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इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:

1. एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस (Employability skill) ཐया है?
2. एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस (Employability skill) का महཟव?
3. ჸवकासशील मानჺसकता (Growth mindset) के साथ सेཫफ़-लनཎर (Self-learner) कैसे बनၚ?

आपने अपने आस-पास ऐसे कई लोगၦ को देखा होगा जो नौकरी या वसाय मၚ हၝ, जैसे 
ჸक आपके माता-ჸपता, भाई-बहन, ჹमྦ या आपके ჻शཌक। उन गुणၦ पर      लगाए ँजो 
आपको लगता है ჸक उལहၚ उनकᄨ वतཎमान नौकरी या वसाय मၚ मदद करता है।

अႎᄦ कཨयुჸनकेशन ჿकल(Communication skill)

अႎा टाइᄄपग कौशल (Typing skills) - उदाहरण 60 शསद ྫჸत ჹमनट

अႎा खाना बनाने का  कौशल

अႎᄦ अंྙेजी ჺलखने का कौशल

समया समाधान करने का कौशल

जཫदᄦ सीखने कᄨ ཌमता

लड़ाई करने का ာनर 

टᄦम वकཎ  (Teamwork)

आइए रोज़गार कौशल या एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस (Employability skills) के बारे मၚ जानၚ
रोज़गार कौशल को अंྙेजी मे  एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस (Employability skills) कहते हၝ| Employability Skills तीन शསदၦ को जोड़ कर बना है 
ჼजनका मतलब इस ྫकार है:

+ + =

एჀलॉय
(Employ)

एჸबჺलटᄦ
(Ability)

ჿकཫस
(Skills): 

कोई नौकरी या 
तनཷवाह के बदले 
काम करना।

ჸकसी कायཎ को 
अႎᄦ तरह से करने 
कᄨ समझ और 
कौशल।

ना केवल ჸकसी कायཎ 
को करने कᄨ समझ 
बᄀཫक उसे कर के 
ჷदखाने का ာनर भी।

एჀलॉयჸबჺलटᄦ 
ჿकཫस

(Employability
skills)

इसჺलए, एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस (employability skills) कई ჿकཫस का एक समूह है ჼजससे हमၚ सफ़लतापूवཎक अपना काम करने मၚ मदद ჹमलती 
है। एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस  न केवल हमारे काम के दौरान हमारी मदद करते हၝ, बᄀཫक हमၚ बेहतर जीवन जीने मၚ भी सहायता करते हၝ। उदाहरण के ჺलए, 
फ़ाइनैჵႻयल ჿकཫस (Financial skills) सीखने से आपको अपनी ज़ျरतၦ के ჺलए भी अपने पैसे का ྫबंधन करने मၚ मदद ჹमलती है।

इस पुतक मၚ आप ऐसे कई कौशलၦ के बारे मၚ जानၚगे ჼजनसे काम और ჵཐतगत जीवन (personal life) मၚ आपको मदद ჹमलेगी।
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आइए एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस के महཟव के बारे मၚ जानၚ

कार मၚ समयाၷ कᄨ पहचान करना आता हो

अपने घर को वჵბत रखते हၦ

ჸबल बनाने के ჺलए कंཤयूटर (computer) का उपयोग करना आता हो

कारၦ के खराब पुजၨ कᄨ मरཨमत करना और उལहၚ बदलना आता हो

अႎा संवाद कौशल

काम के ྫჸत ईमानदारी और समपཎण

ჸडჼजटल साཌरता (Digital literacy)

अႎा संवाद कौशल

धन ྫबंधन (Money management)  कौशल

समय ྫबंधन (Time management) कौशल

आज के तेज़ी से बदलते समय मၚ, औरၦ से अलग होना ज़ျरी है। एक अႎᄦ नौकरी पाने और अपने कჶरयर (career) मၚ आगे बढ़ने के ჺलए हमၚ दो 
ྫकार के कौशल कᄨ आवयकता होती है:

1. तकनीकᄨ कौशल (उदाहरण: ჺसलाई, बढ़ईगीरी (carpentry), आईटᄦ (IT), नलसाजी (plumbing) आჷद)
2. रोजगार कौशल यानी कᄨ एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस  (सॉཥट ჿकཫस जो आपको अपने तकनीकᄨ कौशल का अႎᄦ तरह से उपयोग करने और 

एक सफल कჶरयर बनाने मၚ मदद करၚगे)

सकᄨना सेཫस मၚ काम करती है। उसे नवीनतम उཟपादၦ के बारे मၚ जानकारी देने  के ჺलए ྙाहकၦ को कॉल 
करना होता है। उसे ཐया कहना है इस बारे मၚ उसे დ होना चाჸहए। सकᄨना को ჸकन कौशलၦ से मदद 
ჹमलेगी?

ྫ 2:

ྫ 1:

ྫफ़ेशनल (professional) माहौल मၚ वहार करने के तरीके को जानने मၚ 

टᄦम के साथ कैसे काम करၚ और सहयोग करၚ

समयाၷ कᄨ पहचान और उनका समाधान करने मၚ

काम के दौरान अႎᄦ तरह से संवाद करने मၚ 

ჸडჼजटल साཌरता (digital literacy) हाჺसल करने मၚ

आपके ჺलए सही कჶरयर पाथ (Career Path) खोजने मၚ

नौकरी पाने मၚ

आसानी से ჸडჼजटल उपकरणၦ (digital technology) का इतेमाल करने मၚ

आཟमჸवास से अंྙेजी बोलने मၚ

कॉჾལफ़डၚट (confident) रहने मၚ

कायཎბल पर खुद को अႎे से पेश करने मၚ

नौकरी खोजने वाले ჵཐत के पास दोनၦ ྫकार के कौशल ჸकतने अႎे हၝ, इसके आधार पर बာत से एჀलॉयर या सुपरवाइजर (supervisor) अंჸतम 
ჸनणཎय लेते हၝ।!

एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस आपकᄨ ჸनཨन तरीक़ၦ से  मदद करते हၝ:
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‘वयं सीखना’ हम जीवन भर करते रहे हၝ! अपने आप से से कुछ सीखना सेཫफ़-लᄜनग कहलाता है। हम सोचते हၝ ჸक हमၚ कुछ नया सीखने के ჺलए 
ჺशཌकၦ या बड़ၦ कᄨ जျरत है, लेჸकन हम खुद से भी सीख सकते हၝ। हमၚ सीखने के ჺलए हमेशा कूल, कཌा या ჺशཌक कᄨ आवयकता नहၑ होती 
है।

सेཫफ लᄜनग (Self Learning) तब होती है जब आप अपने सीखने कᄨ ჼज़ཨमेदारी खुद लेते/लेती हၝ। यह एक ऐसी ྫჸྗया है ჼजसमၚ आप अपने 
तरीके से एक नई चीज़ सीखने का फ़ैसला करते/करती हၝ। उदाहरण के ჺलए, एक सेཫफ–लनཎर के ျप मၚ आपको ჸनཨनჺलჽखत ჸनणཎय लेने होते हၝ:

• ཐया सीखना है?
• ཐयၦ सीखना है?
• कैसे सीखၚ?
• कब सीखना है?
• ჸकतनी तेजी से सीखना है?
• ख़ुद को कैसे टेट (test) करना है??

5 लोगၦ का ྙुप बनाए।ँ अब ྫཟयेक समूह अपनी एक काཫपჸनक कंपनी बनाएगा (यह कंपჸनयाँ ჸकसी 
भी ཌेྦ कᄨ हो सकती हၝ, जैसे ჸक ჶरटेल (Retail), सूचना ྫौႱोჸगकᄨ (IT), ჸवჸनमाཎण (Manufactur-
ing), फ़ाइनैᄀႻयल सेवा (Financial Service), हॉᄀდटैჺलटᄦ (Hospitality) आჷद)। 10 कौशल 
बताए ँजो आपकᄨ कंपनी के कमཎचाჶरयၦ मၚ होने चाჸहए।

आइए जानၚ ჸक ჸवकासशील  मानჺसकता (Growth mindset) के साथ सेཫफ – लनཎर 
(self-learner) कैसे बनၚ

एक सेཫफ–लनཎर (self-learner) वह होते हၝ :

• ჼजལहၚ ჸवास है ჸक वह सीख सकते हၝ
• जो ჼजཌྷासु (ཐयुरीयस/curious) हၝ
• इჸनჺशएჷटव (Initiative) लेते हၝ
• वतंྦ ျप से जानकारी खोजते हၝ 
• ჼज़ཨमेदारी वीकार करते हၝ 
• टाइम-मैनेजमၚट करते हၝ

एक सफल सेཫफ़-लनཎर (self-learner)  बनने के ჺलए आपको एक महཟवपूणཎ चीज़ कᄨ आवयकता है - एक ჸवकासशील मानჺसकता या ྙोथ 
माइंडसेट (growth mindset)।

ྙोथ माइंडसेट (Growth Mindset) ཐया है?

एक ჸवकासशील मानჺसकता (Growth mindset)  एक ჵბर मानჺसकता (Fixed mindset) से ჸवपरीत है। ྙोथ माइंडसेट वाले ჵཐत 
हमेशा बढ़ने, बदलने और सीखने के ჺलए तैयार रहते हၝ। एक ჵბर मानჺसकता (Fixed mindset) वाले ჵཐत अჸड़यल होते हၝ - वे आसानी से 
नहၑ बदल सकते हၝ या नए ჸवचारၦ को अपनाकर ख़ुद को बेहतर नहၑ होने  दे सकते हၝ।

ჸवकासशील मानჺसकता 
(Growth mindset)

ჵბर मानჺसकता 
(Fixed mindset)

• मၝ यह कर सकता/सकती ီँ
• ग़लჸतयाँ होना आम बात है
• मၝ मेरी ग़लჸतयၦ से सीखूँगा/

सीखूँगी
• मၝ ჸफर से कोჺशश कျँगा/कျँगी
• मၝ मेहनत कျँगा/कျँगी

• मၝ यह नहၑ कर सकता/सकती
• ग़लჸतयाँ बदाཎत नहၑ कर सकता/

सकती
• ग़लती होने का मतलब है फ़ेल 

(fail) होना 
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सेཫफ लनཎर (Self Learner) बनने के ჺलए ྙोथ माइंडसेट का होना ज़ျरी है। ཐयၦჸक जब हम खुद कुछ सीखते हၝ तो हमसे  कई गलჸतयाँ होती हၝ, हम 
कई बार असफ़ल भी होते हၝ। पर जब तक हम सफल नहၑ हो जाते तब तक कोჺशश करते रहना और हार न मानना ही वातव मၚ हमၚ जीवन मၚ आगे बढ़ने मၚ 
मदद करता है।

आपको ཐया लगता है ჸक आपका माइंडसेट कैसा है? पता लगाने के ჺलए नीचे दᄦ गई गჸतჸवჹध करၚ।

• मၝ नई चीज़ၚ सीख सकता/सकती ီँ
• मुझे ख़ुद को बेहतर बनाने मၚ ख़ुशी 

ჹमलती है
• अगर मुझसे ग़लती ာई है, तो मၝ 

यह मानने के ჺलए तैयार ီँ

• अगर मၝ एक बार फ़ेल ာआ/ာई तो 
मၝ हर बार फ़ेल होऊँगा/होऊँगी

• मၝ मेहनत नहၑ कर सकता/सकती
• मၝ नयी चीज़ၚ नहၑ सीख सकता/

सकती
• मुझे बदलाव पसंद नहၑ है
• मुझसे ग़लती नहၑ हो सकती

गჸतჸवჺध
का समय!ჼजन वाཐयၦ से आप सहमत हၝ, उन पर     लगाएं

टेबल 1 टेबल 2

मၝ एक उཟसुक ჵཐत ီँ। मၝ ჼजन 
चीज़ၦ  के बारे मၚ जानना चाहता/
चाहती ီँ उसके बारे मၚ गूगल (Goo-
gle) करता/करती ီँ।
मेरा मानना है ჸक बार-बार अཧयास से 
मၝ ख़ुद मၚ सुधार कर सकता/सकती ီँ।
मेरा मानना है ჸक असफलताए ँहमၚ 
ჺसखाती हၝ।
मၝ चुनौჸतयၦ को वीकार करता/करती 
ီँ।
जब मၝ ွसरၦ को सफ़ल होते देखता/
देखती ီँ, तो यह मुझे ྫेჶरत या 
इལდायर (inspire) करता है।
मेरा मानना है ჸक फᄨडबैक (feed-
back) ჹमलना, सीखने का एक 
अवसर है।

मुझे नई चीजၚ सीखने मၚ समय बबाཎद 
नहၑ करना चाჸहए।
मेरा मानना है ჸक कौशल ईर कᄨ देन 
होते हၝ और इसे समय के साथ नहၑ 
सीखा जा सकता है।
मुझे कुछ भी ऐसा नया करने कᄨ 
कोჺशश नहၑ करनी चाჸहए ჼजससे मၝ 
असफ़ल हो जाऊँ।
मၝ ွसरၦ कᄨ सफलता से असुर჻ཌत 
अनुभव करता/करती ီँ।
मुझे ჸकसी से फ़ᄨडबैक (feedback) 
नहၑ लेना चाჸहए।

यჷद आपने ताჺलका 1 से ཽयादातर गჸतჸवჹधयाँ चुनी हၝ, तो आप ჸवकासशील मानჺसकता (Growth mindset) वाले ჵཐत हो 
सकते हၝ।

यჷद आपने ताჺलका 2 से ཽयादातर गჸतჸवჹधयाँ चुनी हၝ, तो आप ჵბर मानჺसकता (Fixed mindset) वाले ჵཐत हो सकते हၝ।
इस गჸतჸवჹध के आधार पर अपने बारे मၚ ᄆचतन (reflect) करၚ।

आज मၝने सीखा:
यჷद आपने इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ ჺलया है तो       लगाए।ँ

1. एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस, कई ჿकཫस का एक समूह है ჼजससे हमၚ सफ़लतापूवཎक 
   अपना काम करने मၚ मदद ჹमलती है ।

2. बာत से सुपरवाइजर (supervisor), नौकरी खोज रहे ჵཐत के तकनीकᄨ कौशल 
    के अलावा अལय कौशलၦ के आधार पर अंჸतम ჸनणཎय लेते हၝ।

3. सेཫफ़  – लᄜनग (Self-learning) कौशल और ჸवकासशील मानჺसकता 
    (growth mindset) होने से आपको आजीवन सीखने और अपने कჶरयर मၚ आगे 
    बढ़ने के अवसर ྫाཤत करने मၚ मदद ჹमलती है।

4. सेཫफ़-लनཎर (self-learner) बनने के ჺलए ჸवकासशील मानჺसकता (growth 
    mindset) महཟवपूणཎ है।
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आइए समझते हၝ ჸक ई-लᄜनग (e-learning) ཐया है।
कोჸवड-19 (COVID-19) महामारी ने पूरी ြჸनया मၚ सीखने के तरीके 
को बदल ჷदया है। आप ही कᄨ तरह कई ჺशཌाᄒथयၦ (लनཎसཎ/ learn-
ers) ने ऑनलाइन कཌाၷ, यू႘ूब वीჸडयो (YouTube video) और 
अलग-अलग ऐप आჷद के माརयम से ऑनलाइन सीखना शुျ ჸकया।

ऑनलाइन ჺशཌण या ई-लᄜनग, ऑनलाइन ྫाཤत कᄨ गई ჺशཌा है 
ჼजसके ჺलए हम ჸडჼजटल (digital) उपकरणၦ कᄨ मदद लेते हၝ, जैसे:

ई-लᄜनग (e-learning) कᄨ मदद से ჸकसी भी समय और कहၑ से 
भी पढ़ाई कᄨ जा सकती है! हम ჸकताबၦ और कཌाၷ कᄨ सीमाၷ 
से आगे जा कर अलग-अलग तरीक़ၦ से सीख सकते हၝ। हम ई-ჸकताबၚ 
(e-books), पीडीएफ़ (PDF), ऑჸडयो (audio), वीჸडयो (video), 
ऑनलाइन लेཐचर (online lectures) जैसी सुჸवधाၷ का उपयोग 
कर सकते हၝ। इसमၚ ापार कौशल (business skills) के साथ-साथ 
एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस भी सीख सकते हၝ।

• कंཤयूटर (computer)
• टैबलेट (tablet)
• माटཎफोन (smartphone)
• ऐसी कोई भी ჸडवाइस (device) ჼजसे इंटरनेट से जोड़ा जा सके

1.2 ऑनलाइन रोजगार कौशल सीखना
इस पाठ के अंत तक आप सीखၚगे:
1. ई-लᄜनग (e-learning) ཐया है?
2. ई-लᄜनग के फ़ायदे ཐया हၝ?
3. रोजगार कौशल (employability skills) के ჺलए ई-लᄜनग पोटཎल मၚ कैसे लॉग-इन करၚ

आप ऑनलाइन सीखने और इसके फ़ायदၦ के बारे मၚ ཐया जानते हၝ?

1.

2.

3.

वह तीन ྫमुख कौशल ཐया हၝ जो आप ऑनलाइन (online) सीखना चाहते/
चाहती हၝ?
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ई-लᄜनग (e-learning) केवल आपके कॉलेज या पढ़ाई के ჷदनၦ के ჺलए नहၑ है! ऑनलाइन ჺशཌा से आप ऐसे कौशल सीख सकते/सकती हၝ जो 
आपको अपना काम बेहतर तरीके से करने मၚ मदद कर सकते हၝ। यह आपके पूरे कჶरयर (career) के दौरान चलने वाली ྫჸྗया हो सकती है। 
अपने कौशल मၚ सुधार करते रहने से आपके कჶरयर (career) का ჸवकास बेहतर तरीक़े से होगा।

आइए एक नजर डालते हၝ ჸक ई-लᄜनग (e-learning) से आपको 21वၑ सदᄦ मၚ एჀलॉयჸबჺलटᄦ हाჺसल करने मၚ कैसे मदद ჹमलती है:

सीखते समय 
अჹधक जुड़ाव याद करने और याद 

रखने मၚ आसानी

आसान एཐसेस 
(access)

कम समय मၚ ཽयादा 
सीखၚ

ཽयादा रीसोसཎ 
(resource) और 
सुჸवधानुसार 

सीखने के अवसर

ྫ 1. आईटᄦआई कोसཎ के बाद आपको ჸकस तरह कᄨ नौकरी कᄨ तलाश है?

ྫ 2. यह नौकरी पाने मၚ आपकᄨ मदद करने के ჺलए कौन-से कौशल ऑनलाइन सीखे जा 
सकते हၝ?

• ჸडჼजटल कौशल (Digital Skills) सीखၚ और इनका अཧयास 
करၚ

• ऐसे कौशल सीखၚ ჼजनकᄨ माँग नौकჶरयၦ मၚ सबसे ཽयादा है
• कჶरयर (career) से जुड़े नए राते (पाथवेज़/ pathways) 

खोजၚ
• कम पैसၦ मၚ नए कौशल सीखၚ
• सबसे नयी जानकारी पाएँ
• वह सीखၚ ჼजसमၚ आपकᄨ ်ჺच है
• कჶरयर मၚ ჸवकास (career growth)

ई-लᄜनग (e-learning) से ြჸनया भर के कमཎचाჶरयၦ के सीखने के 
तरीक़े मၚ बदलाव आ रहे हၝ। अपने कჶरयर (career) मၚ आगे बढ़ने के 
ჺलए अब आपको लगातार नए कौशल सीखने हၦगे। इसჺलए, 21वၑ 
सदᄦ के ჺशཌाथၒ के ျप मၚ, आपको ई-लᄜनग कᄨ ြჸनया के बारे मे 
ཽयादा से ཽयादा जानना चाჸहए।

आइए जानၚ ჸक एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस (employability skills) के ჺलए ई-लᄜनग 
पोटཎཫस (e-learning portals) मၚ लॉग-इन (log in) कैसे करၚ
ई-लᄜनग पोटཎल (e-learning portals) ऐसी वेबसाइट (websites) होती हၝ जो आपको ऑनलाइन ჺशཌण उपलႽ करवाती हၝ। ऑनलाइन 
एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस सीखने मၚ आपकᄨ मदद करने के ჺलए कई वेबसाइट उपलႽ हၝ। आप यहाँ दᄦ गई कुछ वेबसाइट से शु်आत कर सकते/
सकती हၝ:

भारत ჿकཫस पोटཎल
(Bharat Skills Portal)

ापार कौशल और एჀलॉयჸबჺलटᄦ 
ჿकཫस के ჺलए ऑनलाइन पाठ और 
अརययन सामྙी खोजၚ।

मुྋत, ྫमा჻णत ऑनलाइन पाႚྗमၦ 
(online courses) का एཐसेस पाए।ँ

रोज़गार के अवसर खोजने मၚ मदद 
ྫाཤत करၚ।

ई-ჿकल इंჸडया 
(e-skill India)

असीम 
(ASEEM)

https://bharatskills.gov.in/

https://eskillindia.org/

https://smis.nsdcindia.org/

रोजगार योདྷयता ჿकཫस 
पोटཎल वेब अྣेस काम
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ྫჺशཌण और ावसाჹयक कၚ ྨ 
ბाჸपत करने के ჺलए धन ྫाཤत करने 
मၚ आपकᄨ सहायता करता है|

ྫჺशཌुၷ के ჺलए अརययन सामྙी 
(study material), ई- कॉལटၚट, 
ྫ-बၝक (Question Bank) के 
ჺलए।

अपने ITI कोसཎ के बाद सही 
अྫၚჷटसჺशप (apprenticeship) 
अवसरၦ के ჺलए आवेदन करၚ

सरकार कᄨ कई कཫयाणकारी योजनाၷ 
(welfare schemes) के बारे मၚ 
जानकारी ྫाཤत करने के ჺलए।

एनएसडीसी 
(NSDC)

ჸनमी पोटཎल 
(NIMI Portal)

एनएपीएस पोटཎल 
(NAPS Portal)

कᄨम पोटཎल 
(Schemes Portal)

https://nsdcindia.org/

https://nimi.gov.in/ver2_/

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

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

गჸतჸवჺध
का समय!एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस सीखने के ჺलए कई तरह के ई-पोटཎल (e-portals) 

उपलႽ हၝ। इनमၚ से ჸकसी एक मၚ लॉग-इन कर के देखၚ। आइए, आईटᄦआई 
छाྦၦ के ჺलए सबसे उपयोगी पोटཎलၦ मၚ से एक, भारत ჿकཫस पोटཎल 
(Bharat Skills Portal) के बारे मे जानၚ।

चरण 1: इंटरनेट कनेჵཐटჸवटᄦ (internet connection) 
कᄨ जाँच करၚ।

चरण 2: गूगल ྗोम, मोჼज़ला फ़ायरफ़ॉཐस खोलၚ या goo-
gle.com लॉལच करၚ।

चरण 3:  वेब एྣेस/पोटཎल एྣेस ‘bharatskills.gov.in’ 
टाइप करၚ और ჸफर एटंर (enter) दबाए।ँ
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चरण 4: जैसा ჸक नीचे दशाཎया गया है, पोटཎल डैशबोडཎ पर 
पाႚྗम (course), ྫჺशཌण (training) और सूचनाए ँ
(notification) ჷदखၚगी।

चरण 5: ྫჺशཌण (training) मၚ शाჹमल होने के ჺलए 
आप अपनी पसंद के ྫჺशཌण पाႚྗम (training 
course) पर ჵཐलक कर सकते/सकती हၝ।

चरण 6: ჸव჻भႺ पेशၦ से जुड़े कौशल सीखने के ჺलए 
‘ITI Blended Learning’ पर ჵཐलक करၚ. 

चरण 7: खुद को रჼजटर करने के ჺलए एनरोल बटन पर 
ჵཐलक करၚ।

चरण 8: यूज़रनेम (username) के सामने ჷदए गए 
ख़ाली ბान मၚ अपना नाम ჺलखၚ, अपना ई-मेल पता 
(email address) और अपना पोटཎल पासवडཎ (pass-
word) दजཎ करၚ, ‘Create my new account’ चुनၚ।

चरण 9: ྡेᄄनग लॉჸगन ྗᄨन (training login screen) 
नीचे ჷदखाई गई है, ჸडटेཫस डालၚ और आप ྡेᄄनग सामྙी का 
उपयोग कर पाएगंे।
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चरण 10: अब ჸव჻भႺ पाႚྗमၦ के ჺलए अརययन 
सामྙी का उपयोग करने के ჺलए, ྫदᄒशत सूची मၚ 
अपना पाႚྗम चुनၚ। अब आप अརययन सामྙी, 
रोजगार योདྷयता कौशल, मॉक टेट और बာत कुछ 
ྫाཤत कर सकते हၝ!

आपके ჺलए सुझाव:
अपना पासवडཎ बာत आसान रखၚ ताჸक आपको यह याद रहे।

अपना लॉग-इन आईडी (login id) और पासवडཎ यहाँ ჺलखၚ ताჸक आप इसे न भूलၚ:

भारत कौशल लॉग-इन आईडी: __________________
भारत कौशल पासवडཎ: _________________________

आज मၝने ཐया सीखा:

यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।

1. ई-लᄜनग का मतलब है ჸडჼजटल उपकरणၦ जैसे: कंཤयूटर, माटཎफोन, टैबलेट 
आჷद कᄨ मदद से ऑनलाइन ჺशཌण ྫाཤत करना।

2. ई-लᄜनग हमारे ჸडჼजटल कौशल मၚ सुधार करने के साथ-साथ नौकरी खोजने मၚ 
हमारी मदद करता है। 

3. ई-लᄜनग से हमၚ 21वၑ सदᄦ मे आगे बढ़ने मၚ मदद ჹमलती है।
4. ऑनलाइन एჀलॉयჸबჺलटᄦ ჿकཫस सीखने के ჺलए ჸव჻भႺ तरह के ई-लᄜनग 

पोटཎल मौजूद हၝ जैसे भारत कौशल, एनएसडीसी, एनएपीएस, एनआईएमआई 
आჷद।
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इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:
1. कोჸवड (COVID) के बाद जॉब माकၛ ट (job market) कᄨ खोज
2. भჸवय कᄨ नौकჶरयाँ और काम
3. भჸवय मၚ काम के ჺलए आप मၚ कौन से कौशल होने चाჸहए?

सही कथन चुनၚ:

1. कोჸवड-19 महामारी के बाद ြჸनया कभी ჸफर पहले जैसी नहၑ होगी। 
2. हालात 2 साल मၚ वापस सामाལय हो जाएगँे। 
3. एक नई ြჸनया, नई तरह कᄨ नौकჶरयाँ, काम करने कᄨ नई ჵბჸतयाँ बनၚगी। 

कोჸवड-19 महामारी ने पूरी ြჸनया को जैसे रोक सा ჷदया था। कूल, ऑჸफस, कॉलेज और ြकानၚ लंबे समय तक बंद रहे। कई लोगၦ कᄨ नौकरी चली गई 
और कुछ ने तो अपनၦ को भी खो ჷदया। लोगၦ ने  पहले कभी ऐसी ჵბჸत नहၑ देखी थी।

अब जैसे-जैसे ြჸनया धीरे-धीरे पहले जैसी हो रही है, वैसे-वसैे नए बदलाव हो रहे हၝ, और ये बदलाव भारत और ြჸनया भर के जॉब माकၛ ट मၚ भी देखने को 
ჹमल रहे हၝ।

आइए कोჸवड-19 (COVID-19) के बाद के जॉब माकၛ ट पर करीब से नज़र डालၚ:

नौकჶरयၦ का ჸडჼजटलीकरण (Digitisation) 
या वचालन (Automation):
 कई नौकჶरयाँ ჸडჼजटल हो रही हၝ। पहले जो काम इंसान करते थे अब वे 
मशीनၦ Ⴊारा हो रहे हၝ। उदाहरण के ჺलए, मुंबई, बၝगलोर और अहमदाबाद के 
रेतरां मၚ भोजन परोसने के ჺलए रोबोट का इतेमाल ჸकया जा रहा है।

1.

2. ऑჸफस से ွर रहकर काम करना: 
कई ऑჸफस बंद हो गए हၝ ཐयၦჸक कमཎचारी घर से काम कर रहे हၝ। बड़ी IT 
कंपჸनयाँ वकཎ  ྫྷॉम होम (Work From Home) को काम करने कᄨ नई 
योजना बना रही है।

मुझे काम के भჸवय के बारे मၚ पहले से ཐया पता है?

आइए कोჸवड-19 महामारी  के बाद के जॉब माकၛ ट के बारे मၚ जानၚ

देशभर मၚ कहၑ से भी योདྷय लोगၦ को नौकरी पर रखना:
ཐयၦჸक कႾჸनयၦ कᄨ नई वბा मၚ लोग कहၑ से भी काम कर सकते हၝ, 
कႾჸनयाँ पूरे देश से उཨमीदवारၦ को लेने के ჺलए तैयार हၝ। उदाहरण के ჺलए, 
अगर कोई ऑჸफस बၝगलोर मၚ ह,ै तो भी पूरे भारत से लोग नौकरी के ჺलए 
आवेदन कर सकते हၝ और अपने घर से काम कर सकते हၝ। इससे, अႎᄦ 
नौकჶरयၦ के ჺलए कॉႾჷटशन भी बढ़ गया है।

3.



24

मॉ
႞

ूल
 1

 |
 ए
Ⴠल

ॉय
ჸब
ჺल
टᄦ

 ჿ
क
ཫस

 क
ा प

ჶर
चय

ྫ 1: कोჸवड-19 (COVID-19) महामारी के दौरान और उसके बाद कᄨ काम कᄨ ြჸनया मၚ कई 
बदलाव आए हၝ। ऐसे कौन-से बदलाव हၝ ჼजལहၚ आपने देखा या महसूस ჸकया है?

ཤलैटफॉमཎ इकोनॉमी (Platform Economy) कᄨ शु်आत:
उबर, ओला, ज़ोमैटो, ჸबग बाकेट, ᄀवगी (Uber, Ola, Zomato, Big 
Basket, Swiggy) जैसे ჸडჼजटल अब घर-घर मၚ जाने जाते हၝ। ြकान कᄨ 
जगह अब ऐप या वेबसाइट पर सामान या सुჸवधा को देखा और ख़रीदा जा 
सकता है।

हჶरत नौकჶरयाँ (ྙीन जॉསस) : 
यह 21वၑ सदᄦ मၚ एक नया रोजगार ཌेྦ है। हჶरत नौकჶरयाँ (ྙीन जॉསस) 
ऐसी नौकჶरयाँ हၝ जो ྫွषण को कम करने और पयाཎवरण तथा ྙह को 
सुर჻ཌत करने मၚ मदद करती हၝ। ऐसी नौकჶरयၦ को सरकार से सჵསसडी 
(Subsidy) के माརयम से ཽयादा सहायता ჹमलती है।

ჸडჼजटल कौशल कᄨ ज़ျरत:
ჸडჼजटल कौशल के बारे मၚ बेჺसक जानकारी होना बာत ज़ျरी है। बड़े 
सुपरमाकၛ ट से लेकर छोटᄦ ြकानၦ और सསजी बेचने वाले तक सभी अब 
ჸडჼजटली (Paytm, GPay, PhonePe आჷद) पैसၦ का लेन-देन करते हၝ।

5.

6.

4.

ჸपछले कुछ सालၦ मၚ, भारत मၚ कुछ उႱोगၦ मၚ भी तेजी से ჸवकास ာआ है। नए और रोमांचक अवसरၦ के साथ अनेक ྫकार के नए-नए जॉब के ཌेྦ 
(sector) आ रहे हၝ जो ჸक पहले नहၑ थे।

ჸपछले 5 सालၦ मၚ जो नौकჶरयाँ पुरानी हो गई हၝ या ჼजनकᄨ माँग मၚ 
कमी आई है, वह नौकჶरयाँ हၝ:

• एसटᄦडी बूथ (STD Booth)
• फोटो टूჸडयो (Photo Studio)
• ऑჸडयो कैसेट/सीडी ჶरकॉᄜडग (Audio Cassette/CD 

Recording)
• कၝ ची मၚ धार देना (Grinder)
• साइჸकल कᄨ मरཨमत

ऐसी नौकჶरयाँ जो अभी मौजूद हၝ और 5 साल पहले 
मौजूद नहၑ थၑ:

• ओला/उबर ྣाइवर (Ola/Uber Driver)
• ᄀवगी/ज़ोमैटो ჸडलीवरी (Swiggy/Zomato Delivery)
• मोबाइल ჶरपेयर (Mobile Repair)
• सोशल मीჸडया के ज़ჶरए लोगၦ को ྫभाჸवत करने वाला यू႘ूबर 

(Youtuber)

आइए काम कᄨ ြჸनया के भჸवय के बारे मၚ जानၚ
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चय आने वाले वषၨ मၚ ჸनཨनჺलჽखत ཌेྦၦ मၚ तेजी से बढ़ोႢरी होने कᄨ संभावना है:

• ऑनलाइन ჶरटेल (Online Retail)
• हेჅकेयर (Healthcare)
• फामाཎयुჷटकल (Pharmaceutical)
• ჸवႢीय और बၝᄄकग (Finances & Banking)
• कंཤयूटर और आईटᄦ (Computer and IT)
• ჸगग वकཎ  सेཐटर (Gig work sector) ჼजसमၚ शाჹमल है ऑनलाइन ჺशཌा, पჶरवहन सेवा और कैटᄂरग आჷद
• हჶरत नौकჶरयाँ (ྙीन जॉསस) ჼजसमၚ शाჹमल है पयाཎवरण तकनीჺशयन, सोलर इंटालर (Solar Installer), रीसाइჵཐलंग वकཎ र आჷद

ྫ 1: ऑनलाइन खोज करके अपने काम या ်ჺच से जुड़ी नए ྫकार कᄨ नौकჶरयၦ का पता लगाए।ँ 
अलग-अलग तरह कᄨ कौन-कौन सी नौकჶरयाँ उपलႽ हၝ?

2022 कᄨ हीबॉཐस  (Wheebox) कᄨ इंჸडया कौशल ჶरपोटཎ (India Skills Report) के अनुसार, भारत मၚ केवल 48.7% युवा ही नौकरी पाने 
लायक हၝ। इसका मतलब है ჸक 2 मၚ से  1 भारतीय युवा मၚ नौकरी करने के ჺलए आवयक कौशल नहၑ है।

इस शोध  (study) के अनुसार सवၛ मၚ शाჹमल कंपჸनयၦ मၚ से लगभग 75% ने कहा ჸक उཨमीदवारၦ के पास वह कौशल नहၑ है जो उལहၚ चाჸहए।

इसके साथ ही, जॉब माकၛ ट लगातार बदलता रहेगा, ჼजस तरह कोჸवड-19 के दौरान बदलाव देखे गए। आज हमारे पास जो कौशल हၝ, वे भჸवय मၚ 
ჸकसी काम के नहၑ हၦगे। नौकरी मၚ बने रहने के ჺलए हमၚ नए-नए कौशल सीखते रहना पड़ेगा।

बदलते समय के साथ ჸकस तरह युवा ྫफ़ेशनल (professional) जॉब माकၛ ट मၚ बने रह सकते हၝ?
चाहे जॉब माकၛ ट लगातार बदलता रहे, 21वၑ सदᄦ के ये कौशल आपको रोज़गार पाने और एक सफ़ल कჶरयर बनाने मၚ मदद करၚगे।

सलाह: यჷद आप इनमၚ से ჸकसी कौशल के बारे मၚ नहၑ जानतၑ/ जानते तो इसे समझने के ჺलए गूगल सचཎ (Google Search) का इतेमाल करၚ।

आइए 21वၑ सदᄦ के ऑჸफस कौशल के बारे मၚ जानၚ

ჸवႱाथၒ ჸकस तरह रोज़मराཎ के कायၨ 
अपने कौशल का उपयोग करते हၝ।

छाྦ कჷठन चुनौჸतयၦ का
सामना कैसे करते हၝ।

बदलते माहौल के ྫჸत
छाྦၦ का ှჹकोण कैसा रहता है।

1. पढ़ने ჺलखने का कौशल (Lit-
eracy)

2. अंक साཌरता (Numeracy)
3. वैཌྷाჸनक साཌरता (Scientific 

literacy)
4. IT  साཌरता (IT Literacy)
5. ჸवႢीय साཌरता (Financial 

Literacy)
6. सांकृჸतक और नागჶरक 

साཌरता (Social and cultur-
al literacy)

21वၑ सदᄦ के कौशल

बुჸनयादᄦ साཌरता सཌमताएँ चჶरྦ ( Character 
Qualities) 

7. ᄆचतन (Critical Thinking)/ 
समया समाधान

8. रचनाཟमकता (Creativity)
9. संवाद (Communication)
10. सहयोग (Collaboration)

11. ჼजཌྷासा (Curiosity)
12. पहल (Initiative)
13. धैयཎ (Patience)
14. अनुकूलन ཌमता (Adapt-

ability)
15. नेतृཟव (Leadership)
16. सामाჼजक और सांकृჸतक 

जागျकता (Social and 
Cultural awareness)
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चयྫ 1.  आपके ჸहसाब से “21वၑ सदᄦ के कौशल” का ཐया मतलब है?

ྫ 2.  आप 21वၑ सदᄦ के इन कौशलၦ मၚ से कौन-सा कौशल सीखना चाहते/चाहती हၝ?

गჸतჸवჺध
का समय!

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

21वၑ सदᄦ के कौशल आप अपना अंक बढ़ाने के ჺलए 
ཐया कर सकते/सकती हၝ?

वयं को 
अंक दၚ

संवाद (Communication)

अंྙेजी साཌरता (English 
Literacy)

ჸडჼजटल साཌरता (Digital 
Literacy)

ჸवႢीय साཌरता (Financial 
Literacy)

समया-समाधान (Problem 
Solving)

लचीलापन (Flexibility)

रचनाཟमकता (Creativity)

उႱჹमता (Entrepre-
neurship)

कჶरयर मानჺसकता
(Career mindset)

आज मၝने ཐया सीखा:
यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।

1. कोჸवड-19 महामारी का भारत और ြჸनया भर कᄨ नौकჶरयၦ 
पर बာत ྫभाव पड़ा है।

2. कुछ नौकჶरयाँ अྫचჺलत (उपयोग से बाहर) हो गၱ, जबჸक 
बာत-सी नई नौकჶरयाँ जॉब माकၛ ट मၚ आ गयी हၝ।

3. 21वၑ सदᄦ के कौशल, अႎा रोज़गार पाने और एक सफल 
कჶरयर पथ (Career path) बनाने मၚ सहायक हၦगे।
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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:

bbbbbbbJUSTICE, social, economic and political

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

bbbbbbbbEQUALITY of status and of opportunity; and 
bbbbbbbbto promote among them all

bbbbbbbbFRATERNITY assuring the dignity of the 
bbbbbbbbindividual and the [unity and integrity of 
bbbbbbbbthe Nation];

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

2.1 हमारा संჸवधान – ჸनदၛशक ჻सႬांत
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:
1. भारत के संჸवधान (Indian Constitution) का पჶरचय 
2. संჸवधान के ჸनदၛशक ჺसႬांत (guiding principles)
3. भारतीय नागჶरकၦ के अჹधकार और कႢཎ (rights and duties)

1. 26 जनवरी को भारत का गणतंྦ ჷदवस (Republic day) मनाया जाता है। ཐया 
आप जानते/जानती हၝ ჸक ऐसा ཐयၦ है? इंटरनेट पर खोჼजए, या ჸकसी से पूჺछए और 
यहाँ ჺलჽखए।  

जैसे हर घर, कूल या खेल के अपने ჸनयम होते हၝ, वैसे ही हर देश के अपने ჸनयम होते हၝ, इन 
ჸनयमၦ को हम कानून कहते हၝ।
भारतीय संჸवधान ჸनयमၦ कᄨ ჸकताब कᄨ तरह है। इसमၚ देश के ჺलए ჸनयम और कानून हၝ। यह 
भारत के लोगၦ के अჹधकारၦ (rights) और कႢཎၦ (duties) के बारे मၚ भी बताता है। यह देश 
को अႎे और सႍे तरीके से चलाने मၚ मदद करता है।
 ཐया आप जानते हၝ?
1. सभी देशၦ का अपना संჸवधान (constitution) होता है।  
2. भारत का संჸवधान ြჸनया का सबसे बड़ा संჸवधान है।
3. डॉ. भीमराव अंबेडकर संჸवधान ჺलखने वाली टᄦम के अརयཌ (President) थे। 

भारतीय संჸवधान कᄨ उႮे჻शका (Preamble)
भारत के संჸवधान कᄨ उႮेჺशका (Preamble) मၚ इसके उႮेय और ჺसႬांतၦ (principles) के 
बारे मၚ संཌेप मၚ बताया गया है।

हम, भारत के लोग, भारत को एक सႾूणཎ ྫभुཟव-सႾႺ (Sovereign), समाजवादᄦ (So-
cialist), पंथჸनरपेཌ (Secular), लोकतंྦाཟमक गणराབྷय (Democratic Republic) 
बनाने और भारत के सभी लोगၦ को सुर჻ཌत करने का संकཫप लेते हၝ।

आइए, हमारे संჸवधान (Constitution) के बारे मၚ जानၚ

यह एक घोषणा है ჼजसमၚ भारतीयၦ ने वयं को वतंྦ बताया है। इसमၚ यह भी बताया गया है ჸक इस राჍ मၚ सामाჼजक और आᄒथक समानता होगी 
और जाჸत या ᄆलग के आधार पर कोई भेदभाव नहၑ ჸकया जाएगा। सभी को नौकरी पाने और अपनी आजीჸवका कमाने के समान अჹधकार और 
अवसर ჷदए जाएगँे।

1. सभी लोगၦ के साथ समान वहार के ჺलए

2. सभी लोगၦ को ჺश჻ཌत करने के ჺलए

3. सभी नागჶरकၦ को समथཎ बनाने के ჺलए

4. उपरोཐत सभी

ྫ 1: हमၚ संჸवधान (Constitution) कᄨ ज़ျरत ཐयၦ है?
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ྫतावना (Preamble) मၚ ჷदए गए ჸनदၛशक ჺसႬांत, देश कᄨ ჸवशेषताၷ के बारे मၚ बताते हၝ, जो ჸक इस ྫकार हၝ: 

ྫཟयेक ჺसႬांत के उदाहरणၦ के बारे मၚ अपने समूह मၚ चचाཎ करၚ। इसमၚ 
अपने ჻शཌक कᄨ मदद लၚ या ऑनलाइन खोजၚ।

सႾूणཎ ྫभुཟव सႾႺ
उदाहरण: भारत के ྫधानमंྦी या राჍपჸत का चयन। कोई ွसरा देश इस ჸनणཎय को 
ྫभाჸवत नहၑ करता।

समाजवादᄦ

भारत एक सႾूणཎ ྫभुཟव-सႾႺ (Sovereign) देश है: इसका मतलब यह है ჸक भारत अपने ჸनणཎय खुद ले सकता है। 
अལय देश न तो भारत के ჸनयमၦ और ჸनणཎयၦ को बनाते हၝ और न ही उལहၚ ྫभाჸवत करते है।

भारत एक समाजवादᄦ (Socialist) देश है: इसका मतलब है ჸक सरकार को सभी जाჸत, धमཎ, ᄆलग और आᄒथक ჵბჸत 
से आने वाले लोगၦ को संसाधन और अवसर कᄨ समानता ྫदान करनी चाჸहए। संसाधनၦ मၚ भोजन, वाგय देखभाल, 
वႎ पयाཎवरण और बेहतर ჺशཌा शाჹमल है।

भारत एक धमཎჸनरपेཌ (Secular) देश है: इसका मतलब है ჸक हमारे देश मၚ सभी धमၨ या ჸकसी भी धमཎ को ना मानने 
वाले लोगၦ के साथ एक समान वहार ჸकया जाता है।

भारत एक लोकतांჸྦक (Democratic) देश है: इसका मतलब है ჸक सभी लोगၦ को अलग-अलग राय रखने और अपने 
फ़ैसले लेने कᄨ अनुमჸत ह।ै यहाँ सभी कᄨ राय, ჸवचारၦ और ჸवास का सཨमान ჸकया जाता है।

भारत एक गणतंྦ (Republic) है: इसका मतलब है ჸक सभी लोगၦ को एक ऐसे नेता को वोट देने कᄨ आज़ादᄦ है जो 
उनका ྫჸतჸनჹधཟव करၚगे/करၚगी। एक गणतंྦ मၚ, ჸकसी भी एक ჵཐत के पास, राजा या रानी कᄨ तरह, सारी शჵཐत नहၑ 
होती।

आइए, भारतीय संჸवधान के ჸनदၛशक ჺसႬांतၦ के बारे मၚ जानၚ

गჸतჸवჺध 
का समय!

धमཎჸनरपेཌ

लोकतांჸྦक

गणतंྦ
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अჹधकार (Rights): वे चीजၚ जो हमၚ नैჸतक और कानूनी ျप से करने कᄨ अनुमჸत हၝ।
1. समानता का अჹधकार- जैसे :- देश मၚ ྫཟयेक नागჶरक को, चाहे वे ჸकसी भी धमཎ, भाषा, 

उྯ, जाჸत, ᄆलग के हၦ, कानून के समཌ समानता का अჹधकार है।
2.  वतंྦता का अჹधकार- जैसे :- सभी लोगၦ को कोई भी काम या धंधा, ापार या वसाय 

करने कᄨ वतंྦता है। 
3. शोषण के ჽखलाफ अჹधकार- जैसे :- बाल-ྵम पर रोक लगाना।
4. धमཎ कᄨ वतंྦता का अჹधकार - जैसे :- कोई भी ჵཐत ჸकसी भी धमཎ का पालन करने के 

ჺलए वतंྦ है।
5. सांकृჸतक और शैཌ჻णक अჹधकार- जैसे-: सभी लोगၦ को अपनी संकृჸत, भाषा या ჺलჸप 

के संरཌण का अჹधकार ྫाཤत है।
6. संवैधाჸनक उपचार का अჹधकार- जैसे : अपने मौჺलक अჹधकारၦ कᄨ रཌा के ჺलए कोई भी 

ჵཐत सवၧႍ ལयायालय मၚ जा सकता है।

कतཎ (Duties):  कतཎ एक ჼजཨमेदारी है। अपने और ွसरၦ कᄨ सुჸवधा और सुरཌा के ჺलए 
हमၚ इनका पालन करना चाჸहए। यह हमၚ एक अႎा नागჶरक बनाते हၝ।

उदाहरण: अपने वाहन को ჷदए गए ბान पर पाकཎ  करना। इसे ჸकसी ွसरे कᄨ जगह पर पाकཎ  
नहၑ करना चाჸहए। ြपჸहया वाहन चलाते समय हेलमेट ज़ျर पहनना चाჸहए। 

आइए एक भारतीय नागჶरक के अჺधकारၦ और कतཎၦ के बारे मၚ जानၚ 

गჸतჸवჺध 
का समय!

बीच के कॉलम मၚ ჺलखे गए कथन को पढ़ၚ। कोई कथन अჺधकार है या कतཎ, 
बताने के ჺलए सही बॉཐस कᄨ तरफ़ तीर              का ჸनशान लगाए।ँ

अჹधकार, वे हၝ ჼजनकᄨ हम 
अपने पჶरवार, समुदाय और 
अपने देश से अपेཌा करते हၝ।

कतཎ, वे हၝ ჼजनकᄨ अपेཌा 
पჶरवार, समुदाय और देश, हम 

से करते हၝ।

गुणवႢापूणཎ ჺशཌा ྫाཤत करना

टैཐस का भुगतान करना 

वႎ जल ྫाཤत करना

अपनी पसंद से शादᄦ करना

ჸकसी भी धमཎ का पालन करना 

उჺचत जगह पर आལदोलन करना 

आज मၝने सीखा:

यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।

• भारतीय संჸवधान हमारे देश के ჺलए कानूनၦ और ჸनयमၦ का 
एक समूह है जो हमၚ नागჶरकၦ के अჹधकारၦ और कतཎၦ के 
बारे मၚ बताता है और देश को ჸनपཌ तरीके से चलाने मၚ मदद 
करता है।

• 5 ჸनदၛशक ჺसႬांत हၝ; सႾूणཎ ྫभुता-सႾႺ, समाजवादᄦ, 
धमཎჸनरपेཌ, लोकतांჸྦक, और गणतंྦ

• भारत के नागჶरकၦ के ျप मၚ हमारे कुछ अჹधकार और कतཎ 
हၝ ჼजनके ჺलए हमၚ ჼजཨमेदार होना चाჸहए।
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इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:
1. पयाཎवरण संकट (environmental crisis) ཐया है?
2. पयाཎवरण को ბायी (sustainable) बनाए रखने कᄨ ཐया आवयकता है?
3. हरी-भरी जीवन-शैली कैसे अपनाए?ँ

आप ჼजस ྫकार के ྫွषण (pollution) के बारे मၚ जानते हၝ उस पर गोला बनाएँ

ཐया आपने कभी सोचा है:

1. कचरे के ྡक मၚ जो कूड़ा-कचड़ा इक႖ा होता है उसका ཐया ჸकया जाता है?
2. वह कूड़ा-कचरा कहाँ जाता है जो मၝ नदᄦ मၚ या समुྨ तट पर देखता/देखती ီँ?
3. ཐया पेड़ काटने का कोई नकाराཟमक ྫभाव (negative impact) है?

ऊपर बताई गई समयाए ँही ྫွषण का कारण बनती हၝ। ྫွषण तब होता है जब बड़ी माྦा मၚ 
गैस, धुआँ और कैჹमकल (chemical) वातावरण मၚ जाते हၝ और इसे पेड़-पौधၦ, जानवरၦ और 
मनुयၦ के ჺलए हाჸनकारक बनाते हၝ।

हाल के ჷदनၦ मၚ, पयाཎवरण ྫွषण कᄨ समया बာत गंभीर हो गई है। वैཌྷाჸनकၦ अརययनၦ के 
अनुसार, इन नुकसानदायक ྫभावၦ को बदला नहၑ जा सकता। इसी से पयाཎवरण संकट (envi-
ronmental crisis) पैदा हो रहा है।

आइए, कुछ ऐसी ही ྫमुख समयाၷ पर नज़र डालते हၝ ჼजनके कारण यह पयाཎवरण संकट पैदा 
ာआ है।

पयाཎवरण कᄨ समया

भूჹम ྫွषण
पृའवी को ྫွჸषत करने वाले सूखे 
और गीले कचरे तथा कैჹमकल 
(chemical) कचरे को लၝडჸफ़ल 
(landfill) मၚ डाल ჷदया जाता है।

कारण

जल ྫွषण वायु ྫြषण भूჹम ྫွषण

आइए एक भारतीय नागჶरक के अჺधकारၦ और कतཎၦ के बारे मၚ जानၚ 

वायु ྫွषण

जल ྫွषण

गाჸड़यၦ और कारखानၦ से ჸनकलने 
वाले धुए,ँ लकड़ी जलाने आჷद के 
कारण ྫွषण होता है। 

मानवीय गჸतჸवჹधयၦ के कारण पၚट, 
ཤलाჾटक और कैჹमकल (chemi-
cal) से जल ྫွჸषत होता है।
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ྫ 1: आपके इलाके मၚ पयाཎवरण से जुड़ी समयाए ँ(environmental problems) ཐया हၝ?

