योोग्यतााओं ंऔर भूूमि�कााओं ंकोो जोोड़ताा है ैजोो 
कि�सीी व्यक्ति�ि कीी  पेेशेेवर याात्राा (professional journey) मेंं � होोतीी हैंं �।

3.	 नि�जीी जीीवन वह है ैजोो हम कााम केे  बााहर करतेे हैंं �। काार्ययस्थल मेंं � हमााराा 
जीीवन, पेेशेेवर जीीवन है।ै

4.	 स्वस्थ और सुुखीी जीीवन केे  लि�ए संंतु लन बहुत ज़रूरीी है।ै

5.	 कोोई कााम याा नौौकरीी सेे जुुड़ीी गति�वि�धि�याँँ�, काामकााजीी दुनि�याा (world 
of work) काा हि�स्साा हैंं �। कााम मेंं � प्राासंंगि�क  (relevant) रहनेे केे  लि�ए हमेंं � 
अपनीी स्कि��ल्स कोो अपडेेट करतेे रहनाा चााहि�ए।
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आइए, रुचि�योंं � और क्षमतााओंं  केे बीीच केे अंंतर कोो समझते ेहैंं � 

9.2 मेरेीी रुचि�याँँ� और क्षमतााएँ 
इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 रुचि�योंं � (interests) और क्षमतााओं ं(abilities) केे  बीीच अंतंरI

2.	 अपनीी रुचि�योंं � और क्षमतााओं ंकीी पहचाान करनाा।

ऐसीी कौौन-सीी 3 चीीजेंं � हैंं � जोो आप करनाा पसंंद  करते/ेकरतीी हैंं �?
इस काार्यय कोो अच्छीी तरह से ेकरने ेकेे लि�ए आपके पाास आवश्यक कम से ेकम एक कौौशल लि�खेंं �।

क्र. संं . आपकोो वाास्तव मेंं � क्याा करनाा पसंंद  हैै
अचे्छे से ेकरने ेकेे लि�ए आवश्यक कम से ेकम एक 

कौौशल
उदााहरण बैडैमिं�ंटन खेेलनाा हााथ-आँँख काा समन्वय, सहनशक्ति�ि

1.
2.
3.

 ऐसीी कौौन-सीी 3 चीीजेंं � हैंं � जोो आप बहुत अचे्छे से ेकरते/ेकरतीी हैंं �? आपके पाास कम से ेकम एक कौौशल लि�खेंं � जोो आपकोो 
यह कााम अच्छीी तरह से ेकरने ेमेंं � सक्षम बनााताा है।ै

क्र. संं . आपकोो वाास्तव मेंं � क्याा करनाा पसंंद  हैै
अचे्छे से ेकरने ेकेे लि�ए आवश्यक कम से ेकम एक 

कौौशल
उदााहरण चेेस (Chess) खेेलनाा एकााग्रताा, कैैल्केेलेे शन

1.
2.
3.

3 चीीजेंं � क्याा हैंं � जोो आप करनाा चााहते ेहैंं �? इस कााम कोो करने ेकेे लि�ए आपकोो जि�स सहाायताा कीी आवश्यकताा है,ै उस पर 
कम से ेकम एक बिं�ंदु लि�खेंं �।

क्र. संं . आपकोो वाास्तव मेंं � क्याा करनाा पसंंद  हैै
अचे्छे से ेकरने ेकेे लि�ए आवश्यक कम से ेकम एक 

कौौशल
उदााहरण चााय बनाानाा दूध और पाानीी काा अनुुपाात जाानेंं �

1.
2.
3

क्रंं . संं . रुचि�याँँ� क्षमतााएँ

1. रुचि�याँँ�, वे ेकााम हंैं � जोो कि�सीी व्यक्ति�ि कोो करनाा पसंंद  हैै क्षमतााएँँ , ऐसे ेकााम हंैं � जि�नमेंं � कोोई व्यक्ति�ि अच्छाा हैै और 
इन्हेंं � अचे्छे से ेकर सकताा हंैं �।

2. रुचि�याँँ�, ऐसे ेकााम हंैं � जि�न्हेंं � करनाा हम बहुत पसंंद  करते ेहंैं �, 
लेकेि�न होो सकताा हैै कि� हम उनमेंं � अचे्छे न होंं �।

क्षमतााएँँ , ऐसे ेकााम हंैं � जोो हमेंं � अचे्छे से ेकरनाा आताा होो, 
लेकेि�न ऐसाा ज़रूरीी नहींं � हैै कि�इन्हेंं � करकेे हम खुुश होोते े
होंं �।

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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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रुचि�याँँ� (interests)
प्र.1. अगर आपके पाास 48 घंंटे  काा खाालीी समय होो, तोो इस समय मेंं � आप क्याा करेंं �गे/ेकरेंं �गीी?

प्र.2. जब लोोग आपसे ेपूूछते ेहैंं � कि� “आपकीी रुचि� क्याा है?ै” तोो आप क्याा जवााब देेते/ेदेेतीी हैंं �?

प्र.3. अपनीी क्षमतााओंं  केे आधाार पर आप कौौन साा करि�यर बनाानाा चााहेंं �गे?े

क्षमतााएँ (abilities)

प्र.3. हमाारे लि�ए अपनीी रुचि� और क्षमतााओंं  कीी पहचाान करनाा क्योंं � ज़रूरीी है?ै

अपनीी रुचि�योंं � और क्षमतााओंं  कोो पहचााननाा क्योंं � महत्वपूूर्णण है?ै

प्र.1.  आपके मि�त्र और परि�वाार वााले ेआपकीी कि�स प्रति�भाा (talent) कीी ताारीीफ़ करते ेहैंं �?

प्र.2. वह कौौन-साा कौौशल (skill) है ैजि�सकेे लि�ए लोोग आपकीी मदद चााहते ेहैंं �? 

आइए हम अपनीी रुचि�योंं � और क्षमतााओंं  कोो पहचाानेंं �। अपने ेजीीवन केे 
बाारे मेंं � सोोचेंं � और सवाालोंं � केे जवााब देंं �।
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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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गति�वि�धि� 1 

इस एक्टि�िवि�टीी केे लि�ए उन्हींं � 3 गु्रुप काा उपयोोग करेंं �। एक गु्रुप, कि�सीी एक करि�यर पथ पर नि�र्णणय लेगेाा, जि�सकेे बाारेे मेंं � वह 
पताा लगाानाा चााहताा हैै (आखि�रीी एक्टि�िवि�टीी मेंं � दि�ए गए चाार करि�यर केे अलाावाा)। अपने ेद्वााराा चुुने ेगए करि�यर पथ पर रि�सर्चच 
करेंं �। पि�छले ेसभीी पोोस्टर मेंं � दि�ए गए शीीर्षषकोंं � केे आधाार पर जाानकाारीी इकट्ठाा करने ेकीी कोोशि�श करेंं �। जाानकाारीी इकट्ठाा करने े
केे बााद, उसे ेदि�ए गए स्थाान पर लि�खेंं �।

गति�वि�धि� 2:

वि�भि�न्न कैै रि�यर माार्गोंं काा पताा लगााने ेकेे लि�ए, आपकोो यह जााननाा होोगाा कि� कौौन सीी नौौकरि�यांं� उपलब्ध हंैं � और आपकेे लि�ए 
उपयुुक्त हंैं �। कि�सीी वि�शेषे नौौकरीी केे लि�ए आवश्यक शैैक्षि�क योोग्यताा और कौौशल कोो समझनाा महत्वपूूर्णण हैै। जि�स भीी क्षेते्र 
मेंं � आप रुचि� रखते ेहंैं � उसकाा चयन करेंं �। कम से ेकम 5 लोोगोंं � से ेबाात करेंं � जोो इस क्षेते्र मेंं � कााम कर रहे हंैं �। सुुनि�श्चि�त करेंं � कि� 
आप उनसे ेनीीचे ेदि�ए गए प्रश्न पूूछेंं �। उनकेे उत्तरोंं � कोो नोोट करेंं � तााकि� आप इस क्षेते्र कोो गहरााई से ेसमझ सकेंं � ।
•	 नौौकरीी काा नााम/पदनााम.
•	 आवश्यक शैैक्षि�क योोग्यताा.
•	 आवश्यक कौौशल.
•	 काार्यय काा अनुुभव (वर्षोंं मेंं �).
•	 नौौकरीी मेंं � नि�युक्ति�ि केे समय वेतेन.
•	 वर्ततमाान मेंं � व्यक्ति�ि काा वेतेन.
•	 नौौकरीी मेंं � संंपा ादि�त कीी जाा रहीी जि�म्मेदेाारि�यांं�.
•	 जि�म्‍‍मेदेाारि�योंं � कोो नि�भााने ेमेंं � आ रहीी चुुनौौति�यांं�.
•	 भूूमि�काा केे बाारेे मेंं � अन्य जाानकाारीी.

ति�वि�धि� 1 कोो एक समूूह केे सााथ करने ेकीी आवश्यकताा है ैऔर गति�वि�धि� 2 कोो 
स्वयंं  करने ेकीी आवश्यकताा है।ै

मैंं �ने ेआज क्याा सीीखाा :

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा हैै तोो नि�शाान लगााएँँ।

1.	 करि�यर कीी ओर लेे जाानेे वाालाा पथ, नौौकरि�योंं � कीी एक श्रृंं�खलाा (Series) है ैजोो 
आपकोो अपनेे लक्ष्योंं � और उद्देशे्योंं � कीी ओर बढ़नेे मेंं � मदद करतीी हैै

2.	 21वींं � सदीी मेंं � हर 5 सााल मेंं � नए रोोज़गाार और करि�यर केे  राास्तेे बन रहेे हैंं �

3.	 करि�यर काा चयन करनाा - रुचि�योंं �, प्रति�भााओं ंऔर योोग्यतााओं ं+ माँँ�गोंं �, 
प्रवृृत्ति�योंं � और बााज़ाारोंं � मेंं � उपलब्ध नौौकरि�योंं � केे  बीीच संंतु लन बनाानाा हैै

4.	 करि�यर तक पहुँँचनेे वाालेे राास्तोंं � केे  पोोस्टर बनाानेे सेे उस करि�यर केे  बाारेे  मेंं � बहुत 
कुुछ स्पष्ट होो सकताा हैै

गति�वि�धि� काा 
समय!
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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.
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3.	 वि�भि�न्न प्रकाार कीी ज़रूरीी सूूचनााओं ंकीी एक सूूचीी बनााएँँ - अपने ेकरि�यर (career) केे बाारेे मेंं � जाानने ेकेे लि�ए आपकोो कि�न अलग-अलग सूूचनााओं ं
कीी ज़रूरत हैै? जैैसे:े ज़रूरीी शैैक्षि�क, तकनीीकीी कौौशल (technical skills), आदि�।

4.	 जेंं �डर और दि�व्‍‍यांं�गताा केे संंदर्भभ  से ेजाागरूक रहेंं �: अधि�कांं�श नौौकरि�योंं � कोो कुुछ प्रकाार केे लोोगोंं � केे लि�ए माानाा जााताा हैै। उदााहरणोंं � मेंं � भीी केेवल 
पुुरुष हीी ड्राा� इवर होो सकते ेहंैं �, केेवल महि�लााएंं  ब्यूूटीीशि�यन हंैं �, लोोकोोमोोटर दि�व्‍‍यांं�गजन याात्राा कीी नौौकरीी नहींं � कर सकते ेहंैं �, आदि�। यह महत्वपूूर्णण 
हैै कि� हम इन लेबेल पर न जााएंं । यह हमेशेाा कौौशल हैै जोो माायने ेरखताा हैै। ध्याान रखेंं � कि� आपकोो यह जाानने ेकेे लि�ए कड़ीी मेहेनत करने ेकीी 
आवश्यकताा हैै कि� कौौन सीी नौौकरि�यांं� आपकेे कौौशल और रुचि�योंं � केे अनुुरूप हंैं � और फि�र आप लोोगोंं � कोो आसाानीी से ेमनाा सकते ेहंैं �।

5.	 लक्ष्य और समय-सीीमाा नि�र्धाा�रि�त करेंं � - अपने ेलि�ए एक समय नि�र्धाा�रि�त करेंं � कि� आप ज़रूरीी जाानकाारीी इकट्ठाा करने ेमेंं � कि�तनाा समय लेंं �गे/ेलेंं �गीी।

6.	 एक करि�यर काार्डड (career card)  तैैयाार करेंं �- कि�सीी खाास करि�यर केे बाारेे मेंं � आपकेे द्वााराा इकट्ठीी कीी गई सभीी जाानकाारीी एक सााथ एक जगह पर 
लि�खेंं �।

7.	 अपनाा ज्ञाान सााझाा करेंं � - अपनाा करि�यर काार्डड (career card) और अपनाा ज्ञाान अपने ेदोोस्तोंं � केे सााथ सााझाा करेंं �। एक दूसरेे से ेसीीखेंं � और एक-
दूसरेे कोो सपोोर्टट (support)  करेंं � तााकि� हम सब एक सााथ आगे ेबढ़ सकेंं � ।

क्याा आप इस बाारे मेंं � स्पष्ट हैंं � कि� माार्केट स्कैैन (market scan) कैैसे ेकि�याा जााताा है?ै आइए करि�यर केे बाारे मेंं � डेेटाा (data) 
इकट्ठाा करने ेकेे अलग-अलग तरीीकोंं � केे बाारे मेंं � जाानेंं �।

1.	 इंंटरनेटे (internet) - आप पहले ेसे ेहीी जाानते ेहंैं � कि� ऑनलााइन मेंं � सब कुुछ सहीी नहींं � होोताा। तोो आप कैैसे  ेपताा कर सकते/ेसकतीी हंैं � कि� 
आपकोो सहीी जाानकाारीी मि�ल रहीी हैै?

•	 सरकाारीी वेबेसााइट््स (government websites)- श्रम मंंत्राालय, माानव संंसा ाधन मंंत्राालय आदि� कीी सरकाारीी वेबेसााइट््स पर देेश केे 
अलग-अलग उद्योोगोंं � (industries) केे बाारेे मेंं � जाानकाारीी होोतीी हैै। वे ेउद्योोगोंं � (industries) से ेसंंबंंधि�त  पॉॉलि�सीी (policy) कोो समझने ेमेंं � 
भीी मदद कर सकतीी हंैं �। 

•	 जॉॉब पोोर्टटल - वि�श्वसनीीय वेबेसााइट््स जैैसे ेकरि�यर सर्चच वेबेसााइट (career search website) (Naukri, TimesJobs, Monster 
आदि�), और सोोशल नेटेवर्किं�ग (Social networking) वेबेसााइट (जैैसे ेLinkedin) करि�यर वि�कल्पोंं � कोो समझने ेकेे लि�ए अचे्छे स्रोोत हंैं �। 
ये ेआपकोो करि�यर वि�कल्प कीी जरूरतोंं � कोो समझने ेऔर उस करि�यर मेंं � पहले ेसे ेमौौजूूद लोोगोंं � से ेबाात करने ेमेंं � भीी मदद कर सकते ेहंैं �।

2.	 समााचाार पत्र - कई समााचाार पत्र-पत्रि�कााएँँ  करि�यर से ेसंंबंंधि�त  जाानकाारीी पर लेखे पब्लि��श (publish) करतीी हंैं �। उनमेंं � मौौजूूदाा याा नए करि�यर 
माार्गग, वि�शेषेज्ञोंं � केे सााथ इंंटरव्यूू (interview) और आने ेवााले ेजॉॉब फे़ेयर (job fair) केे बाारेे मेंं � भीी जाानकाारीी शाामि�ल होोतीी हैै। 

3.	 करि�यर माार्गगदर्शशन एजेंं �सि�याँँ� (Career guidance agencies) - ये ेऐसीी एजेंं �सि�याँँ� हंैं � जोो आपकीी रुचि�योंं � (interests) और इससे ेजुुडे़े संं भाावि�त 
करि�यर-पााथ कोो समझने ेमेंं � आपकीी मदद करतीी हंैं �। ये ेआमने-ेसाामने ेबैैठकर याा ऑनलााइन और शुुल्क-सहि�त याा मुुफ़्त होो सकतीी हंैं �। 

4.	 प्रफे़ेशनल्स केे सााथ चर्चाा� - करि�यर केे बाारेे मेंं � ज़्याादाा जाानने ेकेे सबसे ेअचे्छे तरीीकोंं � मेंं � से ेएक हैै कि�सीी ऐसे ेव्यक्ति�ि से ेबाात करनाा जोो पहले ेसे ेहीी 
कााम से ेजुुड़ाा होो। आप उनसे ेपूूछ सकते ेहंैं � कि� उन्होंं �ने ेअपनीी याात्राा कैैसे  ेशुुरू कीी, उनकेे लक्ष्य क्याा हंैं �, उनकाा कााम करने ेकाा एक आम दि�न कैैसा ा 
होोताा हैै आदि�। आप उनसे ेयह भीी पूूछ सकते ेहंैं � कि� उन्हेंं � अपने ेकरि�यर केे बाारेे मेंं � सबसे ेज्याादाा क्याा पसंंद  हैै और सबसे ेचुुनौौतीीपूूर्णण क्याा लगताा 
हैै।
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मैंं �ने ेआज क्याा सीीखाा :

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 माारे्केट स्कैैन, काामकााज कीी बदलतीी दुनि�याा कोो समझनेे मेंं � सहाायताा करताा है।ै

2.	 माारे्केट स्कैैन मेंं � करि�यर-पााथ, सूूचनाा केे  स्रोोत, लक्ष्य और समय-सीीमाा कीी पहचाान 
करनाा बहुत ज़रूरीी है।ै

3.	 हमेंं � इंंटरनेेट, समााचाार पत्रोंं �, करि�यर माार्गगदर्शशन एजेंं �सि�योंं � और काामकााजीी 
पेेशेेवरोंं � कीी मदद सेे करि�यर केे  बाारेे  मेंं � अलग-अलग डेेटाा (data) इकट्ठाा करनाा 
चााहि�ए।

माार्केट स्कैैन करेंं �

ऊपर दि�ए गए स्टेप्स केे अनुुसाार, अपने ेलि�ए सबसे ेअचे्छे करि�यर-पााथ (career path) कोो पहचाानने ेऔर चुुनने ेमेंं � 
आपकीी मदद करने ेकेे लि�ए एक योोजनाा बनााएँ। जाानकाारीी इकट्ठाा करने ेकेे लि�ए उपरोोक्त सभीी वि�धि�योंं � काा उपयोोग करेंं �। 
अपने ेकरि�यर काार्डड एक दूसरेे केे सााथ सााझाा करेंं � और कक्षाा मेंं � उन पर चर्चाा� करेंं �। आपकाा माार्गगदर्शशन करने ेकेे लि�ए नीीचे ेएक 
सैमै्पल (sample) टेेबल है।ै

प्रश्न जाानकाारीी

उन कंंपनि�योंं  � (companies) केे नााम बतााएँ जहाँँ� आपकोो इस प्रकाार काा 
कााम मि�ल सकताा है?ै

इसकेे लि�ए क्याा शि�क्षाा आवश्यक हैंं �?

इस करि�यर मेंं � कि�न दूसरीी स्कि��ल्स कीी ज़रूरत है?ै

काामकााजीी जीीवन मेंं � एक दि�न कैैसाा दि�खताा है?ै

कााम काा सबसे ेमज़ेदेाार हि�स्साा क्याा है?ै

करि�यर मेंं � कि�न चुुनौौति�योंं � काा साामनाा करनाा पड़ताा है?ै

वि�काास केे अवसर क्याा हैंं �?

एक फे्रेशर (fresher) केे लि�ए अपेके्षि�त वेतेन क्याा है?ै

कोोई अन्य ज़रूरीी जाानकाारीी

क्याा कोोई दि�व्‍‍यांं�गताा-वि�शि�ष्ट बााधााएंं  हैंं � जोो कााम कोो प्रभाावि�त कर 
सकतीी हैंं �?

इस कााम कोो करने ेकेे लि�ए कि�न काार्ययस्थल समााधाानोंं � कीी आवश्यकताा 
है?ै

कोोई अन्य आवश्यक जाानकाारीी

गति�वि�धि� काा 
समय!
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ण 9.5 आपकेे करि�यर केे लि�ए लक्ष्य नि�र्धाा�रण

इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 अपनेे दीीर्घघकाालि�क और अल्पकाालि�क लक्ष्योंं� कोो कैैसेे परि�भााषि�त करंें�

2.	 नौौकरीी याा करि�यर केे  लि�ए योोजनाा तैैयाार करनेे केे  लि�ए SMART लक्ष्योंं� काा उपयोोग कैैसेे करंें�

3.	 आपकेे  लक्ष्योंं� कोो प्रााप्त करनेे मंें � मदद करनेे केे  लि�ए एक उपकरण (मंंकीी मााइंंड-गोोरि�ल्लाा मााइंंड)।

4.	

वे े3 चीीज़ेंं � लि�खेंं � जि�न्हेंं � आप अगले े1 वर्षष मेंं � हाासि�ल/ पूूराा करनाा चााहते/ेचााहतीी हैंं �

आइए जाानेंं � कि� अपने ेदीीर्घघकाालि�क और अल्पकाालि�क लक्ष्योंं � कोो कैैसे ेपरि�भााषि�त करेंं �

आपने ेलक्ष्य शब्द अक्सर सुुनाा होोगाा। आपकेे शि�क्षक, मााताा-पि�ताा और बड़ोंं � ने ेआपसे ेपूूछाा होोगाा कि� “आपकाा लक्ष्य क्याा हैै?”। ‘लक्ष्य’ से ेउनकाा 
क्याा मतलब हैै? लक्ष्य वह हैै जोो आप अपने ेजीीवन मेंं � हाासि�ल करनाा चााहते/ेचााहतीी हंैं �। यह ऐसीी चीीज़ हैै जि�से ेहम कई वि�कल्पोंं � मेंं � से ेचुुनते ेहंैं �, इसे े
हाासि�ल करने ेकेे लि�ए एक योोजनाा बनााते ेहंैं � और इसे ेहाासि�ल करने ेकेे लि�ए सहीी कदम उठााते ेहंैं �।

लक्ष्य = इच्छाा + योोजनाा + काार्यय

दीीर्घघकाालि�क काा लक्ष्य वह होोताा हैै जि�से ेआप आने ेवााले ेकुुछ साालोंं � मेंं � हाासि�ल करनाा चााहते/ेचााहतीी हंैं �। जैैसे:े अपनीी खुुद कीी कंं पनीी शुुरू करनाा।

अल्पकाालि�क काा लक्ष्य वह हैै जि�से ेआप एक वर्षष केे भीीतर हाासि�ल करने ेकीी योोजनाा बनााते/ेबनाातीी हंैं �। आमतौौर पर यह आपकेे दीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�
कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाालि�कदीीर्घघकाा
लि�क केे लक्ष्योंं � कोो हाासि�ल करने ेकीी दि�शाा मेंं � एक कदम होोताा हैै। कभीी-कभीी उन्हेंं � मीील केे पत्थर याा मााइलस्टोोन/Milestone भीी कहाा जााताा हैै। जैैसे:े 
अपने ेस्टाार्टटअप (startup) केे लि�ए 3 नि�वेशेकोंं � (investors) कीी पहचाान करनाा।

वे े5 चीीज़ेंं � लि�खेंं � जि�न्हेंं � आप अगले े5 वर्षष मेंं � हाासि�ल/ पूूराा करनाा चााहते ेहैंं �

अगले ेवर्षष मेंं � टॉॉप 3 वि�षयोंं � पर कााम करते ेहुए याा अगले े5 वर्षोंं मेंं � टॉॉप 5 वि�षयोंं � पर कााम 
करते ेहुए जि�से ेआप छोोड़ने ेहेतुेु महसूस कर सकते ेहै।ै कम से ेकम 3 वि�षयोंं � कोो नोोट करेंं � जोो 
आप इस तरह महसूस करते ेसमय स्‍‍वयंं  से ेकह सकते ेहैंं �: 

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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।”  
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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।ं
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मैंं �ने ेआज क्याा सीीखाा :

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 ‘लक्ष्य’ हमाारेे जीीवन याा करि�यर सेे जुुड़ाा एक ऐसाा पड़ााव है ैजि�सेे हम उद्देशे्यपूूर्णण ढंंग सेे 
चुुनतेे हैंं �, इसकेे  लि�ए योोजनाा बनाातेे हैंं � और इसेे प्रााप्त करनेे केे  लि�ए प्रयाास करतेे हैंं �।

2.	 दीीर्घघकाालि�क काा लक्ष्य वह है ैजि�सेे हम आनेे वाालेे कुुछ साालोंं � मेंं � प्रााप्त करनाा चााहतेे हैंं � और 
इसमेंं � ज़्याादाा समय लग सकताा है।ै

3.	 अल्पकाालि�क काा लक्ष्य एक ऐसीी चीीज़ है ैजि�सेे हम कम समय सीीमाा केे  भीीतर हाासि�ल कर 
सकतेे होो।

4.	 मााइलस्टोोनस/Milestones दीीर्घघकाालि�क केे  लक्ष्योंं � कोो प्रााप्त करनेे कीी दि�शाा मेंं � कदम हैंं �।

5.	 स्माार्टट (SMART) सेे हमेंं � स्पष्ट (Specific), माापनेे योोग्य (Measurable), हाासि�ल करनेे 
योोग्य (Achievable), उपयुुक्त (Relevant), और समय सीीमाा मेंं � 	 (Time-bound) 
हाासि�ल होोनेे वाालेे लक्ष्य तय करनेे मेंं � मदद मि�लतीी हैंं �।

इस स्माार्टट टूूल कोो लाागूू करने ेकाा अधि�क अभ्याास प्रााप्त करने ेकेे लि�ए, आप अपनीी पसंंद  कीी कि�सीी भीी गति�वि�धि� याा लक्ष्य केे लि�ए इस 
ताालि�काा काा उपयोोग कर सकते ेहंैं �। 

कैैरि�यर काा लक्ष्य मंंकीी मााइंंड गोोरि�ल्लाा मााइंंड

एक बड़ीी मल्टीी नेशेनल कंं पनीी (एमएनसीी) 
मेंं � नौौकरीी कीी जरूरत हैै

जोो लोोग ऐसीी कंं पनि�योंं � मेंं � कााम करते ेहंैं � वे े
अच्छीी अंंग्रेजेीी बोोलते ेहंैं �, लेकेि�न मैंं � नहींं � बोोल 
पााताा। 

क्‍‍याा मेंं � सााक्षाात्‍‍काार मेंं � उत्‍‍तीीर्णण होो  सकूंं� गाा ?	  

