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રોજગારી કુશળતા

EMPLOYABILITY SKILLS (NSQF) - Year 1

(As per Revised syllabus July 2022 under CTS)

દ્ારા વિકસસત અને પ્રકાશશત :  

નશેનલ ઇન્સસ્ટ્રકશનલ મીડડયા ઇન્ન્સસ્ટટુ્ટ,

પોસ્ટ બોક્સ નં. 3142 ગગન્ડી, ચેન્નાઈ - 600 032 ભારત

ઈમેલ : chennai-nimi@nic.in 

િેબસાઇટ : www.nimi.gov.in

કોપીરાઈટ © 2023 નશેનલ ઈન્સસ્ટટ્રક્શનલ મીડિયા ઈન્ન્સસ્ટટ્યૂટ, ચેન્ાઈ 

પ્રથમ આવૃત્તિ :  જુલાઈ, 2023                                           નકલો: 

રૂ. /-

બધા હકો અમારી પાસે રાખેલા છે.

આ પ્રકાશનના કોઈપણ ભાગને નશેનલ ઈન્સસ્ટટ્રક્શનલ મીડિયા ઈન્ન્સસ્ટટ્યૂટ, ચેન્ાઈની લેખખતમાં પરવાનગી વવના 

કોઈપણ સ્વરૂપમાં અથવા કોઈપણ માધ્યમથી, ફોટોકોપી, રેકોર્ડિગ અથવા કોઈપણ માહહતી સંગ્રહ અને પુનઃપ્રાપ્્તત 

પ્રણાલી સહહત ઇલેક્ટ્ર ોનનક અથવા મમકેનનકલ દ્ારા પુનઃઉત્પાડિત અથવા પ્રસાડરત કરી શકાશે નહીં.
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iv

એકનોલેજમેન્ટ
અમે આ અભ્યાસક્રમના સર્ ્જનને આગળ ધપાવવા, કાય્જપુસ્તકો માટે સામગ્રીની કલ્પના અને વવકાસ કરવા, મયૂલ્યાંકન માળખાનું 
નનમમાણ કરવા અને તમામ ફાળો આપનારાઓ સાથે સમીક્ા પ્રડક્રયાઓની રચના કરવા માટેક્વેસ્ટએલાયન્સસનાઅભ્યાસક્રમઅને
શીખવાનાઅનુભવડિઝાઇનટીમોઅનેસલાહકારોનાઆભારી  છીએ.

અભ્યાસક્રમનું માળખું, સમીક્ા અને સંકલન પ્રડક્રયા તથા એમએસિીઇ દ્ારા સંચાલલત કૌશલ્ય કાય્જક્રમો માટે વવવવધ ટયૂં કા ગાળાના 
તાલીમ અભ્યાસક્રમોમાં અભ્યાસક્રમને અપનાવવામાં અભ્યાસક્રમને અપનાવવા માટે ટેકો સહહત સમગ્ર પ્રડક્રયામાંતેમનાઅમુલ્ય 
પ્રિન બિલ અમે નશેનલ  સ્કિલ્સ િેવલપમેન્ટ કોપપોરેશન (એનએસિીસી)  ની ટીમનો આભાર માનીએ છીએ.

અભ્યાસક્રમમાં તેમની ભાગીિારી અને સમથ્જન માટે અને આ નવા રોજગાર કૌશલ્ય અભ્યસ  ક્રમ માટે વવસ્્તતૃ મયૂલ્યયાંકનના 
અમલ માટેઅમે ડિરેક્ોરેટ જનરલ ઓફ ટટ્રે નિનગના આભારી છીએ.

અમે આકારણી માળખા અને સામગ્રીની સમીક્ા કરવા માટે નશેનલ ઇન્સસ્ટટ્રક્શનલ મીડિયા ઇન્ન્સસ્ટટ્યૂટ (NIMI) દ્ારાપ્રિાનકરદ્ારા 
પ્રિાન કરવામાં આવેલા સાથ સહકારની પ્રશંસા કરીએ છીએ.  અભ્યાસક્રમમાં ઉદ્ોગસાહલસકતા મોડુ્લની સમીક્ા કરવા બિલ 
અમે નશેનલ ઇંસ્સ્ટટ્ુટ ફોર એન્ટરવપ્રન્ોરખશપ એન્િ સ્ોલ બબઝનેસ િેવલપમેન્ટ (એનઆઇએસબીયુિી)નો  પણ આભાર 
માનીએ છીએ.

અમે કને્ટન્ટ સમીક્ા પ્રડક્રયાને ટેકો આપવા માટે ટાટા ફ્રગલના સમથ્જનનીકિરકરીએછીએતેમજ પુસ્તકોના અસ્ભગમ અને 
સરળતાને માન્ કરવા માટે વપરાશકતમા પરીક્ણને ટેકો આપીએ છીએ.

અમે ભારત સરકારના કૌશલ્ય વવકાસ અને ઉદ્ોગસાહલસકતા મંત્ાલય (એમએસિીઇ)ના માનનીય સચચવનો  આભાર વ્યક્ત 
કરવા માંગીએ છીએ, ર્મેણે િેશમાં યુવા વવદ્ાથથીઓને ટેકો આપવા માટે રોજગાર કૌશલ્ય અભ્યાસક્રમમાં સુધારો કરવા માટે 
તેમના વવઝન અને ન્ેતતૃ્વ માટે  આભાર વ્યક્ત કરીએ છીએ.

આ નવો રોજગાર કૌશલ્ય અભ્યાસક્રમ ફ્ુચર રાઇટ સ્કિલ્સ નેટવક્જ ની સહાયથી બનાવવામાં આવ્યો છે.

એકે્ન્ચર, લસકિો, ર્.ેપી. મોગ્જન અને ક્વેસ્ટ એલાયન્સસ દ્ારા સંચાલલત.

સામગ્ીવિકાસલીડ્સ

• સુષ્્મમતાશ્ીધરા, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ

• અંડકતાધ્યાની, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ

• બિબડિયા બલ્લાલ સમુદં્ ુવવશ્વનાથ, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ

• સુલાબકુમાર, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ

સામગ્ી નનમમાિ અને વિકાસ ટીમ

• જાહ્નવીનન્ાપાનેની, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ

• અઝમતમમન્ાઝ, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ

• નંડિતામેનન, કન્સસલ્ટન્ટ (ક્ુએ)

• રંજીથ કુમાર, કન્સસલ્ટન્ટ (ક્ુએ)

• ખશવાની શમમા, કન્સસલ્ટન્ટ (ક્ુએ)

• ઑક્ોહબ, ક્ુએકન્સસલ્ટન્ટ (ક્ુએ)

સંપાદકીય / સમીક્ષા / આકારિી

• નીના ભાથેના, કન્સસલ્ટન્ટ (ક્ુએ)

• લેનનન જોએલ, ક્વેસ્ટ એલાયન્સસ

• પ્રાંજલ મમશ્ા, ક્વેસ્ટ એલાયન્સસ

• અસ્ફિયાઅનનતા એ, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ
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v

• રુબીની રઘુનાથન, ક્વેસ્ટ એલાયન્સસ

• પ્રાચી સિસહબૈસ, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ

• નનહાડરકા ભાયાના ખત્ી, રા્મટટ્ર ીય કૌશલ્ય વવકાસ નનગમ (એન.એસ.િી.સી.)

• એલલઝાબેથ િેવવિ, નશેનલ સ્કિલ િેવલપમેન્ટ કોપપોરેશન (એનએસિીસી)

• લોકપાલ, રા્મટટ્ર ીય કૌશલ્ય વવકાસ નનગમ (NSDC)

િક્ક બકુડડઝાઇન / કિરડડઝાઇન / ચચત્ો

• લેિીફિફગસ્જ કંપની, કન્સસલ્ટન્ટ (ક્ુએ)

• વવનય ડકરણ એમએસ, કન્સસલ્ટન્ટ (ક્ુએ)

• મોહમ્મિ સજ્જાિ, ક્વેસ્ટ એલાયન્સસ

િપરાશકતમા પરીક્ષિ ટીમ

• વપ્રયંકાડિસોઝા, ટાટાસ્ટટ્ર ગલ

• લલલત શમમા, ટાટા સ્ટટ્ર ગલ

• જયા વમમા, કન્સસલ્ટન્ટ (ક્ુએ)

વિભાિના, અભ્યાસક્રમ અને મૂલ્યયાંકન ફે્મિક્ક  અને એકીકરિ

• પ્રીમત અરોરા, નશેનલ સ્કિલ િેવલપમેન્ટ કોપપોરેશન (એનએસિીસી)

• આર.પી.ધીંગરા, નશેનલ કિીલ િેવલપમેન્ટ કોપપોરેશન (એન.એસ.િી.સી.)

• િો. જયાપ્રસન, ડિરેક્ોરેટ જનરલ ઓફ ટટ્રે નિનગ (િીજીટી)

• ભારતી સાવની, ડિરેક્ોરેટ જનરલ ઓફ ટટ્રે નિનગ (િીજીટી)

• િો. પયૂનમ સિસહા, નશેનલ ઇન્ન્સસ્ટટ્યૂટ ફોર એન્ટરવપ્રન્ોરખશપ એન્િ સ્ોલ બબઝનેસ િેવલપમેન્ટ (એનઆઇએસબીયુિી)

• કોટટ્ર ેશએચબી, ક્વસે્ટએલાયન્સસ

• નનડકતાબેંગાણી, ક્વેસ્ટએલાયન્સસ

• સેન્થિલ કુમાર, ક્વેસ્ટ એલાયન્સસ

• એન નાથ, નશેનલ ઇન્સસ્ટટ્રક્શનલ મીડિયા ઇન્ન્સસ્ટટ્યૂટ (NIMI)

ટેકેદારો

• ભવવ્મયનું રાઇટ સ્કિલ્સ નેટવક્જ  - એક્ેન્ટર | લસકિો | ર્.ેપી.મોગ્જન| ક્વેસ્ટ એલાયન્સસ

 પ્રતતસાદ માટે વિનતંી

 તમને આ સુ્ટિન્ટ વક્જ બુક કેવી ગમશ?ે તેને વાંચવાનો તમારો અનુભવ કેવો હતો? આપણે આ સુ્ટિન્ટ વક્જ બુકને કેવી રીતે 
સુધારી શકીએ?

 તમારા મતંવ્યો અને અસ્ભપ્રાયો અમારા માટે ખયૂબ જ મહત્વપયૂણ્જ છે. કૃપા કરીને તમારો મયૂલ્યવાન પ્રમતસાિ શેર કરો.

 કૃપા કરીને આના પર લખો: esfeedback@nimi.co.in
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સ્િાગત પાનું
વપ્રય લન્જર,

રોજગાર કુશળતા વવદ્ાથથીઓ વક્જ બુકમાંઆપનુંસ્વાગતછે.  આ વક્જ બુક તમને સમજવામાં મિિરૂપ થાય તે રીતે તૈયાર કરવામાં આવી છે:

1. રોજગારક્મતા કૌશલ્ય શું છે?

2. રોજગારક્મતા કૌશલ્ય કેવી રીતે શીખવું.

3. કાય્જની િુનનયામાં શ્્ેમ્ઠતા મેળવવા માટે આ કુશળતાનો ઉપયોગ કેવી રીતે કરવો.

આ પુસ્તકમાં, તમે ઘણા નવા અને રસપ્રિ વવષયો શીખશો ર્ ેતમને રોજગાર માટે તૈયાર થવામાં મિિ કરશે. તમે તમારી કારડકિદીનો માગ્જ 
વવકસાવવા માટે જ્ાન અને કુશળતાનું નનમમાણ કરશો. ઉિાહરણો અને પ્રવૃત્તિઓ સાથે, વવભાવનાઓને સરળ ભાષામાં સમજાવવામાં આવી છે.

તમારા વવચારો અને વવચારોને વહેંચવા માટે આ વક્જ બુકનો ઉપયોગ માગ્જિર્શકા અને પ્રમતબિબબ જન્જલ તરીકે કરો. યાિ રાખો, આ પુસ્તક તમને 
સ્વ-શીખનાર બનવામાં અને તમારી કારડકિદી માટે તમને તૈયાર કરવામાં મિિરૂપ થઈ શકે છે!

ઓલ ધ બેસ્ટ. 

હેપ્ી લર્નનગ!

કેમ છો! શુભ સવાર. કેમ છો! તમે કેમ છો?
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સમાવિષ્ટ અનકુ્રમણિકા

 રોજગારક્ષમતા કૌશલ્યનો પડરચય 

1.1 રોજગારક્મતા કૌશલ્યનું મહત્તવ

1.2 રોજગારક્મતાની કુશળતાઓ ઓનલાઇન શીખવી

1.3 કાય્જનુંભવવ્મય 

1 - 133 Hrs

3 Hrs

6 Hrs

20 Hrs

14 - 25

પાના નં.

પાના નં.

પાના નં.

પાના નં.

કલાકોનીસખં્ા

કલાકોનીસખં્ા

કલાકોનીસખં્ા

કલાકોનીસખં્ા

M
O

D
UL

E 
1 

| E
S

M
O

D
UL

E 
2 

| C
V

26 - 47

48 - 112

M
O

D
UL

E 
3 

| B
M

O
D

UL
E 

4 
| B

E

 બંધારિીય મૂલ્યો: નાગડરકતા

2.1 મારાં મયૂલ્યો અને લસદ્ધધાંતો

2.2 આપણું બંધારણ: માગ્જિશ્જક લસદ્ધાંતો

2.3 આપણા પયમાવરણનું રક્ણ કરવું

 21મી સદીમયાંવ્યાિસાયયકબનવું

3.1 21મી સિીની રોજગાર ક્મતાનું કૌશલ્ય

3.2 તમારી જાતને જાણો

3.3 વત્જન અને વલણ

3.4 નનણમાયક વવચાર અને નનણ્જય બનાવી રહ્ા છીએ

3.5 કાય્જ સ્થળમાં સમયનું સંચાલન

3.6 સમસ્યા-નનરાકરણ

 ળભતૂ અંગે્જી કુશળતાઓ

4.1 અંગ્રેજી શીખવાની પ્રેરણા

4.2 શબ્ોનું નામકરણ

4.3 નામકરણ શબ્ો: એકવચન અને બહુવચન

4.4 સવ્જનામ

4.5 ડક્રયા શબ્ો

4.6 શબ્ો, વસ્્તુઓ, આસપાસ અને પ્રડક્રયાઓનું વણ્જન

4.7 વવરામચચહ્નોનો પડરચય

4.8 વાક્ોના પ્રકારો: પડરચય

4.9 સરળ વાક્ો લખી રહ્ા છીએ

4.10 વાંચવાની ડક્રયા

4.11 બોલી રહ્ા છે

4.12 સાંભળી રહ્ા છીએ

4.13 પસંિ અને નાપસંિ વવશે વાત કરવી
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M
O

D
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E 
4 

| B
E

113 - 147

M
O

D
UL

E 
5 

| C
O

M

148 - 217

M
O

D
UL

E 
6 

| D
L

20 Hrs

10 Hrs

પાના નં.

પાના નં.

કલાકોનીસખં્ા

કલાકોનીસખં્ા

4.14 શુભેચ્ાઓ અને સ્વ-પડરચય

4.15 પ્રશ્ો પયૂછવા અને જવાબ આપવા

4.16 સરળ વવષયો પર જયૂથ ચચમા

4.17  ટેલલફોન કૌશલ્ય

4.18 નોકરીનું વણ્જન વાંચવું અને સમજવું

4.19 કાય્જસ્થળ વવશે બોલો અને માહહતી શેર કરો

4.20 અરજીઓ અને કવર લેટસ્જ લખવા

 સંદેશાવ્યિહાર કૌશલ્ય

5.1 સંિેશાવ્યવહારનું મહત્વ

5.2 મૌખખક સંચાર: બોલતા

5.3 મૌખખક સંચાર: લખેન

5.4 નોન-વબ્જલ કમ્યુનનકેશન

5.5 અસરકારક સંચાર પ્રેન્ક્સ

5.6 કાય્જસ્થળે સંચારઃ પડરચય

5.7 અસરકારક ટીમ કાય્જ

5.8 તકરારનું સંચાલન કરવું

5.9 ટીકાને સંભાળવી

5.10 તમારી કોમ્યુનનકેશન ક્મતાનું મયૂલ્યાંકન

 આિશ્યક ડડસિટલ કુશળતાઓ

6.1 ડિલર્ટલ કૌશલ્યનો પડરચય

6.2 કમ્્તયુટરની મયૂળભયૂત બાબતો

6.3 કમ્્તયુટરની શોધખોળ

6.4 વવન્િોઝ ઓપરેટિટગ લસસ્ટમની શોધખોળ

6.5 ફાઈલો બનાવવી અને સેવ કરવી

6.6 એમએસ વિ્જ ની મયૂળભયૂત બાબતો

6.7 એમએસ વિ્જ  પર િસ્તાવેજો બનાવવા

6.8 એમએસ એકે્લની મયૂળભયૂત બાબતો

6.9 એમએસ એકે્લ પર સરળ કાયપો

6.10 ઈન્ટરનેટનો પડરચય

6.11  સચ્જ એન્ન્ર્નનો ઉપયોગ કરવો

6.12  ઓનલાઇન યોગ્ય જાણકારી માટે શોધ કરી રહ્ા છીએ

6.13  સોખશયલ મીડિયા

6.14 વ્યાવસાયયક વવકાસ માટે સોખશયલ મીડિયા

6.15  ઈન્ટરનેટ સલામતી

6.16  ઈમેઈલનો ઉપયોગ કરીને સંિેશાવ્યવહાર

6.17  મોબાઇલ એપ્્તલકેશન્સસનો પડરચય

6.18  ઈન્ટરનેટ ઓફ થિથગ્સ (IoT)

6.16 ઇન્ટરવ્યયૂ માટે ઓનલાઇન મીટિટગ ટયૂલ્સનો ઉપયોગ કરવો

6.20  ખશક્ણ અને કારડકિદી વૃબદ્ધ માટે લોકવપ્રય સાઇટ્સનું અન્વષેણ કરવું
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આ વિદ્ાર્થી િક્ક બકુનો ઉપયોગ કેિી રીતે 
કરિો

વપ્રય લન્જર,

આ વક્જ બુક તમને ધ્યાનમાં રાખીને બનાવવામાં આવી છે. તે તમારા જીવન અને કારડકિદીમાં સફળતા પ્રા્તત કરવા માટે જરૂરી િરેક વસ્્ુતમાં તમને 
ટેકો આપવાનું લક્ષ્ય રાખે છે.

આપુસ્તકતમનેમિિકરશે:

1. નવી કુશળતાઓ શીખો

• નવી વવભાવનાઓથી વાકેફ થાઓ

• 21મી સિીનું કૌશલ્ય વવકસાવવું

• કારડકિદીની માનલસકતા શોધો

2. તમારા ભણતર પર થિચતન કરો

• તમારા અનુભવો લખીને

• પ્રવૃત્તિઓ દ્ારા

• તમારા સાથીિારો સાથે શીખીને

3. તમારા ભણતરને શેર કરો

• તમારા ટટ્ર ેનર સાથે ચચમા કરો

• તમારા પડરવાર અને સાથીિારો સાથે ઊંિાણપયૂવ્જક શીખવાનું અન્વષેણ કરો

• ઓનલાઇન ્તલેટફોમ્જ મારફતે તમારા ખશક્ણને શેર કરો

“જો ચાર બાબતોનું અનુસરિ કરિામયાં આિે - મહાન ધ્યેય 
હોવું, જ્ાન પ્રાપ્ત કરવું, સખત મહેનત કરિી અને ખતં - તો પછી 

કંઈપિ પ્રાપ્ત કરી શકાય છે.”

– એ.પી.િ.ેઅબુ્લ કલામ

 િધુ સારી રીતે શીખિા માટેનયાં કેટલયાંક સૂચનો અહીં આપ્યયાં છે:

1. િરેક પા્ઠમાં તમારા માટે વવચારવા અને લખવાની જગ્યા હોય છે. સરળ અંગ્રેજી અથવા તમે ર્ ેપણ ભાષા સાથે આરામિાયક છો 
તેનો ઉપયોગ કરીને તમારા પોતાના શબ્ોમાં લખો.

2. િરેક પા્ઠમાં રંગબેરંગી છબીઓ અને ચચત્ોનો સમાવશે થાય છે. આ પા્ઠને રસપ્રિ બનાવવા માટે છે અને તમને વધુ સારી રીતે 
શીખવામાં મિિ કરશે.

3. િરેક પા્ઠમાં પીઅર-લર્નનગ અને સેફિ-લર્નનગ પ્રવૃત્તિઓ હોય છે. તમારા ભણતરને શેર કરવા માટે તેમનો ઉપયોગ કરો .

4. િરેક પા્ઠનું માળખું એક સરખું હોય છે. આગળના પ્ૃમ્ઠ પર નમયૂનાના પા્ઠનો સંિભ્જ લો.
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 પાઠનું નામ

આ પાઠમાં તમે શીખી શકશો:

1. 

2. 

ચાલો શીખીએ લગભગ   

ચાલો શીખીએ  

આિ ેહંુ િ ેશીખ્ો તે:

મૂકો       જો તમે આ વિષયને સારી રીતે જાણો છો.

1. 

2. 

3. 

આ વવષયનું નામ છે.
િા.ત., ‘નામકરણ શબ્ો’.

 નમૂના પાઠ:

તમે ઓફલાઇન મોિમાં શીખી શકો છો - આ વક્જ બુક દ્ારા. અને ઓનલાઇન મોિ - ડિલર્ટલપા્ઠદ્ારા.

અમે આશા રાખીએ છીએ કે તમે હંમશેાં ‘શીખનાર’ બનશો અને વલણો સાથે ચાલુ રાખશો. તમારા કૌશલ્યોને અપગ્રેિ કરવાનું ચાલુ રાખવા 
માટે તમારાથી બનતા શ્્ેમ્ઠ પ્રયાસો કરો, ર્થેી તમે તમારા પસંિ કરેલા ક્ેત્માં સફળતા મેળવી શકો!

ચર્ન્કકિંગ 
બોક્સ

પ્રવૃગતિનો 
સમય!

આ ઉપવવશ્લષેણને સમજાવે છે ર્નેે 
વગ્જખિંના સત્માં આવરી લેવાની જરૂર 
છે.

થિથફિકગ બોક્’ તમને આ વવષય 
વવશે તમે પહેલેથી જ ર્ ેજાણો છો 
તે પ્રમતબિબબબત કરવામાં અથવા યાિ 
કરવામાં મિિ કરે છે.

તમને અહીં એક નવા કોન્સસે્તટ/વવષય 
સાથે પડરચય કરાવવામાં આવશે. 
શીખવાનો આ પ્રથમ ઉદે્શ છે.

તમે નવી વવભાવના વવશે આગળ 
શીખશો અથવા બીજો ખ્ાલ રજયૂ  
કરવામાં આવશે. આમાં શીખવાના બીજા 
ઉદે્શ્યને આવરી લેવામાં આવ્યો છે.

આ વવભાગમાં વગ્જખંિની રસપ્રિ 
પ્રવૃત્તિઓ છે ર્ ેતમે ર્ ેશીખ્ા છો તે 
લાગુ કરવામાં તમને મિિ કરશે. આ 
પ્રવૃત્તિઓ તમારા સાથીિારો સાથે કરો.

આ વવભાગ તમને પા્ઠમાંથી શીખવાની 
ચાવીને યાિ કરવામાં મિિ કરે છે .
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તમારે રોજગારક્ષમતાના કૌશલ્યોની શી જરૂર છે? (Why Do You 
Need Employability Skills?)

સૌથી પહેલાં તો આપણે ‘સ્કિલ’નો અથ્જ સમજીએ.

કુશળતા એ કંઈક સારી રીતે કરવાની ક્મતા છે. જો તમે નનયમમત પ્રેન્ક્સ કરો છો, તો તમે કુશળ બની શકો છો. િાખલાતરીકે

િટ્ર ાઇવિવગ કુશળતા. આપણે િટ્ર ાઈવિવગની ટેકનનક શીખીએ છીએ અને પ્રેન્ક્સથી આપણે સારા િટ્ર ાઈવર બની શકીએ છીએ.

1. તમે કઈ કુશળતાઓ શીખવા માગો છો તે નક્ી કરો.

2. ધ્યેય નક્ી કરો.

3. એવા માગપો શોધો, ર્ ેતમને કૌશલ્ય શીખવામાં મિિરૂપ થઈ શકે.

4. નનયમમત પ્રેન્ક્સ કરો.

આર્,ે સૌથી મહત્વપયૂણ્જ કુશળતા એ સોફ્ટ સ્કિલ્સ છે.  સોફ્ટસ્કિલ્સએ ટીમ સાથે સંવાિ કરવાની અને કામ કરવાની ક્મતા, અથવા ટેકનોલોજી 
પર ધ્યાન કેન્ન્દ્ત કરવાની સખત કુશળતાનો સિંભ્જ આપે છે. આ તે કુશળતા છે ર્નેી ખયૂબ માંગ છે અને નોકરી અથવા બઢતીની શોધમાં હોય 
ત્ારે તમને સફળ ઉમેિવાર બનાવી શકે છે.

રોજગારએ લગભગ િરેક નોકરી માટે જરૂરી કુશળતા અને લક્ણોનું સંયોજન છે. આ સામાન્ કુશળતાઓ છે, ર્ ેવ્યક્ક્તને સંસ્થા માટે ઇચ્નીય 
બનાવે છે. ભરતી મેનેજરો અથવા એમ્્તલોયર મોટે ભાગે આ કુશળતાવાળા લોકોની શોધમાં હોય છે.

આ ડિવસોમાં, નોકરીિાતાઓ માત્ ‘કામિારો’ જ નથી રાખતા. તેઓ એવા લોકોની શોધમાં છે કે ર્ઓે સંગ્ઠનમાં ફાળો આપી શકે અને તેમના 
કે્ત્માં નતેા બનવા માટેવવકાસકરીશકે.

તેમને એવા લોકોની જરૂર છે ર્ ેકરી શકે:

• સારી રીતે વાત કરો (સંવાિ કૌશલ્ય).

• સારી રીતે સાંભળો (સયૂચનાઓનું યોગ્ય રીતે પાલન કરો).

• સહકાય્જકરો (આતંરવૈયક્ક્તક કુશળતાઓ)નો આિર કરો અને તેમની સાથે હળીમળીને રહો.

• જવાબિારી લો અને પહેલ (ન્ેતતૃ્વ કૌશલ્ય).

• સમસ્યાઓ (વવવેચનાત્મક વવચારસરણી)ના ઉકેલ માટે જ્ાનનો ઉપયોગ કરો.

• નવા ટટ્ર ે ન્િ્સ (અપસ્કિલ) સાથે આગળ વધો.

આ પા્ઠો દ્ારા અમે આશા રાખીએ છીએ કે તમે તમારંુ વ્યક્ક્તત્વ વવકસાવી શકશો, તમારો એહટટ્યૂિ સુધારી શકશો અને એવી વ્યક્ક્ત બની 
શકશો ર્ ેખયૂબ જ રોજગારીને પાત્ હોય અને કોઇ પણ તંત્માં મોટી સફળતાહાંસલકરીશકે!
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21મી સદીના શીખનારને ખૂબ ખૂબ શભુકામનાઓ

વપ્રય લન્જર,

આ શીખવાની યાત્ા હાથ ધરવા બિલ તમારો આભાર!

અમે તમને શુભેચ્ા ̀ પા્ઠવીએ છીએ કારણ કે તમે સ્વ-શીખનાર બનો અને કાય્જબળમાંજોિાઓ, ર્ ે21મી સિીના કૌશલ્યોથી સજ્જ છે. રોજગાર 
કૌશલ્ય અભ્યાસક્રમ મારફતે, અમે આશા રાખીએ છીએ કે તમે આ કરી શકશો:

• આનંિિાયક શીખવાનો અનુભવ કરો

• ભારતના આિરણીય અને જવાબિાર નાગડરક બનો

• સવ્જસમાવશેક અને કરુણામય મયૂલ્યોની પ્રેન્ક્સ કરો

• તમારી કારડકિદી અને જીવનનું અસરકારક આયોજન કરો

• સ્વ-શીખનાર બનો

• િેશના ભાવવ કાય્જબળ બનવા માટે તૈયાર રહો

ઓલધબેસ્ટ!
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1.1  રોજગારક્ષમતા કૌશલ્યનું મહત્તત્વ (Importance of  
 Employability Skills)

આ પાઠમાં તમે શીખશો :

• રોજગારક્ષમતાની કુશળતા શું છે

• રોજગારક્ષમતાના કૌશલ્ોનું મહત્તત્વ

• વૃદ્ધિ માનસિકતા િાથે સ્ત્વ-શીખનાર કેત્વી રીતે બનવું.

ચાલો આપણે  રોજગારક્ષમતા કૌશલ્યના મહત્ત્વ વત્વશે શીખીએ

નોકરી કરોઃ નોકરીદાતા દ્ારા નોકરી આપત્વી અથત્વા પોતાનો વ્્યત્વિા્ય કરત્વો. એવું કહેત્વામાં આતે્વ છે કે જ્ારે કોઈ વ્્યક્્તતને નન્યમમત ધોરણે 
તેમના કામ માટે ચૂકત્વણી કરત્વામાં આતે્વ છે ત્ારે તે નોકરી કરે છે.

ક્ષમતા: કોઈ કા્ય્યને િારી રીતે કરત્વાની કુશળતા હોત્વી.

કુશળતા : કશુંક િારી રીતે કરત્વાની ક્ષમતા.

તેથી, રોજગારક્ષમતા કૌશલ્ો એ ઘણી બધી કુશળતાઓનો િમહૂ છે જનેો આપણે િફળતાપૂત્વ્યક ઉપ્યોગ કરત્વાની જરૂર છે. 
રોજગારક્ષમતાની કુશળતા માત્ર આપણા કા્ય્યજીત્વનમાં જ મદદ નથી કરતી, પરંતુ આપણને ત્વધુ િારંુ જીત્વન જીત્વત્વામાં પણ મદદ 
કરે છે. દાખલા તરીકે, નાણાકી્ય કુશળતાઓ શીખત્વાથી તમને વ્્યક્્તતગત રીતે તમારા નાણાંનું વ્્યત્વસ્ાપનકરત્વામાંમદદમળશે 
ની પણ જરૂર છે.

આ પુસ્તકમાં તમે એત્વી ઘણી કુશળતાઓ વત્વશે શીખત્વાના છો જ ેતમને ટંૂકા ગાળા અને લાંબા ગાળે કામ અને અંગત જીત્વન માટે મદદરૂપ થા્ય 
છે.

નોકરી અથત્વા પગાર 
માટે કામ કરત્વા માટે

્યોગ્્ય કૌશલ્, કશુંક 
કરત્વા માટે જરૂરી જ્ાન 
હોવું જરૂરી 

માત્ર કશુંક જાણત્વાની 
ક્ષમતા જ નહીં , પણ
ક્રિ્યામાં પણ કરો

કામે લગાડો

થિન્કકિંગ 
બોક્સ

ક્ષમતા કૌશલ્ય

+ +
રોજગારક્ષમતા 

કૌશલ્યો
=

 તમે તમારી આિપાિ એત્વા ઘણા લોકોને જોશો જઓે નોકરી અથત્વા વ્્યત્વિા્ય (માતાવપતા, ભાઈ-બહેન 
(ભાઈ/ બહેન), મમત્રો અથત્વા શશક્ષકો)       િાથે િંકળા્યેલા છે. ટટક તમે વત્વચારો છો તે ગુણો પર જ ેતેમને તેમની 
નોકરી અથત્વા વ્્યત્વિા્યમાં મદદ કરે છે

િારી ત્વાતચીત કુશળતા. 

િારી ટાઇપિપગ કુશળતા.

રિોઈની િારી આત્વડત.

અંગે્જી લખત્વાની િારી આત્વડત.

િમસ્્યાનું નનરાકરણ લાત્વત્વાનાં 

કૌશલ્ો ઝડપી શીખનારની લડા્યક 

કુશળતા

ટીમત્વક્ય
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ચાલો આપણે  રોજગારક્ષમતા કૌશલ્યના મહત્ત્વ વત્વશે શીખીએ

કાર િાથેની િમસ્્યાઓને ઓળખે છે 

તેમના ઘરને િારી રીતે મેનેજ કરે છે

ગ્ાહકો માટે બીલ બનાત્વત્વા માટે કમ્્પ્યુટરનો ઉપ્યોગ કરો

કારના ખામી્યુ્તત પાટ્ટિ્યનું િમારકામ અને બદલવું

 િારી ત્વાતચીત કુશળતા

કા્ય્ય પ્રતે્ પ્રામાણણકતા અને િમપ્યણ

ક્ડજીટલ િાક્ષરતા

િારી િંચાર કુશળતા

મની મેનેજમેન્ટ કુશળતાઓ િમ્ય િંચાલન 

કુશળતાઓ

આજના સ્પધધાત્મક જોબ માકકેટમાં, અનન્ય હોવું મહત્ત્વપૂણ્ય છે. િારી નોકરી મેળત્વત્વા અને આપણી કારક્કદદીમાં વૃદ્ધિ કરત્વા માટે આપણને બે 
પ્રકારની કુશળતાની જરૂર પડે છે: 

1. ટેકનનકલ કુશળતાઓ (ઉદાહરણ તરીકેઃ ટાંકા લેત્વા, સુથારીકામ, આઇટી, ્પલમ્્બિબગ ત્વગેરે)

2. રોજગારની કુશળતાઓ (િોફ્ટ કુશળતાઓ જ ેતમને તમારી ટેકનનકલ કુશળતાનો િારી રીતે ઉપ્યોગ કરત્વામાં અને િફળ કારક્કદદી 
બનાત્વત્વામાં મદદરૂપ થશે )

પ્રશ્ન-1:  તમે કાર ક્રપેરિરગની દુકાનનો દ્બઝનેિ શરૂ ક્યયો છે. હત્વે તમે તમને ટેકો આપત્વા માટે પૂણ્ય    
 િમ્યના કમ્યચારીને રાખત્વા માંગો છો. તમને ઇન્ટરવ્્યુ માટે િખં્ાબંધ િંશક્ષ્પત     
 પક્રચ્ય પ્રા્પત થ્યા છે        

તમે કમ્યચારીમાં કઈ કુશળતા િેટ શોધી શકશો ? બોક્સને ચકાિો

સત્વાલ-2:  િકીના િેલ્સમાં કામ કરે છે. તેણીએ નત્વીનતમ ઉત્પાદનો વત્વશેની માટહતી શેર કરત્વા માટે    
 ગ્ાહકોને કોલ કરત્વાની જરૂર છે. તેણીએ શું કહેવું તે વત્વશે સ્પષ્ટ હોવું જરૂરી છે. િકીનાને કઈ    
 કુશળતાથી મદદ મળશ?ે

• વ્્યાત્વિાય્યક ત્વાતાત્વરણમાં કેત્વી રીતે ત્વત્યવું તે જાણો

• ટીમ િાથે કેત્વી રીતે કામ કરવું

• િમસ્્યાઓને ઓળખો અને ઉકેલો

• કા્ય્યસ્ળ પર િારી રીતે િંત્વાદ કરો

• ક્ડજીટલ િાક્ષરતા મેળત્વો

• કારક્કદદીનો અથ્યપૂણ્ય માગ્ય શોધો

• નોકરી માટે નોકરી પર રાખો

• ક્ડસજટલ ટેકનોલોજીનો આરામથી ઉપ્યોગ કેત્વી રીતે કરત્વો તે શીખો

• આત્મવત્વશ્ાિપૂત્વ્યક અંગ્ેજી બોલો

• એક વ્્યક્્તત તરીકે આત્મવત્વશ્ાિ રાખો

• કા્ય્યસ્ળમાં તમારી જાતને િારી રીતે રજૂ કરો

ઉમેદત્વારોમાં બંને પ્રકારની કુશળતા કેટલી સારી છે તેના આધારે ઘણાં એમ્્પલોયસ્સ ભાડે લેત્વાના નનણ્સયોને અંતતમ બનાત્વશે!

રોજગારની ક્ષમતાના કૌશલ્યો તમને મદદરૂપ િઈ શકે છેઃ

5 લોકોનું ગ્ુપ બનાત્વો. કાલ્પનનક કંપનીની રચના કરો (રરટેલ, ઇન્ફમમેશન ટેકનોલોજી, મેન્ફેુક્ચરિરગ, ફાઇનાન્્સસયલ સર્ત્વસ, 
હોસ્્પપટાલલટી ત્વગેરે જતે્વા કોઈ પણ ક્ષતે્રની કંપનીઓ હોઈ શકે છે). ટોચની ૧૦ કુશળતાની સૂથચ બનાત્વો જ ેતમે તમારા 
કમ્સચારીઓને મેળત્વત્વા માંગો છો.
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ચાલો વૃદ્ધિ માનલસકતા સાિે ્પત્વ-શીખનાર કેત્વી રીતે બનવું તે વત્વશે શીખીએ

સ્ત્વ-શશક્ષણ એ એક એત્વી ત્વસ્ત ુછે જ ેઆપણે આખી જંીદગી કરતા આવ્્યા છીએ! તે આપણી જાતે જ કંઈક શીખી રહ્ું છે. આપણે િામાન્ય રીતે વત્વચારીએ 
છીએ કે આપણને કંઈક નવું શીખત્વત્વા માટે આપણને શશક્ષકો અથત્વા ત્વડીલોની જરૂર છે. પરંતુ, આપણે જાતે જ શીખી શકીએ છીએ. આપણને ભણાત્વત્વા 
માટે હંમશેાં શાળા, ત્વગ્યખંડ કે શશક્ષકની જરૂર હોતી નથી.

જ્ારે તમે તમારા પોતાના ભણતરની જત્વાબદારી લો છો ત્ારે સ્ત્વ-શશક્ષણ થા્ય છે. આ એક એત્વી પ્રક્રિ્યા છે જ ેમા તમે તમારી રીતે નત્વી ત્વસ્તુ શીખત્વાનું 
નક્ી કરો છો. દાખલા તરીકે, એક સ્ત્વ-શીખનાર તરીકે તમે નીચેની બાબતો નક્ી કરી શકો છો :

• શું શીખવું?
• શા માટે શીખવું?
• ત્વી રીતે શીખવું?
• ક્ારે શીખવું?
• કેટલી ઝડપથી શીખવું?
• હંુ મારી જાતને કેત્વી રીતે ચકાિી શકંુ?

ગ્ોિ માઈન્ડ સેટ એટલે શું?

વૃદ્ધિની માનસિકતા એ નનસચિત માનસિકતાથી વત્વરુધિ છે. વૃદ્ધિની માનસિકતા ધરાત્વતી વ્્યક્્તત હંમશેાં વત્વકાિ, પક્રત્વત્યન અને શીખત્વા માટે તત્પર હો્ય છે. 
નનસચિત માનસિકતા ધરાત્વતી વ્્યક્્તત કઠોર હો્ય છે- તેઓ િરળતાથી બદલી શકતા નથી અથત્વા નત્વા વત્વચારોને તેમને ત્વધુ િારા બનાત્વત્વા માટે મંજૂરી આપી 
શકતા નથી.

સ્ત્વ-શીખનાર બનત્વા માટે, વ્્યક્્તતએ વૃદ્ધિની માનસિકતા હોત્વી જરૂરી છે. કારણ કે, જ્ારે આપણે જાતે જ કંઈક શીખીએ છીએ ત્ારે આપણે ઘણી ભૂલો કરી 
શકીએ છીએ, આપણે કેટલીક ત્વાર નનષ્ફળ પણ થઈ શકીએ છીએ. પ્ર્યત્ન કરતા રહેત્વાનું શીખવું અને જ્ાં સુધી આપણે િફળ ન થઈએ ત્ાં સુધી હાર ન 
માનત્વાનું શીખવું એ જ ખરેખર આપણને જીત્વનમાં વત્વકાિ કરત્વામાં મદદ કરે છે.

• હંુ આ ન કરી શકંુ
• ભૂલો અસ્ત્વીકા્ય્ય છે
• ભૂલો નનષ્ફળતા િમાન હો્ય છે
• જો હં્ય એકત્વખત નનષ્ફળ જઈશ, 
• તો હંફ હંમશેા નનષ્ફળ જઈશ
• હંુ િખત મહેનત કરી શકતો નથી
• હંુ નત્વી ત્વસ્તુઓ શીખી શકતો નથી
• મને બદલવું ગમતું નથી
• હંુ ખોટો ન હોઈ શકંુ

• હંુ એ કરી શકંુ છંુ
• ભૂલો િામાન્ય હો્ય છે
• હંુ મારી ભૂલોમાંથી શીખીશ
• હંુ ફરી પ્ર્યત્ન કરીશ
• હંુ િખત મહેનત કરીશ
• હંુ નત્વી ત્વસ્તુઓ શીખી શકંુ છંુ
• મને પક્રત્વત્યનનો આનંદ છે
• જો હંુ ખોટો હોઉં તો તે સ્ત્વીકારત્વામાં મને 

આનંદ થા્ય છે

નનલચિત માનલસકતાવૃદ્ધિ માનલસકતા

્પત્વ-શીખનાર તે છે જ:ે 

• માને છે કે તેઓ શીખી શકે છે
• ઉત્ુક છે
• પહેલ કરે છે
• સ્ત્વતંત્ર રીતે અન્ત્વષેણ કરો
• જત્વાબદારી સ્ત્વીકારો
• િમ્યને િંચાસલત કરે છે
• એક િફળ સ્ત્વ-શીખનાર બનત્વા માટે તમારે એક મહત્તત્વની ત્વસ્તુની જરૂર પડે છે - વત્વકાિની માનસિકતા.
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હંુ એક સજજ્ાસુ વ્્યક્્તત છંુ.
હંુ ઘણી ત્વસ્તુઓ વત્વશે ગૂગલ કરંુ છંુ જ ે
હંુ જાણત્વા માંગું છંુ.
હંુ માનું છંુ કે પ્રેક્ટિિ દ્ારા, હંુ મારી 
જાતને સુધારી શકંુ છંુ.
હંુ માનું છંુ કે નનષ્ફળતાઓ શીખી રહી 
છે .
હંુ પડકારો સ્ત્વીકારંુ છંુ.
જ્ારે હંુ બીજાને િફળ થતો જોઉં છંુ, 
ત્ારે તે મને પ્રરેણા આપે છે.
હંુ માનું છંુ કે પ્રમતિાદ એ શીખત્વાની 
તક છે.

જો તમે કોષ્ટક 1 માં મોટાભાગની પ્રવૃત્તિઓ પિંદ કરી હો્ય, તો તમારી પાિે વૃદ્ધિની માનસિકતા હોઈ શકે છે.
જો તમે કોષ્ટક 2 માં મોટાભાગની પ્રવૃત્તિઓ પિંદ કરી હો્ય, તો તમારી માનસિકતા નનસચિત હોઈ શકે છે.
તમારા માટે આ િમ્ય છે કે તમે તમારા માટે કરેલી ઉપરો્તત કિરત પર પ્રમતબિબદ્બત કરો.

કોષ્ટક ૧ કોષ્ટક ૨

મારે નત્વી ત્વસ્તુઓ શીખત્વામાં મારા પ્ર્યત્નો 
બગાડત્વા જોઈએ નહીં .

હંુ માનું છંુ કે મોટાભાગની કુશળતા 
ભગત્વાનની હોશશ્યાર હો્ય છે અને તે 
િમ્ય જતાં શીખી શકાતી નથી.

મારે કંઈપણ નવું અજમાત્વવું જોઈએ નહીં 
જ ેમને નનષ્ફળ તરફ દોરી શકે .

હંુ બીજાની િફળતાથી ભ્યભીત અનુભવું 
છંુ.

મારે કોઈની પાિેથી ફીડબેક ન લતે્વો 
જોઈએ.

તમને લાગે છે કે તમારી માનલસકતા કઈ છે?  તેશોધત્વામાટેનીચેનીપ્રવૃત્તિકરો!

આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે :

મકૂો          જો તમે આ વત્વષયને સારી રીતે જાણતા હો 

1. રોજગારની કુશળતા એ ઘણી કુશળતાઓનો િમહૂ છે જનેો આપણે િફળતાપૂત્વ્યક 
ઉપ્યોગ કરત્વાની જરૂર છે.

2. ઘણા બધા નોકરીદાતાઓ તેમની તકનીકી ત્વેપાર આધાક્રત કુશળતા સિત્વા્ય અન્ય 
કઈ કુશળતાઓ ઉમેદત્વારો નોકરીમાં લાત્વી શકે છે તેના આધારે અંમતમ ભાડે લેત્વાના 
નનણ્ય્યો લશેે.

3. સ્ત્વ-શીખત્વાની કુશળતાઓ તમને આજીત્વન શીખત્વામાં મદદ કરે છે અને તમારી 
કારક્કદદીમાં વૃદ્ધિ પામત્વાની તકો પ્રા્પત કરે છે.

4. સ્ત્વ-શીખનાર બનત્વા માટે વૃદ્ધિ માનસિકતા મહત્ત્વપૂણ્ય છે.

પ્રવૃત્તિનો 
સમય!
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1.2  રોજગારક્ષમતાની કુશળતાઓ ઓનલાઇન શીખત્વી   
 (Learning Employability) Skills Online

1.

2.

3.

આ પાઠમાં તમે શીખશો :

1. ઈ-લર્નનગ એટલે શું?

2. ઈ-લર્નનગના ફા્યદા

3. રોજગાર કૌશલ્ો માટે ઇ-લર્નનગ પોટ્યલમાં કેત્વી રીતે લોગ ઇન કરવું.

ઓનલાઇન શશક્ષણ અને તેના ફા્યદાઓ વત્વશે તમે શું જાણો છો?
થિન્કકિંગ 
બોક્સ

ચાલો જાણીએ શું છે ઇ-લર્નનગ

 કોવત્વડ -19 રોગચાળાએ િમગ્ વત્વશ્માં શીખત્વાની રીતને બદલી 
નાખી છે. ઘણા શીખનારાઓ, તમારા જતે્વા, ઓનલાઇન ત્વગયો, ્ુયટ્ુબ 
વત્વક્ડઓઝ, વત્વવત્વધ એપ્્પલકેશનો ત્વગેરે દ્ારા ઓનલાઇન શીખત્વાનું 
શરૂ ક્યુું.

 ઓનલાઇન શશક્ષણ અથત્વા ઇ-લર્નનગ એ ક્ડસજટલ ઉપકરણો 
મારફતે ઓનલાઇન પ્રા્પત થ્યેલું શશક્ષણ અથત્વા શશક્ષણ છે, જમે કે:

• કમ્્પ્યૂટરો

• ગોળીઓ

• ફોનો

• અન્ય કોઈપણ ઉપકરણો કે જ ેઇન્ટરનેટ િાથે જોડાઈ શકે છે.

ઈ-લર્નનગ દ્ારા, તમે કોઈપણ િમ્યે અને કોઈપણ સ્ળેથી શૈક્ષણણક િામગ્ીનો ઉપ્યોગ કરી શકો છો!

 તમે પરંપરાગત પુસ્તકો અને ત્વગ્યખંડોની મ્યધાદાથી આગળ ત્વધી શકો છો, અને ઘણા સ્ોતો દ્ારા શીખી શકો છો. તમે ઇ-બુક્સ, પીડીએફ, 
ઓક્ડ્યો, ત્વીક્ડ્યો, ઓનલાઇન લે્તચિ્ય ત્વગેરે જતે્વા ફોમમેટનો ઉપ્યોગ કરી શકો છો. તમે ત્વેપાર શીખી શકો છો

કૌશલ્ તેમજ રોજગારક્ષમતા કૌશલ્.

તમે ઓનલાઇન શીખત્વા માંગો છો તે ટોચની ત્રણ ત્વ્પ્તુઓ કઈ છે?
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More resources and 
greater flexibility

Increased learner 
engagementQuick delivery  

of lessons
Improved recall  
and retention

Ease of access

રોજગારક્ષમતા કૌશલ્ય પોટ્સલો 
(Employability skills portals) ત્વેબસરનામું (Web address) હેતુ (Purpose)

ભારત કૌશલ્ય પોટ્સલ https://bharatskills.gov.in/ ત્વેપાર કુશળતા અને રોજગાર કુશળતા 
માટે ઓનલાઇન પાઠ અને અભ્્યાિ 

િામગ્ી શોધો

eSkill India https://eskillindia.org/ નનઃશુલ્ક, પ્રમાણણત ઓનલાઈન 
અભ્્યાિરિમોની પહોંચ મેળત્વો

ASEEM https://smis.nsdcindia.org/ ટકાઉ આજીવત્વકાની તકો શોધત્વામાં 
તમારી િહા્ય કરો.

ચાલો આપણે ઇ-લર્નનગના ફાયદાઓ વત્વશે જાણીએ
ઈ-લર્નનગ એ માત્ર તમારા કૉલેજ કે શશક્ષણના ક્દત્વિો માટે જ 
નથી! ઓનલાઇન શશક્ષણથી તમે કુશળતા શીખી શકો છો જ ે
તમને તમારંુ કામ િારી રીતે કરત્વામાં મદદ કરી શકે છે. આ હોઈ 
શકે છે

તમારી િમગ્ કારક્કદદી દરમમ્યાન એક િતત ચાલતી પ્રક્રિ્યા. 
હકીકતમાં, જો તમે તમારી કુશળતામાં સુધારો કરતા રહેશો, તો 
તમારી કારક્કદદીનો વત્વકાિ ત્વધુ િારો થશે.

ચાલો એક નજર કરીએ કે કેત્વી રીતે ઇ-લર્નનગ તમને 21 મી િદીમાં 
રોજગાર પ્રા્પત કરત્વામાં મદદ કરી શકે છે:

• ક્ડસજટલ કુશળતાનો અભ્્યાિ કરો અને શીખો

• માંગમાં જોબ કુશળતા વત્વકિાત્વત્વી

• કારક્કદદીના નત્વા માગયોનું અન્ત્વષેણ કરો

• ઓછા ખચમે નત્વી કુશળતા મેળત્વો

• નત્વીનતમ િામગ્ીની ઍક્સેિ

• તમને શેમાં રુચચ છે તે જાણો

• કારક્કદદી વૃદ્ધિ

 ઇ-લર્નનગ િમગ્ વત્વશ્માં કમ્યચારીઓ માટે નોકરીનું બજાર બદલી રહ્ું છે. તમારે હતે્વ િતત શીખવું પડશે અને તમારી કારક્કદદીમાં વૃદ્ધિ માટે 
નત્વી કુશળતા મેળત્વત્વી પડશે. તેથી, 21 મી િદીના શીખનાર તરીકે, તમારે ઇ-લર્નનગની દુનન્યાનું અન્ત્વષેણ કરવું આત્વશ્્યક છે.

Q1. તમે તમારા આઇટીઆઇ કોસ્સ પછી કેત્વા પ્રકારની નોકરી શોધી રહ્ા છો?

Q2. તમને આ નોકરી મેળત્વત્વામાં સહાય માટે તમે કઈ કુશળતાઓ ઓનલાઇન શીખી શકો છો?

ચાલો રોજગાર કુશળતાઓ માટે ઇ-લર્નનગ પોટ્સલમાં કેત્વી રીતે લોગ ઇન કરવું તે શીખીએ
 ઇ-લર્નનગ પોટ્યલ એક એત્વી ત્વેબિાઇટ છે જ ેતમને ઓનલાઇન લર્નનગ મટટક્ર્યલની એક્સેિ આપે છે. રોજગાર કુશળતા ઓનલાઇન 

શીખત્વામાં તમારી િહા્ય માટે ઘણી ત્વેબિાઇટ્ટિ છે. તમને શરૂઆત કરત્વા માટે અહીં કેટલીક ત્વેબિાઇટ્ટિ આપત્વામાં આત્વી છે:
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NSDC https://nsdcindia.org/
નફાકારક તાલીમ કેન્દ્ો અને 

વ્્યાત્વિાય્યક કેન્દ્ો સ્ાપત્વા માટે 
ભંડોળ માટે િહા્ય મેળત્વો.

NIMI પોટ્સલ https://nimi.gov.in/ver2_/ સૂચનાત્મક િામગ્ી માટે, ઈ-કને્ટન્ટ 
માટે, તાલીમાથથીઓના ઉપ્યોગ માટે 

પ્રશ્ન બેંકો.

NAPS પોટ્સલ
https://www.

apprenticeshipindia.gov.in/
તમારા તે્વપારને લગતી 

એપ્રેસન્ટિશીપની તકો માટે અરજી 
કરો 

Scheme પોટ્સલો
https://www.india.gov.in/
my-government/schemes

તમારા ત્વેપારને લગતી 
એપ્રેસન્ટિશીપની તકો માટે અરજી 

કરો 

પ્રવૃત્તિનો 
સમય! રોજગારક્ષમતા કૌશલ્ શીખત્વા માટે ઘણા ઇ-પોટ્યલ ઉપલબ્ધ છે. એકમાં કેત્વી રીતે લૉગ ઇન કરવું 

તે તમે દશધાત્વશો. ચાલો િૌથી ત્વધુ એકનું અન્ત્વષેણ કરીએ

 આઈ.ટી.આઈ. શીખનારાઓ માટે ઉપ્યોગી પોટ્યલ, ભારત કૌશલ્ પોટ્યલ.

 સે્પ 1: ઇન્ટરનેટ કનેક્ટિવત્વટી માટે ચકાિો.

 પગલું 2: ઇન્ટરનેટ એક્સ્પલોરર (રિોમ, મોશઝલા અથત્વા 
ફા્યરફોક્સ) ખોલો અથત્વા google.com

 પગલું 3: તે્વબ એડ્રેિ/પોટ્યલ એડ્રેિ ટાઇપ કરો ‘bharatskills.gov.
in’ પછી એન્ટર કી દબાત્વો.

 સે્પ 4: પોટ્યલ ડેશબોડ્ય ને કોિ્ય, ટ્ર ે નિનગ અને નોટટક્ફકેશન િાથે 
ક્ડસ્્પલ ેકરત્વામાં આત્વશે, જ ેનીચેની ઇમેજમાં છે.
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 પગલું 5 : તાલીમમાં જોડાત્વા માટે તમે રિ ધરાત્વતા તાલીમ 
અભ્્યાિરિમ પર ક્્તલક કરી શકો છો.

 પગલું 6: ત્વેપાર િંબંચધત કુશળતાઓ ઓનલાઇન શીખત્વા માટે, 
‘આઇટીઆઇ બ્લેન્ડેડ લર્નનગ’ વત્વકલ્પ પર ક્્તલક કરો.

 પગલું 7: નાંધણી કરત્વા અને તમારી જાતને નોંધણી કરાત્વત્વા માટે 
નાંધણી બટન પર ક્્તલક કરો.

 પગલું 8: ત્વપરાશકતધાનામ ક્ષેત્રમાં તમારંુ ત્વપરાશકતધાનામ , તમારંુ 
ઇમેઇલ એડ્રેિ દાખલ કરો અને તમારો પોટ્યલ પાિત્વડ્ય  દાખલ 
કરો, ‘નવું ખાતું બનાત્વો’ પિંદ કરો.

 

 પગલું 10: હત્વે વત્વવત્વધ અભ્્યાિરિમો માટે અભ્્યાિ િામગ્ી 
મેળત્વત્વા માટે, પ્રદર્શત સૂચચમાં તમારો અભ્્યાિરિમ પિંદ કરો. હતે્વ 
તમે અભ્્યાિ િામગ્ી, રોજગાર કૌશલ્ો, મોક ટેસ્ટ અને બીજુ ંઘણંુ 
બધું મેળત્વી શકો છો!

 સે્પ 11: તમે ઓટીપી આધાક્રત લોત્ગનનો પણ ઉપ્યોગ કરી 
શકો છો. ભારત સ્કિલ્સ પોટ્યલ પર ‘ઉપ્યોગી લિલક્સ’ મેનુ પર 
ક્્તલક કરો. તમને ઓટીપી આધાક્રત લોત્ગન માટે નીચેની લિલક પર 
નનદકેશશત કરત્વામાં આત્વશે 

 http://employabilityskills.net/app/users/login

 પગલું 9: તાલીમ લોત્ગન સ્કીન નીચે દશધાવ્્યા મુજબ દેખાશે, 
વત્વગતો દાખલ કરો અને તમે તાલીમ િામગ્ીને ઍક્સેિ કરત્વા માટે 
િમથ્ય હશો.
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1.3 કાય્સનુભંવત્વષ્ય (Future of Work)

 તમારા માટે ટીપ:

 તમારો પાિત્વડ્ય  ્યાદ રાખત્વા માટે ખૂબ જ િરળ રાખો. તમારંુ લોત્ગન આઇડી અને પાિત્વડ્ય  અહીં લખો જથેી તમે તેને ભૂલી ન જાઓ:

ભારત કૌશલ્ લોત્ગન આઇડી:   ____________________________

ભારત કૌશલ્ પાિત્વડ્ય :   ______________________________

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

 મકૂો        જો તમે આ વત્વષયને સારી રીતે જાણતા હો:

1. ઇ-લર્નનગનો અથ્ય છે: કમ્્પ્યુટર, સ્ાટ્ય ફોન, ટેબ્લેટ્ટિ ત્વગેરે જતે્વા ક્ડસજટલ ઉપકરણો દ્ારા 
ઓનલાઇન પ્રા્પત શશક્ષણ.

2. ઇ-લર્નનગ આપણને આપણી ક્ડસજટલ કુશળતામાં સુધારો કરત્વામાં, તેમજ નોકરી શોધત્વામાં 
મદદ કરે છે

3. ઇ-લર્નનગ આપણને 21 મી િદીના શીખનાર બનત્વામાં મદદ કરે છે

4. રોજગાર કૌશલ્ ઓનલાઇન શીખત્વા માટે વત્વવત્વધ ઇ-લર્નનગ પોટ્યલ છે, જમે કે ભારત 
કૌશલ્, એનએિડીિી, એનએપીએિ, નનમી ત્વગેરે.

આ પાઠમાં તમે શીખશો :

1. પોસ્ટ-કોવત્વડ જોબ માકકેટની શોધખોળ

2. કા્ય્યનું ભવત્વષ્્ય

3. કા્ય્યના ભવત્વષ્્ય માટે તમારે કઈ કુશળતાની જરૂર છે?

તમને જ ેસાચું લાગે તે વત્વધાન/s પસંદ કરો:

1 કોવત્વડ 19 રોગચાળા પછી વત્વશ્ ફરી ક્ારે્ય પહેલાં જવેું નહીં રહે. અમે બે ત્વષ્યમાં િામાન્ય થઈ જઈશું.

2 એક નત્વી દુનન્યા, નત્વા પ્રકારની નોકરીઓ િાથે, નત્વી કા્ય્યકારી પક્રસ્સ્મતઓનું નનમધાણ થશે.

થિન્કકિંગ 
બોક્સ

ચાલો જાણીએ કોવત્વડ 19 પછીના જોબ માકકેટ વત્વશે

 કોવત્વડ ૧૯ રોગચાળાએ િમગ્ વત્વશ્ને અટકાત્વી દીધું હતું. રોગચાળાની શરૂઆતમાં િમગ્ વત્વશ્માં અનનસચિતતા હતી. શાળાઓ, 
કચેરીઓ, કોલેજો અને દુકાનો બંધ રાખત્વામાં આત્વી હતી. ઘણા લોકોએ તેમની નોકરી ગુમાત્વી અને કેટલાકએ તેમના વપ્ર્યજનોને પણ 
ગુમાવ્્યા.

 હત્વે જ્ારે વત્વશ્ ધીમે ધીમે પુનઃપ્રા્પત થઈ રહ્ું છે, ત્ારે ભારત અને િમગ્ વત્વશ્માં ખાિ કરીને જોબ માકકેટમાં નત્વા ત્વલણો જોત્વા મળી 
રહ્ા છે .
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1. કા્યયોનું ક્ડસજટાઇઝેશન અથત્વા ઓટોમશેન: ઘણી નોકરીઓ ક્ડસજટાઇઝ્ટડ થઈ રહી છે. 
મશીનો અને માણિો કા્ય્યસ્ળમાં મનુષ્્યની જગ્્યા લઈ રહ્ા છે. જમે કે, મુંબઈ, બેંગ્લોર 
અને અમદાત્વાદની રેસ્ટોરાંમાં ત્વેઇટરને બદલે ખાત્વાનું પીરિત્વા માટે રોબોટનો ઉપ્યોગ 
કરત્વામાં આત્વી રહ્ો છે .

2. દૂરસ્ કામ કરી રહ્ા છે: સ્ટાફ ઘરેથી કામ કરતો હોત્વાથી ઘણી ઓક્ફિો બંધ થઈ ગઈ 
છે. મોટી આઇટી કંપનીઓ ત્વક્ય  ફ્ોમ હોમ નત્વી ત્વર્કકગ પોસલિી બનાત્વી રહી છે. આનાથી 
મટહલાઓ અને કેરટેકિ્યને ત્વધુ િારી રીતે કામ કરત્વામાં મદદ મળી છે. તે જ િમ્યે, 
ઓક્ફિના કામ અને ઘરના કામનું િંચાલન કરત્વા માટે તેમના પર ત્વધારાનું દબાણ ઉભું 
ક્યુું છે.

3. ભાડે આપી રહ્ા છીએ ઉમેદત્વારોના વત્વશાળ િમહૂમાંથી: લોકો ગમે ત્ાંથી કામ કરી 
શકતા હોત્વાથી કંપનીઓ દેશભરમાંથી ઉમેદત્વારો રાખત્વા તૈ્યાર છે. ઉદાહરણ તરીકે, જો 
કોઈ ઓક્ફિ બેંગ્લોરમાં સ્સ્ત હો્ય, તો ભારતભરના ઉમેદત્વારો અરજી કરી શકે છે અને 
તેમના પોતાના ઘરેથી કામ કરી શકે છે. આનાથી િારી નોકરીઓ માટેની સ્પધધા ત્વધી છે.

4. ક્ડસજટલ કુશળતાની જરૂક્ર્યાત: મૂળભતૂ ક્ડસજટલ કુશળતા હોત્વી ખૂબ જ મહત્ત્વપૂણ્ય 
બની ગઈ છે. શાકભાજી વત્વરેિતાઓ, મોટા સુપરમાકકેટ્ટિથી માંડીને નાની દુકાનો સુધી દરેક 
જણ હત્વે ક્ડસજટલ ચલણનો ઉપ્યોગ કરે છે.

5. ઊઠવું ્પલેટફોમ્ય અથ્યતંત્રનું: ઉબર, ઓલા, ઝોમેટો, દ્બગ બાકેિટ, પ્સ્ત્વગી જતે્વા ક્ડસજટલ 
દ્બઝનેિમાં ત્વધારો થ્યો છે. ક્ફશઝકલ શોપ રાખત્વાને બદલે, ઉત્પાદનો ક્ડસજટલ 
એપ્્પલકેશન અથત્વા ત્વેબિાઇટ પર પ્રદર્શત થા્ય છે.

6. ફોકિ ગ્ીન જોબ્િ પર: ૨૧ મી િદીમાં આ એક નવું રોજગાર ક્ષેત્ર છે. ગ્ીન જોબ્િ એત્વી 
નોકરીઓ છે જ ેપ્રદૂષણ ઘટાડત્વામાં, પ્યધાત્વરણ અને ગ્હને જાળત્વત્વામાં મદદ કરે છે. આત્વી 
નોકરીઓને િરકાર તરફથી િબસિડી દ્ારા ત્વધારાનો ટેકો મળે છે.
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 કોવત્વડ 19 રોગચાળા દરતમયાન અને તે પછી કામની દુનનયામાં ઘણા ફેરફારો િયા છે. તમે નોંધ્યા છે તેત્વા કેટલાક ફેરફારો 
કયા છે?

ચાલો આપણે કાય્સના ભવત્વષ્ય વત્વશે જાણીએ

 છેલ્લા કેટલાક ત્વષયોમાં ભારતમાં અમુક ઉદ્ોગોમાં પણ ઝડપી વત્વકાિ થ્યો છે. ત્ાં નત્વા પ્રકારનાં રોજગાર ક્ષેત્રો છે જ ેનત્વી અને ઉતિેજક 
તકો લઈને આત્વી રહ્ા છે જ ેઆપણે પહેલાં ક્ારે્ય જો્યા નથી.

છેલ્લાાં 5 ત્વષ્યમાં જૂની થઈ ગ્ેયલી અથત્વા માાંગમાાં ઘટાડો થ્યો હો્ય તતે્વી નોકરીઓ:

• એિટીડી બૂથ

• ફોટો સુ્ટક્ડ્યો

• ઓક્ડ્યો કેિેટ/ CD રેકોડડીંગ

• કાતર ગ્ાઇન્ડર

• િા્યકલ િમારકામ

નોકરીની ભૂમમકાઓ જ અત્ારે અસ્તમતત્ત્વમાં છે જ ે5 ત્વષ્ય પહેલાં હાજર ન હતી::

• ઓલા/ઉબેર ડ્ર ાઈપિત્વગ

• પ્સ્ત્વગી/ઝોમેટોક્ડસલત્વરી

• મોબાઇલ િમારકામ

• િોશશ્યલ મીક્ડ્યા પ્રભાત્વક, ્યુટુ્બર

આગામી ત્વષયોમાં નીચેના ક્ષેત્રોનો ઝડપથી વત્વકાિ થત્વાની િૌથી ત્વધુ શક્તા છે : 

• ઓનલાઇન ક્રટેલ

• હેલ્થકેર

• ફામધાસ્્યુટટકલ

• નાણાકી્ય અને બેંરિકગ

• કમ્્પ્યૂટરો અને આઈટી

• ત્ગગ ત્વક્ય  િેટિર (ઓનલાઇન શશક્ષણ, પક્રત્વહન િેત્વાઓ અને કેટરિ્ય)

• ગ્ીન જૉબ્િ (એન્ત્વા્યમમેન્ટલ ટેકનનશશ્યન, િોલર ઇન્સ્ટોલર, ક્રિા્યક્્તલગ ત્વક્ય ર)

ઓનલાઇન શોધ કરીને તમારા તે્વપાર માટે ઉપલબ્ધ નત્વા પ્રકારની નોકરીની તકો શોધો, વત્વવત્વધ નોકરીની ભૂમમકાઓ શું ઉપલબ્ધ છે ? 

 ચાલો આપણે 21મી સદીના કાય્સસ્થળના કૌશલ્યો વત્વશે જાણીએ
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વત્વદ્ાથથીઓ રોલિજદા કા્યયોમાં મુખ્ 
કુશળતા કેત્વી રીતે લાગુ કરે છે

• િાક્ષરતા
• અંકશાસ્ત્ર
• તૈ્વજ્ાનનક િાક્ષરતા
• ICT િાક્ષરતા
• નાણાકી્ય િાક્ષરતા
• િાંકૃિમતક અને નાગક્રક 

િાક્ષરતા

વત્વદ્ાથથીઓ કેત્વી રીતે જટટલ પડકારોનો 
િામનો કરે છે

વત્વદ્ાથથીઓ તેમના બદલાતા ત્વાતાત્વરણને 
કેત્વી રીતે જુએ  છે

Q1. તમને શું લાગે છે કે “21મી સદીની કુશળતા” શબ્ોનો અિ્સ શું િાય છે?

Q2. તમે સૂચચબધિ ૨૧ મી િદીની કઈ કુશળતાઓ શીખત્વા માંગો છો?

21મી સદીનું કૌશલ્ય

પાયાની સાક્ષરતાઓ યોગ્યતાઓ અક્ષર ગુણો

• જટટલ વત્વચારિરણી/ 
િમસ્્યાનું િમાધાન

• િજ્યનાત્મકતા
• િંદેશાવ્્યત્વહાર
• િહ્યોગ

• કુતહૂલ
• પહેલ
• સ્ા્યી/કઠોરતા
• અનુકૂલનક્ષમતા
• આગેત્વાની
• િામાસજક અને િાંકૃિમતક 

જાગૃમત

 વ્ીબોક્સ દ્ારા ઇત્ન્ડ્યા સ્કિલ્સ ક્રપોટ્ય  2022 અનિુાર, ભારતમાં કુલ ્યુત્વાનોમાંથી માત્ર 48.7 ટકા ્યુત્વાનો જ રોજગાર માટે ્યોગ્્ય છે. 
આનો અથ્ય એ કે લગભગ ૨ માંથી ૧ ભારતી્ય ્યુત્વાનો રોજગાર માટે ્યોગ્્ય નથી. અધ્્ય્યનમાં એમ પણ કહેત્વામાં આવ્્યું છે કે િત્વમેક્ષણ 
કરત્વામાં આત્વેલી તમામ કંપનીઓમાંથી લગભગ 75 ટકાએ અહેત્વાલ આ્પ્યો છે કે ઉમેદત્વારો પાિે નોકરીદાતાઓને જરૂરી કુશળતા હોતી 
નથી. આ ઉપરાંત, જોબ માકકેટ િતત બદલાતું રહેશે (કોવત્વડ 19 દરમમ્યાન જ ેરીતે તે બદલા્યું હતું). આજ ેઆપણી પાિે જ ેકુશળતા છે તે 
ભવત્વષ્્યમાં બહુ કામની નહીં હો્ય. નોકરી્યાત રહેત્વા માટે, આપણે નત્વી કુશળતાઓ શીખત્વાનું ચાલુરાખત્વાનીજરૂરછે.

 આ માંગ અને બદલાતા જોબ માકકેટમાં ્યુત્વા વ્્યાત્વિાય્યકો કેત્વી રીતે સ્પધધાત્મક રહી શકે છે?

 21મી િદીની આ કુશળતાઓ તમને રોજગાર મેળત્વત્વામાં અને કારક્કદદીનો િફળ માગ્ય બનાત્વત્વામાં મદદ કરશે, પછી ભલેને નોકરીનું બજાર 
િતત બદલાતું રહે.

 ટીપ: જો તમે તેને િમજી શકતા નથી, તો આ કુશળતાઓનો અથ્ય શું છે તે િમજત્વા માટે ગૂગલ િચ્યનો ઉપ્યોગ કરો.
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સુગમતા ____/10

સજ્સનાત્મકતા ____/10

ઉદ્ોગસાહલસકતા ____/10

કારરકદદીની 
માનલસકતા

____/10

સંદેશાવ્યત્વહાર ____/10

21મીસદીનુકંૌશલ્ય તમારીજાતનેરેટકરો તમારોસ્ોરસુધારત્વામાટેતમશેું
કરીશકોછો?

અંગ્ેજી સાક્ષરતા ____/10

રડજીટલ સાક્ષરતા ____/10

નાણાકીય સાક્ષરતા ____/10

સમ્પયાનું નનરાકરણ ____/10

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

 મૂકો        જો તમે આ વત્વષ્યને િારી રીતે જાણતા હો

1. કોવત્વડ ૧૯ રોગચાળાએ ભારત અને િમગ્ વત્વશ્માં નોકરીના દૃશ્્ય પર મોટી અિર કરી 
હતી.

2. કેટલીક નોકરીઓ અપ્રચસલત (ઉપ્યોગની બહાર) બની ગઈ હતી, જ્ારે ઘણી નત્વી 
નોકરીઓ ઉભરી આત્વી હતી.

3. ૨૧ મી િદીની કુશળતા તમને િારી રોજગાર મેળત્વત્વામાં અને કારક્કદદીનો િફળ માગ્ય 
બનાત્વત્વામાં મદદ કરશે.

પ્રવૃત્તિનો 
સમય!
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2.1  મારાાં મૂલ્યો અને સિદ્ધધાાંતયો  (My Values and Ethics)

 આ પાઠમાં તમે શીખશયો 

1.	 મૂલ્યો	અને	નીતિશાસ્ત્ર	શું	છે:

2.	 નૈતિકિા	અને	મૂલ્યો	આપણી	વિ્તણૂકને	કેવી	રીિે	અસર	કરે	છે

3.	 મારી	વ્્યક્્તિગિ	કિકમિયોને	ઓળખયો.

આપણા	દેશના	છ	મૂળભિૂ	મૂલ્યો	છે.	

ચેકબયોક્સ	ધ	જનેે	િમે	જાણયો	છયો..

સમાનિાનયો	અધધકાર	

સ્વિંત્રિાનયો	અધધકાર

શયોષણ	સામેનયો	અધધકાર

ધમ્તની	સ્વિંત્રિાનયો	અધધકાર	

સાંસ્કૃતિક	અને	શૈક્ષણણક	અધધકારયો	

બંધારણી્ય	ઉપા્યયોનયો	અધધકાર

ચાલયો આપણે નૈતતકતા અને મૂલ્યો વિશે શીખીએ

નૈતિકિાનયોઅર્્ત	એ	છે	કે	માનવી્ય	આચરણ	માટે	શું	સાચુ	ંઅને	ખયોટંુ	છે	િે	નક્કી	કરવું	.	એક	
સારયો	સમાજ	બનાવવા	માટે	નૈતિકિા	જરૂરી	છે,	જ્યાં	દરેક	વ્્યક્્તિ	સલામિી	અનુભવે	છે	અને

આદરણી્ય	છે.	નૈતિકિા	સામાન્ય	રીિે	સમગ્ર	સમાજ	માટે	સમાન	હયો્ય	છે.

ઉદાહરાણ 1:	કયોઈએ	ભૂલર્ી	પયોિાનયો	મયોબાઇલ	ફયોન	બસમાં	મૂકકી	દીધયો	છે.	િમે	િરિ	જ	િેને	
પરિ	કરવા	માટે	િેમની	પાસે	દયોડયો.	આ	બિાવે	છે	કે	િમારી	પાસે	પ્ામાણણકિાની	નૈતિકિા	છે.	
આર્ી,	િમે	‘્યયોગ્્ય’	કામ	કર્ુું.

ઉદાહરાણ-૨ :	િમે	જુઓ	છયો	કે	એક	માણસ	બીજી	વ્્યક્્તિને	માર	મારે	છે.		િમે	ગુસ્સે	ર્ઈ	જાઓ	
છયો	અન	ેમાણસને	માર	મારિા	અટકાવયો	છયો.	િમે	હિહસક	બનવા	માટે	બીટરને	ઠપકયો	આપયો	છયો.	
પછી	બીટર	િમને	કહે	છે	કે	બીજી	વ્્યક્્તિ	લૂંટારંુ	છે.	હવે,	િમે	્યયોગ્્ય	કામ	કર્ુું	કે	નહીં?

કેટલીકવાર	િે	જાણવું	સહેલું	 નર્ી	હયોતું	 કે	‘્યયોગ્્ય’	વસ્તુ	શું	 છે.	આવી	પરરસ્થિતિઓમાં	િમે	
આપણા	દેશના	ઉપરયો્તિ	છ	મૂળભિૂ	મૂલ્યોનયો	ઉલ્લખે	કરી	શકયો	છયો.

મૂલ્યો	 એ	 એવી	 માન્યિાઓ	 છે	 જ	ે આપણા	 વલણયો	 અર્વા	 રરિ્યાઓને	 માગ્તદશ્તન	 આપ	ે
છે	અર્વા	પ્યોત્ાહહિ	કરે	 છે.	િેઓ	બિાવે	 છે	 કે	 વ્્યક્્તિ	ઘરે,	કામ	પર	અને	સમાજમાં	 કેવી	
રીિે	વવચારે	છે,	અનુભવે	છે	અને	વિતે	છે.	િે	વ્્યક્્તિના	‘ચારરત્ર્ય’ને	અલગ	પાડે	છે.	િે	નૈતિકિા	
કરિાંવધુવ્્યક્્તિગિછે.

ઉદાહરણિરીકે,	િમારંુ	મૂલ્	નન્યતમિ	હયોવું	જોઈએ.	િમે	હંમશેાં	સમ્યસર	રહયો	છયો.	પરંતુ,	એવયો	
સમ્ય	પણ	આવે	છે	જ્યારે	િમે	સમ્યસર	ન	હયોઈ	શકયો.	પછી,	િમારા	મૂલ્યો	અનુસાર	ન	જીવવા	
બદલ	િમન	ેખરાબ	લાગે	છે.

દરેક	 વ્્યક્્તિના	 પયોિાના	 મૂલ્યો	 હયો્ય	 છે	 જ	ે િેમના	 કુટંુબ,	 સંસ્કૃતિ,	 ધમ્ત	 વગેરે	 દ્ારા	 િેમને	
શીખવવામાં	આવે	છે.	આપણી	પાસે	જ	ેમૂલ્યો	છે	િે	આપણી	વિ્તણૂક	નક્કી	કરે	છે.	જો	આપણુ	ં
મૂલ્	લયોકયોને	માન	આપવાનું	છે	-	આપણા	કા્યયોમાં	આપણે	ખરેખર	દરેકને	િેમના	લિલગ,	ધમ્ત,	
જાતિ,	સંપત્તિ,	રાષ્ટ્ર કી્યિા	વગેરેને	ધ્્યાનમાં	લીધા	વવના	આદર	બિાવીશું.

થિન્કકિંગ 
બયોક્સ
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 પરરાસ્થિતત: એક પુરુષ અને એક સ્તી હાિ પકડીને એક શેરાીમાં ચાલી રાહ્ા છે. પુરુષયોના એક જૂિે તેમને ધામકાિિાનું શરૂ 

કર્ુું કે, “આ અમારાી િંસ્કૃતતની વિરુદ્ધ છે અને અમે અમારાા િમાજમાં આિી પ્રવકૃત્તિઓ િહન કરાીશું નહીં.”

ગુ્પમાં ચચચા કરાયો, શું કરાવું યયોગ્ય છે?

નૈતતકતા અને મૂલ્યો આપણી િત્તણકૂને કેિી અિરા કરેા છે તે વિશે ચાલયો શીખીએ 

આપણી	નીતિમતિા	અને	મૂલ્યો	આપણા	ચારરત્ર્યના	આધારસ્િંભયો	રચ	ેછે.	ચારરત્ર્યના	આ	છ	મુખ્ય	સ્િંભયો	છે.	જમે	સ્િંભયો	આપણા	મકાનને	ટેકયો	
આપે	છે	અને	િેન	ેમજબિૂ	બનાવે	છે	િેમ	પાત્રના	આધારસ્િંભયો	આપણને	ટેકયો	આપ	ેછે.	આ	આપણને	્યયોગ્્ય	નનણ્ત્ય	લેવામાં	મદદ	કરે	છે.

       વવશ્વસની્યિા

1.		 પ્માણણક	બનયો

2.	 ભરયોસાપાત્ર	બનયો

3.	 વફાદાર	રહયો.

	 	 				જવાબદારી

1.	 1.	જવાબદાર	બનયો.

2.	 પ્્યત્ન	કરિા	રહયો.

3.	 હંમશેાં	િમારા	શ્ષે્ઠ	પ્્યાસયો	કરયો.

4.	 િમે	પગલું	ભરિા	પહેલા	વવચારયો.

5.	 આત્મસ્ંયમનયો	ઉપ્યયોગ	કરયો	અને	સ્વ-શશસ્િબદ્ધ	બનયો.

કેકિરગ

1.	 જવાબદાર	બનયો.

2.	 પ્્યત્ન	કરિા	રહયો.

3.	 હંમશેાં	િમારા	શ્ષે્ઠ	પ્્યાસયો	કરયો.

4.	 િમે	પગલું	ભરિા	પહેલા	વવચારયો.

5.	 આત્મસ્ંયમનયો	ઉપ્યયોગ	કરયો	અને	સ્વ-શશસ્િબદ્ધ	બનયો.	

નાગરરકિા

1.	 સાવ્તજનનક	સંપત્તિનું	સન્ાન	કરયો.

2.	 પ્યયાવરણનું	રક્ષણ	કરયો.

3.	 મિ	આપયો	અને	કા્યદાનું	પાલન	કરયો.

4.	 િમારા	સમાજ,	દેશ	અને	વવશ્વના	કલ્ાણ	માટે	કા્ય્ત	કરયો	.

ઉધચિિા

1.	 બબન-નનણયા્યક	બનયો.

2.	 િથ્્યયોના	આધારે	નનણ્ત્યયો	લયો.

3.	 ખુલ્લા	મનના	રહયો.

4.	 ફેક	ન્ૂઝ	ફેલાવશયો	નહીં

માન

1.	 જ	ેલયોકયો	ઉંમર,	લિલગ,	જાિી્યિા,	રંગ,	જાતિ,	ધમ્ત	કે	વગ્ત	હયોવા	છિાં	િમારાર્ી	જુદા	છે,	
િેમના	પ્ત્ે	દ્યાળુ	બનયો	અને	િેમનું	સન્ાન	કરયો.

2.	 બીજા	લયોકયોની	લાગણી	દુભાવશયો	નહીં.
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બીજાન	ેદયોષ	ન	આપયો	કે	
બીજાના	દયોષ	ન		કાઢયો.

િમારા	પડયોશને	સ્વચ્છ	
રાખયો.

એક	એનજીઓ	સાર્ે	
સ્વ્યંસેવક

અન્ય	વ્્યક્્તિઓના	
દૃણષ્ટકયોણનયો	સ્વીકાર	કરયો.

વકૃદ્ધ	લયોકયો/વરરષ્ઠ	
નાગરરકયોન	ેમદદ	કરયો	

િમારા	મિાધધકારનયો	
ઉપ્યયોગ	કરયો.

દેશના	કા્યદાઓનું	સન્ાન	
કરયો.

ભાષા,	સંસ્કૃતિ,	ધમ્ત	
વગેરેમાંિફાવિયોનયો	
આદર	કરયો	

િમારી	નયોકરી	્યયોગ્્ય	
સમ્યે	પૂણ્ત	કરવા	માટે	
કહટબદ્ધ	બનયો.

કયોઈન	ેછેિરશયો	નહીં	

ટ્ર ારફકના	નન્યમયોનું	પાલન	
કરયો

સયોનેરી	શબ્યોનયો	ઉપ્યયોગ	કરયો	
(મહેરબાની	કરીને,	િમારયો	
આભાર,	માફ	કરજો,	માફ	
કરજો	).

બીજાઓન	ેમાફ	કરયો

પ્યયાવરણનું	રક્ષણ	કરયો	

ઉદ્ધિાઈર્ી	ન	બયોલયો		

 દરેાક રરિયા અિિા િત્તણકૂની િામે ‘પાત્રના આધાારાસ્તંભ’ ની શ્ેણીનયો ઉલ્લખે કરાયો.

 (નોંધ	-	કેટલીક	રરિ્યાઓ	એક	કરિા	વધુ	સ્િંભયો	હેઠળ	લખી	શકા્ય	છે.)

 રરિયાઅનેિત્તણકૂ

સયોશશ્યલ	મીરડ્યા	પર	ફેક	
ન્ૂઝ	ફયોરવડ્ત 	ન	કરયો.	સાચા	
સ્ત્રયોિમાંર્ી	ખાત્રી	કરયો.

જાહેર	થિળયોએ	અર્વા	રાત્રે	
મયોટેર્ી	સંગીિ	વગાડશયો	
નહીં	અર્વા	અવાજ	કરશયો	
નહીં..

િગ્તનયોઉલ્લખેકરાયો

‘ચરરાત્રનયો 
આધાારાસ્તંભ’ નું

વવશષે	જરૂરર્યાિયોવાળા	
લયોકયો	પ્ત્ે	વવચારશીલ	
રહયો.

સાચું	બયોલયો	

જજમેન્ટલ	ન	બનયો.

િગ્તનયોઉલ્લખેકરાયો

‘ચરરાત્રનયો 
આધાારાસ્તંભ’ નું

રરિયાઅનેિત્તણકૂ

કયોઈને	ધમકાવશયો	નહીં,	
મારશયો	નહીં	કે	ઈજા	
પહોંચાડશયો		નહીં

િગ્તનયોઉલ્લખેકરાયો

‘ચરરાત્રનયો 

આધાારાસ્તંભ’ નું

પ્રવકૃત્તિનયો 
િમય!

રરિયાઅનેિત્તણકૂ
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નીચે આપેલ કિકમતયોની યાદીમાંિી તમારાા વ્યક્્તતગત મલૂ્ વકૃક્ષને બનાિયો: 

કવંમિયોની	્યાદી

નૈતતકતા અને મૂલ્યો વિશે શીખીએ

વ્્યક્્તિગિ	મૂલ્યો	એ	િમારી	માન્યિાઓ	છે	જ	ેિમને	ખૂબ	વપ્્ય	છે.	િમારાં	અંગિ	મૂલ્યો	િમારાં	
રયોજબરયોજનાં	કા્યયો	નક્કી	કરે	છે	અને	િમારા	સમગ્ર	જીવન	દરતમ્યાન	િમને	માગ્તદશ્તન	આપે	છે.

મૂલ્યો	આપણે	કયોણ	છીએ	િેની	વ્્યાખ્યા	આપે	છે.	વ્્યક્્તિગિ	મૂલ્યો	વ્્યક્્તિએ	વ્્યક્્તિએ	જુદાં	
જુદાં	 હયો્ય	 છે.	 િમે	 િમારી	 સંસ્કૃતિ,	 બાળપણ,	જીવનના	અનુભવયો	અને	 અન્ય	 પરરબળયોમાંર્ી	
વ્્યક્્તિગિ	મૂલ્યો	શીખયો	છયો.

િમારી	વ્્યક્્તિગિ	કિકમિયો	પસંદ	કરવા	માટેનાં	પગલાં

1.	 એવી	બાબિયો	વવશે	વવચારયો	જ	ેિમારા	જીવનમાં	સૌર્ી	મહત્વપૂણ્ત	છે.

2.	 એવા	અનુભવયોને	્યાદ	કરયો	જ્યાં	િમને	ખૂબ	આનંદ	ર્્યયો.

3.	 કલ્પના	કરયો	કે	જ્યારે	િમે	૬૦	વષ્તના	ર્શયો	ત્ારે	િમે	અન્ય	લયોકયો	પાસેર્ી	િમારા	વવશે	શું	
સાંભળવા	માંગયો		છયો.

4.	 િમારાં	મૂલ્યો	શયોધવા	માટે	િમે	અન્યયોમાં	જનેી	પ્શંસા	કરયો	છયો	િે	બાબિયોનયો	વવચાર	કરયો.

પ્રવકૃત્તિનયો 
િમય!

સસબદ્ધ	મહત્વાકાંક્ષા	કેકિરગ	

ચેરરટકી	સહ્યયોગ	
સજ ્તનાત્મકિા

	ક્ુરર્યયોસસટકી	

રડપેન્ડેબબસલટકી	

Empathy

પ્યોત્ાહન	ઉત્ાહ	

નૈતિકિાની		ઉત્કૃષ્ટિા	

વાજબીપણું

કૌટંુબબક	તમત્રિા	

સુગમિા	સ્વિંત્રિા

મનયોરંજક	ઉદારિા	

વકૃબદ્ધ	સુખ	

આરયોગ્્ય	

પ્ામાણણકિા	

રમૂજ	વ્્યક્્તિત્વ	

નવીનિા	

ઇને્ટસલજન્સ	

આિંરપ્ેરણા

આનંદ	દ્યા	જ્ાન	નતેકૃત્વ	

શીખવું	પ્ેમની	

વફાદારી

ફરક	પાડવયો	

પે્રણા	આશાવાદ	

ખુલ્લા	મનનયો	જુસ્સયો	

પરફેક્શન	પરફયોમ્તન્સ

વ્્યક્્તિગિ	વવકાસ

લયોકવપ્્યિા	પાવર	

પ્યોફેશનાસલઝમ	સમ્યના	

પાલનની	ગુણવતિા	

ઓળખ	સંબંધયોની	

વવશ્વસની્યિા

સ્થિતિથિાપકિા	

જોખમ	લેવાની	

સલામિી	

સલામિી	સ્વ-

નન્યંત્રણ	સેવાની	

આધ્્યાત્ત્મકિા	

સ્થિરિા	સફળિા

આભારી	પરંપરાગિિા	

સંપત્તિને	સમજવી	

સુખાકારીનું	

શાણપણ
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  આજ ેહંુ જ ેશીખ્યો તે:

 મકૂયો   જો તમે આ વિષયને િારાી રાીતે જાણતા હયો .

1.	 નીતિશાસ્ત્ર	એ	નક્કી	કરવાનું	છે	કે	માનવી્ય	આચરણ	માટે	સાચુ	ંઅને	ખયોટંુ	શું	છે.		મૂલ્યો	એ	એવી	
માન્યિાઓ	છે	જ	ેઆપણા	વલણયો	અર્વા	રરિ્યાઓને	માગ્તદશ્તન	આપે	છે	અર્વા	પ્યોત્ાહહિ	કરે	છે.	
િેઓ	બિાવે	છે	કે	વ્્યક્્તિ	ઘરે,	કામ	પર	અને	સમાજમાં	કેવી	રીિે	વવચારે	છે,	અનુભવે	છે	અને	વિતે	છે.	
િે	વ્્યક્્તિના	‘ચારરત્ર્ય’ને	અલગ	પાડે	છે.

2.	 આપણી	નીતિમતિા	અને	મૂલ્યો	આપણા	ચારરત્ર્યના	આધારસ્િભંયો	રચે	છે.	ચારરત્ર્યના	છ	મુખ્ય	સ્િંભયો.	
જમે	સ્િંભયો	આપણા	મકાનને	ટેકયો	આપ	ેછે	અને	િેને	મજબિૂ	બનાવે	છે	િેમ	પાત્રના	આધારસ્િંભયો	
આપણને	ટેકયો	આપે	છે.	આ	આપણને	્યયોગ્્ય	નનણ્ત્ય	લેવામાં	મદદ	કરે	છે.

3.	 વ્્યક્્તિગિ	મૂલ્યો	એ	િમારી	માન્યિાઓ	છે	જ	ેિમને	ખૂબ	 વપ્્ય	 છે.	િમારાં	અંગિ	મૂલ્યો	િમારાં	
રયોજબરયોજનાં	કા્યયો	નક્કી	કરે	છે	અને	િમારા	સમગ્ર	જીવન	દરતમ્યાન	િમને	માગ્તદશ્તન	આપે	છે.
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The Constitution of India

PREAMBLE

We the people of India, having solemnly resolved 
to constitute India into a [SOVEREIGN, SOCIALIST, 
SECULAR, DEMOCRATIC REPUBLIC] and to secure 
to all its citizens:

       JUSTICE, social, economic and political

       LIBERTY of thought, expression, belief, faith    
       and worship;

        EQUALITY of status and of opportunity; and 
        to promote among them all

        FRATERNITY assuring the dignity of the 
        individual and the [unity and integrity of 
        the Nation];

IN OUR CONSTITUENT ASSEMBLY this twenty-sixth 
day of November, 1949 do HEREBY ADOPT, ENACT 
AND GIVE TO OURSELVES THIS CONSTITUTION.

આ પાઠમાં તમે શીખશયો:

1.		 ભારિી્ય	સંવવધાનનયો	પરરચ્ય

2.	 બંધારણના	માગ્તદશ્તક	સસદ્ધાંિયો

3.	 એક	ભારિી્ય	નાગરરક	િરીકેના	અધધકારયો	અન	ેફરજો

 રાતનયો પ્રજાિતિાક રદિિ 26મી જાનુ્આરાીના રાયોજ ઉજિિામાં આિે છે. શું તમે જાણયો છયો કેમ? ઈન્ટરાનેટ પરા 
શયોધાયો (અિિા કયોઈકને પછૂયો) અને લખયો

 અહીં

ચાલયો આપણે આપણા બંધાારાણ વિશે જાણીએ
દરેક	ઘરની	જમે,	શાળાઓ	અર્વા	રમિગમિના	પણ	િેમના	નન્યમયોના	સેટ	હયો્ય	છે,	િેવી	જ	
રીિે,	દરેક	દેશના	પયોિાના	નન્યમયો	હયો્ય	છે;	આપણે	િેને	કા્યદયો	કહકીએ	છીએ.

ભારિનુંબંધારણ	(ભારિી્યસંવવધાન)	એક	નન્યમ	પુસ્િક	જવેું	છે.

િે	દેશ	માટે	કા્યદા	અને	નન્યમયોર્ી	બનેલું	છે.	િે	િેના	નાગરરકયોના	અધધકારયો	અને	ફરજો	પણ	કહે	
છે.	િે	દેશને	સારી	અને	ન્યા્યી	રીિે	સંચાસલિ	કરવામાં	મદદ	કરે	છે.	શું	િમે	જાણયો	છયો?

1.	 િમામ	દેશયોનું	બંધારણ	છે.

2.	 ભારિનુ	ંબંધારણ	વવશ્વનું	સૌર્ી	લાંબું	બંધારણ	છે.

3.	 ડયો.બી.આર.આંબેડકર	લખેન	ટકીમના	અધ્્યક્ષ	હિા.

ભારાતીય બંધાારાણની પ્રસ્તાિના

ભારિના	બંધારણની	પ્સ્િાવના	એ	બંધારણના	હેતુ	અને	સસદ્ધાંિયો	વવશેનું	સંશક્ષપ્િ	નનવેદન	છે.

અમે,	 ભારિના	 લયોકયો,	 ભારિને	 એક	 સાવ્તભૌમ	 સમાજવાદી	 બબનસાંપ્દાય્યક	 લયોકશાહકી	
પ્જાસતિાકમાં	રચવાનયો	અને	િેના	િમામ	નાગરરકયોને	સુરશક્ષિ	રાખવાનયો	સંકલ્પ	ક્યયો	છે:

2.2  આપણું બંધાારાણ: માગ્તદશ્તક સિદ્ધાંતયો (Our Constitution:   
 Guiding Principles)

થિન્કકિંગ 
બયોક્સ

િે	એક	જાહેરાિ	છે	કે	ભારિના	લયોકયોએ	પયોિાને	મુ્તિ	લયોકયો	(સાવ્તભૌમ)	િરીકે	વ્્યાખ્યાય્યિ	ક્યયા	છે.	કે	આ	રાજ્યમાં	સામાસજક	અન	ેઆર્ર્ક	
સમાનિા	છે	અને	જાતિ	અર્વા	લિલગના	આધારે	કયોઈ	ભેદભાવ	કરવામાં	આવશે	નહીં.	દરેકને	નયોકરી	મેળવવા	અન	ેઆજીવવકા	મેળવવા	માટે	
સમાન	અધધકાર	અને	િકયો	છે.
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  િમાજિાદી (Socialist) 

  બબનિાંપ્રદાયયક (Secular)

  ડેમયોરેિટટક (Democratic)

  ગણતંત્ર (Republic)

ચાલયો આપણે ભારાતીય બંધાારાણના માગ્તદશ્તક સિદ્ધાંતયો વિશે જાણીએ
અમારાી પ્રસ્તાિનામાં માગ્તદશ્તક સિદ્ધાંતયો છે દેશની લાક્ષણણકતાઓ, તેઓ છે:

ભારિ	એક	સાવ્તભૌમદેશ	છે:	આનયો	અર્્ત	એ	છે	કે	ભારિ	પયોિાનયો	નનણ્ત્ય	જાિે	લઈ	શકે	છે.	અન્ય	દેશયો	ભારિના	નન્યમયો	
અને	નનણ્ત્યયોને	બનાવિા	નર્ી	અર્વા	અસર	કરિા	નર્ી.

ભારિ	એક	સમાજવાદીદેશ	છે:	આનયો	અર્્ત	એ	છે	કે	સરકારે	િમામ	જાતિ,	ધમ્ત,	લિલગના	િેના	નાગરરકયોને	સમાન	સંસાધનયો	
અને	િકયો	આપવી	જોઈએ

અને	 નાણાકકી્ય	 સ્થિતિ.	 સંસાધનયોમાં	 ખયોરાક,	આરયોગ્્ય	 સંભાળ,	 સ્વચ્છ	 પ્યયાવરણ	અને	 ગુણવતિાર્ુ્તિ	 શશક્ષણની	
સુલભિા	શામેલ	હયોઈ	શકે	છે.

ભારિ	એક	બબનસાંપ્દાય્યકદેશ	છે:	આનયો	અર્્ત	એ	છે	કે	આપણા	દેશમાં	િમામ	ધમયો	અર્વા	કયોઈ	ધમયોના	લયોકયો	સારે્	
સમાન	વ્્યવહાર	કરવામાં	આવે	છે.