जंगलၦ कᄨ कटाई

ჹम႔ᄦ का कटाव
(soil erosion)

खेती करने के ჺलए और घर बनाने 
के ჺलए, पेड़ၦ को काटा जाता है उसी 
से जंगल न हो जाते हၝ।

जब पानी, हवा और अལय ྫाकृჸतक 
आपदाၷ के कारण धूल या ჹम႔ᄦ 
ऊपर कᄨ सतह से हट जाती है, तो 
इससे ჹम႔ᄦ का कटाव होता है।

ྫွषण का पेड़-पौधၦ, जानवरၦ, मनुयၦ और यहाँ तक ჸक इस पृའवी के वाგय पर भी कई ྫकार से बुरा ྫभाव पड़ता है। आइए, आज 
हम पयाཎवरण समयाၷ (environmental problems) के मुདय ྫभावၦ के बारे मၚ और अჹधक जानၚ:

सीए.फ़.सी (CFCs) जैसी ज़हरीली गैसၦ के वातावरण मၚ आने से ओज़ोन कᄨ परत पतली हो 
जाती है। इससे मनुय के वाგय को बာत नुकसान पာँचता है।

དྷलोबल वॉᄝमग तब होती है जब काबཎन डाइऑཐसाइड (ྙीनहाउस गैस/greenhouse 
gas) और हवा को ྫွჸषत करने वाले ွसरे वायु-ྫွषक वातावरण मၚ जमा हो जाते हၝ। 
इसके कारण पृའवी के तापमान मၚ वृჼႬ होती है।

जलवायु पჶरवतཎन, ྫွषण, जानवरၦ का ჺशकार करना और उनके रहने कᄨ जगहၦ को बबाཎद 
करना, इन कारणၦ से पौधၦ और जानवरၦ कᄨ मृཟयु होती है।

ओज़ोन (Ozone) 
का घटना 

དྷलोबल वॉᄝमग 
(Global 
Warming)

जैव ჸवჸवधता (Biodiversity) 
का नुकसान 

आइए, हमारे पयाཎवरण के सुरཌा कᄨ आवयकताၷ के बारे मၚ जानၚ 

ྫွषण के कारण मनुयၦ मၚ कई बीमाჶरयၦ का खतरा बढ़ जाता है, जैसे ူदय रोग, फेफड़े कᄨ 
ཌमता कम होना, कၝ सर और औसत उྯ मၚ ჸगरावट।

हमၚ इस पृའवी पर रहने वाले सभी जीჸवत ྫा჻णयၦ और आने वाली पीჷढ़यၦ के जीवन को सुर჻ཌत रखने के ჺलए अपने पयाཎवरण को बचाना 
ज़ျरी है।

मनुय के वाგय पर लंबे समय 
तक पड़ने वाले ྫभाव

ྫ 1: आपके इलाके मၚ सामाལय तौर पर ྫွषण का ཐया ྫभाव नज़र आता है?

पयाཎवरण कᄨ रཌा करना हमारी ჼज़ཨमेदारी है। रोज़ाना के जीवन मၚ कैसे हम पयाཎवरण अनुकूल जीवनशैली अपना सकते हၝ?

यहाँ पयाཎवरण के अनुकूल कुछ ऐसे काम ჷदए गए हၝ ჼजལहၚ आप पृའवी को बचाने के ჺलए अपना सकते हၝ। हरा-भरा और वბ जीवन जीने के 
ჺलए, सरल बदलावၦ कᄨ आवयकता है, ჼजसके ჺलए हमၚ:

आइए, जानၚ ჸक हरी-भरी जीवनशैली कैसे ჸवकჺसत करၚ
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तासाइჸकल (cycle) और सावཎजჸनक पჶरवहन (public transport) 

का उपयोग करना चाჸहए।

पेჾटसाइड (Pesticide) और फ़ᄏटलाइज़र (Fertiliser) का 
उपयोग नहၑ करना चाჸहए।

जब ज़ျरत ना हो तब ჸबजली के उपकरणၦ (Appliance) और 
लाइटၦ (lights) को बंद करके ჸबजली कᄨ बचत करनी चाჸहए।

खरीदारी करते समय दोबारा उपयोग करने लायक कपड़े/पेपर बैग 
साथ रखना चाჸहए।

ჸडསबे, बोतलၚ, कागज, ჸकताबၚ और बतཎनၦ को भी ჶरसाइकल (recy-
cle) करना चाჸहए।

पेड़ लगाना चाჸहए और ွसरၦ को भी पेड़ लगाने के ჺलए ྫेჶरत करना 
चाჸहए।

ཤलाჾटक (plastic) कᄨ चीज़ၦ का उपयोग कम करना चाჸहए।

ྫ 1: हरी-भरी जीवनशैली को अपनाने के ჺलए आप ჸकन-ჸकन तरीकၦ का ྫयोग करၚगे?

ྫ 1:
गीता और नूर अႎे दोत हၝ। वे अपने-अपने घरၦ के पीछे सჵསजयၦ का बगीचा बनाना चाहते 
हၝ। उལहၚ पता लगता है ჸक खाद डालने से पौधၦ का ჸवकास बहेतर ढंग से होता है। गीता ने 
गाय का गोबर ჺलया। नूर, पास कᄨ ြकान से खाद खरीदने गई। दोनၦ ही अपने बगीचे मၚ 
सჵསजयၦ को देख कर खुश थे।

आपके अनुसार ჸकसका अपनाया ာआ तरीका पयाཎवरण के ჸहसाब से सही था? ཐयၦ?

गჸतჸवჺध 
का समय!
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• ྫွषण का पौधၦ, जानवरၦ, लोगၦ और ྙह के वाგय पर बुरा 
ྫभाव पड़ता है।

• सभी के ჺलए एक सुर჻ཌत जीवन बनाने के ჺलए हमၚ अपने 
पयाཎवरण को साफ-सुथरा बनाना चाჸहए।

• हम इन तरीक़ၦ से गैर-ज़ျरी कचरे को कम कर सकते हၝ - कम 
करना (री႞ूस/Reduce), पुन: उपयोग करၚ (री-यूज/Reuse) 
और पुनः चჸྗत (ჶरसाइकल/Recycle) करၚ।

• हम ჶरसाइकल (recycle) करना, पेड़ लगाना, पानी बचाना 
आჷद जैसी आदतၚ अपना कर धरती को बचा सकते हၝ।

यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।
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शारीरिक ताक़ त (Physical Strength)
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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
G

U
ISTIC

LOGICAL-MATHEMATICALNATURALISTIC
INTRAPERSO

NAL
VI

SU
AL

-S
PA

TI
AL

MUSICAL

चरण 3: उस कौशल के बारे मၚ ჶरसचཎ (research) करၚ ჼजसकᄨ आपके काम मၚ बာत ज़ျरत है। आप अपने काम से जुड़ी बड़ी कंपჸनयၦ पर 
ჶरसचཎ करके ऐसा कर सकते/सकती हၝ, और समझ सकते/सकती हၝ ჸक आज कौन-सा ၚྡड (trend) चलन मၚ है।

उदाहरण: आप ऑनलाइन सचཎ इंजन (जैसे Google) का उपयोग “ჺसჸवल कामၦ से जुड़े नྲྀशे बनाने कᄨ नौकჶरयၦ के ჺलए आवयक कौशल” कᄨ 
खोज करने के ჺलए कर सकते हၝ।
• अपना रेཽयूमे (resume) बनाए ँऔर अपने कौशलၦ के बारे मၚ सोचၚ (self-reflect)
• अལय लोगၦ से अपने काम पर फ़ᄨडबैक (feedback) लၚ
• ऑनलाइन वहार परीཌण (Online Behaviour Test) कर के देखၚ
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1. मेरा नाम है: 
2. ᄆलग (Sex)
3. आयु (age)

मेरी पहचान
अपने जीवन के बारे मၚ सोचၚ और ྫၦ के जवाब दၚ। आप ჺलखकर, ჺचྦ बनाकर या ჸफर एक कჸवता 
आჷद के Ⴊारा अपनी बात कह सकते/सकती हၝ, अჺधक से अჺधक कཫपनाशील (creative) होने का 
ྫयास करၚ।

1.
2.
3.
4.
5.

आइए समझते हၝ ჸक ‘वयं को जानၚ’ से ཐया आशय है 

ཌमता (Ability) ်ჺच (Interest)

‘वयं को जानने’ (knowing yourself) का अथཎ है खुद के बारे मၚ, अपने 
ჵཐतཟव (personality) के बारे मၚ დ ျप से जानना। इसमၚ ताकत, 
कमजोჶरयाँ, ჸवचार, ჸवास, ྫेरणा, मूཫय और आकांཌाए,ँ यह सब शाჹमल हၝ। 
यह हमारे ჵཐतगत (personal) और भჸवय के ྫफ़ेशनल (professional) 
जीवन को आकार देता है। हम अपनी ताकतၦ (strengths) को और मज़बूत 
कर सकते हၝ और उन ཌेྦၦ कᄨ पहचान भी कर सकते हၝ ჼजनमၚ हम सुधार करना 
चाहते हၝ।

हम कჶरयर (career) के सही अवसरၦ कᄨ पहचान तभी कर सकते हၝ जब 
हमၚ पता हो ჸक हम ჸकस ཌेྦ मၚ अႎे हၝ। और, जब हम अपनी कჹमयၦ 
(weaknesses) को समझၚगे, तब हम हमेशा सीखते और बढ़ते रहၚगे!

हम लगातार नई ཌमताए ँ(abilities) और ်ჺचयाँ (interests) ჸवकჺसत कर सकते हၝ। । जैसे-जैसे हमारे जीवन का अनुभव बढ़ता है, 
हमारी ཌमताए ँऔर ်ჺचयाँ भी बढ़ती हၝ।

• वह कायཎ जो हम अႎे से कर पाते/पाती हၝ
• वह कायཎ ჼजལहၚ ွसरे लोग हमारे गुण समझते हၝ
• ऐसे कायཎ ჼजसके ჺलए लोग अཐसर हमसे मदद माँगते हၝ

• वह गჸतჸवჹधयाँ जो हमၚ करना पसंद है
• वह चीजၚ/कायཎ जो हमၚ खुशी देती हၝ
• कुछ ऐसा जो हम अपने खाली समय मၚ करते हၝ!

वयं का ჸवकास करने के ჺलए 
वयं को जानना होगा।

हर ཌྷान कᄨ शु်आत वयं को 
जानने से होती है।

3.2 वयं को जानၚ
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मेरी ताकत (strengths) और कमज़ोჶरयाँ (weaknesses)
वयं को अႎᄦ तरह से परखၚ और नीचे ჷदए गए चाटཎ (chart) मၚ अपनी ჵཐतगत ताकत 
(personal strengths) और कमज़ोჶरयၦ (weaknesses) को पहचानၚ। साथ ही यह भी ჺलखၚ ჸक 
आप इन कमज़ोჶरयၦ को कैसे ွर करၚगे/करၚगी।

मेरी ताकत (My 
Strengths)

मेरी कमज़ोჶरयाँ (My 
Weaknesses)

मၝ अपनी कमज़ोჶरयၦ को कैसे ွर 
कျँगा/कျँगी?

आइए खूჸबयၦ के बारे मၚ जानၚ

आपकᄨ ताकत (strength) और 
कमज़ोჶरयाँ (weakness) ཐया हၝ?

ჼजतनी დता से हम अपनी खूჸबयाँ (strengths) और कमज़ोჶरयၦ 
(weakness) को समझၚगे उतने ही अႎे से हम अपने जीवन के लུय तय 
कर पाएगँे।

सकाराཟमक गुण (positive qualities) और कौशल (skills), ताकत 
(strength) कहलाता है। यह हमၚ जीवन और कჶरयर (career) दोनၦ 
ბानၦ पर अႎᄦ तरह से आगे बढ़ने मၚ मदद करता है। या तो हमने इसे 
वाभाჸवक ျप  (naturally) से ྫाཤत ჸकया होता है, या यह हमारे 
अनुभवၦ (experiences) और गुज़रते समय के साथ ჸवकჺसत होता है।
उदाहरण के ჺलए, अႎा संवाद करना, अႎᄦ ग჻णतीय गणना 
(mathematical calculation) करना, दयालुता (kindness), 
ჸवनྯता (politeness), ჹमྦता (friendliness), यह सभी ჸकसी ჵཐत 
के ჺलए उनकᄨ ताक़त हो सकती हၝ।

ताकत कᄨ कमी या कुछ अႎा करने मၚ असमथཎता, कमज़ोჶरयाँ 
(weaknesses) कहलाती हၝ। कमज़ोჶरयाँ हर ჸकसी मၚ होती हၝ। कड़ी 
मेहनत से आप अपनी कमज़ोჶरयၦ को ွर कर सकते हၝ और इसे ताकत मၚ 
बदल सकते हၝ।

4. मुझ मၚ सबसे अႎा गुण ཐया है?

5. मुझे अपने खाली समय मၚ ཐया करना पसंद है?   

आइए सीखၚ ჸक अपने गुणၦ, योདྷयताၷ और ྫჸतभाၷ पर कैसे बात कर सकते हၝ
जॉब इंटरू (job interview) मၚ, आपको अपने गुणၦ (values), ཌमताၷ (qualities) और ྫჸतभाၷ (talents) के बारे मၚ बताने के ჺलए 
कहा जाएगा। गुणၦ का वणཎन करने के ჺलए आप ჷदए गए सुझावၦ का पालन कर सकते /सकती हၝ:
• इंटरू (interview) से पहले अपना उႢर तैयार करၚ
• अपनी 5-6 ཌमताၷ (abilities) या कौशलၦ (skills) कᄨ एक सूची बनाएँ
• जॉब (job) के ჺलए सबसे महཟवपूणཎ कौशल को हाइलाइट (highlight) करၚ
• उन गुणၦ के बारे मၚ बताए ँजो आपको ख़ास बनाते हၝ
• आपके Ⴊारा बताए गए कौशल के पཌ मၚ उदाहरण दၚ
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3. मၝ _________________________________________________________ ီँ।
 (उपरोཐत सूची मၚ से या कुछ अལय 1 या 2 कमज़ोჶरयၦ के बारे मၚ ჺलखၚ)

4. मၝ _________________________________________________ कျँगा/कျँगी।
 (उपरोཐत सूची से या अལय कमज़ोჶरयाँ ွर करने के 1 या 2 उपाय ჺलჽखए)

ྫ 1: अपनी ताकत (strengths) पहचानၚ।
उन गुणၦ (qualities), ྫჸतभाၷ (talents) या कौशलၦ (skills) पर ჸनशान 
लगाए/ँघेरा बनाए ँजो आप मၚ हၝ। यჷद आप इस सूची मၚ कोई कौशल जोड़ना चाहते/
चाहती हၝ, तो इसे नीचे ჷदए गए ჶरཐत ბान मၚ ჺलखၚ।

ྫ 2: ჸपछली गჸतჸवჺध मၚ अपनी पहचानी गई गुणवႢा/ྫჸतभा/
कौशल के साथ ჸनཨनჺलჽखत कथनၦ को पूरा करၚ।

1. मेरा नाम ______________________________________________________ है।
 (अपना पहला नाम और अंჸतम नाम ჺलखၚ।)

2. मၝ ____________________________________________________________ ီँ।
 (उपरोཐत सूची मၚ से या कुछ अལय 2 से 3 ताकतၦ के बारे मၚ ჺलखၚ)

गुण (qualities)

ईमानदार

ွसरၦ का རयान रखने वाला/वाली 

मेहनती

नए-नए सुधार करने वाला/करने वाली 

कჶरयर के ྫჸत सजग (career-focused)

वफ़ादार

एक अႎा ჺचྦकार

एक गायक

जाွगर

एक अ჻भनेता

एक ჸनदၛशक

एक कलाकार

एक अႎा नेता

एक अႎा बावचၒ (कुक)

कंཤयूटर का ྫयोग करना आता है 

अंྙेजी मၚ बात कर सकता/सकती ီँ 

ྣाइᄄवग मၚ अႎा/ अႎᄦ ီँ 

_______  (खेल/sports) खेलता/खेलती ီँ

ྫჸतभा (talents) कौशल (skills)
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1. वयं को जानने से आपको अपनी ်ჺचयၦ (interests), ताकतၦ (strengths) 
और आपके ჺलए सही कჶरयर (career)के बारे मၚ पता चलेगा।

2. वह सकाराཟमक गुण (positive qualities) और कौशल ताकत (strength) 
कहलाते हၝ जो आपको अपने जीवन और कჶरयर (career) मၚ आगे बढ़ने मၚ मदद 
करၚगे।

3. कड़ी मेहनत से आप अपनी कमज़ोჶरयၦ (weakness) को ွर कर सकते/सकती 
हၝ।

4. जॉब इंटरू (job interview) के दौरान अपनी ताकत और कौशल का वणཎन 
करना ज़ျरी है।
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   ჸनणཎय लेना

1. आलोचनाཟमक ᄆचतन (Critical thinking) ཐया है?
2. ჸनणཎय कैसे ჺलए जाते हၝ
3. ჸनणཎय ჸनधाཎरण (Decision making) का अཧयास करၚ

आपके बारे मၚ इनमၚ से कौन-सी बातၚ सही हၝ

आइए जानၚ ჸक आलोचनाཟमक ᄆचतन (critical thinking) ჸकसे कहते हၝ?

कथन

मၝ अपने जीवन कᄨ सभी समयाၷ को आसानी से हल कर सकता/सकती ီँ

मुझे ჸनणཎय लेने के ჺलए अपने पჶरवार/दोतၦ के साथ कᄨ ज़ျरत होती है

ჸकसी समया को हल करने के ჺलए जो हमारा सोचने का एक तरीका होता है, 
वह आलोचनाཟमक ᄆचतन (critical thinking) कहलाता है। इससे हमၚ यह 
पता लगाने मၚ मदद ჹमलती है ჸक हमၚ बताई गई कोई बात सच है या नहၑ।
जैसे,

मान लीჼजए ჸक आपके चाचा आपसे कहते हၝ ‘हम ჸकताबၦ के ჸबना कभी नहၑ 
सीख सकते’। आप इसके बारे मၚ ये सवाल पूछकर आलोचनाཟमक ᄆचतन कर 
सकते/सकती हၝ,
a) ཐया यह सच है?
b) हम और कैसे सीख सकते हၝ?
c) ཐया होता है अगर हम ჸबना ჸकताबၦ के सीखते हၝ?

इस तरह, आप तའयၦ के आधार पर ჸकसी भी समया को सुलझा सकते/सकती 
हၝ। सबसे अႎा तरीका यह है ჸक हम जो कुछ भी सुनते हၝ या देखते हၝ उस पर 
तुरंत ჸवास न करၚ, कई बातၦ को རयान मၚ रखकर सोचၚ और सवाल करၚ।

आलोचनाཟमक ᄆचतन के दौरान हम इन चरणၦ (steps) का पालन करते हၝ।

मၝ अपने आप ჸनणཎय ले सकता/सकती ီँ

हाँ / नहၑ

आइए एक और उदाहरण देखၚ। मान लीჼजए ჸक आप एक मैकेჸनक 
(Mechanic) हၝ, और एक ྙाहक ने सड़क के बीचၦ बीच ख़राब ာई उसकᄨ कार 
को ठᄧक करने के ჺलए आपको बुलाया है। इस समया के समाधान के ჺलए आप 
इनमၚ से कौन-सी चीजၚ अपने साथ ले जाएगँे/जाएगँी:

उपलႽ जानकारी को समझने, हल ढँूढने और ჸकसी नतीजे पर पာँचने कᄨ 
ྫჸྗया को आलोचनाཟमक ᄆचतन (critical thinking) कहते हၝ।
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ྫ 1: आपके अनुसार आलोचनाཟमक ᄆचतन (critical thinking) ཐयၦ ज़ျरी है?

आइए ჸनणཎय लेने (decision making) कᄨ ྫჸྗया के बारे मၚ सीखၚ
आइए एक और उदाहरण देखၚ। मान लीჼजए ჸक आप एक मैकेჸनक (Mechanic) हၝ, और एक ྙाहक ने सड़क के बीचၦ बीच ख़राब ာई उसकᄨ 
कार को ठᄧक करने के ჺलए आपको बुलाया है। इस समया के समाधान के ჺलए आप इनमၚ से कौन-सी चीजၚ अपने साथ ले जाएगँे/जाएगँी:

उपलႽ जानकारी को समझने, हल ढँूढने और ჸकसी नतीजे पर पာँचने कᄨ ྫჸྗया को आलोचनाཟमक ᄆचतन (critical thinking) कहते हၝ।समझन, हल ढूढन और ჸकसी नतीज पर पာचन कᄨ ྫჸྗया को आलोचनाཟमक ᄆचतन (critical thin

• समया को पहचानၚ

• ჸवकཫप ढँूढၚ

• सबसे अႎे ჸवकཫप का 
चयन करၚ

• अपने ჸनणཎय को लागू करၚ

• अपने ჸनणཎयၦ का मूཫयांकन 
करၚ और उनसे सीखၚ

ჸनणཎय ჸनधाཎरण
(decision making)

आइए देखၚ ჸक ჸྫया अपने कჶरयर (career) के बारे मၚ कैसे ჸनणཎय लेती हၝ।

मၝ इस उलझन मၚ ီँ ჸक कौन-सा 
आईटᄦआई (ITI) कोसཎ कျँ। मुझे ྣॉइंग 
(drawing) और पၚट करना पसंद है, 
मुझे यह करके बာत खुशी होती है।

मेरे चाचा कहते हၝ ჸक कंཤयूटर 
(computer) के ཌेྦ मၚ काम करने 
मၚ बာत फ़ायदा है। मၝ डेटा एंྡ ᄦ (data 
entry) और ྫोྙाᄅमग (programming) 
सीख सकती ီँ, ऑჸफस अჺसटၚट (office 
assistant) बन सकती ီँ या डेकटॉप 
पჵསलᄆशग (desktop publishing) 
सीख सकती ီँ।
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ྫ 1: आपने अपने आईटᄦआई (ITI) मၚ इस कोसཎ को करने का ჸनणཎय कैसे ჺलया?

चरण 1: समया पहचानၚ 

आपके आईटᄦआई (ITI) कोसཎ के बाद, आपको एक अलग शहर मၚ नौकरी ჹमल जाती है। आपका पჶरवार खुश है ჸक आपके पास नौकरी है लेჸकन 
आप ွसरे शहर मၚ नहၑ जाना चाहते/चाहतၑ। अब अपनी समया का समाधान करने के ჺलए ჸडჺसज़न मेᄄकग (decision making) के चरणၦ का 
उपयोग करၚ।

आइए ჸडჺसज़न मेᄄकग (decision making) सीखၚ:

मၝने ྙाჸफ़क ჸडज़ाइनर (graphic designer) बनने के ჺलए 
डेकटॉप पჵསलᄆशग (desktop publishing) सीखने का ჸनणཎय 
ჺलया है। यह मेरे ჺलए सबसे अႎा ჸवकཫप है ཐयၦჸक मၝ ჸडჼजटल 
आटཎ (digital art) सीख सकती ီँ। इससे मुझे अपनी पसंद का 
काम करने मၚ भी मदद ჹमलती है।

चरण 2: आपके पास ཐया-ཐया ჸवकཫप हၝ? 

चरण 3: आपके ჺलए सबसे अႎा ჸवकཫप कौन-सा है? 

चरण 4: आप इस ჸवकཫप को अमल मၚ कैसे लाएगँे/लाएगँၑ? 

चरण 5: आपने इस ჸनणཎय से ཐया सीखा? 
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लेने के ჺलए आलोचनाཟमक ᄆचतन (critical thinking) और तकཎ  (logic) का 
उपयोग करၚ।

समया 1: ཐया आपको नौकरी करनी चाჸहए या आईटᄦआई कोसཎ (ITI course) के बाद पढ़ाई 
जारी रखनी चाჸहए?

समया 2: आपके ჺलए कौन-सा कჶरयर (career) सबसे सही है?

समया 3: आपने एक नई जॉब पर जाना शुျ ჸकया है और पहले ही हྋते मे आपको लगता है ჸक 
आपको काम मे मज़ा नहၑ आ रहा। आप ཐया करၚगे/करၚगၑ?

1. ჸकसी बात को पूरी तरह समझने के ჺलए तकཎ  (logic) का उपयोग करने वाली ྫჸྗया 
को आलोचनाཟमक ᄆचतन (critical thinking) कहते हၝ।

2. ჸनणཎय ჸनधाཎरण (decision making), दो या दो से अჹधक ჸवकཫपၦ मၚ से ჸकसी एक 
को चुनने कᄨ ྫჸྗया है।

3. ჸनणཎय ჸनधाཎरण (decision making) के ჺलए पाँच ताᄐकक चरण (logical 
steps) ये हၝ:
• समयाၷ कᄨ पहचान करना
• ჸवकཫप ढँूढना
• सबसे सही ჸवकཫप का चयन करना
• अपना ჸनणཎय लागू करना
• अपने ჸनणཎय से सीखना
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4.1 Motivation to learn English

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

2. Simple and fun ways to learn English

Thinking
Box

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

1.

2.

3.

Let’s learn the importance of the English Language
Here are 4 reasons how learning English can improve your life:

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

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

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

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

Learning English is necessary for all of us. Communicating clearly and correctly is important in the 
classroom and at the workplace. 

It helps us participate in a wide range of activities. So let’s set a goal to learn English successfully!
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Let’s learn some simple and fun ways of learning English
Learning English is an opportunity to learn and grow. It is something to be 
proud of!

Here are a few enjoyable ways to learn English.

1. Listen to the English language. Watch English fi lms or shows, and listen 
to English songs, podcasts, news, etc.

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

3. Read everything you see. If you look around, you will fi nd that there are 
many things to read - from magazines to pamphlets to movie subtitles.

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

Every day is a chance to become better!

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

Goal - To communicate confi dently in English

1.

2.

3.

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

Don’t be afraid to make mistakes. If you are struggling with complicated 
words, or a diffi  cult sentence, look up Google for the meaning and 
pronunciation. 

Keep practicing and you will surely succeed!
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Building confi dence means recognizing what you 
are good at. Give yourself three compliments!
(For example, if someone asks your best friend what they liked 
about you, what would they say? Write that down)

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. English is a global language for communication

2. Knowledge of English is important to get a job 

3. English allows us to use the internet and social 
media eff ectively

4. There are many fun ways of learning English

5. Every day is a chance to become better

Activity 
Time!

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

1.

2.

3.

1.

2.

Wow! You are truly awesome!
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4.2 Describing Objects, 
bbbbbbbSurroundings and Processes

In this lesson you will learn :
1. How describing words adds more information to naming words.

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

Let’s learn about Describing Words
Words that are used to describe things are called 
adjectives. We use them to give details about something 
or someone.  
A red bus. A tall girl. In these sentences, red and tall are 
adjectives, because they describe the bus and the girl. 
Adjectives add details to make sentences clearer or more 
interesting. Look closely at how adjectives are used in 
these sentences!

• A screwdriver is a useful tool 
• Arjun is wearing a yellow shirt 
• Radha lives in a lovely house 

Do you know how to describe the things around you? Thinking
Box
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Read how Komal is describing 
her new sales offi  ce. Then, 
answer the questions!

Adjectives can be used 
to describe COLOUR

Let’s learn about a few words that are the same, but have 
diff erent meanings

What is the importance of adjectives in our everyday life? 

1. Adjectives help to describe the size, shape, colour and even quality of things.

2. Using them correctly helps us to communicate better with people.

3. It helps to understand what we read, speak and write about.

What adjectives did Komal use to describe the new 
offi  ce?

1.

Adjectives can be used to 
describe SIZE

Adjectives can be used 
to describe QUALITY

A blue uniform

An orange balloon

A long bridge

A large pot

A happy face

A sharp tool

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

l b id

2.
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Write 3 sentences to describe your home. You can use       
any of these adjectives. Share your writing  with your 
friends in class.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

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

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

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

Activity 
Time!

1.

2.

1. Size -  big, small, long, large           2.Colour – White, yellow, green, black
3. Quality - beautiful, quiet, clean, happy

3.
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4.3 Listening

In this lesson you will learn :
1. The purpose and importance of listening

2. How to practise listening to follow instructions correctly

Let’s learn the purpose and importance of listening
Eff ective communication is being able to both speak well and listen well. When you are having a 
conversation with someone, it’s important to listen carefully. This helps us understand the other 
person and contribute to the conversation.

Listening is an important skill to develop. 
We listen for many purposes.

Listening for information
• Sometimes we listen to get information. 

When we listen to the news or listen to 
announcements in a train station- it is
listening to get specifi c information.

Listening for instructions
• We must also learn to listen for instructions. 

In the classroom and in the workplace, many 
institutions are shared. If we don’t listen 
carefully, it is hard to follow the instructions 
correctly. Listening for instructions and 
information are two of the most common 
purposes of listening.

Music
YouTube videos
Voice notes
Teacher teaching in class
News
Speeches
Audiobooks

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

Thinking
Box
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Listening for relationships and entertainment
• Sometimes, our listening skills can also be useful in other ways. Listening to a friend helps us 

understand them and build a relationship. You can also listen to music, audiobooks and podcasts for 
entertainment and pleasure.

Think and recall everything that you did in the last 5 days. Write down 3 
instances when you had to listen carefully for information or instruction.

1. 

2. 

3. 

Let’s learn how to practise listening to follow instructions correctly
Listening is like any other skill - you must practice to become good at it. Here are 3 simple things you can 
do to practise and improve your listening skills.

1. Spend 15 minutes every day listening to something like the news or a speech. Avoid distractions. Don’t 
do anything else while listening.

2. When you listen to someone speaking or listen to a recording, summarise what you have heard. Try to 
use 2 or 3 sentences to recollect what the person has said.

3. While your teacher speaks and as you listen, try to write the words that you are hearing. This might 
seem diffi  cult at fi rst. But keep trying.

1. What is eff ective communication?
     a. To both listen well and speak well
     b. To only know how to speak to someone

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

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

Choose the correct answer to the question.

Activity 
Time!

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

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

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

In this lesson you will learn :
1. The diff erences between questions and responses.

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

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

Read these sentences out loud.
• I am going to the bank tomorrow.
• Are you going to the bank tomorrow?

While asking the question, the tone of your voice must become higher at the end of the sentence.

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

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

Imagine that you are meeting the CEO of your dream 
company! What are 2 questions you would ask them?

Now they ask you these two questions. How would you 
respond? Write them below. 

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

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

Thinking
Box
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Not all questions begin with these words though; there are many other alternatives that can be used to 
frame the structure of a sentence. For example:
Have you ever tried ice cream with dessert before? Do you have a pen?
Are you going to see the doctor tomorrow?

Questions usually require a response or an answer from the other person. A response or an answer is 

make sense on their own. You must know the question to fully understand the meaning of the response.

For example, see these responses. Do they make sense to you? 
5 pm.
She will. 
Not today. 

But when we read it with a question, you will fully understand it. 

Can we use this room?

What time is the meeting?

Which fruit do you prefer?

Are you going to class today?

Match the question to the response

Question Response

Yes.

Of course, you can!

Question Response

What time is Reena coming? 5 pm. 

Will Reena get my umbrella? She will. 

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

will look at two types of questions:

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

Let’s learn how to ask and respond to questions using the correct 
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Yes or No Questions
These are questions for which the answer is usually either a yes or a no. When used in a formal setting, it is 
good to answer these questions in a full sentence. Avoid just saying “Yes.” or “No.” as a response.

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

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

- I’m not sure.
- I don’t mind.

When is the 
meeting happening? It is at 2pm on Friday

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

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

use MS Excel.

Are they going to build 
a new bridge here?

No, they are not. They 
cancelled the bridge 

project this year

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

Mallika calls a restaurant to ask them about their 
timings, what food they have on the menu and if they 
have home delivery. The restaurant manager also asks 
for Mallika’s contact details and her food order.
Write the conversation between the two of them. Make sure that each 
person asks at least one Wh- question and one yes-or-no question.

Activity 
Time!
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What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. A question is when you ask someone something.

2. A response or an answer is what another person says to 
address the question that is asked to them.

3. There are two types of questions - Wh- questions and 
yes-or-no questions. The response depends on the type 
of question that is asked.
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4.5 Speaking
In this lesson you will learn :
1. The appropriate expressions to use while speaking.

2. How to clearly communicate your views to others.

If you could speak to any famous person in the world, 
who would you speak to? What would you ask them?

Thinking
Box

Let’s learn the appropriate expressions to use while speaking
It is important to use words in a clear and correct way while communicating. But, good communication 
is more than just the right words. When we speak, people can hear the emotions in our voice and see our 
facial expressions.

The expressions of your voice
Can you remember a speech that you enjoyed listening to? Or a dialogue in a fi lm by your favorite actor? 
What emotion was the person feeling during the speech? Were they angry or sad or happy?

The easiest way to convey emotion while speaking is through your voice. Avoid speaking in a single tone 
that does not share your emotions. Use a happy, excited voice to talk about things that excite you. Use a 
calm, lower voice to talk about topics that are serious or sad.

It’s also important to be aware of the volume of your voice. When speaking to many people or in a crowded 
room, try to speak loudly and slowly so that everyone can hear you. Speak in a quieter voice when speaking 
to one or few people.
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The expressions of your face
Why have video calls become so popular when we already have voice 
calls to speak to each other? It is because seeing each other’s faces is 
an important part of communication for us. When you speak, people 
are usually using both their eyes and ears to focus on you. They can 
hear your voice and see your face.

Our faces naturally make expressions to show emotion. So while 
speaking, use your facial expressions to match what you are saying. 
Eye contact is the most important part of your facial expressions. 
It helps the people speaking feel connected. When speaking to a 
group of people, move your eye contact from one person to another. 
Speaking without eye contact shows that you are not confi dent about 
what you are saying.

Suitable facial expressions + Proper voice tone = Eff ective 
Communication

I am writing my 
exams tomorrow

I am writing my 
exams tomorroww

Pick a simple, popular story that you know from your childhood. 
Practice telling the entire story in front of a mirror.

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

Let’s learn how to clearly communicate your views to others
“Apples contain Vitamin C.”
This sentence is a fact. You can check if it is true or false. It does not change from one person to the other 
or from one place to another.

“Apples are better than bananas.”
This sentence is not a fact. Suresh likes apples better than bananas. His sister Sangeetha likes bananas 
better than apples. This is 
an opinion.
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During conversations, we sometimes state facts. Other times we share our personal opinion on something. 
The person that we are speaking to might have a diff erent opinion on the same topic. We 
can use certain words and phrases to communicate our opinions during conversations.

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

Opinion phrases

I feel that

Examples

In my opinion,

Personally, I think

I respectfully disagree

I feel that these yellow lights are too bright.

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

Personally, I think this house is too small.

I respectfully disagree with what you are saying. Eating 
meat is normal for some and not normal for others. It is 
upto people to decide. 

Write 4-5 sentences about the place where you live. 
Use the opinion phrases that we just learnt.

Activity 
Time!

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

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

2. Maintaining eye contact with the people we are 
speaking to helps us to communicate confi dently.

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

In this lesson you will learn :
1. Diff erent types of sentences

2. How to make sentences for diff erent situations

Let’s learn about the diff erent types of sentences
Sentences are a group of words that convey a single idea. There are 
4 diff erent types of sentences based on what the sentence means.

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

I love my cat.
My new car is Red.
My dress is blue.

Read these sentences out loud.

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

1. “Is this a mango tree?”
2. This is a big mango tree.
3. “Wow! This painting is so big!”

Thinking
Box

I love my cat.
My new car is Red.
My dress is blue.

I’m so angry with her!

Exclamatory Sentence
An exclamatory sentence is a sentence which 
expresses a strong emotion - like anger, surprise, 
excitement or happiness. An exclamatory
sentence always ends with an exclamation mark (!)

I’m so angry with her!
Oh no!
You did a great job!
Congratulations!
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Where did you keep 
the water bottle?

Where did yo
the water b

Give me the keys.Give

Declarative 
Sentence

Exclamatory 
Sentence

Imperative 
Sentence

Interrogative 
Sentence

1. Come to my offi  ce later.
2. I have a gray dress.
3. How do I open this box?
4. The car broke down yesterday!

Read these sentences carefully. Rewrite them in the correct box 
according to the type of sentence.

The diff erent types of sentences are meant to be used in specifi c situations. They help you communicate 
effi  ciently depending on the situation.

For example, you’ve visited a beautiful park in your neighborhood. You’re writing a text to your friend 
telling them about your day. 

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

The fl owers in the park were beautiful.
Wow! The fl owers in the park were beautiful!

Let’s learn about how to make sentences for diff erent situations

Imperative Sentence
An imperative sentence is a sentence which 
expresses a command or an instruction to 
someone. (Instruction manuals, recipe books, 
etc. are written like this)

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

Interrogative Sentence
An interrogative sentence is a sentence which asks 
a question. Did you know that an interrogative 
sentence always ends with a particular punctuation 
symbol? Do you know what it is? It is a question 
mark.

Is it raining outside?
Where did you keep the water bottle?
Does this shop sell clothes?
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Megha and Mohan are walking on the road. They are 
having a conversation about their day at school. 
Write a short conversation between the two of them.
Make sure to include at least one sentence of each of the 4 kinds of 
sentences in the conversation.

Activity 
Time!

Megha: What an exciting day at school today!

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

Megha:

Mohan:

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

Let’s look at another example. 

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

Close the door.
Please close the door.

Using the imperative sentence ‘Close the door’ is giving the person a direction or a command. However, it is 
not polite to use a commanding sentence while asking someone to do something for us. It is more polite to 
ask them the question.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

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

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

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

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

5. An interrogative sentence asks a question.
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4.7 Introduction to Punctuation
In this lesson you will learn :

1. The importance of punctuation marks

2. How to use punctuation marks correctly

Let’s learn the importance of punctuation marks

Let’s look at an interesting sentence.
“I love cooking my family and my pets.”
What does this sentence mean? Does it mean that this 
man loves to ‘cook’ his family and his pets?
No! What the person is actually trying to tell us is that 
he loves 3 things: cooking, his family, and his pets.
Now let’s use punctuation marks and correct the 
sentence.
“I love cooking, my family, and my pets.” 
This is why punctuation is important. The 
punctuation in this sentence makes the meaning 
clear to understand.

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

question mark 

full stop

comma

exclamation mark

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

Circle the punctuation marks in these sentences.
• Finally, Diwali has arrived! Anita, Mukesh and Shana are extremely excited. They can’t wait to 

go to their favourite event of all time - the fi reworks exhibition! They run down the stairs to 
go to the ground early. Where are the children’s parents? They will join them later.

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

Let’s learn the importance of punctuation marks
Full stop (.)
A full stop is a dot that is always placed at the end of a sentence.
Turn to any other page in this book and look at the sentences. All sentences will end with a full stop.

Capital letter at the beginning of the sentence
The fi rst letter of a sentence is always written as a capital letter.
Again, turn to another page in this book. Observe the sentences. All sentences will start with a capital letter.
The word ‘I’ is also always in a capital letter, no matter which part of the sentence it comes in.
• When can I go to school?

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

Which paragraph was easier to understand? 
• The fi rst paragraph was diffi  cult to read and understand, wasn’t it? This is because there are no 

punctuation marks. The second paragraph has punctuation, so it is much easier to understand, and it 
sounds better.

• When we speak to each other, our voice adds a lot to our words. We stop and pause at the end of 
sentences. We also ask questions in a particular tone. We use another tone when we are surprised or 
excited, so it is easy to understand what we’re saying. 

But when we write, we cannot use our voice. That’s why we use punctuation marks.
Punctuation marks are symbols that we use while writing, to make a sentence clear and interesting.

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

Comma (,)
This symbol is called a comma.
The comma is used in a sentence to show a break within the 
sentence. A comma is used in a few situations.

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

clown.
2. It is used in sentences which have two parts that talk about 

two diff erent things.
• After we eat, we will take a nap.
• The clothes were beautiful, but they were too expensive.



67

BA
SI

C 
EN

G
LI

SH
 S

KI
LL

S
मॉ
႞

ूल
 4

Tip:  When typing sentences on a computer using MS Word, it will automatically suggest corrections 
when you make a mistake with punctuation. 
Look out for a red line under the sentence when you make a mistake.

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

Activity 
Time!

1.

2.

1. the dog barked
2. i like to drive my car
3. my father will cook the rice

3.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

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

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

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

4. A comma is used to show a break within a sentence.
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4.8 Writing Simple Sentences
In this lesson you will learn :
1. The importance of word order in making sentences  

2. To rearrange words correctly to create meaningful sentences

Let’s learn the importance of word order in making sentences
The little boy is hiding under the table.
What is this sentence about? It is about the little boy. ‘The little boy’ is the subject of the sentence.

Brazil is popular for the game of football.
What is this sentence about? It is about Brazil. ‘Brazil’ is the subject of the sentence.

Justice is quick and fair.
What is this sentence about? It is about justice. ‘Justice’ is the subject of the sentence.

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

Thinking
Box

Every complete sentence has 3 parts:

1. The Subject is what or whom a sentence is about. 
2. The Verb (action word).
3. The Object tells us something about the subject.

Subject Predicate

The little boy

Object

Brazil

Justice

is hiding

is

is

under the table.

popular for the game of football.

quick and fair



69

BA
SI

C 
EN

G
LI

SH
 S

KI
LL

S
मॉ
႞

ूल
 4

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

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

This sentence is wrong because the word order is wrong. The subject ‘the students’ should come at the 
beginning of the sentence. Let’s write the sentence in the correct order.
The students listen to the teacher. 

X

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

Verb and Object Subject

fell down and broke. The red jar

1. 

Subject Verb and Object

Nicky’s brother is going to watch 
a movie.

2. 

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

We learnt that the subject always comes fi rst in a sentence. The action word or the verb of the 
predicate comes next. This is followed by the rest of the predicate (also called the object of the 
sentence).

You can remember this pattern using these colors.

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

Subject Verb 
(action word)

Object

The cat runs across the road. 

The students listen to the teacher.
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1. symbolizes / peace. / The colour white
2. the largest continent in the world. / Asia / is
3. walked / Neil Armstrong / on the moon.
4. in Australia. / Kangaroos / live

Rearrange these words to write a correct sentence. 
Use the colour pattern to help you.

Activity 
Time!

Subject Verb 
(action word)

Object

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

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

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

3. The subject always comes fi rst in a sentence. This is 
followed by the verb (action word) and then the object.
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4.9 Reading and understanding 
bbbbbbbbbjob descriptions

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

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

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

1. 
2. 

Let’s learn about job descriptions

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

Not all jobs are a good fi t for our personal skills and interests. A job description can help us understand if 
the job suits our preferences.

Here is an example.

Job Title- Offi  ce Assistant
Location- Chennai

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

The successful applicant must have a positive attitude, a desire to work effi  ciently, and excellent 
communication skills.

Thinking
Box

Responsibilities 
and duties

• Answer calls as required
• Maintain fi ling and storage systems in the offi  ce
• Schedule travel arrangements for senior executives
• Greet clients and vendors upon arrival and direct them to 

appropriate offi  ces
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Beena and Vinod both applied for the same job. Beena re-read the job 
description carefully before her interview. Vinod did not read the job 
description carefully at all.
Who do you think got the job off er? Why?

Qualifi cations 
and skills

• Bachelor’s degree preferred
• 2+ years experience in an administrative capacity compulsory
• Typing speed: minimum 60 WPM with 90 percent accuracy
• Familiarity with MS Offi  ce
• Pleasant, friendly attitude
• Strong interpersonal communication skills

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

Let’s learn how to relate your skills/education to a job description
When we buy clothes or shoes, we make sure that we buy the correct size. This helps us to be comfortable 
while wearing them. So it’s important to buy the right fi t.

Similarly while applying for jobs, it’s important to fi nd the right fi t. Job descriptions are an important tool 
that can help you to fi nd the right fi t. 

A job description has diff erent sections. Each part of the job description has information that can help 
you consider if it is a good fi t for you. Read each part of a job description and ask the question “Does this 
description fi t me?”

• Assist HR with sorting and collating documents
• Handle all incoming mail

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

Summary
Some job descriptions have a short summary with details about the company and the job. This 
section can give you important information about the culture of the company.
Our small but growing company is looking for a reliable, organized Offi  ce Assistant to manage the 
day-to-day administrative aspects of running the business. The successful applicant must have a 
positive attitude, a desire to work effi  ciently, and excellent communication skills.
This summary tells you that it is a small company. So if you prefer to work in a large company, the 
summary helps you understand that this is not a good fi t.
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Responsibilities and duties
This section describes what the job will require you to do. It lists all the tasks and actions that you 
will be expected to complete in this role.
While reading the responsibilities and duties, ask yourself these questions.
Have I had similar responsibilities and duties before?
Would I enjoy working on these things?
Do I have some skills that can help me fulfi ll these duties well?
If you answered ‘yes’ to some of these questions, the job description helps you understand that it is 
a good fi t.

Qualifi cation and skills
This is a list of expectations that the employer has for the applicants. It sets the conditions for what 
is required of someone who is applying for the job.
Some qualifi cations are compulsory - if you do not fulfi ll that criteria, you cannot be considered for 
the job. However, sometimes the word ‘preferred’ is used. If you do not meet this condition, you can 
still apply for the job. If you have strengths in other required skills, the employer will consider you 
as a potential candidate.

1. What is the location for the job?
a. Chennai 
b. Hyderabad

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

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

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

carefully. Choose the correct answer to the questions.

Other details
A job description also includes other important details like job location and the steps to apply for the 
job.
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4.10 Writing Applications 
bbbbbbbbb& Cover Letters

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

2. The diff erent types of cover letters

Let’s learn how to write job applications
A job application is usually the fi rst step in applying 
for a job. Companies call for job applications to invite 
qualifi ed people to be part of the hiring process. 
There are diff erent methods in which a job 
application can be submitted. It’s important to 
check the job description document or the company 
website to know the type of job application they use.

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

ns

Thinking
Box
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In-person: In this type of job application candidates 
might have an in-person interview at the mentioned date 
and time in the advertisement. 

Paper: Applicants might download and print the forms 
from an online source. They must fi ll in the mandatory 
areas in the document and post them to the mentioned 
address on the cover letter. Most of the government job 
calls will be in the paper format.

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

Here are a few common details required in 
an online job application.
• Name and contact details
• Education qualifi cations
• Your work experience - including full-

time, part-time or volunteer work
• Your skills

Read the instructions carefully and 
ensure that all the details are correct.

Some job applications also include a question or a task that you have to respond with. The question 
is usually designed to test important skills that the job will require. Some examples of these are: 
• How many years of MS Offi  ce experience do you have? 
• Why are you a good fi t for the role of training manager?

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

Email Job Application

Some companies ask you to send them an email to apply for a particular job. The email is read by a person 
who is in charge of choosing the best candidates for the job. The email is a chance for 
you to make a great fi rst impression. So here’s how you can write 
an eff ective application email.
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1. Subject line:  It’s important to make it 
easy for them to fi nd your email. Include 
your name and the job title you are 
applying for in the message’s subject line.

Eg. Sruthi Roshan – Teaching Assistant Position

Eg. “Dear Sir/Madam”.

Eg. Your job posting on Facebook for an 
Administrative Manager caught my interest. 
Your description of the work responsibilities 
matches my experience, and so I am excited 
to submit my resume to you for your 
consideration.

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

3. First paragraph: Explain why the purpose 
of your email. Mention the specifi c job 
that you are applying for and where you 
saw the job posting.

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

If you could apply for any job in any company in the world right now, 
what would you apply for? Write an email application applying for the job. 
Remember to follow the 6 steps.

1. Subject Line
2. Greeting
3. First Paragraph
4. Second Paragraph 
5. Last Paragraph 
6. Closing

4. Second paragraph: Write a few sentences 
to explain to the person why you are a 
good candidate for the job. What can 
you off er the company? What skills do 
you have that can help you do the job 
well? What are your past achievements? 
Highlight your most relevant skills and 
accomplishments.

5. Last paragraph: Thank the person for 
reading your email, and mention that 
your resume is attached. Thank them for 
considering your application. Ask about 
what the next steps are and off er to 
follow up.

6. Closing: Use a polite and formal closing 
like “Sincerely” or “Best” at the end of the 
email. Use your full name.

Eg. In my position as the student 
representative at ABC College, I managed 
student complaints and worked with the 
college administration to resolve them. I led 
a team of 5 other students to start a training 
programme for students.

Eg. My resume is attached. If I can provide 
you with any further information on my 
qualifi cations, please let me know.
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Let’s learn the diff erent types of cover letters
A cover letter is a letter or a special message written to a person while applying for a job. A cover letter is 
a document you send with your resume that provides additional information about skills and experiences 
related to the job you are applying to. A cover letter is usually the fi rst thing someone sees or reads when 
you apply for a job. If the cover letter is clear and displays your strengths, the person is more likely to take 
a look at your resume.

If an employer requires a cover letter, it will be mentioned in the job posting. Even if the company doesn’t 
ask for one, you may want to include one anyway. It will show that you have put some extra eff ort into your 
application.

Here are the 3 most common types of cover letters you might write:
1. Application cover letters - This is the most common type of cover letter and is used to apply for a job. 

Writing this is similar to the email application that we learnt about. You send this cover letter along 
with the job application.

2. Referral cover letter - This is a letter that you write when a person refers you for a job or introduces 
you to the hiring manager. Seeing the name of the person that they are familiar with in the cover letter 
makes it more noticeable.

3. Prospecting cover letter/letter of interest - If there is a company that you would like to work for, 
you can write a prospecting cover letter to them. This type of cover letter is used to ask them for 
more details about the company and information on job openings. This type of cover letter takes the 
initiative to let the hiring manager know your interest in working with them.

1. What is a cover letter?
bbbbba. A letter of introduction
bbbbbb. A letter that tells someone why you are a good candidate for a job

2. What details must be included in the cover letter?
bbbbba. Skills that will help you do the job well
bbbbbb. Both personal and professional details

3. Roshan’s cousin is friends with the hiring manager at Unlimited Inc. and 
gives him the contact details. What kind of cover letter will Roshan write?
bbbbba. Referral cover letter
bbbbbb. Envelope cover letter

Activity 
Time!

