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स्िीकारोक्क्ि 

मीडडया एंड एंटरटेनमेंट जस्कल्स काउंलसल (MESC) उन सर्ी व्यजततयों और संस्थानों का आर्ार व्यतत 

करना चाहता है जजन्होंने इस "पादटभसपेंट मैनुअल" को तैयार करने में अलग-अलग तरीकों से अपनी 
र्ागीदारी यनर्ाई। उनके योगदान के बबना यह पूरा नही ंहो सकता था। ववशेष रूप स ेउन लोगों का धन्यवाद 

जजन्होंने इसके ववलर्न्न मॉड्यूल को तयैार करने में अपना सहयोग ददया। इन मॉड्यूल के ललए सहकमी 
समीक्षा प्रदान करने वाले सर्ी लोगों की  ददल खोल कर प्रशंसा र्ी की जाती है। 

मीडडया और एंटरटेनमेंट इंडस्री के सहयोग के बबना इस मैनुअल को तैयार करना कर्ी र्ी संर्व नही ंहो 
पाता। शुरुआत से लेकर अतं तक उद्योग जगत का फीडबैक बेहद उत्साहजनक रहा है और उनकी दी गयी 
प्रयतक्रिया से ही हमने उद्योग जगत में मौजूदा कौशल अंतर को कम करने की कोलशश की है। 

यह प्रयतर्ागी मैनुअल उन इच्छुक युवाओ ंको समवपभत है जो ववलशष्ट्ट कौशल प्राप्त करना चाहते हैं जो 
र्ववष्ट्य में उनके प्रयासों की आजीवन संपवि साबबत हो सकती है। 
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इस पुस्िक के बारे में 

यह प्रयतर्ागी हैंडबुक संदर्भ आईडी एमईएस/तयू 0105 के साथ अलर्नेता तवाललक्रफकेशन पैक (तयूपी) 
के ललए प्रलशक्षण को सक्षम करने के ललए तैयार की गई है। इस तवाललक्रफकेशन पैक के तहत 4 राष्ट्रीय 

व्यावसाययक मानक (एनओएस) हैं। प्रत्येक राष्ट्रीय व्यावसाययक मानक (एनओएस) के बारे में इस 

पुस्तक में 8 इकाइयों में चचाभ की गई है। 

 

प्रत्येक एनओएस के ललए सीखने के प्रमुख उद्देश्य उस एनओएस के ललए इकाई की शुरुआत को ग्रचजननत 

करते हैं। ववषय-सूची में, आपको मॉड्यूल के नाम उनके संबंग्रधत एनओएस कोड के साथ लमलेंगे। इस 

पुस्तक में प्रयुतत प्रतीकों का वणभन नीचे क्रकया गया है। 
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सीखन ेके प्रमुख पररणाम 

 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंगे: 
• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की प्रमुख ववशेषताओं की व्याख्या करना 
• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की ववलर्न्न प्रक्रियाओं और उत्पादों पर चचाभ करना 
• उद्योग में अलर्नेता की र्ूलमका के बारे में जानना। 

• प्रमाखणत अलर्नेता बनन ेके ललए न्यूनतम आवश्यकता की पहचान करना। 

• अलर्नेता के कायभ क्षेत्र का वणभन करना। 

• अलर्नेता के ललए उपलब्ध अवसरों की पहचान करना। र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन उद्योग के 

महत्व का मूल्यांकन करना 
• जस्िप्ट के अनुसार दृश्य (सीन) की मांग का ववश्लेषण करना। 



                                         
 
                                           प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 
 
 

 

इकाई 1.1: मीडडया और मनोरंजन का पररचय  
 
 

 

 

1.1.1 भारि में मीडडया और मनोरंजन के्षि 

र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन (एम एंड ई) क्षेत्र दयुनया में सबस ेबडा क्षेत्र है। यह दयुनया में सबस ेबडे क्षेत्रों 
में 14 वें स्थान पर है। यह क्षते्र र्ारतीय सकल घरेलू उत्पाद का 1.7% है और 2022 में इसके 4.5 लाख करोड 

रुपये के साथ सकल घरेलू उत्पाद का 
2.2% होने की उम्मीद है। यह क्षेत्र हमारे देश के 9.3% कायभबल को रोजगार देता है और हम 2017 के 

अंत तक इसके 17% होने की उम्मीद कर रहे हैं 
 

2014 स े2018 तक मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में लगर्ग 11 प्रयतशत सीएजीआर की वदृ्ग्रध हुई है जो 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र को 1.43 दरललयन रुपये का उद्योग बनाती है। यह अनमुान है क्रक ववि वषभ 18-

23 में र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन बाजार 13.1% के सीएजीआर के साथ बढ़कर 2.66 दरललयन रुपये 

तक पहंुच जाएगा। एम एंड ई क्षेत्र का औद्योग्रगक प्रदशभन नीचे ददए गए ग्रचत्र में दशाभया गया है। 
 

चचि 1.1.1 2018 में एम एंड ई उद्योग के राजस्ि में 2017 की िुलना में डडक्जटल विज्ञापन व्यिसाय में 35% की िदृ्चि हुई। 
 

 
 
 
 
 
 

    3 
 

इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• र्ारत में मीडडया और मनोरंजन उद्योग का वणभन करना 
• मीडडया और मनोरंजन उद्योग में अपेक्षक्षत ववकास का वणभन करना 
• उद्योग के ववलर्न्न उत्पादों और प्रक्रियाओं की व्याख्या करना 
• उद्योग में उपयोग क्रकए जाने वाले कुछ मुख्य शब्दों (कीवडभ) की पहचान करना 
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एक अन्य उच्च-ववकास उप-क्षेत्र गेलमगं है जजसमें ववि वषभ 2017 की तुलना में ववि वषभ 2018 में 35.1% की वदृ्ग्रध 

हुई है। ववि वषभ 2018 से 2023 के ललए उद्योग की अनुमायनत वदृ्ग्रध नीचे ददए गए ग्रचत्र में दशाभई गई है। 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचि 1.1. 2 एम एंड ई के्षि की अनुमातनि िदृ्चि 

 

र्ारत दयुनया के सबसे बडे प्रसारकों में से एक है, जजसमें लगर्ग 800 टीवी चैनल, 242 एफएम चैनल और 100 

से अग्रधक सामुदाययक रेडडयो नेटवकभ  वतभमान में काम कर रहे हैं। बॉलीवुड, र्ारतीय क्रफल्म उद्योग दयुनया र्र 

में क्रफल्मों का सबसे बडा यनमाभता है, जजसमें 400 प्रोडतशन और कॉरपोरेट हाउस शालमल हैं। 

र्ारत सरकार अग्रधक संस्थागत फंडडगं के ललए केबल टीवी को डडजजटाइज़ करने, केबल और डीटीएच उपिह 

प्लेटफामों में ववदेशी यनवेश को 74 प्रयतशत स ेबढ़ाकर 100 प्रयतशत करने जैसी ववलर्न्न योजनाओं को शुरू 

करके मीडडया और मनोरंजन उद्योग को समग्रथभत कर रही है। सरकार न ेआसान ववि के ललए क्रफल्म उद्योग 

को उद्योग का दजाभ र्ी ददया है। 
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1.1.2 मीडडया और मनोरंजन के्षि में रोजगार 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 11-12 लाख लोगों को सीधे रोजगार देता है (2017 की ररपोटभ के अनुसार) और 

अगर हम अप्रत्यक्ष रोजगार पर र्ी ववचार करें तो ग्रगनती 35-40 लाख लोगों तक जाती है। मीडडया क्षेत्र 

अथभव्यवस्था के दृजष्ट्टकोण से ववज्ञापन राजस्व और उद्योग के प्रदशभन पर अत्यग्रधक यनर्भर है। 2013 में 
इस क्षेत्र में 4 लाख लोगों कायभबल था और हमें उम्मीद है क्रक यह 2022 तक 13 लाख तक पहंुच जाएगा, 
जजसका अथभ है 2013-22 की अवग्रध में 9 लाख अयतररतत रोजगार प्रदान करना। 

 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में कायभरत लोगों में स े1/4 लोग क्रफल्म उद्योग स ेहैं। 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में लगर्ग 4.60 लाख लोग कायभरत हैं,और 2017 तक 13% की दर स े

बढ़कर 7.5 लाख तक पहंुचने का अनुमान है। 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र जजसके 2023 तक 13.1% की दर से बढ़ने की उम्मीद है,जजसका अथभ है 

कुशल पेशेवरों के ललए 2.7 लाख करोड का व्यवसाय होना। 
कायभबल का एक बडा दहस्सा क्रफल्म और टेलीववजन क्षेत्र में मीडडया और मनोरंजन में कायभरत है। 

क्रफल्मों और टेलीववजन दोनों क्षेत्रों में की जा रही डडजजटलीकरण गयतववग्रधयां इस मांग के प्रमुख 

खखलाडी हैं। 
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चचि 1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के विभभन्न के्षिों में रोजगार 
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1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के्षि का विकास 

• 1923 में बिदटश शासन के तहत र्ारत में रेडडयो तलब ऑफ़ बॉम्बे द्वारा रेडडयो प्रसारण शुरू क्रकया गया 
था। 

• दयुनया के सबसे बडे रेडडयो नेटवकों में से एक ऑल इंडडया रेडडयो (एआईआर) ने 1936 में काम करना शुरू 

क्रकया था। 

• दरूदशभन (डीडी) ने र्ारत में 15 लसतंबर, 1959 को टीवी के युग की शुरुआत की। 

• 1990 तक र्ारतीय अथभव्यवस्था बंद थी, और 1990 के दशक में कोई र्ी यनजी व्यवसायी अंतररक्ष में 
प्रवेश नही ंकर सका, र्ारतीय क्रफल्म उद्योग पूरी तरह से टुकडों में बंटा हुआ था 

• बीबीसी ने 1995 में अपनी राष्ट्रीय सेवा शुरू की 
• 1999 में, सरकार न ेयनजी र्ारतीय फमों को लाइसेंस शुल्क के आधार पर अपने एफएम स्टेशन 

स्थावपत करने की अनुमयत दी 
• मई 2000 में, रेडडयो प्रसारण लाइसेंलसगं के पहले चरण के दहस्से के रूप में, नीलामी आयोजजत की गई 

और 37 लाइसेंस जारी क्रकए गए, जजनमें से 21 14 शहरों में चालू हैं। 

• 2022 तक लगर्ग 1000 टीवी चैनल और 1052 रेडडयो स्टेशनों के काम करन ेकी उम्मीद है। 
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1.1.4 प्रमुख उप-के्षि और खंड 

• र्ारतीय एम एंड ई उद्योग में कई उप-क्षेत्र शालमल हैं, जैस ेटेलीववजन, रेडडयो, वप्रटं मीडडया (समाचार 

पत्रों और पबत्रकाओं सदहत), क्रफल्में, एयनमेशन और ववजु़अल इफेतट्स (वीएफएतस), ध्वयन और 

संगीत, मनोरंजन और थीम पाकभ , कला और संस्कृयत, और इवेंट मैनेजमेंट/लाइव प्रदशभन। 

• ववज्ञापन उद्योग उद्योग का प्रमुख राजस्व उत्पन्न करने वाला दहस्सा है और इस क्षेत्र की वदृ्ग्रध 

उद्योग के समि ववकास को तय करती है। 

• हालांक्रक इस उद्योग स ेयनयाभत करन ेके ललए बहुत कुछ नहीं है लेक्रकन अथभव्यवस्था में आयात का 
काफी दहस्सा है जैसे न्यूजवप्रटं, सेट-टॉप बॉतस और एटंीना आदद का आयात। 

 
 

 

 
चचि 1.1.4 मीडडया और मनोरंजन के्षि 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    7 



अभभनेिा 

7 

 

 

 
 
 

• उद्योग सांस्कृयतक और जातीय पषृ्ट्ठरू्लम के ललए ववलशष्ट्ट है, और ववलशष्ट्ट कें द्रों के आसपास संगदठत है जो 
क्रकसी ददए गए जनसंख्या खंड के ललए उत्पादन में ववशेषज्ञ होत ेहैं। उदाहरण के ललए, मंुबई क्रफल्म उद्यो 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचि 1.1.5 2016-2021 में मीडडया और मनोरंजन के्षि की अपेक्षक्षि विकास दर 
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1.1.5 इस पुस्िक में प्रयुक्ि सामान्य प्रमुख शब्द 

• एतनमेटटक:संवादों (डायलॉग) और ध्वयन के साथ संपाददत छववयों की एक श्रृंखला को एयनमेदटक कहा 
जाता है। 

• कंपोक्जटटगं:इमेजेज़/एललमेंट्स की लेयसभ को एक ही फे्रम में लमलाना कंपोजजदटगं कहलाता है। 

• कम्पोक्ज़शन (रचना):पषृ्ट्ठर्ूलम और कैमरे के अनसुार करैतटर की पोजजशयनगं 

कोकम्पोजज़शन (रचना) कहा जाता है। 

• फक्रएटटि ब्रीि:एक दस्तावेज जो प्रोडतशन के ललए महत्वपूणभ प्रश्नों को शालमल करता 
है, जजसमें ववज़न,लक्षक्षत दशभकों का उद्देश्य, बजट, पररयोजना, माइलस्टोन, 

समयसीमा और दहतधारक शालमल होते हैं, क्रिएदटव िीफ कहलाता है। 

• की फे्रम:मुख्य पोज जो एयनमेशन सीतवेंस के ललए स्टाटभ और एंड पोज देत ेहैं, की फे्रम कहलाते हैं। 

• मॉडभलगं:एक ववशेष सॉफ्टवेयर का उपयोग करके एयनमेशन के ललए बत्र-आयामी 
मॉडल बनाना मॉडललगंकहलाता है। 

• प्रतिपादन (रेंडररगं):बत्र-आयामी मॉडल को 3डी इफेतट्स के साथ दो-आयामी छववयों 
में पररवयतभत करना प्रयतपादन (रेंडररगं)कहलाता है। 

• ररचगगं:पोजज़ंग के दौरान गयत में सहायता के ललए एक जस्थर बत्र-आयामी मॉडल में 
जॉइंट्स ऐड करने की प्रक्रियाको ररग्रगगं कहा जाता है। 

• 2डी एतनमेशन:दो-आयामी वातावरण में ग्रचत्रों को मूव करना 2डी एयनमेशन कहलाता 
है जैसकेम्प्यूटरीकृत एयनमेशन सॉफ़्टवेयर में। 

• 3डी एतनमेशन:गहन 2डी एयनमेशन को 3डी एयनमेशन कहा जाता है। इसके उदाहरणों 
में हेलो और मडैेन फुटबॉल जैसवेीडडयो गेम शालमल हैं। 

• एतनमेशन:ववलर्न्न अंतर-संबंग्रधत फे़्रमों को अनुिम में चलाना एयनमेशन कहलाता है। 

• प्रत्याशा (एक्न्टभसपेशन):एक एतशन की तैयारी के माध्यम से प्रत्याशा (एजन्टलसपेशन) बनाई जाती 
है। 

• अस्पेक्ट रेश्यो:एक टीवी वपतचर की चौडाई और ऊंचाई के अनुपात को अस्पेतट रेश्यो कहा जाता है। 

• बैकग्राउंड पेंटटगं:एयनमेशन की पषृ्ट्ठर्ूलम में की गई कलाकृयत को बैकिाउंडपेंदटगं 

कहा जाता है। 

• सीजीआई (कंप्यूटर जनरेटेड इमेजरी):कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का उपयोग करके फे्रम में 
क्रफगसभ, सेदटगं्स याअन्य चीज़ों का यनमाभण सीजीआई कहलाता है। 

• क्लीन-अप:2डी एयनमेशन की रफ आटभवकभ  को पररष्ट्कृत (ररफाइयनगं) करने की प्रक्रिया को तलीन-

अप कहा जाता है। 

• कंप्यूटर एतनमेशन:कंप्यूटर में बनाई गई क्रकसी र्ी तरह की एयनमेशन को कंप्यूटर एयनमेशन कहा 
जाता है। 

• फे़्रम:यह मूवी या एयनमेशन बनाने में उपयोग की जाने वाली क्रफल्म की एक पट्टी पर 

जस्थर पारदशी तस्वीरों कीश्रृंखला में से एक होती है। 
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• फे्रम रेट:एयनमेशन में फे्रम बदलने की दर को फे्रम रेट कहा जाता है। इसे फे्रम प्रयत सेकें ड 

(एफपीएस)में मापा जाता है। 

• ग्राफिक्स टैबलेट:यह एक उपकरण है जजसका उपयोग स्केच बनाने के ललए क्रकया जाता है। 
• वपक्सेल:क्रकसी छवव के सबसे छोटे अववर्ाज्य र्ाग को वपतसेल कहते हैं। 
• रैस्टर (रेखापुंज):रैस्टररगं एक छवव बनाने के ललए सीआरटी स्िीन पर ववलर्न्न वपतसेल की 

प्रोजेतशन होती है। 

• रोटोस्कोवपगं:एयनमेशन की पषृ्ट्ठर्ूलम छववयों के यनमाभण और हेरफेर कोरोटोस्कोवपगं 

कहा जाता है। इसे मैन्युअल रूप से और साथ ही कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का उपयोग करके 

क्रकया जा सकता है। 

• टाइटल काड्टस:टाइटल काड्भस को एयनमेशन का एफआईआर र्ी कहा जाता है। टाइटल 

काड्भसएयनमेशन के बारे में संक्षक्षप्त जानकारी देते हैं। 

• ट्िीन:एयनमेशन में एक फे्रम से दसूरे फे्रम में रांजज़शन को ट्वीन कहा जाता है। 

• िेक्टर:कुछ कलाकृयतयां (आटभवकभ ) वपतसेल के बजाय वैतटर द्वारा बनाई जाती है। यह 

साफ-सुथरी औरआसान एयनमेशन की अनुमयत देता है तयोंक्रक छववयों को गखणतीय 

समीकरण समाधानों द्वारा प्रदलशभत क्रकया जाता है। 

• सीईएल:यह एक सेलूलोज़ शीट है जजसका उपयोग पात्रों (करैतटर) को ग्रचबत्रत करने के ललए 

क्रकया जाता है। अभ्यास का अब एक ददन हो गया है। एक पात्र (करैतटर), वस्तु, और/या 
ववशेष इफे़तट की रूपरेखा और रंग के संयोजन में प्लाजस्टक शीट। 
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अभ्यास-1 

भारिीय अथटव्यिस्था में मीडडया और मनोरंजन क्षेि की भूभमका की चचाट करें। 
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अभ्यास-2 

मीडडया और मनोरंजन क्षेि में विभभन्न उप-क्षेिों की रोजगारपरकिा पर चचाट करें। 



प्रतिभागी हैंडबुक अभभनेिा 

 

 

 

इकाई 1.2: अभभनेिा के किटव्य और क्जम्मेदाररयां  
 

 

 
 
 

1.2.1 अभभनेिा के जॉब रोल का पररचय 

अलर्नेता स्पष्ट्ट ववचारों और रंगमंच, क्रफल्म, टेलीववजन, और ववलर्न्न मानवतावादी अनुशासन मीडडया 
में पात्रों को ग्रचबत्रत करते हैं। वे थीम पाकभ  या अन्य लाइव इवेंट में र्ी काम करत ेहैं। व ेनलसिंग ऑडडयंस में 
एसोलसएट का मनोरंजन करने या सूग्रचत करने के ललए एक लेखक की जस्िप्ट की व्याख्या करत ेहैं। 
अग्रधकांश अलर्नेता यनयलमत काम खोजन े के ललए संघषभ करत ेहैं, और कुछ लसतारों के रूप में अच्छी 
पहचान प्रदान करते हैं। कुछ "अयतररतत" के रूप में काम करते हैं - अलर्नेता सयंुतत राष्ट्र एजेंसी स्िीन 

पर ददखाई देती है जजसमें कोई लाइन नही ंबोली जाती है। कुछ एयनमेटेड ववकल्पों, ऑडडयो पुस्तकों, या 
ववलर्न्न इलेतरॉयनक मीडडया के ललए वॉयसओवर या नरेशन का काम करते हैं। क्रकसी मंच या क्रफल्म 

यनमाभण में, अलर्नेता गाते हैं, नतृ्य करते हैं या एक डडवाइस बजाते हैं। कुछ र्ूलमकाओं के ललए, नलसिंग 

अलर्नेता में एक सहयोगी को एक प्रयतस्थापन प्रयतर्ा सीखनी चादहए, जैस ेघुडसवारी या स्टेज फाइदटगं। 

अग्रधकांश अलर्नेताओं को कम र्ूलमकाएं लमलती हैं और कर्ी-कर्ी जीववकोपाजभन के ललए वे अलग-अलग 

कायभ करते हैं। कुछ अलर्नतेा अलर्नय शे्रखणयों को दसूरी नौकरी के रूप में पढ़ाते हैं। 

अलर्नेताओं में यनम्नललखखत ववलशष्ट्ट गुण र्ी होन ेचादहए: 

रचनात्मकता:अलर्नेता सम्मोहक दृजष्ट्टकोण के र्ीतर पात्रों को ग्रचबत्रत करने के ललए अपने पात्रों की 
र्ावनाओं और उद्देश्यों की व्याख्या करते हैं। 

याद रखने का कौशल:फोटोिाफी शुरू होने या शो के खुलने से पहले अलर्नेता कई पंजततयों को याद करते 
हैं। टीवी अलर्नेता आमतौर पर क्रकताबों की जस्िप्ट को याद करने के ललए बहुत कम समय के साथ कैमरे 

पर आत ेहैं, और जस्िप्ट को कई बार थोडा बदल ददया जाता है या फोटोिाफी से ठीक पहले ही ललखा जाता 
है।  

अटलता:अलर्नेताओं को रोजगार प्राप्त करने से पहले कई र्ूलमकाओं (रोल) के ललए ऑडडशन देने पड 

सकते हैं। उन्हें अस्वीकृयत को स्वीकार करने और चलते रहन ेके ललए तैयार रहना होता है। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• उद्योग में अलर्नेता की र्ूलमका के बारे में जानना। 

• प्रमाखणत अलर्नेता बनन ेके ललए न्यूनतम आवश्यकता की पहचान करना। 

• अलर्नेता के कायभ क्षेत्र का वणभन करना। 

• अलर्नेता के ललए उपलब्ध अवसरों की पहचान करना। 



अभभ
नेिा 

प्रतिभागी हैंडबुक 

12 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

शारीररक सहनशजतत:अलर्नेताओं को मंच या स्टूडडयो की रोशनी से गमी और महत्वपूणभ पररधानों के 

वजन को सहन करने के ललए पयाभप्त स्वस्थ होना चादहए। व ेहर ददन एक से अग्रधक प्रदशभन में अलर्नय 

करने के साथ-साथ लंबे समय तक काम करेंग,े और उन्हें बबना थके यह सब करना पडेगा। 

पठन कौशल:नई र्ूलमका की तलाश में, अलर्नेताओं को कई जस्िप्ट पडनी होती हैं और व्याख्या करने के 

ललए तैयार रहना होता है, हालांक्रक लेखक द्वारा उनके पात्र को ग्रचबत्रत क्रकया जाता है। 

 

बोलने का कौशल:अलर्नतेाओं-ववशेष रूप स ेमंच अलर्नेताओं- को अपनी पंजततयों को स्पष्ट्ट रूप से कहने, 
अपनी आवाज़ को प्रोजेतट करने और शब्दों का उच्चारण सही ढंग स ेकरने के ललए तैयार रहना चादहए 

ताक्रक दशभक उन्हें समझ सकें । उन गुणों के अलावा, अलर्नेताओं को आम तौर पर एक दृश्य (सीन) को पूरा 
करने के ललए वैकजल्पक अलर्नेताओं के साथ यनयोजजत, आम तौर पर जदटल मूवमेंट्स को करने के ललए 

शारीररक रूप से समजन्वत क्रकया जाना चादहए। 

   13 





प्रतिभागी हैंडबुक 

10 

 

 

भभनेिा 
 
 
 
 

1.2.2 अभभनेिा की जॉब प्रोिाइल 

एक अलर्नेता र्ाषण, दृश्य संचार (ववजु़अल कम्युयनकेशन) और मूवमेंट्स के माध्यम स ेएक व्यजततत्व 

या चीजों को एक सहयोगी के साथ दशभकों के सामन ेरखता है। इसमें कर्ी-कर्ी यनदेशक के यनदेश और 

समथभन के नीचे एक लेखक के काम को समझना शालमल होता है, हालांक्रक कुछ काम के ललए अलर्नेता को 
व्यजततत्व की योजना बनाने या क्रकसी पात्र की प्रयतक्रियाओं को सुधारने की आवश्यकता हो सकती है। 

तलालसतस और सामुदाययक ग्रथएटर के लाइव स्टेज प्रदशभन स े लेकर सोप ओपेरा, रेडडयो वकभ , टीवी 
ववज्ञापन और क्रफल्म एललमेंट्स तक, काम आश्चयभजनक रूप से लर्न्न होता है। इसके अयतररतत, 

मनोरंजन प्रदान करन ेके रूप में, एसोलसएट डडिी अलर्नेता की र्ूलमका में लशक्षा, कोग्रचगं या ग्रचक्रकत्सा 
देखर्ाल र्ी शालमल हो सकती है। 

जजम्मेदाररया:ं - एसोलसएट डडिी अलर्नेता के रूप में, आप यनम्नललखखत करना चाहेंगे: 
• नौकरी प्राप्त करना और नटेवकभ  बनाना 
• एसोलसएट डडिी एजेंट के साथ संबंध स्थावपत करना 
• ऑडडशन की तयैारी करना और ऑडडशन देना 
• पंजततयाँ सीखना और यनष्ट्पाददत करना 
• आस-पडोस में सहायता करने के ललए अनुसंधान या गयतववग्रधयाँ करना 
• कॉपोरेट के वैकजल्पक सदस्यों और यनदेशक के साथ व्याख्या और ववतरण पर चचाभ करना 
• लाइव दशभकों के ललए प्रदशभन करना 
• क्रफल्म, टेलीववजन, नेट और प्रसारण के ललए अत्यग्रधक स्टूडडयो या 'स्थान पर' प्रदशभन करना 
• ववज्ञापनों के ललए वॉयस-ओवर करना या ऑडडयो बकु ररकॉडभ करना 
• प्रदशभन स्थान, वेशर्ूषा और रंगमंच की सामिी का प्रबधंन करना 
• यात्रा करने वालों से संबंग्रधत गयतववग्रधयों को करना, जसैे वैन चलाना, ग्रथएटर में 'गेट-इन्स' और 

'गेट-आउट्स' (यानी प्रदशभन क्षेत्र को लगाना और हटाना) 
• स्थल प्रबंधकों और आवास आपूयतभकताभओ ंके साथ संबधं स्थावपत करना 
• कंपनी प्रबंधकों के ललए ररकॉडभ रखना 
• टीवी या क्रफल्म के ललए वॉक-ऑन या अयतररतत के रूप में काम करना। 
क्या अपेक्षा रखें 

• अलर्नेता कर्ी-कर्ी ग्रथएटर या टीवी स्टूडडयो के अंदर काम करते हैं, हालांक्रक कुछ अनुबंधों के ललए 

अलर्नेताओं को बाहर काम करने की आवश्यकता होती है, उदाहरण के ललए, कोई क्रफल्म और टीवी 
वकभ  और स्रीट ग्रथएटर। 

• अलर्नेता अतसर कर संबंग्रधत कायों के ललए फ्रीलान्स करते हैं। सर्ी यनयोतता सामाजजक बीमा 
योगदान का र्ुगतान नहीं करते हैं। कई अलर्नेता एसोलसएट डडिी कंरोलर का उपयोग करत ेहैं। सही 
ररकॉडभ रखने का कौशल आवश्यक है। 

• जीवन शैली के यनदहताथभ व्यापक हैं। हाउस स ेदरू बबताया गया समय एक एसोलसएट डडिी के ललए 

अयनवायभ रूप स ेकतभव्य का एक दहस्सा है। घर और सामाजजक जीवन में व्यवधान र्ी अपररहायभ है। 

कई अलर्नेता काम खोजने में कदठनाइयों के कारण पशेा छोड देते हैं। 
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• अलर्नेता खुद को यूनाइटेड क्रकंगडम और ववदेशों में हर जगह काम करत ेहुए पाएंग।े ऑडडशन कर्ी-
कर्ी लंदन या वैकजल्पक प्रमुख शहरों में यनयंबत्रत होत ेहैं और अलर्नेताओ ंको बहुत कम समय में 
उनमें र्ाग लेने की आवश्यकता होती है। 

• एक बार जब आप यनववभवाद हो जाते हैं, आप कुशल और स्माटभ हो जाते हैं, इसके साथ यह आपके पक्ष 

में ग्रगना जा सकता है, तयोंक्रक वडभ ऑफ़ माउथ लसफाररश अववश्वसनीय रूप स ेसामान्य है। 

कौशल 
• आपके पास यनम्नललखखत होना चादहए: 
• अच्छा संचार-संवाद और सुनने का कौशल 
• समय की पाबंदी और जवाबदेही 
• र्ूलमकाओ ं(रोल्स) की व्याख्या और ववश्लेषण करने की क्षमता 
• समूहों में अच्छा प्रदशभन करने की क्षमता 
• यनदेश और आलोचना की आवश्यकता की क्षमता 
• नेटवकभ  और संपकभ  बनान ेका ववश्वास 

• लंब ेसमय और सीखने की पंजततयों को संबोग्रधत करन ेके ललए आत्म-अनुशासन और सहनशजतत 
• लचीलापन (रेलसललएंस) और दृढ़ संकल्प 

• अयतररतत कौशल - कुछ र्ूलमकाओं के ललए र्ी इनकी आवश्यकता होती है, जैस ेगाने, नतृ्य करने 
या क्रकसी डडवाइस को बजाने की शजतत। 
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1.2.4 प्रमुख पेशेिर कौशल 

इस नौकरी के ललए आपके पास यनम्नललखखत का होना आवश्यक है: 

• अच्छी मंच, स्िीन या मुखर उपजस्थयत 

• अन्य पात्र में सहयोगी में प्रवेश करने और दशभकों के साथ बातचीत (इंटरैतट) करने की क्षमता 
• पंजततयों का ध्यान पूवभक अध्ययन करन ेकी क्षमता 
• नाटकीय तकनीकों की अच्छी समझ 

• प्रदशभन करने के ललए साहस, ऊजाभ और समपभण होना 
• रचनात्मक अंतदृभजष्ट्ट 
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भभनेिा 

अभ्यास 

• अलर्नेता कौन होता है? 

• अलर्नेताओं को नौकरी 
कैस ेलमलती है? 

• अलर्नेता की नौकरी की जजम्मेदाररयों पर 
चचाभ करें? 

 
 
 

 
 

 
 
 

   16 



अभभ
नेिा 

प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

नोट्स 

  17 



 

 

अभभनेिा 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  18 



 

 

हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
अभभनेिा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. चचत्रिि फकए जाने िाले 

पाि को पहचानें 
 
 
 

इकाई 2.1 - पात्र र्ूलमकाओं की व्याख्या करना 

इकाई 2.2 - एक कला के रूप में अलर्नय का अनुर्व 

इकाई 2.3 - वॉयस मॉड्यूलेशन, बॉडी मूवमेंट, 

इम्प्रोवाइजेशन 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                  एमईएस/एन0105 
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सीखन ेके प्रमुख पररणाम 
 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंगे: 
• दृश्य मांग (सीन डडमांड) के अनुसार ववलशष्ट्ट व्यवहारों पर शोध करना। 

• यनदेशक के ववज़न को पूरा करने के ललए यनदेशक की देखरेख में कला के रूप में र्ूलमका की पषृ्ट्ठर्ूलम का 
उपयोग 

करते हुए अन्य अलर्नेताओ ंके साथ पूवाभभ्यास करना। 

• पटकथा या यनदेशक के यनदेशों के अनुसार पंजततयों (डायलॉग) और पात्र गयतववग्रधयों को याद करना। 

• एक ववस्ततृ र्ावनात्मक सीमा व्यतत करना और जस्िप्ट की मांग के अनुसार अन्य अलर्नेताओं 
के साथ ववश्वासपूवभक कायभ करना / प्रयतक्रिया देना। 

• समान र्ूलमका यनर्ाने के ललए पात्र की पषृ्ट्ठर्ूलम का ववश्लेषण करना 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
अभभनेिा 

 

 

2.1 पाि भूभमकाओं की व्याख्या करना 
एक अलर्नेता उसे कहा जा सकता है जो ऐसे पात्रों की र्ूलमका को यनर्ा सकता है जो अलर्नेता के ऑफ-

स्िीन वास्तववक जीवन के स्वर्ाव से बहुत अलग हैं। व ेक्रफल्में, टेलीववजन, ववज्ञापन, ग्रथएटर, थीम पाकभ  
और तलब जोड सकते हैं। सहयोगी अलर्नेता के रूप में काम करते हुए, व ेमनोरंजन और सूचनात्मक कायों 
के ललए प्रदशभन करते हैं। 

यदद आपके पात्र जस्िप्ट के अनुसार नहीं ढलत ेहैं, तो लोग उसे नही ंदेखेंगे। एक अच्छी कहानी के ललए 

चररत्र ववकास महत्वपूणभ है। पात्रों को कहानी में आयामी, गैर-रूदढ़वादी पात्रों के रूप में प्रवेश करना चादहए, 

अनुसार अयतररतत आयामी बनना चादहए तयोंक्रक कहानी और ववलर्न्न पात्र उन पर आधाररत होत ेहैं। 

उन्हें जीवन के रूप में बड ेपमैाने पर होना चादहए; ववकलसत करन ेऔर क्रफर से काम करने में सक्षम। हमें 
हमेशा उनके अलग-अलग पक्षों को देखना चादहए, उन्हें समझना चादहए और कायभ करना चादहए, और 

उनके दशभन और दृजष्ट्टकोण का अध्ययन करना चादहए। हमें हमेशा उनके र्ावनात्मक बनावट को ध्यान 

में रखना चादहए, उनके आस-पास की प्रयतक्रियाओं के माध्यम से, दसूरों के साथ जजनके साथ वे कायभ 
करते हैं, और जो घटनाएं घदटत होती हैं। 

पात्रों के र्ावनात्मक जीवन होते हैं जो चररत्र को रेखांक्रकत करत ेहैं, र्ले ही उनके दृजष्ट्टकोण उन्हें रेखांक्रकत 

करते हैं। उनकी र्ावनात्मक प्रयतक्रियाएँ इस पररर्ाषा का ववस्तार करती हैं। पात्र को ववलशष्ट्ट बनाने की 
ववग्रध को अयनवायभ रूप से उस पात्र के बारे में जागरूकता के साथ संशोधन की आवश्यकता होती है। 

 
 
 

 

इकाई 2.1: पाि भूभमकाओं की व्याख्या करना  
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• दृश्य मांग (सीन डडमांड) के अनुसार ववलशष्ट्ट व्यवहारों पर शोध करना। 

• यनदेशक के ववज़न को पूरा करने के ललए यनदेशक की देखरेख में कला के रूप में र्ूलमका की 
पषृ्ट्ठर्ूलम का उपयोग करते हुए अन्य अलर्नेताओं के साथ पूवाभभ्यास करना। 

• पटकथा या यनदेशक के यनदेशों के अनुसार पंजततयों (डायलॉग) और पात्र गयतववग्रधयों को याद करना। 

• एक ववस्ततृ र्ावनात्मक सीमा व्यतत करना और जस्िप्ट की मांग के अनुसार अन्य अलर्नेताओं 
के साथ ववश्वासपूवभक कायभ करना / प्रयतक्रिया देना। 

• समान र्ूलमका यनर्ाने के ललए पात्र की पषृ्ट्ठर्ूलम का ववश्लेषण करना 
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जस्िप्ट ववश्लेषण आपको पात्र के ववकास के ललए आधार प्रदान करता है। इस गाइड का पालन 

करें और आप आत्मववश्वास से पूवाभभ्यास शुरू कर पाएंग,े आपके सामने कोई र्ी चुनौती आ जाए 

उससे लडने में सक्षम होंग।े अपन े पात्र के आदी हो जाएं, पाठ के आदी हो जाएं। अन्वेषण 

(एतसप्लोर) करने का समय आ गया है।  

फक्रया शब्दों (एक्शन िड्टस) के साथ अपनी क्स्क्रप्ट को एक्सप्लोर करना 
• इस गाइड में हम क्रिया शब्दों (एतशन वड्भस) के माध्यम से आपकी जस्िप्ट को एतस्प्लोर 

करने वाले हैं ("क्रियाएं (वब्सभ)" आपके ललए जो अंिेजी में मादहर हैं।) यहा ँववचार आपके 

संवाद (डायलॉग) में "एतशन" ढंूढना है। हम आपके प्रदशभन में एतशन की कल्पना करन े

और मूवमेंट और जीवन फंूकन ेके बारे में बात कर रहे हैं। 
एक संबंि गतिविचि का प्रयास करें 

• यह गयतववग्रध आपको अपने पात्र और नाटक के अन्य पात्रों के साथ उनके संबंधों के बारे 

में ववस्तार से जानने में मदद करेगी। 
क्स्क्रप्ट को समझना 

• जस्िप्ट को समझने के ललए, अलर्नेता को पूरी जस्िप्ट पढ़नी चादहए, पररजस्थयतयों और 

प्लॉट्स का अच्छी तरह स ेववश्लेषण करना चादहए और क्रफर एक असाधारण वास्तववक 

प्रदशभन देने के ललए पात्र को आकार देना चादहए। जस्िप्ट के तथ्य उन एतशन को 
यनधाभररत करने में मदद करते हैं जजन्हें प्रदशभन देने में करने की आवश्यकता होगी। 

• जस्िप्ट को अच्छी तरह से पढ़ने के बाद, क्रकसी पात्र का ववश्लेषण करने के ललए यनम्नललखखत मानदंडों 
का उपयोग क्रकया जा सकता है। 
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2.1.1 क्स्क्रप्ट के अनुसार पाि की पहचान करें 
जब एक जस्िप्ट उन्हें सौंपी जाती है तो एक उल्लेखनीय अलर्नेता दृढ़ ववश्वास के साथ प्रदशभन करता है। 

अलर्नेता जस्िप्ट ववश्लेषण से उन्हें दी गई जानकारी स ेअपने पात्र का चुनाव करत ेहैं।  

एक अलर्नेता को जस्िप्ट प्राप्त होने पर जजस सामान्य प्रक्रिया का पालन करने की आवश्यकता होती है, 

उस ेसंके्षप में यनम्नानुसार नोट क्रकया जा सकता है: 

 

1.) जस्िप्ट का ववश्लेषण 

2.) पात्र की पषृ्ट्ठर्ूलम की कहानी बनाना 3.) र्ाग का अलर्नय करना<strong></strong> 

क्स्क्रप्ट विश्लेषण:यह दृश्य (सीन) और पात्र को बेहतर तरीके से समझने का तरीका है। अलर्नेताओ ंको 
सबसे पहले जो काम करना चादहए वह है दृश्य (सीन) को बार-बार पढ़ना। 

http://www.theatrefolk.com/blog/script-analysis-actors-use-action-words/
http://www.theatrefolk.com/blog/script-analysis-actors-relationships/
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• पात्र की र्ूलमका को समझें: बेस्ट फ्रें ड, लव इंटरेस्ट, नायक, संरक्षक, हास्य राहत, आदद। 
• पात्र की र्ावनाओं को जानना: सहानुर्ूयत, समानुर्ूयत, ववरोधर्ाव 

• प्रत्येक पात्र को आकार देने वाले कारक: आंतररक जो पात्र को बनाते हैं और बाहरी कारक जो पात्र को प्रकट 

करते हैं 
• पात्र की पषृ्ट्ठर्ूलम को समझना: कुछ प्रश्न जो बहेतर ववश्लेषण करने में मदद करते हैं उनमें शालमल हैं क्रक 

पात्र कहा ँस ेहै (पषृ्ट्ठर्ूलम), वह इस दृश्य (सीन) से ठीक पहले तया कर रहा था, लेखक इस पात्र के बारे में 
तया कहता है, अन्य इस पात्र के बारे में तया कहत ेहैं, पात्र अपने बारे में तया कहता है। 

• पात्र के उद्देश्यों को जानें: लोग जीवन से तया चाहत ेहैं, यहा ंकहा गया है (लोगों पर सिा, अन्य पात्र पर 

प्रर्ुत्व, आदद)। एक पात्र का एक उद्देश्य समान रह सकता है या दृश्यों (सीन) और मनकों के साथ लर्न्न 

हो सकता है। 
• पात्र का ववश्लेषण करना 
• दृश्य (सीन) का ववश्लेषण करना 
• अलर्नेता को पात्र की तीव्रता को समझने के ललए यनदेशक को जस्िप्ट के वीडडयो प्रारूप के साथ अलर्नेता 
को पररग्रचत करवाना होता है 

• पात्र-घटनाओ ंऔर तथ्यों पर शोध जो बाहरी ववमान बनात ेहैं, ऐयतहालसक और सांस्कृयतक संदर्भ जो 
सामाजजक ववमान बनाते हैं, नाटककार की आवाज, शैली, बयानबाजी, और संरचना जजस ेसादहजत्यक 

ववमान के रूप में पहचाना जाता है, और जजस तरह स ेपात्र ददखता है, चलता है, और बातचीत करता है 

र्ौयतक ववमान कहलाता है। 
वास्तव में अपन ेपात्र में ढलने के ललए, आपको पषृ्ट्ठ पर जो कुछ र्ी ददया है, उसमें गहराई में जाने की 
जरूरत है और यह सोचना शुरू करने की ज़रूरत है क्रक आपके चररत्र को तया प्रर्ाववत करता है। हो सकता 
है क्रक यह सब स्िीन/मंच पर न आए, लेक्रकन ये छोटे तथ्य आपको पात्र को पूरी तरह स ेग्रचबत्रत करन ेमें 
मदद करेंगे और इस बारे में महत्वपूणभ खोज सामने ला सकते हैं क्रक आप र्ूलमका कैसे यनर्ाएंगे। 

 

"जवाब" खोजने के दौरान अपनी अंतरात्मा पर र्रोसा करें, या यनदेशक या लेखक से मदद मांगें। 

• मैं कौन हँू? 

• मैं कहा ँसे हँू? 

• मैं यहाँ तयों हँू? 

 

पाि विश्लेषण 

रॉय ववश्वववद्यालय के रंगमंच और नतृ्य ववर्ाग द्वारा संकललत यनम्नललखखत ससंाधन, ऐस ेदृजष्ट्टकोण 

प्रदान करत ेहैं जजनका उपयोग आपके द्वारा यनर्ाए जा रहे पात्र का ववश्लेषण करने के ललए अकेले या 
संयोजन में क्रकया जा सकता है। 
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ये शैक्षक्षक अभ्यास नहीं हैं, बजल्क अलर्नेता के ललए पात्र प्रक्रिया को अनलॉक करने के ललए महत्वपूणभ 
उपकरण हैं। इसमें यनम्नललखखत शालमल हैं: 

• पात्र ववश्लेषण प्रश्न 

• हालांक्रक प्रश्नों के वगभ कई और वास्तव में ग्रचतंाशील हैं, इसललए पात्र के पूणभ जीवनकाल को बनाने के 

ललए, अलर्नेता को इनमें से क्रकसी एक या सर्ी प्रश्नों के जवाबों को समझना चादहए: 

– शारीररक 

– सामाजजक 

– मनोवैज्ञायनक 

– नैयतक 

– नाटक 
• उटा हेगन के नौ सवाल 

प्रलसद्ध अलर्नय लशक्षक, जजनका माचभ 2004 में यनधन हो गया, एक अलर्नेत्री और इन ददनों के कई 

प्रमुख श्रद्धेय अलर्नेताओं के लशक्षक / कोच के रूप में अपने काम के ललए जानी जाती हैं। 

• उनकी पुस्तक "ररस्पेतट फॉर एजतटंग" ग्रथएटर के सर्ी गंर्ीर अलर्नेताओं और छात्रों को अवश्य पढ़नी 
चादहए। उनके "नौ सवालों" के जवाब जानना दृश्य (सीन) और एकालाप कायभ के ललए उपयोग करने के 

ललए एक महत्वपूणभ उपकरण है। कई अलर्नेताओं न ेकेवल इन सवालों का इस्तेमाल क्रकया। 
• स्वगभ के ललए सात कदम (सवेन स्टेप्स टू हेवन) 

अलर्नेताओं और प्रशासकों के ललए जेरी िॉफडभ का दृश्य कायभ (सीन वकभ ) का दृजष्ट्टकोण। 

यह संर्वतः आपकी सामिी पर काम करन ेकी प्रक्रिया को व्यवजस्थत रूप स ेअपनाने का सबस ेअच्छा 
तरीका है। 

• पात्र की जीवनी 
वीडडयो "बबजल्डगं ए कैरेतटर" से ललया गया यह फॉमभ पात्र और उसके पूणभ जीवन की पूणभ पररजस्थयतयों 
को बनाने में मदद करने के ललए उपयोगी है। हालांक्रक पूवाभभ्यास प्रक्रियाओं के दौरान दस्तावेज़ बदल 

सकता है, अलर्नेताओं को इस काम को जल्दी करने के ललए प्रोत्सादहत क्रकया जाता है और क्रफर 

प्रयतबबबंबत/पररवतभन प्रक्रिया कायभ बढ़ता है। 

• लघ ुरूप र्ूलमका का ववश्लेषण 

पात्र की जीवनी के साथ प्रयोग क्रकया जाता है, यह अलर्नेता के ललए एक दृश्य/एकालाप/नाटक पर काम 

करने की तैयारी के ललए सबसे अच्छा पूवभ-पूवाभभ्यास कायभ है। 
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उटा हेगन के "नौ सिाल" उटा हेगन: "ररस्पेक्ट िॉर एक्क्टंग" 

1. मैं कौन हँू? (नाटकों/दृश्यों की शुरुआत से पहले पात्र के जीवन के ललए पात्र-खोज) 

2. मैं कहा ँहँू? (पयाभवरण: स्थान, जस्थयतयां) 
3. मेरे चारों ओर तया है? (लोग, वस्तु, रंग और बनावट) 

4. तया समय हुआ है? (घंटा, लमनट, तारीख, साल, सदी, युग) 

5. दी गई पररजस्थयतयाँ तया हैं? (वे घटनाए,ँ तथ्य और पररजस्थयतया ँजो नाटक/दृश्य के 

पहले या दौरान घदटत होती हैं जो पात्र और/या क्रिया को प्रर्ाववत करती हैं) 
6. मेरा ररश्ता तया है? (उपरोतत सर्ी और अन्य पात्रों के ललए-दृढ़ या अस्थायी?) 

7. मैं तया चाहता/चाहती हंू? (उद्देश्य या इरादा - समि पात्र उद्देश्यों के साथ-साथ 

अग्रधक तत्काल बीट-टू-बीट इरादे शालमल हैं)। 

8. मेरे रास्ते में तया है? (बाधा) 
9. मैं जो चाहता/चाहती हंू उसे पाने के ललए मैं तया करंू? (एतशन - क्रिया; शारीररक, मौखखक, 

मनोवैज्ञायनक) 

पाि िकट शीट 

पात्र को ववकलसत करने के ललए, कुछ वववरणों और पात्र की "पषृ्ट्ठर्ूलम" के माध्यम स े

सोचना महत्वपूणभ है। यह वकभ शीट उन छात्रों के ललए मददगार हो सकती है जो अलर्नय के 

उद्देश्य से एक पात्र का आववष्ट्कार कर रहे हैं और/या पहले स ेमौजूद जस्िप्ट से एक पात्र 

ववकलसत कर रहे हैं। 

अलर्नेता का नाम:___________________ 

 

पात्र का नाम:_______________________ 

 

• आपकी उम्र तया है? 
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2.1.2 सौंपी गई भूभमका (रोल) के भलए विशेषिाओं के व्यिहार पर 

अनुसंिान करना 
अलर्नेता अपने पात्र को जजतना अग्रधक समय देता है, एक दृश्य (सीन) में "पात्र में रहना" उतना ही 
आसान होता है। यदद आपके पात्र जस्िप्ट में जीवंत नहीं होत ेहैं, तो व ेपदे पर जीवतं नही ंहोंगे। 

चचि 2.1.2: पाि, कथानक और मंच तनदेश 

 
 

 

 

• आप कहा ँरहते हो? 
• आप खुद का वणभन कैसे करेंगे? (यानी मूडी, मनमौजी, शांत, यनजष्ट्िय, चुप, आदद।) 
• आप क्रकतने बुद्ग्रधमान हैं, और आपके पास क्रकतनी लशक्षा है? 
• आपकी सामाजजक जस्थयत तया है? तया आप अमीर, गरीब या मध्यम वगभ के हैं? 
• आप अपने पररवार का वणभन कैसे करेंगे? 
• आप जीने के ललए तया करते हैं? 
• मेरी धालमभक या आध्याजत्मक मान्यताएं तया हैं? 
• आप क्रकस तरह के कपडे पसंद करते हैं? 
• तया आप र्ावनात्मक रूप से अलर्व्यंजक व्यजतत हैं? आप अपनी र्ावनाओं को क्रकन तरीकों स ेव्यतत 

करते हैं? 
• आपका सेंस ऑफ नयूमर कैसा है? 
• आपका सबसे अच्छा गुण तया है? आपका सबसे बरुा गणु तया है? 
• नाटक के अन्य पात्रों से आपका तया संबंध है? आप उनके साथ कैसा व्यवहार करते हैं? 
• आपको तया करना पसंद है? 
• आपको सबसे ज्यादा कौन या क्रकस चीज की कमी है? 
• आपको अपने बारे में सबस ेज्यादा गवभ क्रकस बात पर है? 
• आप कैसे याद क्रकया जाना चाहेंगे? 
• आपको तया चीज़ डराती है? 
• आप सबसे ज्यादा तया चाहते हैं? 
• आपके पात्र के लक्ष्य तया हैं? 
• आपकी मुद्रा (पोस्चर) कैसी है? 
• अपनी कुछ ववलशष्ट्ट मूवमेंट्स और हाव-र्ावों का वणभन करें। 
• आपके कुछ व्यवहार तया हैं? 
• आपकी आवाज़ कैसी लगती है? 
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2.1.3 एक विस्ििृ भािनात्मक सीमा व्यक्ि करें और क्स्क्रप्ट की मागं के 

अनुसार अन्य अभभनेिाओं के साथ विश्िासपूिटक कायट करें/प्रतिफक्रया करें 
 

एक ऐसी र्ूलमका के ललए तयैार करन ेके ललए जजसमें डर शालमल है, अलर्नतेा को कुछ र्यावह 

याद रखना चादहए, और उस डर के र्ावनात्मक स्थान में र्ूलमका यनर्ान ेका प्रयास करना 
चादहए जजस ेउसने कर्ी महसूस क्रकया था। 

एक मध्यवती कदम अन्य पात्रों को क्रकसी के शब्दों और कायों स ेप्रर्ाववत करन ेसे पहले अपना 
समावेश पाना है, अथाभत, जस्िप्ट में दृश्यों और बीट्स में तोडना। एक दृश्य मानग्रचत्र (सीन मैप) 

बनाने का अभ्यास एक अलर्नेता को कहानी को िलमक रूप स ेसमझने में मदद करता है और 

एतशन को बदलन ेके ललए अंतयनभदहत बबदं ुप्रदान करता है। बीट पररवतभन दृश्यों (सीन) के र्ीतर 

छोटे बदलाव होते हैं जहां पात्र अपना एतशन, दृजष्ट्टकोण या वाताभलाप के ववषय को बदल सकते 
हैं। 

र्ावनात्मक सीमा को व्यतत करने में, यनम्नललखखत ववषयों का उच्च गुणविा वाले प्रदशभन 

प्रदान करने में उच्च प्रर्ाव होता है: 

ए.)पाि की फक्रयाओं की पहचान करना:आमतौर पर, पात्र चाहते हैं क्रक अन्य पात्र कुछ करें, कुछ 

महसूस करें या कुछ समझें। अन्य पात्रों को अपने शब्दों और कायों की प्रयतक्रिया के रूप में 
अपनी र्ावनाओं को सही ढंग से व्यतत करन ेके ललए एक उल्लेखनीय अलर्नेता की ववशेषता 
है। 

बी.)नेिा का अनुसरण करना: टीम में नेता और अनुयायी की पहचान करें, अपनी र्ूलमका जानें। 

पात्र एक बीट/यूयनट/सीन में लीड कर सकता है और दसूरे में फॉलो कर सकता है। 

सी.)रांक्जशन: हालांक्रक कोई आपके पात्र की रणनीयत में बदलाव का यनरीक्षण करन ेके ललए पाठ का ववश्लेषण 

करने में सक्षम हो सकता है, 

इसमें स ेअग्रधकांश चीज़ें दृश्य (सीन) में अन्य अलर्नेताओं के साथ काम 

करते समय बहेतर ढंग से खोजी जाती है। डी.)आिाज 

ई.)मूिमेंट की प्लाक्स्टभसटी: एक अलर्नतेा के ललए यह महत्वपूणभ है क्रक वह आसपास के लोगों 
में मूवमेंट के प्रदशभनों की सूची का अवलोकन करे। साथ ही, आसपास के लोगों द्वारा प्रदलशभत 

जानवरों जैसी हरकतों की तलाश करना र्ी उतना ही महत्वपूणभ है। 

 
 

 

एक पाि बनाना 
एक पात्र बनाने के ललए, लेखक के पास व्यतत करन ेके ललए एक पात्र होना चादहए। पात्र खुद के ललए और 

दशभकों के ललए र्ी जीवंत होना चादहए। 

अपनी सर्ी छह इंदद्रयों के साथ अपने पात्र को महसूस करें, अपनी र्ावनाओं के साथ उस पर प्रयतक्रिया करें, 
अपने ददमाग से पात्र का अनुसरण करने में सक्षम हों। पात्र को पूरी तरह समझें; खुद पात्र बनें। 
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एफ.)प्रिेश: नए स्थान में अन्य पात्रों के ललए अलर्ववन्यास के क्षण की खोज, यदद लागू हो, तो 
पात्र के सफल यनष्ट्पादन में मदद लमलती है। 

जी.)संबंिों की और खोज करना: आपका पात्र प्रत्येक बीट में पात्रों के साथ प्रत्येक ररश्ते में तया 
चाहता है?, तया पात्र प्रत्येक बीट में अन्य पात्रों से वह प्राप्त करन ेमें सफल होता है जो वह 

चाहता है?, पात्र तया करता/करती है जब वह लक्ष्य प्राप्त करता/करती है या नही?ं इस चरण 

में इन सर्ी बातों का पता लगाया जाता है। 

एच.)नोट्स और पररििटन के भलए िैयार रहना: पात्र के सही यनष्ट्पादन के ललए यनदेशक से 
इनपुट के ललए तैयार रहना चादहए। क्रकसी के पात्र के ललए एक मजबूत नींव के साथ, जस्िप्ट के 

गहन ववश्लेषण स ेयनलमभत, ये पररवतभन मामूली होंगे, और दी गई परफॉरमेंस स्वार्ाववक होगी। 
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अभभनय की दो शैभलयााँ हैं:- 
 

चचि 2.1.3: भािनात्मक पाि 

A. प्रकृयतवादी: यथाथभवादी; नाटक जो वास्तववक जीवन को दोहराता है। 

अलर्नेताओं को र्ावनात्मक रूप से मजबूत और मनोवैज्ञायनक रूप स ेउनकी र्ूलमका के साथ संलग्न 

होने के ललए प्रोत्सादहत करने के ललए, एक ठोस, यथाथभवादी प्रदशभन करने के ललए लसस्टम को 
स्टैयनस्लावस्की लसस्टम कहा जाता है। 

कई मायनों में, स्टैयनस्लावस्की आज की मेथड एजतटंग शैली के जनक हैं, एक ऐसी प्रक्रिया जजसमें 
अलर्नेता जजतना संर्व हो सके अपने पात्रों में खुद को ववसजजभत करते हैं। 

उनका जीिन 

जन्म:17 जनवरी, 1863 

मतृ्य:ु7 अगस्त, 1938 
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वह कम उम्र में ही रंगमंच से मुग्ध हो गए थे। बचपन में कठपुतली रंगमंच, बैले और ओपेरा बेहद पसंद 

था। क्रकशोरावस्था के दौरान रंगमंच के प्रयत उनकी ददलचस्पी उठी; उन्होंने अलर्नेता बनकर पररवार 

और लोगों की उम्मीदों पर पानी फेर ददया। उनकी तकनीक ववकलसत हुई, पूरे यूरोप और अंततः पूरी 
धरती पर अलर्नय तकनीकों में िांयतकारी बदलाव आया। 

इस प्रलसद्ध लशक्षक की पद्धयत के कुछ पररर्ावषत पहल ूइस प्रकार हैं: 
"मैक्जक इि" 

खखलाडी पद्धयत शुरू करने का एक सरल तरीका यह है क्रक आप खुद को ऊपर उठाएं "अगर मैं इस जस्थयत के 

दौरान होता तो मैं तया करता?" कहानी के र्ीतर की घटनाओं पर स्वार्ाववक प्रयतक्रियाओं पर ववचार करन े

के ललए यह अतसर उग्रचत तरीका है। हालांक्रक, खखलाडी ने संयतुत रूप से पूरा क्रकया क्रक इस प्रकार के "तया 
होगा यदद" जैस ेप्रश्न हमेशा ही प्रर्ावी पात्र नहीं बना पाते हैं। "मैं तया करँूगा?" "हेमलेट तया करेगा?" से 
वास्तव में पूरी तरह स ेअलग प्रश्न हो सकता है। क्रफर र्ी, यह शुरू करन ेके ललए एक सही जगह है। 

 

पुन: भशक्षा 
अलर्नेताओं को मंच पर चलने और बोलन ेके दृजष्ट्टकोण पर पुनववभचार करना चादहए। 

एक बाहरी दशभक वगभ के सामने मंच पर होना अतसर एसोलसएट डडिी को हतोत्सादहत करन े

वाली ववशेषज्ञता होती है - अग्रधकांश लोगों के दैयनक जीवन का दहस्सा नही।ं प्राचीन िीस में 
रंगमंच की शुरुआत मुखौटों और कोररयोिाफ क्रकए गए दृश्यों के साथ हुई; बाद की शताजब्दयों 
में डडजाइन संशोग्रधत हो सकते थे; हालांक्रक, व ेअर्ी र्ी एसोलसएट डडिी अलर्नेता के प्रारंलर्क 

रंगमंच में पाए जाने वाले अत्यग्रधक जोर की ववशेषता थे। हालाँक्रक, वास्तव में, हम उस 

दृजष्ट्टकोण को व्यवहार में नहीं लात ेहैं। खखलाडी न ेअलर्नेताओ ंको उन तरीकों की खोज करने 
के ललए मजबूर क्रकया जो वास्तववक-से-जीवन ववशेषता प्रदलशभत करत ेहैं, साथ ही दशभकों को 
सुनन ेके ललए पयाभप्त रूप से प्रोजेतट करने की क्षमता रखते हैं। 
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अिलोकन 

स्टैयनस्लावस्की लोगों को आखखरी शब्द तक देखते थे। उन्होंने अपने छात्रों को दसूरों को नाजुक-लमज़ाज 

से देखने के ललए प्रेररत क्रकया, जो उनके व्यजततत्व की तरह ही उनके शारीररक लक्षणों के ववशेषज्ञ हैं। एक 

बार साधारण लोगों को खोज लेने के बाद, वह आम तौर पर एक क्रकसान या एसोलसएट डडिी के हाल के 

व्यजतत के रूप में खुद को यछपाने और नगर पाललका के साथ यह जांचने के ललए आग ेबढ़त ेथे क्रक वह 

क्रकतनी अच्छी तरह से स्लॉट कर सकते हैं। एक और सर्ी अनन्य होत ेहैं। इसललए, प्रत्येक पात्र को ववलशष्ट्ट 

लक्षणों का प्रदशभन करना चादहए - जजनमें स ेकई अलर्नेता के अवलोकन से एसोलसएट डडिी कस्टम-

यनलमभत प्रर्ाववत हो सकते हैं। 

 

प्रेरणा (मोटटिेशन) 

यह एक सामान्य अलर्नेता का प्रश्न बन गया है - मेरी प्रेरणा तया है? क्रफर र्ी, ठीक यही खखलाडी अपने 
अलर्नेताओं से सोचने की अपेक्षा करता है। पात्र ऐसा तयों कहेगा? पात्र मंच के वतभमान र्ाग में तयों 
जाएगा? वह दीपक तयों जलाएगी? वह दराज से बंदकू तयों यनकालेगा? कुछ क्रियाएं (एतशन) ज़ादहर और 

स्पष्ट्ट करने के ललए सरल उपाय करती हैं। अन्य अतसर रहस्यमय होती हैं। शायद लेखक को समझ र्ी 
नहीं आता। (या शायद लेखक आलसी था और सुववधा के ललए क्रकसी को मंच पर एक कुसी लाने की 
आवश्यकता थी।) पात्र के शब्दों और कायों के पीछे की प्ररेणा का पता लगान ेके ललए अलर्नेता को पूरी तरह 

से पाठ का अध्ययन करना चादहए। 

 

र्ावनात्मक स्मयृत स्टैयनस्लावस्की नहीं चाहते थे क्रक उनके अलर्नेता आसानी से एसोलसएट डडिी की 
र्ावना की एक प्रयतकृयत तयैार करें। वह चाहत ेथे क्रक उनके अलर्नेता वास्तव में र्ावना को महसूस करें। 
इसललए, यदद क्रकसी दृश्य में अत्यग्रधक दःुख होता है, तो अलर्नेताओ ंको खुद को पात्र के पररदृश्य के 

दृजष्ट्टकोण के र्ीतर रखने की आवश्यकता होती है ताक्रक वे वास्तव में प्रबल यनराशा की र्ावनाओं का 
अनुर्व कर सकें । (वही सर्ी ववपरीत र्ावनाओं के ललए जाता है।) आम तौर पर, यनजश्चत रूप से, दृश्य 

इसललए नाटकीय होता है और इसललए पात्र मानवीय होता है क्रक ये प्रबल र्ावनाएं स्वार्ाववक रूप से 
अलर्नेता द्वारा दशाभयी जाती हैं। हालांक्रक, चररत्र की र्ावना से जुडन ेके ललए अप्रर्ावी अलर्नेताओं के 

ललए, खखलाडी ने कलाकारों को अपने व्यजततगत यादों में सफल होने और तुलनीय जीवन के अनुर्वों को 
आकवषभत करने का सुझाव ददया। 

 

उनकी ववरासत स्टैयनस्लावस्की का रलशयन कैवपटल ग्रथएटर पूरे राज्य में फला-फूला, 
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पूरी जस्िप्ट को 2-3 बार पढ़ें। 

 
 
 
 
 

 
 

2.1.4 क्स्क्रप्ट समान तनदेशक के तनदेश के अनुसार पंक्क्ियों (डायलॉग) और पाि 

गतिविचियों को याद रखें 
 

हमें केवल अपने पात्र को ही नहीं, बजल्क पूरे नाटक/क्रफल्मों को अच्छी तरह से जानने की जरूरत होती है। 

क्रफल्म, नाटक या टीवी शो के बडे ववषय और कथानक को आगे बढ़ाने के ललए अलर्नेता मौजूद होत ेहैं।  

यदद आप जस्िप्ट के ववचारों को नही ंसमझत ेहैं, तो आपका प्रदशभन अनुपयुतत लगगेा। 

 

जस्िप्ट पढ़ते समय, अपने आप से पूछें  क्रक काम का मखु्य ववषय तया है। आपका क्रकरदार कहानी में कैसे 
क्रफट बैठता है? 