ભારિ	એક	લયોકશાહકી	દેશ	છે:	આનયો	અર્્ત	એ	છે	કે	દરેકને	જુદા	જુદા	મિંવ્્યયો	રાખવાની	અને	િેમની	પયોિાની	પસંદગીઓ	
કરવાની	છૂટ	છે.	િે	દરેકના	અભભપ્ા્યયો,	વવચારયો	અને	માન્યિાઓને	સમાન	આદર	આપ	ે

 તમારાા ગુ્પમાં દરેાક સિદ્ધાંતના ઉદાહરાણયો વિશે ચચચા કરાયો. તમારાા શશક્ષકની મદદ લયો અિિા 
ઓનલાઇન શયોધાયો.

 િાિ્તભૌમ

 ઉદાહરાણ: ભારિના	વડા	પ્ધાન	અર્વા	રાષ્ટ્રપતિની	પસંદગી.	આ	નનણ્ત્ય	પર	અન્ય	કયોઈ	દેશ	અસર	કરતું	
નર્ી

પ્રવકૃત્તિનયો 
િમય!
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 ચાલયો આપણે ભારાતીય નાગરરાકના અથધાકારાયો અને ફરાજો વિશે જાણીએ

 કૉલમની મધ્યમાં લખેલું નનિેદન િાંચયો. અથધાકારાયો અને ફરાજોનાં યયોગ્ય બૉક્સમાં તીરા                   મકૂયો 

અધધકારયોએવસ્તુઓછે
આપણેઆપણીપાસેર્ીઅપેક્ષા

રાખીએછીએ
કુટંુબ,	સમુદા્ય
અનેઆપણયોદેશ.

ગુણવતિાસભર	શશક્ષણ	મેળવવું	

વેરયો	ભરવયો

શુધ્ધ	પાણી	મેળવી	રહ્ા	છીએ

કયોઈની	સારે્	લગ્ન	કરવા

િમારી	પસંદગીનું

કયોઈ	પણ	ધમ્ત	પાળયો

અથધાકારાયો:	એવી	વસ્તુઓ	કે	જ	ેઅમને	નૈતિક	અન	ેકાનૂની	રીિે	કરવાની	મંજૂરી	છે.

1.	 સમાનિાનયો	અધધકાર	 પૂવ્ત:	 દેશનયો	 દરેક	 નાગરરક	 ધમ્ત,	 ભાષા,	 ઉંમર,	જાતિ,	 લિલગ	અને	
લિલગને	ધ્્યાનમાં	લીધા	વવના	દરેક	નાગરરક	માટે	કા્યદા	સમક્ષ	સમાન	છે.

2.	 સ્વિંત્રિાનયો	અધધકાર-	દા.િ.	કયોઈ	પણ	વ્્યવસા્યનયો	અભ્્યાસ	કરવાની	અર્વા	કયોઈપણ	
વ્્યવસા્ય,	વેપાર	અર્વા	વ્્યવસા્યને	આગળ	વધારવાની	સ્વિંત્રિા

3.	 શયોષણ	સામે	અધધકાર-	પૂવ્ત:	બાળકયોના	રયોજગાર	પર	પ્તિબંધ	

4.	 ધમ્તની	સ્વિંત્રિાનયો	અધધકાર-	પૂવ્ત:	દરેક	વ્્યક્્તિ	કયોઈપણ	ધમ્તનું	પાલન	કરવા	માટે	સ્વિંત્ર	
છે	

5.	 સાંસ્કૃતિક	અને	શૈક્ષણણક	અધધકારયો	 -	ભિૂપવૂ્ત:	નાગરરકયોિેમની	સંસ્કૃતિ,	ભાષા	અર્વા	
સલવપનું	સંરક્ષણ	કરી	શકે		છે

6.	 બંધારણી્ય	ઉપા્યયોનયો	અધધકાર-	પૂવ્ત:	જો	કયોઈ	વ્્યક્્તિ	િેમના	મૂળભિૂ	અધધકારયોનું	રક્ષણ	
કરવા	માંગિી	હયો્ય	િયો	િે	સુપ્ીમ	કયોટ્તમાં		જઈ	શકે	છે.

ફરાજો :	ફરજ	એ	જવાબદારી	છે.	િમારે	િે	િમારા	માટે	અને	અન્ય	લયોકયો	માટે	કરવું	જોઈએ.	આ	
િમને	એક	સારા	નાગરરક	બનાવે	છે.

ઉદાહરાણ:	િમારા	વાહનને	િમને	આપવામાં	આવેલી	જગ્્યામાં	પાક્ત 	કરવું,	નહીં	કે	િમે	ઇચ્છયો	
ત્ાં,	હેલે્ટ	પહેરીને	સવારી	કરિી	વખિે.

્યયોગ્્ય	જગ્્યાએ	કચરયો	છયોડવયો

માત્ર	સરકાર	દ્ારા	અધધકકૃિ	થિળયો

કિ્તવ્્ય્યયો	એવી	વસ્તુઓ	છે	જ	ે
આપણે	આપણા	પરરવાર,

સમુદા્ય	અને	આપણા	દેશમાં

ટેકરીએ	છીએ.

પ્રવકૃત્તિનયો 
િમય!
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3. How to develop a green life style.

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્યો તે:

 મકૂયો   જો તમે આ વિષયને િારાી રાીતે જાણતા હયો .

1.	 ભારિી્ય	બંધારણ	એ	આપણા	દેશ	માટે	કા્યદા	અને	નન્યમયોનયો	સમહૂ	છે	જ	ેિેના	નાગરરકયોના	
અધધકારયો	અને	ફરજો	વવશે	જણાવે	છે	અને	દેશન	ેન્યા્યી	રીિે	ચલાવવામાં	મદદ	કરે	છે.

2.	 ત્ાં	5	માગ્તદશ્તક	સસદ્ધાંિયો	છે;	સાવ્તભૌમ	સમાજવાદી	સેક્ુલર	ડેમયોરેિહટક	અને	રરપબ્્લલક

3.	 ભારિના	નાગરરક	િરીકે	આપણી	પાસે	આપણા	અધધકારયો	છે	(આમુખમાં	પણ	ઉલ્લેશખિ)	અને	
ફરજો	છે	જનેા	માટે	આપણ	ેજવાબદાર	હયોવા	જોઈએ.

2.3 આપણા પયચાિરા ણનું રાક્ષણ કરાવું (Protecting Our Environment)

પ્દૂષણના	વતુ્તળનયો	પ્કાર	િમે	જાણયો	છયો

	 જળ	પ્દૂષણ		 	 	 વાર્ુ	પ્દૂષણ		 	 	 ધ્વનન	પ્દૂષણ

ચાલયો	જાણીએ	પ્યયાવરણી્ય	સમસ્્યાઓના	કારણયો	વવશે

િમે	ક્ારે્ય	વવચાર્ુું	છે:

1.	 કચરાની	ટ્રક	દ્ારા	કચરયો	એકવત્રિ	ક્યયા	પછી	કચરાનું	શું	ર્ા્ય	છે	?

2.	 હંુ	નદીમાં	અર્વા	બીચ	પર	જ	ેકચરયો	જોઉં	છંુ	િે	ક્ાં	જા્ય	છે?

3.	 શુ	ંવકૃક્ષયો	કાપવાની	નકારાત્મક	અસર	ર્ા્ય	છે?

ઉપરયો્તિ	સમસ્્યાઓ	પ્દૂષણ	િરફ	દયોરી	જા્ય	છે.	પ્દૂષણ	ત્ારે	ર્ા્ય	છે	જ્યારે	વાર્ુ,	ધુમાડયો	
અને	રસા્યણયો	મયોટા	પ્માણમાં	પ્યયાવરણમાં	પ્વશે	કરે	છે	અને	િેને	વનસ્પતિ,	પ્ાણીઓ	અને	
માણસયો	માટે	હાનનકારક	બનાવે	છે.

હાલના	 સમ્યમાં	 પ્દૂષણની	આ	 પ્યયાવરણી્ય	 સમસ્્યાઓ	 ખૂબ	 જ	 ગંભીર	 બની	 ગઈ	 છે.	
વજૈ્ાનનક	અધ્્ય્યન	અનુસાર,	હાનનકારક	અસરયોને	બદલી	શકાિી	નર્ી.	જનેા	કારણે	પ્યયાવરણ	
પર	સંકટ	ઊભું	ર્ર્ું	છે.

ચાલયો આપણે કેટલીક મયોટી િમસ્યાઓ      પર	નજર	કરીએ	જણેે	આ	પ્યયાવરણી્ય		 	
સંકટનું	કારણ	બન્ું	છે	.

આ પાઠમાં તમે શીખશયો:

1.	 પ્યયાવરણી્ય	કટયોકટકી	શુ	ંછે?

2.	 ટકાઉ	પ્યયાવરણ	જાળવવાની	જરૂરર્યાિ

થિન્કકિંગ 
બયોક્સ
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	 જમીનપ્દૂષણ								

 જળપ્રદૂષણ

	 વનનાબૂદી			

		 જમીનનુંધયોવાણ	

	 કારણયો	

ઘન	અને	પ્વાહકી	કચરાનયો	નનકાલ	
લેન્ડફકીલ	સાઈટ	અન	ેરાસા્યણણક	
કચરામાં	ર્ા્ય	છે	જ	ેપકૃથ્વીની	સપાટકીને	
પ્દૂયષિ	કરે	છે.

વાહનયોમાંર્ી	એ્તઝયોસ્ટ	અને	ઉદ્યોગયો	
અને	ફેક્ટરીઓમાંર્ી	ધુમાડયો,	બળિણનુ	ં
દહન	વગેરે.

પાણી	રંગયો,	પ્લાસ્સ્ટક	અને	રસા્યણયોર્ી	
પ્દૂયષિ	ર્ા્ય	છે

ઉદ્યોગયો	અને	અન્ય	માનવી્ય	પ્વકૃત્તિઓ.

ખિેી	અને	આવાસ	હેતુ	માટે	વકૃક્ષયો	
કાપીને	જગંલયોનયો	નાશ	કરવામાં	આવ	ે
છે.

જ્યારે	ગંદકકી	કે	માટકી	પાણી,	પવન	અને	
અન્ય	કુદરિી	બળયોર્ી	ધયોવાઈ	જા્ય	છે.

તમારાા ક્ષતે્રમાં કેટલીક પયચાિરાણીય િમસ્યાઓ શું છે?

પ્રદૂષણની િનસ્પતત, પ્રાણીઓ, લયોકયો અને ગ્રહના સ્િાસ્થ્ય પરા વિવિધા નકારાાત્મક અિરાયો પડે છે. ચાલયો આજ ે આપણે 
પયચાિરાણીય િમસ્યાઓની મખુ્ અિરાયોને તપાિીએ:

ઓઝયોનઅિક્ષય
ઓઝયોન	સ્િરનુ	ંપાિળું	ર્વુ	ંએ	વાિાવરણમાં	સીએફસી	જવેા	ઝેરી	વાર્ુઓના	મુ્તિ	ર્વાને	
કારણે	ર્ા્ય	છે.	િેનાર્ી	માનવ	સ્વાસ્થ્યને	ભારે	નુકસાન	ર્ા્ય	છે.

	 પ્યયાવરણી્ય	સમસ્્યાઓ	

	 હવાનુપં્દૂષણ			
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ગ્લયોબલ િયોર્મમગ
ગ્લયોબલ	વયોર્મમગ	ત્ારે	ર્ા્ય	છે	જ્યારે	કાબ્તન	ડા્યયોક્સાઇડ	(ગ્રીનહાઉસ	ગેસ)	અને	અન્ય	
વાર્ુ	પ્દૂષકયો	વાિાવરણમાં	એકત્ર	ર્ા્ય	છે.	આનાર્ી	પકૃથ્વીના	િાપમાનમાં	વધારયો	ર્ા્ય	છે

જિૈવિવિધાતાની ખયોટ
આબયોહવા	પરરવિ્તન,	પ્દૂષણ,	પ્ાણીઓનયો	શશકાર	અને	િેમના	આશ્્ય	પરરણામયોનયો	

વવનાશ	અને	ઘણા	કિકમિી	છયોડ	અને	પ્ાણીઓ

માનિ સ્િાસ્થ્ય પરા લાંબા ગાળાની	અસરયો

 પ્રદૂષણ-હૃદય, રાયોગયો, ફેફિાંની ભીડ, કેન્િરા અને જીિનની અપેક્ષા િગરાના ઘણા રાયોગયોમાં િધાારાયો િયયો છે.
 આ ગ્રહ પરા તમામ જીિિા માટે િલામત જીિન બનાિિા માટેનું પયચાિરાણ જાળિવું; અને ભવિષ્યની પેઢીઓ.

તમારાા વિસ્તારામાં પ્રદૂષણની િામાન્ય અિરાયો શું છે?

ચાલયો ગ્રીન જીિનશૈલી કેિી રાીતે વિકિાિિી તે શીખીએ  

પ્યયાવરણનું	રક્ષણ	કરવું	એ	આપણી	જવાબદારી	છે.	રયોજબરયોજના	જીવનમાં	આપણે	ઈકયો-ફે્ન્ડલી	લાઈફસ્ટાઈલ	કઈ	રીિે	અપનાવી	શકકીએ?	
અહીં	કેટલીક	લીલી	ટેવયો	છે	જ	ેિમે	ગ્રહને	બચાવવા	માટે	અપનાવી	શકયો	છયો.	હરર્યાળા,	ટકાઉ	જીવન	જીવવા	માટે	સરળ	ફેરફારયો	કરવા	માટે,		

	 આપણે	આ	કરવું	જોઈએ:

	 સા્યકલ	અન	ેજાહેર	પરરવહનનયો	ઉપ્યયોગ	કરયો.

	 રાસા્યણણક	જતંુનાશકયો	અને	ખાિરયો	ટાળયો.	

	 ઉપકરણયો	અને	લાઇટયો	બંધ	કરીને	વીજળકી	બચાવયો.	

	 પ્લાસ્સ્ટકના	કચરાનું	પ્માણ	ઓછંુ	કરયો.	

	 ખરીદી	કરિી	વખિે	ફરીર્ી	વાપરી	શકા્ય	િેવા	કાપડ/કાગળની	બેગ	સાર્ે	રાખયો.

	 ડ્લબા,	બયોટલ,	કાગળ,	પુસ્િકયો	અને	વાસણયો	સુધ્ધાં	રરસાઇકલ	કરયો.
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વકૃક્ષયો િાિયો અને બીજાઓને તેમ કરાિા માટે પ્રયોત્ાટહત કરાયો.

લીલી જીિનશૈલી અપનાિિા માટે તમે કઈ પદ્ધતતઓનું પાલન કરાશયો?

ગીતા અને નૂરા િારાા તમત્રયો છે. તેઓએ તેમના ઘરાની પાછળ શાકભાજીનયો બગીચયો ઉગાડિાનું નક્ી 
કર્ુું. તેમને જાણિા મળ્ર્ું કે ખાતરા આપિાિી છયોડને િધુ િારાી રાીતે વિકાિ કરાિામાં મદદ મળશે. 
ગીતાએ દૂધાિાળા માણિ પાિેિી ગાયનું છાણ એકઠંુ કર્ુું. નૂરા ખાતરા ખરાીદિા માટે નજીકની 
દુકાનમાં ગઈ હતી. બંને પયોતાના બગીચામાં શાકભાજી જોઈને ખશુ િયા.

તમને લાગે છે કે પયચાિરાણને અનકૂુળ પદ્ધતત કયોણે અનિુરાી?શા માટે?

  આજ ેહંુ જ ેશીખ્યો તે:

 મકૂયો   જો તમે આ વિષયને િારાી રાીતે જાણતા હયો .

1.	 પ્દૂષણ	છયોડ,	પ્ાણીઓ,	લયોકયો	અને	ગ્રહના	સ્વાસ્થ્ય	પર	નકારાત્મક	અસર	કરે	છે

2.	 દરેક	માટે	સલામિ	જીવન	બનાવવા	માટે	આપણે	આપણા	પ્યયાવરણને	જાળવવાની	જરૂર	છે

3.	 અમે	 નીચેના	 દ્ારા	 બબનજરૂરી	 કચરયો	 ઘટાડકી	 શકકીએ	 છીએ	 -	 ઘટાડયો,	 પુનઃઉપ્યયોગ	 અને	
રરસા્યકલ

4.	 આપણે	લીલી	આદિયો	અપનાવીને	પકૃથ્વીને	બચાવી	શકકીએ	છીએ	જમે	કે	-	રરસા્યક્્તલગ,	વકૃક્ષયો	
વાવવા,	પાણી	બચાવવા	વગેરે.

પ્રવકૃત્તિનયો 
િમય!
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3.1  21મી સદીની રોજગાર ક્ષમતાનું કૌશલ્ય (21st    
 Century Employability Skills)

આ પાઠમાં તમે શીખી શકશો:

1. પરિચય 21મી સદી

2. તમાિી કુશળતાનું મૂલ્યયાંકન કેવી િીતે કિવું?

3. તમાિા કૌશલ્ય વવકાસ માટે યોજના બનાવવી

1.

2.

3.

અત્ાિ સુધીમયાં, તમે ‘એમ્્પ્લોયબબલ્લટી સ્કિલ્સ’ શબ્દ સમજી ગયા હશો. તમે કદાચ જાણો છો કે રરિકેટમયાં બેટિ 
કિોિ 100 િન, જનેે ‘સદી’ કહેવામયાં આવે છે. એ જ િીતે 100 વર્્ષને સદી પણ કહેવાય છે. વર્્ષ 2000-2100 વચ્ેના 
સમયગાળાને 21મી સદી કહેવામયાં આવે છે.

21મી સદીમયાં ્લોકો અ્લગ-અ્લગ િીતે શીખે તેવી 3 મુખ્ય િીતો કઈ છે?

ચાલો આપણે 21 મી સદીની રોજગાર કુશળતા વિશે શીખીએ ઔદ્ોગગકક્રાંતતએટલશેું?

ઔદ્ોગગક રિયાંતત એ એક એવી િીત છે કે જમેયાં ઉત્પાદનની િીતમયાં 
મોટા ફેિફાિો થાય છે. વવવવધ સદીઓથી ટેકનો્લોજી અને 
વજૈ્ાનનક વવકાસને કાિણે વવવવધ ચીજવસ્્ુતઓના ઉત્પાદનની 
પ્રરરિયામયાં પરિવત્ષન આવ્્ંુય છે. આપણે એવું વવચાિી શકીએ કે 
આ એક નાનું પરિવત્ષન છે. પણ, એવું નથી. દિેક વખતે જ્ાિે 
ઔદ્ોગગક રિયાંતત આવી છે, ત્ાિે ્લોકોની જીવનશ્ૈલી સંપૂણ્ષપણે 
બદ્લાઈ ગઈ છે.

દા.ત., આપણા દાદા-દાદી, તેમના બાળપણમયાં, હાથથી બનાવે્લા 
િમકડાયાંથી િમતા હતા. જમે જમે સમય વીતતો ગયો તેમ તેમ 
કેટ્લાક ઉદ્ોગોએ મશીનોની મદદથી િમકડાયાં બનાવવાનું શરૂ ક્યુું. 
મશીનો દ્ાિા મોટા પ્રમાણમયાં િમકડાયાંનું ઉત્પાદન થ્તું હ્તું .

 નાનપણમાં તમે કે તમારા તમત્ો પાસે કયા પ્રકારનાં રમકડાાં હતાં?

 હાથેથીબનાિેલ

 મશીન થીબનાિેલ

વિચારતા
બોક્સ
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નોકરી/કાય્ય માટે કુશળતા

પસંદ કરો        ધ કુશળતા અથિા કાયયો કે જ ેરોજગાર માટે યોગ્ય બનિા માટે ૨૧ મી સદીમાં સૌથી િધુ સુસંગત છે.

નોકરી/કાય્ય માટે કુશળતા

ચા્લોઆપણે૪મોટીઔદ્ોગગકરિયાંતતઓનેસમજીએ.

પહે્લી ઔદ્ોગગકરિયાંતત બીજી ઔદ્ોગગકરિયાંતત  ત્ીજી ઔદ્ોગગકરિયાંતત
ચોથી ઔદ્ોગગકરિયાંતત

(જનેે ઇન્ડાસ્ટ્ ી 4.0 પણ કહેવામયાં આવે છે)

   18મી સદીમયાં શરૂ થઈ હતી. 19મી સદીમયાં શરૂઆત કિી હતી. 20મી સદીમયાં શરૂ થઈ હતી. 21મી સદીમયાં શરૂ થઈ હતી.

િસ્્તુઓ િીકસસત થઇ: 
કોટન તમ્લો, સ્ીમ એન્ન્જન 

ટટ્ેનો

વિકસાિિામાં આિેલી િસ્્તુઓ: 
વીજળી, કપડાયાં, કાિ અને અન્ય 

ચીજવસ્્તુઓનું મોટા પાયે ઉત્પાદન

વિકસાિિામાં આિેલી 
િસ્્તુઓ: કમ્્પ્યુટસ્ષ, ઇન્ટિનેટ, 

એટીએમ જવેી સિળ માનવ 
નોકિીઓ માટેનયાં મશીનો

વિકસાિિામાં આિેલી બાબતો:  માનવ 
નોકિીઓ માટે િોબોટ્સ, ઇન્ટિનેટ 
આધારિત નોકિીઓ, સમગ્ર વવશ્વ 
ઇન્ટિનેટ અને ટેકનો્લોજી દ્ાિા  

જોડાાયેલું છે

ટાઇપિપગ કૌશલ્ય જટટ્લ વવચાિસિણી અને સમસ્યાનું નનિાકિણ

હાડા્ષ વેિ કૌશલ્ય કમ્્પ્યુટિ પ્રોગ્રામિમગ ભાર્ાઓ

વડુાકટીંગ કૌશલ્ય શાિીરિક તાકાત

સોયકામ અને વણાટ તાર્કક તક્ષ

રડાલજટ્લ ફ્લુએન્સી પ્રત્ાયન કૌશલ્ય

મૂળભતૂ કમ્્પ્યુટિ કુશળતા ટીમવક્ષ  અને સહયોગ

ઉદ્ોગસાહલસક કૌશલ્યો સમય વ્યવસ્ાપન કૌશલ્યો

સજ્ષનાત્મક વવચાિસિણી ડેાટા વજૈ્ાનનકો

લહુાિ સ્વ-શશક્ષણ કૌશલ્ય

અમે બધા અહીં છીએ

ચાલો તમારી કુશળતાનું મૂલ્યાંકન કેિી રીતે કરવું તે વિશે શીખીએ 

તમાિી કાિરકદદીની વબૃધિ માટે તમાિી કુશળતાની નનયતમત તપાસ અથવા આકાિણી જરૂિી છે. તમાિી કુશળતાનું મૂલ્યયાંકન કિવાની અહીં 

વવવવધ િીતો છે.

પગલું૧: તમાિી સખત અને નિમ કુશળતાની સૂચચ બનાવો. હાડા્ષ સ્કિલ્સ

60 શબ્દો પ્રતત તમનનટ ટાઈપ 
કિવાની ઝડાપ

વ્યવહાિ આવડાત

ઝડાપથી શશખનાિ
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Multiple Intelligences

Body 
Smart 

Nature 
Smart 

Music Smart People Smart 

Picture Smart 

Self Smart 
Logic Smart 

Word Smart 

 BODILY-KINESTHETIC         INTERPERSONAL                     VERBAL-LIN
GU

ISTIC                   LOGICAL-MATHEMATICAL             NATURALISTIC           
        

   TRAPERSONAL  
    

    
    

 V
IS

UA
L-

SP
AT

IA
L 

    
    

    
    

    
  M

USIC
AL

પગલું૨ઃતમાિા કૌશલ્યમયાં િહે્લી ખામીઓને ઓળખો.

દા.ત.: માિે એમએસ એકે્્લ શીખવાની જરૂિ છે.

પગલું 3: તમાિા વેપાિમયાં જ ેકૌશલ્યોની માગ છે તેના પિ સશંોધન કિો. તમે તમાિા વેપાિમયાં મોટી કંપનીઓ પિ સશંોધન કિીને આ કિી 
શકો છો - સમજો કે આજ ેકઈ કુશળતા ટટ્ ે ન્ડા કિી િહી છે.

દા.ત.: “નાગરિક ડાટ્ ાફ્્સપસ્ષનની નોકિી માટે જરૂિી કૌશલ્યો” શોધવા માટે તમે ઑન્લાઇન સચ્ષ એન્ન્જન (જમે કે ગૂગ્લ)નો ઉપયોગ કિી 
શકો છો.

• તમાિો સંશક્ષ્પત પરિચય બનાવો અને સ્વ-પ્રતતબિબબ કિો

• તમાિા કાય્ષ અંગેના પ્રતતસાદ માટે અન્ય ્લોકોને પૂછો

• ઓન્લાઇન વત્ષણૂક ચકાસણી ્લો

ચાલો તમારા કૌશલ્ય વિકાસ માટે એક યોજના બનાિીએ
આપણે સામાન્ય િીતે વવચાિીએ છીએ કે વ્યક્્તત બુબધિશાળી હોઈ શકે છે અથવા બબુધિશાળી નથી.

અમે શાળા અથવા કો્ેલજના ગુણના આધાિે આ નક્ી કિીએ છીએ. પણ એ સાચું નથી! બુબધિ કે સ્ાટ્ષનેસ ૮ પ્રકાિની હોય છે !

કોઈ ગણણતમયાં નબળું હોઈ શકે છે, પિં્તુ શાિીરિક કુશળતા (િમતો, વેઇટલ્લફ્ટફ્ગ, યોગ વગેિે િમવું વગેિે) સાથે ખૂબ જ મજબતૂ હોઈ શકે 
છે. કોઈ એવી વ્યક્્તત જ ેભાર્ાની કુશળતામયાં નબળી છે, કદાચ સંગીતની કુશળતામયાં ખૂબ સાિી છે. તેથી, હવે પછી જ્ાિે કોઈ તમને તમાિી 
શક્્તત પૂછે છે, ત્ાિે તમે તેમને આ 8 પ્રકાિની સ્ાટ્ષનેસના આધાિે કહી શકો છો!

ચચત્હોશશયાર ચચત્હોશશયાર ચચત્હોશશયાર ચચત્હોશશયાર

આનંદ માટે વયાંચો અને 
્લખો 

્લેશખત અને બો્લાતી 
માટહતી યાદ િાખો  

સમસ્યાના સમાધાન માટે  
ઉતૃ્ષ્ટ કૌશલ્યો ધિાવે છે  

નતૃ્ અને િમતગમતમયાં 
કુશળ છે

લાક્ષણણકતાઓ: લાક્ષણણકતાઓ: લાક્ષણણકતાઓ: લાક્ષણણકતાઓ:

With the help of the statements below, you can check what type of intelligence or smartness you 
have. Select the statements which you relate with the most, in all the categories.
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કોયડાાઓ એકસાથે 
મૂકવામયાં સાિા છે 
ચચત્ો, આ્લખેો અને 
આ્લખેોનું સાિી િીતે 
અથ્ષઘટન કિો
ડાટ્ ોઇંગ, પેઇન્ટન્ટગ અને 
વવઝ્ુઅ્લ આટ્સ્ષનો 
આનંદ ્લે  છે
ભાતોને સિળતાથી 
ઓળખી શકાય છે

વયાંચવામયાં અને ્લખવામયાં 
આનંદ આવે છે
ચચચા કિો અથવા પ્રેિક 
ભાર્ણો આપો
વસ્્તુઓને સાિી િીતે 
સમજાવવા માટે સક્ષમ છે
વાતચાઓ કહેતી વખતે 
િમૂજનો ઉપયોગ કિો 

અમતૂ્ષ વવચાિો વવશે 
વવચાિવામયાં આનંદ આવે છે

જમે કે વજૈ્ાનનક પ્રયોગો 
કિવા જવેા

જટટ્લ ગણતિીઓને ઉકે્લી 
શકે છે

તેમના હાથથી વસ્્તુઓ 
બનાવવામયાં આનંદ આવે છે

ઉત્તમ ભૌતતક સંક્લન 
ધિાવો

સયાંભળીને કે જોવાને બદ્ેલ 
કિીને યાદ િાખો 

લાક્ષણણકતાઓ:

સંગીતનયાં સાધનો 
ગાવામયાં અને વગાડાવામયાં 
આનંદ આવે છે

સંગીતમય પેટન્ષ અને 
ટોનને સિળતાથી 
ઓળખી કાઢો

ગીતો અને ધૂનોને યાદ 
િાખો

સંગીતની િચના, ્લય 
અને નોંધોની સમધૃિ 
સમજ  છે

લાક્ષણણકતાઓ:

મૌશખક િીતે સાિી િીતે 
વાતચીત કિો 

બબન-મૌશખક 
સંદેશાવ્યવહાિમયાં કુશળ 
હોય છે 

પરિન્સ્તતઓને જુદા 
જુદા દ્રણષ્ટકોણથી જુઓ 

અન્યો સાથે હકાિાત્મક 
સંબંધો બનાવો 

જૂથ સુયોજનોમયાં 
તકિાિોનું નનિાકિણ 
્લાવો 

લાક્ષણણકતાઓ:

સંગીતનયાં સાધનો 
ગાવામયાં અને વગાડાવામયાં 
આનંદ આવે છે

સંગીતમય પેટન્ષ અને 
ટોનને સિળતાથી 
ઓળખી કાઢો

ગીતો અને ધૂનોને યાદ 
િાખો

સંગીતની િચના, ્લય 
અને નોંધોની સમધૃિ 
સમજ  છે

લાક્ષણણકતાઓ:

સંગીતનયાં સાધનો 
ગાવામયાં અને વગાડાવામયાં 
આનંદ આવે છે

સંગીતમય પેટન્ષ અને 
ટોનને સિળતાથી 
ઓળખી કાઢો

ગીતો અને ધૂનોને યાદ 
િાખો

સંગીતની િચના, ્લય 
અને નોંધોની સમધૃિ 
સમજ  છે

સંગીતહોશશયાર લોકોસ્ાટ્ય સ્િયહંોશશયાર પ્રકૃતતસ્ાટ્ય

 Q 1. તો, કયું (અથિા િધુ) તમારા સ્ાટ્ય નેસનું ક્ષતે્ છે?

 Q 2. શું તમે કારકકદદી વિશે વિચારી શકો છો જ્યાં તમે તમારા સ્ાટ્ય  ક્ષતે્ોનો ઉપયોગ કરી શકો?

પ્રવગૃતિનો 
સમય!
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3.2 તમારી જાતને જાણો (Know Yourself)

 આજ ેશું શીખ્ા:

મકૂો       જો તમે આ વિષય સારી રીતે જાણો

1.  21મી સદીની િોજગાિ ક્ષમતાઓ કૌશલ્યોનો સંદભ્ષ આપે છે વવવવધ કૌશલ્યો કે જઓે 
વવવેચનાત્મક િીતે મહત્વપૂણ્ષ છે અને આજની દુનનયામયાં સફળતાપૂવ્ષક નોકિી કિે 
છે.ઉદાહિણ:રડાલજટ્લ કૌશલ્ય, આતંિવ્યક્્તતત્વ કૌશલ્ય, જીવનકૌશલ્ય અને કાિરકદદી 
કૌશલ્ય.

2.  તમાિી કાિરકદદીને આગળ વધાિવા માટે તમાિા કૌશલ્યનું નનયતમત મૂલ્યયાંકન.

3.  કાિકીદદી માટે અમાિી કુશળતાનો વવકાસ કિવો.

આ પાઠમાં તમે શીખી શકશો:

1. ‘તમાિી જાતને જાણવાનો’ અથ્ષ શું છે

2. શું તાકાત છે?

3. ગુણવત્તા, ક્ષમતાઓ અને પ્રતતભાનું વણ્ષન કેવી િીતે કિવું

ટોચની 5 વસ્્તુઓ જ ેહંુ ખૂબ સાિી િીતે કરંુ છંુ તે છે :

1.

2.

3.

4.

5.

ચાલો આપણે “તમારી જાતને જાણો” નો અથ્ય શું છે તે વિશે જાણીએ

તમાિી જાતને જાણવી એ તમાિી જાત વવશેનો સ્પષ્ટ ખ્યા્લ છે

• તમારંુ વ્યક્્તતત્વ. તેમયાં શક્્તતઓ, નબળાઈઓ, વવચાિો, માન્યતાઓ, 
પ્રેિણા, મૂલ્યો અને આકયાંક્ષાઓ સામે્લ છે. તે આપણા વ્યક્્તતગત અને 
વ્યાવસાયયક જીવનને આગળ આકાિ આપી શકે છે.

આપણે આપણી શક્્તતને આધાિે નનમચાણ કિી શકીએ છીએ અને સુધાિવા 
માટેના ક્ષેત્ોને પણ ઓળખી શકીએ છીએ .

જો આપણે જાણતા હોઈએ કે આપણે શમેયાં સાિા છીએ, તો આપણે કાિરકદદીની 
યોગ્ય તકોને ઓળખી શકીએ છીએ. અને, જ્ાિે આપણે આપણા સુધાિણાના 
ક્ષેત્ોને સમજીશું, ત્ાિે આપણે હંમશેયાં શીખવાનું અને વવકસતા િહીશું !

વિચારતા
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ક્ષમતા

• એવી વસ્્તુઓ જ ેઆપણે કિવામયાં સાિા છીએ

• એવી વસ્્તુઓ કે જનેે અન્ય ્લોકો આપણા ગુણો તિીકે 
ઓળખે છે

• એવી વસ્્તુઓ કે જમેયાં ્લોકો ઘણીવાિ અમને મદદ કિવાનું 
કહે છે

વ્યાજ

• તમને ગમતી પ્રવૃગત્તઓ

• એવી વસ્્તુઓ જ ેતમને ખશુ કિે છે

• એવું કંઈક કે જ ેતમે તમાિા નવિાશના સમયમયાં કિો છો!

આપણે હંમશેયાં નવી ક્ષમતાઓ અને રુચચઓ પ્રા્પત કિી શકીએ છીએ. એવી ઘણી વસ્્તુઓ છે જનેો આપણે હજી સુધી પ્રયાસ કયયો 
નથી. જમે જમે આપણા જીવનનો અનુભવ વધતો જાય છે, તેમ તેમ આપણી ક્ષમતાઓ અને રુચચઓ પણ વધતી જાય છે.

મારી ઓળખ

તમાિા જીવન વવશે વવચાિો અને પ્રશ્ોના જવાબ આપો. તમે તેના વવશે ્લખવાનું પસંદ કિી શકો છો, તેને દોિી શકો છો, તેના વવશે 
કવવતા બનાવી શકો છો, વગેિે. શક્ય હોય તેટ્લા સજ ્ષનાત્મક બનો.

1. મારંુનામછે 

2. સેક્ 

3. ઉમિ 

4. માિામયાંશ્ષે્્ઠગુણવત્તાશુંછે?

5.મને માિા ફાજ્લ સમયમયાં શું કિવું ગમે છે?

ચાલો આપણે જાણીએ કે તાકાત શું છે?
તમાિી શક્્તતઓ અને નબળાઈઓની સ્પષ્ટ સમજ િાખવાથી તમે જીવન-ધ્યેય 
બનાવવામયાં મદદ રૂપ થશો. શક્્તત એ ગુણો અને કુશળતા છે જ ે સકાિાત્મક 
માનવામયાં આવે છે. તે તમને જીવન અને કાિરકદદીમયાં સાિી િીતે વવકાસ કિવામયાં 
મદદ કિે છે. તમે તેને કુદિતી િીતે મેળવી શક્યા હોત, અથવા તમે તમાિા અનુભવો 
દ્ાિા વર્યોથી તેને કેળવી શક્યા હોત અને તેનું નનમચાણ કિી શક્યા હોત .

દા.ત., સાિી યાદશક્્તત, સાિી વાતચીત, સાિી ગાણણતતક ગણતિી, દયા, નમ્રતા, 
તમત્તા આ બધી અંગત શક્્તતઓ છે. નબળાઇઓ એ શક્્તતનો અભાવ અથવા 
કંઈક સાિી િીતે કિવામયાં અસમથ્ષતા છે. દિેકની પાસે નબળાઈઓનો સમહૂ હોય 
છે. સખત મહેનતથી તમે તમાિી નબળાઇઓને દૂિ કિવાનું શીખી શકો છો અને 
તેને શક્્તતમયાં ફેિવી શકો છો.

તમાિી શક્્તતઓ અને 
નબળાઈઓ શું છે ?

માિી શક્્તતઓ અને નબળાઈઓ

તમાિી જાતને સાિી િીતે અવ્લોક ન કિો અને નીચેના ચાટ્ષમયાં તમાિી વ્યક્્તતગત શક્્તત અને નબળાઇઓને ઓળખો. આ ઉપિયાંત, 
તમે આ નબળાઇઓને કેવી િીતે દૂિ કિશો તે વવશે પણ ્લખો.

માિી શક્્તતઓ માિી  નબળાઈઓ હંુ માિી નબળાઈઓ કેવી િીતે દૂિ કિીશ?
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ચાલો મારા ગુણો, ક્ષમતાઓ અને પ્રતતભાઓનું િણ્યન કેિી રીતે કરવું તે શીખીએ
નોકિીના મોટાભાગના ઇન્ટિવ્્યુમયાં, તમને તમાિા ગુણો, ક્ષમતાઓ અને પ્રતતભાનું વણ્ષન કિવાનું કહેવામયાં આવશે. તમે આ ગુણોનું વણ્ષન કિવા 
માટે આપ્ેલી ટટપ્સને અનુસિી શકો છો:

1. ઇન્ટિવ્્યૂ પહે્લા તમાિો જવાબ તૈયાિ કિો

2. તમે જ ે૫-૬ આવડાત અથવા કુશળતા ધિાવતા હો તેની યાદીની નોંધ કિો.

3. નોકિી માટે સૌથી મહત્વપૂણ્ષ અને સંબંચધત કુશળતાઓને પ્રકાશશત કિો

4. તમને અનન્ય બનાવે તેવા ગુણોનો ઉલ્્લખે કિો

5. તમે જનેો ઉલ્્લખે કિો છો તે કુશળતાઓને ટેકો આપવા માટે ઉદાહિણો પ્રદાન કિો

 Q1. તમારી શક્્તતઓને ઓળખો.

 ટટક/વ્તુ્ષળની ગુણવત્તા, પ્રતતભાઓકૌશલ્યો જ ેતમાિી પાસે છે. જો તમે સૂચચમયાં વધુ કૌશલ્ય ઉમિેવા મયાંગો 
છો, તો નીચે પ્રદાન કિે્લ ખા્લી જગ્યામયાં તમાિી કુશળતા ્લખો.

ગુણવત્તા

પ્રમાણણક

કેરિિગ

સખતમહેનતકિવી

ઇનોવેટટવ

કાિરકદદીકેણન્દ્રત

વફાદાિ

પ્રતતભા

એકસાિોચચત્કાિ

ગાયક

જાદુગિ

એકઅસ્ભનતેા

નનયામક

ક્લાકાિName

કૌશલ્ય/ક્ષમતા

એકસાિોનતેા

એકસાિોિસોઈયો

કમ્્પ્યૂટિવાપિો

અંગ્રેજીબો્લો

સાિીિીતેડાટ્ ાઇવકિો

  િમવું (કોઈપણિમત)

Q2.  અગાઉની પ્રવગૃતિમાં તમારી ઓળખાણ સાથે નીચેનું નનિેદન પૂણ્ય કરો.

1. મારંુ નામ છે     (તમારંુ પ્રથમ નામ અને છેલ્લું નામ ્લખો.)

2. હંુ છંુ 

(ઉપિની સૂચચમયાંથી 2 થી 3 શક્્તતઓ ્લખો, અથવા બીજુ ંકંઈક)

પ્રવૃગતિનો 
સમય!
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3.3 િત્યન અને િલણ (Behaviour and Attitude)

3. હંુ         છંુ 

(ઉપિની સૂચચમયાંથી 1 અથવા 2 નબળાઈ ્લખો, અથવા બીજુ ંકંઈક)

4. હંુ        કિીશ 

(ઉપિની યાદીમયાંથી નબળાઈ આવવા માટે 1 અથવા 2 િીતે ્લખીશ, અથવા બીજુ ંકંઈક)

 આજ ેશું શીખ્ા:

મકૂો       જો તમે આ વિષય સારી રીતે જાણો

1. તમાિી જાતને જાણવાથી તમને તમાિી રુચચઓ, ક્ષમતાઓ અને યોગ્ય કાિરકદદીની 
તકો શોધવામયાં મદદ મળશે.

2. શક્્તતઓ સકાિાત્મક ગુણો અને કૌશલ્ય જ ે તમાિા જીવન અને કાિરકદદીને 
આગળ વધાિવામયાં મદદ કિશે.

3. તમે મહેનત વડેા તમાિી નબળાઈઓ દૂિ કિી શકો છો

4. જોબબન ઇન્ટિવ્્યુ દિતમયાન તમાિી શક્્તત અને કૌશલ્યની આવશ્યકતાનું વણ્ષન 

આ પાઠમાં તમે શીખી શકશો:

1. વત્ષણૂકીય કુશળતા શું છે?

2. હકાિાત્મક અસ્ભગમ કેળવવો.

3. તમાિી જાતને વધુ સારંુ કિવા માટે પ્રેરિત કિો.

સપના શિેી કો્લેજ તિફ ચા્લી િહી હતી. 3 છોકિાઓએ સપનાને ખિાબ િીતે ચીડાવ્્યું. સપનાએ ગુસ્સામયાં આવીને 
1 છોકિાને થપ્પડા માિી દીધી. શ્ી િાજુ િસ્તાની બીજી બાજુએ ચા્લતા હતા અને સપનાએ છોકિાને થપ્પડા માિતા 
જોયો. તેણે વવચા્યુું “આ છોકિી આટલું ખિાબ વત્ષન કિે છે.”

શ્ી િાજુથી વવપિીત, તમે સંપૂણ્ષ વાતચા જાણો છો. વવચાિો અને જવાબ આપો.    
તમને શું ્લાગે છે કે સારંુ વત્ષન અને ખિાબ વત્ષન શું છે?

વિચારતા
બોક્સ
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ચાલો સમજીએ કે િત્યણકૂીય કુશળતા શું છે
વત્ષણૂકીય કૌશલ્યોનો સીધો અથ્ષ એ છે કે આપણે આપણા બાહ્ય વાતાવિણ સાથે જ ેિીતે આદાનપ્રદાન કિીએ છીએ, તેનું સંચા્લન કિીએ 
છીએ અને તેની સાથે વ્યવહાિ કિીએ છીએ. તેમયાં ્લોકો, સ્ળો અને પરિન્સ્તતઓની આસપાસ કેવી િીતે વત્ષવું તે શામે્લ છે.

વત્ષણૂકીય કુશળતા આપણી રરિયાઓ દ્ાિા સમજાય છે. તે આપણે અને અન્ય ્લોકો દ્ાિા જોઈ શકાય છે.

અહીં કેટ્લીક ખૂબ જ મહત્વપૂણ્ષ વત્ષણૂકીય કુશળતાઓ આપવામયાં આવી છે (આને 21મી સદીની કુશળતા તિીકે પણ ઓળખવામયાં આવે છે):

1. સંચારઃ બો્લવાની કુશળતા, શ્વણ કૌશલ્ય, બોડાી ્લેંગ્વજે અને ્લખેન કૌશલ્યનો સમાવશે થાય છે. આપણે કેવી િીતે વાતચીત કિીએ 
છીએ તે અન્ય ્લોકો સાથેના આપણા સંબંધોને બનાવી અથવા તોડાી શકે છે.

2. સ્િ-સુધારણા: આપણી જાતને સુધાિવી એ આપણી જાતને જાણવી ખૂબ જ મહત્વપૂણ્ષ છે. સ્વ-સુધાિણા એ એક એવી કુશળતા છે જનેો 
ઉપયોગ આપણે જ ેકિીએ છીએ તેમયાં આપણી જાતને સતત વધુ સાિી બનાવવા માટે કિીએ છીએ. તે અમને ઉચ્ ્લક્ષો નનધચારિત 
કિવામયાં અને તેમને પ્રા્પત કિવામયાં મદદ કિે છે.

3. સમયનું વ્યિસ્ાપન  આ કૌશલ્યો તમને તમાિા કાય્ષને કુશળતાપૂવ્ષક વ્યવન્સ્ત કિવામયાં મદદરૂપ થઈ શકે છે, જથેી તમે તમાિયાં કાયયો 
સમયસિ પૂિયાં કિી શકો .

4. સંઘષ્યનું નનરાકરણ: જ્ાિે બે વ્યક્્તત સંમત ન થાય અથવા કોઈ બાબત પિ ઝઘડાો ન કિે ત્ાિે સંઘર્્ષ થાય છે.  આપણે જ ેિીતે સમસ્યાનું 
વ્યવસ્ાપન/નનિાકિણ કિીએ છીએ તેને સંઘર્્ષનું નનિાકિણ કહે છે.

5. નનણ્યય લેિાની પ્રકકયા: જ્ાિે આપણી પાસે ઘણા સાિા વવકલ્પો હોય, ત્ાિે તે નક્ી કિવું મશુ્કે્લ હોય છે. દાખ્લા તિીકે, તમાિી 
કાિરકદદીના માગ્ષ વવશે નનણ્ષય ્લેવો , કોની સાથે ્લગ્ન કિવા તે નક્ી કિવું એ જીવનના મોટા નનણ્ષયો હોઈ શકે છે. મોટા કે નાના નનણ્ષયો કેવી 
િીતે નક્ી કિવા તે શીખવું એ આપણી વત્ષણૂક કુશળતામયાં મદદ કિી શકે છે.

6. સમસ્યાઓનું સમાધાન: જ ેવ્યક્્તત સમસ્યાને સાિી િીતે ઉકે્લી શકે છે, તેના જીવનમયાં એક મહાન ભેટ હોય છે! સમસ્યાઓનું નનિાકિણ 
એ વ્યક્્તતગત જીવન અને કાય્ષસ્ળમયાં ઉત્તમ વત્ષનમયાં મદદ કિી શકે છે.

નીચે આપ્ેલી ૬ કુશળતા પિ પોતાને ગુણ આપો. 10મયાંથી, તમે આકુશળતાઓને કેટ્લી સાિી િીતે જાણો છો? કોઈ નજીકના તમત્ને પણ 
કહો કે તે તમને ચચટનિત કિે, જથેી તમને ખ્યા્લ આવે કે ્લોકો તમને કેવી િીતે જુએ છે! તમને મદદ કિવા માટે અહી એક ઉદાહિણ આપવામયાં 
આવ્્યું છે:

નીચે આપે્લી ૬ કુશળતા પિ પોતાને ગુણ આપો. 10મયાંથી, તમે આકુશળતાઓને કેટ્લી સાિી િીતે જાણો છો? કોઈ નજીકના 
તમત્ને પણ કહો કે તે તમને ચચટનિત કિે, જથેી તમને ખ્યા્લ આવે કે ્લોકો તમને કેવી િીતે જુએ છે! તમને મદદ કિવા માટે અહીં 
એક ઉદાહિણ છે:

 ઉદાહરણ:

કોમ્્યુનનકેશન

તમે

4/10

તમાિા તમત્

6/10

 કોમ્્યુનનકેશન  

 આત્મ સુધાિણા  

 સમય વ્યવસ્ાપન  

કોવફ્્લક્ટ રિઝોલ્શુન

 નનણ્ષય ્ેલવો  

 સમસ્યા ઉકે્લવાની 

તમે તમાિા તમત્
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ચાલો હકારાત્મક અભભગમ કેિી રીતે વિકસાિિો તે સમજીએ 
વત્ષન કુશળતા અન્ય ્લોકો માટે દૃશ્યમાન છે. પણ, વ્લણ આપણા મનમયાં છે. વ્લણ એ છે જ ેઆપણે કોઈ વસ્્ુત અથવા કોઈના વવશે વવચાિીએ 
છીએ. આપણે જીવનને કેવી િીતે જોઈએ છીએ તમેયાં આપણું વ્લણ મોટો ભાગ ભજવે છે. તે કેવી િીતે આકાિ આપે છે આપણી ઉપિ જ ેચીજો 
બની જાય છે તેની સામે આપણે પ્રત્ાઘાત આપીએ છીએ. આપણી સાથે શું થાય છે તે આપણે નનયંવત્ત કિી શકતા નથી. પિં્તુ અમે તમાિા 
વ્યક્્તતગત અને વ્યાવસાયયક જીવનની પરિન્સ્તતઓનો સામનો કિવા માટે સકાિાત્મક વ્લણ વવકસાવી શકીએ છીએ.

સકાિાત્મક વ્લણ િાખવા માટે તમે વવવવધ િચનાત્મક િીતો શોધી શકો છો. અહીં કેટ્લયાંક સૂચનો આ્પયયાં છે:

• નાના નાના આનંદનો આનંદ માણો (કંઈક સિસ ખાવું, સુંદિ ફૂ્લ જોવું, વગેિે)

• સિળતાથી અને ઝડાપથી પરિવત્ષનનો પ્રયાસ કિો (જ ેતમે બદ્લી શકતા નથી તે તમે સ્વીકાિી શકો છો.)

• નકાિાત્મક પરિન્સ્તતઓમયાં હકાિાત્મકતા શોધો (જા તમે તમારંુ પસ્ષ ગુમાવો છો, તો તમે તમેયાંથી શું શીખી શકો છો તે સમજવાનો પ્રયાસ 
કિો .)

• સમસ્યાને સકાિાત્મક િીતે ફે્મ કિો (તમે તમાિી નવી બાઇક પિથી પડાી ગયા છો. બાઇક ખિાબ િીતે ખંજવાળવામયાં આવી છે અને તમને 
િ્તતસ્ાવ થઈ િહ્યો છે. તેને એક મોટી સમસ્યા તિીકે વવચાિવાને બદ્લે, તમે સમજો છો કે વસ્્તુઓ વધુ ખિાબ હોઈ શકે છે . તમને ફે્્તચિ 
થઈ શકે છે!)

• તમાિી જાતની કદિ કિો અને પ્રેિણા શોધો (તમને સમસ્યાઓ છે કાિણ કે તમે તેને સંભાળવા માટે સક્ષમ છો! ભતૂકાળમયાં તમે તમાિી 
સમસ્યાઓને કેટ્લી સાિી િીતે દૂિ કિી છે તેમયાંથી પ્રેિણા મેળવો.)

દિેકના જીવનમયાં સાિા રદવસો અને ખિાબ રદવસો હોય છે. તમાિો સમય ્લો અને તમાિી પાસેના ખિેખિ સાિા રદવસ પિ પાછા 
વવચાિો અને તે શા માટે સાિો રદવસ હતો તેનું કાિણ આપો.

ચાલો સમજીએ કે િધુ સારંુ કરિા માટે 
આપણી જાતને કેિી રીતે પ્રોત્ાહહત કરિી
આપણે ઉપિ જણાવે્લી બાબતો કયાં તો સયાંભળી હશે અથવા 
અનુભવી હશે. આ એક સામાન્ય સમસ્યા છે જનેો આપણે બધા 
સામનો કિીએ છીએ. અમે અન્ય ્લોકોને અમાિી મદદ કિવા વવનતંી 
કિી શકીએ છીએ, પિં્તુ તેઓ ફ્તત ટંૂકા ગાળા માટે જ મદદ કિી શકે 
છે. આવી સમસ્યાનો એકમાત્ ઉપાય છે - સ્વ-પ્રેિણા.

સ્વ-પ્રેિણા અથવા તમાિી જાતને પ્રોત્ાટહત કિવાની ક્ષમતા એ એક 
મહત્વપૂણ્ષ કુશળતા છે. તે આપણને આપણા ્લક્ષયાંકો હયાંસ્લ કિવા, 
વધુ પરિપૂણ્ષતાની અનુભૂતત કિવા અને આપણા જીવનની એકંદિ 
ગુણવત્તા સુધાિવા માટે પ્રરેિત કિે છે.

તમાિીજાતનપે્રેરિતકિવાનીશરૂઆતકેટ્લીકસિળટટપ્સથીથઈશકેછેઃ

• જિા શરૂ કિોઃ મોટયાં ધ્યેયો હયાંસ્લ કિવાનું િહસ્ય છે, તેમને શરૂ 
કિવાનું!

• કાયયોને નાના નાના પગ્લામયાં વવભાજીત કિો.

• તમાિી જાતને એક વચન આપો. જ્ાિે તમે તેને પ્રા્પત કિો ત્ાિે 
તમાિી જાતને ઇનામ આપો.

• તમાિી જાત પ્રત્ે માયાળુ અને પ્રેમાળ બનો.

• સાથે મળીને ્લક્ષો પ્રા્પત કિવા માટે તમત્ સાથે કિાિ કિો.

• ્લોકોને તેમની વબૃધિની વાતચાઓ શિે કિવા કહો.

હંુ દિિોજ સવાિે 6 વાગ્યાનો 
એ્લામ્ષ સેટ કરંુ છંુ... પણ હંુ ઉ્ઠતો 

નથી!

માિી પાસે કિવા માટેની તમામ 
બાબતોની યોગ્ય યાદી છે... પિં્તુ 

હંુ તે નથી કિી િહ્યો!

મેં ધ્યેયો નક્ી કયચા છે અને 
માિા ધ્યેયોને ચાહંુ છંુ… પિં્તુ 
હંુ તેમને હયાંસ્લ કિવા માટે 

કામ કિી િહ્યો નથી
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MOTIVATION

Performance

Support

Idea

Attitude

SuccessGoalsમાિી જાતને પ્રરેિત િાખવા માટે તમે કયા કેટ્લાક 
પગ્લાઓનું પા્લન કિો છો?

તમે માત્ સાિી ટીપ્સ વયાંચીને અથવા સયાંભળીને વત્ષન કૌશલ્ય શીખી શકતા નથી. આ કૌશલ્યો શીખવા 
અને પ્રકે્ક્ટસ કિવાની અહીં કેટ્લીક િીતો છે:

ટીપ: આ કૌશલ્યો અને તેને કેવી િીતે શીખવી તે વવશે વધુ સમજવા માટે ઑન્લાઇન શોધો.

કૌશલ્ય

સંદેશાવ્યવહાિ

સ્વ-સુધાિો

સમયવ્યવસ્ાપન

તકિાિનનિાકિણ

નનણ્ષય્ેલવાનીપ્રરરિયા

સમસ્યા-નનિાકિણ

તમે આ શીખવા માટે શું કિી 
શકો છો?

તમાિી િોજગાિ ક્ષમતા નીકુશળતા 
સુવવધા કાિક કેવી િીતે મદદ કિી 
શકે છે?

તમાિા તમત્ો કેવી િીતે મદદ 
કિી શકે ?

પ્રવગૃતિનો 
સમય!
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3.4  નિર્ણાયક વિચાર અિે નિર્્ણય બિાિી રહ્ા છીએ (Critical   
 Thinking & Decision-Making)

આ પાઠમાાં તમાે શીખશો:

1.	 નિર્ણાયક	વિચાર	શું	છે?

2.	 નિર્્ણયો	કેિી	રીતે	લેિા

3.	 નિર્્ણય	લેિાિી	પે્ક્ટિસ	કરો

	 િીચિેામાાંથી	કયું	વિધાિ	તમાારા	માાટે	સાચુ	ંછે:

નિિેદિ

હંુ	માારા	જીિિિી	સમાસ્યાઓ	સરળતાથી	હલ	કરંુ	છંુ

નિર્્ણય	લેિા	માાટે	માિે	માારા	પરરિાર/મમાત્ોિા	સમાથ્ણિિી	જરૂર	છે

હંુ	માારા	માાટે	િક્કી	કરિા	માાંગુ	છંુ

હા/િા

ચાલો	આપર્ે	તેિા	વિશે	શીખીએ	કે	આલોચિાત્મક	વિચારસરર્ી	શું	છે?

નિર્ણાયક	વિચારસરર્ી	એ	સમાસ્યાિે	હલ	કરિા	માાટે	વિચારિાિી	એક	રીત	છે.	તે	આપર્િે	એ	જાર્િામાાં	માદદ	કરે	છે	કે	આપર્િે	કહેિામાાં	
આિેલી	કોઈ	િસ્્ુત	સત્ય	છે	કે	િહીં.

દાખલાતરીકે

કલ્પિા	કરો	કે	તમાારા	કાકા	તમાિે	કહે	છે	કે	‘અમાે	પુસ્તકો	વિિા	ક્ારેય	શીખી	શકતા	િથી’.	તમાે	આ	વિશ	ેપૂછીિે	આલોચિાત્મક	વિચાર	કરી	
શકો	છો	,

•	 શુ	ંતે	ખરેખર	સાચુ	ંછે?

•	 બીજુ	ંઆપર્ે	કેિી	રીતે	શીખી	શકકીએ?

•	 જો	આપર્ે	પુસ્તકો	વિિા	શીખીએ	તો	શું	થાય	છે?

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વિષયિે સારી રીતે જાર્તા હો .

1.	 અમાે	 જ	ે રીતે	અન્ય	 રેતી	સાથે	 રરિયાપ્મતરરિયા	 કરીએ	છીએ	તે	 ચોક્સ	પરરસ્થિમતઓિે	
પ્મતસાદ	આપે	છે	તે	ખાટા	િત્ણિિી	કુશળતા	દશણાિે	છે.

2.	 અમાે	 તમાારા	 અંગત	 અિે	 વ્યાિસાયયક	 જીિિિી	 પરરસ્થિમતઓિો	 સામાિો	 કરિા	 માાટે	
સકારાત્મક	િલર્	કેળિી	શકકીએ	છીએ.

3.	 પે્રર્ા	આપર્િે	આપર્ા	લક્ષો	હાંસલ	કરિા,	િધ	ુપરરપૂર્્ણ	અનુભિિા	અિે	જીિિિી	
તમાામા	ગુર્િત્ા	સુધારિા	માાટે	દબાર્	કરે	છે

થિન્કકિંગ 
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આ	 રીતે,	 તમાે	 તથ્યોિા	 આધારે	 કોઈ	 ખાસ	 સમાસ્યાિે	
ચકાસી	શકો	છો.	સૌથી	સારી	પ્ેક્ટિસ	એ	છે	કે	તમાે	જ	ેકંઈ	
સાંભળો	છો	કે	જુઓ	છો	તેમાાં	વિશ્ાસ	િ	કરીિે	ઘર્ા	બધા	
પ્શ્ો	પૂછીિે	આલોચિાત્મક	રીતે	વિચારવું.

આલોચિાત્મક	 વિચારસરર્ી	 દરમમાયાિ	 આપર્ે	 જ	ે
પગલાં	લઈએ	છીએ	તે	િીચે	મુજબ	છે	.

ચાલો	આપર્ે	બીજુ	ંઉદાહરર્	જોઈએ.	કલ્પિા	કરો	કે	તમાે	મમાકેનિક	
છો,	એક	ગ્ાહકે	તમાિે	તમેાિી	કારિે	ઠકીક	કરિા	માાટે	બોલાવ્યા	છે	
જ	ે રસ્તાિી	િચ્ે	્તૂટકી	ગઈ	 છે.	ગ્ાહકિે	માળિા	માાટે	 િીચેિી	 કઈ	
ચીજિસ્્તુઓ	તમાે	તમાારી	સાથે	લઈ	જશોઃ	

વિિેચિાત્મક	 વિચારસરર્ી	એ	ઉપલબ્ધ	માાહહતીિે	 સમાજિાિી,	
જિાબો	માેળિિાિી	અિે	નિષ્કર્્ણ	પર	પહોંચિાિી	પ્રરિયા	છે.

તમાે	શા	માાટે	વિચારો	છો	કે	ટકીકાત્મક	વિચારસરર્ી	માહત્િપૂર્્ણ	છે?

ચાલો નિર્્ણયો કેિી રીતે લેિા તે વિશે શીખીએ 
નિર્્ણય	લેિો	એ	બે	કે	તેથી	િધુ	વિકલ્પો	િચે્	પસંદગી	કરિાિી	પ્રરિયા	છે.	આપર્ે	આપર્ા	રોજિજદા	જીિિમાાં	ઘર્ા	નિર્્ણયો	લઈએ	છીએ.	
એક	પછી	એક	ડગલ	ેિે	પગલે	નિર્્ણય	લેિાિી	પ્રરિયાિો	ઉપયોગ	કરિાથી	તમાિે	વિચારપૂિ્ણકિો	નિર્્ણય	લેિામાાં	માદદ	માળકી	શકે	છે.	નિર્ણાયક	
વિચારસરર્ી	તમાિે	િધુ	સારા	નિર્્ણયો	લિેામાાં	માદદ	કરી	શકે	છે.

નિર્્ણય	લેિાિી	પ્રરિયામાાં	અનુસરિાિા	પગલાં:

 નિર્્ણય લેિાિી પ્રક્રિયા

સમાસ્યાિે	ઓળખો	

વિકલ્પો	પેદા	કરો	

શે્ષ્ઠ	વિકલ્પ	પસંદ	કરો

નિર્્ણયિો	અમાલ	કરો

મૂલ્યાંકિ	 કરો	 અિે	 નિર્્ણયોમાાંથી	
શીખો
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જોયાવપ્યા	તેિી	કારરકદદી	કેિી	રીતે	િક્કી	કરે	છે?

આઇટકીઆઇિો	 કયો	 અભ્યાસરિમા	
આગળ	ધપાિિો	તે	અંગે	 હંુ	મૂંઝિર્માાં	
છંુ.	માિે	દોરવું	અિે	 રંગવું	ગમાે	 છે,	તે	માિે	
ખૂબ	જ	ખશુ	કરે	છે.

માારા	 કાકા	 કહે	 છે	 કે	 કમ્્પયુટરિા	 ક્ેત્માાં	
કામા	 કરવું	 ખૂબ	 સારંુ	 છે.	 તમાે	 શીખી	
શકતા	 હતા	 ડેટા	 એન્ટ્ કી	 અિે	 પ્ોગ્ામિમાગ,	
ઓરિસ	આસસસ્ટન્	બિો	અથિા	 ડેસ્કટોપ	
પબ્્લલશિશગ	શીખો.

માેં	ગ્ારિક	રડઝાઇિર	બિિા	માાટે	ડેસ્કટોપ	પબ્્લલશિશગ	કરિાનુ	ં
િક્કી	કયુું.	તે	માારા	માાટે	શ્ષે્ઠ	વિકલ્પ	છે

કારર્	કે	હંુ	રડસજટલ	આટ્ણ 	શીખી	શકંુ	છંુ.	આ	માિે	માારા	જુસ્સાિે	
અનુસરિામાાં	પર્	માદદ	કરે	છે.

તમેા	તમાારી	આઈટકીઆઈમાાં	આ	અભ્યાસરિમા	આગળ	િધારિાિો	નિર્્ણય	કેિી	રીતે	લીધો?

ચાલો આપરે્ નિર્્ણય લેિાિી પ્રેક્ટિસ કરીએ
આઈટકીઆઈિા	કોસ્ણ	બાદ	તમાિે	અલગ	રાજ્યમાાં	િોકરી	માળે	છે,	તમાારો	પરરિાર	ખશુ	છે	 કે	તમાારી	પાસે	િોકરી	છે	પરં્તુ	તમાે	કોઈ	અલગ	
રાજ્યમાાં	જિા	દેિા	માાંગતા	િથી.		હિે	તમાારી	સમાસ્યાનું	સમાાધાિ	શોધિા	માાટે	નિર્્ણય	લેિાિા	પગલાઓિો	ઉપયોગ	કરો.

પગલું૧ઃ	સમાસ્યાિે	ઓળખો.

પગલું૨ઃ	તમાારા	વિકલ્પો	કયા	છે?

પગલું૩ઃ	તમાારા	માાટે	શે્ષ્ઠ	વિકલ્પ	કયો	છે?
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 સે્પ 4:	તમાે	આ	વિકલ્પિે	કેિી	રીતે	અમાલમાાં	મૂકશો?

પગલું૫ઃઆ નિર્્ણયમાાંિી તમાે શું શીખ્ા?

જોડીમાાં વિભાજીત કરો અિે વિવિધ પક્રસ્થિતતઓમાાં નિર્્ણય લિેાિી પ્રકે્ટિસ કરો. નિર્્ણયો લિેા 
માાટે જટટલ વિચારસરર્ી અિે તક્ણ િો ઉપયોગ કરો.

સમાસ્યા	1	:	શું	તમાારે	માારા	ITI	કોસ્ણ	પછી	િોકરી	લેિી	જોઈએ	કે	અભ્યાસ	ચાલુ	રાખિો	જોઈએ?સમાસ્યા	
2:	તમાારા	માાટે	કારરકદદીિો	કયો	માાગ્ણ	શ્ષે્ઠ	છે?

સમાસ્યા	3	:	તમાે	િિી	િોકરીમાાં	જોડાયા	છો	અિે	પહેલા	અઠિારડયામાાં	તમાિે	લાગે	છે	કે	તમાિે	કામાિો	
આિંદ	િથી	આિતો.	તમાે	શુ	ંકરશો	?

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

 મકૂો   જો તમાે આ વિષયિે સારી રીતે જાર્તા હો .

1.	 વિિેચિાત્મક	વિચાર	એ	સત્યિે	સમાજિા	માાટે	કાય્ણકારી	તક્ણ 	છે.

2.	 નિર્્ણય	લેિો	એ	બે	અથિા	િધ	ુવિકલ્પો	િચ્ે	પસંદગી	કરિાિી	પ્રરિયા	છે.

3.	 નિર્્ણયો	લેિા	માાટે	અનુસરિા	માાટેિા	પાંચ	તાર્કક	પગલાં	છે:

•	 સમાસ્યાઓ	ઓળખિી

 • વિકલ્પો	પેદા	કરી	રહ્ા	છે	

• શ્ષે્ઠ	વિકલ્પ	પસંદ	કરી	રહ્ા	છીએ

• નિર્્ણયિો	અમાલ	કરિો	

• નિર્્ણયમાાંથી	શીખવું

પ્રવૃત્તિિો 
સમાય!
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3.5 કાય્ણ થિળમાાં સમાયનું સંચાલિ (Time-Management in   
 the Workplace)

આ પાઠમાાં તમાે શીખશો:

1.	 ટાઈમા	માેિેજમાેન્	એટલે	શું?

2.	 સમાયનું	વ્યિથિાપિ	શા	માાટે	માહત્તિનું	છે?

	3.	 રોજિજદા	જીિિમાાં	સમાયનું	સંચાલિ	કેિી	રીતે	કરવું.

Mark     the time management tips that you follow.

	 I	plan	in	advance

	 હંુ	 કાય્ણ	 પર	 ધ્યાિ	 કેન્દ્રિત	 કરિા	 માાટે	
માારો	િોિ	બંધ	કરંુ	છંુ

	 હંુ	કાયયો	િચે્	બ્ેક	લઉં	છંુ

	 સા્પતાહહક	અિે	માાસસક	લક્ષો	છે

	 I	do	the	important	tasks	first

	 હંુ	 માારી	 જાતિે	 કાયયો	 પૂર્્ણ	 કરિા	 બદલ	
પુરસ્કાર	આપું

	 રોજિજદા	કાયયોિી	સૂચચ	બિાિો

	 હંુ	 કોઈપર્	કાય્ણ	શરૂ	 કરતા	 પહેલા	સમાય	
માયણાદા	િક્કી	કરંુ	છંુ

ચાલો સમાય વ્યિથિાપિ વિશે શીખીએ
શું	તમાે	ક્ારેય	વિચાયુું	છે:

	 શા	માાટે	તમાે	શાળામાાં	વિવિધ	વિર્યો	શીખિા	માાટે	સમાયપત્ક	
રાખ્ું	છે?

શુરિિાર	સુધીમાાં	આ	
હોમાિક્ણ 	સબમમાટ	કરો

	 શા	 માાટે	 તમાારા	 શશક્કો	 તમાિે	 હોમાિક્ણ 	 સબમમાશિ	 માાટે	
સમાયરેખા	આપે	છે?

આ	પ્થાઓ	તમાિે	તમાારા	સમાયનું	સંચાલિ	 કેિી	
રીતે	કરવુ	ંતે	શીખિામાાં	માદદ	કરે	છે!

સમાયનું	 વ્યિથિાપિ	 એ	 આયોજિ	 અિે	
આયોજિિી	પ્રરિયા	છે

તમાારા	 સમાયિો	 શક્	 તેટલો	 શે્ષ્ઠ	 ઉપયોગ	
કરિા	 માાટેિી	 તમાારી	 પ્વૃત્ત્ઓ.	 સમાયનું	 સારંુ	
વ્યિથિાપિ	તમાિે	માદદ	કરે	છે

િધુ	 હોશશયારીથી	 કામા	 કરિા	 માાટે.	 વિવિધ	
પ્વૃત્ત્ઓ	 િચ્ે	 તમાારા	 સમાયિે	 સ્ંતુસલત	 કરવું	
માહત્િપૂર્્ણ	છે.

સમાય	વ્યિથિાપિ	સહાયક	માિો:

1.	 સમાય	પૂર્્ણ	કરો

2.	 દૈનિક	લક્ષો	સેટ	કરો	અિે	હાંસલ	કરો

3.	 તર્ાિ	ઘટાડિો

4.	 કાયયોિી	કામાગીરીમાાં	સુધારો

5.	 ડોમાોરેઇિલેસટાઇમા

થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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“ટાઇમા	માેિેજમાેન્”	શબ્દ	પરથી	તમાે	શું	સમાજો	છો?

ચાલો સમાય સંચાલિિા માહત્િ વિશે જાર્ીએ
રામા	આઈટકીઆઈ	વિિેક	વિહાર,	રદલ્કીથી	ઈન્કીરરયર	રડઝાઈનિિગિો	કોસ્ણ	કરી	રહ્ો	છે.	તે	એક	િધારાિો	કોસ્ણ	કરીિે	પેઇજિન્ગ	શીખિા	માાંગે	છે.	
જોકે	સમાયિા	અભાિે	તે	પેઇજિન્ગ	શીખી	શકતો	િથી.

	 રામાશેુંકરવુંજોઈએ?

	 ચચત્કલાિગયોછોડો

તેિાસમાયનુંયોગ્યરીતેસંચાલિકરીિેએકકલાકકાઢો

જો	રામા	પોતાિો	પેઇજિન્ગિો	િગ્ણ	છોડિાનું	િક્કી	કરે	છે,	તો	તે	તેિી	કારરકદદી	િધારિાિી	સારી	તક	ગુમાાિી	રહ્ો	છે.	આપર્ે	ઘર્ી	િાર	કહકીએ	
છીએ	કે	“માારી	પાસે	સમાય	િથી”	તેનું	કારર્	એ	છે	કે	આપર્ે	આપર્ા	રોજિજદા	જીિિમાાં	ખૂબ	જ	આરામાદાયક	છીએ	અથિા	િધુ	માહેિત	કરિામાાં	
આળસુ	પર્	છીએ.	દરેકિા	24	કલાક	સરખા	હોય	છે.	માહત્તિાકાંક્ા	અિે	દીઘ્ણદૃન્ષ્ટ	ધરાિતા	લોકો	કોઈ	પર્	ધ્યેયિે	સસદ્ધ	કરિા	માાટે	સમાય	
િાળિે	છે.

સમાય	વ્યિથિાપિ	એ	એક	વ્યાિસાયયક	તરીકેિી	સૌથી	માહત્િપૂર્્ણ	 કુશળતા	છે.	આજિા	કાય્ણક્ેત્માાં	કામાનું	દબાર્	િધારે	છે.	આપર્ે	 ટંૂકા	
ગાળામાાં	ઉચ્	લક્ષો	પ્ા્પત	કરિાિા	છે.	ટાઇમા	માેિેજમાેન્	િગર	આપર્ે	આપણું	કામા	સારી	રીતે	કરી	શકતા	િથી.

કામા પર તમાારા સમાયનું સંચાલિ કરીિે તમાે આ કરી શકો છો:

1.	 અન્યો	કરતાં	િધુ	કુશળતા	શીખો

2.	 તમાારી	કારરકદદીમાાં	વૃદ્દ્ધ	કરો

3.	 તમાારી	ટકીમાિા	વિકાસિે	ટેકો	આપો

4.	 કાય્ણથિળે	તમાારા	દેખાિિે	સુધારો

5.	 કામાિી	ડેડલાઈન્સિે	પૂરી	કરો

6.	 િધુ	સારંુ	કાય્ણ	અિે	જીિિ	સ્ંતુલિ	હાંસલ	કરો

 કાય્ણ-જીિિ સતંુલિ શબ્દિી તમાે શું સમાજો છો? તમાે શા માાટે તેિે માહત્િપૂર્્ણ માાિો છો?

ચાલો આપર્ે આપર્ા રોન્કજદા જીિિમાાં સમાયનું સંચાલિ કરિાિી રીતો શીખીએ
જો	તમાિે	એવું	લાગ્તું	હોય	કે	તમાે	જ	ેકરિા	ઇચ્ો	તે	બધુ	ંકરિા	માાટે	તમાારી	પાસે	પૂરતો	સમાય	િથી,	તો	િધ	ુસારી	સમાય	વ્યિથિાપિ	તકિીકો	
તમાિે	માદદ	કરી	શકે	છે.	રોજિજદા	જીિિમાાં	સમાય	માેિેજ	કરિા	માાટે	આ	કેટલીક	ટકીપ્સ	છે.

તમાારા	માાટે	એક	ધ્યેય	સેટ	કરો

આ	ધ્યેય	હાંસલ	કરિા	માાટેિા	તમાામા	કાયયોિી	યાદી	બિાિો
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દૈનિક	્પલાિર	બિાિો

દરેક	કાય્ણિે	સમાય	માયણાદા	આપો

તમાારા	બધા	કાયયો	માાટે	રીમાાઇદ્ડસ્ણ	સેટ	કરો

વિક્ેપોિે	અિરોચધત	કરો

નિત્યરિમા	થિાવપત	કરો

પોમાોડોરોતકિીક

કાય્ણપસંદકરો

સૂચચનું	આયોજિ	સમાય	પહેલાં	કરવું	
જોઈએ.

રેજિસગ	બંધ	કરો

કામાિા	સમાયિા	આ	્લલોકિે	પોમાોડોરો	
(POMODORO)	કહે	છે.

કામાપરપાછાિરો

અિે	અગાઉિા	પગલાંનું	પુિરાિત્ણિ	કરો

25	મમાનિટ	માાટે	ટાઈમાર	સેટ	કરો

તેમા	છતાં	મમાકેનિકલ	ટાઇમાર	સૂચિિામાાં	આિે	
છે,	કોઈપર્	પ્કાર	કરશે

પ્ગમતિોરેકોડ્ણ કરો

ભવિષ્યિા	સુધારામાાં	માદદરૂપ	થઈ	શકે	તેિી	
કોઈ	પર્	બાબતિી	િોંધ	કરો

ચોથાપોમાોડોરોપછીલાંબોવિરામાલો
(૧૫-૩૦	મમાનિટ)

િધેલી	ઉત્પાદકતા	માાટે	રદમાાગ	િગરિાં	
કામાકાજ	દબાિો

કામાપરજાઓ

કોઈ	વિક્ેપોિે	માંજૂરી	િથી!

પાંચમમાનિટિોબે્કલો

વિરામાો	તમાિે	તાજા	રાખે	છે

તમાે	તેિે	એક	રદિસ	બોલાિો	ત્યાં	સુધી	ચાલુ	

આિા	ધ્યાિ	અિે	પ્િાહ	સાથે,	માાિસસક	થાકિે	
ઘટાડિાિી	સાથે	સમાયિો	િધુ	કાય્ણક્મા	રીતે	

ઉપયોગ	થાય	છે.	રાખો
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સિારે 7:00 AM

8:00 AM

9:00 AM

10:00 AM

11:00 AM

12:00 PM

1:00 PM

6:00 PM

7:00 PM

8:00 PM

9:00 PM

10:00 PM

11:00 PM

2:00 PM

3:00 PM

4:00 PM

5:00 PM

છેલ્લા	ત્ર્	રદિસિો	વિચાર	કરો	અિે	તે	સમાયે	તમાે	સામાાન્ય	રીતે	કરો	છો	ત	ેપ્વૃત્ત્ઓ	ભરો!	સ્િહે	તમાારા	
પોતાિા	પ્મતબિબબ	માાટે	છે.	પ્વૃત્ત્ઓ	શક્	તેટલી	વિગતિાર	લખો.

સમાય પ્વૃત્ત્ઓ

1.	 જો	તમાારે	દરરોજ	ે૨	કલાક	(૧૨૦	મમાનિટ)	બચાિિાિા	હોય,	તો	તમાે	કઈ	પ્વૃત્ત્ઓિે	ટાળિા	માાંગો	છો?

	 તમેાિે	સૂચચબદ્ધ	કરો.

પ્રવૃત્તિિો 
સમાય!
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3.6 સમાસ્યયાનું નિરાકરર્ (Problem-Solving)

આ પાઠમાાં તમાે શીખશો:

1.	 સજ ્ણિાત્મક	સમાસ્યા	ઉકેલિાિી	તકિીકો

2.	 સમાસ્યા	હલ	કરિાિી	પ્ેક્ટિસ	કરો

2. જો તમાિે દરરોજ 2 કલાક િધુ સમાય માળે તો તમેા એક િવું કૌશલ્ય શું શીખી શકશો?

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વિષયિે સારી રીતે જાર્તા હો .

1.	 સમાય	 વ્યિથિાપિ	એ	 તમાારા	 સમાયિો	 શ્ષે્ઠ	 ઉપયોગ	 કરિા	 માાટે	 તમાારી	 પ્વૃત્ત્ઓ	અિે	
કાયયોનું	આયોજિ	અિે	આયોજિ	કરિાિી	પ્રરિયા	છે.

2.	 તમાારા	રોજિજદા	જીિિમાાં	અિે	તમાારા	કાય્ણથિળમાાં	સમાય	વ્યિથિાપિ	માહત્િપૂર્્ણ	છે.

3.	 તમાારા	સમાયિે	સારી	રીતે	સંચાસલત	કરિા	માાટેનું	પ્થમા	પગલું	તમાારા	પોતાિા	માાટે	લક્ષો	ન્કી	
કરિાનું	છે.

4.	 પોમાોડોરો	 ટેકિીક	 િાિા	 ધ્યેયો	 િક્કી	 કરિા	 અિે	 ટંૂકા	 વિરામા	 લેિાિી	 એક	 સરળ	 સમાય	
વ્યિથિાપિ	તકિીક	છે.

તમાે તમાારા પોતાિા શબ્દોમાાં સમાસ્યાિે કેિી રીતે વ્યાખ્ાયયત કરશો? થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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ચાલો આપરે્ સજ ્ણિાત્મક સમાસ્યાિા 
સમાાધાિિી તકિીકો વિશે શીખીએ
સમાસ્યાિા	સમાાધાિિો	અથ્ણ	એ	છે	 કે	કોઈપર્	સમાસ્યાનું	સમાાધાિ	
શોધવું.	આપર્ે	બધા	દરરોજ	સમાસ્યાઓનું	નિરાકરર્	લાિીએ	છીએ.

કેટલીકિાર,	આપર્ે	 કેિી	 રીતે	 ઉકેલવુ	ં તે	 વિશ	ે મૂંઝિર્માાં	 મુકાઈ	
જઈએ	છીએ	એક	સમાસ્યા.	રોજિજદા	જીિિમાાં	સમાસ્યાનું	નિરાકરર્

િીચેિા પગલાં માદદ કરી શકે છે!

1.	 સમાસ્યાિે	ઓળખો

2.	 સમાસ્યાિે	ભાગોમાાં	વિભાજીત	કરો

3.	 સમાસ્યાિા	વિવિધ	ભાગોિા	ઉકેલો	શોધો

4.	 ઉકેલોિો	શ્ષે્ઠ	સમહૂ	પસંદ	કરો

5.	 સોલુ્શિ	લાગુ	કરો	અિે	શું	થાય	છે	તેનું	પરીક્ર્	કરો

6.	 ઉત્ર	 િધ	ુ સમાસ્યાઓ	 હલ	 કરો,	 અમાિે	 સમાસ્યા	 હલ	
કરિાિી	કલા	માળશે.

7.	 જો	ઉકેલ	કામા	કર્તું	િથી,	તો	બીજી	રીત	અજમાાિો

સમાસ્યા ઉકેલિાિી

રોજબરોજિા જીિિમાાં સમાસ્યાનું નિરાકરર્ શા માાટે માહત્તિનું છે?

ચાલો સમાસ્યાિા નિરાકરર્િી પ્રેક્ટિસ કરીએ
ચાલો આપર્ે સાિે માળીિે કેટલીક સમાસ્યાઓિો ઉકેલ લાિીએ!

પગલું ૧

તમાારા	િગ્ણિા	કોઈપર્	૩	તાલીમાાથથીઓ	
સાથે	એક	ટકીમા	બિાિો.

પગલું		૨

તમાારા	િગ્ણિા	કોઈપર્	૩	તાલીમાાથથીઓ	સાથે	
એક	ટકીમા	બિાિો.

સાથે	માળકીિે,	એક	સામાાન્ય	સમાસ્યા	િક્કી	
કરો		જ	ેતમાિે	બધાિે	છેલ્લા	કેટલાક	સમાયથી	
સતાિી	રહકી	છે-	તે	તમાારી	સંથિામાાં,	અથિા	
તમાારા	અભ્યાસ	વિશે	અથિા	તમાારા	શહેરમાાં	
કશુંક	હોઈ	શકે	છે.

જમેાકે,	પરરિહિિી	સમાસ્યા,	લો	સ્પીડ	
ઈન્રિેટ,	અસ્િચ્	શૌચાલય.

પગલું	૩

સમાસ્યાિા	 નિરાકરર્િા	 ચરિિો	 વિચાર	
કરો.	 સમાસ્યાિા	 સમાાધાિ	 માાટે	 યોજિા	
બિાિો.	 સમાસ્યા	 હલ	 કરિાિી	 પ્રરિયાિા	
છઠ્ા	પગલા	સુધી	િોલોઅપ	કરો.
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સે્પ૧ઃ સમાસ્યાિેઓળખો

તમાે	કઈ	સમાસ્યા	પર	કામા	કરશો?

પગલું૨ઃ	સમાસ્યાિેઆંશશકરીતેવિભાજીતકરો

સમાસ્યાિી	અંદર	વિવિધ	સમાસ્યાઓ	શુ	ંછે?	દાખલા	તરીકે	જો	તમાારી	સમાસ્યા	હોય	તો	-	માિે	ખબર	િથી	પડતી	કે	કયું	કામા	પસંદ	
કરવું.	સમાસ્યાિો	એક	ભાગ	એ	છે	કે,	તમાિે	શેમાાં	રસ	છે	તે	તમાે	જાર્તા	િથી.	બીજો	ભાગ	એ	છે	કે,	તમાારી	લાયકાત	માાટે	ઉપલબ્ધ	
િોકરીઓ	વિશે	તમાારી	પાસે	પૂરતી	માાહહતી	િથી	.

પગલું-૩ઃ	સમાસ્યાિાજુદાજુદાભાગોિાઉકેલોશોધો.

તમાે	સમાસ્યાિા	બધા	ભાગોિે	કેિી	રીતે	હલ	કરશો?	સમાસ્યાિા	ઘર્ા	ભાગો	હોય	છે	અિે	સમાગ્તયા	સમાસ્યાિો	ઉકેલ	લાિિા	માાટે	
દરેક	ભાગિે	ઉકેલિાિી	જરૂર	પડે	છે.

સે્પ૪ઃ	સોલ્શુન્સબિાિો

માગજિલોર્ાિો	સમાય!	આ	સમાસ્યાિા	ઉકેલ	માાટે	તમાે	શું	કરી	શકો	તેિો	વિચાર	કરો.

પગલું૫ઃ	શે્ષ્ઠઉકેલોપસંદકરો

એક	ટકીમા	તરીકે	ઉકેલ	પસંદ	કરો.

પગલું૬ઃ	યોજિાનુંઅમાલીકરર્

તમાે	તિેે	કેિી	રીતે	અમાલમાાં	મૂકશો!?

તમાારા રોન્કજદા જીિિમાાં સમાસ્યાિે ઓળખો.

હિે િીચે લખો કે તમાે સમાસ્યા હલ કરિાિી કુશળતાિો ઉપયોગ કરીિે તે સમાસ્યાિે કેિી રીતે હલ કરી 
શકો છો. તમાામા શ્ષે્ઠ!

આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વિષયિે સારી રીતે જાર્તા હો .

1.	 સમાસ્યાનું	નિરાકરર્	એટલે	કોઈપર્	સમાસ્યાિો	ઉકેલ	શોધિો.

2.	 સમાસ્યાિે	ઓળખિી	એ	સમાસ્યાિા	નિરાકરર્માાં	નિર્ણાયક	પગલું	છે.

3.	 સમાસ્યાિે	ભાગોમાાં	વિભાજીત	કરિાથી	સમાસ્યાિો	ઉકેલ	લાિિામાાં	માદદ	માળે	છે.

પ્રવૃત્તિિો 
સમાય!
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4.1 અંગ્રેજી શીખવાની પ્રેરણા (Motivation to Learn English)

 આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 અંગ્રેજીનુ	ંમહત્્વ

2.		 અંગ્રેજી	શીખ્વા	માટે	સરળ	રમતો.

 હંુ શા માાટે શીખવા માાંગુ છંુ તરે ટોચના 3 કારણોનરે નામા આપો અંગ્રેજી સુધારો

ચાલો અંગ્રેજી ભાષાનું માહત્વ જાણીએ

 અંગ્રેજી શીખવાથી તમાારંુ જીવન કેવી રીતરે સુધરી શકે છરે તરેના ચાર કારણો અહી આપવામાાં આવ્્યા છરે :

1.	 અંગ્રેજી	એક	સામાન્ય	ભાષા	છરે

	 અંગ્રેજી	એક	્વૈશ્વિક	ભાષા	છરે 	જ રેનો	ઉપયોગ	વ્વવિના	વ્વવ્વધ	ભાગોના	લોકો	સાથરે	્વાતચીત	કર્વા	માટે	થાય	છરે.	દા.ત.,	કામના	સ્થળરે 	જો	
તમરે	કોઈ	જાપાન	કે	જમ્મનીના	કે	ભારતના	કોઈ	જુદા	રાજ્યમાંથી	આ્વતા	કોઈનરે	મળો	તો	અંગ્રેજી	સંદેશાવ્ય્વહાર	માટે	એક	સામાન્ય	
ભાષા	છરે.

2.	 અંગ્રેજી	તમનરે	્વધ	ુસારી	નોકરી	મરેળ્વ્વામાં	મદદ	કરી	શકે	છરે

	 એક	ઇન્ટરવ્્યયૂમાં	જો	તમરે	અંગ્રેજીમાં	્વાતચીત	કરી	શકો	છો	તો	તમનરે	બીજા	કરતા	્વધારે	ફાયદો	થશરે.	આતંરરાષ્ટ્ર રીય	કંપનીઓ	અંગ્રેજી	
જાણતા	લોકોનરે	નોકરી	પર	રાખ્વાનું	પસંદ	કરે	છરે.

3.	 ઇન્ટરનરેટ	અનરે	સોશશયલ	મીડિયા	પ્લરેટફોમ્મનો	અસરકારક	રીતરે	ઉપયોગ	કર્વો

	 આ	ડદ્વસોમાં	બધી	માહહતી	અનરે	સમાચાર	ઓનલાઇન	છરે,	અનરે	તરે	બધું	અંગ્રેજીમાં	છરે.	સોશશયલ	મીડિયા	પ્લરેટફોમ્મ	પણ	અંગ્રેજીમાં	છરે.	
અલબત્ત,	અનુ્વાદ	ઉપલબ્ધ	છરે,	પરંતુ	તરે	હંમરેશાં	સંદેશનરે	યોગ્ય	રીતરે	પહોંચાિતો	નથી.	અંગ્રેજીનું	જ્ાન	તમનરે	ઇન્ટરનરેટ	અનરે	સોશશયલ	
મીડિયા	પ્લરેટફોમ્મનો	અસરકારક	રીતરે	ઉપયોગ	કર્વામાં	મદદ	કરી	શકે	છરે.

4.	 અંગ્રેજી	જી્વનનરે	મનોરંજક	બના્વી	શકે	છરે

	 અંગ્રેજીનું	જ્ાન	તમનરે	મનોરંજનની	અદ્ ભુત	દુનનયામાં	પ્ર્વરેશ	આપરે	છરે !	તમરે	અંગ્રેજી	ડફલ્ો,	શો,	સમાચાર,	્વીડિયો	્વગરેરે	જોઈ	શકો	છો	અનરે	
તમારા	જી્વનનરે	સમદૃ્ધ	બના્વી	શકો	છો.

અંગ્રેજી	શીખવું	એ	આપણા	બધા	માટે	જરૂરી	છરે.	્વગ્મખંિમાં	અનરે	કાય્મસ્થળ	પર	સ્પષ્ટ	અનરે	યોગ્ય	રીતરે	્વાતચીત	કર્વી	મહત્્વપયૂણ્મ	છરે 	.

તરે	અમનરે	વ્વવ્વધ	પ્રવૃશ્ત્તઓમાં	ભાગ	લરે્વામાં	મદદ	કરે	છરે.	તો	ચાલો	આપણરે	અંગ્રેજી	સફળતાપયૂ્વ્મક	શીખ્વાનું	લક્ષ્ય	નક્રી	કરીએ!

થથન્કકિંગ 
બોક્સ
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Hi, how are you?
I’m fine. 
How are you?

ધ્યરેય-

અંગ્રેજીમાં	આત્મવ્વવિાસપયૂ્વ્મક	્વાતચીત	કર્વી	એ	રોજ	બહેતર	બન્વાની	તક	છરે !

આ	ધ્યરેય	સાથરે	એક	આકષ્મક	પોસ્ટર	બના્વો	અનરે	તરેનરે	તમારી	નોટબુકમાં	રાખો	અથ્વા	ઘરે	
મયૂકો.

જો તમારે અંગ્રેજી બોલવામાાં વધુ સારા બનો છો, તો તમાારંુ જીવન કેવી રીતરે સુધરશરે?.

ચાલો અંગ્રેજી શીખવાની કેટલીક સરળ અનરે માનોરંજક રીતો શીખીએ 

અંગ્રેજી	શીખવું	એ	શીખ્વાની	અનરે	્વધ્વાની	તક	છરે.	આ	તો	ગ્વ્મ	લરે્વા	જ રે્વી	્વાત	છરે !

અંગ્રેજી શીખવાની અહીં કેટલીક આનંદપ્દ રીતો છરે.

1.	 અંગ્રેજી	ભાષા	સાંભળો.	અંગ્રેજી	ડફલ્ો	અથ્વા	શો	જુઓ,	અનરે	અંગ્રેજી	ગીતો,	
પોિકાસ્ટ,	સમાચાર	્વગરેરે	સાંભળો.

2.	 અંગ્રેજીમાં	 બોલ્વાની	 પ્રરેક્ટિસ	 કર્વા	 માટે	 કોઈ	 મમત્ર	 શોધો.	 જ્યારે	 તમરે	
એકબીજા	સાથરે	્વાત	કરો	છો	ત્ારે	‘ફક્ત	અંગ્રેજી’	નનયમ	સરેટ	કરો.

3.	 તમરે	જ રે	જુઓ	છો	તરે	બધું	્વાંચો.	જો	તમરે	આસપાસ	જોશો,	તો	તમરે	જોશો	કે	ઘણી	
્વસ્તુઓ	્વાંચ્વાની	છરે 	-	સામયયકોથી	લઈનરે	પવત્રકાઓ	અનરે	મયૂ્વી	સબટાઇટલ્સ	
સુધી.

 ભયૂલો	કર્વામાં	ગભરાશો	નહીં.	જો	તમરે	જહટલ	શબ્ો	અથ્વા	મશુ્કેલ	્વાક્ય	સાથરે	સંઘષ્મ	કરી	
રહ્ા	હો્વ,	તો	અથ્મ	અનરે	ઉચ્ારણ	માટે	Google	નરે	જુઓ	.

 પ્રેક્ટિસ કરતા રહો અનરે તમારે ચોક્કસ સફળ થશો !ા
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2.

3.

1.

2.

આત્મવવશ્ાસ વધારવાનો અથ્થ એ છરે કે તમારે જ રે સારા છો તરે ઓળખો. તમાારી જાતનરે ત્રણ 
ખશુામાત આપો!

(ઉદાહરણ	તરીકે,	જો	કોઈ	તમારા	શ્રેષ્્ઠ	મમત્રનરે	પયૂછરે 	 કે	તરેનરે	તમારા	 વ્વશરે	શું	ગમ્્યું,	તો	તરેઓ	શું	
કહેશરે?	તરે	લખો)

પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!

વાહ!તમારે ખરેખર અદ્ ભુત છો!

તમાારંુ અંગ્રેજી સુધારવા માાટે 2વવશશષ્ટ વસ્્તુઓ લખો જ રે તમારે આગામાી 30 દદવસમાાં કરશો.

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

	 મયૂકો		 	જો	તમરે	આ	વ્વષયનરે	સારી	રીતરે	જાણતા	હો	.

1.	 કોમ્્ુયનનકેશન	માટે	અંગ્રેજી	ગ્લોબલબોલ	લેંગ્્વરેજ

2.	 અંગ્રેજીનુ	ંજ્ાન	અગત્નું	છરે

3.	 અંગ્રેજી	ઈન્ટરનરેટ	અનરે	સામાજજક	મીડિયાનરે	અસરકારક	રીતરે	્વાપર્વાની	મંજયૂરી	આપો

4.	 અંગ્રેજી	શીખ્વાની	ઘણી	મજાની	રીતો	છરે

5.	 રોજબરોજનો	સમય	બહેતર	બન્વા	માટે
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4.2 નામાકરણ શબ્ો: એકવચન અનરે બહુવચન (Naming Words:
 Singular and Plural)

 તમારે બજારમાાં જોઈ શકો છો તરે દરેક વસ્્તુનરે વ્તુ્થળ કરો

 દુકાનો  શાકભાજી  કૂતરો   બબલાડી   પક્ીઓ   સા્યકલ

 ઓટોદરક્ા ફળો  માાછ  દુકાનદાર

થથન્કકિંગ 
બોક્સ

આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 નામકરણ	શબ્	અથ્વા	સામાન્ય	સજં્ાઓનો	થીમ

2.	 નામકરણ	શબ્સ્થાવપત	વ્વવ્વધ	અથ્મ.

ચાલો શીખીએ શબ્ોના નામાકરણનું

માહત્વ

કલ્પના કરો કે તમારે અનરે હંુ ચાલવા જઈ રહ્ા છીએ, 
અમારે બહાર નીકળીએ છીએ અનરે અમારે એક સરસ, 
સુદંર રસ્તા પર ચાલી રહ્ા છીએ.

ચાલો આપણરે થચત્ર જોઈએ અનરે આપણરે જ રે જોઈએ છીએ તરેની ચચચા 
કરીએ!

આપણરે	એક	પહોળો	રસ્તો	જોઈએ	છીએ.	એક	શાળા	છરે,	અનરે	તરેની	બાજુમાં	
એક	બેંક	છરે.	એક	બસ	આપણી	પાસરેથી	પસાર	થાય	છરે.	આપણરે	જો્યું	 કે	
બસ	િ્ર ાઇ્વરે	બ્ાઉન	શટ્મ 	પહેયયો	છરે.	શાળાની	સામરે	એક	નાનો	છોકરો	છરે.	તરે	
બરે	બબલાિરીઓ	સાથરે	રમી	રહ્ો	છરે.	આપણરે	આકાશ	તરફ	જોઈએ	છીએ.	
ત્ાં	ઘણા	્વાદળો	છરે.	આપણરે	કાગિાનરે	ઉિતા	પણ	જોઈ	શકરીએ	છીએ.

આપણરેશુંજોયું?