Choose the correct answer to the question.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. A job application must be fi lled to provide correct and 
relevant information about your skills and work experience 
to the employer.

2. An email job application includes a cover letter in the body 
of the email.

3. A cover letter is a document sent with your resume.

4. Cover letter provides additional information about skills and 
experiences related to the job you are applying for.
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5.1 संवाद का महཟव

1. संवाद या कཨयूჸनकेशन (communication) का महཟव
2. ྫभावी संवाद (effective communication) कᄨ ჸवशेषताएँ
3. संवाद के ྫकार

हम अलग-अलग तरीकၦ से संवाद कर सकते हၝ। ཐया ये संवाद के तरीके हၝ? (हर एक के 
आगे ‘हाँ’ या ‘नहၑ’ ჺलखၚ)।

मनुय एक सामाჼजक ྫाणी है। हम समाज मၚ लोगၦ के साथ रहते हၝ। 
कायཎბल (workplace) मၚ, हमारे पास सहकमၒ (coworkers) हၝ। एक 
संბान मၚ सहपाठᄧ (classmates) होते हၝ। घर मၚ हमारा पჶरवार है। हम 
हमेशा ွसरे लोगၦ से ჹघरे रहते हၝ। और हम हर ჷदन उनसे संवाद करते हၝ। 
कभी-कभी हम यह महसूस ჸकए ჸबना भी संवाद करते हၝ ჸक हम संवाद कर 
रहे हၝ!

संवाद तीन कारणၦ से ज़ျरी है:

यह हमၚ अपने ჸवचार साझा करने मၚ मदद करता है।1.

आइए संवाद के महཟव के बारे मၚ जानၚ

1. बात करना
2. पྦ ჺलखना
3. खाना
4. सोना
5. हाट्सअप मैसेज भेजना

यह हमၚ अपनी भावनाၷ का वणཎन करने मၚ मदद करता है।
कभी-कभी, हम अपनी भावनाၷ को अपने दोतၦ और पჶरवार के साथ 
साझा करना चाहते हၝ। हम अपनी खुशी, गुसा और ᄆचता साझा कर सकते 
हၝ - भावनाၷ को साझा करने से हम हमेशा बेहतर महसूस करၚगे! अपनी 
भावनाၷ को साझा करना संवाद का एक ज़ျरी ჸहसा है।

यह हमၚ नई चीजၚ सीखने मၚ मदद करता है।
संवाद हमၚ बेहतर तरीक़े से सीखने मၚ भी मदद करता है। जब हम सवाल या 
संदेह पूछते हၝ, तो भी हम संवाद कर रहे होते हၝ। यह कायཎბल (work-
place) मၚ बာत ज़ျरी है। संदेह पूछने से हमၚ अपने काम को समझने 
और अपने काम मၚ बेहतर होने मၚ मदद ჹमलती है। मजबूत संवाद कौशल 
(communication skill) एक ज़ျरी पेशेवर कौशल (professional 
skill) है। 

2.

3.

हम हर ჷदन हजारၦ चीज़ၚ सोचते हၝ। कभी-कभी, हम इन ჸवचारၦ को अपने आसपास के लोगၦ के साथ साझा करना चाहते हၝ। एक ऑჸफस 
(office) मၚ, एक नई पჶरयोजना के ჺलए ჸवचारၦ पर चचाཎ कᄨ जा सकती है। घर पर, रात के खाने के ჺलए ཐया बनाया जाए, या ჸकतना पैसा 
बचाया जाए, इन बातၦ पर संवाद हो सकते हၝ। इनमၚ से हर एक ჵბჸत मၚ, हमၚ संवाद करना होता है।
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सही ჸवकཫप से खाली ბान भरၚ। कायཎბल (workplace) पर संवाद ज़ျरी है ཐयၦჸक 
___________________________________________________________________। 

21वၑ सदᄦ मၚ ྫभावी संवाद (effective communication) एक महཟवपूणཎ ჿकल है। अႎᄦ तरह से संवाद करने मၚ सཌम होने से हमၚ अपने 
कჶरयर के साथ-साथ ჸनजी जीवन मၚ भी मदद ჹमलेगी। तो ྫभावी संवाद मၚ ཐया शाჹमल है?
     
დता (Clarity)
ྫभावी ढंग से संवाद करने के सबसे ज़ျरी ჸहसၦ मၚ से एक დ (to be clear) होना है। हमၚ यह बात დ होनी चाჸहए ჸक हम ཐया संवाद 
करना चाहते हၝ। ွसरे ჵཐत से संवाद करते समय सरल शསदၦ का ྫयोग करၚ।

आइए एक उदाहरण देखၚ। अगर आप ჸकसी कायཎ के ჺलए ཽयादा समय चाहते/चाहती हၝ, तो आप ཐया कहၚगे/कहၚगी?

पहले उदाहरण मၚ संदेश (अपूणཎ कायཎ), कारण (पჶरयोजना को बेहतर ढंग से समझना) और एक सुझाया गया समाधान (अगले बुधवार को सबჹमट 
करना) है। यह დ संवाद (clear communication) है।

“मुझे पछतावा खेद है, मၝ असाइनमၚट (assignment) पूरा 
करने मၚ असमथཎ रहा/रही ီँ। पჶरयोजना को बेहतर ढंग से 
समझने के ჺलए मुझे ཽयादा समय चाჸहए। ཐया मၝ इसे अगले 
बुधवार को जमा कर सकता/सकती ီँ?”

“देखो, मၝ बာत त था और मၝ समया को समझ नहၑ पा रहा 
था/रही थी। मुझे बာत खेद है लेჸकन ཐयၦჸक मुझे यह समझ मၚ 
नहၑ आया तो मၝने काम नहၑ ჸकया। मၝ इस पर काम कर रहा/
रही ီँ लेჸकन यह अभी तक पूरा नहၑ ာआ है। अगर आཤपჸक 
इजाज़त हो तो मၝ इसे अगले सཤताह तक आपको भेज ွँ?“

आइए ྫभावी संवाद कᄨ ჸवशेषताए ँजानၚ

1. यह ჸवचारၦ पर चचाཎ करने मၚ मेरी मदद करता है।
2. यह मुझे अपनी भावनाၷ को साझा करने मၚ मदद करता है।
3. यह मुझे खरीदारी करने मၚ मदद करता है।

पूणཎता (Completeness)
हम संवाद करते हၝ ཐयၦჸक हम कुछ जानकारी साझा करना चाहते हၝ। तो अႎᄦ तरह से संवाद करने का एक ज़ျरी ჸहसा जानकारी को पूरी तरह 
से साझा करना है! पཐका करၚ ჸक उस संदेश मၚ वे सभी ჸववरण हၝ जो हम देना चाहते हၝ। अगर हमारा संदेश पूरा है, तो यह सुनने वाले को हमၚ पूरी 
तरह और सही ढंग से समझने मၚ मदद करता है।
नीचे ჷदए गए उदाहरणၦ को देखၚ। ऑჸफस (office) मၚ ჸकसी के साथ मीᄃटग (meeting) करने का बेहतर तरीका कौन सा है?

“मၝ कल आपको भेजे गए ईमेल (email) पर चचाཎ करना 
चाहता/चाहती ီँ। ཐया हम आज शाम 4 बजे 30 ჹमनट के 
ჺलए मीᄃटग कर सकते हၝ?”

“ཐया हम एक मीᄃटग कर सकते हၝ?”

पहले उदाहरण मၚ, आप कोई और ჸववरण ჷदए ჸबना मीᄃटग के ჺलए कह रहे/रही हၝ। ွसरे उदाहरण मၚ, आप बता रहे/रही हၝ ჸक यह ჸकस बारे मၚ है, 
आप ჸकतनी देर तक और ჸकस समय बात करना चाहते/चाहती हၝ। यह एक पूरा संदेश (complete communication) है और ྫभावी संवाद 
(effective communication) का एक उदाहरण है।

सुनना (Listening)
अႎᄦ तरह से संवाद करने का एक ज़ျरी ჸहसा सुनना है! केवल अपने ჸवचार साझा करना काफᄨ नहၑ है। जब ွसरे लोग बोलते हၝ तो हमၚ भी 
सुनना चाჸहए। རयान से सुनने से बोलने वाले को पता चलता है ჸक हम उལहၚ समझने के ჺलए उनकᄨ बातၦ पर རयान दे रहे हၝ।

यहाँ दो ईमेल (email) हၝ ჼजसमၚ एक कमཎचारी से अपने मैनेजर (manager) से छु႔ᄦ माँगने के ჺलए 
ჺलख रही है। उལहၚ पढ़ၚ  और देखၚ ჸक कौन से उदाहरण मၚ ྫभावी संवाद (effective communica-
tion) है।
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ჸྫय महोदया,

कृपया मुझे अगले शुྗवार को छु႔ᄦ दၚ।

सादर,
शीना

ჸྫय महोदया,
मၝ अगले शुྗवार, 23 ჷदसंबर 2022 को एक ჷदन कᄨ छु႔ᄦ का 
अनुरोध करने के ჺलए ईमेल ჺलख रही ီँ। मेरा एक छोटा सा 
ऑपरेशन होने वाला है और मၝ सोमवार, ჷदसंबर 26, 2022 को 
ऑჸफस जॉइन कျँगी ।
सादर,
शीना

अब, नीचे दᄦ गई टेबल मၚ ‘हाँ’ या ‘नहၑ’ ჺलखၚ।

मैनेजर (manager) को पता है ჸक शीना को ჸकस 
ჷदन छु႔ᄦ चाჸहए।

मैनेजर को पता है ჸक शीना को ჸकस तारीख को छु႔ᄦ 
चाჸहए।

 ईमेल 1

 ईमेल 1

 ईमेल 2

 ईमेल 2

संवाद के चार ज़ျरी ྫकार हၝ। उལहၚ जानना ज़ျरी है ताჸक आप हर एक तरीक़े से ྫभावी संवाद (effective communication) कर सकၚ !

शाჼསदक संवाद या वबཎल कཨयूჸनकेशन (verbal communication)
जब हम ွसरे लोगၦ से बोलकर बात करते हၝ तो यह एक तरह का शाჽསदक संवाद या वबཎल कཨयूჸनकेशन होता है। वबཎल कཨयूჸनकेशन आमने-
सामने, फोन पर या ऑनलाइन ཤलेटफॉमཎ (online platforms) जैसे ज़ूम (Zoom) या गूगल मीट (Google Meet) के ज़ჶरए हो सकता है। 
यह औपचाჶरक सेᄃटग जैसे कायाཎलय मीᄃटग या अनौपचाჶरक सेᄃटग मၚ हो सकता है जैसे जब आप ჸकसी ჹमྦ के साथ होते/होती हၝ।

अशाჼསदक संवाद या नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन (non-verbal communication)
जब हम ჸकसी के साथ आमने-सामने संवाद कर रहे हၦ, तो हमၚ अशाჽསदक संवाद या नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन पर भी རयान देना चाჸहए। 
इसमၚ चेहरे और शरीर के हाव-भाव (body language), मुྨा (posture) और आँखၦ का संपकཎ  (eye-contact) शाჹमल है। नॉन-वबཎल 
कཨयूჸनकेशन के कुछ सामाལय उदाहरण यहाँ ჷदए गए हၝ:
• घबराहट होने पर ჸहलना-डुलना, अपने पैरၦ को ჸहलाना या अपने नाखून चबाना
• नၑद आने पर जཨहाई लेना
• जब आपका རयान कၚ ჷྨत हो तब सीधे बैठना

सभी चार ‘हाँ’ वाला ईमेल ྫभावी संवाद का एक उदाहरण है।

आइए संवाद के ྫकार के बारे मၚ जानၚ

मैनेजर को पता है ჸक शीना को छु႔ᄦ को छु႔ᄦ ཐयၦ 
चाჸहए।

मैनेजर को पता है ჸक शीना कब ऑჸफस मၚ वापस 
आएगी।

‘हाँ’ कᄨ कुल संདया

 ईमेल 1  ईमेल 2
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ჺलჽखत संवाद (written communication)
इसमၚ पྦ, ईमेल और ᄆलཐडइन (Linkedin) पोट शाჹमल हၝ। ྫभावी ჺलჽखत संवाद मၚ छोटे वाཐय, ऐसे शསदၦ का ྫयोग, जो समझने मၚ आसान हो 
और एक დ संदेश शाჹमल होता है।

ჺचྦ का उस संवाद के ྫकार से ჹमलान करၚ ჼजसे वह दशाཎता है

ჺलჽखत संवाद

शाჽསदक संवाद

ှय संवाद

अशाჽསदक संवाद

1. हमारे ჸवचारၦ और भावनाၷ को साझा करने के ჺलए संवाद ज़ျरी है।

2. ྫभावी संवाद (effective communication), დ और पूणཎ होना चाჸहए।

3. ‘सुनना’ भी ྫभावी संवाद का एक ज़ျरी ჸहसा है।

4. संवाद के ჸव჻भႺ ྫकार होते हၝ- शाჽསदक, अशाჽསदक, ှय और ჺलჽखत।
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वबཎल कཨयूჸनकेशन से आप ཐया समझते/समझती हၝ?

जब हम ွसरၦ तक अपनी बात पာँचाने के ჺलए शསदၦ का उपयोग करते हၝ तो इसे 
शाჽསदक संवाद या वबཎल कཨयुჸनकेशन (verbal communication) कहा जाता 
है। वबཎल कཨयुჸनकेशन के ჺलए हम ჸकसी भी भाषा का उपयोग कर सकते हၝ। 
उदाहरण के ჺलए ᄄहदᄦ, तჹमल, कमीरी, असჹमया आჷद मၚ बोली गयी बात वबཎल 
कཨयुჸनकेशन हो सकती है। इसी तरह, ᄄहदᄦ, तჹमल, कमीरी या असჹमया मၚ ჺलखी 
गई कोई बात भी वबཎल कཨयुჸनकेशन है। 

आइए सीखၚ ჸक वबཎल कཨयुჸनकेशन ཐया होता है 

One person to a group

Communicating to yourself

Person to Person

तो इसे 
हा जाता 
हၝ। 
वबཎल 
मၚ ჺलखी 

ा है 

Hi, how are you? I am fi ne, thank you

5.2 शाჼསदक संवाद - बोलना

1. शाჽསदक संवाद यानी वबཎल कཨयुჸनकेशन ཐया है
2. मौჽखक और ჺलჽखत संवाद के बीच अंतर
3. अႎे शाჽསदक संवाद या वबཎल कཨयुჸनकेशन का महཟव

ྫभावी संवाद (effective communication) के ჺलए ज़ျरी है ჸक हम अपनी बात रखते समय सही शསदၦ का इतेमाल करၚ। ჼजससे बात 
करनी है, उस आधार पर यह कई तरह से ჸकया जा सकता है।
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ྫ.1. आप आमतौर पर अपने दोतၦ से कैसे बात करते/करती हၝ? आप पर लागू होने वाला ჸवकཫप चुनၚ:

अཐसर ऐसा माना जाता है ჸक वबཎल कཨयुჸनकेशन का संबंध केवल बोलने से है। असल मၚ ჸकसी भी संदेश को बोलकर या ჺलखकर 
पာँचाना वबཎल कཨयुჸनकेशन कहलाता है। ཽयादा जानने के ჺलए नीचे ჷदए गए टेबल को देखၚ।

ჸकताबၚ, पჸྦकाए,ँ समाचार पྦ, 
असाइनमၚट, जनཎल आჷद।

संवाद को सफल बनाने के ჺलए हमेशा दो पཌၦ कᄨ ज़ျरत होती है। बोलते समय, संदेश को बोलने के ჺलए एक वཐता 
(speaker) और उसे समझने के ჺलए एक ྵोता (listener) होना चाჸहए। ჺलखते समय, एक लेखक (writer) और पाठक 
(reader) कᄨ ज़ျरत होती है।

वबཎल कཨयुჸनकेशन कᄨ सफलता मुདयतः तीन बातၦ पर ჸनभཎर करती है: 

1. संवाद करने के तरीक़े पर  
2. संवाद के ჺलए उपयोग ჸकए गए शསदၦ पर
3. एक-ွसरे को समझने कᄨ ྫჸྗया पर

दोतၦ, ჺशཌकၦ, अजनჸबयၦ आჷद से 
आमने-सामने बातचीत।

फोन-कॉल, वीჸडयो-कॉल, ऑनलाइन-
ཐलास आჷद।

रेჸडयो, टᄦवी, वीჸडयो, संगीत, 
पॉडकाट, आჷद।पोटर, नोჷटस, ჸनदၛश पुᄀतका आჷद।

ईमेल, पྦ, संदेश, आჷद।

 आइए ჺलჽखत और मौჽखक संवाद के बीच के अंतर को समझၚ

वबཎल कཨयूჸनकेशन

पढ़ना और ჺलखना      बोलना और सुनना

• फ़ोन कॉल पर बात करना 
• मैसेज ჺलखकर बात करना
• ჺच႖ᄦ ჺलखकर बात करना
• कोई अལय तरीका (_________________________________-______) 

आप ჸकस तरह का संवाद बेहतर तरीक़े से कर सकती/सकते हၝ- ჺलखना या 
बोलना? आप ჸकस तरह इसमၚ सुधार ला सकती/सकते हၝ?
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1. 

2. 

3. 

अपने ჹमྦ को सरल और დ संवाद करने के 3 तरीके बताए।ँ

आप अपने पჶरवार को अपनी ྣीम जॉब (dream job) के बारे मၚ बताना 
चाहते/चाहती हၝ। लेჸकन वे आपकᄨ बात सुनने को तैयार नहၑ हၝ। आप इस 
ჸवषय पर उनके साथ संवाद करने के ჺलए ཐया तरीक़ा अपनाएगँे/अपनाएगँी?

अपनी बात ჸकसी ჵཐत तक पာँचाने और उनकᄨ बात समझने के ჺलए 
कཨयुჸनकेशन, चाहे वह बोल कर हो या ჸफर ჺलखकर, बာत आवयक है। 
अႎे वबཎल कཨयुჸनकेशन से लोगၦ के बीच के संबंध अႎे होते हၝ। इसका 
कायཎ संकृჸत (work culture), कमཎचाჶरयၦ कᄨ खुशी और काम कᄨ 
सफलता पर भी बာत गहरा ྫभाव पड़ता है।

ჸकसी भी कायཎბल (workplace) पर დ संवाद से काम मၚ तेज़ी 
आती है। यह काम को अႎᄦ तरह से करने मၚ कमཎचाჶरयၦ कᄨ मदद करता 
है। यह एჀलॉयर (employer) को अपने कमཎचाჶरयၦ के साथ महཟवपूणཎ 
जानकारी साझा करने मၚ भी मददगार होता है। सरल और დ (clear) 
वबཎल कཨयुჸनकेशन से ग़लती कᄨ सჂावना बာत कम हो जाती है।

आइए, सरल और დ संवाद के महཟव को समझने के ჺलए कुछ 
उदाहरण देखते हၝ।

अगले हྋते मၝ छु႔ᄦ पर रီँगा। 
कृपया ჹमस रीना के पास ये 
पासཎल मंगलवार शाम 4 बजे से 
पहले ჻भजवा देना।

ठᄧक है। मၝ ჻भजवा ွँगा।

आइए अႎे वबཎल कཨयुჸनकेशन के महཟव को समझၚ

1. वबཎल कཨयुჸनकेशन, जानकारी साझा करने के ჺलए शསदၦ का उपयोग है।

2. वबཎल कཨयुჸनकेशन के दो ྫमुख ျप हၝ ჼजनमၚ ჺलჽखत संवाद और बोलना शाჹमल 
है।

3. जब वबཎल कཨयुჸनकेशन सरल और დ होता है, तो ग़लती कᄨ संभावना बာत कम 
हो जाती है।



85

मॉ
႞

ूल
 5

 |
 स
ंवा
द 
क
ौश
ल

5.3 अशाჼསदक संवाद

1. अशाჽསदक संवाद या नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन (non-verbal communication) का अथཎ
2. औपचाჶरक (formal) और अनौपचाჶरक (informal) संवाद के दौरान ჵཐतयၦ के बीच उჺचत ွरी
3. उჺचत शारीჶरक हावभाव (body language) का महཟव

पहचानၚ ჸक यह शाჼསदक संवाद (वबཎल कཨयूჸनकेशन) है या अशाჼསदक संवाद (नॉन-वबཎल 
कཨयूჸनकेशन) है।

आइए सीखၚ ჸक नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन ཐया होता है
अपनी बात ჸकसी ჵཐत तक पာँचाने का वह तरीक़ा ჼजसमၚ शསदၦ को ჺलखा या बोला नहၑ जाता, 
अशाჽསदक या नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन (non-verbal communication) कहलाता है। दो या 
दो से अჹधक ჵཐतयၦ के बीच चेहरे के भाव (facial expressions), हाथ के इशारၦ, शारीჶरक 
मुྨाၷ (body posture) और हावभाव के माརयम से ჸकए गए ჸकसी भी संवाद को नॉन-वबཎल 
संवाद कहा जाता है। ऐसा कहते हၝ ჸक मनुय वबཎल से ཽयादा नॉन-वबཎल संवाद का उपयोग करते हၝ!

शསदၦ का उपयोग करके कही गयी बात पर ज़ोर देने मၚ नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन मदद करता है। 
उदाहरण के ჺलए, यჷद ჸकसी ჵཐत को बताना है ჸक वह ြखी है, तो वह कहेगा/कहेगी “मၝ ြ:खी 
महसूस कर रहा/रही ီँ”। हो सकता है आप उལहၚ रोते ာए या ြ:ख भरे भाव मၚ देखၚ। यჷद आप རयान 
से सोचၚ, तो हम शསदၦ (मၝ ြखी महसूस कर रहा/रही ီँ) कᄨ बजाय भावनाၷ (रोने, ြ:खी होने) पर 
ཽयादा ྫჸतჸྗया करते हၝ। शསदၦ को सुनने से अჹधक, जब हम ჸकसी को रोते ာए देखते हၝ, तब हम 
उनकᄨ  भावनाၷ को बेहतर ျप से समझ पाते हၝ। इसჺलए, नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन, ჸकसी तक 
अपनी बात पာँचाने  का एक ྫभावी तरीका है। कभी-कभी यह शསदၦ से भी अჹधक ྫभावशाली 
होता है!

ऐसे छ: तरीके हၝ ჼजनसे नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन ჸकया जाता है:
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अपनी बात ठᄧक तरह से समझाने के ჺलए नॉन-वबཎल संवाद बာत महཟवपूणཎ हၝ, इस पर आपके ཐया 
ჸवचार हၝ?

आइए,औपचाჶरक और अनौपचाჶरक संवाद 
के दौरान उჺचत ွरी के बारे मၚ जानၚ

हमारे चेहरे के भाव (facial expressions): हमारा चेहरा भावၦ के 
माརयम से ჷदखाता है ჸक हम कैसा महसूस करते हၝ। यह संवाद करने 
का एक असरदार तरीका है!

დशཎ (छूना): हम დशཎ के माརयम से बာत तरह के संवाद करते हၝ। 
उदाहरण के ჺलए, मज़बूती से हाथ ჹमलाना, आཟमჸवास दशाཎता है।

आँखၦ का संपकཎ  (eye contact): कोई ჵཐत ཐया कहना चाह रहा 
है, वह ठᄧक से समझने मၚ आँखၦ का सႾकཎ  मदद करता है। यह ွसरၦ 
के ྫჸत सཨमान ჷदखाने का एक तरीका है। बात करते समय आँखၦ का 
सႾकཎ , आཟमჸवास दशाཎता है।

जब हम ჸकसी ွसरे ჵཐत से ჹमलते हၝ, तब हम अपने और ွसरे ჵཐत के बीच 
कुछ ွरी बना कर रखते हၝ। इसे खाली जगह कहा जाता है।

जब हम अपने दोत से ჹमलते हၝ, तो हम उनके पास बैठते हၝ। यह वाभाჸवक है 
ჸक हम अपने भाई-बहन और पჶरवार के सदयၦ के साथ सहज महसूस करते 
हၝ। ऐसा इसჺलए ཐयၦჸक इनसे हमारे करीबी, अनौपचाჶरक संबंध (informal 
relationship) हၝ। जो लोग आपके करीबी हၝ, उनके नज़दᄦक रहना अႎा 
लगता है।

शारीჶरक मुྨा (body posture): हम ჼजस तरह से खड़े होते हၝ, बैठते 
हၝ या अपने शरीर का उपयोग करते हၝ, उससे पता चलता है ჸक हम 
अपने और ွसरၦ के बारे मၚ कैसा महसूस करते हၝ।

खाली जगह: खाली जगह, दो लोगၦ के बीच कᄨ भौჸतक ွरी है। दो 
लोगၦ के आपसी संबंध के आधार पर ွरी या खाली जगह बनाकर रखी 
जाती है।

बोलने का वर (tone): बात करते समय हमारी आवाज़, वर और 
बोलने कᄨ गჸत से बာत कुछ पता चलता है। उदाहरण के ჺलए, 
ჺचཫलाना यह दशाཎता है ჸक हम गुसे मၚ हၝ। बာत धीमी गჸत से बात 
करने का मतलब यह हो सकता है ჸक हम कुछ सोच रहे हၝ, बीमार हၝ या 
बာत थके ာए हၝ।

औपचाჶरक माहौल (formal environment) मၚ होने पर, खड़े होते या बैठते 
समय लोगၦ से थोड़ी ွरी बना कर रखते हၝ। उदाहरण के ჺलए, ჸकसी ऑჸफ़स 
(office) मၚ, अपने मैनेजर या साथी के बာत पास न तो खड़ा होना चाჸहये 
और न ही बैठना चाჸहए, ཐयၦჸक यह पेशेवर वहार नहၑ है। ऐसे संबंधၦ को 
औपचाჶरक संबंध (formal relationship) कहा जाता है।

औपचाჶरक संबंध (formal relationship) मၚ ွरी बना कर रखना अႎा है, इस पर आपके ཐया 
ჸवचार हၝ?
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हमारी ྫतुჸत (appearance) पर རयान देना बာत महཟवपूणཎ है, ჼजसमၚ शाჹमल है ჸक हम कैसे ჷदखते हၝ, कैसे कपड़े पहनते हၝ, कैसे बैठते हၝ, 
कैसे खड़े होते हၝ आჷद। यह हमारी ावसाჹयक ᄈजदगी मၚ बာत मदद करता है। हमၚ बာत महँगे कपड़े, जूते और परཥयूम इतेमाल करने कᄨ ज़်रत 
नहၑ है। सफाई रखना और सही हावभाव हमၚ माटཎ, वႎ और भरोसेमंद दशाཎने मၚ मदद करते हၝ। आइए, जानၚ ჸक हम यह कैसे कर सकते हၝ!

• साफ कपड़े पहनၚ
• नहाए ँऔर अपने आप को वႎ रझၚ
• अपने नाखून काटၚ और उལहၚ साफ़ रखၚ
• अपने बालၦ मၚ अႎᄦ तरह कंघी करၚ
• एक बैग मၚ अपना सामान अႎᄦ तरह से रखၚ
• बာत अჹधक मेकअप या परཥयूम न लगाएँ
• पु်ष, अႎᄦ तरह शेव करၚ

उჺचत ྫतुतीकरण करना

आइए, उჺचत शारीჶरक हावभाव और ྫतुतीकरण के महཟव के बारे मၚ सीखၚ

अႎᄦ तरह कैसे बैठे और खड़े हၦ, इसे समझने के ჺलए नीचे के ჺचྦ देखၚ।
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कཫपना करၚ ჸक 1 हྋते बाद आपको एक इंटरू मၚ शाჹमल होना है। अब, एक 
पाटཎनर ढंूढၚ  और इंटरू मၚ अपनी अႎᄦ ྫतुჸत के ჺलए ज़ျरी तैयाჶरयၦ कᄨ एक 
सूची बनाए।ँ

1. अशाჽསदक संवाद (non-verbal communication) का मतलब है ჸबना ჺलखे 
और ჸबना शསदၦ के ྫयोग के बातၚ करना।

2. नॉन-वबཎल संवाद चेहरे के भाव, დशཎ, आँखၦ के संपकཎ  और शरीर कᄨ भाषा के 
माརयम से होता है।

3. अनौपचाჶरक (informal) ျप से अपने करीबी लोगၦ के नज़दᄦक रहना अႎा 
लगता है।

4. साफ-सफाई बनाए रखना और सही शारीჶरक-हावभाव बာत ज़ျरी है।

5.4 ྫभावी संवाद का अཧयास

1. औपचाჶरक (formal) और अनौपचाჶरक (informal) संवाद कᄨ पहचान करना 
2. ྫभावशाली तरीक़े से अपना पჶरचय देने कᄨ कला

आपने आჽखरी बार ჸकससे बातचीत कᄨ थी। आपको यह कैसे पता चला ჸक वे आपकᄨ 
बात समझ गए हၝ?
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ྫभावी संवाद (effective communication) का मतलब है ჸक आप जो कह रहे हၝ, उस बात को सुनने वाला ჵཐत उसे अႎे ढँग से समझ 
जाए। आप उस ჵཐत के सुनने के तरीके से, ྫჸतჸྗया देने के तरीके से और संवाद को जारी रखने के तरीके से यह समझ सकते हၝ ჸक उसे आपकᄨ 
बात समझ आ रही है या नहၑ।   

ྫभावी संवाद के ჺलए औपचाჶरक और अनौपचाჶरक संवाद को पहचानना बာत ज़ျरी है। इन दोनၦ ྫकार के संवादၦ का अंतर हमၚ सही शསद चुनने 
मၚ मदद करता है। इससे आप यह भी समझ सकते/ सकती हၝ ჸक आपको मौჽखक संवाद करना है या ჺलჽखत संवाद। नीचे ჷदए गए कुछ सवालၦ कᄨ 
मदद से आप औपचाჶरक और अनौपचाჶरक संवाद के अंतर को समझ सकते/सकती हၝ: 

आप ჸकससे बात कर रहे/रही हၝ?

आप कहाँ पर बात कर रहे/रही हၝ?

ཐया महཟवपूणཎ कारणၦ से इस संवाद को 
ჶरकॉडཎ या नोट ჸकया जाएगा?

ऑჸफस के साჺथयၦ, सरकारी कमཎचारी या 
ჸकसी अजनबी से 

ჸकसी कायཎბल मၚ या ჸकसी ऑჸफस मၚ 

अཐसर, हाँ

दोतၦ या पჶरवार के सदयၦ से 

घर पर या ჸकसी अལय ჸनजी ბान पर

आमतौर पर, नहၑ

आइए औपचाჶरक और अनौपचाჶरक संवाद कᄨ पहचान करना सीखၚ 

सवाल औपचाჶरक संवाद / Formal 
Communication

अनौपचाჶरक संवाद / Informal 
Communication

औपचाჶरक संवाद, ऑჸफस जैसी जगहၦ मၚ ჸकया जाता है। अकसर, मौჽखक तरीक़े से ჸकए गए औपचाჶरक संवाद के बाद ჺलჽखत संवाद ჸकया 
जाता है। इससे ჸकसी मीᄃटग के दौरान कᄨ गई बातၦ का ჶरकाडཎ रखने और फ़ैसले लेने मၚ मदद ჹमलती है। अनौपचाჶरक संवाद साधारण तरह के 
होते हၝ और इस तरह के संवाद को ჶरकॉडཎ नहၑ ჸकया जाता।
याद रखၚ : अनौपचाჶरक संवाद का मतलब ჸकसी का अनादर करना या ျखे तरीके से बात करना नहၑ है। इसका मतलब ჺसफ़ཎ  अपनी जान-पहचान 
के लोगၦ से साधारण संवाद करना है। 

आप ჸकससे औपचाჶरक और ჸकससे अनौपचाჶरक ढँग से बात करၚगे? नीचे ჷदए गए ྫཟयेक लोगၦ के 
सामने, बात करने के तरीके के अनुसार, औपचाჶरक के ჺलए “F” और अनौपचाჶरक के ჺलए “I” ჺलखၚ

• अपने अႎे दोत के साथ
• ჸकसी पंचायत कमཎचारी के साथ 
• अपने ऑჸफस के मैनेजर से  
• अपने ჸकसी ჶरतेदार से 

जब हम ჸकसी से पहली बार ჹमलते हၝ तो अपना पჶरचय देते हၝ। हमारे 
पჶरचय के आधार पर - वह ჵཐत हमारे बारे मၚ एक छჸव या सोच बनाता 
है।

जब हम ჸकसी नए दोत, ჺशཌक या इंटरू ले रहे ჵཐत को हमारे बारे 
मၚ बताते हၝ तो वे दो बातၦ पर ཽयादा རयान देते हၝ। 

हमारा वबཎल कཨयूჸनकेशन (verbal communication) का तरीका- 
आप उལहၚ शསदၦ से अपने बारे मၚ ཐया बता रहे/रही हၝ?
हमारा नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन (non-verbal communication) - 
शསदၦ के ჸबना अལय माརयमၦ से जैसे हाव-भाव या बॉडी लၝདྷवेज से, आप 
उལहၚ अपने बारे मၚ ཐया बता पा रहे/रही हၝ और कैसे?

इसჺलए ჸकसी को अपना पჶरचय देते ာए, हमၚ अपने दोनၦ पཌၦ को 
मज़बूत रखना चाჸहए- वबཎल कཨयूჸनकेशन और नॉन–वबཎल कཨयूჸनकेशन।

आइए जानၚ ჸक ྫभावीशाली तरीके से अपना 
पჶरचय कैसे दၚ

Formal Dress Code

Neatly 
combed hair Neatly 

combed hair Minimal 
jewellery and 

makeup

Formal shirt

Formal 
trousers

Formal shirt 
& trouser 

Formal black or brown 
shoes with socks

Simple, neutral-
coloured footwear
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अशाჼསदक संवाद 

• ჼजस ჵཐत से आप बात कर रहे हၝ, उनसे नज़रၚ ჹमलाकर बात करၚ।
• अपने हाव-भाव (body language) पर རयान दၚ। अगर आप खड़े हၝ, तो सीधे खड़े रहၚ। अगर आप बैठे हၝ तो सही ढँग से, सीधे होकर बैठၚ । 

ჸकसी सामान से छेड़छाड़ न करၚ और न ही हाथ या पैर ჸहलाए।ँ 
• जब भी आप ჸकसी ჵཐत का अ჻भवादन करၚ तो उनसे पूरी ჸवास से हाथ ჹमलाए।ँ 
• मीᄃटग के अनुसार ྣेस पहनၚ, अगर औपचाჶरक मीᄃटग है तो फॉमཎल कपड़े और जूते पहनၚ। 

मोჹमन एक इंटरू के ჺलए जा रही है। ჺलखၚ और बताए ँჸक इंटरू के दौरान उसे 
ჸकन बातၦ का རयान रखना चाჸहए।

इंटरू ले रहे ჵཐत का अ჻भवादन 
(greeting) कैसे करना है?

इंटरू के दौरान कैसे बैठना है?

इंटरू के दौरान कैसे बात करनी है?

1. हम सभी दो तरह के वातावरण मၚ संवाद करते हၝ और समय ჸबताते हၝ - औपचाჶरक 
और अनौपचाჶरक।

2. कायཎბल मၚ साჺथयၦ और सुपरवाइज़र के साथ हमारी बातचीत औपचाჶरक संवाद है। 
अनौपचाჶरक संवाद ჹमྦၦ और पჶरवार के साथ ჸकया जाता है।

3. औपचाჶरक और अनौपचाჶरक सेᄃटདྷस मၚ बात करने के तरीक़े और हाव-भाव अलग-
अलग होते हၝ।

4. जब हम ჸकसी को अपना पჶरचय देते हၝ, तो हम पहली बार मၚ अႎᄦ छჸव बना सकते 
हၝ। हमၚ अपने वबཎल और नॉन-वबཎल कཨयूჸनकेशन के ྫჸत सचेत रहना चाჸहए।

वबཎल कཨयूჸनकेशन 

• पჶरჵბჸत के अनुसार अ჻भवादन (greeting) के ჺलए सही शསद का उपयोग करၚ। अगर औपचाჶरक माहौल हो तो “सुྫभात!” , “गुड मॉᄜनग” 
या “हैलो! आप कैसे/कैसी हၝ?” का उपयोग करၚ।

• अपना नाम बताए ँ- कम शསदၦ मၚ अपना पჶरचय दၚ - जैसे आप ཐया करते/करती हၝ या अपने खाली समय मၚ आप ჸकस तरह का काम करते/ 
करती हၝ।

• დ और आཟमჸवास से भरी आवाज़ मၚ बात करၚ, फुसफुसाए ँया ऊँची आवाज़ मၚ बात नहၑ करၚ।
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आइए कायཎბल पर ྫभावी संवाद का महཟव जानၚ

आप एक ྡैवल एजၚसी मၚ काम कर रहे/रही हၝ। आपकᄨ मैनेजर आपको टᄦम के 
2 ွसरे सदयၦ के साथ बात करके गु်वार को एक मीᄃटग शे႞ूल (schedule) 
करने के ჺलए कहती हၝ। आप यह कैसे करၚगे/करၚगी?

कायཎბल पर संवाद के कई तरीक़े होते हၝ। मीᄃटग के दौरान, हम कमरे मၚ लोगၦ से बात करते हၝ और उनकᄨ बातၚ सुनते हၝ। हम सूचनाၷ के आदान-
ྫदान के ჺलए ईमेल और दतावेज पढ़ते और ჺलखते हၝ। हम एक ွसरे से चचाཎ करने के ჺलए फोन कॉल और वीჸडयो कॉल करते हၝ। हम एक ွसरे 
को छोटे टेཐट मैसेज और नोट्स भी भेजते हၝ।

कायཎბल पर संवाद करते समय, हो सकता है ჸक आप ჸकसी ჵཐत से बात कर रहे/रही हၦ या उनके ჺलए संदेश ჺलख रहे/रही हၦ। अपने संवाद 
को ྫभावी बनाने के ჺलए, संवाद के 6Cs का पालन करၚ।

1. ཐया यह დ (Clear) है?      
ཐया आप जानकारी और अपने ჸवचारၦ को इस तरह से बता रहे/रही हၝ जो ွसरे ჵཐत 
के ჺलए समझने मၚ आसान हो?

ཐया यह सही (Correct) है?
ཐया आप जो जानकारी शेयर कर रहे/रही हၝ वह हर तरह से सही है? इसमၚ ाकरण 
(grammer) संबंधी गलჸतयाँ , वतཎनी (spelling) कᄨ गलჸतयाँ और तའयाཟमक 
(factual) गलჸतयाँ तो नहၑ हၝ?

2.

5.5 कायཎბल पर संवाद- पჶरचय

1. कायཎბल पर ྫभावी संवाद (effective communication) का महཟव
2. ྫभावी संवाद (effective communication) मၚ आने वाली समयाၷ को कैसे ွर ჸकया जाए
3. कायཎბल पर संवाद के ჺलए टेཐट मैसेज (text message) का उपयोग करना

ཐया यह पूरी (Complete) है?
ཐया आपने वह सभी जानकारी शाჹमल कᄨ है जो ွसरे ჵཐत को आपकᄨ बात 
समझने के ჺलए चाჸहए? ཐया आपने ွसरे ჵཐत के सभी सवालၦ के जवाब ჷदए हၝ?
उदाहरण के ჺलए, जब आप ჸकसी सहकमၒ (colleague) को गु်वार को एक मीᄃटग 
के बारे मၚ बताने के ჺलए एक टेཐट मैसेज भेजते/भेजती हၝ, तो आपको यह भी बताना 
होगा ჸक मीᄃटग कहाँ होगी। ऐसा न करने पर, संवाद पूरा नहၑ होगा।

3.
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New Message

Send

To

Subject

ཐया यह सं჻ཌཤत (Concise) है?
ཐया आपने अपना मैसेज छोटे और सटᄦक तरीके से तैयार ჸकया है? ཐया आपने टू-द-
पॉइंट (to-the-point) मैसेज ჺलखा है? ཐया आपने गैर-ज़ျरी बातၦ को मैसेज से 
हटा ჷदया है?

ཐया इसमၚ ွसरၦ का རयान रखा (Considerate) गया है?
ཐया आपने मैसेज ჺलखते समय ွसरे ჵཐत के सोचने के तरीक़े (mindset), समझने 
के तरीक़े (opinion) और बैकྙाउंड (background) को རयान मၚ रखा है?

ཐया यह ჸवनྯ (Courteous) है?
ཐया आपका संवाद ჸवनྯता भरा है? ཐया आपने मदद माँगते समय ‘कृपया’ (Please) 
कहा है और ཐया आपने मदद ჹमलने के बाद ‘धལयवाद’ (Thank you) कहा है?

4.

5.

6.

पाठ के शुျ मၚ कᄨ गई ऐᄀཐटჸवटᄦ को याद करၚ।
आप एक ྡैवल एजၚसी मၚ काम कर रहे/रही हၝ। आपके बॉस ने आपको दो अལय टᄦम सदयၦ के साथ 
मीᄃटग करने के ჺलए कहा है। यह बात बताने के ჺलए टᄦम के सदयၦ को ईमेल ჺलखၚ। རयान दၚ ჸक 
आपका मैसेज 6C का पालन करता है या नहၑ।

ऐसी कुछ बातၚ हၝ ჼजनकᄨ वजह से कायཎბल पर संवाद करने मၚ मुᄀकल हो सकती है। इन मुᄀकलၦ को जानना ज़ျरी है 
ताჸक इनसे बचा जा सके।

अलग-अलग भाषाए-ँ आम तौर पर एक कायཎბल पर देश के अलग-अलग भागၦ से लोग आत ेहၝ। 10 लोगၦ कᄨ एक टᄦम के बारे मၚ सोचၚ- 7 लोग 
एक ही शहर से हၝ और सब मराठᄧ बोलते हၝ। 3 अལय लोग अलग-अलग जगहၦ से आते हၝ और मराठᄧ नहၑ बोलते। मीᄃटग के दौरान और चचाཎ 
करते समय मराठᄧ न बोलना सही रहेगा ཐयၦჸक इससे 3 लोग बातचीत का ჸहसा नहၑ बन पाएगँे।

पता करၚ ჸक आपके कायཎბल पर सब लोगၦ के ჺलए बात करने और समझने मၚ कौन-सी भाषा आसान है और संवाद के ჺलए उसका ही उपयोग 
करၚ।

ऐसे शསद ჼजལहၚ सब लोग नहၑ समझते- ऐसी कई शསद हၝ ჼजनका बာत ཽयादा उपयोग ჸकया जाता है, पर ये केवल एक पेशे/उႱोग या ჸकसी एक 
ऑჸफस के लोगၦ को ही समझ आते हၝ। आपने इन शསदၦ को ွसरे लोगၦ से बातचीत के दौरान नहၑ सुना होगा, लेჸकन हो सकता है ჸक आपने 
अཐसर इसे अपने ऑჸफ़स मၚ सुना हो।

आपको अपने टᄦम के एक सदय का ईमेल ჹमला ჼजसमၚ ჺलखा है “इस पჶरयोजना के ჺलए आवयक ྫჸྗया लंჸबत है। इसे अभी के ჺलए 
ბჸगत करते हၝ और जब यह हो जाएगा तो सकཎ ल बैक करၚगे।” इस ईमेल मၚ कुछ ऐसे शསद हၝ ჼजनका उपयोग हम आम तौर पर नहၑ करते लेჸकन 
ऑჸफसၦ मၚ सामाལय ျप से इनका उपयोग ჸकया जाता है। 

1.

2.

आइए जानၚ ჸक ྫभावी संवाद कᄨ बाधाၷ को कैसे ွर ჸकया जाए
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ჸकसी कंपनी को जॉइन करते समय इन अंतरၦ को देखၚ। पहले कुछ हཥतၦ मၚ, अपने सहकᄑमयၦ और टᄦम लीडर से सवाल पूछၚ। वे, यह जानने मၚ 
आपकᄨ मदद कर सकते हၝ ჸक वहाँ ჸकस तरह के संवाद को पसंद ჸकया जाता है।

ཐया आप ჸकसी ऐसे समय के बारे मၚ सोच सकते/सकती हၝ जब आपने ჸकसी को कुछ समझाने 
कᄨ को჻शश कᄨ लेჸकन वे आपको ჸबཫकुल समझ नहၑ पाए? आपको ཐया लगता है ჸक उस समय 
संवाद करने मၚ ཐया मुᄀकलၚ आၱ?

3.

अगर आप ऐसे शསद सुनते हၝ, तो आप इनका मतलब इंटरनेट पर ढँूढ सकते/सकती हၝ, या आप अपने सहकमၒ से इसके बारे मၚ पूछ सकते/
सकती हၝ।

संवाद करने के अलग-अलग टाइल- ჸकस जगह कैसे संवाद ჸकया जाए यह वहाँ के लोगၦ और कायཎბल के कཫचर पर यह ჸनभཎर करता 
है। कुछ संगठन (organisations) मुདयतः ईमेल पर संवाद करते हၝ जबჸक कुछ मၚ आमने-सामने बैठ कर बात करना पसंद ჸकया जाता 
है। कुछ संगठनၦ मၚ सबको कायཎ ྫगჸत (work progress) कᄨ सूचना या तो रोज़ाना या हर हྋते देनी पड़ती है।जबჸक अལय संगठनၦ मၚ 
आपको अपने बॉस को केवल तब सूჺचत करना होता है जब ྫोजेཐट खཟम हो गया हो या आपको उसमၚ कोई ჷदཐकत आ रही हो।

Whatsapp Slack Microsoft Teams Google Hangouts

आइए कायཎბान पर संवाद के ჺलए टेཐट मैसेज का उपयोग करना सीखၚ
ཽयादातर कायཎბलၦ मၚ संवाद का सबसे आम तरीका ईमेल है। आजकल कायཎბल पर संवाद के ჺलए टेཐट मैसेज का उपयोग भी ჸकया जाता 
है। कायཎბलၦ मၚ कोई एक ऐप (App) होता है ჼजसका उपयोग अཐसर चैᄃटग (chatting) और टेჵཐटंग (texting) के ჺलए ჸकया जाता है। 
कायཎბलၦ पर टेჵཐटंग (texting) के ჺलए उपयोग ჸकए जाने वाले कुछ लोकჸྫय ऐཤस यहाँ ჷदए गए हၝ:

ჸकसी मुႮे पर कोई अंჸतम ჸनणཎय बताने और औपचाჶरक अनुरोधၦ (formal requests) के ჺलए ईमेल का उपयोग ჸकया जा सकता है। आप 
अपनी टᄦम के साथ ჸनयჹमत बातचीत करने, सरल सवाल पूछने और तुरंत ჸनणཎय लेने के ჺलए चैट ऐप का उपयोग कर सकते/सकती हၝ।

यह याद रखना ज़ျरी है ჸक काम पर चैट का उपयोग करने के दौरान औपचाჶरक और पेशेवर तरीक़े से अपनी बात रखၚ। हम उस तरह मैसेज नहၑ 
भेज सकते जैसे हम अपने दोतၦ और पჶरवार को भेजते हၝ। कायཎბल संवाद के ჺलए टेཐट मैसेज भेजते समय इन ჷटཤस को फॉलो करၚ।

1. सही वतཎनी (დेᄆलग/spelling) वाले मैसेज भेजၚ। “ur” और “omg” जैसे छोटे ျपၦ का उपयोग न करၚ।
2. बာत अჹधक इमोजी का उपयोग न करၚ।
3. काम के समय के बाद टेཐट मैसेज न भेजၚ।
4. उन बातၦ पर चचाཎ करने के ჺलए चैट का उपयोग करၚ ჼजनके ჺलए तुरंत जवाब चाჸहए। अगर आपको जवाब डीटेल मၚ चाჸहए या लंबी चचाཎ कᄨ 

ज़ျरत है, तो फोन कॉल या मीᄃटग मၚ बात करना बेहतर है।
5. लोगၦ के मैसेज का तुरंत जवाब दၚ। अगर आपको जवाब देने के ჺलए और समय चाჸहए, तो “मुझे आपके सवाल का जवाब ढँूढने के ჺलए कुछ 

समय चाჸहए। ཐया आप कृपया मुझे एक ჷदन दे सकते हၝ?” या इस ྫकार का कोई अལय मैसेज भेज कर उनसे समय लၚ।
6. चैट पर गोपनीय जानकारी और दतावेज़ भेजने मၚ सावधान रहၚ। བྷयादातर कायཎბलၦ मၚ ჸनयम होते हၝ ჸक ჸकस तरह कᄨ बात या फ़ाइल चैट 

पर शेयर नहၑ कᄨ जानी चाჸहए और केवल ईमेल पर शेयर करनी चाჸहए। जब आप ჸकसी कंपनी से जुड़ၚ तो इन ჸनयमၦ के बारे मၚ पता करၚ और 
उनका पालन करၚ।
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बुधवार कᄨ मीᄃटग का समय सुबह 10 बजे से बदल कर 11 बजे कर देता है। 
ჸྫया को सूჺचत करने के ჺलए अज़ीम ने उसे मैसेज ჸकया।
अज़ीम और ჸྫया के बीच ာई बातचीत को ჺलखၚ।

1. कायཎბल पर संवाद करना ज़ျरी है ཐयၦჸक इसी तरह हम ჸवचारၦ का आदान-ྫदान 
करते हၝ और ჸनणཎय लेते हၝ।

2. कायཎბलၦ पर संवाद के 6C का पालन करना चाჸहए। यह დ (Clear), सही  
(Correct), पूणཎ (Complete), सं჻ཌཤत (Concise), ჸवचारशील (Consider-
ate) और ჸवनྯ (Courteous) होना चाჸहए।

3. अलग-अलग कंपჸनयၦ के संवाद का तरीक़ा अलग-अलग होता है। जब हम इसे 
समझते हၝ, तो हम संवाद को आसान बनाते हၝ।

4. कायཎბल पर संवाद के ჺलए अཐसर चैट और टेཐट मैसेज का उपयोग होता है। काम 
के ჺलए टेཐट मैसेज भेजते समय हमၚ औपचाჶरक भाषा मၚ बात करनी चाჸहए।
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1. 

Address Book

2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 

    
  

   
  

   
  

  
  

 

 

 
 

 
 

1. 

2. 

3. 
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Document Worksheet

Worksheet

1.

2.

3.
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1. parts

2.

A desktop
parts are separately connected 

to the power and placed together on a desk.

A laptop is a computer that can easily be carried around and can be used for a 
brief period of time without being connected to a power source.  

