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यह लाइसेंस तर्ी तक क्रकसी व्यजतत को व्यावसाययक उद्देश्यों के ललए र्ी आपके कायभ में 
लमश्रण, थोडा बदलने व यनमाभण करने क्रक आज्ञा देता है, जब तक क्रक व ेआपको शे्रय देते हैं 
और समान शतों के तहत अपनी नई रचनाओं का लाइसेंस देते हैं। इस लाइसेंस की तुलना 
अतसर " कॉपीराइट" फ्री और ओपन-सोसभ सॉफ्टवेयर लाइसेंस स ेकी जाती है। आपके कायभ 
के आधार पर यनलमभत सर्ी नए कायों का एक ही लाइसेंस होगा, इसललए यह क्रकसी र्ी 
व्युत्पन्न कायभ के व्यावसाययक उपयोग की र्ी अनुमयत देगा। यह ववक्रकपीडडया द्वारा उपयोग 
क्रकया जाने वाला लाइसेंस है और उन सामग्रियों के ललए अनुशंलसत है जो ववक्रकपीडडया और 
इसी तरह के लाइसेंस प्राप्त पररयोजनाओं से ली गई हैं।  
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इस पुस्तक के ब़ारे में

्यह प्रवतरारी पुवसतका वववशष्ट ्योग्यता पकै (QP) हषेतु प्रवशक्ण को समथ्भ बनानषे की दृवष्ट सषे वडज़ाइन की रई ह।ै प्रत्यषेक िाष्ट्ी्य 

व्यावसाव्यक (NOS) को ्यवूनट/्यवूनटों में कवि वक्या र्या ह।ै

वववशष्ट NOS कषे  मुख्य सीख उद्षेश्य उस NOS कषे  वलए ्यवूनट/्यवूनटों का आिंर वरवनहत कितषे हैं।

• वसक्रपट समझना

• सरी दृश्यों में एकरूपता सुवनवचित किना

• कैिषे क्टि वडज़ाइन किना

• संपवत्त्यों का प्रबंिन एवं रंडािण किना

• का्य्भसथली्य सवास्थ्य एवं सुिक्ा बनाए िखना

इस वन्यमावली में प्र्ुयक्त प्रतीक वरनह:
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डनषकष्य 

इस मॉड््यलू कषे  अंत में, आप वनमन में सक्म होंरषे:

1. हमािषे  जीवन में मीवड्या औि मनोिंजन क्षेत्र कषे  महतव की व्याख्या किनषे में।

2. कैिषे क्टि वडज़ाइनि की रवूमका औि दाव्यतवों का वण्भन किनषे में।

3. कैिषे क्टि वडज़ाइन औि एनीमषेशन सषे संबंवित तकनीकी पारिरावषक शबदों को समझनषे में।
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यूडन्ट के उद्ेशय  

यूडन्ट 1.1: मीडिय़ा एंि एं्टर्टनेमें्ट क्ेत्र से पररचय 

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. हमािषे  जीवन में मीवड्या औि मनोिंजन क्षेत्र कषे  महतव की व्याख्या किनषे में।

2. कैिषे क्टि वडज़ाइनि की रवूमका औि दाव्यतवों का वण्भन किनषे में।

रािती्य मीवड्या एंड एंटिटषेनमेंट (M&E) क्षेत्र, ववश्व का 14वां सबसषे बडा मीवड्या एंड एंटिटषेनमेंट 

क्षेत्र ह ैऔि ्यह राित की GDP में लररर 1.7% का ्योरदान दषेता ह।ै दषेश कषे  कुल िोज़राि में इस 

क्षेत्र का ्योरदान लररर ~9.3 प्रवतशत ह ैऔि उममीद की जा िही ह ैवक ्यह ्योरदान वष्भ  2017 तक 

लररर ~14 प्रवतशत पि पहँुर जाएरा।

एक आकलन कषे  अनुसाि, रािती्य मीवड्या एंड एंटिटषेनमेंट बाज़ाि में 13.9% कषे  CAGR (रक्रववृद्ध 

वावष्भक ववृद्ध दि) सषे ववृद्ध होनषे की उममीद ह ैऔि ्यह वष्भ  2014 में रु. 1026 अिब कषे  सति सषे उठ कि 

वष्भ  2019 में रु. 1964 अिब कषे  सति पि पहँुर जाएरा। ्यह ववृद्ध दि ववैश्वक मीवड्या एंड एंटिटषेनमेंट 

उद्ोर की ववृद्ध दि सषे लररर दोरुनी ह।ै

1.1.1 भ़ार्त में मीडिय़ा एंि एं्टर्टनेमें्ट क्ेत्र

1.1.2 मीडिय़ा एंि एं्टर्टनेमें्ट क्ेत्र में रोजग़ार-योगय्त़ा 

वष्भ 2014 कषे  दौिान, वडवजटल एडवटा्भइवज़ंर में वष्भ  2013 कषे  मुकाबलषे 44.5 प्रवतशत की ववृद्ध दषेखी रई। इस प्रकाि वडवजटल मीवड्या की लोकवप्र्यता में 

उ्ाल लराताि बना िहा। वष्भ  2014 में ववज्ापनों सषे होनषे वाली आ्य में वष्भ  2013 कषे  सति सषे 14.2% की ववृद्ध हुई ह ैऔि ्यह रु. 414 अिब कषे  सति पि पहँुर 

रई ह।ै इसमें वपं्रट (43%) औि टषेलीववज़न (37%) का वहससा सबसषे अविक िहा ह।ै

हमािषे  दषेश में दुवन्या कषे  सबसषे बडषे प्रसािण उद्ोरों में सषे एक ह ैवजसमें लररर 800 उपगह टषेलीववज़न रनैल, 242 FM रनैल औि 100 सषे री अविक सवक्र्य 

सामुदाव्यक िषे वड्यो नषेटवक्भ  हैं। रािती्य वफलम उद्ोर, ववैश्वक सति पि वफलमों का सबसषे बडा वनमा्भता ह।ै ्यहां वफलम वनमा्भण कषे  का्य्भ  में 400 वनमा्भण एवं 

कॉपपोिषे ट घिानषे संलगन हैं। 

राित सिकाि नषे वववरनन पहल किकषे  मीवड्या औि मनोिंजन उद्ोर की ववृद्ध में सह्योर वद्या ह,ै जसैषे अविक संसथारत ववत्तपोषण आकवष्भत किनषे कषे  

वलए कषे बल ववतिण क्षेत्र का वडवजटलीकिण किना, कषे बल औि DTH सषेटषेलाइट पलषेटफॉम्भ  में FDI की सीमा को 74 प्रवतशत सषे बढाकि 100 प्रवतशत किना, 

औि संसथारत ववत्त तक सिल पहँुर हषेतु वफलम उद्ोर को उद्ोर का दजा्भ  दषेना।

उद्ोर मुख्यतः ववज्ापन सषे होनषे वाली आ्य पि वनर्भि किता ह ैऔि इस उद्ोर का प्रदश्भन मुख्यतः अथ्भव्यवसथा कषे  समग परिदृश्य पि वनर्भि किता ह।ै 

वत्भमान में, वष्भ  2013 कषे  आंकडों कषे  अनुसाि, उद्ोर में 4 लाख लोरों को िोज़राि वमला हुआ ह ैवजसकी वष्भ  2022 तक 13 लाख तक पहंुर जानषे की उममीद 

ह,ै ्यावन 2013-22 की अववि में इससषे िोज़राि कषे  9 लाख अवतरिक्त अवसि पदैा होंरषे।

•	 पिूषे  राित में, M&E क्षेत्र में का्य्भ  किनषे वालषे कुल लोरों में सषे लररर 25 प्रवतशत वफलम क्षेत्र में का्य्भ  कितषे हैं। 

वित्र 1.1.1: TV उद्योग के वलए विज्ापन से हयोने िाली आय
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•	 एक आकलन कषे  अनुसाि मीवड्या एंड एंटिटषेनमेंट क्षेत्र में कुल वत्भमान िोज़राि लररर 

~4.6 लाख ह ैऔि इसमें 13 प्रवतशत की CAGR सषे ववृद्ध होकि, वष्भ  2017 में ्यह आँकडा 

7.5 लाख तक पहँुरनषे की उममीद की जा िही ह।ै

•	 रािती्य मीवड्या एंड एंटिटषेनमेंट क्षेत्र सषे 14.2 प्रवतशत की CAGR सषे ववृद्ध किकषे  वष्भ 

2018 तक रु. 1,786 अिब तक पहँुर जानषे की उममीद की जा िही ह ैऔि इसकषे  प्रत्यषेक 

उप-क्षेत्र में कुशल पषेशषेविों की रािी मांर ह।ै 

•	 वफलम औि टषेलीववज़न क्षेत्र में का्य्भबल कषे  बडषे अंश को िोज़राि वमलता ह।ै वफलम औि 

टषेलीववज़न, दोनों ही क्षेत्रों में वडवजटलीकिण रवतवववि्यों सषे औि वववरनन शवैल्यों कषे  

रनैल आिंर होनषे सषे इस मांर को उ्ाल वमलता ह।ै

उप-क्ेत्र रोजग़ार (ल़ाख में)

2013 2017 2022

टषेलीववज़न 0.14 0.28 0.64

वपं्रट 0.06 0.07 0.13

िषे वड्यो 0.02 0.03 0.04

एनीमषेशन, VFX औि रषेवमंर 0.02 0.03 0.04

वफलमें 0.16 0.24 0.44

संपणू्भ  क्षेत्र 0.4 0.65 1.3

1.1.3 मीडिय़ा एंि एं्टर्टनेमें्ट क्ेत्र क़ा ड्क़ास
•	 राित में िषे वड्यो प्रसािण की शुरूआत वरिवटश राित में वष्भ  1923 में िषे वड्यो क्लब ऑफ बॉमबषे कषे  साथ हुई थी

•	 ऑल इंवड्या िषे वड्यो (AIR) की सथापना वष्भ  1936 में हुई थी जो ववश्व कषे  सबसषे बडषे नषेटवककों में सषे एक है

•	 राित में टषेलीववज़न का आरमन 15 वसतंबि, 1959 को दूिदश्भन (DD) कषे  रूप में हुआ था

•	 वष्भ 1990 तक रािती्य अथ्भव्यवसथा एक बंद अथ्भव्यवसथा थी, औि इसमें वकसी वनजी वखलाडी को प्रवषेश किनषे की अनुमवत नहीं थी। 1990 कषे  दशक 

में रािती्य वफलम उद्ोर पिूी तिह खंवडत अवसथा में था

•	 BBC नषे अपनी िाष्ट्ी्य सषेवा वष्भ  1995 में आिंर की

•	 वष्भ 1999 में सिकाि नषे पणू्भतः सवावमतवािीन रािती्य कंपवन्यों को लाइसेंस शुलक आिाि पि वनजी FM सटषेशन सथावपत किनषे की अनुमवत दषेनषे का 

वनण्भ्य वल्या

•	 मई 2000 में, िषे वड्यो प्रसािण लाइसेंवसंर कषे  प्रथम रिण कषे  रार कषे  रूप में नीलामी की रई औि 37 लाइसेंस जािी वकए रए, वजनमें सषे 21 लाइसेंस 14 

शहिों में प्ररालनित हैं

वित्र 1.1.2: िर्ष 2013 में मीविया एंि एं्टि्ेटनमें्ट क्ेत्र में ियोजगाि

वित्र 1.1.3: मीविया एंि एं्टि्ेटनमें्ट क्ेत्र के विवभन्न उप-के्त्ररों में ियोजगाि
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1.1.4 प्रमुख उपक्ेत्र ए्ं खंि

•	 रािती्य मीवड्या एंड एंटिटषेनमेंट (M&E) उद्ोर कई उप-क्षेत्रों सषे वमलकि बना ह,ै जसैषे टषेलीववज़न, िषे वड्यो, वपं्रट मीवड्या (वजसमें समाराि-पत्र एवं 

पवत्रकाएं शावमल हैं), वफलमें, संरीत तथा एनीमषेशन एवं ववजु़अल इफैक्ट्स (VFX)।

•	 ्यह उद्ोर मुख्यतः ववज्ापन सषे होनषे वाली आ्य पि वनर्भि किता ह ैऔि इस क्षेत्र की ववृद्ध एवं प्रदश्भन संपणू्भ  अथ्भव्यवसथा कषे  उतथान में एक 

महतवपणू्भ  रवूमका वनरातषे हैं।

•	 ्यह उद्ोर वन्या्भत-अवरमुख नहीं ह,ै औि इसका अविकांश उतपादन घिषे ल ूबाज़ाि में उपरुक्त होता ह।ै हालांवक, आ्यात इस उद्ोर का उललषेखनी्य 

रार हैं वजनमें अखबािी कारज, सषेट-टॉप बॉक्स एवं एंटीना शावमल हैं।

•	 ्यह उद्ोर सांसकृवतक एवं पािमपरिक पषृ्ठरवूम्यों में सीवमत ह ैऔि वकसी जनखंड ववशषेष कषे  वलए वनमा्भण किनषे वालषे वववशष्ट कें रिों कषे  इद्भ -वरद्भ 

संरवठत ह।ै उदाहिण कषे  वलए, मंुबई वफलम उद्ोर (बॉलीवुड), दषेश का एक मुख्य वफलम कें रि ह।ै ऐसा ही एक कें रि दवक्ण राित में री ह।ै

वित्र1.1.4: मीविया एंि एं्टि्ेटनमें्ट के्त्र

वित्र1.1.5: िर्ष 2013 में मीविया एंि एं्टि्ेटनमें्ट के्त्र की िृवधि दिें
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1.1.5 कैरेक्टर डिज़ाइनर की भूडमक़ा
मीवड्या एंड एंटिटषेनमेंट उद्ोर में कैिषे क्टि वडज़ाइनि वकसी प्रोडक्शन कषे  वलए ररित्रों की िरना किता ह ैऔि उनका व्यवक्ततव वनमा्भण किता ह।ै

जॉब क़ा संडक्प्त ्ण्यन

इस जॉब में व्यवक्त्यों को वकसी प्रोडक्शन कषे  वलए कैिक्टि पकै वडज़ाइन किना होता ह,ै वजसमें ररित्रों कषे  िंर-रूप, अवरव्यवक्त्यां, मुरिाएं, हाव-राव, 

टन्भअिाउंड, औि व्यवक्ततव की ववशषेषताएं शावमल होती हैं। 

वयडतिग्त गुण

इस जॉब में ्यह आवश्यक ह ै वक व्यवक्त कषे  पास जीवन वरत्रण का उतकृष्ट कौशल हो, वजसमें मानव शिीि-िरना, व्यवहाि, रषेहिषे  की अवरव्यवक्त्यों, 

रावनाओ,ं वक्र्याओ ं आवद की समझ शावमल ह।ै व्यवक्त को Adobe Photoshop, Gimp आवद सॉफटवषे्यि का उप्योर कितषे हुए ऐसषे ररित्रों की िरना  

किनषे में समथ्भ होना रावहए जो वनमा्भण की िरनातमक शलैी कषे  अनुरूप हों। व्यवक्त में ररित्रों में रषेद किनषे कषे  वलए अवरन्य कौशल री होना रावहए, जसैषे 

रुरुतव कें रि।

पहली आ्शयक्त़ा 

•	 उनकषे  पास कमप्यटूि औि ऑपिषे वटंर वससटम का का्य्भकािी ज्ान होना रावहए।

•	 माउस, मानक मषेन्यजू़ औि कमांड्स का उप्योर कैसषे किें , साथ ही फाइलें कैसषे खोलें, बंद किें  औि सषेव किें ।

कैरेक्टर डिज़ाइनर के द़ाडयत्

कैिषे क्टि वडज़ाइनि की मुख्य रवूमकाएं औि दाव्यतव इस प्रकाि हैं:

•	 वसक्रपट / रिीफ / सटोिीबोड्भ  / अविािणा का सपष्ट रूप सषे अथ्भ समझना

•	 समझ बषेहति किनषे कषे  वलए टीम कषे  साथ संपक्भ  बनाना

•	 वनिंतिता संबंिी आवश्यकताओ ंको समझना एवं नोट किना

•	 दृश्यों में वनिंतिता औि एकरूपता बनाए िखना

•	 ऐसषे दृश्यातमक संदर्भ एकत्र किना जो एनीमषेशन प्रवक्र्या कषे  दौिान सहा्यकों का का्य्भ  कि सकें

•	 कैिषे क्टि पकै त्ैयाि किना

•	 संदर्भ जाँरना, वजनमें शावमल हैं: फोटोगाफ, वफलमें, वरत्र, पेंवटंर, वपं्रट, वरवत्त वरत्र (म्यिूलस), ्ोटषे आकाि की कलाकृवत, मूवत्भ्यां, पहलषे वकए रए 

एनीमषेशन का्य्भ  कषे  उतपाद, साव्भजवनक क्षेत्र में उपलबि एनीमषेशन उतपाद, वनमा्भण सषे पहलषे का वडज़ाइन का्य्भ

•	 संपवत्त्यों कषे  रंडािण की उप्ुयक्त वववि्यों को समझना

•	 संपवत्त्यों को संरवठत एवं रंडारित किना

•	 का्य्भसथल पि मौज़दू सवास्थ्य, सुिक्ा औि वहफाजत संबंिी जोवखमों को समझना

•	 सवास्थ्य एवं सुिक्ा हषेतु उत्तिदा्यी व्यवक्त्यों औि उपलबि संसािनों को जानना

•	 जोवखमों की पहरान किना औि उनकी सरूना दषेना

•	 कोई आपातवसथवत होनषे पि का्य्भवववि्यों का अनुपालन किना
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1.1.6 कैरेक्टर डिज़ाइनर के कैररयर में प्रगड्त

वित्र1.1.7: एवि्टि का कैरियि प्रगवत पथ

Character 
Designer

Supervising 
Character Designer
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यूडन्ट 1.2: मुखय शबद

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. एनीमषेशन सषे संबंवित तकनीकी पारिरावषक शबदों सषे वावकफ होनषे में

1.2.2 पुस्तक में प्रयुति स़ाम़ानय मुखय शबद

•	 एनीमडै्टक: एनीमवैटक, एनीमषेशन का सटोिी बोड्भ  होता ह ैवजसमें संवादों औि धववन्यों कषे  साथ संपावदत वरत्रों की एक श ृंखला होती ह।ै

•	 कमपोडजड्टंग: वरत्रों/घटकों की वववरनन पतकों को एक अकषे लषे फ्षे म में सं्ुयक्त किनषे की प्रवक्र्या को कमपोवज़वटंर कहा जाता ह।ै

•	 कमपोजीशन: पषृ्ठरवूम औि कैमिा कषे  सापषेक् ररित्र की वसथवत वनिा्भ रित किनषे को कमपोज़ीशन कहतषे हैं।

•	 डरिएड्ट् ब्ीफ: वक्रएवटव रिीफ एक दसतावषेज़ होता ह ैवजसमें ऐसषे मुख्य प्रश्न होतषे हैं जो वनमा्भण कषे  वलए एक राइड का का्य्भ  कितषे हैं, इनमें ववज़न, 

प्रोजषेक्ट का उद्षेश्य, लक््य दश्भकरण, सम्य-सीमाएं, बजट, मुख्य पडाव, वहतिािक आवद शावमल होतषे हैं।

•	 की फे्म: की फ्षे म मुख्य मुरिाएं होतषे हैं, आमतौि पि ्यषे वकसी एनीमषेशन सीक्वेंस की आिंवरक औि अंत मुरिाएं होती हैं।

•	 मॉिडलंग: एक ववशषेष सॉफटवषे्यि एवपलकषे शन का उप्योर किकषे  एनीमषेशन कषे  वलए वत्रआ्यामी मॉडल बनानषे की प्रवक्र्या को मॉडवलंर कहा जाता ह।ै

•	 रेनिररंग: वत्रआ्यामी मॉडलों को 3D प्ररावों कषे  साथ वद्आ्यामी वरत्रों में बदलनषे की प्रवक्र्या को िषे नडरिंर कहतषे हैं।

•	 ररडगंग: वकसी मुरिा ववशषेष में प्रसतुत किनषे कषे  दौिान रवत किनषे में सहा्यता दषेनषे कषे  वलए वकसी वसथि वत्रआ्यामी मॉडल में जोड डालनषे की प्रवक्र्या 

को रिवरंर कहा जाता ह।ै

•	 2D एनीमेशन: वद्आ्यामी परिवषेश, जसैषे कमप्यटूिीकृत एनीमषेशन सॉफटवषे्यि में रवतमान वरत्रों का वनमा्भण।

•	 3D एनीमेशन: इस एनीमषेशन में रहिाई होनषे का एहसास होता ह।ै ्यह दषेखनषे में अविक ्यथाथ्भवादी ्या सजीव लरता ह।ै हालो औि मषेडषेन (Halo and 

Madden) फुटबॉल जसैषे वीवड्यो रषेमस इसकषे  उदाहिण हैं।

•	 एनीमेशन: वसथि वरत्रों की एक शृंखला को तषेज़ी सषे प्रदवश्भत किनषे कषे  द्ािा रवत को वसमुलषेट किना ्या रवत की अनुरवूत किाना।

•	 एं्टीडसपेशन: एवडटि, वकसी वक्र्या की त्ैयािी कषे  जरिए एंटीवसपषेशन बनाता ह।ै

•	 Aspect Ratio: टीवी वरत्र की रौडाई का ऊंराई सषे अनुपात।

•	 बकैग़्ाउंि पेंड्टंग: वकसी एनीमषेशन की पषृ्ठरवूम कषे  वलए प्र्ुयक्त पेंवटंर।

•	 CGI (Computer Generated Imagery): वडवजटल सॉफटवषे्यि वससटम का उप्योर किकषे  फ्षे म में आकृवत, सषेवटंर ्या अन्य सामगी बनाना।

•	 कलीन-अप: इसका अथ्भ 2D एनीमषेशन कषे  िफ आट्भवक्भ  कषे  परिशोिन की प्रवक्र्या सषे ह।ै

•	 कमपयू्टर एनीमेशन: कमप्यटूि पि एनीमषेशन बनाना। 3D ्या 2D हो सकता ह।ै एनीमषेशन की प्रवक्र्या में रिण जोडता ह।ै

•	 फे्म: वफलमें ्या एनीमषेशन बनानषे में प्र्योर होनषे वाली वफलम की पट्ी पि वसथि पािदशशी फोटोगाफ की एक श ृंखला।

•	 फे्म रे्ट: वकसी एनीमषेशन में फ्षे मस कषे  आरषे बढनषे की राल। आमतौि पि इसषे फ्षे मस पि सषेकंड (fps) में मापा जाता ह।ै

•	 ग़्ाडफकस ्टबैल्ेट: इस पि आप सकषे र औि ड्ॉइंर बना सकतषे हैं वजसषे मॉवनटि पि वदखा्या जाता ह।ै

यूडन्ट के उद्ेशय  
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•	 Pixel: (कमप्यटूि ववज्ान) CRT सक्रीन पि वकसी ्वव ्या वरत्र का सबसषे ्ोटा, पथृक घटक (आमतौि पि एक िंरीन वबंदु)।

•	 Raster: pixels सषे बनी क्वैतज िषे खाओ ंकषे  समूह सषे वनवम्भत िरना वजसका उप्योर CRT पि वरत्र बनानषे कषे  वलए वक्या जाता ह।ै

•	 Rotoscoping: जब मनै्ुयअली ्या कमप्यटूि ऑटोमषेशन द्ािा वकसी दृश्य की पषृ्ठरवूम में एक बाि में एक फ्षे म कषे  वहसाब सषे कोई वीवड्यो ्या वफलम कषे  

वरत्र िखषे जातषे हैं।

•	 ्ट़ाइ्टल क़ाि््यस: शुरूआती वफलमों, वजनमें आवाज़ नहीं होती थी, में सक्रीन पि वदखनषे वालषे शबद। इससषे लोरों को कथानक समझनषे में आसानी होती 

थी।

•	 Tween: मुख्य फ्षे मस कषे  बीर होनषे वाली एनीमषेशन की प्रवक्र्या।

•	 Vector: इस शबद का अथ्भ एनीमषेशन कषे  उस प्रकाि सषे ह ैवजसमें कला ्या रवत का वन्ंयत्रण pixels की बजाए वषेक्टिों द्ािा होता ह।ै Vector एनीमषेशन 

सषे अक्सि अविक सपष्ट औि वनबा्भि एनीमषेशन बनता ह,ै क््योंवक ्वव्यों का प्रदश्भन औि/्या उनका आकाि बदलनषे का का्य्भ  रंडारित pixel मानों की 

बजाए रवणती्य मानों का उप्योर किकषे  वक्या जाता ह।ै

•	 CEL: CEL एक पलावसटक शीट होती ह ैजो cellulose acetate ्या cellulose nitrate की बनी होती ह।ै इस पि एनीमषेटषेड कैिषे क्टि वपं्रट वकए जातषे हैं। 

व्यवहाि में, CEL का अथ्भ पलावसटक शीट औि कैिषे क्टि, वसतु औि/्या सपषेशल इफषे क्ट्स कषे  आउटलाइन औि कलरिंर, इन सरी कषे  सं्योजन सषे वल्या 

जानषे लरा ह।ै आउटलाइन ्या तो हाथ सषे बनाई रई हो सकती ह ै्या वफि ज़षेिोगावफक वववि सषे पलावसटक शीट पि ट्ांसफि की रई हो सकती ह।ै इन 

आउटलाइनों को वफि ्या तो हाथ सषे पेंट किकषे  ्या सषेिीगावफक (वसलक-सक्रीन प्रवक्र्या द्ािा त्ैयाि वक्या जानषे वाला वपं्रट) प्रवक्र्या द्ािा िंरों सषे रिा 

जाता ह ैवजससषे CEL पिूी हो जाती ह।ै

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
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___________________________________________________________________________________
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 ड्टपपडणय़ंा 
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2. डसरिप्ट समझऩा

्यवूनट 2.1 - कैिषे क्टि वडज़ाइनि 

्यवूनट 2.2 - सटोिी बोड्भ  औि वसक्रपट का अथ्भ समझना

MES / N 0501
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इस मॉड््यलू कषे  अंत में, आप वनमन में सक्म होंरषे:

1. कैिषे क्टि वडज़ाइनि को जाननषे में

2. वसक्रपट / रिीफ / सटोिीबोड्भ  / अविािणा का सपष्ट रूप सषे अथ्भ समझना

3. समझ बषेहति किनषे कषे  वलए टीम कषे  साथ संपक्भ  बनानषे में

4. व्यवक्त की रवूमका कषे  सबंि में वसक्रपट, रिीफ ्या सटोिीबोड्भ  कषे  कलातमक एवं संवाद लक््यों की व्याख्या किनषे में

5. वन्यत माध्यम औि लक््य दश्भकरणों को समझनषे औि ्यह जाननषे में वक वषे वकसी प्रकाि एनीमषेशन प्रवक्र्याओ ंको प्रराववत कि सकतषे हैं

डनषकष्य 
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यूडन्ट के उद्ेशय  

यूडन्ट 2.1: कैरेक्टर डिज़ाइनर

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. कैिषे क्टि वडज़ाइनि को जाननषे में

2. कैिषे क्टि वडज़ाइवनंर कषे  17 सुझावों की व्याख्या किनषे में

2.1.1 कैरेक्टर डिज़ाइन की पररभ़ाष़ा

2.1.2 एनीमेशन में कैरेक्टर डिज़ाइन के चरण

शबद “कैिषे क्टि वडज़ाइन” को मुख्य रूप सषे एनीमषेटषेड वफलमों, कॉवमक्स औि रषेमस कषे  संदर्भ  में प्र्योर वक्या जाता ह ैवजनमें एक ्या अविक कालपवनक 

ररित्र होतषे हैं वजनसषे दश्भक खुद को जोडकि दषेखतषे हैं। ररित्र कषे  रौवतक िंर-रूप का वनिा्भिण किनषे कषे  अवतरिक्त, इस प्रवक्र्या में उसकषे  बोलनषे कषे  पटैन्भ , 

राव-रंवरमा, वक्र्याओ ंआवद को तिाशना री शावमल हो सकता ह।ै पिूी तिह ववकवसत कैिषे क्टि वडज़ाइन, इन संदरकों में वनमा्भण प्रवक्र्या का महतवपणू्भ  रार 

होतषे हैं औि अंततः ्यह वनिा्भ रित कि सकतषे हैं वक अंवतम उतपाद बाज़ाि में सफल होरा ्या नहीं।

कैिषे क्टि वडज़ाइनि वववरनन तकनीकों का उप्योर कितषे हैं, वजनमें सषे अविकांश तकनीकें  प्रतीकातमक वनरूपण को समवप्भत होती हैं। 3D () एनीमषेशन 

में, ररित्रों को वत्रआ्यामी वववि्यों का उप्योर किकषे  वडज़ाइन वक्या जाता ह,ै जसैषे माक्ववेट्स, कैिषे क्टि मॉडल औि मोशन ट्वैकंर। हाल कषे  कु् वषकों में, रूंवक 

इंटिनषेट कषे  उतथान नषे इस क्षेत्र में रुवर बढाई ह,ै अतः कैिषे क्टि वडज़ाइन की परिराषा में री ववसताि हुआ ह ैऔि इसमें वफलम, कॉवमक औि रषेम सषे बाहि कषे  

कैिषे क्टि-प्रषेरित वडज़ाइन री शावमल हो र्यषे हैं।

पिमपिारत रूप सषे, रूंवक इसमें वववरनन ज्ानािाि औि प्रवतराएं शावमल होती हैं, इसवलए इसमें एक परिवषेशी ्या लषेआउट कनसषेपट कलाकाि होता ह,ै जो 

पषृ्ठरवूम्यों (्या "दुवन्या") का िंर-रूप औि शलैी बनाता ह,ै वहीं कैिषे क्टि वडज़ाइनि कषे वल कैिषे क्टि (ररित्र) कषे  वनमा्भण पि ध्यान कें वरित किता ह।ै अच्ा 

कैिषे क्टि वडज़ाइनि अंवतम लक््य सषे अपनी नज़िें  करी नहीं हटाता, वह लक््य ह:ै सामनषे मौजदू कहानी में कैिषे क्टि ववशषेष की रवूमका कषे  वलए सबसषे अच्ा 

कैिषे क्टि वडज़ाइन बनाना/ उस किैक्टि कषे  वलए ज़रूिी सबसषे अच्ी ववशषेषताएं उसमें डालना। 

खुद को वसक्रपट ्या कहानी में तललीन कि लषेनषे कषे  बाद, कैिषे क्टि वडज़ाइनि कषे  वलए जो अरला रिण होता ह ैवह ह ैप्रोजषेक्ट कषे  वलए कैिषे क्टि की िरना 

किनषे हषेतु आवश्यक संिरनातमक, पोशाक संबंिी, ऐवतहावसक, शलैी संबंिी ्या नाटकी्य उद्धिणों पि शोि किना। अरला रिण ह ैड्ॉइंर। ढषेि सािी ड्ॉइंर। 

वनदवेशक/ कला वनदवेशक की इच्ाओ ंऔि प्रोजषेक्ट की सम्य-सीमा को ध्यान में िखतषे हुए, एक ही कैिषे क्टि कषे  4 सषे लषेकि सकैडों संसकिण बनाए जा 

सकतषे हैं। कहनषे का मतलब ्यह ह,ै वक अपनषे पहलषे संसकिण सषे ही संतुष्ट न हो जा्यें। उसी एक कैिषे क्टि कषे  कई वववरनन संसकिण बनाएं तावक आप औि 

आपकी टीम उस कैिषे क्टि कषे  वलए सबसषे अच्ी ववशषेषताओ ंका ववश्षे षण कि सकें । इन शुरूआती रिणों में री मुरिाओ ंऔि राव-रंवरमाओ ंकषे  ज़रिए कैिषे क्टि 

का व्यवक्ततव वदखाना महतवपणू्भ  होता ह।ै कैिषे क्टि वडज़ाइनि की जॉब का एक महतवपणू्भ  रार ्यह ह ैवक वह जो कैिषे क्टि बना िहा ह ैउसकी visual design 

सषे कु् ज्यादा सामनषे लषेकि आए। उनहें खुद को कैिषे क्टि कषे  व्यवक्ततव औि जीवन कषे  िंर में िंर जानषे की प्रवक्र्या शुरू कि दषेनी रावहए।

अंवतम वडज़ाइन रुन वलए जानषे पि, कैिषे क्टि वडज़ाइनि (्या बडषे सटूवड्यो में सषेकंडिी ्या अवससटेंट कैिषे क्टि वडज़ाइनि) को अक्सि कैिषे क्टि की मॉडल शीट 

बनानषे कषे  वलए कहा जाता ह।ै इसमें अक्सि एक ऑथपोगावफक (वजसषे करी-करी “ऑथपो” ्या “टन्भ शीट” कहतषे हैं) मॉडल शीट शावमल होती ह,ै जो कई कोणों 

सषे कैिषे क्टि को वदखाती ह ै(आमतौि पि 4 दृश्य- साइड, फं्ट, ¾ फं्ट औि बकै)। इस ऑथपोगावफक मॉडल शीट का कई उद्षेश्यों कषे  वलए उप्योर वक्या जाता 

ह ै जो इस बात पि वनर्भि किता ह ै वक वह कैिषे क्टि पिमपिारत ढंर सषे एनीमषेटषेड वक्या जानषे वाला ह ै ्या वफि CG एनीमषेटषेड द्ािा। ्यवद वह कैिषे क्टि 



1514

प्रतिभागी पुत्िका

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिरिक प्रसाि के तलए

पिमपिारत ढंर सषे एनीमषेटषेड वक्या जाना ह ैतो एनीमषेटस्भ की टीमों को हाथ सषे उसकी ड्ॉइंर बनातषे सम्य ्यह समझनषे कषे  वलए इस शीट की ज़रूित पडषेरी, 

वक वह कैिषे क्टि (औि उसकी पोशाक) वववरनन कोणों सषे कैसषे वदखेंरषे। CG animation कषे  वलए, CG Modeller द्ािा ऑथपो शीट का उप्योर कमप्यटूि में 

कैिषे क्टि का ववमी्य (डाइमषेनशनल) संसकिण बनानषे कषे  वलए वक्या जाएरा। अंत में, कु् बडषे वनमा्भण घिानषे संदर्भ  कषे  वलए औि आरषे रलकि लाइसेंवसंर कषे  

उद्षेश्य सषे “अवरव्यवक्त (एक्सप्रषेशन)” औि/्या “मुरिा (पोवजं़र)” शीट री मांर सकतषे हैं वजनमें कैिषे क्टि को वववरनन राव-रंवरमाओ ं औि/्या मुरिाओ ं में 

वदखा्या जाता ह।ै

तो ्यषे तो थीं बुवन्यादी बातें। हालांवक, जॉब में क््या-क््या शावमल ह ैउसका ्यह एक सिलीकृत संसकिण ह,ै पि मुझषे आशा ह ैवक कैिषे क्टि वडज़ाइनि की जॉब 

कषे  वलए प्रवक्र्या औि आवश्यकताएं क््या हैं इस बात की एक झलक आपको इससषे वमल रई होरी। ्याद िखें, ऐसषे कोई री शॉट्भकट ्या “वटपस एंड वट्क्स” 

नहीं हैं जो आपको कैिषे क्टि वडज़ाइनि का काम वदलवा देंरषे। ्यह जॉब पिूी तिह अच ष्े  ववरािों, बवढ्या कािीरिी औि वडज़ाइन कषे  वलए पनैी व पािखी नज़ि 

िखनषे वालों कषे  वलए ह ैऔि इन ्योग्यताओ ंको पानषे का बस एक ही तिीका ह ैवक आप िोज़ाना ड्ॉइंर किें । शुरकामनाएं!

कैरेक्टर डिज़ाइन कय़ा ह?ै

जब वकसी एनीमषेशन ्या वीवड्यो रषेम प्रोजषेक्ट को कोई ववशषेष कैिषे क्टि (एक ्या अविक) बनानषे की आवश्यकता पडती ह ैतो ्यह का्य्भ  किनषे कषे  वलए 

कैिषे क्टि वडज़ाइनि नामक पषेशषेविों को बुला्या जाता ह।ै कैिषे क्टि वडज़ाइनि वववरनन पलषेटफॉमकों, वजनमें टषेलीववज़न, रषेमस, न्यषे मीवड्या तथा कॉवमक्स 

शावमल हैं, कषे  वलए कैिषे क्टिों की अविािणा सोरनषे औि उनहें बनानषे कषे  वलए वजममषेदाि होतषे हैं। वषे प्रोजषेक्ट की थीम कषे  आिाि पि सोरतषे हैं वक कैिषे क्टि कैसषे 

वदखेंरषे औि कैसषे का्य्भ  किें रषे। इस प्रवक्र्या कषे  वलए क्लाइंट औि वडज़ाइन टीम कषे  अन्य सदस्यों कषे  साथ सह्योरातमक ढंर सषे का्य्भ  बहुत ज़रूिी ह,ै क््योंवक 

इसी सषे कैिषे क्टि वडज़ाइनि को कैिषे क्टि की उस वकसम की पषृ्ठरवूम का ज्ान वमलषेरा जो उनहें बनाना ह।ै

कैिषे क्टि वडज़ाइनि एक कलाकाि होता ह ैजो वकसी उद्षेश्य कषे  वलए नए, मौवलक कैिषे क्टि (करी-करी इनहें “OC (ओरिवजनल कैिषे क्टि)” कहतषे हैं) बनाता 

ह।ै ्यह कैिषे क्टि बचरों की फीरि पुसतकों, वषेब एनीमषेशन, कॉवमक बुक्स, कॉवमक वसट्पस, ्या लाइसेंवसंर ्या टॉ्य वडज़ाइन की वकसी कहानी ्या वसक्रपट 

सषे प्राप्त परिराषा पि आिारित हो सकता ह।ै

2.1.2 कैरेक्टर डिज़ाइन के सत्रह शीष्य सुझ़ा्  

1. ्तय करें  डक ्ह डकस पर लडक््त ह:ै अपनषे दश्भकरण कषे  बािषे  में सोरें। उदाहिण कषे  वलए, ्ोटषे बचरों कषे  वलए बनाए जानषे वालषे कैिषे क्टि वडज़ाइन 

आमतौि पि बुवन्यादी आकृवत्यों औि रमकदाि िंरों कषे  साथ बनाए जातषे हैं। ्यवद आप वकसी क्लाइंट कषे  वलए का्य्भ  कि िहषे हैं तो कैिषे क्टि का लक््य 

दश्भकरण आमतौि पि पहलषे ही वनिा्भ रित हो र्या होरा।

2. दूसरी डिज़ाइनों पर शोध करें : कु् कैिषे क्टि वडज़ाइनों को जोड-तोड कि ्यह ववश्षे षण किनषे सषे मदद वमल सकती ह,ै वक कु् वडज़ाइन क््यों 

सफल होतषे हैं, जबवक कु् असफल। शोि सामगी की कोई कमी नहीं ह,ै सवरत्र कैिषे क्टि हि कहीं वदख जातषे हैं: टीवी ववज्ापनों में, अनाजों (बषेबी 

फूड) कषे  वडबबों, दुकानों कषे  साइनबोड्भ  पि, फलों पि लरषे वसटकिों में, मोबाइल फोन पि एनीमषेशनों में, औि री जानषे कहां-कहां। इन कैिषे क्टि 

वडज़ाइनों का अध्य्यन किें  औि सोरें वक ऐसा क््या ह ैजो कु् वडज़ाइनों को सफल बनाता ह ैऔि आपको उनमें खासतौि सषे क््या अच्ा लरा।

3. अपऩा कैरेक्टर कुछ ह्टकर डदखने ़्ाल़ा बऩाएं: राहषे आप कोई बंदि बनाएं, 

िोबोट बनाएं ्या कोई दतै्य, ्यह पक्का ह ै वक उस जसैी सकैडों िरनाएं पहलषे सषे 

मौजदू होंरी। ्यह ज़रूिी ह ैवक आपका कैिषे क्टि वडज़ाइन मज़बतू हो औि दषेखनषे में 

वदलरसप हो तावक लोरों का ध्यान खींर सकषे । द वसमपसनस का आववष्काि कितषे 

सम्य मटै गोएवनंर को पता था वक उनहें दश्भकों को कु् अलर वदखाना ह।ै उनहोंनषे 

दषेखा, वक जब दश्भक TV रनैल बदल िहषे होतषे थषे औि अरानक उनका शो उनहें वदख 

जाता था तो कैिषे क्टि की तवरा का असामान्य रमकीला पीला िंर उनका ध्यान 

खींर लषेता था।

वित्र 2.1.1: अलग ददखने िाला कैिेक्टि
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4. अपने कैरेक्टर क़ा ्ण्यन करने के डलए रेख़ा गुणों और शडैलयों क़ा उपयोग करें : आपका कैिषे क्टि वडज़ाइन वजन खींरी रई िषे खाओ ंसषे वमलकि 

बना ह ैवषे कु् हद तक वडज़ाइन का वण्भन कि सकती हैं। मोटी, एकसमान, नम्भ  औि रोल िषे खाएं संकषे त दषेती हैं वक कैिषे क्टि सिल-सुलर औि प्यािा 

ह,ै वहीं पनैी, खुिदिी औि असमान िषे खाएं वकसी बषेरनै औि अवसथि वदमार वालषे कैिषे क्टि की ओि इशािा किती हैं।

5. अड्तशयोडतिपूण्य ड्शेष्त़ाओ ंक़ा उपयोग करें : कैिषे क्टि वडज़ाइन की वनिा्भिक ववशषेषताओ ंको बढा-रढा कि वदखानषे सषे उसषे ज्यादा वदलरसप औि 

िोमांरक वदखानषे में मदद वमलषेरी। अवतश्योवक्तपणू्भ  ववशषेषताओ ंसषे दश्भकों को y कैिषे क्टि कषे  मुख्य रुणों की पहरान किनषे में री मदद वमलती ह।ै 

अवतश्योवक्त काटू्भन व्ंयग्य-वरत्रों में मुख्य रूप सषे दषेखनषे को वमलती ह ैऔि इससषे व्यवक्ततव सषे जुडी कु् ववशषेषताओ ंको उरािनषे में मदद वमलती ह।ै 

्यवद आपका कैिषे क्टि शवक्तशाली ह ैतो उसषे सामान्य आकाि वाली फुलावदाि बांहें मत दीवजए, उनहें इतना फुला दीवजए वक वषे सामान्य आकाि की 

पांर रुनी हो जाएं!

6. रंग धय़ान से चुनें: िंरों सषे कैिषे क्टि का व्यवक्ततव बतानषे में मदद वमल सकती ह।ै आमतौि पि, रहिषे  िंर जसैषे काला, बैंरनी औि गषे, दुष्ट इिादों वालषे 

बुिषे  व्यवक्त्यों को वरवत्रत कितषे हैं। हलकषे  िंर जसैषे सफषे द, नीला, रुलाबी औि पीला मासवूम्यत, अच्ाई औि शुद्धता दशा्भतषे हैं। कॉवमक-बुक वालषे लाल, 

पीलषे औि नीलषे िंर वकसी कैिषे क्टि वडज़ाइन को हीिो वालषे रुण दषेनषे में कु् हद तक उप्योरी हो सकतषे हैं।

7. एकसेसरीज जोड़ें: जब आप अपनषे कैिषे क्टि को पहननषे औि उप्योर किनषे कषे  वलए रीज़ें दषे दषेतषे हैं तो वह जीवंत होना शुरू कि दषेता ह।ै प्रॉपस 

(सामवग्यों) औि कपडों सषे कैिषे क्टि की ववशषेषताओ ंऔि उसकी पषृ्ठरवूम को उरािनषे में मदद वमल सकती ह।ै उदाहिण कषे  वलए, रिीब कैिषे क्टि कषे  

वलए मलैषे-कुरलैषे कपडों औि घवट्या अमीिों कषे  वलए ढषेि सािषे  हीिों औि रमक-दमक का उप्योर वक्या जा सकता ह।ै एक्सषेसिीज़ आपकषे  कैिषे क्टि कषे  

व्यवक्ततव का एक अविक शावबदक ववसताि री हो सकती हैं, जसैषे वकसी पाइिषे ट कषे  कंिषे पि एक तोता, ्या वकसी वपशार की खोपडी में कोई कीडा।

8. 2D य़ा 3D क़ा उपयोग करें : अपनषे कैिषे क्टि वडज़ाइन कषे  वलए आपनषे क््या ्योजना बनाई ह ैइसकषे  आिाि पि आपको ्यह त्य किना पड सकता ह ैवक 

सरी कोणों सषे वह कैसा वदखषेरा। उदाहिण कषे  वलए, सादा-सपाट सा वदखनषे वाला कोई कैिषे क्टि, साइड सषे दषेखषे जानषे पि एक वबलकुल अलर व्यवक्त 

नज़ि आ सकता ह ैअरि उसकी बडी सी तोंद हो तो। अरि आपकषे  कैिषे क्टि को वकसी 3D दुवन्या में िहना ह,ै वकसी एनीमषेशन कषे  रूप में िहना ह ै्या 

वकसी वखलौनषे कषे  रूप में, तो उसकी लंबाई, वज़न औि शािीरिक आकृवत का वहसाब लरा लषेना ज़रूिी होता ह।ै

9. वयडतित्: कैिषे क्टि का व्यवक्ततव कई पहलुओ ंसषे वमलकि बनता ह,ै पि इसका एक बडा वहससा कैिषे क्टि कषे  शािीरिक रुणों औि ववशषेषताओ ंका होता 

ह ैक््योंवक कैिषे क्टि कषे  संपक्भ  में आतषे सम्य आपका ध्यान सबसषे पहलषे इनहीं रीज़ों पि जाता ह।ै आप अपनषे कैिषे क्टि को कैसा वदखाना राहतषे हैं इसकषे  

आिाि पि, आप कु् रीज़ों को अवतश्योवक्तपणू्भ  बना सकतषे हैं। उदाहिण कषे  वलए, रोल-मटोल आकृवत्यां हमषेशा बचरों जसैी मनोहिता वदखाती हैं 

क््योंवक हमािी दृश्य कलपनाओ ंमें वषे आमतौि पि ्ोटषे बचरों सषे जुडी हुई हैं। बडी-बडी आँखें वजनहें रषेहिषे  कषे  कें रि की ओि बहुत पास-पास िखा र्या हो, 

वषे री इस प्रराव को बढाती हैं। पनैषे, सखत कोण, संकिषे  वसिों ्या रषेहिों कषे  साथ वमलकि औि कठोि वदखाई दषेतषे हैं। आप राहषे जो री कैिषे क्टि वडज़ाइन 

किना राहें, हमषेशा उसकषे  व्यवक्ततव औि उसकी ववशषेषताओ ंका वमलान किकषे  सोरें। एक वनिा्भिक रीज़ औि ह ैवजसषे कु् वडज़ाइनि कैिषे क्टि बनातषे 

सम्य रलू जातषे हैं, वह ह ैवक्र्याएं। अपनषे कैिषे क्टि कषे  व्यवक्ततव को औि उरािनषे कषे  वलए उससषे कु् किवाएं, रलवाएं, नराएं, रषेहिषे  पि कोई राव-रंवरमा 

वदखाएं ्या उसषे वकसी मुरिा में िखें।

वित्र 2.1.2: अपने कैिेक्टि कयो पहनने औि उपययोग के वलए िीजें दें
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10. अपने कैरेक्टर को वयडतित् दें: दषेखनषे में वदलरसप होना एक अच ष्े  कैिषे क्टि 

वडज़ाइन कषे  वलए काफी हो, ्यह हमषेशा ज़रूिी नहीं ह;ै उसका व्यवक्ततव री एक मुख्य 

घटक ह।ै कैिषे क्टि कषे  व्यवक्ततव का खुलासा कॉवमक वसट्पस औि एनीमषेशन कषे  जरिए 

वक्या जा सकता ह,ै वजनमें हम दषेखतषे हैं वक वह वववरनन परिवसथवत्यों में कैसषे 

व्यवहाि किता ह।ै ्यह ज़रूिी नहीं वक आपकषे  कैिषे क्टि का व्यवक्ततव ववशषेष रूप सषे 

सवीका्य्भ  हो, पि ्यह ज़रूिी ह ैवक वह वदलरसप हो (अरि आपकषे  कैिषे क्टि को नीिस 

होनषे की ज़रूित ह ैतो उसका वदलरसप होना री ज़रूिी नहीं ह)ै। कैिषे क्टि को कैसषे 

ड्ॉ वक्या र्या ह ैइससषे री व्यवक्ततव वदखा्या जा सकता ह।ै

वित्र 2.1.3(a): कैिेक्टि का व्यवतिति

वित्र 2.1.3(b): कैिेक्टि का व्यवतिति वित्र 2.1.3(c): कैिेक्टि का व्यवतिति

वित्र 2.1.3(d): कैिेक्टि का व्यवतिति
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11. चेहरे की भ़ा्-भंडगम़ाओ ंपर फोकस करें : राव-रंवरमाएं कैिषे क्टि कषे  व्यवक्ततव की 

कंुजी होती हैं। ्यषे रंवरमाएं कैिषे क्टि की वववरनन रावनाएं वदखाती हैं औि उनकषे  उताि-

रढावों को वरवत्रत किनषे सषे आपका कैिषे क्टि औि री उरि कि आएरा। उसका 

व्यवक्ततव कैसा ह ैइस आिाि पि उसकी रावनाएं मौन, वखनन ्या वनिाश हो सकती हैं 

अथवा ववसफोटक औि बषेहद अवतश्योवक्तपणू्भ  हो सकती हैं। इस वरत्र में ह ै रावशनू्य 

कैिषे क्टि ड्रू पी, वजसकषे  रषेहिषे  पि शा्यद ही कोई रावना वदखाई पडती ह।ै

12. अपने कैरेक्टर को लक्य और सपने दें: कैिषे क्टि जो हावसल किना राहता ह ैवह उसकषे  व्यवक्ततव कषे  पी ष्े  का प्रषेिक बल होता ह।ै ्यषे जो जीवन में  

'एक कमी' होती ह ै - राहषे वह िन-दौलत हो, कोई रल्भफ्ें ड हो ्या वकसी िहस्य का हल खोजना हो - इससषे आपकषे  कैिषे क्टि की कहावन्यों औि  

िोमांरक अनुरवों कषे  पी ष्े  का नाटकी्य बल बनानषे में मदद वमल सकती ह।ै अक्सि कैिषे क्टि वडज़ाइन की अपणू्भता ्या उसकी कवम्यां उसषे वदलरसप 

बना दषेती हैं। 

13. एक बकै अप कह़ानी बऩाएं: ्यवद आपकषे  कैिषे क्टि वडज़ाइन को कॉवमक्स औि एनीमषेशन में बनषे िहना ह ैतो उसकी वप्ली कहानी बनाना बहुत 

ज़रूिी ह।ै वह कहां सषे आ्या ह,ै वह वजदू में कैसषे आ्या औि वषे घटनाएं वजनहोंनषे उसकी वजंदरी बदल दी, इन सरी सषे आपको अपनषे कैिषे क्टि की दृढता 

औि आरषे रलकि उसमें दश्भकों कषे  ववश्वास को सहािा दषेनषे (बकै अप दषेनषे) में मदद वमलषेरी। करी-करी कैिषे क्टि की बकै-अप कहानी सुनाना, कैिषे क्टि 

कषे  मौजदूा साहवसक का्यकों सषे अविक वदलरसप हो सकता ह।ै

14. प्रयोग करें : प्र्योर किनषे सषे डिें  नहीं, औि अपनषे कैिषे क्टि वडज़ाइन कषे  रूप-िंर की ्योजना बनानषे औि उसषे रढनषे सषे संबंवित सरी वन्यमों औि सुझावों 

को अनदषेखा कि दें। वकसी रीज़ को किनषे का जो तिीका सही माना जाता ह ैउसकषे  ववरुद्ध जाना अप्रत्यावशत औि िोमांरकािी नतीजषे दषे सकता ह।ै

15. दूसरों से फीिबकै लें: लोरों को अपनी िरनाएं वदखाएं औि उनसषे पू् ें  वक वषे उनकषे  बािषे  में क््या सोरतषे हैं। वसफ्भ  इतना न पू् ें  वक उनहें वषे पसंद आई ं

्या नहीं। बवलक ्यह दषेखें वक क््या वषे आपकषे  कैिषे क्टिों कषे  व्यवक्ततव औि ववशषेषताओ ंको खोज वनकाल सकतषे हैं। ऐसषे लोर खोजें जो आपकषे  ववराि में 

आपकषे  का्य्भ  का उप्ुयक्त ्या आदश्भ दश्भकरण ह ैऔि का्य्भ  कषे  बािषे  में वववशष्ट रूप सषे उनहीं सषे फीडबकै लें।

16. अपने कैरेक्टर के डलए सही म़ाहौल बऩाएं: वजस प्रकाि आप अपनषे कैिषे क्टि कषे  वलए इवतहास की िरना कितषे हैं वसैषे ही आपको उसकषे  वलए एक 

माहौल बनाना होता ह ैतावक आपकी िरना की ववश्वसनी्यता औि ज्यादा मज़बतू हो सकषे । कैिषे क्टि वजस दुवन्या में िहता ह ैऔि संवाद किता ह,ै ्यह 

ज़रूिी ह ैवक वह दुवन्या, कैिषे क्टि जो ह ैऔि वजन रीज़ों में शावमल होता ह,ै उनकषे  वहसाब सषे उवरत होनी रावह्यषे।

17. अपनी आकृड्त में ब़ारीक बदल़ा् करें : अपनी िरना कषे  हि घटक पि प्रश्न उठाएं, ववशषेष रूप सषे उसकषे  रषेहिषे  की ववशषेषता जसैी रीज़ों पि। हलका सा 

परिवत्भन री आपकषे  कैिषे क्टि की ्वव पि बडा असि डाल सकता ह।ै

2.1.3 कैरेक्टर डिज़ाइन क़ा उद्ेशय और शलैी
कैिषे क्टि की ज़रूित वकस फॉमवेट में ह ैइसकषे  आिाि पि शलैी उप्योरी ्या प्ररावी हो सकती ह।ै कैिषे क्टि वडज़ाइन कषे  पदक्रम की िें ज बषेहद गावफक (जसैषे 

“हलैो वकटी”) सषे लषेकि वबलकुल फोटो जसैी वासतववक (जसैषे एवेंजस्भ वफलम श ृंखला में “हलक” जसैषे CG एनीमषेटषेड कैिषे क्टि) तक ववसततृ हो सकती ह।ै 

कैिषे क्टि वडज़ाइन बनानषे का आिाि आज री सबसषे पहलषे ड्ॉइंर किनषे की ्योग्यता ह।ै राहषे पेंवसल औि कारज हो ्या वकसी टबैलषेट ्या वकैॉम वसंटास 

(वजनहें अकसि “ट्षेवडवजटल” कला ्यावन पिंपिा औि वडवजटल का मषेल वाली कला, कहा जाता ह)ै पि ड्ॉइंर की जाए, कमप्यटूि ्या प्रोगाम प्रवक्र्या कषे  इस 

आिंवरक रिण कषे  कें रि में नहीं हैं। कैिषे क्टि वडज़ाइनि कषे  पास ड्ॉइंर औि वडज़ाइन कषे  सरी वसद्धांतों का रहिा ज्ान होना रावहए, तावक वह ऐसा आकष्भक 

कैिषे क्टि बना सकषे  जो सामनषे मौजदू कहानी की आवश्यकताओ ंकषे  वलए सव्भथा उप्ुयक्त हो। 

वित्र 2.1.4: भाि-भंवगमाओं पि फयोकस
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2.1.4 कैरेक्टर डिज़ाइनर कैसे बनें

क््या आपको एनीमषेशन सषे प्याि ह?ै क््या आप वकसी अन्य एनीमषेटषेड वनमा्भण कषे  वलए कैिषे क्टस्भ की अविािणाएं सोरनषे व बनानषे की बात सषे मोवहत हैं? ्यवद 

दोनों प्रश्नों का उत्ति हां में ह ैतो आप कैिषे क्टि वडज़ाइनि बननषे कषे  बािषे  में सोर सकतषे हैं। इस व्यवसा्य में, आप मूल रूप सषे एक वरत्रकाि, गावफक कलाकाि 

औि एनीमषेटि, इन सरी की रवूमका अकषे लषे वनराएंरषे। इसका अथ्भ ह ै वक आप पि वकसी एनीमषेशन वनमा्भण ्या वीवड्यो रषेम में वकसी ववशषेष कैिषे क्टि कषे  

व्यवक्ततव औि रूप-िंर कषे  बािषे  में सोरनषे की वजममषेदािी होरी। हालांवक आमतौि पि एनीमषेटि औि रषेम वडज़ाइनि वकसी एनीमषेशन ्या रषेम का वहससा बननषे 

वालषे कैिषे क्टिों की वडज़ाइवनंर का काम संराल लषेतषे हैं, पि ऐसषे खास कैिषे क्टि री हैं वजनहें ववशषेष रूप सषे दशा्भनषे/अविक महतव दषेनषे औि उन पि फोकस वकए 

जानषे की ज़रूित होती ह।ै एक कैिषे क्टि वडज़ाइन कषे  तौि पि उस कैिषे क्टि को ध्यान खींरनषे वाला बनाना आपका काम होता ह।ै 

जब कोई ववशषेष कैिषे क्टि बनानषे कषे  वलए आपको बुला्या जाता ह ैतो सबसषे पहलषे आप जो काम कितषे हैं उनमें सषे एक ्यह होता ह ैवक कैिषे क्टि की रवूमका 

वित्र2.1.5: कैिेक्टि विजाइन की शैली
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कषे  बािषे  में पू् ें  औि ्यह पू् ें  वक उस शो में उससषे क््या हावसल किना ह।ै आपको एक कहानी पषेश किनषे, रूप-िंर त्य किनषे औि अरि ज़रूित हुई तो, उस 

कैिषे क्टि की शवक्त्यां सामनषे िखनषे कषे  वलए अपनी िरनातमकता का उप्योर किनषे की ज़रूित पडषेरी। जब आपको अपनी ज़रूित की सािी जानकािी वमल 

जाती ह ैतो आप कैिषे क्टि कषे  शुरूआती सकषे र बनाना शुरू कि दषेतषे हैं। इन वदनों कैिषे क्टि वडज़ाइनि आमतौि पि कमप्यटूि गावफक्स सॉफटवषे्यि औि 3D 

मॉडवलंर प्रोगामस का उप्योर कितषे हैं तावक वषे ऐसषे कैिषे क्टि पषेश कि पाएं जो दश्भकों औि रषेमस खषेलनषे वालों कषे  मन में ्ाप ्ोड जाएं। कारज औि पेंवसल 

वालषे पुिानषे तिीकषे  पि वनर्भि होनषे की बजाए इन वदनों सॉफटवषे्यि प्रोगामस का उप्योर किना ज्यादा आसान ह ैक््योंवक िंर रिनषे औि कैिषे क्टि को रवत 

दषेनषे का काम कमप्यटूि प्रोगाम द्ािा बहुत ही सिलता सषे हो जाता ह।ै हालांवक, बहुत सषे कैिषे क्टि अरी-री अपनी आिंवरक अविािणाओ ंकषे  वनमा्भण कषे  वलए 

पिमपिारत कला पि वनर्भि कितषे हैं।

कैिषे क्टि मॉडलि बननषे कषे  वलए आपको बषेहद कलातमक होना होरा। आपको इस हद तक कलपनाशील री होना होरा वक आप अपनी कला सषे कैिषे क्टि 

को असल वजंदरी जसैा बना सकें । आपको हट कि सोरनषे में री समथ्भ होना होरा तावक आपकषे  बनाए हि कैिषे क्टि कषे  पास अपना अनठूा व्यवक्ततव हो। 

असािािण कैिषे क्टि बनानषे कषे  वलए ्यह ज़रूिी ह ैवक आप बािीवक्यों पि ध्यान दषेनषे की ्योग्यता िखतषे हों। इस व्यवसा्य में िरनातमकता बहुत महतवपणू्भ 

ह ैक््योंवक ्यही वह आिाि ह ैवजस पि लोकवप्र्य औि ्यादराि कैिषे क्टि खडषे होतषे हैं।
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यूडन्ट के उद्ेशय  

यूडन्ट 2.1: स्टोरीबोि्य और डसरिप्ट क़ा अ्थ्य समझऩा

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. वसक्रपट / रिीफ / सटोिीबोड्भ  / अविािणा का सपष्ट रूप सषे अथ्भ समझना

2. समझ बषेहति किनषे कषे  वलए टीम कषे  साथ संपक्भ  बनानषे में

3. व्यवक्त की रवूमका कषे  सबंि में वसक्रपट, रिीफ ्या सटोिीबोड्भ  कषे  कलातमक एवं संवाद लक््यों की व्याख्या किनषे में 

4. वन्यत माध्यम औि लक््य दश्भकरणों को समझनषे औि ्यह जाननषे में वक वषे वकसी प्रकाि एनीमषेशन प्रवक्र्याओ ंको प्रराववत कि सकतषे हैं

2.2.1 डसरिप्ट क़ा सही ढंग से अ्थ्य समझऩा

डसरिप्ट क़ा ड्शे्षण

तकनीकी दृवष्टकोण:

•	 डकसी डसरिप्ट क़ा ड्शे्षण कर्त ेसमय डिज़ाइनर कय़ा ्तल़ाश्त़ा ह?ै पहली िीवडंर में वडज़ाइनि का कहानी सषे परिर्य हो जाना रावहए। 

•	 कह़ानी को मजे के डलए पढ़ें। वदए रए नाटकों औि परिवसथवत्यों को उजारि किें । मंरन कषे  वनदवेशों को वडज़ाइन का उत्ति नहीं मानना रावहए, 

बवलक वह एक तिीका मानना रावहए वजससषे शो को वडज़ाइन वक्या जा सकता ह।ै

•	 ज़ानक़ारी क़ा उपयोग करके अपनी खुद की अ्ध़ारण़ा बऩाएं। दूसिी िीवडंर कषे  दौिान, अविािणातमक ्वव्यां औि नाटकी्य मूड तलाशें। उन 

खास पलों औि घटनाओ ं को तलाशें जो आपकी कलपना को उत्तषेवजत किती हों औि आपको मज़बतू दृश्यातमक औि पाठ््यातमक ्वव्यां एवं 

अनुरवूत्यां प्रदान किती हों। रलषे ही वषे ्वव्यां बषेतितीब औि अििूी हों, उनहें वलख लें/बना लें। आप वजतना ज्यादा पढेंरषे उतनषे ही वववरनन ववराि प्रकट 

होंरषे।

तीसिी िीवडंर में वडज़ाइनि को वडज़ाइन की खास आवश्यकताओ ंकी सवूर्यां त्ैयाि किनी रावहए।

वसक्रपट कषे  अलावा, इनमें सषे कई ववराि, साथी सह्योवर्यों कषे  साथ वडज़ाइन मीवटंगस में सषे ्या वनदवेशक कषे  साथ ररा्भओ ंसषे इकट्षे होंरषे। 

नीरषे कु् प्रश्न वदए जा िहषे हैं वजनकषे  उत्ति नाटक को पढनषे कषे  बाद वदए जानषे की ज़रूित ह ै... 

1. दृश्य में क््या होता ह?ै 

2. कौन-कौन सषे कैिषे क्टि शावमल हैं? 

3. एक्शन में कौन-सा कैिषे क्टि हावी ह?ै

4. क्लाइमषेक्स (्या संकट) क््या ह?ै

5. दृश्य की वसथवत ्या सथान क््या ह?ै 

6. एक्शन की अववि क््या ह?ै 

7. वसक्रपट कौन-सी ्वव्यां (रूपक (मषेटाफि)) सुझाती ह?ै दृवष्ट/दृश्य, टषेक्सरि? ्या अनुरवूत्यां? 

8. दृश्य का मंरन किनषे कषे  वलए क््या रावहए? औि वनकास (एवक्ज़ट)? सषेट की सामवग्यां (प्रॉपस)? हाथ में इसतषेमाल होनषे वाली सामवग्यां (हैंड प्रॉपस)?

9. दृश्य वदन कषे  वकस सम्य घवटत हो िहा ह?ै 

10. प्रकाश कषे  स्ोत क््या हैं? 
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पाठ््य का ववश्षे षण कितषे सम्य, वडज़ाइनि सबसषे पहलषे एक दश्भक कषे  रूप में वसक्रपट को दषेखता ह,ै वफि वनदवेशक कषे  रूप में औि अंत में एक वडज़ाइनि कषे  

रूप में। वषे वाक््य िषे खांवकत ्या हाइलाइट किें  जो वडज़ाइनि को महतवपणू्भ  लरती हैं औि हावश्यषे पि एनोटषेशन (वटपपवण्यां) वलखें। 

वडज़ाइन मीवटंगस कषे  वलए, वडज़ाइनि इन ववरािों, ्वव्यों औि ववरािों को साझा किषे रा औि साथ ही साथ वववशष्ट दृवष्टकोणों तक लषे जानषे वालषे प्रश्न 

पू् षेरा। 

करी सोरा ह ैवक अच्ी रुणवत्ता वाली एनीमषेटषेड वसक्रपट कैसषे वलखी जाती ह?ै 

शुरूआत कषे  वलए कु् सपष्ट औि सिल ववराि ्यहां वदए जा िहषे हैं!

•	 वसक्रपट बन सकषे  उससषे पहलषे ्यह ज़रूिी होता ह ैवक लषेखक कषे  मन में कहानी का एक ववराि हो। ्यवद अरी तक आपकषे  पास कोई ववराि नहीं ह ैऔि 

आपको ववराि ढंूढनषे हैं तो कॉवमक बुक्स, उपन्यास, अपनषे पसंदीदा काटू्भन शो, परि्यों की कहावन्यों, वफलमों, एवनमषे आवद पि नज़ि डालें। शा्यद आप 

सुपिहीिो ्या काउबॉ्य, ्या पिगवह्यों (एवलएंस) ्या जाससूों कषे  बािषे  में वलखना राहतषे हैं। ्यषे िहा एक औि ववराि। शा्यद आप अपनषे पसंदीदा रुटकुलषे 

को एनीमषेट किना राहें? रूंवक काटू्भन सिल-सािािण होनषे रावहए, इसवलए ्यह ववराि बुिा नहीं ह।ै कोई रुटकुलों की वकताब ऑनलाइन खिीद लें ्या 

वकसी लाइरिषेिी सषे लषे लें तावक आप अपनी वसक्रपट में कु् अच्ा सा हास-परिहास औि रुटकुलषे जोड सकें । ्यहां तक वक एवनमषे जसैषे रंरीि काटू्भनों में 

री हास्य का पुट आमतौि पि होता ही ह।ै जब आपकषे  पास ववराि आ रुका हो तो उसकषे  रा्यब होनषे सषे पहलषे ही उसषे वलख लें। ववराि को बाहि वनकालनषे 

कषे  वलए िफ नोट्स की एक शृंखला बना लें। ज़रूिी नहीं वक अरी ्यषे नोट्स बहुत ववसताि सषे वलखषे जाएं, बस एक कहानी बन जाए इतना काफी ह।ै

वित्र 2.2.1: व्क्रप्ट सैंपल - 1
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•	 एक सटोिीबोड्भ  त्ैयाि किें । ्यह मूलतः िफ वरत्रों की एक शृंखला होती ह ैवजसषे वमलाकि कहानी बन जाती ह।ै कु् एनीमषेटि वसक्रपट वलखषे जानषे कषे  

बाद सटोिीबोड्भ  बनाना पसंद कितषे हैं, वहीं कु् अन्य को ्यह लरता ह ैवक इससषे एनीमषेटि को कहानी की रवत औि सक्रीन पि वह कैसी वदखनी 

रावहए इन बातों का पता लरानषे में मदद वमलती ह।ै सटोिीबोड्भ , लोरों ्या वसतुओ ंको वदखानषे वाली वसटक वफरस्भ ्या सािािण आकृवत्यों सषे बनी 

श ृंखला री हो सकता ह।ै कु् री रलषेरा, बस वह आपको ठीक लरना रावहए। रिपिू सम्य लषेकि कहानी त्ैयाि किें , क््योंवक ्यवद एनीमषेशन थोडा 

अनरढ हुआ पि कहानी अच्ी तिह सषे वलखी रई तो वफलम तब री अच्ी मानी जाएरी। हालांवक ्यवद एनीमषेशन जबद्भसत हो पि कहानी बषेकाि हो 

तो वफलम को खिाब माना जाएरा। वसक्रपट शुरू किें । एक अच ष्े  वसक्रपट लषेआउट का एक बवढ्या उदाहिण ्यहां वद्या जा िहा ह:ै 

» टाइटल

» दृश्य (जब री आपकषे  कैिषे क्टि वकसी नए सथान में आतषे हैं ्या वसक्रपट में नए सथान पि नए कैिषे क्टि पषेश वकए जातषे हैं तो एक न्या दृश्य शुरू  

होता ह।ै)

» वण्भन: (दृश्य में कैिषे क्टि, उनकषे  पिसपि व्यवहाि एवं संवाद, औि जो कु् हो िहा ह ैउस पि उनकी प्रवतवक्र्याएं, ्यषे सरी रीज़ें जोडें)

» संवाद: (जो री बातरीत रल िही ह ैऔि कौन बोल िहा ह)ै

» SFX: (साउंड वफक्स वजसषे आपनषे बाद में जोडनषे की ्योजना बनाई ह)ै

•	 कॉपपोिषे ट वीवड्यो एनीमषेशन कषे  दो बषेहद लोकवप्र्य प्रकाि हैं। पहला ह ैटा्यपोगाफी, वजसमें एनीमषेटि वसक्रपट कषे  अलर-अलर शबदों को जीवंत कि दषेता 

ह ैऔि आमतौि पि उसकषे  साथ वॉइस ओवि रलता ह।ै दूसिा प्रकाि कैिषे क्टि आिारित होता ह,ै वजसमें आप वीवड्यो में वदखनषे वालषे खास कैिषे क्टि 

औि परिवषेश कषे  इद्भ -वरद्भ  एक कहानी बुनतषे हैं।

•	 दोनों ही प्रकािों में बषेहद प्ररावी ्या बषेहद बोरिंर हो सकनषे की क्मता ह।ै एनीमषेटषेड वीवड्यो सफल होरा ्या नहीं ्यह बात अक्सि वसक्रपट त्ैयाि किनषे 

में लराए रए सम्य, प्र्यास औि कौशलों सषे वनिा्भ रित होती ह।ै

•	 वकसी टा्यपोगाफी एनीमषेटषेड वीवड्यो कषे  वलए वसक्रपट वलखतषे सम्य किनषे कषे  वलए सबसषे महतवपणू्भ  बात ्यह ह ैवक ऐसषे शबदों का उप्योर वक्या जाए 

वजनहें एनीमषेटि आसानी सषे जीवंत कि सकषे । उदाहिण कषे  वलए, "fantastic" की जरह “smashing” का उप्योर किनषे सषे, ्या "failure" की जरह “flop” 

का उप्योर किनषे सषे एनीमषेटि को इतनी रंुजाइश वमल जाएरी वक वह कोई िरनातमक, आकष्भक औि ्यादराि रीज़ बना पाएरा।

•	 ्यह सही ह ैवक शबदों का उस उतपाद ्या सषेवा सषे संबंवित अथ्भ औि प्रासंवरकता का्यम िहनी रावहए वजसका आप प्रराि किनषे की कोवशश कि िहषे हैं। 

इसवलए ्यूं ही वकनहीं री शबदों, जो एक दृश्य माध्यम में ्योरदान दषेतषे हैं, को न रुन लें वजनसषे ्यह जोवखम पदैा होता हो वक आपकषे  दश्भक आप जो 

्वव औि संदषेश वदखाना राहतषे हैं, उससषे रटक जाएंरषे।

•	 वकसी कैिषे क्टि आिारित वीवड्यो कषे  वलए वसक्रपट त्ैयाि कितषे सम्य, उसषे सिल िखें औि ्यह बात ध्यान में िखें वक आपको हि बािीकी वसक्रपट में नहीं 

डालनी ह।ै बुवन्यादी बातें तषेज़ी सषे सामनषे िखतषे जाएं औि एनीमषेटि को वह किनषे दें जो वह सबसषे अच ष्े  सषे किता ह,ै ्यावन सवरत्र व्याख्या किना औि 

जीवंत बना दषेना। एनीमषेशन की लषेखन शलैी री अनौपरारिकता की ओि झुकी होती ह,ै इसवलए बषेवहरक अपना वदल खोल कि िख दें।

2.2.2 स्टोरीबोि्य क़ा सही ढंग से अ्थ्य समझऩा
सटोिीबोड्भ  बनाना, कैिषे क्टि वडज़ाइनि की जॉब का एक महतवपणू्भ  रार ह।ै सटोिीबोड्भ , गावफक ऑरवेनाइज़ि होतषे हैं जो एनीमषेशन प्रोजषेक्ट की घटनाओ ंका 

क्रम वदखातषे हैं। ्यह एक जवटल औि सम्य-खाऊ प्रवक्र्या ह ैवजसमें प्रोजषेक्ट कषे  संपादकों (एवडटस्भ), लषेखकों औि वडज़ाइनिों कषे  साथ वमलकि का्य्भ  किना 

होता ह।ै सटोिीबोड्भ , वफलम का हाथ सषे बना संसकिण होतषे हैं औि वषे वक्र्याओ ंतथा संवादों कषे  वलए रूपिषे खा (बलवूपं्रट) का का्य्भ  कितषे हैं। हि सटोिीबोड्भ  

कलाकाि को वसक्रपट कषे  पषेज ्या एक "बीट आउटलाइन", औि कैिषे क्टिों कषे  उन रावनातमक बदलावों का मपै वमलता ह ैवजनहें एक्शन कषे  ज़रि्यषे वदखनषे की 

ज़रूित होती ह।ै इनहें वदशा-वनदवेशों कषे  रूप में प्र्योर कितषे हुए, ्यषे कलाकाि उनहें सौंपषे रए अनुक्रमों (सीक्वेंस) की कलपना कितषे हैं, उनहें ड्ॉ कितषे हैं औि 

वफि अपनषे काम को वनदवेशक कषे  सामनषे "वपर" कितषे हैं (काम सषे वनदवेशक को िाजी किनषे की कोवशश कितषे हैं)। फीरि-लंबाई वाली एनीमषेटषेड वफलम कषे  

एक्शन औि संवादों की रूपिषे खा (बलवूपं्रट) कषे  तौि पि राि हजाि सषे री ज्यादा सटोिीबोड्भ  ड्ॉइंर बनाई जाती हैं। िरनातमक ववकास प्रवक्र्या कषे  दौिान उनहें 

कई बाि संशोवित वक्या जाता ह।ै कहानी बनानषे कषे  वलए सटोिीबोड्भ  का उप्योर वक्या जाता ह।ै सटोिीबोड्भ , वलवखत शबदों सषे सषे वनकलता ह;ै जसैषे वकसी 

वसक्रपट सषे। सटोिीबोड्भ  कलाकाि वलवखत शबद लषेता ह ैऔि उसषे वरत्रों का रूप दषेता ह।ै इसकषे  बाद वरत्रों को एक बोड्भ , वजसषे सटोिीबोड्भ  कहा जाता ह,ै पि लरा 

दषेता ह।ै सरी वरत्रों को सटोिीबोड्भ  पि लरा दषेनषे कषे  बाद, वह उसषे वनदवेशक कषे  सामनषे वपर किता ह।ै कलाकाि इस बात का एहसास दषेना राहता ह ैवक ्यह 

वफलम वकस बािषे  में हो सकती ह ैऔि उसषे जीवंत किनषे की कोवशश किता ह।ै सटोिीबोड्भ  का लक््य इस बात की अनुरवूत हावसल किना ह ैवक एक त्ैयाि 

वफलम कषे  रूप में कहानी वकस बािषे  में हो सकती ह।ै सटोिीबोड्भ  कलाकाि कहावन्यों को अपनी कलपना में दषेखता ह ैऔि कहानी कषे  फ्षे म बनाता ह।ै पेंवसल 
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सषे फटाफट ड्ॉइंर औि माक्भ ि सषे बनाई ं रई ं िषे नडरिंर, ्यषे दो सबसषे आम पिमपिारत तकनीकें  हैं। अकसि Adobe Flash, Adobe Photoshop औि अन्य 

सटोिीबोड्भ  एवपलकषे शनस का री उप्योर वक्या जाता ह।ै सटोिीबोड्भ  बनानषे में वडवजटल कैमिा सबसषे न्यी तकनीकों में सषे एक ह।ै आजकल बहुत सषे 

सटोिीबोड्भ  कलाकाि सॉफटवषे्यि औि वडवजटल पेंवसलों ्या गावफक्स टबैलषेट का उप्योर किकषे  कमप्यटूिों पि अपना का्य्भ  शुरू व पिूा कितषे हैं। सटोिीबोड्भ  

कलाकाि, दृश्य बनानषे कषे  वलए फोटो का उप्योर कि सकतषे हैं। इसमें सटॉक फोटो ्या खासतौि पि प्रोजषेक्ट कषे  वलए खींरषे रए फोटो को वडवजटल वववि सषे 

साथ िखकि एक फोटोगावफक वनरूपण त्ैयाि वक्या जाता ह ैवजसषे फोटो ववजुअल कहा जाता ह।ै एनीमषेशन में प्रोजषेक्ट को आमतौि पि अकषे लषे सटोिीबोड्भ  

कषे  बलबतूषे ही वपर कि वद्या जाता ह ै (्यावन, संरव ह ै वक पटकथा ्यावन सक्रीनपलषे बाद में जाकि वलखी जाए), औि वववशष्ट अनुक्रमों (सीक्वेंस) को 

ववकवसत किनषे कषे  वलए सटोिीबोड्भ  कलाकाि पिूषे  वनमा्भण कषे  दौिान का्य्भ  जािी िखतषे हैं। वकसी अनुक्रम का संपादन (एवडवटंर) हो जानषे कषे  बाद, वनदवेशक 

औि/्या सटोिीबोड्भ  कलाकाि औि टीम को अनुक्रम (सीक्वेंस) पि तब पुनः का्य्भ  किनषे की आवश्यकता पड सकती ह ैजब ्यह सपष्ट हो जाए वक टाइवमंर 

औि कहानी कषे  वलए बदलाव किनषे की आवश्यकता ह।ै

स्टोरीबोि्य ्टलैर को कय़ा च़ाडहए?