• एक बार जब आप परूी कहानी को समझ लेत ेहैं, तो अपने घटकों को संबोग्रधत करें और उन्हें 1-2 बार 

और देखें। अब, अपने पात्र की र्ूलमका (रोल) और पंजततयों पर ध्यान दें। 

 

अपनी पंक्क्ियों का अभ्यास करें।आपको कर्ी र्ी रुककर यह नहीं सोचना चादहए क्रक आप तया कहन े

वाले हैं। आपका इस बात ज़्यादा ध्यान होना चादहए क्रक आप इसे कैसे कह रहे हैं। इस बबदं ुतक पहंुचने का 
एकमात्र तरीका यह है क्रक आप अपनी पंजततयों का बार-बार अभ्यास करें, जस्िप्ट को देखे बबना उन्हें पढ़ने 
की पूरी कोलशश करें। 

 
 

और यह आज र्ी चल रहा है। अलर्नय की उनकी कायभप्रणाली ने कई वैकजल्पक प्रलसद्ध नाटक 

लशक्षाववदों को प्रर्ाववत क्रकया है जजनमें शालमल हैं: 
स्टेला एडलर 

ली स्रासबगभ 
उटा हेगन 

बी.गैर-प्राकृयतक: शैलीबद्ध; सच्चाई से स्पष्ट्ट रूप से हटकर है, कुछ ऐसा वणभन करना और ग्रचबत्रत करना 
जो जरूरी नहीं है। 

❖ घबराए हुए या डरे हुए पात्र अतसर जल्दी-जल्दी बात करते हैं, जल्दी-जल्दी शब्दों को बाहर 

यनकालते हैं। 

❖ िोग्रधत पात्र अपनी ऊँची आवाज में बात करेंग ेऔर धीमा बोल सकते हैं (अपनी बात रखने के 

ललए) या इसे जल्दी-जल्दी बोल सकते हैं (जब िोग्रधत हो)। 

❖ खुश/उत्सादहत पात्र एक समान आवाज़ के साथ बोलत ेहैं या जैस-ेजैसे बात आगे बढ़ती है 

आवाज़ बढ़ाते हैं। वे जल्दी-जल्दी बात करते हैं। 

❖ ववलर्न्न प्रकार की पेलसगं और वॉल्यूम, दृश्य के आधार पर, पात्रों को बदलने या कुछ घटनाओं 
पर प्रयतक्रिया करने का एक शानदार तरीका है। 
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• पढ़ते समय पंजततयों के साथ प्रयोग करें। ववलर्न्न ववर्जततयों या अवधारणा के साथ उन्हें कई तरीकों 
स ेआजमाए,ं और देखें क्रक यह आपके पात्र को कैसे प्रर्ाववत करता है। 

• खुद को ररकॉडभ करने और बाद में देखने से आपको छोटी-छोटी गलयतयां देखने या लाइन डडलीवर करन े

के नए तरीके सुनने में मदद लमल सकती है। 

• पंजततयों को पूरा करने के बारे में ग्रचतंा करने स ेपहले पहले पंजततयों को याद रखने पर ध्यान दें। आप 

चाहते हैं क्रक अर्ी आप शब्दों का उच्चारण कर सकें , क्रफर बाद में उन्हें उिम बनाए।ं 

 

यह वह जगह है जहा ंअग्रधकांश नौलसखखये लडखडाते हैं और जस्िप्ट के नाटकीय दहस्सों में ववशेषज्ञता के 

बजाय, व ेडायलॉग का अध्ययन करने में ज़्यादा समय व्यतीत करते हैं। वास्तव में, नया अलर्नेता अलर्नय 

के दसूरे पहल ूको समय देन ेकी तुलना में पंजततयों को याद रखने में अग्रधक व्यतीत करता है। इस प्रकार, 

सही कौशल और तकनीकों का पता लगाना सबसे फायदेमंद है जो स्मयृत पद्धयत के ललए प्रयतबद्ध हैं। 

मेहनती अनुप्रयोग के माध्यम से यह तकनीक ग्रचतंाओं, याद रखने के मुद्दों को कम कर सकती है और 

अयतररतत कलाकृयत के ललए सीलमत ऊजाभ को मुतत कर सकती है 

सबसे पहले मन को अत्यग्रधक आराम की जस्थयत में रखें, जहा ँर्ी जागरूकता और एकािता आए। ववग्रध सीखने 
और स्मयृत तकनीकों को लागू करन ेके ललए प्रयतबद्धता बनाए।ं स्मयृत के ललए प्रयतबद्ध होना चादहए और इस 

व्यवसाय में, जस्िप्ट को जल्दी और संक्षेप में सीखना यह है क्रक प्रवेश स्थायी रूप से कुशल र्ूलमकाओं की मागं 

करता है। इस क्षमता की उपेक्षा, नाटकीय उत्पादन के ववपरीत अल्पववकलसत र्ागों की तरह, प्रगयत को धीमा 
कर देगी और आपको अपने कररयर के उद्देश्यों तक पहंुचने से यनधाभररत करेगी। मूल स्मयृत लसद्धांत जुडाव 

(एसोलसएशन) कल्पना और व्यवस्थापन हैं। 

 

जुड़ाि (एसोभसएशन) का मतलब है क्रक नई जानकारी को एक चीज स ेजोडने की प्रववृि जजस पर हम पहले से ही 
पकड रखने की प्रववृि रखते हैं। मानव मजस्तष्ट्क लाखों और बहुत सारे ज्ञान के बीच और उसके बीच संबंध या 
पैटनभ बनान ेकी कोलशश करता है। इस प्रकार, यदद हम क्रकसी एक चीज़ का अध्ययन करना चाहते हैं, तो हम उसे 
एक ऐसी चीज़ से जोडना चाहेंगे जो पहले से ही हमारी स्मयृत में दृढ़ता स ेबनी हुई है। 
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मानभसकजुडाव को शजततशाली बनाने के ललए कल्पना महत्वपूणभ है। कल्पना के साथ, सामान्य को 
असाधारण में बदला जाएगा और असाधारण को याद करना हमेशा आसान होता है। व्यवस्थापन का 
तात्पयभ चीजों को अत्यग्रधक व्यवजस्थत, िमबद्ध ढंग स ेदेखने के लचीलेपन से है। इसे उस तरीके को 
सुनन ेकी जरूरत है जजसके र्ीतर चीजें रखी जाती हैं। अलर्नेता के ललए, इसका मतलब यह है क्रक यह लंबे 
डायलॉग वाले दृश्यों, या शायद एक पूरे नाटक को छोटे प्रबंधनीय लॉतस में छोड देता है, जहा ंर्ी उद्देश्य 

और ववषय दृढ़ता से स्थावपत होता है। 

 

व्यवस्थापन का तात्पयभ चीजों को अत्यग्रधक व्यवजस्थत, िमबद्ध ढंग स ेदेखने के लचीलेपन स ेहै। इसे 
उस तरीके को सुनन ेकी जरूरत है जजसके र्ीतर चीजें रखी जाती हैं। अलर्नेता के ललए, इसका मतलब यह 

है क्रक यह लंब ेडायलॉग वाले दृश्यों, या शायद एक पूरे नाटक को छोटे प्रबंधनीय लॉतस में छोड देता है, 

जहा ंर्ी उद्देश्य और ववषय दृढ़ता से स्थावपत होता है। व्यवस्थापन, इसी तरह, नाटकीय र्ावना को मुतत 

करता है और आपको अपनी मजी स ेकलात्मक होने की अनुमयत देता है। आइए इन बुयनयादी स्मयृत 

लसद्धांतों, अथाभत ्जुडाव (एसोलसएशन) कल्पना और व्यवस्थापन को ववस्ताररत रूप में देखें, और देखें 
क्रक वे डायलॉग डडलीवरी में कैसे सहायता करते हैं। 

 

आइए इन बुयनयादी स्मयृत लसद्धांतों, अथाभत ् जुडाव (एसोलसएशन) कल्पना और व्यवस्थापन को 
ववस्ताररत रूप में देखें, और देखें क्रक 

वे डायलॉग डडलीवरी में कैस ेसहायता करते हैं। 

 

इस पद्धयत में संवाद को शब्दों के रूप में न देखें, बजल्क दो चीजों के बीच असाधारण जुडाव से होने वाली 
क्रियाओं के रूप में देखें। वे अलग-अलग शब्द, शब्दों के समूह, संवाद ववचार (डायलॉग आइडडयाज़), या 
शायद संवाद (डायलॉग) के ब्लॉक होंगे। जुडाव, क्रिया (एतशन) की कल्पना करें, हम जो गौर से देखत ेहैं, 
वह हमेशा हमारे ददमाग में रहता है। और इसललए, काल्पयनक क्रिया जुडाव जजतना अग्रधक र्यानक, 

ववग्रचत्र, या हास्यास्पद होगा, आपकी स्मयृत पर उतनी ही गहरी उसकी छाप होगी और इसललए याद करना 
आसान होगा। 

 

क्रफर स,े लक्ष्य सक्रिय, ववलक्षण जुडावों को बनाना है और इसकी सूचना को प्राथलमक के साथ लमलकर 

जाना होता है जजसमें ददमाग शालमल होता है। 
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आपको एहसास होगा क्रक जैस-ेजैस ेआपकी स्मयृत कौशल ववकलसत होत ेहैं, आप लंबी और अयतररतत 

जदटल वस्तुओं को संर्ालने में सक्षम हो सकत ेहैं। यह मुख्य ववचारों या वगों में डायलॉग को समाप्त 

करना हो सकता है। क्रफर स,े हम जो कुछ र्ी याद करना चाहते हैं, उसके साथ हम जो कुछ र्ी जानते हैं 
उसे स्मरण करने की प्रववृि रखते हैं। ऐसा करने का एक तरीका अतसर अपने घर के कमरों के साथ दृश्य 

(सीन) के तत्वों को पूरा करना है। प्रत्येक क्षेत्र दृश्य के एक इलाके का प्रयतयनग्रधत्व करेगा। 

 

आप अपन ेनाटकीय ववकल्पों को ध्यान में रखन ेमें सहायता के ललए अपनी स्मयृत तकनीकों का र्ी 
उपयोग कर सकते हैं; आपके इरादे, र्ावनाएं, व्यवहार, अवरुद्ध करना, प्रमुख र्ाव, हावर्ाव और 

अलर्नय। इन स्मयृत तकनीकों को अपने प्रदशभन की तैयारी का एक क्षेत्र बनाएं। वे आंतररक आत्मववश्वास 

पैदा करने में मदद करेंगे और आपको एक अयतररतत अलर्नव और प्रर्ावी अलर्नेता बनने के ललए प्रेररत 

करेंगे। 
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वे आंतररक आत्मववश्वास पैदा करने में मदद करेंग ेऔर आपको एक अयतररतत अलर्नव और प्रर्ावी अलर्नेता बनने 

के ललए प्ररेरत करेंगे। यह ददमाग को सक्रिय और जजज्ञासु रखता है, जहा ँतक र्ी क्रकसी की कल्पना और ववलक्षणता 
डायलॉग पर काम करती हैं। पूवाभभ्यास (ररहसभल) से लकेर अंयतम प्रदशभन तक, स्मयृत तकनीक प्रत्येक खंड का एक क्षते्र 

होना चादहए। बीच-बीच में जुडाव पर वापस जाकर स्मयृत पद्धयत को बार-बार सुदृढ़ करें। 

अपने नाटकीय ववकल्पों को ध्यान में रखन ेमें सहायता के ललए र्ी आप अपनी स्मयृत तकनीकों का उपयोग कर सकते 

हैं; आपके इरादे, र्ावनाए,ं व्यवहार, अवरोधन, प्रमुख र्ाव, हावर्ाव और अलर्नय। इन स्मयृत तकनीकों को अपने 

प्रदशभन की तैयारी का एक क्षेत्र बनाएं। वे आंतररक आत्मववश्वास पैदा करने में मदद करेंग ेऔर आपको एक अयतररतत 

अलर्नव और प्रर्ावी अलर्नेता बनने के ललए प्रेररत करेंगे। 

  36 

नोट्स 



30 

प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

अभभनेिा 
 
 
 

 

इकाई 2.2: एक कला के रूप में अभभनय का अनुभि करना  

 
इकाई के उद्देश्य  

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• ववषय के अनुसार पात्र की पहचान करना। 
• दृश्य अनुरोध के अनुसार रेडमाकभ  प्रथाओं की जांच करना। 
• एक ववस्ततृ उत्साही सीमा व्यतत करना और ववषय की रुग्रच के अनुसार ववलर्न्न मनोरंजनकताभओं 

के साथ कल्पनाशील रूप से कायभ करना/प्रयतक्रिया देना। 
• ववषय या चीफ के ददशा-यनदेशों के अनुसार पंजततयों और पात्र अभ्यासों की समीक्षा करना। 
• चीफ के ववज़न को संतुष्ट्ट करने के ललए कायभपाललका की देखरेख में लललत कला में नौकरी की नींव 

का उपयोग करने वाले ववलर्न्न ऑन-स्िीन पात्रों के साथ अभ्यास करना। 
• तुलनात्मक नौकरी िहण करने के ललए पात्र की नींव का ववश्लेषण करना। 
• दृश्य की रुग्रच के अनुसार क्रकसी पात्र की तुलनीय अलर्व्यजतत और चचाभ करें। 
• पात्र को ग्रचबत्रत करें तयोंक्रक यह र्ावुक है और कहानी आगे बढ़ती है, र्ले ही दृश्यों को कहानी के 

समय समूह से बाहर यनकाला गया हो। 
• शॉट के एज के अनुसार प्रदशभनी ददखाए,ं डेवलपमेंट, गयत, आवाज के स्तर, उत्साही शजतत और 

जीवन शजतत के स्तर को यनयंबत्रत करें। 
 

ररहसभल एक ऐसी गयतववग्रध है जजसमें अलर्नेता एक प्रदशभन तैयार करत ेहैं और अभ्यास करते हैं, पात्रों की 
चुनौती की खोज करते हैं, दृश्य में एतशन का अभ्यास करते हैं, और एक र्ावना व्यतत करने के साधन 

ढंूढते हैं। 

कुछ अलर्नेता अर्ी र्ी एक शो के दौरान एक दृश्य करते हैं ताक्रक उनके ददमाग में समकालीन दृश्य बना रहे 

और यह दशभकों के ललए रोमांचक हो। 

क्रकसी र्ूलमका (रोल) के ललए तैयारी करना आपके पात्र के ददमाग में घुसने की प्रक्रिया है, और उन्हें 
यथासंर्व सवभशे्रष्ट्ठ रूप में प्रस्तुत करना है। 

• दशभकों को नोदटस करना या स्वीकार करना पात्र से बाहर यनकलने का सबसे आसान तरीका है। जब 

आप नोदटस करते हैं, या महसूस करते हैं क्रक आपको देखा जा रहा है, तो र्ावना पर कोई प्रयतक्रिया न 

करें। 
• कई अनुर्वी कलाकार और कमी अलर्नय करते समय आपसे नज़रें नही ंलमलाएंगे, यह जानते हुए 

क्रक आँख से संपकभ  करना एक स्वार्ाववक मानवीय प्रववृि है। अपन ेसाथी कलाकारों की इस प्रकार 

मदद करें: 
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• जब वे काम कर रहे हों और आप िेक ले रहे हों तब र्ी वही करें। 
 

• उन चीजों से अवगत रहें जो आप बेचैन (नवभस) होने पर करते हैं। अपन ेबालों के साथ खेलने से बचें, 
अपन ेहाथों को अपनी आस्तीन में छुपाएं, या अपने परैों को फेरबदल (शफल) न करें। इसके बजाय, 

गहरी सांस लें और थोडा पानी वपएं। 
 

  38 

2.2.2 िांतिि के समान भूभमका तनभान ेअन्यथा पाि की पषृ्ट्ठभूभम का विश्लेषण 

करें 

ववववध लोगों के का ध्यान आकवषभत करने के ललए, आपको लोगों की ववववध लर्न्न चीज़ों को जानना होगा। 

जब आप लोगों से लमलते हैं, तो चुप रहने और सुनने की परूी कोलशश करें। उनसे उनके जीवन और कहायनयों 
के बारे में पूछें , ध्यान दें क्रक व ेकैसे बोलते हैं और कोई र्ी अपशब्द जो व ेउपयोग करते हैं, और खुद को 
ढालने की कोलशश करें। 

• आपको अपने पात्र के ललए ववलशष्ट्ट शोध र्ी करना चादहए। ये छोटे तथ्य आपके प्रदशभन में अपना काम 

करेंगे, र्ले ही अनजान ेमें ही तयों न हों। 
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2.2.3 दृश्य की मांग के अनुसार पाि की समान अभभव्यक्क्ि और डायलॉग बनाएाँ 
 
 

हमारी कहानी को आग ेबढ़ाने, मनोरंजन करन ेऔर सूग्रचत करने के ललए डायलॉग एक शजततशाली 
उपकरण हो सकता है। बोलने का तरीका पात्रों को बोल्ड बना सकता है, जो अंततः एक कहानी की सराहना 
की ओर ले जाता है। 

 

नए अलर्नेता के ललए, डायलॉग डडलीवरी प्रारंलर्क तकनीकों पर ध्यान कें दद्रत करते हुए प्रारंलर्क 

फोकस है: प्रोजेतशन 

अलर्व्य
जतत 

वातयशैली 
दशभकों को बोले गए शब्द को ठीक से संप्रेवषत करने के ललए ये कौशल महत्वपूणभ हैं और उन्हें बेहतर 

बनाने में काफी समय व्यतीत करना चादहए। 

यहा ंकुछ तरीके ददए गए हैं जजनसे एक अलर्नेता अपनी डायलॉग डडलीवरी को यनखार सकता है: 

 

ठहराि (पॉज़) का उपयोग 

एक अलर्नेता की प्रमुख बुयनयादी ग्रचतंाएँ यह जानना हैं - कहा ँठहराव (पॉज़) देना है! इसे समझने के ललए 

हमें पता होना चादहए क्रक डायलॉग सामान्य मौखखक सूचनाओ ंकी तुलना में बहुत अग्रधक संचार करता 
है। इस बात को याद रखना क्रक पूणभ ववराम या अल्पववराम कर्ी र्ी संवादों के प्रवाह को बाग्रधत नही ंकर 

सकते। 

यहा ँठहराव देने के कुछ सामान्य कारण ददए गए हैं- सांस लेने के ललए, एक ववचार के अंत को ग्रचजननत 

करने के ललए, ववशेष जोर देने के ललए या दसूरों के बीच क्रकसी अन्य पात्र के प्रवेश स ेववचललत होने पर। 

• टेम्पो 
आपकी डायलॉग डडलीवरी क्रकस तरह से आगे बढ़नी चादहए, यह समझना दशभकों की रुग्रच पर काफी यनर्भर 

करता है। यदद दशभकों को क्रकसी र्ी जानकारी को समझन ेके ललए समय चादहए, तो सुयनजश्चत करें क्रक 

आप धीमी गयत स ेबोलें। 
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2.2.4 डायलॉग को सुिारने के िरीके 

• बोलने का ढंग 
• शब्द और शब्दावली 
• बात करने की लय 

सेट पर होने के नाते एक पूरी तरह से अलग दयुनया की इच्छा होगी, खासकर यदद यह पषृ्ट्ठर्ूलम 

अलर्नेता (बैकिाउंड एतटर) के रूप में आपका शुरुआती समय है। प्रोडतशन की इन शतों को समझें और 

सेट पर पेशेवर होन ेके ललए आपको प्रशंसा लमल सकती है। 

1. बैक टू 1 

जब यनदेशक (या सहायक यनदेशक) "बैक टू 1" कहता है, तो आप अपनी मूल जस्थयत में वापस 

आएंगे। हमेशा अपनी मूवमेंट को एक अत्यग्रधक दृश्य में सुनें, 
इस प्रकार आप इसे हर बार क्रफर से बनाएंगे। 

 

2. दसूरी टीम 

दसूरी टीम एक तलस्टर हो सकती है ववश्व स्वास्थ्य संगठन ररहसभल, कैमरा ऑब्स्रतशन और लाइदटगं 

सेटअप के दौरान प्रमुख अलर्नेताओं की जगह लेता है। दसूरी टीम में स्टैंड-इन, बॉडी डबल्स, स्टंट 

डबल्स और कई वैकजल्पक रू्लमकाएँ (रोल) शालमल हैं। 

3. बम्प 

बम्प एक दृश्य में अलग मलू पषृ्ट्ठर्ूलम पर एक काम करने के ललए आपके मूल वतेन के ऊपर लमलन े

वाला अयतररतत नकद है। यदद आपको क्रकसी वाहन या पालत ूजानवर के साथ खडा क्रकया जाता हैं तो 
आपको बम्प लमल सकता है या 
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यदद सहायक यनदेशक आपको एक अयतररतत ववशेष र्लूमका प्रदान करता है 

4. कॉल टाइम 

आपके यनणभय का समय वह समय है जब आप सेट पर जाना चाहत ेहैं, चेक इन करना चाहत ेहैं, और 

ग्रचत्रण के ललए तैयार हैं। यह बहुत आवश्यक है क्रक आप समय पर लाइन और कैमरा तैयार होने तक 

इंग्रगत करें। क्रकसी र्ी काजस्टंग डायरेतटर को लें वे आपको बताएंगे क्रक पररचय और समय पर आना 2 

सबस ेसरल चीजें हैं जो पषृ्ट्ठर्ूलम अलर्नेता (बैकिाउंड एतटर) को सफलता प्राप्त करने के ललए करनी 
चादहए। बबस्तर पर जाने से पहले, और सेट के ललए अनुमयत देने से पहले, पूरे ददन यनणभय समय 

संशोधन बॉतस का पता लगाना सुयनजश्चत करें। 

 

5. होक्ल्डगं 

जब आप फोटोिाफी नही ंकर रहे होत ेहैं, तो आपको होजल्डगं स्पेस में ले जाया जाएगा। आप सेट पर 

व्यस्त रहने के ललए चीजों को होजल्डगं में लाएंगे, जैस ेक्रकताब वगैरह। 

 

6. एडी (सहायक तनदेशक) 

एडी आमतौर पर कुशल कायभकताभ होता है जो पषृ्ट्ठर्ूलम अलर्नेताओं (बैकिाउंड एतटर) को सेट से 
यनदेशन प्रदान करता है। वे रांसक्रिप्शन और मूवी शूट की आपूयतभ को बनाए रखने के ललए जज़म्मेदार 

होत ेहैं। बैठक को समय पर रखने और दल के अधीक्षण की जजम्मेदारी प्रथम सहायक यनदेशक (प्रथम 

एडी) की होती है। दसूरा सहायक यनदेशक (द्ववतीय एडी) पषृ्ट्ठर्ूलम अलर्नेताओ ं (बैकिाउंड एतटर) 

की देखरेख और यनदेशन के ललए जज़म्मेदार होता है। 

 

7. ररकॉल 

एक पषृ्ट्ठर्ूलम अलर्नेता (बकैिाउंड एतटर) को श्रम के एक और ददन के ललए फोटोिाफी जारी रखने के 

ललए र्ी लाइन में ररकॉल क्रकया जाता है। यदद आपको ररकॉल क्रकया जाता है, तो प्रमाखणत करें क्रक 

आपने अपनी ररकॉल की जानकारी ललख ली है, आप जजस वाडभरोब को सपोटभ कर रहे हैं उसका एक नोट 

बनाएं, और क्रकसी र्ी मतर्दे के बारे में काजस्टंग यनदेशक को सूग्रचत करें। 

 

8. चेंज 

एक संशोधन यह है क्रक आपका पूरा वाडभरोब या पोशाक कैमरे से गायब हो जाती है। काजस्टंग डायरेतटर 

द्वारा आपको ददए गए वाडभरोब नोट्स पर पूरा ध्यान देना सुयनजश्चत करें। व ेआपको बताएंग ेक्रक यदद 

उन्हें वाडभरोब बदलने की जरूरत है 
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9. 18 िषट (अठारह भी िोटी उम्र है) 

अगर कोई काजस्टंग डायरेतटर क्रकसी 18 साल की उम्र के व्यजतत को ढंूढने की कोलशश कर रहा है तो वह 

क्रकसी ऐसे व्यजतत को ढंूढने की कोलशश कर रहा है जो अठारह साल या उससे थोडी ही ज़्यादा उम्र का है 

जो क्रकसी छोटी उम्र के व्यजतत को ग्रचबत्रत करेगा। यदद आप सोच रहे हैं क्रक आप 18 साल की उम्र वाले 

को ग्रचबत्रत करेंगे, तो प्रमाखणत करें क्रक आपके पास अपनी फ़ाइल में एक तस्वीर है, उसके बाद देखें। आप 

एक नई तस्वीर लेंगे या अपडेट के माध्यम से अयतररतत तस्वीरें ऐड करेंग।े अपडेट समय के ललए अपन े

स्थान का कैलेंडर देखें। 

 

10. क्रॉस 

िॉस एक पषृ्ट्ठर्ूलम अलर्नेता (बैकिाउंड एतटर) की मवूमेंट है तयोंक्रक व ेकैमरे की नज़र में श्रम करत ेहैं। 

यदद एसोलसएट डडिी सहायक यनदेशक आपको प्रयास करने और िॉस करन ेका यनदेश देता है, तो 
सहायक यनदेशक आपको सीधे कैमरे के आगे रख सकता है। 

 
 
 
 

                   11. टाफ्टेड (Taft'd) 

एक प्रदशभनकारी कलाकार, जो "टाफ्टेड (Taft'd)" है, न ेसंघ में शालमल होन ेके ललए आवश्यक होन ेस े

पहले 30-ददन की रालश दजभ की है। यह 1947 के टैफ्ट-हाटभले अग्रधयनयम को संदलर्भत करता है, जो 
यूयनयनों और यूयनयन गाइडों को यनयंबत्रत करन ेके ललए बनाया गया एक संघीय कानून है 

 

पषृ्ट्ठर्ूलम अलर्नेता (बैकिाउंड एतटर) के ललए "टाफ्टेड (Taft'd)" बनने के साथ-साथ 3 एसएजी 
वाउचर प्राप्त करने या प्रोडतशन में बोलने वाली र्ूलमका तक पहंुचने के कई तरीके हैं। यदद आप एक 

संघ का दहस्सा हैं, तो अपने सेंरल काजस्टंग कायभस्थल पर एसोलसएट डडिी अपडेट सत्र के दौरान अपनी 
एसएजी-एएफटीआरए जस्थयत को बदलना सुयनजश्चत करें। 
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12. िाल्ला 
वाल्ला एक इफे़तट हो सकता है जो एक दृश्य की पषृ्ट्ठर्ूलम में र्ीड के बोलन ेकी आवाज़ 

की नकल करता है। शुरुआती रेडडयो यनमाभताओ ं(प्रोड्यूसर) ने पाया क्रक अगर उन्होंने 
कई लोगों की यनरंतरता "वाल्ला, वाल्ला, वाल्ला" ररकॉडभ की, तो यह एक बड ेपैमान ेपर 

र्ीड की धंुधली बातचीत (चैटर) की नकल करता था। वाल्ला के ललए इस्तेमाल क्रकए 

जाने वाले ववलर्न्न वातयाशं "रूबबभ" और "पीज़ और कैरट" हैं 
 

अग्रधकांश आधुयनक प्रोडतशंस पोस्ट-प्रोडतशन के दौरान र्ीड का शोर ऐड करत ेहैं। 
पषृ्ट्ठर्ूलम अलर्नेता (बैकिाउंड एतटर) शब्दों को मुंह में ही बोलत ेहुए दृश्य को क्रफल्मा 
सकते हैं, क्रफर वास्तववक (ज्यादातर तात्काललक) वाताभलापों को ररकॉडभ करने के ललए 

एक वाल्ला तलस्टर लाया जाता है जो शायद लेखन प्रक्रिया के दौरान र्ी हो। 

 

सेंरल काजस्टंग र्ीड के दृश्यों को अयतररतत प्रामाखणक बनान ेके ललए, लसम्पसन्स की 
तरह एयनमेटेड शो के ललए र्ी, प्रस्तुयतयों के प्रसार के ललए वाल्ला टीमों को कास्ट करता 
है। 

 

13. अिेल 

सुववधा के ललए अवेल संक्षक्षप्त है और आम तौर पर काजस्टंग प्रशासकों द्वारा "आपके 

अवेल की जांच" द्वारा यनयोजजत क्रकया जा सकता है और आपको "पहले अवेल" पर 

गोल्फ शॉट क्रकया जा सकता है। 

 

जब एक काजस्टंग डायरेतटर र्ववष्ट्य के ललए कोई दृश्य तैयार कर रहा होता है, तो व े

आपकी कुशलता की जांच करेंगे, और यदद आप अपनी सुगमता सुयनजश्चत करते हैं, तो 
आपको उस शो के पहले अवेल पर रखा जा सकता है। आमतौर पर, इन चीजों में, आपको 
तब तक अलग नहीं रखा जा सकता है जब तक क्रक आपकी छवव प्रस्तुत करने और 

डडजाइन के अनुमोदन पर प्रोडतशन ददखाई न दे। 

 

यदद आपको एक समान ददन पर एक और बुक्रकंग की पेशकश की जाती है, तो आपको 
उस काजस्टंग डायरेतटर को चुनने की आवश्यकता है जजसके साथ आप "पहले अवेल" 

पर हैं क्रक कही ंआपकी उनकी प्रोडतशन पर तो ज़रूरत नहीं है। 
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14. इंसट्टस 

इंसट्भस दृश्यों के तत्व हैं जजन्हें पूरी तरह से अलग कोणों या अलग-अलग फोकल लंबाई से शूट क्रकया जाता है, 

आमतौर पर प्रमुख अलर्नेताओं के बजाय उनके डबल्स के साथ। इंसट्भस एक ववशेष प्रयतर्ा के रूप में अलर्नय 

करने वाले व्यजततत्व को ददखाने के अभ्यस्त हो सकते हैं जसै ेक्रक डडिी इंस्ूमेंट का आनंद लेना या फोन पर 

काम करने जैस ेरोजमराभ के काम करना। 

 

15. बैकग्राउंड अरेंजर 

बडे पैमाने पर कॉल पर, सहायक प्रशासक (अलसस्टेंट एडलमयनस्रेटर) के आगमन और पषृ्ट्ठरू्लम अलर्नेताओं 

(बैकिाउंड एतटर) को प्रबंग्रधत करने में सहायता के ललए 

पषृ्ट्ठरू्लम समन्वयक (बैकिाउंड कोऑडड भनेटसभ) र्ी यनयुतत क्रकए जात ेहैं। 
 
 

16.  मैचचगं 

मैग्रचगं असेंबली टम्सभ में से एक है जो सटीक उसी मूवमेंट को क्रफर से बनाने के 

ललए संदलर्भत करता है जो एक टेक में ली गई होती हैं। 

यह सुयनजश्चत करता है क्रक पोस्ट-प्रोडतशन में ववलर्न्न टेक को मूल रूप से बदला जा सकता है। 

 

17. वपक-अप्स 

वपक-अप्स (अतसर मामूली) शॉट ररकॉडभ क्रकए जाते हैं, जब क्रकसी प्रोजेतट पर प्रोडतशन 

का काम पूरा हो जाता है। जबक्रक पोस्ट-प्रोडतशन में, यनदेशक और संपादक पुजष्ट्ट कर 

सकते हैं क्रक तया स्पष्ट्टता या यनरंतरता की समस्या है और क्रफर पहले फुटेज के परूक 

के ललए क्रफल्म वपक-अप्स कर सकते हैं। 

 

18. दसूरी यूतनट 

एक दसूरा प्रोडतशन िू जो क्रकसी प्रोडतशन कट के शॉट्स या सीतवेंस को क्रफल्माता है, वह सर्ी 
(पहली) यूयनट का काम आसान कर देता है। दसूरी यूयनट्स मुख्य रूप से एक ही समय में 
फोटोिाफी द्वारा समय बचान ेके ललए असेंबली को सुववधाजनक बनाने के ललए अभ्यस्त होती 
हैं। दसूरी यूयनट के सामान्य उपयोग इन्सटभ और स्टंट सीतवेंस को क्रफल्माने के ललए हैं। 
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19. पैंटोमाइम 

फ़ोटोिाफ़ी करते समय, पषृ्ट्ठर्ूलम अलर्नेता (बैकिाउंड एतटर) मुंह में ही बोलकर बातचीत कर सकत े

हैं ताक्रक वे मखु्य अलर्नेताओं द्वारा ररकॉडभ की जा रही साउंड में हस्तक्षेप न करें। 

 

20. बेसकैं प 

बेसकैं प मुख्य आगमन और िू के संचार कें द्र (कम्युयनकेशन) के ललए प्रोडतशन द्वारा चययनत स्थान 

है। 

 

21. रैप (लपेटना) 
रैप का मतलब है जब टैलेंट या पूरा प्रोडतशन फोटोिाफी समाप्त कर देता है। कर्ी र्ी सेट न छोडें जब 

तक एसोलसएट डडिी सहायक यनदेशक ववशेष रूप से यह नहीं कहते हैं क्रक आप रैप कर सकते हैं। 

आपको घर पहंुचकर ये पता चलने पर बुरा लगेगा क्रक आपकी अर्ी र्ी सेट पर ज़रूरत थी! दसूरी टीम 

के सदस्य आमतौर पर प्रमखु अलर्नेताओं के साथ लमलकर काम करते हैं। पूवाभभ्यास के दौरान व े

अलर्नेताओं को दृश्य (सीन) के र्ीतर होने वाली गयतववग्रधयों के बारे में यनदेश देंगे। 
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इकाई 2.3: िॉयस मॉड्यूलेशन, बॉडी मूिमेंट, इम्प्रोिाइजेशन  
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• ववषय के अनुसार पात्र की पहचान करना। 
• दृश्य अनुरोध के अनुसार रेडमाकभ  प्रथाओं की जांच करना। 

• एक ववस्ततृ उत्साही सीमा व्यतत करना और ववषय की रुग्रच के अनुसार ववलर्न्न मनोरंजनकताभओं 
के साथ कल्पनाशील रूप से कायभ करना/प्रयतक्रिया देना। 

• ववषय या चीफ के ददशा-यनदेशों के अनुसार पंजततयों और पात्र अभ्यासों की समीक्षा करना। 

• चीफ के ववज़न को संतुष्ट्ट करने के ललए कायभपाललका की देखरेख में लललत कला में नौकरी की नींव 

का उपयोग करने वाले ववलर्न्न ऑन-स्िीन पात्रों के साथ अभ्यास करना। 

• तुलनात्मक नौकरी िहण करने के ललए पात्र की नींव का ववश्लेषण करना। 
• दृश्य की रुग्रच के अनुसार क्रकसी पात्र की तुलनीय अलर्व्यजतत और चचाभ करें। 

• पात्र को ग्रचबत्रत करें तयोंक्रक यह र्ावुक है और कहानी आगे बढ़ती है, र्ले ही दृश्यों को कहानी के 

समय समूह से बाहर यनकाला गया हो। 

• शॉट के एज के अनुसार प्रदशभनी ददखाए,ं डेवलपमेंट, गयत, आवाज के स्तर, उत्साही शजतत और 

जीवन शजतत के स्तर को यनयंबत्रत करें। 

िॉयस मॉड्यूलेशन (आिाज़ में उिार-चढ़ाि) 

आवाज अलर्नेता प्रलशक्षण का एक ववशेष क्षेत्र है जो र्ावनाओं और कमजोररयों को उजागर कर सकता है। 

अलर्नेता अपनी आवाज का उपयोग अपनी बाहरी र्ावनाओं को प्रदलशभत करन ेके ललए करते हैं, इसे पाठ 

की व्याख्या करने और एक कहानी प्रस्तुत करने के ललए शरीर की गयतववग्रधयों (बॉडी मूवमेंट) से मैच 

करते हैं। 

• सांस लेना 
सर्ी स्वरों की शुरुआत श्वास से होती है, इसललए अच्छी सांस लेने की आदतें एक अच्छी आवाज का 
आधार होती हैं। परेू शरीर में तनाव को कम करन ेके ललए अलर्नेताओं को सांस लेने और बोलने के 

दौरान आराम (ररलैतस) से रहना चादहए। 

• मुद्रा/आसन (पोस्चर) 

सबस ेअच्छी आवाज तब आती है जब शरीर की मुद्रा/आसन आराम (ररलैतस) की जस्थयत में होता 
है। श्वसन और आवाज़ केअभ्यास के दौरान रीढ़ सीधी, ऊपर की ओर आगे की ओर होनी चादहए। 

• िामट-अप व्यायाम 

आवाज का अभ्यास शुरू करने स ेपहले, एक ईमानदार तयैारी ददनचयाभ महत्वपूणभ है। एक ववस्ताररत 

और धीमी गयत स ेतयैारी मांसपेलशयों को सक्रिय करने की अनुमयत देती है और पूरे प्रदशभन या 
व्यायाम सत्र में तनाव को कम कर सकती है। 
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मंच को सही प्रकार का संतलुन बनाना चादहए। चंूक्रक मचं हमेशा गयतशील होता है, अलर्नेता को संतुलन 

बनाए रखने के ललए मन को हमेशा सीलमत रखना चादहए।अलर्नेता प्रलशक्षण में मूवमेंट तकनीकों की 
एक ववस्ततृ श्रृंखला का उपयोग क्रकया जाता है। इन र्ौयतक घटकों में बायोमैकेयनतस की प्रणाली, 
मूवमेंट के माध्यम से अलर्व्यजतत का तरीका, सचेत मवूमेंट तकनीक शालमल हो सकती हैं। 
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बॉडी मूिमेंट 

अपने शरीर को चुस्त-दरुुस्त रखना एक हस्ती अलर्नेता होने का एक बहुत ही महत्वपूणभ दहस्सा है। जजस 

तरह से वॉयस कोग्रचगं मुखर अलर्व्यजतत की सुववधा प्रदान करती है, उसी तरह मूवमेंट कोग्रचगं शरीर 

को स्वार्ाववक रूप से सटीक रूप से मुतत करती है, और मंच पर शारीररक उपजस्थयत को बढ़ाती है। 

मूवमेंट को पात्र, उसके व्यजततत्व, दृजष्ट्टकोण, स्वास्थ्य और उम्र को ग्रचबत्रत करना चादहए। हमेशा पात्र 

में आगे बढ़ें , यदद आपका लक्ष्य एक ववश्वासप्रद यनरूपण देना है। इसे अन्य मंचीय पात्रों के साथ 

समायोजजत करना चादहए; उनके साथ अपन ेसंबंध को हमेशा ध्यान में रखें। इसके अलावा, कायभक्षमता 
पर र्रोसा करें: आपके दशभकों को महत्वपूणभ चीजों की जांच करन ेऔर सुनन ेकी अनुमयत दी जानी 
चादहए। दशभकों का ध्यान खींचने और पकडन े के ललए रुग्रच का कें द्र बनाना महत्वपूणभ है। मूवमेंट 

मनर्ावन मंच ग्रचत्र बनाने वाली होनी चादहए; 
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ग्रचत्र 2.3 दशभकों की र्ावनात्मक प्रयतक्रिया। 

 

कैमरे या दशभकों पर ध्यान न दें। दशभकों को नोदटस करना, प्रयतक्रिया देना या स्वीकार करना पात्र स ेबाहर 

यनकलने का सबस ेतेज़ तरीका है। ज्यादातर मामलों में, पात्रों को यह पता नही ंहोता है क्रक व ेएक नाटक 

या क्रफल्म में हैं, और आपको र्ी पता नहीं होता है। यह अभ्यास के साथ आता है, लेक्रकन तैयार होने का 
एक अच्छा तरीका लसफभ  कैमरे के सामने आना है। जब आप नोदटस करते हैं, या महसूस करते हैं क्रक 

आपको देखा जा रहा है, तो र्ावना पर कोई प्रयतक्रिया न करें। 

• कई अनुर्वी कलाकार और कमी अलर्नय करते समय आपसे नज़रें नही ंलमलाएंग,े यह जानत ेहुए क्रक 

आँख स ेसंपकभ  करना एक स्वार्ाववक मानवीय प्रववृि है। अपन ेसाथी कलाकारों की र्ी वही करके मदद 

करने की कोलशश करें जैस ेवो करते हैं, जब व ेकाम करते हैं और आप िेक ले रहे होते हैं। 

• उन चीजों से अवगत रहें जो आप बेचैन (नवभस) होने पर करते हैं। अपने बालों के साथ खेलने स ेबचें, अपने 
हाथों को अपनी आस्तीन में छुपाएं, या अपने पैरों को फेरबदल (शफल) न करें। इसके बजाय,गहरी सांस 

लेकर और थोडापानी पीकर खुद को शांत करें। 
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अभभनेिा 
 
 
 
 

 

इम्प्रोिाइजेशन (सुिार) 

 

अलर्नेताओं के साथ उपयोग करने के ललए यह एक अच्छा उपकरण है जब उन्हें क्रकसी दृश्य को समझने या उसस ेसंबंध 

बनाने में कदठनाई हो रही है। 
 

अलर्नेताओं को दृश्य में सुधार करने की अनुमयत देकर, आप उन्हें लाइनों को समझने और उनका मतलब खोजने की 
स्वतंत्रता दे रहे हैं। दसूरे शब्दों में, यह उन्हें दृश्य के सब-टेतस्ट को खोजने की अनुमयत देता है। 

इम्प्रोवाइजेशन (सुधार) अयतररतत है अन्यथा एक चीज को समझना मुजश्कल होता है। अलर्नेताओं को ढील देने का यह 

अच्छा तरीका है। 

 

सुधार वतभमान में अलर्नय करने की कला है, जजसस ेआपके पात्र को एतशन करने और उसके अनुसार प्रयतक्रिया करने की 
अनुमयत लमलती है। कौशल में सुधार आपके पात्रों को स्वार्ाववक लगने में मदद करेगा, जैस ेक्रक वे वास्तववक समय में स्िीन 

पर होने वाली घटनाओं पर प्रयतक्रिया कर रहे हैं और एक पषृ्ट्ठ को नहीं पढ़ रहे हैं। 
शहरी और अधभ-शहरी क्षेत्रों में कई सुधार कक्षाए ंहैं, और कई अलर्नय कक्षाए ंथोडी मात्रा में सुधार प्रलशक्षण प्रदान करती है। 

• काम में सुधार करना, जैस ेदोस्तों के सुझावों पर अमल करना, अजीबोगरीब रंगमंच की सामिी के साथ अलर्नय करना, 
या क्रकसी दोस्त के साथ छोटे दृश्यों का अलर्नय करना, कही ंर्ी अलर्नय करने का अभ्यास करने के शानदार तरीके हैं। 

 

अपने ऑडडशन में सफल होने के ललए "कोल्ड रीडडगं" का अभ्यास करें। कोल्ड रीडडगं तब होती है जब आपको एक जस्िप्ट 

सौंपी जाती है और मौके पर ही उस ेअलर्नय करने के ललए कहा जाता है। कर्ी-कर्ी आपको इस ेदेखन ेके ललए 1-2 लमनट 

का समय लमलता है, और कर्ी-कर्ी आपको इस ेलॉन्च करने की आवश्यकता होती है। जबक्रक यह डरावना है, इसका 
अभ्यास करना र्ी बहुत आसान है। मोनोलॉग की एक क्रकताब खरीदें, एक क्रकताब से अंश लें, या एक नाटकीय समाचार 

पत्र की कहानी लें और इस ेजोर से पढ़ें। आप इस ेएक बार चपुचाप र्ी पढ़ सकते हैं, क्रफर शुरुआत से पहल ेरचना के ललए 

ददशा चुनने के ललए 20-30 सकंेड का समय लें। 
 

• यह एक अच्छा वामभ-अप व्यायाम र्ी है, जजसस ेआपको अपने मन और शरीर को अलर्नय के ललए तैयार करने में मदद 

लमलती है। 
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अभ्यास 

1. डायलॉगों का अभ्यास करना 
"कर्ी-कर्ी गलत रेन र्ी हमें सही स्टेशन पर ले जाती है" 

"जजतना अग्रधक आप शांयत स्थावपत करने की कोलशश में 
पसीना बहाते हैं यानी शांयत-वाताभ करत ेहैं, उतना ही कम आप 

युद्ध में खून बहाएंगे" 

“सतसेस के पीछे मत र्ागो, काबबल बनो काबबल। कामयाबी तो पीछे र्ाग कर आएगी ” 

1.चररि विकास पर गतिविचि 

छात्रों को एक तस्वीर दें जो क्रकसी को ववकल्प दें। तया उन्होंने एक व्यजततत्व का यनमाभण क्रकया है जो आइकन के 

र्ीतर व्यजतत की उनकी व्याख्या का समथभन करता है। 
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बाद के प्रश्नों का उिर दें। 

• इस तस्वीर के दौरान कौन है? उन्हें एक प्रलसद्ग्रध और एक उम्र प्रदान करें। 

• वे तया करते हैं? 

• उनके पररवार में कौन है? 

• वे कहा ँरहते हैं? 

• उनका पसंदीदा र्ोजन तया है? उनका सबस ेकम पसंदीदा र्ोजन तया है? 

• तस्वीर के र्ीतर व्यजतत की र्ावना तया है? तयों? 

• वे आगे तया कर सकते हैं? 
• उनका सबसे महत्वपूणभ संबधं तया है? इसका वणभन करें। 

• वे कौन सी गुप्त एररया यूयनट रखते हैं और तयों? 

 

छात्रों को टीमों में ववर्ाजजत करें और उनसे अपन ेउिर साझा करन ेको कहें। हालाँक्रक, एररया यूयनट 

उिर समान ववग्रध} वे लर्न्न हैं? हालांक्रक ववद्वान चररत्र को देखते हैं और उन्होंने जजस तरह से जवाब 

ददया, उन्होंने इसका जवाब तयों ददया? 

 

1. एक वगभ के रूप में, इस बारे में चचाभ करें क्रक व ेसतह स ेव्यजततयों को कैस ेसमझत ेहैं। हालांक्रक, 

तया इस तरह का एएन अभ्यास उन्हें नाटकों के ललए चररत्र ववकलसत करने में मदद करेगा? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. जस्िप्ट का ववश्लेषण करत ेसमय ध्यान देने योग्य प्रमुख बबदंओंु पर चचाभ करें। 
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3. अभभनय करना 

 
इकाई 3.1 - अलर्नय कौशल 

इकाई 3.2 - प्रत्येक ऑडडशन में र्ाग लेना 
इकाई 3.3 - मूवी रोल के ललए ऑडडशन कैसे 
करें इकाई 3.4 - काजस्टंग प्रक्रिया 
इकाई 3.5 - यनदेशन उपकरण 

इकाई 3.6 - प्रोडतशन डडजाइनर 

इकाई 3.7 - ववजुअल कम्युयनकेशन एजतटंग दटप्स (दृश्य संचार अलर्नय 

युजततयाँ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                             एमईएस/एन0106 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंगे: 
• जस्िप्ट और डायलॉग (संवाद) याद रखना 
• रोल्स के ललए ऑडडशन देने के ललए ऑडडशन और काजस्टंग कॉल में र्ाग लेना। 
• यनदेशक (डायरेतटर) के यनदेशानुसार और शाउट काउंट के िम में कायभ करना। 
• समूह में प्रदशभन कला के दहस्से के रूप में सह-अलर्नेताओं के साथ टीम बनाना। 
• यनयलमत पूवाभभ्यास और अभ्यास में सहायता। 

• क्रिएदटव टीम (जस्िप्ट राइटर, डायरेतटर, प्रोडतशन डडजाइनर आदद) के ववज़न और प्रेरणाओं का 
ववश्लेषण करना। 

• कहानी के ढांचे के र्ीतर ग्रचबत्रत चररत्र के स्थान का ववश्लेषण जस्िप्ट के अनुसार करना (स्वयं 
और सह-अलर्नेता दोनों के ललए)। 
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इकाई 3.1: अभभनय कौशल  
 
 

 

 

3.1 अभभनय कौशल 

अलर्नय एक सहयोगी गयतववग्रध है जजसमें से एक कहानी बताई जाती है जो बताती है क्रक सहयोगी 
अलर्नेता या र्ूलमका यनर्ाने वाले द्वारा इसके अग्रधयनयमन में सामाजजक इकाई एक पात्र को अपनाती 
है- ग्रथएटर, टेलीववजन, क्रफल्म, रेडडयो, या ववपरीत माध्यम में जो लमलमक मोड का उपयोग करता है। 

 

अलर्नय में कौशल की एक ववस्ततृ ववववधता, साथ ही एक अच्छी तरह स ेववकलसत कल्पना, र्ावनात्मक 

सुववधा, शारीररक अलर्व्यजतत, मुखर प्रक्षेपण, र्ाषण की स्पष्ट्टता, और इसललए नाटक की व्याख्या 
करने की क्षमता शालमल है। अलर्नय के साथ-साथ बोललयों, लहजों, आशुरचना, सुधार और अनुकरण, 

माइम और स्टेज कॉम्बैट का उपयोग करने की क्षमता की र्ी आवश्यकता होती है। कई अलर्नेता इन 

कौशलों को ववकलसत करने के ललए ववशेषज्ञ प्रोिाम या संकायों में लंब ेसमय तक प्रलशक्षण लेते हैं। काफी 
सारे कुशल अलर्नेताओं न ेगहन कोग्रचगं ली है। 

अलर्नेताओं और अलर्नेबत्रयों के पास गायन, दृश्य-कायभ, ऑडडशन तकनीक और कैमरे के ललए अलर्नय 

स ेसंबंग्रधत पूरी तरह स ेकोग्रचगं के ललए कई प्रलशक्षक और व्याख्याता हो सकत ेहैं। 

 

पेशेिर और अनुभिहीन अभभनय 

पेशेवर अलर्नेता वह है जजसे एजेंसी द्वारा कायभ करने के ललए र्ुगतान क्रकया जाता है। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• जस्िप्ट और डायलॉग (संवाद) याद रखना 
• रोल्स के ललए ऑडडशन देने के ललए ऑडडशन और काजस्टंग कॉल में र्ाग लेना। 
• यनदेशक (डायरेतटर) के यनदेशानुसार और शाउट काउंट के िम में कायभ करना। 
• समूह में प्रदशभन कला के दहस्से के रूप में सह-अलर्नेताओं के साथ टीम बनाना। 
• यनयलमत पूवाभभ्यास और अभ्यास में सहायता। 

• क्रिएदटव टीम (जस्िप्ट राइटर, डायरेतटर, प्रोडतशन डडजाइनर आदद) के ववज़न और प्रेरणाओ ंका 
ववश्लेषण करना। 

• कहानी के ढांचे के र्ीतर ग्रचबत्रत चररत्र के स्थान का ववश्लेषण जस्िप्ट के अनुसार करना (स्वयं और 

सह-अलर्नेता दोनों के ललए)। 
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अलर्नेता आमतौर पर शैक्षक्षक कायों या चैररटी कायभिमों के साथ-साथ सामाजजक जागरूकता या र्लाई के 

प्रसार के ललए अवैतयनक कायभ करते हैं। अनुर्वहीन अलर्नेता व ेहोते हैं जजन्हें अलर्नय के ललए र्ुगतान 

नही ंलमलता है 

 

क्रफल्म, टेलीववजन, या ग्रथएटर में अलर्नेताओं के रूप में काम करने वाले सर्ी व्यजतत पेशेवर रूप से 
प्रलशक्षक्षत नहीं होते हैं। 

उदाहरण के ललए, मोहनलाल, बॉब होजस्कंस न े एसोलसएट अलर्नेता बनन े से पहले कोई औपचाररक 

प्रलशक्षण नहीं ललया था। 

अभभनय की सांकेतिकिा 
अलर्नय के दाशभयनक लसद्धांत में उन तरीकों का अध्ययन शालमल है जजसमें अलर्नय के पहल ूअपन ेदशभकों 
के ललए संकेतों के रूप में काम करते हैं। अग्रधकांश र्ाग के ललए इस पद्धयत में असेंबली शालमल है जजसका 
अथभ है, जजससे एक अलर्नतेा के प्रदशभन के कुछ दहस्सों को महत्व लमलता है, प्रत्येक नाटकीय एतशन के 

व्यापक संदर्भ में और महत्वपूणभ दयुनया के साथ संबंध स्थावपत करता है। 

अलर्नय के दाशभयनक लसद्धांत के तत्व अलर्नेता के हावर्ाव, चेहरे के र्ाव, 

स्वर और वैकजल्पक मुखर गुण, लय, और जजस तरह से व्यजततगत प्रदशभन के ये पहल ू

नाटक और क्रफल्म, टीवी प्रोिाम या प्रसारण स ेसंबंग्रधत हैं, उनमें स ेप्रत्येक में 
पूरी तरह स े
 

नाटकीय घटना 
(या अलग-अलग सांकेयतकता प्रणाली) शालमल है 

जजस ेसमि रूप से माना जाता है। 

अलर्नय का लसद्धांत यह मानता है क्रक अलर्नय की हर एक शैली में अलर्समय और कोड शालमल होते हैं, 
जजसस ेपता चलता है क्रक प्रदशभन व्यवहार महत्व प्राप्त करता है- उन दृजष्ट्टकोणों सदहत, जैस ेस्टैयनस्लावस्की 
या हमारे र्ीतर ववकलसत यनकट से जुडी कायभप्रणाली, जो खुद को "एक प्राकृयतक काफी अलर्नय के रूप में 
आपूयतभ करती है जो अलर्समय के दौरान नहीं होगी और स्पष्ट्ट और सावभर्ौलमक के रूप में प्राप्त की जाएगी।" 

बकलर न ेइस पर तकभ  ददया क्रक: 

 

कोई र्ी अलर्नय व्यवहार और एतशन की अग्रधयनयम प्रणाली (र्ले ही दशभक इसे इस तरह से न देखें) पर 

आधाररत होता है, जजसे प्रशसंनीय और यथाथभवादी या कृबत्रम और नाटकीय माना जाता है। प्राकृयतक, 

स्वतःस्फूतभ, और स्व-उत्पन्न की दहमायत करना मुजश्कल से प्राकृयतक प्रर्ाव प्रदान करने की कोलशश करना 
है, जो एक ववचारधारा कोड द्वारा शालसत है, जो एक चययनत ऐयतहालसक समय पर, और क्रकसी ददए गए 

दशभकों के ललए यनधाभररत करता है क्रक प्राकृयतक और प्रशंसनीय तया है और अलंकाररक तया है और नाटकीय 

तया है 

  56 
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इकाई 3.2: प्रत्येक ऑडडशन में भाग लेना  
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• जस्िप्ट और डायलॉग (संवाद) याद रखना 
• रोल्स के ललए ऑडडशन देने के ललए ऑडडशन और काजस्टंग कॉल में र्ाग लेना। 
• यनदेशक (डायरेतटर) के यनदेशानुसार और शाउट काउंट के िम में कायभ करना। 
• समूह में प्रदशभन कला के दहस्से के रूप में सह-अलर्नेताओं के साथ टीम बनाना। 
• यनयलमत पूवाभभ्यास और अभ्यास में सहायता। 

• क्रिएदटव टीम (जस्िप्ट राइटर, डायरेतटर, प्रोडतशन डडजाइनर आदद) के ववज़न और प्रेरणाओं का 
ववश्लेषण करना। 

• कहानी के ढांचे के र्ीतर ग्रचबत्रत चररत्र के स्थान का ववश्लेषण जस्िप्ट के अनुसार करना (स्वयं और 

सह-अलर्नेता दोनों के ललए)। 

3.2 प्रत्येक ऑडडशन में भाग लेना 

अलर्नय कररयर में सहयोगी बनने में समय लगता है। इसमें मेहनत लगती है। रात र्र की सफलता में 
सहयोगी जैसा कोई कारक नहीं होता है। कई प्रलसद्ध अलर्नेताओं न ेक्रकड एतटर के रूप में अपना कररयर 

शुरू क्रकया और उच्च दजाभ हालसल करने स ेपहले कम स ेकम 10 साल का समय लगा। उन सर्ी में जो 
समानता थी वह थी अनुशासन, दृढ़ता, और आमतौर पर यथासंर्व ऑडडशन देना। आपके प्रयतयनग्रध 

आपकी यनयुजततयों को प्रेररत करने के ललए प्रयासरत हैं। 

 

आपके प्रयतयनग्रध आपकी यनयुजततयों को प्रेररत करन ेके ललए प्रयासरत हैं। व ेआपको अपॉइंटमेंट ददलाने 
के ललए कडी मेहनत करत ेहैं ताक्रक आपको काम लमल सके और आपका कररयर आगे बढे़ - उन्हें आपके 

बहाने सुनन ेकी जरूरत नही ंहै। आप टीम का दहस्सा हैं, इस प्रकार अन्वेषण के द्वारा एक ईमानदार टीम 

प्लेयर होने के नाते, वफादार और प्रशंसनीय बनें। आपने यह प्रयतबद्धता बनाई है क्रक आपको लसफभ  
अलर्नेता बनने की जरूरत है और आप उस प्रयतबद्धता का सम्मान करना चाहेंगे। यदद आप नागररक 

कतभव्य में या शहर स ेबाहर फंसने के पररणामस्वरूप नहीं जा सकत ेहैं, तो वीडडयो सबलमशन र्ेजें। यह 

प्रयास ही न करने से कही ंअग्रधक है। 

पढ़ें: अपन ेऑडडशन के बारे में सोचने से रोकने का एक तरीका। 
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हालाँक्रक, यदद आप ऑडडशन नही ंदे पा रहे हैं तयोंक्रक आप अपन ेिाफ्ट को यनखारना जारी रखते हैं, तब 

तक बड ेसंघटनों के ललए ऑडडशन न दें, जब तक आप तयैार नहीं हो जात।े छोटी र्ूलमकाएं और छात्र क्रफल्में 
आपको देखने और अगले स्तर पर ले जाने का अवसर प्रदान कर सकती हैं। 

 

आप यही चाहि ेहैं, याद रखें। 
कोई बहना न बनाए।ं बस जाते रहें! यदद आप सुयनजश्चत हैं क्रक आप र्ूलमका के ललए स्पष्ट्ट रूप स ेगलत 

ललगं या या आपकी आयु गलत है, तो आपको ना कहना होगा। हालांक्रक, खुले ववचार रखें। यदद आपके अंदर 

वह है जजस ेवे खोजने की कोलशश कर रहे हैं, तो जाएं और ददखें। काजस्टंग आमतौर पर समग्रथभत प्रारंलर्क 

ववचार में पररवतभन करता है, हालांक्रक ऑडडशन होत ेरहते हैं, तो र्ूलमका, एक ऑपरेदटगं अलर्नेता होन ेके 

ललए, अपन ेसपने को पूरा करने के ललए इस प्रकार अपने आप को सूग्रचत करें क्रक आप तया चाहते हैं। 

  59 

3.2.1 काक्स्टंग प्रशासकों को समझें 
काजस्टंग प्रशासक चाहते हैं क्रक आप सफल हों, लेक्रकन उन्हें आपको समझने, आप पर र्रोसा करने और 

आपको डायरेतटसभ, प्रोड्यूसर, नेटवकभ  और स्टूडडयो के अग्रधकाररयों स ेरूबरू कराने की जरूरत है। इसललए 

आप काजस्टंग प्रशासकों को जजतना अग्रधक समझेंग,े आप उतना ही नरम महसूस करेंगे, जजसके 

पररणामस्वरूप एक मजबूत ऑडडशन हो सकता है। 

हो सकता है क्रक आप उस र्लूमका के ललए सही न हों जजसके ललए आप काम कर रहे हैं, हालाँक्रक यदद आप 

ददखाते हैं और उत्कृष्ट्ट ऑडडशन प्रदान करत ेहैं, तो काजस्टंग प्रशासक आपको वापस ला सकत ेहैं और 

र्ववष्ट्य के ललए क्रफर से आपको बुला सकते हैं। 

विशेषज्ञिा हाभसल करें। 
ववशेषज्ञता प्राप्त करने का एकमात्र धन्यवाद आपके द्वारा की जाने वाली प्रत्येक संर्ावना को पूरा करना 
है। प्रत्येक ऑडडशन अपन ेऔर अपने लशल्प के बारे में कुछ जानने के ललए एक और ववशेषज्ञता है। हो 
सकता है क्रक आप ऐसे मोनोलॉग या गाने चुन रहे हों जो अब आपके ललए काम न करें। आप तब तक पहचान 

नही ंपाएंगे जब तक आप इसे बदल नहीं देते। 
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इकाई 3.3: मूिी रोल के भलए ऑडडशन कैसे करें  
 

 
3.1 मूिी रोल के भलए ऑडडशन कैसे दें 
सबसे पहले, आपको कुछ मोनोलॉग्स को याद रखना होगा और अपना पोटभफोललयो तयैार करना होगा 
ताक्रक आपको पता चल सके क्रक क्रफल्म व्यवसाय कैसे काम करता है, क्रफर एक मूवी काजस्टंग कॉल ढंूढें  और 

काजस्टंग डायरेतटर के सामने प्रदशभन करें। 

विचि 1। ऑडडशन की िैयारी 
• मोनोलॉग्स याद रखें- बहुत सी मूववगं-वपतचर शो ऑडडशन में, आपको एक या 2 मोनोलॉग करने के ललए 

कहा जाएगा। सहयोगी अलर्नेता के रूप में अपने लचीलेपन सहयोगी को अलग-अलग ददखाने की आपकी 
संर्ावना हो सकती है। मोनोलॉग का चयन करें जो आपके स्वर्ाव और अलर्नय के प्रचलन के अनुकूल 

हो। क्रकसी र्ी समय कम स ेकम तीन मोनोलॉग्स याद रखने से आप संर्ाववत काजस्टंग कॉल के ललए तैयार 

रह सकते हैं; एक बार एक छोटी समझ संर्वतः जगह ले लेगी। 
3-4 वह मोनोलॉग चुनें जो अलग हों। एक नाटकीय मोनोलॉग, एक हास्यपूणभ मोनोलॉग, इत्यादद रखें। 

आप काजस्टंग डायरेतटर को इंग्रगत करना चाहेंगे क्रक आप एक तरह की र्ावना या प्रचलन पर कब्जा कर 

सकते हैं। 

ववलशष्ट्ट मोनोलॉग के ललए मोनोलॉग्स पुस्तकों के माध्यम से देखें जजन्हें आपने पहले नहीं पहचाना है। 
काजस्टंग प्रशासक कई बार लगातार वपछले फैसलों को सुनन ेस ेऊब जाते हैं। आम तौर पर अपन ेमोनोलॉग 

का अभ्यास करें; इसललए यदद आप प्रदशभन का क्षण पाना चाहत ेहैं तो आप रस्टी न हो। अपन ेमोनोलॉग 

को समय दें और सुयनजश्चत करें क्रक वे सर्ी कुछ लमनटों या उससे कम समय के हैं। ऑडडशन यनयलमत 

होते हैं, और यदद आप लगर्ग कुछ ही लमनटों को पार कर जाते हैं। तो आप बाग्रधत हो जाएंगे। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• जस्िप्ट और डायलॉग (संवाद) याद रखना 
• रोल्स के ललए ऑडडशन देने के ललए ऑडडशन और काजस्टंग कॉल में र्ाग लेना। 
• यनदेशक (डायरेतटर) के यनदेशानुसार और शाउट काउंट के िम में कायभ करना। 
• समूह में प्रदशभन कला के दहस्स ेके रूप में सह-अलर्नेताओं के साथ टीम बनाना। 
• यनयलमत पूवाभभ्यास और अभ्यास में सहायता। 

• क्रिएदटव टीम (जस्िप्ट राइटर, डायरेतटर, प्रोडतशन डडजाइनर आदद) के ववज़न और प्रेरणाओं का 
ववश्लेषण करना। 

• कहानी के ढांचे के र्ीतर ग्रचबत्रत चररत्र के स्थान का ववश्लेषण जस्िप्ट के अनुसार करना (स्वयं और 

सह-अलर्नेता दोनों के ललए)। 
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• हेडशॉट्स प्राप्ि करें- हेडशॉट्स आमतौर पर एक काजस्टंग यनणभय पर आपको दरवाज ेके र्ीतर ले जाते हैं। 
हेडशॉट्स बनाने में बहुत ववशेषज्ञता वाले कलाकार को क्रकराए पर लें, जो यनयलमत पोरेट स ेबबल्कुल अलग 

है। हेडशॉट्स आपके स्वर्ाव को ददखाने के ललए डडज़ाइन क्रकए गए हैं और उन र्ौयतक ववकल्पों को 
हाइलाइट करते हैं जो आपको ववलशष्ट्ट बनाते हैं। 

उन लोगों स ेलसफ़ाररश करने के ललए जजन्हें आप अपन ेव्यापार में पहचानत ेहैं। हेडशॉट फ़ोटोिाफ़र काफी 
हाई-दटकट हो सकते हैं, इस प्रकार सुयनजश्चत करें क्रक शूट के ललए आने से पहले आप पूरी तरह तैयार हों। 

जब आप पता लगा रहे हों क्रक क्रकस फोटोिाफी स्टूडडयो की सेवाए ंलेनी हैं, तो पता लगाएं क्रक तया कोई 

मेकअप क्रिएदटव वाला व्यजतत पूरे शूट के दौरान आपके साथ आन ेके ललए सुलर् हो सकता है। यदद नही,ं 
तो अपनी तस्वीरें खखचंवाने के ललए क्रकसी को क्रकराए पर लेना और अग्रधक र्ुगतान करना उग्रचत होगा। 

 

• एक डेमो रील बनाएं- एक डमेो रील वैकजल्पक क्रफल्म से जतलप का संकलन हो सकती है आपन ेबनाई हो। 

जतलप को उन दृश्यों से ववकल्पों को देखना चादहए जो आपकी अलर्नय प्रयतर्ा का सवोिम पररणाम 

ददखाते हैं। अपनी खुद की डेमो रील बनान ेके ललए कंप्यूटर कोड ललखें या पेशेवर रूप स ेपॉललश की गई 

रील बनाने के ललए वीडडयो एडडटर क्रकराए पर लें। पूरी रील 2-3 लमनट स ेज्यादा की नहीं होनी चादहए। 
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रील प्राप्य के रूप में ददखने के ललए सरल और स्पष्ट्ट होनी चादहए। कुछ काजस्टंग प्रशासक आपको ईमेल 

के माध्यम स ेएसोलसएट इलेतरॉयनक फाइल र्ेजने के ललए कह सकते हैं, जबक्रक अन्य वीडडयोडडस्क पर 

एक हाडभ कॉपी की मांग कर सकते हैं। अपनी रील को प्रत्येक प्रारूप में एतसेस करने योग्य बनाएं। 

यदद आप पहले कर्ी क्रकसी अत्यग्रधक चलती-क्रफरती तस्वीर वाले शो में नही ंगए हैं, तो उस नाटक के 

जतलप को शालमल करें जजसे आपन ेररकॉडभ क्रकया था। आप छात्र क्रफल्मों के जतलप र्ी शालमल कर सकत े

हैं। हाल के वषों में कुछ काजस्टंग प्रशासक जतलप के ललए अनुरोध कर रहे हैं जो मौजूदा प्रोजेतट के अनुरूप 

हों। उदाहरण के ललए, यदद आप एक इलेवन कैप्टन की र्ूलमका यनर्ाने के ललए ऑडडशन दे रहे हैं, तो एक 

जतलप र्ेजन ेका प्रयास करें जो आपको एक अनुरूप पात्र का आनंद लेत ेहुए ददखाती है। 

सहयोगी पररचय या कोलाज के साथ अपनी रील शुरू न करें। यह आपके नाम स ेशुरू होनी चादहए, और 

क्रफर सीधे प्राथलमक दृश्य चलना चादहए। 

सरलतम को अंत के ललए न बचाएं। काजस्टंग प्रशासकों के पास समीक्षा करने के ललए बहुत सारे रील होत े

हैं। यदद आपकी शुरुआत आपके सबसे मजबूत दृश्यों के साथ नहीं होती है, तो संर्ावना है क्रक वे अगले 

व्यजतत की रील पर चले जाएंगे। 

• ऑडडशन खोजें- अपन ेस्थान पर ऑडडशन को नोदटस करने का सबस ेआसान तरीका इंटरनेट पर खोज 

करने का प्रयास करना है। Backstage.com में ववलर्न्न शहरों में ऑडडशन की एक व्यापक सूची शालमल है। 

आप अपन ेस्वदेशी समाचार पत्र में तलासीफाइड सेतशन को संयुतत रूप से देख सकते हैं या छात्र क्रफल्मों 
की काजस्टंग के ललए ववश्वववद्यालय की वेबसाइटों पर तलालसफाइड देख सकते हैं। 

न्यूयॉकभ  शहर और एलए में काजस्टंग कॉल का सबसे अच्छा कें द्र है, तयोंक्रक प्रत्येक शहर क्षेत्र इकाई शो 
व्यवसाय में बहुत बडी है। हालांक्रक, कई छोटे शहरों में एक फलता-फूलता क्रफल्म समुदाय है, और यदद आप 

जानते हैं क्रक कहा ँदेखना है तो आपको यनजश्चत ही कई अवसर ददख जाएंगे। अयतररतत जानकारी खोजन े

के ललए कला ब्लॉग, ववलर्न्न साप्तादहक समाचार पत्रों और वैकजल्पक कला प्रकाशनों को देखें। 

• काक्स्टंग डायरेक्टर को सभी अनुरोचिि सामग्री प्रदान करें- आपस ेआपके हेडशॉट्स और डेमो रील के 

अयतररतत ररज्यूम ेऔर कैनोपी लेटर के ललए पूछा जाएगा। आपको इन सामग्रियों को काजस्टंग के यनणभय 

के ललए अपने साथ लाने या उन्हें पहले जमा करने के ललए कहा जाएगा। क्रकसी र्ी तरह से, सुयनजश्चत करें 
क्रक सामिी क्षेत्र इकाई को काजस्टंग डायरेतटर के ववयनदेशों के अनुसार स्वरूवपत क्रकया गया है, और कुछ 

बाहर न छोडें। काजस्टंग डायरेतटर के ललए चीजों को कम सुववधाजनक बनाना यनजश्चत रूप से आपकी 
संर्ावनाओं को नुकसान पहंुचाएगा। 

• प्रत्येक ऑडडशन के भलए अपने प्रदशटन को िैयार करन ेकी योजना बनाएं- आपके मोनोलॉग क्रकसी र्ी समय 

प्रदशभन करन ेमें सक्षम हैं, हालांक्रक आपको हर ऑडडशन को एक समान दृजष्ट्टकोण नही ंमानना चादहए। 

हाफ पर र्रोसा रखें जजसके ललए आप ऑडडशन दे रहे हैं और उन मोनोलॉग का चयन करें जो र्ूलमका से 
सबसे अच्छे से मेल खाते हों। यदद संर्व हो, तो ऑडडशन के ददन आने स ेपहले एक प्रयतस्थापन को चुनें। 
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आपको हाफ के ललए र्ी ठीक से कपडे पहनन ेचादहए। पूरी तरह स ेवेश-र्ूषा में न आएं, हालांक्रक, अपने आप 

को उस पात्र के एक प्रशंसनीय संस्करण की तरह बनाएं जजसको आप दशाभने वाले हैं। यदद आप एक 

सौंदयभवादी मुख्य कायभकारी अग्रधकारी व्यवसायी बनने के ललए ऑडडशन दे रहे हैं, तो जींस और स्पोट्भस जुिे 

न पहनें। 

• आराम स ेपढ़ने का प्रयास करें- इसके अयतररतत, अपने सर्ी मोनोलॉग में से एक को बोलने के ललए, आपको 
जस्िप्ट के एक अंश को पढ़ने के ललए र्ी कहा जाएगा, जबक्रक उस पर पहले स ेउपजस्थत होने की संर्ावना 
प्राप्त नही ंहोगी। अग्रधकांश काजस्टंग कॉल पात्रों की रूपरेखा को मूतभ रूप देते हैं; इसललए उम्मीद है क्रक 

आपको पहले से ही पात्र में आने का रास्ता लमल गया होगा। 
 

विचि 2 अभभनय ऑडडशन 

• िस्टट इम्प्रैशन अच्िा बनाना सुतनक्श्चि करें- ऑडडशन की जगह पर पहँुचने जाने के बाद, काजस्टंग 

डायरेतटर और अन्य ऑडडटसभ के साथ आंखों का संपकभ  बनाएं। अच्छी मुद्रा में बैठे, और जल्दी में अंदर न 

जाएं या हांफने न लग जाएं। जैस ेही आप ऑडडशन की जगह पर पहँुचत ेहैं, आपको आपके व्यवहार और 

उपजस्थयत के ललए आंका जाएगा, इसललए सुयनजश्चत करें क्रक आप गहरी सांस लें और ऑडडशन की जगह 

में उतावला होने बजाय खुद को सीलमत करें। 
 

• तनशान पर चलो- कर्ी-कर्ी टेप के साथ बनाई गई जमीन पर एक सीधा "एतस" यनशान, वह स्थान है जहा ं
आप ऑडडशन के ललए अलर्नय करना शुरू करेंगे। काजस्टंग डायरेतटर और ऑडडटर जहा ंर्ी बैठे होत ेहैं, 
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हमेशा उससे कई फीट पहले इस यनशान को रखा जाता है ताक्रक व ेऑडडशन के आपके सबस ेसरल प्राप्य को 
सरलता से समझ और देख पाएं। 

आपको पूरे ऑडडशन के दौरान लसफभ  इसी यनशान के र्ीतर रहने की ज़रूरत नहीं है; यह 'बस एक नींव है। 

आपको हाउस का उपयोग इस तरह स ेकरना चादहए क्रक आप जजस र्ूलमका में र्ाग ले रहे हैं, उसके ललए 

समझ पैदा करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचि 3.2 अपनी स्लेट में महारि हाभसल करें 
 

• अपनी स्लेट में महारि हाभसल करें-स्लेट आपका एक-वातय पररचय है जजसे आप अपना मोनोलॉग शुरू 

करने स ेठीक पहले बनाते हैं। यनशान पर पहंुचन ेके बाद, काजस्टंग डायरेतटर से बातचीत करें, आंखों स े

संपकभ  बनाएं, और अपना नाम और एक संक्षक्षप्त वववरण प्रदान करें क्रक आप तया करने वाले हैं। 
उदाहरण के ललए: "गुड इवयनगं। मैं जीनस फेलललसया वुड्स हंू, और यह पीस हैमलेट के दसूरे एतट से है।" 

प्रदशभन करने से पहले बात करने में ज़्यादा समय न गवाएं। अग्रधकांश ऑडडशन यनयलमत होते हैं, और 

इसललए जैस ेही आप अंदर जाते हैं, घडी दटक-दटक करने लग जाती है। आप अपने प्रदशभन समय को 
अग्रधकतम करना चाहेंगे। 

काजस्टंग डायरेतटर और ऑडडटसभ के नाम न लें, और ज़रूरत से ज़्यादा अलर्वादन जैस े "गुड इवयनगं" 

आदद या ज़्यादा हंसी मज़ाक न करें। आपके पास इसके ललए समय नही ंहोगा। 
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विचि 3 अपने अिसरों में सिुार करना 

• प्राप्य के रूप में अचिकिम कायट करें- शे्रखणयां लेना और अपने िाफ्ट को आमतौर पर प्राप्य के रूप में 
सक्रिय करना उन संर्ावनाओं को बढ़ा सकता है जजसस ेआप एक काजस्टंग डायरेतटर को प्रर्ाववत कर 

पाएंगे। ऑडडशन से लमले फीडबैक को ध्यान में रखें और जजतना हो सके उतना मेहनत करें, एक बार क्रफर 

से प्रयास करें। क्रकसी कायभ को करने स ेपहले आपको दजभनों ऑडडशन देने होंगे, हालाँक्रक जब र्ी आप क्रकसी 
काजस्टंग डायरेतटर की सोच से आगे काम करत ेहैं, तो आप बाक्रकयों से थोडा आग ेरहेंगे। 

 

• कई और कौशल विकभसि करें-यदद आप र्ूलमका के ललए प्रासंग्रगक हैं तो आप अपनी अन्य क्षमताओं का 
प्रदशभन करके वैकजल्पक अलर्नेताओं स ेखुद को अलग करने में सक्षम होंगे। गाने, नतृ्य करने, एसोलसएट 

डडिी वाद्य यंत्र बजाने का तरीका जानने, खेल खेलने से आपको पैर जमाने में मदद लमलेगी। सहयोगी 
डडिी ऑडडशन के दौरान गाने में बाधा डालने स ेन डरें अगर आपको लगता है क्रक यह आपकी संर्ावनाओ ं

को सुववधाजनक बनाएगा। 
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• एक एजेंट खोजने के बारे में सोचें- एक एजेंट आपके प्रचलन और कौशल स्तर के ललए उपयुतत र्ूलमकाएं 
खोजने के ललए जवाबदेह होगा, जजससे आपको अपने दम पर र्ूलमकाओ ंका पता लगाने की आवश्यकता 
समाप्त हो जाएगी। काजस्टंग प्रशासक आमतौर पर टैलेंट एजेंटों को उस अलर्नेता के वववरण र्ेजत ेहैं 
जजस ेवे खोजने की कोलशश कर रहे हैं, और टैलेंट एजेंट क्रफर काजस्टंग प्रशासकों को सलाह देते हैं क्रक यदद व े

क्रकसी का प्रयतयनग्रधत्व कर रहे हैं तो एजेंसी एक ईमानदार काम होगा। एक बार जब आप कुछ ववशेषज्ञता 
प्राप्त कर लेत ेहैं तो एक एजेंट के साथ काम करना एक शानदार तरीका हो सकता है। 

• कॉल शीट उत्कृष्ट्ट ख्यायत प्राप्त टैलेंट एजेंटों की सूची हो सकती है। सूची की जाँच करें और सीधे 

एजेंटों स ेसंपकभ  करें। 

 

• एसएजी-एफ़टीआरए (SAG-AFTRA) काडट प्राप्ि करें- एसएजी-एफ़टीआरए (SAG-AFTRA) का सदस्य 

बनने स ेजो क्रक स्िीन अलर्नेताओं की रेड यूयनयन है, आपको उच्च र्ुगतान और बेहतर प्रोफ़ाइल कायभ 
तक पहंुच प्रदान होगी। 

यह अयतररतत रूप स ेबीमा प्रदान करता है और सुयनजश्चत करता है क्रक आपका काम अवैध रूप से उपयोग न 
क्रकया जाए। 
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इकाई 3.4: काक्स्टंग प्रफक्रया  
 

 

3.4 काक्स्टंग प्रफक्रया 
काजस्टंग ववग्रध में काजस्टंग पैनल के सामने ऑडडशन की एक श्रृंखला शालमल होती है, जजसमें यनमाभता 
और ग्रथएटर डायरेतटर जैस ेप्रोडतशन के लोग शालमल होते हैं। 

हालांक्रक, क्रकसी ददए गए टीवी प्रोडतशन में एक काजस्टंग पैनल क्रफल्म यनमाभता हो सकता है, या क्रफल्म 

यनमाभण के बीच एक काजस्टंग पैनल में क्रफल्म यनमाभता, ग्रथएटर डायरेतटर और/या यनमाभता शालमल हो 
सकते हैं। 

इस पद्धयत के शुरुआती चरणों के र्ीतर कलाकार आमतौर पर उपहार दे सकत ेहैं, या मोनोलॉग, गाने, 
कोररयोिाफी, जस्िप्ट और या साइड्स जैस ेतैयार ऑडडशन आइटम दे सकते हैं। 

ऑडडशन आइटम को कर्ी-कर्ी वीडडयो टेप क्रकया जाता है, आमतौर पर स्िीन टेस्ट की शैली के र्ीतर 

ररज्यूम ेमें ऐड क्रकया जाता है, इसी तरह हेड शॉट्स के रूप में और या आईएमडीबी (IMDb) जैसी वेबसाइटों 
के माध्यम से ऑनलाइन देखा जाता है, क्रफर क्रफल्म यनमाभताओं, क्रफल्म प्रशासकों और या स्टूडडयो 
अग्रधकाररयों के साथ साझा क्रकया जाता है। 

बाद के चरणों में प्रत्येक सघं, (एसएजी-एएफटीआरए) और गैर-संघ अलर्नेताओ ंकी टीमों को शालमल 

क्रकया जा सकता है, जो असेंबली के पैमाने और दायरे को देखते हुए, काम स ेसामिी को ध्यान में रखत े

हुए स्कैन करने की कोलशश कर रहे हैं, जो क्रक 2, 3 या बहुत से ववलर्न्न कॉम्बो में जोडे गए हैं। प्रत्येक 

अलर्नेता के समि मनोवजै्ञायनक ववशेषता यनणभयों के मूल्यांकन के साथ, काजस्टंग पैनल प्रत्येक 

व्यजततगत अलर्नतेा पर ववचार करता है, और इसललए रीड-थू्र के बीच यनधाभररत प्रत्येक संयोजन में स े

क्रकसी एक से बनाई गई केलमस्री पर ववचार करता है, जैस ेलडका लडकी से लमलता है, आदद।  
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• जस्िप्ट और डायलॉग (संवाद) याद रखना 
• रोल्स के ललए ऑडडशन देने के ललए ऑडडशन और काजस्टंग कॉल में र्ाग लेना। 
• यनदेशक (डायरेतटर) के यनदेशानुसार और शाउट काउंट के िम में कायभ करना। 
• समूह में प्रदशभन कला के दहस्स ेके रूप में सह-अलर्नेताओं के साथ टीम बनाना। 
• यनयलमत पूवाभभ्यास और अभ्यास में सहायता। 

• क्रिएदटव टीम (जस्िप्ट राइटर, डायरेतटर, प्रोडतशन डडजाइनर आदद) के ववज़न और प्रेरणाओं का 
ववश्लेषण करना। 

• कहानी के ढांचे के र्ीतर ग्रचबत्रत चररत्र के स्थान का ववश्लेषण जस्िप्ट के अनुसार करना (स्वयं और 

सह-अलर्नेता दोनों के ललए)। 
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यह काजस्टंग िेकडाउन सेवा लमग्रश्रत जस्िप्ट का एक संपूणभ करैतटर िेकडाउन प्रदान करती है और क्रफल्म, 

टेलीववजन, मॉडललगं, ववज्ञापनों आदद के ललए प्रोडतशन फमों स ेपूरी तरह स ेएजेंलसयों और प्रबंधकों स े

आती है। 

यह काजस्टंग िेकडाउन सेवा ववलर्न्न ललवपयों का एक संपूणभ चररत्र िेकडाउन प्रदान करती है और क्रफल्म, 

टेलीववजन, मॉडललगं, ववज्ञापनों आदद के ललए, लसफभ  एजेंलसयों और प्रबंधकों के यनजश्चत मानदंडों को पूरा 
करने के ललए प्रोडतशन कॉरपोरेशन से आती है। 

ये एजेंट और प्रबंधक लगर्ग हर जगह होत ेहैं और इस सेवा को लेत ेहैं जजसमें मालसक सेवा सदस्यता 
शुल्क के ललए िेकडाउन के प्रत्येक पहलू के करीब सेवाओं का एक पूरा सूट होता है। इस सूट में िेकडाउन 

शे्रणीबद्ध जैसी सेवाएं शालमल हैं, जो प्रयतयनग्रधक, काजस्टंग और लोगों को सदस्यता प्रदान करती हैं, 
पोस्ट के ललए एक तेज़ ररएतशन स्वय ंआता है। िेकडाउन सेवा का एक और प्रयतबगं्रधत संस्करण, साथ 

ही मालसक सदस्यता शुल्क के ललए, अलर्नेताओ ंका नाम ददया जाता है, जहा ंअलर्नय केवल वही ले 

जाएगा जो उनके ललए पूरी तरह स ेबनाया गया है, बहुत स ेएसोलसएट डडिी प्रवशे स्तर की अलर्नय 

जस्थयत, जैस ेअंडर-फाइव, या ए टच हाफ, अलर्नेता के ललए एक अच्छा उपकरण है, जो एसोलसएट डडिी 
एजेंट या प्रबंधक नहीं है। 

 

एक स्थान प्राप्त करने से पहले एक अलर्नेता को कई काजस्टंग कॉलों से गुजरना पड सकता है, और 

यद्यवप प्रलेखखत अलर्नेता या अलर्नेबत्रयां अतसर इस अत्यंत आवश्यक पद्धयत स ेगुजरती हैं, कुछ 

लोगों को दस्तावेज लेखकों, 
 
 
 

44 

अभभनेिा 

  68 





45 

हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
अभभनेिा 

 

 

 
 
 

 

पटकथा लेखकों और या प्रशासकों / यनमाभताओ ंके पास एक र्ूलमका में ठोस होन ेके अपने इरादे के ललए 

एक प्रोजेतट वपच करने के ललए पयाभप्त ववशेषाग्रधकार प्राप्त हैं। प्रलेखखत अलर्नेता या अलर्नेता अतसर 

बहुत ही लार्कारी वविीय मआुवजे के रूप में यनमाभता िेडडट पर समझौता करत ेहैं। 

 

काक्स्टंग प्रशासक िास्िि में क्या करिे हैं? 