અમરે	આપણરે	શું	જો્યું?	સ્થળો,	પ્રાણીઓ	અનરે	્વસ્તુઓ	જોઈ.	પછી	અમરે	
તરેમની	તરફ	આંગળરી	ચીંધી	અનરે	તરેમના	નામ	આપ્યા!	અહીં	તરે	શબ્ો	છરે 	
જ રેનો	ઉપયોગ	આપણરે	તરેમનરે	નામ	આપ્વા	માટે	કયયો	હતો.

	 માણસ	 	 	 	 સ્થાન	 	 	 પ્રાણી/પક્ી	 	 ્વસ્તુ

	 બસ	િ્ર ાઇ્વર	 	 	 રસ્તો	 	 	 બબલાિરીઓ	 	 બસ

	 છોકરો	 	 	 	 શાળા	 	 	 કાગિો	 	 	 શટ્મ

	 	 	 	 	 બેંક	 	 	 	 	 	 ્વાદળો

આ	નામકરણ	શબ્ો	છરે.	કોઈપણ	શબ્	કે	જ રે	તમરે	વ્યક્ક્ત,	સ્થળ,	પ્રાણી	અથ્વા	્વસ્તુનરે	નામ	આપ્વા	માટે	્વાપરો	છો,	તરે	નામકરણ	શબ્	
છરે.	તરેમનરે	‘સામાન્ય	સજં્ાઓ’	પણ	કહે્વામાં	આ્વરે	છરે
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નામકરણ		શબ્ો

	 	 નામ	 	 ્વસ્તુ	 	 	 				પ્રાણી	 	 	 સ્થળ

અહીં	એક	્વગ્મખિં	છરે.	્વગ્મખિંમાં	તમરે	કયા	લોકો,	સ્થાનો,	પ્રાણીઓ	
અનરે	્વસ્તુઓ	જોઈ	શકો	છો?	તરેમના	નામકરણના	શબ્ો	લખો.

	 માણસ	 સ્થાન	 પ્રાણી/પક્ી	 	 ્વસ્તુ

ચાલો	કેટલાક	શબ્ો	વ્વશરે	શીખીએ	જ રે	સમાન	છરે,	પરંતુ	તરેના	જુદા	જુદા	અથયો	છરે

	 ત્ાં	એ્વા	કેટલાક	નામકરણ્વાળા	શબ્ો	છરે 	જ રે	સ્તીનો	અથ્મ	કરે	છરે.	આ	શબ્ોના	નામ	બરે	સંપયૂણ્મપણરે	અલગ	્વસ્તુઓ	છરે.

ચાલો	થોિા	ઉદાહરણો	જોઈએ

1.બરેટ 2.તારીખ

1.	પખ્વાડિ્યું.

2.	ડરિકેટ	બરેટ	વ્વલોવુિથી	બના્વ્વામાં	આ્વરે	છરે.

1.	આજરે	શું	છરે?

2.	ખજયૂર	ખયૂબ	જ	પૌષ્ષ્ટક	હોય	છરે.
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                                       પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!

1.	 અંગ્રેજી	મયૂળાક્રમાં	૨૬	અક્રો	છરે.

2.	 મેં	ઓડફસનરે	ફડરયાદ	પત્રલખ્ો.

1.	 આપણરે	સયૂતા	પહેલા	પગધો્વાજોઈએ.

2.	 સુરેશ	4	ફયૂટઊંચો	છરે.

નામકરણ	શબ્ોનો	ઉપયોગ	કરીનરે	લરેબલચચત્ર.

1.	ખીલી

2.	્વરે્વ

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

 મકૂો   જો તમારે આ વવષ્યનરે સારી રીતરે જાણતા હો .

1.	 નામકરણ	શબ્ો	અથ્વા	સામાન્ય	સજં્ાઓ	એ	લોકો,	પ્રાણીઓ,	પક્ીઓ,	સ્થાનો	અનરે	્વસ્તુઓનરે	
આપ્વામાં	આ્વરેલા	શબ્ો	છરે

2.	 બરેટ,	પત્ર,	પગ,	તારીખ,	ખીલી,	તરંગો	જ રે્વા	કેટલાક	નામ
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4.3 નામાકરણ શબ્ો: એકવચન અનરે બહુવચન (Naming   
 Words: Singular and Plural)

 આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 નામકરણ	શબ્	અથ્વા	સામાન્ય	સજં્ાઓનો	થીમ

2.	 નામકરણ	શબ્સ્થાવપત	વ્વવ્વધ	અથ્મ.

 નીચરેના નામાકરણ શબ્ો વ્્યક્્તત, સ્થળ, ઓળખો

 પ્ાણી/પક્ી, ઓર્થથગ:

1.	દાદી:	(Grandmother)

2.	ટોપલી:	(Basket)

3.	બકરી:	(Goat)

4.	કબયૂતર:	(Pigeon)	

5.	ઘર:	(Home)

6.	બરેબી:	(Baby)

7.	કમ્પ્્યયૂટર:	(Computer)

8.	કેબબનરેટ:	(Cabinet)

9.	ડદલ્રી:	(Delhi)

ચાલો આપણરે શબ્ોના નામાકરણના એકવચન અનરે બહુવચન સ્વરૂપો શીખીએ

“વાદળ” અનરે “વાદળો” શબ્ વચ્રે શું તફાવત  છરે?

થથન્કકિંગ 
બોક્સ

ક્લાઉિ	એ	એક	્વાદળ	માટેનો	નામકરણ	શબ્	છરે.	તરે	એક	માત્ર	નામકરણ	
શબ્	છરે.	ક્લાઉિ	શબ્	એક	કરતા	્વધુ	્વાદળની	્વાત	કરે	છરે.	તરે	બહુ્વચન	
નામકરણ	શબ્	છરે.

જ્યારે	કોઈ	એકવ્યક્ક્ત	,	સ્થળ,	પ્રાણી	અથ્વા	નામ	આપ્વાની	્વસ્તુ	હોય	
ત્ારે	એક્વચન	શબ્ોનો	ઉપયોગ	કર્વામાાં	આ્વરે	છરે.	ઉદાહરણ	તરીકે	-	
શશક્ક,	પાક્મ ,	ગલયૂડિ્યું,	પહેર્વરેશ	જ્યારે	એક	કરતા	્વધ	ુવ્યક્ક્તઓ,	સ્થળ,	
પ્રાણી	અથ્વા	નામ	આપ્વા	માટે	્વસ્તુ

ઉદાહરણ	તરીકે	-	શશક્કો,	ઉદ્ાનો,	ગલુડિયાઓ,	કપિાં	પહેરે

્વાદળો	દોરો

હ્વરે,	્વાદળ	દોરો
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જુઓ	તસ્વીર.	ચકાસો	કે	નામકરણ	શબ્	એ	એક્વચન	(એક)	અથ્વા	બહુ્વચન	(ઘણા)	છરે 	કે	નહિહ

	 એક્વચન	(એક)	

	 બહુ્વચન	(ઘણા)

ચાલો આપણરે એકવચન અનરે બહુવચન નામાકરણ શબ્ોનો સાચો ઉપ્યોગ શીખીએ

્વાક્યમાં	આ	નામકરણ	શબ્ોનો	ઉપયોગ	કરતી	્વખતરે,	જો	તમરે	એક	અથ્વા	ઘણા	વ્વશરે	્વાત	કરી	રહ્ા	હો્વ	તો	કાળજીપયૂ્વ્મક	વ્વચારો.

 એક્વચન	શબ્ો	(એક)	 બહુ્વચન	શબ્ો	(ઘણા)		 એક્વચન	શબ્ો	(એક)	 બહુ્વચન	શબ્ો	(ઘણા)

4. માાણસ/પુરુષો

•	 અમાનનન્રેશોવપસ	સોમબબસ્કિટ	ખરીદે	છરે.	‘માણસ’	એક્વચન	વ્વશરે	્વાત	કરે	છરે.

•	 Fivemenwalkedintothebank.‘Men’talking	about	many-plural.

એક્વચન	(એક)	

બહુ્વચન	(ઘણા))

એક્વચન	(એક)

બહુ્વચન	(ઘણા)

 ચાલો	આપણરે	કેટલાક	સૌથી	સામાન્ય	નામકરણ	શબ્ો	તરફ	
જોઇએ	-	એક્વચન	શબ્ો	અનરે	બહુ્વચન	શબ્ો	બંનરે

	 મોટાભાગના	 નામકરણ	 શબ્ો	 માટે,	 આપણરે	 તરેનરે	 બહુ્વચન	

બના્વ્વા	માટે,	‘s’	અથ્વા	‘es’	ઉમરેરીએ	છીએ

	 કેટલાક	શબ્ો	બહુ્વચન	સ્્વરૂપમાં	 જુદી	 જુદી	રીતરે	લખ્વામાં	
આવ્યા	છરે.	અહીં	કેટલાક	સામાન્ય	ઉદાહરણો	છરે

1.	 થરેલી	(Bag)

2.	 કમ્પ્્યયૂટર	(Computer)

3.	 ્વગ્મ	(Class)

4.	 બોક્સ	(Box)

5.	 કેરી	(Mango)

1.	 બરેગ	(Bags)

2.	 કમ્પ્્યયૂટરો	(Computers)

3.	 ્વગયો	(Classes)

4.	 બોક્સ	(Boxes) 

5.	 કેરીઓ	(Mangoes)

1.	 માણસ	(Person)

2.	 પુરુષ/સ્તી	
(Man/Woman)

3.	 બાળક	(Child)

4.	 દાંત	(Tooth)

5.	 પગ	(Foot)

1.	 લોકો	(People)

2.	 પુરુષો/સ્તીઓ	
(Man/Woman)

3.	 બાળકો	(Children)

4.	 દાંત	(Teeth)

5.	 પગ	(Feet)

1.	 વ્યક્ક્ત/લોકો

•	 ્વગ્મખંિમાં	એક	્યુ્વાન	બરે્ઠો	છરે.	‘વ્યક્ક્ત’	એક્વચન	વ્વશરે	્વાત	કરે	છરે

•	 હોલમાં	થોિા	લોકો	રાહ	જોઈ	રહ્ા	છરે.	“લોકો”	ઘણા	વ્વશરે	્વાત	કરે	છરે 	-	બહુ્વચન

2. વષ્થ/વષ્થ

•	 આ	કોસ્મ	પયૂરો	કર્વા	માટે	તરે	્વષ્મભર	લરેશરે.	‘્વષ્મ’	એક-એક્વચન	વ્વશરે	્વાત	કરે	છરે

•	 બબલ્િરોએ	તાજમહેલનરે	પયૂણ્મ	કર્વામાં	લગભગ	20	્વષ્મનો	સમયગાળો	લીધો	હતો.	‘ઘણા-બહુ્વચન	વ્વશરે	્વષયોનો	વ્વચાર

3. અઠવાદડયું/અઠવાદડ્યા

•	Ihavetogotothedoctornextweek.‘week’toking	about	one-singular.

•	Ihavthreeweekstodyforthetest.‘weeks’toking	about	many-plural.
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સમા્ય!

5. દાંત/દાંત

•	મારે	એિેજન્ટસ્ટનરે	મળવું	પિશરે	કારણ	કે	મારા	દાંતની	તકલીફ	છરે.	‘દાંત’	એક	વ્વશરે	્વાત	કરે	છરે 	-	એક્વચન.

•	દાંતની	પાછળના	એિેજન્ટસ્સ્ટએિૉટિર.’દાંત’અસખં્-બહુ્વચન	વ્વશરે	્વાત	કરે	છરે.

સાચા	શબ્નરે	સાચા	ચચત્ર	સાથરે	મરેચ	કરો.

માણસ(એક)

માઉસ	(એક)

બાળકો	(ઘણા)

પુરુષો	(ઘણા)

ઉંદર	(ઘણા)

બાળક	(એક)

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મયૂકો		 	જો	તમરે	આ	વ્વષયનરે	સારી	રીતરે	જાણતા	હો	.

1.	 નામકરણ	શબ્ો	કેનબરેસિસગ્્યુલર	અથ્વા	બહુ્વચન

2.	 એક્વચન	એટલરે	એક.	બહુ્વચન	એટલરે	એક	કરતાં	્વધુ

3.	 નામકરણ	શબ્નું	બહુરૂપ	સ્્વરૂપ

4.	 નામકરણના	 શબ્ોના	 કેટલાક	 બહુવ્વધ	 સ્્વરૂપો	 અલગ	 અલગ	 રીતરે,	 ઉદાહરણપુરુષો,	
સ્તીઓ,	બાળકો,	પગ,	દાંત,	લોકો

5.	 નામકરણ	શબ્નો	ઉપયોગ	કરતી	્વખતરે	્વાક્ય,	સા્વચરેતી	રાખ્વી	જરૂરી	છરે,	અનરે	એક્વચન	
અથ્વા	બહુરૂપ	સ્્વરૂપનો	યોગ્ય	રીતરે	ઉપયોગ	કરો.
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4.4 સવ્થનામા (Pronouns)

ચાલો શીખીએ સવ્થનામાનો હે્તુ અનરે ઉપ્યોગ
આ	ફકરો	એક	કયૂતરા	વ્વશરેનો	છરે.	ફકરાનરે	કાળજીપયૂ્વ્મક	્વાંચો	અનરે	નામકરણના	શબ્ોનરે	રેખાંડકત	કરો

કયૂતરો4	્વષ્મનો	છરે.		કયૂતરોભયૂરો	છરે.		કયૂતરાનરેકાળરી	પયૂંછિરી	છરે.		કયૂતરોઅમારા	ફ્લરેટમાં	રહે	છરે.	કયૂતરોઅમારા	પડર્વારનરે	પ્રરેમ	કરે	છરે.	કયૂતરોહંમરેશાં	મારી	
સાથરે	રમરે	છરે.	કયૂતરાનરેચાલ્વા	જ્વાનું	પસંદ	છરે.

પરેસરેજનરે	મોટેથી	્વાંચ્યો.	પરેસરેજમાં	‘કયૂતરો’	શબ્	ઘણી	્વાર	પુનરા્વર્તત	થાય	છરે !	આપણરે	આનરે	 કે્વી	રીતરે	ટાળરી	શકરીએ?	આપણરે	સ્વ્મનામનો	
ઉપયોગ	કરી	શકરીએ	છીએ.	સ્વ્મનામ	એક	એ્વો	શબ્	છરે 	જ રે	નામકરણ	શબ્નરે	બદલરે	્વપરાય	છરે.

કયૂતરો	4	્વષ્મનો	છરે.		તરે	કથ્થઈ	હોય	છરે.		તરેની	પયૂંછિરી	કાળરી	હોય	છરે.		તરે	અમારા	ફ્લરેટમાં	રહે	છરે.		તરે	અમારા	પડર્વારનરે	પ્રરેમ	કરે	છરે.		તરે	હંમરેશાં	મારી	
સાથરે	રમરે	છરે.		તરેનરે	ચાલ્વા	જવું	ગમરે	છરે.	‘કયૂતરા’	શબ્ના	નામકરણનરે	બદલરે	‘તરે’	સ્વ્મનામનો	ઉપયોગ	કર્વામાં	આ્વરે	છરે.

સ્વ્મનામ	એટલરે	શું?

સ્વ્મનામ	એક	એ્વો	શબ્	છરે 	જ રે	નામકરણ	શબ્ની	જગ્યાએ	્વપરાય	છરે.	સમાન	નામકરણ	શબ્નું	પુનરા્વત્મન	ટાળ્વા	માટે	સ્વ્મનામનો	ઉપયોગ	
થાય	છરે.

 નામાકરણ શબ્નરે બદલવા માાટે તમારે ઉપ્યોગ કરી શકો તરેવા 
સવ્થનામાો

થથન્કકિંગ 
બોક્સ

 આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 સ્વ્મનામ	્વાપર્વાની	જરૂડરયાત

2.	 યોગ્ય	સ્વ્મનામનો	ઉપયોગ

આ શબ્ોનો ઉપ્યોગ કરીનરે વાક્ય લખો

1.  તરેમાણરે (He)

2.  તરેણી (She)

3.  તરેઓ (They)

4.  અમારે (We)

ચાલો જાણીએ માહત્વના સવ્થનામા

શબ્ોના નામાકરણના પ્કારો

 	 તમારંુનામઅહીંલખો.  
હંુ	(I)

હંુ	(Me)
	 મારંુ	(મારી	માજલકરીનું)		

										(Write	your	name	here)
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તમરે
તમારંુ	(તમારી	માજલકરીનું)

તરે	
તરેનરે
તરેની	(તરેની	માજલકરીની)

તરે
તરેણી	(તરેની	સાથરે	સંબંચધત	છરે)

તરેઓ	
તરેમનરે
તરેમના	(તરેમના	સંબંચધત)

આપણરે	
આપણરે
આપણુ	ં(અમારંુ)

તરે
તરેનું	(તરેની	સાથરે	સંબંચધત)

You

એક	વ્યક્ક્ત	જ રેની	સાથરે	તમરે	્વાત	કરી	રહ્ા	
છો	(A	person	you	are	speaking	to)

એક	વ્યક્ક્ત	જ રે	માણસ	છરે 	(એક્વચન)	(A 
person	who	is	a	man	(singular))

એક	એ્વી	વ્યક્ક્ત	જ રે	સ્તી	છરે 	(એક્વચન)	A 
person	who	is	a	woman	(singular)

ઘણા	લોકો	(બહુ્વચન) (Many	people	
(plural))

ઘણા	લોકો,	તમારા	સહહત	(બહુ્વચન)	Many	
people,	including	yourself	(plural)

્વસ્તુ	અથ્વા	પ્રાણી	અથ્વા	સ્થળ (An	
object	or	an	animal	or	a	place)
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ચાલો કેટલાંક ઉદાહરણો જોઈએ.

1.	 મારંુ	નામ	અહીં	તારંુ	નામ	લખી	રહ્ું	છરે.	હંુ	વ્વદ્ાથથી	છંુ.

2.	 અહેમદ	િોટિર	છરે.	તરે	હોસ્સ્પટલમાં	કામ	કરે	છરે.

3.	 કેબ	સોનાલીનરે	ઉપાિરી	જશરે.	તરે	રેલ્્વરે	સ્ટરેશનથી	આ્વી	રહરી	છરે.

4.	 વ્વદ્ાથથીઓ	પ્ર્વાસરે	જઈ	રહ્ા	છરે.	તરેઓ	પ્રાણી	સંગ્હાલય	જઈ	રહ્ા	છરે.

ખાલી જગ્્યા ભરવા માાટે સવ્થ નામા પસંદ કરો.

1. આકાશઅનરેજોનીબોડ્થપરલખીરહ્ાછરે. _________________________ બોડ્થ  પર લખી રહ્ા છરે. (Akash and Johnny are 
writing on the board).

 A.	a.	 તરેઓ	(They)		 	 B.	તરે	(It)

2. બોક્સખૂબભારેછરે. _________________________ ખૂબ ભારે હો્ય છરે.

 A. તરે	(It)		 	 	 B.	હંુ	(I)

3. માેંઅનરેદર્યાએથોડોરસપીધો. _________________________ થોડો રસ પીધો.

	 A.	અમરે	(We)		 	 B.	તરે	(He)

ચાલો તમાારા સંદેશાવ્્યવહારનરે સુધારવા સવ્થનામાનો સચોટ ઉપ્યોગ કરવાનું શીખીએ
સ્વ્મનામોનો	ઉપયોગ	અમનરે	પુનરા્વત્મન	વ્વના	અનરે	મયૂંઝ્વણ	વ્વના	્વાતચીત	કર્વામાં	મદદ	કર્વા	માટે	થાય	છરે.	તરેથી	લખતી	્વખતરે	કે	બોલતી	
્વખતરે	સાચા	સ્વ્મનામનો	ઉપયોગ	કર્વો	જરૂરી	છરે.	્વાક્યમાં	સાચા	સ્વ્મનામનો	ઉપયોગ	કર્વા	માટે,	તમારે	બરે	મહત્્વપયૂણ્મ	પ્રશ્ો	પયૂછ્વા	નામકરણ	
શબ્	એક્વચન	છરે 	કે	બહુ્વચન?	આ્વશ્યક	છરે.	પ્રશ્ોના	જ્વાબો	તમનરે	સાચા	સ્વ્મનામનો	ઉપયોગ	કર્વામાં	મદદ	કરશરે.

	(I)	 તમરે	(You)	 તરેમણરે	
(He)	

તરેણીએ	
(She)	

તરે(It)

નામકરણ	શબ્	એક્વચન	છરે 	કે	બહુ્વચન? કયો	નામકરણ	શબ્	સ્વ્મનામનરે	બદલરે	છરે?

પ્રશ્ોના	જ્વાબો	તમનરે	સાચા	સ્વ્મનામનો	ઉપયોગ	કર્વામાં	મદદ	કરશરે.

નામકરણ	શબ્ો	એક્વચન	
અથ્વા	બહુ્વચન	છરે 	?

એક્વચન

કયો	નામકરણ	શબ્	
સ્વ્મનામનરે	બદલરે	છરે?

મારંુ	નામ
એક	વ્યક્ક્ત	જ રેની	
સાથરે	હંુ	બોલું	છંુ

એક	વ્યક્ક્ત	જ રે	
માણસ	છરે

એક	વ્યક્ક્ત	જ રે	
સ્તી	છરે

પદાથ્મ	અથ્વા	
પ્રાણી
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 ચાલો	આપણરે	એક	ઉદાહરણ	જોઈએ.

	 દીવપકાઉત્ાહહત	છરે.

1.	 નામકરણ	શબ્	એક્વચન	છરે 	કે	બહુ્વચન?	દીવપકા	એક	વ્યક્ક્ત	છરે.

2.	 કયો	નામકરણ	શબ્	સ્વ્મનામ	બદલી	રહ્ો	છરે?	દીવપકા	એક	એ્વી	વ્યક્ક્ત	છરે 	જ રે	એક	સ્તી	છરે.

દીવપકાએક્સાઈટેિ	છરે..->તરેએક્સાઈટેિ	છરે.

નામકરણ	શબ્	એક્વચન	છરે 	કે	
બહુ્વચન?

કયો	નામકરણ	શબ્	સ્વ્મનામ	
બદલી	રહ્ો	છરે?

બહુ્વચન

હંુ	પોતરે,	અન્ય	લોકો	સાથરે
	ઘણા	લોકો	કે	જ રેમની	સાથરે	

હંુ	્વાત	કરી	રહ્ો	છંુ 	બીજા	ઘણા	લોકો

અમરે	 તમરે તરેઓ

	 ચાલો	આપણરે	એક	ઉદાહરણ	જોઈએ.

	 પ્રદીપઅનરેહંુમમત્રો	છીએ.

1.	 નામકરણ	શબ્	એક્વચન	છરે 	કે	બહુ્વચન?

	 પ્રદીપ	અનરે	હંુ	બરે	જણ	છીએ.	તરે	એક	કરતા	્વધારે	વ્યક્ક્તઓ	છરે.

2.	 કયો	નામકરણ	શબ્	સ્વ્મનામ	બદલી	રહ્ો	છરે?

	 ‘પ્રદીપ	અનરે	હંુ’	મારો	ઉલ્લરેખ	કરે	છરે,	અન્ય	વ્યક્ક્ત	સાથરે

પ્રદીપઅનરેહંુમમત્રો	છીએ.	-	>આપણરેમમત્રો	છીએ.

પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!ચાલો નામાકરણ શબ્નરે સવ્થનામા સાથરે બદલીનરે આ ફકરાનરે વધુ સારો 

બનાવીએ.
આયરેશા	 મારી	 બહેન	 છરે.	 આયરેશા	 17	 ્વષ્મની	 છરે.	 આયરેશા	 કોલરેજ	 જાય	 છરે.	 આયરેશાનરે	 ફયૂટબોલ	 અનરે	
બાકિરેટબોલ	રમવું	ગમરે	છરે.	આયરેશાના	મમત્રોનરે	આયરેશા	એટલા	માટે	પસંદ	છરે 	કારણ	કે	આયરેશા	સ્ાટ્મ 	
અનરે	ફન-લવિ્વગ	છરે.

આયરેશા	મારી	બહેન	છરે.	 	 	(તરેણી/તરે)	17	્વષ્મની	છરે.	 	 	(તરે/આયરેશા)	કૉલરેજમાં	જાય	છરે.	

(તરેણી/તરે)	ફયૂટબોલ	અનરે	બાકિરેટબોલ	રમ્વાનું	પસંદ	કરે	છરે.	 	 	 (તરેણી/તમારા)	મમત્રો	જ રે્વા	કે

	 	 (તરેની/આયરેશા)	કારણ	કે	 	 (તરેણી/તરેઓ)	સ્ાટ્મ 	અનરે	ફન-લવિ્વગ	છરે.
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4.5 દરિ્યા શબ્ો (Action Words)

આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 ડરિયા	શબ્ો	(ડરિયાપદો)	અનરે	નામકરણ	શબ્ો	સાથરે	તરેમનું	જોિાણ

2.	 ્વાક્યોમાં	ડરિયા	શબ્ોનો	યોગ્ય	રીતરે	ઉપયોગ	કે્વી	રીતરે	કર્વો.

થથન્કકિંગ 
બોક્સ

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મયૂકો		 	જો	તમરે	આ	વ્વષયનરે	સારી	રીતરે	જાણતા	હો	.

1.	 સ્વ્મનામ	એ	એક	શબ્	છરે 	જ રેનો	ઉપયોગ	નામકરણ	શબ્ની	જગ્યાએ	થાય	છરે,	જ રે	
સમાન	નામના	શબ્ોનું	પુનરા્વત્મન	ટાળ્વા	માટે	થાય	છરે.

2.	 ્વાક્યમાં	સાચા	સ્વ્મનામનો	ઉપયોગ	કર્વા	માટે,	તમારે	બરે	મહત્્વપયૂણ્મ	પ્રશ્ો	પયૂછ્વા	
જોઈએ	-	ક્યા	નામ	શબ્	છરે?

3.	 એક્વચન	સ્વ્મનામ-I,	તમરે,	તરે,	તરેણી,	તરે

4.	 બહુ્વચન	સ્વ્મનામ-અમરે,	તમરે,	તરેઓ

તમરે	નીચરેની	ડરિયાઓ	માટે	શુ	ંઉપયોગ	કરો	છો?	યોગ્ય	કોલમમાં	શબ્ો	લખો

જુઓ	|	ગાઓ	|	લાત	|	તાળરી	પાિો	|	ખાય	|	્વાત	|	્વાંચો	|	સાંભળો	|	પ્રકાર	|	જમ્પ	|	રસોઇ	|	દોિો	|	જુઓ	|	સાંભળો

	 હાથો	 પગ		 	 મોં	 	 												આખંો	 	 						કાન
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ચાલો	ડરિયાના	શબ્ો	અનરે	શબ્ોના	નામકરણ	સાથરેનું	તરેમનું	જોિાણ	શીખીએ

•	 ચચત્રમાં	કોણ/શુ	ંબતા્વ્વામાં	આવ્્યું	છરે?	
છોકરો

•	 તરે	શુ	કરી	રહ્ો	છરે?	
બોલફેંકવો

•	 ચચત્રમાં	કોણ/શું	બતા્વ્વામાં	આવ્્યું	છરે?	
પતંગ

•	 તરે	શું	કરી	રહ્ું	છરે?		
આકાશમાાંઉડીરહ્ાછરે

•	 ચચત્રમાં	 કોણ/શું	 બતા્વ્વામાં	 આવ્્યું	
છરે?	હકીમા

•	 એ	શું	કરી	રહરી	છરે?		
વવચારીરહ્ાછીએ

 શબ્ોનુંનામાકરણ  દરિ્યાશબ્ો

	 છોકરો 	 ફેંકરી	રહ્ા	છીએ

	 પતંગ 	 ઊિવું

	 હકરીમ 	 વ્વચારી	રહ્ા	છીએ

આપણરે	જોઈ	શકરીએ	છીએ	તરેમ,	ડરિયાના	શબ્ો	આપણનરે	કહે	છરે 	કે	વ્યક્ક્ત	અથ્વા	્વસ્તુ	શું	કરી	રહરી	છરે.

ડરિયાશ	બ્અથ્વાડરિયાપદનોઉપયોગવ્યક્ક્ત,	પ્રાણી	/	પક્ી	અથ્વા	પદાથ્મ	સાથરે	સંકળાયરેલ	ડરિયા	બતા્વ્વા	માટે	્વપરાય	છરે.

ડરિયાપદો	શું	છરે?

ડરિયાપદો	વ્યક્ત	કરે	છરે :

	 1.	શારીડરક	ડરિયાઓ	 2.	માનજસક	ડરિયાઓ	 	 	 3.	અસ્સ્તત્્વના	રાજ્યો

હંુ	્ંઠિરી	છંુ

	 	 કુદકો	 વ્વચારવું	 હોવું

દરિ્યાના શબ્ પર વ્તુ્થળ કરો. નામાકરણ શબ્ પર પ્કાશ પાડવામાાં આવ્્યો છરે. માહેરબાની 
કરીનરે દરિ્યા શબ્ની નીચરે લીટી કરો (દરિ્યાપદ)
1.	 બબલાિરીરસ્તા	પર	દોિરી	ગઈ.

2.	 સરેજલઅનરેહંુદરરોજ	બસમાં	મુસાફરી	કરીએ	છીએ.

3.	 મોહનમારા	હોમ્વક્મ માં	મનરે	મદદ	કરી	રહ્ો	છરે.

4.	 બાળકોસાંજ રે	રમશરે.
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પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!

ચાલો	્વાક્યોમાં	ડરિયાના	શબ્ોનો	યોગ્ય	રીતરે	ઉપયોગ	કરતાં	શીખીએ

ડરિયાપદો	આપણનરે	સજં્ાઓ	વ્વશરે	જણા્વરે	છરે,	તરેથી	તરેઓ	સજં્ાઓ	જ રે્વા	દેખાય	છરે.

આપણરે	ધ્યાનમાં	રાખ્વાની	જરૂર	છરે 	કે	ડરિયાપદ	અથ્વા	ડરિયાપદનું	સ્્વરૂપ	ડરિયાના	તંગ	પર	આધાડરત	છરે..

	 ભયૂતકાળનો 	 હ્વરે 	 ભવ્વષ્ય

	 						શુડંરિયાભયૂતકાળમાંથઈહતી 	 	 શુતંરેહાલમાંથઈરહંુ્છરે 	 	 ભવ્વષ્યમાંથશરેકેકેમ

આ	ડરિયા	ભયૂતકાળમાં	થઈ	છરે 	(દા.ત.	રોહહતરે	
ગઈકાલરે	અભ્યાસકયયોહતો).

એક્શન	્વત્મમાનમાં	થઈ	રહરી	છરે 	(રોહહત		હ્વરે	
અભ્યાસકરીરહ્ોછરે).

ભવ્વષ્યમાં	કાય્મ્વાહરી	થશરે	(હંુ		આ્વતીકાલરે	
અભ્યાસકરીશ).

• આ	ડરિયા	નનયમમત	ધોરણરે	થઈ	શકે	છરે 	(સીમા	કોલરેજ	પછી	દરરોજ	અભ્યાસ	કરે	છરે)

• ડરિયા	એક	તથ્ય	છરે 	(સયૂય્મ	પયૂ્વ્મમાં	ઉગરે	છરે)

આપણરે	જોઈ	શકરીએ	છીએ	તરેમ,	ભયૂતકાળ,	્વત્મમાન	અથ્વા	ભવ્વષ્યના	આધારે,	ડરિયા	શબ્નું	સ્્વરૂપ	બદલાશરે,	જો	કે,	ડરિયા	શબ્	/	ડરિયાપદનો	
અથ્મ	સમાન	રહે	છરે

ચાલો આપણરે કેટલાંક વધુ ઉદાહરણો જોઈએ:

ગયા	્વષષે		ઘણો	્વરસાદ	પડ્ો	હતો	(‘છરેલ્લું	્વષ્મ’	ભયૂતકાળમાં	છરે)

હંુ	આ્વતા	અ્ઠ્વાડિયરે	તમારંુ	પુસ્તક	પાછંુ	આપીશ	(‘આ્વતા	અ્ઠ્વાડિયરે’	એ	ભવ્વષ્યનો	ઉલ્લરેખ	કરે	છરે)	અમરે		અત્ારે	હોકરી	રમી	રહ્ા		છીએ	
(આ	ડરિયા	હાલમાં	‘હમણાં’	થઈ	રહરી	છરે)	મારી	માતા		એક	ફેટિરીમાં	કામ	કરે	છરે 	(આ	એક	હકરીકત	છરે)

 બોક્સમાાંથી ્યોગ્્ય દરિ્યા શબ્નો ઉપ્યોગ કરીનરે ખાલી જગ્્યાઓ ભરો.

 કૂદકો   માા્યયો  ડ્ર ાઇવિવગ  ફ્લા્ય  જોવું

1.	 શશલ્પા	હ્વરે	_______	કાર.

2.	 આકાશમાં	________	પક્ીઓ.

3.	 હંુ	રાત્રરે	ટરી.્વી.	_________

4.	 ડદ્વાલ	ઉપર	________	બબલાિરી

5.	 દર	અ્ઠ્વાડિયરે,	અમરે	________	એક	પરીક્ણ	કરુ	છુ
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4.6 શબ્ો, વસ્્તુઓ, આસપાસ અનરે પ્દરિ્યાઓનું વણ્થન   
 (Describing Words, Surroundings and Processes)

 આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 શબ્ોનું	્વણ્મન	કર્વાથી	નામકરણ	શબ્ોમાં	્વધ	ુમાહહતી	કે્વી	રીતરે	ઉમરેરાય	છરે.

2.		 ્વાક્યોમાં	કદ,	આકાર,	પોત	અનરે	રંગ	સંબંચધત	શબ્ોનું	્વણ્મન	કરો

થથન્કકિંગ 
બોક્સ

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મયૂકો		 	જો	તમરે	આ	વ્વષયનરે	સારી	રીતરે	જાણતા	હો	.

1.	 ડરિયા	શબ્ો	/	ડરિયાપદો	આપણનરે	વ્યક્ક્ત	અથ્વા	્વસ્તુ	સાથરે	જોિાયરેલ	ડરિયા	વ્વશરે	જણા્વરે	છરે.

2.	 ડરિયા	શબ્	અથ્વા	 ડરિયાપદનું	 સ્્વરૂપ	 ડરિયાના	સમય	 (ભયૂતકાળ,	્વત્મમાન	અથ્વા	ભવ્વષ્ય)	પર	
આધાડરત	છરે.

 શું તમારે જાણો છો કે તમાારી આસપાસની વસ્્તુઓનું વણ્થન કેવી રીતરે કરવું?

ચાલો શબ્ોનું વણ્થન કરતાં શીખીએ

્વસ્તુઓનું	 ્વણ્મન	 કર્વા	 માટે	 જ રે	 શબ્ોનો	 ઉપયોગ	 કર્વામાં	આ્વરે	 છરે 	 તરેનરે	
વ્વશરેષણોકહે્વામાંઆ્વરેછરે.	 અમરે	 તરેનો	 ઉપયોગ	 કંઈક	 અથ્વા	 કોઈક	 વ્વશરે	
વ્વગતો	આપ્વા	માટે	કરીએ	છીએ.

લાલ	બસ.	એક	ઊંચી	છોકરી.	આ	્વાક્યોમાં,	લાલ	અનરે	ઊંચા	વ્વશરેષણો	છરે,	
કારણ	કે	તરેઓ	બસ	અનરે	છોકરીનું	્વણ્મન	કરે	છરે.

વ્વશરેષણો	્વાક્યોનરે	સ્પષ્ટ	અથ્વા	્વધુ	રસપ્રદ	બના્વ્વા	માટે	વ્વગતો	ઉમરેરે	છરે.	
આ	્વાક્યોમાં	વ્વશરેષણોનો	ઉપયોગ	કે્વી	રીતરે	કર્વામાં	આ્વરે	છરે 	તરે	નજીકથી	
જુઓ	!

•	 સ્કયૂિ્ર ાઇ્વર	એ	ઉપયોગી	સાધન	છરે

•	 અજુ ્મનરે	પીળો	શટ્મ 	પહેયયો	છરે 	

•	 રાધા	એક	સુંદર	મકાનમાં	રહે	છરે
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્વાંચો	 કે્વી	 રીતરે	 કોમલ	 તરેની	 ન્વી	 સરેલ્સ	
ઓડફસનું	્વણ્મન	કરી	રહરી	છરે 	.	પછી,	પ્રશ્ોના	
જ્વાબ	આપો!

ન્વી	 સરેલ્સ	 ઓડફસ	 લીલા	 રંગની	 ઊંચી	
ઇમારતમાં	છરે.	તરેની	બાજુમાં	એક	નાનો	સુંદર	
પાક્મ 	 છરે.	 ન્વી	 સરેલ્સ	ઓડફસ	 લીલા	 રંગની	
ઊંચી	ઇમારતમાં	છરે.	તરેની	બાજુમાં	એક	નાનો	
સુંદર	પાક્મ 	છરે.

ન્વી	ઓડફસનું	્વણ્મન	કર્વા	કોમલરે	કયા	 વ્વશરેષણોનો	ઉપયોગ	
કયયો?

1.    

2. 

ચાલો કેટલાક શબ્ો વવશરે શીખીએ જ રે સમાાન છરે, પરં્તુ તરેના જુદા જુદા અથયો છરે

વ્વશરેષણોનો	 ઉપયોગ	 રંગનું	 ્વણ્મન	
કર્વા	માટે	થઈ	શકે	છરે

વ્વશરેષણોનો	ઉપયોગ	કદનું	્વણ્મન	કર્વા	
માટે	થઈ	શકે	છરે

ગુણ્વત્તાનું	 ્વણ્મન	 કર્વા	 માટે	
વ્વશરેષણોનો	ઉપયોગ	કરી	શકાય	છરે

ભયૂરોગણ્વરેશ લાંબો	પુલ ખશુચહેરો

નારંગીબલયૂન એક	મોટોપોટ તીક્ષણ	સાધનName

આપણા રોન્કજદા જીવનમાાં વવશરેષણોનું શું માહત્વ છરે?

1.	 વ્વશરેષણો	્વસ્તુઓના	કદ,	આકાર,	રંગ	અનરે	ગુણ્વત્તાનું	્વણ્મન	કર્વામાં	મદદ	કરે	છરે.

2.	 તરેમનો	યોગ્ય	રીતરે	ઉપયોગ	કર્વાથી	અમનરે	લોકો	સાથરે	્વધ	ુસારી	રીતરે	્વાતચીત	કર્વામાં	મદદ	મળરે 	છરે.

3.	 તરે	આપણરે	શું	્વાંચીએ	છીએ,	બોલીએ	છીએ	અનરે	જ રેના	વ્વશરે	લખીએ	છીએ	તરે	સમજ્વામાં	મદદ	કરે	છરે.
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પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!	 તમારા	ઘરનું	્વણ્મન	કર્વા	માટે	3	્વાક્યો	લખો.	તમરે	આમાંના	કોઈપણ	વ્વશરેષણોનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.	

્વગ્મમાં	તમારા	મમત્રો	સાથરે	તમારંુ	લખાણ	શરેર	કરો.

1.	 કદ	-	મોટંુ,	નાનું,	લાંબું,	મોટંુ

2.	 ગુણ્વત્તા	-	સુંદર,	શાંત,	સ્્વચ્છ,	ખશુ

3.	 .રંગ	-	સફેદ,	પીળો,	લીલો,	કાળો

 1.

 2.

 
 3.

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મકૂો   જો તમારે આ વવષ્યનરે સારી રીતરે જાણતા હો .

1.	 ્વસ્તુઓનું	્વણ્મન	કર્વા	માટે	ઉપયોગમાં	લરે્વાતા	શબ્ોનરે	વ્વશરેષણ	કહે્વામાં	આ્વરે	છરે

2.	 ્વણ્મન	કરતા	શબ્ો	્વાક્યોનરે	સ્પષ્ટ	અથ્વા	્વધુ	રસપ્રદ	બના્વ્વા	માટે	વ્વગતો	ઉમરેરે	છરે

3.	 ્વસ્તુઓના	 કદ,	આકાર,	 રંગ	અનરે	 ગુણ્વત્તાનું	 ્વણ્મન	 કર્વાથી	અમનરે	 ્વધ	ુસારી	 રીતરે	 ્વાતચીત	
કર્વામાં	મદદ	મળરે 	છરે
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4.7 વવરામાથચહ્ોનો પદરચ્ય (Introduction to Punctuation)

આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 વ્વરામચચહ્ોનું	મહત્્વ

2.	 વ્વરામચચહ્ોનો	યોગ્ય	રીતરે	ઉપયોગ	કે્વી	રીતરે	કર્વો.

પ્રશ્	ચચહ્		(question	mark)

પયૂણ્મ	વ્વરામ		(full	stop)

અલ્પવ્વરામ	(comma)

ઉદગાર	ચચન્હ	(exclamation	mark)

ચાલો જાણીએ વવરામાથચહ્ોનું માહત્વ
ચાલો એક રસપ્દ વાક્ય જોઈએ.“

“માનરે માારા પદરવાર અનરે માારા પાલ્તુ પ્ાણીઓની રસોઈ બનાવવી ગમારે 
છરે.” (‘I love cooking my family and my pets’.)

આ	્વાક્યનો	અથ્મ	શું	છરે?	શું	તરેનો	અથ્મ	એ	છરે 	કે	આ	માણસનરે	તરેના	પડર્વાર	
અનરે	તરેના	પાલતુ	પ્રાણીઓનરે	‘રાંધ્વા’	ગમરે	છરે?

ના!	તરે	વ્યક્ક્ત	ખરેખર	અમનરે	જ રે	કહે્વાનો	પ્રયત્ન	કરી	રહરી	છરે 	તરે	એ	છરે 	કે	તરેનરે	3	
્વસ્તુઓ	ગમરે	છરે :	રસોઈ,	તરેનો	પડર્વાર	અનરે	તરેના	પાલતુ	પ્રાણીઓ.

હ્વરે	ચાલો	આપણરે	વ્વરામચચહ્ોનો	ઉપયોગ	કરીએ	અનરે	્વાક્યનરે	સુધારીએ	.

“મનરે	 રસોઈ,	 મારા	 કુટંુબ	અનરે	 મારા	 પાલતુ	 પ્રાણીઓ	ગમરે	છરે.” (‘I love 
cooking, my family and my pets’.)

આથી	જ	વ્વરામચચહ્ોનું	મહત્તત્્વ	છરે.	આ	્વાક્યમાં	વ્વરામચચહ્ો	અથ્મ	સમજ્વા	
માટે	સ્પષ્ટ	કરે	છરે.

થથન્કકિંગ 
બોક્સ

શું	તમરે	આ	પ્રતીકોના	નામ	જાણો	છો?	

મરેચ	કરો	સાચા	પ્રતીક	માટે	નીચરે	આપરેલા	શબ્ો.
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1.		 ઓહ	્વાહ	અસ્ભનંદન	તમારે	ક્યારે	જવું	પિશરે	હંુ	બધાનરે	
કહરીશ	અનરે	તમરે	જાઓ	તરે	પહેલાં	અમરે	તમારા	માટે	એક	
નાનકિરી	પાટટી	કરીશું.	અરે,	ધારી	લો	કે	અનનલનરે	શું	કામ	
મળ્્યું	છરે 	અનરે	તરેનરે	આ્વતા	અ્ઠ્વાડિયરે	શહેર	જ્વાનું	છરે 	
અમરે	તરેના	માટે	વ્વદાય	પાટટીનું	આયોજન	કરી	રહ્ા	છીએ	
શું	તમરે	બધા	આ્વશો..

2.	 ઓહ	્વાહ!	અસ્ભનંદન!	તમારે	ક્યારે	છોિવું	 પિશરે?	 હંુ	
બધાનરે	 કહરીશ	અનરે	 તમરે	 જાઓ	તરે	 પહેલાં	અમરે	 તમારા	
માટે	એક	નાનકિરી	પાટટી	કરીશું.	અરે,	ધારી	શું?	અનનલનરે	
નોકરી	મળરી	ગઈ	છરે 	અનરે	તરે	આ્વતા	અ્ઠ્વાડિયરે	શહેર	
જ્વાનો	છરે.	અમરે	તરેમના	માટે	વ્વદાય	પાટટીનું	આયોજન	કરી	
રહ્ા	છીએ.	તમરે	બધા	આ્વશો?

ક્યો ફકરો સમાજવો વધુ સરળ હતો ?

•	 પહેલો	ફકરો	્વાંચ્વો	અનરે	સમજ્વો	અઘરો	હતો,	ખરંુ	નરે?	આ	એટલા	માટે	છરે 	કારણ	કે	ત્ાં	કોઈ	વ્વરામચચહ્ો	નથી.	બીજા	ફકરામાં	
વ્વરામચચહ્ો	છરે,	તરેથી	તરે	સમજવું	્વધુ	સરળ	છરે,	અનરે	તરે	્વધ	ુસારંુ	લાગરે	છરે.

•	 જ્યારે	આપણરે	એકબીજા	સાથરે	્વાત	કરીએ	છીએ,	ત્ારે	આપણો	અ્વાજ	આપણા	શબ્ોમાં	ઘણો	ઉમરેરો	કરે	છરે.	આપણરે	અટકરી	
જઈએ	છીએ	અનરે	્વાક્યોના	અતંરે	થોભી	જઈએ	છીએ.	અમરે	એક	ચોક્સ	સ્્વરમાં	પ્રશ્ો	પણ	પયૂછીએ	છીએ.	જ્યારે	આપણરે	આશ્ચય્મ	
પામીએ	છીએ	અથ્વા	ઉત્તરેજજત	હોઈએ	છીએ	ત્ારે	આપણરે	બીજા	સ્્વરનો	ઉપયોગ	કરીએ	છીએ,	તરેથી	આપણરે	શું	કહરી	રહ્ા	છીએ	
તરે	સમજવું	સરળ	છરે.

	 પરંત	ુજ્યારે	આપણરે	લખીએ	છીએ,	ત્ારે	આપણરે	આપણા	અ્વાજનો	ઉપયોગ	કરી	શકતા	નથી.	તરેથી	જ	આપણરે	 વ્વરામચચહ્ોનો	
ઉપયોગ	કરીએ	છીએ.

 વવરામાથચહ્ો એ પ્તીકો છરે જ રેનો ઉપ્યોગ આપણરે લખતી વખતરે વાક્યનરે સ્પષ્ટ અનરે રસપ્દ બનાવવા માાટે કરીએ છીએ..

આ વાક્યોમાાં વવરામાથચહ્ો પર વ્તુ્થળ કરો.

•	 આખરે	ડદ્વાળરી	આ્વી	ગઈ!	અનનતા,	મુકેશ	અનરે	શાના	ખયૂબ	જ	ઉત્ાહહત	છરે.	તરેઓ	હંમરેશાંના	તરેમના	મનપસંદ	કાય્મરિમમાં	
જ્વા	માટે	રાહ	જોઈ	શકતા	નથી	-	ફટાકિા	પ્રદશ્મનમાં!	તરેઓ	્વહેલા	જમીન	પર	જ્વા	માટે	સીિરીથી	નીચરે	દોિે	છરે.	બાળકોના	
માતા-વપતા	ક્યાં	છરે?	તરેઓ	પછીથી	તરેમની	સાથરે	જોિાશરે.

•	 શ્રેષ્્ઠ	દૃશ્ય	મરેળ્વ્વા	માટે	ત્રણરેય	ભાઈ-બહેન	એક	ઝાિ	પર	ચિે	છરે 	-	એક	ઊંચું	કેરીનું	ઝાિ.	્વાહ!	રંગો	તરફ	જુઓ!	ત્ાં	લાલ,	
લીલો,	પીળો	અનરે	્વાદળરી	છરે 	-	દરેક	રંગ	જ રેની	તરેઓ	કલ્પના	કરી	શકે	છરે !

વવરામાથચહ્ોના માહત્વનરે સમાજવા માાટે અહીં બીજુ ંઉદાહરણ છરે. કૃપા કરીનરે બંનરે વાંચો ફકરાઓ માોટેથી. ક્યોફકરોસમાજવોવધુસરળહતો?

ચાલો જાણીએ વવરામાથચહ્ોનું માહત્વ

પૂણ્થવવરામા (.)

ફુલ	સ્ટોપ	એ	એક	બિબદુ	છરે 	જ રે	હંમરેશાં	્વાક્યના	અતંરે	મયૂક્વામાં	આ્વરે	છરે.

આ	પુસ્તકના	કોઈપણ	અન્ય	પૃષ્્ઠ	પર	જાઓ	અનરે	્વાક્યો	જુઓ.	બધા	્વાક્યો	પયૂણ્મવ્વરામ	સાથરે	સમાપ્ત	થશરે.

વાક્યની શરૂઆતમાાં માોટો અક્ર

્વાક્યનો	પહેલો	અક્ર	હંમરેશા	મોટા	અક્ર	તરીકે	લખ્વામાં	આ્વરે	છરે.

ફરીથી,	આ	પુસ્તકના	બીજા	પૃષ્્ઠ	પર	જાઓ.	્વાક્યોનું	અ્વલોકન	કરો.	બધા	્વાક્યો	મોટા	અક્રથી	શરૂ	થશરે.	‘હંુ’	શબ્	પણ	હંમરેશા	મોટા	અક્રમાં	જ	હોય	છરે,	
પછી	ભલરેનરે	તરે	્વાક્યના	ગમરે	તરે	ભાગમાં	આ્વરે.

•	 હંુ	ક્યારે	શાળાએ	જઈ	શકંુ?

અલ્પવવરામા (,)

આ	ચચહ્નરે	અલ્પવ્વરામ	કહે	છરે.

્વાક્યની	અંદર	 વ્વરામ	દશશા્વ્વા	માટે	્વાક્યમાં	અલ્પવ્વરામનો	ઉપયોગ	થાય	છરે.	અલ્પવ્વરામનો	
ઉપયોગ	કેટલીક	પડરસ્સ્થમતઓમાં	થાય	છરે.

1.	 2થી	્વધુ	્વસ્તુઓની	યાદી	બના્વતી	્વખતરે	તરેનો	ઉપયોગ	કર્વામાં	આ્વરે	છરે.

•	 ભારતીય	ધ્્વજ	કેસરી,	સફેદ	અનરે	લીલો	છરે.

•	 છોકરાએ	બયૂમ	પાિરી,	ચીસો	પાિરી	અનરે	જોકરનરે	જોઈનરે	તરે	રડ્ો	.
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પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!

2.	 તરે	્વાક્યોમાં	્વપરાય	છરે 	જ રેમાં	બરે	ભાગ	છરે 	જ રે	બરે	જુદી	જુદી	્વસ્તુઓ	વ્વશરે	્વાત	કરે	છરે.

•	 આપણરે	જમ્યા	પછી,	આપણરે	નનદ્ા	લઈશું.

•	 કપિાં	સુંદર	હતા,	પરંતુ	તરે	ખયૂબ	ખચશાળ	હતા.

ટીપ: MS	Word	નો	ઉપયોગ	કરીનરે	કમ્પ્્યુટર	પર	્વાક્યો	લખતી	્વખતરે,	જ્યારે	તમરે	વ્વરામચચહ્	સાથરે	ભયૂલ	કરશો	ત્ારે	તરે	આપમરેળરે 	સુધારા	
સયૂચ્વશરે.

જ્યારે	તમરે	ભયૂલ	કરો	ત્ારે	્વાક્ય	હે્ઠળ	લાલ	લીટરી	જુઓ..

પર	પયૂણ્મવ્વરામ	સાથરે	નીચરેના	્વાક્યો	ફરીથી	લખો

અતં	અનરે	શરૂઆતમાં	મોટો	અક્ર.

1.	 કયૂતરો	ભસ્યો

2.	 મનરે	મારી	કાર	ચલા્વ્વી	ગમરે	છરે

3.	 મારા	વપતા	ચોખા	રાંધશરે

1.

2.

3.

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મકૂો   જો તમારે આ વવષ્યનરે સારી રીતરે જાણતા હો .

1.	 વ્વરામચચહ્ો	મહત્્વપયૂણ્મ	છરે 	જ રેથી	્વાક્યો	સ્પષ્ટ	અનરે	સમજ્વામાં	સરળ	હોય.

2.	 ્વાક્યના	અતંમાં	હંમરેશા	પયૂણ્મવ્વરામનો	ઉપયોગ	થાય	છરે.

3.	 ્વાક્યનો	પ્રથમ	અક્ર	હંમરેશા	મોટા	અક્રે	લખ્વામાં	આ્વરે	છરે.

4.	 ્વાક્યની	અંદર	વ્વરામ	બતા્વ્વા	માટે	અલ્પવ્વરામનો	ઉપયોગ	થાય	છરે.
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I love my cat.
My new car is Red.
My dress is blue.

I’m so angry with her!

4.8 વાક્યોના પ્કારો: પદરચ્ય (Kinds of Sentences:   
 Introduction)

 આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 વ્વવ્વધ	પ્રકારના	્વાક્યો

2.	 વ્વવ્વધ	પડરસ્સ્થમતઓ	માટે	્વાક્યો	કે્વી	રીતરે	બના્વ્વા

ચાલો વવવવધ પ્કારના વાક્યો વવશરે જાણીએ
્વાક્યો	એ	શબ્ોનું	એક	જયૂથ	છરે 	જ રે	એક	જ	વ્વચાર	વ્યક્ત	કરે	છરે.	્વાક્યનો	અથ્મ	શું	છરે 	તરેના	
આધારે	4	જુદા	જુદા	પ્રકારના	્વાક્યો	છરે.

ઘોષણાત્મકવાક્ય

ઘોષણાત્મક	્વાક્ય	આપણનરે	 કેટલીક	માહહતી,	હકરીકત	અથ્વા	સમજયૂતી	કહે	છરે.	આ	
્વાક્યનો	સૌથી	સામાન્ય	પ્રકાર	છરે 	જ રેનો	આપણરે	ઉપયોગ	કરીએ	છીએ.	(આ	કલમના	
તમામ	્વાક્યો	ઘોષણાત્મક	્વાક્યો	છરે.)	તરેઓ	હંમરેશાં	પયૂણ્મવ્વરામ	સાથરે	સમાપ્ત	થાય	છરે.

હંુ	મારી	બબલાિરીનરે	પ્રરેમ	કરંુ	છંુ.

મારી	ન્વી	કાર	રેિ	છરે.	

મારો	િ્રેસ	્વાદળરી	છરે.

ઉદ્દગારીવાક્ય

ઉદ્દગારી	્વાક્ય	એ	એક	્વાક્ય	છરે 	જ રે	તીવ્ર	લાગણીનરે	 વ્યક્ત	કરે	છરે 	 -	જ રેમ	 કે	ગુસ્સો,	
આશ્ચય્મ,	ઉત્તરેજના	અથ્વા	ખશુી.	એક	ઉદ્દગારી	્વાક્યનો	અતં	હંમરેશા	ઉદ્દગારચચહ્	(!)	
સાથરે	થાય	છરે.

હંુ	તરેના	પર	ખયૂબ	ગુસ્સરે	છંુ!		

અરે	નહહ!

તેં	બહુ	સરસ	કામ	ક્યુું	છરે !

અસ્ભનંદન!

થથન્કકિંગ 
બોક્સ

આ વાક્યો માોટેથી વાંચો.

1.	 “શુ	ંઆ	કેરીનું	ઝાિ	છરે?”		(“Is	this	a	mango	tree?”)

2.	 આ	કેરીનું	મોટંુ	ઝાિ	છરે.		(”This	is	a	big	mango	tree).

3.	 “્વાહ!	આ	પરેઇસિન્ટગ	ઘણું	મોટંુ	છરે !”		(“Wow!	This	painting	is	so	big!”)

્વાક્ય	1,	2	અનરે	3	માં	તમરે	કયા	તફા્વતો	જોશો?
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Where did you keep the 
water bottle?

Give me the keys.હહતાવહ વાક્ય

અનન્વાય્મ	્વાક્ય	એ	એક	્વાક્ય	છરે 	જ રે	કોઈનરે	આદેશ	અથ્વા	સયૂચના	
વ્યક્ત	કરે	છરે.	(ઇન્સસ્ટ્રક્શન	મરેન્ુઅલ્સ,	રેજસપી	બુક્સ	્વગરેરે	આ	રીતરે	
લખાયરેલાં	છરે)

મનરે	ચા્વીઓ	આપો.

ધીરે	ધીરે	્વાહન	ચલા્વો,	અનરે	આગળ	જમણી	બાજુ	લો.	કૃપા	કરી	મનરે	
રસોિામાંથી	બરણી	લા્વો.

પછૂપરછનુંવાક્ય

પયૂછપરછનુ	ં્વાક્ય	એ	એક	્વાક્ય	છરે 	જ રે	પ્રશ્	પયૂછરે 	છરે.	શુ	ંતમરે	જાણો	છો	
કે	પયૂછપરછનુ	ં્વાક્ય	હંમરેશાં	કોઈ	ચોક્સ	વ્વરામચચહ્	સાથરે	સમાપ્ત	
થાય	છરે?	શું	તમરે	જાણો	છો	કે	તરે	શું	છરે?	તરે	એક	પ્રશ્ાથ્મ	ચચહ્	છરે.

શું	બહાર	્વરસાદ	પિરી	રહ્ો	છરે?

તમરે	પાણીની	બોટલ	ક્યાં	રાખી	હતી?	

શું	આ	દુકાન	કપિાં	્વરેચરે	છરે?

આ વાક્યો ધ્્યાનથી વાંચો. વાક્યના પ્કાર અનુસાર તરેમાનરે ્યોગ્્ય બોક્સમાાં ફરીથી લખો.

1.	 મારી	ઓડફસરે	પછી	આ્વો.

2.	 મારી	પાસરે	ગ્રે	િ્રેસ	છરે.

3.	 હંુ	આ	બોક્સ	કે્વી	રીતરે	ખોલું?

4.	 ગઈકાલરે	કાર	તયૂટરી	ગઈ!

	 ઘોષણાત્મક	્વાક્ય	 	 ઉદ્ાર્વાચક	્વાક્ય	 	 અનન્વાય્મ	્વાક્ય	 	 										પ્રશ્ાથ્મ	્વાક્

ચાલો જુદી જુદી પદરસ્સ્થતતઓ માાટે વાક્યો કેવી રીતરે બનાવવા તરે વવશરે શીખીએ 
વ્વવ્વધ	પ્રકારનાં	્વાક્યો	ચોક્સ	પડરસ્સ્થમતઓમાં	ઉપયોગમાં	લરે્વા	માટે	હોય	છરે.	તરેઓ	પડરસ્સ્થમતના	આધારે	તમનરે	અસરકારક	રીતરે	્વાતચીત	
કર્વામાં	મદદ	કરે	છરે.

ઉદાહરણ	તરીકે,	તમરે	તમારા	પિોશમાં	એક	સુંદર	ઉદ્ાનની	મુલાકાત	લીધી	છરે.	તમરે	તમારા	મમત્રનરે	એક	ટેક્સ્ટ	લખી	રહ્ા	છો	જ રે	તરેમનરે	તમારા	
ડદ્વસ	વ્વશરે	જણા્વરે	છરે.

તમારી	લાગણીઓનરે	તમારા	મમત્રનરે	શ્રેષ્્ઠ	રીતરે	્વહેંચ્વા	માટે,	શું	તમરે	ઘોષણાત્મક	્વાક્ય	અથ્વા	ઉદ્ાર્યુક્ત	્વાક્યનો	ઉપયોગ	કરશો?

	 પાક્મ માં	ફયૂલો	સુંદર	હતા.

	 ્વાહ!	પાક્મ માં	ફયૂલો	સુંદર	હતાં!
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પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!

ઉદ્દગારી	્વાક્ય	એ	તમારા	મમત્રનરે	તમારો	આનંદ	વ્યક્ત	કર્વાનો	શ્રેષ્્ઠ	માગ્મ	છરે.

ચાલો	આપણરે	બીજુ	ંઉદાહરણ	જોઈએ.

તમરે	્વગ્મખંિમાં	બરેસીનરે	અભ્યાસ	કરી	રહ્ા	છો.	બીજો	વ્વદ્ાથથી	કેટલાક	પુસ્તકો	લરે્વા	અનરે	જ્વા	માટે	આ્વરે	છરે.	તરે	દર્વાજો	બંધ	કર્વાનું	ભયૂલી	જાય	
છરે.	તરેનરે	દર્વાજો	બંધ	કર્વાનું	કહે્વા	માટે	ઉપયોગમાં	લરે્વાનું	સાચું	્વાક્ય	શું	છરે?

	 દર્વાજો	બંધ	કરો.	કૃપા	કરીનરે	

	 દર્વાજો	બંધ	કરો.

‘દર્વાજો	બંધ	કરો’	એ	અનન્વાય્મ	્વાક્યનો	ઉપયોગ	કર્વાથી	વ્યક્ક્તનરે	ડદશા	અથ્વા	આદેશ	મળરે 	છરે.	જો	કે,	કોઈનરે	આપણા	માટે	કંઇક	કર્વાનું	
કહેતી	્વખતરે	કમાન્્ડિિગ	્વાક્યનો	ઉપયોગ	કર્વો	નમ્ર	નથી.	તરેમનરે	પ્રશ્	પયૂછ્વો	એ	્વધુ	નમ્ર	છરે.

મારેઘા અનરે માોહન રસ્તા પર ચાલી રહ્ા છરે. તરેઓ શાળામાાં તરેમાના દદવસ વવશરે વાતચીત કરી રહ્ા 
છરે. તરે બંનરે વચ્રેની ટંૂકી વાતચીત લખો.

્વાતચીતમાં	દરેક	4	પ્રકારના	્વાક્યોમાંથી	ઓછામાં	ઓછંુ	એક	્વાક્ય	સામરેલ	કર્વાની	ખાતરી	કરો.

મારેઘા:	આજરે	શાળામાં	કેટલો	રોમાંચક	ડદ્વસ	છરે !

માોહન:	હા,	એવું	હતું.	તમરે	જો્યું	હતું	 	 	 ?

મારેઘા: 

માોહન: 

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મકૂો   જો તમારે આ વવષ્યનરે સારી રીતરે જાણતા હો .

1.	 4	પ્રકારના	્વાક્યો	છરે 	-	ઘોષણાત્મક,	પયૂછપરછ,	ઉદ્ાર્વાચક	અનરે	અનન્વાય્મ.

2.	 ઘોષણાત્મક	્વાક્ય	માહહતી	આપરે	છરે 	અથ્વા	હકરીકત	જણા્વરે	છરે.

3.	 ગુસ્સો,	આશ્ચય્મ,	ઉત્તરેજના	અથ્વા	ખશુી	જ રે્વી	તીવ્ર	લાગણી	વ્યક્ત	કર્વા	માટે	ઉદ્ાર્વાચક	
્વાક્યનો	ઉપયોગ	થાય	છરે.

4.	 એક	આ્વશ્યક	્વાક્ય	આદેશ	અથ્વા	વ્વનતંી	વ્યક્ત	કરે	છરે.

5.	 એક	પ્રશ્ાથ્મ	્વાક્ય	પ્રશ્	પયૂછરે 	છરે.
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4.9 સરળ વાક્યો લખી રહ્ા છીએ (Writing Simple     
 Sentences)

 આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 ્વાક્યો	બના્વ્વામાં	શબ્	રિમનું	મહત્્વ

2.	 અથ્મપયૂણ્મ	્વાક્યો	બના્વ્વા	માટે	શબ્ોનરે	યોગ્ય	રીતરે	ફરીથી	ગો્ઠ્વ્વા.

તમારે જ રે રૂમામાાં બરેઠા છો તરેની આસપાસ જુઓ. થોડીવાર માાટે અવલોકન કરો. તમારે શું કરો છો તરેના વવશરે 5 
વાક્યો લખો

જુઓ અનરે લોકો શું કરી રહ્ા છરે.

ચાલો વાક્યો બનાવવામાાં શબ્ રિમાનું માહત્વ શીખીએ
નાનોછોકરોટેબલ	નીચરે	છુપાયરેલો	છરે.

આ	્વાક્ય	શરેના	વ્વશરે	છરે?	તરે	નાના	છોકરા	વ્વશરે	છરે.	‘નાનો	છોકરો’	એ	્વાક્યનો	વ્વષય	છરે.

બ્ાશઝલફયૂટબોલની	રમત	માટે	લોકવપ્રય	છરે.

આ	્વાક્ય	શરેના	વ્વશરે	છરે?	બ્ાશઝલની	્વાત	છરે.	‘બ્ાશઝલ’	એ	્વાક્યનો	વ્વષય	છરે.

ન્યાયઝિપી	અનરે	ન્યાયી	છરે.

આ	્વાક્ય	શરેના	વ્વશરે	છરે?	ન્યાયની	્વાત	છરે.	‘ન્યાય’	એ	સજાનો	વ્વષય	છરે.

દરેક સંપૂણ્થ વાક્યમાાં 3 ભાગો હો્ય છરે :

1.	 વ્વષય	એ	છરે 	કે	્વાક્ય	શું	અથ્વા	કોના	વ્વશરે	છરે.

2.	 ડરિયાપદ	(ડરિયા	શબ્).

3.	 ઑબ્જરેટિ	અમનરે	વ્વષય	વ્વશરે	કંઈક	કહે	છરે.

    વવષ્ય       વવધા્યક       વસ્્તુ
 (Subject)   (Predicate)   (Object)

	 				નાનો	છોકરો	 	 	 છુપા્વી	રહ્ું	છરે 		 	 		 			ટેબલ	નીચરે.		 	 	
	 (The	little	boy)	 	 			 			(is	hiding)	 	 									(under	the	table)	 	 	
 

	 બ્ાશઝલ	(Brazil)		 	 	 છરે   (is)	 	 	 				ફયૂટબોલની	રમત	માટે	લોકવપ્રય	છરે.		 	
                              (popular	for	the	game	of	football). 
 

	 	ન્યાય	(Justice)	 	 	 છરે 	(is)		 	 	 	ઝિપી	અનરે	ન્યાયી	(quick	and	fair)

થથન્કકિંગ 
બોક્સ
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1. 

2. 

 વવષ્ય (Subject) દરિ્યાપદ (દરિ્યા શબ્)
(Verb-action word)

ઑબ્જરેટિ (Object)

બબલાડી (The cat) ચાલરે (runs) રોડ પાર. (across the road) 

            વવદ્ાથથીઓ  
(The students)

સાંભળો (listen)

અંગ્રેજી	્વાક્યમાં,	વ્વષય	હંમરેશાં	્વાક્યમાં	પ્રથમ	આ્વરે	છરે.	આ	પછી	ડરિયાપદ	(ડરિયા	શબ્)	અનરે	પછી	પદાથ્મ	આ્વરે	છરે.

્વાક્ય	બના્વતી	્વખતરે	સાચા	શબ્	રિમનો	ઉપયોગ	કર્વો	મહત્્વપયૂણ્મ	છરે.	જ્યારે	સાચા	શબ્	રિમનો	ઉપયોગ	કર્વામાં	આ્વતો	નથી	 ,	ત્ારે	
્વાક્યનો	અથ્મ	સમજ્વામાં	મયૂંઝ્વણ	થાય	છરે.	વ્વદ્ાથથીઓ,	શશક્કનું	સાંભળો.

આ	્વાક્ય	ખોટંુ	છરે 	કારણ	કે	શબ્	રિમ	ખોટો	છરે.	‘વ્વદ્ાથથીઓ’	વ્વષય	્વાક્યની	શરૂઆતમાં	આ્વ્વો	જોઈએ.	ચાલો	્વાક્યનરે	સાચા	રિમમાં	લખીએ.

વ્વદ્ાથથીઓશશક્કનરે	સાંભળરે 	છરે.

X

બરે ભાગ ભરેગા કરો અનરે એક આખું વાક્ય લખો.

હંમરેશાં	વ્વષયનરે	પહેલાં	લખ્વાનું	યાદ	રાખો.

	 ડરિયાપદ	અનરે	પદાથ્મ 	 	 વ્વષય

	 નીચરે	પડ્ો	અનરે	તયૂટરી	ગયો. 	 	 લાલ	જાર

	 	 વ્વષય 	 ડરિયાપદ	અનરે	પદાથ્મ

	 												નનકરીના	ભાઈ 	 મયૂ્વી	જો્વા	જઈ	રહ્ો	છરે.

ચાલો અથ્થપૂણ્થ વાક્યો બનાવવા માાટે શબ્ોનરે ્યોગ્્ય રીતરે ગોઠવવાનું શીખીએ

અમરે	શીખ્ા	કે	વ્વષય	હંમરેશા	્વાક્યમાં	પ્રથમ	આ્વરે	છરે.	ડરિયા	શબ્	અથ્વા	predicate	ના	ડરિયાપદ	આગળ	આ્વરે	છરે.	આ	પછી	બાકરીના	
વપ્રડિકેટ	(જ રેનરે	્વાક્યનો	ઑબ્જરેટિ	પણ	કહે્વાય	છરે)	આ્વરે	છરે.

તમરે	આ	રંગોનો	ઉપયોગ	કરીનરે	આ	પરેટન્મનરે	યાદ	રાખી	શકો	છો.

સાચું, અથ્થપૂણ્થ વાક્ય લખવા માાટે તમાારે હંમારેશા આ રિમામાાં શબ્ોનો ઉપ્યોગ કરવો જોઈએ.

શશક્કનરે. (to the teacher)
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પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!

સાચું વાક્ય લખવા માાટે આ શબ્ોનરે ફરીથી ગોઠવો. તમાનરે માદદ કરવા માાટે રંગ પરેટન્થનો ઉપ્યોગ કરો.

વવષ્ય
દરિ્યાપદ

(દરિ્યા શબ્)
ઑબ્જરેટિ

1. પ્તતક / શાંતત. / સફેદ રંગ

2. વવશ્નો સૌથી માોટો ખંડ. / એશશ્યા / છરે

3. ચાલ્ો / નીલ આમા્થસ્ટ્ર રોંગ / ચદં્ર પર.

4. ઓસ્ટ્રરે લલ્યામાાં / કાંગારૂઓ / જીવતં

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મકૂો   જો તમારે આ વવષ્યનરે સારી રીતરે જાણતા હો .

1.	 ્વાક્યના	શબ્ો	સાચા	રિમમાં	લખરેલા	હો્વા	જોઈએ.

2.	 ્વાક્યનો	વ્વષય	એ	છરે 	કે	્વાક્ય	શું	છરે.

3.	 ્વાક્યમાં	વ્વષય	હંમરેશા	પ્રથમ	આ્વરે	છરે.	આ	પછી	ડરિયાપદ	(ડરિયા	શબ્)	અનરે	પછી	પદાથ્મ	આ્વરે	છરે.
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1. Read
2. Read
3. Read
4. Read
5. Read

10 ways to become a 
better reader

6. Read
7. Read
8. Read
9. Read
10. Read

4.10  વાંચવાની દરિ્યા (Reading Activity) 

છરેલ્લી વસ્્તુ કઈ હતી જ રે તમાનરે વાંચવાની માજા આવી? તરે શરેના માાટે હ્તું?

 (What was the last thing that you enjoyed reading? What was it about?)

ચાલો વધુ સારા વાચક બનવા માાટેની વ્યહૂરચનાઓ શીખીએ
્વાંચન	એ	એક	પ્રવૃશ્ત્ત	છરે 	જ રે	આપણરે	આખો	ડદ્વસ	કરીએ	છીએ.	અમરે	રસ્તાનાં	ચચહ્ો	્વાંચીએ	છીએ.	અમરે	અમારા	મોબાઇલ	ફોનનો	ઉપયોગ	
કરતી	્વખતરે	શબ્ો	અનરે	સયૂચનાઓ	્વાંચીએ	છીએ.	અમરે	સમાચાર,	ટેક્સ્ટ	સંદેશા	અનરે	ઇમરેઇલ્સ	્વાંચીએ	છીએ.

અમરે	મુખ્ત્્વરે	ત્રણ	કારણોસર	્વાંચીએ	છીએ.

1. માાહહતીમાાટેવાંચવું.

	 ્વાંચન	એ	માહહતી	મરેળ્વ્વા	અનરે	જ્ાનમાં	વૃબદ્ધ	કર્વાનો	સૌથી	અસરકારક	
માગ્મ	છરે.	જ્યારે	આપણરે	પુસ્તકો	અનરે	લરેખો	્વાંચીએ	છીએ,	ત્ારે	આપણરે	ન્વી	
્વસ્તુઓ	શીખીએ	છીએ	જ રે	આપણી	 કુશળતાનરે	સુધારે	છરે.	 દુનનયાની	કોઈ	
પણ	્વસ્તુ	વ્વશરે	માહહતી	મરેળ્વ્વા	માટે	આપણરે	ઇન્ટરનરેટ	પર	્વાંચીએ	છીએ.

2. સૂચનાઓમાાટેવાંચવું.

	 જ્યારે	આપણરે	 કોઈ	 ફોમ્મ	 ભરીએ	 છીએ,	ત્ારે	આપણરે	 કે્વી	 રીતરે	 જાણી	
શકરીએ	કે	આપણરે	કઈ	વ્વગતો	લખ્વાની	જરૂર	છરે?	અમરે	ફોમ્મ	પરના	શબ્ો	
્વાંચીએ	છીએ!	કાળજીપયૂ્વ્મક	્વાંચવું	એ	અમનરે	ઘણા	કાયયોનરે	યોગ્ય	રીતરે	પયૂણ્મ	
કર્વામાં	મદદ	કરી	શકે	છરે.	સયૂચના	પુસ્સ્તકાઓ,	્વપરાશકતશા	માગ્મદર્શકાઓ,	
રસ્તાના	 ચચહ્ો,	્વગરેરે.	આ	બધા	આપણા	માટે	સયૂચનાઓ	્વાંચ્વા	અનરે	તરેનું	
પાલન	કર્વા	માટે	છરે.

3. માનોરંજનમાાટેવાંચન.

	 ્વાંચન	એ	એક	સૌથી	ઉત્પાદક	અનરે	તંદુરસ્ત	પ્રવૃશ્ત્તઓ	છરે 	જ રે	આપણરે	આપણા	
મફત	સમયમાં	કરી	શકરીએ	છીએ.	આપણરે	્વાંચન	દ્ારા	ઘણા	રસપ્રદ	પાત્રો	
અનરે	રમુજી	્વાતશાઓ	શોધી	શકરીએ	છીએ.

આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 ્વધુ	સારા	્વાચક	બન્વા	માટેની	વ્્યયૂહરચનાઓ

2.	 પોસ્ટરો	અનરે	ચચહ્ો	્વાંચો	અનરે	માહહતી	મરેળ્વો

થથન્કકિંગ 
બોક્સ
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અભ્યાસ	કર્વા	અનરે	સંપયૂણ્મ	માટે	્વાંચન	એ	ખયૂબ	જ	મહત્્વપયૂણ્મ	 કુશળતા	છરે.	્વાંચન	મશુ્કેલ	અનરે	 કંટાળાજનક	લાગી	શકે	છરે,	જો	તમરે	તરેનાથી	
ટે્વાયરેલા	ન	હો્વ	તો.

વધુસારાવાચકબનવામાાટેતમારેઅહીંકેટલીકવસ્્તુઓકરીશકોછો.

1.	 તમરે	જ રે	જોઈ	શકો	છો	તરે	બધું	્વાંચો.	્વત્મમાનપત્રો,	પોસ્ટરો,	સામયયકો,	ઑનલાઇન	લરેખો	્વગરેરે	્વાંચો.

2.	 તમનરે	આનંદ	થાય	તરેવુ	ંકંઈક	્વાંચ્વા	માટે	દરરોજ	૨૦	મમનનટ	સમર્પત	કરો.	તમારી	રુચચઓનરે	બંધબરેસતી	હોય	એવું	કશુંક	પસંદ	કરો.	તમનરે	
ગમતા	વ્વષય	પર	પુસ્તકો,	ટયૂં કરી	્વાતશાઓ	અથ્વા	ન્યૂઝલરેટસ્મ	શોધો.

3.	 હાથમાં	પરેન્ન્સસલ	લઈનરે	્વાંચો.	જ રેમ	જ રેમ	તમરે	્વાંચશો	તરેમ	તરેમ	મહત્્વપયૂણ્મ	શબ્ો	અથ્વા	મુદ્દાઓનરે	 રેખાંડકત	કરો.	તમરે	એ્વા	શબ્ોનરે	પણ	
રેખાંડકત	કરી	શકો	છો	જ રેનો	અથ્મ	તમરે	જાણતા	નથી.	આના	માટે	ઇન્ટરનરેટનો	ઉપયોગ	કરો	આ	શબ્ોનો	અથ્મ	શોધી	કાઢો.

ચાલો આપણરે વધુ વાંચવાનું નક્કી કરીએ! તમાારા લક્ષોનરે સરેટ કરવા માાટે ખાલી જગ્્યા ભરો.

1.		 હંુ	્વાંચીશ	_____________આ	્વષષે	પુસ્તકો.	(નંબર	લખો)	(I	will	read	_____________	books	this	year.	(Write	a	
number)

2.		 હંુ	 આમાંથી	 ્વાંચીશ	 _______________પ્રમત	 _______________દરરોજ.	 (સમય	 પસંદ	 કરો)	 (I	 will	 read	 from	
___________________	to	_______________	everyday	(Choose	a	time)

ચાલો વાંચવાનું અનરે પોસ્ટરો અનરે નનશાનીઓમાાંથી માાહહતી મારેળવવાનું શીખીએ

પોસ્ટરોનરે	સમજવું

માહહતી	શરેર	કર્વાની	એક	સામાન્ય	રીત	પોસ્ટરો	દ્ારા	છરે.	
પોસ્ટરો	હાજર

છબીઓ	અનરે	રંગોનો	ઉપયોગ	કરીનરે	માહહતી.

પોસ્ટર	્વાંચતી	્વખતરે,	પહેલા	શીષ્મક	પર	એક	નજર	નાખો.	
આ	તમનરે	જણા્વશરે	કે	શું

પોસ્ટર	 વ્વશરે	 છરે.	 પછી,	 હાઇલાઇટ	 કરેલા	 મુદ્દાઓ	્વાંચો.	
આ	તમનરે	પોસ્ટરમાં	આપ્વામાં	આ્વરેલી	માહહતીનો	સારાંશ	
આપશરે.	છરેલ્લરે,	હાઇલાઇટ	કરેલા	મુદ્દાઓ	 હે્ઠળની	બધી	
વ્વગતો	્વાંચો.

આ	તમનરે	બધી	માહહતી	સમજ્વામાં	મદદ	કરશરે.

ચચહ્ો	અનરે	પ્રતીકોનરે	સમજવું

છબીઓ	 દ્ારા	 માહહતી	 આપ્વાની	 બીજી	 રીત	 પ્રતીકો	
દ્ારા	છરે.	 કેટલાક	સામાન્ય	પ્રતીકો	છરે 	જ રે	આપણરે	આપણી	
આસપાસ	જોઈએ	છીએ.

ઉદાહરણ	 તરીકે,	 તીરો	 સૌથી	 ્વધ	ુ ઉપયોગમાં	 લરે્વાતા	
પ્રતીકોમાંનું	 એક	 છરે.	 જ્યારે	 રસ્તાના	 ચચહ્ોમાં	 તીરનો	
ઉપયોગ	કર્વામાં	આ્વરે	છરે,	ત્ારે	તરે	અમનરે	કહે	છરે 	કે	આપણરે	
કઈ	ડદશામાં	જવું	જોઈએ.

જ્યારે	 પોસ્ટરો	 અથ્વા	 પ્રસ્તુમતઓમાં	 તીરોનો	 ઉપયોગ	
કર્વામાં	આ્વરે	છરે,	ત્ારે	તરેઓ	અમનરે	કોઈ	ચોક્સ	્વસ્તુ	પર	
ધ્યાન	કેષ્્ડિદ્ત	કર્વા	માટે	કહે	છરે.
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 અહીં કેટલાક વધુ સામાાન્ય રીતરે ઉપ્યોગમાાં લરેવાતા થચહ્ો અનરે પ્તીકો છરે..

•  લાલ રંગઃ 	જ્યારે	 કોઈ	 પણ	 પ્રતીકોમાં	 લાલ	 રંગનો	 ઉપયોગ	
કર્વામાં	આ્વરે	છરે,	ત્ારે	સામાન્ય	રીતરે	તરેનો	અથ્મ	એ	થાય	છરે 	 કે	
કંઈક	ન	કરવું	જોઈએ.

• પીળો રંગ:	જ્યારે	પીળો	રંગ	્વાપર્વામાં	આ્વરે	છરે,	ત્ારે	તરેનો	અથ્મ	
એ	છરે 	કે	તમારે	સા્વચરેત	રહેવુ	ંજોઈએ.	તમારે	વ્વશરેષ	ધ્યાન	આપવું	
જ	જોઇએ	કારણ	કે	તરેમાં	થોિંુ	જોખમ	છરે.

•	 આ	ડરસાઇકલ	પ્રતીક	છરે.		જો	તમરે	તરેનરે	કોઈ	પણ	પદાથ્મ	પર	જુઓ	
છો,	તો	તરેનો	અથ્મ	એ	છરે 	 કે	ઓબ્જરેટિનરે	 ડરસાયકલ	કરી	શકાય	
છરે.	જો	પ્રતીક	િસ્ટબબન	પર	હોય,	તો	તરેનો	અથ્મ	એ	છરે 	 કે	તમારે	
ડરસાયકલ	કરી	શકાય	તરે્વી	્વસ્તુઓ	માટે	તરે	િબ્બાનો	ઉપયોગ	
કર્વો	જ	જોઇએ.

•	 આ	ખાસ	એક્સરેસ	જસમ્બોલ	છરે.	તરેનો	ઉપયોગ	કોઈ	્વસ્તુ	ક્યારે	
છરે 	તરે	દશશા્વ્વા	માટે	થાય	છરે 	ખાસ	કરીનરે	 વ્વકલાંગ	લોકો	દ્ારા	
ઉપયોગ	માટે	રચાયરેલ	છરે.	કેટલીક	જાહેર	જગ્યાઓ	પર	વ્વકલાંગો	
માટે	રેમ્પ	એક્સરેસ,	ડરઝ્વ્મ	પાર્કકગ	સુવ્વધા	અથ્વા	ખાસ	બાથરૂમ	
હોય	છરે.	તમનરે	આ્વી	જગ્યાઓ	પર	આ	પ્રતીક	દેખાશરે.

•	 આ	પ્રતીકનો	ઉપયોગ	તરે	સ્થાન	સયૂચ્વ્વા	માટે	થાય	છરે 	જ્યાં	તમરે	
કોઈ	ઇમારત	અથ્વા	ઓરિામાંથી	બહાર	નીકળરી	શકો	છો

દડજીટલસકેંતો

•	 એપ	કે	્વરેબસાઇટનો	ઉપયોગ	કરતી	્વખતરે	તમનરે	સ્કરીન	પર	આ	જસમ્બોલ	દેખાશરે	 .	
આના	પર	ક્ક્લક	કર્વાથી	મરેનુ	ખુલશરે	જ રે	તમનરે	બધા	ઉપલબ્ધ	વ્વકલ્પો	બતા્વરે	છરે.

•	 આ	પા્વર	ઓન/ઓફ	બટન	છરે.	તમનરે	આ	ડરમોટ	અનરે	ટરી્વી,	મોબાઇલ	ફોન	્વગરેરે	
જ રે્વા	ઉપકરણો	પર	જો્વા	મળશરે.	તમરે	તરેનરે	કમ્પ્્યુટર	સ્કરીન	પર	પણ	શોધી	શકો	છો.	
આનરે	ક્ક્લક	કર્વાથી	ડિ્વાઇસ	ચાલુ	થશરે	અથ્વા	બંધ	થઈ	જશરે	.

નીચરેનાનો મારેળ કરો:

1.	 પા્વર	ચાલુ	અનરે	બંધ	(Power	on	and	off)

2.	 સા્વચરેત	રહો	(Be	careful)

3.	 મરેનુ	(Menu)

4.	 ડરસાયકલ	(Recycle)

પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



79

BA
SI

C 
EN

GL
IS

H
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

4

4.11   બોલી રહ્ા છરે (Speaking)

 આ પાઠમાાં તમારે શીખશો:

1.	 બોલતી	્વખતરે	્વાપર્વા	યોગ્ય	અસ્ભવ્યક્ક્તઓ.

2.	 તમારા	મતંવ્યો	અન્ય	લોકોનરે	સ્પષ્ટ	રીતરે	કે્વી	રીતરે	જણા્વ્વા.

જો તમારે વવશ્ની કોઈપણ પ્ખ્ાત વ્્યક્્તત સાથરે વાત કરી શકો,

તમારે કોની સાથરે વાત કરશો? તમારે તરેમાનરે શું પછૂશો?
થથન્કકિંગ 
બોક્સ

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મકૂો   જો તમારે આ વવષ્યનરે સારી રીતરે જાણતા હો .

1.	 અમરે	માહહતી	મરેળ્વ્વા,	સયૂચનાઓ	મરેળ્વ્વા	અનરે	મનોરંજન	માટે	્વાંચીએ	છીએ.

2.	 પોસ્ટસ્મ	એ	દૃષ્ષ્ટની	આકષ્મક	રીતરે	માહહતી	પહોંચાિ્વાનો	એક	માગ્મ	છરે.

3.	 સામાન્ય	રીતરે	ઉપયોગમાં	લરે્વાતા	પ્રતીકો	છરે 	જ રેનો	ચોક્સ	અથ્મ	હોય	છરે
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I am writing my 
exams tomorrow

I am writing my 
exams tomorrow

ચાલો બોલતી વખતરે ઉપ્યોગમાાં લરેવા માાટેના ્યોગ્્ય અભભવ્્યક્્તતઓ શીખીએ 

્વાતચીત	કરતી	્વખતરે	સ્પષ્ટ	અનરે	સાચી	રીતરે	શબ્ોનો	ઉપયોગ	કર્વો	મહત્્વપયૂણ્મ	છરે.	પરંતુ,	સારો	સં્વાદ	એ	યોગ્ય	શબ્ો	કરતાં	વ્વશરેષ	છરે.	જ્યારે	
આપણરે	બોલીએ	છીએ,	ત્ારે	લોકો	આપણા	અ્વાજમાંની	લાગણીઓ	સાંભળરી	શકે	છરે 	અનરે	આપણા	ચહેરાના	હા્વભા્વ	જોઈ	શકે	છરે.

તમાારાઅવાજનાહાવભાવ

શું	તમરે	એવું	ભાષણ	યાદ	કરી	શકો	છો	કે	જ રેનરે	સાંભળ્વામાં	તમનરે	આનંદ	થયો?	અથ્વા	તમારા	વપ્રય	અસ્ભનરેતા	દ્ારા	કોઈ	ડફલ્માં	કોઈ	સં્વાદ?	
ભાષણ	દરમમયાન	વ્યક્ક્ત	કઈ	લાગણી	અનુભ્વી	રહરી	હતી?	શું	તરેઓ	ગુસ્સરે	હતા	કે	ઉદાસ	હતા	કે	સુખી	હતા?

બોલતી	્વખતરે	લાગણી	વ્યક્ત	કર્વાનો	સૌથી	સહેલો	રસ્તો	તમારા	અ્વાજ	દ્ારા	છરે.	તમારી	લાગણીઓનરે	શરેર	ન	કરે	તરે્વા	એક	જ	સ્્વરમાં	
બોલ્વાનું	ટાળો.	તમનરે	ઉત્તરેજજત	કરતી	બાબતો	વ્વશરે	્વાત	કર્વા	માટે	ખશુ,	ઉત્તરેજજત	અ્વાજનો	ઉપયોગ	કરો.	ગંભીર	કે	ઉદાસ	હોય	તરે્વા	વ્વષયો	
પર	્વાત	કર્વા	માટે	શાંત,	નીચલા	અ્વાજનો	ઉપયોગ	કરો.

તમારા	અ્વાજના	્વોલ્ુમ	વ્વશરે	જાગતૃ	રહેવું	પણ	મહત્્વપયૂણ્મ	છરે.	જ્યારે	ઘણા	લોકો	સાથરે	અથ્વા	ભીિ્વાળા	ઓરિામાં	્વાત	કરો	છો,	ત્ારે	મોટેથી	
અનરે	ધીમરેથી	બોલ્વાનો	પ્રયાસ	કરો	જ રેથી	દરેક	વ્યક્ક્ત	તમનરે	સાંભળરી	શકે.	એક	અથ્વા	થોિા	લોકો	સાથરે	્વાત	કરતી	્વખતરે	શાંત	અ્વાજમાં	
બોલો	.

તમાારાચહેરાનાહાવભાવ

જ્યારે	આપણી	પાસરે	પહેલરેથી	જ	એકબીજા	સાથરે	્વાત	કર્વા	માટે	્વોઇસ	કોલ્સ	હોય	ત્ારે	
વ્વડિઓ	કોલ્સ	શા	માટે	આટલા	લોકવપ્રય	બન્યા	છરે?	તરે	એટલા	માટે	છરે 	કારણ	કે	એકબીજાના	
ચહેરા	જો્વા	એ	આપણા	માટે	સંદેશાવ્ય્વહારનો	એક	મહત્્વપયૂણ્મ	ભાગ	છરે.	જ્યારે	તમરે	બોલો	
છો,	ત્ારે	લોકો	સામાન્ય	રીતરે	તમારી	પર	ધ્યાન	કેષ્્ડિદ્ત	કર્વા	માટે	તરેમની	આખંો	અનરે	કાન	
બંનરેનો	ઉપયોગ	કરે	છરે.	તરેઓ	તમારો	અ્વાજ	સાંભળરી	શકે	છરે 	અનરે	તમારો	ચહેરો	જોઈ	શકે	છરે.

આપણા	 ચહેરા	 સ્્વાભાવ્વક	 રીતરે	 લાગણી	 દશશા્વ્વા	 માટે	અસ્ભવ્યક્ક્તઓ	બના્વરે	 છરે.	 તરેથી	
બોલતી	 ્વખતરે,	 તમરે	 જ રે	 કહો	 છો	 તરેનરે	 અનુરૂપ	 તમારા	 ચહેરાના	 હા્વભા્વનો	 ઉપયોગ	 કરો.	
આખંનો	સંપક્મ 	એ	તમારા	ચહેરાના	હા્વભા્વનો	સૌથી	મહત્્વપયૂણ્મ	ભાગ	છરે.

તરે	બોલનારા	લોકોનરે	કનરેટિરેિ	હો્વાનો	અહેસાસ	કરા્વ્વામાં	મદદ	કરે	છરે.	લોકોના	જયૂથ	સાથરે	
્વાત	કરતી	્વખતરે,	તમારી	આખંનો	સંપક્મ 	એક	 વ્યક્ક્તથી	બીજી	વ્યક્ક્તમાં	ખસરેિો.	આખંના	
સંપક્મ 	વ્વના	બોલવું	એ	બતા્વરે	છરે 	કે	તમરે	જ રે	કહરી	રહ્ા	છો	તરેના	વ્વશરે	તમનરે	વ્વવિાસ	નથી.

ચહેરાના	અનુકયૂળ	હા્વભા્વ	+	યોગ્ય	્વોઇસ	ટોન	=	અસરકારક	સંચાર

એક સરળ, લોકવપ્્ય વાતચા પસંદ કરો જ રે તમારે તમાારા બાળપણથી જાણો છો. 
અરીસાની સામારે આખી વાતચા કહેવાની પ્રેક્ટિસ કરો.

અ્વાજના	હા્વભા્વનો	યોગ્ય	રીતરે	ઉપયોગ	કરો.	અરીસાની	સામરે	બોલતી	્વખતરે,	તમારી	જાત	સાથરે	આખંનો	સંપક્મ 	જાળ્વીનરે	કરો.	શરૂઆતમાં	તરે	
વ્વચચત્ર	લાગશરે.	પરંતુ	બીજા	લોકો	સાથરે	્વાત	કર્વી	એ	એક	મહાન	પ્રથા	છરે.

ચાલો શીખીએ કે તમાારા માતંવ્્યો અન્ય લોકો સાથરે કેવી રીતરે સ્પષ્ટ રીતરે સંદેશાવ્્યવહાર કરવો
સફરજનમાં	વ્વટામમન	સી	હોય	છરે.

આ	્વાક્ય	હકરીકત	છરે.	તમરે	ચકાસી	શકો	છો	કે	તરે	સાચું	છરે 	કે	ખોટંુ.	તરે	એક	વ્યક્ક્તમાંથી	બીજી	વ્યક્ક્તમાં	કે	એક	સ્થળરેથી	બીજી	વ્યક્ક્તમાં	બદલાતી	
નથી.

“સફરજન	કેળાં	કરતાં	સારાં	છરે.”

આ	્વાક્ય	હકરીકત	નથી.	સુરેશનરે	કેળા	કરતા	સફરજન	્વધ	ુપસંદ	છરે.	તરેની	બહેન	સંગીતાનરે	સફરજન	કરતા	કેળા	્વધુ	ગમરે	છરે.	આ	છરે

એક	અસ્ભપ્રાય.

્વાતચીત	દરમમયાન,	આપણરે	કેટલીક્વાર	હકરીકતો	જણા્વીએ	છીએ.	અન્ય	સમયરે	આપણરે	કોઈ	્વસ્તુ	પર	આપણો	વ્યક્ક્તગત	અસ્ભપ્રાય	શરેર	
કરીએ	છીએ.
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પ્વૃત્તિનો 
સમા્ય!

આપણરે	જ રેની	સાથરે	્વાત	કરી	રહ્ા	છીએ	તરે	જ	વ્વષય	પર	અલગ	અસ્ભપ્રાય	હોઈ	શકે	છરે.	્વાતચીત	દરમમયાન	આપણા	અસ્ભપ્રાયોની	્વાતચીત	
કર્વા	માટે	આપણરે	અમુક	શબ્ો	અનરે	શબ્સમયૂહોનો	ઉપયોગ	કરી	શકરીએ	છીએ.

ટરીપ:	તમારા	માટે	અન્ય	લોકોથી	અલગ	અસ્ભપ્રાય	હો્વો	તરે	સામાન્ય	અનરે	સ્્વીકાય્મ	છરે.	આપણરે	હંમરેશા	આદરપયૂ્વ્મક	્વાતચીત	કર્વાની	જરૂર	છરે,	
ભલરે	આપણરે	અન્ય	લોકો	સાથરે	સહમત	ન	હોઈએ.

	 અસ્ભપ્રાયશબ્સમયૂહો 	 ઉદાહરણો

	 મનરે	લાગરે	છરે 	કે 	 મનરે	લાગરે	છરે 	કે	આ	પીળરી	લાઇટ્સ	ખયૂબ	તરેજસ્્વી	છરે.

	 મારા	મતરે, 	 મારા	મતરે,	શ્ીમતી	શમશા	શાળાની	શ્રેષ્્ઠ	શશશક્કા	છરે 	.

	 વ્યક્ક્તગત	રીતરે,	મનરે	લાગરે	છરે 	કે 	 વ્યક્ક્તગત	રીતરે,	મનરે	લાગરે	છરે 	કે	આ	ઘર	ખયૂબ	નાનું	છરે.

	 હંુ	આદરપયૂ્વ્મક	અસંમત	છંુ
	 તમરે	જ રે	કહો	છો	તરેનાથી	હંુ	આદરપયૂ્વ્મક	અસંમત	છંુ.	કેટલાક	લોકો	માટે	માંસ		 	
	 ખાવું	સામાન્ય	છરે 	અનરે	અન્ય	લોકો	માટે	સામાન્ય	નથી.	તરે	નક્રી	કર્વાનું	કામ		 	
	 લોકોનું	છરે.

 તમારે જ્યાં રહો છો તરે સ્થળ વવશરે 4-5 વાક્યો લખો. અમારે હમાણાં જ શીખ્ા તરે અભભપ્ા્ય  
 શબ્સમહૂોનો ઉપ્યોગ કરો.