इस रवूमका कषे  वलए:

•	 आपको एक बवढ्या कहानी सुनानषे में समथ्भ होना होरा

•	 आपकषे  पास ड्ॉइंर का उतकृष्ट कौशल तथा वववरनन प्रकाि की शवैल्यों कषे  अनुसाि ढलनषे की ्योग्यता होनी रावहए

•	 आपको सवतंत्र रूप सषे ्या वकसी टीम कषे  रार कषे  रूप में का्य्भ  किनषे में समथ्भ होना रावहए

•	 आपको वनदवेश लषेनषे में समथ्भ होना तथा िरनातमक फीडबकै की प्रवतवक्र्या सवरूप अपनषे का्य्भ  में बदलाव किनषे कषे  वलए त्ैयाि िहना रावहए

•	 आपको सथावपत वडजाइनों का पालन किनषे में तथा मॉडल पि ड्ॉ वक्या र्या एकरूप का्य्भ  वनवम्भत किनषे में समथ्भ होना रावहए

•	 आपकषे  पास संवाद औि प्रसतुवत का अच्ा कौशल होना रावहए 

•	 आपको एक अच्ा कमप्यटूि साक्ि होना रावहए 

•	 आपको संबंवित सटोिीबोड्भ , गावफक्स औि एवडवटंर सॉफटवषे्यि सषे परिवरत होना रावहए

•	 आपको संबंवित तकनीकी ्या बजट संबंिी सीमाओ ंकषे  प्रवत सजर होना रावहए 

•	 आपको सखत सम्य-सीमा में शांत व कुशल ढंर सषे का्य्भ  किनषे में समथ्भ होना रावहए

वित्र 2.2.2: व्क्रप्ट सैंपल - 2
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वित्र 2.2.3(a): दशृय (विजुअलस) एिं िर्षन
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वित्र 2.2.3(b): दशृय (विजुअलस) एिं िर्षन
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वित्र 2.2.3(c): दशृय (विजुअलस) एिं िर्षन
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वित्र 2.2.3(d): दशृय (विजुअलस) एिं िर्षन
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3. संपडतियों क़ा प्रबंधन ए्ं 
भंि़ारण करऩा

्यवूनट 3.1 - मषेटा डषेटा

्यवूनट 3.2 - नामकिण परिपाटी 

्यवूनट 3.3 - रंडािण एवं पुनः प्रावप्त

MES / N 0513
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इस मॉड््यलू कषे  अंत में, आप वनमन में सक्म होंरषे:

1. मषेटा डषेटा कषे  ज्ान का वण्भन किनषे में

2. नामकिण परिपाटी का वण्भन किनषे में

3. रंडािण एवं पुनः प्रावप्त तंत्र कषे  ज्ान में

डनषकष्य 
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यूडन्ट 3.1: मे्ट़ा िे्ट़ा 

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. मषेटा डषेटा एवडटि का वण्भन किनषे में।

2. ऑवड्यो फॉमवेट्स कषे  प्रकािों का वण्भन किनषे में।

3.1.1 मे्ट़ा िे्ट़ा एडि्टर कय़ा ह?ै

यूडन्ट के उद्ेशय  

मषेटा डषेटा एवडटि एक कमप्यटूि प्रोगाम ह ैजो उप्योक्ताओ ंको कमप्यटूि की सक्रीन पि मषेटाडषेटा टगैस इंटिषे वक्टव ढंर सषे दषेखनषे औि एवडट किनषे औि उनहें 

गावफक्स फाइल में सषेव किनषे की सुवविा दषेता ह।ै टगैस दषेखनषे कषे  वलए आमतौि पि मषेटाडषेटा व्यअूि को मषेटाडषेटा एवडटि पि प्राथवमकता दी जाती ह।ै 

मषेटाडषेटा एवडटि का उप्योर वह जानकािी एंटि ्या कनफम्भ  किनषे कषे  वलए वक्या जाता ह ैजो एक्सपोट्भ  की रई ऑवड्यो फाइल में एमबषेड (अंदि सथावपत) की 

जाएरी (जसैषे कलाकाि का नाम, वष्भ  ्या शलैी)। एमबषेड वक्या हुआ मषेटाडषेटा iTunes® ्या Windows Media Player जसैी एवपलकषे शनों, अथवा iPod® जसैषे 

पोटवेबल पलषे्यस्भ में प्रदवश्भत होता ह।ै

वित्र 3.1.1: मे्टािे्टा
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अविकति एक्सपोट्भ  फॉमवेट मषेटाडषेटा एवडटि में कम-सषे-कम सात डीफॉलट टगैस को सपोट्भ  कितषे हैं, पि पलषे्यि एवपलकषे शनों में ्यह समथ्भन कम ्या अविक 

हो सकता ह।ै जसैषे MP3 औि MP2 द्ािा प्र्योर वकए जानषे वालषे ID3 टगैस लररर सरी एवपलकषे शनों को सपोट्भ  कितषे हैं, जबवक WAV कषे  वलए ्यह समथ्भन 

लररर शनू्य ह।ै ववविण कषे  वलए ्यह प्रा्यः पू् ा जानषे वाला प्रश्न दषेखें।

MP3 औि MP2, दोनों कषे  वलए कषे वल ID3v2 टगैस एक्सपोट्भ  होतषे हैं। ID3v1 को कमांड-लाइन एक्सपोट्भ  का उप्योर किकषे  एक्सपोट्भ  वक्या जा सकता ह।ै

•	 वडफॉलट रूप सषे, एक्सपोट्भ  ऑवड्यो ्या एक्सपोट्भ  मवलटपल डा्यलॉगस में फाइल फॉमवेट रुन वलए जानषे कषे  बाद हि एक्सपोट्भ  हुई फाइल कषे  वलए मषेटाडषेटा 

एवडटि प्रकट होता ह।ै

•	 एक्सपोट्भ  मवलटपल का उप्योर कितषे सम्य, अकसि आसान तिीका ्यह िहषेरा वक इमपोट्भ  / एक्सपोट्भ  प्रषेफिषे नसषेज़ में "शो मषेटाडषेटा एवडटि वबफोि 

एक्सपोट्भ  सटषेप" को अनरषेक कि दें (वनशान हटा दें), औि उसकषे  बाद, एक्सपोट्भ  किनषे सषे पहलषे सरी ट्कै्स में जो टगैस कॉमन हों उनहें File > Edit 

Metadata... में एंटि कि दें। इसकषे  बाद ऑडषेवसटी एक्सपोट्भ  हुई हि फाइल कषे  वलए ऑटोमषेवटक ढंर सषे बनाए रए ट्कै टाइटल औि ट्कै नंबि जोड दषेरा 

औि एवडटि प्रकट नहीं होरा।

•	 मषेटाडषेटा एवडटि, प्रोजषेक्ट में सबसषे हाल में इमपोट्भ  वकए रए ट्कै का डषेटा वदखाता ह,ै रुनषे रए ट्कै का नहीं। ्यवद आपको एवडटि में हि ट्कै का अलर-

अलर डषेटा वदखानषे की ज़रूित हो, तो फाइलों को अलर-अलर प्रोजषेक्ट्स में इमपोट्भ  किें ।

•	 एक्सपोट्भ  पिूा किनषे कषे  वलए मषेटाडषेटा एवडटि में OK बटन का उप्योर किें । Save... बटन टरै कषे  नामों औि वलै्यजू़ (मान) का एक वकैवलपक टषेमपलषेट 

ही सषेव किता ह।ै

्टगै और ्लैयू फीलि

टरै नषेम: पहलषे सात टरै नषेम सथा्यी होतषे हैं औि उनहें एवडट नहीं वक्या जा सकता ह।ै आप " Add " बटन (नीरषे दषेखें) का उप्योर कितषे हुए टरै की औि 

कतािें  जोड सकतषे हैं औि उनहें मनमावफक नाम तथा वलै्य ूदषे सकतषे हैं। 

ध्यान दें: "एल्बम टाइटल", "ट्रैक न्ंबर", "जॉनर" (श रैली) कसटमाइज़ ककए हुए टरैग हैं और व ेWAV को सपोट्ट नहीं करत ेतथा व ेएकसपोट्ट या इमपोट्ट नहीं होंग।े

वित्र 3.1.2: मे्टािे्टा ्ैटगस एवि्ट किने की विंियो
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•	 ्टगै ्लैयू: हि टरै कषे  वलए आप जो डषेटा राहतषे हैं वह टाइप किें , ्या वकसी इमपोट्भ  की हुई फाइल सषे प्राप्त पहलषे सषे मौजदू डषेटा को सवीकाि कि लें। हि 

वलै्य ूरिना ज़रूिी नहीं ह।ै कई फाइलें एक्सपोट्भ  कितषे सम्य, "ट्कै टाइटल" औि "ट्कै नंबि" टगैस को ट्कै्स ्या लषेबलों कषे  नामों ्या क्रम का उप्योर 

कितषे हुए ऑटोमषेवटक ढंर सषे पहलषे ही रि वद्या जाता ह।ै

वकसी वलै्य ूफीलड पि वसंरल वक्लक किनषे सषे (्या कीबोड्भ  की एिो कीज़ द्ािा उस तक जानषे सषे) वह फीलड सलषेक्ट हो जाता ह ै- टाइप किनषे सषे पहलषे सषे 

मौजदू पाठ््य हट कि न्या पाठ््य आ जाएरा। टबै की का री उप्योर कि सकतषे हैं, औि इससषे टरै औि वलै्य ूफीलड कषे  नीरषे मौजदू बटनों पि री पहंुरा जा 

सकता ह।ै

वकसी फीलड पि डबल-वक्लक किनषे (्या उसषे सलषेक्ट किकषे  कीबोड्भ  पि F2 दबानषे सषे), उस फीलड में मौजदू पाठ््य हाइलाइट हो जाता ह।ै इससषे आपकषे  वलए 

पाठ््य को हटाकि उसकषे  सथान पि न्या पाठ््य िखनषे की बजाए, उसषे एवडट किना संरव हो जाता ह,ै औि ्यहां मानक वससटम शॉट्भकट्स ्या िाइट वक्लक 

संदर्भ मषेन्य ूका उप्योर किकषे  कट, कॉपी ्या पषेसट री वक्या जा सकता ह।ै अलर-अलर अक्िों तक पहंुरनषे कषे  वलए कीबोड्भ  की होम, एंड ्या एिो की का 

उप्योर किें । वकसी वलै्य ूफीलड को बदल रुकनषे, ्या एवडट कि रुकनषे कषे  बाद, रिटन्भ (एंटि) की दबाएं वजससषे अरला वलै्य ूफीलड सलषेक्ट हो जाएरा, ्या 

वकसी अन्य वलै्य ूफीलड को सलषेक्ट किनषे कषे  वलए उस पि वक्लक किें ।

ध्यान दें: जॉनर (श रैली) फील्ड थोडा अलग ढंग स ेवयवहार करता हरै कयोंकक इसमें जॉनर नामों की एक ड्ॉप्डाउन सचूी होती हरै। इस फील्ड का उपयोग 

करन ेके कलए, उस पर ्ड्बल ककलक करें , या उस ेसलकेट करके F2 द्बाएं। इसके ्बाद आप कोई कसटम जॉनर नमे भी टाइप कर सकत ेहैं। सचूी म ें स ेचनुन े

के कलए, ड्ॉप्डाउन के दाई ंओर मौजूद, नीच ेकी ओर सकेंत कर रहे एरो (तीर) पर ककलक करें , या की्बो्ड्ट  की अप एरो अथवा ्डाउन एरो की का उपयोग 

करें । ड्ॉप्डाउन में टाइप ककया गया कसमट जॉनर, उस सचूी म ें सथायी रूप स ेनहीं जोडा जाता हरै - सीध ेसचूी को एक्डट करन ेके कलए एक्डट ्बटन (नीच े

देखें) का उपयोग करें ।

•	 एि: इससषे आपकषे  खुद कषे  कसटम टरै कषे  वलए सरूी में एक न्यी, खाली कताि जुड जाती ह ै(वडफॉलट रूप सषे, सरूी में सबसषे नीरषे एक खाली कताि 

पहलषे सषे होती ह)ै। आप ठीक ऊपि बताए रए तिीकषे  सषे नाम औि वलै्य,ू दोनों फीलड्स को सलषेक्ट औि एवडट कि सकतषे हैं।

•	 ररमू्: ्यह इस सम्य रुनी हुई कसटम कताि को सरूी में सषे हटा दषेता ह,ै ्या इस सम्य रुनी हुई सथा्यी कताि सषे कषे वल वलै्य ूडषेटा हटा दषेता ह।ै

•	 डकलयर: एवडटि को वडफॉलट वसथवत में लौटा दषेता ह ै(सात सथा्यी टरै नाम, खाली वलै्यजू़ कषे  साथ, औि साथ में एक खाली कताि)।

जॉनर

•	 एडि्ट: जॉनि टरै कषे  वलै्य ूफीलड में प्रदवश्भत होनषे वाली ड्ॉपडाउन सरूी को संपावदत किता ह।ै खोलनषे पि पिूी सरूी सलषेक्ट हो जाती ह।ै एवडट किनषे 

कषे  वलए इसमें ऊपि-नीरषे जानषे कषे  वलए, वांव्त आइटम पि वक्लक किें  ्या कीबोड्भ  पि एिो की का उप्योर किें । एक एंट्ी जोडनषे कषे  वलए, कीबोड्भ  पि 

एंड की दबाएं औि वह नाम टाइप किें  जो आप राहतषे हैं। सषेव किनषे पि सरूी ऑटोमषेवटक ढंर सषे क्रमबद्ध (सॉट्भ) हो जाएरी।

•	 रीसे्ट: ्यह जॉनि सरूी को वडफॉलट वसथवत में िीसटै कि दषेता ह।ै

्टेंपल्ेट

•	 लोि: टरै नषेमस औि वलै्यजू़ की पहलषे सषेव की हुई सरूी, मषेटाडषेटा एवडटि में लोड कि दषेता ह।ै

•	 से्: टरै नषेमस औि वलै्यजू़ की वत्भमान सरूी को आपकी ड्ाइव पि एक फाइल में सषेव कि दषेता ह।ै

•	 से्ट डिफॉल्ट: टरै नषेमस औि वषे वलै्यजू़ जो खाली नहीं हैं, उनकी वत्भमान सरूी को, न्या, खाली प्रोजषेक्ट खोलतषे सम्य इसतषेमाल होनषे वाली वडफॉलट 

अवसथा बना दषेता ह।ै वडफॉलट को वक्ल्यि किनषे कषे  वलए, वक्ल्यि दबाएं औि वफि सषेट वडफॉलट दबाएं।

्यवद आप कोई वडफॉलट सषेट कि दषेतषे हैं तो री, जब आप मषेटाडषेटा सषे ्ुयक्त कोई फाइल इमपोट्भ  किें रषे तो वह मषेटाडषेटा, मषेटाडषेटा एवडटि में वदखषेरा। ्यवद आप 

राहतषे हैं वक फाइल इमपोट्भ  किनषे कषे  बाद मषेटाडषेटा का एक वनवचित सषेट ही हमषेशा वदखषे, तो आपको उस सषेट को एक टषेमपलषेट कषे  रूप में सषेव किना होरा औि 

वफि फाइल को इमपोट्भ  किनषे कषे  बाद उस टषेमपलषेट को लोड किना होरा।

3.1.1 मे्ट़ा िे्ट़ा एडि्टर कय़ा ह?ै

वववरनन ऑवड्यो फॉमवेट्स तथा ऑवड्यो compression techniques को जानना महतवपणू्भ  ह,ै क््योंवक हि फाइल फॉमवेट का अपना एक खास उप्योर होता 

ह।ै उदाहिण कषे  वलए, इस अध्या्य कषे  अंत में आप जानेंरषे वक mp3 फाइल फॉमवेट एक कमप्रषेसड फाइल ह ैजो कम जरह घषेिती ह ैऔि प्रसािण एवं पॉडकावसटंर 

कषे  उद्षेश्य सषे इसका उप्योर आसानी सषे वक्या जा सकता ह।ै साथ ही, ओपन (मुक्त) फाइल फॉमवेट्स तथा प्रोप्रा्यटिी (सवावमतवािीन) फाइल फॉमवेट्स की 

समानताएं एवं असमानताएं समझ लषेनषे सषे हमें ्यह त्य किनषे में री मदद वमलती ह ैवकसी वसथवत ववशषेष में वकस फॉमवेट का उप्योर किना ह।ै
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ऑडियो फॉममे्ट के प्रक़ार

ऑवड्यो की दुवन्या में बहुत सषे फाइल फॉमवेट मौजदू हैं। जब हम फाइल फॉमवेट्स की बात कितषे हैं तो असल में हम वडवजटल फाइलों की ररा्भ  कि िहषे होतषे हैं। 

्याद िखें, वडवजटल जानकािी बस बहुत सषे ‘1’ औि ‘0’ कषे  रूप में होती ह।ै इन बहुत सषे ‘1’ औि ‘0’ को वकस प्रकाि व्यववसथत वक्या र्या ह ैइस बात सषे 

फाइल फॉमवेट का वनिा्भिण होता ह।ै इस जानकािी की व्यवसथा में जो अंति ह,ै वही एक इमषेज फाइल को वकसी ऑवड्यो फाइल सषे अलर बनाता ह।ै

फाइल फॉमवेट्स औि कु् नहीं बस जानकािी को इस प्रकाि व्यववसथत किनषे का तिीका हैं वजससषे उपकिण ्या सॉफटवषे्यि उनहें आसानी सषे समझ कि 

उनकषे  साथ का्य्भ  कि पा्यें। उदाहिण कषे  वलए, जब आप कोई Microsoft Word file सषेव कितषे हैं तो उसका फॉमवेट “.doc” होता ह।ै इसका अथ्भ ्यह ह ैवक उस 

फाइल में समसत जानकािी को इस प्रकाि व्यववसथत वक्या र्या ह ैवक Microsoft Word जसैषे सॉफटवषे्यि उसकषे  साथ अंतवक्र्भ ्या (उसषे खोलना, एवडट किना 

औि सषेव किना आवद) कि सकतषे हैं। कु् फाइल फॉमवेट कषे वल वकसी खास सॉफटवषे्यि/उपकिण कषे  साथ अंतवक्र्भ ्या कि सकतषे हैं, वहीं कु् अन्य ऐसषे हैं जो 

एक सषे अविक सॉफटवषे्यि/उपकिणों कषे  साथ अंतवक्र्भ ्या कि सकतषे हैं। उदाहिण कषे  वलए, mp3 जसैी वकसी ऑवड्यो फाइल को एक सषे अविक सॉफटवषे्यि द्ािा 

खोला जा सकता ह।ै

का्य्भसथल पि आपका वजन फाइल फॉमवेट सषे सामना हो सकता ह ैउनकषे  कु् उदाहिण नीरषे वदए रए हैं:

•	 इमेज (छड्य़ंा): BMP, JPG, SVG, GIF, PNG 

•	 ्टकेस्ट िॉकयुमें्ट (प़ाठ्य दस्त़ा्ेज): DOC, ODT, 

•	 स़ाउंि: MP3, WAV, OGG 

•	 ्ीडियो: WMV, QuickTime, h264, mp4

वित्र 3.1.3: ऑविययो फाइलरों के प्रकाि
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सम्य कषे  साथ फाइल फॉमवेट्स की संख्या में वसफ्भ  ववृद्ध ही हुई ह ैऔि दुवन्यारि कषे  टषेक्नीवश्यन, साउंड की मौवलकता को बनाए िखतषे हुए फाइलों का 

साइज़ घटानषे की वदशा में लराताि का्य्भ  कि िहषे हैं।

हालांवक, ऑवड्यो फॉमवेट ्या तो ओपन सटैंडड्भ  (मुक्त मानक) प्रकृवत कषे  होतषे हैं ्या वफि प्रोप्रा्यटिी (सवावमतवािीन) प्रकृवत कषे , जो व्यवक्त द्ािा प्र्ुयक्त 

सॉफटवषे्यि ्या कमप्यटूि ऑपिषे वटंर वससटम (Windows, Mac, Linux आवद) पि वनर्भि कितषे हैं। ओपन (मुक्त) मानक फॉमवेट वषे हैं जो लररर सरी सॉफटवषे्यि 

औि कमप्यटूि ऑपिषे वटंर वससटमस पि रलतषे हैं। वहीं दूसिी ओि, प्रोप्रा्यटिी (सवावमतवािीन) फॉमवेट कषे वल उनकषे  खास सॉफटवषे्यि तथा खास ऑपिषे वटंर 

वससटमों पि ही रलतषे हैं। 

इससषे पहलषे वक हम फाइल फॉमवेट्स को समझनषे कषे  वलए आरषे बढें , ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक हम फाइल फॉमवेट औि कोडषेक कषे  बीर का अंति समझ लें।

कोिेक (codec) (कंप्रेशन-िीकंप्रेशन य़ा कोिर-िीकोिर क़ा संडक्प्त रूप ह)ै औि इसका अथ्भ ऑवड्यो को कंप्रषेस किनषे औि सटोि वकए जानषे कषे  तिीकषे  

सषे ह।ै ्यह एक सॉफटवषे्यि ह ैजो ऑवड्यो फाइल को कंप्रषेस किता ह ैऔि बाद में उसषे डीकंप्रषेस री किता ह ैतावक वह ठीक सषे सुनी जा सकषे । कु् फाइल प्रकाि 

हमषेशा वकसी खास कोडषेक का उप्योर कितषे हैं। उदाहिण कषे  वलए, ‘.mp3’ फाइलें हमषेशा MPEG लषे्यि-3 कोडषेक का उप्योर किती हैं। अन्य फाइलें, जसैषे 

वक ‘.wav’, वववरनन कोडषेक्स जसैषे ‘PCM’, MPEG3 औि कई अन्य कोडषेक्स कषे  उप्योर को समवथ्भत किती हैं।

संक्षेप में, फाइल फॉमवेट में फाइल की ववष्य-वसतु, ्यावन ऑवड्यो होता ह,ै जबवक कोडषेक मात्र एक कंटषेनि ह।ै आइए एक अनुरूपता (एनालॉरी) सषे इसषे 

समझें। मान लें वक आपकषे  पास एक वकताब ह ैवजसमें पाठ््य औि िंर-वबिंरषे वरत्र हैं। आप उसषे सादा कारज पि री वपं्रट कि सकतषे हैं औि रमकदाि वरकनषे 

कारज पि री। उसषे रमकदाि वरकनषे कारज पि वपं्रट किनषे सषे िंर-वबिंरषे वरत्र ज्यादा सपष्ट वदखेंरषे। पाठ््य औि िंर-वबिंरषे वरत्र, फाइल फॉमवेट की ववष्य-

वसतु हैं। सादा कारज ्या रमकदाि वरकना कारज कोडषेक हैं। आइए एक ऑवड्यो फाइल का ही उदाहिण लषे लषेतषे हैं। मान लें वक आपकषे  पास एक ऑवड्यो 

फाइल ह ैजो लररर एक घंटषे की ह।ै ्यवद आप उसषे इंटिनषेट पि सट्ीम किना राहें तो आपको कोई कोडषेक, जसैषे वक MPEG लषे्यि-3, की आवश्यकता होरी। 

इससषे, फाइल साइज़ इंटिनषेट कषे  वलए उप्ुयक्त बना वद्या जाएरा औि सट्ीवमंर आसान हो जाएरी।

ओपन (मुक्त) मानक औि प्रोप्रा्यटिी, दोनों प्रकाि कषे  सबसषे लोकवप्र्य फाइल फॉमवेट इस प्रकाि हैं:

1. ्े् (wav): ्यह मुख्यतः Windows PC में इसतषेमाल होनषे वाला मानक ऑवड्यो फाइल फॉमवेट ह।ै आमतौि पि इसका इसतषेमाल अनकंप्रषेसड (PCM), 

CD-क्वावलटी साउंड फाइलें सटोि किनषे कषे  वलए होता ह,ै ्यावन उनका साइज़ काफी बडा हो सकता ह ै(एक वमनट कषे  संरीत कषे  वलए लररर 10MB)। 

्यह त्थ्य थोडा कम लोरों को ज्ात ह ैवक वषेव (wav) फाइलों को री वववरनन कोडषेक्स द्ािा एनकोड किकषे  फाइल साइज़ घटा्या जा सकता ह ै(जसैषे 

GSM ्या mp3 कोडषेक्स)। 

2. mp3: MPEG लषे्यि-3 फॉमवेट, संरीत डाउनलोड किनषे औि सटोि किनषे का सबसषे लोकवप्र्य फॉमवेट ह।ै ऑवड्यो फाइल कषे  वषे वहससषे, जो वासतव में सुनाई 

नहीं दषेतषे, उनहें हटा वद्या जाता ह ैवजससषे mp3 फाइलों का साइज़ कंप्रसै होकि वकसी समतुल्य PCM फाइल का दसवां वहससा िह जाता ह ैऔि ऑवड्यो 

क्वावलटी री अच्ी बनी िहती ह।ै इससषे फाइल साइज़ काफी घट जाता ह।ै नतीजतन, Mp3 फाइलें इंटिनषेट पि सट्ीवमंर औि सटोिषे ज कषे  उद्षेश्य सषे काफी 

लोकवप्र्य हैं। 

3. ogg: ्यह एक वनःशुलक, मुक्त स्ोत कंटषेनि फॉमवेट ह ैजो वववरनन प्रकाि कषे  कोडषेक्स को समवथ्भत किता ह।ै इनमें सषे सबसषे लोकवप्र्य ऑवड्यो कोडषेक 

Vorbis ह।ै क्वावलटी की दृवष्ट सषे Vorbis फाइलों को प्रा्यः MP3 कषे  बिाबि माना जाता ह।ै 

4. flac: ्यह एक ह्ासहीन (लॉसलसै) कंप्रशैन कोडषेक ह।ै लॉसलसै कंप्रशैन वकसी फाइल को वज़प किनषे जसैा ह,ै बस ्यह ऑवड्यो कषे  वलए वक्या जाता 

ह।ै ्यवद आप वकसी PCM फाइल को कंप्रसै किकषे  flac में बदल दें औि पुनः उसषे बहाल किें  तो वह मूल फाइल की एक सटीक कॉपी होरी। (्यहां वजन 

अन्य कोडषेक्स पि ररा्भ  की रई ह ैवषे सरी ह्ासी (लॉसी) हैं वजसका अथ्भ ह ैवक क्वावलटी का एक ्ोटा सा रार नष्ट हो जाता ह)ै। ्यवद इस ह्ास सषे बरनषे 

का ववकलप रुना जाए तो कंप्रशैन अनुपात अच्ा नहीं होरा। 

5. au: ्यह Sun, Unix औि Java द्ािा इसतषेमाल होनषे वाला मानक ऑवड्यो फॉमवेट ह।ै au फाइलों में ऑवड्यो ्या तो PCM कषे  रूप में हो सकता ह ै्या वफि 

उप्ुयक्त कोडषेक्स द्ािा कंप्रसैड रूप में। 

6. aiff: ्यह Apple द्ािा इसतषेमाल होनषे वाला मानक ऑवड्यो फाइल फॉमवेट ह।ै ्यह मकै ऑपिषे वटंर वससटम कषे  वलए wav फाइल जसैा ह।ै 

7. wma: इस लोकवप्र्य Windows Media Audio फॉमवेट की सवामी Microsoft ह।ै इसषे कॉपी सुिक्ा कषे  वलए Digital Rights Management (DRM) 

्योग्यताओ ंकषे  साथ वडजाइन वक्या र्या ह।ै 

8. aac: एडवांसड ऑवड्यो कोवडंर फॉमवेट, MPEG4 ऑवड्यो मानक पि आिारित ह।ै इस मानक की सवामी Dolby ह।ै 

9. ra: Real Audio फॉमवेट वजसषे इंटिनषेट पि ऑवड्यो सट्ीवमंर कषे  वलए वडजाइन वक्या र्या ह।ै .ra फॉमवेट में फाइलों को सषेलफ-कंटषेनड रूप में कंप्यटूि पि 

सटोि किनषे की सुवविा वमलती ह,ै इसमें समसत ऑवड्यो डषेटा खुद फाइल कषे  अंदि ही वनवहत िहता ह।ै .ram एक टषेक्सट फाइल होती ह ैवजसमें वह 

इंटिनषेट पता होता ह ैजहां Real Audio फाइल सटोि की रई ह।ै .ram फाइल में खुद कोई ऑवड्यो डषेटा नहीं होता ह।ै
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कंप्रशैन की आ्शयक्त़ा

कंप्रशैन कषे  बािषे  में बात कितषे सम्य हमें रिकॉवडयंर कषे  दौिान कंप्रशैन औि ऑवड्यो फाइलों को कंप्रसै किनषे कषे  बीर भ्रवमत नहीं होना रावहए।

आवाज़ ्या वॉइस की िें ज परिवत्भनशील होती ह ैऔि कु् वाद् ्ंयत्रों कषे  मामलषे में री ऐसा ही ह।ै इस परिवत्भनशील िें ज कषे  परिणामसवरूप, रिकॉवडयंर कितषे 

सम्य, धववन कई उचर व वनमन सतिों सषे रुजिती ह।ै रिकॉवडयंर कषे  दौिान कंप्रशैन, अविकतम सतिों को वन्ंयवत्रत किकषे  औि अपषेक्ाकृत उचर औसत 

लाउडनषेस का्यम िख कि इन रिम ववसथापनों को घटाता ह,ै परिवत्भनशील िें ज को घटाता ह ैऔि धववन को पॉवलश किता ह।ै एक ऑवड्यो ट्कै को वकसी 

री प्रकाि सषे ववकृत वकए वबना उसषे सुननषे में नरुैिल बनानषे कषे  उद्षेश्य सषे उसमें बािीक हषेिफषे ि किनषे कषे  वलए हाड्भवषे्यि ्या सॉफटवषे्यि द्ािा कंप्रशैन का 

उप्योर री वक्या जा सकता ह।ै वहीं दूसिी ओि, एक सीमा सषे ज्यादा कंप्रसै किना ऑवड्यो को बबा्भद कि सकता ह।ै

्यहां हम वजस कंप्रशैन की बात कि िहषे हैं वह डषेटा कंप्रशैन ह।ै पि कंप्रशैन कषे  दौिान असल में क््या होता ह?ै डषेटा कंप्रशैन सषे मूलतः वबट्स की संख्या घटती 

ह।ै इसकषे  वलए अनावश्यक दोहिाव वाली जानकािी हटा दी जाती ह ैवजससषे फाइल का साइज़ घटता ह।ै आपको इंटिनषेट पि वजतनी री कमाल की तसवीिें  

दषेखनषे को वमलती हैं वषे सरी अपनषे मूलरूप में ववशाल फाइलें थीं। वषेब रिज़ोल्यशून में कंप्रसै कि दषेनषे सषे फाइल का साइज़ घट जाता ह,ै इसकषे  वलए बडी मात्रा 

में अनावश्यक दोहिाव वाली जानकािी (वजसकी आवश्यकता मुख्यतः वपं्रवटंर कषे  वलए होती ह)ै हटा दी जाती ह ैऔि इससषे वरत्र कैसा वदखता ह ैइस पि 

कोई असि नहीं पडता ह।ै वरत्रों को वषेब कषे  अनुकूल बना वद्या जाता ह ैवजससषे जब आप वकसी वषेब पषेज पि जातषे हैं तो वषे तषेजी सषे लोड होती हैं।

इसी प्रकाि, ्ोटी, कंप्रसैड फाइल अपनषे वलए सटोिषे ज सथान की आवश्यकता को री घटाती ह,ै वजससषे वकसी पोटवेबल म्यवूज़क पलषे्यि ्या हाड्भ  ड्ाइव पि 

अविक संरीत ्या वीवड्यो सटोि किना संरव हो जाता ह ैऔि इंटिनषेट कषे  ज़रिए ्या सटोिषे ज वडवाइसों कषे  बीर फाइलों को अविक तषेजी सषे ट्ांसफि वक्या जा 

सकता ह।ै इसका अथ्भ ह ैवक कंप्रसै वकए जानषे पि फाइल का साइज़ घट जाता ह।ै

कंप्रशैन ्तकनीकें

कंप्रशैन, फाइल में वनवहत डषेटा को अविक दक् ढंर सषे व्यववसथत किकषे  उसका साइज़ घटानषे की प्रवक्र्या ह।ै ऐसा किकषे  दिअसल हम जानकािी सटोि 

किनषे कषे  वलए इसतषेमाल हुए वबट्स की संख्या घटा िहषे होतषे हैं। उदाहिण कषे  वलए, ्यवद आपनषे वकसी Microsoft Word फाइल में अविक सपषेस दषेतषे हुए टकै्सट 

एंटि वक्या हो, ्या आपकी फाइल में अनावश्यक ्या दोहिाव वालषे शबद औि वाक््यांश हों, तो वह फाइल सवाराववक रूप सषे अविक सथान घषेिषे री। पि जब 

आप अवांव्त सपषेस औि अनावश्यक शबद औि वाक््यांश हटा दषेतषे हैं तो फाइल का साइज़ घट जाता ह।ै

इसी प्रकाि, ्यवद उसी Word फाइल में आप हाई रिज़ोल्यशून इमषेज प्र्योर किें रषे तो फाइल का साइज़ बहुत अविक होरा। वहीं दूसिी ओि, अरि आप 

अपषेक्ाकृत ्ोटी इमषेजस (वजनकषे  फाइल साइज़ अपषेक्ाकृत कम हों) प्र्योर किें  तो फाइल कषे  कुल साइज़ में उललषेखनी्य कमी आ जाएरी।

एक औि कदम आरषे बढतषे हुए, अरि आप वकसी सॉफटवषे्यि का उप्योर किकषे  उसषे.zip फाइल में बदल दें, तो उसका साइज़ औि घट जाएरा। ्यहां दिअसल 

आपनषे ्यह वक्या ह ैवक सािी अनावश्यक जानकािी को हटा कि फाइल साइज़ घटा वद्या ह।ै डॉक््ुयमेंट को ईमषेल सषे रषेजना अब आपकषे  वलए आसान ह।ै

कंप्रशैन दो तिीकों सषे हो सकता ह:ै ह्ासहीन (लॉसलसै) औि ह्ासी (लॉसी)। मान लें वक आपकषे  पास एक अनकंप्रसैड .wav फाइल ह।ै आप लॉसलसै औि 

लॉसी वववि्यों द्ािा उसषे अन्य फाइल फॉमवेट्स में कंप्रसै कि सकतषे हैं।

लॉसलसै वववि में फाइल साइज़ घटता ह ैपि ऑवड्यो की क्वावलटी सषे कोई समझौता नहीं होता ह।ै लॉसलसै कंप्रशैन का उप्योर सामान्यतः तब वक्या जाता 

ह ैजब ऑवड्यो की क्वावलटी बहुत महतवपणू्भ  हो, जसैषे कोई म्यवूजक CD पि।

कंप्रशैन की लॉसी वववि में डषेटा कंप्रशैन वववि्यों का उप्योर वक्या जाता ह ैवजससषे फाइल साइज़ घटता ह,ै पि इसमें बस इतनी जानकािी बनाए िखी जाती 

ह ैजो उप्योरी हो। इंटिनषेट सषे हम जो mp3 फाइलें डाउनलोड कितषे हैं वषे जबद्भसत क्वावलटी वाली नहीं होतीं, पि रलतषे वफितषे सुननषे कषे  उद्षेश्य सषे हमािषे  

पोटवेबल पलषे्यस्भ औि मोबाइल फोनस पि सटोि किनषे कषे  वलए वषे लररर उप्योरी होती हैं। 

कोई ऑवड्यो फाइल फॉमवेट डषेटा की वजतनी मात्रा अपनषे पास बनाए िखता ह ैउसषे वकलोबाइट्स प्रवत सषेकंड (Kbps) में मापा जाता ह ै(इसषे वबटिषे ट कहतषे हैं)। 

फॉममे्ट कन््ट्यस्य

वकसी उद्षेश्य ववशषेष कषे  वलए सही ऑवड्यो कंप्रशैन रुनना महतवपणू्भ  ह।ै इससषे री अविक महतवपणू्भ  ्यह ह ैवक ऑवड्यो फाइल को वकस फॉमवेट में कनवट्भ 

किना रुना र्या ह।ै ऑवड्यो फाइल फॉमवेट को कनवट्भ किनषे कषे  दो तिीकषे  हैं। पहला ह ैहाड्भवषे्यि द्ािा औि दूसिा ह ैसॉफटवषे्यि द्ािा।

•	 ह़ाि्य्ेयर द़्ाऱा: ऑवड्यो को वडवजटल सषे एनलॉर में ्या एनालॉर सषे वडवजटल में बदलनषे कषे  वलए इस वववि का उप्योर होता ह।ै उदाहिण कषे  वलए, 

एनालॉर टू वडवजटल ऑवड्यो कनवट्भि (जो टषेप/ववनाइल टन्भटषेबल को वडवजटल ऑवड्यो फाइलों में बदलतषे हैं)। कनवट्भि, एनालॉर ऑवड्यो पलषे्यि कषे  

आउटपुट का उप्योर किता ह ैऔि उसषे एक हाड्भवषे्यि में रषेजता ह ैजो उसषे कनवट्भ किता ह ैऔि एक USB इंटिफषे स कषे  ज़रिए वडवजटल फाइल प्रदान 

किता ह ैवजसषे सॉफटवषे्यि का उप्योर किकषे  कंप्यटूि पि सषेव वक्या जा सकता ह।ै USB इंटिफषे स (कनवट्भि का आउटपुट) कंप्यटूि सषे जुडा होता ह ैजो 

इनपुट का का्य्भ  किता ह।ै कंप्यटूि पि मौजदू सॉफटवषे्यि फाइल का वडवजटलीकिण कि दषेता ह ैऔि उसषे एक वडवजटल फाइल कषे  रूप में प्रदान किता 
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ह।ै कनवज़्भन की इस वववि का उप्योर तब वक्या जाता ह ैजब आका्भइवल मटैीरि्यल एनालॉर फॉमवेट में (टषेपस पि) हो औि उसषे साझा किनषे कषे  उद्षेश्य 

सषे वडवजटल फॉमवेट में बदलनषे की आवश्यकता हो।

•	 सॉफ्ट्ेयर द़्ाऱा: सॉफटवषे्यि द्ािा कनवट्भ किनषे का अथ्भ ्यह ह ैवक आपकषे  पास वकसी एक फॉमवेट में पहलषे सषे वडवजटल ऑवड्यो फाइल ह ैऔि आप उसषे 

वकसी उद्षेश्य कषे  वलए वकसी दूसिषे  फॉमवेट में बदलना राहतषे हैं। फाइल फॉमवेट बदलनषे का अथ्भ ह ैवक हम वकसी ऑवड्यो फाइल को वकसी लॉसलसै ्या 

लॉसी फॉमवेट में बदल िहषे हैं। अनकंप्रसैड ऑवड्यो फाइल को लॉसलसै ्या लॉसी मोड का उप्योर कितषे हुए वकसी अन्य फाइल फॉमवेट में कंप्रसै वक्या 

जा सकता ह।ै वहीं दूसिी ओि, जो फाइल पहलषे सषे वकसी लॉसी फॉमवेट में कंप्रसैड ह,ै उसषे अरि वकसी अनकंप्रसैड फॉमवेट में बदलेंरषे तो री इससषे कोई 

लार नहीं होरा। 

वकसी अनकंप्रसैड फॉमवेट सषे लॉसी फॉमवेट में बदलनषे पि फाइल का साइज़ औि क्वावलटी, दोनों घट जातषे हैं, वहीं लॉसलसै फॉमवेट में बदलनषे पि फाइल जिा 

सा ही कंप्रसै होती ह ैपि मूल फाइल की ऑवड्यो क्वावलटी बरी िहती ह।ै 

ऑवड्यो कनवज़्भन कषे  वलए बहुत सषे सॉफटवषे्यि समािान उपलबि हैं, मुफत री औि लाइसेंसड री। हमें बस इंटिनषेट सषे उनहें डाउनलोड किना औि कंप्यटूि 

पि प्र्योर किना ह।ै ऑवड्यो रिकॉवडयंर/एवडवटंर सॉफटवषे्यि Audacity ऑवड्यो फाइल फॉमवेट कनवट्भि का री काम किता ह।ै इस सॉफटवषे्यि का उप्योर 

किकषे  आप .wav फाइल को mp3 फाइल में तथा सॉफटवषे्यि द्ािा प्रदत्त कई अन्य फॉमवेट में बदल सकतषे हैं।
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यूडन्ट के उद्ेशय  

यूडन्ट 3.2: ऩामकरण पररप़ा्टी

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. नामकिण परिपाटी का वण्भन किनषे में

2. प्रोजषेक्ट कषे  वमक्स फोलडि पदक्रम का सववसताि वण्भन किनषे में

3.2.1 डमकस स्टमे और संसकरण ऩामकरण पररप़ा्टी

हि ऑवड्यो प्रोजषेक्ट में बडी संख्या में वडवजडल ऑवड्यो फाइलें शावमल होती हैं, अतः ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक वमक्स संसकिणों औि सटषेम फाइल नामों में, नाम 

कषे  अंदि ही सािी प्रासंवरक जानकािी हो, तावक उनहें एक ही नज़ि में आसानी सषे समझा जा सकषे । उदाहिण कषे  वलए: 

LH_BodyAndSoul_Master_96k_24b_R01.wav

ऑवड्यो फाइल नाम कषे  इस उदाहिण में वनमनांवकत जानकािी ह ैऔि हि जानकािी एक अंडिसकोि द्ािा अलर की रई ह:ै

•	 कल़ाक़ार की पहच़ान (आड्ट्यस्ट आइिेंड्टफ़ायर): एक 2 सषे 4 अक्िों वाला नाम वजसषे पिूषे  प्रोजषेक्ट में एकरूपता सषे प्र्योर वक्या जाता ह।ै अविकांश 

मामलों में इसकषे  वलए कलाकाि कषे  नाम कषे  पहलषे अक्ि प्र्योर वकए जातषे हैं। इस उदाहिण में “LH” का उप्योर वक्या र्या ह।ै 

•	 गी्त क़ा ्ट़ाइ्टल: कलाकाि कषे  प्रथमाक्िों कषे  बाद रीत का टाइटल ्या उसका उप्ुयक्त संवक्प्तीकिण वलखा र्या ह।ै हि शबद ्या शबद-खंड का पहला 

अक्ि कैवपटल लटैि में वलखें। टाइटल में कोई री सपषेस, वविाम वरनह ्या सवि ववशषेषक वरनह (एक्सेंट्स) नहीं होतषे हैं, इसवलए ्यषे नाम ्यवूनवस्भल रूप 

सषे फाइल कमपषेवटवबल होतषे हैं। रीत कषे  टाइटल नाम को ्यवद संरव हो तो 15 अक्िों सषे ्ोटा होना रावहए। लंबषे टाइटल प्रा्यः अन्य प्रोगामस द्ािा इमपोट्भ 

वकए जानषे पि काट कि ्ोटषे कि वदए जातषे हैं। 

•	 डमकस संसकरण य़ा स्टमे क़ा प्रक़ार: रीत कषे  टाइटल कषे  बाद, वमक्स ्या सटषेम आइडेंवटफा्यि वलखें। ऊपि वालषे उदाहिण में ्यह “Master” ह।ै इसमें 

री, हि शबद ्या शबद खंड कषे  पहलषे अक्ि को कैवपटल लटैि में वलखें तावक टाइटल में कोई सपषेस न हो। 

•	 सैंपल रे्ट: ऑवड्यो फाइल वजस सैंपल िषे ट पि बनाई रई थी उसषे वमक्स संसकिण ्या सटषेम प्रकाि कषे  बाद वलखा जाता ह।ै 

•	 डब्ट िेप्थ (डब्ट गहऱाई): वह वबट डषेपथ वजस पि ऑवड्यो फाइल बनाई रई थी।

•	 संशोधन संखय़ा (रर्ीजन नंबर): एक 2-अंकों वालषे रिवीज़न आइडेंवटफा्यि, वजससषे पहलषे “R” जुडा होता ह,ै को सबसषे अंत में वलखा जाता ह।ै 

संख्या वजतनी बडी होरी, बना्या र्या संसकिण उतना ही न्या होरा। 

•	 *फ़ाइल एकस्टेंशन: आमतौि पि फाइल बनातषे सम्य बना वद्या जाता ह,ै ्यवद आपकषे  पास फाइल एक्सटेंशन वदखानषे ्या व्पानषे का ववकलप हो तो 

उसषे हमषेशा वदखानषे वाली वसथवत में िखना रावहए। टाइटल में कषे वल एक पीरि्यड (फुल सटॉप वाला वबंदु) प्र्योर किना रावहए औि उसषे कषे वल फाइल 

एक्सटेंशन सषे पहलषे िखना रावहए।

ध्यान दें: फाइल के नाम की कुल ल्ंबाई 255 अक्षरों स ेअकधक नहीं होनी चाकहए। अमानय अक्षरों म ें य ेशाकमल हैं पर इनहीं तक सीकमत नहीं हैं: / ्ब रैकसलरैश, 

प्रश्न कचनह, < लफेट एंगल ब्केेट, > राइट एंगल ब्केेट, \ फॉरव्ड्ट सलरैश,: कोलन, ; समेी कोलन, | पाइप, ‘ कसगंल कोट, “ ्ड्बल कोट, + पलस कचनह, * 

एसटेररसक, खाली सपसे, # पाउं्ड कचनह, % पससेंट, & एमपरस ैं्ड, { लफेट ब्केेट, } राइट ब्केेट, $ ्डॉलर कचनह, ! कवसमयाकद ्बोधक कचनह, @ एट कचनह, = 

ईकवल कचनह।
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3.2.2 प्रोजेक्ट क़ा डमकस फोलिर पदरिम

नीरषे वदखा्या र्या राट्भ  A, प्रोजषेक्ट वमक्स फोलडि का एक सुझाववत फोलडि पदक्रम दशा्भता ह।ै प्रोजषेक्ट वमक्स फोलडि में प्रोजषेक्ट कषे  सािषे  पषेिें ट सौंर वमक्स 

फोलडि होतषे हैं। प्रोजषेक्ट कषे  हि रीत कषे  वलए एक पषेिें ट सौंर वमक्स फोलडि बना्या जाता ह ैऔि प्रोजषेक्ट वमक्स फोलडि में िख वद्या जाता ह।ै हि रीत कषे  

वलए एक पषेिें ट वमक्स फोलडि होता ह।ै हि रीत कषे  वलए एक सषे अविक ऑवड्यो फाइल सैंपल िषे ट्स को व्यववसथत किकषे  िखनषे कषे  वलए हि पषेिें ट सौंर फोलडि 

कषे  अंदि अवतरिक्त सौंर वमक्स सबफोलडि बनाए औि िखषे जा सकतषे हैं। 

सरी फोलडिों को ऊपि वदखाई रई जसैी नामकिण परिपाटी का पालन किना रावहए। इस फोलडि नाम में आवट्भसट आइडेंवटफा्यि, रीत का टाइटल औि 

ववष्य-वसतु हैं। रूंवक हो सकता ह ैवक फोलडि की सरी फाइलों कषे  सैंपल िषे ट औि वबट डषेपथ समान न हों, इसवलए पषेिें ट फोलडि कषे  टाइटल में सैंपल िषे ट औि 

वबट डषेपथ नहीं जोडषे जातषे हैं। 

ध्यान दें: एक ही गीत के कभनन ससंकरणों (जरैस ेकलीन या एकसकपलकसट) को अलग-अलग टाइटल मानना चाकहए और उनके परेें ट फोल्डर अलग-अलग 

होन ेचाकहए। गीत के इस ससंकरण के कलए जो भी नए कमकस या सटेम हों उनके साथ, एकसमान कमकस और/या सटेम की जो भी कॉकपया ंहों उनहें उस 

टाइटल के परेें ट फोल्डर में कॉपी कर देना चाकहए और तदनसुार उनका नामकरण कर देना चाकहए।

वित्र 3.2.1: प्रयोजेक्ट वमकस फयोलिि पदक्रम



4140

प्रतिभागी पुत्िका

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिरिक प्रसाि के तलए

यूडन्ट के उद्ेशय  

यूडन्ट 3.3: भंि़ारण ए्ं पुनः प्ऱाडप्त 

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. डषेटा बकै-अप तकनीकों का वण्भन किनषे में।

2. वववरनन सटोिषे ज वडवाइस कषे  ज्ान में।

3.3.1 िे्ट़ा बकै-अप की ्तकनीकें

ऑवड्यो फाइलें वकसी री िषे वड्यो सटषेशन का कें रि होती हैं। इन महतवपणू्भ  फाइलों को खो दषेनषे सषे प्रसािण रुक सकता ह।ै महतवपणू्भ  फाइलें अक्सि वडलीट हो 

जाती हैं, अविकति मामलों में ऐसा रलती सषे होता ह।ै हालांवक, ्यवद कोई फाइल इस तिह खो जाए तो उसषे दोबािा बनानषे में बहुत लंबा सम्य, ऊजा्भ  औि 

िन खर्भ होरा। वकसमत सषे, हमािषे  पास इसतषेमाल हो िहीं सरी फाइलों का बकैअप बनानषे का ववकलप मौजदू ह।ै बकै-अप, मौजदूा फाइलों की कॉपी किकषे  

रावी उप्योर कषे  वलए उनहें सटोि कि दषेनषे को कहतषे हैं।

फाइलों को बकैअप किना उनका बीमा किानषे जसैा ह।ै जब हमािा वससटम कै्रश हो जाता ह ै्या कोई रलती सषे वकसी फाइल को वडलीट कि बठैता ह ैतो 

बकैअप फाइलें हमषेशा ही उप्योरी वसद्ध होती हैं।

रौबीसों घंटषे ऑन ए्यि िहनषे वालषे िषे वड्यो सटषेशन कषे  वलए, बकैअप ्योजना होना बहुत ही ज़रूिी ह।ै हि अच ष्े  िषे वड्यो सटषेशन कषे  पास वनवचित रूप सषे बकैअप 

्योजना होरी। बकैअप ्योजना वनमनांवकत कािकों पि वनर्भि होती ह:ै

•	 िे्ट़ा क़ा महत्: ्यहां हम बाि-बाि ्यही कहेंरषे वक ऑवड्यो फाइलें िषे वड्यो सटषेशन कषे  काम का कें रि होती हैं। सरी ऑवड्यो फाइलें महतवपणू्भ  हैं। हालांवक, 

कु् फाइलें प्राथवमकता की दृवष्ट सषे दूसिों सषे अविक महतवपणू्भ  होती हैं। म्यवूज़क लपू औि साउंड इफषे क्ट महतवपणू्भ  होतषे हैं (औि उनका बकैअप री 

ज़रूिी होता ह)ै, पि वषे लमबषे सम्य तक प्र्योर हो सकनषे वालषे का्य्भक्रमों सषे तो कम ही महतवपणू्भ  होतषे हैं। उदाहिण कषे  वलए, ्यवद आपकषे  पास वकसी 

िाष्ट्ी्य नषेता की जीवनी पि कोई का्य्भक्रम हो, तो आप उसषे रववष््य में उप्योर कषे  वलए री बकैअप किना राहेंरषे।

•	 िे्ट़ा स्यं: आपकषे  वलए वकस प्रकाि का डषेटा महतवपणू्भ  ह?ै क््या आपकषे  एवडवटंर सॉफटवषे्यि सषे प्राप्त प्रोजषेक्ट फाइलें, ्या वफि अनकमप्रषेसड फॉमवेट में 

कषे वल आउटपुट फाइलें ्या वफि कषे वल वषे mp3 फाइलें जो आप अंततः प्रसािण कषे  वलए प्र्योर कितषे हैं? बकैअप ्योजना बनातषे सम्य डषेटा का री ध्यान 

िखें।

•	 बदल़ा् की ब़ारंब़ार्त़ा: डषेटा वकतनी बाि बदलता ह?ै उदाहिण कषे  वलए, CR नीवत आपकषे  वलए ्यह आवश्यक किती ह ैवक आप वप्लषे तीन महीनषे 

कषे  प्रसािण की सािी ऑवड्यो फाइलों का बकैअप लें। इसका अथ्भ ह ै वक आपको उन सरी ऑवड्यो फाइलों का बकैअप लषेना होरा वजनका प्रसािण 

आपनषे वप्लषे 90 वदनों में वक्या ह।ै

•	 बकैअप उपकरण: आपकी बकैअप ्योजना आपकषे  पास उपलबि उपकिण कषे  प्रकाि पि री काफी हद तक वनर्भि किती ह।ै बकैअप ्योजना का्या्भ वनवत 

किनषे कषे  वलए आपकषे  िषे वड्यो सटषेशन कषे  पास वकस प्रकाि का मीवड्या ह?ै

•	 बकैअप समय-स़ारणी: आपको वकतनषे अंतिाल पि बकैअप किनषे की आवश्यकता होरी? िोज़ाना, हफतषे में दो बाि, हफतषे में एक बाि, दो हफतषे में एक 

बाि ्या महीनषे में एक बाि? िषे वड्यो सटषेशनों कषे  वलए िोज़ाना बकैअप लषेना अच्ा िहता ह।ै

मो्ट े्तौर पर, बकैअप को डनमन््त ्गगीकृ्त डकय़ा ज़ा सक्त़ा ह:ै

1. दडैनक बकैअप: जसैा वक नाम सषे सपष्ट ह,ै हम दवैनक आिाि पि प्रोजषेक्ट फाइल ्या उनकषे  आउटपुट्स का बकैअप लषे सकतषे हैं।

2. इनरिीमें्टल बकैअप: ्यवद सम्य कषे  साथ-साथ एक ही फाइल/का्य्भक्रम बदलता जाता ह,ै तो सबसषे न्या संसकिण वप्लषे संसकिण का सथान लषे लषेता 

ह।ै उदाहिण कषे  वलए, ्यवद आप आज सरूना का अविकाि (RTI) पि कोई का्य्भक्रम बनाएं औि उसका बकैअप लें, तो राि साल बाद काननू औि 

का्य्भक्रम में वकए रए बदलाव, वप्ली फाइल का सथान लषे लेंरषे। इसका अथ्भ ्यह होरा वक अब आप अपनषे का्य्भक्रम कषे  एक अविक न्यषे संसकिण का 

प्रसािण कि िहषे होंरषे।
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3.3.2 स्टोरेज डि़्ाइस

3. कॉपी बकैअप: वकसी प्रोजषेक्ट/फाइल में बदलाव हुआ हो ्या न हुआ हो, रावी उप्योर कषे  वलए उसका बकैअप कि वल्या जाता ह।ै RTI वालषे का्य्भक्रम 

का वप्ला उदाहिण लें। हो सकता ह ैआपनषे तीन साल पहलषे एक का्य्भक्रम बना्या हो औि उसकी फाइल का बकैअप लषे वल्या हो। जब आप न्या 

का्य्भक्रम बनाएंरषे तो हो सकता ह ैवक आप उसी प्रोजषेक्ट फाइल का उप्योर किें  पि उसषे वकसी अलर नाम सषे सषेव किें । इस मामलषे में, आपकषे  पास तीन 

साल पहलषे बनाए रए का्य्भक्रम का री बकैअप होरा औि सबसषे न्यषे वालषे का री।

हम कंप्यटूि पि ही वकसी अलर फोलडि में बकैअप लषे सकतषे हैं ्या वकसी अलर मीवड्या पि बकैअप लषे सकतषे हैं। कंप्यटूि पि ही वकसी अलर फोलडि में 

बकैअप लषेना वसैषे तो सुवविाजनक ह,ै पि अरि कंप्यटूि की हाड्भ  वडसक कै्रश हो रई तो हमािा सािा डषेटा नष्ट हो जाएरा। इसवलए बाह्य मीवड्या सटोिषे ज 

पि फाइलों का बकैअप लषेना हमषेशा समझदािी रिा ववकलप माना जाता ह।ै

तो बकैअप समािन का र्यन कैसषे वक्या जाता ह?ै इन कािकों पि ववराि किें :

•	 क्म्त़ा: दवैनक आिाि पि आपको वकतनी मात्रा में डषेटा का बकैअप लषेनषे की आवश्यकता ह?ै एक महीनषे ्या एक साल कषे  वलए वकतना सथान रावहए 

होरा?

•	 ब़ारंब़ार्त़ा: आपको वकतनषे अंतिाल पि बकैअप किनषे की आवश्यकता होरी?

•	 पुनः प्ऱाडप्त की गड्त: आप डषेटा वकतनी तषेजी सषे पुनः प्राप्त (रिट्ीव) कि सकतषे हैं? इससषे वह सटोिषे ज वडवाइस त्य होरी वजस पि आप बकैअप लेंरषे।

•	 ल़ाग्त: सपष्ट रूप सषे ्यह एक वनणा्भ्यक कािक ह,ै ववशषेष रूप सषे सामुदाव्यक िषे वड्यो सटषेशनों कषे  वलए।

सटोिषे ज वडवाइस वषे वडवाइस हैं जो जानकािी सटोि कि सकतषे हैं औि हाड्भवषे्यि इंटिफषे स का उप्योर कितषे हुए जानकािी तक पहँुरनषे औि उसषे पुनः प्राप्त 

किनषे कषे  वलए वकसी वससटम को सह्योर दषे सकतषे हैं। सटोिषे ज वडवाइस एक रौवतक उपकिण ह ैजो डषेटा/जानकािी िख सकता ह।ै जानकािी में ऐसा कु् 

री हो सकता ह ैवजसषे इलषेक्ट्ॉवनक रूप में सटोि वक्या जा सकता ह:ै सॉफटवषे्यि प्रोगाम, सोस्भ कोड, ्वव्यां, ऑवड्यो ्या वीवड्यो फाइलें, ऑवफस डॉक््ुयमेंट्स, 

सप्रषेडशीट नंबस्भ औि कई अन्य प्रकाि की फाइलें। मास-सटोिषे ज वडवाइस आमतौि पि फाइलों में जानकािी सटोि कितषे हैं। फाइल वससटम ्यह परिरावषत 

किता ह ैवक सटोिषे ज मीवड्या में फाइलों को वकस प्रकाि व्यववसथत वक्या जाएरा।

जब बडी मात्रा में डषेटा को सटोि किनषे/एक जरह सषे ट्ांसफि किकषे  दूसिी जरह पुनः प्राप्त किनषे की ज़रूित होती ह ैतब औि हाड्भवषे्यि इंटिफषे स का उप्योर 

कितषे सम्य सटोिषे ज वडवाइस का उप्योर वक्या जाता ह।ै

बुवन्यादी रूप सषे तीन प्रकाि कषे  पदाथ्भ  सटोिषे ज वडवाइस का काम कितषे हैं:

1. मगैनेड्टक (चुंबकीय): सरी हाड्भ  वडसक, सटोिषे ज टषेप आवद मगैनषेवटक प्रकाि कषे  पदाथ्भ  हैं। 

2. ऑडप्टकल (प्रक़ाडशक): CD, DVD, Blu-ray वडसक आवद ऑवपटकल इंटिफषे स का उप्योर किकषे  रलतषे हैं औि डषेटा पुनः प्राप्त कितषे हैं। इनहें 

ऑवपटकल सटोिषे ज वडवाइस कहा जाता ह।ै 

3. सॉडलि स्ट्ेट (अचल/ठोस अ्स्थ़ा): सरी मषेमोिी वसटक (पषेन ड्ाइव), फलशै काड्भ , ममैोिी काड्भ  आवद सॉवलड सटषेट सटोिषे ज वडवाइस हैं।

मगैनेड्टक स्टोरेज डि़्ाइस

्यषे वडवाइस मगैनषेटाइजड डॉट्स (रंुबकीकृत वबंदुओ)ं कषे  रूप में सािी जानकािी/डषेटा सटोि कितषे हैं। ड्ाइव में लरषे ्ोटषे-्ोटषे इलषेक्ट्ोमगैनषेट (ववद्ुतरंुबक) इन 

वबंदुओ ंका वनमा्भण कितषे हैं, उनहें पढतषे हैं औि उनहें वमटातषे री हैं। मगैनषेवटक सटोिषे ज वडवाइस ्या तो हाड्भ  वडसक हो सकती हैं (वफक्सड ्या वनकाली जा सकनषे 

वाली) ्या वफि मगैनषेवटक टषेप री हो सकतषे हैं। 

वफक्सड मगैनषेवटक सटोिषे ज वडसक वषे हैं जो कंप्यटूिों कषे  अंदि लरी होती हैं। वषे कंप्यटूि की मुख्य सटोिषे ज वडवाइस का का्य्भ  किती हैं। इन वडसक पि डषेटा 

सटोि किनषे, उस तक पहँुरनषे औि पुनः प्राप्त किनषे का का्य्भ  आचि्य्भजनक रवत सषे वक्या जा सकता ह।ै इनकी क्मता री आचि्य्भजनक होती ह।ै उदाहिण कषे  

वलए आजकल कषे  कंप्यटूिों में 100 GB सषे 2 टषेिाबाइट (2000 GB) तक की क्मता वाली हाड्भ  वडसक लरी आती हैं! 

ऐसी ड्ाइवस का एक लार ्यह ह ैवक इनसषे फाइलों को सटोि किना औि उनका बकैअप लषेना बहुत आसान हो जाता ह।ै हालांवक उनका एक नुकसान ्यह 

ह ैवक अरि वषे कै्रश हो रई ंतो सािषे  का सािा डषेटा हमषेशा कषे  वलए हाथ सषे वनकल जाएरा।

पोटवेबल हाड्भ  वडसक रिमूवषेबल (अलर की जा सकनषे वाली) प्रकाि की होती हैं औि उनहें हम अपनषे साथ एक सथान सषे दूसिषे  सथान लषे जा सकतषे हैं। अविकांश 
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मामलों में वषे USB कषे बल ्या फा्यिवा्यि कषे बल कषे  जरिए कंप्यटूि सषे जुड जाती हैं। इनकी क्मताएं री काफी अविक होती ह ैऔि वषे वववरनन प्रकाि का डषेटा 

सटोि किनषे कषे  वलए प्र्योर की जा सकती हैं। 

हाड्भ  वडसक का एक बडा लार ्यह ह ैवक हम उन पि जानकािी सटोि कि सकतषे हैं औि कंप्यटूि कषे  वसवर ऑफ हो जानषे कषे  बाद री उन में डषेटा सटोि िहता 

ह।ै जब कंप्यटूि वसवर ऑन वक्या जाता ह ै्या पोटवेबल प्रकाि की हाड्भ  वडसक को कंप्यटूि सषे जोडा जाता ह ैतो कंप्यटूि उसषे पहरान लषेता ह ैऔि फाइलें पुनः 

प्राप्त किनषे में हमािी मदद किता ह।ै

मगैनेड्टक ्टपे

इस प्रकाि की सटोिषे ज, वजसषे अक्सि टवश्भ्यिी (ततृी्यक) सटोिषे ज कहा जाता ह,ै का इसतषेमाल ऐसषे ववशाल सव्भिों में होता ह ैजहां डषेटा का आकाि बहुत-बहुत 

ववशाल होता ह।ै िोटषेशन पि वमनट (rpm) ्यावन एक वमनट में रक्किों की संख्या वह प्रमुख कािक ह ैवजससषे हाड्भ  वडसक का प्रदश्भन वनिा्भ रित होता ह।ै 

हाड्भ  वडसक कषे  घमूनषे की रवत 3600 rpm सषे 7200 rpm कषे  बीर होती ह।ै वडसक की दृढता औि उचर रवत सषे घणू्भन कषे  कािण उसकी सतह पि अविक डषेटा 

सटोि हो पाता ह।ै तषेज घमूनषे वाली वडसक में, िीड/िाइट हषेड तक ववद्ुतिािा प्रवावहत किनषे कषे  वलए अपषेक्ाकृत ्ोटषे रंुबकी्य आवषेश (मगैनषेवटक राज्भ) का 

उप्योर वक्या जा सकता ह।ै ड्ाइव कषे  हषेड री वडसक पि डषेटा रिकॉड्भ  किनषे कषे  वलए अपषेक्ाकृत कम घनतव वाली ववद्ुतिािा का उप्योर कि सकतषे हैं। 

ऑडप्टकल स्टोरेज डिसक

ऑवपटकल सटोिषे ज वडवाइस में वडसक पि डषेटा वलखनषे औि उसषे पढनषे कषे  वलए लषेज़ि टषेक्नोलॉजी का उप्योर वक्या जाता ह।ै लोकवप्र्यता कषे  मामलषे में 

मगैनषेवटक वडसक ड्ाइव कषे  बाद दूसिा नंबि ऑवपटकल ड्ाइवस का ह।ै इनमें CD, DVD औि Blu-ray वडसक शावमल हैं। 

CD का पिूा नाम कॉमपषेक्ट वडसक ह ैऔि ्यह आज री व्यापक ऑवड्यो ववतिण का सबसषे अविक साव्भरौवमक रूप सषे संरत फॉमवेट ह।ै एक मानक CD-

ROM में लररर 700 मषेराबाइट डषेटा आ सकता ह ैऔि उसषे कंप्यटूि की CD ड्ाइव औि अविकांश DVD पलषे्यस्भ में रला्या जा सकता ह।ै

DVD क़ा पूऱा ऩाम डिडज्टल ्समे्ट़ाइल डिसक ह।ै एक मानक VCD में MPEG-1 फॉमवेट में वीवड्यो एवं ऑवड्यो डषेटा सटोि होता ह।ै एक मानक DVD में 

MPEG-2 फॉमवेट में डषेटा सटोि होता ह।ै DVD रलानषे कषे  वलए DVD पलषे्यि ्या DVD ड्ाइव वाला कंप्यटूि रावहए होता ह।ै DVD एक बषेहद उचर-घनतव 

ऑवपटकल सटोिषे ज माध्यम होती ह।ै इसमें VCD की क्मता सषे लररर तीन रुना डषेटा आ जाता ह।ै 2½ घंटषे लंबी वकसी आम वफलम कषे  वलए दो VCD रावहए 

होती हैं। जबवक वही वफलम कषे वल एक DVD में आ जाती ह।ै अब आप ्यह अनुमान लरा सकतषे हैं वक एक DVD में वकतना ऑवड्यो समा जाएरा।

वनमनांवकत तावलका सषे आपको बाजाि में उपलबि CD औि DVD कषे  प्रकािों की जानकािी वमल जाएरी। 

डिसक डिसक प्रक़ार िे्ट़ा क्म्त़ा Mp3 ऑडियो

CD CD-ROM, CD-R, CD-RW 700 MB 80 वमनट

DVD DVD-ROM, DVD+R, DVD-R, 

DVD RW

4.7 GB 72 घंटषे

वसंरल लषे्यि, डबल साइडषेड 9.4 GB 140+ घंटषे

डुअल लषे्यि, वसंरल साइडषेड 8.5 GB 120+ घंटषे

डुअल लषे्यि, डबल साइडषेड 17 GB 240+ घंटषे

वित्र 3.3.1: CD औि DVD के प्रकाि

हालांवक ऑवपटकल वडसक बाजाि में व्यापक रूप सषे उपलबि हैं औि लररर सरी कंप्यटूिों में डषेटा वलखनषे औि पढनषे कषे  वलए ऑवपटकल वडसक ड्ाइव एवं 

सॉफटवषे्यि होतषे हैं, पि िीिषे -िीिषे  इनका सथान हाड्भ  वडसक ड्ाइव लषे िही हैं। ऑवपटकल वडसक की लोकवप्र्यता घटनषे का मुख्य कािण ्यह ह ैवक वषे बहुत 

नाजुक होती हैं औि वडसक पि आई एक खिोंर री डषेटा की पुनः प्रावप्त असंरव बना दषेती ह।ै वहीं दूसिी ओि हाड्भ  वडसक बहुत मजबतू होती हैं औि कहीं 

अविक लंबषे सम्य तक डषेटा को सटोि किकषे  िख सकती हैं।

सॉडलि स्ट्ेट स्टोरेज

इन नए वकसम की सटोिषे ज वडवाइसों में कोई री सरल रार नहीं होता ह।ै Flash ममैोिी औि पषेन ड्ाइव आजकल बहुत आम हैं। Flash ममैोिी का उप्योर 

वडवजटल कैमिा, वडवजटल कैमकॉड्भि, औि मोबाइल फोनों में होता ह।ै Flash ममैोिी पि वलखनषे/उससषे पढनषे कषे  वलए एक उप्ुयक्त ड्ाइव की आवश्यकता 

होती ह।ै पषेन ड्ाइव री इसी टषेक्नोलॉजी का उप्योर किकषे  डषेटा वलखतषे औि पढतषे हैं। वत्भमान में पषेन ड्ाइव की जानकािी सटोि किनषे की क्मता 32 GB सषे 

री अविक ह।ै कु् नई पषेन ड्ाइव में mp3 पलषे्यि री आ िहा ह।ै पषेन ड्ाइव को कंप्यटूि सषे जोडनषे कषे  वलए USB पोट्भ  की आवश्यकता होती ह।ै 

पषेन ड्ाइव कषे  कु् मुख्य लार इस प्रकाि हैं - वषे ्ोटषे आकाि की औि पोटवेबल हैं, वनकाली/अलर की जा सकती हैं, तषेजी सषे प्र्योर की जा सकती हैं, उचर 

सटोिषे ज क्मता कषे  साथ आती हैं औि अविक ववश्वसनी्य हैं, क््योंवक उनमें कोई री सरल पुजा्भ  ्या रार नहीं होता ह।ै 
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अन्य प्रकाि की सॉवलड सटषेट वडवाइसों में ममैोिी काड्भ  शावमल हैं। ममैोिी काड्भ  बहुत सषे प्रकािों में आतषे हैं पि हमािषे  अध्य्यन कषे  वलए हम वनमनांवकत की 

जांर-पडताल किें रषे:

•	 डसकयोर डिडज्टल क़ाि्य (SD): SD काड्भ  (वसक््योि वडवजटल काड्भ ) एक बषेहद ्ोटा फलशै ममैोिी काड्भ  ह ैवजसषे ्ोटषे आकाि में उचर-क्मता वाली ममैोिी 

प्रदान किनषे कषे  वलए वडजाइन वक्या र्या ह।ै SD काड्भ  का उप्योर बहुत सषे पोटवेबल वडवाइसों में वक्या जाता ह,ै जसैषे वडवजटल वीवड्यो कैमकॉड्भि, 

वडवजटल कैमिा, हेंडहषेलड कंप्यटूि, ऑवड्यो पलषे्यि औि मोबाइल फोन।

•	 SD क़ाि्य एिेप्टर के स़ा्थ miniSD क़ाि्य: MiniSD काड्भ  ्या microSD काड्भ  वनकालषे/अलर वकए जा सकनषे वालषे फलशै मषेमोिी काड्भ  का एक प्रकाि ह ै

वजसका उप्योर जानकािी सटोि किनषे कषे  वलए वक्या जाता ह।ै SD का पिूा नाम वसक््योि वडवजटल ह,ै औि microSD काड्भ  को करी-करी µSD ्या 

uSD वलखा जाता ह।ै काडकों का उप्योर मोबाइल फोन में होता ह।ै

•	 CompactFlash (CF-I): CompactFlash (CF) एक फलशै मषेमोिी मास सटोिषे ज वडवाइस ह ैवजसका उप्योर मुख्यतः पोटवेबल इलषेक्ट्ॉवनक वडवाइसों में 

वक्या जाता ह।ै इसकषे  बाद आए फॉमवेट्स, जसैषे MMC/SD, वववरनन मषेमोिी वसटक फॉमवेट्स, औि xD-वपक्रि काड्भ  नषे इसषे खासी प्रवतसपिा्भ  दी ह।ै

•	 मेमोरी डस्टक: मषेमोिी वसटक एक वडवजटल डषेटा सटोिषे ज टषेक्नोलॉजी ह ैवजसकी सटोिषे ज क्मता 3.5 इंर वडसक सषे 10 रुनी तक होती ह।ै मषेमोिी वसटक 

वववरनन कॉमपकै्ट इलषेक्ट्ॉवनक वडवाइसों, जसैषे वडवजटल कैमिा औि कैमकॉड्भि कषे  बीर वरत्रों, साउंड औि अन्य डषेटा को साझा किनषे का एक न्या 

तिीका ह।ै एक AA बटैिी वजतनी बडी मषेमोिी वसटक 4mb, 8mb, 16mb, 32mb औि 64mb क्मता में उपलबि हैं। वषे लररर समान क्मता वाली अन्य 

सटोिषे ज वडवाइसों, वजनमें समाट्भ  मीवड्या औि कॉमपकै्ट फलशै मषेमोिी शावमल ह,ै सषे आकाि में ्ोटी हैं।

•	 MultiMediaCard (MMC): वसक््योि वडवजटल (SD) MultiMediaCard (MMC) एक मषेमोिी काड्भ  मानक ह ैवजसका उप्योर सॉवलड-सटषेट सटोिषे ज कषे  

वलए वक्या जाता ह।ै MMC का उप्योर ऐसषे कई वडवाइसों में वक्या जा सकता ह ैजो वसक््योि वडवजटल (SD) काड््भस का उप्योर कितषे हैं। आमतौि पि 

MMC का उप्योर पोटवेबल वडवाइस हषेतु एक सटोिषे ज माध्यम कषे  तौि पि ऐसषे रूप में वक्या जाता ह ैवजसषे PC पि प्र्योर हषेतु आसानी सषे वनकाला ्या 

अलर वक्या जा सकता ह।ै

•	 SmartMedia: SmartMedia एक फलशै मषेमोिी काड्भ  मानक ह ैवजसकी सवामी Toshiba ह।ै इसकी क्मता 2 MB सषे 128 MB की होती ह।ै SmartMedia 

मषेमोिी काड्भ  का वनमा्भण अब नहीं वक्या जाता ह।ै

•	 xD-डपकचर क़ाि्य: xD-वपक्रि काड्भ  एक फलशै मषेमोिी काड्भ  फॉमवेट ह ैवजसषे पवू्भ  में Olympus औि Fujifilm द्ािा वनवम्भत वडवजटल कैमिों में प्र्योर वक्या 

जाता था। xD-वपक्रि काड्भ  में xD का अथ्भ एक्सट्ीम वडवजटल (eXtreme Digital) सषे ह।ै
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4. डिज़ाइन कैरेक्टर और 
एकरूप्त़ा सुडनडचि्त करऩा

्यवूनट 4.1 - वडजाइन कैिषे क्टि - Photoshop पि का्य्भ  किना

MES / N 0502

MES / N 0503
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इस मॉड््यलू कषे  अंत में, आप वनमन में सक्म होंरषे:

1. समीक्ा कषे  वलए एक प्रोटोटाइप 2D का्य्भ  उतपाद/प्री-ववजु़अलाइज़षेशन त्ैयाि किनषे में

2. Photoshop सॉफटवषे्यि पि का्य्भ  किनषे में

डनषकष्य 
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यूडन्ट 4.1: डिज़ाइन कैरेक्टर - Photoshop पर क़ाय्य करऩा

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. समीक्ा कषे  वलए एक प्रोटोटाइप 2D का्य्भ  उतपाद/प्री-ववजु़अलाइज़षेशन त्ैयाि किनषे में

2. Photoshop सॉफटवषे्यि पि का्य्भ  किनषे में

4.1.1 Photoshop ्ूटल ब़ार

यूडन्ट के उद्ेशय  

सक्रीन में सबसषे ऊपि मषेन्य ूबाि पि ववंडो पि वक्लक किें , वफि टूलस पि वक्लक किें । इससषे टूल बाि वदखनषे लरषेरी। Photoshop CS3 में टूल बाि दो प्रकाि 

सषे वदखाई जा सकती ह।ै नीरषे वदए रए वरत्र उनकषे  अंति दशा्भ एंरषे:

वित्र 4.1.1: Photoshop के विंियो
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कॉमपकै्ट ्ूटल ब़ार

एकस्टेंिेि ्ूटल ब़ार

टूलबाि कषे  ऊपि, बाई ंओि तीिों का एक ्ोटा सा जोडा कॉमपकै्ट औि एक्सटेंडषेड प्रदश्भन इंवरत किता ह:ै

वित्र 4.1.2: कॉमपैक्ट ्ूटल बाि

वित्र 4.1.3: एकस्टेंिेि औि कॉमपैक्ट प्रदश्षन
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वित्र 4.1.4: ्ूटलस के नाम

टूल बाि पि मौजदू कई बटनों में एक सषे अविक टूल ्या एक ही टूल कषे  अलर-अलर मोड शावमल होतषे हैं। उदाहिण कषे  वलए, Lasso टूल में Polygonal टूल 

औि Magnetic Lasso टूल कषे  बटन व्पषे होतषे हैं। नीरषे वदए रए वरत्र में अवतरिक्त टूल ्या मोड दशा्भए रए हैं:
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वित्र 4.1.5: अवतरिति ्ूटलस
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4.1.1.2 ्ूटल पलै्ेट

1. ्ूटल ज़ानक़ारी मेनयू: टूल बाि मषेन्य ूमें सषे रुनषे रए टूल का साइज औि उससषे संबंवित अन्य ववकलप बदलता ह।ै

2. History पलै्ेट: अपनषे रिणों को पवू्भवत (अनडू) किें । Photoshop आपकी वक्र्याओ ंकषे  लररर 30 रिण (सटषेपस) मषेमोिी में िखता ह।ै आप जब राहें तब 

मषेन ऑपशन में सषे वहसटिी सटषेपस की संख्या बदल सकतषे हैं।

3. Tool presets: वत्भमान टूलस कषे  वलए परिरावषत जानकािी

4. Brushes और Clone source: रिश रुनें औि ववकलप बदलें। Clone source ववकलपों का उप्योर किें ।

5. Character ए्ं Paragraph: टषेक्सट का साइज़, कलि, फॉनट आवद रुनें। अपनषे टषेक्सट को अलाइन (संिषे वखत) किें । सपषेस औि अन्य ववकलप बदलें।

6. Navigator ए्ं Info: अपनी सक्रीन पि इमषेज कषे  वववरनन रारों में/पि जाएं। ज़मू इन औि ज़मू आउट का वन्ंयत्रण किें । इनफो कषे  साथ वकसी कलि ्या 

वकसी ऑबजषेक्ट (वसतु) की सटीक वसथवत पता किें ।

7. Color सलकेशन: कोई कलि रुनें ्या गषेवडएंट बनाएं।

8. Layer पलै्ेट: Photoshop की कु् सबसषे शवक्तशाली ववशषेषताओ ंमें सषे एक ह ैलषे्यस्भ का उप्योर। Photoshop डॉक््ुयमेंट में हि लषे्यि एक अलर इमषेज 

होती ह ैवजसषे बाकी लषे्यस्भ सषे अलर किकषे  एवडट वक्या जा सकता ह।ै आप लषे्यि की कलपना वकसी पािदशशी मटैीरि्यल की शीट पि िखषे वकसी वरत्र 

कषे  रूप में कि सकतषे हैं। 

लषे्यस्भ का प्रबंिन Layers पलैषेट (ऊपि वालषे वरत्र में दषेखें) कषे  साथ वक्या जाता ह।ै Layers पलैषेट हि लषे्यि का एक ्ोटा थंबनषेल दृश्य वदखाता ह ैवजससषे उसषे 

पहराननषे में आसानी होती ह।ै 

आप लषे्यि की दृश्यता (वववज़वबवलटी) को ऑन व ऑफ कि सकतषे हैं औि वकसी एक री pixel को सथा्यी रूप सषे प्रराववत वकए वबना इमषेज की पिूी अपी्यिें स 

(वदखावट, रूप-िंर आवद) बदल सकतषे हैं। हि लषे्यि कषे  बाई ंओि मौजदू आँख वाला आइकन उसकी दृश्यता को वन्ंयवत्रत किता ह।ै लषे्यि कषे  आँख वालषे 

आइकन (नीरषे दषेखें) पि वक्लक किकषे  लषे्यि को दृश्य (वववज़वबल) ्या अदृश्य (वहडन) बना सकतषे हैं। नतीजषे में हमें वही पहलषे वाला Photoshop डॉक््ुयमेंट 

वमलता ह,ै बस एक अपवाद होता ह ैवक उसकी एक लषे्यि को व्पा वद्या र्या ह ैवजससषे उसकषे  नीरषे की सफषे द पषृ्ठरवूम वदखनषे लरी ह।ै 

वकसी लषे्यि को वमटानषे कषे  वलए, Layers पलैषेट (नीरषे दषेखें) में उस पि वक्लक किें  औि खींरतषे हुए Trash बटन तक लषे आएं। परिणाम नीरषे दाई ंओि वदखा्या 

र्या ह।ै

वित्र 4.1.8: ्ूटल पैले्ट
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ध्यान दें: ्डॉकयमु ेंट कव्ंडो की कदखावट (अपीयरें स) म ें कोई ्बदलाव नहीं हुआ हरै। कौन-सी लयेर एककटव हरै यह देखन ेके कलए हमशेा Layers प रैलटे को देखें, 

्डॉकयमु ेंट कव्ंडो को नहीं।

4.1.1.3 इमेज कैपचर करऩा

आप अपनी इमषेज में फषे िबदल किनषे कषे  वलए Photoshop का उप्योर कि सकतषे हैं। आप वडवजटल कैमिा, मोबाइल फोन कैमिा, सकैनि औि/्या इंटिनषेट सषे 

अपनी इमषेज इमपोट्भ  कि सकतषे हैं।

डिडज्टल कैमऱा: अपनषे USB वडवजटल कैमिा को कनषेक्ट किें  औि अपनी सािी इमषेज अपनी हाड्भ  ड्ाइव में वकसी ऐसषे फोलडि में कॉपी कि दें जहां आप 

बाद में उनहें ढंूढ सकें । इसकषे  बाद Photoshop में जाएं, File > Open> पि वक्लक किें  औि जो इमषेज आप खोलना राहतषे हैं उन तक जाएं।

ध्यान दें: सकुनकचित करें  कक आप सशंोकधत इमजे को नए नाम स ेसवे करें , ताकक यकद आप मलू इमजे को दो्बारा उपयोग करना चाहें तो वह आपके पास 

उपलबध हो।

वित्र 4.1.3(a): Layers पैले्ट वित्र 4.1.3(b): Layers पैले्ट

वित्र 4.1.4: इमेज खयोलें
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4.1.1.4 Photoshop में इमेज को ड्डभनन फ़ाइल प्रक़ारों में से् करऩा

मोब़ाइल कैमऱा: USB कषे बल सषे मोबाइल फोन कषे  कैमिषे  को अपनषे PC / MAC सषे उसी प्रकाि जोडें जसैषे ऊपि (वडवजटल कैमिा कषे  वलए) बता्या र्या ह।ै

इं्टरने्ट से इमेज: इंटिनषेट पि अपनी इमषेज ढंूढें  औि उनहें हाड्भ  ड्ाइव पि वकसी फोलडि में सषेव कि लें। सुवनवचित किें  वक आप फोलडि को कोई ऐसा नाम 

दें वजससषे आप बाद में फोलडि ढंूढ सकें  औि अपनी इमषेज खोल सकें । (प्रोजषेक्ट वदशा-वनदवेशों की मदद लें)

अपनी इमेज सकैन करें : अपनी इमषेज को सकैनि कषे  काँर की ओि किकषे  िखें औि File > Import > में जाएं औि सकैनि स्ोत रुन लें। कु् मामलों में एक 

न्यी पॉप अप ववंडो वदखषेरी। ्यह इस पि वनर्भि किता ह ैवक आपकषे  पास कौन-सा सकैनि ह।ै औि आपको अपनी इमषेज कषे  पिैामीटिों में फषे ि-बदल किनषे 

की ज़रूित पडषेरी।

ध्यान दें: जो इमजे आप कप्रटं कवाकलटी की चाहत ेहैं उनके कलए: 150-300 dpi चनु ें। [dot (pixel) per inch] जो इमजे आप सक्ीन के कलए प्रयोग करना चाहत े

हैं उनके कलए 72 dpi चनु ें।

ऊपि वदखाए रए वरत्र में सकैनि स्ोत सषे इमषेज सकैन किनषे कषे  वलए की जानषे वाली वक्र्याएं वदखाई रई हैं।

Photoshop में आप अपनी फाइलों को वववरनन प्रकािों में सषेव कि सकतषे हैं। सबसषे अविक जानषे-मानषे फाइल फॉमवेट वनमनांवकत हैं।

•	 JPEG: ्यह फोटोगावफक इमषेज सटोि किनषे औि रषेजनषे का सबसषे आम फॉमवेट ह।ै

•	 PSD: .PSD (Photoshop Document) फॉमवेट Photoshop में उपलबि अविकांश इमषेवजंर ववकलपों कषे  समथ्भन कषे  साथ इमषेज को सटोि किता ह।ै इसमें 

मासक्स कषे  साथ लषे्यस्भ, कलि सपषेस, ICC प्रोफाइलस, ट्ांसपिषे नसी, टषेक्सट, अलफा रनैल औि सपॉट कलस्भ, वक्लवपंर पा्थस, तथा डुओटोन सषेवटंगस 

वित्र 4.1.4: इमेज इमपयो्ट्ष किना
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शावमल हैं। ऐसा कई अन्य फॉमवेट्स (जसैषे .EPS ्या .GIF) कषे  ववपिीत ह ैजो िािाप्रवाह, वनबा्भि का्य्भशीलता प्रदान किनषे कषे  वलए ववष्य-वसतु को 

सीवमत कि दषेतषे हैं। Photoshop की लोकवप्र्यता का अथ्भ ह ैवक .PSD फॉमवेट का व्यापक उप्योर वक्या जाता ह ैऔि अविकांश प्रवतसपिा्भ  सॉफटवषे्यि 

री इसषे कु् हद तक समवथ्भत कितषे हैं।

•	 GIF: GIF सीवमत संख्या में िंरों कषे  साथ पनैषे वकनािों वाली िषे खा कलाकृवत्यों (जसैषे लोरो) कषे  वलए उप्ुयक्त होता ह।ै इसमें फॉमवेट कषे  लॉसलसै 

कंप्रषेशन का लार उठा्या जाता ह।ै ्यह फॉमवेट सुपरिरावषत वकनािों कषे  साथ एकसमान िंरों वालषे क्षेत्रों कषे  अनुकूल ह,ै जबवक इसकषे  उलट JPEG फॉमवेट, 

समूद गषेवडएंट्स तथा अविक नम्भ  इमषेज कषे  अनुकूल होता ह।ै GIF फाइलों को ्ोटषे-्ोटषे एनीमषेशन औि कम रिज़ोल्यशून वाली वफलम वक्लपस कषे  वलए 

प्र्योर वक्या जा सकता ह।ै

ध्यान दें: आपको हमारा सझुाव हरै कक आप अपनी सशंोकधत इमजे (कजनमें लयेस्ट शाकमल हैं) को PSD फाइलों के रूप में सवे करें । ऐसा करन ेस ेआप ज्ब 

भी चाहेंग ेत्ब इमजे म ें या इमजे म ें मौजूद टेकसट में ्बदलाव कर पाएंग।े

4.1.1.5 कलर फॉममे्ट

4.1.1.6 स़ाइज और ररजोलयूशन

RGB

कलि मॉडल एक एवडवटव कलि मॉडल ह ैवजसमें लाल, हिषे  औि नीलषे प्रकाश को वववरनन प्रकाि सषे जोड कि ढषेि सािषे  िंर उतपनन वकए जातषे हैं। इस मॉडल 

को अपना एवडवटव नाम तीन ्योरज प्राथवमक िंरों, िषे ड, गीन औि बल ूकषे  पहलषे अक्िों सषे वमला ह।ै आम RGB इनपुट वडवाइसों कषे  उदाहिण हैं िंरीन TV 

औि वीवड्यो कैमिा, इमषेज सकैनि औि वडवजटल कैमिा।

CMYK

(्यह Cyan (नील-हरित), Magenta (बैंरनी-लाल), Yellow (पीला) औि Key (काला) का संवक्प्त रूप ह ैऔि इसषे प्रा्यः प्रोसषेस कलि ्या फोि कलि री कहतषे 

हैं) ्यह एक अवकलनी (सबट्षेवक्टव) कलि मॉडल ह ैवजसका उप्योर िंरीन वपं्रवटंर में वक्या जाता ह ैऔि खुद वपं्रवटंर प्रवक्र्या का वण्भन किनषे में री इसका 

उप्योर वक्या जाता ह।ै आमतौि पि स्यावह्यों को संवक्प्त नाम कषे  क्रम में ही लरा्या जाता ह,ै हालांवक अलर-अलर वपं्रट घिानों, वपं्रट ऑपिषे टिों, प्रषेस वनमा्भता 

औि प्रषेस िन इस क्रम में बदलाव कि सकतषे हैं।

अपनषे प्रोजषेक्ट की शुरूआत सषे ही अपनी फाइलों औि 

फोलडिों को व्यववसथत किकषे  िखना बहुत महतवपणू्भ 

होता ह।ै

इमषेजों को सक्रीन रिज़ोल्यशून (72 dpi) में सषेव वक्या 

जाना रावहए तावक आप अपनषे Flash प्रोजषेक्ट कषे  साथ 

आसानी सषे का्य्भ  कि सकें । आपका Flash प्रोजषेक्ट 

वडफॉलट साइज़ 400 x 550 वपक्सल पि आिारित होरा। 

इसवलए ्यवद आपकी इमषेज का साइज़ अविकतम 

800x600 वपक्सल हो तो इससषे मदद वमलषेरी।

•	 अपनी इमषेजों का साइज़ औि रिज़ोल्यशून बदलें

•	 Photoshop में सबसषे ऊपि वालषे मषेन्य ू में इमषेज में 

जाएं औि इमषेज साइज़ रुनें
वित्र 4.1.5: साइज औि रिजयोलयूशन बदलें
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4.1.1.6 अपनी फ़ाइलों को Adobe Flash के डलए उपयुति बऩाऩा

अब जो ववंडो वदखषेरी उसमें आप इमषेज की ववमाएं औि रिज़ोल्यशून बदल सकतषे हैं। सुवनवचित किें  वक Constrain Proportion बॉक्स में वनशान लरा  

हुआ हो।

Adobe Flash कषे  वलए अपनी फाइलों को उप्ुयक्त बनानषे औि सषेव किनषे कषे  कु् तिीकषे  

मौजदू हैं। आपकषे  वलए एक सिल तिीका ्यहां वद्या जा िहा ह।ै

•	 जसैा वक हमनषे ऊपि बता्या था, जब आप वकसी इमषेज को पिूा कितषे हैं (टषेक्सट, 

इफषे क्ट आवद), तो आप लषे्यस्भ आवद शावमल किनषे कषे  वलए उसषे .psd फाइल कषे  रूप 

में सषेव कितषे हैं।

•	 रूंवक Flash .psd फाइल नहीं खोल पाएरा इसवलए हमें आरषे वलखषे रिणों का 

पालन किना होरा।

•	 सबसषे ऊपि वालषे मषेन्य ूबाि पि जाएं औि File > Save for the web & devises 

रुनें।

एक न्यी ववंडो खुलषेरी वजसमें कु् ववकलप होंरषे।
वित्र 4.1.6: फाइल सेि किें

वित्र 4.1.7: फाइल सेि किें
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कमप्यटूि गावफक में एक bitmap ्या pixmap एक प्रकाि की मषेमोिी ऑरवेनाइज़षेशन अथवा इमषेज फाइल फॉमवेट ह,ै वजसषे वडवजटल इमषेजस को सटोि किनषे कषे  

वलए प्र्योर वक्या जाता ह।ै bitmap शबद की उतपवत्त कमप्यटूि प्रोगावमंर की शब् दावली सषे हुई ह,ै अथा्भत वबट्स का एक मानवरत्र, वबट्स की एक सथावनक 

मानवरवत्रत सािणी। अब, pixmap कषे  साथ, इसका तातप्य्भ  आमतौि पि वपक्सलस की एक सथावनक मानवरवत्रत सािणी सषे होता ह।ै Raster इमषेज को 

आमतौि पि bitmaps ्या pixmaps कषे  रूप में संदवर्भत वक्या जा सकता ह,ै राहषे वसनथषेवटक हो ्या फोटोगावफक, फाइल में हों ्या मषेमोिी में। जसैषे वक 

Photoshop कषे वल bitmaps का प्र्योर किती ह,ै जो वक वडवजटल कैमिा ्या सकैनि जसैषे बाह्य स्ोतों की इमषेज होती ह।ै

Vector

दाई ंओि आप रुन सकतषे हैं वक आप अपनी इमषेज कषे  वलए कौन-सा फॉमवेट राहतषे हैं। दो 

ववंडोज में सषे बाई ंवाली में मूल इमषेज होरी औि दाई ंवाली में वह नई इमषेज वजसषे कलि 