मुुझे ेनााइट शि�फ्ट मेंं � कााम करनाा पसंंद  नहींं � 
हैै। मैंं � केेवल साामाान्य शि�फ्ट (सुुबह 9 बजे ेसे े
शााम 6 बजे ेतक) वाालीी नौौकरि�योंं � कीी मांं�ग 
करूंंगा ा। मैंं � राात मेंं � याात्राा नहींं � कर सकताा।

मुुझे ेकई नए लोोगोंं � से ेमि�लने ेऔर अपने े
संंचा ार कौौशल मेंं � सुुधाार करने ेकाा मौौकाा 
मि�लेगेाा हैै।

मैंं � अपने ेदोोस्तोंं � से ेइसीी तरह कीी भूूमि�कााओं ं
केे लि�ए सााक्षाात्काार कीी तैैयाारीी करने ेकेे लि�ए 
बाात कर सकताा हूंं।

मुुझे ेशि�फ्ट केे दौौराान अलग-अलग टीीमोंं � 
केे सााथ कााम करने ेकोो मि�लेगेाा तथाा और 
अधि�क सीीखने ेकाा मौौकाा मि�लेगेाा।

आपकाा स्माार्टट लक्ष्य :
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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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नीीचे ेदि�ए गए 5 सरल तरीीकेे हंैं � जि�नकेे द्वााराा अच्छीी ग्रााहक सेवेाा प्रााप्‍‍त / बाातचीीत कीी जाा सकतीी हैै। अब्दुल केे सााथ बाातचीीत केे दौौराान लीीनाा 
ने ेइन प्रथााओं ंकाा पाालन कैैसे  ेकि�याा।

1.	 जब उचि�त होो, तब मुुस्कुुरााते ेहुए और ग्रााहकोंं � काा अभि�वाादन करकेे मि�त्रवत भाावनाा रखेंं �।
2.	 ग्रााहक कीी जरूरतोंं � कोो ध्याान से ेसमझेंं � और तदनुसाार उनकीी सहाायताा करेंं �।
3.	 ग्रााहकोंं � केे प्रश्नोंं � कोो दूर करने ेकेे लि�ए उत्पााद / सेवेाा कोो अच्छीी तरह से ेजाानेंं �।
4.	 यदि� आप बधि�र हंैं �, तोो सांं�केेति�क भााषाा, इशाारोंं �, चेहेरेे कीी अभि�व्‍‍यक्ति�ि और लि�खि�त टेेम्पलेट्े्स काा उपयोोग करकेे ग्रााहकोंं � से ेजुुड़ेंं �। यदि� 

आप बधि�र नहींं � हंैं �, तोो स्पष्ट रूप से ेएक अचे्छे स्वर मेंं �, और सहीी मॉॉडू्यूलेशेन एवंं उच्चाारण केे सााथ बाात करेंं �।
5.	 ग्रााहकोंं � कोो प्रस्‍‍तााव, छूूट और नए लॉॉन्च केे बाारेे मेंं � भीी सूूचि�त करेंं �।

1.	 धैरै्यय 

2.	 मुुस्कुुराानाा  

3.	 उत्पााद केे  बाारेे  मेंं � ज्ञाान 

4.	 बदतमीीजीी 

5.	 ग्रााहक पर ध्याान न देेनाा 

6.	 साामाान खरीीदनेे केे  लि�ए दबााव डाालनाा 

7.	 शि�काायतोंं � पर ध्याान न देेनाा 

8.	 फॉॉलोो अप करनाा 

9.	 सर्वि�िस मेंं � देेरीी करनाा 

10.	 बेेईमाानीी करनाा  

11.	 अपनेे ग्रााहक कोो नहींं � जााननाा 

12.	 उनकाा अनाादर करनाा

इस सूूचीी मेंं � कस्टमर सर्वि�िस केे अलग-अलग तरीीकेे बतााए गए हैंं �। इन्हेंं � अचे्छे और ख़रााब तरीीकोंं � मेंं � बाँँ�टि�ए। 

ख़रााबअच्छीी

कस्टमर सर्वि�िस क्योंं � ज़रूरीी है?ै 

1.	 जब कस्टमर सर्वि�िस अच्छीी होोगीी तोो ग्रााहक बाार-बाार साामाान खरीीदने ेयाा सेवेाा लेनेे ेआएँँगे।े इससे ेकाारोोबाार मेंं � बढ़ोोतरीी होोगीी। 
2.	 संं तुुष्ट ग्रााहक, दूसरेे लोोगोंं � कोो आपकेे साामाान और सेवेाा केे बाारेे मेंं � बतााएँँगे।े इस तरह हम नए ग्रााहकोंं � से ेजुुड़ पााएँँगे।े

अब्दुल केे माामले ेमेंं �, वह लीीनाा कीी ग्रााहक सेवेाा से ेखुुश हैै। अगलीी बाार जब उसे ेफ्लााइट टि�कट खरीीदने ेकीी जरूरत होोगीी, तोो वह उसीी ट्रैै� वल एजेंं �ट से े
पुुन: संं पर्कक  करेगाा। वह अपने ेउन दोोस्तोंं � कोो भीी इस एजेंं �ट कीी सि�फाारि�श करेगाा जोो याात्राा करनाा चााहते ेहंैं �।
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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 मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 ग्रााहक सेेवाा याा कस्टमर सर्वि�िस वह सेेवाा है ैजोो हम ग्रााहक कोो खरीीदाारीी सेे 
पहलेे, उसकेे  दौौराान और बााद मेंं � देेतेे हैंं �।

2.	 एक व्यवसााय कीी तरक्कीी इस बाात पर टि�कीी होोतीी है ैकि� हम अपनेे ग्रााहकोंं � केे  
सााथ कैैसाा व्यवहाार करतेे हैंं � और उनकेे  सााथ कैैसेे संंवा ाद करतेे हैंं �।

3.	 ग्रााहकोंं � केे  सााथ अच्छेे रि�श्तेे बनााएँँ  और नि�श्चि�त करें� कि� ग्रााहक आपकीी सेेवाा सेे 
संंतु ष्ट होंं �।

4.	 हमेंं � ग्रााहकोंं � केे  सााथ अच्छेे रि�श्तेे बनाानेे केे  लि�ए 4C काा पाालन करनाा चााहि�ए।

गति�वि�धि� 
काा समय!अपने ेदोोस्तोंं � केे सााथ याा अकेेले ेकुुछ दुकाानोंं � पर जााएँ। उनकीी कस्टमर सर्वि�िस कोो 

ध्याानपूर्ववक देेखेंं � और ऊपर बतााई गई सूूचीी केे आधाार पर उनकाा मूूल्यांं�कन करेंं �। 
वाापस आकर अपनाा अनुुभव एक-दूसरेे केे सााथ शेयेर करेंं �।

अपनीी प्रमुख सीीखोंं � कोो नीीचे ेलि�खेंं �: 
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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 मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 ग्रााहक वह व्यक्ति�ि होोताा है ैजोो कि�सीी दुकाानदाार याा वि�क्रेेता ा (वेंं �डर/vendor) 
सेे वस्तुु याा सेेवाा खरीीदताा है।ै

2.	 ग्रााहकोंं � केे  पाास अपनीी वस्तुुओं/ंब्रांं�ड/सेेवााओं ंकोो चुुननेे काा वि�कल्प होोताा है।ै

3.	 अलग-अलग प्रकाार केे  ग्रााहकोंं � कीी पहचाान करनेे सेे हमेंं � उनसेे आसाानीी सेे 
बाातचीीत करनेे मेंं � मदद मि�लतीी है।ै

4.	 ग्रााहकोंं � कोो वस्तुुओं ंकेे  बाारेे  मेंं � अच्छीी तरह बताानेे सेे, समस्यााओं ंकोो हल करनेे 
सेे, उन्हेंं � बड़ेे सौौदेे (डीील/deal) और बि�क्रीी (सेेल/sale) देेनेे सेे व्यवसााय मेंं � 
बढ़ोोत्तरीी होोतीी है।ै

4.	 शोोध करने ेवााले ेग्रााहक
•	 इस बाात काा ध्याान रखेंं � कि� उन्हेंं � अधि�कतम जाानकाारीी दीी जाा रहीी हैै।
•	 प्रशंंसा ा पत्र (टेेस्टीीमोोनि�यल/testimonial) और प्रति�क्रि�याा (फीीडबैैक/feedback) केे बाारेे मेंं � बाात करेंं �।
•	 उन्हेंं � आपकेे प्रति�योोगि�योंं � से ेहोोने ेवाालीी तुुलनााओं ंकेे बाारेे मेंं � बतााएँँ ।
•	 उन्हेंं � नमूूनोंं � काा उपयोोग करने ेदेंं � सााथ हीी उन्हेंं � अपनीी वस्तुुएँँ  याा सेवेााएँँ  दि�खााएँँ ।

5.	 मोोलभााव करने ेवााले ेग्रााहक
•	 उन्हेंं � ग्रााहक सेवेाा से ेमि�लने ेवााले ेमूूल्योंं � केे बाारेे मेंं � समझााएँँ । उनकेे सााथ अलग तरीीकेे से ेपेशे आएँँ ।
•	 वे ेबड़े सौौदोंं � (डीील/deal) और बि�क्रि�योंं � (सेले/sale) कीी ओर आकर्षि�ित होोते ेहंैं �।
•	 सहीी कीीमत तय करेंं �।

सहीी उदााहरणोंं � केे सााथ नि�म्न प्रकाार केे ग्रााहकोंं � काा मि�लाान करेंं �:

नए ग्रााहक नई शर्टट खरीीदनेे केे  बााद जुुनैदै दुकाान पर वाापस जााताा है ैक्योंं �कि� वह फटीी हुई है।ै

सच्चाा ग्रााहक मीीनाा कोोई भीी उत्पााद खरीीदतेे समय हमेेशाा पैसैेे केे  बदलेे सबसेे अच्छाा सौौदाा और मूूल्य पाानेे कीी कोोशि�श करतीी हैै

असंंतु ष्ट ग्रााहक पाायल हमेेशाा एबीीसीी ब्रांं�ड केे  उत्पााद खरीीदतीी हैंं � क्योंं �कि� उन्हेंं � उनकीी गुुणवत्ताा और कीीमत पसंंद  है।ै

शोोध करताा ग्रााहक शोोध करताा ग्रााहक यह तय करनेे केे  बााद कि� क्याा खरीीदनाा है,ै सुुरेेश पहलीी बाार XYZ दुकाान पर जााताा है।ै

मोोलभााव करताा ग्रााहक कि�सीी भीी मााल खरीीदनेे सेे पहलेे डेेनि�यल अपनेे दोोस्तोंं � सेे बाात करतेे हैंं � और ऑनलााइन रि�व्यूू पढ़तेे हैंं �।

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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
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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



265

म
ॉ�ू

ल
 1

0 
| �

ाह
क

 स
वेा

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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एफ.ए.बीी (FAB) : यह ग्रााहकोंं � कोो कि�सीी वस्तुु (product) याा सेवेाा केे बाारेे मेंं � समझााने ेवाालीी एक आसाान तकनीीक हैै।

आइए एफ.ए.बीी (FAB) काा उपयोोग करनाा सीीखेंं �

उपरोोक्त स्माार्टटफ़ोोन केे  लि�ए एफ.ए.बीी (FAB) स्टेेटमेंं �ट।         

फोोन मेंं � 4000 एमएएच (mAh) कीी लम्बेे समय तक चलनेे वाालीी बैटैरीी है।ै केे वल एक बाार वाायरलेेस चाार्जिं�गं करनेे केे  बााद आप पूूराा दि�न 
मोोबााइल फ़ोोन काा इस्तेेमााल कर सकतीी हैंं �। इसकाा तेेज़ प्रोोसेेसर आपकोो एक हीी समय मेंं � कई एप्लि��केे शन चलाानेे कीी सुुवि�धाा देेताा है।ै 120 
मेेगाा पि�क्सल कैैमरेे केे  सााथ हााई-रेेज़ॉॉल्यूूशन तस्वीीरंें � लेंं �। 64 जीीबीी रैैम (GB RAM) आपकोो ज़बरदस्त स्टोोरेेज क्षमताा प्रदाान करताा है।ै

वि�शेषेतााएँ (Features)
क्याा?

लााभ (Advantages)
कैैसे?े

फ़ाायदे (Benefits)
क्योंं �?

इससेे प्रॉॉडक्ट याा सर्वि�िस कीी वि�भि�न्न वि�शेेषतााओं ं
केे  बाारेे  मेंं � पताा चलताा है।ै यह तकनीीकीी पहलूू होो 
सकताा है ैकि� उत्पााद कैैसाा दि�खताा है ैयाा उत्पााद 
क्याा कााम आताा है।ै

प्रॉॉडक्ट याा सर्वि�िस सेे जुुड़ीी वि�शेेषतााएँँ  जोो 
उपभोोक्ताा याा ग्रााहक केे  कााम आ सकतीी हैंं �।

प्रॉॉडक्ट याा सर्वि�िस सेे ग्रााहक कोो मि�लनेे वाालाा लााभ 
और उनकेे  जीीवन मेंं � आनेे वाालेे सुुधाार

1.	 यह वस्तुु (product) याा सेवेाा (service) से ेग्रााहक कोो होोने ेवााले ेलााभ कोो स्पष्ट रूप से ेपेशे करताा हैै।
2.	 ग्रााहकोंं � कोो बेहेतर वि�कल्प प्रदाान करताा हैै।
3.	 व्याापाार कीी बि�क्रीी और लााभ कोो बढ़ााताा हैै।

कि�सीी वस्तु याा सेवेाा केे एफ.ए.बीी (FAB) कीी पहचाान कर, हम बि�क्रीी केे लि�ए एफ.ए.बीी (FAB) वि�वरण लि�ख सकते ेहैंं �। इसकेे 3 आसाान कृृति�याँँ�  हैंं �।

कि�सीी वस्तु याा सेवेाा कीी सभीी वि�शेषेतााओंं  कीी सूूचीी बनााएँ।
प्रत्येके वि�शेषेताा केे एक याा दोो लााभ लि�खि�ए।
ग्रााहकोंं � कीी जगह स्वयंं  कोो रखकर लााभ वि�वरण लि�खेंं �।

प्रॉॉडक्ट काा नााम : स्माार्टट फ़ोोन

वि�शेषेतााएँ / Features फ़ाायदे/ Benefits लााभ/ Advantages

•	 4000 एमएएच (mAh) कीी बैटैरीी
•	 फिं�ंगरप्रिं�ंट  सेंं �सर (fingerprint 
•	 sensor)
•	 120 मेेगाापि�क्सल (mega pixel) कैैमराा
•	 वाायरलेेस चाार्जिं�गं (wireless charging)
•	 64 जीीबीी रैैम (GB RAM) और 2.0 गीीगााहर््ट्�ज़ 

प्रोोसेेसर (GHz processor)

•	 लंंबेे समय तक चलनेे वाालीी बैटैरीी
•	 सुुरक्षाा
•	 अच्छीी तस्वीीरंें �
•	 आसाान चाार्जिं�गं
•	 तेेज़ प्रोोसेेसिं�ंग (processing)

•	 ज़्याादाा पाावर स्टोोरेेज (power storage)
•	 सुुरक्षि�त डेेटाा 
•	 अधि�क फ़ोोटोो कैैप्चर करनाा
•	 केेब ल और प्लग केे  बि�नाा बैटैरीी चाार्जज करें�
•	 डेेटाा संंग्रही ीत करनेे और प्रसंं स्करण गति� केे  

लि�ए ऐप्स चलाानाा

अपनेे आसपाास कीी कोोई भीी वस्तुु याा सेेवाा चुुनेंं � और उसकाा FAB वि�वरण लि�खेंं �।

वस्तु याा सेवेाा काा नााम

विशेषताएँ (Features) लााभ (Advantages) फ़ाायदे (Benefits)

आपकाा एफ.ए.बीी सेले्स स्टेटमेंं �ट (FAB sales statement)



267

म
ॉ�ू

ल
 1

0 
| �

ाह
क

 स
वेा

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 मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 सेेल करनेे मेंं � सफलताा केे  लि�ए आपकोो अपनेे बाात करनेे केे  तरीीके़े, बॉॉडीी लैंं �ग्वेेज 
और सेेल पूूरीी करनेे कीी तकनीीक काा अभ्याास करनाा चााहि�ए। आप श्रवण बााधि�त 
व्यक्ति�ि हैंं �, तोो सांं�केेति �क भााषाा, हाावभााव, चेेहरेे केे  भााव और लि�खि�त टेेम्पलेेट 
काा उपयोोग करकेे  ग्रााहकोंं � सेे जुुडं़ें �।

2.	 सेेल-तकनीीकोंं � सेे हमेंं � ग्रााहक कोो साामाान याा सुुवि�धाा बेेचनेे  और उनसेे अच्छेे 
रि�श्तेे बनाानेे मेंं � मदद मि�लतीी है।ै

3.	 एफ.ए.बीी (FAB) वि�वरण सेे हमेंं � ग्रााहकोंं � कोो कि�सीी भीी उत्पााद कीी वि�शेेषतााएँँ  
(Features), फ़ाायदेे (Benefits) और लााभ (Advantage) समझाानेे मेंं � मदद 
मि�लतीी है।ै

4.	 क्रॉॉस सेेलिं�ंग (cross selling) एक सेेल्स तकनीीक है ैजि�स सेे ग्रााहक कोो एक 
हीी समय मेंं � एक सेे अधि�क वस्तुुओं ंकेे  बाारेे  मेंं � जाानकाारीी दीी जाातीी है।ै
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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 मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 सेेल्सपर्ससन केे  लि�ए सेेल्स क्लोोज़ (closing sales) करनेे कीी तकनीीक, एक 
आवश्यक कौौशल है।ै

2.	 सेेल्स क्लोोज़ करनेे कीी 3 महत्वपूूर्णण तकनीीकंें�  - अभीी नहींं � तोो कभीी नहींं � सेेल, 
सभीी फ़ाायदेे बतााकर सेेल्स क्लोोज़ करनाा, प्रश्न पूूछ कर सेेल्स क्लोोज़ करनाा।

3.	 ग्रााहकोंं � कीी संंतु ष्टि� (customer satisfaction) कि�सीी भीी कााम मेंं � वि�काास 
कीी कुंं� जीी है।ै

4.	 फ़ीीडबैकै सेे हमेंं � ग्रााहक कीी अपेेक्षााओं ंकोो समझनेे मेंं � मदद मि�लतीी है।ै

5.	 फ़ीीडबैकै प्रााप्त करनेे केे  सरल और प्रभाावीी तरीीकेे  - सोोशल मीीडि�याा, ग्रााहक 
सर्वे ेऔर ग्रााहक प्रशंंसा ा-पत्र (customer testimonial) केे  मााध्यम सेे 
समीीक्षाा (review) करें�।

क्याा आपने ेकभीी ऑनलााइन शॉॉपिं�ंग कीी है?ै कि�सीी भीी ऑनलााइन शॉॉपिं�ंग 
पोोर्टटल (अमेजे़न/ मिं�ंत्राा/फ्लि�िपकाार्टट) पर जााएँ और कोोई भीी प्रॉॉडक्ट चुुनेंं �। 
समीीक्षाा (review) सेके्शन मेंं � ग्रााहकोंं � केे फ़ीीडबैकै देेखेंं � और ग्रााहकोंं � द्वााराा सााझाा 
कि�ए गए प्रमुख अनुुभवोंं � कोो नोोट करेंं �।

गति�वि�धि� 
काा समय!
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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!ं



274

म
ॉ�ू

ल
 1

1 
| ज

ॉब
 औ

र अ
�ेिं

टस
िश

प 
के

 िल
ए 

तयै
ार

ी

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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ीतैयैाार होोनेे केे  लि�ए दि�व्‍‍यांं�गताा समााधाान:

कभीी-कभीी, दि�व्‍‍यांं�गताा याा एक्‍‍सपोोज़र कीी कमीी तैयैाार होोनेे मेंं � बााधाा बन जाातीी है,ै लेेकि�न प्रत्‍‍येेक दि�व्‍‍यांं�गजन जाागरूकताा और 
समााधाान सेे अच्‍‍छीी तरह सेे तैयैाार होो सकताा है।ै आइए इसेे और अच्‍‍छीी तरह सेे समझतेे हैंं �।

उपरोोक्‍‍त उदााहरण मेंं �, चरन केे  लि�ए शाार््ट्�स पहननाा आसाान है।ै चरन कोो कम एक्‍‍सपोोज़र थाा क्‍‍योंं �कि� वह एक छोोटेे शहर सेे थेे। उनकेे  
परि�वाार कोो भीी न्‍‍यूनतम एक्‍‍सपोोज़र है ैऔर उसनेे फीीडबैकै प्रााप्‍‍त नहींं � कि�याा होोगाा इस काारण वह तैयैाार होोनेे और स्‍‍वच्‍‍छताा केे  बाारेे  मेंं � 
समझ नहींं � पाायाा होोगाा। तथाापि�, जब वह अपनेे आपकोो पेेशेेवर केे  रूप मेंं � प्रदर्शि�ित करनेे कीी आवश्‍‍यकताा केे  बाारेे  मेंं � जाागरूक होोगाा 
और उसेे माान लेेगाा तब वह उचि�त रूप सेे तैयैाार होोनाा और सााक्षाात्‍‍काार केे  लि�ए और अपनेे जॉॉब मेंं � पैंं �ट पहननेे केे  बाात पर जरूर ध्याान 
देेगाा। 

बढ़तीी उम्र केे  दौौराान, अजमल दृष्टि�हबााधि�त होोनेे केे  काारण वह जोो कपड़ेे पहनताा उसकेे  रंंग केे  बाारेे  मेंं � नहींं � जाानताा है।ै कई बाार, उसेे 
अपनेे पैंं �ट मेंं � चााय केे  दााग काा भीी पताा नहींं � चलताा। एक बाार उसकेे  काालेे कमीीज़ पर बाालोंं � सेे रूसीी केे  गि�रनेे सेे सफेेद  छि�ड़केे  नजर 
आनेे लगेे। कभीी-कभीी वह दोो अलग-अलग तरह केे  जुुरााबेे पहन लेेतेे थेे। हाालांं�कि�, अजमल केे  कई दोोस्‍‍त हैंं �, वह शहर सेे थाा और 
अच्‍‍छीी नेेवर्किं�ग सेे उसेे अच्‍‍छाा एक्‍‍सपोोजर मि�ल रहाा थाा। शाायद इसीी तरह तैयैाार होोनेे कीी आदत शुुरू हुई होोगीी-क्‍‍योंं �कि� जब भीी वह 
बुुरीी तरह सेे तैयैाार होोताा तब उसकेे  दोोस्‍‍त उसेे फीीडबैकै देेनेे लगेे थेे। अजमल नेे अपनीी समस्‍‍यााओं ंकाा अलग उपााय ढूंं �ढ लि�याा। कभीी-
कभीी, जब भीी वह सुुनि�श्चि�त नहींं � होोताा कि� उसकीी कमीीज पर दााग है ैयाा नहींं � तब वह ‘बीीमााईआईज़’ ऐप (BeMyEyes App) काा 
उपयोोग करताा है ैऔर एक स्‍‍वयंंसेेवक आकर इसकेे  बाारेे  मेंं � जांं�च करताा है।ै वह एक रंंग केे  जुुरााबोंं � कोो बांं�धकर एक सााथ रखताा तााकि� 
वह उन्‍‍हेंं � सबकेे  सााथ मि�लाा न लेंं �।

