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यह लाइसेंस तभी तक क्रकसी व्यजतत को व्यावसाययक उद्देश्यों के ललए भी आपके कायय में लमश्रण, 
थोिा बदलने व यनमायण करने क्रक आज्ञा देता है, जब तक क्रक वे आपको शे्रय देते हैं और समान 

शतों के तहत अपनी नई रचनाओं का लाइसेंस देते हैं। इस लाइसेंस की तलुना अतसर " कॉपीराइट" 
फ्री और ओपन-सोसय सॉफ्टवेयर लाइसेंस से की जाती है। आपके कायय के आधार पर यनलमयत सभी 

नए कायों का एक ही लाइसेंस होगा, इसललए यह क्रकसी भी व्युत्पन्न कायय के व्यावसाययक उपयोग 

की भी अनुमयत देगा। यह ववक्रकपीडिया द्वारा उपयोग क्रकया जाने वाला लाइसेंस है और उन 
सामग्रियों के ललए अनुशंलसत है जो ववक्रकपीडिया और इसी तरह के लाइसेंस प्राप्त पररयोजनाओं से 
ली गई हैं।  
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इस पुस्िक के बारे में 
इस प्रनतर्ागी हैंडबुि िो िंपोस्जटर तिाल क्रफिेशि पैि (तयूपी) स्जसिी संदर्भ आईडी 
एर्ईएस/तयू 3505 है िे ल ए प्रलशक्षण िो सक्षर् िरिे िे ल ए तैयार क्रिया गया है। इस 
तिाल क्रफिेशि पैि िे तहत 4 राष्रीय व्यािसानयि र्ािि (एिओएस) हैं। प्रत्येि राष्रीय 
व्यािसानयि र्ािि (एिओएस) िे बारे र्ें इस पकुति र्ें 7 इिाइयों र्ें चचाभ िी गई है। 

 
प्रत्येि एिओएस िे ल ए सीखिे िे प्रर्ुख उद्देश्य उस एिओएस िे ल ए इिाई िी 
शुरुआत िो चचस्नित िरते हैं। विषय-सूची र्ें, आपिो र्ॉड्यू  िे िार् उििे संबंचधत 
एिओएस िोड िे साथ लर् ेंगे। इस पुकति र्ें प्रयुतत प्रतीिों िा िणभि िीचे क्रिया गया है। 

प्रयुक्ि प्रिीक 

सीखन ेके प्रमुख 

पररणाम 
चरण समय टटप्स नोट्स 

 

इकाई 

उद्देश्य 

अभ्यास 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. र्ीडडया और र्िोरंजि क्षेत्र िी प्रर्ुख विशेषताओं िी व्याख्या िरिा 
2. र्ीडडया और र्िोरंजि क्षेत्र िी विलर्न्ि प्रक्रियाओं और उत्पादों पर चचाभ िरिा 
3. उद्योग र्ें िंपोस्जटर िी र्ूलर्िा िे बारे र्ें जाििा। 
4. प्रर्ाणणत िंपोस्जटर बििे िे ल ए न्यूितर् आिश्यिता िी पहचाि िरिा। 
5. िंपोस्जटर िे िायभ क्षेत्र िा िणभि िरिा। 
6. िंपोस्जटर िे ल ए उप ब्ध अिसरों िा पता  गािा। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. र्ारत र्ें र्ीडडया और र्िोरंजि उद्योग िा िणभि िरिा 
2. र्ीडडया और र्िोरंजि उद्योग र्ें अपेक्षक्षत वििास िा िणभि िरिा 
3. उद्योग िे विलर्न्ि उत्पादों और प्रक्रियाओं िी व्याख्या िरिा 
4. उद्योग र्ें उपयोग क्रिए जािे िा े िुछ र्ुख्य शब्दों (िीिडभ) िी पहचाि िरिा 

 
 

इकाई 1.1: मीडडया और मनोरंजन का परिचय   
 

 
 

1.1.1 भारि में मीडडया और मनोरंजन के्षत्र 
र्ारतीय र्ीडडया और र्िोरंजि (एर् एंड ई) क्षते्र दनुिया र्ें सबसे बडा क्षेत्र है। यह दनुिया 
र्ें सबस ेबडे क्षेत्रों र्ें 14 िें कथाि पर है। यह क्षेत्र र्ारतीय सि  घरे  ूउत्पाद िा 1.7% है 
और 2022 र्ें इसिे 4.5  ाख िरोड रुपये िे साथ सि  घरे  ूउत्पाद िा 2.2% होिे िी 
उम्र्ीद है। यह क्षेत्र हर्ारे देश िे 9.3% िायभब  िो रोजगार देता है और हर् 2017 िे 
अंत ति इसिे 17% होिे िी उम्र्ीद िर रहे हैं 
2014 स े 2018 ति र्ीडडया और र्िोरंजि क्षते्र र्ें  गर्ग 11 प्रनतशत सीएजीआर िी 
िदृ्चध हुई है जो र्ीडडया और र्िोरंजि क्षेत्र िो 1.43 दरल यि रुपये िा उद्योग बिाती है। 
यह अिुर्ाि है क्रि विि िषभ 18-23 र्ें र्ारतीय र्ीडडया और र्िोरंजि बाजार 13.1% िे 
सीएजीआर िे साथ बढ़िर 2.66 दरल यि रुपये ति पहंुच जाएगा। एर् एंड ई क्षेत्र िा 
औद्योचगि प्रदशभि िीचे ददए गए चचत्र र्ें दशाभया गया है। 

 
चचत्र 1.1. 1 एर् एंड ई उद्योग िा राजकि 

 
2017 िी तु िा र्ें 2018 र्ें, डडस्जट  विज्ञापि व्यिसाय र्ें 35% िी िदृ्चध हुई। एि अन्य उच्च- 
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वििास उप-क्षेत्र गेलर्गं है स्जसर्ें विि िषभ 2017 िी तु िा र्ें विि िषभ 2018 र्ें 35.1% िी 
िदृ्चध हुई है। विि िषभ 2018 से 2023 िे ल ए उद्योग िी अिुर्ानित िदृ्चध िीचे ददए गए चचत्र 
र्ें दशाभई गई है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 1.1. 2 एर् एंड ई के्षत्र िी अिुर्ानित िदृ्चध 
र्ारत दनुिया िे सबसे बडे प्रसारिों र्ें स ेएि है, स्जसर्ें  गर्ग 800 टीिी चैि , 242 
एफएर् चैि  और 100 से अचधि सार्ुदानयि रेडडयो िेटििभ  ितभर्ाि र्ें िार् िर रहे हैं। 
बॉ ीिुड, र्ारतीय क्रफल्र् उद्योग दनुिया र्र र्ें क्रफल्र्ों िा सबस ेबडा निर्ाभता है, स्जसर्ें 400 
प्रोडतशि और िॉरपोरेट हाउस शालर्  हैं। 
र्ारत सरिार अचधि संकथागत फंडडगं िे ल ए िेब  टीिी िो डडस्जटाइज़ िरिे, िेब  और 
डीटीएच उपग्रह प् ेटफार्ों र्ें विदेशी नििेश िो 74 प्रनतशत से बढ़ािर 100 प्रनतशत िरिे 
जैसी विलर्न्ि योजिाओं िो शुरू िरिे र्ीडडया और र्िोरंजि उद्योग िो सर्चथभत िर रही है। 
सरिार िे आसाि विि िे ल ए क्रफल्र् उद्योग िो उद्योग िा दजाभ र्ी ददया है। 

1.1.2 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में रोजगार 
र्ीडडया और र्िोरंजि क्षेत्र 11-12  ाख  ोगों िो सीधे रोजगार देता है (2017 िी ररपोटभ िे 
अिुसार) और अगर हर् अप्रत्यक्ष रोजगार पर र्ी विचार िरें तो चगिती 35-40  ाख  ोगों 
ति जाती है। र्ीडडया क्षते्र अथभव्यिकथा िे दृस्ष्टिोण स ेविज्ञापि राजकि और उद्योग िे 
प्रदशभि पर अत्यचधि निर्भर है। 2013 र्ें इस क्षते्र र्ें 4  ाख  ोगों िायभब  था और हर्ें 
उम्र्ीद है क्रि यह 2022 ति 13  ाख ति पहंुच जाएगा, स्जसिा अथभ है 2013-22 िी 
अिचध र्ें 9  ाख अनतररतत रोजगार प्रदाि िरिा। 
• र्ीडडया और र्िोरंजि क्षेत्र र्ें िायभरत  ोगों र्ें से 1/4  ोग क्रफल्र् उद्योग से हैं। 
• र्ीडडया और र्िोरंजि क्षेत्र र्ें  गर्ग 4.60  ाख  ोग िायभरत हैं, और 2017 ति 

13% िी दर से बढ़िर 7.5  ाख ति पहंुचिे िा अिुर्ाि है। 
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1.1.3 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र का विकास 
• 1923 र्ें बिदटश शासि िे तहत र्ारत र्ें रेडडयो त ब ऑफ़ बॉम्बे द्िारा रेडडयो प्रसारण 

शुरू क्रिया गया था। 
• दनुिया िे सबसे बडे रेडडयो िेटििों र्ें से एि ऑ  इंडडया रेडडयो (एआईआर) िे 1936 र्ें 

िार् िरिा शुरू क्रिया था। 
• दरूदशभि (डीडी) िे र्ारत र्ें 15 लसतंबर, 1959 िो टीिी िे यगु िी शुरुआत िी। 
• 1990 ति र्ारतीय अथभव्यिकथा बंद थी, और क्रिसी र्ी निजी व्यिसायी िो अंतररक्ष र्ें 

प्रिेश िरिे िी अिुर्नत िहीं थी 1990 िे दशि र्ें, र्ारतीय क्रफल्र् उद्योग पूरी तरह 
से टुिडों र्ें बंटा हुआ था। 

• बीबीसी िे 1995 र्ें अपिी राष्रीय सेिा शुरू िी 
• 1999 र्ें, सरिार िे निजी र्ारतीय फर्ों िो  ाइसेंस शुल्ि िे आधार पर अपिे एफएर् 

कटेशि कथावपत िरिे िी अिुर्नत दी 

 

• र्ीडडया और र्िोरंजि क्षेत्र स्जसिे 2023 ति 13.1% िी दर से बढ़िे िी उम्र्ीद है, 
स्जसिा अथभ है िुश  पेशेिरों िे ल ए 2.7  ाख िरोड िा व्यिसाय होिा। 

• िायभब  िा एि बडा दहकसा क्रफल्र् और टे ीविजि क्षेत्र र्ें र्ीडडया और र्िोरंजि 
र्ें िायभरत है। क्रफल्र्ों और टे ीविजि दोिों क्षेत्रों र्ें िी जा रही डडस्जट ीिरण 
गनतविचधयां इस र्ांग िे प्रर्ुख णख ाडी हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 1.1.3 र्ीडडया और र्िोरंजि िे विलर्न्ि के्षत्रों र्ें रोजगार 
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• र्ई 2000 र्ें, रेडडयो प्रसारण  ाइसेंलसगं िे पह े चरण िे दहकसे िे रूप र्ें, िी ार्ी 
आयोस्जत िी गई और 37  ाइसेंस जारी क्रिए गए, स्जिर्ें से 21 14 शहरों र्ें चा ू हैं। 

• 2022 ति  गर्ग 1000 टीिी चैि  और 1052 रेडडयो कटेशिों िे िार् िरिे िी 
उम्र्ीद है। 

 

1.1.4 प्रमुख उप-क्षेत्र और खंड 
• र्ारतीय एर् एंड ई उद्योग र्ें िई उप-क्षेत्र शालर्  हैं, जैस ेटे ीविजि, रेडडयो, वप्रटं 

र्ीडडया (सर्ाचार पत्रों और पबत्रिाओं सदहत), क्रफल्र्ें, एिीर्ेशि और विजु़अ  इफेत्स 
(िीएफएतस), ध्िनि और संगीत, र्िोरंजि और थीर् पािभ , ि ा और संकिृनत, और 
इिेंट र्ैिेजर्ेंट/ ाइि प्रदशभि। 

• विज्ञापि उद्योग उद्योग िा प्रर्ुख राजकि उत्पन्ि िरिे िा ा दहकसा है और इस क्षेत्र 
िी िदृ्चध उद्योग िे सर्ग्र वििास िो तय िरती है। 

• हा ांक्रि इस उद्योग से नियाभत िरिे िे ल ए बहुत िुछ िहीं है  ेक्रिि अथभव्यिकथा र्ें 
आयात िा िाफी दहकसा है जैस ेन्यूजवप्रटं, सेट-टॉप बॉतस और एंटीिा आदद िा 
आयात। 

 
चचत्र 1.1.4 र्ीडडया और र्िोरंजि के्षत्र 

 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
कंपोजजटर 

7 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• उद्योग सांस्कृयतक और जातीय पषृ्ठभूलम के ललए ववलशष्ट है, और ववलशष्ट कें द्रों के आसपास 
संगदठत है जो क्रकसी ददए गए जनसंख्या खंि के ललए उत्पादन में ववशेषज्ञ होत ेहैं। उदाहरण के 
ललए, मंुबई क्रफल्म उद्योग (बॉलीवुि) देश में एक प्रमुख क्रफल्म हब है। ऐसा ही एक हब दक्षिण 
भारत में भी मौजदू है। 

 
चचत्र 1.1.5 2016-2021 र्ें र्ीडडया और र्िोरंजि के्षत्र िी अपेक्षक्षत वििास दर 

 

1.1.5 इस पुस्िक में प्रयुक्ि क्षेत्र विलशष्ट शब्द 
एतनमेटटक: संिादों (डाय ॉग) और ध्िनि िे साथ संपाददत छवियों िी एि श्ृंख ा िो 
एनिर्ेदटि िहा जाता है। 

कंपोजजटटगं: इर्ेजेज़/एल र्ें्स िी  ेयसभ िो एि ही फे्रर् र्ें लर् ािा िंपोस्जदटगं िह ाता है। 

कम्पोजिशन (रचना): पषृ्ठर्ूलर् और िैर्रे िे अिुसार िरैतटर िी पोस्जशनिगं िो 
िम्पोस्ज़शि (रचिा) िहा जाता है। 

फक्रएटटि ब्रीि: एि दकतािेज जो प्रोडतशि िे ल ए र्हत्िपूणभ प्रश्िों िो शालर्  िरता है, 
स्जसर्ें विज़ि,  क्षक्षत दशभिों िा उद्देश्य, बजट, पररयोजिा, र्ाइ कटोि, सर्यसीर्ा और 
दहतधारि शालर्  होते हैं, क्रिएदटि िीफ िह ाता है। 

की फे्रम: र्ुख्य पोज जो क्रिसी विशेष एनिर्ेशि सीतिेंस िे ल ए कटाटभ और एंड पोज देते हैं, 
िी फे्रर् िह ाते हैं। 
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मॉडललगं: एि विशेष सॉफ्टिेयर िा इकतेर्ा  िरिे एिीर्ेशि िे ल ए थ्री-डायर्ेंशि  र्ॉड  
बिािा र्ॉडल गं िह ाता है। 

प्रतिपादन (रेंडररगं): बत्र-आयार्ी र्ॉड  िो 3डी इफेत्स िे साथ दो-आयार्ी छवियों र्ें 
पररिनतभत िरिा प्रनतपादि (रेंडररगं) िह ाता है। 

ररगगगं: पोस्ज़ंग िे दौराि गनत र्ें सहायता िे ल ए एि स्कथर बत्र-आयार्ी र्ॉड  र्ें जॉइं्स 
ऐड िरिे िी प्रक्रिया िो ररचगगं िहा जाता है। 

2डी एतनमेशन: दो-आयार्ी िातािरण र्ें चचत्रों िो र्ूि िरिा 2डी एिीर्ेशि िह ाता है जैसे 
िम्प्यूटरीिृत एिीर्ेशि सॉफ़्टिेयर र्ें। 

3डी एतनमेशन: गहि 2डी एनिर्ेशि िो 3डी एनिर्ेशि िहा जाता है। इसिे उदाहरणों र्ें 
हे ो और र्ैडेि फुटबॉ  जैस ेिीडडयो गेर् शालर्  हैं। 

एतनमेशन: विलर्न्ि अंतर-संबंचधत फे़्रर्ों िो अिुिर् र्ें च ािा एनिर्ेशि िह ाता है। 

प्रत्याशा (एजटटलसपेशन): एि एतशि िी तैयारी िे र्ाध्यर् से प्रत्याशा (एस्न्टलसपेशि) बिाई 
जाती है। 

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

बैकग्राउंड पेंटटगं: एयनमेशन की पषृ्ठभूलम में की गई कलाकृयत को बैकिाउंि पेंदटगं कहा जाता 
है। 

सीजीआई (कंप्यूटि जनिेटेड इमेजिी): कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का उपयोग करके फे्रम में क्रफगसय, 
सेदटगं्स या अन्य चीज़ों का यनमायण सीजीआई कहलाता है। 

क्लीन-अप: 2िी एयनमेशन की रफ आटयवकय  को पररष्कृत (ररफाइयनगं) करने की प्रक्रिया को 
तलीन-अप कहा जाता है। 

कंप्यूटि एननमेशन: कंप्यूटर में बनाई गई क्रकसी भी तरह की एयनमेशन को कंप्यूटर एयनमेशन 
कहा जाता है। 

फे़्रम: यह मूवी या एयनमेशन बनाने में उपयोग की जाने वाली क्रफल्म की एक पट्टी पर जस्थर 
पारदशी तस्वीरों की श्रृंखला में से एक होती है। 

फे्रम रेट: एनिर्ेशि र्ें फे्रर् बद िे िी दर िो फे्रर् रेट िहा जाता है। इसे फे्रर् प्रनत सेिें ड 
(एफपीएस) र्ें र्ापा जाता है। 

ग्राफिक्स टैबलेट: यह एि उपिरण है स्जसिा उपयोग किेच बिािे िे ल ए क्रिया जाता है। 

वपतसे : क्रिसी छवि िे सबसे छोटे अविर्ाज्य र्ाग िो वपतसे  िहते हैं। 

रैस्टर (रेखापुंज): रैकटररगं एि छवि बिािे िे ल ए सीआरटी किीि पर विलर्न्ि वपतसे  िी 
प्रोजेतशि होती है। 
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अभ्यास-1 
भारिीय अथयव्यिस्था में मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की भूलमका की चचाय करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

अभ्यास-2 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में विलभटन उप-क्षेत्रों की रोजगारपरकिा पर चचाय करें। 