 આજરે હંુ જ રે શીખ્ો તરે:

મકૂો   જો તમારે આ વવષ્યનરે સારી રીતરે જાણતા હો .

1.	 ચહેરાના	હા્વભા્વ	અનરે	અ્વાજના	હા્વભા્વ	આપણનરે	આપણા	વ્વચારોનરે	સ્પષ્ટ	
રીતરે	સંચાર	કર્વામાં	મદદ	કરે	છરે.

2.	 અમરે	 જ રેની	 સાથરે	 ્વાત	 કરી	 રહ્ા	 છીએ	 તરેમની	 સાથરે	આખંનો	 સંપક્મ 	 જાળ્વી	
રાખ્વાથી	અમનરે	વ્વવિાસપયૂ્વ્મક	્વાતચીત	કર્વામાં	મદદ	મળરે 	છરે.

3.	 ્વાતચીતમાં,	“મનરે	લાગરે	છરે 	 કે...”	અનરે	“વ્યક્ક્તગત	રીતરે,	 મનરે	લાગરે	છરે...”	જ રે્વા	
શબ્સમયૂહોનો	ઉપયોગ	કરીનરે	અમરે	લોકો	સાથરે	અમારા	મતંવ્યો	શરેર	કરી	શકરીએ	
છીએ.
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સંગીત (Music)

YouTube વિડિઓઝ  (YouTube videos)

િૉઇસ નોોંધો (Voice notes)

િગ્ગમાાં શિક્ષક િીખિે છે (Teacher teaching in class)

સમાાચાર (News)

ભાષણો (Speeches)

ઑડિયોબુક્સ (Audiobooks)

4.12   સાાંભળી રહ્યા છીએ (Listening)

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1.  સાંભળિાનોો હેતુ અનોે માહત્િ

2.  સૂચનોાઓનોે યોગ્ય રીતે અનુસરિા માાટે સાંભળિાનોી પ્ેક્ટિસ કેિી રીતે કરિી.

 આપણે આપણા રોજિિંદા જીિનોમાાં ઘણી િસ્તુઓ સાંભળીએ છીએ! તમેા િં ેિસ્તુઓ નનોયમમાત સાંભળો છો તેનોા

ચયાલો આપણે સાાંભળવયાનો હેતુ અને માહત્તવ શીખીએ

થિન્કકિંગ 
બોક્સ

અસરકારક સંદેિાવ્યિહાર એ બંનોે સારી રીતે બોલિા અનોે સારી 
રીતે સાંભળિામાાં સક્ષમા છે. જ્ારે તમાે કોઈનોી સાથે િાતચીત કરી 
રહ્ા હોિ, ત્ારે ધ્યાનોથી સાંભળવું જરૂરી છે. આ આપણનોે બીજી 
વ્યક્્તતનોે સમાજિામાાં અનોે િાતચીતમાાં ફાળો આપિા માાટે માદદ કરે 
છે.

સાંભળવું એ વિકાસ કરિા માાટેનું એક માહત્તિનું કૌિલ્ય છે. આપણે 
ઘણા હેતુઓ માાટે સાંભળીએ છીએ.

જાણકયારી માયાટે સાાંભળી રહ્યા છીએ

• કેટલીકિાર આપણે માાહહતી માેળિિા માાટે સાંભળીએ છીએ. 
જ્ારે આપણે સમાાચાર સાંભળીએ છીએ અથિા ટ્ર ેનો સે્િનોમાાં 
ઘોષણાઓ સાંભળીએ છીએ - ત્ારે તે ચોક્કસ માાહહતી માેળિિા 
માાટે સાંભળી રહ્ું છે.

સૂચનયા માયાટે સાાંભળી રહ્યા છીએ

• આપણે સૂચનોાઓ સાંભળિાનું પણ િીખવું જોઈએ.  િગ્ગખંિમાાં 
અનોે કાય્ગસ્થળમાાં, ઘણી સસં્થાઓ િહેંચાયેલી છે. જો આપણે 
ધ્યાનોથી સાંભળતા નોથી, તો સૂચનોાઓનું યોગ્ય રીતે પાલનો 
કરવું મશુ્કેલ છે. સૂચનોાઓ અનોે માાહહતી માાટે સાંભળવું એ 
સાંભળિાનોા બે સૌથી સામાાન્ય હેતુઓ છે.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



83

BA
SI

C 
EN

GL
IS

H
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

4

1. 

2. 

3. 

સાંબંધો અને માનોરંજન માયાટે સાાંભળવું

• કેટલીકિાર, આપણી સાંભળિાનોી કુિળતા અન્ય રીતે પણ ઉપયોગી થઈ િકે છે. મમાત્રનોી િાત સાંભળીનોે આપણે તમેાનોે સમાજિામાાં અનોે 
સંબંધ બનોાિિામાાં માદદ કરે છે. માનોોરંજનો અનોે આનોંદ માાટે તમાે સંગીત, ઓડિયોબુક અનોે પોિકાસ્ પણ સાંભળી િકો છો .

ચયાલો સૂચનયાઓને યોગ્ય રીતે અનુસારવયા માયાટે સાાંભળવયાની પ્ેક્ટિસા કેવી રીતે કરવી તે શીખીએ
સાંભળવું એ અન્ય કોઈ પણ કુિળતાનોી િંમેા જ છે - તમાારે તેમાાં સારા બનોિા માાટે પ્ેક્ટિસ કરિી જ જોઇએ. અહીં ૩ સરળ િસ્તુઓ છે િં ેતમાે 
તમાારી સાંભળિાનોી કુિળતાનોો અભ્યાસ કરિા અનોે સુધારિા માાટે કરી િકો છો.

1. દરરોજ ૧૫ મમાનનોટ સમાાચાર અથિા ભાષણ િંવેું કંઈક સાંભળિામાાં વિતાિો. વિક્ષેપો ટાળો. સાંભળતી િખતે બીજુ ંકશું નો કરો.

2. જ્ારે તમાે કોઈનોે બોલતા અથિા રેકોર્ડિગ સાંભળતા સાંભળો છો, ત્ારે તમેા િં ેસાંભળ્્યું છે તેનોો સારાંિ આપો. વ્યક્્તતએ શું કહંુ્ છે તે 
યાદ કરિા માાટે ૨ કે ૩ િાક્ોનોો ઉપયોગ કરિાનોો પ્યાસ કરો.

3. જ્ારે તમાારા શિક્ષક બોલે છે અનોે તમાે સાંભળો છો, ત્ારે તમાે િં ેિબ્ો સાંભળી રહ્ા છો તે લખિાનોો પ્યત્ન કરો. િરૂઆતમાાં આ મશુ્કેલ 
લાગી િકે છે. પણ પ્યત્ન કરતા રહો.

 પ્શ્નનો સાયાચો જવયાબ પસાંદ કરો.

1.  અસરકારક સંચાર શું છે?

a બંનોે સારી રીતે સાંભળો અનોે સારી રીતે બોલો

b ફ્તત કોઈનોી સાથે કેિી રીતે િાત કરિી તે જાણિા માાટે

2.  ધ્યાનોથી સાંભળવું કેમા માહત્તિનું છે?

a કોઈએ આપેલી બધી માાહહતી ભૂલી જિી

b િ્તતા દ્ારા આપિામાાં આિેલી માાહહતી અનોે સૂચનોાઓનોે સમાજિા માાટે

3.  તમાે િં ેસાંભળ્્ંુય છે તનેોો સારાંિ આપિાનોો અથ્ગ શું છે?

 a તમાે 2 અથિા 3 િાક્ોમાાં સાંભળેલી દરેક િસ્તુનોે યાદ કરિા માાટે

 b તેથી આ દસ્તાિેજમાાં દરેક િસ્તુનોી નોોંધ કરો

આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો    

1.  લોકો પાસેથી માાહહતી માેળિિા અનોે સૂચનોાઓ માેળિિા માાટે સાંભળવું એ એક માહત્િપૂણ્ગ 
સંચાર કૌિલ્ય છે.

2.  સાંભળતી િખતે, િં ેવ્યક્્તત બોલી રહી છે તેનોા પર ધ્યાનો કેન્દ્રિત કરવું માહત્િપૂણ્ગ છે, માાહહતી 
લખો અનોે તમાે િં ેસાંભળ્્યું છે તેનોે યાદ કરો.

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!

તમાે છેલ્લા ૫ ડદિસમાાં િં ેક્યુું તે બધું વિચારો અનોે યાદ કરો. જ્ારે તમાારે માાહહતી અથિા સૂચનોા માાટે કાળજીપૂિ્ગક સાંભળવું 
પિે તેિા ૩ દાખલા લખો.
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4.13 પસાંદ અને નયાપસાંદ વવશે વયાત કરવી (Talking about Likes   
 and Dislikes)

இஇஇஇ இஇஇஇஇஇஇஇஇ இஇஇஇஇஇஇ இஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇஇ: 

1. வவவவவவவவ வவவவவவவவவவவவவவவ வவவவவ வவவவ வவவவவவவவ.

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1.  પસંદ અનોે નોાપસંદ િચે્નોો તફાિત

2.  અમાારી પસંદ અનોે નોાપસંદ કેિી રીતે િેર કરિી

3.  અન્યનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ વિિે કેિી રીતે િાત કરિી.

તમાને ખયાવયાની બે વસ્તુઓ કઈ છે? બે શું છે જ ેવસ્તુઓ તમાને ખયાવયાનું પસાંદ નિી? તેમાને નીચે લખો.

ચયાલો જાણીએ પસાંદ અને નયાપસંાદ વચ્ેનો તફયાવત

આ નોરેિ છે. તનેોે કેક ખાિાનું પસંદ છે. તનેોે ફૂટબોલ રમાિાનોો આનોંદ 
આિે છે. તે તેનોા ગલૂડિયાનોે પ્ેમા કરે છે.

નોે વપઝાનોો સ્િાદ પસંદ નોથી. તનેોે બબલાિીઓનોી આસપાસ રહેવું 
પસંદ નોથી. તેનોે સફરજનો ખાિાનું પસંદ નોથી.

આ નોરેિનોી પસંદ-નોાપસંદ છે!

પસંદગીઓ એ એિી િસ્તુઓ અથિા પ્વૃત્તિઓ અથિા સ્થાનોો છે 
િંનેોો આપણે આનોંદ માાણીએ છીએ. તે એિી િસ્તુઓ છે કે િંનેોા પ્ત્ે 
આપણે આનંોદ અથિા ઉતિેજનોાનોી સકારાત્મક લાગણી અનુભિીએ 
છીએ. અણગમાાઓ એિી ચીજો છે િં ેઆપણનોે નોથી ગમાતી. આ એિી 
ચીજો છે િંમેાનોા પ્ત્ે આપણે ધધક્કાર, ભય કે કંટાળાનોી નોકારાત્મક 
લાગણી અનુભિીએ છીએ.

જુદા જુદા લોકોનોે અલગ અલગ પસંદ અનોે નોાપસંદ હોઈ િકે છે. 
તમાનોે અનોે તમાારા મમાત્રનોે ઘણી સમાાનો િસ્તુઓ ગમાિે. જો કે, 
તમાનોે કેટલીક િસ્તુઓ ગમાતી નોથી િં ેતમાનોે ગમાતી નોથી. આપણી 
પસંદ અનોે નોાપસંદગીઓ એ એક એિી િસ્તુ છે િં ે બનોાિે છે  
આપણે અનોન્ય છીએ.

થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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આ સંવિતા છે. તેનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ પર એક નોજર નોાખો. તેમાનોે લખી રાખો.

સાક્્વિતાનોી પસંદ સાક્્વિતાનોા નોાપસંદ

ચયાલો આપણી પસાંદ અને નયાપસંાદગીઓ કેવી રીતે શેર કરવી તે શીખીએ
આપણે આપણી પસંદ અનોે નોાપસંદ વિિે િાત કરિા માાટે ખાસ િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ કરી િકીએ છીએ. ચાલો જાણીએ કે કયા શ્ષે્્ઠ 
િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ કરિો છે .

પસાંદ વવશે વયાત

માનોેગમાેછે...

હંુ પ્ેમા કરંુ છંુ...
કોઈ િસ્તુ પ્ત્ેનોી તીવ્ર પસંદનોે વ્ય્તત કરિા માાટે આ િાક્નોો 

ઉપયોગ કરો.

માનોે ગમાે છે...
આ િાક્નોો ઉપયોગ કોઈ િસ્તુ અથિા કોઈકનોી તીવ્ર પ્િંસા 

વ્ય્તત કરિા માાટે કરો.

માનોે માજા આિે છે...
તમાનોે ગમાતી પ્વૃત્તિ વિિે િાત કરિા માાટે આ િાક્નોો ઉપયોગ 

કરો.

હંુ પાગલ છંુ...
કોઈ િસ્તુ પ્ત્ેનોી તીવ્ર પસંદનોે વ્ય્તત કરિા માાટે આ િાક્નોો 

ઉપયોગ કરો.

માનોેગમેાછે...

હંુમાારામમાત્રોનેોપ્ેમાકરંુ છંુ.

હંુમાારી બહેનો દ્ારા બનોાિિામાાં આિેલા પેઇજિટિંગ્સનોે પ્ેમા કરંુ છંુ.

માનોેસમરુિમાાં તરિાનોી માજા આિે છે.

હંુ ફૂટબોલનોો પાગલ છંુ .
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માનોે આનોો િોખ છે...
તમાનોે ખૂબ ગમાતી વ્યક્્તત વિિે િાત કરિા માાટે આ િાક્નોો 

ઉપયોગ કરો.

માનોે માારા અંગ્ેજીનોા શિક્ષકનોો િોખ છે

માનોે માારા અંગ્ેજીનોા શિક્ષકનોો િોખ છે .

માનોે નોથી ગમાતું...

હંુ નોફરત કરંુ છંુ...
કોઈ િસ્ત ુપ્ત્ેનોો તીવ્ર અણગમાો વ્ય્તત કરિા માાટે આ િાક્નોો 

ઉપયોગ કરો.

હંુ ધધક્કારંુ છંુ...
‘ધધક્કાર’ િબ્ ખૂબ જ માજબતૂ નોકારાત્મક િબ્ છે. આ િાક્નોો 

ઉપયોગ કોઈ િસ્તુ પ્ત્ે તીવ્ર નોફરત વ્ય્તત કરિા માાટે કરો.

હંુ સહનો કરી િકતો નોથી...
આ િાક્નોો ઉપયોગ કોઈ પ્વૃત્તિ અથિા એિી કોઈ િસ્તુ વિિે િાત 

કરિા માાટે કરો કે િંનેોા પર તમાનોે સમાય પસાર કરિો ગમાતો નોથી.

માનોે  િ્ર ાઇવિિગ પસંદ નોથી.

માનોેસમાાચાર જોિાનોી નોફરત છે.

માનોેગંદા રસોિામાાં રસોઈ કરિાનોો મતરસ્ાર છે.

હંુ માારા કબાટનોે સાફ કરિાનું સહનો કરી િકતો નોથી.

આપણનોે ઘણી િસ્તુઓ ગમાતી અનોે નોાપસંદ હોય છે, પરંતુ કેટલીક બાબતો એિી હોય છે િંનેોા વિિે આપણનોે હકારાત્મક કે નોકારાત્મક 
લાગણી હોતી નોથી. તમાનોે નો ગમાતી કે નો ગમાતી હોય તેિી ચીજો વિિે િાત કરિા માાટે, આ િાક્નોો ઉપયોગ કરો.

• માનેો િાંધો નોથી...

• માનેો ભૌમતકિાસ્ત્રનોો અભ્યાસ કરિામાાં િાંધો નોથી.

તમાારી પોતાનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ વિિે િાક્ો લખો. નોીચે આપેલા િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ કરો.

માનેો આનોો િોખ છે                                                                                                                  

હંુ ધધક્કારંુ છંુ                                                                                                                      

માનેો િાંધો નોથી 

ચયાલો આપણે બીજાની પસાંદ અને નયાપસાંદ વવશે વયાત કરતયા શીખીએ
તમાે આ િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ બીજાનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ વિિે િાત કરિા માાટે પણ કરી િકો છો.

• તે તેનોી નોાનોી બહેનોનોે પસંદ કરે છે.

• સોન્યા ડરિકેટનોી ડદિાનોી છે.

• શિક્ષક િગ્ગખિંમાાં અવ્યિસ્સ્થતતા સહનો કરી િકતા નોથી.

• પાંિીનેો સફરજનો અથિા નોારંગી ખાિામાાં કોઈ િાંધો નોથી.

ગમાા-અણગમાા વિિે િાત કરતી િખતે, આપણે િાક્નોા અથ્ગમાાં ઉમાેરો કરિા માાટે આ બે િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ પણ કરી િકીએ છીએ. આ 
િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ તમાનોે કોઈ િસ્તુનોે કેટલું ગમાે છે અથિા નોાપસંદ કરે છે તેનોા પર ભાર મૂકે છે.
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1. ખૂબ

2. ખૂબ ખૂબ

તમેાનોે િાક્નોા સાચા ભાગમાાં મૂકવું માહત્િપૂણ્ગ છે.

1. તેનોે તનેોી કાર ખૂબ જ ગમાે છે.

2. નોાનોી છોકરીનોે પોતાનોા કુરકુડર્યું ખૂબ જ ગમાે છે.

બીજાનોા ગમાા-અણગમાા વિિે િાત કરિા માાટે આપણે સૌ પ્થમા તેમાનોે પૂછવું જોઈએ. આપણે તમેાનોે પૂછવું જોઈએ કે તેમાનોે શું ગમેા છે અનોે શું 
નોથી ગમાતું િંથેી આપણે તે વ્યક્્તત વિિે િધુ જાણી િકીએ. કોઈનોે શું ગમાે છે અથિા શું નોાપસંદ છે તે િોધિા માાટે તમાે અહીં કેટલાક પ્શ્ો 
પૂછી િકો છો .

 કોઈનોે તેમાનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ વિિે પૂછિા માાટેનોા પ્શ્ો

 તમાનેો કેિા પ્કારનોી ડફલ્ો ગમાે છે? તમાનોે કેિો ખોરાક ખાિાનોો િોખ છે?

 શું તમાનોે શિક્ષક બનોિાનોો આનોંદ છે? શું તમાનોે નતૃ્ કરિાનોી માજા આિે છે?

 તમાારો માનોપસંદ વિષય કયો છે? તમાારો ફેિડરટ સ્પોટ્ટસ્ગપસ્ગનો કોણ છે?

 તમાનેો તમાારા િહેર વિિે શું ગમાે છે? તમાનોે આ ઘર વિિે શું નોાપસંદ છે?

નવું ઘર. તેની બહેન શેરીન પ્વશેે છે. તેઓ કેવી રીતે તેમાની નયાપસાંદ વ્યક્ત કરે છે તેનયા પર ધ્યયાન આપો

 નવીન: હયાય શેરીન! શું તમાે આજ ેરયાત્ે મૂવી જોવયા માાંગો 
છો? માને થિયેટરમાાં જવયાની માજા આવે છે.

 નવીન: ચોક્કસા. હંુ નવયા ચયાઈનીઝ રેસ્ોરન્ટને પસાંદ કરંુ 
છંુ.

 નવીન: હયાય શેરીન! શું તમાે આજ ેરયાત્ે મૂવી જોવયા માાંગો 
છો? માને થિયેટરમાાં જવયાની માજા આવે છે.

 શેરીન: ચયાઇનીઝ ફૂડને વાંધો નહીં.

 નવીન:હયા,આજ ેબબરયયાની તો ગમાે નહીં.સારસા!ચયાલો.

 ચયાલો શેરીન અને નવીનને ગમાતી અને નયાપસાંદ એવી કેટલીક વધુ વસ્તુઓ જોઈએ. ચયાટ્ટ ને 
ધ્યયાનિી જુઓ. ભયાઈ-બહેનને શું ગમાે છે અને શું નયાપસાંદ છે તે વવશે 5 કે 6 વયાક્ો લખો.

 વવડવયો ગેમા્સા રમાે છે

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!
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4.14  શભુેચ્યાઓ અને સ્વ-પરરચય (Greetings and self -   
  introduction)

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો

1.  આપણા બધાનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ અલગ અલગ હોય છે - િં ેિસ્તુઓ આપણે માાણીએ 
છીએ અનોે િં ેનોથી કરતા.

2.  અમાે અમાારી પસંદ અનોે નોાપસંદનોે અલગ અલગ રીતે સંચાર કરિા માાટે વિવિધ િબ્સમહૂોનોો 
ઉપયોગ કરી િકીએ છીએ.

3.  અમાે અન્ય લોકોનોે તમેાનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ શું છે તે સમાજિા માાટે પ્શ્ો પૂછી િકીએ છીએ.

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1.  ઔપચાડરક અનોે અનોૌપચાડરક પડરસ્સ્થમતઓમાાં લોકોનોે અભભિાદનો કરિા માાટે યોગ્ય અભભવ્યક્્તતઓ

2.  અન્ય લોકો સાથે તમાારી જાતનોે અસરકારક રીતે કેિી રીતે રજૂ કરિી.

તમાયારયા વગ્ટખંડમાાં નવયા શશક્ષક આવે છે. તેઓ દરેકને પોતયાનો પરરચય આપવયા કહે છે. તમાે શું કરશે

કહો? લખી લો.

ચયાલો ઔપચયારરક અને અનૌપચયારરક પરરસ્થિતતઓમાાં લોકોનું અભભવયાદન કરવયા માયાટે યોગ્ય 
અભભવ્યક્ક્તઓ શીખીએ.
જ્ારે આપણે કોઈનોી સાથે િાત કરિાનું િરૂ કરીએ છીએ અથિા ઘણા લોકોનોે સંબોધનો કરીએ છીએ, ત્ારે આપણે સૌ પ્થમા તેમાનોે શુભેચ્ા 
પા્ઠિીએ છીએ. શુભેચ્ાઓનોા ઘણા જુદા જુદા પ્કારો છે. તેમાનોે યોગ્ય સંદભ્ગમાાં યોગ્ય રીતે ધ્યાનોમાાં લેવું આિશ્યક છે.

જ્ારે તમાે કોઈ સતિાનોી વ્યક્્તત સાથે િાત કરતા હો ત્ારે તમાે ઔપચાડરક અભભિાદનોનોો ઉપયોગ કરો છો. ઔપચાડરક શુભેચ્ાઓ કાય્ગસ્થળ, 
પડરષદો, વ્યિસાયયક બ્ેઠકો િગેરે િંિેા ઔપચાડરક સંદભભોમાાં િાતચીત માાટે પણ છે. જ્ારે તમાે તે વ્યક્્તતનોે જાણતા નો હોિ ત્ારે તમાે 
ઔપચાડરક અભભિાદનોનોો ઉપયોગ પણ કરી િકો છો.

જ્ારે તમાે ઓપચાડરક િાતતાલાપ િરૂ કરી રહ્ાં હોિ ત્ારે તમાે અહીં કેટલીક શુભેચ્ાઓનોો ઉપયોગ કરી િકો છો.

થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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Hello! How are you?Hello! Good morning.

Hi!

Hey!

What’s up?

What’s going on?

Long time, no see!

 ઔપચાડરક શુભેચ્ાઓ

 નોમાસ્તે!

 સુપ્ભાત.

 શુભ બપોર.

 શુભ સાંજ.

 નોમાસ્તે! તમાે કેમા છો?

 તમાનોે માળીનોે આનોંદ થયો.

 અનોૌપચાડરક શુભેચ્ાઓ એ શુભેચ્ાઓ છે િંનેોો ઉપયોગ આપણે મમાત્રો અનોે પડરિાર સાથે િાત કરતી િખતે કરીએ છીએ. તે એિા 
લોકો માાટે છે િંમેાનોી સાથે આપણે કોઈ વ્યાિસાયયક સેટિટગનોી બહાર કેઝ્ુઅલ િાતચીત કરીએ છીએ.

 અનૌપચયારરક શભુેચ્યાઓ

 હાય!

 અરે!

 શું ચાલે છે?

 શું ચાલી રહ્ું છે?

 લાંબો સમાય, જોયો નોહીં!

આ પડરસ્સ્થમતઓ પર એક નોજર નોાખો. િીલા માાટે કઈ શુભેચ્ાનોો ઉપયોગ કરિો યોગ્ય છે?

1. િીલા એક લગ્નમાાં િાળાનોી તેનોી શે્ષ્્ઠ મમાત્રનેો માળે છે. તેઓ િોટ્ટસએપ અનેો ઇન્સ્ાગ્ામા પર સંપક્ગ માાં છે. તેઓ થોિા સમાયમાાં એકબીજાનોે 
માળ્યા નોથી. િીલાએ શું કહેવું જોઈએ?

a. શુભ સંધ્યા.

b. ઘણા સમાયથી માળ્યા નોથી!

2. િીલા ઇટિંનો્ગશિપમાાં જોિાિા માાંગે છે. તનેોા શિક્ષક તેનોે ઓડફસ માેનોેજર સાથે પડરચય કરાિે છે િંનેોી પાસે ઇટિંનો્ગશિપ વિિે િધુ વિગતો છે. 
િીલા ઓડફસનોા માેનોેજરનોે માળિા માીટિટગ રૂમામાાં જાય છે. િીલાએ શું કહેવું જોઈએ?

a. તમાે કેમા છો? તમાનોે માળીનોે આનોંદ થયો

b. હે! શું ચાલે છે?

ચયાલો આપણે શીખીએ કે કેવી રીતે તમાયારી જાતને અન્ય લોકો સાયાિે અસારકયારક રીતે રજૂ કરવી
છેલ્લી પ્વૃત્તિમાાં િીલા બે લોકોનોે માળી હતી. જ્ારે તે તનેોા મમાત્રનોે માળે છે, ત્ારે તેનોો મમાત્ર તેનોે પહેલેથી જ ઓળખે છે. િીલાએ પોતાનોો પડરચય 
આપિાનોી જરૂર નોથી. તેઓ િાતચીત િરૂ કરી િકે છે કારણ કે તેઓ એકબીજાનોે સારી રીતે જાણે છે.

જો કે, િીલા જ્ારે ઓડફસ માેનોેજરનોે ઇટિંનો્ગશિપ વિિે િાત કરિા માાટે માળે છે, ત્ારે તેણે સૌથી પહેલા પોતાનોો પડરચય આપિાનોો હોય છે.

આપણે કોણ છીએ અનોે આપણે શું કરીએ છીએ તે વિિે કેટલીક મૂળભતૂ માાહહતી આપિા માાટે અમાે જુદી જુદી પડરસ્સ્થમતઓમાાં લોકોનોે 
પોતાનોો પડરચય આપીએ છીએ. આપણે આપણી જાતનોે િં ેરીતે રજૂ કરીએ છીએ તનેોો આધાર એ પડરસ્સ્થમત પર રહેલો છે િંમેાાં આપણનોે 
આપણો પડરચય આપિાનું કહેિામાાં આિે છે .
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• િગ્ગખંિમાાં તમાારી જાતનોો પડરચય આપતી િખતે, તમાે િંનેોો 
અભ્યાસ કરી રહ્ા છો તેનોા વિિેનોી માાહહતી િેર કરિી તે પ્સ્તતુ 
છે.

• જોબ ઇટિંરવ્્યુમાાં તમાારી જાતનોે રજૂ કરતી િખતે, તમાારી નોોકરીનોી 
કુિળતા અનોે અનુભિ વિિેનોી માાહહતી િેર કરિી તે સુસંગત છે.

• પોતાનોી જાતનોે એક નોિા મમાત્ર સાથે પડરચય કરાિતી િખતે, 
તમાારી પસંદ અનોે નોાપસંદ વિિે િાત કરિી સારી િાત છે.

જ્ારે આપણનોે પોતાનોો પડરચય આપિાનું કહેિામાાં આિે છે, ત્ારે આપણે કેટલીકિાર નોિ્ગસ અનુભિી િકે છે કારણ કે આપણનોે ખબર નોથી 
હોતી કે શું બોલવું. એક સારી પ્થા એ છે કે પડરચયનોા ૫ કે ૬ િાક્ો તૈયાર કરિા. તમાે આ તૈયાર પડરચયનોો ઉપયોગ કેટલાક નોાનોા ફેરફારો 
સાથે કરી િકો છો. આ રીતે તમાે તમાારી જાતનોો પડરચય આપિા માાટે નોિ્ગસ નોહીં અનુભિો!

ચાલો આપણે િમાીનોી પ્સ્તાિનોા જોઈએ અનોે િીખીએ કે આપણો પોતાનોો પડરચય 
કેિી રીતે બનોાિિો .

દરેકનોે હેલો! માારંુ નોામા િામમાનોી છે, અનોે હંુ અિોકા ્યુનનોિર્સટીનોો વિદ્ાથથી છંુ. હંુ 
ગ્ંથપાલ બનોિાનોો અભ્યાસ કરી રહ્ો છંુ. માેં માારો અભ્યાસરિમા પસંદ કયભો કારણ કે 
માનોે િાંચનો ગમાે છે.

હંુ નોાનોા બાળકોનોે િધુ િાંચિામાાં પણ માદદ કરિા માાંગુ છંુ.

હંુ બાસે્ટબોલ ખેલાિી પણ છંુ. હંુ કેટલાક બાળકોનોે બાસે્ટબોલ રમાિાનું િીખિિા 
અ્ઠિાડિયામાાં ત્રણ િાર પાક્ગ માાં જાઉં છંુ. માારા ડદિસનોો સૌથી સુખી ભાગ એ છે જ્ારે 
હંુ બાળકો સાથે સમાય વિતાવું છંુ. હંુ ધીરજિાનો શિક્ષક અનોે સારો શ્ોતા છંુ.

િમાીનોી પ્સ્તાિનોાનોે 6 ભાગમાાં િહેંચી િકાય છે. આ 6 સરળ ભાગોનોો ઉપયોગ કરીનોે, 
તમાે પણ તમાારો પોતાનોો પડરચય લખી િકો છો!

 તમાયારંુ નયામા

 તમાે મુખ્ત્વ ેશું કરો છો - વવદ્યાિથી તરીકે અિવયા 
કયામા માયાટે

 અગયાઉનયા મદુ્યામાાં ઉમાેરવયા માયાટે કેટલીક 
વ્યક્ક્તગત અિવયા રસાપ્દ માયાહહતી

 અન્ય પ્વૃત્તિ કે જ ેતમાે કરો છો અિવયા તમાયારી 
રુથચ છે

 કંઈક કે જ ેતમાને કરવયાનું ગમાે છે

 તમાયારી પયાસેા રહેલી વ્યક્ક્તગત શક્ક્ત અિવયા 
સાકયારયાત્મક વવશષેતયા

1

2

3

4

5

6

સૌનોે નોમાસ્તે! માારંુ નોામા િમાીનોી છે,

અનોે હંુ અિોકા ્યુનનોિર્સટીનોો વિદ્ાથથી છંુ. હંુ ગ્ંથપાલ બનોિાનોો 
અભ્યાસ કરંુ છંુ.

માેં માારો અભ્યાસરિમા પસંદ કયભો કારણ કે માનોે િાંચિાનોી માજા આિે 
છે.
હંુ નોાનોા બાળકોનોે િધુ િાંચિા માાટે પણ માદદ કરિા માાંગું છંુ.

હંુ એક બાસે્ટબોલ ખેલાિી પણ છંુ. હંુ કેટલાક બાળકોનોે 
બાસે્ટબોલ રમાિાનું િીખિિા માાટે અ્ઠિાડિયામાાં ત્રણ િાર 
પાક્ગ માાં જઉં છંુ.

માારા ડદિસનોો સૌથી ખિુીનોો ભાગ એ છે કે જ્ારે હંુ બાળકો સાથે 

સમાય વિતાવું છંુ.

હંુ એક દદદી શિક્ષક અનોે સારો શ્ોતા છંુ.
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 તમાયારો પોતયાનો પરરચય લખવયાનો આ સામાય છે! 6 પગલાં અનસુારો. પરરચયનયા દરેક પગલયામાાં રફટ 
િવયા માયાટે 1 અિવયા 2 વયાક્ો લખો.

 1 તમાારંુ નોામા

 2 તમાે મુખ્યત્િે શું કરો છો - વિદ્ાથથી તરીકે અથિા કામા  
  માાટે

 3 અગાઉનોા મુદ્ામાાં ઉમાેરિા માાટે કેટલીક વ્યક્્તતગત   
  અથિા રસપ્દ માાહહતી

 4 અન્ય પ્વૃત્તિ કે િં ેતમાે કરો છો અથિા તમાારી રુધચ છે

 5 કંઈક કે િં ેતમાનોે કરિાનું ગમાે છે

 6 તમાારી પાસે રહેલી વ્યક્્તતગત િક્્તત અથિા   
  સકારાત્મક વિિષેતા

 તમાે તમાારો પોતાનોો પડરચય લખ્યો છે! હિે તેનોે માોટેથી પ્ેક્ટિસ કરો.

 અરીસા સામાે ઊભા રહો અનોે તમાારા પડરચયનોી પ્ેક્ટિસ કરો.

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો

1.  આપણા બધાનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ અલગ અલગ હોય છે - િં ેિસ્તુઓ આપણે માાણીએ છીએ 
અનોે િં ેનોથી કરતા.

2.  અમાે અમાારી પસંદ અનોે નોાપસંદનોે અલગ અલગ રીતે સંચાર કરિા માાટે વિવિધ િબ્સમહૂોનોો 
ઉપયોગ કરી િકીએ છીએ.

3.  અમાે અન્ય લોકોનોે તેમાનોી પસંદ અનોે નોાપસંદ શું છે તે સમાજિા માાટે પ્શ્ો પૂછી િકીએ છીએ.

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!
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4.15 પ્શ્નો પછૂવયા અને જવયાબ આપવયા (Asking and      
 responding to questions)

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1.  પ્શ્ો અનોે જિાબો િચ્ેનોો તફાિત

2.  સાચા િબ્સમહૂો અનોે અભભવ્યક્્તતઓનોો ઉપયોગ કરીનોે પ્શ્ો કેિી રીતે પૂછિા અનોે જિાબ આપિો.

કલ્પનયા કરો કે તમાે તમાયારયા સાપનયાનયા CEO ને માળી રહ્યા છો

કંપની! તમાે તેમાને કયયા 2 પ્શ્નો પછૂશો?

હવે તેઓ તમાને આ બે પ્શ્નો પછેૂ છે. તમાે કેવી રીતે પ્તતસાયાદ આપશો? તેમાને નીચે લખો.

1. “તમેા કઈ નવી કુશળતયા શીખવયા માાંગો છો?”

2. “જો તમાે કોઈ કંપની અિવયા વ્યવસાયાય શરૂ કરી શકો, તો તે શું હશ?ે”

ચયાલો આપણે પ્શ્નો અને જવયાબો વચ્ેનો તફયાવત શીખીએ
સાવયાલ એ છે કે જ્યારે તમાે કોઈને કંઈક પછૂો છો.

પ્શ્ન એ વયાક્નો એક પ્કયાર છે જ ેઆપણે વધુ માયાહહતી માેળવવયા માયાટે પછૂીએ છીએ અિવયા લખીએ છીએ. લશેખત ભયાષયામાાં, પ્શ્નનો અતં 
હંમેાશાં પ્શ્નથચહ્ન (?) સાયાિે િયાય છે. બોલયાતી ભયાષયામાાં, આપણે પ્શ્ન પછૂતી વખતે આપણયા અવયાજનો સૂર બદલી નયાખીએ છીએ.

આ વયાક્ો માોટેિી વાંચો.

• હંુ આવતીકયાલે બેંકમાાં જાઉં છંુ.

• શું તમેા કયાલે બેંકમાાં જઈ રહ્યા છો?

પ્શ્ન પછૂતી વખતે, વયાક્નયા અતેં તમાયારયા અવયાજનો સ્વર ઊંચો િવો જોઈએ.

માોટેભયાગે, પરંતુ હંમાશેયા નહીં, પ્શ્ન વયાક્ો િોડયા શબ્ોિી શરૂ િયાય છે જ ેપ્શ્નો પછૂવયા માયાટે વપરયાય છે, જનેે ‘પ્શ્ન શબ્ો’ પણ કહેવયામાાં આવે 
છે.

દયાખ્લયા તરીકે:

તમાે કેમા છો? તમાયારયા વગ્ટ શશક્ષક કોણ છે? અત્યારે શું સામાય િયો છે?

થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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જોકે બધયા પ્શ્નો આ શબ્ોિી શરૂ િતયા નિી; અન્ય ઘણયા વવકલ્પો છે જનેો ઉપયોગ વયાક્ની રચનયા માયાટે કરી શકયાય છે. દયાખ્લયા તરીકે:

શું તમાે પહેલાં ક્યારેય ડેઝટ્ટ  સાયાિે આઈસ્કીમા અજમાયાવ્યો છે? તમાયારી પયાસાે પેન છે? શું તમાે કયાલે ડૉટિરને જોવયાનયા છો?

પ્શ્નોને સાયામાયાન્ય રીતે અન્ય વ્યક્ક્ત તરફિી પ્તતભયાવ અિવયા જવયાબની જરૂર હોય છે. પ્તતભયાવ અિવયા જવયાબ એ છે કે અન્ય વ્યક્ક્ત તેમાને 
પછૂવયામાાં આવેલયા પ્શ્નને સાંબોધવયા માયાટે શું કહે છે. પ્તતભયાવ વયાક્ો સાયામાયાન્ય રીતે તેમાનયા પોતયાનયા પર અિ્ટપૂણ્ટ નિી. જવયાબનયા અિ્ટને 
સાંપૂણ્ટ રીતે સામાજવયા માયાટે તમાયારે પ્શ્ન જાણવો જ જોઈએ.

ઉદયાહરણ તરીકે, આ પ્તતભયાવો જુઓ. શું તેઓ તમાયારયા માયાટે અિ્ટપૂણ્ટ છે?

સાાંજ ે5 વયાગ્યે. 

તે કરશે.

આજ ેનઈ..

પણ જ્યારે આપણે તેને કોઈ પ્શ્ન સાયાિે વાંચીશું, ત્યારે તમાે તેને સાંપૂણ્ટપણે સામાજી શકશો.

પ્શ્ન પ્ત્ુતિર

રીનયા કેટલયા વયાગ્યે આવી રહી છે? સાાંજ ે5 વયાગ્યે

શું રીનયાને માયારી છત્ી માળશ?ે તે કરશે.

શું તમાે રીનયાને મૂવી જોવયા લઈ જઈ રહ્યા છો? આજ ેનઈ.

જવયાબ સાયાિે પ્શ્નને સારખયાવો

પ્શ્ન પ્તતભયાવ

શું આપણે આ રૂમાનોો ઉપયોગ કરી િકીએ?

સભા કયા સમાયે છે?

તમાે ક્યું ફળ પસંદ કરો છો?

શું તમાે આિં ેિગ્ગમાાં જિાનોા છો?

હા

.અલબતિ, તમાે કરી િકો છો!

માનોે રિાક્ષ ગમાે છે.

સાંિં ે4 િાગે છે.

ચયાલો સાયાચયા શબ્સામહૂો અને અભભવ્યક્ક્તઓનો ઉપયોગ કરીને પ્શ્નો પછૂવયા અને તેનયા જવયાબ 
કેવી રીતે આપવયા તે શીખીએ 
પ્શ્ો ઘણા પ્કારનોા હોય છે. દરેક પ્કારનોા પ્શ્માાં જુદા જુદા પ્કારનોો પ્મતભાિ માાગિામાાં આિે છે. અહીં આપણે બે પ્કારનોા પ્શ્ો જોઈશું:

Wh- પ્શ્નો

િબ્લ્ુએચ- પ્શ્ો એ પ્શ્ો છે િં ેકોણ, શું, ક્ારે, ક્ાં, િા માાટે અનોે કેિી રીતે િરૂ થાય છે. આ પ્શ્ એ માાહહતીનોો સ્પષ્ટ સંકેત આપે છે િં ેવ્યક્્તત 
જાણિા માાંગે છે.
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હયા અિવયા નયા પ્શ્નો

આ એિા પ્શ્ો છે િંનેોા જિાબ સામાાન્ય રીતે હા અથિા નોા હોય છે. જ્ારે ઔપચાડરક સેટિટગમાાં ઉપયોગ કરિામાાં આિે છે, ત્ારે આ પ્શ્ોનોા 
સંપૂણ્ગ િાક્માાં જિાબ આપિો સારંુ છે. તેનોા પ્મતભાિ રૂપે માાત્ર “હા” કે “નોા” કહેિાનું ટાળો.

હા કે નોા પ્શ્નોો જિાબ આપતી િખતે, તમાે કેટલીક િધારાનોી માાહહતી પણ ઉમાેરી િકો છો િં ેઉપયોગી છે.

કેટલીકિાર પ્શ્નોો જિાબ હા અથિા નોા નો પણ હોઈ િકે. તિેા ડકસ્સામાાં, તમાે નોીચેનોામાાંથી કેટલાક િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ કરીનોે પ્મતસાદ 
આપી િકો છો.

- માનેો ખાતરી નોથી.

- માનેો િાંધો નોથી.

શું તમાે જાણો છો કે એમાએસ એક્સેલનોો 
ઉપયોગ કેિી રીતે કરિો? હા, માનોે ખબર છે કે એમાએસ 

એક્સેલનોો ઉપયોગ કેિી રીતે 
કરિો.

માીટિટગ ક્ારે થઈ રહી છે? શુરિિારે બપોરે2કલાકે છે

તમાે માીટિટગ માાટે અમાારી 
ઓડફસમાાં આિી િકો છો.

શું આિં ેડરયા સૂ્લે આિી હતી?

શું તેઓ અહીં નોિો પુલ 
બનોાિિા જઈ રહ્ા છે?

નોા તેઓ નોથી. તેઓએ આ િષષે 
બરિજ પ્ોિંટેિ રદ કયભો હતો

માનેો ખાતરી નોથી.

માારે ક્ાં આિવું છે?

 માલ્લ્લકા એક રેસ્ોરટિંનોે તેમાનોા સમાય વિિે પૂછિા માાટે કૉલ કરે છે, તેમાનોા માેનુમાાં શું ખોરાક છે અનોે જો 
તેમાનોી હોમા ડિલલિરી છે. રેસ્ોરટિં માેનોેજર માલ્લ્લકાનોી કોટેિંટિ ડિટેલ અનોે તેનોા ફૂિ ઓિ્ગ ર પણ પૂછે છે.

 તે બંનેો િચ્ેનોી િાતચીત લખો. ખાતરી કરો કે દરેક વ્યક્્તત ઓછામાાં ઓછો એક પ્શ્ પૂછે છે અનોે એક 
હા-નોા-નોો પ્શ્ પૂછે છે.

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!
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4.16  સારળ વવષયો પર જૂિ ચચચા (Group discussion on      
 Simple Topics)

 આજે હું જે શીખ્યો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો

1.  પ્શ્ એ છે કે જ્ારે તમાે કોઈનોે કંઈક પૂછો છો.

2.  પ્મતભાિ અથિા જિાબ એ છે કે અન્ય વ્યક્્તત તેમાનોે પૂછિામાાં આિેલા પ્શ્નોે સંબોધિા માાટે શું 
કહે છે.

3.  બે પ્કારનોા પ્શ્ો છે - Wh- પ્શ્ો અનોે હા-કે-નોા પ્શ્ો. જિાબ પૂછિામાાં આિેલ પ્શ્નોા પ્કાર પર 
આધાર રાખે છે.

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1.  જૂથ ચચતામાાં તમાારા વિચારો સ્પષ્ટ રીતે કેિી રીતે વ્ય્તત કરિા

2.  ચચતામાાં ભાગ લતેી િખતે િાપરિા માાટે ઉપયોગી અભભવ્યક્્તતઓ.

ચયાલો જૂિ ચચચામાાં તમાયારયા વવચયારોને સ્પષ્ટપણે કેવી રીતે વ્યક્ત કરવું તે શીખીએ 
િાતચીત ત્ારે થાય છે જ્ારે બે કે ત્રણ લોકો એકબીજા સાથે િાત કરતા હોય છે. જો કે, કેટલીક પડરસ્સ્થમતઓમાાં, લોકોનોા માોટા જૂથ િચ્ે 
વિષયોનોી ચચતા કરિામાાં આિે છે. ઘણા લોકો કોઈ વિષય પર તેમાનોા વિચારો અનોે માતંવ્યો આપે છે. આનોે કહેિાય ગ્ુપ ડિસ્િનો.

જૂથ ચચતા ફાયદાકારક છે કારણ કે તે તમાનોે માદદ કરે છે:

• એક વિષય વિિે િધુ જાણો

• માોટી સમાસ્યાઓ ઉકેલો

•  નોિા વિચારોનોી ચચતા કરો

ૂિ ચચચાનો અિ્ટ શું છે? તેનું વણ્ટન કરો તમાયારયા પોતયાનયા શબ્ોમાાં.
થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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• જુદા જુદા લોકોનોા અભભપ્ાયોનોે સમાજિા

• એક વિચારનોી િક્્તતઓ અનોે નોબળાઈઓ િોધો

• આત્મવિશ્ાસનોો વિકાસ કરો

ગુ્પ ડિસ્િનો તમાનોે નોિ્ગસ કરી િકે છે. તમાનોે એવું લાગી િકે છે કે તમાે તમાારા 
માગજમાાં િં ેછે તે સ્પષ્ટ રીતે સમાજાિી િકતા નોથી. જ્ાં સુધી તમાે સ્પષ્ટ રીતે નોહીં 
બોલો ત્ાં સુધી તમાનોે તમાારા વિચારો િેર કરિાનોી તક નોહીં માળે .

ધ્યાનોમાાં રાખિા માાટે અહીં કેટલીક ટીપ્સ આપી છે િં ેતમાનોે જૂથ ચચતામાાં તમાારી 
જાતનોે સારી રીતે વ્ય્તત કરિામાાં માદદ કરિે.

જુિ ચચચાનો હેતુ સામાજવો
નયા હેતુ વવશે કયાળજીપૂવ્ટક વવચયારો

ચચતા. તમાારે શું અનોે કેિી રીતે ભાગ લેિો જોઈએ તે િોધો. ચચતા કરેલા 
મુદ્ાનોે િળગી રહો.

તૈયયાર રહો

તમાે શું િેર કરિા માાંગો છો તેનોા પર કેટલીક નોોંધો લખો. ઇટિંરનોેટનોો 
ઉપયોગ કરીનોે આ વિષય પર થોિંુ સિંોધનો કરો . તમાારા પોતાનોા અંગત 
વિચારો અનોે અભભપ્ાયો લખો .

આત્મવવશ્યાસાિી બોલો

જૂથ ચચતા દરમમાયાનો સ્પષ્ટ અનોે માક્કમા અિાજનોો ઉપયોગ કરો. ચચતા માાટે 
માહત્િપૂણ્ગ હોય તેિા વિચારો અનોે માતંવ્યો િેર કરો.

“ઉમા” અનોે “માનોે લાગે છે...” િંિેા ડફલસ્ગનોો ઉપયોગ કરિાનું ટાળો. જ્ારે તમાે 
જાણો છો તે હકીકતો અનોે માાહહતી વ્ય્તત કરતી િખતે. 

બોલતી વખતે આખંનો સંાપક્ટ  રયાખો

આખંનોો સંપક્ગ  સાધિો એ માહત્તિનું છે. આ તમાનોે ઓરિાનોા દરેક સભ્યનું 
ધ્યાનો આકર્ષત કરિામાાં માદદ કરે છે.

બીજાને ધ્યયાનિી સાયાયંાભળો

જૂથનોા અન્ય લોકો શું િેર કરી રહ્ા છે તે સાંભળિાથી તમાનોે આ વિષય 
વિિે નોિી માાહહતી સમાજિામાાં અનોે એકવત્રત કરિામાાં માદદ માળી િકે છે.

જ્ારે કોઈ બીજુ ંિાત કરી રહંુ્ હોય ત્ારે વિચલલત થિાનું અથિા અન્ય 
કાયભો કરિાનું ટાળો.

બીજાઓને ખલેલ પહોંચયાડો નહિહ

કોઈનોી બોલતી િખતે તનેોે ખલેલ પહોંચાિિાનું ટાળો. જો તમાે ફાળો 
આપિા માાંગતા હોિ તો તમાારો હાથ ઉંચો કરો અનોે તમાનોે તક માળે ત્ાં 
સુધી રાહ જુઓ
બોલવું.

 જૂિ ચચચા લયાભો
• વિષય વિિે િધુ જાણો

•  માોટી સમાસ્યાઓ ઉકેલો

•  નોિા વિચારોનોી ચચતા કરો

•  વિવિધ લોકોનોા વિચારોનોે 
સમાજો

•  કોઈ વિચારનોી િક્્તત અનોે 
નોબળાઈઓ િોધો

•  આત્મવિશ્ાસનોો વિકાસ કરો
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તમાારી સસં્થા એક ચચતા કરી રહી છે : શું એિી કમ્્પ્યુટર લેબ ઊભી કરિી જોઈએ કે િં ે
વિદ્ાથથીઓ અભ્યાસ માાટે િાપરી િકે તે માાટે ૨૪ કલાક ખુલ્લી હોય?
તમાનોે ચચતામાાં ભાગ લેિા આમાંત્રણ આપિામાાં આવ્્યું છે. ૩ કે ૪ િસ્તુઓ લખો િં ેતમાે ચચતામાાં ફાળો આપી િકો છો. (તે 
હકીકતો/માાહહતી હોઈ િકે છે અથિા તે તમાારા વ્યક્્તતગત અભભપ્ાયો હોઈ િકે છે.)

1. 

2. 

3. 

4. 

ચયાલો ચચચામાાં ભયાગ લતેી વખતે ઉપયોગમાાં લેવયા માયાટે ઉપયોગી અભભવ્યક્ક્તઓ શીખીએ
જૂથ ચચતા દરમમાયાનો, તમાે વિવિધ રીતે પ્મતસાદ આપો છો અનેો ફાળો આપો છો. તમેા યોગ્ય િાક્ો રચિા માાટે આ અભભવ્યક્્તતઓનોો ઉપયોગ 
કરી િકો છો .

તમાારો અભભપ્ાય વ્ય્તત કરો

તમાારો અભભપ્ાય એ કોઈ વિષય અથિા મુદ્ા પરનોો તમાારો અનોન્ય દૃન્ષ્ટકોણ છે. અભભપ્ાયો એક વ્યક્્તતથી બીજી વ્યક્્તતમાાં બદલાઈ િકે છે.

 વયાપરવયા માયાટેનયા શબ્સામહૂો     ઉદયાહરણ

 હંુ તેની સાયાિે સાંમાત છંુ...            હંુલયાિયાસાયાિે સાંમાત છંુ.

 તમાયારી વયાત તદ્ન સાયાચી છે.   તમાયારીવયાતતદ્નસાયાચીછે.  શેડ્ૂલ માેનેજ કરવું મશુ્કેલ છે.

તથ્યો અનોે માાહહતી િેર કરિી

જૂથ ચચતાઓમાાં, તમાારી પાસે િં ેહકીકતો અનોે માાહહતી છે તેનોા વિિે પણ િાત કરિી સારી છે. ખાતરી કરો કે માાહહતી સચોટ છે. તમાનેો માાહહતી 
કેિી રીતે માળી તે જૂથનોે કહેવું એ પણ એક સારો વિચાર છે.

 વયાપરવયા માયાટેનયા શબ્સામહૂો     ઉદયાહરણ

    આપણે એ વયાતનું ધ્યયાન રયાખવું જોઈએ કે... આપણે ધ્યયાનમાાં રયાખવું જોઈએ કે ત્ાં 70 વવદ્યાિથીઓ અને માયાત્ 2 વગ્ટખંડો છે.

 હકીકત એ છે કે...   હકીકતએછેકેવવશ્ભરમાાં વગ્ટખંડનું સારેરયાશ કદ દરેક વગ્ટમાાં ૨૪ વવદ્યાિથીઓનું છે

હકીકતો અનોે માાહહતીનોી આપ-લે કરિી

જૂથ ચચતામાાં તમાારે હંમાિેાં નોિા વિચારનું યોગદાનો આપિાનોી જરૂર નોથી હોતી. તમાે કોઈ બીજાએ િં ેકહ્ું છે તેનોી સાથે સંમાત થઈ િકો છો અનોે 
તમેાનોા માતંવ્યોમાાં ઉમાેરો કરી િકો છો.

 વયાપરવયા માયાટેનયા શબ્સામહૂો       ઉદયાહરણ

 હંુ તેની સાયાિે સાંમાત છંુ...               હંુ લતયા સાયાિે સાંમાત છંુ.

 તમાયારી વયાત તદ્ન સાયાચી છે.   તમાે તદ્ન સાયાચાં છો. શેડ્ૂલ માેનેજ કરવું મશુ્કેલ છે.
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કોઈની સાયાિે માતભેદ િયાય

કેટલીકવયાર, તમાે કોઈનયા માતંવ્યોિી અસાંમાત િઈ શકો છો. તમાે વકૈક્લ્પક પરરપ્ેક્ષ્ય વવશે વયાત કરવયા માાંગો છો અને તેમાનયા માતંવ્યો પર 
પુનર્વચયારણયા કરવયામાાં સાહયાય કરો છો. આને નમ્ર અને આદરણીય રીતે કરવું માહત્વપૂણ્ટ છે

 વયાપરવયા માયાટેનયા શબ્સામહૂો     ઉદયાહરણ

 હંુ બબલકુલ સાંમાત નિી...   તમાે જ ેકહો છો તેનયાિી હંુ તદ્ન સાંમાત નિી.

 માને ખયાતરી નિી કે...           માને ખયાતરી નિી કે ફયાઇલો છયાપવયાની જરૂર છે. ઈ-માેઈલ માોકલવયાનું વધુ અનકૂુળ છે

ચયાલો પયાઠમાાં પહેલયાિી જ જૂિ ચચચાને રીકેપ કરીએ.
તમાારી શિક્ષણ સંસ્થા એ વિચારણા કરિા માાટે ચચતા કરી રહી છે કે શું તેઓએ કોમ્્પ્ુયટર લેબનોી સ્થાપનોા 
કરિી જોઈએ કે િં ે24 કલાક ખુલ્લી હોય વિદ્ાથથીઓ કામા કરિા અનોે અભ્યાસ માાટે ઉપયોગ કરી િકે. 
તમાનેો ચચતાનોો ભાગ બનોિા માાટે આમાંવત્રત કરિામાાં આિે છે.

આ અભભવ્યક્્તતઓનોો ઉપયોગ કરીનોે જૂથ ચચતા દરમમાયાનો ઉપયોગ કરિા માાટે િાક્ો લખો.

• માયારયા માતે...   

• આપણે ધ્યયાનમાાં રયાખવું જોઈએ કે 

• માને ખયાતરી નિી કે

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો

1. જૂથ ચચતા એ લોકો માાટે એકસાથે િાત કરિા, વિચારોનું આદાનો-પ્દાનો કરિા અનોે સમાસ્યાનું 
નનોરાકરણ લાિિાનોી એક સરસ રીત છે.

2. જૂથ ચચતા દરમમાયાનો, જ્ારે અન્ય લોકો બોલતા હોય ત્ારે સારી રીતે તૈયાર, આત્મવિશ્ાસ 
અનોે સચતે રહેવું માહત્િપૂણ્ગ છે.

3. અમાે અમાારા માતંવ્યો વ્ય્તત કરિા, અન્ય લોકો સાથે સમંાત થિા અનોે તમેાનોી સાથે અસંમાત 
થિા માાટે વિવિધ અભભવ્યક્્તતઓનોો ઉપયોગ કરી િકીએ છીએ.

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!
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4.17  ટેલલફોન કૌશલ્ય (Telephone Skills)

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1. ટેલલફોનો કૉલનોા ત્રણ તબક્કા

2. વ્યાિસાયયક રીતે ટેલલફોનો કૉલ કરિા માાટે સાચા િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ કેિી રીતે કરિો.

ઔપચયારરક કૉલ (અથધકૃત અિવયા વ્યયાવસાયાયયક હેતુ માયાટે કૉલ) અને અનૌપચયારરક કૉલ (વ્યક્ક્તગત 
કયારણોસાર, તમાત્ો અને પરરવયારને કૉલ) કરવયા વચ્ેનયા ટોચનયા 3 તફયાવતોને નયામા આપો.

1.

2.

3.

ચયાલો ટેલલફોન કોલનયા ત્ણ તબક્કયાઓ વવશે જાણીએ 
ટેલલફોનો કોલ્સ માૌશખક/બોલાતા સંદેિાવ્યિહારનોી માહત્તિપૂણ્ગ પદ્ધમત છે. બીજા િબ્ોમાાં કહીએ તો ટેલલફોનો/ફોનોનોી માદદથી બે લોકો 
િચ્ે િં ેસંદેિાવ્યિહાર થઈ રહ્ો છે. ટેલલફોનો કોલ્સ વ્યક્્તતગત અનોે વ્યાિસાયયક સંદભભોમાાં થઈ િકે છે. વ્યક્્તતગત સંદભ્ગમાાં, આપણે 
મુ્તતપણે બોલી િકીએ છીએ અનોે આકસ્મિક રીતે િાતચીત કરી િકીએ છીએ. વ્યાિસાયયક ફોનો કોલ્સ ઔપચાડરક, સ્પષ્ટ અનોે 
અસરકારક હોિા જરૂરી છે. જુનનોયર અથિા લસનનોયર સાથે િાત કરતી િખતે, આપણે કાય્ગસ્થળમાાં કેટલાક સરળ ધોરણો જાળિિા પિે છે.

ચયાલો આપણે વધુ જાણીએ!

• કોલર: એક વ્યક્્તત િં ેકોલ કરે છે

• મેાળિનોાર: એક એિી વ્યક્્તત કે િં ેકોલ માેળિે છે

• હોલ્િ પર: જ્ારે કોલનોે હેતુ સાથે રાહ જોિામાાં આિે છે

• રોકાયેલા: તમાે િંનેોે કોલ કરિાનોો પ્યાસ કરી રહ્ાં છો તે વ્યક્્તત કોઈ બીજા સાથે િાત કરી રહી છે

ટેલલફોનકોલનયા 3 તબક્કયાઓછેઃ

શરૂઆત  માધ્ય  અતં

આગળનયા પયાનયા પરનયા કોષ્ટકનું અવલોકન કરો. 

થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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ટેલલફોન કોલનાં પગલાં

શરૂઆત

           વ્યક્ક્તને નમાસ્યાર કરો  ગુિ માોર્નનોગ સર/ માેિમા

       તમાયારયા વવષે માયાહહતી આપો  હંુ રહીમા આઈ.ટી.આઈ.નોો છંુ, ત્ગદ્િી.
      હંુ ઇલેક્ટિ્ર શિયનોનોા િેપારમાાં તાલીમાાથથી છંુ .

          વચલું

      તમાે કેમા બોલયાવો છો તે કહો

    શું કરવું જોઈએ તેની ચચચા કરો

 હંુ તમાારી કંપનોીમાાં ઇટિંનો્ગશિપ માાટે આિી િકંુ છંુ કે કેમા તે િોધિા  
 માાટે હંુ ફોનો કરંુ છંુ.

 જો ત્ાં કોઈ તક હોય, તો કૃપા કરીનોે માનોે જણાિો. માારો કોટેિંટિ   
 નોંબર 9999922222 છે.

  અતં કરો
 વ્યક્ક્તનો આભયાર.

 આવજો કહી દે

 સર/માેિમાનોો આભાર. તમાારો ડદનો શુભ રહે.

 ગુિબાય, સર/માેિમા. 

   નમ્રતયાિી બોલો. ટંૂકયા વયાક્ોનો ઉપયોગ કરો. માહત્વપૂણ્ટ માયાહહતી વવશે નોંધ લો.

તમાયારી આઇટીઆઇ નજીક નોકરીની શરૂઆત વવશે શેર કરવયા માયાટે તમાયારે તમાયારયા તમાત્ને કોલ કરવયાની જરૂર છે. 
તમાયારયાતમાત્નેનોકરીનુશંીષ્ટક, ઓરફસાનુથંિયાન, પગયાર, ઇન્ટરવ્્યૂનીતયારીખઅને અન્ય માહત્વપૂણ્ટ વવગતો વવશે જણયાવો.

ફોનો કોલનોા દરેક પગલામાાં તમાે શું કહેિો તે સાથે આ કોષ્ટકનોે પૂણ્ગ કરો.

 

 શરૂઆત

 માધ્ય

 અતં

 વ્યક્ક્તને નમાસ્યાર કરો

 

 તમાયારયા વવષે માયાહહતી આપો

 તમાે કેમા બોલયાવો છો તે કહો

 શું કરવું જોઈએ તેની ચચચા કરો

 

 વ્યક્ક્તનો આભયાર.

 આવજો કહી દે
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“હેલો, માારું નોામા 
સોહમા છે. હું એમા.એમા. 
કંપનોીમાાંથી ફોનો કરું છંુ. 
િું હું જીિા સાથે િાત 

કરી િકંુ?”

“હલો, હા, આ જીિા 
બોલી રહી છે “

“હેલો જીિા, હું અમાારી 
કંપનોીમાાં નોિા િર્ટષનોા 

િવસ્ટકાઉનો્ટટ  િવિે ચર્ટચા 
કરિા માાટે ફોનો કરું છું”

“માનોે રસ છે.  
માહેરબાનોી કરીનેો 

માનેો િધુ કહો”

ટેલલફોનો પર વ્યાિસાયયક િાતચીતનું ઉદાહરણ

ચયાલો વ્યયાવસાયાયયક રીતે ટેલલફોન કોલ્સ કરવયા માયાટે યોગ્ય શબ્સામહૂોનો ઉપયોગ કેવી રીતે કરવો 
તે વવશે શીખીએ 
જુદા જુદા ફોનો કોલ્સનોા જુદા જુદા હેતુઓ હોય છે. વ્યાિસાયયક હેતુઓ માાટે ઔપચાડરક ફોનો કોલ્સ દરમમાયાનો, કેટલાક િબ્સમહૂો છે િંનેોો તમાે 
િાતચીતમાાં ઉપયોગ કરી િકો છો. ચાલો તેમાાંથી કેટલાક િીખીએ.

1. કોલકરીરહ્યાછે

 જ્ારે તમાે કોઈ મમાત્રનોે કોલ કરો છો, ત્ારે તેઓ તેમાનોા ફોનો પર તમાારો નોંબર સિે કરી િકે છે અથિા તેઓ તમાારો અિાજ ઓળખી િકે 
છે. તેથી તમેા કદાચ તમાારો પડરચય નો આપો. ઔપચાડરક કૉલ કરતી િેળાએ તમાારી જાતનોો સ્પષ્ટ પડરચય આપિો માહત્તિપૂણ્ગ છે. તમેા 
તમાારા વિિેનોી માાહહતી પણ િામાેલ કરી િકો છો િં ેવ્યક્્તતનોે તમેા કોણ છો તેનોી સાથે જોિાિામાાં માદદ કરી િકે છે.

• હાય, તે [કંપનોીનું નોામા] માાંથી [તમાારંુ નોામા] છે.

2. કોઈનયામાયાટેપછૂીરહ્યાછીએ

 તમાે યોગ્ય વ્યક્્તત સાથે િાત કરી રહ્ા છો કે નોહીં તે તપાસવું માહત્િપૂણ્ગ છે.

• શું હંુ [વ્યક્ક્તનયા નયામા] સાયાિે વયાત કરી રહ્ો છંુ?

• કૃપયા કરી, હંુ [વ્યક્ક્તનું નયામા] સાયાિે વયાત કરવયા માાંગુ છંુ.

3. કોલકરવયાનયાકયારણોજણયાવીરહ્યાછીએ

 આ િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ તે વ્યક્્તતનોે સમાજાિિા માાટે કરો કે તમાે તેમાનોે િા માાટે 
બોલાિી રહ્ા છો.

• હંુ ચચચા કરવયા માયાટે ફોન કરંુ છંુ...

• હંુ ફક્ત પછૂવયા માાંગતો હતો...

• તમેા માને કહી શકશો...?

જમાણી બાજુએ દાખલો જુઓ.

4. કોઈ ક્યારે ઉપલબ્ધ િશે તે પછૂવું ક્યારેક જ્યારે તમાે કોઈને કોલ કરો છો, 
ત્યારે તે ક્ષણે તે વયાત કરવયા માયાટે ઉપલબ્ધ ન હોઈ શકે. તેિી તેમાની સાયાિે 
તપયાસા કરવી સાયારી છે. તમાે એ પણ પછૂી શકો છો કે તમાે તેમાને ફરીિી ક્યારે 
કોલ કરી શકો છો.

• શુંઆપણયામાયાટેહવેવયાતકરવયાનોઆસાયારોસામાયછે?

• કોલકરવયાનોસાયારોસામાયક્યારેછે?

5. વ્યક્ક્તને માયાહહતીનું પુનરયાવત્ટન કરવયાનું કહેવું ક્યારેક, આપણે તે વ્યક્ક્તને 
સ્પષ્ટ રીતે સાાંભળી શકતયા નિી. તમાે તેમાને તેઓએ જ ેકહ્ું તેનું પુનરયાવત્ટન 
કરવયા માયાટે કહી શકો છો. વવનતંી તરીકે પછૂીને, નમ્રતયાપવૂ્ટક આ કરવયાની 
ખયાતરી કરો. તમાે માયાહહતીને પુનરયાવર્તત પણ કરી શકો છો અને ચકયાસાી શકો 
છો કે તમાે તેમાને યોગ્ય રીતે સામાજ્યા છો કે નહીં.

• તમાે કૃપયા કરીને તે ફરીિી કરી શકો છો? હંુ તમાને ખૂબ સાયારી રીતે સાાંભળી 
શક્ો નહીં.

• કૃપયા કરીને તમાે માયારયા માયાટે તેની જોડણી કરી શકો છો?

• માને આશ્ચય્ટ છે કે શું માને તે અથધકયાર માળ્યો છે. [પુનરયાવર્તત માયાહહતી]

 વ્યાિસાયયક િાતતાલાપોમાાં યાદ રાખિાનોી સૌથી અગત્નોી બાબત એ છે કે નોમ્રતાથી અનોે આદરપિૂ્ગક બોલવું.
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vvwv

ઇટિંનો્ગશિપ વિિે વિગતો પૂછિા માાટે તમાારે HR માેનોેજરનોે કૉલ કરિાનોી જરૂર છે. તમાે કેિી રીતે અરજી 
કરી િકો છો, જિાબદારીઓ શું છે અનોે ઇટિંનો્ગશિપનોી તારીખો વિિે માાહહતી જાણિા માાગો છો.

ફોનો કૉલનોા દરેક પગલામાાં તમાે શું કહેિો તેનોી સાથે આ કોષ્ટક પૂણ્ગ કરો. અમાે િીખેલા વ્યાિસાયયક 
િબ્સમહૂોમાાંથી ઓછામાાં ઓછા 3 નોો ઉપયોગ કરો.

િરૂઆત

િચલું

અતં

વ્યક્્તતનોે નોમાસ્ાર કરો

તમાારા વિષે માાહહતી આપો

તમાે કેમા બોલાિો છો તે કહો

શું કરવું જોઈએ તેનોી ચચતા કરો

વ્યક્્તતનોો આભાર.

અલવિદા કહો.

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો

1. ફોનો કૉલમાાં 3 તબક્કાઓ છે. િરૂઆતમાાં, તમાે વ્યક્્તતનોે નોમાસ્ાર કરો અનોે તમાારો પડરચય 
આપો. માધ્યમાાં, તમાારા કૉલનોા હેતુનોી ચચતા કરો. અતંે, તમાે વ્યક્્તતનોો આભાર માાનોો છો.

2. અનોૌપચાડરક ટેલલફોનો કોલ્સ કે િં ે આપણે મમાત્રો અનોે કુટંુબીજનોોનોે કરીએ છીએ તે 
ઔપચાડરક ટેલલફોનો કોલ્સ કરતા અલગ છે િં ેઆપણે વ્યાિસાયયક કારણોસર કરીએ 
છીએ.

3. ઔપચાડરક ટેલલફોનો કૉલ્સ દરમમાયાનો નોમ્ર બનોવું અનોે અમુક િબ્સમહૂોનોો ઉપયોગ કરિો 
માહત્િપૂણ્ગ છે.

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!
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4.18 નોકરીનું વણ્ટન વાંચવું અને સામાજવું (Reading and    
 Understanding Job Descriptions)

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1. નોોકરીનું િણ્ગનો શું છે

2. નોોકરીનોા િણ્ગનો સાથે તમાારી કુિળતા/શિક્ષણનોે કેિી રીતે સાંકળવું

તમાે એવો ધંધો શરૂ કરવયા માાંગો છો કે જ્ાં તમાે અિયાણું તૈયયાર કરો અને વેચો. તમાે વ્યવસાયાયમાાં તમાયારી માદદ 
કરવયા માયાટે એક વ્યક્ક્તને રયાખવયા માાંગો છો. તમાે નોકરી માયાટે શે્ષ્ઠ વ્યક્ક્ત શોધવયા માાંગો છો. વ્યક્ક્ત પયાસાે 2 
કુશળતયા હોવી જોઈએ તે લખો.

1.

2.

ચયાલો જોબ વણ્ટનો વવશે શીખીએ 

નોોકરીનું િણ્ગનો એ એક સરળ દસ્તાિેજ છે િંમેાાં નોોકરી વિિેનોી બધી વિગતો હોય છે. જ્ારે એક કંપનોી કોઈ ચોક્કસ કામા માાટે કોઈ વ્યક્્તતનોે 
નોોકરી પર રાખિા માાગે છે, ત્ારે તેઓ નોોકરીનું િણ્ગનો રચે છે. નોોકરીનોા િણ્ગનોનોો હેતુ તે ચોક્કસ નોોકરી માાટે જિાબદારીઓ અનોે જરૂરી 
કુિળતાનેો સ્પષ્ટપણે સમાજાિિાનોો છે. નોોકરીનું િણ્ગનો એ સુનનોલચિત કરે છે કે યોગ્ય લોકો નોોકરી માાટે અરજી કરે છે.

બધી નોોકરીઓ આપણી વ્યક્્તતગત કુિળતા અનેો રુધચઓ માાટે સારી રીતે યોગ્ય નોથી. નોોકરીનું િણ્ગનો અમાનોે તે સમાજિામાાં માદદ કરી િકે છે 
કે શું નોોકરી આપણી પસંદગીઓનોે અનુકૂળ છે.

અહીં એક ઉદયાહરણ છે.

જોબ ટયાઇટલ- ઓરફસા આલસાસ્ન્ટ 

લોકેશન- ચેન્યાઇ

 અમાારી નોાનોી પરંતુ વિકસતી કંપનોી ઑડફસનોા રોજબરોજનોા િહીિટનું સંચાલનો કરિા માાટે એક પ્ામાાન્ણક, સંગહ્ઠત ઓડફસ  
આલસસ્ટિંનોી િોધમાાં છે.

 સફળ અરજદાર પાસે હકારાત્મક અભભગમા, કુિળતાપૂિ્ગક કામા કરિાનોી ઇચ્ા અનોે ઉતિમા સંચાર કુિળતા હોિી આિશ્યક છે.

 જવયાબદયારીઓ અને ફરજો • જરૂરી હોય તેમા કોલનોો જિાબ આપો

• ઓડફસમાાં ફાઇજિલગ અનોે સ્ોરેજ લસસ્માનોી જાળિણી કરો

• લસનનોયર એક્્તઝક્ુહટવ્સ માાટે પ્િાસનોી અનુસૂધચનોી વ્યિસ્થા

• ગ્ાહકો અનોે વિરેિતાઓનોે આગમાનો પર શુભેચ્ા પા્ઠિો અનોે તેમાનોે યોગ્ય ઓડફસમાાં 
લઈ જાઓ

થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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• દસ્તાિેજોનોે રિમામાાં ગો્ઠિિા અનોે બોલાિિામાાં HR નોી માદદ કરો

• બધા આિતા માેઈલનોે નનોયંવત્રત કરો

   લયાયકયાતોઅનકુેશળતયાઓ

• સ્નોાતકનોી ડિગ્ીનોે પ્ાધાન્ય આપિામાાં આવ્્યું

• િહીિટી ક્ષમાતામાાં 2+ િષ્ગનોો અનુભિ ફરલિંયાત

• લખિાનોી ઝિપ: ૯૦ ટકા ચોકસાઈ સાથે ન્ૂનોતિમા ૬૦ WPM

• MS ઓડફસ સાથે પડરધચતતા

• સુખદ, માૈત્રીપૂણ્ગ િલણ

 • માજબતૂ આતંરવ્યક્્તતત્િ સંચાર કૌિલ્યો

કેવી રીતે અરજી કરવી?

તમાારા બાયોિેટા સાથે અમાનોે xyz.hr@gmail.com પર ઇમાેઇલ માોકલો. 30માી 

જૂનેો અરજીઓ બંધ થિે

બીનયા અને વવનોદ બંનેએ એક જ કયામા માયાટે અરજી કરી હતી. બીનયાએ તેનયા ઇન્ટરવ્્યુ પહેલાં નોકરીનું વણ્ટન 
કયાળજીપૂવ્ટક ફરીિી વાંચ્્યું. વવનોદે કયામાનું વણ્ટન જરયા પણ ધ્યયાનિી વાંચ્્યું ન હતું.

તમાનોે લાગે છે કે નોોકરીનોી ઓફર કોનોે માળી છે? કેમા?

ચયાલો તમાયારી કુશળતયા/શશક્ષણને નોકરીનયા વણ્ટન સાયાિે કેવી રીતે સાંબંથધત કરવું તે શીખીએ 
જ્ારે આપણે કપિાં અથિા પગરખાં ખરીદીએ છીએ, ત્ારે આપણે ખાતરી કરીએ છીએ કે આપણે યોગ્ય કદનોી ખરીદી કરીએ છીએ. આ 
અમાનોે તેમાનોે પહેરતી િખતે આરામાદાયક રહેિામાાં માદદ કરે છે. તેથી યોગ્ય ડફટ ખરીદવું માહત્િપૂણ્ગ છે.

એ જ રીતે નોોકરી માાટે અરજી કરતી િખતે, યોગ્ય ડફટ િોધિી જરૂરી છે. જોબ િણ્ગનોો એ એક માહત્િપૂણ્ગ સાધનો છે િં ેતમાનોે યોગ્ય ડફટ 
િોધિામાાં માદદ કરી િકે છે.

નોોકરીનોા િણ્ગનોનોા જુદા જુદા વિભાગો હોય છે. નોોકરીનોા િણ્ગનોનોા દરેક ભાગમાાં એિી માાહહતી હોય છે િં ેતમાનોે ધ્યાનોમાાં લિેામાાં માદદ કરી 
િકે છે કે શું તે તમાારા માાટે યોગ્ય છે. નોોકરીનોા િણ્ગનોનોો દરેક ભાગ િાંચો અનોે પ્શ્ પૂછો , “શું આ િણ્ગનો માનોે બંધબેસે છે?”  
જોબ િીષ્ગક

જોબ શીષ્ટક

જોબ િીષ્ગક એ ભૂમમાકાનું નોામા છે િંનેોા માાટે તમેા અરજી કરિો. તે કામાનોો હેતુ અનોે અિકાિ જણાિે છે.

 સાયારાંશ

 કેટલાક જોબ િણ્ગનોોમાાં કંપનોી અનોે નોોકરી વિિેનોી વિગતો સાથે ટંૂકો સારાંિ હોય છે. આ વિભાગ તમાનોે કંપનોીનોી સંસૃ્મત વિિે 
માહત્િપૂણ્ગ માાહહતી આપી િકે છે.

 અમાારી નોાનોી પણ વિકસતી કંપનોી વ્યિસાય ચલાિિાનોા રોજબરોજનોા િહીિટી પાસાઓનું સંચાલનો કરિા માાટે વિશ્સનોીય, સંગહ્ઠત 
ઓડફસ સહાયકનોી િોધમાાં છે. સફળ અરજદાર પાસે સકારાત્મક િલણ, કાય્ગક્ષમા રીતે કામા કરિાનોી ઇચ્ા અનોે ઉતિમા સંચાર 
કુિળતા હોિી આિશ્યક છે.

 આ સારાંિ તમાનોે કહે છે કે તે એક નોાનોી કંપનોી છે. તેથી જો તમાે માોટી કંપનોીમાાં કામા કરિાનું પસંદ કરો છો, તો સારાંિ તમાનોે એ 
સમાજિામાાં માદદ કરે છે કે આ યોગ્ય નોથી.
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 જવયાબદયારીઓ અને ફરજો

 આ વિભાગ િણ્ગિે છે કે નોોકરી માાટે તમાારે શું કરિાનોી જરૂર પિિે. તે તમાામા કાયભો અનોે ડરિયાઓનોી યાદી આપે છે કે િંનેોી તમાે આ 
ભૂમમાકામાાં પૂણ્ગ થિાનોી અપેક્ષા રાખિો.

 જિાબદારીઓ અનોે ફરજો િાંચતી િખતે, તમાારી જાતનોે આ પ્શ્ો પૂછો. શું માારી પાસે અગાઉ સમાાનો જિાબદારીઓ અનોે ફરજો હતી?

 શું માનોે આ િસ્તુઓ પર કામા કરિાનોી માજા આિિ?ે

 શું માારી પાસે કેટલીક કુિળતા છે િં ેમાનોે આ ફરજો સારી રીતે પૂણ્ગ કરિામાાં માદદ કરી િકે?

 જો તમાે આમાાંનોા કેટલાક પ્શ્ોનોા જિાબ ‘હા’માાં આ્પયા હોય, તો નોોકરીનું િણ્ગનો તમાનોે સમાજિામાાં માદદ કરે છે કે તે યોગ્ય છે.

 લયાયકયાત અને કુશળતયા

 આ એમ્્પલોયર અરજદારો માાટે અપેક્ષાઓનોી યાદી છે. તે નોોકરી માાટે અરજી કરનોાર વ્યક્્તત માાટે શું જરૂરી છે તેનોી િરતો સેટ કરે છે.

 કેટલીક લાયકાતો ફરલિંયાત છે - જો તમાે તે માાપદંિનોે પૂણ્ગ કરતા નોથી, તો તમાનોે નોોકરી માાટે ગણી િકાય નોહીં. જો કે, કેટલીકિાર 
‘વપ્ફિ્ગ ’ િબ્નોો ઉપયોગ થાય છે. જો તમાે આ િરતનોે પૂણ્ગ કરતા નોથી, તો પણ તમાે નોોકરી માાટે અરજી કરી િકો છો. જો તમાારી પાસે 
અન્ય જરૂરી કૌિલ્યોમાાં િક્્તત છે, તો એમ્્પલોયર તમાનોે સંભવિત ઉમાેદિાર તરીકે ગણિે.

 અન્ય વવગતો

 નોોકરીનોા િણ્ગનોમાાં નોોકરીનું સ્થાનો અનોે નોોકરી માાટે અરજી કરિાનોા પગલાં િંિેી અન્ય માહત્િપૂણ્ગ વિગતોનોો પણ સમાાિિે થાય છે.

 જોબ વણ્ટનનયા ઉપરોક્ત ઉદયાહરણો કયાળજીપૂવ્ટક વાંચો. પ્શ્નોનયા સાયાચયા જવયાબ પસાંદ કરો.

1. નોકરી માયાટેનું થિયાન શું છે?

a. ચેન્ાઈ

b. હૈદરાબાદ

2. ‘MS Office સાયાિે પરરથચતતયા’ નો અિ્ટ શું િયાય છે?

a. કોલેજનોી ડિગ્ી ધરાિે છે

b. એમાએસ િિ્ગ  અથિા એમાએસ એક્સેલ િંિેી એમાએસ ઓડફસ એસ્્પલકેિનોનોો ઉપયોગ કેિી 
રીતે કરિો તે જાણવું

3. આ નોકરી માયાટે અરજી કરનયાર દરેક વ્યક્ક્ત માયાટે સ્નયાતકની રડગ્ી ફરલજયયાત છે. સાયાચુ કે ખોટુ?

a. સાચું

b. ખોટા

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!
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4.19 કયાય્ટથિળ વવશે બોલો અને માયાહહતી શેર કરો     
 (Speak and Share Information About the    
 Workplace)

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1. નોોકરી અથિા કાય્ગસ્થળ વિિે ચોક્કસ માાહહતી કેિી રીતે િેર કરિી

2. કાય્ગસ્થળ વિિે તમાારા માતંવ્યો અનોે અભભપ્ાયોનોો સંચાર કેિી રીતે કરિો

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો

1. નોોકરીનું િણ્ગનો એ એક સરળ દસ્તાિેજ છે િંમેાાં ઉપલબ્ધ નોોકરી વિિેનોી તમાામા વિગતો હોય છે.

2. તે અમાનોે એ સમાજિામાાં માદદ કરી િકે છે કે નોોકરી આપણા માાટે યોગ્ય છે કે નોહીં.

3. માહત્િનોી વિગતોનોી નોોંધ કરીનોે, જોબ િણ્ગનોનોા વિવિધ વિભાગોનોે ધ્યાનોપૂિ્ગક િાંચવું 

 માહત્િપૂણ્ગ છે

કાય્ગસ્થળનું િણ્ગનો કરિા માાટે િપરાતા વિવિધ િબ્ો કયા છે? બધા વિકલ્પો પસંદ કરો િં ેતમાનોે સાચા લાગે છે.

ઓડફસ / સંસ્થા / કંપનોી / દુકાનો / એસ્્પલકેિનો / માકાનો / કમા્ગચારી / લોનો / બેંક / િાળા / ્પલ્વબર

ચયાલો નોકરી અિવયા કયાય્ટથિળ વવશેની વવશશષ્ટ માયાહહતી કેવી રીતે શેર કરવી તે શીખીએ 
િાતચીત દરમમાયાનો, આપણે હાલમાાં િં ેકામા કરી રહ્ા છીએ તનેોા વિિેનોી માાહહતી િેર કરિાનોી જરૂર પિી િકે છે. ટીમાનોા નોતેા તમાનોે તમાે િં ે
પ્ોિંટેિ પર કામા કરી રહ્ા છો તનેોી વિગતો િેર કરિા માાટે કહી િકે છે. એક મમાત્ર િં ેતમાારી કંપનોીમાાં નોોકરી માાટે અરજી કરી રહ્ો છે તે તમાનોે 
તમાારી ભૂમમાકા વિિે પ્શ્ો પૂછી િકે છે. સંભવિત ગ્ાહક તમાનોે તમાારી કંપનોી અનોે કંપનોીમાાં તમાારી ભૂમમાકા વિિેનોી માાહહતી માાટે પૂછી િકે છે.

જો કોઈ તમાનોે નોીચેનોામાાંથી કોઈ પ્શ્ પૂછે તો તમાારી નોોકરી વિિે િાતચીત િરૂ થઈ િકે છે.

1. તમાે શું કરો છો?

2. તમાે કામા માાટે શું કરો છો?

3. તમાે કઈ લાઇનોમાાં કામા કરી રહ્ા છો?

થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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Share the name of 
your job

 Share some 
information about 
your responsibilities

તમાે આ પ્શ્ોનોા જિાબ કેિી રીતે આપી િકો છો તે અહીં છે.

                પગધથ્ુયં 1

                પગધથ્ુયં 2

તમેાનોે કહો કે તમાે 
ક્ાં કામા કરો છો

પગધથ્યું 3

સે્પ 1 - તમાારી નોોકરીનું નોામા િેર કરો

• હંુ શિક્ષક છંુ.

• હંુ નોસ્ગ છંુ.

• હંુ ઑડફસનોો આલસસ્ટિં છંુ.

પગલું 2 - તમાે ક્ાં કયામા કરો છો તે તેમાને જણયાવો

જો તમાે કોઈ માોટી અનોે લોકવપ્ય કંપનોીમાાં કામા કરો છો, તો તમાે ફ્તત કંપનોીનું નોામા િેર 
કરી િકો છો.

• હંુ વિપ્ોમાાં ઓડફસ આલસસ્ટિં છંુ.

• હંુ એપોલો હોસ્સ્પટલમાાં નોસ્ગ છંુ.

જો તમાારી કંપનોી સરળતાથી ઓળખી નો િકાય તેિી નો હોય, તો તે કેિા પ્કારનોી કંપનોી છે 
અથિા તેઓ શું કરે છે તે િેર કરવું સારંુ છે. તમાે કયા િહેરમાાં કામા કરો છો તે વિિે 
પણ તમાે િાત કરી િકો છો.

• હંુ એક કંપનોીનોો સેલ્સ માેનોેજર છંુ િં ેવપ્ટિંર િેચે છે.

• હંુ એ-ઝેિ સૂ્લ નોામાનોી ્પલે સૂ્લમાાં શિક્ષક છંુ.

પગલું 3 - તમાારી જિાબદારીઓ વિિે કેટલીક માાહહતી િેર કરો

જો તે વ્યક્્તતનોે રસ હોય, તો તમાે કામા પર શું કરો છો તે વિિે થોિી િધુ માાહહતી િેર કરી 
િકો છો.

તમાે તમેાનોે કહી િકો છો કે તમાે કયા પ્કારનું કામા કરો છો અથિા તમાે કયા પ્ોિંટેિ્ટસ પર 
કામા કરો છો.

• હંુ બાળકોનોે ગન્ણત અનોે કલા િીખવું છંુ.

• હંુ િેબસાઇટ માાટે ફોટોગ્ાફ્સ લઉં છંુ.

• હંુ ઓડફસનોી ફાઇલો અનોે દસ્તાિેજોનોી સંભાળ રાખું છંુ .

 વવક્રમા એક નયાની, થિયાનનક કંપનીમાાં પ્લમ્બર છે. એક સાંભવવત ગ્યાહક તેને પછેૂ છે, “તમાે શું કરો છો?” વવક્રમાનો પરરચય 
લખો.

 પગલું 1 - તમાારી નોોકરીનું નોામા િેર 
કરો

 પગલું 2 - તેમાનોે કહો કે તમાે ક્ાં કામા 
કરો છો

 પગલું 3 - તમાારી જિાબદારીઓ 
વિિે કેટલીક માાહહતી િેર કરો
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ચયાલો કયાય્ટથિળ વવશે તમાયારયા માતંવ્યો અને માતંવ્યો કેવી રીતે વયાતચીત કરવી તે શીખીએ 
હિે તમાે જાણો છો કે નોોકરી વિિેનોી મૂળભતૂ વિગતો કેિી રીતે િેર કરિી! પરંતુ જો કોઈ તમાારા કાય્ગસ્થળ પર તમાારો વ્યક્્તતગત અભભપ્ાય 
પૂછે તો? તમાારી નોોકરી અનોે તમાારા કાય્ગસ્થળ વિિે તમાનોે કેવું લાગે છે તે વિિે તમાે કેિી રીતે િાત કરી િકો છો?

ચાલો જાણીએ!

નોોકરી પર તમાારા માતંવ્યો િેર કરતી િખતે તમાે બે માહત્િપૂણ્ગ બાબતો વિિે િાત કરી િકો છો.

તમાે જ ેકરો છો તેનયા વવશે વયાત કરો

તમાારા કાય્ગનું િણ્ગનો કરિા માાટે તમાે િં ેિબ્ોનોો ઉપયોગ કરો છો તે હકારાત્મક કે નોકારાત્મક હોઈ િકે છે, િંનેોો આધાર તમાે તનેોા વિિે કેવું 
અનુભિો છો તેનોા પર રહેલો છે.

કામા વિિે િાત કરિા માાટે સકારાત્મક િબ્ો

ઉતિેજક

સંલગ્ન

લાભદાયક

કામા વિિે િાત કરિા માાટે નોકારાત્મક િબ્ો

કંટાળાજનોક

તણાિપૂણ્ગ

પિકારરૂપ

તમાે જનેી સાયાિે કયામા કરો છો અને કયાય્ટથિળની સંાસૃ્તત વવશે વયાત કરો

તમાે િંનેોી સાથે કામા કરો છો તે લોકો વિિે િાત કરતી િખતે તમાે ઉપયોગ કરી િકો તેિા કેટલાક િબ્સમહૂો અહીં છે.

- હંુ જ ેટીમામાાં કયામા કરંુ છંુ તે માને પસાંદ છે.

- માયારયા સાહકમાથીઓ/સાહકમાથીઓ માહયાન છે.

- હંુ કેટલયાક માહયાન લોકો સાયાિે કયામા કરંુ છંુ.

- માને નોકરીની સુગમાતયા ગમાે છે.

- માને કયામા પર પડકયારોનો સાયામાનો કરવયામાાં આનંદ આવે છે.

કોઈ ચોક્કસ િાતચીતમાાં આપણી નોોકરી, આપણા કાય્ગસ્થળ અનોે આપણા સહકાય્ગકરો વિિે નોકારાત્મક રીતે િાત કરિી યોગ્ય છે કે કેમા તે 
વિિે આપણે સાિચતે રહેવું જોઈએ. મમાત્રો અનોે પડરિાર સાથે િાત કરતી િખતે આમા કરવું ્ઠીક છે. જો તમાનોે તમાારા કાય્ગસ્થળ પર કોઈ વ્યક્્તત 
દ્ારા પ્મતસાદ અથિા ટીકા માાટે ખાસ પૂછિામાાં આિે છે, તો તમાે તમાારી નોકારાત્મક િાત િેર કરી િકો છો આદરણીય રીતે અભભપ્ાયો. જો કે, 
ઓડફસનોી િાતચીત દરમમાયાનો અથિા નોોકરીનોા ઇટિંરવ્્ુયમાાં તમાારા કાય્ગસ્થળ વિિે નોકારાત્મક રીતે બોલવું યોગ્ય નોથી .

વવદ્યાિથી તરીકેનયા તમાયારયા અનભુવ વવશે 3 વયાક્ો લખો. (2 હકયારયાત્મક અભભપ્યાયો અને 1 નકયારયાત્મક 
અભભપ્યાય લખો.)

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!
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4.20 અરજીઓ અને કવર લેટસા્ટ લખવયા (Writing     
 Applications & Cover Letters)

આ પયાઠમાાં તમાે શીખી શકશો:

1. નોોકરીનોી અરજીઓ કેિી રીતે લખિી

2. વિવિધ પ્કારનોા કિર લેટસ્ગ

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો

1. અમાે અમાારી નોોકરી વિિે મૂળભતૂ વિગતો અનોે અમાે કામા પર શું કરીએ છીએ તે વિિેનોી કેટલીક 
માાહહતી સ્પષ્ટપણે િેર કરી િકીએ છીએ.

2. અમાે નોોકરી વિિે કેટલાક હકારાત્મક અનોે નોકારાત્મક અભભપ્ાયો પણ િેર કરી િકીએ છીએ.

3. સતિાિાર િાતચીત દરમમાયાનો કાય્ગસ્થળ વિિે નોકારાત્મક બોલવું યોગ્ય નોથી.

તમાે તમાારા વિિે શું વિગતો આપિો

નોોકરીનોી અરજીમાાં સમાાિિે થાય છે?

ચાલો જોબ એસ્્પલકેિનો કેિી રીતે લખિી તે િીખીએ

જોબ એસ્્પલકેિનો એ સામાાન્ય રીતે નોોકરી માાટે અરજી કરિાનું પ્થમા 
પગલું હોય છે. કંપનોીઓ લાયક લોકોનોે ભાિે આપિાનોી પ્ડરિયાનોા ભાગ 
રૂપે આમાંવત્રત કરિા માાટે જોબ એસ્્પલકેિનો માાટે બોલાિે છે.

ત્ાં વિવિધ પદ્ધમતઓ છે િંમેાાં નોોકરીનોી અરજી સબમમાટ કરી િકાય છે. 
તેઓ કયા પ્કારનોી જોબ એસ્્પલકેિનોનોો ઉપયોગ કરે છે તે જાણિા માાટે 
જોબ િણ્ગનો દસ્તાિેજ અથિા કંપનોીનોી િેબસાઇટનોે તપાસિી માહત્િપૂણ્ગ 
છે.

થિન્કકિંગ 
બોક્સ
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રૂબરૂમાાં: આ પ્કારનોી જોબ એસ્્પલકેિનોમાાં ઉમેાદિારો જાહેરાતમાાં 
ઉલ્લેશખત તારીખ અનોે સમાયે વ્યક્્તતગત ઇટિંરવ્્ુય લઈ િકે છે.

પેપર:  અરજદારો ઓનોલાઇનો સ્ત્રોતમાાંથી ફોમા્ગ િાઉનોલોિ અનોે વપ્ટિં 
કરી િકે છે. તેઓએ દસ્તાિેજમાાં ફરલિંયાત વિસ્તારોનોે ભરિા અનોે કિર 
લેટર પર ઉલ્લેશખત સરનોામાાં પર પોસ્ કરિા આિશ્યક છે. માોટાભાગનોા 
સરકારી નોોકરીનોા કોલ પેપર ફોમાષેટમાાં હિે.

ઓનોલાઇનોજોબએસ્્પલકેિનો: કેટલીક કંપનોીઓ પાસે ઓનોલાઇનો ફોમા્ગ 
હોય છે િં ેભરિાનોી અનોે સબમમાટ કરિાનોી જરૂર હોય છે.

 ઑનોલાઇનો નોોકરીનોી અરજીમાાં જરૂરી કેટલીક સામાાન્ય 
વિગતો અહીં છે.

• નોામા અનોે સંપક્ગ  વિગતો

• િૈક્ષન્ણક લાયકાત

• તમાારા કામાનોો અનુભિ - પૂણ્ગ-સમાય, અિંકાલલક 
અથિા સ્િયંસેિક કાય્ગ સહહત

• તમાારી કુિળતા

 સૂચનોાઓનોે કાળજીપિૂ્ગક િાંચો અનોે ખાતરી કરો કે બધી 
વિગતો સાચી છે.

 કેટલીક નોોકરીનોી અરજીઓમાાં પ્શ્ અથિા કાય્ગનોો પણ સમાાિિે થાય છે િંનેોો તમાારે જિાબ આપિાનોો હોય છે. પ્શ્ સામાાન્ય રીતે 
માહત્િપૂણ્ગ કૌિલ્યો ચકાસિા માાટે રચાયેલ છે િં ેનોોકરી માાટે જરૂરી છે. આનોા કેટલાક ઉદાહરણો છે:

• તમાારી પાસે MS Office નોો કેટલા િષ્ગનોો અનુભિ છે?

• િા માાટે તમાે તાલીમા માેનોેજરનોી ભૂમમાકા માાટે યોગ્ય છો?

 કાય્ગ પર ધ્યાનોથી કામા કરિા માાટે થોિો સમાય ફાળિો. ઉદાહરણ માાટે સેટ કરેલી કોઈપણ િબ્ માયતાદા અથિા અન્ય િરતોનોી નોોંધ 
લો.

ઈ-માેઈલ કયાય્ટ કયાય્ટક્રમા

કેટલીક કંપનોીઓ તમાનોે કોઈ વિશિષ્ટ નોોકરી માાટે અરજી કરિા માાટે તેમાનોે ઇમાેઇલ માોકલિાનું કહે છે. ઇમાેઇલ તે વ્યક્્તત દ્ારા િાંચિામાાં આિે 
છે િં ેનોોકરી માાટે શે્ષ્્ઠ ઉમાેદિારો પસંદ કરિાનોો હિાલો સંભાળે છે. ઇમાેઇલ એ આનોા માાટે એક તક છે તમાારે એક માહાનો પ્થમા છાપ ઊભી 
કરિાનોી છે. તેથી તમાે અસરકારક એસ્્પલકેિનો ઇમાેઇલ કેિી રીતે લખી િકો છો તે અહીં છે.

1. વિષય િાક્: તેનોે બનોાિવું માહત્િપૂણ્ગ છે તમાારા ઇમાેઇલનોે 
િોધિા માાટે તેમાનોા માાટે સરળ છે. સમાાિો તમાારંુ નોામા 
અનોે નોોકરીનું િીષ્ગક તમાે છો સંદેિાનોી વિષય લાઇનોમાાં 
અરજી કરી રહ્ા છીએ.