A laptop

• monitor)
• keyboard)
• mouse)
• CPU central processing unit])
• web camera)
• speakers)

Monitor

Keyboard
Mouse

Speakers

Web camera

CPU (Central 
Processing Unit)

6.2
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• keyboard)
• trackpad)
• web camera)

1.

instruction

Trackpad

Keyboard

Web camera

Screen 
or monitor

• keyboard) - text

microphone) -
web camera) -

trackpad) - mouse
arrow pointer

arrow pointer• mouse) - 

•
•
•
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2. CPU

3.

rectangular

 

• monitor) -

• speakers) -
online meeting play

1.  
 

2.  
I speaker) II web camera)

I keyboard) II monitor)

 

3.  
I printer)  II CPU central processing unit])

1.  

2. monitor keyboard mouse
CPU central processing unit

web camera speakers)
3. Screen monitor keyboard

trackpad web camera)
4. Input unit � CPU

Output unit)
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1. MS Word

MS Word save2.

sheet

1. text

2. symbol
text cursor

cursor mouse

band Menu bar
option text

MS Word

Home font style
font size

6.3
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underline)
line

bullet points number list)

bullet list)
Bullet points option

Home tab

(Page Layout)

(orientation) (Portrait)
(Landscape)

(Portrait) (Landscape)

Italics)

MS Word save

1.
2. New

3. Blank Document double click

4.

MS Word
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1.
Ctrl S

2. save

3.

4. Save

MS Word file Save

a. MS Word) b. Windows)

1.

1.

2.

letters document
notes

format
Home Tab

MS Word file save Ctrl S

bold Ctrl B

underline Ctrl U

italics Ctrl I

3.

4.

5.

6.

2. MS Word

a. 
b

a.
b. save

3.
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1.

2.

3.

web pages www store

6.4
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Google

Search Bar

Enter
Google Search

Enter

Q

Q

1.

2.

1.

2.
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•

•

•

www.google.com

1.

2.
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Keyword

Keyword

Recipe



108108

मॉ
႞

ूल
 6

 |
 आ

व
यक

 ჸड
ჼज
टल

 क
ौश
ल

 

Q1.  
a  
b  
c  

Q2.  
a  
b  
c

Activity 
Time!

 

1. www

2. 

3. 

4. 
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13. 

1.

2.

3.

      

WhatsApp

Twitter

Instagram

Facebook

Telegram

LinkedIn

Telegram  (Twitter)
 (Instagram)            (LinkedIn)

 (Facebook)              (Whatsapp)

6.5
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1.

2.

3.

4.

 
 

1. 
2. 
3. 

 

4. 
5. 
6. 

Digital Wellbeing

 a LinkedIn)
 b Google search)

Q2. 

Q

 
a.  
b. 
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9.15 

1. basic

2. Safe Search

3. 

SMART

S: Stay Safe

M: 
Don’t Meet Up

A: file

Accepting Files

R: Reliable

ID Number
Bank Details password

 
 

cryptocurrency

WhatsApp

 

 

1. 

2. 

3.

6.6
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safe search
Google

Safe Search

T:
Tell Someone

S: 

M: 
A: 

•

•

• R: ?
• T: 
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Cyber Law
Cyber

Crime

1.

Payment)2.

3.
4.
5.

National Cyber Crime Reporting Portal

1. www.cybercrime.gov.in

2.
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1.

2. Safe Search

3.
www.cybercrime.gov.in

Email `
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email

1.

2.

attach cc bcc3.

features

email ID

1. @gmail.com or 
@outlook.com

 johndoe@gmail.com
2. Inbox

inbox

3.

I got an email from my team 
leader asking me to attend a 
meeting on Tuesday.

6.7
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1. accounts.google.com
2. Create account account

3. sign up

4. Username

5. Next

6.
Next

7.

1. www.gmail.com
2. Compose

Gmail email ID Gmail ID
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3. To email ID

4.

5.

Q

Q

(file attach) (CC)
(BCC)

1. www.gmail.com Sign in

2. Compose

3.
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(CC) (BCC)

To Inbox
To

CC BCC
CC Carbon Copy BCC

Blind Carbon Copy

(CC)

(BCC)
receiver
BCC

4.
5. Open

6.

Q2. (CC)
a

b

1.

icon

CC BCC

2.

3.

4.

5.

upload

Q1.
a.

b. 
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1.

2.

applications

software
smart phone

devices

email
linkedin profile

apps Thinking
Box

1. 

2. 

3. 

4. 

5.

1. 

6.8
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2. 

3. 

4. 

5.

1.

YouTube
YouTube

2.

dictionary

3. Google search
Google search

4.
group

YouTube
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1. 

2. 

 

1. 

YouTube

dictionary app

Google search

2.  

3.
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1. Online meeting

Zoom

Google Meet

2.

3.

digital meeting app

1.
link ID share

2.

3.

4.

Q
a online meeting)
b office meeting)

Q
a certification)
b Meeting ID Meeting Link)

6.9
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Zoom
Zoom app

share
1. account Login

2. New Meeting icon

3. Meeting Control Participants

4. Participant panel Invite
meeting link Invite

Zoom meeting
1. Meeting Host meeting link meeting details

or the meeting details with you.

2.

Join

3. meeting ID Join
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Q Zoom meeting

Q Zoom meeting

a. 

a. 

b. 

b. 

Google Meet
Google Meet Google Meet Gmail account

share
1. www.meet.google.com
2. New meeting

3. Start an instant meeting
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4. Meeting Details

5. Copy joining info

6. paste

Google Meet
Google Meet

1. Internet
online meetings

Zoom
Google Meet

Zoom
Google Meet link

2.

3.
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1. career websites)
2. continuous

sites

groups

1. Khan Academy) - www.khanacademy.org
economics physics algebra

online

2. Coursera) - www.coursera.org

certification courses

a edX www.edx.org 
b Udemy www.udemy.com

3. MIT OpenCourseWare) - www.ocw.mit.edu

6.10
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Continuous professional development) 

Continuous professional development

4. NPTEL) - www.nptel.ac.in
learning portal IIT

IISC

5. Codecademy) - www.codecademy.com
coding

6. Duolingo) www.duolingo.com

1. 

2.

1.
blog

2.

3.

art history
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 4.

  

1.

2.

3.

 

1. 
Khan Academy Coursera NPTEL

2. 

3. 
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नीचे ჷदए गए ྫၦ को पढ़ၚ  और अपने ჸवकཫप चुनၚ:
ྫ 1. जब आप ჸकसी ွसरे शहर, राབྷय या देश के लोगၦ से ჹमलते/ჹमलती हၝ, तो आप ཐया 
करते/करती हၝ?

ྫ 2. जब आप ჸकसी अལय ᄆलग या ྡांसजၚडर (transgender) ჵཐतयၦ से ჹमलते हၝ, तो 
आप ཐया करते/करती हၝ?

ྫ 3. जब आप ჸकसी भी ྫकार से ჷदांग ჵཐत से ჹमलते हၝ तो आप ཐया करते/करती हၝ?

    उनसे बात करते / करती हၝ      उनके बारे मၚ अჹधक जानने के ჺलए उཟसुक होते/होती हၝ     उनका मज़ाक़ 
उड़ाते /उड़ाती हၝ      उལहၚ नापसंद करते / करती हၝ      उनका सཨमान करते/करती हၝ

    उनसे बात करते / करती हၝ      उनके बारे मၚ अჹधक जानने के ჺलए उཟसुक होते/होती हၝ     उनका मज़ाक़ 
उड़ाते /उड़ाती हၝ      उལहၚ नापसंद करते / करती हၝ      उनका सཨमान करते/करती हၝ

    उनसे बात करते / करती हၝ      उनके बारे मၚ अჹधक जानने के ჺलए उཟसुक होते/होती हၝ     उनका मज़ाक़ 
उड़ाते /उड़ाती हၝ      उལहၚ नापसंद करते / करती हၝ      उनका सཨमान करते/करती हၝ

7.1 कायཎბल पर ჸवჸवधता

1. कायཎბल पर ჸवჸवधता (diversity) का अथཎ
2. कायཎბल पर ჸवჸवधता का महཟव
3. ჸवჸवधता कᄨ राह मၚ मुᄀकलၚ
4. इन मुᄀकलၦ को कैसे ွर ჸकया जाए
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ჸवჸवधता (डायवᄒसटᄦ/diversity) का मतलब है ჸक कोई भी वतु 
ჸव჻भႺ ྫकार कᄨ इकाइयၦ (यूჸनट/unit) से बनी होती है। उदाहरण: 
पॉჸपལस (Poppins) कၝ डी के रोल मၚ ჸवჸवध (डायवसཎ/ diverse) 
रंग और वाद होते हၝ जबჸक सभी पोलो (Polo) एक समान होती हၝ।

आइए ჸवჸवधता का अथཎ समझၚ

कायཎბल पर ჸवჸवधता से मतलब एक ऐसी जगह से है जहाँ ჸव჻भႺ 
ᄆलग, जၚडर, जाჸत, वगཎ, आयु, शारीჶरक बनावट, ჺशཌा, योདྷयता 
आჷद के लोग एक साथ काम करते हၝ। ჸवჸवधता-पूणཎ कायཎბल 
(diverse workplace) एक ऐसा ბान है जहाँ ჸव჻भႺ पृभूჹम 
के कमཎचाჶरयၦ को नौकरी दᄦ जाती है और वे सभी एक सुर჻ཌत और 
सཨमानजनक वातावरण मၚ काम करते हၝ।
अपनी कཌा मၚ चारၦ ओर अपने सहपाჷठयၦ और ჺशཌकၦ को देखၚ। 
आपकᄨ कཌा मၚ ჸकस तरह के लोग हၝ? लड़के और लड़ჸकयाँ? लཨबे 
लोग और छोटे लोग? ये साफ़ तौर पर ჷदखने वाले अंतर हၝ।

ཐया आप इसके अलावा कुछ और अंतर देख सकते/
सकती हၝ? 

कुछ और अंतर ჺलჽखए ჼजལहၚ आपने नोჷटस ჸकया है….(संकेत: भाषा, आᄒथक पृभूჹम, कौशल 
आჷद)

शाहीन और अ်ण एक ྡैवल कंपनी चलाते हၝ। वे एक मीᄃटग कर रहे हၝ ჸक ჸकस तरह के याྦा 
पैकेज तैयार ჸकए जाए।ँ

हमၚ एक फ़ैჹमली- ၝྫྷ डली टूर 
ऑफर करना चाჸहए।

हमၚ धाᄑमक ბलၦ कᄨ याྦाए ँ
करवानी चाჸहए।

हमၚ केवल मჸहलाၷ के ྙुप 
ჷྡཤस ऑफर करने चाჸहए।

यह बैठक ྭेनटॉᄝमग करने और 
आपकᄨ राय समझने के ჺलए है। 
कृपया शेयर करၚ।

ये सभी बာत ज़बरदत 
आइჸडया हၝ। आइए, इन पर और 
चचाཎ करते हၝ।

हमၚ एडवၚचर को རयान मၚ रखते 
ာए सोलो ჷྡप ऑफर करने 
चाჸहए।

आइए कायཎბल पर ჸवჸवधता का महཟव जानၚ
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1. एक डायवसཎ कायཎბल ჸव჻भႺ नज़ჶरयၦ वाले लोगၦ को एक साथ लाता है। इससे रचनाཟमकता 
(creativity) और नवीनता (innovation) आती है ჼजससे अჹधक ྙाहक जोड़ने मၚ मदद 
ჹमलती है।

2. कायཎბल पर डायवᄒसटᄦ न केवल ྙाहकၦ कᄨ संདया को 
बढ़ाती है बᄀཫक ྙाहकၦ कᄨ संतुჹ कᄨ संभावना भी बढ़ाती है। जब 
कोई टᄦम डायवसཎ होती है तो हम बာत तरह के लोगၦ से जुड़ और 
सीख पाते हၝ।

3. एक डायवसཎ कायཎბल सही ჵཐत को सही कायཎ देकर अपनी 
उཟपादकता (productivity) को बढ़ाता है
उपरोཐत सभी बातၦ से संगठन को बेहतर पჶरणाम और लाभ 
ჹमलता है। इससे कंपनी कᄨ साख भी बढ़ती है। कायཎბल और 
लोगၦ (employees) मၚ डायवᄒसटᄦ होने के ये अनेक फ़ायदၦ मၚ 
से ये कुछ फ़ायदे हၝ।

आपका वागत है, रयान। जब हम 
ბानीय भाषा मၚ बात करते हၝ, तो 
हम ྙाहक को बेहतर तरीक़े से समझ 
पाते हၝ।

हमारे ྙाहक से तेलुगु भाषा मၚ बात 
करने के ჺलए धལयवाद लीला। इसकᄨ 
वजह से हमၚ द჻ཌण भारत मၚ एक 
बာत अႎᄦ डील ჹमली है।

सुरेश एक अंतरराჍीय हेཫपलाइन के साथ कॉल पर है। उसकᄨ अंྙेजी बာत अႎᄦ नहၑ है और 
वह अपनी समया को ठᄧक से समझा नहၑ पा रहा है। कॉल कᄨ ွसरी तरफ़, तकनीकᄨ सहायक 
रेयान इस कॉल को अपनी सहयोगी लीला को ྡाལसफ़र करता है जो तेलुगु समझती है। सुरेश 
आཟमჸवास से अपनी समया बताता हၝ और समया हल हो जाती है। सुरेश अब अपने सभी 
दोतၦ से इस कंपनी कᄨ तारीफ़ करता है।

यჷद डायवसཎ एჀलॉईज़ होने के इतने सारे फायदे हၝ, तो सभी संगठनၦ मၚ ऐसा ཐयၦ नहၑ होता है?
डायवसཎ एჀलॉईज़ रखने कᄨ राह मၚ कई तरह कᄨ समयाए ँआती हၝ। कई लोग ख़ुद से अलग लोगၦ के साथ आसानी से सहज नहၑ हो पाते हၝ। इसमၚ 
मन-मुटाव होने कᄨ सჂावना रहती है जो अंततः सबके काम पर असर डालता है।

नीचे दᄦ गई जगह मၚ,  कायཎბल और एჀलॉईज़ मၚ डायवᄒसटᄦ होने के कुछ और फायदे ჺलखၚ। यჷद 
आपको सहायता कᄨ आवयकता है, तो ऑनलाइन ‘कायཎბल पर डायवᄒसटᄦ के लाभ’ (Benefits of 
having diversity at work) सचཎ करၚ।

आइए जानၚ ჸक ჸवჸवधता कᄨ राह मၚ ჸव჻भႺ मुᄀकलၚ ཐया हၝ
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1.

2.

3.

4.

5.

कायཎბल पर डायवᄒसटᄦ कᄨ राह मၚ आने वाली मुᄀकलၦ का कारण ွसरၦ के ྫჸत समझ और सཨमान कᄨ कमी है। 
इसके ჸनཨन कारण हၝ:

आइए जानၚ ჸक कायཎბल पर डायवᄒसटᄦ से जुड़ी मुᄀकलၦ को कैसे ွर ჸकया जाए

कायཎბल पर डायवᄒसटᄦ कᄨ राह मၚ आने वाली मुᄀकलၦ का कारण ွसरၦ 
के ྫჸत समझ और सཨमान कᄨ कमी है। इसके ჸनཨन कारण हၝ:

कႾनी कᄨ पॉჺलसी मၚ डायवᄒसटᄦ को शाჹमल करၚ

इसका ཐया अथཎ है? ჼजस तरह हर कायཎბल मၚ छु႔ᄦ से संबंჹधत पॉჺलसी होती है, उसी तरह ჸवჸवधता नीჸत या डायवᄒसटᄦ पॉჺलसी भी 
होनी चाჸहए। इस नीჸत मၚ डायवसཎ लोगၦ को काम पर रखने को बढ़ावा देने का ྫावधान होना चाჸहए। नौकरी देने के बाद, नीჸत मၚ इस बारे 
मၚ भी ჷदशाჸनदၛश होने चाჸहए ჸक ჸव჻भႺ पृभूჹम से आने वाले अलग-अलग लोगၦ के साथ कैसे सཨमानजनक तरीके से काम ჸकया जाए।

1.

ྗं. सं. मुᄀकलၚ

पཌपात
(Prejudice)

सांकृჸतक अंतर
(Cultural 
Differences)

अჸतჶरཐत सुჸवधाएँ
(Additional 
facilities)

संवाद/भाषा
(Communication/ 
Language)

पीढ़ᄧयၦ का अंतर
(Generation Gap)

मुᄀकलၚ

ྫ჻शཌण दၚ

ख़ुद से अलग लोगၦ से बातचीत करने और उལहၚ वीकार करने मၚ कჷठनाई होना वाभाჸवक है। सही ྫჺशཌण से ွसरၦ को 
वीकार करने और उनका सཨमान करने मၚ लोगၦ को मदद ჹमलती है।

2.
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गჸतჸवჺध का समय!

अपने संბान का རयानपूवཎक अवलोकन करၚ। ཐया आपको लगता है ჸक यह एक डायवसཎ जगह है?   
     हाँ           नहၑ

ऐसी बातၦ को नोट करၚ जो डायवᄒसटᄦ को बढ़ावा देती हၝ और ऐसी बातၚ जो डायवᄒसटᄦ को लेकर 
मुᄀकलၚ खड़ी करती हၝ।इལहၚ एक जगह ჺलखၚ।

कायཎბल पर डायवᄒसटᄦ के बारे मၚ मुखर रहၚ

यह დ होना चाჸहए ჸक इस कႾनी मၚ डायवᄒसटᄦ को अपनाया जाता है। इससे बड़ी संདया मၚ ྫჸतभाशाली लोग आवेदन करने 
के ჺलए ྫोཟसाჸहत हၦगे। इससे सभी कमཎचाჶरयၦ कᄨ अपेཌाए ँभी इसी अनुसार रहၚगी।

ྫमुख लोगၦ Ⴊारा ჸवჸवधता का नेतृཟव 

संगठन के सबसे ྫमुख लोगၦ मၚ भी डायवᄒसटᄦ होनी चाჸहए। इसका मतलब यह है ჸक नेतृཟव के पदၦ पर भी डायवसཎ लोगၦ - 
मჸहलाၷ, पु်षၦ, ྡांसजၚडर आჷद को मौक़ा ჷदया जाए।

3.

4.

1. कायཎბल पर डायवᄒसटᄦ से मतलब ऐसी जगह से है जहाँ ჸव჻भႺ ᄆलग, जၚडर, जाჸत, 
वगཎ, आयु, शारीჶरक बनावट, ჺशཌा, योདྷयता आჷद के लोग एक साथ काम करते हၝ। 

2. डायवसཎ कायཎბल एक ऐसा ბान है जहाँ अलग-अलग पृभूჹम (background) के 
लोगၦ को नौकरी दᄦ जाती है और वे सभी एक सुर჻ཌत और सཨमानजनक वातावरण मၚ 
काम करते हၝ। 

3. डायवसཎ कायཎბल के लाभ हၝ: लाभ मၚ वृჼႬ, बेहतर ྙाहक संतुჹ, नए-नए ྫयोग और 
आपसी सཨमान।

4. ွसरၦ के ྫჸत समझ और सཨमान कᄨ कमी के कारण डायवᄒसटᄦ से जुड़ी मुᄀकलၚ 
आती हၝ।
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7.2 कायཎბल पर इंཐलूज़न (inclusion) 

1. कायཎბल पर समावेशन या इंཐलूज़न (inclusion) का अथཎ
2. इंཐलूज़न करने वाले कायཎბलၦ का महཟव
3. इंཐलूჺसव कायཎბल (inclusive workspace) बनाना

समावेश/इंཐलूज़न” और “कायཎბल/वकཎ დेस” शསदၦ से आप ཐया समझते/समझती हၝ? 
अपने शསदၦ मၚ बताए।ँ

ჸपछले पाठ मၚ, हमने कायཎბल (workplace) मၚ ჸवჸवधता या डायवᄒसटᄦ (diversity) पर चचाཎ कᄨ थी। हमने इसके महཟव और फायदၦ के बारे मၚ 
समझा। इस पाठ मၚ, हम इस चचाཎ को और आगे ले जाएगँे।
इंཐलूज़न (inclusion) का सीधा सा अथཎ है लोगၦ को शाჹमल करना। उदाहरण के ჺलए, जब हम ईद, ჸྗसमस, नवरोज़ और ჷदवाली का ཟयौहार 
मनाते हၝ, तो हम सभी धमၨ के हमारे साჺथयၦ को शाჹमल करते हၝ। लोगၦ को सཨमान और ཤयार से अपने काम, ཟयोहार आჷद शाჹमल करने कᄨ ྫथा 
को समावेश या इंཐलूज़न कहा जाता है।

कायཎბल मၚ इंཐलज़ून करने से जुड़े कुछ महཟवपूणཎ ჸनयम हၝ। आइए इལहၚ समझते हၝ।

कंपनी A और B नौकरी ऑफ़र करते समय उन मჸहलाၷ को वरीयता (preference)  देती हၝ ჼजनकᄨ हाल ही मၚ 
मैटरჸनटᄦ लीव (बႍे के जལम के बाद अवकाश) ख़ཟम ာई है। वे ऐसे योདྷय लोगၦ को ჸनयुཐत करती हၝ।

लेჸकन कंपनी A के इन कमཎचाჶरयၦ मၚ से བྷयादातर ने जཫद ही अपनी नौकरी छोड़ दᄦ। कमཎचाჶरयၦ से उनके जॉब 
छोड़ने का कारण पूछा गया। उལहၦने कहा ჸक कंपनी के पास बႍၦ के ჺलए डे-केयर कᄨ कोई सुჸवधा नहၑ है। ऐसे मၚ 
उनके ჺलए अपने बႍၦ कᄨ देखभाल करना मुᄀकल हो रहा था और उལहၚ जॉब छोड़नी पड़ी।

आइए कायཎბल मၚ इंཐलूज़न के बारे मၚ जानၚ

जब कंपनी A के सीईओ को इस बारे मၚ पता चला, तो उལहၦने कहा, “बႍၦ का རयान रखना हमारा काम नहၑ है। 
यह उལहၚ खुद ही मैनेज करना होगा”

कंपनी बी के सीईओ ने ऑჸफस मၚ बႍၦ के ჺलए डे-केयर सၚटर बनवाया था। इससे कႾनी के मჸहला और पु်ष 
कमཎचाჶरयၦ को सुჸवधा ာई और वो अपने छोटे बႍၦ और नौकरी, दोनၦ को अႎᄦ तरह से सँभाल पाए।
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कंपनी A और B दोनၦ ही डायवसཎ हၝ, परंतु केवल B ही इंཐलूჺसव है।
कंपनी A ने डायवᄒसटᄦ के ჺलए मჸहलाၷ को नौकरी दᄦ, लेჸकन उनका वहार और पॉჺलसी इंཐलूჺसव नहၑ थी।

कायཎბल मၚ इंཐलूज़न तब होता है जब कंपनी के ྫཟयेक सदय को अपने कჶरयर मၚ आगे बढ़ने के समान मौक़े ჹमलၚ। ჷदांग लोगၦ, मჸहलाၷ, 
ྡांसजၚडर, यौन अཫपसंདयकၦ, सामाჼजक और आᄒथक ျप से ჸपछड़े समुदायၦ के लोगၦ को आमतौर पर नौकरी नहၑ दᄦ जाती है। इंཐलूज़न का अथཎ 
है सभी लोगၦ को सჸྗय ျप से शाჹमल करना और ჼजལहၚ ज़ျरत हो, उन लोगၦ कᄨ अჸतჶरཐत सहायता करना।

कायཎბल मၚ इंཐलूज़न ‘भाषा’ के सही उपयोग से भी हो सकता है। उदाहरण: चेयरमैन या चेयरवुमैन के ბान पर चेयरपसཎन जैसे शསद का उपयोग 
करना।

इंཐलूज़न के उदाहरण:
1. बႍၦ के ჺलए डे-केयर कᄨ सुჸवधा  
2. शारीჶरक ျप से ჷदांग ჵཐतयၦ के ჺलए कႾनी को पჶरवहन संबंधी सुჸवधाए ँदेनी चाჸहए।
3. ྡांसजၚडर (transgender) ჵཐतयၦ के ჺलए ჸवशेष शौचालय

दोनၦ मၚ से कौन सी कंपनी डायवसཎ (diverse) है?

ཐया आप कायཎბल मၚ सჸྗय तौर पर इंཐलूज़न के ऐसे कुछ और उदाहरणၦ के बारे मၚ सोच सकते हၝ?

(संकेत : अवकाश ; ྫाथཎना ჸवराम ; ྭेल ჺलჸप )

दोनၦ मၚ से कौन सी कंपनी इंཐलूჺसव (inclusive) है?

     ए        बी       दोनၦ 

     ए        बी       दोनၦ 

ჸपछले अརयाय मၚ हमने कायཎბल मၚ इंཐलूज़न के लाभ ჸक चचाཎ कᄨ थी:

सुरेश एक अंतरराჍीय हेཫपलाइन के साथ कॉल पर है। उसकᄨ अंྙेजी बာत अႎᄦ नहၑ है और वह अपनी समया को ठᄧक से समझा 
नहၑ पा रहा है। सहायता करने वाला ჵཐत उसे बार-बार ठᄧक से समझाने के ჺलए कहता है। सुरेश ჺचढ़ जाता है और फोन काट देता है। 
सुरेश अब अपने सभी दोतၦ को इस कंपनी कᄨ सेवाए ँनहၑ लेने कᄨ सलाह देता है।

उस ჷदन बाद मၚ

अरे, आपको लीला कᄨ 
मदद लेनी चाჸहए थी। वह 
तेलुगु जानती है

आज मेरे पास एक बာत 
मुᄀकल ཐलाइंट था जो 
ჸबཫकुल भी अंྙेजी नहၑ बोल 
पा रहा था। ऐसा लगता है ჸक 
वह केवल तेलुगु जानता था।

मुझे नहၑ लगता ჸक लीला मेरी मदद कर 
सकती थी। उसे ჺसफཎ  कႾनी कᄨ मჸहलाၷ 
के बीच डायवᄒसटᄦ बनाए रखने के ჺलए 
काम पर रखा गया है। वैसे भी उस आदमी 
को अंྙेजी बोलनी तो आनी चाჸहए थी!

आइए कायཎბल मၚ इंཐलूज़न के महཟव को जानၚ
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जो कႾनी इंཐलूჺसव नहၑ है, वहाँ आपसी सཨमान का माहौल नहၑ होगा। कमཎचारी एक ွसरे के ྫჸत 
भेदभाव कर सकते हၝ। लोगၦ को अपने आइჸडया साझा करने और अपनी बात रखने मၚ ჸहचჸकचाहट 
हो सकती है।

इंཐलूज़न एक जाွ कᄨ पुჸड़या है जो ჸकसी कंपनी को सही मायनၦ मၚ डायवसཎ और जीवंत बनाती 
है। अगर हम मान लၚ ჸक डायवᄒसटᄦ एक बཫब कᄨ तरह है, तो इंཐलूज़न वो ჸबजली होगी जो बཫब मၚ 
रोशनी देने के ჺलए ज़ျरी है।

हर कमཎचारी कᄨ ख़ुशी और सीखने-ჺसखाने के माहौल के ჺलए एक इंཐलूჺसव कायཎბल ज़ျरी है।

इंཐलूჺसव नेतृཟव -  हर कႾनी के ྫमुख लोग (leadership team) इंཐलूჺसव होने चाჸहए। इसका अथཎ है ჸक
• उनमၚ डायवᄒसटᄦ होनी चाჸहए
• वे वयं इंཐलूჺसव होने चाჸहए
• उལहၚ इंཐलूჺसव लोगၦ के साथ काम करने का महཟव पता होना चाჸहए

1.

इंཐलूჺसव कायཎბल के ჺलए ჸनཨन कुछ कदम उठाए जा सकते हၝ:

आइए जानၚ ჸक कायཎბल को इंཐलूჺसव कैसे बनाएँ

इंཐलूज़न के ჺलए पॉჺलसी - कंपჸनयၦ के काम के ྫཟयेक चरण मၚ इंཐलूज़न को རयान मၚ रखा जाना चाჸहए
• सभी तरၦ पर नौकरी देते समय डायवᄒसटᄦ और इंཐलूज़न को རयान मၚ रखा जाना चाჸहए
• ྫमोशन और ྫोཟसाहन इंཐलूჺसव होना चाჸहए
• समान काम के ჺलए समान वेतन
• अलग-अलग लोगၦ के ჺलए उनकᄨ संकृჸत के अनुျप छुჷ႔याँ होनी चाჸहए

डायवᄒसटᄦ को सेჺलྭेट (celebrate) करၚ  - यह ჸव჻भႺ ཟयोहारၦ को मनाने, भोजन साझा करने आჷद के माརयम से ჸकया जा सकता है

ྫჺशཌण - सभी तरၦ के सभी कमཎचाჶरयၦ को इंཐलूज़न, इसके महཟव और इंཐलूჺसव तरीक़े से काम करने के बारे मၚ ྫჺशཌण ྫाཤत करना 
चाჸहए

ჸडज़ाइन - अपने कायཎბल को इस तरह ჸडज़ाइन करၚ ჸक यह कमཎचाჶरयၦ को उनकᄨ ज़ျरतၦ के अनुျप लगे। छोटे-छोटे बदलावၦ से बड़े 
अंतर लाये जा सकत ेहၝ। कुछ उदाहरण हၝ:
• सीჷढ़यၦ कᄨ जगह या सीჷढ़यၦ के साथ-साथ रၝप का उपयोग करၚ - जो बुजुगၨ और हील चेयर / बैसाखी  का ྫयोग करने वाले 

कमཎचाჶरयၦ के ჺलए सुჸवधाजनक हो,
• साइनबोडཎ बड़ा बनाए।ँ अनेक भाषाၷ और कंྡाᄊटग (contrasting) रंगၦ का उपयोग करၚ - ჼजससे आँखၦ कᄨ समया वाले 

कमཎचाჶरयၦ को सुჸवधा हो,
• लीवर हၝडल युཐत चौड़े दरवाज़े ჼजनका उपयोग लोग अपने हाथၦ को ཽयादा ჸहलाए-डुलाए ჸबना भी कर सकၚ ,
• सभी तरह के लोगၦ के ჺलए एडजेट होने वाले मेज और कुᄒसयाँ,
• बာ-संवेदᄦ (multi-sensory) सुरཌा अलामཎ-जैसे सुनने कᄨ समया वाले ჵཐत के ჺलए सामाལय सायरन वाला फायर अलामཎ 

कारगर नहၑ होगा। इसमၚ ཥलैᄆशग लाइट को भी शाჹमल ჸकया जाना चाჸहए।

लगातार मूཫयांकन करते रहၚ  - परखते रहၚ ჸक ཐया आपकᄨ कႾनी सही मायनၦ मၚ इंཐलूჺसव है। इसके ჸनཨन उदाहरण हो सकते हၝ
• ཐया सभी कमཎचारी बैठकၦ मၚ अपने ჸवचार साझा करते हၝ?
• ཐया कुछ कमཎचारी बोलते समय ွसरၦ कᄨ बातၚ काटते हၝ?
• ཐया सभी कमཎचाჶरयၦ के बीच काम ჸनपཌ ျप से सၩपा गया है?
• ཐया लीडरჺशप के पदၦ पर सभी योདྷय कमཎचाჶरयၦ को समान ျप से मौक़े ჷदए जाते हၝ?

2.

3.

4.

5.

6.
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आज के ჺलए अपनी कཌा का अवलोकन (observation) करၚ। ཐया आपकᄨ 
कཌा इंཐलूჺसव है? पता करने के ჺलए इस पाठ मၚ ჷदए गए ᄄबြၷ और ჷदशा-
ჸनदၛशၦ का ྫयोग करၚ। अपने अवलोकन नीचे ჺलखၚ।

1. कायཎბल मၚ समावेश या इंཐलूज़न तब होता है जब कंपनी के ྫཟयेक सदय को अपने 
कჶरयर मၚ आगे बढ़ने के समान अवसर ჹमले। 

2. इंཐलूज़न का अथཎ है सभी लोगၦ को सჸྗय ျप से शाჹमल करना और ჼजལहၚ ज़ျरत 
हो, उन लोगၦ कᄨ अჸतჶरཐत सहायता करना। 

3. जो संगठन इंཐलूჺसव नहၑ है, वहाँ आपसी सཨमान का माहौल नहၑ रहेगा। हर कमཎचारी 
कᄨ ख़ुशी और सीखने-ჺसखाने के माहौल के ჺलए एक इंཐलूჺसव कायཎბल ज़ျरी है।

4. कायཎბल मၚ इंཐलूज़न को शाჹमल करने के कुछ तरीके हၝ: नेतृཟव, पॉჺलसी, डायवᄒसटᄦ 
को सेჺलྭेट करना, आपसी सཨमान, कायཎბल ჸडजाइन आჷद।
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Financial Literacy

8.1 पैसၦ का ྫबंधन करने के तरीक़े
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:
1. ჸवႢीय साཌरता (Financial literacy) ཐया है
2. ज़ျरतၦ, इႎाၷ और ჸवलाჺसता (luxury) के बीच का अंतर
3. आय (income) और माჺसक य (monthly expenditure) कᄨ गणना करना

पैसၦ के संबंध मၚ यहाँ ჷदए गये लུयၦ मၚ से उन 2 लུयၦ पर गोला बनाए ँजो सबसे  ज़ျरी हၝ

अჺधक पैसे बचाए ँ                       एक बၝक खाता खोलၚ                              अႎᄦ कमाई करၚ

अपने ჺलए कुछ कᄨमती ख़रीदၚ                                  བྷयादा खचཎ करना बंद करၚ

ჸकसी करीबी के ჺलए उपहार खरीदၚ                    पैसे का ჸनवेश करၚ                 लोन ྫाཤत करၚ

पैसे बचाने मၚ ွसरၦ कᄨ मदद करၚ             एक माჺसक बजट और खचཎ करने कᄨ योजना बनाएँ

ჸवႢीय साཌरता का मतलब है यह जानना ჸक अႎᄦ तरह से पैसၦ का ྫबंधन 
कैसे ჸकया जाता है। यह समझना ჸक पैसा कैसे बचाया जाता है, कैसे खचཎ 
ჸकया जाता है और कैसे ჸनवेश ჸकया जाता है।
ჸवႢीय साཌरता हमၚ पैसे के बारे मၚ समझदारी से ჸनणཎय लेने और हमारे जीवन 
को बेहतर बनाने मၚ मदद करती है। इन ჸवႢीय कौशलၦ कᄨ एक मज़बूत नၑव 
जीवन के ჸव჻भႺ लུयၦ को ྫाཤत करने मၚ सहायक होती है :- ჺशཌा, काम, 
सेवाჸनवृ჻Ⴂ (retirement) और यहाँ तक ჸक आपात ჵბჸत भी। यह हमၚ 
अჹधक पैसा खचཎ करने से भी रोकती है।

ჸवႢीय साཌरता, कायཎბल के ჺलए एक महཟवपूणཎ कौशल भी है। सभी 
कंपჸनयၦ के लीडर और मैनेजर को बजट को अႎᄦ तरह से समझना और मैनेज 
करना आना चाჸहए।

गोपाल अपनी नौकरी से हर महीने 20,000 ်पये कमाता है। वह ჸकराए और 
ွसरे ჸबलၦ के ჺलए हर महीने 10,000 ်पये खचཎ करता है। वह ჼजम Gym) 
कᄨ सदयता पर हर महीने 3000 ်पये खचཎ करता है, लेჸकन वह इसका 
इतेमाल बာत कम करता है। वह रेटोरၚट मၚ, शॉᄄपग और खाने पर 7000 ်पये 
खचཎ कर देता है।

मၝ मुྨा वბा के बारे मၚ यह पहले से जानता/जानती ီँ

आइए जानၚ ჸक ჸवႢीय साཌरता ཐया है

गोपाल के पास आपात ჵბჸत (emergency) के ჺलए कोई पैसा नहၑ है। वह बीमा जैसी ज़ျरी चीज़ၦ पर भी पैसा खचཎ नहၑ कर रहा है। गोपाल को 
बजट के साथ-साथ, पैसे बचाने, पैसे जमा करने और बीमा के बारे मၚ जानना चाჸहए। इससे वह आᄒथक ျप से साཌर हो जाएगा।

यहाँ कुछ ჸवႢीय साཌरता कौशल ჷदए गए हၝ। उन पर ჸनशान लगाए,ँ ჼजལहၚ आप सीखना चाहते हၝ।

बजट बनाना
बၝक अकाउंट कᄨ सुჸवधाၷ का उपयोग करना
ऑनलाइन बၝᄄकग का उपयोग करना
ऑनलाइन ჸबल का भुगतान करना
बेहतर तरीके से पैसे/वेतन को मैनेज करना
आपात ჵბჸतयၦ के ჺलए पैसे बचाना
भჸवय के ჺलए पैसे बचाना
लोन हैႳल करना
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3. ჸवलाჺसता (luxury) - ჸवलाჺसता (luxury) उन चीज़ၦ कᄨ होती है, जो 
सबसे आकषཎक और सबसे महँगी हၝ। ჸवलाჺसता मၚ वह चीज़ၚ शाჹमल हၝ, जो 
बာत महंगी चीजၚ हၝ और जो जीने के ჺलए जျरी नहၑ हၝ। ये महँगी चीज़ၚ होती 
हၝ या इལहၚ ख़रीदना मुᄀकल होता है। बजट बनाते समय, ჸवलाჺसता कᄨ चीजၚ 
अंჸतम खचཎ होती हၝ। ज़ျरत और चाहत के बाद बचा ာआ पैसा ჸवलाჺसता 
के ჺलए इतेमाल ჸकया जा सकता है।

• ჸडज़ाइनर कपड़े
• महँगे फोन और गैजट
• कार
• बड़ा घर, ज़मीन

वतुၷ कᄨ इस सूची को जျरतၦ, चाहतၦ और ჸवलाჺसता (luxury) मၚ बाँटၚ।

1. खाने का सामान
2. ჼजम कᄨ सदयता
3. यूरोप का ჷྡप
4. मोबाइल फोन
5. हीरे कᄨ चूჸड़याँ
6. घर मၚ रहने के ჺलए ჸकराया

पैसा, अलग-अलग तरह कᄨ चीज़ၦ पर खचཎ ჸकया जा सकता है। ჼजन चीज़ၦ 
पर हम पैसा लगाते हၝ, उལहၚ खचཎ कहा जाता है। ჸपछले उदाहरण मၚ, गोपाल 
के खचၨ मၚ ჸकराया, ჸबल, ჼजम सदयता, खरीदारी और रेटोरၚट का खाना 
शाჹमल है। गोपाल कᄨ तरह, बာत से लोग ज़ျरत, आरामदायक और 
ჸवलाჺसता (luxury) के बीच के अंतर को नहၑ समझते।

आइए 3 ྫकार के खचၨ को समझते हၝ, ჼजन पर हम नज़र रख सकते हၝ।

1. जျरतၚ - ज़ျरतၚ उन चीज़ၦ कᄨ होती हၝ, जो जीने के ჺलए हमारे पास 
होनी चाჸहए। जျरतၚ, वे चीज़ၚ हၝ जो सभी लोगၦ के जीवन मၚ जीჸवत रहने के 
ჺलए होनी चाჸहए - जैसे भोजन, पानी, कपड़ा और रहने के ჺलए एक सुर჻ཌत 
जगह। ज़ျरत के ჺलए लगाया गया पैसा, सबसे महཟवपूणཎ खचཎ है। बजट 
बनाते समय सबसे पहले ज़ျरत के खचၨ का རयान रखना चाჸहए। ये ऐसी 
चीज़ၚ हၝ ჼजन पर अगर हम पैसा खचཎ नहၑ करते हၝ, तो हमारा जीवन अवბ 
या ख़तरनाक हो सकता है।

• खाने का सामान
• रहने के ჺलए घर
• ჸबजली का ჸबल
• पीने का पानी
• कपड़े
• वाგय और ჺचჸकཟसा से जुड़ा खचཎ

2. चाहतၚ - चाहतၚ उन चीज़ၦ कᄨ होती हၝ ჼजལहၚ हम अपने जीवन मၚ इႎा 
से रखना चाहते हၝ। ये ऐसी चीज़ၚ होती हၝ ჼजལहၚ हम चाहते हၝ, लेჸकन हमၚ 
जीने या जीჸवत रहने के ჺलए इनकᄨ ज़ျरत नहၑ है। ये चीज़ၚ हमၚ अჹधक 
आरामदायक, बेहतर और आसान जीवन देती हၝ। बजट बनाते समय चाहतၚ 
उतनी महཟवपूणཎ नहၑ होती ჼजतनी ज़ျरतၚ होती हၝ। खचၨ का बजट इस 
आधार पर बनाया जाता है ჸक ज़ျरतၦ पर खचཎ करने के बाद ჸकतना पैसा 
बचा है।

• मूवी देखने जाना
• रेटोरၚट मၚ खाना
• ྭांड के सामान खरीदना
• घूमना-ჸफरना

आइए जျरतၦ, चाहतၦ और ჸवलाჺसता (luxury) के बीच के अंतर के बारे मၚ जानၚ
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ज़ျरतၚ ჸवलाჺसता (luxury)चाहतၚ

आइए सुनीता कᄨ ᄈजदगी पर एक नज़र डालते हၝ।

सुनीता अपनी नौकरी से हर महीने 7,000 ်पये कमाती है। हर शჸनवार, वह एक पशु ჺचჸकཟसक के सहायक के ျप मၚ भी काम करती है। उसे 
उसके ჺलए हर महीने 4,000 ်पये ჹमलते हၝ। सुनीता के पास एक कूटर है ჼजसे वह कभी-कभी पयཎटकၦ को ჸकराए पर देती है। वह इससे 2000 
से 3000 ်पये कमाती है।

आइए आय और माჺसक खचཎ कᄨ गणना करना सीखၚ

आय

सुनीता एक शेयर ჸकए जा रहे अपाटཎमၚट मे 4000 ်पये ჸकराया देती है और माჺसक ჸकराने के सामान के ჺलए 3,000 ်पये खचཎ करती है। 
फोन ჸबल पर 500 ်पये खचཎ करती है, उसके ჸबजली ჸबल पर 1000 ်पये और वाგय बीमा पर 500 ်पये खचཎ करती है। वह अपने भाई 
को 1,000 ်पये भेजती है। सुनीता 1000 ်पये ၚྫྷ च ཐलास के ჺलए देती है। अपने दोतၦ के साथ घूमने के दौरान ჸफཫमၦ और रेटोरၚट मၚ 
1,000 ်पये खचཎ करती है। वह हर महीने 1,000 से 2,000 ်पये बचाती है।

आइए सुनीता कᄨ आय कᄨ गणना करၚ।

ჸनयჹमत नौकरी से जीवंत आय

सहायक नौकरी से आय

कूटर ჸकराये से आय

कुल आय

်. 7000

်. 4000

်. 2000-3000

်. 13,000-14,000

खचཎ

अपाटཎमၚट का ჸकराया

ჸकराने का सामान

फोन का ჸबल

ჸबजली का ჸबल

वाგय बीमा

भाई को भेजे गए पैसे

ၚྫྷ च ཐलास

मूवी और रेटोरၚट

कुल खचཎ

်. 4000

်. 3000

်. 500

်. 1000

်. 500

်. 1000

်. 1000

်. 1000

်. 12,000

आइए अब सुनीता का खचཎ देखၚ।
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ताჶरक कᄨ आय और खचཎ कᄨ गणना करၚ।

ताჶरक हर महीने paytm से 10,000 कमाता है। उसके पास बၝक मၚ एक ჸनवेश योजना भी है 
जहाँ उसे 500 ်पये हर महीने बၝक खाते मၚ ჹमलते हၝ। हर महीने उसकᄨ माँ उसे 6,000 ်पये 
भेजती है। ताჶरक 5,000 ်पये हॉटल फᄨस और 3500 ်पये माჺसक ჸकराने के सामान पर 
खचཎ करता है। उसके फोन ჸबल पर 600 ်पये और वाგय बीमा पर 400 ်पये खचཎ होते हၝ। 
2,500 ်पये अपने बाइक ऋण को चुकाने के ჺलए खचཎ करता है। 2,000 ်पये हर महीने अपने 
दोतၦ के साथ बाइक ჷྡप पर खचཎ करता है। वह अपना बाकᄨ पैसा बचाता है।

आज मၝने सीखा:
यჷद आपने इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ ჺलया है तो       लगाए।ँ

1. ჸवႢीय साཌरता का मतलब है पैसे को बचाने, खचཎ करने और ჸनवेश करने के 

तरीके को समझना।

2. ჼजन चीज़ၦ मၚ हम पैसा लगाते हၝ उལहၚ खचཎ कहा जाता है।

3. जीჸवत रहने के ჺलए ज़ျरी चीजၚ- ज़ျरतၚ

4. चीज़ၚ ჼजལहၚ हम चाहते हၝ- चाहतၚ 

5. महँगी चीजၚ जो हमारे जीने के ჺलए जျरी नहၑ हၝ- लདྷजरी

6. कुल आय - कुल य = बचत

सुनीता जो पैस बचाती है उसे खचཎ मၚ शाჹमल नहၑ ჸकया गया है ཐयၦჸक उसके पास अभी भी पैसा है। उसने खचཎ नहၑ ჸकया है।



144144

मॉ
႞

ूल
 8

 |
 ჸव

Ⴂ
ीय

 व
 क़
ान
ूनी

 स
ाཌ
रत
ा

आइए जानၚ ჸक बၝᄄकग ཐया है और बၝक खाते ჸकतने ྫकार के होते हၝ,

8.2 बၝᄄकग से जुड़ᄦ बे჻सक जानकाჶरयाँ
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:
1. बၝᄄकग ཐया है और बၝक के खाते (अकाउंट/account) ჸकतने ྫकार के होते हၝ
2. बၝक मၚ खाता (अकाउंट/account) कैसे बनाएँ
3. पासबुक, चेकबुक, डेჸबट और ྗेჸडट काडཎ के उपयोग से बၝक मၚ लेनदेन कैसे करၚ

आपने ჸनཨन मၚ से जो-जो बၝᄄकग गჸतჸवჺधयाँ कᄨ हၝ उन पर ჷटक करၚ।
बၝक का दौरा ჸकया है
बၝक मၚ खाता (अकाउंट/account) खोला है
बၝक मၚ पैसा जमा ჸकया है
ჸकसी ြकान मၚ डेჸबट काडཎ का इतेमाल ჸकया है
एटᄦएम (ATM) से पैसे ჸनकालने के ჺलए डेჸबट काडཎ का इतेमाल ჸकया है
चेक भरा है

बၝक एक ऐसी संბा है, ჼजसे सरकार से यह अჹधकार ჹमला ာआ है ჸक 
वह हमारे पैसे को सुर჻ཌत रखे और हमၚ पैसे उधार (Loan) दे। सभी 
ჸवႢीय (Financial) गჸतჸवჹधयाँ बၝक के माརयम से कᄨ जा सकती हၝ।

बၝक के उपयोग के ჺलए, आपको एक बၝक खाते कᄨ ज़ျरत है। आप बၝक 
कᄨ शाखा मၚ या वेबसाइट पर जाकर बၝक का खाता खोल सकते हၝ। हमၚ 
बၝक खातၦ के ྫकारၦ को समझने कᄨ ज़ျरत है।

बचत खाता (Savings Account)    
कोई भी ჵཐत जो खाते मၚ पैसा बचाना चाहता है, बचत खाता खोल 
सकता है। बचत खाता का उपयोग पैसे जमा करने के ჺलए ჸकया जाता 
है। बचत खाता कोई भी खोल सकता है।

बၝक के खाते से हम ཐया कर सकते हၝ?

• हमारे पैसे सुर჻ཌत रहते हၝ
• पैसे ჸनकाल सकते हၝ  
• लोगၦ को आसानी से पैसे भेज सकते हၝ
• उधार (loan) ले सकते हၝ 
• डेჸबट/ྗेჸडट काडཎ का ྫयोग कर सकते हၝ

मၝ बၝᄄकग से जुड़ी बेჺसक जानकाჶरयၦ के बारे मၚ यह पहले से जानता/जानती ီँ

चालू खाता (Current Account) वसाय (Business) के माჺलक और उႱमी (entrepreneurs) चालू खाते का उपयोग करते हၝ। 
उལहၚ एक औसत ჵཐत कᄨ तुलना मၚ अჹधक भुगतान करने और ྫाཤत करने कᄨ ज़ျरत पड़ती है।

वेतन खाता (Salary Account) वेतन खाता एक ჸनयोཐता (employer) Ⴊारा खोला जाता है ჼजसके माརयम से वे अपने कमཎचाჶरयၦ के 
वेतन आჷद का भुगतान करते हၝ। कमཎचाჶरयၦ का वेतन उनके वेतन खाते मၚ जमा ჸकया जाता है।

ჸफཐड ჸडपॉჼजट खाता (Fixed Deposit Account) इस ྫकार का खाता तब खोला जाता है जब कोई ჵཐत སयाज़ कमाने के ჺलए 
खाते मၚ कुछ समय पैसा जमा करना चाहता ह।ै ჸफཐड ჸडपॉჼजट खाता मၚ राჺश को ჸन჻Ⴧत अवჹध के ჺलए रखा जाता है। ჸफཐड ჸडपॉჼजट 
खाता को आमतौर पर एफडी (FD) खाता भी कहा जाता है।

आवतၒ ჸडपॉჼजट खाता (Recurring Deposit Account) आवतၒ जमा खाता को आमतौर पर आरडी (RD) खाता कहा जाता है। 

आरडी (RD) मၚ ჵཐत ჸनयჹमत ျप से एक ჸन჻Ⴧत राჺश जमा करता है। यह जमा राჺश हर महीने या ჸतमाही मၚ एक बार डाली जा सकती है। 
जहाँ एफडी (FD) मၚ आपको एकमुत राჺश जमा करानी होती है, आरडी (RD) खाते मၚ जमा राჺश छोटᄦ होती है और कई बार जमा करवाई 
जाती है। उदाहरण के ჺलए: आप 2 साल के ჺलए हर महीने 500 ်पये जमा कर सकते हၝ।

1.

2.

3.

4.