कुछ प्रमुख प्रस्तुयतयों, आम तौर पर कई बोलन ेवाले तत्वों और र्ूलमकाओं के ललए अलर्नेताओं को चुनन े

की ववग्रध, में आमतौर पर एक ववशेष कायभकताभ की आवश्यकता हो सकती है। जबक्रक यनदेशक, यनमाभता, 
क्रिएदटव ववर्ाग और समि प्रोडतशन टीम जैस ेव्यजततयों के पास अंयतम शब्द रहता है, एक काजस्टंग 

डायरेतटर या "सीडी" प्रोडतशन स ेपहले के दौरान इस पद्धयत के दौरान संबंग्रधत अग्रधकांश दैयनक कायों 
के ललए जज़म्मेदार है। 

 

एक काजस्टंग डायरेतटर को आमतौर पर एक काजस्टंग एसोलसएट द्वारा मोटर-अलसस्टेड क्रकया जाता है; 

बडी संख्या में अयतररतत के साथ प्रस्तुयतयों के अपने अयतररतत काजस्टंग यनदेशक र्ी हो सकते हैं, लेक्रकन 

क्रफल्म या टीवी प्रोडतशन के बजट के सर्ी पहलुओ ंको बताया गया है, व ेसर्ी उपरोतत का दहस्सा हैं, 
यनदेशक के प्रयतवादी उनके दहस्से के रूप में या उसके कायभकताभ, काजस्टंग प्रशासक अपनी स्वयं की 
योजना सूची तैयार करते हैं और "अवेल जांच" कर सकते हैं या अलर्नेता के ग्रचत्रण का यनणभय कर सकत े

हैं क्रक तया व ेदहस्सा बनना चाहते हैं और संर्ाववत लार्ों के बारे में उत्सुक हैं। 

यदद एक काजस्टंग डायरेतटर का कोई ववचार बाद में अवेल की जांच करता है या क्रकसी एजेंट की लसफाररश 

स ेयनदेशक, यनमाभता, और फाइनेंसरों (या स्टूडडयो) द्वारा "अनुमोददत" होता है, तो काजस्टंग डायरेतटर 

"ऑफ़र" के रूप में जाना जाता है। प्रावधान में, कर्ी-कर्ी अलर्नेता के प्रयतयनग्रध को एक पत्र ददया जाता 
है जजसमें र्ूलमका की व्याख्या की जाती है, जस्िप्ट का एक डुजप्लकेट, अलर्नेता को तयों नालमत क्रकया 
गया है, आपकी समय प्रयतबद्धता की अवग्रध, मोशन-वपतचर फोटोिाफी की अनुमायनत शुरुआत की 
यतग्रथ, मोशन-वपतचर फोटोिाफी लोकेशन, और अनुमायनत आय आदद। 

यदद अलर्नेता फैबिक का जवाब नही ंदेता है या क्रकसी र्ी कारण स ेकतभव्य के ललए समझौता नही ंकर 

सकता है, तो वे काजस्टंग का जवाब "पास" के रूप में देते हैं। यदद व ेआपूयतभ के ललए समझौता करत ेहैं, तो 
एजेंट काजस्टंग डायरेतटर को यनयुतत करता है और काजस्टंग से प्रयतयनग्रध को एक डील नोट ववतररत 

क्रकया जाता है। ररक्रिएशन वकीलों के बीच में आन ेऔर अटैचमेंट कॉन्रैतट तैयार करने स ेपहले क्रकसी र्ी 
डील पॉइंट को कम करने के ललए एजेंसी और प्रोडतशन के बीच एक बार समझौता-वाताभ होती है। 

यदद यह क्रकसी क्रफल्म के यनमाभण के दौरान बहुत जल्द हो जाता है, लेक्रकन आग्रधकाररक शूदटगं की तारीखें 
और वववरण अर्ी र्ी नामी नहीं हैं, तो एक लेटर ऑफ इंटेंट या "एलओआई" ललखा जाता है, यह इंग्रगत 

करने के ललए, यदद और एक बार प्रोजेतट "िीन ललट यानी शुरू" हो जाता है या एजतटव प्रोडतशन शुरू हो 
जाए, तो अलर्नेता पहले से ही उस सटीक र्ूलमका को ग्रचबत्रत करने के ललए यनयोजजत है। 
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इकाई 3.5: तनदेशन उपकरण  
 

 

3.5 तनदेशन उपकरण 

एक यनदेशक से अलर्नेता तया चाहते हैं? र्रोसा! 
वे जजस व्यजततत्व का आनदं ले रहे हैं उस ेखोजन ेके ललए; अलर्नेताओ ंको र्ावनाओं और आवगेों के ललए 

पूरी तरह स ेआत्मसमपभण करना चादहए - उन्हें खुद को र्ेद्य होने में सक्षम बनाने की आवश्यकता है। 
नतीजतन, अलर्नेता उन प्रशासकों के साथ लमलना चाहते हैं जो उनके प्रदशभन और उनकी कमजोररयों 
को समझन ेके ललए एक सुरक्षक्षत स्थान तैयार करेंगे। 

अलर्नेता अपनी ववलशष्ट्ट संचालन र्ाषा को समझना चाहते हैं। एक बार जब एक यनदेशक अलर्नेता की 
र्ाषा को समझ लेता है, तो वे अलर्नेताओं के साथ बहुत तेजी स ेसंचार-संवाद करने के ललए तैयार हो जात े

हैं, जजसस ेउन्हें बहुत सारे ववचारणीय और तकभ पूणभ प्रदशभनों को समझन ेमें सुववधा हो सकती है। 

यहा ंअलर्नेता की र्ाषा के कई महत्वपूणभ घटक हैं जजन्हें प्रत्येक यनदेशक को समझना चादहए। 

1. दृश्य (सीन) के उद्देश्य 

दृश्य (सीन) का अलर्प्राय तया है? कहानी के र्ीतर यह दृश्य तयों है? दृश्य के र्ीतर तया होता है? दृश्य 

का स्पष्ट्टीकरण तया है? तया यह कहानी को आग ेबढ़ाएगा? 

दृश्य का उद्देश्य इस स्पष्ट्ट दृश्य के माध्यम से पात्र को वहन करता है। यह र्ी एक चीज़ है जजस ेएक 

व्यजततत्व को उस दृश्य में पूरा करना चादहए। यह एक ऐसी चीज है जजसकी पात्र को सचेत रूप स ेजरूरत 

है और जजसे महसूस करना चाहता है। 

ये समि उद्देश्य हैं जो पूरी क्रफल्म को आग ेबढ़ात ेहैं और दशभकों की र्ागीदारी उत्पन्न करन ेवाले रहस्य 

की जस्थयत का यनमाभण करते हैं: 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• जस्िप्ट और डायलॉग (संवाद) याद रखना 
• रोल्स के ललए ऑडडशन देने के ललए ऑडडशन और काजस्टंग कॉल में र्ाग लेना। 
• यनदेशक (डायरेतटर) के यनदेशानुसार और शाउट काउंट के िम में कायभ करना। 
• समूह में प्रदशभन कला के दहस्स ेके रूप में सह-अलर्नेताओं के साथ टीम बनाना। 
• यनयलमत पूवाभभ्यास और अभ्यास में सहायता। 

• क्रिएदटव टीम (जस्िप्ट राइटर, डायरेतटर, प्रोडतशन डडजाइनर आदद) के ववज़न और प्रेरणाओं का 
ववश्लेषण करना। 

• कहानी के ढांचे के र्ीतर ग्रचबत्रत चररत्र के स्थान का ववश्लेषण जस्िप्ट के अनुसार करना (स्वयं और 

सह-अलर्नेता दोनों के ललए)। 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 

 
 

 

- आग ेतया होने वाला है? 

– पररणाम तया होगा? 

– अंत में कौन जीतता है? 

 

2. पाि के उद्देश्य 

1. सुपर ऑब्जेजतटव ("पॉवर ओवर पीपल") पात्र 

की मूल प्रेरणा तया है? पात्र की सबसे अग्रधक 

आकांक्षाए ंतया हैं? 

 

2. उद्देश्य ("पात्र एतस पर हावी होने के ललए") 

पात्र तया चाहता है (उद्देश्य)? 

सुपर ऑब्जेजतटव को साकार करने के ललए उसके सक्रिय यनणभय तया हैं? 
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3. मुख्य एतशन ("वे पात्र एतस के ललए तया कर रहे हैं") 

पात्र तया करता है… प्रेरणा 
वह तया चाहता है...अपनी 
इच्छाओं को पूरा करना 

 

3. उद्देश्यों का चयन करने का िरीका 
अपने आप से पूछें  "इस जस्थयत के दौरान पात्र तया चाहता है?" 
एक पात्र का उद्देश्य कहानी में पात्र के ललए बाधाएं उत्पन्न करना है। 

 

एक कहानी में, पात्रों को शायद ही कर्ी वह लमलता है जजसकी उन्हें सहजता से आवश्यकता होती 
है। हालांक्रक, वे अपन ेउद्देश्यों को पूरा करन ेके प्रयास करेंगे जो ध्यान खींचने वाला नाटक बनाते 
हैं। 

अलर्नेताओं को उस आवश्यकता पर ध्यान देने और उसे अपने र्ीतर यनलमभत करने की आवश्यकता है। 

`तब उनके पास उसके व्यवहार का एक कारण होता है। 

 

4. टेक्स्ट, सबटेक्स्ट और प्रसंग 

❖ टेतस्ट वही है जो पूवोतत है। (यह पात्र की बाहरी दयुनया है।) 

 
 

टेतस्ट हम जस्िप्टराइटर से प्राप्त करत ेहैं। टेतस्ट वह है जो जस्िप्ट का यनमाभण करता है - यह संवाद 

(डायलॉग) है और इसललए मंच यनदेशन हैं। 

क्रकसी एक जस्िप्ट में टेतस्ट एक नतश ेकी तरह होता है: हम इसका उपयोग यह पता लगाने के ललए 

करते हैं क्रक हम कहा ंजा रहे हैं 
- हालाँक्रक हम अलर्नेताओ ंतक और क्रफर यनदेशक तक पहँुचते हैं। 

❖ सबटेतस्ट वह है जो सोचा जाता है। (यह पात्र की आतंररक दयुनया है।) 

 

हम इस ेसमझत ेहैं या नहीं, ज्यादातर समय हमारे पास एक इनडोर मोनोलॉग होता है। हालाँक्रक, हम उनमें 
स ेक्रकसी को र्ी बाहरी रूप से शे्रणीबद्ध करने की व्यवस्था नहीं कर सकते हैं। 

जो पात्र अत्यग्रधक सोच वाले होते हैं, उनमें अलर्नेताओ ंके चलने के तरीके और उनकी पंजततयों को प्रस्ततु 

करने के तरीके पर एक अच्छा प्रर्ाव पडता है। एक बार सबटेतस्ट शजततशाली होने के बाद, यह रंगों के 

माध्यम से आता है, हालांक्रक डायलॉग ववतररत क्रकए जाते हैं। 

सबटेतस्ट बताता है क्रक व्यजतत के अंदर बहुत कुछ चल रहा है जजस ेव ेसाझा कर रहे हैं-आतंररक मतर्ेद 

उपहार है। यदद व ेदृश्य को समझत ेहैं तो अलर्नेताओं को स्थावपत करन ेमें सहायता करन े के ललए 

सबटेतस्ट एक शानदार तरीका हो सकता है। सबटेतस्ट वह है जजस ेआपके पात्र अत्यग्रधक मानते हैं या 
जजस पर ववश्वास करते हैं - बोले गए डायलॉग की यनदहत ववषय-सूची। 
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❖ जजन पररजस्थयतयों के दौरान टेतस्ट यनयोजजत है उसका पता प्रसंग (कॉन्टेतस्ट) से चलता है। यह 

आम तौर पर कहानी के र्ीतर क्रकसी चययनत घटना के बारे में पषृ्ट्ठर्ूलम, अवग्रध या माहौल है। 

यनदेशक क्रकसी प्रोडतशन की वास्तववक इच्छाओं के अनुकूल होने के ललए जस्िप्ट के संदर्भ को 
अनुकूललत कर सकता है। उदाहरण के ललए, "रोलमयो एडं जूललयट" के बाज़ लुहरमन के संस्करण को 
शहर के आधुयनक समुदाय के ललए अद्यतन क्रकया गया था, लेक्रकन अर्ी र्ी पहले के डायलॉग को 
बनाए रखा है। 

 

5. मिभेद/टकराि 

मतर्ेद ही सर्ी नाटकों का ददल है - मतर्ेद/टकराव नहीं होने पर नाटक नहीं सकता। 

अलर्नेता के पढ़ने के उद्देश्य से, मतर्ेद एक दसूरे के ववरोध में दो उद्देश्यों का पररणाम है। 

मिभेद के पांच स्रोि तनम्नभलखखि है: 

➢ आदमी का आदमी के खखलाफ होना 
➢ आदमी का खुद के खखलाफ होना 
➢ आदमी का पयाभवरण/प्रकृयत के खखलाफ होना 
➢ आदमी का समाज के खखलाफ होना 
➢ आदमी का र्गवान/लसद्धांत के खखलाफ होना 
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6. एक्शन िब्सट (एक्शन फक्रयाएं) 
क्रियाएं र्ावनाओं को उिेजजत करती हैं। उन्हें क्रकसी अन्य व्यजतत पर सहयोगी र्ावनात्मक प्रर्ाव की 
आवश्यकता होती है। आशय, या क्रिया, आमतौर पर एक ही वातय में संशोधन कर सकती है। 

एतशन सक्रिय क्रियाएं हैं। 

ववशेषण के बजाय एतशन क्रियाओं द्वारा, अलर्नेता को यह मानने की आवश्यकता नहीं है क्रक "अब मुझ 

पर खुश होने का आरोप लगाया जा रहा है।" इसके बजाय, अलर्नेता पूरी तरह से मामले और उसके 

उद्देश्यों पर ध्यान कें दद्रत करेगा। यही प्रेरणा है और अलर्नेता को ऐसा ही व्यजततत्व बनाना चादहए। 

अलर्नेता एतशन चाहत ेहैं। इसललए, सहयोगी अलर्नतेा को इस ेअलग ढंग से करने के ललए कहन ेके 

बजाय, अलर्नेता को ववपरीत अलर्नेता के बारे में सोचने के ललए प्रेररत करें। यह अलर्नेता को अलग ढंग 

स ेकरने पर लक्षक्षत होन ेके बजाय, ववपरीत अलर्नेता के साथ बातचीत करने के ललए प्रोत्सादहत करता 
है। 

क्रियाओं के संबंध में सबसे अच्छा कारक यह है क्रक आप गहनता के साथ र्ूलमका यनर्ाते हैं। यदद आप 

बहुत अग्रधक ऊजाभ या गहनता चाहत ेहैं, तो एक मजबतू क्रिया प्रदान करें। यदद शुरू में व ेएक बात के बारे 

में "लशकायत करने" की र्ूलमका यनर्ा रहे हैं और आप बहुत कुछ चाहते हैं, तो उन्हें "चेतावनी देने के ललए" 

प्रेररत करें। यदद वह पयाभप्त नहीं है तो उन्हें "दंडडत करन ेके ललए" प्रेररत करें। 

 

7. पररणाम तनदेशन 

पररणामों के ललए यनदेशन का अथभ है अलर्नेताओ ंको यह बताना क्रक आप क्रकस बात का ध्यान रखना 
चाहते हैं और सनुना चाहत ेहैं, जबक्रक उन्हें इस बात का कोई सुराग न देना क्रक वे यह तयों कर रहे हैं। मूल 

रूप से, आप अलर्नेता को प्रयतक्रिया करन ेका तरीका बता रहे हैं। उदाहरण: "मैं चाहता/चाहती हंू क्रक आप 

दखुी हों या खुश हों या बहुत अग्रधक िोग्रधत हों। मैं चाहता/चाहती हंू क्रक आप ग्रचल्लाओ, जोर से हंसो या 
खूब रोओ" 

पररणाम ददशा के साथ समस्या यह महसूस नही ंकरना है क्रक अलर्नतेा की र्ावनाए ंआवश्यकताओं और 

इच्छाओं का पररणाम हैं। एक आवश्यकता को पूरा करने की कोलशश के कारण र्ावनात्मक प्रयतक्रियाए ं

वापस आती हैं। "ववचार तयोंक्रक र्ावनाएँ एतशन का कारण बनती हैं और एतशन पररणाम का कारण 

बनता है।" 

 

8. बािाए ं

बाधाए ंव ेहैं जो एक व्यजततत्व के अपने उद्देश्य को प्राप्त करने के तरीके को प्रयतस्थावपत करती हैं। 

बाधाए ंदांवों (स्टेतस) को बढ़ाती हैं और उद्देश्यों को स्पष्ट्ट करती हैं। 
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9. अनुमति 

अनुमयत देना यनदेशक के ललए बहुत शजततशाली उपकरण हो सकता है। अनुमयत अलर्नेता को उन 

स्थानों की यात्रा करने की अनुमयत देती है जजन्हें वह र्ूलमका (रोल) के ललए चाहता/चाहती है। 

कर्ी-कर्ी आपको अलर्नेताओं को नाटक, चीजों को आजमाने, ववरोग्रधयों के साथ खेलने और जोखखम 

उठाने के ललए पूवेक्षण की अनुमयत लमलती है। कोई सझू-बूझ (जजमेंट) नहीं, बस र्ूलमका यनर्ाए,ं ताक्रक 

आश्चयभ (सरप्राइज़) रह सके। 

 

10. स्टेक्स 

दांव को प्रेररत करन ेका मतलब है क्रक कहानी के र्ीतर एक पात्र की प्रयतबद्धता या र्ागीदारी का ववस्तार 

करना। इसका मतलब आमतौर पर एक ऐसा काम करना है जजसस ेक्रकसी व्यजतत के ललए जोखखम की 
मात्रा बढ़ जाएगी। 

आपके पात्रों का अपने लक्ष्य में सफल होना क्रकतना आवश्यक है? "अगर वे नदी की तेज़ धारा को पार नही ं
कर पाए, तो व ेमारे जाएंगे"। "अगर उसने जल्दी प्रोपोज़ नहीं क्रकया, तो वह उस मदहला को हमेशा के ललए 

खो देगा।" लेक्रकन तया कोई व्यजततत्व अपने लक्ष्य तक पहँुचने के ललए आगे बढ़ सकता है? 

 

11. पषृ्ट्ठभूभम की कहानी और ििृांि 

अलर्नेताओं को यह समझना चादहए क्रक वे जो दृश्य कर रहे हैं, उसके ठीक पहले तया हुआ था। उन्हें मौखखक 

संचार-संवाद के बबना र्ी अपने चररत्र के जीवन को र्रना पडता है, जो अलर्नय के र्ीतर परतों में ददखाई 

देगा। 

 
12. व्यिसाय (रंगमंच की सामग्री, कायट) 
कर्ी-कर्ी बोलने या डायलॉग के दौरान प्रयास करने के ललए क्रकसी अन्य कायभ का होना समझदारी है। 
अलर्नेता 
 "व्यवसाय" के साथ अलर्नय करेंगे। 

49   76 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 
 
 
 
 

 

नोट्स 

  77 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
अभभनेिा 

 

 

 
 
 

 

इकाई 3.6: प्रोडक्शन डडजाइनर 
 

 

3.6 प्रोडक्शन डडजाइनर 

प्रोडक्शन डडजाइनर कौन होिा है? 

क्रफल्म के ललए एक एकीकृत रूप और अनुर्व बनाने के ललए प्रोडतशन डडजाइनर डायरेतटर और 

लसनेमेटोिाफर के साथ लमलकर काम करते हैं। प्रोडतशन डडजाइनर कला ववर्ाग के प्रमुख होत ेहैं और 

पूरे प्रोडतशन में एक समि दृश्य उपजस्थयत और कलात्मक शैली का समन्वय करके यनदेशक के ववचारों 
को जीवन में लाने के ललए जजम्मेदार होते हैं। 

प्रोडक्शन डडजाइनर प्रोडक्शन से पहले क्या करिा है? 

प्रोडतशन डडजाइनर का अग्रधकांश काम प्रोडतशन स े पहले होता है, जजसमें महीनों लग सकते हैं। 
प्रोडतशन स ेपहले, प्रोडतशन डडजाइनर यनम्नललखखत करेगा: 

• यनदेशक के साथ ववचार-मंथन: प्रोडतशन डडजाइनर जस्िप्ट पढ़ता है और यनदेशक के साथ अपने 
ववचारों पर चचाभ करता है, जजसस ेयनदेशक के ववज़न की समझ ववकलसत होती है। इस समय के दौरान, 

प्रोडतशन डडजाइनर व्यापक रचनात्मक यनणभय लेता है, जैस:े सेट कहा ंबनाना है या क्रकस लोकेशन 

पर शूट करना है; क्रफल्म का मूड तया होगा, टोन या ववजुअल थीम तया होगी; सीजीआई एयनमेशन 

का उपयोग करना है या लाइव एतशन ववशेष इफेतट्स, आदद। 

• यनमाभता के साथ बजट पर चचाभ करना: यनदेशक के ववज़न को बजट के र्ीतर लान ेके ललए 

प्रोडतशन डडजाइनर यनमाभता और लाइन प्रोड्यूसर के साथ काम करता है। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंग:े 

• जस्िप्ट और डायलॉग (संवाद) याद रखना 
• रोल्स के ललए ऑडडशन देने के ललए ऑडडशन और काजस्टंग कॉल में र्ाग लेना। 

• यनदेशक (डायरेतटर) के यनदेशानुसार और शाउट काउंट के िम में कायभ करना। 
• समूह में प्रदशभन कला के दहस्स ेके रूप में सह-अलर्नेताओं के साथ टीम बनाना। 
• यनयलमत पूवाभभ्यास और अभ्यास में सहायता। 

• क्रिएदटव टीम (जस्िप्ट राइटर, डायरेतटर, प्रोडतशन डडजाइनर आदद) के ववज़न और प्रेरणाओं का ववश्लेषण 

करना। 

• कहानी के ढाचंे के र्ीतर ग्रचबत्रत चररत्र के स्थान का ववश्लेषण जस्िप्ट के अनुसार करना (स्वयं और सह-

अलर्नेता दोनों के ललए)। 
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• अनुसंधान: प्रोडतशन डडजाइनर उन दृश्य तत्वों (ववज़न एललमेंट्स) पर शोध करता है जजनकी उन्होंन े

मूल रूप से यनदेशक के साथ चचाभ की थी। इस समय के दौरान, उन्हें एक ऐयतहालसक अवग्रध पर शोध 

करने, कला की क्रकताबें पढ़ने, शैली में अन्य क्रफल्मों स ेपरामशभ करन ेया इंटरनेट से स्रोत छववयों की 
आवश्यकता हो सकती है। उदाहरण के ललए, ववतटोररयन इंग्लैंड में स्थावपत एक अवग्रध के टुकड े

(पीररयड पीस) को न्यूयॉकभ  शहर में एक समकालीन रोमांदटक कॉमेडी सेट की तुलना में लंबी शोध 

अवग्रध की आवश्यकता हो सकती है। डायरेतटर और प्रोडतशन डडजाइनर अतसर इस चरण के दौरान 

मूड बोडभ या लुक बुक का उपयोग करके प्रत्येक के साथ संचार-संवाद करते हैं। 

 

• डडजाइन: प्रोडतशन डडजाइनर ऐस ेडडजाइन स्केच या मॉडल तैयार करेगा जो क्रकसी क्रफ़ल्म के मूड, 

वातावरण, प्रकाश व्यवस्था, कंपोजजशन, रंग और बनावट को संप्रेवषत करते हैं ताक्रक ववर्ाग के सर्ी 
सदस्य एक ही रैक पर हों। प्रोडतशन डडजाइनर के पास आमतौर पर कला यनदेशक होगा जो इन 

डडजाइन स्केच को तकनीकी ड्रॉइंग या मॉडल में बदल देगा जजसका यनमाभण ववर्ाग सेट बनाने के ललए 

उपयोग करेगा। 
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• टीम हायर करना: प्रोडतशन डडजाइनर पूरे कला ववर्ाग को काम पर रखता है और उसका प्रबंधन करता 
है, जो अतसर क्रफल्म िू का सबसे बडा ववर्ाग होता है। प्रोडतशन डडजाइनर कला ववर्ाग के बजट का 
र्ी रखरखाव करता है और ववर्ाग का दैयनक कायभ शेड्यूल बनाता है। कला ववर्ाग में सेट डडजाइनर, 

कला यनदेशक, ग्रचत्रकार, िाक्रफक कलाकार, वाडभरॉब पयभवेक्षक, सेट डेकोरेटर, रंगमंच की सामिी के 

मास्टसभ, मेकअप कलाकार, ववशेष इफेतट्स पयभवेक्षक और बहुत कुछ शालमल हैं। सामूदहक रूप से एक 

समेक्रकत दृश्य शैली की व्याख्या करन ेके ललए प्रोडतशन डडजाइनर को कला ववर्ाग में सर्ी व्यजततयों 
के साथ प्रर्ावी ढंग से संचार-संवाद करने की आवश्यकता होती है। 

 

प्रोडक्शन डडजाइनर प्रोडक्शन के दौरान क्या करिा है? 

क्रफल्म यनमाभण के दौरान प्रोडतशन डडजाइनर का मुख्य काम अगले ददन के सेट की स्थापना या यनमाभण 

की देखरेख करते हुए वतभमान ददन के सेट की यनगरानी करना है। प्रोडतशन के दौरान, प्रोडतशन डडजाइनर 

यनम्नललखखत करेगा: 
• उस टदन के काम की तनगरानी करना: प्रोडतशन डडजाइनर को यह सुयनजश्चत करने के ललए जल्दी सेट 

पर आना पडता है क्रक प्रत्येक सेट और कैमरा सेट-अप उनकी पसंद के अनुसार हो। उस ददन के सेट के बारे 

में फोटोिाफी के डायरेतटर या डायरेतटर के पास क्रकसी र्ी अनुरोध या समस्याओं को दजभ करने के ललए 

प्रोडतशन डडजाइनर को र्ी उस स्थान पर होना चादहए। यदद कोई समस्या आती है या क्रकसी प्लान को 
उस तरह से क्रियाजन्वत नही ंक्रकया जाता है जैसा क्रक उनका इरादा था, तो उन्हें शूदटगं को रोकने के ललए 

स्वयं त्वररत यनणभय लेने में सक्षम होना चादहए। 
 

• कल के सेट के भलए योजना बनाना: जबक्रक प्रोडतशन डडजाइनर सेट पर शूदटगं की यनगरानी करते हैं, व े

वॉकी-टॉकी पर र्ी होते हैं, अपने कला यनदेशक - कला ववर्ाग के दसूरे-इन-कमांड के साथ संचार-संवाद 

कर रहे होते  हैं और अगले ददन के सेट और स्थान के यनमाभण और ड्रेलसगं की देखरेख कर रहे होते हैं। 
 

प्रोडक्शन डडजाइनर प्रोडक्शन के बाद क्या करिा है? 

एक प्रोडतशन डडजाइनर का काम परंपरागत रूप से तब समाप्त होती है जब प्रमुख फोटोिाफी खत्म होती 
है। आज क्रफल्म यनमाभण में, चंूक्रक सीजीआई के साथ प्रोडतशन के बाद ही अग्रधक क्रफल्में पूरी होती हैं, 
इसललए कई प्रोडतशन डडजाइनर कोई र्ी इनपुट प्रदान करने के ललए सब खत्म होने के बाद र्ी शालमल 

रहते हैं जो क्रफल्म के अंयतम रूप, जैस ेसीजीआई इफेतट्स या रंग को प्रर्ाववत करेगा। 

प्रोडक्शन डडजाइनर बनन ेके भलए फकस िरह के कौशल की आिश्यकिा होिी है? 
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प्रोडतशन डडजाइनर एक ववजु़अली क्रिएदटव और कलात्मक र्ूलमका है, हालांक्रक प्रोडतशन डडजाइनर एक 

बडी टीम के प्रबंधन में र्ी सहज होना चादहए। एक प्रोडतशन डडजाइनर के पास सफल होने के ललए कई 

कौशल होने चादहए: 

• डडजाइन के भलए रचनात्मकिा का होना। डडजाइन कौशल जैस ेबबजल्डगं और ड्राइंग, साथ ही डडजजटल 

डडजाइन कौशल जैस ेिाक्रफतस और फोटोशॉप इमेज बनाना। प्रोडतशन डडजाइनर को कला और डडजाइन 

का र्ी काफी ज्ञान होना चादहए, जजसमें रंग लसद्धांत, प्रकाश व्यवस्था (लाइदटगं), कला इयतहास, क्रफल्म 

इयतहास, पॉप संस्कृयत आदद शालमल हैं। जब एक यनदेशक एक अस्पष्ट्ट दृश्य संदर्भ को बाहर यनकालता 
है, तो प्रोडतशन डडजाइनर को संदर्भ को पूरी तरह स ेसमझना चादहए। 

• प्रबंिन। उत्कृष्ट्ट प्रबंधन और संचार-संचार कौशल सैकडों लोगों के ललए एक सुसंगत रचनात्मक दृजष्ट्ट 

(क्रिएदटव ववज़न) को सुसंगत रूप से व्यतत करने में सक्षम होने के ललए आवश्यक है। 
• कूटनीति। प्रोडतशन डडज़ाइनर को यनमाभता के बजट के साथ यनदेशक के ववज़न के साथ 

सामंजस्य बबठाकर दोनों के ललए काम करने वाले समाधान खोजने चादहए। 

• बजट और वित्तीय प्रबंिन। कला ववर्ाग की लागत बहुत ज़्यादा होती है और अगर ठीक से प्रबंग्रधत न 

क्रकया जाए तो यह तेजी स ेबढ़ सकती है 3.5 दृश्य सचंार-संवाद (ववजु़अल कम्युयनकेशन) अलर्नय 

युजततयाँ। 
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इकाई 3.7: प्रत्येक ऑडडशन में भाग लेना  
 

3.7 दृश्य संचार-संिाद (विज़ुअल कम्युतनकेशन) युक्क्ियााँ 
सहयोगी अलर्नेता के रूप में, ववजु़अल कम्युयनकेशन ऑडडशन, अलर्नय और अलर्नयों में आपकी समि 

सफलता में महत्वपूणभ र्ूलमका यनर्ाती है। अपन ेअशाजब्दक संचार-संवाद में महारत हालसल करना 
आपको प्रयतस्पधाभ में आगे रखेगा और आपकी यनम्नललखखत की नज़रो में अच्छी छवव बनेगी: 
डायरेतटर 

काजस्टंग एजेंट्स 

कोररयोिाफर 

प्रर्ावशाली व्यापार ववशेषज्ञ 

तया आप इसका दहस्सा बनाना चाहते हैं? प्रत्येक ऑडडशन और साक्षात्कार में सफल होने के ललए, 

आपको उपकरणों और तकनीकों के सही सेट का उपयोग करने की आवश्यकता है। 

 

• अपनी स्वार्ाववक क्षमताओं को प्रदलशभत करने के ललए हमारे आठ दृश्य संचार-सवंाद (ववजु़अल 

कम्युयनकेशन) अलर्नय सुझावों का पालन करें, अपने संचार-संवाद में महारत को स्तररत करें और 

इस क्षेत्र में रहन ेवाले सबसे अववस्मरणीय व्यजतत बनें। 
 

इससे पहले क्रक हम इसके बारे में और अग्रधक जानें, आइए देखें क्रक आप वतभमान में दृश्य संचार-संवाद 

(ववजु़अल कम्युयनकेशन) और अशाजब्दक संचार-संवाद का उपयोग कैसे करते हैं। नीचे अपने आप को 
उन्नत करने के ललए कई प्रश्न ददए गए हैं: 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• जस्िप्ट और डायलॉग (संवाद) याद रखना 
• रोल्स के ललए ऑडडशन देने के ललए ऑडडशन और काजस्टंग कॉल में र्ाग लेना। 
• यनदेशक (डायरेतटर) के यनदेशानुसार और शाउट काउंट के िम में कायभ करना। 
• समूह में प्रदशभन कला के दहस्स ेके रूप में सह-अलर्नेताओं के साथ टीम बनाना। 
• यनयलमत पूवाभभ्यास और अभ्यास में सहायता। 

• क्रिएदटव टीम (जस्िप्ट राइटर, डायरेतटर, प्रोडतशन डडजाइनर आदद) के ववज़न और प्रेरणाओं का 
ववश्लेषण करना। 

• कहानी के ढांचे के र्ीतर ग्रचबत्रत चररत्र के स्थान का ववश्लेषण जस्िप्ट के अनुसार करना (स्वयं और 

सह-अलर्नेता दोनों के ललए)। 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 

 

 

 

 

• मैं ऑडडशन से पहले अपनी शारीररक र्ाषा से मेल खाने वाली आवाज कैसे तैयार करंू? 

 

• जब मैं प्रदशभन न कर रहा/रही हंू, तो ऑडडशन एररया में मेरे चेहरे के र्ाव कैसे होने चादहए? 

 

• काजस्टंग डायरेतटसभ से अपना पररचय कराने के बाद मरेी आवाज कैसे बदलेगी?  

 

• आखखरी बार ऑडडशन में सफल होने के ललए मैंन ेतया क्रकया था? 

 

• तया आखखरी बार ववजु़अल कम्युयनकेशन की वजह से मुझे अस्वीकृयत क्रकया गया? मैंने तया क्रकया, 
और मैं इस ेक्रकस प्रकार संशोग्रधत कर सकता/सकती हँू? 

एक बार जब आप अपन ेडायलॉग पूरे कर लेते हैं, तो अलर्नेताओं के ललए इन ववजु़अल कम्युयनकेशन 
युजततयों का उपयोग करें: 

 
1. अपन ेघर में महारि हाभसल करें। 

2 पक्षों के बीच शरीर से शरीर की दरूी प्रयतर्ाग्रगयों के बीच संबंध के चररत्र को स्वयं के अलावा बोधगम्य 

ततृीय पक्षों के रूप में कूटबद्ध करती है। 

 
 
 

54 
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वैकजल्पक शब्दों में, हम यह यनधाभररत करन ेके ललए प्रविृ होत ेहैं क्रक कोई हमारे बारे में कैसा महसूस 

करता है और यह क्रक हम उनके संबंधों का अंदाजा लगाने के ललए दसूरों के घर की जांच करते हैं। 

सबके अपने-अपने घर होत ेहैं। 

 

2. साि सूक्ष्म भािों को समझें 
एक सूक्ष्म अलर्व्यजतत क्षखणक, अनैजच्छक चेहरे की ववशेषताए ंहो सकती हैं जो क्रकसी व्यजतत के चेहरे 

पर कठोर र्ावनाओ ंके अनरुूप लगती हैं। यनयलमत, लबं ेसमय तक चेहरे के र्ावों की तरह नहीं, सूक्ष्म 

अलर्व्यजतत को कृबत्रम ढंग से करना कदठन  होता है। 

वैकजल्पक शब्दों में, जब हम प्रबल र्ावना महसूस करते हैं, तो वह र्ावना हमारे चेहरे पर प्रकट होती है 

(उच्चतम या बदतर के ललए)। 

सात सावभर्ौलमक सूक्ष्म अलर्व्यजततयां यनम्नललखखत हैं: 
• घणृा 
• िोध 
• डर 
• उदासी 
• खुशी 
• आश्चयभ (सरप्राइज़) 

• अवमानना/यतरस्कार 

 

यदद आपकी जस्िप्ट अप्रसन्न प्रकार की है, तो पात्र के मन और शरीर में प्रवेश करने से पहले ही आईने के 

र्ीतर यनराशा की सूक्ष्म अलर्व्यजतत ददखाते हुए देखें। 

 

इसके अलावा, लसफभ  तर्ी मसु्कुराएं जब आप खुशी का संकेत देना चाहते हैं। कई अलर्नेता पूरे ऑडडशन 

के दौरान नकली मुस्कान के आवरण की गलती करते हैं। अफसोस की बात है क्रक हम वास्तववक खुशी को 
एक मील दरू पाएंगे, इस प्रकार अपनी मुस्कान और इसके पीछे के इरादे के प्रयत सचेत रहें। 

 

ववशेष नोट: जब आप क्षेत्र में प्रवेश करत ेहैं और छोडत ेहैं, खासकर यदद आपको प्रयतक्रिया दी गई है, तो 
नकारात्मक अलर्व्यजततयों (घणृा, िोध, अवमानना और उदासी) स ेबचने के ललए सुयनजश्चत करें। एक 

सकारात्मक, स्थायी प्रर्ाव छोडने की क्षमता के रूप में चेहरे से तटस्थ रहें। 

 

एतशन चरण: सात सूक्ष्म अलर्व्यजततयों का अध्ययन करें इस प्रकार आप सही दृश्य के र्ीतर उग्रचत 

अलर्व्यजतत का उपयोग करने में सक्षम होंगे, बावजूद इसके क्रक आपको कौन सी जस्िप्ट सौंपी गई है: 
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3. लॉन्च स्टांस का उपयोग करें 
आश्वस्त होने के ललए, आपके दृश्य संचार-संवाद को यह ददखाना चादहए। सबस ेपहले, पररयोजना के 

ववश्वास के ललए सबसे अच्छा धन्यवाद क्षेत्र कहना है। आप अपने शरीर और अपन ेघर के माललक हैं। 

अपनी र्ुजाओ ंको अपने स्वरूप से ढीला रखें या एक या प्रत्येक हाथ को अपन ेकूल्हों पर रखें। अपन ेकंधों 
और अपनी पीठ को आराम दें और अपनी छाती खोलें। 

ये ववस्ततृ मुद्राएं (जजसे हम लॉन्च स्टांस का उपयोग करें के रूप में चचाभ करते हैं) दसूरों को ददखा सकते 
हैं क्रक 

आप आश्वस्त हैं और अपन ेबारे में यनजश्चत हैं 
 

कम शजतत मुद्राओं स ेसावधान रहें (जब तक क्रक जस्िप्ट स ेसंबंग्रधत न हो!), जैस ेक्रक अपनी बाहों को पार 

करना या अपने कंधों को अपने कानों तक झुकाना तयोंक्रक यह हार का संकेत दे सकता है। 

 

डायरेतटर की ओर झुकें  तयोंक्रक वे उिाप और सामाजजकता को इंग्रगत करन ेके ललए आपके और आपकी 
ववशेषज्ञता के बारे में बहुत कुछ उन्नत करते हैं। इसके अलावा, एक बार नोट्स प्राप्त करने औरअशाजब्दक 

रूप से यह ददखाने के ललए क्रक आप सुन रहे हैं और सक्रिय रूप से बढ़ावा देना चाहत ेहैं, उनकी ओर झुकें । 
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4. िोकल िामट-अप के साथ ियैारी करें 
यहा ँएक बहुत बडी तैयारी समस्या है: 

हम अतसर र्ाषण या मोनोलॉग की अपनी पहली कुछ पंजततयों के ललए खुद को तयैार करते हैं, हालांक्रक 

हम उन पंजततयों पर र्रोसा करते हैं, हालांक्रक हम उन पजंततयों का व्याख्यान करत ेहैं। 

आप दयुनया के र्ीतर सबस ेअच्छी लाइन कह सकते हैं, लेक्रकन अगर आप अधीर अलर्व्यजत त के साथ इसे 
बोलते हैं, तो आपका संदेश बबाभद हो जाता है! 

जहा ंकही ंर्ी मुझे बहुत समय तक बोलना होता है, वहां मैं प्रत्येक प्रस्तुयत, मीदटगं या र्ाषण से पहले एक 

वोकल हीट-अप अभ्यास करता हंू। 

एतशन चरण: मेरे पाँच वोकल हीट-अप सीखें: 
 

5. उद्देश्यपूणट अिलोकन का प्रयोग करें 
यह आंखों म ेहोता है! 

आत्मववश्वास से र्रे कलाकार और अलर्नेता आंख मूंदकर देखने की सुववधा को समझते हैं। अपन े

आत्मववश्वास को बढ़ाने के ललए, सुयनजश्चत करें क्रक जसैे आप बोल रहे हैं और जैस ेव ेबोल रहे हैं ठीक वैसे 
ही आंखों के र्ीतर व्यजततयों को देखें। आमतौर पर हम दरू नजर डालते हैं, अपने फोन या फोन की जांच 

करते हैं या क्षेत्र के अनुस्मारक को दरू करते हैं। 

 

एतशन चरण: अपन ेलार् के ललए उद्देश्यपूणभ अवलोकन और आंखों के संपकभ  का प्रयोग करें। ऑडडशन 

क्षेत्र में प्रवेश करने के बाद, अपन ेलसर और उपजस्थयत को अपने सामने रखें। अपनी आंखों को अग्रधक 

मात्रा में न घुमाएं और कर्ी र्ी जमीन की तरह न देखें। 

 

6. हानेस कॉक्न्िडेंस 

एक बहुत बडा आत्मववश्वास लमथक है क्रक: आत्मववश्वास उन सर्ी चीजों में स ेएक है जो "आपके पास है 

अन्यथा आपके पास आत्मववश्वास नही ंहै।" बबल्कुल नहीं! यह एक क्षमता है, जजसे जानबूझकर यनरीक्षण 

के माध्यम से हर वैकजल्पक क्षमता की तरह ववकलसत क्रकया जाएगा। 

 

आत्मववश्वास ददखाने की आपकी क्षमता दसूरों के साथ ववश्वास और ववलालसता के स्तर को बढ़ाएगी। 

आप अपन ेदृश्य संचार-संवाद के साथ कई तरह से आत्मववश्वास पैदा करने में सक्षम होंगे। अपन ेअगले 

ऑडडशन स ेपहले वास्तव में आंतररक आत्मववश्वास ववकलसत करने के छह तरीके यहां ददए गए हैं: 
अपने कुशल सुख को तैयार 

करें। पंप-अप सूची बनाए।ं 
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क्रकसी र्ी सामाजजक ग्रचतंा या अलर्नय की ग्रचतंा का प्रबंधन करें। 

3 सकारात्मक आत्म-सत्य ललखें। यह क्षेत्र उन ववचारों की इकाई है जो हम खुद को बताते हैं और 

इसललए हम जजन ववश्वासों को अपने आस-पास रखत ेहैं। 

प्री-परफॉमेंस रूटीन करें। 

 

7. आपका प्री-परिॉमेंस सक्ससे रूटीन 

हर ऑडडशन स ेपहले कोई तया करता है? मंच पर जान ेस ेपहले आप तया करत ेहैं? कमरे में जाने स ेपहले 

आप तया करते हैं? 

प्रर्ावशाली लोगों की रूटीन कुशल पररचयात् मक (प्रोल्यूशन) 

होती हैं। प्री-परफॉमेंस ववग्रधयां 
ददनचयाभ या आदत: प्रदशभन करने वाले कलाकार द्वारा कुशल इच्छाशजतत अपन ेप्रदशभन को 
सुदृढ़ करने के ललए, अपने ददमाग को सही करने और सरगमी को हरान ेके ललए। 

 

क्रिया चरण (एतशन स्टेप): जानें क्रक आप खुद को मानलसक रूप से कैसे तैयार कर सकते हैं। 

अब एतशन की आवश्यकता का समय आ गया है। अपन ेअगले ऑडडशन के ललए खुद को तैयार करन ेके 

बाद अपन ेफायदें के ललए इन दृश्य संचार-संवाद ((ववजु़अल कम्युयनकेशन)) अलर्नय युजततयों का 
उपयोग करें। याद रखें, ऑडडशन आपका फस्टभ इम्प्रैशन हैं और एक बार वैज्ञायनक और यनष्ट्पक्ष रूप से 
संपकभ  करने के बाद, अतसर एक बडी बात होते हैं, बहुत मज़ेदार होते हैं 
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3.7.1 अभभनेिा के भलए अभभनय िकनीक और टटप्स 

अभभनय (एक्क्टंग) के टटप्स 

यदद आपने कर्ी क्रकसी शो का आनंद ललया है, टेलीववजन प्रोिाम को घंटों ददलचस्पी के साथ देखा है या कर्ी 
क्रकसी नाटक में मगन हुए हैं, तो आपन ेअलर्नय की क्षमता देखी है। कहानी कहने का यह पुराना रूप हेलेयनक 

लैंग्वेज ग्रथएटर से वापस आया है और इसन ेअपने जुनून के साथ कई लोगों के जीवन को रोशन क्रकया है। 
चाहे आप एक नाटकीय यतकडी हों या एक दृढ़ कलाकार होम, मेरापहला यनदेशआपको उच्च अलर्नय के ललए 

कुछ दटप्स और दरतस प्रदान कर सकता है। 

 

अलर्नय कदठन, पुरस्कृत करने वाला, ददभनाक है, और मेरी आपसे ववनम्र राय है क्रक आपको इसमें बहुत मज़ा 
आएगा! उम्मीद है क्रक आप मेरी दटप्स से कम स ेकम एक स्पशभ सीखेंगे। और यह कुछ दटप्स हैं, यदद आप 

एक मौललक पषृ्ट्ठर्ूलम या अलर्नय के डेटा की खोज और स्थापना के बारे में जजज्ञासु हैं, तो मेरी आपको सलाह 

है क्रक आप प्रोिाम की गई एप्लीकेशन पर इसके बारे में देखें। 

 

चरण 1: एक व्यजततत्व का यनमाभण 

 

लोगों को देखें। चुपचाप न रहें, मॉल या पाकभ  में जाएं और बस लोगों का यनरीक्षण करें क्रक उनका आनंददत (या 
आनंददत नही)ं जीवन कैसा चल जा रहा है। आप जल्द ही लोगों की पररवतभनशीलता और उन्हें रेखांक्रकत करने 
वाले ववग्रचत्रताओं और तौर-तरीकों पर ध्यान देंगे। लोग की आंखों और हाथों की मवूमेंट्स को गौर स ेदेखें 
तयोंक्रक ये अलर्व्यजततशील ववकल्प हैं। उन ववलशष्ट्ट ववशेषताओं पर ध्यान दें जो आपको प्रर्ाववत करती हैं, 
यदद कोई व्यजतत अलग ददखता है, उनके कदम में एक जंप, या लटका हुआ चेहरा है, तो अपना समय यह 

देखने के ललए लें क्रक उन्होंन ेतया क्रकया और आप अपना ववलशष्ट्ट पात्र बनाने के ललए उनके व्यवहार को लाग ू

करने के ललए कैसे तयैार हो सकते हैं।  

 

पढ़ते रहें; आप जजतना लोगों को देखेंगे, उतना ही सीखेंगे। अगर कुछ दपभण को प्रयतस्थावपत करता है और 

ववलर्न्न मुद्राओं और र्ावों को लागू करता है और आत्मववश्वास रखता है, उससे आपको कैसा महसूस होता 
है और आप क्रकसी और को ऐसा करते हुए देखकर तया महसूस करेंगे। 

 

एक महत्वपूणभ मुद्दा जो मझेु उपयोगी और संतुजष्ट्टदायक लगता है, वह यह है क्रक कुशल अलर्नेता अपना 
काम करते हैं। 
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लाइव ग्रथएटर एक शानदार मजेदार और सूचनात्मक ववशेषज्ञता होगी। अपने स्वदेसी ग्रथएटर में कोई 

नाटक देखने जाए ंया यदद नाटकों को समझना संर्व नहीं है, तो कुछ "तलालसक" क्रफल्में क्रकराए पर लें 
और बस यह अध्ययन करें क्रक अलर्नेता/अलर्नेत्री तया करते हैं। उनकी तकनीकों को न चुराए;ं ववश्लेषण 

करें क्रक व े क्रकस प्रकार अपनी तकनीकों का उपयोग एक "बेहतर" अलर्नेता, दृश्य संचार (ववजु़अल 

कम्युयनकेशन), आवाज पररवतभन, वॉल्यूम इत्यादद के ललए करते हैं। साथ ही, "बुरे" अलर्नेताओं, या ऐस े

लोगों पर र्ी ध्यान दें, जजन्होंने आपकी नज़र में अच्छा काम नहीं क्रकया; तया उन्होंने क्रकसी तरह पात्र को 
खराब क्रकया? साथ ही, "बुरे" अलर्नेताओं, या ऐसे लोगों पर र्ी ध्यान दें, जजन्होंने आपकी नज़र में अच्छा 
काम नही ंक्रकया; तया उन्होंने क्रकसी तरह पात्र को खराब क्रकया? मुस्कुराहट या बनावटी हंसी? सीधे कैमरे 

में देखें? प्रत्येक अच्छे और बुरे के कई नमनूों को देखने का प्रयास करें और बेहतर प्रदशभन करने के तरीके 

के बारे में अपनी व्यजततगत अवधारणा का आकलन करें। 

 

चरण 2: सी (C) संचार (कम्युयनकेशन) के ललए है 

जब तक आपका गोल्फ स्रोक 1 मैन शो और सेल्फ-गाइडडगं पर न हो, संर्ावना अग्रधक है क्रक आप 

नाटकीय व्यजततत्व के साथ इंटरैतट करेंगे और मानें या न मानें क्रक आप अच्छा खेलेंगे। ईमानदारी से कहंू 

तो मुझे यह क्रकसी र्ी मुजश्कल कायभ का सबस ेअच्छा और सबस ेआसान तरीका लगता है। मेरे कई सबस े

अच्छे दोस्त कैजु़अल और पतके दोस्त पररग्रचतों के रूप में शुरू हुए। यदद आप एक उत्कृष्ट्ट शो पर जा रहे 

हैं, या एक उत्कृष्ट्ट शो का यनमाभण करने जा रहे हैं, तो आपको अपने साथी दल के साथ आगे बढ़ना होगा। 

 

बुरा इन्सान न बनें और लोगों के साथ सम्मान से पेश आएं। क्रकसी को र्ी सहयोगी डडिी चेस्टी अहंकारी या 

  90 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
अभभनेिा 

 

 

प्रतिभागी हैंडबुक 

 
 
 

 

डरपोक अंतमुभखी के साथ जाने की जरूरत नहीं है। मैंने खतरनाक लोगों, मजाक्रकया लोगों, स्माटभ लोगों 
और अजीब लोगों के साथ काम क्रकया है। अपने ठोस को पकडने में र्ाग लेना महत्वपूणभ है। 

यदद आप महसूस कर रहे हैं क्रक कोई पीछे छूट गया है या परेशान है, तो आपको उसको सुववधा प्रदान करें 
और आप एक दसूरे से एक बात सीख सकते हैं और एक बार क्रफर, यह आपके प्रदशभन में एतशन जोड 

सकता है। 

अपने साथी कलाकार के अलावा, अपने यनदेशक के साथ प्रर्ावी ढंग स ेबात करना र्ी महत्वपूणभ है। यदद 

आपको सख्त यनदेश ददए गए हैं - उनका पालन करें। यदद आपको कुछ कामचलाऊ सुस्ती दी गई है-- 

इसका अच्छा उपयोग करें। एक यनदेशक जो आखखरी चीज बदाभश्त करेगा, वह एक असंगत ववद्रोही या 
रोबोट नौकर हो सकता है। हालाँक्रक, स्वयं बनें, एक बार ध्यान दें और पररणामस्वरूप व्यवहार करें। 

 

चरण 3: रेखाएँ! 
लाइनों की 
इमेज ! लाइनों 
की इमेज ! 

एक जस्िप्ट, और सादहत्य की बहुत सारी योग्य वस्तओुं को िाउज़ करना अच्छा है, हालांक्रक एक बार 

इसमें आपके अटारी में गदठत उन कीमती लाइनों को प्राप्त करने का अपना कायभ शालमल है, तो उन्हें 
जोर स ेसुनने और अलग-अलग लोगों के साथ सीखने स ेबेहतर कुछ र्ी नही ंहै! 

 

याद रखें: प्रत्येक लाइन महत्वपूणभ है! एक "हम्म?" से सब कुछ एक उद्देश्य के ललए सबस ेलंब ेमोनोलॉग 

मौजूद हैं और साजजश को आगे बढ़ाने और आपके चररत्र को ववकलसत करने के ललए संलग्न हैं। प्लेराइटर 

और स्िीन राइटर अपनी जस्िप्ट में पषृ्ट्ठों को प्रदलशभत करने के ललए केवल पेज र्रने वाले डायलॉग नही ं
डालते हैं। एक बार आपकी लाइन्स को पढ़ने के बाद यह ववश्वास हो जाता है क्रक आप क्रकसस/ेक्रकसस ेबात 

कर रहे हैं (यदद कुछ र्ी हो), बात करने की आपकी प्रेरणा, और आपके र्ाषण का लक्ष्य। अपन ेआलस्य 

या सामिी द्वारा र्ाषण के उद्देश्यों/रणनीयतयों/लक्ष्यों की अनदेखा करना खतरनाक अलर्नय का 
प्रमाण है। 

 

बीट्स!!!! 

यनजश्चत रूप स ेएक जस्िप्ट को याद करने और उसका पूवाभभ्यास करन ेके बाद स्वीकार करन ेके ललए 

सर्ी बेहतरीन और सबस ेआवश्यक चीजों में स ेएक है। बीट्स इरादे, प्रेरणा आदद के र्ीतर बदलाव हैं और 

व्यजततत्व को व्यतत करने की कंुजी हैं तयोंक्रक व ेवास्तव में हैं। जब र्ी कोई अपन ेदैयनक संचार में बोलता 
है, तो उस ेबीट्स की आवश्यकता होती है। बीट्स चररत्र लक्ष्यों को दोहरात ेहैं और एक वातय के दौरान 

क्रियाएं कई बार हो सकती हैं या खींच सकती हैं। 
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अपने लमत्रों और पररवार को परेशान न करें, यदद आपको लगता है क्रक व ेव्यस्त नहीं हैं, तो आप उनस े

ववनम्रता से अपने साथ पंजततयों का अभ्यास करने के ललए कह सकते हैं। अयतररतत आम तौर पर आर्ारी 
होंगे यदद आप उन्हें सौम्यता से प्रेररत करते हैं। कर्ी-कर्ी ववपरीत व्यजतत आपको अलर्नय करते हुए 

देखकर एक प्रेरणा प्राप्त कर सकता है, और आप सर्ी को हंसी आ सकती है (अच्छी तरह से मेरी 
ववशेषज्ञता में लगर्ग सब कुछ हास्यपूणभ हो सकता है, इस प्रकार आपकी ववशेषज्ञता लर्न्न हो सकती 
है), और आप अपनी पंजततयों के अग्रधिहण को मजबूत करेंगे, और उन्हें कई अन्य तरीकों स ेमुखर करन े

का मौका लमलता है। 

यदद पररवार और लमत्र आपके साथ नहीं हैं अन्यथा आप अकेले रहना या काम करना पसंद करते हैं, तो 
माइक आपका अच्छा दोस्त हो सकता है। एक सस्ता यएूसबी माइक या टेप मशीन खरीदें और ररकॉडभ करें 
और अपनी ररकॉडडिंग सुनें। यह एक आकषभक अवलोकन ववकल्प हो सकता है तयोंक्रक ररकॉडडिंग को बाद 

में उपयोग के ललए रखा जा सकता है और ववलशष्ट्ट स्वरों जैस ेउच्चारण या ववर्जतत के अग्रधिहण में 
उपयोगी हो सकता है, और ररकॉडडिंग डडवाइस कर्ी ऊब नहीं सकता या र्ूखा नहीं हो सकता और आपको 
वीडडयो गेम चलाने के ललए छोड सकता है 

 

चरण4: आत्म-मूल्य 

कुछ व्यजततयों के पास यह होता है, कुछ के पास नहीं है। इसे पकडने का एक तरीका, और इसे न खोने के 

तरीके: मैं कोई ववशेषज्ञ नही ंहंू, और मैं उथलेपन की अतंयनभदहत जडों के ललए मामला नहीं बना सकता, 
हालांक्रक, मैं आपको कुछ ऐसे सबक प्रदान करंूगा जजन्होंने मुझे काफी कुछ ददया है। 

 

1. लक्ष्य में ववशेषज्ञता हालसल करें, पररणाम में नही।ं व्यजतत आमतौर पर स्वयं के ललए बहुत ही आत्म-

आवश्यक होते हैं और अग्रधशेष के बारे में ग्रचतंा करत ेहैं। मैं अलर्नय की तुलना सामान्य रूप स ेजीवन स े

करंूगा; यदद आप अपना सारा समय ग्रचतंा करन ेया लबंे समय तक सोचने में लगाते हैं, तो आप अपना 
वतभमान बबाभद कर रहे हैं; अलर्नय में यदद आप 
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यह सोचने या ग्रचतंा करन ेमें अत्यग्रधक समय देत ेहैं क्रक लोग आपको तया मान सकते हैं तो आपके प्रदशभन 

को नुकसान हो सकता है। यहां कंुजी फोकस है; यहां आपका उद्देश्य सबसे प्रर्ावी प्रदशभन को व्यतत 

करना है, पहले अपने ललए, क्रफर दसूरों के ललए, न क्रक ववपरीत दृजष्ट्टकोण के ललए। 

 

2. अपनी गलयतयों से सीखें! यह ददभनाक और परेशानी र्रा है, हालाँक्रक यह जीवन है और यह उतना ही 
मज़ेदार और सरल र्ी हो सकता है। मुझे र्ी डर लगता है; हम सर्ी आमतौर पर र्यर्ीत हो जात ेहैं। यह 

ग्रचतंाजनक है, दःुख पहँुचता है, और आप कर्ी नहीं चाहते क्रक क्रफर से ददभ में डूब जाए, हालांक्रक, हम ददभ 
स ेसीखते हैं। यदद आपन ेबचपन में कर्ी अपना हाथ ग्रचमनी या चूल्हे पर जलाया है, तो मुझे यकीन है क्रक 

आपने ऐसा दोबारा कर्ी नहीं क्रकया होगा। अलर्नय में र्ी ऐसा ही होता है। आप गलत यनणभय लेत ेहैं। 
आपको शलमिंदगी का सामना करना पड सकता है। 

 

चरण 5: ववववध मुंबो जाइंट 

प्रदशभन से ठीक पहले कर्ी र्ी कुछ न खाए ंया वपएं (हां ववशेष रूप स ेशराब का सेवन न करें) तयोंक्रक इसस े

आपकी प्रदशभन करन ेकी क्षमता कम हो जाएगी। मैं ज़्यादा ववस्तार में नही ंजाऊंगा, लेक्रकन आपके मुहं 

स ेयनकलने वाली एकमात्र चीज आपकी पंजततयाँ होनी चादहए, न क्रक कैफीनयुतत एनजी डड्रकं/अल्रा-
गैनट दटनी स्पाइसी क्रफश टैको सरप्राइज जैज िुप जजसस ेआप बीमार होत ेहैं। प्रदशभन से पहले शराब न 

वपएं, 'स्नफ ने कहा। 

अच्छी तरह स ेआराम करना सुयनजश्चत करें। यह अतसर कहा जाता है, यदद आप 'पुन: प्रयास' करते हैं 
तो आप अपना सवभशे्रष्ट्ठ प्रदशभन देना शायद ही थोडा मुजश्कल है! र्रपेट खाएं मैंने पहले प्रदशभन से ठीक 

पहले र्ोजन न करन ेकी बात कही थी, जो अत्यंत उपयोगी है, लेक्रकन खाली पेट अलर्नय करना र्ी सही 
नही ंहै। "शतकर वाली लमठाइयों स ेबचें"! वे स्वाददष्ट्ट होंगे; हालाँक्रक, पूरे प्रदशभन के दौरान अबाग्रधत ऊजाभ 
का स्तर आपको ऐसा प्रदशभन प्रदान करता है जो आपको क्षीण कर सकता है। 

अत्यग्रधक गयतववग्रध वाले खेलों से बचें !! यह ग्रचतंा करना नही ंहै, यह सावधानी बरतना है! चोट न केवल 

आपके ललए घातक हो सकती है, बजल्क आपके प्रदशभन के ललए र्ी घातक हो सकती है। अगर आपको 
आधा लमल जाता है और आप ररहसभल की जस्थयत में हैं, तो बेहतर होगा क्रक आप उस साइक्रकल को गैरेज 

में उसके रैक पर और आइस तलाइजम्बंग ग्रगयर को उसके बैग में छोड दें। आपके द्वारा पसंद क्रकए जाने 
वाले यनस्संदेह हड्डी-तोडने वाले एडवेंचसभ के बावजूद, उन्हें तब तक रोक कर रखें जब तक आपका प्रदशभन 

पूरा न हो जाए। आमभ कास्ट और बैसाखी जस्िप्ट और दृश्यों के बीच अच्छी नहीं लगती है, और या बूट या 
असेंबली न लाइन, लसफभ  इसललए क्रक आपको "बस" शाकभ  के साथ खाली तैरन ेका शौक है और आपकी 
उंगली को उसने चोट पहंुचा दी। ऐसा जोखखम न उठाएं। 

चरण 6: शोटाइम! 
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लाइि चथयेटर: 

हंसने का वक़्त दें। यदद आप या आपके साथी कलाकार में से कोई जोक सुनाते है या हास्यपूणभ एतशन 

करते है और इसललए र्ीड हंसती है, तो तब तक अगले कायभवाई को रोकना सुयनजश्चत करें जब तक क्रक व े

शांत न हो जाएं; इस तरह आपकी पंजततयाँ शोरगुल में नहीं खो जाएंगी। 

 

चरण 7: बाहर यनकलना 
मुझे आशा है क्रक आपने मेरे यनदेशों का आनंद ललया होगा। अलर्नय के बारे में जानने के ललए और र्ी 
बहुत कुछ है, लेक्रकन मैंने खुद से बहुत कुछ सीखा है और मैं अब र्ी हर ददन अलर्नय के बारे में सीखता 
हंू। अलर्नय करन ेके ललए आपका बहुत समय और ऊजाभ लगती है, हालांक्रक यह बहुत साथभक है। बस 

ध्यान रखें क्रक कोई र्ी अच्छे अलर्नेता पैदा नही ंहोते हैं, सर्ी न ेकही ंन कही ंशुरुआत की और खुद को 
तैयार क्रकया, और आपको बस यनरंतर प्रयास करना पडगेा। 

अभभनय और प्रदशटन में क्या अंिर है? 