पनि�नीी, जोो एक श्रवण बााधि�त लड़कीी हैंं �, एक वि�शुअल लर्ननर हैंं �। तथाापि� वह हमेेशाा अच्‍‍छेे  सेे तैयैाार होोतीी हैंं �। उन्‍‍हेंं � पताा है ैकि� तैयैाार 
होोनेे मेंं � कि�स प्रकाार केे  कपड़ोंं � कोो चुुनाा जाानाा है-ैपेेशेेवर, पेेशेेवर मेंं � कैैजुुअल और कैैजुुअल कपड़ेे। उनकीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे  लि�ए उनकाा 
समााधाान हमेेशाा कंं पनीी केे  नि�यमोंं � केे  बाारेे  मेंं � पूूछनाा है ैतााकि� वह अपनेे मौौखि�क संंवा ाद मेंं � कि�सीी बाात कोो छोोड़ न दंें �। उदााहरण:-एक 
कंं पनीी मेंं �, उन्‍‍होंं �नेे यह समझ लि�याा कि� शुुक्रवाार कोो वह कैैजुुअल कपड़ेे जैसैेे जीीन्‍‍स पहन सकतीी हैंं �। दूसरीी कंं पनीी मेंं � उसेे बताा दि�याा 
गयाा थाा कि� शुुक्रवाार कोो उसेे पेेशेेवर  कैैजुुअल जैसैेे सााड़ीी याा चुुड़ीीदाार पहननाा है।ै

आपकोो अपनीी नई जॉॉब मेंं � फर्स्ट�ट इम्प्रैशैन अच्छाा बनााने ेकीी ज़रूरत है।ै आप खुुद कोो कैैसे ेपेशे करेंं �गे/ेकरेंं �गीी? 
प्रमुख 5 बिं�ंदु लि�खेंं �।

अच्छेे पर्ससनल हााइजीीन (personal hygiene) काा अर्थथ है ैअपनेे शरीीर केे  बााहरीी अंंगोंं � कोो सााफ़ और स्वस्थ रखनाा।इसमेंं � शाारीीरि�क 
और माानसि�क स्वाास्थ्य दोोनोंं � काा ख़्यााल रखनाा ज़रूरीी होोताा है।ै खरााब पर्ससनल हााइजीीन वाालेे लोोग आसाानीी सेे बीीमाार पड़ सकतेे  हैंं �। 
इससेे एक बुुराा प्रभााव भीी पड़ताा है ैऔर यदि� आप अच्छीी तरह सेे तैयैाार नहींं � हैंं � तोो लोोग आपकेे  आसपाास नहींं � रहनाा चााहेंं �गेे। यह 
हमाारीी जि�म्मेेदाारीी है ैकि� हम अपनेे सााथ-सााथ अपनेे पर्याा�वरण केे  लि�ए भीी अच्छेे सेे तैयैाार रहेंं �। यदि� हम स्वच्छताा काा ध्याान नहींं � रखेंं �गेे 
तोो हम कई बीीमाारि�योंं � कोो जन्म देे सकतेे हैंं � और फैैलाा भीी सकतेे हैंं �। इस प्रकाार, स्वच्छ और अच्छीी तरह सेे तैयैाार रहनाा भीी साामााजि�क 
जि�म्मेेदाारि�याँँ� हैंं �। 

यदि� आप एक दि�व्यंंगजन है ैतोो यह सुुनि�श्चि�त करनाा और भीी महत्वपूूर्णण है ैकि� आप व्यक्ति�िगत स्वच्छताा बाानीीय रखेंं �। खरााब स्वच्छताा 
केे  परि�णाामस्वरूप द्वि�तीीयक (secondary) स्वाास्थ्य समस्यााएंं  होो सकतीी है।ै  

आइए पर्ससनल हााइजीीन बनााए रखनेे केे  लि�ए कुुछ अच्छीी आदतोंं � पर एक नज़र डाालेंं �:

आइए व्यक्ति�िगत स्वच्छताा (पर्ससनल हााइजीीन/personal hygiene) बनााए रखने ेकेे बाारे मेंं � 
जाानेंं �
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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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अपने ेदोोस्तोंं � और परि�वाार से ेबाात करेंं �। अपने ेतैयैाार होोने ेकेे बाारे मेंं � उनसे ेफीीडबैकै 
लेंं �। अपने ेआस-पाास केे लोोगोंं � कोो देेखेंं � और देेखेंं � कि� उनके तैयैाार होोने ेकेे कौौन 
से ेपहलू आपकोो पसंंद  हैंं �। फीीडबैकै और अपनीी टि�प्पणि�योंं � केे आधाार पर अपने े
तैयैाार होोने ेकेे लि�ए एक काार्यय योोजनाा बनााएंं ।

आज मैंं �ने ेक्याा सीीखाा;

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो  नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 गू्रूमिं�ंग (grooming) खु़ुद कोो सााफ़ और प्रेेसेंं �टेेबल (presentable) दि�खाानेे 
की प्रक्रिया ह।ै

2.	 अच्छेे स्वाास्थ्य केे  लि�ए स्वच्छताा बनााए रखनाा ज़रूरीी है।ै

3.	 इंंटरव्यूू याा इंंडस्ट्रि�ि�यल वि�ज़ि�ट पर जाातेे समय फ़ॉॉर्ममल कपड़ेे पहननेे चााहि�ए। 

4.	 आपकेे  वि�कलांं�गताा केे  आधाार पर संंवा ारनेे काा समााधाान ढूँँ �ढनेे कीी 
आवश्यकताा होो सकतीी हैंं �। 

दृष्टि�बााधि�त  हैंं � याा कम दृष्टि� वााले ेपुुरुषोंं � और महि�लााओंं  केे लि�ए:

•	 जब आपकोो अपनेे कपड़ोंं � पर रूसीी याा दााग जैसैेे मुुद्दोंं � पर संंदेे ह होोताा है ैतोो उन व्‍‍यक्ति�ियोंं � कीी सहाायताा काा उपयोोग करें� जोो देेख सकतेे हैंं � याा 
BeMyEyes ऐप काा उपयोोग करें�।

•	 यदि� आप व्हााइटकेे न उपयोोगकर्ताा� हैंं �, तोो सुुनि�श्चि�त करें� कि� आपकाा केे न सााफ है–ै वि�शेेष रूप सेे टि�प जोो वि�भि�न्न सतहोंं � कोो छूूताा है।ै

स्‍‍पााइनल कोोड इंंजुरीी याा व्हीीलचेयेर उपयोोगकर्ताा� वााले ेपुुरुषोंं � और महि�लााओंं  केे लि�ए:

•	 आपकीी व्हीीलचेेयर आपकेे  व्यक्ति�िगत सौौसााज-सज्जाा काा हि�स्साा है।ै उसेे सााफ और स्‍‍वच्‍‍छ रखेंं �।
•	 यदि� आप कैैथेेटर काा उपयोोग कर रहेे हैंं �, तोो उसेे साावधाानीीपूूर्ववक रखेंं � तााकि� यह दि�खााई न देे।

1.	

2.	

3.	

4.	

गति�वि�धि� काा 
समय!
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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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जब आप नौौकरीी केे  लि�ए आवेेदन करें�गेे तोो आपसेे बाायोोडेेटाा मांं�गाा जााएगाा। बाायोोडेेटाा 
संंभा ावि�त नि�योोक्ताा सेे परि�चय काा आपकाा पहलाा तरीीकाा है।ै बहुत बाार, आपकाा बाायोोडेेटाा 

पहलाा दस्ताावेेज़ होोताा है ैजि�सेे नि�योोक्ताा आपकेे  नौौकरीी आवेेदन कीी समीीक्षाा करतेे समय देेखेेगाा और इसलि�ए यह “पहलीी 
छााप”(first impression)। नौौकरि�योंं � कीी तलााश करतेे समय एक अद्यतन बाायोोडेेटाा वि�कसि�त करनेे और बनााए रखनेे मेंं � समय 
और प्रयाास लगाानाा महत्वपूूर्णण है।ै 

सुंं� दर काा रेेस्यूमेे अस्‍‍वीीकृृत कर दि�याा गयाा क्‍‍योंं �कि� प्रबंंधक कोो लगाा सुंं� दर केे  पाास सॉॉफ्टवेेयर टेेस्‍‍टर बननेे केे  कौौशल नहींं � है।ै 
हाालांं�कि� सुंं� दर केे  रेेस्यूमेे कोो अच्‍‍छेे  सेे तैयैाार कि�याा गयाा थाा और पढ़नेे मेंं � आसाान थाा, लेेकि�न उसकीी वर्ततनीी मेंं � कई तु्रुटि�यांं� थीी 
क्‍‍योंं �कि� वह सांं�केेति �क भााषाा काा प्रयोोगकर्ताा� है ैऔर वर्ततनीी मेंं � अच्छाा नहींं � है।ै वह वर्ततनीी जांं�च (Spell Check)  काा प्रयोोग नहींं � 
करताा है।ै प्रबंंधक कोो लगाा यदि� सुंं� दर अपनेे रेेस्यूमेे मेंं � गुुणवत्‍‍ताा कोो दर्शाा� नहींं � सकताा है ैतोो वह कि�सीी भीी सॉॉफ्टवेेयर मेंं � उसकीी 
गुुणवत्‍‍ताा काा परीीक्षण नहींं � कर सकेे गाा।

आशाा काा रेेस्यूमेे भीी अस्‍‍वीीकृृत कि�याा गयाा। प्रबंंधक कोो लगाा कि� वह गुुणवत्‍‍ताा केे  प्रति� सचेेत नहींं � है ैजोो कि� एक वि�त्‍‍तीीय 
वि�श्‍‍लेेषक केे  लि�ए महत्‍‍वपूूर्णण है।ै उसकेे  रेेस्यूमेे कोो बहुत हीी बुुरीी तरीीकेे  सेे तैयैाार कि�याा गयाा थाा और कई साारेे फॉॉन्‍‍ट और रंंग काा 
प्रयोोग कि�याा गयाा थाा। यह इसलि�ए कि� आशाा कोो दृष्टि�बााधि�त व्‍‍यक्ति�ि द्वााराा प्रयोोग कि�ए जाानेे वाालेे ’सीी देेयर फाार्मेटेिं�ंग’ (see 
their formatting) तकनीीक केे  बाारेे  मेंं � नहींं � पताा थाा और जि�ससेे वह देेखनेे वाालोंं � केे  लि�ए अनुुकूूल रेेस्यूमेे बनाा सकतीी थीी।

ऊर्जजस्‍‍वीी रीीटाा केे  रेेस्यूमेे काा चयन कि�याा गयाा। उसकेे  रेेस्यूमेे कोो अच्‍‍छेे  सेे तैयैाार कि�याा गयाा, जोो पढ़नेे मेंं � आसाान थाा और उसमेंं � 
कोोई तु्रुटि� नहींं � थीी। इसमेंं � उसकीी परि�योोजनाा काार्यय, उनकीी इच्‍‍छाा और उनकेे  कौौशल कोो दर्शाा�याा। रेेस्यूमेे कीी गुुणवत्‍‍ताा नेे प्रबंंधक 
कोो रीीटाा सेे बाात करनेे मेंं � इच्‍‍छुक बनाायाा।

आइए बाायोोडेेटाा केे प्रमुख घटकोंं � कीी पहचाान करेंं � 

रेेज़्यूूमे ेकेे प्रमुख घटक:

•	 व्यक्ति�िगत जाानकाारीी
•	 कैैरि�यर काा उद्देशे्य
•	 शैकै्षणि�क योोग्यताा
•	 काार्यय / इंंटर्ननशि�प अनुुभव
•	 उपलब्धि�ियाँँ� / पढ़ााई केे  अति�रि�क्त (एक्स्ट्राा�-करीीकुुलर/extra-curricular)  गति�वि�धि�याँँ�
•	 रुचि�याँँ�
•	 कौौशल
•	 दि�व्‍‍यांं�गताा अक्सर पूूछेे  जाानेे वाालेे प्रश्‍‍न (एफएक्‍‍यू) जोो आपकीी दि�व्‍‍यांं�गताा और आपकेे  द्वााराा प्रयोोग कि�ए 

जाानेे वाालेे समााधाान और वेे समााधाान जि�सकीी आवश्‍‍यकताा होो सकतीी है ैकेे  बाारेे  मेंं � सूूचनाा देेताा है।ै
•	 नौौकरीी कोो समझनाा और पर्याा�प्‍‍त रूप सेे आपकेे  उद्देेश्‍‍य और कौौशल केे  बाारेे  मेंं � बताानाा

चि�न्‍‍तन हेतुेु गति�वि�धि�

सभीी सहीी वि�कल्‍‍पोंं � केे  साामनेे स्‍‍टाार लगााएंं ।

1. आपकोो अपनेे लि�ए रेेज्‍‍यूमेे बनाानेे केे  लि�ए कि�तनाा समय लेेनाा चााहि�ए?

a. 1 घंंटेे सेे भीी कम 
b. 2 सेे 5 घंंटोंं  � केे  बीीच 
c. 5 घंंटेे सेे भीी अधि�क

2. जैसैेे-जैसैेे आप अपनेे रेेज्‍‍यूमेे पर कााम करतेे हैंं �, क्‍‍याा आपकोो सुुझााव केे  लि�ए  अन्‍‍य रेेज्‍‍यूमेे कोो देेखनाा चााहि�ए?

a. हांं� 
b. नहींं �

3. एक कंं पनीी आपकेे  द्वााराा भेेजीी गई रेेज्‍‍यूमेे सेे आपकेे  बाारेे  मेंं � आकलन करतीी है।ै

a. हांं� 
b. नहींं �
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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 ै 



282

मॉ
ॉड्यू

ल
 1

1 
| जॉ

ॉब
 औ

र अ
प्रेंं

�टि�
स

शि�
प 

के
 लि�

ए 
तैया

ारी
ी रेेज्‍‍यूमेे और दि�व्‍‍यांं�गताा

क्याा आपकोो मेंं � अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा काा उल्‍‍लेेख करनाा चााहि�ए?

1. यह आपकीी पसंंद  है ैकि� आप अपनेे रेेस्यूमेे मेंं � अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा काा उल्लेेख करें�गेंं � याा नहींं �। यदि� आप इसकाा उल्लेेख करनाा चााहतेे हैंं �, तोो 
अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा काा वर्णणन करनेे केे  लि�ए सहीी भााषाा काा उपयोोग करें� - नि�र्देशोंं � केे  लि�ए नीीचेे ताालि�काा ‘a’ देेखेंं �। यदि� आप अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा काा 
उल्लेेख करतेे हैंं �, तोो यह अनुुशंंसा ा कीी जाातीी है ैकि� आपकेे  पाास एक अति�रि�क्त दस्ताावेेज़ होो - “मेेरीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे  बाारेे  मेंं � संंभा ावि�त पूूछेे  जाानेे 
वाालेे प्रश्न”। अधि�क जाानकाारीी केे  लि�ए नीीचेे ताालि�काा ‘b’ देेखेंं �। इससेे दि�व्‍‍यांं�गताा केे  बाारेे  मेंं � कि�सीी भीी प्रश्न कोो दूर करनेे मेंं � मदद मि�लतीी है।ै

2. यदि� अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा काा उल्लेेख करनेे केे  काारण आपकोो बुुरेे  अनुुभव प्रााप्‍‍त हुए हैंं �, तोो आप इसकाा उल्लेेख न करनेे काा नि�र्णणय लेे सकतेे हैंं �। 
हाालाँँ�कि�, कभीी-कभीी जब सााक्षाात्काार होोताा है ैयाा सााक्षाात्काार केे  लि�ए जाानेे सेे पहलेे, आपकोो अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा कीी घोोषणाा करनीी होोगीी तााकि� 
आपकोो सहीी एक्सेेस, सहाायक सााधन और आवश्यक सहाायताा मि�ल सकेे ।

3. नि�म्‍‍न दृष्टि� वाालेे याा सुुननेे मेंं � कठि�नााई वाालोंं � केे  लि�ए, रेेज्‍‍यूमेे मेंं � याा बााद मेंं � सााक्षाात्काार केे  दौौराान अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा काा उल्लेेख करनाा नौौकरीी 
मेंं � काार्ययभाार ग्रहण करनेे केे  बााद बहुत तनााव काा काारण बन सकताा है।ै साावधाानीी सेे चुुनेंं � कि� आप अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा कीी घोोषणाा कब और कैैसेे 
करनाा चााहतेे हैंं �। 

यााद रखेंं �: देेश केे  प्रत्‍‍येेक नाागरि�क कीी तरह आपकोो भीी नौौकरीी करनेे काा अधि�काार है।ै अधि�क जाानकाारीी केे  लि�ए कृृपयाा अध्यााय 2.2 केे  ‘हमााराा 
संं वि�धाान: माार्गगदर्शशक सि�द्धांं�त’ शीीर्षषक वाालेे दि�व्‍‍यांं�गजन अधि�काार कीी धााराा काा संंदर्भभ  लेंं �।

ताालि�काा A  - दि�व्‍‍यांं�गताा पर सकााराात्मक शब्दाावलीी (अधि�क जाानकाारीी केे  लि�ए, आप अध्यााय 3.2 देेख सकतेे हैंं � जि�सकाा शीीर्षषक ‘नोो 
योोरसेेल्‍‍फ’ है)ै

क्र.संं . मद सकााराात्मक/सहीी शब्दाावलीी

1. दि�व्‍‍यांं�गताा दि�व्‍‍यांं�गजन

2. दृष्टि� सेे संंबंंधि�त  दि�व्‍‍यांं�गताा दृष्टि�बााधि�त व्यक्ति�ि, नि�म्‍‍न दृष्टि�वाालेे व्यक्ति�ि व्यक्ति�ि अंंधाा है।ै

3. सुुननेे सेे संंबंंधि�त  दि�व्‍‍यांं�गताा
श्रवण बााधि�त व्यक्ति�ि, श्रवण ह्राासवाालेे व्यक्ति�ि, वह व्यक्ति�ि 
जि�सेे सुुननेे मेंं � कठि�नााई है,ै व्‍‍यक्ति�ि बधि�र है,ै वााक्् बााधि�त 
व्यक्ति�ि

4. शाारीीरि�क दि�व्‍‍यांं�गताा सेे संंबंंधि�त  दि�व्‍‍यांं�गताा (आर्थोोपेेडि�क) शाारीीरि�क दि�व्‍‍यांं�ग व्यक्ति�ि, सेेरेेब्रल पााल्सीी वाालेे 
व्यक्ति�ि, लोोकोोमोोटर दि�व्‍‍यांं�ग
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ीताालि�काा B: दि�व्‍‍यांं�गताा केे  बाारेे  मेंं � संंभा ावि�त पूूछेे  जाानेे वाालेे प्रश्न

हमेेशाा वि�शि�ष्ट डेेटाा याा जाानकाारीी देेनेे काा प्रयाास करें�। उदााहरण: “मैंं � अपनीी व्हीीलचेेयर काा उपयोोग करकेे  याात्राा कर सकताा हूंं” केे  
बजााय, लि�खेंं � कि� “मैंं �नेे अपनीी व्हीीलचेेयर काा उपयोोग करतेे हुए पि�छलेे कुुछ वर्षोंं मेंं � (_संं ख्याा) रााज्‍‍योंं � मेंं � (_संं ख्याा) कि�लोोमीीटर कीी याात्राा 
कीी है’ै’। “मैंं � नहींं � कर सकताा” केे  बजााय “मैंं � कर सकताा हूँ”ँ जैसैेे सकााराात्मक शब्दोंं � काा प्रयोोग करें�।

आज मैंं �ने ेक्याा सीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 रेेज़्यूूमेे मेंं �संंभा ावि�त नि�योोक्ताा सेे परि�चय काा पहलाा तरीीकाा है।ै 

2.	 रेेज़्यूूमेे केे  प्रमुुख एलीीमेंं �ट््स है ैव्यक्ति�िगत जाानकाारीी, कैैरि�यर उद्देशे्य, शैकै्षि�क 
योोग्यताा, वि�कलांं�गताा अक्सर पूूछेे  जाानेे प्रश्न (FAQ), काार्यय / इंंटर्ननशि�प 
अनुुभव और कौौशल। 

दि�व्‍‍यांं�गताा कुुछ प्रश्न जि�से ेसंं भाावि�त पूूछेे जााने े
वााले ेप्रश्न मेंं � उत्तर दि�याा जाानाा चााहि�ए 
(आवश्यकताानुुसाार और जोोड़ेंं �)

प्रश्‍‍नोंं � काा उत्‍‍तर कैैसे ेदेेने ेहै,ै इसकाा  
उदााहरण

शाारीीरि�क दि�व्‍‍यांं�गताा लोोकोोमोोटर मैंं � कैैसेे घूूम-फि�र सकताा हूंं। मैंं � कैैसेे याात्राा 
करताा हूंं। समााधाान जि�सकाा उपयोोग मेंं � 
करताा हूंं।

“मैंं � अपनेे कृृत्रि�म पैरै केे  सााथ 6 कि�लोोमीीटर 
सेे अधि�क चल सकताा हूंं ।”

दृष्टि�बााधि�त याा नि�म्‍‍न दृष्टि� मैंं � कैैसेे पढ़ और लि�ख सकताा हूँ ँ? मैंं � 
काार्याा�लय मेंं � कैैसेे घूूम सकताा हूँ ँ? मैंं � याात्राा 
कैैसेे करताा हूंं? मैंं � लोोगोंं � कीी पहचाान कैैसेे 
करताा हूंं?

“मैंं � स्क्रीीन रीीडर याा मैगै्नि�फ़ाायर काा उपयोोग 
करकेे  पढ़ताा हूंं।” “मैंं � एक सफेेद  छड़ीी और 
गूूगल मैपै काा उपयोोग करकेे  स्वतंंत्र रूप सेे 
याात्राा करताा हूंं।”

श्रवण बााधि�त याा सुुननेे मेंं � तकलीीफ मैंं � संंवा ाद कैैसेे करताा हूंं? लोोग मेेरेे  सााथ कैैसेे 
संंवा ाद करतेे हैंं �? सुुगम्‍‍य संंवा ाद केे  लि�ए मेेरेे  
समााधाान।

“मैंं � लि�परीीड करताा हूंं और सांं�केेति �क भााषाा 
काा उपयोोग करताा हूंं।”

1. उपरोोक्त दीी गयीी जाानकाारीी काा उपयोोग करकेे वर्डड डॉॉक्युुमेंं �ट मेंं � अपनाा रेेज़्यूूमे े
तैयैाार करेंं � और एक प्रिं�ंट आउट लेंं �।

2. आइए समीीक्षाा करेंं �।

कृृति� 1 कृृति� 2 कृृति� 3
अपनीी कक्षाा मेंं � एक सहपााठीी केे  

सााथ टीीम बनााएँँ ।
एक-दूसरेे केे  रेेज़्यूूमेे कोो दीी 

गई चेेकलि�स्ट (checklist) /
उदााहरण केे  आधाार पर जाँँ�चेंं �।

अपनेे सााथीी केे  सााथ फीीडबैकै 
(feedback) सााझाा करें�!

गति�वि�धि� काा 
समय!
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1.

2.

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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•	 स्पष्ट संंवा ाद 
•	 सकााराात्मक शाारीीरि�क-हाावभााव याा बॉॉडीी लैंं �ग्वेेज (body language)
•	 सक्रि�य होोकर सुुननाा
•	 आत्मवि�श्वाास
•	 इंंटरव्यूू केे  सवाालोंं � कीी तैयैाारीी

उदााहरण 1

कवि�ताा नेे 3 वर्षोंं केे  लि�ए दि�ल्‍‍लीी मेंं � बीीपीीओ क्षेेत्र मेंं � कााम कि�याा है।ै वह अब बंंगलुरू शि�फ्ट होो गई हैंं �। सााक्षाात्‍‍काार केे  दौौराान उसकेे  अपनेे पि�छलीी 
जॉॉब केे  अनुुभव काा सााझाा करनेे कोो कहाा गयाा। उसेे यह कैैसेे करनाा चााहि�ए?