रिज़ोल्यशून कषे  अनुसाि सषेव वक्या जाएरा।

जब आप कलि रिज़ोल्यशून रुनें, तो save पि वक्लक किें  तथा इमषेज को एक नए 

फोलडि में सषेव किें  (प्रोजषेक्ट वदशा-वनदवेशों को दषेखें) 

ध्यान दें: यकद आपकी इमजे ्ब रैकग्ाउं्ड में ट्ासपरेनसी हो तो आपको ककलक करके 

ट्ासपरेनसी ्बटन का चयन करना होगा। उसके ्बाद आपकी इमजे .gif फाइल के रूप में 

सहेजी जाएगी।

Bitmaps

कमप्यटूि गावफक्स में इमषेज दशा्भनषे कषे  वलए Vector गावफक्स में वज्योमवैट्कल 

वप्रवमवटवस - जसैषे वक वबनदु, िषे खाएं, कवस्भ तथा आकृवत अथवा पोलीरन(नस) - का 

प्र्योर वक्या जाता ह,ै जो वक रवणती्य समीकिणों पि आिारित होतषे हैं। Vector गावफक 

फॉमवेट raster गावफक्स कषे  संपिूक होतषे हैं। raster गावफक्स, जो वक वपक्सषेल की एक 

सािणी कषे  रूप में इमषेज का वनरूपण होतषे हैं, वजनहें आमतौि पि फोटोगावफक इमषेजस कषे  

वनरूपण हषेतु प्र्योर वक्या जाता ह।ै कई ऐसषे अवसि आतषे हैं जब Vector टूल तथा फॉमवेट्स 

कषे  साथ का्य्भ  किना सबसषे अच्ा होता ह,ै वहीं कई ऐसषे अवसि री आतषे हैं जब raster 

टूल तथा फॉमवेट्स कषे  साथ का्य्भ  किना सवपोत्तम होता ह।ै कई बाि दोनों फॉमवेट्स का एक 

साथ री प्र्योर वक्या जाता ह।ै दोनों प्रौद्ोवरवक्यों कषे  लारों व सीमाओ,ं तथा दोनों कषे  

बीर कषे  संबंि की समझ होनषे सषे संराववत तौि पि इन टूलस का कुशलतापवू्भक एवं 

प्ररावी तिीकषे  सषे उप्योर वक्या जा सकता ह।ै जसैषे वक Flash एवं Illustrator, दोनों में 

bitmaps एवं vector इमषेजस, का प्र्योर वक्या जा सकता ह।ै

वित्र 4.1.8: फाइल सेि किें

वित्र 4.1.9: Vector

4.1.7 Abobe Illustrator पर क़ाय्य करऩा

अपने bitmaps को Vector में परर्ड्त्य्त कीडजये

Adobe illustrator खोलें तथा रुनें वक आप वकस प्रकाि का डॉक््यमूेंट खोलना राहतषे हैं। आप हाल ही में खोला र्या कोई आइटम को रुन सकतषे हैं अथवा 

कोई नई फाइल बना सकतषे हैं। उपिोक्त वरत्र में “print document” वसलषेक्ट वक्या र्या ह।ै हम डॉक््यमूेंट सपवैसवफकषे शंस खोलतषे हैं तथा ok पि वक्लक  

कितषे हैं।
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इसकषे  टूल, पलैषेट तथा लषेआउट काफी हद तक Photoshop कषे  जसैषे ही हैं, लषेवकन वफि री आपकषे  वलए न्यषे होंरषे। 

टॉप मनै्य ूबाि पि live trace का ववकलप रुनकि आप अपनी पसंद का live trace ववकलप रुन सकतषे हैं।

वित्र 4.1.10(a): bitmap कयो Vector में

वित्र 4.1.10 (b): bitmap कयो Vector में
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वनमनवलवखत उदाहिण में हमनषे live trace: color 6 रुना ह,ै आप अंति दषेख सकतषे हैं।

वित्र 4.1.11: live trace

वित्र 4.1.12: इमपयोर्टिंग 

ऊपि वसथत इमषेज एक bitmap ह,ै तथा नीरषे की इमषेज एक Vector गावफक ह।ै अब आप वनरली इमषेज को रुन सकतषे हैं तथा इसषे एक Vector कषे  रूप में 

प्र्योर किनषे कषे  वलए इसषे Flash में प्र्योर कि सकतषे हैं, अथवा आप इसषे एक *swf फाइल (Flash मूवी) कषे  रूप में एक्सपोट्भ  कि सकतषे हैं, तावक आप इसषे बाद 

में Flash में एक Flash मूवी (कषे वल एक फ्षे म) कषे  रूप में इमपोट्भ  कि सकें ।
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5. क़ाय्यस्थल में स़्ास्थय ए्ं 
सुरक़्ा बऩाये रखऩा

्यवूनट 5.1 का्य्भसथल में सवास्थ्य एवं सुिक्ा बना्यषे िखना

MES/N 0104
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इस मॉड््यलू कषे  अंत में, आप वनमन में सक्म होंरषे:

1. संरठन कषे  वत्भमान सवास्थ्य, सुिक्ा तथा िक्ा नीवत्यों एवं प्रवक्र्याओ ंको समझनषे तथा इनका अनुपालन किनषे में।

2. अपनषे व्यवसा्य सषे जुडी सुिवक्त का्य्भ  पद्धवत्यों को समझनषे में।

3. सवास्थ्य एवं सुिक्ा सषे संबंवित सिकािी वन्यमों एवं नीवत्यों को समझनषे में, वजनमें बीमािी, दुघ्भटना, आरज़नी ्या परिसि खाली किानषे कषे  वलए 

आपातकालीन प्रवक्र्या्यें री शावमल हैं।

4. का्य्भसथल में सवास्थ्य एवं सुिक्ा कषे  वलए वजममषेदाि व्यवक्त्यों का पता लरानषे में, वजनमें आपातकालीन वसथवत में समपक्भ  वक्यषे जानषे वालषे लोर री 

शावमल हैं।

5.  सुिक्ा संकषे तों, जसैषे फा्यि अलाम्भ  औि सीढी, फा्यि वाड्भन सटषेशन, फसट्भ एड तथा मषेडीकल कक् जसैषे सथानों का पता लरानषे में।

6.  आपकषे  का्य्भसथल कषे  ऐसषे पहलुओ ंकी पहरान किनषे में, जो आपकषे  ्या अन्य लोरों कषे  सवास्थ्य तथा सुिक्ा कषे  वलए जोवखम बन सकतषे हैं।

7. एहवत्याती उपा्यों कषे  माध्यम सषे का्य्भसथल में सव्ंय औि अन्य लोरों कषे  वलए सवास्थ्य एवं सुिक्ा सुवनवचित किनषे में।

8. सवास्थ्य, सुिक्ा तथा िक्ा को सुिािनषे कषे  अवसिों की पहरान तथा वववनवद्भष्ट व्यवक्त सषे उनकी वसफारिश किनषे में।

9. व्यवक्त कषे  प्राविकािों की सीमाओ ंमें बीमािी, दुघ्भटनाओ,ं आर ्या वकसी अन्य प्राकृवतक आपदा जसैषे जोवखमों की सुिवक्त तिीकषे  सषे पहरान किें  तथा 

उनहें ठीक किनषे में।

डनषकष्य 
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यूडन्ट 5.1: क़ाय्यस्थल में स़्ास्थय ए्ं सुरक़्ा बऩाये रखऩा

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. एहवत्याती उपा्यों कषे  माध्यम सषे का्य्भसथल में सव्ंय औि अन्य लोरों कषे  वलए सवास्थ्य एवं सुिक्ा सुवनवचित किनषे में।

2. व्यवक्त कषे  प्राविकािों की सीमाओ ंमें बीमािी, दुघ्भटनाओ,ं आर ्या वकसी अन्य प्राकृवतक आपदा जसैषे जोवखमों की सुिवक्त तिीकषे  सषे पहरान किें  तथा 

उनहें ठीक किनषे में।

3. का्य्भसथल में सवास्थ्य एवं सुिक्ा कषे  वलए वजममषेदाि व्यवक्त्यों का पता लरानषे में, वजनमें आपातकालीन वसथवत में समपक्भ  वक्यषे जानषे वालषे लोर री 

शावमल हैं।

5.1.1 प्रस्त़ा्ऩा
जब इमाित कषे  अनदि ठहिना सुिवक्त न िहषे तो ऐसी वसथवत में आपातकालीन रिक्तीकिण की आवश्यकता होती ह।ै प्रत्यषेक संरठन में एक खाली किानषे 

की प्रवक्र्या होती ह।ै प्रत्यषेक संरठन में, संरठन परिसि कषे  रीति ही अथवा संरठन परिसि सषे बाहि एक सुिवक्त सथान होता ह,ै जहां पि वकसी 

आपातकालीन रिक्तीकिण की वसथवत में सरी कम्भरारि्यों को एकवत्रत होना होता ह।ै टीम लीडि टीम का नषेततृव किता ह,ै औि उनहें सुिवक्त सथान पि 

लषे जाता ह।ै ऐसषे मामलों में तुिंत सुिवक्त सथान पि एकत्र हो जाना बषेहद महतवपणू्भ  होता ह।ै 

्यवद आप उवरत सम्य पि सुिवक्त सथान पि नहीं पहंुरतषे हैं, तो आपकी सुिक्ा कषे  वलए वजममषेदाि टीम लीडि आपको खोजनषे कषे  वलए वकसी को रषेजषेरा। 

इससषे उस व्यवक्त का जीवन खतिषे  में आ जा्यषेरा।

ररतिीकरण की डस्थड्तय़ंा 
रिक्तीकिण की आवश्यकता वाली आपात-वसथवत्यों में शावमल ह:ै 

•	 आरज़नी 

•	 ववसफोटक 

•	 बाढ 

•	 रकंूप 

•	 समुरिी तफूान 

•	 बवंडि 

•	 ववषाक्त सामगी का उतसज्भन 

•	 दंरषे/उपरिव 

•	 का्य्भसथल वहंसा

प्रतयेक कमपनी के प़ास हो्ती ह:ै

•	 एक ररतिीकरण नीड्त। सरी टीम लीडिों (TL) की ्यह वजममषेदािी होती ह ै वक वषे अपनषे कम्भरारि्यों को इसकषे  बािषे  में सवूरत किें । आपकषे  टीम  

लीडि (TL) जब आपको इनकषे  बािषे  में आपको सवूरत कि िहषे हों तो आप उनकी बातों को ध्यान सषे सुनषे। असाविानी कषे  कािण जीवन संकट में पड 

सकता ह।ै 

•	 आप़ा्त डस्थड्तयों के डलए एक डनडद्यष्ट स्थ़ान सुवनवचित किें  वक ्यषे सथान आपको पता हो। 

•	 ड्कल़ंाग वयडतियों के डलए एक “डमत्र प्रण़ाली (बिीडसस्टम)”। ्यवद आप वकसी व्यवक्त कषे  वमत्र (बडी) हैं, तो सुवनवचित किें  वक आपकषे  साथ, 

आपका वमत्र री परिसि सषे सुिवक्त बाहि वनकल आ्या हो। 

वित्र 5.1.1: रितिीकिर की व्थवतयां

यूडन्ट के उद्ेशय  
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•	 क़ाय्य क्ेत्रों में ररतिीकरण म़ागगों के स़ा्थ फलोर पल़ान। सुवनवचित किें  वक आप इसषे समझतषे हों तावक आवश्यकता पडनषे पि इसका उप्योर कि सकें । 

•	 एकत्रीकरण स्थ़ान। रिक्तीकिण कषे  पचिात आपको इन सथानों पि एकवत्रत होनषे की आवश्यकता होती ह।ै 

•	 आ्डधक ररतिीकरण अभय़ास। सुवनवचित किें  वक उन अभ्यासों कषे  दौिान आप सरी बातों पि ध्यान दें। आपको अपना जीवन बराना ह ैऔि आप 

दूसिों का जीवन बरानषे में री सहा्यक हो सकतषे हैं। 

5.1.2 बऩा््टी अभय़ास/ ररतिीकरण

5.1.3 डचडकतसीय आप़ा्तक़ालीन डस्थड्तय़ंा

अवगन सुिक्ा तथा रिक्तीकिण ्योजनाओ ं में आपातकालीन वसथवत्यों में सटाफ कषे  कत्भव्यों तथा वजममषेदारि्यों का वण्भन वक्या र्या ह।ै सटाफ को इन 

कत्भव्यों एवं वजममषेदारि्यों कषे  बािषे  में मालमू हो, ्यह सुवनवचित किनषे में सहा्यता हषेतु सतत् प्रवशक्ण की आवश्यकता होती ह।ै बनावटी आरज़नी की वसथवत 

पदैा किनषे सषे कम्भरारि्यों को इस बात कषे  प्रदश्भन का अवसि वमलता ह ैवक वषे अपनषे उन कत्भव्यों एवं वजममषेदारि्यों का सुिवक्त तथा कुशल ढंर सषे वनष्पादन 

कि सकतषे हैं। ्यह उनकषे  वलए ्यह वदखानषे का सम्य री होता ह ैवक वषे का्य्भसथल सुिक्ा िणनीवत्यों सषे परिवरत हैं, तथा अपनषे संिक्णािीन व्यवक्त्यों की 

सुिक्ा किनषे हषेतु आपकषे  कषे नरि की अवगन सुिक्ा तथा वनर्भमन सुवविाओ ंका लार उठा सकतषे हैं।

अवगनशमन अभ्यास को एक कृवत्रम आपातवसथवत में कम्भरारि्यों की प्रवतवक्र्या कषे  मूल्यांकन हषेतु त्ैयाि 

वक्या र्या ह।ै ्यषे आपकषे  कषे नरि की अवगन सुिक्ा/रिक्तीकिण ्योजनाओ ंतथा कम्भरािी प्रवशक्ण का्य्भक्रमों 

का री एक इवमतहान होतषे हैं। सरी अवगनशमन अभ्यास सुरारू रूप सषे नहीं रलतषे हैं। ्यवद कम्भरािी तथा 

प्रबंिन उनसषे सीखतषे हैं तथा अपनी तु्रवट्यों को सुिाितषे हैं तो ठीक ह,ै कोई बात नहीं। इसवलए ्यह 

महतवपणू्भ  बात ह ैवक हम प्रत्यषेक बनावटी अभ्यास की समीक्ा की जाए तावक सामनषे आनषे वाली वकसी 

री समस्या का समािान वक्या जा सकषे । संरवत: अपणू्भ  ्या पुिानषे पड रुकषे  अवगनशमन/रिक्तीकिण 

्योजनाओ ं कषे  कािण समस्याएं हैं। समरवत: कम्भरारि्यों को अवतरिक्त प्रवशक्ण प्रदान किनषे की 

आवश्यकता ह।ै 

अवगनशमन त्ैयािी ्योजना कषे  दो प्रमुख अंर वनमनवलवखत हैं: 

1. एक आपातकालीन काि्भ वाई ्योजना, वजसमें बता्या र्या हो वक आर लरनषे की वसथवत में क््या 

किना ह।ै 

2. एक आरज़नी िोकथाम ्योजना, वजसमें बता्या र्या हो, वक आर लरनषे सषे िोकनषे कषे  वलए क््या 

किना ह।ै 

आपको अपनी तथा अन्य लोरों की सुिक्ा हषेतु संरठन द्ािा आ्योवजत वकए जानषे वालषे अवगनशमन 

अभ्यास में सहरावरता किनी रावहए। ्यषे बनावटी अभ्यास आर लरनषे की वसथवत में संरठन की काि्भ वाई 

्योजना तथा सुिक्ा संकषे त-वरनहों को समझनषे में आपकी सहा्यता कितषे हैं।

आपातकालीन वसथवत्यों कषे  वलए सरी लोर ्योजना बनातषे हैं। इसी वजह सषे हम अपनषे पास एक प्राथवमक वरवकतसा वकट िखतषे हैं। वसैषे का्य्भसथल पि लोरों 

को काफी तनाव तथा शािीरिक रवतवववि्यों सषे रुज़िना पडता ह।ै इसकषे  कािण कु् वरवकतसी्य आपातकालीन वसथवत्यां उतपनन हो सकती हैं। इसवलए 

बषेहति होरा, वक प्राथवमक वरवकतसा उपा्यों तथा उनहें सव्ंय व अन्य लोरों पि वक्र्यावनवत किनषे कषे  ज्ान कषे  साथ त्ैयाि िहें। इस मॉड््यलू में आपको ्यही 

सरूना प्रदान की जाएरी। ऐसषे वनणा्भ्यक अवसिों पि की जानषे वाली काि्भ वाई को समझनषे कषे  वलए इन वरवकतसी्य आपातकालीन प्रवक्र्याओ ंपि ध्यान दें। 

इन सत्रों कषे  दौिान ध्यान दें। आप सव्ंय अपना व अपनषे वमत्रों का जीवन बरानषे में सक्म हो सकतषे हैं।

वित्र 5.1.2: बनाि्टी अभयास
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5.1.2.1 डचडकतसीय आप़ा्तक़ालीन डस्थड्त क़ा स़ामऩा करऩा
एक वरवकतसी्य आपातकालीन वसथवत एक दुघ्भटनातमक क्वत अथवा एक वरवकतसी्य संकट होता ह।ै इसकषे  कु् उदाहिण वनमनवलवखत हैं: 

•	 व्यवक्त सांस नहीं लषे िहा ह ै

•	 सट्ोक ्या हृद्याघात 

•	 तषेज़ िक्तस्ाव 

•	 आघात 

•	 ववषाक्तीकिण 

•	 जलना 

एक वरवकतसी्य आपातकालीन वसथवत में आपको ततकाल ध्यान दषेनषे की आवश्यकता होती ह,ै कई बाि तो आपातकालीन सषेवा को बुलानषे सषे पहलषे री। 

इसवलए अपनी सव्ंय तथा अन्य लोरों की सुिक्ा हषेतु आपको आपातकालीन वरवकतसी्य सषेवा (EMS) नमबि ज्ात होना बषेहद ज़रूिी ह।ै 

डनमनडलडख्त क़ाय्य न करें  

•	 पीवडत व्यवक्त को कु् खानषे ्या पीनषे कषे  वलए दषेना 

•	 पीवडत व्यवक्त को अवरुद्ध किना। 

•	 पीवडत व्यवक्त कषे  रषेहिषे  पि वकसी प्रकाि का रिव व्डकना ्या उडषेलना। 

•	 पीवडत व्यवक्त को वकसी दूसिषे  सथान पि लषे जाना (जब तक वक ्यह पीवडत व्यवक्त को सुिवक्त िखनषे का एकमात्र तिीका न हो)। 

रतिस़्ा् 

•	 एक डा्यिषे क्ट प्रषेशि बैंडषेज सषे घाव पि सीिा दबाव डालें। 

•	 िक्तस्ाव को िीमा किनषे कषे  वलए घाव को ऊपि उठाएं। 

•	 िक्तस्ाव को कम किनषे में सहा्यता किनषे हषेतु आवश्यक होनषे पि प्रषेशि पवाइंट्स पि अवतरिक्त दबाव डालें। 

बेहोशी

•	 बषेहोशी, अथा्भत् जब एक संवक्प्त अववि कषे  वलए व्यवक्त रषेतनाशनू्य हो जा्यषे। ऐसा तब होता ह ैजब मवसतष्क को िक्त प्रवाह असथा्यी तौि पि कम हो 

जा्यषे।

•	 एक संवक्प्त अववि कषे  वलए रषेतनाशनू्य होनषे सषे फश्भ पि वरिनषे कषे  कािण होनषे वाली दुघ्भटना। 

•	 िीमी नबज़। 

•	 पीली, ठंडी तवरा तथा पसीना आना। 

बेहोशी के क़ारण:

•	 बहुत कम मात्रा में रोजन तथा रिव्यों का सषेवन किना (वनज्भलीकिण)। 

•	 वनमन िक्तराप। 

•	 वनरिा का अराव। 

•	 अत्यविक थकान। 

बेहोशी के डलए प्ऱा्थडमक डचडकतस़ा: 

•	 पीवडत व्यवक्त को पीठ कषे  बल वलटाएं तथा उसकी टांरों को हृद्य सति सषे ऊपि उठाएं। 

•	 जांर कि सुवनवचित किें  वक पीवडत व्यवक्त का वा्ुयमार्भ  अवरुद्ध न हो। 

•	 दषेखें, वक सांस लषेनषे, खांसी किनषे ्या वहलनषे-डुलनषे जसैी कोई हिकत हो। 
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•	 कपडों को ढीला किें  (टाई, कॉलि, बषेलट आवद)। 

•	 ्यवद एक वमनट कषे  अनदि होश नहीं आता ह,ै तो EMS को कॉल किें । 

आघ़ा्त 

जब िक्तवह-तंत्र में कोई कमी आती ह,ै तथा ऊतकों तक प्या्भप्त ऑक्सीजन नहीं पहंुरती ह,ै तो आघात लरता ह।ै ्यवद इस वसथवत का तुिंत उपराि न वक्या 

जाए, तो महतवपणू्भ  अंर खिाब हो सकतषे हैं, वजसकषे  कािण अंतत: मतृ्ुय री हो सकती ह।ै र्य औि पीडा आपकषे  आघात की वसथवत को औि री बदति बना 

दषेतषे हैं। 

आघ़ा्त के डलए प्ऱा्थडमक डचडकतस़ा: 

•	 पीवडत व्यवक्त को वलटाए िखें (्यवद समरव हो)। 

•	 पिैों को 10-12 इंर ऊपि उठाएं, ्यवद पीठ में क्वत हो ्या अवसथ्यां रंर हो तो वफि पिैों को ऊपि न उठाएं। 

•	 शिीि का तापमान संतुवलत िखनषे कषे  वलए पीवडत व्यवक्त को कवि किें । 

•	 पीवडत व्यवक्त को प्या्भप्त मात्रा में ताजी वा्ुय औि खुला सथान प्रदान किें । 

•	 पीवडत व्यवक्त ्यवद उवलट्यां किना शरु कि दषेता ह,ै तो उसषे उसकषे  बाई ंतिफ िखें। 

•	 कसषे हुए कपडों को ढीला किें । 

म़ंासपेडशयों में ऐठंन 

•	 ऐठंन को प्ररावहीन किनषे कषे  वलए प्रराववत मांसपषेशी को खींरतषे हुए सीिा किें । 

•	 ऐठंी हुई मांसपषेशी पि दृढतापवू्भक मावलश किें । 

•	 प्रराववत सथान पि नम ऊष्मा का प्र्योर किें । 

•	 ऐठंन ्यवद वफि री बनी िहती ह,ै तो वरवकतसी्य सहा्यता लें। 

•	 आिाम किें - पीडा उतपनन किनषे वाली रवतवववि्यों एवं वक्र्याकलापों सषे बरें। 

•	 बफ्भ  का प्र्योर किें - ्यह पीडा औि सजून को कम किनषे में सहा्यक होती ह।ै 

•	 कमप्रषेशन- इलावसटक िैप ्या बैंडषेज पहननषे सषे पडनषे वालषे हलकषे  दबाव सषे सजून कम होनषे में सहा्यता वमल सकती ह।ै 

•	 ऊपि उठाना- प्रराववत अंर को ऊपि उठाकि हृद्य कषे  सति तक लषे जानषे सषे पीडा एवं सजून में कमी आती ह।ै 

अडस्थभंग 

अवसथ की वनिनतिता में वकसी रंजन ्या दिाि को अवसथरंर कहतषे हैं।

ड्स्थ़ापन

वकसी जोड पि एक ्या अविक अवसथ्यों कषे  सथान-परिवत्भन को ववसथापन कहतषे हैं। आमतौि पि ्यह कंिों, कोहनी, अंरठूषे , अंरुवल्यों, तथा वनरलषे जबडषे में 

होता ह।ै 

ड्स्थ़ापन ए्ं अडस्थभंग के डलए प्ऱा्थडमक डचडकतस़ा:

•	 प्रराववत वहससषे को वहलनषे-डुलनषे न दें। 

•	 प्रराववत वहससषे को वसथि किें ।

•	 कपडषे को एक लटकन (वसलंर) कषे  रूप में प्र्योर किें । 

•	 बोड्भ  को एक लटकन (वसलंर) कषे  रूप में प्र्योर किें । 

•	 पीवडत व्यवक्त को साविानीपवू्भक सट्षेरि पि वलटाएं। 

•	 एक वरवकतसक बुलाएं। 
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5.1.4 प्ऱा्थडमक डचडकतस़ा

प्राथवमक वरवकतसा बॉक्स को सुसपष्ट रूप सषे वरनहांवकत किकषे  ऐसषे सथान पि िखना रावहए, 

जहां वह वकसी आपातवसथवत में तुिंत वमल सकषे । ्यषे का्य्भसथल पि वकसी री सथान सषे 100 

मीटि सषे अविक दूि नहीं होना रावहए। वासतव में, ्यषे वकट वकसी वॉश-बषेवसन कषे  वनकट अथवा 

वकसी प्या्भप्त िोशनी वालषे सथान पि होनषे रावहएँ। इनमें िखी जानषे वाली रीज़ों की वन्यवमत 

जांर की जानी रावहए तथा उप्योर की जा रुकी वसतुओ ंको वफि सषे रि वद्या जाना रावह्यषे। 

आमतौि पि एक प्राथवमक वरवकतसा बॉक्स की सामवग्यों का वववन्यमन काननू द्ािा वक्या 

जाता ह,ै जो वक कमपनी कषे  आकाि तथा संराववत औद्ोवरक जोवखमों पि वनर्भि किता ह।ै 

एक सामान्य वकट में एक िलूिोिी तथा जलिोिी वडबबषे में वनमनवलवखत रीज़ें शावमल हो 

सकती हैं: 

•	 िोराणुहीन बैंडषेज, प्रषेशि बैंडषेज, ड्षेवसंर (रषेज पड्ैस), तथा वसलगस। इनहें अलर-अलर लपषेटा तथा एक िलूिोिी वडबबषे ्या बरै में िखा होना रावहए। 

्ोटषे-मोटषे जलनषे एवं कटनषे का उपराि किनषे कषे  वलए हमषेशा ही अलर-अलर आकािों की प्या्भप्त मात्रा अवश्य उपलबि होनी रावहए। बैंडषेज एवं ड्षेवसंर 

को बांिनषे कषे  वलए मषेवडकल एडहषेवसव टषेप (वसट्प पलासटि) की री आवश्यकता होती ह।ै 

•	 घाव को साफ किनषे कषे  वलए रुई। 

•	 कैं री, वरमटी (वसपवलंटि कषे  वलए), तथा सषेफटी वपन। 

•	 एक आई बाथ तथा आई वॉश बोतल। 

•	 तुिंत उप्योर वकए जा सकनषे वालषे एनटीसषेवपटक सोल्यशून तथा क्रीम। 

•	 सािािण वबना वप्रवसक्रपशन वाली दवाएं जसैषे वक एवसपरिन तथा एनटवैसड।

•	 प्राथवमक वरवकतसा उपराि कषे  बािषे  में जानकािी दषेनषे वाली एक बुकलषेट ्या लीफलषेट।

प्राथवमक वरवकतसा कषे  वलए कु् प्रवशक्ण की आवश्यकता होती ह,ै पिंतु अविकांश सथानों पि इसकी व्यवसथा किना आसान ह।ै प्राथवमक वरवकतसा कषे  

वलए वजममषेदाि व्यवक्त्यों कषे  नाम तथा सथान (टषेलीफोन नंबि समषेत) का ववविण एक नोवटस बोड्भ  पि लरा्या जाना रावहए। कम्भरारि्यों की सहरावरता, 

ववशषेष तौि पि आपाकालीन वसथवत्यों में, की कडी वसफारिश की जाती ह,ै तथा प्रत्यषेक व्यवक्त को वरवकतसी्य सहा्यता प्राप्त किनषे की प्रवक्र्या ज्ात होनी 

रावहए। ्ोटी स् थापना्यें, वजनकषे  पास सव्ंय की सुवविाएं नहीं हैं, उनहें वकसी वनकट कषे  क्लीवनक ्या असपताल सषे संपक्भ  िखना रावहए, तावक कोई दुघ्भटना 

घवटत होनषे की वसथवत में वरवकतसी्य सहा्यता प्राप्त किनषे में अविक सम्य न लरषे, बषेहति होरा वक ्यह दूिी 30 वमनट सषे काफी कम सम्य की िहषे। 

क्लीवनक ्या असपताल तक जानषे कषे  परिवहन की री पहलषे सषे व्यवसथा होनी रावहए। आवश्यक होनषे पि एक बाह्य एमबुलेंस री बुलाई जा सकती ह।ै सट्षेरि 

उपलबि होना री वां्नी्य ह।ै

वित्र 5.1.3: प्राथवमक विदकतसा बॉकस

ड्टपपडणय़ंा 

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
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प्रवतभागी पुव्तका



67PB

प्रतिभागी पुत्िका कैरेक्टर तिजाइनर 

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिररक प्रसार के तलए

6. सॉफ्ट डसकलस ए्ं सं़्ाद 
कौशल

्यवूनट 6.1 - सॉफट वसकलस सषे परिर्य

्यवूनट 6.2 - प्ररावी संवाद

्यवूनट 6.3 - गवूमंर एवं सवच्ता

्यवूनट 6.4 - व्यावहारिक कौशल ववकास

्यवूनट 6.5 - सामावजक संवाद

्यवूनट 6.6 - सामूवहक संवाद

्यवूनट 6.7 - सम्य प्रबंिन

्यवूनट 6.8 - रिज्यमूषे त्ैयाि किना

्यवूनट 6.9 - साक्ातकाि की त्ैयािी
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मॉड््यलू कषे  अंत में आप वनमनवलवखत में सक्म होंरषे:

1. प्ररावी संवाद की कला सषे परिवरत होना।

2. सहकवम्भ्यों तथा उनकषे  परिजनों कषे  साथ प्ररावी तिीकषे  सषे संवाद सथावपत किनषे में सक्म होना।

3. संवाद में वरवकतसी्य शबदावली का प्र्योर कितषे हुए सावथ्यों/सहकवम्भ्यों कषे  साथ प्ररावी तिीकषे  सषे संवाद किनषे में सक्म होना।

4. सवास्थ्य एवं सवच्ता बनाए िखना।

5. अंतववै्यवक्तक कौशल ववकवसत किना।

6. प्ररावी सामावजक संवाद ववकवसत किना।

7. प्ररावी सम्य प्रबंिन

8. साक्ातकाि कषे  वलए त्ैयािी

डनषकष्य 
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6.1.1 एक सॉफ्ट डसकलस कय़ा ह?ै

6.1.2 सॉफ्ट डसकलस के अंग

यूडन्ट 6.1: सॉफ्ट डसकलस से पररचय

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. सॉफट वसकल का आिािरतू अथ्भ, इसकषे  अव्यव तथा इसकषे  लारों का वण्भन किनषे में।

2. का्य्भ  मुसतदैी तथा इसकषे  महतव सषे अवरत होना।

यूडन्ट के उद्ेशय 

सॉफट वसकलस एक प्रकाि कषे  व्यवक्तरत रुण होतषे हैं, जो वकसी व्यवक्त की दूसिषे  

व्यवक्त्यों सषे संवाद किनषे की ्योग्यता को दशा्भतषे हैं। सॉफट वसकलस एक शबद ह,ै 

वजसका संबंि अक्सि वकसी व्यवक्त कषे  EQ, व्यवक्तरत रुणों कषे  समूह, सामावजक 

वशष्टता, संवाद राषाओ,ं व्यवक्तरत आदतों, मतै्रीपणू्भ  तथा आशावावदता सषे माना जाता 

ह,ै जो वक दूसिषे  व्यवक्त्यों कषे  साथ संबंि को अवरलक्वणत कितषे हैं। सॉफट वसकलस 

वकसी व्यवक्त की हाड्भ  वसकलस की संपिूक होती हैं, तथा हाड्भ  वसकलस वकसी नौकिी 

की व्यावसाव्यक आवश्यकताएं तथा अन्य कई रवतवववि्यां होती हैं। इनका संबंि 

अनुरवूत्यों, रावनाओ,ं अंतदृ्भवष्ट तथा एक आंतरिक ज्ान सषे होता ह।ै 

सॉफट वसकलस का इस बात सषे कोई खास संबंि नहीं होता वक हम क््या जानतषे हैं, 

बवलक इनका संबंि इस बात सषे होता ह,ै वक हम कौन हैं। इसी प्रकाि सॉफट वसकलस में 

रारिवत्रक अवरलक्ण आतषे हैं, जो ्यह वनिा्भ रित कितषे हैं वक कोई व्यवक्त दूसिों कषे  साथ 

वकस प्रकाि सषे संवाद किता ह,ै तथा ्यषे वकसी व्यवक्त कषे  व्यवक्ततव का एक वनवचित अंर 

होतषे हैं। 

उदाहिण कषे  वलए – एक वरवकतसक कषे  वलए आवश्यक सॉफट वसकलस में सहानुरवूत, 

समझ, सवक्र्य रूप सषे सुनना, तथा अच्ी बषेडसाइड मनैि जसैी रीज़ें शावमल हैं। 

एक सववेक्ण कषे  अनुसाि नौकिी की दीघ्भकावलक सफलता में 75% ्योरदान सॉफट वसकलस तथा 25% ्योरदान तकनीकी ज्ान का होता ह।ै प्रोफषे शनल 

तथा व्यवक्तरत जीवन में संतुवष्ट तथा प्रसननता में री सॉफट वसकलस एक बडी रवूमका वनरातषे हैं। 

•	 अनुकूलन: ्यह वकसी व्यवक्त कषे  सव्ंय को बदलावों कषे  अनुरूप ढालनषे की ्योग्यता होती ह।ै इसका संबंि इस बात सषे ह,ै वक वकतनी जलदी औि 

वकतनी सक्मता सषे कोई व्यवक्त एक वरनन परिवषेश में घुलनषे-वमलनषे तथा प्रोडवक्टव बननषे में सक्म ह।ै

•	 भ़ा्ऩातमक शडति: इसमें रावों को प्रबंवित किना तथा उन पि वन्ंयत्रण किना शावमल ह।ै एक रावनातमक रूप सषे सशक्त व्यवक्त अपनषे रावों एवं 

रावनाओ ंजसैषे वक क्रोि, वनिाशा तथा उतसाह को वनदवेवशत किनषे में सफल िहता ह।ै 

•	 ने्ततृ् प्रड्तभ़ा: कोई व्यवक्त अपनषे व्यवक्तरत एवं प्रोफषे शनल जीवन में संघषकों का कैसषे सामना किता ह,ै तथा लोरों को अपनी बात पि वकस प्रकाि 

सषे िाज़ी किता ह,ै ्यह उसकी नषेततृव प्रवतरा को दशा्भता ह।ै 

•	 ्टीम में क़ाय्य करने की योगय्त़ा: ्यह वकसी व्यवक्त की अलर-अलर प्रकाि कषे  लोरों को प्रबंवित किनषे तथा उनसषे सामंजस्यपवू्भक का्य्भ  किानषे की 

क्मता होती ह।ै 

वित्र 6.1.1: सॉफ्ट व्कलस 
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•	 डनण्यय लने़ा: ्यह इस बात को दशा्भता ह ै वक कोई व्यवक्त अपनषे सम्य तथा अन्य संसािनों को वकतनी कुशलतापवू्भक तथा उतपादक तिीकषे  सषे 

प्रबंवित किता ह।ै

•	 अं्त्वैयडति सं़्ाद: ्यह वकसी व्यवक्त की दूसिषे  कषे  साथ प्ररावी तिीकषे  सषे संवाद किनषे तथा इस प्रवक्र्या में अपनी एक सकािातमक ्वव बनानषे की 

प्रवक्र्या होती ह।ै

•	 मोल-भ़ा्/नगैोडशएशन योगय्त़ा: ्यह इस बात का कौशल ह ैवक कोई व्यवक्त दूसिषे  व्यवक्त्यों कषे  साथ वकस प्रकाि सषे मोलराव किता ह,ै तथा का्य्भ , 

पषेशषेवि तथा व्यवक्तरत परिवषेश में तनाव कषे  सति को वकस प्रकाि सषे कम किता ह।ै 

6.1.3 सॉफ्ट डसकलस के ल़ाभ

6.1.4 ्क्य  रेिीनेस/क़ाय्य मुस्तदैी 

सॉफट वसकलस कषे  कु् लार वनमन हैं:

•	 गाहकों कषे  साथ अविक ववश्वसनी्यता।

•	 अविक गाहक संतुवष्ट।

•	 अविक प्रोडवक्टव कम्भरािी।

•	 प्रवतसपिा्भ  में दूसिों सषे बषेहति सषेवा।

•	 उद्ोरजरत, वन्योक्ता तथा सावथ्यों सषे सममान।

•	 िोज़राि कषे  न्यषे अवसि।

•	 का्य्भ को वनष्पावदत किनषे की अविक क्मता। 

वन्योक्ता की राषा में वक्भ  िषे डीनषेस का अथ्भ ह ै "सही िव्ैया" होना। वबलकुल सदै्धावनतक 

सति पि इसका अथ्भ ह:ै

•	 का्य्भसथल में कु् वदन व्यतीत किनषे कषे  प्रवत एक सकािातमक िव्ैया होना

•	 दूसिषे  ववद्ावथ्भ्यों की सहा्यता कषे  वबना एक व्यसक का्य्भ  परिवषेश में का्य्भ  किनषे की 

क्मता होना

•	 वन्योक्ता कषे  प्रवत एक उतसाहपणू्भ  िव्ैया

•	 वकए जानषे वालषे का्य्भ  में सुसपष्ट रुवर

•	 वावणवज्यक लक््य हावसल किनषे का उद्षेश्य िखनषे वालषे एंट्ी-लषेवल कषे  ्ात्र द्ािा 

का्य्भसथल में वकए जा सकनषे वालषे का्य्भ  कषे  बािषे  में उवरत उममीदें

•	 प्य्भवषेक्णािीन होनषे, वनदवेशों का पालन किनषे तथा वनदवेशानुसाि सुिक्ा उपकिणों 

को पहननषे की इच्ा

•	 वनदवेशों में सुसपष्टता प्राप्त किनषे कषे  वलए प्रश्न पू् नषे का आतमववश्वास

•	 उप्ुयक्त व्यवक्तरत प्रषेजेंटषेशन में रव्भ  हषेना

•	 एक व्यसक का्य्भ  परिवषेश में उप्ुयक्त रूप सषे संवाद किनषे की क्मता 

•	 गाहकों को अवरसवीकृवत किनषे तथा वन्योक्ता द्ािा अनुशंवसत सहा्यता प्रदान किनषे की क्मता

•	 का्य्भसथल में व्यतीत वकए जानषे वालषे समसत सम्य अपनी ववश्वसनी्यता एवं सम्यबद्धता बनाए िखनषे की एक प्रवतबद्धता

•	 का्य्भसथल अविरम का्य्भक्रम (लवनयंर प्रोगाम) कषे  वलए एक वप्रपषेिषे शन त्ैयाि किना, वजसमें OH&S अभ्यास, का्य्भसथल में सवीका्य्भ  व्यवहाि, (बाल 

सुिक्ा मुद्ों समषेत) तथा आपातकालीन समपक्भ  प्रवक्या्यें शावमल हों।

वित्र 6.1.2: िक्ष  िेिीनेस/काय्ष मु्तैदी
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अभय़ास 
1. वनमनवलवखत में सषे कौन सी रीज़ें सॉफट वसकलस का अंर हैं?

a) टीम में का्य्भ  किनषे की ्योग्यता

b) नषेततृव प्रवतरा

c) रावनातमक शवक्त

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. एक सववेक्ण कषे  अनुसाि नौकिी की दीघ्भकावलक सफलता में ______ ्योरदान सॉफट वसकलक का होता ह ै औि ______ ्योरदान तकनीकी  

ज्ान का।

a) 25%, 75%

b) 75%, 35%

c) 75%, 25%

d) 35%, 75%

3. सॉफट वसकलस कषे  क््या लार हैं?

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.2.1 प्रस्त़ा्ऩा

6.2.2 सं़्ाद प्रडरिय़ा

यूडन्ट 6.2: प्रभ़ा्ी सं़्ाद

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. साव्भजवनक संराषण में।

2. कक्ा में पांर वमनट में अपनी पसंद औि नापंसद का वण्भन किनषे में।

3. वकसी दूसिषे  व्यवक्त कषे  साथ एक वाता्भलाप कषे  दौिान आिािरतू वशष्टाराि दशा्भनषे, संकोर दूि किनषे आवद में।

यूडन्ट के उद्ेशय 

सरूना ्ुयर में प्रवतवदन अनवरनत संदषेश रषेजतषे हैं, प्राप्त कितषे हैं तथा उनहें प्रोसषेस कितषे हैं। पिंतु प्ररावी संवाद का अथ्भ — सरूनाओ ंका आदान प्रदान किनषे 

सषे कहीं अविक ह,ै इसमें सरूना कषे  पी ष्े  व्पी रावनाओ ंको री समझा जाता ह।ै प्ररावी संवाद दूसिषे  लोरों सषे हमािषे  संबंि मज़बतू किकषे  औि टीमवक्भ , वनण्भ्य 

लषेनषे तथा समस्या सुलझानषे की हमािी ्योग्यता में सुिाि लाकि घि, का्य्भसथल तथा सामावजक परिवषेश में हमािषे  संबंिों में सुिाि ला सकता ह।ै 

प्ररावी संवाद कौशल एक सीखा र्या कौशल होता ह ैतथा वकसी सतू्र कषे  बजा्य ्यह ततक्वणक होनषे पि अविक प्ररावी होता ह।ै 

ववराि, अनुरवूत, मंशा, बोली कषे  िव्ैयषे, हाव-राव, लषेखन आवद कषे  आदान-प्रदान कषे  माध्यम सषे सरूना पहंुरानषे की प्रवक्र्या को संवाद कहतषे हैं। ्यह दो ्या 

अविक सहरावर्यों कषे  बीर में सरूनाओ ंका अथ्भपणू्भ  आदान-प्रदान होता ह।ै

संवाद में एक प्रषेषक, एक संदषेश, एक माध्यम तथा एक प्राप्तकता्भ  की आवश्यकता होती ह।ै संवाद प्रवक्र्या तरी पणू्भ  होती ह,ै जब एक प्राप्तकता्भ  वकसी प्रषेषक 

कषे  संदषेश को समझ जाता ह।ै 

वित्र 6.2.2: संिाद प्रदक्रया
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वकसी व्यवक्त कषे  साथ संवाद कषे  तीन रिण होतषे हैं:

•	 चरण 1 - संदशे: सव्भप्रथम वकसी प्रषेषक कषे  मवसतष्क में सरूना मौजदू होती ह।ै ्यह एक अविािणा, ववराि, रूप ्या अहसास हो सकता ह।ै 

•	 चरण 2 - एनकोडिंग: कोई संदषेश वकसी प्राप्तकता्भ  को शबदों ्या प्रतीक वरनहों में रषेजा जाता ह।ै

•	 चरण 3 - िीकोडिंग: सबसषे अंत में प्राप्तकता्भ  शबदों ्या प्रतीक वरनहों को एक अविािणा ्या सरूना में परिववत्भत किता ह,ै वजसषे कोई व्यवक्त समझ 

सकषे । 

6.2.3 मौडखक ए्ं गरै-मौडखक सं़्ाद
संवाद को तीन आिािरतू प्रकािों में वरशीकृत वक्या जा सकता ह:ै इनमें शावमल हैं:

1. मौडखक सं़्ाद: इसका अथ्भ ह ैवक आप वकसी व्यवक्त की बातों का अथ्भ समझनषे कषे  वलए उसषे ध्यान सषे सुनतषे हैं। मौवखक संवाद में तुिंत फीडबकै 

वमलनषे का फा्यदा होता ह,ै ्यह रावनाओ ंकी अवरव्यवक्त कषे  वलए सव्भशषेष्ठ होता ह ैतथा इसकषे  तहत कहानी कहना औि महतवपणू्भ  बातरीत किना 

री सहज होता ह।ै 

2. डलडख्त सं़्ाद: पत्र, पुसतकें , समाराि पत्र ऐसषे मुवरित संदषेश होतषे हैं, वजनमें आप उनकषे  अथ्भ पढतषे हैं। ्यषे अतुल्यकावलक होतषे हैं, ्यषे बहुत सषे पाठकों 

तक पहंुर सकतषे हैं औि ्यषे सरूना पहंुरानषे कषे  वलए सव्भशषेष्ठ होतषे हैं।

3. गरै-मौडखक सं़्ाद इसका अथ्भ ह ैवक आप वकसी व्यवक्त को दषेखकि समझ लषेतषे हैं, वक वह क््या राहता ह ै्या क््या कहना राहता ह।ै मौवखक तथा 

वलवखत, दोनों ही तिह कषे  संवादों कषे  साथ रिै-मौवखक संदषेश री समप्रषेवषत होतषे हैं, जो राव-रंवरमाओ ंआंखें वमलानषे, हाव-राव, मुरिा, सपश्भ तथा 

अंतिाल कषे  ज़रि्यषे दूसिषे  व्यवक्त (प्राप्तकता्भ) तक पहँुरतषे हैं। 

एक अध्य्यन कषे  अनुसाि वकसी प्राप्तकता्भ  की संदषेश की समझ का कषे वल 7% वहससा ही प्रषेषक कषे  मूल शबदों पि आिारित होता ह,ै वहीं 38% वहससा 

पिैालैंगवषेज (बोलनषे का लहज़ा, रवत तथा सवि) पि आिारित होता ह ैतथा 55% वहससा रिै-मौवखक संकषे तों पि आिारित होता ह।ै 

शोि दशा्भतषे हैं वक जब कोई व्यवक्त झठू बोलता ह ैतो उसकषे  द्ािा पलक झपकानषे की संरावना अविक होती ह ैतथा वषे अपना राि एक पिै सषे दूसिषे  पिै पि 

वशफट कितषे हैं औि कंिषे उरकातषे हैं। 

वित्र 6.2.3: मौवखक तथा गैि-मौवखक संिाद का अनुपात औि िगगीकिर
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6.2.4 ब़ाध़ाओ ंक़ा प्त़ा लग़ा्त ेहुए प्रभ़ा्ी सं़्ाद करऩा

6.2.5 प्रभ़ा्ी सं़्ाद-अभय़ास

संवाद कषे  ववफल होनषे कषे  बहुत सषे कािण होतषे हैं। ्यषे ववफलताएं संवाद में बािाओ ंकषे  परिणामसवरूप उतपनन होती हैं, जो वक संवाद प्रवक्र्या कषे  वकसी री 

रिण में आ सकती हैं। इन बािाओ ंकषे  कािण व्यवक्त का संदषेश ववरूवपत हो सकता ह,ै वजसकषे  फलसवरूप भ्रम एवं रलतफहमी उतपनन होनषे सषे सम्य एवं 

िन, दोनों ही बबा्भद होनषे का जोवखम हो सकता ह।ै प्ररावी संवाद में इन बािाओ ंको दूि किना तथा एक सुसपष्ट तथा संवक्प्त संदषेश पहंुराना शावमल ह।ै

एक कुशल समप्रषेषक को इन बािाओ ंसषे अवश्य ही अवरत होना रावहए तथा समझ की वनिंति जांर किनषे अथवा उवरत प्रवतपुवष्ट प्रदान किकषे  उन बािाओ ं

कषे  प्रराव को कम किना रावहए। 

ब़ाध़ाओ ंक़ा स़ामऩा करऩा

•	 सिल, आसानी सषे समझषे जानषे वालषे शबदों का प्र्योर किें । वकसी रीज़ को अविक जवटल बनानषे सषे लोर भ्रवमत होतषे हैं

•	 दूसिी राषा में बोलनषे सषे पवू्भ  हमषेशा पहलषे सषे त्ैयािी किें  

•	 संवाद की प्ररावपणू्भता सुवनवचित किनषे कषे  वलए हमषेशा फीडबकै दषे ्या लें

•	 संकषे तों पि ध्यान दें

•	 सुनें, सुनें, सुनें…

•	 अपनी समझ की जांर किें

•	 ववराि, िािणाएं साझा किें

ब़ा्त को सडरिय रूप से सुनऩा

 सुनना आपकषे  सबसषे महतवपणू्भ  कौशलों में सषे एक हो सकता ह।ै एक बषेहति शोता बननषे कषे  वलए बात को सवक्र्य रूप सषे सुननषे का अभ्यास किना रावहए। 

वित्र 6.2.4: संिाद में बाधाएं



7574

प्रतिभागी पुत्िका कैरेक्टर तिजाइनर 

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिररक प्रसार के तलए

सवक्र्य शवण में एक व्यवक्त दूसिषे  व्यवक्त द्ािा कही जानषे वाली बात को सुननषे का एक सरषेत प्र्यास किता ह ैऔि उससषे री अविक महतवपणू्भ  ्यह ह ैवक 

वह वदए जानषे वालषे समग संदषेश को समझनषे का प्र्यास किता ह।ै

6.2.5.1 सडरिय श्र्ण (सुनने क़ा कौशल) के डलए कुछ सुझ़ा् 

•	 चरण 1: सामनषे वालषे व्यवक्त द्ािा कही जानषे वाली बात पि ध्यान कषे वनरित किें , तथा शोिरुल व अन्य बाह्य ववकष्भण पि ध्यान न दें।

•	 चरण 2: वक्ता की रावनाओ ंको समझें औि आपको उसकी सरी बातें समझ आनषे लरेंरी। क््या वक्ता कु्रद्ध ह,ै प्रसनन ह,ै अथवा वजज्ासु मात्र ह?ै 

•	 चरण 3: वक्ता वजस सम्य कु् कह ्या बता िहा हो, उस सम्य उसकी ववराि श ृंखला न तोडें।

•	 चरण 4: वक्ता कषे  समापन वाक््यों को अनसुना न किें । वक्ता को पहलषे बोलनषे दें औि वक्ता जब अपनी बात पिूी कि लषे तरी आप बोलें।

•	 चरण 5: ्यवद आप वकसी बात को एक बाि में न री समझ पाएं तो कोई बात नहीं ह।ै आप वक्ता सषे अपनी बात दोहिानषे का अनुिोि कि सकतषे हैं।

•	 चरण 6: कित-कित अभ्यास कषे , जडमवत होत सुजान (कोवशश किनषे सषे मूख्भ री बुवद्धमान हो जाता ह)ै। साविानीपवू्भक ध्यान लराकि सुनें औि 

शोि को अनसुना किें । बात को सुननषे पि अविक ध्यान दें तथा कषे वल आवश्यकता होनषे पि ही बोलें।

एक सवक्र्य स्ोता बननषे कषे  वलए बहुत अविक एकागता तथा दृढ वनचि्य की आवश्यकता होती ह।ै पुिानी आदतों को ्ोड पाना कवठन होता ह ैऔि ्यवद 

आपकी शवण (सुननषे की) आदतें अच्ी नहीं हैं, तो आपको उन आदतों सषे ्ुटकािा पाना होरा। बात को ध्यानपवू्भक सुनना आिमर किें  तथा वन्यवमत रूप 

सषे सव्ंय को समिण किातषे िहें वक आपका एकमात्र लक््य सामनषे वालषे व्यवक्त की बातों को सुनना ह।ै

अभय़ास 
1. ववराि, अनुरवूत, मंशा, बोली कषे  िव्ैयषे, हाव-राव, लषेखन आवद कषे  आदान-प्रदान कषे  माध्यम सषे सरूना पहंुरानषे की प्रवक्र्या को संवाद कहतषे हैं।

a) संवाद

b) कौशल 

c) बात को सवक्र्य रूप सषे सुनना

d) सीखना

2. वनमनवलवखत में सषे कौन-सी रीज़ें, दूसिों कषे  साथ संवाद किनषे कषे  रिण हैं?

a) एनकोवडंर

b) डीकोवडंर

c) एनवक्रपशन

d) a औि b दोनों

3. सवक्र्य शवण कषे  वलए क््या सुझाव हैं?

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.3.1 वयडतिग्त स़ाज-सं़्ार (पस्यनल गू्डमंग)

यूडन्ट 6.3: गू्डमंग (स़ाज-सं़्ार) ए्ं स्चछ्त़ा

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. साफ-सफाई एवं सवच्ता बनाए िखनषे में।

2. अपनी ड्षेस को साफ सुथिी िखनषे में।

3. बोलनषे कषे  दौिान सकािातमक राव-रंवरमा्यें बनाए िखनषे में।

4. ‘न किें ’ वालषे का्यकों की तुलना में ‘किें ’ वालषे का्यकों को अविक किनषे में।

5. अच्ी खानपान आदतों तथा सवास्थ्य पि पडनषे वालषे उनकषे  प्रराव कषे  बािषे  में जाननषे में।

6. रुटखा तथा मवदिा जसैी खिाब रीज़ों सषे बरनषे में।

7. एड्स तथा इसकी िोकथाम कषे  बािषे  में सीखनषे में।

यूडन्ट के उद्ेशय 

लोर अपनी शक्ल-सिूत औि वषे कैसषे वदखतषे हैं, इसक बात का ध्यान वषे वकस प्रकाि िखतषे हैं, इसषे 

व्यवक्तरत साज-संवाि (पस्भनल गवूमंर) कहा जाता ह।ै जब आप आपनषे सटोि/वडपाट्भमषेनट में प्रवषेश 

कितषे हैं, तो आपको कंपनी वन्यमों कषे  अनुसाि पिूी ्यनूीफॉम्भ  में होना रावह्यषे औि साथ ही 

आपकी साज-संवाि (गवूमंर) सषेवा मानकों कषे  अनुरूप होनी रावह्यषे। 

पस्भनल गवूमंर हमें न कषे वल दूसिषे  व्यवक्त्यों कषे  समक् आकष्भक बनाती ह,ै बवलक अच ष्े  सवास्थ्य 

कषे  वलए व्यवक्तरत सवच्ता बषेहद महतवपणू्भ  री ह।ै पस्भनल गवूमंर मानी जानषे वाली आदतों में 

शावमल हैं: नहाना, ड्षेवसंर, मषेकअप किना, हषे्यि रिमूवल तथा दातों एवं तवरा का ध्यान िखना।

भेष/रूप-रंग

•	 फं्टलाइन कम्भरािी/टीम ही वकसी कंपनी की रिांड एंबषेसषेडि होतषे हैं। सटोि में आनषे वालषे 

गाहकों का अवरवादन ्यही टीम किती ह ै औि ्यही टीम उनकी सहा्यता री किती ह।ै 

इसवलए उनसषे अपषेक्ा की जाती ह ै वक वषे साफ-सुथिषे  वदखें। उनसषे अपषेक्ा की जाती ह ै वक  

वषे ्यनूीफॉम्भ  (शट्भ, ट्ाउजि, जतूषे एवं मोजषे समषेत) में िहें, जो वक साफ एवं इस्ती वक्यषे हुए  

होनषे रावह्यें।

•	 इस बात का ध्यान िखा जाना रावहए वक ्यवूनफॉम्भ  पि कोई दार, टूटषे बटन अथवा लटकतषे 

हुए िारषे न हो।

•	 जतूषे हमषेशा साफ तथा पॉवलश वकए हुए होनषे रावहए। ड््यटूी कषे  दौिान सैंडल/वसलपि/सपोट््भस 

शजू तथा सफषे द मोजषे नहीं पहननषे रावह्यें।।

•	 नाखनू अवश्य ही साफ तथा कटषे हुए होनषे रावहए, क््योंवक कम्भरारि्यों को ज्यादाति उतपादों की ही साज-संराल किनी होरी। 

•	 बालों पि कंघी ड््यटूी शुरू होनषे सषे पहलषे ही कि लषेनी रावह्यषे, गाहकों कषे  सामनषे करी नहीं। 

•	 ड््यटूी कषे  दौिान अपना आईडी काड्भ  रलषे में लटकाएं/वडसपलषे किें , वजससषे गाहक को सटाफ को पहराननषे में आसानी हो।

•	 जब री आप सटोि परिसि में हों, वबलकुल अच्ी तिह सषे ड्षेस-अप नज़ि आ्यें, रावह्यषे आप ऑफ-ड््यटूी ही क््यों न हों।

वित्र 6.3.1: पस्षनल ग्ूवमंग
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6.3.2 ड्डशष्ट यूडनफॉम्य डदश़ा-डनदमेश

6.3.3 श़ारीररक मुद़्ा

6.3.4 सक़ाऱातमक भ़ा्-भंडगम़ायें

रिम संखय़ा ड्शेष रूप से पुरुषों के डलए ड्शेष रूप से मडहल़ाओ ंके डलए 

1 वनिा्भ रित ्यवूनफॉम्भ  साफ-सुथिी तथा इस्ती की हुई 

होनी रावहए।

लमबषे बालों वाली मवहलाओ ंकषे  बाल बँिें हो, उनहें अपनषे बाल खुलषे नहीं िखनषे 

रावहए। बहुत ज्यादा तषेल नहीं लराना रावहए।

2 जतूषे साफ, पॉवलश वक्यषे हुए होनषे रावह्यें। उनहें लमबषे नाखनू नहीं िखनषे रावह्यें औि रमकीलषे िंर वाली नषेल पॉवलश 

नहीं लरानी रावह्यषे, क््योंवक इनसषे गाहकों का ध्यान रटक सकता ह ै ्या 

वडसपलषे पि िखा माल क्वतगसत हो सकता ह।ै

3 बाल ्ोटषे तथा साफ सुथिषे  होनषे रावहए। न्यनूतम तथा वबना रमक-िमक वालषे आरषूण पहना जाना रावहए।

4 कम्भरािी सषे क्लीन शषेव लुक की अपषेक्ा की जाती ह।ै फलोि पि लटकनषे वाली इ्यिरिंर, आवाज़ किनषे वाली पा्यलें तथा रवूड्यां नहीं 

पहननषे रावह्यें।

5 अरि दाढी/मू् हों, तो ्यषे वट्म की हुई औि साफ 

सुथिी होनी रावहए।

कषे वल बहुत हलका मषेकअप ही लरा्या जा सकता ह ै(कषे वल बहुत हलकषे  िंरों 

की वलवपवसटक)

6 नाखनूों को वन्यवमत रूप सषे काटा ्या वट्म वक्या 

जाना रावहए।

का्य्भ  अववि कषे  दौिान फलोि पि वकसी री प्रकाि की इ्यिरिंर सटड तथा 

रिसैलषेट नहीं पहनषे जानषे रावहए।

•	 कम्भरारि्यों को अपनषे हाथ हमषेशा साफ िखनषे रावह्यें, क््योंवक वषे अविकति ्या तो सामान की साज-संराल किें रषे ्या गाहकों कषे  समपक्भ  में आ्येंरषे।

•	 फलोि पि दांतों सषे नाखनू न कुतिें ।

•	 शिीि की रंि तथा सांस की बदब ूको वन्ंयवत्रत िखें, क््योंवक ्यह गाहकों कषे  प्रवत आपवत्तजनक होती हैं।

•	 शॉप फलोि पि शािीरिक मुरिा वबलकुल सीिी िहषे।

•	 फलोि पि टषेक लराकि खडषे होना, जषेब में हाथ िखना, कमि पि हाथ िखना गाहक कषे  प्रवत अररिता दशा्भतषे हैं, इसवलए इनसषे बरना रावह्यषे।

पहली मुलाकात में आपका मूल्यांकन किनषे कषे  वलए व्यवक्त को कु् ही क्ण रावहए होतषे हैं। सामनषे वाला व्यवक्त आपकषे  रषेष, राव-रंवरमाओ,ं पोशाक तथा 

आपकषे  वशष्टाराि कषे  आिाि पि आपकषे  बािषे  में एक दृवष्टकोण बना लषेता ह।ै पहली बाि में एक अच्ी सकािातमक ्वव बनानषे कषे  वलए वनमनवलवखत बातों 

का हमषेशा पालन किें :

•	 सम्य पि पहंुरें

•	 वदखावा न किें , सहजतापवू्भक िहें

•	 सव्ंय को उप्ुयक्त तिीकषे  सषे प्रसतुत किें

•	 हमषेशा मुसकुिाएं

•	 वशष्ट औि सतक्भ  िहें

•	 सकािातमक िहें 

पहली बाि वकसी सषे वमलतषे सम्य हमषेशा ्याद िखें, आपको न कषे वल सकािातकम बातें किनी ह,ै बवलक आपकी राव-रंवरमा्यें री सकािातमक होनी 

रावह्यें। सकािातमक राव-रंवरमाओ ंकषे  वलए कु् सुझाव वनमनवलवखत हैं:

वित्र 6.3.2: विवशष्ट यूवनफॉम्ष ददशा-वनददेश
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6.3.5 वयडतिग्त स्चछ्त़ा

•	 अपनी जषेबों सषे दूि िहें/जषेब में हाथ न डालें। अपनषे हाथों को जषेब सषे बाहि िखें। जषेब में हाथ डालना दशा्भता ह ै वक हम असहज हैं औि अपनषे बािषे  में 

सुवनवचित नहीं हैं। हाथ खुलषे िखना हमािषे  आतमववश्वासी होनषे का संकषे त ह ैऔि दशा्भता ह,ै वक हमें कु् व्पानषे की ज़रूित नहीं।

•	 अवसथि न िहें। अवसथि होना तनाव का एक सपष्ट संकषे त ह।ै जो व्यवक्त शांवत सषे नहीं बठै सकता ह,ै वह वरंवतत, पिषे शान तथा आतमववश्वासहीन होता 

ह।ै अपनी राव रंवरमाओ ंको शांत था वन्ंयवत्रत िखें। 

•	 अपनषे नषेत्रों को सामनषे िखें। ्यह इंवरत किता ह ैवक आप समानषे वालषे व्यवक्त कषे  साथ संवाद में इच्ुक हैं। 

•	 सीिषे खडषे िहें तथा अपनषे कंिों को पी ष्े  िखें। ्यह आतमववश्वास दशा्भता ह।ै 

•	 लमबषे कदम लें। ऐसा किनषे सषे आप उद्षेश्यपणू्भ  वदखेंरषे तथा ्यह एक व्यवक्तरत शांवत तथा आतमववश्वास का द्ोतक होरा।

•	 द्ढतापवू्भक हाथ वमलाएं। ढीलषे-ढालषे तिीकषे  सषे हाथ वमलानषे कषे  बजा्य सामनषे वालषे व्यवक्त का हाथ दृढतापवू्भक तथा आतमववश्वास कषे  साथ पकडें। दृढता 

कषे  कािण हैंडशषेक में रम्भजोशी तथा उतसाह आता ह।ै लषेवकन सुवनवचित किें  वक आप सामनषे वालषे व्यवक्त का हाथ ही न दबा दें तथा लमबषे सम्य कषे  वलए 

हाथ न पकडषे िहें।

•	 अन्य व्यवक्त्यों सषे वमलतषे सम्य अपनषे हाथ बांिषे न खडषे िहें। हाथों को बांिषे िखना एक सुिक्ातमक मुरिा ह।ै शांत िहें तथा अपनषे हाथों को खुला िहें।

•	 सपश्भ किकषे  सिाहना किें ।

वयडतिग्त स्चछ्त़ा कय़ा ह?ै

अपना सवास्थ्य बना्यषे िखनषे कषे  वलए अनुसिण वकए जानषे वालषे अभ्यासों को व्यवक्तरत सवच्ता कहा जाता ह।ै उचर सति की व्यवक्तरत सवच्ता बनाए 

िखनषे सषे आतमसममान में ववृद्ध होती ह ैतथा संक्रमण होनषे का खतिा री कम सषे कम हो जाता ह।ै अप्या्भप्त असवच्ता आपकषे  नौकिी कषे  आवषेदन तथा 

पदोननवत की संरावनाओ ंपि प्रवतकूल प्रराव डाल सकती ह।ै 

वित्र 6.3.3: व्यवतिगत ्िच्छता
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दातों को रिश क््यों किना रावहए?

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..
सुबह उठकि औि िात को सोनषे सषे पहलषे अपनषे दांतों को पषेसट, दातनू ्या टूथ पाउडि सषे 

साफ किें ।

नहाना क््यों रावहए?

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

साफ कपडषे क््यों पहननषे रावहए?

…………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………...

नाखनू क््यों काटनषे रावहए?

…………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………...

हाथ क््यों िोनषे रावहए? 

…………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………...

वित्र 6.3.4: दांत में ब्रश किना

वित्र 6.3.5: नहाना

वित्र 6.3.6: साफ कपडे

वित्र 6.3.7: नाखून का्टना

वित्र 6.3.8: हाथ धयोना
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6.3.6 श़ारीररक ्तंदुरुस्ती

इन सवच्ता पद्धवत्यों का अनुसिण किनषे कषे  अलावा व्यवक्त को शािीरिक रूप सषे री तंदुरुसत होना 

रावहए। शािीरिक तंदुरुसती वकसी व्यवक्त कषे  वन्यवमत व्या्याम का परिणाम होती ह।ै व्या्याम कषे  

वरनन रूप हो सकतषे हैं। जॉवरंर, मॉवनयंर वॉक, वषेट-वलवफटंर, वजम, तिैाकी, साइवकल रलाना, ्योरा 

तथा औि री बहुत सषे रूप। 

श़ारीररक ्तंदुरुस्ती के ल़ाभ 

•	 ्यह शिीि का वज़न अनुकूलतम बनाए िखता ह।ै

•	 ्यह बीमारि्यों कषे  जोवखम को कम किता ह।ै

•	 ्यह आतमववश्वास तथा आतम सममान बढाता ह।ै

•	 ्यह तनाव, दुवचंिता तथा अवसाद कम किता ह।ै

स़्ास्थयप्रद भोजन

हम सवच्ता पद्धवत्यों का अनुसिण कितषे हैं तथा वन्यवमत रूप सषे व्या्याम कि सकतषे हैं, पिंतु हमािषे  सवास्थ्य पि हमािषे  रोजन का सबसषे अविक प्रराव 

पडता ह।ै सवसथ िहनषे कषे  वलए व्यवक्त को सवास्थ्यवद्ध्भक रोजन किना रावहए। लषेवकन सवास्थ्यवद्ध्भक रोजन सषे हमािा क््या अवरप्रा्य ह?ै 

सवास्थ्यवद्ध्भक, संतुवलत रोजन का सषेवन किनषे सषे हमािषे  शिीि को पोषक ततव वमलतषे हैं। ्यषे पोषकततव हमें ऊजा्भ  प्रदान कितषे हैं; हमािषे  मवसतष्क को 

सवक्र्य िखतषे हैं, तथा हमािी मांसपषेवश्यों को वक्र्याशील िखतषे हैं।

स़्ास्थय्र््यक भोजन की आद्त कय़ा हैं?

•	 हमषेशा घि का बना हुआ रोजन किनषे का प्र्यास किें

•	 तलैी्य रोजन सषे बरें

•	 हमषेशा ताज़ा रोजना बनाएं तथा खाएं

•	 बर्भि, काबपोनषेटषेड वडं्क आवद जसैषे जंकफूड सषे बरें

•	 वन्यवमत रूप सषे फल खाएं

•	 प्या्भप्त मात्रा में जल वप्यें

डनमन चीजों से दूर रहें

व्यवक्त कषे  सवास्थ्य पि कु् आदतों कषे  रमरीि दुष्प्रराव होतषे हैं। एक सवसथ जीवन कषे  वलए ऐसी आदतों सषे बरना रावहए।

वित्र 6.3.9: शािीरिक तंदरुु्ती

वित्र 6.3.10: खायें वित्र 6.3.11: न खायें
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अतयडधक मडदऱाप़ान

्यह एक ऐसी वसथवत होती ह,ै वजसमें व्यवक्त अपनी कवठनाई्यों का सामना किनषे अथवा 

खिाब महससू किनषे सषे बरनषे कषे  वलए मद्पान किता ह।ै

मवदिा हमािषे  मवसतष्क समषेत हमािषे  शिीि कषे  प्रत्यषेक अंर को क्वतगसत किनषे की 

क्मता िखती ह।ै अवन्ंयवत्रत मद्पान सषे न कषे वल मद्पानकता्भ  का सवास्थ्य प्रवतकूल 

रूप सषे प्रराववत होता ह ैबवलक इससषे व्यवक्त कषे  संबंि तथा सामावजक प्रवतष्ठा री ताि-

ताि हो जातषे हैं। 

इसके प्रभ़ा्:

•	 सवास्थ्य पि हृद्य िोरों, कैं सि, क्वतगसत प्रवतिक्ी तंत्र, लीवि संक्रमण (वसिोवसस) 

आवद का जोवखम बढ जाता ह।ै 

•	 व्यवक्त अपनषे का्य्भ  पि पणू्भ  रूप सषे ध्यान कें वरित नहीं कि पाता ह ैतथा प्रदश्भन में कमी आती ह।ै

•	 सामावजक एवं आवथ्भक रुतबषे में वरिावट।

•	 ववड्ॉल वसमपटमस जसैषे वक दुवचंिता, कंपकपाना, थकान, वसिदद्भ , तथा अवसाद आवद। 

्तमब़ाकू

तमबाकू ववश्व में मतृ्ुय का दूसिा सबसषे बडा कािण ह।ै प्रत्यषेक ्ह सषेकें ड में तमबाकू कषे  कािण एक मौत होती ह।ै

िमू्रपान में एक पदाथ्भ  को जला्या जाता ह ैतथा उससषे वनकलनषे वालषे िुएं का अंत:श्वसन वक्या जाता ह।ै िमू्रपान कषे  आम तिीकों में वसरिषे ट, बीडी, हुक्का 

तथा पाइप शावमल हैं। एक रिपोट्भ  कषे  अनुसाि िमू्रपान कषे  कािण ववश्व में प्रत्यषेक वष्भ  49 लाख लोरों की मतृ्ुय होती ह।ै िमू्रपान फषे फडषे कषे  कैं सि का एक 

प्रमुख कािण ह।ै एक अध्य्यन कषे  अनुसाि िमू्रपान किनषे वाला पुरुष अपनषे जीवन कषे  औसतन 13.2 वष्भ  रंवाता ह,ै वहीं मवहला िमू्रपानकता्भ  अपनषे जीवन 

का 14.5 वष्भ  रंवाती हैं। िमू्रपान न किनषे वालषे व्यवक्त की तुलना में िमू्रपान किनषे वालषे व्यवक्त को हृद्य िोर होनषे का 50% जोवखम अविक होता ह।ै 

च्यइंूर टोबकैो एक प्रकाि का िमू्र-िवहत तमबाकू होता ह,ै वजसका प्र्योर तमबाकू कषे  एक वहससषे को राल तथा ऊपिी मसडूषे  कषे  बीर िख कि ्या ऊपिी होंठ 

तथा दांतों कषे  बीर िखकि वक्या जाता ह।ै मौवखक तथा थकूषे  जानषे वालषे तमबाकू कैं सि का जोवखम बढा दषेतषे हैं। इससषे मँुह तथा रलषे कषे  कैं सि री होतषे हैं। 

वित्र 6.3.12: अलकयोहल का प्रभाि

वित्र 6.3.13: धूम्रपान के जयोवखम
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इसके प्रभ़ा्: 

•	 ्यह मँुह कषे  कैं सि का सबसषे बडा कािण ह,ै जो मंुह, जीर, राल, मसडूों तथा होठों को प्रराववत किता है

•	 तमबाकू रबानषे कषे  कािण व्यवक्त कषे  सवाद का अहसास तथा सूंघनषे की क्मता री कम हो जाती है

•	 िमू्रपानकता्भओ ंको फषे फडषे कषे  कैं सि होनषे का री अविक जोवखम होता है

गु्टख़ा

रुटखा अत्यविक व्यसनकािी होता ह ैतथा ्यह एक ज्ात कैं सिकािी री ह।ै रुटखा कषे  अत्यविक उप्योर कषे  कािण रखू में कमी आ सकती ह,ै नींद का 

पटैन्भ  असामान्य हो सकता ह,ै एकागता में कमी आ सकती ह ैऔि साथ ही अन्य कई तमबाकू संबंिी समस्या्यें हो सकती हैं। रुटखा खानषे वाला आसानी 

सषे पहराना जाता ह,ै क््योंवक उसकषे  दांत रंदषे नािंरी पीलषे सषे लषेकि लाल-कालषे िंर कषे  िबबषे वालषे होतषे हैं। इस दार को सामान्य रिवशंर सषे हटाना कवठन होता 

ह,ै इसकषे  वलए आमतौि पि दंतवरवकतसक की सहा्यता की ज़रूित पडती ह।ै एक ववैश्वक व्यसक तमबाकू सववेक्ण कषे  अनुसाि 53.5% रािती्य तमबाकू 

उतपादों का प्र्योर कितषे हैं।

•	 प्रत्यषेक पकैषे ट में 4000 िसा्यन, वजनमें 50 कैं सिकािी िसा्यन री शावमल हैं, सुपािी, तमबाकू तथा फलषेवरिंर होती हैं।

स़्ास्थय पर गु्टखे क़ा प्रभ़ा्:

•	 जीर की संवषेदनशीलता समाप्त होना

•	 ववरूवपत मंुह

•	 ठंडषे  रम्भ  तथा मसालों कषे  प्रवत अविक संवषेदनशीलता

•	 मंुह खोलनषे की अक्मता

•	 मसडूों में तथा मंुह कषे  अंदि अन्य सथानों पि सजून, मांस वपंड, तथा रांठें

•	 मंुह सषे अकािण िक्तस्ाव

•	 वनरलनषे में कवठनाई तथ अंतत: मुख कैं सि

6.3.7 एि्स/HIV ज़ागरुक्त़ा

AIDS का पिूा नाम - एक्वॉ्यड्भ  इम्ुयनोडषेवफवसएनसी वसनड्ोम ह।ै HIV (हु्यमन इम्ुयनोडषेवफवसएनसी वा्यिस) 

कषे  कािण एड्स होता ह।ै ्यह HIV संक्रमण की अंवतम अवसथा होती ह,ै जब कोई व्यवक्त HIV पॉवजवटव होता 

ह,ै तो इसका अथ्भ ह ैवक वह एड्स सषे पीवड़त ह।ै 

एक सववेक्ण कषे  अनुसाि राित में एड्स मिीजों की कुल संख्या 20 सषे 31 लाख ह,ै जो वक एड्स कषे  कुल 

मिीजों का 50% ह।ै मवहलाओ ं की तुलना में HIV पॉवजवटव पुरुषों की संख्या अविक ह।ै एड्स सषे पीवडत 

मवहलाओ ंकी संख्या जहां 0.29% ह,ै वहीं 0.43 % पुरुष एड्स सषे पीवडत हैं। 

AIDS क़ा संच़ारण डनमनडलडख्त के द़्ाऱा हो्त़ा ह:ै

•	 असुिवक्त ्यौन संबंि

•	 संदूवषत िक्त-आिान

•	 हाइपोडवम्भक सुइ्यां

•	 संक्रवमत मां सषे वशशु को

अध्य्यनों कषे  अनुसाि राित में HIV/एड्स का प्रमुख कािण सषेक्स वक्भ स्भ  कषे  साथ असुिवक्त ्यौन संबंि ह।ै दषेश में 86% HIV कषे स असुिवक्त ्यौन संबंि कषे  

कािण हैं। प्रवासी कामराि, ट्क रालक तथा पुरुषों कषे  साथ ्यौन संबंि बनानषे वालषे पुरुषों द्ािा उनकषे  जीवनसाथी एवं रर्भसथ वशशु को संक्रवमत किनषे 

का बहुत अविक जोवखम होता ह।ै एड्स सषे पीवडत व्यवक्त्यों में 31% लोर 18 सषे 29 वष्भ  कषे  आ्ुय वर्भ कषे  हैं।

वित्र 6.3.14: मँुह कैं सि/मौवखक कैं सि

वित्र 6.3.15: NACO लयोगयो
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अरी तक AIDS की कोई दवा ्या टीका नहीं ह।ै बाजाि में उपलबि उपराि तथा दवाएं बहुत महंरी हैं तथा उनकषे  दुष्प्रराव हैं।

कैं सि ्या मलषेरि्या की रांवत एड्स कोई िोर नहीं ह,ै बवलक ्यह एक ऐसी वसथवत ह ैवजसकषे  कािण व्यवक्त की िोरों सषे लडनषे की क्मता (प्रवतिक्ा तंत्र) कम 

हो जाती ह।ै एड्स कषे वल आपको ही प्रराववत नहीं किता ह,ै बवलक आपकषे  परिवाि एवं वमत्रों पि री इसका रमरीि प्रराव पडता ह।ै कषे वल एक रलू आपको 

HIV पॉवजवटव बना सकती ह।ै 

वित्र 6.3.16: एडस संिाि

वित्र 6.3.17: गंभीि HIV संक्रमर
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डनष़्ा़्ान रहें 

•	 राित में का्य्भ  कषे  रलतषे बहुत अविक लोरों, ववशषेष रूप सषे पुरुषों का, एक सथान सषे 

दूसिषे  सथान पि आना-जाना होता ह।ै 

•	 क््या आप उनमें सषे एक हैं? 

•	 अपना ध्यान िखें सतक्भ  िहें वक आपको एड्स का संक्रमण न होनषे पाए। 

•	 कषे वल एक बाि री वकसी सषेक्स वक्भ ि कषे  पास जानषे सषे आपको HIV संक्रमण हो 

सकता ह।ै

•	 इसवलए एक सषे अविक ्यौन सावथ्यों सषे बरना तथा संरोर कषे  दौिान हमषेशा सुिक्ा 

(कंडोम/वनिोि) का प्र्योर किें ।

डनमनडलडख्त के क़ारण एि्स नहीं फैल्त़ा है

•	 वनकट बठैनषे सषे 

•	 एक साथ का्य्भ  किनषे सषे 

•	 आवलंरन किनषे सषे

•	 हाथों को सपश्भ किनषे सषे 

•	 मच्ि कषे  काटन सषे

•	 लाि ्या खांसी सषे 

•	 वकसी एरआईवी संक्रवमत की दषेखराल किनषे सषे

•	 कपडषे साझा किनषे सषे 

•	 एक साथ खानषे ्या बत्भन साझा किनषे सषे

6.3.7.1 केस स्टिी

रौतम एक पलमबि ह।ै उसका परिवाि एक रांव में िहता ह।ै उसषे एक सथान सषे दूसिषे  सथान पि जाना पडता ह।ै एकबाि वह एक सषेक्स वक्भ ि कषे  पास र्या। 

एक महीनषे बाद वह बीमाि पड र्या। जब वह रषेकअप कषे  वलए र्या तो ज्ात हुआ वक उसषे एड्स हो र्या ह।ै रौतम को नहीं पता था, पिंतु उस सषेक्स वक्भ ि 

को एड्स था। रौतम को बस एक बाि उस सषेक्स वक्भ ि कषे  पास जानषे सषे एड्स हो र्या। 

वित्र 6.3.18: एडस ्ूछने से फैलने िाला ियोग नहीं है

वित्र 6.3.19: कंियोम
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राि ऐसी बात बताएं, जो आपनषे एड्स कषे  बािषे  में सीखी हैं ्या जानतषे हैं।  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
हमेश़ा य़ाद रखें: 

•	 एड्स का कोई उपराि नहीं ह,ै पिंतु इसकी िोकथाम की जा सकती ह,ै इसवलए इससषे साविान िहें, र्यरीत नहीं।

•	 अपनषे जीवनसाथी कषे  प्रवत वनष्ठावान िहें तथा ्यौन संबंि बनातषे सम्य हमषेशा कंडोम का प्र्योर किें ।

•	 उवरत वरवकतसी्य प्रमाणपत्र कषे  बाद ही िक्त लें।

•	 HIV पॉवजवटव लोरों कषे  प्रवत रषेदराव न किें ।

अभय़ास 
1. लोर अपनषे रषेष/रूप-िंर का वकस प्रकाि सषे ध्यान िखतषे हैं, उसकषे  वलए _______________ शबद का प्र्योर वक्या जाता है

a) संवाद

b) पस्भनल गवूमंर

c) िव्ैया

d) रषेष/रूप-िंर 

2. वनमनवलवखत में सषे कौन-सषे ववकलप खानपान की सवसथ आदतें हैं?

a) पानी कम वपएं।

b) वन्यवमत रूप सषे फल खाएं

c) असवास्थ्यकि रोजन सषे बरें। 

d) b औि c दोनों ही

3. व्यवक्तरत सवच्ता क््या ह?ै

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

4. सकािातमक राव-रंवरमाओ ंकषे  वलए सुझावों की सरूी बनाइ्यषे।

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.4.1 प्रस्त़ा्ऩा

6.4.2 सक़ाऱातमक र्यै़ा

यूडन्ट 6.4: अन्त्वैयडतिक कौशल ड्क़ास

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. एक सकािातमक िव्ैया तथा व्यवहाि ववकवसत किनषे में

2. लक््य वनिा्भ रित किनषे में।

3. का्य्भसथल पि टीम सहरावरता कषे  प्रषेरित होनषे में।

4. समबनिों को प्रबवनित किनषे में।

5. तनाव एवं क्रोि वन्ंयत्रण कौशल सीखनषे में

6. नषेततृव रुण ववकवसत किनषे में।

यूडन्ट के उद्ेशय 

अंतववै्यवक्तक कौशल ववकास दवैनक जीवन कषे  वरनन रुणों का वमशण होता ह,ै जो दूसिषे  लोरों कषे  मन में हमािी ्वव बनानषे में एक महतवपणू्भ  रवूमका 

वनरातषे हैं। इसका आिमर हमािषे  रीति सषे ही होता ह।ै अंतववै्यवक्तक कौशल ववकास हमें ्यह समझनषे में मदद किता ह,ै वक हमें अपनषे िव्ैयषे तथा काि्भ वाई्यों 

कषे  बािषे  में कैसषे वनण्भ्य लषेनषे रावह्यें। ्यह हमें वनमनवलवखत बातें समझनषे में सहा्यता किता ह:ै

•	 हम अरी कहां पि हैं?

•	 परिवत्भन औि ववृद्ध वकस प्रकाि सफलतापवू्भक होतषे हैं?

•	 हम अपना मनराहा परिणाम पानषे तथा का्य्भ  एवं व्यवक्तरत जीवन में अविक प्ररावी बननषे कषे  वलए अपनषे िव्ैयषे में वकस प्रकाि सषे परिवत्भन ला  

सकतषे हैं?

उप्ुयक्त वनण्भ्य लषेनषे औि प्रवतवक्र्याओ ंकषे  द्ािा व्यवक्त अपनषे का्य्भ  एवं परिवषेश कषे  बहुत सषे पहलुओ ंको वन्ंयवत्रत किना सीख सकता ह।ै

इसमें ड्डभनन गुण श़ाडमल हैं, जसैे :

•	 सकािातमक िव्ैया

•	 प्रषेिणा

•	 लक््य वनिा्भिण

•	 टीम वक्भ

•	 संबंिों का प्रबंिन 

•	 वशष्टाराि

•	 तनाव एवं क्रोि वन्ंयत्रण

•	 मतरषेद दूि किना 

र्यै़ा कय़ा ह?ै   

•	 हमािा दृवष्टकोण..

•	 वसथवत्यों तथा दूसिषे  व्यवक्त्यों कषे  प्रवत हमािा दृवष्टकोण…
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•	 दूसिषे  कषे  प्रवत हम जो रावनाएं व्यक्त कितषे हैं।

•	 हमािा िव्ैया अवश्य ही सकािातमक एवं सहा्यक होना रावहए।

य़ाद रखें:

•	 राग्य कषे वल उनहीं लोरों की सहा्यता किता ह,ै जो अपनी सहा्यता सव्ंय कितषे हैं।

•	 वकसी परिणाम की प्रतीक्ा न किें , बवलक उसषे समरव बनानषे कषे  प्र्यास में जुट जाएं।

•	 नकािातमक प्ररावों सषे दूि िहें।

•	 वकसी सकािातमक रीज़ सषे अपनषे वदन का आिमर किें ।

•	 वजस का्य्भ  को किनषे की आवश्यकता ह,ै उसषे पसंद किना सीखें। 

सकािातमक िव्ैया वनमनवलवखत रीज़ों में वदखाई पडता ह:ै

•	 सकािातमक सोर

•	 िरनातमक रीज़ें

•	 िरनातमक सोर

•	 आशावावदता

•	 लक््य प्राप्त किनषे हषेतु वकए जानषे वालषे का्यकों कषे  वलए प्रषेिणा तथा ऊजा्भ ।

•	 प्रसननता का िव्ैया

सकािातमक िव्ैयषे सषे प्रसननता तथा सफलता हावसल होती ह,ै वजससषे व्यवक्त का पिूा जीवन बदल सकता ह।ै ्यवद आप जीवन कषे  सकािातमक पहल ूको 

दषेखेंरषे, तो आपका समग जीवन सकािातमक हो जाएरा। सकािातमकता न कषे वल आप औि आपकषे  दृवष्टकोण को प्रराववत किती ह,ै बवलक ्यह का्य्भ 

परिवषेश तथा आपकषे  आसपास कषे  लोरों को री प्रराववत किती ह।ै

6.4.2.1 ग़ाजर, अंिे ्त्थ़ा कॉफी बींस की कह़ानी
राजू एक फरै कटरी म ें सपुरवाइज़र हरै। वह अपनी नौकरी स ेखशु नहीं हरै। एक कदन 

उसन ेअपनी कखननता के ्बारे म ें अपन ेकमत्र प्रशातं को ्बताया, जो उसस ेउम्र में 

्बडा हरै और फरै कटरी कम्टचाररयों के कलए एक छोटी सी कैं टीन चलाता हरै।

“प्रशातं म ैं अपनी नौकरी स ेसतंषु्ट नहीं हंू। फरै कटरी म ें कई समसयाएं हैं। म ैं एक 

समसया हल करता हंू, तो दूसरी समसया खडी हो जाती हरै। समसयाओ ंका कोई 

अतं ही नहीं कदखाई देता हरै। म ैं ्बहुत कनराश हंू और नौकरी छोडना चाहता हंू।”

प्रशातं न ेकुछ नहीं कहा। उसन ेचपुचाप सटोव पर पानी स ेभरे हुए तीन ्बत्टन रख 

कदय।े उसन ेएक ्बत्टन में कुछ गाजर, दूसरे म ें कुछ अ्ेंड तथा तीसरे म ें कुछ कॉफी 

्बींस ्डाल।े ्बत्टन म ें पानी उ्बलन ेलगा। 

राजू सोच रहा था कक य ेकया हो रहा हरै! “कहा ंम ैं इस ेअपनी परेशाकनयों के ्बारे म ें 

्बता रहा हंू, और यह मखू्ट अपना काम ककय ेजा रहा हरै!”

