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

व्यतत करना चाहता है जजन्होंने इस "पादटभसपेंट मैनअुल" को तयैार करन ेमें अलग-अलग तरीकों स े

अपनी र्ागीदारी यनर्ाई। उनके योगदान के बबना यह पूरा नहीं हो सकता था। ववशेष रूप से 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 तयैार करना कर्ी र्ी संर्व नही ं
हो पाता। शुरुआत से लेकर अंत तक उद्योग जगत का फीडबैक बहेद उत्साहजनक रहा है और उनकी 
दी गयी प्रयतक्रिया से ही हमने उद्योग जगत में मौजूदा कौशल अंतर को कम करन ेकी कोलशश की है। 

यह प्रयतर्ागी मैनुअल उन इच्छुक युवाओ ंको समवपभत है जो ववलशष्ट कौशल प्राप्त करना चाहते हैं जो 
र्ववष्य में उनके प्रयासों की आजीवन संपवि साबबत हो सकती है। 
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इस  ुस्िक के बारे में 
यह प्रयतर्ागी हैंडबुक संदर्भ आईडी एमईएस/तय ू 0903 के साथ सहायक कैमरामनै तवाललक्रफकेशन 

पैक (तयूपी) के ललए प्रलशक्षण को सक्षम करने के ललए डडजाइन की गई है। इस तवाललक्रफकेशन पैक के 

तहत 4 राष्रीय व्यावसाययक मानक (एनओएस) हैं। इस पुस्तक में प्रत्येक राष्रीय व्यावसाययक 

(एनओएस) को 8 इकाइयों में शालमल क्रकया गया है। 

 

प्रत्येक एनओएस के ललए मखु्य लशक्षण उद्देश्य उस एनओएस के ललए इकाई की शुरुआत को ग्रचजननत 

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

पुस्तक में उपयोग क्रकए गए प्रतीकों का वणभन नीचे क्रकया गया है। 
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1.  ररचय 

 
यूयनट 1.1 - मीडडया और मनोरंजन का पररचय 

यूयनट 1.2 - एक सहायक कैमरामैन के 

कतभव्य और जजम्मेदाररयाँ  





प्रतिभागी हैंडबुक 

1 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की प्रमुख ववशेषताओं की व्याख्या करना  
2. मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की ववलर्न्न प्रक्रियाओं और उत्पादों पर चचाभ करना  
3. उद्योग में सहायक कैमरामनै की र्ूलमका के बारे में जानना। 

4. प्रमाणणत सहायक कैमरामनै बनने के ललए न्यूनतम आवश्यकता की पहचान करना। 

5. सहायक कैमरामैन के कायभ क्षेत्र का वणभन करना। 

6. सहायक कैमरामैन के ललए उपलब्ध अवसरों की पहचान करना। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. र्ारत में मीडडया और मनोरंजन उद्योग का वणभन करना  
2. मीडडया और मनोरंजन उद्योग में अपेक्षक्षत ववकास का वणभन करना 
3. उद्योग के ववलर्न्न उत्पादों और प्रक्रियाओं की व्याख्या करना 
4. उद्योग में इस्तेमाल क्रकए जाने वाले कुछ कीवडभ की पहचान करना 

 

यूतनट 1.1: मीडडया और मनोरंजन का  ररचय  
 
 

 

 

1.1.1 भारि में मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 

र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन (एमएंडई) का क्षेत्र दयुनया में सबस ेबड़े क्षेत्रों में से एक है। इसे दयुनया में 
14 वा ंसबसे बड़ा स्थान ददया गया है। यह क्षेत्र र्ारतीय जीडीपी का 1.7% है और 2022 में 4.5 लाख 

करोड़ रुपये के साथ जीडीपी का 2.2% दहस्सा होन ेकी उम्मीद है। यह क्षेत्र हमारे देश के 9.3% कायभबल 

को रोजगार देता है और हम 2017 के अंत तक इसके 17% होन े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 अनुमान है क्रक ववि वषभ 
18-23 में र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन बाजार 13.1% के सीएजीआर से बढ़कर 2.66 दरललयन रुपये 

तक पहंुच जाएगा। एमएंडई क्षेत्र का औद्योग्रगक प्रदशभन अगले ग्रचत्र में ददया गया है। 

 
 

ग्रचत्र 1.1. 1 एमएंडई उद्योग का राजस्व 

 

2017 की तुलना में 2018 में डडजजटल एडवरटाइजजंग बबजनेस में 35 फीसदी की वदृ्ग्रध हुई है। 
दसूरा उच्च ववकास करने वाला उप-क्षेत्र गेलमगं है जजसम ेववि वषभ 2017 की तुलना में ववि 
वषभ 2018 में 35.1% की वदृ्ग्रध हुई है। ववि वषभ 2018 से 2023 के ललए उद्योग का अनुमायनत 
ववकास अगले ग्रचत्र में ददया गया है। 
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ग्रचत्र 1.1. 2 एमएंडई सतेटर की अनुमायनत वदृ्ग्रध 
 

र्ारत दयुनया के सबसे बड़े प्रसारकों में स ेएक है, जजसमें लगर्ग 800 टीवी चैनल, 242 एफएम चैनल 

और वतभमान में 100 स ेअग्रधक सामुदाययक रेडडयो नटेवकभ  काम कर रहे हैं। बॉलीवुड, र्ारतीय क्रफल्म 

उद्योग दयुनया र्र में क्रफल्मों का सबसे बड़ा यनमाभता है, जजसमें 400 प्रोडतशन और कॉरपोरेट हाउस 

शालमल हैं। 

र्ारत सरकार अग्रधक से अग्रधक संस्थागत फंडडगं के ललए केबल टीवी को डडजजटाइज करने, 
केबल और डीटीएच सैटेलाइट प्लेटफामों में ववदेशी यनवेश को 74 प्रयतशत से बढ़ाकर 100 प्रयतशत 

करने जैसी ववलर्न्न योजनाओं को शुरू करके मीडडया और मनोरंजन उद्योग को आगे बढ़ा रही 
है। 

सरकार न ेक्रफल्म उद्योग को आसान फाइनेंस के ललए उद्योग का दजाभ र्ी ददया गया है। 
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1.1.2 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में रोजगार  

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

और अगर हम अप्रत्यक्ष रोजगार पर र्ी ववचार करें तो यह ग्रगनती 35 स े40 लाख लोगों तक जाती है। 

मीडडया क्षेत्र अथभव्यवस्था के दृजष्टकोण से ववज्ञापन राजस्व और उद्योग के प्रदशभन पर अत्यग्रधक 

यनर्भर है। 2013 में इस क्षेत्र में 4 लाख कायभबल थे और हमें उम्मीद है क्रक यह 2022 तक यह आंकड़ा 13 

लाख तक पहंुच जाएगा, जजसका अथभ है 2013-22 की अवग्रध में 9 लाख अयतररतत रोजगार लमलना । 

• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में कायभरत लोगों में से एक चौथाई लोग क्रफल्म उद्योग से हैं। 

• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में लगर्ग 4.60 लाख लोग कायभरत हैं, और 2017 तक 13% की दर से 
बढ़कर 7.5 लाख तक पहंुचने की उम्मीद है। 

• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र जजसके 2023 तक 13.1% की दर से बढ़ने की उम्मीद है, जजसका मतलब 

कुशल पेशेवरों के ललए 2.7 लाख करोड़ के कारोबार तक पहंुचना है। 
• क्रफल्म और टेलीववजन क्षेत्र में मीडडया और मनोरंजन के क्षेत्र में कायभरत कमभचाररयों का एक बड़ा 

दहस्सा है। क्रफल्म और टेलीववजन दोनों क्षेत्रों में की जा रही डडजजटलीकरण गयतववग्रधयां इस मांग 

की प्रमुख र्ूलमका हैं। 
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1.1.3 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र का विकास  

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

• दयुनया के सबसे बड़े रेडडयो नेटवकों में से एक ऑल इंडडया रेडडयो (एआईआर) ने 1936 में काम करना 
शुरू कर ददया था। 

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

• 1990 तक र्ारतीय अथभव्यवस्था बंद थी, और क्रकसी र्ी यनजी णखलाड़ी को इस क्षेत्र में प्रवेश करन ेकी 
अनुमयत नही ंथी 1990 के दशक में, र्ारतीय क्रफल्म उद्योग पूरी तरह स ेबबखर चूका था। 

• बीबीसी ने वषभ 1995 में अपनी राष्रीय सेवा शुरू की 

• 1999 में, सरकार ने यनजी र्ारतीय फमभ को लाइसेंस शुल्क के आधार पर अपने एफएम स्टेशन 

स्थावपत करने की अनुमयत दी 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के ववलर्न्न के्षत्रों में रोजगार 
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1.1.4 प्रमुख उ -क्षेत्र और खंड  

• र्ारतीय एम एंड ई उद्योग में कई उप-क्षेत्र शालमल हैं, जैस े टेलीववजन, रेडडयो, वप्रटं मीडडया 
(समाचार पत्रों और पबत्रकाओं सदहत), क्रफल्में, एनीमेशन और ववजुअल इफेत्स (वीएफएतस), 

साउंड और संगीत, मनोरंजन और थीम पाकभ , कला और संस्कृयत, और आयोजन प्रबंधन / 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 ज़्यादा कुछ नहीं है लेक्रकन अथभव्यवस्था में आयात का 
काफी दहस्सा है जैसे न्यूजवप्रटं, सेट-टॉप बॉतस और एटंीना का आयात। 

 

 

ग्रचत्र 1.1. 4 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 
 
 

• मई 2000 में, रेडडयो प्रसारण लाइसेंलसगं के पहले चरण के दहस्स ेके रूप में, नीलामी आयोजजत 

की गई और 37 लाइसेंस जारी क्रकए गए, जजनमें स े21 14 शहरों में चालू हैं । 

• 2022 तक लगर्ग 1000 टीवी चैनल और 1052 रेडडयो स्टेशनों के काम करने की उम्मीद है। 
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1.1.5 इस  ुस्िक में उ योग फकए गए सामान्य मुख्य िब्द     

एतनमेटटक: संवादों और आवाज के साथ संपाददत की गई इमेजेस की एक सीरीज को एयनमेदटक कहा  

जाता है। 

कं ोस्जटटगं: इमेजेस /एललमेंट की लेयसभ को एक ही फे्रम में लमलाने को कंपोजजदटगं कहा जाता है। 

कं ोस्जिन (रचना ) : बैकिाउंड और कैमरे के संबंध में जस्थयत यनधाभरण चररत्र को रचना कहा जाता है। 

फक्रएटटि ब्रीि : एक दस्तावेज जो प्रोडतशन के ललए महत्वपूणभ प्रश्नों को शालमल करता है, जजसमें 
ववजन, लक्षक्षत दशभकों का उद्देश्य, बजट, पररयोजना, मील के पत्थर, समयसीमा और दहतधारकों 
को शालमल क्रकया जाता है, क्रिएदटव िीफ कहलाता है। 

मुख्य फे्रम: मुख्य पोज जो क्रकसी ववशेष एयनमेशन सीतवेंस के ललए स्टाटभ और एडं पोज देते हैं, मुख्य 

फे्रम कहलाता हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 1.1. 5 2016-2021 में मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की अपेक्षक्षत ववकास दर  

• उद्योग सांस्कृयतक और जातीय पषृ्ठर्ूलम के ललए ववलशष्ट है, और ववलशष्ट हब के 

आसपास आयोजजत क्रकया जाता है जो क्रकसी ददए गए जनसंख्या खंड के ललए उत्पादन 

में ववशेषज्ञ होते हैं। उदाहरण के ललए, मुंबई क्रफल्म उद्योग (बॉलीवुड) देश में एक प्रमुख 

क्रफल्म कें द्र है। ऐसा ही एक हब दक्षक्षण र्ारत में र्ी मौजूद है। 

 

8 



हाउसकीव गं अटेंडेंट (खुद से की गई सिाई) 
सहायक कैमरामैन 

11 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

आस् ेक्ट रेशियो : एक टीवी वपतचर की चौड़ाई और ऊंचाई के अनुपात को आस्पेतट रेलशयो कहा जाता है। 

बैकग्राउंड  ेंटटगं: एयनमेशन के बैकिाउंड में क्रकये गए आटभवकभ  को बैकिाउंड पेंदटगं कहा जाता है। 

सीजीआई (कंप्यूटर जेनरेटेड इमेजरी): कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का उपयोग करके फे्रम में क्रफगसभ, सेदटगं्स 

या अन्य सामिी का यनमाभण करना सीजीआई कहलाता है। 

क्लीन-अ : 2D एयनमेशन की रफ आटभवकभ  को रीफाइन करने की प्रक्रिया को तलीन-अप कहा जाता है। 

कंप्यूटर एतनमेिन: कंप्यूटर में बनाए गए क्रकसी र्ी तरह के एयनमेशन को कंप्यूटर एयनमेशन कहा जाता है। 

फे़्रम: मूवी या एयनमेशन बनाने में इस्तेमाल की जान ेवाली क्रफल्म की एक जस्रप पर जस्थर पारदशी 
तस्वीरों की एक श्रृंखला में से एक को फे्रम कहा जाता है । 

फे्रम दर: एनीमेशन में फे्रम्स के बदलने की दर को फे्रम दर कहा जाता है। इस ेफे्रम्स प्रयत सेकें ड 

(एफपीएस) में मापा जाता है। 

ग्राफिक्स टैबलेट: यह एक उपकरण है जजसका उपयोग स्केच बनाने के ललए क्रकया जाता है। 

व क्सेल: क्रकसी इमेज के सबसे छोटे अववर्ाज्य र्ाग को वपतसेल कहा जाता है। 

रास्टर: रास्टररगं एक इमेज बनाने के ललए सीआरटी स्िीन पर ववलर्न्न वपतसेल का प्रोजेतशन है। 

 

मॉडशलगं: एक ववशेष सॉफ्टवेयर का इस्तेमाल करके एनीमेशन के ललए थ्री-
डायमेंशनल मॉडल बनाना मॉडललगं कहलाता है। 

रेंडररगं: थ्री-डायमेंशनल मॉडल को 3D प्रर्ावों के साथ टू-डायमेंशनल इमेजेस में 
पररवयतभत करना रेंडररगं कहलाता है। 

ररगगगं: पोजजंग के दौरान मवूमेंट में सहायता करन ेके ललए एक जस्थर थ्री-डायमेंशनल 

मॉडल में जॉइं्स को जोड़न ेकी प्रक्रिया को ररग्रगगं कहा जाता है। 

2D एतनमेिन: टू-डायमेंशनल पाररजस्थयत में चलती तस्वीरों को कम्प्यूटरीकृत 

एनीमेशन सॉफ्टवेयर की तरह 2डी एनीमेशन कहा जाता है।  

3D एतनमेिन: गहनता वाले 2डी एयनमेशन को 3D एयनमेशन कहा जाता है। 

उदाहरणों में हालो और मैडने फुटबॉल जैस ेवीडडयो गेम शालमल हैं। 

एतनमेिन: ववलर्न्न अंतर-संबंग्रधत फे्रम्स के िमबद्ध प्ले को एनीमेशन कहा जाता है। 

एंटीशस ेिन ( ूिायनुमान) : एक एतशन की तैयारी के माध्यम से पूवाभनुमान बनाया जाता है। 
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अभ्यास - 1 

भारिीय अथयव्यिस्था में मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की भूशमका की चचाय कीस्जए।  

रोटोस्कोव गं: क्रकसी एनीमेशन के बैकिॉउंड इमेजेस के यनमाभण और जोड़-तोड़ करने को 
रोटोस्कोवपगं कहा जाता है। यह मैन्युअल रूप से और साथ ही कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का 
इस्तेमाल करके क्रकया जा सकता है। 

टाइटल काड्यस: टाइटल काड्भस को एयनमेशन का एफआईआर र्ी कहा जाता है। टाइटल काडभ 
एयनमेशन के बारे में संक्षक्षप्त जानकारी देते हैं। 

ट्िीन: एयनमेशन में एक फे्रम का दसूरे फे्रम में पररवतभन करने को ्वीन कहा जाता है। 

िेक्टर: कुछ आटभवकभ  वपतसले के बजाय वैतटर द्वारा बनाई जाती है। यह तलीनर और 

आसान एनीमेशन की अनमुयत देता है तयोंक्रक इमेजेस को गणणतीय समीकरण समाधानों 
द्वारा प्रदलशभत क्रकया जाता है। 

सीईएल: यह एक सेलूलोज शीट है जजसका उपयोग करैतटर को ग्रचबत्रत करने के ललए 

क्रकया जाता है। व्यवहार में अब यह एक ददन है। एक चररत्र, वस्त,ु और/या ववशेष 

प्रर्ाव की रूपरेखा और रंग के साथ संयोजन में प्लाजस्टक शीट है । 
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अभ्यास -2 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में विशभन्न उ -क्षेत्रों की रोजगार योग्यिा  र चचाय करें। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. उद्योग में सहायक कैमरामनै की र्ूलमका के बारे में जानना। 

2. प्रमाणणत सहायक कैमरामनै बनने के ललए न्यूनतम आवश्यकता की पहचान करना। 

3. सहायक कैमरामैन के कायभ क्षेत्र का वणभन करना। 

4. सहायक कैमरामैन के ललए उपलब्ध अवसरों की पहचान करना। 

 1.2.1 सहायक कैमरामैन की भूशमका का  ररचय 

मीडडया और मनोरंजन उद्योग में सहायक कैमरामैन को प्रथम सहायक / द्ववतीय सहायक के रूप 

में र्ी जाना जाता है। इस नौकरी के व्यजतत आवश्यक रचना के आधार पर फोकस की लेंथ को माकभ  
करने और शूदटगं के दौरान कैमरा लेंस पर फोकस करन ेऔर रीफोकस करने के ललए जजम्मेदार होते 
हैं।  व ेकैमरा उपकरण को सटे-अप/डडसमेंटल करने के ललए र्ी जजम्मेदार होते हैं। 

ग्रचत्र 1.2.1 सहायक कैमरामैन के कायभ 
 

इस नौकरी के ललए व्यजतत को दरुी को जज करने और  फोकस  लेंथ को सटीक रूप स ेमाकभ  करने की 
आवश्यकता होती है। व्यजतत को क्रिएदटव और ववस्तार-उन्मुख होना चादहए। व्यजतत को ववलर्न्न 

कैमरा उपकरणों, शूदटगं तकनीकों और माध्यमों की जानकारी होनी चादहए और अपडेट होना चादहए।  

व्यजतत के पास उत्कृष्ट संचार कौशल होना चादहए और एक टीम के दहस्से के रूप में सहयोगी रूप स े

काम करने की क्षमता होनी चादहए। 

 
 

यूतनट 1.2: सहायक कैमरामैन के कियव्य और स्जम्मेदाररयां  
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सहायक कैमरामैन 

 

 

 
 

1.2.2 सहायक कैमरामैन की जॉब प्रोिाइल 

एक सहायक कैमरामैन उद्योग जगत में यनम्नललणखत कायभ करता है:  

• वविेता /स्वयं की सुववधाओं को उपकरण ववतररत करने की र्ूलमका के संदर्भ में जहा ंआवश्यक हो 
वहां लॉजजजस्टतस वालों के साथ समन्वय करना (उपकरण में कैमरे, बैटरी, लेंस, क्रफल्टर, ग्रिप, 

रैक, स्पेशल इफेतट उपकरण,मैगजीन, तलैपर बोडभ , क्रफल्म स्टॉक/बीटा टेप/मेमोरी काडभ शालमल 

हो सकते हैं) 
• शूदटगं के ललए उपकरण तैयार करना जजसमें कैमरा और लेंस को खोलना, साफ करना और 

असेंबल करना, क्रफल्म स्टॉक को मैगजीन में लोड करना, बैटरी चाजभ करना आदद शालमल हैं। 

• कैमरे और प्रोडतशन टीमों को क्रकसी र्ी तरह के नुकसान की ररपोटभ करना  
• प्रोडतशन की रचनात्मक और तकनीकी आवश्यकताओं के आधार पर शॉ्स के ललए फोकस 

आवश्यकताओं को स्थावपत करना या स्थावपत करन ेमें सहायता करना (जैस:े पैन, दटल्ट, रैक्रकंग, 

स्टैदटक, जूम, तलोज-अप, वाइड-शॉट, मास्टर शॉट, हाई/लो, एंगल शॉट, लॉन्ग शॉट और लमड 

शॉट),  

• आवश्यक संरचना के आधार पर फोकस की लेंथ/एंगल को माकभ  करना, या माकभ  करने में मदद 

करना (जैस:े एक फे्रम के र्ीतर एललमेंट की जस्थयत), संर्ावना (जैसे: दृजष्टकोण) और आस्पेतट 

रेलशयो (जैस:े चौड़ाई और ऊंचाई के बीच संबंध) 

• शूदटगं के दौरान मूवमेंट, टाइलमगं, स्टाटभ और क्रफयनश पॉइं्स के आधार पर सीतवेंस के ललए  

फोकस  पाथ तैयार करना या तैयारी में सपोटभ करना  
 
 
 
 
 

एक सहायक कैमरामैन का काम क्रफल्म यनमाभण में सबस ेकुशल कामो में से एक है। वे फ्लोर पर कैमरे 

के वववरण को ग्रचजननत करने और कैमरे के लेंस पर ध्यान कें दद्रत करने के ललए जजम्मेदार होते हैं 
तयोंक्रक अलर्नेता प्रत्येक शॉट के फे्रम में मूव करत ेहैं। सहायक कैमरामैन ऐसा करने के ललए लेंस में 
नहीं देखता है ; वह कलाकारों के साथ ररहसभल के समय यनदेशक के दौरान फ्लोर पर यनधाभररत जदटल 

यनशानों के एक सेट के अनसुार  फोकस  सेट करता है और फोकल लेंथ को पहचानने की अपनी सहज 

प्रववृि/अनुर्व का इस्तेमाल करता है। चंूक्रक सहायक कैमरामैन के ललए स्िीन का इस्तेमाल करके  

फोकस  की जांच करना असंर्व है, इसललए वह प्रत्येक फोकल एडजस्ट करने के ललए अनुर्व और 

सहज प्रववृि पर र्रोसा करता है। एक सीन को क्रफर स ेशूट करना बहुत महंगा हो सकता है और 

अलर्नेता अपन ेसवभशे्रष्ठ टेक को रीक्रिएट करने में असमथभ हो सकते हैं, इसललए सहायक कैमरामैन को 
अपने काम में बेहद र्रोसेमदं और अच्छा होना चादहए। 
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1.2.3 सहायक कैमरामैन के शलए अिसर 

प्रोडतशन हाउस और प्रोजेत्स पर क्रिएदटव बुटीक के क्षेत्र में सहायक कैमरामैन के ललए ववलर्न्न 

अवसर होते हैं। एक सहायक कैमरामैन की मुख्य र्ूलमका कैमरामैन को ववलर्न्न कायों में सहायता 
करना है जैस ेकैमरे की  फोकस  लेंथ यनधाभररत करना, लेंस अवेलेबल करना, फ्लोर को माकभ  करना 
आदद। एक सहायक कैमरामैन के पास कैररयर की दृजष्ट से यनम्नललणखत लार् होते हैं: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

• उपकरण को ठीक से डडस्मेंटल और पैक करना (उपकरण में कैमरे, बैटरी, लेंस, क्रफल्टर, 

राईपोडस, ग्रिप्स, डोजल्लस, रैक, स्पेशल इफेतट उपकरण, मैगजीन, तलैपर बोडभ, अप्रयुतत 

क्रफल्म स्टॉक/बीटा टेप/मेमोरी काडभ आदद शालमल हो सकते हैं) 

• सुयनजश्चत करें क्रक र्ेज ेजाने वाले उपकरणों की सर्ी सूची, वविेता से प्राप्त और प्रोडतशन टीम 

द्वारा लाए गए उपकरणों की सूची आपस में मैच करती है  

• जरुरत पड़ने पर वविेता/स्वयं की सुववधाओं को उपकरण र्ेजने के ललए, जहा ंआवश्यक हो, 
लॉजजजस्टक णखलाडड़यों के साथ कोडड भनेट करें   
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1.2.4 प्रमुख िवृिक कौिल 

इस नौकरी के ललए व्यजतत को क्रफल्म यनमाभण के बुयनयादी बातों और लसद्धांतों की अच्छी समझ होनी 
चादहए। व्यजतत को  मूल लसद्धांतों को गहराई से जानना चादहए और उसके पास अच्छी ड्राइंग और 

ग्रचत्रण कौशल होना चादहए। व्यजतत को न्यूक, आफ्टर इफेत्स, लसल्हूट आदद सदहत रोटोस्कोपी 
सॉफ्टवेयर की अच्छी जानकरी होनी चादहए। 

 
 

 

 
 
 

 

अभ्यास  

• सहायक कैमरामैन कौन होता है? 
 

 

• वे कौन से सामान्य उद्योग हैं जहा ंसहायक कैमरामैन को नौकरी लमलती है?  

 
 

• सहायक कैमरामैन की नौकरी की जजम्मेदाररयों पर चचाभ करें।  

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

• सहायक कैमरामैन का तया काम है और उसके ललए तया अवसर हैं? 
 

 
 

 

• कम शैक्षक्षक यनवेश के साथ मध्यम शे्रणी का वेतन 

• मूवी प्रोडतशन हाउस, न्यूज नेटवकभ  और एयनमेशन इंडस्री में अवसर  

• उद्योग जगत में आगे बढ़न ेके बहुत सारे अवसर। 
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2. िूट के शलए कैमरा और  

उ करण सेट करना 
 
 
 

यूयनट 2.1 - कैमरा और उपकरण 

यूयनट 2.2 - शूट के ललए कैमरा 

सेट करना  
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 
 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. शूदटगं के ललए उपकरण तैयार करना जजसमें कैमरा और लेंस को खोलना, साफ करना और 

असेंबल करना, क्रफल्म स्टॉक को मैगजीन में लोड करना, बैटरी चाजभ करना आदद शालमल हैं। 

2. स्टोरेज और लॉजजजस्टतस के दौरान उपकरणों की सुरक्षा और बचाव की व्यवस्था करना  
3. कैमरे और प्रोडतशन टीमों को क्रकसी र्ी तरह के नुकसान की ररपोटभ करना  
4. सुयनजश्चत करना क्रक कैमरे ग्रिप पर लग ेहैं और लॉतस सुरक्षक्षत रूप से लग ेहुए हैं 
5. उपकरण और सप्लाई को सटीक रूप स ेलेबल करना  
6. वविेता /स्वयं की सुववधाओं को उपकरण ववतररत करने की र्ूलमका के संदर्भ में जहा ं

आवश्यक हो वहा ंलॉजजजस्टतस णखलाडड़यों के साथ समन्वय करना (उपकरण में कैमरे, 

बैटरी, लेंस, क्रफल्टर, ग्रिप, रैक, स्पेशल इफेतट उपकरण,मैगजीन, तलैपर बोडभ , क्रफल्म 

स्टॉक/बीटा टेप/मेमोरी काडभ शालमल हो सकत ेहैं) 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. शूदटगं के ललए उपकरण तैयार करना जजसमें कैमरा और लेंस को खोलना, साफ करना और 

असेंबल करना, क्रफल्म स्टॉक को मैगजीन में लोड करना, बैटरी चाजभ करना आदद शालमल 

हैं। 

2. स्टोरेज और लॉजजजस्टतस के दौरान उपकरणों की सुरक्षा और बचाव की व्यवस्था करना  

3. कैमरे और प्रोडतशन टीमों को क्रकसी र्ी तरह के नुकसान की ररपोटभ करना  

4. सुयनजश्चत करना क्रक कैमरे ग्रिप पर लग ेहैं और लॉतस सुरक्षक्षत रूप स ेलग ेहुए हैं 

5. उपकरण और सप्लाई को सटीक रूप स ेलेबल करना  

2.1.1 कैमरे का इतिहास 

कैमरा एक ऑजप्टकल उपकरण है जजसका इस्तेमाल क्रकसी क्रफल्म या डडजजटल मीडडया पर अपन ेलेंस 

के सामने इमेज को कैप्चर करने के ललए क्रकया जाता है। कैमरे का ववकास कई चरणों से गुजरा है। कैमरे 

इन ददनों कई चरणों से गुजरे हैं जैस ेकैमरा ऑब्सतयूरा, डेगुएररयोटाइप का इस्तेमाल करने वाले कैमरे, 

कैलोटाइप, ड्राई प्लेट, क्रफल्म और डडजजटल मीडडया। इन चरणों का वववरण आग ेददया गया है। 

 
 

यूतनट 2.1: कैमरा और उ करण  
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2.1.1.2 देग्युरोटाइ  और कैलोटाइ  कैमरा 
लुई डाग्युरे यनएप्स के साथी थे और उनकी मतृ्य ुके बाद, लुई न ेफोटोिाफी पर प्रयोग जारी रखा। 

उन्होंने 1837 में पहली व्यावहाररक फोटोिाफी का यनमाभण क्रकया। उन्होंने इसे देग्युरोटाइप नाम ददया। 

उन्होंने एक प्रकाश संवेदनशील लसल्वर आयोडीन शीट बनाई और कैमरे में एतसपोजर के बाद उन्होंने 
मतयुभरी वेपर का इस्तेमाल करके इमेज ववकलसत की और इसे सामान्य नमक के साथ क्रफतस क्रकया। 

ववललयम हेनरी फॉतस टैलबोट न ेउसी लसल्वर  

ग्रचत्र 2.1.1 कैमरा ऑब्सतयूरा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

पहली आंलशक रूप से सफल तस्वीर 1816 में यनसेफोर यनएप्स द्वारा ली गई थी। उन्होंने लसल्वर 

तलोराइड के साथ कोटेड कागज के एक टुकड़े का इस्तमेाल क्रकया जो छोटे छेद के माध्यम से प्रकाश के 

संपकभ  में आने पर काला हो गया। 

हालांक्रक फोटोिाफ कागज पर बनाया गया था लेक्रकन यह स्थायी नहीं था तयोंक्रक बाद में प्रकाश के 

संपकभ  में आने स ेपूरा कागज काला हो गया। बाद में 1820 के दशक के मध्य में, यनएप्स ने एक 

स्लाइडडगं लकड़ी के बतसे का इस्तेमाल क्रकया, जजसकी सतह को यहूददया के कोलतार के साथ बारीक 

कोटेड क्रकया गया था। कोलतार को एतसपोजर की जगह पर सख्त कर ददया गया और बाकी कोलतार 

को फोटोिाफ बनाने के ललए डडसॉल्व कर ददया गया। 
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2.1.1.3 ड्राई प्लेट कैमरा 
ड्राई प्ले्स 1857 से उपलब्ध थी ंलेक्रकन जजलेदटन प्लेटों के आववष्कार तक यह प्रक्रिया बहुत धीमी 
और कम तवाललटी वाली थी। जजलेदटन प्ले्स बहुत हल्के और संवेदनशील थे और तत्काल 

एतसपोजर में स्नैपशॉट उत्पन्न कर सकते थे। इससे कैमरों का आकार कम हो गया और लोग अब 

छोटे आकार के कारण कैमरों को अपने हाथ में पकड़ सकते थे। जल्द ही बेहतर फोटो तवाललटी बनाने 
के ललए मैकेयनकल शटर ववकलसत क्रकए गए। 

2.1.1.4 फिल्म कैमरा 
19वीं शताब्दी के अंत के करीब, जॉजभ ईस्टमैन ने फोटोिाक्रफक पेपर क्रफल्में बनाना शुरू क्रकया और इन 

क्रफल्मों का इस्तेमाल करने वाले पहले कैमरों को कोडक कहा जाता था। कंपनी ने 100 एतसपोजर 

सक्षम क्रफल्मों के साथ कोडक कैमरा बेचा। क्रफल्म का इस्तेमाल करने के बाद, िाहक कैमरा वापस 

कंपनी को र्ेजता है जहां तस्वीरें ववकलसत की जाती थी और कैमरे में नई क्रफल्म लगाई जाती थी । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

2.1.1.5 35 mm कैमरा 
1913 के आसपास, ऑस्कर बानैक ने अपना पहला प्रोटोटाइप 35 mm जस्टल कैमरा बनाया। प्रथम 

ववश्व युद्ध के कारण आगे के ववकास में देरी हुई। 1925 में, लेइ्ज ने पहले 35mm कैमरे का 
व्यवसायीकरण क्रकया। कोडक न ेजल्द ही 1934 में अपने 35 mm  कैमरे रेदटना I का उत्पादन क्रकया 
और बाद में जापानी कंपनी कैनन ने 1936 में कैनन 35 mm रेंजफाइंडर का उत्पादन क्रकया। 

आयोडाइज्ड पेपर का इस्तमेाल करके एक अलग ववकास प्रक्रिया को लसद्ध क्रकया। ववललयम ने 
लसल्वर आयोडाइज्ड पेपर को लसल्वर के गैलो-नाइरेट (लसल्वर नाइरेट, एलसदटक एलसड और 

गैललक एलसड से युतत) से िश क्रकया ताक्रक इसे प्रकाश के संपकभ  में आने स ेबचाया जा सके। फोटो 
खींचते समय पेपर को पोटैलशयम िोमाइड स ेधोया गया ताक्रक लसल्वर आयोडाइड को लसल्वर 

िोमाइड में बदला जा सके। प्रकाश के संपकभ  में आन ेके बाद, सोडा के हाइपोसल्फाइट का इस्तेमाल 

केवल लसल्वर के कणों में इमेज ववकलसत करने के ललए आयोडीन और िोमाइड को हटाने के ललए 

क्रकया गया था। इस प्रक्रिया का इस्तेमाल करने वाले कैमरों को कैलोटाइप कहा जाता था। 
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2.1.1.6 टीएलआर और एसएलआर 

्ववन लेंस ररफ्लेतस (टीएलआर) कैमरे 1928 से उपलब्ध थे लेक्रकन व ेर्ारी थे और पोटेबल नहीं थे। 

पहला कॉम्पैतट टीएलआर रोलीफ्लेतस था जो व्यापक प्रसार लोकवप्रयता प्राप्त करने के ललए पयाभप्त 

रूप स ेकॉम्पैतट था। 

2.1.1.8 डडस्जटल कैमरा 
यह वह युग है जजसमें हम आज जी रहे हैं और प्रौद्योग्रगकी ववकास दर अब उच्चतम स्तर पर है। चीजों 
को सस्ता और बेहतर बनान ेके ललए हर ददन नए-नए अववष्कार क्रकए जा रहे हैं। ये कैमरे एनालॉग 

पूवभवयतभयों से अलग होत ेहैं तयोंक्रक वे इमेज को स्टोर करने के ललए ववलर्न्न मीडडया (डडजजटल मेमोरी 
काडभ) का इस्तेमाल करते हैं। 1988 में, फूजी डीएस -1पी ने 2 एमबी एसआरएएम ममेोरी काडभ पर इमेज 

ररकॉडभ की। उस समय तारीख को मेमोरी में रखने के ललए बैटरी की जरूरत होती थी। 2003 के बाद से, 
डडजजटल कैमरों न ेक्रफल्म कैमरों की जगह ले ली है और कोडक जैसी कंपयनयां जो कर्ी क्रफल्म कैमरों 
पर यनर्भर थी,ं न ेअब क्रफल्म का यनमाभण बंद कर ददया है। अब स्माटभ फोन हाई ररजॉल्यूशन वाले कैमरों 
के साथ आ रहे हैं, जजससे लोगों के ललए हाई तवाललटी वाले कैमरे का होना आम बात हो गया है। 

2.1.3 डडस्जटल िीडडयो कैमरा की बुतनयादी काययप्रणाली 
वीडडयो कैमरे सीन्स की एक श्रृंखला ररकॉडभ करते हैं जजसम ेवीडडयो फीड स्टोर या रांसलमट क्रकया जा 
सकता है। इस तरह, यूजर इवें्स का ववस्ततृ िॉयनकल बना सकता है। 19वी ंसदी के अंत के परुाने 
वीडडयो कैमरों का इस्तेमाल मोशन वपतचर बनाने के ललए क्रकया जाता था। यह शब्द अर्ी र्ी लागू है 

तयोंक्रक वीडडयो कैमरे दजभनों वपतचर ररकॉडभ करत ेहैं या कहें क्रक फे्रम प्रयत सेकंड क्रक दर से जजन्हे एक के 

बाद एक देखा जाए तो एक वीडडयो बन जाता है। 

2.1.1.7 इंस्टेंट कैमरा 
1948 में इंस्टेंट कैमरों की शरुुआत के साथ कैमरों के एक नए युग की शुरुआत हुई। पोलेरॉइड मॉडल 95 