5.
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What you need to open a bank account:

1. Bank opening form

3. Two recent 
bbbbpassport-size photos

2. Aadhaar Card 
bbbband PAN Card

4. Money to 
bdeposit

बၝक शाखा मၚ जाए ँया ऑनलाइन आवेदन करၚ
ჸकसी भी बၝक का खाता खोलने के ჺलए बၝक कᄨ शाखा मၚ जाए।ँ 
या आप बၝक कᄨ वेबसाइट से बၝक मၚ खाता खोलने का फॉमཎ 
ྫाཤत कर सकते हၝ। इस फॉमཎ मၚ आपको ჵཐतगत ჸववरण 
(Personal Details) भरने  हၦगे - आपका नाम, ბायी पता, 
जལम ჸतჺथ, आपके माता-ჸपता या पჸत या पཟनी का नाम, और 
बၝक के मूल ჸनयमၦ और शतၨ के ჺलए आपके हताཌर।

सही दतावेज़ जमा करၚ।
भारतीय बၝकၦ को एक नया खाता खोलने के ჺलए अჸनवायཎ 
ျप से कुछ दतावेज़ (documents) जमा करने पड़ते हၝ। 
आपको आधार काडཎ या पैन काडཎ जैसे अჸनवायཎ दतावेज़ और 
दो हाჺलया पासपोटཎ आकार कᄨ फोटो जमा करनी होगी। ྫཟयेक 
बၝक मၚ ჸव჻भႺ दतावेज़ हၦगे।

बၝक Ⴊारा दतावेज़ၦ कᄨ जाँच होने तक ྫतीཌा करၚ
बၝक आमतौर पर ჸकसी खाते के अनुरोध को वीकृत करने 
मၚ एक से दो ჷदन का समय लेते हၝ। बၝक Ⴊारा सཟयापन या 
დीकरण के ჺलए आपसे संपकཎ  करने तक आप ྫतीཌा कर 
सकते हၝ।

1.

2.

3.

4.

ྫ का सही उႢर चुनၚ।
आरडी (RD) खाता_______________________________ का सं჻ཌཤत ျप है
• ჸफཐड ჸडपॉჼजट खाता (Fixed Deposit Account)
• आवतၒ ჸडपॉჼजट खाता (Recurring Deposit Account)

ჸकसी वसाय के माჺलक ჸकस ྫकार के बၝक खाते का उपयोग करते हၝ?
• चालू खाता (Current Account)
• बचत खाता (Savings Account)

आइए बၝक मၚ खाता (अकाउंट/account) कैसे खोला जाता है यह समझते हၝ

1. 

2. 

3. 

4. 

बၝक मၚ खाता खोलने के चार चरण कौन-कौन से हၝ?

बၝक खाता शुျ करने के ჺलए आपको कौन-कौन से दतावेज़ၦ कᄨ ज်रत है?

अपने खाते का (अकाउंट/account) ჸववरण, डेჸबट काडཎ और इंटरनेट बၝᄄकग ჸववरण ྫाཤत करၚ
बၝक Ⴊारा आवेदन को मंजूरी होने के साथ ही आपके बၝक का खाता खुल जाता है। बၝक आपको ऑनलाइन बၝᄄकग के ჺलए बၝक खाता नंबर 
और एक ྙाहक आईडी देता है। बၝक खाते मၚ पैसे के उपयोग के ჺलए आपको एक डेჸबट काडཎ भी ჷदया जाएगा।



146146

मॉ
႞

ूल
 8

 |
 ჸव

Ⴂ
ीय

 व
 क़
ान
ूनी

 स
ाཌ
रत
ाबၝक खाते से कई ྫकार का ჸवႢीय लेनदेन ჸकया जा सकता है। इसमၚ 

पासबुक, चेकबुक, डेჸबट और ྗेჸडट काडཎ का उपयोग करना शाჹमल है।

पासबुक
बၝक मၚ खाता होने पर बၝक का पासबुक ჹमलता है जो एक ྫकार कᄨ 
भौჸतक यानी ჸफჼजकल नोटबुक है। इसमၚ एक पेज पर आपका खाता 
नंबर और बၝक शाखा जैसे महཟवपूणཎ बၝक ჸववरण दजཎ होते हၝ। पासबुक का 
उपयोग आपके बၝᄄकग लेनदेन के ჸववरण को कागज पर दजཎ करने के ჺलए 
ჸकया जाता है। जब आप पैसे ჸनकालते और जमा करते हၝ तो यह ჸववरण 
पासबुक पर मुჷྨत और दजཎ ჸकया जा सकता है।

आइए पासबुक, चेकबुक, डेჸबट और ྗेჸडट काडཎ Ⴊारा बၝक से लेनदेन करने के बारे मၚ जानၚ।

हेलो सर। आपकᄨ कुल ჸबल 
राჺश है १० हज़ार ်पये

ये लीჼजयेये लीჼजये

Hello sir! Your bill amount 
is ten thousand rupees

Here you go!

चेकबुक
चेक, ჵཐत Ⴊारा बၝक को ွसरे खाते मၚ अपना पैसा भेजने का एक आჹधकाჶरक आदेश है। चेक एक भौჸतक कागज है और  इसमၚ ჸववरण सही ढंग 
से भरा जाना चाჸहए। चेक को बၝक मၚ ले जाकर जमा करना होता है। बၝक चेक को ྫोसेस करता है और पैसा एक खाते से ွसरे खाते मၚ (Transfer) 
भेजता है।

1. तारीख आप ჼजस तारीख को पैसे एक खाते से ွसरे खाते मၚ भेजना चाहते हၝ, उसकᄨ तारीख ჺलखၚ। यჷद आप 1 या 2 महीने बाद पैसၦ को 
भेजना चाहते हၝ, तो आप उसके अनुसार तारीख ჺलख सकते हၝ।

2. नाम ‘पे’ पंჵཐत मၚ उस ჵཐत या संगठन का नाम ჺलखၚ ჼजसे आप पैसे भेजना चाहते हၝ।

3. धनरा჻श शསदၦ मၚ राჺश शསदၦ मၚ ჺलखၚ। अंत मၚ ‘केवल’ शསद ჺलखၚ। (उदाहरण के ჺलए, 10,000 ်पये के ჺलए, ‘दस हजार केवल’ ჺलखၚ।)

4. रा჻श संདया मၚ राჺश को अंकၦ मၚ ჺलखၚ।

5. खाता (Account) संདया: ჸबना कोई गलती ჸकए अपना खाता संདया साफ़-साफ़ ჺलखၚ।

6. हताཌर: यहाँ अपना हताཌर करၚ।

7. चेक ྗॉस करၚ: चेक के ऊपर बाၱ ओर दो समानांतर रेखाए ँबनाए ँऔर केवल ‘अकाउंट पेयी’ ჺलखၚ। इससे धन को इჵႎत ჵཐत के 
वातჸवक बၝक खाते मၚ ही सདती से भेजा जाता है।

चेक को ྗॉस करने से चेक कᄨ सुरཌा बढ़ जाती है। इससे कोई अལय ჵཐत इससे धन ྫाཤत नहၑ कर सकता।

1

4

6

5

2

3
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डेჸबट काडཎ 
डेჸबट काडཎ बၝक Ⴊारा ჷदया गया एक आჹधकाჶरक ཤलाჾटक काडཎ है। इससे ჸबना बၝक जाए 
सीधे बၝक खाते से पैसे ჺलए जा सकते हၝ। जब आपके पास बၝक खाता हो तो आप डेჸबट काडཎ 
के ჺलए आवेदन कर सकते हၝ।

डेჸबट काडཎ का उपयोग करने के ჺलए आपको एक ჸपन कᄨ ज်रत पड़ती है। ჸपन एक ऐसा 
नंबर है ჼजसे आप आसानी से याद रख सकते हၝ। आपको अपना ჸपन ჸकसी के साथ साझा 
नहၑ करना चाჸहए।

आपके डेჸबट काडཎ का उपयोग ჸव჻भႺ तरीकၦ से ჸकया जा सकता है।

• एटᄦएम (ATM) से पैसे ჸनकालना,
आप एटᄦएम पर जाकर पैसे ჸनकालने के ჺलए डेჸबट काडཎ का उपयोग कर सकते हၝ। अपना 
डेჸबट काडཎ मशीन मၚ डालၚ और ჸफर अपने ჸपन का उपयोग करၚ। आप ྗᄨन पर ჷदए गए 
ჸवकཫपၦ का पालन करके पैसे ჸनकाल सकते हၝ।

• ჸबᄆलग काउंटर पर भुगतान करना,
आप ჸबᄆलग काउंटर पर काडཎ भुगतान मशीन के Ⴊारा भुगतान करने के ჺलए डेჸबट काडཎ का
उपयोग कर सकते हၝ। भुगतान मशीन मၚ राჺश कᄨ ठᄧक से जाँच करၚ। ჸफर, अपने ჸपन का 
उपयोग करၚ।

• वेबसाइटၦ पर ऑनलाइन भुगतान करना,
        ऑनलाइन शॉᄄपग और ऑनलाइन ჷटकट बुᄄकग के ჺलए आप डेჸबट काडཎ का उपयोग 
कर सकते हၝ।
        
 वेबसाइट पर आपके ჺलए भुगतान ჸवჹध के ျप मၚ ‘डेჸबट काडཎ’ चुनने का एक 
ჸवकཫप रहता ही है। आप वेबसाइट पर अपने काडཎ का ჸववरण डाल सकते हၝ (जैसे 16 अंकၦ 
का काडཎ नंबर) और भुगतान कर सकते हၝ। वेबसाइट पर ჷदए गए ჸनदၛशၦ को རयान से अवय 
पढ़ लၚ।

ྗेჸडट काडཎ 

डेჸबट काडཎ के Ⴊारा आप अपने बၝक खाते से पैसे का भुगतान कर सकते हၝ। ྗेჸडट काडཎ आपको भुगतान करने के ჺलए बၝक से पैसे उधार देता 
है। ྗेჸडट काडཎ का उपयोग करके बၝक से उधार ჺलया गया धन སयाज राჺश के साथ बၝक को वापस ჸकया जाना होता है। आप अपने बၝक मၚ 
ྗेჸडट काडཎ के ჺलए आवेदन कर सकते हၝ।

ྗेჸडट काडཎ का उपयोग डेჸबट काडཎ कᄨ तरह ჸबᄆलग काउंटर पर भुगतान करने और ऑनलाइन वेबसाइट पर भगुतान करने के ჺलए भी ჸकया जा 
सकता है।

खोए या चोरी ာए काडཎ कᄨ सूचना तुरंत 
अपने बၝक को दၚ।

डेჸबट काडཎ के उपयोग से पहले देख लၚ ჸक 
आपके खाते मၚ ჸकतना पैसा है।

अपना डेჸबट या ྗेჸडट काडཎ ჸपन ჸकसी के 
साथ साझा (share) करना।

संჷदདྷध वेबसाइट को अपने डेჸबट या 
ྗेჸडट काडཎ का ჸववरण देना।

डेჸबट या ྗेჸडट काडཎ का सुर჻ཌत ျप से उपयोग कैसे करၚ

करၚ नहၑ करၚ
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ྫ का सही उႢर चुनၚ।

एटᄦएम (ATM) से नकदᄦ ჸकससे ჸनकाली जा सकती है?
• डेჸबट काडཎ
• पासबुक

आपके फोन पर कॉल आती है। कोई आपको बताता/बताती है ჸक वह आपके बၝक से कॉल कर रहा/रही है। वह 
आपसे आपका डेჸबट काडཎ ჸपन साझा करने के ჺलए कहता/कहती है। आपको ཐया करना चाჸहए?
• ჵཐत के साथ ჸपन साझा करၚ
• उस ჵཐत को बताए ँჸक आप उनके साथ ჸपन साझा नहၑ करၚगे/करၚगी

चेक पर रा჻श ჺलखने का ჸनཨन मၚ से कौनसा तरीका सही है?। (नोट- ‘်पये’ शསद पहले से ही चेक मၚ शाჹमल है।)
• केवल दो हजार
• दो हजार ်पये

आज मၝने सीखा:
यჷद आपने इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ ჺलया है तो       लगाए।ँ

1. बၝक खाते कई ྫकार के होते हၝ - बचत खाता, चालू खाता, वेतन खाता, ჸफཐड 
ჸडपॉჼजट खाता और आवतၒ ჸडपॉჼजट खाता।

2. बၝक खाता खोलने के ჺलए, आपको बၝक जाना होगा, एक फॉमཎ भरना होगा और 
आधार और पैन काडཎ जैसे ჵཐतगत दतावेज़ जमा करने हၦगे।

3. बၝक खाते से ჸवႢीय लेनदेन करने के ჺलए चेक, ྗेჸडट काडཎ और डेჸबट काडཎ का 
उपयोग ჸकया जा सकता है।
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उन शསदၦ पर गोला बनाए ँჼजལहၚ आप पहले सुन चुके हၝ। अगर आपको इस 
ྫჸྗया कᄨ जानकारी पहले से ही है, तो इसे अपने साჺथयၦ (classmates) को 
भी इस बारे मၚ बताए।ँ

बၝक मၚ हम कौन-कौन से काम कर सकते हၝ?

• बၝक का खाता खुलवाना
• डेჸबट काडཎ के ჺलए आवेदन (Apply) करना
• ჸकसी और को पैसे भेजना
• अपने सभी लेन-देन का ჸववरण (statement) ྫाཤत करना (आपका बၝक ჸववरण)

ये सभी बၝक से जुड़े काम अब ऑनलाइन बၝᄄकग (Online Banking) के माརयम से ऑनलाइन (Online) ჸकए जा सकते हၝ। ऑनलाइन 
बၝᄄकग को नेट बၝᄄकग (Net Banking) या वेब बၝᄄकग (Web Banking) भी कहा जाता है।

पैसा आसानी से ྡाँसफर ჸकया 
जा सकता है।

ऋण आवेदनၦ (Loan Application) 
को शीྚता से ྫोसेस (Process) ჸकया 
जा सकता है।

फोन या कंཤयूटर पर बၝक से जुड़े हर 
काम कᄨ आसानी से जाँच कᄨ जा 
सकती है।

भुगतान आसानी से ჸकया जा 
सकता है।     

नेट बၝᄄकग (Net Banking)                          लॉग-इन आईडी (Login ID)         
इलेཐྡॉჸनक भुगतान (Electronic Payment)          वन टाइम पासवडཎ (One Time Password)                
ऑनलाइन ྡाँसफर (Online Transfer)

ऑनलाइन बၝᄄकग के लाभ

8.3 ऑनलाइन बၝᄄकग (Online 
   Banking) और ჸडჼजटल लेनदेन 
   (Digital Transaction)

इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:
1. ऑनलाइन बၝᄄकग (Online Banking) ཐया है
2. ჸडჼजटल लेनदेन (Digital Transaction) कैसे करၚ

आइए जानၚ ჸक ऑनलाइन बၝᄄकग (Online Banking) ཐया है
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इस ऑनलाइन बၝᄄकग पेज (Online Banking Page) के ჸवकཫपၦ को देखၚ। 
इन बटनၦ को ჵཐलक करने से ཐया-ཐया काम ჸकया जा सकता है?

लेन-देन एक वतु का ွसरी वतु के बदले आदान-ྫदान है। एक ჸवႢीय लेनदेन (Financial Transaction) मၚ आमतौर पर पैसा शाჹमल होता है।

जॉनी एक ჸकताब खरीदना चाहता है। वह पैसे 
देकर ჸकताब खरीद सकता है।

वह ཐयूआर कोड (QR Code) को कैन 
कर के ჸकताब खरीद सकता है।

ेता ྡेन ჷटकट बुक करना चाहती है। वह रेलवे 
टेशन पर पैसे देकर ჷटकट खरीद सकती है।

1. इस ऑनलाइन बၝᄄकग (Online Banking) ჸवकཫप मၚ ཐया 
होता है?
• आपके बၝक खाते मၚ ჸकए गए सभी लेन-देन को ჷदखाता है
• एटᄦएम (ATM) से नकद (Cash) देता है

2. इस ऑनलाइन बၝᄄकग (Online Banking) ჸवकཫप मၚ ཐया 
होता है?
• आप ွसरे खाते मၚ पैसे ྡाँसफर कर सकते हၝ।
• आप ऋण (loan) के ჺलए आवेदन (Apply) कर सकते हၝ।

खाता ჸववरण 

भुगतान / ྡाँसफर 

आइए ჸडჼजटल लेनदेन कैसे करते हၝ, उसके बारे मၚ सीखၚ

वह अपने डेჸबट काडཎ (Debit 
Card) से ჷटकट बुक कर सकती है। 

वह ჷटकट बुक करने के ჺलए नेट बၝᄄकग 
(Net Banking) का ྫयोग कर सकती है।

कट बक करने के ჺलए नेट बၝᄄक

ჸवႢीय लेनदेन (Financial Transaction) दो तरह से होती है - ჸडჼजटल लेनदेन (Digital Transaction) और नकद लेनदेन (Cash Trans-
action)। 

नकद लेनदेन (Cash Transaction) तब होती है जब लेन-देन के दौरान दो ჵཐत आमने-सामने होकर धन का उपयोग करते हၝ। उदाहरण के ჺलए, 
जैसे आप ჸकसी ြकान पर नकद (Cash) देते हၝ या जो आपका सुपरवाइज़र (supervisor) आपको वेतन (salary) नकद (Cash) के ျप मၚ देता है।

ჸडჼजटल लेनदन (Digital Transaction) तब होता है जब पैसे को नकद ျप मၚ ྡाँसफर (Transfer) न करके इलेཐྡॉჸनक ျप मၚ ྡाँसफर 
(Transfer) ჸकया जाता है। जब आप ჸकसी वेबसाइट पर कपड़े खरीदने के ჺलए डेჸबट काडཎ का उपयोग करते हၝ, तो पैसे इलेཐྡॉჸनक ျप से ྡाँसफर हो 
जाते हၝ। ऐसे कई तरीके हၝ ჼजनसे ჸडჼजटल लेनदेन (Digital Transaction) हो सकती है।

1. ྗेჸडट काडཎ (Credit card)
2. डेჸबट काडཎ (Debit card)
3. ऑनलाइन बၝᄄकग (Online Banking)
4. ჸडჼजटल वॉलेट (Digital Wallet)
5. यूपीआई भुगतान (UPI Payment)

ჸडჼजटल इंჸडया कायཎྗम भारत मၚ शुျ ာआ एक ऐसा कायཎྗम है जो भारत को ჸडჼजटल ျप से एक सशཐत समाज मၚ बदलेगा। “फेसलेस (faceless), 
पेपरलेस (Paperless), कैशलेस (Cashless)”, यह तीनၦ माརयम ჸडჼजटल इंჸडया के लུयၦ मၚ से एक ऐसा लུय है जो लोगၦ को कैशलेस (Cashless) 
ჸडჼजटल लेनदेन (Digital Transaction) करने मၚ सहायक होगा।
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ჸनཨन कुछ ჸवႢीय लेनदेन देखၚ। बताए ँჸक वे नकद लेनदेन हၝ या ჸडჼजटल लेनदेन?

ჷदा को बस ჷटकट बुक करने कᄨ ज़ျरत है। लेჸकन उसके पास ჷटकट काउंटर पर जाकर इसे 
खरीदने का समय नहၑ है। इसჺलए वह अपने ྗेჸडट काडཎ के Ⴊारा अपने मोबाइल ऐप से ჷटकट 
खरीदती है।
ཐया यह नकद लेनदेन (Cash Transaction) है या ჸडჼजटल लेनदेन (Digital Transaction)  है?

1.

रेखा ने 500 ်पये के नोट से रेटोरၚट के ჸबल का भुगतान ჸकया। वह वाჸपस ჹमलने वाले पैसၦ का 
इंतजार कर रही है।
ཐया यह नकद लेनदेन (Cash Transaction) है या ჸडჼजटल लेनदेन (Digital Transaction) है?

आकाश ཤयाज खरीदने बाजार जाता है। वह अपना बटुआ (Purse) ले जाना भूल जाता है, 
इसჺलए उसके पास कोई नकदᄦ (Cash) नहၑ है। लेჸकन ွकानदार (Vendor) के पास ჸडჼजटल 
वॉलेट (Digital Wallet) है। तो आकाश अपने फोन से भुगतान कर देता है।
ཐया यह नकद लेनदेन (Cash Transaction) है या ჸडჼजटल लेनदेन (Digital Transaction) है?

2.

3.

आज मၝने सीखा:
यჷद आपने इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ ჺलया है तो       लगाए।ँ

1. ऑनलाइन बၝᄄकग (Online Banking) इंटरनेट कᄨ मႮ से बၝᄄकग गჸतჸवჹधयၦ 
मၚ मदद करती है।

2. ऑनलाइन बၝᄄकग (Online Banking) का उपयोग आसान और सुჸवधाजनक 
है।

3. ჸडჼजटल लेन-देन (Digital Transaction) वह ჸवႢीय लेन-देन (Financial 
Transaction) होते हၝ जो सामने से नकद का ྫयोग ჸकए ჸबना इलेཐྡॉჸनक 
ျप से ჸकए जाते हၝ।
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10,000

7000

2500

1000

500

1000

2000

Rs. 24,000

अगर आप 10 महीने के ჺलए 500 ်पए बचा सकते हၝ, तो आप इस बचत का 
उपयोग ჸकस काम के ჺलए करၚगे?

अगर आप 20 वषཎ  के ჺलए 10,000  ်पए बचा सकते हၝ, तो आप इस बचत का 
उपयोग ჸकस काम के ჺलए करၚगे?

बचत वह राჺश है जो ჸबना खचཎ ჸकए अलग रख दᄦ जाती है। आप अलग-अलग राჺशयၦ मၚ और अलग-अलग कारणၦ से बचत कर सकते हၝ।
शना का माჺसक वेतन ်.40,000 है। आइए, उसके खचཎ को देखၚ।

अपने खचၨ के बाद, शना के पास 16,000 ်पए बचे। वह तय कर सकती है ჸक इस पैसे का ཐया करना है।

ჸकराया

कोसཎ (course) कᄨ फᄨस

ჸकराने का सामान

उपयोჸगताएँ

सेल फोन का ჸबल

गैस का ჸबल

होटल मၚ दो बार का खाना 

कुल खचཎ 

8.4 बचत
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:
1. बचत ཐया है 
2. बचत ჸवकཫपၦ के ྫकार
3. बेहतर तरीके से बचत कैसे करၚ

आइए जानၚ ჸक बचत ཐया है

ჸवकཫप 1: शना अपने खचၛ बढ़ा सकती है 
• वह होटल मၚ བྷयादा बार खाना खा सकती है 
• लाइྭेरी (library) कᄨ ჸकताबၚ ྫयोग करने के बजाय 

अपनी ჸकताबၚ खरीद सकती है  
• वह ཽयादा ჸकराए वाले अपाटཎमၚट मၚ रह सकती है।

ჸवकཫप 2:  शना कोई चीज़ लेने के ჺलए अपने खचཎ कᄨ 
योजना बना सकती है

शना अपने ჺलए ཽयादा आरामदायक ჸबतर खरीदना चाहती 
है। जो ჸबतर उसे पसंद है उसकᄨ कᄨमत ်.50,000 है।  उसे 
हर महीने इतने पैसे नहၑ ჹमलते। शना अपने ჶरटायरमၚट के 
ჺलए भी हर महीने थोड़ा-थोड़ा पैसा बचाना चाहती है।
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तो शना के ჺलए 16000 ်पए से ཐया करना सही होगा?

वह इसे बचा सकती है।

वह बचत को दो वगၨ मၚ बाँट सकती है। अगर वह 5 महीने तक हर महीने 10000 ်पए कᄨ बचत करती है तो वह अपने ჺलए बेड खरीद सकती है। 
वह अपने ჶरटायर होने तक 6000 ်पए हर महीने भी बचा सकती है।

10 ျपये हर हྋते या 100 ်पए हर महीने कᄨ भी छोटᄦ बचत कᄨ जा सकती है। अलग-अलग उႮेय से भी बचत हो सकती है। वे उႮेय आपके घर 
के ჺलए एक वतु खरीदने या एक ज़ျरी ऑनलाइन कोसཎ करने के ჺलए कुछ महीनၦ या सालၦ मၚ कम समय के ჺलए बचत करने जैसा हो सकता है। वे 
उႮेय, लंबे समय के ჺलए भी हो सकते हၝ, जैसे ჶरटायरमၚट के ჺलए 30 से 40 साल तक बचत करना।

पांडी और साशा के खचཎ और बचत कᄨ गणना कᄨჼजए।
पांडी का वेतन 16000 ်पए है। वह अपने 4000 ျपए शेयर ჸकए गए अपाटཎमၚट के ჸकराए मၚ देता है। 3000 ်पए से अपने सभी 
ჸबल जमा करता है, 2000 ်पए से तेल खरीदता है और 3000 ်पए से बतཎन खरीदता है। वह हर महीने 2000 ်पए कपड़ၦ और 
बाकᄨ शौक पर भी खचཎ करता है। 

पांडी का वेतन 

पांडी का कुल खचཎ 

पांडी कᄨ बचत 

साशा का वेतन 

साशा का कुल खचཎ 

साशा कᄨ बचत 

1.

साशा का वेतन 16,000 ်पए है। वह अपने 4000 ်पए शेयर ჸकए गए अपाटཎमၚट के ჸकराए मၚ खचཎ करती है। वह अपने सभी 
ჸबलၦ के ჺलए 2500 ်पए खचཎ करती है। 1000 ်पए बस के ჸकराए के ჺलए खचཎ करती है और ჸकराने के सामान के ჺलए 2500 
်पए खचཎ करती है। वह हर महीने कुछ ჸफཫमၚ देखने के ჺलए 1500 ်पए और एक वीჸडयो गेम खरीदने पर 1000 ်पए खचཎ 
करती है। 

2.

यहाँ कुछ ྫकार कᄨ बचत के बारे मၚ बताया गया है, इस ྫकार कᄨ बचत एक ჵཐत अगर चाहे 
तो अपने पैसे से करने पर ჸवचार कर सकता है। मान लीჼजए ჸक बचत अलग-अलग चीज़ၦ के 
ჺलए रखे गए पैसे के अलग-अलग पॉट हၝ। ྫཟयेक पॉट पर, आप वह ჺलखते हၝ ჼजसके ჺलए आप 
बचत कर रहे हၝ। जब भी आप कर सकၚ , आप ྫཟयेक पॉट मၚ कुछ पैसे डालते रहၚ। और जब पॉट 
मၚ पयाཎཤत धन हो जाए, तो आप उसे लेकर उस धन का उपयोग कर सकते हၝ।

आइए, अलग-अलग तरह के बचत पॉट (Pot) देखၚ ჼजनका उपयोग आप कर 
सकते हၝ।

नयी बाइक 
के ჺलए

घर खरीदने 
के ჺलए

आपदा/
इमरजၚसी के 

ჺलए

आइए बचत ჸवकཫपၦ के ྫकार के बारे मၚ जानၚ

लंबे समय कᄨ बचत 
लंबे समय कᄨ बचत या फंड (fund), वह धन है ჼजसे अब से कई वषၨ बाद एक बड़े खचཎ के ჺलए अलग रखा जाता है। जब आप जवान होते हၝ, 
तो ჶरटायरमၚट या अपने बႍे के कॉलेज फंड के बारे मၚ सोचना या ჸकसी ྫकार कᄨ योजना बनाना मुᄀकल होता है। ऐसा लगता है ჸक ये खचၛ 
बာत ွर हၝ अभी। वे ऐसे खचၛ भी हၝ ჼजनके ჺलए बာत ཽयादा पैसၦ कᄨ ज़ျरत होती है।

लंबे समय कᄨ बचत हमၚ भჸवय मၚ बड़े खचၨ के ჺलए तैयार करने मၚ मदद करती है। हम लंबे समय मၚ छोटᄦ-छोटᄦ रकम बचाकर ऐसा कर सकते 
हၝ। लंबे समय के ჺलए ჸकए गये बचत के पॉट को कई वषၨ के बाद खोला और इतेमाल ჸकया जाता है।  

आपात ჵბჸत कᄨ बचत
आपात ჵბჸत कᄨ ऐसी समयाए ँहोती हၝ जो ჸबना ჸकसी उཨमीद के अचानक पैदा हो सकती हၝ। कुछ आपात ჵბჸतयၦ मၚ बာत खचཎ हो सकता है। 
एक मेჸडकल इमरजၚसी (medical emergency) मၚ अचानक आपको बड़ी रकम खचཎ करनी पड़ सकती है।
आपातकालीन फंड वह पैसा है ჼजसे ჸकसी आपात ჵბჸत के ჺलए बचाया जाता है और इतेमाल मၚ लाया जाता है। इससे आपात ჵბჸत से 
ჸनपटने मၚ आसानी हो सकती है।
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लोन लेने के कई तरीके हၝ। आप अपने दोत या पჶरवार से लोन ले सकते है। ཽयादातर लोन बၝक से ჺलया जाता है। बၝक, अलग-अलग ज़ျरतၦ के 
ჺलए अलग-अलग तरीके के लोन देता है। यहाँ बၝकၦ Ⴊारा सबसे ཽयादा ჷदए जान ेवाले कुछ लोन के बारे मၚ बताया गया है:

1. एजुकेशन लोन (჻शཌा ऋण)
• कॉलेज आჷद कᄨ फᄨस जमा करने के उႮेय से बၝक Ⴊारा एजुकेशन लोन ჷदया जाता है। कुछ एजुकेशन लोन मၚ ऐसे ჸवकཫप होते हၝ जहाँ 

आपको कॉलेज कᄨ पढ़ाई पूरी होने तक  ჸकत देने कᄨ ज़ျरत नहၑ होती।

2. ऑटो लोन 
• यह लोन कार या मोटरसाईकल खरीदने के ჺलए ჷदया जाता है। 

1.. 2.

3.

यहाँ तीन दोतၦ को ჸकལहၑ कारणၦ से लोन कᄨ ज़ျरत है।  उལहၚ ჸकस तरह का लोन लेना चाჸहए?

मुझे एक कार ख़रीदनी है। मुझे 
बၝक से ჸकस तरह का लोन लेना 
चाჸहए?

मၝ अपना घर ख़रीदना चाहती ီँ। 
मुझे बၝक से ჸकस तरह का लोन 
लेना चाჸहए?

मुझे नᄞसग कॉलेज कᄨ एडჹमशन 
फ़ᄨस भरने के ჺलए लोन कᄨ 
ज़ျरत है। मुझे बၝक से ჸकस तरह 
का लोन लेना चाჸहए?

ऐसी कौन सी वजहၚ हၝ ჼजनसे ჸकसी ჵཐत को बာत ཽयादा पैसၦ का नुकसान हो सकता है?
• आग, बाढ़, भूकंप जैसी ྫाकृჸतक आपदाए ँजो घर, खेत आჷद को तबाह कर सकती हၝ,
• पჶरवार मၚ बड़ी बीमारी, ჼजसकᄨ वजह से इलाज मၚ बာत ख़चཎ हो,
• पჶरवार मၚ सबसे ཽयादा कमाने वाले ჵཐत कᄨ मृཟयु,
• कार, ྡक या पჶरवार कᄨ संप჻Ⴂ का नुकसान, ჼजसका इतेमाल पैसा कमाने के ჺलए ჸकया जाता हो।

बीमा, पैसे को वჵბत करने का एक ျप है, ჼजससे इस तरह कᄨ आपातकालीन ჵბჸत (इमरजၚसी/ emergency) मၚ लोगၦ को मदद ჹमलती 
है। बीमा, हमၚ इमरजၚसी मၚ आᄒथक ျप से मदद करने के ჺलए होता है। बीमा कंपჸनयၦ Ⴊारा बीमा करवाने कᄨ सुჸवधा दᄦ जाती है।

एक इंयोरၚस पॉჺलसी के तहत, बीमा कंपनी को हम पैसे देते हၝ, ჼजसे ྫीჹमयम कहते हၝ। इमरजၚसी मၚ पैसे कᄨ ज़ျरत होने पर बीमे कᄨ शतၨ के 
अनुसार, बीमा कႾनी पैसၦ का भुगतान करती है।

उदाहरण के ჺलए, अभीशा का पाँच लाख का मेჸडकल इंयोरၚस है। वह बीमे के ჺलए हर साल छः हजार ်पए का भुगतान करती है।  जब अभीशा 
कोჸवड -19 से बာत बीमार ာई तो उसका अდताल का ჸबल दो लाख ်पए आया। यह ჸबल बीमा कंपनी ने ჷदया।

आइए जानၚ ჸक बीमा ཐया है
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मेჸडकल इंयोरၚस ჸकतना लाभदायक और ज़ျरी है?  अपने दोतၦ से चचाཎ 
करၚ और अपने सुझाव नीचၚ ჺलखၚ। 

आज मၝने सीखा:
यჷद आपने इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ ჺलया है तो       लगाए।ँ

1. ऋण या लोन, वह पैसा है जो हम उधार लेते हၝ। हम ჸकसी दोत या पჶरवार से उधार 
ले सकते हၝ। हम ჸकसी बၝक से भी उधार ले सकते हၝ।

2. कुछ अलग-अलग ྫकार के लोन हၝ – एजुकेशन लोन, ऑटो लोन, पसཎनल लोन और 
होम लोन।

3. बीमा करा लेने और समय से ྫीჹमयम भरते रहने से हमၚ इमरजၚसी मၚ मदद ჹमलती है।
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8.5 कानूनी साཌरता
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे:
1. भारत सरकार Ⴊारा दᄦ गई नीჸतयाँ - कानूनी साཌरता ჹमशन, आरटᄦआई (RTI) और लोक ჺशकायत का पჶरचय
2. मूल कमཎचारी अჹधकार
3. ལयूनतम मजွरी

ჼजन शསदၦ का अथཎ आप जानते/जानती हၝ उन पर गोला बनाए:ँ

कानूनी | ལयाय | अनुबंध | ལयायालय | कानून | संჸवधान | जुमाཎना | गैरकानूनी | 
अჺधकार

नागჶरकၦ को कानून Ⴊारा दᄦ जाने वाली सुरཌा के बारे मၚ जागျक करवाना कानूनी साཌरता कहलाता है। कानूनी साཌरता इसჺलए ज़ျरी है 
ཐयၦჸक यह हमၚ कानून Ⴊारा उपलႽ करवाए गए समत लाभၦ को ྫाཤत करने मၚ सहायक बनती है। यჷद हम कानूनी ྫჸྗया के बारे मၚ कुछ भी नहၑ 
समझၚगे, तो हम कानून के अႎे कामၦ मၚ भाग नहၑ ले सकၚ गे। भारत सरकार कᄨ ჸवशेष पहल है जो अपने नागჶरकၦ को कानून के बारे मၚ सूჺचत 
रखने मၚ मदद करती है।

कानूनी साཌरता ჹमशन लोगၦ को संჸवधान के बारे मၚ ჺश჻ཌत करने कᄨ एक पहल है। इसका उႮेय सभी को कानून के संबंध मၚ ჺश჻ཌत 
करना है। यह ჹमशन पूरे देश मၚ लोगၦ के ჺलए ჺशჸवर, कायཎशालाए ँऔर सेჹमनार आयोჼजत करता है। वे ჸवशेष ျप से देश के सबसे वंჺचत 
और कमज़ोर लोगၦ पर རयान कၚ ჷྨत करते हၝ जो कानून को समझकर लाभ उठा सकते हၝ।

सूचना का अჹधकार (आरटᄦआई) भारत सरकार का एक अჹधჸनयम है। यह इस बात को सुჸन჻Ⴧत करता है ჸक कोई भी भारतीय नागჶरक 
राབྷय या कၚ ྨ सरकार के ჸकसी भी ჸवभाग से ჸकसी भी जानकारी (ჼजसे सावཎजჸनक जानकारी माना जाता है) को ྫाཤत करने के ჺलए 
अनुरोध कर सकता है। सरकार को 30 ჷदनၦ मၚ सही जानकारी उपलႽ करानी होगी। यह अჹधकार हमၚ सरकार से जानकारी ྫाཤत 
करवाता है। यह अჹधकार हमၚ संჸवधान का पालन न करने पर सरकार को जवाबदेह ठहराने कᄨ ཌमता भी देता है।

आरटᄦआई (RTI) के ჺलए आवेदन करना एक आसान ྫჸྗया है। यह आवेदन आरटᄦआई कᄨ आჹधकाჶरक वेबसाइट के माརयम से या तो 
ऑफलाइन या ऑनलाइन माརयम ჸकया जा सकता है।

कानूनी साཌरता के ჺलए भारत सरकार कᄨ कुछ नीჸतयၦ को समझၚ

लोक ჺशकायत पोटཎल (Portal) भारत सरकार Ⴊारा ბाჸपत एक ऑनलाइन पोटཎल है। नागჶरक इस पोटཎल का उपयोग सरकार के 
कामकाज से संबंჹधत ჸकसी भी ྫकार कᄨ ჺशकायत के ჺलए कर सकते हၝ। ჺशकायतၚ सरकारी कूली, डाक सेवाၷ से सཨबंჹधत, रोडवेज 
आჷद से संबंჹधत हो सकती हၝ। जब आप पोटཎल पर ჺशकायत करते हၝ, तो ჺशकायतၦ कᄨ जाँच और मूཫयांकन ჸकया जाता है। यჷद यह एक 
वैध ჺशकायत है, तो सरकार Ⴊारा इस पर कारཎवाई कᄨ जाती है।

ྫ का सही उႢर चुनၚ।

कानूनी साཌरता ཐया है?
• कानून से संबंჹधत बातၦ कᄨ जानकारी और जागျकता होना
• संདयाၷ और अཌरၦ कᄨ जानकारी होना

आरटᄦआई का पूणཎ ျप ཐया है?
• अंतराཎजीय मागཎ
• राइट टू इལफॉमၛशन (सूचना का अჹधकार)
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ा भारतीय कानून मၚ कायཎბलၦ/कायाཎलयၦ मၚ कमཎचाჶरयၦ कᄨ सुरཌा के ჺलए नीჸतयၦ कᄨ वბा कᄨ गई है। यह सुपरवाइज़रၦ के ჺलए भी ჸनयम और 

शतၜ ჸनधाཎჶरत करता है। यჷद इनका पालन नहၑ ჸकया जाता है, तो कंपჸनयၦ को दंჸडत ჸकया जाता है या जुमाཎना लगाया जा सकता है।

जब आप ჸकसी भी कायाཎलय/कायཎბल से जुड़ते हၝ, तो आपको ჸनཨन बातၦ का རयान रखना चाჸहए:

1. सभी सुपरवाइज़रၦ और कमཎचाჶरयၦ को रोजगार पྦ मၚ दᄦ गई शतၨ का पालन करना चाჸहए।
यह एक अनुबंध (contract) है ჼजसमၚ ჸनཨन ჸववरण होते हၝ; काम करने कᄨ शतၜ ჼजन पर आपने सहमჸत दᄦ है, आपको 
ჸकतना वेतन ჷदया जाएगा, आपकᄨ कायཎ ჼजཨमेदाჶरयाँ, यჷद आप अपनी ჼजཨमेदाჶरयၦ को पूरा नहၑ करते हၝ तो ཐया पჶरणाम 
हၦगे, आჷद। जब आप ჸकसी कंपनी मၚ काम के ჺलए जाते हၝ, तो रोजगार पྦ ྫाཤत करने पर जोर दၚ। पྦ पर हताཌर करने 
से पहले उसे རयान से पढ़ၚ।

रोजगार पྦ कानूनी ျप से बाརयकारी अनुबंध है। इसჺलए इसे गंभीरता से ჺलया जाना चाჸहए।

2. गलत तरीके से सेवा कᄨ समाჾཤत अवैध यानी गैर-कानूनी है।
गलत तरीके से सेवा कᄨ समाჾཤत तब मानी जाती है जब कोई सुपरवाइज़र अवैध कारण से आपको नौकरी से ჸनकाल देता 
है। सुपरवाइज़र को रोजगार पྦ मၚ नौकरी से हटाए जाने वाले कारणၦ का उཫलेख करना चाჸहए। यჷद कोई सुपरवाइज़र 
आपके रोजगार को पྦ मၚ उჵཫलჽखत कारणၦ के अलावा ჸकसी अལय कारण से समाཤत करता है, तो इसे गलत तरीके से 
समाཤत करना कहा जाता है। उदाहरण के ჺलए, ჸकसी कᄨ उྯ, ᄆलग, ჷदांगता या धमཎ के आधार पर उལहၚ नौकरी से हटाना 
गैरकानूनी है।

आइए कमཎचारी अჺधकार के बारे मၚ जानၚ

3. सभी कमཎचाჶरयၦ को अवकाश और अལय लाभ ྫदान ჸकए जाने चाჸहए।
सुपरवाइज़र Ⴊारा अपने कमཎचाჶरयၦ को भႢे (allowance) सჸहत छु႔ᄦ ྫदान कᄨ जानी चाჸहए। ྫཟयेक मჸहला कमཎचारी 
26 सཤताह के ჺलए सवैतჸनक मातृཟव (maternity) अवकाश (यानी छु႔ᄦ पर वेतन काटा नहၑ जाएगा) कᄨ हकदार है 
ჼजसका उपयोग गभाཎवბा के दौरान और/या ྫसव के बाद ჸकया जा सकता है।

4. सुपरवाइज़र कायཎბल/कायाཎलय को सुर჻ཌत और यौन उཟपीड़न से मुཐत रखၚगे।
सुपरवाइज़र का दाჹयཟव है ჸक वे सभी कमཎचाჶरयၦ, ჸवशेष ျप से मჸहला कमཎचारी, को कायཎბल पर उཟपीड़न से सुर჻ཌत 
रखၚगे। यჷद आप अपने कायཎბल पर उཟपीड़न का मामला देखते हၝ, तो आप अपनी कंपनी मၚ आंतჶरक ჺशकायत सჹमჸत 
(आईसीसी) को ჺशकायत भेज सकते हၝ। सभी कंपჸनयၦ के पास एक आईसीसी सेट-अप होना चाჸहए।

कमཎचाჶरयၦ के ျप मၚ हमၚ अपने अჹधकारၦ को समझना ज်री है ताჸक हम यह सुჸन჻Ⴧत कर पाए ँჸक एक सཨमानजनक कमཎचारी के ျप मၚ हमारे 
ჺलए सभी आवयक ྫावधान ჸकए गए हၝ।

ལयूनतम मजွरी ཐया हၝ?
ལयूनतम मजွरी, एक सुपरवाइज़र Ⴊारा ჸकसी को भुगतान कᄨ जा सकने वाली वह राჺश है ჼजससे वे बჸुनयादᄦ जျरतၦ के साथ एक सཨमानजनक 
जीवन ჸबता सकၚ । भारत मၚ ལयूनतम मजွरी देश मၚ सभी के ჺलए समान नहၑ है। यह अलग-अलग राབྷयၦ और शहरၦ मၚ ჻भႺ-჻भႺ है।

1. रोजगार पྦ कᄨ जाँच करना ཐयၦ ज်री है?
• ཐयၦჸक यह कानूनी ျप से एक बाརयकारी दतावेज़ है
• ཐयၦჸक इसमၚ დेᄆलग यानी वतཎनी संबंधी गलჸतयाँ न हो

2. गलत ျप से सेवा कᄨ समाჾཤत ཐया है?
• जब कोई अपने काम के ჺलए छु႔ᄦ लेता है
• जब ჸकसी को अवैध यानी गैर-कानूनी कारणၦ से नौकरी से ჸनकाल ჷदया जाता है

3. “मჸहला कमཎचारी सवैतჸनक मातृཟव अवकाश यानी वेतन के साथ छु႔ᄦ कᄨ हकदार हၝ।” सही या गलत?
• सཟय
• असཟय

ྫ का सही उႢर चुनၚ।

आइए ལयूनतम मजွरी के बारे मၚ जानၚ
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Minimum Wages Act, 1948

ჸकसी भी भारतीय नागჶरक को मुྋत कानूनी सेवाए ँकैसे ჹमल सकती हၝ?
यჷद हमၚ गलत तरीके से सेवा समाჾཤत या उჺचत मजွरी का भुगतान न करने से संबंჹधत मुႮၦ के ჺलए कानूनी सहायता कᄨ ज်रत हो तो हम ཐया 
कर सकते हၝ? हम राჍीय ჸवჹधक सेवा ྫाჹधकरण का उपयोग कर सकते हၝ।
राჍीय कानूनी सेवा ྫाჹधकरण (NALSA) समाज के कमज़ोर वगၨ के लोगၦ को मुྋत कानूनी सेवाए ँྫदान करता है। नालसा लोगၦ के ჺलए कई 
उपयोगी कानूनी सेवाए ँྫदान करता है। लोग नालसा के माརयम से कानूनी सहायता या कानूनी शुཫक के ჺलए ჸवႢीय मदद का आवेदन कर सकते 
हၝ। नालसा वैकჵཫपक मंच भी ბाჸपत करता है जहाँ कानूनी मुႮၦ पर चचाཎ कᄨ जा सकती है और इལहၚ जཫदᄦ से हल ჸकया जा सकता है।

ჸनशुཫक यानी मुྋत कानूनी सेवाၷ के ჺलए कौन पाྦ है?
• अनुसूჺचत जाჸत या अनुसूჺचत जनजाჸत का सदय
• मानव तकरी का ჺशकार
• एक मჸहला या बႍा (18 वषཎ से कम आयु)
• ჷदांग ჵཐत
• ऐसा ჵཐत जो सामूჸहक आपदा, जाჸत अཟयाचार, बाढ़, सूखा, भूकंप आჷद जैसी कჷठनाइयၦ का ჺशकार है।
• एक औႱोჸगक कामगार
• ऐसा ჵཐत ჼजसकᄨ वाᄐषक आय एक ჸन჻Ⴧत राჺश से कम है (यह राჺश ྫཟयेक राབྷय मၚ अलग-अलग है। आप www.nalsa.gov.in पर 

इस संबंध मၚ और अჹधक जानकारी ྫाཤत कर सकते हၝ)

राजेश और उनका पჶरवार उनके नगर मၚ आई बाढ़ से काफ़ᄨ ྫभाჸवत ာआ है। 
हालांჸक, उལहၚ कानूनी ျप से देय मुआवज़ा अभी तक नहၑ ჹमला है।
राजेश को ჸनःशुཫक यानी मुྋत कानूनी सेवाए ँकैसे ჹमल सकती हၝ?

1. कानूनी साཌरता हमारे नागჶरकၦ को कानून/ჸवჹध से ჹमलने वाली सुरཌा के ྫჸत 

जागျक करती है।

2. रोजगार पྦ मၚ दᄦ गई शतၨ के अनुसार सुपरवाइज़र अपने कमཎचाჶरयၦ के ჺलए कानूनी 

ျप से बाརय हၝ।

3. सुपरवाइज़र को अपने कमཎचाჶरयၦ को उჺचत भुगतान करना चाჸहए।

4. राჍीय कानूनी सेवा ྫाჹधकरण (NALSA) समाज के कमज़ोर वगၨ के लोगၦ को मुྋत 

कानूनी सेवाए ँྫदान करता है।

आज मၝने सीखा:
यჷद आपने इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ ჺलया है तो       लगाए।ँ

ལयूनतम मजွरी का ྫावधान सुჸन჻Ⴧत करता है ჸक लोगၦ के सभी 
काम और ྵम का उჺचत भुगतान ჸकया जाए। भारत मၚ ჸकसी ჵཐत 
को रोजगार मၚ लाना और उལहၚ उनके काम के ჺलए भुगतान न करना 
गैरकानूनी है।
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1. नौकरी और कჶरयर (career) मၚ अंतर
2. ჸनजी (personal) और पेशेवर (professional) जीवन के बीच का अंतर
3. काम करने कᄨ ြჸनया के ჺलए अपने आप को ჸकस ྫकार तैयार करၚ 

ჸनजी (personal) और पेशेवर (professional) जीवन मၚ हमारे वहार मၚ ჸकस तरह 
के अंतर देखने को ჹमलते हၝ? उनमၚ से 3 के बारे मၚ बताए।ँ

ཐया आपसे कभी ჸकसी ने पूछा है ჸक आप बड़े होकर ཐया करना चाहते/चाहती हၝ? वे आपके कჶरयर (career) के बारे मၚ जानना चाह रहे  हၝ न ჸक 
आपकᄨ नौकरी के बारे मၚ! ཐया आपको यह समझ नहၑ आया? इसे समझने के ჺलए आगे पढ़ၚ।

कჶरयर (career) का मतलब उन कामၦ से है जो कोई ჵཐत अपने पूरे पोटၚჺशयल (potential) को ྫाཤत करने के ჺलए  करता है। एक ჵཐत 
का कჶरयर उनकᄨ ताकत, लུय (goals) और आकांཌाၷ (aspirations), उनके ჸवास (beliefs) और योདྷयताၷ पर ჸनभཎर करता है। हम 
जीवन मၚ जो भी ჸनणཎय (decisions) लेते हၝ उसका ྫभाव हमारे कჶरयर पर भी पड़ता है।

आइए नौकरी और कჶरयर के बीच के अंतर को जानၚ

1.

2.

3.

कჶरयर और नौकरी अलग हၝ। नौकरी और कჶरयर के बीच मၚ ये अंतर है:

एक नौकरी कᄨ  एक ჸन჻Ⴧत शु်आत और अंत 
होता है।

उदाहरण के ჺलए: आपकᄨ नौकरी एक कूल मၚ 
ჺशཌक कᄨ हो सकती है।

नौकჶरयၦ मၚ ჸकसी ჵཐत का काम ჸनधाཎჶरत होता 
है, उनका एक पद (job title) और वेतन होता 
है।

कჶरयर इन कई नौकჶरयၦ के बीच का संबंध है।

हमारा कჶरयर, हमारे पेशेवर जीवन मၚ कᄨ गयी ྫगჸत 
है। इसमၚ अनेक सालၦ मၚ कᄨ गၱ कई अलग-अलग 
नौकჶरयाँ शाჹमल हो सकती हၝ।

उदाहरण के ჺलए: अपने ჺशཌण कჶरयर मၚ आप 
एक ႘ूशन ჺशཌक, कूल ჺशཌक, ᄄྫჺसपल, अལय 
ჺशཌकၦ के ྡेनर आჷद हो सकते हၝ।

कჶरयर ჸकसी ჵཐत कᄨ शैཌ჻णक योདྷयता 
(qualifications), ်ჺचयाँ (interest), ཌमताए,ँ 
ჿकཫस (skills), सᄏटჸफकेशन (certification)  
और ჸडཤलोमा (diploma) शाჹमल होते हၝ।

एक ჵཐत के कჶरयर मၚ कई नौकჶरयाँ शाჹमल हो 
सकती हၝ।

ྗं. सं. नौकरी कჶरयर
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उदाहरण के ჺलए, आइए हम आपके आईटᄦआई (ITI) के ᄄྫჺसपल 
(Principal) का कჶरयर देखၚ। उनके कჶरयर मၚ, ᄄྫჺसपल ने ྡेनर (trainer), 
ཤलेसमၚट ऑჸफसर (placement officer) या ჸडཤटᄦ ᄄྫჺसपल (deputy prin-
cipal) कᄨ नौकरी भी कᄨ होगी। ᄄྫჺसपल बनने से पहले, उལहၦने कई ྡेᄄनग सेशन 
(training session) अटၚड ჸकए हၦगे और आईटᄦआई (ITI ) मၚ कई अलग-अलग 
काम ჸकए हၦगे।

ჸनजी जीवन मၚ वह सब कुछ शाჹमल है जो हम अपने काम के बाहर करते हၝ। जैसे, लोगၦ के साथ हमारे ჶरते, आराम करने का समय, मनोरंजन, 
हमारे शौक, पჶरवार के साथ ჸबताया  समय, वाგय और ჸफटनेस (fitness) आჷद। ჸनजी जीवन बာत ज़ျरी है ཐयၦჸक इस दौरान हमၚ आराम 
करने का समय ჹमलता है और यह हमारे जीवन को पूरा करता है।

ྫ 1: नौकरी और कჶरयर के बीच ཐया अंतर है?