कवि�ताा कोो प्रबंंधक सेे यह कहनाा चााहि�ए कि� बीीपीीओ क्षेेत्र मेंं � वाास्‍‍तव मेंं � कााम करनाा बहुत अच्‍‍छाा लगाा और अपनेे जॉॉब मेंं � वह बहुत अच्‍‍छीी तरह 
सेे कााम करेेगीी।

कवि�ताा कोो अपनीी पि�छलीी जॉॉब मेंं � उदााहरण देेतेे हुए जोो सीीखाा उन कौौशलोंं � केे  बाारेे  मेंं � बाात करनीी चााहि�ए।

उदााहरण 2

सलीीम बैकै ऑफि�स एम्जि��क्‍‍यूटि�व केे  पद केे  लि�ए एक सााक्षाात्‍‍काार मेंं � उपस्थि�त होोनाा है।ै उसनेे पहलेे मााइक्रोोसॉॉफ्ट एक्‍‍सेेल मेंं � कााम कि�याा है।ै 
उसेे पताा है ैकि� एच-लुुकअप और वीी-लुुकअप काा प्रयोोग कैैसेे होोताा है,ै लेेकि�न उसेे मैकै्रोोस और पााइवोोट टेेबल काा प्रयोोग करनाा नहींं � आताा।

सााक्षाात्‍‍काार केे  दौौराान, प्रबंंधक नेे उससेे उसकीी तााकत और कमजोोरीी केे  बाारेे  मेंं � पूूछाा। सलीीम कोो इस प्रश्‍‍न काा उत्‍‍तर कैैसेे देेनाा चााहि�ए?

a. उसेे प्रबंंधक कोो कहनाा चााहि�ए कि� वह एक्‍‍सेेल मेंं � बहुत अच्‍‍छाा है ै(उसेे जोो नहींं � आताा उसेे छि�पाातेे हुए उत्‍‍तर देेताा)

b. उसेे प्रबंंधक कोो उसेे जोो पताा है ैऔर वह जोो सीीखनाा चााहताा है ैउसकेे  बाारेे  मेंं � बतााताा (अर्थाा�त््-सुुधाार संंबंंधी ी क्षेेत्रोंं � केे  बाारेे  मेंं �)

उदााहरण 3

अनि�ताा नि�म्‍‍नलि�खि�त कौौशल रखतीी है ै-

1.	 उत्‍‍कृष्‍‍ट रूप सेे लि�खनेे काा कौौशल
2.	 उत्‍‍कृष्‍‍ट रूप सेे कम्‍‍प्‍‍यूटर काा कौौशल
3.	 ऑयल पेंं �टिं�ंग मेंं � अच्‍‍छीी हैै
4.	 उदााहरण देेतेे हुए अच्‍‍छेे  सेे अवधाारणाा कोो स्‍‍पष्‍‍ट रूप सेे सीीखाा सकतीी है।ै
5.	 वह अपनेे आपकोो छाात्र केे  स्‍‍थाान पर रखकर उसेे समझ सकतीी है।ै
6.	 बोोर्डड पर एक अच्‍‍छाा गोोल आकाार बनाा सकतीी है।ै
7.	 अपनेे बााएंं  हााथ सेे लि�ख सकतीी है।ै

अनि�ताा अब कम्‍‍प्‍‍यूटर प्रशि�क्षक केे  पद केे  लि�ए सााक्षाात्‍‍काार मेंं � भााग लेे रहीी है।ै उसेे इस सााक्षाात्‍‍काार मेंं � अपनीी कि�न कौौशलोंं � केे  बाारेे  मेंं � बाात करनीी 
होोगीी?

a. उसेे अपनीी सभीी कौौशलोंं � केे  बाारेे  मेंं � बाात करनीी चााहि�ए। 
b. उसेे एक प्रशि�क्षक केे  लि�ए जोो महत्‍‍वपूूर्णण कौौशल हैंं � उनकेे  बाारेे  मेंं � बाात करनीी चााहि�ए। उसेे उपरोोक्‍‍त दि�ए गए सूूचीी मेंं � सेे 2, 4 और 5 सेे संंबंंधी ी 
कौौशलोंं � पर ध्‍‍याान कंें� द्रि�त करनाा चााहि�ए।

यदि� आपने ेउपरोोक्त सभीी उदााहरणोंं � मेंं � बीी उत्तर दि�याा है,ै तोो आपकोो एहसाास हुआ है ैकि� प्राामााणि�क होोनाा महत्वपूूर्णण है ैजैसैे े
कवि�ताा अपने ेबीीपीीओ कौौशल केे बाारे मेंं � बोोल रहीी है ैऔर सलीीम यह बताा रहाा है ैकि� वह क्याा जाानताा है ैऔर क्याा नहींं � जाानताा 
है।ै सााक्षाात्काारकर्ताा� केे लि�ए प्राासंंगि�क  जाानकाारीी देेनाा भीी महत्वपूूर्णण है ैजैसैे ेकि� अनीीताा वि�शि�ष्ट कौौशल केे बाारे मेंं � बाात कर रहीी 
है ैजोो कंं प्यूूटर टे्रे�नर कीी नौौकरीी से ेमेले खाातीी है।ै इससे ेसााक्षाात्काारकर्ताा� कोो आपकोो नौौकरीी पर रखने ेकाा नि�र्णणय लेनेे ेकेे लि�ए 
आपके बाारे मेंं � पर्याा�प्त वि�स्तृत जाानकाारीी देेने ेमेंं � मदद मि�लतीी है।ै
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नि�म्न कथनोंं � कोो पढ़ेंं � और उन्मे ेप्रत्येके केे लि�ए सहीी याा गलत चुुनेंं �:

Q1. एम्प्लॉॉयर कि�सीी नौौकरीी केे  लि�ए केे वल एक व्यक्ति�ि काा इंंटरव्यूू लेेतेे हैंं �।         

Q2. माानव संंसा ाधन मैनैेेजर ( HR Manager) इंंटरव्यूू आयोोजि�त करतेे हैंं �।           

Q3. इंंटरव्यूू दोो लोोगोंं � केे  बीीच एक अनौौपचाारि�क (informal) बाातचीीत है।ै         

Q4. आपकीी शि�क्षाा मेंं � जोो अवधाारणाा है ैउसेे आप जाानतेे है,ै इस बाात कोो सुुनि�श्चि�त 
करनेे केे  लि�ए सााक्षाात्‍‍काार कोो जवााब मेंं � देेनेे वाालेे उत्‍‍तरोंं � कोो यााद करनाा महत्‍‍वपूूर्णण है।ै

  सहीी         गलत

  सहीी         गलत

  सहीी         गलत

           सहीी         गलत

आइए जाानेंं � इंंटरव्यू कीी तैयैाारीी कैैसे ेकरेंं �
सााक्षाात्काार प्रक्रि�याा केे  3 कृृति�याँँ� होोतीी हैंं �: 

पूूर्वव, दौौराान, पश्चाात: 

पूूर्वव दौौराान पश्चाात 
अग्रि�म मेंं � हीी अपनीी सुुगम्‍‍यताा संंबंंधी ी 
आवश्‍‍यकतााओं ंकाा ध्‍‍याान रखेंं � (कृृपयाा वि�वरण 
नीीचेे दि�ए गए खंंड  कोो देेखेंं �) 

धीीरेे, स्पष्ट और आत्मवि�श्वाास सेे बाात करें� इंंटरव्यूू लेेनेे वाालेे कीी ई-मेेल आईडीी (e-mail 
id) और फोोन नंंबर लेंं �

सााक्षाात्काार केे  लि�ए आवश्यक दस्ताावेेज़ जैसैेे 
अपनाा बाायोोडेेटाा, तस्वीीरंें �, प्रमााण पत्र आदि� काा 
प्रति�यांं� लेे जााएंं

बोोलतेे समय आंंखोंं � काा संं पर्कक  (eye-con-
tact) बनााए रखेंं �। यदि� आप दृष्टि� बााधि�त है,ै 
आपकेे  शरीीर कोो सााक्षाात्काारकर्ताा�  कीी ओर 
मोोड़ंें � और बाात करें�। 

सब्र करें� और सााक्षाात्काारकर्ताा� सेे जवााब कीी 
प्रतीीक्षाा करें� 

आपनेे रेेस्यूमेे सेे संंबंंधि�त  प्रश्नोंं � कीी तैयैाारीी करें� 
यदि� आप श्रवण बााधि�त हैंं � तोो जवााब देेतेे 
समय सााक्षाात्‍‍काारकर्ताा� कोो देेखेंं � और दुभााषि�ए 
कोो न देेखेंं �।

फॉॉलोो आप (follow up) करें�

आपकीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे  बाारेे  मेंं � एफएक्‍‍यू 
दस्‍‍ताावेेज तैयैाार रखेंं �

सााक्षाात्‍‍काार कोो सुुनेंं �। (यदि� आपकोो सुुननेे मेंं � 
कठि�नााई है ैयाा रवण बााधि�त हैंं � और लि�परीीडर 
हैंं � तोो सााक्षाात्‍‍काारकर्ताा� कोो कहेंं � कि� वह आपकोो 
देेखतेे हुए धीीरेे-धीीरेे  और एक शांं�त जगह मेंं � 
बाात करें�)

सााक्षाात्काारकर्ताा� सेे पूूछंें � कि� आप इससेे बेेहतर 
प्रदर्शशन कैैसेे कर सकतेे हैंं �

नौौकरीी काा वि�वरण स्पष्ट रूप सेे पढं़ें �।

सााक्षाात्‍‍काारकर्ताा� द्वााराा पूूछेे  गए प्रश्‍‍न काा उत्‍‍तर 
स्‍‍पष्‍‍ट रूप सेे दंें � और यदि� आपकोो कि�सीी प्रश्‍‍न 
काा उत्‍‍तर नहींं � आताा तोो इस बाात कोो छि�पााए 
बि�नाा उसेे बताा दंें �) लॉॉजि�कल तरीीकेे  सेे अपनेे 
नौौकरीी केे  अनुुभव केे  बाारेे  मेंं � बतााएंं  – कि� 
आपनेे क्‍‍याा सीीखाा है।ै

यदि� सााक्षाात्‍‍काारकर्ताा� आपकेे  दि�व्‍‍यांं�गताा केे  
बाारेे  मेंं � प्रश्‍‍न करताा है,ै तोो उन्‍‍हेंं � एक वीीडि�योो 
दि�खााएंं  कि� आप कैैसेे स्‍‍वयंं  याात्राा करतेे हैंं �, 
आप कम्‍‍प्‍‍यूटर पर कैैसेे काार्यय करतेे हैंं � और 
लोोगोंं � सेे कैैसेे सहज रूप सेे बाात कर सकतेे हैंं �।
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सााक्षाात्काार सेे पहलेे सुुगम्‍‍यताा कीी जरूरतोंं � काा ध्याान रखनाा

1.	 यदि� आप लोोकोोमोोटर दि�व्‍‍यांं�ग हैंं �, तोो पहलेे सेे हीी उस स्‍‍थाान पर पहुंंच केे  बाारेे  मेंं � जाान लेंं � और कि�सीी भीी क्षमताा संंबंंधी ी मुुद्दोंं � काा 
ध्‍‍याान रखनेे केे  काारण उस स्‍‍थाान पर पहलेे हीी पहुंंच जााए।

2.	 यदि� आप दृष्टि�हबााधि�त याा नि�म्‍‍न दृष्टि� ग्रस्‍‍त व्‍‍यक्ति�ि हैंं � तोो पताा लगााएंं  कि� क्‍‍याा वहांं� कोोई लि�खि�त परीीक्षाा आयोोजि�त कीी जााएगीी 
जि�सेे आपकेे  लि�ए सुुगम्‍‍य बनाानेे कीी आवश्‍‍यकताा है।ै

3.	 यदि� आप श्रवण बााधि�त है,ै तोो पताा लगााएंं  कि� वहांं� कोोई सुुननेे वाालीी परीीक्षाा है ैजोो आपकेे  लि�ए उपयुुक्‍‍त न होो और यह सुुनि�श्चि�त 
कर लेंं � कि� आपकीी सहाायताा केे  लि�ए एक दुभााषि�याा रखीी जाा सकतीी।

इंंटरव्यू मेंं � अपने ेसााथ क्याा लेकेर जाानाा है?ै

•	 अपनेे रेेज़्यूूमेे कीी कई प्रति�याँँ� (copies)
•	 शैकै्षि�क योोग्यताा प्रमााणपत्रोंं � (educational certificates) कीी मूूल और फोोटोोकॉॉपीी
•	 फोोटोोग्रााफ (photograph)
•	 पहचाान प्रमााण
•	 पि�छलेे संंग ठनोंं � केे  अनुुभव प्रमााण पत्र, यदि� कोोई होो
•	 आप अपनेे समााधाान काा प्रयोोग कैैसेे कर सकतेे हैंं � पर लघुु वीीडि�योो। उदााहरण : यदि� आप दृष्टि�बााधि�त है,ै तोो आप स्‍‍क्रीीनरीीडर काा 

प्रयोोग कैैसेे करतेे हैंं � और कम्‍‍प्‍‍यूटर पर कााम कैैसेे करतेे हैंं �, यदि� आप रवण बााधि�त हैंं � याा सुुननेे मेंं � कठि�नााई है,ै तोो आप सांं�केेति �क 
भााषाा केे  सााथ याा उसकेे  बि�नाा कैैसेे संंवा ाद करतेे हैंं �।

•	 यदि� आपकाा हााथ नहींं � है ैयाा व्‍‍हीील चेेयर पर हैंं � याा बैसैााखीी काा प्रयोोग करनेे वाालेे व्‍‍यक्ति�ि हैंं � तोो अपनेे सााथ अपनेे सााथीी दस्‍‍ताावेेज 
कोो लेे जाानेे केे  लि�ए सरल समााधाान काा प्रयोोग करें�।

इंंटरव्यू मेंं � क्याा पहनकर जााएँ?

•	 सफााई सेे प्रेेस कि�ए गए औपचाारि�क कपड़ेे (यदि� आप दृष्टि�बााधि�त याा नि�म्‍‍न दृष्टि� वाालेे व्‍‍यक्ति�ि हैंं � तोो तैयैाार होोतेे समय अति�रि�क्‍‍त 
ध्‍‍याान रखेंं � जैसैेे ड्रैै�स  कलर कोोड और समाान रंंग वाालेे जुुरााबोंं � कोो पहननाा) अच्छीी तरह सेे इस्त्रीी कि�ए हुए फ़ॉॉर्ममल (formal) कपड़ेे

•	 सााफ दि�खेंं � और व्यक्ति�िगत स्वच्छताा (personal hygiene) बनााए रखेंं � (जाानकाारीी केे  लि�ए Personal Grooming and Hy-
giene नाामक शीीर्षषक वाालेे चैपै्टर 11.2  पढ़ंें �।) 

•	 अपनेे बाालोंं � कोो अच्छीी तरह सेे कंंघी ी करें� और बाालोंं � कोो अपनेे चेेहरेे  सेे दूर रखेंं �
•	 पुुरुषोंं � केे  लि�ए: अच्छीी तरह सेे पॉॉलि�श कि�ए गए जूूतोंं � केे  सााथ शर्टट और ट्राा�उजर
•	 महि�लााओं ंकेे  लि�ए: सलवाार-कमीीज, सााड़ीी याा शर्टट और ट्राा�उजर

पहलेे दौौराान बााद मेंं �
अच्छेे सेे खाानाा खााएँँ  और आरााम करें� अनाावश्यक बहस और चर्चाा� मेंं � न पडं़ें �

इंंटरव्यूू कंें�द्र पर समय पर पहुँँचेंं � सााक्षाात्‍‍काारकर्ताा� सेे प्रश्‍‍न पूूछेे। 
(सााक्षाात्‍‍काारकर्ताा� सेे शुुरू मेंं � हीी वेेतन केे  बाारेे  
मेंं � न पूूछंें �) 
 सााक्षाात्काारकर्ताा� कोो उनकेे  समय केे  लि�ए 
धन्यवााद दंें �
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ी इंंटरव्यू केे लि�ए कुुछ महत्वपूूर्णण बाातेंं � यहाँँ� दीी गई हैंं �। लि�खेंं � कि� इंंटरव्यू केे पहले,े इंंटरव्यू केे दौौराान और 

इंंटरव्यू केे बााद मेंं � क्याा कि�याा जाानाा चााहि�ए।

आइए जाानेंं � कि� इंंटरव्यू केे बााद फॉॉलोो-अप कैैसे ेकरेंं �

इंंटरव्यू छोोड़ने ेसे ेपहले,े वि�नम्रताापूर्ववक एम्प्लॉॉयर से ेअगले ेप्रक्रि�याा केे बाारे मेंं � पूूछेंं �।

यदि� परि�णााम घोोषि�त नहींं � कि�याा गयाा और इंंटरव्यूू देेनेे वाालेे नेे आपसेे संं पर्कक  मेंं � रहनेे केे  लि�ए कहाा है,ै तोो कुुछ दि�नोंं � तक प्रतीीक्षाा करें�। 
कुुछ दि�नोंं � तक प्रतीीक्षाा करनेे केे  बााद, यदि� कोोई जवााब नहींं � आताा है,ै तोो आप एम्प्लॉॉयर सेे संं पर्कक  कर सकतेे/सकतीी हैंं �।

फॉॉलोो अप कैैसे ेकरेंं �?

आप टेेलीीफोोन कॉॉल (यदि� आपकेे  पाास नंंबर है)ै याा ईमेेल (यदि� आपकेे  पाास ईमेेल पताा है)ै केे  मााध्यम सेे फ़ॉॉलोो-अप (follow up) कर 
सकतेे/सकतीी हैंं �।

करने ेयोोग्य बाातेंं � कब करेंं �?–पहले,े दौौराान याा बााद मेंं �

कंं पनीी केे  बाारेे  मेंं � जाानकाारीी प्रााप्त करें�

इंंटरव्यूू लेेनेे वाालेे व्यक्ति�ि कीी ओर देेखतेे हुए बाात करें�

अपनाा इंंटरव्यूू लेेनेे केे  लि�ए सााक्षाात्काारकर्ताा� कोो धन्यवााद कहेंं �

पूूछेे  गए प्रश्नोंं � काा उत्तर दंें �

अपनेे रेेज़्यूूमेे कीी कुुछ प्रति�याँँ� (copies) बनााएँँ

इंंटरव्यूू लेेनेे वाालेे सेे हााथ मि�लााएँँ

अपनीी प्रगति� कीी जाँँ�च करनेे केे  लि�ए फोोन कॉॉल याा ईमेेल (email) केे  
मााध्यम सेे कंं पनीी/इंंटरव्यूू लेेनेे वाालेे व्यक्ति�ि सेे फॉॉलोो-अप करें�

आपसेे पूूछेे  जाानेे वाालेे प्रश्नोंं � कीी तैयैाारीी और अभ्याास करें�

अपनेे लक्ष्य नि�र्धाा�रि�त करें� और उनकेे  बाारेे  मेंं � स्पष्ट रहेंं �

उत्तर देेतेे समय आत्म-वि�श्वाास दि�खााएँँ , सकााराात्मक रहेंं � और हि�म्मत 
केे  सााथ जवााब दंें �

वि�कलांं�गताा वि�शि�ष्ट: श्रवण बााधि�त - सांं�केेति �क भााषाा दुभााषि�योंं � 
केे  सााथ सहज रहेंं �। सुुनि�श्चि�त करें� कि� दुभााषि�याा आपकेे  संंकेेतोंं   � कोो 
अच्छीी तरह सेे समझताा है ैऔर गलत जाानकाारीी नहींं � देेताा है।ै

सााक्षाात्काार केे  स्थाान और स्थाान कीी ऐक्सेेसबि�लि�टीी केे  बाारेे  मेंं � 
जाानेंं � (नि�र्धाा�रि�त सााक्षाात्काार समय सेे कम सेे कम 15 मि�नट पहलेे 
सााक्षाात्काार केे  स्थाान पर पहुंंचेंं �)।
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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 जाानेंं � इंंटरव्यू केे लि�ए क्याा करनाा चााहि�ए और क्याा नहींं � करनाा चााहि�ए

11.4 इंंटरव्यू कोो समझनाा
इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 इंंटरव्यूू केे  दौौराान क्याा करनाा चााहि�ए और क्याा नहींं � करनाा चााहि�ए

2.	 इंंटरव्यूू मेंं � पूूछेे  जाानेे वाालेे साामाान्य प्रश्न

1. उन कौौशलोंं � पर tik काा नि�शाान लगााएँ जोो आपके अनुुसाार इंंटरव्यू मेंं � कााम आ 
सकते ेहैंं �:

2. संं जनाा डााटाा एंंट्रीी�  ऑपरेटर केे पद केे लि�ए एक जॉॉब सााक्षाात्‍‍काार मेंं � उपस्थि�त होोतीी है।ै वह अच्‍‍छीी 
तरह से ेतैयैाार होोतीी है ैऔर सभीी प्रश्‍‍नोंं � काा पूूरेे वि�श्‍‍वाास केे सााथ जवााब देेतीी है।ै सााक्षाात्‍‍काार केे एक 
भााग केे रूप मेंं �, उसे ेएक समााचाार पत्र दि�याा जााताा है ैऔर एक लेखे टााइपिं�ंग करने ेकोो कहाा जााताा है।ै 
जब उसने ेटााइपिं�ंग पूूराा कि�याा, तब उस लेखे मेंं � कई तु्रुटि�यांं� थींं �। उसने ेउसे ेटााइप करने ेकेे लि�ए 30 मि�नट 
लि�ए। क्‍‍याा उसे ेनौौकरीी मि�लेगेीी?

a. उसेे नौौकरीी जरूर मि�लेेगीी। 

b. एक डााटाा एंंट्री ी� नौौकरीी केे  लि�ए, त्‍‍वरि�त टााइपिं�ंग कौौशल काा होोनाा और बि�नाा कि�सीी तु्रुटि� केे  टााइप करनाा आवश्‍‍यक 
है।ै चूंं�कि� संं जनाा केे  पाास थेे दोोनोंं � कौौशल नहींं � थेे इसलि�ए उसेे यह नौौकरीी नहींं � मि�लेेगीी।

संं जनाा केे जााने ेकेे बााद, प्रबंंधक ने ेकहाा ‘’मैंं � उसकीी टााइपिं�ंग पर वि�श्‍‍वाास नहींं � कर सकताा। वह बहुत 
धीीरे टााइप करतीी है।ै उसकेे रेेज्‍‍यूमे े पर, उसने ेलि�खाा थाा कि� उसे ेउत्‍‍कृष्‍‍ट टााइपिं�ंग कौौशल है।ै हम रेेज्‍‍यूमे े
मेंं � जोो भीी लि�खाा है ैउस पर वि�श्‍‍वाास नहींं � कर सकते।े

अचे्छे से ेबाात करने ेकाा कौौशल 
ड्राा�इव करने ेकाा कौौशल
समय पर पहुँचँनाा 
साामने ेवााले ेव्यक्ति�ि कीी बाात सुुननाा
कि�सीी भीी गााने ेपर नााच पाानाा
अच्छीी तरह तैयैाार होोनाा

जब हम कि�सीी सााक्षाात्काार मेंं � भााग लेेतेे हैंं �, तोो हम अपनाा सर्ववश्रेेष्ठ प्रदर्शशन करनाा चााहतेे हैंं � तााकि� हमेंं � नौौकरीी मि�ल सकेे । स्वयंं  कोो 
सााक्षाात्काारकर्ताा� केे  स्थाान पर रखेंं �। इससेे आपकोो कंं पनीी कीी अपेेक्षााओं ंकोो समझनेे मेंं � मदद मि�लेेगीी.

आइए अब सााक्षाात्काार आयोोजि�त करेे समय एक सााक्षाात्काारकर्ताा� कीी अपेेक्षााओं ंकोो समझेे।   

1. संं दीीप नेे सााक्षाात्‍‍काार केे  बाारेे  मेंं � 3 दि�न पहलेे हीी सााक्षाात्‍‍काार केे  ति�थि� और समय केे  बाारेे  मेंं � रवि� कीी एक ईमेेल भेेज दि�याा। रवि� नेे 
सााक्षाात्‍‍काार केे  पहलेे दि�न हीी उस काार्याा�लय सेे संं पर्कक  कि�याा और सााक्षाात्‍‍काार केे  समय और ति�थि� कीी पुुष्टि� कीी। उसनेे स्‍‍थाान कीी भीी पुुष्टि� 
कीी।

क्‍‍याा रवि� काा यह व्‍‍यवहाार सहीी है?ै

a. हाँँ�, क्‍‍योंं �कि� उसनेे सााक्षाात्‍‍काार कीी समय साारणीी कीी पुुष्टि� केे  लि�ए  पहलेे हीी उनसेे संं पर्कक  कर लि�याा। यह बतााताा है ैकि� उन्हेे नौौकरीी मेंं � 
रुचि� है।ै  
b. नहींं �, रवि� कोो संं दीीप सेे संं पर्कक  और समय व्‍‍यर्थथ नहींं � करनाा चााहि�ए थाा क्‍‍योंं �कि� सााक्षाात्‍‍काार काा वि�वरण पहलेे हीी ईमेेल द्वााराा भेेज दि�याा 
गयाा थाा।

यदि आपने इस विषय को अच्छी तरह से 
समझ लिया है तो निशान लगाएँ।

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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ी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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ऊपर दीी गई सूूचीी मेंं � से े3 प्रश्न चुुनेंं �, अपने ेउत्तर तैयैाार करेंं � और उन्हेंं � नीीचे े
लि�खेंं �।

आज मैंं �ने ेक्याा सीीख:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 इंंटरव्यूू मेंं � कई ऐसीी चीीज़ेंं � हैंं � जोो करनीी चााहि�ए और कई ऐसीी बाातेंं � हैंं � जोो नहींं � 
करनी चाहिए।

2.	 सााफ़-सुुथरेे कपड़ेे पहननाा और समय पर पहुँँचनाा, इंंटरव्यूू मेंं � अच्छाा प्रभााव 
डाालताा है।ै 

3.	 हमेंं � इंंटरव्यूू सेे पहलेे कुुछ साामाान्य रूप सेे पूूछेे  जाानेे वाालेे प्रश्नोंं � कीी तैयैाारीी 
करनीी चााहि�ए। 

10.	 क्याा आप मुुझसेे कुुछ पूूछनाा चााहतेे/चााहतींं �  हैंं � ?