यनमाभता में पेश क्रकया गया पहला इंस्टेंट कैमरा था। जजस ेलैंड कैमरा के रूप में जाना जाता है इसके 

आववष्कारक एडववन लैंडके के बाद मॉडल 95 ने कुछ ही लमनटों में नेगेदटव से तस्वीर तैयार करने के ललए 

एक तेज रासाययनक प्रक्रिया का इस्तेमाल क्रकया। हालाकं्रक इसकी कीमत ज्यादा होने के बावजूद र्ी कैमरे 

की बबकी में तेजी आई । पहला पोलेरॉइड कैमरा, 1965 का मॉडल 20 जस्वंगर, एक बड़ी सफलता थी और 

अब तक का सबसे अग्रधक बबकने वाला कैमरा बना हुआ है। 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एसएलआर डडजाइन िांयत की शुरुआत 1933 में इहागी एतहातता की शुरुआत के साथ हुई थी। 

एसएलआर के कॉम्पैतट आकार और पेशेवर गुणविा के कारण व ेजल्द ही बाजार में लोकवप्रय हो गए। 

जल्द ही कैनन, यालशका, यनकोन जैसी अन्य कंपयनयों ने र्ी इसका अनुसरण क्रकया। 
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2.1.2 सामान्य डडस्जटल िीडडयो कैमरा 
क्रफल्म शूदटगं के ललए बाजार में ववलर्न्न वीडडयो कैमरे उपलब्ध हैं। इन कैमरों में बड़े सेंसर, 

पररवतभनीय फे्रम दर, ररकॉडडिंग के ललए कम कम्प्रेशन अनुपात या कुछ मामलों में शून्य कम्प्रेशन, 

और हाई तवाललटी वाले ऑजप्टतस/लेंस का इस्तेमाल करने की क्षमता है। कुछ कैमरे ऐस ेहैं जो 
केवल क्रकराए के रूप में उपलब्ध हैं और बबिी के ललए नहीं जैस ेएरी एलेतसा। 

 

सबस ेअग्रधक इस्तेमाल क्रकए जाने वाले कुछ पेशेवर डडजजटल मूवी कैमरों में शालमल हैं: 
 

o एरी एलेतसा 
o रेड एवपक  

o रेड स्कारलेट 

o रेड वन  

o सोनी लसनेअल्टा 
o ब्लैकमैजजक डडजाइन लसनेमा कैमरा 
o कैनन लसनेमा ईओएस 

o पैनववजन जेनेलसस  

 

 
 

आजकल अग्रधकांश कैमरे कैप्चर क्रकए गए वीडडयो के साथ लसकं में ऑडडयो र्ी ररकॉडभ करते हैं। वीडडयो 
कैमरा के कामकाज की चचाभ आगे की गई है। 

 

कैमरे इलेतरोमैग्नेदटक स्पेतरम के ददखने वाले और न ददखने वाले र्ाग को कैप्चर करके काम करते 
हैं। वीडडयोिाफी के ललए वीडडयो कैमरों के मामले में, एक यनयंबत्रत प्रकाश को एक खोखले ्यूब के 

माध्यम से ररकॉडडिंग चैम्बर में पाररत क्रकया जाता है जजसे एपचभर कहा जाता है। क्रफर इस प्रकाश को 
क्रफल्म पर ररकॉडभ करने के ललए एक लेंस का इस्तेमाल क्रकया जाता है। एपचभर में प्रवशे करने वाले 

प्रकाश को शटर द्वारा यनयबंत्रत क्रकया जाता है। यह एतसपोजर की लैंथ को र्ी यनयबंत्रत करता है। 

हाई-एंड क्रफल्म वीडडयो कैमरे सटीक रूप से उजागर करने के ललए रोटरी शटर का इस्तेमाल कर 

सकते हैं। डडजजटल कैमरे तजे शटर गयत प्रदान करते हैं तयोंक्रक इसमें कोई दहलन-ेडुलन ेवाले दहस्स े

नही ंहोत ेहैं। इसे इलेतरॉयनक शटर के रूप में जाना जाता है, और अगर इसे मोशन डडटेतटर जैस े 

बाहरी स्वचालन के साथ जोड़ा जाता है, तो यह क्रफल्म कैमरों स ेबेहतर काम करता है। 
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ग्रचत्र 2.1.2 वीडडयो कैमरा की कायभप्रणाली 
 

नए वीडडयो ररकॉडडिंग कैमरे एक के बाद एक इमेज को ररकॉडभ करने के ललए क्रफल्मों का इस्तेमाल नहीं 
करते हैं। ये कैमरे वीडडयो कैप्चर करने के ललए इमेज सेंसर का इस्तेमाल करत ेहैं। इमेज सेंसर प्रकाश 

को इलेतरॉयनक संकेतों में बदल देते हैं जो एक इमेज के रूप में व्यवजस्थत होते हैं। डडजजटल कैमरे 

प्रकाश को कैप्चर करने के ललए इलेतरॉयनक शटर का इस्तेमाल करते हैं। कैप्चर की गई इमेज को सेंसर 

पर ग्रिड पैटनभ के रूप में व्यवजस्थत क्रकया जाता है। इस ग्रिड पैटनभ में स ेप्रत्येक को वपतसेल कहा जाता 
है। इमेज सेंसर प्रत्येक वपतसेल में फोटॉन की संख्या को पहचानते हैं। रंग यनधाभररत करने के ललए, 

प्रत्येक वपतसेल पर एक क्रफल्टर लगाया जाता है जो लाल, नीले और हरे रंग के फोटॉन की मात्रा 
यनधाभररत करता है। सबसे सामान्य प्रकार का क्रफल्टर बेयर क्रफल्टर है जैसा क्रक नीचे ददए गए ग्रचत्र में 
ददखाया गया है। एक वपतसले पंजतत को लाल और हरे, या नीले और हरे रंग के वैकजल्पक पैटनभ के साथ 

अलाइन क्रकया जाता है। जब वपतसेल पैटनभ को दो-वपतसेल गुणा दो-वपतसेल वगभ के रूप में देखा जाता 
है, तो कैमरा सही रंग का अनुमान लगाने के ललए चार रंगों का औसत लेता है; ग्रचत्र 2.1.4 का संदर्भ लें। 

क्रकसी र्ी अशुद्ग्रध को अन्तवेशन पैटनभ के रूप में मापा जाता है। इस प्रकार के कैमरे सीसीडी, 
सीएमओएस, या सीआईडी इमेज सेंलसगं तकनीक का इस्तेमाल करते हैं। 

 

 

ग्रचत्र 2.1.3 बेयर क्रफल्टर 
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ग्रचत्र 2.1.4 रंग सरणी 
 

सीसीडी और सीएमओएस कैमरों के कायभ लसद्धांत नीचे ददए गए ग्रचत्रों में ददखाए गए हैं। 

 
 

 

ग्रचत्र 2.1.5 सीसीडी इमेज सेंसर संचालन  

27 



59 

हाउसकीव गं अटेंडेंट (खुद से की गई सिाई) 
सहायक कैमरामैन 

 
 
 

 

2.1.3.1 िीडडयो क्िाशलटी को प्रभाविि करने िाले कारक 

लेंस 

लेंस कैमरे का सबसे महत्वपूणभ घटक है और यह ज्यादातर ररकॉडडिंग की तवाललटी को प्रर्ाववत 

करता है। आपको अपनी आवश्यकता के आधार पर सही प्रकार के लेंस का चयन करने की 
आवश्यकता है। लेंस ववलर्न्न मानकों और बढ़ती स्टाइल में उपलब्ध हैं। सुयनजश्चत करें क्रक 

आपके पास अपने कैमरे के आधार पर लेंस का सही सटे है। 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ग्रचत्र 2.1.6 सीएमओएस इमेज सेंसर संचालन 

 

सीसीडी और सीएमओएस दोनों ही हाई तवाललटी वाली ररकॉडडिंग प्रदान करते हैं। सीएमओएस इमेजर 
प्रत्येक सेंसर पर अग्रधक सुववधाएँ, कम बबजली का उपयोग और एक छोटा फुटवप्रटं प्रदान करते हैं। 
सीसीडी इमेजर शोर के प्रयत कम संवेदनशील होते हैं, समान रूप से सक्षम सीएमओएस इमेजसभ की 
तुलना में बहुत अग्रधक बबजली की खपत करते हैं, और अग्रधक वपतसेल प्रदान करते हैं। 
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सेंशसटटविटी  
सेंलसदटववटी लतस में मापी जाती है। यह कम रोशनी की जस्थयत में कैमरे की क्षमता को पररर्ावषत 

करता है।लतस की कम संख्या का मतलब कम रोशनी में बेहतर तस्वीर लेना है।लतस को रंग और 

मोनोिोम कैमरों के ललए अलग तरह से मापा जाता है। 

ररजॉल्यूिन  

ररजॉल्यूशन वपतसेल प्रयत वगभ इंच में मापा जाता है। अग्रधकांश कैमरे मेगावपतसेल में तस्वीरें लेत ेहैं। एक 

मेगा वपतसेल का अथभ है एक लमललयन वपतसेल। मध्यम से बड़ ेप्रारूप की क्रफल्मों के ललए क्रफल्म कैमरों में 
50 मेगावपतसेल या इसस ेअग्रधक मेगावपतसेल हो सकते हैं। क्रफल्म का रेजोल्यूशन लेंस के एतसपोजर 

और तवाललटी पर यनर्भर करता है। 

 

फे्रम रेट 

फे़्रम रेट फे़्रम प्रयत सेकंड में मापी जाती है। मानव आँख प्रयत सेकंड 10 से 12 इमेजेस के बीच अंतर कर सकती 
है। जब हम इमेजेस को उससे अग्रधक तेजी से ले जाते हैं तो इमेजेस गयत का भ्रम पदैा करती हैं। 

सामान्य कैमरे 30 फे्रम्स प्रयत सेकें ड पर ररकॉडभ करत ेहैं। 

 

िटर स् ीड  

शटर स्पीड का इस्तेमाल उस अवग्रध को पररर्ावषत करने के ललए क्रकया जाता है जजसके ललए लाइट 

कैप्चर करने के ललए शटर खुला रहेगा। धीमी शटर गयत के पररणामस्वरूप धंुधली मोशन वपतचसभ 
आती हैं। 
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सहायक कैमरामैन 

 
 
 

 

 

2.1.4 टूल्स और उ करण 

सहायक कैमरामैन द्वारा इस्तेमाल क्रकए जाने वाले बुयनयादी टूल्स और उपकरण आगे ददए गए हैं। 

मैग्लाइनर - कैमरा उपकरण और सहायक उपकरण को इधर उधर ले जाने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है  

 

 
 

 

ग्रचत्र 2.1.7 मैग्लाइनर 

 

रबरमेड काटभ- कैमरा उपकरण और सहायक उपकरण को इधर उधर ले जाने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.8 रबरमेड काटभ 
 

कैनवास टोट बैग- ववलर्न्न कैमरा सहायक उपकरण और आपूयतभ ले जाने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
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ग्रचत्र 2.1.9 कैनवास टोट बैग 

 

एसी डड्टी बैग- ववलर्न्न डडब्बों के साथ कपड़ा या कैनवास बैग, एसी उपकरण और सहायक उपकरण 

ले जाने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है।  
 

 

ग्रचत्र 2.1.10 एसी डड्टी बैग 

 

फं्रट बॉतस - सहायक कैमरामैन द्वारा यनयलमत रूप स ेइस्तेमाल क्रकए जाने वाले प्रमुख उपकरणों और 

सहायक उपकरण को स्टोर करने के ललए ग्रगयर हेड या फ्लुइड हेड पर लगाया जा सकता है।  
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सहायक कैमरामैन 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

ग्रचत्र 2.1.11 फं्रट बॉतस 

एसी पाउच और बेल्ट- सहायक कैमरामैन द्वारा उपकरण और सप्लाई को हाथ में रखने के ललए  

इस्तेमाल क्रकया जाता है। 

ग्रचत्र 2.1.12 एसी पाउच और बेल्ट 

 

ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर- 1st एसी द्वारा महत्वपूणभ  फोकस  के ललए या शॉट के फे्रलमगं को देखने  
के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है।  

 

ग्रचत्र 2.1.13 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 
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प्रतिभागी हैंडबुक 

 
 
 

 

 

 

पोटेबल जीपीएस - अपररग्रचत स्थानों की यात्रा करते समय इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.14 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

मेटल टेप माप - कुछ दरूी को मापने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है जब कपड़ा / फाइबरग्लास टेप 

उपाय काम नहीं करता । अलर्नेताओं के ललए फोकस दरूी की जाँच करते समय इसका इस्तेमाल न 

करें। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.15 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

तलॉथ/फाइबरग्लास टेप माप - मुख्य रूप स ेयनम्नललणखत  फोकस  के ललए अलर्नेताओं स ेदरूी 
मापने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है।  

 

 

ग्रचत्र 2.1.16 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 
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सहायक कैमरामैन 

 
 
 

 

प्रेलसजन स्िूड्राइवसभ - कैमरा उपकरण की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है । 
 

 
 

ग्रचत्र 2.1.17 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

लमग्रश्रत स्िूड्राइवर (स्लॉटेड और क्रफललप्स) - कैमरा उपकरण की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट 
करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.1.18 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

4-इन-1 स्िूड्राइवर (ऊपर) और स्टब्बी स्िूड्राइवर (नीचे) - कैमरा उपकरण की मरम्मत / एडजस्टमेन्ट 

करने के ललए या ववलर्न्न एडेप्टर प्लेट या सतहों पर कैमरा उपकरण माउंट करने के ललए इस्तेमाल 

क्रकया जाता है। 

प्रेलसजन स्िूड्राइवसभ - कैमरा उपकरण की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है । 
 

 
 

ग्रचत्र 2.1.17 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

लमग्रश्रत स्िूड्राइवर (स्लॉटेड और क्रफललप्स) - कैमरा उपकरण की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट 
करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है । 

 

ग्रचत्र 2.1.18 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

4-इन-1 स्िूड्राइवर (ऊपर) और स्टब्बी स्िूड्राइवर (नीचे) - कैमरा उपकरण की मरम्मत / एडजस्टमेन्ट 

करने के ललए या ववलर्न्न एडेप्टर प्लेट या सतहों पर कैमरा उपकरण माउंट करने के ललए इस्तेमाल 

क्रकया जाता है। 

 
 

 

34 



2 
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ग्रचत्र 2.1.19 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

टी-हैंडल स्टब्बी स्िूड्राइवर - कैमरे या माउंदटगं प्ले्स को जतवक ररलीज प्ले्स के हेड पर अटैच 

करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है। 

 

 
 

ग्रचत्र 2.1.20 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

लमग्रश्रत हेतस कीज (एलन ररचं) - कैमरा उपकरण की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट करने के ललए 

इस्तेमाल की जाने वाली हेतस कीज । 
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ग्रचत्र 2.1.21 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

लमग्रश्रत प्लायसभ और कटर- कैमरा उपकरणों की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट करने के ललए इस्तेमाल  

क्रकया जाता है । 
 

 

ग्रचत्र 2.1.22 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

वाइस ग्रिप्स और क्रिसेंट ररचं- कैमरा उपकरण की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट करने के ललए  

इस्तेमाल क्रकया जाता है । 
 

 

ग्रचत्र 2.1.23 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

लेथरमैन (बहुउद्देशीय उपकरण)- कैमरा उपकरण की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट करने के  

ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
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ग्रचत्र 2.1.24 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

जस्वस आमी नाइफ- कैमरा उपकरण की मरम्मत/एडजस्टमेन्ट करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 2.1.25 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

रेजर नाइफ - जैल, टेप या अन्य वस्तुओं को काटने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है।  
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ग्रचत्र 2.1.26 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

कैं ची- जैल, टेप या अन्य वस्तुओं को काटने के ललए इस्तेमाल की जाने वाली कैं ची।  
 

 

ग्रचत्र 2.1.27 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

डेंटल लमरर - कुछ शॉ्स के ललए शटर एंगल को एडजस्ट करते समय शटर के लसकं की जाँच के 

ललए या लूज क्रफल्म ग्रचप्स के ललए कैमरा बॉडी के इंटीररयर की जाँच के ललए इस्तमेाल क्रकया जाता 
है ।  
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ग्रचत्र 2.1.28 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

तलैम्प-ऑन जार ओपनर- यदद आपके पास ये एतसेसरीज नहीं हैं, तो इसे एक साधारण जूम कंरोल 

या फॉलो फोकस के रूप में इस्तेमाल क्रकया जा सकता है, और इसका इस्तेमाल टाइट स्िू-ऑन 

क्रफल्टर को हटाने के ललए र्ी क्रकया जा सकता है।  
 

 

ग्रचत्र 2.1.29 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

बड़ी फ्लैशलाइट - अंधेरे स्थानों में क्रफल्मांकन करते समय और कैमरे पर गेट की जांच के ललए र्ी  
इस्तेमाल की जाती है। 

 

 

ग्रचत्र 2.1.30 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 
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पाउच के साथ छोटी फ्लैशलाइट - अंधेरे स्थानों में क्रफल्मांकन करते समय और कैमरे पर गेट की 
जांच के ललए र्ी इस्तेमाल की जाती है। 

 

 

ग्रचत्र 2.1.31 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

लाइटेड मैजग्नफायर - क्रफल्म कैमरे पर गेट की जांच के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.32 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

पॉकेट लेवल, बबल लेवल एवं हॉट-शू लेवल - यह जांचने के ललए क्रक शूदटगं से पहले कैमरा 
उपकरण लेवल में है। 
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ग्रचत्र 2.1.33 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

इनजतलनोमीटर - फ्लुइड हेड या ग्रगयर हेड पर झुकाव के एंगल को मापने के ललए इस्तेमाल 

क्रकया जाता है। यह माप अतसर तब ललया जाता है जब आपको बाद में प्रोडतशन में शॉट का 
डुप्लीकेट बनाने की आवश्यकता हो। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.1.34 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

3/8-16 एव ं1/4-20 बोल््स - कैमरे को गैर-मानक माउंदटगं प्लेटफॉमभ स ेजोड़ने के ललए। 
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ग्रचत्र 2.1.35 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

1 इंच और 2 इंच िश - कैमरे के बाहरी दहस्से और अन्य उपकरणों को साफ रखने के ललए। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 2.1.36 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

इलेजतरकल टेस्टर - एसी इलेजतरकल आउटलेट में बबजली की यनरंतरता की जांच के ललए। 
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ग्रचत्र 2.1.37 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

इलेजतरकल एडेप्टर और पावर जस्रप - बैटरी चाजभ करने और क्रकसी र्ी इलेजतरकल उपकरण को पावर देने 
के ललए। 

 

 
 

ग्रचत्र 2.1.38 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

वोल्टमीटर या मल्टीमीटर - बैटरी, बल्ब, फ़्यूज, जस्वच, केबल आदद की जाँच के ललए इस्तेमाल  

क्रकया जाता है।  
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ग्रचत्र 2.1.39 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

लाजभ लसकं स्लेट - शॉट की शुरुआत में ववलशष्ट जानकारी की पहचान करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है  
 

 

ग्रचत्र 2.1.40 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

स्माल और मीडडयम लसकं स्लेट - शॉट की शुरुआत में ववलशष्ट जानकारी की पहचान करने के ललए 

इस्तेमाल क्रकया जाता है 
 

 

ग्रचत्र 2.1.41 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 
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इन्सटभ स्ले्स - शॉट की शुरुआत में ववलशष्ट जानकारी की पहचान करने के ललए इस्तेमाल क्रकया 
जाता है। आवाज ररकॉडभ नही ंकरने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है। 

 

 
 

ग्रचत्र 2.1.42 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

टेबलटॉप स्लेट- शॉट की शुरुआत में ववलशष्ट जानकारी की पहचान करने के ललए इस्तेमाल क्रकया 
जाता है। टेबलटॉप ववज्ञापनों की शूदटगं करते समय ववशेष रूप से उपयोगी होता है ।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ग्रचत्र 2.1.43 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

बड़े और छोटे तलैपर जस्टतस - कई कैमरा शॉ्स को स्लेट करने के ललए। 
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ग्रचत्र 2.1.44 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

चेंजजंग टेंट - डाकभ रूम उपलब्ध न होने पर क्रफल्म की लोडडगं / अनलोडडगं के ललए।  
 

 
 

ग्रचत्र 2.1.45 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

आमभ के साथ फ्रें च फ्लैग - मटै बॉतस में लेंस या क्रफल्टर के सामने से अवांयछत प्रकाश को रोकने 
के ललए। 

 

 
 

46 



2 

प्रतिभागी हैंडबुक 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

ग्रचत्र 2.1.46 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

फोकस जव्हप और स्पीड िैं क - फोकस खींचते समय आपको अग्रधक यनयंत्रण देने के ललए फॉलो-
फोकस मैकेयनज्म के ललए एतसटेंशन।  

 

 

ग्रचत्र 2.1.47 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

काडेललनी तलैंप - कैमरे या अन्य डडवाइस पर ऑन-बोडभ मॉनीटर, ऑनबोडभ रोशनी, या अन्य वस्तुओं 
को अटैच करने के ललए। 
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ग्रचत्र 2.1.48 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

नोगा या अल्रालाइट आमभ - ऑन-बोडभ मॉयनटर, ऑन-बोडभ लाइट, या अन्य वस्तुओ ंको 
कैमरे या अन्य डडवाइस से अटैच करने के ललए। 

 

 

ग्रचत्र 2.1.49 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

टेरीतलॉथ ररस्ट बैंड - फोम या चामोइस आईवपस कवर के स्थान पर इस्तेमाल करने के 
ललए (उन्हें धो सकते हैं ताक्रक उन्हें बार-बार इस्तमेाल क्रकया जा सके)। 
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ग्रचत्र 2.1.50 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

रंग चाटभ और ि ेस्केल - शॉट से शॉट में रंगों को एडजस्ट करने के ललए एक संदर्भ के रूप में इस्तेमाल 

क्रकया जाता है। आमतौर पर पोस्टप्रोडतशन में संदर्भ के ललए रोल की शुरुआत में शटू क्रकया जाता है। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.51 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

फोकस चाटभ - कैमरे की तैयारी के दौरान या सेट पर लेंस के फोकस की जाँच के ललए 

इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
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ग्रचत्र 2.1.52 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

फे़्रलमगं चाटभ - प्रत्येक शॉट को तैयार करन ेके ललए एक संदर्भ के रूप में इस्तेमाल क्रकया जाता है। 

आमतौर पर पोस्ट-प्रोडतशन में संदर्भ के ललए रोल की शुरुआत में शूट क्रकया जाता है।  
 

 

ग्रचत्र 2.1.53 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

कैमरा ऑइल और ललजतवड लसललकॉन - ऑइल का इस्तमेाल कैमरे की मूवमेंट या मकेैयनज्म को 
लुबिकेटेड रखने के ललए क्रकया जाता है। पुल डाउन तलॉ को लुबिकेटेड रखने के ललए लसललकॉन का 
इस्तेमाल क्रकया जाता है। 

 

 

ग्रचत्र 2.1.54 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 
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फील्ड कैलकुलेटर की गहराई - महत्वपूणभ शॉ्स पर फील्ड की गहराई की जांच के ललए। 
 

 
 

ग्रचत्र 2.1.55 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

शॉट बैग टी-मातसभ - अलर्नतेाओं को बाहर या उन सतहों पर माकभ  करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है 

जहा ंटेप ग्रचपकता नही ंहै।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.1.56 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

गोल्फ टीज- अलर्नेताओं को बाहर या सतहों पर माकभ  करने के ललए प्रयोग क्रकया जाता है जहा ंटेप नहीं 
ग्रचपकता है । व ेघास वाले क्षेत्रों में ववशेष रूप से उपयोगी होत ेहैं तयोंक्रक वे कैमरे के ललए लगर्ग अदृश्य 

होते हैं। 
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ग्रचत्र 2.1.57 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

स्पेस ब्लॅंकेटस  - कैमरे या अन्य उपकरणों की सुरक्षा के ललए इसे कवर करन ेके ललए इस्तेमाल  

क्रकया जाता है। 
 

 
 

ग्रचत्र 2.1.58 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

एनिेव्ड क्रफल्टर टैग - मैट बॉतस को लेबल करन ेके ललए यह इंग्रगत करन ेके ललए क्रक वतभमान में कौन से 
क्रफल्टर मौजूद हैं। 
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ग्रचत्र 2.1.59 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

ब्लोअर बल्ब लसररजं - लेंस एललमें्स और क्रफल्टर से धूल और गंदगी को हटाने के ललए।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.1.60 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

जस्प्रंग तलैम्प्स (ग्रिप तलैम्प्स) - स्पेस ब्लैंकेट, कैमरा कवर या अन्य वस्तुओ ंको सुरक्षक्षत करने के ललए। 
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ग्रचत्र 2.1.61 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

बंजी कॉडभ - समान ले जाने के दौरान कैमरा और अन्य उपकरण सुरक्षक्षत करने के ललए। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.62 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

पैनववजन मोटर कवर टूल - पैनववजन 35 mm कैमरे स ेमोटर कवर को हटाने के ललए इस्तेमाल क्रकया 
जाता है। मोटर कवर को केवल तर्ी हटाया जाना चादहए जब आपको सक्रकभ ट बोडभ बदलने की 
आवश्यकता हो। 

 

 

ग्रचत्र 2.1.63 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

पैनववजन आइररस रॉड ररचं - पैनववजन आइररस रॉड िकेै्स पर लॉतस को ढीला या कसने के  

ललए इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
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ग्रचत्र 2.1.64 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

िाउंड ग्लास पुलर (दहशभमैन फोरसेप्स) - क्रफल्म कैमरों से िाउंड ग्लास को हटान ेके ललए। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.65 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

पेललकन केस ओपनर (पेली-ईजी) - पेललकन िांड उपकरण मामलों पर लैच को खोलने के ललए  

इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.66 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

क्रफल्म मापने का उपकरण - क्रफल्म के शॉटभ एंड या डमी रोल की लंबाई को मापन ेके ललए  

इस्तेमाल क्रकया जाता है। 
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ग्रचत्र 2.1.67 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

लाउपे - खरोंच के ललए क्रफल्म की जांच करने के ललए प्रयोग क्रकया जाता है, खासकर कैमरा तैयारी करत े 

समय। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.68 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

आँख और सुनने की सुरक्षा - अपनी आँखों को कैमरे की ओर प्रोजेतटेड वस्तुओ ंया पदाथों स ेबचाने के 

ललए और सेट पर अपन ेकानों को गोललयों, ववस्फोटों या अन्य तेज आवाजों स ेबचाने के ललए। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.69 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 
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वीडडयो कनेतटसभ और केबल्स - कैमरे पर वीडडयो टैप को वीडडयो मॉयनटर से कनेतट करने के ललए। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.70 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

क्रफंगरलेस ग्लव्स - कैमरा या अन्य उपकरण ले जाते समय हाथों की सुरक्षा के ललए (क्रफंगरलेस 

सहायक को बबना ग्लव्स को हटाए  फोकस  या थे्रड कैमरा फॉलो करने में सक्षम बनाता है)। 
 

 

ग्रचत्र 2.1.71 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

स्टॉप वॉच - क्रकसी सीन या शॉट की लेंथ पर समय की जांच करने के ललए। इसका इस्तेमाल अतसर 

जस्िप्ट सुपरवाइजर द्वारा क्रकया जाता है लेक्रकन कर्ी-कर्ी सहायक कैमरामैन को इसका इस्तेमाल 

करने की आवश्यकता हो सकती है। 
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ग्रचत्र 2.1.72 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

ववलर्न्न लसनेमेटोिाफी पुस्तकें  या कैमरा यनदेश यनयमावली - संदर्भ के रूप में इस्तमेाल की जाती हैं  
 
 
 

 

ग्रचत्र 2.1.73 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 

 

ववशेष एरी टूल - ये कुछ ऐस ेउपकरण हैं जजनकी आपको अररफ्लेतस 16 एसआर 2, 16 एसआर 3, 

416, 235, 435, 535, एरीकैम या एलेतसा कैमरों पर कोई मामूली मरम्मत या एडजस्टमेंट करते 
समय आवश्यकता पड़ती है । 

 

 

ग्रचत्र 2.1.74 ऑन-बोडभ वीडडयो मॉयनटर 
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प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. वविेता /स्वयं की सुववधाओं को उपकरण ववतररत करने की र्ूलमका के संदर्भ में जहा ं
आवश्यक हो वहा ंलॉजजजस्टतस णखलाडड़यों के साथ समन्वय करना (उपकरण में कैमरे, बैटरी, 
लेंस, क्रफल्टर, ग्रिप, रैक, स्पेशल इफेतट उपकरण,मैगजीन, तलैपर बोडभ , क्रफल्म स्टॉक/बीटा 
टेप/मेमोरी काडभ शालमल हो सकते हैं) 

2. शूदटगं के ललए उपकरण तैयार करना जजसमें कैमरा और लेंस को खोलना, साफ करना और 

असेंबल करना, क्रफल्म स्टॉक को मैगजीन में लोड करना, बैटरी चाजभ करना आदद शालमल 

हैं। 

3. स्टोरेज और लॉजजजस्टतस के दौरान उपकरणों की सुरक्षा और बचाव की व्यवस्था करना  
4. कैमरे और प्रोडतशन टीमों को क्रकसी र्ी तरह के नुकसान की ररपोटभ करना  
5. सुयनजश्चत करना क्रक कैमरे ग्रिप पर लग ेहैं और लॉतस सुरक्षक्षत रूप से लग ेहुए हैं 

2.2.1 ट्ांस ोटटिंग कैमरा 
ऐसे कई कैमरे हैं जजनका इस्तेमाल क्रफल्मों की शूदटगं के ललए क्रकया जाता है लेक्रकन हम इस ववषय 

पर चचाभ करने के ललए उदाहरण के तौर पर एरी एलेतसा का इस्तेमाल करेंगे।  

ग्रचत्र 2.2.1 एरी एलेतसा कैमरा 
 

एरी एलेतसा एक 35-प्रारूप का क्रफल्म स्टाइल का डडजजटल कैमरा है। कैमरे के स्टोरेज और 

दसूरी जगह ले जाने के ललए सामान्य सावधायनयों की चचाभ आगे की गई है। 

 
 

यूतनट 2.2: िूट के शलए कैमरा सेट करना  
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• ऑजप्टकल क्रफल्टर और सेंसर को नुकसान से बचान ेके ललए, लेंस माउंट ररसेप्टकल पर एक 

सुरक्षात्मक कैप होनी चादहए, चाहे कोई लेंस अटैच न हो । 

• सर्ी केबलों को कैमरे से अनप्लग करना पड़ता है जब इसे कैमरे के केस डाला जाता है  या 
स्टोर क्रकया जाता है। 

• कैमरे को उन जगहों पर स्टोर न करें जहा ंयह अत्यग्रधक तापमान, सीधी धूप, उच्च 

आद्रभता, गंर्ीर कंपन या मजबूत चंुबकीय क्षेत्रों के अधीन हो।  

• कैमरे को ठंडे स्थान से गमभ स्थान पर ले जाते समय या जब कैमरे का इस्तेमाल नम वातावरण 

में क्रकया जाता है तो लेंस कंपाटभमेंट के अंदर कंडेनसेशन बन सकता है। कंडनेसेशन सेंसर कवर 

ग्लास पर, सेंसर और कवर ग्लास के बीच, और आतंररक या बाहरी इलेिदरकल कनेतशन पर र्ी 
बन सकता है। ऑजप्टकल कंपोनें्स पर कंडेनसेशन का आउटपुट इमेजेस पर एक ववजुअल 

इफेतट हो सकता है। कंडेनसेशन के जोणखम को कम करने के ललए यनम्नललणखत पर ध्यान दें  : 
• एक गमभ स्टोरेज स्थान खोजें। 

• स्टोरेज के दौरान एरी एयर-ड्राईंग कादरभज (लसललका बोतल) को कैमरे के पीएल-

माउंट पर अटैच करें (पररवहन के दौरान नहीं!) 
• यदद कैमरे को ऐसे स्थान पर स्टोर करने की आवश्यकता है जो उस स्थान की तुलना 

में काफी ठंडा है जहा ंइसका इस्तेमाल क्रकया जाएगा, तो एयर-ड्राईंग कादरभज का 
इस्तेमाल करने के अलावा कैमरे को एक मैन यूयनट स ेसंचाललत रखने पर ववचार 

करें। 

• 30°C/86°F से अग्रधक पररवशे के तापमान और/या 60% से अग्रधक आद्रभता में, 
इस्तेमाल में ना होने पर हमशेा एयर-ड्राईंग कादरभज को कैमरे के पीएल - माउंट से जोड़ 

दें। यह न केवल स्टोरेज पर लागू होता है, बजल्क शूदटगं िेक और उन जस्थयतयों पर र्ी 
लागू होता है जब कैमरा लंब ेसमय तक अटैच लेंस के बबना रहता है। 

• सुयनजश्चत करें क्रक लसललका बोतल सुरक्षक्षत रूप से बंधी हुई है। क्रकसी र्ी पररजस्थयत 

में लसललका को लेंस कंपाटभमेंट में नहीं ग्रगराएं। 
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2.2.2 कैमरे के बुतनयादी कॉम् ोनेन्ट  

ग्रचत्र 2.2.2 कैमरे के बुयनयादी कॉम्पोनेन्ट  
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2.2.3.1 बैटरी और काडय डालना और तनकालना 
• बैटरी/काडभ कम्पाटभमेंट/कनेतटर कवर लैच को दबाकर रखते हुए (1), बैटरी/काडभ 

कम्पाटभमेंट/कनेतटर कवर खोलें (2, 3)।  

 

 

ग्रचत्र 2.2.3 बैटरी कम्पाटभमेंट खोलना 
 

• बैटरी लॉक नॉब को तीर की ददशा में णखसकाते हुए बैटरी डालें। (बैटरी लॉक नॉब की ओर 

ददखाए गए ग्रचनन के साथ बैटरी डालें।) 

 

 

ग्रचत्र 2.2.4 बैटरी लगाना  

2.2.3 कैमरे के टहस्से जोड़ना 
कैमरे की असेंबली, मॉडल से मॉडल में अलग-अलग होती है। कुछ कैमरे सर्ी अटैचमेंट के साथ आते 
हैं और कुछ कैमरों के ललए; आपको उन्हें अलग से खरीदना होगा। यहां, हम वीडडयो कैमरा को 
असेंबल करने की सामान्य प्रक्रिया पर चचाभ करेंगे। आप अपने कैमरे की यूजर मैन्युअल को पढ़ने के 

बाद इसे लागू कर सकत ेहैं। 
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• काडभ को सीधे तब तक डालें जब तक वह अपनी जगह पर जतलक की आवाज न कर दे। 

 

ग्रचत्र 2.2.5 काडभ डालना 
 

• बैटरी/काडभ कम्पाटभमेंट/कनेतटर कवर को बंद करने के ललए नीचे ददखाए गए चरण 1, 2 

और 3 का पालन करें।  
 

 

ग्रचत्र 2.2.6 बैटरी कम्पाटभमेंट बंद करना 
 

काडय तनकालने के शलए 

• काडभ यनकालने से पहले, पावर जस्वच को ऑफ कर दें और पुजष्ट करें क्रक इंडडकेटर लैंप (एम्बर) 

बंद है। 

• काडभ को तब तक दबाए ंजब तक क्रक इसमें जतलक की आवाज न आ जाए और थोड़ा बाहर न 

आ जाए, और क्रफर काडभ को यनकल लें । 

 

ग्रचत्र 2.2.7 काडभ यनकालना
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2.2.3.2 बैटरी चाजय करने के शलए  

• जांचें क्रक बैटरी कैमरे में है, और यूएसबी केबल और यूएसबी-एसी एडाप्टर कनेतट करें। 

 

ग्रचत्र 2.2.8 बैटरी चाजभ करना 
 

o साथ में दी गई या यनददभष्ट यूएसबी केबल के अलावा कर्ी र्ी क्रकसी अन्य केबल का 
इस्तेमाल न करें। इससे स्मोक्रकंग या बयनिंग हो सकती है। 

o सुयनजश्चत करें क्रक चाजजिंग के दौरान पावर जस्वच ऑफ है। 

o यदद आपको प्लग-इन प्रकार का यूएसबी-एसी अडपै्टर प्राप्त हुआ है, तो उस ेसीधे एसी 
आउटलेट में प्लग करें। 

o एरर मैसेज ददखाई देने पर बैटरी चाजभ करें। 

 

 
ग्रचत्र 2.2.9 कैमरा स्िीन में बैटरी एम्प्टी मैसेज  
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2.2.3.4 लेंस प्रोटेक्टर को हटाना 

ग्रचत्र 2.2.11 लेंस प्रोटेतटर को हटाना 

2.2.3.5  ानी के भीिर लेंस प्रोटेक्टर अटैच करना 
• प्रोटेतटर अटैच करने से पहले, लेंस से पानी की बूंदों को यनकालने के ललए कैमरे को दहलाएं। 

ग्रचत्र 2.2.12 पानी के र्ीतर लेंस प्रोटेतटर को अटैच 
करना 

 
 

 

 
 

 

2.2.3.3 लेंस प्रोटेक्टर अटैच करना 

ग्रचत्र 2.2.10 लेंस प्रोटेतटर अटैच करना 
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2.2.3.7 माउंट क शलगं और स्स्थर गग्र  को अटैच करना 

ग्रचत्र 2.2.14 पानी के र्ीतर लेंस प्रोटेतटर को हटाना 

 
 

 

 
 

2.2.3.6  ानी के भीिर लेंस प्रोटेक्टर को हटाना 

ग्रचत्र 2.2.13 पानी के र्ीतर लेंस प्रोटेतटर को हटाना 
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2.2.4 कैमरा को साि करना और स्टोर करना  

बाहरी सिाई 

• एक मुलायम कपड़े से धीरे से पोंछ लें। यदद कैमरा बहुत गंदा है, तो कपड़े को हल्के साबुन के 

पानी में लर्गोएँ और अच्छी तरह स ेयनचोड़ लें। कैमरे को गीले कपड़े स ेपोंछें  और क्रफर उसे सूखे 

कपड़े से सुखा लें। यदद आपने समुद्र तट पर कैमरे का इस्तेमाल क्रकया है, तो साफ पानी में 
लर्गोए हुए और अच्छी तरह से लपेटे हुए कपड़ ेका इस्तमेाल करें। 

• बाहरी सामिी जैस ेगंदगी, धूल या रेत के साथ कैमरे का इस्तेमाल करत ेसमय बानय सामिी 
को कैमरे से जोड़ा जा सकता है। यदद आप ऐसी पररजस्थयतयों में कैमरे का इस्तेमाल करना 
जारी रखते हैं, तो यह कैमरे को नुकसान पहंुचा सकता है। ऐसी क्षयत स ेबचने के ललए, 

यनम्नललणखत ववग्रध का इस्तेमाल करके कैमरे को धोए।ं 

o जैसा क्रक पहले चचाभ की गई है, बैटरी/काडभ कम्पाटभमेंट/कनेतटर कवर को मजबूती से 
बंद और लॉक करें।  

o कैमरे के लेंस को पहले एक बाल्टी या ताजे पानी के अन्य कंटेनर में डुबोए ंऔर इस े

इधर-उधर से जोर-जोर से घमुाएँ, या बटनों को संचाललत करत ेसमय और मॉनीटर 

को खोलते और बंद करत ेसमय कैमरे को सीधे नल के पानी की एक मध्यम तेज 

धारा के नीचे से धो लें। 

o कैमरे को सूखने दें। यदद इस्तेमाल के दौरान लेंस पर कंडेनसेशन बनता है, तो लेंस 

प्रोटेतटर को हटा दें और कैमरे को क्रफर से सूखने दें। 

 

ग्रचत्र 2.2.9 कैमरे की  बाहरी सफाई 
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मॉतनटर की सिाई 

• एक मुलायम कपड़े से धीरे से पोंछ लें। 

लेंस की सिाई 

• एक कमलशभयल ब्लोअर के साथ लेंस स ेधूल को उड़ा दें, क्रफर लेंस तलीनर स ेधीरे से पोंछ 

लें। 

• मजबूत सॉल्वै्ं स जैस ेबेंजीन या अल्कोहल, या रासाययनक रूप से उपचाररत कपड़े का 
इस्तेमाल न करें। 

• यदद लेंस को गंदा छोड़ ददया जाए तो लेंस की सतह पर मोल्ड बन सकता है।  
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अभ्यास  
1. कैमरा ववकास के इयतहास पर एक दटप्पणी 
ललणखए। 

2. एनालॉग क्रफल्म कैमरा कैसे काम करता है? 