प्रदशभन कुछ ऐसी चीजें हैं जो यनमाभता द्वारा दशभकों के सामने की जाती हैं। प्रदशभन कला के रूप में संदलर्भत 

एक काम करन ेके बाद इसमें नतभक, संगीतकार और यहां तक क्रक दृश्य कलाकार र्ी शालमल हो सकत ेहैं। 
अलर्नय एक ववलशष्ट्ट प्रदशभन हो सकता है जजसमें व्यजततत्व का ग्रचत्रण शालमल होता है। 
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अभ्यास 
 

यदद आपके पास अपने सर्ी छात्रों के ललए एक जफ्लप करने का समय है, तो यह पहले ददन की एक 

अद्र्ुत गयतववग्रध है। इस खेल के दौरान, छात्र अलर्नय कर रहे हैं, हालांक्रक, व े'अच्छे अलर्नेता' होन ेका 
दबाव महसूस नहीं करते हुए ऐसा करने जा रहे हैं, और इसललए इस खेल का उद्देश्य छात्रों को उनके पहले 

ददन ददन काम करने की सकारात्मक ववशेषज्ञता प्रदान करना है। 

यह बहुत हँसी-मज़ाक र्रा होना चादहए और इ से कोई र्ी तनाव खत्म हो जाना चादहए जो आपके 

तलस्टर में अयतररतत अयनच्छुक छात्र महसूस कर रहे हों। 

 

एक एन्सेम्बल-बबजल्डगं गमे स ेजुडी एक नेम-गेम के बाद, छात्रों को बताएं क्रक व ेथोडा सा अलर्नय करन े

जा रहे हैं, हालांक्रक, इसके पररणामस्वरूप उन्हें ग्रचतंा करने के ललए मजबूर होने की आवश्यकता नहीं है 

गयतववग्रध का उद्देश्य कोई बेहतर होना नही ंहै! 

 

• छात्रों को बताएं क्रक इस खेल का नाम 'िल्ड्टस िस्टट ऑडडशंस' है, क्षण र्र में प्रत्येक छात्र पक्ष 

प्राप्त कर सकता है (जो ऑडडशन के ललए उपयोग की जाने वाली छोटी जस्िप्ट को मापता है)। 

कैसे खेलें: 
• क्रकसी एक या सर्ी छात्रों को पक्ष ववतररत करें। 
• जोडे में, छात्रों को मंच की आवश्यकता के अनुसार प्रेररत करें। 

• एक व्यजतत जो रीडर होगा। वह व्यजतत केवल पंजततयों को पढ़ता है जबक्रक बहुत अग्रधक र्ावना 
या ववर्जतत नहीं होती है- प्रदशभन करने का कोई दबाव नहीं होता है 

• ववपरीत व्यजतत का काम बरुी तरह उसके हाफ का काम करना होता है। यह हर छात्र पर यनर्भर 

करता है क्रक वह इसे कैस ेपूरा करता है 

• सहपाठी असाधारण रूप से शांत रहन ेका चुनाव कर सकता है। वह पूरे ऑडडशन के दौरान खांस 

सकता है। वह बार-बार माफी मांग सकता है या कुछ और कर सकता है। 

• छात्रों से एक नई सीख के साथ वापस आने के ललए कहें और जो पहले ही क्रकया जा चुका है उसे न 

दोहराएं। 

• छात्रों को इस खेल का आनदं लेने के बाद स्वयं चयन करने दें और घोषणा करें क्रक सर्ी को रीडर 

की र्ूलमका यनर्ाने का अवसर लमल सकता है और इसललए अलर्नेता ऑडडशन दे रहा है। 

• जब कोई छात्र ऑडडशन देन ेवाले अलर्नेता की र्ूलमका यनर्ाता है, तो वह नया रीडर बन जाता है, 
इत्यादद। 
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4. पोटटिोभलयो बनाना 
रखरखाि करना 

 
इकाई 4.1 - अलर्नय के ललए पोटभफोललयो कैसे 

बनाएं इकाई 4.2 - हेडशॉट्स का महत्व 

इकाई 4.3 - दटप्स खुद को कैसे प्रोमोट करें 
इकाई 4.4 - सोशल नेटवकभ  पर अपने फॉलोअसभ बढ़ाने के तरीके 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन0107 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 
 
 
 
 

 

सीखन ेके प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंगे: 
• दशभकों की एक ववस्ततृ श्रृंखला को ध्यान में रखते हुए ररकॉडडिंग, शो रील, बेस्ट हेडशॉट्स और 

परफॉरमेंस शॉट्स आदद ददखाने वाला एक पोटभफोललयो बनाना। 

• अपन ेआपको प्रमोट करने के ललए उपयुतत नेटवक्रकिं ग चैनल और सोशल मीडडया प्लेटफॉमभ जैस ेयू 
ट्यूब, ललतंडइन, इंस्टािाम आदद चुनना। 

• असाइनमेंट के ललए आन ेसे पहले यनमाभता, यनदेशक, काजस्टंग डायरेतटर आदद और उनके काम 

का वववरण तैयार करना। 

• ऑडडशन, स्िीन टेस्ट, वॉयस टेस्ट आदद के दौरान यनधाभररत कलात्मक कौशल की व्याख्या करना। 

• हेडशॉट्स चुनना। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• दशभकों की एक ववस्ततृ श्रृंखला को ध्यान में रखत ेहुए ररकॉडडिंग, शो रील, बेस्ट हेडशॉट्स और 

परफॉरमेंस शॉट्स आदद ददखाने वाला एक पोटभफोललयो बनाना। 

• अपन ेआपको प्रमोट करने के ललए उपयुतत नेटवक्रकिं ग चैनल और सोशल मीडडया प्लेटफॉमभ जैस ेयू 
ट्यूब, ललतंडइन, इंस्टािाम आदद चुनना। 

• असाइनमेंट के ललए आने स ेपहले यनमाभता, यनदेशक, काजस्टंग डायरेतटर आदद और उनके काम का 
वववरण तैयार करना। 

• ऑडडशन, स्िीन टेस्ट, वॉयस टेस्ट आदद के दौरान यनधाभररत कलात्मक कौशल की व्याख्या करना। 
• हेडशॉट्स चुनना। 

4.1 अभभनय के भलए पोटटिोभलयो कैसे बनाएं 

यदद आप सहयोगी अलर्नतेा के रूप में पेशेवर रूप से काम करना चाहते हैं, तो आपको एक पोटभफोललयो 
बनाना होगा। यह पोटभफोललयो एक दस्तावेज के रूप में कायभ करता है जजस ेआप ऑडडशन में या उसस ेपहले 

काजस्टंग डायरेतटर को देंगे। एक उच्च गुणविा वाला अलर्नय पोटभफोललयो आपको कुशल और हायर करन े

योग्य बनाता है और आपकी अलर्नय ववशेषज्ञता और क्षमताओं पर जोर दे सकता है। आपको एक एतसपटभ 
हेडशॉट, एसोलसएट एजतटंग ररज्यूमे, और एक डेमो रील को शालमल करना चादहए जो आपकी अलर्नय 

क्षमता की ताकत और रूप को दशाभता है। 

4.1.1 एसोभसएट एक्क्टंग ररज्यूमे बनाना 
• अलर्नय के ललए प्रासंग्रगक र्ौयतक जानकारी शालमल करें। 

 

अग्रधकांश वैकजल्पक कररयर के ववपरीत, काजस्टंग प्रशासकों को आपके र्ौयतक आकार और रूप को समझा 
जाना चादहए। अपने ररज्यमूे में सबसे ऊपर, अपना नाम डालें और संपकभ  जानकारी डालें। इसके यनचले 

र्ाग में, अपनी ऊंचाई, वजन, बाल, रंग और आंखों का रंग यनददभष्ट्ट करें। 
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चचि 4.1 भौतिक जानकारी 

• एक एजतटंग ररज्यूमे अन्य प्रकार के कुशल ररज्यूमे के तुलनीय है: इस ेआपके नाम के साथ खोलना 
चादहए, एसोलसएट एजतटंग यूयनयन एक्रफललएशन (यदद लागू हो) को शालमल करना चादहए, और 

आपसे संपकभ  करने की जानकारी। 

 

• जब तक आपकी आय ुअठारह वषभ स ेकम हो, अपनी आय ुन ललखें। 

 

❖ अपन ेएक्क्टंग के्रडडट्स को हाइलाइट करें। 
यह जानकारी "िेडडट्स" सेतशन में रखी जा सकती है। यदद आपने पहले अलर्नय क्रकया है और आपके 

पास कुछ ग्रथएटर, टीवी या क्रफल्म की साख है, तो इस जानकारी को अपने ररज्यूम ेमें सूचीबद्ध करना 
सुयनजश्चत करें। जजस रोल के ललए आप ऑडडशन देने जा रहे हैं, उसके ललए अपना ररज्यूम ेतैयार करें। 
अलर्नय र्ूलमका को हाइलाइट करें जो लगर्ग अपेक्षक्षत र्ूलमका की तरह हो। 

 

इसका मतलब है क्रक, यदद आप एक हास्य रोल के ललए ऑडडशन दे रहे हैं और पहले कॉमेडी में अलर्नय कर 

चुके हैं, तो ये र्ूलमकाएं 
आपके "िेडडट्स" सेतशन में सबसे ऊपर होनी चादहए। 
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चचि 4.2 एक्क्टंग के्रडडट्स को हाइलाइट करें। 
 
 

❖ सहयोगी भशक्षा सेक्शन बनाएं। 
अपने अलर्नय से संबंग्रधत कोग्रचगं और लशक्षा को मतूभ रूप दें। यदद आपन ेएक व्यापक रूप स ेज्ञात 

अलर्नय संकाय में र्ाग ललया है, एक शानदार अलर्नय कोच (या अलर्नतेा) के साथ अध्ययन क्रकया है, 

या अलर्नय, रंगमंच या नाटक में महारत हालसल है, तो इस जानकारी को अपने ररज्यूमे में शालमल करें। 

यदद आपको ट्यूटोररयल सेदटगं के बाहर एक सहयोगी अलर्नेता के रूप में पेशेवर रूप से प्रलशक्षक्षत क्रकया 
गया है, तो आपको प्राप्त कोग्रचगं और इसकी अवग्रध को स्पॉटलाइट करन ेके ललए अपन े ररज्यूम ेका 
उपयोग करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचि 4.3 सहयोगी भशक्षा सेक्शन बनाएं। 
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4.1.2 हेडशॉट्स चुनना 

चचि 4.4 एक विशेषज्ञ हेडशॉट कलाकार 
सेट करें 

❖ डेड सेट एक ववशेषज्ञ हेडशॉट कलाकार तक पहंुचे 

हेडशॉट्स एजतटंग पोटभफोललयो का एक महत्वपूणभ दहस्सा हैं, और उन्हें पेशेवर रूप से ललया जाना चादहए। 

हेडशॉट्स, जैसा क्रक नाम से पता चलता है, ऐसी छववयां हैं जो केवल आपका चेहरा और गदभन ददखाती 
हैं। ऑनलाइन खोजें या अलर्नय में डेड सेट वैकजल्पक लमत्रों तक पहंुचें और पडोस के कलाकार की तलाश 

करें संयुतत राष्ट्र की एजेंसी आपके अलर्नय पोटभफोललयो के ललए उच्च गुणविा वाली हेडशॉट लेगी। 

 

कर्ी र्ी अपना खुद का हेडशॉट लेने की कोलशश न करें। हालांक्रक तस्वीरें आपको स्वीकायभ लगती हैं, एक 

काजस्टंग डायरेतटर या ऑडडशन मैनेजर बता सकता है क्रक वे पेशेवर-िेड सामिी हैं या नहीं। 

 
 
 

 

 
 

 

❖ अपनी प्रासंचगक वपिली विशेषज्ञिा पर ध्यान दें। 
आप इस जानकारी को "कायभ अनुर्व" सेतशन में रखेंगे। अपनी हर र्ूलमका के साथ अपना ररज्यूमे 
र्रने के बजाय, श्रम ववशेषज्ञता की अपनी प्रस्तुयत को तैयार करें। आपके द्वारा क्रकए गए कुशल कायभ 
(हाई स्कूल और कॉलेज के बाद) को शालमल करें जो उस र्ूलमका के ललए प्रासंग्रगक है जजसके ललए आप 

ऑडडशन दे रहे हैं। 

 

उदाहरण के ललए, यदद आप क्रकसी टास्क एतशन जफ्लक के ललए ऑडडशन दे रहे हैं, तो अपन ेररज्यूम े

का उपयोग उन वैकजल्पक एतशन-ओररएंटेड र्ूलमकाओं को स्पॉटलाइट करने के ललए करें, जजसमें 
आपने पहले काम क्रकया है। 

अन्य प्रकार के ररज्यूमे की तरह, आपन ेऑथोगोनल वववरण वाले ररज्यूमे के साथ क्रकसी को प्रर्ाववत 

नही ंक्रकया जा सकता। 
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चचि 4.2.2 सिटशे्रष्ट्ठ हेडशॉट चुनें 
❖ 2 हेडशॉट्स चुनें जो आपको सबसे ज्यादा पसंद हों। 

अपन ेहेडशॉट फोटो शूट का अनुसरण करने के ललए आपके पास कई ववकल्प होंगे। एक यनष्ट्कपट एजतटंग 

पोटभफोललयो में 2 (या तीन) हेडशॉट्स शालमल होने चादहए, इसललए एक या दो तस्वीरें चुनें जो र्ी आप 

ठीक समझते हों, जो ऑडडशन मैनेजर के सामन ेआपके ललए अच्छा इम्प्रैशन डालती हो। 

 

❖ अपन ेचेहरे के भािों को अपने हेडशॉट्स में बदलें। 
2 समान र्ावों वाले हेडशॉट्स देना व्यथभ हो सकता है। एक उदाहरण के रूप में, एक हेडशॉट में आपका 
बहुत "तीक्ष्ण" लुक होगा, जबक्रक दसूरे शॉट में आपकी मेहमाननवाज़ी वाली मुस्कान होगी। 

 

❖ ऐस ेहेडशॉट्स चुनें जो आपकी भूभमका के अनुरूप हों। 
चंूक्रक आप अपने हेडशॉट को आकषभक काजस्टंग प्रशासक के पास ले जा रहे हैं और ऑडडशन देने वाले हैं, 
पुजष्ट्ट करें क्रक आपका हेडशॉट उस तरह की र्ूलमका के ललए उपयुतत है जजसके ललए आप ऑडडशन दे रहे 

हैं। हेडशॉट्स अलर्नेता के "प्रकार" को बताएंग ेजो आप हैं, जजस प्रकार के पात्र को आप ग्रचबत्रत करने में 
सक्षम हैं। 

 
उदाहरण के ललए, यदद आप एक प्यारा, दयालु क्रकरदार यनर्ाने के ललए ऑडडशन दे रहे हैं, तो ऐसा हेडशॉट 
सबलमट न करें, 
जजसमें आप नवभस और ववद्रोही ददखें। 
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                    4.1.3 एक डमेो रील विकभसि करन 
 

फकसी विशेषज्ञ रील तनमाटिा से संपकट  करें। 
आपकी डेमो रील (कर्ी-कर्ी शो रील के रूप में जानी जाती है) को आपकी अलर्नय क्षमता और लचीलेपन 

की योजना काजस्टंग प्रशासकों को प्रदान करनी चादहए। एक ववशेषज्ञ डेमो-रील संपादक आपके द्वारा पेश 

क्रकए गए फु़टेज के लमग्रश्रत दृश्यों को ले सकता है और दृश्यों को एक अच्छे डेमो में संपाददत कर सकता है। 

इस सेवा के ललए र्ुगतान करने को तैयार रहें। 

अपने उच्चिम प्रोफ़ाइल अभभनय कायट के फु़टेज से चयन करें। 
डेमो रीलों में आम तौर पर अत्यग्रधक ग्रथएटर में शूट क्रकए गए फु़टेज या क्रफ़ल्म या टीवी पर अलर्नेता के 

प्रदशभन के जतलप होते हैं। हालांक्रक, यदद आप सहयोगी अनुर्वहीन अलर्नेता हैं और आपने कोई महत्वपूणभ 
अलर्नय प्रदशभन नही ंक्रकया है, तो एक डेमो रील फ्रीलांस क्रफल्में, छात्र क्रफल्में, या ऑनलाइन -मीडडया बनाना 
स्वीकायभ है। 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

चचि.4.2.3 प्यारे से पाि का फकरदार तनभाना 
❖ आप क्जस प्रकार का अभभनय कर रहे हैं, उसके अनुसार अपना हेडशॉट लें। 

हेडशॉट की मांग उस तरह के अलर्नय कायभ का समथभन करेंगी जजसके ललए आप ऑडडशन दे रहे हैं। यदद 

आप टीवी ऐड करने वाले हैं या ववज्ञापनों में ददखाई देने वाले हैं, तो आपको चादहए क्रक "वाखणजज्यक" 

हेडशॉट ददखाया जाए, जजसमें आप मुस्कुरा रहे हों। यदद आप ग्रथएटर या क्रफल्मों के ललए ऑडडशन देना 
चाहते हैं, तो अपने अलर्नय पोटभफोललयो में बहुत सारे गंर्ीर हेडशॉट जमा करन ेकी व्यवस्था करें। 
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यदद आवश्यक हो, तो आप अपनी खुद की डेमो रील बनाने के ललए अलर्नय का र्ी क्रफल्मांकन करें। 

फुटेज में लसफभ  आपका सीना, हाथ और चेहरा ददखाई देना चादहए। 

 

अपने सिटशे्रष्ट्ठ काम के 60-90 सेकंड शाभमल करें। 
3 या चार दृश्यों का चयन करें जो तुलनात्मक रूप से उस र्ूलमका के समान हैं जजसके ललए आप ऑडडशन 

दे रहे हैं। यह ऑडडशन मैनजेर को ददखा सकता है क्रक आप उस तरह की र्ूलमका यनर्ाने में सक्षम हैं जजसकी 
जस्िप्ट को जरूरत है। 

यहां तक क्रक साठ सेकंड र्ी काजस्टंग यनदेशक को ववकल्प बनाने के ललए पयाभप्त सामिी प्रदान कर सकते 
है
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उद्देश्य 

अपन ेररज्यूम ेमें कर्ी झूठ न बोलें—वास्तववकता को बढ़ा चढ़ाकर ललखने से र्ी बचें। एक बार अगर 

यह पता चला क्रक आपने ररज्यूम ेकी जानकारी को गलत बताया है, तो अलर्नय कायभ लमलना बहुत 

कदठन हो सकता है। 

 

आपके एजतटंग पोटभफोललयो में काजस्टंग डायरेतटर को संबोग्रधत एक कैन कॉपी लेटर र्ी शालमल होना चादहए। 
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इकाई 4.2: हेडशॉट्स का महत्ि  
 
 

 

 
 
 

4.2 हेडशॉट्स का महत्ि 

हेडशॉट कंधों से ऊपर की आपकी एक तस्वीर होती है। इसे पेशेवर रूप स ेशूट क्रकया जाना चादहए। जबक्रक 

हम सहमत हैं क्रक बुयनयादी हेडशॉट महत्वपूणभ है, हमारे पास इस ेथोडा 'लमग्रश्रत' करने के ललए कुछ सुझाव 

हैं... 
ऑडडशन के दौरान आपके द्िारा सबभमट फकया गया कोई भी हेडशॉट/पोटटिोभलयो कुि ही सेकंड में आपके 

बारे में बहुि सारी जानकारी प्रकट कर सकिा है। 
आपके एजतटव ररज्यूमे की तरह, ऑडडशन प्रक्रिया में काजस्टंग यनदेशकों को आपके हेडशॉट्स से लमलने 
वाले पहले प्रर्ाव महत्वपूणभ हो सकते हैं। जैस ेही आप अपना ऑडडशन शुरू करते हैं, हेडशॉट आपके काजस्टंग 

प्रकार का संचार करेगा, आप तया कर सकत ेहैं, क्रफल्मों या शो की क्रकस र्ूलमका और शैली में क्रफट होंगे, 
और ये एक अलर्नतेा के रूप में आपके अनुर्व के बारे में बताएंगे। 

इस तरह के दस्तावेज़ीकरण का उद्देश्य आपकी अलर्नय क्षमता की सीमा को ददखाना है। आप जजतन े

अग्रधक प्रमाण प्रदलशभत करेंगे, उतना अच्छा होगा! अग्रधकांश अलर्नेताओं के प्रोफ़ाइल में कम स ेकम चार 

रचनात्मक फ़ोटो होते हैं, जजनमें हेडशॉट शालमल होता है। 

अपनी सीमा ददखाने के ललए ववलर्न्न प्रकार के पोज़ और र्ाव प्रदान करना, जैसे क्रक आपके बालों को ऊपर 

और नीचे करना, तलीन शेव्ड होना या फेलशयल वालों के साथ (यनजश्चत रूप से परुुष!), प्राकृयतक प्रकाश 

व्यवस्था और स्टूडडयो लाइदटगं का संयुतत उपयोग एक सुसंगत और काजस्टंग डायरेतटर द्वारा देखे जान े

के ललए क्रिएदटव रेंज प्रदान करता है। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• ऑडडशन, स्िीन टेस्ट, वॉयस टेस्ट आदद के दौरान यनधाभररत कलात्मक कौशल की व्याख्या 

करना। 

• ऑडडशन, स्िीन टेस्ट, वॉयस टेस्ट आदद के दौरान यनधाभररत कलात्मक कौशल की व्याख्या करना। 
• हेडशॉट्स चुनना। 



 

 

 

 
 
 

 
 

आपके शॉट्स पर ववचार करने के ललए अयतररतत कारकों में पोशाक और मेकअप शालमल हैं। यदद आपके 

पास एक ववशेष क्षमता है, जैस े क्रक जगललगं फायर, टाइट वॉक्रकंग, स्टंट ड्राइववगं, बड ेजानवरों के साथ 

सामंजस्य बबठाना, या कुछ और जो आपको अलग ददखने में मदद करेगा, तो रचनात्मक / प्रदशभन शॉट 

अलग ददखने और अपनी प्रयतर्ा को उजागर करने का एक शानदार तरीका है। 

चाहे वह आपका पहला एजतटंग पोटभफोललयो हो या क्रकसी पुराने को अपडेट क्रकया हो, अपनी एजतटंग और 

काजस्टंग रेंज को ददखाने के ललए तस्वीरों की एक ववस्ततृ श्रृंखला को शालमल करना महत्वपूणभ है, छववयों 
को हाल ही में औरअप टू डेट रखते हुए। 

सत्र 3 घंटे की अवग्रध में 2 स्थानों पर हुआ, ववलर्न्न प्रकार के पोज़ और शॉट्स जजसमें हमारे तलाइंट के 

ललए यूएसबी प्रारूप में प्रदान क्रकए गए संपादन और असीलमत संपाददत ग्रचत्र शालमल थे। 
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यूतनट 4.3: खुद को बढ़ािा देन ेके भलए टटप्स  
 
 

 

 
 

4.3 टटप्स खुद को कैसे प्रोमोट करें 
सुयनजश्चत करें क्रक आपका कवर लेटर और ररज्यूमे आकषभक हो और आपको अपन ेसाग्रथयों स ेअलग करता 
हो। आपन ेजो 
हालसल क्रकया है उसके साथ इस ेमान्य और अप टू डेट रखें और सुयनजश्चत करें क्रक आप इस ेसमय-समय 

पर अपडेट करते रहें। 

एक पेशेिर हेडशॉट प्राप्ि करें और रील टदखाएं। 
ये सबस ेमहत्वपूणभ माकेदटगं टूल में से एक हैं जजनमें आपको यनवेश करने की आवश्यकता होगी, और यह 

खचभ क्रकए गए प्रत्येक रुपये के लायक होगा। सुयनजश्चत करें क्रक हेडशॉट आपकी क्षमताओं को दशाभता है और 

आपके व्यजततत्व को चमकने देता है। यह सुयनजश्चत करने का प्रयास करें क्रक आपके शो रील के दृश्यों में 
आप सबस ेअच्छा प्रदशभन कर सकते हैं और कोलशश करें और अपनी बहुमुखी प्रयतर्ा ददखाएं। ऑडडशन में 
जाएं 
क्रफल्मों, नाटकों, स्वतंत्र क्रफल्मों और सामुदाययक और हाई स्कूल ग्रथएटर प्रस्तुयतयों के ललए ऑडडशन - 

जजतना हो सके उतना अनरु्व प्राप्त करें! काजस्टंग यनदेशकों के साथ अलर्नय कायभशालाओं में शालमल हों। 

स्वयंसेवी कायभ और इंटनभलशप के अवसर ध्यान आकवषभत करने और अपना पैर जमाने का एक शानदार 

तरीका हो सकत ेहैं। इन्हें आपके पोटभफोललयो और शो रीलों में र्ी जोडा जा सकता है। 

अपनी खुद की िेबसाइट बनाएं 
अपनी वेबसाइट को अपनी सर्ी तस्वीरों, सीवी, शो रीलों, वॉयस रीलों, समाचारों और समीक्षाओ ंके ललए 

एक कें द्र बनाएं और उन्हें अप टू डेट रखें! यह आपके पोटभफोललयो की तरह काम करेगा। बहुत सारा कंटेंट 

डालें! वेबसाइट में यह दशाभने से न डरें क्रक आप कौन हैं। वेबसाइटें  स्वयं को प्रमोट करने का एक क्रकफ़ायती 
तरीका हैं। कई मुफ्त वेबसाइट प्लेटफ़ॉमभ हैं!WordPress.com आज़माएं। 
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प्रेस ररलीज़ 

प्रेस ररलीज़ एक शजततशाली स्रोत हैं! इसे क्रकसी तीसरे व्यजतत में उन प्रस्तुयतयों के बारे में ललखना 
सुयनजश्चत करें जजनमें आप अलर्नय करने वाले हैं या एक स्वतंत्र क्रफल्म के ललए कलाकारों में जोडे जा रहे 

हैं। सुयनजश्चत करें क्रक वे ददलचस्प, मनोरम हैं, और सुयनजश्चत करें क्रक ये प्रेस ररलीज़ आपकी वेबसाइट पर 

र्ी हों। 

िेसबुक 

सोशल मीडडया की ताकत को नजरअंदाज नहीं क्रकया जाना चादहए। एक फैन पेज बनाएं। ईवेंट पेज बनाएं 
और अपन ेनेटवकभ  को अपन ेअगले लाइव प्रोडतशन या स्िीयनगं में र्ाग लेन ेके ललए आमंबत्रत करें। अपना 
कंटेंट समय-समय पर डालते रहें। उद्योग और आपके ववचारों और मतों के बारे में बात करन ेमें आपकी 
मदद करने के ललए छववयों का उपयोग अमूल्य है। वीडडयो लोकवप्रयता और महत्व में र्ी बढ़ रहे हैं, और 

अतसर पोस्ट करके बडी पहंुच प्राप्त करते हैं। 

यूट्यूब 

यूट्यूब स्वयं को प्रमोट करने का एक शानदार तरीका है और आपको आसानी से बताता है क्रक तया आपके 

वीडडयो आकषभक हैं और क्रकतने लोग उन्हें देख रहे हैं। एक चैनल बनाएं और अपलोड करते रहें! 

भलकं्डइन 

ललतंडइन एक ऑनलाइन व्यापार समुदाय है। यह उपयोगकताभओं को संपकों के मौजूदा नेटवकभ  को 
मजबूत और ववस्ताररत करने की अनुमयत देता है। यहा ंआप अपनी पेशवेर पहचान बना सकत ेहैं, नए 

संपकभ  खोज सकते हैं और व्यावसाययक पेशेवरों के संपकभ  में रह सकते हैं। यदद अच्छी तरह से उपयोग 

क्रकया जाता है, तो ललतंडइन आपके कररयर को मजबूत कर सकता है, नए उद्यम और व्यावसाययक 

अवसर पैदा कर सकता है।<strong></strong> 

गूगल एड्स 

छोटे बजट के ललए, ऑनलाइन बैनर ववज्ञापन बड ेदशभकों तक पहंुचने का एक क्रकफ़ायती तरीका है। आप 

ववज्ञापन खरीद सकते हैं और उन्हें सचभ इंजन, वेबसाइट और ब्लॉग पर लक्षक्षत कर सकते हैं। आप इन 

ववज्ञापनों के उद्देश्य को र्ी व्यवजस्थत कर सकत ेहैं, आप उन्हें अग्रधकतम इम्प्रेशंस द्वारा या हर बार 

आपके ववज्ञापन पर जतलक करने पर 'पे पर जतलक' के अग्रधक लक्ष्य दृजष्ट्टकोण से ददखाना चाह सकते हैं। 

सुयनजश्चत करें क्रक आप उन छववयों का उपयोग करें जो आपकी वेबसाइट या फेसबुक पेज पर सर्ी रैक्रफ़क 

को यनदेलशत करने के बजाय आपके दशभकों को आकवषभत करेंगी। 

अभी शुरू करें! 
आप एक प्रयतर्ाशाली अलर्नेता हैं और आप एक ववपणन योग्य उत्पाद हैं! अपने आप को प्रमोट करने और अपनी 
प्रयतस्पधाभ से खदु को अलग करने के ललए लागत प्रर्ावी तरीके खोजने में संकोच न करें। सुयनजश्चत करें क्रक आप 

र्ीड से अलग ददखें और अपने व्यजततत्व को चमकने दें। अर्ी शुरू करें और खोजें जाए!ं अपने आपको एक मुफ़्त 

एजेंसी सूची में रखें जैसे क्रकस्टार नाउ। बेस्ट ऑफ लक! 
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इकाई 4.4: सोशल नेटिफकिं ग पर अपने िॉलोअसट बढ़ाने का िरीका  
 
 

 

 

4.4 इकाई 4.4: सोशल नेटिफकिं ग पर अपने िॉलोअसट बढ़ान ेका िरीका 
 

क्रकसी र्ी अलर्नेता या यनमाभता के ललए सहयोगी दशभकों का होना बहुत महत्वपूणभ है। प्रत्येक अलर्नय कायभ 
जो आप रोज़ाना कर रहे हैं, या सेट पर या आपके द्वारा बनाया गया कंटेंट दशभकों को अपनी और प्रर्ाववत 

करने का एक सुनहरा मौका है। 

 

1. अपना एक अच्िा सा सोशल मीडडया बायो बनाए।ं 

आपका बायो एक छोटा सा कंटेंट र्ी हो सकता है जो यह बताएगा क्रक लोग आपको तयों फॉलो करें। लोगों 
को ये बताए ंक्रक आप तया कर रहे हैं, आप क्रकसका प्रयतयनग्रधत्व करते हैं और आपको तया पसंद है! यदद 

आपके पास एक यूट्यूब अकाउंट है, तो आपका 'अबाउट' सेतशन आपका बायो होता है। 

लोगों को बताएं क्रक आपके चैनल पर उन्हें तया फ़ायदा होगा और व ेआपका चैनल तयों सब्सिाइब करें। 

 

2. अपन ेप्रोिाइल आइकॉन को ऑक्प्टमाइज़ करें। 
यदद आप सहयोगी अलर्नेता हैं तो यह आपके ललए फायदेमंद हो सकता है। प्रमाखणत करें क्रक आप अपन े

सर्ी सामाजजक नेटवकभ  पर इस आइकन का उपयोग करते हैं ताक्रक आपके फैं स आपको पहचान सकें । 

 

3. अपन ेहेडर, काउल िोटो और यूट्यूब चैनल आटट को अनोखे अंदाज़ में सजाएं। 
ये एक महत्वपूणभ प्रारंलर्क चरण हैं और इसस ेलोगों को यह तय करन ेमें आसानी होगी क्रक व ेआपको फॉलो 
करें या नहीं। यह प्लेटफामभ आपकी एजेंसी के बारे में बताता है और आपके सोशल आइकॉन का अवतार 

लेता है (ववलर्न्न प्लॅटफॉन्सभ पर अपने फॉलोअसभ को बढ़ाने के ललए)। 
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4. एक कस्टम स्नैप कोड िैयार करें। 
यदद आप स्नैपचैट पर हैं, तो अपनी वेब साइट या अपनी क्रफल्म के कंटेंट को स्नैपकोड से मैच करके उसे 
कस्टमाइज़ करें। अपने स्नैप कोड को अपनी वेब साइट और सोशल मीडडया पर ज़रूर ददखाएं। 

 

5. हर जगह एक ही यूज़र नेम रखें। 
अपने फॉलोअसभ और प्रशंसकों के ललए सर्ी प्लेटफामों पर अपन ेललए एक ही यूज़र नेम बनाकर आपको ढँूढना 
आसान बनाएं। 

 

6. उन लोगों पर ज़रूर ध्यान दें क्जन्हें आप पहले स ेजानि ेहैं! 
अपना ई-मेल या अपन ेसाइन ऑन अपन ेववलर्न्न सोशल नेटवकभ  (स्नैप चैट ) पर डालें ताक्रक लोग आपके 

द्वारा पहले से बनाए गए व्यापाररक संपकों को देख सकें । 

 

7. अपनी िेबसाइट पर िॉलो बटन ऐड करें। 
चाहे वह अलर्नेता की वेबसाइट हो या आपकी क्रफल्म का लैंडडगं पेज , सोशल मीडडया आइकन और फॉलो बटन 

को अपनी वेबसाइट पर ज़रूर रखें 
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ताक्रक आपकी वेबसाइट पर आने वाले सर्ी लोग आपको फॉलो करें। तया आप हमेशा एक कदम आगे रहने 
की सोच रखते हैं? अपनी वबेसाइट पर अपना ट्ववटर या इंस्टािाम का ललकं या फेसबुक टाइमलाइन ऐड 

करें। 

 

8. अपन ेिेसबुक पेज में कुि टैब ऐड करें 
अपन ेफेसबुक पेज पर इंस्टािाम फीड और ट्ववटर टैब र्ी ऐड करें। 

 

9. ट्विटर और इंस्टाग्राम पर हैश टैग का प्रयोग करें। 
हैश टैग का सही तरीके स ेउपयोग करन ेका तरीका जानना ट्ववटर और इंस्टािाम पर अपन ेफॉलोअसभ को 
बढ़ाने के ललए प्रमुख र्ूलमका यनर्ाता है (मैं आपको इसके तरीके बताऊंगा)। हैश टैग आपके कंटेंट को नए 

लोगों द्वारा खोजे जाने में मदद करता है जजससे लोगों को आपको फॉलो करने में आसानी होती है। 

 

10. अपनी यूट्यूब िीडडयो में िॉटरमाकट  ऐड करें! 
य ूट्यूब आपको अपनी वीडडयो के ललए एक प्रकालशत वॉटरमाकभ  ददखाने की अनुमयत देता है (आपकी 
चैनल सेदटगं में) जो गैर-सदस्यों को एक आसान जतलक स ेसब्सिाइब करने में मदद करता है। 

 
 

11. अपन ेकाडट में अपना सोशल यूज़र नेम ऐड करें। 
क्रकसी के ललए रेफे़्रन्स बनात ेसमय, आमतौर पर साइन या ईमेल डालन ेकी तुलना में सोशल मीडडया पर 

अटैच करना आसान होता है। 

 

12. अपन ेई-मेल भसग्नेचर में अपने सोशल आइकॉन और स्नैप कोड को शाभमल करें। 
प्रत्येक ई-मेल आपके दशभकों को बढ़ाने का एक मौका है। 

 

13. यूट्यूब पर अपने दशटकों को सुगटठि करें। 
नए कंटेंट यनमाभता अयनयलमत वीडडयो बनाते हैं जजससे उन्हें लगता है क्रक हर कोई उनकी वीडडयो को पसंद 

करेगा। 

हर क्रकसी को तुरंत आकवषभत करने का प्रयास करके, आप क्रकसी को र्ी आकवषभत नहीं कर पाते हैं। ववलशष्ट्ट 

होने स ेआप वास्तव में अयतररतत दशभकों को आकवषभत करेंगे। 

 

14. लाइि ट्िीट करने का प्रयास करें! 
तया आप आज रात टीवी पर आ रहे हैं या कोई आज रात टीवी पर आने वाले शो पर आपके बारे में बता रहा 
है? फैं स के साथ जुडन ेके ललए लाइव स्पीच कम्युयनकेशन का दहस्सा बनें! 
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15. एसोभसएट इन्फ्लुएंसर के अकाउंट को टेक ओिर करें! 
यदद आप टीवी पर अयतग्रथ कलाकार हैं या आप सहयोगी ऑफ-िॉडवे या िॉडवे शो में हैं, तो देखें क्रक तया 
आप सहयोगी प्रर्ावशाली अकाउंट के ललए इंस्टािाम या स्नैप चैट स्टोरी टेक ओवर कर रहे हैं ताक्रक 

उनके सोशल मीडडया फॉलोववगं को आकवषभत क्रकया जा सके। 

 

16. अपनी फिल्म के भलए एक प्रेरक प्रतियोचगिा को होस्ट करें! 
यहा ँअनंत संर्ावनाएं हैं! एक ववजेता क्रकसी सेट पर हर ददन जीत सकता है, एक पषृ्ट्ठर्ूलम र्ूलमका, या 
एक ववशेष ऑन-लाइन स्िीयनगं और दजभ करन ेके ललए सर्ी की कीमतें एक लाइक या फॉलो हो सकती 
हैं! आपको व्यापक दशभकों को प्राप्त करने के ललए अपनी प्रयतयोग्रगता को प्रर्ावशाली लोगों के साथ साझा 
करना चादहए। 

 

17. अपन ेयूट्यूब चैनल के भलए एक रेलर िैयार करें। 
यह रेलर उन लोगों को आपके चैनल पर ला सकता है, जो आपके चैनल पर अर्ी तक नहीं हैं। अपने रेलर 

को छोटा, रोमांचक रखें और रेलर के आखखर में कुछ ऐसा कंटेंट डालें जजससे लोग आपके चैनल को 
सब्सिाइब कर लें। 

 
18. रेगुलर रेड चैट का टहस्सा बनें! 
अलर्नेताओं या क्रफल्म यनमाभताओं की ट्ववटर चैट में र्ाग लें या अपन ेया ग्रथएटर कंपनी के कंटेंट को आग े

बढ़ाने के ललए अपनी खुद की चैट तैयार करें। 
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19. विभभन्न लोगों के कंटेंट को शेयर करें। 
बार-बार साझा करना देखर्ाल करने वाला होता है और कई बार रीट्वीट, फॉलो या लाइक द्वारा स्वीकार 

क्रकया जाता है। अगर आप क्रकसी की इमेज या आदटभकल को शेयर कर रहे हैं, तो उस कंटेंट के क्रिएटर को 
टैग या मेंशन ज़रूर करें। इससे वे आपकी पोस्ट को रीट्वीट करेंगे और आप उनके फॉलोअसभ को अपनी 
ओर आकवषभत कर सकते हैं। 

 

20. अपन ेट्विटर अकाउंट को चलाना ना बंद कर दें।  
आप जजतने अग्रधक प्रर्ावशाली लगते हैं, ट्ववटर पर फॉलो को प्रेररत करना उतना ही आसान है। 

तया आपके फ़ॉलोअसभ से ज्यादा उनकी संख्या है जजन्हें आप फॉलो करत ेहैं? 

ट्ववटर पर उन लोगों को अनफॉलो करें जो आपकी पाटी का दहस्सा नहीं बनना चाहते। 

 

21. ट्विटर पर िेररिाइड हों! 
यह #20 के साथ जाता है। वरेरफाइड होने से आपकी ववश्वसनीयता बढ़ती है और आपके फॉलो बैक के 

पररणाम में वदृ्ग्रध होती है। 

यह अभ्यस्त होन ेकी तुलना में एक यनजी के रूप में वेररफाइड को प्रेररत करना बहुत आसान है। ट्ववटर पर 

आप इस ववग्रध से शुरुआत कर सकते हैं। 

 

22. स्नैप चैट पर "सुझाया गया (सजेस्टेड)" में आने के भलए काम करें। 
अतसर अपने फ़ॉलोअसभ को अपना अकॉउंट को 'सजेस्ट' करने के ललए प्रेररत करें (अपनी प्रोफ़ाइल पर  

'सजेस्ट' एरो का उपयोग 

करके), बजल्क लोगों को रीट्वीट, लाइक या सब्स्िाइब करने के ललए उकसाएंगे। 

 

23. यूट्यूब पर स्पष्ट्ट थंबनेल ियैार करें। 
आपका क्रफंगरनेल आपके कंटेंट के ललए एक लमनी वपतचर शो पोस्टर की तरह है। इसका एकमात्र काम 

लोगों को देखने के ललए प्रेररत करना है! िाइट, हाई-रेजोल्यूशन, सम्मोहक थंबनेल (शीषभक युतत) कर्ी-
कर्ी अच्छा प्रदशभन करत ेहैं। आपका वीडडयो ललकं सचभ बार में ददखेगा, लेक्रकन अगर आपका क्रफंगरनेल 

बोररगं है तो कोई र्ी उस पर जतलक नही ंकरेगा। 

 

24. अपन ेशो, फिल्म प्रीभमयर या चथएटर कंपनी के भलए स्नैपचैट फिल्टर िैयार करें! 
स्नैपचैट चलाना शुरू करने के ललए कुछ आसान तरीके हैं। उपजस्थत लोगों को इंटरलमशन के समय फ़ोटो 
लेने के ललए प्रोत्सादहत करें, अपना क्रफ़ल्टर जोडें, और उन्हें साथ ववशेष छूट के ललए 

#YourShowsHashtag के साथ सोशल मीडडया पर साझा करें! यह आपके शो के बारे में बात फैलाता है 

और प्लेटफामभ पर आपके दशभकों का यनमाभण कर सकता है। 
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25. यूट्यूब प्लेभलस्ट बनाएं! 
प्लेललस्ट (जैस ेयह) यूट्यूब पर सबसे कम उपयोग क्रकए गए िोथ हैक में से एक है तयोंक्रक ये वीडडयो की 
तरह खोज पररणामों में ददखाई देती हैं। यदद आप एक इंटरनेट सीरीज़ प्लेललस्ट बना रहे हैं, तो यह गारंटी 
देने के ललए एक अच्छी चीज़ है क्रक आपके दशभक उन्हें उस तरह स ेदेख सकते हैं जसैा आप चाहते थे। 

 

26. स्नैपचैट पर कलाकारों के साथ नेटिकट  बनाएं! 
कलाकारों के ललए स्नैपचैट डायरेतरीज़ में अपना नाम जोडें या ववलर्न्न कलाकारों को खोजन ेके ललए 

घोस्ट कोड जैस ेसहयोगी ऐप का उपयोग करें जजससे एजेंसी र्ी आपके बारे में और आपके कंटेंट के बारे 

में उत्सुक हो सकती है। 

 

27. विभभन्न नेटिकट  प्लेटिॉम्सट पर अपने अकाउंट को प्रमोट करें। 
यदद आपके ट्ववटर बायो में अयतररतत कैरेतटसभ हैं, तो स्नैपचैट और इंस्टािाम के ललए अपने यूज़र नेम 

उसमे जोड दें। अपने दशभकों को रचनात्मक रूप से बताएं क्रक ववलशष्ट्ट कंटेंट के ललए उन्हें आपके ववलर्न्न 

नेटवतसभ पर आपका दहस्सा बनना चादहए। 

 

28. उहने सब्सक्राइब करने के भलए प्रेररि करें। 

  120 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 
 
 

 

यह मत समखझए क्रक अगर कोई आपके वीडडयो को लाइक करता है, तो वह आपके चैनल को सब्सिाइब 

करना चाहता हैं। अपन ेदशभकों को अपन ेवीडडयो के दटप पर सदस्यता लेन ेके ललए आमंबत्रत करें ताक्रक 

उन्हें और र्ी आकवषभत वीडडयो प्राप्त हों, जैसी उन्होंने केवल एक ही देखी थी । 

 

29. अपनी फिल्म या #अभभनेिा के जीिन का सब-रोजा टदखाए!ं 

अपना ववलशष्ट्ट सब-रोज़ा नटेवकभ  बनाने के ललए एक प्लेटफ़ॉमभ चुनें (यह स्नैप चैट या इंस्टािाम स्टोरीज़ 

पर अच्छा काम करता है)। फेसबुक पर अपने मौजूदा प्रशंसकों और ट्ववटर पर अनुयायययों को स्नैप चैट 

या इंस्टािाम पर अपने दशभक बनाने के ललए प्रेररत करने के ललए इस 'अनन्य' सामिी का प्रचार करें। 

 

30. विभभन्न िेसबुक पेजों पर चचाट करें (आपके पेज के रूप में)। 
दशभकों के साथ अपने फेसबुक पेज के ललए अयतररतत एतसपोजर प्राप्त करने के ललए यह अतसर 

रॉकस्टार धन्यवाद होता है। उन पेजों को समझें जहा ंआपके दशभक पहले से ही बातचीत कर रहे हैं और 

र्ाग ले रहे हैं (अपने पषृ्ट्ठ पर दटप्पणी करने के ललए पणूभ रहें, न क्रक आपकी प्रोफ़ाइल)। 

 

31. व्यिक्स्थि और रणनीतिक रूप से पोस्ट करें! 
एक बार आपकी ववजजबबललटी बढ़ जाएगी, तो अपने फॉलोअसभ बढ़ाएं। हालांक्रक, हर समय केवल ट्वीट 

और पोस्ट न करें। प्रत्येक पोस्ट को अग्रधकतम करन ेके ललए अपन ेफॉलोअसभ के तलॉक टाइम पर ध्यान 

दें। यदद आपका लक्ष्य अपन ेयूट्यूब चैनल पर दशभकों की संख्या बढ़ाना है, तो अपनी सामिी के ललए एक 

शेड्यूल तयैार करें। 

 

32. संलग्निा कंुजी है! 

व्यवसाय के लोगों की तरह हर ददन बातचीत करने का एहसास करें। ररप्लाई, ररट्वीट, रीिाम और 

ररएतट! आप इंस्टािाम और ट्ववटर पर लोगों की तरह सक्रिय रूप से 'फॉलो' र्ी करेंगे और यदद आपन े

शीषभ पर # 1-3 क्रकया है, तो वे आसानी से आपका अनुसरण कर सकते हैं! 
 

सुयनजश्चत करें क्रक आपका कवर लेटर और ररज्यूमे आकषभक हो और आपको अपने साग्रथयों से अलग 

करता हो। आपने जो हालसल क्रकया है उसके साथ इसे मान्य और अद्ययतत रखें और सुयनजश्चत करें क्रक 

आप इसे समय-समय पर अपडेट करते रहें। 
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इकाई 4.5: अभभनेिाओं को सोशल मीडडया पर क्या करना चाटहए और क्या नहीं करना 
चाटहए 

 

4.5 अभभनेिाओं को सोशल मीडडया पर क्या करना चाटहए और क्या नहीं करना चाटहए 
 

मुझे पता है क्रक हर अलर्नेता के फेसबुक, ट्ववटर, वपनरेस्ट और ललतंडइन जैसी वेबसाइट्स पर अकाउंट 

हैं और अग्रधकांश दैयनक या साप्तादहक ट्वीट करते हैं, फोटो या वीडडयो के ललकं पोस्ट करते हैं। 

हालाँक्रक जजतना आपका अलर्नय कररयर है, यनयम तया कहते हैं? तया यह आपको अत्यग्रधक क्रफल्म 

या टीवी सीरीज़ में महत्वपणूभ र्ूलमका यनर्ान ेका आिह करन ेमें सहायता कर सकता है? तया यह आपको 
एजेंट बना सकता है? तया काजस्टंग प्रशासक अचानक यनणभय ले सकत ेहैं क्रक आप यनजश्चत रूप से प्रमखु 

ऑडडशन हैं? एक ट्वीट में कोई वास्तव में तया कहता है? तया इन साइटों के माध्यम स ेट्वीट करना, 
दोस्ती करना और व्यापार पशेेवरों को जानना आपके कररयर को सुववधाजनक बना या बाग्रधत कर सकता 
है? 

यहााँ सोशल मीडडया "क्या करें" या "क्या न करें" टदए गए हैं। 
 

1. वेब पर अपनी उपजस्थयत रखें। आपके प्रमुख िेडडट और कोग्रचगं को सूचीबद्ध करने वाला एक छोटा, 
शजततशाली बायो, एक सम्मोहक तस्वीर और एक छोटा वीडडयो इसमें आपको लार् प्रदान कर सकता है। 

3 सबस ेजायदा चलने वाली साइटें  ट्ववटर, फेसबुक और ललतंडइन हैं। ललतंडइन पर तीस स ेअग्रधक 

सबसाइट्स हैं, खासकर अलर्नेताओं के ललए। उन्हें ज्वाइन करें। अलर्नय कररयर के प्रत्येक पक्ष स े

संबंग्रधत दैयनक चचाभएँ होती हैं- ववज्ञापन, प्राइम टाइम, क्रफ़ल्में, एजेंट और प्रचार उपकरण। सबसाइट्स 

अलर्नेताओं द्वारा पहली छमाही के ललए जा रहे हैं, इसललए व ेएसएजी-एएफटीआरए या एनवाईसी मेयर 

के क्रफल्म, सीए क्रफल्म आयोग, आदद जैसी आग्रधकाररक डेटा साइट नहीं हैं। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• अलर्नेताओं के ललए सोशल नेटवक्रकिं ग की प्रमुख आवश्यकता को समझना 
• अपन ेआपको प्रमोट करने के ललए उपयुतत नेटवक्रकिं ग चैनल और सोशल मीडडया प्लेटफॉमभ जैसे यू 

ट्यूब, ललतंडइन, इंस्टािाम आदद चुनना। 



 

 

 

 
 
 
 

2. ऐसी तस्वीरें प्रकालशत करें जो आपको अपना सवभशे्रष्ट्ठ प्रदशभन दें। कोई मूखभतापूणभ या अश्लील तस्वीरें 
नही ं- क्रकसी उत्सव में क्रकसी को चांदनी देना उदाहरण हो सकता है। मूवी के सेट पर या नाटक करते हुए 

मंच पर आपके साथ तस्वीरें आपको अच्छी गुणविा प्रदान करती हैं। एजेंटों को यह समझन ेकी जरूरत है 

क्रक आप सक्रिय व्यवहार कर रहे हैं। 

 

3. ऐसे वीडडयो रांसफर करें जो आपके हाल के काम को ददखाते हों। क्रफल्मों, रेलरों या पेशेवर रूप स ेशूट 

क्रकए गए दृश्यों की छोटी जतलप ठीक हैं। इसे छोटा रखें जजसस ेडाउनलोड करना आसान होगा। 

 

4. डीओ पोस्ट करें। हालांक्रक, एक पेट मत बनो! रोज बहुत ज्यादा है साप्तादहक शायद अग्रधक है। 

 

5. एक बात बुद्ग्रधमानी से कहो। "मेरे पास रात के खाने के ललए एललमेंरी पेस्ट था"। "मेरा कुिा खराभटे 

लेता है।" नहीं! कुशल डेटा वह है जजसे व्यापार जगत सनुना चाहता है। 

 

6. ट्ववटर पर अपने खुद के काम का प्रचार करें। क्रफर, व्यजतत यह चुनेंग ेक्रक तया उन्हें और कुछ देखन े

और ववलर्न्न पेजों पर जतलक करने की आवश्यकता है। कोलशश करें क्रक जहा ंकहीं डाउनलोड करन ेमें 
परेशानी हो, वहां उन्हें गैगल वेबसाइट पर न र्ेजें, वरना वे क्रकसी अन्य अलर्नेता के डेटा पर जतलक करेंग।े 

 

7. यदद आप उन्हें नही ंपहचानते हैं तो व्यापार पेशेवरों से संपकभ  न करें। यदद आप उनसे प-ेटू-मीट या 
नेटवक्रकिं ग इवेंट में लमले हैं, 

तो यह अनुवती कारभवाई करने का एक आदशभ समय है। तया उच्च एजेंट अपने खरीदारों को इंटरनेट पर 

नोदटस करते हैं? 
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नोट्स 

 
संख्या आपके व्यजततत्व/िांड और कायभ नीयत के बारे में आिह करने के ललए उन्हें आपके आमने-सामने 
पूरा करना होगा। तया आप  यनयलमत रूप से प्रलशक्षण ले रहे है, और खुद को तैयार कर रहे है? गोल्फ 

स्रोक एक ललकं के साथ एक दोस्ताना ट्वीट र्ी एक ररश्ते को ववकलसत करने में प्राथलमक कदम हो 
सकता है। 

तया काजस्टंग व्यवस्थापक आपको सोशल मीडडया के माध्यम स ेसंपकभ  करके क्रकसी रोल के ललए आपको 
चुनेग ेया आपको पैस ेदेंगे? 

 
तया मीडडया संचार के माध्यम से अनुबंध/अलर्नीत र्लूमकाए ँठोस हैं? 

नहीं, पूरी तरह से नहीं। सोशल मीडडया के पास प्रमुख र्ूलमकाएं करने की कोलशश करने और काजस्टंग 

करने के ललए बहुत कम या ना के बराबर है। कानूनी एजेंटों और प्रबंधकों के माध्यम से ई-मेल के माध्यम 

से व्यवस्थापकों को काजस्टंग करने के ललए प्रस्तुयतयाँ स्वीकृत मानदंड हैं। सर्ी अलर्नेताओं के पास 

अर्ी र्ी योग्यता, प्रलशक्षण और प्रचार करन ेके ललए उपकरण होना चादहए और र्लूमका को ठोस बनान े

के ललए उग्रचत प्रकार होना चादहए। 

सोशल मीडडया साइट्स आपके द्वारा पहचान ेजाने वाले लोगों के संपकभ  में रहने, हाल के काम को ददखाने 
वाले ललकं को साझा करने और नए व्यापाररक संपकों के साथ दोस्ती ववकलसत करने के ललए सबस ेअच्छी 
तरह स ेअभ्यस्त हैं, जजसके पररणामस्वरूप र्ववष्ट्य में काम हो सकता है। यदद आप एसोलसएशन का 
दरुुपयोग करते हैं तो यह क्रकसी र्ी कररयर में बाधा डालेगा। आपके प्रचार उपकरण के मामले में सोशल 

मीडडया का लशकार बस एक अयतररतत मूल्यवान उपकरण है। 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

अभ्यास 

1. आपको क्रकस तरह की तस्वीरें जतलक करानी 
चादहए? 

2. मैं एक अच्छा अलर्नेता कैसे बन 
सकता हँू? 
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5. स्िास््य और सुरक्षा 
कायटस्थल का अनुपालन करें  

 
इकाई 5.1 - सुरक्षा, स्वास्थ्य और 

स्वच्छता इकाई 5.2 - प्राथलमक 

उपचार 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                      एमईएस/ एन 0104 





 

 

 
 
 
 
 

 

सीखन ेके प्रमुख पररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंगे: 
• वतभमान स्वास्थ्य, सुरक्षा, सुरक्षा नीयतयों और संगठन की प्रक्रिया का अवलोकन करना और 

समझना। 

• स्वयं के व्यवसाय से संबंग्रधत सुरक्षक्षत कायभ पद्धयतयों को समझना। 

• दघुभटनाओ,ं बीमारी, आग या अन्य के ललए आपातकालीन प्रक्रियाओं सदहत स्वास्थ्य और सुरक्षा से 
संबंग्रधत सरकारी यनयमों और नीयतयों को समझना। 

• कायभ क्षेत्र में स्वास्थ्य और सुरक्षा के ललए जजम्मेदार व्यजतत की पहचान करना, जजसमें व ेलोग र्ी 
शालमल हैं जजनसे आपातकालीन जस्थयत में संपकभ  करना है। 

• कायभस्थल में फायर अलामभ, सीदढ़यां, फायर वाडभन स्टेशन, प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा और ग्रचक्रकत्सा कक्ष 

में सुरक्षा संकेतों की पहचान करना। 

• कायभ क्षेत्र में संर्ाववत कायभ खतरों की पहचान करना जो दसूरों के स्वास्थ्य और सुरक्षा के ललए 

जोखखम पैदा कर सकत ेहैं। 

• एहयतयाती उपायों के माध्यम से कायभस्थल में अपना और दसूरों का स्वास्थ्य और सुरक्षा सुयनजश्चत 
करना। 

• स्वास्थ्य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ललए अपने कायभस्थल के नालमत व्यजतत के बुयनयादी 
यनयमों और अवसरों की पहचान करना और उनकी लसफाररश करना। 

• अपन ेकायभ क्षेत्र में और व्यजतत के अग्रधकार की सीमा के र्ीतर दघुभटनाओं, 
बीमारी और आग के कारणों की पहचान करना और उन्हें ठीक करना। 
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इकाई 5.1: कायटस्थल स्िास््य और सुरक्षा बनाए रखें  
 
 

 

 

5.1.1 पररचय 

जब इमारत के अंदर रहना सुरक्षक्षत न हो तो आपातकालीन यनकासी की आवश्यकता होती है। हर संगठन 

में एक यनकासी प्रक्रिया होती है। प्रत्येक संगठन के पास संगठन पररसर के र्ीतर या संगठन पररसर के 

बाहर एक सुरक्षक्षत स्थान होता है जहा ंसर्ी कमभचाररयों से आपातकालीन यनकासी के मामले में इकट्ठा 
होने की अपेक्षा की जाती है। टीम लीडर टीम का मागभदशभन करता है और उन्हें सुरक्षक्षत स्थान पर ले जाता 
है। इन मामलों में, तुरंत सुरक्षक्षत क्षेत्र में इकट्ठा होना बहुत महत्वपूणभ है। 

यदद आप सुरक्षक्षत क्षेत्र में समय पर नहीं पहंुचत ेहैं, तो आपकी सुरक्षा के ललए जजम्मेदार टीम लीडर क्रकसी 
व्यजतत को आपकी तलाश के ललए र्ेजेगा। इससे दसूरे व्यजतत की जान खतरे में पड जाएगी। 

तनकासी के भलए शिें 
तत्काल यनकासी की आवश्यकता वाली आपात जस्थयतयों में शालमल हैं: 

• ववस्फोट 

• आग 

• र्ूकंप 

• तूफान 

• बाढ़ 

• कायभस्थल में दहसंा 
• ववषातत सामिी का ररसाव होना 
• बवंडर 

• नागररक उपद्रव 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• वतभमान स्वास्थ्य, सुरक्षा, सुरक्षा नीयतयों और संगठन की प्रक्रिया को देखना और 

समझना। 

• एहयतयातीउपायों के माध्यम से कायभस्थल में अपने और दसूरों के स्वास्थ्य और सरुक्षा को बनाए 
रखना। 

• स्वास्थ्य,सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ललए अपन ेकायभस्थल के नालमत व्यजतत को बुयनयादी 
यनयमों और अवसरों की लसफाररश करना। 



 

 

 

 
 
 
 

हर कंपनी के पास तनम्नभलखखि होिा है: 

• एक तनकासी नीति। सर्ी टीएल अपने कमभचाररयों को इसके बारे में सूग्रचत करन ेके ललए 

जजम्मेदार हैं। जब टीएल आपको इन वववरणों के बारे में सूग्रचत कर रहा हो, तो ध्यान से सुनें। थोडी 
सी लापरवाही से जान र्ी जा सकती है। 

• आपाि क्स्थति के भलए एक तनटदटष्ट्ट स्थान।सुयनजश्चत करें क्रक आपको मालूम हो क्रक यह स्थान कहाँ है। 

• विशेष जरूरिों या विकलांग व्यक्क्ियों के भलए एक "बडी भसस्टम"।यदद आप क्रकसी के लमत्र हैं, तो 
सुयनजश्चत करें क्रक आपका लमत्र आपके साथ पररसर से सुरक्षक्षत बाहर यनकले। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

86 

  131 





 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचि 5.1.1 तनकासी के भलए शिें 
 

• कायट क्षेिों में तनकासी मागों के साथ िल योजनाएं (फ्लोर प्लान्स)। सुयनजश्चत करें क्रक आप इसे 
समझ गए हैं ताक्रक आप आवश्यकता के समय इसका उपयोग कर सकें । 

• जनसमूह क्षेि।ये ऐसे क्षेत्र होते हैं जहा ंयनकासी के बाद आपको इकट्ठा होना आवश्यक होता है। 

• सामतयक तनकासी अभ्यास। सुयनजश्चत करें क्रक आप उन अभ्यासों के दौरान ध्यान दें। आपको 
पहले अपनी जान बचाने की जरूरत है और आप क्रकसी और की जान बचान ेमें तर्ी मददगार हो 
सकते हैं। 
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5.1.2 मॉक डिल्स/तनकासी 
आपात जस्थयत में श्रलमकों की सुरक्षा की जजम्मेदारी अजग्न सुरक्षा और यनकासी कलमभयों पर होती है। इन 

श्रलमकों को कतभव्यों और जजम्मेदाररयों को जानने के ललए प्रलशक्षण स ेगुजरन ेकी आवश्यकता होती है। 

एक कायभस्थल में, अभ्यास डड्रल हर 3 महीने में नकली आग की जस्थयत उत्पन्न करके की जानी चादहए 

ताक्रक श्रलमकों को अपनी और दसूरों की जान बचान ेकी तकनीक का पता चल सके। फायर डड्रल्स में 
अभ्यास करके, सर्ी श्रलमक क्षेत्र आपात जस्थयत के मामले में आवश्यक जीवन रक्षा पद्धयत को जानने 
में सक्षम होंगे। 

आपातकालीन जस्थयत के अनुसार कमभचाररयों की प्रयतक्रिया की जांच के ललए डडज़ाइन क्रकए गए अभ्यासों 
को अपनाएं। यह आपातकालीन कमभचाररयों, कायभरत कमभचाररयों और अजग्न सुरक्षा ववर्ाग के अन्य 

सदस्यों की र्ी परीक्षा है। कर्ी-कर्ी अभ्यास सफल नहीं होता है लेक्रकन यह ठीक है तयोंक्रक इंसान वपछली 
गलयतयों से सीखता है। लेक्रकन सर्ी सदस्यों के ललए यह जरूरी है क्रक वे समय पर अपनी गलती सुधारें। 

कर्ी-कर्ी सर्ी गलयतयाँ स्टाफ के सदस्यों की नहीं होती हैं, कर्ी-कर्ी गलती दोषपूणभ उपकरण और 

सुरक्षा योजनाओं की र्ी होती हैं। लेक्रकन, समय-समय पर कमभचाररयों को प्रलशक्षण की आवश्यकता होती 
है। 



 

 

 
 
 

 

 
चचि 5.1.2 मॉक डिल्स 

 

 

अजग्न सुरक्षा योजना तैयार करने के ललए दो महत्वपूणभ घटक हैं जो क्रक इस प्रकार हैं: 
1. एक आपातकालीन एतशन प्लान, जो आपातकाल के मामले में अनुकूललत होन ेकी प्रक्रिया के बारे में 

बताता है। 

2. आग से बचने के ललए एक योजना, जो आग को जल्द स ेजल्द शांत करने के अनकूुललत तरीकों को 
बताती है। 

 

आपको अपनी व्यजततगत सुरक्षा और दसूरों की सुरक्षा के ललए संगठन द्वारा आयोजजत गयतववग्रधयों 
में र्ाग लेने की आवश्यकता है। ये अभ्यास आपको यनम्नललखखत समझने में मदद करेंगे:  
अजग्न सुरक्षा और यनकासी योजनाए ँआपातकाल के समय कमभचाररयों के कतभव्यों और उिरदाययत्वों का 
स्केच तैयार करती हैं। कमभचाररयों को उन कतभव्यों और जजम्मेदाररयों के प्रयत जागरूक बनाए रखन ेमें 
मदद करने के ललए यनरंतर प्रलशक्षण की आवश्यकता होती है। अजग्नशमन प्रलशक्षण कमभचाररयों के 

सदस्यों के ललए दोहराई गई आग की जस्थयतयों के तहत मान्य करने के ललए एक संर्ावना के रूप में 
कायभ करता है, जजससे क्रक व ेउन कतभव्यों और जजम्मेदाररयों को सुरक्षक्षत और कुशलता स ेकर सकें । यह 

श्रलमकों या कमभचाररयों के ललए डडफें ड-इन-प्लेस रणनीयतयों के बारे में प्रदलशभत करने का र्ी समय है 

और कमभचारी अपनी देखर्ाल में लोगों की सुरक्षा के ललए सुववधा की अजग्न सुरक्षा सुववधाओं और 

यनकास सुववधाओं का लार् उठाने में सक्षम हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  134 



 

 

 

 
 
 
 

एक दोहराए गए आपातकाल के ललए कमभचाररयों की प्रयतक्रिया का मूल्यांकन करने के ललए डडज़ाइन 

क्रकया गया उत्कृष्ट्ट अभ्यास। एक दोहराए गए आपातकाल के ललए कमभचाररयों की प्रयतक्रिया का 
मूल्यांकन करने के ललए डडज़ाइन क्रकया गया उत्कृष्ट्ट अभ्यास। यह जरूरी नही ंहै क्रक सब कुछ सुचारू 

रूप से चले। यह तब तक ठीक है, जब तक कमभचारी और संगठन उनसे कुछ सीखत ेहैं और गलयतयों 
को सुधारते हैं। इसललए, यह महत्वपूणभ है क्रक प्रत्येक डड्रल का ववश्लेषण क्रकया जाए ताक्रक आने वाली 
क्रकसी र्ी समस्या का समाधान क्रकया जा सके। शायद समस्याएं अधूरी या पुरानी अजग्न सुरक्षा/प्रवास 

योजनाओं के कारण होती हैं। शायद कमभचाररयों के और प्रलशक्षण की आवश्यकता है। 

अजग्न तैयारी योजना के दो आवश्यक घटक यनम्नललखखत हैं: 
1. एक आपातकालीन एतशन प्लान, जो बताता है क्रक आग लगने पर तया करना चादहए। 

2. आग रोकथाम योजना, जो बताती है क्रक आग लगने स ेरोकने के ललए तया करना चादहए। 
 
 
 
 
 

जानकारी के साथ तैयार रहना बेहतर है। यह मॉड्यूल आपको उन सबके बारे में जानकारी प्रदान करता 
है। इन महत्वपूणभ संचलनों में आचरण करने के तरीके को समझने के ललए इन ग्रचक्रकत्सा आपातकालीन 

प्रक्रियाओं पर ध्यान दें। इन सत्रों के दौरान ध्यान दें। आप अपनी और अपने दोस्त की जान बचाने में 
सक्षम हो सकते हैं। 
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5.1.3 चचफकत्सा आपाि क्स्थति 

हर कोई आपात जस्थयत की योजना बनाता है। यही कारण है क्रक हम फस्टभ ऐड क्रकट अपने पास रखते हैं। 
हालांक्रक, काम के दौरान बहुत अग्रधक तनाव और शारीररक गयतववग्रध का सामना करना पडता है। इसस े

कुछ ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयतयां उत्पन्न हो सकती हैं। प्राथलमक उपचार के उपायों और उन्हें स्वयं पर 

और दसूरों पर लाग ूकरने की 



 

 

 
 

5.1.3.1 आपाि चचफकत्सा (मेडडकल इमरजेंसी) के मामले में 
आपात ग्रचक्रकत्सा जस्थयत एक ऐसी जस्थयत है जजसमें एक कमभचारी के साथ दघुभटना हो जाती है और उसे 
ग्रचक्रकत्स्कीय सहायता की आवश्यकता होती है। चोट गंर्ीर या जीवन के ललए खतरा हो सकती है। कुछ 

जस्थयत जहा:ं 
• व्यजतत साँस नहीं ले रहा है 

• ददल का दौरा या स्रोक 

• बहुत ज़्यादा या गंर्ीर रततस्राव 

• बबजली का झटका 
• जहर यनगलने के मामले में 
• कोई व्यजतत जल जाता है 

 

ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत के मामले में, व्यजतत या पीडडत को तत्काल सहायता की आवश्यकता होती है। 

कर्ी-कर्ी आपातकालीन हेल्पलाइन पर कॉल करने स ेपहले व्यजतत पर ध्यान देने की आवश्यकता होती 
है। 

स्वयं और अन्य कमभचाररयों की सुरक्षा के ललए आपातकालीन हेल्पलाइन या आपातकालीन ग्रचक्रकत्सा सेवा 
(ईएमएस) का नंबर जानना या याद रखना महत्वपूणभ है। 

क्या न करें 
• पीडडत को कुछ र्ी खाने या पीने न देना। 

• पीडडत को बांध देना 
• पीडडत के चेहरे पर या जख्म पर क्रकसी र्ी तरल पदाथभ के छींटे मारना। 

• पीडडत को क्रकसी अन्य क्षेत्र या स्थान पर स्थानांतररत करना जब तक क्रक पीडडत 

की सुरक्षा का यही एकमात्र तरीका न हो। 

 
रक्ििस्राि होना 

• पीडडत के घाव पर पट्टी या क्रकसी अन्य साधन से क्रकसी र्ी प्रकार का दबाव डालना। 

• रततस्राव को धीमा करन ेके ललए घाव को ऊपर उठाना। 

• जब आवश्यक हो, अयतररतत रततस्राव को रोकन ेके ललए घाव के पास दाब बबदंओुं (प्रेशर 

पॉइंट्स) पर दबाव डालना। 
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बेहोश होना 
 

• बेहोशी चेतना की क्षयत है जो पीडडत के मजस्तष्ट्क में अस्थायी रूप से रतत के प्रवाह में कमी के 

कारण होती है। 

• पीडडत की बेहोशी के कारण उसे कायभस्थल में ज़्यादा चोट लग सकती है। 

• पीडडत की नाडी धीमी होना। 

• पीडडत की त्वचा पीली और ठंडी पड जाना और पसीना आना। 

 

बेहोशी के कारण: 

• खाने या पीने में तरल पदाथभ की कमी जजसे यनजभलीकरण (डडहाइड्रेशन) र्ी कहा जाता है। 

• पीडडत का यनम्न रततचाप। 

• नींद की कमी के कारण। 

• कायभकताभ का बहुत ज़्यादा थक जाना 

 

बेहोशी के भलए प्राथभमक उपचार: 

• पीडडत को पीठ के बल लेटाएं और पैरों को उसके ददल के स्तर स ेऊपर उठाएं। 

• पीडडत की नाक की यनकासी सुयनजश्चत करें। 

• खांसी, या सांस लेने में समस्या के लक्षणों की जाँच करें। 

• गले की टाई, कॉलर और बेल्ट जैस ेतंग कपडों को ढीला करें। 

• यदद पीडडत 1 लमनट स ेज़्यादा बेहोश रहता है, तो जजतनी जल्दी हो सके ईएमएस को कॉल करें। 

       शॉक (सदमा) 
      मानव शरीर में पररसंचरण तन्त्र के ववफल होन ेपर सदमा लग सकता है। जब शरीर के ऊतकों 

में ऑतसीजन की अपयाभप्त मात्रा पहंुचती है, तब र्ी सदमा लग सकता है। यदद 

इस जस्थयत का जल्द से जल्द इलाज नहीं क्रकया जाता है, तो इसेअंग (ऑगभन) 

काम करना बंद कर सकता है और मतृ्यु का कारण बन सकता है। पीडडत के डर 

और ददभ से सदमे बदतर हो जाते हैं। 

• तंग कपडों को ढीला करें। 
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      सदम ेके भलए प्राथभमक चचफकत्सा: 
• हो सके तो पीडडतों को लेटन ेकी जस्थयत में ही रखें। 

• जब तक आपको पीठ और हड्डी में चोट लगने की पुजष्ट्ट न हो जाए, तब तक पैरों को ज़मीन से 10-

12 इंच ऊपर उठा कर रखें। 

• अगर पीडडत को ठंड लग रही हो तो उसे क्रकसी कपडे से ढक दें। अगर पीडडत को गमी लग रही है तो 
उसे ढककर घुटन पैदा न करें। 

• अगर पीडडत उल्टी करने लगे तो पीडडत को उपयतुत स्थान पर ले जाएं। 

 
 

मांसपेभशयों में ऐंठन 

• शरीर के ऐंठन वाले दहस्से को संतुललत करन ेके ललए पीडडत की प्रर्ाववत मांसपेलशयों को स्रेच करें। 

• ऐंठन वाली मांसपेलशयों की मजबूती स ेमाललश करें। 

• जख्म पर नम गमी लगाएं। 

• अगर मांसपेलशयों में ऐठंन बनी रहती है, तो जल्द स ेजल्द ग्रचक्रकत्सा सहायता लें। 

• इसके अलावा - ददभ पैदा करने वाले संचलनों और गयतववग्रधयों से बचें। 
• इसके अलावा - ददभ पैदा करने वाले संचलनों और गयतववग्रधयों से बचें। 

• प्रर्ाववत जगह पर इलाजस्टक बैंडेज जैसा हल्का कंप्रेशन लगाने स ेसूजन कम हो सकती है। 

• प्रर्ाववत क्षेत्र को हृदय के स्तर से ऊपर उठाने स ेसूजन और ददभ र्ी कम हो सकता है। 

 

फै्रक्चर 

जैसा क्रक हम सर्ी फै्रतचर के बारे में जानत ेहैं जो हड्डी में दरार (िैक) या हड्डी का टूटना है। 

डडस्लोकेशन 

डडस्लोकेशन तब होती है जब हड्डी यनददभष्ट्ट स्थान स ेखखसक जाती है। यह आमतौर पर कंधों, अंगूठे, 

कोहनी, उंगललयों, यनचले जबडे और अन्य चल जोडों में होती है। 

डडस्लोकेशन और फै्रक्चर के भलए प्राथभमक उपचार: 

• प्रर्ाववत र्ाग को गयतहीन करें। 

• प्रर्ाववत र्ाग को जस्थर करें 
• कपडे को गोफन के रूप में प्रयोग करें। 

• एक गोफन के रूप में बोडभ का प्रयोग करें। 
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5.1.5 व्यक्क्िगि सुरक्षा उपकरण (पीपीई) 

व्यजततगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) सुरक्षात्मक कपडे, हेलमेट, काले चश्मे, या अन्य वस्त्र या उपकरण 

को संदलर्भत करता है जजसे पहनने वाले के शरीर को चोट या संिमण स ेबचाने के ललए डडज़ाइन क्रकया 
गया है। सुरक्षात्मक उपकरणों द्वारा सुरक्षा में ववद्युत, गमी, र्ौयतक, जैव जोखखम, रसायन और 

वायुजयनत कण पदाथभ शालमल हैं। 

चचि 5.1.3 व्यक्क्िगि सुरक्षा उपकरण 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.4 प्राथभमक चचफकत्सा 
फस्टभ ऐड क्रकसी र्ी व्यजतत को अचानक बीमारी या चोट से पीडडत व्यजतत को दी जाने वाली सहायता 
है, जो जीवन को संरक्षक्षत करने, जस्थयत को बबगडने स ेरोकने या स्वास्थ्य लार् को बढ़ावा देने के ललए 

प्रदान की जाती है। 

क्रकट सामिी में लर्न्न होती हैं लेक्रकन अग्रधकांश क्रकट में यनम्नललखखत वस्तुएं होती हैं: 
• बैंड-एड्स / ग्रचपकने वाली पट्दटयाँ 
• गौज पैड और टेप 

• कैं ची, कोल्ड पैक 

• घाव की पट्टी / कम्प्रेस 
• आई पैड / आई वॉश सॉल्यशून 

• प्राथलमक उपचार / बनभ िीम 

• प्रयतजैववक मलहम (एंटीबायोदटक ऑइंटमेंट) 

• सीपीआर प्रदान करने के ललए फेस शील्ड या बैररयर मास्क 

• ग्रचमटा / ग्रचमटी 
• डडस्पोजेबल थमाभमीटर 
• प्राथलमक उपचार यनदेश पुजस्तका 
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कायभस्थल में, ऐसी कई जस्थयतयां होती हैं जजनमें पीडडत को तत्काल प्राथलमक उपचार की आवश्यकता 
होती है और कई देशों न ेकुछ यनयम, कानून और मागभदशभन बनाए हैं जो पीडडत को दी जाने वाली प्राथलमक 

उपचार के न्यूनतम स्तर को यनददभष्ट्ट करते हैं। इसके ललए कायभकताभ को तत्काल प्राथलमक उपचार प्राप्त 

करने के ललए ववशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र की आवश्यकता होती है। जाओ इस ेहालसल करो; प्रलशक्षण 

ववशेषज्ञ प्राथलमक उपचार अग्रधकारी द्वारा ददया जाना चादहए और लशक्षण संस्थान द्वारा आवश्यक 

प्रलशक्षण ददया जाना चादहए। प्राथलमक उपचार के प्रलशक्षण के ललए क्रकसी ववशेष टूल और उपकरण की 
आवश्यकता नही ंहोती है, लेक्रकन इसमें प्रलशक्षण के समय दी जाने वाली सामिी के साथ सुधार व्यवस्था 
शालमल हो सकती है। 

 

चचि 5.1.4 प्राथभमक उपचार वपराभमड 

 
प्राथलमक उपचार देते समय हमेशा याद रखें: 

• यनम्नीकरण या अवनयत से बचाएं। 
• पीडडत के साथ सोच-समझकर और आत्मववश्वास स ेकायभ करें। 
• गोल्डन ऑवर का समय दघुभटना से पहले 60 लमनट का होना चादहए। 
• प्लेदटनम पीररयड का समय दघुभटना के बाद पहले 15 लमनट का होना चादहए। 
• शरीर के सदमें (शॉक) और श्वसन मागभ में अवरोध को रोकें । 
• घाव से खून बहना रोकें । 
• पीडडत के कपडे ढीले करें। 
• पीडडत की श्वसन प्रणाली को ववयनयलमत करें। 
• पीडडत के पास र्ीड न करें। 
• पीडडत को सुरक्षक्षत स्थान या अस्पताल ले जाएं। 
• आपात जस्थयत में आसानी से और बबना क्रकसी डर के र्ाग लें। 
• हमेशा याद रखें क्रक अयत न करें। तयोंक्रक प्राथलमक उपचार देने वाला डॉतटर नही ंहै। 
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अभ्यास 

1. कायभशाला में काम करने के ललए कुछ सामान्य सुरक्षा यनयमों पर चचाभ करें। 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

2. पीपीई तया है और पीपीई के सामान्य घटक तया हैं? 
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3. दघुभटना तया है और दघुभटना क्रकतने प्रकार की होती है? 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

4. अजग्नशामक के प्रकार और उनके उपयोग पर चचाभ करें? 
 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

5. स्वास्थ्य और स्वच्छता पर एक संक्षक्षप्त नोट ललखें? 