कुछ समय ्बाद प्रशातं न ेसटोव ्बदं कर कदया और गाजर, अ्ेंड और ्बीनस को अलग-अलग कटोरे म ें रख कदया। कफर उसन ेपछू, “ कमत्र, तमुहें यहा ंकया 

कदखाई दे रहा हरै?” राजू न े कचढ़कर कहा “गाजर, अ्ेंड और कॉफी”। “हा ं क्बलकुल! आओ अ्ब उनहें एक-एक करके महससू करो”, प्रशातं न ेकहा। “ह े

भगवान! तमु कया साक्बत करना चाहत ेहो?” राजू न ेअपन ेगसुस ेको कनयकंत्रत करत ेहुए कहा। “गाजर मलुायम हो गई हरै। कछलके के नीच ेअ्ंडा उ्बल कर 

कठोर हो गया हरै और कॉफी की महक पहल ेस ेतजे़ हो गई हरै।” “क्बलकुल सही” प्रशातं न ेकहा “इन सभी न ेसमान ऊषमा का सामना ककया परनत ुप्रतयके 

न ेकभनन तरीके स ेप्रकतकक्या की। गाजर पहल ेकठोर थी, अ्ब यह कोमल तथा क्षीण हो गई हरै। अ्ेंड अपन ेपतल ेकमजोर ्बाहरी कछलके के साथ कमजोर 

थ,े परनत ुउ्बालन ेस ेय ेकठोर हो गए तथा आतंररक द्रवीय भाग उ्बलकर कठोर हो गया। परनत ुकॉफी ्बीन अकवितीय हरै। पानी म ें उ्बालन ेस ेऔर भी मज्बतू 

और ्बहेतर हो गया हरै। तो मरेे दोसत, ्बताओ, तमु गाजर हो, अ्ेंड हो या कॉफी ्बीन हो? ककसी प्रकतकूल पररकसथकत में आप ककस तरह स ेप्रकतकक्या करत े

वित्र 6.4.1: सकािातमक ििैया

वित्र 6.4.2: गाजि, अंिे तथा कॉफी बींस की कहानी
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6.4.2.2 कुछ सफल वयडति

हैं? कया आप गाजर के समान हैं, जो कदखन ेमें तो कठोर हरै परनत ुथोडी सी ही ककठनाई म ें कमजोर और कोमल हो जाती हरै। कया आप एक अ्ेंड के सदृश 

हैं, कजसन ेएक कोमल ह्रदय के साथ जनम कलया, परनत ुएक ककठनाई या कडव ेअनभुव के ्बाद दृढ़ और कठोर हो गया हरै। या कफर आप कॉफी ्बीन की 

भाकंत हैं, जो अतयकधक प्रकतकूल कसथकत या ककठनाई म ें और भी अकधक मज्बतू तथा दृढ़ हो जाती हरै तथा अपन ेश्षे्ठतम रूप में आ जाती हरै। 

प्रकतकूल पररकसथकतयों म ें आप कनखरत ेहैं।  

“धनयवाद प्रशातं। तमुन ेमरेी आखंें खोल दी हैं। म ैं अपना सव्टश्षे्ठ प्रदश्टन करन ेकी कोकशश करंूगा।”

इस कह़ानी से आपने कय़ा सीख़ा ह?ै

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

धीरूभयाई अम्यानी -– रिलया्ंस बयंाड के संस्यापक

जूनागढ़ के एक मधयमवगगीय पररवार म ें जनम,े एक अधयापक के पतु्र। उनकी मा ँको 

उनके कपता की आय स ेखचचे परेू करन ेमें मकु्कल होती थी, इसकलए उनकी मा ँन ेउनहें 

कुछ कमाई शरुू करन ेको ्बोला। व ेपलट कर ्बोल े“फकडया, फकडया स ूकरो छो... प रैसा 

नो तो धगंलो करीस…” अपनी मा ँको यह कदखान ेके कलए कक व ेगमभीर हैं, एक ्बार 

उनहोंन ेएक सथानीय थोक कवके्ता स ेमूगंफली के तले का एक कनसतर उधार खरीदा 

और सडक ककनारे ्ब रैठ कर फुटकर में ्बचे कदया। इसस ेउनहें कुछ रुपयों की कमाई हुई, 

जो उनहोंन ेअपनी मा ँको दे दी। 

िजनीकयान्त: ्तमिल मसनेिया के सुपि स्याि

•	 हज़ारों लोगों के कलए हीरो और भगवान के समान

•	 मलू नाम कशवाजी राव गायकवा्ड

•	 ्बस कं्डकटर स ेसपुर सटार तक 

शुरूआ्ती जीवन:

•	 गरी्बी के कारण ्बहुत सघंर्ट करना पडा

•	 कोई कशक्षा नहीं कमली; ्बस कं्डकटर का काम ककया

•	 ्बस में याकत्रयों का मनोरंजन ककया करत ेथे

•	 तकमल कसनमेा म ें ब्के कमला

•	 सपुर हीरो ्बनन ेकी धनु के साथ काम ककया

इसके ्बाद, उनहोंन ेसप्ाहातं की छुरटियों के दौरान, ज्ब उनका सकूल ्बदं रहता था, गावँ के मलेों म ें पयाज और आल ूके पकौडों के सटाल लगान ेशरुू कर 

कदए। ्बडे होन ेपर व े्बहुत थोडे स ेप रैसों के साथ ममु्बई आ गए और अपन ेपररवार के साथ दो कमरों वाली एक चॉल में रहन ेलग।े पर उनहोंन े्बडे सपन ेदेख े

और अपन ेसपनों को परूा करन ेकी कदशा म ें काम ककया।

वित्र 6.4.3: धीरूभाई अमबानी - रिलायंस के सं्थापक

वित्र 6.4.4: िजनीकानत: तवमल वसनेमा के सुपि ््टाि
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इन दो लोगों से आपने कय़ा सीख़ा?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6.4.3 लक्य ्तय करऩा

लक््य त्य किना अपनषे आदश्भ रववष््य कषे  बािषे  में सोरनषे की एक शवक्तशाली प्रवक्र्या ह।ै लक््य त्य किनषे सषे आपको ्यह रुननषे में मदद वमलती ह ैवक आप 

जीवन में क््या किना राहतषे हैं। 

लक््य त्य किनषे की प्रवक्र्या में वववशष्ट, वनिा्भिणी्य, साध्य, ्यथाथ्भवादी औि सम्यबद्ध लक््य त्य किना शावमल ह।ै लक््य त्य किनषे सषे लोरों को अपनषे 

उद्षेश्यों की वदशा में का्य्भ  किनषे में मदद वमलती ह।ै लक््य, प्रषेिणा का ही एक रूप हैं, जो प्रदश्भन कषे  साथ आतम-सनतुवष्ट कषे  मानक त्य कितषे हैं। अपनषे वलए 

वनिा्भ रित वक्यषे र्यषे लक््यों को प्राप्त किना, सफलता का एक पमैाना ह ैऔि का्य्भ/नौकिी सषे जुडी रुनौवत्यों का सामना किनषे में सफल िहना, का्य्भसथल 

पि सफलता को मापनषे का एक तिीका ह।ै समाट्भ  (SMART) लक््य त्य किें :

•	 S: सपषेवसवफक (वववशष्ट)

•	 M: मषेज़िषे बल (मापषे जानषे ्योग्य/वनिा्भिणी्य)

•	 A: अटषेनमेंट (प्रावप्त)

•	 R: रिलषेवेंट (प्रासंवरक)

•	 T: टाइम बाउंड (सम्यबद्ध)

प्त़ा लग़ायें, डक

•	 आप क््या हावसल किना राहतषे हैं 

•	 आपको अपनषे प्र्यास कहाँ कें वरित किनषे हैं

•	 साथ ही, उन रीज़ों का री पता लरा्यें, जो ध्यान रंर किकषे  आपको रुमिाह कि सकती हैं

सबसे पहल ेएक “बड़ी ्तस्ीर” बऩाएं (अगल े10 ्ष्य)

•	 उन बडषे पमैानषे वालषे लक््यों की पहरान किें , जो आप हावसल किना राहतषे हैं।

•	 इसकषे  बाद इनहें ऐसषे ्ोटषे-्ोटषे लक््यों में ववरावजत कि लें वजनहें आपको अपनषे जीवन कषे  लक््यों को हावसल किनषे हषेतु पिूा किना ही ह।ै

•	 जब आप अपनी ्योजना त्ैयाि कि रुकषे  हों, तो आप उन लक््यों को हावसल किनषे कषे  वलए का्य्भ  किना शुरू कि दें

वयडति के डलए लक्य ्तय करऩा महत्पूण्य हो्त़ा ह ैकयोंडक:

•	 लक््य आपको एकाग कि दषेतषे हैं औि आपकषे  प्र्यासों को लक््य सषे संबंवित रवतवववि्यों की ओि वनदवेवशत कितषे हैं।

•	 लक््यों कषे  कािण आप अविक प्र्यास कितषे हैं।

•	 ्यवद कोई लक््य हावसल किनषे में जुटा हो, तो वह असफलताओ ंसषे जझू कि री आरषे बढता ह।ै

•	 इससषे व्यवक्त कषे  व्यवहाि में ववकास तथा बदलाव होता ह।ै

लक्यों को श्रेडणयों में रखऩा

अपनषे जीवन कषे  सरी महतवपणू्भ  क्षेत्रों को व्यापक औि संतुवलत ढंर सषे कवि किनषे कषे  वलए, जीवन की सरी महतवपणू्भ  शषेवण्यों में लक््य त्य किें । जसैषे:

•	 कररयर: आप अपनषे कैरि्यि में वकस सति तक पहँुरना राहतषे हैं ्या आप कहाँ पहँुरना राहतषे हैं?

वित्र 6.4.5: लक्य तय किना
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•	 ड्तिीय: आप वकस अवसथा तक आतषे-आतषे वकतनी आमदनी राहतषे हैं? ्यह आपकषे  करि्यि कषे  लक््य सषे वकस प्रकाि संबंवित ह?ै

•	 डशक़्ा: क््या आप जीवन में कोई वववशष्ट ज्ान अवज्भत किना राहतषे हैं? अपनषे लक््य हावसल किनषे कषे  वलए आपको कौन-कौन सी जानकािी एवं 

कौशल अवज्भत किनषे होंरषे?

•	 परऱ्ार: अपनषे जीवनसाथी औि परिजनों की नज़ि में आप अपनी कैसी ्वव राहतषे हैं? 

•	 स़्ास्थय: क््या आप वदृ्धावसथा में अच्ा सवास्थ्य राहतषे हैं? इसषे हावसल किनषे कषे  वलए आप कौन-कौन सषे कदम उठा्येंरषे?

•	 जन से़्ा: क््या आप दुवन्या को एक बषेहति सथान बनाना राहतषे हैं? ्यवद हाँ, तो कैसषे?

अपनषे दो ववत्ती्य लक््य नीरषे वलखें।

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

अपनषे दो करि्यि लक््य नीरषे वलखें।

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

अपनषे दो शवैक्क लक््य नीरषे वलखें।

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

अपनषे दो परिवाि संबंिी लक््य नीरषे वलखें।

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

अपनषे दो सवास्थ्य संबंिी लक््य नीरषे वलखें।

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

वित्र 6.4.6: लक्यरों कयो श्ेवरयरों में िखना
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अपनषे दो जनसषेवा संबंिी लक््य नीरषे वलखें।

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6.4.4 ्टीम क़ा स़ामंजसय

टीम कु् ऐसषे लोरों कषे  समूह सषे बनती ह,ै जो वकसी साझा उद्षेश्य कषे  वलए साथ जुडषे होतषे हैं। जवटल का्य्भ  किनषे कषे  वलए टीमें ववशषेष रूप सषे उप्ुयक्त होती 

हैं। टीम, समूह का एक ववशषेष उदाहिण ह,ै वजसमें साझा लक््य ही सव्भवनष्ठ बात होती ह।ै इससषे टीम कषे  सदस्यों कषे  बीर एक सामंजस्य बन जाता ह ैक््योंवक 

वषे सफलता कषे  वलए एक-दूसिषे  पि वनर्भि होतषे हैं। उदाहिण कषे  वलए, वकसी खषेल में कोई टीम एक इकाई कषे  रूप में जीतती ्या हािती ह।ै 

्टीम के सदसयों को डनमऩंाडक्त ब़ा्तें सीखनी हो्ती हैं:

•	 एक-दूसिषे  की मदद कैसषे किें

•	 अपनी वासतववक क्मता को पहरानें 

•	 एक ऐसा माहौल त्ैयाि किें , वजससषे हि कोई अपनी सीमाओ ंसषे पिषे  जा सकषे । 

्टीम स़ामंजसय के पहलू

•	 सहनशीलता औि आपसी सह्योर

•	 जावत, संप्रदा्य औि पषेशषे की रावना्यें मन सषे वनकाल दें 

•	 एक-दूसिषे  कषे  साथ वमल-जुल कि िहें 

•	 हिषे क की शवक्त्यां पहरानें

•	 कौन क््या कि सकता है

टीम में, व्यवक्तरत लार का कोई सथान नहीं होता ह ैऔि ववश्वासघात का तो वबलकुल नहीं। टीम में: 

•	 एक अकषे ला व्यवक्त कोई बडा का्य्भ  अकषे लषे पिूा नहीं कि सकता ह।ै

•	 बडषे औि कवठन का्य्भ  कषे वल टीमों कषे  सामूवहक प्र्यास कषे  जरिए ही पिूषे  वकए जा सकतषे हैं।

•	 टीम में, सम्य अच्ा हो ्या बुिा, टीम कषे  सदस्य एक-दूसिषे  कषे  साथ खडषे िहतषे हैं।

•	 एक साझा लक््य की वदशा में साथ वमलकि का्य्भ  कितषे हैं।

•	 का्य्भ को बाँटतषे हैं औि बोझ साझा कितषे हैं।

•	 दूसिों की मदद कितषे हैं औि उनसषे मदद सवीकाितषे हैं।

वित्र 6.4.7: ्टीमकाय्ष
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6.4.4.1 कह़ानी: छो्टी मछडलय़ंा और बड़ी मछली

6.4.5 संबंधों क़ा प्रबंधन

एक समुरि में ननहीं लाल म्वल्यों का झंुड िहता था। उस झंुड में सषे एक म्ली, 

बावक्यों सषे थोडा अलर थी। उसका नाम वसवमी था औि उसका िंर काला था। वसवमी 

पिूषे  झंुड में सबसषे तषेज़ तिैाक थी। वह रोजन की तलाश में समुरि में ्यहाँ-वहाँ तिैती 

वफिती थी। एक बाि जब म्वल्यां रोजन की तलाश में व्यसत थीं, वसवमी झंुड सषे काफी 

आरषे वनकल रई। तरी उसषे एक बडी म्ली अपनी ओि आती वदखाई दी। बडी म्ली 

री अपना रोजन तलाश िही थी - ्यावन ्ोटी म्वल्यां। वसवमी डि रई थी! अरि बडी 

म्ली उसकषे  झंुड को दषेख लषेती तो उन सरी को खा जाती। वसवमी नषे तषेजी सषे वदमार 

रलातषे हुए बरनषे का एक उपा्य खोजा। वह तषेजी सषे तिैतषे हुए वापस अपनषे झंुड कषे  पास 

पहँुरी औि सरी म्वल्यों को बडी म्ली कषे  बािषे  में बता्या औि उससषे बर वनकलनषे 

की अपनी ्योजना री समझाई। 

जब बडी म्ली पास आई तो उसषे ्यह दषेख कि झटका लरा वक उससषे री बडी एक 

म्ली अपना ववशाल जबडा खोलषे उसी की ओि आ िही थी। खा वलए जानषे कषे  डि सषे 

बडी म्ली तिैतषे हुए दूि रार रई। अरि उसनषे ध्यान सषे दषेखा होता तो उसषे पता रलता 

वक वह ववशालका्य म्ली असल में सािी ननहीं लाल म्वल्यां ही थीं जो एक-दूसिषे  सषे 

सटकि इस प्रकाि तिै िही थीं, जसैषे कोई बडी म्ली हो। औि ्ोटी काली वसवमी, अपनषे 

अलर िंर कषे  कािण, उस ‘ववशालका्य’ म्ली की आँख बन रई थी!

इस कहानी सषे आपनषे क््या सीखा?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

हम सरी अलर-अलर व्यवक्ततवों कषे  सवामी हैं, हमािी इच्ा्यें औि आवश्यकताएं अलर-अलर हैं, औि हम 

अलर-अलर ढंर सषे अपनी रावनाएं दशा्भतषे हैं जो हमािषे  आस-पास कषे  लोरों को प्रराववत किती हैं। 

का्य्भसथल पि जो कु् री सीखा जाता ह,ै उसका 70% अनौपरारिक ढंर सषे होता ह।ै जब लोर काम पि एक-

दूसिषे  सषे बात कितषे हैं, तो वासतव में वषे अपनषे का्य्भ  को बषेहति ढंर सषे किना सीख िहषे होतषे हैं। वमत्रवत् सहकमशी 

प्ररावी ढंर सषे अपनी बात िखतषे हैं, अविक उप्योरी होतषे हैं औि उन पि सहकमशी अविक ववश्वास कितषे हैं। 

अपनषे आस-पास कषे  लोरों सषे संबंि बषेहति बनानषे कषे  सुझाव: 

•	 ध्यान सषे दषेखें वक आप लोरों को कैसी प्रवतवक्र्या दषेतषे हैं, जसैषे वक, क््या आप सािषे  त्थ्य जाननषे सषे पहलषे 

ही वकसी वनष्कष्भ पि पहंुर जातषे हैं।

वित्र 6.4.8(a): ्छयो्टी म्छवलयां औि बडी म्छली

वित्र 6.4.8(b): ्छयो्टी म्छवलयां औि बडी म्छली

वित्र 6.4.9: संबंधरों का प्रबंधन
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•	 ईमानदािी सषे दषेखें वक आप कैसषे सोरतषे हैं औि दूसिषे  लोरों कषे  साथ कैसा व्यवहाि कितषे हैं।

•	 का्य्भ-सथल कषे  माहौल को दषेखें। क््या आप अपनी उपलवबि्यों की ओि दूसिों का ध्यान खींरना राहतषे हैं, ्या आप दूसिों को री मौका दषेतषे हैं।

•	 साहस कषे  साथ अपनी कमज़ोरि्यों को सवीकािें  औि उनको दूि किनषे का प्र्यास किें ।

•	 अपनषे का्यकों की वजममषेदािी लें।

•	 ्यवद आपसषे वकसी की रावनाओ ंको ठषेस पहँुरी ह ैतो सीिषे बात किकषे  माफी मांर लें।

6.4.6 ्तहजीब

तहज़ीब वषे प्रथाएं ्या वन्यम हैं, जो बतातषे हैं वक कौन-सा व्यवहाि सामावजक औि का्या्भल्यी जीवन में सही ्या सवीका्य्भ  ह।ै इसमें शावमल हैं:

सक़ाऱातमक छड् बऩाऩा

•	 सीिषे खडषे हों, जब लोर बोल िहषे हों तो उनकी ओि घमू जाएं औि नज़िें  वमलाकि बात किें  औि वदल सषे मुसकुिाएं।

•	 संरठन द्ािा वनिा्भ रित ड्षेस कोड का पालन किें । 

•	 वकसी सषे पहली बाि वमलतषे सम्य हाथ हमषेशा सौम्यता, वकनतु दृढता (रम्भजोशी) कषे  साथ वमलाएं। 

•	 का्य्भ पि हमषेशा सम्य सषे थोडा पहलषे पहँुरें। 

आप लोगों से कैस़ा वय्ह़ार कर्त ेहैं

•	 सोरें वक आप अपनषे सुपिवाइज़िों औि सहकवम्भ्यों सषे कैसा व्यवहाि कितषे हैं। 

•	 का्य्भसथल पि लोरों की प्रवतष्ठा कषे  आिाि पि उनका महतव न ऑकंषे । हि व्यवक्त को समान रूप सषे सममान दें।

•	 का्य्भसथल पि लोरों की वनजता का सममान किें । 

क़ाय्यस्थल पर सं़्ाद

•	 का्य्भसथल को पषेशषेवि औि साफ-सुथिा िखें।

•	 का्य्भसथल पि दूसिों को टोकें  नहीं।

•	 व्यवक्तरत कॉल सीवमत िखें, ववशषेष रूप सषे तब जब आप वकसी वनमा्भण ्यवूनट में का्य्भ  कितषे हों।

•	 कषे वल वनिा्भ रित सथानों में ही खाना-पीना औि िमू्रपान किें , अन्यथा दूसिों को इससषे पिषे शानी हो सकती ह।ै

का्य्भसथल की तहज़ीब व्यवक्त को बताती ह ैवक कामकाज़ी माहौल में वववरनन परिवसथवत्यों में कैसषे व्यवहाि किना ह,ै राहषे वह परिवसथवत वकतनी री 

मामूली क््यों न हो। ्यह सहकवम्भ्यों सषे वक्यषे जानषे वालषे व्यवहाि औि संवाद पि री लार ूहोती ह।ै 

क़ाय्य नडै्तक्त़ा

का्य्भ नवैतकता, कडषे परिशम औि कम्भठता पि आिारित एक मान्यता ह।ै का्य्भ  नवैतकता में शावमल हैं:

•	 अनुश़ासन: प्रवतवदन अपनषे का्य्भ  पिूषे  किनषे कषे  वलए कु् हद तक प्रवतबद्धता की ज़रूित होती ह।ै कषे वल अनुशासन सषे ही हम अपनषे लक््यों पि अटल 

औि सौंपषे रए का्य्भ  पिूषे  किनषे कषे  वलए दृढ-वनचि्यी िह सकतषे हैं। 

•	 क़ाय्य के प्रड्त ्चनबर््त़ा: का्य्भ  कषे  प्रवत वरनबद्धता का एक ठोस अहसास व्यवक्त कषे  का्य्भ  किनषे कषे  तिीकषे  औि का्य्भ  की मात्रा को प्रराववत किता 

ह।ै जब कोई कमशी अपनषे का्य्भ  कषे  प्रवत वरनबद्ध होता ह ैतो वह सम्य पि आता ह,ै अपनषे सव्भशषेष्ठ प्र्यास किता ह ैऔि प्रोजषेक्ट को अपनी सवपोत्तम 

्योग्यता की सीमा तक पणू्भ  किता ह।ै 

•	 समयबर््त़ा: सम्यबद्धता वदखाती ह ैवक आप अपनी जॉब कषे  प्रवत समवप्भत हैं, का्य्भ  में रुवर िखतषे हैं औि अपनषे दाव्यतवों को पणू्भ  किनषे में सक्म हैं। 

सम्यबद्ध होनषे सषे पषेशषेविाना िव्ैयषे औि प्रवतबद्धता का एहसास होता ह।ै
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6.4.7 ्तऩा् ्त्थ़ा रिोध क़ा प्रबंधन

6.4.8 म्तभेद दूर करऩा

•	 स्त् की भ़ा्ऩा और डज़ममेद़ारी क़ा अहस़ास: सवतव की रावना औि वज़ममषेदािी का अहसास कम्भरािी कषे  काम कषे  सरी पहलुओ ंमें व्याप्त होतषे हैं। 

सहकमशी, कम्भरारि्यों की उवरत फीडबकै दषेनषे की ्योग्यता को सममान दषेतषे हैं। सुपिवाइज़ि, कम्भरािी कषे  उचर नवैतक मानकों कषे  आिाि पि ही उस 

पि ववश्वास कितषे हैं, वक वह समस्याएं खडी नहीं किषे रा औि वजममषेदाि िहषेरा। 

•	 उतकृष्ट्त़ा के डलए प्रय़ास करऩा: सव्ंय को अपनषे क्षेत्र कषे  नवीनतम घटनाक्रम औि ज्ान सषे अपडषेट िखें। अपनषे करि्यि में उननवत किनषे हषेतु 

आवश्यक नए कौशल, तकनीकें  तथा वववि्यां सीखें।

सदै्धांवतक सति पि अच्ी का्य्भ  नवैतकता प्रदवश्भत किनषे वालषे कवम्भ्यों को बषेहति पदों, अविक वजममषेदारि्यों एवं अंततः पदोननवत्यों कषे  वलए रुना जाना 

रावहए। अच्ी का्य्भ  नवैतकता दशा्भनषे में ववफल िहनषे वालषे कवम्भ्यों को ऐसषे कमशी माना जा सकता ह ैजो वन्योक्ता द्ािा उनहें वदए जा िहषे वषेतन का उवरत 

मूल्य प्रदान नहीं कि िहषे हैं, उनहें पदोननवत नहीं दी जानी रावहए एवं अविक वजममषेदािी वालषे पद नहीं वदए जानषे रावहएँ।

क्रोि एक सामान्य औि सवसथ रावना ह।ै कु् लोरों को अपनषे क्रोि पि वन्ंयत्रण िखनषे 

में मुवशकल होती ह ैऔि ऐसषे लोरों कषे  वलए क्रोि का प्रबंिन एक समस्या हो सकती ह।ै 

अनसुलझषे क्रोि सषे कई सवास्थ्य संबंिी समस्या्यें जुडी हुई हैं, जसैषे उचर िक्तराप, 

हृद्याघात, अवसाद, बषेरनैी/घबिाहट, सदशी-जुकाम औि पारन संबंिी समस्याएं। 

्यवद आपका हृद्य सामान्य सषे अविक तषेजी सषे िडकता ह ैऔि आपकी साँसें तषेज़ हो जाती 

हैं, आपकषे  कंिों में तनाव महससू हो िहा ह ै्या आप मुरट््यां रींर िहषे हैं, तो साविान हो 

जाएं। हो सकता ह ैवक आपका शिीि क्रोि कषे  संकषे त दषे िहा हो। खुद को शांत किनषे का 

प्र्यास किें । जब आप क्रोि कषे  संकषे तों को पहरानना सीख जा्येंरषे, आप खुद को शांत  

कि पाएंरषे। 

हमेश़ा य़ाद रखें: 

•	 अनावश्यक तनाव सषे बरें, न कहना सीखें औि माहौल का वन्ंयत्रण अपनषे हाथ  

में लें।

•	 अपनी रावनाओ ंको अंदि ही अंदि उबलनषे दषेनषे की बजाए उनहें जावहि किें ।

•	 वजन रीज़ों को आप बदल नहीं सकतषे उनहें सवीकाि कि लें।

•	 माफ किना सीखें।

•	 क्रोि आपको खतिषे  कषे  द्ाि पि पहँुरा दषेता ह।ै

•	 क्रोि जीवन नष्ट कि सकता ह,ै संबंिों को नष्ट कि सकता ह।ै

•	 खुद को दूसिषे  कषे  सथान पि िख कि दषेखें।

•	 तुिंत प्रवतवक्र्या न दें।

•	 आप जो री कहना ्या किना राहतषे हैं उसषे कु् सषेकंडों कषे  वलए टाल दें। 

•	 रहिी साँस लें।

•	 जब मन शांत हो जाए, तरी बोलें।

म्तभेद कय़ा हो्त़ा ह?ै

एक ऐसी समस्या ्या परिवसथवत वजसषे समझना ्या वजससषे वनपटना कवठन हो। 

वित्र 6.4.10: तनाि प्रबंधन

वित्र 6.4.11: क्रयोध प्रबंधन
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हमें म्तभेद दूर करने की जरूर्त कयों ह?ै

•	 ्यवद वकसी समस्या को सही सम्य पि हल न वक्या जाए ्या उस पि ध्यान न वद्या जाए तो वह िाई सषे पहाड बन सकती ह।ै

•	 अनसुलझी समस्या कैं सि जसैी हो सकती ह,ै जो रािों ओि फैलतषे हुए जीवन कषे  अन्य क्षेत्रों को री अपनी रपषेट में लषे लषेती ह।ै

•	 अनसुलझी समस्याएं कडवाहट बढाती हैं औि हताशा उतपनन कि सकती हैं।

•	 वषे बुिी आदतों, जसैषे पीठ पी ष्े  बुिाई किना, रपपबाजी आवद को बढावा दषे सकती हैं। 

•	 मतरषेद में शावमल व्यवक्त अपनी एकागता खो सकतषे हैं औि वजस व्यवहाि ववशषेष को बदलनषे की ज़रूित ह,ै उस पि ध्यान दषेनषे की बजाए एक-दूसिषे  

कषे  ररित्र पि अँरुली उठाना शुरू कि सकतषे हैं।

म्तभेद कैसे सुलझ़ाएं?

1. रुकें  / ठहिें  . . . 

इससषे पहलषे वक आप आपा खो बठैें  औि मतरषेद को औि री बदति बना दें।

 2. बोलें . . . 

आपकषे  ववराि में समस्या क््या ह।ै मतरषेद वकस कािण सषे हो िहा ह?ै आप क््या राहतषे हैं?

 3. सुनें . . . 

दूसिषे  व्यवक्त कषे  ववरािों औि एहसासों को।

 4. सोरें . . . 

ऐसषे समािान जो आप दोनों को संतुष्ट किें रषे।

्यवद आप अब री पिसपि सहमवत पि न पहँुर पाएं तो इसषे सुलझानषे में वकसी औि की मदद लें। 

6.4.9 ने्ततृ् कौशल
प्ररावी ढंर सषे नषेततृव किनषे की ्योग्यता कई मुख्य कौशलों पि आिारित होती ह।ै वन्योक्ता इन कौशलों की तलाश में िहतषे हैं क््योंवक इन कौशलों में प्रषेरित 

किनषे, उतसावहत किनषे औि सममान बढानषे कषे  वलए बहुत सषे लोरों सषे व्यवहाि किना शावमल होता ह।ै कु् रुण जो प्रत्यषेक अच ष्े  नषेततृवकता्भ  में होनषे रावहए, 

इस प्रकाि हैं:

•	 ईम़ानद़ारी: ्यवद आप ईमानदाि औि नवैतक व्यवहाि को एक प्रमुख मान्यता बना लेंरषे तो आपकी टीम री उसका अनुसिण किषे री।

•	 क़ाय्यभ़ार सौंपने की योगय्त़ा: वकसी उप्ुयक्त व्यवक्त को का्य्भराि सौंपनषे की ्योग्यता एक महतवपणू्भ  कौशल ह,ै वजसषे ववकवसत वक्या जाना रावह्यषे। 

टीम की मुख्य शवक्त्यों की पहरान किना औि उनका लार उठाना ही का्य्भराि सौंपनषे की कंुजी ह।ै 

•	 अचछ़ा सं़्ाद कौशल: सपष्ट रूप सषे संवाद किनषे में समथ्भ होना बहुत महतवपणू्भ  ह।ै 

•	 आतमड्श़्ास: कवठन सम्य में री टीम का मनोबल वरिनषे नहीं दषेता ह।ै 

•	 प्रड्तबर््त़ा: ्यवद आप राहतषे हैं वक आपकी टीम कडी मषेहनत किषे  औि उचर-सतिी्य सामगी का वनमा्भण किषे , तो आपको सव्ंय उदाहिण बनना होरा। 

•	 सक़ाऱातमक र्यै़ा: कंपनी की सतत् सफलता की ओि टीम को प्रषेरित वक्यषे िहना।

•	 रचऩातमक्त़ा: संकटपणू्भ  परिवसथवत्यों में त्य मार्भ  पि रलतषे िहनषे की बजाए लीक सषे हटकि समािान सोरना महतवपणू्भ  होता ह।ै 

•	 डनचिय़ातमक बनें: अप्रत्यावशत रीज़ों कषे  वलए ्योजना बनाएं तो कोई री रीज़ आपको रौंका नहीं पाएरी। ्यवद आपनषे वकसी का्य्भ  ववशषेष में हो सकनषे 

वाली रडबवड्यों कषे  बािषे  में सोर वल्या ह,ै तो आप आवश्यकता पडनषे पि सुिािातमक कदम उठानषे कषे  वलए आतमववश्वास कषे  साथ वनण्भ्य लषे सकें रषे।

•	 पूरे/समग् पररप्रेक्य पर धय़ान कें डद््त करें : अपनषे ववरार कषे  वलए दीघा्भववि िणनीवत्यां बनाएं औि सुपिवाइज़िों तथा सटाफ सदस्यों को  

उनकषे  बािषे  में बताएं। व्यवक्त्यों औि टीम कषे  वलए वासतववकतावादी औि साध्य लक््य त्य किें  औि पिूषे  परिपषेक््य कषे  संदर्भ  में आपकी जो अपषेक्ाएं हैं, वषे 

उनहें बताएं। 
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ने्ततृ्क्त़ा्य कैसे बनें:

•	 अवसिों पि कदम उठानषे कषे  वलए पहल किें । पहलषे नषेततृवकता्भ  बनें, उसकषे  बाद ही दूसिषे  लोर आपको नषेततृवकता्भ  कषे  रूप में दषेखेंरषे। 

•	 अपनषे उद्षेश्यों की वजममषेदािी लें, प्राथवमकताएं त्य किें ।

•	 कवठन परिवसथवत्यों में री ‘मैं कि सकता हँू’ वाला िव्ैया वदखाएं। समस्या को दूसिों कषे  वसि थोपनषे की बजाए उसषे हल किनषे की कोवशश किें ।

•	 कोई का्य्भ  किनषे को कहषे जानषे पि अपषेक्ा सषे अविक किकषे  वदखाएं। आपकी जॉब की जो वजममषेदारि्यां हैं, उनसषे पिषे  किकषे  वदखाएं। 

•	 उतसाह वदखाएं। 

•	 समस्याओ ंको अपनी मानतषे हुए वजममषेदािी लें। संराववत समस्याओ ंका पवूा्भनुमान किें , समस्या होनषे सषे पहलषे उसका उपा्य किें , औि समस्या हल 

किनषे कषे  वलए तुिंत कदम उठाएं।

•	 रीज़ों कषे  वकए जानषे कषे  तिीकों में सुिाि किें ।

•	 नवीन पद्धवत्यां ववकवसत किें । प्ररवतशील सोर को मान दें।

•	 क्मता वि्भन किनषे वालषे नए कौशल सीखें।

अभय़ास 
1. सकािातमक िव्ैया वनमनवलवखत रीज़ों में वदखाई पडता ह:ै

a) िरनातमक रीज़ें

b) िरनातमक सोर

c) प्रसननता का िव्ैया

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. समाट्भ  (SMART) का पिूा नाम क््या ह?ै

a) सपषेशल, मषेज़िषे बल, अटषेनमेंट, रिलषेवेंट, टाइप बाउंड

b) सपषेशल, मोवडफाइ, अटषेनमेंट, रिलषेवेंट, टाइम बाउंड

c) सपषेवसवफक, मषेज़िषे बल, अटषेनमेंट, रिलषेवेंट, टाइम बाउंड

d) सपषेवसवफक, मोवडफाइ, अटषेनमेंट, रिलषेवेंट, टाइम बाउंड

3. व्यवहािातमक कौशलों को परिरावषत किें ।

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

4. मतरषेद क््या होता ह?ै

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.5.1 स़ाम़ाडजक अं्तडरि्य य़ा

6.5.2 आतम-पररचय

यूडन्ट 6.5: स़ाम़ाडजक अं्तडरि्य य़ा

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. सामावजक अंतवक्र्भ ्या एवं उसकषे  व्यवहािों का वण्भन किना।

2. साव्भजवनक रूप सषे सव्ंय का संवक्प्त ववविण दषेना।

3. दवैनक कत्भव्यों का पालन किना।

4. संरी-सावथ्यों, परिजनों औि समाज कषे  अन्य लोरों कषे  साथ सह्योर किना।

यूडन्ट के उद्ेशय 

सामावजक अंतवक्र्भ ्या वह प्रवक्र्या ह ै वजसकषे  द्ािा हम अपनषे आस-पास कषे  लोरों कषे  साथ व्यवहाि 

कितषे हैं औि उनहें प्रवतवक्र्या दषेतषे हैं। इसमें लोरों द्ािा एक-दूसिषे  कषे  वलए वकए जानषे वालषे का्य्भ  एवं 

बदलषे में उनकषे  द्ािा दी जानषे वाली प्रवतवक्र्याएं शावमल हैं। सामावजक अंतवक्र्भ ्या में बडी संख्या में 

व्यवहाि शावमल हैं। वषे हैं:

•	 आद़ान-प्रद़ान: आदान-प्रदान सामावजक अंतवक्र्भ ्या का सबसषे बुवन्यादी प्रकाि ह।ै ्यह एक 

सामावजक प्रवक्र्या ह ैवजसकषे  द्ािा समान ्या अविक मूल्य वालषे वकसी प्रकाि कषे  पुिसकाि कषे  

बदलषे सामावजक व्यवहाि का आदान-प्रदान वक्या जाता ह।ै 

•	 प्रड्तसपध़ा्य: ्यह ऐसी प्रवक्र्या ह ैवजसकषे  द्ािा दो ्या अविक लोर ऐसा लक््य पानषे की कोवशश 

कितषे हैं, जो उनमें सषे वकसी एक को ही वमल सकता ह।ै इससषे मानवसक तनाव उतपनन हो 

सकता ह,ै सामावजक संबंिों में सह्योर का अराव पदैा हो सकता ह,ै असमानता औि मतरषेद 

री उतपनन हो सकतषे हैं।

•	 सहक़ारर्त़ा: ्यह एक प्रवक्र्या ह ैवजसमें लोर साझा लक््य पानषे कषे  वलए साथ वमलकि का्य्भ  कितषे हैं। सहकारिता कषे  वबना कोई री समूह अपना का्य्भ 

पिूा नहीं कि सकता ह।ै

•	 म्तभेद: सामावजक मतरषेद, समाज कषे  रीति सािन ्या शवक्त पानषे हषेतु, दुल्भर संसािनों पि वन्ंयत्रण हावसल किनषे कषे  वलए एक संघष्भ  ह।ै ्यह तब होता 

ह,ै जब दो ्या अविक लोर असंरत लक््य हावसल किनषे कषे  वलए वकसी सामावजक अंतवक्र्भ ्या में एक-दूसिषे  का वविोि कितषे हैं। 

•	 अ्पीड़न/दब़ा्: व्यवक्त्यों ्या समूहों को दूसिषे  व्यवक्त्यों ्या समूहों की इच्ा कषे  समक् हाि माननषे कषे  वलए वववश कि वद्या जाता ह।ै

हि वकसी को अपनषे जीवनकाल में शोताओ ं्या वकसी वर्भ कषे  सामनषे सव्ंय का परिर्य दषेना पडता ह।ै ्यह 

एक राषण होता ह,ै वजसमें 3 सषे 5 वमनट लरतषे हैं। ्यह बहुत महतवपणू्भ  होता ह,ै क््योंवक इससषे दूसिों कषे  

मन में हमािी पहली ्वव बनती ह।ै इससषे आपकषे  आतम-सममान तथा आतमववश्वास पि काफी प्रराव 

पडता ह।ै ्यह वनमनांवकत रीज़ों में सहा्यक होता ह:ै

•	 सव्ंय कषे  बािषे  में बषेहति महससू किना

•	 अपनषे आतमववश्वास को बढाना

•	 अपना आतमसममान बढाना

•	 दोसत बनाना

•	 महससू किना वक रीज़ें आपकषे  वन्ंयत्रण में हैं

वित्र 6.5.1: सामावजक अंतर्क्र्ष या

वित्र 6.5.2: आतम-परििय
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आतम-पररचय के डबंदु

आतम-परिर्य कषे  कु् वबंदु इस प्रकाि हैं:

•	 शुभक़ामऩाएं/अडभ़्ादन: वकसी जनसमूह को संबोवित किनषे सषे पहलषे सव्भप्रथम हमें अवरवादन किना होता ह।ै इस सम्य हम शोताओ ंका ध्यान 

अपनी ओि आकवष्भत किनषे का प्र्यास कितषे हैं। आपको सम्य कषे  आिाि पि रुड मॉवनयंर, रुड आफ़टिननू ्या रुड ईववनंर कह कि उनका अवरवादन 

किना होता ह।ै

» रुड मॉवनयंर! मषेिषे  प्यािषे  दोसतो।

» आदिणी्य शीमान! रुड मॉवनयंर।

» आप सरी को इस खास ्या प्यािी ्या ठंडी-ठंडी सुबह की शुरकामनाएं।

•	 उद्ेशय: हमें शोताओ ंकषे  सामनषे आनषे का उद्षेश्य बताना होता ह।ै हम कह सकतषे हैं वक मैं ्यहां आपको अपनषे बािषे  में बतानषे आ्या/आ्यी हँू।

•	 ऩाम: ्यहाँ आप अपनषे नाम कषे  बािषे  में बतातषे हैं….. . शोताओ ंका ध्यान आकवष्भत किनषे कषे  वलए आपको अपना नाम कु् अलर ढंर सषे प्रसतुत किना 

होता ह।ै ्यवद आपको पता हो तो आप अपनषे नाम का अथ्भ बता सकतषे हैं ्या अपनी नाम-िावश वालषे वकसी प्रवसद्ध व्यवक्त का नाम लषे सकतषे हैं।

•	 डप्त़ा क़ा ऩाम: ्यहाँ आपको अपनषे वपता कषे  नाम कषे  बािषे  में बताना होता ह।ै अपनषे वपता का नाम बोलनषे की शुरूआत वमसटि/शी ्या प्रोफषे सि ्या डॉक्टि 

सषे किें ।

•	 परऱ्ार: ्यह अपनषे परिवाि कषे  बािषे  में बतानषे का अच्ा अवसि होता ह,ै अतः आप अपनषे परिवाि कषे  बािषे  में जो री बताना राहें, बताएं। 

•	 वय्स़ाय: वत्भमान में आप जो काम कि िहषे हैं उसकषे  बािषे  में उनहें बताएं।

•	 स्थ़ान: अपनषे वत्भमान वनवास सथान कषे  बािषे  में उनहें बताएं, औि ्यवद राहें तो ्यह री बताएं वक आप वकनकषे  साथ िह िहषे हैं।

आप अपनषे मूल सथान कषे  बािषे  में री बता सकतषे हैं। आपका सथान वकन रीज़ों कषे  वलए प्रवसद्ध ह ै्यह बताना बषेहति िहषेरा।

•	 शौक/आद्तें: शौक का अथ्भ ह ैवक फुिसत कषे  सम्य में आपको क््या किना अच्ा लरता ह ैऔि आदतों सषे तातप्य्भ  ह ैवक आपकी वन्यवमत रवतवववि्यां 

क््या हैं। ्यह रार आपकी प्रकृवत औि आपकी जीवनशलैी कषे  बािषे  में बताता ह,ै इसकषे  बािषे  में बोलतषे सम्य सरषेत िहें।

•	 जी्न लक्य: उनहें बताएं वक जीवन में आपका क््या लक््य ह,ै ्यवद आपका लक््य ऊंरा हो तो अच्ा होरा। आपको ऊंरा सोरना होरा औि ऊंराई तक 

पहंुरना होरा।

•	 उपलडबधय़ंा: अब तक आपकी जो उपलवबि्यां हैं उनकषे  बािषे  में बताएं, ्यहाँ कम-सषे-कम तीन औि अविक सषे अविक पाँर उपलवबि्यों कषे  बािषे  में बताना 

अच्ा िहषेरा। हालांवक उपलवबि्यां ्ोटी हो सकती हैं, पि उनहें बताएं, क््योंवक वषे आपका आतमववश्वास वदखाती हैं। पि ्यह न कहें वक आपकी कोई 

उपलवबि नहीं ह।ै

•	 पसंदीद़ा वयडति य़ा आदश्य: अपनषे आदश्भ व्यवक्त्यों कषे  बािषे  में बोलना अच्ा ह।ै

•	 पसंदीद़ा डफलमें, ्स्तुएं, रंग, स्थ़ान आडद: ्यवद आप राहें तो अपनी पसंदीदा रीज़ों कषे  बािषे  में बताएं, उनसषे अन्य लोरों को आपकी रुवर्यों औि 

प्राथवमकताओ ंकषे  बािषे  में पता रलषेरा।

•	 आपकी शडतिय़ंा ए्ं कमजोररय़ंा: आप अपनी शवक्त्यों औि कमजोरि्यों कषे  बािषे  में बता सकतषे हैं। ध्यान िहषे, आपकी कमजोरि्यां बषेहूदा ्या सुिाि सषे 

पिषे  न हों। 

•	 आपको जो लोग पसंद और ऩापसंद हैं : ्यहाँ आपको ्यह बताना होता ह ैवक आपको वकस वकसम कषे  लोर पसंद हैं ्या वकस वकसम कषे  लोर नापसंद हैं। 

•	 आपकषे  जीवन में आ्या कोई न्या मोड

•	 आप दूसिों सषे अलर कैसषे हैं

•	 सम़ापन: आपकषे  साव्भजवनक संराषण को सुन रुकनषे कषे  बाद शा्यद शोताओ ंकषे  मन में कु् प्रश्न होंरषे। तो समापन में उनकषे  प्रश्नों कषे  ्यादराि उत्ति 

दें। बताएं वक वकस प्रकाि आपकषे  जीवन का ्यह पहल ूआपको वह बनाता ह,ै जो आप हैं। ्यह आपकषे  आतम-परिर्य का आदश्भ समापन होरा।

•	 अंत में िन्यवाद कहें।

आपको सम्य कषे  अनुसाि, आमतौि पि 3 वमनट कषे  वहसाब सषे, अपनषे राषण को समा्योवजत किना होरा औि आपको राषण इस आिाि पि बनाना होरा 

वक आप लोरों कषे  वकस समुदा्य ्या वर्भ को संबोवित किनषे जा िहषे हैं औि आप अपनषे बािषे  में वकन-वकन बातों का खुलासा किना राहतषे हैं। 
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आतम-पररचय को बेह्तर बऩाऩा

अपनषे आतम-परिर्य को बषेहति बनानषे में मदद कषे  वलए आप कु् रीज़ें कि सकतषे हैं, जसैषे:

•	 सुनें डक आप खुद से कय़ा कह रहे हैं: अपनी अंतिातमा की आवाज पि ध्यान दें। थोडा सम्य लषेकि सुनें, राहें तो जो सोर िहषे हैं उसषे वलख री लें।

•	 स्यं से की ज़ाने ़्ाली ब़ा्तची्त पर गौर करें : ववश्षे षण किकषे  दषेखें वक आपकी खुद सषे बातरीत नकािातमक कम हो औि सकािातमक  

अविक हो।

•	 अपऩा पररचय बदलें: अपनषे सकािातमक ववरािों सषे नकािातमक ववरािों का खंडन किें । नकािातमक बातें बोलनषे सषे बरें औि ऐसी बातें तलाशें जो 

वकसी कवठन परिवसथवत को आपकषे  पक् में बषेहति ढंर सषे मोड सकती हों।

6.5.3 हम़ारे क्त्यवय ए्ं द़ाडयत्

6.5.4 सहक़ारर्त़ा

राित कषे  संवविान द्ािा कु् कत्भव्य वनिा्भ रित वकए रए हैं। इन कत्भव्यों का वनव्भहन राित कषे  हि नाररिक द्ािा वक्या जाना बहुत महतवपणू्भ  ह।ै वषे इस 

प्रकाि हैं: 

•	 संवविान का पालन किना, उसकषे  आदशकों, संसथाओ,ं िाष्ट् धवज एवं िाष्ट् रान का सममान किना।

•	 सवतंत्रता कषे  वलए हमािषे  िाष्ट्ी्य संघष्भ  को प्रषेरित किनषे वालषे महान आदशकों को मन में संजो्यषे िखना औि उनका अनुसिण किना।

•	 राित की संप्ररुता, एकता एवं सत्यवनष्ठा को का्यम िखना औि उसकी सुिक्ा किना।

•	 दषेश की िक्ा किना औि आह्ान वकए जानषे पि िाष्ट्सषेवा किना।

•	 िावम्भक, राषाई एवं क्षेत्री्य ्या सामुदाव्यक वववविताओ ंसषे ऊपि उठकि, राित कषे  सरी लोरों कषे  बीर समिसता औि राईरािषे  की रावना को बढावा 

दषेना; मवहलाओ ंकी ररिमा कषे  वलए अपमानजनक प्रथाओ ंको त्यारना।

•	 हमािी वमवशत संसकृवत की समदृ्ध ििोहि को मान दषेना एवं उसका संिक्ण किना।

•	 वनों, झीलों, नवद्यों एवं वन्य जीवों समषेत प्राकृवतक प्या्भविण की सुिक्ा किना एवं उसषे बषेहति बनाना, औि जीवों कषे  प्रवत द्या िखना।

•	 वजै्ावनक सवराव, मानवी्यता तथा जांर-पडताल एवं सुिाि की रावना ववकवसत किना।

•	 साव्भजवनक संपवत्त की सुिक्ा किना औि वहंसा त्यारना।

•	 व्यवक्तरत एवं सामूवहक रवतवववि कषे  सरी क्षेत्रों में उतकृष्टता पानषे की वदशा में प्र्यास किना तावक हमािा िाष्ट् प्र्यासों एवं उपलवबि्यों कषे  ऊंरषे सषे 

ऊंरषे सति प्राप्त किता जाए।

दषेश कषे  ववकास कषे  वलए ्यह आवश्यक ह ैवक राित का हि नाररिक इनका पालन किषे ।

अपनषे पिसपि लार कषे  वलए प्रावण्यों कषे  समूह द्ािा साथ वमलकि का्य्भ  किनषे ्या कदम उठानषे की 

प्रवक्र्या को सहकारिता कहतषे हैं। परिजनों, दोसतों एवं संरी-सावथ्यों कषे  बीर की सहकारिता बहुत 

आम ह ैऔि ्यह दुरुसत री ह।ै ्यह वकसी री समाज की मषेरुदंड होती ह।ै

पारिवारिक सहकारिता सषे परिवाि को पास आनषे का मौका वमलता ह।ै इससषे रीज़ों का मुकाबला 

किनषे कषे  कौशल एवं वनण्भ्य लषेनषे की क्मता में ववृद्ध होती ह।ै पारिवारिक सहकारिता को बढावा दषेनषे 

कषे  कु् रिण इस प्रकाि हैं:

वित्र 6.5.3: सहकारिता
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•	 चरण 1 - रीज़ों की ्योजना साथ वमलकि बनाएं: इसकषे  वलए व्यवक्त को थोडा नरैोवशएशन औि समझौता किना होता ह,ै वजससषे हि कोई दूसिषे  कषे  

दृवष्टकोण कषे  प्रवत अविक सहनशील औि ववरािशील होना सीखता ह।ै

•	 चरण 2 - दाव्यतव साझा किें : आवश्यक घिषे ल ूदाव्यतवों को आपस में बाँट लषेना पारिवारिक सहकारिता में एक अच्ा अभ्यास वसद्ध हो सकता ह।ै 

संरी-सावथ्यों सषे सह्योर वमलता ह,ै जब लोर एक-दूसिषे  को ज्ान, अनुरव, एवं रावनातमक, सामावजक ्या व्यावहारिक सहा्यता प्रदान कितषे हैं। ्यह 

सामावजक सह्योर सषे इस मा्यनषे में अलर ह ैवक ्यहां सह्योर का स्ोत आपका कोई संरी-साथी ह,ै जो ऐसा व्यवक्त ह ैजो कई मा्यनों में सह्योर पानषे वालषे 

कषे  समान ही ह।ै 

संगी-स़ा्थी से प्रभ़ा्ी सहयोग इन रूपों में प्ऱाप्त हो सक्त़ा ह:ै

•	 स़ाम़ाडजक सहयोग: ऐसषे अन्य लोरों कषे  साथ सकािातमक मनोवजै्ावनक संवाद कषे  रूप में, वजनकषे  साथ पिसपि ववश्वास एवं सिोकाि मौज़दू हैं। 

•	 अनुभ्मूलक ज़्ान: समस्याएं हल किनषे एवं जीवन की रुणवत्ता सुिािनषे में ्योरदान दषेता ह।ै 

•	 भ़ा्ऩातमक सहयोग: आदि, लराव औि रिोसा वदलाना

•	 स़ाधन संबंधी सहयोग: रौवतक वसतुएं एवं सषेवाएं।

सहकािी व्यवक्त कैसषे बनें? सहकािी व्यवक्त बननषे कषे  वलए आपको ्यषे रीज़ें किनी होंरी:

•	 दूसिों की बात ध्यानपवू्भक सुनें औि सुवनवचित किें , वक वषे जो कह िहषे हैं, वह आपको समझ आ िहा हो। 

•	 जब आपकषे  पास कु् ऐसा हो वजसषे दूसिषे  री पसंद कितषे हैं, तो उनकषे  साथ उसषे साझा किें । 

•	 जब कोई ऐसा काम हो वजसषे कोई न किना राहषे, ्या कोई ऐसा काम हो वजसषे एक सषे अविक व्यवक्त किना राहतषे हों, तो बािी-बािी सषे वह काम किें । 

•	 जब कोई रंरीि मतरषेद हो जाए तो समझौता किें । 

•	 अपनषे वहससषे कषे  काम को सवपोत्तम संरव ढंर सषे किें । इससषे दूसिषे  री ऐसा किनषे को प्रषेरित होंरषे। 

•	 लोरों कषे  ्योरदान कषे  वलए उनकी सिाहना किें । 

•	 लोरों को उनका सवपोत्तम प्र्यास किनषे कषे  वलए प्रोतसावहत किें । 

•	 लोरों को उनकी आवश्यकता महससू किाएं। साथ वमलकि का्य्भ  किना कहीं अविक मजषेदाि होता ह।ै

•	 वकसी को अकषे ला ्या अलर-थलर न किें । हि कोई कु्-न-कु् मूल्यवान रीज़ कि ्या दषे सकता ह,ै औि अलर ्या पी ष्े  ्ूट जाना वकसी को पसंद 

नहीं होता। 
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अभय़ास 
1. _____________ वह प्रवक्र्या ह ैवजसकषे  द्ािा हम अपनषे आस-पास कषे  लोरों कषे  साथ का्य्भ  कितषे हैं औि उनहें प्रवतवक्र्या दषेतषे हैं।

a) सामावजक अंतवक्र्भ ्या

b) सामावजक ध्यानाकष्भण 

c) सोशल मीवड्या

d) सहकारिता

2. इनमें सषे कौन, पारिवारिक सहकारिता को बढावा दषेनषे वालषे कदम हैं?

a) रीज़ों की ्योजना साथ वमलकि बनाएं

b) एक-दूसिषे  कषे  का्य्भ  में दखल न दें

c) दाव्यतव साझा किें

d) a औि c दोनों

3. आतम-परिर्य कषे  वबंदुओ ंकी सवरत्र व्याख्या किें ।
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6.6.1 स़ामूडहक सं़्ाद

यूडन्ट 6.6: स़ामूडहक सं़्ाद

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. कक्ा में सामूवहक ररा्भओ ंमें रार लषेनषे में।

2. साव्भजवनक रूप सषे राषण दषेनषे में।

3. टीम वनमा्भण औि टीम वक्भ  कषे  महतव को समनषे में।

यूडन्ट के उद्ेशय 

हि वदन हम सामावजक औि पषेशषेवि सति पि लोरों कषे  समूहों सषे वमलतषे हैं। उनकषे  साथ हम कैसषे 

संवाद कितषे हैं, ्यह बात हमािषे  द्ािा उनकषे  मन में बनाई रई ्वव में एक बडी रवूमका वनराती 

ह।ै वकसी समूह द्ािा कोई सहकािी का्य्भ  पिूा वकए जानषे कषे  दौिान जो संवाद होता ह ै वह 

दशा्भता ह ैवक समूह कैसषे का्य्भ  किता ह।ै सफल औि सकािातमक सामूवहक संवाद कषे  वलए इन 

रिणों का पालन किना आवश्यक ह:ै

•	 अपना मोबाइल फोन कहीं दूि ्या वफि साइलेंट मोड में िख दें।

•	 सरी का अवरवादन किें ।

•	 समूह में हि व्यवक्त कषे  साथ दोसताना व्यवहाि िखें।

•	 वकसी की कोई तािीफ किकषे  औि वजस बात पि ररा्भ  की जा िही ह ै उसषे ध्यानपवू्भक 

सुनकि, दूसिों में वदलरसपी वदखाएं।

•	 अगसवक्र्य िहें औि समूह में दूसिों को अपना परिर्य दें।

•	 सीिषे बठैें । शिीि की खिाब मुरिा, आतमसममान कम होनषे का संकषे त होती ह।ै 

•	 जो व्यवक्त बोल िहा हो अपना ध्यान उसी पि कें वरित किें ।

•	 वकसी की वटपपणी को मूल्यहीन न दशा्भ एं। ्याद िखें, हि कोई अलर ह ैऔि हम सरी की सोरनषे की ्योग्यताएं री वरनन हैं। 

•	 पहलषे सोरें वफि बोलें। वाता्भलाप में कूदनषे कषे  वलए जलदबाजी न किें ।

•	 सममानपवू्भक सुननषे व ध्यान सषे दषेखनषे वाला व्यवक्त बनें।

•	 बात कितषे सम्य हि वकसी को शावमल किें । समूह कषे  हि व्यवक्त कषे  साथ नज़ि वमलाकि बात किना सुवनवचित किें । 

•	 जब तक सपष्ट संकषे त न हो, ववष्य न बदलें। अन्यथा लोरों को ऐसा लरषेरा वक आप ववष्य में वदलरसपी नहीं िखतषे हैं। 

•	 मुख्य ररा्भ  कषे  बीर में कोई अन्य ररा्भ  न तो शुरू किें  औि न ही ऐसी वकसी ररा्भ  में रार लें। दूसिों की रलवत्यों कषे  कािण खुद को अच्ा शोता बननषे 

सषे न िोकें । 

•	 सुवनवचित किें  वक जब ररा्भ  शुरू हो औि जब समाप्त हो तब आप मुसकुिाएं, हि व्यवक्त सषे हाथ वमलाएं औि व्यवक्त कषे  नाम का उप्योर किें ।

समूह में आप जो री कु् कितषे हैं वह समूह में हि वकसी पि एक ्ाप ्ोडता ह।ै करी री ्यह न सोरें वक अमुक रीज़ का कोई महतव नहीं ह।ै हि रीज़ 

महतव िखती ह।ै अनौपरारिक औि औपरारिक सामूवहक संवादों में रार लषेनषे का कोई मौका न ्ोडें। सबसषे पहलषे ररा्भ  में ्ोटषे-्ोटषे ्योरदान दें, पू् नषे कषे  

वलए कोई प्रश्न त्ैयाि किें  ्या दूसिषे  व्यवक्त की वटपपणी सषे सहमवत जताएं। अन्य व्यवक्त्यों का दृवष्टकोण पू् ें । 

वित्र 6.6.1: सामूवहक संिाद
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6.6.2 स़ामूडहक सं़्ादों क़ा महत्

6.6.3 ्टीम ्क्य

प्रवतरारी कषे  रूप में सामूवहक संवाद आपकषे  वलए महतवपणू्भ  हैं क््योंवक:

•	 इससषे आपको ववष्य को अविक रहिाई सषे समझनषे में मदद वमलती ह।ै

•	 इससषे आपकी समालोरनातमक ढंर सषे सोरनषे की ्योग्यता में सुिाि होता ह।ै

•	 इससषे समस्या ववशषेष को हल किनषे में मदद वमलती ह।ै

•	 इससषे समूह को कोई वनण्भ्य ववशषेष लषेनषे में मदद वमलती ह।ै

•	 इससषे आपको अन्य ववद्ावथ्भ्यों कषे  ववराि सुननषे का मौका वमलता ह।ै

•	 इससषे आपका सुननषे का कौशल बषेहति होता ह।ै

•	 इससषे बोलनषे कषे  मामलषे में आपकषे  आतमववश्वास में ववृद्ध होती ह।ै

•	 इससषे आपका िव्ैया बदल सकता ह।ै

मॉडिषे टि कषे  रूप में सामूवहक संवाद सषे आपको इन रीज़ों में मदद वमलती ह:ै

•	 वकसी अभ्यथशी कषे  व्यवहािातमक कौशलों को समझना।

•	 ्यह पहरान किना वक वकसी अभ्यथशी में टीम में का्य्भ  किनषे की ्योग्यता ह ै्या नहीं।

•	 व्यवक्त कषे  िव्ैयषे को समझना।

•	 वकसी रावी का्य्भपद्धवत में कोई रावी अभ्यथशी रुनना।

स़ामूडहक सं़्ाद में कय़ा करें  और कय़ा न करें

ऐस़ा करें ऐस़ा न करें

•	 समूह सषे सुखद ढंर सषे औि ववनम्रतापवू्भक बोलें। 

•	 हि वक्ता कषे  ्योरदान का सममान किें । 

•	 ्याद िखें वक ररा्भ  कोई बहस नहीं ह।ै ववनम्रतापवू्भक असहमत होना 

सीखें। 

•	 बोलनषे सषे पहलषे अपनषे ्योरदान कषे  बािषे  में सोरें। आप सव्भशषेष्ठ ढंर सषे 

प्रश्न का उत्ति/ववष्य में ्योरदान कैसषे दषे सकतषे हैं? 

•	 ररा्भ  कषे  ववष्य पि वटकषे  िहनषे की कोवशश किें । असंरत जानकािी पषेश 

न किें । 

•	 बोलतषे सम्य अपनषे शिीि की राषा कषे  प्रवत सजर िहें। 

•	 जो कु् आपको वदलरसप लरषे उससषे सहमत हों औि अवरसवीकृवत दें।

•	 अपना आपा खो दषेना। ररा्भ  कोई बहस नहीं ह।ै 

•	 वरललाना। सं्यवमत लहजषे औि मध्यम आवाज का उप्योर किें । 

•	 बोलतषे सम्य अत्यविक हाव-रावों का उप्योर किना। अंरुवल्यों सषे 

इशािषे  किना औि मषेज पि हाथ मािना जसैषे हाव-राव आक्रामक वदख 

सकतषे हैं। 

•	 ररा्भ  में हावी होना। आतमववश्वासी वक्ताओ ं को अपषेक्ाकृत शांत 

ववद्ावथ्भ्यों को ्योरदान दषेनषे का मौका दषेना रावहए। 

•	 व्यवक्तरत अनुरवों ्या वकससषे पि बहुत अविक बोलना। हालांवक कु् 

वशक्क, ववद्ावथ्भ्यों को उनकषे  खुद कषे  अनुरव पि सोर-ववराि किनषे 

कषे  वलए प्रोतसावहत कितषे हैं, पि ्याद िखें वक बहुत अविक 

सामान्यीकिण ठीक नहीं ह।ै 

•	 टोकना। वक्ता आपसषे जो कह िहा ह ै वह बात पिूी होनषे की प्रतीक्ा 

किें , उसकषे  बाद ही बोलें। 

वित्र 6.6.2: सामूवहक संिाद में कया किें औि कया न किें

टीम वक्भ  कामकाजी जीवन का एक बहुत महतवपणू्भ  रार ह।ै इसका वनमनांवकत रीज़ों पि बडा प्रराव हो सकता ह:ै 

•	 संरठन की लारदषे्यता।
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•	 लोर अपनषे का्य्भ  में आनंद लषेतषे हैं ्या नहीं।

•	 सटाफ प्रवतिािण (बनषे िहनषे की) दि।

•	 टीम का औि व्ैयवक्तक प्रदश्भन।

•	 कंपनी की प्रवतष्ठा।

्टीम डनम़ा्यण क़ा महत्

टीम वनमा्भण की रवतवववि्यां न कषे वल टीम कषे  सदस्यों कषे  मनोबल को बढाती हैं, 

बवलक टीमों की सफलता की दि में री ववृद्ध किती हैं। टीम वनमा्भण एक महतवपणू्भ 

रवतवववि ह ैक््योंवक ्यह:

•	 बेह्तर सं़्ाद को सुगम बऩा्ती ह:ै वजन रवतवववि्यों पि ररा्भ एं होती हैं वषे कम्भरारि्यों कषे  बीर तथा कम्भरारि्यों एवं प्रबंिन कषे  बीर खुला संवाद 

सक्म किती हैं। इससषे का्या्भल्यी संबंि बषेहति होतषे हैं, वजससषे वकए रए का्य्भ  की रुणवत्ता में री सुिाि आता ह।ै

•	 कम्यच़ाररयों को प्रेरर्त कर्ती ह:ै टीम सदस्य अपनषे ववराि एवं दृवष्टकोण व्यक्त किनषे में वजतनषे सहज होंरषे, उनका आतमववश्वास उतना ही बढ 

जाएरा। इससषे वषे न्यी रुनौवत्यों का सामना किनषे कषे  वलए प्रषेरित होंरषे।

•	 रचऩातमक्त़ा को बढ़़ा़्ा द्ेती ह:ै टीम कषे  अन्य सदस्यों कषे  साथ वमलकि का्य्भ  किनषे सषे िरनातमकता औि नए ववराि जारतृ हो सकतषे हैं।

•	 समसय़ा हल करने के कौशल ड्कडस्त कर्ती ह:ै वजन टीम वनमा्भण रवतवववि्यों में टीम कषे  सदस्यों की समस्याएं हल किनषे कषे  वलए साथ वमलकि 

का्य्भ  किना आवश्यक होता ह ैवषे तक्भ संरत औि िणनवैतक ढंर सषे सोरनषे की ्योग्यता में सुिाि कि सकती हैं। जो टीमें ्यह वनिा्भ रित किनषे में सक्म 

होती हैं वक कोई समस्या कब उतपनन होती ह ैएवं वषे उसकषे  संबंि में क््या कि सकती हैं, वषे वासतव में कोई संकट उतपनन होनषे पि प्ररावी ढंर सषे रीज़ों 

को अपनषे वन्ंयत्रण में लषे सकती हैं।

•	 ब़ाध़ाएं ह्ट़ा्ती ह:ै टीम वनमा्भण सषे आपकषे  कम्भरारि्यों कषे  साथ ववश्वास का घटक औि मजबतू होता ह।ै

्टीम में क़ाय्य कर्त ेसमय कय़ा करें  और कय़ा न करें

•	 स़ा ््यजडनक रूप से बहस न करें : ्यवद टीम में वकसी कषे  साथ आप असहमत हैं तो उस पि ररा्भ  किनषे कषे  वलए कोई तटसथ सथान खोजें।

•	 एक-दूसरे को अ्शय प्रोतस़ाडह्त करें : जब हालात कवठन हो जातषे हैं तो मजबतू लोर ही आरषे बढना जािी िख पातषे हैं। कवठन हालात में टीम में 

्योरदान दें।

•	 पीठ पीछे ब़ा्तें न करें : ्यवद टीम कषे  वकसी सदस्य कषे  साथ आपको कोई पिषे शानी ह ैतो दूसिों कषे  साथ उसषे साझा न किें । सीिषे उसी व्यवक्त सषे सजजनता 

एवं सहानुरवूतपणू्भ  ढंर सषे बात किें  औि उसषे बताएं वक आपकषे  मन में क््या ह।ै

•	 मदद अ्शय करें : ्यवद टीम का कोई सदस्य मदद मांर िहा ह ैतो उसषे मदद दषेनषे में वहरकें  नहीं।

•	 सबसे कमजोर कड़ी न बनें: अपनषे दाव्यतवों पि खिषे  उतिें , टीम की अपषेक्ाएं पिूी किें  औि टीम में प्ररावी ढंर सषे संवाद किें ।

•	 फीिबकै दें और लें: टीम ववकास में एक वहससषे कषे  रूप में सममानपणू्भ  एवं ववनीत ढंर सषे फीडबकै दें औि लें।

वित्र 6.6.3: ्टीम िक्ष
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अभय़ास 
1. इनमें सषे कौन, टीम वनमा्भण का महतव ह?ै

a) समस्या हल किनषे कषे  कौशल ववकवसत किती है

b) कम्भरारि्यों को प्रषेरित किती है

c) बषेहति संवाद सुरम बनाती है

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. टीम वक्भ  कामकाजी जीवन का एक बहुत महतवपणू्भ  रार ह।ै

a) प्रषेिणा

b) बात किना

c) टीम वक्भ

d) टीम वनमा्भण

3. टीम में का्य्भ  कितषे सम्य क््या किना रावहए औि क््या नहीं किना रावहए?

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

4. सामूवहक संवाद का क््या महतव ह?ै साथ ही, सामूवहक संवाद में क््या किना रावहए औि क््या नहीं किना रावहए इसकी व्याख्या किें ।

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.7.1 समय प्रबंधन

6.7.2 ्ट़ाइम रॉबस्य (समय बब़ा्यद करने ़्ाली गड्तड्डधय़ंा)

यूडन्ट 6.7: समय प्रबंधन

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. सम्य प्रबंिन कषे  महतव को समझना।

2. सम्य प्रबंिन का कौशल ववकवसत किना।

3. प्ररावी सम्य वन्योजन कषे  बािषे  में सीखना।

यूडन्ट के उद्ेशय 

सम्य प्रबंिन, वववशष्ट रवतवववि्यों पि वबताए जानषे वालषे सम्याववि की ्योजना बनानषे औि 

उस पि सजर ढंर सषे वन्ंयत्रण िखनषे की प्रवक्र्या ह,ै जो ववशषेषकि प्ररावशीलता, सक्मता ्या 

उतपादकता बढानषे कषे  वलए की जाती ह।ै इस रवतवववि का लक््य सम्य की सीवमत अववि कषे  

रीति रवतवववि्यों कषे  एक समूह कषे  समग लार को अविकतम किना होता ह।ै 

समय प्रबंधन के कुछ प्रभ़ा्ी सुझ़ा्:

•	 का्य्भराि सौंपें।

•	 सम्य बबा्भद किनषे वाली रीज़ों का पता लरा्यें।

•	 रवतवववि्यों को सं्ुयक्त किें  - उनकषे  वलए ्योजना बनाएं।

•	 बडषे-बडषे का्यकों को अविक सषे अविक संरव ्ोटषे का्यकों में तोड लें।

•	 उनहें एक-एक किकषे  पिूा किें ।

•	 वदन की समावप्त पि एक सिल सा ववश्षे षण किकषे  दषेखें वक वकस रवतवववि में अविक सम्य लरा।

टाइम िॉबस्भ वषे रवतवववि्यां हैं, जो का्य्भसथल पि व्यविान पदैा किती हैं। ्यषे रवतवववि्यां हमें हमािषे  उद्षेश्यों सषे रटकाती हैं। कु् टाइम िॉबस्भ इस प्रकाि हैं:

•	 खिाब व्यवक्तरत वन्योजन औि सम्य-वनिा्भिण।

•	 अपॉइंटमेंट कषे  वबना वमलनषे आए लोरों द्ािा व्यविान उतपनन वक्या जाना।

•	 ठीक ढंर सषे का्य्भराि न सौंपना।

•	 मीवड्या - टषेलीफोन, मोबाइल, ई-मषेल औि फैक्स आवद - का खिाब उप्योर

•	 फालत ूकषे  मषेल पढना।

•	 अच ष्े  सम्य प्रबंिन कषे  वलए वरंता न होना।

•	 सपष्ट प्राथवमकताओ ंका अराव।

वित्र 6.7.1: समय प्रबंधन
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्ट़ाइम रॉबस्य से इस प्रक़ार बच़ा ज़ा सक्त़ा ह:ै

•	 सािषे  सम्य सवक्र्य िहें।

•	 एक व्यववसथत, व्यवक्तरत रवतवववि सम्य-सािणी ववकवसत किें  औि उसषे बनाए िखें।

•	 अपनी प्राथवमकताएं त्य किें ।

•	 उवरत ढंर सषे का्य्भराि सौंपें।

•	 आिुवनक तकनीकी मीवड्या का उप्योर किें ।

6.7.3 परे्टो ड्शे्षण

•	 इस ववश्षे षण कषे  अनुसाि, 80% का्य्भ  20% सम्य में पणू्भ  वकए जा सकतषे हैं। शषेष 20% का्य्भ  आपका 80% सम्य लषेतषे हैं। औि जो का्य्भ  पहली शषेणी में आतषे 

हैं उनहें अविक प्राथवमकता दी जानी रावहए।

•	 सम्य, का्य्भ  पिूा किनषे कषे  वलए अपनाई रई वववि पि री वनर्भि किता ह।ै का्य्भ  पिूा किनषे कषे  अपषेक्ाकृत सािािण एवं सिल तिीकषे  हमषेशा मौजदू होतषे 

हैं। ्यवद कोई व्यवक्त जवटल तिीकों का उप्योर किषे रा तो उनमें अविक सम्य लरषेरा। व्यवक्त को हमषेशा का्य्भ  पिूा किनषे कषे  वकैवलपक तिीकषे  तलाशनषे 

की कोवशश किनी रावहए।

आ्शयक - महत्पूण्य मडैरिकस

1. ्े क़ाय्य जो आ्शयक और महत्पूण्य हैं 2. ्े क़ाय्य जो आ्शयक नहीं हैं पर महत्पूण्य हैं

अरी किें

•	 आपात वसथवत्यां, वशका्यतें एवं संकट संबंिी मुद्षे

•	 वरिष्ठ अविकारि्यों की मांरें

•	 वन्योवजत का्य्भ  ्या प्रोजषेक्ट का्य्भ  वजसका सम्य आ रुका है

•	 वरिष्ठ अविकारि्यों/सहकवम्भ्यों कषे  साथ मीवटंर

इनहें किनषे की ्योजना बनाएं

•	 वन्योजन, त्ैयािी

•	 सम्य-वनिा्भिण

•	 वडजाइवनंर, पिीक्ण

•	 सोरना, बनाना, डषेटा की मॉडवलंर किना

3. ्े क़ाय्य जो महत्पूण्य नहीं हैं पर आ्शयक हैं 4. ्े क़ाय्य जो महत्पूण्य नहीं हैं और आ्शयक भी नहीं हैं

असवीकाि किें  औि कािण समझाएं

•	 दूसिों कषे  मामूली अनुिोि

•	 आरासी आपात वसथवत्यां

•	 का्य्भ में प्रकट होनषे वाली रलत फहवम्यां

•	 व्यथ्भ की वदनर्या्भ  ्या रवतवववि्यां

प्रवतिोि किें  औि ्ोडें

•	 आिामदा्यक रवतवववि्यां, कंप्यटूि

•	 रषेम, अत्यविक नषेटसवफयं र

•	 वसरिषे ट पीनषे कषे  रिषेक

•	 फालत ूबातरीत, रपशप, सामावजक

•	 संवाद

•	 व्यथ्भ की एवं अनुप्योरी सामवग्यां पढना

वित्र 6.7.2: आिशयक - महतिपूर्ष मैररिकस

इस मडैरिकस से आपको इनहें समझने में मदद डमल्ती ह:ै

•	 क््या वक्या जाना रावहए

•	 वकसकी ्योजना बनाई जानी रावहए

•	 वकसका प्रवतिोि किना रावहए

•	 क््या असवीकाि कि दषेना रावहए
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सम्य का प्रबंिन किनषे की सबसषे सिल वववि ह ैएक सामान्य का्य्भ-सरूी बनाना। का्य्भ-सरूी को प्राथवमकता कषे  क्रम में बनाएं:

•	 का्यकों की एक दवैनक सरूी, वजनहें उनकी प्राथवमकता कषे  क्रम में वलखा र्या हो

•	 सबसषे पहलषे सबसषे अवप्र्य एवं कवठन का्य्भ  सषे आिंर किें , बाद कषे  का्य्भ  आसानी सषे औि तषेजी सषे पिूषे  हो जाएंरषे।

•	 का्य्भ-सरूी बनातषे सम्य हि रीज़ की ्योजना बना लें

•	 जो रीज़ें महतवपणू्भ  नहीं हैं उनहें “नहीं” कहना सीखें

•	 अब तक पणू्भ  कि ली रई रीज़ों को काट दें, तावक आपको पता िहषे वक क््या पिूा हो रुका ह ैऔि क््या पिूा वक्या जाना ह।ै

वदन रि में आप जो वन्यवमत रवतवववि्यां कितषे हैं उनहें नीरषे वलखें।

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ऊपि उवललवखत रवतवववि्यों को वनमनांवकत शषेवण्यों में प्राथवमकता कषे  क्रम में िखें।

महत्पूण्य क़ाय्य गरै-महत्पूण्य क़ाय्य आ्शयक क़ाय्य गरै-आ्शयक क़ाय्य
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अभय़ास 
1. हम टाइम िॉबस्भ सषे कैसषे बर सकतषे हैं?

a) अपनी प्राथवमकताएं त्य किें

b) एक व्यववसथत, व्यवक्तरत रवतवववि सम्य-सािणी ववकवसत किें  औि उसषे बनाए िखें

c) आिुवनक तकनीकी मीवड्या का उप्योर किें

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. पिषे टो ववश्षे षण कषे  अनुसाि ________ का्य्भ  ________ सम्य में पणू्भ  वकए जा सकतषे हैं। 

a) 70%, 30%

b) 80%, 20%

c) 60%, 40%

d) a औि c दोनों

3. सम्य प्रबंिन क््या ह?ै 

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.8.1 पररचय

यूडन्ट 6.8: ररजयूमे ्तयै़ार करऩा

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1.	 रिज्यमूषे कषे  वववरनन खंडों का वण्भन किना।

2.	 रिज्यमूषे त्ैयाि कैसषे कितषे हैं ्यह सीखना।

यूडन्ट के उद्ेशय 

रिज्यमूषे एक आतम-प्रराि होता ह ैजो, ्यवद उवरत ढंर सषे वक्या जाए तो, दशा्भता ह ैवक आपकषे  

कौशल, अनुरव औि उपलवबि्यां वकस प्रकाि उस जॉब कषे  अनुरूप हैं जो आप राहतषे हैं। 

रिज्यमूषे एक टूल ह ै वजसका एक वववशष्ट उद्षेश्य होता ह,ै औि वह ह ैसाक्ातकाि में सफल 

होना। ्यह वन्योक्ता को ्यह ववश्वास वदलाता ह ैवक न्यषे कैरि्यि में ्या पद पि सफल होनषे कषे  

वलए जो रीज़ें रावहए वषे आपमें हैं।

आपका रिज्यमूषे अच्ी तिह वलखा र्या ह,ै इस त्थ्य कषे  आिाि पि ्यह आपको उचर मानक 

एवं उतकृष्ट लषेखन-कौशल वालषे एक पषेशषेवि व्यवक्त कषे  रूप में री सथावपत किता ह।ै इससषे 

आपको अपनी वदशा, ्योग्यताएं एवं शवक्त्यां सपष्ट किनषे में, अपनषे आतमववश्वास को बढानषे 

में ्या वकसी जॉब अथवा कैरि्यि कषे  बदलाव कषे  वलए प्रवतबद्ध होनषे की प्रवक्र्या आिंर किनषे 

में मदद वमलती ह।ै 

वयडति को ररजयूमे के ब़ारे में यह ज़ानक़ारी होनी च़ाडहए डक: 

•	 आपका रिज्यमूषे आपको साक्ातकाि में सफल किनषे कषे  वलए ह,ै न वक जॉब वदलवानषे कषे  वलए

•	 वन्योक्ता मात्र 15-20 सषेकंड तक आपकषे  रिज्यमूषे को पढेंरषे। आपकषे  रिज्यमूषे को बस इतनषे सषे सम्य में प्रराव ्ोडना होता ह।ै 

रिज्यमूषे में वववरनन खंड होतषे हैं जो नीरषे बताए रए क्रम में होतषे हैं: 

खंि डनयोति़ा डकसकी ्तल़ाश में है

शीष्भक आपकी पहरान औि आपसषे संपक्भ  किना

उद्षेश्य ्यह जाँरना वक उनकी आवश्यकता औि आापका उद्षेश्य मषेल खातषे हैं ्या नहीं

वशक्ा ्यह जाँरना वक आप वजस जॉब/इंटन्भवशप कषे  वलए आवषेदन कि िहषे हैं उसकी 

बुवन्यादी ्योग्यता आपकषे  पास ह ै्या नहीं

व्यावहारिक अनुरव/प्रोजषेक्ट ्यह दषेखना वक क््या आपनषे कु् ऐसा वक्या ह ै जो आपकी संराववत क्मता 

दशा्भता हो। साथ ही ्यह दषेखना वक आप अपनषे समकक्ों सषे वकस प्रकाि अलर हैं। 

कौशल व्यवक्ततव संबंिी ववशषेषताओ ंऔि व्यवसा्यरत कौशलों की दृवष्ट सषे आप वकतनषे 

सुसवजजत हैं

रुवर्यां पषेशषेवि पहलुओ ंकषे  अलावा, आपका जीवन वकतना अथ्भपणू्भ  ह?ै 

अन्य क््या अन्य कोई महतवपणू्भ  एवं प्रासंवरक रीज़ ह ैजो आप दशा्भना राहेंरषे औि जो 

आपकषे  रिज्यमूषे का मूल्य वि्भन किती हो। 

वित्र 6.8.2: रिजयूमे के विवभन्न खंि

वित्र 6.8.1: एक रिजयूमे
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6.8.1.1 ररजयूमे शीष्यक

6.8.1.2 उद्ेशय को ढ़ंाच़ाबर् करऩा

्तयै़ारी ए्ं महत्पूण्य सुझ़ा्

अपना रिज्यमूषे त्ैयाि किना शुरू किनषे सषे पहलषे इस जांरसरूी का पालन अवश्य किें :

•	 सकोि की रणना किनषे कषे  वलए कक्ा 10 सषे अब तक कषे  शवैक्क दसतावषेज़

उद्ेशय: आपको अपनषे बािषे  में कु् बुवन्यादी जानकािी दषेनी होरी, तावक वषे आपसषे संपक्भ  कि सकें । 

श़ाडमल डकए ज़ाने ़्ाल ेफीलि: नाम, वत्भमान पता, ईमषेल आईडी, फोन नंबि, जनमवतवथ। अपना नाम, बाकी कषे  पाठ््य सषे बडषे फॉनट में वलखें।

ऐस़ा न करें :

•	 अपना फोटो शावमल न किें ।

•	 अपनषे रिज्यमूषे को फाइल कषे  हषेवडंर कषे  रूप में न वलखें।

•	 अनावश्यक जानकािी जसैषे पारिवारिक जानकािी, ववैावहक वसथवत आवद न दें। 

•	 इन ववविणों को अपनषे रिज्यमूषे में सबसषे नीरषे न जोडें।

•	 इन ववविणों को रिनषे कषे  वलए बहुत अविक सथान न घषेिें । 

•	 अपनषे रिज्यमूषे में आप जो रीज़ें जोडना राहतषे हैं उन सरी की एक सरूी बना लें। जसैषे इंटन्भवशप, प्रोजषेक्ट, 

पाट्भ  टाइम जॉबस, पाठ््यषेति रवतवववि्यां, खषेलकूद, प्रवशक्ण, कौशल, रुवर्यां आवद। आवश्यक नहीं वक 

सरूी संपणू्भ  हो, आप बाद में री रीज़ें जोड सकतषे हैं। 

ररजयूमे ्तयै़ार करने से पहल ेहमेश़ा य़ाद रखें डक:

•	 आपकषे  रिज्यमूषे में हि वबंदु वववशष्ट हो औि त्थ्यातमक जानकािी द्ािा समवथ्भत हो।

•	 अपनषे सरी वबंदुओ ंमें का्य्भवारक वक्र्याओ ंका उप्योर किें । वषे तुिंत ध्यानाकवष्भत किती हैं औि आपकषे  

वाक््यों को सपष्ट बनाती हैं। 

•	 बुलषेट्स का उप्योर किें , पिैागाफ का नहीं।

•	 अपनषे दाव्यतवों का उललषेख न किकषे  अपनी उपलवबि्यों का उललषेख किें ।

•	 रिज्यमूषे बनातषे सम्य हमसषे होनषे वाली एक आम रलती ्यह ह ैवक हम अपनषे दोसतों कषे  रिज्यमूषे सषे फॉमवेट 

को कॉपी कि लषेतषे हैं औि उसकषे  आिाि पि अपना रिज्यमूषे मषे बना लषेतषे हैं। 

उद्ेशय: अपनषे वन्योक्ता को ्यह बताना वक आपका लक््य क््या ह।ै इसषे वकसी उद्ोर ववशषेष में कोई पद ववशषेष पानषे की ओि लवक्त होना रावहए।

हमेश़ा य़ाद रखें: 

आपकषे  उद्षेश्य में वनमनांवकत शावमल होनषे रावहए:

•	 वांव्त पद 

•	 का्या्भतमक क्षेत्र

वित्र 6.8.2: रिजयूमे तैयाि किना



113112

प्रतिभागी पुत्िका

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिरिक प्रसाि के तलए

•	 वांव्त उद्ोर

•	 वववशष्ट िहें औि न्यनूतम शबदों में वण्भन किें ।

•	 आप वजन रवूमकाओ ंकषे  वलए आवषेदन कितषे हैं उनमें सषे हिषे क कषे  वलए आपका उद्षेश्य अलर होना रावहए