3. वीडडयो की तवाललटी को प्रर्ाववत करने वाले कारक कौन से हैं? 

 

 
 

बैटरी/यूएसबी-एसी अडपै्टर साफ़ करना  
• एक मुलायम, सूखे कपड़े से धीरे से पोंछ लें। 

कैमरे को स्टोर करना  
• लंबे समय तक कैमरे को स्टोर करते समय, बैटरी, अडपै्टर और काडभ को हटा दें और एक ठंडी, 

सूखी जगह पर रखें जो अच्छी तरह स ेहवादार हो। 

• समय-समय पर बैटरी डालें और कैमरा फंतशन का परीक्षण करें।  

• कैमरे को उन जगहों पर छोड़ने से बचें जहां रासाययनक उत्पादों को संर्ाला जाता है, 

तयोंक्रक इससे जंग लग सकता है। 
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4. हम हरे या नीले रंग का इस्तेमाल केवल वीएफएतस में ही तयों करत ेहैं? 

 
 
 
 
 
 
 

5. रेंटल स्टोर से कैमरा ले जाने के चरणों की चचाभ करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. कैमरे में बैटरी और काडभ को असेंबल करने के बुयनयादी चरणों की चचाभ करें।  
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3. िूट की िैयारी 
 
 

यूयनट 3.1 - लसनेमैटोिाफी का लसद्धांत और  

फोकस  आवश्यकताए ं

यूयनट 3.2 - कैमरा पोजीशन और  फोकस  माकभ  करना  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन 0906 
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. प्रोडतशन की रचनात्मक और तकनीकी आवश्यकताओं के आधार पर शॉ्स के ललए फोकस 

आवश्यकताओं को स्थावपत करना, या स्थावपत करन ेमें सहायता करना (जैस:े पनै, दटल्ट, 

रैक्रकंग, स्टैदटक, जूम, तलोज-अप, वाइड-शॉट, मास्टर शॉट, हाई/लो, एंगल शॉट, लॉन्ग शॉट 

और लमड शॉट)। 

2. आवश्यक संरचना के आधार पर फोकस की लेंथ/एंगल को माकभ  करना, या माकभ  करने में मदद 

करना (जैस:े एक फे्रम के र्ीतर एललमेंट की जस्थयत), संर्ावना (जैसे: दृजष्टकोण) और 

आस्पेतट रेलशयो (जैस:े चौड़ाई और ऊंचाई के बीच संबंध) 

3. शूदटगं के दौरान मूवमेंट, टाइलमगं, स्टाटभ और क्रफयनश पॉइं्स के आधार पर सीतवेंस के ललए  

फोकस  पाथ तैयार करना या तैयारी करने में सपोटभ करना । 

4. यनमाभता और यनदेशक और संबंग्रधत टीमों को सुधार के ललए संर्ाववत मुद्दों की ररपोटभ करना । 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. प्रोडतशन की रचनात्मक और तकनीकी आवश्यकताओं के आधार पर शॉ्स के ललए फोकस 

आवश्यकताओं को स्थावपत करना, या स्थावपत करन ेमें सहायता करना (जैस:े पनै, दटल्ट, 

रैक्रकंग, स्टैदटक, जूम, तलोज-अप, वाइड-शॉट, मास्टर शॉट, हाई/लो, एंगल शॉट, लॉन्ग शॉट 

और लमड शॉट)। 

2. शूदटगं के दौरान मूवमेंट, टाइलमगं, स्टाटभ और क्रफयनश पॉइं्स के आधार पर सीतवेंस के ललए  

फोकस  पाथ तैयार करना या तैयारी करने में सपोटभ करना । 

3. यनमाभता और यनदेशक और संबंग्रधत टीमों को सुधार के ललए संर्ाववत मुद्दों की ररपोटभ करना । 

3.1.1 शसनेमैटोग्रािी का  ररचय 

शब्द "लसनेमैटोिाफी" िीक र्ाषा से है जजसका अथभ है "गयत स ेललखना"। लसनेमैटोिाफी 
केवल कैमरे का इस्तेमाल करके वीडडयो ररकॉडभ करने स ेकही ंअग्रधक है। यह ववचारों, कायों, 
शब्दों, स्वर, र्ावनात्मक सबटेतस्ट, और अशाजब्दक संचार के अन्य रूपों को लेने और उन्हें 
दृश्य रूप में प्रस्तुत करने की प्रक्रिया है। जैसा क्रक हम यहां इस शब्द का इस्तेमाल करेंगे, 
लसनेमाई तकनीक उन ववग्रधयों और तकनीकों की पूरी श्रृंखला है, जजनका इस्तेमाल हम 
क्रफल्म की "सामिी" - डायलॉग और एतशन में अथभ और सबटेतस्ट की परतों को जोड़ने के 
ललए करते हैं। लसनेमैटोिाफी में कुछ वैचाररक उपकरण (र्ौयतक उपकरण नहीं) का इस्तेमाल 
क्रकया जाता है: 

• फे़्रम 
• लाइट और कलर  
• लेंस 
• गयत 
• बनावट 
• स्थापना 
• पीओवी 

इन वैचाररक उपकरणों पर आगे चचाभ की गई है। 

 

यूतनट 3.1: शसनेमैटोग्रािी का शसद््ांि और  फ़ोकस  आिश्यकिाएं।  
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3.1.1.1 फे्रम 

क्रफल्म बनाने के ललए फे्रम का चयन सबसे महत्वपूणभ कदम है। फे्रम तय करता है क्रक दशभक का 
ध्यान कहा ंरखा जाए। फे्रम चुनना कहानी को दशभकों तक पहँुचाने की बात है, लेक्रकन यह रचना, लय 

और दृजष्टकोण का र्ी सवाल है। नीचे दी गई पंच ड्रकं लव मूवी का ओपयनगं शॉट देखें। फे्रम इस 

तरह स ेतय क्रकया जाता है क्रक दो व्यजतत एकांत में हों और कोई गोपनीय बात कर रहे हों। 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.1 फे़्रम का चयन 

 

वाइड और दरू का शॉट उनके अलगाव और अकेलेपन पर जोर देता है जो कलर स्कीम और दीवार की 
सजावट की कमी स ेप्रबललत होता है। डल आकारहीन ऊपरी फ्लोरोसेंट लाइदटगं सीन के मूड और 

टोन को अंडरस्कोर करती है। 
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3.1.1.2 लेंस 

यहां हम क्रफजजकल लेंस के बारे में बात नहीं कर रहे हैं, लेक्रकन कैसे लेंस अलग अलग इमेजेस को प्रस्ततु 

करता है। कहानी सुनान ेमें यह एक शजततशाली टूल है। इस टूल का इस्तेमाल करके हम एक ही सीन के 

बारे में दशभकों की धारणा को बदल सकते हैं। 

इमेज के फ्लेवर को बदलन ेके ललए प्रत्येक लेंस का अपना व्यजततत्व होता है। लेंस शूट के कंरास्ट और  

शापभनेस को बदल सकता है लेक्रकन लेंस का सबसे महत्वपूणभ पहल ूफोकल लेंथ है। कम फोकल लेंथ 

वाला लेंस देखने का वाइड एररया प्रदान करता है और लबंी फोकल लेंथ वाले लेंस में देखने का नैरो 
एररया होता है ((जैसे दरूबीन और टेललस्कोप में)। अगला ग्रचत्र कम  फोकस  दरूी वाले लेंस के दो अलग-

अलग उपयोग ददखाता है। 

ग्रचत्र 3.1.2 लेंस की सेदटगं 
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3.1.1.4 बनािट 

ऐस ेकई उपकरण हैं जजनका इस्तेमाल हम ग्रचत्र के कलर और कंरास्ट को बदलने, इमेज के कलर को 
असंतपृ्त करने, क्रफल्टर, कोहरे और धुएं के प्रर्ाव, बाररश, असामान्य क्रफल्म स्टॉक का इस्तेमाल करने, 
ववलर्न्न वप्रदंटगं तकनीकों और इमेज फेर बदल की पूरी रेंज का इस्तेमाल करन ेके ललए क्रकया जाता है  

जजस ेकंप्यूटर पर पूरा क्रकया जा सकता है। 

ग्रचत्र 3.1.4 असंतपृ्त सीवपया टोंड इमजे  
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3.1.1.3 लाइट और कलर  

लाइट और कलर लसनेमैटोिाफर को दशभकों की र्ावनात्मक जस्थयत तक पहँुचने की शजतत देत े

हैं। लाइदटगं और कंरोललगं कलर में लसनेमैटोिाफर का ज्यादातर समय लगता है। अगला ग्रचत्र 

बहुत अग्रधक र्ावनात्मक स्वर व्यतत करता है और हमें चररत्र की मानलसक जस्थयत के बारे में 
कुछ बताता है। 

ग्रचत्र 3.1.3 लाइट और कलर का चयन 
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3.1.1.5 स्था ना 
जानकारी को प्रकट करने या छुपाने के ललए कैमरे की क्षमता स्थावपत करना; इस ेप्रदशभनी के एक 

सीन समकक्ष के रूप में सोचें, जजसका मौणखक कहानी कहने का अथभ है दशभकों को महत्वपूणभ 
जानकारी या बैकिाउंड पहंुचाना।  इसके बाद ददया गया ग्रचत्र दशभकों को बताता है क्रक वह व्यजतत 

जजसके पास कई नकली पहचान हैं, और वह एक प्राइवेट डडटेजतटव हो सकता है। 
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3.1.1.5 गति  

गयत और समय दोनों को सीन में प्रदलशभत करन ेके ललए गयत का इस्तेमाल क्रकया जाता है। अगले ग्रचत्र 

में सीन्स का उदाहरण लें। ऐसा लगता है क्रक कैमरा स्टेचू ऑफ ललबटी का चतकर लगाता है, क्रफर एक 

फैरी के पास जाता है और क्रफर क्रफल्म की अलर्नेत्री के पास जाता है। 

 

ग्रचत्र 3.1.5 सीन्स में मूवमेंट  
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3.1.1.6 दृस्ष्टकोण 

क्रफल्म के सीन में हमारा करैतटर तया देख रहा है यह ददखाने के ललए दृजष्टकोण का उपयोग क्रकया 
जाता है। आगे ददए गए ग्रचत्र का उदाहरण लें। 

ग्रचत्र 3.1.7 दृजष्टकोण 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.6 सीन स्थावपत करना 
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3.1.2 कैरेक्टर िॉट 
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3.1.2.2 कनेस्क्टंग िॉट 

दो लोगों से जुड़े अग्रधकांश सीन्स को प्रत्येक व्यजतत के लसगंल के साथ पयाभप्त रूप से संपाददत क्रकया 
जा सकता है; चाहे एक-दसूरे से बात कर रहे हों या एक दसूरे को दरू स ेदेख रहे हों, जसैे क्रकसी स्नाइपर 

का शॉट जो क्रकसी को यनशाना बना रहा है । इस ेकर्ी-कर्ी सेपरेशन कहा जाता है। हालाँक्रक, हमेशा एक 

खतरा होता है क्रक यह थोड़ा सस्ता और आसान लगेगा और यह त्य क्रक यह एक एडडदटगं दरक है, 

क्रकसी तरह सीन को कमजोर कर सकता है। क्रकसी र्ी समय सीन में ऐस ेलोग या वस्तुए ँशालमल होती 
हैं जजन्हें सीन के क्रकसी पॉइंट पर एक ही शॉट में फे़्रम नहीं क्रकया जा सकता है, एक कनेजतटंग शॉट की 
आवश्यकता होती है। यह ववशेष रूप से पॉइंट-ऑफ-व्य ूशॉ्स पर लागू होता है जहा ंकरैतटर कुछ 

देखता है, क्रफर एक अलग शॉट में, हम देखते हैं क्रक वह तया देख रही है; लेक्रकन यह क्रकसी र्ी सीन पर 

र्ी लाग ूहोता है जहा ंदो या दो से अग्रधक लोग एक ही सामान्य स्थान पर होत ेहैं, चाहे वे एक-दसूरे के 

बारे में जानत ेहों या नहीं। एक कनेजतटंग शॉट वह होता है जो दोनों करैतटर को एक शॉट में ददखाता है, 

अतसर यह एक ओवर-द-शोल्डर या वाइड एंगल के रूप में होता है जजसमें दोनों शालमल होते हैं। अगले 

ग्रचत्र में, अंयतम शॉट एक कनेजतटंग शॉट है जो हमें बताता है क्रक पहला और दसूरा शॉट एक दसूरे स ेकैसे 
संबंग्रधत है। 

                  ग्रचत्र 3.1.9 कनेजतटंग शॉट 
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3.1.2.1 इंसटय 
एक इंसटभ एक बड़े सीन का एक अलग, स्व-यनदहत टुकड़ा है। कट-अव ेके बजाय एक इंसटभ होने के 

ललए, यह कुछ ऐसा होना चादहए जो हमने व्यापक शॉ्स में देखा। उदाहरण के ललए, एक व्यापक शॉट 

में, करैतटर एक क्रकताब पढ़ रहा है लेक्रकन क्रकताब का वववरण स्पष्ट नहीं है। इस मामले में, हम 

करैतटर के कंधे के ऊपर शूट करेंगे और इसे इंसटभ शूट के रूप में इस्तेमाल करेंगे। ध्यान दें क्रक इन्सटभ 
शॉ्स की टाइलमगं और एतशन मैन शूट स ेठीक से मैच करना चादहए। 

  

ग्रचत्र 3.1.8 इन्सटभ शॉट  
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3.1.3 िूटटगं के िरीके 

एक सीन को शूट करने के कई अलग-अलग तरीके हैं, लेक्रकन कुछ बुयनयादी तरीकों का सबस ेअग्रधक 

बार इस्तेमाल क्रकया जाता है। मास्टर सीन मेथड अब तक क्रकसी सीन को शूट करने का सबस ेअग्रधक 

इस्तेमाल क्रकया जाने वाला तरीका है, खासकर डायलॉग सीन के ललए। यनम्नललणखत सारांश एक सीन 

की शूदटगं के ललए सबसे मौललक और अतसर इस्तेमाल की जाने वाली तकनीकों में से कुछ हैं। 

3.1.3.1 मास्टर सीन मेथड 

मास्टर सीन मेथड में, हम पूरे सीन को एक शॉट के रूप में शूट करत ेहैं और क्रफर कवरेज की ओर 

बढ़ते हैं। मास्टर सीन आम तौर पर व्यापक शॉट होता है। यह मूववगं या नॉन-मूववगं शॉट हो सकता 
है। खास बात यह है क्रक इसमें शुरू से लेकर अंत तक का पूरा सीन है।  

जदटल सीन के ललए, हम कर्ी-कर्ी इसे सीन के र्ीतर लमनी-मास्टसभ में िेक कर देते हैं, बस कॉमन 

सेंस का इस्तेमाल करके यह योजना बनाते हैं क्रक सीन को सबस ेअच्छे तरीके स ेकैसे कवर क्रकया 
जाए। 

ग्रचत्र 3.1.10 एक कन्टीन्यूस शॉट में पूरा सीन ददखाया गया। इन सीन्स को पैयनगं कैमरे, डॉली शॉट, 

स्टीडडकैम या हाथ से पकड़े जाने वाले कैमरे से शूट क्रकया जा सकता है 

  

 
 

 

 
 

 

 

3.1.2.3 व कअ  

वपकअप क्रकसी र्ी प्रकार का शॉट, मास्टर या कवरेज हो सकता है, जहा ंआप सीन के बीच में शुरू कर 

रहे हैं (वपछले टेक से अलग जहा ंआपने शुरू स े शुरुआत की थी जैसा क्रक जस्िप्ट में ललखा गया है)।  

आम तौर पर स्लेट पर सीन नंबर में एक वपकअप जोड़ा जाता है ताक्रक संपादक को पता चल सके क्रक 

उनके पास शॉट का पूरा टेक तयों नहीं है। 
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3.1.3.2 किरेज 

कवरेज में ओवर-द-शोल्डर, मीडडयम शॉट और तलोज-अप शालमल हैं जजनका इस्तमेाल सीन को पूरा 
करने के ललए क्रकया जाएगा। पूरे सीन के ललए एक फे्रमवकभ  के रूप में मास्टर के बारे में सोचें - कवरेज 

वह टुकड़ ेहैं जो उस फे्रमवकभ  में क्रफट होते हैं ताक्रक यह सब एक साथ काम कर सके। इसललए आपको 
हमेशा पहले मास्टर को शूट करना चादहए। यह सीन के ललए यनरंतरता स्थावपत करता है - उसके बाद 

आप जो कुछ र्ी शूट करत ेहैं वह मास्टर में स्थावपत की गई चीजों से मैच करना चादहए। मास्टर को 
शूट करने के बाद, आपको शुरू करने के ललए एक पक्ष (अलर्नेताओं में से एक) चुनना होगा।  

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

इससे पहले क्रक आप घूमें और दसूरे अलर्नेता का कवरेज करें, उनके सर्ी शॉ्स करना महत्वपूणभ 
है, तयोंक्रक कैमरे की जस्थयत को एक तरफ स ेदसूरी तरफ बदलने में अतसर लाइदटगं बदलना और 

अन्य उपकरण चलाना शालमल होता है। 

 

मास्टर सीन ववग्रध के साथ शूदटगं करते समय कुछ बुयनयादी सामान्य ज्ञान लसद्धांत लागू होते हैं:  
 

• पहले मास्टर को शूट करें; यदद आप कवरेज को पहले और मास्टर को बाद में शूट करने का 
प्रयास करते हैं, तो यह यनरंतरता में समस्याएं पैदा कर सकता है। 

• शुरू से अंत तक पूरा सीन देणखए। 

• यदद करैतटर एंटर करते हैं, तो एक साफ फे्रम स ेशुरू करें और उन्हें एंटर कराए।ं 

• यदद करैतटर चले जाते हैं, तो सुयनजश्चत करें क्रक व ेएक साफ फे्रम छोड़कर पूरी तरह से बाहर 

यनकल जाएं। उसके बाद एक बीट के ललए शूट करना जारी रखें। 

• आप सीन में या बाहर जाने के ललए रांजजशनल उपकरणों का इस्तेमाल करना चाह सकते हैं। 

• सीन के दसूरी तरफ जान ेसे पहले सर्ी शॉ्स को एक तरफ से शूट करें। इस ेदसूरी साइड में 
शूदटगं करना कहते हैं। 
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3.1.3.4 इन-िन मेथड 

यह सर्ी शूदटगं ववग्रधयों का सबसे सरल तरीका है। इस ववग्रध में पूरा सीन एक ही बार में शूट क्रकया 
जाता है। इस ववग्रध द्वारा शूट क्रकए गए अग्रधकांश सीन लसगंल एतशन होते हैं जैस े"मदहला फोन उठा 
रही है और बात कर रही है"। 

 

 

 

3.1.3.3 ओिरलैव गं या टट् ल-टेक विग् 

ओवरलैवपगं ववग्रध को दरपल-टेक ववग्रध र्ी कहा जाता है। मान लें क्रक आप एक बड़े औद्योग्रगक लेथ 

पर एक बड़ ेएतसल के यनमाभण का क्रफल्मांकन कर रहे हैं। यह एक वास्तववक कारखाना है और आप 

कंपनी के ललए एक औद्योग्रगक वीडडयो कर रहे हैं। धात ुका टुकड़ा महंगा होता है और वे आज केवल 

एक ही बना रहे हैं। मुद्दा यह है क्रक आप एतशन को दोहराने में सक्षम नहीं होंगे। आप मशीयनस्ट से 
कुछ लमनटों के ललए रुकने के ललए कह सकते हैं लेक्रकन ररपीट करने के ललए वापस नहीं जा सकते। 

 

दसूरी ओर, आप सर्ी को एक ही एंगल स े5 या 10 लमनट की प्रक्रिया नहीं ददखाना चाहते हैं - यह 

अववश्वसनीय रूप से उबाऊ होगा। आपको ववलर्न्न एंगल की आवश्यकता है। यदद आप मास्टर सीन 

ववग्रध का इस्तेमाल कर रहे थे, तो आप सीन को एक एगंल स ेक्रफल्माएंगे, क्रफर एक अलग एंगल के ललए 

कैमरा सेट करेंगे और सीन को ररपीट करेंगे, और इसी तरह ओवर-शोल्डर, तलोज-अप आदद के ललए र्ी 
ऐसा करेंगे । दरपल-टेक ववग्रध उन सीन्स के ललए उपयोगी है जहा ंएतशन ररपीट नहीं क्रकया जा सकता 
इस ववग्रध में कैमरे को पहले सीन को वाइड शॉट की तरह शूट करना चादहए। एक बार, व्यजतत ने मशीन 

पर वकभ पीस रख ददया, तो आप मशीयनस्ट को रुकने के ललए कहते हैं और आप एक करीबी शॉट के ललए 

आगे बढ़ते हैं। अब, तलोज शॉट में काटने की प्रक्रिया को शूट करें। यदद मशीयनस्ट को टुकड़े को मूव 

करने या इस ेक्रफर से रीओररएंट करने की आवश्यकता है तो मशीयनस्ट को रुकने के ललए कहते हुए क्रफर 

स ेवाइडर शॉट पर वापस जाएं। 

 

आइए एक और उदाहरण लेते हैं: एक लेतचरर एक कमरे में चलता है, अपने नो्स को डेस्क पर रखता 
है, क्रफर एक कुसी खींचता है और बैठ जाता है। यह वह जगह है जहा ंओवरलैवपगं दहस्सा आता है। आप 

उसके अंदर आने का एक वाइड शॉट प्राप्त कर सकते हैं, क्रफर जब आप डसै्क पर नो्स डालते हुए 

उसके करीब शॉट के ललए सेट करते हैं, तो उसे फ्रीज होन ेके ललए कहें, क्रफर जब आप कुसी को ऊपर 

खींचते हुए उसका एक और शॉट सेट करते हैं तो उसे क्रफर से फ्रीज होने के ललए कहें । 
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3.1.3.5 फ्रीिॉमय विग् 

यह ववग्रध डॉतयूमेंरी स्टाइल की तरह लग सकती है जहा ंकैमरा हाथ में है, ढीला है और अलर्नेता की 
मूवमेंट पूवभ यनयोजजत नही ंलगती है लेक्रकन यह ववग्रध उससे कही ंअग्रधक जदटल है। इस तरह के 

क्रफतशन सीन्स की शूदटगं में हमारा उद्देश्य इसे एक डॉतयूमेंरी की तरह बनाना है। ज्यादातर मामलों 
में, इस तरह के दृश्यों को कई बार शूट क्रकया जाता है, जजसमें अलर्नेता कई बार इस सीन को ररपीट 

करते हैं। चंूक्रक कैमरा हाथ से पकड़ा जाता है, कैमरा ऑपरेटर आमतौर पर संवाद का पालन करने की 
पूरी कोलशश करता है: वे कैमरे को आगे-पीछे करते हैं ताक्रक हमेशा बोलने वाले व्यजतत पर बने रहें। यह 

संपादक के ललए एक मुसीबत हो सकती है। 

कल्पना कीजजए क्रक आप इस तरह तीन बार एक सीन शूट करते हैं। आप तीन टेक के साथ समाप्त 

करते हैं जो लगर्ग समान होते हैं और कैमरा केवल उस अलर्नेता पर होता है जो बात कर रहा है। यहाँ 
एक ववग्रध है जो अच्छी तरह से काम करती है; हम इसे फ्रीफॉमभ ववग्रध कहते हैं: 

 

• पहले टेक पर, डायलॉग को फॉलो करें। बोलने वाले अलर्नेता के साथ रहने की पूरी कोलशश 

करें। यह डायलॉग पास है।  

• अगले टेक पर, उस व्यजतत के साथ रहने के ललए आगे और पीछे पैन करें जो बात नहीं कर रहा 
है। इससे आपको कई अच्छे ररएतशन शॉट लमलेंगे, जो महत्वपूणभ हैं। यह संपादक को बहुत सी 
चीजों को काटने का ऑप्शन र्ी देगा। यह ररएतशन पास है। 

• तीसरे टेक के ललए सुधार करना, (यदद आप ऐसा करते हैं) : कर्ी-कर्ी डायलॉग को फॉलो 
करें, कर्ी-कर्ी न बोलन ेवाले अलर्नेता के पास जाएं, कर्ी-कर्ी ववस्ततृ शॉ्स प्राप्त करने 
के ललए बैक अप लें - जो र्ी उग्रचत लगता है। यह फ्रीफॉमभ पास है।  
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3.1.3.6 मोंटाज  

शूट का एक ववशेष रूप है जो यनरंतरता का लक्ष्य नहीं रखता है, जजस ेमोंटाज कहा जाता है। मोंटाज 

केवल थीम से संबंग्रधत शॉ्स की एक सीरीज है। कह सकते हैं क्रक "शहर में वसतं ऋतु" का थीम है - 

आपके पास णखलने वाले फूलों की एक सीरीज हो सकती है, हल्की बाररश की बौछारें, बादलों के 

माध्यम स ेसूरज ऊपर आ रहा है, इस तरह की चीजें । 

 

कुछ प्रकार के मोंटाज कहानी को आगे बढ़ात ेहैं लेक्रकन लीयनयर यनरंतरता के बबना। उदाहरण के 

ललए, रॉकी बड़ी लड़ाई के ललए तैयारी है: हम देखते हैं क्रक वह बाहर काम कर रहा है, बैग को मुतका 
मार रहा है, क्रफली की सड़कों पर दौड़ रहा है, क्रफर अतं में जीत के ललए सीदढ़यां चढ़ रहा है। यह 

वास्तववक समय की यनरंतरता नही ंहै - यह महीनों में होती है - लेक्रकन हम कहानी को बनत ेहुए 

देखते हैं। यह संबंग्रधत शॉ्स की एक सीरीज है, न क्रक लीयनयर यनरंतरता वाले सीन की । 

 

इन सर्ी ववग्रधयों का एक कॉमन लक्ष्य होता है: अदृश्य होना। हम नहीं चाहत ेक्रक दशभकों को पता 
चले क्रक वे एक क्रफल्म हैं तयोंक्रक यह उन्हें कहानी स ेववचललत कर देगा। 
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3.1.4 कैमरा मूिमेंट 

कैमरा मूवमेंट को हमेशा एतशन्स से प्रेररत होना चादहए। कैमरा मूवमेंट लसफभ  कैमरे को मूव करने के 

ललए नही ंहोनी चादहए। उदाहरण के ललए, यदद करैतटर एक कुसी से उठता है और णखड़की को पार 

करता है, तो कैमरे के ललए उसके साथ चलना पूरी तरह स ेताक्रकभ क है। 

 
 

3.1.4.1 मूव्स के प्रकार 

 ैनोरशमक  

पैनोरलमक के ललए छोटा, शब्द पैन है जो कैमरे के बाए ंया दाए ंहॉररजॉन्टल मूवमेंट पर लागू होता है। 

एक डडसेंट कैमरा हेड के साथ पैन को संचाललत करना काफी आसान है - जो राइपॉड या डॉली के ऊपर 

होता है, कैमरे को होल्ड करता है, और बाए ं/ दाए,ं ऊपर / नीचे, और कर्ी-कर्ी साइड में झुकाव मूवमेंट 

की अनुमयत देता है। एक पररचालन सीमा है जजससे यनपटा जाना चादहए। यदद कैमरे को बहुत तेजी स े

पैन क्रकया जाता है, तो एक स्रोबबगं प्रर्ाव होगा, जो बहुत परेशान करने वाला होगा। एक सामान्य 

ददशायनदेश के रूप में, 180 डडिी के शटर खोलने और 24 या 25 एफपीएस की फे्रम दर के साथ, क्रकसी 
वस्तु को फे्रम के एक तरफ से दसूरी तरफ जाने के ललए कम स ेकम 3 स े5 सेकंड लेना चादहए। क्रकसी 
र्ी तेजी स ेऔर स्रोबबगं का खतरा होता है। 

 

टटल्ट (झुकाि ) 

झुकाव कैमरे की जस्थयत को बदले बबना ऊपर या नीचे की गयत है। झुकाव, एक वटीकल मूव होने के 

कारण, पैन की तुलना में बहुत कम बार प्रयोग क्रकया जाता है। बेहतर या बदतर के ललए, हम आम तौर 

पर हॉररजॉन्टल प्लेन पर अपना अग्रधकांश जीवन जीते हैं, और अग्रधकांश एतशन नरेैदटव, डॉतयूमेंरी 
और सूचनात्मक क्रफल्म यनमाभण में होता है। सीदढ़यों और ढलानों के ऊपर और नीचे एतशन के साथ 

चलने के ललए स्टीडडकैम और इसी तरह के ररग्स की क्षमता न ेएक नई वरैायटी के मूव्स ददए हैं, जो इस 

थ्री-डीमेंसीशनल प्रयास में मदद करती हैं और हमें करैतटर के साथ "साथ" रखता है तयोंक्रक वे इधर 

उधर मूव करते हैं। 

 

मूि इन / मूि आउट 

डॉली को एतशन की ओर या उससे दरू ले जाएँ। सामान्य शब्दावली पुश इन या पुल आउट है। 

उदाहरण के ललए, डॉली ग्रिप के ललए: "जब वह बैठता है, तो आप धतका देत ेहैं।" यह पंच-इन से 
अलग है। सीन में या उससे बाहर जाना एक सीन के वाइड शॉट को एक ववलशष्ट टाइट शॉट के साथ 

कंबाइन करने के तरीके हैं। 
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3.1.4.2 मूविगं िॉट 

टै्फकंग  

कैमरे की मूव्स का सबसे आसान और सबसे स्पष्ट रूप से मोदटवेटेड एक करैतटर या वाहन के 

साथ एक ही ददशा में रैक करना है। 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

जूम 

जूम फोकल लैंथ का एक ऑजप्टकल पररवतभन है। यह कैमरे को घुमाए बबना व्य ूपॉइंट को अंदर या बाहर 

ले जाता है। फीचर क्रफल्म यनमाभण में ववजजबल जूम लोकवप्रय नहीं हैं - यनजश्चत रूप से 1970 के दशक के 

अंत से नही।ं कारण लसपंल है: एक जूम खुद पर ध्यान आकवषभत करता है और दशभकों को जागरूक करता 
है क्रक वे एक क्रफल्म देख रहे हैं - ऐसा कुछ जजसे हम आमतौर पर अदृश्य तकनीक से बचना चाहते हैं। जब 

जूम का इस्तेमाल क्रकया जाता है, तो यह महत्वपूणभ है क्रक जूम को मोटीवेट क्रकया जाए। 

 

 ंच-इन  

एक पंच-इन का मतलब है क्रक कैमरा वहीं रहता है, लेक्रकन एक लंबा फोकल लेंथ प्राइम लगाया जाता है 

या एक टाइट शॉट के ललए लेंस को जूम इन क्रकया जाता है। एक पंच-इन का सबस ेआम उपयोग एक 

डायलॉग सीन पर कवरेज करने के ललए होता है, आमतौर पर जब एक ओवर-द-शोल्डर से एक तलीन 

लसगंल सीन में जात ेहैं। 
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ग्रचत्र 3.1.11 रैक्रकंग 

 

काउंटरमूि 

अगर कैमरा हमेशा सब्जेतट के साथ चलता है, उसकी ददशा और गयत स ेमेल खाता है, तो यह थोड़ा 
उबाऊ हो सकता है। इस मामले में, कैमरा सब्जेतट से "बंधा हुआ" है और पूरी तरह से उस पर यनर्भर है। 

यदद कैमरा कर्ी-कर्ी सब्जेतट से स्वतंत्र रूप से चलता है, तो यह सीन में एक काउंटरपॉइंट और एक 

अयतररतत एललमेंट जोड़ सकता है। यनजश्चत रूप से यह गयतशील और ऊजाभवान हो सकता है; यह 

मूवमेंट का एक काउंटरपॉइंट जोड़ता है जो सीन को गंर्ीर करता है 
 

 

ग्रचत्र 3.1.12 काउंटरमूव 

 

ररिील  

एक प्रर्ावी ररवील के ललए एक साधारण डोली या िेन मूव का इस्तेमाल क्रकया जा सकता है। एक 

सब्जेतट फे्रम र्रता है, और क्रफर एक मूव के साथ, कुछ और ररवील होता है। इस प्रकार का शॉट सबसे 
प्रर्ावी होता है जहा ंदसूरा फे्रम नये कॉन्टेंट को ररवील करता है जो पहले शॉट के मतलब को बढ़ाता है 

या उस पर व् यंग् यात् मक ढंग से कमेंट करता है। 
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सफकय ल टै्क मूव्स 