रोटोस्कोवपगं: एनिर्ेशि िी पषृ्ठर्ूलर् छवियों िे निर्ाभण और हेरफेर िो रोटोकिोवपगं िहा 
जाता है। इसे र्ैन्युअ  रूप से और साथ ही िंप्यूटर सॉफ्टिेयर िा उपयोग िरिे क्रिया जा 
सिता है। 

टाइटल काड्यस: टाइट  िाड्भस िो एनिर्ेशि िा एफआईआर र्ी िहा जाता है। टाइट  िाड्भस 
एनिर्ेशि िे बारे र्ें संक्षक्षप्त जाििारी देते हैं। 

ट्िीन: एनिर्ेशि र्ें एि फे्रर् से दसूरे फे्रर् र्ें रांस्ज़शि िो ्िीि िहा जाता है। 

िेक्टर: िुछ ि ािृनतयां (आटभििभ ) वपतसे  िे बजाय िैतटर द्िारा बिाई जाती है। यह साफ-
सुथरी और आसाि एिीर्ेशि िी अिुर्नत देता है तयोंक्रि छवियों िो गणणतीय सर्ीिरण 
सर्ाधािों द्िारा प्रदलशभत क्रिया जाता है। 

सीईएल: यह एि से ू ोज़ शीट है स्जसिा उपयोग पात्रों (िरैतटर) िो चचबत्रत िरिे िे ल ए 
क्रिया जाता है। अभ्यास िा अब एि ददि हो गया है। एि पात्र (िरैतटर), िकत,ु और/या 
विशेष इफे़तट िी रूपरेखा और रंग िे संयोजि र्ें प् ास्कटि शीट। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. उद्योग र्ें िंपोस्जटर िी र्ूलर्िा िे बारे र्ें जाििा। 
2. प्रर्ाणणत िंपोस्जटर बििे िे ल ए न्यूितर् आिश्यिता िी पहचाि िरिा। 
3. िंपोस्जटर िे िायभ क्षेत्र िा िणभि िरिा। 
4. िंपोस्जटर िे ल ए उप ब्ध अिसरों िा पता  गािा। 

1.2.1 कंपोजजटर जॉब रोल का पररचय 
र्ीडडया और र्िोरंजि उद्योग र्ें िंपोस्जटर िो सीजी िंपोस्जटर/ िंपोस्जदटगं आदटभकट िे 
रूप र्ें र्ी जािा जाता है। इस िौिरी र्ें  ोगों िो पोकट-प्रोडतशि िे दौराि बिाई गई 
विलर्न्ि  ेयसभ/एल र्ें्स िो अंनतर् उत्पाद िे साथ संयोस्जत िरिे िी आिश्यिता होती है 

चचत्र 1.2.1 िंपोस्जटर िा िार् 
इस िौिरी िे ल ए व्यस्तत िो क्रफल्र् निर्ाभण िी प्रक्रिया और एनिर्ेशि और विजु़अ  
इफेत्स िे लसद्धांतों िी अच्छी सर्झ होिी चादहए। उसे  ाइट, शैडो (छाया), एतसपोज़र 
और ि सभ िी ्योरी और लसद्धांतों िी र्ी सर्झ होिी चादहए। उसे न्यूि, फ्यूजि, दहि, 
आफ्टर इफेत्स, फ् ेर्, इन्फिो और शेि जैस ेिंपोस्जदटगं सॉफ्टिेयर िा अच्छा िायभसाधि 
ज्ञाि होिा चादहए। 

 
 

इकाई 1.2: कंपोजजटर के कियव्य और जजम्मेदाररयां  
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1.2.2 कंपोजजटर की जॉब प्रोिाइल 
िंपोस्जटर/िंपोस्जदटगं आदटभकट उद्योग र्ें निम्िल णखत िायभ िरता है: 

 
• प्रर्ुख पोकट-प्रोडतशि प्रक्रियाओं िा निधाभरण िरिा जो िांनछत पररणार् उत्पन्ि 

िरिे िे ल ए शालर्  होंगे और रो े िे अिुसार प्रक्रिया ििभ फ़् ो िो पूरा िरेंगे। 
• प्रत्येि प्रक्रिया िे ल ए अपेक्षाओ ंिो प्रयास अिुर्ािों र्ें पररिनतभत िरिा या 

पररिनतभत िरिे र्ें िररष्ठ िलर्भयों िी र्दद िरिा। 
• प्रोडतशि बजट, सर्यसीर्ा और तििीिी व्यिहायभता पर पडिे िा े प्रर्ाि िो 

ध्याि र्ें रखते हुए, यदद उपयुतत हो, तो अपिे ल ए या टीर् िे अन्य सदकयों िे 
ल ए एि िायभ योजिा तैयार िरिा। 

• रॉ फुटेज / र्टेररय  िो इि्ठा िरिा और पोकट-प्रोडतशि िे ल ए उपयोग िी जा 
सििे िा ी प्रासंचगि सार्ग्री (र्टेरर ) िा चयि िरिा, या चयि िरिे र्ें 
सहायता िरिा 

• फुटेज िो ज़रूरत िे अिुसार तैयार िरिा, या तयैार िरिे र्ें सहायता िरिा 
और पोकट-प्रोडतशि प्रक्रिया िे ल ए र्टेररय  िो तैयार रखिा 

• सुनिस्श्चत िरिा क्रि अंतररर् िायभ-उत्पादों िे ल ए बैिअप उपयुतत फ़ाइ  किरूपों र्ें 
सेि क्रिए गए हैं, और रो  िे ल ए प्रासंचगि िे रूप र्ें दसूरों िे अंतररर् िायभ-उत्पादों 
िी स्जम्र्ेदारी  ेिा/प्रबंचधत िरिा 

• सुनिस्श्चत िरिा, या यह सुनिस्श्चत िरिे र्ें दसूरों िी निगरािी िरिा, क्रि अंनतर् 
िायभ-उत्पाद उपयुतत फ़ाइ  फॉर्ेट (जैस ेmp4, avi, wmv, mpg और mov), 
उपयुतत र्ाध्यर्ों (जैस ेडीिीडी, क्रफल्र्, टेप और डडस्जट ) र्ें तैयार क्रिए गए हैं, 
और इस्च्छत वितरण/प्रदशभिी र्ाध्यर्ों िे अिुिू  हैं। 

• तया आिश्यि है यह निधाभररत िरिे िे ल ए िीफ्स, स्किप्ट, दृश्य संदर्भ (विजु़अ  
रेफेरेंस), तििीिी और उत्पादि र्ापदंडों िा विश् ेषण िरिा 

• छवि िो बेहतर बिािे िे रचिात्र्ि तरीिों िी िल्पिा िरिा। 
 

िंपोस्जटर अन्य ि ािारों द्िारा र्टेररय  िी  ेयसभ िो संयोस्जत िरिे िे बाद अंनतर् 
छवि बिािे िे ल ए िंपोस्जटर या िंपोस्जदटगं आदटभकट स्जम्र्ेदार होता है। िंपोस्जटर िो 
रेंडररगं, िंप्यूटर एनिर्ेशि, कपेश  इफेत्स,  ाइि एतशि और कटैदटि बैिग्राउंड िे रूप र्ें 
र्टेररय  प्राप्त होता है। िंपोस्जटर  ाइ्स िो बेहतर िरिे, र्ोशि ब् र ऐड िरिे, ब् ैतस 
िो र्ैच िरिे, एडडगं, ग्रेि, िंफटेब  शैडो आदद बिािर र्टेररय  िो संयोस्जत िरता है। 
उसे यह सुनिस्श्चत िरिा होता है क्रि  ेयसभ र्े  खाए ंऔर िीडडयो िे वपछ े फे्रर् िी 
निरंतरता र्ें क्रफट हों। िंपोस्जटर िो िंप्यूटर ग्राक्रफतस और 3डी  ाइदटगं िा अच्छा ज्ञाि 
प्राप्त िरिे िी आिश्यिता होती है। 
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• सर्ी  ेयसभ और संिद्भधि (एिहांकर्ें्स) िो एि साथ संिल त और र्जभ िरिा 
और सुनिस्श्चत िरिा क्रि अंनतर् िायभ-उत्पाद आिश्यिताओं िो पूरा िरता हो और 
उत्पादि िे रचिात्र्ि और गुणििा र्ाििों िे अिुरूप हो। 

• अंनतर् आउटपुट र्ें निरंतरता सुनिस्श्चत िरिा। 
• िायभकथ  र्ें किाक्य और सुरक्षा िे ल ए स्जम्र्ेदार  ोगों िी पहचाि िरिा, 

स्जिर्ें आपात स्कथनत र्ें संपिभ  िरिे िा े  ोग र्ी शालर्  हैं। 
• सुरक्षा संिेतों िी पहचाि िरिा जैस ेफायर अ ार्भ और सीदढ़यां, फायर िाडभि 

कटेशि, प्राथलर्ि चचक्रित्सा और चचक्रित्सा िक्ष जैस ेकथाि। 
• एहनतयाती उपायों िे र्ाध्यर् से कियं िे व्यस्ततगत किाक्य और सुरक्षा 

और िायभकथ  र्ें दसूरों िी सुरक्षा सुनिस्श्चत िरिा 
 
 
 
 
 

 

1.2.3 कंपोजजटर के ललए अिसर 
एनिर्ेशि उद्योग र्ें िौिरी िी िदृ्चध 2012- 2022 िे दशि र्ें औसति छह प्रनतशत और 
र्िोरंजि उद्योग र्ें तीि प्रनतशत रहिे िी उम्र्ीद है।अंनतर् तैयार उत्पाद बिािे र्ें र्दद 
िरिे िे ल ए िंपोस्जदटगं आदटभकट  ाइदटगं डायरेतटर और एफएतस आदटभकट िे साथ िार् 
िरते हैं। प्रोडतशि हाउस और गेर् डेि पर्ेंट िे क्षेत्र र्ें िंपोस्जटर िे ल ए िई अिसर हैं। 
हा ांक्रि एनिर्ेशि और र्िोरंजि उद्योगों र्ें िदृ्चध 2012-2022 दशि िे औसत से धीर्ी 
होगी,  ेक्रिि प्रनतर्ाशा ी िंपोस्जदटगं आदटभकट िी र्ांग अर्ी र्ी िाफी है। िररयर िी बात 
िरें तो िंपोस्जटर िो निम्िल णखत  ार् लर् ते हैं: 

 
• िर् शैक्षक्षि नििेश िे साथ र्ध्यर् शे्णी िा िेति लर् ता है 
• र्ूिी प्रोडतशि हाउस, न्यजू िेटििभ , गेर् इंडकरी और एनिर्ेशि इंडकरी र्ें अिसर लर् ते 

हैं 
• उद्योग र्ें तरतिी िरिे िे बहुत सारे अिसर हैं। 
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1.2.4 प्रमुख पेशेिर कौशल 
इस िौिरी िे ल ए व्यस्तत िो िंप्यूटर ग्राक्रफतस िी र्ू  बुनियादी बातों और लसद्धांतों िी 
अच्छी सर्झ होिी चादहए। उसे गहराई/गहिता (डेप्थ) िे र्ू  लसद्धांतों िो जाििा चादहए और 
उसिे पास अच्छी ड्राइंग और चचत्रण िा िौश  होिा चादहए। उसे एडोब आफ्टर इफेत्स, फ् ेर् 
3डी विजुअ  इफेत्स (िीएफएतस), र्ोशि 5, न्यूि आदद सदहत िंपोस्जदटगं सॉफ्टिेयर िा 
अच्छा िायभसाधि ज्ञाि होिा चादहए। 

अभ्यास 
• िंपोस्जदटगं आदटभकट िौि होता है? 

• ऐसे िौि से सार्ान्य उद्योग हैं जहां िंपोस्जटर िो िौिरी लर् ती है? 

• िंपोस्जटर िी िौिरी िी स्जम्र्ेदाररयों पर चचाभ िरें। 

 
 

 

 
 
 

12 

13 

•  कंपोजजटर का काम तया है और अवसर तया हैं? 
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2. योजना काययप्रिाह 
(प्लातनगं िकय फ़्लो) 

 
 
 
 

इिाई 2.1 - प्रोडतशि िे बाद िी प्रक्रियाएं 

यूनिट 2.2 - प्रोडतशि िे बाद िी प्रक्रिया 
और  ागत अिुर्ाि िी योजिा बिािा 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन 3501 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंग:े 

1. रो  िे ल ए अनििायभ िे रूप र्ें, डडल िरेबल्स और सर्यसीर्ा िी गुणििा िे सदंर्भ 
र्ें रचिात्र्ि और तििीिी आिश्यिताओं और अपेक्षाओं िो प्राप्त िरिा। 

2. िंप्यूटर-जिरेटेड इफेत्स, ि र ग्रेडडगं, डडस्जट  इंटरर्ीडडएट, किीि िन्िजभि, प्रनतपादि 
(रेंडररगं), रोटोकिोपी, िीइंग, र्ैच-रू्विगं और िंपोस्जदटगं जैसी प्ररु्ख पोकट-प्रोडतशि 
प्रक्रियाओं िा निधाभरण िरिा। 

3. प्रत्येि प्रक्रिया िे ल ए अपके्षाओं िो प्रयास अिुर्ािों र्ें पररिनतभत िरिा। 
4. प्रोडतशि बजट, सर्यसीर्ा और तििीिी व्यिहायभता िे आधार पर कियं या टीर् िे 

अन्य सदकयों िे ल ए एि िायभ योजिा तैयार िरिा। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. रो  िे ल ए अनििायभ िे रूप र्ें, डडल िरेबल्स और सर्यसीर्ा िी गुणििा िे संदर्भ र्ें 
रचिात्र्ि और तििीिी आिश्यिताओं और अपके्षाओं िो प्राप्त िरिा। 

2. िंप्यूटर-जिरेटेड इफेत्स, ि र ग्रेडडगं, डडस्जट  इंटरर्ीडडएट, किीि िन्िजभि, 
प्रनतपादि (रेंडररगं), रोटोकिोपी, िीइंग, र्ैच-र्ूविगं और िंपोस्जदटगं जैसी प्रर्ुख पोकट-
प्रोडतशि प्रक्रियाओं िा निधाभरण िरिा। 

3. प्रत्येि प्रक्रिया िे ल ए अपेक्षाओ ंिो प्रयास अिुर्ािों र्ें पररिनतभत िरिा। 
4. प्रोडतशि बजट, सर्यसीर्ा और तििीिी व्यिहायभता िे आधार पर कियं या टीर् िे 

अन्य सदकयों िे ल ए एि िायभ योजिा तैयार िरिा। 

 

इकाई 2.1: प्रोडक्शन के बाद की प्रफक्रयाए ं  
 

 

 

2.1.1 प्रोडक्शन के बाद की प्रफक्रयाएं 
प्रोडतशि िे बाद िी प्रक्रिया यािी पोकट-प्रोडतशि प्रोसेस क्रफल्र्/एनिर्ेशि प्रोडतशि प्रक्रिया िा 
अंनतर् चरण है। पोकट-प्रोडतशि प्रक्रिया से पह े, आप प्री-प्रोडतशि यािी प्रोडतशि स ेपह े िी 
प्रक्रिया और प्रोडतशि प्रक्रिया से गुजरते हैं। प्री-प्रोडतशि प्रक्रिया र्ें, आप अपिे उत्पाद िी थीर् 
और बुनियादी पैरार्ीटर तय िरते हैं। प्रोडतशि प्रक्रिया र्ें, प्री-प्रोडतशि डेटा िे आधार पर रॉ 
फुटेज बिाई जाती है। पोकट-प्रोडतशि प्रक्रिया र्ें, िांनछत पररणार् प्राप्त िरिे िे ल ए रॉ फुटेज 
िो संपाददत और संशोचधत क्रिया जाता है। पोकट-प्रोडतशि र्ें शालर्  िुछ प्रक्रियाएं इस प्रिार 
हैं: 

• िंप्यूटर जिरेटेड इफेत्स (सीजी इफेत्स) 
• ि र ग्रेडडगं 
• डडस्जट  इंटरर्ीडडएट 
• किीि िन्िजभि 
• प्रनतपादि (रेंडररगं) 
•  ाइदटगं 
• एनिर्ेदटगं 
• ररचगगं 
• रोटोकिोपी 
• िीइंग 
• र्ैच र्ूविगं 
• िंपोस्जदटगं 

इि प्रक्रियाओं िा संक्षक्षप्त वििरण आगे ददया गया है। 
19  



प्रतिभागी हैंडबुक 

18 

 

 

2.1.1.2 कलर गे्रडडगं 
ि र ग्रेडडगं एि ऐसी प्रक्रिया है जो क्रिसी चयनित छवि या दृश्य (सीि) िो रंगों िे संदर्भ र्ें 
बेहतर ढंग से प्रकतुत िरिे योग्य बिाती है। ि र ग्रेडडगं र्ें, हर् र्ोशि वपतचसभ, िीडडयो या 
स्कथर छवियों (स्कट  इर्ेजेज़) िे ल ए ि र, िंराकट, सैचुरेशि, ब् ैि  ेि , शापभिेस और 
व्हाइट पॉइंट िो नियंबत्रत िरते हैं।  

 

 

 
 

2.1.1.1 सीजी इिेक्ट्स 
सीजी इफेत्स (िंप्यूटर जिरेटेड इफेत्स) दृश्य (सीि) िे आशय िो बेहतर बिािे िे 
ल ए ररिॉडभ क्रिए गए स्त प िे सीि या संशोधि हैं। सीजी इर्ेजरी (सीजीआई) पोकट-
प्रोडतशि िे ल ए एि दृश्य (सीि) पर  ागू सर्ी प्रक्रियाओं िा अंनतर् पररणार् है। 
िीएफएतस सीजी इफेत्स िा एि दहकसा है। 

चचत्र 2.1.1 िंप्यूटर ग्राक्रफतस इफे़तट 
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2.1.1.3 डडजजटल इंटरमीडडएट 
डडस्जट  इंटरर्ीडडएट (डीआई) िीडडयो िो प्रोडतशि िे ल ए तैयार िरिे िी अंनतर् प्रक्रिया है। इस 
प्रक्रिया र्ें, एि संपाददत क्रफल्र् िो ईडीए  या िट ल कट िे रूप र्ें ल या जाता है। एि सर्य र्ें 
एि शॉट पर िार् िरिे, क्रफल्र् िो दद चकप ददखािे िे ल ए रंगों िो ठीि िरिे, इफेत्स डा िर 
और "िॉर्भ " फुटेज िे साथ सीजी िो लर् ािर क्रफल्र् िो बहुत उच्च ररज़ॉल्यूशि पर ओिे (OK) 
शॉ्स िे ल ए किैि क्रिया जाता है। अंत र्ें एि िेगदेटि उत्पन्ि होता है स्जसस ेनिर्ाभता 
लसिेर्ाघरों र्ें ददखाि ेिे ल ए िई वप्रटं बिा सिता है। यह िेगेदटि "इंटरर्ीडडएट (र्ध्यिती)" है 
और चूंक्रि यह डडस्जट  रूप से क्रिया जाता है, इसल ए प्रक्रिया िो "डडस्जट  इंटरर्ीडडएट" िहा 
जाता है। 