दि�व्‍‍यांं�गताा संंबंंधी ी प्रश्‍‍न

कई कंं पनि�योंं � कोो दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे  सााथ कााम करनेे काा अनुुभव नहींं � होोगाा। जब आप कि�सीी नौौकरीी केे  लि�ए आवेेदन करतेे हैंं � याा 
सााक्षाात्‍‍काार मेंं � उपस्थि�त होोतेे हैंं �, तोो उस कंं पनीी कोो संंदेे ह होो सकताा कि� क्‍‍याा आप अपनेे कााम मेंं � बेेहतर रूप सेे नि�ष्‍‍पाादि�त कर सकतेे हैंं � 
याा नहींं �। उस कंं पनीी कोो अधि�क वि�श्‍‍वाास दि�लाानेे केे  लि�ए, उस कंं पनीी द्वााराा पूूछेे  जाानेे वाालेे याा उनकेे  पाास जोो प्रश्‍‍न होो सकतेे हैंं � उनकोो 
नोोट करें� (अधि�क वि�वरण केे  लि�ए, अध्‍‍यााय 11.2 काा ‘बि�ल्‍‍ड मााई रेेज्‍‍यूम’ नाामक शीीर्षषक काा संंदर्भभ  लेंं �)

1.

2.

3.

गति�वि�धि� काा 
समय!
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कि�सीी भीी कााम मेंं � असफल होोने ेपर आप क्याा करते/ेकरतीी हैंं �?

हाार माान लेेतेे/लेेतीी हैंं �

मेेहनत जाारीी रखतेे/रखतीी हैंं �

दूसरोंं � सेे शि�काायत करतेे/करतीी हैंं �

बहुत बुुराा महसूूस करतेे/करतीी हैंं �

अपनीी गलति�योंं � सेे सीीखतेे/सीीखतीी हैंं �

11.5 अस्वीीकृति� और असफलताा काा 	
	     साामनाा करनाा

इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 यह समझनाा कि� सफलताा काा राास्ताा, असफलतााओं ंकेे  बीीच सेे होोकर जााताा हैै

2.	 नाामंंजूरीी और असफलताा केे  सकााराात्मक पहलुुओं ंकोो समझनाा

आइए जाानेंं � कि� असफलताा कोो सफलताा कीी सीीढ़ीी कैैसे ेबनााएँ

असफलताा (failure) काा मतलब है ैकि�सीी लक्ष्य कोो पाानेे मेंं � याा कोोई कााम करनेे मेंं � सफलताा नाा मि�लनाा। जब हम कोोई लक्ष्य तय करतेे 
हैंं �, लेेकि�न उसेे हाासि�ल नहींं � कर पाातेे, तोो इसेे असफलताा याा वि�फलताा कहाा जााताा है।ै कि�सीी केे  द्वााराा कि�सीी चीीज कोो स्वीीकाार नहींं � करनाा, 
अस्वीीकृृति� (rejection) कहलााताा है।ै

हम सभीी अपनेे जीीवन मेंं � कई बाार असफलताा और नाामंंजूरीी केे  दौौर सेे गुुज़रतेे हैंं �। भवि�ष्य मेंं � ज़्याादाा सेे ज़्याादाा सफल होोनेे केे  लि�ए, हमेंं � 
सकााराात्मक (positive behaviour)केे  सााथ असफलताा और नाामंंजूरीी काा साामनाा करनाा सीीखनाा होोगाा।

असफलताा और नाामंंजूरीी हमेंं � दु:खीी याा नि�रााश कर सकतेे हैंं �। लेेकि�न वाास्तव मेंं � येे हमाारेे लि�ए कुुछ नयाा सीीखनेे केे  सबसेे अच्छेे अवसर भीी होो 
सकतेे हैंं �। असफलताा सेे सीीखकर हम अपनीी कमि�योंं � काा पताा लगाा सकतेे हैंं � और खु़ुद मेंं � सुुधाार कर सकतेे हैंं �।

असफलताा से ेअधि�क सीीखनाा

नि�लाा एक सप्‍‍तााह सेे सााक्षाात्‍‍काार कीी तैयैाारीी कर रहीी है।ै उसेे वि�श्‍‍वाास थाा कि� उसेे वह नौौकरीी मि�ल जााएगीी। सााक्षाात्‍‍काार केे  दि�न, वह घबराा 
गई। वह कुुछ प्रश्‍‍नोंं � काा उत्‍‍तर नहींं � देे सकीी और उसेे सााक्षाात्‍‍काार मेंं � मनाा कर दि�याा गयाा।

अब नि�लाा कोो क्‍‍याा करनाा चााहि�ए? सहीी उत्‍‍तर पर नि�शाान लगााएंं :
•	 अपनीी असफलताा केे  बाारेे  मेंं � सोोचतेे रहेंं �।
•	 अपनीी सााक्षाात्‍‍काार कौौशलोंं � पर अभ्‍‍याास और कााम करें�।

अमलाा नेे अपनीी दुपहि�ए लााइसेंं �स केे  लि�ए परीीक्षाा दीी लेेकि�न वह दुपहि�याा सहीी सेे चलाा नहींं � पााई और परीीक्षाा मेंं � असफल होो गई।

अमलाा कोो क्‍‍याा करनाा चााहि�ए? सहीी उत्‍‍तर पर tik लगााएंं :
•	 दुपहि�याा चलाानाा बंंद कर दंें �।
•	 अच्‍‍छेे  सेे चलाानेे हेेतु अभ्‍‍याास करें� ओर दुबााराा सेे परीीक्षाा दंें �।

उपरोोक्‍‍त उदााहरणोंं � मेंं �, सफलताा केे  लि�ए अधि�क अभ्‍‍याास करनाा महत्‍‍वपूूर्णण हैंं �। असफलताा माात्र एक आइनाा है ैजोो यह दि�खाातीी है ैकि� आप 
कि�स स्‍‍तर पर हैंं � और इसलि�ए यह आगेे बढ़नेे हेेतु आपकेे  लि�ए एक जरि�याा है ैजोो यह बताातीी है ैकि� आपकोो अभ्‍‍याास करनेे कीी कि�तनीी 

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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2. असफलताा केे  माामलोंं � मेंं � बाार-बाार प्रयाास करनाा जोो आपकेे  नि�यंंत्रण केे  पाार है।ै

लक्ष्‍‍मीी दृष्टि� बााधि�त  है ैऔर एक काारखाानेे मेंं � उसनेे पैकैर कीी नौौकरीी केे  लि�ए आवेेदन कि�याा। वह सााक्षाात्‍‍काार केे  सभीी दौौर मेंं � सफल हुई 
लेेकि�न उसेे नि�युक्ति�ि आदेेश नहींं � मि�लीी। उसेे बहुत बुुराा लगाा और हतााश होो गई। वह सोोचनेे लगीी कि� उसकीी कि�स्‍‍मत बुुरीी है।ै वह यहीी 
सोोचतीी रहीी कि� उसकेे  सााथ ऐसाा क्‍‍योंं � हुआ और नकााराात्‍‍मक होो गई।

जब वह सभीी दौौर मेंं � सफल हुई तोो उसेे नि�युक्ति�ि आदेेश न मि�लनेे केे  काारण क्‍‍याा होो सकतेे हैंं �? जोो इसकेे  उत्‍‍तर होो सकतेे हैंं � उन पर 
नि�शाान लगााएंं :

a. कंं पनीी मेंं � हााइरिं�ंग रुकीी गई थीी   
b. लक्ष्मीी कि� भूूमि�काा पहलेे हीी भर चुुकीी थीी और अब कोोई अवसर नहींं � थाा   
c. कॉॉम्पनीी कुुछ संंग ठन पुुनर्गगठन केे  दौौर सेे गुुजर रहीी है ैऔर इस समय नि�युक्ति�ियोंं � केे  सााथ आगेे नहींं � बढ़नाा चााहटीीटीी है।ै  

3. जब आप आगेे नहींं � बढ़ पाा रहेे तब नि�र्णणय लेेनाा :

सुुनीील एक श्रवण बााधि�त व्यक्ति�ि  हैंं �। उसनेे एक हाास्पि�िटाालि�टीी कंं पनीी मेंं � नौौकरीी केे  लि�ए आवेेदन कि�याा। वह खुुश थाा कि� उसनेे सभीी 
दौौर मेंं � सफल हुआ और उसेे एक प्रस्‍‍तााव पत्र भीी प्रााप्‍‍त हुआ, लेेकि�न काार्ययभाार ग्रहण करनेे कीी ताारीीख नि�श्चि�त नहींं � थीी और उसेे इसकाा 
इंंतजाार करनाा पड़ाा। वह अनि�श्चि�त महसूूस करनेे लगाा क्‍‍योंं �कि� अब वह परेेशाान थाा और समझ नहींं � आ रहाा थाा कि� उसेे क्‍‍याा करनाा 
चााहि�ए। क्‍‍याा उसेे इंंतजाार करनाा चााहि�ए याा दूसरीी नौौकरीी केे  लि�ए प्रयाास करनाा चााहि�ए? अब कंं पनीी क्‍‍याा करेेगीी? क्‍‍याा वह उसेे मनाा 
कर देेगाा? क्‍‍याा वह दुबााराा असफल होो जााएगाा?

यदि� आप सुुनीील होोतेे तोो आप क्‍‍याा करतेे? सभीी सहीी उत्‍‍तर केे  लि�ए tik लगााएंं  और अपनीी बिं�ंदु दि�ए गए रि�क्‍‍त स्‍‍थाान पर लि�खेंं �।

a. उस प्रस्‍‍तााव कोो मनाा कर दंें � और दूसरीी नौौकरीी केे  लि�ए आवेेदन करें�। 
b. कुुछ सलााह प्रााप्‍‍त करनेे केे  लि�ए उसीी कंं पनीी मेंं � कााम कर रहेे अपनेे दोोस्‍‍त सेे बाात करें�। 
c. प्रबंंधक सेे बाात करें� तथाा वि�लंंब काा काारण समझेंं �। 
d. काार्ययभाार ग्रहण करनेे कीी ति�थि� केे  सााथ लि�खि�त मेंं � पुुष्टि�करण कीी मांं�ग करें�। 
e. प्रबंंधक केे  सााथ संं पर्कक  मेंं � रहेंं � और नि�रंंतर इसेे फोोलोोअप करतेे रहेंं �।

दि�व्‍‍यांं�गताा सेे हुई असफलताा काा साामनाा करनाा

गौौतमीी स्‍‍पााइनल कॉॉर्डड इंंजरीी ग्रस्‍‍त व्‍‍यक्ति�ि है ैजि�सनेे गुुणवत्‍‍ताा परीीक्षण भूूमि�काा केे  लि�ए एक ऑटोोमोोबााइल कंं पनीी मेंं � आवेेदन कि�याा। 
उसनेे सााक्षाात्‍‍काार केे  2 दौौर मेंं � सफलताा प्रााप्‍‍त कीी लेेकि�न अंंति�म दौौर मेंं �, जब उससेे पूूछाा गयाा कि� वह उस स्‍‍थाान मेंं � कैैसेे यहांं�-वहांं� 
चलेंं �गीी तोो वह डर गई। तब उसेे मनाा कर दि�याा गयाा। अब उसेे क्‍‍याा करनाा चााहि�ए?

1.	 उसेे अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे  बाारेे  मेंं � बाात करनाा सीीखनाा होोगाा।
2.	 उसेे अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा पर इस तरह केे  प्रश्‍‍न केे  लि�ए पहलेे सेे तैयैाार होोनाा चााहि�ए और एक एफएक्‍‍यू दस्‍‍ताावेेज तैयैाार करनाा 

चााहि�ए।
3.	 सभीी सााक्षाात्‍‍काार प्रश्‍‍नोंं � सेे सीीखेंं � और अगलेे सााक्षाात्‍‍काार केे  लि�ए जााएंं ।
4.	 इस स्‍‍थाान तक पहुंंचनेे केे  लि�ए अपनीी इस याात्राा सेे प्रेेरि�त होंं � और अगलेे सााक्षाात्‍‍काार केे  लि�ए वि�श्‍‍वाास केे  सााथ जााएंं ।

आपकीी अति�रि�क्‍‍त बिं�ंदुओंं  कोो दि�ए गए रि�क्‍‍त स्‍‍थाान पर लि�खेंं �।
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थॉॉमस अल्वाा एडि�सन कोो सहीी तरह सेे कााम करनेे वाालेे बि�जलीी केे  बल्ब काा आवि�ष्काार करनेे सेे पहलेे 10,000 बाार असफलताा काा साामनाा 
करनाा पड़ाा थाा। जब उनसेे पूूछाा गयाा कि� इतनीी असफलतााओं ंकेे  बााद भीी उन्होंं �नेे यह कैैसेे कर दि�खाायाा, तोो उन्होंं �नेे जवााब दि�याा “मैंं � असफल 
नहींं � हुआ। अब मुुझेे वोो 10,000 तरीीकेे  पताा हैंं � जि�नसेे बल्ब नहींं � बनाायाा जाा सकताा”।

दूसराा उदााहरण डॉॉ. एपीीजेे अब्दुल कलााम काा है।ै वेे भाारत केे  पहलेे सैटैेेलााइट लॉॉन्च व्हीीकल (Satellite launch vehicle) केे  प्रोोजेेक्ट मैनैेेजर 
थेे। पहलाा प्रयाास वि�फल रहाा और रॉॉकेेट  समुद्र मेंं � गि�र गयाा। उन्होंं �नेे कााम करनाा बंंद नहींं � कि�याा। ठीीक एक सााल बााद लॉॉन्च काा दूसराा प्रयाास 
सफल रहाा।

हाालांं�कि�, डॉॉ कलााम नेे इस पर कााम करनाा बंंद नहींं � कि�याा। ठीीक एक सााल बााद दूसरेे प्रयाास मेंं � प्रक्षेेपण सफल रहाा। 

वाास्तवि�क जीीवन काा एक और उदााहरण एक वि�कलांं�ग व्यक्ति�ि काा है ैजोो एक शीीर्षष वि�षवि�द्याालय मेंं � प्रथम स्थाान पर आयाा लेेकि�न फि�र भीी 
कंं पनि�योंं �  नेे उसेे सत्तर बाार अस्वीीकाार कर दि�याा। हर बाार जब उसेे अस्वीीकाार कर दि�याा गयाा, तोो वह सफल होोनेे केे  लि�ए और अधि�क दृढ़ 
संंक ल्प केे  सााथ अगलेे सााक्षाात्काार मेंं � गयाा। आल वह एक बहुरााष्ट्रीी�य कंं पनीी मेंं � एक बहुत सफल वरि�ष्ठ प्रबंंधक हैंं � जोो 150 सेे अधि�क देेशोंं � मेंं � 
कााम करतीी है।ै 

ऊपर दि�ए गए दोो उदााहरणोंं � सेे आसाानीी सेे यह समझाा जाा सकताा है ैकि�:
•	 असफल (fail) होोनाा याा नाामंंजूर (reject) होोनाा आम बाात हैै
•	 हम सभीी कोो असफलताा और नाामंंजूरीी काा सकााराात्मक तरीीकेे से ेसाामनाा करनाा चााहि�ए। 
•	 जब असफलताा और नाामंंजूरीी काा साामनाा सकााराात्मक रूप से ेकि�याा जााताा हैै तोो हमाारीी सफलताा कीी संं भाावनाा बढ़ जाातीी हैै।

असफलताा याा नाामंंजूरीी काा मतलब यह नहींं � है ैकि� हम दोोबााराा कोोशि�श नहींं � कर सकते।े

1.	 हम असफलताा से ेकैैसे  ेसीीख सकते ेहंैं � और सफलताा कैैसे  ेप्रााप्त कर सकते ेहंैं �?
2.	 यह आपकेे बाारेे मेंं � नहींं � हैै - समझेंं � कि� घटनाा याा स्थि�ति� वि�फलताा याा अस्वीीकृृति� थीी। इसकाा मतलब यह नहींं � हैै कि� आप असफल याा अस्वीीकाार 

होंं �। इस अंंतर कोो समझने ेसे ेआप उठेंं �गे ेऔर सहीी कदन उठाायेंं �गे।े 
3.	 इसकेे बाारेे मेंं � सोोचेंं � - आपकेे द्वााराा उठााए गए सभीी कदमोंं � कोो नोोट कर लेंं �। आपकेे द्वााराा उपयोोग कि�ए गए टूूल पर फि�र से ेएक नजर डाालेंं �  - 

उदााहर: सााक्षाात्काार केे लि�ए सााधन, सााक्षाात्काारीी कि� तैैयाारीी चेके्लि�िस्ट, बाायोोडेटाा, दस्ताावेजे, सत्याापन चेके्लि�िस्ट आदि� होो सकते ेहैै। पताा करेंं � कि� 
आप इसकेे अलाावाा और क्याा कर सकते ेथे/ेसकतीी थींं �। 

4.	 केंं � द्रि�त रहेंं � - अपने ेलक्ष्योंं � से ेध्याान न भटकने ेदेंं �। दोोस्तोंं � केे सााथ बाात और समझे ेकि� उन्होंं �ने ेअस्वीीकृृति� वि�फलताा कोो कैैसे  ेसंं भाालाा।   
5.	 एक ब्रेके लेंं � - अपने ेअगले ेकदम केे बाारेे मेंं � सोोचने ेकेे लि�ए एक छोोटाा ब्रेके लेंं �। अपने ेमांं�कि� मााइंंड से ेसाावधाान रहन जोो हाार मााननाा चााहताा हैै और 

अपने ेगोोरि�ल्लाा मााइंंड कोो यााद रखेंं � जोो आपकोो आपकेे जीीवन लक्ष्य (जैैसे ेमााताा-पि�ताा कीी देेखभााल) कीी यााद दि�लााताा हंैं �।   
6.	 हाार न माानेंं � – अगर पहलीी बाार मेंं � सफलताा नहींं � मि�लीी तोो भीी रुकेंं �  नहींं �। अपने ेलि�ए एक लक्ष्य नि�र्धाा�रि�त करेंं �।
7.	 मदद लेंं � - अपने ेआस-पाास केे लोोगोंं � से ेप्रेरेणाा और उनकीी मदद लेंं �
8.	 अपने ेआप पर वि�श्वाास करेंं � - भले ेहीी चीीजेंं � आपकेे मुुतााबि�क़ न जाा रहीी होंं �, तब भीी अपनीी क्षमतााओं ंपर वि�श्वाास रखेंं �
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कि�सीी ऐसे ेव्यक्ति�ि से ेबाात करेंं � जोो आपकोो प्रेरेि�त (inspired) करते ेहोंं � (यह कोोई 
मि�त्र, परि�वाार काा सदस्य याा कोोई प्रफ़ेशनल व्यक्ति�ि भीी होो सकते ेहैंं �)। यह समझने े
केे लि�ए कि� उन्होंं �ने ेअसफलताा याा अस्वीीकृति� काा साामनाा कैैसे ेकि�याा, उनसे ेनीीचे े
दि�ए गए सवााल पूूछेंं �। उनके जवााब नीीचे ेलि�खेंं �।

सवााल 1: क्याा आपकोो कभीी असफलताा याा नाामंंजूरीी मि�लीी है?ै

1.	

2.	

3.	

सवााल 2: आप अपनीी असफलताा याा नाामंंजूरीी कीी भाावनाा से ेकैैसे ेबााहर आए/आयींं �?

सवााल 3: सफल होोने ेकेे लि�ए आपने ेक्याा बदलााव कि�ए?

सवााल 4: इस अनुुभव से ेआपने ेकौौन सीी 3 चीीजेंं � सीीखींं �?

आज मैंं �ने ेक्याा सीीखाा: 

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 असफलताा काा मतलब है ैकि�सीी लक्ष्य याा कााम मेंं � सफलताा न मि�लनाा।

2.	 हमेंं � असफलताा और नाामंंजूरीी काा साामनाा सकााराात्मक रवैयैेे सेे करनाा 
चााहि�ए।

3.	 अपनीी असफलतााओं ंसेे सीीखकर हम अपनीी कमि�योंं � कोो जाान सकतेे हैंं � और 
खु़ुद मेंं � सुुधाार कर सकतेे हैंं �। 

4.	 अगर हम ध्याान सेे सोोचेंं �, हाार न माानेंं �, मदद लेंं � और खु़ुद पर वि�श्वाास रखेंं � तोो 
हम अपनीी असफलताा सेे बहुत कुुछ सीीख सकतेे हैंं �।

गति�वि�धि� काा 
समय!
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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 इंंडस्ट्रीी� वि�ज़ि�ट केे बााद काा चिं�ंतन

अपनीी इंंडस्ट्रीी� वि�ज़ि�ट केे दौौराान आप नि�म्न मेंं � से ेजोो कर पााए/पाायींं �, उन पर 
सहीी काा नि�शाान लगाायेंं �।

मैंं �नेे प्रफ़ेे शनल्स और एक्स्पर््ट्�स सेे बाात कीी

मैंं �नेे सीीखाा कि� काार्ययस्थल पर कि�स तरह सेे कााम होोताा हैै

इस वि�ज़ि�ट सेे मुुझेे मेेरेे  करि�यर केे  बाारेे  मेंं � नि�र्णणय लेेनेे मेंं � मदद मि�लीी

मैंं � येे समझ पाायाा/पााई कि� काार्ययस्थल पर मुुझेे कि�स तरह काा रवैयैाा/ऐटि�टू्यूड रखनाा चााहि�ए

समझ मेंं � आयाा कि� मुुझेे जोो कााम चााहि�ए उसेे करनेे केे  लि�ए काार्ययस्थल पर कि�न समााधाानोंं � कीी 
आवश्यकताा होंं �गीी। 

मैंं �नेे अपनेे लि�ए इंंटर्ननशि�प काा मौौक़ाा खोोजाा

अपनीी वि�ज़ि�ट काा अनुुभव अपने ेपरि�वाार केे लोोगोंं � केे सााथ शेयेर करेंं �।

गति�वि�धि� काा 
समय!
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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 ं
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ी 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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4.

5.

6.

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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अर्बबन कंंपनीी  और हेले्पर कीी वेबेसााइट कोो एक्सप्लोोर (explore) करेंं �। कााम 
ढूँँ�ढने  ेकेे लि�ए इन वेबेसााइट केे उपयोोग से ेहोोने ेवााले ेदोो फ़ाायदे लि�खेंं �। (यदि� 
आपकोो वेबेसााइटेंं � ऐक्सेसेबल नहींं � लगतीी है,ै तोो संंबंं धि�त अधि�काारि�योंं � कोो 
लि�खे ेतााकि� वे ेउन्हे ेऐक्सेसेबल बनाा सकेंं � )

आज मैंं �ने ेक्याा सीीख:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 ऐसेे कई ऑनलााइन ऐप हैंं � जोो हमेंं � सीीधेे उन लोोगोंं � सेे जोोड़तेे हैंं � जि�नकेे  पाास 
हमारे लिए नौकरी या काम है।ं इस तरह के  काम को प््ललेटफॉर््म-आधारित 
काम कहा जाता ह।ै

2.	 इन नौौकरि�योंं � केे  लि�ए अर्बबन कंं पनीी (Urban Company) और हेेल्पर (Hel-
pr) दोो सबसेे ज़्याादाा उपयोोग कि�ए जाानेे वाालेे प्लेेटफॉॉर्मम हैंं �।

3.	 हम इन प्लेेटफॉॉर्मम पर पाार्टटनर याा प्रफ़ेे शनल बननेे केे  लि�ए आवेेदन कर 
सकतेे हैंं �।

गति�वि�धि� काा 
समय!
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ी11.9 ऑनलााइन पोोर्टटल केे मााध्यम से े

	        नौौकरि�योंं � केे लि�ए आवेदेन करनाा
इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े

1.	 जॉॉब सर्चच इंंजन (Job search engine) क्याा हैै

2.	 ऑनलााइन नौौकरि�योंं � कोो कैैसेे खोोजेंं � और आवेेदन करें�

3.	 तकनीीशि�यनोंं � (Technician) केे  लि�ए उपलब्ध अलग-अलग नौौकरीी कैैसेे खोोजेंं � 

ऑनलााइन जॉॉब पोोर्टटल्स पर नौौकरीी केे लि�ए आवेदेन करने ेहेतुेु आपकोो क्याा चााहि�ए?