डॉली और रैक का ऑडभर करते समय, सकभ ल रैक के कम से कम दो टुकड़ों को ऑडभर करना र्ी जरुरी है। 

सकुभ लर रैक आम तौर पर दो प्रकार में आता है: 45 डडिी और 90 डडिी। ये यनददभष्ट करते हैं क्रक एक 

कम्पलीट सक्रकभ ल बनाने में चार टुकड़ ेया आठ टुकड़े लगते हैं, जो रैक के रेडडयस को पररर्ावषत करता है। 

सकभ ल रैक का एक बहुत ही ववलशष्ट उपयोग सब्जेतट के चारों ओर पूरी तरह स ेया आधे रास्ते में डोली 
करना है; इस प्रकार की मूव का आसानी से दरुुपयोग क्रकया जाता है और यदद सीन में क्रकसी चीज स ेप्रेररत 

न हो तो बहुत सेल्फ-कॉन्सलसयस हो सकता है। 
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ग्रचत्र 3.1.13 सक्रकभ ल रैक मूव 

 

के्रन मूव्स  

एक िेन का सबसे उपयोगी पहलू शॉट के र्ीतर बड़ा वदटभकल मूव हालसल करने की क्षमता है। जबक्रक 

एक िेन का इस्तेमाल केवल कैमरे को ऊपर उठान ेके ललए क्रकया जा सकता है, िेन शॉट की सबस े

बुयनयादी क्रकस्म समि सीन के एक हाई एंगल सीन के साथ एक स्थावपत शॉट के रूप में शुरू करना है 

और क्रफर नीचे जाना और र्गूोल के एक टुकड़े को अलग करना है। : अतसर हमारे मखु्य करैतटर पर , 

जो तब एतशन या डायलॉग के साथ आगे बढ़ते हैं। इसका उपयोग अतसर ववलशष्ट एतशन के तलोज-

इन मास्टर के साथ स्थावपत शॉट को जोड़कर सीन को शुरू करने के ललए क्रकया जाता है। 
 

 

ग्रचत्र 3.1.14 िेन मूव्स  

 

रोशलगं िॉट 

रोललगं शॉट शब्द का प्रयोग तब क्रकया जाता है जब क्रकसी वाहन पर कैमरा या तो वपतचर वेदहकल पर 

लगाया जाता है या एक कैमरा कार जो वपतचर वेदहकल के साथ यात्रा करती है। "वपतचर " वेदहकल 

वह है जजसकी फोटो खींची जा रही है। 

91 92 



83 

प्रतिभागी हैंडबुक प्रतिभागी हैंडबुक प्रतिभागी हैंडबुक 

 
 
 

 

3.1.5.2 अ िियन 

ववजजबल प्रकाश के अपवतभन लेंस की एक महत्वपूणभ ववशेषता है जो उन्हें प्रकाश की क्रकरण को एक 

बबदं ुपर कें दद्रत करने की अनुमयत देता है। अपवतभन, या प्रकाश का झुकना, तब होता है जब प्रकाश एक 

माध्यम से दसूरे माध्यम में जाता है जब दो सामग्रियों के बीच अपवतभन सूचकांक में अंतर होता है। 

अपवयतभत प्रकाश का एगंल इजन्सडेंस एंगल और उस पदाथभ की संरचना, जजसमें वह प्रवेश कर रहा है, 

दोनों पर यनर्भर करता है। 

3.1.5.1 ररफ्लैक्िन ( रािियन) 

परावतभन का मूल यनयम है: इजन्सडेंस एंगल परावतभन एगंल के बराबर होता है। क्रकसी वस्तु द्वारा 
परावयतभत प्रकाश की मात्रा सतह की बनावट पर यनर्भर करती है। जब सतह की खालमयां इजन्सडेंस 

प्रकाश की तरंग दैध्यभ से छोटी होती हैं (जैसा क्रक लमरर के मामले में होता है), 

वास्तव में सारा प्रकाश परावयतभत हो जाता है। 

ग्रचत्र 3.1.15 परावतभन 

 
 

 

 
 
 

3.1.5 ऑस्प्टक्स की मूल बािें 
ऑजप्टतस और लेंस के उपयोग के लसद्धांत क्रफल्म और वीडडयो के ललए एक जैस ेहैं। ऑजप्टतस और 

ऑजप्टकल डडजाइन के लगर्ग सर्ी लसद्धांत र्ौयतकी के कुछ गुणों पर आधाररत हैं। दो सबस े

बुयनयादी लसद्धांत प्रयतबबबं और अपवतभन हैं। प्रकाश स्रोतों के अलावा, वास्तववक दयुनया में अग्रधकांश 

चीजें दृश्य प्रकाश का उत्सजभन नहीं करती हैं बजल्क प्राकृयतक या कृबत्रम प्रकाश को दशाभती हैं। प्रकाश के 

परावतभन को मोटे तौर पर दो प्रकार के परावतभन में वगीकृत क्रकया जा सकता है: स्पतेयुलर परावतभन 

जजस ेएक यनजश्चत एंगल पर एक ग्रचकनी सतह स ेपरावयतभत प्रकाश के रूप में पररर्ावषत क्रकया जाता 
है, और डडफ्यूज परावतभन, जो क्रकसी न क्रकसी सतहों द्वारा उत्पन्न होता है जो सर्ी ददशाओं में प्रकाश 

को प्रयतबबबंबत करता है। 
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3.1.5.3 एि/स्टॉ  

लेंस का एफ/नंबर या एफ/स्टॉप प्रकाश को पास करने की उसकी क्षमता का एक माप है। 

एफ/स्टॉपएक लेंस की फोकल लैंथ और प्रवेश पतुली के व्यास का अनुपात है। हालांक्रक, यह एक 

ववशुद्ध रूप से गणणतीय गणना है जो ववलर्न्न लेंस डडजाइनों की बदलती दक्षता के ललए जजम्मेदार 

नही ंहै। टी-स्टॉप (ट्रू स्टॉप) एक ऑजप्टकल बेंच पर मापा गया वास्तववक प्रकाश सचंरण का माप है। 

एफ/स्टॉप का इस्तेमाल फील्ड की गहराई और हाइपर फोकल गणना में क्रकया जाता है, और टी-स्टॉप 

का इस्तेमाल एतसपोजर सटे करने में क्रकया जाता है। 

3.1.5.4 1. फ़ोकस  

लेंस एक ऑजप्टकल लसस्टम है जो इमेज को क्रफल्म या वीडडयो सेंसर पर प्रोजेतट करता है, जजसे इमेज 

प्लेन कहा जाता है। सर्ी इमेजजंग, चाहे फोटोिाफी, लसनेमा, वीडडयो, या यहां तक क्रक पेंदटगं हो , थ्री - 
डायमेंशनल दयुनया लेन ेऔर इसे इस टू -डायमेंशनल प्लेन पर रेंडररगं करने का कायभ है। इमेज प्लेन को  
फोकस  का वप्रलंसपल प्लेन या फोकल प्लेन र्ी कहा जाता है। मान लीजजए क्रक हम एक सीन की शूदटगं 

कर रहे हैं जजसमें कुछ आगे की ओर झाडड़याँ हैं, बीच में एक मदहला खड़ी है, और उसके पीछे कुछ पहाड़ 

हैं। मदहला हमारा सब्जेतट है। हम लेंस पर ध्यान कें दद्रत करत ेहैं ताक्रक वह इमेज प्लेन पर तेजी से 
प्रक्षेवपत हो।  

इमेज प्लेन पर तेजी से प्रक्षवेपत होने वाली वस्तुए ंवास्तव में "क्रिदटकल फोकस" में होती हैं।  

ग्रचत्र 3.1.17 फोकस बदलना 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 3.1.16 अपवतभन 
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3.1.5.5 के्षत्र की गहराई 

इस इमेज का वह र्ाग जो इमेज प्लेन पर पड़ता है और भ्रम के घेरे के र्ीतर होता है, उस ेक्षेत्र की 
गहराई कहा जाता है। इसकी एक यनकट और दरू की सीमा है, लेक्रकन ये धीरे-धीरे ग्रगर जाते हैं। कई 

कारक फील्ड की गहराई को प्रर्ाववत करते हैं:  
 

• लेंस की फोकल लैंथ । फोकल लैंथ जजतनी कम होगी, फील्ड की गहराई उतनी ही अग्रधक होगी। 

• लेंस का एपचभर। एपचभर जजतना छोटा होगा, फील्ड की गहराई उतनी ही अग्रधक होगी। 

• इमेज मैजग्नक्रफकेशन (वस्तु दरूी)। सब्जेतट इमेज प्लेन के जजतना करीब होगा, फील्ड की 
गहराई उतनी ही कम होगी। 

• प्रारूप: बड़े प्रारूपों (35 mm या आईमैतस) में छोटे प्रारूपों (जैस े16 mm या 2/3 ”सीसीडी) 
की तुलना में फील्ड की गहराई कम होती है। 

• जस्थयत के ललए चुने गए भ्रम के घेरे। 

• परोक्ष रूप से: लेंस और क्रफल्म की संकल्प शजतत, अंयतम उपयोग, प्रसार, कोहरा, धुआं, 
ववषय का प्रकार। 

 

 

ग्रचत्र 3.1.18 गहरा  फोकस  (फील्ड की अत्यग्रधक गहराई) 

 

 फोकस  और फील्ड की गहराई को बदलने के ललए हम जजन उपकरणों का इस्तेमाल करते हैं,  
वे आगे ददए गए हैं।  

 

• डायोप्टसभ 

 

ग्रचत्र 3.1.19 डायोप्टर 
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• एतसटेंशन ्यूब या बबल्लोस  
 
 

 
ग्रचत्र 3.1.20 बबल्लो  

 

• मैिो लेंस 
 

 

 
 

ग्रचत्र 3.1.21 मैिो लेंस 

 

• स्नोकभ ल्स और इनोवेशन 
 

ग्रचत्र 3.1.22 इनोवेशन 
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• फे्रजजयर लेंस 
 

 

ग्रचत्र 3.1.23 फे्रजजयर लेंस 

 

• लेंस एतसटेंडेर और क्रफल्टर फैतटसभ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.24 लेंस एतसटेंडेर  
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नोट  
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. प्रोडतशन की रचनात्मक और तकनीकी आवश्यकताओं के आधार पर शॉ्स के ललए फोकस 

आवश्यकताओं को स्थावपत करना, या स्थावपत करन ेमें सहायता करना (जैस:े पनै, दटल्ट, 

रैक्रकंग, स्टैदटक, जूम, तलोज-अप, वाइड-शॉट, मास्टर शॉट, हाई/लो, एंगल शॉट, लॉन्ग शॉट 

और लमड शॉट)। 

2. शूदटगं के दौरान मूवमेंट, टाइलमगं, स्टाटभ और क्रफयनश पॉइं्स के आधार पर सीतवेंस के ललए  

फोकस  पाथ तैयार करना या तैयारी करने में सपोटभ करना । 

3. यनमाभता और यनदेशक और संबंग्रधत टीमों को सुधार के ललए संर्ाववत मुद्दों की ररपोटभ करना । 

4. कलाकार की जस्थयत और कैमरे की  फोकस  लैंथ के साथ फशभ पर माकभ  करना। 

3.2.1 िील्ड की गहराई और  फ़ोकस  सेटटगं की मूल बािें 
फील्ड की गहराई को उस दरूी की सीमा के रूप में पररर्ावषत क्रकया जा सकता है जजसके र्ीतर सर्ी 
वस्तुए ंस्वीकायभ शापभ  फोकस  में होंगी, जजसमें  फोकस  के मुख्य बबदं ुके सामन ेऔर पीछे का क्षेत्र र्ी 
शालमल है।  फोकस  के मुख्य बबदं ुके पीछे उसके सामने की तुलना में हमेशा अग्रधक गहराई होगी। इसे 
आम तौर पर एक यतहाई-दो-यतहाई यनयम (1⁄3 - 2⁄3) के रूप में जाना जाता है, जो कहता है क्रक 

सब्जेतट के सामने फील्ड की गहराई का लगर्ग 1⁄3 और सब्जेतट के पीछे 2⁄3 है। 

 

अपन ेफील्ड की गहराई की गणना करने के ललए आपको यनम्नललणखत के बारे में पता होना चादहए: 

• लेंस की  फोकस  दरूी 
• एपचभर का आकार (एफ-स्टॉप) 

• कैमरा क्रफल्म प्लेन की सब्जेतट से दरूी 

 
 

यूतनट 3.2: कैमरा स्स्थति और  फ़ोकस  माफकिं ग  
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ग्रचत्र 3.2.2 35 mm क्रफल्म के ललए फील्ड टेबल की गहराई 

 

अपने फील्ड की गहराई को व्यतत करत ेसमय, इस ेहमेशा यनकटतम बबदं ुसे सबसे दरू बबदं ुतक की सीमा के 

रूप में वणणभत क्रकया जाना चादहए, न क्रक एक संख्या के रूप में। 

हमेशा अपने फील्ड की गहराई को दरूी की सीमा के रूप में बताते हुए, यह आपको क्रकसी ववशेष सीन या शॉट के 

ललए अपनी सीमाओं या अलर्नेता की सीमाओं को याद रखने में मदद करेगा। ध्यान दें क्रक फील्ड की गहराई एक 

सटीक ववज्ञान नहीं है और ववलर्न्न लेंस ववशेषताओं और डडजाइनों पर आधाररत है। 

 

यनम्नललणखत उदाहरण बतात ेहैं क्रक कैस ेतीन कारकों में से प्रत्येक फील्ड की गहराई को प्रर्ाववत करता है।  

 
 
 

 

 

क्रकसी ववशेष जस्थयत के ललए फील्ड की गहराई का पता लगाने के ललए, आप कई क्रफल्म संदर्भ पुस्तकों में 
उपलब्ध फील्ड की गहराई की ताललकाओं का उपयोग कर सकते हैं। 
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1. एपचभर या एफ-स्टॉप का आकार: आपके पास छोटे एफ-स्टॉप नंबरों (बड़े एपचभर ओपयनगं) की तुलना में बड़े 
एफ-स्टॉप नंबर (छोटे एपचभर ओपयनगं) के साथ फील्ड की अग्रधक गहराई है, जब तक क्रक फोकल लेंथ और 

सब्जेतट दरूी समान रहती है।  

उदाहरण: एक बड़े एपचभर, जैस ेक्रक f/2.8, में एक छोटे एपचभर की तुलना में एक ववलशष्ट दरूी पर फील्ड की 
गहराई कम होती है, जैसे क्रक f/8, समान फोकल लेंथ और समान दरूी पर (आगे के ग्रचत्र देखें)। 
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ग्रचत्र 3.2.3 एपचभर के आकार का प्रर्ाव 

 

1. लेंस की फोकल लेंथ : आपके पास टेलीफोटो लेंस की तुलना में वाइडएगंल लेंस के साथ फील्ड की 
अग्रधक गहराई है, जब तक क्रक एफ-स्टॉप और सब्जेतट दरूी समान रहती है। 

 

उदाहरण: एक वाइड-एंगल लेंस, जैस ेक्रक 25 mm, में एक ववलशष्ट दरूी पर फील्ड की अग्रधक गहराई 

होगी और टेलीफोटो लेंस की तुलना में एफ-स्टॉप, जैस ेसमान दरूी पर 100 mm और एफ-स्टॉप 

(अगला ग्रचत्र देखें)। 
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ग्रचत्र 3.2.4  फोकस  दरूी का प्रर्ाव 

 

2. कैमरे स ेसब्जेतट की दरूी: जब तक एफ-स्टॉप और फोकल लेंथ समान रहती है, तब तक आपके पास 

क्रकसी नजदीकी सब्जेतट की तुलना में दरू के सब्जेतट के साथ फील्ड की अग्रधक गहराई होती है। 

 

उदाहरण: एक ववलशष्ट एफ-स्टॉप और फोकल लेंथ पर कैमरे से 20 फीट की दरूी पर एक वस्त ुमें 
समान एफ-स्टॉप और फोकल लेंथ पर कैमरे से 8 फीट की दरूी पर फील्ड की अग्रधक गहराई होती है 

(अगला ग्रचत्र देखें)। 
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3.2.2 मा  और माकय   र  फ़ोकस  करना 
3.2.2.1 अशभनेिा को माकय  करना 
ररहसभल के दौरान दसूरा एसी प्रत्येक अलर्नेता के ललए प्रत्येक जस्थयत के ललए फशभ पर यनशान लगाता है 

जो वह दृश्य के दौरान लेता है। जब र्ी कोई अलर्नेता रुकता है और कुछ करता है या एक लाइन बोलता 
है, तो उसके ललए एक यनशान लगाया जाना चादहए। इन यनशानों को अतसर एतशन पॉइं्स के रूप में 
जाना जाता है। उदाहरण के ललए, यदद कोई अलर्नेता दरवाज ेपर चलता है और रुकता है, क्रफर एक मेज 

की तरफ चलता है और रुक जाता है, और क्रफर आग ेके सीन के ललए णखड़की पर जाता है, तो दरवाज ेपर 

एक यनशान होगा, मेज पर एक, और एक अंयतम यनशान णखड़की पर होगा  
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अलर्नेता इन यनशानों का उपयोग इसललए करत ेहैं ताक्रक व ेजान सकें  क्रक कहां खड़ा होना है, पहला 
एसी  फोकस  माप के ललए उनका उपयोग करता है, और डीपी प्रकाश के प्रयोजनों के ललए उनका 
उपयोग करता है। यनशान आमतौर पर आधे इंच या एक इंच के बनाए जात ेहैं। कलर पेपर टेप जो क्रक 

व्यय सूची में शालमल होती है । अलर्नेताओं के यनशान के ललए केवल कलर पेपर टेप का इस्तेमाल 

करना महत्वपूणभ है। पेपर टेप पर ग्रचपकने वाले पदाथभ कपड़ा कैमरा टेप पर ग्रचपकने वाले पदाथभ जजतने 
मजबूत नही ंहोते है, इसललए क्रकसी यनजी घर या व्यवसाय के फशभ या कालीन स ेपेपर टेप को हटाते 
समय नुकसान की संर्ावना कम होती है। 

 

यनशान लगात ेसमय, टेप के अंत में एक छोटा सा टैब बनाना सुयनजश्चत करें ताक्रक बाद में इसे 
यनकालना आसान हो जाए। यदद शॉट में फशभ या जमीन ददखाई दे तो ररहसभल के ललए टेप के यनशान 

लगाएं और क्रफर उन्हें हटा दें या वास्तववक शॉट के ललए उन्हें बहुत छोटा कर दें। आप क्रकसी ऐसी टेप के 

रंग का उपयोग कर सकते हैं जो फशभ की सतह के रंग से मैच करती हो । यदद यनशान काफी छोटा है, तो 
हो सकता है क्रक कैमरा इसे शॉट में न ले, लेक्रकन यदद आवश्यक हो तो अलर्नेता को अर्ी र्ी इसे देखने 
में सक्षम होना चादहए। यदद आप बाहर या ऐसी सतह पर काम कर रहे हैं जहाँ आप टेप के यनशान नहीं 
लगा सकते हैं, तो क्रकसी र्ी दसूरी चीज का इस्तेमाल करें, जैस ेक्रक पिे, डडंे, टहयनया,ँ पत्थर आदद। 

आदशभ रूप से, जब आप बाहर काम करते हैं, तो आप क्रकसी ऐसी चीज का इस्तेमाल करेंगे जो पररवेश के 

साथ घुललमल जाए और एक अलर्नेता के यनशान की तरह न ददखे। फुटपाथ या कंिीट पर काम करते 
समय, कई सहायक अलर्नतेा के ललए यनशान बनाने के ललए चाक के टुकड़े का इस्तेमाल करते हैं। बस 

शूदटगं से पहले क्रकसी र्ी यनशान को हटाना याद रखें ताक्रक वे क्रफल्म पर ददखाई न दें। मैंने एक बार एक 

टेलीववजन सीरीज पर काम क्रकया था, और एक एवपसोड में एक सीन में सड़क पर एक दसूरे स ेलमलने 
के ललए दो करैतटर की आवश्यकता थी। दसूरे एसी ने प्रत्येक अलर्नेता के ललए फुटपाथ पर एक बड़ा 
चॉक माकभ  लगाया। दरु्ाभग्य से, जब शॉट को क्रफल्माने का समय आया, तो क्रकसी न ेर्ी माकभ  के बारे में 
कुछ नही ंकहा; शूदटगं स ेपहले उन्हें हटाया नहीं गया था और शो के ख़तम होने पर माकभ   स्पष्ट रूप से 
ददखाई दे रहे थे। 
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यदद सीन में एक से अग्रधक अलर्नेता हैं, तो संर्व हो तो प्रत्येक अलर्नेता के यनशान अलग-अलग रंग 

के होने चादहए। यह प्रत्येक अलर्नेता के ललए इसे आसान और कम भ्रलमत करने वाला बनाता है। व्यय 

योग्य वस्तुओ ंका आडभर देत ेसमय आप इस उद्देश्य के ललए अलग-अलग रंगों के पपेर टेप का ऑडभर 

कर सकते हैं । इस्तेमाल क्रकया जाने वाला सबस ेआम प्रकार का यनशान टी यनशान है, जो अक्षर टी के 

आकार का होता है और 3 स े5 इंच बड़ा और 3 से 5 इंच तक चौड़ा होता है । अलर्नतेा के पैर की उंगललयों 
के ठीक सामने टी के शीषभ र्ाग के साथ एटी यनशान लगाया जाता है और मध्य र्ाग अलर्नेता के पैरों के 

बीच फैला होता है; अगले ग्रचत्र का संदर्भ लें। 

 

 

ग्रचत्र 3.2.5 टी यनशान  
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एक अन्य प्रकार का यनशान पैर की अंगुली का यनशान है। ये आमतौर पर प्रत्येक अलर्नेता के पैर के 

अंत में रखी टेप की 3 या 4 इंच लंबी जस्रप्स होती हैं। अगला ग्रचत्र देखें। 

 

 
 

ग्रचत्र 3.2.5 पैर की अंगुली का यनशान 

 

पैर के अंगूठे के यनशान का एक रूपांतर वी यनशान है। इसमें अक्षर वी के आकार में प्रत्येक अलर्नेता के 

पैर पर टेप के दो जस्रप्स होते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 3.2.5 वी माकभ   

 

यनशान का एक अंयतम और अग्रधक सटीक रूप टेप से बना एक बॉतस है जो पूरी तरह से अलर्नेता के 

पैरों के चारों ओर रखा जाता है। 
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3.2.2.2  फ़ोकस  मा न और तनम्नशलखखि िोकस 

ररहसभल के दौरान दसूरा एसी सीन के ललए प्रत्येक अलर्नेता की जस्थयत के ललए फशभ या जमीन पर 

टेप या क्रकसी अन्य प्रकार का यनशान लगाएगा। इस दौरान पहला एसी सर्ी सबजतेट की जस्थयत और 

शॉट की सर्ी कैमरा जस्थयत के ललए कैमरा क्रफल्म प्लेन से सबजेतट तक की दरूी को मापेगा। 

ऐसा टाइम र्ी होता हैं जब अलर्नेता अपने यनशान पर नहीं रुकते हैं, इसललए इन यनशानों की दरूरयों 
को जानकर आप कैमरे से उनकी दरूी का अनुमान लगाने में योग्य होंग।े व्यूफाइंडर के माध्यम स े

आंख स ेर्ी  फोकस  प्राप्त क्रकया जा सकता है। 

 

शुरुआती लोगों के ललए, यह याद रखना महत्वपूणभ है क्रक कैमरे के क्रफल्म प्लेन स ेअलर्नेता या 
सब्जेतट पर फोकस माप ललया जाता है। क्रफल्म प्लेन कैमरे में वह पॉइंट है जहा ंक्रफल्म गेट में होती है 

और जहा ंइमेज क्रफल्म पर  फोकस  में आती है; यह इस पॉइंट स ेहै क्रक सर्ी  फोकस  माप ललए जाते हैं। 

अग्रधकांश पेशेवर मोशन वपतचर कैमरों में, कैमरे की बॉडी से जुड़ा एक वपन या हुक होता है जो ठीक 

क्रफल्म प्लेन के अनुरूप होता है।  फोकस  दरूी मापने के ललए पहला एसी टेप माप को इस वपन या हुक 

स ेजोड़ेगा। क्रफल्म प्लेन की जस्थयत को इंग्रगत करने के ललए अतसर कैमरे के क्रकनारे पर एक ववशेष 

लसबंल एनिेव या पेंट क्रकया जाता है। 

 

 

ग्रचत्र 3.2.6 क्रफल्म प्लेन को दशाभने वाला यनशान  

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.2.5 बॉतस माकभ  
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अपना  फोकस  माकभ  प्राप्त करते समय या सब्जेत्स से दरूी को मापते समय, आपको अतसर उत्पन्न 

होने बाली एक ववशेष जस्थयत के बारे में पता होना चादहए । जब आप क्रकसी सब्जेतट के प्रयतबबबं को 
क्रफल्मा रहे हों, जैस ेक्रक लमरर में, तो आपको पहले कैमरे से लमरर तक और क्रफर सब्जेतट से दरूी मापनी 
चादहए। उदाहरण के ललए, यदद कैमरे से लमरर की दरूी 10 फीट है, और लमरर से सब्जेतट की 
दरूी 5 फीट है, तब आप लेंस के  फोकस  को 15 फीट (10 + 5 = 15) पर सेट करेंगे ताक्रक 
सब्जेतट का प्रयतबबबं शापभ और  फोकस  में रहे। 

 

यदद कोई अलर्नेता और कैमरा जस्थर है, तो वास्तव में ध्यान कें दद्रत करना बहुत आसान है। अलर्नतेा 
स ेदरूी को मापें और इस दरूी को लेंस के  फोकस  बैरल पर सेट करें। जब कोई अलर्नतेा या कैमरा या 
दोनों चल रहे होत ेहैं, तो शॉट के दौरान ध्यान कें दद्रत करना अग्रधक चुनौतीपूणभ हो जाता है। जब कैमरा 
जस्थर होता है और अलर्नेता सीन में घूम रहा होता है, जसैे क्रक कैमरे की ओर या उससे दरू चलना, तो 
पहला एसी अतसर ध्यान कें दद्रत करने के ललए संदर्भ बबदं ुके रूप में जमीन पर टेप के यनशान या चाक 

के यनशान लगाएगा। शॉट की जदटलता के आधार पर, केवल एक प्रारंलर्क यनशान और एक अंत यनशान 

हो सकता है, या हो सकता है क्रक ये दो यनशान और कई बीच के यनशान हों। फोकस के यनशान आमतौर 

पर लगर्ग 1 फीट अलग लगाए जाते हैं, लेक्रकन सबस ेआसान और सबस ेअच्छा तरीका है क्रक उन्हें लेंस 

पर यनशानों के अनुसार रखा जाए। 
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फील्ड की गहराई के लसद्धांतों के कारण, वाइड-एंगल लेंस का इस्तेमाल करत ेसमय फोकस माक्रकिं ग 

उतने महत्वपूणभ नही ंहोते हैं, और यदद आप एक लंबी फोकल लेंथ या टेलीफोटो लेंस के साथ शूदटगं 

कर रहे होते हैं तो आपको उतने बबदंओु ंको मापन ेकी आवश्यकता नही ंहोगी । मापी गई प्रत्येक दरूी के 

ललए, पहला एसी लेंस या फोकस-माक्रकिं ग डडस्क को उसके अनुसार यनशान लगाएगा ताक्रक वह सीन के 

दौरान फोकस को रैक कर सके या फोकस का अनुसरण कर सके। 

 फोकस  माक्रकिं ग डडस्क प्लाजस्टक का एक गोलाकार सफेद टुकड़ा है जो फॉलो- फोकस  मैकेयनज्म से 
जुड़ा होता है। िीस पेंलसल या इरेजेबल माकभ र का उपयोग करते हुए, पहला एसी शॉट के ललए मापी गई 

दरूी के अनुसार डडस्क को माकभ  करता है। कुछ सहायक लेंस के बैरल के चारों ओर टेप का एक पतला 
टुकड़ा लपेटते हैं और शॉट के ललए उस पर फोकस माकभ  लगाते हैं। 

 
 

ग्रचत्र 3.2.7  फोकस  माक्रकिं ग डडस्क                                                                       ग्रचत्र 3.2.8 लेंस पर  फोकस  माक्रकिं ग  
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अभ्यास  

1. लसनेमेटोिाफी के वैचाररक उपकरणों की चचाभ कीजजए। 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
2. शूदटगं की ओवरलैवपगं या दरपल-टेक ववग्रध की चचाभ करें। 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
3. कैमरे की बेलसक मूवमेंट तया हैं? 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
4. मूववगं शॉ्स पर चचाभ करें। 
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5. प्रकाश के परावतभन और अपवतभन में तया अतंर है? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. फील्ड की गहराई और  फोकस  सेदटगं पर एक नोट ललखें। 

 
 
 
 
 
 

 
7. फोकस मापन और फोकस मापन के ललए इस्तेमाल क्रकए जाने वाले उपकरणों पर एक नोट ललखें।  

 
 
 
 
 
 

 
8. एफ/स्टॉप का  फोकस  पर तया प्रर्ाव पड़ता है? 
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4. डडसमेंटशलगं और 

 ैफकंग उ करण 

 
यूयनट 4.1 - डडसमेंटललगं और पैक्रकंग उपकरण 
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. उपकरण को ठीक से डडस्मेंटल और पैक करना (उपकरण में कैमरे, बैटरी, लेंस, क्रफल्टर, 

राईपोडस, ग्रिप्स, डोजल्लस, रैक, स्पेशल इफेतट उपकरण, मैगजीन, तलैपर बोडभ, अप्रयुतत 

क्रफल्म स्टॉक/बीटा टेप/मेमोरी काडभ आदद शालमल हो सकते हैं) 
2. सुयनजश्चत करें क्रक र्ेज ेजाने वाले उपकरणों की सर्ी सूची, वविेता से प्राप्त और 

प्रोडतशन टीम द्वारा लाए गए उपकरणों की सूची आपस में मैच करती है  

3. जरुरत पड़ने पर वविेता/स्वयं की सुववधाओं को उपकरण र्ेजने के ललए, जहा ंआवश्यक हो, 
लॉजजजस्टक णखलाडड़यों के साथ कोडड भनेट करें  

4. क्रकसी र्ी उपकरण को पहचानें और ररपोटभ करें, जजस ेआवश्यकतानुसार ररपेयर या ररप्लेस करने 
की आवश्यकता हो 

5. सुयनजश्चत करें क्रक शूदटगं के दौरान इस्तेमाल की जाने वाली लोकेशन और सुववधाए ंअपनी मूल 

जस्थयत में छोड़ दी गई हैं 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. उपकरण को ठीक स े डडस्मेंटल और पैक करना (उपकरण में कैमरे, बैटरी, लेंस, क्रफल्टर, 

राईपोडस, ग्रिप्स, डोजल्लस, रैक, स्पेशल इफेतट उपकरण, मैगजीन, तलैपर बोडभ, अप्रयुतत 

क्रफल्म स्टॉक/बीटा टेप/मेमोरी काडभ आदद शालमल हो सकते हैं) 
2. सुयनजश्चत करें क्रक र्ेज ेजाने वाले उपकरणों की सर्ी सूची, वविेता से प्राप्त और 

प्रोडतशन टीम द्वारा लाए गए उपकरणों की सूची आपस में मैच करती है  

3. जरुरत पड़ने पर वविेता/स्वयं की सुववधाओं को उपकरण र्ेजने के ललए, जहा ंआवश्यक हो, 
लॉजजजस्टक णखलाडड़यों के साथ कोडड भनेट करें  

4. क्रकसी र्ी उपकरण को पहचानें और ररपोटभ करें, जजस ेआवश्यकतानुसार ररपेयर या ररप्लेस करने की 
आवश्यकता हो 

5. सुयनजश्चत करें क्रक शूदटगं के दौरान इस्तेमाल की जाने वाली लोकेशन और सुववधाए ंअपनी मूल 

जस्थयत में छोड़ दी गई हैं 
4.1.1  ैफकंग कैमरा 

• एक अच्छी तवाललटी का काडभबोडभ बॉतस ढंूढें  जजसमें सब कुछ आराम से लमल जाए। छोटे के 

बजाय एक बड़ा बॉतस रखना बेहतर है।  

• पैक्रकंग के ललए नीचे ददखाए अनुसार वस्तुओं को व्यवजस्थत करें। 

ग्रचत्र 4.1.1 पैक्रकंग सामिी 

 
 

यूतनट 4.1: उ करण को डडस्मेंटल करना और  ैफकंग करना  
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• कैमरे के बानय उपकरणों और अन्य अटैचमेंट जैस ेलेंस, मेमोरी काडभ, बैटरी, स्रैप आदद को 
हटा दें। अगर आप ललग्रथयम-आयन बैटरी का इस्तेमाल करते हैं तो यह कैमरे में ही होनी 
चादहए। 

 
 

 

ग्रचत्र 4.1.2 कैमरा अटैचमेंट 

 

• सुयनजश्चत करें क्रक सर्ी माक्रकिं ग टेप हटा ददए गए हैं और आपने सर्ी उपकरण साफ 

कर ललए हैं।  
 

 

ग्रचत्र 4.1.3 कैमरा साफ करना  
 

• लेंस पर लेंस कैप लगाएं और उन्हें बबल शीट में लपेटें। बबल शीट को मजबूती से टेप करें।  
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ग्रचत्र 4.1.4 कैमरा लेंस कैप 

 

• अगर आपके कैमरा उपकरण केस के साथ आए हैं तो उन्हें उनके संबंग्रधत केस में लगाएं। 
 

ग्रचत्र 4.1.5 कैमरा बैग 

 

• काडभबोडभ बॉतस में कैमरा और अन्य उपकरण रखें और कैमरे की सुरक्षा के ललए पॉलीस्टाइन 

ग्रचप्स लगाएं।  

 

 

ग्रचत्र 4.1.6 पॉलीस्टाइरीन ग्रचप्स 
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4.1.2 रेंटल हाउस के साथ कोडड यनेट करना  
कैमरा सहायक के तौर पर कैमरा रेंटल हाउस के साथ काम करने का अच्छा ररश्ता होना जरूरी है। यदद 

आपने अतीत में कमभचाररयों और उनके उपकरणों के साथ ठीक से व्यवहार क्रकया है, तो व ेआपकी 
मदद करने के ललए अग्रधक इच्छुक होंगे जब एक प्रोडतशन कंपनी के पास बड़ा बजट नहीं होगा, लेक्रकन 

आपको कुछ अयतररतत वस्तुओं की आवश्यकता होगी। इस व्यवसाय में एक अच्छा रवैया बहुत आगे 
तक ले जा सकता है, और एक बुरा रवैया आपको अपने रास्ते पर रोक देगा। आप बहुत जल्दी खराब 

प्रयतष्ठा प्राप्त करेंगे, और बहुत कम लोग आपके साथ काम करना चाहेंगे। 

 

सुयनजश्चत करें क्रक सब कुछ अपने मूल आकार में पैक क्रकया गया है। आप रेंटल हाउस  द्वारा जारी 
बबल के साथ वस्तुओं का लमलान कर सकते हैं। एक सामान्य चेकललस्ट अगले ग्रचत्र में ददखाई गई 

है। 

 
 

 
 

• बॉतस को बंद करें और धीरे से दहलाएं। यदद आप मूवमेंट को सुन सकते हैं तो और ग्रचप्स 

तब तक र्रें जब तक क्रक अदंर कोई मूवमेंट न हो। 

• बॉतस को मजबूती स ेटेप करें और फै्रजल नोट ललख दें । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 4.1.7 फै्रजल यनशान  
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जब आप उपकरण वापस कर रहे हों, तो सुयनजश्चत करें क्रक नीचे ददखाए गए अनुसार लौटाए गए उपकरण लॉग 

में एंरी को माकभ  करें। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

यदद कोई उपकरण गुम या क्षयतिस्त है तो उस ेलॉग बुक में दजभ करना सुयनजश्चत करें। आग ेददए गए लॉग 

बुक के नमूने की जाचँ करें। 
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अभ्यास  

1. कैमरा पैक करने के चरण ललणखए? 