2. સલામા: જો તમાે આનું નોામા જાણતા હોિ તો વ્યક્્તત, તમેાનોે 
ખાસ કરીનોે તમાારા ઇમાેઇલનોે સંબોધધત કરો. જો નોામા 
ઉપલબ્ધ નો હોય તો, તમાે નોી સાથે ખોલી િકો છો

  દા.ત.  શ્ુમત રોિનો - ટીચિચગ આલસસ્ટિં પોશઝિનો

 

   દા.ત.  “વપ્ય સર/મેાિમા”.
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3. પ્થમાફકરો: િા માાટે હેતુ છે તે સમાજાિો તમાારા 
ઈ-મેાઈલનોી. તમાે િં ેવિશિષ્ટ નોોકરી માાટે અરજી કરી રહ્ા 
છો અનોે જ્ાં તમાે અરજી કરી રહ્ા છો તેનોો ઉલ્લખે કરો 
જોબ પોસ્ટસ્ગ જો્યું.

4. બીજોફકરો: થોિાં િાક્ો લખો તમાે િા માાટે નોોકરી માાટે 
સારા ઉમાેદિાર છો તે વ્યક્્તતનોે સમાજાિિા માાટે. શું કરી 
િકે છે તમાે કંપનોીનોે ઓફર કરો છો? તમાારી પાસે એિી કઈ 
કુિળતા છે િં ેતમાનોે કાય્ગનોે સારી રીતે કરિામાાં માદદ કરી 
િકે છે? તમાારી ભતૂકાળનોી લસબદ્ધઓ શું છે? તમાારી સૌથી 
િધુ સંબંધધત કુિળતાઓ અનોે લસબદ્ધઓનોે પ્કાશિત કરો.

5. છેલ્લોફકરો: આ માાટે વ્યક્્તતનોો આભાર માાનોો તમાારંુ 
ઇમાેઇલ િાંચીનોે, અનોે તનેોો ઉલ્લખે કરો તમાારો સશંક્ષ્પત 
પડરચય જોિાયેલો છે. તમાારી અરજી પર વિચાર કરિા 
બદલ તમેાનોો આભાર. આગળનોા પગલાઓ શું છે તે વિિે 
પૂછો અનોે અનુસરિાનોી ઓફર કરો.

6. બંધ કરી રહ્ા છીએ: નોમ્ર અનોે ઔપચાડરક સમાાપનોનોો 
ઉપયોગ કરો િંમેા કે “નનોષ્્ઠાપૂિ્ગક” અથિા “શે્ષ્્ઠ” નોા અતંે 
ઇમાેઇલ. તમાારંુ પૂરંુ નોામા િાપરો.

 દા.ત.  એિમમાનનોસ્્રે હટિ માેનોેજર માાટે ફેસબુક પર તમાારી નોોકરી 
પોસ્ કરિાથી માનેો રસ પડ્ો. કામાનોી જિાબદારીઓનું તમાારંુ 
િણ્ગનો માારા અનુભિ સાથે માેળ ખાય છે, અનોે તેથી હંુ તમાારી 
વિચારણા માાટે માારો સંશક્ષ્પત પડરચય તમાનોે સુપરત કરિા 
માાટે  ઉત્ાહહત છંુ.

 દા.ત.  એ.બી.સી. કૉલેજમાાંવિદ્ાથથી પ્મતનનોધધ તરીકેનોા માારા 
હોદ્ા પર, હંુ વિદ્ાથથીઓનોી ફડરયાદોનું સંચાલનો કરતો હતો 
અનોે તેનેો ઉકેલિા કૉલેજનોા િહીિટ સાથે કામા કરતો હતો. 
માેં વિદ્ાથથીઓ માાટે તાલીમા કાય્ગરિમા િરૂ કરિા માાટે અન્ય ૫ 
વિદ્ાથથીઓનોી ટીમાનું નોતેતૃ્િ ક્યુું.

 દા.ત.  માારો રેઝ્ૂમાે જોિાયેલો છે. જો હંુ તમાનોે માારી 
લાયકાતો વિિે િધુ માાહહતી  પ્દાનો કરી િકંુ, તો કૃપા 
કરીનોે માનોે જણાિો.

તમાારા ઇમાેઇલ માેઇલનોે માોકલતા પહેલા તેનોે ફરીથી િાંચો અનોે ભૂલો માાટે તપાસો. તમાારા બાયોિેટાનોે ઇમેાઇલ સાથે જોિિાનોી ખાતરી કરો

જો તમાે અત્ારે જ વિશ્નોી કોઈ પણ કંપનોીમાાં કોઈ પણ નોોકરી માાટે અરજી કરી િકો છો, તો તમાે િેનોા માાટે અરજી 
કરિો? નોોકરી માાટે અરજી કરતી ઇમાેઇલ એસ્્પલકેિનો લખો. 6 સે્પ્સનોે ફોલો કરિાનું યાદ રાખો.

1. વિષય લીટી

2. સલામા

3. પ્થમા ફકરો

4. બીજો ફકરો

5. છેલ્લો ફકરો

6. બંધ કરી રહ્ા છીએ

ચયાલો વવવવધ પ્કયારનયા કવર અક્ષરો શીખીએ
કિર લેટર એ નોોકરી માાટે અરજી કરતી િખતે વ્યક્્તતનોે લખેલો પત્ર અથિા વિિષે સંદેિ છે. કિર લેટર એ એક દસ્તાિેજ છે િં ેતમાે તમાારા 
સંશક્ષ્પત પડરચય સાથે માોકલો છો િં ેતમાે િં ેનોોકરી માાટે અરજી કરી રહ્ાં છો તનેોાથી સંબંધધત કુિળતાઓ અનોે અનુભિો વિિે િધારાનોી 
માાહહતી પ્દાનો કરે છે. કિર લેટર સામાાન્ય રીતે જ્ારે તમાે નોોકરી માાટે અરજી કરો છો ત્ારે કોઈ જુએ છે અથિા િાંચે છે તે પ્થમા િસ્તુ હોય 
છે. જો કિર લેટર સ્પષ્ટ હોય અનોે તમાારી તાકાત દિતાિે, તો તે વ્યક્્તત તમાારા સંશક્ષ્પત પડરચય પર એક નોજર નોાખે તેિી િGયતા િધારે છે.

જો એમ્્પલોયરનોે કિર લેટરનોી જરૂર હોય, તો તનેોો ઉલ્લખે જોબ પોસ્ટસ્ગમાાં કરિામાાં આિિે. જો કંપનોી તેનોી માાગણી નો કરે તો પણ, તમાે તેનેો 
કોઈપણ રીતે સામાેલ કરી િકો છો. તે બતાિિે કે તમાે તમાારી એસ્્પલકેિનોમાાં કેટલાક િધારાનોા પ્યત્નો કયતા છે .
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અહીં 3 સાૌિી સાયામાયાન્ય પ્કયારનયા કવર લેટસા્ટ છે જ ેતમાે લખી શકો છો:

1. એપ્પ્લકેશનકવરલેટસા્ટ - આ કિર લેટરનોો સૌથી સામાાન્ય પ્કાર છે અનોે તેનોો ઉપયોગ નોોકરી માાટે અરજી કરિા માાટે થાય છે.  આ લખવું 
એ ઇમાેઇલ એસ્્પલકેિનો િંવેું જ છે િંનેોા વિિે આપણે િીખ્યા. તમાે જોબ એસ્્પલકેિનો સાથે આ કિર લેટર માોકલો. 

2. રેફરલકવરલેટર - આ એક એિો પત્ર છે િં ેતમાે લખો છો જ્ારે કોઈ વ્યક્્તત તમાનોે નોોકરી માાટે સંદર્ભત કરે છે અથિા તમાનોે હાયરિરગ 
માેનોેજર સાથે પડરચય કરાિે છે. કિર લેટરમાાં િં ેવ્યક્્તતથી તેઓ પડરધચત છે તેનું નોામા જોઈનોે તે િધુ ધ્યાનો ખેંચે છે.

3. અપેશક્ષતકવરલેટર/ લેટરઓફઇન્ટરેસ્ - જો કોઈ એિી કંપનોી છે કે િંનેોા માાટે તમાે કામા કરિા માાંગો છો, તો તમેા તેમાનેો પ્ોસ્પેક્ટટિગ કિર 
લેટર લખી િકો છો. આ પ્કારનોા કિર લેટરનોો ઉપયોગ તેમાનોે કંપનોી વિિે િધુ વિગતો અનેો નોોકરીનોી િરૂઆત વિિેનોી માાહહતી માાટે 
પૂછિા માાટે કરિામાાં આિે છે. આ પ્કારનોો કિર લેટર હાયરિરગ માેનોેજરનોે તેમાનોી સાથે કામા કરિામાાં તમાારી રુધચનોી જાણ કરિા માાટે પહેલ 
કરે છે.

પ્શ્નનો સાયાચો જવયાબ પસાંદ કરો.

1. કવર લેટર શું છે?

a. પડરચય પત્ર

b. એક પત્ર િં ેકોઈનોે જણાિે છે કે િા માાટે તમાે નોોકરી માાટે સારા ઉમાેદિાર છો

2. કવર લેટરમાાં કઈ વવગતો શયામાેલ હોવી જોઈએ?

a.  કૌિલ્યો િં ેતમાનોે કામા સારી રીતે કરિામાાં માદદ કરિે

b. વ્યક્્તતગત અનોે વ્યાિસાયયક બનંોે વિગતો

3. રોશનનો વપતરયાઈ ભયાઈ અનલલતમાટેડ ઇકિં.માાં હયાયરિરગ માેનેજર સાયાિે તમાત્ છે અને તેને સાંપક્ટ  
વવગતો આપે છે. રોશન કેવયા પ્કયારનું કવર લેટર લખશ?ે

a. રેફરલ કિર લેટર

b. પરબબિી્યું કિર લેટર

 આજ ેહંુ જ ેશીખ્ો તે:

મકૂો   જો તમાે આ વવષયને સાયારી રીતે જાણતયા હો

1. એમ્્પલોયરનોે તમાારી કુિળતા અનોે કામાનોા અનુભિ વિિે સાચી અનોે સંબંધધત માાહહતી પ્દાનો 
કરિા માાટે નોોકરીનોી અરજી ભરિી આિશ્યક છે.

2. ઈમાેલ જોબ એસ્્પલકેિનોમાાં ઈમાેલનોા મુખ્ય ભાગમાાં કિર લેટરનોો સમાાિિે થાય છે.

3. કિર લેટર એ તમાારા બાયોિેટા સાથે માોકલેલ દસ્તાિેજ છે.

4. કિર લેટર તમાે િં ેનોોકરી માાટે અરજી કરી રહ્ા છો તે સંબંધધત કુિળતા અનોે અનુભિો વિિે 
િધારાનોી માાહહતી પ્દાનો કરે છે.

પ્વૃત્તિનો 
સામાય!
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5.1	 સંચારનું	મહત્તત્વ	(Importance	of	Communication)

આ	પાઠમાં	તમે	શીખશો:

1.	 સંચારનુ	ંમહત્્વ

2.	 અસરકારક	સંચારની	લાક્ષણિકતાઓ

3.	 સંચારના	પ્રકારો

	 અમ	ેઅલગ	અલગ	રીતે	ત્વાતચીત	કરી	શકીએ	છીએ.	શું	આ	ત્વાતચીતના	માગગો	છે?	(દરેકની	બાજુમાં	‘હા’	અથત્વા	
‘ના’	લખો).

	 1.	ત્વાત	કરત્વી

	 2.	પત્ર	લખત્વો

	 3.	ખાવું

	 4.	સ્લીપિપગ

	 5.	Whatsapp	મેસેજ	મોકલત્વો

ચાલો	આપિે	સંચારના	મહત્્વ	વ્વશે	જાિીએ

માન્વી	સામાજિક	પ્રાિી	છે.	અમે	બીજા	લોકો	સાથે	સમાજમાં	રહીએ	છીએ.	કાર્્યસ્થળમાં,	અમારી	પાસે	સાથીદારો	છે.	એક	સંસ્થામાં	સહાધ્ર્ાર્ીઓ	
હોર્	છે.	ઘરે,	અમારંુ	કુટંુબ	છે.	આપિે	હંમશેાં	બીજા	લોકોથી	ઘેરાર્ેલા	રહીએ	છીએ.	અને	અમે	દરરોજ	તેમની	સાથે	્વાતચીત	કરીએ	છીએ.	
કેટલીક્વાર	આપિે	્વાતચીત	કરી	રહ્ા	છીએ	તે	સમજ્ા	વ્વના	પિ	્વાતચીત	કરીએ	છીએ!

પ્રત્ાર્ન	ત્રિ	કારિોથી	મહત્ત્વપૂિ્ય	છેઃ

1.	તે	અમન	ેઅમારા	વત્વચારો	શેર	કરત્વામાં	મદદ	કરે	છે.

	 આપિે	 દરરોજ	હજારો	 વ્વચારો	 વ્વચારીએ	છીએ.	 કેટલીક્વાર,	
આપિે	આપિી	આસપાસના	લોકો	સાથે	આ	વ્વચારો	શેર	કર્વા	
માંગીએ	છીએ.	એક	ઓફિસમાં,	આ	એક	ન્વા	પ્રોિકે્ટ	માટેના	
વ્વચારોની	ચચચા	કરી	શકે	છે.	ઘરે,	રાવત્રભોજન	માટે	શુ	ંતૈર્ાર	કરવું,	
અથ્વા	કેટલા	પૈસા	બચા્વ્વા	તે	િટેલું	સરળ	હોઈ	શકે	છે.	આ	
દરેક	પફરસ્સ્થતતમાં,	આપિે	્વાતચીત	કર્વાની	જરૂર	છે.

2.		 તે	આપણન	ેઆપણી	લાગણીઓનું	ત્વણ્ણન	કરત્વામાં	મદદ	કરે	
છે.

	 કેટલીક્વાર,	આપિે	આપિી	લાગિીઓને	આપિા	તમત્રો	અને	
પફર્વાર	સાથ	ેશેર	કર્વા	માંગીએ	છીએ.	આપિે	આપણું	સુખ,	
ક્ોધ	અને	ચિચતા	્વહેંચી	શકીએ	છીએ	-	લાગિીઓની	્વહેંચિી	
કર્વાથી	આપિને	હંમશેાં	સારંુ	લાગ	ેછે!	આપિી	લાગિીઓને	
્વહેંચ્વી	એ	સંદેશાવ્ર્્વહારનો	એક	મહત્્વપૂિ્ય	ભાગ	છે.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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3.	 તે	આપણન	ેનત્વી	ત્વસ્્તુઓ	શીખત્વામાં	મદદ	કરે	છે.

	 સંદેશાવ્ર્્વહાર	આપિને	્વધુ	સારી	 રીતે	શીખ્વામાં	પિ	મદદ	કરે	
છે.	જ્ારે	આપિે	પ્રશ્ો	અથ્વા	શંકાઓ	પૂછીએ	છીએ,	ત્ારે	આપિે	
્વાતચીત	પિ	કરીએ	છીએ.	આ	ખાસ	કરીને	આમાં	મહત્્વપૂિ્ય	 છે	
કાર્્યસ્થળ.	શંકાઓ	પૂછ્વાથી	આપિને	આપિા	કાર્્યને	સમજ્વામાં	
અને	આપિી	 નોકરીમાં	 ્વધુ	સારા	બન્વામાં	 મદદ	મળે	 છે.	 મજબતૂ	
સંચાર	કુશળતા	એ	એક	મહત્્વપૂિ્ય	વ્ર્ા્વસાયર્ક	કુશળતા	છે.

કાર્્ણસ્થળમાં	સંચાર	મહત્ત્વપૂણ્ણ	છે	કારણ	કે

સાચા	વત્વકલ્પ	ત્વડે	ખાલી	જગ્ર્ાઓ	ભરો.

1.	 તે	મને	મારા	વત્વચારોની	ચચચા	કરત્વામાં	મદદ	કરે	છે.

2.	 તે	મને	મારી	લાગણીઓ	ત્વહેંચત્વામાં	મદદ	કરે	છે.

3.	 તે	મને	શોપિપગ	પર	જત્વા	માટે	મદદ	કરે	છે.

ચાલો	આપણે	અસરકારક	સંચારની	લાક્ષણણકતાઓ	વત્વશ	ેજાણીએ
અસરકારક	સંચાર	એ	૨૧	મી	સદીમાં	એક	મહત્્વપૂિ્ય	કુશળતા	છે.	સારી	રીતે	્વાતચીત	કર્વામાં	સમથ્ય	થવુ	ંએ	આપિને	આપિી	કારફકદદીની	
સાથે	સાથ	ેવ્ર્ક્્તતગત	જી્વનમાં	પિ	મદદ	કરશે.	તો	પછી	અસરકારક	સંદેશાવ્ર્્વહારમાં	શું	સામેલ	છે?

સ્પષ્ટતા

અસરકારક	રીતે	્વાતચીત	કર્વાનો	સૌથી	મહત્્વપૂિ્ય	ભાગ	સ્પષ્ટ	છે.	આપિે	શું	્વાતચીત	કર્વા	માંગીએ	છીએ	તેનો	સ્પષ્ટ	ખ્ાલ	હો્વો	જરૂરી	
છે.	બીજી	વ્ર્ક્્તત	સાથે	્વાતચીત	કરતી	્વખતે	સરળ	શબ્ોનો	ઉપર્ોગ	કરો.

ચાલો	આપિે	એક	ઉદાહરિ	જોઈએ.	જો	તમે	કામના	સ્થળે	સોંપિી	માટે	્વધારાનો	સમર્	માગ્વા	માગતા	હો,	તો	તમે	કર્ો	વ્વકલ્પ	પસંદ	કરશો	?

“મને	 માિ	 કરશો,	 હંુ	 સોંપિી	 પૂિ્ય	 કર્વામાં	 અસમથ્ય	 છંુ.	
પ્રોિકે્ટન	ે ્વધ	ુ સારી	 રીતે	 સમજ્વા	 માટે	 મને	 ્વધારાના	
સમર્ની	જરૂર	હતી.	શું	હંુ	તેને	આ્વતા	બુધ્વારે	સબતમટ	કરી	
શકંુ?”

“તમે	જુઓ,	હંુ	ખૂબ	જ	વ્ર્સ્ત	હતો	અને	હંુ	પ્રશ્	સમજી	શક્ો	
ન	 હતો.	 હંુ	 ખૂબ	 જ	 ફદલગીર	 છંુ	 પરંતુ	 મને	 તે	 સમજાયું	 ન	
હો્વાથી	મેં	કાર્્ય	કયુું	નથી.	હંુ	તેના	પર	કામ	કરી	રહ્ો	છંુ	પરંતુ	
તે	હજી	પૂિ્ય	થયું	નથી.	શું	તમને	લાગ	ેછે	કે	જો	હંુ	તેને	આ્વતા	
અઠ્વાફિર્ે	તમને	મોકલું	તો	ત	ેઠીક	રહેશ?ે

પ્રથમ	ઉદાહરિમાં	સંદેશ	(અપૂિ્ય	કાર્્ય),	કારિ	(પ્રોિકે્ટને	્વધુ	સારી	રીતે	સમજવું)	અને	સૂચ્વેલો	ઉકેલ	(આ્વતા	બુધ્વારે	સબતમટ	
કર્વો)	છે.	તે	સ્પષ્ટ	છે.

પૂણ્ણતા

અમે	્વાતચીત	કરીએ	છીએ	કારિ	કે	અમે	કેટલીક	માહહતી	શેર	કર્વા	માંગીએ	છીએ.	તેથી	સારી	રીતે	્વાતચીત	કર્વાનો	એક	મહત્્વપૂિ્ય	
ભાગ	એ	છે	કે	માહહતીને	સંપૂિ્ય	રીતે	શેર	કર્વી!	ખાતરી	કરો	કે	સંદેશમાં	તે	બધી	વ્વગતો	છે	િ	ેઅમે	્વાતચીત	કર્વા	માંગીએ	છીએ.	જો	
આપિો	સંદેશો	પૂિ્ય	થઈ	જાર્,	તો	તે	સાંભળનારને	આપિને	સંપૂિ્યપિે	અને	સાચી	રીતે	સમજ્વામાં	મદદરૂપ	થાર્	છે.

નીચ	ેઆપલેાં	ઉદાહરિો	તરિ	જુઓ.	ઓફિસમાં	કોઈની	સાથે	મીટિટગ	ગોઠ્વ્વાની	્વધુ	સારી	રીત	કઈ	છે?

“શું	આપિે	મીટિટગ	કરી	શકીએ?”
“હંુ	તમને	ગઈકાલે	મોકલેલા	ઈમેલની	ચચચા	કર્વા	ઈચંુ્	છંુ.	
શું	આપિે	આિ	ેસાંિ	ે4	્વાગ્ર્ે	30	તમનનટ	માટે	મીટિટગ	કરી	
શકીએ?

પ્રથમ	ઉદાહરણમાં,	તમે	ત્વધુ	વત્વગતો	આપ્ર્ા	વત્વના	મીટિટગ	માટે	પછૂી	રહ્ા	છો.	બીજા	ઉદાહરણમાં,	તમે	ત્વણ્ણન	કરી	રહ્ા	છો	કે	તે	શેના	વત્વશે	
છે,	તમે	કેટલા	સમર્	સુધી	બોલત્વા	માંગો	છો	અને	કર્ા	સમર્ે.	તે	એક	સંપૂણ્ણ	સંદેશ	છે	અને	અસરકારક	સંદેશાવ્ર્ત્વહારનું	ઉદાહરણ	છે.
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સાંભળી	રહ્ા	છીએ

સારી	રીત	ે્વાતચીત	કર્વાનો	એક	મહત્્વપૂિ્ય	ભાગ	એ	સાંભળવું	છે!	જો	આપિે	આપિા	વ્વચારો	્વહેંચીએ	તો	તે	પૂરતું	નથી.	જ્ારે	અન્ય	લોકો	
બોલે	છે	ત્ારે	આપિે	પિ	સાંભળ્વાની	જરૂર	છે.	સારી	રીતે	સાંભળ્વાથી	્વ્તતાને	ખબર	પિે	છે	કે	આપિે	તેમને	સમજ્વા	માટે	ધ્ર્ાન	આપી	
રહ્ા	છીએ.

અહીં	બે	ઇમેઇલ્સ	છે	જ	ેકમ્ણચારી	પાસેથી	તેમના	મેનેજરને	જાર્	છે.	તેમને	ત્વાંચો	અને	જુઓ	કે	શું	તેઓ	અસરકારક	મેસેન્કજગના	
ઉદાહરણો	છે.

ઈમેઈલ	૧ ઇમેઇલ	2

વપ્રર્	મેિમ,

કૃપા	કરીન	ેમને	આ્વતા	શુક્્વારે	રજા	આપો.	

સાદર,

શીના

વપ્રર્	મિેમ,

હંુ	આ્વતા	શુક્્વારે,	23મી	ફિસેમ્બર	2022ના	રોજ	એક	ફદ્વસની	રજાની	
વ્વનતંી	કર્વા	માટે	લખી	રહ્ો	છંુ.	મારંુ	એક	નાનકિંુ	ઓપરેશન	થ્વાનુ	ંછે	
અને	સોમ્વાર,	26મી	ફિસેમ્બર	2022ના	રોજ	ઑફિસમાં	પાછા	આ્વીશ.

સાદર,		 	 	 	 	 	 	
શીના

હ્વે,	નીચેના	કોષ્ટકને	‘હા’	અથ્વા	‘ના’	થી	ભરો.

	 	 	 	 	 	 	 									ઈ-મેઈલ	૧	 	 												ઈ-મેઈલ	૨

								મેનેજરને	ખબર	છે	કે	શીનાને	કર્ા	ફદ્વસે	રજાની	જરૂર	છે.

								મેનેજર	જાિે	છે	કે	શીનાને	કઈ	તારીખે	રજા	જોઈએ	છે.

																			ઈ-મેઈલ	૧ 																						ઈ-મેઈલ૨

	 મેનેજર	જાિે	છે	કે	શીનાને	રજાની	જરૂર	કેમ	છે

	 મેનેજર	જાિે	છે	કે	શીના	ક્ારે	ઓફિસમાં	પાછી	આ્વશે

	 હા	ની	કુલ	સખં્ા

ચારેર્	ચચહનિત	‘હા’	સાથેનો	ઇમેઇલ	અસરકારક	સંદેશાવ્ર્્વહારનું	ઉદાહરિ	છે.

ચાલો	સંચારના	પ્રકારો	વત્વશે	જાણીએ
સંદેશાવ્ર્્વહારના	ચાર	મહત્્વના	પ્રકાર	છે.	તેમને	જાિવું	મહત્્વપૂિ્ય	છે	કે	િથેી	તમે	દરેકમાં	અસરકારક	્વાતચીત	કરી	શકો!
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મૌખખક	સંદેશા	વ્ર્ત્વહાર

જ્ારે	આપિે	બીજા	લોકો	સાથે	્વાત	કરીએ	છીએ	ત્ારે	આ	તે	કંઈપિ	છે	િનેો	આપિે	સંપક્ય 	કરીએ	છીએ.	મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	રૂબરૂ,	
િોન	પર	અથ્વા	ઝૂમ	અથ્વા	ગૂગલ	મીટ	િ્ેવા	ઓનલાઇન	પ્લેટિોમ્ય	દ્ારા	થઈ	શકે	છે.	તે	ઓફિસ	મીટિટગ્સ	અથ્વા	અનૌપચાફરક	સેટિટગ્સ	િ્ેવા	
ઔપચાફરક	સેટિટગ્સમાં	હોઈ	શકે	છે,	િમે	કે	જ્ારે	તમે	કોઈ	તમત્રના	ઘરે	સમર્	પસાર	કરો	છો.

બબન-મૌખખક	સંદેશા	વ્ર્ત્વહાર

જ્ારે	તમે	કોઈની	સાથે	રૂબરૂ	્વાતચીત	કરી	રહ્ા	હો્વ,	ત્ારે	તમારે	બબનમૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	પર	પિ	ધ્ર્ાન	આપ્વાની	જરૂર	છે.	આમાં	
ચહેરાના	હા્વભા્વ,	બોિી	લેંગ્્વેજ,	મદુ્ા	અને	આખંનો	સંપક્ય 	શામેલ	છે.	અહીં	બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહારના	કેટલાક	સામાન્ય	ઉદાહરિો	છે:

•	 બેચેની	કર્વી,	તમારા	પગને	હલા્વવું	અથ્વા	જ્ારે	તમે	ન્વ્યસ	હો્વ	ત્ારે	તમારા	નખ	પર	ચૂંટવું

•	 જ્ારે	તમને	ઊંઘ	આ્વે	ત્ારે	બગાસું	ખાવું

•	 જ્ારે	તમે	ધ્ર્ાન	કેણદ્દ્ત	કરો	ત્ારે	સીધા	બેસવું

લેખખત	સંદેશા	વ્ર્ત્વહાર

િમેાં	લેટસ્ય,	ઈમેઈલ	અને	લિલક્ડઈન	પોસ્ટ	સામેલ	છે.	અસરકારક	લેખખત	સંદેશાવ્ર્્વહારમાં	ટંૂકા	્વાક્ો,	શબ્ભિંોળ	િ	ેસમજ્વા	માટે	સરળ	
છે	અને	સ્પષ્ટ	સંદેશનો	સમા્વશે	થાર્	છે.

વત્વઝ્ુઅલ	કમ્્યુનનકેશન

વ્વઝ્ુઅલ	કમ્યુનનકેશન	એ	સંદેશ	પહોંચાિ્વા	માટે	ચચત્રો	અથ્વા	છબીઓનો	ઉપર્ોગ	કરે	છે.	છેલ્લા	કેટલાક	્વર્ષોમાં	આ	એક	ખૂબ	જ	લોકવપ્રર્	
પ્રકારનો	સંદેશાવ્ર્્વહાર	બની	ગર્ો	છે.	પોસ્ટસ્ય,	વ્વફિર્ો,	ચચત્રો	અને	ફિલ્ો	આ	બધાં	જ	દૃશ્ર્	સંચારનાં	ઉદાહરિો	છે	.

	 છબીન	ેતે	રજૂ	કરે	છે	તે	સંચારના	પ્રકાર	સાથે	મેચ	કરો

લેખખત	સંચાર

મૌખખક	્વાતચીત

વ્વઝ્ુઅલ	કમ્યુનનકેશન

અમૌખખક	્વાતચાલાપ

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!
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Communicating to yourself

આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 આપિા	વ્વચારો,	વ્વચારો	અને	લાગિીઓને	શેર	કર્વા	માટે	સંચાર	મહત્્વપૂિ્ય	છે.

2.	 અસરકારક	સંચાર	સ્પષ્ટ	અન	ેસંપૂિ્ય	હો્વો	જરૂરી	છે.

3.	 સાંભળવું	એ	પિ	અસરકારક	સંચારનો	એક	મહત્્વપૂિ્ય	ભાગ	છે.

4.	 ્વાતચીતના	વ્વવ્વધ	પ્રકારો	છે	-	મૌખખક,	બબન-મૌખખક,	દ્શ્ર્	અને	લેખખત.

5.2	 મૌખખક	સંચાર:	બોલતા	(Verbal	Communication:		 	 	
	 Speaking)

આ	પાઠમાં	તમ	ેશીખશો:

1.	 મૌખખક	સંચાર	શું	છે

2.	 બોલાતી	અને	લેખખત	્વાતચીત	્વચે્નો	તિા્વત

3.	 સારા	મૌખખક	સંચારનું	મહત્્વ

તમ	ેમોટાભાગે	કે્વી	રીતે	્વાતચીત	કરો	છો?

ચાલો	મૌખખક	સંદેશાવ્ર્ત્વહાર	વત્વશે	શીખીએ	
મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	એ		અન્ય	લોકો	સાથે	માહહતીનીઆપલેકર્વામાટેશબ્ોનો	ઉપર્ોગ	
છે.	મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	કર્વા	માટે	આપિે	કોઈપિ	ભાર્ાનો	ઉપર્ોગ	કરી	શકીએ	
છીએ.	 	 ઉદાહરિતરીકે,	 હહદ્દી,	 તતમલ,	 કાશ્મીરી,	આસામી	 ્વગેરેમાં	 બોલાતી	 કોઈપિ	
્વસ્તુ	મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	હોઈ	શકે	છે.	એ	જ	રીતે	હહદ્દી,	તતમલ,	કાશ્મીરી	કે	આસામી	
ભાર્ામાં	િ	ેકંઈ	પિ	લખાયું	હોર્	તે	પિ	મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	જ	હોર્	છે.

મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	સિળ	થઈ	શકે	છે	જ્ારે	આપિે	આપિો	સંદેશ	શેર	કર્વા	માટે	
ર્ોગ્ર્	શબ્ો	પસંદ	કરીએ	છીએ.	આપિે	કોિ	છીએ	તેના	પર	આધાર	રાખે	છે	સાથે	્વાત	
કરતાં,	તે	ઘિી	રીતે	કરી	શકાર્	છે.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



118

CO
M

M
U

N
IC

AT
IO

N
 S

KI
LL

S
M

O
D

U
LE

 5

તમે	કેમ	છો? હૂ	મજામા	છૂ	આભાર	તમારો

)

)

	 	 જૂથમાંએકવ્ર્ક્્તત	 	 	 	 	 	 માણસવ્ર્ક્્તતપ્રતત

તમે	સામાન્ય	રીતે	તમારી	સાથે	કેત્વી	રીતે	ત્વાતચીત	કરો	છો?	તમે	ઉપર્ોગ	કરત્વા	માંગો	છો	તે	વત્વકલ્પો	પસંદ	કરો:

1.	 મારી	જાત	સાથે	ત્વાત	કરો

2.	 દૈનનક	પુસ્તકમાં	લખો

3.	 અન્ય	માગગો

ચાલો	લેખખત	અને	બોલાતા	સંદેશાવ્ર્ત્વહાર	ત્વચ્ેના	તફાત્વત	વત્વશે	શીખીએ

મૌખખક	ત્વાતચીત

ત્વાંચવુ	ંઅન	ેલખવું

પુસ્તકો,	સામયર્કો,	સમાચારપત્રો,	
સોંપિીઓ,	જન્યલ્સ,	્વગેરે.

ઈમેલ,	પત્રો,	સંદેશાઓ,	્વગેરે.

પોસ્ટરો,	સૂચનાઓ,	સૂચના	માગ્યદર્શકા,	

બોલવુ	ંઅને	સાંભળવું	ત્વગેરે.

તમત્રો,	ખશક્ષકો,	અજાણ્ર્ાઓ	્વગેરે	સાથે	
સામ-સામે	્વાતચીત.

િોનકોલ્સ,	વ્વિીર્ોકોલ્સ,	ઓનલાઈન	
્વગષો,	્વગેરે.

રેફિર્ો,	ટી્વી,	્વીફિર્ો,	સંગીત,	પોિકાસ્ટ	
્વગેરે.

કોમ્યનુનકેશનને	સિળ	બના્વ્વા	માટે	હંમશેા	બે	પક્ષોની	જરૂર	પિે	છે.	બોલતી	્વખતે,	અમને	સંદેશ	શેર	કર્વા	માટે	એક	્વ્તતા	અને	
સંદેશન	ેસમજ્વા	માટે	શ્ોતાની	જરૂર	હોર્	છે.	લખતી	્વખતે	આપિને	લખેક	અને	્વાચકની	જરૂર	હોર્	છે.

મૌખખક	સંદેશાવ્ર્ત્વહારની	સફળતા	ત્રણ	મુખ્	ઘટકો	પર	આધારરત	છે:

1.	 આપિે	િ	ેરીતે	્વાતચીત	કરીએ	છીએ

2.	 આપિે	િ	ેશબ્ોનો	ઉપર્ોગ	્વાતચીત	કર્વા	માટે	કરીએ	છીએ

3.	 િ	ેરીતે	આપિે	અન્ય	લોકો	દ્ારા	સમજ્વામાં	આ્વે	છે
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1. 

2. 

3. 

તમે	કર્ા	પ્રકારનાં	મૌખખક	સંચારમાં	્વધુ	સારા	છો	-	લખેન	અથ્વા	બોલવું?	તમે	તમારી	જાતને	કે્વી	રીતે	સુધારી	શકો?

ચાલો	આપણ	ેસારા	મૌખખક	સંદેશાવ્ર્ત્વહારના	મહત્ત્વ	વત્વશે	શીખીએ
મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર,	તે	બોલ્વા	દ્ારા	અથ્વા	લખેન	દ્ારા	હોર્	
ત	ેમાહહતી	શેર	કર્વા	માટે	ખૂબ	જ	મહત્્વપૂિ્ય	છે

લોકો	્વચ્ે.	સારા	મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહારથી	લોકો	્વચ્ે	સારા	
સંબંધો	બને	છે.	તમેાં	પિ	છે

કાર્્ય	સંસૃ્તત,	કમ્યચારીની	ખશુી	અને	સિળ	વ્ર્્વસાર્	પર	ખૂબ	
જ	મજબતૂ	અસર.	કોઈપિ	કાર્્યસ્થળમાં,	સ્પષ્ટ	સંદેશાવ્ર્્વહાર	
ઝિપી	કાર્્ય	તરિ	દોરી	જાર્	 છે.	તે	 કમ્યચારીઓને	તેમના	કાર્્યને	
સારી	રીતે	કર્વામાં	મદદ	કરે	છે.	તે	નોકરીદાતાઓને	કમ્યચારીઓ	
સાથ	ેમહત્્વપૂિ્ય	માહહતી	શેર	કર્વામાં	પિ	મદદ	કરે	છે.	જ્ારે	
મૌખખક	 સંદેશાવ્ર્્વહાર	 સરળ	 અને	 સ્પષ્ટ	 હોર્	 છે,	 ત્ારે	 તે	
ન્ૂનતમ	મૂંઝ્વિમાં	પફરિમે	છે.	ચાલો	આપિે	સરળ	અને	સ્પષ્ટ	
સંદેશાવ્ર્્વહારની	 શક્્તતને	 સમજ્વા	 માટે	 કેટલાક	 ઉદાહરિો	
જોઈએ.

સરળ	અને	સ્પષ્ટ	ત્વાતચીત	કરત્વા	માટે	તમારા	તમત્રને	3	ટટપ્સ	આપો

તમારે	તમારા	િ્ર ીમ	જોબ	વ્વશ	ેતમારા	પફર્વાર	સાથે	્વાતચીત	કર્વાની	જરૂર	છે.	પરંતુ	તેઓ	તમારી	્વાત	
સાંભળ્વા	તૈર્ાર	નથી.	તમે	તેમની	સાથે	સિળતાપૂ્વ્યક	્વાતચીત	કર્વાનો	માગ્ય	કે્વી	રીત	ેમેળ્વશો?

I	will	be	on	leave	next	
week.	Please	deliver	

this	parcel	to	Ms.Reena	
before	4pm	on	Tuesday

Ok,	I	will	do	that.	
Enjoy	your	leave.

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!
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આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 મૌખખક	સંચાર	એ	માહહતી	શેર	કર્વા	માટે	શબ્ોનો	ઉપર્ોગ	છે

2.	 મૌખખક	સંચારના	બે	મુખ્	સ્્વરૂપોમાં	લેખખત	અને	બોલ્વાનો	સમા્વશે	થાર્	છે.

3.	 જ્ારે	મૌખખક	્વાતચીત	સરળ	અને	સ્પષ્ટ	હોર્	છે,	ત્ારે	તે	ન્ૂનતમ	મૂંઝ્વિમાં	પફરિમે	
છે.

5.3	 મૌખખક	સંચાર:	લખેન	(Verbal	Communication:		 	 	
	 Writing)

આ	પાઠમાં	તમે	શીખશો:

1.	 પત્ર	લખેન

2.	 ઇમેઇલ	લખેન

3.	 લખ્વાનું	િરી	શરૂ	કરો

તમ	ેપત્રો	અને	ઇમેઇલ્સ	લખત્વા	માટે	શું	ઉપર્ોગ	કરો	છો?	સાચા	જત્વાબ	સાથે	ખાલી	જગ્ર્ાઓ	ભરો.

1.	 હંુ	(પેન/ઈલકે્ટ્ર ોનનક	ઉપકરિ)		 	 	 નો	ઉપર્ોગ	કરીને	ઈમેલ	લખું	છંુ.

2.	 હંુ	(પેન/ઇલકે્ટ્ર ોનનક	ઉપકરિ)		 	 	 નો	ઉપર્ોગ	કરીને	પત્ર	લખું	છંુ.

 ચાલો	પત્ર	કેત્વી	રીતે	લખત્વો	તે	શીખીએ
	 પત્ર	એ	બે	લોકો	્વચે્ના	લેખખત	સંદેશાવ્ર્્વહારનું	એક	સ્્વરૂપ	છે.	અમે	અમારા	તમત્રો	અને	પફર્વારને	તેમની	સાથે	સંપક્ય માં	રહે્વા	માટે	પત્રો	

લખી	શકીએ	છીએ.	જો	આપિે	સરકારી	અચધકારીઓ	સાથે	અથ્વા	કાર્્યસ્થળોમાં	્વાતચીત	કર્વાની	જરૂર	હોર્	તો	પત્રો	પિ	ઉપર્ોગી	છે.	
આ	પત્રોને	ઔપચાફરક	અક્ષરો	તરીકે	ઓળખ્વામાં	આ્વે	છે.	ઈન્ટરનેટની	શોધ	થઈ	તે	પહેલાં	પત્રોનો	ઉપર્ોગ	્વધુ	સામાન્ય	રીત	ેથતો	હતો.

	 ઔપચાફરક	પત્ર	લખ્વાના	સાત	પગલાં	હોર્	છે.	ચાલો	આપિે	જાિીએ	કે	તેઓ	શું	છે!

	 પગલુ	ં1:	મોકલનારનું	સરનામું

	 હંમશેાં	પત્રની	શરૂઆતમાં	જ	મોકલનારના	સરનામાંથી	શરૂઆત	કરો.	આ	રીતે	્વાચકને	ખબર	પિે	છે	કે	પત્ર	કોનો	છે!	આપિે	આપણું	સંપૂિ્ય	
સરનામુ	ંલખ્વાની	ખાતરી	કર્વી	જ	જોઇએ	િથેી	તેઓ	જાિતા	હોર્	કે	તેમનો	જ્વાબ	ક્ાં	મોકલ્વો	!

 પગલું	2:	તારીખ

	 પત્રો	તેમના	લક્ષ્યસ્થાન	સુધી	પહોંચ્વામાં	થોિો	સમર્	લે	છે.	જ્ારે	પત્ર	મોકલ્વામાં	આવ્ર્ો	હતો	ત્ારે	તારીખ	એ	માહહતી	દસ્તા્ેવજીકરિનો	
એક	નનિચાર્ક	ભાગ	છે.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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Sender’s	address	

Date

Receiver’s	address

Greeting

Subject
Body

Signature

સે્પ	૩ઃ	મેળત્વનારનું	સરનામું

િમે	તમે	તમારંુ	સરનામું	લખ્ું	છે,	તેમ	તમારે	પિ	્વાચકનું	સરનામું	
લખ્વાની	જરૂર	છે!	આ	સુનનજચિત	કર્વામાં	મદદ	કરે	છે	કે	પત્ર	ર્ોગ્ર્	
વ્ર્ક્્તત	સુધી	પહોંચ	ેછે.

પગલું૪ઃશભુેચ્ા

જ્ારે	આપિે	કોઈ	િોન	કોલનો	જ્વાબ	આપીએ	છીએ	ત્ારે	આપિે	
બધા	“હેલો”	 કહીએ	 છીએ.	 તે	 અમને	 ્વાતચીત	 શરૂ	 કર્વામાં	 અને	
આપિે	 િનેી	 સાથ	ે ્વાત	 કરી	 રહ્ા	 છીએ	 તે	 વ્ર્ક્્તતનું	 અભભ્વાદન	
કર્વામાં	મદદ	કરે	છે.	આપિે	આપિા	પત્રમાં	પિ	શુભેચ્ા	લખ્વાની	
જરૂર	છે.	સામાન્ય	શુભેચ્ાઓ	િમેાં	તમે	તમારા	્વાચકનું	નામ	લખો	
છો	ત્ાં	“હાર્”,	“હેલો”,	અથ્વા	“વપ્રર્”નો	સમા્વશે	કરો.

પગલું૫:	વત્વષર્

આગળનું	પગલું	એ	છે	કે	પત્ર	શેના	વ્વશ	ેછે	તે	્વાચકને	કહેવું.	આપિે	
આ	્વાક્ની	શરૂઆતમાં	“રેગ”	અથ્વા	“સબ”	ઉમેરીને	લખીએ	છીએ.	
આનો	અથ્ય	‘સંબચંધત’	અથ્વા	‘વ્વર્ર્’	એ્વો	થાર્	છે.	વ્વર્ર્ને	ટંૂકા	અને	
સમજ્વા	માટે	સરળ	રાખ્વાનું	ર્ાદ	રાખો.

ઉદાહરણ	તરીકે,	જો	તમે	બેંક	ખાતું	બંધ	કર્વા	માંગતા	હો,	તો	વ્વર્ર્	
“રેગ.	 એકાઉન્ટ	 નંબર	 બંધ	 કર્વો	 [તમારો	 એકાઉન્ટ	 નંબર	 દાખલ	
કરો]”	હોઈ	શકે	છે”	તમારે	વ્વર્ર્ને	અનૌપચાફરક	અક્ષરોમાં	શામેલ	
કર્વાની	જરૂર	નથી.

પગલું૬ઃશરીર

આ	 પત્રનો	 મનોરંજક	 ભાગ	 છે!	 આ	 તે	 ભાગ	 છે	જ્ાં	આપિે	 િ	ે
કહે્વા	માંગીએ	છીએ	તે	બધું	જ	કહી	શકીએ	છીએ.	પત્રોનો	ઉપર્ોગ	
ઘિી્વાર	સત્ા્વાર	 હેતુઓ	માટે	 કર્વામાં	આ્વે	 છે	િમે	 કે	સ્થાનનક	
સરકારી	અચધકારીઓને	િફરર્ાદ	કર્વી	અથ્વા	બેંકો	સાથે	્વાતચીત	
કર્વી.	આપિે	િ	ેપિ	્વાત	કર્વી	હોર્	તે	શરીરમાં	લખી	લો.

પગલું૭ઃસહી

જ્ારે	આપિે	િ	ેબધું	શેર	કર્વા	માંગતા	હતા	તે	બધું	લખ્વાનું	પૂિ્ય	કરીએ	છીએ,	ત્ારે	તે	પત્ર	પૂરો	કર્વાનો	સમર્	આ્વી	ગર્ો	છે.	કોઈપિ	પત્ર	
પરની	છેલ્લી	્વસ્તુ	આપિી	સહી	છે!	પત્રને	સમાપ્ત	કર્વાની	ઘિી	રીતો	છે.	જો	આપિે	તે	વ્ર્ક્્તતને	સારી	રીતે	ઓળખીએ,	તો	આપિે	“પ્રેમ”	
અથ્વા	“શુભેચ્ાઓ”	સાથે	અતં	લા્વી	શકીએ	છીએ.	જો	આપિે	તેમને	સારી	રીતે	જાિતા	ન	હોઈએ,	તો	આપિે	“તમારા”	અથ્વા	“નમસ્તે”	
સાથે	અતં	લા્વી	શકીએ	છીએ.	આપિે	અતંે	આપણું	નામ	ઉમેર્વાનું	ર્ાદ	રાખવું	જોઈએ!

એક્વાર	આપિે	બધા	સાત	પગલાં	પૂિ્ય	કરી	લઈએ,	પછી	અમારો	પત્ર	મોકલ્વા	માટે	તૈર્ાર	છે.

ટીપઃ	ર્ાદ	રાખો	કે	તમારા	પત્રને	પરબબિીર્ામાં	મૂકો,	તેના	પર	તમારંુ	સરનામું	અને	રીસી્વરનું	સરનામું	લખો,	તેને	જોઈતા	સે્ટમ્પ્સ	મૂકો	અને	તેને	
પોસ્ટ	બોક્સમાં	મૂકી	દો!	એક્વાર	તમે	તે	કરી	લો,	પછી	તમારો	પત્ર	ચાલુ	છે	તેનીરીત!

તમ	ેતમારા	તમત્રને	પત્ર	લખી	રહ્ા	છો.	નીચેનામાંથી	કર્ો	તમારા	પત્રનો	ભાગ	નથી?	વત્વથચત્ર	દૂર	કરો.

તમારંુ	સરનામું	 	 	 	 તમારા	તમત્રનું	સરનામું	 	 અતંે	તમારી	સહી

તારીખ	 	 	 	 તમારા	તમત્રને	શુભેચ્ા	 	 તમારો	િોન	નંબર
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ચાલો	ઇમેઇલ	કેત્વી	રીતે	લખત્વો	તે	શીખીએ
ઇમેઇલ	એ	એક	પત્ર	છે	િ	ેઆપિે	ઇલેક્ટ્ર ોનનક	ઉપકરિનો	ઉપર્ોગ	
કરીને	ઇન્ટરનેટ	દ્ારા	મોકલીએ	છીએ.	તે	પત્ર	પોસ્ટ	કર્વા	કરતાં	ઘણું	
ઝિપી	છે!	આિ	ેઈ-મેઈલ	સંદેશાવ્ર્્વહારનું	મહત્ત્વનું	સ્્વરૂપ	છે.	લોકો	
કામ	માટે	અને	તેમના	તમત્રોને	ઇમેઇલ્સ	લખ	ેછે.	ચાલો	આપિે	ઇમેઇલ	
કે્વી	રીતે	લખવું	તે	શીખીએ!

1.	 સૌથી	પહેલા	ઈમેલ	લખ્વા	માટે	તમારે	તમારા	ઈમેલ	આઈિીમાં	
લોગ	ઈન	કરવું	પિશે.

2.	 એક્વાર	 તમે	 લોગ	 ઇન	 કરો,	 પછી	 તમને	 તમારી	 સ્કીન	 પર	
“કમ્પોઝ”	અથ્વા	“નવું	ઇમેઇલ”	બટન	 દેખાશે.	તેના	પર	 ક્્તલક	
કરો	અને	તમે	પ્રારંભ	કર્વા	માટે	તૈર્ાર	છો!

ઈમેઈલ	મોકલ્વો	એ	ત્રિ	તબક્ાની	પ્રફક્ર્ા	છેઃ

સે્ટપ	1:	મેળ્વનારનું	ઈમેઈલ	આઈિી

અમે	કોને	ઇમેઇલ	મોકલી	રહ્ા	છીએ?	તેમના	ઇમેઇલ	આઇિીને	“ટુ”	
બોક્સમાં	ભરો.	આ	અમારા	ઇમેઇલને	ર્ોગ્ર્	વ્ર્ક્્તત	સુધી	પહોંચ્વામાં	
મદદ	કરે	છે.	તે	પત્રોમાં	પ્રાપ્તકતચાના	સરનામાં	િવેું	છે!

ટીપ:	ઇમેઇલ	ID	ને	કાળજીપૂત્વ્ણક	તપાસત્વાનું	ર્ાદ	રાખો.	જો	અમે	
ભૂલ	 કરીએ,	 તો	 અમે	 ખોટી	 વ્ર્ક્્તતને	 ઇમેઇલ	 મોકલી	 શકીએ	
છીએ!

સે્પ૨ઃવત્વષર્રેખા

વ્વર્ર્	લાઇન	્વિ્ય્વે	છે	કે	અમારંુ	ઇમેઇલ	શેના	વ્વશ	ેછે.	ચાલો	આપિે	વ્વર્ર્રેખાઓનાં	કેટલાંક	ઉદાહરિો	જોઈએ:

1.	 તમારા	પફર્વારમાં	એક	િંક્શન	છે,	િમેાં	તમારે	24	ન્ેવમ્બરે	હાજરી	આપ્વાની	છે.	તમે	એક	કંપનીમાં	કામ	કરી	રહ્ા	છો	અને	તે	ફદ્વસ	માટે	
રજા	માટે	અરજી	કર્વાની	જરૂર	છે.	વ્વર્ર્ની	લાઇન	“લી્વ	એપ્પ્લકેશન:	24	મી	ન્ેવમ્બર”	હોઈ	શકે	છે

2.	 તમારા	કાકાએ	તમને	જન્મફદ્વસની	ભેટ	તરીકે	ન્વા	ઇર્રિોન	મોકલ્ા	છે.	તમે	આભાર	માન્વા	માટે	એક	ઇમેઇલ	મોકલી	રહ્ા	છો.	વ્વર્ર્	
્વાક્	હોઈ	શકે	છે	“જન્મફદ્વસની	ભેટ	બદલ	આભાર!”

ટીપ:	વત્વષર્ની	પંક્્તત	ટંૂકી	અન	ેસમજત્વામાં	સરળ	રાખત્વાનું	ર્ાદ	રાખો.	ઈમેલના	મુખ્	ભાગ	માટે	વત્વગતો	રાખો!

સે્પ૩ઃઈમેઈલનીબોડી

આ	તે	છે	જ્ાં	આપિે	િ	ેકહે્વા	માંગીએ	છીએ	તે	બધું	લખીએ	છીએ.	એક	પત્રની	િમે,	આપિે	શુભેચ્ા	સાથે	પ્રારંભ	કર્વાની	જરૂર	છે.	જો	
આપિે	િનેે	સારી	રીતે	જાિતા	હોઈએ	તેને	લખતા	હોઈએ,	તો	આપિે	“હાર્”,	“હેલો”	અથ્વા	“હેર્”	િ્ેવી	અનૌપચાફરક	શુભેચ્ાઓનો	ઉપર્ોગ	
કરી	શકીએ	છીએ.	જો	આપિે	િનેે	સારી	રીતે	જાિતા	ન	હોઈએ	તેને	લખી	રહ્ા	હોઈએ,	તો	ઔપચાફરક	અભભ્વાદનનો	ઉપર્ોગ	કરો.	આ	
સામાન્ય	રીતે	“વપ્રર્”	હોર્	છે.	ખાલી	જગ્ર્ા	તેમના	નામ	અથ્વા	સર	/	મેિમથી	ભરી	શકાર્	છે.

શુભેચ્ા	પછી,	આપિે	શુ	ંશેર	કર્વા	માંગીએ	છીએ	તે	વ્વશે	લખી	શકીએ	છીએ.	આપિે	આપિા	પ્રાપ્તકતચાને	િ	ેજાિ્વા	માંગીએ	છીએ	તેનાથી	
આપિે	સ્પષ્ટ	થ્વાની	જરૂર	છે.	ઈ-મેઈલને	ટંૂકો	રાખો.	એક	્વખત	આપણું	કામ	પતી	જાર્,	પછી	આપિે	ર્ાદ	રાખવું	જોઈએ	કે	આપિે	એક	પત્રની	
િમે	જ	આપિા	ઈ-મેઈલ	પર	સહી	કર્વી	જોઈએ.	ઔપચાફરક	અતંનાં	ઉદાહરિો	“નમસ્તે”	અને	“નનષ્ઠાપૂ્વ્યક”	છે.	ખૂબ	જ	અતંે,	આપિે	આપણું	
નામ	અને	ઇમેઇલ	એિ્રેસ	ઉમેરવું	આ્વશ્ર્ક	છે!	દાખલા	તરીકે,	એક	ઔપચાફરક	ઈમેઈલનો	અતં	આ	રીતે	આ્વી	શકે	છેઃ

સાદર,	

માફરર્ા	

ટેકનનખશર્ન	

એબીસી	પ્રાઇ્વેટ	જલ

mariaABC@email.com
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Name

Contact Details

Education

Experience

Skills

ટીપ:	એક	ત્વખત	તમ	ેતમારંુ	ઇમેઇલ	લખત્વાનું	પૂરંુ	કરી	લો,	પછી	‘મોકલો’	પર	પ્રસે	કરત્વાનુ	ંભૂલશો	નહીં!	જ્ારે	તમ	ે‘મોકલો’	પર	ક્્તલક	
કરશો	ત્ારે	જ	ઇમેઇલ	તમારંુ	ઇમેઇલ	આઇડી	છોડી	દેશે.

આમાંની	કઈ	લીટીઓ	સારી	વ્વર્ર્	રેખાઓ	છે?	ર્ાદ	રાખો	-	વ્વર્ર્ની	રેખાઓ	ટંૂકી	અને	સમજ્વા	માટે	સરળ	હો્વી	જોઈએ!	હટક	
ધ	િ	ેસાચા	છે.

જન્મફદ્વસની	શુભેચ્ા!

ગર્ા	રવ્વ્વારે,	હંુ	એક	ફિલ્	જો્વા	ગર્ો	હતો	અને	મને	તે	ખરેખર	ગમ્યું	હતું	પરંતુ	મને	હજી	પિ	ખાતરી	નથી	કે	તે	અભભનતેા	
કોિ	હતો.

ચાલો	સંખક્ષપ્ત	પરરચર્	કેત્વી	રીતે	લખત્વો	તે	શીખીએ

મોટાભાગની	જોબ	એપ્પ્લકેશનો	અમને	રેઝ્ૂમે	મોકલ્વાનું	કહે	છે.	તો	
રેઝ્ૂમે	એટલ	ેશું?	રેઝ્ૂમે	એ	એક	દસ્તા્વેજ	છે	િ	ેઆપિા	ખશક્ષિ	
અને	અનુભ્વનું	્વિ્યન	કરે	છે.	કંપનીને	એ	કહે્વાની	આ	એક	ઝિપી	અને	
સરળ	રીત	છે	કે	આપિે	શા	માટે	નોકરી	માટે	ર્ોગ્ર્	વ્ર્ક્્તત	છીએ.	
એક	સારી	રીતે	બના્ેવલ	રેઝ્ૂમે	મેળ્વ્વા	માટે	ખૂબ	જ	મહત્્વપૂિ્ય	છે

નોકરી.	આિ,ે	આપિે	શીખીશું	કે	સારા	રેઝ્ૂમેમાં	શું	શામેલ	છે.

નામ

જ્ારે	આપિે	કોઈની	સાથે	પોતાનો	પફરચર્	કરા્વતા	હોઈએ	છીએ,	
ત્ારે	આપિે	તેન	ેસૌથી	પહેલાં	શુ	ંકહીએ	છીએ?	આપણુ	ંનામ!	તે	
આપિા	 રેઝ્ૂમે	પર	પિ	પહેલી	્વસ્તુ	હો્વી	જોઈએ.	આપણુ	ંનામ	
મોટા	િોન્ટમાં	ખૂબ	જ	ટોચ	પર	હોવું	જોઈએ	અને	્વાંચ્વામાં	સરળ	
હોવું	જોઈએ.

સંપક્ય વ્વગતો

જો	 કંપનીને	અમારો	 રેઝ્ૂમે	 પસંદ	આ્વશે,	 તો	 તેઓ	અમારી	સાથે	
થોિી	્વધુ	 ્વાત	કર્વા	માંગશે.	તેઓ	અમારો	સંપક્ય 	 કર્વા	અને	આ	
્વાતચીતન	ેશેડ્ૂલ	 કર્વા	 માંગશે.	 તેમને	અમારા	સુધી	 પહોંચ્વામાં	
સરળતા	રહે	તે	માટે,	આપિે	અમારા		સંખક્ષપ્ત	પફરચર્ની	ટોચ	પર	
અમારો	 િોન	 નંબર,	 ઇમેઇલ	આઇિી	 અને	 સરનામું	 	 શામેલ	 કરવું	
જોઈએ.	આપણું	સરનામું

મહત્્વપૂિ્ય	છે	કારિ	કે	તે	બતા્વે	છે	કે	આપિે	કર્ા	શહેરમાં	રહીએ	
છીએ.

ખશક્ષણ

આ	વ્વભાગમાં,	આપિે	િનેો	અભ્ર્ાસ	કર્ષો	છે	તેનું	્વિ્યન	કરીએ	છીએ.	આપિે	ખૂબ	જ	તાિતેરનાથી	પ્રારંભ	કર્વો	જોઈએ	અન	ેઆપિા	્વગ્ય	
૧૨	અને	્વગ્ય	૧૦	ના	પ્રદશ્યનનો	પિ	સમા્વશે	કર્વો	જોઈએ.

અનભુત્વ

આ	વ્વભાગમાં,	આપિે	આપિી	પાસેના	કોઈપિ	કાર્્ય	અનુભ્વ	વ્વશે	્વાત	કર્વી	જોઈએ.	આ	પૂિ્ય-સમર્,	પાટ્ય -ટાઇમ	અથ્વા	સ્્વર્ંસે્વક	કાર્્ય	
હોઈ	શકે	છે.	આપિે	આપિી	ભતૂમકા,	તંત્રનું	નામ,	અમે	િ	ેસમર્	માટે	કામ	કયુું	તે	સમર્ગાળો	અને	આપિે	શું	કયુું	તે	વ્વશે	થોિાં	્વાક્ોનો	
સમા્વશે	કર્વાનું	ર્ાદ	રાખવું	જોઈએ.

ટટપઃ	તમારા	સૌથી	તાજતેરના	અનભુત્વથી	પ્રારંભ	કરો.	જો	તમે	ફે્શર	છો,	તો	આ	વત્વભાગન	ેછોડત્વામાં	ડરશો	નહીં.	તે	સાચું	છે	-	તમે	તમારી	
મુસાફરીની	શરૂઆતમાં	છો!

કુશળતાઓ

અમારા	રેઝ્ૂમેના	અંતતમ	વ્વભાગમાં	આપિી	કુશળતા	વ્વશે	્વાત	કર્વી	જોઈએ.	આમાં	આપિે	જાિીએ	છીએ	તે્વી	ભાર્ાઓ	અને	સોફ્ટ્વેર	
(િમે	કે	એમએસ	્વિ્ય 	અને	એમએસ	પા્વરપોઈન્ટ)નો	સમા્વશે	થઈ	શકે	છે.

ર્ાદ	રાખો:	ભારતીર્	કાર્દા	અનુસાર,	નોકરીદાતાઓ	્વર્,	લિલગ	અથ્વા	અન્ય	ઓળખ	માક્યસ્યના	આધારે	ભેદભા્વ	કરી	શકતા	નથી.	અમારે	
અમારા	બાર્ોિેટામાં	આ	વ્વગતો	આપ્વાની	જરૂર	નથી.
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 રેઝ્ૂમેના	દરેક	વત્વભાગનો	ચોક્કસ	હે્તુ	હોર્	છે.	તેમાં	જ	ેછે	તે	વત્વભાગને	મેચ	કરો.

હેતુ

તે	કહે	છે	કે	હંુ	ક્ાં	રહંુ	છંુ.

ત	ેકહે	છે	કે	મેં	શુ	ંઅભ્ર્ાસ	કર્ષો	છે.

ત	ેકહે	છે	કે	મને	કે્વી	રીતે	કૉલ	કર્વો.

વ્વભાગ

િોન	નંબર

સરનામું

ખશક્ષિ

આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 પત્રો	પેન	અને	કાગળ	્વિે	લખ્વામાં	આ્વે	છે.	પત્ર	લખ્વાના	છ	પગલાં	છે.

2.	 ઈમેઈલ	 પત્રો	 િ્ેવા	 હોર્	 છે	 પરંતુ	 ફિજિટલ	 ઉપકરિનો	 ઉપર્ોગ	 કરીને	 ઈન્ટરનેટ	 પર	
મોકલ્વામાં	આ્વે	છે.

3.	 નોકરી	માટે	અરજી	કરતી	્વખતે	બાર્ોિેટા	મહત્્વપૂિ્ય	છે.	સંપક્ય 	વ્વગતો,	ખશક્ષિ,	અનુભ્વ	
અને	કૌશલ્ો	માટે	બાર્ોિેટામાં	વ્વવ્વધ	વ્વભાગો	છે.

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!
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5.4						નોન-ત્વબ્ણલ	કમ્્યુનનકેશન		(Non-Verbal	Communication)

આ	પાઠમાં	તમ	ેશીખશો:

1.	 બબન-મૌખખક	સંચારનો	અથ્ય

2.	 ઔપચાફરક	અને	અનૌપચાફરક	સંચાર	માટે	ર્ોગ્ર્	અ્વકાશી	અતંર

3.	 શરીરની	ર્ોગ્ર્	હલનચલન	અને	દેખા્વ	જાળ્વ્વાનું	મહત્્વ

ઓળખો	કે	તે	મૌખખક	અથત્વા	બબન-મૌખખક	સંચાર	છે.

ચાલો	બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્ત્વહારના	અથ્ણ	વત્વશે	શીખીએ	

બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	એ	શબ્ોના	ઉપર્ોગ	વ્વના	સંદેશા	શેર	કર્વાની	
પ્રફક્ર્ા	છે	-	લેખખત	અથ્વા	બોલાર્	છે.	ચહેરાના	હા્વભા્વ,	હાથની	હહલચાલ,	
શરીરની	ભાર્ા,	મદુ્ાઓ	અને	હા્વભા્વ	દ્ારા	બે	કે	તેથી	્વધ	ુવ્ર્ક્્તતઓ	્વચ્ે	
કર્વામાં	આ્વતા	 કોઈ	 પિ	 સંદેશાવ્ર્્વહારને	 બબન-મૌખખક	 સંદેશાવ્ર્્વહાર	
કહે્વામાં	આ્ેવ	છે.	એવું	કહે્વામાં	આ્વે	છે	કે	મનુષ્ર્	તરીકે,	આપિે	શબ્ો	કરતાં	
બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહારનો	ઉપર્ોગ	કરીને	્વધુ	સ્ંવાદ	કરીએ	છીએ	!

બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	શબ્ોનો	ઉપર્ોગ	કરીને	શું	 કહે્વામાં	આ્વે	 છે	
તેના	પર	ભાર	મૂક્વામાં	મદદ	કરે	 છે.	 દાખલા	તરીકે,	જો	કોઈ	 વ્ર્ક્્તતને	પોતે	
ઉદાસ	 છે	એ્વો	 સ્ંવાદ	 કર્વાની	 જરૂર	 હોર્,	 તો	 તે/તેિી	 કહેશે,	“હંુ	 ઉદાસી	
અનુભવું	છંુ”.	જ્ારે	તમે	તેમને	જુઓ	છો,

તમ	ેતેમને	 રિતા	 કે	ઉદાસ	હા્વભા્વ	સાથે	પિ	જોશો.	જો	તમે	કાળજીપૂ્વ્યક	
વ્વચારશો,	 તો	 તમે	 શબ્ો	 કરતાં	 લાગિીઓ	 (રિ્વાનું,	 ઉદાસી	 ્વગેરે)	 પર	
પ્રતતફક્ર્ા	આપશો	 (મને	 દુ:ખ	થાર્	 છે).	શબ્ો	સાંભળ્વા	કરતાં,	જ્ારે	તમે	
કોઈને	રિતા	જુઓ	છો,	ત્ારે	તમે

્વધુ	સારી	રીતે	સમજો.	તેથી,	બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	એ	્વાતચીત	કર્વાની	
ખૂબ	જ	અસરકારક	રીત	છે.	કેટલીક્વાર,	તે	શબ્ો	કરતાં	્વધુ	શક્્તતશાળી	હોર્	
છે!

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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ત્ાં	6	રીતો	છે	જમેાં	બબન-મૌખખક	સંચાર	થાર્	છે:	

અમારા	ચહેરાનો	ઉપર્ોગ	કરીને	અભભવ્ર્ક્્તતઓ:	આપિો	
ચહેરો	અભભવ્ર્ક્્તતઓ	દ્ારા	આપિને	કેવું	લાગે	છે	તે	દશચા્વે	
છે.

સ્પશ્ણઃ	અમે	સ્પશ્ય	દ્ારા	ઘિી	્વાતચીત	કરીએ	છીએ.	દા.ત.,	
મજબતૂ	હેદ્િશેક	આત્મવ્વશ્ાસ	દશચા્વી	શકે	છે.

આખંનોસંપક્ણ ઃ	 આ	 અન્ય	 લોકો	 શુ	ં કહે	 છે	 તે	 સમજ્વામાં	
મદદરૂપ	 થાર્	 છે.	 તે	 બીજી	 વ્ર્ક્્તત	 પ્રત્ે	આદર	 દશચા્વ્વાની	
એક	 રીત	 છે.	 ્વાત	 કરતી	 ્વખતે	 આખંનો	 સંપક્ય 	 કર્વો	 એ	
આત્મવ્વશ્ાસ	દશચા્વે	છે.

શરીરનીમદુ્ાઃઆપિે	 િ	ે રીતે	 ઊભા	 રહીએ	 છીએ,	 બેસીએ	
છીએ	 કે	આપિા	શરીરનો	ઉપર્ોગ	કરીએ	છીએ	તે	 દશચા્વે	
છે	કે	આપિે	તમારા	અને	અન્ય	લોકો	વ્વશે	કેવું	અનુભ્વીએ	
છીએ	.

અ્વકાશ	:	અ્વકાશ	એ	બે	વ્ર્ક્્તત	્વચ્ેનું	ભૌતતક	અતંર	છે.	બે	
વ્ર્ક્્તત	્વચ્ેના	સંબંધના	આધારે	અતંર	કે	અ્વકાશ	જળ્વાઈ	
રહે	છે.

સ્્વર	:	આપિા	અ્વાજનો	સ્્વર,	ગતત	અને	કદ	ખૂબ	સં્વાદ	સાધે	
છે.		દા.ત.,	બૂમો	પાિ્વી	એ	બતા્વે	છે	કે	આપિે	ગુસ્સે	છીએ.	
ખૂબ	જ	ધીમેથી	્વાત	કર્વાનો	અથ્ય	એ	થઈ	શકે	છે	કે	આપિે	
વ્વચારી	રહ્ા	છીએ,	બીમાર	છીએ	અથ્વા	થાકી	ગર્ા	છીએ.

તમન	ેકેમ	લાગે	છે	કે	સંદેશ	પહોંચાડત્વા	માટે	બબન-મૌખખક	ત્વાતચીત	ખૂબ	જ	મહત્ત્વપૂણ્ણ	છે

ચાલો	ઔપચારરક	અને	અનૌપચારરક	સંદેશાવ્ર્ત્વહાર	માટે	ર્ોગ્ર્	અત્વકાશી	અતંર	વત્વશે	શીખીએ	

જ્ારે	 તમે	 બીજી	 વ્ર્ક્્તતને	 મળો	 છો,	ત્ારે	 તમે	 તમારી	જાત	અને	
બીજી	વ્ર્ક્્તત	્વચ્ે	થોિંુ	અતંર	જાળ્વો	છો.	આને	અ્વકાશીર્	અતંર	
કહે્વામાં	આ્વે	છે.

જો	તમે	તમારા	તમત્રને	મળશો,	તો	તમે	તેની	/	તેિીની	નજીક	બેસશો.	
તમારા	 ભાઈ/	 બહેન	 અને	 પફર્વારના	 સભ્ર્ો	 સાથે	 શારીફરક	
રીતે	 નજીક	 હોવું	 સ્્વાભાવ્વક	 છે.	આનું	 કારિ	 એ	 છે	 કે	આ	 ગાઢ,	
અનૌપચાફરકસંબંધોછે.	 	 તમારી	 નજીકના	 લોકોની	 શારીફરક	 રીતે	
નજીક	રહેવુ	ંસારંુ	છે.
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જ્ારે	તમ	ેઔપચાફરક	્વાતા્વરિમાં	હો્વ,	ત્ારે	લોકો	્વચ્ે	અતંર	જાળ્વવું	
જરૂરી	છે.		દા.ત.,	ઓફિસમાંતમારે	તમારા	મેનેજર	અથ્વા	સહકાર્્યકરોની	ખૂબ	
નજીક	બેસવું	 કે	ઊભા	રહેવુ	ંન	જોઈએ,	કારિ	કે	તે	 વ્ર્ા્વસાયર્ક	નથી.	આ્વા	
સંબંધોને	ઔપચાફરકસંબંધો	 કહે્વામાં	આ્વે	 છે.	 તમારે	ઔપચાફરક	સંબંધમાં	
લોકો	્વચ્ે	ઓછામાં	ઓછંુ	૪	િૂટનું	અતંર	જાળ્વ્વાની	જરૂર		છે.

ઔપચારરક	સંબંધોમાં	અતંર	જાળત્વવું	શા	માટે	સારંુ	લાગે	છે?

ચાલો	આપણે	શરીરના	ર્ોગ્ર્	હલનચલન	અને	દેખાત્વને	જાળત્વત્વાના	મહત્ત્વ	વત્વશે	શીખીએ
આપિા	દેખા્વ	પર	ધ્ર્ાન	કેણદ્દ્ત	કરવુ	ંખૂબ	જ	મહત્્વપૂિ્ય	છે	-	આપિે	કે્વા	દેખાઈએ	છીએ,	આપિે	કે્વી	રીતે	પોશાક	પહેરીએ	છીએ,	આપિે	
કે્વી	રીત	ેબેસીએ	છીએ,	ઉભા	રહીએ	છીએ	્વગેરે.	આપિે	િ	ેરીતે	જોઈએ	છીએ	તે	આપિા	વ્ર્ા્વસાયર્ક	જી્વનમાં	ઘિી	મદદ	કરે	છે.	આપિે	
મોંઘા	કપિાં,	પગરખાં	અને	પરફ્ુમ	પહેર્વાની	જરૂર	નથી.	સ્્વચ્તા	જાળ્વ્વાથી	અને	શરીરની	ર્ોગ્ર્	હહલચાલ	રાખ્વાથી	એ	દશચા્વ્વામાં	મદદ	
મળે	છે	કે	આપિે	સ્ાટ્ય ,	સ્્વચ્	અને	ભરોસાપાત્ર	છીએ.	ચાલો	આપિે	આ	કે્વી	રીતે	કરવું	તે	શીખીએ!

ર્ોગ્ર્	દેખાત્વ	જાળત્વત્વો

1.	 સ્્વચ્	કપિાં	પહેરો

2.	 સ્નાન	કરો,	તમારી	જાતને	સ્્વચ્	રાખો

3.	 તમારા	નખ	કાપો	અને	તેમને	સાિ	રાખો

4.	 તમારા	્વાળન	ેસારી	રીતે	કાંસકો

5.	 તમારી	્વસ્તુઓને	સાદી	બેગમાં	સરસ	રીતે	રાખો

6.	 ્વધ	ુપિતો	મેકઅપ	કે	પરફ્ુમ	ન	પહેરો

7.	 પુરુર્ો	માટે,	ર્ોગ્ર્	રીતે	હજામત	કર્વી

કે્વી	રીતે	બેસવુ	ંઅને	ર્ોગ્ર્	રીતે	ઊભા	રહેવું	તે	સમજ્વા	માટે	નીચેની	છબીઓ	જુઓ.
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	 કલ્પના	 કરો	 કે	 તમારે	 1	અઠત્વારડર્ામાં	 ઇન્ટરવ્્ુયમાં	 હાજરી	આપત્વી	 પડશે.	 હતે્વ,	એક	
પાટ્ણનર	શોધો	અને	ઇન્ટરવ્્યુ	માટે	તમે	તમારા	દેખાત્વને	કેત્વી	રીતે	તૈર્ાર	કરશો	તેની	ર્ાદી	
બનાત્વો.	તમામ	શ્ષે્ઠ!

આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	એ	શબ્ોના	લખ્ા	અને	ઉપર્ોગ	કર્ચા	વ્વના	સંદેશાઓની	
્વહેંચિી	છે.

2.	 બબન-મૌખખક	સંચાર	ચહેરાના	હા્વભા્વ,	સ્પશ્ય,	આખંનો	સંપક્ય 	અને	શારીફરક	ભાર્ા	દ્ારા	
થાર્	છે.

3.	 તમારી	નજીકના	લોકો	સાથે	શારીફરક	રીત	ેનજીક	રહેવું	સારંુ	છે.

4.	 આપિે	ઔપચાફરક	સંબંધમાં	લોકો	્વચ્ે	ઓછામાં	ઓછંુ	4	િૂટનું	અતંર	જાળ્વવું	જરૂરી	
છે.

5.	 સ્્વચ્તા	જાળ્વ્વી	અને	શરીરની	ર્ોગ્ર્	હલનચલન	ખૂબ	જ	મહત્્વપૂિ્ય	છે.

5.5	 અસરકારક	સંચાર	પ્રેક્ટિસ (Practicing	Effective		 	 	
	 Communication)

આ	પાઠમાં	તમે	શીખશો:		

1.	 ઔપચાફરક	અને	અનૌપચાફરક	સંચારની	ઓળખ

2.	 તમારી	જાતને	અસરકારક	રીતે	કે્વી	રીતે	રજૂ	કર્વી

	 તમ	ેજનેી	સાથે	છેલ્લી	વ્ર્ક્્તત	ત્વાત	કરી	હતી	તે	કોની	હતી?	તેઓએ	તમન	ેકેત્વી	રીતે	બતાવ્્ંુય	કે	તેઓ	તમન	ેસમજ	ે
છે?

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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	 ચાલો	ઔપચારરક	અને	અનૌપચારરક	સંદેશાવ્ર્ત્વહારન	ેકેત્વી	રીતે	ઓળખત્વો	તે	શીખીએ	
	 અસરકારક	રીતે	્વાતચીત	કર્વાનો	અથ્ય	એ	છે	કે,	બીજી	વ્ર્ક્્તત	તમે	િ	ેશેર	કરી	રહ્ાં	છો	તે	સંપૂિ્યપિે	સમજી	ગઈ	છે.	તમે	જાિી	શકો	છો	

કે	કોઈ	તમન	ેિ	ેરીતે	સાંભળે	છે,	પ્રતતસાદ	આપે	છે	અને	્વાતચીત	ચાલુ	રાખે	છે	તેના	દ્ારા	તે	તમને	સમિ	ેછે	કે	નહીં.

	 અસરકારક	રીત	ેસંદેશાવ્ર્્વહાર	કર્વા	માટે	ઔપચાફરક	અને	અનૌપચાફરક	સંદેશાવ્ર્્વહારને	ઓળખ્વો	ખૂબ	જ	મહત્્વપૂિ્ય	છે.	આ	બે	
પ્રકારના	સંદેશાવ્ર્્વહાર	્વચ્ેનો	તિા્વત	જાિ્વાથી	તમે	કર્ા	શબ્ોનો	ઉપર્ોગ	કરો	છો	તે	નક્ી	કર્વામાં	મદદ	મળશે.	તે	તમન	ેમૌખખક	
અથ્વા	લેખખતમાં	્વાતચીત	કર્વી	કે	કેમ	તે	નક્ી	કર્વામાં	પિ	મદદ	કરશે.	અહીં	કેટલાક	પ્રશ્ો	છે	િ	ેસંદેશાવ્ર્્વહાર	ઓપચાફરક	છે	કે	
અનૌપચાફરક	છે	તે	ઓળખ્વામાં	મદદ	કરશે.

	 	 	 પ્રશ્

	 તમે	કોની	સાથે	્વાતચીત	કરી	રહ્ા	છો?

	 તમ	ેક્ાં	્વાતચીત	કરી	રહ્ા	છો?

	 શુ	ં આ	 સંદેશાવ્ર્્વહારને	 મહત્્વપૂિ્ય	
કારિોસર	 રેકોિ્ય 	 કર્વામાં	 આ્વશે	
અથ્વા	િરીથી	જો્વામાં	આ્વશ?ે

	 	 	 ઔપચાફરક

	 સાથીદારો	 અને	 ઓફિસમાં	 અન્ય	 લોકો,	
સરકારી	અચધકારીઓ,	અજાણ્ર્ાઓ

	 કાર્્યસ્થળ	અથ્વા	સત્ા્વાર	સેટિટગમાં

	 	 ઘિી	્વાર,	હા

અનૌપચાફરક

તમત્રો	અને	કુટંુબીજનો

ઘરે	અથ્વા	અન્ય	ખાનગી	સેટિટગ્સમાં

	 સામાન્ય	રીતે,	ના

સત્ા્વાર	 ્વાતા્વરિમાં	ઔપચાફરક	 સંદેશાવ્ર્્વહારનો	 ઉપર્ોગ	 થાર્	 છે.	 ઘિી	 ્વખત	 મૌખખક	ઔપચાફરક	 સંદેશાવ્ર્્વહાર	 પછી	 લેખખત	
સંદેશાવ્ર્્વહાર	થાર્	છે.	આ	મીટિટગમાં	ચચચા	કર્વામાં	આ્વેલી	દરેક	્વસ્તુને	રેકોિ્ય 	કર્વામાં	મદદ	કરે	છે	અને	લોકોને	તે	ર્ાદ	રાખ્વામાં	મદદ	કરે	
છે	કે	િનેા	પર	નનિ્યર્	લે્વામાં	આવ્ર્ો	હતો.	અનૌપચાફરક	્વાતચીત	કેઝ્ુઅલ	હોર્	છે	અને	તેને	પછીથી	રેકોિ્ય 	કર્વાની	જરૂર	નથી	.

ર્ાદ	રાખો:	અનૌપચારરક	ત્વાતચીતનો	અથ્ણ	અનાદર	અથત્વા	અસંસ્ારી	ત્વાતચીત	નથી.	તેનો	અથ્ણ	ફ્તત	તમ	ેસારી	રીતે	જાણતા	હોર્	તેત્વા	
લોકો	સાથે	કેઝુ્અલ	ત્વાતચીત	કરો.

તમે	ઔપચાફરક	રીતે	કોની	સાથે	્વાત	કરશો	અને	તમે	કોની	સાથે	અનૌપચાફરક	રીતે	્વાત	કરશો?	ઔપચાફરક	માટે	“એિ”	અને	
દરેક	વ્ર્ક્્તતની	બાજુમાં	અનૌપચાફરક	માટે	“આઇ”	માક્ય 	કરો.

	 1.		તમારો	શ્ષે્ઠ	તમત્ર	 	

	 2.	સ્થાનનક	પંચાર્ત	અચધકારી	

	 3.	તમારી	ન્વી	ઓફિસમાં	મેનેજર	

	 4.	તમારા	મનપસંદ	વપતરાઈ

ચાલો	તમારી	જાતને	અસરકારક	રીતે	કે્વી	રીતે	રજૂ	કર્વી	ત	ેશીખીએ

જ્ારે	આપિે	કોઈને	પહેલી	્વાર	મળીએ	છીએ,	ત્ારે	આપિે	પોતાનો	પફરચર્	આપીએ	છીએ.	ત	ેવ્ર્ક્્તત	આપિા	વ્વશેની	તેમની	પ્રથમ	છાપ	
બના્વે	છે	-	અમારા	પફરચર્ના	આધારે.

જ્ારે	આપિે	કોઈ	ન્વા	 તમત્ર,	 ખશક્ષક	અથ્વા	ઇન્ટરવ્યુઅર	સાથ	ેપોતાનો	પફરચર્	આપીએ	છીએ,	ત્ારે	તેઓ	આપિા	 વ્વશે	બે	બાબતો	
ધ્ર્ાનમાં	લે	છે.

1.	 અમારો	મૌખખક	સં્વાદ	-	તમે	તમારા	શબ્ોથી	તેમને	તમારા	વ્વશે	શું	કહી	રહ્ા	છો?

2.	 અમારો	બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	-	તમે	તેમને	શબ્ો	વ્વના,	બોિી	લેંગ્્વેજ	િ્ેવી	અન્ય	બાબતો	દ્ારા	તમારા	વ્વશે	શું	કહી	રહ્ા	છો?

તેથી	જ્ારે	તમે	તમારો	પફરચર્	આપો,	ત્ારે	તમારે	તમારા	મૌખખક	અને	બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	બંને	પર	કામ	કરવું	જોઈએ.
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ઔપચારરક	ડ્ર ેસ	કોડ

સરસ	રીત	ે
કોમ્બેિહેર સરસ	રીતે	

કોમ્બેિહેર તમનનમલ	જ્્વેલરી	
અને	મેકઅપ

િોમ્યલ	શટ્ય

િોમ્યલ	ટ્ર ાઉઝર

ઔપચાફરક	શટ્ય 	
અન	ેટ્ર ાઉઝર

મોજાં	સાથે	િોમ્યલ	બ્લેક	અથ્વા	
બ્ાઉન	શૂઝ

સરળ,	તટસ્થ-રંગીન	િૂટ્ેવર

મૌખખક	સંદેશા	વ્ર્ત્વહાર:

1.	 પફરસ્સ્થતત	 માટે	 ર્ોગ્ર્	 શુભેચ્ાનો	 ઉપર્ોગ	 કરો.	 જો	 તે	
ઔપચાફરક	સંદભ્ય	હોર્,	તો	“ગુિ	મોર્નનગ!”	અથ્વા	“હેલો!	તમે	
કેમ	છો?”.

2.	 ત	ેવ્ર્ક્્તતને	તમારંુ	નામ	જિા્વો.	તમે	શુ	ંકરો	છો	અને	ન્વરાશના	
સમર્માં	તમે	 કે્વા	 પ્રકારની	 પ્રવૃત્ત્ઓ	કરો	છો	તે	 િ્ેવી	 તમારા	
વ્વશે	થોિી	માહહતી	શેર	કરો	.

3.	 સ્પષ્ટ	અને	આત્મવ્વશ્ાસથી	ભરપૂર	અ્વાિ	ેબોલો.	ગુસપુસ	 કે	
બૂમો	ન	પાિો.

બબન-મૌખખક	સંદેશા	વ્ર્્વહાર

1.	 તમ	ે િનેી	 સાથે	 ્વાત	 કરી	 રહ્ા	 છો	 તેની	 સાથે	આખંનો	 સંપક્ય 	
જાળ્વો	.

2.	 તમારી	બોિી	લેંગ્્વેજનું	ધ્ર્ાન	રાખો.	જો	તમે	ઉભા	છો	,	તો	સીધા	
ઉભા	રહો.	જો	તમે	બેઠા	છો,	તો	ઉંચા	અને	સીધા	બેસો.	તમારા	
હાથથી	કોઈ	પિ	્વસ્તુ	સાથે	રમશો	નહીં	અથ્વા	તમારા	પગન	ે
હલા્વશો	નહીં.

3.	 જ્ારે	 તમે	 વ્ર્ક્્તતને	 નમસ્ાર	 કરો	ત્ારે	 તેને	 મજબતૂ	 હેદ્િશેક	
આપો.

4.	 મીટિટગ	માટે	ર્ોગ્ર્	કપિાં	પહેરો.	જો	તે	કોઈ	ઔપચાફરક	બેઠક	
હોર્,	 તો	 ઔપચાફરક	 કપિાં	 અને	 િોમ્યલ	 પગરખાં	 પહેર્વાનું	
સુનનજચિત	કરો.

	 મોમીન	ઈન્ટરવ્્યુ	માટે	જઈ	રહ્ો	છે.	જ્ારે	તેણી	તેના	ઇન્ટરવ્્યુઅરને	મળે	ત્ારે	તેણીએ	કઈ	ટીપ્સન	ે
અનુસરત્વાની	જરૂર	છે	તે	લખો.

ઇન્ટરવ્યુઅરને	 કે્વી	 રીતે	
અભભ્વાદન	કરવું

ઇન્ટરવ્યુ	દરતમર્ાન	કે્વી	રીતે	બેસવું

ઇન્ટરવ્યુ	 દરતમર્ાન	 કે્વી	 રીતે	્વાત	
કર્વી

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!© N
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આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 આપિે	બધા	બે	પ્રકારના	્વાતા્વરિમાં	સમર્	પસાર	કરીએ	છીએ	અન	ે્વાતચીત	કરીએ	
છીએ	-	ઔપચાફરક	અને	અનૌપચાફરક.

2.	 ઔપચાફરક	સંચાર	કાર્્યસ્થળમાં	સાથીદારો	અને	નોકરીદાતાઓ	સાથે	્વાતચીત	માટે	છે.	
તમત્રો	અને	પફર્વાર	સાથે	અનૌપચાફરક	્વાતચીત	છે.

3.	 ઔપચાફરક	 અને	 અનૌપચાફરક	 સેટિટગ્સમાં	 અનુસર્વામાં	 આ્વતી	 સંદેશાવ્ર્્વહાર	
માગ્યદર્શકા	અલગ	છે.

4.	 જ્ારે	આપિે	કોઈની	સાથે	પોતાનો	પફરચર્	આપીએ	છીએ,	ત્ારે	આપિે	સારી	પ્રથમ	
છાપ	બના્વી	શકીએ	છીએ.	આપિે	આપિા	મૌખખક	અને	બબન-મૌખખક	સંદેશાવ્ર્્વહારનું	
ધ્ર્ાન	રાખવું	જોઈએ.

5.6	 કાર્્ણસ્થળે	સંચાર	:	પરરચર્	(Workplace	Communication:	
	 	Introduction)

આ	પાઠમાં	તમ	ેશીખશો:

1.	 કાર્્યસ્થળ	પર	અસરકારક	સંચારનું	મહત્્વ

2.	 અસરકારક	સંચારમાં	અ્વરોધો	કે્વી	રીતે	દૂર	કર્વા

3.	 કાર્્યસ્થળના	સંચાર	માટે	ટેક્સ્ટ	મેસેલિિગનો	ઉપર્ોગ	કે્વી	રીતે	કર્વો

	 તમ	ેટ્ર ા્ેવલ	એજન્સીમાં	કામ	કરો	છો.	તમારા	મેનેજર	તમને	ટીમના	અન્ય	2	સભ્ર્ો	સાથે	તપાસ	કર્વા	અને	ગુરુ્વારે	
મીટિટગ	શેડ્ૂલ	કર્વા	કહે	છે.	તમે	આ	કે્વી	રીતે	કરશો?

ચાલો	કાર્્ણસ્થળ	પર	અસરકારક	સંદેશાવ્ર્ત્વહારના	મહત્ત્વ	વત્વશે	જાણીએ
કાર્્યસ્થળ	પર	્વાતચીત	ઘિી	ચેનલો	દ્ારા	થાર્	છે.	મીટિટગ્સ	દરતમર્ાન,	અમે	ઓરિામાંના	લોકો	સાથે	્વાત	કરીએ	છીએ	અને	સાંભળીએ	છીએ.	
ઈ-મેઈલ	અન	ેદસ્તા્ેવજોમાં,	અમે	માહહતીનું	આદાનપ્રદાન	કર્વા	માટે	્વાંચીએ	છીએ	અને	લખીએ	છીએ.	અમે	એકબીજાની	સલાહ	લે્વા	માટે	િોન	
કોલ્સ	અને	વ્વફિઓ	કોલ્સ	કરીએ	છીએ.	અમે	એકબીજા	સાથે	ટંૂકા	ટેક્સ્ટ	સંદેશાઓ	અન	ેનોંધો	પિ	મોકલીએ	છીએ	.

કાર્્યસ્થળ	પર	્વાતચીત	કરતી	્વખતે,	તમે	કોઈ	વ્ર્ક્્તત	સાથે	્વાત	કરી	શકો	છો	અથ્વા	લખી	શકો	છો.	તમારા	સંદેશાવ્ર્્વહારને	અસરકારક	
બના્વ્વા	માટે,	તમારો	સંદેશો	બના્વતી	્વખતે	સંચારના	6C	ને	અનુસરો.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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ન્વો	સંદેશ

મોકલો

પ્રતત

વ્વર્ર્

1.	 શું	તે	સ્પષ્ટ	છે?

	 શુ	ંતમે	માહહતી	અને	તમારા	મતંવ્ર્ો	એ્વી	રીતે	સંચાર	કરી	રહ્ા	છો	કે	િ	ેઅન્ય	વ્ર્ક્્તત	સમજ્વા	માટે	સરળ	
હોર્?

2.	 શુ	ંતે	સાચુ	ંછે?

	 શુ	ંતમે	શેર	કરો	છો	તે	બધી	માહહતી	દરેક	રીતે	સાચી	છે?	શું	તે	વ્ર્ાકરિની	ભૂલો,	જોિિીની	ભૂલો	અને	્વાસ્તવ્વક	
ભૂલોથી	મુ્તત	છે?

3.	 શુ	ંતે	પૂણ્ણ	છે?

	 શુ	ંતમે	બધી	સંબંચધત	માહહતી	શામેલ	કરી	છે	િ	ેઅન્ય	વ્ર્ક્્તતને	સમજ્વાની	જરૂર	છે?	શું	તમે	અન્ય	વ્ર્ક્્તતના	
પ્રશ્ોના	બધા	જ્વાબો	આપ્ર્ા	છે?	ઉદાહરિ	તરીકે,	જ્ારે	તમે	સહકાર્્યકરને	ગુરુ્વારે	મીટિટગ	વ્વશે	જાિ	કર્વા	
માટે	ટેક્સ્ટ	સંદેશ	મોકલો	છો,	ત્ારે	તમારે	એ	પિ	ઉલ્લખે	કર્વો	આ્વશ્ર્ક	છે	કે	મીટિટગ	ક્ાં	થશે.	નટિહતર,	
્વાતચીત	પૂિ્ય	નથી.

4.	 શુ	ંતે	સંખક્ષપ્ત	છે?

	 શુ	ંતમે	તમારો	સંદેશ	ટંૂકી	અને	ચોક્સ	રીતે	સંચાર	કર્ષો	છે?	શું	તમે	સંખક્ષપ્ત	અને	મુદ્ા	સુધી	(સંખક્ષપ્ત)	છો?	શું	
તમે	અન્ય	બાબતો	વ્વશે	બબનજરૂરી	વ્વગતોની	ચચચા	કર્વાનું	ટાળ્યું	છે?

5.	 શુ	ંતે	વત્વચારશીલ	છે?

	 શુ	ંતમે	અન્ય	વ્ર્ક્્તતની	માનજસકતા,	મતંવ્ર્ો	અને	પૃષ્ઠભૂતમને	તમે	િ	ેરીતે	તેમની	સાથે	્વાતચીત	કરો	છો	તેના	પર	
ધ્ર્ાન	આપ્યું	છે?

6.	 શુ	ંતે	નમ્ર	છે?

	 શુ	ંતમારી	્વાતચીત	દર્ાળુ	અને	નમ્ર	છે?	શું	તમે	મદદ	માટે	પૂછતી	્વખતે	‘કૃપા	કરીને’	કહંુ્	હતું	અન	ેજ્ારે	તમને	તે	
મળ્યું	ત્ારે	‘આભાર’	કહ્ું	હતું?

પાઠની	શરૂઆતમાં	પ્રવૃત્ત્	ર્ાદ	રાખો.

તમે	ટ્ર ા્વેલ	એજન્સીમાં	કામ	કરો	છો.	તમારા	બોસ	તમને	ટીમના	અન્ય	2	સભ્ર્ો	સાથે	તપાસ	કર્વા	અને	ગુરુ્વારે	મીટિટગ	
શેડ્ૂલ	કર્વા	કહે	છે.	આની	જાિ	કર્વા	માટે	તમારી	ટીમના	સભ્ર્ોને	ઈમેલ	લખો.	6C	સાથે	તમારો	સંદેશ	તપાસો
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ચાલો	અસરકારક	સંદેશાવ્ર્ત્વહારના	અત્વરોધોને	કેત્વી	રીતે	દૂર	કરવું	તે	શીખીએ	
ત્ાં	વ્વખશષ્ટ	્વસ્તુઓ	છે	િ	ેકાર્્યસ્થળમાં	્વાતચીત	કર્વાનું	મશુ્કેલ	બના્વી	શકે	છે.	આ	મશુ્કેલીઓથી	જાગતૃ	રહેવુ	ંસારંુ	છે	િથેી	તમે	તેમને	
ટાળી	શકો.

1.	 ભાષા	તફાત્વતો:	કાર્્યસ્થળમાં	ઘિી્વાર	દેશના	વ્વવ્વધ	ભાગોના	લોકો	હોર્	છે.	10	લોકોની	ટીમ	વ્વશે	વ્વચારો:	૭	લોકો	એક	જ	શહેરના	
છે	અન	ેબધા	મરાઠી	બોલે	છે.	અન્ય	૩	લોકો	મરાઠી	બોલતા	નથી	કારિ	કે	તેઓ	અન્ય	સ્થળોએથી	આ્ેવ	છે.	મીટિટગ્સ	અન	ેજૂથ	ચચચાઓ	
દરતમર્ાન	મરાઠીમાં	બોલ્વાનું	ટાળવું	સારંુ	છે	કારિ	કે	તે	૩	લોકો	માટે	સંદેશાવ્ર્્વહાર	કાપી	નાખ	ેછે.	કાર્્યસ્થળમાં,	પસંદ	કરેલી	ભાર્ા	કઈ	
છે	તે	ચકાસો	અને	તમામ	સંદેશાવ્ર્્વહાર	માટે	તેનો	ઉપર્ોગ	કરો.

2.	 અજાણ્ર્ા	શબ્ો:	કેટલાક	એ્વા	શબ્ો	છે	િ	ેઘિા	બધા	્વપરાર્	છે	િ	ેકોઈ	ચોક્સ	ઉદ્ોગ	અથ્વા	ઓફિસ	માટે	અનન્ય	છે.	તમે	અન્ય	
્વાતચાલાપોમાં	આ	શબ્ો	અથ્વા	શબ્સમહૂો	સાંભળ્ર્ા	નહીં	હોર્.	પરંત	ુતમે	તેમને	કામ	પર	્વારં્વાર	સાંભળી	શકો	છો.	તમને	તમારી	ટીમના	
સભ્ર્	તરિથી	એક	ઇમેઇલ	મળે	છે	િ	ેકહે	છે	કે	“આ	પ્રોિકે્ટ	માટે	ર્ોગ્ર્	ખતં	બાકી	છે.	ચાલો	હમિાં	માટે	આને	ટેબલ	કરીએ	અને	જ્ારે	તે	
થઈ	જાર્	ત્ારે	પાછા	્વતુ્યળ	કરીએ.	“	આ	ઇમેઇલમાં	કેટલાક	શબ્ો	અને	શબ્સમહૂો	છે	િ	ેતમે	જાિતા	નહીં	હો્વ	પરંત	ુઓફિસમાં	સામાન્ય	
રીતે	ઉપર્ોગમાં	લે્વાર્	છે.	