 

 

 

 
 
 

 

6. प्राथलमक उपचार क्रकट के सामान्य घटक तया हैं? 
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7. सदमे के लक्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

8. गमी की थकावट के लक्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 
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हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
अभभनेिा 
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6. सॉफ्ट क्स्कल्स और कम्युतनकेशन 

क्स्कल्स 

 

इकाई 6.1 - सॉफ्ट जस्कल्स का पररचय इकाई 

6.2 - प्रर्ावी संचार-संवाद इकाई 6.3 - सौंदयभ 
(िूलमगं) और स्वच्छता 
इकाई 6.4 - पारस्पररक कौशल ववकास इकाई 6.5 

- सामाजजक बातचीत (सोशल इंटरेतशन) 

इकाई 6.6 - सामूदहक बातचीत इकाई 

6.7 - समय का प्रबंधन इकाई 6.8 - 

ररज्यूमे बनान ेकी तैयारी इकाई 6.9 - 

साक्षात्कार की तैयारी 



 

 

 
 
 

 

इकाई 6.1: सॉफ्ट क्स्कल्स का पररचय  
 

 

 
 
 

6.1.1 सॉफ्ट क्स्कल क्या है? 
 
 
 

ये व्यजततगत ववशेषताएं हैं जो क्रकसी 

व्यजतत की लोगों और आसपास की 

जस्थयतयों के साथ इंटरैतट करने की 

क्षमता का वणभन करती हैं। सॉफ्ट 

जस्कल्स को एक ऐसा समूह समझा जा 

सकता है जजसमें 

व्यजततत्व लक्षण, सामाजजक गौरव, 

र्ाषा, आदतें, सामाजजकता और 

आशावाद शालमल है जो अन्य लोगों के 

साथ संबंधों की ववशेषता है। सॉफ्ट     

जस्कल्स कदठन कौशल की 

पूरक हैं जो नौकरी और कई 

 
 
 
 
 
 
 

 

लेखन 

कौश
ल 

 
 

 

टीम 

िकट  

 
 
 
 

कायटकारी 
उपक्स्थ
ति 

 
 

संचार-

संिाद 

 
 
 
 
 
 

स्माटट 
सॉफ्ट 

क्स्कल्स 

 
 
 
 
 

प्रस्िुति (प्रेजेंटेशन) 

 
 
 

सािटज
तनक 

भाषण 

 
 
 

सुनना 

अन्य गयतववग्रधयों की व्यावसाययक     
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि 
चीज़ें करने में सक्षम होंग:े 

• 

• 

सॉफ्ट जस्कल्स के मूल अथभ, उनके घटकों और उनके लार्ों को समझना। 

कायभ तत्परता और उसके महत्व को समझना। 



 

 

 

 

 

 

 

आवश्यकताएं हैं। ये र्ावनाओं, 

मनोर्ावों, अंतदृभजष्ट्ट से संबंग्रधत हैं। 

सॉफ्ट जस्कल्स हम जो जानते हैं, 

उससे 

प्रेरणा 
(मोटटिेश
न) 

 
 

नेितृ्ि 

 

 
व्यिसाय 
भशष्ट्टाचार 

हम कौन हैं स ेसंबंग्रधत हैं। उदाहरण के ललए - डॉतटर के ललए आवश्यक सॉफ्ट जस्कल्स समानुर्ूयत, 

समझ, सक्रिय होकर सुनना और क्रकसी मरीज से लमलन ेका अच्छा ढंग होगा। सॉफ्ट जस्कल्स यह र्ी 

यनधाभररत करती है क्रक पेशेवर और व्यजततगत जस्थयतयों में व्यजतत क्रकतना सतंुष्ट्ट और खुश रहता है। 



 

 

 
 
 

 

6.1.1 सॉफ्ट क्स्कल्स के घटक 

 
• अनुकूलन क्षमिा:यह क्रकसी व्यजतत के पररवतभन को प्रबगं्रधत करन ेकी क्षमता है। यह इस बारे में 

है क्रक 

एक व्यजतत क्रकतनी तेजी स ेऔर आसानी से बदले हुए वातावरण में ढल जाता है 

• भािनात्मक क्षमिा:इसमें मूड को प्रबंग्रधत करना और उस पर यनयंत्रण रखना शालमल है। 

र्ावनात्मक रूप से मजबूत व्यजतत अपना मूड और र्ावनाएं जैस ेिोध, यनराशा और उिेजना को 

यनदेलशत करने में सफल होता है। 

• नेितृ्ि की गुणित्ता:क्रकसी व्यजतत के व्यजततगत और पशेेवर जस्थयत में वववाद का प्रबंधन करना 

और लोगों को आश्वस्त करना उसके नेततृ्व की गुणविा को दशाभता है। 

• टीम को साथ लेकर चलने की क्षमिा:यह ववलर्न्न प्रकार के लोगों को प्रबंग्रधत करने और उन्हें 

एक-दसूरे के साथ सौहादभपूवभक रूप से काम करने की क्षमता होती है। 

• तनणटय लेना:यह दशाभता है क्रक कोई व्यजतत अपने समय और अन्य संसाधनों को कुशल और 

उत्पादक तरीके से कैसे प्रबंग्रधत कर सकता है। 

• पारस्पररक संचार-संिाद:यह एक व्यजतत की दसूरे के साथ प्रर्ावी संचार करने और उसकी एक 

सकारात्मक छवव बनाने की प्रक्रिया में क्षमता है 

• समझौिा-िािाट कौशल:यह दशाभता है क्रक कोई व्यजतत दसूरों के साथ समझौता-वाताभ कैसे करता 

है और काम, पेशेवर और व्यजततगत वातावरण में तनाव के स्तर को कैसे कम करता है। 
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6.1.1 सॉफ्ट क्स्कल्स के लाभ 

सॉफ्ट जस्कल्स के कुछ लार् इस प्रकार हैं: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

िाहकों के साथ ववश्वसनीयता में 
वदृ्ग्रध होना। 
िाहकों की संतुजष्ट्ट में वदृ्ग्रध होना। 

अग्रधक उत्पादक कमभचारी 

प्रयतस्पधाभ से आगे यनकलन े

में मदद करते हैं 

उद्योग, यनयोतता और साग्रथयों से मान्यता रोजगार 

के नए अवसर 

नौकरी में प्रदशभन करने की क्षमता में वदृ्ग्रध 
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6.1.1 कायट ित्परिा 

 
कायभ तत्परता में आपके पास वह होना शालमल है 

जजस े यनयोतता "सही रवैया" कहते हैं। सबस े

बुयनयादी स्तर पर आपके पास होना चादहए: 

 

• कायभस्थल पर कुछ ददन बबतान े का 

सकारात्मक दृजष्ट्टकोण  

• अन्य सहकलमभयों के समथभन के बबना 
पररपतव वातावरण में कायभ करने की क्षमता 

 

• माललक के प्रयत एक उत्साहपूणभ 
रवैया 

• क्रकए जाने वाले काम में स्पष्ट्ट रुग्रच 

ग्रचत्र 6.1.2: कायभ तत्परता 

• कायभ की अपेक्षाए ंजो एक फे्रशर व्यावसाययक लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए कायभस्थल पर 

करने में सक्षम होगा 
• पयभवेक्षण की इच्छा होना, यनदेशों का पालन करना और यनदेशानुसार सुरक्षा ग्रगयर पहनना 
• यनदेशों को स्पष्ट्ट करने के ललए प्रश्न पूछन ेका आत्मववश्वास होना 
• उपयुतत व्यजततगत प्रस्तुयत पर गवभ होना 
• एक वयस्क कामकाजी माहौल में उग्रचत रूप से संचार-संवाद करने की क्षमता होना 
• िाहकों को स्वीकार करन ेऔर यनयोतता द्वारा अनुशलंसत सहायता प्रदान करन ेकी क्षमता होना 
• कायभस्थल में बबताई गई परूी अवग्रध के ललए उनकी ववश्वसनीयता और समय की पाबंदी बनाए 

रखने की प्रयतबद्धता होना 
• कायभस्थल सीखने के कायभिम की तयैारी पूरी करना जजसमें ओएच एंड एस (OH&S) अभ्यास, 

कायभस्थल में स्वीकायभ व्यवहार (बाल संरक्षण मुद्दों सदहत) और आपातकालीन सपंकभ  प्रक्रियाए ं

शालमल हैं।  

  151 



 

 

इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंग:े 

• 

• 

• 

लोगों के बीच बोलना। 

क्रकसी व्यजतत की पसंद और नापसंद का वणभन करना। 

बातचीत के बुयनयादी लशष्ट्टाचार को जानना। 

6.2.1 पररचय 

हम एक जानकारी रखने वाले माहौल में जी रहे हैं जहा ंसंचार-संवाद हमारे जीवन का एक अलर्न्न अंग है। 
हमें हर ददन बडी संख्या में सदेंश र्ेजना, प्राप्त करना और संसाग्रधत करना होता है। लेक्रकन प्रर्ावी संचार-

संवाद लसफभ  एक दसूरे को जानकारी देने से कही ंअग्रधक है। एक प्रर्ावी संचार-संवाद जानकारी के पीछे की 

र्ावना को समझने के अलावा और कुछ नही ं है। प्रर्ावी संचार हमें घर में, काम और सामाजजक 

पररजस्थयतयों में दसूरों के साथ अपने संबंधों को गहराई स ेछान कर और टीम वकभ , समस्या समाधान और 

यनणभय लेने में सुधार करके संबंध ववकलसत करने में मदद करता है। 

प्रर्ावी संचार-संवाद कौशल एक सीखा हुआ कौशल होता है, जो अग्रधक प्रर्ावी तब होता है जब यह सूत्र 
की तुलना में 
आसान होता है 

 
 
 
 
 

 

इकाई 6.2: प्रभािी संचार-संिाद  
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6.2.1 संचार-संिाद की 
प्रफक्रया<strong></strong> 

मतों, ववचारों, र्ावनाओं, इरादों, र्ाषण, हावर्ाव, लेखन आदद के माध्यम स ेसूचनाओं के 

आदान-प्रदान की प्रक्रिया को संचार कहा जाता है। यह दो या दो से अग्रधक प्रयतर्ाग्रगयों के बीच सूचना 
का साथभक आदान-प्रदान है। 



 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 6.2.1: संचार-संवाद की प्रक्रिया 

 

संचार-संवाद के ललए एक प्रेषक, एक संदेश, एक माध्यम और एक प्राप्तकताभ की आवश्यकता होती है। यदद 

कोई प्राप्तकताभ प्रेषक के 

संदेश को नहीं समझता है तो संचार प्रक्रिया पूरी नही ंहोती है। 

 
 

दसूरों के साथ संचार-संवाद में तीन चरण शालमल हैं: 
 
 

• संदेश:सबसे पहले जानकारी प्रेषक के ददमाग में मौजूद होनी चादहए। यह एक अवधारणा, एक 

ववचार, एक गठन या 

एक र्ावना हो सकती है। 

• कूट लेखन (एन्कोडडगं):इसमें प्राप्तकताभ को संदेश एक एन्कोडेड र्ाषा/प्रारूप में र्जेा जाता है। 

• डडकोडडगं:अंत में ररसीवर शब्दों या प्रतीकों को अवधारणा या जानकारी में अनुवाद करता है 

जजस ेएक व्यजतत समझ सकता है। 
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7% 

38%  

ववज़ुअल (शारीररक  

र्ाषा का इस्तेमाल) 

वोकल (टोन और 

वॉल्यूम का इस्तेमाल) 

मौखखक (इस्तेमाल 

क्रकए गए शब्द) 

 

संचार-संवाद के तीन मुख्य प्रकार हैं। ये यनम्नललखखत हैं: 

मौखखक संचार:इसका मतलब यह है क्रक 

आप क्रकसी व्यजतत को इसललए ध्यान से सुन 

रहे हैं तयोंक्रक आप यह जानना चाहत ेहैं क्रक 

व्यजतत तया समझना चाहता है। वतता 

(स्पीकर) को तत्काल प्रयतक्रिया का लार् 

होता है। इस प्रकार का संचार-संवाद 

र्ावनाओं को व्यतत करने के ललए सबस े

अच्छा है और इसमें कहानी सुनाना और 

महत्वपूणभ बातचीत शालमल हो सकती है। 

ग्रचत्र 6.2.3: संचारकों के प्रकार का प्रयतशत ग्रचत्र 

भलखखि संचार:पत्र, क्रकताबें, 
समाचार पत्र ललखखत सचंार के कुछ उदाहरण हैं। मुदद्रत मीडडया, ई-मेल र्ी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

इस संचार-संवाद में वगीकृत क्रकये जा सकत ेहैं। व ेअतलु्यकाललक हैं, कई पाठकों तक पहँुच सकते हैं और 

जानकारी देने के ललए सवोिम हैं। 

 

गैर मौखखक/अशाक्ब्दक संचार-संिाद:एक गैर मौखखक संचार-संवाद को शारीररक र्ाषा र्ी कहा जा 
सकता है तयोंक्रक इस संचार-संवाद में कोई मौखखक बातचीत शालमल नही ंहोती है बजल्क संचार-संवाद में 
लोगों का अवलोकन शालमल होता है। मौखखक और ललखखत दोनों संचार-संवाद गैर मौखखक संचार-संवाद 

को व्यतत करत ेहैं और शारीररक र्ाषा, आंखों के संपकभ , चेहरे की अलर्व्यजतत, मुद्रा, स्पशभ और स्थान 

द्वारा र्ी समग्रथभत होते हैं। 

 
 

एक अध्ययन के अनुसार एक संदेश के प्राप्तकताभ की समझ के लसफभ  सात सदस्य प्रेषक के वास्तववक 

शब्दों पर यनर्भर करते हैं, 38 वा ँपारर्ाषाववद् संचार-संवाद (स्वर, गयत और र्ाषण की मात्रा) पर यनर्भर 

करता है और 55 वा ँगैर मौखखक संकेतों पर यनर्भर करता है। 

शोध स ेपता चलता है क्रक जब लोग झूठ बोल रहे होते हैं, तो व ेयनस्संदेह अग्रधक बार पलकें  झपकाते हैं, 
अपना वजन लशफ्ट करत ेहैं और कंधे दहलाते हैं। 
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6.2.1 प्रभािी ढंग से संचार-संिाद करना 
संचार-संवाद के प्रर्ावी और सफल न होन ेके कई कारण हैं। ये ववफलताए ं

संचार-संवाद में बाधाओं के कारण आती हैं जो संचार-संवाद प्रक्रिया में क्रकसी र्ी स्तर पर आ सकती हैं। 

बाधाए ंक्रकसी के संदेश को भ्रामक बना सकती हैं और इसललए भ्रम और गलतफहमी पैदा करके समय और 

धन दोनों बबाभद होने का जोखखम हो सकता है। प्रर्ावी सचंार-संवाद में 

इन बाधाओं को दरू करना और एक त्रदुटरदहत और संक्षक्षप्त सदेंश को र्जेना शालमल है। 
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ग्रचत्र 6.2.4: प्रेषक और प्राप्तकताभ के बीच प्रर्ावी ढंग से संचार-संवाद 
करना 

एक कुशल व्यजतत को इन बाधाओं को याद रखना चादहए और यनयलमत रूप स ेसमझ की जाँच करके 

या सही प्रयतक्रिया देकर उनके प्रर्ाव को कम करने का प्रयास करना चादहए। 

बािाओ ंस ेतनपटना 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

सरल, आसानी से समझ ेजाने वाले शब्दों का प्रयोग करें। अग्रधक उलझाने स े
चीजें भ्रामक हो जाती हैं दसूरी र्ाषा में बोलते समय हमेशा पहले से तैयारी करें 
संचार-संवाद की प्रर्ावशीलता सुयनजश्चत करन ेके ललए हमेशा प्रयतक्रिया देतें 

या लेते रहें और संकेतों के प्रयत सतकभ  रहें 

सुनें, सुनें और सुनें… 

अपनी समझ का परीक्षण 

करें और राय, धारणा को 
साझा करें 



 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

6.2.1 प्रभािी संचार-संिाद -अभ्यास 

सफक्रय होकर सुनना 
हमारे पास सबसे महत्वपूणभ कौशल में से एक सुनना है। एक अच्छा श्रोता बनने के ललए यह महत्वपूणभ है क्रक आप 

मौखखक संचार-संवाद को सक्रिय रूप से सुनने का अभ्यास करें। 

 

सफक्रय होकर सुनने के भलए कुि सुझाि 

 
 

• चरण 1:व्यजतत के बात करने के मुख्य मुद्दे पर ध्यान दे न क्रक शोर या अन्य बाहरी ववकषभणों पर। 

• चरण 2:उसकी र्ावनाओं को समझें इससे आप उसकी बात आसानी स ेसमझ जाएंगे। तया वतता 

िोग्रधत, खुश या स्पष्ट्ट रूप से जजज्ञासु है? 

• चरण 3:जब वतता कुछ कह रहा हो या कुछ बता रहा हो, तो उस ेबीच में न टोकें । 

• चरण 4:वतता के वातयों को पूरा करने स ेन बचें। पहले उनकी बात समाप्त होने दें उसके बाद ही 

कुछ बोलें। 

• चरण 5:यदद आप पहली बार में बात न समझ पाए ंतो र्ी कोई बात नहीं। जानकारी को दोहराने का 
अनुरोध करें। 

• चरण 6:अभ्यास मनुष्ट्य को पूणभ बनाता है। ध्यान से सनुें, ध्यान कें दद्रत करें और अन्य आवाज़ों को 

अनदेखा करें। पहले लसफभ  ध्यान से सुनें और आवश्यकता पडन ेपर ही बात करें। 

 

सक्रिय श्रोता होने के ललए बहुत अग्रधक एकािता और दृढ़ संकल्प की आवश्यकता होती है। वपछली आदतों 

को छोडना कदठन होता है और यदद आपकी सुनने की आदतें अच्छी नहीं हैं तो आपको उन्हें सुधारना 

होगा। ध्यान स ेसुनना शुरू करें और अपन ेआप को बार-बार संकेत दें क्रक आपका लक्ष्य वास्तव में यह 

सुनना है क्रक दसूरा व्यजतत तया कह रहा है। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि 
चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

सफ़ाई और स्वच्छता बनाए रखना। 

उनके पहनाव ेको साफ सुथरा रखना। 

बोलते समय सकारात्मक शारीररक र्ाषा बनाए रखना। 

"तया न करें" की तुलना में "तया करें" में सक्षम होना। खाने 

की अच्छी आदत और स्वास्थ्य पर उनके प्रर्ाव के बारे में 

जानना। गुटखा और शराब जैसी बुरी चीजों से दरू रहना। 

एड्स और इसस ेबचाव के बारे में जानना। 

 
 
 

 

इकाई 6.3: सौंदयट (ग्रूभमगं) और स्िच्ििा  
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 

6.3.1 व्यक्क्िगि सौंदयट 
 

अपने शरीर और ददमाग को स्वच्छ रखने की कला को व्यजततगत सौंदयभ कहते हैं। यह बहुत जरूरी है क्रक 

सर्ी अपनी स्वच्छता और साफ-सफाई का ध्यान रखें। इसस ेव्यजतत न लसफभ  अच्छा ददखेगा बजल्क 

स्वस्थ र्ी महसूस करेगा। अपने शरीर की बनावट का ख्याल रखना जरूरी है। एक बार जब आप अपन े

स्टोर/ववर्ाग में प्रवेश करते हैं तो आपको कंपनी के मानकों के अनुसार पूरी यूयनफॉमभ में तैयार होना 

चादहए, और सेवा नैयतकता (सववभस एग्रथतस) के अनुसार खुद को ठीक से तयैार करना चादहए। 

 

व्यजततगत सौंदयभ न लसफभ  हमें आकषभक बनाता है बजल्क हमें अपने बारे में आत्मववश्वास महसूस कराता 

है। अच्छे स्वास्थ्य के ललए अच्छी व्यजततगत स्वच्छता आवश्यक है। जजन आदतों को व्यजततगत सौंदयभ 

माना जाता है उनमें, स्नान करना, कपड ेपहनना, श्रृंगार करना, अवांयछत बालों को हटाना और अपन े

दांतों, नाखूनों और त्वचा की देखर्ाल करना शालमल हैं। 
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टदखािट/सूरि 
 

• फं्रट लाइन व्यजतत/टीम कंपनी का िांड एंबेसडर होता है, ठीक वैसे ही जैस ेआपके 

शरीर के ललए आपका चेहरा होता है। स्टोर पर आन ेवाले िाहकों का इस टीम द्वारा 

अलर्वादन क्रकया जाता है और हर तरीके से उनकी सहायता की जाती है। इसललए 

उनसे साफ-सुथरा ददखने की अपेक्षा की जाती है। 

 

• स्टोर पररसर में, ऑफ-ड्यूटी ऑवर के दौरान र्ी, अच्छी तरह स ेतयैार रहने की आवश्यकता होती 

है। उनसे यूयनफामभ (शटभ, पेंट, जूते और जुराबों सदहत) में होने की अपेक्षा की जाती है, जो क्रक साफ-

सुथरी और इस्त्री की हुई होनी चादहए। 

• हमें इस बात का ध्यान रखना चादहए क्रक यूयनफामभ पर कोई दाग, टूटे बटन या ढीले धागे न हों। 

• आपको हमेशा अपन ेजूत ेसाफ और पॉललश करने चादहए। ड्यूटी के दौरान सैंडल/चप्पल/स्पोट्भस 

शूज और सफेद जुराबें 
नहीं पहननी चादहए 

• 

• 

नाखून कटे हुए और साफ होने 
चादहए 

ड्यूटी शुरू करन ेसे पहले बालों में अच्छी तरह से कंघी करनी चादहए। यदद मदहला सदस्यों के 

बाल कंधे की लंबाई से अग्रधक लम्बे हो तो 
उन्हें अपने बाल बांध कर रखने चादहए। ड्यूटी पर होने पर आईडी काडभ प्रदलशभत होना चादहए 

तयोंक्रक िाहकों के ललए जवाबदेही महत्वपूणभ है 
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6.3.1 विभशष्ट्ट यूतनिॉमट टदशातनदेश 

6.3.1 शारीररक मुद्रा (बॉडी पोस्चर) 

• कमभचाररयों को अपने हाथों को हर समय साफ रखन ेकी जरूरत होती है तयोंक्रक वे ज्यादातर 

व्यापाररक माल को संर्ाल रहें होत ेहै या िाहकों के संपकभ  में होत ेहैं। 

• फ्लोर पर नाखून नहीं काटने चादहए। 

 
 
 
 
 
 
 

 

क्रमां
क 

विशेष रूप से पुरुषों के भलए विशेष रूप से मटहलाओं के भलए 

 
1 

 

यनधाभररत यूयनफॉमभ साफ और 

इस्त्री की हुई होनी चादहए। 

 

जजन मदहलाओं के बाल लंब ेहोते हैं, उन्हें इस ेरबर 

बैंड या हेयर जतलप से लगा कर रखना चादहए और 

बालों को खुला नहीं रखना चादहए। 

 
2 जूते साफ और पॉललश 

क्रकए हुए होने चादहए। 

उन्हें चमकीले रंग की नेल पॉललश और लंब ेनाखूनों 
से बचना चादहए तयोंक्रक व ेिाहकों का ध्यान खींचते 
हैं या डडस्प्ले पर माल को नकुसान पहंुचाने का 
कारण बन सकते हैं। 

3 बाल छोटे, साफ सुथरे होने चादहए। कम से कम, गैर-चमकदार आर्ूषण पहने जान ेचादहए। 

4 हमेशा तलीन शेव लुक की 
अपेक्षा की जाती है 

लटकते हुए झुमके, शोरगुल वाली पायल और चूडडयाँ 
फ्लोर पर नहीं पहननी चादहए 

5 दाढ़ी/मूछ एकदम साफ़ सुथरी 
और सुव्यवजस्थत होनी चादहए 

हल्का-फुल्का मेकअप लगाया जाना चादहए (लसफभ  बहुत 

हल्के रंगों की ललप-जस्टक) 

6 नाखूनों को यनयलमत समय पर 

काटा या दरम क्रकया जाना 
चादहए 

काम के दौरान क्रकसी र्ी प्रकार के झुमके, स्टड और 

िेसलेट फ्लोर पर नहीं पहन ेजाने चादहए। 
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6.3.1 सकारात्मक शारीररक भाषा 
क्रकसी र्ी व्यजतत से पहली बार लमलते समय हमेशा याद रखें क्रक आपको न लसफभ  सकारात्मक बातें 

करनी चादहए बजल्क आपकी शारीररक र्ाषा (बॉडी लैंग्वजे) र्ी सकारात्मक होनी चादहए। सकारात्मक 

शारीररक र्ाषा के ललए कुछ दटप्स इस प्रकार हैं: 

• अपनी जेब में हाथ ना डालें। अपने हाथों को अपनी जेब से बाहर रखें। जेब में हाथ डालने से लगता 

है क्रक हम खुद को लेकर असहज और अयनजश्चत हैं। अपने हाथों को खुला रखना आत्मववश्वास 

को दशाभता है और यह ददखाता है क्रक लोगों के पास यछपाने के ललए कुछ नही ंहै। 

• स्वर्ाव में चंचलता न रखें। अजस्थरता घबराहट का एक स्पष्ट्ट संकेत है। जो व्यजतत जस्थर नही ं

रह सकता वह एक ग्रचयंतत, तनाविस्त और आत्मववश्वास की कमी वाला व्यजतत है। अपन े

हावर्ाव को शांत और यनयतं्रण में रखें। 
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शरीर की गंध और सांस की दगुिंध को यनयंत्रण में रखना ज़रूरी है तयोंक्रक उससे िाहक ग्रचढ़ 

सकते हैं। 

• दकुान के फ्लोर पर सादगी र्री और सीधी मुद्रा बनाए रखनी चादहए। 

• फशभ पर झुकना, जेब में हाथ रखना, कूल्हों पर हाथ रखना िाहकों को पसंद नहीं आता इसललए ऐसा 
नहीं करना चादहए। 

लोगों को दसूरों से पहली बार लमलन ेपर उनका आकलन करने में बस कुछ ही सेकंड लगत ेहैं। दसूरा 
व्यजतत 

व्यजतत उपजस्थयत, बॉडी लैंग्वेज, तौर-तरीकों और क्रकसी के कपडे पहनने के तरीके के आधार पर एक 

राय बनाता है। हमेशा सकारात्मक व अच्छा प्रर्ाव बनाने के ललए यनम्नललखखत बातों का पालन करें: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

हमेशा समय पर आएं  
वास्तववक बने रहें और आराम से रहें 
अपने आप को उग्रचत रूप स ेप्रस्तुत करें और 

हमेशा मुस्कुराएं 

ववनम्र और चौकस रहें 
सकारात्मक रहें 



 

 

 

 

 

• हमेशा सामने देखें।  यह दशाभता है क्रक आप दसूरे के साथ संचार-संवाद में रुग्रच रखते हैं। 

• अपने कंधों को पीछे करके सीधे खडे रहें। यह आत्मववश्वास को दशाभता है। 

• बडे कदमों से चलें। यह आपको उद्देश्यपूणभ ददखाता है और एक व्यजततगत शांयत को सुझाता है 

और आत्मववश्वास को दशाभता है। 
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6.3.1 व्यक्क्िगि स्िच्ििा 
व्यक्क्िगि स्िच्ििा क्या है? 

व्यजततगत स्वच्छता क्रकसी के स्वास्थ्य को बनाए रखने के ललए पालन क्रकए जाने वाले आचरणों का 

समूह है। उच्च स्तर की व्यजततगत स्वच्छता बनाए रखने से संिमण होन ेकी सरं्ावना को कम करत े

हुए आत्म-सम्मान बढ़ाने में मदद लमलेगी। खराब व्यजततगत स्वच्छता का नौकरी के आवेदनों की 

सफलता या पदोन्नयत की संर्ावना पर महत्वपूणभ प्रर्ाव पड सकता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचि 6.3.1: व्यक्क्िगि स्िच्ििा के भलए अच्िी आदिें 
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 • दृढ़ता से हाथ लमलाना (फमभ हैंडशेक)। लोगों स ेडर के हाथ लमलाने के बजाए उनका हाथ 
मजबूती से और 

आत्मववश्वास से पकडें। दृढ़ता हाथ लमलाने में गमभजोशी और उत्साह लाती है। लेक्रकन ध्यान रखें 
क्रक आप दसूरे व्यजतत का हाथ ज्यादा ज़ोर से और बहुत देर तक न पकडें। 

• 

• 

दसूरे लोगों से लमलते समय अपनी बाहों को िॉस करके न रखें। यह एक सुरक्षात्मक मुद्रा है। 

प्रशंसा ददखाने के ललए स्पशभ का उपयोग करें। 



 

 

 
 
 

 

6.3.1 फिक्जकल फिटनेस 

इन स्वच्छता आचरणों का पालन करने के अलावा, व्यजतत को शारीररक रूप स ेर्ी स्वस्थ होना चादहए। 

क्रफजजकल क्रफटनेस यनयलमत व्यायाम का पररणाम है। व्यायाम कई तरह का हो सकता है जैस ेटहलना, 

सुबह की सैर, वेट-ललजफ्टंग, जजम, तैराकी, साइक्रकल चलाना, योग और बहुत कुछ। 

 

फिक्जकल फिटनेस के लाभ 

• यह शरीर के सही वजन को बनाए रखता है। 

• यह बीमाररयों के खतरे को कम करता है। 

• यह आत्मववश्वास और आत्म सम्मान को बढ़ाता है। 

• यह तनाव, ग्रचतंा और अवसाद (डडप्रेशन) को कम करता है। 

 
 

पौक्ष्ट्टक भोजन/खाना 

हम स्वच्छ आचरणों का पालन कर सकते हैं और यनयलमत रूप स ेव्यायाम कर सकते हैं, लेक्रकन हम जो 

खाते हैं उसका हमारे स्वास्थ्य पर सबसे अग्रधक प्रर्ाव पडता है। स्वस्थ रहने के ललए स्वस्थ खाना 

जरूरी है। लेक्रकन स्वस्थ खाने से हमारा तया मतलब है? 

स्वस्थ, संतुललत आहार खाने से हमारे शरीर को पोषक तत्व लमलते हैं। ये पोषक तत्व हमें ऊजाभ देत ेहैं; 

हमारे मजस्तष्ट्क को सक्रिय रखते हैं और हमारी मांसपेलशयों को कायभरत रखते हैं। 
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स्िस्थ खाने की आदिें क्या हैं? 

• हमेशा घर का पका हुआ खाना खाने की कोलशश करें 

• तैलीय र्ोजन स ेबचें 

• हमेशा ताजा खाना बनाए ंऔर खाए ं

• जंक फूड जैस ेबगभर, काबोनटेेड डड्रकं आदद से परहेज करें। 

• यनयलमत रूप से फल खाए ं

• खूब पानी वपएं 

 
 

परहेज करने योग्य बािें 

कुछ आदतें ऐसी होती हैं जजनका स्वास्थ्य पर गंर्ीर प्रर्ाव पडता है। स्वस्थ जीवन के ललए ऐसी आदतों 

स ेबचना चादहए। 

  165 



 

 

 
 
 

 

मद्यपिा (अलक्हॉभलज़्म) 

 
 

यह वह प्रववृि है जजसके दौरान व्यजतत कदठनाइयों का प्रबंधन 

 करने या अस्वस्थ महसूस करने से बचने के ललए शराब का  
सेवन करता है। शराब में शरीर के साथ-साथ मजस्तष्ट्क के  

लगर्ग हर अंग को बाग्रधत करने की क्षमता होती है। शराब  

का अयनयंबत्रत सेवन न लसफभ  पीने वाले के स्वास्थ्य बजल्क  

मानवीय संबंधों और सामाजजक प्रयतष्ट्ठा को र्ी प्रर्ाववत  

करता है। 

 

इसके 

प्रभाि: 

                       ग्रचत्र 6.3.2: मद्यपता (अलतहॉललज़्म) स ेप्रर्ाववत लीवर 

• स्वास्थ्य से हृदय रोग, कैं सर,खराब इम्यून लसस्टम, यकृत संिमण (लसरोलसस) आदद का 

खतरा बढ़ जाता है। 

• काम में ध्यान कम होना और प्रदशभन में ग्रगरावट आना 

• सामाजजक और आग्रथभक जस्थयत में ग्रगरावट आना 

• ववदड्रॉल के लक्षण जैस ेग्रचतंा, कम्पन, थकान, लसरददभ और अवसाद आदद। 

 
 

िंबाकू 

तंबाकू दयुनया में मौत का दसूरा सबसे बडा कारण है। यह हर छह सेकंड में एक मौत का कारण बनता है। 

धूम्रपान क्रकसी पदाथभ को जलाने और उससे यनकलने वाले धुएं को अंदर लेने का अभ्यास है। आम 

धूम्रपान की चीज़ों में लसगरेट, बीडी, हुतका और पाइप शालमल हैं। एक ररपोटभ के अनुसार दयुनया र्र में 

हर साल 4.9 लमललयन लोगों की मौत धूम्रपान के कारण होती है। धूम्रपान फेफडों के कैं सर का प्रमुख 

कारण है। एक अध्ययन के अनुसार धूम्रपान करने वाले पुरुष अपने जीवन के औसतन 13.2 वषभ खो देते  

 

 

 



 

 

 

 

 

हैं जबक्रक धूम्रपान करने वाली एक मदहला 

अपने जीवन के 14.5 वषभ खो देती है। धूम्रपान न करन ेवालों की तुलना में धूम्रपान करने वालो में हृदय रोगों की 
संर्ावना 50% बढ़ जाती है। 

 

 

चबाने वाला तंबाकू एक ऐसा उत्पाद है जजसका एक दहस्सा गाल और ऊपरी मसूड ेया ऊपरी होंठ के दांतों 

के बीच रखकर और चबाकर खाया जाता है। तंबाकू खान ेस ेमुंह के कैं सर का खतरा बढ़ जाता है। 

 

इसके प्रभाि: 

• यह मुंह के कैं सर का सबसे बडा कारण है जो मुहं, जीर्, गाल, मसूडों और होंठों को प्रर्ाववत करता है 

• तंबाकू चबाने से व्यजतत के स्वाद और सूंघने की क्षमता कम हो जाती है 

• धूम्रपान करने वालों को फेफडों के कैं सर से पीडडत होन ेका अग्रधक खतरा होता है 
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ग्रचत्र 6.3.3: धूम्रपान से होने वाले जोखखम 

 
 
 

गुटखा 

गुटखे की लत बहुत ज़्यादा लग जाती है और यह एक स्वीकृत पदाथभ है। गुटखा के अग्रधक सेवन स ेर्ूख 

में कमी हो सकती है; तंबाकू से संबंग्रधत ववलर्न्न समस्याओं के अलावा असामान्य नींद के पैटनभ और 

एकािता की हायन जैसे प्रर्ाव पडत ेहैं। गुटखा खाने वाले के गंदे पीले नारंगी से लेकर लाल रंग के काले 

रंग के दागदार दांत अलग ही चमकते हैं। कर्ी-कर्ी सामान्य िश करने स ेदाग नही ंहटते हैं और उसके 

ललए डेंदटस्ट के पास जाना पडता है। ववश्व वयस्क तंबाकू सवेक्षण के अनुसार 53.5% र्ारतीय तंबाकू 

उत्पादों का उपयोग करते हैं। गुटखे के प्रत्येक पाउच में 4000 रसायन होते हैं, जजनमें से 50 रसायन, 

सुपारी, तंबाकू, स्वाद कैं सर का कारण बनते हैं। 

 

 

 

  168 



 

 

 

 

 

स्िास््य पर गुटखे का प्रभाि 

• जीर् में संवेदना की हायन 

• मुंह का ववकृत हो जाना 

• गमी, मसाले, ठंड और मसालों के प्रयत संवेदनशीलता में वदृ्ग्रध हो जाना 

• मुंह खोलने में ददतकत आना 

• सूजन, गांठ, मसडूों पर या मुंह के अंदर अन्य जगहों पर खुरदरेु धब्बे हो जाना

• 

• 

मुंह में अस्पष्ट्टीकृत खून आना 
यनगलने में कदठनाई होना और अंत में मंुह का कैं सर हो जाना 
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6.3.1 एड्स/ एचआईिी जागरूकिा 
 

एड्स की फुल फॉमभ एतवायडभ इम्यूनो डेक्रफलशयन्सी लसडं्रोम है। एड्स 

एचआईवी (नयूमन इम्यूनो डेक्रफलशयन्सी लसडं्रोम) के कारण होता है। यह 

एचआईवी संिमण का अयंतम चरण है, यदद कोई व्यजतत एचआईवी 

पॉजजदटव है, तो वह एड्स स ेपीडडत है। 

 

एक सवेक्षण के अनुसार र्ारत में एड्स रोग्रगयों की संख्या 2 स े

3.1 लमललयन के बीच है, जो एड्स के कुल रोग्रगयों का लगर्ग 50% है। 

 मदहलाओं की तुलना में पुरुष ज्यादा एचआईवी पॉजजदटव होते हैं।  

कुल जनसँख्या में से 0.29% मदहलाएं 

एड्स स ेपीडडत हैं जबक्रक 

0.43% पुरुष एड्स स ेपीडडत हैं। 

 
 

एड्स तनम्नभलखखि द्िारा संचाररि होिा 
है : 

 

• असुरक्षक्षत यौन संबंध बनाने स े

• दवूषत रतत आधान स े

• इस्तेमाल की हुई सईुयों स े

• संिलमत मा ंसे उसके बच्च ेको 

 

 
 

 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.4: एड्स जागरूकता 
ररब्बन 

 



 

 

 

 
 
 
 

र्ारत में क्रकए गए अध्ययनों के अनुसार एचआईवी/एड्स मुख्य रूप स ेयौनकलमभयों के साथ असुरक्षक्षत 

संबंध बनाने से होता है। देश में करीब 86 फीसदी एचआईवी की घटनाए ंअसुरक्षक्षत यौन संबंध स ेहोती हैं। 

प्रवासी कामगार, रक ड्राइवर और पुरुषों के साथ यौन संबंध रखने वाले अग्रधकांश पुरुष अपने पयत या 

पत्नी और अजन्म ेबच्चों को संिलमत करने का अग्रधक जोखखम रखते हैं। एड्स का 31% दहस्सा 18-29 

आयु वगभ के लोग हैं। 

 

एड्स के ललए अर्ी तक कोई दवा या टीका उपलब्ध नही ंहै। बाजार में जो इलाज और दवाए ंउपलब्ध हैं, वे 

महंगी हैं और उनके दषु्ट्प्रर्ाव र्ी हैं। 

एड्स कैं सर या मलेररया जसैी बीमारी नही ंहै, बजल्क एक ऐसी जस्थयत है जो क्रकसी व्यजतत की 
बीमाररयों (प्रयतरक्षा प्रणाली) से लडने की क्षमता को कमजोर कर देती है। एड्स न लसफभ  आपको 
प्रर्ाववत करता है, बजल्क आपके पररवार और दोस्तों पर र्ी गंर्ीर प्रर्ाव डालता है। केवल एक 

गलती एचआईवी पॉजजदटव होने के ललए काफी है। 
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चचि 6.3.5: िीव्र एचआईिी संक्रमण का मुख्य लक्षण 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचि 6.3.6: िीव्र एचआईिी संक्रमण के सामान्य लक्षण 
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• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ििादार रहें 

• 

• 

• 

• 

• 

र्ारत में बडी संख्या में लोग काम के ललए इधर-उधर जाते हैं हैं, जजनमें ज्यादातर परुुष हैं। 

तया आप उनमें से एक हैं? 

अपना ध्यान रखें। देखें क्रक कही ंआपको एड्स का कोई संिमण तो नही ंहै। 

यहां तक क्रक यौन कमी के पास केवल एक बार जाने स ेर्ी एचआईवी संिमण हो सकता है। 

इसललए यह सलाह दी जाती है क्रक कई यौन-साथी रखने से बचें और संर्ोग के दौरान हमेशा 
सुरक्षा (कंडोम / यनरोध) का उपयोग करें। 

एड्स तनम्नभलखखि के माध्यम से नही ंिैलिा है 

साथ बैठने स े

एक साथ काम करने स े

गले लगाने स े

हाथों को छूने से 

मच्छर के 

काटने से लार 

या खांसी का 

ध्यान रखने स े

कपडे बाँटने से 

एक साथ र्ोजन करने या बतभन 
साझा करने से 



 

 

इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंग:े 

• 

• 

 

• 

• 

• 

सकारात्मक दृजष्ट्टकोण और व्यवहार ववकलसत करना 
लक्ष्य यनधाभरण को समझना 

काम पर टीम की र्ागीदारी के ललए प्रेररत 

संबंधों को प्रबंग्रधत करना 
तनाव और िोध प्रबंधन कौशल के बारे में जानना। 

नेततृ्व के गुण ववकलसत करना। 

6.4.1 पररचय 

पारस्पररक कौशल ववकास ददन-प्रयतददन के जीवन के ववलर्न्न लक्षणों का एक लमश्रण है जो 
दसूरों के मन में हमारी छाप बनाने में महत्वपूणभ र्ूलमका यनर्ाता है। यह अंदर से शरुू होता है। 

पारस्पररक कौशल ववकास की र्ूलमका हमें यह समझने में मदद करना है क्रक हम हमारे दृजष्ट्टकोण और 

कायों के बारे में चुनाव कैसे कर सकते हैं। यह हमें यनम्नललखखत समझने में सक्षम बनाता है: 

• 

• 

• 

अर्ी हम कहा ंहैं? 

पररवतभन और ववकास सफलतापूवभक कैसे होता है? 

हम अपने मनचाहे पररणाम पाने के ललए और काम और यनजी जीवन में अग्रधक प्रर्ावी होने के 

ललए अपना दृजष्ट्टकोण कैसे बदल सकते हैं? 

उपयुतत ववकल्प और प्रयतक्रियाएँ बनाकर हम अपनी नौकरी और उनके पयाभवरण के कई 

पहलुओ ंपर यनयंत्रण करना सीख सकते हैं। 

इनमें विभभन्न लक्षण शाभमल हैं जैस ेफक: 

• 

• 

• 

सकारात्मक रवैया 
प्रेरणा (मोदटवेशन) 

लक्ष्य यनधाभररत करना 
(गोल सेदटगं) 

 
 
 

 

इकाई 6.4: पारस्पररक कौशल विकास  
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4.4.1 सकारात्मक रिैया 
रिैया क्या है? 

• 

• 

• 

• 

हमारा दृजष्ट्टकोण... 

जस्थयतयों और दसूरों के प्रयत हमारा दृजष्ट्टकोण… 

हम दसूरों के प्रयत जो र्ावनाए ँव्यतत करते हैं। 

हमारा रवैया सकारात्मक और आशावादी होना चादहए। 

याद रखें: 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

क्रकस्मत उनका साथ देती है जो खुद की मदद करते हैं 
चीजों के घदटत होने का इंतजार न करें उन्हें खुद करें 
नकारात्मक प्रर्ावों से दरू रहें अपने ददन की शुरुआत एक 

सकारात्मक सोच के साथ करें 

उन चीजों को पसंद करना सीखें जजन्हें करने की आवश्यकता है  

सकारात्मक दृजष्ट्टकोण यनम्नललखखत तरीकों से ददखता है: 

रचनात्मक बातें रचनात्मक सोच 

लक्ष्यों को प्राप्त करने की प्रेरणा और ऊजाभ। 

खुशी का एक तरीका 

सकारात्मक दृजष्ट्टकोण से खुशी के साथ-साथ सफलता र्ी लमलती है। सकारात्मकता न केवल आपको 
और आपके दयुनया को देखने के तरीके को 

प्रर्ाववत करती है, बजल्क यह काम के माहौल और आपके आसपास के लोगों को र्ी प्रर्ाववत करती है। 

 
 
 

 

 

 

• 

• 

• 

• 

• 

टीम वकभ  
संबंधों का प्रबंधन 

लशष्ट्टाचार 

तनाव और िोध प्रबंधन 

मतर्ेद का समाधान 
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गाजर, अंडे और कॉिी बीन्स की कहानी 
 

राजू एक फैतररी में सुपरवाइजर के रूप में कायभ करता है। वह अपन ेकाम से खुश नहीं है। एक ददन उसने 

अपने सीयनयर लमत्र प्रशांत से अपनी यनराशा के बारे में बात की, जो फैतररी के श्रलमकों के ललए एक छोटी 

सी कैं टीन चलाता है। “प्रशांत मैं अपने काम से संतुष्ट्ट नहीं हंू। फैतररी में कई तरह की ददतकतें हैं। अगर 

मैं एक को हल करता हंू, तो दसूरी सामने आ जाती है। ऐसा लगता है क्रक समस्याए ंकर्ी खत्म नहीं होती।ं 

मैं काफी तंग आ चुका हंू और नौकरी छोडना चाहता हंू।" 

प्रशांत न ेकुछ नही ंकहा। उसने चुपचाप तीन पानी स ेर्रे हुए बतभन चूल्हे पर रख ददए। उसन ेएक बतभन में 

कुछ गाजर, दसूरे में कुछ अंडे और तीसरे बतभन में कॉफी बीन्स डाल दीं। बतभनों में पानी उबलने लगा। राजू 

न ेसोचा क्रक तया चल रहा है! "ओह, यहा ँमैं मुसीबत में हँू, और यह अनपढ़ रसोइया अपने व्यवसाय के 

बारे में बता रहा है!" 

कुछ देर बाद, प्रशांत न ेस्टोव बंद क्रकया और गाजर, अंड ेऔर बीन्स को अलग-अलग प्यालों में रख ददया। 

क्रफर उसने कहा, "मेरे दोस्त, तुम यहाँ तया देख रहे हो?" "गाजर, अंडे और कॉफी", राजू न ेग्रचढ़कर कहा। 

"बेशक! अब आओ और उन्हें एक-एक करके महसूस करो”, प्रशांत ने कहा। "हे र्गवान! 

तुम तया साबबत करना चाहते हो?" राजू न ेअपने गुस्से पर काबू करत ेहुए पूछा। “गाजर नरम हो गई हैं। 

अंडे की बाहरी शैल सख्त हो गई है और कॉफी की सुगंध तेज़ हो गई है"। "बबल्कुल" प्रशांत ने कहा "उनमें 

स ेप्रत्येक न ेसमान डडिी की गमी का सामना क्रकया, परन्तु प्रत्येक न ेअलग-अलग प्रयतक्रिया व्यतत की। 

गाजर जो पहले इतनी सख्त थी,ं नरम और कमजोर हो गईं। अंडा अपने पतले बाहरी शैल के साथ नाजुक 

था, लेक्रकन उबालने के बाद यह सख्त हो गया और र्ीतरी तरल र्ाग सख्त उबला हुआ हो गया। लेक्रकन 

कॉफी बीन्स यूयनक हैं। पानी में उबालने के बाद, वह मजबूत और सख्त हो गई। तो मरेे दोस्त, मुझे बताओ, 

तया तुम गाजर, अंडा या कॉफी बीन हो? तुम कदठन पररजस्थयतयों का जवाब कैस ेदेते हो? तया तुम उस 

गाजर की तरह हो जो ददखने में सख्त है लेक्रकन थोडी सी कदठनाई से कमजोर और नरम पड जाती है?  
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6.4.1 लक्ष्य तनिाटररि करना (गोल सेटटगं) 

अपने आदशभ र्ववष्ट्य पर ववचार करने के ललए लक्ष्य यनधाभरण एक शजततशाली तरीका है। लक्ष्य 

यनधाभररत करने की ववग्रध आपको यह तय करन ेमें मदद करती है क्रक आप जीवन में कहा ँजाना चाहत े

हैं। 

लक्ष्य यनधाभरण में ववलशष्ट्ट, औसत दज ेके, प्राप्त करन ेयोग्य, यथाथभवादी और समय लक्षक्षत लक्ष्य की 

स्थापना शालमल है। लक्ष्य यनधाभरण व्यजततयों को अपने स्वय ंके उद्देश्यों की ददशा में काम करन ेमें 

मदद करता है। लक्ष्य एक प्रकार की प्रेरणा है जो प्रदशभन के साथ आत्म-सतंुजष्ट्ट के ललए मानक यनधाभररत 

करती है। अपने ललए यनधाभररत लक्ष्य को प्राप्त करना 

 

 

 

तया तुम एक नरम ददल के साथ पैदा हुए अंडे हो, लेक्रकन एक कदठन या कडवे अनरु्व के बाद सख्त और 

कठोर हो गए हो? या क्रफर तुम उस कॉफी बीन की तरह हो जो मजबूत और सख्त हो जाती है और अत्यग्रधक 

प्रयतकूलता या कदठनाई में अपने चरम पर पहंुच जाती है? 

जब चीजें बदिर होती हैं, तो तुम बेहतर हो जाते हो। 
 
 

"धन्यवाद प्रशांत। तुमन ेमरेी आँखें खोल दीं। मैं प्रयास करंूगा और अपना सवभशे्रष्ट्ठ प्रदशभन करंूगा।" 
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ही सफलता का पैमाना है और नौकरी की चुनौयतयों को पूरा करने की क्षमता का होना ही कायभस्थल में 

सफलता को जांचने का एक तरीका है। स्माटभ (SMART) लक्ष्य यनधाभररत करें: 

 

• एस : ववलशष्ट्ट (स्पेलसक्रफक) 

• एम: यनधाभरणीय (मैज़रेबल) 

• ए: प्राजप्त (अटेन्मेन्ट) 

• आर: प्रासंग्रगक (रेलेवेंट) 

• टी: समयबद्ध (टाइम बाउंड) 

 
 

तनम्नभलखखि की पहचान करें: 

• आप तया हालसल करना चाहते हैं, 

• आपको अपने प्रयासों को कहां कें दद्रत करना है 

• उन ववकषभणों की र्ी पहचान करें जो आपको र्टका सकते हैं। 

 
 

पहले अपन ेसपनों की एक "बड़ी िस्िीर" बनाए ं(अगले 10 साल िक की): 

• उन बडे पैमाने के लक्ष्यों को पहचानें जजन्हें आप अर्ी हालसल करना चाहते हैं। 

• क्रफर इन्हें छोटे-छोटे लक्ष्यों में तोडें, जजन्हें आपको अपन ेजीवन के लक्ष्यों में सफल होने के ललए 

प्राप्त करना है। 

• एक बार जब आप अपनी योजना बना लेत ेहैं, तो आप इन लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए उस पर 

काम करना शुरू कर देते हैं। 
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एक व्यक्क्ि के भलए लक्ष्य तनिाटररि करना महत्िपूणट है क्योंफक: 

• लक्ष्य होने स ेध्यान बहुत कम चीज़ों पर कें दद्रत होता है और हम लक्ष्य से संबंग्रधत गयतववग्रधयों 
के ललए सीधे प्रयास कर पाते हैं। 

• लक्ष्य अग्रधक प्रयास की ओर ले जाते हैं। 

• यदद कोई लक्ष्य का पीछा कर रहा है तो वह असफलताओं के माध्यम स ेकाम करता है। 

• यह व्यजततयों के व्यवहार को ववकलसत और पररवयतभत करता है। 

 
 

लक्ष्यों का िगीकरण 

अपने जीवन के सर्ी महत्वपूणभ क्षेत्रों का व्यापक संतुलन बनाए रखन ेके ललए अपने जीवन की सर्ी 

महत्वपूणभ शे्रखणयों में लक्ष्य यनधाभररत करें जैस:े 

 

• कररयर:आप अपने कररयर में क्रकस स्तर तक पहंुचना चाहते हैं या आप कहा ंपहंुचना चाहते हैं 

• वित्तीय:आप क्रकस उम्र तक, क्रकतना कमाना चाहते हैं? यह आपके कररयर के लक्ष्यों से कैसे 
संबंग्रधत है? 

• भशक्षा:तया कोई ववलशष्ट्ट ज्ञान है जजसे आप जीवन में प्राप्त करना चाहत ेहैं? अपने लक्ष्यों को 
प्राप्त करने के ललए आपको कौन सी जानकारी और कौशल प्राप्त करन ेकी आवश्यकता है? 

• 

• 

• 

पररिार:आप अपन ेजीवनसाथी और पररवार के सदस्यों के सामने कैसे ददखना चाहते हैं? 

स्िास््य:तया आप अपन ेबढु़ापे में स्वस्थ रहना चाहते हैं? आप इसे हालसल करने के ललए तया 
योजना बना रहे हैं? 

लोक सेिा:यदद आप दयुनया को बेहतर बनाना चाहते हैं, तो आप तया करेंगे? 
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6.4.1 टीम डायनेभमक्स 

एक टीम एक सामान्य उद्देश्य से जुडे लोगों के समूह स ेबनी होती है। टीमों को ववशेष रूप स े

कदठन कायों के संचालन के ललए बनाया जाता है। टीम एक उदाहरण है जहां लोग एक लक्ष्य साझा करते 
हैं। यह टीम के सदस्यों के बीच एक गयतशील बंधन बनाता है तयोंक्रक व ेसफलता के ललए एक दसूरे पर 

यनर्भर होते हैं। उदाहरण के ललए एक स्पोट्भस टीम समि रूप स ेजीतती है या हारती है। 

टीम के सदस्यों को सीखने की 
जरूरि है: 

• 

• 

• 

एक दसूरे की सहायता कैस ेकरें 
उनकी वास्तववक क्षमता का एहसास करें 
ऐसा माहौल तैयार करें जो प्रत्येक सदस्य को अपनी क्षमता स ेपरे काम करने के ललए सुगम 
हो। 

टीम डायनेभमक्स के कारक 

• 

• 

• 

• 

• 

सदहष्ट्णुता और सहर्ाग्रगता 
जायत, पंथ, पेशे की र्ावनाओं को अलग रखें 
एक-दसूरे का साथ दें 
प्रत्येक व्यजतत की 
क्षमताओं को पहचानें क्रक 

कौन तया कायभ कर सकता 
है एक टीम में, व्यजततगत लार् के ललए कोई जगह नहीं है और यनजश्चत रूप से 

ववश्वासघात के ललए। एक टीम में: 
• 

• 

एक अकेला व्यजतत एक बड ेकायभ को अकेले ही प्राप्त नहीं 
कर सकता है। सामूदहक प्रयास से, टीमों के माध्यम से ही बड ेऔर कदठन कायभ पूरे क्रकए जा सकते हैं। 
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• एक टीम में, टीम के सदस्य अच्छे और बुरे समय में समान रूप स ेएक दसूरे के साथ खडे रहते हैं। 

• एक समान लक्ष्य की ददशा में लमलकर काम करें। 

• कायभ को बाँटें  और बोझ को साझा करें। 

• मदद करें और दसूरों से मदद स्वीकार करें। 

 
 

कहानी: िोटी मिभलयााँ और बड़ी मिली 
 
 

समुद्र में छोटी लाल मछललयों का झंुड रहता थी। उनमें स ेएक थोडा अलग था। उसका नाम जस्वमी था 

और वह काले रंग का था। जस्वमी अपने झंुड में सबसे तेज तैराक था। वह र्ोजन की तलाश में समुद्र में 

तैरता रहता था। एक ददन जब वे दोपहर के र्ोजन की तलाश में व्यस्त थे, जस्वमी जो दसूरों स ेबहुत आग े

था,  वह उनकी ददशा में एक बडी मछली को आत ेहुए देख रहा था। बडी मछली र्ी अपने दोपहर के र्ोजन 

यानी छोटी मछली की तलाश कर रही थी। जस्वमी डर गया! यदद बडी मछली उसका झंुड देख लेती, तो उन 

सर्ी को खा लेती। जस्वमी न ेकोई रास्ता यनकालने के बारे में सोचा और जल्दी से एक योजना बनाई। वह 

झट स ेतैर कर वापस अपन ेझंुड के पास गया और सर्ी मछललयों को बडी मछली के बारे में बताया और 

खाये जाने स ेबचन ेकी अपनी योजना के बारे में र्ी बताया। जब बडी मछली करीब आई तो वह चौंक गया 

उसने देखा क्रक एक और र्ी बडी मछली अपने ववशाल खुले हुए जबडे के साथ उनकी ददशा में आ रही है। 

वह डरा हुआ था क्रक कहीं उस ेखा न जाए लेक्रकन अचानक ही बडी मछली तैर कर दरू चली गई। अगर उसन े

ध्यान से देखा होता, तो उस ेपता चल जाता क्रक बडी मछली वास्तव में सर्ी छोटी लाल मछललयां थी ंजो 

एक साथ तैर रही थी ंऔर एक बडी मछली की तरह लग रही थीं। और नन्हा काला जस्वमी, अलग होने के 

कारण 'बडी' मछली की नज़रों में आ गया! 
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6.4.1 संबंिों का प्रबंिन 

हम लोगों के अंदर अलग-अलग व्यजततत्व, अलग-अलग इच्छाएं और कामनाएं होती हैं, और अपनी 
र्ावनाओं को ददखाने के अलग-अलग 

तरीके होत ेहैं जो हमारे आसपास के लोगों को प्रर्ाववत करते हैं। 

कायभस्थल पर काम सीखने का लगर्ग 70% र्ाग अनौपचाररक है, एक बार जब लोग एक-दसूरे के साथ 

काम पर चचाभ करते हैं तो व ेवास्तव में 
अपना काम बेहतर तरीके स ेकरना सीखते हैं। दोस्ताना कमभचारी प्रर्ावी संचारक होते हैं, यनयोतता और 

सहकमी अग्रधक उत्पादक और र्रोसेमंद होते हैं। 

हमारे आसपास के लोगों के साथ संबंध सुधारने के ललए दटप्स: 

• ध्यान दें क्रक आप लोगों के प्रयत कैसे प्रयतक्रिया करत ेहैं जैस ेक्रक तया आप क्रकसी यनष्ट्कषभ पर 

पहंुचते हैं। 

 
 
 
 

• 

• 
ईमानदारी से देखें क्रक आप कैसे सोचते हैं और अन्य लोगों के 

साथ कैसे बातचीत यानी इंटरैतट करते हैं। 

काम के माहौल को देखें। तया आप उपलजब्धयों के ललए लोगों का ध्यान आकवषभत करना 
चाहते हैं या दसूरों को सकत ेहैं 

• 

• 

• 

अपनी कमजोररयों को साहसपूवभक स्वीकार करें और उन 

पर काम करें। 

अपने कायों की जवाबदेही लें। 

अगर आपको लगता है क्रक क्रकसी को आपके द्वारा ठेस 

पहंुची है तो उस व्यजतत स ेसीधे माफी मांगें। 
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6.4.1 भशष्ट्टाचार 

लशष्ट्टाचार कुछ और नहीं बजल्क व्यजततगत और पेशेवर जीवन में अच्छे और स्वीकायभ माने जाने 

वाले व्यवहार को संचाललत करने वाले यनयम हैं।  लशष्ट्टाचार में यनम्नललखखत शालमल हैं: 

 

सकारात्मक प्रभाि बनाना 
 
 

• सीधे खडे रहें, आंखों से संपकभ  बनाएं और जब वे बोल रहे हों तो लोगों की ओर मुडें और लोगों के 

साथ वास्तव में हसमुख रहें। 

• संगठन द्वारा यनधाभररत ड्रसे कोड का पालन करें। 

• क्रकसी से पहली बार लमलत ेसमय हमेशा सौम्य दृढ़ता से हाथ लमलाएं। 

• हर ददन काम पर हमेशा जल्दी पहंुचें। 

 
 

आप लोगों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं 
 
 

• सोचें क्रक आप अपने पयभवेक्षकों और सहकलमभयों के साथ कैसा व्यवहार करते हैं।  

• कायभस्थल पर लोगों का मूल्यांकन न करें। प्रत्येक व्यजतत का समान रूप से सम्मान करें। 

• कायभस्थल पर लोगों के व्यजततगत स्थान का सम्मान करें। 

 

 

कायटक्षेि में संचार 

 
 

• कायभक्षेत्र को पेशेवर और साफ-सुथरा रखें। 

• कायभस्थल पर अन्य लोगों को बाग्रधत न करें। 

• व्यजततगत कॉल्स को सीलमत करें, खासकर जब आप क्रकसी यनमाभण इकाई में काम कर रहे हों। 
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• यनददभष्ट्ट क्षेत्रों में ही खाए ंऔर धूम्रपान करें अन्यथा इससे अन्य लोग परेशान हो सकते हैं। 

कायभ लशष्ट्टाचार व्यजतत को अत्यग्रधक काम के माहौल में जस्थयतयों को संर्ालने के दौरान व्यवहार करन े

का एक तरीका बताता है, चाहे जो र्ी मामूली जस्थयत हो। यह सहकलमभयों के साथ सह-कायभकताभ बातचीत 

और संचार पर र्ी लागू होता है। 

 

कायट नैतिकिा 
 
 

कायभ नैयतकता कडी मेहनत और सावधानी पर आधाररत मूल्य है। कायभ नैयतकता में शालमल हैं: 

• अनुशासन:हर ददन अपने कायों को पूरा करने के ललए एक यनजश्चत स्तर की प्रयतबद्धता की 

आवश्यकता होती है। केवल अनुशासन से ही व्यजतत अपने लक्ष्यों पर जस्थर रह सकता है और 

अपने कायभ को पूरा करन ेके ललए दृढ़संकजल्पत रह सकता है। 

• काम के प्रति प्रतिबद्ििा:काम के प्रयत प्रयतबद्धता की एक मजबूत र्ावना एक व्यजतत के काम 

करने के तरीके और उसके द्वारा क्रकए जाने वाले काम की मात्रा को प्रर्ाववत करती है। जब एक 

कायभकताभ काम करन ेके ललए प्रयतबद्ध होता है तो वह समय पर आता है, अपना सवभशे्रष्ट्ठ प्रयास 

करता है और पररयोजनाओ ंको अपनी पूरी क्षमता से परूा करता है। 

• समय की पाबंदी:यह दशाभता है क्रक आप अपन ेकाम के प्रयत समवपभत हैं, काम में रुग्रच रखते हैं और 

जजम्मेदारी संर्ालने में सक्षम हैं। समय का पाबंद होना आपकी व्यावसाययकता और काम के प्रयत 

प्रयतबद्धता को दशाभता है। 

• स्िाभमत्ि और क्जम्मेदारी:एक कमभचारी की नौकरी के सर्ी पहलुओं में स्वालमत्व और जजम्मेदारी 

यनदहत है। सहकमी ईमानदार प्रयतक्रिया देने वाले कमभचाररयों की क्षमता को महत्व देत ेहैं। 

पयभवेक्षक उच्च नैयतक मानकों पर र्रोसा करत ेहैं और र्रोसा करते हैं क्रक वे समस्याएं पैदा नही ं

करेंगे और जजम्मेदार हैं। 
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6.4.1 िनाि और क्रोि प्रबंिन 

िोध एक सामान्य और स्वस्थ र्ावना है। िोध प्रबंधन उन लोगों के ललए महत्वपणूभ हो सकता है जजन्हें 
इसे 
यनयंत्रण में रखना मुजश्कल लगता है। अनसुलझे िोध से संबंग्रधत कई स्वास्थ्य समस्याएं हैं जैस ेददल 

का दौरा, उच्च रततचाप, ग्रचतंा, अवसाद, सदी और फ्ल ू/ बुखार और पाचन संबंधी समस्याएं। यदद 

आपका ददल तेजी से धडकता है और आप तेजी से सांस लेते हैं, आपके कंधे में तनाव है या आप अपनी 
मुट्ठी बंद कर रहे हैं, 

 

 

 

• उत्कृष्ट्टिा के भलए प्रयास करना:अपने क्षेत्र के नए ववकास और जानकारी से खुद को अपडेट रखें। 

अपने कररयर को ऊपर उठाने के ललए आवश्यक नए कौशल, तकनीक, तरीके सीखें। अच्छी कायभ 

नीयत का प्रदशभन करन ेवाले श्रलमकों को आमतौर पर उच्च पदों, बढ़ी हुई जजम्मेदारी के साथ-साथ 

पदोन्नयत के ललए चुना जाता है। अच्छे कायभ नैयतकता का प्रदशभन नहीं करने वाले श्रलमकों को 

अक्षम माना जा सकता है और व ेवतेन के ललए यनयोतता को उग्रचत मूल्य प्रदान करने में ववफल 

हो सकते हैं। 
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6.4.1 मिभेद समािान 
मिभेद क्या है? 