•	 उद्षेश्य वलखतषे सम्य वन्योक्ताओ ंकी आवश्यकता को ध्यान में िखें। उद्षेश्य ्यह नहीं होता वक आपको कंपनी सषे क््या पानषे की इच्ा ह,ै बवलक ्यह तो 

कंपनी की आवश्यकता होता ह।ै

6.8.1.3 डशक़्ा

6.8.1.4 प्रोजेक्ट, इं्टन्यडशप आडद

आपकषे  रिज्यमूषे कषे  इस खंड में आपकी शवैक्क ्योग्यताओ ंको हाइलाइट वक्या जाता ह।ै 

उद्ेशय: वन्योक्ता को ्यह जानकािी दषेना वक आप वजस जॉब/इंटन्भवशप कषे  वलए आवषेदन कि िहषे हैं उसकी बुवन्यादी ्योग्यता आपकषे  पास ह ै्या नहीं।

हमेश़ा य़ाद रखें:

•	 कक्ा 10 सषे अब तक की सरी शवैक्क ्योग्यताएं वलखें।

•	 कक्ा 10 एवं 12 कषे  वलए - ववद्ाल्य/महाववद्ाल्य का नाम, बोड्भ , वर्भ/ववशषेषज्ता (्यवद कोई हो), अध्य्यन वष्भ  एवं अंक शावमल किें ।

•	 सनातक कषे  वलए - महाववद्ाल्य का नाम, ववश्वववद्ाल्य का नाम, उपावि एवं ववशषेषज्ता, अध्य्यन वष्भ  शावमल किें ।

•	 अपनी सरी ्योग्यताएं सम्य कषे  उलटषे क्रम में वलखें, ्यावन सबसषे न्यी ्योग्यता सबसषे ऊपि।

•	 आप शवैक्क ्योग्यताएं तावलका कषे  रूप में ्या एक कषे  बाद एक कषे  क्रम में वलख सकतषे हैं। 

आपकषे  रिज्यमूषे कषे  अरलषे रार में वह वासतववक व्यावहारिक का्य्भ  शावमल वक्या जाता ह ैजो आपनषे वक्या ह।ै इसमें प्रोजषेक्ट, इंटन्भवशप, इन-पलांट प्रवशक्ण, 

पाट्भ  टाइम जॉबस, सव्ंयसषेवी का्य्भ , कोई कंपनी आिंर किना एवं आपकषे  द्ािा की रई ंअन्य पहल शावमल होती हैं। आपनषे जो पहल की हैं उनकी संख्या  

एवं प्रकृवत कषे  आिाि पि, आप ्यह वनण्भ्य कि सकतषे हैं वक इसकषे  वलए कषे वल एक शीष्भक िखना ह ै्या उनहें एक सषे अविक शीष्भकों कषे  तहत सरूीबद्ध  

किना ह।ै 

उद्ेशय: ्यह आपकषे  रिज्यमूषे का एक महतवपणू्भ  अव्यव ह,ै क््योंवक आपका व्यावहारिक का्य्भ  एवं अपनी पाठ््यर्या्भ  कषे  अलावा आपकषे  द्ािा की रई ंपहलें ही 

वषे रीज़ें हैं जो आपकी वासतववक क्मता को प्रदवश्भत किें री, एवं साथ ही वषे आपको आपकषे  समकक्ों सषे अलर री किें री। 

य़ाद रखें: 

•	 हषेवडंर इस प्रकाि हो - टाइटल/प्रोजषेक्ट का नाम, रवूमका, कंपनी/संरठन का नाम, वववशष्ट सम्याववि कषे  बािषे  में 2 वाक््यों का वण्भन। 

•	 सम्याववि का उललषेख आवश्यक ह।ै

•	 हि हषेवडंर कषे  तहत दी रई ंप्रवववष्ट्यां सम्य कषे  उलटषे क्रम में होनी रावहए।

•	 अपनी उपलवबि्यों कषे  बािषे  में बषेहद वववशष्ट िहें। जहां कहीं संरव हो आँकडषे औि त्थ्य जोडें। 

ऐस़ा न करें :

•	 आम/सामान्य वाक््य न वलखें। इससषे वन्योक्ता को आपकषे  वकए का्यकों की सपष्ट तसवीि नहीं वमलती ह।ै अतः वन्योक्ता ्यह मान लषेरा वक आपनषे 

प्रमाणपत्र पानषे कषे  वलए इंटन्भवशप की ह।ै
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6.8.1.5 कौशल

6.8.1.6 रुडचय़ंा

6.8.1.7 संदभ्य

हेडिंग: कौशलों कषे  तहत आप कई हषेवडंर दषे सकतषे हैं। आम हषेवडंर इस प्रकाि हैं:

•	 सॉफ़्ट डसकलस: इनहें शावमल किना आवश्यक ह,ै वषे आपकषे  व्यवक्ततव की ववशषेषताएं दशा्भतषे हैं। 

•	 प्रमुख वय़ा्स़ाडयक कौशल: वकैवलपक, ्यवद आपकषे  पास कोई प्रमुख कौशल ह ैतो उसषे शावमल किें । ्यषे आपकषे  ऐसषे कौशल हैं जो उस रवूमका कषे  

वलए प्रासंवरक हैं वजसकषे  वलए आप आवषेदन कि िहषे हैं। 

•	 आई्टी कौशल: वकैवलपक, ्यवद आप आईटी/सॉफ़टवषे्यि संबंिी रवूमकाओ ंकषे  वलए आवषेदन कि िहषे हैं तो इनहें शावमल किना बषेहति ह।ै 

य़ाद रखें:

•	 अपना कौशल सरूीबद्ध किें  औि एक वबंदु जोडें जो आपकषे  कौशल का सवपोत्तम ढंर सषे समथ्भन किता हो।

•	 वववशष्ट वबंदु शावमल किें । जहां कहीं संरव हो आँकडषे औि त्थ्य जोडें।

•	 कषे वल तीन सषे राि सॉफट वसकलक रुनें जो आपका सवपोत्तम वण्भन कितषे हों। 

•	 आपकषे  पास जो कौशल हैं उनमें सषे सवपोत्तम की खोज किें  औि उसकषे  समथ्भन में सवपोत्तम उदाहिण उद्धतृ किनषे कषे  वलए अपनषे अतीत में जाएं।

अपनषे रिज्यमूषे कषे  इस खंड में ध्यानपवू्भक रुनें वक आप अपनी रुवर्यों में सषे वकनहें अपनषे रिज्यमूषे में प्रदवश्भत किना राहतषे हैं तावक वषे आपकषे  जीवन को 

अथ्भपणू्भ  दशा्भ  सकें ।

आप जो रुवर्यां दशा्भतषे हैं वषे आपकषे  ररित्र कषे  बािषे  में बताती हैं। ्यषे रुवर्यां प्रा्यः साक्ातकािों कषे  दौिान ररा्भ  का ववष्य बनती हैं, अतः सोर-समझ कि रुनें 

वक आपको कौन-सी रुवर्यां दशा्भनी हैं। 

य़ाद रखें: 

•	 ऐसी रुवर्यां सरूीबद्ध किें  जो साथ्भक हों एवं कु् सीख दशा्भती हों। 

•	 आपनषे जो रुवर्यां सरूीबद्ध की हैं उनहें समवथ्भत किें ।

•	 वववशष्ट वबंदु दें औि उनकषे  साथ समथ्भनकािी त्थ्य जोडें। 

•	 एक साथ कई रुवर्यों कषे  बािषे  में बात न किें  जसैषे: िोमांर, वरटाि, पढना, प्या्भविण।

•	 पाटशी किना, वफलमें दषेखना जसैी रुवर्यां करी शावमल न किें , वषे नकािातमक ्वव बनाती हैं। 

संदभ्य दें

आपकषे  रिज्यमूषे पि जो अंवतम रीज़ होनी रावहए वह ह ै2-4 पषेशषेवि संदरकों की एक सरूी। ्यषे सरी ऐसषे लोर हैं वजनसषे आपका संबंि नहीं ह ैपि वजनसषे आपनषे 

पषेशषेवि ढंर सषे व्यवहाि वक्या ह।ै आप अपनषे वप्लषे वन्योक्ता, प्रोफषे सि ्या सव्ंयसषेवी सं्योजक को अपनषे संदर्भ  पषृ्ठ में शावमल किनषे की सोर सकतषे हैं। 

•	 संदर्भ का नाम, आपसषे उनका संबंि, डाक पता, ईमषेल औि फोन नंबि शावमल किें ।

•	 आप जहाँ आवषेदन कि िहषे हैं वह कंपनी/संरठन उन लोरों सषे संपक्भ  कि सकता ह,ै इसवलए हमषेशा पहलषे ही कॉल किकषे  उनहें बता दें वक आप वत्भमान 

में एक जॉब कषे  वलए आवषेदन कि िहषे हैं औि आपनषे आवषेदन में उनका नाम संदर्भ कषे  रूप में वद्या ह।ै 
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6.8.1.8 य़ाद रखने योगय डबंदु

•	 सुवनवचित किें  वक आपका रिज्यमूषे 2 पषृ्ठों सषे अविक का न हो। 

•	 रिज्यमूषे बनानषे कषे  बाद उसषे ववसताि सषे जाँरें औि सुवनवचित किें  वक उसमें कोई री रलती न हो। न तो व्याकिण की, न वत्भनी की औि न ही वविाम 

वरनहों की कोई रलती हो। 

•	 अपनषे रिज्यमूषे को बाि-बाि पढें  औि उसमें सुिाि किें , वाक््यों को औि बषेहति बनाएं। 

•	 साइज़ 11 ्या 12 में कोई पषेशषेवि फॉनट रुनें। आप रिज्यमूषे कषे  अलर-अलर रारों कषे  वलए कई फॉनट्स का उप्योर कि सकतषे हैं, पि कोवशश किें  वक दो 

सषे अविक फॉनट उप्योर न हों। बाि-बाि फॉनट बदलनषे की बजाए, वववशष्ट खंडों को बोलड ्या इटवैलक किकषे  दषेखें। 

•	 आपकषे  हषेडि औि खंड कषे  परिर्य का फॉनट आकाि 14 ्या 16 हो सकता ह।ै

•	 आपका पाठ््य हमषेशा ठोस काली इंक में ्पा होना रावहए। सुवनवचित किें  वक जो री हा्यपिवलंक मौजदू हों उनहें अक्म (वडसषेबल) कि वद्या र्या हो 

तावक वषे नीलषे ्या वकसी अन्य ववषम िंर में न ्पें।

•	 आपकषे  पषृ्ठ में रािों ओि एक इंर का हावश्या ्ूटा होना रावहए औि वाक््यों कषे  बीर की सपषेवसंर 1.5 ्या 2 पॉइंट की होनी रावहए। आपकषे  रिज्यमूषे की 

बॉडी (मुख्य पाठ््य) बाई ंओि अलाइन वक्या हुआ होना रावहए औि आपका हषेडि, पषृ्ठ पि सबसषे ऊपि कें रि में होना रावहए। 

अभय़ास 
1. रिज्यमूषे में क््या-क््या होता ह?ै

a) शीष्भक

b) कौशल

c) उद्षेश्य

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. उद्षेश्य में क््या शावमल होना रावहए?

a) वांव्त उद्ोर

b) वववशष्ट न हों

c) उद्षेश्य समान होना रावहए

d) कषे वल b औि c

3. अपनी रुवर्यों कषे  बािषे  में वलखना महतवपणू्भ  क््यों ह?ै

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.9.1 इं्टरवयू

यूडन्ट 6.9: स़ाक़्ातक़ार की ्तयै़ारी

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. साक्ातकाि की का्य्भवववि का वण्भन किना।

2. वदखावटी (मॉक) साक्ातकािों सषे रुजिना।

3. साक्ातकाि कषे  दौिान सव्ंय को प्रसतुत किना।

4. प्रवशक्ण अववि पिूी हो जानषे कषे  बाद का्य्भ  किनषे कषे  वलए प्रषेरित होना।

यूडन्ट के उद्ेशय 

इंटिव्य,ू दो ्या अविक लोरों (इंटिव्य ूलषेनषे वालों औि इंटिव्य ूदषेनषे वालषे) कषे  बीर का एक वाता्भलाप होता ह ैवजसमें इंटिव्य ूदषेनषे वालषे व्यवक्त सषे जानकािी प्राप्त 

किनषे कषे  वलए इंटिव्य ूलषेनषे वालषे व्यवक्त द्ािा प्रश्न पू् षे  जातषे हैं। इंटिव्य ूवह पहली औि अंवतम बािा ह ैजो जॉब पानषे कषे  वलए आपको पाि किनी होती ह।ै

इं्टरवयू के आम प्रक़ार

1. प़ारमपररक HR इं्टरवयू: अविकांश इंटिव्य ूआमनषे-सामनषे होतषे हैं। सबसषे पािमपरिक इंटिव्य,ू HR एक्ज़ीक््यवूटव कषे  साथ आमनषे-सामनषे का वाता्भलाप 

ह ैवजसमें अभ्यथशी का ध्यान प्रश्न पू् नषे वालषे व्यवक्त पि होना रावहए। आपको सलाह दी जाती ह ैवक नज़िें  वमलाकि बात किें , रौि सषे सुनें औि तुिंत 

उत्ति दें।

2. पनैल इं्टरवयू: इसमें इंटिव्य ूलषेनषे वालषे व्यवक्त्यों की संख्या एक सषे अविक होती ह।ै र्यन प्रवक्र्या कषे  इस रार का संरालन दो सषे दस सदस्यों वालषे 

पनैल द्ािा वक्या जा सकता ह।ै अपना समूह प्रबंिन औि समूह प्रसतुवतकिण कौशल दशा्भनषे कषे  वलए ्यह एक आदश्भ मौका होता ह।ै

3. ्टडेकनकल इं्टरवयू: इस इंटिव्य ूका उद्षेश्य मूलतः तकनीकी ज्ान का मूल्यांकन किना होता ह।ै अविकांश प्रश्न अभ्यथशी कषे  रिज्यमूषे में उवललवखत 

कौशलों पि आिारित होतषे हैं।

4. ्टलेीफोन इं्टरवयू: टषेलीफोन इंटिव्य ूको जॉब सथल सषे बहुत दूि िहनषे वालषे अभ्यवथ्भ्यों कषे  वलए आिंवरक इंटिटव्य ूकषे  रूप में री प्र्योर वक्या जा  
सकता ह।ै

इंटिव्य ूकषे  वलए जानषे सषे पहलषे, ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक आप उस रवूमका कषे  बािषे  में सपष्ट हों वजसकषे  वलए आप आवषेदन कि िहषे हैं। आपकषे  वलए ्यह जानना री 

महतवपणू्भ  ह ैवक आप कहां आवषेदन कि िहषे हैं औि आप वकससषे बात किें रषे। आपकषे  उत्तिों सषे वन्योक्ता को ्यह पता रलना रावहए वक वषे वजसकी तलाश में 

हैं वह आप ही हैं।

वित्र 6.9.1: इं्टिवू्य
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इसकषे  वलए आपको इन फीलड्स पि थोडा शोि किना होरा:

•	 कंपनी एवं फीलड

•	 जॉब ववविण

•	 सव्ंय कषे  बािषे  में (कौशल, मान्यताएं एवं रुवर्यां)

•	 रिज्यमूषे (अनुरव)

्यवद आप वन्योक्ता होतषे तो ऐसषे व्यवक्त को रुनतषे जो अपनषे बािषे  में सुवनवचित, शांत औि आतमववश्वासी होता। इसवलए ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक आप हों:

•	 आतमववश्वासी

•	 तनाव-मुक्त

•	 अपनषे बािषे  में सुवनवचित

•	 त्ैयाि

•	 इंटिव्य ूसषे पहलषे, उसकषे  दौिान औि उसकषे  बाद, आपकषे  वलए ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक आप त्ैयाि हों।

•	 पषेशषेवि ड्षेस पहनें

्यह महतवपणू्भ  ह ैवक आप पषेशषेवि ड्षेस पहनें। ्यह एक प्रमावणत त्थ्य ह ैवक हमािा परििान का रुनाव, लोरों कषे  मन में हमािी ्वव पि बडा असि डालता ह।ै 

अन्य लोरों सषे आप जो संवाद कितषे हैं उसका 90% रार शिीि की राषा (राव-रंवरमा, अवरव्यवक्त्यां आवद) औि हमािी पहली ्वव कषे  ज़रिए होता ह।ै अच्ी 

पहली ्वव बनाना बहुत आसान ह।ै

पहली ्वव अच्ी हो इसकषे  वलए ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक:

•	 हमसषे सुरंि आए

•	 हमािी ्वव पषेशषेवि हो

•	 हम अपनषे साज-संवाि पि ध्यान दें

•	 हम नज़िें  वमलाकि बात किें

•	 हमें ्यह पता हो वक क््या औि कैसषे बोलना है

•	 हमािा संपणू्भ  व्यवक्ततव, हमािषे  बािषे  में लोरों कषे  मन में जो िािणा ह ैउसमें ्योरदान दषेता ह।ै

इं्टरवयू के डलए कैस़ा पररध़ान पहनें

पुरुष मडहल़ाएं

पूरी आस्तीन ़्ाली, ब्टनद़ार श्ट्य (स़ाफ और इस्तरी की हुई) प़ारमपररक जूड्तय़ंा, ऊंची-पनैी हील ़्ाली जूड्तय़ंा नहीं

रहिषे  िंर कषे  जतूषे (साफ औि पॉवलश वकए हुए) औि रहिषे  िंर की जुिाबें आरषूण - एक जोडी कंुडल (नॉबस हों तो बषेहति)

बाल कटवाएं (्ोटषे बाल हमषेशा सवपोत्तम होतषे हैं) कोई रवूड्यां नहीं

कोई आरषूण नहीं (जंजीि, कंुडल, बाली/व्दवा कि पहनषे हुए आरषूण) मषेकअप का न्यनूतम उप्योर

दाढी ्या टटूै नहीं

वित्र 6.9.2: इं्टिवू्य के वलए परिधान
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6.9.2 इं्टरवयू में कय़ा करें  और कय़ा न करें

6.9.3 इं्टरवयू के दौऱान

आपमें सषे कु् नषे इंटिव्य ूवदए होंरषे औि कु् नषे नहीं। पि हाँ, अब तक आपको इस बात की बषेहति समझ वनवचित रूप सषे वमल रुकी होरी वक पषेशषेवि व्यवहाि 

कषे  सवीका्य्भ  मानक क््या हैं। वदए रए वाक््य पढें  औि इंटिव्य ूकषे  संबंि में उनहें क््या किें  ्या क््या न किें  की शषेणी में िखें:

़्ाकय ऐस़ा करें ऐस़ा न करें

नकली व्यवहाि सषे बरें

बोलतषे सम्य डकाि लें!!!

अरी-अरी एक ‘पाउडि फैक्टिी’ सषे वनकलषे हैं (बहुत अविक मषेकअप वक्या ह)ै

इंटिव्य ूकषे  वलए लररर ठीक सम्य पि पहंुरें

कषे वबन/ऑवफस में सीिषे घुस जाएं

रिसषेपशवनसट का अवरवादन किना रलू जाना/उत्ति न दषेना

पहलषे सोरें वफि बोलें

अपनी त्ैयािी किें  - कंपनी की वषेबसाइट पि जाएं

टषेक टाइम टु वथंक (TTTT)

इंटिव्य ूवालषे वदन रमकीलषे िंर कषे  कपडषे पहनें

अपनी शवक्त्यों पि बल दें

इंटिव्य ूलषेनषे वालषे कषे  साथ बहस/वाद-वववाद किें

इंटिव्य ूमें रम रबाएं

अपनषे शवैक्क औि का्य्भ  अनुरवों की समीक्ा किें

अपनषे दसतावषेज़ों को फाइल सषे उडकि बाहि वनकलता दषेखें (अनाडी/बषेढंरा होना)

इंटिव्य ूलषेनषे वालषे को िन्यवाद कहें

‘उनहें मषेिी आवश्यकता ह’ै वाला िव्ैया िखें

नज़िें  वमलाकि बात किें  औि अपनषे हाव – राव ठीक िखें

कषे वल एक शबद वालषे उत्ति दें (पू् षे  रए प्रश्नों कषे  प्रकाि पि वनर्भि किता ह.ै..बीर में)

अपनषे रिज्यमूषे की एक कॉपी अपनषे पास िखें

वित्र 6.9.3: इं्टिवू्य में कया किें औि कया न किें

•	 आतमववश्वासी िहें, अवरमानी नहीं

•	 खुद का ववज्ापन किें  - अपनी ऊजा्भ  का सति ऊंरा बनाए िखें

•	 अपनी बठैनषे की मुरिा सही बनाए िखें

•	 सकािातमक िहें, वशका्यतें न किें

•	 अपनषे रिज्यमूषे औि उपलवबि्यों को जानें।

आपकषे  पास कषे वल ववराि होना प्या्भप्त नहीं ह।ै उनहें इंटिव्य ूमें प्ररावी ढंर सषे व्यक्त री वक्या जाना होता ह।ै इंटिव्य ूकषे  दौिान अभ्यवथ्भ्यों का आकलन वजन 

मानदंडों पि वक्या जाता ह ैवषे बहुत सिल हैं। इस प्रवशक्ण का्य्भक्रम नषे आपकषे  वलए ्यषे मानदंड त्ैयाि वकए हैं।
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6.9.4 सडरिय ढंग से सुनऩा

•	 ववराि औि अवरव्यवक्त की सपष्टता

•	 उप्ुयक्त राषा

•	 उवरत राव-रंवरमा

•	 िािा प्रवाह होना

•	 ववरािों को िािा प्रवाह ढंर सषे, सही आवाज, सही लहजषे औि सही उचरािण कषे  साथ व्यक्त वक्या जाना रावहए।

अभय़ास 
1. पुरुषों को इंटिव्य ूकषे  वलए कैसा परििान पहनना रावहए?

a) ्ोटषे बाल

b) रािी-रिकम आरषूण

c) कोई दाढी नहीं 

d) a औि c दोनों

2. इंटिव्य ूकषे  संबंि में इनमें सषे क््या, वकए जानषे ्योग्य ह?ै

a) इंटिव्य ूकषे  वलए लररर ठीक सम्य पि पहंुरें

b) पहलषे सोरें वफि बोलें

c) इंटिव्य ूलषेनषे वालषे को िन्यवाद कहें

d) उप्ुय्भक्त सरी

3. इंटिव्य ूकषे  प्रकािों का वण्भन किें ।

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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7. रोजग़ार और उद्यडम्त़ा 
कौशल

्यवूनट 7.1 – व्यवक्तरत शवक्त्यां एवं मूल्य प्रणाली 

्यवूनट 7.2 – वडवजटल साक्िता: पुनिाववृत्त

्यवूनट 7.3 – पसैषे का महतव

्यवूनट 7.4 – िोज़राि औि सव-िोज़राि कषे  वलए त्ैयािी किना 

्यवूनट 7.5 – उद्वमता को समझना

्यवूनट 7.6 – उद्मी बननषे की त्ैयािी किना
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इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. सवास्थ्य कषे  अथ्भ की व्याख्या किनषे में

2. सामान्य सवास्थ्य संबंिी समस्याओ ंकी सरूी बनानषे में

3. आम सवास्थ्य संबंिी समस्याओ ंकी िोकथाम कषे  उपा्यों पि ररा्भ  किनषे में

4. सवच्ता कषे  अथ्भ की व्याख्या किनषे में

5. सवच् राित अवर्यान कषे  उद्षेश्य को समझनषे में

6. आदत कषे  अथ्भ की व्याख्या किनषे में

7. एक सुिवक्त का्य्भ  वाताविण सथावपत किनषे कषे  तिीकों पि ररा्भ  किनषे में

8. कम्भरारि्यों द्ािा अपनाई जानषे वाली महतवपणू्भ  सुिक्ा आदतों पि ररा्भ  किनषे में

9. आतम-ववश्षे षण कषे  महतव की व्याख्या किनषे में

10. मासलो’स वहिािकी ऑफ नीड्स सषे प्रषेिणा को समझनषे में 

11. उपलवबि प्रषेिणा कषे  अथ्भ पि ररा्भ  किनषे में

12. उपलवबि प्रषेिणा वालषे उद्वम्यों की ववशषेषताओ ंकी सरूी बनानषे में

13. आप को प्रषेरित किनषे वालषे वववरनन कािकों की सरूी बनानषे में

14. ररा्भ  किनषे में वक सकािातमक िव्ैया कैसषे बनाए िखा जाए

15. आतम-ववश्षे षण में िव्ैयषे/नज़रि्यषे की रवूमका पि ररा्भ  किनषे में

16. अपनी शवक्त औि कमजोरि्यों की सरूी बनानषे में

17. ईमानदाि लोरों कषे  रुणों पि ररा्भ  किनषे में

18. उद्वम्यों में ईमानदािी कषे  महतव का वण्भन किनषे में

19. एक मजबतू का्य्भ  नवैतकता कषे  ततवों पि ररा्भ  किनषे में

20. ररा्भ  किनषे में वक अच्ी का्य्भ  नवैतकता को कैसषे बढावा वद्या जाए

21. बषेहद िरनातमक लोरों की ववशषेषताओ ंकी सरूी बनानषे में

22. बषेहद उननवतशील लोरों की ववशषेषताओ ंकी सरूी बनानषे में

23. सम्य प्रबंिन कषे  लारों पि ररा्भ  किनषे में

24. प्ररावी सम्य प्रबंिकों कषे  रुणों की सरूी बनानषे में

25. प्ररावी सम्य प्रबंिन तकनीक का वण्भन किनषे में

26. क्रोि प्रबंिन कषे  महतव पि ररा्भ  किनषे में

27. क्रोि प्रबंिन िणनीवत का वण्भन किनषे में

28. क्रोि प्रबंिन कषे  सुझावों पि ररा्भ  किनषे में

29. तनाव कषे  कािणों पि ररा्भ  किनषे में

30. तनाव कषे  लक्णों पि ररा्भ  किनषे में

31. तनाव प्रबंिन कषे  सुझावों पि ररा्भ  किनषे में

32. कंप्यटूि कषे  बुवन्यादी रारों को पहरननषे में

33. कीबोड्भ  कषे  बुवन्यादी रारों को पहराननषे में

डनषकष्य 
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34. कंप्यटूि की बुवन्यादी शबदावली को ्याद िखनषे में

35. कंप्यटूि की बुवन्यादी शबदावली को ्याद िखनषे में

36. कंप्यटूि की बुवन्यादी कंुवज्यों कषे  का्यकों को ्याद िखनषे में

37. MS Office की प्रमुख एपलीकषे शंस पि ररा्भ  किनषे में

38. Microsoft Outlook कषे  लारों पि ररा्भ  किनषे में

39. ई-कॉमस्भ कषे  वववरनन प्रकािों पि ररा्भ  किनषे में

40. खुदिा ववक्रषे ताओ ंऔि गाहकों कषे  वलए ई-कॉमस्भ कषे  लारों की सरूी बनानषे में

41. ररा्भ  किनषे में, वक वडवजटल इंवड्या अवर्यान सषे राित में ई-कॉमस्भ को कैसषे बढावा वमलषेरा

42. व्याख्या कि सकें रषे वक आप एक ई-कॉमस्भ मंर पि एक उतपाद ्या सषेवा कैसषे बषेरेंरषे

43. पसैषे बरानषे कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

44. पसैषे बरानषे कषे  लारों पि ररा्भ  कि सकें रषे

45. बैंक खातों कषे  प्रमुख प्रकािों पि ररा्भ  कि सकें रषे

46. बैंक में खाता खोलनषे की प्रवक्र्या का वण्भन किनषे में

47. सथाई औि परिवतशी लारत कषे  बीर अंति सपष्ट कि सकें रषे

48. वनवषेश ववकलपों कषे  प्रमुख प्रकािों का वण्भन कि सकें रषे

49. बीमा उतपादों कषे  वववरनन प्रकािों का वण्भन कि सकें रषे

50. किों कषे  वववरनन प्रकािों का वण्भन कि सकें रषे

51. ऑनलाइन बैंवकंर कषे  उप्योरों पि ररा्भ  कि सकें रषे

52. इलषेक्ट्ॉवनक िन हसतांतिण कषे  प्रमुख प्रकािों पि ररा्भ  कि सकें रषे

53. साक्ातकाि कषे  वलए त्ैयािी किनषे कषे  वववरनन रिणों पि ररा्भ  कि सकें रषे

54. प्ररावी रिज्यमूषे बनानषे कषे  वववरनन रिणों पि ररा्भ  कि सकें रषे

55. साक्ातकाि में अक्सि पू् षे  जानषे वालषे सवालों पि ररा्भ  कि सकें रषे

56. ररा्भ  कि सकें रषे वक साक्ातकाि में अक्सि पू् षे  जानषे वालषे सवालों का जवाब कैसषे वद्या जाए

57. बुवन्यादी का्य्भसथल शबदावली पि ररा्भ  कि सकें रषे

58. उद्मशीलता की अविािणा पि ररा्भ  कि सकें रषे

59. उद्मशीलता कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

60. उद्मशीलता की ववशषेषताओ ंकी ररा्भ  कि सकें रषे

61. उद्मों कषे  वववरनन प्रकािों का वण्भन कि सकें रषे

62. एक प्ररावी नषेता कषे  रुणों की सरूी बना सकें रषे

63. प्ररावी नषेततृव कषे  लारों पि ररा्भ  कि सकें रषे

64. एक प्ररावी टीम कषे  रुणों की सरूी बना सकें रषे

65. प्ररावशाली ढंर सषे सुननषे कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

66. प्ररावी तिीकषे  सषे सुननषे की प्रवक्र्या पि ररा्भ  कि सकें रषे

67. प्ररावशाली ढंर सषे बात किनषे कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

68. ररा्भ  कि सकें रषे वक प्ररावशाली ढंर सषे कैसषे बात की जाए

69. ररा्भ  कि सकें रषे वक समस्याओ ंको वकस प्रकाि हल वक्या जाए
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70. समस्या सुलझानषे कषे  महतवपणू्भ  रुणों की सरूी बना सकें रषे

71. समस्या सुलझानषे कषे  कौशल आंकलन कषे  तिीकों पि ररा्भ  कि सकें रषे

72. नरैोवशएशन कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

73. ररा्भ  कि सकें रषे वक नरैोवशएट कैसषे वक्या जाए

74. ररा्भ  कि सकें रषे वक नए व्यापाि अवसिों की पहरान कैसषे की जाए

75. ररा्भ  कि सकें रषे वक नए व्यापाि अवसिों की पहरान अपनषे व्यवसा्य कषे  रीति कैसषे की जाए

76. उद्मी कषे  अथ्भ को समझ सकें रषे

77. वववरनन प्रकाि कषे  उद्वम्यों का वण्भन कि सकें रषे

78. उद्वम्यों की ववशषेषताओ ंकी सरूी बना सकें रषे

79. उद्वम्यों की सफलता की कहावन्यां ्याद कि पाएंरषे

80. उद्मशीलता की प्रवक्र्या पि ररा्भ  कि सकें रषे

81. उद्मशीलता ईकोवससटम का वण्भन कि सकें रषे

82. उद्मशीलता ईकोवससटम में सिकाि की रवूमका पि ररा्भ  कि सकें रषे

83. राित में वत्भमान उद्मशीलता ईकोवससटम पि ररा्भ  कि सकें रषे

84. मषेक इन इंवड्या अवर्यान कषे  उद्षेश्य को समझ सकें रषे

85. उद्वमता औि जोवखम लषेनषे की क्मता कषे  बीर संबंि पि ररा्भ  कि सकें रषे

86. उद्मशीलता औि लरीलषेपन कषे  बीर संबंि पि ररा्भ  कि सकें रषे

87. एक लरीलषे उद्मी की ववशषेषताओ ंका वण्भन कि सकें रषे

88. ररा्भ  कि सकें रषे वक असफलता सषे कैसषे वनपटा जाए

89. ररा्भ  कि सकें रषे वक ववपणन (माकवे ट) शोि कैसषे वक्या जाए

90. माकवे वटंर कषे  4 P का वण्भन कि सकें रषे

91. ववराि उतपवत्त कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

92. बुवन्यादी व्यापाि शबदावली को ्याद कि सकें रषे

93. CRM की आवश्यकता पि ररा्भ  कि सकें रषे

94. CRM कषे  लारों पि ररा्भ  कि सकें रषे

95. नषेटववकयं र की आवश्यकता पि ररा्भ  कि सकें रषे

96. नषेटववकयं र कषे  लारों पि ररा्भ  कि सकें रषे

97. लक््यवनिा्भिण कषे  महतव को समझ सकें रषे

98. अलपकावलक, मध्यम अववि औि लंबी अववि कषे  लक््यों कषे  बीर अंति कि सकें रषे

99. ररा्भ  कि सकें रषे वक एक व्यवसा्य ्योजना कैसषे वलखी जाए

100. ववत्ती्य ्योजना प्रवक्र्या की व्याख्या कि सकें रषे

101. अपनषे जोवखम को प्रबंवित किनषे कषे  तिीकों पि ररा्भ  कि सकें रषे

102. बैंक सषे ववत्त कषे  वलए आवषेदन किनषे की प्रवक्र्या औि औपरारिकताओ ंका वण्भन कि सकें रषे

103. ररा्भ  कि सकें रषे वक अपनषे उप्रकम का प्रबंिन कैसषे वक्या जाए

104. ऐसषे महतवपणू्भ  प्रश्नों की सरूी बना सकें रषे जो प्रत्यषेक उद्मी को उप्रकम शुरू किनषे सषे पहलषे पू् नषे रावहए
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यूडन्ट 7.1: वयडतिग्त शडति और मूलय प्रण़ाली

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. सवास्थ्य कषे  अथ्भ की व्याख्या किनषे में

2. सामान्य सवास्थ्य संबंिी समस्याओ ंकी सरूी बनानषे में

3. आम सवास्थ्य संबंिी समस्याओ ंकी िोकथाम कषे  उपा्यों पि ररा्भ  किनषे में

4. सवच्ता कषे  अथ्भ की व्याख्या किनषे में

5. सवच् राित अवर्यान कषे  उद्षेश्य को समझनषे में

6. आदत कषे  अथ्भ की व्याख्या किनषे में

7. एक सुिवक्त का्य्भ  वाताविण सथावपत किनषे कषे  तिीकों पि ररा्भ  किनषे में

8. कम्भरारि्यों द्ािा अपनाई जानषे वाली महतवपणू्भ  सुिक्ा आदतों पि ररा्भ  किनषे में

9. आतम-ववश्षे षण कषे  महतव की व्याख्या किनषे में

10. मासलो’स वहिािकी ऑफ नीड्स सषे प्रषेिणा को समझनषे में

11. उपलवबि प्रषेिणा कषे  अथ्भ पि ररा्भ  किनषे में

12. उपलवबि प्रषेिणा वालषे उद्वम्यों की ववशषेषताओ ंकी सरूी बनानषे में

13. आप को प्रषेरित किनषे वालषे वववरनन कािकों की सरूी बनानषे में

14. ररा्भ  किनषे में वक सकािातमक िव्ैया कैसषे बनाए िखा जाए

15. आतम-ववश्षे षण में िव्ैयषे/नज़रि्यषे की रवूमका पि ररा्भ  किनषे में

16. अपनी शवक्त औि कमजोरि्यों की सरूी बनानषे में

17. ईमानदाि लोरों कषे  रुणों पि ररा्भ  किनषे में

18. उद्वम्यों में ईमानदािी कषे  महतव का वण्भन किनषे में

19. एक मजबतू का्य्भ  नवैतकता कषे  ततवों पि ररा्भ  किनषे में

20. ररा्भ  किनषे में वक अच्ी का्य्भ  नवैतकता को कैसषे बढावा वद्या जाए

21. बषेहद िरनातमक लोरों की ववशषेषताओ ंकी सरूी बनानषे में

22. बषेहद उननवतशील लोरों की ववशषेषताओ ंकी सरूी बनानषे में

23. सम्य प्रबंिन कषे  लारों पि ररा्भ  किनषे में

24. प्ररावी सम्य प्रबंिकों कषे  रुणों की सरूी बनानषे में

25. प्ररावी सम्य प्रबंिन तकनीक का वण्भन किनषे में

26. क्रोि प्रबंिन कषे  महतव पि ररा्भ  किनषे में

27. क्रोि प्रबंिन िणनीवत का वण्भन किनषे में

28. क्रोि प्रबंिन कषे  सुझावों पि ररा्भ  किनषे में

29. तनाव कषे  कािणों पि ररा्भ  किनषे में

30. तनाव कषे  लक्णों पि ररा्भ  किनषे में

31. तनाव प्रबंिन कषे  सुझावों पि ररा्भ  किनषे में

यूडन्ट के उद्ेशय 
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7.1.1 स़्ास्थय, आद्तें, स्चछ्त़ा: स़्ास्थय कय़ा है
ववश्व सवास्थ्य संरठन (WHO) कषे  अनुसाि, सवास्थ्य "पणू्भ  शािीरिक, मानवसक औि सामावजक आिोग्यता की वसथवत ह,ै न वक कषे वल िोर ्या दुब्भलता का 

अराव।" इसका अथ्भ ह ैवक सवसथ होनषे का अथ्भ ्यह नहीं होता ह ैवक आप असवसथ नहीं हैं - इसका अथ्भ ्यह री ह ैवक आपको रावनातमक रूप सषे शांत होना 

रावहए औि शािीरिक रूप सषे वफट महससू किना रावहए। उदाहिण कषे  वलए, आप ्यह नहीं कह सकतषे वक आप सवसथ हैं क््योंवक आपको को सदशी ्या खांसी 

जसैी शािीरिक बीमारि्यां नहीं ह।ै आपको ्यह री सोरना होरा वक, क््या आप शांत, तनाव-मुक्त औि प्रसननवरत्त महससू कि िहषे हैं।

आम स़्ास्थय संबंधी समसय़ाएँ

कु् आम सवास्थ्य संबंिी समस्याएँ हैं:

•	 एलजशी

•	 दमा

•	 तवरा संबंिी िोर

•	 अवसाद औि वरंता

•	 मिुमषेह

•	 खांसी, जुकाम, रला खिाब

•	 नींद कम आना

•	 मोटापा

7.1.1.1 स़्ास्थय संबंधी समसय़ाओ ंकी रोक्थ़ाम के डलए सुझ़ा् 

खिाब सवास्थ्य की िोकथाम किना वकसी िोर ्या बीमािी कषे  वलए उपा्य किनषे सषे हमषेशा बषेहति होता ह।ै आप इसकषे  द्ािा सवसथ िह सकतषे हैं:

•	 फल, सवबज्यों औि वररि्यों जसैषे सवसथ खाद् पदाथ्भ  खाकि

•	 असवसथ औि शक्भ िा्ुयक्त खाद् पदाथकों का सषेवन कम किकषे

•	 हि िोज़ प्या्भप्त पानी पी कि

•	 िमू्रपान ्या शिाब का सषेवन न किकषे

•	 एक वदन में कम सषे कम 30 वमनट व्या्याम किकषे , एक सप्ताह में 4-5 बाि

•	 आवश्यकता अनुसाि टीकाकिण किाकषे

•	 ्योर व्या्याम औि ध्यान का अभ्यास किकषे

इनमें सषे आप वकतनषे सवास्थ्य मानकों का पालन कितषे हैं? आप पि लार ूहोनषे वालों पि वनशान लराएँ।

1. हि िात कम सषे कम 7-8 घंटषे सोतषे हैं। 

2. सुबह उठ कि सबसषे पहलषे औि सोनषे सषे ठीक पहलषे ईमषेल रषेक किनषे सषे बरतषे हैं। 

3. करी रोजन नहीं ्ोडतषे हैं - सही सम्य पि वन्यवमत रूप सषे रोजन कितषे हैं। 

4. प्रत्यषेक वदन थोडा-बहुत पढतषे हैं। 

5. जंक फूड सषे अविक घि पि पका्या र्या खाना खातषे हैं 

6. बठैषे  िहनषे की तुलना में खडषे अविक िहतषे हैं। 

7. सुबह उठ कि सबसषे पहलषे एक वरलास पानी पीतषे हैं औि सािा वदन कम सषे कम 8 वरलास पानी पीतषे हैं। 
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7.1.1.2 स्चछ्त़ा कय़ा ह?ै

8. वन्यवमत जाँर कषे  वलए डॉक्टि औि दंत वरवकतसक कषे  पास जातषे हैं। 

9. एक सप्ताह में कम सषे कम 5 बाि 30 वमनट कषे  वलए व्या्याम कितषे हैं। 

10. अविक वावतत पषे्य पदाथकों कषे  सषेवन सषे बरतषे हैं। 

ववश्व सवास्थ्य संरठन (WHO) कषे  अनुसाि, "सवच्ता ऐसी वसथवत औि अभ्यास हैं, जो सवास्थ्य को बनाए िखनषे औि िोरों कषे  प्रसाि को िोकनषे में मदद 

किती हैं।" सिल शबदों में, सवच्ता का अथ्भ ्यह सुवनवचित किना ह ैवक आप वह सब कितषे हैं जो आपकषे  आसपास कषे  वाताविण को साफ िखनषे कषे  वलए 

आवश्यक ह,ै वजससषे आप कीटाणुओ ंऔि बीमारि्यों कषे  प्रसाि की संरावना को कम कि सकें ।

उदाहिण कषे  वलए, अपनषे घि में िसोई कषे  बािषे  में सोरें। अच्ी सवच्ता सुवनवचित किनषे का अथ्भ ह ैवक िसोई हमषेशा साफ औि दार िवहत ह,ै रोजन ढक कि 

िखा जाता ह,ै बत्भन िो वदए जातषे हैं औि करिषे  का वडबबा करिषे  सषे लबालब रिा हुआ नहीं िहता। ऐसा किनषे सषे हम रहूों ्या वतलरट्षे जसैषे कीटों को आकवष्भत 

किनषे की संरावना को कम कि दषेतषे हैं, औि कवक तथा अन्य िोर फैलानषे वालषे जीवाणुओ ंकषे  ववकास को िोक दषेतषे हैं।

इनमें सषे आप वकतनषे सवास्थ्य मानकों का पालन कितषे हैं? आप पि लार ूहोनषे वालों पि वनशान लराएँ।

1. िोज़ साबुन सषे नहातषे हैं - औि सप्ताह में 2-3 बाि शमैप ूसषे अपनषे बाल िोतषे हैं। 

2. हि िोज़ साफ, िुलषे हुए अंतव्भस्त पहनतषे हैं। 

3. सुबह औि सोनषे सषे पहलषे अपनषे दाँत रिश कितषे हैं। 

4. वन्यवमत रूप सषे अपनषे हाथ औि पिैों कषे  नाखनू काटतषे हैं। 

5. शौराल्य जानषे कषे  बाद साबुन सषे हाथ िोतषे हैं। 

6. ्यवद आप को बहुत पसीना आता ह,ै तो अपनषे अंडिआम्भ  पि दुरयंि िोिी वडओडोिें ट का प्र्योर कितषे हैं। 

7. खाना पकानषे ्या खानषे सषे पहलषे साबुन सषे अपनषे हाथ िोतषे हैं। 

8. जब आप बीमाि होतषे हैं तो घि पि िहतषे हैं, तावक आपकी बीमािी की रपषेट में अन्य लोरों री ना आ जाएं। 

9. रंदषे कपडों को वफि सषे पहननषे सषे पहलषे उनहें कपडषे िोनषे कषे  साबुन सषे िोतषे हैं। 

10. जब आपको खांसी ्या ्ीकें  आती हैं तो अपनषे नाक को एक वटश्य/ूअपनषे हाथ सषे ढक लषेतषे हैं।  

हि लराए रए वनशान कषे  वलए सव्ंय को 1 अंक दषेकि दषेखें वक आप वकतनषे सवसथ औि सवच् हैं! वफि अपनषे अंकों पि ध्यान दें वक उनका क््या अथ्भ ह।ै

आपके अंक

•	 0-7/20: आप को वफट औि ठीक िहनषे कषे  वलए बहुत कवठन काम किनषे की आवश्यकता ह!ै इसषे दवैनक अच्ी आदतों का अभ्यास किनषे कषे  वलए एक 

शुरुआत बनाएं औि दषेखें वक आप वकतना बषेहति महससू कितषे हैं! 

•	 7-14/20: बुिा नहीं ह,ै लषेवकन सुिाि की रंुजाइश ह!ै कोवशश किें  औि अपनी वदनर्या्भ  में कु् औि अच्ी आदतें जोडें।

•	 14-20/20: बहुत अच्ा! अच्ा काम कितषे िहें! आपका शिीि औि मन आपको िन्यवाद किता ह!ै
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7.1.1.3 स्चछ भ़ार्त अडभय़ान

7.1.1.4 आद्तें कय़ा हैं?

सव्ंय कषे  वलए अच्ी सवच्ता औि सवास्थ्य पद्धवत्यों का पालन किनषे कषे  महतव पि हम पहलषे ही ररा्भ  कि रुकषे  हैं। लषेवकन, सवसथ औि सवच् िहनषे कषे  वलए 

हमािषे  वलए इतना ही प्या्भप्त नहीं ह।ै हमें इन मानकों का अपनषे घिों, अपनषे आस-पास औि समग रूप सषे पिूषे  दषेश में री प्रसाि किना होरा।

2 अक्टूबि 2014 को प्रिानमंत्री शी निषे नरि मोदी द्ािा शुरू वक्या र्या 'सवच् राित अवर्यान' वासतव में ऐसा किनषे में ववश्वास िखता ह।ै इस वमशन का 

उद्षेश्य रवल्यों औि राित की सडकों को साफ किना औि साफ-सफाई कषे  समग सति को बढाना ह।ै वत्भमान में इस वमशन में दषेश रि कषे  4,041 शहि औि 

नरि शावमल हैं। हमािषे  लाखों लोरों नषे एक सवच् राित कषे  वलए संकलप वल्या ह।ै आप को री प्रवतज्ा लषेनी रावहए, औि अपनषे दषेश को साफ िखनषे कषे  वलए 

हि संरव प्र्यास किना रावहए!

आदत एक तिह का व्यवहाि होती ह ैवजसषे अक्सि दोहिा्या जाता ह।ै हम सरी में कु् अच्ी आदतें औि कु् बुिी आदतें होती हैं। जॉन ड्ाइडन द्ािा कही 

रई बात को मन में िखें: "हम पहलषे अपनी आदतें बनातषे हैं, औि वफि हमािी आदतें हमें बनाती हैं।" ्यही कािण ह ैवक ्यह बहुत महतवपणू्भ  ह ैवक आप अच्ी 

आदतों को जीवन का वहससा बनाएँ, औि ध्यानपवू्भक बुिी आदतों सषे बरें।

कु् आदतें वजनहें आपको अपनी वदनर्या्भ  का वहससा बनाना रावहए:

•	 हमषेशा सकािातमक िव्ैया िखें

•	 व्या्याम को अपनी वदनर्या्भ  का वहससा बनाना

•	 प्रषेिक औि प्रषेिणादा्यक कहावन्यां पढना

•	 मुसकुिाना! वजतनी बाि संरव हो उतनी बािषे  मुसकुिानषे की आदत डाल लें

•	 परिवाि औि दोसतों कषे  वलए सम्य वनकालें

•	 सुबह जलदी उठें  औि िात को जलदी सोएँ

कु् बुिी आदतें जो आपको तुिंत ्ोड दषेनी रावहएं:

•	 नाशता ना किना

•	 अक्सि सनकै्स खाना, रलषे आप को रखू ना ही लरी हो

•	 बहुत ज्यादा वसा वाला औि मीठा रोजन खाना

•	 िमू्रपान किना, शिाब पीना औि नशा किना

•	 अपनी आ्य सषे अविक पसैा खर्भ किना

•	 महतवहीन बातों कषे  बािषे  में वरंता किना

•	 दषेि िात तक जारना औि सुबह दषेिी सषे उठना

7.1.1.5 सुझ़ा् 
•	 वनमन सवसथ औि सवच् पद्धवत्यों का पालन किनषे सषे आप सव्ंय को हि िोज़ मानवसक औि शािीरिक रूप सषे अच्ा महससू किें रषे।

•	 सवच्ता सवास्थ्य का दो-वतहाई ह ै- इसवलए अच्ी सवच्ता सषे आप को मज़बतू औि सवसथ िहनषे में मदद वमलषेरी!
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7.1.2 सुरक़्ा: एक सुरडक््त क़ाय्यस्थल ्तयै़ार करने के डलए सुझ़ा्

7.1.2.1 पररि़ामय/ड्डनमेय कम्यच़ारी सुरक़्ा आद्तें

7.1.3 आतम-ड्शे्षण - र्यै़ा, उपलडबध प्रेरण़ा

7.1.2.2 सुझ़ा् 

्यह सुवनवचित किना प्रत्यषेक वन्योक्ता का दाव्यतव ह ैवक उसकषे  का्य्भसथल पि उचरतम संरव सुिक्ा प्रोटोकॉल का पालन होता हो। जब एक व्यवसा्य 

सथावपत किना हो, तो मावलकों को इसषे ध्यान में िखना रावहए:

•	 वरिनषे औि घमूनषे जानषे सषे बरनषे कषे  वलए शम-दक्ता की दृवष्ट सषे त्ैयाि फनशीरि औि उपकिणों का उप्योर किें

•	 रािी वसतुओ ंको उठानषे ्या ढोनषे सषे बरनषे कषे  वलए ्यांवत्रक सहा्यता प्रदान किें

•	 खतिनाक का्यकों कषे  वलए सुिक्ा उपकिण पास िखें

•	 आपातकालीन वनकास वनिा्भ रित किें  औि सुवनवचित किें  वक वषे आसानी सषे सुलर हो

•	 सवास्थ्य कोड वनिा्भ रित किें  औि सुवनवचित किें  वक उनहें लार ूवक्या जाए

•	 का्य्भसथल में औि उसकषे  आस-पास वन्यवमत रूप सषे सुिक्ा वनिीक्ण की प्रथा का पालन किें

•	 सुवनवचित किें  वक वन्यवमत रूप सषे ईमाित का वनिीक्ण वक्या जाए

•	 का्य्भसथल सुिक्ा पि ववशषेषज् सलाह प्राप्त किें  औि उसका पालन किें

्यह सुवनवचित किना प्रत्यषेक वन्योक्ता का दाव्यतव ह ैवक उसकषे  का्य्भसथल पि उचरतम संरव सुिक्ा प्रोटोकॉल का पालन होता हो। जब एक व्यवसा्य 

सथावपत किना हो, तो मावलकों को इसषे ध्यान में िखना रावहए:

•	 असुिवक्त वसथवत्यों की सरूना तुिंत प्य्भवषेक्क को दें 

•	 सुिक्ा संबंिी खतिों को पहरानें औि उनकी सरूना दें जो वफसलनषे, लडखडानषे, औि वरिनषे का कािण बन सकतषे हैं

•	 सरी रोटों औि दुघ्भटनाओ ंकी सरूना प्य्भवषेक्क को दें

•	 आवश्यकता अनुसाि सही सुिक्ा उपकिण पहनें

•	 जानें वक सुिक्ा उद्षेश्यों कषे  वलए प्रदान वकए रए उपकिण का उप्योर सही ढंर सषे कैसषे वक्या जाए

•	 ऐसी वक्र्याओ ंपि ध्यान दें औि उनसषे बरें वजनसषे अन्य लोरों को खतिा हो सकता है

•	 वदन कषे  दौिान कु् सम्य कषे  वलए आिाम किें  औि सप्ताह में कु् सम्य कषे  वलए काम सषे दूि िहें

•	 जानकािी प्राप्त किें  वक का्य्भसथल पि आपात वसथवत कषे  सम्य में वकस आपातकालीन नंबि पि कॉल की जाए

•	 अफिा तफिी में वनकासी सषे बरनषे कषे  वलए वन्यवमत रूप सषे वनकासी अभ्यासों का अभ्यास किें

सही मा्यनषे में अपनी पिूी क्मता हावसल किनषे कषे  वलए, आप को अपनषे अंदि झाँकनषे औि पता लरानषे की आवश्यकता ह ैवक वासतव में आप वकस तिह कषे  

व्यवक्त हैं। अपनषे व्यवक्ततव को समझनषे कषे  इस प्र्यास को आतम-ववश्षे षण कषे  रूप में जाना जाता ह।ै इस तिह सषे खुद का आंकलन किनषे सषे आपको अपनषे 

ववकास में मदद वमलषेरी, औि इससषे आप को अपनषे रीति ऐसषे क्षेत्रों की पहरान किनषे में री मदद वमलषेरी वजनमें आपको उनहें औि ववकवसत किनषे, बदलनषे, 

्या ्ोडनषे की आवश्यकता ह।ै आप अपनषे अंदि झाँककि सव्ंय को बषेहति समझ सकतषे हैं वक आपको क््या प्रषेरित किता ह,ै आपका िव्ैया कैसा ह,ै औि 

आपकी शवक्त्याँ औि कमज़ोरि्यां क््या हैं।
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7.1.3.1 प्रेरण़ा कय़ा ह?ै

7.1.3.2 म़ासलो’स डहऱारकी ऑफ नीि्स (Maslow’s Hierarchy of Needs)

सिल शबदों में कहें, प्रषेिणा आपकषे  वक्र्या किनषे का कािण ह ै्या आप का वकसी वववशष्ट तिीकषे  सषे व्यवहाि किना ह।ै ्यह समझना बहुत महतवपणू्भ  ह ैवक 

सरी लोर एक समान रीज़ों सषे प्रषेरित नहीं होतषे हैं - लोर कई तिह की अलर-अलर रीज़ों सषे प्रषेरित होतषे हैं। हम इसषे मासलो’स वहिािकी ऑफ नीड्स 

(Maslow’s Hierarchy of Needs) को दषेखकि बषेहति समझ सकतषे हैं।

प्रवसद्ध अमषेरिकी मनोवजै्ावनक इरिाहीम मासलो (Abraham Maslow) समझना राहता था वक लोरों को क््या प्रषेरित किता ह।ै उनका मानना   था वक लोरों 

की पाँर प्रकाि की ज़रूितें होती ह,ै इसमें बहुत बुवन्यादी आवश्यकताओ ं(वजनहें दवैहक आवश्यकताएं कहा जाता ह)ै सषे लषेकि सबसषे महतवपणू्भ  ज़रूितें 

शावमल हैं जो आतम-ववकास (वजनहें आतम वासतववकीकिण ज़रूितें कहा जाता ह)ै कषे  वलए आवश्यक हैं। दवैहक औि आतम-ववकास की आवश्यकताओ ंकषे  

बीर तीन अन्य ज़रूितें होती हैं - सुिक्ा आवश्यकता, अपनषेपन औि प्याि की आवश्यकता, औि सममान की  आवश्यकता। इन आवश्यकताओ ं को 

सामान्यता पांर सतिों वालषे एक वपिावमड कषे  रूप में दशा्भ्या जाता ह ैऔि इसषे मासलो’स हाइिाकशी ऑफ नीड्स (Maslow’s Hierarchy of Needs) कषे  रूप में 

जाना जाता ह।ै

जसैषे वक आप वपिावमड में दषेख सकतषे हैं, सबसषे वनरला सति सबसषे बुवन्यादी आवश्यकताओ ंको दशा्भता ह।ै मासलो का मानना   था वक हमािा व्यवहाि, 

हमािी बुवन्यादी आवश्यकताओ ंसषे प्रषेरित होता ह,ै जब तक वषे ज़रूितें पिूी नहीं हो जाती। ्यषे ज़रूितें पिूी होनषे कषे  बाद, हम अरलषे सति पि रलतषे हैं औि अरलषे 

सति की आवश्यकताओ ंसषे प्रषेरित होतषे हैं। रवलए इसषे एक उदाहिण कषे  साथ बषेहति समझतषे हैं।

वित्र. 7.1.1: मा्लयो’स वहिािकी ऑफ नीडस (Maslow’s Hierarchy of Needs)
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7.1.3.3 उपलडबध प्रेरण़ा को समझऩा

रूपा एक बहुत ही रिीब परिवाि सषे संबंि िखती ह।ै उसकषे  पास करी प्या्भप्त रोजन, पानी, अपनापन ्या आिाम नहीं िहा। मासलो कषे  अनुसाि, जब तक रूपा 

सुवनवचित नहीं हो जाती वक उसकी ्यह आवश्यकताएं पिूी हो जाएंरी, तब तक वह अरलषे सति की आवश्यकताओ ंकषे  बािषे  में सोरषेरी री नहीं - उसकी 

सुिक्ा संबंिी आवश्यकताएं। लषेवकन, जब उसषे रिोसा हो जाता ह ैवक उसकी बुवन्यादी आवश्यकताएं पिूी हो जाएंरी, तो वह अरलषे सति पि जाएरी औि 

वफि उसका व्यवहाि सुिक्ा औि िक्ा की उसकी आवश्यकता अनुसाि प्रषेरित होरा। जब उसकी ्यह आवश्यकताएं पिूी हो जाती हैं, तो रूपा अरलषे सति पि 

जाएरी, औि रिशतों औि वमत्रों की अपनी आवश्यकताओ ंसषे प्रषेरित होती ह।ै इस आवश्यकता कषे  पिूा होनषे कषे  बाद, रूपा रौथषे सति की आवश्यकताओ ंपि 

ध्यान कषे वनरित किषे री - उसकी सममान संबंिी आवश्यकताएं वजसकषे  बाद वह पांरवें औि अंवतम सति की ओि जाएरी - अपनी पिूी क्मता अनुसाि हावसल 

किनषे की इच्ा।

अब हम जानतषे हैं वक लोर, बुवन्यादी, मनोवजै्ावनक औि आतम-पवूत्भ  आवश्यकताओ ंसषे प्रषेरित होतषे हैं। हालांवक, कु् लोर बषेहद रुनौतीपणू्भ  प्रावप्त्यों की 

उपलवबि सषे री प्रषेरित होतषे हैं। ्यह उपलवबि प्रषेिणा ्या 'उपलवबि की आवश्यकता' कषे  रूप में जाना जाता ह।ै

उपलवबि प्रषेिणा का सति प्रत्यषेक व्यवक्त कषे  वलए अलर-अलर होता ह।ै ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक उद्वम्यों में उपलवबि प्रषेिणा का सति ऊँरा होना रावहए - कु् 

महतवपणू्भ  औि अवद्ती्य प्राप्त किनषे की रहिी इच्ा। ्यह री उतना ही महतवपणू्भ  ह ै वक वषे ऐसषे लोर रतशी किें  जो सव्ंय री रुनौवत्यों औि सफलता सषे 

अत्यविक प्रषेरित होतषे हैं।

आपको कय़ा प्रेरर्त कर्त़ा ह?ै

ऐसी कौन-सी रीज़ें हैं जो वासतव में आपको प्रषेरित किती हैं? ऐसी पांर रीज़ों की सरूी बनाएँ जो आपको प्रषेरित किती हैं। ्याद िखें, वक जवाब ईमानदािी 

सषे दें!

मैं इनसे प्रेरर्त हंू:

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................
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उपलडबध प्रेरण़ा ़्ाल ेउद्यडमयों की ड्शेष्त़ाएँ

•	 उपलवबि प्रषेिणा वालषे उद्वम्यों को वनमन अनुसाि ववण्भत वक्या जा सकता ह:ै

•	 व्यवक्तरत उपलवबि कषे  वलए जोवखम लषेनषे सषे नहीं डितषे हैं

•	 रववष््य उनमुख लरीलषेपन औि अनुकूलता रुनौवत्यां अच्ी लरती हैं 

•	 सकािातमक प्रवतक्रम/फीडबकै कषे  मुकाबलषे नकािातमक प्रवतक्रम/फीडबकै को अविक महत्व दषेतषे हैं

•	 जब लक््यों को प्राप्त किनषे की बात आती ह ैतो बहुत वज़द्ी होतषे हैं

•	 अत्ंयत साहसी 

•	 बषेहद िरनातमक औि अवरनव/उननवतशील 

•	 बषेरनै - लराताि अविक प्राप्त किनषे कषे  बािषे  में सोरतषे हैं

•	 समस्याओ ंको सुलझानषे कषे  वलए व्यवक्तरत रूप सषे वजममषेदािी लषेतषे हैं

इनके ब़ारे में सोचें:

•	 आप में इनमें सषे वकतनषे रुण हैं?

•	 क््या आपकषे  ज़हन में ऐसा कोई उद्मी आता ह ैवजसमें ्यह रुण हों?

7.1.3.4 सक़ाऱातमक र्यै़ा कैसे ड्कडस्त डकय़ा ज़ाए

7.1.3.5 र्यै़ा कय़ा ह?ै

अच्ी खबि ्यह ह ैवक िव्ैया एक पसंद/ववकलप ह।ै इसवलए अपनषे िव्ैया को सुिािना, वन्ंयवत्रत किना औि बदलना संरव ह,ै अरि हम ऐसा किनषे का 

वनण्भ्य कि लें! वनमनवलवखत सुझाव सकािातमक मानवसकता को प्रोतसावहत किनषे में मदद कितषे हैं:

•	 ्याद िखें वक आप अपनषे िव्ैया को वन्ंयवत्रत कितषे हैं, ना वक आपकषे  आस-पास कषे  लोर

•	 वदन में कम सषे कम 15 वमनट कु् सकािातमक पढनषे, दषेखनषे औि सुननषे कषे  वलए समवप्भत किें

•	 नकािातमक लोरों सषे बरषे, जो कषे वल वशका्यत कितषे हैं औि अपनषे आप को कोसनषे सषे बरें

•	 अपनी शबदावली का सकािातमक शबदों कषे  साथ ववसताि किें  औि अपनषे मन सषे नकािातमक बातों को वनकाल दें

•	 सिाहना किें  औि आप में, आपकषे  जीवन में, औि अन्यों में क््या अच्ा ह,ै उस पि कें वरित िहें

•	 अपनषे आप को पीवडत समझना बंद किें  औि सवक्र्य होना शुरू किें

•	 कलपना किें  वक आप सफल हो िहषे हैं औि अपनषे लक््य प्राप्त कि िहषे हैं

अब हमनषे समझ वल्या ह ैवक प्रषेिणा आतम-ववश्षे षण कषे  वलए इतनी महतवपणू्भ  क््यों ह,ै रवलए दषेखतषे हैं वक हमािा िव्ैया खुद को समझनषे में क््या रवूमका 

वनराता ह।ै िव्ैयषे को आपकी वकसी कषे  बािषे  में ्या वकसी रीज़ कषे  बािषे  में सोरनषे औि महससू किनषे की प्रववृत्त (सकािातमक ्या नकािातमक) कषे  रूप में ववण्भत 

वक्या जा सकता ह।ै िव्ैया जीवन कषे  हि पहल ूमें सफलता का आिाि ह।ै हमािा िव्ैया हमािा सबसषे अच्ा दोसत ्या हमािा सबसषे बडा दुशमन हो सकता ह।ै 

सिल शबदों में:

"जी्न में एक म़ात्र अक्म्त़ा गल्त र्यै़ा ही हो्ती ह।ै"

जब आप एक व्यवसा्य शुरू कितषे हैं, तो आप सुवनवचित होतषे हैं वक आपको बुिषे  सम्य औि असफलताओ ंसषे लषेकि अच ष्े  सम्य औि सफलताओ ंजसैी वववरनन 

प्रकाि की रावनाओ ंका समाना किना होरा। आपका िव्ैया वह होता ह ैजो कवठन सम्य में आपकषे  साथ होरा औि सफलता की वदशा में मार्भदश्भन किषे रा। 

िव्ैया री संक्रामक ह।ै ्यह आपकषे  वनवषेशकों सषे लषेकि आपकषे  कम्भरारि्यों औि आपकषे  गाहकों तक, आपकषे  आस-पास सरी को प्रराववत किता ह।ै एक 

सकािातमक िव्ैया का्य्भसथल में ववश्वास का वनमा्भण किनषे में मदद किता ह ैजबवक एक नकािातमक िव्ैया आपकषे  लोरों को संराववत रूप सषे प्रषेिणाहीन 

कि सकता ह।ै
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7.1.4 ईम़ानद़ारी और क़ाय्य नडै्तक्त़ा: ईम़ानद़ारी कय़ा ह?ै

7.1.3.6 आपकी शडतिय़ंा और कमजोररय़ंा कय़ा हैं

आतम ववश्षे ष्ण किनषे एक अन्य तिीका ह ैईमानदािी सषे अपनी शवक्त्यों औि कमज़ोरि्यों को पहरानना। इससषे आपको अपनषे सवपोत्तम लार कषे  वलए अपनी 

शवक्त्यों का उप्योर किनषे औि अपनी कमज़ोरि्यों को कम किनषे में मदद वमलषेरी।

नीरषे वदए रए दो कॉलम में अपनी सरी शवक्त्यों औि कमज़ोरि्यों को वलखें। खुद कषे  साथ ईमानदाि िहना ्याद िखें!

शडतिय़ंा कमजोररय़ंा

7.1.3.7 सुझ़ा् 

•	 उपलवबि प्रषेिणा सीखी जा सकती ह।ै

•	 रलवत्यां किनषे सषे मत डिें ।

•	 आपनषे जो शुरू वक्या उसषे खतम किनषे कषे  वलए खुद को प्रवशवक्त किें ।

•	 बडा सोरें।

ईमानदािी वनष्पक् औि सचरा होनषे की रुणवत्ता ह।ै इसका अथ्भ इस प्रकाि सषे बोलना औि का्य्भ  किना ह ै वजससषे ववश्वास बढता हो। एक व्यवक्त वजसषे 

ईमानदाि कहा जाता ह ैउसषे सचरा औि वनष्कपट माना जाता ह ैऔि ऐसा व्यवक्त जो िोखषेबाज ्या कुवटल नहीं ह ैऔि रोिी ्या िोखा नहीं किता ह।ै 

ईमानदािी कषे  दो आ्याम हैं - एक ह ैसंवाद में ईमानदािी औि अन्य ह ैआरिण में ईमानदािी।

ईमानदािी एक अत्ंयत महतवपणू्भ  रुण ह,ै क््योंवक इससषे मन की शांवत वमलती ह ैऔि ववश्वास पि आिारित रिशतषे बनतषे हैं। दूसिी तिह, बषेईमान होनषे सषे वरंता 

होती ह ैऔि अववश्वास औि संघष्भ  सषे रिषे  रिशतषे बनतषे हैं।
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7.1.4.1 ईम़ानद़ार लोगों के गुण

7.1.4.2 उद्यडमयों में ईम़ानद़ारी क़ा महत्

7.1.4.3 क़ाम नडै्तक्त़ा कय़ा ह?ै

ईमानदाि व्यवक्त्यों में कु् अलर ववशषेषताएं होती हैं। ईमानदाि लोरों कषे  बीर कु् आम रुण हैं:

•	 वषे नहीं सोरतषे वक अन्य लोर उनकषे  बािषे  में क््या सोरतषे हैं। वषे खुद में ववश्वास कितषे हैं - वषे ध्यान नहीं दषेतषे वक उनहें उनकषे  व्यवक्ततव कषे  वलए पसंद वक्या 

जा िहा ह ै्या नापसंद वक्या जा िहा ह।ै

•	 वषे अपनषे ववश्वास पि अवडर िहतषे हैं। वषे अपना ईमानदाि दृवष्टकोण दषेनषे कषे  वलए दो बाि नहीं सोरेंरषे, रलषे ही वषे जानतषे हैं वक उनका नज़रि्या 

अलपसंख्यक कषे  साथ वनवहत हैं।

•	 वषे अवत संवषेदनशील होतषे हैं। इसका अथ्भ ्यह ह ैवक वषे अपनी ईमानदाि िा्य कषे  वलए कठोि समझषे जानषे कषे  कािण दूसिों सषे प्रराववत नहीं होतषे हैं।

•	 वषे रिोसषेमंद, साथ्भक औि सवसथ वमत्रता कितषे हैं। ईमानदाि लोर सामान्यता अपनषे आस-पास ईमानदाि वमत्र ही िखतषे हैं। उनहें ववश्वास होता ह ैवक 

उनकषे  वमत्र हि सम्य सचरषे औि उनकषे  साथ खडें िहेंरषे।

उनकषे  सावथ्यों को उन पि रिोसा होता ह।ै उनहें ऐसषे लोरों कषे  रूप में दषेखा जाता ह,ै वजन पि सचराई कषे  वलए औि वनष्पक् फीडबकै औि सलाह कषे  वलए 

रिोसा वक्या जा सकता ह।ै

•	 ईम़ानद़ारी और कम्यच़ारी: जब उद्मी अपनषे कम्भरारि्यों कषे  साथ ईमानदाि संबंि बनातषे हैं, इससषे का्य्भसथल में औि अविक पािदवश्भता आती ह,ै 

वजससषे काम का प्रदश्भन सति बढता ह ैऔि बषेहति परिणाम वमलतषे हैं।

•	 ईम़ानद़ारी और डन्ेशक: उद्वम्यों कषे  वलए, वनवषेशकों कषे  साथ ईमानदाि होनषे का अथ्भ कषे वल शवक्त्याँ साझा किना नहीं ह,ै बवलक खुलकि वत्भमान 

औि संराववत कमज़ोरि्यों, समस्या क्षेत्रों औि समािान िणनीवत्यों का खुलासा किना ह।ै ध्यान िखें वक वनवषेशकों को सटाट्भ-अप का बहुत अच्ा 

अनुरव ह ैऔि उनहें पता ह ैवक सरी नई कंपवन्यों को समस्याएं आती हैं। उनहोंनषे दावा वक्या वक सब कु् पिूी तिह सषे ठीक औि सुरारू रूप सषे रलना 

अविकति वनवषेशकों कषे  वलए एक खतिषे  का वनशान ह।ै

•	 अपने आप के स़ा्थ ईम़ानद़ारी: अपनषे आप कषे  साथ बषेईमान होनषे कषे  सखत परिणाम हो सकतषे हैं ववशषेष रूप सषे उद्वम्यों कषे  मामलषे में। उद्वम्यों को 

सफल बननषे कषे  वलए, ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक वषे हि सम्य उनकी वसथवत कषे  बािषे  में ्यथाथ्भवादी िहें औि अपनषे उद्म कषे  हि पहल ूका सटीकता सषे आंकलन 

किें  वक वासतव में ्यह वकसवलए ह।ै

उद्वम्यों में सबसषे महतवपणू्भ  ववशषेषताओ ंमें सषे एक ईमानदािी ह।ै जब उद्मी अपनषे गाहकों, कम्भरारि्यों औि वनवषेशकों कषे  साथ ईमानदाि िहतषे हैं, ्यह 

दशा्भता ह ैवक वषे उन का सममान कितषे हैं वजनकषे  साथ वषे काम कितषे हैं। ्यह री महतवपणू्भ  ह ैवक उद्मी अपनषे आप कषे  साथ री ईमानदाि िहें। रवलए नज़ि 

डालतषे हैं वक कैसषे ईमानदाि होनषे सषे उद्वम्यों को बहुत लार होंरषे।

•	 ईम़ानद़ारी और ग़्ाहक: जब उद्मी अपनषे गाहकों कषे  साथ ईमानदाि होतषे हैं, इससषे मज़बतू संबंिों को बल वमलता ह,ै वजससषे व्यापाि बढता ह ैऔि 

एक मज़बतू गाहक नषेटवक्भ  बनता ह।ै

का्य्भसथल पि नवैतक होनषे का अथ्भ अपनषे सरी वनण्भ्यों औि संवाद में ईमानदािी, वनष्ठा औि सममान जसैषे मूल्यों को प्रदवश्भत किना ह।ै इसका अथ्भ ह ैवक 

झठू बोलना, िोखा दषेना औि रोिी किना जसैषे नकािातमक रुणों का प्रदश्भन नहीं किना ह।ै

का्य्भसथल में नवैतकता कंपनी कषे  मुनाफषे  में एक बडी रवूमका वनराती ह।ै ्यह उचर मनोबल औि टीम वक्भ  कषे  रूप में एक उद्म कषे  वलए बहुत महतवपणू्भ  ह।ै 

्यही कािण ह ैवक ज्यादाति कंपवन्यां वववशष्ट का्य्भसथल नवैतक वदशा-वनदवेश की रूप िषे खा त्ैयाि किती हैं वजनका उनकषे  कम्भरारि्यों को अवनवा्य्भ  रूप 

सषे पालन किना होता ह।ै ्यह वदशा-वनदवेश सामान्यता एक कंपनी की कम्भरािी पुवसतका में िषे खांवकत होतषे हैं।
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7.1.4.4 एक मजबू्त क़ाय्य नडै्तक्त़ा के ्तत्

7.1.4.5 अचछी क़ाय्य नडै्तक्त़ा को बढ़़ा़्ा कैसे डदय़ा ज़ाए

एक उद्मी को मज़बतू का्य्भ  नवैतकता का प्रदवश्भत किना होरा, साथ ही कषे वल उन व्यवक्त्यों को रतशी किना रावहए, जो का्य्भसथल में समान सति कषे  

नवैतक व्यवहाि में ववश्वास िखतषे हैं औि प्रदवश्भत कितषे हैं। मज़बतू का्य्भ  नवैतकता कषे  कु् ततव हैं:

•	 वय़ा्स़ाडयक्त़ा: इसमें वह सब कु् शावमल ह ै वजसमें आप अपनषे आप को कॉपपोिषे ट सषेवटंर में उसी प्रकाि प्रदवश्भत कितषे हैं, वजस प्रकाि आप 

का्य्भसथल में अन्य लोरों सषे व्यवहाि कितषे हैं।

•	 म़ानय्त़ा: इसका अथ्भ ह ैसंतुवलत औि कूटनीवतक िहना रलषे ही वसथवत वकतनी ही तनावपणू्भ  ्या अवसथि हो।

•	 डनभ्यर्त़ा: इसका अथ्भ हमषेशा अपनषे शबदों पि का्यम िहें, रलषे ही वह वकसी बठैक कषे  वलए सम्य पि पहंुरना हो ्या सम्य पि का्य्भ  पिूा किना हो।

•	 समप्यण: इसका अथ्भ ह ै वक जब तक वनिा्भ रित का्य्भ  पिूा ना हो जाए तब तक का्य्भ  ना ्ोडना औि उतकृष्टता कषे  उचरतम संरव सति पि का्य्भ  

पिूा किना।

•	 दृढ़्त़ा: इसका अथ्भ ह ैवक व्यविानों को, रुकावट की बजा्य रुनौती कषे  रूप में लषेना औि वांव्त परिणाम प्राप्त किनषे कषे  उद्षेश्य औि लरीलषेपन कषे  साथ 

आरषे बढना।

•	 ज़्ाबदहेी: इसका अथ्भ ह ैअपनषे का्यकों औि उनकषे  परिणामों कषे  वलए वजममषेदािी लषेना, ना वक अपनी रलवत्यों कषे  वलए बहानषे बनाना।

•	 ड्नम्र्त़ा: इसका अथ्भ ह ैवक सबकषे  प्र्यासों औि मषेहनत को सवीकाि किना, औि प्रावप्त्यों का शषे्य उनसषे साझा किना।

एक उद्मी कषे  रूप में, ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक आप सपष्ट रूप सषे परिरावषत किें  वक आप का्य्भसथल पि प्रत्यषेक टीम सदस्य औि व्यवक्त सषे वकस प्रकाि कषे  

व्यवहाि की अपषेक्ा कितषे हैं। आप को ्यह सपष्ट किना रावहए वक आप कम्भरारि्यों सषे वनमन अनुसाि सकािातमक का्य्भ  नवैतकता का प्रदश्भन किनषे की 

अपषेक्ा कितषे हैं:

•	 ईम़ानद़ारी: एक व्यवक्त को सौंपा र्या सािा का्य्भ  वबना वकसी री ्ल ्या झठू कषे , पिूी ईमानदािी कषे  साथ वक्या जाना रावहए।

•	 अचछ़ा र्यै़ा: टीम कषे  सरी सदस्यों को आशावादी, ऊजा्भवान औि सकािातमक होना रावहए।

•	 ड्श्सनीय्त़ा: कम्भरारि्यों को वदखाना रावहए वक वह वहीं ह ैजहां उनहें होना रावहए।

•	 अचछी क़ाय्य संबंधी आद्तें: कम्भरारि्यों को हमषेशा अच्ी तिह सषे त्ैयाि होना रावहए, करी री अनुवरत राषा का उप्योर नहीं किना रावहए, हि 

सम्य पषेशषेवि कषे  रूप में का्य्भ  तथा व्यवहाि किना रावहए

•	 पहल: कषे वल का्य्भ  किना ही प्या्भप्त नहीं ह।ै हि टीम कषे  सदस्य को सवक्र्य होना होरा औि पहल किनी होरी।

•	 ड्श्सनीय्त़ा: ववश्वास रिै पिक्राम्य ह।ै ्यवद एक कम्भरािी पि रिोसा नहीं वक्या जा सकता ह,ै तो ्यह कम्भरािी को बाहि किनषे का सम्य ह।ै

•	 समम़ान करऩा: कम्भरारि्यों को कंपनी, काननू, अपनषे काम, अपनषे सह्योवर्यों औि खुद का सममान किनषे की ज़रूित ह।ै

•	 सतयडनष़्ा: प्रत्यषेक औि हि टीम का सदस्य पिूी तिह सषे नवैतक होना रावहए औि उसषे हि सम्य उपिोक्त बोड्भ  व्यवहाि का प्रदश्भन किना रावहए।

•	 दक््त़ा: दक् कम्भरािी एक कंपनी को आरषे बढानषे में मदद कितषे हैं, जबवक अकुशल कम्भरािी सम्य औि संसािनों की बबा्भदी कितषे हैं।
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7.1.4.6 सुझ़ा् 

7.1.5.1 सुझ़ा् 

•	 जब री कोई आपको सचराई बताए औि जो आपनषे सुना वो आपको अच्ा ना लरषे, तो रुससा मत किें ।

•	 हमषेशा अपनी रलवत्यों की वजममषेदािी सवीकाि किनषे कषे  वलए त्ैयाि िहें।

7.1.5 रचऩातमक्त़ा और ऩ्ाच़ार 

िरनातमकता क््या है

िरनातमकता का अथ्भ कु् अलर सोरना ह।ै इसका अथ्भ ह ै रीज़ों को नए तिीकषे  सषे ्या अलर-अलर दृवष्टकोण सषे दषेखना औि वफि इन ववरािों को 

वासतववकता में परिववत्भत किना। िरनातमकता कषे  दो रार होतषे हैं: सोर औि उतपादन। कषे वल एक ववराि होना आपको कलपनाशील बनाता ह,ै िरनातमक 

नहीं। हालांवक, एक ववराि होना औि उस पि काि्भ वाई किना आपको िरनातमक बनाता ह।ै

बेहद रचऩातमक लोगों की ड्शेष्त़ाएं

िरनातमक लोरों की कु् ववशषेषताएं हैं:

•	 वषे कलपनाशील औि रंरल होतषे हैं 

•	 वषे समस्याओ ंको अलर-अलर कोणों सषे दषेखतषे हैं 

•	 वषे ्ोटषे-्ोटषे ववविण पि री ध्यान दषेतषे हैं

•	 वषे वकसी री काम सषे बहुत कम ऊबतषे हैं

•	 वषे वन्यम औि वदनर्या्भ  सषे नफित कितषे हैं

•	 उनहें ख्याली पुलाव पकाना अच्ा लरता है

•	 वषे बहुत उतसुक होतषे हैं

ऩ्ाच़ार कय़ा ह?ै

नवाराि की कई अलर-अलर परिराषाएं हैं। सिल शबदों में, नवाराि का अथ्भ ह ैएक ववराि को समािान में परिववत्भत किना वजससषे उप्योवरता बढती ह।ै 

इस का अथ्भ ्यह री हो सकता ह ैवक एक नए उतपाद, सषेवा ्या प्रवक्र्या को का्या्भनव्यन किकषे  ्या एक मौजदूा उतपाद, सषेवा ्या प्रवक्र्या में महतवपणू्भ  सुिाि 

किकषे  इसकी उप्योवरता बढाना।

बेहद ऩ्ाच़ार/उननड्तशील लोगों की ड्शेष्त़ायें

बषेहद नवाराि लोरों की कु् ववशषेषताएं हैं:

•	 उनहें रीज़ों को अलर तिीकषे  सषे किनषे में मज़ा आता ह ै

•	 उनहें शॉट्भकट लषेनषे में ववश्वास नहीं है

•	 उनहें अपिंपिारत होनषे का डि नहीं है

•	 वषे अत्यविक सवक्र्य औि दृढी हैं

•	 वषे संरवठत, सतक्भ  औि जोवखम सषे बरनषे वालषे हैं

•	 खुद को पुन:ऊवज्भत किनषे औि ताज़ा परिप्रषेक््य हावसल किनषे कषे  वलए अपनषे िरनातमक काम सषे वन्यवमत रूप सषे अंतिाल लें।

•	 अक्सि प्रोटोटाइप का वनमा्भण किें , उनका पिीक्ण किें , प्रवतवक्र्या प्राप्त किें  औि आवश्यक परिवत्भन किें ।



135134

प्रतिभागी पुत्िका कैरेक्टर तिजाइनर 

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिररक प्रसार के तलए

7.1.6 समय प्रबंधन

7.1.6.1 प्रभ़ा्ी समय प्रबंधकों के गुण

सम्य प्रबंिन की प्रवक्र्या अपनषे सम्य को व्यववसथत किना ह,ै औि त्य किना ह ैवक वववरनन रवतवववि्यों कषे  बीर अपना सम्य कैसषे बाँटा जाए। अच्ा 

सम्य प्रबंिन समाट्भ  तिीकषे  सषे काम किना (कम सम्य में अविक काम किना) औि कडी मषेहनत किनषे (अविक काम कषे  वलए अविक सम्य तक काम 

किना) कषे  बीर अंति ह।ै

प्ररावी सम्य प्रबंिन सषे कुशल का्य्भ  उतपादन वमलता ह,ै रलषे ही आपको कम सम्य सीमा औि उचर दबाव वसथवत्यों का सामना किना हो। दूसिी ओि, 

अपनषे सम्य को प्ररावी रूप सषे प्रबंवित ना किनषे सषे अकुशल उतपादन होता ह ैऔि तनाव औि वरंता बढ जाती ह।ै

सम्य प्रबंिन कषे  लार

सम्य प्रबंिन सषे वनमन जसैषे बडषे लार हो सकतषे हैं:

•	 बषेहति उतपादकता 

•	 उचर दक्ता

•	 बषेहति पषेशषेवि प्रवतष्ठा 

•	 कम तनाव

•	 कैरि्यि में उननवत की अविक संरावनाएं 

•	 लक््य प्राप्त किनषे कषे  वलए अविक सषे अविक अवसि 

सम्य को प्ररावी ढंर सषे प्रबंवित ना किनषे कषे  वनमन अवां्नी्य परिणाम हो सकतषे हैं:

•	 सम्य सीमा में काम पिूा ना होना 

•	 अकुशल का्य्भ  आउटपुट

•	 काम की रुणवत्ता कम होना 

•	 खिाब पषेशषेवि प्रवतष्ठा

•	 कैरि्यि रुक जाता ह ै

•	 तनाव औि वरंता में ववृद्ध होती है

प्ररावी सम्य प्रबंिकों में सषे कु् लक्ण हैं:

•	 वषे परि्योजनाओ ंको जलदी शुरू कितषे हैं वषे दवैनक लक््य वनिा्भ रित कितषे हैं

•	 वषे आवश्यकता अनुसाि, बषेहति परिणाम हावसल किनषे कषे  वलए ्योजनाओ ंको संशोवित कितषे हैं

•	 वषे लरीलषे औि खुलषे ववरािों वालषे होतषे हैं

•	 वषे पहलषे ही लोरों को सवूरत कि दषेतषे हैं, ्यवद उनकी मदद की आवश्यकता होरी

•	 वषे जानतषे हैं वक मना कैसषे वक्या जाता है

•	 वषे वववशष्ट सम्य सीमा कषे  साथ का्य्भ  को रिणों में बांट लषेतषे हैं

•	 वषे लराताि लंबी अववि कषे  लक््यों की समीक्ा कितषे िहतषे हैं

•	 वषे आवश्यकता पडनषे पि वकैवलपक समािान कषे  बािषे  में सोरतषे हैं

•	 वषे आवश्यकता पडनषे पि मदद मांरतषे हैं। वषे बकैअप ्योजना बनातषे हैं
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7.1.6.2 प्रभ़ा्ी समय प्रबंधन ्तकनीकें

7.1.7 रिोध प्रबंधन

आप वनवचित सम्य प्रबंिन तकनीकों का अभ्यास कि अपनषे सम्य का प्रबंिन वषेहति तिीकषे  सषे कि सकतषे हैं कु् उप्योरी सुझाव हैं:

•	 डदन की योजऩा के स़ा्थ वय्ध़ानों की भी योजऩा बऩाएँ। अपनी सम्य ्योजना को समझनषे कषे  वलए अपनषे आप को कम सषे कम 30 वमनट दें। 

अपनी ्योजना में, व्यविानों कषे  वलए कु् सम्य वनिा्भ रित किें ।

•	 जब आपको एक वनवचित सम्य में काम पिूा किना हो तो एक "्तंग न करें  (Do Not Disturb)" संके्त लग़ाएं।

•	 डकसी भी चीज से धय़ान भंग न होने दें। बजतषे फोनों, रटै संदषेशों का जवाब ना दषेनषे, सामावजक मीवड्या साइटों की अनदषेखी किनषे कषे  वलए अपनषे 