2. रेंटल स्टोर पर उपकरण वापस करने की प्रक्रिया पर चचाभ करें? 
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5. स्िास््य और सुरक्षा 
काययस्थल का अनु ालन करें  

 
यूयनट 5.1 - सुरक्षा, स्वास््य और स्वच्छता 

यूयनट 5.2 - प्राथलमक उपचार 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

एमईएस/एन0104 

 





हाउसकीव गं अटेंडेंट (खुद से की गई सिाई) 
सहायक कैमरामैन 

109 

 

 

 
 
 
 
 

 

अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. वतभमान स्वास््य, सुरक्षा, सुरक्षा नीयतयों और संगठन की प्रक्रिया को देखना और 

समझना।  

2. स्वयं के व्यवसाय से संबंग्रधत सुरक्षक्षत कायभ पद्धयतयों को समझें।  

3. दघुभटनाओ,ं बीमारी, आग या अन्य के ललए आपातकालीन प्रक्रियाओं सदहत स्वास््य और 

सुरक्षा से संबंग्रधत सरकारी यनयमों और नीयतयों को समझें।  

4. कायभ क्षेत्र में स्वास््य और सुरक्षा के ललए जजम्मेदार व्यजतत की पहचान करना, जजसमें वह 

व्यजतत र्ी शालमल है जजसे आपात जस्थयत में संपकभ  करना है।  

5. कायभस्थल में फायर अलामभ, सीदढ़यां, फायर वाडभन स्टेशन, प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा और ग्रचक्रकत्सा 
कक्ष में सुरक्षा संकेतों की पहचान करें । 

6. कायभ क्षेत्र में संर्ाववत कायभ खतरों की पहचान करना जो दसूरों के स्वास््य और सुरक्षा के ललए 

जोणखम पैदा कर सकते हैं।  

7. एहयतयाती उपायों के माध्यम से कायभस्थल में अपना और दसूरों का स्वास््य और सुरक्षा सुयनजश्चत 

करें । 

8. स्वास््य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ललए अपने कायभस्थल के नालमत व्यजतत को बुयनयादी 
यनयमों और अवसरों की पहचान करें और उनकी लसफाररश करें। 

9. अपन ेकायभ क्षेत्र में और व्यजतत के अग्रधकार की सीमा के र्ीतर दघुभटनाओं, बीमारी और आग के 

कारणों की पहचान करें और उन्हें ठीक करें।  
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. वतभमान स्वास््य, सुरक्षा, सुरक्षा नीयतयों और संगठन की प्रक्रिया को देखना और 

समझना।  

2. एहयतयाती उपायों के माध्यम से कायभस्थल में अपना और दसूरों का स्वास््य और 

सुरक्षा सुयनजश्चत करना। 

3. स्वास््य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ललए अपने कायभस्थल के नालमत व्यजतत को 
बुयनयादी यनयमों और अवसरों की पहचान करें और उनकी लसफाररश करें। 

 
 

यूतनट 5.1: काययस्थल स्िास््य और सुरक्षा बनाए रखें  
 
 

 

 

5.1.1  ररचय: 

जब ऐसी इमारत के र्ीतर रहना होता है जो सुरक्षक्षत नही ंहै तो आपातकालीन यनकासी की आवश्यकता 
होती है। हर संगठन की 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 इक्ठा होने की उम्मीद की जाती है। टीम लीडर टीम का मागभदशभन करता है और 

उन्हें सुरक्षक्षत स्थान पर ले जाता है। इन मामलों में, तुरंत सुरक्षक्षत स्थान में इक्ठा होना बहुत 

महत्वपूणभ है। 

 

यदद आप सुरक्षक्षत स्थान में समय पर नहीं पहंुचते हैं, तो आपकी सुरक्षा के ललए जजम्मेदार टीम 

लीडर आपकी तलाश के ललए क्रकसी को र्ेजेगा। इससे दसूरे की जान को खतरा होगा। 

 

तनकासी के शलए ििें 
 

जजन आपात जस्थयतयों में तत्काल यनकासी की आवश्यकता होती है उनमें शालमल हैं: 
• ववस्फोट 

• आग 

• र्ूकंप 

• तूफान 

• बाढ़ 
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• कायभस्थल पर दहसंा 
• ववषातत सामिी का ररसाव  

• तूफान 

• नागररक उपद्रव 

 

 
 

हर कं नी के  ास होनी चाटहए : 

• एक तनकासी नीति सर्ी टीम लीडर अपने कमभचाररयों को इसके बारे में सूग्रचत करने के ललए 

जजम्मेदार हैं। जब टीम लीडर आपको इन वववरणों के बारे में बता रहा हो, तो ध्यान दें। इस 

लापरवाही से जान र्ी जा सकती है। 
• आ ाि स्स्थति के शलए एक तनटदयष्ट स्थान सुयनजश्चत करें क्रक आप जानत ेहैं क्रक यह कहा ँहै। 
• वििेष जरूरिों या विकलांग व्यस्क्ियों के शलए एक "शमत्र प्रणाली" यदद आप क्रकसी के लमत्र 

हैं, तो सुयनजश्चत करें क्रक आपका लमत्र आपके साथ पररसर से सुरक्षक्षत बाहर है। 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.1.1 यनकासी के ललए शतें 
 

 

• कायय क्षेत्रों में तनकासी मागों के साथ फ्लोर प्लान्स  सुयनजश्चत करें क्रक आप इस ेसमझते हैं ताक्रक आप 

आवश्यकता के समय इसका उपयोग कर सकें । 

• असेंबली एररया ये वे क्षेत्र हैं जहा ंयनकासी के बाद आपको इक्ठा होना जरुरी है। 

• समय-समय  र तनकासी अभ्यास सुयनजश्चत करें क्रक आप उन अभ्यासों के दौरान ध्यान दें। आपको 
अपनी जान बचाने की जरूरत है और आप क्रकसी और की जान बचाने में र्ी मददगार हो सकत ेहैं। 
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5.1.2 नकली अभ्यास/तनकासी 
आपात जस्थयत में कमभचाररयों की सुरक्षा की जजम्मेदारी अजग्न सुरक्षा और यनकासी कलमभयों पर है। इन 

कमभचाररयों को कतभव्यों और जजम्मेदाररयों को जानने के ललए प्रलशक्षण के माध्यम से जाने की जरूरत 

है। एक कायभस्थल में, नकली अभ्यास हर 3 महीने में नकली आग की जस्थयत के तहत क्रकया जाना 
चादहए ताक्रक कमभचाररयों को अपने और अन्य जीवन को बचाने की तकनीक का पता चल सके। अजग्न 

अभ्यास में अभ्यास करके, सर्ी कमभचारी आपात जस्थयत में आवश्यक जीवन रक्षक पद्धयत को 
जानने में सक्षम होते हैं। 

 

डडजाइन क्रकए गए अभ्यासों में सफल होन ेके ललए आपातकाल के अनुसार कमभचाररयों की प्रयतक्रिया 
की जाँच करें। 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 

मानव वपछली गलयतयों स ेसीखता है। लेक्रकन सर्ी सदस्यों के ललए यह जरूरी है क्रक व ेसमय पर 

अपनी गलती सुधारें। कर्ी-कर्ी सर्ी गलयतयाँ स्टाफ के सदस्यों द्वारा नहीं की जाती थी,ं गलती 
दोषपूणभ उपकरण और सुरक्षा योजनाएँ से हो जाती हैं। लेक्रकन, समय-समय पर कमभचाररयों के 

प्रलशक्षण की आवश्यकता होती है। 
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ग्रचत्र 5.1.2 नकली अभ्यास 

 

अजग्न सुरक्षा योजना तैयार करने के ललए दो महत्वपूणभ घटक हैं जो नीचे ददए गए हैं: 
1. एक आपातकालीन कायभ योजना, जो आपातकाल के मामले में प्रक्रिया को अनुकूललत  

करने के ललए कहती है। 

2. आग से बचाव की एक योजना, जो आग को जल्द स ेजल्द शांत करने के ललए उपयोग 

करने के तरीकों को बताती है। 

 

आपको अपनी व्यजततगत सुरक्षा और दसूरों की सुरक्षा के ललए संगठन द्वारा व्यवजस्थत में र्ाग 

लेने की आवश्यकता है। ये अभ्यास आपको अजग्न सुरक्षा और यनकासी योजनाओं को समझन ेमें 
मदद करते हैं, आपातकाल के समय में कमभचाररयों के कतभव्यों और उिरदाययत्वों को रेखांक्रकत 

करते हैं। 

 

 कमभचाररयों को उन कतभव्यों और जजम्मेदाररयों के प्रयत जागरूक बनाए रखने में मदद करने के ललए 

यनरंतर प्रलशक्षण की आवश्यकता है। अजग्नशमन प्रलशक्षण कमभचाररयों के सदस्यों के ललए दोहराई गई 

आग की जस्थयतयों के तहत मान्य करने के ललए एक सरं्ावना के रूप में कायभ करता है, क्रक वे उन 

कतभव्यों और जजम्मेदाररयों को सुरक्षक्षत और कुशलता से कर सकते हैं। यह श्रलमकों या कमभचाररयों के 

ललए बचाव के स्थान पर रणनीयतयों के बारे में प्रदलशभत करने का र्ी समय है और कमभचारी अपनी 
देखर्ाल में लोगों की सुरक्षा के ललए अजग्न सुरक्षा सुववधाओ ंऔर यनकास सुववधाओं का लार् उठाने में 
सक्षम हैं। 
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5.1.3 गचफकत्सा आ ाि स्स्थति 

हर कोई आपात जस्थयत की योजना बनाता है। यही कारण है क्रक हम प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा क्रकट 

अपने पास रखते हैं। हालांक्रक, काम के दौरान बहुत अग्रधक तनाव और शारीररक गयतववग्रध का 
सामना करना पड़ता है। इससे कुछ ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत हो सकती है। प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा 
उपायों और ज्ञान के साथ तयैार रहना बेहतर है  

उन्हें खुद पर और दसूरों पर लागू करें । यह मॉड्यूल आपको उस जानकारी से लैस करता है।  

 
 
 

एक दोहराए गए आपातकाल के ललए कमभचाररयों की प्रयतक्रिया का मूल्यांकन करने के ललए डडजाइन 

क्रकए गए सफल उत्कृष्ट अभ्यास । सफल अभ्यास र्ी अजग्न सुरक्षा/यनकासी रणनीयतयों और स्टाफ 

प्रलशक्षण कायभिमों का र्ी परीक्षण है। यह जरूरी नही ंहै क्रक सब कुछ सुचारू रूप स ेचले। यह ठीक है, 

जब तक कमभचारी और संगठन उनसे समझत ेहैं और गलयतयों को सुधारते हैं। इसललए, यह महत्वपूणभ 
है क्रक प्रत्येक नकली अभ्यास का ववश्लेषण क्रकया जाए ताक्रक पता लगने वाली क्रकसी र्ी समस्या का 
समाधान क्रकया जा सके। शायद समस्याएं अधूरी या पुरानी अजग्न सुरक्षा/प्रवास योजनाओं के कारण 

हुई हैं। शायद कमभचाररयों को और प्रलशक्षण देने की आवश्यकता है। 

अजग्न तैयारी योजना के दो अयनवायभ घटक यनम्नललणखत हैं: 
1. एक आपातकालीन कायभ योजना, जो बताती है क्रक आग लगने पर तया करना चादहए।  

2. एक अजग्न रोकथाम योजना, जो बताती है क्रक आग लगने स ेरोकने के ललए तया करना चादहए। 
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5.1.3.1 गचफकत्सा आ ाि स्स्थति के मामले में 
एक ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत एक ऐसी जस्थयत है जजसमें एक कमभचारी के साथ दघुभटना होती है और उसे 
ग्रचक्रकत्सा सहायता की आवश्यकता होती है। ग्रचक्रकत्सा चोट गंर्ीर या जीवन के ललए खतरा हो सकती 
है। कुछ ऐस ेजस्थयत है जहां: 

• व्यजतत साँस नहीं ले पा रहा है 

• ददल का दौरा या स्रोक हुआ है  

• कम या ज्यादा ब्लीडडगं है  

• बबजली का झटका लगा है  

• ववषाततता के मामले में 
• व्यजतत क्रकसी चीज से जल गया है  

 

ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत के मामले में, व्यजतत या पीडड़त को तत्काल मदद 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 महत्वपणूभ है।  

क्या ना करें  
• पीडड़त को कुछ र्ी खाने या पीने के ललए देना । 

• पीडड़त को लसलमत करना  
• पीडड़त के चेहरे पर या चोट पर क्रकसी र्ी तरल पदाथभ का ग्रगरना । 

• पीडड़त को क्रकसी अन्य क्षेत्र या स्थान पर स्थानांतररत करना जब तक क्रक पीडड़त 

की रक्षा करने का यही एकमात्र तरीका न हो।  

खून बहना  
• पीडड़त के घाव पर प्टी या क्रकसी अन्य साधन से क्रकसी र्ी प्रकार का दबाव डालना । 

• रततस्राव को धीमा करन ेके ललए घाव को छेड़ना । 

• जब आवश्यक हो, अयतररतत रततस्राव को रोकन ेके ललए घाव के पास प्रशेर पॉइं्स 

पर दबाव डालें। 

 
 
 
 

 

इन ग्रचक्रकत्सा आपातकालीन प्रक्रियाओं पर ध्यान दें यह समझने के ललए क्रक महत्वपूणभ जस्तग्रथ में 
आपको कैसे संचाललत क्रकया जाए। इन सत्रों के दौरान ध्यान दें। आप अपनी और अपने दोस्त की 
जान बचाने में सक्षम हो सकते हैं। 
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बेहोिी 
 

• बेहोशी चेतना का नुकसान है जो पीडड़त के मजस्तष्क में रतत के प्रवाह में अस्थायी कमी के 

कारण होता है। 

• पीडड़त की बेहोशी के कारण कायभस्थल पर उस ेअग्रधक चोट लग सकती है। 

• पीडड़त की धीमी पल्स । 

• पीडड़त की पीली, ठंडी त्वचा और पसीना आना । 

 

बेहोिी के कारण: 

• खाने या पीने में तरल पदाथभ की कमी जजसे डडहाइड्रेशन र्ी कहा जाता है। 

• पीडड़त के ब्लड प्रेशर में कमी । 

• नींद की कमी के कारण। 

• कमभचारी की अग्रधक थकावट 

 
 

बेहोिी के शलए प्राथशमक उ चार: 

• पीडड़त को पीठ के बल ललटा दें और पैरों को उसके हाटभ के लेवल स ेऊपर उठाए।ं 

• पीडड़त की नाक को साफ करना सुयनजश्चत करें। 

• खांसी, या सांस लेने में समस्या के मामले में जाँच करें। 

• गले की टाई, कॉलर और बेल्ट जैस ेतंग कपड़ों को ढीला करें। 

• यदद पीडड़त 1 लमनट स ेज्यादा बेहोश रहता है, तो जजतनी जल्दी हो सके ईएमएस को कॉल करें। 
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सदमा  

मानव शरीर में संचार प्रणाली के ववफल होने पर सदमा लगता है। जब शरीर के ऊतकों में ऑतसीजन 

की अपयाभप्त मात्रा पहंुच जाती है, तो झटके र्ी लगत ेहैं। इस जस्थयत का जल्द स ेजल्द इलाज क्रकया 
जाता है यदद ऐसा नही ंहोता है, तो यह अंग की ववफलता का कारण बन सकता है, और मतृ्य ुका कारण 

बन सकता है। पीडड़त के डर और ददभ से सदमा और बढ़ जाता है। 

सदम ेके शलए प्राथशमक गचफकत्सा: 
• यदद हो सके तो पीडड़तों को लेटने की जस्थयत में ही रखें। 

• जब तक आपको पीठ और हड्डी में चोट लगने का सदेंह न हो, तब तक परैों को जमीनी 
स्तर से 10 से 12 इंच ऊपर उठाएं। 

• अगर पीडड़त को ठंड लग रही हो तो उसे ढक दें। अगर पीडड़त को गमी लग रही है तो उसे 
ढककर दम घुटने न दें । 

• यदद पीडड़त को उल्टी होने लगे तो पीडड़त को उपयतुत स्थान पर ले जाएं। 
• तंग कपड़ों को ढीला करें। 

 

मांस ेशियों में ऐंठन 

• शरीर के ऐंठन वाले दहस्से को संतुललत करन ेके ललए पीडड़त की प्रर्ाववत मांसपेलशयों को स्रेच करें।  

• प्रर्ाववत मांसपेलशयों की मजबूती स ेमाललश करें। 

• प्रर्ाववत क्षेत्र पर कुछ गमभ रखें या लगाएं। 

• यदद मांसपेलशयों में ऐंठन बनी रहती है, तो जल्द से जल्द ग्रचक्रकत्सा सहायता प्राप्त करें।  

• आराम- ददभ पैदा करने वाली गयतववग्रधयों और क्रकयाभकलापों से बचें । 

• बफभ  को ऐंठन वाली मांसपेलशयों पर लगाए ंइससे मांसपेलशयों का ददभ और सूजन कम हो सकती है।  

• प्रर्ाववत क्षेत्र पर इलाजस्टक बैंडेज की तरह हल्का दबाव करने स ेसूजन कम हो सकती है।  

• प्रर्ाववत क्षेत्र को हृदय के स्तर से ऊपर उठाने स ेसूजन और ददभ र्ी कम हो सकता है। 
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फै्रक्चर  

जैसा क्रक हम सर्ी फै्रतचर के बारे में जानत ेहैं जोकी हड्डी में दरार आना या टूटना है। 

डडस्लोकेिन  

एक डडस्लोकेशन तब होती है जब हड्डी यनददभष्ट स्थान से णखसक जाती है। यह आमतौर पर कंधों, 
अंगूठे, कोहनी, उंगललयों, यनचले जबड़े और अन्य मूव करने वाले जॉइं्स में होता है। 

डडस्लोकेिन और फै्रक्चर के शलए प्राथशमक गचफकत्सा: 
• प्रर्ाववत र्ाग को गयतहीन करें। 

• प्रर्ाववत र्ाग को जस्थर रखें  
• एक जस्लंग के रूप में कपड़े का प्रयोग करें। 

• एक जस्लंग के रूप में बोडभ का प्रयोग करें। 
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5.1.4 प्राथशमक गचफकत्सा 
प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा क्रकसी र्ी व्यजतत को अचानक बीमारी या चोट से पीडड़त व्यजतत को दी जान ेवाली 
सहायता है, जो जीवन को सरंक्षक्षत करने, जस्थयत को बबगड़ने से रोकने या स्वास््य लार् को बढ़ावा देने 
के ललए प्रदान की जाती है।  

 

अलग-अलग क्रकट में लर्न्न सामिी होती है लेक्रकन अग्रधकांश क्रकट में यनम्नललणखत आइटम होते हैं: 

• बैंड-एड्स / ग्रचपकने वाली बैंडऐज  

• गौज पैड और टेप 

• कैं ची, कोल्ड पैक 

• घाव प्टी / सेक 

• आँखों के पैड / आई वॉश सॉल्यूशन 

• प्राथलमक उपचार / बनभ िीम 

• एंटीबायोदटक मलहम 

• सीपीआर प्रदान करने के ललए फेस शील्ड या बैररयर मास्क 

• फोरसेप्स / ्वीजसभ  
• डडस्पोजेबल थमाभमीटर 

• प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा यनदेश पुजस्तका 
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5.1.5 व्यस्क्िगि सुरक्षा उ करण ( ी ीई) 

व्यजततगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) सुरक्षात्मक कपड़े, हेलमेट, गोगल्स, या पहनन ेवाले के शरीर 

को चोट या संिमण से बचाने के ललए डडजाइन क्रकए गए अन्य वस्त्र या उपकरण को संदलर्भत करता 
है। सुरक्षात्मक उपकरणों द्वारा सुरक्षा में बबजली, गमी, र्ौयतक, जैव जोणखम, रसायन, और 

वायुजयनत कण पदाथभ शालमल हैं। 

  

ग्रचत्र 5.1.3 व्यजततगत सुरक्षा उपकरण 
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कायभस्थल में, ऐसी कई जस्थयतयां हैं जजनमें पीडड़त को तत्काल प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा की आवश्यकता 
होती है और कई देशों ने कुछ यनयम, कानून और मागभदशभन बनाए हैं जो पीडड़त को दी जाने वाली 
प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा के न्यूनतम स्तर को यनददभष्ट करते हैं। इसके ललए कायभकताभ को तत्काल प्राथलमक 

उपचार प्राप्त करने के ललए ववशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र की आवश्यकता होती है। इस ेहालसल करने के 

ललए ववशेषज्ञ प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा अग्रधकारी द्वारा प्रलशक्षण ददया जाना चादहए और लशक्षण संस्थान 

द्वारा आवश्यक प्रलशक्षण ददया जाना चादहए। प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा के प्रलशक्षण के ललए क्रकसी ववलशष्ट 

उपकरण और टूल की आवश्यकता नही ंहोती है, लेक्रकन इसमें प्रलशक्षण के समय दी जाने वाली सामिी 
के साथ सुधार शालमल हो सकता है। 

 

ग्रचत्र 5.1.4 प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा वपरालमड 
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प्राथलमक उपचार देते समय हमेशा याद रखें: 
• डडिडेशन से बचान ेके ललए। 

• पीडड़त के साथ सावधानी से और आत्मववश्वास से कायभ करें। 

• दघुभटना से पहले 60 लमनट गोल्डन ऑवर का समय होना चादहए। 

• दघुभटना के बाद पहले 15 लमनट प्लेदटनम पीररयड का समय होना चादहए। 

• शरीर को झटके और घुटन से बचाएं। 

• घाव से खून बहना बंद करें। 

• पीडड़ता के कपड़े ढीले कर दें । 

• पीडड़त की श्वसन प्रणाली को ववयनयलमत करें। 

• पीडड़त के पास र्ीड़ करने स ेबचें। 

• पीडड़त को कायभस्थल के पास क्रकसी सुरक्षक्षत स्थान या अस्पताल में ले जाएं। 

• आपात जस्थयत में बेणझझक और बबना क्रकसी डर के र्ाग लें। 

• हमेशा याद रखें क्रक जल्दबाजी न करें। तयोंक्रक प्राथलमक उपचार देने वाला डॉतटर नहीं 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. स्वास््य और स्वच्छता पर एक संक्षक्षप्त दटप्पणी ललखें? 

 

 

 

 
 
 

 
6. प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा क्रकट के सामान्य घटक तया तया हैं? 
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7. सदमे के लक्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

8. गमी से थकावट के लक्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 
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6. सॉफ्ट स्स्कल्स और 

संचार कौिल  

 
यूयनट 6.1 - सॉफ्ट जस्कल्स का पररचय  

यूयनट 6.2 - प्रर्ावी संचार  

यूयनट 6.3 - सौंदयभ और स्वच्छता  

यूयनट 6.4 - पारस्पररक कौशल ववकास  

यूयनट 6.5 - सामाजजक संपकभ   

यूयनट 6.6 - समूह बातचीत  

यूयनट 6.7 - समय प्रबंधन  

यूयनट 6.8 -  रेज़्युमे   तैयार करना  

यूयनट 6.9 - साक्षात्कार की तैयारी 
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. प्रर्ावी संचार की कला को समझें। 

2. सहकलमभयों के साथ प्रर्ावी संचार को संर्ालने में सक्षम।  

3. साग्रथयों / सहकलमभयों के साथ प्रर्ावी संचार करने में सक्षम। 

4. बुयनयादी पढ़ने और ललखने के कौशल सीखें। 
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इकाई के उद्देश्य 
 

        इस इकाई के अंि में, आ  बिा  ाएंगे: 
              1. सॉफ्ट जस्कल्स के मूल अथभ, उनके कारकों और उनके लार्ों को समझना  
               2. काम की तयैारी और उसके महत्व को समझना  
 

 

 

यूतनट 6.1: सॉफ्ट  स्स्कल्स का  ररचय  
 
 

 

 

6.1.1 सॉफ्ट स्स्कल क्या है? 
 

ये व्यजततगत ववशेषताए ं हैं जो क्रकसी व्यजतत की लोगों और 

आसपास की जस्थयतयों के साथ बातचीत करने की क्षमता का 
वणभन करती हैं। सॉफ्ट जस्कल्स को एक ऐसे समूह के रूप में 
समझाया जा सकता है जजसमें व्यजततत्व लक्षण, सामाजजक 

गौरव, र्ाषा, आदतें, सामाजजकता और आशावाद शालमल हैं जो 
अन्य लोगों के साथ संबंधों की ववशेषता रखते हैं। सॉफ्ट जस्कल्स 

कदठन कौशल के पूरक हैं जो नौकरी और कई अन्य गयतववग्रधयों 
की व्यावसाययक आवश्यकताएं हैं। वे फीललगं, र्ावनाओं, 
अंतदृभजष्ट स ेजुड़े हुए हैं। सॉफ्ट जस्कल्स का मतलब है क्रक हम जो 
जानते हैं उसस ेकही ंज्यादा यह जानना की हम कौन हैं। 

उदाहरण के ललए - डॉतटर के ललए आवश्यक सॉफ्ट जस्कल्स में 
सहानुर्ूयत, समझ, सक्रिय होकर सुनना और डातटर का रोगी से 
लमत्रतापूणभ व्यवहार होगा।  

सॉफ्ट जस्कल्स यह र्ी यनधाभररत करती है क्रक पशेेवर और 

व्यजततगत जस्थयतयों में व्यजतत क्रकतना सतंुष्ट और खुश रहता 
है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.1.1: सॉफ्ट जस्कल्स 

 

 
 

 
 

इकाई के उद्देश्य 
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6.1.3 सॉफ्ट स्स्कल्स के लाभ 

सॉफ्ट जस्कल्स के लार् इस प्रकार हैं: 
• िाहकों के साथ ववश्वसनीयता में वदृ्ग्रध। 

• िाहकों की संतुजष्ट में वदृ्ग्रध। 

• अग्रधक उत्पादक कमभचारी। 

• प्रयतयोग्रगता स ेबाहर सेवा। 

• उद्योग, यनयोतता और साग्रथयों से मान्यता।  

• रोजगार के नए अवसर। 

• काम करने की क्षमता में वदृ्ग्रध। 

 

 

 
 

 

 

6.1.4 कायय ित् रिा 
कायभ तत्परता में आपके पास वह होना शालमल है जजसे यनयोतता 
"सही रवैया" कहत ेहैं। सबसे बुयनयादी स्तर पर आपके पास होना 
चादहए: 

• कायभस्थल पर कुछ ददन बबताने का सकारात्मक नजररया  
• अन्य सहकलमभयों के समथभन के बबना पररवेश में कायभ करने की 

क्षमता  
• माललक के ललए एक आरोपात्मक रवैया 
• क्रकए जाने वाले काम में स्पष्ट रुग्रच 

• उस कायभ की अपेक्षाए ंजजसे प्राप्त करने के ललए व्यावसाययक 

लक्ष्यों के साथ एक फे्रशर कायभस्थल पर करने में सक्षम होगा 
• यनगरानी करने की इच्छा, यनदेशों का पालन करें और 

यनदेशानुसार सुरक्षा ग्रगयर पहनें 
 

• यनदेशों को स्पष्ट करने के ललए प्रश्न पूछन ेका ववश्वास 

• उग्रचत व्यजततगत प्रस्तुयत में गवभ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ग्रचत्र 6.1.2: कायभ तत्परता 

•  ारस् ररक संचार: यह एक व्यजतत की दसूरे के साथ प्रर्ावी संचार की क्षमता है और इस प्रक्रिया में उसकी 
पॉजजदटव इमेज बनाता है। 

• बािचीि का कौिल: इस तरह से व्यजतत दसूरों के साथ बातचीत करता है और काम, पेशेवर और व्यजततगत 

वातावरण में तनाव के स्तर को कम करता है। 
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• एक वयस्क कामकाजी माहौल में उग्रचत रूप से संवाद करने की क्षमता 
• िाहकों को स्वीकार करने और यनयोतता द्वारा अनुशलंसत सहायता प्रदान करने की क्षमता 
• कायभस्थल में बबताई गई परूी अवग्रध के ललए उनकी ववश्वसनीयता और समय की पाबंदी बनाए रखने की 

प्रयतबद्धता  
• कायभस्थल सीखने के कायभिम के ललए एक तयैारी पूरी करना जजसमें ओएच एंड एस अभ्यास, कायभस्थल में 

स्वीकायभ व्यवहार (बाल संरक्षण मुद्दों सदहत) और आपातकालीन संपकभ  प्रक्रियाए ंशालमल हैं। 
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        इकाई के उद्देश्य 
 

         इस इकाई के अंत में, आप सक्षम होंगे: 
              1. पजब्लक स्पीक्रकंग में । 
              2. क्रकसी व्यजतत की पसंद और नापसंद का वणभन करने में  
              3. बातचीत के बुयनयादी लशष्टाचार को जानने में 
 

 

           6.2.1 प्रस्िािना 
हम एक सूचना युग में रह रहे हैं जहां संचार हमारे जीवन का एक अलर्न्न अंग है। हमें प्रयतददन 
बड़ी संख्या में संदेश र्ेजना, प्राप्त करना और संसाग्रधत करना होता है। लेक्रकन प्रर्ावी संचार लसफभ  
एक दसूरे को जानकारी देने से ज्यादा है। एक प्रर्ावी संचार सूचना के पीछे की र्ावना को समझना  
है। प्रर्ावी संचार हमें घर, काम और सामाजजक जस्थयतयों में दसूरों के साथ अपने संबंधों के बारे में 
जानकर और टीम वकभ , समस्या समाधान और यनणभय लेने में सुधार करके संबंध ववकलसत करने में 
मदद करता है। 
प्रर्ावी संचार कौशल एक सीखा हुआ कौशल है, यह तब अग्रधक प्रर्ावी होता है जब यह पहले से 
सोचे समझे की  तुलना में स्वतःस्फूतभ हो। 

 

 

 

यूतनट 6.2: प्रभािी संचार  
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6.2.2 संचार प्रफक्रया 
ववचारों, योजनाओं, र्ावनाओं, इरादों, वाणी, हावर्ाव, लेखन आदद के माध्यम स ेसूचनाओं के आदान-प्रदान की 
प्रक्रिया को संचार के रूप में जाना जाता है। यह दो या दो स ेअग्रधक प्रयतर्ाग्रगयों के बीच सूचनाओ ंका अथभपूणभ 
आदान-प्रदान है। 

ग्रचत्र 6.2.2: संचार प्रक्रिया 
संचार के ललए एक प्रेषक, एक संदेश, एक माध्यम और एक प्राप्तकताभ की आवश्यकता होती है। यदद कोई 

प्राप्तकताभ प्रेषक के संदेश को नही ंसमझता है तो संचार प्रक्रिया पूरी नहीं होती है।  दसूरे के साथ संचार में तीन 

चरण शालमल हैं: 
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6.2.3 मौखखक और गैर-मौखखक संचार 

संचार के तीन मुख्य प्रकार हैं। ये हैं: 
1. मौखखक संचार: इसका मतलब है क्रक आप क्रकसी व्यजतत को यह समझन ेके ललए सुनत ेहैं क्रक वह व्यजतत तया 

संदेश देने की कोलशश कर रहा है। स्पीकर को तत्काल प्रयतक्रिया का लार् लमलता है। इस प्रकार का संचार 

र्ावनाओं को व्यतत करने के ललए सबसे अच्छा है और इसमें कहानी सुनाना और महत्वपूणभ बातचीत शालमल 

हो सकती है। 

2. शलखखि संचार: पत्र, क्रकताबें, समाचार पत्र ललणखत संचार के कुछ उदाहरण हैं। मुदद्रत मीडडया, ईमेल को र्ी इस 

संचार में वगीकृत क्रकया जा सकता है। व ेअतुल्यकाललक हैं, कई पाठकों तक पहँुच सकते हैं और सूचना देने के 

ललए सबस ेअच्छे हैं। 

3. अिास्ब्दक संचार: एक अशाजब्दक संचार को शारीररक र्ाषा र्ी कहा जा सकता है तयोंक्रक इस संचार में कोई 

मौणखक बातचीत शालमल नहीं होती है बजल्क संचार में शालमल लोगों का अवलोकन मात्र होता है। मौणखक और 

ललणखत दोनों संचार अशाजब्दक संचार को व्यतत करते हैं और शरीर की र्ाषा, आंखों के संपकभ , चेहरे की 
अलर्व्यजतत, मुद्रा, स्पशभ और स्थान द्वारा र्ी समग्रथभत होते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.2.3: मौणखक और गैर-मौणखक संचार का वगीकरण और अनुपात 

 
 

1. संदेि: सबस ेपहले जानकारी र्ेजने वाले के ददमाग में मौजूद होती है। यह एक अवधारणा, एक ववचार, एक 

गठन या एक र्ावना हो सकती है। 

2. एन्कोडडगं: एक संदेश प्राप्तकताभ को एन्कोडेड र्ाषा/प्रारूप में र्ेजा जाता है। 

3. डडकोडडगं: अंत में प्राप्तकताभ शब्दों या प्रतीकों का एक अवधारणा या जानकारी में अनुवाद करता है जजसे एक 

व्यजतत समझ सकता है। 

154 



129 

प्रतिभागी हैंडबुक 

 
 

 

 

एक अध्ययन के अनुसार एक संदेश के प्राप्तकताभ की समझ के केवल सात सदस्यीय प्रेषक के वास्तववक शब्दों पर 

यनर्भर करते हैं, 38 वा ँपारर्ाषा संचार (स्वर, गयत और र्ाषण की मात्रा) पर यनर्भर करता है और 55 वा ँअशाजब्दक 

संकेतों पर यनर्भर करता है। 

शोध से पता चलता है क्रक एक बार जब लोग झूठ बोल रहे होते हैं, तो व ेयनस्संदेह अग्रधक बार पालक झपकाते हैं, 
इधर उधर टनभ करते है और कंधे उचकाते हैं। 
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6.2.4 बा्ाओं की प्रभािी रू  से  हचान करने के शलए संचार करना 
संचार के प्रर्ावी और सफल न होने के अनेक कारण हैं। ये ववफलताए ंसंचार में बाधाओं के कारण होती हैं जो सचंार 

प्रक्रिया में क्रकसी र्ी स्तर पर होती हैं। बाधाओ ंके कारण व्यजतत का संदेश भ्रामक हो सकता है और इसललए भ्रम 

और गलतफहमी पैदा करके समय और धन दोनों बबाभद करने का जोणखम होता है। प्रर्ावी संचार में इन बाधाओं 
पर काबू पाने और एक यनदोष और संक्षक्षप्त संदेश देना शालमल है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ग्रचत्र 6.2.3: संचार में बाधाए ं

 

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।  

बा्ाओं से तन टना 
• सरल, आसानी से समझ में आने वाले शब्द का प्रयोग करें। अग्रधक उलझाने से चीजें भ्रलमत हो जाती हैं 
• दसूरी र्ाषा में बोलते समय हमेशा पहले से तैयारी करें 
• संचार की प्रर्ावशीलता सुयनजश्चत करने के ललए हमेशा प्रयतक्रिया दें या लें  
• संकेतों के प्रयत सतकभ  रहें 
• सुनें सुनें सुनें  … 

• अपनी समझ का परीक्षण करें 
• राय, धारणा साझा करें 
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6.2.5.1 सफक्रय रू  से सुनने के शलए कुछ सुझाि 

• चरण 1: ध्यान कें दद्रत करें क्रक व्यजतत क्रकस बारे में बात कर रहा है और शोर या अन्य बाहरी चीजों में अपना 
ध्यान ना र्टकायें । 

• चरण 2: उसकी र्ावनाओं को समझें और कहें की सब ठीक हो जायेगा। तया वतता िोग्रधत, खुश या स्पष्ट रूप स े

जजज्ञास ुहै? 