एक समस्या या जस्थयत जजसे समझना या उसस ेयनपटना मुजश्कल हो सकता 
है। 

हमें मिभेद को हल करने की आिश्यकिा क्यों है? 

• यदद क्रकसी समस्या का सही समय पर हल या समाधान नहीं क्रकया गया तो यह यनयतं्रण 

से बाहर जा सकती है 

• 

• 

• 

• 

एक अनसुलझी समस्या कैं सर की तरह हो सकती है जो जीवन के अन्य सर्ी क्षेत्रों में 
फैल सकती है और पररवयतभत हो सकती है 

अनसुलझी समस्याएं कडवाहट और यनराशा के स्तर को बढ़ा सकती हैं यह बुरी 

आदतों को बढ़ावा दे सकती है जैस ेपीठ पीछे बुराई करना, चुगली करना आदद। 

मतर्ेद में शालमल व्यजतत अपना ध्यान खो सकत ेहैं और बदले जा सकने वाले ववलशष्ट्ट 

व्यवहार 

के बजाय एक-दसूरे के चररत्र को लक्षक्षत कर सकते हैं। मिभेद का समािान कैसे करें? 
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तो सावधान रहें क्रक आपका शरीर गुस्से का संकेत दे रहा है, अपने आप को शातं करने के ललए उग्रचत 
कदम उठाएं। एक बार जब आप 

िोध के संकेतों को पहचानने में सक्षम हो जाएंगे तो आप अपने आप को आसानी स ेशांत कर सकते 
हैं। 

हमेशा याद रखें: • 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

अनावश्यक तनाव से बचें, ना कहना सीखें और अपने वातावरण पर यनयंत्रण रखें 
अपनी र्ावनाओं को मन में ही रखने के बजाय व्यतत करें। 

उन चीजों को स्वीकार करें जजन्हें आप बदल नहीं सकत।े 

क्षमा करना सीखें। 

िोध और खतरे में कोई ज्यादा बडा अंतर नही ं

है िोध जीवन को नष्ट्ट कर सकता है, ररश्तों को 

नष्ट्ट कर सकता है खुद को दसूरों की जगह पर 

रख कर देखें। 

तुरंत प्रयतक्रिया न करें 

कुछ सेकंड के ललए पोन पोस्ट करें जो आप कहना या करना चाहते हैं 

एक गहरी सांस लें 

जब आप शांत हो जाए ंउसके बाद ही कुछ बोलें। 



 

 

 
 
 
 
 
 

 

6.4.9 नेितृ्ि के कौशल 

प्रर्ावी ढंग से नेततृ्व करने की क्षमता ववलर्न्न प्रकार के प्रमुख कौशलों पर यनर्भर करती है। यनयोतताओ ं

द्वारा इन कौशलों की अत्यग्रधक मांग की जाती है तयोंक्रक इनमें कई लोगों को इस तरह से प्रबंग्रधत करना, 

प्रेररत करना, उत्सादहत करना और सम्मान का यनमाभण करना शालमल है। कुछ गुण जो हर अच्छे नेता में 

होने चादहए: 

• ईमानदारी:यदद आप ईमानदार और नैयतक व्यवहार को एक महत्वपूणभ मूल्य बनात ेहैं तो आपकी 

टीम आपकी राह पर चलेगी। 

• प्रत्यायोक्जि करन ेकी क्षमिा:उपयुतत व्यजतत में स ेक्रकसी एक को कायभ सौंपना सबस ेमहत्वपूणभ 

कौशलों में से एक है जजसे ववकलसत करने की आवश्यकता है। प्रत्यायोजन की कंुजी टीम की मुख्य 

शजततयों की पहचान करना और उनका लार् उठाना है। 

• अच्िा संचार-संिाद कौशल:स्पष्ट्ट रूप से संवाद करने में सक्षम होना काफी महत्वपूणभ है। 

• आत्मविश्िास:इससे कदठन समय में र्ी टीम का मनोबल ऊंचा रहता है। 

• प्रतिबद्ििा:यदद आप उम्मीद करते हैं क्रक आपकी टीम कडी महेनत करेगी और गुणविापूणभ 

सामिी तैयार करेगी तो आपको उदाहरण पेश करके नतेतृ्व करना चादहए। 

• सकारात्मक दृक्ष्ट्टकोण:टीम को कंपनी की यनरंतर सफलता के ललए प्रेररत करते रहना। 

• रचनात्मकिा:महत्वपूणभ पररजस्थयतयों के दौरान कारभवाई के यनधाभररत पाठ्यिम को प्राथलमकता 

देने के बजाय आउट ऑफ़ द बॉतस समाधान सोचना महत्वपूणभ है। 

 

 

• 

• 

• 

• 

रुकें . . . इससे पहले क्रक आप अपना आपा खो दें और मतर्दे को बदतर बना 
दें। 
कहें. . . आपको तया लगता है क्रक समस्या तया है। असहमयत का कारण तया है? आपको तया पसंद 
है? 

सुनें. . . दसूरों के ववचारों और र्ावनाओं को सुनें। 
सोचें. . . दोनों पक्षों को संतुष्ट्ट करने वाले समाधान के बारे में सोचें15e5 

यदद आप अर्ी र्ी सहमत नही ंहो सकते हैं, तो इस ेहल करने में क्रकसी 
और की मदद लें। 
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• तनणाटयक बनें:अप्रत्यालशत के ललए योजना बनाए ंऔर आपको कुछ र्ी आश्चयभचक्रकत नही ं

करेगा। यदद आपने सोचा है क्रक क्रकसी ववशेष कायभ में चीजें गलत हो जाती हैं तो आप आवश्यक 

होने पर सुधारात्मक कायों पर आत्मववश्वास से यनणभय लेने में सक्षम होंगे। 

• बड़े लक्ष्य पर ध्यान कें टद्रि करें:अपने ववर्ाग के ललए र्ववष्ट्य की रणनीयतयों की योजना बनाए ं

और उन्हें पयभवेक्षकों और कमभचाररयों के सदस्यों को बताएं। यथाथभवादी और यनधाभरणीय 

व्यजततगत और टीम के लक्ष्य यनधाभररत करें और बड ेलक्ष्य के संदर्भ में अपनी अपेक्षाओ ंको 

संप्रेवषत करें। 

 

नेिा कैसे बनें: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  188 



 

 

 
 
 

 
 

  189 

• 
 

• 

• 

• 

• 

अवसरों पर कारभवाई करन ेके ललए पहल का प्रयोग करें। सबस ेआग ेबढ़ें , इससे पहले 
क्रक दसूरे लोग आपको 
एक साथ देखें। 

स्वयं के उद्देश्यों की जजम्मेदारी लें, 
se1t5p6प्राथलमकताएं। दसूरों पर थोपने की बजाय 

मामले को सुलझाने का प्रयास करें। 

जब आपको कोई कायभ करन ेके ललए कहे तो आप उसमें अयतररतत प्रयास लगाएं। अपनी नौकरी 
की जज़म्मेदाररयों से ज्यादा प्रयास करने की कोलशश करें। 

उत्साह ददखाएं। 

मुद्दों का स्वालमत्व लें। संर्ाववत मुद्दों का अनुमान लगाएं, प्री-एजम्प्टव कारभवाई करें और 

मुद्दों को हल करने के ललए 

शीघ्रता से कायभ करें। 

• 

 

चीजों को करने के तरीकों में सुधार का पररचय दें। 

• अलर्नव प्रथाओं को ववकलसत करें। नई सोच को 
महत्व दें। 

• नए कौशल सीखें जो क्षमता बढ़ा सकते हैं। 



 

 

 
 
 
 
 
 

इकाई 6.5: सामाक्जक बािचीि (सोशल इंटरेक्शन)  
 

 

 

चचि 6.5.1: सामाक्जक बािचीि (सोशल इंटरेक्शन) 

सामाजजक बातचीत एक ऐसी प्रक्रिया है जजसके माध्यम से हम अपन ेसाथ बात करने वाले लोगों को 

प्रयतक्रिया देते हैं। इसमें ऐस ेकायभ शालमल हैं जहा ंलोग एक-दसूरे के प्रयत प्रदशभन करते हैं और व ेबदले में 

प्रयतक्रियाएँ देते हैं। सामाजजक बातचीत में कई व्यवहार होते हैं। उनमें से कुछ इस प्रकार हैं: 

 

• आदान-प्रदान:आदान-प्रदान सामाजजक बातचीत का सबस ेमुख्य प्रकार है। यह एक मानवीय 

प्रक्रिया है 

जजसके द्वारा उसके जैस ेया अग्रधक मूल्य के क्रकसी प्रकार के पुरस्कार के ललए सामाजजक व्यवहार का 
आदान-प्रदान क्रकया जाता है। 

• प्रतियोचगिा:यह एक ऐसी प्रक्रिया है जजसके द्वारा दो या दो स ेअग्रधक व्यजतत एक ऐस ेलक्ष्य को 

प्राप्त करने की योजना बनाते हैं जजसे केवल एक ही प्राप्त कर सकता है। यह मनोवजै्ञायनक 

तनाव, सामाजजक संबंधों में सहयोग की कमी, मतर्ेद और यहां तक क्रक संघषभ को र्ी जन्म देता 

है। 

• सहभाचगिा:यह एक ऐसी प्रक्रिया है जजसमें लोग एक साथ लमलकर लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए 

काम करते हैं। उनके 

सहयोग के बबना कायभ पूणभ नहीं हो सकता। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि 
चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 

• 

• 

• 

• 

सामाजजक बातचीत और सामाजजक बातचीत व्यवहार में अंतर समझना। 

सावभजयनक रूप से अपने बारे में संक्षक्षप्त वववरण देना। 

दैयनक कतभव्यों का पालन करना। 

समाज में साग्रथयों, पररवार और अन्य सदस्यों के साथ 
सहयोग करना। 



 

 

 

 

 

 

• मिभेद:सामाजजक मतर्ेद दलुभर् संसाधनों पर यनयंत्रण प्राप्त करन ेके ललए समाज के बीच 

एजेंसी या शजतत के ललए मतर्ेद। यह तब होता है जब दो या दो से अग्रधक व्यजतत असंगत 

लक्ष्यों को प्राप्त करन ेके ललए सामाजजक बातचीत में एक-दसूरे का ववरोध करते हैं। 

• अिपीड़न/बलप्रयोग:लोगों या टीमों को अन्य लोगों या टीमों की इच्छा के अनुसार प्रदान करने 
के ललए मजबूर क्रकया जाता है। 
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6.5.1 आत्म पररचय 

 

हम सर्ी को अपने जीवन काल में दसूरों को अपना पररचय देना होता है। पररचय आमतौर पर लगर्ग 2 

लमनट स े3 लमनट तक का होता है। यह बहुत महत्वपूणभ है तयोंक्रक यह दसूरे के ददल में हमारी पहली छाप 

(फस्टभ-इम्प्रैशन) छोडता है। इसका आपके आत्म-सम्मान और आत्म-ववश्वास पर बहुत प्रर्ाव पडता है। 

यह यनम्नललखखत में मददगार है: 

• अपने बारे में बेहतर महसूस करना 

• अपने आत्मववश्वास को बढ़ाना 

• अपने आत्म-सम्मान का यनमाभण 

• दोस्त बनाना 

• यनयंत्रण में महसूस करना 
 
 

आत्म पररचय के भलए त्रबदं ु

कुछ आत्म-पररचय बबदं ुयनम्नललखखत हैं: 

• शुभकामनाएं:यह पहली चीज है जो हमें क्रकसी सर्ा को संबोग्रधत करने से पहले करने की 

आवश्यकता होती है। इस बबदं ु पर हमें दशभकों का ध्यान खींचने के ललए प्रयास करने की 

आवश्यकता होती है। आपको समय के अनुसार या तो गडु मॉयनिंग, गुड आफ्टरनून या गुड 

इवयनगं कहना होगा। 

o  गुड मॉयनिंग। मेरे प्यारे दोस्तों 

o आदरणीय महोदय! सुप्रर्ात 

o आप सर्ी की सुबह ख़ास और प्यारी हो 

• उद्देश्य:हमें दशभकों के सामने आने का उद्देश्य बताना होगा। हम कह सकत ेहैं क्रक मैं यहां 

आपको अपने बारे में बतान ेआया/आई हँू। 
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• नाम:यहां आप अपने नाम के बारे में बताएगंे...दशभकों का ध्यान खींचने के ललए आपको अपना 
नाम 

अलग तरह से पेश करना होगा। यदद आप जानते हैं तो आप अपने नाम का अथभ बता सकते हैं या 

क्रकसी अन्य प्रलसद्ध हस्ती के साथ अपने नाम को जोडकर पररचय दे सकते हैं। 

• वपिा का नाम:यहां आपको अपने वपता के नाम के बारे में बताना होगा। अपन ेवपता के नाम से शुरू 

करें 

श्रीमान या प्रो. या डॉ. का प्रयोग करें 

• पररिार:अपने पररवार के बारे में जानकारी देने का यह एक अच्छा मौका है, इसललए कम अक्षरों में 
बताएं क्रक 

आप उनके बारे में तया कहना चाहते हैं। 

• पेशा:अपन ेपेशे के बारे में बताएं क्रक आप इस समय तया कर रहे हैं। 

• स्थान:आप जहां र्ी रह रहे हैं, अपने वतभमान स्थान के बारे में बताएं और यदद आप चाहें तो यह र्ी 

बता सकत ेहैं क्रक आप क्रकसके साथ रह रहे हैं। आप अपने मूल स्थान के बारे में र्ी बता सकत ेहैं। 

अपने स्थान के बारे में वो बताना बेहतर है जजसके ललए वह प्रलसद्ध है। 
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• शौक/आदिें:शौक का मतलब है क्रक आप फुसभत में तया करना पसंद करते हैं और आदत का 

मतलब है आपकी यनयलमत गयतववग्रधयां। यह र्ाग आपके स्वर्ाव और आपकी जीवन शैली के 

बारे में बताता है, इसे बतात ेसमय सावधान रहें। 

• जीिन का उद्देश्य:जीवन में अपने लक्ष्य के बारे में बताए,ं लक्ष्य ऊंचा होगा तो अच्छा होगा। 

आपको ऊंचा सोचना है और ऊंचाई पर पहंुचना है। 

• उपलक्ब्ियां:अब तक आपने जो हालसल क्रकया है उसके बारे में बताए,ं कम से कम तीन 

उपलजब्धयों और अग्रधकतम पांच के बारे में बताना अच्छा होता है। बेशक उपलजब्धयां छोटी हों 

उनके बारे में बताएं यह आपके आत्मववश्वास को दशाभता है लेक्रकन यह न कहें क्रक मेरी कोई 

उपलजब्ध नहीं है। 

• पसंदीदा व्यक्क्ि या आदशट:अपने आदशभ व्यजततयों के बारे में कहना अच्छा है। 

• पसंदीदा फिल्में, चीजें, रंग, स्थान आटद:यदद आप अपने पसंदीदा चीज़ों के बारे में बताना चाहत े

हैं, जो आपके स्वाद और वरीयताओं के बारे में दसूरों को बताती हैं। 

• आपकी क्षमिाए ंऔर कमजोररयां:आप अपनी क्षमताओं और कमजोररयों के बारे में बता सकत े

हैं। सुयनजश्चत करें क्रक आपकी कमजोरी बेतुकी या असधुायभ नहीं होनी चादहए। 

• क्जन लोगों को आप पसंद और नापसंद करिे हैं: आपको यह बताना होगा क्रक आप क्रकस तरह के 

लोगों को पसंद करत ेहैं या क्रकस तरह के लोगों को नापसंद करते हैं। आपके जीवन का कोई र्ी 

ऐसा मोड जो आपको दसूरों से अलग करता है 

• तनष्ट्कषट:यनष्ट्कषभ में उस प्रश्न पर एक यादगार उिर प्रस्तुत करें जो श्रोताओं के मन में आपके 

सावभजयनक र्ाषण को सुनने से आया हो। बताए ंक्रक आपके जीवन का यह पहल ू"आप तया हैं 

और आप कौन हैं" कैसे बनाता है। यह आपके आत्म-पररचय का एक अच्छा अंत होगा। 

• अंि में िन्यिाद कहें। 
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आपको अपने र्ाषण को समय के अनुसार बनाए रखना होगा, आम तौर पर 3 लमनट और आपको र्ाषण 

उन लोगों के वगभ के आधार पर बनाना होगा जजन्हें आप र्ाषण दे रहे हैं और आप अपने बारे में तया बताना 

चाहते हैं। 

 

आत्म-पररचय में सुिार करना 

कुछ चीजें हैं जो आपके आत्म-पररचय को बेहतर बनान ेमें मदद कर सकती हैं: 

• सुनें फक आप अपने आप से क्या कह रहे हैं:ध्यान दें क्रक आपकी आंतररक आवाज तया कह रही है। 

सुनने के ललए कुछ समय यनकालें और जो आप सोच रहे हैं उस ेललख र्ी लें। 

• अपनी आत्म-चचाट की तनगरानी करें:ववश्लेषण करें क्रक आपकी आत्म-चचाभ नकारात्मक से अग्रधक 

सकारात्मक है। 

• अपना पररचय बदलें:सकारात्मक ववचारों के साथ अपने नकारात्मक ववचारों का मुकाबला करें। 

नकारात्मक बोलने से बचें और उन चीजों की तलाश करने की कोलशश करें जो कदठन पररजस्थयत 

को बेहतर ददशा में मोड सकें  
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6.5.1 हमारे किटव्य और क्जम्मेदाररया ं

 
कुछ कतभव्य हैं जो र्ारत के संववधान द्वारा यनधाभररत क्रकए गए हैं। इन कतभव्यों को र्ारत के प्रत्येक 

नागररक को पूरा करना चादहए। ये इस प्रकार हैं: 

 

• संववधान का पालन करना और उसके आदशों और प्रयतष्ट्ठानों, राष्ट्रीय ध्वज और राष्ट्रगान का र्ी 

सम्मान करना। 

• स्वतंत्रता के ललए हमारे राष्ट्रीय संघषभ में मदद करने वाले महान आदशों को प्रोत्सादहत करना और 

उनका सम्मान करना। 

• र्ारत गणराज्य की संप्रर्तुा, एकता और अखंडता को बनाए रखना और उसकी रक्षा करना। 

• देश की रक्षा करने और एक बार ऐसा करने के ललए बुलाए जाने पर राष्ट्रीय सेवा प्रदान करना। 

• र्ारत गणराज्य के सर्ी लोगों के बीच धालमभक, र्ाषाई और क्षेत्रीय ववववधताओं से परे सद्र्ाव 

और सम्मान की र्ावना को बढ़ावा देना। 

• मदहलाओं की गररमा के ललए अपमानजनक प्रथाओं को रोकना। 

• हमारी संस्कृयत की समदृ्ध और ववववध ववरासत को संरक्षक्षत करना। 

• वनों, झीलों, नददयों और वन्य जीवन जैस ेप्राकृयतक पररवेश का संरक्षण करना और जीववत 

प्राखणयों के प्रयत दया र्ाव रखना। 

• वैज्ञायनक सोच, मानवतावाद और जांच और सुधार की र्ावना का ववकास करना। 

• सावभजयनक संपवि की रक्षा करना और दहसंा को त्यागना। 

• व्यजततगत और सामूदहक गयतववग्रध के सर्ी क्षेत्रों में उत्कृष्ट्टता की ओर प्रयास करना ताक्रक राष्ट्र 

यनरंतर उच्च स्तर के प्रयास और उपलजब्ध की ओर बढे़। 

देश के ववकास के ललए र्ारत के प्रत्येक नागररक को इनका पालन करने की आवश्यकता है। 
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8.5.1. सहभाचगिा 

जीवों के समूहों की पारस्पररक लार् के ललए एक साथ कायभ करना या कायभ करने की प्रक्रिया को सहर्ाग्रगता 
कहा जाता है। पररवार के सदस्यों, दोस्तों और साग्रथयों के बीच सहर्ाग्रगता बहुत सामान्य और स्वस्थ अभ्यास 

है। यह क्रकसी र्ी समाज की रीढ़ की हड्डी होती है। 

पाररवाररक सहर्ाग्रगता एक पररवार को करीब आने का अवसर प्रदान करता है। यह मुकाबला करने और यनणभय 
लेने के कौशल 

को बढ़ाती है। पाररवाररक सहर्ाग्रगता को बढ़ावा देने के ललए कुछ कदम इस प्रकार हैं: 

 

 
 

 

 

 
 
 

 

1 

130 
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• चीजों की एक साथ योजना बनाएं:यह बातचीत और समझौता करने का आनवान करता है और 

सर्ी को दसूरों के दृजष्ट्टकोण के प्रयत 

अग्रधक सदहष्ट्णु और ववचारणीय होना लसखाता है। 

• क्जम्मेदाररयां साझा करें:पाररवाररक सहयोग में आवश्यक घरेल ूजजम्मेदाररयों को पूरा करना 

एक अच्छा अभ्यास हो सकता है। 

 

साग्रथयों का सहयोग तर्ी लमलता है जब व्यजतत एक दसूरे को ज्ञान, अनुर्व और र्ावनात्मक, सामाजजक 

या उग्रचत मदद प्रदान करता है। यह सामाजजक समथभन की एक अलग जस्थयत है इसमें समथभन का स्रोत 

एक सहकमी एक व्यजतत हो सकता है जो समथभन प्राप्त करने के तरीकों के अनुरूप है। 

 

प्रभािी सहकमी समथटन तनम्नभलखखि के रूप में हो सकिा है: 

 
 

• सामाक्जक समथटन:दसूरों के साथ सकारात्मक मनोवैज्ञायनक बातचीत के रूप में जजनके साथ 

परस्पर ववश्वास और ददलचस्पी है। 

• अनुभिात्मक ज्ञान:समस्याओं को हल करन ेऔर जीवन की गुणविा में सुधार करने में योगदान 

देता है। 

• भािनात्मक समथटन:सम्मान, लगाव और आश्वासन 

• उपकारी समथटन:उत्पाद और सेवाएं। एक सहकारी व्यजतत कैसे बनें: एक सहकारी व्यजतत होन े

के ललए यनम्नललखखत बातें करने की आवश्यकता है: 

• दसूरों की बात ध्यान से सुनें और सुयनजश्चत करें क्रक आप समझ रहे हैं क्रक वे तया व्यतत कर रहे 

हैं। 

• जब आपके पास कुछ ऐसा हो जो दसूरों को वास्तव में पसंद आए तो उसे साझा करें। 

• एक बार कुछ ऐसा करें जो कोई नहीं करना चाहता, या जब एक से अग्रधक व्यजतत एक समान 

कारक करना चाहते हैं। 
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• जब आपका कोई महत्वपूणभ मतर्ेद हो तो समझौता करें। 

• अपने र्ाग को सबसे अच्छा करें जजतना आप कर सकत ेहैं। यह दसूरों को र्ी ऐसा करने के ललए 

प्रेररत करेगा। 

• लोगों के योगदान के ललए उनकी सराहना करें। 

• लोगों को सवभशे्रष्ट्ठ प्रदशभन करने के ललए प्रोत्सादहत करें। 

• लोगों को आवश्यक महसूस करवाए ंएक साथ काम करना उस तरह से बहुत अग्रधक मजेदार हो 
सकता है। 

• क्रकसी को अलग या बदहष्ट्कृत न करें। हर क्रकसी के पास पेशकश करने के ललए कुछ मूल्यवान 

होता है, और कोई र्ी छोडे जाने  

को पसंद नही ंकरता है। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• 

• 

• 

कक्षा में समूह चचाभ में र्ाग लेना 
जनता के बीच र्ाषण देना 
टीम बबजल्डगं और टीम वकभ  के महत्व को समझना 

 
 
 

 

इकाई 6.6: सामूटहक बािचीि (ग्रुप इंटरेक्शन)  
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

6.6.1 सामूटहक बािचीि 

 
हर ददन हम सामाजजक और पशेेवर रूप से लोगों के समूह के साथ लमलते हैं। हालाँक्रक हम उन छापों (इम्प्रेशंस) में 

एक बडा रोल यनर्ाने के ललए बातचीत (इंटरैतट) करत ेहैं जो हम छोडना चाहते हैं। जब कोई समूह क्रकसी सहर्ाग्रगता 

वाले कायभ को पूरा करता है तो उस समय होने वाली सहर्ाग्रगता बताती है क्रक समूह कैस ेकाम करता है। एक सफल 

और सकारात्मक सामूदहक बातचीत के ललए इन चरणों का पालन करने की आवश्यकता है: 

 

• अपने मोबाइल फोन को दरू रखें या साइलेंट मोड में रखें। 

• सर्ी का अलर्वादन करें। 

• समूह में सर्ी के साथ दोस्ताना रहें। 

• तारीफ करके दसूरों में ददलचस्पी ददखाएँ और जो चचाभ की जा रही है उस ेध्यान से सुनें। 

• सक्रिय रहें और समूह में दसूरों को अपना पररचय दें। 

• खराब शारीररक मुद्रा कम आत्मसम्मान का सकेंत होती है।सीधे बठैें ।  

• अपना ध्यान बात करने वाल ेव्यजतत पर कें दद्रत करें। 

• क्रकसी की दटप्पणी को अनदेखा न करें। याद रखें क्रक हर कोई अलग होता है और सोचन ेकी क्षमता र्ी 

अलग होती है। 
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• पहल ेतोलें क्रफर बोलें। वाताभलाप में अपनी बात रखन ेमें जल्दबाजी न करें। 

• एक सम्मानजनक श्रोता और पयभवेक्षक बनें। 

• बात करत ेसमय सर्ी को शालमल करें। समूह में प्रत्येक व्यजतत के साथ आँख से संपकभ  बनाना सुयनजश्चत 

करें। 

• जब तक कोई स्पष्ट्ट संकेत न हो, ववषय को न बदलें। अन्यथा इससे लोगों को लगेगा क्रक 

आपको ववषय में कोई ददलचस्पी नहीं है। 

• अयतररतत वाताभलाप शुरू न करें या उसमें र्ाग न लें। उनकी गलती को आपको एक अच्छा श्रोता 
बनने 

 स ेरोकने की अनुमयत न दें। 

• सुयनजश्चत करें क्रक मुस्कुराते हुए हाथ लमलाएँ और गले लगाएँ और बातचीत के दौरान और चचाभ 

समाप्त होने पर प्रत्येक व्यजतत के नाम का उपयोग करें। 

 

सामूदहक रूप में आप जो र्ी कर रहे हैं वह समूह में सर्ी पर प्रर्ाव डालता है। कर्ी र्ी यह न सोचें क्रक 

कोई बात मायने नही ंरखती। सब कुछ मायने रखता है। अनौपचाररक और औपचाररक सामूदहक बातचीत 

में र्ाग लेने के हर मौके का लार् उठाएं। चचाभ में छोटे योगदान देकर शुरुआत करें, क्रकसी अन्य व्यजतत 

की दटप्पणी के साथ इसे उठाने या सत्य मानने के ललए एक मुद्दा तैयार करें। दसूरे व्यजतत की राय पूछें । 
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6.6.1 सामूटहक बािचीि का महत्ि 

सहर्ागी समूह के रूप में बातचीत महत्वपूणभ है तयोंक्रक: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

 

यह आपको क्रकसी ववषय को और गहराई स ेसमझन ेमें मदद करती है 

यह आपकी सकारात्मक सोचने की ताकत में सुधार करती है 

यह एक गंर्ीर मुद्दे को सुलझाने में मदद करती है 

यह टीम को अंयतम यनणभय लेने में मदद करती है 

यह आपको दसूरों के ववचारों को सुनने का मौका प्रदान करती 

है यह आपके सुनन ेके कौशल में सुधार करती है 

यह संचार में आपका ववश्वास बढ़ाती है 

यह आपके व्यवहार को बदल सकती है 

एक मध्यस्थ (मॉडरेटर) के रूप में एक सामूदहक बातचीत 

यनम्नललखखत में मदद करती है: 

• 

• 

• 

• 

सदस्य पारस्पररक कौशल को समझना 
यह पहचानना क्रक तया कोई सदस्य एक टीम में काम करने में सक्षम है 

क्रकसी के व्यवहार को समझना 
एक पररप्रेक्ष्य पद्धयत में एक पररप्रेक्ष्य सदस्य का चयन करना 
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सामूटहक बािचीि के "क्या करें" और "क्या न करें" 

 
 
 
 
 
 

ये करें क्या न करें 
• समूह के साथ सुखद और अच्छे 

ढंग से बात करें अपना 

• अपना आपा खोएं। चचाभ कोई बहस 

नहीं है 

 

• प्रत्येक वतता के योगदान का सम्मान करें 
• ग्रचल्लाएं। मध्यम स्वर और मध्यम आवाज़ में 

बात करें। 

 

• याद रखें क्रक चचाभ कोई बहस नहीं है। 

लशष्ट्टाचार के साथ असहमत होना सीखें 

 

• बोलते समय बहुत ज़्यादा हावर्ाव का प्रयोग 

करें। उंगली की ओर इशारा करते हुए और टेबल 

थंवपगं जैस ेजेस्चर आिामक ददखाई देते हैं 

• बोलने से पहले अपने योगदान के बारे में सोचें। 

आप प्रश्न का सवोिम उिर कैसे दे सकत े

हैं/ववषय में योगदान कैसे कर सकते हैं? 

• चचाभ पर हावी रहें। आत्मववश्वास स े र्रे 

वतताओ ंको शातं छात्रों को योगदान देने का 

अवसर देना चादहए 

• चचाभ के ववषय का अनुसरण करने का प्रयास 

करें। ववषय स े

बाहर की जानकारी न दें। 

• व्यजततगत अनुर्वों या क्रकस्सों पर ज़्यादा ज़ोर 

दें। हालांक्रक कुछ लशक्षक छात्रों को अपनी 

ववशेषज्ञता पर ग्रचतंन करन ेके ललए प्रोत्सादहत 

करते हैं, लेक्रकन ध्यान रखें क्रक अत्यग्रधक मात्रा 

में 

सामान्यीकरण न करें। 

 

• जब आप बोल रहे हों तो अपने दृश्य 

संचार (ववजु़अल कम्युयनकेशन) से अवगत 

रहें, 

• जो आपको आकषभक लगता है 

उस ेस्वीकार करें 

• बीच में टोकें । बोलने स ेपहले वतत की बात पूरी 
होने 

की प्रतीक्षा करें 
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6.6.1 टीम िकट  
टीम वकभ  पेशेवर जीवन का एक महत्वपूणभ दहस्सा है। इसका यनम्नललखखत पर बडा प्रर्ाव पड सकता है: 

• एक संगठन की लार्प्रदता पर। 

• लोग उनके काम का आनंद 
लेते हैं। 

• कमभचारी प्रयतधारण दर पर। 

• टीम और व्यजततगत 

प्रदशभन पर। कंपनी की 
प्रयतष्ट्ठा पर। टीम त्रबक्ल्डंग का महत्ि 
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टीम बबजल्डगं गयतववग्रधयों से न केवल टीम के सदस्यों का मनोबल बढ़ता है, बजल्क यह टीम की सफलता 

दर को र्ी बढ़ा सकता है। टीम बबजल्डगं एक महत्वपूणभ गयतववग्रध है तयोंक्रक यह: 

• बेहिर संचार-संिाद की सुवििा देिी है:ऐसी गयतववग्रधयाँ जो चचाभ शुरू करती हैं कमभचाररयों के 

बीच और कमभचाररयों और प्रबंधन के बीच खुले संचार में पररणालमत होती हैं। इससे कायाभलय का 

माहौल र्ी बेहतर होता है और काम की गुणविा र्ी। 

• कमटचाररयों को प्रेररि करिी है:टीम के सदस्य अपने ववचारों और राय को साझा करने के ललए 

जजतने सहज होंगे, व ेउतने ही अग्रधक आत्मववश्वासी होंगे। यह उन्हें नई पररयोजनाओं या 

चुनौयतयों को लेने के ललए प्ररेरत करती है। 

• रचनात्मकिा को बढ़ािा देिी है:टीम के अन्य सदस्यों के साथ लमलकर काम करने से 

रचनात्मकता बढ़ती है और नए ववचारों को बढ़ावा लमलता है। 

• समस्या-समािान कौशल विकभसि करिी है:टीम यनमाभण गयतववग्रधयाँ जजनमें समस्याओं को 

हल करने के ललए टीम के सदस्यों को लमलकर काम करने की आवश्यकता होती है यह तकभ संगत 

और ताक्रकभ क रूप से सोचने की क्षमता में सुधार करती है। टीम जो यह यनधाभररत करती हैं क्रक कोई 

समस्या कब उत्पन्न होती है और उसका समाधान जानती है, वास्तववक समस्या होने पर बेहतर 

काम कर सकती है। 

• बािा को िोड़िी है:टीम बबजल्डगं से श्रलमकों में ववश्वास बढ़ता है। 

 
 

टीम में काम करने के भलए क्या करें और क्या न करें: 
 
 

• सािटजतनक रूप से बहस न करें:यदद समूह में क्रकसी के साथ आपकी असहमयत है तो जस्थयत पर 

चचाभ करने के ललए एक यनष्ट्पक्ष स्थान खोजें। 
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• एक दसूरे को प्रोत्साटहि करें:जब चीजें कदठन हो जाती हैं तो कदठनाइया ंबढ़ती जाती हैं। कदठन 

पररजस्थयत में टीम का योगदान करें। 

• पीठ पीिे बाि न करें:यदद आपको टीम के क्रकसी सदस्य से परेशानी है तो दसूरों के साथ साझा न 

करें। सीधे उस व्यजतत के पास दयालु और करुणामय तरीके स ेजाए ंऔर जो आपके मन में है उस े

साझा करें। 

• मदद के भलए हाथ बढ़ाए:ंयदद टीम का कोई सदस्य मदद मांग रहा है तो उसकी मदद करने में 
संकोच न करें। 

• सबसे कमजोर कड़ी न बनें:अपनी जजम्मेदाररयों को यनर्ाए,ं टीम की अपेक्षाओ ंको पूरा करें और 

टीम में प्रर्ावी ढंग से संवाद करें। 

• प्रतिफक्रया दें और प्राप्ि करें:बढ़ती टीम के एक दहस्से के रूप में सम्मानपूवभक और शालीनता स े

प्रयतक्रिया दें और प्राप्त करें। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• 

• 

समय प्रबंधन के महत्व को समझना 
समय प्रबंधन कौशल ववकलसत 
करना 

6.7.1 समय प्रबंिन 

समय प्रबंधन एक ववलशष्ट्ट कायभ को ददए गए समय पर ववशेष रूप से प्रर्ावशीलता, दक्षता और 

उत्पादकता बढ़ाने के ललए योजना बनाने और यनयंत्रण करने की प्रक्रिया है। यह सीलमत समय की 
सीलमत जस्थयत के र्ीतर गयतववग्रधयों के एक समूह के समि लार् को बढ़ाने के लक्ष्य के साथ एक 

गयतववग्रध है। 

कुि प्रभािी समय प्रबंिन 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

कायभ 
प्रत्यायोजजत 
करना समय बबाभद करने वाली गयतववग्रधयों को पहचानें 
गयतववग्रधयों को लमलाए ं- उनके ललए योजना बनाए ं

बडे कायों को छोटे से छोटे सरं्व कायभ में ववर्ाजजत करें, 

उन्हें एक-एक करके पूरा करें 

ददन के अंत में यह देखन ेके ललए एक सरल ववश्लेषण करें क्रक क्रकस गयतववग्रध में समय 
लगा 

 
 
 

 

इकाई 6.7: समय प्रबंिन  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  207 



 

 

6.7.1 समय गंिाने िाली गतिविचिया ं
समय गंवाने वाली गयतववग्रधयाँ वे हैं जो कायभस्थल पर रुकावट पैदा करती हैं। ये गयतववग्रधयाँ उन 

उद्देश्यों से ध्यान र्टकाती हैं जजन्हें प्राप्त करन ेकी आवश्यकता होती है। समय गवंाने वाली 
गयतववग्रधयां इस प्रकार हो सकती हैं: 

• 

• 

• 

• 

खराब व्यजततगत योजना और अनुसूची (शेड्यूललगं) बनाना 

बबना यनयुजततयों (अप्वाइंटमेंट) के लोगों द्वारा रुकावट पैदा होना 

खराब प्रत्यायोजन 

मीडडया का सही से उपयोग न करना: टेलीफोन, मोबाइल, ई-मेल और फैतस आदद 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• 

• 

• 

जंक मेल पढ़ना 
अच्छे समय प्रबंधन के ललए ग्रचन्ताशील होने का अर्ाव 

स्पष्ट्ट प्राथलमकताओं का अर्ाव 

समय गंिाने िाली गतिविचियों से इस प्रकार बचा जा सकिा है: 

• 

• 

• 

• 

• 

हर समय सक्रिय रहें 

एक संगदठत व्यजततगत गयतववग्रध कायभिम का ववकास और रखरखाव करें 

अपनी प्राथलमकताए ंउग्रचत 

प्रत्यायोजन के साथ यनधाभररत करें 

आधुयनक तकनीकी मीडडया का उपयोग करें 
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• यनयोतता आपके ररज्यूमे को लसफभ  15-20 सेकें ड के ललए देखेगा यही वह समय है जब आपका ररज्यूम 

• यनयोतता पर प्रर्ाव डालेगा 
ररज्यूम ेपर एक ही िम में अलग-अलग सेतशन होत ेहैं, जैसा क्रक नीचे दशाभया गया है: 

इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• 

• 

ररज्यूम ेके महत्व को समझना 
ररज्यूम ेतयैार करने का तरीका 
जानना 

6.8.1 पररचय 

ररज्यूम ेएक स्व-घोषणा है जो एक बार ठीक से र्रने के बाद क्रकसी व्यजतत के कौशल, अनुर्व को दशाभता 
है 

और उपलजब्धयां उस कायभ की आवश्यकता से मेल खाती हैं जजस ेवे प्राप्त करना चाहते हैं। ररज्यूमे का 

एकमात्र उद्देश्य इंटरव्यू में सफल होना है। यह र्ववष्ट्य के यनयोतता को आश्वस्त करता है क्रक वह 

संर्ाववत कमभचारी से नए कररयर या जस्थयत में तया चाहता है। यह एक व्यजतत को उच्च मानकों और 

उत्कृष्ट्ट लेखन कौशल के साथ एक पेशेवर व्यजतत के रूप में इस तथ्य के आधार पर स्थावपत करता है क्रक 

उसका बायोडाटा अच्छी तरह से ललखा गया है। यह आपको अपनी ददशा, योग्यताओं और क्षमताओं को स्पष्ट्ट 

करने, आपके आत्मववश्वास को बढ़ाने या नौकरी या कररयर संशोधन के ललए 

प्रयतबद्ध होने की प्रक्रिया शुरू करने में र्ी मदद करता है। 

आपको ररज्यूमे के बारे में पिा होना 
चाटहए फक: 

• आपका ररज्यूमे आपको इंटरव्यू ददलाने का एक साधन है, लेक्रकन नौकरी नहीं 

 
 
 

 

इकाई 6.8: ररज्यूमे िैयार करना  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 खंड तनयोक्िा क्या ढंूढ रहा है 

हैडर   

 

आपकी पहचान और आपस ेसंपकभ  करने के ललए जानकारी 

उद्देश्य यह जांचना क्रक तया उनकी आवश्यकता और आपका उद्देश्य मेल खाता है 

लशक्षा यह जांचना क्रक तया आपके पास नौकरी/इंटनभलशप के ललए मूल योग्यता है जजसके 

ललए आप आवेदन कर 

रहे हैं 
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व्यावहाररक 

अनुर्व/ 

प्रोजेतट्स 

यह देखना क्रक तया आपने कुछ ऐसा क्रकया है जो आपकी संर्ाववत क्षमता को 

दशाभता है। यह र्ी देखना क्रक आप अपने साग्रथयों से कैसे अलग हैं 

कौशल आप अपने व्यजततत्व लक्षणों के साथ-साथ व्यावसाययक कौशल के मामले में 
क्रकतने 

सुसजज्जत हैं 
रूग्रचयाँ पेशेवर पहलुओं के अलावा, आपका जीवन क्रकतना साथभक है? 

अन्य तया कोई और महत्वपूणभ और प्रासंग्रगक चीज़ है जजसे आप ददखाना चाहते हैं, 

जो आपके ररज्यूमे में मूल्य जोड देगा 
 
 
 

िैयारी और महत्िपूणट टटप्स 

अपना ररज्यूमे तैयार करन ेसे पहले चेकललस्ट का पालन करना सुयनजश्चत करें: 

• अंकों की गणना के ललए कक्षा दस के बाद के शैक्षक्षक दस्तावेज 

• उन सर्ी चीजों की सूची बनाएं जजन्हें आपको अपने ररज्यूम ेमें ऐड करना है। जसैे इंटनभलशप, 

प्रोजेतट, पाटभ टाइम जॉब, एतस्रा कररकुलर एजतटववटीज, स्पोट्भस, रेयनगं, कौशल, रूग्रच आदद। 

ललस्ट को पूरा करने की जरूरत नही ंहै, आपके पास हमेशा ही सूची में कुछ न कुछ ऐड करन ेके 

ललए होगा। 

 

ररज्यूम ेियैार करने स ेपहले हमेशा याद रखें: 

• आपके ररज्यूमे में प्रत्येक बबदं ुववलशष्ट्ट होना चादहए और कई तथ्यात्मक सूचनाओ ंद्वारा 

समग्रथभत होना चादहए। 

• अपने सर्ी बबदंओुं में एतशन वब्सभ का प्रयोग करें। व ेतरंुत ध्यान आकवषभत करते हैं और आपके 

वातयों को स्पष्ट्ट करते हैं। 
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• पैरािाफ नहीं बजल्क बुलेट का प्रयोग करें। 

• अपनी जजम्मेदाररयों का जजि न करें जो आपने पूरा क्रकया है उसका उल्लेख करें। 

• एक सामान्य गलती जो हम ररज्यूम ेबनाते समय करत ेहैं, वह यह है क्रक हम अपन ेदोस्तों के 

ररज्यूमे के फॉमेट को कॉपी कर लेते हैं और उसी के आधार पर अपना ररज्यूमे बनात ेहैं। 

 

ररज्यूम ेरीडर 

उद्देश्य:आपको अपने बारे में कुछ जानकारी देनी होगी, ताक्रक यनयोतता आप तक पहंुच सके।अतनिायट 

क्षेिों में शाभमल हैं:नाम, वतभमान पता, ईमेल आईडी, फोन नंबर और जन्म यतग्रथ। आपका नाम बडे फॉन्ट 

में ललखा होना चादहए। 

क्या न करें: 
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• अपनी फोटो डालना 

• फ़ाइल के शीषभक के रूप में RESUME ललखना 

• पररवार की जानकारी, वैवादहक जस्थयत आदद जैस ेवववरण देना 

• इन वववरणों को अपने ररज्यूमे के यनचले र्ाग में जोडना या इन वववरणों को र्रन ेके ललए  

अग्रधक स्थान घेरना 
 
 

फे्रम्स िैयार करना 

उद्देश्य:यनयोतता को यह बताने के ललए क्रक आपके लक्ष्य तया हैं। ध्यान एक ववलशष्ट्ट उद्योग में एक 

ववशेष स्थान प्राप्त करने पर होना चादहए। 

हमेशा याद रखें:आपके उद्देश्य में यनम्नललखखत शालमल होने चादहए: 

• पद आवश्यकता 

• कायाभत्मक क्षेत्र 

• उद्योग आवश्यकता 

• ववलशष्ट्ट बनें और इसे न्यूनतम शब्दों तक सीलमत रखें। 

• आपके द्वारा आवेदन की जाने वाली प्रत्येक र्ूलमका के ललए आपका उद्देश्य अलग होना चादहए 

• उद्देश्य ललखते समय यनयोतता की आवश्यकता को ध्यान में रखें। उद्देश्य वह नहीं है 

जो आप कंपनी से चाहते हैं, यह कंपनी की आवश्यकता के बारे में है। 

 

भशक्षा 

आपके ररज्यूमे में अगला सतेशन आपकी शैक्षखणक योग्यता को उजागर करना है। 

उद्देश्य:यनयोतता द्वारा यह जानने के ललए क्रक आप जजस नौकरी के ललए आवेदन कर रहे हैं उसके ललए 

आपके पास बुयनयादी योग्यता है या नही।ं 

हमेशा याद रखें: 

• कक्षा 10 से उच्चतम लशक्षा तक सर्ी शैक्षखणक योग्यताए ंललखें। 

• कक्षा 10 और 12 के ललए - स्कूल / कॉलेज का नाम, बोडभ, स्रीम / ववशेषज्ञता (यदद कोई हो), 

अध्ययन का वषभ और अंक दजभ करें। 
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• अंडरिेजुएट के ललए - कॉलेज का नाम, ववश्वववद्यालय का नाम, डडिी और ववशषेज्ञता, 

अध्ययन का वषभ दजभ करें। 

• अपनी सर्ी योग्यताओं को उल्टे कालानुिलमक िम में ललखें, यानी शीषभ पर नवीनतम 

योग्यता। 

• आप शैक्षक्षक योग्यताओ ंको एक के बाद एक सारणीबद्ध प्रारूप में या साधारण रूप में ललख 

सकते हैं। 

 

पररयोजनाएं (प्रोजेक्ट्स) और इंटनटभशप 
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आपके ररज्यूमे के अगले र्ाग में आपके द्वारा क्रकए गए कायभ शालमल हैं, जैसे प्रोजेतट, इंटनभलशप, इन-

प्लांट रेयनगं, पाटभ टाइम जॉब, वॉलंदटयररगं, एक कंपनी शुरू करना और अन्य पहल। की गई पहलों की 

संख्या और प्रकृयत पररर्ावषत करती है क्रक तया एक शीषभक रखना है या उन्हें अलग-अलग शीषभकों के 

तहत ववस्ततृ करना है। 

उद्देश्य:यह आपके ररज्यूम ेका एक अयनवायभ दहस्सा है, तयोंक्रक आपके काम पर हाथ और आपके 

पाठ्यिम के अलावा आपन ेजो पहल की है, वह आपकी वास्तववक क्षमता को दशाभएगी और साथ ही 

आपके साग्रथयों से आपके ररज्यूमे को र्ी अलग करेगी। 

याद रखें: 

• शीषभक इस प्रकार होना चादहए - शीषभक / प्रोजेतट का नाम, र्ूलमका, कंपनी / संगठन का 

नाम, ववलशष्ट्ट 

• समय अवग्रध के बारे में -2 पजंततयों का वववरण। 

• समयावग्रध अयनवायभ है। 

• प्रत्येक शीषभक के अंतगभत प्रववजष्ट्टयां ववपरीत कालानुिलमक िम में होनी चादहए। 

• आपने जो हालसल क्रकया है उसके बारे में ववलशष्ट्ट रहें। जहा ँर्ी संर्व हो गणनाएं और तथ्य डालें। 

क्या न करें: 

• सरल वववरण न ललखें। यह यनयोतता को आपके द्वारा क्रकए गए कायभ की स्पष्ट्ट तस्वीर 

नहीं देता है। इस प्रकार यनयोतता यह मान सकता है क्रक आपने प्रमाणपत्र के ललए इंटनभलशप 

की है। 

 

कौशल 

सामान्य शीषभक में यनम्नललखखत शालमल हो सकते हैं:शीषटक:आपके पास कौशल के तहत कई शीषभक हो सकते हैं। 

• सॉफ्ट क्स्कल्स:ये ज़रूर शालमल होने चादहए, ये कौशल आपके व्यजततत्व लक्षणों को प्रदलशभत करते हैं। 

• मुख्य व्यािसातयक कौशल:वैकजल्पक में शालमल हैं यदद आपके पास कोई मूल कौशल है। ये वे 

कौशल हैं जो उस र्ूलमका के ललए प्रासंग्रगक हैं जजसके ललए आप आवेदन कर रहे हैं। 

 

  214 



 

 

 

 

 

 

• आईटी कौशल:वैकजल्पक, यदद आप आईटी/सॉफ्टवेयर से संबंग्रधत र्ूलमकाओं के ललए आवेदन 

कर रहे हैं तो शालमल कर सकते हैं। 

याद रखें: 

• अपने कौशल को सूचीबद्ध करें और एक बबदं ुजोडें जो आपके कौशल का सबस ेबेहतर ढंग स े

समथभन करता है। 

• ववलशष्ट्ट बबदं ुबनाएं। जहा ँर्ी संर्व हो गणनाएं और तथ्य डालें। 

• केवल तीन स ेचार सॉफ्ट जस्कल्स चुनें जो आपका सबस ेअच्छा वणभन करें। 

• अपने पास मौजूद इन कौशलों में से सवभशे्रष्ट्ठ को खोजने के ललए अपने अतीत को देखें और 

इसका समथभन करने के ललए आप सबसे अच्छा उदाहरण उद्धतृ कर सकते हैं। 

रूचचयााँ 
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अपने ररज्यूम ेके इस र्ाग में ध्यान स ेचुनें क्रक आप अपने ररज्यूम ेपर कौन सी रुग्रचयां ददखाना चाहते हैं 

ताक्रक व ेआपके जीवन को साथभक ददखा सकें । 

 

आपकी रुग्रचयां आपके चररत्र के बारे में बताती हैं। ये रुग्रचयां अतसर साक्षात्कार के दौरान चचाभ के ववषय के 

रूप में सामने आती हैं, इसललए समझदारी स ेचुनें क्रक तया ददखाना है। 

याद रखें: 

• उन रुग्रचयों को सूचीबद्ध करें जो साथभक हैं और कुछ सीखने को प्रदलशभत करती हैं। 

• आपके द्वारा सूचीबद्ध रुग्रच का समथभन करें 

• बबदंओुं को ववलशष्ट्ट बनाएं और इसमें सहायक तथ्य जोडें। 

• केवल रुग्रचयों के यादृजच्छक समूह को सूचीबद्ध न करें जैस:े एडवेंचर, ग्रगटार, पढ़ना, पयाभवरण 

• कर्ी र्ी पाटी करना, क्रफल्में देखना आदद रुग्रचयों को शालमल न करें। ये गलत प्रर्ाव डालती हैं। 

 

सन्दभट 

(ररिरेन्स)सन्द

भट दें 

आपके ररज्यूमे में सबसे आखखरी चीज 2-4 पेशेवर संदर्ों की सूची होनी चादहए। ये वे सर्ी हैं जजनसे आप 

संबंग्रधत नही ंहैं, लेक्रकन जजन्हें आपन ेपेशेवर तरीके स ेसंर्ाला है। आप संर्वतः अपने संदर्भ पषृ्ट्ठ पर 

शालमल करने के ललए वपछले लीडर, संकाय सदस्य या स्वयंसेवी समन्वयक के बारे में सोचेंगे। 

• संदर्भ का नाम, आपसे उनका संबंध, डाक का पता, ईमले और टेलीफोन नंबर शालमल करें। 

• जजस स्थान पर आप आवेदन कर रहे हैं, वह इन लोगों से संपकभ  कर सकता है, इसललए उन्हें यह 

समझने की अनुमयत देने के ललए हमेशा उन्हें अग्रिम रूप स ेकॉल करें क्रक आप उन्हें सदंर्भ के ललए 

उपयोग कर रहे हैं और वतभमान में नौकरी के ललए आवदेन कर रहे हैं। 

 

याद रखने योग्य बािें 

• सुयनजश्चत करें क्रक आपके ररज्यूम ेमें दो स ेअग्रधक पषृ्ट्ठ नहीं है 
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• दोबारा जांच करें और पुजष्ट्ट करें क्रक आपके ररज्यूम ेमें कोई तु्रदट नहीं है। कोई व्याकरण संबंधी 

तु्रदट नहीं, कोई वतभनी की गलयतयाँ नहीं, कोई ववराम ग्रचनन तु्रदटयाँ नहीं होनी चादहए। 

• एन्हांसमेंट और वातयांश वातयों को बेहतर बनाने के ललए अपने ररज्यूम ेको बार-बार देखें 

• ग्यारह या बारह के आकार में एक पेशेवर फ़ॉन्ट चुनें। आप ररज्यूम ेके ववलर्न्न तत्वों के ललए कई 

फ़ॉन्ट का उपयोग कर सकते हैं, लेक्रकन इसे अग्रधकतम दो फ़ॉन्ट तक सीलमत करने का प्रयास 

करें। फ़ॉन्ट को बदलने के बजाय, इसके बजाय ववलशष्ट्ट सेतशन को बोल्ड या इटैललसाइज़्ड बनान े

का प्रयास करें 

• आपके हैडर का फ़ॉन्ट साइज और पररचय का फ़ॉन्ट साइज़ चौदह या सोलह हो सकता है 

• आपका टेतस्ट ठोस काली स्याही से मुदद्रत होना चादहए। क्रकसी र्ी हाइपरललकं को यनजष्ट्िय करना 
सुयनजश्चत करें 

ताक्रक वे नीले या अन्य ववपरीत रंग में वप्रटं न हों 

• आपके पषृ्ट्ठ में 1.5 या 2 पॉइंट लाइन स्पेलसगं के साथ चारों ओर एक इंच का माजजभन होना चादहए। 

आपके ररज्यूम ेका मुख्य र्ाग बाईं ओर संरेखखत होना चादहए और आपका शीषभलेख पषृ्ट्ठ के शीषभ 

पर कें द्र में होना चादहए। 

  217 



 

 

इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• 

• 

• 

• 

साक्षात्कार की प्रक्रिया को समझना 
मॉक इंटरव्य ूकरना 
समझना क्रक एक साक्षात्कार के दौरान खुद को कैसे पेश क्रकया जाए 

प्रलशक्षण अवग्रध समाप्त होने के बाद काम करने के ललए प्रेररत रहना 

 
 
 

 

इकाई 6.9: साक्षात्कार की िैयारी  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.9.1 साक्षात्कार 

 
एक साक्षात्कार दो या दो स ेअग्रधक व्यजततयों (साक्षात्कारकताभ और (साक्षात्कारदाता) के बीच बातचीत 

है जहा ंसाक्षात्कारकताभ द्वारा साक्षात्कारदाता स ेजानकारी प्राप्त करन े के ललए प्रश्न पूछे जात े हैं। 

साक्षात्कार पहली और आखखरी बाधा है जजस ेआपको रोजगार पाने के ललए पार करना होगा। 

 

 

साक्षात्कार के सामान्य प्रकार 

पारंपररक मानि संसािन साक्षात्कार (रडडशनल एचआर इंटरव्य)ू:अग्रधकांश साक्षात्कार आमने-सामन े

(फेस-टू-फेस) साक्षात्कार होते हैं। सबस ेपारंपररक मानव संसाधन कायभकारी के साथ आमने-सामने की 

बातचीत है जहा ंउम्मीदवार का ध्यान प्रश्न पूछन ेवाले व्यजतत पर होना चादहए। आपको सलाह दी जाती 

है क्रक आप आँखों का संपकभ  बनाए रखें, ध्यान से सुनें और तुरंत उिर दें। 

 

पैनल इंटरव्य:ूइस जस्थयत में, एक स ेअग्रधक साक्षात्कारकताभ होते हैं। दो स ेदस सदस्यों का एक पैनल 

चयन प्रक्रिया के इस र्ाग का संचालन कर सकता है। यह आपके ललए समूह प्रबंधन और समूह प्रस्तुयत 

कौशल प्रस्तुयत करने का एक आदशभ अवसर है। 
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िकनीकी साक्षात्कार:इस साक्षात्कार का उद्देश्य मूल रूप से तकनीकी ज्ञान का मूल्यांकन करना है। 

अग्रधकाशं प्रश्न उम्मीदवार के ररज़्यूमे में उजल्लखखत जस्कल्स सेट पर आधाररत होंगे। 
 

टेलीफ़ोतनक साक्षात्कार:टेलीफ़ोयनक साक्षात्कार का उपयोग उन उम्मीदवारों की प्रारंलर्क जांच के ललए क्रकया जाता 

है जो कायभ स्थल से बहुत दरू रहत ेहैं। 
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साक्षात्कार के ललए जाने से पहले, आप जजस र्ूलमका के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके बारे में स्पष्ट्टता 

होना जरूरी है। आपके ललए यह जानना र्ी जरूरी है क्रक आप कहा ंआवेदन कर रहे हैं और क्रकसस ेबात कर 

रहे हैं। आपके जवाब ऐसे होने चादहए क्रक आपके यनयोतता को लगे क्रक आप वह प्रयतयोगी हैं जजसकी व े

तलाश कर रहे हैं। 

 

इसके ललए आपको यनम्नललखखत क्षेत्रों पर एक थोडा सा शोध करने की आवश्यकता है: 

• कंपनी और फील्ड 

• नौकरी का वववरण 

• स्वयं (कौशल, मूल्य और रुग्रचयां) 

• ररज़्यूमे (अनुर्व) 

 
 

यदद आप एक यनयोतता होते, तो आप एक ऐस ेव्यजतत को चुनते जो खुद के बारे में आश्वस्त हो, शातं और 

आत्मववश्वासी हो। तो यह महत्वपूणभ है क्रक आप: 

• आत्मववश्वास से र्रपूर हों 

• आराम से हों 

• खुद पर यकीन हो 

• तैयार हों 

• साक्षात्कार के पहले, के दौरान और बाद में, आपको तैयार रहना ज़रूरी है। 

• पेशेवर कपडे पहनें 
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यह एक लसद्ध तथ्य है क्रक हम जजस तरह स ेकपड ेपहनत ेहैं, उससे लोगों द्वारा हमें देखने के तरीके में 

बहुत फकभ  पडता है। आप जजस तरह से अन्य लोगों के साथ संवाद करते हैं, उसका 90% बॉडी लैंग्वेज 

(हावर्ाव आदद) और हमारे द्वारा छोडी गई पहली छाप (फस्टभ इम्प्रेशन) के माध्यम स ेहोता है।यह 

महत्वपूणभ है क्रक आप पेशेवर कपडे पहनें। एक अच्छा फस्टभ इम्प्रेशन बनाना बहुत आसान है। 

एक अच्छा फस्टभ इम्प्रेशन बनाने के ललए यह महत्वपणूभ है क्रक: 
 
 

• हमारी महक अच्छी हो 

• हमारी उपजस्थयत पेशेवर हो 

• अपने सौंदयभ पर ध्यान दें 

• आँखों से संपकभ  बनाए ं

• जायनए आप तया और कैस ेबोलते हैं 

• हमारा समि व्यजततत्व हमारी पूरी धारणा में योगदान देता है 
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प्रतिभागी हैंडबुक 

 

6.9.1 साक्षात्कार के दौरान 

• 

• 

• 

• 

• 

आत्मववश्वासी बनें, 
अलर्मानी नही ं
अपने आपको मूल्यवान साबबत करें - अपनी 
ऊजाभ को बनाए रखें 

सही मुद्रा में बैठें  

सकारात्मक रहें, लशकायत न करें 
अपने ररज्यूमे और उपलजब्धयों को जानें 

ववचारों का होना पयाभप्त नही ंहै। उन्हें साक्षात्कार में प्रर्ावी ढंग से व्यतत क्रकया जाना चादहए। 
साक्षात्कार के 

दौरान जजन मापदंडों पर उम्मीदवारों का मूल्यांकन क्रकया जाता है, व ेबहुत सरल हैं। ये व ेपैरामीटर हैं 
जजनके ललए इस प्रलशक्षण कायभिम न ेआपको तयैार क्रकया है। 

6.9.1 सफक्रय होकर 
सुनना  

• 

• 

• 

• 

ववचारों और अलर्व्यजततयों पर 
स्पष्ट्टता 
सही र्ाषा 
अच्छी शारीररक र्ाषा 

ववचारों को बेधडक सही स्वर, सही आवाज और सही अलर्व्यजतत में व्यतत क्रकया जाना 
चादहए 

साक्षात्कार के भलए कैसे कपड़ ेपहन े
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हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
अभभनेिा 
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सीखन ेके प्रमुख पररणाम 

मॉड्यूल के अंत तक आप यनम्नललखखत करने में सक्षम होंगे: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

कंप्यूटर से पररग्रचत होना 

कंप्यूटर के बुयनयादी उपयोगों को पहचानना और 
उनका उपयोग करना 
कंप्यूटर मदरबोडभ से पररग्रचत होना कंप्यूटर ऑपरेदटगं 

लसस्टम से पररग्रचत होना माइिोसॉफ्ट वडभ, एतसेल 

और पॉवरपॉइंट का उपयोग करना  

इंटरनेट से पररग्रचत होना और ई-मेल का उपयोग करना 



 

 

इकाई के उद्देश्य 

इकाई के अंत तक आप यनम्नललखखत करने में 
सक्षम होंग:े 

• 

• 

• 

कंप्यूटर को पररर्ावषत करना 
इसके ववलर्न्न र्ागों को पहचानना 
कंप्यूटर के फायदे और नुकसान में अंतर करना 

 
 
 

 

इकाई 8.1: कंप्यूटर का पररचय  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

8.1.1 कंप्यूटर क्या है? 

कंप्यूटर अब तक की सबसे बडी तकनीकों में से एक है। एक अलर्नव इलेतरॉयनक उपकरण जो 

उपयोगकताभ से रॉ डेटा को इनपुट के रूप में लेता है और इन डेटा को यनदेशों के सेट के यनयंत्रण में संसाग्रधत 

करता है जजसे प्रोिाम कहा जाता है, पररणाम को आउटपुट देने के ललए। 1940 के दशक में घोवषत पहला 

पूणभ इलेतरॉयनक कंप्यूटर,एक ववशाल मशीन थी। आज के समय का कंप्यूटर हज़ार गुना तेज और जैसा 

आप चाहते हैं उसी आकार में लमल जायेगा। व ेआपके डेस्क पर, आपकी गोद में या आपकी जेब में र्ी क्रफट 

हो सकते हैं। कंप्यूटर हाडभवयेर और सॉफ्टवेयर के इंटरफेस के माध्यम स ेकाम करते हैं। कंप्यूटर हाडभवेयर 

और सॉफ्टवेयर की परस्पर क्रिया के माध्यम से काम करते हैं।<strong></strong> 

 

हाडटिेयर = आिंररक उपकरण (इंटरनल डडिाइसेज़) + पररिीय उपकरण (पेरीिेरल डडिाइसेज़):कंप्यूटर 

के सर्ी ठोस र्ाग (या वह सब कुछ जजसे हम छू सकते हैं) हाडभवेयर के रूप में जाने जाते हैं। हाडभवयेर का 

सबसे महत्वपूणभ र्ाग कंप्यूटर के अंदर एक छोटी चतुर्ुभज आकर की ग्रचप है जजस ेसेंरल प्रोसेलसगं यूयनट 

(सीपीय)ू, या माइिोप्रोसेसर कहा जाता है। यह कंप्यूटर का "मजस्तष्ट्क" है- वह र्ाग जो यनदेशों को 

अनुवाददत करता है और गणना करता है।  
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आपके मॉयनटर, कीबोडभ, वप्रटंर, माउस और अन्य कंपोनेंट्स जैस ेहाडभवेयर आइटम को अतसर हाडभवयेर 

डडवाइसेज़ कहा जाता है। 

एक वडभ-प्रोसेलसगं प्रोिाम जजसका उपयोग आप अपने कंप्यूटर पर पत्र ललखने के ललए कर सकते हैं, एक 

प्रकार का सॉफ्टवेयर है।सॉफ्टिेयर = प्रोग्राम:सॉफ्टवेयर कंप्यूटर को "बुद्ग्रध (इंटेललजेंस)" प्रदान करता 

है। सॉफ़्टवेयर यनदेशों, या प्रोिामों को संदलर्भत करता है, जो हाडभवेयर को बताते हैं क्रक तया करना है। 

ऑपरेदटगं लसस्टम (ओ एस) वह सॉफ्टवेयर है जो आपके कंप्यूटर और उससे जुडे उपकरणों का प्रबंधन 

करता है। ववडंोज एक प्रलसद्ध ऑपरेदटगं लसस्टम है। 
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8.1.1 कंप्यूटर के लाभ 

 
पारंपररक प्रणाललयों की तलुना में, कंप्यूटर कई उल्लेखनीय लार् प्रदान करते हैं। कंप्यूटर द्वारा 

ददए जाने वाले मुख्य लार् इस प्रकार हैं: 

• उच्च सटीकता 

• संचालन की बहुत तेज़ गयत 

• बडी र्ंडारण क्षमता 

• उपयोगकताभ के अनुकूल ववशेषताए ं

• पोटेबबल्टी 

• प्लेटफॉमभ स्वतंत्रता 

• लंबी अवग्रध में क्रकफायती 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.1.1: कंप्यूटर के मूल र्ाग/पुजें 
 

कीबोडभ और माउस जैसे कंपोनेंट्स को इनपुट डडवाइस के रूप में जाना जाता है तयोंक्रक इनका उपयोग 

कंप्यूटर में डेटा फीड करने के ललए क्रकया जाता है। मॉयनटर और वप्रटंर जैस े कंपोनेंट्स को आउटपुट 

डडवाइस के रूप में जाना जाता है तयोंक्रक हम उनस ेसंसाग्रधत डेटा प्राप्त करत ेहैं। 
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इकाई के उद्देश्य 

इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंगे: 

कंप्यूटर का उपयोग करना। 

वेब, ईमेल सेवाओं की व्याख्या करना 

8.2.1 आप कंप्यूटर के साथ क्या कर सकिे हैं? 