चचत्र 2.1.3 डडस्जट  इंटरर्ीडडएट तैयार िरिा 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र 2.1.2 ि र गे्रडडगं 
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2.1.1.5 प्रतिपादन (रेंडररगं) 
प्रनतपादि (रेंडररगं) एि 2-डी या 3-डी िायरफे्रर् र्ें छाया, रंग और बिािट (टेतसचर) डा िे 
िी प्रक्रिया है ताक्रि किीि पर जीवित  गिे िा ी छवियां बिाई जा सिें । क्रफल्र्ों और 
एनिर्ेशि िे ल ए क्रिए गए प्रनतपादि (रेंडररगं) िो पूिभ प्रनतपादि (प्री-रेंडररगं) िहा जाता है 
और गेर् िे ल ए बिाए गए प्रनतपादि (रेंडररगं) िो िाकतविि सर्य पर प्रनतपादि (ररय -
टाइर् रेंडररगं) िहा जाता है। 

 

 

 
 

2.1.1.4 स्क्रीन कटिजयन या स्टीररयो कटिजयन 
किीि िन्िजभि या कटीररयो िन्िजभि 2डी दृश्य (सीि) िो 3डी दृश्य (सीि) र्ें बद िे िी 
प्रक्रिया है। इस प्रक्रिया र्ें, प्रत्येि आंख िे ल ए अ ग-अ ग चचत्र बिाए जाते हैं और क्रफर 
दृश्य (सीि) िो देखिे िे दौराि गहराई (डेप्थ) िा अिुर्ि देिे िे ल ए लर् ाया जाता है। 
उच्च िौश  और िन्िजभि िे ल ए  गिे िा े आिश्यि सर्य िे िारण यह प्रक्रिया बहुत 
र्हंगी है। 

चचत्र 2.1.4 किीि िन्िजभि 
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2.1.1.6 लाइटटगं 
 ाइदटगं प्रक्रिया र्ें, ि ािार प्रिाश िे संदर्भ र्ें अचधि िाकतविि ददखिे िे ल ए स्त प िे 
प्रत्येि दृश्य (सीि) िो निखारता है।  ाइदटगं दृश्य (सीि) और िातािरण िे लर्जाज से र्े  
खािी चादहए। 

चचत्र 2.1.6  ाइदटगं 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

चचत्र 2.1.5 3डी िम्प्यूटरीिृत र्ॉड  िा प्रनतपादि 

2.1.1.7 एतनमेटटगं 
िंप्यूटर एनिर्ेशि च चचत्र (र्ोशि वपतचसभ) बिािे िे ल ए 2डी या 3डी ऑब्जेत्स िो 3डी 
िातािरण र्ें च ािे िी प्रक्रिया है। 3डी सॉफ़्टिेयर िे र्ीतर ऑब्जेत्स (3D र्ॉड ) िी 
हेरफेर िा उपयोग िरते हुए, हर् चचत्र अिुिर्ों िा नियाभत िरते हैं जो ऑब्जेत्स र्ें 
हेरफेर िरिे िे तरीिे िे आधार पर च ायर्ाि (एनिर्ेशि) होिे िा भ्रर् पैदा िरता है। 
एनिर्ेशि िी प्रक्रिया िीचे ददए गए चचत्र र्ें दशाभई गई है। 
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2.1.1.8 ररगगगं 
ररचगगं र्ॉड  िा िंिा  बिािे िी प्रक्रिया है ताक्रि आप अपिे र्ॉड  िो विरूवपत और 
कथािांतररत िर सिें । ररचगगं प्रक्रिया र्ें, आप र्ॉड  र्ें हड्डडयों िो जोडत ेहैं और क्रफर 
र्ॉड  र्ें िाकतविि र्ूिर्ेंट ददखािे िे ल ए विलर्न्ि प्रिार िे जोडों िो ऐड िरते हैं। 

 
 

 
चचत्र 2.1.7 एनिर्ेशि प्रक्रिया 

 
चचत्र 2.1.8 एनिर्ेदटगं र्ॉड  
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2.1.1.10 कीइंग 
आधुनिि सॉफ्टिेयर र्ें आफ्टर इफेत्स िी तरह एि टू  होता है स्जस ेिी (Key) िहा 
जाता है। इस टू  िा उपयोग िरिे, आप िी ी या हरी किीि िो पारदशी बिा सिते हैं। 
क्रिसी छवि िी पषृ्ठर्ूलर् िो पारदशी बिािे और क्रफर उसे िांनछत छवि से बद िे िी प्रक्रिया 
िो िीइंग िहा जाता है। 

2.1.1.9 रोटोस्कोपी 
रोटोकिोपी फे्रर् द्िारा र्ोशि वपतचर फे्रर् र्ें पात्र (िरैतटर) िी गनतर्ाि होिे िी प्रक्रिया 
है। िंप्यूटर से पह े, रोटोकिोप िा उपयोग एतशि फे्रर् िे अिुरेखण (रेलसगं) िे ल ए 
क्रिया जाता था। आधुनिि िंप्यूटर लसकटर् र्ें हर् इसी िार् िे ल ए सॉफ्टिेयर िा 
उपयोग िरते हैं। एतशि फे्रर् िे इि अिुरेणखत (रेस) क्रिए गए दहकसों िो बाद र्ें िांनछत 
पात्र या ऑब्जेतट से बद  ददया जाता है। 

चचत्र 2.1.10 रोटोकिोपी 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 2.1.9 एि र्ॉड  र्ें ररचगगं 
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2.1.1.11 मैच मूविगं 
र्ैच र्ूविगं िा उपयोग शॉट र्ें िैर्रे िी गनत िो रैि िरिे िे ल ए क्रिया जाता है और 
इसे 3डी एनिर्ेशि सॉफ्टिेयर र्ें बिाई गई सर्ाि िचुभअ  र्ूिर्ेंट से बद  ददया जाता है। 

चचत्र 2.1.12 र्ैच रू्विगं 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 2.1.11 िीइंग 
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2.1.1.12 कंपोजजटटगं 
िंपोस्जदटगं अ ग-अ ग स्रोतों से विज़ुअ  एल र्ें्स िा एि  छवियों र्ें संयोजि िरिा है स्जससे 
यह भ्रर् पैदा हो सिे क्रि िे सर्ी एल र्ें्स एि ही सीि िे र्ाग हैं। 

चचत्र 2.1.13 िंपोस्जदटंग 
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नोट्स 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. रो  िे ल ए अनििायभ िे रूप र्ें, डडल िरेबल्स और सर्यसीर्ा िी गुणििा िे संदर्भ 
र्ें रचिात्र्ि और तििीिी आिश्यिताओं और अपेक्षाओ ंिो प्राप्त िरिा। 

2. प्रत्येि प्रक्रिया िे ल ए अपेक्षाओ ंिो प्रयास अिुर्ािों र्ें पररिनतभत िरिा। 
3. प्रोडतशि बजट, सर्यसीर्ा और तििीिी व्यिहायभता िे आधार पर कियं या टीर् 

िे अन्य सदकयों िे ल ए एि िायभ योजिा तैयार िरिा। 

2.2.1 पोस्ट-प्रोडक्शन प्रफक्रयाओं की योजना बनाना 
पोकट-प्रोडतशि प्रक्रियाओं िी योजिा बिािे र्ें िई िारि शालर्  होते हैं। िुछ सबस े
प्रर्ािशा ी िारिों पर आगे चचाभ िी गई है। 

 

• ग्राहि िी आिश्यिता 
• प्रक्रिया िे ल ए आिश्यि टूल्स और इस्तिपर्ेंट 
• प्रक्रिया िी  ागत 
• प्रक्रिया िे ल ए आिश्यि तििीिी िौश  
• प्रक्रिया द्िारा ल या गया सर्य 

इि िारिों िे आधार पर, प्रोडतशि र्ैिेजर यह तय िरता है क्रि पोकट-प्रोडतशि र्ें क्रिस 
प्रक्रिया िा उपयोग क्रिया जाए। इि िारिों पर आगे चचाभ िी गई है। 

2.2.1.1 ग्राहक की आिश्यकिा 
ग्राहि िी आिश्यिता सबसे र्हत्िपूणभ और प्रर्ािशा ी िारि है। अचधिांश सर्य ग्राहि 
एि प्रोडतशि र्ैिेजर या र्ूिी डायरेतटर होता है। िह तय िरता/िरती है क्रि िब 
िीएफएतस, एनिर्ेशि, र्चै र्ूविगं या क्रिसी अन्य इफे़तट िा उपयोग िरिा है। 

2.2.1.2 प्रफक्रया के ललए आिश्यक टूल्स और इजक्िपमेंट 
एनिर्ेटसभ द्िारा विलर्न्ि टूल्स और इस्तिपर्ेंट उपयोग क्रिए जाते हैं स्जििी  ागत  गर्ग 
छोटी क्रफल्र्ों िे निर्ाभण िी  ागत िे  गर्ग बराबर होती है। आईर्तैस, फैं टर् फ् ेतस जैस े
िुछ िैर्रों िी िीर्त इतिी अचधि है क्रि िे िेि  क्रिराये पर ही ल ए जा सिते हैं। 

 
 

 
 

 

 

 

 

इकाई 2.2: प्रोडक्शन के बाद की प्रफक्रया योजना और लागि अनुमान 
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2.2.1.4 िकनीकी कौशल की आिश्यकिा 
िुछ पोकट-प्रोडतशि प्रक्रियाओं िे ल ए ि ािार िे पास उच्च तििीिी िौश  होिा चादहए। 
साइंदटक्रफि विजु़अ ाइजे़शि डेि पर, िरैतटर ररगर आदद जैसी िौिररयों िे ल ए ि ािार 
र्ें बहुत प्रनतकपधी िौश  िी आिश्यिता होती है। िुछ िौिररयों र्ें विज्ञाि और गणणत र्ें 
डडग्री िी र्ी आिश्यिता होती है। पोकट-प्रोडतशि प्रक्रिया िा चयि िरते सर्य, यह विचार 
िरिे िी आिश्यिता होती है क्रि संबंचधत ि ािार आसपास िे क्षेत्र र्ें उप ब्ध हैं या िहीं। 

 
 
 

 

 
 

2.2.1.5 प्रफक्रया द्िारा ललया जाने िाला समय 
रोटोकिोपी, 3डी र्ॉडल गं, र्ैच र्ूविगं जैसी िुछ प्रक्रियाओं र्ें ज्यादातर सर्य िीएफएतस र्ें 
 गता है। िर्ी-िर्ी 3 सेिंड िी स्त प िी रोटोकिोपी र्ें  गर्ग 20 घटें  ग सिते हैं। 
िीएफएतस र्ें शालर्  विलर्न्ि प्रक्रियाएं आगे दी गई हैं। 

 

• अिधारणा ि ा (िॉन्सेप्ट आटभ) 
• कटोरीबोडभ / प्री-प्रोडतशि (प्रोडतशि से पह े)  
• 3डी लसिेर्ेदटि/एनिर्ैदटि/प्री-विजु़अ ाइजे़शि 
• र्ुख्य पात्रों और रंगर्ंच िी सार्ग्री (प्रॉप्स) िी र्ूनतभि ा (यदद आिश्यि हो) 
• 3डी र्ॉडल गं, यूिी अिरैवपगं, टेतसचररगं 
• ररचगगं, एनिर्ेशि 
• एफएतस/लसर्ु ेशि 
• छायांिि (शेडडगं),  ाइदटगं 
• रेंडर पास 
•  ाइि एतशि शूदटगं 
• रोटोकिोपी, िोर्ा ररर्ूि , रैक्रिंग, र्ैच र्ूविगं, िायर ररर्ूि , पेंट (प्रेप), र्ैट 

पेंदटगं 
• प्रोजेतशि र्ैवपगं, रर ाइदटगं 
• सर्ी एल र्ें्स िी िंपोस्जदटगं 

2.2.1.3 प्रफक्रया की लागि 
बजट क्रफल्र्ों िे ल ए पोकट-प्रोडतशि प्रक्रिया िी  ागत र्ी र्हत्िपूणभ िारि है। द अर्ेस्जगं कपाइडर 
र्ैि 2, र्ैि इि ब् ैि 3 जैसी क्रफल्र्ों र्ें िीएफएतस िी  ागत  गर्ग $65 लर्ल यि ( गर्ग 460 
िरोड रुपये) थी। इसल ए िीएफएतस िा सस्म्र् ि िरिे िे ल ए स्जम्र्ेदार व्यस्तत िो पोकट-
प्रोडतशि प्रक्रियाओं िो तय िरिे से पह  े ागत पर विचार िरिे िी जरूरत होती है। 
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2.2.2 लागि अनुमान 
क्रफल्र् निर्ाभण िी  ागत और क्रफल्र् द्िारा अस्जभत  ार् र्ुख्य िारि हैं जो हर क्रफल्र् 
निर्ाभता िो चचनंतत िरते हैं। क्रफल्र् िे बजट निर्ाभण िो चार चरणों र्ें विर्ास्जत क्रिया जा 
सिता है - क्रफल्र्ांिि से पह े होिे िा े खचभ, शूदटगं िी अिचध, पोकट-प्रोडतशि और अन्य 
खचभ। क्रफल्र्ांिि से पह े होिे िा े खचभ र्ें, स्किप्ट तैयार िरिे िी  ागत, स्किप्ट िा 
अचधिार हालस  िरिे, िर्भचाररयों िे िेति और रहिे िा खचभ ल खें। शूदटगं सेतशि र्ें, 
शूदटगं इस्तिपर्ेंट िी  ागत, कथािीय क्रिराया, पररिहि, क्रफल्र् िी  ागत, िैर्रा  ागत 
और प्रोडतशि िू िा िेति िोट िरें। पोकट-प्रोडतशि सेतशि र्ें, क्रफल्र् िी क्रफनिलशगं स े
जुडी  ागत जैस ेिीएफएतस िी  ागत और किीनिगं  ागत िो िोट िरें। अन्य खचभ िा े 
सेतशि र्ें, क्रफल्र् िी पैिेस्जंग, इसे लसिेर्ाघरों र्ें र्जेिे, क्रफल्र् सर्ारोहों र्ें र्ाग  ेिे या 
इंटरिेट करीलर्गं  ागतों और क्रफल्र् िो ददखािे से जुडी  ागत िो िोट िरें। एि हाई-एंड 
र्ूिी िी  ागत िेि-अप िा एि उदाहरण आगे ददया गया है। 

 
• िॉन्सेप्ट और कटोरी बोडडिंग : ₹50,000 से ₹2,00,000 
• पररयोजिा प्रबंधि  ागत : ₹1,00,000 स े₹3,00,000 
• क्रफल्र् िू  ागत : ₹4,25,000 से ₹12,50,000 
• निदेशि िी  ागत : ₹35,000 स े₹2,70,000 
• कटूडडयो िा क्रिराया : ₹30,000 से ₹2,00,000 
• विशेष उपिरण : ₹40,000 से ₹2,00,000 
• टैल प्रॉम्प्टर : ₹12,000 - ₹27,000 
• टै ेंट : ₹60,000 - ₹60,00,000 
• टै ेंट शूदटगं िे ददि : 3 ददि 
• बा  और र्ेिअप : ₹20,000 - ₹70,000 
•  ोिेशि िॉकट : ₹50,000 - ₹2,00,000 
• अनतररतत ि ािार (एतसराज़) : ₹20,000 - ₹1,00,000 
• लशल्प सेिाए ं(िाफ्ट सविभसेज़) : ₹20,000 - ₹70,000 
• रंगर्ंच िी सार्ग्री और कटेस्जंग : ₹40,000 - ₹2,00,000 
• पररिहि : ₹35,000 - ₹1,00,000 
• संपादि (एडडदटगं) : ₹1,20,000 - ₹5,00,000 
• एनिर्ेशि और कपेश  इफेत्स : ₹1,20,000 - ₹6,00,000 
• संगीत : ₹1,00,000 - ₹1,00,00,000 
• िॉयस ओिर : ₹20,000 - ₹10,00,000 
• ऑडडयो और फो े : ₹50,000 - ₹2,00,000 
• कटॉि इर्ेजेज़ और फुटेज : ₹10,000 - ₹2,00,000 
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अभ्यास 
1. िैर्रा वििास िे इनतहास पर एि दटप्पणी ल णखए। 

 

 
 
 

 
2. एिा ॉग क्रफल्र् िैर्रा िैसे िार् िरता है? 

 
3. िीडडयो िी गुणििा िो प्रर्ावित िरिे िा े िारि तया हैं? 