आप को प्रवशवक्त किें ।

•	 अपने क़ाम को डकसी को सौंप दें। इससषे ना कषे वल अपना काम तषेज़ी सषे किनषे में मदद वमलषेरी, बवलक इससषे आप को अपनषे आस-पास कषे  अवद्ती्य 

कौशल औि क्मताएं री वदखाई देंरी।

•	 ्ट़ालऩा बनद करें । अपनषे आप को ्याद वदलाएं वक ववलंब सामान्यता डि ्या असफलता ्या इस ववश्वास कषे  कािण होता ह ैवक आप काम उस तिीकषे  सषे 

पिूा नहीं कि सकतषे जसैषे आप किना राहतषे थषे।

•	 प्ऱा्थडमक्त़ा डनध़ा्यरर्त करें । प्रत्यषेक का्य्भ  की तातकावलकता ्या महतव सति कषे  क्रम में पिूा किनषे कषे  अनुसाि सरूी बनाएं। वफि एक-एक किकषे  

प्रत्यषेक का्य्भ  को पिूा किनषे पि ध्यान कें वरित किें ।

•	 अपने क़ाम की गड्तड्डधयों क़ा एक लॉग बऩा कर रखें। अपनी दक्ता औि हि िोज़ वकतना सम्य बबा्भद होता ह ैवनिा्भ रित किनषे में मदद कषे  वलए 

लॉर का ववश्षे ष्ण किें ।

•	 सम्य की बबा्भदी को कम किनषे कषे  वलए समय प्रबंधन के लक्य डनध़ा्यरर्त करें ।

7.1.6.3 सुझ़ा् 

•	 हमषेशा पहलषे सबसषे महतवपणू्भ  का्यकों को पिूा किें ।

•	 हि िोज़ कम सषे कम 7-8 घंटषे की नींद लें।

•	 अपनषे वदन की शुरुआत जलदी किें ।

•	 ्ोटषे, महतवहीन ववविण पि बहुत अविक सम्य बबा्भद मत किें ।

•	 अपनषे वलए रए हि काम कषे  वलए एक सम्य सीमा वनिा्भ रित किें ।

•	 का्यकों कषे  बीर तनाव को कम किनषे कषे  वलए अपनषे आप को कु् सम्य दें।

क्रोि प्रबंिन एक प्रवक्र्या ह ैवजसमें:

1. ऐसषे संकषे त पहराननषे सीखषे जातषे हैं जो दशा्भतषे हैं वक आप ्या वकसी औि को क्रोि आ िहा है

2. एक सकािातमक तिीकषे  सषे वसथवत को शांत किनषे कषे  वलए सबसषे उवरत काि्भ वाई किें । क्रोि प्रबंिन का अथ्भ क्रोि को दबाना नहीं ह।ै

रिोध प्रबंधन क़ा महत्

क्रोि एक पिूी तिह सषे सामान्य मानव रावना ह।ै वासतव में, जब इसषे सही तिीकषे  सषे प्रबंवित वक्या जाता ह,ै तो क्रोि एक सवसथ रावना री बन सकती ह।ै 

लषेवकन, अरि इस पि ध्यान नहीं वद्या जाए, तो क्रोि हमसषे अनुप्ुयक्त का्य्भ  किा सकता ह ैऔि इसकषे  परिणाम सवरूप हम ऐसी बातें कि ्या बोल जातषे हैं 

वजनका हमें बाद में प्तावा होरा।



137136

प्रतिभागी पुत्िका कैरेक्टर तिजाइनर 

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिररक प्रसार के तलए

7.1.7.1 रिोध प्रबंधन रणनीड्तय़ंा

चरम सीम़ा पर रिोध:

•	 आपको श़ारीररक रूप से नुकस़ान पहंुच़ा सक्त़ा ह:ै इससषे हृद्य िोर, मिुमषेह, प्रवतिक्ा प्रणाली कमज़ोि, अवनरिा, औि उचर िक्तराप हो सकता ह।ै

•	 आप को म़ानडसक रूप से नुकस़ान पहंुच़ा सक्त़ा ह:ै ्यह आपको उलझन में डाल सकता ह ैऔि आपकषे  तनाव, अवसाद औि मानवसक सवास्थ्य 

समस्याओ ंका कािण बन सकता ह।ै

•	 आपके कैररयर को नुकस़ान पहंुच़ा सक्त़ा ह:ै इससषे आपकषे  सह्योवर्यों, मावलकों, गाहकों में अलराव की रावना पदैा हो सकती ह ैवजससषे सममान 

में कमी आ सकती ह।ै

•	 आपके संबंधों को नुकस़ान पहंुच़ा सक्त़ा ह:ै इससषे आपकषे  परिवाि औि वमत्रों का आप पि रिोसा किना कवठन हो जाता ह,ै अपनषे साथ ईमानदाि 

िहें औि अपनषे आस-पास सहज महससू किें ।

्यही कािण ह ैवक क्रोि प्रबंिन, ्या क्रोि को उवरत रूप सषे प्रबंवित किना इतना महतवपणू्भ  ह।ै

्यहां कु् िणनीवत्यां हैं जो आप को अपनषे क्रोि को वन्ंयवत्रत किनषे में मदद कि सकती हैं:

रणनीड्त 1: ड्श्ऱाम

रहिी सांस लषेना औि सुकून दषेनषे वाली तसवीिें  दषेखना क्रोि जसैी रावनाओ ंको शांत किनषे में अदु्त रुप सषे काम किता ह।ै इन सािािण श्वास व्या्यामों 

का अभ्यास किें :

•	 अपनषे डा्याफ्ाम सषे एक रहिी सांस लें (अपनषे सीनषे सषे सांस ना लें)

•	 कलपना किें  वक आपकी सांस आपकषे  पषेट सषे ऊपि आ िही ह ै

•	 'शांत िहो' ्या 'सब ठीक ह'ै जसैषे शांत किनषे वालषे शबद दोहिातषे िहें (शबद दोहिातषे सम्य रहिी सांस लषेना ्याद िखें)

•	 एक सुकून वालषे पल की कलपना किें  (्यह आपकी समवृत सषे ्या आपकी अपनी कलपना हो सकती ह)ै

दवैनक रूप सषे इस शांत िहें तकनीक का पालन किें , ववशषेष रूप सषे जब आपको लरषे वक आप को क्रोि आ िहा ह।ै

रणनीड्त 2: संज़्ाऩातमक पुनग्यठन

संज्ानातमक पुनर्भठन का अथ्भ अपनषे सोरनषे कषे  तिीकषे  को बदलना ह।ै क्रोि आपसषे शाप वदला सकता ह,ै कसम वखला सकता ह,ै अवतिंजन किा सकता 

ह ैऔि बहुत नाटक किवा सकता ह।ै जब ऐसा होता ह,ै तो अपनषे आप को अपनषे क्रोिी ववरािों को तावक्भ क ववरािों कषे  साथ बदलनषे कषे  वलए मज़बिू किें । 

उदाहिण कषे  वलए, 'सब कु् बबा्भद हो र्या ह'ै सोरनषे कषे  बजा्य अपनी मानवसकता बदलें औि अपनषे आप सषे कहें '्यह दुवन्या का अंत नहीं ह ैऔि क्रोि सषे 

कोई समािान नहीं होरा'।

रणनीड्त 3: समसय़ा को सुलझ़ाऩा

वकसी समस्या कषे  वलए क्रोवित होना वजसषे आप वन्ंयवत्रत नहीं कि सकतषे हैं, पिूी तिह सषे सवाराववक प्रवतवक्र्या ह।ै करी-करी, कोवशश किनषे कषे  बाद री, 

पषेश आई समस्या का कोई समािान नहीं हो सकता ह।ै ऐसषे मामलों में, समस्या को सुलझानषे पि ध्यान कें वरित किना बंद कि दें औि इसकषे  बजा्य समस्या 

सषे वनपटनषे औि उसका सामना किनषे पि ध्यान कें वरित किें । अपनषे आप को ्याद वदलाएं वक आप वसथवत सषे वनपटनषे कषे  वलए पिूी कोवशश किें रषे, लषेवकन 

अरि आपको वांव्त समािान नहीं वमलता ह,ै तो आप अपनषे आप को दोष नहीं देंरषे।

रणनीड्त 4: बेह्तर सं़्ाद

जब आप क्रोि में होतषे हैं, तो रलत वनष्कष्भ पि पहंुरना बहुत आसान होता ह।ै इस तिह कषे  मामलषे में, आपको वकसी तिह सव्ंय पि काब ूिखना होरा, वक 

आप कोई प्रवतवक्र्या न दें। कु् री कहनषे सषे पहलषे, ध्यान सषे सोरें वक आप क््या कहना राहतषे हैं। अपनषे जहन में आनषे वाली पहली बात कहनषे सषे बरें। सव्ंय 

को दूसिषे  की बात ध्यान सषे सुननषे कषे  वलए मजबिू किें । वफि जवाब दषेनषे सषे पहलषे बातरीत कषे  बािषे  में सोरें।

रणनीड्त 5: अपऩा म़ाहौल बदलऩा

्यवद आपको लरषे वक आपका माहौल आपकषे  क्रोि का कािण ह ैतो कु् सम्य कषे  वलए अपनषे आप को इस माहौल सषे दूि कि लें। अपनषे वलए री थोडा सम्य 

वनकालनषे का सवक्र्य प्र्यास किें , खासतौि सषे बषेहद व्यसत तथा तनावपणू्भ  वदनों में। थोडा सम्य शांवत सषे अकषे लषे में वबतानषे सषे वनवचित ही आपको मन शांत 

किनषे में मदद वमलषेरी।
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7.1.7.2 रिोध प्रबंधन के डलए सुझ़ा् 
•	 वनमनवलवखत सुझाव आपको अपनषे क्रोि पि वन्ंयत्रण िखनषे में मदद किें रषे:

•	 क्रोि में कु् री कहनषे सषे पहलषे अच्ी तिह सषे सोर लें।

•	 शांत होनषे कषे  बाद अपनषे क्रोि का कािण एक मुखि, लषेवकन रिै झरडाल ूतिीकषे  सषे व्यक्त किें ।

•	 जब आपको लरषे वक आप क्रोवित हो िहषे हैं तो दौड ्या तषेज़ रलनषे जसैषे शािीरिक व्या्याम किें ।

•	 ्ोटषे ्ोटषे अंतिालों को अपनी दवैनक वदनर्या्भ  का वहससा बनाएँ ववशषेष रूप सषे तनावपणू्भ  वदनों कषे  दौिान। अपना ध्यान क्रोि पदैा किनषे वाली समस्या 

कषे  समािान पि कें वरित किें , न वक इस बात पि वक समस्या आपको क्रोवित कि िही ह।ै

7.1.8 ्तऩा् प्रबंधन

7.1.8.1 ्तऩा् के लक्ण

हम कहतषे हैं, वक हम ‘’तनावगसत’’ हैं, जब हमािषे  ऊपि बहुत ज्यादा काम होतषे हैं औि इनकषे  बोझ सषे जझूनषे की अपनी क्मता कषे  बािषे  में हम वनवचित नहीं 

होतषे। ऐसी कोई री रीज़ जो हमािषे  सुख को रुनौती दषेती ह ै ्या उसकषे  वलए खतिा ह ै उसषे तनाव कषे  रूप में परिरावषत वक्या जा सकता ह।ै ्यह ध्यान  

िखना महतवपणू्भ  ह ैवक तनाव सकािातमक औि नकािातमक दोनों हो सकता ह।ै सकािातमक तनाव हमें आरषे बढनषे की प्रषेिणा दषेता ह,ै जबवक नकािातमक 

तनाव हमािषे  मानवसक औि शािीरिक सवास्थ्य को प्रराववत किता ह।ै ्यही कािण ह ैवक इस नकािातमक तनाव को प्ररावी ढंर सषे प्रबंवित किना बहुत 

महतवपणू्भ  ह।ै

्तऩा् के क़ारण

तनाव आंतरिक औि बाह्य कािकों कषे  कािण हो सकता ह।ै

्तऩा् के आं्तररक क़ारण:

•	 लराताि वरंता

•	 कठोि सोर

•	 अवासतववक अपषेक्ाएं

•	 वनिाशावाद

•	 अपनषे बािषे  में नकािातमक बातें किना

•	 आि ्या पाि का िव्ैया 

्तऩा् के ब़ाहरी क़ारण:

•	 जीवन कषे  प्रमुख परिवत्भन

•	 रिशतों में कवठनाइ्याँ

•	 बहुत काम होना

•	 काम पि ्या सकूल में कवठनाइ्याँ

•	 ववत्ती्य कवठनाइ्याँ

•	 बचरों औि/्या परिवाि कषे  बािषे  में वरंता

तनाव कई तिीकों सषे ज़ावहि हो सकता ह।ै तनाव कषे  संज्ानातमक, रावनातमक, शािीरिक औि व्यावहारिक लक्णों पि एक नज़ि डालें।
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7.1.8.2 ्तऩा् प्रबंधन के डलए सुझ़ा् 

संज़्ाऩातमक लक्ण भ़ा्ऩातमक लक्ण

•	 समवृत समस्या्यें

•	 एकागता मुद्षे

•	 वनण्भ्य का अराव

•	 वनिाशावाद

•	 वरंता

•	 लराताि वरंता

•	 अवसाद

•	 व्याकुलता 

•	 वरडवरडापन

•	 अकषे लापन

•	 वरंता

•	 क्रोि

श़ारीररक लक्ण वय्ह़ाररक लक्ण

•	 पीडा औि दद्भ

•	 दसत ्या कबज़

•	 जी वमरलाना

•	 रक्कि आना

•	 सीनषे में दद्भ  औि/्या तषेजी सषे वदल िडकना

•	 लराताि ठंड ्या फल ूहोनषे जसैा महससू किना

•	 रखू अविक ्या कम लरना

•	 अविक सोना ्या कम सोना

•	 सामावजक रूप सषे अलर थलर होना

•	 वजममषेदारि्यों की उपषेक्ा किना

•	 शिाब ्या वसरिषे ट पीना

•	 नाखनू रबानषे, तषेज़ रलनषे जसैी बषेरनै आदतें

वनमनवलवखत सुझाव आपको अपनषे तनाव का प्रबंिन बषेहति तिीकषे  सषे किनषे में मदद कि सकतषे हैं:

•	 ऐसषे अलर-अलर तिीकों को वलख लें वजनसषे आप अपनषे तनाव कषे  वववरनन स्ोतों सषे वनपट सकतषे हैं।

•	 ्याद िखें वक आप सब कु् वन्ंयवत्रत नहीं कि सकतषे हैं, लषेवकन आप अपनी प्रवतवक्र्या को वन्ंयवत्रत कि सकतषे हैं।

•	 रुससषे सषे, िक्ातमक ्या वनवष्क्र्य तिीकषे  सषे प्रवतवक्र्या दषेनषे की बजा्य रावनाओ,ं दृवष्टकोणों तथा िािणाओ ंपि ररा्भ  किें ।

•	 जब री आपको को तनाव महससू हो, तब ध्यान, ्योर ्या ताई री जसैी सुकून दषेनषे वाली तकनीकों का अभ्यास किें ।

•	 अपनषे वदन का कु् सम्य व्या्याम को दें।

•	 फलों औि सवबज्यों जसैषे सवसथ आहािों का सषेवन किें । असवास्थ्यकि रोजन ववशषेष रूप सषे रीनी की बडी मात्रा ्ुयक्त आहािों सषे बरें।

•	 अपनषे वदन को वन्योवजत किें , तावक आप कम तनाव कषे  साथ अपनषे सम्य का बषेहति प्रबंिन कि सकें ।

•	 आवश्यकता पडनषे पि लोरों औि रीज़ों को न कहना सीखें।

•	 अपनषे शौक औि रुवर्यों को कु् सम्य दषेनषे कषे  वलए सम्य त्य किें ।

•	 सुवनवचित किें  वक आप कम सषे कम 7-8 घंटषे की नींद लें।

•	 कैफीन का सषेवन कम किें ।

•	 अपनषे परिवाि औि दोसतों कषे  साथ अविक सम्य वबताएँ।
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यूडन्ट 7.2: डिडज्टल स़ाक्र्त़ा: पुनऱा्डृति 

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. कंप्यटूि कषे  बुवन्यादी रारों को पहरननषे में

2. कीबोड्भ  कषे  बुवन्यादी रारों को पहराननषे में

3. कंप्यटूि की बुवन्यादी शबदावली को ्याद िखनषे में

4. कंप्यटूि की बुवन्यादी शबदावली को ्याद िखनषे में

5. कंप्यटूि की बुवन्यादी कंुवज्यों कषे  का्यकों को ्याद िखनषे में

6. MS Office की प्रमुख एपलीकषे शंस पि ररा्भ  किनषे में

7. Microsoft Outlook कषे  लारों पि ररा्भ  किनषे में

8. ई-कॉमस्भ कषे  वववरनन प्रकािों पि ररा्भ  किनषे में

9. खुदिा ववक्रषे ताओ ंऔि गाहकों कषे  वलए ई-कॉमस्भ कषे  लारों की सरूी बनानषे में

10. ररा्भ  किनषे में, वक वडवजटल इंवड्या अवर्यान सषे राित में ई-कॉमस्भ को कैसषे बढावा वमलषेरा

11. वण्भन किनषे में, वक आप ई-कॉमस्भ पलषेटफाम्भ  पि एक उतपाद ्या सषेवा कैसषे बषेरेंरषे

यूडन्ट के उद्ेशय 

7.2.1 कंपयू्टर और इं्टरने्ट के ब़ारे में बुडनय़ादी ब़ा्तें

वित्र 7.2.1: कंपयू्टि के भाग

वित्र 7.2.2: कीबयोि्ष के भाग
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7.2.1.1 कंपयू्टर के बुडनय़ादी भ़ाग

7.2.1.2 बुडनय़ादी इं्टरने्ट शबद

7.2.1.3 बुडनय़ादी कंपयू्टर कंुडजय़ँा

1. Central Processing Unit (CPU): कंप्यटूि का मवसतष्क। ्यह प्रोगाम कषे  वनदवेशों को समझता ह ैऔि उनहें अंजाम दषेता ह।ै

2. ह़ाि्य ड़्ाइ्: एक वडवाइस जो बडी मात्रा में डषेटा संगवहत किती ह।ै

3. मॉडन्टर: एक वडवाइस वजसमें कंप्यटूि सक्रीन शावमल होती ह ैजहां सरूना दृवष्टरत रूप सषे प्रदवश्भत होती ह।ै

4. िेसक्टॉप: ऑपिषे वटंर वससटम लोड होनषे कषे  बाद प्रदवश्भत होनषे वाली पहली सक्रीन।

5. बकैग़्ाउंि: एक ्वव जो डषेसकटॉप कषे  बकैगाउंड में होती ह।ै

6. म़ाउस: एक हैंड-हषेलड वडवाइस जो मॉवनटि पि आइटम की ओि संकषे त किनषे कषे  वलए इसतषेमाल होती ह।ै

7. सपीकर: एक वडवाइस जो आपको कंप्यटूि सषे आवाज सुननषे में सक्म बनाती ह।ै

8. डपं्र्टर: एक वडवाइस जो एक कंप्यटूि कषे  आउटपुट को कारज़ों पि वप्रनट किकषे  वनकालता ह।ै

9. आइकॉन: एक ्ोटी सी तसवीि ्या ्वव जो आपकषे  कंप्यटूि पि वकसी प्रोगाम, सॉफ़टवषे्यि अथवा फंक्शन इत्यावद का वरनह होती ह।ै

10. कस्यर: एक तीि जो इंवरत किता ह ैवक आप सक्रीन पि कहाँ हैं।

11. प्रोग़्ाम मनैयू: आपकषे  कंप्यटूि पि प्रोगामों की सरूी वजसषे सटाट्भ  मनै्य ूसषे उप्योर वक्या जा सकता ह।ै

12. ्ट़ासकब़ार: कंप्यटूि सक्रीन कषे  तल पि एक हॉरिज़ॉनटल बाि जो वत्भमान में प्र्योर की जा िही एपलीकषे शंस को सरूीबद्ध किता ह।ै

13. ररस़ाइकल डबन: वडलीट की रई फाइलों कषे  वलए एक असथा्यी रंडािण।

•	 इं्टरने्ट: कंप्यटूि नषेटवक्भ  का एक व्यापक, अंतिा्भष्ट्ी्य संगह जो जानकािी हसतांतरित किता ह।ै

•	 ्लि्य ़्ाइि ्ेब: एक प्रणाली जो आपको इंटिनषेट पि जानकािी एक्सषेस किनषे दषेती ह।ै

•	 ्ेबस़ाइ्ट: वलड्भ  वाइड वषेब (औि इंटिनषेट) पि एक सथान वजसमें वकसी वववशष्ट ववष्य कषे  बािषे  में जानकािी होती ह।ै

•	 होम पेज: एक वषेबसाइट कषे  बािषे  में जानकािी प्रदान किता ह ैऔि आपको वषेबसाइट कषे  अन्य पषृ्ठों कषे  वलए वनदवेश दषेता ह।ै

•	 डलंक/ह़ाइपरडलंक: एक हाइलाइटषेड ्या िषे खांवकत आइकॉन, गावफक, ्या टकै्सट जो आप को वकसी अन्य फाइल ्या वसतु पि लषे जाता ह।ै

•	 ्ेब एड्ेस/ URL: एक वषेबसाइट कषे  वलए पता।

•	 एड्ेस बॉकस: रिाउज़ि ववंडो में एक बॉक्स जहाँ आप एक वषेब एड्षेस वलख कि सकतषे हैं।

•	 ऐरो कीज: इन कंुवज्यों को अपनषे कस्भि को सथानांतरित किनषे कषे  वलए दबाएँ।

•	 सपेस ब़ार: एक खाली जरह सवममवलत हो जाती ह।ै

•	 एं्टर/रर्टन्य: आपकषे  कस्भि को नई लाइन पि लषे जाता ह।ै

•	 डशफ्ट: ्यवद आप कोई बडा (कैवपटल) अक्ि ्या एक कंुजी का ऊपि वाला वरनह टाइप किना राहतषे हैं तो इस कंुजी को दबाएँ।

•	 कैपस लॉक: ्यवद आप राहतषे हैं वक सरी अक्ि जो आप टाइप कितषे हैं वषे कैवपटल अक्िों में हो तो इस कंुजी को दबाएँ। वावपस ्ोटषे अक्िों को टाइप 

किनषे कषे  वलए इसषे वफि सषे दबाएँ।

•	 बकैसपेस: आपकषे  कस्भि कषे  बाई ंओि सब कु् वमटा दषेता ह।ै
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7.2.1.4 सुझ़ा् 

7.2.2.1 सुझ़ा् 

•	 जब .com पतषे पि जाएं, तो http:// ्या www री टाइप किनषे की कोई ज़रूित नहीं ह।ै कषे वल वषेबसाइट का नाम टाइप किें  औि उसकषे  बाद Ctrl + Enter 

दबाएँ। (उदाहिण: www.apple.com पि जानषे कषे  वलए टाइप किें  'appleapple' औि वफि Ctrl + Enter दबाएँ)

•	 शबदों / टकै्सट का आकाि बढानषे ्या घटानषे कषे  वलए Ctrl कंुजी + ्या - को दबाएँ।

•	 एक वषेब पषृ्ठ को वफि सषे लोड ्या रिफ्षे श किनषे कषे  वलए F5 ्या Ctrl + R दबाएँ।

7.2.2 MS Office और ईमेल
MS Office के ब़ारे में

MS Office ्या Microsoft Office Microsoft द्ािा ववकवसत कंप्यटूि प्रोगाम का एक सुइट ह।ै हालांवक सरी उप्योरकता्भओ ंकषे  वलए उपलबि ह,ै ्यह ्ात्रों, 

घिषे ल ूउप्योरकता्भओ ंऔि व्यापारिक उप्योरकता्भओ ंकषे  वलए ववशषेष रूप सषे वववरनन संसकिण उपलबि किाता ह।ै सरी प्रोगाम Windows औि Macintosh 

कषे  साथ संरत (कमपवैटबल) में हैं।

सबसे लोकडप्रय ऑडफस उतप़ाद

सबसषे लोकवप्र्य औि साव्भरौवमक रूप सषे इसतषेमाल वकए जानषे वालषे MS Office एपलीकषे शंस में सषे कु् हैं:

1. Microsoft Word: इससषे वकसी डॉक््यमूेंट में टाइप वक्या जा सकता ह ैऔि इमषेज री डाली जा सकती हैं।

2. Microsoft Excel: उप्योरकता्भ  एक सप्रषेडशीट में डषेटा दज्भ कि सकतषे हैं, रणना कि सकतषे हैं औि गाफ बना सकतषे हैं।

3. Microsoft PowerPoint: इसमें वलखा जा सकता ह,ै तसवीिें  तथा मीवड्या डाला जा सकता ह ैऔि सलाइड शो औि प्रजै़ेंटषेशन बनाई जा सकती ह।ै 

4. Microsoft Outlook: इसकषे  ज़रि्यषे ईमषेल रषेजी तथा रिसीव की जा सकती हैं।

5. Microsoft OneNote: इससषे आप वबलकुल कारज़ औि पषेन कषे  अहसास कषे  साथ नोट्स औि ड्ॉइंर् स बना सकतषे हैं।

6. Microsoft Access: इसकषे  ज़रि्यषे आप कई सािवण्यों (टषेबल) में डषेटा संगवहत कि सकतषे हैं।

Microsoft Outlook कयों चुनें

एक लोकवप्र्य ईमषेल प्रबंिन ववकलप ववशषेष रूप सषे का्या्भल्यों में, Microsoft Outlook में एड्षेस बुक, नोटबुक, वषेब रिाउज़ि औि कैलेंडि री शावमल हैं। इस 

प्रोगाम कषे  कु् प्रमुख लार इस प्रकाि हैं:

•	 एकीकृ्त खोज प्रोग़्ाम: आप सरी Outlook प्रोगामों में डषेटा की खोज किनषे कषे  वलए कीवड््भस का उप्योर कि सकतषे हैं।

•	 अडधक सुरक़्ा: आपका ईमषेल हकैस्भ, जंक मषेल औि वफवशंर वषेबसाइट ईमषेल सषे सुिवक्त ह।ै

•	 ईमेल डसंडकंग: आपकषे  मषेल को आपकषे  कैलेंडि, कॉनटकै्ट वलसट, One Note कषे  नोट औि आपकषे  फोन कषे  साथ वसंक किता ह।ै 

•	 ईमेल क़ा ऑफल़ाइन उपयोग: इंटिनषेट नहीं ह?ै कोई बात नहीं! ईमषेल ऑफलाइन वलखें औि कनषेक्ट होनषे पि उनहें रषेजें।

•	 ईमषेल का जवाब दषेनषे कषे  वलए एक शॉट्भकट वववि कषे  रूप में Ctrl + R दबाएँ।

•	 कषे वल बहुत महतवपणू्भ  ईमषेल कषे  वलए अपनी डषेसकटॉप नोवटवफकषे शन सषेट किें ।

•	 संदषेशों का र्यन किें  औि Insert key दबाकि, जलदी सषे मसैषेज फ़लरै किें ।

•	 बाि-बाि रषेजी जानषे वाली ईमषेलस पुन:उप्योर किनषे कषे  वलए एक टषेमपलषेट कषे  रूप में सषेव किें ।

•	 सुवविाजनक रूप सषे महतवपणू्भ  ईमषेलस को फाइलों कषे  रूप में सषेव किें ।
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7.2.3 ई-कॉमस्य

7.2.3.1 ई-कॉमस्य के ल़ाभ

ई-कॉमस्य कय़ा है

ई-कॉमस्भ इलषेक्ट्ॉवनक रूप में इंटिनषेट पि सामान औि सषेवाएँ बषेरना ्या खिीदना ह ै्या पसैषे ्या डषेटा का हसतांतिण ह।ै ई-कॉमस्भ "इलषेक्ट्ॉवनक कॉमस्भ" का 

संवक्प्त रूप ह।ै

ई-कॉमस्य के उद़ाहरण:

•	 ऑनलाइन शॉवपंर ऑनलाइन नीलामी

•	 ऑनलाइन वटकषे वटंर

•	 इलषेक्ट्ॉवनक रुरतान

•	 इंटिनषेट बैंवकंर

ई-कॉमस्य के प्रक़ार

ई-कॉमस्भ को लषेनदषेन में प्रवतरावर्यों कषे  प्रकाि कषे  आिाि पि वरशीकृत वक्या जा सकता ह।ै ई-कॉमस्भ कषे  मुख्य प्रकाि हैं:

•	 वय़ाप़ार से वय़ाप़ार (B2B): लषेनदषेन किनषे वालषे दोनों पक् व्यापाि हैं।

•	 उपभोति़ा से वय़ाप़ार (B2C): व्यवसा्य इलषेक्ट्ॉवनक रूप सषे उपरोक्ताओ ंको वसतु ्या सषेवा्यें बषेरतषे हैं।

•	 उपभोति़ा से उपभोति़ा (C2C): उपरोक्ता वसतुएँ खिीद अथवा बषेरकि दूसिषे  उपरोक्ताओ ंकषे  साथ कािोबाि कितषे हैं।

•	 उपभोति़ा से वय़ाप़ार (C2B): उपरोक्ता उतपादों ्या सषेवाओ ंका वनमा्भण कितषे हैं जो ऐसी कंपवन्यों कषे  वलए उपलबि होतषे हैं वजनहें वबलकुल वसैषे ही 

उतपाद औि सषेवाएं रावहए।

•	 वय़ाप़ार से प्रश़ासन (B2A): कंपवन्यों औि लोक प्रशासन कषे  बीर होनषे वालषे ऑनलाइन लषेनदषेन।

•	 उपभोति़ा से प्रश़ासन (C2A): व्यवक्त्यों औि लोक प्रशासन कषे  बीर होनषे वालषे ऑनलाइन लषेनदषेन।

ई-कॉमस्भ व्यापाि खुदिा ववक्रषे ताओ ंऔि गाहकों को कु् लार प्रदान किता ह।ै

खुदऱा ड्रेि्त़ाओ ंके डलए ल़ाभ:

•	 ऑनलाइन उपवसथवत सथावपत किता है

•	 ऊपिी लारत को हटाकि परिरालन लारत कम कि दषेता है

•	 अच ष्े  कीवड््भस कषे  उप्योर कषे  माध्यम सषे रिांड जाररूकता बढ जाती है

•	 रौरोवलक दूरि्यों तथा सम्य की कमी जसैी बािाओ ंको दूि किकषे  वबक्री में बढोत्तिी होती ह।ै

ग़्ाहकों के डलए ल़ाभ:

•	 वकसी री वासतववक दुकान सषे कहीं अविक व्यापक िें ज प्रदान किता है

•	 दूिसथ सथानों सषे वसतुओ ंऔि सषेवाओ ंकी खिीद सक्म बनाता है

•	 उपरोक्ताओ ंको मूल्य की तुलना किनषे में सक्म बनाता ह ै
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7.2.3.2 डिडज्टल इंडिय़ा अडभय़ान

प्रिानमंत्री निें रि मोदी नषे हि नाररिक को वडवजटल सषेवाओ,ं ज्ान औि जानकािी तक पठै/पहँुर प्रदान किनषे कषे  उद्षेश्य सषे 2015 में वडवजटल इंवड्या 

अवर्यान का शुरािंर वक्या। अवर्यान का उद्षेश्य दषेश कषे  ऑनलाइन बुवन्यादी ढांरषे में सुिाि किना औि इंटिनषेट कनषेवक्टववटी बढाना ह,ै इस प्रकाि 

ई-कॉमस्भ उद्ोर को बढावा वमलषेरा।

वत्भमान में, अविकति ऑनलाइन लषेनदषेन वट्यि 2 औि वट्यि 3 शहिों सषे होतषे हैं। एक बाि वडवजटल इंवड्या अवर्यान सथावपत होनषे कषे  बाद, सिकाि मोबाइल 

कनषेवक्टववटी कषे  माध्यम सषे सषेवाएं प्रदान किषे री, वजससषे दषेश कषे  सुदूि कोनों तक इंटिनषेट पहँुरानषे में मदद वमलषेरी। इससषे ई-कॉमस्भ बाजाि को राित कषे  

टी्यि 4 शहिों औि गामीण क्षेत्रों में प्रवषेश किनषे में मदद वमलषेरी।

ई-कॉमस्य गड्तड्डध

एक उतपाद ्या सषेवा रुनें वजसषे आप ऑनलाइन बषेरना राहतषे हैं। आप मौजदूा ई-कॉमस्भ पलषेटफॉम्भ  का उप्योर कैसषे किें रषे इसकी व्याख्या कितषे हुए एक 

संवक्प्त नोट वलखें, ्या अपनषे उतपाद ्या सषेवाएं बषेरनषे कषे  वलए न्या ई-कॉमस्भ पलषेटफॉम्भ  बनाएँ।

7.2.3.3 सुझ़ा् 

•	 अपना ई-कॉमस्भ पलषेटफॉम्भ  शुरू किनषे सषे पहलषे, सब कु् जांर लें।

•	 अपनषे सोवश्यल मीवड्या पि व्यवक्तरत रूप सषे किीब सषे ध्यान दें।
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यूडन्ट 7.3: पसैे क़ा महत्

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. पसैषे बरानषे कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

2. पसैषे बरानषे कषे  लारों पि ररा्भ  कि सकें रषे

3. बैंक खातों कषे  प्रमुख प्रकािों पि ररा्भ  कि सकें रषे

4. बैंक में खाता खोलनषे की प्रवक्र्या का वण्भन किनषे में

5. सथाई औि परिवतशी लारत कषे  बीर अंति सपष्ट कि सकें रषे

6. वनवषेश ववकलपों कषे  प्रमुख प्रकािों का वण्भन कि सकें रषे

7. बीमा उतपादों कषे  वववरनन प्रकािों का वण्भन कि सकें रषे

8. किों कषे  वववरनन प्रकािों का वण्भन कि सकें रषे

9. ऑनलाइन बैंवकंर कषे  उप्योरों पि ररा्भ  कि सकें रषे

10. इलषेक्ट्ॉवनक िन हसतांतिण कषे  प्रमुख प्रकािों पि ररा्भ  कि सकें रषे

यूडन्ट के उद्ेशय 

7.3.1 वयडतिग्त ड्ति – बच्त कयों करें

बच्त के महत्

हम सरी जानतषे हैं वक रववष््य अप्रत्यावशत ह।ै आप नहीं जानतषे वक कल, अरलषे सप्ताह ्या अरलषे साल क््या होरा। ्यही कािण ह ैवक साल दि साल पसैषे  

की बरत महतवपणू्भ  होती ह।ै पसैा बरानषे सषे, आपको सम्य कषे  साथ अपनी ववत्ती्य वसथवत में सुिाि लानषे में मदद वमलषेरी। लषेवकन अविक महतवपणू्भ  बात ह,ै 

वक आपात वसथवत कषे  वलए पसैषे संराल कि िखनषे सषे आपको मन की शांवत वमलषेरी। पसैषे बरानषे सषे कई औि अविक ववकलपों औि संरावनाओ ंकषे  दिवाजषे 

खुलतषे हैं।

बच्त करने के ल़ाभ

बरत की आदत डालनषे सषे कई लार हो सकतषे हैं। बरत किनषे सषे आप को वनमन में मदद वमलती ह:ै

•	 आड्थ्यक रूप से स््तंत्र बनने में: जब आपकषे  सव्ंय को ववत्ती्य दृवष्ट सषे सुिवक्त महससू किानषे कषे  वलए प्या्भप्त पसैा हो, तो आप ्ुरट््यों पि जानषे सषे 

लषेकि, करि्यि बदलनषे तथा अपना कािोबाि शुरु किनषे तक कोई री मनराहा फैसला लषे सकतषे हैं।

•	 डशक़्ा के म़ाधयम से स्यं पर डन्ेश करें : बरत कषे  माध्यम सषे, आप पाठ््यक्रमों का रुरतान किनषे कषे  वलए प्या्भप्त कमा सकतषे हैं जो आपकषे  पषेशषेवि 

अनुरव में जुड जाएरा औि अंत में बषेहति वषेतन दषेनषे वाली नौकरि्यां वमल जा्येंरी।

•	 कज्य मुति हो ज़ाएं: एक बाि आिवक्त फंड कषे  रूप में प्या्भप्त बरानषे कषे  बाद, आप अपनी बरत का उप्योर ऋण ्या वबलों जसैषे कज्भ का रुरतान किनषे 

कषे  वलए कि सकतषे हैं, जो सम्य कषे  साथ संवरत हो जातषे हैं।

•	 अप्रतय़ाडश्त खचगों के डलए ्तयै़ार रहें: बरत होनषे सषे आप आवथ्भक रूप सषे वबना तनाव महससू वकए अरानक आनषे वालषे काि ्या घि की मिममत जसैषे 

अप्रत्यावशत खरकों कषे  वलए रुरतान किनषे में सक्म होतषे हैं।

•	 आप़ा्त डस्थड्त के डलए भुग्त़ान करें : बरत आपको आवथ्भक रूप सषे बोवझल महससू वकए वबना अरानक आई सवास्थ्य समस्याओ ं्या ततकाल 

्यात्राओ ंजसैी आपातवसथवत्यों सषे वनपटनषे में मदद किती ह।ै 

•	 बड़ी खरीद करने क़ा स़ाम्थय्य और प्रमुख लक्य प्ऱाप्त करऩा: लरन सषे बरत किना घि ्या एक काि खिीदनषे जसैी बडी खिीद औि लक््यों कषे  वलए 

रुरतान किना संरव बनाता ह।ै
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•	 से़्ामुति होऩा: जब आपकषे  पास अपनी नौकिी सषे प्राप्त होनषे वाली आ्य नहीं होरी, तब आपकषे  द्ािा सम्य कषे  साथ बराए रए पसैषे आपको  

आिाम देंरषे।

7.3.1.1 सुझ़ा् 
•	 अपनी खर्भ किनषे की आदत को कम किें । प्रवत सप्ताह एक महंरी आइटम पि खर्भ नहीं किनषे की कोवशश किें  औि उस पसैषे को अपनी बरत में डालें 

वजसषे अन्यथा आपनषे खर्भ कि वद्या होता।

•	 त्य किें  वक आप वनवचित वदनों ्या हफतों पि कु् री नहीं खिीदेंरषे औि अपनषे वनचि्य पि अवडर िहेंरषे।

7.3.2 बैंक ख़ा्तों के प्रक़ार

राित में बैंक राि मुख्य प्रकाि कषे  बैंक खातों की पषेशकश कितषे हैं। ्यषे हैं:

1. राल ूखातषे

2. बरत खातषे

3. आवतशी जमा खातषे

4. साववि जमा खातषे

च़ालू ख़ा्ते

राल ूखातषे सबसषे अविक रिव्य/तिल जमा की पषेशकश कितषे हैं औि इस प्रकाि, व्यापारि्यों औि कंपवन्यों कषे  वलए सबसषे अनुकूल हैं। क््योंवक ्यह खातषे 

वनवषेश औि बरत कषे  वलए नहीं बनषे हैं, इसवलए एक वदन में वकए जानषे वालषे लषेनदषेन की संख्या ्या िावश पि कोई सीमा नहीं लराई रई ह।ै राल ूखाता िािकों 

को अपनषे खातों में िखी िावश पि कोई ब्याज नहीं दषेता ह।ै उनसषे इस तिह कषे  खातों पि ऑफि की जानषे वाली कु् सषेवाओ ंकषे  वलए शुलक वल्या जाता ह।ै

बच्त ख़ा्ते

बरत खातषे बरत को बढावा दषेनषे कषे  वलए होतषे हैं औि इसवलए वषेतनरोरी व्यवक्त्यों, पेंशनिों औि ्ात्रों कषे  वलए नंबि एक पसंद हैं। हालांवक जमा की िावश 

औि संख्या पि कोई प्रवतबंि नहीं ह,ै वफि री सामन्यता वनकासी की िावश औि संख्या पि प्रवतबंि होतषे हैं। बरत खाता िािकों को अपनी बरत पि ब्याज़ 

वद्या जाता ह।ै

आ््तगी जम़ा ख़ा्ते

आवतशी जमा खातों को RD खातषे री कहा जाता ह,ै जो उन लोरों कषे  वलए होतषे हैं जो हि महीनषे एक िावश बराना राहतषे हैं, लषेवकन एक बाि में एक बडी िावश 

वनवषेश किनषे में असमथ्भ हैं। इस तिह कषे  खाता िािक पवू्भ  वनिा्भ रित अववि (कम सषे कम 6 महीनषे) कषे  वलए एक ्ोटी, वनवचित िावश हि महीनषे जमा कितषे 

हैं। मावसक रुरतान में दषेिी होनषे पि खाता िािक सषे एक दंड िावश ली जाती ह।ै कुल िावश वनिा्भ रित अववि कषे  अंत में ब्याज कषे  साथ लौटा दी जाती ह।ै

स़ा्डध जम़ा ख़ा्ते

साववि जमा खातों को FD खातषे री कहा जाता ह,ै ्यषे उन लोरों कषे  वलए आदश्भ हैं जो ब्याज की एक उचर दि कषे  बदलषे में लंबषे सम्य कषे  वलए अपनी  

बरत जमा किना राहतषे हैं। ब्याज दि की पषेशकश जमा िावश औि सम्य अववि पि वनर्भि किती ह ैऔि ्यह हि बैंक में अलर-अलर होती ह।ै FD कषे  मामलषे 

में, खाता िािक द्ािा एक वनवचित िावश वनवचित सम्य अववि कषे  वलए जमा की जाती ह।ै जब अववि समाप्त हो जाती ह ैतो पसैा वापस वल्या जा सकता ह।ै 

्यवद आवश्यक हो, तो जमाकता्भ  सम्य सषे पहलषे साववि जमा तोड सकतषे हैं। बहिहाल, इससषे सामान्यता एक दंड िावश लरती ह ैजो हि बैंक में अलर-अलर 

होती ह।ै
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7.3.2.2 सुझ़ा् 

7.3.2.1 बैंक में ख़ा्त़ा खोलऩा
बैंक में खाता खोलना काफी सिल प्रवक्र्या ह।ै अपना खुद का एक खाता खोलनषे कषे  वलए वनमन रिणों पि एक नज़ि डालें:

चरण 1: ख़ा्त़ा खोलने ़्ाल़ा फॉम्य भरें

इस फॉम्भ  में आप को वनमनवलवखत जानकािी प्रदान किनी होरी:

•	 व्यवक्तरत ववविण (नाम, पता, फोन नंबि, जनम वतवथ, वलंर, व्यवसा्य, पता)

•	 अपनषे खातषे का ववविण प्राप्त किनषे की वववि (हाड्भ  कॉपी/ईमषेल)

•	 अपनषे आिंवरक जमा का ववविण (नकद/रकै)

•	 खातषे कषे  संरालन का तिीका (ऑनलाइन/मोबाइल बैंवकंर/पािंपरिक रकै कषे  माध्यम सषे, वसलप बुक्स) सुवनवचित किें  वक आप नषे हि आवश्यक जरह 

पि हसताक्ि वकए हैं।

चरण 2: अपनी ्तस्ीर लग़ाएँ
फॉम्भ  पि दी रई जरह में अपनी हाल ही की फोटोगाफ वरपकाएं।

चरण 3: अपऩा, अपन ेग़्ाहक को ज़ाडनए (KYC) ड््रण प्रद़ान करें
KYC एक प्रवक्र्या ह ैजो बैंकों को अपनषे गाहकों कषे  पतषे औि उनकी पहरान की पुवष्ट किनषे में मदद किती ह।ै एक खाता खोलनषे कषे  वलए, हि व्यवक्त को 

फोटो पहरान (ID) औि पतषे कषे  प्रमाण कषे  संबंि में कु् अनुमोवदत दसतावषेज प्रसतुत किनषे होतषे हैं।। कु् आविकारिक विै दसतावषेज़ (OVDs) हैं:

•	 पासपोट्भ

•	 ड्ाइववंर लाइसेंस

•	 मतदाता पहरान पत्र

•	 पनै काड्भ

•	 UIDAI (आिाि) काड्भ

चरण 4: अपन ेसभी दस्त़ा्जे जम़ा करें
खाता खोलनषे का रिा हुआ फॉम्भ  औि KYC दसतावषेज़ जमा किें । वफि फॉम्भ  पि काि्भ वाई होनषे औि आपका खाता खुलनषे तक प्रतीक्ा किें !

•	 उप्ुयक्त खाता रुनें। 

•	 नामांकन की पिूी जानकािी रिें ।

•	 शुलकों कषे  बािषे  में पू् ें ।

•	 वन्यमों को समझें।

•	 ऑनलाइन बैंवकंर कषे  बािषे  में पू् ें  - ्यह सुवविाजनक ह!ै

•	 अपनषे बैंक बलैेंस पि नज़ि िखें।
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7.3.3 ल़ाग्तें: स्थ़ाई बऩाम परर््तगी

7.3.4 डन्ेश, बीम़ा ् कर

स्थ़ाई ् परर््तगी ल़ाग्तें कय़ा हैं

•	 सथाई व परिवतशी लारत वमलकि वकसी कंपनी की कुल लारत बनती ह।ै वसतुओ ंव सषेवाओ ंका उतपादन कितषे हुए कमपनी को ्यषे दो प्रकाि कषे  मूल्य 

वहन किनषे पडतषे हैं। 

•	 सथाई लारत वकसी कंपनी द्ािा उतपावदत वसतुओ ंव सषेवाओ ंकी मात्रा कषे  साथ बदलती नहीं ह।ै ्यह हमषेशा समान िहती ह।ै

•	 दूसिी ओि, परिवतशी लारत, उतपावदत वसतुओ ंव सषेवाओ ंकी मात्रा कषे  अनुसाि घटती व बढती िहती ह।ै दूसिषे  शबदों में, ्यह उतपावदत मात्रा कषे  अनुसाि 

बदलती िहती ह।ै

स्थ़ाई ् परर््तगी ल़ाग्तों के बीच अं्तर 

आइ्यषे सथाई व परिवतशी लारतों कषे  बीर प्रमुख अतंिों पि नज़ि डालें। 

कसौ्टी स्थ़ाई ल़ाग्त परर््तगी ल़ाग्त 

अथ्भ लारत समान िहती ह,ै राहषे उतपादन की मात्रा 

वकतनी री क््यों न हो।

ऐसी लारत जो वनमनानुसाि बदलती िहती है

प्रकृवत सम्य समबंवित मात्रा समबंवित 

व्य्य / खर्भ व्य्य पि उतपावदत ्यवूनट्स की मात्रा सषे कोई 

फक्भ  नहीं पडता।

्यवूनट्स का उतपादन वक्यषे जानषे पि ही व्य्य होता ह।ै

्यवूनट लारत उतपावदत ्यवूनट्स की संख्या कषे  व्ुयतक्रमानुपाती 

होती ह ै

प्रवत ्यवूनट, समान िहती ह।ै

उदाहिण मूल्य ह्ास, वकिा्या, वषेतन, बीमा, कि आवद उप्योर वक्या र्या मटैीरि्यल, वषेतन, वबक्री पि कमीशन, पवैकंर खर्भ आवद।

7.3.3.1 सुझ़ा् 
•	 कोई लारत सथाई ह ै्या परिवतशी, ्यह वनिा्भ रित किनषे कषे  वलए वनमन प्रश्न पू् ें : ्यवद कंपनी अपनी उतपादन रवतवववि्याँ िोक दषेती ह,ै तो वकसी वववशष्ट 

लारत में कोई परिवत्भन होरा? ्यवद उत्ति ‘नहीं’ ह,ै तो ्यह सथाई लारत ह।ै ्यवद उत्ति ‘हां’ ह,ै तो संरवतः ्यह परिवतशी लारत ह।ै

डन्ेश 

वनवषेश का अथ्भ ह ैरववष््य में ववत्ती्य लार कमानषे कषे  उद्धषेश्य सषे आज व्य्य वक्या र्या िन। वनवषेश ववकलपों कषे  प्रमुख प्रकाि वनमनवलवखत हैं:

•	 बॉनि्स: बॉनड्स साव्भजवनक व वनजी कंपवन्यों द्ािा िन की एक बडी िावश जुटानषे का सािन ह ै- ्यह िावश इतनी बडी होती ह,ै वक इसषे बैंक सषे ऋण 

कषे  रूप में नहीं वल्या जा सकता। ्यषे बॉनड्स (प्रवतज्ापत्र) वफि साव्भजवनक बाज़ाि में जािी वक्यषे जातषे हैं औि ऋणदाताओ ंद्ािा ख़िीदषे जातषे हैं। 

•	 स्टॉक: सटॉक ्या इवक्वटी कंपवन्यों द्ािा जािी वक्यषे रए शषे्यि होतषे हैं जो आम जनता द्ािा ख़िीदषे जातषे हैं।

•	 लघु बच्त योजऩाएं: लघु बरत ्योजनाएं कम-कम मात्रा में िन की बरत किनषे कषे  सािन हैं। कु् लोकवप्र्य ्योजनाओ ंमें कम्भरािी रववष््य वनवि, 

सुकन्या समवृद्ध ्योजना व िाष्ट्ी्य पेंशन ्योजना शावमल हैं। 

•	 मयूचुअल फंि: म्यरुूअल फंड पषेशषेवि तिीकषे  सषे प्रबंवित ववत्ती्य सािन हैं, वजनमें वनवषेशकों की ओि सषे वववरनन प्रवतरवूत्यों में िन का वनवषेश वक्या 

जाता ह।ै
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•	 स़ा्डध जम़ाएँ: वकसी ववत्ती्य संसथान कषे  पास वनिा्भ रित सम्य कषे  वलए वनवचित िनिावश जमा किाई जाती ह ैवजससषे िन पि ब्याज वमलता है

•	 ररयल एस्ट्ेट: संपवत्त खिीदनषे कषे  वलए बैंकों सषे ऋण वल्या जाता ह,ै जो इसकषे  बाद वकिा्यषे पि दी जाती ह ै्या बषेर दी जाती ह ैवजसका उद्षेश्य संपवत्त की 

बढी हुई कीमतों पि लार कमाना होता ह।ै 

•	 हेज फंि्स: हषेज फंड्स ववत्ती्य ्यौवरकों औि / ्या साव्भजवनक रूप सषे खिीदी-बषेरी जानषे वाली प्रवतरवूत्यों, दोनों में ही वनवषेश वक्यषे जातषे हैं। 

•	 प्ऱाइ्े्ट इडक््टी: प्राइवषेट इवक्वटी वकसी ऐसी ऑपिषे वटंर कंपनी कषे  शषे्यिों में वनवषेश किना ह,ै जो साव्भजवनक रूप सषे सरूीबद्ध/वलसटषेड नहीं होती औि 

वजसकषे  शषे्यि सटॉक मावक्भ ट में उपलबि नहीं होतषे। 

•	 उद्यम पंूजी (्ेंचर कैडप्टल) उद्म पूंजी (वेंरि कैवपटल) का अथ्भ ह,ै वकसी उरिती हुई कंपनी में, सटॉक्स कषे  बदलषे, रािी मात्रा में पसैा लराना। 

बीम़ा 

बीमा दो तिह का होता ह:ै

1. जीवन बीमा 

2. रिै-जीवन ्या सामान्य बीमा

जी्न बीम़ा उतप़ाद

मुख्य जीवन बीमा उतपाद हैं:

1. डनध़ा्यरर्त अ्डध बीम़ा (्टम्य इंशयोरें स): ्यह बीमा का सबसषे सिल व ससता प्रारूप ह।ै ्यह वनिा्भ रित अववि, जसैषे 15 सषे 20 वष्भ  कषे  वलए ववत्ती्य सुिक्ा 

उपलबि किाता ह।ै मतृ्ुय होनषे की वसथवत में, आपकषे  परिवाि को बीवमत िावश का रुरतान वक्या जाता ह।ै ्यवद बीमाकता्भ  वनिा्भ रित अववि तक जीववत 

िहता ह,ै तो उसषे वकसी तिह का रुरतान नहीं किना पडता। 

2. एंिोमें्ट पॉडलसी: ्यह बीमा व वनवषेश कषे  दोहिषे  फा्यदषे दषेती ह।ै प्रीवम्यम का कु् वहससा बीवमत िावश में आबंवटत वक्या जाता ह ैजबवक शषेष प्रीवम्यम 

का वनवषेश इवक्वटी व डषेबट में वक्या जाता ह।ै इसमें वनिा्भ रित अववि कषे  बाद ्या बीमा िािक की मतृ्ुय जो री पहलषे हो, होनषे पि एकमुशत िावश का 

रुरतान वक्या जाता ह।ै

3. यूडन्ट-डलंकि इंशयोरें स पल़ान (ULIP): इसमें प्रीवम्यम का कु् वहससा जीवन बीमा पि खर्भ वक्या जाता ह,ै जबवक शषेष वहससषे का वनवषेश इवक्वटी व 

डॅबट में कि वद्या जाता ह।ै इससषे वन्यवमत बरत की आदत ववकवसत होती ह।ै

4. मनी बकै जी्न बीम़ा: पॉवलसी अववि कषे  दौिान, पॉवलसीिािक कषे  जीववत िहनषे पि आंवशक उत्तिजीववता लारों का आवविक रुरतान वक्या जाता 

ह।ै बीमािािक की मतृ्ुय होनषे पि, कंपनी उत्तिजीववता लारों कषे  साथ पिूी बीवमत िावश का रुरतान किती ह।ै

5. पूण्य जी्न बीम़ा: ्यह बीमा तथा वनवषेश कषे  दोहिषे  लार दषेता ह ै्यह व्यवक्त कषे  पिूषे  जीवन ्या 100 वष्भ  की उम्र, जो री पहलषे हो तक बीमा कवि उपलबि 

किता ह।ै

स़ाम़ानय बीम़ा (जनरल इंशयोरें स) 

सामान्य बीमा (जनिल इंश्योिें स) कषे  अनतर्भत सरी इंश्योिें स कवि वाली समपवत्त्यों, जसैषे पशु, खषेती की फसलों, वसतुओ,ं कािखानों, कािों आवद का बीमा 

वक्या जाता ह।ै 

सामान्य बीमा उतपाद:

1. मो्टर बीम़ा: इसषे रौपवह्या वाहन बीमा व दुपवह्या वाहन बीमा में बांटा जा सकता ह।ै

2. स़्ास्थय बीम़ा: सवास्थ्य बीमा कषे  प्रमुख प्रकािों में व्यवक्तरत सवास्थ्य बीमा, फैवमली फलोटि सवास्थ्य बीमा, समग सवास्थ्य बीमा व रंरीि बीमािी 

बीमा शावमल होतषे हैं।

3. य़ात्ऱा बीम़ा: इसषे व्यवक्तरत ट्षेवल पॉवलसी, फैवमली ट्षेवल पॉवलसी, सटूडेंट ट्षेवल इंश्योिें स व सीवन्यि वसवटज़न हषेलथ इंश्योिें स में वरशीकृत वक्या जा 

सकता ह।ै 

4. गहृ बीम़ा: ्यह मकान व सामान को जोवखम सषे सुिक्ा प्रदान किता ह।ै

5. समुद्ी बीम़ा (मेरीन इंशयोरें स): ्यह बीमा िषे ल, सडक, समुरि ्या वा्ुय मार्भ  सषे आवारमन कषे  दौिान वसतुओ,ं माल, कारपो आवद कषे  रुम हो जानषे अथवा 

क्वतगसत हो जानषे की वसथवत में ववत्ती्य सुिक्ा प्रदान किता ह।ै 
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कर (्टकैस)

कि (टकै्स) दो प्रकाि कषे  होतषे हैं- 

1. प्रत्यक् कि 

2. अप्रत्यक् कि

प्रतयक् कर

प्रत्यक् कि वकसी ्यवूनट ्या व्यवक्त पि प्रत्यक् रूप सषे लरा्यषे जातषे हैं औि ्यषे अहसतांतिणी्य होतषे हैं। प्रत्यक् किों कषे  कु् उदाहिण हैं:

•	 आय कर: ्यह कि एक ववत्ती्य वष्भ  कषे  दौिान आपकी आ्य पि लरा्या जाता ह।ै ्यह व्यवक्त्यों व कंपवन्यों, दोनों पि लार ूहोता ह।ै

•	 पंूजी ल़ाभ कर: जब री आपको एक बडी मात्रा में िन वमलता ह,ै तो ्यह कि लार ूहोता ह।ै आमतौि पि ्यह दो प्रकाि का होता ह ै- 36 महीनों सषे कम 

कषे  वलए वक्यषे रए वनवषेश पि होनषे वाला अलपाववि पूंजी लार व 36 महीनों सषे अविक की अववि कषे  वलए वक्यषे रए वनवषेश पि होनषे वाला दीघ्भकावलक 

पूंजी लार।

•	 प्रड्तभूड्त लने-दने कर: ्यह कि शषे्यि कषे  मूल्य में जोड वद्या जाता ह।ै हि बाि शषे्यि बषेरतषे ्या खिीदतषे सम्य ्यह कि लरता ह।ै

•	 अनुल़ाभ कर: ्यह कि कंपनी द्ािा उपावज्भत रत्तों ्या कम्भरारि्यों द्ािा उप्योर वक्यषे रए रत्तों पि लरता ह।ै 

•	 कॉपपोरे्ट कर: कंपवन्यों द्ािा अवज्भत िाजसव पि कॉपपोिषे ट कि वद्या जाता ह।ै

अप्रतयक् कर

अप्रत्यक् कि वसतुओ ं्या सषेवाओ ंपि लरा्यषे जातषे हैं। अप्रत्यक् किों कषे  कु् उदाहिण हैं:

•	 डबरिी कर: वबक्री कि वकसी उतपाद की वबक्री पि लरा्या जाता ह।ै

•	 से़्ा कर: सषेवा कि राित में उपलबि किाई जानषे वाली सषेवाओ ंपि लरा्या जाता ह।ै

•	 मूलय-्डर््य्त कर: मूल्य- ववद्ध्भत कि का वनण्भ्य िाज्य सिकाि द्ािा वल्या जाता ह ै्यह कि िाज्य में बषेरीं जानषे वाली वसतुओ ंपि लरा्या जाता ह।ै कि 

की िावश का वनिा्भिण िाज्य द्ािा वक्या जाता ह।ै

•	 कस्टम शुलक ् चुंगी: कसटम शुलक ऐसा शुलक ह ैजो वकसी अन्य दषेश सषे आ्यात कि खिीदी रई वसतुओ ंपि लरा्या जाता ह।ै रंुरी उन वसतुओ ंपि 

लरती ह ैजो राित में ही एक िाज्य सषे दूसिषे  िाज्य में लषे जाई जाती हैं।

•	 उतप़ाद शुलक: राित में वववनवम्भत ्या उतपावदत सरी वसतुओ ंपि उतपाद शुलक लरा्या जाता ह।ै

7.3.4.1 सुझ़ा् 

•	 इस बात पि ववराि किें  वक आप अपना िन वकतनी जलदी वापस पाना राहतषे हैं औि इसी कषे  अनुसाि अपनी वनवषेश ्योजना रुनें।

•	 सुवनवचित किें  वक आप अपनषे वलए उप्ुयक्त बीमा पॉवलसी रुन िहषे हों।

•	 ्याद िखें, किों का रुरतान न किनषे पि जुमा्भनषे सषे लषेकि जषेल तक की सज़ा हो सकती ह।ै 
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7.3.5 ऑनल़ाइन बैंडकंग, NEFT, RTGS आडद 

ऑनल़ाइन बैंडकंग कय़ा ह?ै

इंटिनषेट ्या ऑनलाइन बैंवकंर खातािािकों को लपैटॉप कषे  ज़रि्यषे कहीं सषे री अपना खाता एक्सषेस किनषे की सुवविा प्रदान किती ह।ै इस तिह सषे, वनदवेश 

जािी वक्यषे जा सकतषे हैं। अपना खाता एक्सषेस / प्र्योर किनषे कषे  वलए, खातािािकों को अपना ववशषेष गाहक आईडी नंबि औि पासवड्भ  प्र्योर किना  

होता ह।ै

इं्टरने्ट बैंडकंग क़ा प्रयोग डनमन के डलए डकय़ा ज़ा सक्त़ा ह:ै

•	 खातषे में बका्या िावश का पता लरानषे कषे  वलए

•	 एक खातषे सषे दूसिषे  खातषे में पसैा हसतांतरित किनषे कषे  वलए

•	 रषेक जािी किनषे हषेतु 

•	 रुरतान हषेतु वनदवेश दषेनषे कषे  वलए

•	 रषेक बुक हषेतु वनवषेदन किनषे कषे  वलए

•	 खातषे कषे  ववविण हषेतु वनवषेदन कषे  वलए

•	 साववि जमा कषे  वलए

इलकेरिॉडनक फंि रि़ंासफर के डलए

इलषेक्ट्ॉवनक फंड ट्ांसफि इंटिनषेट व मोबाइल बैंवकंर जसैषे एकीकृत बैंवकंर सािनों का इसतषेमाल किकषे , आिाम सषे घि बठैषे  िन हसतांतरित किनषे का एक 

सुवविाजनक तिीका ह।ै

इलषेक्ट्ॉवनक माध्यमों सषे िन का हसतांतिण अत्यविक सुवविाजनक ह।ै ऑनलाइन बैंवकंर की मदद सषे आप इनका र्यन कि सकतषे हैं

•	 समान बैंक में अपनषे ही एक खातषे सषे दूसिषे  खातषे में िन का हसतांतिण।

•	 समान बैंक कषे  अलर-अलर खातों में िन का हसतांतिण।

•	 NEFT का प्र्योर कितषे हुए वववरनन बैंकों कषे  खातों में िन हसतांतिण। 

•	 RTGS का प्र्योर कितषे हुए अन्य बैंक खातों में िन हसतांतिण। 

•	 IMPS का प्र्योर कितषे हुए वववरनन बैंक खातों में िन का हसतांतिण। 

NEFT

NEFT का अथ्भ ह ैनषेशनल इलषेक्ट्ॉवनक फणड ट्ांसफि। ्यह िन हसतांतिण प्रणाली आपको अपनषे बैंक खातषे सषे उसी बैंक कषे  वकसी अन्य खातषे में ्या वकसी 

अन्य बैंक कषे  खातषे में इलषेक्ट्ॉवनक रूप सषे िन हसतांतरित किनषे की सुवविा प्रदान किती ह।ै NEFT का प्र्योर व्यवक्त्यों, फमकों व कॉपपोिषे ट संरठनों द्ािा 

एक खातषे सषे अन्य खातों में िन कषे  हसतांतिण कषे  वलए वक्या जाता ह।ै

NEFT कषे  माध्यम सषे िन हसतांतरित किनषे कषे  वलए, दो रीज़ों की आवश्यकता होती ह:ै

•	 हसतांतिण किनषे वाला बैंक

•	 लवक््यत बैंक

NEFT कषे  माध्यम सषे िन हसतांतरित किनषे सषे पहलषे आपको उस लाराथशी का पंजीकिण किना पडषेरा वजसषे िन रषेजा जाना ह।ै इस पंजीकिण को पिूा किनषे 

कषे  वलए, आपको वनमनवलवखत की आवश्यकता पडषेरी 

•	 प्राप्तकता्भ  का नाम

•	 प्राप्तकता्भ  की खाता संख्या 

•	 प्राप्तकता्भ  कषे  बैंक का नाम 

•	 प्राप्तकता्भ  कषे  बैंक का IFSC कोड 
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RTGS
RTGS का अथ्भ ह ैरि्यल टाइम गॉस सषेटलमेंट ्यह एक रि्यल टाइम िन हसतांतिण प्रणाली ह,ै जो आपको सकल आिाि पि ्या तुिंत एक बैंक सषे दूसिषे  बैंक 

में िन हसतांतरित किनषे में सक्म बनाती ह।ै हसतांतरित िन एक बैंक कषे  खातषे सषे तुिंत वनकाल वल्या जाता ह ैऔि उसी सम्य दूसिषे  बैंक कषे  खातषे में जमा 

हो जाता ह।ै RTGS रुरतान रषेटवषे का िख-िखाव रािती्य रिज़व्भ बैंक द्ािा वक्या जाता ह।ै बैंकों कषे  बीर लषेन-दषेन इलषेक्ट्ॉवनक रूप सषे वक्या जाता है

RTGS का प्र्योर व्यवक्त्यों, कंपवन्यों व फमकों द्ािा बडी मात्रा में िन हसतांतरित किनषे कषे  वलए वक्या जा सकता ह।ै RTGS कषे  द्ािा िन रषेजनषे सषे पहलषे, 

आपको अपनषे ऑनलाइन बैंवकंर खातषे कषे  ज़रि्यषे लाराथशी व उसकषे  बैंक खातषे का ववविण डालना होरा। ्यह पंजीकिण पिूा किनषे कषे  वलए, आपको 

वनमनवलवखत जानकािी की आवश्यकता होरी: 

•	 लाराथशी का नाम 

•	 लाराथशी की खाता संख्या 

•	 लाराथशी कषे  बैंक का पता 

•	 बैंक का IFSC कोड 

IMPS 

IMPS का अथ्भ ह ैइमीवड्यषेट पषेमेंट सवव्भस (तवरित रुरतान सषेवा)। ्यह एक रि्यल-टाइम, अंति-बैंकी्य, इलषेक्ट्ॉवनक िन हसतांतिण प्रणाली ह,ै वजसका 

प्र्योर राित रि कषे  बैंकों में िन कषे  हसतांतिण कषे  वलए वक्या जाता ह।ै IMPS उप्योक्ताओ ंको मोबाइल फोन का प्र्योर कितषे हुए, मोबाइल बैंवकंर व SMS 

कषे  माध्यम सषे तवरित इलषेक्ट्ॉवनक हसतांतिण रुरतान में सक्म बनता ह।ै इसका प्र्योर ATMs व ऑनलाइन बैंवकंर कषे  माध्यम सषे री वक्या जा सकता ह।ै 

IMPS हफतषे कषे  सातों वदन रौवबसों घंटषे उपलबि ह।ै ्यह प्रणाली एक सुिवक्त हसतांतिण रषेटवषे ह ैऔि तुिंत ऑड्भस्भ  कषे  पिूषे  होनषे की पुवष्ट किता ह।ै

IMPS कषे  माध्यम सषे िन हसतांतिण कषे  वलए आपको ्यह किनषे की आवश्यकता ह:ै

•	 अपनषे बैंक में IMPS कषे  वलए पंजीकिण 

•	 बैंक सषे एक मोबाइल मनी आइडेंवटफा्यि (MMID) प्राप्त किें

•	 बैंक सषे MPIN प्राप्त किें  

्यषे दोनों प्राप्त किनषे कषे  बाद आप लाराथशी को कोई री िावश हसतांतरित किनषे कषे  वलए लॉर-इन कि सकतषे हैं ्या SMS कषे  माध्यम सषे वनवषेदन रषेज सकतषे हैं। 

लाराथशी को हसतांतरित िन प्राप्त किनषे कषे  वलए वनमन रीज़ें किनी होंरी:

•	 अपनषे मोबाइल नंबि को समबंवित खातषे सषे जोडना 

•	 बैंक सषे MMID प्राप्त किना 

IMPS कषे  माध्यम सषे िन का हसतांतिण किनषे कषे  वलए, आपको वनमनवलवखत जानकािी डालनी होरी:

•	 लाराथशी का मोबाइल नंबि  

•	 लाराथशी का MMID

•	 हसतांतरित िावश  

•	 आपका MPIN 

जसैषे ही आपकषे  खातषे सषे िन वनकल जाता ह ैऔि लाराथशी कषे  खातषे में पहँुर जाता ह,ै तो रववष््य में सनदर्भ कषे  वलए आपको ट्ांज़षेक्शन रिफिषे नस नंबि कषे  साथ 

एक पुवष्ट (कनफमवेशन) SMS रषेजा जा्यषेरा। 
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7.3.5.1 NEFT, RTGS ् IMPS के बीच अं्तर 

7.3.5.2 सुझ़ा् 

•	 अपनी ऑनलाइन बैंवकंर वषेबसाइट दषेखनषे कषे  वलए, करी री वकसी ई-मषेल सनदषेश में वदए रए वकसी वलंक पि वक्लक न किें । 

•	 ऑनलाइन बैंवकंर का प्र्योर किनषे कषे  दौिान आपसषे करी री आपकषे  क्रषे वडट ्या डषेवबट काड्भ  की जानकािी नहीं मांरी जाती। 

•	 अपना ऑनलाइन बैंवकंर पासवड्भ  वन्यवमत रूप सषे बदलतषे िहषे।

वित्र 7.3.1: NEFT, RTGS ि IMPS के बीि अंति 
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यूडन्ट 7.4: रोजग़ार ् स्-रोजग़ार के डलए ्तयै़ारी 

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. साक्ातकाि कषे  वलए त्ैयािी किनषे कषे  वववरनन रिणों पि ररा्भ  कि सकें रषे

2. प्ररावी रिज्यमूषे बनानषे कषे  वववरनन रिणों पि ररा्भ  कि सकें रषे

3. साक्ातकाि में अक्सि पू् षे  जानषे वालषे सवालों पि ररा्भ  कि सकें रषे

4. ररा्भ  कि सकें रषे वक साक्ातकाि में अक्सि पू् षे  जानषे वालषे सवालों का जवाब कैसषे वद्या जाए

5. बुवन्यादी का्य्भसथल शबदावली पि ररा्भ  कि सकें रषे

यूडन्ट के उद्ेशय 

7.4.1 स़ाक़्ातक़ार (इं्टरवयू) की ्तयै़ारी: इं्टरवयू के डलए ्तयै़ारी कैसे करें
आप जो नौकिी राहतषे हैं, उसषे पानषे कषे  वलए आपकी सफलता मुख्य रूप सषे इस बात पि वनर्भि किती ह,ै वक उस नौकिी कषे  वलए आपका इंटिव्य ूकैसा होता 

ह।ै इसवलए, अपना इंटिव्य ूदषेनषे सषे पहलषे ्यह महत्वपणू्भ  ह,ै वक आप थोडषे सी रिसर्भ व ्योजना कषे  साथ इसकी त्ैयािी कैसषे कितषे हैं। वकसी री इंटिव्य ूकषे  वलए 

पिूी तिह त्ैयािी किनषे सषे पहलषे इन रिणों का ध्यान िखें:

1. डजस संगठन के डलए इं्टरवयू द ेरहे हैं उसके ब़ारे में ज़ानक़ारी प्ऱाप्त करें । 

•	 पहलषे सषे ही कंपनी कषे  बािषे  में जानकािी प्राप्त कि लषेनषे सषे आपको इंटिव्य ूकषे  सम्य अविक त्ैयाि िहनषे में मदद वमलषेरी। संरठन कषे  बािषे  में आपकी 

जानकािी सषे आपको इंटिव्य ूमें प्रश्नों का उत्ति दषेनषे में आसानी होरी औि आप अविक ववश्वसत वदखाई देंरषे औि महससू किें रषे। इससषे आप वनवचित रूप 

सषे, उन उममीदवािों सषे अलर वदखाई देंरषे वजनहें इसकषे  बािषे  में इतनी जानकािी नहीं ह।ै

•	 कंपनी की पषृ्ठरवूम की जानकािी लें। कंपनी व इसकषे  उद्ोर ववविण की पिूी जानकािी प्राप्त किनषे का प्र्यास किें ।

•	 कंपनी कषे  वक्र्याकलापों की जानकािी प्राप्त किनषे कषे  वलए कंपनी की वषेबसाइट दषेखना री एक अच्ा तिीका ह।ै कंपनी की वषेबसाइट महत्वपणू्भ 

जानकािी का सािन होती ह।ै कंपनी की वमशन सटषेटमेंट (ध्यषे्य वक्तव्य) को पढें  व समझें। कंपनी कषे  उतपादों/सषेवाओ ंव गाहकों की सरूी पि ववशषेष 

ध्यान दें। कंपनी कषे  संराववत ववकास व वसथिता की जानकािी कषे  वलए इसकी प्रषेस ववज्वप्त्यां पडें। 

•	 अपनी खोजबीन पिूी किनषे कषे  बाद ्यवद कोई प्रश्न मन में हों, तो उनहें वलखें। 

2. इस ब़ारे में ड्च़ार करें  डक कय़ा आपकी कुशल्त़ाएं ् योगय्त़ाएं नौकरी की आ्शयक्त़ाओ ंसे मेल ख़ा्ती हैं।

•	 साविानीपवू्भक नौकिी कषे  ववविण को पडें व उसका ववश्षे षण किें ।

•	 नौकिी की आवश्यकताओ ंको पिूा किनषे वाली जानकािी, कुशलताओ ंव ्योग्यताओ ंका संवक्प्त ववविण बनाएं। 

•	 संरठन कषे  पदानुक्रम पि नज़ि डालें। ्यह दषेखें की वजस पद कषे  वलए आपनषे आवषेदन वक्या ह ैवह इस क्रम में कहाँ पि ह।ै 

3. आम्तौर पर सबसे अडधक पूछे ज़ाने ़्ाल ेइं्टरवयू प्रश्न दखेें और अपने उतिर ्तयै़ार करें । 

•	 ्याद िखें, अविकांश इंटिव्य ू(साक्ातकािों) में आपकषे  रिज्यमूषे सषे जुडषे  व कषे स सटडी (वववशष्ट मामलों सषे जुडषे) प्रश्न पू् षे  जातषे हैं। 

•	 इन क्षेत्रों सषे जुडषे  सामान्य प्रश्नों कषे  उत्ति कषे  बािषे  में ववराि किें । 

•	 इन उत्तिों का तब तक अभ्यास किें  जब तक आप ववश्वसत व सपष्ट तिीकषे  सषे इनका जवाब दषेनषे में सक्म न हो जा्यें। 

4. इं्टरवयू के डलए अपनी ्ेशभूष़ा की योजऩा बऩाएं। 

•	 औपरारिक व्यावसाव्यक वषेशरषूा रुनना ही सबसषे सुिवक्त ववकलप होता ह,ै बशतवे वबज़नषेस कैजुअल परििान की मांर न की जा्यषे (इस मामलषे में 

अपना सवपोत्तम वनण्भ्य प्र्योर किना रावहए)। 
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•	 सुवनवचित कि लें की आपकषे  वस्त साफ-सुथिषे  व अच्ी तिह प्रषेस/ इस्ती वक्यषे रए हों। सामान्य िंर कषे  कपडें पहनषे - न तो अत्यविक रमकदाि औि न 

ही बहुत हलकषे  िंर कषे । 

•	 आपकषे  द्ािा पहनषे रए जतूषे आपकषे  कपडों कषे  अनुरूप होनषे रावहए औि इंटिव्य ूमें पहननषे ्योग्य होनषे रावहए। 

•	 ्याद िखें, आपका लक््य हि व्यवक्त पि ्यह प्रराव ्ोडना ह ैवक आप एक प्रोफषे शनल व अत्यविक सक्म व्यवक्त हैं।

5. सुडनडचि्त कर लें की आपने ्ह सब कुछ अपने प़ास रख डलय़ा ह ैडजसकी इं्टरवयू के दौऱान जरूर्त पड़ सक्ती ह।ै 

•	 अपनषे रिज्यमूषे (जीवनवतृ) की कु् प्रवत्याँ अपनषे पास िखें। अपनषे रिज्यमूषे कषे  वलए एक अच्ी रुणवत्ता वालषे पषेपि का उप्योर किें । 

•	 हमषेशा अपनषे पास एक नोटपडै व पषेन िखें। 

•	 आवषेदन पत्र रिनषे कषे  वलए, अपनषे साथ प्या्भप्त जानकािी लषे जा्यें।

•	 ्यवद प्रासंवरक हो तो, अपनषे साथ अपनषे का्य्भ  कषे  कु् सैंपल (नमूनषे) लषे जा्यें। 

6. अमौडखक सं़्ाद के महत्् को य़ाद रखें। 

•	 ववश्वास बढानें का अभ्यास किें । सव्ंय को मुसकुिानषे की ्याद वदलातषे िहें औि, सामनषे वालषे की आँखों की तिफ दषेखकि बात किें । मजबतूी सषे हाथ 

वमलाएं। 

•	 वदमार में बठैनषे/खडषे होनषे की मुरिा का ध्यान िखें। सीिषे खडषे होनषे का अभ्यास किें । नव्भस होनषे कषे  लक्णों, जसैषे रंरल होनषे व पिै को लराताि वहलानषे 

सषे सव्ंय को िोकनषे का अभ्यास किें । 

•	 अपनी प्रवतवक्र्याओ ंको वन्ंयत्रण में िखें। ्याद िखें, आपकषे  रषेहिषे  कषे  राव आपकी वासतववक रावनाओ ंको अवरव्यक्त कितषे हैं। अपनी एक सकािातमक 

्वव बनानषे का प्र्यास किें । 

7. इं्टरवयू सम़ाप्त करने ़्ाल ेप्रश्नों की सूची बऩाएं। 

•	 अविकांश साक्ातकािों में, साक्ातकता्भ  आपसषे पू् ें  वक क््या आपकषे  री कु् प्रश्न हैं? अब आपकषे  पास ्यह वदखानषे का मौका ह ैवक आपनषे क््या रिसर्भ 

की हुई ह ैऔि आप कंपनी कषे  बािषे  में औि अविक जाननषे कषे  इच्ुक हैं। 

•	 ्यवद साक्ातकािकता्भ  आपसषे ्यह प्रश्न नहीं पू् ता ह ैतो आप उनहें ्यह बता सकतषे हैं वक आपकषे  पास कु् ऐसषे प्रश्न हैं वजन पि आप ररा्भ  किना राहतषे 

हैं। आपकषे  पास अब उन नोट्स का सनदर्भ दषेनषे का अवसि ह ैवजसकषे  बािषे  में आपनषे अध्य्यन वक्या ह।ै 

•	 इस सम्य पू् षे  जानषे वालषे कु् अच ष्े  प्रश्न हैं:

» इस नौकिी में सफलता कषे  वलए आपकषे  अनुसाि सबसषे महतवपणू्भ  मापदंड ्यह ह?ै

» मषेिषे  का्य्भप्रदश्भन का मूल्यांकन कैसषे वक्या जा्यषेरा? 

» उननवत कषे  वलए क््या अवसि हैं?

» नौकिी पि िखनषे की (हा्यरिंर) प्रवक्र्या कषे  अरलषे रिण क््या हैं?

•	 ्याद िखें, करी री वह जानकािी न पू् ें  जो कंपनी की वषेबसाइट पि आसानी सषे उपलबि ह।ै 

7.4.1.1 सुझ़ा् 

•	 व्यावहारिक व संराववत प्रश्न पू् ें । 

•	 बातरीत कितषे सम्य, राव-रंवरमाओ ंकषे  प्ररावी रूपों जसैषे मुसकुिाहट, नषेत्र संपक्भ  व सवक्र्यता सषे सुननषे व वसि वहलानषे का प्र्योर किें । झुकें  नहीं, 

आसपास की वसतुओ ंसषे वखलवाड न किें , बषेरनै न हों, च्यइंूरम न रबा्यें, ्या बडबडाएं नहीं। 
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7.4.2 प्रभ़ा्ी ररजयूमे ्तयै़ार करऩा 
रिज्यमूषे एक ऐसा औपरारिक दसतावषेज़ होता ह,ै जो वकसी उममीदवाि कषे  का्या्भनुरव, वशक्ा व कुशलताओ ं को प्रदवश्भत किता ह।ै एक अच्ा रिज्यमू 

संराववत वन्योक्ता को प्या्भप्त जानकािी दषेकि ्यह ववश्वास वदलाता ह ैवक आवषेदक साक्ातकाि कषे  वलए ्योग्य ह।ै इसवलए रिज्यमूषे प्ररावी तिीकषे  सषे बनाना 

बहुत महतवपणू्भ  ह।ै प्ररावी रिज्यमूषे बनानषे कषे  वलए वनमनवलवखत रिणों पि नज़ि डालें: 

चरण 1: अपन ेप्त े़्ाल़ा डहसस़ा डलखें 

पतषे का वहससा आपकषे  रिज्यमूषे में सबसषे ऊपि होना रावहए। इसमें आपका नाम, पता, फोन नंबि व ई-मषेल एड्षेस शावमल होता ह।ै इस वहससषे को अपनषे शषेष 

रिज्यमूषे सषे अलर किनषे कषे  वलए इसकषे  बाद एक मोटी लाइन डालें। 

उद़ाहरण: 

चरण 2: प्रोफ़ाइल समरी सकेशन, जोड़ें 

आपकषे  रिज्यमूषे कषे  इस वहससषे में आपका अनुरव, उपलवबि्यां, पुिसकाि, प्रमाणीकिण व शवक्त्यों की जानकािी होनी रावहए। आप अपनषे सािांश को 2-3 

मुख्य वबनदुओ ंतक सीवमत, ्या 8-10 मुख्य वबनदुओ ंतक ववसततृ कि सकतषे हैं। 

उद़ाहरण: 

चरण 3: अपनी शडैक्क योगय्त़ाएं श़ाडमल करें । 

अपना शवैक्क रिकॉड्भ  सरूीबद्ध कितषे सम्य, सबसषे पहलषे अपनी सबसषे बडी वडगी सरूीबद्ध किें । उसकषे  बाद उचरतम ्योग्यता कषे  नीरषे उससषे कम उचरतम 

्योग्यता जोडें औि इसी क्रम में आरषे जोडतषे जा्यें। अपनी शवैक्क पषृ्ठरवूम की सपष्ट व सटीक तसवीि उपलबि किानषे कषे  वलए, ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक प्रत्यषेक 

सरूीबद्ध वडगी ्या प्रमाणपत्र कषे  वलए, आपनषे अपनषे सथान, दजवे, प्रवतशत ्या CPI की जानकािी री दी हो। 

्यवद आपनषे कु् प्रमाणीकिण ्या प्रवशक्ण वलए हैं, तो आप अपनषे शवैक्क ्योग्यता खंड में प्रवशक्ण व प्रमाणीकिण खंड शावमल कि सकतषे हैं। 

उद़ाहरण:
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चरण 4: अपनी ्तकनीकी कुशल्त़ाओ ंको सूचीबर् करें । 

अपनी तकनीकी कुशलताओ ं की सरूी बनातषे सम्य, सबसषे पहलषे वषे कुशलताएं वलखें वजनकषे  बािषे  में आप सबसषे अविक ववश्वसत हैं। इसकषे  बाद ऐसी 

कुशलताएं वलखें वजनमें आप पिूी तिह पािंरत नहीं हैं। कषे वल एक ही कौशल शावमल किना री सव्भथा उप्ुयक्त ह,ै ्यवद आपको ऐसा लरता ह ैवक ्यह 

वववशष्ट कौशल आपकषे  रिज्यमूषे को उललषेखनी्य रूप सषे महतवपणू्भ  बना दषेता ह।ै ्यवद आपकषे  पास कोई तकनीकी कौशल नहीं ह ैतो आप ्यह रिण ्ोड 

सकतषे हैं। 

उद़ाहरण:

चरण 5: अपऩा शडैक्क प्रोजके्ट अनभु् श़ाडमल करें । 

वषे सरी महतवपणू्भ  प्रोजषेक्ट सरूीबद्ध किें  वजन पि आपनषे काम वक्या ह।ै इस खंड में वनमनवलवखत जानकािी डालें: 

उद़ाहरण:

चरण 6: अपनी शडतिय़ंा सूचीबर् करें । 

्यह वह वहससा ह ैवजसमें आप अपनी प्रमुख शवक्त्यों की जानकािी दषे सकतषे हैं। ्यह खंड बुलषेट पवाइंट्स में होना रावहए। 

उद़ाहरण:

चरण 7: अपनी प़ाठतिर गड्तड्डधयों की सूची बऩाएं। 

्यह प्रदवश्भत किना बहुत महतवपणू्भ  ह ै वक आपकी ववववि रुवर्याँ हैं औि आपका जीवन वशक्ा सषे पिषे  री ह।ै पाठ््यषेत्ति रवतवववि्यों को शावमल किनषे सषे 

आपको ऐसषे अन्य उममीदवािों की तुलना में अविक प्राथवमकता वमल सकती ह ैवजनकषे  आपकषे  समान शवैक्क अंक व प्रोजषेक्ट अनुरव होतषे हैं। ्यह खंड बुलषेट 

पवाइंट्स में होना रावहए। 



159158

प्रतिभागी पुत्िका

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिरिक प्रसाि के तलए

उद़ाहरण: 

चरण 8: अपनी वयडतिग्त ज़ानक़ारी डलखें। 

आपकषे  रिज्यमूषे कषे  अंवतम वहससषे में वनमनवलवखत व्यवक्तरत जानकािी होनी रावहए। 

•	 जनम वतवथ 

•	 वलंर व ववैावहक वसथवत 

•	 िाष्ट्ी्यता 

•	 ज्ात राषाएँ 

उद़ाहरण:

7.4.1.2 सुझ़ा् 
•	 अपनी रिज्यमूषे फाइल का नाम ्ोटा, सिल व सरूनातमक िखें।

•	 सुवनवचित कि लें वक रिज्यमूषे साफ सुथिा व टाइवपंर की रलवत्यों सषे मुक्त हो। 

•	 हमषेशा अपना रिज्यमूषे सादषे सफषे द कारज़ पि त्ैयाि किें । 

7.4.3 स़ाक़्ातक़ार में आम्तौर पर पूछे ज़ाने ़्ाल ेप्रश्न 

आमतौि पि इंटिव्य ू(साक्ातकाि) में पू् षे  जानषे वालषे प्रश्नों पि नज़ि डालें औि उनका उत्ति दषेनषे कषे  सहा्यक कु् सुझावों पि ववराि किें । 

1. कय़ा आप अपने ब़ारे में मुझे कुछ ब्त़ा सक्त ेहैं?