वकभ स्टेशन में, कई लोग कंप्यूटर का उपयोग िॉयनकल्स, ररकॉडभ रखने, डेटा का ववश्लेषण करने, शोध 

करने और पररयोजनाओ ंका 

 प्रबंधन करन ेके ललए करत ेहैं। घर पर, आप कंप्यूटर का उपयोग जानकारी खोजने, ववि रैक करने, ग्रचत्रों 

और संगीत को स्टोर करने, गेम खेलने और दसूरों के साथ कनेतट करन ेके ललए कर सकते हैं—और इसके 

अलावा र्ी बहुत कुछ कर सकते हैं। आप अपने कंप्यटूर का उपयोग इंटरनेट से ललकं करने के ललए र्ी 

कर सकते हैं, एक ऐसा नेटवकभ  जो दयुनया र्र के कंप्यूटरों को कनेतट करता है। इंटरनेट एतसेस के साथ, 

आप दयुनया र्र के लोगों से जुड सकते हैं, उनके साथ संवाद कर सकते हैं और बडी मात्रा में जानकारी 

प्राप्त कर सकते हैं। कुछ सबसे प्रचललत चीजें 

जो हम कंप्यूटर के साथ कर सकते हैं, इस अध्याय में चचाभ की गई हैं। 

 
 
 

 

इकाई 8.2: बुतनयादी कंप्यूटर ज्ञान  
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वल्डभ वाइड वेब सूचनाओं का ववशाल र्ंडार है। वेब इंटरनेट का सबस ेप्रचललत दहस्सा है, आंलशक रूप से 

तयोंक्रक यह अग्रधकांश जानकारी को एक आकषभक स्वरूप में प्रदलशभत करता है। हेडलाइंस, टेतस्ट और 

इमेज को एक ही वेबपेज पर जोडा जा सकता है—ध्वयन और एयनमेशन के साथ। एक वेबसाइट परस्पर 

जुडे वेबपेजों का एक संिह है। वेब में लाखों वेबसाइटें  और अरबों वेबपेज हैं। 

 

आप लगर्ग क्रकसी र्ी संर्ाववत ववषय के बारे में वेब पर जानकारी प्राप्त कर सकते हैं। वेब पर सक्रफिं ग 

का अथभ है उसकी क्रफर से जांच करना या उसकी खोज करना। उदाहरण के ललए, आप समाचार और मूवी 

समीक्षाए ंपढ़ सकते हैं, एयरलाइन शेड्यूल की जांच कर सकते हैं, होटल बुक कर सकते हैं, खाने के ललए 

स्थान ढंूढ सकते हैं, सडक के नतशे देख सकते हैं, क्रकसी स्थान तक पहंुचने के ललए रास्ता खोज सकते हैं, 

अपने शहर के ललए मौसम का पूवाभनुमान प्राप्त कर सकते हैं या स्वास्थ्य की जस्थयत पर शोध कर सकत े

हैं। 

 

 

8.2.1 िेब 
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8.2.2 ईमेल 

आजकल खत कौन ललखता है? ई-मेल जो 

इलेतरॉयनक मेल का संक्षक्षप्त रूप है, आज तक दसूरों 
के साथ संवाद करने का सबसे उपयुतत तरीका है। जब 

आप कोई ई-मेल संदेश र्ेजते हैं, तो वह प्राप्तकताभ के 

ईमेल इनबॉतस में लगर्ग तुरंत आ जाता है। आप एक 

ही समय में कई लोगों को ई-मेल र्ेज सकत ेहैं और 

ईमेल को सेव, वप्रटं और दसूरों को अिवेषत (फॉरवडभ) कर 

सकते हैं आप ई-मेल संदेश में लगर्ग क्रकसी र्ी 

प्रकार की फ़ाइल र्ेज सकत ेहैं, जजसमें दस्तावेज़, ग्रचत्र 

और संगीत फ़ाइलें 
शालमल हैं। 

ग्रचत्र 8.2.2: ई-मेल सेवाए ं

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 8.2.1: गूगल वेबपेज 
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8.2.3 इंस्टेंट मैसेक्जंग 

 

इंस्टेंट मैसेजजंग क्रकसी अन्य व्यजतत या लोगों 

के समूह के साथ रीयल-टाइम बातचीत करन े

जैसा है। जब आप एक त्वररत मेसेज टाइप 

करते हैं और र्ेजत े हैं, तो मैसेज सर्ी 

प्रयतर्ाग्रगयों को तुरंत ददखाई देता है। एक ई-

मेल के ववपरीत, सर्ी प्रयतर्ाग्रगयों को एक ही 

समय में ऑनलाइन (इंटरनेट से कनेतटेड) 

और अपन ेकंप्यूटर के सामने होना चादहए। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.2.3: इंस्टेंट मेसेज सववभस 

इंस्टेंट मैसेजजंग के माध्यम से बातचीत को चैदटगं कहा जाता है। 
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8.2.4 चचि, संगीि और फिल्में 

यदद आपके पास एक डडजजटल कैमरा है, तो आप अपनी इमजे 

को कैमरे से 
अपने कंप्यूटर पर ले जा सकते हैं। क्रफर आप उन्हें वप्रटं कर सकत े

हैं, स्लाइडशो बना सकते हैं, या उन्हें ई-मेल द्वारा या वेबसाइट 

पर पोस्ट करके दसूरों के साथ साझा कर सकते हैं। आप अपन े

कंप्यूटर पर संगीत सुन सकते हैं 
और क्रफल्में र्ी देख सकते हैं। कंप्यूटर मनोरंजन का 

ग्रचत्र 8.2.4: ग्रचत्र, संगीत और क्रफल्में 

एक प्रमुख स्रोत बन गया है। 
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इकाई के उद्देश्य 

इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंगे: 
• कंप्यूटर के ववलर्न्न र्ागों/पुजों और कंपोनेंट्स को जानना। 

8.3.1 मदरबोडट 

कंप्यूटर के अंदर मदरबोडभ मुख्य तत्व है। आयताकार बोडभ है 

आयताकार बोडभ है जो कंप्यूटर के कई दहस्सों को सीपीयू, रैम, डडस्क ड्राइव (सीडी, डीवीडी, हाडभ डडस्क या 
कोई अन्य) के साथ-साथ पोट्भस या एतसपेंशन स्लॉट के माध्यम स ेजुड ेक्रकसी र्ी अन्य बानय उपकरणों 
को जोडता है। मदरबोडभ से सीधे जुडे कंपोनेंट्स में यनम्नललखखत शालमल हैं। 

सेंरल प्रोसेभसगं यूतनट (सीपीयू) 

सेंरल प्रोसेलसगं यूयनट (सीपीयू) अग्रधकांश गणना करता है जो कंप्यूटर को कायभ करने की  
अनुमयत देता है और इस ेकर्ी-कर्ी कंप्यूटर के "मजस्तष्ट्क" के रूप में जाना जाता है। इसे आमतौर पर 

हीट लसकं और पंखे स े

ठंडा क्रकया जाता है। 

ग्रचत्र 8.3.1: कंप्यूटर के कंपोनेंट्स 

 
 
 

 

इकाई 8.3: कंप्यूटर के कंपोनेंट्स  
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चचप सेट 

ग्रचप सेट मुख्य मेमोरी सदहत सीपीयू और लसस्टम के अन्य कंपोनेंट्स के बीच संचार में सहायता करता है। 

रैम (रैंडम एक्सेस मेमोरी) 

रैम (रैंडम एतसेस मेमोरी) सर्ी रन प्रोसेस (एजप्लकेशन) और वतभमान में चल रहे ओएस (OS) को स्टोर 

करता है। 

 

बीआईओएस (BIOS) 

बीआईओएस (BIOS) में बूट फमभवेयर और पावर प्रबंधन शालमल है। मूल इनपुट आउटपुट लसस्टम कायों 

को ऑपरेदटगं लसस्टम ड्राइवरों द्वारा यनयंबत्रत क्रकया जाता है। 

इंटरनल बसेज़ 

इंटरनल बसेज़ सीपीयू को ववलर्न्न आंतररक कंपोनेंट्स और िाक्रफतस और ध्वयन के ललए एतसपेंशन 

काडभ स ेजोडती हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.3.2: कंप्यूटर हाडभवेयर 
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इकाई के उद्देश्य 

इकाई के अंत तक आप यनम्नललखखत करने में 
सक्षम होंग:े 

• 

• 

• 

ऑपरेदटगं लसस्टम की अवधारणा से पररग्रचत होना 

ववडंोज़ के साथ काम करना 
डेस्कटॉप आइकन ऐड और ररमूव करना, फ़ोल्डर बनाना या डीलीट करना आदद 

 
 
 

 

इकाई 8.4: ऑपरेटटगं भसस्टम की अििारणा  
 
 

 

 

 

 

 

 

8.4.1 विन्डोज़ एक्सपी  
 

ववडंोज एतसपी एक पसभनल कंप्यूटर ऑपरेदटगं लसस्टम है जो माइिोसॉफ्ट द्वारा ऑपरेदटगं लसस्टम के 

ववडंोज एनटी पररवार के दहस्से के रूप में बनाया गया है। मूल रूप स ेयह आपको ऑपरेदटगं लसस्टम पर 

ववलर्न्न प्रकार के एजप्लकेशन या सॉफ़्टवेयर का उपयोग करने देता है उदाहरण के ललए, यह आपको 

अपनी वविीय जानकारी को रैक करने के ललए एक स्प्रेड-शीट एजप्लकेशन और एक पत्र ललखने के ललए 

एक वडभ प्रोसेलसगं एजप्लकेशन का उपयोग करने की अनुमयत देता है। ववडंोज एतसपी एक िाक्रफकल यूजर 

इंटरफेस (जीयूआई) है। 

 

विडंोज एक्सपी को एक्सप्लोर करके उसके बारे में और जानें 
 
 

ववडंोज़ के कई संस्करण हैं, जब आप अपने ऑपरेदटगं लसस्टम पर ववडंोज़ का कोई र्ी संस्करण इंस्टॉल 

करते हैं तो इसे आपका लसस्टम 'अपिेड' कहा जाता है। आपकी अग्रधक स्पष्ट्टता के ललए ववडंोज़ के 

ववलर्न्न संस्करणों की छवव नीचे दी गई हैं। 
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डेस्कटॉप:घर या कायभस्थल पर र्ौयतक कायभक्षेत्र के स्थान पर डेस्कटॉप आपका कायभस्थल है। यह वह 

स्िीन है जजसे आप एक बार देखते हैं जब आपका कंप्यटूर बूट करना समाप्त कर देता है और आप स्टाटभ 

करने के ललए तैयार होते हैं। 

 

िॉलपेपर (डेस्कटॉप पषृ्ट्ठभूभम):आपके डेस्कटॉप पर इमजे को वॉलपेपर या डेस्कटॉप पषृ्ट्ठर्ूलम कहा जाता 

है 
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8.4.1 एक ऑपरेटटगं भसस्टम के टूल्स और पाट्टस 

 
आइकन:छोटे ग्रचत्र प्रोिाम के शॉटभकट होते हैं जजन्हें आइकन कहा जाता है। प्रोिाम शुरू करने के ललए 

आइकन पर डबल-जतलक करें। स्टाटभ बटन पर जतलक करने स ेकंप्यूटर पर प्रोिाम और अन्य ववकल्पों 

की एक सूची र्ी ददखाई देती है। 

टास्कबार:स्िीन के यनचले र्ाग में नीले रंग की पट्टी को टास्क बार कहा जाता है। 

 

भसस्टम रे:यह एक ऐसा क्षते्र है जहा ंआप बैकिाउंड में चल रहे प्रोिाम्स को एतससे कर सकत ेहैं। आपके 

पास इस क्षेत्र में जजतन ेअग्रधक प्रोिाम होंगे, कंप्यूटर को बूट होन ेमें उतना ही अग्रधक समय लगेगा। 

डेस्कटॉप के लसस्टम रे में आइकन होते हैं जैसा क्रक ग्रचत्र में ददखाया गया है यह इंडडकेट करने के ललए क्रक 

वतभमान में कौन से प्रोिाम पषृ्ट्ठर्ूलम में चल रहे हैं। एक बार जब आप लेफ्ट फेलसगं एरो बटन पर लसगंल 

जतलक करते हैं तो आप खोल सकते हैं और देख सकते हैं क्रक वहां और तया है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                            ग्रचत्र 8.4.2: डेस्कटॉप 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.4.1: ववडंोज का ववकास 
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िॉल्यूम तनयंिण:स्पीकर आइकन से th2e04वॉल्यूम यनयंत्रण खुल जायेगा। 

एक बार जब आप क्रकसी आइकन पर लसगंल जतलक कर लेते हैं तो आप तुरंत 

वॉल्यूम पररवतभन कर सकते हैं। समि वॉल्यूम बढ़ान ेया कम करने के ललए 

बार पर जतलक करें और खीचंें, या ग्रचत्र में ददखाए गए अनुसार सर्ी ध्वयन को 
म्यूट करने के ललए चेक बॉतस में जतलक करें।                         

 

साउंड सेदटगं्स देखने के ललए टास्क बार में साउंड 

आइकन पर राइट जतलक करें और ओपन वॉल्यूम 

कंरोल पर लेफ्ट जतलक करें या साउंड आइकन पर 

डबल जतलक करें। वॉल्यमू सेदटगं्स बदलन े के 

ललए, ववलशष्ट्ट शे्रखणयों में वॉल्यूम बार को ऊपर 

और नीचे जतलक करें। वॉल्यमू बैलेंस सेट करने के 

ललए, बैलेंस बार को राइट और लेफ-जतलक करें। 

म्यूट करने के ललए, 

वॉल्यूम शे्रखणयों के नीचे चेक बॉतस पर 

जतलक करें। 

 

 

एक्सटनटल हाडटिेयर:आप अपने ऑपरेदटगं लसस्टम पर इस आइकन पर बार-बार चल सकते हैं। यह हर 

बार बाहरी हाडभवेयर के क्रकसी र्ी टुकडे को प्लग इन करने पर ओपन होता है। उदाहरण के ललए युएसबी 
जैस ेपेन ड्राइव, डडजजटल कैमरा, बाहरी हाडभ ड्राइव आदद। 

 
 
 
 
 

                         ग्रचत्र 8.4.5: ड्रॉप डाउन बॉतस को सुरक्षक्षत रूप से हटाए ँ

 
 
 
 
 
        

                 ग्रचत्र 8.4.6: हाडभवेयर पॉप अप बॉतस को हटाने के ललए सुरक्षक्षत 

ग्रचत्र 8.4.3: वॉल्यूम यनयंत्रण 

ग्रचत्र 8.4.4: वॉल्यूम यनयंत्रण 
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विडंोज अपडेट:यदद कंप्यूटर में 
माइिोसॉफ्ट से कोई अपडेट डाउनलोड 

क्रकया जाना है, तो उस पर 

ववस्मयाददबोधक ग्रचनन वाला एक 

येलो शील्ड  

ददखाई देगा। तया होना चादहए, इसकी 
पहचान करने के ललए आइकन पर एक 

जतलक करें 
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                             ग्रचत्र 8.4.7: ववडंोज अपडेट पॉप अप बॉतस 

जैसा क्रक ग्रचत्र में ददखाया गया है, एक बार जब आप लसगंल जतलक 

करते हैं, तो आपका कंप्यूटर आपको चरणों के माध्यम से चलाएगा। 

पािर:पावर के ललए 2 प्रतीक हैं एक बैटरी है और ववकल्प ब्लू 
लाइटयनगं बोल्ट वाला पावर कॉडभ का प्रतीक है। बाद वाले प्रतीक का 
मतलब है क्रक लैपटॉप दीवार के आउटलेट में प्लग क्रकया गया है और 

चाजभ हो रहा है। बैटरी लसबंल का मतलब है क्रक लैपटॉप पूरी तरह स े    

बैटरी  

                        पावर स ेचल रहा है। 

िायरलेस:लैपटॉप कंप्यूटर वेब तक पहंुच प्राप्त करने के ललए वायरलेस 

नेटवकभ  से कनेतट करने में सक्षम हैं। नेटवकभ  स े कनेतट करने के ललए, 

वायरलेस आइकन पर राइट जतलक करें और सेलेतट करे। 

 

ग्रचत्र 8.4.9: वायरलेस नेटवकभ  
ग्रचनन 

उपलब्ि िायरलेस नेटिकट  देखें:प्रदलशभत होन ेवाली ववडंो में, उस सूची स े

नेटवकभ  का चयन करें जजससे आपको बस कनेतट करने की आवश्यकता है 

और यनचले दाए ंकोने में ददखाई देने वाले कनेतट बटन पर जतलक करें। 
 

 
ग्रचत्र 8.4.10: उपलब्ध वायरलेस 

नेटवकभ  
 

 
 

ग्रचत्र 8.4.8: पावर आइकन 
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8.4.1 डसे्कटॉप चचह्न जोड़ें या तनकालें 

आप डेस्कटॉप से ग्रचनन या डेस्कटॉप शॉटभकट जोड या हटा सकते हैं। 



 

 

 
 
 
 
 
 

एक आइकन जोड़ने के भलए: 

• चरण 1:स्टाटभ बटनपरजतलक करें। 

• चरण 2:अपन ेमाउसको ऑलप्रोिाम्स पर रखें। 

आपके ऑल प्रोिाम्स के साथ एक मेनू ददखाई 

देगा। 

• चरण 3:उस प्रोिाम पर जाए ंजजसके ललए आप 

एकशॉटभकट बनाना चाहते हैं औरउस पर राइट-

जतलक करें। एक मेन ूददखाई देगा। 

• चरण 4:र्ेजने केललए इंग्रगत करें। 

• चरण 5:डेस्कटॉपपर बायाँ-जतलक करें (शॉटभकट 

बनाएँ)। 

 
 

एक आइकन हटान ेके भलए: 

• आइकन पर लेफ्ट-जतलक करें। 

• अपने कीबोडभ परडडलीट बटन को दहट 

करें। 

• जब आपका कंप्यूटर पूछता है क्रक तया 

आप सुयनजश्चत हैं क्रक आप इस प्रोिाम 

को डडलीट करना चाहते हैं, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    ग्रचत्र 8.4.11: कंरोल पैनल शॉटभकट बनाए ं

तोडडलीट शॉटभकटबटन पर जतलक करें। 

जो ववडंो पॉप अप होती है उस ेडायलॉग 

बॉतस कहत ेहैं। 

 

ग्रचत्र 8.4.12: शॉटभकट आइकन को डडलीट करना 

 
 
 



 

 

 

 
 
 

डायलॉग बॉक्स:एक डायलॉग बॉतस ववडंो है जो आपके पीसी में आपके ललए एक प्रश्न को शालमल करने के बाद ददखाई 

देती है। आम तौर पर डायलॉग बॉतस लसफभ  आपको कुछ बताने के ललए ददखाई देता है। जारी रखन ेमें सक्षम होने से 

पहल ेआपको यह स्वीकार करने के ललए ओके बटन पर जतलक करना होगा क्रक आपने संदेश को स्कैन कर ललया है। 

उदाहरण के ललए: 

 

• चरण 1:डेस्कटॉप पर माईडातयूमेंट्स फ़ोल्डरपर डबल जतलक करें। 

• चरण 2:रैवल तलास शीषभकवाल ेफ़ोल्डर का पता लगाए,ँऔर उस पर राइट जतलक करें। 

• चरण 3:रीनेम परलफे्ट-जतलक करें। 

• चरण 4:ईब(ेeBay)टाइप करें और कीबोडभ पर एंटर कंुजी दबाएं। 

• चरण 5:आपको सूग्रचत करने के ललए एक संवाद बॉतस ददखाई देगा क्रक आप फ़ोल्डर का नाम बदलकर "ईब े

(eBay)" 

नहीं कर सकते तयोंक्रक उस नाम का एक आइटम पहल ेसे मौजूद है। 
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8.4.1 एक िोल्डर बनाए ं

 कुछ लोग अपने डेस्कटॉप पर 

महत्वपूणभ फाइलों को रखने के ललए फोल्डर रखना 
चाहते हैं। (आप इस उद्देश्य के ललए माय डातयूमेंट्स 

फ़ोल्डर का र्ी उपयोग कर सकते हैं।) 

• चरण 1:अपने डेस्कटॉप पर एक खाली जगह 

खोजें जजसमें कोई आइकन या ववडंो न हों। • चरण 2:  खाली जगह पर राइट जतलक 
करें। 

• चरण 3:न्यू कीओर पॉइंटकरें। (आपको 
जतलक करने की आवश्यकता नही ंहै।) 

• चरण 4:पॉप आउट वाले मनेू में, फ़ोल्डर पर 

लेफ्ट-जतलक करें। 

 

• चरण 5:आपका नया फ़ोल्डर बन गया है और आपको इसे एक 

नाम देना है।जतलक न करें!फोल्डर को एक नाम देने के ललए बस टाइप करना शुरू करें। 

ग्रचत्र 8.4.14: फाइल या फोल्डर बनाना 

• चरण 6:समाप्त होन ेपर, कीबोडभ पर एंटर कंुजी दबाए ंया फ़ोल्डर के बगल में जतलक करें। 
आपका नया 
फ़ोल्डर फ़ाइलें प्राप्त करने के ललए तैयार है 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.4.13: क्रकसी फ़ाइल या फ़ोल्डर 

का नाम बदलना
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8.4.1 अपन ेपसंदीदा िेबपेज को डसे्कटॉप आइकन के रूप में रखें 
 

आप सीधे अपने डेस्कटॉप पर अपने पसंदीदा वेब पेज का शॉटभकट बना सकत े

हैं: 

• चरण 1:शॉटभकट बनाने के ललए, आपको सबस ेपहले अपना इंटरनेट 

िाउज़र खोलना होगा। (इंटरनेट एतसप्लोरर आइकन पर डबल 

जतलक करें।) 

• चरण 2:उस पेज का वेब एड्रेस टाइप करें जजस ेआप देखना चाहते हैं 

और अपने कीबोडभ पर एंटर कंुजी दबाएं। 

• चरण 3:एक बार वेबसाइट खुलने के बाद, ववडंोज़ को ररस्टोर करें  

ताक्रक आप खुले हुए वेबपेज के पीछे आंलशक रूप स ेडेस्कटॉप स्पेस 

देख सकें । 

• चरण 4:या तो, अपने माउस को नीचे ददखाए गए एड्रेस बार में वेब 
एड्रेस के 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.4.15: डेस्कटॉप 

पर आइकन 

बाईं ओर जस्थत आइकन पर इंग्रगत करें। अपने माउस के लेफ्ट बटन को दबाकर रखें और छोटे 

आइकन को अपन ेडेस्कटॉप के खाली स्थान पर खींचें। जाने दें और आपके डेस्कटॉप पर आपके 

वेबपेज का एक शॉटभकट बन जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

8.4.1 मल्टीप्ल विडंोज़ का प्रबंिन 

 
आपका टास्कबार क्षेत्र ददखाता है क्रक ववडंोज खुली हैं, यदद 

आप एक ही प्रोिाम से बहुत सारी ववडंोज खोलत ेहैं, तो 

उनका ढेर बनना शुरू हो जायेगा। चललए बहुत सारी ववडंोज 

खोलते हैं 

 

और देखते हैं क्रक तया होता है। 

 

• चरण 1:इंटरनेट एतसप्लोरर 

में,फ़ाइलमेनू पर और क्रफरन्यू ववडंो पर 

जतलक करें। 

• चरण 2:एड्रेस बारमें Yahoo.comटाइप 

करें औरकीबोडभ परएंटर कंुजी दबाएं। 

• चरण 3:पहले दो चरणों को कम से कम 

5 बार दोहराएं और अलग वबेसाइटों 

ग्रचत्र 8.4.16: नई ववडंो खोलना 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.4.17: मल्टीप्ल इंटरनेट एतसप्लोरर 
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8.4.1 कीबोडट 

एक कंप्यूटर कीबोडभ कुछ अयतररतत कंुजजयों के साथ टाइपराइटर कीबोडभ के 
समान होता है। 

ग्रचत्र 8.4.18: तवेटी (QWERTY) कीबोडभ 

ऊपरी बाएाँ कोने में एस्केप कंुजी (ESC key)आपके द्वारा खोले गए क्रकसी र्ी मेन ूया 
डायलॉग को बंद कर देगी, लेक्रकन क्रकसी आइटम का चयन नही ंकरेगी। (स्टाटभ मेन ू 

खोलने का प्रयास करें और क्रफर 
ग्रचत्र 8.4.19: एस्केप कंुजी (ESC key) 

एस्केप कंुजी (ESC key) पर जतलक करें। 

आपके द्िारा उपयोग फकएजा रहे एजप्लकेशन के आधार पर, कीबोडभ के शीषभ पर प्रत्येक कंुजी 
का अपना ववशेष उपयोग होता है, अतसर ऑल्ट (ALT), कंरोल (CTRL) या दोनों कंुजी के संयोजन के 

साथ। एफ1 (F1) आम तौर पर प्रोिाम के हेल्प ऑप्शन ओपन करता है। यह हर एजप्लकेशन के ललए 
अलग होता है। 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

जैसGेoogle.com, abc.com, nbc.com, msnbc.com, pbs.org, Fox8.com, andwews.com पर 

जाएं। आपका टास्कबार फुल होना शुरू हो जाएगा। एक बार जब आपके पास सात ववडंो खुल 

जाएँगी, तो वे सर्ी एक साथ एक आइटम के अतंगभत समूदहत हो जाएँगी। आम तौर पर, यदद 

आपकी चीजों को समूहबद्ध नही ंक्रकया जाता है, तो आप उस ववडंो पर नेववगेट करने के ललए 

टास्कबार से एक आइटम का चयन करने में सक्षम होंगे। ये सब स्टैक हो जान ेके बाद आपको 

िुप पर जतलक करना है और वहां से जाना है। 

•  सूची खोलने के ललए टास्कबार में स्टैतड (ढेर बन ेहुए) इंटरनेट एतसप्लोरर ववडंो िुप पर लेफ्ट -

जतलक करें। 
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ग्रचत्र 8.4.20: फंतशन कीज़ 
 

यनचले बाए ँकोने में कीबोडभ के ललए यूयनक तीन कंुजजयाँ (कीज़) हैं - कंरोल (CTRL), ववडंोज 
और ऑल्ट (ALT): 
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• विभभन्न कायों को करने केललए कंरोल कीज़ का उपयोग अन्य कीज़ के साथ संयोजन में क्रकया 
जाता है। (अथाभत 

माइिोसॉफ्ट वडभ में CTRL+P से वप्रटं ववडंो ओपन होगी।) 

• 

• 

• 

विडंोज कंुजी  स्क्रीन परस्टाटभ बटन दबाने की तरह काम करती है। 

ऑल्ट (ALT) कंुजी  एकअन्य सहायक कंुजी है जजसका उपयोग अन्य कंुजजयों के साथ संयोजन 
में क्रकया जाता है। 

कैप्स लॉक कंुजीका उपयोग टाइवपगं में क्रकया जाता है। इस कंुजी को एक बार दबान ेपर आपके 

द्वारा ललखे गए सर्ी अक्षर बडे हो जाएंगे। टाइवपगं को छोटे अक्षरों में बदलने के ललए कैप्स 

लॉक कंुजी को क्रफर से दबाएं। 

• एक बड़े अक्षर को बनाने के भलए टाइवपगं में भशफ्ट कंुजीकाउपयोग क्रकया जाता है। 

क्रकसी अक्षर को बडा करने के ललए, लशफ्ट कंुजी दबाए ंऔर उसे दबाए रखें, क्रफर उस अक्षर को 

दबाए ंजजसे आप बडे अक्षरों में रखना चाहते हैं। लशफ्ट कंुजी छोडें और टाइप करना जारी रखें। 

• पेज अपऔरपेज डाउनकसभर को दस्तावेज़ के माध्यम स ेपेज बाय पेज ऊपर या नीचे ले जाएं। 

• एरो कीज़आपको स्िीन के चारों ओर कसभर ले जाने में मदद करती हैं (जब क्रकसी प्रोिाम जैस ेको 
माइिोसॉफ्ट वडभ को उपयोग 

करते हैं) या टेतस्ट बॉतस में टाइप करते समय टेतस्ट की एक पंजतत में। 

आपके द्िारा पहले से टाइप फकए गए शब्दों को बदलने के भलए टाइप करि ेसमय 
इन्सटट कंुजीकाउपयोग क्रकया जाता है। 
डडलीट कंुजीआपके द्वारा टाइप क्रकए गए टेतस्ट को हटा देती है जो कसभर के दाईं 

ओर है या चययनत आइटम को रीसायकल बबन में डाल देती है। 

• होम कंुजीदबाने से आपका कसभर टेतस्ट की एक पंजतत की शुरुआत में आ जाता है। एंड कंुजी को दबाने 

से कसभर एक पंजतत के अंत में पहंुच जाता है। 
• स्पेसबार के दाईं ओर आप एक औरऑल्ट की (Alt key) विडंोज की और कंरोल की (Ctrl key) देखिे हैं। 

नई एजप्लकेशन कंुजी पर ध्यान दें। इस कंुजी को दबाना राइट माउस बटन दबाने के समान है (दाया ंजतलक 

करना)। 

बैकस्पेस कंुजीआपके द्वारा टाइप क्रकए गए टेतस्ट को हटा देती है जो कसभर के बाईं ओर 
होता है। जब आप टाइप कर रहे हों तोएटंर कंुजीएक नई लाइन (कैरेज़ ररटनभ की तरह) देती है। अन्य समय में 
 एंटर कंुजी लफे्ट माउस जतलक की तरह काम 
करती है। 



 

 

8.4.1 सामान्य विडंोज़ कमांड 

ववडंोज़ की एक ववशेषता यह है क्रक आमतौर पर क्रकसी क्रिया को करने के कुछ तरीके होते हैं। यह 
ताललका कंप्यूटर 

कंप्यूटर को उस क्रिया को करने के ललए सूग्रचत करने के ललए मेनू, कीबोडभ और टूलबार के तरीकों के 

साथ ववडंोज कमांड ददखाती है। 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

सामान्य विडंोज़ कमांड 

कंुजी वववरण 

ऑल्ट+एफ वतभमान प्रोिाम में फ़ाइल मनेू ववकल्प खोलने के ललए 

ऑल्ट+इ वतभमान कायभिम में ववकल्प संपाददत करने के ललए 

ऑल्ट+टैब खुले प्रोिाम के बीच जस्वच करने के ललए 

एफ1 लगर्ग सर्ी ववडंोज़ प्रोिाम में सावभर्ौलमक सहायता के ललए 

एफ2 चययनत फ़ाइल का नाम बदलने के ललए 

एफ5 वतभमान प्रोिाम ववडंो को ररफे्रश करने के ललए 

कंरोल+एस वतभमान डॉतयूमेंट फ़ाइल को सेव करने के ललए 

कंरोल+एतस चुनी हुई आइटम को कट करने के ललए   

लशफ्ट+डडलीट आइटम को डडलीट करने के ललए 

कंरोल+सी आइटम कॉपी करने के ललए 

कंरोल+इन्सटभ आइटम कॉपी करने के ललए 

कंरोल+वी पेस्ट करने के ललए 

लशफ्ट+इन्सटभ पेस्ट करने के ललए 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.4.21: एंटर, बैकस्पेस और डडलीट बटन 
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कंरोल+के चययनत टेतस्ट में हाइपरललकं डालने के ललए 

कंरोल+पी वतभमान पषृ्ट्ठ या दस्तावेज़ को वप्रटं करने के ललए 

होम वतभमान लाइन की शुरुआत में जाने के ललए 

कंरोल+होम दस्तावेज़ के अंत में जाने के ललए 

एन्ड दस्तावेज़ के अंत में जाने के ललए 

कंरोल+एन्ड दस्तावेज़ के अंत में जाने के ललए 

लशफ्ट+होम वतभमान पोजीशन स ेपंजतत की शुरुआत तक हाइलाइट करने के ललए 

लशफ्ट+एन्ड वतभमान पोजीशन स ेपंजतत के अंत तक हाइलाइट करने के ललए 

कंरोल+लेफ्ट 

एरो 

 

एक बार में एक शब्द को बाईं ओर ले जाने के ललए 

कंरोल+राइट 

एरो 

 

एक बार में एक शब्द को दाईं ओर ले जाने के ललए 

कंरोल+एस्केप 

(Ctrl+Esc) 

स्टाटभ मेनू खोलता है 

कंरोल+लशफ्ट
+एस्केप 

(Ctrl+Shift+Es
c) 

ववडंोज टास्क मैनेजर खोलने के ललए 

ऑल्ट+एफ4 वतभमान में सक्रिय प्रोिाम बदं करने के ललए 

ऑल्ट+एंटर चययनत आइटम की प्रॉपटीज खोलने के ललए 
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इकाई के उद्देश्य 

इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंग:े 

• 

• 

• 

एमएस-वडभ के कॉन्सेप्ट को जानने और अभ्यास करने में। 

एक दस्तावेज़ प्रारूवपत करने में। 

एक दस्तावेज़ आदद वप्रटं करने में। 

8.5.2 िडट डॉक्यूमेंट बनाना 
एक बार जो दस्तावेज़ खुल गया है, उसमें एक छोटा पैरािाफ टाइप करें क्रक आप यह लमनी सेशन (Mini-
session) 

तयों ले रहे हैं। उदाहरण के ललए, तया आप माइिोसॉफ्ट वडभ 2007 में नए हैं या आप अपने सॉफ्टवेयर के 

कौशल का ववकास कर रहे हैं? 

कुछ शब्दों को जानबूझ कर गलत ललखने का ध्यान रखें। बाद में सेशन में आप इस अनुच्छेद का 
उपयोग वतभनी जांच का तरीका जानने और 

बेलसक वडभ 2007 फं़तशन का उपयोग करने के ललए करेंगे। 

8.5.1 िडट प्रोसेभसगं की अििारणाएं (कॉन्सेप्ट) - एमएस 
िडट 

ज्यादातर लोग जो रोजाना कंप्यूटर का इस्तेमाल करते हैं व ेवडभ प्रोसेलसगं 

जस्कल्स का इस्तेमाल करते हैं। वडभ 

प्रोसेलसगं जस्कल्स हमें पत्र, मेमो और ववलर्न्न पत्राचार जैस ेटेतस्ट दस्तावेज़ 

तैयार करने में सक्षम बनाता है। अग्रधकांश अप-टू-डेट वडभ प्रोसेलसगं 

सॉफ़्टवेयर पैकेज हमें टेतस्ट दस्तावेज़ बनाने की अनुमयत देता है जो फ़ोटो 
और ड्रॉइंग को 
शालमल करते हैं। 

ग्रचत्र 8.5.1: एमएस वडभ 
आइकन 

 
 
 

 

इकाई 8.5: एमएस िडट  
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ग्रचत्र 8.5.2: एमएस वडभ ब्लैंक पेज 

 
 
 

उपरोतत छवव वडभ ववडंो के कंपोनेंट्स को दशाभ रही है, जजसमें ववडंो में एक डॉतयूमेंट र्ी होता है। यह व्य ू

रुलसभ को शीषभ पर और बाईं ओर प्रदलशभत करता है जो पषृ्ट्ठ के आकार को दशाभता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.5.3: एमएस वडभ का टेतस्ट एररया 
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8.5.4 डॉक्यूमेंट को सेि करना 
 

एक कमांड का उपयोग पहली बार सेव करने के ललए क्रकया जाता है 

या यदद आपन े क्रकसी डॉतयूमेंट में ररववज़न क्रकए हैं और वपछले 

संस्करण को नए रीवाइज़्ड डॉतयूमेंट से बदलना चाहते हैं। क्रकसी 

रीवाइज़्ड डॉतयूमेंट को नए नाम में सेव करन े के ललए 'सेव एज़' 

कमांड का उपयोग करें, इसललए मूल डॉतयूमेंट को ररववज़न स ेपहले 

रखने या क्रकसी डॉतयूमेंट की एक कॉपी को क्रकसी लर्न्न फ़ोल्डर में 

सेव करने के ललए। 

• चरण 1: अपन ेडॉतयूमेंट को "माई डॉतयूमेंट" फ़ोल्डर में सेव 

करने के ललए 

 

लेफ्ट-जतलक करें। 

• चरण 2: 'फ़ाइल नेम' बॉतस में डॉतयूमेंट का नाम दजभ करें। 

• चरण 3: यह सुयनजश्चत करने के ललए चेक करें क्रक 'सेव ऐज़ 

टाइप' बॉतस में  

वडभ डॉतयुमेंट (*.docx.)* है। 

 
 
 
 

8.5.5 फ़ॉन्ट टाइप और आकार 

बदलें 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचि 8.5.4: डॉक्यूमेंट को सेि करना 

 

जैसा क्रक नीचे दी गई इमेज में ददखाया गया है, जो डॉतयूमेंट आपने अर्ी बनाया है, आप वतभमान में फ़ॉन्ट 

आकार को फॉमेट करने जा रहे हैं और ववलर्न्न फ़ॉन्ट और आकार टाइप कर सकते हैं जो आपके डॉतयूमेंट 

में शब्दों को चररत्र प्रदान कर सकते हैं यानी जब आप अपना ररज़्युम ेबना रहे हैं, तो आप बोल्ड का उपयोग 

करते हैं एक 'आई-कैचर' र्ी, फ़ॉन्ट आकार शब्द ववशेषताओं को प्रर्ाववत करता है। 
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• चरण 1: उस टेतस्ट को हाइलाइट करें जजसके ललए आप फ़ॉन्ट और आकार बदलना चाहत ेहैं; इस अभ्यास 

में अपना नाम हाइलाइट करें। 

• चरण 2: फ़ॉन्ट मेनू पर जतलक करें, उदाहरण के ललए थीम फ़ॉन्ट चुनें। एररयल ब्लैक और क्रफर फ़ॉन्ट के 

आकार का चयन करें (मान लें क्रक 16)  

जैसा क्रक नीचे दी गई इमेज में दशाभया गया है। 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.5.5: फ़ॉन्ट प्रकार और आकार बदलना 
 

• चरण 3: अब अपने डॉतयूमेंट को सेव करने के ललए जतवक एतसेस टूलबार में सेव पर जतलक करें (अपने 

डातयूमेंट को सेव करने के ललए नीचे ददया गया दसूरा ग्रचत्र देखें)। 

 

 

8.5.6 टेक्स्ट इन्सटट करके हैंडसट और िूटसट बनाए ं
 

टेतस्ट, पजे नंबर और तारीख जैसी जानकारी डालने के ललए वडभ डॉतयूमेंट में हैडर और फुटर की जरूरत होती है। 

हैडर या फुटर की जानकारी डडफ़ॉल्ट रूप से सर्ी मौजूदा डॉतयूमेंट पेजेज़ में ददखाई दे सकती है, अपने वतभमान 

डॉतयूमेंट में एक नया पजे जोडने के बाद आपको हैडर या फुटर लखे कॉलम में क्रफर से टाइप करने की आवश्यकता 

नहीं है। हैडर जानकारी पेज के हैडर पर ददखाई देती है जबक्रक फुटर जानकारी पेज के नीचे ददखाई देती है। 
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सरल चरणों का पालन करें और इसके काम करने के ललए नीचे दी गई छवव देखें: 

• चरण 1: वडभ पेज के ऊपर बार से 'होम' के ठीक बगल में 'इन्सटभ' ववकल्प पर जतलक करें और 

'हैडर' चुनें। 

• चरण 2: अपनी पसंद की शलैी (स्टाइल) चुनें, (अर्ी के ललए ररतत का उपयोग करें)। 

• चरण 3: इस ेर्रने के ललए अपने अंयतम नाम का उपयोग करें; अब एंटर दबाएं। 

• चरण 4: आज की तारीख डालें और क्रफर अपना अंयतम नाम और तारीख हाइलाइट करें। 

• चरण 5: मेन ूसे होम टैब पर जतलक करें। 

• चरण 6: अब बार से 'होम' चुनें और क्रफर 'लेफ्ट जजस्टक्रफकेशन बटन' पर जतलक करें। 

• चरण 7: अंत में 'तलोज हैडर एंड फुटर' पर जतलक करें। 

नोट: हैडर मनूे बंद हो जाएगा और टाइवपगं जारी रखन ेके ललए आपको आपके डॉतयूमेंट पर वापस ले 

आएगा। 
 
 
 

 
 

ग्रचत्र 8.5.6: हैडर और फुटर 
ग्रचत्र 8.5.7: हैडर और फुटर को बंद करना 
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8.5.7 इंडेंट और स्पेभसगं  

 

अपने िडट डॉक्यूमेंट में स्पेभसगं सही रखें! 

प्रोजेतट ररपोटभ तैयार करने के ललए जजसमें डबल लाइन 

स्पेलसगं में पैरािाफ की आवश्यकता होती है, इसललए यह 

समझना बहुत महत्वपूणभ है क्रक आप यनम्न कायभ करके लाइनों 

और पैरािाफ के बीच की जगह को कैसे बदल पाएंग:े 

• चरण 1: उस पैरािाफ या पैरािाफों का चयन करें जजस े

आप बदलना चाहते हैं। 

• चरण 2: होम टैब पर जतलक करें और क्रफर 'पैरािाफ' 

डायलॉग बॉतस 

पर जतलक करें। 

• चरण 3: 'इंडेंट और स्पेलसगं' टैब पर जतलक करें। 

• चरण 4: 'लाइन स्पेलसगं' सतेशन में, अपनी ररजतत को 
तदनुसार 

समायोजजत करें। 

• चरण 5: नीचे दी गई छवव ववजु़अल वजभन ददखाती है 

क्रक आपका पषृ्ट्ठ कैसा होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ग्रचत्र 8.5.9: पैरािाफ फॉमेदटगं 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.5.8:फॉमेदटगं 
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8.5.8 माक्जटन को संशोचिि करना 

 
एमएस-वडभ 2007 आपको यह पूवाभवलोकन करन ेकी अनुमयत 

देता है क्रक माजजभन संशोग्रधत होने पर आपका पेपर कैसा 

ददखेगा। पेज माजजभन को यनम्नललखखत चरणों के माध्यम स े

संशोग्रधत क्रकया जा सकता है: 

• चरण 1: बार से टैब 'पेज लेआउट' टैब पर जतलक करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.5.10: माजजभन्स 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• 

 

• 

चरण 2: अब वहां से 'माजजभन' चुनें। 

चरण 3: डडफ़ॉल्ट माजजभन पर जतलक करें या, 
चरण 4: कस्टम माजजभन पर जतलक करें और डायलॉग बॉतस 
को पूरा करें। 

नोट: जैस ेही आप प्रत्येक माजजभन प्रीसेट को रोल ओवर करते हैं, यह आपको ददखाएगा क्रक संशोग्रधत 
होन ेपर 

डॉतयूमेंट कैसा ददखेगा 
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8.5.1 
सूचचयााँ 
सूग्रचयाँ आपको संख्याओं की बुलेट के साथ टेतस्ट को फॉमटे और ऑगेनाइज करने में सक्षम बनाती हैं 
या चरणों के ललए संख्याओं का उपयोग करने के बजाय एक आउटलाइन ललस्ट का उपयोग एक प्रकार की नंबर 
ललस्ट का उदाहरण ददखाने के ललए क्रकया जाता है 

बुलेटेड और नंबडट भलस्ट्स 

बुलेटेड ललस्ट्स में बुलेट पॉइंट्स होत ेहैं, नंबडभ ललस्ट्स में सखं्याए ँहोती हैं, और आउटलाइन ललस्ट्स के संगठन 

के आधार पर संख्याओं और अक्षरों को जोडती है। 

मौजूदा टेक्स्ट में सूची (भलस्ट्स) कैस े
डालें? 
• 

• 

चरण 1: उस टेतस्ट का चयन करें जजस ेआप सूची 
बनाना चाहते हैं। 
चरण 2: होम पर पैरािाफ टैब से बुलेटेड या नंबडभ ललस्ट बटन पर जतलक करें 
अब, अपने डॉतयूमेंट में एक नई ललस्ट बनाने के ललए, अपना कसभर वहाँ रखें जहा ँसे आप ललस्ट शुरू 

करना चाहते हैं। बुलेटेड या नंबडभ ललस्ट बटन पर जतलक करें और टाइप करना शुरू करें। 

ग्रचत्र 8.5.11: बुलेटेड और नंबडभ ललस्ट्स 
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8.5.1 स्पेभलगं और ग्रामर 

एमएस-वडभ 2007 में आपके डॉतयुमेंट को इन ववशेषताओं को प्रूफ-रीड करने में मदद करने के ललए कई 

ववशेषताए ंशालमल हैं: 

• 

• 

• 

• 

स्पेललगं और िामर 

शब्दकोश 

ऑटोकरेतट डडफ़ॉल्ट 

डडतशनरी 
• वडभ काउंट ग्रचत्र 8.5.13: स्पेललगं और िामर 

उपयोग क्रकया जाने वाला सबसे आम फीचर स्पेललगं और 

िामर चेकर टूल है। अपन ेडॉतयूमेंट की स्पेललगं और िामर 

चेक करने के ललए: 

• चरण 1: डॉतयूमेंट की शुरुआत में या उस सेतशन की 
शुरुआत में 
कसभर रखें जजसे आप चेक करना चाहते हैं। 
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िॉमेटटगं भलस्ट्स 
• चरण 1: बुलेट या नंबररगं डायलॉग बॉतस का उपयोग करके बुलेट इमेज और 

नंबररगं फॉमेट को बदला जा सकता है। 

• चरण 2: सर्ी बुलेट या नबंर बदलन े के 

ललए पूरी ललस्ट का चयन करें, 
या एक ही बुलेट को बदलने के ललए कसभर  

को ललस्ट में एक लाइन पर रखें। 

• 

• 

चरण 3: एक बार राइट 
जतलक करें। चरण 4: बुलेटेड या नंबडभ ललस्ट के आगे 
वाले एरो पर 

जतलक करें। 

• चरण 5: अब, नई बुलेट या 
 

नंबररगं चुनें 
ग्रचत्र 8.5.12: ववलर्न्न बुलेट्स 
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• 

• 

चरण 2: ररबन पर 'ररव्यु' टैब पर जतलक करें। 

चरण 3: प्रूक्रफंग िुप पर 'स्पेललगं और िामर' पर 

 जतलक करें। 

ग्रचत्र 8.5.14: स्पेल चेक 

नोट:कोई र्ी तु्रदट एक डायलॉग बॉतस प्रदलशभत करेगी जो आपको एक अयतररतत उपयुतत 

स्पेललगं या वातयांश चुनन ेकी अनुमयत देती है। अपने डॉतयूमेंट में आपके द्वारा की गई स्पेललगं की 

क्रकसी र्ी तु्रदट को ठीक करने के ललए स्पेललगं और िामर चेकर पर जाएं। एक बार स्पेललगं और िामर 

चेकर पूरा हो जाने के बाद आपको एक डायलॉग बॉतस ददखाई देगा जो आपको सूग्रचत करेगा 

आपको एक डायलॉग बॉतस ददखाई देगा जो आपको सूग्रचत करेगा क्रक 'स्पेललगं और िामर की जांच पूरी 
हो गई है। 

िडट काउंट 

शब्दों को एक लसलेतशन में ग्रगनने के ललए, आप उन शब्दों का चयन कर सकते हैं जजन्हें आप ग्रगनना 

चाहते हैं। स्टेटस बार उदाहरण के ललए सेतशन में शब्दों की संख्या 50/1,200 प्रदलशभत करती है। इसका 

का अथभ है क्रक डॉतयूमेंट में कुल 1200 में से 50 शब्द हैं। 

नोट: टेतस्ट के उन सतेशन का चयन करने के ललए जो एक दसूरे के बगल में नहीं हैं पहल ेसतेशन का चयन करें 
और कंरोल (CTRL) (कीबोडभ से) दबाए ंरखें और अयतररतत सतेशन का चयन करें। 

ग्रचत्र 8.5.15: वडभ काउंट 



 

 

8.5.1 िडट में विभभन्न एडडटटगं मोड्स 

इन्सटभ मोड और ओवरटाइप मोड। जब इंसटभ मोड (डडफ़ॉल्ट) सक्रिय होता है, तो आप जो डेटा टाइप कर 

सकते हैं उसे इंसशभन पॉइंट पर डाला जाता है, जबक्रक ओवर-टाइप मोड सक्रिय होने पर जानकारी सक्रिय 

होती है, हालांक्रक इस ेइन्सटभ नहीं क्रकया जाता है; जैस ेही आप सॉटभ करते हैं टेतस्ट बदल जाता है। दो मोड 

के बीच संशोधन करने के ललए स्टैंडडगं बार पर ओवीआर (OVR ) 

अक्षरों पर डबल जतलक करें। 

वडभ डॉतयूमेंट के बारे में एक और ददलचस्प तथ्य यह है क्रक यह केवल ललखने के ललए एक डॉतयूमेंट नहीं है 

हालाँक्रक आप डॉतयूमेंट के साथ ग्रचत्र सजम्मललत करके अपने डॉतयूमेंट में अलर्व्यजतत जोड सकते हैं, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  261 

आइए देखते हैं क्रक यह कैसे क्रकया जाएगा। यदद आप इंटरनेट से क्रकसी ग्रचत्र का उपयोग कर रहे हैं तो क्रकसी 

र्ी कॉपीराइट इमेज का उपयोग न करने के ललए हमेशा ध्यान रखें। 

इन्सटभ वपतचर मेथड ऐस ेिाक्रफ़तस को सपोटभ करता है जो जतलपबोडभ पर क्रफ़ट होन ेके ललए बहुत बड ेहो 

सकते हैं। वपतचर इन्सटभ करने या पेस्ट करने के ललए डडफ़ॉल्ट सेदटगं "टेतस्ट के साथ पंजतत में" “इन 

लाइन ववद टेतस्ट” है। ऑक्रफस बटन कमांड गैलरी में जस्थत एडवांस्ड वडभ ववकल्प, आपको डडफ़ॉल्ट 

सेदटगं्स को क्रकसी र्ी उपलब्ध टेतस्ट रैवपगं स्टाइल्स में बदलने की अनुमयत देता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                        
 
 

 
 
 
 
 

चचि 8.5.16: सैंपल इमेज 



 

 

प्रत्येक एकल वगभ होता है जजसमें आप टेतस्ट दजभ कर सकें गे। टैब की पॉइंटर को अगले सेल पर ले जाती है, 

(लशफ्ट + टैब) पॉइंटर को टेबल के वपछले सेल पर ले जाती है। 

 

 

 
 

8.5.1 एक इमेज और टेबल इन्सटट करें 

• चरण 1: इंसशभन पॉइंट को उस स्थान पर रखें 

जहा ंइमेज को डॉतयूमेंट में रखा जाना चादहए। 

• चरण 2: इन्सटभ टैब >> इलूस्रेशन गैलरी का 

चयन करें। 

• चरण 3: अब इन्सटभ वपतचर चुनें। 

 
चचि 8.5.17: एक इमेज इन्सटट करें 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• चरण 4: उस उपयुतत स्थान पर नेववगेट करें जहा ंइमजे स्टोर की गई है। 

• चरण 5: अब उस उपयतुत इमेज का चयन करें जजसे आप इमेज पर डबल जतलक करके 

डॉतयूमेंट में इन्सटभ करना चाहते हैं। 

 
 

इसी िरह, अब देखिे हैं फक िडट डॉक्यूमेंट में टेबल 

कैसे इन्सटट करिे हैं 

टेबल फीचर का उपयोग टैब सेट क्रकए बबना डेटा को 

पंजततयों (रो) और कॉलम में व्यवजस्थत करने के ललए 

क्रकया जा सकता है। एक टेबल में वटीकल कॉलम 

और हॉररजॉन्टल रो होती हैं, इन रो और कॉलम का 

इंटर-सेतशन सेल्स का यनमाभण करता है। एक टेबल 

में वटीकल कॉलम और हॉररजॉन्टल रो होती हैं, इन 

रो और कॉलम का इंटर-सेतशन सेल्स का यनमाभण 

करता है। एक सेल 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  262 



 

 

 

 

 

 

 

चचि 8.5.18: इमेज इन्सटट करना
                                                                  चचि 8.5.19: टेबल इन्सटट करना 
 

नीचे ददए गए चरणों से आपके ललए यह समझना बहुत आसान हो जाएगा क्रक टेबल कैस ेबनाया जाता है: 

 

• चरण 1: इंसशभन पॉइंट को अपने वडभ डॉतयूमेंट पर इजच्छत स्थान पर रखें 

• चरण 2: बार से इन्सटभ टैब चुनें >> टेबल गैलरी 

• चरण 3: अब इन्सटभ टेबल चुनें 
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8.5.1 पेज ब्रेक इन्सटट करना 
आप डॉतयूमेंट में कहीं र्ी पजे िेक इन्सटभ कर सकते हैं, या आप यह 

उजल्लखखत कर सकते हैं क्रक माइिोसॉफ्ट वडभ ऑटोमैदटक पेज िेतस की जस्थयत कहा ँ
है। यदद आप उन डातयूमेंट्स में मैन्युअल पेज िेतस इन्सटभ करते हैं जजनकी लंबाई 

बहुत अग्रधक है, तो डातयूमेंट् को एडडट करते समय आपको पषृ्ट्ठों को री-िेक करना 
पड सकता है। मैन्युअल रूप से पेजेज़ को री -िेक करने की कदठनाई स ेबचने के ललए, 

आप यह यनयंबत्रत करने के ललए चॉइसेस सेट कर सकते हैं क्रक वडभ ऑटोमैदटक पजे ितेस कहा ं
पोजीशन करता है। नीचे दी गई 

छवव का संदर्भ लें। 

ग्रचत्र 8.5.21: एक पेज िेक 
इन्सटभ 
करना 

• चरण 1: इन्सटभ टैब से, कवर पेज चुनें, कवर पेज ड्रॉप डाउन मेनू प्रदलशभत होगा। 

• 

• 

चरण 2: कवर पेज के अंतगभत प्री-फ़ॉमेटेड ववकल्पों में स ेचुनें। 

चरण 3: ब्लेंक पेज या पेज िेक इन्सटभ करने के ललए, अपने इंसशभन पॉइंट को इजच्छत 

स्थान पर रखें। 

• चरण 4: अब, इन्सटभ टैब से, ब्लेंक पेज या पेज िेक का चयन करें जैसा क्रक नीचे ग्रचत्र में ददखाया 
गया है। 
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• 

• 

• 

चरण 4: इन्सटभ टेबल डायलॉग बॉतस में इजच्छत कॉलम और इजच्छत संख्या दजभ करें 
चरण 5: अब ऑटोक्रफट बबहेववयर चुनें 
चरण 6: ओके जतलक करें 

8.5.1 एक ब्लेंक पेज इन्सटट करना 
ब्लेंक पेज कमांड आपको आवश्यक स्थान पर एक ररतत पषृ्ट्ठ को मैन्युअल 

रूप से इन्सटभ करने की अनमुयत देता है। जब आप क्रकसी पेज को टेतस्ट या 
िाक्रफ़तस से र्रते हैं, तो माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस वडभ एक ऑटोमैदटक पेज िेक 

इन्सटभ करता है और एक नया पषृ्ट्ठ प्रारंर् करता है। हालांक्रक, आप मैन्युअल 

रूप से पेज जोडेंग ेया पेज िके जोडकर या पेज िेक हटाकर पेज हटाएंगे। छवव 

का संदर्भ लें ग्रचत्र 8.5.20: एक खाली पेज 
इन्सटभ 
करना 



 

 

 

 

 
 

8.5.1. एक किर पेज इन्सटट करना 

• चरण 1: इन्सटभ टैब से, कवर पेज चुनें, कवर पेज ड्रॉप डाउन मेन ू

प्रदलशभत होगा। 

• 

• 

चरण 2: कवर पेज के अंतगभत प्री-फ़ॉमेटेड ववकल्पों में स ेचुनें। 

चरण 3: ब्लेंक पेज या पेज िेक इन्सटभ करन ेके ललए, अपने इंसशभन पॉइंट को इजच्छत 

स्थान पर रखें। 

• चरण 4: अब, इन्सटभ टैब से, ब्लेंक पेज या पेज िेक का चयन करें जैसा क्रक नीचे ग्रचत्र में ददखाया 
गया है। 

ग्रचत्र 8.5.22: एक कवर पेज इन्सटभ 
करना 

  265 

8.5.1. िडट डॉक्यूमेंट को वप्रटं करना 

• चरण 1: 'होम'-कंुजी, पर जतलक करें, 'वप्रटं' चुनें, और क्रफर से 'वप्रटं' चुनें। 

• चरण 2: वह वप्रटंर चुनें जजससे आप वप्रटं कर रहे हैं (ब्लकै एंड व्हाइट, या कलर वप्रटंर)। 

• चरण 3: एक बार जब आप अपनी पसंद के वप्रटंर का चयन कर लेते हैं, तो यह जांच करें क्रक तया 

आपने वप्रदंटगं के ललए सही और संपूणभ डॉतयूमेंट का चयन क्रकया है। 



 

 

माइक्रोसॉफ्ट िडट को बंद करना और बाहर तनकलना 

यह सुयनजश्चत करना हमेशा अच्छा होता है क्रक वडभ को बदं करने या बाहर यनकलने से पहले आपकी 
वडभ फ़ाइल सेव कर ली गई है। 

नोट: वडभ को बंद करन ेसे केवल वतभमान डॉतयूमेंट बंद होगा हालांक्रक वडभ खुला रहेगा। 

वडभ स ेबाहर यनकलने से प्रोिाम पूरी तरह स ेबंद हो जाएगा। (आपको इसका पालन करने की 
आवश्यकता नही ंहो सकती है; 

यह मूल रूप स ेइस बात पर यनर्भर करता है क्रक लसस्टम में आपके पास कौन सा एमएस वडभ है)। 

ग्रचत्र 8.5.25: एमएस वडभ को बंद करना 
और बाहर यनकलना 

 
 
 
 

 
 
 
 

• चरण 5: अब जब आपका डॉतयूमेंट तैयार हो गया है और वप्रटं र्ी हो गया है, तो आइए देखें क्रक 

हम इस वडभ डॉतयूमेंट को परूी तरह स ेबंद करके बाहर कैसे आ सकते हैं। 

ग्रचत्र 8.5.23: वडभ डॉतयूमेंट को वप्रटं करना ग्रचत्र 8.5.24: वप्रटं डायलॉग 
बॉतस 

  266 



 

 

इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम 
होंगे: 

• 

• 

• 

एमएस-पावर पॉइंट का अभ्यास 
करना 
एक नई प्रेजेंटेशन बनाना 
स्लाइड को र्ी फॉमेट करना 

8.6.1. पॉिरपॉइंट खोलना 

ववडंोज़ में पावरपॉइंट को खोलने के चरण इस प्रकार हैं: 
• 

• 

चरण 1: स्टाटभ बटन -> प्रोिाम्स -> माइिोसॉफ्ट पावरपॉइंट। या 
चरण 2: डेस्कटॉप पर पावरपॉइंट आइकन पर डबल-जतलक करें। 

जब पावरपॉइंट खुल जाता है, तो डडफ़ॉल्ट रूप से एक ररतत टाइटल स्लाइड 
आपकी नई प्रेजेंटेशन में 

पहली स्लाइड के रूप में ददखाई देती है। हालांक्रक, ओपन स्लाइड का लेआउट 
बदलने के ललए, 

होम टैब में लेआउट बटन पर जतलक करें। 

ग्रचत्र 8.6.1: 
एमएस 
पावरपॉइंट लोगो 

 
 
 

 

इकाई 8.6: एमएस पािर पॉइंट  
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पावरपॉइंट माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस सूट में प्रेजेंटेशन िाक्रफतस सॉफ्टवेयर है। पावरपॉइंट में डायनेलमक और 

पेशेवर प्रेजेंटेशन बनाने के ललए पूवभयनधाभररत लेआउट, थीम और टेम्प्लेट है। 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.6.2: एक लेआउट का चयन करना 
 

यदद पावरपॉइंट पहले से खुला है, तो एक नई प्रेजेंटेशन शुरू करने के ललए, स्िीन के ऊपरी बाए ँकोने पर 

ऑक्रफस बटन पर जतलक करें और नया चुने। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 8.6.3: एक टेम्पलेट का चयन करना 

 
 

नई प्रेजेंटेशन ववडंो प्रदलशभत हो सकती है। खाली प्रेजेंटेशन डडफ़ॉल्ट रूप से चुनी जाती है। आप एक नई 

प्रेजेंटेशन पर जतलक करना चाहते हैं और पावरपॉइंट ववडंो में एक नई प्रेजेंटेशन खुल सकती है। 
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8.6.1. पािरपॉइंट - स्क्रीन को समझना 
• ऑफिस बटन: इसमें मुख्य फ़ाइल फंतशन्स शालमल हैं: न्यू,ओपन, सेव, सेव एज़, वप्रटं, वप्रटंप्रीव्यू, 

आदद 

• ररबन टैब: प्रत्येक ररबन टैब एक ररबन प्रदलशभत करता है जो टूल िुप्स का एक सेट प्रदान करता 

है। अग्रधक ववकल्पों वाला डायलॉग बॉतस खोलने के ललए एरो पर जतलक करें 

• कमांड टैब्स: ऑक्रफस 2007 एजप्लकेशन स्वचाललत रूप से होम कमांड टैब पर खुलती है, जजसमें 

बेलसक डॉतयूमेंट बनान ेके ललए आवश्यक फॉमेदटगं ववकल्प होते हैं। ववलशष्ट्ट फीचर को अन्य 

कमांड टैब से एतसेस क्रकया जा सकता है 

• स्लाइड और आउटलाइन टैब: स्लाइड टैब आपकी स्लाइड की थंबनेल इमेज ददखाता है, जजससे 

आप स्लाइड को पनुव्यभवजस्थत करने, जोडने, हटाने, यछपाने और सेट रांजज़शन देखने की 

अनुमयत देत ेहैं। आउटलाइन टैब आपकी स्लाइड के कंटेंट को ददखाता है, जजसस ेआपके टेतस्ट 

को पुनव्यभवजस्थत करना आसान हो जाता है 

• स्लाइड: इस क्षेत्र में आप अपनी स्लाइड का कंटेंट दजभ करते हैं। स्लाइड में टेतस्ट, ग्रचत्र और चाटभ 

वाले प्लेसहोल्डर (डॉटेड बॉडभर से यघरे) होते हैं 

• नोट्स पैनल: यह वह जगह है जहा ंआप नोट्स दजभ कर सकते हैं। यदद आप लंब ेनोट्स दजभ करना 

चाहते हैं, तो आप व्य ूटैब पर जा सकते हैं और नोट्स पजे का चयन कर सकत ेहैं 

• व्यू बटन: इन तीन बटनों में शालमल हैं: 

o नॉमभल व्यू - यहाँ ददखाया गया है 

o स्लाइड सॉटभर - यह आपको अपनी स्लाइड्स को फेरबदल करने की अनुमयत देता है 

o स्लाइड शो - यह प्रेजेंटेशन के दौरान देखी गई स्लाइड्स को ददखाता है 

• ज़ूम स्लाइडर: यह आपको स्लाइड पैनल पर जू़म इन और आउट करने की अनुमयत देता है 
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ग्रचत्र 8.6.4: पावरपॉइंट स्िीन 
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8.6.1. पािरपॉइंट सेि करना 

• जतवक एतसेस टूलबार पर सेव बटन पर जतलक करें।  
 
या 

• माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस बटन पर और क्रफर सेव पर जतलक  

करें ग्रचत्र 8.6.5 पर जतलक करें: पावरपॉइंट 

सेव एज 

फ़ाइल नेम बॉतस में, प्रेजेंटेशन के ललए एक नया नाम दजभ करें, या सुझाए गए फ़ाइल नेम को स्वीकार 
करने के ललए कुछ न करें। 

इस प्रकार सेव एज़ सूची में, इजच्छत फ़ाइल फॉमेट का चयन करें और क्रफर सेव जतलक करें। 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

8.6.1. स्लाइड्स के साथ काम करना 

एक नई स्लाइड इन्सटट करें 

• चरण 1: होम टैब पर स्लाइड समूह में न्य ूस्लाइड कमांड पर जतलक 

करें। आपकी एजतटव स्लाइड के बाद एक ब्लेंक स्लाइड इन्सटभ की 
जाएगी। 

• चरण 2: यदद आप अपनी नई स्लाइड बनात ेसमय लेआउट चुनना 
चाहते हैं 

 तो न्य ूस्लाइड बटन पर जतलक करें और एक थीम चुनें। 
ग्रचत्र 8.6.7: एक नई स्लाइड 
इन्सटभ 
करना 
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ग्रचत्र 8.6.6: डायलॉग बॉतस के रूप में सेव करें 



 

 

 
 
 
 
 
 

जतवक मेन ूका उपयोग करके एक नई स्लाइड इन्सटभ करने के ललए, स्लाइड 

पैनल में उस स्लाइड पर राइट जतलक करें जजसके बाद आप एक नई स्लाइड 

इन्सटभ करना चाहते हैं और न्य ूस्लाइड का चयन करें। 

 

एक स्लाइड कॉपी और पेस्ट करें 
 

 
• चरण 1: उस स्लाइड का चयन करें जजसे आप कॉपी करना 

चाहते हैं। 

• चरण 2: होम टैब पर कॉपी कमांड पर जतलक करें। 

• चरण 3: लेफ्ट टास्क पैन पर स्लाइड टैब के अंदर जतलक 

करें। एक हॉररजॉन्टल इंसशभन पॉइंट ददखाई देगा। 

• चरण 4: इंसशभन पॉइंट को उस स्थान पर ले जाए ँआप स्लाइड 

की कॉपी रखना चाहते हैं। 

• चरण 5: होम टैब में पेस्ट कमांड पर जतलक करें। कॉपी की 

गई स्लाइड ददखाई देगी। 

• जतवक मेन ूका उपयोग करके एक नई स्लाइड इन्सटभ करन े

के ललए, स्लाइड पैनल में उस स्लाइड पर राइट जतलक करें 

जजसके बाद आप एक नई स्लाइड इन्सटभ करना चाहते हैं और 

न्यू स्लाइड का चयन करें। 

• चरण 6: आप स्लाइड को कॉपी करने के ललए कीबोडभ शॉटभकट 

कंरोल+सी (Ctrl+C) और पेस्ट करने के ललए 

 

कंरोल+वी (Ctrl+V) का उपयोग कर सकत ेहैं। 

स्लाइड 

डडलीट करें 

ग्रचत्र 8.6.8: 

न्यू स्लाइड 

बटन 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.6.9: स्लाइड को डीललट 

करना 
 



 

 

 

 

 

 

 

• चरण 1: उस स्लाइड का चयन करें जजस ेआप डीलीट करना चाहते हैं और होम टैब पर स्लाइड 

समूह में डडलीट कमांड पर जतलक करें। 

 

स्लाइड को मूि करें 
 
 

• चरण 1: लेफ्ट टास्क पेनल में स्लाइड टैब पर, उस स्लाइड का चयन करें जजस ेआप मूव करना 
चाहते हैं। 

• चरण 2: स्लाइड पर जतलक करें और एक नई लोकेशन पर खींचें। इंसशभन पॉइंट ददखाई देगा। 

• चरण 3: माउस बटन को छोड दें। 

• चरण 4: स्लाइड नई लोकेशन पर ददखाई देगी। 
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8.6.2. टेक्स्ट और इमेज को पॉिर पॉइंट में 
एतनमेट करने में, 

आप दशभकों का ध्यान आकवषभत करने के ललए टेतस्ट और ऑब्जेतट में 
एयनमेशन ऐड कर सकते हैं 
और अपनी प्रेजेंटेशन में एक और फ़्लेयर ऐड कर सकत ेहैं। 

• चरण 1: उस ऑब्जेतट या टेतस्ट बॉतस का चयन करें जजस ेआप  
• एयनमेट करना चाहते हैं। 

• चरण 2: एयनमेशन समूह के अंतगभत एयनमेशन टैब में 

एयनमेट ड्रॉप-डाउन मेनू स ेएक ववकल्प चुनें। ग्रचत्र 8.6.11: टेतस्ट एयनमेशन 

जैस ेही आप प्रत्येक ववकल्प पर अपना माउस घुमाते हैं, पावरपॉइंट 

आपकी स्लाइड पर इफे़तट को प्रीव्यू करेगा। 

नोट: याद रखें क्रक एयनमेशन केवल लेख या चययनत टेतस्ट बॉतस पर लाग ूहोत ेहैं। कई स्लाइड्स में 
एयनमेशन ऐड करन ेके ललए आपको उन्हें हर स्लाइड में ऐड करना पड सकता है। 

 
 
 

8.6.1. व्यू टैब 
 
 

 

अलग-अलग व्यू आपको अपनी प्रेजेंटेशन के 

ववलर्न्न पहलुओं को प्रबंग्रधत करने की अनुमयत 

देते हैं। 

• चरण 1: नॉमभल व्यू डडफ़ॉल्ट व्यू है। यह 

ववडंो को स्लाइड फे्रम में ववर्ाजजत करता 
है, 

नोट्स, और लेफ्ट फे्रम जहां आप स्लाइड 

थंबनेल या आउटलाइन चुन सकते हैं। 

 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 8.6.10: स्लाइड व्यू 

• चरण 2: स्लाइड सॉटभर प्रेजेंटेशन में सर्ी स्लाइड्स का थंबनेल व्यू है। स्लाइड्स क्षैयतज रूप से 
प्रदलशभत होती हैं 

• चरण 3: स्लाइड शो शुरू से एयनमेशन के साथ प्रेजेंटेशन को चलाता है। 
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8.6.1. एतनमेशन हटाना 

इसकी दो ववग्रधयाँ हैं: 
1. एयनमेशन िुप (सर्ी को एक साथ हटाएं): 

• 

• 

स्लाइड का चयन करें और क्रफर उस एयनमेशन के साथ ऑब्जेतट को चुने जजस ेआप हटाना 
चाहते हैं 
एयनमेशन िुप के अतंगभत एयनमेशन टैब में लसलेतट पलु-डाउन मेनू पर जतलक करें और 

नो एयनमेशन चुनें 
2. कस्टम एयनमेशन पैन (एक-एक करके हटाएं): 

• उस एयनमेशन वाली स्लाइड का चयन करें जजस ेआप हटाना चाहते हैं 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  275 

कस्टम एतनमेशन इफे़क्ट लागू करने के भलए: 

• चरण 1: जजस स्लाइड पर आप सेव करना 
चाहते हैं उस पर टेतस्ट या ऑब्जेतट 

का चयन करने के बाद, एयनमेशन टैब चुनें। 

• 

चरण 2: एयनमेशन समूह में कस्टम एयनमेशन पर 

जतलक करें। कस्टम एयनमेशन टास्क पैन दाईं ओर 

ददखाई देगा। 

ग्रचत्र 8.6.12: कस्टम एयनमेशन 

• चरण 3: चययनत टेतस्ट या ऑब्जेतट में एयनमेशन इफे़तट ऐड करन ेके ललए टास्क पैन में ऐड 
इफे़तट पर 