 

 

 
 

 
 

4. हर् िीएफएतस र्ें िेि  हरे या िी े रंग िा ही उपयोग तयों िरते हैं? 
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5. क्रिराये िी दिुाि से िैर्रा  े जािे िे चरणों िी चचाभ िरें। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. िैर्रे र्ें बैटरी और िाडभ िो असेंब  िरिे िे बुनियादी चरणों पर चचाभ िरें। 
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3. इजक्िपमेंट और 
मटेररयल का प्रबंधन 

 
इिाई 3.1 - िंपोस्जदटगं िे ल ए टूल्स और इस्तिपर्ेंट  

इिाई 3.2 - िंपोस्जदटगं िे ल ए डेटा तैयार िरिा 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन 3502 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. रॉ फुटेज / र्टेररय  िो इि्ठा िरिा और पोकट-प्रोडतशि िे ल ए उपयोग िी जा 
सिि ेिा ी प्रासंचगि सार्ग्री (र्टेरर ) िा चयि िरिा, या चयि िरिे र्ें सहायता 
िरिा। 

2. फुटेज िो ज़रूरत िे अिुसार तैयार िरिा, या तयैार िरिे र्ें सहायता िरिा और 
पोकट-प्रोडतशि प्रक्रिया िे ल ए र्टेररय  िो तैयार रखिा। 

3. उपयुतत फ़ाइ  किरूपों र्ें सेि क्रिए गए अंतररर् िायभ-उत्पादों िे ल ए बैि-अप बिािा, और 
रो  िे ल ए प्रासंचगि दसूरों िे अंतररर् िायभ-उत्पादों िी स्ज़म्र्ेदारी  ेिा/प्रबंचधत िरिा। 

4. यह सुनिस्श्चत िरिे र्ें दसूरों िी निगरािी िरिा क्रि अंनतर् िायभ-उत्पाद उपयुतत 
फ़ाइ  फॉर्ेट (जैसे mp4, avi, wmv, mpg और mov), उपयुतत र्ाध्यर्ों (जैस े
डीिीडी, क्रफल्र्, टेप और डडस्जट ) र्ें तैयार क्रिए गए हैं, और इस्च्छत वितरण/प्रदशभिी 
र्ाध्यर्ों िे अिुिू  हैं। 

5.  ॉग/डेटा स्त यर िरिा और सॉफ़्टिेयर और इस्तिपर्ेंट िो र्विष्य र्ें उपयोग िे ल ए तैयार 
रखिा। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. िंप्यूटर लसकटर्, सॉफ्टिेयर, डेटा रांसफर डडिाइस, जैस ेिंपोस्जदटगं िे ल ए 
टूल्स और इस्तिपर्ेंट िा इकतेर्ा  िरिा। 

2. उपयुतत फ़ाइ  किरूपों र्ें सेि क्रिए गए अंतररर् िायभ-उत्पादों िे ल ए बैि-अप 
बिािा, और रो  िे ल ए प्रासंचगि दसूरों िे अंतररर् िायभ-उत्पादों िी स्ज़म्र्ेदारी 
 िा/प्रबंचधत िरिा। 

3. यह सुनिस्श्चत िरिे र्ें दसूरों िी निगरािी िरिा क्रि अंनतर् िायभ-उत्पाद उपयुतत 
फ़ाइ  फॉर्ेट (जैस ेmp4, avi, wmv, mpg और mov), उपयुतत र्ाध्यर्ों (जैस े
डीिीडी, क्रफल्र्, टेप और डडस्जट ) र्ें तैयार क्रिए गए हैं, और इस्च्छत 
वितरण/प्रदशभिी र्ाध्यर्ों िे अिुिू  हैं। 

4.  ॉग/डेटा स्त यर िरिा और सॉफ़्टिेयर और इस्तिपर्ेंट िो र्विष्य र्ें उपयोग िे ल ए 
तैयार रखिा। 

3.1.1 टूल्स और इजक्िपमेंट 
िंपोस्जटर द्िारा क्रिया जािे िा ा िायभ र्ुख्य रूप स ेडडस्जट  होता है। इसल ए, एि 
िंपोस्जटर िो ज़्यादा हाडभिेयर टूल्स िी आिश्यिता िहीं होती है। िंपोस्जटर िे पास 
अच्छे िॉस्न्फगरेशि िा ा िंप्यूटर लसकटर् होिा चादहए। A िंपोस्जटर द्िारा इि ददिों 
आिश्यि एि सार्ान्य लसकटर् िॉस्न्फ़गरेशि आगे दी गई है। 

• प्रोसेसर : 
• रैर् (RAM) : 
• ग्राक्रफि िाडभ : 

 

• कटोरेज : 

i7 (8िींया 9िीं जिरेशि) या एएर्डी राइज़ि 7 
16 जीबी से 32 जीबी 
एंरी िे ल ए एििीडडया जीटीएतस 1050 और हाई-एंड िे ल ए 
जीटीएतस 1080 
सॉफ्टिेयर और ऑपरेदटगं लसकटर् िे ल ए न्यूितर् 250 जीबी िी 
एसएसडी और न्यूितर् 1 टीबी िी हाडभ डडकि 

• 

• 

र्दरबोडभ : आपिे सीपीयू, रैर्, जीपीयू और कटोरेज र्ीडडया िे अिुिू  होिा 
चादहए न्यूितर् 4k ररज़ॉल्यूशि िे साथ एि साथ संपादि और िीडडयो प्रीव्य ूिे ल ए एि 

अनतररतत किीि 

 
 

इकाई 3.1: कंपोजजटटगं के ललए टूल्स और इजक्िपमेंट  
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3.1.1.1 सॉफ़्टिेयर 
हाडभिेयर टूल्स िे अ ािा, िंपोस्जटर िो अपिा िार् िरिे िे ल ए िई सॉफ्टिेयर िी 
आिश्यिता होती है। िंपोस्जदटगं सॉफ्टिेयर िी र्ुख्य रूप स ेदो शे्णणयां हैं। 

 

•  ेयर आधाररत िंपोस्जदटंग 
• िोड आधाररत िंपोस्जदटंग 

 ेयर आधाररत िंपोस्जदटंग सॉफ्टिेयर र्ें, सर्ी स्त प्स/छवियां परतों िे रूप र्ें एि िे ऊपर 
एि रखी जाती हैं। 
िोड आधाररत िंपोस्जदटंग सॉफ्टिेयर र्ें, िोड िीडडयो िे ल ए संशोधि िे रूप र्ें िार् िरता 
है। जब आप िीडडयो िो एि िोड िे र्ाध्यर् से पास िरते हैं जो िीडडयो िे रंग, ररज़ॉल्यूशि 
इत्यादद िो बद  सिता है तो आउटपुट लर् िे पर आप इफे़तट देख सिते हैं और इिपटु पर 
आप रॉ िीडडयो िी जांच िर सिते हैं। इस तरह, आपिे पास  ाइि प्रीव्यू िे साथ आउटपुट 
पर पूरा नियंत्रण होता है। िोड आधाररत सॉफ्टिेयर र्ें, आपिो िोड ग्राफ लर् ता है जहा ंआप 
विलर्न्ि िोड संचा ि िे प्रर्ािों िी जांच िर सिते हैं। 

 
चचत्र 3.1.1 िोड ग्राफ 

 

दोिों तरह िे सॉफ्टिेयर िंपोस्जट ऑपरेशि र्ें सक्षर् हैं  ेक्रिि चयि ऑपरेशि िी 
जदट ता पर निर्भर िरता है। यदद आपिो अपिे िीडडयो र्ें िुछ इफेत्स िी आिश्यिता 
है तो तेज़ सर्ाधाि िे िारण  ेयर-आधाररत सॉफ़्टिेयर बेहतर है। जब आपिो एि उिर् 
क्रफनिश बिािे िे ल ए िई पासेज़ िी आिश्यिता होती है तो िोड आधाररत सॉफ़्टिेयर 
िा उपयोग िरिा बेहतर होता है। 

 

आर्तौर पर उपयोग क्रिए जािे िा े िुछ सॉफ्टिेयर िी आगे चचाभ िी गई है। 
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ब्लेंडर 
ब् ेंडर जिर  पस्ब् ि  ाइसेंस (जीएियू) िे तहत सर्ी प्रर्ुख ऑपरेदटगं लसकटर् िे ल ए 
उप ब्ध एि कितंत्र और ओपि-सोसभ 3डी िंटेंट क्रिएशि सूट है। इसर्ें र्ैतस और र्ाया जैस े
प्रर्ुख पैिेजों िी सर्ी विशेषताएं िहीं हो सिती हैं,  ेक्रिि यह सॉफ्टिेयर िाफी र्ूल्यिाि है, 
तयोंक्रि इसिी िीर्त ि िे बराबर है। हर िोई र्ॉडल गं, एनिर्ेशि, ररचगगं, प्रनतपादि 
(रेंडररगं), शेडडगं, यिूी अिरैवपगं, क्रफस्जतस और पादटभिल्स, इर्े 
स्जंग और िंपोस्जदटगं और ररय  टाइर् 3डी/गेर् क्रिएशि िे ल ए ब् ेंडर िे टूल्स िा  ार् 
उठा सिता है। यह एि िोड आधाररत िंपोस्जदटंग सॉफ्टिेयर है। ब् ेंडर िो 
www.blender.org से डाउि ोड क्रिया जा सिता है जहा ंविस्ज़टसभ िो शैक्षक्षि सार्ग्री, 
सर्थभि िे साथ-साथ उपयोगिताभओं िा एि ऑि ाइि सर्ुदाय लर् ेगा। 

 
 

 
 
 
 

एडोब आफ्टर इिेक्ट्स 
एडोब आफ्टर इफेत्स सबसे प्रलसद्ध  ेयर आधाररत िंपोस्जदटगं सॉफ्टिेयर है। यह एडोब 
लसकटम्स द्िारा एि डडस्जट  विजुअ  इफेत्स, र्ोशि ग्राक्रफतस और िंपोस्जदटगं सॉफ्टिेयर 
है। आफ्टर इफेत्स िे ल ए िई थडभ पाटी प् ग-इि उप ब्ध हैं जो आपिे िीडडयो र्ें बाररश, 
आग, बफभ  आदद िे िाकतविि इफेत्स िो  ागू िर सिते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 3.1.2 एडोब आफ्टर इफेत्स इंटरफेस 
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न्यूक 
न्यूक द फाउंड्री ववजनमॉन्गसय कंपनी द्वारा ववकलसत एक नोि-आधाररत डिजजटल कंपोजजदटगं 
सॉफ्टवेयर है। यह कंपोजजटर द्वारा उपयोग क्रकए जाने वाले सबसे लोकवप्रय सॉफ्टवेयर में से 
एक है। सॉफ्टवेयर वविंोज, ललनतस, एप्पल ओएस आदद जैसे कई प्लेटफॉमय पर उपलब्ध है। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 3.1.4 न्यूि इंटरफे़स 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 3.1.3 ब् ेंडर इंटरफे़स 
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नैट्रॉन 
 

फ्यूजन 
फ्यूजि िो पह े आईऑि फ्यूजि िे िार् से जािा जाता था स्जसे हा  ही र्ें ब् ैिर्ैस्जि 
द्िारा अचधग्रदहत क्रिया गया है। फ्यूजि 9 सॉफ़्टिेयर िा ििीितर् संकिरण उपयोग िे ल ए 
नििःशुल्ि उप ब्ध है। कटूडडयो िे ल ए, िंपिी फ्यूजि 9 कटूडडयो िार् िे सॉफ्टिेयर िा एि 
प्रीलर्यर् संकिरण प्रदाि िरती है। फ्यूजि र्ी एि िोड आधाररत िंपोस्जदटगं 
सॉफ्टिेयर है। 

चचत्र 3.1.6 आईऑि फ्यूजि इंटरफे़स 

41 

िैरॉि एि ओपि सोसभ (र्ुफ्त) पािरफु  िंपोस्जदटगं सॉफ्टिेयर है जो 2डी और 2.5डी िंपोस्जदटगं 
िायों िो संर्ा  सिता है। िैरॉि र्ें पािरफु  रोटोकिोपी, िीइंग और रैिर टू  हैं। यह सॉफ्टिेयर 
सर्ी िे द्िारा उपयोग िरिे िे ल ए ओपि सोसभ है। 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 3.1.5 िैरॉि इंटरफे़स 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
कंपोजजटर 
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ऑटोडेस्क फ्लेम 
ऑटोडेकि फ् ेर् एि िोड आधाररत िंपोस्जदटगं सॉफ्टिेयर है स्जसिा उपयोग िई िीएफएतस ि ािारों 
द्िारा हॉ ीिुड क्रफल्र्ें बिािे र्ें क्रिया जाता है। फ् ेर् विजुअ  इफेत्स, 3डी िंपोस्जदटगं और एडडटोररय  
क्रफनिलशगं िे ल ए टूल्स रु्हैया िराता है। 

चचत्र 3.1.7 फ् रे् इंटरफेस 

42 

कटूडडयो िी आिश्यिता िे अिुसार बहुत से अन्य सार्ान्य या विलशष्ट सॉफ़्टिेयर हो सिते हैं। 
 

इसिे अ ािा सॉफ्टिेयर और िंप्यूटर हाडभिेयर र्ें िंपोस्जटर िे ल ए िई अन्य टूल्स िी 
आिश्यिता होती है। इि टूल्स पर आगे चचाभ िी गई है। 
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3.1.1.2 डटेा ट्रांसिर मीडडया 
िंपोस्जटर द्िारा स्रोत से अपिे िंप्यूटर लसकटर् र्ें और अपिे िंप्यूटर लसकटर् स ेप्रोडतशि 
एजेंसी र्ें िीडडयो रांसफर िरिे िे ल ए विलर्न्ि डेटा रांसफर टू  िा उपयोग क्रिया जाता है। ये 
टूल्स इस प्रिार हैं: 

 
पेन ड्राइि या यूएसबी फ्लैश ड्राइि 
पेि ड्राइि िो थंब ड्राइि, फ् ैश ड्राइि, चगग स्कटि, जंप ड्राइि, डडकि िी (disk key) आदद िार्ों 
स ेर्ी जािा जाता है। अचधिांश पेि ड्राइि िा र्ू  िजि 30 ग्रार् से िर् होता है। इि ददिों 2 
जीबी से 1 टीबी ति िी कटोरेज क्षर्ता िा ी पेि ड्राइि आपिो आसािी से लर्  जाएगी। 

 
चचत्र 3.1.8 पेि ड्राइि 

 
बैकअप ड्राइि या पोटेबल हाडय ड्राइि 
बैिअप ड्राइि, स्जसे पोटेब  हाडभ ड्राइि र्ी िहा जाता है, िा उपयोग बडी र्ात्रा र्ें डेटा 
कथािांतररत िरिे िे ल ए क्रिया जाता है। 

चचत्र 3.1.9 बैिअप ड्राइि 
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सीडी, डीिीडी और ब्लू-रे डडस्क 
सीडी (िॉम्पैतट डडकि) और डीिीडी (डडस्जट  िसेटाइ  डडकि) िा उपयोग ऑस्प्टि  ररिॉडभ 
र्ें डेटा िो कथायी रूप से कटोर िरिे िे ल ए क्रिया जाता है। एि सीडी 700 एर्बी डेटा 
कटोर िर सिती है, एि लसगं  डीिीडी 4.7 जीबी डेटा कटोर िर सिती है और एि डब  
साइडेड डीिीडी 9.4 जीबी ति िा डेटा कटोर िर सिती है। एि ड्यू   ेयर िा ी डब  
साइडेड डीिीडी 17 जीबी ति डेटा कटोर िर सिती है। लसगं   ेयर ब् ू-रे डडकि र्ें 25 जीबी 
िी क्षर्ता होती है और ड्यू   ेयर ब् ू-रे डडकि र्ें 50 जीबी डेटा कटोरेज िी क्षर्ता होती है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

चचत्र 3.1.10 डडकि िे प्रिार 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. रॉ फुटेज / र्टेररय  िो इि्ठा िरिा और पोकट-प्रोडतशि िे ल ए उपयोग िी जा 
सििे िा ी प्रासंचगि सार्ग्री (र्टेरर ) िा चयि िरिा, या चयि िरिे र्ें 
सहायता िरिा। 

2. फुटेज िो ज़रूरत िे अिुसार तैयार िरिा, या तयैार िरिे र्ें सहायता िरिा 
और पोकट-प्रोडतशि प्रक्रिया िे ल ए र्टेररय  िो तैयार रखिा। 

3. उपयुतत फ़ाइ  किरूपों र्ें सेि क्रिए गए अंतररर् िायभ-उत्पादों िे ल ए बैि-अप तैयार 
िरिा, और रो  िे ल ए प्रासंचगि िे रूप र्ें दसूरों िे अंतररर् िायभ-उत्पादों िी 
स्जम्र्ेदारी  ेिा/प्रबंचधत िरिा। 

4. एडोब आफ्टर इफेत्स िा उपयोग िरिे िीडडयो र्ें विलर्न्ि इफेत्स डा िा। 

 
 

इकाई 3.2: कंपोजजटटगं के ललए डटेा िैयार करना  
 
 

 

3.2.1 कम्पोजीशन के ललए डटेा एकत्र करना 
िंपोस्जटर िा िार् िांनछत स्त प प्राप्त िरिे िे ल ए विलर्न्ि िीडडयो और छवियों िो 
संयोस्जत िरिा है,  ेक्रिि र्हत्िपूणभ दहकसा यह है क्रि क्रिस प्रिार िे िीडडयो या छवियों 
िो संयोस्जत क्रिया जा सिता है ताक्रि िंपोस्जटर िो िांनछत पररणार् लर् े। अचधि सटीि 
रूप स,े िौि से िारि विलर्न्ि िीडडयो/छवियों िी िम्पोजीशि िो प्रर्ावित िरते हैं। िीचे 
िारिों िी सूची दी गई है जो िम्पोजीशि िरते सर्य ठीि से र्े  खािे चादहए। 

 
िीएिएक्स लाइटटगं क्यूि 

• कथाि/ददशा 
• र्ात्रा-तीव्रता (इंटेंलसटी) 
• रंग 
• गुणििा-िठोरता/र्दृतुा 
• र्ूिर्ेंट 
• वितरण (थ्रो) 

फितनश्ड लाइटटगं 
• िा ा (छाया), सफेद (हाइ ाइट), ग्रे (गार्ा) डेंलसटी र्ैच 
• िाइटिेस और िंराकट र्ैच 
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• ि र र्ैच 
•  ाइट डायरेतशि र्ैच 
•  ाइट तिांदटटी/इंटेंलसटी 
•  ाइट तिाल टी र्ैच 
• इंटरएस्तटि  ाइदटगं 
• शैडो र्ैच 
• िायुर्ंड ीय धंुध (एटर्ोस्कफयररि हेज़) 

िीएिएक्स कैमरा क्यूि 
• प्रारूप (फॉर्ेट) 
• आकपेतट रेलशयो 
• ऊंचाई 
• एंग  
• फोिस 
• र्ूिर्ेंट 
• र्ोशि ब् र 
• क्रफल्र् कटॉि/िीडडयो सोसभ (ग्रेि/िॉइस) 

फितनश्ड कैमरा लेंस मैगचगं 
• फोिस 
• क्षेत्र िी गहराई (डेप्थ) 
•  ेंस फ् ेयर 
• हल्िे िोहरे िी चर्ि ( ाइट फोग ग् ेयर) 
•  ेंस डडकटॉशभि 

स्क्रीन आस्पेक्ट रेलशयो 
• र्ािि पीसी (4: 3) 
• र्ािि पीसी - िदटभि  (3: 4) 
• फोटो (36:24) 
• िगभ (1 :1) 
• 16 लर्र्ी (18: 13) 
• आईर्ैतस (10: 7) 
• टे ीविजि एचडीटीिी (16: 9) 
• 70 लर्र्ी (46: 21) 
• पैिविज़ि (47: 20) 
• लसिेर्ाकिोप (8 :3) 
• 65 लर्र्ी (11 :4) 
• अल्रापैिविज़ि 70 लर्र्ी (69:25) 
• यू.एस.  ैटर (279:216) 
• ए4 (297: 210) 
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चचत्र 3.2.1 किीि आकपेतट रेलशयो 
3डी ऑब्जेक्ट इंस्पेक्शन 