आइए ჸनजी (personal) और पेशेवर (professional) जीवन के बीच के अंतर को 
समझၚ

ग 

कჶरयर

်ჺच

ཌमताएँ

ჿकཫस

सᄏटჸफकेशन

शैཌ჻णक योདྷयता
नौकरी

नौकरी
नौकरी

ჸडཤलोमा

पेशेवर जीवन हमारे कामकाजी जीवन को संदᄓभत करता है। यह हमारा 
कჶरयर, हमारा वसाय या हमारा काम हो सकता है।

अपने ჸनजी और पेशेवर जीवन को अलग रखना ज़ျरी है। इससे यह पཐका 
करने मၚ मदद ჹमलेगी  ჸक हम अपने पჶरवार, दोतၦ, आჷद के ჺलए समय दे 
सकၚ । यह आपको पेशेवर जीवन मၚ बेहतर काम  करने मၚ भी मदद करेगा।

यहाँ आपके पसཎनल और ྫोफेशनल जीवन को अलग रखने के 
ჺलए कुछ सुझाव ჷदए गए हၝ:

जीवन

काम

1. काम के ჺलए एक ჸवჺश समय रखၚ ჼजस दौरान आप केवल अपने काम करते/करती हၝ। पჶरवार के सदयၦ से बात करने, सोशल मीჸडया आჷद से 
अपना རयान न भटकाए।ँ

2. अपने आप को रीचाजཎ करने के ჺलए आराम करၚ और कुछ छोटे ჸवराम लၚ। पूरे ჷदन अपने कंཤयूटर डेक (Computer desk) के सामने बैठने से 
आपकᄨ ྫॉडჵཐटჸवटᄦ (productivity) कम हो जाएगी।

3. समय-समय पर अपने ჿकཫस मၚ सुधार लाए,ँ  ჸकताबၚ पढ़ၚ , और सेჹमनारၦ (seminars) और कायཎशालाၷ मၚ भाग लၚ, ჼजससे आपके  ჿकཫस मၚ 
सुधार होगा।

4. अपने काम को इस आधार पर ྫाथჹमकता दၚ ჸक वे ჸकतने जျरी हၝ। 
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कोई काम या नौकरी से जुड़ी गჸतჸवჹधयाँ, कामकाजी ြჸनया (world of work) का ჸहसा हၝ। इसमၚ नौकरी ढँूढना, नौकरी मၚ आगे बढ़ना, नई 
नौकरी ढँूढना, नौकरी मၚ बेहतर होना आჷद शाჹमल हो सकते हၝ। नौकरी मၚ आगे बढ़ने के ჺलए, हमၚ इससे जुड़े नए कौशल और नई तकनीकၦ  के 
बारे मၚ अपडेट (update) रहना चाჸहए।

कामकाजी ြჸनया (world of work) कᄨ तैयारी के ჺलए, आपको कुछ ज़ျरी ჿकཫस (skills) पर རयान देना होगा। आप अभी इन ჿकཫस 
के बारे मၚ सीख सकते/सकती हၝ, और जैसे-जैसे आप अपने कჶरयर मၚ आगे बढ़ၚ , उལहၚ ჸवकჺसत (develop) करते रहၚ।

ये ჿकཫस हၝ: 
• संवाद कौशल (communication skills)
• नमनीयता/अनुकूलता
• आलोचनाཟमक सोच (critical thinking)
• ჸनणཎय लेना 
• समया समाधान (problem solving)
• ჸडჼजटल ჿकཫस (digital skills)
• सॉཥट ჿकཫस (soft skills)
• वयं सीखना (self- learning)

सलाह: अगर आप ऊपर बताए गए कौशलၦ का मतलब जानना चाहते/चाहती हၝ, तो इसके बारे मၚ गूगल (Google) पर 
खोजၚ।

ྫ 1: ჸनजी और पेशेवर जीवन को बैलၚस करना ཐयၦ ज़ျरी है? 

आइए जानၚ ჸक कामकाजी ြჸनया (World of work) के ჺलए खुद को कैसे तैयार करၚ

काम मၚ सफल होने के ჺलए कई ჿकཫस और गुणၦ कᄨ ज़ျरत होती है। कुछ 
महཟवपूणཎ ჿकཫस नीचे ჷदए गए हၝ। 

अगर आपने यह पहले से ჸकया ာआ है तो अगले कॉलम मၚ एक सही का 
ჸनशान      लगाए।ँ

मၝने यह पहले से ჸकया 
ာआ है

मၝ अपनी ်ჺचयၦ (interests) और 
ཌमताၷ (skills) को जानता/
जानती ီँ।

मၝ ွसरၦ को अपना पჶरचय दे 
सकता/सकती ီँ।

मेरे पास एक कჶरयर योजना  
(career plan) है।

मၝ यह जཫदᄦ ही कျँगा/
कျँगी (यह भी ჺलखၚ ჸक 
कब तक)
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साथ अपनी कჶरयर योजना  
(career plan) पर चचाཎ कᄨ है।

मेरे पास एक पैन काडཎ (PAN 
card) और एक सჸྗय बၝक खाता 
(Bank Account) है।

मेरे पास एक ईमेल पता  
(email id) है।

मၝ ऑनलाइन नौकरी (online 
jobs) खोज सकता/सकती ီँ।

मၝने एक मॉक इंटरू (mock 
interview) मၚ भाग ჺलया है।

मेरे पास एक बायोडाटा है।

मၝने एक माकၛ ट कैन (Market 
scan) ჸकया है।

मेरे पास अपने पैसे को मैनेज करने 
और बचाने कᄨ योजना है।

यह गჸतჸवჺध आपको ख़ुद करनी है। हालाँჸक, यჷद आपको ჸकसी सहायता कᄨ ज़ျरत हो तो आप 
अपने ჸकसी दोत के साथ इस पर चचाཎ कर सकते/सकती हၝ।

1. कჶरयर और नौकरी अलग हၝ। नौकरी का एक तय समय होता है। कჶरयर अलग-
अलग नौकჶरयၦ, योདྷयताၷ और भूჹमकाၷ को जोड़ता है जो ჸकसी ჵཐत कᄨ  
पेशेवर याྦा (professional journey) मၚ होती हၝ।

2. ჸनजी जीवन वह है जो हम काम के बाहर करते हၝ। कायཎბल मၚ हमारा जीवन, 
पेशेवर जीवन है।

3. वბ और सुखी जीवन के ჺलए संतुलन बာत ज़ျरी है।
4. कोई काम या नौकरी से जुड़ी गჸतჸवჹधयाँ, कामकाजी ြჸनया (world of work) 

का ჸहसा हၝ। काम मၚ ྫासंჸगक (relevant) रहने के ჺलए हमၚ अपनी ჿकཫस को 
अपडेट करते रहना चाჸहए।



163

मॉ
႞

ूल
 9

 |
 क
ჶर
यर

 ჸव
क
ास

 व
 ल
ུय

 ჸन
धा
ཎरण

ऐसी कौन-सी 3 चीजၚ हၝ जो आप करना पसंद करते/करती हၝ?

आइए, ်ჺचयၦ और ཌमताၷ के बीच के अंतर को समझते हၝ 

 ऐसी कौन-सी 3 चीजၚ हၝ जो आप बာत अႎे से करते/करती हၝ?

်ჺचयाँ, वे काम हၝ जो ჸकसी ჵཐत को 
करना पसंद है

်ჺचयाँ, ऐसे काम हၝ ჼजལहၚ करना हम बာत पसंद 
करते हၝ, लेჸकन हो सकता है ჸक हम उनमၚ अႎे न 
हၦ।

अपनी ်ჺच के कामၦ मၚ अपनी ཌमताၷ का ჸवकास करने के तरीक़े खोजना एक मज़ेदार चुनौती हो सकता है!

ཌमताए,ँ ऐसे काम हၝ ჼजनमၚ कोई ჵཐत अႎा है और इལहၚ 
अႎे से कर सकता हၝ।

ཌमताए,ँ ऐसे काम हၝ जो हमၚ अႎे से करना आता हो, 
लेჸकन ऐसा ज़ျरी नहၑ है ჸकइལहၚ करके हम खुश होते हၦ।

ྗं. सं. ်ჺचयाँ ཌमताएँ

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

1.

2.

9.2 मेरी ်ჺचयाँ और ཌमताएँ

1. ်ჺचयၦ (interests) और ཌमताၷ (abilities) के बीच अंतरI
2. अपनी ်ჺचयၦ और ཌमताၷ कᄨ पहचान करना।



164

मॉ
႞

ूल
 9

 |
 क
ჶर
यर

 ჸव
क
ास

 व
 ल
ུय

 ჸन
धा
ཎरण

आइए, अब हम अपनी ်ჺचयၦ और ཌमताၷ कᄨ पहचान करၚ। अपने बारे मၚ सोचၚ और ჷदए गए 
सवालၦ के जवाब दၚ।

်ჺचयाँ (interests)
a. अगर आपके पास 48 घंटे का खाली समय हो, तो इस समय मၚ आप ཐया करၚगे/करၚगी?

b. जब लोग आपसे पूछते हၝ ჸक “आपकᄨ ်ჺच ཐया है?” तो आप ཐया जवाब देते/देती हၝ?
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ཌमताए ँ(abilities)

ྫ 1:  हमारे ჺलए अपनी ်ჺच और ཌमताၷ कᄨ पहचान करना ཐयၦ ज़ျरी है?

ჸबोई मुंबई मၚ एक कामयाब फैशन ჸडज़ाइनर (fashion designer) है। जब वह 15 साल का था, तब उसे गाना बာत पसंद 
था। ჸबोई ने बာत से ᄆसᄄगग कॉႾჷटशन (singing competition) मၚ ჸहसा भी ჺलया। वह एक टैलၚट हंट ऑჸडशन (talent 
hunt audition) के ჺलए भी गया था, लेჸकन वहाँ उसका चयन नहၑ ာआ। वह बာत ြखी ာआ और उसने तय ჸकया ჸक वह 
अब गाना नहၑ गाएगा। कूल कᄨ पढ़ाई पूरी करने के बाद ჸबोई ने फैशन ჸडज़ाइन के ჸडཤलोमा कोसཎ (diploma course) मၚ 
ྫवेश ჺलया, जहाँ उसने འयोरी और ྫैჵཐटकल मၚ बာत अႎा ྫदशཎन ჸकया। उसे पता चला ჸक वह ྣेस बनाने और एཨྭॉྣी (em-
broidery) करने मၚ बာत अႎा है। उसे ཐलास मၚ सबसे ཽयादा अंक ჹमले। 

ჷदए गए पैराྙाफ को पढ़ၚ  और सवालၦ के जवाब दၚ।

a. आपके ჹमྦ और पჶरवार वाले आपकᄨ ჸकस ྫჸतभा (talent) कᄨ तारीफ़ करते हၝ?

b. वह कौन-सा कौशल (skill) है ჼजसके ჺलए लोग आपकᄨ मदद चाहते हၝ? 

a.  ჸबोई कᄨ ်ჺच ཐया है?

b. ჸबोई कᄨ ཌमताए ँཐया हၝ? 

c. ཐया ჸबोई को उसकᄨ ཌमताၷ का पता था? 

d.  ჸबोई को अपनी ཌमताၷ के बारे मၚ कैसे पता चला? 
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1. ်ჺचयाँ वे काम या कला हၝ जो ჸकसी ჵཐत का शौक़ होते हၝ। ཌमताए ँऐसे काम 
हၝ ჼजनमၚ कोई ჵཐत अႎा है और उस काम को अႎᄦ तरह से करना जानता है।

2. मुझे अपनी ်ჺचयၦ और ཌमताၷ कᄨ पहचान करना आता है।
3. मुझे अपनी ်ჺचयၦ और ཌमताၷ के बारे मၚ पता है।
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1. 

2. 

3. 

9.3 कჶरयर पथ का ჸनमाཎण करना

1. कჶरयर पथ (career path) का महཟव
2. कჶरयर पथ (Career Pathways) को अलग-अलग उႱोगၦ (industries) मၚ कैसे चुनၚ

अपना ྡेड (Trade) पूरा करने के बाद आपके ჺलए कჶरयर के कौन से अलग-अलग 
पथ खुले हၝ?

आज हमारे पास अपना कჶरयर बनाने के ჺलए बာत से राते हၝ, जो हमसे 
ჸपछली पीढ़ᄦ के लोगၦ के पास नहၑ ာआ करते थे। एक तरफ़, इतनी सारी 
संभावनाၷ का होना उཨमीद देता है। लेჸकन अगर हमၚ उႮेय या ჷदशा कᄨ 
कोई समझ नहၑ है, तो इससे तनावपूणཎ (stressful) और ྮჹमत (Con-
fusing) भी महसूस हो सकता है। हम कम वेतन वाली, असंतोषजनक 
नौकჶरयၦ मၚ अपना कᄨमती समय बबाཎद कर सकते हၝ। कჶरयर पथ को 
सही समय पर चुन लेने से हमၚ एक उབྷབྷवल भჸवय ჹमल सकता है।
कჶरयर पथ, नौकჶरयၦ कᄨ एक ऐसी ྵृंखला (Series) है जो आपको 
अपने लུयၦ और उႮेयၦ कᄨ ओर बढ़ने मၚ मदद करती है। उदाहरण 
के ჺलए, यჷद आपका लུय ᄄྫჺसपल (Principal) बनना है, तो आप 
आमतौर पर एक ჺशཌक के ျप मၚ शु်आत करၚगे। आप पदोႺჸत (pro-
motion) के ჺलए आवेदन कर सकते हၝ और अपने लུय तक पာँचने के 
ჺलए नेतृཟव कौशल (Leadership skill) भी सीख सकते हၝ।

आइए कჶरयर पथ का महཟव समझते हၝ

सुझाव (Tip): 21वၑ सदᄦ मၚ, हर 5 साल मၚ नए रोज़गार और कჶरयर पथ बन रहे हၝ। इसჺलए अगर आज आप अपना कჶरयर पथ तय करते 
हၝ, तो 5 से 10 साल बाद भी उसी को लेकर चलने कᄨ जျरत नहၑ है। यჷद आपको कोई बेहतर कჶरयर पथ ჹमलता है, तो आप उसकᄨ ओर 
भी बढ़ सकते हၝ। कჶरयर पथ चुनने मၚ सबसे ज़ျरी है, दो चीज़ၦ के बीच संतुलन बनाना:

A. आपकᄨ ်ჺचयाँ, ྫჸतभा और ཌमता
B. बाज़ार कᄨ माँग, उसका ၚྡड (trend) और वहाँ उपलႽ नौकჶरयाँ 

कჶरयर पथ कᄨ जानकारी से आप:
• अपने भჸवय के बारे मၚ დ रहၚगे: आपके लུय आपके ჺलए დ हो सकते हၝ, जो आपको सही नौकरी चुनने मၚ मदद करၚगे
• सही कौशल सीखၚगे: आप कैसे आगे बढना चाहते हၝ, इसके आधार पर आप उन कौशलၦ को चुन सकते हၝ ჼजལहၚ आप सीखना चाहते हၝ
• ྋलेჵཐसबल (Flexible) बनၚगे: बाजार कᄨ माँग ჸकस ྫकार बदल रही है, इसके आधार पर आप अपने कჶरयर का पथ चुन सकते हၝ।

पढ़ाई पूरी करने के बाद आपके पास अपना कჶरयर बनाने के कई राते उपलႽ हၝ। आप अपनी ်ჺचयၦ और ཌमताၷ के आधार पर कोई भी पथ 
चुन सकते हၝ। आपका कჶरयर आपका ჸनणཎय है, ွसरे आपको केवल ྫभाჸवत या सूჺचत कर सकते हၝ!
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3 लोगၦ का एक ྙुप बनाए।ँ ჷदए गए सभी पोटर (Poster) को देखၚ। ये ჸनཨनჺलჽखत कჶरयर के ჺलए कჶरयर पथ के पोटर हၝ: 
• फैशन ჸडज़ाइᄄनग (Fashion Designing), 
• कंཤयूटर ऑपरेटर (Computer Operator) और ྫोྙाᄅमग अჺसटၚट (Programming Assistant) (COPA), 
• कॉमेटोलॉजी (Cosmetology) और 
• टेनोྙाफर (Stenographer)।

एक ྙुप, हर पोटर को देखेगा। सभी पोटर को देखने के बाद, हर पोटर के अंत मၚ ჷदए गए ྫၦ के उႢर दᄦჼजए।

ྫ 1: अपने कჶरयर पथ कᄨ योजना बनाना ཐयၦ ज़ျरी है? 

आइए समझते हၝ ჸक अलग-अलग उႱोगၦ मၚ कჶरयर के पथ कैसे खोजၚ

1. इस कჶरयर को अपनाने के ჺलए कुछ 
आवयक कौशल ཐया हၝ? 

2. इस कჶरयर मၚ शु်आती वेतन ჸकतना हो सकता है?

3. इस पोटर कᄨ मदद से आपने इस कჶरयर के बारे मၚ 
कौन-से नए पहलू सीखे? 
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ཎरण 1. इस कჶरयर को अपनाने के ჺलए कुछ 

आवयक कौशल ཐया हၝ?

2. इस कჶरयर मၚ शु်आती वेतन ჸकतना हो सकता है?

3. इस पोटर कᄨ मदद से आपने इस कჶरयर के बारे मၚ 
कौन-से नए पहलू सीखे?

SKILLS TAUGHT IN ITI

CAREER PATHWAY

SKILLS NEEDED BY COMPANY

COMPUTER HARDWARE
& NETWORK 
MAINTENANCE

CAREER PATHS FOR THIS TRADE 

ENTRY LEVEL

MIDLEVEL

SENIOR LEVEL

UPSKILLING OPPORTUNITIES

JOB OPPORTUNITIES AFTER ITI

1. इस कჶरयर को अपनाने के ჺलए कुछ 
आवयक कौशल ཐया हၝ?

2. इस कჶरयर मၚ शु်आती वेतन ჸकतना हो सकता है? 

3. इस पोटर कᄨ मदद से आपने इस कჶरयर के बारे मၚ 
कौन-से नए पहलू सीखे?
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Immediate Skill
Requirements

Typing speed- 25 words per minute for English, 30 words
per minute for regional language with 95% accuracy
Shorthand speed- 80 words per minute for English, 100
words per minute for regional language with 95% accuracy
Communication Skills
Credibility and trustworthiness as stenographers handle

Job Opportunities
After ITI
Vacancies for stenographers are available from time to time at different Government Ministries
and Institutions. They are advertised by SSC, UPSC for various departments and organizations.
Apart from government institutions, there are plenty of opportunities in the private sector too. 

Preferred Skill
Requirements

Grammar and intricacies of concerned language-
English or regional language
Knowledge of legal or medical terminology- basis
of organization requirement

CAREER PATHWAY
STENOGRAPHY

Entry level
Secretary,

Personal Assistant/
Executive Assistant,
Computer Operator,
Data Operator, Typist

Company Secretary,

Coordination,
Front Desk Executive

Executive Assistant
to Director, 

Administrative
Secretary

Mid-level Senior level

Finance and Accounts    Book-keeping

Hospitality    Retail    Front-Desk
Operations

Tally    Accounts

Management

Industry Upskilling
Career Opportunities

1. इस कჶरयर को अपनाने के ჺलए कुछ 
आवयक कौशल ཐया हၝ?

2. इस कჶरयर मၚ शु်आती वेतन ჸकतना हो सकता है? 

3. इस पोटर कᄨ मदद से आपने इस कჶरयर के बारे मၚ 
कौन-से नए पहलू सीखၚ?

इस एᄀཐटჸवटᄦ के ჺलए उལहၑ 3 ྙुप का उपयोग करၚ। एक ྙुप, ჸकसी एक 
कჶरयर पथ पर ჸनणཎय लेगा, ჼजसके बारे मၚ वह पता लगाना चाहता है (आჽखरी 
एᄀཐटჸवटᄦ मၚ ჷदए गए चार कჶरयर के अलावा)। अपने Ⴊारा चुने गए कჶरयर पथ 
पर ჶरसचཎ करၚ। ჸपछले सभी पोटर मၚ ჷदए गए शीषཎकၦ के आधार पर जानकारी 
इक႖ा करने कᄨ को჻शश करၚ। जानकारी इक႖ा करने के बाद, उसे ჷदए गए ბान 
पर ჺलखၚ।

एᄀཐटჸवटᄦ के अंत मၚ कཌा के साथ जानकारी साझा (share) करၚ।
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1. कჶरयर कᄨ ओर ले जाने वाला पथ, नौकჶरयၦ कᄨ एक ྵृंखला (Series) है जो आपको 
अपने लུयၦ और उႮेयၦ कᄨ ओर बढ़ने मၚ मदद करती है

2. 21वၑ सदᄦ मၚ हर 5 साल मၚ नए रोज़गार और कჶरयर के राते बन रहे हၝ
3. कჶरयर का चयन करना - ်ჺचयၦ, ྫჸतभाၷ और योདྷयताၷ + माँगၦ, ྫवृ჻Ⴂयၦ और 

बाज़ारၦ मၚ उपलႽ नौकჶरयၦ के बीच संतुलन बनाना है
4. कჶरयर तक पာँचने वाले रातၦ के पोटर बनाने से उस कჶरयर के बारे मၚ बာत कुछ 

დ हो सकता है

Let’s learn how to explore the world of work

9.4 जॉब माकၛ ट ჶरसचཎ (Job 
Market Research)

1. काम करने कᄨ ြჸनया के बारे मၚ ཽयादा कैसे जानၚ 
2. माकၛ ट कैन (Market Scan) कैसे करၚ

आप “जॉब माकၛ ट” (job market) से ཐया समझते/समझती हၝ? 

आप “जॉब माकၛ ट” (job market) के बारे मၚ जानकारी कैसे पा सकते/सकती हၝ? 

हम ჸपछले पाठၦ मၚ काम  करने कᄨ ြჸनया और इसके महཟव के बारे मၚ पहले ही जान चुके हၝ। आइए इस पाठ मၚ जानၚ ჸक इसे अपने कჶरयर 
(career) के ჸवकास के ჺलए ཐया कर सकते हၝ।
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1992 2002 2022

1.

2.

3.

4.

5.

ऊपर के ჺचྦ के उदाहरण के साथ, सोचၚ और उन नौकჶरयၦ कᄨ सूची बनाए ँजो गायब हो गई हၝ और जो 
नौकჶरयाँ  ჸपछले 30 वषၨ मၚ नई आयी हၝ।

नौकჶरयाँ जो गायब हो गई हၝ या कम हो गई हၝ

टाइपराइटर (typewriter) मरཨमत करने वाला ჵཐत कंཤयूटर टेཐनीჺशयन (computer technician)

यू႘ूब वीჸडयो-मेकर (youtube video-maker )डाჸकया

नई नौकჶरयाँ ྗ. सं.

ჸपछले 30 सालၦ मၚ, भारत मၚ काम करने कᄨ ჵბჸतयၦ मၚ काफ़ᄨ बदलाव आया है। टाइप-राइटर (type-writer) कᄨ जगह कंཤयूटर (computer) 
और लैपटॉप (laptop) आ गए हၝ। लၝडलाइन फ़ोन (landline phone ) अब, मोबाइल फ़ोन (mobile phone) बन गए हၝ। हमने अपने घरၦ और 
कूलၦ मၚ भी इनमၚ से कुछ बदलाव होते ာए देखे हၝ। लेჸकन ཐया आपने कभी उन नौकჶरयၦ के बारे मၚ सोचा है जो इन बदलावၦ के साथ गायब हो गई 
हၝ? ཐया आप उन नई नौकჶरयၦ के बारे मၚ जानते/जानती हၝ जो इन बदलावၦ कᄨ वजह से हमၚ अपने आसपास देखने को ჹमलती हၝ?

काम करने कᄨ ြჸनया हमेशा बदलती रहती है। हमၚ इन बदलावၦ से पूरी तरह से 
अवगत होना चाჸहए। तभी हम अपने कჶरयर कᄨ योजना (career plan) बना 
सकते हၝ।

माकၛ ट कैन (Market Scan)

माकၛ ट कैन एक ऐसी ྫჸྗया है ჼजससे हम काम करने कᄨ इस बदलती ြჸनया 
को समझ सकते हၝ। यह हमारी मदद करता है:
• हमारी ်ჺचयၦ (interests) और ཌमताၷ (abilities) के ჺलए उपलႽ 

ჸव჻भႺ कჶरयर पाथ (career path) कᄨ पहचान करके
• हमारे चुने ာए कჶरयर (career) के बारे मၚ ཽयादा जानकारी देकर
• हमारे कჶरयर मၚ सफ़ल होने का तरीका जानकर
• हमारे चुने ာए कჶरयर को पाने के ჺलए एक योजना (plan) ჸवकჺसत करके
• हमारे ཌेྦ मၚ ွसरၦ से ྫेरणा लेकर
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3. ჸव჻भႺ ྫकार कᄨ ज़ျरी सूचनाၷ कᄨ एक सूची बनाए-ँ अपने 
कჶरयर (career) के बारे मၚ जानने के ჺलए आपको ჸकन अलग-
अलग सूचनाၷ कᄨ ज़ျरत है? जैसे: ज़ျरी शै჻ཌक, तकनीकᄨ 
कौशल (technical skills), आჷद।

4. लུय और समय-सीमा ჸनधाཎჶरत करၚ - अपने ჺलए एक समय 
ჸनधाཎჶरत करၚ ჸक आप ज़ျरी जानकारी इक႖ा करने मၚ ჸकतना 
समय लၚगे/लၚगी।

5. एक कჶरयर काडཎ (career card)  तैयार करၚ- ჸकसी खास 
कჶरयर के बारे मၚ आपके Ⴊारा इक႖ᄦ कᄨ गई सभी जानकारी एक 
साथ एक जगह पर ჺलखၚ।

6. अपना ཌྷान साझा करၚ - अपना कჶरयर काडཎ (career card) 
और अपना ཌྷान अपने दोतၦ के साथ साझा करၚ। एक ွसरे से 
सीखၚ और एक-ွसरे को सपोटཎ (support)  करၚ ताჸक हम सब 
एक साथ आगे बढ़ सकၚ ।

ཐया आप इस बारे मၚ დ हၝ ჸक माकၛ ट कैन (market scan) कैसे ჸकया जाता है? आइए कჶरयर के बारे मၚ 
डेटा (data) इक႖ा करने के अलग-अलग तरीकၦ के बारे मၚ जानၚ।

इंटरनेट (internet) - आप पहले से ही जानते हၝ ჸक ऑनलाइन मၚ सब कुछ सही नहၑ होता। तो आप कैसे पता कर सकते/सकती हၝ ჸक 
आपको सही जानकारी ჹमल रही है?
1. सरकारी वेबसाइट्स (government websites)- ྵम मंྦालय, मानव संसाधन मंྦालय आჷद कᄨ सरकारी वेबसाइट्स पर देश 

के अलग-अलग उႱोगၦ (industries) के बारे मၚ जानकारी होती है। वे उႱोगၦ (industries) से संबंჹधत पॉჺलसी (policy) को 
समझने मၚ भी मदद कर सकती हၝ। 

2. जॉब पोटཎल - ჸवसनीय वेबसाइट्स जैसे कჶरयर सचཎ वेबसाइट (career search website) (Naukri, TimesJobs, 
Monster आჷद), और सोशल नेटवᄜकग (Social networking) वेबसाइट (जैसे Linkedin) कჶरयर ჸवकཫपၦ को समझने के 
ჺलए अႎे ྷोत हၝ। ये आपको कჶरयर ჸवकཫप कᄨ जျरतၦ को समझने और उस कჶरयर मၚ पहले से मौजूद लोगၦ से बात करने मၚ 
भी मदद कर सकते हၝ।

समाचार पྦ - कई समाचार पྦ-पჸྦकाए ँकჶरयर से संबंჹधत जानकारी पर लेख पჵསलश (publish) करती हၝ। उनमၚ मौजूदा या नए 
कჶरयर मागཎ, ჸवशेषཌྷၦ के साथ इंटरू (interview) और आने वाले जॉब फ़ेयर (job fair) के बारे मၚ भी जानकारी शाჹमल होती है। 

कჶरयर मागཎदशཎन एजၚჺसयाँ (Career guidance agencies) - ये ऐसी एजၚჺसयाँ हၝ जो आपकᄨ ်ჺचयၦ (interests) और इससे 
जुड़े संभाჸवत कჶरयर-पाथ को समझने मၚ आपकᄨ मदद करती हၝ। ये आमने-सामने बैठकर या ऑनलाइन और शुཫक-सჸहत या मुྋत हो 
सकती हၝ। 

ྫफ़ेशनཫस के साथ चचाཎ - कჶरयर के बारे मၚ ཽयादा जानने के सबसे अႎे तरीकၦ मၚ से एक है ჸकसी ऐसे ჵཐत से बात करना जो पहले 
से ही काम से जुड़ा हो। आप उनसे पूछ सकते हၝ ჸक उལहၦने अपनी याྦा कैसे शुျ कᄨ, उनके लུय ཐया हၝ, उनका काम करने का एक 
आम ჷदन कैसा होता है आჷद। आप उनसे यह भी पूछ सकते हၝ ჸक उལहၚ अपने कჶरयर के बारे मၚ सबसे བྷयादा ཐया पसंद है और सबसे 
चुनौतीपूणཎ ཐया लगता है।

1.

2.

3.

4.

1. कჶरयर के उन रातၦ कᄨ पहचान करၚ ჼजनमၚ आप ်ჺच (interest) रखते/रखती हၝ- आप पहले से ही नौकरी और कჶरयर के बीच अंतर 
जानते/जानती हၝ। माकၛ ट कैन (market scan) करते समय, कჶरयर पर རयान दၚ, न ჸक केवल नौकरी पर। जैसे: सुपरमाकၛ ट (supermar-
ket) मၚ नौकरी के बजाय ჶरटेल सेཫस (retail sales)।

2. सूचना के ྷोतၦ (information sources) कᄨ पहचान करၚ - ჸव჻भႺ ྷोतၦ कᄨ पहचान करၚ जहाँ आप अपने चुने ာए कჶरयर के बारे मၚ 
जानकारी पा सकते/सकती हၝ। जैसे: इंटरनेट (internet), इंडྡᄦ ჸवჼज़ट, पूवཎ छाྦ, आपके ჺशཌक आჷद।

माकၛ ट कैन कैसे करၚ?
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माकၛ ट कैन करၚ
ऊपर ჷदए गए चरणၦ (टेཤस) के अनुसार, अपने ჺलए सबसे अႎे कჶरयर-पाथ 
(career path) को पहचानने और चुनने मၚ आपकᄨ मदद करने के ჺलए एक योजना 
बनाए।ँ जानकारी इक႖ा करने के ჺलए उपरोཐत सभी ჸवჺधयၦ का उपयोग करၚ। अपने 
कჶरयर काडཎ एक ွसरे के साथ साझा करၚ और कཌा मၚ उन पर चचाཎ करၚ। आपका 
मागཎदशཎन करने के ჺलए नीचे एक सैႾल (sample) टेबल है।

उन कंपჸनयၦ (companies) के नाम बताए ँजहाँ 
आपको इस ྫकार का काम ჹमल सकता है?

इस कჶरयर मၚ ჸकन ွसरी ჿकཫस कᄨ ज़ျरत है?

कामकाजी जीवन मၚ एक ჷदन कैसा ჷदखता है?

काम का सबसे मज़ेदार ჸहसा ཐया है?

कჶरयर मၚ ჸकन चुनौჸतयၦ का सामना करना पड़ता है?

कोई अལय ज़ျरी जानकारी

एक ྫྷेशर (fresher) के ჺलए अपे჻ཌत वेतन ཐया है?

ჸवकास के अवसर ཐया हၝ?

इसके ჺलए ჸकस तरह कᄨ ჿकཫस जျरी हၝ?

ྫ जानकारी
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1. माकၛ ट कैन, कामकाज कᄨ बदलती ြჸनया को समझने मၚ सहायता करता है।
2. माकၛ ट कैन मၚ कჶरयर-पाथ, सूचना के ྷोत, लུय और समय-सीमा कᄨ पहचान 

करना बာत ज़ျरी है।
3. हमၚ इंटरनेट, समाचार पྦၦ, कჶरयर मागཎदशཎन एजၚჺसयၦ और कामकाजी पेशेवरၦ 

कᄨ मदद से कჶरयर के बारे मၚ अलग-अलग डेटा (data) इक႖ा करना चाჸहए।

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

9.5 ྫभावी संवाद का अཧयास

1. लंबे समय और छोटे समय के लུय तय करना
2. नौकरी या कჶरयर (career) के ჺलए योजना तैयार करने हेतु माटཎ लུय बनाना

वे 3 चीज़ၚ ჺलखၚ ჼजལहၚ आप अगले 1 वषཎ मၚ हाჺसल/ पूरा करना चाहते/चाहती हၝ

आइए सीखၚ ჸक लंबे समय और छोटे समय के लུय कैसे तय करၚ

वे 5 चीज़ၚ ჺलखၚ ჼजལहၚ आप अगले 5 वषཎ मၚ हाჺसल/ पूरा करना चाहते हၝ

आपने लུय शསद अཐसर सुना होगा। आपके ჺशཌक, माता-ჸपता और बड़ၦ ने आपसे पूछा होगा ჸक “आपका लུय ཐया है?”। ‘लུय’ से उनका ཐया 
मतलब है? लུय वह है जो आप अपने जीवन मၚ हाჺसल करना चाहते/चाहती हၝ। यह ऐसी चीज़ है ჼजसे हम कई ჸवकཫपၦ मၚ से चुनते हၝ, इसे हाჺसल 
करने के ჺलए एक योजना बनाते हၝ और इसे हाჺसल करने के ჺलए सही कदम उठाते हၝ।

लུय = इႎा + योजना + कायཎ
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मၝ अपनी खुद कᄨ कंपनी शुျ करना 
चाहती ီँ ჼजसमၚ कम लागत वाले 
घरेलू उपकरण बनၚगे।

सबसे पहले, मुझे टॉप रၝक के साथ 
कॉलेज खཟम करना होगा । ჸफर 
मुझे एक घरेलू उपकरण वाली 
कंपनी मၚ कुछ अनुभव लेना चाჸहए। 
उसके बाद मၝ अपनी खुद कᄨ कंपनी 
के ჺलए आगे काम कျँगी।

छोटे समय का लུय लंबे समय का लུय

छोटे समय के लུय

ओह, यह तो एक बာत 
अႎा लུय है। इस के 
ჺलए तुम ཐया कदम उठा 
रही हो?

लंबे समय का लུय वह होता है ჼजसे आप आने वाले कुछ 
सालၦ मၚ हाჺसल करना चाहते/चाहती हၝ। जैसे: अपनी खुद 
कᄨ कंपनी शुျ करना।

छोटे समय का लུय वह है ჼजसे आप एक वषཎ के भीतर 
हाჺसल करने कᄨ योजना बनाते/बनाती हၝ। आमतौर पर 
यह आपके लंबे समय के लུयၦ को हाჺसल करने कᄨ ჷदशा 
मၚ एक कदम होता है। कभी-कभी उལहၚ मील के पႤर या 
माइलटोन/Milestone भी कहा जाता है। जैसे: अपने 
टाटཎअप (startup) के ჺलए 3 ჸनवेशकၦ (investors) 
कᄨ पहचान करना।

छोटे और हाჺसल करने मၚ आसान

हྋतၦ और महीनၦ कᄨ समय-सीमा 

संདया मၚ ཽयादा

आपकᄨ वतཎमान ჵბჸत से आगे के कदम

कჶरयर लུय से आपके कჶरयर मागཎ (career path) के बारे मၚ आपके 
ှჹकोण के बारे मၚ पता चलता है। उदाहरण: आप एक ჸनमाཎण कंपनी मၚ 
सीईओ (CEO) बनना चाहते/चाहती हၝ या आप 100 लोगၦ को नौकरी देने 
वाले/वाली एक उႱमी (entrepreneur) बनना चाहते/चाहती हၝ। कჶरयर 
के लུय भी लंबे समय के और छोटे समय के होते हၝ।

लंबे समय के लུय - एक कंपनी का सीईओ (CEO) बनना

और इस तरह के कई अལय कदम जब तक हम अपने लंबे समय के लུय को 
हाჺसल नहၑ कर लेते।

ITI से ྙेजुएट होना

कंपनी मၚ नौकरी पाना

ྫबंधन कᄨ ჸडྙी ྫाཤत 
करना

ྫमोशन पाना……

सीईओ

जჷटल (complex) और हाჺसल करने मၚ कჷठन

वषၨ कᄨ समय-सीमा 

संདया मၚ कम

अჸन჻Ⴧत और छोटे समय के लུयၦ को हाჺसल करने पर ჸनभཎर 
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आपका कჶरयर लུय ཐया है? ऐसे कौन से छोटे समय के लུय हၝ जो आपके कჶरयर लུय को 
ྫाཤत करने मၚ आपकᄨ सहायता करၚगे?

कჶरयर लུय छोटे समय के लུय

आप अपने ჸनजी लུयၦ के ჺलए भी यही अཧयास कर सकते हၝ।

राာल का लུय दसवၑ कᄨ परीཌा मၚ अႎे अंक लाना है। वह अपने लུय को पाने के ჺलए और ཽयादा पढ़ाई करने का ჸनणཎय लेता है। 
जब नतीजे आए, तो राာल को 60 ྫჸतशत अंक ही ჹमले। राာल को पहले कभी भी इतने अჹधक अंक नहၑ ჹमले थे लेჸकन ჸफर भी 
राာल और उसका पჶरवार ြ:खी था। आपको ཐया लगता है कᄨ ཐया गलत ာआ?

आप वातव मၚ ཐया हाჺसल करना चाहते/चाहती हၝ? जैसे: मၝ अपनी 10वၑ कᄨ परीཌा मၚ कम से कम 80% 
लाना चाहता/चाहती ီँ। 

 यह मापना संभव होना चाჸहए ჸक ཐया आपने अपना लུय हाჺसल कर ჺलया है और यह भी ჸक ཐया आप 
अपने लུय को हाჺसल करने के राते पर हၝ। उदाहरण: मၝ ྫჸतჷदन 4 घंटे पढ़ाई कျँगा/कျंगी; मၝ मॉक टेट 
हल कျँगा/कျँगी और देखूँगा/देखूँगी ჸक ཐया मၝ अपने लུय के करीब ီँ।

ऐसे लུय सेट करၚ ჼजལहၚ हाჺसल ჸकया जा सकता है। उदाहरण: अगर आप अभी 50% से कम अंक ྫाཤत कर 
रहे हၝ, तो सीधे 80% से ཽयादा अंक पाने मၚ शायद आप सफल न हो।

जब हम अपने लུय सेट कर रहे होते हၝ, तो हमၚ इस बारे मၚ დ होना चाჸहए ჸक हम ཐया चाहते हၝ। ऊपर ჷदए गए उदाहरण मၚ, ‘अႎे अंक’ एक 
अდ शསद है। इसका अलग-अलग लोगၦ के ჺलए अलग-अलग मतलब हो सकता है। इसी तरह, ཽयादा पढ़ाई का ཐया मतलब है?

अगर हमၚ अपना लུय पाना है, तो हमၚ इसके बारे मၚ बာत ჸवჺश और დ होना चाჸहए। माटཎ गोཫस (SMART goals) हमၚ यह करने मၚ मदद 
करते हၝ।

माटཎ (SMART) का मतलब है:

დ (Specific) 

मापने योདྷय
(Measurable)

हाჺसल करने 
योདྷय
(Achievable)

माटཎ लུय (SMART Goals)

R

T

लུय हाჺसल करने मၚ समय और ྫयास लगता है। आपके लུय आपके ჸनजी और/या ྫोफेशनल जीवन के ჺलए 
उपयोगी होने चाჸहए। एक सूची बनाए ँჸक इस लུय को हाჺसल करना ཐयၦ ज़ျरी है। उदाहरण: दसवၑ कཌा मၚ 
ཽयादा अंक ྫाཤत करने से मुझे बारहवၑ कཌा या आईटᄦआई (ITI) के ჺलए अपनी पसंद का ჸवषय चुनने मၚ मदद 
ჹमलेगी।

जब हम अपने लུय को माटཎ (SMART) बना रहे होते हၝ, तब हम अपने लུय  को ྫाཤत करने कᄨ योजना भी बना रहे होते हၝ। माटཎ (SMART) से 
हमၚ लུय तय करने मၚ, उལहၚ ྫाཤत करने कᄨ योजना बनाने मၚ और उལहၚ हाჺसल ჸकया है या नहၑ, यह जानने मၚ मदद ჹमलती है।

अपने लུय के ჺलए एक ჸन჻Ⴧत समय-सीमा रखၚ। जैसे: इस साल कᄨ दसवၑ कᄨ परीཌा।

उपयुཐत 
(Relevant) 

समय-सीमा 
(Timed)
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Goal:

S SPECIFIC

M MEASURABLE

A ACHIEVABLE

R

T

RELEVANT

TIMED

गჸतჸवჺध – आपका कჶरयर लུय ཐया है? माटཎ ჸवჺध (SMART method) 
का उपयोग करၚ, और अपने लུय को SMART बनाए।ँ

1. ‘लུय’ हमारे जीवन या कჶरयर से जुड़ा एक ऐसा पड़ाव है ჼजसे हम उႮेयपूणཎ ढंग से 
चुनते हၝ, इसके ჺलए योजना बनाते हၝ और इसे ྫाཤत करने के ჺलए ྫयास करते हၝ।

2. लंबे समय का लུय वह है ჼजसे हम आने वाले कुछ सालၦ मၚ ྫाཤत करना चाहते हၝ और 
इसमၚ ཽयादा समय लग सकता है।

3. छोटे समय का लུय एक ऐसी चीज़ है ჼजसे हम कम समय सीमा के भीतर हाჺसल कर 
सकते हो।

4. माइलटोनस/Milestones लंबे समय के लུयၦ को ྫाཤत करने कᄨ ჷदशा मၚ कदम हၝ।
5. माटཎ (SMART) से हमၚ დ (Specific), मापने योདྷय (Measurable), हाჺसल 

करने योདྷय (Achievable), उपयुཐत (Relevant), और समय सीमा मၚ    
(Time-bound) हाჺसल होने वाले लུय तय करने मၚ मदद ჹमलती हၝ।
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10.1 ྙाहक सेवा और ჶरते बनाना
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे: 
1. ྙाहक सेवा (customer service) और बातचीत का महཟव
2. ྙाहकၦ से अႎे ჶरते बनाने कᄨ ज़ျरत
3. ྙाहकၦ के साथ अႎे ჶरते कैसे बनाएँ

आपके अनुसार ྙाहक सेवा या कटमर सᄐवस का ཐया मतलब है? दो उदाहरण दᄦჼजए।

आइए ྙाहक सेवा और बातचीत के महཟव के बारे मၚ जानၚ
ྙाहक वह ჵཐत होते हၝ जो कोई वतु खरीदते या सेवा लेते हၝ। ྙाहक सेवा 
(customer service), वह सेवा है जो हम ྙाहक को खरीदारी से पहले, 
उसके दौरान या बाद मၚ देते हၝ।

जैसे, जब आप एक ြकान मၚ जाते हၝ, तो ြकानदार सामान ढँूढने मၚ आपकᄨ 
मदद करता है। जब आप मोबाइल फ़ोन खरीदते हၝ, तो ြकानदार आपकᄨ 
ज़ျरत और पसंद को རयान मၚ रखते ာए आपको बာत से फ़ोन ჷदखाते हၝ। ये 
सभी कटमर सᄐवस के कुछ उदाहरण हၝ।                                                                   

कटमर सᄐवस ཐयၦ ज़ျरी है? 

1. जब कटमर सᄐवस अႎᄦ होगी तो ྙाहक बार-बार सामान खरीदने या 
सेवा लेने आएगँे। इससे कारोबार मၚ बढ़ोतरी होगी। 

2. संतु ྙाहक, ွसरे लोगၦ को आपके सामान और सेवा के बारे मၚ 
बताएगँे। इस तरह हम नए ྙाहकၦ से जुड़ पाएगँे।

पाँच आसान तरीके ჼजनसे अႎᄦ कटमर सᄐवस दᄦ जा सकती है: 

1. मुकान के साथ ྙाहकၦ का वागत करना,
2. धैयཎ से ྙाहकၦ कᄨ मदद करना,
3. कहၑ भी ྙाहकၦ को संदेह हो तो उसे ွर करना,
4. ྙाहकၦ से बात करना, उनकᄨ ज़ျरत जानना और उनकᄨ मदद करना,
5. आप ྙाहकၦ को ऑफ़र, छूट और नए सामान के बारे मၚ बता सकते/सकती हၝ। इससे उनकᄨ ်ჺच और बढ़ जाएगी।

1. धैयཎ 
2. मुकुराना  
3. उཟपाद के बारे मၚ ཌྷान 
4. बदतमीजी 
5. ྙाहक पर རयान न देना 
6. सामान खरीदने के ჺलए दबाव 

डालना 

इस सूची मၚ कटमर सᄐवस के अलग-अलग तरीके बताए गए हၝ। इལहၚ अႎे और ख़राब तरीकၦ मၚ बाँჷटए। 

7. ჺशकायतၦ पर རयान न देना 
8. फॉलो अप करना 
9. सᄐवस मၚ देरी करना 
10. बेईमानी करना  
11. अपने ྙाहक को नहၑ जानना 
12. उनका अनादर करना

ख़राब ख़राबअႎᄦ अႎᄦ
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आइए ྙाहकၦ से अႎे ჶरते बनाने कᄨ आवयकता के बारे मၚ जानၚ
ྙाहकၦ के साथ अႎे ჶरतၦ का मतलब उनके चेहरे पर मुकान लाने से कहၑ ཽयादा है। इसमၚ शाჹमल है-

• सकाराཟमक ჶरते बनाना – ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ को समझने और हल करने से ჶरतၦ मၚ सकाराཟमकता आती है।
• ྙाहक बनाए रखना – इतनी अႎᄦ सेवा और सुჸवधा दၚ ჸक ྙाहक उཟपाद/सेवा लेने के ჺलए बार-बार वापस आए।ँ
• ྙाहक कᄨ संतुჸ (customer satisfaction) पཐका करना – पूरी तरह संतु ྙाहक कारोबार के एཨबेसडर (ambassador) बन 

जाते हၝ। इसჺलए ྙाहकၦ कᄨ संतुჹ पर རयान देना चाჸहए।

अगर ྙाहकၦ के साथ हमारे ჶरते अႎे नहၑ हၝ, तो इससे ཐया होगा?

आइए ྙाहकၦ के साथ अႎे ჶरते बनाने के बारे मၚ जानၚ
ྙाहकၦ के साथ अႎे ჶरते समय, कोჺशश और ჸवास के साथ बनाए जा सकते हၝ।

ྙाहकၦ से अႎे ჶरते बनाने के ჺलए 4C का पालन करၚ 

कनेཐट (Connect)
अपने ྙाहक को पहचानၚ। अपने ྙाहकၦ को आपकᄨ सेवा या उཟपाद को समझने का मौका दၚ। अपने ྙाहकၦ से सोशल 
मीჸडया, ჸवཌྷापन आჷद के ज़ჶरए जुड़े रहၚ।  

ྗᄨऐट (Create) 
लोग यह कभी नहၑ भूलेगၚ ჸक आपने उལहၚ कैसा महसूस करवाया था, इसჺलए यह ྫयास करၚ ჸक आपके ྙाहकၦ के ჺलए 
ख़रीदारी का उनका अनुभव अनोखा हो।

कལफमཎ (Confirm)
आपके Ⴊारा दᄦ जा रही सुჸवधाၷ मၚ ཐया सुधार कᄨ ज़ျरत है, यह समझने का सबसे अႎा ྷोत होते हၝ आपके असལतु 
ྙाहक। ჸनयჹमत ျप से फ़ᄨडबैक लၚ और अपनी सेवाၷ मၚ सुधार करၚ।

कჹमट (Commit)
ྙाहकၦ से ჸकए गए वादे ჸनभाए ँऔर उनके समय का सཨमान करၚ। 

गჸतჸवჺध 
का समय!अपने दोतၦ के साथ या अकेले कुछ ြकानၦ पर जाए।ँ उनकᄨ कटमर सᄐवस को 

རयानपूवཎक देखၚ और ऊपर बताई गई सूची के आधार पर उनका मूཫयांकन करၚ। 
वापस आकर अपना अनुभव एक-ွसरे के साथ शेयर करၚ।
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आज मၝने सीखा:
यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।

1. ྙाहक सेवा या कटमर सᄐवस वह सेवा है जो हम ྙाहक को खरीदारी से पहले, उसके 
दौरान और बाद मၚ देते हၝ।

2. एक वसाय कᄨ तरཐकᄨ इस बात पर ჷटकᄨ होती है ჸक हम अपने ྙाहकၦ के साथ 
कैसा वहार करते हၝ और उनके साथ कैसे संवाद करते हၝ।

3. ྙाहकၦ के साथ अႎे ჶरते बनाए ँऔर ჸन჻Ⴧत करၚ ჸक ྙाहक आपकᄨ सेवा से संतु 
हၦ।

4. हमၚ ྙाहकၦ के साथ अႎे ჶरते बनाने के ჺलए 4C का पालन करना चाჸहए।

मၝ ྙाहकၦ के बारे मၚ यह पहले से जानता/जानती ီँ 

आइए जानၚ ჸक ྙाहक कौन होते हၝ 
जो ჵཐत पैसၦ के आदान-ྫदान के ज़ჶरए ြकानदार/ჸवྗेता (वၚडर/vendor) से वतु या 
सेवा ྫाཤत करता है, वह ྙाहक कहलाता है।

ྙाहक, वसाय के ჺलए राजव (रेवेལयु/revenue) उཟपႺ करते हၝ। इसჺलए वे छोटे 
वसायၦ के साथ-साथ बड़े वसायၦ के ჺलए भी ज़ျरी हၝ।

ྙाहकၦ के पास अपने मनपसंद वतुၷ/ྭांड/सेवाၷ को चुनने का अवसर होता है। 
सभी वसाय अपनी नई-नई  योजनाၷ और सुझावၦ से ྙाहकၦ को आकᄐषत करने कᄨ 
ྫჸतयोჸगता करते रहते हၝ। 

10.2 ྙाहकၦ के ྫकार 
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे: 

ჸकसी वसाय को बढ़ाने मၚ, ྙाहक कैसे मदद कर सकते हၝ?