शैकै्षणि�क सर्टि�िफि�केट
माान्य ईमेले आईडीी और फ़ोोन नंंबर
बैंं �क खााताा और डेेबि�ट काार्डड
रेेज़्यूूमे े(Resume)

जॉॉब सर्चच इंंजन कोो जॉॉब पोोर्टटल (job portal) भीी कहाा जााताा है।ै येे वह वेेबसााइट हैंं �, जहाँँ� कंं पनि�याँँ� उपलब्ध नौौकरि�योंं � काा वि�वरण 
सााझाा करतीी हैंं �। यहाँँ� लोोग अपनेे कौौशल और रुचि� केे  हि�सााब सेे नौौकरीी ढूँँ �ढ सकतेे हैंं �।

कंं पनि�याँँ� नौौकरीी काा वि�वरण सााझाा करतीी हैंं � जोो आपकोो यह समझनेे मेंं � मदद करतीी हैंं � कि� क्याा आप नौौकरीी केे  लि�ए उपयुुक्त हैंं �। इसमेंं � 
नौौकरीी केे  बाारेे  मेंं � जाानकाारीी, नौौकरीी केे  स्थाान, योोग्यताा काा वि�वरण दि�याा रहताा है।ै इस तरह, जॉॉब सर्चच इंंजन हमाारेे लि�ए ऐसेे कााम कोो 
ढूँँ �ढनाा आसाान बनाातेे हैंं � जोो हमाारेे प्रशि�क्षण और कौौशल केे  अनुुकूूल होो।

यहाँँ� भाारत मेंं � कुुछ लोोकप्रि�य जॉॉब पोोर्टटल केे  बाारेे  मेंं � बताायाा गयाा है:ै

नौौकरीी (Naukri) और इन्डीीड (Indeed) जैसैेे पोोर्टटल मेंं � हर तरह कीी नौौकरि�याँँ� हैंं �। कुुछ वि�शि�ष्ट याा स्पेेशल पोोर्टटल बहुत ख़ाास तरह कीी 
नौौकरि�याँँ� खोोजनेे केे  लि�ए डि�ज़ााइन कि�ए गए हैंं �।

उदााहरण केे  लि�ए,
•	 फे्रेशर्ससवर्ल्ड�ड (Freshersworld), वि�शेेष रूप सेे फे्रेशर्सस केे  लि�ए एक पोोर्टटल है ै- वेे लोोग जि�न्होंं �नेे अभीी-अभीी पढ़ााई पूूरीी कीी है।ै
•	 जॉॉब्स फ़ॉॉर हर (Jobs For Her), वि�शेेष रूप सेे महि�लााओं ंकेे  लि�ए नौौकरीी खोोजनेे केे  लि�ए पोोर्टटल है।ै

आइए जॉॉब सर्चच इंंजन केे बाारे मेंं � जाानेंं �

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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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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:�
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�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 पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े
1.	 हर कि�सीी केे  लि�ए आजीीवि�काा कीी वाास्तवि�कताा।

2.	 रोोजगाार केे  खेेल कोो समझनाा और आनंंद लेेनाा।

3.	 रोोजगाार केे  लि�ए तैयैाार होोनेे हेेतु कृृति�योंं � कीी काार्ररवााई।

4.	

आइए सभीी केे लि�ए आजीीवि�काा कीी वाास्तवि�कताा केे बाारे मेंं � जाानेंं �

भरणीी और जगन ने ेआईटीी मेंं � अपनीी डि�ग्रीी पूूरीी कीी। जगन एक दि�व्‍‍यांं�ग व्यक्ति�ि है।ै जब उन 
दोोनोंं � ने ेकंंपनि�योंं  � मेंं � आवेदेन कि�याा तोो उन्हेंं � बताायाा गयाा कि� कुुछ कंंपनि� यांं� कम लााभ कीी वजह 
से ेइस सााल भर्ति�ियांं� नहींं � कर रहीी हैंं �। उन्होंं �ने ेउस कंंपनीी  मेंं � कोोशि�श कीी जहांं� उनकाा दोोस्त एक 
सााल पहले ेफे्रेशर केे रूप मेंं � शाामि�ल हुआ थाा।

अब उस कंंपनीी  कोो केेवल अनुुभवीी लोोगोंं � कीी जरूरत है।ै उन्होंं �ने ेकुुछ अच्छीी कंंपनि�योंं  � मेंं � 
सााक्षाात्काार मेंं � भााग लि�याा जोो उनके घरोंं � से े30 कि�लोोमीीटर दूर थे।े दोोनोंं � ने ेसााक्षाात्काार मेंं � बहुत 
अच्छाा प्रदर्शशन कि�याा, लेकेि�न यह सटीीक जॉॉब रोोल नहींं � थीी। जि�समेंं � वे ेरुचि� रखते ेथे।े अंंत मेंं �, 
उन्होंं �ने ेएक कंंपनीी  मेंं � एक ऐसे ेजॉॉब रोोल केे लि�ए आवेदेन कि�याा, जि�समेंं � वे ेरुचि� रखते ेथे।े उन्हेंं � 
बताायाा गयाा कि� उनके कौौशल सटीीक मेले नहींं � खाा रहे ेहैंं �।

वि�चााराार्थथ: क्याा यह समस्याा केेवल भरणीी और जगन केे सााथ होो रहीी है?ै क्याा कंंपनि�योंं  � केे 
सााथ यह समस्याा है?ै क्याा उनकीी कि�स्मत बुुरीी है?ै याा क्‍‍याा यह वाास्तवि�कताा है ैकि� जब भीी 
आप नौौकरि�योंं � कीी तलााश करते ेहैंं � तोो ऐसाा होोताा है ै?

12.1 आजीीवि�काा वाास्तवि�कताा केे लि�ए 
तैयैाारीी करेंं �

उपरोोक्त उदााहरण से,े हमने ेनि�म्नलि�खि�त सीीखाा हैै:

नौौकरीी याा आजीीवि�काा कीी तलााश करते ेसमय दि�व्‍‍यांं�गताा  याा बि�नाा दि�व्‍‍यांं�गताा वााले ेव्यक्ति�ि कीी याात्राा मेंं � कई 
उताार-चढ़ााव होंं �गे।े यह वाास्तवि�कताा हैै! कि�सीी भीी आजीीवि�काा याा रोोजगाार केे दोो मुुख्य खि�लााड़ीी होोते ेहंैं � - दि�व्‍‍यांं�ग 
गव्‍‍यक्ति�ि जोो नौौकरीी कीी तलााश मेंं � और नौौकरीी प्रदााताा याा नि�योोक्ताा। रोोजगाार पाानाा कई काारकोंं � पर आधाारि�त हैै। 
कुुछ हमाारेे नि�यंंत्रण मेंं � हंैं � (जैैसे ेकि� हमाारेे कौौशल) जबकि� अन्य हमाारेे नि�यंंत्रण से ेबााहर हंैं � (जैैसे ेबााजाार कीी स्थि�ति�)।

प्रत्‍‍येके नौौकरीी चााहने ेवााले ेव्‍‍यक्ति�ि एवंं नौौकरीी प्रदााताा कीी अपनीी जरूरतेंं � और अपेके्षााएंं  होोतीी हंैं �। सहीी मि�लाान केे 
लि�ए दोोनोंं � खि�लााड़ि�योंं � केे लि�ए वाास्तवि�कताा कोो जााननाा और उसे ेस्वीीकाार करनाा महत्वपूूर्णण हैै।

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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नौौकरीी कीी वाास्तवि�कताा कोो स्वीीकाार करनाा

आइए इसे ेसलीीम केे उदााहरण से ेसमझते ेहंैं �। सलीीम एक दि�व्‍‍यांं�ग व्यक्ति�ि हैै। वह सब्जीी वि�क्रेताा हैै। उन्होंं �ने ेसब्जीी वि�क्रेताा बनने ेकाा फैै सलाा 
कि�याा क्योंं �कि� उनकेे परि�वाार केे कई सदस्य अलग-अलग व्यवसााय कर रहे थे।े जब सलीीम ने ेसब्जि��यांं� बेचेनाा शुुरू कि�याा, तोो उन्होंं �ने ेकई 
काारकोंं � केे बाारेे मेंं � सीीखाा जोो उनकेे नि�यंंत्रण मेंं � नहींं � थे।े इनमेंं � शाामि�ल हंैं �:

वि�चााराार्थथ: क्याा सब्जीी बेचेने ेवााले ेकेे रूप मेंं � सलीीम काा कााम आसाान हैै? प्रत्‍‍येके रोोजगाार हमाारेे नि�यंंत्रण से ेबााहर काारकोंं � केे सााथ आताा हैै। 
इस तरह, क्याा कोोई कााम आसाान हैै? कि�सीी भीी नौौकरीी कीी वाास्तवि�कताा कोो कैैसे  ेस्वीीकाार कि�याा जाा सकताा हैै और कैैसे  ेउसकेे अनुुरूप कााम 
कि�याा जाा सकताा हैै?

सलीीम एक सब्जीी वि�क्रेताा होोने ेकीी वाास्तवि�कताा कोो स्वीीकाार करने ेऔर अपनीी नौौकरीी मेंं � आने ेवाालीी चुुनौौति�योंं � काा आनंंद लेनेे ेमेंं � सक्षम थाा। 
वह अपने ेकााम और जीीवन मेंं � वाास्तव मेंं � अच्छाा कर रहे हंैं �।

दोो और काारक जोो सलीीम केे नि�यंंत्रण से ेबााहर हैंं �, लेकेि�न इस रोोजगाार कोो प्रभाावि�त कर सकते ेहैंं �:

1.
2.

मौौसमीी उताार-चढ़ााव।

त्योोहाार केे दि�नोंं � याा सप्तााहांं�त केे दौौराान कााम करनाा।

दैैनि�क बि�क्रीी कीी अप्रत्यााशि�तताा - उच्च याा नि�म्न होो सकतीी हैै।

आपूूर्ति�िकर्ताा� समय पर सब्जि��योंं � कीी सुुपुुर्ददगीी नहींं � कर रहे हंैं �।

ग्रााहकोंं � कीी सौौदेेबााजीी, आदि�।
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 रोोजगाार केे खेले कोो समझनाा

आइए हम इसे ेएक उदााहरण केे सााथ बेहेतर समझते ेहंैं �:

दस दि�व्‍‍यांं�ग व्यक्ति�ि हंैं � जि�न्होंं �ने ेअपनीी शि�क्षाा पूूरीी कर लीी हैै। वे ेसभीी नौौकरीी कीी तलााश मेंं � हंैं �। कई बााधााएंं  हंैं � जि�न्हेंं � पाार 
करने ेकीी आवश्यकताा हैै जैैसे:े

अब, आइए इस स्थि�ति� मेंं � कंं पनीी XYZ कोो देेखेंं �। नौौकरीी प्रदााताा केे रूप मेंं �, यहांं� कुुछ बााधााएंं  हंैं � जि�न्हेंं � उन्हेंं � प्रबंंधि�त करने ेकीी 
आवश्यकताा हैै:

रोोजगाार 
प्रशि�क्षण मेंं � 
भााग लेनेे ेकेे 
लि�ए समय, 
व्यय और याात्राा 
शाामि�ल है।ै

वि�कलांं�ग 
व्यक्ति�ियोंं � कोो 
नौौकरीी पर रखने े
केे लि�ए तैयैाार 
नहींं �

कुुछ रोोजगाार 
से ेमााताा-पि�ताा 
खुुश नहींं � है।ै

नहींं � जाानते े
कि� नौौकरि�योंं � 
कोो वि�कलांं�ग 
व्यक्ति�ियोंं � 
केे लि�ए कैैसे े
उपयुक्त बनाायाा 
जााए

कि�सीी अन्य क्षेते्र 
याा कंंपनीी  मेंं � 
कााम करने ेवााले े
मि�त्र

आवेदेकोंं � कोो कुुछ 
नि�श्चि�त डि�ग्रीी कीी 
आवश्यकताा होोतीी है ै
याा कुुछ कॉॉलेजेोंं � से े
होोनीी चााहि�ए

नौौकरीी चयन प्रक्रि�याा 
वि�कलांं�ग व्यक्ति�ियोंं � केे 
लि�ए ऐक्सेसेबल नहींं � हैै

रोोजगाार पााने े
केे लि�ए लंंबीी 
प्रतीीक्षाा अवधि�

वि�कलांं�ग 
व्यक्ति�ियोंं � 
केे लि�ए कोोई 
नौौकरीी उपलब्ध 
नहींं � हैै

शि�फ्ट टााइमिं�ंग 
याा रोोजगाार केे 
स्थाान जि�न्हेंं � 
प्रााथमि�कताा 
नहींं � दीी जाातीी हैै

वि�कलांं�ग और 
वि�कलांं�गताा रहि�त 
व्यक्ति�ियोंं � केे लि�ए 
नौौकरीी कीी कोोई/सीीमि�त 
रि�क्ति�ियांं� नहींं �



318

म
ॉ�ू

ल
 1

3 
| ि

द�
या

गंत
ा ि

वि
श


 
क

ौश
ल

 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	 एक दि�व्‍‍यांं�ग केे रूप मेंं � स्‍‍वयंं  से े
अधि�क उम्‍‍मीीद करनाा

इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े
1.	 कैैसेे हर कि�सीी मेंं � क्षमतााएंं  और अक्षमतााएंं  होोतीी हैंं �।

2.	 दि�व्‍‍यांं�ग व्यक्ति�ि केे  रूप मेंं � अपनीी याात्राा काा सम्माान करें�।

3.	 अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे  काारण बहाानेे न देेनेे काा महत्व।

1. कााव्याा ने ेअपनीी कंंपनीी  से ेघर से ेकााम करने ेअनुुरोोध करतीी है ैक्योंं �कि� वह दि�व्‍‍यांं�ग है।ै

2. फेेलि�क्‍‍स नि�म्‍‍न दृष्टि� ग्वााले ेव्यक्ति�ि है।ै वह दूसरीी शि�फ्ट नहींं � करनाा चााहताा क्योंं �कि� वह राात 
मेंं � अच्छीी तरह से ेनहींं � देेख सकताा है।ै

3. अजय कोो स्‍‍पााइनल काार्डड इंंजुरीी है।ै वह अपने ेमूूत्रााशय (ब्‍‍लैडैर) और आंंत्र (बोोवल) केे संंबंंध  
मेंं � चि�कि�त्साा काारणोंं � से ेपहलीी शि�फ्ट केे लि�ए पूूछताा है ैजि�से ेएनजीीओ ने ेप्रमााणि�त कि�याा है।ै

4. रोोहि�त अपने ेकााम केे समय मेंं � छूूट चााहते ेहैंं � क्योंं �कि� वह व्हीीलचेयेर काा उपयोोग करते ेहैंं �।

ये ेऐसे ेउदााहरण हैंं � जहांं� दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे पाास उनके कााम केे संंबंंध  मेंं � उनकीी कंंपनीी  से ेकुुछ 
अनुुरोोध हैंं �। प्रत्येके व्यक्ति�ि केे अनुुरोोध पर अपने ेवि�चाारोंं � कोो नीीचे ेनोोट करेंं �:

उपरोोक्त उदााहरणोंं � मेंं �,
1.	 कााव्याा केे पाास घर से ेकााम करने ेकेे कुुछ वाास्तवि�क काारण होो सकते ेहंैं �। उदााहरण: यदि� उसे ेगंंभीीर दि�व्‍‍यांं�गताा हैै और परि�वहन कीी 

कोोई समस्याा हैै। यदि� ऐसाा नहींं � हैै, तोो क्याा कााव्याा कोो लगताा हैै कि� उसकीी दि�व्‍‍यांं�गताा घर से ेकााम करने ेकेे लि�ए एक “योोग्यताा” हैै?
2.	 फेेलि�क्स कोो राात मेंं � घूूम-फि�रने ेकीी समस्याा कोो दूर करने ेकाा समााधाान नहींं � पताा होो सकताा हैै। क्याा फेेलि�क्स एक समााधाान काा पताा 

लगाानाा चााहताा हैै? क्याा वह अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा कोो एक बहााने ेकेे रूप मेंं � उपयोोग करताा हैै याा क्याा वह स्‍‍वयंं  कोो हर कि�सीी कीी तरह 
क्षमतााओं ंऔर कुुछ अक्षमतााओं ंकेे सााथ एक व्यक्ति�ि केे रूप मेंं � देेखताा हैै?

3.	 अजय कोो चि�कि�त्साा मुुद्दोंं � केे काारण पहलीी शि�फ्ट मेंं � कााम करने ेकीी अनुुमति� दीी जाानीी चााहि�ए। हाालांं�कि�, क्याा कि�सीी भीी शि�फ्ट मेंं � 
जरूरत पड़ने ेपर बैैठकोंं � मेंं � वह उपस्थि�त होो जााएगाा? याा क्याा वह अपने ेचि�कि�त्साा मुुद्दोंं � कोो एक बहााने ेकेे रूप मेंं � उपयोोग करताा हैै?

4.	 क्याा रोोहि�त कुुछ दि�नोंं � केे लि�ए समय मेंं � छूूट चााहते ेहंैं � जब तक कि� वह समय पर पहुंंचने,े सुुगम्‍‍य पाार्किं�ग आदि� खोोजने ेकेे लि�ए 
समााधाान नहींं � ढूंं �ढ लेतेे?े याा क्याा वह सि�र्फफ  अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे काारण छूूट चााहताा हैै जोो एक बहााने ेकीी तरह लग सकताा हैै?

उपरोोक्त सभीी उदााहरणोंं � मेंं �, यदि� कााव्याा, फेेलि�क्स, अजय और रोोहि�त स्‍‍वयंं  कोो पहले ेव्यक्ति�ि केे रूप मेंं � देेखते ेहंैं � याानीी हर कि�सीी केे बरााबर, 
तोो वे ेस्‍‍वयंं  से ेअधि�क उम्मीीद करेंं �गे।े जब वे ेअधि�क उम्मीीद करते ेहंैं �, तोो प्रत्येके अपनीी चुुनौौति�योंं � कोो दूर करने ेकेे लि�ए अपनीी पूूरीी कोोशि�श 
करेगाा और इससे ेउन्हेंं � अधि�क अवसर प्रााप्त करने ेमेंं � भीी मदद मि�लेगेीी।अगले ेखंं ड मेंं �, आइए समझेंं � कि� दि�व्‍‍यांं�गताा ग्रस्‍‍त और दि�व्‍‍यांं�गताा 
रहि�त व्यक्ति�ि स्‍‍वयंं  कोो कैैसे  ेदेेखते ेहंैं � और सीीखते ेहंैं � कि� प्रत्‍‍येके व्यक्ति�ि कोो वे ेजोो हंैं � उसकेे लि�ए उन्‍‍हेंं � ‘‘कैैसे  ेदेेखेंं �।’’

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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।
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ध्‍‍याान रखेंं �: आपकीी सुुवि�धाा कोो आपकेे कााम से ेसमझौौताा (कााम्‍‍प्रमााइज़) नहींं � करनाा चााहि�ए, क्योंं �कि� यह कंं पनीी और 
उसकेे ग्रााहकोंं � कोो प्रभाावि�त करताा हैै।

गति�वि�धि� 
काा समय!

अपनीी क्षमतााओंं , अक्षमतााओंं  और अपनीी अक्षमतााओंं  केे समााधाान लि�खेंं �:

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो  नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 दि�व्‍‍यांं�गताा रहि�त और दि�व्‍‍यांं�गताा ग्रस्‍‍त व्यक्ति�ियोंं � मेंं � क्षमतााएंं  और 
अक्षमतााएंं  हैंं �।

2.	 हर कि�सीी कीी अपनीी द्वााराा कीी गई कड़ीी मेेहनत कीी याात्राा है,ै जि�समेंं � 
दि�व्‍‍यांं�गजन भीी शाामि�ल है।ै

3.	 हमेंं � अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे  काारण बहाानेे नहींं � बनाानेे चााहि�ए।

4.	 हम सहीी समााधाान काा उपयोोग करकेे  अपनीी अक्षमताा कोो क्षमताा मेंं � 
बदल सकतेे हैंं �।  

•	 दि�व्‍‍यांं�ग व्यक्ति�ि केे रूप मेंं �, यदि� आपकोो अपने ेकााम केे स्थाान पर कुुछ उचि�त आवाास कीी आवश्यकताा हैै, तोो आपकोो अपने ेऔर 
अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा कीी जरूरतोंं � काा वि�श्लेषेण करने ेऔर कंं पनीी कोो उन आवाासोंं � कीी जाानकाारीी देेने ेकीी आवश्यकताा हैै जि�नकीी आपकोो 
आवश्यकताा होोगीी।

क्षमतााएंं अक्षमतााएंं अक्षमतााओंं  केे लि�ए समााधाान
उदााहरण: बंंगाालीी बोोल सकते ेहंैं � उदााहरण: लगााताार 8 घंंटे  खड़े नहींं � रह 

सकतेे
उदााहरण: बैैठने ेकेे लि�ए कुुर्सीी काा 
प्रयोोग कर सकते ेहंैं �।
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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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जब दि�व्‍‍यांं�गताा ग्रस्‍‍त व्यक्ति�ि बहुत नि�र्भभर होोताा है ैयाा सहाायताा प्रााप्त करताा है,ै तब उनके पाास बहुत अधि�क 
जि�म्मेदेाारीी नहींं � होोतीी है।ै इसकाा मतलब है ैकि� वे ेजीीवन केे बाारे मेंं � कम सीीखते ेहैंं � और इसलि�ए, दि�न-
प्रति�दि�न कीी छोोटीी समस्यााओंं  कोो हल करने ेमेंं � सक्षम नहींं � होो सकते ेहैंं �।

प्रत्‍‍येके व्‍‍यक्ति�ि कोो समस्यााएंं  हंैं �। एक चुुनौौतीी याा समस्याा केे लि�ए कई वैैकल्पि�िक समााधाान काा होोनाा महत्वपूूर्णण हैै, चााहेे वह व्यक्ति�ि दि�व्‍‍यांं�ग 
होो याा नहींं �।

समााधाान-उनु्मुख मनोोभााव तब होोताा हैै जब आप स्‍‍वयंं  से ेअधि�क उम्मीीद करते ेहंैं � और हमेशेाा हाार न मााने ेबि�नाा समााधाान कीी तलााश करते ेहंैं �। 
समााधाान काा पताा लगााने ेऔर इस मनोोभााव कोो और भीी वि�कसि�त करने ेकेे लि�ए अपनीी क्षमताा कोो समझेंं �, तााकि� आप अपने ेवि�काास केे लि�ए 
अवसरोंं � काा लााभ उठाा सकेंं �  और सम्माान प्रााप्त कर सकेंं � !

मनुुष्य वर्षोंं से ेसमााधाान-उनु्मुख सोोच काा अभ्याास कर रहे हंैं �। समााधाान हमाारेे चाारोंं � ओर हंैं �। हम हर दि�न उनकाा उपयोोग करते ेहंैं �।

आइए हम प्रति� दि�न उपयोोग करने ेवााले ेसमााधाानोंं � केे उदााहरणोंं � कोो देेखते ेहंैं �।

नि�म्नलि�खि�त चुुनौौति�योंं � केे लि�ए लोोग क्याा उपयोोग करते ेहंैं �?

इनकेे जवााब सरल हंैं �!