	 જો	તમને	આ	પ્રકારના	શબ્ો	જો્વા	મળે,	તો	તમે	અથ્ય	શોધ્વા	માટે	ઇન્ટરનેટનો	ઉપર્ોગ	કરી	શકો	છો.	અથ્વા	તમ	ેકોઈ	સાથીદારને	તે	તમને	
સમજા્વ્વા	માટે	કહી	શકો	છો.

3.	 સંચારની	વત્વવત્વધ	શૈલીઓ:	લોકો	અને	કાર્્યસ્થળની	સંસૃ્તતના	આધારે	સંદેશાવ્ર્્વહાર	વ્વવ્વધ	રીતે	કરી	શકાર્	છે.	કેટલીક	સંસ્થાઓ	
મખુ્ત્્વે	ઇમેઇલ	દ્ારા	્વાતચીત	કરે	છે,	જ્ારે	કેટલીક	્વાતચીત	કર્વાનું	પસંદ	કરે	છે.	કેટલીક	સસં્થાઓમાં,	દરેક	વ્ર્ક્્તતએ	તેમની	કાર્્ય	
પ્રગતતનો	દૈનનક	અથ્વા	સાપ્તાહહક	સંદેશાવ્ર્્વહાર	કર્વો	જરૂરી	છે.	અન્યોમાં,	જ્ારે	તમે	કોઈ	પ્રકલ્પ	પૂરો	કરો	અથ્વા	પ્રૉિકે્ટમાં	તમને	કોઈ	
સમસ્ર્ા	હોર્	ત્ારે	જ	તમારે	તમારા	ઉપરીને	જાિ	કર્વાની	જરૂર	હોર્	છે.	

	 જ્ારે	તમે	કોઈ	કંપનીમાં	જોિાઓ	ત્ારે	આ	તિા્વતોનું	કાળજીપૂ્વ્યક	અ્વલોકન	કરો.	તમારા	શરૂઆતનાં	થોિાં	અઠ્વાફિર્ાંઓમાં	તમારા	
સહકાર્્યકરોન	ેઅને	તમારા	જૂથના	નતેાઓને	પ્રશ્ો	પૂછો.	તેઓ	તમને	ત્ાં	્વાતચીતની	કઈ	શૈલીને	અનુસર્વામાં	આ્વે	છે	તે	સમજ્વામાં	મદદ	
કરી	શકે	છે

શું	તમે	એત્વા	સમર્	વત્વશે	 વત્વચારી	શકો	છો	જ્ારે	તમે	કોઈન	ેકંઈક	સમજાત્વત્વાનો	પ્રર્ાસ	કર્ગો	હતો	પરં્તુ	 તે	તમને	
બબલકુલ	સમજી	શક્ો	ન	હતો?	તમને	કેમ	લાગે	છે	કે	તે	રદત્વસે	ત્વાતચીત	મશુ્કેલ	હતી?

ચાલો	કાર્્ણસ્થળના	સંદેશાવ્ર્ત્વહાર	માટે	ટેક્સ્ટ	મેસેન્કજગનો	ઉપર્ોગ	કેત્વી	રીતે	કરત્વો	તે	શીખીએ.
મોટાભાગના	કાર્્યસ્થળોમાં	સંદેશાવ્ર્્વહારની	સૌથી	સામાન્ય	પદ્ધતત	ઇમેઇલ	છે.	આજકાલ,	કાર્્યસ્થળો	નનર્તમત	સંદેશાવ્ર્્વહાર	માટે	ટેક્સ્ટ	
મેસેલિિગનો	પિ	ઉપર્ોગ	કરે	છે.	કાર્્યસ્થળો	પાસે	એક	પસંદીદા	એપ્પ્લકેશન	હોર્	છે	િનેો	ઉપર્ોગ	તેઓ	ચેટિટગ	અને	ટેક્સ્ક્સ્ટગ	માટે	કરે	છે.	
કાર્્યસ્થળમાં	ટેક્સ્ક્સ્ટગ	માટે	ઉપર્ોગમાં	લે્વામાં	આ્વતી	કેટલીક	લોકવપ્રર્	ચેટ	એપ્પ્લકેશનો	અહીં	છે.
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Whatsapp Slack Microsoft	Teams Google	Hangouts

ઇમેઇલનો	ઉપર્ોગ	અંતતમ	નનિ્યર્ોની	્વાતચીત	કર્વા	અને	ઔપચાફરક	 વ્વનતંીઓ	માટે	થઈ	શકે	છે.	તમે	કાર્્યસ્થળ	પરની	ચેટનો	ઉપર્ોગ	
તમારી	ટીમ	સાથે	નનર્તમત	્વાતચીત	કર્વા,	સરળ	પ્રશ્ો	પૂછ્વા	અને	ઝિપી	નનિ્યર્ો	લે્વા	માટે	કરી	શકો	છો.

ત	ેર્ાદ	રાખવું	અગત્નું	છે	કે	કામ	પર	ચેટનો	ઉપર્ોગ	કર્વો	એ	હજી	પિ	ઔપચાફરક	અને	વ્ર્ા્વસાયર્ક	્વાતા્વરિમાં	છે.	િ	ેરીતે	આપિે	
આપિા	તમત્રો	અને	પફર્વારને	ટેક્સ્ટ	કરીએ	છીએ	તે	જ	રીતે	આપિે	સંદેશા	મોકલી	શકતા	નથી.

કાર્્ણસ્થળના	સંચાર	માટે	ટેક્સ્ટ	સંદેશાઓ	મોકલતી	ત્વખતે	આ	ટીપ્સન	ેઅનુસરો.

1.	 સાચી	જોિિીઓ	સાથે	સંદેશાઓ	મોકલો.	“તમારા”	અને	“ઓમગ”	િ્ેવા	ટંૂકા	સ્્વરૂપો	અને	તળપદી	ભાર્ાનો	ઉપર્ોગ	કર્વાનુ	ંટાળો.

2.	 ્વધારે	પિતા	ઇમોજીનો	ઉપર્ોગ	કર્વાનું	ટાળો.

3.	 કામના	કલાકોની	બહાર	ટેક્સ્ટ	મોકલશો	નહીં.

4.	 ઝિપી	પ્રતતસાદની	જરૂર	હોર્	તે્વી	્વસ્તુઓની	ચચચા	કર્વા	માટે	ચેટનો	ઉપર્ોગ	કરો.	જો	તમારે	વ્વગત્વાર	જ્વાબ	અથ્વા	લાંબી	ચચચાની	
જરૂર	હોર્,	તો	િોન	કોલ	પર	અથ્વા	મીટિટગમાં	્વાત	કર્વી	્વધુ	સારંુ	છે.

5.	 લોકોના	મેસેજનો	ઝિપથી	જ્વાબ	આપો.	જો	તમને	જ્વાબ	આપ્વા	માટે	્વધ	ુસમર્ની	જરૂર	હોર્,	તો	“અરે!	મને	તમારી	શંકાઓનો	જ્વાબ	
શોધ્વા	માટે	થોિો	સમર્	જોઈએ	છે.	મહેરબાની	કરીને	તમે	મને	એક	ફદ્વસનો	સમર્	આપી	શકશો?”

6.	 ચેટ	પર	ગુપ્ત	માહહતી	અને	દસ્તા્વેજો	મોકલ્વા	વ્વશે	સા્વચતે	રહો.	મોટાભાગના	કાર્્યસ્થળોમાં	ચેટ	પર	શુ	ંશેર	ન	કરવું	જોઈએ	તે	અંગેના	
નનર્મો	હોર્	છે	અને	તે	િ્તત	ઇમેઇલ	પર	જ	શેર	કરવું	આ્વશ્ર્ક	છે.	જ્ારે	તમે	કોઈ	કંપનીમાં	જોિાઓ	ત્ારે	આ	નનર્મો	તપાસો	અને	તેનું	
પાલન	કરો.

	 અઝીમ	અને	વપ્રર્ા	એકસાથે	પ્રેઝને્ટશન	પર	કામ	કરી	રહ્ા	છે.	્તલાર્ન્ટ	બુધ્વારે	સ્વારે	10	થી	11	્વાગ્ર્ા	
સુધી	મીટિટગનો	સમર્	બદલી	નાખે	છે.	અઝીમ	વપ્રર્ાને	તેની	જાિ	કર્વા	માટે	ટેક્સ્ટ	કરે	છે.

	 અઝીમ	અને	વપ્રર્ા	્વચ્ે	થર્ેલ	ચેટ	્વાતચાલાપ	લખો

આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 કાર્્યસ્થળ	પર	્વાતચીત	મહત્્વપૂિ્ય	છે	કારિ	કે	આ	રીત	ેઆપિે	વ્વચારોનું	આદાન-પ્રદાન	
કરીએ	છીએ	અને	નનિ્યર્ો	લઈએ	છીએ.

2.	 કાર્્યસ્થળો	પર	સંદેશાવ્ર્્વહાર	6Cનું	પાલન	કરવું	આ્વશ્ર્ક	છે.	તે	સ્પષ્ટ,	સાચું,	સંપૂિ્ય,	
સંખક્ષપ્ત,	વ્વચારશીલ	અને	નમ્ર	હોવું	જોઈએ.

3.	 વ્વવ્વધ	 કંપનીઓની	અલગ-અલગ	સંચાર	શૈલી	હોર્	 છે.	જ્ારે	આપિે	આ	સમજીએ	
છીએ,	ત્ારે	અમે	્વાતચીતને	સરળ	બના્વીએ	છીએ.

4.	 કાર્્યસ્થળે	સંચાર	ઘિી્વાર	ચેટ	અને	 ટેક્સ્ટ	સંદેશાઓ	દ્ારા	થાર્	 છે.	કામ	માટે	 ટેક્સ્ટ	
સંદેશાઓ	મોકલતી	્વખતે	આપિે	ઔપચાફરક	રહે્વાનું	ર્ાદ	રાખવું	જોઈએ.

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!
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5.7 અસરકારક	ટીમ	કાર્્ણ	(Effective	Team	Work)

આ	પાઠમાં	તમે	શીખશો:

	1.	 ટીમ	્વક્ય નું	મહત્્વ

2.	 ટીમમાં	સારી	રીતે	કે્વી	રીતે	કામ	કરવું

	 છેલ્લી	્વખત	તમે	ક્ારે	ટીમનો	ભાગ	હતા?	જ્ારે	તમે	ટીમ	તરીકે	કામ	કયુું	ત્ારે	તમે	િ	ેત્રિ	પિકારોનો	
સામનો	કર્ષો	હતો	તે	લખો.

ચાલો	જાણીએ	ટીમ	ત્વક્ણ ના	મહત્ત્વ	વત્વશે
ટીમ	્વક્ય 	ત્ારે	થાર્	છે	જ્ારે	જુદા	જુદા	લોકો	એક	જ	કાર્્ય	પર	સાથ	ે
મળીને	કામ	કરે	છે.	પછી	ભલે	ત	ેઘરમાં	હોર્,	માં	્વગ્યખિંમાં	અથ્વા	
ઓફિસમાં,	 ટીમ્વક્ય 	 એ	 અન્ય	 લોકો	 સાથે	 ્વાતચીત	 કર્વાનો	 એક	
મહત્્વપૂિ્ય	ભાગ	છે.	પરંતુ	ટીમ્વક્ય 	શા	માટે	મહત્ત્વનું	છે?	આ	બાબતને	
્વધુ	સારી	રીતે	સમજ્વા	માટે	મકાન	બાંધ્વાનું	ઉદાહરિ	લઈએ.

•	 દરેક	વ્ર્ક્્તત	બધું	જ	ન	કરી	શકે:	એક	જ	વ્ર્ક્્તત	માટે	આખા	
ઘર	માટે	બાંધકામ,	 પ્લમ્મ્બગ,	્વાર્રિરગ	અને	સુથારીકામ	 કરવું	
શક્	નથી.	જો	શક્	હોર્	તો	પિ,	બધા	કામ	પૂરા	કર્વામાં	ઘિો	
લાંબો	સમર્	લાગી	જતો.	સાથે	કામ	કર્વાથી	કામ	ઝિપથી	થાર્	
છે.	એ્વા	લોકો	સાથે	કામ	કરવું	િમેની	પાસે	વ્વખશષ્ટ	કુશળતાનો	
અથ્ય	એ	પિ	છે	કે	કાર્્યની	ગુિ્વત્ા	્વધારે	હશે.

•	 ટીમત્વક્ણ 	નત્વા	 વત્વચારો	લાત્વે	 છેઃ	 	બીજા	લોકો	સાથ	ેકામ	કરવું	
એ	ન્વા	 વ્વચારોને	સાંભળ્વાનો	 શે્ષ્ઠ	માગ્ય	 છે!	 દરેક	 વ્ર્ક્્તતની	
પોતાની	 વ્વચારપ્રફક્ર્ા	 અને	 અભભપ્રાર્	 હશે.	 ઘરનો	 રંગ	 કર્ો	
રંગ્વો	તે	નક્ી	કરતી	્વખતે	 દરેકનો	જ્વાબ	 જુદો	 જુદો	જ	હોર્	
છે!	સાથ	ેમળીન	ેકામ	કર્વાથી,	આ	અભભપ્રાર્ો	શેર	થાર્	છે	અને	
શ્ષે્ઠ	વ્વકલ્પ	પસંદ	કરી	શકાર્	છે.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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•	 આપણન	ેબધાને	કંપની	ગમે	છેઃ	ક્ારેક	એકલા	કામ	કર્વાથી	
એકલતા	અને	 કંટાળાજનક	બની	જાર્	 છે.	 કલ્પના	 કરો	 કે	એક	
આખું	ઘર	એકલું	બના્વી	રહ્ું	છે!	એક	જૂથ	સાથે	કામ	કર્વાથી	
આપિને	 બીજા	 લોકો	 સાથે	 ્વાત	 કર્વા,	 તેમની	 સાથે	 વ્વચારો	
્વહેંચ્વા	અને	તેમની	પાસેથી	શીખ્વા	મળે	છે.	જ્ારે	આપિે	સાથે	
કામ	કરીએ	છીએ	ત્ારે	આપિે	બધા	ખશુ	થઈએ	છીએ	અને	્વધ	ુ
શીખીએ	છીએ!

‘જસનજી્ય’	 ની	 વ્વભા્વના	 ટીમ	 ્વક્ય ના	 મહત્્વને	 શે્ષ્ઠ	 રીતે	 ્વિ્ય્ેવ	 છે.	
જસનજી્યનો	 અથ્ય	 એ	 છે	 કે	 ટીમ	 દ્ારા	 કર્વામાં	આ્વેલુ	ં કાર્્ય	 હંમશેાં	
ટીમના	દરેક	સભ્ર્	દ્ારા	અલગથી	કર્વામાં	આ્વેલા	કાર્્ય	કરતા	્વધુ	
સારંુ	રહેશે.	સાથે	કામ	કર્વાથી	આપિે	બધા	્વધુ	સારા	છીએ.

કેટલીક	રમતોને	ટીમ	ત્વક્ણ ની	પણ	જરૂર	હોર્	છે!	આમાંથી	કઈ	રમતમાં	ખેલાડીઓને	ટીમ	તરીકે	કામ	કરત્વાની	જરૂર	છે?

	 1.		૧૦૦	મી	ચાલી	રહ્ુ	છે

	 2.		ઊંચી	કૂદ

	 3.		રરિકેટ

ચાલો	ટીમમાં	સારી	રીતે	કેત્વી	રીતે	કાર્્ણ	કરવું	તે	શીખીએ	

આિ	ેકોઈ	પિ	કાર્્યસ્થળમાં	એક	સારા	ટીમ	ખેલાિી	બનવું	એ	એક	
મહત્્વપૂિ્ય	કુશળતા	છે.	ટીમના	સારા	સભ્ર્	બન્વાનું	શીખવુ	ંએ	બીજુ	ં
કંઈપિ	શીખ્વા	 િવેું	 જ	 છે.	 તે	 પ્રેક્ક્ટસ	લે	 છે	અને	 કેટલાક	સરળ	
નનર્મોન	ેર્ાદ	રાખ	ેછે.	જ્ારે	પિ	આપિે	કોઈ	ટીમમાં	કામ	કરીએ	
છીએ	ત્ારે	આપિે	શું	ધ્ર્ાનમાં	રાખવું	જોઈએ	તે	અહીં	છે.

•	 એક	ત્વહેંચારે્લ	ધ્ર્ેર્	રાખો

	 ત	ે મહત્્વનું	 છે	 કે	 ટીમમાં	 દરેક	 જિ	એક	 જ	 લક્ષ્ય	 તરિ	 કામ	
કરી	રહ્ું	 છે.	સામાન્ય	ધ્ર્ેર્ને	સમજવું	એ	હંમશેાં	કાર્્યને	ખૂબ	જ	
અસરકારક	અને	કાર્્યક્ષમ	રીતે	પૂિ્ય	કર્વામાં	મદદ	કરશે	.

•	 સરરિર્પણે	સાંભળો

	 ટીમ	્વક્ય 	માટે	સાંભળવું	ખૂબ	જ	જરૂરી	છે.	તમારી	ટીમના	સભ્ર્ોના	
વ્વચારો	અને	અભભપ્રાર્ો	પૂછો	અને	તેમને	કાળજીપૂ્વ્યક	સાંભળો.	
તેમને	 વ્વક્ષેવપત	 કરશો	 નહીં	 અથ્વા	 તમારા	 વ્વચારો	 શ્ષે્ઠ	 છે	
તેવું	 વ્વચારીને	 આગળ	 ્વધશો	 નહીં.	 એક	 બીજાને	 સફક્ર્પિે	
સાંભળ્વાથી	 ્વધ	ુ સિ ્યનાત્મકતા	અને	 ્વધુ	 સારા	 વ્વચારો	 તરિ	
દોરી	જશે.

•	 આદરપતૂ્વ્ણક	અસંમત	થાત્વ

	 કેટલીક્વાર	 લોકો	 ટીમમાં	 કામ	 કરતી	 ્વખતે	 એકબીજા	 સાથે	
અસંમત	હોર્	છે.	તે	સંપૂિ્યપિે	સમજી	શકાર્	તેવુ	ંછે.	જો	તમારા	
વ્વચારો	 જુદા	 જુદા	હોર્	અથ્વા	તમે	 ટીમના	સભ્ર્	સાથે	સંમત	
ન	હો	તો.	વ્વચાર,	સ્પષ્ટ	રીતે	પરંતુ	આદરપૂ્વ્યક	્વાતચીત	કર્વાનું	
ર્ાદ	રાખો.	તમે	શા	માટે	સંમત	થતા	નથી	તે	સમજા્વો	અને	તેમના	
દૃણષ્ટકોિને	સમજા્વ્વા	માટે	તેમને	આમંવત્રત	કરો.	તમારો	વ્વચાર	
પિ	બદલ્વા	માટે	ખુલ્લા	રહો!
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•	 શેર	-	જત્વાબદારીઅનરેેિરડટ

છેલ્લે,	પ્રોિકે્ટ	શેર	કર્વાનું	ર્ાદ	રાખો.	આનો	અથ્ય	એ	છે	કે,	ટુકિીમાંના	દરેક	સાથે	પ્રોિકે્ટની	જ્વાબદારી	્વહેંચ્વી.	આ	દરેકને	સામેલ	થ્વા	અન	ે
ભાગ	લે્વા	માટે	પ્રોત્ાહહત	કર્વામાં	મદદ	કરશે.	આનો	અથ્ય	એ	પિ	છે	કે	કે્ફિટ	શેર	કર્વી.	દા.ત.	એવું	ન	કહેશો	કે	તમે	તમારી	ટીમની	મદદથી	
પ્રોિકે્ટ	પૂરો	કર્ષો	છે.	તેના	બદલે,	કહો	કે	આપિે	બધાએ	સિળતાપૂ્વ્યક	પ્રોિકે્ટ	પૂિ્ય	કર્ષો	છે.

એક	ત્વહેંચાર્ેલ	ધ્ર્ેર્	રાખો	|	સરરિર્	રીતે	સાંભળો	|	આદરપૂત્વ્ણક	અસંમત	|	જત્વાબદારી	અને	રેિરડટ	શેર	કરો

ચાર	સહપાઠીઓ	વત્વશે	નીચેનો	ફકરો	ત્વાંચો.	ટીમમાં	કર્ો	સહાધ્ર્ાર્ી	સારી	રીતે	કામ	કરતો	નથી	તે	ઓળખો.

જસજીત,	સના,	હરીશ	અને	 વપ્રરં્કા	્તલાસમેટ	છે.	 તેમના	ભૂગોળના	ખશક્ષકે	
તેમન	ેએકસાથે	સમહૂ	પ્રોજટેિ	કરત્વા	કહ્ું	છે.	 તે	પત્વ્ણતો	વત્વશ	ેહોવું	જરૂરી	છે	
પરં્ુત	તેઓએ	શું	કરવું	તે	નક્કી	કરત્વાનુ	ંછે.	ચાર	સહપાઠીઓ	તેમના	વત્વચારોની	
ચચચા	કરી	રહ્ા	છે.

સના	સૂચત્વે	 છે	 કે	 તેઓ	માટીનો	 ઉપર્ોગ	 કરીને	 માઉન્ટ	એત્વરેસ્નુ	ં મોડેલ	
બનાત્વે	છે.	જસજીત	કહે	છે	કે	તેને	આ	વત્વચાર	ગમે	છે	પરં્તુ	તેમની	પાસે	પૂરતો	
સમર્	નથી.	તે	હરીશને	નત્વા	વત્વચારો	માટે	પછેૂ	છે.	હરીશ	સૂચત્વે	છે	કે	તેઓ	
પત્વ્ણતો	 પર	 ચડતા	 વત્વશે	 ભૂતમકા	 ભજત્વે	 છે.	 વપ્રરં્કાન	ે લાગે	 છે	 કે	 રોલ	 પ્લે	
કંટાળાજનક	હશે.	વપ્રરં્કા	સૂચત્વે	છે	કે	તેઓ	વત્વશ્વના	સૌથી	ઊંચા	પત્વ્ણતો	સાથે	
એક	ચાટ્ણ 	દોરે	છે.	સના	અન	ેજસજીતન	ેવત્વચાર	ગમે	છે	પણ	હરીશ	ગુસ્સે	છે.	તે	
માત્ર	રોલ	પ્લે	કરત્વા	માંગે	છે.	તે	બીજા	કોઈનુ	ંસાંભળતો	નથી.

ટીમમાં	કોણ	સારંુ	કામ	કર્ંુત	નથી?	જસજીત/સના/હરીશ/વપ્રરં્કા

આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 ટીમ	્વક્ય 	મહત્્વપૂિ્ય	છે	કારિ	કે	આપિે	એકબીજા	પાસેથી	શીખી	શકીએ	છીએ	અને	ન્વા	
વ્વચારો	શેર	કરી	શકીએ	છીએ.

2.	 ટીમના	સારા	ખેલાિી	બન્વા	માટે,	આપિે	ધ્ર્ાનથી	સાંભળવું	જોઈએ	અને	દરેકનું	સન્માન	
કરવું	જોઈએ.

3.	 સારી	ટીમ	એક	સામાન્ય	ધ્ર્ેર્	તેમજ	કાર્્ય	માટે	જ્વાબદારી	્વહેંચે	છે.

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!
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5.8	 તકરારનું	સંચાલન	કરવું	(Managing	Conflicts)

આ	પાઠમાં	તમે	શીખશો:

1.	 કાર્્યસ્થળે	સંઘર્્ય	શું	છે

2.	 કાર્્યસ્થળના	સંઘર્્યના	સામાન્ય	કારિો

3.	 કાર્્યસ્થળ	પર	સંઘર્્યને	અસરકારક	રીતે	કે્વી	રીતે	ઉકેલ્વો

	 તમારા	બે	નજીકના	તમત્રો	કોઈ	્વાતને	લઈને	ઝઘિી	રહ્ા	છે.	તેઓ	2	અઠ્વાફિર્ાથી	એકબીજા	સાથે	બોલ્ા	નથી.	તમે	
આ	પફરસ્સ્થતતને	કે્વી	રીતે	હલ	કરી	શકો?

ચાલો	જાણીએ	કે	કાર્્ણસ્થળનો	સંઘષ્ણ	શું	છે
સંઘર્્ય	એ	બે	લોકો	અથ્વા	લોકોના	બે	જૂથો	્વચે્ની	ગંભીર	દલીલ	અથ્વા	અસંમતત	છે.	સંઘર્્ય	સામાન્ય	રીતે	લાંબા	સમર્	સુધી	ચાલે	છે.	તે	લોકો	
પ્રત્ે	નકારાત્મક	ભા્વો	પેદા	કરે	છે.

શું	તમે	ક્ારેર્	કોઈ	તમત્ર	સાથ	ેઝઘિો	કર્ષો	છે?	શુ	ંતમારી	તમારા	પફર્વાર	સાથે	કોઈ	દલીલ	થઈ	છે?	શુ	ંતમે	ગુસ્સે	થર્ા	છો	અને	કોઈની	સાથે	
્વાત	કર્વાનું	બંધ	કરી	દીધું	છે?

તો	પછી	તમે	જાિો	છો	કે	સંઘર્્યમાં	રહે્વાનું	 કેવું	લાગે	છે.	જ્ારે	લોકોના	વ્વચારોમાં	(અથ્વા	અભભપ્રાર્ો)	મતભેદો	હોર્	અથ્વા	તેમની	કામ	
કર્વાની	રીતમાં	તિા્વત	હોર્	ત્ારે	તકરારો	થાર્	છે.

જ્ારે	તમે	સંઘષ્ણમાં	સામેલ	હતા	ત્ારે	શું	થ્યું?

•	 તમ	ેઉદાસી	અથ્વા	હતાશ	અને	ગુસ્સે	થર્ા.

•	 તમારા	માટે	એકબીજા	પર	વ્વશ્ાસ	કર્વો	મશુ્કેલ	હતો.

•	 તમારા	માટે	સાથે	કામ	કરવું	મશુ્કેલ	છે.

•	 તમ	ેખૂબ	જ	તિા્વ	અને	અસ્્વસ્થતાની	લાગિી	અનુભ્વી.

હા,	સંઘર્ષો	એ	મશુ્કેલ	પફરસ્સ્થતતઓ	છે.	પરંતુ	તકરારો	પિ	સામાન્ય	છે	અને	આપિા	બધા	માટે	થાર્	છે.	સામાન્ય	રીતે,	આપિા	મતભેદો	
આપિને	બધાને	એકબીજા	પાસેથી	શીખ્વામાં	મદદ	કરે	છે.	પરંતુ	કેટલીક્વાર,	આ	તિા્વતો	દલીલો	તરિ	દોરી	જાર્	છે.	દલીલો	તમત્રો,	પફર્વારો,	
સહપાઠીઓ	અને	સહકાર્્યકરો	્વચે્	પિ	નકારાત્મક	પફરસ્સ્થતતઓ	બના્વે	છે.

કાર્્યસ્થળમાં	તકરાર	સામાન્ય	છે.	કાર્્યસ્થળ	પર,	વ્વવ્વધ	પ્રકારના	લોકો	સાથે	મળીને	કામ	કરે	છે.	તેમિે	સાથે	મળીને	કામ	કર્વાની,	વ્વચારો	અને	
કામના	ભારિની	આપ-લે	કર્વાની	જરૂર	છે.	તેથી,	સંઘર્્ય	સામાન્ય	છે.	કાર્્યસ્થળનો	સંઘર્્ય	લોકોની	સાથ	ેમળીને	કામ	કર્વાની	અન	ેએકબીજા	
સાથ	ેસહકાર	આપ્વાની	ક્ષમતાને	અસર	કરી	શકે	છે.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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પરરસ્સ્થતત	વત્વશે	તમને	કેવું	લાગશે	તેનું	ત્વણ્ણન	કરો.

તમ	ેએક	મીટિટગમાં	બોલી	રહ્ા	છો	જ્ારે	તમારા	સહકાર્્ણકર,	રકથથી,	તમન	ેવત્વક્ષેવપત	કરે	છે.	તમને	લાગે	છે	કે	તે	ભૂલ	
હોઈ	શકે	છે,	અન	ેતેની	અત્વગણના	કરત્વી.	હત્વે	પછીની	મીટિટગમાં,	તમે	જોશો	કે	જ્ારે	તમે	બોલો	છો	ત્ારે	રકથથી	તમને	
ફરીથી	વત્વક્ષેવપત	કરે	છે.	આવું	થ્તું	જ	રહે	છે.	તમને	કેવું	લાગશ?ે

ચાલો	કાર્્ણસ્થળના	સંઘષ્ણના	સામાન્ય	કારણો	વત્વશે	જાણીએ
જ્ારે	કાર્્યસ્થળે	સંઘર્્ય	થાર્	છે,	ત્ારે	અમે	સંઘર્્યને	ઉકેલ્વા	માટે	અમારાથી	બનતા	શ્ષે્ઠ	પ્રર્ાસો	કરી	શકીએ	છીએ.	સંઘર્્યનો	ઉકેલ	લા્વ્વા	
માટે,	આપિે	સમજવું	જોઈએ	કે	સંઘર્્યનું	કારિ	શુ	ંછે.	કાર્્યસ્થળનો	સંઘર્્ય	સામાન્ય	રીતે	નીચેનામાંથી	કોઈ	એક	કારિસર	થાર્	છે.

1.	 નબળોસંદેશાવ્ર્ત્વહારઃ	જ્ારે	લોકો	માહહતી	અને	તેમના	મતંવ્ર્ો	
એકબીજા	સાથે	સ્પષ્ટ	રીતે	પ્રત્ાર્ન	ન	કરે	ત્ારે	સંઘર્્ય	થઈ	શકે	
છે.	 કાર્્યસ્થળમાં	જ્ારે	 સંચાર	અસરકારક	 રીતે	 ન	 થાર્	ત્ારે	
તેનાથી	ઘિી	મૂંઝ્વિ	ઊભી	થઈ	શકે	છે.

	 લીનાએ	અબી	અને	શેકીને	ઈમેલ	મોકલ્ો	હતો	કે	ગુરુ્વારે	બપોરે	
2.30	્વાગ્ર્ે	મીટિટગ	થશે.	તેિી	એ	ઉલ્લખે	કર્વાનું	ભૂલી	ગઈ	
હતી	કે	તેઓ	એક	રેસ્ટોરન્ટમાં	મળશે,	મીટિટગ	રૂમમાં	નહીં.

	 અબીએ	લીનાન	ેપૂછ્ું	ન	હતું	કે	તેઓ	ક્ાં	મળશે.

	 તેિે	ધાયુું	કે	તેઓ	મીટિટગ	રૂમમાં	મળશે.

	 ગુરુ્વારે,	 લીના	 અને	 શેકી	 રેસ્ટોરન્ટમાં	 રાહ	જોતા	 હતા.	 અબી	
મીટિટગ	રૂમમાં	રાહ	જોતો	હતો.	અબી	ગુસ્સે	છે	કે	લીનાએ	શેકીને	
જાિ	કરી	પિ	તેને	જાિ	કરી	નહીં.	લીના	હતાશ	છે	કે	અબી	તેના	
પર	ગુસ્સે	છે	અને	તેિે	સ્પષ્ટતા	કર્વાનો	પ્રર્ાસ	કર્ષો	નથી.

2.	 વ્ર્ક્્તતત્ત્વ	અન	ેમૂલ્ોમાં	તફાત્વતઃ	 કાર્્યસ્થળમાં	આપિે	બધા	
એકસરખી	 રીતે	 ્વત્યતા	 નથી.	 આપિા	 દરેકની	 પાસે	 આપિા	
અનન્ય	 વ્ર્ક્્તતત્્વ	 અને	 મૂલ્ો	 છે.	 જ્ારે	 આપણું	 વ્ર્ક્્તતત્્વ	
ઓફિસમાં	 અન્ય	 વ્ર્ક્્તતથી	 ખૂબ	 જ	 અલગ	 હોર્	 છે,	 ત્ારે	 તે	
ક્ારેક	સંઘર્્ય	તરિ	દોરી	જાર્	છે.

	 ટીના	 અને	 રોશનને	ઓફિખશર્લ	 મીટિટગ	 માટે	 બીજા	 ટાઉનમાં	
જ્વાનું	છે.	ઓફિસે	તેમને	પ્ર્વાસ	માટે	રૂ.1000	આપ્ર્ા	છે.	રોશન	
સૂચ્વે	છે	કે	તેઓ	રૂ.માં	ટ્ર ેન	હટફકટ	બુક	કરે	છે.	250	દરેક.	ટ્ર ેનને	
શહેરમાં	પહોંચ્વામાં	4	કલાક	લાગે	છે.

	 જો	કે,	ટીના	પસંદ	કરે	છે	કે	તેઓ	રૂ.માં	કેબ	ભાિે	રાખ	ેછે.	900.	
કેબ	તેમન	ે 2	 કલાકમાં	શહેરમાં	લઈ	જશે.	 ટ્ર ેન	 કરતાં	 મુસાિરી	
કર્વી	્વધુ	આરામદાર્ક	છે.	ટીના	અને	રોશન	આ	વ્વકલ્પો	વ્વશે	
લાંબી	ચચચા	કરે	છે.	તેઓ	માને	છે	કે	તેમનું	સૂચન	શે્ષ્ઠ	છે.	આ	એક	
જોરદાર	દલીલ	તરિ	દોરી	જાર્	છે.

3.	 તણાત્વઃ	કેટલીક	્વખત	કાર્્યસ્થળ	પર	સંઘર્્ય	થાર્	છે	કારિ	કે	લોકો	થાકેલા	અને	તિા્વમાં	હોર્	છે.	જ્ારે	આપિે	તિા્વમાં	હોઈએ	છીએ,	
ત્ારે	શાંત	અને	ધૈર્્ય	રાખવું	મશુ્કેલ	હોર્	છે.	તિા્વમાં,	આપિે	પફરસ્સ્થતતઓ	વ્વશે	વ્વચાર્ચા	વ્વના	અને	વ્ર્ક્્તતને	સમજ્વાનો	પ્રર્ાસ	કર્ચા	
વ્વના	ઝિપથી	પ્રતતફક્ર્ા	આપીએ	છીએ.	આનાથી	નાના	મુદ્ાઓ	પર	દલીલો	થઈ	શકે	છે	િ	ેસરળતાથી	ઉકેલી	શકાર્	છે.
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મોનનકા	4	 ફદ્વસથી	સારી	રીતે	સૂઈ	નથી.	તેને	માથાનો	 દુખા્વો	થઈ	
રહ્ો	છે.	તેથી	જ્ારે	તે	કામ	પર	જાર્	છે,	ત્ારે	તહેજી	પિ	કંટાળીગઈ	
છે.		કામના	સ્થળે	તેઓએક		મશુ્કેલ	અને	મહત્ત્વના	પ્રોિકે્ટ	પર	કામ	
કરી	રહ્ા	છે.	મોનનકાએ	હજુ	પોતાનું	પ્રેઝને્ટશન	પૂરંુ	કયુું	નથી.

્વર્ચા	મોનનકા	પાસે	આ્વે	 છે	અને	તેને	પૂછે	 છે	 કે	“હાર્	મોનનકા!	મને	
મારી	પ્રસ્તુતતમાં	થોિી	મશુ્કેલી	પિી	રહી	છે.

શું	તમે	આિ	ેછેલ્લી	સ્લાઇિમાં	મને	મદદ	કરી	શકશો?”	મોનનકા	્વર્ચા	
પર	ચીસો	પાિે	છે	“ના	્વર્ચા	હંુ	ન	કરી	શકંુ!	તમારે	તમારંુ	પોતાનું	કામ	
કર્વાની	જરૂર	છે.	હંુ	તમારા	માટે	્વસ્તુઓ	કરી	શકતો	નથી.	હંુ	તમારો	
સહાર્ક	નથી!”

Q	1.		શું	તમે	એત્વા	સમર્	વત્વશે	વત્વચારી	શકો	છો	જ્ારે	તમ	ેખૂબ	જ	તણાત્વમાં	હતા?

Q2.		તમે	તમારા	તમત્રો	અન	ેપરરત્વાર	સાથે	કેત્વી	રીતે	મેળવ્ર્ા?

Q3.		તે	તેન	ેકેવું	લાગ્્યું?

ચાલો	કાર્્ણસ્થળ	પર	સંઘષ્ણન	ેઅસરકારક	રીતે	કેત્વી	રીતે	હલ	કરત્વો	તે	શીખીએ	
કાર્્યસ્થળના	સંઘર્્યને	ધૈર્્ય	અને	 દર્ાથી	હલ	કર્વો	આ્વશ્ર્ક	 છે.	તે	 દરેકને	 કામમાં	ખશુ	અને	 કાર્્યક્ષમ	રહે્વામાં	મદદ	કરે	 છે.	સંઘર્્ય	સાથેનુ	ં
કાર્્યસ્થળ	કે	િનેું	ક્ારેર્	નનરાકરિ	આ્વતું	નથી	તે	લોકો	માટે	કામ	કર્વાનું	મશુ્કેલ	સ્થળ	છે.

કાર્્યસ્થળ	પર	તકરાર	ઉકેલ્વામાં	મદદ	કર્વા	માટે	તમે	શું	કરી	શકો?

1.	 સામેલ	લોકો	સાથે	સીધી	્વાત	કરો.	અન્ય	લોકો	સાથે	તેમના	વ્વશે	્વાત	કર્વાનુ	ં
ટાળો.

2.	 દરેકન	ેસાંભળો.	લોકોને	તેઓ	કેવું	લાગે	છે	તે	વ્વશે	્વાત	કર્વાની	મંજૂરી	આપો.

3.	 દરેક	બાજુથી	પફરસ્સ્થતતને	સમજો.

4.	 વ્ર્ક્્તત	પર	નહીં,	પફરસ્સ્થતત	પર	ધ્ર્ાન	કેણદ્દ્ત	કરો.	કોઈ	ચોક્સ	વ્ર્ક્્તત	અથ્વા	
તેમના	વ્ર્ક્્તતત્્વને	સમસ્ર્ા	તરીકે	જો્વાનું	ટાળો.

5.	 સમસ્ર્ાનો	ઉકેલ	લા્વ્વા	માટે	પ્રથમ	પગલું	ભરો,	પછી	ભલે	તમને	લાગ	ેકે	બીજી	
વ્ર્ક્્તત	સંપૂિ્યપિે	ખોટી	છે.
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	 અગાઉના	વત્વભાગમાં	સંઘષ્ણની	પરરસ્સ્થતતઓને	ફરીથી	ત્વાંચો.	આ	લોકો	માટે	સંઘષ્ણને	ઉકેલત્વા	માટે	
શ્ષે્ઠ	માગ્ણ	શુ	ંછે?

1.	 લીના,	અબી	અને	શેકી	-	ધ	તમસ્િ	મીટિટગ

	 ગુરુ્વારે	લીના	અને	શેકીએ	રેસ્ટોરન્ટમાં	રાહ	જોઈ	હતી.	અબી	રાહ	જોતો	હતો	પ્રવૃત્ત્નો	સમર્!

	 સભાખિં.	અબી	ગુસ્સે	છે	કે	લીનાએ	શેકીને	જાિ	કરી	હતી	પરંતુ	તેને	જાિ	કરી	ન	હતી.	લીના	નનરાશ	
છે	કે	અબી	તેના	પર	ગુસ્સે	છે	અને	તેિે	સ્પષ્ટતાકર્વાનોપ્રર્ાસકર્ષોનથી.	અબીએશુંકરવુંજોઈએ?

a.	 લીના	સાથ	ે્વાત	કરો	અને	તેને	કહો	કે	તે	સમિ	ેછે	કે	તે	ગેરસમજને	કારિે	હતું.	તેિીને	પૂછો	કે	શું	
તેઓ	મીટિટગનુ	ંિરીથી	આર્ોજન	કરી	શકે	છે.

b.	 લીનાન	ેકહો	કે	તે	િરી	ક્ારેર્	તેની	સાથે	કોઈ	પ્રોિકે્ટ	પર	કામ	કરશે	નહીં.

2.	 ટીના	અને	રોશન	–	ટ્ર ેન	કે	કેબ?

	 ટીના	અને	રોશન	્વચે્	આ	વ્વકલ્પો	અંગે	લાંબી	ચચચા	ચાલી	રહી	છે.	તેઓ	વ્વચારે	છે	કે	તેમનું	સૂચન	
શ્ષે્ઠ	છે.	આ	એક	જોરદાર	દલીલ	તરિ	દોરી	જાર્	છે.	રોશનશેુંકરવુંજોઈએ?

a.	 ટીનાન	ેઆ	વ્વશે	કહ્ા	વ્વના	ટ્ર ેનની	હટફકટ	બુક	કરા્વો.

b.	 સમજો	 કે	 ટીના	એ	સુનનજચિત	 કર્વાનો	 પ્રર્ાસ	 કરી	 રહી	 છે	 કે	 તેમની	 મીટિટગની	આરામદાર્ક	
મુસાિરી	થાર્.	ટીનાને	કેબ	ભાિે	લ્ેવામાં	મદદ	કર્વાની	ઓિર	કરો	..

3.	 મોનનકા	અન	ે્વર્ચા	-	તિા્વગ્રસ્ત

	 ્વર્ચા	મોનનકા	પાસે	આ્વે	છે	અને	તેને	પૂછે	છે	કે	“હાર્	મોનનકા!	મને	મારી	પ્રસ્તુતતમાં	થોિી	મશુ્કેલી	પિી	
રહી	છે.	શું	તમે	આિ	ેછેલ્લી	સ્લાઇિમાં	મને	મદદ	કરી	શકશો?”	મોનનકા	્વર્ચા	પર	ચીસો	પાિે	છે	“ના	
્વર્ચા	હંુ	ન	કરી	શકંુ!	તમારે	તમારંુ	પોતાનું	કામ	કર્વાની	જરૂર	છે.		હંુ	તમારા	માટે	્વસ્તુઓ	કરી	શકતો	
નથી.	હંુ	તમારો	સહાર્ક	નથી!”	્વર્ચાએ	શુ	ંકરવું	જોઈએ?

a.	 મોનનકાન	ેપાછા	ચીસો	પાિો	અને	તેને	બબનમદદગાર	કહો.

b.	 મોનનકાન	ેશાંત	થ્વા	માટે	થોિો	સમર્	આપો.	તેની	સાથે	પછીથી	્વાત	કરો	અને	તપાસો	કે	મોનનકાને	
સારંુ	લાગે	છે	કે	નહીં.

આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 સંઘર્્ય	એ	લોકો	્વચ્ે	ગંભીર	દલીલ	અથ્વા	મતભેદ	છે.

2.	 કાર્્યસ્થળે	સંઘર્્ય	ઘિી	બાબતોને	કારિે	થઈ	શકે	છે	િમે	કે	તિા્વ,	્વાતચીતનો	અભા્વ	
અને	વ્ર્ક્્તતત્્વમાં	તિા્વત.

3.	 અમ	ેશાંત	 રહીને,	અન્યની	્વાત	સાંભળીને	અને	શાંતતપૂિ્ય	 ઉકેલ	શોધીને	 કાર્્યસ્થળના	
સંઘર્્યને	ઉકેલી	શકીએ	છીએ.

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!
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5.9	 ટીકાન	ેસંભાળત્વી	(Handling	Criticism)

આ	પાઠમાં	તમે	શીખશો:

1.	 અન્યાર્ી	અને	રચનાત્મક	ટીકા	્વચ્ેનો	તિા્વત

2.	 કાર્્યસ્થળ	પર	ટીકાનો	સામનો	કે્વી	રીતે	કર્વો

જો	કોઈ	તમને	આ	નન્વેદનો	કહે,	તો	તમને	કેવું	લાગશ?ે

1.	 તમ	ેસરસ	કામ	કયુું!

2.	 તમારે	તમારા	સંચાર	કૌશલ્નો	અભ્ર્ાસ	કર્વાની	જરૂર	છે.

3.	 ત	ેસોફ્ટ્વેરનો	ઉપર્ોગ	કર્વા	માટે	તમારે	થોિી	મદદની	જરૂર	છે.

ચાલો	આપણે	અર્ોગ્ર્	અને	રચનાત્મક	ટીકા	ત્વચ્ેનો	તફાત્વત	શીખીએ	
ટીકા	એ	એ્વી	કોઈ	પિ	ટીપ્પિી	છે	િ	ેતમારી	ફક્ર્ાઓ	અથ્વા	કાર્્યની	તમારી	કામગીરી	વ્વશે	કર્વામાં	આ્વે	છે	-	ખાસ	કરીને	તમારી	નબળાઈઓ	
પર.	ટીકા	આપિી	નબળાઇઓ	અને	ક્ષેત્રો	તરિ	ધ્ર્ાન	દોરે	છે	જ્ાં	આપિને	્વધ	ુપ્રકે્ક્ટસની	જરૂર	છે

આલોચના	સાંભળ્વી	મશુ્કેલ	બની	શકે	છે.	પરંતુ	ટીકા	આપિને	વ્વકાસ	કર્વામાં	અને	્વધ	ુસારા	બન્વામાં	મદદ	કરે	છે.

્વગ્યખંિ	અથ્વા	કાર્્યસ્થળ	િ્ેવી	ઔપચાફરક	પફરસ્સ્થતતઓમાં	ટીકા	મેળ્વ્વી	એ	સામાન્ય	છે.	જ્ારે	આપિે	કોઈ	એ્વી	વ્ર્ક્્તત	સાથે	કામ	કરીએ	
છીએ	િ	ેઆપિા	કરતાં	્વધુ	અનુભ્વી	હોર્	(ખશક્ષક	કે	સુપર્વાઈઝર)	ત્ારે	તેમની	પાસે	આપિી	નબળાઈઓ	દશચા્વ્વાનું	અને	આપિને	વ્વકાસ	
કર્વામાં	મદદ	કર્વાનું	જ્ાન	હોર્	છે.

રચનાત્મકઆલોચનાઃ	આલોચના	િ	ેઆપિને	્વધુ	સારા	બન્વામાં	મદદ	કરે	છે-	કારિ	કે	તે	આપિને	આપિી	જાતને	સુધાર્વામાં	મદદ	કરે	છે.

અર્ોગ્ર્	ટીકાઃ	કેટલીક	્વખત	ટીકા	કઠોર,	ગેર્વાજબી	અને	નકારાત્મક	હોર્	છે.	તે	નકારાત્મક	ભા્વો	ઉપર	આધાફરત	હોઈ	શકે	.	આ	પ્રકારની	
ટીકા	આપિન	ેનબળી	પાિે	છે;	તે	આપિને	સુધાર્વામાં	મદદ	કરતું	નથી.

આપણતેફાત્વતકેત્વીરીતેકહીશકીએ?

જ્ારે	આપિે	ટીકા	પ્રાપ્ત	કરીએ	છીએ	ત્ારે	આપિને	કેવું	લાગે	છે	તેના	આધારે	આપિે	તિા્વત	કહી	શકીએ	છીએ!

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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	 	 	 રચનાત્મક	ટીકા	 	 	 	 	 	 અર્ોગ્ર્	ટીકા

તમ	ેકે્વી	રીત	ેસુધારી	શકો	છો	તે	અંગે	તમને	સૂચનો	આપે	છે.	
તે	્વધુ	સારા	થ્વા	માટેના	પગલાઓ	પર	ધ્ર્ાન	કેણદ્દ્ત	કરે	છે.	
(ઉદા:	ગાંધીજી	પર	તમારંુ	ભાર્િ	 ટંૂકંુ	હતું.	તેમની	અટિહસક	
ચળ્વળ	વ્વશે	્વધુ	્વાત	કરીએ	તો	્વધુ	સારંુ	હોત)

તમારા	વ્ર્ક્્તતત્્વ	પર	હુમલો	કરતું	નથી	[તમારા	પ્રોિકે્ટનું	્વધુ	
સારી	રીતે	આર્ોજન	કરી	શકાયું	હોત]

કોઈ	ઘટના	અથ્વા	કાર્્ય	પર	ધ્ર્ાન	કેણદ્દ્ત	કર્વામાં	આ્વે	છે

શાંત	અને	આદરિીર્	સ્્વરમાં	આપેલ

સમસ્ર્ા	ઠીક	કર્વામાં	તમને	મદદ	કરતું	નથી.		 	 	
[ઉદા:	ભાર્િ	ટંૂકંુ	હતુ	ંઅને	ઉપર્ોગી	ન	હતું)

તમારા	 દેખા્વ,	 સ્સ્થતત	 પર	 ખરાબ	 રીતે	 હટપ્પિી	 કરીને	
વ્ર્ક્્તતગત	રીતે	તમારા	પર	હુમલો	કરે	છે.		 	 	
(તમારા	પ્રોિકે્ટનું	્વધ	ુસારી	રીતે	આર્ોજન	કરી	શકાયું	હોત)

તમારી	નનષ્ફળતાઓ	અને	તમારી	નબળાઇઓ	પર	્વધ	ુધ્ર્ાન	
કેણદ્દ્ત	કરવું.

ગુસ્સે	અથ્વા	હતાશ	સ્્વરનો	ઉપર્ોગ	કરીને,	અસંસ્ારી	રીતે	
આપ્વામાં	આ્વે	છે

ટીકાના	આ	નનતે્વદનો	ત્વાંચો.	રચનાત્મક	ટીકાના	નનત્વેદનોની	નજીક	એક	તારો	દોરો.

આ	મેં	જોર્ેલી	સૌથી	ખરાબ	પ્રસ્્તુતત	છે!

તે	એક	સારો	પ્રર્ાસ	હતો.	જો	તમે	તમારી	આગામી	પ્રસ્્તુતતમાં	ત્વધુ	ધીમેથી	ત્વાત	કરી	શકો	તો	તે	સારંુ	રહેશે.

તમારા	છેલ્લા	બે	પ્રોજટેિ્ટ્સ	સમર્સર	પૂણ્ણ	થર્ા	ન	હતા.	હંુ	તમને	તમારા	સમર્	સાથે	ત્વધુ	વ્ર્ત્વસ્સ્થત	રહેત્વામાં	મદદ	
કરી	શકંુ	છંુ.

તમે	હંમશેાં	મોડા	છો	અન	ેતમારા	બધા	કામમાં	ગડબડ	કરો	છો.	બહાર	નીકળો!

ચાલો	કાર્્ણસ્થળ	પર	ટીકા	સાથે	કેત્વી	રીતે	વ્ર્ત્વહાર	કરત્વો	તે	શીખીએ

કાર્્યસ્થળ	પરના	તમારા	સમર્માં,	તમે	રચનાત્મક	ટીકા	અને	અર્ોગ્ર્	ટીકા	બંનેનો	સામનો	કરશો.

આપિેટીકાનોર્ોગ્ર્પ્રતતસાદકે્વીરીતેઆપીશકીએ?

અન્યાર્ી	ટીકાનો	જત્વાબ	કેત્વી	રીતે	આપત્વો?

1.	 શાંત	 રહો.	 વ્ર્ક્્તતની	 નકારાત્મક	 લાગિીઓને	 ગુસ્સો	 કે	
હતાશાથી	પ્રતતસાદ	આપશો	નહીં.

2.	 ટીકામાં	ઉપર્ોગી	સલાહ	શોધ્વાનો	પ્રર્ાસ	કરો.	શુ	ંતે	વ્ર્ક્્તતની	
ટીકાનો	કોઈ	ભાગ	છે	િ	ેતમને	સુધાર્વામાં	મદદ	કરી	શકે?

3.	 તમારી	જાતને	ર્ાદ	અપા્વો	કે	આ	અર્ોગ્ર્	ટીકા	છે.	તમારી	જાતને	
તમારી	શક્્તત	અને	તમારી	જસબદ્ધઓની	ર્ાદ	અપા્વો	.
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4.	 જો	્વધુ	સમર્	સુધી	્વાતચીતમાં	ન	રહો	જો	વ્ર્ક્્તત	્વધ	ુગુસ્સે	અથ્વા	હતાશ	થઈ	રહી	છે.	જગ્ર્ા	છોિી	દો.	તેમને	પૂછો	કે	શું	તમે	્વાતચીત	
બીજી	્વાર	ચાલુ	રાખી	શકો	છો.

રચનાત્મક	ટીકાનો	જત્વાબ	કેત્વી	રીતે	આપત્વો?

1.	 ટીકાન	ેસમજ્વા	માટે	થોિી	તમનનટો	લો.	જ્ારે	ટીકા	થાર્	છે,	ત્ારે	
આપિી	પ્રથમ	કુદરતી	પ્રતતફક્ર્ા	્વાત	કર્વી	અને	સમજા્વ્વી	તે	
છે.	તમારી	જાતને	તે	કરતા	અટકા્વો.	થોિી	તમનનટો	માટે	તેઓ	શું	
કહી	રહ્ા	છે	તે	વ્વશે	વ્વચારો.

2.	 ત	ેવ્ર્ક્્તત	શુ	ંકહે	છે	તે	નજીકથી	સાંભળો.	તમારી	નબળાઈઓ	પર	
તેમનો	દ્ણષ્ટકોિ	સમજો	.

3.	 આભાર	કહો.	તે	વ્ર્ક્્તતને	કહો	કે	તમે	પ્રશંસા	કરો	છો	કે	તેઓએ	
તમારી	સાથે	્વાત	કર્વા	માટે	સમર્	લીધો	.

4.	 સમસ્ર્ાને	્વધુ	સારી	રીતે	સમજ્વા	અને	સુધાર્વા	માટે	તમે	શું	કરી	
શકો	છો	તે	શોધ્વા	માટે	તેમને	પ્રશ્ો	પૂછો.		આ	પ્રકારના	પ્રશ્ો	િમે	
કે:

a.	 આ	ક્ષેત્રમાં	સુધારો	કર્વા	માટે	હંુ	શું	કરી	શકંુ?

b.	 જ્ારે	હંુ	આ	કુશળતા	પર	કામ	કરંુ	છંુ	ત્ારે	તમે	મને	મદદ	
કરી	શકો	છો?

5.	 ક્ષેત્રમાં	સુધારિા	માટે	વ્ર્ક્્તતગત	ર્ોજના	સેટ	કરો.		 	 	 	
તમે	તે	વ્ર્ક્્તત	સાથે	્વાતચીત	પૂરી	કર્ચા	પછી,	10	તમનનટ	એકલા	વ્વતા્વો.	રચનાત્મક	ટીકાના	
આધારે	તમારી	જાતને	સુધાર્વા	માટે	તમે	કરી	શકો	તે્વી	૩	વ્વખશષ્ટ	્વસ્તુઓનો	વ્વચાર	કરો	
અને	લખો.

આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 ટીકા	 એ	 એ્વી	 હટપ્પિીઓ	 છે	 િ	ેઆપિી	 ફક્ર્ાઓ	 અથ્વા	 કાર્્યના	 પ્રદશ્યન	 પર	
કર્વામાં	આ્વે	છે	-	ખાસ	કરીને	આપિી	નબળાઈઓ	અને	નનષ્ફળતાઓને	સંબોધીને.

2.	 રચનાત્મક	ટીકા	એ	ટીકા	છે	િ	ેઆપિને	સુધાર્વામાં	અને	્વધુ	સારા	બન્વામાં	મદદ	
કરે	છે.

3.	 અર્ોગ્ર્	ટીકા	એ	એ્વી	ટીકા	છે	િ	ેમદદરૂપ	કે	સાચી	નથી.

4.	 અમ	ે રચનાત્મક	અને	અન્યાર્ી	 ટીકાનો	અલગ	અલગ	 રીતે	 જ્વાબ	આપી	શકીએ	
છીએ.	બંને	પફરસ્સ્થતતઓમાં,	શાંત	રહેવુ	ંઅને	વ્ર્ક્્તતને	સાંભળવું	મહત્્વપૂિ્ય	છે.

	 જો	તમારે	પફર્વારના	કોઈ	સભ્ર્ની	રચનાત્મક	ટીકા	કર્વી	હોર્,	તો	તમે	શું	કહેશો?	 	 	
નીચે	5	્વાક્ો	લખ્ા.

1.

2.

3.

4.

5.

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



145

CO
M

M
U

N
IC

AT
IO

N
 S

KI
LL

S
M

O
D

U
LE

 5

5.10	 તમારી	કોમ્્યુનનકેશન	ક્ષમતાનું	મૂલ્ાંકન	(Assessing	 	 	 	
	 Your	Communication	Ability)

આ	પાઠમાં	તમે	શીખશો:

1.	 તમારી	સંચાર	કૌશલ્ની	શક્્તતઓને	ઓળખ્વા	માટે

2.	 તમારી	સંચાર	કૌશલ્માં	સુધારાના	ક્ષેત્રોને	ઓળખ્વા

	 એત્વી	વ્ર્ક્્તત	કોણ	છે	જનેી	સાથે	ત્વાત	કરત્વામાં	તમને	સૌથી	ત્વધુ	આનંદ	થાર્	છે?	તમને	આ	વ્ર્ક્્તત	સાથે	ત્વાત	
કરત્વાની	મજા	કેમ	આત્વે	છે?

ચાલો	તમારી	સંચાર	કુશળતામાં	રહેલી	તાકાતને	ઓળખત્વાનું	શીખીએ	
આપિા	બધામાં	કમ્યનુનકેશન	ભસ્લ્સ	હોર્	છે.	અમે	બાળકો	હતા	ત્ારથી	જ	અમારી	્વાતચીત	કુશળતાનો	ઉપર્ોગ	કરી	રહ્ા	છીએ.	તમારી	પાસે	
તમારા	સંદેશાવ્ર્્વહારમાં	મહાન	શક્્તત	છે	િ	ેતમારા	સમુદાર્	અને	તમારા	કાર્્યસ્થળ	માટે	મદદરૂપ	થઈ	શકે	છે.

સાચા	હોર્	તે્વા	નન્વેદનો	પર	હટક	કરો.

તમારી	શક્્તતઓને	સારી	રીતે	સમજ્વા	માટે	આ	એક	પ્રવૃત્ત્	છે.

નન્વેદન	તમને	લાગુ	પિે	છે	કે	કેમ	તે	વ્વશે	કાળજીપૂ્વ્યક	વ્વચારો	અને	હટક	માક્ય 	ઉમેરો..

મને	ન્વા	લોકો	સાથે	્વાત	કર્વાનું	સરળ	લાગે	છે.

જ્ારે	હંુ	ન્વા	લોકો	સાથે	્વાત	કરંુ	છંુ	ત્ારે	હંુ	આત્મવ્વશ્ાસ	અનુભવું	છંુ.

હંુ	બીજી	વ્ર્ક્્તતને	મારા	મતંવ્ર્ો	સ્પષ્ટ	રીતે	સમજા્વ્વા	માટે	એક	પત્ર	લખી	શકંુ	છંુ.	હંુ	કોઈને	કોઈ	

વ્વખશષ્ટ	હેત	ુમાટે	ઇમેઇલ	લખી	શકંુ	છંુ.

હંુ	સમજુ	ંછંુ	કે	મારો	પોતાનો	રેઝ્ૂમે	કે્વી	રીતે	બના્વ્વો.

હંુ	જાણું	છંુ	કે	ઓપચાફરક	પફરસ્સ્થતતમાં	આત્મવ્વશ્ાસથી	કે્વી	રીતે	બોલવું	અને	લખવું.	હંુ	જાણું	છંુ

કે	તમત્રો	અને	પફર્વાર	સાથે	આત્મવ્વશ્ાસથી	કે્વી	રીતે	બોલવું	અને	લખવું.	હંુ	વ્વશ્ાસપૂ્વ્યક	

ઓપચાફરક	પફરસ્સ્થતતમાં	મારો	પફરચર્	આપી	શકંુ	છંુ.

હંુ	જાણું	છંુ	કે	ઓપચાફરક	પફરસ્સ્થતતઓમાં	ચેટ	અથ્વા	ટેક્સ્ટ	સંદેશાઓનો	ઉપર્ોગ	કે્વી	રીતે

કર્વો.	હંુ	આત્મવ્વશ્ાસથી	મારી	જાતને	ન્વા	તમત્રો	સાથે	પફરચર્	આપી	શકંુ	છંુ.

જો	હંુ	કોઈ	પિ	સંઘર્્યમાં	સામેલ	હોઉં	તો	હંુ	શાંત	રહી	શકંુ	છંુ	અન	ેસારો	પ્રતતસાદ	આપી	શકંુ	છંુ.

જ્ારે	સંદેશાવ્ર્્વહારના	અભા્વને	કારિે	સમસ્ર્ાઓ	થાર્	છે	ત્ારે	હંુ	સમજી	શકંુ	છંુ.	હંુ	ટીમમાં	સારી	રીતે	કામ	કરી	શકંુ	છંુ	

અન	ેસારી	રીત	ે્વાતચીત	કરી	શકંુ	છંુ.

જ્ારે	ટીકા	રચનાત્મક	હોર્	અને	જ્ારે	તે	અન્યાર્ી	હોર્	ત્ારે	હંુ	ઓળખી	શકંુ	છંુ.	હંુ	જાણું	છંુ	કે	

કોઈની	રચનાત્મક	ટીકાનો	જ્વાબ	કે્વી	રીતે	આપ્વો.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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સાંભળવું તમત્રતા બબન-મૌખખક આત્મવત્વશ્વાસ રડજજટલ પ્રશ્ો	પછેૂ	છે

અહીં	6	કોમ્યનુનકેશન	બેજ	છે!	પોતાને	પુરસ્ાર	આપ્વા	માટે	કોઈપિ	2	પસંદ	કરો.

ચાલો	તમારી	સંચાર	કુશળતામાં	સુધારાના	ક્ષેત્રોને	ઓળખ્વાનું		શીખીએ

મોટંુ!	તમ	ેજાિો	છો	કે	તમારી	સંદેશાવ્ર્્વહારની	તાકાત	છે!	હ્વે	ચાલો	આપિે	એ્વા	ક્ષેત્રો	વ્વશે	વ્વચારીએ	જ્ાં	તમે	સુધારી	શકો	છો	અને	્વધુ	
સારા	્વાતચીત	કરનાર	બની	શકો	છો.

હટક								ધએ્વાંવ્વધાનોિસેાચાંછે.

તમારા	સુધારિાના	ક્ષેત્રોને	સમજ્વા	માટે	આ	એક	પ્રવૃત્ત્	છે.	એપ્પ્લકેશન	તમને	આ્વરી	લશેે	કે	કેમ	તે	વ્વશે	કાળજીપૂ્વ્યક	વ્વચારો.

જ્ારે	હંુ	ન્વા	લોકો	સાથે	્વાત	કરંુ	છંુ	ત્ારે	હંુ	ન્વ્યસ	અનુભવુ	ંછંુ.

બીજી	વ્ર્ક્્તતને	મારા	મતંવ્ર્ો	સ્પષ્ટ	રીતે	સમજા્વ્વા	માટે	પત્ર	કે્વી	રીત	ેલખ્વો	તે	મને	ખબર	નથી	.

મન	ેકોઈ	વ્વખશષ્ટ	હેતુ	માટે	કોઈને	ઇમેઇલ	લખવું	મશુ્કેલ	લાગે	છે.	

મને	ખબર	નથી	કે	મારો	પોતાનો	રેઝ્ૂમે	કે્વી	રીતે	બના્વ્વો.

મને	ખબર	નથી	કે	ઓપચાફરક	પફરસ્સ્થતતમાં	્વાતચીત	કર્વા	માટે	મારે	કે્વી	રીતે	બોલ્વાની	અને	લખ્વાની	જરૂર	છે.

મારા	તમત્રો	અને	પફર્વાર	સાથે	્વાતચીત	કર્વા	માટે	કે્વી	રીત	ેબોલવુ	ંઅને	લખવું	તે	મને	ખબર	નથી.	જ્ારે	મારે	ઓપચાફરક	પફરસ્સ્થતતમાં	

મારો	પફરચર્	આપ્વો	પિે	ત્ારે	હંુ	ન્વ્યસ	અનુભવું	છંુ.

ઔપચાફરક	પફરસ્સ્થતતઓમાં	્વાતચીત	કર્વા	માટે	ચેટ	અથ્વા	ટેક્સ્ટ	સંદેશાઓનો	ઉપર્ોગ	કે્વી	રીતે	કર્વો	તે	હંુ	જાિતો	નથી.

મન	ેન્વા	તમત્રો	સાથે	મારો	પફરચર્	આપ્વો	મશુ્કેલ	લાગે	છે.

હંુ	નનરાશ	થઈ	જાઉં	છંુ	અને	જો	હંુ	કોઈ	સંઘર્્યમાં	સામેલ	હોઉં	તો	ગુસ્સાથી	જ્વાબ	આપુ	ંછંુ.

હંુ	નનરાશ	અને	મૂંઝ્વિમાં	મૂકાઈ	જાઉં	છંુ	કે,	હંુ	શું	્વાતચીત	કરંુ	છંુ	તે	લોકો	કેમ	સમજી	શકતા	નથી.		

હંુ	ટીમમાં	કામ	કરતી	્વખતે	્વાતચીત	કર્વા	માટે	સંઘર્્ય	કરંુ	છંુ.

મને	બધી	ટીકાઓ	અન્યાર્ી	અને	દુ:ખદાર્ક	લાગે	છે.

રચનાત્મક	ટીકાનો	જ્વાબ	કે્વી	રીતે	આપ્વો	તેની	મને	ખાતરી	નથી.

જો	તમે	આમાંના	કેટલાક	નન્વેદનોને	હટક	કર્ચા	હોર્,	તો	અભભનંદન!	તમે	હ્વે	જાિો	છો	કે	તમે	કર્ા	ક્ષેત્રો	પર	કામ	કરી	શકો	છો.	તમે	મદદ	મેળ્વી	
શકો	છો	અને	આ	કુશળતાનો	અભ્ર્ાસ	કરી	શકો	છો.	આ્વતા	્વર્ષે,	સુધારિાનાં	આ	ક્ષેત્રો	તમારી	તાકાત	બની	રહેશે!
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3	ચોક્સ	્વસ્તુઓ	લખો	િ	ેતમે	તમારી	્વાતચીત	કૌશલ્ને	સુધાર્વા	માટે	કરી	શકો	છો.

	 આ	મહહને,	હંુ...	

	 આગામી	6	મહહનામાં	હંુ...	

	 આ્વતા	્વર્ષે	હંુ...	

આજ	ેહંુ	જ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમે	આ	વત્વષર્ને	સારી	રીતે	જાણતા	હો

1.	 આપિા	બધામાં	શક્્તતઓ	છે	અને	આપિી	સંચાર	કૌશલ્માં	સુધારાના	ક્ષેત્રો	છે.

2.	 આપિી	 શક્્તતઓ	 અને	 સુધારિાના	 ક્ષેત્રો	 શોધ્વા	 માટે	 આપિે	 કાળજીપૂ્વ્યક	
વ્વચારવું	જોઈએ	અને	પ્રતતબિબબબત	કરવું	જોઈએ.

3.	 આપિે	આપિી	શક્્તતઓની	ઉજ્વિી	કર્વી	જોઈએ.	આપિી	નબળાઈના	ક્ષેત્રો	પર	
આપિે	કે્વી	રીતે	કામ	કરીશું	તેની	સ્પષ્ટ	ર્ોજના	હો્વી	જોઈએ.

પ્રવૃત્તિનો	
સમર્!
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6.1	 ડિજિટલ	કૌશલ્યનો	પડિચય	(Introduction	to	Digital		 	
	 Skills)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 ડિજિટલ	સાક્ષરતા	શું	છે?

2.	 રોજિિદા	જીવનમાાં	ડિજિટલ	ટેકનોલોજીનો	ઉપયોગ	કેવી	રીતે	થાય	છે?

તમાાિી	પાસે	પહેલેથી	છે	તે	ડિજિટલ	કૌશલ્યોને	વર્્તતુળ	કિો:

કોમ્્પ્ુયટર	ટાઇપિપગ	 	 	 	 ઓનલાઈન	માાહિતી	શોધવી

એપ	િાઉનલોિ	કરો	 	 	 	 અન્ય	લોકો	સાથે	ફોટા,	વવડિઓઝ	શેર	કરો

માોબાઈલ	પર	માેસેજ	માોકલી	રહ્ા	છીએ	 	 ઈમાેલનો	ઉપયોગ

ચાલો	આપણે	ડિજિટલ	સાક્ષિતા	વવશ	ેજાણીએ
જ્ારે	આપણે	આપણા	વવચારોને	વ્યક્ત	કરી	શકીએ	છીએ	અને	કોઈ	પણ	ભાષા	દ્ારા	બીજાના	વવચારોન	ેસમાજી	શકીએ	છીએ,	ત્ારે	તેને	
સાક્ષરતા	કિેવામાાં	આવે	છે.		ઉદાિરણ	તરીકે,	જો	તમાે	હિન્દી	વાંચી,	લખી	અને	સમાજી	શકો	છો,	તો	તમાારી	પાસે	હિન્દી	સાક્ષરતા	છે.	એ	જ	રીતે,	
જો	તમાે	કમ્્પ્યુટર	અને	ઇન્ટરનેટનો	આરામાથી	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો,	તો	તમાારી	પાસે	ડિજિટલ	સાક્ષરતા	છે.

અમાે	દરરોજ	ઘણી	પ્રવૃત્તિઓ	કરીએ	છીએ,	કેટલાકને	ડિજિટલ	સાક્ષરતાની	જરૂર	િોય	છે,	કેટલાકને	ડિજિટલ	સાક્ષરતાની	જરૂર	િોતી	
નથી.	પ્રવૃત્તિઓની	નીચેની	યાદી	વાંચો.

શુ	ંતેમાને	ડિજિટલ	સાક્ષરતાની	જરૂર	છે?	જો	તેઓ	તેમા	કરે,	તો	નીચેના	બોક્સમાાં	ઉમાેરો:

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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	 પ્રવૃત્તિ	 	 	 	 	 	 જરૂર	ડિજિટલ	સાક્ષરતા

	 કાર	ચલાવવી

	 ડરઝ્ુમા	બનાવવી

	 ગ્ાિક	સંભાળને	કૉલ	કરવો

	 પનીર	બટર	માસાલો	રાંધવા

	 ડદવાલ	પેઇજિન્ટગ

ચાલો	શીખીએ	િોન્કિદા	જીવનમાાં	ડિજિટલ	ટેકનોલોજીનો	કેવી	િીતે	ઉપયોગ	થાય	છે	તે	વવશે
કમ્્પ્યુટર,	લેપટોપ,	સ્ાટ્ટફોન	અને	ટેબ્લટે	િવેા	સાધનો	ડિજિટલ	ટેકનોલોજી	પર	ચાલે	છે.	આમાાંના	કેટલાક	સાધનોનો	ઉપયોગ	કરવા	માાટે,	
અમાને	વવશષે	તાલીમાની	જરૂર	છે.	પરંતુ,	કેટલીક	ડિજિટલ	ટેકનોલોજીનો	ઉપયોગ	કરવો	સરળ	છે.	તેઓ	આપણા	રોજિિદા	જીવનનો	પણ	એક	
ભાગ	છે.

અમાે	ઘણી	બાબતો	કિવા	માાટે	ડિજિટલ	ટેકનોલોજીનો	ઉપયોગ	કિીએ	છીએ,	િ	ે	નીચ	ેદશશાવ્યા	મ્તજબ	છે	:	

1.	 ચૅટનો	ઉપયોગ	કરીને	મમાત્ર	સાથે	વાત	કરવી

2.	 મમાત્રો	અન	ેપડરવારજનોને	ચચત્રો	અને	વવડિયો	માોકલી	રહ્ા	છીએ

3.	 માનોરંજન	માાટે	વવડિયો	જોઇ	રહ્ા	છીએ

4.	 સંગીતન	ેસાંભળી	રહ્ા	છે

5.	 Google	પર	મેાળવો	જાણકારી

6.	 કેલેન્િર	અને	સરનામાાપોથીને	વાપરી	રહ્ા	છે

7.	 કેલુ્કલેટરનો	ઉપયોગ	કરીને

8.	 ઇમાેઇલ	દ્ારા	સિકાય્ટકરને	માાહિતી	માોકલવી

તે	બધી	િીતો	વવશે	વવચાિો	કે	િમેાાં	તમાે	વ્યક્્તતગત	રૂપે	ડિજિટલ	તકનીકનો	ઉપયોગ	કયયો	છે.	૩	વસ્ર્્તઓ	લખો	િ	ેતમાે	
ડિજિટલ	તકનીકથી	કિી	છે.

1.     

2.     

3.

ચાલો	 ડિજિટલ	 ક્તશળતા	 વવશ	ેશીખીએ	 િ	ે કાયતુની	 દ્તનનયામાાં	
જરૂિી	છે
ડિજિટલ	ટેકનોલોજીનો	ઉપયોગ	તમાામા	પ્રકારની	નોકરીઓમાાં	થાય	છે.	આિ	ેકાય્ટસ્થળ	માાટે	
ડિજિટલ	કુશળતા	માિત્વપૂણ્ટ	છે.	ડિજિટલ	કુશળતા	ધરાવતી	વ્યક્ક્ત	કામા	પર	તમાામા	પ્રકારના	
કાયયો	પૂણ્ટ	કરવા	માાટે	ડિજિટલ	ઉપકરણો	અને	ઇન્ટરનેટનો	સરળતાથી	ઉપયોગ	કરી	શકે	છે	.

જો	તમાે	તમાારા	જીવનમાાં	 નનયમમાતપણે	 ડિજિટલ	ટેકનોલોજીનો	ઉપયોગ	કરો	છો,	તો	તમાારી	
પાસે	પણ	કામા	પર	જરૂરી	કેટલીક	ડિજિટલ	કુશળતાઓ	પિેલેથી	જ	છે.

1.	 અિીં	કામા	માાટે	જરૂરી	કેટલીક	માિત્વપૂણ્ટ	ડિજિટલ	કુશળતાઓ	છે.

2.	 ઇમાેઇલ	અન	ેચૅટ	દ્ારા	સંવાદ	કરવો
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3.	 દસ્તાવેજો	અને	વક્ટશીટો	બનાવી	અને	સંપાડદત	કરી	રહ્ા	છીએ

4.	 વક્ટશીટનો	ઉપયોગ	અને	સમાજ

5.	 ઓનલાઇન	જાણકારી	શોધી	રહ્ા	છીએ

6.	 ઓનલાઇન	વેબસાઇટ	અને	સેવાઓનો	ઉપયોગ	કરવો

7.	 ઓનલાઇન	સુરક્ક્ષત	અને	જવાબદાર	રિેવું

	 તમાાિી	સ્વપ્નનોની	નોકિી	કઇ	છે?	તમાે	કઈ	ડિજિટલ	ક્તશળતા	કિો	છો

	 તે	નોકિીમાાં	સફળ	થવાની	જરૂિ	છે?

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 ડિજિટલ	સાક્ષરતા	એ	 વવવવધ	 ડિજિટલ	સાધનો	અને	 ઇન્ટરનેટનો	આરામાથી	 ઉપયોગ	
કરવાની	ક્ષમાતા	છે.

2.	 આિ	ે વવશ્વમાાં	 અપિેટ	 રિેવા	 માાટે	 ડિજિટલ	 સાક્ષરતા	 જરૂરી	 છે.	 ઘણા	 કાયયો	 ઝિપથી	
કરવામાાં	માદદરૂપ	થાય	છે.

3.	 રોજિિદા	જીવનમાાં	જરૂરી	કેટલાક	સામાાન્ય	ડિજિટલ	કૌશલ્ો	છે	સંચાર,	માાહિતી	શોધવી,	
વેબસાઇટ્સ	અને	સેવાઓનો	ઉપયોગ	કરવો,	અને	સુરક્ક્ષત	અને	જવાબદાર	ઓનલાઇન	
રિેવું.

પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!
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6.2	 કમ્્પ્ય્તટસતુની	મૂળભતૂ	બાબતો	(Basics	of	Computers)

Monitor

Keyboard
Mouse

Speakers

Web camera

CPU (Central 
Processing Unit)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 કમ્્પ્ુયટરના	ભાગોને	કેવી	રીતે	ઓળખવા	અને	સમાજવા.

2.	 કમ્્પ્ુયટરના	માિત્વપૂણ્ટ	ભાગોના	કાયયો	વવશે.

કોમ્્પ્ય્તટિ	કે	લેપટોપમાાં	ઘણા	બધા	ભાગો	હોય	છે.

તમાે	જાણો	છો	તે	ભાગો	નોંધો:

ચાલો	 કમ્્પ્ય્તટિના	 ભાગોને	 ઓળખવા	 અને	 સમાજવાન્તં	
શીખીએ
કમ્્પ્યુટરના	બે	સામાાન્ય	પ્રકાર	છે:

િેસ્કટોપ	અન	ેલેપટોપ.

િેસ્કટોપ

િેસ્કટોપ	એ	એક	કમ્્પ્યુટર	છે	જ્ાં	બધા	જુદા	જુદા	ભાગો	શક્ક્ત	સાથે	અલગથી	જોિાયેલા	
િોય	છે	અને	િેસ્ક	પર	એક	સાથે	મૂકવામાાં	આવ	ેછે.

લેપટોપ

લેપટોપ	એ	એક	કમ્્પ્યુટર	 છે	િ	ેસરળતાથી	વિન	કરી	શકાય	 છે	અને	
પાવર	સ્ોત	સાથ	ેકનેક્ટ	થયા	વવના	 ટંૂકા	ગાળા	માાટે	તેનો	ઉપયોગ	કરી	
શકાય	છે.

િેસ્કટોપ	અને	લેપટોપના	ઘણા	ભાગો	સમાાન	િોય	 છે,	જો	 કે	 તે	અલગ	
દેખાઈ	શકે	છે.

િેસ્કટોપકમ્્પ્યૂટરનાભાગો:

•	 માોનનટર

•	 કીબોિ્ટ

•	 ઉંદર

•	 CPU	(સેન્ટટ્રલ	પ્રોસેજિસગ	્ુયનનટ)

•	 વેબ	કેમેારા

•	 સ્પીકસ્ટ

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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6 ટ્રેકપેિ

કીબોરિ્

વેબ	કેમેારા

સ્ક્રીન	અથવા	
માોનવટર

લેપટોપકમ્્પ્યટૂિનાભાગો:

•	 સ્કીન	અથવા	માોનનટર

•	 કીબોિ્ટ

•	 ટટ્ર ેકપેિ

•	 વેબ	કેમાેરા

નીચે	બતાવેલ	િેસ્કટોપના	બધા	ભાગોના	નામા	આપો:

ચાલો	અગત્યના	ભાગોના	કાયયો	વવશે	જાણીએ
બધા	કમ્્પય્ય્તટિમાાં	3	પ્રકાિના	પાટ્ટસતુ		હોય	છે	:

	 ઇનપ્તટ	્ય્તનનટ	 	 	 							સેન્ટટ્રલ	પ્રોસેન્કસગ	્ય્તનનટ	(CPU)	 	 	 					આઉટપ્તટ	્ય્તનનટ

1.	 ઇનપ્તટ્ય્તનનટ:	કોઈપણ	કમ્્પ્યુટરના	ઇનપુટ	્ુયનનટમાાં	તે	બધા	ભાગોનો	સમાાવશે	થાય	છે	િનેો	ઉપયોગ	તમાે	કમ્્પ્યુટરને	શું	કરવું	તે	કિેવા	
અને	કમ્્પ્ુયટરને	માાહિતી	આપવા	માાટે	કરી	શકો	છો.	તે	ભાગો	છે	િનેો	ઉપયોગ	તમાે	કમ્્પ્યુટરમાાં	બિારથી	સૂચનાઓ	માોકલવા	માાટે	કરી	શકો	
છો.

•	 કીબોિતુ :	કમ્્પ્યૂટરમાાં	લખાણ	મૂકવા	માાટે	વપરાય	છે

•	 માાઉસ:	કમ્્પ્યૂટર	પર	તીર/નનદદેશકને	ખસિેવા	માાટે	વપરાય	છે.

•	 માાઇક્ોફોન:	કમ્્પ્યુટરમાાં	અવાજ	માોકલવા	માાટે	વપરાય	છે.

•	 વેબ	કેમાેિા:	કમ્્પ્યુટર	પર	વવડિઓ	અને	ચચત્રો	માોકલવા	માાટે	વપરાય	છે.

•	 ટટ્ર ેક	પેિ:	ટટ્ર ેકપેિ	સામાાન્ય	રીતે	લેપટોપ	પર	જોવા	માળે	છે	અને	માાઉસ	િવેું	જ	કામા	કરે	છે.	તેનો	ઉપયોગ	કમ્્પ્યુટર	પર	એરો/પોઇન્ટરન	ે
ખસેિવા	માાટે	પણ	થાય	છે.

2.	 સેન્ટટ્રલપ્રોસેન્કસગ્ય્તનનટઃ	સીપી્યુ	(CPU)	કમ્્પ્યુટરનું	માગજ	છે.	CPU	એ	તમાારી	સૂચનાઓને	યોગ્ય	રીતે	સમાિ	ેછે	અને	તમાે	તેને	કિો	છો	તે	
કાયયો	પૂણ્ટ	કરે	છે.	સીપી્યુ	એ	છે	જ્ાં	તમાામા	િેટા	અને	માાહિતી	સંગ્હિત	થાય	છે.	િેસ્કટોપ	કમ્્પ્યુટર	માાટેનુ	ંCPU	એ	સામાાન્ય	રીતે	લંબચોરસ	
બોક્સ	છે	િનેો	ઉપયોગ	તમાે	કમ્્પ્યુટરને	ચાલુ	અને	બંધ	કરવા	માાટે	કરો	છો.	લેપટોપ	કમ્્પ્યુટર	માાટેનું	સીપી્યુ	લેપટોપ	્ુયનનટની	અંદર	િોય	
છે,	િ	ેસામાાન્ય	રીતે	કીબોિ્ટ 	સેક્શન	િેઠળ	િોય	છે.

3.	 આઉટપ્તટએકમા:	કોઈપણ	કમ્્પ્ુયટરનો	આઉટપુટ	એકમા	તે	બધા	ભાગોનો	સમાાવશે	કરે	છે	િનેા	દ્ારા	કમ્્પ્યુટર	વસ્તુઓને	પ્રદર્શત	કરે	છે	
અને	બતાવે	છે	અમાારા	માાટે.

•	 માોનનટિ:	જ્ારે	તમાે	કીબોિ્ટ 	પર	કંઇક	લખો	છો,	ત્ારે	તે	માોનનટર	પર	બતાવેલ	છે.	જ્ારે	તમાે	માાઉસ	સાથેના	વવડિઓ	પર	ક્ક્લક	કરો	છો,	
ત્ારે	તે	માોનનટર	પર	પ્રદર્શત	થાય	છે.

•	 સ્પીકસતુ:	સ્પીકસ્ટ	તમાે	કમ્્પ્યુટર	પર	ખોલો	છો	તે	કોઈપણ	માીડિયા	ફાઇલનો	અવાજ	અથવા	તમાે	િ	ેઓનલાઇન	માીટિટગ્સમાાં	ભાગ	લઈ	રહ્ા	
છો	તેના	અવાજને	વગાિે	છે.
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6.3	 કમ્્પ્ય્તટિની	શોધખોળ	(Exploring	a	Computer)

નીચેના	પ્રશ્ોના	જવાબ:

1.	 શબ્ો	લખવા	માાટે	કોમ્્પ્ય્તટિના	કયા	ભાગનો	ઉપયોગ	થાય	છે?

	 a.	કીબોિ્ટ 		 	 b.	માોનીટર

2.	 ધ્વનન	વગાિવા	માાટે	કમ્્પ્ય્તટિનો	કયો	ભાગ	વપિાય	છે?

	 a.	સ્પીકસ્ટ		 	 b.	વેબ	કેમાેરા

3.	 કોમ્્પ્ય્તટિન્તં	માગજ	શ્તં	છે?

	 a.	વપ્રન્ટર		 	 b.	CPU	(સેન્ટટ્રલ	પ્રોસેજિસગ	્યુનનટ)

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.		 ત્ાં	2	સામાાન્ય	પ્રકારના	કમ્્પ્યુટસ્ટ	છે	-	એક	િેસ્કટોપ	અને	લેપટોપ.

2.	 િેસ્કટોપ	કમ્્પ્ુયટરના	ભાગો	માોનનટર,	કીબોિ્ટ ,	માાઉસ,	CPU	 (સેન્ટટ્રલ	પ્રોસેજિસગ	 ્ુયનનટ),	વેબ	
કેમાેરા,	સ્પીકસ્ટ	છે.

3.	 લેપટોપ	કમ્્પ્ુયટરના	ભાગો	સ્કીન	અથવા	માોનનટર,	કીબોિ્ટ ,	ટટ્ર ેકપેિ	અને	વેબ	કેમાેરા	છે.

4.	 કમ્્પ્ુયટરનું	 મુખ્ય	કાય્ટ	 છે:	ઇનપુટ	્યુનનટ	 ->	સેન્ટટ્રલ	પ્રોસેજિસગ	્યુનનટ	 (CPU)	 ->	આઉટપુટ	
્ુયનનટ.

પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 કમ્્પ્ુયટરને	કેવી	રીતે	શરૂ	કરવું	અને	બંધ	કરવું.

2.	 કમ્્પ્ુયટર	સાથે	વવવવધ	ઉપકરણોને	કેવી	રીતે	કનેક્ટ	કરવું.

શું	તમાે	પિેલા	કમ્્પ્યુટર	કે	લેપટોપનો	ઉપયોગ	કયયો	છે?

જો	િા,	તો	તમાને	શું	કરવું	સરળ	લાગ્્યું?
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2

ચાલો	શીખીએ	કમ્્પ્ય્તટિને	કેવી	િીતે	શરૂ	કિવ્તં	અન	ેબંધ	કિવ્તં
આપણે	સૌ	જાણીએ	છીએ	કે	ગ્ીન	ટટ્ર ાડફક	લાઇટ	એટલે	‘ગો’	અને	લાલ	ટટ્ર ાડફક	લાઇટ	એટલે	‘સ્ૉપ’.	તમાે	વવશ્વમાાં	ગમાે	ત્ાં	જાઓ	તો	પણ	આ	
એક	સરખું	જ	રિે	છે.

ત્ાં	કેટલાક	સામાાન્ય	શબ્ો	અને	પ્રતીકો	છે	િ	ેતમાે	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો	તે	બધા	વવવવધ	પ્રકારનાં	કમ્્પ્યુટસ્ટમાાં	સમાાન	છે.

પાવિ	બટનઃ	આ	સજં્ા	‘પાવર’	પ્રતીક	 છે.	કોઈપણ	બટન	અથવા	કી	 કે	િમેાાં	આ	પ્રતીક	 છે	તેનો	ઉપયોગ	કોઈપણ	
ઉપકરણને	ચાલુ	અને	બંધ	કરવા	માાટે	થઈ	શકે	છે.

જો	તમાે	વવવવધ	ઉપકરણો	પર	નજર	નાખો	છો,	તો	તમાને	ડરમાોટ,	ટેજલવવઝન	અને	કમ્્પ્યુટર	ઉપકરણો	િવેી	ઘણી	વસ્તુઓ	
પર	આ	પ્રતીક	જોવા	માળશે.

િેસ્કટોપ	કમ્્પ્યુટરનો	ઉપયોગ	કરતી	વખતે,	પાવર	બટન	સામાાન્ય	રીતે	CPU	પર	િોય	છે.	લેપટોપ	કમ્્પ્યુટરનો	ઉપયોગ	કરતી	વખતે,	પાવર	બટન	
સામાાન્ય	રીત	ેિોય	છે

કીબોિ્ટ 	પર	મૂકેલ	છે.	બટન	દબાવવાથી	કમ્્પ્યુટર	ચાલુ	થઈ	જશે	.

ગ્ીનલાઇટઃ	 કેટલાક	 કમ્્પ્યુટરમાાં	 પાવર	 બટનની	 નજીક	 એક	 નાનકિી	 લીલી	 લાઇટ	 િોય	 છે.	જ્ારે	 તમાે	 કમ્્પ્યુટર	 ચાલુ	 કરો	 છો	 ત્ારે	
લીલીલાઇટઆવેછે.		જો	લાઈટ	ચાલુ	ન	િોય	તો	તેનો	અથ્ટ	એ	છે	કે	કમ્્પ્યુટર	બંધ	છે.

‘શટ	િાઉન’:	‘શટ	િાઉન’	શબ્ોનો	ઉપયોગ	સૌથી	વધુ	કમ્્પ્યુટરને	બંધ	કરવાની	વાત	કરવા	માાટે	કરવામાાં	આવે	છે.		કમ્્પ્યુટરનો	ઉપયોગ	ન	થતો	
િોય	ત્ારે	તેને	બંધ	કરી	દેવું	ખૂબ	જ	જરૂરી	છે,	િથેી	તે	વ્યથ્ટ	રીત	ેવીજળીનો	ઉપયોગ	ન	કરે	અથવા	ખૂબ	લાંબા	સમાય	સુધી	દોિવાથી	વધુ	ગરમા	
ન	થાય.

‘શટ	િાઉન’	કરવાની	સૌથી	સામાાન્ય	રીત	એ	છે	કે	તમાારા	કમ્્પ્યુટર	પર	‘માેનુ’	વવકલ્પ	અથવા	‘વવન્િોઝ’	પર	ક્ક્લક	કરો	અને	પછી	‘શટ	િાઉન’	
પસંદ	કરો.

સે્પ	1:	‘માેનુ’	અથવા	તળળયે	રિેલા	વવન્િોઝ	જસમ્બોલ	પર	ક્ક્લક	કરો.

સે્પ	2:	પાવર	બટન	પર	ક્ક્લક	કરો.

કેટલાક	 કમ્્પ્યુટર	 પર,	 તમાે	 ફરીથી	 પાવર	
બટન	પર	ક્ક્લક	કરીને	‘શટ	િાઉન’	કરી	શકો	
છો.	 પરંતુ	 કમ્્પ્યુટર	 તે	 પદ્ધમતને	 ટેકો	આપી	
શકે	છે	કે	કેમા	તે	સમાજવા	માાટે	સાવચતે	રિો	
.	કમ્્પ્યુટરને	બંધ	કરવા	માાટે	ખોટી	પદ્ધમતનો	
ઉપયોગ	કરવાથી	તેને	નુકસાન	થઈ	શકે	છે.

ટટપ:	 જો	 તમાને	 કોઈ	 કમ્્પ્ુયટર	 અથવા	
ઉપકરણને	કેવી	રીતે	શરૂ	અથવા	બંધ	કરવું	
તે	અંગે	ખાતરી	ન	િોય,	તો	તે	શોધવા	માાટે	
Google	 શોધનો	 ઉપયોગ	 કરો.	 ઉદાિરણ	
તરીકે,	જો	 તમાે	જાણવા	 માાંગો	 છો	 માેકબુકને	
કેવી	 રીતે	 ચાલુ	 કરવું,	 સ્ાટ્ટફોન	 અથવા	
અન્ય	ઉપકરણનો	ઉપયોગ	કરવો,	Google	
‘માેકબુક	 કેવી	 રીતે	 ચાલુ	 કરવું.’	 તમાને	 શોધ	
પડરણામામાાં	પગલાંઓ	માળશે.
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કોમ્્પ્ય્તટિ	શરૂ	કિવા	અન	ેબંધ	કિવા	માાટેના	કેટલાક	કિવા	અને	શ્તં	ન	કિવા

1.	 તમાારા	િેસ્કટોપ	સાથે	જોિાયેલ	પાવર	સ્વીચ	ચાલુ	છે	કે	કેમા	તે	તપાસો.	જો	તે	લેપટોપ	છે,	તો	તપાસો	કે	તેમાાં	પૂરતી	બેટરી	છે	કે	નિીં.	
જો	તે	ચાલુ	ન	થાય,	તો	તમાારે	તેને	ચાિ ્ટર	સાથે	કનેક્ટ	કરવાની	જરૂર	પિી	શકે	છે.

2.	 પિેલા	તમાારા	કમ્્પ્યુટરને	બંધ	કયયા	વવના	વીજળીના	્પલગની	સ્વીચને	સીધી	બંધ	કરશો	નિીં.

3.	 જ્ારે	કોમ્્પ્યુટરનો	ઉપયોગ	ન	થતો	િોય	ત્ારે	તેને	બંધ	કરી	દો.

4.	 તમાારા	કોમ્્પ્યુટરનો	ઉપયોગ	કરતી	વખતે	તેની	સાથે	જોિાયેલ	તારોને	િલાવો	કે	તેની	સાથે	વાગોળશો	નિીં.

શુ	ં કમ્્પ્ુયટરને	 િંમાશેાં	 ઓન	 માોિમાાં	 રાખવું	 સારંુ	 છે?	 તમાારા	 મમાત્રો	 સાથે	 ચચયા	 કરો	 (અથવા	 ચાલુમાાં	 શોધો	 Google)	
અનેજાણોજવાબ!

ચાલો	કમ્્પ્યુટર	સાથે	વવવવધ	ઉપકરણોને	કેવી	રીતે	કનેક્ટ	કરવું	તે	શીખીએ

કમ્્પ્યુટરમાાં	વવવવધ	ઉપકરણો	િોય	છે	િ	ેતેની	સાથે	કનેક્ટ	થઈ	શકે	છે.	ઉપકરણો	ક્યાં	તો	ઇનપુટ	્યુનનટ	અથવા	આઉટપુટ	્યુનનટનો	ભાગ	
િોઈ	શકે	છે.	કમ્્પ્યૂટરના	માોટા	ભાગના	ભાગો	તમાને	વાપરવા	માાટે	પિેલેથી	જ	જોિાયેલ	અને	ભેગા	થયેલ	િશ	ે(ઉદાિરણતરીકે,	CPU	અને	
માોનનટર).	પરંતુ	કેટલીક	વખત	તમાારે	તેનો	ઉપયોગ	કરવા	માાટે	કેટલાક	ઉપકરણોને	કનેક્ટ	કરવા	પિી	શકે	છે	(ઉદાિરણતરીકે,	ઇયરફોન	
અને	્યુએસબી	ઉપકરણો).

કમ્્પય્યુટર	સાથે	ઉપકરણને	જોિવાની	બ	ેરીતો	છે	:

1.	 વાયરલેસ

2.	 વાયર	થયેલ	અથવા	જોિાયેલ

વાયિલેસ

કમ્્પ્યુટર	સાથે	વાયરલેસ	રીતે	ઉપકરણને	જોિવામાાં	સામાાન્ય	રીતે	 બ્લુટૂથ	તકનીકનો	ઉપયોગ	શામેાલ	િોય	છે.	 	ઉપકરણના	‘સેટિટગ્સ’	
વવભાગમાાં	ઉપકરણ	પર	બ્લુટૂથ	પ્રતીક	અથવા	બ્લુટૂથ	વવકલ્પ	જુઓ.	બ્લૂટૂથ	પસંદ	કરવાથી	કમ્્પ્યુટર	માાટે	ઉપકરણો	સાથે	જોિાવાનું	શક્ય	
બનશે.	કેટલાક	ઉપકરણો	કે	િ	ેબ્લૂટૂથ	દ્ારા	કમ્્પ્યુટર	સાથે	કનેક્ટ	થઈ	શકે	છે	તેમાાં	ફોન,	માાઉસ,	કીબોિ્ટ ,	ઇયરફોન,	સ્પીકરનો	સમાાવશે	
થાય	છે		અને	વપ્રન્ટર.

ટટપઃ બ્્ૂલટૂથ	દ્ાિા	તમાાિા	કમ્્પય્ય્તટિ	સાથે	ચોક્કસ	ઉપકિણોન	ેકેવી	િીતે	કનકે્ટ	કિી	શકાય	તે	જાણવા	માાટે	ગૂગલ	એક	સિસ	િીત	
છે.	શોધ	પડિણામાના	પગલાઓ	શોધવા	માાટે	‘બ્્લ્તટૂથ	ઇયિફોન્સને	લેપટોપ	સાથે	કેવી	િીતે	કનકે્ટ	કિવ્તં’	માાટે	શોધો.