• ऑब्जेतट तया है? 
• आधार रंग (बेस ि सभ) तया हैं? 
• ऑब्जेतट िैसे बिा? 
• ऑब्जेतट क्रिससे बिा है? 
• ऑब्जेतट िहााँ बिाया गया था? 
• ऑब्जेतट िब बिाया गया था? 
• ऑब्जेतट क्रिसिे बिाया? 
• ऑब्जेतट िा इनतहास तया है? 
• ऑब्जेतट िा उपयोग िैसे क्रिया गया था? 
• इस उपयोग से इस ऑब्जेतट पर क्रिस प्रिार िा नघसाि होगा? 
• र्ौसर् िे इसे िैसे प्रर्ावित क्रिया है? 
• यह िैसा र्हसूस होता है? 
• प्रिाश ऑब्जेतट िो िैसे प्रर्ावित िरता है? 
• पयाभिरण िे ऑब्जेतट िो िैसे प्रर्ावित क्रिया है? 
• ऑब्जेतट िो क्रिस प्रिार िी क्षनत और गंदगी िा निर्ाभण ददखािा चादहए और िहााँ? 
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3.2.2 कम्पोजीशन के ललए िीडडयो िैयार करना 
अचधिांश सर्य िीडडयो तैयार िरिे िे ल ए रंग सुधार (ि र िरेतशि), आिार बद िे, 
विरूपण (डडकटॉशभि), शोर और टेतकट जोडिे िी आिश्यिता होगी। हर् एडोब आफ्टर इफेत्स 
िा उपयोग िरिे इि संशोधिों पर चचाभ िरेंगे। 

3.2.2.1 आफ्टर इिेक्ट्स में िीडडयो िाइल खोलना 
• कटाटभ र्ेन्यू से शॉटभिट पर स्त ि िरिे एडोब आफ्टर इफेत्स शुरू िरें। एडोब 

आफ्टर इफेत्स िा इंटरफेस प्रदलशभत होगा। 

 

 
 

3डी टेक्सचर के ललए िोटोग्रािी 
• यहां ति क्रि  ाइदटगं, िोई िठोर ददशात्र्ि छाया िहीं (बाद ों से नघरे ददि) 
• ऑथोग्राक्रफ़ि ( ंबि विरूपण (पैरा ैतस डडकटॉशभि) िो िर् िरिे िे ल ए िाफी पीछे 

जाएं और जू़र् इि िरें) 
• ररज़ॉल्यूशि (उच्चतर् संर्ि) 

ऑन-सेट िीएिएक्स कैमरा डेटा और सीन रेिेरेंस 
• िैर्रा र्ेि और र्ॉड  
• क्रफल्र् बैि, सीसीडी, या सीएर्ओएस सेंसर साइज़ 
• िैर्रा र्ाउंट 
• क्रफल्र् कटॉि या िीडडयो अचधग्रहण प्रारूप 
•  ेंस िी जाििारी (र्ेि, र्ॉड , फ़ोि   ेंथ, जू़र्, इत्यादद) 
• एपचभर/एफ-कटॉप 
• शटर कपीड 
• क्षेत्र िी गहराई (डेप्थ) 
• िैर्रा िी ऊंचाई 
• सब्जेतट/फोि  दरूी िे ल ए िैर्रा दरूी 
• िैर्रा एंग  या झुिाि (दटल्ट) 
• िैर्रा सेदटगं्स (आईररस, क्रफल्टर, जू़र् इत्यादद) 
• शूट िे बाद (ज्ञात आयार्ों िे रेफे़्रन्स ऑब्जेतट िा उपयोग िरिे रेफे़्रन्स और 

रस्जकटर फ़ोटो शूट िरें, िैर्रा  ेंस डडकटॉशभि िरेतशि चग्रड,  ाइदटगं रेफे़्रन्स/जांच 
(प्रोब्स), और सेट और रंगर्ंच िी सार्ग्री िी पैर्ाइश िरें) 

अचधिांश िारि िंपोस्जटर िे सीधे नियंत्रण र्ें िहीं होते हैं। िुछ र्ार् ों र्ें, िंपोस्जटर िो 
एि िया शॉट  ेिा पडता है,  ेक्रिि ज्यादातर सर्य, एि िंपोस्जटर िांनछत पररणार् प्राप्त 
िरिे िे ल ए सॉफ्टिेयर िा उपयोग िरिे फुटेज िो संपाददत िर सिता है। इस पुकति 
र्ें, हर् िंपोस्जदटगं िरिे िे ल ए दो सॉफ्टिेयर एडोब आफ्टर इफेत्स और न्यूि िा 
उपयोग िरेंगे। 
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चचत्र 3.2.2 एडोब आफ्टर इफेत्स इंटरफेस 
• र्ेन्यू बार र्ें फ़ाइ  र्ेन्य ूसे इम्पोटभ-> फ़ाइ  वििल्प पर स्त ि िरें। "इम्पोटभ फाइ " 

डाय ॉग बॉतस प्रदलशभत होगा। 

 

चचत्र 3.2.3 इम्पोदटिंग फ़ाइ  वििल्प 
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चचत्र 3.2.4 "इम्पोटभ फाइ " डाय ॉग बॉतस 
 

• उस फ़ाइ  पर डब -स्त ि िरें स्जसे आप संपादि िे ल ए इम्पोटभ िरिा चाहते हैं। 
इम्पोटभ िी गई फाइ  सॉफ्टिेयर िे प्रोजेतट पैि  र्ें ऐड हो जाएगी।  

 

चचत्र 3.2.5 िीडडयो फ़ाइ   ोड िरिा 
• फ़ाइ  िो प्रोजतेट पैि  से टाइर् ाइि पर खीचंें। 
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3.2.2.2 रंग सुधार (कलेर करेक्शन) 
वपछ े चरण र्ें, हर्िे एि फ़ाइ  इम्पोटभ िी है स्जसर्ें हर् रंग सुधार (ि ेर िरेतशि) और 
अन्य संपादि िरेंगे। 

• इफेत्स र्ेन्यू र्ें टू  िो सक्रिय िरिे िे ल ए एि बार टाइर् ाइि र्ें िीडडयो पर 
स्त ि िरें। 

• रंग सुधार िे ल ए उप ब्ध टू  िी जांच िरिे िे ल ए इफेत्स र्ेन्यू र्ें ि ेर 
िरेतशि िैकिेडडगं र्ेन्यू पर स्त ि िरें। 

चचत्र 3.2.7 रंग सुधार (ि ेर िरेतशि) 

िीडडयो या छवि िे रंग िो सही िरिे िे ल ए ि र िरेतशि िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें विलर्न्ि 
टू  उप ब्ध हैं। िुछ र्हत्िपूणभ रंग सुधार (ि ेर िरेतशि) िायों पर आग ेचचाभ िी गई है। 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

चचत्र 3.2.6 प्रोजेतट र्ें िीडडयो  ोड िरिा 
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ऑटो कलसय, कंट्रास्ट या लेिल्स 
ि र िरेतशि िैकिेडडगं र्ेन्य ूर्ें तीि ऑटो टूल्स िा उपयोग िीडडयो फे्रर् / इर्ेज िी 
शैडो, लर्ड टोि और हाइ ाइ्स िे आधार पर रंग, िंराकट और रंग िे उच्च और निम्ि 
िे बीच अंतर िो किचाल त रूप से सेट िरिे िे ल ए क्रिया जाता है। 

 
• रंग िो किचाल त रूप से सर्ायोस्जत िरिे िे ल ए ऑटो ि र पर स्त ि िरें। 
• िंराकट िो किचाल त रूप से सर्ायोस्जत िरिे िे ल ए ऑटो िंराकट पर स्त ि िरें। 
• उच्च और निम्ि रंग िे बीच िे अंतर िो किचाल त रूप से सर्ायोस्जत 

िरिे िे ल ए ऑटो  ेि  पर स्त ि िरें। 

 

चचत्र 3.2.8 ऑटो िरेतशि  ागू 
 

ब्लैक एंड व्हाइट इफ़ेक्ट 
इस इफे़तट िा उपयोग िरिे, आप छवि िो रंगीि से श्िेत-श्यार् (ब् ैि एंड व्हाइट) बिा 
सिते हैं। इस इफे़तट िा उपयोग िरिे िे ल ए, र्ेन्यू बार र्ें इफे़तट र्ेन्यू िे ि र 
िरेतशि िैकिेडडगं र्ेन्यू से ब् ैि एंड व्हाइट वििल्प पर स्त ि िरें। इफे़तट प्रोजेतट र्ें 
ऐड हो जाएगा और आप इफेत्स िंरो  पैि  से र्ापदंडों िो संशोचधत िर सिते हैं। 
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चचत्र 3.2.9 ब् ैि एंड व्हाइट इफे़तट अप् ाई िरिा 
 

ध्याि दें क्रि यदद आप क्रिसी इफे़तट िो हटािा चाहते हैं तो इफेत्स िंरो  पैि  र्ें 
संबंचधत इफे़तट िे ल ए fx बटि पर एि बार स्त ि िरें। 

 
ब्राइटनेस और कंट्रास्ट को समायोजजि (एडजस्ट) करना 
इफेत्स र्ेन्यू िे ि र िरेतशि िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें िाइटिेस और िंराकट टू  िा उपयोग 
िीडडयो िी िाइटिेस और िंराकट िो सर्ायोस्जत िरिे िे ल ए क्रिया जाता है। टू  िा चयि 
िरिे िे बाद, िसभर िो िाइटिेस या िंराकट िी िैल्यू पर  ाए ंऔर िैल्य ूबद िे िे ल ए खींचें। 
र्ैिुअ  रूप से िैल्यू दजभ िरिे िे ल ए, उस पर डब -स्त ि िरें। 

 

चचत्र 3.2.10 िाइटिसे और िंराकट सर्ायोस्जत िरिा 
 

रंग बदलें रंग बदलें (चेंज कलर) 
इफेत्स िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें रंग बद ें (चेंज ि र) टू  िा उपयोग इर्ेज/िीडडयो र्ें चयनित रंग 
िो बद िे िे ल ए क्रिया जाता है। इस टू  िो से ेतट िरिे िे बाद ि र टू चेंज फील्ड िे 
बॉतस पर स्त ि िरें और बद े जािे िा े ि र िा चयि िरें। अन्य र्ापदंडों िो िंरो  पैि  
र्ें िांनछत िे रूप र्ें सेट िरें। 
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3.2.2.3 आकार बदलना 
आिार बद िे िे ल ए टूल्स र्ेन्यू बार र्ें  ेयर र्ेन्यू िे रांसफॉर्भ िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें 
उप ब्ध हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 3.2.11 रंग बद िा 
 

चेंज टू कलर 
चेंज टू ि र टू  िा उपयोग चयनित रंग िो िांनछत रंग र्ें बद िे िे ल ए क्रिया जाता है। 
ि र िरेतशि िैकिेडडगं र्ेन्य ूसे इस टू  िा चयि िरें। वििल्प िीचे ददखाए अिुसार 
प्रदलशभत होंगे। रंग बद ि ेिे ल ए िांनछत पैरार्ीटर सेट िरें। 

 

चचत्र 3.2.12 एि रंग िी जगह दसूरा रंग डा िा 
 

इसी तरह, आप ि र िरेतशि िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें अन्य टूल्स जैसे ि र बै ेंस, ि र 
कटेब ाइजर, एतसपोजर आदद िा उपयोग िर सिते हैं। 
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चचत्र 3.2.13 रांसफॉर्शेि टूल्स 

 

• रांसफ़ॉर्भ िैकिेडडगं र्ेन्यू से किे  टू  पर स्त ि िरें। "किे " डाय ॉग बॉतस 
प्रदलशभत होगा। डाय ॉग बॉतस र्ें िांनछत पैरार्ीटर सेट िरें और ओिे बटि पर 
स्त ि िरें। 

 
चचत्र 3.2.14 "किे " डाय ॉग बॉतस 
इसी तरह, आप िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें अन्य टूल्स जैस ेरोटेशि, पोजीशि, स्फ् प आदद िा 
उपयोग िर सिते हैं। 
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3.2.2.4 विरूपण (डडस्टॉशयन) 
इर्ेज/िीडडयो स्त प िे आिार िो संशोचधत िरिे िे ल ए डडकटॉटभ िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें विलर्न्ि 
टूल्स उप ब्ध हैं। 

 

चचत्र 3.2.15 डडकटॉटभ वििल्प 
 

हर् यहा ंबेस्जयर रैप टू  पर चचाभ िरेंगे। आप दसूरे टूल्स िा र्ी इसी तरह इकतेर्ा  िरते हैं। 
 

बेजजयर रैप 
• र्ेन्यू बार र्ें इफेतट र्ेन्यू िे डडकटॉशभि िैकिेडडगं र्ेन्य ूसे बेस्जयर रैप टू  पर स्त ि 

िरें। 

 

चचत्र 3.2.16 बेस्जयर रैप अप् ाई िरिा 
 

• इर्ेज/िीडडयो िे आिार िो संशोचधत िरिे िे ल ए हैंड  खींचें या इफेत्स 
िंरो  पैि  र्ें िांनछत र्ाि निददभष्ट िरें। 
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3.2.2.5 गे्रटस और नॉइस ऐड करना 
ग्रेन्स और िॉइस ऐड िरिे िे टूल्स र्ेन्यू बार र्ें इफेत्स र्ेन्यू िे ग्रेन्स और िॉइस िी 
िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें उप ब्ध हैं। 

 
चचत्र 3.2.17 गे्रन्स और िॉइस वििल्प 

 

ग्रेन्स और िॉइस ऐड िरिे िी प्रक्रिया पर आगे चचाभ िी गई है। आप अन्य टूल्स िे ल ए 
र्ी यही प्रक्रिया  ागू िर सिते हैं। 

 

ग्रेन ऐड करना 
• इफे़तट र्ेन्य ूिे िॉइस एंड ग्रेि िैकिेडडगं र्ेन्यू स ेऐड ग्रेि टू  पर स्त ि िरें। 

ऐड ग्रेि इफे़तट इफेत्स िंरो  पैि  र्ें ऐड क्रिया जाएगा और आपिो ग्रेि विडंो 
िी प् ेसर्ेंट िो निददभष्ट िरिे िे ल ए िहा जाएगा। 

 

चचत्र 3.2.18 गे्रन्स ऐड िरिा 
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• प्रीव्यू रीजि िोड िो एतसपैंड िरें और प्रीव्यू विडंो िा आिार िांनछत िे रूप र्ें सेट 
िरें। आप अप् ाई क्रिए गए ग्रेन्स िे पररणार् िी जांच िरिे िे ल ए िंरो  पैि  र्ें 
व्यूइंग र्ोड ड्रॉप-डाउि स ेफाइि  आउटपुट वििल्प िा चयि िर सिते हैं। 

• ग्रेन्स बिािे िे ल ए िांनछत अन्य पैरार्ीटर सेट िरें; ददए गए चचत्र िा संदर्भ  ें। 

 

चचत्र 3.2.19 गे्रि पैरार्ीटर सेट िरिा 
 

नॉइस ऐड करना 
िीडडयो/इर्ेज र्ें िॉइस ऐड िरिे िे ल ए इफेत्स र्ेन्यू िे िॉइस एंड ग्रेन्स िैकिेडडगं र्ेन्यू र्ें 
िॉइस टू  िा उपयोग क्रिया जाता है। 

 
चचत्र 3.2.20 िॉइस ऐड िरिा 
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अभ्यास 
1. लसिेर्ैटोग्राफी िे िंसेप्चुअ  (सांबोंचधि) टूल्स पर चचाभ िरें। 

 
 

 
 

 
2. शूदटगं िी ओिर ैवपगं या दरप -टेि विचध पर चचाभ िरें। 

 
 

 
 

 

 

3. िैर्रे िी बेलसि र्ूव्स तया हैं? 
 

 

 
4. र्ूविगं शॉ्स पर चचाभ िरें। 
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5. प्रिाश िे पराितभि और अपितभि र्ें तया अंतर है? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. क्षेत्र िी गहराई (डेप्थ) और फोिस सेदटगं पर एि िोट ल खें। 
 
 
 
 
 

7. फ़ोिस र्ापि और फ़ोिस र्ापि िे ल ए उपयोग क्रिए जािे िा े टूल्स पर एि िोट 
ल खें। 

 
 
 
 
 

8. एफ/कटॉप िा फोिस पर तया प्रर्ाि पडता है? 
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हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
कंपोजजटर 
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4. कंपोजजटटगं 
 

इिाई 4.1 - िंपोस्जदटगं िे रू्  लसद्धांत 

इिाई 4.2 - िंपोस्जदटगं िरिा 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन3507 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंग:े 

1. तया आिश्यि है यह निधाभररत िरिे िे ल ए िीफ्स, स्किप्ट, दृश्य संदर्भ (विजु़अ  
रेफेरेंस), तििीिी और उत्पादि र्ापदंडों िा विश् ेषण िरिा। 

2. रॉ र्टेररय / ेयसभ िो इि्ठा िरिा स्जन्हें अंनतर् आउटपुट र्ें एि साथ रखिे िी 
आिश्यिता है, स्जसर्ें िरैतटसभ,  ेआउट, रंगर्ंच िी सार्ग्री/ऑब्जेत्स, इफेत्स 
और  ेयसभ शालर्  हो सिती हैं। 

3. छवि िो बेहतर बिािे िे रचिात्र्ि तरीिों िी िल्पिा िरिा ( ाइदटगं, छाया, रंग, 
बिािट (टेतसचर), छायािंि (शेडडगं), एतसपोजर और अनतररतत  ेयसभ सदहत)। 

4. सर्ी  ेयसभ और संिद्भधि (एिहांकर्ें्स) िो एि साथ संिल त और र्जभ िरिा 
और सुनिस्श्चत िरिा क्रि अंनतर् िायभ-उत्पाद आिश्यिताओं िो पूरा िरता हो और 
उत्पादि िे रचिात्र्ि और गुणििा र्ाििों िे अिुरूप हो। 

5. अंनतर् आउटपुट र्ें निरंतरता िा प्रबंधि िरिा। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. तया आिश्यि है यह निधाभररत िरिे िे ल ए िीफ्स, स्किप्ट, दृश्य संदर्भ (विजु़अ  
रेफेरेंस), तििीिी और उत्पादि र्ापदंडों िा विश् ेषण िरिा। 

2. रॉ र्टेररय / ेयसभ िो इि्ठा िरिा स्जन्हें अंनतर् आउटपुट र्ें एि साथ रखिे िी 
आिश्यिता है, स्जसर्ें िरैतटसभ,  ेआउट, रंगर्ंच िी सार्ग्री/ऑब्जेत्स, इफेत्स 
और  ेयसभ शालर्  हो सिती हैं। 