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 अपनषे वप्लषे काम की पिूी जानकािी ्या व्यवक्तरत इवतहास न बताएं। 

•	 अपनषे 2-3 वववशष्ट अनुरव बताएं जो आपको सवा्भ विक महतवपणू्भ  व प्रासंवरक लरतषे हों। 

•	 इस बात सषे समापन किें  वक उन अनुरवों नषे आपको इस वववशष्ट रवूमका कषे  वलए वकस तिह बषेहति बना्या ह।ै 
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2. आपको इस पद के ब़ारे में कैसे प्त़ा लग़ा?

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 साक्ातकािकता्भ  को बताएं वक आपको इस नौकिी कषे  बािषे  में कैसषे पता लरा - राहषे वह वकसी वमत्र (वमत्र का नाम), आ्योजन ्या लषेख (उनका नाम 

बताएं) ्या वकसी जॉब पोट्भल (बताएं वकस पोट्भल सषे) सषे लरा हो। 

•	 ्यह बताएं वक इस रवूमका कषे  बािषे  में आप वकतनषे उतसावहत हैं औि इसकषे  बािषे  में आपको क््या आकष्भक लरा ह।ै 

3. आप कंपनी के ब़ारे में कय़ा ज़ान्त ेहैं? 

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 कंपनी कषे  About Us पषृ्ठ को न दोहिाएं। 

•	 ्यह प्रदवश्भत किें  की आप कंपनी कषे  लक््यों को समझतें व उनका ध्यान िखतषे हैं। 

•	 ्यह बताएं वक आप कंपनी कषे  वमशन व मूल्यों में क््यों ववश्वास िखतषे हैं। 

4. आप यह नौकरी कयों च़ाह्त ेहैं? 

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 दशा्भ्यें वक आप नौकिी कषे  बािषे  में उतसावहत हैं। 

•	 ्यह बताएं वक ्यह रवूमका आपकषे  अनुरूप ह।ै 

•	 बताएं वक आप कंपनी को क््यों पसंद कितषे हैं? 

5. हमें आपको नौकरी कयों दनेी च़ाडहए? 

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 अपनषे शबदों सषे वसद्ध किें  वक आप कषे वल काम ही नहीं कि सकतषे, बवलक वनवचित रूप सषे उतकृष्ट परिणाम री दषे सकतषे हैं। 

•	 बता्यें, वक टीम व का्य्भ  संसकृवत कषे  वलए कैसषे आप वबल् कुल दुरुसत सावबत होंरषे। 

•	 ्यह बताएं वक आपको अन्य उममीदवािों की तुलना में क््यों रुना जाना रावहए। 

6. आपकी सबसे श़ानद़ार पेशे्र शडतिय़ंा कय़ा हैं?

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 ईमानदाि होना - अच ष्े  लरनषे वालषे उति दषेनषे की बजा्य अपनी कु् वासतववक शवक्त्यों कषे  बािषे  में बताएं। 

•	 उन वववशष्ट शवक्त्यों कषे  उदाहिण दें जो आपषेवक्त पद सषे संबंवित हों। 

•	 उदाहिण दषेकि बताएं वक आपनषे इन शवक्त्यों को वकस तिह प्रदवश्भत वक्या ह।ै 

7. अपनी कमजोररयों के ब़ारे में ब्त़ाएं? 

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 इस प्रश्न का उद्षेश्य आपकी सव-जाररूकता व ईमानदािी का आंकलन किना ह।ै 

•	 अपनी वकसी ऐसी कमी का उदाहिण दें वजसकषे  साथ आप संघष्भ  कि िहषे हैं, लषेवकन ्यह री बताएं वक आप इस पि सुिाि कषे  वलए काम कि िहषे हैं। 

8. आपकी ्े्तन अपेक़्ाएं कय़ा हैं?

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 वकसी पद कषे  वलए आवषेदन कितषे सम्य उस पद कषे  वलए सामान्यत: वद्यषे जानषे वालषे वषेतन कषे  बािषे  में खोजबीन कि लें। 

•	 अपनषे अनुरव, वशक्ा व कुशलताओ ंकषे  आिाि पि पता लरा्यें वक आपकषे  वषेतन की सीमा क््या होनी रावहए। 

•	 लरीलषे बनें। साक्ातकािकता्भ  को बताएं वक आप जानतषे हैं वक आपकी कुशलताएं वकतनी मूल्यवान हैं, लषेवकन आपको नौकिी की ज़रूित ह ैऔि आप 

इस पि बात किनषे कषे  इच्ुक हैं।



161160

प्रतिभागी पुत्िका

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिरिक प्रसाि के तलए

7.4.3.1 सुझ़ा् 

•	 उत्ति दषेतषे सम्य ईमानदाि औि ववश्वसत िहें। 

•	 अपनषे उत्तिों को औि अविक प्ररावशाली बनानषे कषे  वलए अपनषे पुिानषे अनुरवों कषे  उदाहिणों का प्र्योर किें । 

7.4.5 क़ाम के डलए ्तयै़ारी - श्ततें ् शबद़ा्डलय़ँा 
प्रत्यषेक कम्भरािी को वनमनवलवखत शबदों कषे  बािषे  में पिूी जानकािी होनी रावहए। 

•	 ़्ाडष्यक अ्क़ाश: वन्योक्ताओ ंद्ािा कम्भरारि्यों को वद्या जानषे वाला सरुरतान अवकाश। 

•	 पषृ्भूडम की ज़ँाच : संराववत उममीदवािों द्ािा उपलबि किा्यी रई जानकािी की सटीकता को सत्यावपत किनषे कषे  वलए वन्योक्ताओ ंद्ािा प्र्योर 

की जानषे वाली वववि। 

•	 ल़ाभ: कम्भरािी कषे  प्रवतपवूत्भ  पकैषे ज का एक वहससा। 

•	 अन्तऱाल (ब्ेकस): का्य्भघंटों कषे  दौिान कम्भरारि्यों द्ािा वल्या र्या अलप अववि का ववशाम। 

•	 प्रड्तपूड्त्य पकेैज: वषेतन एवं लारों का सवममशण जो कोई वन्योक्ता अपनषे कम्भरारि्यों को दषेता ह।ै 

•	 प्रड्तपूड्त्य समय (कॉमप ्ट़ाइम): वषेतन कषे  बदलषे ्ुट्ी। 

9. क़ाम के अल़ा़्ा आप कय़ा करऩा पसंद कर्त ेहैं? 

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 इस प्रश्न का उद्षेश्य ्यह दषेखना ह ैवक आप कंपनी की संसकृवत में सामंजस्य वबठा सकें रषे वक नहीं। 

•	 ईमानदाि बनें - उन रवतवववि्यों व रुवर्यों कषे  बािषे  में खुल कि बताएं जो आपको पसंद ह ैऔि वजनसषे आप उतसावहत होतषे हैं। 

10. यडद आप ज़ान्र हो्त े्तो कय़ा बनऩा च़ाह्त?े 

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 ्यह प्रश्न पू् नषे का उद्षेश्य ्यह दषेखना ह ैवक आप अपनषे बल पि सोरनषे में सक्म हैं। 

•	 आपका कोई री उत्ति रलत नहीं होरा - लषेवकन अच्ा प्रराव डालनषे कषे  वलए, अपनषे उत्ति कषे  माध्यम सषे अपनी शवक्त्यों ्या व्यवक्ततव की ्ाप ्ोडनषे 

का प्र्यास कीवज्यषे। 

11. अपने ड्च़ार से आप बेह्तर य़ा अलग ्तरीके से कय़ा कर सक्त ेहैं?

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

•	 ्यह प्रश्न पू् नषे का उद्षेश्य ्यह पता लराना ह ैवक क््या आपनषे कंपनी कषे  बािषे  में कु् खोजबीन की ह ैऔि इससषे ्यह री पता रलता ह ैवक क््या आप 

समालोरना कषे  आिाि पि सोर सकतषे हैं औि नए ववराि दषे सकतषे हैं। 

•	 नए ववराि सुझाइ्यषे। ्यह दशा्भ्यें वक आपकी रुवर्यों व ववशषेषज्ता सषे इन ववरािों को कैसषे वक्र्यावनवत वक्या जा सकता ह।ै 

12. कय़ा आप हमसे कुछ पूछऩा च़ाह्त ेहैं?

उतिर दनेे हे्तु सुझ़ा्:

ऐसषे प्रश्न न पू् ें  वजसका उत्ति आसानी सषे कंपनी की वषेबसाइट पि ्या ऑनलाइन सर्भ कषे  माध्यम सषे वमल सकता ह।ै 

ऐसषे बुवद्धमत्तापणू्भ  प्रश्न पू् ें  जो रंरीिता सषे सोरनषे की आपकी ्योग्यता दशा्भतषे हों। 
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•	 ठेक़ा कम्यच़ारी: ऐसा कम्भरािी जो वकसी ऐसषे संरठन कषे  वलए काम किता ह,ै जो उक्त कम्भरािी की सषेवाएं, वकसी प्रोजषेक्ट ्या सम्य आिाि पि वकसी 

अन्य कंपनी को बषेरता ह।ै 

•	 डनयुडति क़ा क़ंारिके्ट: जब वकसी कम्भरािी को रुरतान ्या वषेतन कषे  बदलषे काम की पषेशकश की जाती ह,ै औि वह वन्योक्ता द्ािा की रई पषेशकश को 

सवीकाि कि लषेता ह,ै तो िोज़राि (वन्ुयवक्त) का कांट्षेक्ट हो जाता ह।ै 

•	 कॉपपोरे्ट संसकृड्त: कंपनी कषे  सरी सदस्यों द्ािा आपस में आदान-प्रदान की रई तथा कम्भरारि्यों की एक पीडी सषे दूसिी पीडी को प्रदान की रई 

मान्यताएं व मूल्य। 

•	 क़ाउं्टर पेशकश/क़ाउं्टर प्रस्त़ा्: कंपनी द्ािा प्रसताववत वषेतन की िावश बढानषे कषे  वलए संराववत कम्भरािी द्ािा प्र्योर की रई नरैोवशएशन 

तकनीक। 

•	 क्र ल्ेटर: ऐसा पत्र वजसकषे  साथ उममीदवाि का रिज्यमूषे संलगन होता ह।ै इसमें उममीदवाि कषे  रिज्यमूषे कषे  महतवपणू्भ  वबंदु होतषे हैं औि ्यह वषे वासतववक 

उदाहिण उपलबि किाता ह ैजो अपषेवक्त का्य्भ  किनषे कषे  वलए उममीदवाि की ्योग्यता को प्रमावणत किता ह।ै 

•	 कररकुलम ़्ाय्ट े(CV)/ररजयूमे: उममीदवाि की उपलवबि्यों, शवैक्क पषृ्ठरवूम, का्या्भनुरव, कुशलताओ ंव शवक्त्यों का सािांश। 

•	 अस्ीक़ार पत्र: वन्योक्ता द्ािा कम्भरािी को दी रई नौकिी की पषेशकश को असवीकाि कितषे हुए, कम्भरािी द्ािा वन्योक्ता को रषेजा र्या पत्र।

•	 क्टौड्तय़ंा: कम्भरािी कषे  वषेतन में सषे घटाई रई िन िावश, वजसका उललषेख कम्भरािी की वषेतन परशी (पषे वसलप) में हो।

•	 भेदभ़ा्: वकसी व्यवक्त कषे  साथ, वकसी अन्य व्यवक्त की तुलना में ख़िाब ्या असमान व्यवहाि किना। 

•	 कम्यच़ारी: ऐसा व्यवक्त जो रुरतान कषे  बदलषे वकसी अन्य व्यवक्त कषे  वलए काम किता ह।ै 

•	 कम्यच़ारी प्रडशक्ण: वकसी कम्भरािी को उसकषे  वरिष्ठ अविकािी कषे  आदषेश कषे  अंतर्भत किाई जानषे वाली का्य्भशाला ्या इन-हाउस प्रवशक्ण, वजससषे 

वन्योक्ता को फा्यदा पहंुरषे। 

•	 रोजग़ार अन्तऱाल: नौकरि्यों कषे  बीर बषेिोज़रािी कषे  सम्य की अववि्याँ। 

•	 डनध़ा्यरर्त-अ्डध के क़ंारिके्ट: नौकिी का कांट्षेक्ट, जो एक सहमवत सषे त्य की रई वनिा्भ रित-वतवथ पि समाप्त हो जाता ह।ै 

•	 फॉलो-अप: वकसी उममीदवाि द्ािा संराववत वन्योक्ता कषे  पास अपना रिज्यमूषे रषेजषे जानषे कषे  बाद, वन्योक्ता सषे संपक्भ  किनषे की रवतवववि। 

•	 फ्ील़ंासर/कंसल्टें्ट/स््तंत्र ठेकेद़ार: ऐसा व्यवक्त जो सव्ंय कषे  वलए काम किता ह ैऔि वववरनन वन्योक्ताओ ंकषे  साथ असथाई नौकरि्यां व प्रोजषेक्ट पिूषे  

किता ह।ै 

•	 छुट्ी: काम सषे सरुरतान अवकाश। 

•	 घं्टे् ़ार दर: 60 वमनट कषे  काम कषे  वलए वद्या जानषे वाला वषेतन ्या रुरतान। 

•	 इं्टन्यडशप: वकसी संराववत कम्भरािी वजसषे इंटन्भ  कहा जाता ह ैको वकसी वन्योक्ता द्ािा एक वनिा्भ रित, सीवमत सम्य अववि कषे  वलए वन्योक्ता की 

कंपनी में वद्या र्या नौकिी का अवसि।

•	 इं्टरवयू (स़ाक़्ातक़ार): संराववत कम्भरािी को नौकिी पि िखषे जानषे का वनिा्भिण किनषे कषे  वलए, संराववत कम्भरािी व वन्योक्ता कषे  प्रवतवनवि कषे  बीर 

होनषे वाला संवाद। 

•	 नौकरी के डलए आ्ेदन: एक फॉम्भ  वजसमें उममीदवाि कषे  बािषे  में जानकािी, जसैषे उममीदवाि का नाम, पता, संपक्भ  ववविण व का्य्भ  अनुरव शावमल 

होता ह।ै नौकिी का आवषेदन पत्र जमा किानषे का उद्षेश्य ्यह दशा्भना होता ह,ै वक उममीदवाि की वदलरसपी वकसी वववशष्ट कंपनी में काम किनषे में ह।ै 

•	 नौकरी की पेशकश: वकसी वन्योक्ता द्ािा संराववत कम्भरािी को िोज़राि की पषेशकश किना। 

•	 जॉब सच्य एजें्ट: एक ऐसा प्रोगाम जो उममीदवािों को नौकरि्यों कषे  वलए प्रोगाम में सरूीबद्ध मापदंडों का र्यन किकषे  िोज़राि अवसिों की खोज में 

सक्म बनाता ह।ै 

•	 ल ेऑफ (क़ामबंदी): लषे ऑफ तब होता ह ैजब कम्भरािी को असथाई रूप सषे अपना काम बंद किना पडता ह,ै क््योंवक वन्योक्ता कषे  पास उस कम्भरािी 

कषे  वलए कोई काम नहीं होता। 

•	 अ्क़ाश: वकसी वन्योक्ता द्ािा अपनषे कम्भरािी को काम सषे अनुपवसथत िहनषे व ्ुट्ी लषेनषे की औपरारिक अनुमवत। 

•	 स्ीक़ाय्य्त़ा पत्र: वन्योक्ता द्ािा कम्भरािी को नौकिी की पषेशकश किनषे व पषेशकश की शतकों का ववविण दषेनषे की पुवष्ट किनषे वाला पत्र। 
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•	 सहमड्त पत्र: ऐसा पत्र जो िोज़राि (नौकिी) की शतकों की रूपिषे खा प्रदवश्भत किता ह।ै 

•	 संस्तुड्त पत्र: वकसी व्यवक्त की का्य्भ  कुशलताओ ंकी पुवष्ट किनषे कषे  उद्षेश्य सषे वलखा र्या पत्र। 

•	 म़ा्ततृ् अ्क़ाश: ऐसी मवहलाओ ंद्ािा वल्या र्या अवकाश जो रर्भवती हैं ्या वजनहोंनषे हाल ही में संतान को जनम वद्या ह।ै 

•	 म़ाग्यदश्यक (में्टर): ऐसा व्यवक्त जो आपसषे उचर पद पि काम कि िहा ह ैऔि आपको कैरि्यि कषे  वलए सलाह व मार्भदश्भन दषेता ह।ै 

•	 नयून्तम मजदूरी: प्रवत घंटा आिाि पि रुरतान की जानषे वाली न्यनूतम िावश। 

•	 नोड्टस: वन्योक्ता ्या कम्भरािी द्ािा की रई वह घोषणा वजसमें ्यह कहा जाता ह ैवक कम्भरािी का कांट्षेक्ट वकसी वनवद्भष्ट वतवथ को समाप्त हो जा्यषेरा।

•	 रोजग़ार (नौकरी) की पेशकश: वन्योक्ता द्ािा संराववत कम्भरािी को की रई पषेशकश वजसमें दी जानषे वाली नौकिी सषे जुडी महतवपणू्भ  जानकािी 

जसैषे शुरू किनषे की वववि, वषेतन, का्य्भवसतवथ्यां आवद का ववविण होता ह।ै 

•	 मुति-डनण्यय (ओपन एनिीि) क़ंारिके्ट: िोज़राि ्या नौकिी का ऐसा कांट्षेक्ट जो तब तक रलता ह ैजब तक वन्योक्ता ्या कम्भरािी दोनों में सषे कोई 

इसषे समाप्त नहीं कि दषेता। 

•	 अतयडधक योगय (ओ्र क़्ाडलफ़ाइि): ऐसा व्यवक्त जो वकसी वववशष्ट नौकिी/पद कषे  वलए इसवलए उप्ुयक्त नहीं होता क््योंवक उसकषे  पास बहुत 

अविक का्य्भ  अनुरव ्या वशक्ा का ऐसा सति होता ह,ै जो उस का्य्भ  ्या नौकिी कषे  वलए वांव्त ्योग्यता सषे बहुत अविक ह ै्या वह वत्भमान में अथवा पवू्भ 

में बहुत अविक वषेतन पा िहा हो। 

•	 अंश-क़ाडलक क़ामग़ार: ऐसा कम्भरािी जो का्य्भ  कषे  सामान्यत: वनिा्भ रित मानक घंटों सषे कम घंटों कषे  वलए काम किता ह।ै 

•	 डप्ततृ् अ्क़ाश: हाल ही में वपता बनषे व्यवक्त को वद्या जानषे वाला अवकाश। 

•	 रररुि्टर/हेिहन्टस्य/एगजीकयूड्ट् सच्य फमस्य: वन्योक्ता द्ािा रुरतान आिाि पि िखषे रए पषेशषेवि जो वववशष्ट पदों कषे  वलए लोरों की खोज कितषे हैं। 

•	 इस्तीफ़ा दने़ा/तय़ागपत्र: जब कोई कम्भरािी औपरारिक रूप सषे अपनषे वन्योक्ता को सवूरत किता ह ैवक वह अपनी नौकिी ्ोड िहा ह।ै 

•	 स्-रोजग़ारी: ऐसा व्यवक्त वजसका अपना व्यवसा्य ह ैऔि वह कम्भरािी कषे  रूप में काम नहीं किता। 

•	 ्ट़ाइम शी्ट: ऐसा फॉम्भ  जो वकसी कम्भरािी द्ािा वन्योक्ता को वद्या जाता ह ैवजसमें कम्भरािी द्ािा प्रवतवदन वक्यषे जानषे वालषे का्य्भ  घंटों का ववविण 

होता ह।ै
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यूडन्ट 7.5: उद्यमशील्त़ा को समझऩा 

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. उद्मशीलता की अविािणा पि ररा्भ  कि सकें रषे

2. उद्मशीलता कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

3. उद्मशीलता की ववशषेषताओ ंकी ररा्भ  कि सकें रषे

4. उद्मों कषे  वववरनन प्रकािों का वण्भन कि सकें रषे

5. एक प्ररावी नषेता कषे  रुणों की सरूी बना सकें रषे

6. प्ररावी नषेततृव कषे  लारों पि ररा्भ  कि सकें रषे

7. एक प्ररावी टीम कषे  रुणों की सरूी बना सकें रषे

8. प्ररावशाली ढंर सषे सुननषे कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

9. प्ररावी तिीकषे  सषे सुननषे की प्रवक्र्या पि ररा्भ  कि सकें रषे

10. प्ररावशाली ढंर सषे बात किनषे कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

11. ररा्भ  कि सकें रषे वक प्ररावशाली ढंर सषे कैसषे बात की जाए

12. ररा्भ  कि सकें रषे वक समस्याओ ंको वकस प्रकाि हल वक्या जाए

13. समस्या सुलझानषे कषे  महतवपणू्भ  रुणों की सरूी बना सकें रषे

14. समस्या सुलझानषे कषे  कौशल आंकलन कषे  तिीकों पि ररा्भ  कि सकें रषे

15. नरैोवशएशन कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

16. ररा्भ  कि सकें रषे वक नरैोवशएट कैसषे वक्या जाए

17. ररा्भ  कि सकें रषे वक नए व्यापाि अवसिों की पहरान कैसषे की जाए

18. ररा्भ  कि सकें रषे वक नए व्यापाि अवसिों की पहरान अपनषे व्यवसा्य कषे  रीति कैसषे की जाए

19. उद्मी कषे  अथ्भ को समझ सकें रषे

20. वववरनन प्रकाि कषे  उद्वम्यों का वण्भन कि सकें रषे

21. उद्वम्यों की ववशषेषताओ ंकी सरूी बना सकें रषे

22. उद्वम्यों की सफलता की कहावन्यां ्याद कि पाएंरषे

23. उद्मशीलता की प्रवक्र्या पि ररा्भ  कि सकें रषे

24. उद्मशीलता ईकोवससटम का वण्भन कि सकें रषे

25. उद्मशीलता ईकोवससटम में सिकाि की रवूमका पि ररा्भ  कि सकें रषे

26. राित में वत्भमान उद्मशीलता ईकोवससटम पि ररा्भ  कि सकें रषे

27. मषेक इन इंवड्या अवर्यान कषे  उद्षेश्य को समझ सकें रषे

28. उद्वमता औि जोवखम लषेनषे की क्मता कषे  बीर संबंि पि ररा्भ  कि सकें रषे

29. उद्मशीलता औि लरीलषेपन कषे  बीर संबंि पि ररा्भ  कि सकें रषे

30. एक लरीलषे उद्मी की ववशषेषताओ ंका वण्भन कि सकें रषे

31. ररा्भ  कि सकें रषे वक असफलता सषे कैसषे वनपटा जाए

यूडन्ट के उद्ेशय 
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7.5.1 अ्ध़ारण़ा पररचय 
ऐसा व्यवक्त, जो वकसी री तिह का जोवखम उठाकि, कािोबाि शुरु किनषे कषे  वलए दृढ-संकलप हो, उद्मी कहलाता ह।ै उद्मी अपनषे सव्ंय कषे  सटाट्भ  अप 

रलातषे हैं, ववत्ती्य जोवखमों कषे  वलए वजममषेदािी उठातषे हैं औि सफलता हावसल किनषे कषे  वलए िरनातमकता, अवरनवता औि सव-प्रषेिणा कषे  ववशाल क्षेत्र सषे 

जुडतषे हैं। वषे बडषे सपनषे दषेखतषे हैं औि अपनी सोर को व्यवहारिक पषेशकश तक लषे जानषे कषे  वलए वनवचित होतषे हैं। उद्मी का लक््य एक उद्म का वनमा्भण किना 

होता ह।ै इस उद्म का वनमा्भण किनषे की प्रवक्र्या को उद्मशीलता कहा जाता ह।ै

7.5.1.1 उद्यमशील्त़ा क़ा महत् 

वनमनवलवखत कािणों सषे उद्मशीलता बहुत महतवपणू्भ  ह:ै

1. इससषे नए संरठनों का वनमा्भण होता ह ै

2. ्यह बाज़ाि में िरनातमकता लाती ह ै

3. ्यह जीवन कषे  मानकों में सुिाि लाती ह ै

4. ्यह दषेश की अथ्भव्यवसथा ववकवसत किनषे में मदद किती ह ै

7.5.1.2 उद्यमशील्त़ा की ड्शेष्त़ाएं 
सरी सफल उद्वम्यों में कु् सांझी ववशषेषताएं होती हैं।

जो ्यषे हैं:

•	 अपनषे काम कषे  बािषे  में अत्यविक जुननूी होना 

•	 अपनषे आप में ववश्वास िखना

•	 अनुशावसत औि समवप्भत होना 

•	 प्रषेरित औि जोशीला होना

•	 अत्यविक िरनातमक 

•	 दूिदृष्टा होना 

•	 खुलषे वदमार का होना 

•	 वनणा्भ्यक होना

उद्वम्यों में ऐसी सोर री होती ह:ै

•	 उचर जोवखम की सहनशीलता 

•	 हि काम की संपणू्भ  ्योजना 

•	 अपनषे िन का बुवद्धमत्तापणू्भ  उप्योर 

•	 गाहकों को अपनी प्राथवमकता मानना

•	 अपनी पषेशकशों औि अपनषे बाज़ाि को ववसताि सषे समझतषे हैं 

•	 आवश्यकता पडनषे पि ववशषेषज्ों की सलाह लें 

•	 जानतषे हैं, वक कब हावन्यों को कम किना है
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7.5.1.3 प्रडसर् उद्यडमयों के उद़ाहरण 

कु् मशहूि उद्मी हैं:

•	 वबल रषेट्स (Microsoft कषे  संसथापक) 

•	 सटीव जॉबस (Apple कषे  सह-संसथापक) 

•	 माक्भ  ज़किबर्भ (Facebook कषे  संसथापक) 

•	 वपएिषे  ओवमडा्यि (eBay कषे  संसथापक)

7.5.1.4 उद्यडमयों के प्रक़ार 
राित में एक उद्मी कषे  रूप में, आप वनमनवलवखत में सषे वकसी री प्रकाि कषे  उद्म कषे  मावलक बन सकतषे हैं औि उसषे रला सकतषे हैं: 

सोल प्रोप्ऱाइ्टरडशप (एकल स़्ाडमत्) 

एक सोल प्रोप्राइटिवशप (एकल सवावमतव) में, एक व्यवक्त उद्म का सवामी होता ह,ै इसका प्रबंिन किता ह ै औि इस पि वन्ंयत्रण िखता ह।ै काननूी 

औपरारिकताओ ंकषे  संदर्भ  में इस तिह का वबज़नषेस बनाना सबसषे आसान होता ह।ै व्यवसा्य औि मावलक का काननूी अवसततव वरनन नहीं होता ह।ै सािा 

लार सवामी का होता ह,ै इसी तिह सािा घाटा री उसी का होता ह।ै 

प़ा्ट्यनरडशप (डहससेद़ारी)

पाट्भनिवशप फम्भ  की सथापना दो ्या अविक लोरों द्ािा की जाती ह।ै उद्म कषे  मावलकों को पाट्भनि (वहससषेदाि) कहा जाता ह।ै सरी पाट्भनस्भ (वहससषेदािों) 

द्ािा पाट्भनिवशप समझौतों पि हसताक्ि वक्यषे जानषे रावह्यें। फम्भ  औि पाट्भनस्भ (वहससषेदािों) का अलर कोई काननूी अवसततव नहीं होता ह।ै लार का बंटवािा 

पाट्भनस्भ (वहससषेदािों) में होता ह।ै हावन्यों कषे  संदर्भ  में, पाट्भनस्भ (वहससषेदािों) का उत्तदाव्यतव असीवमत होता ह।ै फम्भ  की उम्र अववि सीवमत होती ह ैऔि वकसी 

एक वहससषेदाि की मतृ्ुय हो जानषे, सषेवावनवतृ हो जानषे, दीवावल्या घोवषत हो जानषे ्या वववक्प्त (पारल) हो जानषे पि ्यह समाप्त हो जाती ह।ै 

सीडम्त उतिरद़ाडयत् प़ा्ट्यनरडशप ( LLP) 

सीवमत उत्तिदाव्यतव पाट्भनिवशप ्या LLP में, फम्भ  कषे  वहससषेदाि दीघ्भकावलक अवसततव कषे  साथ-साथ सीवमत उत्तिदाव्यतव का लार उठातें हैं। प्रत्यषेक पाट्भनि 

का उत्तिदाव्यतव LLP को उसकषे  सवीकृत ्योरदान तक सीवमत होता ह।ै पाट्भनिवशप व इसकषे  वहससषेदािों का अलर काननूी अवसततव होता ह।ै 

7.5.1.5 सुझ़ा् 
•	 अन्य लोरों की असफलताओ ंसषे सीखें। 

•	 सुवनवचित किें  वक आप ्यही राहतषे हैं। 

•	 अपनषे ववराि सषे वकसी समस्या को जोड कि दषेखनषे की बजाए हल किनषे कषे  वलए समस्या खोजतषे हैं। 

7.5.2 लीिरडशप ् ्टीम्क्य : लीिरडशप ् लीिस्य
लीडिवशप का अथ्भ अन्य लोरों कषे  अनुसिण कषे  वलए एक उदाहिण सथावपत किना। एक अच्ा उदाहिण सथावपत किनषे का अथ्भ ह ैवकसी को ऐसा का्य्भ 

किनषे कषे  वलए कहना जो आप सवषेच्ा सषे सव्ंय नहीं किना राहेंरषे। लीडिवशप सषे ्यह पता रलता ह ैवक एक टीम व एक कंपनी कषे  रूप में जीत हावसल किनषे 

कषे  वलए क््या किना ह।ै 

लीडि सही काम किनषे में ववश्वास िखतषे हैं। वषे दूसिो को सही का्य्भ  किनषे हषेतु सहा्यता दषेनषे में री ववश्वास िखतें हैं। प्ररावी लीडि वह होता ह ैजो: 

•	 रववष््य कषे  वलए एक प्रषेिक सोर (ववज़न) का वनमा्भण किता ह।ै 

•	 अपनी टीम को उस ववज़न (दूिदृवष्ट) को आरषे बढानषे कषे  वलए उतसावहत व प्रषेरित किता ह।ै 
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7.5.2.1 ने्ततृ् गुण जो सभी उद्यडमयों के डलए आ्शयक हैं 

सफल उद्मी बनना कषे वल तरी संरव ह,ै जब उद्मी में उतकृष्ट नषेततृव रुण हैं। कु् महतवपणू्भ  नषेततृव ्योग्यता्यें जो प्रत्यषेक उद्मी में होनी रावहए: 

1. वय्ह़ाररक्त़ा: इसका अथ्भ ह ैसरी अविोिों व रुनौवत्यों को सामनषे लानषे की ्योग्यता होना, तावक समस्याओ ंका समािान वक्या जा सकषे  औि 

जोवखमों को कम वक्या जा सकषे । 

2. ड्नम्र्त़ा: इसका अथ्भ ह ैरलवत्यों को आमतौि पि व शीघ्र सवीकाि किना औि अपनी रवतवववि्यों की वजममषेदािी लषेना। रलवत्यों को ऐसी रुनौवत्यों 

कषे  रूप में दषेखा जाना रावहए वजनका सामना वक्या जा सकषे , न वक इनहें वकसी पि दोष लरानषे का अवसि बनाना रावहए। 

3. लचील़ापन: अच ष्े  लीडि कषे  वलए बहुत लरीला होना औि बदलाव को जलदी सषे सवीकाि किना महतवपणू्भ  होता ह।ै ्यह जानना री उतना ही महतवपणू्भ 

ह ैवक कब वसथवत कषे  अनुसाि सव्ंय को ढाला जा्यषे औि कब नहीं। 

4. प्रम़ाडणक्त़ा: इसका अथ्भ ह ैअपनी शवक्त्यों व कमज़ोरि्यों, दोनों का प्रदश्भन किना। इसका अथ्भ ह ैइंसान बनना औि अन्य लोरों को वदखाना वक 

आप री इंसान हैं। 

5. पुनऱाड्षक़ार: इसका अथ्भ ह ै आवश्यकता पडनषे पि अपनी नषेततृव शलैी को तिोताज़ा किना ्या उसमें बदलाव किना। ऐसा किनषे कषे  वलए ्यह 

सीखना महतवपणू्भ  ह ैवक आपकषे  नषेततृव में कहां कवम्यां ह ैऔि उनहें समाप्त किनषे कषे  वलए कौन-कौन सषे संसािन हैं। 

6. ज़ागरूक्त़ा: इसका अथ्भ ह ै्यह पता लराना वक अन्य लोर आपको कैसषे दषेखतषे हैं। इसका अथ्भ ह ै्यह समझना वक आपकी उपवसथवत आपकषे  आस-पास 

कषे  लोरों को कैसषे प्रराववत किती ह।ै 

7.5.2.2 प्रभ़ा्ी ने्ततृ् के फ़ायद े
प्ररावी नषेततृव कषे  अनषेक फा्यदषे हैं। महान नषेततृव लीडि को सफलतापवू्भक आरषे बढता ह।ै 

•	 टीम सदस्यों की वफादािी औि प्रवतबद्धता प्राप्त होती ह।ै 

•	 टीम को कंपनी कषे  लक््य औि उद्षेश्य प्राप्त किनषे कषे  वलए उतसावहत होती ह।ै 

•	 टीम सदस्यों में मनोबल का वनमा्भण होता ह ैऔि ववश्वास उत्पनन होता ह।ै 

•	 टीम सदस्यों में आपसी समझ औि टीम रावना बढती ह।ै 

•	 टीम सदस्यों को वकसी री परिवसथवत कषे  अनुसाि बदलाव लानषे की आवश्यकता कषे  वलए सहमत वक्या जा सकता ह ै

7.5.2.3 ्टीम्क्य  (स़ामूडहक क़ाय्य) और ्टीम

टीमवक्भ  तब होता ह ैजब का्य्भसथल पि लोर अपनी व्यवक्तरत कुशलताओ ंको एक साथ वमलाकि साझषे लक््य को प्राप्त कितषे हैं। प्ररावशाली टीम में वषे लोर 

शावमल होतषे हैं जो इस साझषे लक््य को प्राप्त किनषे कषे  वलए वमलकि काम कितषे हैं। अच्ी टीम वह होती ह ैजो अंवतम परिणाम कषे  वलए सव्ंय को वजममषेदाि 

मानती ह।ै 

7.5.2.4 उद्यमशील्त़ा की सफल्त़ा में ्टीम ्क्य  क़ा महत् 
उद्मशील लीडि कषे  वलए वकसी उपक्रम की सफलता हषेतु प्ररावी टीम महतवपणू्भ  होती ह।ै एक उद्मी को ्यह सुवनवचित किना रावहए वक वह जो टीम बनाता 

ह ैउसमें महतवपणू्भ  ववशषेषताएं, लक्ण औि रुण होनषे रावह्यें। एक प्ररावशाली टीम वह होती ह ैवजसमें वनमनवलवखत ववशषेषताएं होती हैं। 

1. उद्ेशय की एक्त़ा: सरी टीम सदस्यों को टीम कषे  उद्षेश्य, ववज़न औि लक््यों को सपष्ट रूप सषे समझना रावहए औि इसकषे  वलए समान रूप सषे प्रवतबद्ध 

होना रावहए। 

2. उतकृष्ट सं़्ाद कौशल: टीम सदस्यों कषे  पास अपनी आशंकाओ ंको व्यक्त किनषे, प्रश्न पू् नषे तथा जवटल जानकािी का वण्भन किनषे कषे  वलए िषे खावरत्र 

व राट््भस का प्र्योर किनषे की ्योग्यता होनी रावहए। 
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7.5.2.4.1 सुझ़ा् 
•	 अपनषे मूल आइवड्या कषे  साथ बहुत ज्यादा न जुडषे िहें। इसमें परिवत्भन औि बदलाव की अनुमवत दें।

•	 अपनी कमज़ोरि्यों कषे  प्रवत जाररूक िहें औि एक ऐसी टीम बनाएं जो आपकी कवम्यों को पिूा कि सकषे ।

•	 कषे वल सही लोरों का र्यन किना ही काफी नहीं ह।ै अपनषे सवा्भ विक प्रवतरावान लोरों को प्रोतसावहत ्या पुिसकृत किनषे की री आवश्यकता होती 

ह ैतावक उनहें प्रषेिणा वमलती िहषे।

•	 अपनी टीम सषे सममान हावसल किें ।

3. डमलकर क़ाम करने की योगय्त़ा: प्रत्यषेक सदस्य को समझना रावह्यषे वक उसषे नए ववरािों पि वन्यवमत फीडबकै उपलबि किानषे का हक ह।ै 

4. पहल: टीम में अवतसवक्र्य व्यवक्त शावमल होनषे रावह्यें। सदस्यों में नए ववरािों कषे  साथ आरषे आनषे, मौजदूा ववरािों में सुिाि किनषे औि अपना सव्ंय का 

अनुसंिान किनषे का जोश होना रावहए। 

5. दूरदृष्ट़ा सदसय: टीम में समस्याओ ंका पवूा्भनुमान किनषे औि उनकषे  वासतववक समस्या में बदलनषे सषे पहलषे इनका समािान वनकाल लषेनषे की ्योग्यता 

होनी रावहए। 

6. उतकृष्ट अनुकूलन योगय्त़ा: टीम को ्यह ववश्वास होना रावहए वक परिवत्भन एक सकािातमक शवक्त ह।ै परिवत्भन को सुिाि किनषे औि न्यी बातों 

का प्र्यास किनषे कषे  अवसि कषे  रूप में दषेखा जाना रावहए। 

7. उतकृष्ट संगठऩातमक योगय्त़ा टीम कषे  पास मानक का्य्भ  प्रवक्र्याओ,ं उत्तिदाव्यतवों को संतुवलत किनषे, परि्योजनाओ ंकी उवरत ्योजना बनानषे औि 

प्ररवत तथा वनवषेशों पि वमलनषे वालषे लारों का आंकलन किनषे की वववि त्ैयाि किनषे की ्योग्यता होनी रावह्यषे। 

7.5.3 सं़्ाद कौशल 
संवाद की प्रवक्र्या कषे  दौिान संदषेश को सही तिीकषे  सषे प्राप्त किनषे औि समझनषे की ्योग्यता को शवण (सुननषे की ्योग्यता) कहा जाता ह।ै प्ररावी संवाद कषे  

वलए सुननषे की ्योग्यता महतवपणू्भ  ह।ै प्ररावी शवण (सुननषे की ्योग्यता) कौशल कषे  वबना, संदषेशों को रलत समझा जा सकता ह।ै इससषे संवाद में रूकावट 

आ जाती ह ैऔि संदषेश रषेजनषे व प्राप्त किनषे वाला वनिाश औि पिषे शान हो सकता ह।ै

इस बात पि ध्यान दषेना बहुत महतवपणू्भ  ह ैवक सुननषे का अथ्भ वही नहीं ह,ै जो सुनाई दषेनषे का ह।ै सुननषे का अथ्भ कषे वल उन आवाज़ों सषे ह ैजो आपको सुनाई 

दषेती हैं। शवण (सुननषे की ्योग्यता) का अथ्भ उससषे कहीं अविक व्यापक ह।ै शवण (सुननषे की ्योग्यता) कषे  वलए, ध्यान कें वरित किनषे की आवश्यकता होती 

ह।ै इसका अथ्भ कषे वल कहानी सुनना नहीं ह,ै बवलक इस बात पि ध्यान दषेना री ह ैवक कहानी वकस तिह सुनाई जाती ह,ै वकस तिह की राषा औि आवाज़ 

का प्र्योर वक्या जाता ह ैऔि वक्ता अपनी राव-रंवरमाओ ंका प्र्योर वकस तिह किता ह।ै सुननषे की ्योग्यता इस बात पि वनर्भि किती ह ैकोई व्यवक्त 

मौवखक औि अमौवखक, दोनों तिह कषे  संकषे तों का सही अथ्भ वनकालकि ्या महससू किकषे , वकतना समझ सकता ह।ै

7.5.3.1 प्रभ़ा्ी रूप से कैसे सुनें 
प्ररावी रूप सषे सुननषे कषे  वलए आपको:

•	 बातें किना ्ोडना होरा

•	 टोकना ्ोडना होरा

•	 जो कहा जाए उस पि पिूी तिह सषे ध्यान लराना होरा

•	 हामी रिनी होरी औि प्रोतसाहक शबदों व हाव-रावों का इसतषेमाल किना होरा

•	 खुलषे-ववरािों वाला िहना होरा

•	 वक्ता कषे  नज़रिए सषे सोरना होरा
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7.5.3.2 प्रभ़ा्ी रूप से कैसे सुनें 
कोई संदषेश वकतनी सफलता सषे समप्रषेवषत हुआ ह,ै ्यह पिूी तिह सषे इस बात पि वनर्भि किता ह ैवक आपनषे इसषे वकतनषे प्ररावपणू्भ  ढंर सषे गहण वक्या। एक 

प्ररावी वक्ता वह ह,ै जो सपष्ट तिीकषे  सषे बोलषे, शबदों का सही उचरािण किषे , सही शबदों का र्यन किषे  औि उस रवत सषे बोलषे जो आसानी सषे समझ आती हो। 

इसकषे  अलावा, जोि सषे बोलषे जानषे वालषे शबदों का हाव-राव, लहजषे व राव-रंवरमा सषे पिूी तिह सषे वमलान होना रावहए।

आप क््या कहतषे हैं, औि वकस लहजषे में कहतषे हैं, इसकषे  परिणामसवरूप कई िािणाएं बनती हैं। जो व्यवक्त वझझक कि बोलता ह,ै उसकषे  बािषे  में ्यह िािणा 

का्यम की जा सकती ह,ै वक उसमें आतम-ववश्वास की कमी ह ै्या उसषे उस ववष्य में ज्यादा ज्ान नहीं ह,ै वजस पि ररा्भ  की जा िही ह।ै िीमी आवाज़ वालों 

को आसानी सषे शमशीलषे होनषे का दजा्भ  वद्या जा सकता ह।ै औि जो बषेहद सपष्टता कषे  साथ प्ररावशाली लहजषे में बोलतषे हैं, उनहें आमतौि पि बषेहद आतमववश्वासी 

माना जाता ह।ै ्यह बात संराषण को संवाद का एक वनणा्भ्यक कौशल बना दषेती ह।ै

7.5.3.3 प्रभ़ा्ी रूप से कैसे बोलें 
प्ररावी रूप सषे बोलनषे कषे  वलए आपको:

•	 अपनषे राषण में आंखें वमलाना, मुसकुिाना, हामी रिना, हाव-राव व्यक्त किना आवद जसैी राव-रंवरमाओ ंको शावमल किना होरा।

•	 असल में राषण दषेनषे सषे पहलषे अपनषे राषण का मसौदा बनाना होरा।

•	 सुवनवचित किना होरा, वक आपकी सरी रावना्यें व अनुरवूत्यां वन्ंयत्रण में हों।

•	 अपनषे शबदों को सपष्ट औि उवरत सवि व प्रबलता कषे  साथ बोलना होरा। आपका पिूा राषण वबलकुल सपष्ट होना रावह्यषे।

•	 राषण कषे  वक्त लहज़ा खुशनुमा व सवाराववक िखषे। आपकषे  शोताओ ंको ऐसा नहीं लरना रावहए वक आप कोई असवाराववक लहज़ा अपना िहषे हैं ्या 

असहज तिीकषे  सषे बोल िहषे हैं।

•	 अपना संदषेश पहंुरानषे कषे  वलए सटीक व वववशष्ट शबदों का प्र्योर किें । हि हाल में दोहिषे  मतलब वालषे शबदों सषे बरना रावहए।

•	 सुवनवचित किें  वक आपकषे  राषण में एक तावक्भ क प्रवाह हो।

•	 संवक्प्त िहें। कोई सरूना न जोडें।

•	 व्यगता औि फडकनषे आवद जसैी वखझानषे वाली आदतों सषे बरनषे का सजर प्र्यास किें ।

•	 अपनषे शबद ध्यानपवू्भक रुनें औि सिल शबदों का इसतषेमाल किें , वजससषे ज्यादाति शोताओ ंको उनहें समझनषे में कोई पिषे शानी न हो।

•	 सलाइड्स ्या वहाइटबोड्भ  जसैषे ववजु़अल सािनों का उप्योर किें ।

•	 सहजता सषे बोलें तावक आपकषे  शोता आसानी सषे समझ सकें  वक आप क््या कह िहषे हैं। हालांवक, ध्यान िहषे, वक इतना िीिषे  री न बोलें, वक इससषे रूखाप़न 

झलकषे  ्या ऐसा लरषे वक आप त्ैयािी कषे  साथ नहीं आ्यषे हैं ्या वफि आप दूसिों को नीरा वदखानषे की कोवशश कि िहषे हैं।

•	 सही जरहों पि थोडा रुकें ।

•	 बहुत ज्यादा िीिज िखना होरा

•	 इसतषेमाल वकए जानषे वालषे लहजषे पि ध्यान दषेना होरा

•	 वक्ता कषे  हाव-राव, राव-रंवरमाओ ंव आंखों की रवत/हिकत पि ध्यान दषेना होरा

•	 हडबडाहट व जलदबाजी न मराएं

•	 वक्ता की बनावट ्या आदत सषे न वरडषे ्या अपना ध्यान बटनषे न दें
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7.5.3.4 सुझ़ा् 

•	 अरि आपको इस बात पि ध्यान दषेना मुवशकल लरषे वक कोई क््या कह िहा ह,ै तो उनकषे  शबद अपनषे वदमार में दोहिानषे की कोवशश किें ।

•	 वजस व्यवक्त सषे आप बात कि िहषे हैं, उसको बोलतषे व सुनतषे वक्त हमषेशा उसकी आंखों सषे संपक्भ  बनाएं िखें। इससषे बातरीत में आपकी वदलरसपी नज़ि 

आती ह ैऔि रूवर बढती ह।ै

7.5.4 समसय़ा सम़ाध़ान ् मोलभ़ा्/नगैोडशएशन कौशल 

Concise Oxford Dictionary (1995) कषे  मुतावबक, समस्या का मतलब ह,ै “एक संदषेहातमक ्या मुवशकल मसला वजसषे समािान की ज़रूित हो”

सरी समस्याओ ंमें दो ततव होतषे हैं:

1. लक््य  

2. बािाएं

समस्या समािान का उद्षेश्य बािाओ ंको पहरानना औि लक््य प्रावप्त हषेतु उनहें दूि किना होता ह।ै 

7.5.4.1 समसय़ाएं कैसे सुलझ़ाएं

7.5.4.2 समसय़ा सुलझ़ाने के महत्पूण्य गुण

वकसी समस्या को सुलझानषे कषे  वलए तावक्भ क सोर की ज़रूित पडती ह।ै जब कोई मसला सुलझाना हो तो इन तावक्भ क रिण अपना्यें:

•	 चरण 1: समस्या पहरानें 

•	 चरण 2: समस्या का ववसताि सषे अध्य्यन किें

•	 चरण 3: सरी संराववत समािानों की सरूी बनाएं 

•	 चरण 4: बषेहतिीन समािान रुनें

•	 चरण 5: रुनषे हुए समािान को लार ूकिें  

•	 चरण 6: जांरें वक समस्या वाकई सुलझ रई है

समस्या सुलझानषे की अत्ंयत ववकवसत ्योग्यता, व्यवसाव्य्यों तथा उनकषे  कम्भरारि्यों, दोनों कषे  वलए बषेहद ज़रूिी हैं। समस्याओ ंको प्ररावशाली ढंर सषे 

सुलझानषे में वनमन व्यवक्तरत रुण एक महतवपणू्भ  रवूमका वनरातषे हैं:

•	 खुलषे ववरािों वाला बनें 

•	 सही सवाल पू् ें

•	 सवक्र्य िहें 

•	 घबिाएं नहीं

•	 सकािातमक दृवष्टकोण िखें 

•	 सही समस्या पि ध्यान दें
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7.5.4.2 समसय़ा सुलझ़ाने के महत्पूण्य गुण

7.5.4.3 नगैोडशएशन कय़ा ह?ै

एक उद्मी कषे  तौि पि, ्यह अच्ी बात ह ैवक संराववत उममीदवािों को वन्ुयक्त किनषे सषे पहलषे उनकषे  समस्या सुलझानषे कषे  हुनि को पिखा जाए। इस हुनि 

को पिखनषे कषे  कु् तिीकषे  इस तिह हैं:

•	 आ्ेदन पत्र: आवषेदन पत्र में उममीदवाि कषे  समस्या सुलझानषे कषे  कौशल का कोई प्रमाण माँरषे।

•	 मनोडमड्तय/स़ाइकोमडैरिक परीक्ण: संराववत उममीदवािों सषे तावक्भ क सवाल पू् ें  औि उनहें रंरीि वरंतन वालषे प्रश्न दें औि दषेखें वक वषे वकतनषे 

कािरि हैं।

•	 स़ाक़्ातक़ार: बनावटी समस्यागसत हालात पदैा किें  ्या नवैतक सवाल उठाएं औि दषेखें वक उममीदवाि कैसषे जवाब दषेतषे हैं।

•	 ्तकनीकी स़्ाल: उममीदवािों को असल वजं़दरी की समस्याओ ंकषे  उदाहिण दें औि उनकी वरंतन प्रवक्र्या का मूल्यांकन किें ।

नरैोवशएशन मतरषेदों को दूि किनषे का एक तिीका ह।ै नरैोवशएशन का उद्धषेश्य, वववादों को टालतषे हुए, समझौतषे ्या िाजीनामषे कषे  जरिए मतरषेदों को हल 

किना ह।ै नरैोवशएशन कषे  वबना, मतरषेद लोरों कषे  बीर अंसतोष को जनम दषेतषे हैं। नरैोवशएशन का अच्ा हुनि दोनों पक्ों को संतुष्ट किनषे में मदद किता 

ह ैऔि मजबतू रिशतषे बनानषे की ओि लषे जाता ह।ै

नगैोडशएशन कयों

व्यवसा्य शुरू किनषे में कई नरैोवशएशन किनषे पडतषे हैं। कु् नरैोवशएशन ्ोटषे होतषे हैं जबवक अन्य इतनषे रंरीि होतषे हैं वक सटाट्भअप बना ्या वबराड 

सकतषे हैं। नरैोवशएशन का्य्भसथल पि री अहम रवूमका वनरातषे हैं। एक उद्मी कषे  तौि पि, आपको न महज ्यह जाननषे की ज़रूित होती ह ै वक खुद 

नरैोवशएट कैसषे किें , बवलक ्यह री वक नरैोवशएशन की कला में कम्भरारि्यों को री कैसषे प्रवशवक्त किें ।

नगैोडशएशन कैसे करें

नरैोवशएशन समझनषे कषे  वलए कु् रिणों पि ध्यान दें:

चरण 1: नरैोवशएशन सषे पहलषे की त्ैयािी: समस्या पि बातरीत किनषे कषे  वलए वमलनषे कषे  सथान पि सहमवत, ्यह त्य किना वक कौन-कौन मौजदू होंरषे 

औि बातरीत कषे  वलए सम्यसीमा त्य किना।

चरण 2: समस्या पि ररा्भ  किना: इसमें सवाल पू् ना, दूसिा पक् सुनना, अपनषे ववराि सामनषे िखना औि संदषेहों को दूि किना शावमल ह।ै

चरण 3: उद्धषेश्य सपष्ट किें : सुवनवचित किें  वक दोनों ही पक् समान समस्या हल किना राहतषे हैं औि समान लक््य तक पहँुरना राहतषे हैं।

चरण 4: दानों पक्ों कषे  लार का लक््य िखें नरैोवशएशन कषे  वक्त खुलषे ववरािों वाला िहनषे की पिूी कोवशश किें । दोनों पक्ों कषे  लार की वसथवत पानषे कषे  

वलए समझौता किें  औि वकैवलपक समािान पषेश किें ।

चरण 5: समझौतषे को सपष्ट तौि पि परिरावषत किें : जब कोई समझौता त्य हो जाए, तो समझौतषे का ववविण दोनों पक्ों को एकदम सपष्ट होना रावहए, 

रलतफहमी की कोई रंुजाइश नहीं होनी रावहए।

चरण 6: सव्भसममत समािान को लार ूकिें : समािान को अमल में लानषे कषे  वलए का्य्भवाही किनषे पि सहमत हों।

7.5.4.4 सुझ़ा् 
•	 इस पि अमल किनषे सषे पहलषे ्यह जान लें वक आप राहतषे क््या हैं

•	 बोलनषे की बजाए सुननषे व सोरनषे को ज्यादा अहवम्यत दें

•	 जीतनषे की बजाए रिशता का्यम किनषे पि ध्यान दें
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7.5.5 वय्स़ाडयक अ्सरों की पहच़ान

•	 ्याद िखें वक आपका व्यवहाि कौशल नतीजषे पि असि डालषेरा

•	 जानें वक कब पी ष्े  हटना ह ै– क््योंवक करी-कराि समझौतषे पि पहंुरना मुमवकन नहीं होता

“उद्मी हमषेशा बदलाव की खोज में िहता ह,ै इस पि प्रवतवक्र्या दषेता ह ैऔि एक अवसि कषे  तौि पि इसका इसतषेमाल किता ह।ै” 

पीटि ड्कि

व्यवसाव्यक अवसिों को पहराननषे की ्योग्यता एक उद्मी का एक अहम रुण ह।ै

अ्सर कय़ा ह?ै

अवसि शबद का अथ्भ हालातों की वजह सषे वमलनषे वाला एक अच्ा मौका ्या कु् किनषे कषे  वलए एक अनुकूल माहौल होता ह।ै

एक व्यवसाव्यक अवसि का मतलब ह ैवक मौजदूा माहौल में, मौजदूा सम्य में, वकसी खास व्यवसा्य को रलानषे कषे  वलए उपलबि एक अच्ा ्या अनुकूल 

बदलाव।

उद्यडमयों के स़ामने आने ़्ाल ेआम स़्ाल

एक रंरीि सवाल वजसका सरी उद्मी सामना कितषे हैं, वक उस व्यवसाव्यक अवसि को कैसषे खोजें जो उनकषे  वलए सही हो।

कु् आम सवाल वजनकषे  बािषे  में उद्मी लराताि सोरतषे िहतषे हैं:

•	 क््या नए उपक्रम को वकसी अपणू्भ  आवश्यकता कषे  आिाि पि कोई न्या उतपाद ्या सषेवा लानी रावहए?

•	 क््या नए उपक्रम को एक बाजाि सषे कोई मौजदूा उतपाद ्या सषेवा रुनकि इसषे दूसिषे  बाज़ाि में पषेश किना रावहए, जहां ्यह उपलबि न हो?

•	 क््या उपक्रम को एक आजमाए व पिीवक्त फॉमू्भलषे पि आिारित िहना रावहए, जो हि जरह काम किषे ? 

इसवलए ्यह बषेहद ज़रूिी ह ैवक उद्मी जानें वक नए व मौजदूा व्यवसाव्यक अवसिों को कैसषे पहरानें औि उनकी सफलता की संरावनाओ ंको पिखें।

कोई सोच एक अ्सर कब हो्ती ह?ै

एक सोर एक अवसि तब होती ह ैजब:

•	 ्यह गाहक कषे  वलए मूल्यवद्ध्भन किषे

•	 ्यह वकसी अहम समस्या को हल किषे , दुखती नबज ठीक किषे  ्या कोई मांर पिूी किषे

•	 एक तरडा बाजाि औि मुनाफषे  की रंुजाइश हो

•	 सही सम्य व सथान पि संसथापक व मनैषेजमेंट टीम कषे  साथ अच्ा तालमषेल हो

अवसिों को दषेखतषे वक्त ध्यान दषेनषे वालषे कािक

•	 व्यवसाव्यक अवसिों को दषेखतषे वक्त वनमन पि ध्यान दें:

•	 फंवडंर में बदलतषे आवथ्भक रूझान

•	 वेंडस्भ, पाट्भनस्भ व सपला्यस्भ कषे  बीर बदलतषे रिशतषे

•	 बाजाि कषे  रूझान

•	 िाजनीवतक समथ्भन में बदलाव

•	 लवक्त लोरों में बदलाव
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नए वय्स़ाडयक अ्सरों को पहच़ानने के ्तरीके

•	 ब़ाज़ार की अक्म्त़ाएं पहच़ानें: जब कोई बाजाि दषेखें, तो इस बात पि ध्यान दें वक कौन सी अक्मताएं बाजाि में मौजदू हैं। इन अक्मताओ ंको ठीक 

किनषे कषे  तिीकों कषे  बािषे  में सोरें।

•	 मुखय ब़ाध़ाओ ंको दूर करें : न्या उतपाद ्या सषेवा बनानषे कषे  बजाए, आप नए ढंर सषे कोई उतपाद, सषेवा ्या प्रवक्र्या सुिाि सकतषे हैं।

•	 कुछ नय़ा रचें: मौजदूा व्यवसाव्यक मॉडलों कषे  आिाि पि सोरें वक आप गाहकों कषे  वलए न्या अनुरव कैसषे िर सकतषे हैं।

•	 कोई उभर्त़ा क्ेत्र/उद्योग चुनें: शोि किें  औि पता लराएं वक कौन सा क्षेत्र ्या उद्ोर उरि िहा ह ैऔि सोरें वक कौन सषे अवसि आप इसमें जोड सकतषे 

हैं।

•	 उतप़ाद डभनन्त़ा के ब़ारे में सोचें: अरि आपकषे  वदमार में पहलषे सषे ही कोई उतपाद ह,ै तो इसषे मौजदूा उतपादों सषे अलर सथावपत किनषे कषे  तिीकों कषे  

बािषे  में सोरें।

अपने वय्स़ाय के भी्तर वय्स़ाडयक अ्सर पहच़ानने के ्तरीके

SWOT पड़्त़ाल: अपनषे व्यवसा्य कषे  रीति अवसि पहराननषे का एक बषेहतिीन तिीका SWOT ववश्षे षण का वनमा्भण किना ह।ै SWOT का मतलब 

सट्ेंथ(मजबतूी), वीकनषेस(कमजोिी), अपिच्ुयवनटी(अवसि), व थ्षेट(डि) ह।ै SWOT ववश्षे षण फ्षे मवक्भ :

व्यवसाव्यक अवसिों को दषेखतषे वक्त वनमन पि ध्यान दें:

SWOT फ्षे मवक्भ  कषे  इसतषेमाल सषे खुद को व अपनषे प्रवत्योवर्यों को दषेखतषे हुए, आप उन अवसिों को ढंूढ सकतषे हैं वजनहें आप संरालनषे कषे  साथ-साथ 

इसतषेमाल कि सकें  औि उन डिों को दूि कि सकें  जो आपकी सफलता को पटिी सषे उताि सकतषे हैं।

अपनी USP स्थ़ाडप्त करें

अपनी USP सथावपत किें  औि खुद को अपनषे प्रवत्योवर्यों सषे हटकि दशा्भ्यें। पता लरा्यें, वक गाहक आपसषे क््यों खिीदेंरषे औि उस वजह को बढावा दें।

वित्र 7.5.1: SWOT विशे्रर
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अ्सर क़ा ड्शे्षण

जब आप एक बाि अवसि की पहरान कि लें, तो आपको इसकषे  ववश्षे षण किनषे की ज़रूित होरी। वकसी अवसि का ववश्षे षण किनषे कषे  वलए, आपको:

•	 सोर पि ध्यान कें वरित किना है

•	 सोर कषे  बाजाि पि ध्यान कें वरित किना है

•	 सोर में समान वसथवत वालषे इंडसट्ी लीडस्भ सषे बात किनी है

•	 सोर में समान वसथवत वालषे बडषे व्यवसाव्य्यों सषे बात किनी है

7.5.5.1 सुझ़ा् 

•	 ्याद िखें, वक अवसि हालात कषे  मुतावबक होतषे हैं।

•	 सफल सावबत हो रुका ट्कै रिकॉड्भ  अपनाएं।

•	 लषेटषेसट क्रषे ज़ सषे बरें।

•	 अपनी सोर सषे प्याि किें ।

7.5.6 उद्यडम्त़ा इको-डसस्टम को सपो्ट्य कर्ती है

एक उद्मी वो व्यवक्त ह ैजो:

•	 वकसी कम्भरािी कषे  वलए काम नहीं किता

•	 एक ्ोटा उपक्रम रलाता है

•	 उपक्रम कषे  सरी जोवखमों व फा्यदों, सोर, माल ्या सषेवा को मानकि रलता है

उद्यडमयों के प्रक़ार

उद्मी मुख्य तौि पि राि प्रकाि कषे  हैं:

1. परंपऱाग्त उद्यमी: इस तिह कषे  उद्मी में आमतौि पि वकसी तिह का हुनि होता ह ै– वषे बढई, वमस्ती, बावरशी आवद हो सकतषे हैं। उनकषे  ऐसषे व्यवसा्य 

होतषे हैं जो कई सालों सषे रलषे आ िहषे हैं जसैषे िषे सटोिें ट, दुकान व बढई। खासतौि सषे, समान क्षेत्र में अपना खुद का व्यवसा्य शुरू किनषे सषे पहलषे वषे वकसी 

खास इंडसट्ी में रिपिू अनुरव हावसल कितषे हैं।

2. ड्क़ास क्म्त़ा ़्ाल ेउद्यमी: इस तिह कषे  उद्मी की इच्ा एक ऐसा उपक्रम शुरू किनषे की होती ह ैजो ववकास किषे , बहुत सषे गाहक बना्यषे औि ढषेि 

सािा पसैा कमाए। उनका अंवतम लक््य आवखिकाि अपनषे उपक्रम को अच ष्े  मुनाफषे  पि बषेरना होता ह।ै ऐसषे उद्वम्यों की आमतौि पि ववज्ान ्या 

तकनीकी पषृ्ठरवूम होती ह।ै

3. प्रोजेक्ट-लडक्य्त उद्यमी: इस तिह कषे  उद्मी आमतौि पि कला ्या मनोववज्ान की पषृ्ठरवूम वालषे होतषे हैं। उनकषे  उपक्रम ऐसी रीज़ों पि ध्यान कें वरित 

किनषे की कोवशश कितषे हैं वजनको लषेकि वषे बषेहद जुननूी होतषे हैं।

4. जी्नशलैीग्त उद्यमी: इस तिह कषे  उद्मी आमतौि पि एक टीरि ्या एक सवरव कषे  तौि पि काम कितषे हैं। वषे बहुत ज्यादा पसैा कमानषे की बजाए, 

ऐसी रीज़ बषेरनषे में रूवर िखतषे हैं वजसषे लोर पसंद किें ।

एक उद्यमी के गुण

सफल उद्वम्यों में वनमनवलवखत रुण होतषे हैं:

•	 वषे बषेहद अवरप्रषेरित होतषे हैं



175174

प्रतिभागी पुत्िका

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिरिक प्रसाि के तलए

•	 वषे िरनातमक व सीखनषे की ललक िखनषे वालषे होतषे हैं

•	 वषे हिषे क काम को संरालनषे कषे  वलए मानवसक तौि पि त्ैयाि होतषे हैं

•	 उनमें व्यवसा्य का बषेहतिीन हुनि होता ह ै– वषे जानतषे हैं वक अपना नकदी प्रवाह, वबक्री व मुनाफा कैसषे जांरें

•	 वषे बडषे जोवखम उठानषे कषे  वलए त्ैयाि होतषे हैं

•	 बषे बषेहद सवक्र्य होतषे हैं – इसका मतलब ह ैवक वषे वकसी दूसिषे  का इंतजाि किनषे की बजा्य, अपना काम सव्ंय किना राहतषे हैं

•	 उनकषे  पास एक नजरि्या होता ह ै– वषे पणू्भ  परिप्रषेक््य दषेखनषे की ्योग्यता िखतषे हैं

•	 वषे लरीलषे औि खुलषे ववरािों वालषे होतषे हैं

•	 वषे फैसला लषेनषे में अच ष्े  होतषे हैं

7.5.6.1 उद्यमी की सफल कह़ाडनय़ंा

7.5.6.2 उद्यडम्त़ा की प्रडरिय़ा

धीरू भयाई अं्यानी

धीरू भाई अ्ंबानी न ेअपना उद्यमी कररयर सप्ाहातं पर माउंट कगरनार म ें तीथ्टयाकत्रयों को “पकौडे” ्बचेन ेस ेशरुू ककया था। 16 की उम्र म ें, व ेयमन गए जहा ं

उनहोंन ेएक ग रैस-सटेशन अटें्डेंट, और एक तले कंपनी म ें कलक्ट  के तौर पर काम ककया। व े50,000 रुपयों के साथ भारत लौटे और एक टेकसटाइल ट्के्ंडग 

कंपनी शरुू की। ररलायसं गलो्बल माकचे ट म ें प रैसा उगाहन ेवाली पहली भारतीय कंपनी ्बनी और फॉबस्ट 500 की सचूी म ें जगह पान ेवाली पहली भारतीय 

कंपनी ्बनी।

डॉ. किसनभयाई प्ले

करसनभाई पटेल न ेअपन ेघर के पीछ ेअहात ेम ें क्डटजसेंट पाउ्डर ्बनाया। व ेअपना उतपाद घर-घर जाकर ्बचेत ेथ ेऔर ्बचे ेगए हरेक प रैक पर प रैसा वापसी 

की गारंटी भी देत ेथ।े व े3 रुपय ेप्रकत ककलोग्ाम लते ेथ ेज्बकक उस वक्त स्बस ेससता क्डटजसेंट 13 रुपय ेप्रकत ककलोग्ाम था। ्डॉ. पटेल न ेआकखरकार कनरमा 

शरुू ककया जो भारतीय घरेल ूक्डटजसेंट ्बाजार का परूी तरह स ेएक नया कहससा ्बन गया।

रवलए उद्वमता प्रवक्र्या कषे  रिणों पि एक नजि डालतषे हैं।

•	 चरण 1: सोर वनिा्भिण। उद्वमता प्रवक्र्या एक ऐसषे ववराि सषे शुरू होती ह ैजो उद्मी कषे  मन में आ्या हो। ्यह ववराि एक समस्या होती ह,ै जो हल की 

जा सकती ह।ै

•	 चरण 2: पनपना ्या मान्यता प्राप्त किना। इस रिण में सोरी रई समस्या का संराववत समािान वनकाला जाता ह।ै

•	 चरण 3: त्ैयािी किना ्या व्याख्या किना। समस्या का आरषे अध्य्यन वक्या जाता ह ैऔि ्यह पता लरानषे कषे  वलए शोि वक्या जाता ह ैदूसिों नषे समान 

समस्या का हल वनकालनषे कषे  वलए कैसषे कोवशश की।

•	 चरण 4: सपनषे बुनना ्या कलपना किना इस रिण में िरनातमक ववराि मंथन शावमल ह,ै तावक औि अविक ववराि (आइवड्याज़) मन में आ्यें। समस्या 

वालषे क्षेत्रों पि ज्यादा सोर-ववराि नहीं वक्या जाता।

•	 चरण 5: संराव्यता अध्य्यन: अरला कदम ह,ै एक संराव्यता अध्य्यन किना, वजससषे ्यह पता लरा्या जा सकषे , वक ्यह आइवड्या लारदषे्य होरा ्या 

नहीं औि इसषे आज़मा्या जा्यषे ्या नहीं।

•	 चरण 6: प्रकावशत किना ्या हकीकत में बदलना ्यह तब होता ह ैजब सरी अवनवचित क्षेत्र अरानक सपष्ट हो जातषे हैं। उद्मी को पिूा ववश्वास हो जाता 

ह,ै वक उसकी सोर में दम ह।ै

•	 चरण 7: पुष्टीकिण ्या प्रमाणीकिण। इस आवखिी रिण में, इस बात की पुवष्ट की जाती ह,ै वक ्यह आइवड्या काम किषे रा वक नहीं औि ्यह उप्योरी 

ह,ै ्या नहीं।

इस प्रवक्र्या की बषेहति समझ पानषे कषे  वलए नीरषे वदए वरत्र पि नजि डालें।
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7.5.6.3 उद्यमी कय़ा हो्त़ा ह?ै
उद्वमता ईकोवससटम को समवथ्भत किती ह,ै ्यह उद्वमता कषे  संगवहत तथा समग सवरूप का द्ोतक ह।ै नई कंपवन्यां कषे वल उनहें लाँर किनषे वालषे साहसी, 

दूि दृष्टा उद्वम्यों की बदौलत नहीं उरिती तथा फलती-फूलती, बवलक इसवलए काम्याब होती हैं, क््योंवक ्यषे वनजी तथा साव्भजवनक प्रवतरावर्यों सषे रिषे  

परिवषेश ्या ‘‘ईकोवससटम’’ में लराई जाता हैं। ्यषे प्रवतरारी इन न्यषे उपक्रमों को पोवषत किकषे  तथा बना्यषे िखकि इन उद्वम्यों कषे  प्र्यासों को सफल बनातषे 

हैं। 

उद्वमता ईकोवससटम वनमनवलवखत ्ह क्षेत्रों सषे बना ह:ै

1. अनुकूल संसकृड्त: इसमें उद्मी की जोवखम व रलवत्यों को सहनषे की शवक्त, बवढ्या नषेटववकयं र औि सकािातमक सामावजक रुतबा जसैषे ततव 

शावमल हैं।

2. सुड्ध़ाजनक नीड्तय़ंा ् ने्ततृ्: इसमें वन्यामक फ्षे मवक्भ  कषे  लार औि साव्भजवनक अनुसंिान संसथानों का अवसततव शावमल ह।ै

3. ड्तिीय ड्कलप: एंजषेल फाइनेंवसंर, उपक्रम पूंजीपवत औि माइक्रो लोनस इसकषे  अच ष्े  उदाहिण होंरषे।

4. म़ान् पंूजी: इसका संदर्भ प्रवशवक्त व अप्रवशवक्त शम, उद्मी औि उद्वमता प्रवशक्ण प्रोगाम आवद सषे हैं।

5. उतप़ाद ् से़्ाओ ंके डलए डह्तकर ब़ाज़ार: इसका तातप्य्भ  उतपाद/सषेवा कषे  वलए बाजाि की मौजदूरी ्या मौजदूरी की संरावना सषे ह।ै

6. संस्थ़ाग्त ् आध़ारभू्त संरचऩातमक सपो्ट्य: इसमें काननूी व ववत्ती्य सलाहकाि, दूिसंराि, वडवज़टल व ट्ांसपोटवेशन इंफ्ासट्क्रि औि उद्वमता 

नषेटववकयं र का्य्भक्रम शावमल हैं।

्यषे रार दशा्भतषे हैं वक क््या उद्वमता को सपोट्भ  किनषे वाला एक मजबतू ईकोवससटम ह ैऔि इसषे औि अविक प्रोतसावहत किनषे हषेतु सिकाि को क््या कदम 

उठानषे रावह्यें। ्ह रार औि उनकषे  वववरनन ततव गाफ कषे  रूप में दशा्भए रए हैं।

वित्र 7.5.2: उद्वमता प्रदक्रया के ििर
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वित्र 7.5.4: उद्वमता कयो समथ्षन देने िाला ईकयोवस््टम
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हि उद्वमता को समवथ्भत किनषे वाला ईकोवससटम अनठूा ह ैऔि इस तंत्र कषे  सरी ततव पिसपि वनर्भि हैं। ्यद्वप, हि उद्वमता ईकोवससटम का उपिोक्त ्: 

ववशषेषताओ ंद्ािा व्यापक रूप सषे वण्भन वक्या जा सकता ह,ै हि ईकोवससटम सकैडों ततवों की एक-दूसिषे  सषे होनषे वाली जवटल तथा वववशष्ट अनत: वक्र्याओ ं

का नतीजा ह।ै 

उद्वमता ईकोवससटम आवखिकाि (व्यापक तौि पि) खुद सषे रलनषे वाला बन जाता ह।ै जब ्यषे ्ह रार प्या्भप्त लरीलषे होतषे हैं, तो ्यषे पिसपि लारदा्यक होतषे 

हैं। इस वबंदु पि, सिकाि की रारीदािी बडषे सति पि कम हो सकती ह ैऔि होनी रावहए। ईकोवससटम को सुरारू रूप सषे रलानषे कषे  वलए साव्भजवनक नषेताओ ं

को ज्यादा वनवषेश किनषे की ज़रूित नहीं पडती। ्यह लावजमी ह ैवक उद्वमता ईकोवससटम प्रोतसाहन सव-रुरतान कषे  वहसाब सषे बनषे होतषे हैं, इसवलए परिवषेश 

की वहनी्यता पि कें वरित होतषे हैं। 

7.5.6.4 उद्यडम्त़ा ईकोडसस्टम में सरक़ार की भूडमक़ा

7.5.6.5 भ़ार्त में उद्यडम्त़ा ईकोडसस्टम की ्तस्ीर

नए उपक्रमों को प्रोतसाहन दषेनषे पि नीवतवनमा्भताओ ं का ववशषेष ज़ोि िहता ह।ै दुवन्या रि में सिकािें  इस बात को मान िहीं हैं, वक वववशष्ट प्रकाि कषे  

समथ्भनकािी माहौल में व्यापाि फलतषे-फूलतषे हैं। नीवतवनमा्भताओ ंको हालात का अध्य्यन किना रावहए औि नीवत्यां व वन्यामक बनातषे वक्त वनमनवलवखत 

वबंदुओ ंको ध्यान में िखना रावहए वजससषे उद्वमता को समथ्भन दषेनषे वाला एक सफल ईकोवससटम बन सकषे ।

•	 नीवतवनमा्भताओ ंको उन वन्यामकों सषे बरना रावहए जो नए प्रवत्योवर्यों को हतोतसावहत कितषे हैं औि व्यवसा्य सटाट्भअपस कषे  वलए सक्म तिीकषे  

बनानषे की ओि काम किना रावहए। नीवत्यां व वन्यामक जो उद्वमता उपक्रमों कषे  मुकाबलषे मौजदूा प्रबल कमपवन्यों की पक्िि हैं, सपिा्भ  को सीवमत 

किती हैं औि नई कमपवन्यों कषे  प्रवषेश में िोडा बनती हैं। 

•	 बाज़ाि की नाकावम्यों में संशोिन किनषे हषेतु नीवत्याँ ववकवसत किनषे कषे  बजा्य, नीवतवनमा्भताओ ंको उद्वम्यों सषे बातरीत किनी रावह्यषे औि उन 

रुनौवत्यों को समझना रावह्यषे वजनका वषे सामना कि िहषे हैं। न्यषे आइवड्या की खोज, उतपाद ववकास तथा सौदषे का प्रवाह बढानषे हषेतु प्रषेरित किनषे 

वाली नीवत्यों कषे  ववकास कषे  वलए फीडबकै का प्र्योर वक्या जाना रावह्यषे।

•	 उद्वमता समथ्भकों को एक डाटाबषेस बनाना रावहए जो ्यह पहरान किनषे में सक्म हो वक ईकोवससटम में रारीदािी किनषे वालषे कौन हैं औि वषे कैसषे 

जुडें  हैं। ्यषे ईकोवससटम मपै अनुबंि िणनीवत्यां बनानषे में कािग़ि औजाि हैं।

•	 आवथ्भक व सामवजक जीवन में दुघ्भटना्यें अपरिहा्य्भ  हैं। हालांवक, ्यहाँ ्यह उललषेखनी्य ह,ै वक आवथ्भक दुघ्भटना्यें उद्वमता कषे  अवसि पदैा किती हैं। 

उद्वमता ईकोवससटम कषे  वनमा्भताओ ं (उद्मी, मेंटि, नीवतवनमा्भता व उपरोक्ता,) को इन वरिावटों को रांपना रावहए, तावक उनकषे  रलतषे पदैा हुए 

अवसिों सषे लार कमा्या जा सकषे ।

सथानी्य उद्वमता ईकोवससटम को समथ्भन दषे, इसकषे  वलए प्ररावी िणनीवत्यों की आवश्यकता व्यवहारिक ह।ै असल ईकोवससटम की बषेहति समझ एक 

फ्षे मवक्भ  प्रदान किती ह,ै वजसकषे  तहत नीवतवनमा्भता प्रासंवरक सवाल पू्  सकतषे हैं, अविक का्य्भकुशल दृवष्टकोण अपना सकतषे हैं औि आनषे वालषे नतीजों 

का मूल्याँकन कि सकतषे हैं।

उद्वमता को राित में न्या सममान वमला ह।ै बहुत सषे रािती्य, जो कािोबाि की दुवन्या सषे वावकफ हैं, वजनहोंनषे पिंपिारत रूप सषे नौकिी किनषे का ववकलप 

रुना था, अब अपनषे उपक्रम सथावपत कि िहषे हैं। उद्वमता ईकोवससटम कषे  बहुत सषे ततव अब इकट्षे होनषे शुरु हो र्यषे हैं। उदाहिण कषे  वलए, उपक्रम पूंजीपवत्यों, 

सिकािी ्योजनाओ ंव इंक््ुयबषेटस्भ, वशक्ा उद्ोर संपक्भ  तथा उरितषे समूहों में इज़ाफा औि गामीण अथ्भव्यवसथा को समथ्भन। ्यषे सरी पहलें प्ररावी हैं, लषेवकन 

ईकोवससटम को वनमनवलवखत तिीकों द्ािा वफि सषे बढानषे व समदृ्ध किनषे की ज़रूित ह:ै 

1. हमें असफलताओ ंकषे  प्रवत अपनषे व्यवहाि की समीक्ा किनषे की ज़रूित ह ैऔि उनहें अनुरव कषे  तौि पि सवीकाि किनषे की ज़रूित ह।ै

2. हमें वशवक्तों को उद्मी बननषे कषे  वलए प्रोतसावहत किनषे की ज़रूित ह ैऔि सकूल व कॉलषेजों में उद्मी हुनि मुह्ैया किवानषे की ज़रूित ह।ै

3. वववश्वववद्ाल्य, अनुसंिान प्र्योरशालाओ ंतथा सिकाि को उद्वमता को समथ्भन दषेनषे वाला ईकोवससटम त्ैयाि किनषे में अपनी रवूमका वनरानषे की 

आवश्यकता ह।ै
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4. नीवतवनमा्भताओ ंको भ्रष्टाराि, िषे ड टषेप व अफसिशाही जसैी बािाओ ंको कम किनषे पि ध्यान दषेनषे की ज़रूित ह।ै

5. हमें अपनषे काननूों में संशोिन किना रावह्यषे, अंतिा्भष्ट्ी्य उपक्रम पूंजी फमकों को आकवष्भत किना रावह्यषे औि उनहें राित लषे आना रावह्यषे।

6. हमें राित कषे  उन वद्ती्यक व ततृी्यक शहिों तक पहंुरनषे कषे  वलए नीवत्यां व वववि्यां बनानी रावहए, जहां लोरों की पठै उन संसािनों तक नहीं ह,ै 

जो शहिों में उपलबि हैं। 

आज, इस दषेश में नवीन समािान शावमल किनषे का एक बडा अवसि ह ैजो आरषे बढनषे में सक्म हो औि ईकोवससटम में सह्योर किषे  औि साथ ही इसषे  

समदृ्ध किषे ।

7.5.6.6 मेक इन इंडिय़ा अडभय़ान

हिषे क उद्मी की कु् ज़रूितें होती हैं। उनकी कु् महतवपणू्भ  ज़रूितें इस प्रकाि हैं:

•	 आसानी सषे कज्भ पाना

•	 आसानी सषे वनवषेशक पाना

•	 किों सषे ्ूट पाना

•	 संसािनों व बषेहति आिािरतू संिरना की आसान पठै

•	 ऐसी प्रवक्र्या का लार उठाना, वजसमें कोई पिषे शानी न हो औि तवरित हो

•	 अन्य फमकों सषे आसानी सषे रारीदािी कि सकें  

प्रिानमंत्री मोदी द्ािा लॉनर मषेक इन इंवड्या अवर्यान, का मकसद ्ुयवाओ,ं महतवाकांक्ी उद्वम्यों की इन सरी ज़रूितों को पिूा किना ह।ै इसका मकसद 

्यषे ह:ै

•	 वनवषेश को आसान बनाना

•	 नई सोर को समथ्भन दषेना

•	 कौशल ववकास बढाना

•	 उद्वम्यों कषे  आइवड्या की सुिक्ा

•	 उतपादों कषे  वनमा्भण कषे  वलए अत्यािुवनक सुवविा्यें बनाना

7.5.6.6 सुझ़ा् 
•	 अन्य उद्वम्यों, उपक्रम पूंजीपवत्यों, एंजषेल वनवषेशकों कषे  साथ मौजदूा बाजाि, नषेटवक्भ  का शोि किना औि आपकी उद्वमता को सक्म किनषे कषे  वलए 

लार ूनीवत्यों की ववसताि सषे समीक्ा किना।

•	 असफलता आरषे बढनषे कषे  वलए एक सीढी ह,ै न वक िासतषे का अंत। अपनी व अपनषे सावथ्यों की रलवत्यों की समीक्ा किें  औि अपनषे रावी उपक्रम में 

इनहें सुिाि लें।

•	 अपनषे ईकोवससटम में सवक्र्य िहें। अपनषे ईकोवससटम की अहम ववशषेषता्यें पहरानें औि अपनषे उद्म को समथ्भन दषेनषे वालषे ईकषे वससटम कषे  वलए  

सव-वहनी्यता सुवनवचित किनषे हषेतु उसषे समदृ्ध कितषे िहें।
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7.5.7 जोडखमों उठ़ाने की इचछ़ा ् लचील़ापन

उद्यडम्त़ा और जोडखम

उद्मी सवाराववक रूप सषे जोवखम उठानषे वालषे होतषे हैं। वषे पथ का वनमा्भण किनषे वालषे होतषे हैं, न वक पहलषे सषे त्य पथ पि रलनषे वालषे। एक आम, एहवत्याती 

व्यवक्त कषे  उलट, एक उद्मी अपनी नौकिी (उसकी एकमात्र आमदनी) ्ोडनषे औि अपनषे आइवड्या कषे  वलए सव्ंय को जोवखम में डालनषे कषे  बािषे  में दो बाि 

नहीं सोरषेरा। 

एक उद्मी जानता ह ैवक अपनषे सपनों को पिूा कितषे वक्त उसकषे  अनुमान रलत सावबत हो सकतषे हैं औि अप्रत्यावशत घटना्यें घट सकती हैं। वह जानता 

ह ैवक कई समस्याओ ंसषे वनपटनषे कषे  बाद री, सफलता की कोई रािंटी नहीं ह।ै उद्वमता जोवखम उठानषे की ्योग्यता का प्या्भ्यवारी ह।ै ्यह ्योग्यता, जो वक 

जोवखम लषेनषे की क्मता कहलाती ह,ै एक उद्मी का रुण ह ैजो वक कु् हद तक आनुवंवशक होता ह ैऔि कु् हद तक हावसल वक्या र्या।

जोडखम लनेे की क्म्त़ा कय़ा ह?ै

जोवखम लषेनषे की क्मता की परिराषा ्यह ह,ै वक कमपनी अपनषे उद्धषेश्यों की प्रावप्त कषे  वलए वकस हद तक जोवखम उठानषे कषे  वलए त्ैयाि ह।ै इसका तातप्य्भ 

संराववत मुनाफषे  व माहौल में आए बदवाल (आवथ्भक ईकोवससटम, नीवत्यां आवद) सषे होनषे वालषे नुकसान कषे  बीर कंपनी द्ािा वबठा्यषे र्यषे सनतुलन सषे होता 

ह।ै ज्यादा जोवखम उठाना सषे ज्यादा मुनाफा हो सकता ह,ै लषेवकन इससषे उतनषे ही अविक नुकसान की री संरावना बन जाती ह।ै हालांवक, बहुत ज्यादा 

सतक्भ  िहना कंपनी कषे  वखलाफ जा सकता ह,ै क््योंवक इससषे वह ववकास औि अपनषे उद्धषेश्यों को पिूा किनषे कषे  कई अच ष्े  अवसि खो दषेती ह।ै 

जोवखम लषेनषे की क्मता कषे  सति को “वनमन”, “मध्यम” व “उचर” में वरशीकृत वक्या जा सकता ह।ै कंपनी कषे  उद्वम्यों को सरी संराववत ववकलपों का 

मूल्यांकन किना होता ह ैऔि उस ववकलप को रुनना होता ह,ै वजसकषे  सफल होनषे की संरावना सबसषे अविक ह।ै कंपवन्यों कषे  वववरनन मकसदों कषे  वलए 

जोवखम लषेनषे की क्मता कषे  सति री अलर-अलर होतषे हैं। सति इन बातों पि वनर्भि कितषे हैं:

•	 उद्ोर का प्रकाि

•	 बाजाि दबाव

•	 कंपनी कषे  उद्धषेश्य

उदाहिण कषे  वलए, क्रांवतकािी िािणा वालषे एक सटाट्भअप की जोवखम लषेनषे की क्मता का सति बहुत ऊँरा होरा। सटाट्भअप अपनी दीघ्भकावलक सफलता 

हावसल किनषे सषे पहलषे लघुकावलक असफलताएं झषेल सकता ह।ै इस तिह की रखू एक-सी नहीं िहषेरी औि कंपनी कषे  मौजदूा हालातों कषे  मुतावबक त्य 

होती िहषेरी।

जोडखम लनेे की क्म्त़ा क़ा ्तिवय

कंपवन्यों को अपनी जोवखम लषेनषे की क्मता को अपनषे उद्धषेश्यों तथा अवसिों कषे  बािषे  में वलए जानषे वालषे वनण्भ्यों कषे  साथ जोडना तथा परिरावषत किना होता 

ह।ै जोवखम लषेनषे की क्मता का वक्तव्य होनषे का अथ्भ ह,ै एक ऐसी संिरना मौज़दू होना, जो सपष्ट रूप सषे व्यापाि में जोवखम की सवीका्य्भता तथा प्रबंिन 

को व्यक्त किती ह।ै ्यह जोवखम उठानषे की सीमा को कंपनी की हद में िखता ह।ै जोवखम लषेनषे की क्मता कषे  वक्तव्य सषे वनमन जावहि होनषे रावहए:

•	 व्यवसा्य द्ािा झषेलषे जानषे वालषे जोवखमों की प्रकृवत।

•	 कौन सषे जोवखम कंपनी आसानी सषे लषे सकती ह ैऔि कौन सषे जोवखम असवीका्य्भ  हैं।

•	 सरी जोवखम शषेवण्यों में वकतना जोवखम सवीका्य्भ  ह।ै

•	 जोवखम व फा्यदषे कषे  बीर इवच्त अदला-बदली।

•	 जोवखम तथा इसकषे  पिीक्ण कषे  उपा्य औि पडताल कषे  तिीकषे  औि जोवखम कषे  सति का वन्यमन।

उद्यडम्त़ा और लचील़ापन

उद्मी कषे  ररित्र में लरीलापन नामक ववशषेषता्यें वनवहत होती हैं। ्यषे ्योग्यताएं एक उपक्रम को ववकवसत किनषे कषे  शुरुआती रिणों में खासतौि सषे बहुत 

बडी रवूमका अदा किती हैं। जोवखम लरीलापन एक बषेहद मूल्यवान रुण ह,ै क््योंवक ऐसा ववश्वास ह ैवक ्यह व्यवसा्य कषे  माहौल में बदलाव औि रुनौवत्यों 

कषे  डि कषे  वखलाफ उद्वम्यों की िक्ा किता ह।ै

उद्यडम्त़ा लचील़ापन कय़ा ह?ै

लरीलापन शबद उन व्यवक्त्यों की व्याख्या किनषे हषेतु प्र्योर वक्या जाता ह,ै जो अपनी वजं़दरी व करि्यि महतवाकांक्ाओ ंसषे संबंवित असफलताओ ंसषे 

उरिनषे की क्मता िखतषे हैं। एक लरीला व्यवक्त वह होता ह ैजो असफलताओ ंसषे आसानी सषे व जलदी सषे उरिनषे में सक्म हो। उद्वम्यों कषे  वलए, लरीलापन 
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एक वनणा्भ्यक रुण ह।ै उद्वमता लोर को वनमनवलवखत तिीकों सषे वनखािा जा सकता ह:ै

•	 कोर व मेंटि कषे  पषेशषेवि नषेटवक्भ  को ववकवसत किकषे

•	 ्यह सवीकाि किकषे  वक बदलाव वजं़दरी का वहससा है

•	 बािाओ ंको ऐसा मान कि, वक इनहें पाि वक्या जा सकता है

लचील ेउद्यमी के गुण

उद्मी को इतना लरीला बनानषे, वक वह अपनषे व्यवसाव्यक उपक्रम में पिूी तिह आरषे बढें , हषेतु वनमन ववशषेषताओ ंकी आवश्यकता होती ह:ै 

•	 वन्ंयत्रण की मजबतू रीतिी रावना

•	 मजबतू सामावजक समपक्भ

•	 असफलताओ ंसषे सीखनषे का हुनि

•	 समग परिप्रषेक््य दषेखनषे की क्मता

•	 वववविता अपनानषे व ववसतारित होनषे की क्मता

•	 बनषे िहनषे की प्रववृत्त

•	 नकदी-प्रवाह कषे  प्रवत सरषेत िहनषे की आदत

•	 बािीकी सषे ध्यान दषेना

7.5.7.1 सुझ़ा् 
•	 गाहकों, सपला्यिों, सावथ्यों, दोसतों व परिवाि का एक बडा नषेटवक्भ  बनाएं। ्यह न वसफ्भ  आपकषे  व्यवसा्य को बढानषे में मदद किषे रा, बवलक आपको 

नए अवसि सीखनषे, पहराननषे में री मदद किषे रा औि बाजाि कषे  बदलावों सषे अवरत िखषेरा।

•	 असफलताओ ंसषे मा्यसू न हों। इस बात पि ध्यान दें वक वफि सषे आरषे बढनषे कषे  वलए क््या वक्या जाए।

•	 हालांवक आपको अपनषे खरकों पि वन्ंयत्रण िखनषे का प्र्यास किना रावह्यषे, ऐसा आपकी कमपनी कषे  ववकास की कीमत पि हिवरज़ नहीं होना रावह्यषे।

7.5.8 सफल्त़ा और असफल्त़ा
उद्वमता में सफलताओ ंऔि असफलताओ ंको समझें

श्याम एक मशहूि उद्मी ह,ै वह अपनी सफलता की कहानी कषे  वलए जाना जाता ह।ै मरि एक बात ज्यादाति लोर नहीं जानतषे, वक श्याम अपना उपक्रम 

सफल किनषे सषे पहलषे कई बाि असफल हुआ था। ्यह जाननषे कषे  वलए वक उद्वमता असल में क््या ह,ै उनका साक्ातकाि पढें , उस उद्मी की सीिी बात वजसषे 

दोनों वमलषे, असफलता औि सफलता।

स़ाक़्ातक़ारक्त़ा्य: श्याम, मैंनषे सुना ह ैवक उद्मी ज़बिदसत जोवखम उठानषे की क्मता िखतषे हैं, जो असफल होनषे सषे करी नहीं डितषे। क््या ्यह सर ह?ै

शय़ाम: हां हां (हँसकि), नहीं बषेशक ्यह सही नहीं ह!ै ज्यादाति लोर मानतषे हैं वक उद्वम्यों को वबना वकसी डि कषे  जुननूी होना रावह्यषे। मरि सचराई ्यह 

ह,ै वक डि एक बहुत आम व जा्यज़ मानवी्य प्रवतवक्र्या ह,ै खासतौि सषे जब आप अपना व्यवसा्य शुरू किनषे की ्योजना बना िहषे होतषे हैं! असल में, मषेिा 

सबसषे बडा डि असफल होनषे का डि था। सचराई ्यह ह,ै वक उद्मी वजतनषे असफल होतषे हैं, उतनषे ही वषे सफल होतषे हैं। नुसखा ्यह ह ैवक असफलता कषे  डि को 

खुद पि इतना हावी न होनषे दें वक आप आरषे बढनषे की अपनी ्योजनाओ ंको िोक दें। ्याद िखें, असफलताएं रववष््य की सफलता का पाठ हैं!
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7.5.8.1 सुझ़ा् 

स़ाक़्ातक़ारक्त़ा्य: आपकषे  मुतावबक उद्मी कषे  असफल होनषे की वजह क््या होती ह?ै

शय़ाम: खिै, उद्मी कषे  असफल होनषे की कोई एक अकषे ली वजह नहीं होती। उद्मी कई वजहों की वजह सषे असफल हो सकता ह।ै आप इसवलए असफल हो 

सकतषे हैं वक आपनषे अपनषे असफलता कषे  डि कषे  आरषे हाि मान ली। आप इसवलए असफल हो सकतषे हैं वक आप काम बांटनषे कषे  प्रवत अवनच्ुक थषे। जसैा वक 

कहा जाता ह,ै “आप कु् री कि सकतषे हैं, मरि सब कु् नहीं!” आप इसवलए असफल हो सकतषे हैं वक आपनषे आसानी सषे हाि मान ली - हो सकता ह ैवक 

आप प्या्भप्त रूप सषे डटषे न हो। आप इसवलए असफल हो सकतषे हैं वक आपनषे अपनी ऊजा्भ  ्ोटषे, ग़िै-ज़रूिी कामों पि लरा दी औि वो काम नजिअंदाज कि 

वदए जो बषेहद महतवपणू्भ  थषे। असफलता की एक औि वजह रलत लोरों कषे  साथ रारीदािी री हो सकती ह,ै अपनषे उतपाद सही जरह पि, सही सम्य पि सही 

गाहक को न बषेर पाना......औि री बहुत सषे कािण!