વાયિતુ 	અથવા	જોિાયેલ

કમ્્પ્યુટર	સાથ	ેઉપકરણોને	કનેક્ટ	કરવાની	બીજી	રીત	એ	છે	કે	તેને	વાયર	અને	પોટ્ટનો	ઉપયોગ	કરીને	કમ્્પ્યુટર	સાથ	ેસીધા	જોિવામાાં	આવ	ે
છે.	પોટ્ટ 	એ	સ્લોટ	અથવા	તે	સ્થાન	છે	જ્ાં	કમ્્પ્યુટર	સાથે	બીજુ	ંઉપકરણ	જોિાયેલું	છે.

આ	પદ્ધમતનો	ઉપયોગ	કરતી	વખતે,	સાચા	વાયરને	યોગ્ય	પોટ્ટ 	સાથે	જોિવો	જરૂરી	છે.	તમાે	બંદર	અને	વાયરને	કાળજીપૂવ્ટક	જોઈને	આનું	
નનરીક્ષણ	કરી	શકશો	િથેી	ખાતરી	કરી	શકાય	કે	તેઓ	માેળ	ખાય	છે.

તમાે	જોશો	કે	આિ	ેમાોટાભાગના	ઉપકરણો	વાયરલેસ	અને	વાયિ્ટ 	બંને	સંસ્કરણોમાાં	ઉપલબ્ધ	છે.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!	 નીચેના	પ્રશ્ોના	જવાબ:

	 Q	1.		 		શું	આ	ઉપકરણ	આ	પોટ્ટ 	સાથે	કનેક્ટ	થઈ	શકે	છે?

	 	 						િા		 	 	નાં

	 Q	2.	 શું	આ	ઉપકરણ	આ	પોટ્ટ 	સાથે	કનેક્ટ	થઈ	શકે	છે?

	 	 					િા		 			 	નાં

	 Q3.		 આ	પ્રતીક	શુ	ંછે?	

	 	 					પાવર		 															 	માાઉસ

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 પાવર	બટનનો	ઉપયોગ	કમ્્પ્યુટરને	શરૂ	કરવા	અને	બંધ	કરવા	માાટે	થઈ	શકે	છે.

2.	 અમાે	વાયિ્ટ 	અથવા	વાયરલેસ	પદ્ધમતનો	ઉપયોગ	કરીને	ઉપકરણોને	કમ્્પ્યુટર	સાથે	કનેક્ટ	
કરી	શકીએ	છીએ.

3.	 વાયિ્ટ 	કનેક્શન:	કોમ્્પ્ુયટર	પોટ્ટ 	સાથે	વાયર	જોિવું.

4.	 વાયરલેસ	કનેક્શન:	બ્લૂટૂથથી	કનેક્ટ	કરો.

5.	 બ્લૂટૂથની	માદદથી	માાઉસ,	કીબોિ્ટ ,	ઇયરફોન,	સ્પીકર	અને	વપ્રન્ટરને	કનેક્ટ	કરી	શકાય	છે.
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6.4	 વવન્િોઝ	ઓપિેટિટગ	જસસ્માની	શોધખોળ	(Exploring		 	 	
	 Windows	Operating	System)

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 Windows	7	અને	Windows	8	ઑપરેટિટગ	જસસ્મ્સ	વચ્ેના	મુખ્ય	તફાવતો.

2.	 વવન્િોઝ	10	ની	મુખ્ય	લાક્ષણણકતાઓ.

શું	તમાે	પિેલાં	‘સોફ્ટવેર’	અને	‘વવન્િોઝ’	શબ્ો	સાંભળ્યા	છે?

તમાે	આ	શબ્ોથી	શુ	ંસમાજો	છો?

ચાલો	વવન્િોઝ	7	અને	વવન્િોઝ	8	ઓએસ	વચ્ેના	મ્તખ્	તફાવતો	શીખીએ
ઓપરેટિટગ	જસસ્મા	એ	સોફ્ટવેર	છે	િ	ેકમ્્પ્ુયટરમાાં	મૂકવામાાં	આવે	છે	િથેી	તમાે	તેનો	ઉપયોગ	કરી	શકો.	ઓપરેટિટગ	
જસસ્મા	(OS)	કમ્્પ્યુટરના	માગજ	િવેી	છે.

ઉપયોગમાાં	લેવામાાં	આવતી	સૌથી	સામાાન્ય	ઓપરેટિટગ	જસસ્મા	એ	વવન્િોઝ	ઓએસ	છે.	 	 	 	
આ	‘Windows’	થચહ્ન	છે:

વવન્િોઝ	7	નોપડિચય

જો	કમ્્પ્યુટર	પરની	પ્રથમા	સ્કીન	આવી	 દેખાય	છે,	તો	તેનો	અથ્ટ	એ	છે	 કે	તમાે	 વવન્િોઝ	7	ઓએસ	વાળા	કમ્્પ્ુયટરનો	
ઉપયોગ	કરી	રહ્ા	છો	.

ઉપયોગ	કરવા	માાટે	કોઈપણ	એપ્્પલકેશન	ખોલવા	માાટે,	તમેા	સ્કીનના	
તળળય	ેવતુ્ટળાકાર	બટનની	અંદર	‘વવન્િોઝ’	પ્રતીક	પર	ક્ક્લક	કરી	શકો	
છો.	તે	તમાને	કમ્્પ્યુટરમાાં	સ્થાવપત	તમાામા	કાયયો	અને	પ્રોગ્ામ્સ	બતાવતું	
એક	બોક્સ	ખોલશે.	તમાે	િ	ેપ્રોગ્ામા	અથવા	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	
કરવા	માાંગો	છો	તેના	પર	ક્ક્લક	કરો.
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Credit: Wikipedia

વવન્િોઝ	8	નોપડિચય

જો	કમ્્પ્યુટર	પર	પિેલી	સ્કીન	આવી	દેખાય	છે,	તો	તેનો	અથ્ટ	એ	છે	કે	
તમાે	વવન્િોઝ	8	ઓએસ	વાળા	કમ્્પ્યુટરનો	ઉપયોગ	કરી	રહ્ા	છો	.

કોઈપણ	 એપ્્પલકેશનને	 ખોલવા	 માાટે,	 તમાે	 સ્કીનના	 તળળયે	 ચોરસ	
બટનની	અંદર	વવન્િોઝ	જસમ્બોલ	પર	ક્ક્લક	કરી	શકો	છો	.

જ્ારે	તમાે	તેને	ક્ક્લક	કરશો,	ત્ારે	‘સ્ાટ્ટ ’	સ્કીન	ખુલશે.

અિીં	તમાને	 વવવવધ	એપ્્પલકેશનો	જોવા	માળશે.	તમાારે	િનેો	ઉપયોગ	
કરવાની	જરૂર	છે	તેના	પર	ક્ક્લક	કરો.

સાચો	જવાબ	પસંદ	કિો:

Q1.		કયો	OS	આ	સ્કીનન	ેદશશાવશ?ે Q2.		કઈ	લોકવપ્રય	ઓપિેટિટગ	જસસ્મામાાં	આ	પ્રતીક	
છે?

	 સફરજન	 	 વવન્િોઝ	Name

વવન્િોઝ૮	 	 	 વવન્િોઝName	7

ચાલો	વવન્િોઝ	10	ની	મ્તખ્	લાક્ષણણકતાઓ	શીખીએ	

વવન્િોઝ	ઓએસનું	નવીનતમા	સંસ્કરણ	 વવન્િોઝ	
૧૦	 છે.	 વવન્િોઝ	 10	 વાળા	 કોમ્્પ્ુયટરની	 સ્કીન	
આવી	દેખાશે.

જો	તમાે	નીચેની	તરફ	વવન્િોઝ	જસમ્બોલ	પર	ક્ક્લક	
કરો	છો,	તો	તે	તમાને	જુદા	જુદા	વવકલ્પો	બતાવતું	
બોક્સ	ખોલશે.	અિીં	તમાે	શોધી	શકો	છો

અને	તમાે	ઉપયોગ	કરવા	માાંગતા	િો	તે	કોઈપણ	
ફાઇલ	અથવા	એપ્્પલકેશન	ખોલો.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

સ્કીનના	તળળયે	અન્ય	વવકલ્પો	પણ	છે	િનેો	ઉપયોગ	કરી	શકાય	છે.

‘શોધવા	માાટે	અિીં	ટાઇપ	કરો’	પર	ક્ક્લક	કરો	અને	કોઈપણ	ફાઇલ	અથવા	પ્રોગ્ામાનું	નામા	લખો.		ઉદાિરણ	તરીકે	,		જો	તમાે	‘2022	શેડ્ૂલ’	
નામાનો	 દસ્તાવેજ	શોધવા	માાંગતા	િો,	તો	તમાે	તેને	અિીં	શોધી	શકો	છો.	તમાે	‘ક્ોમા’	અથવા	‘માીડિયા	 ્પલેયર’	િવેા	નામાો	ટાઇપ	કરીને	 પણ	
એપ્્પલકેશન્સ	શોધી	શકો	છો.

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 ઓપરેટિટગ	જસસ્મા	(OS)	એ	કમ્્પ્યુટરના	માગજ	િવેું	છે.

2.	 સૌથી	સામાાન્ય	ઓપરેટિટગ	જસસ્મા	Windows	OS	છે.

3.	 ઓપનિનગ	સ્કીન	કેવી	દેખાય	છે	તેના	આધારે	તમાે	કમ્્પ્યુટરના	OSને	ઓળખી	શકો	છો.

	 અહીં	અમ્તક	સજં્ઞછે	િ	ેના	વવશે	આપણે	વવન્િોઝ	OS	માાં	શીખ્ા.	આ	સકેતો	માાટે	આપેલ	વવકલ્પોમાાંથી

•	 પાવિ	બટન

•	 વવન્િોઝ	શરૂઆતન્તં	બટન

•	 શોધવ્તં

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમેા	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:
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6.5	 ફાઈલો	બનાવવી	અને	સેવ	કિવી	(Creating	and	Saving	Files)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:	

1.	 ફાઇલો	કેવી	રીતે	બનાવવી	અને	સાચવવી.

2.	 કમ્્પ્ુયટર	પર	માાહિતી	સાચવવાની	સલામાત	રીતો.

3.	 ફાઇલોન	ેએક	સ્થાન/ઉપકરણથી	બીજા	સ્થાને	કેવી	રીતે	સ્થાનાંતડરત	કરવી.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

કમ્્પ્ય્તટિ	પિ	તમાે	કયા	પ્રકાિની	ફાઇલો	બનાવવા	માાટે	જાણો	છો?

ચાલો	ફાઇલો	કેવી	રીતે	બનાવવી	અને	સેવ	કરવી	તે	શીખીએ

તમાે	બધાએ	આ	પ્રકારની	ફાઇલ	જરૂર	જોઇ	િશે.	તેનો	ઉપયોગ	માોટે	ભાગે	ઓડફસોમાાં	
પત્રો,	અિેવાલો,	બબલો	વગેરે	રાખવા	માાટે	કરવામાાં	આવે	છે.	ક્મામાાં.

કમ્્પ્ુયટર	પર,	ફાઇલ	એ	એક	દસ્તાવેજ	છે	િ	ેતમાે	આમાાંની	કોઈપણ	એપ્્પલકેશનનો	
ઉપયોગ	કરીને	બનાવી	શકો	છો:

•	 MS	શબ્

•	 MS	Excel

•	 MS	પાવરપોઈન્ટ

1.	 સે્પ	1:		સ્કીન	પર	વવન્િોઝ	બટન	પર	ક્ક્લક	કરો.

2.	 સે્પ	2:	માાઇક્ોસોફ્ટ	ઓડફસ	વવકલ્પ	શોધો.

3.	 સે્પ	3:	તમાે	િ	ેફાઇલ	બનાવવા	માાંગો	છો	તેના	પર	ક્ક્લક	કરો	
.	તમાે	માાઇક્ોસોફ્ટ	ઓડફસ	વિ્ટ 	અથવા	માાઇક્ોસોફ્ટ	ઓડફસ	
એક્સેલ	અથવા	માાઇક્ોસોફ્ટ	ઓડફસ	પાવરપોઇન્ટ	પસંદ	કરી	
શકો	છો	.

4.	 સે્પ	4:		સ્કીન	પર	‘બ્લેન્ક	િોક્ુમાેન્ટ’	વવકલ્પ	પર	બ	ેવાર	ક્ક્લક	
કરો.
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ફાઇલો	સંગ્હી	િહ્ા	છીએ

ફાઈલ	સાચવવી	જ	જોઈએ	િથેી	તમાે	તેને	શોધી	શકો	અને	ફરીથી	
તેનો	ઉપયોગ	કરી	શકો.	જો	ફાઇલ	સેવ	ન	થાય	તો	તમાે	તેના	પરની	
માાહિતી	ગુમાાવી	શકો	છો.	 માિેરબાની	 કરીને	 તમાારી	 ફાઈલનું	 ‘નામા’	
રાખવાનુ	ંયાદ	રાખો,	િથેી	જ્ારે	તમાને	જરૂર	પિે	ત્ારે	તમાે	તેને	શોધી	
શકો.

ફાઇલને	સાચવવા	માાટે,	સ્કીનની	ટોચ	પર	આ	સંકેત	માાટે	શોધો.	આ	
‘સેવ’	બટન	છે.	તમાારી	ફાઇલ	સેવ	કરવા	માાટે	તમાે	તેના	પર	ક્ક્લક	કરી	
શકો	છો.

તમાારી	ફાઇલને	સેવ	કરવાની	બીજી	રીત	એ	છે	કે	એક	જ	સમાયે	તમાારા	
કીબોિ્ટ 	પર	‘Ctrl’	બટન	અને	‘એસ’	કી	દબાવો	.

ફાઇલ	સાચવવાની	2	િીતો

	 	 સ્કીન	પિ	સેવ	બટન	પિ	ક્્તલક	કિો	 	 	 કીબોિ તુ 	પિ	Ctrl	અન	ેS	બટન	દબાવો

એકવાર	તમાે	તમાારી	ફાઇલ	સેવ	કરી	લો,	પછી	તમાે	એક	ફોલ્િર	તૈયાર	કરી	શકો	છો,	અને	તેમાાં	
તમાારી	ફાઇલ	સ્ોર	કરી	શકો	છો.

કમ્્પ્યુટર	 પર	‘ફોલ્િર’	આવું	 દેખાય	 છે.	 તમાે	 તેને	 નામા	આપી	શકો	છો,	અને	 તેમાાં	 સંબંચધત	
દસ્તાવેજો	સ્ોર	કરી	શકો	છો.		દા.ત.:	જોબ	એપ્્પલકેશન.	આ	ફોલ્િરમાાં	તમાે	તમાારો	સંક્ક્ષ્પત	
પડરચય,	કવરિરગ	લેટર,	માાક્ટશીટ,	સર્ટડફકેટ	વગેરે	સેવ	કરી	શકો	છો.

સ્નિેાના	વવચારો	વાંચો.	સ્નિેાએ	િવે	શુ	ંકરવાની	જરૂર	છે?

	 માારે	પત્ર	લખવો	છે માેં	પત્ર	લખવાનું	પૂરંુ	ક્યુું.	માારે	તેને	સાચવવુ	ંપિશે	િથેી	િંુ	
તેને	ફરીથી	શોધી	શકંુ.

ફાઈલ	બનાવો

જુઓ	એક	્યુટ્ુબ	વીડિયો

કમ્્પ્યૂટર	બંધ	કરો

ફાઇલને	સંગ્િો	અને	પછી	કમ્્પ્યૂટર	બંધ	કરો
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ચાલો	શીખીએ	કમ્્પ્ૂયટિ	પિ	માાટહતી	સંગ્હવાની	કેટલીક	સલામાત	િીતો
આપણે	એ	સુનનજચિત	કરવાની	જરૂર	છે	કે	આપણી	ખાનગી	માાહિતીનો	અન્ય	લોકો	દ્ારા	દુરુપયોગ	ન	થાય.	તેથી	આપણે	કેટલીક	સાવચતેી	
રાખવાની	જરૂર	છે.

1.	 તમાારા	 કમ્્પ્યૂટર	 માાટે	 માજબતૂ	 પાસવિ્ટ 	 સુયોજિત	 કરો,	 િથેી	
બીજાઓ	તમાારી	ફાઈલો	જોઈ	ન	શકે.

2.	 જ્ારે	તમાે	કમ્્પ્યુટરનો	ઉપયોગ	ન	કરતા	િોવ	ત્ારે	િંમાશેા	તેને	
બંધ/લોક	 કરો,	 પછી	ભલેને	 તમાે	 થોિી	 મમાનનટો	 માાટે	 કમ્્પ્યુટર	
છોિી	રહ્ા	િોવ.

3.	 સાફ	નામા	સાથે	તમાારી	ફાઇલોને	સંગ્િો.	આ	તમાને	સરળતાથી	
ફાઇલો	શોધવામાાં	માદદ	કરશે.

તમાારી	ફાઇલોને	સુરક્ક્ષત	રાખવા	માાટે	તમાે	તમાારા	કમ્્પ્યુટર	પર	શું	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો	?

a.	 માજબતૂપાસવિ્ટ

b.	 તાળુ

ચાલો	એક	સ્થાન/ઉપકરણમાાંથી	બીજા	સ્થાન	પર	ફાઈલોનું	પડરવિન	કરતાં	શીખીએ	

ફાઇલને	બીજા	ફોલ્િરમાાં	ખસેિવાનાં	પગલાં:

1.	 ફોલ્િરને	ખોલો	કે	િનેી	પાસે	ફાઇલ	છે	કે	િનેે	તમાે	પડરવિન	કરવા	માાંગો	છો.

2.	 તેન	ેપસંદ	કરવા	માાટે	ફાઇલ	પર	ક્ક્લક	કરો.

3.	 ફાઈલ	કાપો.	તમાે	કીબોિ્ટ 	પર	‘Ctrl’	કી	દબાવીને	અને	પકિીને	આ	કરી	શકો	છો,	અને	પછી	
‘X’	કી	દબાવો.

અથવા	ફાઇલ	પર	જમાણું-ક્ક્લક	કરો.	‘કટ’	વવકલ્પ	પર	ક્ક્લક	કરો.

4.	 તમાારા	લેપટોપ	સાથે	જોિાયેલ	ફોલ્િર	અથવા	ઉપકરણને	ખોલો	
જ્ાં	તમાે	ફાઇલને	પડરવિન	કરવા	માાંગો	છો.

5.	 આ	ફોલ્િરમાાં	ફાઈલ	ચોંટાિો.	તમાે	કીબોિ્ટ 	પર	‘Ctrl’	કી	દબાવીને	
અને	પકિીને	અને	પછી	‘V’	કી	દબાવીને	આ	કરી	શકો	છો.

અથવા	તો	સ્કીન	પર	રાઇટ-ક્ક્લક	કરો.	‘પેસ્’	વવકલ્પ	પર	ક્ક્લક	કરો	.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

આ	પ્રશ્ોના	સાચા	જવાબ	પસંદ	કરો:

1.	 કયો	વવકલ્પ	કમ્્પ્ુયટર	ફોલ્િર	બતાવે	છે?

	 a.		 	 	 b.

2.	 કોમ્્પ્ુયટર	ફાઈલ	બનાવવા	માાટે	શું	વાપરી	શકાય?

a.	 શાિી	પેન

b.	 એમાએસ	વિ્ટ

3.	 તમેા	કમ્્પ્યુટર	પર	ફાઇલની	નકલ	કેવી	રીતે	કરી	શકો	છો?

a.	 	Ctrl	+	C

b.	 Ctrl	+	V

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 ફાઇલ	એ	એક	દસ્તાવેજ	છે	િ	ેતમાે	MS	Word,	MS	Excel	અથવા	MS	PowerPoint	નો	
ઉપયોગ	કિીન	ેબનાવી	શકો	છો.

2.	 એપ્્પલકેશનના	ઉપિના	જમાણા	ખૂણેથી	‘ખાલી	દસ્તાવેજ’	પસંદ	કિીન	ેનવી	ફાઇલ	બનાવી	
શકાય	છે.

3.	 માાટહતીન	ેસ્તિક્ક્ષત	િાખવા	માાટે	કોઈપણ	ફાઇલને	સાચવવી	અને	પછીથી	તેનો	સંદભતુ	લેવો	
માહત્વપૂણતુ	છે.

4.	 ફાઇલ	સાચવવા	માાટે	Ctrl	+	S	નો	ઉપયોગ	કિો.

5.	 ફાઇલની	નકલ	કિવા	માાટે	Ctrl	+	C	નો	ઉપયોગ	કિો.

6.	 ફાઇલ	પેસ્	કિવા	માાટે	Ctrl	+	V	નો	ઉપયોગ	કિો.
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6.6	 એમાએસ	વિતુ ની	મૂળભતૂ	બાબતો	(Basics	of	MS	Word)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 MS	Word	ની	મૂળભતૂ	વવશષેતાઓ.

2.	 MS	Word	ફાઇલ	બનાવવા	અને	તેને	સાચવવાનાં	પગલાં.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

તમાે	MS	વિતુ 	પિ	કયા	કાયયો	કિી	શકો	છો?

ચાલો	ફાઇલો	કેવી	િીતે	બનાવવી	અને	સેવ	કિવી	તે	શીખીએ

અિીં	કાગળની	ખાલી	શીટ	છે.	તમાે	તેનો	ઉપયોગ	શેના	માાટે	કરી	શકો	છો	તેના	પર	હટક	કરો

ચચત્રો	દોરવા

	વાતયા	લખવી

	યાદી	બનાવી	રહ્ા	છીએ

	પત્ર	લખીને

િોમાવક્ટ 	પૂણ્ટ	કરી	રહ્ા	છીએ

	રેઝ્ૂમાે	બનાવી	રહ્ા	છીએ

એમાએસ	વિ્ટ 	એ	કમ્્પ્ુયટર	પરના	કાગળની	શીટ	િવેું	છે.	તમાે	કાગળ	
પર	 િ	ે કરો	 છો	 તે	 લગભગ	બધું	 કરવા	 માાટે	 તમાે	એમાએસ	 વિ્ટ નો	
ઉપયોગ	કરી	શકો	છો	.

1.	 તમાારંુ	 લખાણ	 ટાઇપ	 કરવા	 માાટે	 એમાએસ	 વિ્ટ 	 સ્કીન	 પરની	
સાદી	સફેદ	જગ્યાનો	ઉપયોગ	કરો.

2.	 MS	વિ્ટ 	શીટ	આ	સંકેત	દશયાવશે		

	 આને	ટેક્સ્ટ	કસ્ટર	કિેવામાાં	આવે	છે.	તે	તમાને	પૃષ્ઠ	પર	ક્યાં	ટાઇપ	
કરવુ	ંતે	નક્ી	કરવાની	માંજૂરી	આપે	છે.	કસ્ટરને	ખસેિવા	માાટે	તમાે	
માાઉસનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.	

એમાએસ	વિ્ટ 	સ્કીનની	ટોચ	પર,	તમાને	એક	બેન્િ	દેખાશે.	તેને	‘માેનુ	બાર’	
કિેવામાાં	આવે	છે.	માેનુ	બારમાાં	ઘણી	સુવવધાઓ	છે.	તમાે	તમાારા	ટેક્સ્ટ	
અને	 પૃષ્ઠને	 અલગ	 અને	 આકષ્ટક	 બનાવવા	 માાટે	 આ	 વવકલ્પોનો	
ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



165

ES
SE

N
TI

AL
 D

IG
IT

AL
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

6

ચાલો	જોઈએ	કેટલીક	માિત્વની	વવશષેતાઓ:

‘ઘર’	 ટેબ	તમાને	 ફોન્ટ,	 ફોન્ટનું	 માાપ	અને	 ફોન્ટનો	 રંગ	બદલવા	માાટે	
પરવાનગી	આપે	છે.

બોલ્િ	

તમાારા	શબ્ોમાાં	અક્ષરોને	જાિા	બનાવવા	માાટે	આ	વવકલ્પનો	ઉપયોગ	કરો.	આિવેું.

ઈટાજલક્સ	

તમાારા	શબ્ોમાાં	અક્ષરોને	એક	બાજુ	ત્રાંસા	બનાવવા	માાટે	આ	વવકલ્પનો	ઉપયોગ	કરો.	આિવેું.

નીચેલીટીકિો	

તમાારા	શબ્ોને	રેખાંડકત	કરવા	માાટે	આ	વવકલ્પનો	ઉપયોગ	કરો.		આ	િવેું.

તમાે	આ	સ્તવવધાનો	ઉપયોગ	નંબિો	અથવા	બ્તલેટ	પોઇન્ટ્ટસ	સાથે	સૂથચ	બનાવવા	માાટે	કિી	શકો	છો:

ક્માાંડકતસથૂચ	

નંબરો	સાથેની	યાદી	બનાવવા	માાટે	આ	વવકલ્પનો	ઉપયોગ	કરો.

બ્તલેટ	થયેલ	યાદી	

બુલેટ	પોઇન્્ટસ	સાથેની	સૂચચ	બનાવવા	માાટે	આ	વવકલ્પનો	ઉપયોગ	કરો.	તમાે	વવવવધ	પ્રકારની	‘બુલેટ’	શૈલીઓ	પણ	પસંદ	કરી	શકો	છો.

િવે	પછીના	પાઠમાાં	આપણે	‘િોમા’	ટેબની	કેટલીક	વધુ	રસપ્રદ	લાક્ષણણકતાઓની	ચચયા	કરીશું.

આ	‘પેજ	લેઆઉટ’	 ટેબ	 છે.	આની	મુખ્ય	 વવશષેતા	એ	 છે	 કે	તમાે	િ	ે
પૃષ્ઠનો	 ઉપયોગ	 કરવા	 માાંગો	 છો	 તેનો	 પ્રકાર	 સેટ	 કરવો.	 જો	 તમાે	
‘ઓડરએને્ટશન’	 પર	 ક્ક્લક	 કરો	 છો,	 તો	 તમાને	 પોટટ્ર ેટ	 અથવા	
લેન્િસે્કપનો	વવકલ્પ	માળશે	.

પોટટ્ર ેટ	એટલે	ઊભી	શીટ. લેન્િસે્કપ	એટલે	આિી	શીટ.

  માહેિબાની	કિીને	નોંધ	કિો:	પોટટ્રરેટ	ફોમામેટનો	ઉપયોગ	તમાામા	સતિાવાિ	દસ્તાવેજો	માાટે	થાય	છે.

ચાલો	એમાએસ	વિતુ 	ફાઇલ	બનાવવા	અને	તેને	સાચવવા	માાટેના	પગલાં	શીખીએ
MS	વિતુફાઈલબનાવો:

1.	 તમાારા	કમ્્પ્યુટર	પર	એમાએસ	વિ્ટ 	એપ્્પલકેશન	શોધો.	તેના	પર	ક્ક્લક	કરો.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

2.	 િાબા	માેનુમાાં	‘નવું’	પસંદ	કરો.

3.	 ‘ખાલી	દસ્તાવેજ’	પર	બે	વાર	ક્ક્લક	કરો.

4.	 તમાે	કીબોિ્ટ ની	માદદથી	ટાઇપ	કરી	શકો	છો.

MS	વિતુફાઇલનેસાચવો

1.	 સ્કીનની	ટોચે	િાબે	માળેલા	સેવ	આયકન	પર	ક્ક્લક	કરો.	અથવા	
એક	જ	સમાયે	તમાારા	કીબોિ્ટ 	પર	Ctrl	અને	S	કી	દબાવો.

2.	 સ્થાનને	 પસંદ	 કરો	 જ્ાં	 તમાે	 તમાારા	 કમ્્પ્યૂટર	 પર	 ફાઇલને	
સંગ્િવા	માાંગો	છો.

3.	 તમાારી	ફાઇલનું	‘નામા’	લખો.	ખાતરી	કરો	કે	ફાઇલ	નામા	સ્પષ્ટ	છે,	
તેથી	તમાારા	માાટે	તેને	શોધવું	સરળ	છે.

4.	 સેવ	પર	ક્ક્લક	કરો.

આ	પ્રશ્ોના	સાચા	જવાબ	પસંદ	કિો:

1.	 આ	એપ્્પલકેશન	શ્તં	છે?

	 a.		MS	વિતુ 		 	 	 b.		વવન્િોઝ

2.	 તમાે	MS	વિતુ 	સાથે	શ્તં	કિી	શકો?

	 a.		એક	વાતશા	લખો	 	 b.		પેન્ન્સલ	ખિીદો

3.	 જો	તમાે	આ	બટન	પિ	ક્્તલક	કિશો	તો	શ્તં	થશ?ે

	 a.	ફાઇલ	અદૃશ્ય	થઈ	જશે.	 	 b.		ફાઇલ	સાચવવામાાં	આવશે.
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6.7	 એમાએસ	વિતુ 	પિ	દસ્તાવેજો	બનાવવા	(Creating	documents	on	MS		
	 Word)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 MS	Word	નો	ઉપયોગ	કરીને	મૂળભતૂ	ફોમામેટિટગ	કેવી	રીતે	કરવું.

2.	 કીબોિ્ટ 	શોટ્ટકટનો	ઉપયોગ	કરીને	MS	વિ્ટ નો	અસરકારક	રીતે	ઉપયોગ	કેવી	રીત	ેકરવો.

3.	 MS	Word	પર	બનાવેલ	િોક્ુમાેન્ટ	કેવી	રીતે	વપ્રન્ટ	કરવું.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 MS	Word	ફાઇલનો	ઉપયોગ	અક્ષરો,	દસ્તાવેજો,	નોંધો	વગેરે	લખવા	માાટે	કરી	શકાય	છે.

2.	 િોમા	ટેબમાાં	ફાઇલનું	ફોમામેટ	તેમાજ	ફાઇલ	પરના	શબ્ો	બદલવા	માાટે	ઘણા	વવકલ્પો	છે.

3.	 MS	Word	ફાઇલ	સાચવો	-	Ctrl	+	S.

4.	 ટેક્સ્ટન	ેબોલ્િ	બનાવવું-	Ctrl	+	B.

5.	 ટેક્સ્ટન	ેરેખાંડકત	કરવું	-	Ctrl	+	U.

6.	 ટેક્સ્ટન	ેઇટાજલકમાાં	બદલવું	-	Ctrl	+	I.

તમેા	પહેલા	MS	વિતુ નો	ઉપયોગ	કિીને	શ્તં	બનાવ્્ય્તં	છે?

ચાલો	એમાએસ	વિતુ નો	ઉપયોગ	કિીન	ેમૂળભતૂ	ફોમામેટિટગ	કિવાન્તં	શીખીએ

MS	Word	માાં,	તમાે	દસ્તાવેજમાાંનું	લખાણ	અલગ	દેખાવા	માાટે	બદલી	શકો	છો.	આ	વવકલ્પોનો	ઉપયોગ	તમાને	દસ્તાવેજને	વાંચવા	માાટે	સરળ	
બનાવવામાાં	માદદ	કરી	શકે	છે.	આ	પ્રડક્યાને	ફોમામેટિટગ	કિે	છે.

લખાણન્તં	બંધાિણ	કેવી	િીતે	કિવ્તં:

1.	 તમાે	િ	ેલખાણનું	બંધારણ	કરવા	માાંગો	તે	પસંદ	કરો.

	 એક	જ	શબ્	પસંદ	કરવા	માાટે,	તેને	બે	વાર	ક્ક્લક	કરો.
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	 લખાણની	કેટલીક	લીટીઓ	પસંદ	કરવા	માાટે,	પસંદ	કરવા	માાટેના	પ્રથમા	શબ્ની	િાબી	બાજુએ	ક્ક્લક	કરો.	નીચ	ેપકિી	રાખો	અને	ખેંચો	
લખાણના	અતં	સુધી	કસ્ટર.

2.	 ફોન્ટ,	ફોન્ટનુ	ંમાાપ,	ફોન્ટનો	રંગ,	અથવા	લખાણને	ઘાટંુ,	ઇટાજલક	અથવા	અન્િરલાઇનવાળું	બનાવવા	માાટે	વવકલ્પ	પસંદ	કરો.

તમાાિા	બધા	દસ્તાવેજો	માાટે	અન્તસિવા	માાટેના	ફોમામેટિટગ	નનયમાો:

1.	 સમાગ્	દસ્તાવેજમાાં	સમાાન	ફોન્ટ	શૈલીનો	ઉપયોગ	કરો.

2.	 વાંચવા	માાટે	સરળ	િોય	તેવા	ફોન્ટ	માાપ	અને	ફોન્ટના	રંગનો	ઉપયોગ	કરો.	આગ્િણીય	ફોન્ટ	માાપ	12	છે.	આગ્િણીય	ફોન્ટ	રંગ	કાળો	છે.

3.	 પૃષ્ઠની	િાબી	બાજુ	પર	મૂકવા	માાટે	તમાારા	ફકરાઓનું	બંધારણ	કરો.	તમાારી	સ્કીનની	ટોચ	પરના	માેનુમાાંથી	આ	વવકલ્પનો	ઉપયોગ	કરો	.
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આ	 લખાણને	 બદલવા	 માાટે	 તમાારંુ	 માનપસંદ	 ફોમામેટિટગ	
વવકલ્પ	પસંદ	કિો.	ફિતે	એક	વર્ૃળ	દોિો	તમાાિી	પસંદગી.

તમાે	આ	ટેક્સ્ટને	કઈ	ફોન્ટ	શૈલીમાાં	
બદલશો?

તમાે	આ	ટેક્સ્ટને	કયા	િંગમાાં	બદલશો?

ચાલો	કીબોિતુ 	શોટતુકટ્ટસનો	ઉપયોગ	કિીને	અસિકાિક	િીતે	એમાએસ	વિતુ નો	ઉપયોગ	કિવાન્તં	
શીખીએ
કીબોિ્ટ 	શોટ્ટકટ્સ	એ	મુખ્ય	સંયોજનો	છે	િ	ેતમાને	ડક્યાને	ઝિપથી	અને	સરળતાથી	કરવામાાં	માદદ	કરે	છે.	માેનુ	પર	વવકલ્પ	શોધીને	અન	ેપસંદ	
કરીન	ેડક્યા	કરી	શકાય	છે.	પરંતુ	તેમાાં	સમાય	લાગશે.	તેથી	તમાે	ડક્યાને	ઝિપથી	પૂણ્ટ	કરવા	માાટે	કીબોિ્ટ 	શોટ્ટકટ્સનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.

સંગ્હકિવામાાટે	Ctrl	+	S

‘Ctrl’	કી	દબાવો	અને	પકિી	રાખો	અને	પછી	‘S’	કી	દબાવો.	ફાઇલને	સંગ્િ	કરવા	માાટે	આ	ટંૂકાણનો	ઉપયોગ	કરો.

િદકિવામાાટે	Ctrl	+	Z

કેટલીકવાર,	આપણે	કંઈક	ટાઇપ	કરીએ	છીએ,	પછી	આપણે	તેને	બદલીએ	છીએ.	બદલાયા	પછી,	આપણે	વવચારીએ	છીએ	કે	અગાઉનુ	ંવાક્ય	
વધુ	સારંુ	િતું.	આવી	સ્સ્થમતમાાં,	તમાે	તમાારંુ	મૂળ	વાક્ય	પાછંુ	માેળવી	શકો	છો!	તે	છે	‘અનિો’	શોટ્ટકટ.	‘Ctrl’	કી	દબાવો	અને	પકિી	રાખો	અને	
પછી	‘Z’	કી	દબાવો.	રદ	કરવા	માાટે	આ	ટંૂકાણનો	ઉપયોગ	કરો

એક	ડક્યા.
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કાપવામાાટે	Ctrl	+	X

આપણે	કોઈ	વાક્ય	અથવા	ફકરો	ટાઇપ	કયયા	પછી,	આપણને	લાગે	છે	કે	તે	પૃષ્ઠ	પર	બીિ	ેક્યાંક	િોવું	જરૂરી	છે.	આવા	ડકસ્સામાાં,	ફક્ત	ટેક્સ્ટના	
તે	ભાગને	પસંદ	કરો,	તેને	ત્ાંથી	દૂર	કરવા	માાટે	‘કટ’	વવકલ્પનો	ઉપયોગ	કરો.	ત્ારબાદ,	તમેા	તે	લખાણને	ક્યાં	રાખવા	માાંગો	છો	તે	પસંદ	કરો,	
અને	તેને	ત્ાં	‘પેસ્’	કરો	(‘પસે્’	વવકલ્પ	નીચે	સમાજાવ્યો	છે).	‘Ctrl’	કી	દબાવીને	પકિી	રાખો	અને	પછી	‘X’	કી	દબાવો.	અમુક	લખાણને	કાપવા	
માાટે	આ	ટંૂકાણનો	ઉપયોગ	કરો.

નકલકિવામાાટે	Ctrl	+	C

કેટલીકવાર,	આપણે	કોઈ	ચોક્સ	વાક્યનું	પુનરાવત્ટન	કરવાનું	પસંદ	કરીએ	છીએ.	આવા	ડકસ્સામાાં,	તમાારે	ફરીથી	તે	જ	વસ્તુ	ટાઇપ	કરવાની	
જરૂર	નથી!	ફક્ત	લખાણ	પસંદ	કરો,	અને	તેને	‘કોપી’	કરો.	પછી	નક્ી	કરો	કે	તમાે	તેને	ક્યાં	મૂકવા	માાંગો	છો,	અને	તેને	ત્ાં	‘પસે્’	કરો.	‘Ctrl’	કી	
દબાવો	અને	પકિી	રાખો	અને	પછી	‘C’	કી	દબાવો.

અમુક	લખાણની	નકલ	કરવા	માાટે	આ	ટંૂકાણનો	ઉપયોગ	કરો.

‘કટ’	અને	‘કોપી’	વચે્નો	તફાવત:

જ્ારે	તમાે	કાપો	છો,	ત્ારે	તમાે	ટેક્સ્ટને	એક	જગ્યાએથી	કાઢી	નાખો	છો	અને	તેને	બીિ	ેક્યાંક	મૂકી	રહ્ા	છો.	જ્ારે,	જ્ારે	તમાે	નકલ	કરો	છો,	
ત્ારે	લખાણ	મૂળ	જગ્યાએ	અને	બીજી	જગ્યાએ	રિે	છે.

Ctrl	+	V	થીચોંટાિો

જ્ારે	તમેા	કોઈ	ટેક્સ્ટને	કાપો	અથવા	કોવપ	કરો	છો,	ત્ારે	તમાે	તેને	ફાઇલના	જુદા	જુદા	ભાગમાાં	મૂકી	શકો	છો.	તે	કરવા	માાટે	તમાે	‘પેસ્’	વવકલ્પનો	
ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.	‘Ctrl’	કી	દબાવો	અને	પકિી	રાખો	અને	પછી	‘V’	કી	દબાવો.	કેટલાક	લખાણને	ચોંટાિવા	માાટે	આ	ટંૂકાણનો	ઉપયોગ	કરો	.

ડક્યા	માાટે	યોગ્ય	કીબોિતુ 	ટ્તં કાણ	પસંદ	કિો.

1.	 લખાણની	નકલ	કિો

a.	 Ctrl	+	C	કીઓ

b.	 Ctrl	+	X	કીઓ

ચાલો	એમાએસ	વિતુ 	પિ	બનાવેલ	દસ્તાવેજને	છાપવાન્તં	શીખીએ
દસ્તાવેજ	કે	િ	ેતમાે	એમાએસ	વિ્ટ 	પર	બનાવેલ	છે	તે	વપ્રન્ટરનો	ઉપયોગ	કરીને	કાગળ	પર	
છાપી	શકાય	છે.	તમાે	િ	ેકમ્્પ્ૂયટરનો	ઉપયોગ	કરી	રહ્ા	છો	તે	વાયર	અથવા	બ્લૂટૂથ	સાથે	
વપ્રન્ટર	સાથે	જોિાયેલ	િોવું	જ	જોઇએ.

દસ્તાવેજનેછાપવામાાટેનાંપગલાંઓ

1.	 ‘ફાઇલ’	અને	પછી	‘વપ્રન્ટ’	પસંદ	કરો.	અથવા	એમાએસ	વિ્ટ 	સ્કીનની	ટોચની	િાબી	બાજુએ	
‘વપ્રન્ટ’	ચચહ્ન	પસંદ	કરો.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

2.	 દરેક	પાનાંનું	પૂવ્ટદશ્ટન	કરવા	માાટે,	આગળ	અન	ેપાછળ	તીરને	પસંદ	કરો	પૃષ્ઠના	તળળયે.

3.	 નકલોની	સખં્યા,	અને	તમાને	જોઈતી	િોય	તેવા	અન્ય	વવકલ્પો	પસંદ	કરો.

4.	 વપ્રન્ટ	બટન	પર	ક્ક્લક	કરો.

5.	 તમાે	વપ્રન્ટ	કરવા	માાટે	Ctrl	+	P	નો	ઉપયોગ	પણ	કરી	શકો	છો.

	 િાકેશે	એમાએસ	વિતુ 	પિ	એક	પ્રોિકે્ટ	વવશ	ેડિપોટતુ 	બનાવ્યો.	તેના	મેાનેજિ	ઇચે્	છે	કે	તે	MS	Word	
દસ્તાવેજ	સાથે	થોિા	વધ્ત	કાયયો	પૂણતુ	કિે.	તેણીન	ેવાંચો

	 સૂચનાઓ	કાળજીપૂવતુક.	િાકેશને	શ્તં	કિવ્તં	છે?

	 દસ્તાવેજમાાં	શબ્ોનું	કદ	ખૂબ	નાનું	અને	વાંચવું	
મશુ્કેલ	છે.	કૃપા	કરીને	તેને	બદલો

રાકેશને	શું	કરવું	છે?

a.	 દસ્તાવેજ	સાચવો

b.	 ફોન્ટનુ	ંકદ	બદલો
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	 માારે	ગ્ાિકને	ડરપોટ્ટ 	આપવાની	જરૂર	છે.	શું	
તમાે	માને	વપ્રન્ટ	આઉટ	આપી	શકશો?.

રાકેશને	શું	કરવું	છે?

a.	 દસ્તાવેજ	કાઢી	નાખો

b.	 દસ્તાવેજ	છાપો

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.		 MS	Word	નો	ઉપયોગ	અક્ષરો,	દસ્તાવેજો,	નોંધો	વગેરે	લખવા	માાટે	કરી	શકાય	છે.

2.		 િોમા	ટેબમાાં	ફાઇલનું	ફોમામેટ	તેમાજ	ફાઇલ	પરના	શબ્ો	બદલવા	માાટે	ઘણા	વવકલ્પો	છે.

3.		 MS	Word	ફાઇલ	સાચવો	-	Ctrl	+	S.

4.		 ટેક્સ્ટન	ેબોલ્િ	બનાવવું-	Ctrl	+	B.

5.		 ટેક્સ્ટન	ેરેખાંડકત	કરવું	-	Ctrl	+	U.

6.		 ટેક્સ્ટન	ેઇટાજલકમાાં	બદલવુ	ં-	Ctrl	+	I.© N
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6.8	એમાએસ	એક્સલેની	મૂળભતૂ	બાબતો	(Basics	of	MS	Excel)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 એક્સેલ	શીખવાનું	માિત્વ.

2.	 એક્સેલ	વક્ટશીટમાાં	િેટા	કેવી	રીતે	દાખલ	કરવો.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

શ્તં	તમાે	પહેલા	MS	Excel	નો	ઉપયોગ	કયયો	છે?	તમાે	તેના	વવશે	શ્તં	જાણો	છો?

ચાલો	એમાએસ	એક્સેલન્તં	માહત્વ	શીખીએ
એમાએસ	એક્સલેનો	ઉપયોગ	ઘણા	પ્રકારના	કાયયો	કરવા	માાટે	થઈ	શકે	છે.	તે	માોટી	માાત્રામાાં	િેટાને	સરળ	અને	સમાજી	
શકાય	તેવી	રીતે	ગોઠવી	શકે	છે.

દાખલા	તરીકે

1.	 100	લોકોનું	નામા,	સરનામું	અન	ેફોન	નંબર

2.	 સિાયકોની	ટીમા	દ્ારા	52	અઠવાડિયામાાં	પૂણ્ટ	કરવામાાં	આવેલા	કાયયો

3.	 200	લોકોવાળી	કંપનીના	પગાર,	બોનસ	અને	વીમાાની	રકમા

અમાે	આ	માોટી	માાત્રામાાં	િેટા	સાથે	વવવવધ	કાયયો	કરવા	માાટે	એમાએસ	એક્સેલનો	ઉપયોગ	કરી	શકીએ	છીએ	.

1.	 જાણકારી	સરળતાથી	શોધો

2.	 સખં્યાઓ	સાથે	જહટલ	ગણતરીઓ	કરો

3.	 દ્રશ્ય	આલખેો	અને	આલખેો	માારફતે	નંબરો	અન	ેમાાહિતી	બતાવો

માોટાભાગના	કાય્ટસ્થળો	માાહિતીને	સંગ્હિત	કરવા	અને	સંચાજલત	કરવા	માાટે	એમાએસ	એક્સેલનો	ઉપયોગ	કરે	છે.	
િેટાને	સંચાજલત	કરવા	અને	સમાજવા	માાટે	એમાએસ	એક્સેલનો	ઉપયોગ	કરવાની	ક્ષમાતા	એ	એક	કુશળતા	છે	િ	ેતમાને	
તમાારા	ભાવવ	કાય્ટસ્થળમાાં	સફળ	બનાવી	શકે	છે.

તમાાિા	પડિવાિના	5	લોકોની	જાણકાિી	ભિો.
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1

2

3

4

3

4

2

1

ચાલો	શીખીએ	એક્સેલ	વકતુશીટમાાં	િેટા	દાખલ	કિવા	માાટે
એમાએસ	એક્સેલ	ફાઇલને	વક્ટશીટ	અથવા	વક્ટબુક	કિેવામાાં	આવે	છે.	દરેક	વક્ટશીટમાાં	૪	માિત્વપૂણ્ટ	ભાગો	િોય	છે	જ્ાં	િેટાને	ગોઠવી	
શકાય	છે	અને	દાખલ	કરી	શકાય	છે.

1.	 શીટો

	 વક્ટશીટના	દરેક	નવા	પૃષ્ઠને	શીટ	કિેવામાાં	આવે	છે.	તમાે	સ્કીનની	િાબી	બાજુએ	નીચેની	
બાજુએ	બધી	શીટ્સ	શોધી	શકો	છો.

2.	 માોબાઈલ

	 એક્સેલ	શીટને	ધ્યાનથી	જુઓ.	તમાે	જોઇ	શકો	છો	તેમા,	તે	ઘણા	નાના	લંબચોરસ	બોક્સથી	
બનેલું	છે.	દરેક	બોક્સને	સેલ	કિેવામાાં	આવે	છે.	તમાે	સેલની	અંદર	નંબરો	અને	અક્ષરો	લખી	
શકો	છો

3.	 હિોળો

	 િાબેથી	જમાણે	કોષોની	એક	જ	રેખાને	િરોળ	કિેવામાાં	આવે	છે.	સ્કીનની	િાબી	બાજુની	
સખં્યાઓ	જુઓ.	શીટમાાંની	બધી	િરોળને	૧,	૨,	૩,	વગેરે	નંબર	આપવામાાં	આવ્યા	છે.

4.	 સ્તંભો

	 ઉપરથી	નીચે	સુધી	કોષોની	એક	જ	રેખાને	સ્તંભ	કિેવામાાં	આવે	છે.	સ્કીનની	ટોચ	પરના	
અક્ષરો	તરફ	જુઓ.	શીટમાાંના	તમાામા	સ્તંભોને	A,	B,	C,	વગેરે	નામા	આપવામાાં	આવ્યા	છે.

એક્સેલ	વકતુશીટમાાં	િેટા	કેવી	િીતે	દાખલ	કિવો:

1.	 સેલન	ેપસંદ	કરો	જ્ાં	તમાે	માાહિતી	દાખલ	કરવા	માાંગો	છો.	તમાે	આના	
િવેા	દેખાતા	‘જસલેક્ટ	માોિ’	કસ્ટરનો	ઉપયોગ	કરીને	આ	કરી	શકો	છો.	તમાે	
સેલ	પસંદ	કરવા	માાટે	આ	કસ્ટરનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

2.	 તમેા	સેલમાાં	દાખલ	કરવા	માાંગો	છો	તે	માાહિતી	લખો.	તમાે	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો	અક્ષરો	
અને	સખં્યાઓ.

3.	 કીબોિ્ટ 	પર	તીર	કીઓની	માદદથી	બીજા	સેલમાાં	ખસેિો.

પ્રશ્ો	માાટે	સાચો	જવાબ	પસંદ	કિો:

1.	 ક્ય્તં	થચહ્ન	એમાએસ	એક્સેલન્તં	પ્રતતનનથધત્વ	કિે	છે?

	 	 a.	 	 	 b.

2.	 MS	Excel	માાં	િેટા	કેવી	િીતે	દાખલ	કિવામાાં	આવે	છે?

a.	 તમાાિે	તેને	સેલ		 b.			માાં	ટાઇપ	કિવ્તં	પિશે.	તમાાિે	ફાઇલ	સાચવવી	પિશે

3.	 આ	થચત્રમાાં	ગે્	િંગમાાં	શ્તં	પસંદ	કિવામાાં	આવ્્ય્તં	છે?

a.	 કૉલમા		 	 b.				તાિીખ

 

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 MS	Excel	એ	એક	સરળ	અને	સમાજી	શકાય	તેવી	રીતે	માોટી	માાત્રામાાં	િેટા	ગોઠવવાનું	સાધન	
છે.

2.	 એમાએસ	 એક્સેલનો	 ઉપયોગ	 માાહિતીને	 સરળતાથી	 શોધવા,	 સખં્યાઓ	 સાથે	 જહટલ	
ગણતરીઓ	કરવા,	વવઝ્ુઅલ	ચાટ્ટ 	અન	ેગ્ાફ	દ્ારા	નંબરો	અને	િેટા	બતાવવાનો	છે.

3.	 MS	Excel	ફાઇલને	વક્ટશીટ	અથવા	વક્ટબુક	કિેવામાાં	આવે	છે.

4.	 દરેક	વક્ટબુકમાાં	િેટા	ભરવા	માાટે	શીટ્સ,	કોષો,	પંક્ક્તઓ	અને	કૉલમા	િોય	છે.

5.	 િેટા	દાખલ	કરવા	માાટે,	કસ્ટરને	સેલની	નજીક	મૂકો	અને	િેટા	ઉમાેરો.

6.	 તમાે	કોષો	વચ્ે	ખસિેવા	માાટે	એરો	કીનો	પણ	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.
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6.9	 એમાએસ	એક્સેલ	પિ	સિળ	કાયયો	(Simple	Functions	on		 	
	 MS	Excel)

 આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 એમાએસ	એક્સેલ	વક્ટશીટ્સ	અને	વક્ટ બુક	કેવી	રીતે	સેવ	અને	વપ્રન્ટ	કરવી.

2.	 ગણતરી	કરવા	માાટે	એમાએસ	એક્સેલમાાં	એિ	અને	એવરેજ	િવેા	ફંક્શનનો	ઉપયોગ	કેવી	રીત	ેકરવો.

	 	 MS	Excel	વવશે	િ	ેશબ્ો	તમાે	જાણો	છો	તેના	પિ	વર્્તતુળ	બનાવો:

	 સેલ	 	 વકતુશીટ		 	 	 કૉલમા	 	 	 િેટા
 (Cell)	 	 (Worksheet)	 	 (Column)		 (Data)

	 િો	 	 પસંદ	 	 	 ફોર્્ય્તતુલા
	 (Select)	 	 (Formula)	 	 (Row)

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

ચાલો	એમાએસ	એક્સેલ	વકતુશીટ્ટસ	અન	ેવકતુબ્તક	સાચવવા	અને	છાપવાન્તં	શીખીએ
MS	Excel	વકતુશીટને	સંગ્હો

1.	 સ્કીનની	ટોચે	િાબે	માળેલા	સેવ	આયકન	પિ	ક્્તલક	કિો.	અથવા	એક	જ	સમાય	ેતમાાિા	કીબોિતુ 	પિ	Ctrl	અન	ેS	કી	દબાવો	.

2.	 તમાે	તમાાિા	કમ્્પ્યટૂિ	પિ	વકતુશીટ	સેવ	કિવા	ઇચ્ો	તે	સ્ાન	પસંદ	કિો.

3.	 વકતુશીટ	માાટે	ફાઈલ	નામા	દાખલ	કિો.

4.	 સેવ	પિ	ક્્તલક	કિો.
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+

+

+

  87
+11

98 74

127191

  45
+29

109 
+18

128 
+63

MS	Excel	વકતુશીટનેછાપો

1.	 તમાે	છાપવા	માાંગો	છો	તે	શીટને	ખોલો.

2.	 ‘ફાઇલ’	અને	પછી	‘વપ્રન્ટ’	પસંદ	કરો.

અથવા	Ctrl	+	P	કીબોિ્ટ 	શોટ્ટકટનો	ઉપયોગ	કરો.	Ctrl	કી	દબાવો	અને	પકિી	રાખો	અને	પછી	P	કી	દબાવો.

3.	 દિેક	પાનાંન્તં	પૂવતુદશતુન	કિવા	માાટે,	આગળ	અન	ેપાછળ	તીિને	પસંદ	કિો	પૃષ્ઠના	તળળયે.

4.	 જરૂડિયાત	મ્તજબ	સૅટિટગ્ઝ	બદલો.

5.	 વપ્રન્ટ	બટન	પિ	ક્્તલક	કિો.

	 	 	 	 કીબોિતુ 	ટ્તં કાણને	ડક્યા	સાથે	સિખાવો:

Save	the	worksheet

Print	the	worksheet

ચાલો	ગણતિીઓ	કિવા	માાટે	ઉમાેિો	અન	ેસિેિાશ	િવેા	એમાએસ	એક્સેલમાાં	ફંક્શન્સનો	ઉપયોગ	
કિવાન્તં	શીખીએ

જ્ારે	આપણે	થોિા	સરળ	નંબરો	ઉમાેરવાના	િોય,	ત્ારે	આપણે	તે	આપણા	માગજમાાં	અથવા	
કાગળ	પર	સરળતાથી	કરી	શકીએ	છીએ.

જ્ારે	આપણે	વધુ	સખં્યાઓ	ઉમાેરવા	માાંગીએ	છીએ,	ત્ારે	આપણે	કેલ્કુલેટરનો	ઉપયોગ	
કરી	શકીએ	છીએ.

િવે,	જો	આપણે	બસો,	ત્રણસો	અથવા	િજાર	સખં્યાઓ	ઉમાેરવાની	િોય	તો	?

એમાએસ		 										એક્સેલનો	ઉપયોગ	િજારો	નંબરો	ઉમાેરવા	માાટે	થઈ	શકે	છે!	િકીકતમાાં

એમાએસ	એક્સેલનો	ઉપયોગ	તમાામા	પ્રકારની	ગાણણમતક	ગણતરીઓ	કરવા	માાટે	થઈ	શકે	છે,	
િ	ેવધુ	જહટલ	છે
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ઉમાેરા	કરતાં.	એમાએસ	એક્સેલનો	ઉપયોગ	િેટા	વવશ્લષેણ	કરવા	અને	ચાટ્સ્ટ	તૈયાર	કરવા	માાટે	પણ	થઈ	શકે	છે.	તેથી	એમાએસની	મૂળભતૂ	
બાબતો	શીખવી	એક્સેલ	અત્તં	માિત્તવપૂણ્ટ	અને	આવશ્યક	છે!

સેલન્તં	નામા	શોધી	િહ્ા	છીએ

દરેક	સેલને	એક	અનોખું	નામા	આપવામાાં	આવ્્યું	છે.	સેલનું	નામા	જાણવાથી	આપણને	તેમાાં	રિેલી	માાહિતી	સરળતાથી	શોધવામાાં	માદદ	માળે	છે,	
અને	ગણતરીઓમાાં	તેનો	ઉપયોગ	કરવામાાં	આવે	છે.

ચાલો	જોઇએ	કેવી	રીતે	‘સેલ’નું	નામા	રાખવામાાં	આવે	છે

અગાઉના	પાઠમાાં,	આપણે	શીખ્યા	કે	વક્ટશીટની	ટોચ	પર	અક્ષરો	છે,	એ,	બી,	સી,	િી....	અને	િાબી	બાજુએ,	સખં્યાઓ	છે,	૧,	૨,	૩,	૪....	નીચેની	
તરફ	જાય	છે.	દરેક	સેલના	નામામાાં	એક	અક્ષર	અને	એક	નંબર	િોય	છે.	તે	સ્તંભના	અક્ષરનું	નામા	અને	િરોળની	સખં્યાનું	નામા	છે.	આવો	જોઇએ	
આ	તસવીર.	પસંદ	કરેલ	સેલ	બી	સ્તંભ	અને	િરોળ	૫	માાં	જોવા	માળે	છે.		તો	સેલનું	નામા	B5	છે.

એ	જ	રીતે,	આગળના	ઉદાિરણમાાં,	પસંદ	કરેલ	સેલ	E	કૉલમા	અને	પંક્ક્ત	7	માાં	છે.	તેથી	સેલનું	નામા	E7	છે.

વક્ટશીટમાાં	દાખલ	કરેલ	િેટા	સાથે	ઉમાેરો

આ	વવભાગ	માાટે,	આપણે	સૌ	પ્રથમા	‘ઓટો-સમા’	ટેબ	શોધવાની	જરૂર	છે.

ઉપર	જમાણી	બાજુએ	આ	ચચહ્ન	માાટે	જુઓ.	

ઉમાેરા	માાટે

1.	 તમાારે	ઉમાેરવાની	જરૂર	િોય	તે	બધી	માાહિતી	દાખલ	કરો.		ઉદાિરણ	તરીકે,		ચાલો	આપણે	
રેસ્ોરન્ટમાાં	આ	બધી	વસ્તુઓની	રિકમાત	ઉમાેરીએ.

2.	 માાહિતીનાં	સ્તંભની	નીચે	સીધા	જ	ખાલી	સેલને	પસંદ	કરો.

3.	 એમાએસ	એક્સેલ	સ્કીનની	ટોચ	પર	માેનુમાાં	જોવા	માળતા	‘ફોમ્્યુ્ટલા’	ટેબ	પર	જાઓ.

4.	 ‘ઓટો-સમા’	અને	પછી	‘સમા’	પર	ક્ક્લક	કરો.
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5.	 એક્સેલ	આપમાેળે	ઉમાેરવા	માાટેના	કોષોન	ેસમાજશે.	તમાે	િ	ેસેલનાં	નામાો	ચકાસવા	માાંગો	છો	તે	તમાે	ચકાસી	શકો	છો	ઉમાેરો.

	 =SUM(B1:B6)	બી1થી	બી6	સુધીના	કોષોના	મૂલ્ોને	ઉમાેરે	છે.

6.	 જવાબ	જોવા	માાટે	‘એન્ટર’	કી	દબાવો.

આઉદાિરણમાાં,	ઉમાેરવા	માાટે	ઉપયોગમાાં	લેવાયેલી	સખં્યાઓ	સ્તંભ	(ટોચથી	નીચે),	સેલ	નંબર	B1	થી	B6	માાં	દાખલ	કરવામાાં	આવી	છે	.

જો	સખં્યાઓને	સળંગ	(િાબેથી	જમાણે)	દાખલ	કરવામાાં	આવ	ેતો	પણ	આ	જ	પદ્ધમતથી	ઉમાેરો	કરી	શકાય	છે.

આઉદાિરણમાાં,	ઉમેારવા	માાટે	વપરાયેલી	સખં્યાઓ	એક	િરોળમાાં	દાખલ	કરવામાાં	આવી	છે,	સેલ	નંબર	A2	થી	F2.

વક્ટશીટમાાંદાખલકરેલમાાહિતીસાથેસરેરાશશોધો

1.	 િવે,	ચાલો	આપણે	આ	રેસ્ોરન્ટમાાંની	બધી	વસ્તુઓની	સરેરાશ	રિકમાત	શોધીએ.

2.	 માાહિતીનાં	સ્તંભની	નીચે	સીધા	જ	ખાલી	સેલને	પસંદ	કરો.

3.	 ‘ઓટો-સમા’	અન	ેપછી	‘એવરેજ’	પર	ક્ક્લક	કરો.

4.	 એક્સેલ	આપમાેળે	ઉપયોગમાાં	લેવાના	કોષોને	સમાજશે.	તમાે	િ	ેસેલ	ઉમાેરવા	માાંગો	છો	તેના	નામા	ચકાસી	શકો	છો.

	 =સરેરાશ	(B1:B6)	બી	૧	થી	બી	૬	થી	શરૂ	થતા	કોષોના	મૂલ્ોની	સરેરાશ	શોધી	કાઢે	છે.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

જવાબ	જોવા	માાટે	‘એન્ટર’	કી	દબાવો.

	 પ્રશ્ો	માાટે	સાચો	જવાબ	પસંદ	કરો:

Q 1. 		જ્ારે	આપણે	આ	ફંક્શનનો	ઉપયોગ	કરીએ	છીએ	ત્ારે	શું	થાય	છે?

	 	 =SUM(B4:G4)

	 a.			B4	થી	G4	કોષોમાાં	સખં્યાઓ	ઉમાેરવામાાં	આવે	છે

	 b.			B4	માાંનો	નંબર	કાઢી	નાખવામાાં	આવ્યો	છે

Q	2.	 એક્સેલમાાં	નંબરો	ઉમાેરવા	માાટે	આપણે	શું	કરવું	જોઈએ?

	 a.			કેલ્કુલેટરનો	ઉપયોગ	કરો

	 b.				‘ઓટો-સમા’	નો	ઉપયોગ	કરો

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 MS	Excel	ફાઇલ	સાચવી	રિી	છે:	સ્કીનની	ઉપર	િાબી	બાજુએ	Save	ચચહ્ન	પર	ક્ક્લક	કરો.	
અથવા	તે	જ	સમાયે	તમાારા	કીબોિ્ટ 	પર	Ctrl	+	S	કી	દબાવો.

2.	 MS	એક્સેલ	ફાઇલ	છાપવી.

3.	 Excel	માાં	સેલના	નામા.

4.	 િેટા	(સખં્યા)	ઉમાેરવા	માાટે	ઓટો-સમાનો	ઉપયોગ	કરવો.

5.	 દાખલ	કરેલ	િેટા	(સખં્યાઓ)	ની	સરેરાશ	શોધવા	માાટે	સ્વતઃ	સરવાળાનો	ઉપયોગ	કરવો.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



181

ES
SE

N
TI

AL
 D

IG
IT

AL
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

6

6.10			ઈન્ટિનેટનો	પડિચય	(Introduction	to	the	Internet)

આ	પાઠમાાં	તમેા	શીખશો:

1.	 ઇન્ટરનેટ	અને	તેના	ફાયદા	વવશે.

2.	 સફળતાપવૂ્ટક	ઇન્ટરનેટ	ઍક્સેસ	કરવાનાં	પગલાં.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

શું	તમાે	ઇન્ટરનેટનો	ઉપયોગ	કરો	છો?	તમાે	તેનો	ઉપયોગ	શેના	માાટે	કરો	છો?

ચાલો	જાણીએ	ઇન્ટિનેટ	અને	તેના	ફાયદા	વવશે
ઈન્ટરનેટ	એ	સમાગ્	વવશ્વમાાં	એક	ખૂબ	માોટંુ	નેટવક્ટ 	છે.	ટંૂકમાાં	તેને	‘નેટ’	
કિે	છે.	તે	આપણને	વવશ્વભરની	માાહિતી	સાથે	જોિવાનો	એક	માાગ્ટ	છે.

આપણ	ેઆપણા	તમાામા	ડિજિટલ	ઉપકરણો	િવેા	કે	કમ્્પ્ુયટર,	ફોન,	
ટેબ	અને	લેપટોપને	ઇન્ટરનેટ	સાથે	જોિી	શકીએ	છીએ.	ઈન્ટરનેટની	
માદદથી	આપણે	માેસેજ,	વપક્ચર,	વીડિયો,	ફાઈલ	વગેરે	માોકલી	શકીએ	
છીએ.	એકબીજા	માાટે,	પછી	ભલે	આપણે	ઘણા	દૂર	િોઈએ.

ઈન્ટિનેટના	ફાયદા	શ્તં	છે	?

ઈન્ટરનેટ	વગર	લોકો	પત્રો	દ્ારા	સંદેશા	માોકલતા	િતા.	આ	પત્રો	સુધી	પિોંચતાં	ઘણાં	અઠવાડિયાં	લાગી	જશે.	જો	અમાારે	કોઈ	માાહિતી	જોઈતી	
િોય,	તો	અમાારે	તે	મેાળવવા	માાટે	કોઈ	પુસ્તકાલયમાાં	અથવા	કોઈ	સંસ્થામાાં	જવુ	ંપિશે.	અમાારે	સે્શન	પર	જવુ	ંપડંુ્	અન	ેહટડકટ	બુક	કરવા	માાટે	
લાંબી	કતારમાાં	ઉભા	રિેવુ	ંપડ્ું.

આજકાલ	ઈન્ટરનેટની	માદદથી	જીવન	એટલું	સરળ	થઈ	ગ્યું	છે!

1.	 અમેા	તરત	જ	પત્રો	અથવા	સંદેશા	માોકલી	અન	ેપ્રા્પત	કરી	શકીએ	છીએ.

2.	 અમેા	કોઈપણ	માાહિતી	ઝિપથી	માેળવી	શકીએ	છીએ.

3.	 અમાને	તરત	જ	સમાાચાર	માળી	શકે	છે.

4.	 અમેા	અમાારી	તમાામા	માાહિતીનો	સુરક્ક્ષત	રીતે	સંગ્િ	કરી	શકીએ	છીએ.

5.	 અમેા	કોઈપણ	અનુકૂળ	સમાયે	મૂવીઝ	જોઈ	શકીએ	છીએ.

6.	 આપણ	ેવવશ્વભરની	કોઈપણ	રમાત	જોઈ	શકીએ	છીએ.

7.	 અમેા	વીડિયો	કોલ	કરી	શકીએ	છીએ.

8.	 અમેા	ઓનલાઇન	વગયોમાાં	ભાગ	લઈ	શકીએ	છીએ.

9.	 અમેા	ટટ્ર ેન	અથવા	બસની	હટડકટ	બુક	કરાવી	શકીએ	છીએ.

10.	અમેા	સમાગ્	વવશ્વમાાંથી	સંગીતની	એક્સેસ	માેળવી	શકીએ	છીએ.
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Q1.		 કૃપા	કરીને	ઉમાેરો	કે	તમાે	ઇન્ટરનેટની	માદદથી	બીજુ	ંશું	કરી	શકો	છો.

Q2.		 ઈન્ટરનેટ	કનેક્શન	ધરાવતા	કોઈ	પણ	ઉપકરણનો	ઉપયોગ	કરો.	આ	કાયયો	પૂણ્ટ	કરો.	એકવાર	તમાે	કાય્ટ	પૂણ્ટ	કયયા		
પછી	બોક્સમાાં	હટક	મૂકો.

	 મમાત્રનેફોટોમાોકલો

	 ઇન્ટરનેટના	જન્મ	ડદવસ	પર	માેળવો	માાહિતી	(	ગૂગલ	સચ્ટનો	ઉપયોગ	કરો	)

	 બીજા	દેશના	ગીતનો	વીડિયો	જુઓ

	 ભારતમાાં	બ્લિબેંકની	માાહિતી	માાટે	ફોન	નંબર	શોધો		

ચાલો	શીખીએ	કે	ઇન્ટિનેટનો	ઉપયોગ	કેવી	િીતે	કિવો
તમાારા	ઉપકરણને	ઇન્ટરનેટ	સાથે	જોિવાની	2	રીતો	છે	:

1.	 માોબાઇલ	િેટા	જોિાણનો	ઉપયોગ	કરીને		

2.	 WiFi	જોિાણને	વાપરી	રહ્ા	છે

માોબાઇલ	િેટા	કનકે્શનનો	ઉપયોગ	કિવો

તમાારા	સ્ાટ્ટફોન	અથવા	ટેબ્લેટ	િવેા	ઉપકરણો	પર	ઇન્ટરનેટને	એક્સેસ	કરવા	માાટે	માોબાઇલ	િેટા	કનેક્શનનો	ઉપયોગ	કરી	શકાય	છે.

તમાારા	ફોન	પર	બે	તીર	સાથેનું	પ્રતીક	શોધો.							તેને	જસલેક્ટ	કરવાથી	માોબાઇલ	િેટા	ઓન	થઇ	જશે.	ત્ારબાદ	તમાે	ડિવાઇસ	પર	ઇન્ટરનેટનો	ઉપયોગ	કરી	
શકો	છો.

	Wi-Fi	કનેક્શનનો	ઉપયોગ	કરીને

આ	વાઈફાઈ	જસમ્બોલ	છે.

1.	 તમાારા	કમ્્પ્યુટરની	નીચે	જમાણી	બાજુએ	જોવા	માળતા	વાઇફાઇ	જસમ્બોલ	પર	ક્ક્લક	કરો.		

2.	 WiFi	જોિાણનું	નામા	પસંદ	કરો.	‘કનેક્ટ’	પર	ક્ક્લક	કરો.

3.	 જો	તમાે	કોઈ	ઓડફસમાાં	વાઇફાઇ	કનેક્શનનો	ઉપયોગ	કરી	રહ્ા	છો,	તો	તમાે	કોઈ	સાથીદાર	અથવા	પ્રભારી	વ્યક્ક્તને	તમાારી	સાથે	વાઇફાઇની	વવગતો	શેર	
કરવા	માાટે	કિી	શકો	છો.

	4.	 વાઇફાઇ	પાસવિ્ટ 	દાખલ	કરો.
શું	તમાે	કૃપા	કરીને	માારી	સાથ	ેWiFi	વવગતો	શેર	કરી	
શકશો?	િંુ	ઇન્ટરનેટથી	કનેક્ટ	થવા	માાંગુ	છંુ
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!પ્રશ્ો	માાટે	સાચો	જવાબ	પસંદ	કિો:

Q	1.		 તમાે	તમાાિા	ફોન	પિ	YouTube	વવડિઓઝ	કેવી	િીતે	જોઈ	શકો	છો?

a.	 માોબાઇલ	િેટા	વિે	ઇન્ટિનેટથી	કનકે્ટ	થાઓ

b.	 કેમાેિાનો	ઉપયોગ	કિો

Q2.		 આ	પ્રતીક	શ્તં	છે?

	 a.			ઓડિયો		 b.				વાઇફાઇ	કનકે્શન

	 આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 ઈન્ટરનેટ	એક	ખૂબ	જ	માોટંુ	નેટવક્ટ 	છે	િ	ેઅમાને	તરત	જ	માાહિતી	માોકલવામાાં	અને	પ્રા્પત	કરવામાાં	
માદદ	કરે	 છે.	 તેના	 ફાયદાઓનો	ઉપયોગ	કરવા	માાટે	અમાે	અમાારા	તમાામા	 ડિજિટલ	ઉપકરણોને	
ઇન્ટરનેટથી	કનેક્ટ	કરી	શકીએ	છીએ.

2.	 સંચારની	 ઝિપ,	 સલામાતી	અને	 માાહિતીની	ઍક્સેસ	એ	ઇન્ટરનેટનો	 ઉપયોગ	 કરવાના	 ટોચના	
ફાયદા	છે.

3.	 ઇન્ટરનેટથી	કનેક્ટ	થવાની	બે	રીત	છે:	માોબાઇલ	િેટા	અને	વાઇફાઇ.

4.	 તમાારા	 ફોન	અથવા	 કમ્્પ્ુયટરને	સુરક્ક્ષત	 રાખવા	 માાટે	 માાત્ર	સુરક્ક્ષત	WiFi	 કનેક્શન્સ	સાથે	 જ	
કનેક્ટ	કરો. © N

IM
I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



184

ES
SE

N
TI

AL
 D

IG
IT

AL
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

6

6.11		સચતુ	એપ્ન્િનનો	ઉપયોગ	કિવો	(Using	Search	Engines)

 આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 સચ્ટ	એસ્ન્િન	શું	છે?

2.	 Google	અને	કેટલાક	અન્ય	સચ્ટ	એસ્ન્િન	વવશે.

3.	 સચ્ટ	એસ્ન્િનનો	અસરકારક	રીતે	ઉપયોગ	કરવા	માાટે	કીવિ્સ્ટનો	ઉપયોગ	કેવી	રીતે	કરવો.

ચાલો	સચતુ	એંજિન	વવશે	જાણીએ
એક	ખૂબ	માોટી	લાઇબે્રીમાાં	ચાલવાની	કલ્પના	કરો.	પુસ્તકાલયમાાં	
િજારો	પુસ્તકો	 છે.	ભૌમતકશાસ્ત્ર,	ભૂગોળ,	ઇમતિાસ,	 વવજ્ાન,	કળા	
વગેરે	 દરેક	 વવષય	 પર	 પુસ્તકો	 છે.	 ત્ાં	 લોકવપ્રય	 પુસ્તકો	 છે,	 અને	
કેટલાક	અજાણ્યા	પુસ્તકો	પણ	છે.

હવે,	 જો	 તમાાિે	 ગ્ીક	 ઇતતહાસ	 વવશે	 થોિ્તં 	 જાણવ્તં	 હોય.	 તમાે	 શ્તં	
કિશો?

તે	સાચું	છે!	તમાે	ત્ાં	કોઈ	પ્રભારીને	પૂછશો,	િમેા	કે	ગં્થપાલ.	ગં્થપાલ	
જાણે	છે	કે	જુદા	જુદા	પુસ્તકો	ક્યાં	રાખવામાાં	આવ્યા	છે.	જો	માદદ	કરવા	
માાટે	કોઈ	ગં્થપાલ	ન	િોય,	તો	તમાે	િ	ેએક	પુસ્તક	શોધી	રહ્ા	છો	તેને	
શોધવામાાં	વષયો	લાગી	શકે	છે!

આજકાલ	માાહિતી	માેળવવા	માાટે	આપણે	આવી	માોટી	લાઇબ્ેરીમાાં	
જવાની	જરૂર	નથી.	અમાે	બધી	માાહિતી	ઓનલાઇન	માેળવી	શકીએ	
છીએ.	આપણે	 ફક્ત	 થોિા	 શબ્ો	 ટાઇપ	 કરવાના	 છે	 અને	 અમાને	
માાહિતી	માળે	છે!

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

શ્તં	તમેા	ઓનલાઈન	કંઈપણ	શોધ્્ય્તં	છે?

જો	હા,	તો	તમાે	ઓનલાઈન	સચતુ	કિેલી	છેલ્લી	3	વસ્ર્્તઓ	કઈ	હતી?

ચાલો	સમાજીએ	કે	આ	કેવી	િીતે	કાયતુ	કિે	છે

બધી	માાહિતી	‘વેબ	પૃષ્ઠો’	પર	સંગ્હિત	છે.	આ	વેબ	પૃષ્ઠો	જોિાયેલા	છે	અન	ેવલ્િ્ટ 	વાઇિ	વેબ	(www)	પર	સંગ્હિત	છે.	વેબ	પરની	માાહિતીન	ે
એક્સેસ	કરવા	માાટે		અમાને	ઇન્ટરનેટ	કનેક્શન	અને	સચ્ટ	એસ્ન્િનની	જરૂર	છે.

સચ્ટ	એસ્ન્િન	એ	ઇન્ટરનેટના	ગ્ંથપાલ	િવેું	છે!	તમાે	કઈ	માાહિતી	શોધી	રહ્ા	છો	તે	તમાારે	ટાઇપ	કરવાની	રિેશે	,	અને	સચ્ટ	એજંિન	બધે	જ	જુઓ,	
અને	તમાને	તે	બધા	વેબ	પૃષ્ઠો	બતાવો	િમેાાં	તમાે	ટાઇપ	કરેલા	શબ્ો	અથવા	તમાને	જરૂરી	માાહિતી	શામાેલ	છે	.
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Q1.	વવશ્વના	કયા	૨	દેશો	છે	િનેા	વવશે	તમાે	વધ્ત	જાણવા	માાંગો	છો?

1.  

2.  

Q2.	એવા	2	પ્રખ્ાત	લોકો	કોણ	છે	િમેાના	વવશ	તમાે	વધ્ત	જાણવા	માાંગો	છો	?

1.  

2.  

આ	વસ્ર્્તઓ	વવશેની	માાટહતી	માેળવવા	માાટે	તમાે	સચતુ	એપ્ન્િનનો	ઉપયોગ	કિી	શકો	છો!

ચાલો	કેટલાક	લોકવપ્રય	સચતુ	એપ્ન્િન	વવશે	જાણીએ

એવા	ઘણા	સચ્ટ	એસ્ન્િન	છે	િનેો	ઉપયોગ	તમાે	ઇન્ટરનેટ	પર	પૃષ્ઠો	
શોધવા	માાટે	કરી	શકો	છો.	વવશ્વમાાં	સૌથી	વધુ	ઉપયોગમાાં	લેવાતું	સચ્ટ	
એસ્ન્િન	ગૂગલ	છે.

તમાે	સચ્ટ	એસ્ન્િન,	ગૂગલ,	તમાે	શું	શોધી	રહ્ા	છો	તે	શબ્ોમાાં	ટાઇપ	
કરીને	કિી	શકો	છો	શોધ	પટ્ી.

શબ્ો	ટાઇપ	કયયા	પછી,	તમાારે	તમાારી	સ્કીન	પર	‘ગૂગલ	સચ્ટ’	અથવા	
કીબોિ્ટ 	પરની	‘એન્ટર’	કી	પર	દબાવવું	અથવા	ક્ક્લક	કરવું	આવશ્યક	
છે.

ઉદાિરણ	તરીકે,	જો	તમાે	ફ્ાન્સની	રાજધાની	શોધવા	માાંગતા	િો,	તો	
તમાે	સચ્ટ	બારમાાં	‘ફ્ાન્સની	રાજધાની’	ટાઇપ	કરી	શકો	છો.	ત્ાર	બાદ	
‘ગૂગલ	સચ્ટ’	અથવા	‘એન્ટર’	 કી	 દબાવો.	 ગૂગલ	ઇન્ટરનેટ	 પર	સચ્ટ	
કરશે	અને	તમાન	ેસાચો	જવાબ	આપશે.

ઇન્ટિનેટ	પિ	માાટહતી	માેળવવા	માાટે	તમાે	િ	ેઅન્ય	 કેટલાક	લોક	
વપ્રય	સચતુ

એપ્ન્િનનો	ઉપયોગ	કિી	શકો	છો	તે	આ	મ્તજબ	છે	:

•	 Bing
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• Yahoo

•	 DuckDuckGo

ગૂગલ	સચ્ટ	એસ્ન્િનનો	ઉપયોગ	કરીને	આ	પ્રશ્ોના	જવાબ	શોધો.	કમ્્પ્યુટર	અથવા	ફોન	પર	www.google.com		પર	જાઓ.

1.	 ન્ૂઝીલેન્િની	રાજધાની	શુ	ંછે?

2.	 કેનેિાના	વિાપ્રધાન	કોણ	છે?

ચાલો	શોધ	એપ્ન્િનમાાં	કીવિ્ટસતુનો	અસિકાિક	િીતે	ઉપયોગ	કેવી	િીતે	કિવો	તે	શીખીએ
સચ્ટ	એસ્ન્િનન	ેશું	જોવું	તે	કિેવા	માાટે	યોગ્ય	શબ્ોનો	ઉપયોગ	કરવો	ખૂબ	જ	માિત્વપૂણ્ટ	છે.	આને	‘કીવિ્સ્ટ’	કિેવામાાં	આવે	છે.

દાખલાતરીકે,	આપણે	બટર	પનીર	બનાવવા	માાંગીએ	છીએ,	અને	અમાને	એક	લાક્ષણણક	ભારતીય	શૈલીની	રેસીપી	જોઈએ	છે.

જો	આપણે	‘રેજસપી’	શબ્	ટાઇપ	કરીએ,	તો	શુ	ંતમાને	લાગે	છે	કે	તમાને	રેજસપી	માળશ?ે

ના!	ગૂગલ	અમાને	તે	બધા	વેબ	પૃષ્ઠો	બતાવશે	િમેાાં	વાનગીઓ	શામાેલ	છે.	તેમાાં	બટર	પનીરની	રેજસપી	પણ	િશે,	પરંત	ુએક	રેજસપી	શોધવા	માાટે	
આપણે	બધાં	જ	પાનાંઓમાાંથી	પસાર	થવું	પિશે!
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 પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

તો	ચાલો	આપણે	આપણી	શોધને	સુધારીએ,	અને	‘પનીર	રેજસપી’	ટાઇપ	કરીએ.

િવે,	ગૂગલ	આપણને	કઢાઇ	પનીર,	પનીર	િાંિી,	પનીર	માટર,	પાલક	પનીર	વગેરે	િવેા	તમાામા	પ્રકારની	પનીર	વાનગીઓ	સાથે	વેબ	પેજ	બતાવશ	ે.

આ	શોધમાાં	બટર	પનીરની	રેસીપી	પણ	િશે,	પરંતુ	અમાે	કરીશું

માાખણ	પનીર	કેવી	રીતે	બનાવવું	તે	શોધવા	માાટે	પનીરની	બધી	વાનગીઓમાાંથી	પસાર	થવું	પિશે!

ચાલો	આપણે	‘ઇત્ન્િયન	રેસીપી	બટર	પનીર’	ટાઇપ	કરીએ.	િવે,	શું	તમાને	લાગે	છે	કે	આપણ	ેસાચી	રેસીપી	માેળવીશું?

િા!	ગૂગલ	અમાને	તે	રેસીપી	સાથેના	પૃષ્ઠો	બતાવશે	િ	ેઆપણે	શોધી	રહ્ા	છીએ	.

તેથી	જ્ારે	આપણે	માાહિતી	શોધી	રહ્ા	િોઈએ	ત્ારે	આપણે	ખૂબ	સ્પષ્ટ	થવાની	જરૂર	છે.	આપણે	કેટલાક	કીવિ્સ્ટ	ટાઇપ	કરવાની	જરૂર	છે	િ	ે
આપણી	શોધન	ેસુધારવામાાં	માદદ	કરશે	અને	યોગ્ય	માાહિતી	સરળતાથી	માેળવવામાાં	માદદ	કરશે.

આ	માાહિતી	શોધવા	માાટે	સાચા	કીવિ્સ્ટ	પસંદ	કરો:

Q 1.		 ભારતના	વિાપ્રધાનનો	જન્મડદવસ

	 a.	ભારતના	વિાપ્રધાનનો	જન્મડદવસ

	 b.	ભારતના	વત્ટમાાન	વિાપ્રધાનનો	જન્મડદવસ

	 c.	ભારતના	વિા	પ્રધાન

Q	2.		 તમાારા	શિેરમાાં	હ્ુન્િાઈ	ફેક્ટરીનું	સરનામું

a.		હ્ુન્િાઇ	સરનામું

b.		હ્ુન્િાઇ	ફેક્ટરી	સરનામું

c.	હ્ુન્િાઈ	ફેક્ટરીનું	સરનામું,	તમાારા	શિેરનું	નામા
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6.12   ઓનલાઇન	યોગ્ય	જાણકાિી	માાટે	શોધ	કિી	િહ્ા	છીએ    
	 (Searching	for	the	Right	Information	Online)

 આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 માિત્વપૂણ્ટ	માાહિતી	માાટે	ઇન્ટરનેટ	પર	કેવી	રીતે	શોધ	કરવી.

2.	 માિત્વપૂણ્ટ	સરકારી	પોટ્ટલ	પર	માાહિતી	કેવી	રીત	ેમાેળવવી.

ચાલો	માહત્વપૂણતુ	માાટહતી	માાટે	ઇન્ટિનેટ	પિ	કેવી	િીતે	શોધવ્તં	તે	શીખીએ	

ઇન્ટરનેટ	માાત્ર	માનોરંજન	અને	માનોરંજન	માાટે	નથી.	તે	એક	શક્ક્તશાળી	
સાધન	છે	િનેો	ઉપયોગ	તમાે	માિત્વપૂણ્ટ	માાહિતી	શોધવા	માાટે	કરી	
શકો	છો.	યોગ્ય	શબ્ો	આપણને	જરૂરી	માાહિતી	શોધવામાાં	માદદ	કરી	
શકે	છે!

યાદ	રાખો,	Google	એ	ગ્ંથપાલ	િવેું	છે.	તમાારે	સચ્ટ	બારમાાં	વવક્શષ્ટ	
શબ્ોનો	ઉપયોગ	કરવો	જ	જોઇએ	િથેી	ગૂગલ	સાચી	માાહિતી	શોધી	
શકે	.

જ્ારે	સરકાર	પાસે	આર્થક	કલ્ાણકારી	યોજના	િોય	છે,	ત્ારે	તેઓ	તેના	વવશેની	માાહિતી	ઇન્ટરનેટ	પર	શેર	કરે	છે.	વવશ્વભરની	કંપનીઓ	અને	
સંસ્થાઓ	વેબ	પૃષ્ઠો	પર	નોકરીની	શરૂઆત	વવશેની	માાહિતી	શેર	કરે	છે.	યોગ્ય	શોધ	શબ્ોથી,	તમાે	સાચી	અને	ઉપયોગી	માાહિતી	શોધી	શકો	
છો.	Google	પર	સચ્ટ	કરતી	વખતે	સ્થાન-વવક્શષ્ટ	શબ્ો	અને	લોકો-વવક્શષ્ટ	શબ્ોનો	સમાાવશે	કરવાની	ખાતરી	કરો.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 સચ્ટ	એસ્ન્િન	તમાને	વલ્િ્ટ 	વાઇિ	વેબ	(www)	માાં	સંગ્હિત	િેટા	શોધવામાાં	માદદ	કરે	છે.

2.	 જ્ારે	તમાે	કીવિ્ટ 	ટાઈપ	કરો	છો	ત્ારે	સચ્ટ	બાર	તમાને	િ	ેજોઈએ	છે	તે	શોધવામાાં	માદદ	કરે	છે.

3.	 Bing,	Yahoo,	DuckDuckGo	એ	થોિા	સચ્ટ	એસ્ન્િન	છે.

4.	 વવશ્વમાાં	સૌથી	વધુ	ઉપયોગમાાં	લેવાતું	સચ્ટ	એસ્ન્િન	ગૂગલ	છે.

ઓનલાઈન	માાટહતી	શોધવા	માાટે	તમાાિી	પાસ	ેકઈ	ટીપ્સ	છે?© N
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ખૂબ	અસ્પષ્ટ ચોક્સ	શબ્ો	સાથે

	 	 કલ્ાણ	યોજના	 	 	 	 રાજસ્થાનમાાં	કલ્ાણકારી	યોજનાઓ

	 	 સરકારી	ક્શષ્યવૃત્તિ	 	 	 	 માહિલાઓ	માાટે	ભારત	સરકારની	ક્શષ્યવૃત્તિ	 	
  

	 	 					ડક્યાઓ	 	 	 	 અમાદાવાદમાાં	ડરસેપ્શનનસ્ની	નોકરી

તમાે	એવી	કંપનીઓ	શોધવા	માાંગો	છો	કે	િ	ેતમાાિા	શહેિમાાં	તમાાિા	સપનાની	નોકિી	માાટે	હાયિ	કિે	છે.	ઇન્ટિનેટ	પિ	
શોધવા	માાટે	તમાે	કયા	શબ્ોનો	ઉપયોગ	કિશો?

ચાલો	આપણ	ેઅગત્યના	સિકાિી	પોટતુલો	પિ	માાટહતી	મેાળવવાન્તં	શીખીએ
સરકાર	દ્ારા	જાળવવામાાં	આવતી	વવક્શષ્ટ	વેબસાઇટ્સ	છે.	આ	વેબસાઇટ્સમાાં	સરકારી	યોજનાઓ	અને	પિેલ	વવશે	સૌથી	વધ	ુઅપિેટ	કરેલી	
અને	સંબંચધત	માાહિતી	છે.	જો	વેબસાઇટનો	અતં	.gov.in	સાથે	થાય	છે,	તો	તેનો	અથ્ટ	એ	છે	કે	તે	ભારત	સરકારની	વેબસાઇટ	છે.	આના	િવેી	
ઘણી	વેબસાઈટ્સ	છે.

અિીં	કેટલીક	માિત્વપૂણ્ટ	વેબસાઇટ્સ	છે,	િનેા	દ્ારા	તમેા	ઘણી	બધી	માાહિતી	માેળવી	શકો	છો:	 	 	 	

1.	 www.india.gov.in	:	ભારતનું	રાષ્ટટ્ર ીય	પોટ્ટલ		 	 	 	 	 	 	 	 	
આ	વેબસાઇટ	તમાામા	સરકારી	વેબસાઇટ્સ	માાટે	સચ્ટ	એસ્ન્િન	િવેી	છે.	જ્ારે	તમાે	કોઈ	વસ્તુની	શોધમાાં	િોવ	છો,	ત્ારે	તે	બધી	સરકારી	
વેબસાઇટ્સ	પર	સચ્ટ	કરે	છે	અને	તમાને	માાહિતી	સાથેનું	સાચુ	ંપૃષ્ઠ	બતાવે	છે.	પાન	એપ્્પલકેશન,	િટ્ર ાઇવરના	લાઇસન્સની	સ્સ્થમત	અને	જન્મ	
પ્રમાાણપત્ર	િાઉનલોિ	માાટેની	જિલક્સ	પણ	આ	વેબસાઇટ	પર	માળી	શકે	છે	.

2.	 www.igod.gov.in	:	સંકજલત	સરકારી	ઓનલાઇન	ડિરેક્ટરી		 	 	 	 	 	 	
આ	વેબસાઈટનો	ઉપયોગ	પય્ટટનથી	લઈને	રોજગારથી	લઈને	કૃળષ	સુધીના	તમાામા	ક્ષેત્રોની	યોજનાઓ	અને	પિેલ	વવશે	માાહિતી	માેળવવા	
માાટે	થઈ	શકે	છે.	આ	વેબસાઇટનો	ઉપયોગ	તમાે	માનરેગા	(માિાત્ા	ગાંધી	રાષ્ટટ્ર ીય	ગ્ામાીણ	રોજગાર	ગેરંટી	અચધનનયમા),	રાષ્ટટ્ર ીય	કૃળષ	વવકાસ	
યોજના	વગેરે	િવેી	યોજનાઓની	માાહિતી	માેળવવા	માાટે	કરી	શકો	છો	.

3.	 https://myaadhaar.uidai.gov.in/	:	   
માાય	આધાર	પોટ્ટલ	 	 	 	
આધાર	એ	12-અંકનો	ઓળખ	નંબર	છે		 	
ભારત	સરકાર	 દ્ારા	 રિેવાસીઓને	 વવના	 મૂલ્ે	જારી	 કરવામાાં	
આવે	છે.	તે	દરેક	માાટે	એક	માિત્વપૂણ્ટ	દસ્તાવેજ	છે.	તેનો	્ૂયનનવસ્ટલ	
આઇિી	 કાિ્ટ 	 તરીકે	 ઉપયોગ	 કરી	 શકાય	 છે.	 તે	 માિત્વપૂણ્ટ	
સેવાઓ	માાટે	જરૂરી	છે,	િમેા	કે,	બેંક	ખાતું	ખોલાવવું	અને	માતદાર	
ઓળખપત્ર	માેળવવું.	રોજગારના	સમાયે	તમાામા	કંપનીઓને	તમાારા	
આધાર	 કાિ્ટ ની	 જરૂર	 પિે	 છે.	 માારા	 આધાર	 પોટ્ટલમાાં	 તમાારા	
પોતાના	આધારને	 માેળવવા	 અને	 સંચાજલત	 કરવા	 માાટે	 તમાામા	
જરૂરી	માાહિતી	છે	.q
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Swayam Course Catalog

પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

4.	 www.irctc.co.in	:	આઈઆરસીટીસી

	 આઈઆરસીટીસી	 (ઈત્ન્િયન	 રેલવે	 કેટરિરગ	 એન્િ	 ટૂડરઝમા	
કોપયોરેશન)	ભારતીય	રેલવેની	 હટડકટિટગ	પ્રડક્યાનું	સંચાલન	કરે	
છે.	 કોઈપણ	ભારતીય	 ટટ્રેનમાાં	 હટડકટ	બુક	 કરાવવા	 માાટે	 તમાારે	
IRCTCની	વેબસાઈટનો	ઉપયોગ	કરવો	જરૂરી	છે.

	 તમાારે	 તમાારા	આઈઆરસીટીસી	 ખાતા	 માાટે	 લોત્ગન	આઈિી	
અને	 એક	 અનન્ય	 પાસવિ્ટ 	 સેટ	 કરવાની	 જરૂર	 રિેશે.	 તમાારી	
વવગતો	સાથે,	તમાે	ટટ્ર ેનની	 વવગતો	ચકાસી	શકો	છો,	 હટડકટ	બુક	
કરી	શકો	છો	અને	તમાારા	બુરિકગની	સ્સ્થમત	ચકાસી	શકો	છો.

5.	 www.swayam.gov.in	 :	‘સ્વયં’	‘	સ્વયં’	એ	ભારત	સરકારનો	એક	
કાય્ટક્મા	છે,	િનેા	દ્ારા	તમાામા	વવષયોને	આવરી	લતેા	વવદ્ાથથીઓ	માાટે	
શીખવાનાં	સંસાધનો	ઉપલબ્ધ	છે.	તમાે	આ	સાઇટ	પર	કંઇક	નવું	શીખી	
શકો	છો.	તમાે	અપસ્સ્કજિલગ	માાટેના	 કેટલાક	અભ્યાસક્માો	પણ	કરી	
શકો	છો,	એટલે	કે,	તમાારા	ક્ષેત્રમાાં	વધુ	શીખવું	અથવા	અપગ્ેિ	કરવું.	
અમાે	આગામાી	કેટલાક	પાઠોમાાં	આની	ચચયા	કરીશું.

 પ્રશ્ો	માાટે	સાચો	જવાબ	પસંદ	કિો:

 Q1.	આમાાંથી	કઈ	ભારત	સરકારની	વેબસાઈટ	છે?

	 a.	www.education.gov.in

	 b.	www.facebook.com

	 Q2.	‘વવશ્વસનીય’	માાહિતીનો	અથ્ટ	શું	છે?

	 a.	માાહિતી	િ	ેખોટી	છે

	 b.	સાચી	અને	અપિેટ	કરેલી	માાહિતી

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 ઇન્ટરનેટ	પર	સચ્ટ	કરવા	માાટે	ચોક્સ	શબ્ોનો	ઉપયોગ	કરવાથી	અમાન	ેનોકરીઓ,	કલ્ાણ	યોજનાઓ	અને	
ક્શષ્યવૃત્તિ	વવશ	ેમાિત્વપૂણ્ટ	માાહિતી	શોધવામાાં	માદદ	માળી	શકે	છે.

2.	 ત્ાં	સરકારી	વેબસાઇટ્સ	અને	પોટ્ટલ	છે	િ	ેખાસ	કરીને	અમાને	માાહિતી	શોધવા	અને	 હટડકટ	બુક	કરવા	અન	ે
દસ્તાવેજો	માાટે	અરજી	કરવા	િવેા	માિત્વપૂણ્ટ	કાયયો	કરવામાાં	માદદ	કરવા	માાટે	રચાયેલ	છે.
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6.13 સોક્શયલ	માીડિયા	(Social	Media)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 સોક્શયલ	માીડિયા	શુ	ંછે?

2.	 WhatsApp,	Telegram,	Twitter,	Facebook,	LinkedIn,	વગેરે	પર	સોક્શયલ	માીડિયા	પ્રોફાઇલ્સ	વવશે.

3.	 સોક્શયલ	માીડિયા	પર	સલામાતીનાં	પગલાં	વવશે.

તમાે	આમાાંથી	કઈ	સોક્શયલ	માીડિયા	સાઇટ્ટસનો	ઉપયોગ	કિો	છો?

તેની	બાજ્તમાાં  એક	ટટક	મકૂો.