3.  ूर्ा िी (luma key), िोर्ा िी (chroma key), डडफरेंलशय  र्ैट, बम्प र्ैट 
आदद जैस ेविलर्न्ि प्रिार िे िी र्ैट (key matte) िरिा। 

4. विलर्न्ि तरीिों से र्ैट शोधि (ररफाइिर्ेंट) िरिा। 
5. सर्ी  ेयसभ और संिद्भधि (एिहांकर्ें्स) िो एि साथ संिल त और र्जभ िरिा 

और सुनिस्श्चत िरिा क्रि अंनतर् िायभ-उत्पाद आिश्यिताओं िो पूरा िरता हो और 
उत्पादि िे रचिात्र्ि और गुणििा र्ाििों िे अिुरूप हो। 

6. प्रोडतशि र्ें िंपोस्जदटगं िी र्ू  बातें  ागू िरिा। 

 

इकाई 4.1: कंपोजजटटगं के मूल लसद्धांि  
 

 
4.1.1 कंपोजजटटगं के मूल लसद्धांि 
एि डडस्जट  िंपोस्जट िा अंनतर् ि ात्र्ि उद्देश्य विलर्न्ि स्रोतों से छवियों िो  ेिा और 
उन्हें इस तरह से संयोस्जत िरिा है क्रि िे एि ही सर्य र्ें, एि ही  ाइदटगं िंडीशि र्ें, 
एि ही िैर्रे से शूट िी गईं प्रतीत हों। यह सब अच्छी तरह से िरिे िे ल ए, टेतिो ॉजी 
िी पयाभप्त सर्झ होिा जरूरी है, तयोंक्रि आपिे सार्िे आिे िा ी िई बाधाए ंिाकति र्ें 
ि ात्र्ि बाधाए ंिहीं हैं। िे अंतनिभदहत तििीिी र्ुद्दों से उत्पन्ि होती हैं जो आर्  ोगों 
िो िही ंददखती हैं  ेक्रिि शॉट र्ें सर्कयाएं पैदा िरती हैं। 
एि अच्छा डडस्जट  इफेत्स आदटभकट बििे िे ल ए ज्ञाि िे तीि अ ग-अ ग नििायों िी 
आिश्यिता होती है: ि ा, उपिरण (टूल्स) और तििीि। ि ात्र्ि ज्ञाि िह है जो आपिो 
यह जाििे िी अिुर्नत देता है क्रि फोटो-यथाथभिाद िो प्राप्त िरिे िे ल ए िैसी ददखिी 
चादहए। आपिे टूल्स िा ज्ञाि िेि  यह जाििा है क्रि आपिे विशेष िंपोस्जदटगं सॉफ़्टिेयर 
पैिेज िो िैसे संचाल त क्रिया जाए। ज्ञाि िा तीसरा नििाय, जो क्रि तििीि है, अिुर्ि 
िे साथ आती है। आणखरिार, आप एि पररपति िुश  व्यस्तत बि जाते हैं, जहा ंआप 
दसूरी या तीसरी बार सबसे अचधि सर्कयाएं देख रहे हैं और आपिो पता है क्रि उन्हें िैसे 
ह  िरिा है। हा ााँक्रि, िौलसणखया पह ी बार  गातार सर्कयाओं िा सार्िा िर रहा है 
और अिुर्िी बििे िे ल ए सर्ी बुरे सर्ाधािों स ेगुजरिे र्ें सर्य  गता है। 

 
िंपोस्जदटगं िा उपयोग र्ुख्य रूप से 2डी िंटेंट िे ल ए क्रिया जाता है। संिचधभत  
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4.1.1.1 लूमा की मैट (Luma Key Matte) 
 ूर्ा-िी र्ै्स (Luma-key mattes) िो उििा िार् िीडडयो िी दनुिया से लर् ा है, जहां िीडडयो 
लसग्ि  प्रािृनति रूप से ल्यूलर्िेंस और िोलर्िेंस र्ें अ ग हो जाता है। िीडडयो िे ल्यूलर्िेंस 
(िाइटिेस) िा े दहकसे िा इकतेर्ा  आर्तौर पर र्ैट (या िीडडयो-कपीि र्ें "िी (key)") बिािे िे 
ल ए क्रिया जाता है, ताक्रि िुछ चीज़ों िो विशेष उपचार िे ल ए अ ग क्रिया जा सिे। 
 
एि  ूर्ा-िीर (luma-keyer) एि आरजीबी छवि  ेता है और इसिे एि ल्यूलर्िेंस संकिरण िी 
संगणिा िरता है, जो क्रि एि र्ोिोिोर् (एि-चैि  ग्रेकिे ) छवि है। एि थे्रशोल्ड र्ाि सेट 
क्रिया गया है, और थे्रशोल्ड से अचधि या उसिे बराबर सर्ी वपतसे  र्ाि 100% सफे़द पर सेट 
हैं और थे्रशोल्ड से िर् सर्ी वपतसे  र्ाि िा े रंग पर सेट हैं। 

चचत्र 4.1.1  ूर्ा िी (Luma Key) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

िाकतवििता/ऑगर्ेंटेड ररयल टी (एआर) विलर्न्ि गहराई कतरों पर छवियों िी परतों िो 
प्रदलशभत िरिे िे ल ए िंपोस्जदटगं तििीिों िा उपयोग िरती है। 
 
िंपोस्जदटगं र्ें, पह ा चरण र्ैट तैयार िरिा है। ध्याि र्ें रखिे िे ल ए एि बहुत ही 
र्हत्िपूणभ बात यह है क्रि एि छवि से र्ैट उठािा, यहां ति क्रि एि अच्छी तरह से शॉट 
ब् ूकिीि र्ी िाकति र्ें एि चतुर छ  है - यह गणणतीय रूप से र्ान्य िहीं है। इसे र्ू र्ूत 
रूप स ेतु्रदटपूणभ प्रक्रिया िे रूप र्ें िणणभत क्रिया जा सिता है जो क्रि ज्यादातर पररस्कथनतयों र्ें 
िाफी अच्छी तरह से िार् िरती प्रतीत होती है, इसल ए जब चीजें बुरी तरह बबगड जाती हैं 
तो हर्ें हैराि िहीं होिा चादहए तयोंक्रि ऐसा अतसर होता है। विलर्न्ि प्रिार िे र्ैट पर आगे 
चचाभ िी गई है। 
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4.1.1.2 क्रोमा की मैट (Chroma Key Matte) 
िोर्ा-िी र्ै्स (Chroma-key mattes) िो िीडडयो ििभ  स ेर्ी उििा िार् लर् ा है, जहां 
क्रफर स,े िीडडयो लसग्ि  प्रािृनति रूप स ेल्यूलर्िेंस और िोलर्िेंस र्ें अ ग हो जाता है। 
िीडडयो िे िोलर्िेंस (रंग) र्ाग िा उपयोग विशेष उपचार िे ल ए क्रिसी िकतु िो अ ग 
िरिे िे ल ए र्ैट (िी) बिािे िे ल ए क्रिया जाता है। 

 
िोर्ा-िीर (chroma-keyer) िोड आरजीबी छवि िो  ेता है और इसे एि एचएसिी (नय,ू 
सैचुरेशि, िैल्यू या, यदद आप पसंद िरते हैं, ि र, सैचुरेशि, िाइटिेस) या एचएसए  
प्रिार िे प्रनतनिचधत्ि र्ें आंतररि रूप से पररिनतभत िरता है। र्ू  आरजीबी संकिरण िा 
आंतररि रूप से उपयोग िही ंक्रिए जािे िा िारण यह है क्रि िीर (keyer) िो संतसृ्प्त िे 
कतरों िे बीच अंतर िरिे िी आिश्यिता होती है, जो क्रि आरजीबी विशेषता िहीं है, बस्ल्ि 
एि एचएसिी विशेषता है। एि प्रारंलर्ि आरजीबी र्ाि 
एि प्रारंलर्ि आरजीबी र्ाि सेट क्रिया जाता है जो िोर्ा िी र्ैट (chroma key matte) 
िे "िें द्र" िा प्रनतनिचधत्ि िरता है, क्रफर अनतररतत टॉ रेंस सेट िी जाती है जो र्ैट र्ें 
शालर्  होिे िे ल ए सैचुरेशि और र्ूल्य (िाइटिसे) शे्णणयों िो ऐड िरिे िी अिुर्नत देती 
है। एि अच्छा िोर्ा-िीर (chroma-keyer) िुछ प्रिार िी "टॉ रेंस" सेदटंग्स िो सॉफ्ट एज 
िे साथ एि बेहतरीि रांस्जशि िी अिुर्नत देगा। 

 

िोर्ा िी (chroma key) दो र्हत्िपूणभ िारणों से बहुत फ् ेस्तसब  होती है। सबस ेपह े, 
यह आपिो क्रिसी र्ी तरह रंग डा िे िी अिुर्नत देता है। उदाहरण िे ल ए, इसे 
सािधािीपूिभि नियंबत्रत ब् ूकिीि होिे िी आिश्यिता िहीं है। दसूरा, यह अपिी एतसेप्टेन्स 
िी विडंो िो एतसपैंड िरिे िे ल ए सैचुरेशि और र्ाि (िलै्यू) सीर्ाओं िे द्िारा वास्तववक 
सतहों के रंग में प्राकृयतक ववववधताओं को समायोजजत करता है। उदाहरण के ललए, यदद 
आप त्वचा के रंग की जांच करते हैं, तो आप पाएगंे क्रक छाया वाले िेत्र न केवल गहरे होते 
हैं, बजल्क उनमें सैचुरेशन भी कम होती है। त्वचा पर एक मैट खींचने के ललए, इसललए, 
आपको कुछ ऐसा चादहए जो न केवल मुख्य जस्कन टोन के ललए आपके द्वारा चुने गए 
आरजीबी रंग का चयन करेगा, बजल्क कम सैचुरेशन और मान के साथ छाया में भी उसे वैसे 
ही रखेगा। 
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4.1.1.4 बम्प मैट 
बम्प र्ैट आपिो असर्ाि सतह पर होिे पर र्ी िेि  बम्प्स िा र्ैट देगा। असर्ाि िाइटिेस 
िे िारण, िई बम्प दटप्स सतह िे िाइट क्षेत्रों िी तु िा र्ें अचधि गहरे रंग िी होती हैं। 
आपिो एि ऐसी विचध िी आिश्यिता है जो बम्प्स िो हटा दे, चाहे उििी पूणभ िाइटिेस िुछ 
र्ी हो। 
बम्प र्ैट प्रत्येि बम्प िे बब िु  आसपास िे क्षेत्र िी कथािीय चर्ि पर आधाररत होता 
है, इसल ए यह तकिीर र्ें हर जगह िाइटिेस िे ल ए  गातार अिुिू  होता रहता है। यहााँ 
विचार प् ेट िा एि चर्िदार संकिरण बिािे िा है जो बम्प्स िो स्जतिा संर्ि हो उतिा 
ददखाता है। तब  क्षक्षत प् ेट िा एि धंुध ा संकिरण (ब् र िजभि) उत्पन्ि होता है, और 
यह धंुध ा संकिरण चर्िदार संकिरण से हटाया जाता है। जहा ंर्ी बम्प्स धंुध ी प् ेट िे 
ऊपर आते हैं, आपिो एि र्ैट पॉइंट लर् ेगा। 

4.1.1.3 डडिरेंस मैट 
डडफरेंस र्ैट दो प् ेटों िे बीच अंतर िा पता  गािर िार् िरता है: एि प् ेट स्जसस ेरुचच िी 
िकतु (" क्ष्य") िो अ ग क्रिया जािा है, और दसूरी रुचच िी िकतु िे बबिा एि त ीि प् ेट। 
उदाहरण िे ल ए, इसर्ें अलर्िेता िे साथ एि दृश्य (सीि) और अलर्िेता िे बबिा िही दृश्य 
(सीि)। इसिे ल ए कपष्ट रूप से एि बंद िैर्रे िे साथ दृश्य (सीि) िो दो बार शूट िरिे िी 
आिश्यिता होती है या, यदद िैर्रा र्ूि हो रहा है, तो र्ोशि िंरो  िैर्रे िे साथ दो पासेज़। 

चचत्र 4.1.3 डडफरेंस र्ैट 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 4.1.2 िोर्ा िी र्ैट (Chroma Key Matte) 
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4.1.1.5 कलर डडिरेंस मैट 
ि र डडफरेंस र्ैट (इसे प् ेि "डडफरेंस र्ैट" िहीं सर्झा जािा चादहए) इसिी बेहतर एज गुणििा 
और उचचत अधभ-पारदलशभता विशेषताओं िे िारण ब् ूकिीि िे ल ए सबस ेअच्छी र्ैट निष्िषभण 
(एतसरैतशि) विचधयों र्ें से एि है। हा ांक्रि र्ू  रूप से ब् ूकिीि र्ैट एतसरैतशि िे ल ए 
विचार क्रिया गया था, ि र डडफरेंस र्ैट तििीि िा उपयोग अतसर क्रिसी र्ी िकतु पर र्ैट 
खींचिे िे ल ए क्रिया जा सिता है स्जसर्ें एि ही प्रर्ािशा ी रंग होता है, जैस े ा  शटभ या 
िी ा आिाश। इस खंड िा र्हत्ि दगुिा है। सबस ेपह े, ि र डडफरेंस र्ैट प्रक्रिया िो 
सर्झिर, आप अपिे पसंदीदा िीर (keyer) िो सर्कया होिे पर "सहायता" प्रदाि िरिे र्ें 
सक्षर् होंगे। दसूरा, यदद आप िीर (keyer) िा उपयोग िहीं िर सिते हैं, या तो तयोंक्रि आपिे 
सॉफ़्टिेयर र्ें यह िहीं है या इसर्ें ब् ूकिीि प् ेट िी सर्कया है, तो आप हर्ेशा अपिा ि र 
डडफरेंस र्ैट बिा सिते हैं। 

 

चचत्र 4.1.5 ि र डडफरेंस र्ैट 

 

क्रििारे (एज) िा पता  गािे से यह एि पूरी तरह स ेअ ग पररणार् है। एज डडटेतशि िाकति र्ें 
सर्ी बम्प्स िे चारों ओर ििृ खींचेगा, जबक्रि बम्प र्ैट िाकति र्ें बम्प्स िो कियं प्राप्त िरता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 4.1.4 बम्प र्ैट 
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4.1.1.6 एडोब आफ्टर इिेक्ट्स मैट 
एडोब िे रॉ र्ैट िो उत्पन्ि िरिे िा एि अ ग तरीिा वििलसत क्रिया है जो बहुत सर  है 
और, कपष्ट रूप से, स्जतिा चादहए उससे बेहतर िार् िरता है। यह िेि  िी े और  ा  
चैि ों िा उपयोग िरता है; प्रनतस्ष्ठत विचध तीिों िा उपयोग िरती है। ब् ूकिीि िे ल ए, 
िी ा चैि  उल्टा होता है, और क्रफर िा े रंग िो शून्य ति िर् िर ददया जाता है। इसिे 
बाद रॉ र्ैट िो बिािे िे ल ए  ा  चैि  िे साथ इस पररणार् िी जांच िी जाती है, स्जसे 
बाद र्ें एि ठोस सफेद िोर और जीरो ब् ैि बैक्रिंग बिािे िे ल ए बढ़ाया जाता है। 
 

 
चचत्र 4.1.5 एडोब आफ्टर इफेत्स र्ैट 
 

  

 

4.1.2 मैट ररिाइनमेंट 
र्ैट िो खींचिे िे ल ए उपयोग िी जािे िा ी विचध िे बािजूद, िई प्रिार िे संचा ि होते 
हैं स्जन्हें क्रिसी र्ी र्ैट िी गुणििा िो पररष्िृत िरिे िे ल ए  ागू क्रिया जा सिता है 
जैस ेग्रेि िॉइस िो िर् िरिा, क्रििारों िो बेहतर बिािा, और बेहतर िम्पोस्जट प्राप्त 
िरिे िे ल ए र्ैट आिार िो बढ़ािा या िर् िरिा। र्ैट िो खींचिे िे ल ए उपयोग िी 
जािे िा ी विचध िे बािजूद, िई प्रिार िे संचा ि होते हैं स्जन्हें क्रिसी र्ी र्ैट िी गुणििा 
िो पररष्िृत िरिे िे ल ए  ागू क्रिया जा सिता है जैस ेग्रेि िॉइस िो िर् िरिा, क्रििारों 
िो बेहतर बिािा, और बहेतर िम्पोस्जट प्राप्त िरिे िे ल ए र्ैट आिार िो बढ़ािा या िर् 
िरिा। र्ू  विचार यह है क्रि बैक्रिंग क्षेत्र िो फे्रर् िे क्रििारों ति एि साफ-सुथरे, सर्ाि 
रंग स ेबद  ददया जाए चादहए ताक्रि जब र्ैट नििा ा जाए, तो बैक्रिंग क्षेत्र फे्रर् िे क्रििारों 
ति सर्ी तरह से साफ-सुथरा और ठोस हो। इस संचा ि िे ल ए दो र्हत्िपूणभ र्ािदंड हैं। 

71 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
कंपोजजटर 

67 

 

 

सबसे पह े, यह ब् ूकिीि िो फोरग्राउंड ऑब्जेतट िे क्रििारों स ेएि सुरक्षक्षत दरूी पर बद  
देता है। आपिो यह सुनिस्श्चत िरिा चादहए क्रि यह र्ैट एतसरैतशि प्रक्रिया है जो 
फोरग्राउंड ऑब्जेतट क्रििारों िा ख्या  रखती है, ि क्रि िचरा र्ैट। दसूरा र्ािदंड यह है क्रि 
इसर्ें ज्यादा सर्य िहीं  गता है। 

 

चचत्र 4.1.6 र्ैट ररफाइिर्ेंट 
 

ररफाइिर्ेंट िे ल ए र्ैट पर क्रिए जािे िा े िुछ संचा ि निम्िल णखत हैं। 
 
• िॉइस सप्प्रेशि 
• सॉफ्टर एजेज़ (Softer Edges) 
• ब् र ऑपरेशि िो नियंबत्रत िरिा 
• र्ैट साइज़ िो सर्ायोस्जत िरिा
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4.1.3 डडजस्पल 
जब क्रिसी िकतु िो हरे रंग िी किीि िे सार्िे क्रफल्र्ाया जाता है, तो चर्िदार रोशिी 
िा ी हरी बैक्रिंग किीि से हरी रोशिी फोरग्राउंड ऑब्जेतट िो िई तरह से खराब िर देती 
है। फोरग्राउंड ऑब्जेतट िे क्रििारे  ेंस िी सीर्ाओं िे िारण अच्छी तरह स ेकपष्ट िहीं होते 
हैं, इसल ए क्रििारे हरे रंग िी बैक्रिंग िे साथ लर्चश्त हो जाते हैं। अधभ-पारदशी तत्ि र्ी हो 
सिते हैं, जैस ेक्रि धुआाँ या िांच, और हर्ेशा र्ौजूद रहिे िा े बा । चर्िदार तत्ि हो 
सिते हैं जो हरे रंग िी बैक्रिंग िो दशाभते हैं, र् े ही क्रितिा र्ी डल गं कप्र ेिा उपयोग 
क्रिया गया हो। क्रफर सिभव्यापी फ् ेयर (चर्ि) और स्कप  (फै िा) है। 