आइए समााधाान-उनु्मुख सोोच काा अभ्याास करनाा सीीखेंं �।

चुुनौौतीी समााधाान
बड़ीी संं ख्यााओं ंकीी गणनाा करनेे केे  लि�ए
ऊंंचा ाई पर स्थि�त कि�सीी शेेल्‍‍फ तक पहुंंचनेे केे  लि�ए
10 मंंजि�लोंं  � पर चढ़नेे केे  लि�ए
एक पक्षीी कोो देेखनेे केे  लि�ए जोो दूर है।ै
10 घंंटेे तक खड़ेे रहनेे केे  लि�ए
10 कि�तााबेंं � उठााकर लेे जाानाा केे  लि�ए

हम गणनाा करनेे केे  लि�ए कैैलकुुलेेटर, 

ऊंंची ी शेेल्‍‍फ तक पहुंंचनेे केे  लि�ए एक सीीढ़ीी,

10 मंंजि�लोंं  � पर चढ़नेे केे  लि�ए एक लि�फ्ट

दूर केे  पक्षि�योंं � कोो देेखनेे केे  लि�ए एक दूरबीीन

10 घंंटेे तक खड़ेे रहनेे सेे बचनेे केे  लि�ए कुुर्सीी

और 10 कि�तााबेंं � उठाानेे केे  लि�ए एक बैगै काा उपयोोग करतेे हैंं �।
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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



329

म
ॉ�ू

ल
 1

3 
| ि

द�
या

गंत
ा ि

वि
श


 
क

ौश
ल

 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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 गति�वि�धि� 
काा समय!इन 3 परि�दृश्योंं � पर वि�चाार करेंं � और अपने ेवि�चाारोंं � कोो नोोट करेंं �।

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान  लगााएँँ ।

1.	 समााधाान-उनु्मुखीी मनोोभााव  वि�कसि�त करनाा दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � कोो अवसरोंं � 
काा लााभ उठाानेे कीी सुुवि�धाा देेताा है।ै

2.	 दि�व्‍‍यांं�गताा सेे संंबंंधि�त  चुुनौौति�योंं � कोो दैैनि�क आधाार पर समााधाान करनेे 
कीी आवश्यकताा है।ै 

3.	 दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे  जीीवन मेंं � काार्ययस्थल समााधाान कीी भूूमि�काा उनकेे  लि�ए 
प्रभाावीी ढंंग सेे कााम करनेे केे  लि�ए महत्वपूूर्णण है।ै

परि�दृश्य 1

वि�रेश दृष्टि�बााधि�ताा है।ै उन्हेंं � ऑफि�स जााने ेकेे लि�ए फॉॉर्ममल जुुरााबोंं � और जूूतोंं � केे सााथ फॉॉर्ममल 
कपड़े पहनने ेपड़ते ेहैंं �। उसकेे पाास अलग-अलग रंंग केे जुुरााबेंं � हैंं � - कााले,े गहरे नीीले,े भूूरेे, 
आदि�। एक दि�न, उन्होंं �ने ेऐसे ेजुुरााबेंं � पहने ेजोो मेले नहींं � खाा रहे ेथे े– उन्होंं �ने ेअपने ेबााएंं  पैरै मेंं � 
एक नीीलाा जुुरााब पहनाा थाा और अपने ेदााहि�ने ेपैरै मेंं � एक भूूरेे रंंग काा जुुरााब पहनाा थाा! वह 
कैैसे ेसुुनि�श्चि�त कर सकताा है ैकि� वह मैचैिं�गं जुुरााबेंं � पहनताा है?ै

परि�दृश्य 2

अंंकि�ताा शाारीीरि�क दि�व्‍‍यांं�गताा ग्रस्‍‍त व्‍‍यक्ति�ि है।ै वह दोोनोंं � पैरैोंं � केे लि�ए कैैलि�पर्सस काा उपयोोग 
करतीी है।ै वह चेने्नई से ेहै।ै वह हााल हीी मेंं � नौौकरीी केे लि�ए दि�ल्लीी आई हैंं �। वह दि�ल्लीी मेंं � नई 
हैंं �, उन्होंं �ने ेअपने ेकाार्याा�लय केे पाास एक पीीजीी कि�रााए पर लि�याा है।ै हाालांं�कि�, वह केेवल चौौथीी 
मंंजि�ल  पर एक कमराा पााने ेमेंं � सक्षम थीी। भवन मेंं � कोोई लि�फ्ट नहींं � है।ै पीीजीी उसकेे काार्याा�लय 
केे पाास है ैऔर बहुत कि�फाायतीी है।ै उसे ेक्याा करनाा चााहि�ए?

परि�दृश्य 3
गोोपीी हमेशेाा सााइकि�ल चलााकर अपने ेकाार्याा�लय जााताा है।ै एक दि�न, उसकेे सााइकि�ल मेंं � एक 
समस्याा है।ै अब वह ऑफि�स कैैसे ेजााएगाा?
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 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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 कमलाा, धनुष और एलेने कीी तरह, दि�व्‍‍यांं�गजन याात्राा करते ेसमय कई बाातोंं � कोो ध्याान मेंं � रख सकते ेहंैं �:

नीीसाा एक दृष्टि�हबााधि�त लड़कीी हैै। उसकेे परि�वाार केे सदस्य कभीी भीी उसे ेअकेेले ेबााहर जााने ेकीी अनुुमति� नहींं � देेते ेहंैं �। चलते ेसमय वे े
हमेशेाा उसकाा हााथ पकड़ते ेहंैं �। वह सफेेद बेंं �त काा उपयोोग करने ेमेंं � बहुत शर्मीीलीी और शर्मिं�दंाा महसूूस करतीी हैै।

इस बाात पर वि�चाार करेंं � कि� नीीसाा केे लि�ए बेंं �त महत्वपूूर्णण क्योंं � हैै। उसकीी मदद कैैसे  ेकर सकते ेहंैं �? 

यहांं� कुुछ उपकरण याा गति�शीीलताा समााधाान दि�ए गए हंैं � जोो दि�व्‍‍यांं�गजन स्‍‍वयंं  घूूमने ेकेे लि�ए उपयोोग करते ेहंैं �:

जाावेदे कीी तरह, समााधाानोंं � काा उपयोोग करनाा और अपने ेआप पर घूूमनाा दूसरोंं � कीी धाारणााओं ंकोो प्रभाावि�त करताा हैै। जाावेदे केे 
उदााहरण मेंं �, उनकीी प्रबंंधक संं ध्याा कोो उसे ेएक स्वतंंत व्यक्ति�ि केे रूप मेंं � देेखने ेमेंं � प्रभाावि�त करताा  हैै। यह उसे ेकाार्ययस्थल पर अपनीी 
क्षमतााओं ंमेंं � वि�श्वाास रखने ेमेंं � सक्षम बनााताा हैै।

क्याा आप स्‍‍वयंं  घूूमते ेहंैं � और स्वतंंत्र रूप से ेयाात्राा करते ेहंैं �? यह कैैसे  ेप्रभाावि�त कर सकताा हैै कि� लोोग आपकोो कैैसे  ेसमझते ेहंैं �?

दृष्टि� बााधि�त और नि�म्‍‍न दृष्टि� लोोकोोमोोटर दि�व्‍‍यांं�गताा श्रवण बााधि�त 

स्थाान, याात्राा मेंं � लगने ेवााले ेसमय और वहाँँ� पहुंंचने ेकेे लि�ए परि�वहन केे वि�भि�न्न तरीीकोंं � केे बाारे मेंं � जाानकाारीी 
प्रााप्त करेंं �।

यदि� संंभ व होो तोो अपनीी सुुगम्‍‍यताा कीी जरूरतोंं � कोो पहले ेसे ेबतााएंं ।

घूूमने ेसे ेपहले ेउस स्थाान केे बाारेे मेंं � 
जाागरूक होोने ेकेे लि�ए दृष्टि�वााले ेव्यक्ति�ि 
काा सहाायताा लेंं �।

कि�सीी स्थाान कीी सुुगम्‍‍यताा केे बाारेे मेंं � पहले े
से ेजाानकाारीी प्रााप्त करेंं �।

उस स्थाान काा काार्डड नााम सााथ ले ेजााएंं  
जहाँँ� आप याात्राा करनाा चााहते ेहंैं � याा अपने े
मोोबााइल पर गंंतव्य टााइप करेंं �।

बााधााओं ंसे ेबचने ेकेे लि�ए अथवाा लोोगोंं � से े
टकरााने ेसे ेबचने ेकेे लि�ए बेंं �त (cane)  काा 
उपयोोग करेंं �।

स्‍‍थाान केे बाारेे मेंं � उनु्मुख होंं � यह समझने ेकेे 
लि�ए कि� आप इसे ेआसाानीी से ेऔर अपने े
आप कैैसे  ेनेवेि�गेटे कर सकते ेहंैं �।

अजनबि�योंं � केे सााथ बाातचीीत करने ेकेे 
लि�ए अपने ेमोोबााइल फोोन केे इशाारोंं � काा 
उपयोोग करेंं �।

गूूगल माानचि�त्र जैैसे ेउपकरणोंं � काा उपयोोग करेंं �।

लोोकोोमोोटर

अंंधताा 

कम दृष्टि� 

डेेफनेसे
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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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 जेनेीी कीी तरह, दि�व्‍‍यांं�गजन प्रभाावीी ढंंग से ेनोोट्स लेनेे ेकेे लि�ए वि�भि�न्न समााधाानोंं � काा उपयोोग कर सकते ेहंैं �:

3. संंवााद  

सााथि�योंं � केे सााथ संंवा ाद करनाा एक और कौौशल हैै जोो दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � कोो दूसरोंं � से े सम्माान प्रााप्त करने ेऔर कााम पर स्वतंंत्र होोने ेमेंं � सक्षम बनाा 
सकताा हैै। 

आइए इसे ेवि�नय केे उदााहरण से ेसमझते ेहंैं �: 

वि�नय उनकीी कंं पनीी मेंं � शाामि�ल होोने ेवााले ेपहले ेश्रवण बााधि�त व्यक्ति�ि थे।े उनकेे प्रबंंधक, सुुसाान, इससे ेपहले ेकभीी  श्रवण बााधि�त व्यक्ति�ि से े
नहींं � मि�ले े। वह सोोच रहीी थीी कि� क्याा वे ेएक सााथ कााम कर पााएंंगे ।े 

अपनीी पहलीी मुुलााकाात मेंं �, वि�नय ने ेसुुसाान कोो एक संंवा ाद काार्डड दि�याा। इस काार्डड ने ेसुुसाान कोो यह समझने ेमेंं � मदद कीी कि� वह वि�नय केे सााथ 
कि�तने ेअचे्छे से ेबाातचीीत कर सकतीी हैै।

उसने ेदैैनि�क संंवा ाद केे लि�ए इशाारोंं � और सरल अंंग्रेजेीी काा इस्तेमेााल कि�याा। टीीम बैैठकोंं � मेंं �, एक बड्डीी बोोर्डड पर मुुख्य बिं�ंदुओं ंकोो लि�खेगेाा। 
सुुसाान कंं प्यूूटर पर टााइप करतीी थीी और वि�नय कोो फीीडबैैक देेने ेकेे लि�ए दृश्योंं � काा उपयोोग करतीी थीी। 

अपनीी टीीम बेसेि�क सााइन लैंं �ग्वेजे सि�खााने ेकेे सााथ-सााथ, वि�नय ने ेउनकेे सााथ इन सुुझाावोंं � कोो सााझाा कि�याा:
•	 	सि�म्‍‍पल एक्‍‍शन शब्दोंं � / क्रि�यााओं ंकाा उपयोोग करेंं �।
•	 	एक वााक्य मेंं � एक क्रि�याा केे सााथ छोोटे वााक्य बनााएंं ।
•	 Active voice काा उपयोोग करेंं �।
•	 	लंंबे ेशब्दोंं �, लंंबे ेवााक्योंं � याा बहुत साारेे व्यााकरण काा उपयोोग करने ेसे ेबचेंं �। 

इन सुुझाावोंं � ने ेसुुसाान और उनकीी टीीम कोो वि�नय केे सााथ संंवा ाद करने ेमेंं � मदद कीी। उन्होंं �ने ेइनकोो शाामि�ल करने ेकेे लि�ए कि�ए गए प्रयाासोंं � कीी 
सरााहनाा कीी। वि�नय स्वतंंत्र रूप से ेकााम कर सकताा थाा और टीीम उसकेे प्रदर्शशन से ेखुुश थीी!

वि�नय कीी तरह, आप दूसरोंं � केे सााथ वि�श्वाास बनााने,े उनकाा सम्माान हाासि�ल करने ेऔर स्वतंंत्रताा मेंं � मदद करने ेकेे लि�ए संंवा ाद काा उपयोोग कर 
सकते ेहंैं �। इन बिं�ंदु काा अगले ेअध्यााय मेंं � आगे ेपताा लगाायाा जााएगाा। 

आप यह समझने ेकेे लि�ए ‘संंचा ार कौौशल’ नाामक मॉॉडू्यूल 5 काा भीी उल्लेखे कर सकते ेहंैं � कि� कैैसे  ेस्थि�ति� केे सााथ-सााथ दृष्टि�वााले ेऔर शसुनने े
वाालोंं � केे नजरि�याा कोो समझने ेसे ेआप दूसरोंं � से ेसम्माान प्रााप्त कर सकते ेहंैं �।

चााहे ेकि�सीी काा फोोन नंंबर लि�खनाा होो, शॉॉपिं�ंग लि�स्ट बनाानाा होो, याा मीीटिं�ंग मेंं � भााग लेनेाा होो, हम सभीी कोो 
अलग-अलग स्थि�ति�योंं � मेंं � नोोट््स लि�खने ेपड़ते ेहैंं �। नोोट लेनेे ेकेे लि�ए आप कि�स समााधाान काा उपयोोग करते े
हैंं �? इस समााधाान केे पेशेेवेरोंं � (फाायदे) और वि�पक्ष (नुुकसाान) क्याा हैंं �?

स्लेटे और स्टााइलस ब्रेले
माार्कक र पेने और पेपेर काा 

उपयोोग करनाा 
वॉॉकमैनै डि�जि�टल रि�कॉॉर्डडर

एंंजे ले अथवाा बड्डीी  
(Buddy) प्लेयेर

मोोबााइल फोोन
रि�यल-टााइम 

ट्रांं��सक्रि�प्शन टूूल्स
इंंटरप्रेटेर और 
हि�यरिं�ंग बड्डीी

लैपैटॉॉप-हााथोंं � 
अथवाा पैरैोंं � से े

टााइपिं�ंग
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 आपने े3 कौौशल (गति�शीीलताा, नोोट् लि�खनाा और संंवा ाद) केे बाारेे मेंं � सीीखाा हैै जोो आपकोो सम्माान केे सााथ व्यवहाार करने ेमेंं � सक्षम बनाा सकते े
हंैं �। सम्माान प्रााप्त करने ेऔर स्वतंंत्र होोने ेकेे लि�ए आप क्याा अन्य कौौशल वि�कसि�त कर सकते ेहंैं �? इन्हेंं � नीीचे ेलि�खेंं �:

गति�शीीलताा, नोोट््स लि�खनाा अथवाा संंवााद  जैसैे ेकौौशल मेंं � स्वतंंत्र होोने ेमेंं � आपके समााधाानोंं � कोो जााननाा 
और सहीी भााषाा काा उपयोोग करकेे आपकीी सुुगम्‍‍य आवश्यकतााओंं  कोो संंप्रे षेि�त करनाा शाामि�ल है।ै

3-4 व्यक्ति�ियोंं � केे समूूह बनााएंं । नीीचे ेदीी गई ताालि�काा केे पहले ेकॉॉलम 
मेंं � दि�ए गए वि�भि�न्न क्षेते्रोंं � केे आधाार पर, इन क्षेते्रोंं � मेंं � से ेप्रत्येके कोो 
स्वतंंत्र रूप से ेदि�खााएंं । अपनीी प्रति�क्रि�यााओंं  कोो नोोट करेंं �: 

क्षेते्र

1 से े5 (1 सबसे ेकम 
और 5 उच्चतम है)ै, आप 
प्रत्येके क्षेते्र मेंं � कि�तने े
स्वतंंत्र हैंं �?

अब तक, आपने ेइस 
क्षेते्र मेंं � स्वतंंत्र होोने ेकेे 
लि�ए क्याा कि�याा है?ै

आप इस क्षेते्र मेंं � अधि�क 
स्वतंंत्र होोने ेकेे लि�ए क्याा 
काार्ररवााई कर सकते ेहैंं �?

दैैनि�क जीीवन केे  लि�ए तैयैाारीी 
(उदाा.: कााम केे  लि�ए तैयैाार होोनाा)

कााम पर याात्राा करनेे कीी तत्परताा 
(उदााहरण: साार्ववजनि�क परि�वहन 
काा उपयोोग करनाा)

जॉॉब सेे संंबंंधि�त  काार्योंं केे  लि�ए 
तैयैाारीी (उदााहरण: नोोट लेेनाा)

अपनेे स्वयंं  केे  एडवोोकेेट  बननेे 
केे  लि�ए तैयैाारीी (उदााहरण: अपनीी 
दि�व्‍‍यांं�गताा केे  बाारेे  मेंं � बाात करनाा)

दूसरोंं � कोो आपकेे  सााथ सहज 
बनाानेे केे  लि�ए तत्परताा (उदााहरण: 
यह समझाानाा कि� लोोग आपकीी 
सहाायताा कैैसेे कर सकतेे हैंं �)

गति�वि�धि� 
काा समय!
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आज मैंं �ने ेक्याा सीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो  नि�शाान  लगााएँँ ।

1.	 दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे  स्वतंंत्र होोनेे काा महत्व और प्रभााव।

2.	 कौौशल जोो दि�व्‍‍यांं�गजनोंं � कोो सम्माान केे  सााथ व्यवहाार करनेे मेंं � सक्षम बनाा 
सकतेे हैंं �: गति�शीीलताा, नोोट््स लि�खनाा और संंवा ाद।
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 12.5	 सम्माान प्रााप्त करेंं � और काार्ययस्थल पर 
शाामि�ल होंं � 

इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े
1.	 अपनेे आस-पाास केे  लोोगोंं � कोो अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे  सााथ सहज बनाानेे काा महत्व।

2.	 हमाारीी दि�व्‍‍यांं�गताा सेे संंबंंधि�त  धाारणााओं ंऔर जोोखि�मोंं � काा अनुुमाान लगाानेे और उनकाा समााधाान करनेे कीी आवश्यकताा है।ै

3.	 वि�भि�न्न स्थि�ति�योंं � मेंं � दि�व्‍‍यांं�गताा सेे संंबंंधि�त  चुुनौौति�योंं � कोो कैैसेे संंबो ोधि�त कि�याा जााए।

4.	 अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा कोो संंप्रेेषि�त  करनेे केे  लि�ए सकााराात्मक भााषाा काा उपयोोग करनेे काा महत्व।

यदि� आप बहि�ष्कृत महसूूस करते ेहंैं �, तोो ऐसाा इसलि�ए होो सकताा हैै क्योंं �कि� लोोग यह नहींं � समझते ेहंैं � कि� आप स्वतंंत्र होोने ेऔर योोगदाान 
करने ेमेंं � सक्षम हंैं �। कुुछ लोोगोंं � कोो दि�व्‍‍यांं�गताा कोो ले ेकर ज्याादाा अनुुभव नहींं � होोताा हैै, जोो समाावेशे केे लि�ए एक बााधाा पैैदाा करताा हैै।

अपने ेआस-पाास केे लोोगोंं � कोो अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे सााथ सहज बनाानाा महत्वपूूर्णण हैै।

जाागरूकताा सृृजन और सवाालोंं � केे उत्‍‍तर देेने ेसे ेदि�व्‍‍यांं�गजनोंं � और गैैर दि�व्यंंगजनोंं � केे बीीच बाातचीीत आसाान होो सकतीी हैै। दि�व्‍‍यांं�गजन 
केे रूप मेंं � अपनीी क्षमतााओं ंकेे बाारेे मेंं � हमाारेे परि�वाार से ेबाात करनाा शुुरू करेंं �। यदि� आप अपने ेपरि�वाार कोो समझाा सकते ेहंैं �, तोो दूसरोंं � कोो 
समझाानाा आसाान होोगाा।

आइए जाानेंं � अपने ेआस-पाास केे लोोगोंं � कोो अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे सााथ सहज बनााने े
काा महत्व।

उन स्थि�ति�योंं � काा चयन करेंं � जोो आपके लि�ए सत्य हैंं �। लि�खेंं � कि� आप 
प्रत्येके स्थि�ति� मेंं �  कैैसाा महसूस करते ेहैंं � और उस बदलााव जोो आप 
चााहते ेहैंं �।

स्थि�ति�यांं� हाँँ� / नहींं � आपकोो कैैसाा लगाा? आप क्याा बदलााव चााहते ेहैंं �?

मुुझेे कोोई जि�म्मेेदाारीी याा काार्यय नहींं � 
दि�याा गयाा है।ै

मुुझेे परि�वाार केे  सदस्य / देेखभााल 
करनेे वाालेे केे  बि�नाा याात्राा करनेे कीी 
अनुुमति� नहींं � है।ै

मैंं � कि�सीी भीी नि�र्णणय मेंं � शाामि�ल नहींं � 
हूंं।

मुुझेे अपनेे लि�ए चुुननेे काा अवसर 
नहींं � दि�याा गयाा है।ै

लोोग आकर मुुझसेे बाात नहींं � करतेे।

मुुझेे वि�भि�न्न काार्ययक्रमोंं �/समाारोोहोंं � केे  
दौौराान शाामि�ल नहींं � कि�याा गयाा है।ै

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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।



340

म
ॉ�ू

ल
 1

3 
| ि

द�
या

गंत
ा ि

वि
श


 
क

ौश
ल

 

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?
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 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 मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपनेे इस वि�षय कोो अच्छीी तरह सेे समझ लि�याा है ैतोो नि�शाान लगााएँँ ।

1.	 अपनेे आस-पाास केे  लोोगोंं � कोो अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा केे  सााथ सहज बनाानेे काा 
महत्व  

2.	 आपकीी दि�व्‍‍यांं�गताा सेे संंबंंधि�त  धाारणााओं ंऔर जोोखि�मोंं � काा प्रत्यााशाा करनेे 
और उन्हेे संंबो ोधि�त कीी आवश्यकताा है।ै 

3.	 वि�भि�न्न स्थि�ति�योंं � मेंं � दि�व्‍‍यांं�गताा सेे संंबंंधि�त  चुुनौौति�योंं � कोो संंबो ोधि�त कैैसेे करें�  

4.	 अपनीी दि�व्‍‍यांं�गताा कोो संंप्रेेषि�त  करनेे केे  लि�ए सकााराात्मक भााषाा काा उपयोोग 
करनेे काा महत्व  

5.	 सकााराात्मक भााषाा काा उपयोोग करकेे  दि�व्‍‍यांं�गताा केे  बाारेे  मेंं � एडवोोकेेट  याा 
संंवा ाद करनेे केे  लि�ए एक सााधन  

गति�वि�धि� 
काा समय!

संंजू  एक व्हीीलचेयेर काा उपयोोग करने ेवाालाा व्यक्ति�ि है ैऔर एबीीसीी कम्‍‍पनीी मेंं � 
अभीी नौौकरीी मि�लीी है।ै वे ेएचआर वि�भााग मेंं � काार्यय करेंं �गे।े कंंपनीी  कीी 3 मंंजि�लाा  
भवन है ैऔर एचआर टीीम तीीसरीी मंंजि�ल  पर कााम करतीी है।ै इमाारत मेंं � लि�फ्ट 
उपलब्ध नहींं � है।ै इसलि�ए संंजू  ने ेनौौकरीी काा प्रस्तााव नहींं � लेनेे ेकाा फैैसलाा कि�याा 
है।ै नई नौौकरीी कीी पेशेकश लेनेे ेकेे लि�ए संंजू  इसकेे बजााय क्याा कर सकताा है?ै
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इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े
1.	 उद्यमि�ताा कीी परि�भााषाा

2.	 उद्यमीी कीी वि�शेषेतााएँ

3.	 उद्यमीी कीी भूूमि�कााएँ और जि�म्मेदेाारि�याँँ�

4.	