WhatsApp

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

Instagram Telegram

	Twitter Facebook LinkedIn

આવો	જાણીએ	સોક્શયલ	માીડિયા	વવશે

સોક્શયલ	માીડિયા	એ	ઇન્ટરનેટ	પરની	કોઈ	પણ	એપ્્પલકેશન	અથવા	એપ્્પલકેશન	છે,	જ્ાં	આપણે	વર્્યુ્ટઅલ	રીતે	અન્ય	લોકો	સાથ	ેઆપણા	
વવચારો	શેર	કરી	શકીએ	છીએ.	તે	વવશ્વભરના	લોકોને	જોિે	છે.	આપણે	ટેક્સ્ટ	માેસેજ,	વપક્ચસ્ટ,	વીડિયો	અન	ેજિલક્સ	શેર	કરી	શકીએ	છીએ.	
સોક્શયલ	માીડિયાનો	ઉપયોગ	કોઈ	પણ	વ્યક્ક્ત	ઇન્ટરનેટ	કનેક્શન	સાથે	માોબાઇલ	અથવા	કમ્્પ્યુટર	ધરાવતા	કોઈપણ	દ્ારા	કરી	શકાય	છે.

સોક્શયલ	માીડિયાના	અલગ-અલગ	્પલટેફોમા્ટના	અલગ-અલગ	ઉપયોગ	થાય	છે.	કેટલીક	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્્પલકેશનોનો	ઉપયોગ	મમાત્રો	
સાથે	સીધી	વાત	કરવા	માાટે	થાય	છે.	 કેટલાકનો	ઉપયોગ	વવશ્વના	જુદા	 જુદા	ભાગોના	અજાણ્યાઓ	સાથે	વાત	કરવા	માાટે	થાય	છે.	 કેટલીક	
એપ્સનો	ઉપયોગ	ફોટો,	વીડિયો	શેર	કરવા,	પસ્ટનલ	સ્ોરી	લખવા	વગેરે	માાટે	થાય	છે.	કેટલીક	એપ્્પલકેશનોનો	ઉપયોગ	ખાસ	કરીન	ેનોકરી	
શોધવા	માાટે	થાય	છે.

સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્્પલકેશનના	સાચા	નામાો	સાથે	થચહ્નોને	લેબલ	કિો:

ટેજલગ્ામા	 Twitter

ઇન્સ્ાગ્ામા	 સાઇનઇનકરો

Facebook	 WhatsApp
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ચાલો	શીખીએ	વોટ્ટસએપ,	 ટેજલગ્ામા	પિ	સોક્શયલ	માીડિયા	 પ્રોફાઇલ	 વવશે,	 ડવિટિ,	 ફેસબ્તક,	
ન્કલક્ડઇન	અને	બીજ્ત 	ંઘણ્તં	બધ્તં
પ્રોફાઇલ	એ	એક	પૃષ્ઠ	છે	િમેાાં	તમાારા	વવશેની	માાહિતી	િોય	છે.	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્સ	પર,	તમાે	તમાારી	પોતાની	પ્રોફાઇલ	બનાવી	શકો	છો.	
વોટ્સએપ	પર	તમાે	તમાારો	ફોટો,	તમાારંુ	નામા	અને	તમાારા	વવશેની	2	કે	3	લાઇનો	ઉમાેરીને	તમાારી	પ્રોફાઇલ	બનાવી	શકો	છો.

દાખલાતિીકે:

પ્રોફાઇલ	વપક્ચર:	(અવતાર	ચચત્ર	ઉમાેરી	શકાય	છે)	

નામા:	રાિશે્વરી

વવશે:	આઈ.ટી.આઈ.માાં	વવદ્ાથથી

સુનીતા,	ડદનશે	અને	દીવપક	એમા	ત્રણ	મમાત્રો	વચ્ે	થયેલી	આ	વાતચીત	વાાંચો.

સ્તનીતા:	નમાસ્તે	દીવપકા!	શુ	ંગઈકાલ	ેડક્કેટ	માેચમાાં	તમાારો	સમાય	સારો	રહ્ો	િતો?

ડદનશેઃ	દીવપકા	ડક્કેટ	માેચ	જોવા	ગઈ	િતી	તે	તમાને	કેવી	રીતે	ખબર	પિી?

દીવપકાઃ	માેં	માેચની	કેટલીક	તસવીરો	અને	વીડિયો	ઇન્સ્ાગ્ામા	પર	પોસ્	કયયા	િતા.

ડદનશે:	Instagram	શુ	ંછે?

સ્તનીતાઃ	ઈન્સ્ાગ્ામા	એક	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ	છે,	જ્ાં	તમાે	તસવીરો	અને	વીડિયો	
પોસ્	કરી	શકો	છો.	તમાે	બીજા	લોકોના	વીડિયો	પણ	જોઈ	શકો	છો.

દીવપકા:	 િા!	 િંુ	 માારા	 ચચત્ર	સાથે	એક	 પ્રોફાઇલ	બનાવું	 છંુ	અને	 માારા	 વવશે	 થોિી	
લીટીઓ	લખું	 છંુ.	પછી	 િંુ	માારા	મમાત્રોને	‘અનુસરી’	શકંુ	 છંુ	અને	તેઓ	માને	‘અનુસરી’	
શકે	છે.

સ્તનીતાઃ	દીવપકાના	ઘણા	ફોલોઅસ્ટ	છે.	પરંતુ	શું	તમાે	જાણો	છો	કે	વવરાટ	કોિલીના	ઇન્સ્ાગ્ામા	પર	લગભગ	200	મમાજલયન	ફોલોઅસ્ટ	
છે?

ડદનશે:	વાિ!	તે	ઘણા	બધા	લોકો	છે.	શુ	ંઆ	તે	એપ્્પલકેશન	છે	જ્ાં	લોકો	રીલ્સ	પોસ્	કરે	છે?

સ્તનીતા:	િા,	છે	ને	!	રીલ્સ	એ	ટંૂકા	માનોરંજક	વવડિઓઝ	છે	િ	ેલોકો	ઇન્સ્ાગ્ામા	પર	પોસ્	કરે	છે.	ડદનશે:	તમાે	જાણો	છો,	વવરાટ	કોિલી	
ડવિટર	પર	પણ	ખૂબ	જ	લોકવપ્રય	છે.	તેના	ડવિટ્સને	ઘણી	પસંદ	આવે	છે.	દીવપકા:	વિીટ	કરે	છે?	શું	છે	વિીટ?

ડદનશે:	તમાે	ઇન્સ્ાગ્ામા	પર	તસવીરો	અને	વીડિયો	શેર	કરો	છો,	બરાબર?	ડવિટર	એક	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્્પલકેશન	છે	જ્ાં	લોકો	
શોટ્ટ 	શેર	કરી	શકે	છે

તમેાના	અનુયાયીઓ	સાથે	ટેક્સ્ટ	પોસ્	કરે	છે.

સ્તનનતા:	માેં	તારી	કેટલીક	વિીટ્સ	વાંચી	છે,	ડદનશે!	તેઓ	ખૂબ	જ	રમુજી	છે.

ડદનશે:	સુનીતાનો	આભાર!	િા,	કેટલાક	લોકો	જોક્સ	શેર	કરે	છે.	અન્ય	લોકો	માાહિતી	અને	સમાાચાર	શેર	કરે	છે.	આજકાલ	કેટલાક	
સરકારી	અચધકારીઓ	અને	િસ્તીઓ	દ્ારા	લોકો	સાથે	સીધો	સંપક્ટ 	કરવા	માાટે	પણ	તેનો	ઉપયોગ	કરવામાાં	આવ	ેછે.

સ્તનીતા:	લોકો	અન્ય	લોકોના	વિીટ્સને	પણ	લાઇક	અને	શેર	કરી	શકે	છે.

દીવપકા:	િવેી	રીતે	આપણે	ફેસબુક	પર	લોકોની	પોસ્ને	લાઇક,	શેર	અને	ડરએક્શન	આપી	શકીએ	છીએ!

ડદનશે:	િા,	બબલકુલ	એવું	જ.	અલબતિ,	ફેસબુક	દુનનયાની	સૌથી	માોટી	અને	વધુ	લોકવપ્રય	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્સમાાંની	એક	છે.	શું	તમેા	
જાણો	છો	કે	પૃથ્વી	પરના	લગભગ	37%	લોકો	આિ	ેફેસબુકનો	ઉપયોગ	કરે	છે?

સ્તનીતા:	અરે	વાિ!	િંુ	વવશ્વભરના	માારા	શાળાના	મમાત્રો	સાથે	જોિાવા	માાટે	ફેસબુકનો	ઉપયોગ	કરંુ	છંુ.	િંુ	તેમાની	ઓનલાઇન	પ્રવૃત્તિ	જોઈ	
શકંુ	છંુ	અને	તેમાના	જીવનને	પકિી	શકંુ	છંુ.

ડદનશે:	િંુ	માારા	મમાત્રો	સાથે	ચેટ	કરવા	માાટે	ફેસબુક	માેસેન્જરનો	પણ	ઉપયોગ	કરંુ	છંુ.
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સ્તન્ી:	િંુ	માોટે	ભાગે	સંદેશા	માોકલવા	માાટે	વોટ્સએપ	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	કરંુ	છંુ.	તેનો	ઉપયોગ	કરવો	ખૂબ	જ	સરળ	છે.

દીવપકા:	િા,	િનેી	પાસે	વોટ્સએપ	છે	તેને	આપણે	ટેક્સ્ટ	માેસેજ,	ઇમાેજ	અને	ફાઇલ્સ	માોકલી	શકીએ	છીએ.

સ્તનનતા:	કોલ,	વીડિયો	કોલ	અને	ગ્ુપ	કોલ	માાટે	વોટ્સએપનો	ઉપયોગ	કરવો	પણ	અનુકૂળ	છે.	માારો	પડરવાર	ગ્ુપ	કોલ	કરવા	માાટે	
વોટ્સએપનો	ઉપયોગ	કરે	છે,	અને	એકબીજા	સાથે	વારંવાર	વાત	કરે	છે.

ડદનશે:	શુ	ંતમેા	બંને	ટેજલગ્ામાનો	પણ	ઉપયોગ	કરો	છો?

સ્તનનતા:	ના,	િંુ	નથી	કરતી.

દીવપકા:	ટેજલગ્ામા	એટલે	શું?

ડદનશે:	ટેજલગ્ામા	પણ	વોટ્સએપની	િમેા	માેસેજિિગ	એપ	છે.	તમાે	ટેક્સ્ટ,	ફોટો,	વીડિયો	વગેરે	સાથે	મેાસેજ	માોકલી	શકો	છો.	એવા	લોકોને	
કે	િમેાની	પાસ	ેટેજલગ્ામા	છે.	તમાે	એવા	જૂથોમાાં	પણ	જોિાઈ	શકો	છો	જ્ાં	લોકો	વવવવધ	વવષયો	પર	માાહિતી	શેર	કરે	છે.

દીવપકા:	તે	ખૂબ	જ	માદદરૂપ	છે!

ડદનશે:	િા,	છે.

સ્તનીતા:	િંુ	ઘણી	બધી	માાહિતી	માેળવવા	માાટે	િ	ેસોક્શયલ	માીડિયા	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	કરંુ	છંુ	તે	જિલક્ડઇન	છે.

દીવપકા:	િા,	અલબતિ.	જિલક્ડઇન	એક	એવી	એપ્્પલકેશન	છે,	િમેાાં	વ્યાવસાળયક,	કાય્ટસ્થળ	સંબંચધત	આદાનપ્રદાન	પર	ધ્યાન	કેણન્દ્રત	
કરવામાાં	આવે	છે.	તેથી	તે	નોકરીની	તકો	વવશ	ેશીખવા	અને	કાય્ટ	 કુશળતા	શીખવા	માાટે	ઉપયોગી	છે.	ડદનશે,	તારી	પાસે	જિલક્ડઇન	
પ્રોફાઇલ	છે?

ડદનશે:	ના,	િંુ	નથી	કરતો.	શુ	ંમાને	તે	માળવું	જોઈએ?

સ્તનીતા:	િા,	એ	તમાારા	માાટે	ઉપયોગી	થશે.	તમાારી	જિલક્ડઇન	પ્રોફાઇલ	તમાારી	શૈક્ષણણક	લાયકાત,	તમાારી	કુશળતા	અને	તમાારી	ક્ષમાતા	
દશયાવી	શકે	છે	કામાનો	અનુભવ.

દીવપકાઃ	આજકાલ	ઘણા	વક્ટ ્પલેસ	આપણને	નોકરી	માાટે	ધ્યાનમાાં	લતેી	વખતે	આપણી	જિલક્ડઇન	પ્રોફાઇલ	ચેક	કરે	છે.

ડદનશે:	તો	જિલક્ડઇન	બિુ	જ	માિત્તવનું	લાગે	છે!	િંુ	આિ	ેજ	માારી	પ્રોફાઇલ	સેટ	કરીશ.

તમાાિી	માનપસંદ	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	કિવા	માાટે	કયો	છે?	
કેમા?

ચાલો	સોક્શયલ	માીડિયા	પર	જાણીએ	સલામાતીનાં	પગલાં

રસ્તો	ઓળંગતી	વખતે	અથવા	ઘરની	બિાર	નીકળતી	વખતે,	આપણે	સલામાત	રિેવા	માાટેના	કાયયો	કરીએ	છીએ.	એ	જ	રીતે,	સોક્શયલ	
માીડિયાનો	ઉપયોગ	કરતી	વખતે	સલામાત	રિેવા	માાટે	આપણે	કેટલીક	બાબતો	કરવી	જોઈએ.

સોક્શયલ	માીડિયા	 પર	સુરક્ક્ષત	 રિેવુ	ં માિત્વપૂણ્ટ	 છે,	 કારણ	 કે	 ઘણા	લોકો	 છેતરપિપિી,	 પજવણી	અને	 માાનવ	 તસ્કરી	 કરવા	 માાટે	
્પલેટફોમા્ટનો	દુરૂપયોગ	કરે	છે.

અહી	કેટલીક	સલામાતી	ટીપ્સ	આપી	છે	:

1.	 િ	ેમાાહિતી	તમાે	જાણતા	ન	િો	એવા	લોકો	સાથે	શેર	કરશો	નિીં.

2.	 સોક્શયલ	માીડિયા	પર	અજાણ્યાઓ	સાથે	તમાારંુ	સ્થાન	માળશો	નિીં	અથવા	શેર	કરશો	નિીં.

3.	 સોક્શયલ	માીડિયા	પર	એિટ્રેસ,	બેંક	એકાઉન્ટ	નંબર	અને	પાસવિ્ટ 	િવેી	માિત્વપૂણ્ટ	વ્યક્ક્તગત	માાહિતી	શેર	ન	કરો.

4.	 તમાે	જાણતા	ન	િો	તેવા	લોકો	દ્ારા	શેર	કરેલી	કોઈપણ	જિલક્સ	અથવા	ફાઇલો	ખોલશો	નિીં.

5.	 સોક્શયલ	માીડિયા	પર	કોઈને	પણ	અસંસ્કારી	અથવા	િલકી	હટપ્પણીઓ	માોકલશો	નિીં.

6.	 ફેક	ન્ૂઝ	શેર	ન	કરો.

સૌથી	માિત્વની	વાત	એ	છે	કે	સતત	સોક્શયલ	માીડિયા	પર	એક્ક્ટવ	ન	રિો.	તે	દારૂ	અથવા	જસગારેટની	િમેા	વ્યસન	િોઈ	શકે	છે.	ઘણા	
લોકો	લાઇક્સ	કે	કમાેન્્ટસ	મેાળવવા	માાટે	સોક્શયલ	માીડિયા	પર	રિે	છે.	પરંત	ુઆ	િાનનકારક	િોઈ	શકે	છે	કારણ	કે	તેઓ	વાસ્તવવકતા	
અને	તેમાના	પોતાના	પડરવાર	સાથેનો	સંપક્ટ 	ગુમાાવે	છે.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

પ્રશ્ો	માાટે	સાચો	જવાબ	પસંદ	કરો:

 Q1.		નોકરીની	તકો	શોધવા	માાટે	કઈ	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	થાય	છે?

	 a.		LinkedIn

	 b.		Google

Q2.		સોક્શયલ	માીડિયા	પર	સુરક્ક્ષત	રિેવા	માાટે	તમાે	શું	કરી	શકો?

	 a.		માારો	પાસવિ્ટ 	કોઈની	સાથે	શેર	કરવાનું	ટાળો

	 b.		ફેસબુક	પર	કોઈ	અજાણી	વ્યક્ક્તને	માારંુ	સરનામું	માોકલો

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો

1.	 સોક્શયલ	માીડિયા	એ	ઇન્ટરનેટ	પરની	કોઈપણ	એપ્્પલકેશન	અથવા	એપ્્પલકેશન	છે	જ્ાં	આપણે	
આપણા	વવચારો	અન્ય	લોકો	સાથે	વર્્યુ્ટઅલ	રીત	ેશેર	કરી	શકીએ	છીએ.

2.	 સોક્શયલ	માીડિયાનો	ઉપયોગ	કોઈપણ	વ્યક્ક્ત	િનેી	પાસે	માોબાઈલ	અથવા	ઈન્ટરનેટ	કનેક્શન	
ધરાવતું	કોમ્્પ્યુટર	િોય	તે	કરી	શકે	છે.

3.	 વવવવધ	ઉપયોગો	માાટે	વવવવધ	પ્રકારની	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્સ	છે.

4.	 tસોક્શયલ	માીડિયા	પર	સુરક્ક્ષત	રિેવું	માિત્વપૂણ્ટ	 છે,	કારણ	કે	ઘણા	લોકો	છેતરપિપિી	કરવા,	
િેરાન	કરવા	અને	માાનવ	તસ્કરી	કરવા	માાટે	્પલેટફોમા્ટનો	દુરુપયોગ	કરે	છે.
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6.14 વ્યવસાળયક	વવકાસ	માાટે	સોક્શયલ	માીડિયા		 	 	 	
	 (Social	Media	for	Professional	Development)

આ	પાઠમાાં	તમેા	શીખશો:

1.	 વ્યાવસાળયક	વવકાસ	માાટે	સોક્શયલ	માીડિયાનો	ઉપયોગ	કેવી	રીતે	કરવો.

2.	 ઇન્ટરનેટ/સોક્શયલ	માીડિયાનો	જવાબદાર	ઉપયોગ.

3.	 સફળતાની	વાતયાઓ	અને	રોલ	માોિલ	વવશે.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

તમાન	ેલાગે	છે	કે	સોક્શયલ	માીડિયાનો	અથતુ	શ્તં	છે?	થોિા	ઉદાહિણો	આપો.

ચાલો	વ્યાવસાળયક	વવકાસ	માાટે	સોક્શયલ	માીડિયા	અને	ઇન્ટિનેટનો	ઉપયોગ	કિવાન્તં	શીખીએ	
સોક્શયલ	માીડિયા	્પલટેફોમા્ટ	એ	આપણા	વવચારો	અને	લાગણીઓને	આપણા	પડરવાર	સાથે	શેર	કરવાનો	એક	માાગ્ટ	છે.	માનોરંજન	શોધવું,	ચચત્રો	
જોવા,	વવડિઓઝ	જોવા	અને	ટેક્સ્ટ	વાંચવા	માાટે	પણ	તે	આપણા	માાટે	એક	સરસ	રીત	છે

િનેો	આપણે	આનંદ	માાણી	શકીએ.

વ્યવસાળયક	ધોરણે	વવકાસ	કરવા	માાટે	સોક્શયલ	માીડિયા	્પલટેફોમા્ટ	પણ	ઉપયોગી	થઈ	શકે	છે.	અન્ય	લોકો	સાથે	જોિાવું	માિત્તવનું	છે,	િથેી	
અમાે	તેમાની	પાસેથી	તેમાના	કામાના	અનુભવો	વવશે	શીખી	શકીએ.	સમાાન	રુચચઓ	ધરાવતા	લોકો	સાથે	વાતચીત	કરવી	ખૂબ	જ	માિત્વપૂણ્ટ	છે.	
સોક્શયલ	માીડિયા	તે	કરવા	માાટે	એક	ઉતિમા	્પલટેફોમા્ટ	છે.

વ્યાવસાળયક	વવકાસ	માાટે	તમાે	સોક્શયલ	માીડિયા	અન	ેઇન્ટિનેટ	પિ	કિી	શકો	છો	તે	અહીં	
કેટલીક	બાબતો	છે	:

1.	 તમાારા	કેટલાક	કાય્ટ	અને	તમાારી	વ્યાવસાળયક	કુશળતાને	ઓનલાઇન	પ્રદર્શત	કરો.

•	 વાપરવા	માાટેના	્પલેટફોમા્ટ:	જિલક્ડઇન,	્યુટુ્બ,	ફેસબુક,	ઇન્સ્ાગ્ામા.

2.	 તમાારી	કારડકદદી	અથવા	વવષયની	રુચચ	અનુસાર	જૂથોમાાં	જોિાઓ.

•	 જૂથો	એવા	સ્થાનો	છે	જ્ાં	વવવવધ	લોકો	તેમાના	સામાાન્ય	હિતો	અને	લક્ષો	વવશે	વાત	કરવા	
માાટે	ભેગા	થાય	છે.	જૂથમાાં	જોિાવાથી	તમાને	જુદા	જુદા	લોકો	પાસેથી	શીખવામાાં	માદદ	માળે	
છે	િઓે	તમાારા	િવેા	જ	માાગ્ટ	પર	છે.	તમાે	આ	જૂથોમાાં	પ્રશ્ો	પૂછી	શકો	છો	અને	શંકાઓને	
સ્પષ્ટ	કરી	શકો	છો	.

•	 વાપરવા	માાટેના	્પલેટફોમા્ટ:	જિલક્ડઇન,	ફેસબુક,	વોટ્સએપ.

3.	 ઓનલાઇન	માાહિતી	માેળવીને	અપિેટ	રિો.

•	 તમાારા	રસના	ક્ષતે્રમાાં	િંમાશેાં	નવા	વવચારો	અને	તકો	આવે	છે.	તેથી	અપિેટ	રિેવું	જરૂરી	
છે.	નવીનતમા	માાહિતી	 નનયમમાતપણે	શોધવા	માાટે	શોધ	એજંિન	અને	સોક્શયલ	માીડિયા	
્પલટેફોમા્ટનો	ઉપયોગ	કરો	.

•	 વાપરવા	માાટેના	્પલટેફોમા્ટ:	જિલક્ડઇન,	ફેસબુક,	ડવિટર,	ગૂગલ.
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Q	1.	તમાારી	સ્વપ્ન	જોબ	શું	છે?	ઇન્ટરનેટ	અથવા	સોક્શયલ	માીડિયાનો	ઉપયોગ	કરીને	તમાારી	સ્વપ્ન	જોબ	વવશે	૨	નવી			
વસ્તુઓ	શોધો.

1.  

2.  

Q	2.	૨	લોકોનાં	નામા	લખો,	િમેાની	સાથે	તમાે	કનેક્ટ	થઈ	શકો	છો	અને	તમાારા	સ્વપ્નની	નોકરી	વવશે	વધ	ુજાણી	શકો	છો?	આ	
તમાે	જાણો	છો	તે	કોઈપણ	િોઈ	શકે	છે,	િમેા	કે	ક્શક્ષક,	મમાત્ર,	કુટંુબનો	સભ્ય,	જૂનો	સિાધ્યાયી,	વગેરે.

1.
  
2.

ચાલો	આપણે	ઇન્ટિનેટ/સોક્શયલ	માીડિયાનો	જવાબદાિ	ઉપયોગ	શીખીએ
	 ઇન્ટરનેટ	અને	સોક્શયલ	માીડિયા	પર	ઘણી	બધી	માાહિતી	ઉપલબ્ધ	છે.	લાખો	લોકો	ઇન્ટરનેટ	પર	લાખો	પૃષ્ઠોની	સામાગ્ી	શેર	કરે	છે,	ત્ારે	

તે	જાણવું	માિત્વપૂણ્ટ	છે	કે	કઈ	માાહિતીને	ગંભીરતાથી	લેવી	જોઈએ	અન	ેઅન્ય	લોકો	સાથે	કઈ	માાહિતી	શેર	કરી	શકાય	છે.

 તમાે	ઇન્ટરનેટ	અથવા	સોક્શયલ	માીડિયા	પર	કોઈપણ	માાહિતી	શેર	કરો	અથવા	તેના	પર	વવશ્વાસ	કરો	ત	ેપિેલાં,	આ	5		 	
વવચારો	પ્રશ્ો	પૂછો:

	 T શુ	તે	સાચુ	(TRUE)	છે?	શું	પોસ્માાં	આપવામાાં	આવેલી	માાહિતી	સાચી	છે?	શું	તમાે	પુણષ્ટ	કરી	શકો	છો	કે	િકીકતો	સાચી	છે?

 H  શું	તે	માદદરૂપ	(HELPFUL)	છે?	શુ	ંમાાહિતી	તમાારા	માાટે	અને	સોક્શયલ	માીડિયા	પરના	અન્ય	લોકો	માાટે	માદદરૂપ	છે?

 I શું	તે	પ્રેરણાદાયક	(INSPIRING)	છે?	શુ	ંમાાહિતી	તમાને	નવી	વસ્તુઓ	શીખવા	અને	અજમાાવવા	માાટે	પ્રેરણા	આપે	છે	િ	ે	 	
	 તમાને	પિકાર	આપ?ે

 N શું	તે	જરૂરી	(NECESSARY)	છે?	શુ	ંપોસ્માાં	એવી	કોઈ	માાહિતી	અથવા	સલાિ	છે	િ	ેતમાારા	અન	ેતમાારા	સોક્શયલ		 	
	 નેટવક્ટ માાં	અન્ય	લોકો	માાટે	જરૂરી	છે?

 K શું	તે	પ્રકારની	(KIND)	છે?	શું	પોસ્	દરેક	માાટે	દયાળુ	અને	વવચારશીલ	છે?	અથવા	તે	ચોક્સ	લોકો	માાટે	અથ્ટપૂણ્ટ	અને			
	 નુકસાનકારક	છે?

નનક્ખલ	ફેશન	ડિઝાઇન	વવશે	શીખીને	સોક્શયલ	માીડિયા	પિ	સમાય	પસાિ	કિી	િહ્ો	છે.	દૃશ્યો	જ્તઓ	અને	નનક્ખલે	જવાબદાિ	
બનવા	માાટે	શ્તં	કિવ્તં	જોઈએ	તે	પસંદ	કિો.

1.	 “માને	એવા	લોકોનું	એક	જૂથ	માળ્્યું	છે	િઓે	ફેશન	ઉદ્ોગમાાં	કામા	કરી	રહ્ા	છે.”

a.	 “િંુ	ફેસબુક	ગ્ુપમાાં	જોિાઈ	શકંુ	છંુ.	િંુ	તેમાના	અનુભવો	વવશે	વાંચી	શકંુ	છંુ	અને	માારા	અનુભવો	શેર	કરી	
શકંુ	છંુ.	“

b.	 “િંુ	ફેસબુક	ગ્ુપમાાં	જોિાઈ	શકંુ	છંુ	અને	માારો	ફોન	નંબર	બધા	સાથે	શેર	કરી	શકંુ	છંુ	.”

2.	 “કોઈએ	ગુ્પમાાં	નોકરીની	તક	વવશે	ખોટી	માાહિતી	પોસ્	કરી	છે.”

a.	 “માારે	જિલક્ડઇન	પર	માાહિતી	ફરીથી	શેર	કરવી	પિશે.”

b.	 “માારે	આ	પોસ્ની	અવગણના	કરવી	જોઈએ.”
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ચાલો	શીખીએ	સોક્શયલ	માીડિયાનો	ઉપયોગ	કિતા	લોકોની	સફળતાની	ગાથાઓ
જ્ારે	જવાબદારીપૂવ્ટક	અને	સુરક્ક્ષત	રીતે	ઉપયોગ	કરવામાાં	આવ	ેછે,	ત્ારે	સોક્શયલ	માીડિયા	એક	શક્ક્તશાળી	સાધન	બની	શકે	છે.		ચાલો	
કેટલીક	વાતયાઓ	પર	નજર	કરીએ	જ્ાં	લોકો	અસરકારક	અને	સફળ	રીતે	સોક્શયલ	માીડિયા	અને	ઇન્ટરનેટનો	ઉપયોગ	કરતા	િતા.

•	 ડિજિટલએમ્પાવિમાેન્ટફાઉન્િેશન	(િીઇએફ)	દ્ાિાપ્રોિકે્ટગોલ

	 ડિજિટલ	એમ્પાવરમાેન્ટ	ફાઉન્િેશન	(િીઇએફ)	એક	એવી	સંસ્થા	છે	િ	ેગ્ામાીણ	ભારતમાાં	લોકોની	માદદ	માાટે	ડિજિટલ	ટેકનોલોજીનો	
ઉપયોગ	કરે	છે.	તેમાના	પ્રોિકે્ટ	ગોલ	માાટે,	તેઓએ	સફળ	માહિલા	ઉદ્ોગસાિજસકોના	જૂથને	એકસાથે	લાવ્યા.	દરેક	ઉદ્ોગસાિજસક	
આડદવાસી	માહિલાઓના	 જૂથ	માાટે	માાગ્ટદશ્ટક	અને	માાગ્ટદશ્ટક	તરીકે	કામા	કરતો	િતો,	અન	ેતે	બધા	 ફેસબુક	દ્ારા	એકબીજા	સાથે	
જોિાયેલા	િતા.	આડદવાસી	માહિલાઓએ	સોક્શયલ	માીડિયા	ચેનલ	દ્ારા	તાલીમા,	માાગ્ટદશ્ટન	અને	સલાિ	માેળવી	િતી.

•	 આઇસબકેટચેલેન્જ

	 આઇસ	બકેટ	ચેલેન્જ	એક	માનોરંજક	પ્રવૃત્તિ	િતી	િ	ેઘણા	લોકોએ	૨૦૧૪	માાં	કરી	િતી.	લોકો	પર	આઇસ્િ	વોટર	રેિવાના	ફની	વીડિયો	
બનાવીન	ેફેસબુક	પર	શેર	કરવામાાં	આવ્યા	િતા.	વવડિઓઝ	એક	િેતુ	માાટે	બનાવવામાાં	આવી	િતી	અને	શેર	કરવામાાં	આવી	િતી	.

	 વીડિયોએ	િજારો	લોકોને	એએલએસ	નામાના	રોગના	ઇલાજ	માાટે	સશંોધન	માાટે	પૈસા	દાન	કરવા	માાટે	પ્રોત્ાહિત	કયયા	િતા.	સોક્શયલ	
માીડિયાના	કારણે	દુનનયાભરના	લોકોએ	આ	વીડિયો	જોઈ	અને	પૈસા	દાન	કયયા.	આઇસ	બકેટ	ચેલેંજ	દ્ારા	સારા	કામા	માાટે	22	કરોિ	
િોલર	એકત્ર	કરવામાાં	આવ્યા	િતા.

પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

દરેક	વ્યક્ક્ત	દરેક	પાસેથી	શીખી	શકે	છે!	તમાારી	પાસે	જ્ાન	અને	કુશળતા	છે	િ	ેઅન્ય	લોકો	તમાારી	
પાસેથી	શીખી	શકે	છે.	તમાારી	પાસે	વાતયાઓ	અન	ેવવચારો	છે	િ	ેકરી	શકે	છે	બીજાને	પ્રેરણા	આપો.

શુ	ંતમાે	એવા	સમાય	વવશ	ેવવચારી	શકો	છો	જ્ારે	તમાે	કંઈક	ખૂબ	સારંુ	ક્યુું	અથવા	કંઈક	જીત્ું?	કદાચ	
કોઈ	વ્યક્ક્ત	દ્ારા	તમાારી	પ્રશંસા	કરવામાાં	આવી	િોય	અથવા	તમાે	સફળતાપૂવ્ટક	કાય્ટ	પૂણ્ટ	ક્યુું	િોય?	
તેના	વવશે	અિીં	એક	વાતયા	લખો	અને	શેર	કરો	તે	સોક્શયલ	માીડિયા	પર.

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	.

1.	 સોક્શયલ	માીડિયા	 ્પલેટફોમા્ટ	અમાારા	માાટે	અમાારા	 વવચારો	અને	લાગણીઓને	અમાારા	પડરવાર	
સાથે	શેર	કરવાનો	એક	માાગ્ટ	છે.

2.	 સોક્શયલ	માીડિયાનો	ઉપયોગ	અમાારા	વ્યાવસાળયક	વવકાસ	માાટે	અમાારી	વ્યાવસાળયક	કુશળતા	
દશયાવવા,	કારડકદદી	અનુસાર	જૂથોમાાં	જોિાવા,	ઑનલાઇન	ઉપલબ્ધ	માાહિતી	સાથ	ેઅપિેટ	રિેવા	
વગેરે	માાટે	થઈ	શકે	છે.

3.	 સોક્શયલ	માીડિયા	પર	માાહિતી	શેર	કરતા	પિેલા	વવચારો.	શું	તે	સાચું,	માદદરૂપ,	પ્રેરણાદાયક,	જરૂરી,	
દયાળુ	છે?
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6.15 ઈન્ટિનેટ	સલામાતી	(Internet	Safety)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:	

1.	 ઇન્ટરનેટ	સલામાતીની	મૂળભતૂ	બાબતો.

2.	 સલામાત	શોધનું	માિત્વ.

3.	 સાયબર	ક્ાઇમાનો	પડરચય.

	 3	િીતોનો	ઉલ્લખે	કિો	િમેાાં	આપણે	ઇન્ટિનેટ	પિ	સ્તિક્ક્ષત	િહી	શકીએ:

 1.

 2.

 3.

ચાલો	આપણે	ઇન્ટિનેટ	સલામાતીની	મૂળભતૂ	બાબતો	શીખીએ

ઈન્ટિનેટ	પિ	સ્તિક્ક્ષત	િહેવા	માાટે,	અમાે	આ	SMART	ટટપ્સન	ેઅન્તસિી	શકીએ	છીએ	:

(S:	Stay	safe)	:	
સ:	સ્તિક્ક્ષતિહો 

તમાે	જાણતા	ન	િોવ	તેવા	લોકોન	ે વ્યક્ક્તગત	માાહિતી	આપશો	નિીં.	એિટ્રેસ,	આઈિી	નંબર,	
બેન્કની	 ડિટેઈલ	વગેરે	િવેી	માિત્વની	 વવગતો	શેર	ન	કરવી.	સોક્શયલ	માીડિયા	પર.	તમાારા	
પાસવિ્ટ 	કોઈની	સાથે	શેર	કરશો	નિીં.

(M:	Don’t	meet	up)	

માી:	માળો	નહીં	 

તમાે	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્્પલકેશન	પર	અજાણ્યાઓ	સાથે	વાતચીત	કરી	શકો	છો.	થોિા	સમાય	
પછી,	તમાે	તેમાને	માળવા	માાંગો	છો	અથવા	તમાારી	સંપક્ટ 	વવગતો	તેમાની	સાથે	શેર	કરી	શકો	છો	
કારણ	કે	તેઓ	તમાારા	મમાત્ર	છે.	ઓનલાઇન	મમાત્રો	િજી	પણ	અજાણ્યાઓ	છે	અને	તેઓ	કિે	છે	
કે	તેઓ	કોણ	છે	તે	ન	િોઈ	શકે.

ઓનલાઇન	મમાત્ર	સાથે	રૂબરૂ	મુલાકાત	ન	કરો,	પછી	ભલે	તમાને	લાગતું	િોય	કે	તમાે	તે	વ્યક્ક્તને	

સારી	રીત	ેજાણો	છો.

A:	Accepting	files)		 	

એ:	ફાઇલો	સ્વીકાિી	િહ્ા	છીએ 

તમાે	જાણતા	ન	િો	તેવા	લોકો	પાસેથી	કોઈપણ	ફાઇલો	અથવા	ચચત્રો	સ્વીકારશો	નિીં.	પૈસા,	
ડક્્પટોકરન્સીના	જસક્ા	વગેરેનુ	ંવચન	આપતી	જિલક	પર	ક્ક્લક	કરવાનું	ટાળો.	આ	જિલક્સ	તમાારા	
કમ્્પ્ુયટર	અથવા	 ફોનમાાં	 વાયરસની	 સમાસ્યાઓનું	 કારણ	બની	 શકે	 છે	અને	 તેનો	 ઉપયોગ	
તમાારી	પાસેથી	માાહિતી	ચોરી	કરવા	માાટે	થઈ	શકે	છે.

R:	Reliable)	R:	િ:	ભિોસાપાત્ર

તમાે	 વવશ્વાસ	 કરો	 તે	 પિેલાં	 િંમાશેાં	 માાહિતી	 તપાસો.	 તમાારે	 ઇન્ટરનેટ	 આર્ટકલ્સ	 અને	
વોટ્સએપ-ફોરવિદેિ	માેસેજ	ચેક	કરવા	જ	જોઇએ.

ચકાસો:

	 શુ	ંમાાહિતી	સાચી	છે?

	 શુ	ંતેને	શેર	કરનાર	વ્યક્ક્ત	અથવા	વેબસાઇટ	પર	સાચી	માાહિતી	પિોંચાિવા		 	
માાટે	વવશ્વાસ	કરી	શકાય	છે?

	 શુ	ંઇન્ટરનેટ	પર	અન્ય	સ્ોતો	છે	િ	ેતમાે	િ	ેવાંચી	રહ્ાં	છો	તેની	પુણષ્ટ	કરી			
શકે?

થથન્કકિંગ	
બોક્સ
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T:	Tell	someone
ટી:	કહો	કોઈક

જો	કોઈ	વ્યક્ક્ત	અથવા	કંઈક	તમાને	અસ્વસ્થ	અથવા	ભયભીત	કરી	રહંુ્	છે	,	તો	તમાારે	કોઈને	
કિેવું	જ	જોઇએ.	પડરવારમાાં	કોઈ	ક્શક્ષક	અથવા	પુખ્ત	વયના	લોકો	સાથ	ેવાત	કરો	િ	ેતમાને	
માદદ	 કરી	 શકે.	 જો	 સોક્શયલ	 માીડિયા	 પર	 કોઈ	 વ્યક્ક્ત	 ખતરનાક	 લાગે	 છે	 અથવા	 તમાને	
અસ્વસ્થતાનો	અનુભવ	કરાવે	છે,	તો	તરત	જ	તેમાની	સાથે	વાતચીત	કરવાનું	બંધ	કરી	દો.	તમાે	
તેમાને	્પલેટફોમા્ટ	પર	તમાારી	સાથે	વાતચીત	કરવાથી	અવરોચધત	કરી	શકો	છો.

ખટૂતા	શબ્ો	ભિો.	ઇન્ટિનેટ	પિ	સ્તિક્ક્ષત	િહેવા	માાટે	તમાાિે	શ્તં	કિવ્તં	જોઈએ?

•	 સ:	રિો		 	ઇન્ટરનેટ	પર	વ્યક્ક્તગત	માાહિતી	શેર	ન	કરીને.
•	 માી:	ન	કરો	 	 							ઑનલાઇન	જોિાણો	સાથે	ઉપર.
•	 એ:	એવું	ન	કરો	 	 અજાણ્યાઓ	પાસેથી	ફાઇલો.
•	 ર:	શુ	ંમાાહિતી	છે	 	 	 	 	 										?
•	 T:	 	 કોઈક	જો	તમાે	અસ્વસ્થતા	અનુભવતા	િો	તો.

ઇન્ટિનેટ	પિ	માાટહતી	શોધતી	વખતે	સલામાત	િહેવ્તં	શા	માાટે	માહત્વપૂણતુ	છે?	સમાજાવવ્તં.

ચાલો	જાણીએ	સાયબિ	ગ્તનાઓ	વવશે
સરકાર	માારફત	ેનનધયાડરત	કાયદાઓ	છે	િનેું	આપણે	બધાએ	પાલન	કરવું	જ	જોઇએ.	જ્ારે	કોઇ	કાનૂન	તોિે	છે	તો	તેને	ગુનો	માાનવામાાં	આવે	છે.	
પૈસાની	ચોરી	કરવી,	કોઈ	વ્યક્ક્ત	પર	િુમાલો	કરવો	અથવા	બનાવટી	દસ્તાવેજો	બનાવવા	એ	ગુનો	છે	કારણ	કે

તેઓ	સરકારના	કાયદાનો	ભંગ	કરે	છે.	જ્ારે	કોઈ	ગુનો	કરવામાાં	આવે	છે,	ત્ારે	કોઈ	પોલીસ	વવભાગમાાં	ફડરયાદ	કરે	છે.	પોલીસને	ગુનો	કરનાર	
વ્યક્ક્તન	ેશોધી	કાઢે	છે.	ગુનેગારને	તેમાની	ડક્યાઓ	માાટે	સજા	કરવામાાં	આવે	છે.	તેમાને	દંિ	ભરવાનું	કિેવામાાં	આવશે	અથવા	િલેમાાં	માોકલવામાાં	
આવશે.

ચાલો	સલામાત	શોધ	વવશ	ેજાણીએ
ગૂગલ	િવેા	સચ્ટ	એસ્ન્િન	ઇન્ટરનેટ	પર	રસપ્રદ	અને	સિાયક	પૃષ્ઠો	
શોધવામાાં	અમાારી	સિાય	કરે	છે.	પરંતુ	ઇન્ટરનેટ	પર	કેટલાક	એવા	
પેજ	છે	િનેો	ઉપયોગ	કરવો	ખતરનાક	અને	અયોગ્ય	છે.

સેફ	સચ્ટ	એ	એક	સાધન	છે	િ	ેજ્ારે	તમાે	સચ્ટ	એસ્ન્િનનો	ઉપયોગ	કરી	
રહ્ાં	િોવ	ત્ારે	અસુરક્ક્ષત	પૃષ્ઠોને	અવરોધે	છે.	સેટિટગ્સમાાં	ફેરફાર	
કરીને	કોઈપણ	સચ્ટ	એસ્ન્િન	માાટે	ટૂલને	ચાલુ	અને	બંધ	કરી	શકાય	છે.
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ઇન્ટરનેટ	પરની	પ્રવૃત્તિઓ	માાટેના	કાયદા	પણ	છે.	તેમાને	સાયબર	કાયદા	કિેવામાાં	
આવે	છે.	જ્ારે	સાયબર	કાયદાનો	ભંગ	થાય	છે,	ત્ારે	તેને	સાયબર	ક્ાઇમા	કિેવામાાં	
આવે	છે.

સાયબિ	અપિાધનાં	ઉદાહિણો:

1.	 અન્ય	લોકોની	અંગત	માાહિતીની	ચોરી	અને	ઉપયોગ		કરવો.

2.	 કાિ્ટ 	પેમેાન્ટ	અન	ેનાણાકીય	વવગતોની	ચોરી	કરવી.

3.	 ઓનલાઇન	લોકોને	ધમાકાવે	છે	અને	ધમાકાવે	છે.

4.	 બીજા	લોકોના	કમ્્પ્યુટર	પર	વાયરસ	માોકલવો.

5.	 ગેરકાયદેસર	વસ્તુઓ	અને	માાધ્યમાોનું	ઓનલાઇન	વેચાણ	અને	વવતરણ	.

જો	કોઈ	તમાારી	ઓનલાઈન	માાહિતી	ચોરી	લે	 છે	અથવા	તમાને	ઓનલાઈન	
્પલેટફોમા્ટ	 પર	અસુરક્ક્ષત	માિેસૂસ	 કરાવે	 છે,	 તો	 તમાે	આ	ઘટનાને	સાઈબર	
ક્ાઈમા	 તરીકે	 જણાવી	 શકો	 છો.	 તમાે	 નશેનલ	 સાયબર	 ક્ાઇમા	 ડરપોર્ટટગ	
પોટ્ટલનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.

1.	 ઓનલાઇનફડરયાદનોંધાવવામાાટેwww.cybercrime.gov.in	
લોગઇનકરો.

2.	 સાયબર	ક્ાઇમા	ફડરયાદ	નંબર		155260	પરકોલકરો.

ક્શલ્પાને	તેના	બેંક	ખાતામાાં	શંકાસ્પદ	પ્રવૃત્તિ	જોવા	માળે	છે.	એક	ઓનલાઈન	શોપમાાં	માોટા	પ્રમાાણમાાં	પૈસા	
ખચ્ટવામાાં	આવ્યા	છે	િનેો	તેણીએ	ઉપયોગ	કયયો	નથી.	કોઈએ	ક્શલ્પાની	બેંક	વવગતો	ઓનલાઈન	ચોરી	
લીધી	છે.

ક્શલ્પાએ	શુ	ંકરવું	જોઈએ?	તેણીએ	િ	ેપગલાં	લેવા	જોઈએ	તે	લખો.

પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!
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આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો

 1.	 ઇન્ટરનેટ	પર	સુરક્ક્ષત	રિેવાની	સ્ાટ્ટ 	રીત	-	સુરક્ક્ષત	રિો,	માળો	નિીં,	અજાણ્યા	લોકો	પાસેથી	
ફાઇલો	અથવા	જિલક્સ	સ્વીકારશો	નિીં,	વવશ્વસનીયતા	માાટે	તપાસો	અને	જો	તમાને	અસ્વસ્થતા	
િોય	તો	કોઈને	જણાવો.

2.	 સલામાત	શોધ	એ	એક	સાધન	 છે	 િ	ેઅસુરક્ક્ષત	 પૃષ્ઠોને	અવરોચધત	 કરે	 છે	જ્ારે	 તમાે	 સચ્ટ	
એસ્ન્િનનો	ઉપયોગ	કરી	રહ્ાં	િોવ

3.	 જ્ારે	સાયબર	કાયદાનો	ભંગ	થાય	છે	ત્ારે	તેને	સાયબર	ક્ાઈમા	કિેવામાાં	આવે	છે.	સાયબર	
ક્ાઈમાની	જાણ	 કરવા	 માાટે	 155260	 પર	 કોલ	 કરો	અથવા	 www.cybercrime.gov.in	 પર	
ઈમાેલ	કરો.

6.16 ઈમાેઈલનો	ઉપયોગ	કિીન	ેસંદેશાવ્યવહાિ      
	 (Communication	Using	E-mail)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 ઈમાેલની	વ્યાખ્યા	અને	લક્ષણો.

2.	 ઈમાેલ	એકાઉન્ટ	બનાવવા	અને	તેનો	ઉપયોગ	કરવાનાં	પગલાં.

3.	 ઇમેાઇલ્સ	માોકલતી	વખતે	ફાઇલો	કેવી	રીતે	જોિવી	અન	ેCC	અને	BCC	નો	ઉપયોગ	કેવી	રીતે	કરવો

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

ઈમાેલનો	સૌથી	સામાાન્ય	ઉપયોગ	શુ	ંછે?.

ચાલો	જાણીએ	ઇમાેઇલની	ખાજસયતો

ઇમાેઇલ	એ	ઇન્ટરનેટ	દ્ારા	વ્યક્ક્તને	માોકલવામાાં	આવતો	સંદેશ	છે.	ઈ-માેઈલ	એટલે	ઈલકે્ટટ્ર ોનનક	માેઈલ.	તે	કોઈ	પત્ર	અથવા	પેકેજ	િવેું	જ	છે	િ	ે
કોઈને	શારીડરક	રીતે	માોકલવામાાં	આવે	છે.	ઇમાેઇલનો	ઉપયોગ	પત્રો,	સંદેશા,	ફાઇલો,	ચચત્રો,	જિલક્સ	વગેરે	માોકલવા	માાટે	થઈ	શકે	છે.

ઇમાેઇલ્સ	માોકલવા	અને	પ્રા્પત	કરવા	માાટે	તમાારે	એક	અનન્ય	વ્યક્ક્તગત	ઇમાેઇલ	આઈિીની	જરૂર	છે.

ઇ-માેઇલ	આઇિી	સામાાન્ય	રીતે	આ	ફોમામેટમાાં	િશે	:

1.	 uniqueID@gmail.com	અથવા	uniqueID@outlook.com

	 દા.ત.,	johndoe@gmail.com

2.	 તમાારી	પાસ	ેએક	ઇનબોક્સ	િશે	જ્ાં	તમાે	પ્રા્પત	કરેલા	ઇમાેઇલ્સ	ચકાસી	શકો	છો.	ઇનબોક્સ	એ	ડિજિટલ	સ્પસે	છે	જ્ાં	તમાને	માોકલેલા	
તમાામા	ઇમાેઇલ્સ	શોધી	અને	જોઈ	શકાય	છે.

3.	 જ્ારે	તમાને	કોઇનો	ઇમાેલ	માળે	તો	તમાે	ઇમાેલનો	જવાબ	આપી	શકો	છો.
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I	got	an	email	from	my	team	leader	
asking	me	to	attend	a	meeting	on	
Tuesday

માેં	તેના	ઈમાેલનો	જવાબ	આ્પયો	અને	તેને	જાણ	કરી	
કે	િંુ	મંાગળવારે	રજા	પર	છંુ

નીચેનામાાંથી	ક્યું	કાય્ટ	કેવી	રીતે	કરવુ	ંતે	તમાે	જાણો	છો?

ઈ-માેઈલ	માોકલો

તમાારંુ	ઇમાેઇલ	ઇન	બોક્સમાાં	ચકાસો

તમાારંુ	ઇમાેઇલ	આઇિી	મમાત્ર	સાથ	ેશેર	કરો	

ઇમાેઇલનો	જવાબ	આપો

ચાલો	ઇમાેઇલ	એકાઉન્ટ	બનાવવા	અને	તેનો	ઉપયોગ	કરવા	માાટેનાં	પગલાં	શીખીએ.

ઈ-માેઈલ	ખાતાને	બનાવી	રહ્ા	છે:

સૌથી	સામાાન્ય	રીતે	ઉપયોગમાાં	લેવાતું	ઇમાેઇલ	આઈિી	એ	ગૂગલ	મેાઇલ	અથવા	જીમાેલ	છે.	ચાલો	જોઈએ	જીમાેલ	આઈિી	બનાવવા	માાટેના	સે્પ્સ.

1.	 Gmail	ખાતાના	સિ ્ટન	પાનામાાં	જાઓ	-	accounts.google.com

2.	 ‘ડક્એટ	એકાઉન્ટ’	પર	ક્ક્લક	કરો.	તમાારંુ	વ્યક્ક્તગત	ખાતુ	ંબનાવવા	માાટે	‘માારા	માાટે	એક	ખાતું	બનાવો’	પસંદ	કરો.

3.	 સાઈન-અપ	ફોમા્ટ	દેખાશે.	તમાારી	વવગતો	દાખલ	કરો.

4.	 તમાારા	ખાતા	માાટે	અનન્ય	વપરાશકતયાનામાને	પસંદ	કરો.	વપરાશકતયાનામા	યાદ	રાખવા	માાટે	સરળ	િોવું	આવશ્યક	છે.	પ્રોફેશનલ	ઇમાેઇલ	આઇિી	માાટે,	તમાારંુ	આખું	
નામા	્યુઝરનેમા	તરીકે	િોવું	શ્ષે્ઠ	છે.

5.	 વપરાશકતયાનામા	પસંદ	કયયા	પછી,	પાસવિ્ટ 	દાખલ	કરો.	ખાત્રી	કરવા	માાટે	પાસવિ્ટ 	ફરીથી	ટાઇપ	કરો.	ચાલુ	રાખવા	માાટે	‘નેક્સ્ટ’	પર	ક્ક્લક	કરો	.

6.	 તમાારા	માોબાઇલ	નંબર,	જન્મ	તારીખ	અને	જિલગની	વવગતો	દાખલ	કરો	અને	‘નેક્સ્ટ’	પર	ક્ક્લક	કરો.

7.	 છેલ્લે,	તમાને	‘નનયમાો	અને	શરતો’	દેખાશે.	તમાારંુ	જીમાેલ	એકાઉન્ટ	બનાવવા	માાટે	‘િંુ	સમંાત	છંુ’	પર	ક્ક્લક	કરો.
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તમાાિા	કમ્્પય્યટૂિમાાંથી	ઈ-માેઈલ	માોકલી	િહ્ા	છીએ:

1.	 તમાારા	કમ્્પ્યુટર	પર,	www.gmail.com	પર	જાઓ	

2.	 ઉપર	િાબી	બાજુએ	,’કમ્પોઝ’	પર	ક્ક્લક	કરો.		

3.	 ‘ટુ’	બોક્સમાાં,	તમાે	િનેે	ઇમાેઇલ	માોકલવા	માાંગો	છો	ત	ેવ્યક્ક્તનું	ઇમાેઇલ	આઇિી	ઉમાેરો.

4.	 ઇમાેઇલ	માાટે	વવષય	ઉમાેરો.	આ	વવષય	એ	થોિા	શબ્ો	છે	િ	ેઇમાેઇલ	પ્રા્પત	કરનાર	વ્યક્ક્તને	ઝિપથી	કિી	શકે	છે	કે	ઇમાેઇલ	શું	છે.

5.	 તમાારો	સંદેશો	લખો.

Q1.		તમાારંુ	ઇમાેઇલ	આઇિી	શુ	ંછે?	જો	તમાારી	પાસે	પિેલેથી	જ	ન	િોય	તો	નવી	આઈિી	બનાવો.

Q2.	તમાારા	સિાધ્યાયીને	એક	ઇમેાઇલ	માોકલો,	તેમાને	આ	અઠવાડિયે	તમાે	િ	ેરસપ્રદ	શીખ્યા	ત	ેવવશે	જણાવો.

ચાલો	ફાઇલ્સ	જોિતાં	શીખીએ	અન	ેઇમાેઇલ	માોકલતી	વખતે	સીસી	અને	બીસીસીનો	ઉપયોગ	
કિીએ
ઇમાેઇલમાાં	ફાઇલોને	જોિી	િહ્ા	છે:

તમાે	કોઈ	માેસેજ	ટાઈપ	કરીને	ઈમાેલમાાં	માોકલી	શકો	છો.	તમાે	તમાારા	કમ્્પ્યુટરમાાંથી	ફાઇલને	ઇમાેઇલમાાં	ઉમાેરી	અથવા	જોિી	શકો	છો	અને	તેને	
કોઈ	બીજાન	ેમાોકલી	શકો	છો.

1.	 તમાારા	કમ્્પ્યુટર	પર,	www.gmail.com	પર	જાઓ	

2.	 ‘કમ્પોઝ’	પર	ક્ક્લક	કરો.

3.	 તળળયે,	ક્ક્લક	કરો	 								તે	એક	પેપર	ક્ક્લપ	ચચહ્ન	છે	િ	ેઆમાાં	માદદ	કરે	છે

4.	 તમાે	િ	ેફાઇલો	અપલોિ	કરવા	માાંગો	છો	તે	પસંદ	કરો.

5.	 ખોલો’	પર	ક્ક્લક	કરો.

6.	 વવષય	અન	ેસંદેશ	સાથે	ઇમાેઇલ	પૂણ્ટ	કરો	.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

જ્ારે	 ઇમાેઇલ	 માોકલતી	 વખત	ે સીસી	 અને	 બીસીસી	 વવકલ્પોનો	
ઉપયોગ	કરવો:

જ્ારે	 તમાે	 ‘ટૂ’	 બોક્સમાાં	 ઇમાેઇલ	 આઇિી	 દાખલ	 કરો	 છો,	 ત્ારે	
ઇમાેઇલ	તેમાના	ઇનબોક્સમાાં	જાય	છે.	જ્ારે	તમાે	‘ટૂ’	બોક્સમાાં	એક	
કરતા	વધારે	ઇમાેઇલ	આઇિી	દાખલ	કરો	છો,	ત્ારે	ઇમાેઇલ	તમાામા	
ઇમાેઇલ	આઇિી	પર	જાય	છે.

તમાન	ેઅન્ય	2	વવકલ્પો	માળશે,	સીસીઅનેબીસીસી.		જીમાેલમાાં	સીસી	
એટલ	ેકાબ્ટન	કોપી	અને	BCC	એટલ	ેબ્લાઇન્િ	કાબ્ટન	કોપી.

જ્ારે	તમાે	એક	જ	સમાયે	એક	કરતા	વધારે	લોકોને	ઇમાેઇલ	માોકલો	
છો	ત્ારે	સીસીનો	ઉપયોગ	થાય	છે.	જો	તમાારો	ઇમાેઇલ	એક	વ્યક્ક્ત	
માાટે	લખવામાાં	આવ્યો	 િોય	 તો	 તમાે	 સામાાન્ય	 રીતે	આનો	 ઉપયોગ	
કરશો,

પણ	તમાે	 પણ	ઇચ્ો	છો	 કે	 કોઈ	બીજી	 વ્યક્ક્ત	 તેને	 જુએ.	 દાખલા	
તરીકે,	જો	તમાે	તમાારા	 ક્શક્ષકને	ઈ-માેઈલ	કરી	રહ્ા	િોવ,	પરંતુ	તમાે	
એવું	પણ	ઇચ્તા	િો	કે	તમાારા	પ્રોિકે્ટ	પાટ્ટનસ્ટ	ઈમાેઈલ	જુએ.

બી.સી.સી.નોઉપયોગ	ઇમાેઇલના	મૂળ	પ્રા્પતકતયાને	જાણ્યા	વવના	અન્ય	
વ્યક્ક્તને	ઇમાેઇલની	નકલ	માોકલવા	માાટે	થાય	છે.	તમાે	દરેક	વ્યક્ક્તને	
અન્યની	ઇમાેઇલ	વવગતો	જાણ્યા	વવના	ઘણા	લોકોને	ઇમાેઇલ	માોકલવા	
માાટે	બીસીસીનો	ઉપયોગ	પણ	કરી	શકો	છો.

પ્રશ્ોનો	સાચો	જવાબ	પસંદ	કિો:

Q1.	ઇમેાઇલમાાં	ફાઇલ	કેવી	િીતે	માોકલી	શકાય?

a.	 ઇમાેઇલમાાં	ફાઇલને	જોિો

b.	 ઇમાેઇલમાાં	આભાિ	સંદેશ	લખો

Q2.	સીસી	એટલે	શ્તં?

a.	 બ્લાઇન્િ	કાબતુન	નકલ

b.	 કાબતુન	નકલ
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6.17	 માોબાઇલ	એપ્્પલકેશન્સનો	પડિચય	(Introduction	to	Mobile		
	 Applications)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 માોબાઇલ	એપ્્પલકેશનના	ફાયદા	વવશે

2.	 શીખવામાાં	માોબાઇલ	ફોનનો	ઉપયોગ	કરવાની	રીતો.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	

1.		 ઈમાેલ	એ	ઈન્ટરનેટ	દ્ારા	વ્યક્ક્તને	માોકલવામાાં	આવેલ	સંદેશ	છે.

2.		 ઈમાેલની	 વવશષેતાઓમાાં	ઈમેાલ	આઈિી,	ઇનબોક્સમાાં	માેઈલ	ચેક	 કરવા	અન	ેઈમાેલ	માોકલવા	
વગેરેનો	સમાાવશે	થાય	છે.

3.		 ઈમાેલ	એકાઉન્ટ	બનાવવું	અને	ઈમાેલ	માોકલવો.

4.		 પેપર	ક્ક્લપ	આયકન	પર	ક્ક્લક	કરીને	ઈમાેલ	સાથે	ફાઇલો	જોિવી.

5.		 CC	એટલે	કાબ્ટન	કોપી	અને	BCC	એટલે	બ્લાઈન્િ	કાબ્ટન	કોપી,	અને	ઈમાેઈલ	માોકલતી	વખતે	તેનો	
ઉપયોગ	કેવી	રીતે	કરવો.

	 િ	ેમાોબાઈલ	ફોનનો	તમાે	 નનયમમાત	ઉપયોગ	કરો	છો	તેને	ખોલો.	તે	ફોન	પર	તમાે	કઈ	માોબાઈલ	એપ્સનો	સૌથી	વધુ	
ઉપયોગ	કરો	છો?	ટોચની	5	એપ્્પલકેશનોની	સૂચચ	બનાવો.

 1.

 2.

 3.

 4.

 5.
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ચાલો	શીખીએ	માોબાઇલ	કાયતુક્માો	વવશે

માોબાઇલ	 એપ્્પલકેશન	 અથવા	 એપ્્પલકેશન	 એ	 એક	 સોફ્ટવેર	 છે	
િનેો	ઉપયોગ	સ્ાટ્ટફોન	અથવા	ટેબ્લેટ	િવેા	માોબાઇલ	ઉપકરણ	પર	
કરવા	માાટે	બનાવવામાાં	આવે	 છે.	 વવવવધ	કાયયો	અને	પ્રવૃત્તિઓ	માાટે	
વાપરવા	માાટે	અમાારા	માાટે	ઘણી	માોબાઇલ	એપ્્પલકેશનો	ઉપલબ્ધ	છે.

માોબાઇલ	ઉપકરણો	વાપરવા	માાટે	સરળ	અને	શોધવા	માાટે	સામાાન્ય	
છે.	ઓનલાઇન	 કંઈક	કરવા	માાટે	માોબાઇલ	એપ્્પલકેશનો	એ	સૌથી	
અનુકૂળ	 રીત	 છે.	 ઇમાેઇલ	 માોકલવા	 અથવા	 જિલક્ડઇન	 પ્રોફાઇલ	
બનાવવા	િવેા	કાયયો	કરવા	માાટે	તમાારે	કમ્્પ્યુટરની	ઍક્સેસની	જરૂર	
નથી.	તમાે	તમેાને	માોબાઇલ	એપ્્પલકેશનો	દ્ારા	ફોન	પર	કરી	શકો	છો.

૫	વસ્ર્્તઓની	સૂથચ	બનાવો	િ	ેતમાે	સ્ાટતુફોન	પિ	માોબાઇલ	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	
કિીને	કિી	શકો	છો.

 1.

 2.

 3.

 4.

 5.

ચાલો	જાણીએ	કે	માોબાઇલ	ફોન્સનો	શીખવામાાં	કેવી	િીતે	ઉપયોગ	કિી	શકાય	છે
એક	વવદ્ાથથી	તિીકે	તમાન	ેશીખવા	અન	ેવવકસાવવામાાં	માદદ	કિવા	માાટે	તમાે	માોબાઇલ	ફોનનો	ઉપયોગ	કિી	શકો	છો	તે	માાટે	અહીં	4	
િીતો	છે	:

1.	 જ્તઓ	િસપ્રદ	અને	શૈક્ષણણક	વીડિયો.

	 નવી	કુશળતા	શીખવા	અને	નવા	વવચારો	શોધવા	માાટે	ઇન્ટરનેટ	એ	એક	સરસ	સ્થળ	છે.	શીખવાની	સૌથી	ઉતિજેક	
રીત	એ	વવડિઓઝ	દ્ારા	છે	િ	ેનનષ્ણાતો	દ્ારા	બનાવવામાાં	આવ	ેછે.	તમેા	તમાારી	રુચચના	વવષય	વવશે	વવડિઓઝ	
શોધવા	માાટે	્યુટ્ુબનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.	આ	રીતે	તમાે	માનોરંજન	અને	ક્શક્ષણ	બંને	માાટે	્યુટુ્બનો	ઉપયોગ	
કરી	શકો	છો.

2.	 શબ્	કોષ	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	કિો

	 એક	વવદ્ાથથી	તરીકે,	તમાને	એવી	ઘણી	બાબતો	જોવા	માળશે	િ	ેતમાારા	માાટે	નવી	છે	અને	િ	ેતમાે	સમાજી	શકતા	નથી.	
તેમાનાથી	ચિચમતત	અથવા	નનરાશ	ન	થાઓ.	માોબાઈલ	ફોનથી	તમાારી	પાસે	નવી	વસ્તુઓન	ેસમાજવાના	સાધનો	િોય	
છે.	તમાે	જાણતા	નથી	તેવા	શબ્ોના	અથયો	શોધવા	માાટે	શબ્કોશ	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	કરો.

3.	 ગૂગલ	સચતુનો	નનયતમાત	ઉપયોગ	કિો

	 અજાણ્યા	વવષયોને	જોવા	અને	તેમાના	વવશે	વધ	ુજાણવા	માાટે	ગૂગલ	સચ્ટનો	ઉપયોગ	કરો.

4.	 સોક્શયલ	માીડિયા	પિ	શૈક્ષણણક	જૂથોનો	ભાગ	બનો

	 જિલક્ડઇન	અને	ફેસબુક	િવેી	સોક્શયલ	માીડિયા	એપ્્પલકેશન્સના	જૂથો	છે	જ્ાં	લોકો	સાથે	સામાાન્ય	કુશળતા	અને	
ઉદ્ોગના	નનષ્ણાતો	તેમાના	વવચારો	શેર	કરે	છે.	આ	જૂથો	તમાને	નવી	માાહિતી	શીખવામાાં	અન	ેવવચારો	વાંચવામાાં	માદદ	
કરી	શકે	છે	િ	ેતમાને	વવદ્ાથથી	તરીકે	વવકસાવવામાાં	માદદ	કરે	છે.	આ	જૂથોમાાં	ભાગ	લતેી	વખત	ેઇન્ટરનેટ	સલામાતીનો	
અભ્યાસ	કરવાનું	યાદ	રાખો.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!તમાે	કયા	વવષય	વવશ	ેવધુ	જાણવા	માાંગો	છો?

YouTube	પર	એક	રસપ્રદ	વવષયનો	વવડિઓ	શોધો.	2	નવી	વસ્તુઓ	લખો	િ	ેતમાે	વવડિયોમાાંથી	શીખ્યા.

1.

2.

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો

1.		 માોબાઇલ	એપ્્પલકેશન	એ	એક	સોફ્ટવેર	છે	િનેો	ઉપયોગ	સ્ાટ્ટફોન	અથવા	ટેબ્લેટ	િવેા	માોબાઇલ	
ઉપકરણ	પર	થાય	છે.

2.		 તમાે	 ઘણી	 રીતે	 શીખવામાાં	 માદદ	 કરવા	 માાટે	 માોબાઇલ	એપ્્પલકેશનનો	 ઉપયોગ	 કરી	 શકો	 છો	
ઉદાિરણ	 તરીકે:	 શૈક્ષણણક	 વવડિઓ	જોવા	 માાટે	 YouTube	 નો	 ઉપયોગ	 કરવો,	 શબ્ોના	 અથ્ટ	
શોધવા	માાટે	શબ્કોશ	એપ્્પલકેશનનો	ઉપયોગ	કરવો,	નવા	વવષયો	વવશે	જાણવા	માાટે	Google	
શોધનો	ઉપયોગ	કરવો	અને	શૈક્ષણણક	જૂથોનો	ભાગ	બનવું	સામાાજિક	માીડિયા.

3.		 માોબાઈલ	એપ્સનો	ઉપયોગ	કરતી	વખતે	ઈન્ટરનેટ	સુરક્ષાનો	અભ્યાસ	કરવો	માિત્વપૂણ્ટ	છે.
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Smart phone
Smart light bulb
Smart cities
Smart home
Smart watch
Smart TV

6.18	 ઈન્ટિનેટ	ઓફ	થિથગ્સ	(IoT)	(IoT)	(Internet	of	Things	IoT)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 આપણ	ેઆપણા	રોજિિદા	જીવનમાાં	ઉપયોગ	કરતા	વવવવધ	ડિજિટલ	ઉપકરણો	વવશે.

2.	 જસરી	અને	એલેક્સાના	ઉપયોગ	વવશે.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

નીચેનામાાંથી	કઈ	વસ્તુ	તમાે	પિેલા	સાંભળી	કે	જોઈ	છે?

સ્ાટ્ટ 	ફોન	

સ્ાટ્ટ 	લાઇટ	બલ્બ	

સ્ાટ્ટ 	જસટીઝ	

સ્ાટ્ટ 	િોમા	

સ્ાટ્ટ 	વોચ	

સ્ાટ્ટ 	ટીવી

ચાલો	આપણે	વવવવધ	ડિજિટલ	ઉપકિણો	વવશે	શીખીએ	િનેો	આપણે	આપણા	િોન્કિદા	જીવનમાાં	
ઉપયોગ	કિીએ	છીએ

આપણે	િ	ેસૌથી	સામાાન્ય	સ્ાટ્ટ 	ડિજિટલ	ડિવાઇસનો	ઉપયોગ	કરીએ	
છીએ	તે	સ્ાટ્ટફોન	 છે.	સ્ાટ્ટફોન	એક	એવો	 ફોન	 છે	િનેે	 ઇન્ટરનેટ	
સાથે	કનેક્ટ	કરી	શકાય	છે.	સ્ાટ્ટફોનName

સામાાન્ય	ફોન	કરતા	ઘણી	વધુ	પ્રવૃત્તિઓ	કરવા	માાટે	વપરાય	છે	.

સ્ાટ્ટફોનની	િમેા	િવે	‘સ્ાટ્ટ ’	વઝ્ટનમાાં	પણ	બીજા	ઘણા	ડિવાઇસનો	
ઉપયોગ	થાય	છે.

સ્ાટતુટીવી

પરંપરાગત	 કેબલ	 ટીવી	 કેબલ	 કનેક્શન	 દ્ારા	 ટીવી	
કાય્ટક્માો	 	 ચલાવે	 છે.	 તેને	 ઈન્ટરનેટ	સાથે	 કનેક્ટ	 કરી	
શકાતુ	ંનથી.	સ્ાટ્ટ 	ટીવી	ઇન્ટરનેટ	સાથે	જોિાય	છે	અને	
વવવવધ	ઓનલાઇન	 ્પલેટફોમા્ટ	 પરથી	 વવડિઓઝ	 રમાી	
શકે	છે.

સ્ાટતુવોચ

પરંપરાગત	ઘડિયાળ	ઘડિયાળની	અંદર	જોવા	માળતા	
વ્ીલ્સ	અને	ત્ગયસ્ટની	જસસ્મા	દ્ારા	સમાય	અને	તારીખ	
બતાવ	ેછે	.

સ્ાટ્ટ 	વોચ	એક	એવી	ઘડિયાળ	છે	િ	ેઇન્ટરનેટ	સાથે	
પણ	 જોિાય	 છે.	 સ્ાટ્ટ 	 વોચનો	 ઉપયોગ	 ફોન	 કોલ્સ	
કરવા,	 સંદેશાઓ	વાંચવા	અને	 શરીરની	 સ્સ્થમતને	 ટટ્ર ેક	
કરવા,	િમેા	 કે	તાપમાાન	અને	ધબકારા	વગેરે	માાટે	પણ	
થઈ	શકે	છે.
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Report the news

Check the weather

Offer sports updates

Control your smart home

Play music

Call phones

Set timers and alarms

Manage your calendars

Find local business information

Answer questions

સ્ાટતુ 	વોચ	સામાાન્ય	ઘડિયાળ	કિતાં	વધ્ત	ઉપયોગી	છે	તેના	૩	કાિણો	લખો.

1.  

2.  

3.  

ચાલો	જસિી	અને	એલ્ેતઝાનો	ઉપયોગ	કિવા	વવશે	શીખીએ
એલેક્ઝા	એક	લોકવપ્રય	ડિજિટલ	સિાયકનું	નામા	છે.	ડિજિટલ	સિાયક	એ	એક	સોફ્ટવેર	છે	િ	ેતમાને	માદદ	કરી	શકે	છે.	તમેા	ડિજિટલ	સિાયકન	ે
જાતે	કરવાન	ેબદલે	તમાારા	માાટે	અમુક	કાયયો	કરવા	સૂચના	આપી	શકો	છો.	એલેક્ઝા	વોઇસ-કન્ટટ્ર ોલ્િ	ડિજિટલ	આજસસ્ન્ટ	છે.	કાયયો	પૂણ્ટ	કરવા	
માાટે	તમેા	એલેક્ઝાને	બોલવાની	સૂચનાઓ	આપી	શકો	છો.

તમાારા	સ્ાટ્ટફોનથી	તમાારા	 મમાત્રને	કોલ	કરવા	માાટે,	તમાારે	ફોન	પર	સંપકયો	એપ્્પલકેશન	ખોલવી	પિશે,	નામા	શોધવું	પિશે	અને	પછી	તેમાને	
કોલ	કરવો	પિશે.	એલેક્સા	િવેા	ડિજિટલ	આજસસ્ન્ટ	સાથે	તમાે	તેને	“અિેમાદના	માોબાઇલ	નંબર	પર	કોલ	કરો”	િવેી	સૂચના	આપી	શકો	છો.	
સિાયક	તમાારા	માાટે	કાય્ટ	કરશે	તેના	બદલે	તમાે	તે	કરવા	માાટેના	પગલાઓને	અનુસરો	છો.

એલેક્ઝાનો	ઉપયોગ	કરવા	માાટે,	તમાારે	એક	સ્ાટ્ટ 	ડિવાઇસનો	ઉપયોગ	કરવો	આવશ્યક	છે	િ	ેએલેક્ઝા	સાથે	સક્ષમા	છે.	સ્ાટ્ટ 	ડિવાઇસમાાં	
એલેક્ઝા	છે	કે	નિીં	તે	તમાે	કેવી	રીતે	શોધી	શકો	છો?	આ	પ્રતીકની	શોધ	કરો.

જો	આ	પ્રતીક	કોઈ	ઉપકરણ	પર	જોવા	માળે	છે,	તો	પછી	તમાે	તેના	પર	એલેક્સાનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.	અિીંતેવસ્તુઓનીસૂચચછેિએેલેક્ઝા
કરીશકેછે.

	 સંગીત	વગાિો

	 સમાાચારનો	અિેવાલ	આપો

	 િવામાાન	ચકાસો

	 સ્પોટ્સ્ટ	અપિેટ્સ	ઓફર	કરો

	 તમાારા	સ્ાટ્ટ 	ઘરને	નનયંવત્રત	કરો

	 તમાારા	કેલેન્િરોની	વ્યવસ્થા	કરો

	 કોલ	ફોનો

	 ટાઇમારો	અન	ેએલામાયોને	સુયોજિત	કરો

	 સ્થાનનક	વ્યાપાર	જાણકારીને	શોધો

	 પ્રશ્ોના	જવાબ	આપો
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Do math

Tell stories

Tell jokes

Order food

Find recipes

”

”

પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

	 ગણણત	કરો

	 વાતયાઓ	કિો

	 ટુચકાઓ	કિો

	 ભોજનનો	ઓિ્ટર	આપો

	 વાનગીઓ	શોધો

એલ્ેતઝાની	િમેા,	કેટલાક	ડિજિટલ	ઉપકિણો	પિ	અન્ય	વોઇસ-નનયંવત્રત	ડિજિટલ	સહાયકો	પણ	ઉપલબ્ધ	છે.

જસિી

એલેક્સા	અવાજ-નનયંવત્રત	સિાયક	 છે.	 તમાારે	એલેક્સાને	 તેના	સંપૂણ્ટ	 કાયયો	 કરવા	 માાટે	બોલાતી	
સૂચનાઓ	આપવી	આવશ્યક	છે.	તમાે	એલેક્સાને	આ	કાયયો	કરવા	માાટે	તેને	શું	કિેશો?	તમાારા	માાટે	
થોિા	ઉદાિરણો	આપવામાાં	આવ્યા	છે.

સ.નં.

1.

2.

3.

4.

એલેક્સા	દ્ારા	પૂણ્ટ	કરવાનું	કાય્ટ

બોલીવુિ	સંગીત	વગાિો

કેલેન્િરમાાં	 મંાત્રણાનું	 સમાય	 પત્રક	
ગોઠવો

સવારે	૭	વાગ્યે	એલામા્ટને	સુયોજિત	
કરો

ચોકલેટ	કેકની	રેસીપી	શોધો

તમાે	એલેક્સાને	શું	કિેશો

“અરે	એલકે્સા	!	બોલીવૂિના	કેટલાક	ગીતો	વગાિો.”

“અરે	એલકે્સા	!	બીજી	માેના	રોજ	સાંિ	ે6	વાગ્યે	એક	બેઠક	નક્ી	કરો.”

“અરે	એલકે્સા	!				

“અરે	એલકે્સા	!
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6.19	 ઇન્ટિવ્્ય્ત	માાટે	ઓનલાઈન	માીટિટગ	ટૂલ્સનો	ઉપયોગ	કિવો   
	 (Using	Online	Meeting	Tools	for	Interviews)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 ઑનલાઇન	માીટિટગ	ટૂલ્સનો	ઉપયોગ	કેવી	રીત	ેકરવો.

2.	 ઝૂમાનો	ઉપયોગ	કેવી	રીત	ેકરવો.

3.	 Google	Meet	નો	ઉપયોગ	કેવી	રીત	ેકરવો.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો	

1.	 વવવવધ	ડિજિટલ	ઉપકરણો	કે	િનેો	આપણે	આજકાલ	ઉપયોગ	કરીએ	છીએ,	િમેા	કે	સ્ાટ્ટફોન,	
સ્ાટ્ટ 	ઘડિયાળો,	સ્ાટ્ટ 	ટીવી.

2.	 એલેક્સા,	 જસરી	અને	 ડિજિટલ	સિાયક	 િવેા	સ્ાટ્ટ 	 ઉપકરણો	 માાટે	 ડિજિટલ	સિાયકો	અમાને	
વવવવધ	કાયયોમાાં	માદદ	કરી	શકે	છે.

3.	 સ્ાટ્ટ 	 ઉપકરણો	 અમાારા	 માાટે	 કાય્ટ	 સરળ	 બનાવી	 શકે	 છે	 અને	 કાય્ટ	 પૂણ્ટ	 કરવા	 માાટે	ઓછા	
પગલાઓનો	ઉપયોગ	કરવામાાં	અમાારી	માદદ	કરી	શકે	છે.

તમેા	ઑનલાઇન	વવડિયો	માીટિટગ	કેવી	રીતે	કરી	શકો?

અલગ	અલગ	રીતોની	યાદી	બનાવો.

ચાલો	ઑનલાઇન	માતં્રણા	સાધનો	વવશે	શીખીએ	
માીટિટગ	સામાાન્ય	રીતે	ત્ારે	થાય	છે	જ્ારે	લોકો	ઓરિામાાં	ભેગા	થાય	છે	અને	વવચારોની	ચચયા	કરવા	

અને	જૂથ	તરીકે	સાથે	માળીને	કાયયો	પૂણ્ટ	કરવા	માળે	છે.

આજકાલ	ઈન્ટરવ્્ુય	પણ	ઓનલાઈન	થાય	છે.	ઓનલાઇન	ઇન્ટરવ્્ૂય	વવવવધ	વવડિઓ	અને	ઓડિઓ	

્પલટેફોમા્ટ	દ્ારા	થાય	છે.	અમાે	આવા	ઇન્ટરવ્્ુય	લેવા	માાટે	 વવશષે	 ડિજિટલ	માીટિટગ	એપ્્પલકેશનોનો	

ઉપયોગ	કરીએ	છીએ.	સૌથી	વધ	ુલોકવપ્રય	ઓનલાઇન	માીટિટગ	ટૂલ્સનો	ઉપયોગ	કરતી	વખતે,	િ	ે

ઉપલબ્ધ	છે,	તમાે	નીચેની	વસ્તુઓ	કરવા	માાટે	સક્ષમા	િશો:

1.	 તમાે	લોકો	માાટે	તમાારી	માીટિટગ	માાટે	કોઈ	જિલક	અથવા	આઈિી	શેર	કરી	શકો	છો	બેઠકમાાં	

જોિાય	છે.
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2.	 દરેક	વ્યક્ક્ત	િ	ેમાીટિટગનો	ભાગ	છે	તે	એકબીજા	સાથ	ેવાત	કરી	શકે	છે	અને	એકબીજાને	સાંભળી	શકે	છે.

3.	 દરેક	વ્યક્ક્ત	િ	ેમાીટિટગનો	ભાગ	છે	તે	એકબીજાને	જોઈ	શકે	છે	અને	તેમાના	પોતાના	ઉપકરણો	પર	કેમાેરો	ચાલુ	કરી	શકે	છે.

4.	 માીટિટગ	બાદ	ઓનલાઈન	માીટિટગ	બંધ	કરીને	ખતમા	કરી	શકાશે.

પ્રશ્ોના	સાચા	જવાબો	પસંદ	કિો:

Q1.	આ	કેવા	પ્રકાિની	માીટિટગ	છે?

a.	ઓનલાઇન	માતં્રણા

b.	ઓડફસ	કક્ષ	માતં્રણા

Q2.		ઓનલાઇન	માીટિટગમાાં	જોિાવા	માાટે	લોકોન	ેશ્તં	જોઈએ	છે?

a.	પ્રમાાણપત્ર

b.	માીટિટગ	ID	અથવા	માીટિટગ	ન્કલક

ચાલો	ઝૂમાનો	ઉપયોગ	કિતા	શીખીએ
ઝૂમા	એ	વવશ્વની	સૌથી	લોકવપ્રય	ઓનલાઇન	માીટિટગ	એપ્્પલકેશનોમાાંની	એક	છે.	ઝૂમા	સાથે,	તમાે	વવડિઓ	માીટિટગ્સ	શરૂ	કરી	શકો	છો	અને	તેમાાં	
જોિાઈ	શકો	છો	.

માતં્રણા	શરૂ	કિો	અન	ેવહેંચો:

1.	 ઝૂમા	એપ્્પલકેશન	ખોલો	અને	તમાારા	ખાતામાાં	લોગ	ઇન	કરો.

2.	 તમાારી	સ્કીન	પર	દેખાતા	ઓરેન્જ	‘ન્ૂ	માીટિટગ’	આયકનને	ટૅપ	કરો.	આનાથી	ઓનલાઇન	માીટિટગ	શરૂ	થશે.

3.	 સ્કીનના	તળળયે	માળેલા	માીટિટગ	નનયંત્રણોમાાં	 		‘સિભાગીઓ’	પર	ક્ક્લક	કરો.

4.	 ભાગ	લેનાર	પેનલની	નીચ	ે‘આમાંવત્રત	કરો’	પર	ક્ક્લક	કરો.	તે	વવકલ્પ	પસંદ	કરો	કે	િનેા	દ્ારા	તમાે	માીટિટગની	જિલક	અન્ય	લોકો	સાથે	શેર	કરવા	
માાંગો	છો.	તેઓ	માીટિટગમાાં	જોિાવા	માાટે	આમાંત્રણનો	ઉપયોગ	કરી	શકે	છે.

ઝૂમા	માીટિટગમાાં	જોિાઓ?

1.	 માીટિટગનું	આયોજન	કરી	રિેલી	વ્યક્ક્તને	તમાારી	સાથે	માીટિટગની	જિલક	અથવા	માીટિટગની	વવગતો	શેર	કરવા	કિો.

2.	 માીટિટગમાાં	જોિાવા	માાટે	અથવા	‘જોિાઓ’	વવકલ્પનો	ઉપયોગ	કરવા	માાટે	જિલક	પર	ક્ક્લક	કરો.
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a. 

a. 

b. 

b. Leave Meeting

3.	 માીટિટગમાાં	જોિાવા	માાટે	માીટિટગ	આઇિી	ટાઇપ	કરો	અને	‘જોિાઓ’	પર	ક્ક્લક	કરો.

પ્રશ્ોના	સાચા	જવાબો	પસંદ	કરો.

Q1.			ઝૂમા	માીટિટગમાાં	જોિાવા	માાટે	તમાારે	કયા	વવકલ્પોનો	ઉપયોગ	કરવાની	જરૂર	છે?

Q2.	ઝૂમા	માીટિટગ	છોિવા	માાટે	માારે	કયા	વવકલ્પોનો	ઉપયોગ	કરવો	જોઈએ?

ચાલો	આપણે	Google	Meet	નો	ઉપયોગ	કરતા	શીખીએ

ગૂગલ	માીટ	એ	બીજી	લોકવપ્રય	ઓનલાઇન	માીટિટગ	એપ્્પલકેશન	છે.	ગૂગલ	માીટ	માાટે,	તમાે	તમાારા	જીમાેલ	એકાઉન્ટની	િમેા	જ	
લોત્ગન	એકાઉન્ટ	વવગતોનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો	.

વાતચીત	શરૂ	કરો	અને	શેર	કરો:

1.	 www.meet.google.com	પર	જાઓ	

2.	 ‘નવી	માીટિટગ’	પર	ક્ક્લક	કરો.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

3.	 ‘ત્વડરત	માંત્રણા	શરૂ	કરો’	વવકલ્પ	પસંદ	કરો.	આ	એક	નવી	માીટિટગ	બનાવે	છે	અને	સીધી	માીટિટગ	શરૂ	કરે	છે.

4.	 નીચ	ેજમાણી	બાજુએ,	માંત્રણા	વવગતો	પર	ક્ક્લક	કરો

5.	 જોિાવાની	માાહિતી	પર	‘કોપી’	પર	ક્ક્લક	કરો.

6.	 માીટિટગની	વવગતોને	ઇમાેઇલ	અથવા	અન્ય	ઍપમાાં	ચોંટાિો.	િ	ેલોકોને	માીટિટગમાાં	જોિાવાનું	છે	તેમાને	માોકલો.

	 તમાારા	કેટલાક	મમાત્રો	સાથે	Google	Meet	માીટિટગની	યોજના	બનાવો.	Google	Meet	માીટિટગ	શરૂ	
કરો	અને	તેમાને	જોિાવા	માાટેનું	આમાંત્રણ	માોકલો.

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

	 મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયને	સાિી	િીતે	જાણતા	હો	

1.	 ઈન્ટરનેટ	દ્ારા	ઓનલાઈન	થતી	માીટીંગોને	ઓનલાઈન	માીટીંગ	કિેવામાાં	આવે	છે.

2.	 તમાે	ઑનલાઇન/વર્્યુ્ટઅલ	માીટિટગ	કરવા	માાટે	ઝૂમા	અથવા	ગૂગલ	માીટનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	
છો.

3.	 તમાે	અન્ય	લોકોને	તમાારી	માીટિટગમાાં	જોિાવા	માાટે	આમાંવત્રત	કરવા	માાટે	ઝૂમા	અથવા	Google	
માીટ	જિલક્સ	બનાવી	શકો	છો.
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6.20	 ક્શક્ષણ	અને	કાિડકદદી	વૃદ્ધિ	માાટે	લોકવપ્રય	સાઇટ્ટસન્તં		 	 	
	 અન્વષેણ	કિવ્તં	(Exploring	Popular	Sites	for		 	 	
	 Learning	and	Career	Growth)

આ	પાઠમાાં	તમાે	શીખશો:

1.	 શીખવા	અન	ેકારડકદદી	વૃબદ્ધ	માાટે	લોકવપ્રય	સાઇટ્સ	વવશે.

2.	 સતત	વ્યાવસાળયક	વવકાસ	માાટે	ઇન્ટરનેટનો	ઉપયોગ	કરવાની	રીતો.

થથન્કકિંગ	
બોક્સ

	 નવી	વસ્ર્્તઓ	શીખવા	માાટે	આપણે	ઇન્ટિનેટનો	ઉપયોગ	કેવી	િીતે	કિી	શકીએ?

ચાલો	શીખવા	અને	કાિડકદદીની	વૃદ્ધિ	માાટે	લોકવપ્રય	સાઇટ્ટસ	વવશે	શીખીએ	
ઇન્ટરનેટે	આપણી	શીખવાની	રીત	બદલી	નાખી	છે.	તમાને	રુચચ	િોઈ	શકે	તેવા	કોઈપણ	વવષય	માાટે	અમાે	સંસાધનો	અન	ેસામાગ્ીની	વવશાળ	
શ્ેણીને	એક્સેસ	કરી	શકીએ	છીએ.	કુશળતા	શીખવા	અને	તકો	માાટે	કનેક્ટ	થવા	માાટે	આપણે	લોકોના	વવવવધ	જૂથોનો	ભાગ	બની	શકીએ	
છીએ.		ઈન્ટરનેટમાાં	ઘણી	વેબસાઈટ	છે	િ	ેઆપણને	શીખવા	અન	ેકારડકદદીના	વવકાસમાાં	માદદ	કરી	શકે	છે.

1.	 ખાનએકેિમાી:	www.khanacademy.org	 	 	 	 	 	 	
આ	સાઇટમાાં	અથ્ટશાસ્ત્ર,	ભૌમતકશાસ્ત્ર,	 બીજગણણત	 વગેરે	 િવેા	 શાળાના	 વવષયો	 પર	 નન:શુલ્ક	ઓનલાઇન	
સામાગ્ી	છે.

2.	 કોસમેિા:	www.coursera.org		 	 	 	 	 	 	 	
આ	સાઇટમાાં	વવશ્વભરની	કેટલીક	શ્ષે્ઠ	્યુનનવર્સટીઓ	દ્ારા	આપવામાાં	આવતા	અભ્યાસક્માો	અન	ેપ્રમાાણપત્રોનો	
માોટો	સંગ્િ	છે.

આના	િવેી	અન્ય	સાઇટ્ટસ:

a.	 edX:	www.edx.org	

b.	 ઉિેમાી:	www.udemy.com

3.	 MIT	ન્તં	OpenCourseWare:	www.ocw.mit.edu	 	 	 	 	 	
આ	વેબસાઇટમાાં	ટોચની	્યુનનવર્સટીઓમાાંની	એકમાાંથી	માફત	ક્શક્ષણ	અને	વગ્ટખંિની	સામાગ્ી	છે	વવશ્વ.

4.	 એનપીટીઈએલઃ	www.nptel.ac.in	 	 	 	 	 	 	 	
આ	એક	ઓનલાઇન	લર્નનગ	પોટ્ટલ	છે	જ્ાં	ભારતમાાં	આઈઆઈટી	અન	ેઆઈ.આઈ.એસ.સી.	દ્ારા	અભ્યાસક્માો	
બનાવવામાાં	આવે	છે	.

તેમાાં	ભારતભરના	પ્રોફેસરો	દ્ારા	શીખવવામાાં	આવતા	તમાામા	વવષયો	પરના	અભ્યાસક્માો	છે.
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5.	 કોિેકેિેમાી:	www.codecademy.com		 	 	 	 	 	 	
તમાે	નન:શુલ્ક	વવક્શષ્ટ	કમ્્પ્ુયટર	કોરિિગ	કુશળતા	શીખવા	માાટે	આ	વેબસાઇટનો	ઉપયોગ	કરી	શકો	છો.

6.	 ડ્્તઓલીંગો:	www.duolingo.com		 	 	 	 	 	 	
તમાે	આ	વેબસાઇટનો	ઉપયોગ	કરીને	 માફતમાાં	નવી	ભાષા	શીખી	શકો	છો.	તેમાની	પાસે	 100થી	વધ	ુભાષાના	
અભ્યાસક્માો	છે.	તમાે	દરરોજ	માાત્ર	૧૫	થી	૨૦	મમાનનટનો	સમાય	વવતાવીને	માોબાઇલ	એપ્્પલકેશનને	સ્ાટ્ટફોનમાાં	
િાઉનલોિ	કરી	શકો	છો	અને	નવી	ભાષા	શીખી	શકો	છો.

ભલામાણ	કિેલી	બધી	વેબસાઇટ્ટસમાાંથી	સૌથી	િસપ્રદ	વેબસાઇટ	પસંદ	કિો.		વેબસાઇટઅનતેેશ્તંઓફિકિેછેતેજોવા
માાં	5-10	તમાનનટવવતાવો.

તમાે	વેબસાઇટ	પિથી	િ	ેશીખવા	માાંગો	છો	તે	૨	વસ્ર્્તઓ	લખો.

 1.

 2.

ચાલો	સતત	વ્યાવસાળયક	વવકાસ	માાટે	ઇન્ટિનેટનો	ઉપયોગ	કિવાની	િીતો	શીખીએ	
તમાારા	 વ્યાવસાળયક	જીવનમાાં	સફળ	થવા	માાટે,	તમાારે	 િંમાશેાં	શીખવા	અન	ે વવકાસ	માાટે	ખુલ્લા	રિેવુ	ંઆવશ્યક	છે.	તમાારી	અભ્યાસ	અને	
શીખવાની	તકો	વગ્ટખિંની	અંદર	સમાા્પત	થતી	નથી.	તમાે	અભ્યાસ	પૂરો	કયયા	પછી	અને	જ્ારે	તમાને	નોકરી	માળે,	ત્ારે	તમાારે	નનષ્ણાતો	પાસેથી	
શીખવાનુ	ંચાલુ	રાખવું	જોઈએ.	આજીવન	શીખનાર	બનવા	માાટે	ઇન્ટરનેટ	એ	શ્ષે્ઠ	સ્થળ	છે.

સતત	વ્યાવસાળયક	વવકાસ	માાટે	તમાે	ઇન્ટિનેટનો	ઉપયોગ	કિી	શકો	તે	માાટે	અહીં	4	િીતો	છે:

1.		 નનયતમાત	િીતે	વાંચો

	 તમાારી	રુચચના	ક્ષેત્રથી	સંબંચધત	વેબસાઇટ્સ	અને	બ્લોગ્સ	શોધો.	ઇન્ટરનેટ	પર	સમાાચાર	લખેો	અન	ેબ્લોગ્સ	નનયમમાતપણે	વાંચો.

2.		 વવવવધ	અભ્યાસક્માોમાાં	હાજિી	આપો

	 દર	વષમે	એક	કે	બે	વાર	ટંૂકા	ઓનલાઈન	કોસ્ટ	પૂણ્ટ	કરવા	માાટે	સમાય	પસાર	કરો	જ્ાં	તમાે	નવી	કુશળતા	શીખી	શકો.

3.		 વવવવધ	રુથચઓ	વવકસાવો

	 તમાારા	માાટે	નવા	અને	અજાણ્યા	વવષયો	વવશે	જાણવાનો	પ્રયાસ	કરો.	જો	તમાને	ફેશન	ડિઝાઈન	ગમેા	છે,	તો	તમાે	કોરિિગ	અને	લખેન	
કૌશલ્ો	પણ	શોધી	શકો	છો.	જો	તમાને	ભૌમતકશાસ્ત્ર	ગમાે	છે,	તો	તમાે	કલા	અને	ઇમતિાસ	વવશ	ેપણ	વધ	ુજાણી	શકો	છો.

4.	 સતત	વવકાસ	માાટે	સ્પષ્ટ,	ચોક્કસ	લક્ષો	સેટ	કિો

	 તમાારા	માાટે	ચોક્સ	લક્ષો	નક્ી	કરો	િથેી	કરીને	તમાે	તમાારા	લક્ષો	સુધી	પિોંચવા	માાટે	તમાારી	જાતને	પ્રમતબદ્ધ	કરી	શકો.
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પ્રવૃત્તિનો	
સમાય!

 ચાલો	તમાાિા	સતત	વ્યાવસાળયક	વવકાસ	માાટે	કેટલાક	સ્પષ્ટ	લક્ષો	નક્કી	કિીએ.	તમાાિા	લક્ષો	
સાથે	આ	કોષ્ટક	ભિો:

	 સ.નં.
  

 

 1.

 2.

 3.

	 હ્તં 	શ્તં	શીખવા	માાગ્તં	છ્ત ં

	 ઉદાહિણ:	ફોટોગ્ાફી

	 	 તે	શીખવામાાં	માને	કેટલો	સમાય	લાગશે

	 	 ઉદાહિણ:	8	અઠવાડિયા

આિ	ેહ્તં 	િ	ેશીખ્ો	તે:

	 મકૂો		 	જો	તમાે	આ	વવષયન	ેસાિી	િીતે	જાણતા	હો

1.	 ખાન	એકેિેમાી,	કોસમેરા,	NPTEL,	વગેરે	િવેી	શીખવા	માાટે	ઘણી	બધી	લોકવપ્રય	વેબસાઇટ્સ	
છે.

2.	 અભ્યાસ	પૂરો	કરીને	નોકરી	મેાળવ્યા	પછી	પણ	આપણે	નનષ્ણાતો	પાસેથી	શીખવાનું	ચાલુ	
રાખવું	જોઈએ.

3.	 વ્યાવસાળયક	 વવકાસ	 માાટે	 ઇન્ટરનેટનો	 ઉપયોગ	 કરવાની	 4	 રીતો	 નનયમમાતપણે	 વાંચવા,	
વવવવધ	રુચચઓ	વવકસાવવા,	સતત	વવકાસ	માાટે	સ્પષ્ટ,	ચોક્સ	લક્ષો	નક્ી	કરવા	છે.© N
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