• चरण 3: जब वतता कुछ कह रहा हो या कुछ बता रहा हो, तो उसके ववचारों की जंजीर को ना तोड़ें। 

• चरण 4: वतता के वातयों को पूरा करने को टालें नहीं । उन्हें बोलने दें और उनके समाप्त होने के बाद ही बोलें । 

• चरण 5: यह ठीक है यदद आप पहली बार में नहीं समझ पाए हैं। जानकारी को दोहराने का अनुरोध करें । 

• चरण 6: अभ्यास मनुष्य को पूणभ बनाता है। ध्यान स ेसनुें, ध्यान कें दद्रत करें और अन्य शोरों को अनदेखा करें। 

अग्रधक सुनें और आवश्यकता पड़न ेपर बात करें। 

सक्रिय श्रोता होन ेके ललए बहुत अग्रधक एकािता और दृढ़ संकल्प की आवश्यकता होती है। वपछली आदतों को 
तोड़ना कदठन होता है और अगर आपकी सुनन ेकी आदत अच्छी नहीं है तो आपको उन्हें तोड़ना होगा। जानबझूकर 

सुनना शुरू करें और अपने आप को बार-बार संकेत दें क्रक आपका लक्ष्य वास्तव में यह सुनना है क्रक दसूरा व्यजतत 

तया कह रहा है।  

 

 

 
 
 

6.2.5 प्रभािी संचार-अभ्यास 

सफक्रय होकर सुनना 

सुनना सबस ेमहत्वपूणभ कौशलों में से एक है जो क्रकसी के पास हो सकता है। एक बहेतर श्रोता बनने के ललए यह 

महत्वपूणभ है क्रक आप मौणखक संचार के हर समय सक्रिय रूप से सुनन ेका अभ्यास करें।  
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          इकाई के उद्देश्य 
 

इस इकाई के अंत में, आप सक्षम होंगे: 
1. स्वच्छता और स्वच्छता बनाए रखने में  
2. अपनी पोशाक साफ सुथरी रखें 
3. बोलते समय सकारात्मक शारीररक र्ाषा बनाए खने में 
4. तया न करें से अग्रधक तया करें के ललए सक्षम बनने में  
5. खाने की अच्छी आदत और स्वास््य पर उनके प्रर्ाव के बारे में जानने में  
6. गुटखा और शराब जैसी बुरी चीजों से परहेज करने में  
7. एड्स और इससे बचाव के बारे में जानने में  

 

 

 

यूतनट 6.3: सौंदयय और स्िच्छिा  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3.1 व्यस्क्िगि सौंदयय 
अपने शरीर और ददमाग को साफ रखने की एक कला है पसभनल 

िूलमगं। यह बहुत जरूरी है क्रक हर कोई अपनी स्वच्छता और साफ-

सफाई का ध्यान रखे। इससे व्यजतत न केवल अच्छा ददखेगा बजल्क 

स्वस्थ र्ी महसूस करेगा। अपने शरीर की बनावट का ख्याल रखना 
जरूरी है। एक बार जब आप अपने स्टोर/ववर्ाग में प्रवेश करते हैं तो 
आपको कंपनी के मानकों के अनुसार पूरी वदी में तैयार होना चादहए, 

और सेवा नैयतकता के अनसुार खुद को ठीक से तयैार करना चादहए।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ग्रचत्र 6.3.1: व्यजततगत सौंदयभ 
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उ स्स्थति 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• फं्रट लाइन व्यजतत /टीम कंपनी का िांड एंबेसडर होता है, ठीक वैसे ही जैस ेचेहरा आपके शरीर के ललए होता है। 

स्टोर पर आने वाले िाहकों का इस टीम द्वारा स्वागत क्रकया जाता है और उन्हें सहायता प्रदान की जाती है।  

इसललए उनसे साफ और स्वच्छ ददखने की उम्मीद की जाती है। 

• जब स्टोर पररसर में, यहा ंतक क्रक ऑफ-ड्यूटी घंटों के दौरान र्ी, एक अच्छी तरह से तैयार उपजस्थयत को 
बनाए रखने की आवश्यकता होती है। उनसे वदी (शटभ, पतलून, जूते और मोजे सदहत) में होन ेकी उम्मीद की 
जाती है, जजसे साफ और इस्त्री क्रकया जाना चादहए।  

• हमें इस बात का ध्यान रखना चादहए क्रक वदी पर कोई दाग, टूटे बटन या ढीले धागे न हों।  

• आपको हमेशा अपने जूत ेसाफ और पॉललश करने चादहए। ड्यूटी के दौरान सैंडल/चप्पल/खेल के जूते और 

सफेद मोजे नहीं पहनन ेचादहए।  

• नाखूनों को काटा और साफ क्रकया जाना चादहए। 

• ड्यूटी पर जाने से पहले बालों को अच्छी तरह से कंघी करनी चादहए। मदहला सदस्यों के ललए बाल यदद कंधे की 
लंबाई स ेअग्रधक लम्बे हो तो उन्हें बांधना चादहए। ड्यूटी पर होने पर आईडी काडभ प्रदलशभत करना आवश्यक है 

तयोंक्रक िाहकों के ललए जवाबदेही महत्वपूणभ है। 

 
 

व्यजततगत सौंदयभ न केवल हमें प्रस्तुत करने योग्य बनाता है बजल्क हमें अपन ेबारे में आत्मववश्वास महसूस 

कराता है। अच्छे स्वास््य के ललए अच्छी व्यजततगत स्वच्छता आवश्यक है। जजन आदतों को व्यजततगत सौंदयभ 
माना जाता है उनमें शालमल हैं, स्नान करना, कपड़े पहनना, श्रृंगार करना, शेव करना  और अपने दांतों, नाखूनों 
और त्वचा की देखर्ाल करना। 
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6.3.2 विशिष्ट यूतनिामय टदिातनदेि 

ग्रचत्र 6.3.2: ववलशष्ट यूयनफामभ ददशायनदेश 

  
 

 

क्र. सं. वििेष रू  से  ुरुषों के शलए वििेष रू  स ेमटहलाओं के शलए 

1 यनधाभररत वदी साफ और इस्त्री की जानी 
चादहए। 

जजन मदहलाओं के बाल लबंे होत ेहैं, उन्हें इस े रबर बैंड या 
हेयर जतलप स े बांधना चादहए और इस े ढीला नहीं रखना 
चादहए। बालों में ज्यादा तेल लगाना चादहए।  

2 जूत ेसाफ और पॉललश क्रकए होने 
चादहए। 

उन्हें चमकीले रंग की नेल पॉललश और लंबे नाखूनों से बचना 
चादहए तयोंक्रक वे िाहकों को ववचललत करने या प्रदशभन पर 

माल को नुकसान पहंुचाने का कारण बन सकते हैं । 

3 बाल छोटे, साफ सुथरे होने चादहए। कम से कम चमकदार आर्ूषण पहने जान ेचादहए। 

4 तलीन शेव लुक की उम्मीद की जाती 
है। 

लटकते हुए झुमके, शोरगुल वाली पायल और चूडड़याँ फ्लोर 

पर नहीं पहननी चादहए 

5 दाढ़ी/मूंछों के मामले में उन्हें साफ-

सुथरा और दरम क्रकया जाना चादहए। 

बहुत हल्का मेकअप लगाया जाना चादहए (बहुत हल्के रंगों 
की ललप-जस्टक) 

6 नाखूनों को यनयलमत अंतराल पर दरम 

या काटा जाना चादहए। 

आग्रधकाररक घंटों के दौरान क्रकसी र्ी प्रकार के झुमके, स्टड 

और िेसलेट फ्लोर पर नही ंपहने जाने चादहए। 

  
  

 

6.3.3 िारीररक मुद्रा 
• कमभचाररयों को अपने हाथों को हर समय साफ रखन ेकी जरूरत है तयोंक्रक वे ज्यादातर व्यापाररक माल को 

सँर्ालत ेहै या िाहकों के सपंकभ  में रहत ेहैं । 

• फ्लोर पर नाखून काटने से बचें। 

• शरीर की गंध और सांसों की दगुिंध को यनयंत्रण में रखें तयोंक्रक व ेिाहक के ललए अवप्रय हो सकती हैं। 

• दकुान के फ्लोर पर सीधी और स्रैट मुद्रा बनाए रखें। 

• फ्लोर पर झुकना, जेब में हाथ रखना, कूल्हों पर हाथ रखना िाहक के ललए लशष्टापूवभक नहीं है और इसललए 

इससे बचना चादहए। 

लोगों को पहली बार लमलन ेपर दसूरों का आकलन करने में बस कुछ सेकंड लगते हैं। दसूरा व्यजतत उपजस्थयत, 

शरीर की र्ाषा, तौर-तरीकों और कैसे कपड़े पहने हुए है, के आधार पर एक राय बनाता है। पहला सकारात्मक 

अच्छा प्रर्ाव बनाने के ललए हमेशा इन बातों का पालन करें:  
• समय पर आए ं 

• वास्तववक बने रहें और सहज रहें 
• अपने आप को उग्रचत रूप स ेप्रस्तुत करें 
• सदा मुस्करात ेरहें 
• ववनम्र और चौकस रहें 
• सकारात्मक रहें 
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6.3.4 सकारात्मक िारीररक भाषा 
क्रकसी से पहली बार लमलत ेसमय हमेशा याद रखें क्रक आपको न केवल सकारात्मक बात करनी चादहए बजल्क आपकी 
बॉडी लैंग्वेज र्ी सकारात्मक होनी चादहए। सकारात्मक बॉडी लैंग्वेज के ललए कुछ दटप्स इस प्रकार हैं:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• अपनी जेब में हाथ रखने से बचें। अपने हाथों को अपनी जेब से बाहर रखें। जेब में हाथ डालना ददखाता है क्रक 

हम खुद को लेकर असहज और अयनजश्चत हैं। अपना हाथ खुला रखना आत्मववश्वास को दशाभता है और 

ददखाता है क्रक लोगों के पास यछपाने के ललए कुछ नहीं है। 

• बेचैनी स ेबचें । बेचैनी घबराहट का एक स्पष्ट संकेत है। एक व्यजतत जो जस्थर नहीं रह सकता वह एक ऐसा 
व्यजतत है जो ग्रचयंतत, तनाविस्त और आत्मववश्वासी नहीं है। अपने हावर्ाव को शांत और यनयंत्रण में रखें। 

• अपनी नजर सामने रखें। यह इंग्रगत करता है क्रक आप दसूरे के साथ संचार में रुग्रच रखते हैं। 

• अपने कंधों को पीछे करके सीधे खड़े हो जाएं। यह आत्मववश्वास को ददखाता है। 

• व्यापक कदम उठाएं। यह आपको उद्देश्यपूणभ ददखाता है और एक व्यजततगत शांयत का सुझाव देता है और 

आत्मववश्वास को दशाभता है। 

• काफी मजबूती से हाथ लमलाना।ढीले हाथो स ेहाथ लमलाने के बजाय अन्य व्यजततयों स ेमजबतूी से और 

आत्मववश्वास से हाथ लमलायें । दृढ़ता हाथ लमलाने में गमभजोशी और उत्साह जोड़ती है। लेक्रकन इस बात का 
ध्यान रखें क्रक आप दसूरे व्यजतत का हाथ दबायें नहीं और ज्यादा देर तक न पकड़ें। 

• अन्य व्यजततयों स ेलमलते समय अपनी बाहों को िॉस न करें। यह एक सुरक्षात्मक मुद्रा है। 

• सराहना ददखाने के ललए संपकभ  का प्रयोग करें। 
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6.3.5 व्यस्क्िगि स्िच्छिा 
व्यस्क्िगि स्िच्छिा क्या है? 

व्यजततगत स्वच्छता क्रकसी के स्वास््य को बनाए रखने के ललए पालन की जाने वाली प्रथाओ ंका समूह है। उच्च 

स्तर की व्यजततगत स्वच्छता बनाए रखने से संिमण के ववकास की संर्ावना को कम करते हुए आत्म-सम्मान 

बढ़ाने में मदद लमलेगी। खराब व्यजततगत स्वच्छता का नौकरी के आवेदनों की सफलता या पदोन्नयत की 
संर्ावना पर महत्वपूणभ प्रर्ाव पड़ सकता है।  

ग्रचत्र 6.3.3: व्यजततगत स्वच्छता 
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दांत तयों िश करने चादहए ? 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

अपने दांतों को सुबह और सोने से पहले पेस्ट, दातुन या टूथ पाउडर स े

िश करें  
 
 

ग्रचत्र 6.3.4: दांतों को िश करना 
 

स्नान तयों करना चादहए? 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 
 

ग्रचत्र 6.3.4: स्नान करना  
 

 

साफ कपड़े तयों पहनें? 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………... 

ग्रचत्र 6.3.5: साफ कपड़ े

 

नाखून तयों काटे? 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………... 

 

ग्रचत्र 6.3.6: नाखून काटना  
 

हाथ तयों धोए?ं 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………... 
 

                                                                                                                                                                                                                           ग्रचत्र 6.3.7: हाथ धोना  
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6.3.6 िारीररक फिटनेस 

इन स्वच्छता प्रथाओं का पालन करने के अलावा, व्यजतत को शारीररक रूप 

से र्ी स्वस्थ होना चादहए। शारीररक क्रफटनेस यनयलमत व्यायाम का 
पररणाम है। व्यायाम कई अलग-अलग प्रकार के हो सकते हैं । टहलना, 
सुबह की सैर, वेट ललजफ्टंग, जजम, तैराकी, साइक्रकल चलाना, योगा करना 
और बहुत कुछ। 

िारीररक स्िास््य के लाभ 

• यह शरीर के इष्टतम 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 को कम करता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.8: शारीररक स्वास््य 

 
 

 ौस्ष्टक भोजन 

हम स्वच्छ प्रथाओं का पालन कर सकते हैं और यनयलमत रूप से व्यायाम कर सकते हैं, लेक्रकन हम जो खात ेहैं 
उसका हमारे स्वास््य पर सबसे अग्रधक प्रर्ाव पड़ता है। स्वस्थ रहने के ललए स्वस्थ खाना जरूरी है। लेक्रकन स्वस्थ 

खाने स ेहमारा तया मतलब है?  

स्वस्थ, संतुललत आहार खाने से हमारे शरीर को पोषक तत्व लमलते हैं। ये पोषक तत्व हमें ऊजाभ देत ेहैं; हमारे 

मजस्तष्क को सक्रिय रखता है और हमारी मांसपेलशयों को काम करने देता है। 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.9: खाना चादहए   ग्रचत्र 6.3.10: नहीं खाना चादहए 
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स्िस्थ खाने की आदिें क्या हैं? 

• हमेशा घर का बना खाना खाने की कोलशश करें 
• तेल युतत र्ोजन से 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 

 रहेज करने योग्य चीजें  

कुछ आदतें ऐसी होती हैं जजनका स्वास््य पर गंर्ीर प्रर्ाव पड़ता है। स्वस्थ जीवन के ललए ऐसी आदतों से बचना 
चादहए।  
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िराब 

यह वह प्रववृि है जजसके दौरान व्यजतत कदठनाइयों का प्रबंधन 

करने के ललए या अस्वस्थता से बचने के ललए शराब का सेवन 

करता है। 

शराब में शरीर के साथ-साथ मजस्तष्क के लगर्ग हर अंग को 
बाग्रधत करने की क्षमता होती है। शराब का अयनयंबत्रत सेवन न 

केवल पीने वाले के स्वास््य बजल्क मानवीय सबंंधों और 

सामाजजक प्रयतष्ठा को र्ी प्रर्ाववत करता है।  

इसके प्रभाि है: 

• हृदय रोग, कैं सर, बबगड़ा हुआ इम्यून लसस्टम , यकृत 

संिमण (लसरोलसस) आदद का खतरा बढ़ जाता है। 

• काम पर कम  फोकस  और प्रदशभन में ग्रगरावट 

• सामाजजक और आग्रथभक जस्थयत में ग्रगरावट 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.11: शराब के प्रर्ाव 

• उर्रते हुए लक्षण जैस ेग्रचतंा, कांपना, थकान, लसरददभ और अवसाद आदद। 

िंबाकू 

तंबाकू दयुनया में मौत का दसूरा सबसे बड़ा 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 की पद्धयत है। आम धूम्रपान 

उपकरणों में लसगरेट, बीड़ी, हुतका और पाइप शालमल हैं। एक ररपोटभ के अनसुार दयुनया र्र में हर साल 4.9 

लमललयन लोगों की मौत धूम्रपान के कारण होती है। धूम्रपान फेफड़ों 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 एक धूम्रपान करने वाली 
मदहला अपन ेजीवन के 14.5 वषभ खो देती है। धूम्रपान न करने वालों की तुलना में धूम्रपान करने वालों की हृदय 

रोगों की संर्ावना 50% बढ़ जाती है।  
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ग्रचत्र 6.3.11: धूम्रपान के खतरे   

चबाने वाला तंबाकू एक ऐसा उत्पाद है जजसका सेवन गाल और ऊपरी मसूड़ ेया ऊपरी होंठ के दांतों के बीच रखकर 

और चबाकर क्रकया जाता है। तंबाकू खाने से मुहं के कैं सर का खतरा बढ़ जाता है।  
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इसके प्रभाि है: 

• यह मुंह के कैं सर का सबसे बड़ा कारण है जो मुहं, जीर्, गाल, मसूड़ों और होंठों को प्रर्ाववत करता है  

• तंबाकू चबाने से व्यजतत के स्वाद और सूंघने की क्षमता कम हो जाती है 

• धूम्रपान करने वालों को फेफड़ों के कैं सर से पीडड़त होन ेका अग्रधक खतरा होता है 

गुटखा 

गुटखा अत्यग्रधक आदत बनाने वाला एक पदाथभ है। गुटखा के अत्यग्रधक इस्तेमाल स ेर्ूख में कमी हो सकती है; 

तंबाकू से संबंग्रधत ववलर्न्न मुद्दों के अलावा है, असामान्य नींद का पैटनभ और एकािता की हायन को बढ़ावा देना। 

एक गुटखा खाने वाले के दातँ गंदे पीले नारंगी से लेकर लाल रंग के काले रंग के प्रमुख रूप स ेदागदार हो सकते है। 

दाग कर्ी कर्ी बहुत शजततशाली होत ेहैं जो िश करन ेसे नही ंजात ेजजन्हे ग्रचक्रकत्सक को ददखाना पड़ता है । ववश्व 

वयस्क तंबाकू सवेक्षण के अनुसार 53.5% र्ारतीय तबंाकू उत्पादों का इस्तेमाल करते हैं। गुटखा के प्रत्येक पाउच 

में 4000 रसायन होत ेहैं, जजनमें 50 ऐसे होते हैं जो कैं सर, सुपारी, तंबाकू, स्वाद का कारण बनते हैं। 

स्िास््य  र गुटख़े का प्रभाि: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

जीर् में सेंसेशन का नुकसान 

ववकृत मुंह 

गमभ चीज स,े मसाले से, ठंडी चीजों से और मसालों के प्रयत 

संवेदनशीलता में वदृ्ग्रध और मुंह खोलने में असमथभता 
सूजन, गांठ, मसड़ूों पर या मुंह के अंदर अन्य जगहों पर खुरदरेु धब्बे, मुंह में 
अस्पष्टीकृत खून बहना  
यनगलने में कदठनाई और अंत में मुंह का कैं सर 

ग्रचत्र 6.3.12: मुहं का कैं सर 
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6.3.7 एड्स/एचआईिी जागरूकिा 
एड्स का फुल फॉमभ एतवायडभ इम्यूनोडडफीलसअन्सी लसडं्रोम है। एड्स एचआईवी 
(नयूमन इम्युनोडेक्रफलशएंसी वायरस) के कारण होता है। यह एचआईवी संिमण 

का अंयतम चरण है, यदद कोई व्यजतत एचआईवी पॉजजदटव है, तो वह एड्स स े

पीडड़त 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 स ेज्यादा पुरुष 

एचआईवी पॉजजदटव हैं। कुल 0.29% मदहलाएं एड्स से पीडड़त हैं  
जबक्रक 0.43% पुरुष पीडड़त हैं। 

एड्स का संचारण फकसके द्िारा होिा है : 

• असुरक्षक्षत यौन संबंध 

• दवूषत रतत रांसफ्यूजन 

• हाइपोडलमभक सुइयां 
• संिलमत मा ंसे बच्च ेतक 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.13: एनएसीओ लोगो 

र्ारत में क्रकए गए अध्ययनों के अनुसार एचआईवी/एड्स मुख्य रूप स ेअसुरक्षक्षत यौनकलमभयों के आपसी संबंधों 
के कारण होता है। देश में करीब 86 फीसदी एचआईवी की घटनाए ंअसुरक्षक्षत यौन संबंध स े होती हैं। प्रवासी 
कामगारों, रक ड्राइवरों और पुरुषों के साथ यौन संबंध रखने वाले अग्रधकांश पुरुषों में अपने पयत या पत्नी और 

अजन्मे बच्चों को संिलमत करने का अग्रधक जोणखम होता है। 18-29 आयु वगभ के लोगो का एड्स की बीमारी का 
31% दहस्सा हैं। 
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ग्रचत्र 6.3.13: एड्स रांसलमशन  

एड्स के ललए अर्ी तक कोई दवा या टीका नहीं है। बाजार में जो इलाज और दवाएं उपलब्ध हैं, वे महंगी हैं और उनके 

दषु्प्रर्ाव र्ी हैं।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.14: तीव्र एचआईवी संिमण 

एड्स कैं सर या मलेररया जैसी बीमारी नही ंहै, बजल्क एक ऐसी जस्थयत है जो क्रकसी व्यजतत की बीमाररयों (प्रयतरक्षा 
प्रणाली) स ेलड़न ेकी क्षमता को कमजोर कर देती है। एड्स न केवल आपको प्रर्ाववत करता है, बजल्क पररवार और 

दोस्तों पर र्ी गंर्ीर प्रर्ाव डालता है। एचआईवी पॉजजदटव होने के ललए एक गलती र्ी काफी है।  
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ग्रचत्र 6.3.15: एड्स नॉन-यनस्पलसिंग रोग 

्ैयय बनाये रखें  
• र्ारत में बड़ी संख्या में लोग काम के ललए इधर-उधर घमूत े

हैं, जजनमें ज्यादातर पुरुष होते हैं। 

• तया आप उनमें से एक हैं? 

• अपनी देखर्ाल करें । देखें क्रक कही ंआपको एड्स स ेकोई 

संिमण तो नही ंहो गया है। 

• यहां तक क्रक एक सेतस वकभ र के पास जाने स ेर्ी एचआईवी 
संिमण हो सकता है। 

इसललए यह सलाह दी जाती है क्रक कई यौन-पाटनसभ से बचें 
और संर्ोग के दौरान हमेशा सुरक्षा (कंडोम / यनरोध) का 
इस्तेमाल करें। 

 

एड्स फकसके माध्यम से नहीं िैलिा है 

• पास बैठने स े 

• एक साथ काम करने से  
• गले लमलने से  
• हाथ लमलाने से  
• मच्छर के काटने से  
• लार या खांसी से  
• देखर्ाल करने से ।  

• कपड़े शेयर करन ेसे  
• एक साथ र्ोजन करने या बतभन शेयर करने स े 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.16: कंडोम 
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एड्स के बारे में बातें साझा करें जो आप जानत ेहैं या आपने सीखी हैं। 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

हमेिा याद रखें: 
• एड्स का कोई इलाज नहीं है, लेक्रकन इसे रोका जा सकता है, इसललए इसस ेसावधान रहें, इसस ेडरें नहीं।  

• अपने साथी के प्रयत वफादार रहें और कोई र्ी यौन संपकभ  बनाते समय हमेशा कंडोम का इस्तेमाल करें।  

• उग्रचत ग्रचक्रकत्सा प्रमाण पत्र की जांच के बाद ही रतत लें। 

• एचआईवी पॉजजदटव लोगों में र्ेदर्ाव न करें।  

6.3.6.1 केस स्टडी 
गौतम एक प्लंबर है। उसका पररवार गांव में रहता है। वह एक स्थान से दसूरे स्थान की यात्रा करता है। एक बार वह 

एक सेतस वकभ र के पास गया। एक महीने के बाद वह बीमार पड़ गया। वह चेकअप के ललए गया और पाया क्रक उस े

एड्स हो गया है। गौतम को यह नहीं पता था, की उस सतेस वकभ र को एड्स था। वह उसी एक मुलाकात स ेसंिलमत 

हो गया था। 
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यूतनट 6.4:  ारस् ररक कौिल विकास  
 
 

 

 

 

 

इकाई के उद्देश्य 

• इस इकाई के अंत में, आप सक्षम होंगे: 
• सकारात्मक दृजष्टकोण और व्यवहार ववकलसत करने में  
• लक्ष्य यनधाभरण  करने में  
• काम पर टीम की र्ागीदारी के ललए प्रेररत करने में  
• ररश्तों को मैनेज  करने में  
• तनाव और िोध प्रबंधन कौशल करने बारे में  
• नेततृ्व के गुण ववकलसत करना लसखने में  
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     6.4.2 सकारात्मक दृस्ष्टकोण 

   ऐदटटूड तया है? 

• हमारा दृजष्टकोण... 
• जस्थयतयों और अन्य के प्रयत हमारा दृजष्टकोण… 

 

पारस्पररक कौशल ववकास ददन-प्रयतददन के जीवन के ववलर्न्न लक्षणों का लमश्रण है जो दसूरों के मन में हमारी 
छाप बनाने में महत्वपूणभ र्लूमका यनर्ाते हैं। यह अंदर से शुरू होता है। पारस्पररक कौशल ववकास की र्ूलमका का 
कायभ हमें यह समझन ेमें मदद करना है क्रक हम हमारे दृजष्टकोण और कायों के बारे में चुनाव कैसे करें। यह हमें 
समझने में सक्षम बनाता है: 

• अब हम कहा ँहैं? 

• पररवतभन और ववकास सफलतापूवभक कैसे होता है? 

• हम अपन ेमनचाहे पररणाम पाने के ललए और काम और यनजी जीवन में अग्रधक प्रर्ावी होने के ललए अपना 
दृजष्टकोण कैसे बदल सकते हैं?  

उपयुतत ववकल्प और प्रयतक्रियाएँ बनाकर हम अपनी नौकरी और उनके पयाभवरण के कई पहलुओ ंपर यनयतं्रण 

करना सीख सकते हैं।  

इनमें विशभन्न लक्षण िाशमल हैं जैस:े 

• सकारात्मक रवैया 
• प्रेरणा 
• लक्ष्य की स्थापना 
• टीम वकभ  
• संबंध मैनेज करना  
• लशष्टाचार 

• तनाव और िोध प्रबंधन 

• वववाद का समाधान 
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• हम दसूरों के प्रयत जो र्ावनाएँ व्यतत करते हैं। 

• हमारा नजररया 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 होने दें  
• नकारात्मक प्रर्ावों से दरू रहें 
• अपने ददन की शुरुआत कुछ सकारात्मक चीजे करके करें 
• उन चीजों को पसंद करना सीखें जजन्हें पूरा करने की 
आवश्यकता है सकारात्मक दृजष्टकोण यनम्नललणखत 

तरीकों से प्रदलशभत होता है: 

 
 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

सकारात्मक सोच 

रचनात्मक बातें 
रचनात्मक सोच 

आशावाद 

लक्ष्यों को प्राप्त करन ेकी प्ररेणा और ऊजाभ। 

 खुशी का एक तरीका  
ग्रचत्र 6.4.1: सकारात्मक दृजष्टकोण 

सकारात्मक दृजष्टकोण 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। 
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6.4.2.1 गाजर, अंडा और कॉिी बीन्स की कहानी 
राजू एक कारखाने में सुपरवाइजर के रूप में कायभ करता है। 

वह अपनी नौकरी स े खुश नही ं है। एक ददन उसन े अपने 
बुजुगभ लमत्र प्रशांत स ेअपनी यनराशा के बारे में बात करता है, 

जो कारखाने के कमभचाररयों के ललए एक छोटी सी कैं टीन 

चलाता है। 

उसने कहा “प्रशांत मैं अपन ेकाम से संतुष्ट नहीं हंू। फैतरी में 
कई तरह की ददतकतें हैं। अगर मैं एक समस्या को हल करता 
हंू, तो दसूरी समस्या आ जाती है । ऐसा लगता है क्रक 

समस्याएं कर्ी खत्म नही ंहोतीं। मैं काफी तंग आ चुका हंू 

और नौकरी छोड़ना चाहता हंू।" 

प्रशांत ने कुछ नहीं कहा। उसने चुपचाप तीन बतभन चूल्हे पर 

पानी के साथ रख ददए। उसने 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 हो रहा है! "ओह, यहाँ मैं अपनी 
परेशानी के बारे में बता रहा हँू , और यह अनपढ़ रसोइया 
अपने बबजनेस के बारे में बता रहा है!" 

  

 

 

ग्रचत्र 6.4.2: गाजर, अंड ेऔर कॉफी बीन्स की कहानी 

कुछ देर बाद, प्रशांत ने स्टोव को बंद कर ददया और गाजर, अंडे और बीन्स को अलग-अलग प्यालों में डाल ददया। 

क्रफर उसने कहा, "मेरे दोस्त, तुम यहा ँतया देख रहे हो?" "गाजर, अंडे और कॉफी", राजू ने ग्रचढ़कर कहा। "बेशक! 

अब आओ और उन्हें एक-एक करके महसूस करो”, प्रशांत ने कहा। "हे र्गवान!् आप तया साबबत करना चाहत ेहैं?" 

राजू न ेअपन ेगुस्से पर काबू करते हुए पूछा। “गाजर नरम हो गए हैं। इसके नरम खोल के अंदर अंडे को  सख्त 

उबाला जाता है और कॉफी सुगंध में प्रबल होती है।  

176 
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6.4.2.2 कुछ सिल लोग 

्ीरूभाई अंबानी - ररलायंस ब्रांड के संस्था क 

जूनागढ़ में एक मध्यमवगीय पररवार में जन्मे, एक स्कूल 

लशक्षक के बेटे थे । उनकी मा,ँ जजसे उनके वपता की आय स े

अपना पेट र्रने में कदठनाई होती थी, उनकी मा ँन ेउन्हें कुछ 

पैसे कमाने के ललए उकसाया। उसने उसे "फडड़या, फडड़या सु 

करो छो ... पैसा नही ंतो धंग्लो करीस ..." पर तंज कसा, यह 

ददखाने के ललए क्रक वह गंर्ीर थी, उसने एक बार एक स्थानीय 

थोक वविेता स ेमूंगफली के तेल का एक दटन खरीदा और खुदरा 
बबिी में तेल बेच ददया। सड़क के क्रकनारे, कुछ रुपये का लार् 

कमाया जो उसने अपनी मा ँको ददया। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.4.3: धीरूर्ाई अंबानी - ररलायंस के ससं्थापक 

इसके बाद, उन्होंने सप्ताहांत के दौरान जब उनका स्कूल बंद था तो गाँव के मेलों में प्याज और आलू फ्राई के स्टॉल 

लगाना शुरू कर ददया । जब वे बड़े हुए तो बहुत कम पैसों के साथ मुंबई आ गए और अपने पररवार के साथ दो कमरे 

की चॉल में रहने लग।े लेक्रकन उन्होंने बड़ा सपना देखा और अपने सपनों की ददशा में काम क्रकया। 

 

 

"बबल्कुल" प्रशांत ने कहा, "उनमें से प्रत्येक ने एक ही डडिी की गमी का सामना क्रकया, लेक्रकन प्रत्येक ने अलग 

तरह से प्रयतक्रिया दी। गाजर जो पहले इतनी सख्त थीं, नरम और कमजोर हो गईं। अंडा अपन ेपतले बाहरी खोल 

के साथ नाजुक था, लेक्रकन उबालने के बाद यह सख्त हो गया और र्ीतरी तरल र्ाग उबला हुआ सख्त हो गया। 

लेक्रकन कॉफी बीन्स अद्ववतीय हैं। पानी में उबालने के बाद, व ेप्रबल और खुशबूदार हो गई । तो मेरे दोस्त, मुझे 

बताओ, तया आप गाजर, अंडा या कॉफी बीन हैं? आप कदठन पररजस्थयतयों का कैसे जवाब देत ेहैं? तया आप उस 

गाजर की तरह हैं जो ददखन ेमें कदठन है लेक्रकन थोड़ी सी कदठनाई आन ेसे कमजोर और मुलायम हो जाती है? तया 
आप नरम ददल से पैदा हुए अंडे हैं, लेक्रकन कदठन या कड़वे अनुर्व के बाद सख्त और मजबूत हो गए हैं? या आप 

उस कॉफी बीन की तरह हैं जो मजबूत और सख्त हो जाती है और अत्यग्रधक प्रयतकूल पररजस्थयतयों या कदठनाई में 
अपने चरम पर पहंुच जाती है? 

जब चीजें खराब हो जाती हैं, तो आप बहेतर हो जात ेहैं। 

"धन्यवाद प्रशांत। तुमन ेमरेी आँखें खोल दी हैं। मैं प्रयास करंूगा और अपना सवभशे्रष्ठ प्रदशभन दूंगा ।" 

आ ने इस कहानी से क्या सीखा? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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िशमल शसनेमा के सु र स्टार रजनीकांि 
• कई हजारों के ललए हीरो और र्गवान  
• मूल नाम लशवाजी राव गायकवाड 
• बस कंडतटर से सुपर स्टार तक 
प्रारंशभक जीिन: 
• गरीबी से प्रेररत, अत्यग्रधक संघषभ स ेगुजरे  
• कोई पढ़ाई नही; बस कंडतटर के रूप में काम क्रकया 
• बस में याबत्रयों का मनोरंजन क्रकया 

ग्रचत्र 6.4.4: रजनीकांत: तलमल लसनेमा के सुपर 
स्टार तलमल लसनेमा में  िेक लमला 

• सुपर हीरो बनने के ललए  ददमाग स ेक्रकया काम 

178 
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6.4.3 लक्ष्य का तन्ायरण  

अपने आदशभ र्ववष्य 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 ववलशष्ट, मापने योग्य, प्राप्त करन ेयोग्य, यथाथभवादी और समय लक्षक्षत लक्ष्य की स्थापना 
शालमल है। लक्ष्य यनधाभरण व्यजततयों को अपने स्वयं के उद्देश्यों की ददशा में काम करने में मदद करता है। लक्ष्य 

एक प्रकार की प्रेरणा है जो प्रदशभन के साथ आत्म-सतंजुष्ट के ललए मानक यनधाभररत करती है। अपन े ललए लक्ष्य 

प्राप्त करना सफलता का एक पैमाना है और नौकरी की चुनौयतयों को पूरा करने की क्षमता होना कायभस्थल में 
सफलता को मापने का एक तरीका है। स्माटभ लक्ष्य यनधाभररत करें:  
• एस: ववलशष्ट 

• एम: मापने योग्य 

• ए: प्राजप्त 

• आर: प्रासंग्रगक 

• टी: समयबद्ध 

 हचानना 
• आप तया हालसल करना चाहते हैं, 
• आपको अपने प्रयासों पर कहा ँध्यान कें दद्रत करना है 

• उन ववकषभणों को र्ी देखें जो आपको र्टका सकते हैं। 

 हले अ ने "बड़ ेलक्ष्य" बनाएं (अगले 10 साल के शलए ) 

• उन बड़े पैमाने के लक्ष्यों को पहचानें जजन्हें आप अर्ी 
हालसल करना चाहते हैं। 

ग्रचत्र 6.4.5: लक्ष्य यनधाभरण 

• क्रफर इन्हें छोटे-छोटे लक्ष्यों में तोड़ दें, जजन्हें आपको अपने जीवन के लक्ष्यों में सफल होने के ललए बस दहट करना 
होगा।  

• 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।  

 

आ ने इन दो लोगों से क्या सीखा? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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एक व्यस्क्ि के शलए लक्ष्य तन्ायररि करना महत्ि ूणय है क्योंफक: 

• लक्ष्य ध्यान कें दद्रत करते हैं और लक्ष्य स ेसंबंग्रधत गयतववग्रधयों के ललए सीधे प्रयास करते 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 संतुललत कवरेज देने के ललए अपन ेजीवन की सर्ी महत्वपूणभ 
शे्रणणयों में लक्ष्य यनधाभररत करें जैस:े  

• कररयर: आप अपन ेकररयर में क्रकस स्तर तक पहंुचना चाहते हैं या आप कहा ंपहंुचना चाहते  
• वििीय: आप क्रकतना कमाना चाहते हैं, क्रकतनी उम्र तक कमाना चाहते हैं? यह आपके कररयर लक्ष्यों से 

कैसे संबंग्रधत है? 

• शिक्षा: तया कोई ववलशष्ट ज्ञान है जजसे आप जीवन में प्राप्त करना चाहत ेहैं? अपने लक्ष्यों को प्राप्त करन े

के ललए आपको कौन सी जानकारी और कौशल प्राप्त करने की आवश्यकता है? 

•  ररिार: आप अपन ेजीवनसाथी और पररवार के सदस्यों के सामने कैसे ददखना चाहते हैं? 

• स्िास््य: तया आप अपने बुढ़ापे में स्वस्थ रहना चाहते हैं? आप इसे हालसल करने की तया योजना बना रहे 

हैं? 