1. ྙाहक कौन होता है?
2. ྙाहकၦ के अलग-अलग ྫकार
3. अलग-अलग ྫकार के ྙाहकၦ से कैसे बात करनी चाჸहए   
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एक ྙाहक के ျप मၚ, अपनी पसंदᄦदा वतुए ँ(products)और सेवाए ँ(services) ჺलჽखए  

वतुएँ सेवाएँ

आइए अलग-अलग तरह के ྙाहकၦ के बारे मၚ 
जानၚ

आइए सीखၚ ჸक अलग-अलग ྫकार के ྙाहकၦ के साथ कैसे बातचीत करၚ

• ऐसे ྙाहकၦ के बारे मၚ अႎᄦ बात यह है ჸक उལहၦने पहले ही अपनी खोज (ჶरसचཎ/research) पूरी कᄨ होती है और वतु/सेवा 
खरीदना चाहते हၝ।

• ྙाहकၦ को अལय ჸवकཫपၦ के बारे मၚ बताए।ँ
• ྙाहकၦ को वतु या सेवा के बारे मၚ अႎᄦ तरह से पूरी जानकारी दၚ।
• संཌेप मၚ, उनके सभी सवालၦ के जवाब देने के ჺलए तैयार रहၚ।

अलग-अलग ྫकार के ྙाहकၦ के बारे मၚ जानने से, उनके साथ ჹमलना और 
काम करना आसान हो जाता है। 

ྙाहक पाँच ྫकार के होते हၝ:

1. नए ྙाहक – ऐसे ྙाहक जो वतु/सेवा को पहली बार खरीदते हၝ।   

2. वफादार ྙाहक – ऐसे ྙाहक जो वतु या सेवा को बार-बार खरीदते 
हၝ। 

3. असལतु ྙाहक – ऐसे ྙाहक जो वतु या सेवा से खुश नहၑ हၝ और 
उལहၚ इससे ჺशकायत है।  

4. शोध करने वाले ྙाहक – ऐसे ྙाहक जो ჸकसी भी वतु या सेवा को 
खरीदने या उसका उपयोग करने से पहले उसकᄨ जाँच, उसकᄨ तुलना 
और उसका मूཫयाँकन करते हၝ। हो सकता है आपको ऐसे ྙाहकၦ से 
कई बार ჹमलना पड़े।

5. मोलभाव करने वाले ྙाहक  – ऐसे ྙाहक जो अपनी खरीदारी मၚ 
ऑफ़र/सबसे अႎᄦ डील (Deal)/छूट या ွसरे फ़ायदၦ कᄨ तलाश 
करते हၝ और उसके ჺलए ြकानदार या ჸवྗेता(वၚडर/vendor) से 
बहस भी कर लेते हၝ। 

नए ྙाहक

वफादार ྙाहक

असལतु ྙाहक 

शोध करने 
वाले ྙाहक

मोलभाव करने वाले ྙाहक

कोई ऐसी घटना याद करၚ जब आप ‘ग़ᄴसैल ྙाहक’ बन गए थे। ऐसा ཐया ჸकया जा सकता है 
ჼजससे ྙाहकၦ को बुरा भी ना लगे और ྙाहक सेवा भी बेहतर हो सके?

अलग-अलग ྫकार के ྙाहकၦ को सჂालने का बेहतर तरीका

1.    नए ྙाहक  
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1. 

2. 

3. 

• सबसे पहले उनके साथ नྯता से पेश आए।ँ
• उལहၚ समझाए ँჸक आप उनकᄨ समया का हल करने के ჺलए हमेशा तैयार हၝ।
• बာत जཫदᄦ कारཎवाई करၚ।
• माफᄨ माँगने मၚ शमཎ महसूस न करၚ।

• इस बात का རयान रखၚ ჸक उལहၚ अჹधकतम जानकारी दᄦ जा रही है।
• ྫशंसा पྦ (टेटᄦमोჸनयल/testimonial) और ྫჸतჸྗया (फᄨडबैक/feedback) के बारे मၚ बात करၚ।
• उལहၚ आपके ྫჸतयोჸगयၦ से होने वाली तुलनाၷ के बारे मၚ बताए।ँ
• उལहၚ नमूनၦ का उपयोग करने दၚ साथ ही उལहၚ अपनी वतुए ँया सेवाए ँჷदखाए।ँ

• उལहၚ ྙाहक सेवा से ჹमलने वाले मूཫयၦ के बारे मၚ समझाए।ँ उनके साथ अलग तरीके से पेश आए।ँ
• वे बड़े सौदၦ (डील/deal) और ჸबჸྗयၦ (सेल/sale) कᄨ ओर आकᄐषत होते हၝ।
• सही कᄨमत तय करၚ।

एक ྙाहक के ျप मၚ, आपकᄨ 3 सबसे महཟवपूणཎ उཨमीदၚ 
ཐया हၦगी?

3.   असལतु ྙाहक 

4.   शोध करने वाले ྙाहक

5.   मोलभाव करने वाले ྙाहक 

गჸतჸवჺध 
का समय!

आज मၝने सीखा:
यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।

1. ྙाहक वह ჵཐत होता है जो ჸकसी ြकानदार या ჸवྗेता (वၚडर/vendor) से वतु 
या सेवा खरीदता है।

2. ྙाहकၦ के पास अपनी वतुၷ/ྭांड/सेवाၷ को चुनने का ჸवकཫप होता है।

3. अलग-अलग ྫकार के ྙाहकၦ कᄨ पहचान करने से हमၚ उनसे आसानी से बातचीत 
करने मၚ मदद ჹमलती है।

4. ྙाहकၦ को वतुၷ के बारे मၚ अႎᄦ तरह बताने से, समयाၷ को हल करने से, उལहၚ 
बड़े सौदे (डील/deal) और ჸबྗᄨ (सेल/sale) देने से वसाय मၚ बढ़ोႢरी होती है।

• ऐसे ྙाहकၦ कᄨ कྨ करၚ।
• उལहၚ अलग से फायदेमंद और ख़ास ऑफ़र दၚ।
• कुछ छूट या अႎᄦ तरह से ჺलखा गया धལयवाद नोट भी उལहၚ खुश कर सकता है।

2.   वफादार ྙाहक 
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10.3 ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ कᄨ पहचान 
     करना
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे: 
1. ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ और अपेཌाၷ के महཟव को पहचानना
2. ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ कᄨ पहचान कैसे करၚ
3. ྙाहक के साथ उनकᄨ ज़ျरतၦ के बारे मၚ बात करना

ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ को समझने के ჺलए आप कौन-से 
सवाल पूछ सकते/सकती हၝ?

आइए जानၚ ჸक ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ और अपेཌाၷ का ཐया महཟव है

ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ को समझने का सबसे बड़ा कारण ྙाहक को लंबे समय तक हमारे कारोबार से जोड़ कर रखना और उལहၚ अपना एཨबेसडर 
(ambassador) बनाना है।

वह कारोबार जो अपने ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ और अपेཌाၷ को समझ सकता है, केवल वही नीचे बताए फ़ायदे पा सकता है:

ए

बार-बार होने वाली ჸबྗᄨ ྙाहकၦ का भरोसाहमेशा अपडेट रहना ွसरे कारोबारၦ से मुकाबला

मान लीჼजए ჸक आप एक ྙाहक हၝ। आपकᄨ सबसे बेჺसक (basic) उཨमीदၚ ཐया हၦगी? 
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अपने अनुभव से सोचၚ और ჺलखၚ ჸक कोई वतु या सेवा लेते समय आपकᄨ ज़ျरतၦ को कैसे पहचाना 
और पूरा ჸकया गया।

आइए ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ कᄨ पहचान करने के बारे मၚ जानၚ
ऐसा कोई भी कारोबार, जो ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ को जानने कᄨ कोჺशश करता है, उसे इस बात कᄨ जाँच कर लेनी चाჸहए ჸक ཐया ჸनཨनჺलჽखत पाँच 
ჸबལြၷ (ྗाइटेჶरया/criteria) का རयान रखा गया है या नहၑ:

कᄨमत (Price) – ऐसी वतु या सेवा 
जो ྙाहक के बजट के ჸहसाब से हो।

ჸवकཫप (Choice) – अलग-अलग 
ྙाहकၦ के ჺलए अलग-अलग तरह कᄨ 

वतुए ँऔर सेवाए।ँ

गुणवႢा (Quality) – दᄦ जा रही 
वतु या सेवा कᄨ ཐवाჺलटᄦ

सुჸवधा (Convenience) – ྙाहक 
को दᄦ जाने वाली सुჸवधा, आसान 
और लागू करने योདྷय होनी चाჸहए।

अनुभव (Experience) – वतु या 
सेवा ჺलए  जाने से पहले और बाद मၚ 

बेहतरीन अनुभव।

आइए यह सीखၚ ჸक ྙाहकၦ कᄨ ज़ျरतၦ को हम कैसे जान सकते हၝ
सही सवाल पूछकर ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ और भावनाၷ को समझने और बेहतर सेवा ྫदान करने के ჺलए हम पड़ताल (ྫोᄄबग/probing) करते हၝ। 
ྙाहकၦ के साथ ྫभावी ྫोᄄबग करने के ჺलए हम फ़नल (Funnel) तकनीक का पालन कर सकते हၝ।

1.    खुले ྫ
ऐसे सवाल पूछၚ जो ྙाहक कᄨ भावनाၷ, ჸवचारၦ और उनकᄨ राय को समझने 
और जानने मၚ सहायता करၚ। इससे बातचीत को आगे बढ़ाने मၚ मदद ჹमलेगी।

उदाहरण: आपको ཐया समया आ रही है?

2.   करने वाले ྫ
ये सवाल हमၚ बातचीत के दौरान ྙाहकၦ कᄨ ज़ျरतၦ और अपेཌाၷ को गहराई से 
जानने और დ ျप से समझने मၚ मदद करते हၝ।

उदाहरण: यह समया आपको कब से आ रही है?

3.   बंधे ྫ
ये सवाल, कोई ჸवशेष जानकारी या ჸडटेल पाने के ჺलए पूछे जाते हၝ।

उदाहरण: ཐया आपकᄨ समया का समाधान हो गया?
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गჸतჸवჺध 
का समय!मान लीჼजए ჸक आप ྙाहक हၝ और आपका/आपकᄨ दोत एक सेཫसपसཎन 

(Salesperson) है। ྫोᄄबग से जुड़े ྫၦ का अཧयास करၚ। अपनी कཌा के 
सामने इस चचाཎ का रोल-ཤले कर के ჷदखाए।ँ
रोल-ཤले के दौरान ာई बातचीत मၚ ྫयोग होने वाले अलग-अलग ྫ ჺलखၚ।

आज मၝने सीखा:
यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।

1. एक सफल वसाय के ჺलए यह ज़ျरी है ჸक वे अपने ྙाहकၦ कᄨ जျरतၦ को 
समझၚ।

2. ྙाहकၦ कᄨ जျरतၦ को समझने से ჸबྗᄨ करने, उनका ჸवास जीतने और बाजार 
के बदलते ၚྡड को समझने मၚ मदद ჹमलेगी।

3. कᄨमत, गुणवႢा, पसंद, सुჸवधा, अनुभव के बारे मၚ जाँच करके ྙाहकၦ कᄨ ज़ျरतၦ 
को पहचानၚ।

4. ྙाहकၦ कᄨ जျरतၦ कᄨ जांच करने के ჺलए ྫोᄄबग एक शानदार तरीका है।

5. जांच: खुले ྫ > जांच करने वाले ྫ > बंधे ྫ

इस पाठ मၚ हम सीखၚगे: 

आपके अनुसार सही जवाब पर      का ჸनशान लगाए।ँ सेल करने कᄨ तकनीक ჸनभཎर 
होनी चाჸहए:

ྙाहक कᄨ ज़ျरतၦ पर
हमारी पसंद पर

10.4 ྙाहकၦ से संवाद करने कᄨ सरल 
      तकनीकၚ

1. एफ.ए.बी (FAB) का पჶरचय और महཟव
2. एफ.ए.बी (FAB) का अཧयास 
3. ྗॉस सेᄆलग (cross selling) को समझၚ 
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सेल करने मၚ सफलता के ჺलए हमၚ कुछ बातၦ का बार-बार अཧयास करना चाჸहए। नीचे ჷदए ऑཤशལस मၚ 
से अཧयास के ჺलएज़ျरी बातၦ पर सही का ჸनशान लगाए।ँ

आइए, सेल तकनीकၦ के इतेमाल कᄨ आवयकता को जानၚ
हर तरह के ჸबज़नेस मၚ ჸकसी ना ჸकसी तरह कᄨ सेल या ჸबྗᄨ करने कᄨ आवयकता होती है। अगर सेཫसपसཎन (salesperson) ग़लत जानकारी 
दे रहे हၝ या उनमၚ सामྙी को लेकर ჸवास नहၑ है, ྙाहक इस बात को समझ सकते हၝ। इसჸकए यह बာत ज़ျरी है ჸक हम उनका ჸवास जीतၚ और 
उनसे अႎे ჶरते बनाए।ँ

आपको अपने बात करने के तरीक़े, बॉडी लၝདྷवेज, आँखၦ का सႾकཎ  बनाने और सेल पूरी करने कᄨ तकनीक का बार-बार अཧयास करना चाჸहए। 
सेल तकनीकၦ कᄨ मदद से हम ྙाहकၦ के साथ अႎे ჶरते बना सकते हၝ और यह पཐका कर सकते हၝ ჸक वे हमारे यहाँ से सामान या सुჸवधा कᄨ 
ख़रीद करၚ।

बात करने का तरीक़ा
खाना बनाना
आँखၦ का सႾकཎ
बॉडी लၝདྷवेज
दोतၦ से चैट करना

आसान सेल तकनीकၦ का ྫयोग करना
यहाँ दो आसान सेल तकनीकၦ के बारे मၚ बताया गया है 
ჼजसका अཧयास और उपयोग हर सेཫसपसཎन को करना 

चाჸहए।

एफ.ए.बी (FAB) : यह ྙाहकၦ को ჸकसी वतु (product) या सेवा के बारे मၚ समझाने वाली एक आसान तकनीक है।

इससे ྫॉडཐट या सᄐवस कᄨ ჸव჻भႺ 
ჸवशेषताၷ के बारे मၚ पता चलता है। 
यह तकनीकᄨ पहलू हो सकता है ჸक 
उཟपाद कैसा ჷदखता है या उཟपाद ཐया 
काम आता है।

1. यह वतु (product) या सेवा (service) से ྙाहक को होने वाले लाभ को დ ျप से पेश करता है।

2. ྙाहकၦ को बेहतर ჸवकཫप ྫदान करता है।

3. ापार कᄨ ჸबྗᄨ और लाभ को बढ़ाता है।

ྫॉडཐट या सᄐवस से जुड़ी ჸवशेषताए ँ
जो उपभोཐता या ྙाहक के काम आ 
सकती हၝ।

ྫॉडཐट या सᄐवस से ྙाहक को ჹमलने 
वाला लाभ और उनके जीवन मၚ आने 
वाले सुधार

एफ.ए.बी (FAB)

ჸवशेषताए ँ(Features)
ཐया?

लाभ (Advantages)
कैसे?

फ़ायदे (Benefits)
ཐयၦ?

ྗॉस सेᄆलग
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आइए एफ.ए.बी (FAB) का उपयोग करना सीखၚ

ჸकसी वतु या सेवा के एफ.ए.बी (FAB) कᄨ पहचान कर, हम ჸबྗᄨ के ჺलए एफ.ए.बी (FAB) ჸववरण ჺलख सकते हၝ। इसके 
3 आसान चरण हၝ।

ჸकसी वतु या सेवा कᄨ सभी ჸवशेषताၷ कᄨ सूची बनाए।ँ
ྫཟयेक ჸवशेषता के एक या दो लाभ ჺलჽखए।
ྙाहकၦ कᄨ जगह वयं को रखकर लाभ ჸववरण ჺलखၚ।

ྫॉडཐट का नाम : माटཎ फ़ोन 

• 4000 एमएएच (mAh) कᄨ बैटरी
• ᄄफगरᄄྫट सၚसर (fingerprint 
• sensor)
• 120 मेगाჸपཐसल (mega pixel) 

कैमरा
• वायरलेस चाᄠजग (wireless 

charging)
• 64 जीबी रैम (GB RAM) और 2.0 

गीगाहट्ཎज़ ྫोसेसर (GHz processor)

• लंबे समय तक चलने वाली बैटरी
• सुरཌा
• अႎᄦ तवीरၚ
• आसान चाᄠजग
• तेज़ ྫोसेᄆसग (processing)

• ཽयादा पावर टोरेज (power stor-
age)

• सुर჻ཌत डेटा 
• अჹधक फ़ोटो कैཤचर करना
• केबल और ཤलग के ჸबना बैटरी चाजཎ करၚ
• फ़ाट ྫोसेᄆसग से ჸबना ်के ऐप चलाएँ

ჸवशेषताए ँ/ Features फ़ायदे/ Benefits लाभ/ Advantages

उपरोཐत माटཎफ़ोन के ჺलए एफ.ए.बी (FAB) टेटमၚट।         

फोन मၚ 4000 एमएएच (mAh) कᄨ लཨबे समय तक चलने वाली बैटरी है। केवल एक बार वायरलेस चाᄠजग करने के बाद आप पूरा ჷदन 
मोबाइल फ़ोन का इतेमाल कर सकती हၝ। इसका तेज़ ྫोसेसर आपको एक ही समय मၚ कई एᄀཤलकेशन चलाने कᄨ सुჸवधा देता है। 120 
मेगा ჸपཐसल कैमरे के साथ हाई-रेज़ॉཫयूशन तवीरၚ लၚ। 64 जीबी रैम (GB RAM) आपको ज़बरदत टोरेज ཌमता ྫदान करता है।

आपका एफ.ए.बी सेཫस टेटमၚट (FAB sales statement)

अपने आसपास कᄨ कोई भी वतु या सेवा चुनၚ और उसका FAB ჸववरण ჺलखၚ।

वतु या सेवा का नाम

लाभ (Advantages) फ़ायदे (Benefits)विशेषताएँ (Features)
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आइए ྗॉस सेᄆलग (Cross Selling) के बारे मၚ जानၚ

ྗॉस सेᄆलग (cross selling) एक सेཫस तकनीक है ჼजस से ྙाहक को एक ही 
समय मၚ एक से अჹधक वतुए ँबेची जाती हၝ।

ྗॉस सेᄆलग (Cross Selling) ཐयၦ कᄨ जाती है?

1. ྙाहक को अჸतჶरཐत लाभ देने के ჺलए 
2. कुल रेवेལयु मၚ वृჼႬ के ჺलए
3. ྙाहकၦ से जुड़ाव के ჺलए

आज मၝने सीखा:
यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।

गჸतჸवჺध 
का समय!

1. सेल करने मၚ सफलता के ჺलए आपको अपने बात करने के तरीक़े, बॉडी लၝདྷवेज और 
सेल पूरी करने कᄨ तकनीक का अཧयास करना चाჸहए।

2. सेल-तकनीकၦ से हमၚ ྙाहक को सामान या सुჸवधा बेचने  और उनसे अႎे ჶरते बनाने 
मၚ मदद ჹमलती है।

3. एफ.ए.बी (FAB) ჸववरण से हमၚ ྙाहकၦ को ჸकसी भी उཟपाद कᄨ ჸवशेषताए ँ(Fea-
tures), फ़ायदे (Benefits) और लाभ (Advantage) समझाने मၚ मदद ჹमलती है।

4. ྗॉस सेᄆलग (cross selling) एक सेཫस तकनीक है ჼजस से ྙाहक को एक ही समय 
मၚ एक से अჹधक वतुၷ के बारे मၚ जानकारी दᄦ जाती है।

अपने घर के पास कᄨ ြकानၦ पर जाए।ँ ྗॉस सेᄆलग मၚ एक साथ बेचे 
जा सकने वाले ྫॉडཐट्स या सᄐवसेज़ कᄨ सूची बनाए।ँ
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10.5  सेल पूरी करना और ྙाहक           
          फ़ᄨडबैक
इस पाठ मၚ हम सीखၚगे: 
1. सेल या सेवा पूरी करने या ཐलोज़ करने (closing) का महཟव
2. सेल या सेवा कैसे पूरी करၚ या ཐलोज़ (close) करၚ
3. ྙाहक का फ़ᄨडबैक (feedback) और उनकᄨ संतुჹ

आपके ჸवचार से “सेཫस पूरी होने” (closing sales) का ཐया अथཎ है? 
गूगल (Google) Ⴊारा और अჺधक जानकारी ྫाཤत करၚ!  

उन वाཐयၦ को चुनၚ जो यह दशाཎते हၝ कᄨ सेཫस (sales) पूरी या ཐलोज़ (close) हो गयी है। :

सेཫस (sales) को ཐलोज़ (close) करने का अथཎ है सेཫस ྫჸྗया 
(sales process) को पूरा करना। ‘सेཫस पूरी करना’ वह चरण है 
जहाँ खरीदार वतु या सेवा खरीदने के ჺलए तैयार हो जाता है। एक 
बेहतर सेཫसपसཎन बनने के ჺलए सेཫस ཐलोज़ करना एक आवयक 
कौशल ह।ै

2 ख़ास तरीक़ၦ से सेཫस को ཐलोज़ माना जा सकता है। वे हၝ:

इस सामान (product) मၚ और ཐया ख़ाჺसयतၚ है?

मၝ यह फ़ोन खरीွँगी, यह अႎा लग रहा है।

आइए जानၚ ჸक ჸकसी सेཫस (sales) या 
सेवा को कैसे पूरा करते हၝ “इसकᄨ बैटरी लाइफ 

मेरे ჸपछले फ़ोन से 
བྷयादा लंबी है”

“आप अपने पुराने फोन 
कᄨ वापसी पर 5% कᄨ 
छूट भी पा सकती हၝ”

ྙाहक से वीकृჸत के संकेत
ྙाहक को एक बड़े लाभ के 
बारे मၚ बताने के बाद 
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ྙाहकၦ कᄨ ख़ुशी और उनके संतोष को जानने का सबसे आसान तरीका ჸकसी वतु या सेवा के बारे मၚ उनकᄨ राय ྫाཤत करना है।

ྙाहक Ⴊारा ჸकसी वतु (product) या सेवा के बारे मၚ अपने अनुभव और राय साझा करना ྙाहक फ़ᄨडबैक (feedback) कहलाता है।

ჸकसी भी काम कᄨ तरྲྀक़ᄨ सीधे ྙाहकၦ कᄨ संतुჹ (customer satisfaction) से जुड़ी होती है। इसჺलए ྙाहक को दᄦ जा रही वतुၷ (prod-
uct) या सेवाၷ के उपयोग से ྙाहक को खुशी ჹमलनी ज़ျरी है। 

आइए जानၚ ჸक ჸकसी सेཫस या सेवा को कैसे ཐलोज़ ჸकया जाता है

आइए ྙाहकၦ के फ़ᄨडबैक और संतुჸ के बारे मၚ जानၚ

सेཫस ཐलोज़ करने कᄨ कई तकनीकၚ  हၝ। सेཫस ཐलोज़ करने के ჺलए 3 तकनीक सबसे महཟवपूणཎ हၝ:

‘अभी नहၑ तो कभी नहၑ’ वाला सेल (sale) :
सेཫसपसཎन एक ჸवशेष फ़ायदा बताते हၝ और ऐसा माहौल बनाते हၝ ჼजससे ྙाहक को उस वतु कᄨ ज़ျरत तुरंत महसूस होने लगती है और ྙाहक 
उस वतु को खरीदने के ჺलए तैयार हो जाते हၝ।

उदाहरण: “यह ऑफ़र (offer) केवल आज के ჺलए ही है”

सभी फ़ायदे बताकर सेཫस (sales) पूरी करना :
सेཫस ཐलोज करने के ჺलए सेཫसपसཎन वतु (product) या सेवा के मूཫय और लाभၦ को याद ჷदलाते रहते हၝ। ྙाहक को सभी महཟवपूणཎ बातၚ एक 
साथ बताकर उལहၚ वह ྫॉडཐट या सᄐवस लेने के ჺलए तैयार करते हၝ।

उदाहरण: “इस बड़ी ྗᄨन वाले माटཎ टᄦवी (Smart TV) पर 5 साल कᄨ वारंटᄦ है और कोई भी ჷदཐकत होने पर इसके सᄐवस सၚटर आसपास ही 
हၝ। आपके पास ჸडलीवर करवाने के ჺलए कौन सा समय ठᄧक रहेगा?”

ྫ पूछ कर सेཫस ཐलोज़ करना:
सेཫसपसཎन कुछ ྫ पूछ कर सेཫस ཐलोज़ करते हၝ। ྫ का उႮेय या तो सेल को पूरा करना है सेल पूरी न करने के कारण को समझना है।

उदाहरण:
ཐया यह ऑफर आपकᄨ उཨमीदၦ के मुताჸबक़ है?
ཐया आपकᄨ कोई ऐसी ख़ास अपेཌा है जो इस ऑफर के साथ पूरी नहၑ हो पा रही है?

सेཫस ཐलोज़ करने कᄨ तकनीकၦ को जानने के ჺलए Google सचཎ करၚ और नीचे ჺलखၚ।
सेཫस पूरी करने कᄨ तकनीक / Closing sales techniques

ྙाहकၦ का फ़ᄨडबैक जानने के मुདय कारण इस ྫकार हၝ:

फ़ᄨडबैक से वसाय मၚ आगे बढ़ने के 
ჺलए ჷदशा ჹमलती है।

वतुၷ और सेवाၷ मၚ सुधार होता है
ྙाहक को पता चलता है ჸक वो 
आपके काम/वसाय के ჺलए महཟव 
रखते हၝ
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ྙाहकၦ कᄨ ྫჸतჸྗया (feedback) इक႖ा करने के सरल और ྫभावी तरीके।
1.   सोशल मीჸडया पर ྙाहक से उनका फ़ᄨडबैक लၚ

2.   ྙाहक फ़ᄨडबैक सवၛ

3.   ྙाहक ྫशंसा-पྦ (customer testimonial):

ྙाहक संतुჹ सवၛ
* आवयक ྫ।

आपके ჺलए (ऑनबोᄜडग/वतु/सᄐवस/आჷद) का अनुभव कैसा रहा?
      अႎा
       बुरा

आपके चुने ာए ჸवकཫप कᄨ मुདय वजह ཐया है?*

ཐया आप इसमၚ कुछ और जोड़ना चाहते/चाहती हၝ? हमၚ फ़ᄨडबैक पसंद 
है।*

कृपया यहाँ ჺलखၚ...

कृपया यहाँ ჺलखၚ...

सबჹमट करၚ।

समीཌक 

ྭाཞड X के साथ मेरा अनुभव शानदार रहा। मुझे उनकᄨ 
वेबसाइट पर वह कार ჹमली ჼजसकᄨ मुझे तलाश थी। 
उལहၦने तुरंत ही यह कལफ़मཎ ჸकया ჸक वह कार उपलႽ है 
और साथ ही एक टेट ྣाइव का अपॉइंटमၚट (appoint-
ment) भी बुक कर ჷदया। मၝने जोसेफ़ के साथ बात कᄨ। 
जोसेफ़ बာत ही ྫफेशनल, मददगार और कायཎ करने मၚ 
सहज ჵཐत थे। ჸपकअप के समय ही कार कᄨ ჸडटेᄆलग 
(detailing) और रჼजྡेशन ჸकया गया था। ྫჸྗया 
आसान और सुचाျ थी।

कႾनी का जवाब

जोसेफ़ के साथ काम करने का अपना सकाराཟमक 
अनुभव साझा करने के ჺलए बာत-बာत धལयवाद! समय 
पर संवाद, ྫफ़ेशनჺलཽम, और ჸपकअप के ჺलए ჸडटेჃ 
और रჼजटडཎ वाहन उपलႽ करवाना हमारी ჸवशेषता 
है। ྭांड X चुनने के ჺलए धལयवाद और हम उཨमीद करते 
हၝ ჸक जब आप सᄐवᄆसग के ჺलए आएगँे तो हम दोबारा 
ज़ျर ჹमलၚगे!

ཐया आपने कभी ऑनलाइन शॉᄄपग कᄨ है? ჸकसी भी ऑनलाइन शॉᄄपग 
पोटཎल (अमेज़न/ ᄅमྦा/ჵཥलपकाटཎ) पर जाए ँऔर कोई भी ྫॉडཐट चुनၚ। 
समीཌा (review) सेႈन मၚ ྙाहकၦ के फ़ᄨडबैक देखၚ और ྙाहकၦ Ⴊारा 
साझा ჸकए गए ྫमुख अनुभवၦ को नोट करၚ।

गჸतჸवჺध 
का समय!
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आज मၝने सीखा:
यჷद आप इस ჸवषय को अႎᄦ तरह से समझ गए हၝ तो       लगाए ँ।

1. सेཫसपसཎन के ჺलए सेཫस ཐलोज़ (closing sales) करने कᄨ तकनीक, एक 
आवयक कौशल है।

2. सेཫस ཐलोज़ करने कᄨ 3 महཟवपूणཎ तकनीकၚ  - अभी नहၑ तो कभी नहၑ सेल, सभी 
फ़ायदे बताकर सेཫस ཐलोज़ करना, ྫ पूछ कर सेཫस ཐलोज़ करना।

3. ྙाहकၦ कᄨ संतुჹ (customer satisfaction) ჸकसी भी काम मၚ ჸवकास कᄨ 
कंुजी है।

4. फ़ᄨडबैक से हमၚ ྙाहक कᄨ अपेཌाၷ को समझने मၚ मदद ჹमलती है।
5. फ़ᄨडबैक ྫाཤत करने के सरल और ྫभावी तरीके - सोशल मीჸडया, ྙाहक सवၛ और 

ྙाहक ྫशंसा-पྦ (customer testimonial) के माརयम से समीཌा (review) 
करၚ।
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आपको अपनी नई जॉब मၚ फटཎ इႿैशन अႎा बनाने कᄨ ज़ျरत है। आप खुद को कैसे पेश करၚगे/
करၚगी? ྫमुख 5 ᄄबြ ჺलखၚ।

आइए पसཎनल ྙूᄅमग (Personal grooming) के महཟव के बारे मၚ जानၚ
जब हम कूल मၚ थे, हमၚ हर ჷदन यूჸनफामཎ पहननी होती थी। आपके ჺशཌक 
आपको साफ, ྫेस कᄨ गई यूჸनफामཎ और जूते पहनने के ჺलए कहा करते थे। 
उལहၦने आपको अपने बालၦ को अႎᄦ तरह से बांधने या बनाने और अपने 
नाखूनၦ को ჸनयჹमत ျप से काटने के ჺलए भी कहा होगा। इसे ही ྙूᄅमग 
(grooming), अथाཎत अपने आप को सँवारना या तैयार होना कहते हၝ।

साफ़-सुथरा और ྫेसၚटेबल (presentable) ჷदखने के ჺलए जो ྫჸྗया कᄨ 
जाती है उसे ྙूᄅमग (grooming) कहते हၝ। इसमၚ हम अपना और अपने 
်प का དयाल रखते हၝ। ჸवशेष ျप से यह तब ज़ျरी होता है जब हम ჸकसी 
इंटरू (interview) के ჺलए जाते हၝ या कोई जॉब जॉइन करते हၝ।

पसཎनल ྙूᄅमग नीचे दᄦ गयी चीज़ၦ को ྫभाჸवत करती है:

1. आप अपने बारे मၚ कैसा महसूस करते/करती हၝ
2. ွसरे लोग आपको कैसे देखते हၝ

ྙूᄅमग (Grooming) ཐयၦ जျरी है?

1. इससे फटཎ इႿैशन (first impression) सकाराཟमक बनता है 
2. आपको आཟमჸवास या कॉჾལफडၚस ჹमलता है 
3. दशाཎता है कᄨ आप ྫोफ़ेशनल हၝ
4. आཟम-अनुशासन (self-discipline) ྫदᄒशत करता है
5. आपके बारे मၚ लोगၦ कᄨ राय बदलती है

11.1 पसཎनल ྙूᄅमग और वႎता

1. पसཎनल ྙूᄅमग (Personal grooming) का महཟव 
2. वႎता बनाए रखना
3. खुद को कैसे ྙूम करၚ

ჵཐतगत वႎता (personal hygiene) बनाए रखने के ჺलए आप ཐया करते/ 
करती हၝ?
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अႎे पसཎनल हाइजीन (personal hygiene) का अथཎ है अपने शरीर के सभी अंगၦ को साफ़ और वბ रखना।इसमၚ शारीჶरक और मानჺसक 
वाგय दोनၦ का ཷयाल रखना ज़ျरी होता है। खराब पसཎनल हाइजीन वाले लोग आसानी से बीमार पड़ सकते  हၝ।

आइए पसཎनल हाइजीन बनाए रखने के ჺलए कुछ अႎᄦ आदतၦ पर एक नज़र डालၚ:

खाने से पहले, शौचालय के बाद, सावཎजჸनक ბानၦ से घर लौटने आჷद के 
बाद ჸनयჹमत ျप से अपने हाथ साबुन और पानी से धोए।ँ

अपने दांतၦ को ჷदन मၚ दो बार ྭश करၚ।

रोज़ाना नहाए ँऔर हྋते मၚ कम से कम एक बार अपने बालၦ को धोए।ँ

ჵཐतगत सामान जैसे इयरफ़ोन, टूथྭश, कंघी आჷद ွसरၦ से कभी 
साझा न करၚ।

अपनी उंगჺलयၦ और पैरၦ के नाखूनၦ को हर समय साफ़ रखၚ।

माहवारी के समय वႎता बनाए रखၚ। जब भी आप अपना पैड बदलၚ 
अपन ेआप को अႎᄦ तरह साफ़ करၚ।

अपने आस-पास कᄨ जगहၦ जैसे अपने घर और कायཎ डेक को हर समय 
साफ़ और वჵბत रखၚ।

आइए ჵཐतगत वႎता (पसཎनल हाइजीन/personal hygiene) बनाए रखने के बारे 
मၚ जानၚ

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

नीचे ჷदए गए सवालၦ का जवाब दၚ
ྫ 1. आपके पჶरवार वालၦ और ჻शཌकၦ ने आपको छोटᄦ उྯ से ही अႎᄦ पसཎनल हाइजीन कᄨ आदतၚ 
ჺसखाई हၝ। पाँच अႎᄦ आदतၦ को नीचे ჺलखၚ ჼजनका आप ჸनयჹमत ျप से पालन करते/करती हၝ।
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आपका आईटᄦआई (I.T.I) आपको इंडჾྡयल ჸवჼज़ट पर ले जा रहा है। 
आपके ྡेनर ने आपको यूჸनफ़ॉमཎ पहनने और अႎᄦ तरह से अपने आप को ྙूम 
(groom) करने के ჺलए कहा है। आप ჼजन चरणၦ का पालन करၚगे/करၚगी उལहၚ 
चुनၚ:

यूჸनफ़ॉमཎ साफ़ और ྫेस कᄨ ာई होनी चाჸहए  
ऊँची हीཫस (heels) पहने  
सुबह ही नान कर लၚ
अलग-अलग मोज़े पहनၚ
बैग और पहचान पྦ साथ न रखၚ
अपने बालၦ मၚ कंघी न करၚ 

1. ྙूᄅमग (grooming) ख़ुद को साफ़ और ྫेसၚटेबल (presentable) ჷदखाने कᄨ 
ྫჸྗया है।

2. अႎे वाგय के ჺलए वႎता बनाए रखना ज़ျरी है।
3. इंटरू या इंडჾྡयल ჸवჼज़ट पर जाते समय फ़ॉमཎल कपड़े पहनने चाჸहए। 

इंटरू या इंडჾྡयल ჸवჼज़ट के ჺलए जाते समय, आपको अႎे तरीके से फ़ॉमཎल कपड़े पहनने चाჸहए। आइए एक नजर डालते हၝ ჸक इसका ཐया 
मतलब है।

पु်षၦ के ჺलए:

• फ़ॉमཎल जूतၦ के साथ शटཎ और पၝट पहनၚ।
• सफेद या हཫके रंग कᄨ शट्ཎस सबसे अႎᄦ रहती हၝ।
• आपके कपड़े अႎᄦ तरह से ྫेस होने चाჸहए।
• एक जैसे मोज़े पहनၚ।
• शेव करၚ और यჷद बाल लंबे हၝ तो बाल कटवाए।ँ
• तेज़ गंध वाले इྦ और ჸडओडरंट (deodrant) न लगाए।ँ
• अपना रेཽयूमे और डाཐयूमၚट्स एक फ़ोჃर या बैग मၚ रखၚ।

मჸहलाၷ के ჺलए:

• शटཎ-पၝट या कुतၒ-सलवार पहनၚ।
• आपके कपड़े अႎᄦ तरह से ྫेस होने चाჸहए।
• अगर आप हीཫस (heels) पहन रही हၝ तो ऊँची हीཫस न पहनၚ।
• अपने मेकअप को हཫका और नेचुरल रखၚ।
• बालၦ को अႎे तरीके से बनाया जाना चाჸहए या पीछे बाँधा 

जाना चाჸहए।
• तेज़ गंध वाले इྦ और ჸडओडरंट (deodrant) न लगाए।ँ
• अपना रेཽयूमे और डाཐयूमၚट्स एक फ़ोჃर या बैग मၚ रखၚ।

आइए खुद को ྙूम (groom) करने के तरीकၦ के बारे मၚ जानၚ
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11.2 रेཽयूमे बनाना

1. रेཽयूमे (resume) के ྫमुख भाग (components)
2. अपना रेཽयूमे ჺलखने का अཧयास 
3. रेཽयूमे मၚ सामाལय ग़लჸतयၦ को ठᄧक करने का तरीक़ा

ཐया आपने पहले कभी रेཽयूमे बनाया है?

आइए, रेཽयूमे के ྫमुख तཟवၦ को पहचानၚ

रेཽयूमे मၚ ჸकन-ჸकन बातၦ का ჸववरण (details) होना चाჸहए?
       हाँ           नहၑ

आई.टᄦ.आई (ITI) कोसཎ पूरा होने के बाद जॉསस के ჺलए आवेदन करते समय आपसे रेཽयूमे (resume) माँगा जाएगा।
अपने भावी एჀलॉयर (employer) से आपका पहला पჶरचय आपके रेཽयूमे से होता है। कई मामलၦ मၚ, एჀलॉयर (employer) आपके जॉब 
आवेदन (application) कᄨ समीཌा करते समय सबसे पहले आपका रेཽयूमे देखၚगे। इस तरह से आपका रेཽयूमे एჀलॉयर के सामने आपका ྫथम 
पჶरचय (first impression) है।
जॉब तलाश करते समय एक अपडेटेड (updated) रेཽयूमे बनाने मၚ समय और मेहनत, दोनၦ लगते हၝ।

रेཽयूमे के ྫमुख तཟव:

• ჵཐतगत जानकारी
• कैჶरयर का उႮेय
• शैཌ჻णक योདྷयता
• कायཎ / इंटनཎჺशप
• अनुभव
• उपलᄀႽयाँ / पढ़ाई के अჸतჶरཐत (एཐྡा-करीकुलर/extra-curricular)  
• गჸतჸवჹधयाँ
• ်ჺचयाँ
• कौशल
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1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

आइए, रेཽयूमे ჺलखने का अཧयास करၚ

संपकཎ  जानकारी कैჶरयर का उႮेय
एक या दो छोटे वाཐयၦ मၚ अपनी जॉब तलाशने के लུय (goal) को संཌेप मၚ ྫतुत 
करၚ। लུय का ჸववरण उस पद और कौशल से संबंჹधत होना चाჸहए ჼजसके ჺलए आप 
आवेदन कर रहे/रही हၝ।

उदाहरण 1:
मၝ सᄐकट, वायᄂरग और कंཤयूटर से संबंჹधत मेरे ཌྷान और कौशल का ྫयोग कर, 
इलेཐྡᄦჺशयन के ျप मၚ इस कႾनी को आगे ले जाने मၚ अपना योगदान देना चाहता/
चाहती ီँ। 

उदाहरण 2:
एक टाइჸपट के तौर पर मၝ अपने कौशल से कंपनी के दतावेज तयैार और वჵბत 
कျँगा/कျँगी।

शैཌ჻णक योདྷयता
(उႍतम योདྷयता से ྫारंभ करते ာए ལयूनतम योདྷयता तक जाए)ँ

वषཎ ______________ मၚ _______________ से ჸडཤलोमा ჸकया।

कुल ྫჸतशत:________________

वषཎ ______________ मၚ _______________ से एचएससी ჸकया।

कुल ྫჸतशत:_________________

वषཎ ______________ मၚ _______________ से एसएससी ჸकया।

कुल ྫჸतशत:_____________________

कायཎ और इंटनཎ჻शप अनुभव (Career and Internship Experience)
पाटཎ-टाइम (part-time) नौकჶरयाँ, इंटनཎჺशप (internship), वयंसेवी कायཎ 
(volunteer work) 
__________ कंपनी मၚ इंटनཎჺशप (_______ माह - _______ माह 2019)
मुདय ჼज़ཨमेदाჶरयाँ:

उपलჿႽयाँ / पाႚेतर (पढ़ाई के अჸतჶरཐत) गჸतჸवჺधयाँ
एथलेჷटक (athletic) या अལय उपलᄀႽयाँ (extra-curricular)। 
(पुरकार/सཨमान का नाम , इसे ჸकसने ྫदान ჸकया और कब ྫदान ჸकया गया आჷद 
के बारे मၚ बताए।ँ)

်ჺचयाँ

आपको अपने ख़ाली-समय मၚ ཐया करना 
पसंद है
उदाहरण: ჸकताबၚ पढ़ना/गीत सुनना/
पၚᄃटग/खेल खेलना

कौशल
ावहाჶरक कौशल (soft skills)
उदाहरण: आपकᄨ ताकत जैसे- ჼज़ཨमेदारी 
लेना, मेहनती, समय का पाबंद होना 
आჷद।

ावसाჹयक कौशल 

उदाहरण: तकनीकᄨ कौशल जैसे - कंཤयूटर 
कौशल और अལय कौशल

ჵཐतगत जानकारी

ჸपता या माता का नाम: ______________

जལम कᄨ तारीख: ____________________

ཌྷात भाषाए:ँ ______________________

पूरा नाम
वतཎमान पता: 

मोबाइल नंबर:

ईमेल पता:
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रेཽयूमे बनाते समय ཐया करၚ:

1. उपरोཐत दᄦ गयी जानकारी का उपयोग करके वडཎ डॉཐयुमၚट मၚ अपना 
रेཽयूमे तैयार करၚ और एक ᄄྫट आउट लၚ।

2. आइए समीཌा करၚ।

चरण 1

अपनी कཌा मၚ एक सहपाठᄧ 
के साथ टᄦम बनाए।ँ

चरण 2

एक-ွसरे के रेཽयूमे को दᄦ 
गई चेकჺलट (checklist) /
उदाहरण के आधार पर जाँचၚ।

चरण 3

अपने साथी के साथ फᄨडबैक 
(feedback) साझा करၚ!

रेཽयूमे बनाते समय ཐया न करၚ:

आइए, रेཽयूमे मၚ होने वाली सामाལय ྦुჷटयाँ (mistakes) और इनके समाधान 
का तरीक़ा देखၚ

• रेཽयूमे एक या दो पेज का होना चाჸहए।
• अपने रेཽयूमे मၚ कोई भी ग़लती नहၑ होनी चाჸहए। ྫूफरीड 

(proofread) करने के ჺलए ჸकसी कᄨ सहायता लၚ।
• एक सरल, पढ़ने मၚ आसान फ़ॉལट टाइल (font style) 

और 10-14 फॉཞट साइज़ (font size) का उपयोग करၚ।
• इसे एक साफ-सुथरे फोჃर मၚ रखၚ।
• रेཽयूमे के ჸव჻भႺ फ़ॉमၞट (format) ऑनलाइन ჹमल सकते 

हၝ, सादा-सरल और सबसे अႎा लगने वाला ྫाျप चुनၚ।
• काम से संबंჹधत और तकनीकᄨ कौशलၦ का ჸवतार से 

उཫलेख करၚ
• अपने ჸपछले कायཎ अनुभव (work experience) और 

अपनी भूჹमका (role) के बारे मၚ जानकारी दၚ

• अपने रेཽयूमे मၚ गलत फोन नंबर या ईमेल आईडी देना
• अपने रेཽयूमे मၚ कोई झूठᄧ जानकारी देना  
• गैर-पेशेवर (अनྫफ़ेशनल/unprofessional) ईमेल 

आईडी का उपयोग करना
• अपने रेཽयूमे मၚ कुछ भी नकाराཟमक बातၚ ჺलखना 
• अपने रेཽयूमे मၚ वेतन संबंधी बातၚ ჺलखना

अंत मၚ ჷदनांक, ბान ჺलख कर हताཌर करၚ
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1. रेཽयूमे मၚ दᄦ जाने वाली महཟवपूणཎ जानकारी 

2. रेཽयूमे से जुड़ी རयान रखने वाली महཟवपूणཎ बातၚ - ཐया करၚ और ཐया न करၚ

3. एक ྫྷेशर के ျप मၚ रेཽयूमे तैयार करने का तरीक़ा

1. 

2. 

3. 

11.3 इंटरू कᄨ तैयारी

1. इंटरू कौशल (Interview skills) ཐया हၝ?
2. इंटरू (Interview) कᄨ तैयारी कैसे करၚ
3. इंटरू के बाद फॉलो अप (Follow-up) कैसे करၚ

आप ჸकसी भी इंटरू कᄨ तैयारी कैसे करते/करती हၝ? 3 ჷटཤस (tips) साझा करၚ।

आइए इंटरू कौशल के बारे मၚ जानၚ
इंटरू, दो या दो से अჹधक लोगၦ (इंटरू देने वाले ჵཐत (Inter-
viewee) और इंटरू लेने वाले ჵཐत (Interviewer) के बीच कᄨ 
बातचीत है। कोई उཨमीदवार ჸकसी पद या पोჼज़शन (position) के ჺलए 
उपयुཐत है या नहၑ, यह जाँचने के ჺलए एჀलॉयर Ⴊारा इंटरू ჸकए जाते 
हၝ। अंჸतम उཨमीदवार के चयन से पहले कई उཨमीदवारၦ का इंटरू ჺलया 
जाता है।

इंटरू ले रहे ჵཐत या ჵཐतयၦ को यह समझाने कᄨ ཌमता ჸक आप 
ჸकसी नौकरी के ჺलए उपयुཐत हၝ, इंटरू कौशल (interview skill) 
कहलाती है।

महཟवपूणཎ इंटरू कौशल हၝ:

• დ संवाद 
• सकाराཟमक शारीჶरक-हावभाव या बॉडी लၝདྷवेज (body lan-

guage)
• सჸྗय होकर सुनना
• आཟमჸवास
• इंटरू के सवालၦ कᄨ तैयारी
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सही या गलत?
एჀलॉयर ჸकसी नौकरी के ჺलए केवल एक ჵཐत का इंटरू लेते हၝ।

मानव संसाधन मैनेजर ( HR Manager) इंटरू आयोჼजत करते हၝ।

इंटरू दो लोगၦ के बीच एक अनौपचाჶरक (informal) बातचीत है।

           सही         गलत

           सही         गलत

           सही         गलत

इंटरू मၚ अपने साथ ཐया लेकर जाना है?

 अपने रेཽयूमे कᄨ कई ྫჸतयाँ (copies)
 शै჻ཌक योདྷयता ྫमाणपྦၦ (educational certificates) कᄨ मूल और फोटोकॉपी
 फोटोྙाफ (photograph)
 पहचान ྫमाण
 ჸपछले संगठनၦ के अनुभव ྫमाण पྦ, यჷद कोई हो

इंटरू मၚ ཐया पहनकर जाए?ँ

• अႎᄦ तरह से इྦी ჸकए ာए फ़ॉमཎल (formal) कपड़े
• साफ ჷदखၚ और ჵཐतगत वႎता (personal hygiene) बनाए रखၚ
• अपने बालၦ को अႎᄦ तरह से कंघी करၚ और बालၦ को अपने चेहरे से ွर रखၚ
• पु်षၦ के ჺलए: अႎᄦ तरह से पॉჺलश ჸकए गए जूतၦ के साथ शटཎ और ྡाउजर
• मჸहलाၷ के ჺलए: सलवार-कमीज, साड़ी या शटཎ और ྡाउजर

आइए जानၚ इंटरू कᄨ तैयारी कैसे करၚ
इंटरू ྫჸྗया के 3 चरण हၝ: पहले, दौरान और बाद मၚ

पहले 

• रेཽयूमे (resume) से संबंჹधत 
ྫၦ कᄨ तैयारी करၚ 

• अႎे से खाना खाए ँऔर आराम 
करၚ 

• इंटरू कၚ ྨ पर समय पर पာँचၚ

दौरान 

• धीरे और დ शསदၦ मၚ बात करၚ 
• बोलते समय आंखၦ का संपकཎ  

(eye-contact) बनाए रखၚ
• साཌाཟकारकताཎ कᄨ बात सुनၚ
•  साཌाཟकारकताཎ Ⴊारा पूछे गए ྫ 

का उႢर დ ျप से दၚ 
• अनावयक बहस और चचाཎ मၚ 

न पड़ၚ
• साཌाཟकारकताཎ से ྫ पूछၚ
•  साཌाཟकारकताཎ को धལयवाद दၚ

इंटरू के ჺलए कुछ महཟवपूणཎ बातၚ यहाँ दᄦ गई हၝ। ჺलखၚ ჸक इंटरू के पहले, इंटरू के दौरान और 
इंटरू के बाद मၚ ཐया ჸकया जाना चाჸहए।

करने योདྷय बातၚ

कंपनी के बारे मၚ जानकारी ྫाཤत करၚ

इंटरू लेने वाल ेჵཐत कᄨ ओर देखते ာए बात करၚ

अपना इंटरू लेने के ჺलए साཌाཟकारकताཎ को धལयवाद कहၚ

पूछे गए ྫၦ का उႢर दၚ

अपने रेཽयूमे कᄨ कुछ ྫჸतयाँ (copies) बनाएँ

कब करၚ?–पहले, दौरान या बाद मၚ

बाद मၚ 

• इंटरू लेने वाले कᄨ ई-मेल आईडी 
(e-mail id) और फोन नंबर लၚ

• जवाब आने तक धैयཎ रखၚ
• एक सཤताह के बाद कॉलबैक करၚ 

और फॉलो आप (follow up) 
करၚ 

• साཌाཟकारकताཎ से पूछၚ ჸक आप 
इससे बेहतर ྫदशཎन कैसे कर 
सकते हၝ
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इंटरू छोड़ने से पहले, ჸवनྯतापूवཎक एჀलॉयर से अगले चरणၦ के बारे मၚ पूछၚ।

यჷद पჶरणाम घोჸषत नहၑ ჸकया गया और इंटरू देने वाले ने आपसे संपकཎ  मၚ रहने के ჺलए कहा है, तो कुछ ჷदनၦ तक ྫतीཌा करၚ। कुछ ჷदनၦ तक 
ྫतीཌा करने के बाद, यჷद कोई जवाब नहၑ आता है, तो आप एჀलॉयर से संपकཎ  कर सकते/सकती हၝ।

फॉलो अप कैसे करၚ?