जतलक करें। 
• चरण 4: शे्रणी के ललए एयनमेशन इफे़तट का एक सबमने ूप्रदलशभत करने के ललए एंरेंस, 

एम्फेलसस, 

एजग्जट या मोशन पाथ का चयन करें। 

• चरण 5: अपन ेएयनमेशन की गयत, प्रॉपटीज़ और समय को अनुकूललत करने के ललए, कस्टम 

एयनमेशन पैन पर उस इफे़तट पर जतलक करें जजस ेआप संशोग्रधत करना चाहत ेहैं ।  

• चरण 6: एक एयनमेशन को संशोग्रधत करने के ललए, मॉडडफाई में 
[इफे़तट] कस्टम एयनमेशन पनै के सेतशन ववकल्पों का उपयोग करें। चुने गए इफे़तट के आधार पर ये 
ववकल्प बदलेंगे। 

संकेि: यदद कस्टम एयनमेशन पैन पर बटन "ऐड इफेतट" के बजाय "चेंज" कहता है, तो ऑब्जेतट को 
अन-सेलेतट करने के ललए उसके बाहर जतलक करें और क्रफर उस पर क्रफर से जतलक करें। 



 

 

 
 
 
 
 

    
 

 
 

 

8.6.1. चाटट के साथ काम करना 

चाटभ एक उपकरण है जजसका उपयोग आप अपन ेडेटा को िाक्रफक रूप स ेसंचार करने के ललए कर सकत ेहैं। 

चाटट एभलमेंट्स 

आइए ववलर्न्न चाटभ एललमेंट्स से पररग्रचत होते हैं: 

• शीषटक: शीषभक दो प्रकार के होते हैं: 

o चाटभ के ऊपर चाटभ टाइटल (डडफ़ॉल्ट)। 

o एतसेस टाइटल्स के अलावा रखे गए (वदटभकल एजतसस को वाय (y)एजतसस के रूप में 

संदलर्भत क्रकया जाता है, जबक्रक हॉररजॉन्टल एजतसस को एतस (X) एजतसस के रूप में 

संदलर्भत क्रकया जाता है।) 

• लीजेंड: चाटभ-कंुजी, जो चाटभ पर सीरीज़ के ललए कैप्शन (और/या कलर कोडडगं) प्रदलशभत करती 

है। 

• डेटा: यह सेल्स की रेंज (एतसेल में प्रदलशभत) है जो एक चाटभ बनाती है। जब र्ी इन सेल में 

जानकारी बदलती है तो चाटभ अपने आप अपडेट हो जाता है। 

चाट्टस इन्सटट करना 
 

 

 

 

 

 

• यदद कस्टम एयनमेशन पैन ददखाई नहीं दे रहा है, तो एयनमेशन टैब पर एयनमेशन िुप में 
कस्टम 

एयनमेशन बटन पर जतलक करें 
संशोग्रधत में: [इफे़तट] सूची हटाने के ललए एयनमेशन का चयन करें 
ररमूव पर जतलक करें 

  276 



 

 

 

 

 

• चरण 1: इन्सटभ टैब का चयन करें 

• चरण 2: इन्सटभ चाटभ डायलॉग बॉतस खोलने के ललए इन्सटभ चाटभ कमांड पर जतलक करें। 

• चरण 3: क्रकसी चाटभ को चुनने के ललए उस पर जतलक करें। 

• चरण 4: आपकी स्लाइड पर चाटभ ददखाई देगा, और एतसेल एक ववर्ाजजत स्िीन के रूप में 

खुलेगा जजसमें डमी डेटा पहले से ही र्रा हुआ होगा। 

• चरण 5: आप एतसेल स्प्रेडशीट में अपना डेटा और लेबल जोडते हैं और चाटभ स्वचाललत रूप से 

आपकी स्लाइड पर अपडेट हो जाएगा। 
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ग्रचत्र 8.6.13: चाटभ 
 

• चरण 6: समाप्त होने पर, वकभ शीट को बंद करने के ललए एतसेल के ऊपरी दाए ंकोने में तलोज 

ववडंो पर जतलक करें। 

 

अलग चाटट में बदलना 

• चरण 1: आप चाटभ पर राइट-जतलक करके अपने वतभमान चाटभ को एक अलग फॉमेट में बदल 

सकते हैं और सीरीज़ चाटभ टाइप चेंज का चयन कर सकते हैं। यह चेंज चाटभ टाइप डायलॉग को 

खोलता है। 

• चरण 2: चयन करें और ओके दबाएं। 

 

सोसट डेटा एडडट करें 
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• चरण 1: चाटभ का चयन करें। 

• चरण 2: डडज़ाइन टैब चुनें 

• चरण 3: डेटा एडडट करें और कमांड पर जतलक करें। वतभमान सोसभ डेटा के साथ एक एतसेल 

स्प्रेडशीट ददखाई देगी 

• चरण 4: स्प्रैडशीट में डेटा एडडट करने के बाद, पररवतभन स्लाइड पर ददखाई देंगे 

• चरण 5: स्प्रेडशीट को सेव क्रकये बबना एतसेल को तलोज़ करें 
 
 

चाटट लेआउट को संशोचिि करें 

• चरण 1: चाटभ का चयन करें। 

• चरण :2 डडज़ाइन टैब पर जतलक करें। 

• चरण 3: चाटभ लेआउट समूह में ववकल्पों के माध्यम स े

स्िॉल करें, या देखने के ललए मोर ड्रॉप-डाउन एरो पर 

जतलक करें 

 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.6.14: चाटभ लेआउट 
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सर्ी उपलब्ध चाटभ लेआउट के ववकल्प है 

• चरण 4: चाटभ लेआउट पर जतलक करके उसका चयन करें। स्लाइड पर चाटभ लेआउट 
बदल जाएगा 

चाटट लेआउट के विभशष्ट्ट क्षेिों को संशोचिि करें 
• 

• 

चरण 1: चाटभ का चयन 
करें। 
चरण 2: लेआउट टैब चुनें। 

• चरण 3: लेबल िुप को लोकेट करें। ग्रचत्र 8.6.14: चाटभ 
संशोग्रधत करें 

o चाटभ टाइटल: चाटभ टाइटल जोडें, हटाएं या री-

पोजज़शन करें। 

o एजतसस टाइटल्स: प्रत्येक एजतसस को लेबल करने के ललए उपयोग क्रकए गए टेतस्ट को 
जोडें, हटाएं या री-पोजज़शन करें। 

o लेजेंड: चाटभ लेजेंड को ऐड, डीलीट या री-पोजज़शन करें। 

o डेटा लेबल: प्रत्येक चाटभ एललमेंट के आगे डेटा वैल्यूज प्रदलशभत करने या यछपाने के ललए इस 

कमांड पर जतलक करें। 

o डेटा टेबल : चाटभ में आपके डेटा को सारालंशत करने वाला टेबल ऐड करता है। 



 

 

इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
• 

• 

• 

• 

एमएस-एतसेल पर काम 
करना फॉरमेट सेल्स और सेल कंटेंट 

सूत्रों का प्रयोग करना 
चाटभ और वपवट टेबल बनाना 

एमएस सरपार का मतलब है - माइिोसॉफ्ट एतसेल जो क्रक मैक और कंप्यूटर प्लेटफॉमभ दोनों द्वारा 
समग्रथभत सबसे आम इलेतरॉयनक स्प्रेडशीट एजप्लकेशन में स ेएक है। पेपर स्प्रैडशीट की तरह, आप अपन े

डेटा को रो और कॉलम में तयैार करने और गखणतीय गणना करने के ललए एतसेल का उपयोग करने में 
सक्षम होंगे। 

एमएस एतसेल 
यनम्नललखखत में 
मदद करती है: • 

• 

डेटा को ऑनलाइन 
प्रबंग्रधत करना 
और देखने में प्रेरक चाटभ और ववचारोिेजक िाफ़ बनाना 

• 

• 

• 

एतसपेंस ररपोटभ बनाना ग्रचत्र 8.7.1: एमएस 
एतसेल 
लोगो फॉमूभला बनाना और उन्हें सपंाददत 

करना 
चेक बुक का शेष 
यनकालना 

यह ट्यूटोररयल आपको एतसेल स्प्रेडशीट बनाना लसखाता है। 

इससे पहले क्रक आप एतसले में स्प्रेडशीट बनाना शुरू करें, आपको अपनी एतसेल सेदटगं को लाइन अप 

करना और ररबन को लमयनमाइज़ करना और मैजतसमाइज़ करने के तरीके जैस ेकई प्रमुख कायों और 

ववकल्पों से पररग्रचत होना होगा, जतवक एतसेस टूलबार को कॉजन्फ़गर करना, पेज व्यू जस्वच करना और 

अपने एतसेल को एतसेस करना होगा। 

 
 
 

 

इकाई 8.7 - एमएस एक्सेल  
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8.7.1. एक्सेल एनिायरनमेंट को एक्स्प्लोर करना 

टैब्ड ररबन मेन ूलसस्टम हालाँक्रक आप एतसेल के माध्यम से नेववगेट करते हैं और चययनत 

एतसेल कमांड तक पहँुचत ेहैं। यदद आपने एतसेल के वप्रववयस वजभन का उपयोग क्रकया है, तो ररबन 

लसस्टम रेडडशनल मेनू को बदल देता है। ररबन के ऊपरी-बाए ँकोन ेमें माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस बटन है। यहा ं
से, आप न्यू, सेव, सेव एज़ और वप्रटं जैस ेमहत्वपूणभ ववकल्पों तक पहंुच पाएगंे। डडफ़ॉल्ट रूप से, शाटभ 
एतसेस 

टूलबार को माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस बटन के बगल में वपन क्रकया गया है और इसमें अनडू करें और रीडू करें जैसी 
कमांड्स शालमल हैं। 
स्प्रैडशीट के यनचले-बाएं स्थान पर, आपको वकभ शीट टैब ददखेगी। डडफ़ॉल्ट रूप स,े 

हर बार जब आप कोई नई बकु बनाते हैं तो 3 वकभ शीट टैब ददखाई देते हैं। स्प्रैडशीट के यनचले-दाए ंस्थान 

पर आपको पेज व्यू कमांड, जूम टूल और हॉररजॉन्टल स्िॉललगं बार लमलेगा। 

ग्रचत्र 8.7.2: एतसेल ववडंो 



 

 

8.7.1. ज़ूम इन और आउट 

• 

• 

चरण 1: नीचे-दाएं कोने में जू़म बार खोजें। 

चरण 2:स्लाइडर पर लेफ्ट-जतलक करें और जू़म आउट 
करने के ललए उस ेबाईं ओर और जू़म इन करने के ललए दाईं ओर खींचें ग्रचत्र 8.7.3: जू़म इन और 

आउट 

िकट शीट में क्षैतिज रूप से स्क्रॉल करने के भलए: 
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8.7.1. पेज व्यूज 

• चरण 1: यनचले दाए ंकोने में पेज व्यू ववकल्प 

खोजें। पेज व्यू ववकल्प नॉमभल, पेज लेआउट, और 

पेज िेक। 

ग्रचत्र 8.7.4: पेज व्यूज 

• चरण 2: इस ेचुनने के ललए एक ववकल्प पर लेफ्ट-जतलक करें। 

8.7.1. क्क्िक एक्सेस टूलबार में कमांड ऐड करें 

• चरण 1: जतवक एतसेस टूलबार के दाईं ओर जस्थत एरो 
पर 

जतलक करें। 

• चरण 2: ड्रॉप-डाउन ललस्ट से उस कमांड का चयन करें 
जजसे आप ऐड करना चाहते हैं। यह जतवक एतसेस 

टूलबार में ददखाई देगा। 

जतवक एतसेस टूलबार में डडफ़ॉल्ट रूप से सेव, अनडू और रीडू 
 कमांड्स ददखाई देते हैं। 
 

ग्रचत्र 8.7.5: जतवक एतसेस टूलबा 
माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस बटन 

 

माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस बटन स्टैंड आउट ववडंो के शीषभ पर ददखाई देता है। एक बार जब आप बटन पर 

लेफ्ट-जतलक करते हैं, तो एक मेनू ददखाई देता है। 

इस मेनू से, आप एक नई स्प्रैडशीट तैयार करने, मौजदूा फ़ाइलें खोलने, फ़ाइलों को एक प्रकार में सेव करने 

और वप्रटं करने में सक्षम होंगे। आप सुरक्षा सुववधाओं को जोडने, र्ेजने, प्रकालशत करने और बंद करने में र्ी 
सक्षम होंगे। 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• 

• 

चरण 1: नीचे-दाए ंकोने में हॉररज़ॉन्टल स्िॉल बार खोजें। 

चरण 2: बार पर लेफ्ट-जतलक करें और इस ेबाए ँसे दाए ँ
ले जाएँ। 
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8.7.1. ए
क 

नई ब्लेंक 

िकट बुक 
बनाएं 

• 

• 

चरण 1: माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस बटन पर 
लेफ्ट-जतलक करें। 
चरण 2: न्यू चुनें। न्य ूवकभ बुक डायलॉग बॉतस 

खुलता है, और ब्लेंक वकभ बुक डडफ़ॉल्ट रूप से हाइलाइट 
हो जाती है। 

• चरण 3: क्रिएट पर जतलक करें। एक नई ब्लेंक वकभ बुक 
ववडंो में 

 
प्रदलशभत होगी 

ग्रचत्र 8.7.7: ब्लेंक वकभ बुक बनाना 

 
 
 

 

8.7.1. डडफ़ॉल्ट एक्सेल विकल्प बदलें 
 

• चरण 1: एतसेल ववकल्प बटन पर 

जतलक करें। डायलॉग बॉतस ददखाई 

देगा। 

• चरण 2: ववलर्न्न एतसेल ववकल्पों तक 

पहँुचने के ललए बाईं ओर एक शे्रणी चुनें। 

• चरण 3: क्रकसी र्ी डडफ़ॉल्ट सेदटगं को 
संशोग्रधत करें। 

• चरण 4: ओके जतलक करें डटेा की गणना, 
ववश्लेषण और व्यवजस्थत करने के ललए 

इसका उपयोग करने के ललए तैयार होन े

के ललए आपको एतसेल वकभ बुक में टेतस्ट 

और नंबर डालन े के कौशल के ललए 

मजबूर होना होगा। इस पाठ के दौरान, 

आप एक नई वकभ शीट बनाना, टेतस्ट 

डालना और हटाना, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

               ग्रचत्र 8.7.6 : एतसले ऑप्शंस 

वकभ शीट नेववगेट करना और एतसेल वकभ बुक सेव करना सीखेंगे। 
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8.7.1. इन्सटट टेक्स्ट 
 

• चरण 1: क्रकसी सेल को चुनने के ललए उस पर लेफ्ट-जतलक करें। वकभ शीट में प्रत्येक आयत को 

सेल कहा जाता है। जैस ेही आप एक सेल का चयन करते हैं, सेल का पता नेम बॉतस में ददखाई 

देता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8.7.1. सेल एिसे 

 
प्रत्येक सेल में कॉलम और रो के आधार पर एक नाम, या एक सेल 

एड्रेस होता है। उदाहरण के ललए, यह सेल C3 है तयोंक्रक यह कॉलम 

सी और रो संख्या 3 में है। 

 

आप एक ही समय में मल्टीपल सेल्स का चयन र्ी कर सकत ेहैं। 

सेल्स के समूह को सेल रेंज के रूप में जाना जाता है। लसगंल सेल 

एड्रेस के बजाय, आप एक कोलन द्वारा अलग क्रकए गए सेल रेंज में 

प्रथम और अंयतम सेल्स के सेल एड्रेस का उपयोग करके सेल रेंज का 

उल्लेख करेंगे। एक उदाहरण के रूप में, एक सेल रेंज 

 

 

 

 

 

 

 

 

• चरण 2: अपन ेकीबोडभ का उपयोग करके सेल में टेतस्ट दजभ करें। टेतस्ट सेल में और फॉमूभला 

बार में ददखाई देता है। 

 

 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.7.8: वकभ बुक 

ग्रचत्र 8.7.9: सेल एड्रेस 
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जजसमें सेल ए1, ए2, ए3, ए4, और ए5 शालमल हैं, को ए1: ए5 के रूप 

में ललखा जाएगा। 

 
 
 

 

 टेक्स्ट एडडट या डडलीट करें 

• चरण 1: सेल का चयन करें। 

• चरण 2: टेतस्ट हटान ेऔर उसमें सुधार करने के ललए अपने कीबोडभ पर बैकस्पेस कंुजी दबाएं। 

• चरण 3: सेल की संपूणभ सामिी को हटान ेके ललए डडलीट कंुजी दबाएं। आप फॉमूभला बार से टेतस्ट में 

बदलाव र्ी कर सकते हैं और टेतस्ट को डडलीट र्ी कर सकत ेहैं। बस सेल का चयन करें और अपना इंसशभन 

पॉइंट फॉमूभला बार में रखें। 
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8.7.1. कीबोडट का उपयोग करके िकट शीट में मूि करें 

• चरण 1: चययनत सेल के दाईं ओर जान ेके ललए टैब कंुजी दबाए ं

• चरण 2: चययनत सेल के बाईं ओर जान ेके ललए लशफ़्ट कंुजी और क्रफर टैब कंुजी दबाए ं

• चरण 3: वकभ शीट को नेववगटे करने के ललए पेज अप और पेज डाउन-की का उपयोग करें 

• चरण 4: ऐरो कीज़ का उपयोग करें 
 
 

िकट बुक को सेि करने के भलए: 

• चरण 1: माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस बटन पर लेफ्ट-जतलक करें 

• चरण 2: सेव या सेव एज़ का चयन करें 

• चरण 3: सेव एज़ का ववकल्प आपको फ़ाइल को नाम देने और स्प्रैडशीट को सेव करने के ललए 

स्थान चुनने की अनुमयत देता है 

 
 

• सेव एज़ चुनें यदद आप फ़ाइल को पहली बार सेव करना चाहते हैं या यदद आप फ़ाइल को क्रकसी 
दसूरे नाम से सेव करना चाहते हैं 

• यदद फ़ाइल का नाम पहले ही रखा जा चुका है, तो सेव चुनें 
 
 

आप एक वकभ बुक को कई तरीकों से सेव कर सकते हैं, लेक्रकन दो सबस ेसामान्य हैं एतसेल वकभ बुक के रूप 

में, जो इस े2007 फ़ाइल एतसटेंशन के साथ सेव करती है, और एतसेल 97-2003 वकभ बुक के रूप में, जो 
फ़ाइल को एक संगत प्रारूप में सेव करती है, ताक्रक जजनके पास एतसेल का नया वजभन है वो र्ी फाइल को 
खोल पाएं। 

 

जब आप कोई नई, खाली वकभ बुक खोलते हैं, तो सेल्स, कॉलम और रो डडफ़ॉल्ट साइज पर सेट हो जाती 
हैं। आपके पास प्रत्येक के आकार को बदलने की क्षमता है, 

इसके अलावा आवश्यकतानुसार नए कॉलम, 

रो और सेल को इन्सटभ करन ेकी क्षमता है। 
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कॉलम की चौड़ाई को संशोचिि करने के भलए: 

• चरण 1: कसभर को कॉलम हेडडगं में 

कॉलम लाइन पर रखें और एक डबल 

एरो ददखाई देगा 

• चरण 2: माउस पर लेफ्ट जतलक करें 

और कॉलम की चौडाई बढ़ाने के ललए 

कसभर को दाईं ओर खींचें या कॉलम की 

चौडाई कम करने के ललए बाईं ओर 

खींचें 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.7.10: कॉलम की चौडाई को सशंोग्रधत करना 
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• चरण 3: माउस बटन छोडें 
 
 

 

रो हाइट संशोचिि करने के भलए: 

• चरण 1: कसभर को उस रो लाइन पर 

रखें जजसे आप संशोग्रधत करना चाहत े

हैं, और एक डबल एरो ददखाई देगा। 

• चरण 2: माउस पर लेफ्ट जतलक करें 
और रो हाइट कम करने के ललए कसभर 

को ऊपर की ओर खींचें या रो हाइट को 
बढ़ाने के ललए नीचे की ओर खींचें। 

 

• चरण 3: माउस बटन को छोड दें। ग्रचत्र 8.7.11: रो हाइट को सशंोग्रधत करना 

 
 

रो इन्सटट करने के भलए: 

• चरण 1: रो को यनचे सेलेतट करे जहा ँआप नई रो ददखाना चाहते हैं। 

• चरण 2: होम टैब पर सेल िपु में इन्सटभ कमांड पर जतलक करें। आपको रो ददखाई देगी 

• चरण 3: नई रो हमेशा सेलेतट रो के ऊपर ददखाई देती है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचि 8.7.12: रो इन्सटट करना 
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कॉलम इन्सटट करने के भलए: 

• चरण 1: जहां आप कॉलम ददखाना चाहते हैं, उसके लेफ्ट साइड 

कॉलम सेलेतट करें। 

• चरण 2: होम टैब पर सेल समूह में सजम्मललत करें कमांड पर 

जतलक करें। आपको कॉलम ददखाई देगा। नया कॉलम लगातार 

चययनत कॉलम के बाईं ओर ददखाई देता है। उदाहरण के ललए, यदद आप 

लसतंबर और अतटूबर के बीच एक कॉलम इन्सटभ करना चाहते हैं,  
तो अतटूबर कॉलम चुनें और इन्सटभ कमांड पर जतलक करें। 

चचि 8.7.13: कॉलम इन्सटट 
करना 

• सुयनजश्चत करें क्रक आप उस स्थान के लेफ्ट साइड पूरे कॉलम का चयन करें 
जहा ंआप नया कॉलम ददखाना चाहते हैं, न क्रक केवल सले। यदद आप केवल सेल चुनते हैं और 

क्रफर इन्सटभ पर जतलक करते हैं, तो केवल एक नया सले ददखाई दे सकता है। 

रो और कॉलम को डीलीट करने के भलए: 

• 

• चरण 1: उस रो या कॉलम को सेलेतट करें जजसे आप डीलीट करना 
चाहते हैं। 

चरण 2: होम टैब पर सेल िपु में डडलीट कमांड पर जतलक करें। 
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8.7.1. िॉमेटटगं 

एक बार जब आप एक स्प्रेडशीट में जानकारी दजभ कर लेते हैं, 

आपको इसे फॉमेट करन े में सक्षम होने की आवश्यकता 
होगी। 

 

टेक्स्ट को बोल्ड या इटैभलक में िॉमेट करने के भलए: 

• चरण 1: क्रकसी सेल को चुनने के ललए उस पर लेफ्ट 

-जतलक करें या इसे चुनन ेके ललए अपने कसभर को 
फामूभला बार में टेतस्ट पर खींचें। 

• चरण 2: बोल्ड या इटैललक कमांड पर जतलक करें। 

आप 

सम्पूणभ कॉलम और रो, या ववलशष्ट्ट सेल का चयन  

कर सकते हैं सम्पूणभ कॉलम का चयन करने के ललए, बस लेफ्ट -जतलक करें 
कॉलम हैडडगं, और संपूणभ कॉलम चययनत के रूप में प्रदलशभत हो सकता है। ववलशष्ट्ट सेल का चयन करने 

के ललए, बस क्रकसी सेल पर लफे्ट जतलक करें औरववपरीत  सेल का चयन करने के ललए अपने माउस को 
खींचें। क्रफर, माउस बटन को छोड दें। 

चचि 8.7.14: बोल्ड टेक्स्ट 
िॉमेट 



 

 

 
 
 

 

टेक्स्ट को अंडरलाइन के रूप में िॉमेट करने के भलए: 

 

• चरण 1: उस सेल या सले्स का चयन करें जजस ेआप फॉमेट करना  
चाहते हैं। 

• चरण 2: अंडरलाइन कमांड के आग ेड्रॉप-डाउन एरो पर जतलक करें। 
• चरण 3: लसगंल अंडरलाइन या डबल अंडरलाइन ववकल्प चुनें। 

 

फ़ॉन्ट स्टाइल बदलने के भलए: 

• चरण 1: उस सेल या सले्स का चयन करें जजस ेआप फॉमेट करना  
चाहते हैं। 

• चरण 2: होम टैब पर फ़ॉन्ट स्टाइल बॉतस के आग े

 

ड्रॉप-डाउन एरो पर लफे्ट -जतलक करें। 
• चरण 3: ललस्ट से एक फ़ॉन्ट स्टाइल चुनें। 

 
 

फ़ॉन्ट साइज़ बदलने के भलए: 

 
 

• चरण 1: उस सेल या सले्स का चयन करें जजसे आप फॉमेट 

करना चाहते हैं। 
• चरण 2: होम टैब पर फ़ॉन्ट स्टाइल बॉतस के आग े

 
होम टैब पर साइज बॉतस। 

• चरण 3: ललस्ट से एक फ़ॉन्ट साइज़ चुनें। 
•  

• फॉमेट करना चाहते हैं। 

• चरण 2: अंडरलाइन कमांड के आग ेड्रॉप-डाउन एरो पर जतलक 

करें। 

• चरण 3: पैलेट से एक रंग चुनें। 
टेक्स्ट का रंग बदलने के भलए: 

• चरण 1: उस सेल या सले्स का चयन करें जजसे आप  

या 
• चरण 1: मोर कलर सेलेतट करें। एक डायलॉग बॉतस ददखाई 

देगा 
• चरण 2: एक रंग चुनें 
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• चरण 3: ओके जतलक करें 
 

बॉडटर ऐड करन ेके भलए 

• चरण 1: उस सेल या सेल्स का चयन करें जजस ेआप फॉमेट करना  
चाहते हैं। 

• चरण 2: होम टैब पर बॉडभर कमांड के आगे ड्रॉप-डाउन एरो पर 

जतलक करें। बॉडभर ववकल्पों के साथ एक मेन ूददखाई देगा। 

 

• चरण 3: ललस्ट से क्रकसी ववकल्प को चुनने के ललए उस पर 

लेफ्ट-जतलक करें। आप बॉडभर का लाइन स्टाइल और रंग 

बदल सकते हैं। 

फिल कलर ऐड करने के भलए: 

• चरण 1: उस सेल या सेल्स का चयन करें जजस े

आप फॉमेट करना चाहते हैं। 

• चरण 2: क्रफल कमांड पर जतलक करें। एक कलर 

पैलेट ददखाई देगी। 

• चरण 3: एक रंग चुनें। 

या 
• चरण 1: मोर कलर सेलेतट करें। एक डायलॉग 

बॉतस ददखाई देगा। 

• चरण 2: एक रंग चुनें। 

• चरण 3: ओके जतलक करें 

 

चचि 8.7.19: बॉडटर लगाना 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचि 8.7.20: फिल कलर ऐड करना

 

आप कॉलम और रो को फॉमेट करने के ललए रंग र्रने की सुववधा का उपयोग 

 कर सकते हैं, और एक वकभ शीट को फॉमेट कर सकते हैं ताक्रक इस ेपढ़ना आसान हो। 
 

संख्याओं और तिचथयों को िॉमेट करने के भलए: 

• चरण 1: उस सेल या सले्स का चयन करें जजसे आप फॉमेट करना चाहते हैं। 

• चरण 2: नंबर फॉमटे बॉतस के आग ेड्रॉप-डाउन एरो पर लेफ्ट -

जतलक करें। 

• चरण 3: संख्याओं को फॉमेट करने के ललए क्रकसी एक ववकल्प का 
चयन करें। 

       डडफ़ॉल्ट रूप से, संख्याए ँसामान्य शे्रणी में ददखाई देती हैं, 

                              जजसका अथभ है क्रक कोई स्पेशल फॉमदेटगं नहीं है। 

 

 

 

 

 

चचि 8.7.21: िॉमेट संख्याएं और 

तिचथयां 
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8.7.1. गणना और विश्लेषण 

 
एतसेल का उपयोग संख्यात्मक डेटा की गणना और ववश्लेषण के ललए क्रकया जा सकता है; हालाँक्रक, आपको 
यह जानना होगा क्रक एतसेल की क्षमता को अग्रधकतम करने के ललए फ़ामुभलों को कैसे ललखना है। फामूभला 
एक समीकरण है जो वकभ शीट में सेल वैल्यूज़ का उपयोग करके गणना करता है। 

 

दो संख्याओं को जोड़ने िाला एक आसान िामूटला बनाने के भलए: 

• चरण 1: उस सेल पर जतलक करें जहा ंफॉमूभला पररर्ावषत क्रकया जाएगा (उदाहरण के ललए C5)। 

• चरण 2: एतसेल को यह बताने के ललए बराबर ग्रचनन (=) टाइप करें क्रक एक फॉमूभला पररर्ावषत 

क्रकया जा रहा है। 

• चरण 3: जोडा जान ेवाला पहला नंबर टाइप करें (जैस,े 1500)। 

• चरण 4: एतसेल को यह बताने के ललए एडडशन साइन (+) टाइप करें क्रक एक ऐड (जमा करना) 
ऑपरेशन क्रकया जाना है। 

• चरण 5: जोडा जान ेवाला दसूरा नंबर टाइप करें (जैस,े 200)। 

• चरण 6: फॉमूभला को पूरा करने के ललए एंटर दबाए ंया फॉमूभला बार पर एंटर बटन पर जतलक करें। 

 
 

दो सेल की सामग्री को जोड़ने िाला एक आसान िामूटला बनाने के भलए: 

• चरण 1: उस सेल पर जतलक करें जहा ंउिर ददखाई देगा (उदाहरण के ललए C5)। 

• चरण 2: एतसेल को यह बताने के ललए बराबर ग्रचनन (=) टाइप करें क्रक एक फॉमूभला पररर्ावषत 

क्रकया जा रहा है। 

• चरण 3: वह सेल नंबर टाइप करें जजसमें जोडा जाने वाला पहला नंबर है (उदाहरण के ललए C3,)। 

• चरण 4: एतसेल को यह बताने के ललए एडडशन साइन (+) टाइप करें क्रक एक ऐड (जमा करना) 
ऑपरेशन क्रकया जाना है। 

• चरण 5: वह सेल एड्रेस टाइप करें जजसमें जोडा जाने वाला दसूरा नंबर है (उदाहरण के ललए C4,)। 

• चरण 6: फॉमूभला को पूरा करने के ललए एंटर दबाए ंया फॉमूभला बार पर एंटर बटन पर जतलक करें। 
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चचि 8.7.22: भसम्पल िामूटला 

सेल कंटेंट्स को कॉपी और पेस्ट करने के भलए: 

 

• चरण 1: उस सेल या सेल्स का चयन करें जजस ेआप कॉपी करना चाहते हैं। 

• चरण 2: होम टैब पर जतलपबोडभ िुप में कॉपी कमांड पर जतलक करें। चययनत सेल के बॉडभर की 
अपीयरेंस बदल जाएगी। 

• चरण 3: उस सेल या सेल्स का चयन करें जहा ँआप जानकारी पेस्ट करना चाहते हैं। 

• चरण 4: पेस्ट कमांड पर जतलक करें। कॉपी की गई जानकारी अब नए सेल में ददखाई देगी। 

 

एक स ेअग्रधक एडजॉइयनगं सेल का चयन करने के ललए, क्रकसी एक सेल पर लेफ्ट -जतलक करें, कसभर को 
तब तक खींचें जब तक क्रक सर्ी सेल चययनत न हो जाएँ, और माउस बटन को छोड दें। कॉपी क्रकया गया 
सेल तब तक चययनत रहेगा जब तक आप अपना अगला कायभ नहीं करत,े या आप सेल को डडसेलेतट 

करने के ललए डबल-जतलक नहीं करते। 

सेल कंटेंट्स को कट और पेस्ट करने के भलए: 

 

• चरण 1: उस सेल या सेल्स का चयन करें जजस ेआप कट करना चाहते हैं। 

• चरण 2: होम टैब पर जतलपबोडभ िुप में कट कमांड पर जतलक करें। चययनत सेल के बॉडभर की 

अपीयरेंस बदल जाएगी। 
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• चरण 3: उस सेल या सेल्स का चयन करें जहा ँआप जानकारी पेस्ट करना चाहते हैं। 

• चरण 4: पेस्ट कमांड पर जतलक करें। कट की गई जानकारी ओररजजनल सेल्स से हटा दी 
जाएगी और अब नए सेल्स में ददखाई देगी। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.7.23: सेल को कट और पेस्ट करन 

 
 
 

वप्रटं प्रीव्य ूमें स्प्रेडशीट देखने के भलए: 

 
 

• चरण 1: माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस बटन पर लेफ्ट- 

   जतलक करें। 

• चरण 2: वप्रटं का चयन करें। 

• चरण 3: वप्रटं प्रीव्यू चुनें। स्प्रेडशीट 

 

वप्रटं प्रीव्यू व्यू में ददखाई देगा।  

ग्रचत्र 8.7.24: वप्रटं प्रीव्यू
 
 

नॉमभल व्य ूपर लौटने के ललए तलोज वप्रटं प्रीव्य ूबटन पर जतलक करें। 

 

एक्सप्लोररगं वप्रटं प्रीव्यू 
यदद आप वप्रटं प्रीव्यू में हैं, तो आप उन्ही ंफीचसभ में से कई का उपयोग कर सकते हैं जो आप ररबन से कर 

सकते हैं; हालांक्रक, वप्रटं प्रीव्यू में आप देख सकत ेहैं क्रक स्प्रैडशीट हाडभ फॉमभ में कैसे ददखाई देगी। 

वप्रटं प्रीव्य ूके दौरान माक्जटन, कॉलम की चौड़ाई या रो हाइट को 
संशोचिि करने के भलए: 

 

• चरण 1: जतवक एतसेसटूलबार पर वप्रटं प्रीव्यू कमांड पर जतलक करें, या माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस 

बटन मेनू से वप्रटं प्रीव्यू चुनें। स्प्रेडशीट वप्रटं प्रीव्यू मोड में खुलती है। 
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8.7.1 चेंज पेज ओररएटेंशन 

• 

• 

• 

चरण 1: पेज लेआउट टैब चुनें। 

चरण 2: ओररएंटेशन कमांड पर लेफ्ट-जतलक करें। 

चरण 3: पोरेट या लैंडस्केप में से क्रकसी एक का चयन 
करें। पोरेट पषृ्ट्ठ को लंबवत रूप से उन्मुख करता है, 

जबक्रक लैंडस्केप पषृ्ट्ठ को क्षैयतज रूप से अलर्ववन्यस्त 
करता है। ग्रचत्र 8.7.26: पेज ओररएंटेशन 

पेपर का साइज़ बदलने के भलए: 

• 

• 

• 

चरण 1: पेज लेआउट टैब चुनें। 

चरण 2: साइज़ कमांड पर जतलक करें। 

चरण 3: ललस्ट से एक साइज़ ववकल्प चुनें। 

माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस बटन से वप्रटं करने के भलए: 

• 

• 

• 

माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस बटन पर लेफ्ट-
जतलक करें। 
वप्रटं का चयन करें। वप्रटं डायलॉग बॉतस ददखाई होता है। 

यदद आप डडफ़ॉल्ट सेदटगं के अलावा क्रकसी अन्य वप्रटंर 

का उपयोग करना चाहत ेहैं तो एक वप्रटंर चुनें। 

• क्रकसी र्ी आवश्यक सेदटगं को बदलने के ललए प्रॉपटीज 
पर जतलक करें। 

ग्रचत्र 8.7.27: वप्रटं 

 
 
 

 

• चरण 2: हालाँक्रक आपका कसभर एक ब्लैक माजजभनमाकभ र पर तब तक है जब तक क्रक एक डबल 
एरो  ददखाई न दें 

• चरण 3: लेफ्ट-जतलक करें और माकभ र को इजच्छत स्थान पर खींचें। पररवतभन स्प्रैडशीट में 
ददखाई देगा। 

माक्जटन संशोचिि 
करने के भलए: 

• 

• 

• 

चरण 1: पेज लेआउट टैब चुनें। 

चरण 2: माजजभन कमांड पर लेफ्ट-जतलक करें। 

चरण 3: पूवभयनधाभररत सेदटगं्स में से एक चुनें या 
कस्टम माजजभन ऐंटर करें। 

ग्रचत्र 8.7.25: माजजभन को 
संशोग्रधत करना 
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एक्सेल के अलग-अलग िंक्शन 

एतसेल 2007 में कई अलग-अलग फंतशन हैं। अग्रधक सामान्य फंतशन में स ेकुछ में शालमल हैं: 
 

स्टैटटक्स्टकल िंक्शन 

• सम (SUM) - सेल की एक रेंज को एक साथ जोडने के ललए उपयोग क्रकया जाता है। 

• औसत (Averege) - यह फामूभला सेल्स की रेंज के औसत की गणना कर सकता है। 

• काउंट (COUNT) -सेल्स की रेंज में चुने गए डेटा की संख्या की गणना करन ेके ललए प्रयुतत होता 
है। 

• मैतस (MAX) - हम इसके साथ सेल की रेंज में सबस ेबडी संख्या की पहचान कर सकते हैं। 

• लमनमम (MIN)- सेल्स की रेंज में सबसे छोटी संख्या की पहचान करने के ललए उपयोग क्रकया 
जाता है। 

 

िाइनेंभसयल िंक्शन: 

• इंटरेस्ट रेट 

• लोन पेमेंट्स 

• डेवप्रलसएशन अमाउंट 

 

डेट एंड टाइम िंक्शन: 

• ददनांक (DATE) - एक सीररयल नंबर को महीने के एक ददन में बदलता है। 

• सप्ताह के ददन। 

• DAYS360 

• टाइम (TIME) - ववशेष समय लौटाता है। 

• घंटा (Hour) - मान को एक घंटे में बदलता है। 

• लमनट (MINUTE)- मान को एक लमनट में बदलता है। 

• टूडे (TODAY) - आज की तारीख का मान लौटाता है। 

• महीना (MONTH) - मान को एक महीने में बदलता है। 

• वषभ (YEAR) - मान को एक वषभ में बदलता है। 

•  वप्रटं सेलेतट करें अगर आप ववलशष्ट्ट पेज, संपूणभ वकभ शीट, सेलेतट, एजतटव शीट या संपूणभ 
वकभ बुक वप्रटं करना चाहते हैं। 

• 

• 

उन प्रयतयों की संख्या चुनें, जजन्हें आप वप्रटं 
करना चाहते हैं। 
ओके पर 
जतलक 
करें।
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आपको फंतशन्स को याद रखने की आवश्यकता नहीं है, लेक्रकन आपको इस बात का अंदाजा होना 
चादहए क्रक प्रत्येक आपके ललए तया कर सकता है। 

 
ऑटोसम का उपयोग करके डेटा की रेंज के योग की गणना करने के भलए• 

• 

चरण 1: फॉमूभला टैब चुनें। 

चरण 2: फंतशन लाइिेरी िपु को लोकेट करें। यहाँ से, 
आप सर्ी उपलब्ध फंतशन को एतसेस कर सकत ेहैं। 

• चरण 3: उस सेल का चयन करें जहा ंआप फं़तशन 
ददखाना 
चाहते हैं। इस उदाहरण में, G42 चुनें। 

• चरण 4: ऑटोसम कमांड के आगे ड्रॉप-डाउन एरो का 
चयन करें। 

• चरण 5: सम सेलेतट करे। चययनत सेल, G42 में एक 
फामूभला 
ददखाई देगा। 

ग्रचत्र 8.7.28: सम रेंज की गणना 
करें 

• चरण 6: यह फामूभला, =सम (SUM) (G2:G41), एक फंतशन कहलाता है। ऑटो सम कमांड 

स्वचाललत रूप से G2 से G41 तक की सेल्स की शे्रणी का चयन इस आधार पर करता है क्रक आपन े

फं़तशन कहा ँडाला है। यदद आवश्यक हो, तो आप सेल रेंज को बदल सकते हैं। 

• चरण 7: फॉमूभला बार पर ऐटंर कंुजी या ऐटंर बटन दबाएं। कुल योग ददखाई देगा। 

फकसी िंक्शन को 
संपाटदि करने के 
भलए• 

• 

• 

• 

• 

चरण 1: उस सेल का चयन करें जहा ंफंतशन 

 पररर्ावषत है 

चरण 2: कसभर को फॉमूभला बार में डालें। 

चरण 3: आवश्यक सेल नंबरों को हटाकर और बदलकर रेंज को संपाददत 

करें। 

चरण 4: ऐंटर आइकन पर जतलक करें। 
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ग्रचत्र 8.7.29: एक फंतशन 
संपाददत करें 

सूचना को टेबल के रूप में िॉमेट करने के भलए: 

• 

• 

चरण 1: क्रकसी र्ी सेल का चयन करें जजसमें 
जानकारी हो। 
चरण 2: होम टैब स्टाइल िुप में ताललका के रूप में फॉमेट कमांड पर जतलक करें। पूवभयनधाभररत 

ताललकाओं (Tables) की एक सूची ददखाई देगी। 

• 

• 

चरण 3: क्रकसी ताललका शैली (Table 
style)को चुनने के ललए उस पर लेफ्ट -जतलक 
करें। चरण 4: एक डायलॉग बॉतस ददखाई देगा। एतसेल न ेस्वचाललत रूप स ेआपकी ताललका 
(table) के ललए सेल्स चयन क्रकया है। 

साक्षात्कार के सेल चययनत ददखाई देंग,े और रेंज डायलॉग बॉतस में ददखाई देगा। 

• 

• 

चरण 5: यदद आवश्यक हो, तो फ़ील्ड में ललस्टेड रेंज बदलें। 

चरण 6: सत्यावपत करें क्रक आपकी ताललका में शीषभक हैं, यदद यह इंग्रगत करने के ललए बॉतस 
चुना गया है। यदद आपकी ताललका में 
कॉलम शीषभक नहीं हैं, तो इस बॉतस को अचययनत करें। 

• चरण 7: ओके पर जतलक करें। ताललका आपके द्वारा चुने गए स्टाइल फॉमेट में ददखाई 
देगी। 



 

 

 
 
 

 
 

8.7.1. टेक्स्ट को अलाइन करना 
एतसेल 2007 लेफ्ट-अलाइन टेतस्ट (लेबल)-और राइट-अलाइन नंबसभ (वैल्यूज़)। इससे डेटा को पढ़ना 
आसान हो जाता है, लेक्रकन आपको इन डडफ़ॉल्ट का उपयोग करने की आवश्यकता नही ं है। टेतस्ट और 

संख्याओं को एतसेल में लेफ्ट -अलाइन , राइट -अलाइन या केजन्द्रत के रूप में पररर्ावषत क्रकया जा सकता 
है। 

 

सेल में टेक्स्ट या नंबर अलाइन करने के भलए: 

• चरण 1:सेल या सेल्स की रेंज का चयन करें। 

• चरण 2: होम टैब पर अलाइन लेफ्ट, सेंटर या 
एलाइन राइट कमांड में से क्रकसी पर जतलक 

करें। 

• चरण 3: सेल में टेतस्ट या नंबर चययनत 

अलाइन रीटमेंट पर आधाररत होते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.7.32: सेल अलाइनमेंट 

• पूरी रो का चयन करने के ललए पुरे कॉलम या रो लेबल का चयन करने के ललए कॉलम लेबल पर 

लेफ्ट-जतलक करें। 

 

िटीकल सेल अलाइनमेंट बदलना: 

आप क्रकसी सेल के वटीकल अलाइनमेंट को र्ी पररर्ावषत कर सकत ेहैं। वटीकल अलाइनमेंट में, सेल में 
जानकारी सेल के शीषभ पर, सेल के मध्य या सेल के नीचे जस्थत हो सकती है। डडफ़ॉल्ट सबस ेनीचे है। 

 

 
ग्रचत्र 8.7.30: फॉमेदटगं सूचना ग्रचत्र 8.7.31: टेबल की फॉमेदटगं करना 
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अलाइनमेंट ग्रुप से िटीकल अलाइनमेंट 

बदलने के भलए: 

• चरण 1:सेल या सेल्स की रेंज का 

चयन करें। 

 

• चरण 2:टॉप अलाइन, सेंटर 

या बॉटम अलाइन कमांड 

पर जतलक करें। 

ग्रचत्र 8.7.33: वटीकल सेल अलाइनमेंट 

 

टेक्स्ट तनयंिण बदलना: 

• चरण 1:टेतस्ट कंरोल आपको एतसेल 2007 सेल में जानकारी 

प्रस्तुत करने के तरीके को यनयंबत्रत करने की अनुमयत देता है। 

• चरण 2:टेतस्ट कंरोल के दो सामान्य प्रकार हैं: 
 

रैप्ड टेतस्ट और मजभ सेल। 

• चरण 3:रैप्ड टेतस्ट सेल की ववषय-वस्त ुको कई पंजततयों में रैप 

करता है 

ग्रचत्र 8.7.34: वटीकल 

अलाइनमेंट कमांड्स 

यदद यह बहुत बडा है तो कॉलम की कॉलमववड्थ को। यह सेल्स की हाइट को र्ी बढ़ाता है। 

• चरण 4:मजभ सेल को होम टैब पर मजभ और सेंटर बटन का उपयोग करके र्ी अप्लाई क्रकया जा 

सकता है 

 

टेक्स्ट कंरोल बदलने के भलए: 

• चरण 1:सेल या सेल्स की रेंज का चयन करें। 

• चरण 2:होम टैब चुनें। 

• चरण 3:रैप टेतस्ट कमांड या मजभ एंड सेंटर कमांड पर जतलक करें। 

 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.7.35: टेतस्ट रैवपगं 

 

िकट शीट को नाम देने के भलए: 

• चरण 1:इसे चुनन ेके ललए शीट टैब पर राइट-जतलक करें 

• चरण 2:ददखाई देने वाले मनेू से ररनेम चुनें। टेतस्ट को ब्लैक बॉतस द्वारा हाइलाइट क्रकया गया है 
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• चरण 2:वकभ शीट के ललए एक नया नाम टाइप करें 

• चरण 3:टैब पर जतलक करें। वकभ शीट अब पररर्ावषत वणभनात्मक नाम का अनुमान लगाती है 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 8.7.36: वकभ शीट का नाम बदलन 

 

नई िकट शीट इन्सटट करने के भलए: 

 

चरण 1:इन्सटभ वकभ शीट आइकन पर लेफ्ट-जतलक करें। एक नई 

वकभ शीट ददखाई देगी। इसे शीट 4, शीट 5, या 
 

वकभ शीट में अगली अनुिलमकल (sequential) शीट संख्या जो 
र्ी हो, नाम ददया जाएगा। 

 

एक या अचिक िकट शीट्स को डडलीट करने के भलए: 

• चरण 1:उस शीट पर जतलक करें जजसे आप डडलीट 

करना चाहते हैं। 

• चरण 2:शीट पर राइट-जतलक करें और एक मेनू ददखाई 

देगा। 

• चरण 3:सेलेतट डडलीट 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                  ग्रचत्र 8.7.37: एक नई वकभ शीट इन्सटभ करें 
 

 
ग्रचत्र 8.7.38:वकभ शीट को डडलीट करना 
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इकाई के उद्देश्य 

इकाई के अंि िक आप तनम्नभलखखि करने में सक्षम होंग:े 

• 

• 

• 

इंटरनेट की अवधारणाओं को समझना 

ववलर्न्न प्रकार के यूआरएल (URL) को 
पहचानना 
एमएस-आउटलुक (MS-Outlook) का प्रयोग करना 

 
 
 

 

इकाई 8.8: इंटरनेट अििारणाएं (कॉन्सेप्ट)  
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.8.1. यूआरएल अििारणा 
यूआरएल (URL) की फुल फॉमभ यूयनफॉमभ ररसोसभ लोकेटर है। यह वल्डभ वाइड वेब पर दस्तावेज़ों और अन्य 

संसाधनों का वल्डभ वाइड एड्रेस है। यआूरएल (URL) दो अलग-अलग तत्वों में बांटा गया है। यूआरएल 

(URL) के प्राथलमक र्ाग को प्रोटोकॉल आइडेंदटफायर कहा जाता है तयोंक्रक यह हमें यह पहचानन ेमें मदद 

करता है क्रक क्रकस प्रोटोकॉल का उपयोग करना है। यआूरएल (URL) के दसूरे र्ाग को ररसोसभ नेम कहा 
जाता है और यह आई पी (IP) एड्रेस या डोमेन के नाम को इंडीकेट करता है जहां ररसोसभ जस्थत है। प्रोटोकॉल 

आइडेंदटफायर और ररसोसभ नेम को एक कोलन और दो फॉरवडभ स्लैश द्वारा अलग क्रकया जाता है, इसे 
यनम्न उदाहरण को देखकर अग्रधक स्पष्ट्ट रूप से समझा जाता है:: नीचे ददए गए दो यूआरएल (URL) 

डोमेन pcwebopedia.com पर दो अलग-अलग फ़ाइलों की लोकेशन हैं। यहा ंप्राथलमक एक यनष्ट्पादन 

योग्य फ़ाइल यनददभष्ट्ट करता है जजसे एफ़टीपी प्रोटोकॉल का उपयोग करके लाया जाना चादहए; दसूरा एक 

वेब पेज यनददभष्ट्ट करता है जजस ेएचटीटीपी (HTTP) प्रोटोकॉल का उपयोग करके लाया जाना चादहए: 

 

1. ftp://www.pcwebopedia.com/stuff.exe 

2. http://www.pcwebopedia.com/index.html 
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विभभन्न प्रकार के यूआरएल (URL) 

यूआरएल (URL)की एक ववस्ततृ श्रृंखला है, साथ ही यआूरएल कैसा ददखता है इसका वणभन करने के ललए 

अलग-अलग शब्द हैं। आइए एक 

उदाहरण के साथ ववलर्न्न यूआरएल (URL) और उनके प्रकारों को बेहतर ढंग से समझें: 

• अव्यिक्स्थि:ऐसे यूआरएल (URL)में कई ववकृत और उलझ ेहुए नंबर होत ेहैं, उस पर अक्षर जो 
थोडा सा संगठनात्मक अथभ रखते हैं 
यानीhttp://www.example.com/woeiruwoei909305820580। 

• डायनेभमक:डायनेलमक यूआरएल (URL) डेटाबेस तवेरी का अंयतम पररणाम है जो उस तवेरी के 

पररणाम के 

आधार पर कंटेंट आउटपुट प्रदान करता है। यूआरएल काफी उलझा हुआ ददख रहा है, यानी 
"अव्यवजस्थत", 
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जजसमें आमतौर पर वणभ होते हैं जैस:े &,%, +, =, $। डायनेलमक यूआरएल अतसर उपर्ोतता-

संचाललत वेबसाइटों के दहस्से के रूप में पाए जात ेहैं: खरीदारी, यात्रा, या ऐसी कोई र्ी चीज़ जजसके 

ललए कई अलग-अलग उपयोगकताभ प्रश्नों के उिर बदलने की आवश्यकता होती है। 

• स्टैटटक:एक जस्थर यूआरएल (URL) एक डायनेलमक यूआरएल (URL) के ववपरीत होता है। 

यूआरएल वेब पेज के एचटीएमएल (HTML) कोडडगं में "हाडभ-वायडभ" है। स्टेदटक यूआरएल 

बदलता या समायोजजत नही ंकरता है; उपयोगकताभ के अनुरोध के आधार पर इससे एडजस्ट नही ं

क्रकया जा सकता है। 

• अस्पष्ट्ट:अस्पष्ट्ट या यछप ेहुए यूआरएल (URL) का उपयोग ज्यादातर क्रफ़लशगं स्कैम्स में क्रकया 

जाता है। मूल रूप से, लमलत ेजुलत ेयूआरएल (URL) को वैध बनाने के ललए क्रकसी तरह स ेववकृत 

क्रकया जाता है। जैस े ही उपयोगकताभ क्रकसी दरु्ाभवनापूणभ वेबसाइट पर ररडायरेतट क्रकए गए 

अस्पष्ट्ट यूआरएल (URL) पर जतलक करता है। 

 

एक साधारण यूआरएल (URL) से आप बहुत सारे सुराग और जानकारी प्राप्त कर सकते हैं, जजनमें शालमल हैं: 

• वेब पेज क्रकस प्रकार के सवभर पर होस्ट क्रकया जाता है 

• वेब पेज क्रकस प्रकार के संगठन से संबंग्रधत है 

• दयुनया में वेब पेज कहा ँजस्थत है 

• वेबसाइट पर यनदेलशकाओं के नाम 

 
 

क्रकसी र्ी वेब एड्रेस के ववलर्न्न र्ागों को ध्यान स ेदेखकर, आप बहुत ही उपयोगी जानकारी का शीघ्रता 

स ेयनधाभरण कर सकत ेहैं। इसके अलावा, केवल यूआरएल (URL) के कुछ दहस्सों को हटाकर, आप उस 

वेबसाइट के बारे में अग्रधक जान सकते हैं जो वास्तव में सावभजयनक रूप स ेसुलर् हो सकती है। उदाहरण 

के ललए: 
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• http://www.widget.com/blog/music/:यह एक ऑनलाइन संसाधन की ओर इशारा करता है, और 

यूआरएल (URL) आपको बताता है क्रक हाँ, 

वास्तव में, यह एक ऑनलाइन संसाधन की ओर इशारा करता है। चललए और पीछे चलते हैं। 

• http://www.widget.com/blog/:यूआरएल (URL) में दाईं स ेबाईं ओर पीछे की ओर जाने पर, हम देख 

सकते हैं 

 क्रक अब हम इस प्रकाशन के ब्लॉग सेतशन में हैं। 

• http://www.widget.com:वेबसाइट का होम पेज। 

 
 

बेशक, यह एक बहुत ही सरल उदाहरण है। हालांक्रक, जदटल यूआरएल (URL) को एक बार में एक चरण में 

ववच्छेददत करके, काफी जानकारी का खुलासा क्रकया जा सकता है। 

  309 

http://www.widget.com/blog/music/
http://www.widget.com/blog/
http://www.widget.com/


 

 

 
 
 

 

8.8.1. अपना ई-मेल अकॉउंट कैसे बनाए ं(आउटलुक) 

 
आप उसी अकॉउंट क्रिएशन ववज़ाडभ का पालन करके एक नया या अयतररतत आउटलुक अकॉउंट बना सकत े

हैं। आप अपने ई-मेल अकाउंट के साथ काम करने के ललए अपने माइिोसॉफ्ट आउटलुक एतसप्रेस ईमले 

तलाइंट को कॉजन्फ़गर करने के ललए नीचे सूचीबद्ध चरणों का पालन कर सकत ेहैं:  
• चरण 1:आउटलुक एतसप्रेस ओपन करे और मेन मेनू स ेटूल्स ई-मेल अकाउंट्स का चयन करें। 

ई-मेल अकाउंट्स ववजाडभ ददखाई देगा। 

• चरण 2:ऐड ए न्य ूइ-मेल अकॉउंट पर जतलक करें। नेतस्ट पर जतलक करें। 

• चरण 3:सवभर टाइप का चयन करें। अग्रधकांश आईपीएस (ISP) और वेबमेल सववभसजे पीओपी3 

(POP3) सवभर का उपयोग करती हैं। नेतस्ट पर जतलक करें। 

• चरण 4:अपना नाम दजभ करें। 

• चरण 5:अपना ईमेल एड्रेस दजभ करें। 

• चरण 6:अपने आईएसपी (ISP) या वेबमेल सेवा से प्राप्त इनकलमगं मेल सवभर और आउटगोइंग 

मेल सवभर जानकारी दजभ करें। 

• चरण 7:अपना यूजर नेम दजभ करें यदद यह यूजर नेम से अलग है जो स्वचाललत रूप से ववज़ाडभ 
फॉमभ में ददखाई देता है। 

• चरण 8:अपना पासवडभ ऐंटर करें। 

• चरण 9:ववज़ाडभ में आपके द्वारा दजभ की गई जानकारी का परीक्षण करने के ललए टेस्ट अकॉउंट 

सेदटगं्स पर जतलक करें और पुजष्ट्ट करें क्रक यह वैललड है। 

• चरण 10:नतेस्ट पर जतलक करें। 

• चरण 11:क्रफयनश पर जतलक करें। 

 
 

नोट:यदद आपके पास आउटलुक ई-मेल अकाउंट नहीं है, तो आप अपन ेकंप्यूटर स्टाटभ मेनू से माइिोसॉफ्ट 

ऑक्रफस आउटलुक का चयन कर सकते हैं। ववज़ाडभ खुल जाएगा, और आप आउटलुक अकॉउंट बनाने के 

ललए ऊपर ददए गए चरणों का पालन कर सकते हैं। 
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8.8.1 ईमेल भेजना 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचि 8.8.1: आउटलुक में ई-मेल अकाउंट बनाना 
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चरण 1:आउटलुक ओपन करें। अब 

कंपोज़ बटन पर जतलक करें। 

 

 

 
 

चरण 2:जैस ेही आप जतलक करेंगे 
एक नया पेज खुलेगा 

 

 

 

चरण 3:टूल बॉतस में, (नीचे दी गई 

इमेज देखें) उस व्यजतत का ई-मेल 

एड्रेस टाइप करें जजसे आप ईमेल 

र्ेजना चाहते हैं 

 

 

 



 

 

 

 
 
 
 

चरण 4:अब, सब्जेतट बॉतस में जैसा 
क्रक ग्रचत्र में ददखाया गया है; ववषयवस्तु 
का ववषय टाइप करेंगे, कुछ शब्द 

जजसस ेप्राप्तकताभ को यह पता चल सके 

क्रक ईमेल क्रकस बारे में है। 

 

 

चरण 5:टूल के नीचे बड ेबॉतस में, ग्रचत्र 

में ददखाए अनुसार ई-मेल का मुख्य 

र्ाग ललखें। अपना ई-मेल ललखने और 

संबोग्रधत करने के बाद, सेंड बटन पर 

जतलक करें। 

 

 

 

8.8.1. ई-मेल पढ़ना 
आउटलुक मेल फोल्डर के तहत सर्ी ई-मेल का ख्याल रखता है। प्रारंर् में, आपके सर्ी आने वाले ई-मेल 

संदेश आपके इनबॉतस फ़ोल्डर में आत ेहैं (सस्पेतटेड स्पमै को छोडकर जो सीधे आपके स्पैम फ़ोल्डर में जाता 
है)। ई-मेल मैसेज पढ़ने के ललए, मेल फ़ोल्डर खोलें और क्रफर ई-मेल के ववषय पर जतलक करें। 

• चरण 1:नेववगेशन पेन में इनबॉतस का चयन करें। 

• चरण 2:यदद आप देखते हैं क्रक इनबॉतस बोल्ड है, तो यह इंग्रगत करता है क्रक आपके पास अनरीड 

मैसेज (अपदठत संदेश) हैं। 

• चरण 3:अनरीड मैसेज (अपदठत संदेश) की संख्या इनबॉतस के दाईं ओर की संख्या द्वारा इंग्रगत 

की जाती है। 

• चरण 4:एक बार इनबॉतस में एक मैसेज पर जतलक करें, और आउटलुक इसे रीडडगं पेन में प्रदलशभत 

करेगा (यदद वह सुववधा चालू है)। 

चरण 5:मैसेज को एक नई ववडंो में खोलने के ललए आपको एक मैसेज पर डबल-जतलक करना होगा। 

नोट:अनरीड मैसेज( Unread messages) को बोल्ड टेतस्ट में प्रदलशभत क्रकया जाता है ताक्रक पाठक के ललए 

यह पहचानना आसान हो जाए क्रक क्रकतने मेल नए हैं या अर्ी र्ी अनरीड (अपदठत) हैं। 

अब ईमेल खोलने और पढ़ने के ललए सब्जेतट कॉलम में ईमेल के सब्जेतट (बोल्ड या नहीं) पर जतलक करें 
और आप 

आपका ई-मेल पढ़ने में सक्षम होंगे। 
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8.8.1. ई-मेल्स का जिाब देना 

अतसर, यह देखा गया है क्रक एक बार मेल पढ़ने के बाद, दशभक उस ईमेल का प्रेषक को जवाब देने या 
अग्रधक प्राप्तकताभ जोडने के ववकल्प की तलाश करता है। खैर! यह आउटलुक के साथ दो अलग-अलग 

तरीकों से क्रकया जा सकता है यानी नीचे ददए गए दो ववकल्प हैं: 
 

• ररप्लाई:यह आपको केवल प्रेषक को जवाब देन े

की अनुमयत देता है। 

• ररप्लाई ऑल:ररप्लाई ऑल, प्रेषक को और 

मैसेज प्राप्त करने वाले सर्ी लोगों को जवाब देने 
की अनुमयत देता है। इसमें सर्ी ई-मेल एड्रेस 

शालमल हैं 
आपके खुद के ई-मेल एड्रेस को छोडकर, टू बॉतस 

और सीसी बॉतस में सूचीबद्ध है। 

 
 
 
 
 
 
 
 

            ग्रचत्र 8.8.2: ई-मेल का उिर देना 

• अब, अपना ई-मेल खोलें और "ररप्लाई" बटन पर ददए गए ड्रॉप डाउन एरो पर जतलक करें, क्रफर केवल 

 प्रेषक को जवाब देने के ललए "ररप्लाई" या 

ईमेल मैसेज के सर्ी प्राप्तकताभओं को जवाब देने के ललए "ररप्लाई टू ऑल" का ववकल्प चुनें। 

 
 

नोट:केवल प्रेषक को जवाब देने के ललए, आप ररप्लाई बटन पर र्ी जतलक कर सकते हैं, एरो पर नहीं। 

 
 

• चरण 1:जजस मैसेज का आप जवाब 

देना चाहते हैं उसे देखते हुए स्टैंडडभ 
टूलबार पर ररप्लाई पर जतलक करें। 

आउटलुक उस ई-मेल एड्रेस पर एक 

पूवभ-संबोग्रधत ररप्लाई फ़ॉमभ बनाएगा 
जजससे ओररजनल ई-मेल आया था। 

• चरण 2:बॉडी के मखु्य र्ाग में टेतस्ट 

दजभ करें। 

• चरण 3:सेंड बटन पर जतलक करें जब 

                                ग्रचत्र 8.8.3: ई-मेल 

आप अपना ईमेल मैसेज र्जेने के ललए तैयार हैं। 

 



 

 

 

 
 
 
 

टटप:ओररजनल ई-मेल जो आपको प्रेषक से प्राप्त हुआ है, हमेशा शालमल क्रकया जाएगा जब आप प्रेषक 

को जवाब दे रहे हैं, हालांक्रक, यह ओररजनल टेतस्ट संपादन योग्य है, आप टेतस्ट बॉतस में कही ंर्ी अपना 
जवाब टाइप कर सकत ेहैं। वास्तव में, ओररजनल मैसजे में कुछ जानकारी या संपूणभ मेल को हटाया जा 
सकता है। एक ही छवव में 

मूल पाठ के बाद आपके उिर के बीच अंतर करन ेके ललए ववलर्न्न रंगों का उपयोग क्रकया 
जा सकता है (यदद आवश्यक हो)। 

  313 

  314 



 

 

8.8.1 ई-मेल अटैचमेंट प्राप्ि करना 
जब आप मेल फ़ोल्डर में ई-मेल के ववषय के आग ेएक पेपर जतलप साइन देखते हैं, तो आप समझ सकते 
हैं 
क्रक आपको अटैचमेंट के साथ एक ई-मेल प्राप्त हुआ है। क्रकस प्रकार की फ़ाइल अटैच है यह देखने के 

ललए मैसेज ओपन करें। 

एक मेल फ़ोल्डर में, एक ई-मेल संदेश के ववषय पर जतलक करें जजसमें एक अटैचमेंट शालमल है (पेपर 

जतलप आइकन ववषय के बाईं ओर ददखाई देता है)। 

जब मैसेज ओपन होता है, तो मैसेज हैडर में अटैचमेंट डाउनलोड करने के ललए एक ललकं ददखाई देता है, 

और यदद अटैचमेंट में इमेज शालमल हैं, तो मैसेज के नीचे थंबनेल ददखाई देते हैं। 

ग्रचत्र 8.8.4: ई-मेल अटैचमेंट प्राप्त करना 

8.8.2. अटैचमेंट ओपन करना और सेि करना 
जब आप क्रकसी अटैचमेंट के ललकं पर जतलक करत ेहैं, तो आउटलुक स्वचाललत रूप से आपके लसस्टम 
पर इंस्टॉल 

एंटीवायरस ™ का उपयोग करता है, वायरस के ललए फ़ाइल को स्कैन करता है। वायरस स्कैयनगं अतसर 

उस फ़ाइल को "तलीन" कर सकती है जजसमें वायरस हो सकते हैं, ताक्रक आप फ़ाइल को अपने कंप्यूटर 

पर सुरक्षक्षत रूप स ेओपन और डाउनलोड कर सकें । 

1. अटैचमेंट वाले ई-मेल मैसेज ओपन करें 

2. आउटलुक को फ़ाइल स्कैन करने की अनुमयत देने के ललए फ़ाइल नेम या थंबनेल पर 

जतलक करें 

3. एंटीवायरस अटैचमेंट को स्कैन करता है और मैसेज हैडर के ऊपर पररणाम प्रदलशभत 

करता है। 

o यदद नॉटभन एटंीवायरस वायरस का पता लगाता है, तो आप फ़ाइल डाउनलोड 

नहीं कर सकते। 

o यदद एंटीवायरस क्रकसी वायरस का पता नहीं लगाता है, तो आप फ़ाइल 

डाउनलोड कर सकते हैं। 
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8.8.1. आउटगोइंग ईमेल संदेशों के साथ अटैचमेंट भेजना 
 

आप वडभ प्रोसेसर या स्प्रडैशीट दस्तावेज़, ऑडडयो 

फ़ाइलें, इमेज फ़ाइलें (जैस े .bmp, .jpg, .gif), आदद 

अटैचमेंट के रूप में सर्ी प्रकार की फ़ाइलें र्ेज सकत े

हैं, 

लेक्रकन .exe (यनष्ट्पादन योग्य फ़ाइलें) नहीं। नोट्स:के 

साथ आउटलुक के साथ प्रर्ावी ई-मेल वायरस सुरक्षा 

स्वचाललत होती है। मेल में एंटी-वायरस सॉफ़्टवेयर 

स्वचाललत रूप से इनकलमगं और आउटगोइंग ईमेल 

और अटैचमेंट में वायरस को डडटेतट करता है और 

उन्हें तलीन करता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 8.8.5: ई-मेल में फाइलें अटैच करना 

 

oवायरस-मुतत अटैचमेंट डाउनलोड करने के ललए, डाउनलोड फाइल बटन पर जतलक करें। 

4. फ़ाइल डाउनलोड ववडंो आपको फ़ाइल ओपन या सेव का संकेत देती है। (आपके ऑपरेदटगं 

लसस्टम और अन्य कारकों के आधार पर इस ववडंो का लसस्टम लर्न्न होता है।) 

5. आप अटैचमेंट फ़ाइल को उसके ओररजनल एजप्लकेशन (जैस ेमाइिोसॉफ्ट वडभ या एिोबेट रीडर) 

में देखने के ललए ओपन बटन पर जतलक कर सकते हैं, या आप फ़ाइल को डाउनलोड करन ेऔर 

इसे अपने कंप्यूटर पर सेव करने के ललए सेव बटन पर जतलक कर सकते हैं। 

टटप:जब आप क्रकसी फ़ाइल को सेव क्रकए बबना खोलते हैं, तो आपका िाउज़र उसे स्वचाललत रूप से आपके 

कंप्यूटर पर एक अस्थायी स्थान पर डाउनलोड कर देता है। जब आप फ़ाइल को बंद करते हैं, तो आपका 

िाउज़र अस्थायी फ़ाइल को डडलीट कर देता है। 
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 1. मैसेज ललखते समय, फ़ाइलें अटैच बटन पर जतलक करें (आप संदेश र्ेजने से पहले क्रकसी र्ी समय 

फ़ाइलें अटैच कर सकते हैं।) अटैच फाइल पेज ओपन होता है। पहले िाउज़ बटन पर जतलक करें। 

2. फ़ाइल चुनें या फ़ाइल ओपन करने पर ववडंो खुलती है (आपके ऑपरेदटगं लसस्टम के आधार पर)। 

3. उस फ़ाइल को लोकेट करें जजसे आप अटैच करना चाहते हैं, उसे चुनें और ओपन या ओके बटन पर 

जतलक करें। चययनत फ़ाइल और उसका स्थान पहले अटैचमेंट बॉतस में ददखाई देता है। 

4. अग्रधक फ़ाइलें अटैच करने के ललए, नेतस्ट िाउज़ बटन पर जतलक करें, और चरण 4 को दोहराएं। 

5. 5. आप 10 एमबी के कुल सयंुतत आकार (कंबाइंड साइज़) तक की एक या अग्रधक फ़ाइलें अटैच कर 

सकते हैं। 

6. 6. जब वे सर्ी फाइलें जजन्हें आप र्ेजना चाहत ेहैं, सूचीबद्ध हो, तो अटैच फाइल बटन पर जतलक 

करें। 

टटप्स: 

• आप एक ही फ़ाइल को एक ही ई-मेल मेसेज में कई बार अटैच नहीं कर सकते। 

• यदद आपको अग्रधक अटैचमेंट बॉतस की आवश्यकता है, तो अटैच मोर फ़ाइल ललकं पर जतलक 

करें। आउटलुक एक और बॉतस ऐड करता है
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पिा:मीडडया और मनोरंजन कौशल पररषद, 522-524,5वींमंजजल 

डीएलएफ टॉवर ए जसोला नई ददल्ली-110025 

ईमेल:info@mescindia.comWeb:ww

w.mescindia.orgफ़ोन: 

+911149048335/49048336 

सीआईएन नंबर(CIN No).:00000000 

 

बबिी के ललए नही-ं केवल आंतररक संचलन के ललए 

 
 
 
 
 
 
 
 

978-1-111-22222-45-7 

कीमि: ₹ 
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