स़ाक़्ातक़ारक्त़ा्य: एक उद्मी कषे  तौि पि, आपको क््या लरता ह ैवक असफलता को कैसषे लषेना रावहए?

शय़ाम: मषेिा मानना ह ैवक हम सबको असफलता को एक पूंजी मानना रावहए, बजाए इसकषे  वक ्यह कु् नकािातमक रीज़ ह।ै मैं इसषे इस तिीकषे  सषे दषेखता 

हंू वक, अरि आपकषे  पास कोई आइवड्या ह,ै तो आपको इसषे अमल में लानषे की कोवशश किनी रावहए, राहषे आपकषे  असफल होनषे की संरावना ही क््यों न हो। 

ऐसा इसवलए, क््योंवक प्र्यास ही न किना तो असफलता ह ैही! औि असफलता आपकषे  साथ घट सकनषे वाली सबसषे बुिी घटना नहीं ह।ै मषेिा मानना ह ैवक 

प्र्यास न किना औि वफि प्ताना, वक काश! प्र्यास वक्या होता.....असल में प्र्यास किनषे औि असफल िहनषे सषे कहीं अविक बदति ह।ै 

स़ाक़्ातक़ारक्त़ा्य: जब आप पहली बाि असफल हुए तो आपको कैसा लरा?

शय़ाम: मषेिा वदल पिूी तिह टूट र्या था! ्यह बहुत दद्भनाक अनुरव था। मरि अच्ी बात ्यह ह,ै वक आप असफलता सषे उबि जातषे हैं। औि हि आनषे वाली 

असफलता कषे  साथ, उबिनषे की प्रवक्र्या औि आसान हो जाती ह।ै ऐसा इसवलए होता ह ैक््योंवक आप असफलता को एक पाठ मानना शुरू कि दषेतषे हैं, जो 

आवखिकाि सफल होनषे में आपकी मदद किती ह,ै बजाए इसषे एक ऐसी बािा मानना कषे , वजसषे आप पाि न कि सकें । आप ्यह महससू किना शुरू कि देंरषे 

वक असफलता कषे  कई फा्यदषे ह।ै

स़ाक़्ातक़ारक्त़ा्य: क््या आप हमें असफलता कषे  कु् फा्यदषे बता सकतषे हैं?

शय़ाम: एक फा्यदा ्यह ह ैजो मैंनषे असफलता सषे वनजी तौि पि सीखा ह ैवक असफलता नषे मुझषे रीज़ों को एक नई िोशनी में दषेखना वसखा्या। इसनषे मुझषे वो 

जवाब वदए जो मषेिषे  पास पहलषे नहीं थषे। असफलता आपको बषेहद मजबतू बनाती ह।ै ्यह आपकषे  अवरमान को वन्ंयत्रण में िखनषे में री मदद किती ह।ै

स़ाक़्ातक़ारक्त़ा्य: आप उन उद्वम्यों को क््या सलाह देंरषे जो अपना खुद का उपक्रम शुरू किना राहतषे हैं?

शय़ाम: मैं उनको कहना राहंूरा वक अपनी रिसर्भ किें  औि ्यह सुवनवचित किें  वक उनकषे  उतपाद की गाहकों को वाकई ज़रूित ह।ै मैं उनको अपनषे रारीदाि 

व कम्भरािी बषेहद समझदािी औि साविानी सषे रुननषे की िा्य दँूरा। मैं उनको कहंूरा वक आक्रामक होना बहुत महतवपणू्भ  ह ै– अपनषे उतपाद को वजतना हो 

सकषे , आक्रामक ढंर सषे बढावा दें औि उसकी माकवे वटंर किें । मैं उनहें रषेताना राहँूरा, वक वकसी उपक्रम को शुरू किना बषेहद खरशीला होता ह ैऔि उनहें उस 

हालात कषे  वलए त्ैयाि िहना रावहए जहां उनकषे  पसैषे खतम हो जा्येंरषे।

मैं उनहें दीघ्भकावलक उद्षेश्य बनानषे कषे  वलए कहंूरा औि उन उद्षेश्यों को पानषे कषे  वलए कोई ्योजना अमल में लानषे कषे  वलए कहंूरा। मैं उनहें एक ऐसा उतपाद 

बनानषे की िा्य दँूरा, जो वाकई अनठूा हो। इस बात का बषेहद ध्यान िखें व सुवनवचित किें  वक आप वकसी दूसिषे  सटाट्भअप की नकल न किें । आवखि में, मैं 

उनको कहना राहंूरा वक ्यह बहुत महतवपणू्भ  ह ैवक वषे सही वनवषेशक तलाशें।

स़ाक़्ातक़ारक्त़ा्य: श्याम, ्यह वाकई काफी मददराि सलाह ह!ै मुझषे पिूा ववश्वास ह,ै वक ्यषे सुझाव उद्वम्यों को अपना सफि शुरू किनषे कषे  वलए औि अविक 

त्ैयाि कि देंरषे। अपनषे बषेशकीमती अनुरव साझा किनषे कषे  वलए िन्यवाद!

•	 ्याद िखें वक कु् री नामुमवकन नहीं ह।ै

•	 शुरू किनषे सषे पहलषे अपना वमशन व अपना उद्षेश्य पहरान लें।

•	 अपनषे अरलषे कदम की ्योजना बनाएं – जलदबाजी में फैसलषे न लें।
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यूडन्ट 7.6: एक उद्यमी बनने की ्तयै़ारी करऩा

इस ्यवूनट कषे  अंत में, आप वनमन किनषे में सक्म होंरषे:

1. ररा्भ  कि सकें रषे वक ववपणन (माकवे ट) शोि कैसषे वक्या जाए

2. माकवे वटंर कषे  4 P का वण्भन कि सकें रषे

3. ववराि उतपवत्त कषे  महतव पि ररा्भ  कि सकें रषे

4. बुवन्यादी व्यापाि शबदावली को ्याद कि सकें रषे

5. CRM की आवश्यकता पि ररा्भ  कि सकें रषे

6. CRM कषे  लारों पि ररा्भ  कि सकें रषे

7. नषेटववकयं र की आवश्यकता पि ररा्भ  कि सकें रषे

8. नषेटववकयं र कषे  लारों पि ररा्भ  कि सकें रषे

9. लक््यवनिा्भिण कषे  महतव को समझ सकें रषे

10. अलपकावलक, मध्यम अववि औि लंबी अववि कषे  लक््यों कषे  बीर अंति कि सकें रषे

11. ररा्भ  कि सकें रषे वक एक व्यवसा्य ्योजना कैसषे वलखी जाए

12. ववत्ती्य ्योजना प्रवक्र्या की व्याख्या कि सकें रषे

13. अपनषे जोवखम को प्रबंवित किनषे कषे  तिीकों पि ररा्भ  कि सकें रषे

14. बैंक सषे ववत्त कषे  वलए आवषेदन किनषे की प्रवक्र्या औि औपरारिकताओ ंका वण्भन कि सकें रषे

15. ररा्भ  कि सकें रषे वक अपनषे उप्रकम का प्रबंिन कैसषे वक्या जाए

16. ऐसषे महतवपणू्भ  प्रश्नों की सरूी बना सकें रषे जो प्रत्यषेक उद्मी को उप्रकम शुरू किनषे सषे पहलषे पू् नषे रावहए

यूडन्ट के उद्ेशय 

7.6.1 ब़ाज़ार अधययन / म़ाकमे ड्टंग के 4 P / एक आइडिय़ा क़ा महत्
म़ाकमे ्ट ररसच्य समझऩा

माकवे ट रिसर्भ वकसी उतपाद ्या सषेवा जो बाजाि में बषेरी जा िही हो पि बाजाि सरूना जुटानषे, इसका ववश्षे षण किनषे व इसकी व्याख्या किनषे की प्रवक्र्या ह।ै 

इसमें वनमन की सरूना री शावमल ह:ै

•	 वप्लषे, मौजदूा व रावी गाहक

•	 गाहक ववशषेषताएं व खर्भ किनषे की आदतें

•	 लवक््यत बाजाि की वसथवत व आवश्यकताएं

•	 संपणू्भ  उद्ोर

•	 संबंवित प्रवतसपिशी

म़ाकमे ्ट ररसच्य में दो ्तरह क़ा ि़ा्ट़ा श़ाडमल ह:ै

•	 प्राथवमक सरूना। ्यह रिसर्भ आपकषे  द्ािा सव्ंय आपकषे  द्ािा वन्ुयक्त वकए रए वकसी व्यवक्त की द्ािा की जाती ह।ै

•	 वद्ती्यक सरूना। ्यह रिसर्भ पहलषे सषे ही मौजदू होती ह ैऔि आपको इसषे तलाशना व इसतषेमाल किना होता ह।ै
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प्ऱा्थडमक ररसच्य

प्राथवमक रिसर्भ दो प्रकाि की हो सकती ह:ै

•	 खोजपरक: ्यह एकदम खुली होती ह ैऔि इसमें आमतौि पि ववसतारित, रिैसंिरनातमक साक्ातकाि शावमल होतषे हैं।

•	 ड्डशष्ट: ्यह सटीक होती ह ैऔि इसमें संिरनातमक, औपरारिक साक्ातकाि शावमल होतषे हैं। खोजपिक रिसर्भ रलानषे की अपषेक्ा वववशष्ट रिसर्भ 

रलाना ज्यादा खरशीला ह।ै 

डद््तीयक ररसच्य

वद्ती्यक रिसर्भ बाहिी जानकािी का इसतषेमाल किती ह।ै कु् आम वद्ती्यक स्ोत इस तिह हैं:

•	 स़ा ््यजडनक स्ो्त: ्यषे आमतौि पि मुफत होतषे हैं औि इनमें काफी अच्ी जानकािी होती ह।ै उदाहिण हैं सिकािी ववरार, पवबलक लाइरिषेरि्यों कषे  

व्यवसाव्यक ववरार आवद।

•	 ़्ाडणड्यक स्ो्त: ्यषे मूल्यवान जानकािी दषेतषे हैं मरि आमतौि पि इसका शुलक लषेतषे हैं। उदाहिण हैं रिसर्भ व ट्षेड संघ, बैंक व अन्य ववत्ती्य संसथान 

आवद।

•	 डशक्ण संस्थ़ान: ्यषे जानकािी सरूना की एक संपदा पषेश कितषे हैं। उदाहिण हैं कॉलषेज, ्यवूनववस्भटी, तकनीकी संसथान आवद।

7.6.1.1 ड्पणन के 4 Ps

ववपणन कषे  4 Ps वनमनवलवखत हैं:

1. उतपाद (Product), 

2. कीमत (Price), 

3. संवि्भन (Promotion), औि 

4. सथान (Place)। 

आइ्यषे इन 4 Ps में सषे प्रत्यषेक पि ववसताि सषे ववराि कितषे हैं।

उतप़ाद

कोई उतपाद:

•	 एक मूत्भ  माल 

•	 ्या अमूत्भ  सषेवा हो सकती है

आपका उतपाद कु् री क््यों न हो, इससषे पहलषे वक आप ववपणन प्रवक्र्या शुरू किें , आपकषे  वलए सपष्ट रूप सषे ्यह समझ लषेना महतवपणू्भ  ह,ै वक आप क््या 

ऑफि कि िहषे हैं, उसकी अनठूी ववशषेषताएं क््या हैं।

अपनषे आप सषे पू् षे  जानषे वालषे कु् प्रश्न:

•	 गाहक की उतपाद/सषेवा सषे क््या अपषेक्ा ह?ै

•	 इससषे कौन सी ज़रूितों की पवूत्भ  होती ह?ै

•	 क््या कोई अन्य ववशषेषताएं री हैं, वजनहें जोडा जा सकता ह?ै

•	 क््या इसमें कोई खरशीली औि अनावश्यक ववशषेषताएं हैं?

•	 गाहक इसका इसतषेमाल वकस तिह सषे किें रषे?

•	 इसषे क््या नाम वद्या जाना रावहए?

•	 ्यह समान उतपादों सषे वकस प्रकाि वरनन ह?ै
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•	 इसकषे  उतपादन की लारत वकतनी होरी?

•	 क््या इसषे मुनाफषे  में बषेरा जा सकता ह?ै

कीम्त

जब उतपाद कषे  सरी ततवों को वनिा्भ रित कि वल्या र्या हो, तो कीमत संबंिी घटक पि ववराि वक्या जाना रावहए। वकसी उतपाद की कीमत अनषेक कािकों 

पि वनर्भि किषे री, जसैषे लार की मात्रा, आपवूत्भ , मांर औि ववपणन का्य्भनीवत।

अपनषे आप सषे पू् षे  जानषे वालषे कु् प्रश्न:

•	 गाहकों कषे  वलए इस उतपाद/सषेवा का मूल्य क््या ह?ै

•	 क््या सथानी्य उतपादों/सषेवाओ ंद्ािा मूल्य वबनदुओ ंको त्य वक्या र्या ह?ै

•	 क््या गाहक कीमत कषे  प्रवत संवषेदनशील ह?ै

•	 क््या ्ूट दी जानी रावहए?

•	 आपकषे  प्रवतसपवि्भ्यों की तुलना में आपकषे  द्ािा त्य की रई कीमत कैसी ह?ै

सं्ध्यन 

जब आप अपनषे उतपाद औि उसकी कीमत कषे  प्रवत सुवनवचित हो जातषे हैं, तो अरला रिण होरा इसकषे  संवि्भन पि ववराि किना। संवि्भन कषे  कु् महतवपणू्भ 

ततवों में ववज्ापन, जन-संपक्भ , सोवश्यल मीवड्या, माकवे वटंर, ईमषेल माकवे वटंर, सर्भ इंजन माकवे वटंर, वीवड्यो माकवे वटंर आवद शावमल हैं।

अपनषे आप सषे पू् षे  जानषे वालषे कु् प्रश्न:

•	 आपको अपनषे उतपाद ्या सषेवा का संवि्भन कहां किना रावहए?

•	 अपनषे लक््य दश्भकरणों तक पहंुरनषे कषे  वलए प्र्योर वकए जानषे वाला सव्भशषेष्ठ माध्यम कौन सा ह?ै

•	 अपनषे उतपाद कषे  संवि्भन का सबसषे अच्ा सम्य क््या होरा?

•	 आपकषे  प्रवतसपिशी अपनषे उतपादों का संवि्भन वकस तिह सषे कि िहषे हैं।

स्थ़ान

अविकांश ववपणनकता्भओ ंकषे  अनुसाि, ववपणन का आिाि सही सम्यपि, सही जरह पि, सही कीमत पि सही उतपाद ऑफि किना ह।ै इस कािण सषे, 

संराववत क्लाइनट्स को वासतववक क्लाइनट्स में बदलनषे कषे  वलए सवपोत्तम संरव सथान रुनना अत्ंयत महतवपणू्भ  होता ह।ै

अपनषे आप सषे पू् षे  जानषे वालषे कु् प्रश्न:

•	 आपकषे  उतपाद ्या सषेवा की खोज वासतववक सटोि में की जा्यषेरी, ऑनलाइन सटोि में ्या वफि दोनों में?

•	 आपको सवा्भ विक उप्ुयक्त ववतिण रनैलों को एक्सषेस किनषे कषे  वलए क््या किना रावहए?

•	 क््या आपको ववक्र्य दल (सषेलस फोस्भ) की आवश्यकता होरी?

•	 आपकषे  प्रवतसपिशी अपनषे उतपाद ्या सषेवा्यें कहॉ ंसषे ऑफि कि िहषे हैं?

•	 क््या आपको अपनषे प्रवतसपवि्भ्यों कषे  पद वरनहों पि रलना रावहए?

•	 क््या आपको अपनषे प्रवतसपवि्भ्यों सषे कु् हट कि किना रावहए?

IDEA (आइडिय़ा य़ा ड्च़ार) क़ा महत् 

ववराि प्ररवत का आिाि होतषे हैं। कोई ववराि ्ोटा ्या अवद्ती्य हो सकता ह,ै आसानी सषे पिूा वक्या जानषे वाला हो सकता ह ै्या उसषे लार ूकिना बहुत ही 

कवठन हो सकता ह।ै कैसी री वसथवत क््यों न हो, सचराई ्यह ह ैवक वकसी ववराि सषे उसकषे  महतव का पता लरता ह।ै वबना ववरािों कषे  कु् री संरव नहीं 

ह।ै अविकांश लोर अपनषे ववरािों को प्रसतुत किनषे सषे डितषे हैं, उनहें डि होता ह ैवक उनकी हंसी उडाई जाएरी। लषेवकन, ्यवद आप एक उद्मी हैं औि प्रवतसपिशी 

तथा नवोनमषेषी/उननवतशील बनषे िहना राहतषे हैं, तो आपको अपनषे ववरािों को सामनषे लाना होरा।
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ऐसा किनषे कषे  कु् तिीकषे  हैं:

•	 ववराि मंथन की संसकृवत की सथापना किना जहां पि आप रूवर िखनषे वाली सरी पक्ों को ्योरदान कषे  वलए आमंवत्रत कितषे हैं

•	 ववरािों पि खुलषे रूप सषे ररा्भ  किना तावक लोर उन ववरािों कषे  संबंि में अपनषे ववराि, दृवष्टकोण, ्या िा्य दषे सकें ।

•	 खुलषे मन-मवसतष्क वाला बनना औि अपनषे ववरािों को सीवमत न किना, राहषे कोई ववराि बहुत हास्यासपद ही क््यों न वदखाई दषे।

•	 वकसी री ऐसषे ववराि को न त्यारना वजस पि आप ततकाल काम नहीं कितषे हैं, अवपतु उनका नोट बना कि िखना औि उनहें संजो कि िखना तावक 

उन पि बाद में करी ववराि वक्या जा सकषे ।

7.6.1.2 सुझ़ा् 

•	 ध्यान िखें वक अच ष्े  ववराि हमषेशा ही अनठूषे  नहीं होतषे।

•	 ्याद िखें वक आपकषे  ववराि की सफलता में सम्य बहुत बडी रवूमका वनराता ह।ै

•	 वसथवत्यां औि परिवसथवत्यां हमषेशा बदलेंरी, इसवलए लोरपणू्भ  िहें औि तदनुसाि अपनषे ववराि को अनुकूवलत किें ।

7.6.2. वय्स़ाय इक़ाई अ्ध़ारण़ाएं: मूलभू्त वय्स़ाय शबद़ा्ली
्यवद आपका उद्षेश्य कोई व्यवसा्य शुरू किना औि उसषे रलाना ह,ै तो ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक आपको मूलरतू व्यवसा्य शबदों की अच्ी समझ होनी हो। हि 

उद्मी को वनमनवलवखत शबदों की रली रांवत जानकािी होनी रावहए:

•	 लखे़ंाकन: ववत्ती्य लषेनदषेनों को रिकाड्भ  औि रिपोट्भ  किनषे की व्यववसथत वववि

•	 लखे़ा दये: कंपनी द्ािा अपनषे लषेनदािों को दषे्य िावश।

•	 लखे़ा प्ऱापय: क्लाइनट्स द्ािा कंपनी को दषे्य िावश

•	 समपडतिय़ंा: कंपनी द्ािा िारित औि अपनषे व्यवसा्य को प्ररावलत किनषे कषे  वलए प्र्योर की जानषे वाली सरी रीज़ों का मूल्य

•	 ्तुलन पत्र: कंपनी की संपवत्त्यों, दषे्यताओ,ं औि वकसी वववशष्ट सम्य पि सवामी की ईवक्वटी का सािांश।

•	 बॉ्टम ल़ाइन: वकसी महीनषे कषे  अंत में व्यवसा्य द्ािा अवज्भत ्या रंवाई रई कुल िावश

•	 वय्स़ाय: कोई संरठन, जो लार अवज्भत किनषे कषे  उद्षेश्य सषे काम किता ह।ै

•	 वय़ाप़ार से वय़ाप़ार (B2B): कोई व्यवसा्य वजसकषे  द्ािा वकसी दूसिषे  व्यवसा्य को माल ्या सषेवाओ ंकी वबक्री की जाती ह।ै

•	 उपभोति़ा से वय़ाप़ार (B2C): कोई व्यवसा्य वजसकषे  द्ािा अंवतम उप्योरकता्भओ ंको माल ्या सषेवाओ ंकी वबक्री का जाती ह।ै

•	 पंूजी: वकसी व्यवसा्य का उसकषे  खातों, समपवत्त्यों तथा वनवषेशों में लरा िन। दो मुख्य प्रकाि की पूंजी में ऋण औि ईवक्वटी शावमल होतषे हैं।

•	 नकदी प्ऱ्ाह: व्यवसा्य में एक महीनषे कषे  दौिान वनवि्यों की समग आवाजाही, वजसमें आ्य औि व्य्य शावमल हैं।

•	 नकदी प्ऱ्ाह ड््रण: सम्य की वकसी वववशष्ट अववि कषे  दौिान व्यवसा्य में आनषे औि जानषे वाली पूंजी को दशा्भनषे वाला ववविण।

•	 ठेक़ा (संड्द़ा): वषेतन कषे  वलए काम किनषे हषेतु एक औपरारिक समझौता।

•	 मूलय ह़्ास: सम्य कषे  साथ वकसी समपवत्त की कीमत में कमी।

•	 खच्य: वकसी व्यवसा्य द्ािा अपनषे प्ररालनों कषे  दौिान वहन की जानषे वाली लारतें।

•	 ड्ति: िन औि अन्य संपवत्त्यों का प्रबंिन औि आवंटन



187186

प्रतिभागी पुत्िका

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिरिक प्रसाि के तलए

7.6.3. CRM और ने्ट्डकिं ग

•	 ड्तिीय ररपो्ट्य: व्यवसाव्यक लषेन दषेनों औि व्य्यों का व्यापक लषेखा-जोखा

•	 डनय्त ल़ाग्त: एक बाि वक्या जानषे वाला खर्भ।

•	 आय ड््रण (ल़ाभ और ह़ाडन ड््रण): वकसी सम्याववि में व्यव्यास की लारप्रदता को दशा्भता ह।ै

•	 दये्त़ाएं: वह मूल्य जो व्यवसा्य द्ािा वकसी दूसिषे  को दषे्य होता ह।ै

•	 ड्पणन: उतपाद ्या सषेवा कषे  संवि्भन, ववक्र्य औि ववतिण की प्रवक्र्या।

•	 डन्ल आय/ल़ाभ: िाजसव घटा व्य्य।

•	 डन्ल संपडति: व्यवसा्य की कुल कीमत

•	 पेबकै (चुकौ्ती) अ्डध: व्यवसा्य में वकए रए वनवषेश की वसलूी में लरनषे वाला सम्य।

•	 ल़ाभ म़ाडज्यन: लार का अनुपात, वजसषे िाजसव द्ािा ववरावजत वक्या जाता ह ैऔि प्रवतशत कषे  रूप में दशा्भ्या जाता ह।ै

•	 डन्ेश प्रड्तफल (ROI): व्यवसा्य द्ािा वनवषेश पि प्रवतफल कषे  रूप में प्राप्त की जानषे वाली िावश।

•	 ऱाजस्: व्य्यों को घटानषे सषे पवू्भ  आ्य की कुल िावश।

•	 ड्रिय संभ़ा्ऩा: एक संराववत गाहक।

•	 आपूड्त्यक्त़ा्य: व्यवसा्य को आपवूत्भ्यों का प्रदाता।

•	 लडक््त ब़ाज़ार: गाहकों का एक वववशष्ट समूह वजनकषे  वलए कंपनी कषे  उतपाद औि सषेवाएं लवक्त होती हैं।

•	 मूलयन: व्यवसा्य की कुल संपवत्त का समग अनुमान।

•	 ड्चलनशील ल़ाग्त: व्यवसा्य की रवतवववि कषे  अनुपात में परिववत्भत होनषे वालषे व्य्य।

•	 क़ाय्यशील पंूजी: मौजदूा समपवत्त्यां घटा राल ूदषे्यताओ ंकषे  आिाि पि परिकवलत।

CRM कय़ा ह?ै

CRM का अथ्भ ह ैगाहक संबंि प्रबंिन मूल रूप सषे गाहक संबंि पं्रबंिन का आश्य गाहकों कषे  साथ अपनषे संबंिों का प्रबंिन किना था। लषेवकन, वत्भमान में, 

इसका आश्य IT प्रणावल्यां औि सॉफटवषे्यि सषे ह ैवजनका वडज़ाइन कंपवन्यों द्ािा अपनषे संबंिों कषे  प्रबंिन कषे  वलए वक्या जाता ह।ै

CRM की आ्शयक्त़ा

कंपनी द्ािा अपनषे गाहकों कषे  साथ वजतनषे अच ष्े  तिीकषे  सषे अपनषे संबंिों का प्रबंिन वक्या जाएरा, कंपनी की सफलता की संरावनाएं उतनी ही अविक 

होंरी। वकसी उद्मी कषे  वलए, मौजदूा गाहकों को सफलतापवू्भक अपनषे साथ बनाए िखना औि उद्म का ववसताि बहुत अविक महतवपणू्भ  होता ह।ै इसी कािण 

सषे ऐसी IT प्रणावल्यों, वजनमें गाहकों कषे  साथ व्यवहाि किनषे सषे जुडी समस्याओ ंका समािान दवैनक आिाि पि वक्या जाता ह,ै की मांर बढती जा िही ह।ै

गाहक सम्य कषे  साथ साथ परिवत्भन अपषेवक्त होता ह,ै औि प्रौद्ोवरकी सषे वासतव में ्यह समझना आसान बना्या जा सकता ह ैवक गाहक वासतव में राहतषे 

क््या हैं। इस अंतज्ा्भन सषे कंपवन्यों को अपनषे गाहकों की ज़रूितों कषे  प्रवत अविक प्रवतवक्र्याशील होनषे में सहा्यता वमलती ह।ै इससषे वषे ज़रूित होनषे पि अपनषे 

व्यवसा्य को बदल पानषे में समथ्भ होतषे हैं, तावक उनकषे  गाहकों को संरवत: सव्भशषेष्ठ रूप सषे सषेवाएं प्रदान की जा सकें । सिल शबदों में कहा जाए तो CRM 

सषे कंपवन्यों को अपनषे गाहकों कषे  मूल्य को सवीकाि किनषे में सहा्यता वमलती ह ैऔि वषे उननत गाहक संबंिों का दोहन कि सकनषे में सक्म हो पाती हैं।

CRM के ल़ाभ

CRM कषे  अनषेक महतवपणू्भ  लार होतषे हैं:

•	 इससषे मौजदूा गाहकों कषे  साथ संबंिों में सुिाि किनषे में सहा्यता वमलती ह ैवजसकषे  परिणाम सवरूप: 

» वबक्री में बढोतिी होती है

» गाहक की आवश्यकताओ ंकी पहरान हो पाती है
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» उतपादों का क्रॉस ववक्र्य संरव हो पाता है

•	 इससषे आप अपनषे उतपादों ्या सषेवाओ ंका बषेहति ववपणन कि सकतषे हैं।

•	 इससषे गाहक की संतुवष्ट औि उसषे अपनषे साथ बनाए िखनषे में सुिाि होता ह।ै

•	 इससषे सवा्भ विक लारदा्यक गाहकों की पहरान किकषे  औि उन पि ध्यान कषे वनरित किकषे  लारप्रदता में सुिाि होता ह।ै 

6.3.3.1 ने्ट्डकिं ग कय़ा ह?ै 
व्यवसा्य में, नषेटववकयं र का अथ्भ ह ैअपनषे व्यवसा्य औि व्यवक्तरत कनषेक्शनों का दोहन किना तावक नए कािोबाि की वन्यवमत आपवूत्भ  प्राप्त की जा सकषे । 

माकवे वटंर की ्यह वववि प्ररावी औि साथ ही वनमन लारत वाली होती ह।ै ्यह ववक्र्य कषे  अवसिों औि संपककों का ववकास किनषे का शानदाि तिीका ह।ै 

नषेटववकयं र, िषे फिलस औि परिर्यों पि वनर्भि हो सकती ह ै्या ऐसा फोन, ईमषेल, सामावजक औि व्यवसाव्यक नषेटववकयं र वषेबसाइट्स कषे  माध्यम सषे वक्या जा 

सकता ह।ै 

ने्ट्डकिं ग की आ्शयक्त़ा 

कािोबाि सषे जुडषे  लोरों कषे  वलए नषेटववकयं र एक अवनवा्य्भ  व्यवक्तरत कौशल ह,ै लषेवकन ्यह उद्वम्यों कषे  वलए उससषे री कहीं अविक महतवपणू्भ  ह।ै नषेटववकयं र 

की प्रवक्र्या की जडें, रिशतों कषे  सजृन सषे जुडी हैं। नषेटववकयं र कषे  परिणामसवरूप ववसतारित संराि संरव होता ह ैऔि उद्वमता पारिवसथवत प्रणाली में एक 

सशक्त उपवसथवत को दज्भ वक्या जाता ह।ै इससषे दूसिषे  उद्वम्यों कषे  साथ मजबूत रिशतषे बनानषे में मदद वमलती ह।ै

पिूी दुवन्या में होनषे वालषे वबजनषेस नषेटववकयं र आ्योजन, समान सोर िखनषे वालषे उद्वम्यों, जो संराि, ववराि वववनम्य औि सोर को वासतववकता में बदलनषे 

कषे  वलए समान मूलरतू मान्यताओ ंको साझा कितषे हैं, को आपस में एक-दूसिषे  सषे जोडनषे में बहुत बडी रवूमका वनरातषे हैं। इस प्रकाि कषे  नषेटववकयं र का्य्भक्रमों 

द्ािा संराववत वनवषेशकों कषे  साथ उद्वम्यों को जोडनषे में री अवत महतवपणू्भ  रवूमका वनराई जाती ह।ै उद्मी व्यापक रूप सषे वरनन अनुरव औि पषृ्ठरवूम्यों 

वालषे हो सकतषे हैं, लषेवकन उन सरी कषे  मन में एक समान लक््य होता ह ै- वषे सरी समपक्भ , प्रषेिणा, सलाह, अवसि औि ववश्वसनी्य सलाहकाि राहतषे हैं। 

नषेटववकयं र सषे उनहें ऐसा किनषे का एक मंर प्राप्त हो जाता ह।ै नषेटववकयं र कषे  लार

उद्वम्यों को नषेटववकयं र सषे असंख्य लार प्राप्त होतषे हैं कु् बडषे लार वनमनवलवखत हैं:

•	 उचर-सतिी्य लीड्स प्राप्त होती हैं

•	 कािोबाि कषे  अविक अवसि वमलतषे हैं

•	 उप्ुयक्त कनषेक्शनों कषे  वलए बषेहति स्ोत

•	 एक समान सोर वालषे उद्वम्यों सषे सलाह की प्रावप्त

•	 रावी परिदृश्य का अनुमान औि आपकषे  प्रोफाइल का संवि्भन 

•	 सकािातमक औि उतसाही लोरों सषे मुलाकात

•	 आतमववश्वास में बढोतिी 

•	 दूसिषे  की सहा्यता सषे वमलनषे वाली संतुवष्ट

•	 सशक्त औि सथाई वमत्रता की सथापना

7.6.3.2 सुझ़ा् 
•	 आवश्यकताओ ंकी पहरान किनषे औि फीडबकै प्राप्त किनषे कषे  वलए सोवश्यल मीवड्या इंटिैक्शनस का प्र्योर किें

•	 नषेटववकयं र कितषे सम्य, हां/नहीं जसैषे प्रश्नों की बजाए, खुलषे प्रश्न पू् ें
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7.6.4 वय्स़ाय योजऩा: लक्य कयों डनध़ा्यरर्त डकए ज़ाएं

7.6.4.1 वय्स़ाय योजऩा के ्तत्

लक््यों को त्य किना महतवपणू्भ  होता ह ैक््योंवक इससषे आपको दीघ्भकावलक ववज़न औि अलपकावलक प्रषेिणा प्राप्त होती ह।ै लक््य अलपकावलक, मध्याववि 

औि दीघ्भकावलक हो सकतषे हैं।

अलपक़ाडलक लक्य

•	 ्यह तातकावलक रववष््य कषे  वलए वववशष्ट लक््य होतषे हैं। उदाहिण: खिाब हो रुकी मशीन की मिममत किाना। मध्यम अववि लक््य

•	 ्यषे लक््य आपकषे  अलपकावलक लक््यों पि वनवम्भत होतषे हैं।

•	 इनका आपकषे  अलपकावलक लक््यों की तिह इतना अविक वववशष्ट होना ज़रूिी नहीं ह।ै

उद़ाहरण: सषेवा समझौतषे की व्यवसथा किना तावक ्यह सुवनवचित वक्या जा सकषे  वक आपकी मशीन वफि सषे खिाब नहीं होती ह।ै

दीघ्यक़ाडलक लक्य

इन लक््यों कषे  वलए सम्य औि वन्योजन की आवश्यकता होती ह।ै आमतौि पि इनहें प्राप्त किनषे में एक वष्भ  ्या अविक सम्य लरता ह।ै 

उद़ाहरण: अपनषे खरकों की ्योजना बनाना तावक आप नई मशीनों को खिीद सकें । 

वय्स़ाय योजऩा कयों ्तयै़ार की ज़ाए

व्यवसा्य ्योजना, ्यह समझनषे का एक सािन ह ैवक अपनषे कािोबाि को संजो कि कैसषे िखा जाए। इसका प्र्योर प्ररवत पि नज़ि िखनषे, की वनरिानी 

किनषे, जवाबदषेही को बढावा दषेनषे औि कािोबाि कषे  रववष््य को वन्ंयवत्रत किनषे कषे  वलए वक्या जा सकता ह।ै आमतौि पि इसकषे  द्ािा 3-5 वष्भ  का पवूा्भनुमान 

प्राप्त होता ह ैऔि इसमें उस ्योजना को िषे खांवकत वक्या जाता ह,ै वजसषे कंपनी अपना िाजसव बढानषे कषे  वलए अमल में लाना राहती ह।ै महतवपणू्भ  कम्भरारि्यों 

्या रावी वनवषेशकों की अवररूवर को प्राप्त किनषे कषे  वलए री व्यवसा्य ्योजना एक महतवपणू्भ  सािन ह।ै

वववशष्ट रूप सषे व्यवसा्य ्योजना में आठ ततव शावमल होतषे हैं।

क़ाय्यक़ारी स़ाऱंाश 

का्य्भकािी सािांश टाइटल पषृ्ठ कषे  अनुसाि ह।ै सािांश में, कािोबाि सवामी कषे  रूप में औि कािोबाि जसैषे सवरूप में आपकी इच्ाओ ंका संवक्प्त में सपष्ट 

वण्भन वक्या जाना रावहए। ्यह आपकषे  व्यवसा्य औि आपकी ्योजनाओ ंकी समीक्ा ह।ै आदश्भ रूप सषे ्यह 1-2 पषृ्ठों सषे ज्यादा नहीं होना रावहए।

आपकषे  का्य्भकािी सािांश में वनमनवलवखत शावमल होना रावहए: 

•	 डमशन ्तिवय: समग रूप सषे अपनषे व्यव्यास कषे  सवरूप को समझाना।

 उद़ाहरण: Nike का वमशन वक्तव्य

 Nike का वमशन वक्तव्य, “दुवन्या कषे  प्रत्यषेक वखलाडी में प्रषेिणा औि इनोवषेशन का ववकास किना।”

•	 कंपनी ज़ानक़ारी: इसमें ्यह जानकािी वनवहत होती ह ै वक आपकषे  व्यवसा्य की सथापना कब की रई थी, संसथापकों कषे  नाम औि रवूमकाएं, 

कम्भरारि्यों की संख्या, आपकषे  कािोबाि का सथान आवद। 

•	 ड्क़ास संबंधी ड्डशष्ट ्त्थय: कंपनी कषे  ववकास कषे  उदाहिणों का उललषेख किें । जहां री संरव हो वहां गाफस औि राट््भस का इसतषेमाल किें ।

•	 आपके उतप़ाद/से़्ाएं: प्रदान वकए जानषे वालषे उतपादों तथा सषेवाओ ंका वण्भन किें ।

•	 ड्तिीय ज़ानक़ारी: मौजदूा बैंक औि वनवषेशकों की जानकािी प्रदान किना।

•	 भ़ा्ी योजऩाओ ंको स़ाऱंाश रूप से प्रस्तु्त करें : वण्भन किें  वक आप रववष््य में अपनषे कािोबाि कषे  बािषे  में क््या अवरकलपना कितषे हैं।

वय्स़ाय ड््रण

आपकी व्यव्यास ्योजना कषे  दूसिषे  खणड में आपकषे  कािोबाि कषे  वववरनन ततवों की ववसततृ समीक्ा उपलबि किाई जानी रावहए। इससषे संराववत गाहकों 

को आपकी व्यावसाव्यक ्योजना औि आपकी पषेशकशों की वववशष्टता को सही-सही समझनषे में मदद वमलषेरी।
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आपकषे  व्यावसाव्यक ववविण में वनमनवलवखत त्थ्य शावमल होनषे रावहए: 

•	 आपकषे  व्यावसा्य की प्रकृवत का वण्भन

•	 वषे बाज़ाि आवश्यकताएं वजनहें आप संतुष्ट किनषे का लक््य िखतषे हैं

•	 आपकषे  उतपादों औि सषेवाओ ंद्ािा इन आवश्यकताओ ंको वकस तिह सषे पिूा वक्या जाता ह।ै

•	 वषे वववशष्ट उपरोक्ता औि संरठन वजनहें आप सषेवाएं प्रदान किानषे का इिादा िखतषे हैं। 

•	 आपकषे  वववशष्ट प्रवतसपिा्भतमक लार

ब़ाज़ार ड्शे्षण

बाज़ाि ववश्षे षण खणड आमतौि पि व्यावसाव्यक ववविण कषे  बाद आता ह ैइस खणड का उद्षेश्य आपकषे  उद्ोर औि बाज़ाि जानकािी ्या ज्ान को वदखाना 

होता ह।ै ्यह वह खणड ह ैजहां पि आपको अपनषे शोि परिणामों औि वनष्कषकों को दशा्भना रावहए।

आपकषे  बाज़ाि ववश्षे षण में वनमनवलवखत शावमल होनषे रावहए:

•	 आपका उद्ोर ववविण औि परिप्रषेक््य (आउटलुक)

•	 आपकषे  लवक्त बाज़ाि सषे संबंवित जानकािी

•	 आपकषे  लक््य दश्भकरण की आवश्यकताएं औि जनसांवख्यकी

•	 आपकषे  लवक्त बाज़ाि का आकाि

•	 आप वकतनषे माकवे ट शषे्यि पि कबजा किना राहतषे हैं।

•	 आपकी कीमत संबंिी संिरना 

•	 आपका प्रवतसपिा्भतमक ववश्षे षण

•	 कोई वववन्यामक अपषेक्ाएं

संगठन और प्रबंधन 

्यह खणड बाज़ाि ववश्षे षण कषे  ततकाल बाद आना रावहए। आपकषे  संरठन औि प्रबंिन खणड में वनमनवलवखत शावमल होना रावहए: 

•	 आपकी कंपनी का संरठनातमक ढांरा

•	 आपकी कंपनी कषे  सवावमतव का ब्यौिा

•	 आपकषे  प्रबंिन दल का ब्यौिा 

•	 आपकषे  वनदषेशकों की ्योग्यता 

•	 प्रत्यषेक वडववज़न /ववरार का ववसततृ ववविण औि इसकषे  का्य्भ 

•	 आपकषे  द्ािा अपनषे कम्भरारि्यों को वद्या जानषे वाला वषेतन औि लार 

•	 आपकषे  द्ािा प्रदान वकए जानषे वालषे प्रोतसाहन (इंसषेवनटवस)

से़्ा य़ा उतप़ाद ल़ाइन

अरला खणड सषेवा ्या उतपाद लाइन खणड ह।ै ्यहां पि आप अपनी सषेवा ्या उतपाद का वण्भन कितषे हैं, संराववत औि मौजदूा गाहकों को वमलनषे वालषे लारों 

पि बल दषेतषे हैं। ववसताि सषे समझाएं वक आपकषे  उतपाद की पसंद सषे क््या आपकषे  लवक्त गाहकों की आवश्यकताओ ंकी पवूत्भ  होरी।

आपकषे  सषेवा औि उतपाद लाइन खणड में वनमनवलवखत शावमल होना रावहए: 

•	 आपकषे  उतपाद/सषेवा का वण्भन

•	 आपकषे  उतपाद ्या सषेवा कषे  जीवन रक्र का वण्भन

•	 वकसी कॉपीिाइट ्या पषेटषेनट आवषेदन की सरूी
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•	 वकसी R &D रवतवववि का ववविण वजसमें आप शावमल हैं अथवा शावमल होनषे की ्योजना िखतषे हैं। 

ड्पणन और ड्रिय

एक बाि जब आपकी ्योजना का सषेवा ्या उतपाद लाइन खणड पिूा हो जाता ह,ै तो आपको अपनषे व्यवसा्य कषे  वलए ववपणन औि ववक्र्य प्रबंिन का्य्भनीवत 

कषे  वण्भन पि का्य्भ  आिमर किना रावहए। 

आपकषे  ववपणन खणड में वनमनवलवखत का्य्भनीवत्यां शावमल होनी रावहएं: 

•	 ब़ाज़ार पठै क़ाय्यनीड्त: इस का्य्भनीवत में मौजदूा बाजािों में आपकषे  मौजदूा उतपादों ्या सषेवाओ ंको बषेरनषे पि ध्यान कषे वनरित वक्या जाता ह,ै तावक 

आपकषे  माकवे ट शषे्यि वहससषे को बढा्या जा सकषे । 

•	 ड्क़ास क़ाय्यनीड्त: इस का्य्भनीवत में माकवे ट शषे्यि को बढानषे पि ध्यान कषे वनरित वक्या जाता ह,ै राहषे इससषे अलपाववि में आ्य में कमी ही क््यों न हो। 

•	 ड््तरण के चनैल क़ाय्यनीड्त: ्यषे थोक ववक्रषे ता, खुदिा ववक्रषे ता, ववतिक औि इंटिनषेट री हो सकतषे हैं। 

•	 संच़ार क़ाय्यनीड्त: ्यषे वलवखत का्य्भनीवत्यां (ई-मषेल, पाठ, रटै), मौवखक का्य्भनीवत्यां (फोन कालस, वीवड्यो कालस, आमनषे सामनषे बठै कि बातरीत 

किना), रिै मौवखक का्य्भनीवत्यां (राव रंवरमाएं, रषेहिषे  कषे  राव, सवि का लहज़ा) औि दृवश्यक का्य्भनीवत्यां (संकषे त, वषेबपषृ्ठ, उदाहिण) हो सकती 

हैं। 

आपकषे  ववक्र्य खणड में वनमनवलवखत जानकािी होनी रावहए: 

•	 क़ाय्यबल क़ाय्यनीड्त: इस का्य्भनीवत में उद्म कषे  िाजसव को बढावा दषेनषे पि ध्यान कषे वनरित वक्या जाता ह।ै

•	 आपकी ववक्र्य संबंवित रवतवववि्यों का ववविण (रिषेकडाउन): इसक़ा अ्थ्य ड्स्त़ार से यह ्तय करऩा ह,ै डक आप अपने उतप़ादों और से़्ाओ ंको 

डकस प्रक़ार से बेचने क़ा इऱाद़ा रख्त ेहैं - क््या आप इसषे ऑफलाइन ्या ऑनलाइन बषेरेंरषे, आप वकतनषे ्यवूनट्स को बषेरनषे का इिादा िखतषे हैं, आपकी 

प्रत्यषेक ्यवूनट को वकस कीमत पि बषेरनषे की ्योजना हैं, आवद. 

ड्तिपोषण अनुरोध

्यह खणड वववशष्ट रूप सषे उन लोरों कषे  वलए ह ैवजनहें अपनषे उद्म कषे  वलए ववत्त पोषण की आवश्यकता होती ह।ै ववत्त पोषण खणड में वनमनवलवखत जानकािी 

शावमल होनी रावहए: 

•	 वत्भमान में आपको वकतना ववत्त पोषण रावहए।

•	 अरलषे पांर वषकों कषे  दौिान आपको वकतना ववत्त पोषण रावह्यषे होरा। ्यह आपकषे  दीघ्भकावलक लक््यों पि वनर्भि किषे रा।

•	 आप वकस प्रकाि का ववत्त पोषण राहतषे हैं औि आप इसका कैसषे प्र्योर किनषे की ्योजना िखतषे हैं। क््या आपको ऐसा ववत्त पोषण रावहए वजसका प्र्योर 

कषे वल वववशष्ट उद्षेश्य कषे  वलए वक्या जा सकषे , ्या वह ववत्त-पोषण वजसका प्र्योर वकसी री आवश्यकता कषे  वलए वक्या जा सकषे ? 

•	 रववष््य कषे  वलए का्य्भनीवतक ्योजनाएं इसमें आपकी दीघ्भकावलक ्योजनाओ ं का ववसततृ ववविण शावमल होरा - ्यषे ्योजनाएं क््या हैं, औि इन 

्योजनाओ ंको लार ूकिनषे कषे  वलए आपको वकतनषे पसैषे की ज़रूित होरी। 

•	 ऐवतहावसक औि रावी ववत्ती्य जानकािी ऐसा आपकषे  समसत ववत्ती्य रिकाड््भस को त्ैयाि किकषे  औि उनहें बनाए िख कि वक्या जा सकता ह,ै वजसकी 

शुरूआत आपकषे  द्ािा उद्म को शुरू किनषे सषे लषेकि आज तक कषे  ववत्ती्य रिकाड््भस को त्ैयाि किनषे सषे होती ह।ै इसकषे  वलए अपषेवक्त दसतावषेज़ों में 

आपका तुलन पत्र वजसमें आपकी कंपनी की समपवत्त्यों औि दषे्यताओ ंका ब्यौिा शावमल होता ह,ै आपका आ्य ववविण वजसमें आपकी कंपनी कषे  

िाजसव, व्य्य औि वष्भ  कषे  वलए वनवल आ्य को सरूीबद्ध वक्या जाता ह,ै आपकी कि ववविवण्यां (आम तौि पि वप्लषे तीन वष्भ  की) औि आपका नकदी 

प्रवाह बजट शावमल होता ह ैवजसमें आनषे वाली नकदी, औि बाहि जानषे वाली नकदी का वण्भन वक्या जाता ह ैऔि ्यह उललषेख वक्या जाता ह ैवक क््या 

आपकषे  पास महीनषे कषे  अंत में नकदी की कमी ह ै(नकािातमक शषेष) ह ैअथवा अविशषेष (सकािातमक शषेष) ह।ै 

ड्तिीय डनयोजन

इससषे पहलषे की आप अपनषे उद्म का वनमा्भण किनषे की शुरूआत किें , आपको अपनषे ववत्त आवद की ्योजना बनानी होती ह।ै ववत्ती्य वन्योजन कषे  रिणों पि 

ध्यान दें: 

•	 चरण 1: ववत्ती्य ्योजना त्ैयाि किें  इसमें आपकषे  लक््य, का्य्भनीवत्यां औि इन लक््यों को पिूा किनषे कषे  वलए सम्याववि्यां शावमल होनी रावहए। 

•	 चरण 2: अपनषे सरी महतवपणू्भ  ववत्ती्य दसतावषेजों की व्यवसथा किें  अपनषे वनवषेश ब्यौिषे , बैंक ववविण, कि संबंिी कारज़ात, क्रषे वडट काड्भ  वबलस, बीमा 

संबंिी कारज़ात औि वकसी री अन्य ववत्ती्य रिकॉड्भ  को फाइल में संजो कि िखें। 
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•	 चरण 3: अपनी वनवल संपवत्त्यों का परिकलन किें  इसमें अपनी सव्ंय की समपवत्त्यों (समपवत्त्यां जसैषे घि, बैंक खातषे, वनवषेश आवद) का परिकलन 

किना औि उसमें सषे आपकषे  द्ािा दषे्य िावश्यां (दषे्यताएं जसैषे ऋण, लंवबत क्रषे वडट काड्भ  ववविण आवद) को घटा्या जाना होता ह,ै औि इसषे बाद जो शषेष िह 

जाता ह ैवह आपकी वनवल समपवत्त्यां होती हैं। 

•	 चरण 4: व्य्य किनषे की ्योजना त्ैयाि किें  इसका अथ्भ ह ैवक ववसताि सषे ्यह वलखषे वक आपका पसैा कहां सषे आएरा औि कहां जाएरा। 

•	 चरण 5: आपातकालीन वनवि बनाएं एक अच्ी आपातकालीन वनवि में इतना िन शावमल होता ह ैवजससषे कम सषे कम 6 महीनों कषे  खरकों को कवि 

वक्या जा सकषे । 

•	 चरण 6: अपना बीमा वनिा्भ रित किें । बीमा सषे दीघ्भकावलक ववत्ती्य सुिक्ा वमलती ह ैऔि आपको जोवखमों कषे  ववरूद्ध सुिक्ा प्राप्त होती ह।ै 

जोडखम प्रबंधन 

उद्मी कषे  रूप में, आपकषे  वलए ्यह महतवपणू्भ  ह ैवक आप वजस प्रकाि कषे  उद्म की शुरूआत किना राहतषे हैं, उससषे जुडषे  जोवखमों का मूल्यांकन किें , इससषे 

पहलषे की आप कंपनी की सथापना किें । आपकषे  द्ािा जब संराववत जोवखमों की पहरान कि ली जाती ह,ै आप उनहें कम किनषे कषे  वलए कदम उठा सकतषे 

हैं। जोवखमों का पं्रबिन किनषे कषे  कु् तिीकषे  वनमनवलवखत हैं: 

•	 समान कािोबािों पि शोि किें  औि उनकषे  जोवखमों का पता लराएं औि ्यह जानकािी प्राप्त किें  वक उनहें कैसषे न्यनूतम वक्या र्या ह।ै 

•	 मौजदूा बाज़ाि रूझानों का मूल्यांकन किें  औि ्यह पता लराएं वक क््या इसी प्रकाि कषे  उतपाद औि सषेवाएं, वजनहें कु् सम्य पहलषे पषेश वक्या र्या था, 

उनहें आज री लोरों द्ािा पणू्भ  रूप सषे सवीकाि वक्या जा िहा ह ै्या नहीं। 

•	 इस बात पि ववराि किें  वक क््या आप अपनषे उतपाद ्या सषेवा को पषेश किनषे कषे  वलए वासतव में अपषेवक्त ववशषेषज्ता िखतषे हैं। 

•	 अपनषे ववत्त की जांर किें  औि दषेखें वक क््या आपकषे  पास उद्म को शुरू किनषे कषे  वलए प्या्भप्त आमदनी ह।ै 

•	 अथ्भव्यवसथा की मौजदूा वसथवत कषे  प्रवत जाररूक िहें, ववराि किें  वक सम्य कषे  साथ अथ्भव्यवसथा में कैसषे परिवत्भन हो सकता ह,ै औि इस बात पि 

ववराि किें  वक इनमें सषे वकसी री परिवत्भन सषे आपका उद्म वकस प्रकाि सषे प्रराववत हो सकता ह।ै 

•	 ववसततृ व्यव्यास ्योजना त्ैयाि किें

7.6.4.2 सुझ़ा् 
•	 सुवनवचित किें  वक आपकी ्योजना में समसत महतवपणू्भ  ततवों को कवि वक्या जा्यषे।

•	 आँकडों की डषेटा की रहन जाँर कि लें।

•	 संवक्प्तता बितें औि ्यथा्भथ्भवादी िहें।

•	 अपनी का्य्भप्रणाली औि पवूा्भनुमान कषे  संबंि में सतक्भ ता बितषे (अनुदािवादी िहें)

•	 जहां कहीं संरव हो ववजु़अलस जसैषे राट््भस, गाफस औि ्वव्यों का प्र्योर किें

7.6.5 बैंक ड्ति पोषण के डलए प्रडरिय़ा और औपच़ाररक्त़ाएं
बैंक ड्ति पोषण की आ्शयक्त़ा

उद्वम्यों कषे  सामनषे सबसषे कवठन रुनौती सटाट्भअपस कषे  वलए फंड जुटानषे की होती ह।ै उपलबि वववरनन ववत्त पोषण ववकलपों कषे  साथ, उद्वम्यों को इस बात 

पि रहन ववराि किना होता ह ैवक उनकषे  वलए कौन-सी ववत्त पोषण वववि सव्भशषेष्ठ िहषेरी। राित में, बैंक सटाट्भअपस कषे  वलए सबसषे बडषे ववत्त पोषक हैं, औि 

वषे ही प्रवतवष्भ हजािों सटाट्भअपस का ववत्त पोषण कितषे हैं। 
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7.6.5.2 बैंक द़्ाऱा ऋण प्रद़ान करने के म़ानदणि

7.6.5.1 उद्यडमयों को ड्ति पोषण के डलए बैंक को कौन सी ज़ानक़ारी दनेी च़ाडहए
बैंक सषे संपक्भ  कितषे सम्य, उद्वम्यों को उन वववरनन मानदणडों की सपष्ट जानकािी होनी रावहए वजनका प्र्योर बैंक द्ािा ऋण आवषेदनों की सक्रीवनंर, 

िषे वटंर औि प्रसंसकिण किनषे कषे  वलए वक्या जाना ह।ै उद्वम्यों को बैंक को सटीक औि सही जानकािी प्रदान किनषे कषे  महतव कषे  प्रवत री जाररूक होना 

रावहए। ववत्ती्य संसथानों कषे  वलए पहलषे की अपषेक्ा अब ऋण आवषेदकों कषे  रकू संबंिी व्यवहाि का पता लराना बहुत ही आसान हो रुका ह।ै बैंक सषे ववत्त 

पोषण की अपषेक्ा किनषे वालषे उद्वम्यों को अपनी सामान्य जानकािी, ववत्ती्य वसथवत औि रांिटी ्या समपावश्व्भक (कोलॅट्लस) आवद, वजसषे वषे उपलबि किा 

सकतषे हैं, कषे  बािषे  में जानकािी प्रदान किनी रावहए। 

सामान्य जानकािी 

्यहां पि आप, एक उद्मी कषे  रूप में, बैंक को अपनषे बकैगाउंड की जानकािी दषे सकतषे। इस प्रकाि की जानकािी में वनमनवलवखत शावमल होता ह:ै 

•	 पररचय पत्र: इस पत्र को एक सममानी्य कािोबािी व्यवक्त द्ािा वलखा जाना रावहए जो आपको रली रांवत जानता ह ैतावक वह आपका परिर्य दषे 

सकषे । इस पत्र का लक््य आपकी उपलवबि्यों को वरनाना ह ैऔि आपकषे  ररित्र औि सत्यवनष्ठा का सत्यापन किना ह।ै

•	 आपक़ा प्रोफ़ाइल: मूल रूप सषे ्यह आपका जीवन-वतृ ह।ै आपको बैंक को अपनी शकै्वणक उपलवबि्यों, पषेशषेवि प्रवशक्ण, ्योग्यताओ,ं िोज़राि 

रिकाड््भस औि उपलवबि्यों का उप्ुयक्त ब्यौिा प्रदान किना होता ह।ै 

•	 डबजनेस ब्ोशर (ड््रडणक़ा): वववशष्ट रूप सषे वकसी व्यवसा्य ववविवणका में कंपनी कषे  उतपादों, क्लाइनट्स, कािोबाि वकतनषे सम्य सषे वक्या जा 

िहा ह,ै आवद की जानकािी प्रदान की जाती ह।ै 

•	 बैंक और अनय संदभ्य: ्यवद आपका वकसी अन्य बैंक में खाता ह,ै तो इन बैंक ववविणों को प्रदान किना एक अच्ी बात होरी। 

•	 कंपनी के स़्ाडमत् य़ा पंजीकरण की ज़ानक़ारी: कु् मामलों में, आपको कंपनी कषे  सवावमतव औि पंजीकिण का साक््य दषेना पड सकता ह।ै 

समपवत्यों औि दषे्यताओ ंकी सरूी की री ज़रूित हो सकती ह।ै 

ववत्ती्य वसथवत

बैंक आपकषे  उद्म की मौजदूा ववत्ती्य वसथवत की जानकािी की अपषेक्ा कि सकतषे हैं। आपकषे  द्ािा त्ैयाि की जानषे वाली मानक ववत्ती्य रिपोट््भस में 

वनमनवलवखत जानकािी शावमल होनी रावहए: 

•	 तुलन पत्र 

•	 लार औि हावन खाता 

•	 नकदी प्रवाह ववविण 

•	 अनुमावनत वबक्री औि िाजसव 

•	 व्यापाि ्योजना  

•	 संराव्यता अध्य्यन 

ग़ारं्टी य़ा समप़ाडश््यक

आमतौि पि बैंक आपको वबना वसक््योरिटी कषे  ऋण दषेनषे सषे इंकाि कि देंरषे। आप वसक््योरिटी कषे  तौि पि समपवत्त्यां दषे सकतषे हैं औि ्यवद आप ऋण की रुकौती 

किनषे मषे ववफल िहतषे हैं तो बैंक उनहें जबत कि सकतषे हैं औि बषेर सकतषे हैं। वन्यत समपवत्त्यां जसैषे मशीनिी, उपकिण, वाहन आवद पि ऋण की वसक््योरिटी 

कषे  वलए ववराि वक्या जा सकता ह।ै 

्यवद आप वनमनवलवखत उिाि दषेनषे कषे  मानदणडों को पिूा कि सकतषे हैं, तो ववत्त पोषण कषे  आपकषे  अनुिोि को मंजिू वक्यषे जानषे की उचरति संरावनाएं होती हैं।

•	 बषेहति नकदी प्रवाह 

•	 प्या्भप्त शषे्यििािक वनवि्यां 

•	 प्या्भप्त वसक््योरिटी 
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•	 कािोबाि में अनुरव 

•	 अच्ी प्रवतष्ठा 

प्रडरिय़ा 

ववत्त पोषण हषेतु आवषेदन किनषे कषे  वलए वनमनवलवखत प्रवक्र्या का पालन वक्या जाना रावहए। 

•	 अपनषे आवषेदन प्रपत्र औि अन्य सरी अपषेवक्त दसतावषेजों को बैंक में प्रसतुत किें । 

•	 बैंक द्ािा आपकी उिाि पात्रता का साविानीपवू्भक आकलन वक्या जाएरा औि प्रबंिन, ववत्त, प्ररालन, औि औद्ोवरक जानकािी औि ववरत ऋण 

वनष्पादन जसैषे पिैामीटस्भ का ववश्षे षण किकषे  आपको िषे वटंर प्रदान की जाएरी। 

•	 बैंक द्ािा वनण्भ्य वक्या जाएरा वक क््या आपको ववत्त पोषण वद्या जाए अथवा नहीं। 

7.6.5.3 सुझ़ा् 
•	 अनुरवी बैंकस्भ सषे ववत्त पोषण ववकलपों कषे  बािषे  में सलाह प्राप्त किें । 

•	 सजर िहें औि वजतनी आपको आवश्यकता ह,ै उससषे अविक उिाि न लें, न ही अपनी आवश्यकता सषे अविक लंबी अववि कषे  वलए उिाि लें औि इसकषे  

वलए अपनी सुवविा सषे पिषे  उचर ब्याज दि री उिाि लषेनषे सषे बरें। 

7.6.6 उद्यम प्रबंधन- एक समीक़्ा 

अपनषे उद्म का प्ररावशाली रूप सषे प्रबंिन किनषे कषे  वलए, आपको वववरनन पहलुओ ंपि ववराि किना होरा वजसमें वदन प्रवतवदन की रवतवववि्यां कषे  प्रबंिन 

सषे लषेकि, वकसी बडी घटना का प्रबंिन शावमल ह।ै अपनी कंपनी कषे  प्ररावी प्रबंिन कषे  वलए आइ्यषे कु् सिल रिणों पि ववराि कितषे हैं। 

चरण 1: अपन ेलीिरडशप कौशल क़ा प्रयोग करें  और जब भी अपडेक््त हो, सल़ाह प्ऱाप्त करें । 

आइ्यषे िामू कषे  उदाहिण पि ववराि कितषे हैं, एक उद्मी वजसनषे अरी हाल ही में अपना व्यवसा्य शुरू वक्या ह।ै िामू कषे  पास अच्ा लीडिवशप कौशल ह ै- वह 

ईमानदाि ह,ै अच ष्े  सषे बातरीत किता ह,ै ्यह री जानता ह ैवक काम को वकस प्रकाि सषे ववरावजत वक्या जाए आवद। इन लीडिवशप कौशल सषे सुवनवचित रूप 

सषे िामू को अपनषे उद्म कषे  प्रबंिन में सहा्यता वमलषेरी। लषेवकन, करी करी िामू को ऐसी वसथवत्यों का सामना किना पडता ह ैवजनकी हैंडवलंर कषे  बािषे  में 

वह वनवचित रूप सषे नहीं जानता। िामू को ऐसी वसथवत में क््या किना रावहए? उसकषे  वलए एक समािान ्यह ह ैवक उसषे अपनषे सषे अविक अनुरवी मनैषेजि का 

पता लराना रावहए जो उसका मार्भदश्भन कि सकषे । िामू कषे  वलए दूसिा समािान ्यह ह ैवक वह अपनषे ही नषेटववकयं र कौशल का इसतषेमाल किषे  तावक वह 

दूसिषे  संरठनों कषे  मनैषेजस्भ सषे संपक्भ  कि सकषे , जो उसषे इस प्रकाि की वसथवत्यों कषे  बािषे  में काि्भ वाई किनषे कषे  बािषे  में सलाह दषे सकतषे हैं। 

चरण 2: अपन ेक़ायगों को दूसरों में ब़ंा्ट दें- इस ्त्थय को समझ लें डक आप हर क़ाम स्यं नहीं कर सक्त ेहैं। 

्यहां तक वक इस दुवन्या में सवा्भ विक कुशल मनैषेजि वह हि काम सव्ंय नहीं कि पाएरा वजसकी उससषे उद्म द्ािा मांर ्या आशा की जाती ह।ै वकसी 

समझदाि मनैषेजि को ्यह समझना होता ह ैवक उसकषे  उद्म कषे  प्रबंिन कषे  पी ष्े  सवा्भ विक महतवपणू्भ  बात ्यह ह ैवक उसषे अपनषे आसपास कषे  लोरों कषे  बीर 

में अपनषे का्य्भ  का ववराजन किना रावहए। इसषे डषेवलरषेशन कहा जाता ह:ै लषेवकन डषेवलरषेशन प्या्भप्त नहीं ह।ै ्यवद कोई मनैषेजि बषेहति परिणाम राहता ह,ै तो 

उसषे प्ररावी रूप सषे का्य्भ  ववराजन किना रावहए। ्यह महतवपणू्भ  ह ैक््योंवक जब ववराजन रलत तिीकषे  सषे वक्या जाता ह,ै तो परिणाम सवरूप आपकषे  वलए 

औि अविक काम री पदैा हो सकता ह।ै प्ररावी रूप सषे का्य्भ  ववराजन कषे  वलए, आपको दो सवूर्यां त्ैयाि कितषे हुए काम शुरू किना रावहए। एक सरूी में 

वह काम होनषे रावहए वजनकषे  बािषे  में आप जानतषे हैं वक आप सव्ंय उनकी दषेखराल कि सकतषे हैं। दूसिी सरूी में वषे बातें शावमल होनी रावहए वजनकषे  बािषे  में 

आपको ववश्वास ह ैवक उनका प्रबंिन औि िख िखाव किनषे कषे  वलए उनहें दूसिों को वद्या जा सकता ह।ै रलत का्य्भ  ववराजन कषे  अलावा, एक अन्य मुद्ा 

पदैा हो सकता ह ैवजसषे आवश्यकता सषे अविक डषेलीरषेशन कहा जाता ह।ै इसका अथ्भ ह ैवक अपनषे बहुत सषे का्यकों को दूसिों को दषे दषेना। इसकषे  साथ समस्या 

्यह ह ैवक वजतनषे अविक का्य्भ  आप डषेलीरषेट कितषे हैं, उतना ही अविक सम्य आपको, उन लोरों कषे  का्य्भ  की प्ररवत को ट्कै किनषे औि उसकी वनरिानी 

किनषे में लर जाता ह,ै वजनको आपनषे ्यह का्य्भ  सौंपषे थषे। इससषे आपकषे  पास अपनषे काम को पिूा किनषे कषे  वलए बहुत ही कम सम्य बरषेरा। 
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7.6.6.1 सुझ़ा् 

7.6.7.20 उद्यमशील्त़ा पर ड्च़ार करऩा 

चरण 3: क़ाम पर सही वयडतियों की डनयडुति करें ।

सही व्यवक्त्यों की वन्ुयवक्त किना आपकषे  उद्म कषे  प्ररावी प्रबंिन में बहुत ही वनणा्भ्यक सावबत होता ह।ै का्य्भ  कषे  वलए सवा्भ विक उप्ुयक्त व्यवक्त्यों की 

वन्ुयवक्त किनषे कषे  वलए, आपको साक्ातकाि की प्रवक्र्या कषे  बािषे  में बहुत ही सजर िहना होरा। आपको संराववत उममीदवािों सषे सही प्रश्न पू् नषे होंरषे औि 

साविानी सषे उनकषे  उत्तिों का मूल्यांकन किना होरा। पषृ्ठरवूम जांर किना हमषेशा ही अच्ा सावबत होता ह।ै क्रषे वडट जांर किना री उप्ुयक्त िहता ह,ै ववशषेष 

रूप सषे वजन व्यवक्त्यों की आप वन्ुयवक्त किनषे जा िहषे हैं, वषे आपकषे  पसैषे का िख िखाव किें रषे। प्रत्यषेक रवूमका, वजसकषे  वलए आप वन्ुयवक्त किनषे जा िहषे हैं, 

कषे  वलए एक ववसततृ जॉब ववविण त्ैयाि किें  औि सुवनवचित किें  वक समसत उममीदवािों को जॉब ववविण की सपष्ट औि सही जानकािी ह।ै आपकषे  पास 

कम्भरािी वन्यम पुवसतका होनी रावहए, वजसमें आपको उन सरी उममीदों को शावमल किना रावहए जो आप अपनषे कम्भरारि्यों सषे िखतषे हैं। इन सरी का्यकों 

सषे ्यह सुवनवचित किनषे में सहा्यता वमलषेरी वक आपकषे  उद्म को रलानषे कषे  वलए आपनषे सही लोरों सषे ही संपक्भ  वक्या ह।ै 

चरण 4: अपन ेकम्यच़ाररयों को अडभप्ररेर्त करें  और उनहें भली भ़ंाड्त प्रडशक्ण दें। 

आपकषे  उद्म का कषे वल तरी प्ररावी रूप सषे प्रबंिन वक्या जा सकता ह ैजब कम्भरािी आपकषे  उद्म कषे  वलए कडी मषेहनत किनषे कषे  वलए अवरप्रषेरित हों। 

अवरप्रषेरित होनषे कषे  एक रार कषे  तौि पि, आपकषे  कम्भरारि्यों को आपकषे  उद्म कषे  ववज़न औि वमशन में ववश्वास होना रावहए औि वषे वासतव में उनको प्राप्त 

किनषे की वदशा में प्र्यास किनषे कषे  इच्ुक होनषे रावहएं। आप अपनषे कम्भरारि्यों को सममान, बोनस आवद औि उपलवबि्यों कषे  वलए पुरूसकाि आवद प्रदान 

किकषे  अवरप्रषेरित कि सकतषे हैं। आप उनहें ्यह बता कि री अवरप्रषेरित कि सकतषे हैं वक उनकषे  ही प्र्यासों की वजह सषे कंपनी नषे वकस प्रकाि सषे सफलता 

हावसल की ह।ै इससषे वषे रव्भ  महससू किें रषे औि उनकषे  मन में उत्तिदाव्यतव की रावना ववकवसत होरी वजससषे वषे औि अविक अवरप्रषेरित होंरषे। 

अपनषे कम्भरारि्यों को अवरप्रषेरित किनषे कषे  अलावा, इनहें वनिनति नए अभ्यासों औि तकनीकों का प्रवशक्ण वद्या जाना रावहए। ्याद िखें, वक प्रवशक्ण एक 

बाि वक्या जानषे वाला प्र्यास नहीं ह।ै ्यह सतत प्र्यास ह ैवजसषे वनिनति वक्या जाना रावहए। 

चरण 5: अपन ेग़्ाहकों को भली भ़ंाड्त हैंिल करन ेके डलए अपन ेकम्यच़ाररयों को प्रडशक्ण दें। 

आपकषे  कम्भरारि्यों को गाहक पं्रबिन की कला में पािंरत होना रावहए। इसका अथ्भ ह ैवक वषे ्यह समझनषे में समथ्भ होनषे रावहए वक उनकषे  गाहक क््या राहतषे 

हैं औि साथ ही उनहें ्यह री मालमू होना रावहए वक उनकी ज़रूितों को वकस तिह सषे पिूा वक्या जाए। वषे इन बातों को वासतववक रूप सषे समझ सकें , उनहें 

्यह दषेखना होरा वक आप गाहकों कषे  साथ वकस प्रकाि सषे प्ररावी रूप सषे काि्भ वाई कितषे हैं। इसषे उदाहिण द्ािा अरुवाई किना कहतषे हैं। उनहें ्यह वदखाएं 

वक आप अपनषे क्लाइनट्स की बातों को वकस प्रकाि रंरीिता सषे सुनतषे हैं, औि उनकी ज़रूितों को समझनषे में आप वकतनषे प्र्यास कितषे हैं। आप अपनषे 

क्लाइनट्स सषे जो प्रश्न पू् तषे हैं, उनहें इन प्रश्नों को समझनषे दें तावक वषे समझ सकें  वक कौन सषे प्रश्न उप्ुयक्त होतषे हैं। 

चरण 6: अपन ेउद्यम क़ा प्रभ़ा्ी ड्पणन (प्रस्त्ुतीकरण) करें ।

अपनषे उद्म कषे  प्ररावी ववपणन (प्रसतुतीकिण) कषे  वलए अपनषे समसत कौशल औि अपनषे कम्भरारि्यों कषे  कौशल का उप्योर किें । ्यवद आपको लरता ह ैवक 

इस ववष्य में आपको सहा्यता की ज़रूित ह,ै तो आप एक माकवे वटंर एजषेनसी की वन्ुयवक्त कि सकतषे हैं। 

अब आपको ्यह समझ में आ रुका ह ैवक आपकषे  उद्म को प्ररावी रूप सषे रलानषे कषे  वलए क््या अपषेवक्त ह,ै इन बातों को लार ूकिें  औि दषेखें वक आपकषे  उद्म 

का प्रबंिन वकतना आसान हो जाता ह!ै

•	 अनुरवी बैंकस्भ सषे ववत्त पोषण ववकलपों कषे  बािषे  में सलाह प्राप्त किें । 

•	 सजर िहें औि वजतनी आपको आवश्यकता ह,ै उससषे अविक उिाि न लें, न ही अपनी आवश्यकता सषे अविक लंबी अववि कषे  वलए उिाि लें औि इसकषे  

वलए अपनी सुवविा सषे पिषे  उचर ब्याज दि री उिाि लषेनषे सषे बरें।

उद्मशीलता पि ववराि किनषे सषे पहलषे सव्ंय सषे पू् षे  जानषे वालषे प्रश्न

•	 मैं कािोबाि क््यों शुरू कि िहा हंू?

•	 मैं कौन सी समस्या का समािान किनषे जा िहा हंू?
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•	 क््या दूसिों नषे इस समस्या का समािान किनषे का इससषे पहलषे प्र्यास वक्या था? क््या वषे सफल िहषे थषे अथवा ववफल? 

•	 क््या मषेिा कोई मार्भदश्भक1 ह,ै ्या कोई उद्ोर ववशषेषज् ह ैवजससषे मैं सहा्यता प्राप्त कि सकता हंू?

•	 मषेिषे  आदश्भ गाहक2 कौन कौन हैं?

•	 मषेिषे  प्रवतसपिशी3 कौन कौन हैं? 

•	 मषेिा कािोबाि दूसिषे  कषे  कािोबाि सषे वकस प्रकाि सषे वरनन ह?ै 

•	 मषेिषे  उतपाद ्या सषेवा की महतवपणू्भ  ववशषेषताएं क््या हैं?

•	 क््या मैंनषे SWOT4 ववश्षे षण वक्या ह?ै

•	 उस बाज़ाि का आकाि क््या ह ैवजसमें मषेिषे  उतपाद ्या सषेवा को खिीदा जाएरा?

•	 बाज़ाि की जांर किनषे कषे  वलए न्यनूतम व्यवहा्य्भ  उतपाद5 को त्ैयाि किनषे कषे  वलए क््या प्र्यास किनषे होंरषे? 

•	 मुझषे कािोबाि की शुरूआत किनषे कषे  वलए वकतनषे पसैो की ज़रूित ह?ै

•	 क््या मुझषे ऋण की आवश्यकता होरी? 

•	 मषेिषे  उतपाद औि सषेवाएं वकतनी जलदी उपलबि हो सकें री?

•	 मैं न लार - न हावन6 की वसथवत ्या लार की वसथवत में कब पहंुर जाऊंरा?

•	 मषेिषे  उद्म में वनवषेश किनषे वालषे वकस प्रकाि सषे लारावनवत होंरषे?

•	 मुझषे अपनषे व्यवसा्य कषे  वलए वकस प्रकाि कषे  काननूी अवंसिरना7 त्ैयाि किनी होरी?

•	 मुझषे कौन-कौन सषे कि8 दषेनषे होतषे हैं? 

•	 मुझषे वकस प्रकाि कषे  बीमा9 की आवश्यकता ह?ै

•	 क््या फीडबकै कषे  वलए मैंनषे अपनषे संराववत गाहकों सषे संपक्भ  वक्या ह?ै

7.6.6.1 सुझ़ा् 
•	 इससषे पहलषे वक आप अपना महतवपणू्भ  सम्य, पसैा औि संसािन अपनषे कािोबाि में लराएं, ्यह बहुत महतवपणू्भ  ह ैवक आप अपनी कािोबाि संबंिी सोर 

का सत्यापन ्या पुवष्ट कि लें।

•	 वजतनषे अविक प्रश्न आप अपनषे आप सषे पू् ेंरषे, आप उतनषे ही अपनषे उद्म की सफलताओ ंऔि ववफलताओ ंकी हैंडवलंर किनषे कषे  वलए त्ैयाि हो पाएंरषे। 

फु्टनो्ट:

1. एक मार्भदश्भक एक ववश्वसनी्य औि अनुरवी व्यवक्त होता ह ैजो आपको प्रवशवक्त किनषे औि आपका मार्भदश्भन किनषे कषे  वलए त्ैयाि होता ह।ै

2. गाहक कोई ऐसा व्यवक्त होता ह ैजो माल औि/्या सषेवाओ ंको खिीदता ह।ै

3. प्रवतसपिशी ऐसषे व्यवक्त ्या कंपनी होती हैं जो ऐसषे उतपाद औि/्या सषेवाओ ंकी वबक्री कितषे हैं जो आपकषे  उतपादों औि/्या सषेवाओ ंकषे  समान ह।ै 

4. SWOT का अथ्भ ह ैशवक्त्यां, कवम्यां, अवसि औि जोवखम। अपनी कंपनी कषे  SWOT ववश्षे षण कषे  वलए, आपको अपनी कंपनी की सरी शवक्त्यों औि 

कवम्यों की सरूी त्ैयाि किनी होरी, अपनी कंपनी कषे  वलए उपलबि अवसि, औि अपनी कंपनी कषे  समक् आनषे वालषे जोवखमों की सरूी बनानी होरी। 

5. एक न्यनूतम व्यवहा्य्भ  उतपाद वह उतपाद ह ैवजसमें न्यनूतम संरव ववशषेषताएं होती हैं, वजसषे गाहकों को बषेरा जा सकता ह,ै तावक उस उतपाद कषे  संबंि 

में गाहकों सषे फीडबकै प्राप्त वक्या जा सकषे । 

6. कोई कंपनी उस सम्य न लार न हावन (रिषेक इवन) की वसथवत में होती ह,ै जब कंपनी कषे  लार उसकी लारत कषे  बिाबि होतषे हैं। 

7. काननूी अवसंिरना में, एकल सवावमतव, साझषेदािी ्या सीवमत दषे्यता साझषेदािी हो सकती ह।ै 
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8. दो प्रकाि कषे  कि होतषे हैं- प्रत्यक् कि वजनका रुरतान व्यवक्त ्या कंपनी द्ािा वक्या जाता ह,ै ्या अप्रत्यक् कि, वजनहें माल औि/्या सषेवाओ ंपि लरा्या 

जाता ह।ै 

9. दो प्रकाि कषे  बीमा होतषे हैं - जीवन बीमा औि सामान्य बीमा जीवन बीमा में मानव जीवन को कवि वक्या जाता ह ैजबवक सामान्य में पशु, माल, काि 

आवद जसैी समपवत्त्यों को कवि वक्या जाता ह।ै



197196

प्रतिभागी पुत्िका कैरेक्टर तिजाइनर 

तिक्रय हिेु नहीं - केिल आंिररक प्रसार के तलए

मीडिय़ा और मनोरंजन कौशल पररषद्

पता: फषे डिषे शन हाउस, तानसषेन मार्भ , नई वदलली- 110001

ईमषेल: mesc@ficci.com 

फोन: 91-11-23738760-70

ववक्र्य हषेतु नहीं - 

कषे वल आंतरिक प्रसाि कषे  वलए