आप टेलीफोन कॉल (यჷद आपके पास नंबर है) या ईमेल (यჷद आपके पास ईमेल पता है) के माརयम से फ़ॉलो-अप (follow up) कर सकते/
सकती हၝ।

फ़ोन कॉल से फ़ॉलो-अप 

चरण 1: उनका अ჻भवादन करၚ
चरण 2: उनके समय के ჺलए धལयवाद दၚ 
चरण 3: नौकरी कᄨ भूჹमका पर अपनी ်ჺच (interest) ཐत करၚ
चरण 4: ჸवनྯता से उལहၚ बताए ँჸक आप पჶरणाम जानने के/कᄨ इႎुक हၝ
चरण 5: धལयवाद नोट के साथ समापन करၚ और उनके ჸनदၛशၦ का पालन करၚ।

ई-मेल Ⴊारा फॉलो-अप करना

चरण 1: सरल भाषा मၚ ჸवषय ჺलखၚ
चरण 2: उჺचत अ჻भवादन के साथ ྫारंभ करၚ
चरण 3: इंटरू का अवसर देने के ჺलए धལयवाद कहၚ 
चरण 4: इंटरू पჶरणाम के ჺलए ჸवनྯता स ेअनुरोध करၚ
चरण 5: धལयवाद नोट के साथ समाཤत करၚ

आइए जानၚ ჸक इंटरू के बाद फॉलो-अप कैसे करၚ

इंटरू लेने वाले से हाथ ჹमलाएँ

अपनी ྫगჸत कᄨ जाँच करने के ჺलए फोन कॉल या ईमेल (email) के 
माརयम से कंपनी/इंटरू लेने वाले 
ჵཐत से फॉलो-अप करၚ

आपसे पूछे जाने वाले ྫၦ कᄨ तैयारी और अཧयास करၚ

अपने लུय ჸनधाཎჶरत करၚ और उनके बारे मၚ დ रहၚ

उႢर देते समय आཟम-ჸवास ჷदखाए,ँ सकाराཟमक रहၚ और ჸहཨमत के 
साथ जवाब दၚ
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इस बात पर ᄆचतन करၚ ჸक आप इंटरू के ჺलए ჸकतनी अႎᄦ तरह तैयार हၝ। 
नीचे ჷदए गए ᄄबြၷ मၚ से ჼजन पर आप कᄨ तैयारी है, वहाँ एक ჷटक (सही 
का ჸनशान) लगाए ँअལयथा, यჷद आपको उस ᄄबြ के ჺलए तैयारी करने कᄨ 
आवयकता है तो ွसरे कॉलम मၚ एक टार लगाए ँ।
इंटरू कᄨ तैयारी के ჺलए और ᄄबြ जोड़ၚ!

साཌाཟकार कᄨ तैयारी के ჺलए पॉइंट्स

रेཽयूमे कᄨ ྫჸतयाँ (resume copies)

उन कႾჸनयၦ कᄨ जानकारी जहाँ आप आवेदन करना चाहते/
चाहती हၝ

इंटरू के ჺलए फ़ोमཎल पोशाक (formal clothing)

एच.आर मैनेजर (HR Manager) कᄨ ईमेल आईडी, फ़ोन नཨबर

इंटरू कᄨ जगह कᄨ जानकारी

तैयार है अभी तक तैयार नहၑ 
है या तैयार करना है

1. उཨमीदवार नौकरी के ჺलए उपयुཐत है या नहၑ, यह जाँचने के ჺलए एჀलॉयर Ⴊारा 
इंटरू ჺलए जाते हၝ

2. साཌाཟकारकताཎ को यह समझाने कᄨ आपकᄨ ཌमता ჸक आप नौकरी कᄨ भूჹमका के 
ჺलए उपयुཐत हၝ, इंटरू कौशल कहलाती है।

3. इंटरू कᄨ तैयारी - बहेद ज़ျरी।
4. इंटरू के बाद ჸवनྯ तरीके से साཌाཟकारकताཎ के साथ फ़ॉलो-अप करၚ।
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आइए जानၚ इंटरू के ჺलए ཐया करना चाჸहए और ཐया नहၑ करना चाჸहए

11.4 इंटरू को समझना

1. इंटरू के दौरान ཐया करना चाჸहए और ཐया नहၑ करना चाჸहए
2. इंटरू मၚ पूछे जाने वाले सामाལय ྫ

उन कौशलၦ पर     का ჸनशान लगाए ँजो आपके अनुसार इंटरू मၚ काम आ 
सकते हၝ:

इंटरू के ჺलए ये करၚ इंटरू के ჺलए ჸनཨनჺलჽखत चीज़ၚ न करၚ

अႎे से बात करने का कौशल 
ྣाइव करने का कौशल
समय पर पာँचना 
सामने वाले ჵཐत कᄨ बात सुनना
ჸकसी भी गाने पर नाच पाना
अႎᄦ तरह तैयार होना

चჺलए, एक इंटरू लेने वाले ჵཐत कᄨ अपेཌाၷ को समझते हၝ।

इंटरू लेने वाले ჵཐत, उཨमीदवारၦ मၚ ჸनཨनჺलჽखत कᄨ तलाश करၚगे:

• उपयुཐत टेჵཐनकल ჿकཫस (Suitable technical skills)
• अႎᄦ सॉཥट ჿकཫस (Good soft skills)
• अལय लोगၦ के साथ काम करने कᄨ ཌमता (Ability to work with others)
• ཥलेჵཐसჸबჺलटᄦ (Flexibility)
• कჶरयर मၚ सीखने और बढ़ने कᄨ महཟवाकाँཌा (Ambition)
• कड़ी मेहनत और लगन (Dedication)

• अႎᄦ तरह से तैयारी करၚ - कंपनी के बारे मၚ ჶरसचཎ करၚ
• अႎा ྫभाव डालၚ - समय पर पာँचၚ, साफ़-सुथरे कपड़े 

पहनၚ
• अपने  रेཽयूमे कᄨ एक ྫჸत (copy) साथ लेकर जाएँ
• རयान से सुनၚ और जवाब दၚ
• अपने कौशल और  ၚྡའस (strength) के बारे मၚ बात करၚ
• इंटरू लेने वाले ჵཐत से पूछने के ჺलए ྫ तैयार रखၚ

• गलत जानकारी न दၚ
• इंटरू ले रहे ჵཐत ჸक बात न काटၚ 
• अपनी ჸपछली कंपनी (company) के बारे मၚ 

नकाराཟमक बातၚ न बोलၚ
• अगले चरण के बारे मၚ पूछे ჸबना इंटरू ख़ཟम नहၑ करၚ
• जब तक ჸक आवयक न हो, “हाँ” या “नहၑ” जैसे एक 

शསद मၚ उႢर न दၚ
• इंटरू के दौरान अपने मोबाइल का ྫयोग न करၚ और उसे 

साइलၚट मोड मၚ रखၚ
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Panel A Panel B

ჸनཨनჺलჽखत मၚ से कौन सा अႎे इंटरू का उदाहरण है?

इंटरू एჀलॉयर और एჀलॉयी के बीच एक चचाཎ कᄨ तरह है ჼजसमၚ यह 
समझने का ྫयास ჸकया जाता है ჸक कैसे दोनၦ पཌ, इंटरू दे रहे ჵཐत 
और कႾनी को एक-ွसरे से लाभ हो सकता है।

इस चचाཎ मၚ ჸनཨनჺलჽखत ྫ हो सकते हၝ| इनके उႢर देने के 
ჺलए तैयार रहၚ। 
1. अपने बारे मၚ कुछ बताए।ँ
2. आपकᄨ  ၚྡའस ཐया हၝ?
3. आपकᄨ सबसे बड़ी कमी ཐया है?
4. आप इस कंपनी  मၚ काम ཐयၦ करना चाहते/चाहतၑ  हၝ?
5. आप इस कंपनी के बारे मၚ ཐया जानते/जानतၑ हၝ?
6. हम आपको इस नौकरी पर ཐयၦ ჸनयुཐत ჸकया जाए?
7. ཐया आप नई जगह पर रहने या याྦा करने के/कᄨ इႎुक हၝ?
8. आपकᄨ सैलरी एཐसपेཐटेशन (salary expectation) ཐया हၝ?
9. आज से पाँच वषཎ बाद आप खुद को कहाँ देखते/देखतၑ हၝ?
10. ཐया आप मुझसे कुछ पूछना चाहते/चाहतၑ  हၝ ?

आइए इंटरू मၚ पूछे जाने वाले सामाལय सवालၦ के बारे मၚ जानၚ

ऊपर दᄦ गई सूची मၚ से 3 ྫ चुनၚ, अपने उႢर तैयार करၚ और उལहၚ नीचे 
ჺलखၚ।
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1. इंटरू मၚ कई ऐसी चीज़ၚ हၝ जो करनी चाჸहए और कई ऐसी बातၚ हၝ जो नहၑ करनी 
चाჸहए।

2. साफ़-सुथरे कपड़े पहनना और समय पर पာँचना, इंटरू मၚ अႎा ྫभाव डालता 
है। 

3. हमၚ इंटरू से पहले कुछ सामाལय ျप से पूछे जाने वाले ྫၦ कᄨ तैयारी करनी 
चाჸहए। 

ჸकसी भी काम मၚ असफल होने पर आप ཐया करते/करती हၝ?

• हार मान लेते/लेती हၝ
• मेहनत जारी रखते/रखती हၝ
• ွसरၦ से ჻शकायत करते/करती हၝ
• बာत बुरा महसूस करते/करती हၝ
• अपनी गलჸतयၦ से सीखते/सीखती हၝ

11.5 अवीकृჸत और असफलता का  
     सामना करना

1. यह समझना ჸक सफलता का राता, असफलताၷ के बीच से होकर जाता है
2. नामंजूरी और असफलता के सकाराཟमक पहलुၷ को समझना
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नीला 1 सཤताह से एक इंटरू (interview) कᄨ तैयारी कर रही थी। उसे पूरा भरोसा था ჸक उसे वह 
नौकरी ჹमल जाएगी। इंटरू के ჷदन वह घबरा गई और कुछ सवालၦ के जवाब सही तरीक़े से नहၑ दे पाई। 
उसे नामंजूरी अवीकार यानी ჶरजेཐट (reject) कर ჷदया गया।

नीला को ཐया करना चाჸहए? सही जवाब चुनၚ:

अपनी असफलता के बारे मၚ सोचती रहे
अपने इंटरू कौशल (interview skills) का और अჺधक अཧयास करे

अमाला ने अपने टू हीलर लाइसၚस (two wheeler license) के ჺलए टेट देने गयी, लेჸकन वह ठᄧक 
से कूटᄦ नहၑ चला पाई और टेट मၚ फेल हो गई।

असफलता (failure) का मतलब है ჸकसी लུय को पाने मၚ या कोई काम करने मၚ सफलता ना ჹमलना। जब हम कोई लུय तय करते हၝ, लेჸकन 
उसे हाჺसल नहၑ कर पाते, तो इसे असफलता या ჸवफलता कहा जाता है।

ჸकसी के Ⴊारा ჸकसी चीज को वीकार नहၑ करना, अवीकृჸत (rejection) कहलाता है।

हम सभी अपने जीवन मၚ कई बार असफलता और नामंजूरी के दौर से गुज़रते हၝ। भჸवय मၚ ཽयादा से ཽयादा सफल होने के ჺलए, हमၚ सकाराཟमक 
(positive behaviour)के साथ असफलता और नामंजूरी का सामना करना सीखना होगा।

असफलता और नामंजूरी हमၚ ြ:खी या ჸनराश कर सकते हၝ। लेჸकन वातव मၚ ये हमारे ჺलए कुछ नया सीखने के सबसे अႎे अवसर भी हो सकते 
हၝ। असफलता से सीखकर हम अपनी कჹमयၦ का पता लगा सकते हၝ और ख़ुद मၚ सुधार कर सकते हၝ।

आइए जानၚ ჸक असफलता को सफलता कᄨ सीढ़ᄧ कैसे बनाएँ

अमाला को ཐया करना चाჸहए? सही जवाब चुनၚ:
कूटᄦ चलाना बंद कर दे 
कूटᄦ ठᄧक से चलाने का अཧयास करे और ჸफर से टेट दे

आइए जानၚ ჸक नामंजूरी और असफलता का सामना सकाराཟमक तरीके से कैसे करၚ
थॉमस अཫवा एჸडसन को सही तरह से काम करने वाले ჸबजली के बཫब का आჸवकार करने से पहले 10,000 बार असफलता का सामना करना 
पड़ा था। जब उनसे पूछा गया ჸक इतनी असफलताၷ के बाद भी उལहၦने यह कैसे कर ჷदखाया, तो उལहၦने जवाब ჷदया “मၝ असफल नहၑ ာआ। 
अब मुझे वो 10,000 तरीके पता हၝ ჼजनसे बཫब नहၑ बनाया जा सकता”।

ွसरा उदाहरण डॉ. एपीजे अསြल कलाम का है। वे भारत के पहले सैटेलाइट लॉལच हीकल (Satellite launch vehicle) के ྫोजेཐट मैनेजर थे। 
पहला ྫयास ჸवफल रहा और रॉकेट समुྨ मၚ ჸगर गया। उལहၦने काम करना बंद नहၑ ჸकया। ठᄧक एक साल बाद लॉལच का ွसरा ྫयास सफल रहा।

ऊपर ჷदए गए दो उदाहरणၦ से आसानी से यह समझा जा सकता है ჸक:
• असफल (fail) होना या नामंजूर (reject) होना आम बात है
• हम सभी को असफलता और नामंजूरी का सकाराཟमक तरीके से सामना करना चाჸहए
• जब असफलता और नामंजूरी का सामना सकाराཟमक ျप से ჸकया जाता है तो हमारी सफलता कᄨ संभावना बढ़ जाती है।

असफलता या नामंजूरी का मतलब यह नहၑ है ჸक हम दोबारा को჻शश नहၑ कर सकते।
हम असफलता से कैसे सीख सकते हၝ और सफलता कैसे ྫाཤत कर सकते हၝ?
1. इसके बारे मၚ सोचၚ - आपके Ⴊारा उठाए गए सभी कदमၦ को नोट कर लၚ। पता करၚ ჸक आप इसके अलावा और ཐया कर सकते थे/सकती थၑ
2. कၚ ჷྨत रहၚ - अपन ेलུयၦ से རयान न भटकने दၚ
3. एक ྭेक लၚ - अपने अगले कदम के बारे मၚ सोचने के ჺलए एक छोटा ྭेक लၚ
4. हार न मानၚ – अगर पहली बार मၚ सफलता नहၑ ჹमली तो भी ်कၚ  नहၑ। अपने ჺलए एक लུय ჸनधाཎჶरत करၚ।
5. मदद लၚ - अपने आस-पास के लोगၦ से ྫेरणा और उनकᄨ मदद लၚ
6. अपने आप पर ჸवास करၚ - भले ही चीजၚ आपके मुताჸबक़ न जा रही हၦ, तब भी अपनी ཌमताၷ पर ჸवास रखၚ
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ჸकसी ऐसे ჵཐत से बात करၚ जो आपको ྫेჶरत (inspired) करते हၦ (यह कोई 
ჹमྦ, पჶरवार का सदय या कोई ྫफ़ेशनल ჵཐत भी हो सकते हၝ)। यह समझने 
के ჺलए ჸक उལहၦने असफलता या अवीकृჸत का सामना कैसे ჸकया, उनसे नीचे 
ჷदए गए सवाल पूछၚ।
उनके जवाब नीचे ჺलखၚ।

सवाल 1: ཐया आपको कभी असफलता या नामंजूरी ჹमली है?

1. 

2. 

3. 

सवाल 2: आप अपनी असफलता या नामंजूरी कᄨ भावना से कैसे बाहर आए/आयၑ?

सवाल 3: सफल होने के ჺलए आपने ཐया बदलाव ჸकए?

सवाल 4: इस अनुभव से आपने कौन सी 3 चीजၚ सीखၑ?

1. असफलता का मतलब है ჸकसी लུय या काम मၚ सफलता न ჹमलना।
2. हमၚ असफलता और नामंजूरी का सामना सकाराཟमक रवैये से करना चाჸहए।
3. अपनी असफलताၷ से सीखकर हम अपनी कჹमयၦ को जान सकते हၝ और ख़ुद मၚ 

सुधार कर सकते हၝ। 
4. अगर हम རयान से सोचၚ, हार न मानၚ, मदद लၚ और ख़ुद पर ჸवास रखၚ तो हम 

अपनी असफलता से बာत कुछ सीख सकते हၝ।
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

11.6 इंडྡᄦ ჸवჼज़ट - 1 

इंडྡᄦ ჸवჼज़ट या एཐდोज़र ჸवჼज़ट से असल ြჸनया मၚ हो रहे कामၦ कᄨ देखने-
समझने और ჸवशेषཌྷၦ से बात करने का मौक़ा ჹमलता है। अपने इंटᄦ႘ूट या 
संბान से अनुरोध करၚ ჸक वे ჸकसी आसपास कᄨ कႾनी मၚ आपकᄨ ჸवჼज़ट 
करवाए।ँ

इस तरह कᄨ ჸवჼज़ट मၚ कुछ ྫၦ के साथ जाना हमेशा फ़ायदेमंद रहता है। ऐसे 5 
ྫ ჺलखၚ जो आप अपनी ჸवჼज़ट के दौरान ჸवशेषཌྷၦ/एཐდटཎ से पूछၚगी/पूछၚगे। 
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11.7
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इंटरनेट के इस दौर मၚ हमၚ नौकरी के ჺलए ჸकसी एक कंपनी के साथ काम करने कᄨ ज़ျरत नहၑ है। ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत नौकჶरयाँ व-रोज़गार 
(self-employment) का एक शानदार तरीका हၝ। ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत नौकჶरयाँ हमၚ अႎे पैसे कमाने मၚ भी मदद कर सकती हၝ!

ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत नौकჶरयाँ ऐसे काम हၝ जो आपको ჸकसी ჸवशेष ऑनलाइन ཤलेटफ़ॉमཎ या ऐप से जुड़कर ჹमलती हၝ। उदाहरण के ჺलए, ྣाइवर के 
तौर पर काम करने वाले ჵཐत बड़े शहरၦ मၚ ओला या उबर ऐप का उपयोग करके अपने ჺलए अनेक ྙाहक ढँूढ सकते हၝ।

ऐसी वेबसाइटၦ और ऐཤस के माརयम से आसानी से अवसर और काम पाया जा सकता है। ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत काम वकཎ र और कटमर को दो 
मुདय तरीकၦ से जोड़ते हၝ:

1. वकཎ र टू कटमर (Worker to customer)
2. वकཎ र टू कंपनी (Worker to company)

1. वकཎ र टू कटमर: ཤलंबर, इलेཐྡᄦჺशयन, ჸडलीवरी करने वाले लोगၦ के ჺलए अबཎन कंपनी, हेཫपर, डंज़ो, ᄀवगी जैसे ऐप के जჶरए काम ჹमल 
सकता है।

2. वकཎ र टू कंपनी: कुछ ऐप आपको सीधे कंपჸनयၦ के साथ काम ढँूढने मၚ मदद करते हၝ। ये जॉསस लेखन, संपादन, ჸडजाइᄄनग आჷद से संबंჹधत 
होती हၝ।

Urban Company Helpr Dunzo

Ola Uber

11.8 ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत नौकჶरयၦ 
    से पჶरचय

1. ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत काम ཐया है?
2. अबཎन कंपनी, हेཫपर जैसे पोटཎल का पता लगाना
3. पोटཎल पर रჼजྡेशन करना

आप इनमၚ से ჸकस ऐप से पჶरჺचत हၝ? सही का ჸनशान लगाए।ँ

आइए ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत काम के बारे मၚ जानၚ

अगर आप ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत काम के ჺलए साइन-अप (sign-up) करते/करती हၝ, 
तो आप महीने मၚ ჸकतने ჷदन काम करना चाहते/चाहती हၝ, हྋते मၚ ჸकतने घंटे काम 
करना चाहते/चाहती हၝ और काम के घंटे चुनने कᄨ सुჸवधा ჹमलती है।

• मၝ एक ཤलेटफॉमཎ आधाჶरत नौकरी मၚ ___________ के ျप मၚ काम करना चाहता/चाहती ီँ।
• मၝ हर हྋते __________________ घंटे काम करना चाहता/चाहती ီँ।
• मၝ ________________ बजे सुबह/शाम से ________________ बजे सुबह/शाम तक काम 

करना चाီँगा/चाီँगी।
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Urban Company Helpr Dunzo

Ola Uber Zimmber Swiggy

भारत मၚ ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत काम के ჺलए कुछ बာत ཽयादा लोकჸྫय वेबसाइटၚ यहाँ दᄦ गई हၝ।

आमतौर पर इन ཤलेटफामཎ कᄨ वेबसाइटၦ मၚ दो भाग होते हၝ - एक भाग ྙाहकၦ के उपयोग के ჺलए और ွसरा भाग काम ढँूढने वाले लोगၦ के ჺलए 
होता है। ये इႎुक लोगၦ को उनके साथ पाटཎनर बनने या ྫफ़ेशनल के ျप मၚ साइन-अप करने के ჺलए ལयोता देते हၝ।

अबཎन कंपनी एक ऐसा ཤलेटफॉमཎ है जहाँ लोग इलेཐྡᄦჺशयन, ཤलंबर, སयूटᄦჺशयन आჷद सेवाၷ कᄨ तलाश करते हၝ। अगर आप अबཎन कंपनी के Ⴊारा 
दᄦ जाने वाली कोई भी सेवा देते/देती हၝ या काम करते/करती हၝ, तो आप इस पोटཎल पर काम ढँूढ सकते/सकती हၝ।

आइए अबཎन कंपनी, हेཫपर जैसे पोटཎल को एཐसཤलोर करना सीखၚ

सभी तरह के घरेलू कायၨ के ჺलए एक और लोकჸྫय पोटཎल है - ‘हेཫपर’ (Helpr)। यह पोटཎल कᄨट ჸनयंྦण, सफाई सेवाए,ँ ჸवႱुत
 सेवाए,ँ नलसाजी और रीलोकेशन (ბान पჶरवतཎन संबंधी) सेवाए ँदेता है।
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

अबཎन कंपनी पर उपलႽ नौकჶरयၦ के इस ჺचྦ पर एक नज़र डालၚ। उन नौकჶरयၦ या ྫफ़ेशनल लोगၦ 
कᄨ सूची बनाए ँჼजनकᄨ ज़ျरत इस पोटཎल को हो सकती है।

ཤलेटफ़ॉमཎ-आधाჶरत काम देने वाले पोटཎल आपको काम करने के नए अवसर देते हၝ। अगर आप इन पोटཎल के बार मၚ और जानकारी चाहते/चाहती हၝ, 
तो इंटरनेट कᄨ मदद लၚ, ွसरे लोगၦ के अनुभवၦ के वीჸडयो देखၚ और उनकᄨ समीཌा (review) पढ़ၚ। पोटཎल पर दᄦ गई जानकारी को རयान से पढ़ၚ।

आइए जानၚ ჸक पोटཎल पर पंजीकरण (रჼजटर) कैसे करၚ

1. वेबसाइट पर ‘साइन अप’ (Sign-up) या ‘रჼजटर ჸवद अस’ (Register with us) का ऑཤशन ढंूढၚ।                   

2. अपना बारे मၚ जानकारी जैसे आपका नाम, फोन नंबर और ईमेल पता शेयर करၚ।
3. काम पाने के ჺलए आपको ཤलेटफ़ॉमཎ के साथ कुछ दतावेज़ शेयर करने पड़ सकते हၝ - जैसे ྣाइᄄवग लाइसၚस, आधार काडཎ, आपकᄨ ჸडྙी या 

आईटᄦआई ྫमाणपྦ। आवयक दतावेजၦ को कैन और शेयर करၚ।
4. རयान से सोचၚ और ཤलेटफॉमཎ चलाने वाली कंपनी Ⴊारा ჸनधाཎჶरत शतၨ के बारे मၚ अपने सवालၦ कᄨ एक सूची बनाए।ँ ჸकसी सपोटཎ टाफ या 

ྫჸतჸनჹध (assigned representative) से संपकཎ  करၚ और अपने सवाल पूछၚ।
5. अपने आवेदन के मंजूर होने के बाद, अंჸतम अनुबंध (contract) को वीकार करने से पहले ჸनयम और शतၨ को बာत རयान से पढ़ၚ।

तुरंत कमाई करना शुျ करၚ। अपना ჸववरण शेयर करၚ और हम अगले चरणၦ के साथ संपकཎ  करၚगे।

नाम आपका फोन नंबर

संपकཎ  करၚ

ईमेल आप ཐया काम जानते/जानती हၝ?
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1. 

2. 

अबཎन कंपनी और हेཫपर कᄨ वेबसाइट को एཐसཤलोर (explore) करၚ। 
काम ढँूढने के ჺलए इन वेबसाइट के उपयोग से होने वाले दो फ़ायदे ჺलखၚ।

1. ऐसे कई ऑनलाइन ऐप हၝ जो हमၚ सीधे उन लोगၦ से जोड़ते हၝ ჼजनके पास हमारे 
ჺलए नौकरी या काम हၝ। इस तरह के काम को ཤलेटफॉमཎ-आधाჶरत काम कहा जाता 
है।

2. इन नौकჶरयၦ के ჺलए अबཎन कंपनी (Urban Company) और हेཫपर (Helpr) 
दो सबसे ཽयादा उपयोग ჸकए जाने वाले ཤलेटफॉमཎ हၝ।

3. हम इन ཤलेटफॉमཎ पर पाटཎनर या ྫफ़ेशनल बनने के ჺलए आवेदन कर सकते हၝ।
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11.9   ऑनलाइन पोटཎल के माརयम से 
        नौकჶरयၦ के ჺलए आवेदन करना

1. जॉब सचཎ इंजन ( Job search engine) ཐया है
2. ऑनलाइन नौकჶरयၦ को कैसे खोजၚ और आवेदन करၚ
3. तकनीჺशयनၦ (Technician) के ჺलए उपलႽ अलग-अलग नौकरी कैसे खोजၚ 

ऑनलाइन जॉब पोटཎཫस पर नौकरी के ჺलए आवेदन करने हेतु आपको ཐया चाჸहए?

शैཌ჻णक सᄏटჸफकेट
माལय ईमेल आईडी और फ़ोन नंबर
बၝक खाता और डेჸबट काडཎ
रेཽयूमे (Resume)

जॉब सचཎ इंजन को जॉब पोटཎल (job portal) भी कहा जाता है। ये वह वेबसाइट हၝ, जहाँ कंपჸनयाँ उपलႽ नौकჶरयၦ का ჸववरण साझा करती हၝ। 
यहाँ लोग अपने कौशल और ်ჺच के ჸहसाब से नौकरी ढँूढ सकते हၝ।

कंपჸनयाँ नौकरी का ჸववरण साझा करती हၝ जो आपको यह समझने मၚ मदद करती हၝ ჸक ཐया आप नौकरी के ჺलए उपयुཐत हၝ। इसमၚ नौकरी के 
बारे मၚ जानकारी, नौकरी के ბान, योདྷयता का ჸववरण ჷदया रहता है। इस तरह, जॉब सचཎ इंजन हमारे ჺलए ऐसे काम को ढँूढना आसान बनाते हၝ 
जो हमारे ྫჺशཌण और कौशल के अनुकूल हो।

यहाँ भारत मၚ कुछ लोकჸྫय जॉब पोटཎल के बारे मၚ बताया गया है:

नौकरी (Naukri) और इႳीड (Indeed) जैसे पोटཎल मၚ हर तरह कᄨ नौकჶरयाँ हၝ। कुछ ჸवჺश या დेशल पोटཎल बာत ख़ास तरह कᄨ नौकჶरयाँ 
खोजने के ჺलए ჸडज़ाइन ჸकए गए हၝ।

आइए जॉब सचཎ इंजन के बारे मၚ जानၚ

उदाहरण के ჺलए,
1. ྫྷेशसཎवჃཎ (Freshersworld), ჸवशेष ျप से ྫྷेशसཎ के ჺलए एक पोटཎल है - वे लोग ჼजལहၦने अभी-अभी पढ़ाई पूरी कᄨ है।
2. जॉསस फ़ॉर हर ( Jobs For Her), ჸवशेष ျप से मჸहलाၷ के ჺलए नौकरी खोजने के ჺलए पोटཎल है।
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1. 

2. 

3. 

आप जॉब सचཎ इंजन का उपयोग करके ऑनलाइन जॉब ढँूढ सकते/सकती हၝ। ཽयादा जानकारी ྫाཤत करने के ჺलए आप कई पोटཎल पर अपनी 
ྫोफ़ाइल (Profile) बना सकते/सकती हၝ।

चरण 1: ྫोफ़ाइल बनाना
वेबसाइट पर ྫोफाइल बनाए।ँ अपने बारे मၚ बेჺसक जानकारी, अपनी ჺशཌा, ྡेᄄनग और 
ჸकसी अལय कायཎ अनुभव का ჸववरण शेयर करၚ।

चरण 2:  रेཽयूमे अपलोड करना
अपने रेཽयूमे कᄨ पूरी, अपडेटेड पीडीएफ को अपनी ྫोफाइल पर अपलोड करၚ। आपकᄨ 
ྫोफ़ाइल अब पूरी हो गई है।

चरण 3: जॉब सचཎ
आप नौकरी ढँूढने के ჺलए तैयार हၝ। उसे खोजने के ჺलए ჸवჺश कᄨवडཎ (key word) 
का इतेमाल करၚ। नौकरी के ჺलए अपनी पसंद के शहर आჷद ྫाथჹमकतायၚ तय करने के 
ჺलए ჸफ़ཫटर का उपयोग करၚ। सचཎ पჶरणामၦ को རयान से पढ़ၚ।

चरण 4: नौकჶरयၦ के ჺलए आवेदन करၚ
नौकरी का ჸववरण पढ़ၚ  और कंपनी के बारे मၚ कुछ जानकारी ྫाཤत करၚ। एक बार जब 
आप अཤलाई बटन पर ჵཐलक करते/करती हၝ, तो आपका रेཽयूमे कႾनी के साथ साझा 
ჸकया जाएगा या आवेदन करने के ჺलए आपके सामने कंपनी कᄨ वेबसाइट खुल जाएगी।

चरण 5: आवेदन कᄨ ჵბჸत
नई नौकरी से जुड़े पोट देखने के ჺलए और अपने आवेदनၦ पर अपडेट के ჺलए ჸनयჹमत 
ျप से जॉब पोटཎल देखၚ।

कभी-कभी, जॉब पोटཎཫस मၚ ऐसी जॉब पोट कᄨ जाती है जो नकली/फ़ज़ၒ होती है या आपको गुमराह करने कᄨ कोჺशश करती है। इन पोट या 
उन कंपჸनयၦ के ჸकसी ჵཐत के साथ बातचीत करने से बचၚ।

ჸकལहၑ 3 लोकჸྫय जॉब सचཎ इंजनၦ के नाम ჺलჽखए ჼजनके बारे मၚ आपने 
सुना है।

आइए जानၚ ჸक ऑनलाइन नौकरी कैसे खोजၚ और आवेदन करၚ

नकली/फ़ज़ၒ नौकჶरयၦ कᄨ पहचान कैसे करၚ?

1. कंपჸनयाँ आमतौर पर नौकჶरयၦ के ჺलए आवेदन हेतु पैसे नहၑ माँगती
2. ჵཐतगत ჸवႢीय जानकारी शेयर न करၚ - जैसे बၝक खाता सँདया, डेჸबट काडཎ नंबर, 

ჸपन नंबर
3. अगर वे बာत कम काम के ჺलए बာत सारा पैसा देने कᄨ पेशकश करते हၝ, तो यह 

संदेहाდद है
4. अगर वे आपके कौशल कᄨ जाँच या इंटरू ჺलए ჸबना आपको नौकरी कᄨ पेशकश 

करते हၝ
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कभी-कभी जॉब पोटཎल के माརयम से तकनीकᄨ नौकჶरयाँ ढँूढने मၚ मुᄀकलၚ आती हၝ। ऐसे मामलၦ मၚ कोई ွसरा तरीका भी अपनाया जा 
सकता है। तकनीक या ྡेड ჸवჺश नौकჶरयၦ कᄨ खोज के ჺलए आप नीचे ჷदए गए चरणၦ का पालन कर सकते/सकती हၝ:

1. कंपჸनयၦ कᄨ सूची बनाए।ँ          
उन कंपჸनयၦ कᄨ तलाश करၚ ჼजनके ჺलए आप काम करना चाहते/चाहती हၝ। आप इस सूची को अपने कौशल के आधार पर और 
समान ཌेྦ के लोगၦ से माकၛ ट कैन/बातचीत के आधार पर तैयार कर सकते/सकती हၝ।

2. उपयुཐत कᄨ-वडཎ का उपयोग करके खोजၚ।        
नौकरी खोजने के ჺलए सही कᄨ-वडཎ का ྫयोग बာत ज़ျरी है। एक ही नौकरी के ჺलए कंपჸनयၦ के पास अलग-अलग पद या जॉब-
टाइटल होते हၝ। आप नौकჶरयၦ कᄨ तलाश के ჺलए इससे जुड़े ྫमुख कौशल के नाम का उपयोग भी कर सकते/सकती हၝ।  
उदाहरण के ჺलए, ‘तकनीჺशयन’ शསद कᄨ जगह ‘कंཤयूटर तकनीჺशयन’ शསद का ྫयोग करने से आपको बेहतर पჶरणाम ჹमलၚगे।

3. सही पोटཎल मၚ खोजၚ।          
आप नौकरी पोटཎल जैसे Naukri.com या उस कंपनी कᄨ वेबसाइट पर खोज सकते हၝ ჼजसमၚ आप ်ჺच रखते/रखती हၝ। उनकᄨ 
वेबसाइट पर ‘कჶरयर’ पृ खोजၚ और नौकჶरयၦ कᄨ खोज करၚ।

4. अलग-अलग ჸफཫटर का ྫयोग करၚ।         इंटरनेट पर 
नौकरी कᄨ तलाश करते समय, आप अपने वषၨ के अनुभव, तकनीकᄨ कौशल, पसंदᄦदा ბान के अनुसार ჸफ़ཫटर सेट कर सकते/
सकती हၝ।

5. सीधे कंपჸनयၦ से संपकཎ  करၚ        अगर आप 
कჶरयर पेज या ऑनलाइन जॉब ჺलᄊटग नहၑ ढँूढ पा रहे हၝ, तो ऑनलाइन ईमेल आईडी या संपकཎ  नंबर देखၚ और अपने रेཽयूमे के 
साथ मेल ჺलखၚ या ჷदए गए नंबर पर कॉल करၚ और पूछၚ ჸक ཐया वे आपकᄨ ်ჺच के पदၦ के ჺलए भतၒ कर रहे हၝ।

ྫ का सही उႢर चुनၚ।

1. ऑनलाइन जॉब पोटཎल पर ྫोफाइल बनाते समय ཐया शाჹमल ჸकया जा सकता है?
• आपका रेཽयूमे
• आपका डेჸबट काडཎ नंबर

2. ऑनलाइन ჹमलने वाली नौकरी के ჺलए आप कैसे आवेदन कर सकते/सकती हၝ?
• कटमर केयर पर कॉल करၚ
• नौकरी से जुड़ी जानकारी मၚ ჷदए गए ჸनदၛशၦ का पालन करၚ

3. हैदराबाद मၚ ჺचჸकཟसा तकनी჻शयन के ျप मၚ नौकरी ढँूढने के ჺलए सबसे अႎा खोज शསद key-
word कौन-सा है?
• ‘हॉᄀდटल तकनीჺशयन हैदराबाद’
• ‘तकनीჺशयन जॉब इंჸडया’

आइए तकनी჻शयनၦ के ჺलए उपलႽ नौकरी ढँूढना सीखၚ 

5. इंटरू से पहले कंपनी के बारे मၚ ऑनलाइन जाँच-पड़ताल करၚ और དྷलासडोर (Glassdoor) जैसी वेबसाइटၦ पर देखၚ
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1. 

2. 

3. 

आपके ཌेྦ मၚ काम करने वाले 2 या 3 लोगၦ कᄨ सूची बनाए।ँ आप एཫयुमनाई 
(Alumni) या दोत और पჶरवार के लोगၦ का नाम ჺलख सकते/सकती हၝ।

इन लोगၦ के साथ बातचीत करၚ ჸक आपके कायཎཌेྦ मၚ नौकरी के अवसर 
खोजने का सबसे अႎे तरीके ཐया हၝ।

1. जॉब सचཎ इंजन ( Job search engine) एक ऐसी जगह है जहाँ अलग-अलग 
कंपჸनयाँ अपने यहाँ उपलႽ नौकჶरयၦ के बारे मၚ पोट करती हၝ।

2. हम रेཽयूमे का उपयोग करके और ჸनदၛशၦ का पालन करते ာए जॉब सचཎ इंजन पर 
नौकჶरयၦ के ჺलए आवेदन कर सकते हၝ।

3. आप सही कᄨ-वडཎ का उपयोग करके और एक अႎे ऑनलाइन जॉब सचཎ इंजन का 
उपयोग करके सही नौकरी पा सकते/सकती हၝ।
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11.10 अྫၚჷटस჻शप के ჺलए नामांकन

1. एनएपीएस  पोटཎल (NAPS portal) के बारे मၚ
2. एनएपीएस  पोटཎल पर रჼजྡेशन करना
3. एनएपीएस  पोटཎल पर नौकरी के ჺलए अཤलाई करना

ྫ჻शཌुता या अྫၚჷटस჻शप (apprenticeship) ྫ჻शཌण का ཐया अथཎ है? अपने शསदၦ मၚ 
समझाए।ँ
सुझाव: अगर आप अྫၚჷटस჻शप के बारे मၚ नहၑ जानते/जानतၑ, तो अपने संბान के ཤलेसमၚट अჺधकारी या ईएस 
(ES) ྡेनर से इसके बारे मၚ पूछၚ।

राჍीय ྫჺशཌुता ྫोཟसाहन योजना यानी नेशनल अྫၚჷटसჺशप ྫमोशन कᄨम  
(National Apprenticeship Promotion Scheme/ NAPS) 
भारत सरकार Ⴊारा सुपरवाइज़र या एჀलॉयर के माརयम से अྫၚჷटसჺशप 
ྫჺशཌण देने कᄨ एक योजना है। अྫၚჷटसჺशप, आईटᄦआई (ITI) के छाྦၦ 
के ჺलए एक ჸवჺश इंडྡᄦ मၚ एक साल का ྫჺशཌण कायཎྗम है। कोई भी 
ჵཐत ჼजसकᄨ उྯ 14 साल या उससे ཽयादा है, वह शारीჶरक ျप से वბ 
है और यჷद उसके पास ྫჺशཌण के ჺलए आवयक ལयूनतम योདྷयता है, वह 
अྫၚჷटसჺशप ྫჺशཌण के ჺलए आवेदन कर सकते हၝ। इस दौरान कायཎბल/
ऑჸफ़स मၚ काम आने वाले बुჸनयादᄦ और ावहाჶरक कौशलၦ का पჶरचय 
और ྫჺशཌण ჷदया जाता है। माჺसक टाइपၚड (stipend) राჺश भी दᄦ 
जाती है।

www.apprenticeshipindia.gov.in वेबसाइट पर  जाए।ँ ྗᄨन पर ჸनཨनჺलჽखत ჸवकཫपၦ को एཐसཤलोर (explore) करၚ।
• रჼजटर (Register) 
• अྫၚჷटसჺशप के अवसर (Apprenticeship Opportunities)
• शु်आत करၚ > उཨमीदवार मैनुअल (Get Started > Candidate User Manual)

अྫၚჷटस჻शप ྫ჻शཌण के फ़ायदे 

• नौकरी का ྫჺशཌण या ྡेᄄनग
• पढ़ाई  के दौरान कमाई
• एडवांस मशीनरी ऑपरेट करना
• इंडྡᄦ  से जुड़ी महཟवपूणཎ बातၦ को जानना
• पूरा होने पर ྫमाण पྦ या सᄏटჸफ़केट

आइए NAPS पोटཎल के बारे मၚ जानၚ

ཐया आपके पास NAPS पोटཎल पर रჼजྡेशन करने के ჺलए सभी ज़ျरी चीजၚ उपलႽ हၝ?

• कोई भी आईटᄦआई ྫमाणपྦ कᄨ मूल ྫჸत 
• 14 से 60 साल कᄨ आयु
• मोबाइल नंबर और ईमेल आईडी (email ID)
• आधार काडཎ, फ़ोटो, ჸडჼजटल हताཌर और ITI ྫमाण-पྦ (जेपीईजी (jpeg) या पीएनजी (png) फॉमၛट मၚ)

आइए जानၚ ჸक NAPS पोटཎल पर रჼजྡेशन कैसे करၚ

NAPS पोटཎल  एक ऑनलाइन पोटཎल है जहाँ आप अྫၚჷटसჺशप ྫჺशཌण के बारे मၚ सभी ज़ျरी जानकारी पा सकते/सकती हၝ। इसमၚ देश भर मၚ 
अलग-अलग कंपჸनयၦ Ⴊारा ྫदान ჸकए जा रहे सभी अྫၚჷटसჺशप अवसरၦ कᄨ एक सूची है। इसकᄨ वेबसाइट www.apprenticeshipindia.
gov.in है।
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NAPS पोटཎल  पर रჼजྡेशन  कैसे करၚ

1. www.apprenticeshipindia.gov.
in ᄆलक पर जाएँ

2. ྗᄨन  के ऊपरी दाए ँभाग पर ‘Regis-
ter’ पर ჵཐलक करၚ। ‘Candidate’ चुनၚ।

3.अपना ჵཐतगत ჸववरण भरၚ और Sub-
mit बटन पर ჵཐलक करၚ।
• यहाँ दजཎ ჸकया गया नाम आपके आधार 

काडཎ मၚ ჺलखे नाम से मेल खाना चाჸहए।
• सही 10 अंकၦ का मोबाइल नंबर और 

माལय ईमेल आईडी दजཎ करၚ ཐयၦჸक 
रჼजྡेशन इनके माརयम से पूरा होगा।

• རयान रहे ჸक आपका पासवडཎ ऐसा हो 
ჸक आप आसानी से याद रख पाए।ँ 
आप इसे नोट भी कर सकते/सकती हၝ।

4. भჸवय के ჺलए अपना रჼजྡेशन नंबर 
कहၑ नोट करके रखၚ। आपको अྫၚჷटसჺशप 
इंჸडया (Apprenticeship India) कᄨ 
ओर से अपनी ईमेल आईडी  को सཟयाჸपत या 
वेჶरफ़ाई करने और अपने खाते को एჵཐटवेट 
करने के ჺलए एक ईमेल ჹमलेगा।
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अपनी ྫोफ़ाइल (profile) कैसे पूरी करၚ

1. लॉग-इन करने के बाद, आपको ‘Com-
plete your profile’ (‘कंཤलीट योर 
ྫोफाइल) बटन पर ჵཐलक करना होगा। जब 
तक आप अपना ྫोफ़ाइल पूरा नहၑ करते/
करतၑ तब तक आप अྫၚჷटसჺशप अवसर पर 
आवेदन नहၑ कर पाएगँे/पाएगँी।

2. अपने ‘About me (मेरे बारे मၚ) सेႈन 
और Contact details (संपकཎ  ჸववरण) 
को पूरा करने के ჺलए ‘Edit’ बटन  पर ჵཐलक 
करၚ।
(नोट: आपको अपनी जལमჸतჺथ,आईडी 
ྫूफ़ (ID Proof) और ჸडჼजटल हताཌर 
(digital signature) अपलोड करने हၦगे। 
‘About me सेႈन को अपडेट करने से 
पहले इनकᄨ सॉཥट कॉपी (soft copy) तैयार 
रखၚ।)

3. ‘Add Education बटन  पर ჵཐलक करၚ 
और अपनी योདྷयता (qualification) के 
बारे मၚ जानकारी भरၚ।

5. अपनी ईमेल पर जाए।ँ वेჶरჸफकेशन मेल 
खोलၚ और Activate  बटन पर ჵཐलक करၚ।
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4. ‘Qualification Type’ पर ჵཐलक करၚ 
और इसके बाद Education Qualifica-
tion पर ჵཐलक करၚ।
• ‘Qualification ྣॉप डाउन से ITI 

(आईटᄦआई)  चुनၚ।
• ‘Category/sector के अंतगཎत 

NCVT या SCVT चुनၚ
• Specialization के अंतगཎत अपने ྡेड 

(trade) का नाम भरၚ।
• Institute सेႈन मၚ अपनी ITI का 

नाम दजཎ करၚ। ITI का नाम दजཎ करते 
समय - , . *  जैसे ჸकसी भी ჸनशान का 
ྫयोग न करၚ।

5. ITI सᄏटჸफ़केट अपलोड करने के ჺलए 
Choose File पर ჵཐलक करၚ और इसके 
बाद Update पर ჵཐलक करၚ।

6.Preferences (वरीयता) एჸडट करၚ और 
अपना पसंदᄦदा ྡेड (trade) चुनၚ।

7. ‘Aadhaar Verification’  पर ჵཐलक 
करၚ और अपना आधार नंबर डालၚ।

NAPS पोटཎल पर ज़ျरत के ჸहसाब से इस फ़ॉमཎ  (form) को भरၚ।



223

मॉ
႞

ूल
 1

2 
| 
ज
ॉब

 औ
र अ

ྫၚჷ
टस

჻श
प 
के

 ჺल
ए 
तैय

ार
ी

Candidates Dashboard (उཨमीदवार 
डैशबोडཎ )
डैशबोडཎ  पर 3 सेႈन हၝ।
• अनुबंध (कॉལྡैཐट/Contracts) - यह 

आपके Ⴊारा ჸकसी कंपनी के साथ ჸकए 
गए अनुबंध को दशाཎता है। कई कंपჸनयाँ 
आपको एक अनुबंध  भेज सकती हၝ 
लेჸकन यह आपकᄨ मज़ၒ  है ჸक आप 
ჸकस एक अनुबंध पर हताཌर करते हၝ।

• एᄀཤलकेशन (Applications) - यह 
आपके Ⴊारा पूणཎ ჸकए गए सभी आवेदन 
को ჷदखाता है।

उपलႽ अवसरၦ के ჺलए आवेदन कैसे करၚ
• सभी उपलႽ अवसरၦ को देखने के 

ჺलए टॉप मेལयू (top menu) पर ‘Ap-
prenticeship Opportunities 
पर ჵཐलक करၚ।

• ჸफ़ཫटर के Ⴊारा पसंदᄦदा ბान, 
पाႚྗम, इंडྡᄦ और योདྷयता का 
चयन करၚ।

• ऐसे ྫासंჸगक या ჶरलेवၚट  कᄨ-वडཎ  का 
उपयोग करၚ जो आपकᄨ ज़ျरतၦ के 
ჸहसाब से हो। 

• उपयुཐत अवसर ჹमलने पर ‘Apply’ 
बटन  पर ჵཐलक करၚ।

आइए जानၚ ჸक NAPS पोटཎल पर नौकჶरयၦ के ჺलए अཤलाई कैसे करၚ

आपके आवेदन करने के बाद, कंपनी 
आपकᄨ ྫोफ़ाइल को ჶरू (Review) 
करेगी और आपको इंटरू के ჺलए 
बुलाएगी। अगर कंपनी आपको चुनती है, 
तो वे एक अनुबंध जारी करၚगे।

• ྫाཤत ာए ჸनमंྦण (Invitations Received) - कभी-कभी, कोई कंपनी आपका  ྫोफ़ाइल देख सकती है और आपको उनकᄨ कंपनी मၚ 
आवेदन करने के ჺलए कह सकती है। ये ჸनमंྦण यहाँ देखे जा सकते हၝ।
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इन ྫၦ का सही उႢर चुनၚ।
1. आप NAPS पोटཎल पर ཐया कर सकते/सकती हၝ?
• एनएपीएस अྫၚჷटसჺशप ( NAPS apprenticeship) अवसरၦ के ჺलए आवेदन (अཤलाई/Apply) 
• ჸकसी भी कंपनी मၚ नौकरी के ჺलए आवेदन

2. आप NAPS पोटཎल पर आपकᄨ ज़ျरत के मुताჸबक़ अवसर कैसे पा सकते/सकती हၝ?
• अपना ईमेल चेक करके
• सही कᄨवडཎ का इतेमाल करके

3. NAPS पोटཎल पर आप एक बार मၚ ჸकतने अनुबंधၦ पर हताཌर कर सकते/सकती हၝ?
• एक
• पाँच

1. राჍीय ྫჺशཌुता ྫोཟसाहन योजना यानी नेशनल अྫၚჷटसჺशप ྫोमोशन कᄨम (Na-
tional Apprenticeship Promotion Scheme/NAPS) हमၚ अलग-अलग 
कंपჸनयၦ मၚ अྫၚჷटसჺशप ྫჺशཌण के ჺलए आवेदन करने कᄨ सुჸवधा देती है।

2. एनएपीएस (NAPS) वेबसाइट मၚ सभी ჶरलेवၚट जानकारी उपलႽ है।
3. NAPS पोटཎल पर हम ྫोफ़ाइल बना सकते हၝ और अྫၚჷटसჺशप ྫჺशཌण के 

अवसरၦ के ჺलए आवेदन कर सकते हၝ।
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Supported by:

Visit: www.employabilityskills.net

Scan to start 
learning