• लोक सेिा: यदद आप दयुनया को एक बेहतर जगह बनाना चाहते हैं, तो आप तया करेंगे?
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ग्रचत्र 6.4.6: लक्ष्यों का वगीकरण 

अपने दो वविीय लक्ष्य ललणखए। 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………  

अपने कररयर के दो लक्ष्य ललणखए। 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… …………………………………… 

 अपने दो शैक्षक्षक लक्ष्य ललणखए। 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………  

अपने पररवार से संबंग्रधत दो लक्ष्य ललणखए।  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………  

अपने स्वास््य संबंधी दो लक्ष्य ललणखए।  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………… 
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6.4.4 टीम की गतििीलिा 
एक टीम एक सामान्य उद्देश्य से जुड़ ेलोगों के समूह से बनी होती है। टीमों को ववशेष रूप से जदटल कायों के 

संचालन के ललए बनाया जाता है। एक टीम एक उदाहरण है जहा ंलोग एक लक्ष्य साझा करत ेहैं। यह टीम के 

सदस्यों के बीच एक गयतशील बंधन बनाता है तयोंक्रक व ेसफलता के ललए एक दसूरे पर यनर्भर होत ेहैं। उदाहरण के 

ललए एक खेल टीम समि रूप से जीत या हार जाती है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ग्रचत्र 6.4.7: एक टीम वकभ  
 

टीम के सदस्यों को तनम्न सीखने की जरूरि है: 

• एक दसूरे की सहायता कैस ेकरें 
• उनकी वास्तववक क्षमता का एहसास करें 
• ऐसा माहौल तैयार करें जो प्रत्येक सदस्य को उनकी ताकत से परे काम करने के ललए पररग्रचत हो।  

टीम की गतििीलिा के कारक 

• सदहष्णुता और सहयोग 

• जायत, पंथ, पेशे की र्ावनाओं को अलग रखें  
• एक दसूरे के साथ रहें  
• प्रत्येक की ताकत की पहचान करें 
• कौन तया कर सकता है 

 

अपनी लोक सेवा से संबंग्रधत दो लक्ष्य ललणखए। 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

18
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एक टीम में, व्यजततगत लार् के ललए कोई जगह नहीं है और यनजश्चत रूप स ेववश्वासघात के ललए र्ी कोई जगह नहीं है। 

एक टीम में: 
• एक अकेला व्यजतत कोई बड़ा काम अकेले हाथ से नही ंकर सकता।  

• सामूदहक प्रयास से, टीमों के माध्यम से ही बड़ ेऔर कदठन कायभ पूरे क्रकए जा सकते हैं। 

• एक टीम में, टीम के सदस्य अच्छे और बुरे समय में समान रूप स ेएक दसूरे के साथ खड़े रहते हैं। 

• एक समान लक्ष्य की ददशा में लमलकर काम करें। 

• कायभ को ववर्ाजजत करें और बोझ को साझा करें। 

• मदद करें और दसूरों से मदद स्वीकार करें। 
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6.4.4.1 कहानी: छोटी मछशलयााँ और बड़ी मछशलयााँ 
 

एक बार समुद्र में छोटी लाल मछललयों का झंुड रहता था। उनमें 
से एक थोड़ी अलग थी । उसका नाम जस्वमी था और वह काले 

रंग की थी। जस्वमी अपन ेसमूह में सबस ेतेज तैराक थी। मछली 
र्ोजन की तलाश में समुद्र में तैरती रहती। एक ददन जब व े

दोपहर के र्ोजन की तलाश में व्यस्त थे, तो जस्वमी जो दसूरों स े

बहुत आगे थे, उसने देखा की उनकी ददशा में एक बड़ी मछली आ 

रही है। बड़ी मछली र्ी अपने दोपहर के र्ोजन यानी छोटी 
मछली की तलाश कर रही थी । जस्वमी डर गई ! यदद बड़ी 
मछललयाँ उनका समूह देख लेती, तो वे सब को खा जातीं। 

जस्वमी ने कोई रास्ता यनकालने के बारे में सोचा और जल्दी स े

एक योजना के साथ आई । वह झट से तैर कर वापस अपने 
समूह पर गयी और सर्ी मछललयों को बड़ी मछली के बारे में 
बताया और खुद को खाने से बचाने की अपनी योजना के बारे में 
र्ी बताया। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.4.8(ए): छोटी मछललया ँऔर बड़ी मछललया ँ

 

जब बड़ी मछली करीब आई तो उसने देखा क्रक एक और र्ी बड़ी 
मछली उसकी ददशा में तैर रही है, जजसके ववशाल जबड़ ेखुले हुए 

हैं। उसे देख कर बड़ी मछली डर गयी क्रक कही ंवह उसे न खा 
जाए, यह सोचकर बड़ी मछली वापस चली गई। अगर उसने 
ध्यान स े देखा होता, तो उसे एहसास होता क्रक ववशाल मछली 
वास्तव में सर्ी छोटी लाल मछली थी जो एक साथ बहुत करीब 

से तैर रही थी क्रक व ेएक बड़ी मछली की तरह लग रही थीं। और 

नन्ही काली जस्वमी, अलग बनाकर 'ववशाल' मछली की आंख 

बन गई थी ! 
 
 
 

आपने इस कहानी से तया सीखा?  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.5 प्रबं् संबं् 

हम सर्ी के अलग-अलग व्यजततत्व, अलग-अलग इच्छाएं और ख्वादहशे होती 
हैं, और अपनी र्ावनाओ ंको ददखाने के अलग-अलग तरीके होत े हैं जो हमारे 

आसपास के लोगों को प्रर्ाववत करत ेहैं। 

कायभस्थल पर सीखना 70% अनौपचाररक है, एक बार जब लोग एक-दसूरे के साथ 

काम पर चचाभ करते हैं तो व ेवास्तव में अपना काम बेहतर तरीके से करना सीख 

रहे होत ेहैं। लमत्रवत कमभचारी प्रर्ावी संचारक होते हैं, यनयोतता और सहकलमभयों 
द्वारा अग्रधक उत्पादक और र्रोसेमंद होते हैं। 

 

हमारे आसपास के लोगों के साथ संबंध सुधारने के ललए दटप्स:  

• देखें क्रक आप लोगों के प्रयत कैसी प्रयतक्रिया देते हैं जैस ेक्रक आप क्रकसी 
यनष्कषभ पर पहंुचते हैं  

ग्रचत्र 6.4.9: संबंधों का प्रबंधन 
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6.4.6 शिष्टाचार 

लशष्टाचार कुछ और नही ंबजल्क व्यजततगत और व्यावसाययक जीवन में अच्छे और स्वीकायभ मान ेजाने वाले 

व्यवहार को संचाललत करन ेवाले यनयम हैं। लशष्टाचार में शालमल हैं: 

सकारात्मक प्रभाि डालना  
• सीधे खड़े हों, आँख से संपकभ  करें और जब व ेबोल रहे हों तो लोगों की ओर मुड़ें और लोगों को देखकर वास्तव में 

मुस्कुराएँ।  

• संगठन द्वारा यनधाभररत ड्रसे कोड का पालन करें। 

• क्रकसी स ेपहली बार लमलत ेसमय हमेशा आराम से हाथ लमलाए।ं 

• हर ददन काम पर हमेशा जल्दी पहंुचें। 

आ  लोगों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं 
• सोचें क्रक आप अपने पयभवेक्षकों और सहकलमभयों के साथ कैसा व्यवहार करते हैं।  

• कायभस्थल पर लोगों के महत्व के बारे में यनणभय न लें। प्रत्येक व्यजतत का समान रूप से सम्मान करें। 

• कायभस्थल पर लोगों के यनजी स्पेस का सम्मान करें। 

काययक्षेत्र में संचार 

• कायभक्षेत्र को पेशेवर और साफ-सुथरा रखें। 

• कायभस्थल पर अन्य लोगों को बाग्रधत न करें। 

• व्यजततगत कॉलों को सीलमत करें, खासकर जब आप क्रकसी यनमाभण इकाई में काम कर रहे हों।  

• यनददभष्ट क्षेत्रों में ही खाएं और धूम्रपान करें अन्यथा यह अन्य लोगों को परेशान कर सकता है।  

कायभ लशष्टाचार व्यजतत को अत्यग्रधक काम के माहौल में जस्थयतयों को संर्ालने के दौरान व्यवहार करने का एक 

तरीका बताता है, हालांक्रक यह मामूली जस्थयत है। यह सहकलमभयों के साथ सह-कायभकताभ बातचीत और संचार पर 

इससे पहले क्रक आप सर्ी त्यों को जानें। 

• ईमानदारी स ेदेखें क्रक आप कैसे सोचते हैं और अन्य लोगों के साथ कैसे बातचीत करते हैं। 

• काम के माहौल को देखें। तया आप उपलजब्धयों के ललए अपनी तरफ ध्यान आकवषभत करवाना चाहत ेहैं या दसूरों 
को मौका देते हैं।  

• अपनी कमजोररयों को साहसपूवभक स्वीकार करें और उन पर काम करें। 

• अपने कायों की जजम्मेदारी लें। 

• अगर आपको लगता है क्रक क्रकसी को आपसे ठेस पहंुची है तो सीधे माफी मांगें।  
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र्ी लाग ूहोता है।  

काम की नैतिकिा 

कायभ नैयतकता कड़ी मेहनत और सावधानी पर आधाररत मूल्य है। कायभ नैयतकता में यनम्नललणखत चीजें शालमल हैं: 
• अनुिासन: हर ददन अपन ेकायों को पूरा करने के ललए एक यनजश्चत स्तर की प्रयतबद्धता की आवश्यकता 

होती है। केवल अनुशासन से ही व्यजतत अपन ेलक्ष्यों पर जस्थर रह सकता है और अपने कायभ को पूरा करन ेके 

ललए दृढ़संकजल्पत रह सकता है। 

• काम के प्रति प्रतिबद््िा: काम के प्रयत प्रयतबद्धता की एक मजबूत र्ावना एक व्यजतत के काम करने के 

तरीके और उसके द्वारा क्रकए जान े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 सवभशे्रष्ठ प्रयास करता है और पररयोजनाओ ंको अपनी 
पूरी क्षमता स ेपूरा करता है। 

• समय की  ाबंदी: 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। 
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6.4.7 िनाि और क्रो् प्रबं्न 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

हमेिा याद रखें: 
• अनावश्यक तनाव से बचें, ना कहना सीखें और अपने माहौल पर 

यनयंत्रण रखें।  

• अपनी र्ावनाओं को बढ़ाने के बजाय व्यतत करें। 

• उन चीजों को स्वीकार करें जजन्हें आप बदल नहीं सकत।े 

• क्षमा करना सीखें। 

• ANGER , DANGER स ेकेवल एक शब्द की दरूी पर है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ग्रचत्र 6.4.12: िोध प्रबंधन 

 

 

 

• स्िाशमत्ि और स्जम्मेदारी: एक कमभचारी की नौकरी के सर्ी पहलुओ ंमें स्वालमत्व और जजम्मेदारी फैली हुई है। 

सहकमी ईमानदार प्रयतक्रिया देने की कमभचाररयों की क्षमता को महत्व देते हैं। पयभवेक्षक उच्च नैयतक मानकों 
पर र्रोसा करत ेहैं और र्रोसा करते हैं क्रक व ेसमस्याएं पैदा नहीं करेंगे और जजम्मेदार होंगे। 

• उत्कृष्टिा के शलए प्रयास करना: अपने क्षेत्र के नए ववकास और ज्ञान से खुद को अपडेट रखें। अपने कररयर के 

उत्थान के ललए आवश्यक नए कौशल, तकनीक, तरीके सीखें। 

अच्छी कायभ नीयत का प्रदशभन करने वाले कमभचाररयों को आमतौर पर उच्च पदों, बढ़ी हुई जजम्मेदारी और 

पदोन्नयत के ललए चुना जाता है। जो कमभचारी अच्छे कायभ नैयतकता का प्रदशभन नहीं करते हैं उन्हें अक्षम माना जा 
सकता है और वेतन के ललए यनयोतता को उग्रचत मूल्य प्रदान करने में ववफल हो सकता है। 

गुस्सा एक सामान्य और स्वस्थ र्ावना है। िोध प्रबधंन उन 

लोगों के ललए महत्वपूणभ हो सकता है जजन्हें इसे यनयंत्रण में 
रखना मुजश्कल लगता है। अनसुलझे िोध स े संबंग्रधत कई 

स्वास््य समस्याएं हैं जसैे ददल का दौरा, उच्च रततचाप, 

ग्रचतंा, अवसाद, सदी और फ्ल ू / बुखार और पाचन संबंधी 
समस्याएं आदद । 

यदद आपका ददल तेजी से धड़कता है और आप तेजी से सांस 

लेते हैं, आपके कंधे में तनाव है या आपन ेअपनी मु्दठयां बंद 

कर रखी  हैं, तो सावधान रहें तयोंक्रक आपका शरीर गुस्से का 
संकेत दे रहा है, अपन े आप को शांत करन े के ललए कदम 

उठाएं। एक बार जब आप गुस्से के संकेतों को पहचानने में 
सक्षम हो जाएंगे तो आप अपने आप को शातं कर सकत ेहैं। 

 

ग्रचत्र 6.4.11: तनाव प्रबंधन 
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• िोध जीवन को नष्ट कर सकता है, ररश्तों को नष्ट कर सकता है। 

• अपन ेआप को दसूरों की जगह रखें  
• तुरंत प्रयतक्रिया न दें। 

• आप जो कुछ र्ी कहना या करना चाहते हैं उसे कुछ सकंेड के 

ललए स्थग्रगत कर दें । 

• गहरी साँस लें । 

• जब आप शांत हो जाए ंतब बोलें। 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

6.4.8 संघषय समा्ान 

एक संघषय क्या है? 

एक समस्या या जस्थयत जजसे समझना या उससे यनपटना मुजश्कल हो सकता है। 
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6.4.9 नेितृ्ि कौिल 

प्रर्ावी ढंग स ेनतेतृ्व करन ेकी क्षमता ववलर्न्न प्रकार के प्रमुख कौशलों पर यनर्भर करती है। यनयोतताओं द्वारा 
इन कौशलों की अत्यग्रधक मांग की जाती है तयोंक्रक इनमें प्रेरणा, उत्साह और सम्मान का यनमाभण करने के ललए 

कई व्यजततयों को इस तरह से प्रबंग्रधत करना शालमल है। कुछ गुण जो हर अच्छे नतेा में होन ेचादहए वह हैं : 
• ईमानदारी: यदद आप ईमानदार और नैयतक व्यवहार को एक महत्वपूणभ मूल्य बनात ेहैं तो आपकी टीम यनयमों 

का पालन करेगी। 

• कायय सौं ने की क्षमिा: उपयुतत व्यजतत में स ेक्रकसी एक को कायभ सौंपना सबसे महत्वपूणभ कौशलों में से एक है 

जजस ेववकलसत करने की आवश्यकता है। प्रयतयनग्रधमंडल की कंुजी, टीम की मुख्य शजततयों की पहचान करना 
और उनका लार् उठाना है। 

हमें संघषों को हल करने की आिश्यकिा क्यों  ड़िी है? 

• यदद क्रकसी समस्या का सही समय पर हल या समाधान नहीं क्रकया गया तो यह हमारे बस स ेबाहर हो सकती है 

• एक अनसुलझी समस्या कैं सर की तरह हो सकती है जो जीवन के अन्य सर्ी क्षेत्रों में फैलती और पररवयतभत होती 
है  

• अनसुलझी समस्याओं के कारण कड़वाहट और हताशा का स्तर बढ़ सकता है  

• यह बुरी आदतों जैस ेपीठ पीछे बुराई करना, गपशप करना आदद को बढ़ावा दे सकता है। 

• संघषभ में शालमल व्यजतत अपना ध्यान खो सकते हैं और ववलशष्ट व्यवहार को संशोग्रधत करने के बजाय एक 

दसूरे के चररत्र को लक्षक्षत कर सकते हैं। 

संघषों का समा्ान कैसे करें? 

1. रुकें   . . 

इससे पहले क्रक आप अपना आपा खो दें और परेशानी को बदतर बना दें। 

2. कहें  . . 

आप तया महसूस करत ेहैं मुद्दा तया है। असहमयत का कारण तया है? आपको तया पसंद है ? 

3. सुनें . . 

दसूरों के ववचारों और र्ावनाओं को । 

4. सोचें. . 

ऐसा समाधान जो दोनों पक्षों को संतुष्ट करते हैं। 

यदद आप अर्ी र्ी सहमत नहीं हो सकत ेहैं, तो इसे हल करने में आपकी सहायता करने के ललए क्रकसी और स ेपूछें ।  
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• अच्छा संचार कौिल: स्पष्ट रूप से संवाद करने में सक्षम होना काफी महत्वपूणभ है। 

• आत्मविश्िास: कदठन समय में र्ी टीम का मनोबल ऊंचा रखें । 

• प्रतिबद््िा: यदद आप उम्मीद करते हैं क्रक आपकी टीम कड़ी मेहनत करेगी और गुणविापूणभ सामिी तैयार 

करेगी तो आपको उदाहरण पेश करना चादहए। 

• सकारात्मक दृस्ष्टकोण: 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 लीक से हटकर समाधान सोचना महत्वपूणभ है। 

• तनणाययक बनें: अप्रत्यालशत चीजों के ललए योजना बनाएं और कुछ र्ी आपको आश्चयभचक्रकत नहीं करेगा। यदद 

आपने सोचा है क्रक क्रकसी ववशेष कायभ में चीजें गलत हो जाती हैं तो आप आवश्यक होन ेपर सुधारात्मक कायों 
पर आत्मववश्वास से यनणभय लेने में सक्षम होंगे। 

• बड़ी योजना  र ध्यान दें: अपने ववर्ाग के ललए र्ववष्य की रणनीयतयों की योजना बनाएं और उन्हें पयभवेक्षकों 
और कमभचाररयों के सदस्यों से संवाद करें। यथाथभवादी और मापने योग्य व्यजततगत और टीम के लक्ष्य 

यनधाभररत करें और बड़ ेपैमाने पर तस्वीर के संदर्भ में अपनी अपेक्षाओ ंको संप्रेवषत करें। 
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लीडर कैसे बनें: 
• अवसरों पर कारभवाई करन ेके ललए पहल का प्रयोग करें। इससे पहले क्रक दसूरे लोग आपको एक साथ देखें, सबस े

आगे बढ़ें।  

• स्वयं के उद्देश्यों की जजम्मेदारी लें, प्राथलमकताएं यनधाभररत करें।  

• दसूरों पर थोपने की बजाय मामले को खुद से सुलझाने का प्रयास करें। 

• कायभ करने के ललए कहे जाने पर अयतररतत कायभ करें । अपने नौकरी वववरण स ेपरे जाएं। 

• उत्साह ददखाए ँ। 

• मुद्दों का स्वालमत्व लें। संर्ाववत मुद्दों का अनुमान लगाएं, एडवांस में कारभवाई करें और मुद्दों को हल करन े

के ललए शीघ्रता स ेकायभ करें। 

• चीजों को करने के तरीकों में सुधार करने का प्रयास करें  
• अलर्नव प्रथाओं का ववकास करें। अलर्नव सोच को महत्व दें। 

• नए कौशल सीखें जो क्षमता बढ़ा सकते हैं।  
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     इकाई उद्देश्य 

     इस इकाई के अंत में, आप सक्षम होंगे: 
1.समझने में  क्रक सामाजजक संपकभ  तया है और सामाजजक संपकभ  व्यवहार तया हैं। 
2. सावभजयनक रूप से अपने बारे में संक्षक्षप्त वववरण देने में  
3. दैयनक कतभव्यों का पालन करने में  
4. समाज में साग्रथयों, पररवार और अन्य सदस्यों के साथ सहयोग करने में  

 

 

 

इकाई 6.5: सामास्जक सं कय   

 

 

 

 

 

 

6.5.1 सामास्जक सं कय  
सामाजजक संपकभ  एक ऐसी प्रक्रिया है जजसके माध्यम से हम अपने साथ 

बात करन ेवाले लोगों को प्रयतक्रिया देते हैं। इसमें ऐस ेकायभ शालमल हैं जहा ं
लोग एक-दसूरे के प्रयत प्रदशभन करत ेहैं और बदले में  व ेप्रयतक्रियाए ँ  देत े

हैं। सामाजजक संपकभ  में कई व्यवहार होत ेहैं। उनमें से कुछ यनम्नललणखत 

हैं: 

• आदान प्रदान: आदान प्रदान सामाजजक संपकभ  का सबस े प्राथलमक 

प्रकार है। यह एक मानवीय प्रक्रिया है जजसके द्वारा समान या अग्रधक 

मूल्य के ललए क्रकसी प्रकार के पुरस्कार के ललए सामाजजक व्यवहार 

का आदान-प्रदान क्रकया जाता है। 

• प्रतिस् ्ाय: यह एक ऐसी प्रक्रिया है जजसके द्वारा दो या दो से अग्रधक 

व्यजतत एक ऐस े लक्ष्य को प्राप्त करन े की योजना बनाते हैं जजस े

केवल एक ही प्राप्त कर सकता है। यह मनोवैज्ञायनक बदलाव की ओर 

ले जाएगा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.5.1: सामाजजक संपकभ  

तनाव, सामाजजक संबंधों में सहयोग की कमी, मतर्ेद और यहां तक क्रक संघषभ र्ी।  
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• सहयोग: यह एक ऐसी प्रक्रिया है जजसमें लोग साझा लक्ष्यों को प्राप्त करन ेके ललए लमलकर काम करते हैं। 

इनके सहयोग के बबना कायभ पूणभ नही ंहो सकता। 

• संघषय: सामाजजक संघषभ दलुभर् संसाधनों पर यनयंत्रण प्राप्त करन ेके ललए समाज के बीच एजेंसी या शजतत के 

ललए संघषभ है। यह तब होता है जब दो या दो से अग्रधक व्यजतत असंगत लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए 

सामाजजक संपकभ  में एक-दसूरे का ववरोध करते हैं। 

• जबरदस्िी: लोगों या टीमों को अन्य लोगों या टीमों की इच्छा के अनुसार प्रदान करने के ललए मजबूर क्रकया जाता है। 

 
 
 
 
 
 

6.5.2 आत्म  ररचय 

हम सर्ी को अपने जीवन काल में दसूरों से अपना पररचय देना होता है। 

पररचय आमतौर पर लगर्ग 2 लमनट स े 3 लमनट तक रहता है। यह बहुत 

महत्वपूणभ है क्रक यह हमारे बारे में दसूरे को हमारा फस्टभ इम्रेशन देता है। 
इसका आपके आत्म-सम्मान और आत्म-ववश्वास पर बहुत प्रर्ाव पड़ता है। 
इसमें यनम्न चीजे मददगार साबबत होती है: 

• अपने बारे में बेहतर महसूस करना 
• अपने आत्मववश्वास को बढ़ाना 
• अपने आत्मसम्मान का यनमाभण 

• दोस्त बनाना 
• यनयंत्रण में महसूस करना 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र.6.5.2: आत्म-पररचय 
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आत्म  ररचय के शलए  ॉइंट  

कुछ आत्म-पररचय पॉइंट यनम्नललणखत हैं: 
• िुभकामनाए:ं यह पहली चीज है जो हमें क्रकसी सर्ा को संबोग्रधत करने स ेपहले करने की आवश्यकता होती है। 

इस पॉइंट पर हमें दशभकों का ध्यान खींचने के ललए प्रयास करने की आवश्यकता है। आपको समय के आधार 

पर या तो गुड मॉयनिंग, गुड आफ्टरनून या गुड इवयनगं करनी होगी। 

" गुड मॉयनिंग! मेरे वप्रय लमत्र। 

" आदरणीय महोदय! गुड मॉयनिंग। 

»आप सर्ी के ललए खास या प्यारी या कूल मॉयनिंग । 

• उद्देश्य: हमें दशभकों के सामने आने का उद्देश्य बताना होगा। हम कह सकत ेहैं क्रक मैं यहां आपको अपन ेबारे 

में बताने आया हंू। 

• नाम: यहा ंआप अपन ेनाम के बारे में बताएं… दशभकों का ध्यान खींचने के ललए, आपको अपना नाम अलग तरह 
स ेपेश करना होगा। 

यदद आप जानते हैं तो आप अपने नाम का अथभ बता सकते हैं या क्रकसी अन्य प्रलसद्ध हस्ती को अपने नाम के 

साथ जोड़कर उसका मतलब बता सकत ेहैं। 

• व िा का नाम : यहा ंआपको अपने वपता के नाम के बारे में बताना है। अपन ेवपता का नाम लमस्टर या प्रोफेसर 

या डॉतटर के रूप में शुरू करें। 

•  ररिार: अपने पररवार के बारे में जानकारी देने का यह अच्छा मौका है, इसललए छोटे जवाब में बताए ंक्रक आप 

उनके बारे में तया बताना चाहते हैं। 

•  ेिा: अपन ेपेश ेके बारे में बताएं क्रक आप इस समय तया कर रहे हैं। 

• स्थान: आप जहा ंर्ी रह रहे हैं, अपने वतभमान स्थान के बारे में बताए ं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 वणभन करना या उसके बारे में बताना बेहतर 

होता है जो क्रकसी चीज के ललए प्रलसद्ध  है। 

• िौक/आदिें: शौक का मतलब है क्रक आप अपनी फुरसत में और आदत में तया पसंद करते हैं यानी 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 बड़ा होगा तो अच्छा होगा। आपको बड़ा 
सोचना है और ऊंचाई पर पहंुचना है। 

• उ लस्ब््यां: अब तक आपने जो हालसल क्रकया है, उसके बारे में बताए,ं कम स ेकम तीन उपलजब्धयों और 

अग्रधकतम पांच के बारे में बताना अच्छा है। यदद उपलजब्धयां छोटी हैं, तो उन्हें बताए ं , यह आपके 

आत्मववश्वास को दशाभता है लेक्रकन यह ना कहें क्रक मेरी कोई उपलजब्ध नहीं है। 

•  संदीदा व्यस्क्ि या आदिय: अपने आदशभ व्यजततयों के बारे में बताना अच्छा होता है। 

 

 

195 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 

•  संदीदा फिल्में, चीजें, रंग, स्थान आटद: यदद आप अपनी पसंद को बताना चाहते हैं जो दसूरों को अपने स्वाद 

और पसंद के बारे में बताता है। 

• आ की िाकि और कमजोररयां: आप अपनी ताकत और कमजोररयों के बारे में बता सकते हैं। सुयनजश्चत करें 
क्रक आपकी कमजोरी बेतुकी या असुधायभ नही ंहोनी चादहए। 

• लोग स्जन्हे आ   संद और ना संद करिे हैं: आपको यह बताना होगा क्रक आप क्रकस तरह के लोगों को पसंद करते हैं 
या क्रकस तरह के लोगों को नापसंद करते हैं। 

• आपके जीवन का कोई र्ी टयनिंग पॉइंट  

• आप दसूरों से कैसे अलग हैं 
• तनष्कषय: यनष्कषभ में उस प्रश्न पर एक यादगार उिर प्रस्तुत करें जो श्रोताओं के पास शायद तब होगा जब 

उन्होंने आपका सावभजयनक र्ाषण सुना होगा। बताएं क्रक आपके जीवन का यह पहल ूआपको कैस ेबनाता है क्रक 

आप तया हैं और आप कौन हैं। यह आपके आत्म-पररचय का पूणभ अंत होगा। 

• अंत में धन्यवाद कहें । 

 

 

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 जजनको आप र्ाषण दे रहे हैं और आप अपन ेबारे में तया प्रकट करना चाहते हैं। 

आत्म- ररचय में सु्ार 

कुछ चीजें हैं जो आप कर सकते हैं जो आपके आत्म-पररचय को बेहतर बनाने में मदद करती हैं जैस े:  

• सुनें फक आ  अ न ेआ  स े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 उसे ललख लें। 

• अ नी आत्म-चचाय की तनगरानी करें: ववश्लेषण करें क्रक आपकी आत्म-चचाभ नेगेदटव स ेअग्रधक पॉजजदटव है। 

• अ ना  ररचय बदलें: सकारात्मक ववचारों के साथ अपने नकारात्मक ववचारों का मुकाबला करें। नकारात्मक 

बोलने स ेबचें और उन चीजों की तलाश करन ेकी कोलशश करें जो कदठन पररजस्थयत में बेहतर घुमाव जोड़ 

सकें । 
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6.5.3 हमारे कियव्य और स्जम्मेदाररयां 
कुछ कतभव्य हैं जो र्ारत के संववधान द्वारा यनधाभररत क्रकए गए हैं। इन कतभव्यों को र्ारत के प्रत्येक नागररक को 
पूरा करना है। ये इस प्रकार हैं:  
• संववधान का पालन करना और उसके आदशों और प्रयतष्ठानों, राष्रीय ध्वज और राष्रगान का सम्मान 

करना।  

• स्वतंत्रता के ललए हमारे राष्रीय संघषभ को प्रेररत 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 राष्रीय सेवा प्रदान करने के ललए एक बार ऐसा करन ेका आनवान करना । 

• धालमभक, र्ाषाई और क्षेत्रीय ववववधताओं से दरू र्ारत गणराज्य के सर्ी लोगों के बीच सद्र्ाव और सम्मान 

की र्ावना को बढ़ावा देना। 

• मदहलाओं की गररमा के ललए अपमानजनक प्रथाओं को मना करना।  

• हमारी संस्कृयत की समदृ्ध और ववववध ववरासत को संरक्षक्षत करना । 

• वनों, झीलों, नददयों और वन्य जीवन जैस ेप्राकृयतक पररवेश का संरक्षण करना और जीवों 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 उत्कृष्टता की ददशा में प्रयास करना ताक्रक राष्र यनरंतर 

प्रयास और उपलजब्ध के उच्च स्तर तक पहंुचे।  

देश के ववकास के ललए र्ारत के प्रत्येक नागररक को इनका पालन करने की आवश्यकता है।  
 

 

6.5.4 सहयोग 

संगठनों के समूहों के पारस्पररक लार् के ललए एक साथ काम करने या 
कायभ करने की प्रक्रिया को सहयोग कहा जाता है। पररवार के सदस्यों, 
दोस्तों और साग्रथयों के बीच सहयोग बहुत सामान्य और हेल्थी है। यह 

क्रकसी र्ी समाज की रीढ़ की हड्डी होती है। 

पाररवाररक सहयोग एक पररवार को करीब आने का अवसर प्रदान करता 
है। यह मुकाबला करने के कौशल और यनणभय लेने की क्षमता को बढ़ाता है। 

पाररवाररक सहयोग को बढ़ावा देने के ललए कुछ कदम ददए गए हैं:  
 

ग्रचत्र 6.5.3: सहयोग 
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• एक साथ चीजों की योजना बनाएं: यह बातचीत और समझौता करने का आनवान करता है और सर्ी को दसूरों 
के दृजष्टकोण के प्रयत अग्रधक सदहष्णु और ववचारणीय होना लसखाता है। 

• स्जम्मेदाररया ंसाझा करें: पाररवाररक सहयोग में आवश्यक घरेल ूजजम्मेदाररयों को पूरा करना एक अच्छा 
अभ्यास हो सकता है। 

साग्रथयों का समथभन तब होता है जब व्यजतत एक दसूरे को ज्ञान, अनुर्व और र्ावनात्मक, सामाजजक या 
समझदारी स ेमदद करते हैं। यह सामाजजक समथभन की एक अलग जस्थयत है इसमें समथभन का स्रोत एक सहकमी 
एक व्यजतत हो सकता है जो समथभन के प्राप्तकताभ के तरीकों के अनुरूप हो। 

प्रभािी सहकमी समथयन के रू  में हो सकिा है: 

• सामास्जक समथयन: दसूरों के साथ सकारात्मक मनोवैज्ञायनक अंतःक्रियाओं के रूप में जजनके साथ परस्पर 

ववश्वास और सरोकार है। 

• अनुभिात्मक ज्ञान: समस्याओं को हल करन ेऔर जीवन की गुणविा में सुधार करने में योगदान देता है। 

• भािनात्मक समथयन: सम्मान, लगाव और आश्वासन 

• उ करण समथयन: उत्पाद और सेवाएं। 

एक सहयोगी व्यजतत कैसे बनें: एक सहयोगी व्यजतत होने के ललए यनम्नललणखत चीजों को 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।  

• साझा करें जब आपके पास कुछ ऐसा हो जो दसूरों को वास्तव में पसंद आए।  

• एक बार कुछ ऐसा करें जो कोई नहीं करना चाहता, या जब एक से अग्रधक व्यजतत एक समान कारक करना 
चाहते हैं।  

• जब आपका कोई महत्वपूणभ वववाद हो तो समझौता करें। 

• अपने दहस्स ेके काम को सबसे अच्छा करें जो आप शायद कर सकते हैं। यह दसूरों को र्ी ऐसा करन ेके ललए प्ररेरत 

कर सकता है। 

• लोगों के योगदान के ललए उनकी सराहना करें। 

• लोगों को अपना सवभशे्रष्ठ प्रदशभन करने के ललए प्रोत्सादहत करें। 

• लोगों की जरूरतमंद बनाएं। एक साथ काम करना उस तरीके से बहुत अग्रधक मजेदार हो सकता है। 

• क्रकसी को अलग या बदहष्कृत न करें। हर क्रकसी के पास देने  के ललए कुछ मूल्यवान है, और कोई र्ी छोड़ा जाना पसंद 

नहीं करता है। 
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इकाई उद्देश्य 

   इस इकाई के अंत में, आप सक्षम होंगे: 
1. कक्षा में समूह चचाभ में र्ाग लेने में  
2. लोगों के समक्ष बोलने में  
3. टीम बबजल्डगं और टीम वकभ  के महत्व को समझने में 

 

 

 

यूतनट 6.6:समूह बािचीि  
 
 

 

 

6.6.1 समूह बािचीि 

हर ददन हम सामाजजक और व्यावसाययक रूप स ेव्यजततयों की टीमों 
से लमलते हैं। हालाँक्रक हम उन धारणा में एक बड़ी र्ूलमका यनर्ाने के 

ललए बातचीत करते हैं जो हम उत्पन्न करत ेहैं। जब कोई समूह क्रकसी 
सहकारी कायभ को पूरा करता है तो उस समय होने वाली सहर्ाग्रगता 
बताती है क्रक समूह कैसे काम करता है। एक सफल और सकारात्मक 

समूह बातचीत के ललए इन चरणों का पालन करने की आवश्यकता है: 

• अपने मोबाइल फोन को दरू रखें या साइलेंट मोड में रखें।  

• सर्ी को नमस्कार करें । 

• समूह में सर्ी के साथ लमत्रवत रहें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.6.1: समूह सहर्ाग्रगता 

• क्रकसी की तारीफ करके दसूरों में ददलचस्पी ददखाएँ और जो चचाभ की जा रही है उस ेध्यान से सुनें। 

• सक्रिय रहें और समहू में दसूरों को अपना पररचय दें। 

• सीधे बैठें  । खराब शारीररक मुद्रा कम आत्मसम्मान का संकेत देती है। 

• अपना ध्यान बात करन ेवाले व्यजतत पर कें दद्रत करें।  

• क्रकसी के कमेंट को कम न समझ े। याद रखें क्रक हर कोई अलग होता है और सोचन ेकी क्षमता र्ी अलग होती है। 

• बोलने स ेपहले सोचें । बातचीत में कूदने में जल्दबाजी न करें। 

• एक सम्मानजनक श्रोता और पयभवेक्षक बनें 
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• बात करत ेसमय सर्ी को शालमल करें। समूह में प्रत्येक व्यजतत के साथ आँख से सपंकभ  करना सुयनजश्चत करें। 

• जब तक कोई स्पष्ट संकेत न हो, ववषय को न बदलें। अन्यथा इससे लोगों को लगेगा क्रक आपको ववषय में कोई 

ददलचस्पी नहीं है।  

• इधर उधर की बातचीत में र्ाग न लें। उनकी गलती को आपको एक अच्छा श्रोता बनने से रोकन ेकी अनुमयत 

न दें। 

• सुयनजश्चत करें क्रक मुस्कुराते हुए हाथ लमलाए ँऔर गले लगाएँ और बातचीत के दौरान प्रत्येक व्यजतत के नाम 

और चचाभ समाप्त होने पर व्यजतत के नाम का उपयोग करें।  

समूह की स्थापना में आप जो कुछ र्ी कर रहे हैं वह समूह में सर्ी पर प्रर्ाव डालता है। कर्ी मत सोचो क्रक कुछ 

मायने नही ंरखता। सब कुछ मायने रखता है। अनौपचाररक और औपचाररक समूह बातचीत में र्ाग लेने का हर 

मौका लें। चचाभ में छोटे योगदान देकर शुरुआत करें, क्रकसी अन्य व्यजतत की दटप्पणी के साथ इसे उठाने या सत्य 

मानने के ललए एक मुद्दा तयैार करें। अन्य व्यजततयों की राय पूछें । 
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6.6.2 समूह बािचीि का महत्ि 

एक र्ागीदार के रूप में समहू बातचीत महत्वपूणभ है: 

• यह आपको क्रकसी ववषय को अग्रधक गहराई स ेसमझने में मदद करता है।  

• यह सकारात्मक सोचने की आपकी शजतत में सुधार करता है।  

• यह एक गंर्ीर मुद्दे को सुलझाने में मदद करता है।  

• यह टीम को अंयतम यनणभय लेने में मदद करता है। 

• यह आपको दसूरों के ववचारों को सुनने का मौका प्रदान करता है।  

• यह आपके सुनने के कौशल में सुधार करता है। 

• यह संचार में आपका ववश्वास बढ़ाता है। 

• यह आपके व्यवहार को बदल सकता है। 

एक मध्यस्थ के रूप में एक समूह बातचीत यनम्नललणखत में मदद करती है: 

• एक सदस्य पारस्पररक कौशल को समझना।  

• यह पहचानना क्रक कोई सदस्य टीम में काम करने में सक्षम है या नहीं। 

• क्रकसी के व्यवहार को समझना। 

• एक पसभपेजतटव पद्धयत में एक पसभपेजतटव सदस्य का चयन करना। 

समूह बािचीि के शलए क्या करें और क्या न करें 
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6.6.3 टीम िकय  
टीम वकभ  पेशेवर जीवन का एक महत्वपूणभ दहस्सा है। उन पर बड़ा प्रर्ाव पड़ सकता है: 

• एक संगठन की लार्प्रदता। 

 
 

क्या करें क्या न करें 
• समूह के साथ सुखद रूप से और अच्छे तरीके से 

बात करें।  

• प्रत्येक वतता के योगदान का सम्मान करें। 

• याद रखें क्रक एक चचाभ एक तकभ  नहीं है। एक अच्छे 

तरीके से असहमत होना सीखें। 

• बोलने स े पहले अपने योगदान के बारे में सोचें। 

आप सवाल का सबसे अच्छा उिर कैस ेदे सकत ेहैं/ 

कैसे ववषय में योगदान कर सकते हैं? 