 
फ् ेयर िो हरे रंग िी "धंुध (हेज़)" िे रूप र्ें देखा जाता है जो फे्रर् र्ें सब िुछ ििर 
िरती है, स्जसर्ें फोरग्राउंड ऑब्जेतट र्ी शालर्  है स्जस ेआप हरे रंग िी बैक्रिंग से अ ग 
िरिे िा प्रयास िर रहे हैं। यह बडी र्ात्रा र्ें हरे रंग िी रोशिी िे िैर्रे र्ें प्रिेश िरिे 
और अंदर चारों ओर उछ िे, हल्िे से िेगेदटि िो हरे रंग र्ें उजागर िरिे िे िारण होता 
है। दसूरा संदषूण स्कप  है। यह इस त्य से उपजा है क्रि हरे रंग िी बैक्रिंग िाकति र्ें 
बहुत अचधि हरे रंग िी रोशिी िा उत्सजभि िर रही है, स्जिर्ें से िुछ सीधे फोरग्राउंड 
ऑब्जेतट िे क्षेत्रों पर चर्िती हैं जो िैर्रे द्िारा देखी जा सिती हैं। 

 
व्यापिता र्ें, डडस्कप  ऑपरेशि िुछ नियर्ों िे आधार पर हरे रंग िी किीि प् ेट से 
अनतररतत हरे रंग िो हटा देता है, स्जिर्ें से चुििे िे ल ए िई हैं। हरे रंग िी किीि िे 
डडस्कपल्ड संकिरण िो तब िम्पोस्जट िी फोरग्राउंड  ेयर िे रूप र्ें उपयोग क्रिया जाता है। 

4.1.4 कंपोजजटटगं 
िंपोस्जदटगं ऑपरेशि, डडस्जट  िंपोस्जदटगं िे संचा ि िे संयोजि िी र्ू र्ूत छवि है। 
प्रक्रिया अनििायभ रूप से सर्ाि है, र् े ही िैिस्ल्पि रूप से क्रिया गया हो - एि 
फोरग्राउंड  ेयर, एि बैिग्राउंड  ेयर, एि र्ैट है जो यह पहचाििे िे ल ए है क्रि िौि सा 
क्षेत्र है, और अंनतर् िंपोस्जट क्रिए गए पररणार् तया हैं। फे्रर् र्ें फोरग्राउंड और बैिग्राउंड 
िहा ंददखाई देगा, इसे पररर्ावषत िरिे िे अ ािा, र्ैट फोरग्राउंड पारदलशभता िो र्ी 
नियंबत्रत िरता है। एि बुनियादी िम्पोस्जट िे प्रर्ुख तत्िों िो िीचे ददए गए चचत्र र्ें 
दशाभया गया है। 

 

 

 

 

73 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
कंपोजजटर 

69 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 4.1.7 िंपोस्जदटगं 
 

आप अग ी इिाई र्ें विलर्न्ि िंपोस्जदटगं तििीिों िे बारे र्ें जािेंगे। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. न्यूि र्ें बुनियादी िायभ संचाल त िरिा। 
2. न्यूि र्ें िंपोस्जदटगं िा िायभप्रिाह  ागू िरिा। 
3. रॉ र्टेररय / ेयसभ िो इि्ठा िरिा स्जन्हें अंनतर् आउटपुट र्ें एि साथ रखिे िी 

आिश्यिता है और उन्हें न्यूि सॉफ़्टिेयर र्ें इम्पोटभ िरिा। 
4. छवि िो बेहतर बिािे िे रचिात्र्ि तरीिों िी िल्पिा िरिा ( ाइदटगं, छाया, रंग, 

बिािट (टेतसचर), छायािंि (शेडडगं), एतसपोजर और अनतररतत  ेयसभ सदहत)। 
5. सर्ी  ेयसभ और संिद्भधि (एिहांकर्ें्स) िो एि साथ संिल त और र्जभ िरिा 

और सुनिस्श्चत िरिा क्रि अंनतर् िायभ-उत्पाद आिश्यिताओं िो पूरा िरता हो और 
उत्पादि िे रचिात्र्ि और गुणििा र्ाििों िे अिुरूप हो। 

6. अंनतर् आउटपुट र्ें निरंतरता प्रबंचधत िरिा और प्रनतपादि िरिा। 
7. िीडडयो बिािे िे ल ए िंपोस्जदटगं िा एनिर्ेशि बिाएं। 

4.2.1 टयूक के साथ कंपोजजटटगं करना 
न्यूि िोड-आधाररत िायभप्रिाह िा उपयोग िरता है जहााँ आपिो िंपोस्ज़दटंग िे ल ए छवियों 
िो पढ़िे, संसाचधत िरिे और हेरफेर िरिे िे ल ए िोड्स िो ििेतट िरिे िी आिश्यिता 
होती है। 

चचत्र 4.2.1 न्यूि िा िायभप्रिाह 
 
सेि क्रिए गए प्रोजेतट िो स्किप्ट फ़ाइ ें िहा जाता है। 

 

इकाई 4.2: कंपोजजटटगं करना  
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चचत्र 4.2.2 न्यूि स्किप्ट 

76 

4.2.1.1 टयूक विडंोज और इंटरफ़ेस 

चचत्र 4.2.3 न्यूि विडंोज 
इि पैि पर, आप निम्िल णखत पैि  जोड सिते हैं: 
 

• िोड्स िे चयि िे ल ए टू बार 
• िोड री बिािे िे ल ए िोड ग्राफ़ (स्जसे डीएजी र्ी िहा जाता है) 
• एनिर्ेशि ििभ संपाददत िरिे िे ल ए ििभ एडडटर 
• िोड्स िे नियंत्रण िो सर्ायोस्जत िरिे िे ल ए प्रॉपटीज़ बबि 
• आउटपुट िे प्रीव्यू िे ल ए व्यूअर 
• पायथि िर्ांड िो निष्पाददत िरिे िे ल ए स्किप्ट एडडटर। 
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चचत्र 4.2.4 िोड ग्राफ़, व्यूअर और प्रॉपटीज़ बबि िे साथ र्ेि विडंो 

 
चचत्र 4.2.5 र्ेन्यू और टू बार 

 
चचत्र 4.2.6 िंटेंट र्ेन्यू  चचत्र 4.2.7 र्ेन्यू पर राइट-स्त ि िरें 
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मेटय ूिंक्शटस 

ताल िा 1 र्ेन्यू वििल्प 
 

टयूक में नोड्स 
िोड्स प्रोसेस री िे निर्ाभण खंड (बबस्ल्डगं ब् ॉतस) हैं। न्यूि र्ें छवि िे साथ जो िुछ र्ी 
होता है िह िोड्स िा उपयोग िरिे होता है। 

 
चचत्र 4.2.8 िोड 

 

िोड िो आर्तौर पर बीच र्ें िोड िे िार् िे साथ एि आयतािार आिार द्िारा दशाभया जाता है। 
आर्तौर पर िोड िे शीषभ पर एि इिपुट (या एि स ेअचधि) होता है और िीचे एि लसगं  
आउटपुट होता है। िुछ िोड्स पर, िोड िे क्रििारे पर एि र्ाकि इिपुट होता है। िोड बिािे िे 
ल ए, िोड्स टू बार से िांनछत टू  िा चयि िरें। िोड्स टू बार िो िई टू बॉतस र्ें बांटा गया है। 

 
चचत्र 4.2.9 न्यूि िोड्स िे ल ए आइिॉि 
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चचत्र 4.2.10 न्यूि िोड्स िे ल ए आइिॉि 

 

टयूक िाइल ब्राउजर 
फाइ  िाउजर िा उपयोग डडकि ड्राइि पर छवियों िो पढ़िे या ल खिे िे दौराि क्रिया जाता है। 

 

चचत्र 4.2.11 फाइ  िाउजर 
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व्यूअर 
व्यूअर िा उपयोग आपिे िार् िो देखिे, िोड्स संपाददत िरते सर्य प्रनतक्रिया प्राप्त िरिे, 
विलर्न्ि छवियों िी तु िा िरिे और छवि पर प्रॉपटीज़ र्ें हेरफेर िरिे िे ल ए क्रिया जाता है। 

 
चचत्र 4.2.12 व्यूअर 

 

टयूक प्रोसेस ट्री 
छवियों िे रूप िो बद िे िे ल ए प्रोसेस री बहुत ही सहज तरीिा है। यह अनििायभ रूप स े
उस प्रक्रिया िा एि चचत्रर्य प्रनतनिचधत्ि (ग्राक्रफि  ररप्रेज़ेंटशि) है स्जसस ेछवि या चचत्र 
गुजर रहे हैं। यदद आप जािते हैं क्रि आप अपिी छवियों िो क्रिस प्रक्रिया स ेगुजारिा चाहत े
हैं, तो प्रोसेस री उस प्रक्रिया िा प्रनतनिचधत्ि िरेगा स्जसिे बारे र्ें आप सोच रहे हैं। 

चचत्र 4.2.13 प्रोसेस री 
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4.2.3 छवियों को मजय करना 
िंपोस्जदटगं िी पररर्ाषा दो या दो से अचधि छवियों िो सरे्क्रित िरिे, एि  छवि र्ें संयोस्जत िरिा 
है। 

• रीड2 िा चयि िरें और र्जभ टू बॉतस से र्जभ िा चयि िरें। र्जभ िोड दो या दो से अचधि 
छवियों िो विलर्न्ि  ेयररगं ऑपरेशि जैसे ओिर ,े किीि और र्ल्टीप् ाई िा उपयोग िरिे 
एि साथ ििेतट िर सिता है। हा ााँक्रि, डडफ़ॉल्ट ऑपरेशि बस एि फोरग्राउंड इर्ेज िो 
बैिग्राउंड इर्ेज पर अल्फा चैि  िे साथ रखता है। 

चचत्र 4.2.15 र्जभ िोड 

 

 

 
 

4.2.2 टयूक में छवियााँ लोड करना 
• न्यूि  ॉन्च िरें। 
• र्ाउस पॉइंटर िो डीएजी (डायरेतटेड एसाइस्त ि ग्राफ़, स्जसे िोड ग्राफ़ र्ी िहा 

जाता है) पर  े जािर, R िंुजी प्रेस िरें। 
• िांनछत फ़ाइ ों िी डायरेतटरी पर िेविगेट िरें। 
• पह ी फाइ  िा चयि िरें और िेतकट बटि पर स्त ि िरें, क्रफर दसूरी फाइ  िा 

चयि िरें 
और ओपि बटि पर स्त ि िरें या अपिे िीबोडभ पर एंटर/ररटिभ िी दबाएं। अब आपिे पास 
डीएजी र्ें दो िए रीड िोड्स हैं। 
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चचत्र 4.2.14 रीड िोड्स 
• िांनछत िोड पर र्ाउस  े जाए ंऔर  ोड िी गई फाइ  िी जाचं िे ल ए 1 दबाएं। 
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4.2.4 टयूक जस्क्रप्ट सेि करना 
न्यूि अपिी प्रोजेतट फाइ ों या स्किप्ट िो एएससीआईआई (ASCII) फाइ ों िे रूप र्ें सेि िरता 
है। एएससीआईआई (ASCII) फाइ  एि टेतकट फाइ  है स्जस ेआप टेतकट एडडटर र्ें खो  सिते 
हैं। एएससीआईआई (ASCII) फाइ ें बाइिरी फाइ ों िे विपरीत होती हैं, स्जन्हें टेतकट एडडटर र्ें 
िही ंखो ा जा सिता और इन्हें लसफभ  िुछ खास एस्प् िेशि द्िारा ही पढ़ा या खो ा जा सिता है। 

• फाइ  िो सेि िरिे िे ल ए Ctrl-S दबाएाँ या फाइ  > सेि िा चयि िरें। 

 

• र्जभ1 िे बी इिपुट िो स्त ि िरें और रीड1 िी ओर खींचें और इसे रीड 1 पर  ािर 
छोड दें। 

• व्यूअर र्ें पररणार् देखिे िे ल ए र्जभ1 चुिें और िीबोडभ पर 1 दबाएं। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 4.2.16 र्स्जिंग िा प्रीव्यू 

 

• रीड2 पर स्त ि िरें और इसे व्यूअर र्ें देखिे िे ल ए िीबोडभ पर 1 दबाएं। 
• अपिे र्ाउस पॉइंटर िो व्यूअर पर  े जाते सर्य, अल्फा चैि  देखिे िे ल ए A िंुजी 

दबाएाँ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 4.2.17 डॉ  िे अल्फा चिै  िी जााँच िरिा 
 

• आरजीबी चैि  देखिे िे ल ए िापस स्किच िरिे िे ल ए क्रफर से A िंुजी दबाएं। 
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4.2.6 नोड्स को कनेक्ट करें 
• एि कितंत्र िोड िो ििेतट िरिे िे ल ए, इसिे इिपुट पाइप िो उस िोड िे िें द्र 

र्ें खींचें स्जससे आप ििेतट िरिा चाहते हैं। 
• पाइप िो एि िोड से दसूरे िोड र्ें  े जािे िे ल ए, उस छोर पर स्त ि िरें 

स्जस ेआप ििेतट िरिा चाहते हैं (इिपुट या आउटपुट) और इसे उस िोड ति 
खींचें स्जससे आप इसे ििेतट िरिा चाहते हैं। 

• र्ौजूदा आउटपुट िो र्ौजूदा िोड िे साथ जोडिे िे ल ए, र्ौजूदा आउटगोइंग पाइप 
िो लशफ्ट-स्त ि िरें 
और िई बिाई गई पाइप िो र्ौजूदा िोड पर खींचें। 

चचत्र 4.2.19 िोड्स िो ििेतट िरिा 
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4.2.5 छवि में बदलाि लाना 
रांसफ़ॉर्भ िोड एि 2डी अक्ष है जो एतस और िाई अक्षों पर एि छवि िो पुिकथाभवपत 
(ररपोस्ज़शि) िर सिता है और घुर्ा सिता है, किे  िर सिता है और नतरछा िर सिता 
है। रांसफ़ॉर्भ िोड िोड्स टू बार र्ें रांसफ़ॉर्भ टू बॉतस र्ें होता है। इसिे ल ए एि हॉट िी 
(T) र्ी असाइि िी गई होती है। 

चचत्र 4.2.18 छवि र्ें बद ाि  ािा 
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4.2.7 नोड्स को तनजष्क्रय करना और हटाना 
जैस ेआप िोड्स जोडते हैं, िैसे ही आप शॉटभिट िा उपयोग िरिे िोड्स िो निस्ष्िय और हटा 
र्ी सिते हैं। 

 

• क्रिसी िोड िो निस्ष्िय िरिे िे ल ए, इसे चुिें और िीबोडभ पर D दबाएं। इसे सक्रिय 
िरिे िे ल ए, उपरोतत चरण दोहराएं। 

• क्रिसी िोड िो हटािे िे ल ए, इसे से ेतट और िीबोडभ पर बैिकपेस/डड ीट दबाएं। 

 
 
 

 
 

4.2.8 प्रॉपटीज बदलना 
आप ऑि-किीि िंरो  द्िारा िंपोजीशि िी प्रॉपटी िो बद  सिते हैं। िुछ िोड्स, जैस े
रांसफॉर्भ िोड, र्ें ऑि-किीि िंरो  होता है। जब िोई िोड बिाया जाता है, तो उसिा 
प्रॉपटी पैि  किचाल त रूप से प्रॉपटी बबि र्ें  ोड हो जाता है। अब ऑि-किीि िंरो  
िि निलर्भत रांसफॉर्भ 1 िोड से संबंचधत हैं। आप इि िंरोल्स िा उपयोग छवि िी स्कथनत, 
किे , घुर्ाि, रोटेशि और धुरी िो बद िे िे ल ए िर सिते हैं। 

चचत्र 4.2.20 िोड्स िे ल ए ऑि-किीि िंरो  

4.2.7 नोड्स को व्यिजस्थि करना 
री िो संगदठत रखिा र्ी एि अच्छा अभ्यास है। "संगदठत" िी पररर्ाषा व्यस्ततपरि है, 
 ेक्रिि सार्ान्य विचार यह है क्रि री सर्झिे योग्य होिा चादहए, और एि िोड से दसूरे िोड 
र्ें प्रिाह िा अिुसरण िरिा आसाि होिा चादहए। यहााँ री िो संगदठत रखिे िे िुछ तरीिे 
ददए गए हैं: 

• जब िे क्षैनतज और  ंबित दोिों अन्य िोड्स िे िरीब पहंुचते हैं तो िोड्स स्कथनत र्ें 
आ जाते हैं। 

• िुछ िोड्स िो एि साथ व्यिस्कथत िरिे िे ल ए, उििा चयि िरें और क्रफर 
िीबोडभ पर L िंुजी दबाएं। इसिा उपयोग सािधािी िे साथ िरें—आप अप्रत्यालशत 
पररणार् प्राप्त िर सिते हैं तयोंक्रि न्यूि व्यािहाररि ज्ञाि िे बजाय सर  गणणतीय 
नियर्ों िा उपयोग िरता है। िर्ी-िर्ी ि ेक्रििारे पर होते हैं। 

• आप अपि ेरी िे उस दहकसे िे चारों ओर बैिड्रॉप र्ी बिा सिते हैं जो आपिो याद 
दद ाता है क्रि आपिे िुछ चीज़ें िहााँ िी हैं—एि प्रिार िा सर्ूह, यदद आप चाहें तो। 
अन्य टू बॉतस िे र्ाध्यर् से इि बैिड्रॉप िोड्स ति पहंुचें। आप इसे शीघ्र ही सीखेंगे। 
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4.2.10 प्रतिपादन (रेंडररगं) 
अपिे री िो प्रनतपाददत िरिे िे ल ए, आपिो राइट िोड िा उपयोग िरिे िी आिश्यिता 
है, स्जसर्ें िई फंतशि शालर्  हैं। राइट िोड पररर्ावषत िरता है क्रि री िे क्रिस दहकस ेिो 
प्रनतपाददत िरिा है, िहा ंप्रनतपाददत िरिा है, अपिी फाइ  या फाइ ों िा िैसे निरीक्षण 
िरिा है और आप क्रिस प्रिार िी फाइ  बिािा चाहते हैं। आपिे री िा अंत िह जगह 
होती है जहााँ आप फाइि  िंपोस्जट देख सिते हैं। आपिो िहां राइट िोड जोडिा होगा। 