सुुझााव: शब्दोंं � कोो सहीी उच्चाारण जाानने ेकेे लि�ए Google पर सर्चच वर्डडस 
“उद्यमि�ताा याा उद्यमशीीलताा कैैसे ेकहेंं �” लि�खेंं � और सर्चच करेंं �।

क्याा आपने ेउद्यमीी याा उद्यमि�ताा शब्द सुुने ेहैंं �? आपकोो क्याा लगताा है,ै 
उनकाा क्याा मतलब है?ै

13.1 उद्यमि�ताा (Entrepreneurship)  
	   काा परि�चय

आइए जाानेंं � उद्यमि�ताा क्याा है ै

सौौभााग्याा श्रवण बााधि�त लड़कीी हैै और उन्‍‍हेंं � खाानाा बनाानाा बहुत पसंंद  हैै। जब उसकीी मांं� खेतेोंं � मेंं � कााम केे लि�ए जाातीी 
हैै तोो वह खाानाा बनाातीी हैै। उन्‍‍होंं �ने ेऔपचाारि�क रूप से ेस्कूूलीी शि�क्षाा प्रााप्‍‍त नहींं � कीी थीी और सांं�केेति�क भााषाा मेंं � भीी 
संंवा ाद करनाा उनकेे लि�ए मुुश्कि�िल थाा। उन्होंं �ने ेदि�व्‍‍यांं�गजनोंं � केे लि�ए संंचा ालि�त उद्यमि�ताा वि�काास काार्ययक्रम केे बाारेे मेंं � 
जाानकाारीी प्रााप्त हुई। सौौभााग्याा और उनकीी मांं� ने ेइसमेंं � भााग लि�याा क्योंं �कि� पहले ेवह स्‍‍वयंं  स्वतंंत्र रूप से ेबााहर नहींं � 
गई थीी।

प्रशि�क्षण से ेउन्होंं �ने ेस्वरोोजगाार और उद्यमीी होोने ेकेे सााथ-सााथ कई अन्य चीीजेंं � सीीखींं � जैैसे ेस्वतंंत्र होोने ेऔर सांं�केेति�क 
भााषाा केे बाारेे मेंं � ।

काार्ययक्रम केे बााद उन्‍‍होंं �ने ेसांं�केेति�क भााषाा सीीखने ेऔर स्वतंंत्र होोने ेमेंं � अधि�क रुचि� दि�खाानाा शुुरू कि�याा। उन्‍‍होंं �ने ेअपने े
खाानाा पकााने ेकेे कौौशल काा उपयोोग करने ेकेे बाारेे मेंं � भीी सोोचाा और होोटल शुुरू करने ेकेे लि�ए एक व्यवसााय योोजनाा 
बनााई। उन्‍‍होंं �ने ेअपने ेगांं�व मेंं � मछलीी पकड़नाा शुुरू कर दि�याा, जोो उसकीी रुचि� मेंं � से ेएक थाा और प्रति� मााह 15000 
रुपये ेकमााने ेलगीी। इसे ेउन्‍‍होंं �ने ेअपने ेहोोटल व्यवसााय केे लि�ए एक नि�वेशे केे रूप मेंं � बचाायाा।

एक प्रभाावशाालीी व्यक्ति�ि कीी मदद से ेउन्‍‍हेंं � ताालुुक सरकाारीी प्रशाासनि�क परि�सर केे भीीतर अपने ेहोोटल व्यवसााय केे 
लि�ए जगह मि�लीी। उन्‍‍होंं �ने ेअपनीी माँँ� कीी सहाायताा से ेअपनाा होोटल शुुरू कि�याा और धीीरेे-धीीरेे उसकेे होोटल मेंं � अधि�क 
से ेअधि�क ग्रााहक आने ेलगे।े जैैसे-ेजैैसे ेव्यवसााय बढ़ने ेलगाा, सौौबग्याा ने ेअपने ेपरि�वाार केे कुुछ सदस्योंं � कोो रोोजगाार 
दि�याा और अपने ेहोोटल मेंं � 2 दि�व्‍‍यांं�गजन कोो कााम पर रखाा तथाा अब वह प्रति� मााह तीीस हजाार काा लााभ अर्जि�ित 
कि�याा हैै।

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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उद्यमीी कौौन होोताा है?ै

उद्यमीी वह व्यक्ति�ि होोताा हैै जोो एक काारोोबाार काा माालि�क होोताा हैै और उसे े
चलााताा हैै। उसे ेकाारोोबाार केे माालि�क केे रूप मेंं � भीी जाानाा जााताा हैै! उपरोोक्त 
उदााहरण मेंं � सौौभााग्य एक उद्यमीी हैै। 

क्याा आप जाानते ेहैंं � फाायदाा क्याा होोताा है?ै

फाायदाा वह रााजस्व याा कमााई हैै जोो काारोोबाार केे माालि�क केे पाास रहतीी हैै, सभीी 
लाागतोंं � काा भुुगताान करने ेकेे बााद।

फाायदाा = व्यवसााय स्थाापि�त करने ेकेे लि�ए आप जोो खर्चच करते ेहैै - ब धन जोो 
आप अपने ेउत्पाादोंं � और सेवेाायवोंं � केे लि�ए ग्रााहकोंं � से ेप्रााप्त करते ेहैै। 

Q1. क्याा आप कि�सीी उद्यमीी कोो जाानते ेहैंं �? उनके काारोोबाार काा नााम क्याा है ैऔर वे ेपैसैे ेकैैसे ेकमााते ेहैंं �?

Q2. क्याा हमेंं � एक उद्यमीी बनने ेकेे लि�ए कि�सीी वि�शेषे डि�ग्रीी याा शि�क्षाा कीी ज़रूरत होोतीी है?ै

Q3. उद्यमीी बनने ेकाा सबसे ेबड़ाा फाायदाा क्याा है?ै

Q4. क्याा आप एक उद्यमीी बननाा चााहते ेहैंं �? आप हाँँ� याा नाा मेंं � जवााब देे सकते ेहैंं �। लेकेि�न, अपनीी वजह 
बतााएँ।
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आइए जाानेंं � कि�  उद्यमीी कौौन होोते ेहैंं �
पेशे हैै दोो बि�रयाानीी कीी दुकाानोंं � कीी कहाानीी! हम अपने ेआस-पाास ऐसीी कई दुकाानेंं � देेखते ेहंैं �। तोो, कहाानीी कोो सरल और मजेदेाार रखने ेकेे 
लि�ए - हमने ेकााल्पनि�क नाामोंं � काा इस्तेमेााल कि�याा हैै। आइए पढ़ेंं �!

क्याा प्रति�भाा एक उद्यमीी हैंं �? क्योंं �?

क्याा शााहीीन भीी उद्यमीी है?ै क्योंं �?

प्रति�भाा और शााहीीन केे कोोई दोो गुुण लि�खि�ए जि�ससे ेउन्हेंं � सफल उद्यमीी बनने ेमेंं � मदद मि�लीी।

ग्रेटे बि�रयाानीी रेेस्टोोरेंं �ट… ......... मााइंंड बलोोईंग बि�रयाानीी फूूड डेेलीीवेरेीी बन जााताा है ै

ग्रेटे बि�रयाानीी कीी शुुरुआत प्रति�भाा ने ेकीी थीी जि�सकीी बि�रयाानीी कीी 
रेेसि�पीी (Recipe) उनकेे परि�वाार कोो बहुत पसंंद  थीी!

प्रति�भाा कीी दोोस्त शााहीीन कोो भीी प्रति�भाा कीी बि�रयाानीी बहुत पसंंद  
थीी। शााहीीन ने ेप्रति�भाा से ेकहाा कि� कोोवि�ड-19 केे दौौराान बााजाार मेंं � 
क्याा होो रहाा थाा - कई लोोगोंं � ने ेऑनलााइन बि�रयाानीी ऑर्डडर करनाा 
शुुरू कर दि�याा। लेकेि�न, जब तक बि�रयाानीी उनकेे घर पहुँँचतीी हैै - 
तब तक ठंंडीी होो जाातीी हैै और स्वााद इतनाा अच्छाा नहींं � रहताा हैै।

प्रति�भाा ने ेअपने ेघर केे पाास एक छोोटीी-सीी जगह कि�रााए पर लीी 
और बि�रयाानीी बनााने ेऔर बेचेने ेलगीी। पहले ेतोो आस-पाास केे क्षेते्रोंं � 
केे 10-20 लोोग नि�यमि�त रूप से ेउसकेे रेेस्टोोरेंं �ट मेंं � आते ेथे,े और 
जैैसे-ेजैैसे ेउसकीी बि�रयाानीी ज़्याादाा प्रसि�द्ध होोतीी गई, उसे ेप्रति�दि�न 
50 ग्रााहक मि�लने ेलगे!े प्रति�भाा बहुत खुुश हुई। वह बि�रयाानीी कीी 
हर प्लेटे पर 100 रुपए काा मुुनााफ़ाा कमाा रहीी थीी!

तोो शााहीीन ने ेइसकाा हल नि�काालाा! मि�ट्टीी केे बर्ततनोंं � काा उपयोोग 
करकेे बि�रयाानीी ज़्याादाा देेर तक गर्मम रहेगीी। लोोग इस कोो मि�ट्टीी केे 
बर्ततन मेंं � दोोबााराा गर्मम कर सकते ेहंैं �! और इससे ेउसकाा स्वााद भीी नहींं � 
घटताा हैै।  प्रति�भाा कोो यह आइडि�याा पसंंद  आयाा। जल्द हीी शााहीीन 
और प्रति�भाा ने ेएक बि�रयाानीी डि�लीीवरीी काा काारोोबाार शुुरू कि�याा 
जि�समेंं � उन्होंं �ने ेप्लाास्टि�िक कीी थैैलि�योंं � मेंं � नहींं �, बल्कि� मि�ट्टीी केे बर्ततनोंं � 
मेंं � बि�रयाानीी पहुँँचााई।
यह कुुछ नयाा थाा जोो शहर मेंं � कि�सीी और बि�रयाानीी कीी दुकाान मेंं � 
नहींं � थाा। जल्द हीी, प्रति�भाा और शााहीीन कोो उनकीी बि�रयाानीी केे लि�ए 
हर दि�न सैैकड़ोंं � ऑर्डडर मि�लने ेलगे।े
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आइए एक उद्यमीी कीी भूूमि�कााओंं  और जि�म्मेदेाारि�योंं � केे बाारे मेंं � जाानेंं �

प्रति�भाा ने ेअपने ेरेेस्टोोरेंं �ट मेंं � बि�रयाानीी बनााने ेकेे लि�ए कुुक रखाा। अब, अगर प्रति�भाा अपने ेरेेस्टोोरेंं �ट मेंं � खाानाा 
नहींं � बनाा रहीी है,ै तोो वह अपने ेकाारोोबाार कोो सफलताापूर्ववक चलााने ेकेे लि�ए क्याा कााम करेगीी?

एक उद्यमीी अपनीी टीीम मेंं � सबसे ेअचे्छे लोोगोंं � कोो नि�युक्त करने ेकेे लि�ए क्याा कर सकताा/ सकतीी है?ै

क्याा कि�सीी काारोोबाार कोो बढाानेे मेंं � मदद करनेे केे  लि�ए प्रति�भााशाालीी लोोगोंं � कोो कााम पर रखाा जाा सकताा 
है?ै कैैसेे?

भूूमि�कााएंं  जि�म्मेदेाारि�याँँ� 

आइडि�याा और प्लाान
एक उद्यमीी अपने ेग्रााहकोंं � और उस क्षेते्र/उद्योोग पर शोोध करकेे एक 
बेहेतरीीन व्यवसाायि�क आइडि�याा कीी पहचाान करताा हैै जि�समेंं � वह व्यवसााय 
करताा हैै।

टीीम बनाानाा एक उद्यमीी रोोजगाार भीी बनााताा हैै! वे ेअपनाा काारोोबाार चलााने ेकेे लि�ए 
सर्ववश्रेषे्ठ लोोगोंं � कोो कााम पर रखते ेहंैं �।

वि�त्तीीय प्रबंंधन 
एक उद्यमीी कोो एक व्यवसााय केे खाातोंं � काा प्रबंंधन करनाा होोताा हैै। इसमेंं � 
काारोोबाार काा पंंजीीकरण (रजि�स्ट्रेे�शन), करोंं � काा भुुगताान, ( बुुक कीीपिं�ंग) /
हि�सााब-कि�तााब रखनाा आदि� भीी शाामि�ल हंैं �।

साामाान्य प्रबंंधन एक उद्यमीी रोोजाानाा केे काारोोबाार कोो भीी सर्वोोत्तम गुुणवत्ताा से ेकरताा हैै और 
उत्पााद हमेशेाा ग्रााहक तक पहुँँचताा हैै।

वि�काास
एक उद्यमीी लगााताार अपने ेकाारोोबाार कोो बढ़ााने ेकीी योोजनाा बनााताा हैै! एक 
काारोोबाार ज़्याादाा ग्रााहकोंं � कोो लााकर (वि�ज्ञाापन द्वााराा!) और नवीीन उत्पाादोंं � 
और सेवेााओं ंकोो बनााने े/ पेशे करने ेसे ेबढ़ताा हैै।
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काा समय!

अपनेे आस-पाास देेखेे जाानेे वाालेे कुुछ काारोोबाारोंं � केे  नााम लि�खि�ए। आपकीी 
रााय मेंं � कौौन-साा काारोोबाार सबसेे ज़्याादाा फ़ाायदाा कमाा रहाा है ैऔर क्योंं �?

अगर आपकोो बि�ज़नेेस शुुरू करनेे काा अवसर मि�लेे, तोो आप अपनेे बि�ज़नेेस मेंं � क्याा करनाा चााहेंं �गेे? 
आपकेे  ग्रााहक कौौन होंं �गेे?

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपने ेइस वि�षय कोो अच्छीी तरह से ेसमझ लि�याा है ैतोो नि�शाान  लगााएँ।

1.	 उद्यमीी वह व्यक्ति�ि होोताा है ैजोो बि�ज़नेसे चलााताा है।ै

2.	 एक उद्यमीी अपने ेव्यवसााय और कााम केे प्रति� उत्सााहि�त होोताा है।ै

3.	 उद्यमीी समस्याा काा समााधाान करने ेवाालाा और टीीम बनााने ेवाालाा होोताा है।ै

4.	 एक उद्यमीी कीी जि�म्मेदेाारि�योंं � मेंं � प्रति�भााशाालीी टीीम केे सदस्योंं � कोो कााम 
पर रखनाा और वि�ज्ञाापन और नवााचाार केे मााध्यम से ेव्यवसााय कोो बढ़ाानाा 
भीी शाामि�ल है।ै
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		  केे बीीच अंंतर
इस पााठ मेंं � आप सीीखेंं �गे:े
1.	 स्व-रोोज़गाार और उद्यमि�ताा उद्यम केे बीीच अंंतर

2.	 स्व-रोोज़गाार से ेउद्यमि�ताा केे बीीच संंबंंध

3.	 हम स्व-रोोज़गाार से ेउद्यमि�ताा कीी ओर कि�स प्रकाार जाा सकते ेहैंं �

आपके अनुुसाार एक स्व-रोोज़गाार व्यक्ति�ि और एक उद्यमीी (व्यवसााई याा व्यवसााई महि�लाा) 
केे बीीच अंंतर क्याा है?ै

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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-रोोज़गाार और उद्यमि�ताा केे बीीच समाानताा केे बाारे मेंं � जाानेंं �

क्याा एक स्व-रोोज़गाार व्यक्ति�ि कोो भीी उद्यमशीील माानसि�कताा काा उपयोोग करने ेकीी 
आवश्यकताा है?ैएक  उद्यमीी केे कौौन से ेगुुण स्व-रोोज़गाार करने ेवााले ेव्यक्ति�ि मेंं � भीी 
होोने ेचााहि�ए?

क्याा एक उद्यमीी कीी याात्राा स्व-रोोज़गाार से ेशुुरू होो सकतीी है?ै 

क्याा आप ऐसे ेकि�सीी स्व-रोोज़गाार व्यक्ति�ि कोो जाानते ेहैंं � जि�सकीी सेवेााओंं /उत्पाादोंं � काा आपने े
उपयोोग कि�याा होो? (सुुझााव: अधि�कांं�श ऑटोो-रि�क्शाा चाालक स्व-रोोज़गाार हैंं �। अधि�क उदााहरणोंं � 
केे बाारे मेंं � सोोचेंं �!)

आइए स्व-रोोज़गाार से ेउद्यमि�ताा तक केे सफ़र केे बाारे मेंं � जाानेंं �

स्व-रोोज़गाार उद्यमि�ताा उद्यम

आइए स्व-रोोज़गाार वााले ेलोोगोंं � और उद्यमि�योंं � केे बीीच समाानतााओंं  (मि�लाान वााले ेगुुणोंं �) कोो समझने ेकेे लि�ए पवन 
और शि�रीीन कीी कहाानीी पर फि�र एक बाार नजर डाालेंं �।

•	 पवन और शि�रीीन दोोनोंं � कोो कोोई वेतेन नहींं � मि�लताा। वे ेहर महीीने ेअलग-अलग रकम कमााएंंगे ।े
•	 	पवन और शि�रीीन दोोनोंं � ऐसे ेक्षेते्र मेंं � कााम करते ेहंैं � जहांं� उनकेे व्यक्ति�िगत कौौशल (ए.सीी (A.C) मरम्मत) बहुत अचे्छे हंैं �।
•	 	पवन और शि�रीीन दोोनोंं � अपने ेस्थाानीीय नेटेवर्कक  केे मााध्यम से ेअपने ेपहले ेग्रााहक ढूंं �ढते ेहंैं �।
•	 	पवन और शि�रीीन दोोनोंं � हीी ज़्याादाा ग्रााहकोंं � कोो ढूँँ �ढने ेकेे लि�ए दूसरेे काारोोबाारोंं � केे सााथ सााझेदेाारीी करते ेहंैं �।

यहाँँ� आपके लि�ए एक मनोोरंंजक गति�वि�धि� है!ै

पवन उद्यमीी बननाा चााहताा हैै। उस प्रक्रि�याा  केे बाारेे मेंं � सोोचेंं � जि�न्हेंं � हमने ेपि�छले ेपााठ मेंं � ‘एक काारोोबाार खोोलनाा’ केे बाारेे मेंं � शाामि�ल 
कि�याा थाा, और पवन कोो उन चीीजोंं � कीी एक सूूचीी बनााने ेमेंं � मदद करेंं � जोो उसे ेएक उद्यमीी बनने ेकेे लि�ए करनीी चााहि�ए।
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अपने ेआस-पाास केे दोो तीीन स्व-रोोज़गाार वााले ेलोोगोंं � केे बाारेे मेंं � सोोचेंं �। 
सुुझााव: सब्जीी याा फूूल वि�क्रेताा, बढ़ई, ऑटोो चाालक 

अब इन सवाालोंं � पर अपने ेपाार्टटनर केे सााथ चर्चाा� करेंं �। 

1.	 ए स्व-रोोज़गाार वााले ेलोोन उद्यमीी कैैसे  ेबन सकते ेहैै?

2.	 उनकेे उद्यमीी बनने ेकेे क्याा फाायदे और नुुकसाान हंैं �?

3.	 क्याा यह आवश्यक हैै और क्याा उनकेे लि�ए उद्यमीी बननाा कठि�न हैै?

गति�वि�धि� 
काा समय!

कृृति� 1 यह तय करेंं � कि� आप कैैसा ा काारोोबाार करनाा चााहते ेहंैं �। (पवन कोो यह पताा हैै! उसे े
ए.सीी (A.C) मरम्मत काा कााम करनाा हैै)

कृृति� 2

(उसे ेए.सीी (A.C) काारोोबाार शुुरू करने ेकेे लि�ए अच्छाा आइडि�याा पााने ेकेे लि�ए क्याा 
करनाा चााहि�ए?)

कृृति� 3 एक रचनाात्मक काारोोबाार केे लि�ए आइडि�याा सोोचेंं �

कृृति� 4

(उसे े क्याा समझनाा चााहि�ए हैै कि� उसकाा आइडि�याा कााम करेगाा?)

कृृति� 5 अपने ेआइडि�याा मेंं � सुुधाार करेंं �

कृृति�  6

(पवन कोो काारोोबाार खोोलने ेसे ेपहले ेएक आखि�रीी कााम क्याा करनाा चााहि�ए..?)
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यदि� आपने ेइस वि�षय कोो अच्छीी तरह से ेसमझ लि�याा है ैतोो  नि�शाान लगााएँ।

1.	 स्व-रोोज़गाार करने ेवााले ेलोोग अपने ेकौौशल काा उपयोोग कि�सीी वस्तु याा सेवेाा कोो 
बेचेने ेकेे लि�ए करते ेहैंं �।

2.	 स्व-रोोज़गाार  करने ेवााले ेलोोग, उद्यमीीयोंं � केे जैसैे े एक नि�श्चि�त वेतेन नहींं � कमााते।े

3.	 उद्यनीी दूसरोंं � कोो रोोजगाार प्रदाान करते ेहैंं �।

4.	 उद्यमीी अपने ेग्रााहकोंं � कोो आने ेवाालीी समस्यााओंं  कोो स्माार्टट तरीीकेे से ेपहचाानते ेहै ै
और उनकाा समााधाान करते ेहै।ै 
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बााज़ाार कोो एक्सप्लोोर (explore) करनाा

आइए माार्केट स्कैैन (market scan) केे बाारे मेंं � सीीखेंं �
माारे्केट स्कैै न (market scan) कोो माारे्केट रि�सर्चच (market research) भीी कहाा जााताा हैै। यह एक ऐसीी प्रक्रि�याा (प्रोोसेसे/process) हैै जोो 
बााज़ाार केे वि�भि�न्न पहलुुओं ं(different aspects) कोो एक्स्प्लोोर (explore) करते े हंैं � तााकि� आपकोो बि�ज़नेसे (business) कीी जाानकाारीी 
मि�ल सकेे। बि�ज़नेसे (business) कोो शुुरू करने ेसे ेपहले ेमाारे्केट स्कैै न  (market scan)  कि�याा जााताा हैै, जि�ससे ेहमेंं � मौौजूूदाा (existing) 
माारे्केट (market) कीी ज़्याादाा से ेज़्याादाा जाानकाारीी मि�ल सकेे। माारे्केट स्कैै न  (market scan) केे मााध्यम से ेजोो जाानकाारीी मि�लतीी हैै, उसकेे 
आधाार पर हम अपने ेबि�ज़नेसे (business) केे लि�ए सहीी वि�कल्प चुुन सकते ेहंैं �।

माार्केट स्कैैन  (market scan) मेंं � तीीन महत्वपूूर्णण चीीज़ेंं � शाामि�ल होो सकतीी हैंं �

•	 ग्रााहकोंं � और उनकीी ज़रूरतोंं � कोो समझनाा
•	 बि�ज़नेसे (business) कोो बढ़ााने ेऔर ज़्याादाा फ़ाायदाा कमााने ेकेे तरीीकोंं � कोो एक्स्प्लोोर (explore) करनाा  
•	 समाान बि�ज़नेसेेसे (businesses) द्वााराा दीी जााने ेवाालीी चीीज़ोंं � और सेवेााओं ंकेे बाारेे मेंं � समझनाा

हम आम तौौर पर कुुछ खरीीदने ेकेे लि�ए बााज़ाार कोो एक्सप्लोोर (explore) करते ेहैंं �। आप 
बााज़ाार कोो स्कैैन (scan) करने ेयाा एक्सप्लोोर (explore) करने ेकेे लि�ए क्याा करते ेहैंं �?

आइए एक उदााहरण से ेसमझेंं � कि� माार्केट स्कैैन  (market scan) कैैसे ेकि�याा जााताा है।ै हम घर केे बने ेस्नैकै्स 
(snacks) और अचाार (pickles) केे लि�ए माार्केट (market) कोो एक्सप्लोोर (explore) रहे ेहैंं �। इस स्कैैन 
(scan) कोो पूूराा करने ेमेंं � हमेंं � आपकीी मदद कीी ज़रूरत है ै- नीीचे ेदि�ए गए टेेबल (table) मेंं � खाालीी स्थाानोंं � कोो 
भरेंं �।

इस पााठ मेंं � हम सीीखेंं �गे:े

1.	 माार्केट स्कैैन (market scan) क्याा है?ै

2.	 प्रभाावशाालीी (effective) माार्केट स्कैैन  (market scan) कैैसे ेकरेंं �

3.	 माार्केट स्कैैन (market scan) करने ेकाा अभ्याास करनाा

घर पर बने ेहुए कि�स प्रकाार केे स्नैैक्स 
(snacks) बााज़ाार मेंं � बेचेे ेजााते ेहंैं �

ऐसीी चीीज़ोंं � कोो कौौन खरीीदताा हैै कि�स प्रकाार से ेबि�ज़नेसेेसे (businesses) 
इससे ेपैैसाा कमााते ेहंैं �

चि�प्स (Chips) परि�वाार थोोक वि�क्रेताा (होोलसेले रि�टेलर/wholesale 
retailer) कोो स्नैैक्स (snacks) बेचेकर

अचाार (पि�कल्स/pickles) वि�द्याार्थीी होोटलोंं � और रेेस्तरांं�ओं ंकोो स्नैैक्स बेचेकर
बेचेकर
बेचेकर

सोोचेंं �! समझेंं �! 
करकेे देेखेंं �!
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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।
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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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ऑनलााइन (online) याा ऑफलााइन माार्केट स्कैैन मेथेड (offline market scan 
method) काा उपयोोग करते ेहुए, अपने ेबि�ज़नेसे आइडि�याा (business idea) केे 
लि�ए माार्केट स्कैैन (market scan) कोो पूूराा करेंं �। अगर आपके पाास अभीी तक कोोई 
बि�ज़नेसे आइडि�याा (business idea) नहींं � है ैजोो आपकोो पसंंद  है,ै तोो आप एक 
ऑटोो रि�पेयेर (auto repair) कीी दुकाान केे लि�ए माार्केट स्कैैन (market scan) कर 
सकते ेहैंं �।

आज मैंं �ने ेसीीखाा:

यदि� आपने ेइस वि�षय कोो अच्छीी तरह से ेसमझ लि�याा है ैतोो  नि�शाान लगााएँ।

1.	 माार्केट स्कैैन (market scan)  हमेंं � उद्योोग  (इंंडस्ट्रीी�/industry) मेंं � बेचेीी जााने े
वाालीी चीीज़ोंं � और सेवेााओंं  (सर्वि�िसेसे/services) केे प्रकाार कोो समझने ेमेंं � मदद 
करताा है।ै

2.	 माार्केट स्कैैन (market scan)  हमेंं � यह पहचाानने ेमेंं � मदद करताा है ैकि� हमाारे 
ग्रााहक कौौन होो सकते ेहैंं �।

3.	 माार्केट स्कैैन (market scan)  हमेंं � बि�ज़नेसे आइडि�याा (business idea) मेंं � 
आई चुुनौौति�योंं � कोो समझने ेमेंं � मदद करताा है।ै

4.	 माार्केट स्कैैन (market scan)  हमेंं � अपनाा बि�ज़नेसे (business) खोोलने ेकीी 
लाागत केे बाारे मेंं � जाानने ेमेंं � मदद करताा है।ै

गति�वि�धि� 
काा समय!
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visit: www.pmdaksh.depwd.gov.in

PM DAKSH DEPwD 
िडिजटल पोट�ल पे
रो�गार कौशल सीखे