• चचाभ के ववषय का अनुसरण करने का प्रयास करें। 

ऊपरी तौर स ेजानकारी का न दें। 

• जब आप बोल रहे हों तो अपन े दृश्य संचार स े

अवगत रहें। 

• जो आपको अच्छा लगे, उससे सहमत हों और 
स्वीकार करें। 

• अपना आपा खोना। एक चचाभ एक तकभ  नहीं है।  

• ग्रचल्लाना। मध्यम स्वर और मध्यम आवाज का 
प्रयोग करें।  

• बोलते समय बहुत अग्रधक इशारों का प्रयोग करना। 

उंगली से इशारा करना और टेबल टेबल पर हाथ 

मरना जैस ेइशारे आिामक ददखाई देंगे। 

• चचाभ पर हावी रहना । आत्मववश्वास से र्रे 

वतताओं को शांत छात्रों को योगदान देने का 
अवसर देना चादहए।  

• व्यजततगत अनुर्व या उपाख्यान पर बहुत अग्रधक 

आकवषभत करना। हालांक्रक कुछ लशक्षक छात्रों को 
अपनी ववशेषज्ञता पर ववचार करने के ललए 

प्रोत्सादहत करत े हैं, लेक्रकन ध्यान रखें क्रक 

अत्यग्रधक मात्रा में सामान्यीकरण न करें। 

• रुकावट डालना। बोलने से पहले वतत की बात पूरी 
होने की प्रतीक्षा करें। 

ग्रचत्र 6.6.2: समूह बातचीत में तया करें और तया न करें 
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• लोग अपन ेकाम का आनंद लेते हैं। 

• कमभचारी प्रयतधारण दर। 

• टीम का और व्यजततगत प्रदशभन। 

• कंपनी की प्रयतष्ठा। 

टीम तनमायण का महत्ि 

टीम यनमाभण गयतववग्रधयों से न केवल टीम के सदस्यों का 
मनोबल बढ़ता है, बजल्क यह टीमों की सफलता दर को र्ी बढ़ा 
सकता है। टीम यनमाभण एक महत्वपूणभ गयतववग्रध है जैस ेकी  : 

ग्रचत्र 6.6.3: टीम वकभ  
• बेहिर संचार की सुवि्ा देना : ऐसी गयतववग्रधयाँ जो चचाभ का पररणाम देती हैं, कमभचाररयों के बीच और 

कमभचाररयों और प्रबंधन के बीच खुला संचार होता है। इससे ऑक्रफस का माहौल र्ी बेहतर होता है और काम की 
गुणविा र्ी बेहतर होती है । 

• कमयचाररयों को प्रेररि करना : टीम के सदस्य अपने ववचारों और आईडडया को साझा करने के ललए जजतन े

सहज होंगे, व ेउतने ही अग्रधक आश्वस्त होंग।े यह उन्हें नई पररयोजनाओं या चुनौयतयों को लेन ेके ललए प्रेररत 

करता है। 

• रचनात्मकिा को बढािा देना : टीम के अन्य सदस्यों के साथ लमलकर काम करने स ेरचनात्मकता बढ़ती है और 

नए ववचारों को बढ़ावा लमलता है। 

• समस्या-समा्ान कौिल विकशसि करना : टीम यनमाभण गयतववग्रधयाँ जजनमें समस्याओं को हल करन े के 

ललए टीम के सदस्यों को लमलकर काम करने की आवश्यकता होती है, तकभ संगत और ताक्रकभ क रूप से सोचने की 
क्षमता में सुधार करती है। टीमें जो यह यनधाभररत करती हैं क्रक कोई समस्या कब उत्पन्न होती है और समाधान 

जानती है, वास्तववक समस्या होने पर बेहतर काम कर सकती है। 

• अिरो् िोडना : टीम यनमाभण से कायभकताभओं में ववश्वास बढ़ता है। 

एक टीम में काम करने के शलए क्या करें और क्या न करें 
• साियजतनक रू  से बहस न करें: यदद टीम में क्रकसी के साथ आपकी असहमयत है तो जस्थयत पर चचाभ करने के 

ललए एक तटस्थ स्थान खोजें। 

• एक दसूरे को प्रोत्साटहि करें: जब चीजें कदठन हो जाती हैं तो कदठनाई बाद जाती है। कदठन पररजस्थयत में टीम 

का योगदान करें। 
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•  ीठ  ीछे बाि न करें: अगर आपको टीम के क्रकसी सदस्य से परेशानी है तो दसूरों के साथ साझा न करें। सीधे 

उस व्यजतत के पास दयालु और करुणामय तरीके से जाएं और जो आपके मन में है उसे साझा करें। 

• मदद करें : यदद टीम का कोई सदस्य मदद मांग रहा है तो उसकी मदद करने में सकंोच न करें। 

• सबसे कमजोर कड़ी न बनें: अपनी जजम्मेदाररयों को यनर्ाए,ं टीम की अपेक्षाओं 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 अंत में, आप सक्षम होंगे: 
         1. समय प्रबंधन के महत्व को समझने में     
         2. समय प्रबंधन कौशल ववकलसत करने में  
         3. प्रर्ावी समय यनयोजन के बारे में जानने में 
 

 
 

यूतनट 6.7: समय प्रबं्न  
 
 

 
 

6.7.1 समय प्रबं्न 

समय प्रबंधन एक ववलशष्ट कायभ को ददए गए समय पर ववशेष रूप से 
प्रर्ावशीलता, दक्षता और उत्पादकता बढ़ाने के ललए योजना बनान े

और यनयंत्रण का अभ्यास 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।  

कुछ प्रभािी समय प्रबं्न 

• कायभ प्रत्यायोजजत करना। 

• समय बबाभद करने वालों को पहचानना । 

• गयतववग्रधयों को लमलाएं - उनके ललए योजना बनाएं। 

• बड़े कायों को संर्व छोटे से छोटे कायभ में ववर्ाजजत करें।  

• उन्हें एक-एक करके पूरा करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ग्रचत्र 6.6.1: समय प्रबंधन 

• ददन के अंत में यह देखने के ललए एक सरल ववश्लेषण करें क्रक क्रकस गयतववग्रध में क्रकतना समय लगा। 
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6.7.2 टाइम रॉबसय  
टाइम रॉबसभ व ेगयतववग्रधयाँ हैं जो कायभस्थल पर रुकावट पैदा करती हैं। ये गयतववग्रधयाँ उन उद्देश्यों स ेववचलन पैदा 
करती हैं जजन्हें प्राप्त करने की आवश्यकता होती है। टाइम रॉबसभ हो सकते हैं: 
• खराब व्यजततगत योजना और शेड्यूललगं।  

• बबना अप्वाइंटमेंट के लोगों द्वारा रुकावट। 

• ख़राब प्रयतयनग्रधमंडल। 

• मीडडया का खराब इस्तेमाल : टेलीफोन, मोबाइल, ई-मले और फैतस आदद।  

• जंक मेल पढ़ना। 

• अच्छे समय प्रबंधन के ललए ग्रचतंा का अर्ाव। 

• स्पष्ट प्राथलमकताओं का अर्ाव 
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6.7.3  ारेिो विश्लेषण  

• इसके अनुसार 80% कायों को 20% समय में पूरा क्रकया जा सकता है। शेष 20% कायों में आपका 80% समय 

लगता है। और जो कायभ प्रथम शे्रणी में आना चादहए उस ेउच्च प्राथलमकता दी जानी चादहए।  

• समय, कायभ को संसाग्रधत करने के ललए अपनाई गई ववग्रध के प्रकार पर र्ी यनर्भर करता है। कायभ को पूरा करने 
के ललए तरीके हमेशा सरल और आसान होने चादहए। यदद हम कदठन तरीकों का उपयोग करते हैं, तो यह 

समय की बबाभदी का पररणाम होगा। क्रकसी कायभ को पूरा करने के ललए हमेशा वैकजल्पक तरीके खोजने का 
प्रयास करना चादहए।  

ित्काल महत्ि ूणय मैटट्क्स 
 

1. ित्काल और महत्ि ूणय कायय 2. गैर जरूरी लेफकन महत्ि ूणय कायय 
अर्ी करें 
• आपात जस्थयत, लशकायतें और संकट के मुद्दे 

• वररष्ठों की इच्छा 
• यनयोजजत कायभ या पररयोजना कायभ जो अर्ी देय हैं 
• वररष्ठों/सहयोग्रगयों के साथ बैठक 

उन्हें करने की योजना 
• योजना, तैयारी 
• यनधाभरण 

• डडजाइयनगं, परीक्षण 

• डेटा को सोचना, बनाना, मॉडललगं करना 
3. गैर महत्ि ूणय लेफकन ित्काल कायय  4. गैर महत्ि ूणय और गैर जरूरी कायय  

अस्वीकार करें और समझाएं 
• दसूरों द्वारा छोटे अनुरोध 

• प्रत्यक्ष आपात जस्थयत  

• काम में बढ़ रही गलतफहलमयां  
• व्यथभ ददनचयाभ या गयतववग्रधयाँ  

ववरोध और ववराम 

• आराम' गयतववग्रधयाँ, कंप्यूटर 

• खेल, नेट सक्रफिं ग, अत्यग्रधक 

• लसगरेट िेक 

• चैट, गपशप, सामाजजक 

• संचार 

• अप्रासंग्रगक और बेकार सामिी पढ़ना  
ग्रचत्र 7.6.2: अत्यावश्यक महत्वपूणभ मैदरतस 

 

टाइम रॉबसय से बचा जा सकिा है: 

• हर समय सक्रिय रहें। 

• एक संगदठत व्यजततगत गयतववग्रध कायभिम का ववकास और रखरखाव करें।  

• अपनी प्राथलमकताए ंयनधाभररत करें।  

• उग्रचत प्रयतयनग्रधमंडल।  

• आधुयनक तकनीकी मीडडया का उपयोग करें।  
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यह मैटट्क्स आ को तनम्नशलखखि चीजे समझने में मदद करिा है: 

• तया क्रकया जाए 

• तया योजना बनानी चादहए 

• तया ववरोध क्रकया जाना चादहए 

• तया खाररज क्रकया जाना चादहए 

 

समय के प्रबंधन का सबसे सरल तरीका एक सामान्य कायभ सूची बनाना है। कायभ सूची को प्राथलमकता दें: 
• करने के ललए चीजों की एक दैयनक सूची, उनकी प्राथलमकता के तौर पर िमांक्रकत 

• सबसे पहले अवप्रय और कदठन कायभ स ेशुरू करें, बाद वाला आसानी स ेऔर जल्दी स ेपूरा हो जाएगा। 

• कायभ सूची बनाते सर्ी की योजना बनायें  
• महत्वहीन बातों को "नहीं" कहना सीखें 
• पूरी की गई चीजों को काट दें ताक्रक आप जान सकें  क्रक तया पूरा क्रकया गया है और तया पूरा करन ेकी 

आवश्यकता है। 

उन यनयलमत गयतववग्रधयों की सूची बनाएं जो आप एक ददन में करते हैं। 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

यनम्नललणखत शीषों में उपयुभतत गयतववग्रधयों को प्राथलमकता दें।  

महत्ि ूणय कायय महत्िहीन कायय अत्यािश्यक कायय कायय जो अत्यािश्यक 

नहीं हैं  
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      इकाई के उद्देश्य 

    इस इकाई के अंत में, आप सक्षम होंगे: 
1. रेज़्युमे का महत्व समझने में  
2.  रेज़्युमे कैसे बनाते हैं जानने में  

 

 
 

यूतनट 6.8: रेज़्यूमे िैयार करना   
 
 

 
 
 

         6.8.1  ररचय 

 रेज़्युमे   एक स्व-घोषणा है जो एक बार ठीक स ेबनाया जाता है यह 

दशाभता है क्रक क्रकसी व्यजतत का कौशल, अनुर्व और उपलजब्धयां 
उस कायभ की आवश्यकता से कैसे मेल खाती हैं जजसे वह प्राप्त करना 
चाहता है।  रेज़्युमे   का एकमात्र उद्देश्य इंटरव्यू पर जीत हालसल 

करनी है। यह र्ावी यनयोतता को आश्वस्त करता है क्रक वह र्ावी 
कमभचारी से नए कैररयर या पद पर तया चाहता है। 

यह एक व्यजतत को उच्च मानकों और उत्कृष्ट लेखन कौशल के 

साथ एक पेशेवर व्यजतत के रूप में इस त्य के आधार पर स्थावपत 

करता है क्रक उसका  रेज़्युमे   अच्छी तरह से ललखा गया है। यह 

आपको अपनी ददशा, योग्यता और ताकत को स्पष्ट करने, आपके 

आत्मववश्वास को बढ़ाने या नौकरी या कररयर संशोधन के ललए 

प्रयतबद्ध होने की प्रक्रिया शुरू करने में र्ी मदद करता है। 

कुछ चीजे जो रेज़्यूमे बनाि ेसमय  िा होनी चाटहए जसैे फक: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.8.1: एक रेज़्यूम े

• आपका रेज़्यूमे आपको इंटरव्यू ददलाने का एक साधन है, लेक्रकन नौकरी नही ं

• यनयोतता आपके रेज़्यूम ेको लसफभ  15-20 सेकें ड के ललए देखेगा । यही वह समय है जब आपका रेज़्यूम े

यनयोतता पर प्रर्ाव डालेगा। 

रेज़्यूमे पर एक ही िम में अलग-अलग सेतशन होते हैं, जैसा क्रक नीचे बताया गया है: 
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6.8.1.1  रेज़्युमे    हैडर 

उद्देश्य: आपको अपने बारे में कुछ जानकारी देनी होगी, ताक्रक यनयोतता आप तक पहंुच सके। 

अतनिायय क्षेत्रों में िाशमल हैं: नाम, वतभमान पता, ईमेल आईडी, फोन नंबर, जन्म यतग्रथ। आपका नाम बड़ ेफॉन्ट में 
ललखा होना चादहए। 

न करें: 
• अपनी तस्वीर शालमल करना । 

• फाइल के शीषभक के रूप में RESUME ललखना । 

• पररवार की जानकारी, वैवादहक जस्थयत आदद जैस ेवववरण देना । 

• इन वववरणों को अपने रेज़्यमूे के यनचले र्ाग में जोड़ें या इन वववरणों को र्रने के ललए अग्रधक स्थान लें ।  

 

 

 
 

 

 

िैयारी कायय और महत्ि ूणय टटप्स 

अपना रेज़्यूम ेतैयार करने से पहले चेकललस्ट का पालन करना सुयनजश्चत करें:  
• अंकों की गणना के ललए दसवी ंकक्षा से शैक्षक्षक दस्तावेज 

• उन सर्ी चीजों की सूची बनाएं जजन्हें आपको अपने  रेज़्युम े   में जोड़ना है। जैस े इंटनभलशप, पररयोजनाएं, 
अंशकाललक नौकररयां, पाठ्येतर गयतववग्रधयां, खेल, प्रलशक्षण, कौशल, रुग्रचयां आदद । ललस्ट को पूरा करन ेकी 
जरूरत नहीं है, जैस ेजैसे आप आगे बढ़त ेहैं, आप हमेशा ललस्ट में कुछ जोड़ पाएंगे । 

 रेज़्युमे   िैयार करने से  हले हमेिा याद रखें: 
• आपके रेज़्यूम ेमें प्रत्येक बबदं ुववलशष्ट होना चादहए और कई त्यात्मक सूचनाओं द्वारा समग्रथभत होना 

चादहए।  

• अपने सर्ी बबदंओु ंमें एतशन क्रियाओं का प्रयोग करें। वे तुरंत ध्यान आकवषभत करते हैं और आपके वातय स्पष्ट 

करते हैं। 

• पैरािाफ नहीं बुलेट का प्रयोग करें। 

• अपनी जजम्मेदाररयों का जजि न करें जजसे पन ेपूरा क्रकया है लसफभ  उसका उल्लेख करें।  

• एक सामान्य गलती जो हम  रेज़्युमे   बनात ेसमय करते हैं, वह यह है क्रक हम अपने दोस्तों के  रेज़्युमे   के 

फॉमेट को कॉपी कर लेते हैं और उसी के आधार पर उसका यनमाभण करते हैं।  
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6.8.1.2 उद्देश्य िैयार करना 
उद्देश्य: यनयोतता को यह बताने के ललए क्रक आपके पास तया लक्ष्य हैं। ध्यान एक ववलशष्ट उद्योग में एक ववशेष 

स्थान प्राप्त करने की ओर होना चादहए। 

हमेिा याद रखें: 

आपके उद्देश्य में यनम्नललणखत शालमल होने चादहए: 

• कौन सा पद चाहते हैं  
• कायभ क्षेत्र 
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6.8.1.3 शिक्षा 
आपके रेज़्यूम ेमें अगला सत्र आपकी शैक्षणणक योग्यता को उजागर करना है। 

उद्देश्य: यनयोतता को यह जानने के ललए क्रक आप जजस नौकरी के ललए आवेदन कर रहे हैं उसके ललए आपके पास 

बुयनयादी योग्यता है या नहीं। 

 हमेिा याद रखें: 

• कक्षा 10 से उच्चतम लशक्षा तक सर्ी शैक्षणणक योग्यताएं ललखना।  

• कक्षा 10 और 12 के ललए - स्कूल / कॉलेज का नाम, बोडभ, स्रीम / ववशेषज्ञता (यदद कोई हो), अध्ययन का वषभ, 
अंक शालमल करें।  

• स्नातक के ललए - कॉलेज का नाम, ववश्वववद्यालय का नाम, डडिी और ववशेषज्ञता, अध्ययन का वषभ शालमल 

करें।  

• अपनी सर्ी योग्यताओं को उल्टे कालानुिलमक िम में ललखें, अथाभत नवीनतम योग्यता टॉप पर।  

• आप शैक्षक्षक योग्यताओ ंको एक के बाद एक सारणीबद्ध प्रारूप में या साधारण रूप में ललख सकते हैं।  

 

 

 

• कौन सी उद्योग चाहते हैं  
• ववलशष्ट बनें और इसे न्यूनतम शब्दों तक सीलमत रखें।  

• आपके द्वारा लागू 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।  
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6.8.1.4  ररयोजनाएं और इंटनयशि  

आपके रेज़्यूम ेके अगले र्ाग में आपके द्वारा क्रकए गए कायभ शालमल करें , 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  रेज़्युमे   का एक अयनवायभ दहस्सा है, तयोंक्रक आपके काम पर आपका हस्तकौशल और आपके 

पाठ्यिम के अलावा आपने जो पहल की है, वह आपकी वास्तववक ताकत को दशाभएगी और साथ ही आपके 

साग्रथयों से आपके  रेज़्युमे   को र्ी अलग करेगी। 

याद रखें : 
• शीषभक में होना चादहए - शीषभक / पररयोजना का नाम, र्ूलमका, कंपनी / संगठन का नाम, ववलशष्ट समय 

अवग्रध के बारे में -2 पंजततयों का वववरण। 

• समयावग्रध अयनवायभ है। 

• प्रत्येक शीषभक के अंतगभत प्रववजष्टयां ववपरीत कालानुिलमक िम में होनी चादहए।  

• आपने जो हालसल क्रकया है उस पर बहुत ववलशष्ट रहें। जहा ँर्ी संर्व हो सखं्याएँ और त्य जोड़ें। 

न करें: 
• सरल वववरण न ललखें। यह यनयोतता को आपके द्वारा क्रकए गए कायभ की स्पष्ट तस्वीर नहीं देता है। इस 

प्रकार यनयोतता यह मान सकता है क्रक आपन ेप्रमाणपत्र के ललए इंटनभलशप की है। 

 

 

6.8.1.5 कौिल 

िीषयक: आपके पास कौशल के तहत कई शीषभक हो सकते हैं। सामान्य शीषभक में यनम्नललणखत चीजे शालमल हो 
सकती हैं: 
• सॉफ्ट स्स्कल्स: इसमें शालमल होना चादहए, ये आपके व्यजततत्व लक्षणों को प्रदलशभत करत ेहैं। 

• मुख्य व्यािसातयक कौिल: वैकजल्पक, शालमल करें, यदद आपके पास कोई मूल कौशल है। ये व ेकौशल हैं जो 
आपके पास उस र्ूलमका के ललए प्रासंग्रगक हैं जजसके ललए आप आवेदन कर रहे हैं। 

• आईटी कौिल: वैकजल्पक, यदद आप आईटी / सॉफ्टवेयर से संबंग्रधत र्ूलमकाओं के ललए आवेदन कर रहे हैं तो 
शालमल करने का सुझाव ददया गया है। 

याद रखें : 
• अपने कौशल को सूचीबद्ध करें और एक बबदं ुजोड़ें जो आपके कौशल का सबसे अच्छा समथभन करता है।  

• ववलशष्ट बबदं ुबनाएं। जहाँ र्ी संर्व हो संख्याए ँऔर त्य जोड़ें। 

• केवल तीन स ेचार सॉफ्ट जस्कल्स चुनें जो आपका सबस ेअच्छा वणभन करें।  

• अपने पास मौजूद इन जस्कल्स में से सवभशे्रष्ठ को खोजने के ललए अपने अतीत में जाएँ और सबस ेअच्छा 
उदाहरण जजसे आप समथभन के ललए उद्धतृ कर सकते हैं 
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6.8.1.6 रुगचयां 
अपने रेज़्यूम ेके इस र्ाग में ध्यान स ेचुनें क्रक आप अपने रेज़्यूम ेपर कौन सी रुग्रचयां ददखाना चाहते हैं ताक्रक वे 
आपके जीवन को साथभक बना 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 से 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 ववलशष्ट बनाएं और इसमें सहायक त्य जोड़ें। 

• केवल रुग्रचयों के रैंडम समूह को सूचीबद्ध न करें जैस:े एडवेंचर, ग्रगटार, पढ़ना, पयाभवरण 

• कर्ी र्ी पाटी करना, क्रफल्में देखना आदद रुग्रचयों को शालमल न करें। व ेगलत प्रर्ाव डालते हैं। 
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6.8.1.7 संदभय 
संदभय दें  

आपके  रेज़्युम े  में सबसे आणखरी चीज 2-4 पेशेवर संदर्ों की सूची होनी चादहए। ये व ेसर्ी हैं जजनसे आप सबंंग्रधत 

नहीं हैं, लेक्रकन जजन्हें आपने पेशेवर तरीके से संर्ाला है। आप संर्वतः अपने संदर्भ पषृ्ठ में शालमल करने के ललए 

वपछले नेता, संकाय सदस्य या स्वयंसेवी समन्वयक के बारे में सोचेंगे। 

• संदर्भ का नाम, आपसे उनका संबंध, मेललगं एड्रेस, ईमले और टेलीफोन नंबर शालमल करें। 

• जजस स्थान पर आप आवेदन कर रहे हैं, वह इन लोगों से संपकभ  कर सकते हैं , इसललए उन्हें यह समझन ेके 

ललए हमेशा पहले स ेकॉल करें क्रक आप उनका उपयोग सदंर्भ के ललए कर रहे हैं और वतभमान में नौकरी के ललए 

आवेदन कर रहे हैं। 

 

 

 

6.8.1.8 याद रखने योग्य बािें 
• सुयनजश्चत करें क्रक आपके रेज़्यूमे की लंबाई दो पेज स ेअग्रधक नहीं हो । 

• पूरी तरह से दोबारा जांच करें और पुजष्ट करें क्रक आपके रेज़्यूम ेमें परूी तरह से कोई गलती नही ंहै। कोई 

व्याकरण संबंधी गलती नही,ं कोई वतभनी की गलयतया ँनहीं, कोई ववराम ग्रचनन गलयतयाँ नहीं हैं ।  

• एन्हांसमेंट और वातयांश वातयों को बेहतर बनाने के ललए अपने रेज़्यूम ेको बार-बार देखें।  

• ग्यारह या बारह के फॉन्ट आकार में एक पेशेवर फॉन्ट चुनें। आप रेज़्यूम ेके अलग अलग एललमेंट के ललए कई 

फोंट का इस्तेमाल कर सकते हैं, लेक्रकन इस ेअग्रधकतम दो फोंट को सीलमत करने का प्रयास करें। फोंट के बीच 

बदलने के बजाय, इसके बजाय ववलशष्ट अनुर्ागों को बोल्ड या इटैललकाइज़्ड बनाने का प्रयास करें। 

• आपके हैडर का फॉन्ट आकार और क्रकसी र्ाग का पररचय आकार चौदह या सोलह फोंट साइज हो सकता है। 

• आपका टेतस्ट सॉललड ब्लैक इंक वप्रटं होना चादहए। क्रकसी र्ी हाइपरललकं को यनजष्िय करना सुयनजश्चत करें 
ताक्रक व ेनीले या अन्य ववपरीत रंग में वप्रटं न हों। 

• आपके पषृ्ठ में 1.5 या 2 पॉइंट लाइन स्पेलसगं के साथ चारों ओर एक इंच का अंतर होना चादहए। आपके रेज़्यूम े

का मुख्य र्ाग बाईं ओर संरेणखत होना चादहए और आपका हैडर पषृ्ठ के शीषभ पर कें दद्रत होना चादहए। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नशलखखि कायय करने योग्य होंग:े 

1. साक्षात्कार की प्रक्रिया को समझें। 

2. पूरी तरह से मॉक इंटरव्यू लें। 

3. समझें क्रक एक साक्षात्कार के दौरान खुद को कैसे पेश क्रकया जाए।  

4. प्रलशक्षण अवग्रध समाप्त होने के बाद काम करने के ललए प्रेररत करें । 

 
 

यूतनट 6.9: साक्षात्कार की िैयारी  
 
 

 

6.9.1 साक्षात्कार 

एक साक्षात्कार दो या दो से अग्रधक व्यजततयों (साक्षात्कारकताभ (साक्षात्कारकताभ) और साक्षात्कारकताभ) के बीच 

बातचीत है जहा ंसाक्षात्कारकताभ द्वारा साक्षात्कारकताभ स ेजानकारी प्राप्त करने के ललए प्रश्न पूछे जाते हैं। एक 

साक्षात्कार पहली और आणखरी बाधा है जजसे आपको रोजगार पाने के ललए पार करना होगा।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.9.1: साक्षात्कार 

साक्षात्कार के सामान्य प्रकार 

1.  ारं ररक मानि संसा्न साक्षात्कार:अग्रधकांश साक्षात्कार आमने-सामने साक्षात्कार होते हैं। मानव संसाधन 

कायभकारी के साथ आमने-सामने की बातचीत सबसे पारंपररक है जहा ंउम्मीदवार का ध्यान प्रश्न पूछने वाले 

व्यजतत पर होना चादहए। आपको सलाह दी जाती है क्रक आँख से अच्छी तरह संपकभ  बनाए रखें, ध्यान स ेसुनें 
और तुरंत उिर दें। 

2.  ैनल साक्षात्कार: इस जस्थयत में, एक से अग्रधक साक्षात्कारकताभ होत े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 प्रदलशभत करने का एक आदशभ अवसर है।  
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1. िकनीकी साक्षात्कार: इस साक्षात्कार का उद्देश्य मूल रूप स ेतकनीकी ज्ञान का मूल्यांकन करना है। 

अग्रधकांश प्रश्न उम्मीदवार के  रेज़्युम े  में उजल्लणखत कौशल सेट पर आधाररत होंगे। 

2. टेलीफ़ोतनक साक्षात्कार: टेलीफोयनक साक्षात्कार का इस्तेमाल उन उम्मीदवारों की प्रारंलर्क जांच के 

ललए क्रकया जाता है जो कायभ स्थल से बहुत दरू रहत ेहैं। 

इंटरव्यू के ललए जाने स ेपहले, आप जजस पद के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके बारे में स्पष्टता होना जरूरी 
है। आपके ललए यह जानना र्ी महत्वपूणभ है क्रक आप कहा ंआवेदन कर रहे हैं और आप क्रकसस ेबात कर रहे 

हैं। आपके उिरों को यनयोतता को बताना चादहए क्रक आप वह मैच हैं जजसकी वे तलाश कर रहे हैं। 
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इसके ललए आपको यनम्नललणखत क्षेत्रों पर एक छोटा शोध करने की आवश्यकता है: 

• कंपनी और फील्ड 

• नौकरी का वववरण 

• अपने बारे में (कौशल, मूल्य और रुग्रचयां) 
•  रेज़्युम े  (अनुर्व) 

यदद आप एक यनयोतता होते, तो आप एक ऐस े व्यजतत को चुनते जो खुद के बारे में आश्वस्त हो, शांत और 

आत्मववश्वासी हो। तो यह महत्वपूणभ है क्रक आप इनमे स ेएक हों : 
• आत्मववश्वासी 
• ररलैतस्ड  

• खुद पर यकीन 

• तैयार 

• साक्षात्कार के पहले, उसके दौरान और बाद में, आपके ललए तैयार रहना महत्वपूणभ है। 

• पेशेवर तौर से कपडे पहनें  

यह महत्वपूणभ है क्रक आप पेशेवर रूप से पोशाक पहने । यह एक लसद्ध त्य है क्रक हम जजस तरह से कपड़े पहनत े

हैं, उससे हमारे देखने के तरीके में बहुत फकभ  पड़ता है। आप जजस तरह से अन्य लोगों के साथ संवाद करते हैं, उसका 
90% बॉडी लैंग्वेज (हावर्ाव, र्ाव, आदद) और हमारे द्वारा क्रकए गए पहले प्रर्ाव के माध्यम से होता है। एक अच्छा 
पहला प्रर्ाव बनाना बहुत आसान है। 

एक अच्छा पहला प्रर्ाव बनाने के ललए यह महत्वपूणभ है क्रक हम: 

• सुगजन्धत रहें  
• एक पेशेवर उपजस्थयत रखें 
• अपनी िूलमगं पर ध्यान दें 
• आँख स ेसंपकभ  करें 
• जायनए आप तया और कैसे बोलते हैं  
• हमारा समि व्यजततत्व हमारी पूणभ धारणा में योगदान देता है। 

साक्षात्कार के शलए कैसे क ड़े  हन े
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 ुरुष मटहला  
लंबी बाजू की बटन िाली िटय (साि और दबाई हुई) कंजिेटटि  ं , कोई खंजर नहीं 

गहरे रंग के जूत े(साफ और पॉललश क्रकए हुए) और गहरे 

रंग के मोजे  

आर्ूषण - झुमके का एक सटे (अग्रधमानतः तनॉब्स ) 

बाल कटवाए ं(छोटे बाल हमेशा सबसे अच्छे होत ेहैं)  कोई चूडड़याँ नही ं
कोई आर्ूषण नहीं (चेन, झुमके, वपयलसिंग) मेकअप का कम स ेकम इस्तेमाल 

कोई दाढ़ी या टैटू नही ं  

ग्रचत्र 6.9.2: साक्षात्कार के ललए पोशाक 
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6.9.2 साक्षात्कार में क्या करें और क्या न करें? 

आप में से कुछ लोगों न ेसाक्षात्कार का सामना क्रकया होगा और आप में स ेकुछ ने नहीं क्रकया होगा। हालाँक्रक, अब 

तक, आप यनजश्चत रूप स ेएक बेहतर समझ रखत ेहैं क्रक एक पेशेवर व्यवहार के स्वीकृत मानक तया हैं। ददए गए 

वातयों को पढ़ें  और साक्षात्कार के संबंध में उन्हें तया करें या तया न करें के रूप में ग्रचजननत करें:  

ग्रचत्र 6.9.3: साक्षात्कार में तया करें और तया 
न करें 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

िाक्य क्या 
करें 

क्या न करें  

वास्तववक बने रहें   

बात करत ेहुए डकार न लें !!!   

'पाउडर फैतरी' की तरह न ददखें (बहुत अग्रधक मेकअप लगाया हुआ)   

साक्षात्कार के ललए बबल्कुल सही समय पर पहंुचें   

केबबन / कायाभलय में जबरदस्ती घुसना    

ररसेप्शयनस्ट का अलर्वादन करना र्ूलना / प्रयतक्रिया न देना    

बोलने से पहले सोचें    

कंपनी के बारे में जानें - कंपनी की वेबसाइट पर जाए ं   

सोचने के ललए समय यनकालें (TTTT)   

साक्षात्कार के ददन चमकीले रंग के कपड़ ेपहनना    

अपनी ताकत को महत्त्व देना    

साक्षात्कारकताभ के साथ बहस /डडबेट करना    

साक्षात्कार के दौरान च्युइंग गम चबाना ।   

अपने शैक्षक्षक और कायभ अनुर्वों की समीक्षा करना    

अपने दस्तावेजों को फाइल से बाहर उड़त ेहुए देखना (अनाड़ी होना)   

साक्षात्कारकताभ को धन्यवाद करना     

'उन्हें मेरी जरूरत है' रवैया रखना    

आँख से संपकभ  बनाए रखना और अच्छी बॉडी लैंग्वेज रखना    

केवल एक शब्द में उिर देना (बीच में पूछे गए प्रश्नों के प्रकार पर यनर्भर करता 
है) 

  

अपने  रेज़्युम े  की एक कॉपी साथ रखें   
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6.9.3 साक्षात्कार के दौरान 

• आत्मववश्वासी बनें, अलर्मानी नही ं
• खुद को बेचो - अपनी ऊजाभ को बढ़ाओ  

• अपना पोस्चर बनाए रखें 
• सकारात्मक रहें, लशकायत न करें 
• अपने  रेज़्युम े  और उपलजब्धयों को जानें। 

ववचारों का होना पयाभप्त नहीं है। उन्हें साक्षात्कार में प्रर्ावी ढंग स ेव्यतत क्रकया जाना है। साक्षात्कार के दौरान 

उम्मीदवारों का मूल्यांकन करने वाले पैरामीटर बहुत सरल हैं। ये व े पैरामीटर हैं जजनके ललए इस प्रलशक्षण 

कायभिम ने आपको तयैार क्रकया है।  
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नोट  

 

 

 
 

 

6.9.4 ध्यान से सुनना   
• ववचारों और अलर्व्यजततयों पर स्पष्टता 
• सही र्ाषा 
• अच्छी बॉडी लैंग्वेज 

• बबना रूकावट की बोल-चाल 

• ववचारों को बबना रूकावट के सही स्वर, सही आवाज और सही अलर्व्यजतत में व्यतत क्रकया जाना चादहए 
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मीडडया और मनोरंजन कौिल  ररषद 

पता: 522-524, 5वी ंमजंजल, डीएलएफ टॉवर-ए, जसोला जजला कें द्र, नई ददल्ली - 110025 ईमेल: 

info@mescindia.org 

फोन नंबर : +91 11 49048335 49048336 

mailto:info@mescindia.org