 
• री िे निच े र्ाग र्ें र्जभ1 पर स्त ि िरें और W िंुजी दबाएं। आप िोड्स टू बार 

र्ें इर्ेज टू बॉतस से राइट र्ी से ेतट िर सिते हैं या राइट िोड बिािे िे ल ए 
राइट िडभ टाइप िरिे टैब िंुजी िा उपयोग िर सिते हैं। 

 

 

 

4.2.9 एतनमेशन मेटयू 
क्रिसी र्ी प्रॉपटी िे दाईं ओर स्कथत एनिर्ेशि बटि/र्ेन्यू एनिर्ेशि स ेसंबंचधत वििल्पों से 
संबंचधत है। िीफे्रर् बिािे िे ल ए इस र्ेन्यू से वििल्प चुिें, ििभ एडडटर पर ििभ  ोड िरें, 
और क्रिसी प्रॉपटी िी र्ाि (िैल्यू) िो उसिी डडफ़ॉल्ट स्कथनत पर सेट िरें। एनिर्ेशि र्ेन्य ू
इस प्रॉपटी िे अंतगभत सरू्हीिृत सर्ी र्ािों िो नियंबत्रत िरता है। 
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चचत्र 4.2.21 एनिर्ेशि र्ेन्यू 

 

संशोधिों िो  ागू िरिे िे बाद, अग ा चरण प्रनतपादि िरिा है। 
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चचत्र 4.2.22 राइट िोड 
 

• राइट 1 प्रॉपटीज पैि  र्ें, फाइ  प्रॉपटी  ाइि पर स्त ि िरें। फाइ  िाउजर 
प्रदलशभत हो जाएगा। 

• फाइ ों िो सेि िरिे िे ल ए िांनछत  ोिेशि सेट िरें। 
• िीचे स्कथत फ़ील्ड र्ें, अपिे पाथ िे अंत र्ें, अपिी फाइ  अिुिर् िा िार् जोडें। 

 

चचत्र 4.2.23 अिुिर् जोडिा 
 

• सेि पर स्त ि िरें। िंप्रेशि ड्रॉप-डाउि र्ेन्यू स ेए जेडडब्ल्यू िा चयि िरें। 

 

चचत्र 4.2.24 िंप्रशेि सेट िरिा 
 

• Ctrl-S दबािर अपिी न्यिू स्किप्ट िो सेि िरें। 
• रेंडर पैि  से रेंडर बटि पर स्त ि िरें। 
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4.2.11 एतनमेशन बनाना 
िी फे्रर् निददभष्ट िरती है क्रि आप एनिर्ेशि चाहते हैं। ऐसा िरिे िे ल ए, प्रॉपटी िो 
सर्य िे साथ अपिी िैल्य ूर्ें बद ाि िरिा होगा। आपिो इि दो सूचिाओं िो निददभष्ट 
िरिे िी आिश्यिता है: फे्रर् 1 िे ल ए एि िैल्यू और फे्रर् 10 िे ल ए एि िैल्यू, और 
एस्प् िेशि इि-बीच िे र्ाि (िैल्यू) िो प्रक्षेवपत िरेगा। 
 

• टाइर्बार से िांनछत फे्रर् पर जाएं। 

चचत्र 4.2.26 टाइर्बार 
• ग्रेड 1 िो से ेतट िरें और दसूरा ग्रेड िोड बिािे िे ल ए िीबोडभ पर G िंुजी 

दबाएं। 
• ग्रेड 2 िे प्रॉपटी पैि  र्ें, गेि प्रॉपटी िे एनिर्ेशि र्ेन्य ूपर स्त ि िरें और िी 

सेट िा चयि िरें। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र 4.2.25 प्रनतपादि िी प्रक्रिया 
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चचत्र 4.2.27 गेि प्रॉपटी सेट िरिा 
 

• व्यूअर पर होिर िरिे और अपिे िीबोडभ पर राइट एरो दबािर एि फे्रर् आगे 
बढ़ाएं। 

• गेि क ाइडर िो तब ति घुर्ाते रहें जब ति आपिो बैिग्राउंड स्जतिी िाइटिेस 
ि लर्  जाए। 

• 44 फे्रर् िरिे िे ल ए एि और फे्रर् आगे बढ़ाए ंऔर गेि िो क्रफर से सर्ायोस्जत िरें। 
• फे्रर् 45 और 46 िे ल ए र्ी यही प्रक्रिया दोहराएं। 
• गेि प्रॉपटी िे एनिर्शेि र्ेन्य ूसे ििभ एडडटर िा चयि िरें। 

 

चचत्र 4.2.28 ििभ एडडटर ऑप्शि 
 

• डीएजी पर िापस जािे िे ल ए िोड ग्राफ टैब पर स्त ि िरें। 
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चचत्र 4.2.29 एनिर्ेशि िे ल ए तैयार िोड्स 
 

• व्यूअर र्ें प् े बटि पर स्त ि िरें। 
आप न्यूि िे बारे र्ें निम्िल णखत ल िं 
परhttps://community.foundry.com/playlist/1050/nuke-basics-nuke-
feature-based-tutorials र्ुफ्त िीडडयो ्यूटोररय  पा सिते हैं: 
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अभ्यास 
1. िंपोस्जदटगं र्ें प्रयुतत र्ैट िे प्रिारों िी चचाभ िीस्जए।\ 

 
2. र्ैट िे शोधि िे ल ए क्रिए जािे िा े सार्ान्य ऑपरेशि (संचा ि) तया हैं? 

 

 
3. डडस्कप  ऑपरेशि पर चचाभ िरें। 

 
4. िंपोस्जदटगं िे चार सार्ान्य तत्ि तया हैं? 
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5. न्यूि सॉफ्टिेयर र्ें िोड तया होते हैं? 

 
6. न्यूि प्रोसेस री िा िायभ तया है? 

 
7. र्ैट िे शोधि िे ल ए क्रिए जािे िा े सार्ान्य ऑपरेशि (संचा ि) तया हैं? 

 
8. र्ैट िे शोधि िे ल ए क्रिए जािे िा े सार्ान्य ऑपरेशि तया हैं? 
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5. स्िास््य और सुरक्षा 
काययस्थल पर अनुपालन 

 
इिाई 5.1 - सुरक्षा, किाक्य और किच्छता  

इिाई 5.2 - प्राथलर्ि उपचार 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 

इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. ितभर्ाि किाक्य, सुरक्षा, सुरक्षा िीनतयों और संगठि िी प्रक्रिया िो  ागू िरिा। 
2. कियं िे व्यिसाय से संबंचधत सुरक्षक्षत िायभ पद्धनतयों िा पा ि िरिा। 
3. दघुभटिाओ,ं बीर्ारी, आग या अन्य िे ल ए आपातिा ीि प्रक्रियाओं सदहत किाक्य 

और सुरक्षा से संबंचधत सरिारी नियर्ों और िीनतयों िो  ागू िरिा। 
4. िायभ क्षेत्र र्ें किाक्य और सुरक्षा िे ल ए स्जम्र्ेदार व्यस्तत िी पहचाि िरिा, 

स्जसर्ें िे व्यस्तत र्ी शालर्  होंगे स्जिसे आपात स्कथनत र्ें संपिभ  क्रिया जाएगा। 
5. िायभकथ  र्ें सुरक्षा संिेतों जैस ेफायर अ ार्भ, सीदढ़यों, फायर िाडभि कटेशि, प्राथलर्ि 

चचक्रित्सा और चचक्रित्सा िक्ष िा उपयोग िरिा। 
6. िायभ क्षेत्र र्ें संर्ावित िायभ खतरों से बचिा जो दसूरों िे किाक्य और सुरक्षा िे ल ए 

जोणखर् पैदा िर सिते हैं। 
7. एहनतयाती उपायों िे र्ाध्यर् से िायभकथ  र्ें अपिी और दसूरों िे किाक्य और सुरक्षा िो 

बिाए रखिा। 
8. किाक्य, सुरक्षा और सुरक्षा र्ें सुधार िे ल ए अपिे िायभकथ  िे िालर्त व्यस्तत िो 

बुनियादी नियर्ों और अिसरों िी लसफाररश िरिा। 
9. अपि ेिायभ क्षेत्र र्ें और व्यस्तत िे अचधिार िी सीर्ा िे र्ीतर दघुभटिाओं, बीर्ारी 

और आग िे िारणों िो ठीि िरिा। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. ितभर्ाि किाक्य, सुरक्षा, सुरक्षा िीनतयों और संगठि िी प्रक्रिया िो  ागू िरिा। 
2. एहनतयाती उपायों िे र्ाध्यर् से िायभकथ  र्ें अपिे और दसूरों िे किाक्य 

और सुरक्षा िो बिाए रखिा। 
3. किाक्य, सुरक्षा और सुरक्षा र्ें सुधार िे ल ए अपिे िायभकथ  िे िालर्त व्यस्तत 

िो बुनियादी नियर्ों और अिसरों िी लसफाररश िरिा। 

 
 

इकाई 5.1: काययस्थल स्िास््य और सुरक्षा बनाए रखें  
 
 

 

5.1.1 पररचय 
जब इर्ारत िे अंदर रहिा सुरक्षक्षत ि हो तो आपातिा ीि नििासी िी आिश्यिता होती है। 
हर संगठि र्ें एि नििासी प्रक्रिया होती है। प्रत्येि संगठि िे पास संगठि पररसर िे र्ीतर 
या संगठि पररसर िे बाहर एि सुरक्षक्षत कथाि होता है जहा ंसर्ी िर्भचाररयों से 
आपातिा ीि नििासी िे र्ार् े र्ें इि्ठा होिे िी अपेक्षा िी जाती है। टीर्  ीडर टीर् िा 
र्ागभदशभि िरता है और उन्हें सुरक्षक्षत कथाि पर  े जाता है। इि र्ार् ों र्ें, तुरंत सुरक्षक्षत 
क्षेत्र र्ें इि्ठा होिा बहुत र्हत्िपूणभ है। 

 
यदद आप सुरक्षक्षत क्षेत्र र्ें सर्य पर िहीं पहंुचत ेहैं, तो आपिी सुरक्षा िे ल ए स्जम्र्ेदार 
टीर्  ीडर क्रिसी व्यस्तत िो आपिी त ाश िे ल ए र्ेजेगा। इससे दसूरे व्यस्तत िी 
जाि खतरे र्ें पड जाएगी। 

 
तनकासी के ललए शिें 

 
तत्िा  नििासी िी आिश्यिता िा ी आपात स्कथनतयों र्ें शालर्  हैं: 

• विकफोट 
• आग 
• र्ूिंप 
• तूफाि 
• बाढ़ 
• िायभकथ  र्ें दहसंा 
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• विषातत सार्ग्री िा ररसाि होिा 
• बिंडर 
• िागररि उपद्रि 

 

हर कंपनी के पास तनम्नललखखि होिा है: 
• एक तनकासी नीति।सर्ी टीए  अपिे िर्भचाररयों िो इसिे बारे र्ें सूचचत िरिे िे 

ल ए स्जम्र्ेदार हैं। जब टीए  आपिो इि वििरणों िे बारे र्ें सूचचत िर रहा हो, 
तो ध्याि से सुिें। थोडी सी  ापरिाही से जाि र्ी जा सिती है। 

• आपाि जस्थति के ललए एक तनटदयष्ट स्थान। सुनिस्श्चत िरें क्रि आपिो र्ा ूर् हो क्रि 
यह कथाि िहााँ है। 

• विशेष जरूरिों या विकलांग व्यजक्ियों के ललए एक "बडी लसस्टम"।यदद आप क्रिसी 
िे लर्त्र हैं, तो सुनिस्श्चत िरें क्रि आपिा लर्त्र आपिे साथ पररसर से सुरक्षक्षत 
बाहर निि े। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 5.1.1 नििासी िे ल ए शतें 
• कायय क्षेत्रों में तनकासी मागों के साथ िल योजनाएं (फ्लोर प्लाटस)।सुनिस्श्चत िरें क्रि आप 

इसे सर्झ गए हैं ताक्रि आप आिश्यिता िे सर्य इसिा उपयोग िर सिें । 
• जनसमूह क्षेत्र।ये ऐसे क्षेत्र होते हैं जहा ंनििासी िे बाद आपिो इि्ठा होिा आिश्यि होता 

है। 
• सामतयक तनकासी अभ्यास।सुनिस्श्चत िरें क्रि आप उि अभ्यासों िे दौराि ध्याि दें। आपिो 

अपिी जाि बचािे िी आिश्यिता है और आप क्रिसी और िी जाि बचािे र्ें र्ी र्ददगार 
हो सिते हैं। 
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5.1.2 मॉक डड्रल्स/तनकासी 
आपात स्कथनत र्ें िर्भचाररयों िी सुरक्षा िी स्जम्र्ेदारी अस्ग्ि सुरक्षा और नििासी िलर्भयों 
पर है। इि िर्भचाररयों िो ितभव्यों और स्जम्र्ेदाररयों िो जाििे िे ल ए प्रलशक्षण िे 
र्ाध्यर् से जािे िी जरूरत है। एि िायभकथ  र्ें, िि ी अभ्यास हर 3 र्हीिे र्ें िि ी 
आग िी स्कथनत िे तहत क्रिया जािा चादहए ताक्रि िर्भचाररयों िो अपिे और अन्य जीिि 
िो बचािे िी तििीि िा पता च  सिे। अस्ग्ि अभ्यास र्ें अभ्यास िरिे, सर्ी िर्भचारी 
आपात स्कथनत र्ें आिश्यि जीिि रक्षि पद्धनत िो जाििे र्ें सक्षर् होते हैं। 

 
आपातिा ीि स्कथनत िे अिुसार िर्भचाररयों िी प्रनतक्रिया िी जांच िे ल ए डडज़ाइि क्रिए 
गए अभ्यासों िो अपिाएं। यह आपातिा ीि िर्भचाररयों, िायभरत िर्भचाररयों और अस्ग्ि 
सुरक्षा विर्ाग िे अन्य सदकयों िी र्ी परीक्षा है। िर्ी-िर्ी अभ्यास सफ  िहीं होता है 
 ेक्रिि यह ठीि है तयोंक्रि इंसाि वपछ ी ग नतयों से सीखता है।  ेक्रिि सर्ी सदकयों िे 
ल ए यह जरूरी है क्रि िे सर्य पर अपिी ग ती सुधारें। िर्ी-िर्ी सर्ी ग नतयााँ कटाफ 
िे सदकयों िी िहीं होती हैं, िर्ी-िर्ी ग ती दोषपूणभ उपिरण और सुरक्षा योजिाओं िी 
र्ी होती हैं।  ेक्रिि, सर्य-सर्य पर िर्भचाररयों िे प्रलशक्षण िी आिश्यिता होती है। 

 
चचत्र 5.1.2 र्ॉि डड्रल्स 
 
अस्ग्ि सुरक्षा योजिा तैयार िरिे िे ल ए दो र्हत्िपूणभ घटि हैं जो क्रि इस प्रिार हैं: 

1. एि आपातिा ीि एतशि प् ाि, जो आपातिा  िे र्ार् े र्ें अिुिूल त होिे िी प्रक्रिया िे 
बारे र्ें बताता है। 

2. आग से बचाि िी योजिा, जो जल्द से जल्द आग िो शांत िरिे िे ल ए अिुिू ि िे 
तरीिों िे बारे र्ें बताती है। 

 

आपिो अपिी व्यस्ततगत सुरक्षा और दसूरों िी सुरक्षा िे ल ए संगठि द्िारा 
व्यिस्कथत र्ें र्ाग  ेिे िी आिश्यिता है। 
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5.1.3 गचफकत्सा आपाि जस्थति 
हर िोई आपात स्कथनत िी योजिा बिाता है। यही िारण है क्रि हर् प्राथलर्ि चचक्रित्सा 
क्रिट अपि ेपास रखते हैं। हा ांक्रि, िार् िे दौराि बहुत अचधि तिाि और शारीररि 
गनतविचध िा सार्िा िरिा पडता है। इससे िुछ चचक्रित्सा आपात स्कथनतयां उत्पन्ि हो 
सिती है।प्राथलर्ि उपचार िे उपायों और उन्हें कियं पर और दसूरों पर  ागू िरिे िी 
जाििारी िे साथ तैयार रहिा बेहतर है। यह र्ॉड्यू  आपिो उि सबिे बारे र्ें जाििारी 
प्रदाि िरता है। इि महत्वपूणय संचलनों में आचरण करने के तरीके को समझने के ललए इन 
ग्रचक्रकत्सा आपातकालीन प्रक्रियाओं पर ध्यान दें। इन सत्रों के दौरान ध्यान दें। आप अपनी 
और अपने दोस्त की जान बचाने में सिम हो सकते हैं। 

 
िर्भचाररयों िो उि ितभव्यों और स्जम्र्ेदाररयों िे प्रनत जागरूि बिाए रखिे र्ें र्दद िरिे 
िे ल ए निरंतर प्रलशक्षण िी आिश्यिता है। अस्ग्िशर्ि प्रलशक्षण िर्भचाररयों िे सदकयों िे 
ल ए दोहराई गई आग िी स्कथनतयों िे तहत र्ान्य िरिे िे ल ए एि संर्ाििा िे रूप र्ें 
िायभ िरता है, क्रि िे उि ितभव्यों और स्जम्र्ेदाररयों िो सुरक्षक्षत और िुश ता से िर सिते 
हैं। यह श्लर्िों या िर्भचाररयों िे ल ए बचाि िे कथाि पर रणिीनतयों िे बारे र्ें प्रदलशभत 
िरिे िा र्ी सर्य है और िर्भचारी अपिी देखर्ा  र्ें  ोगों िी सुरक्षा िे ल ए अस्ग्ि 
सुरक्षा सुविधाओं और नििास सुविधाओं िा  ार् उठािे र्ें सक्षर् हैं। 

एि दोहराए गए आपातिा  िे ल ए िर्भचाररयों िी प्रनतक्रिया िा र्ूल्यांिि िरिे िे ल ए 
डडज़ाइि क्रिए गए सफ  उत्िृष्ट अभ्यास । सफ  अभ्यास र्ी अस्ग्ि सुरक्षा/नििासी 
रणिीनतयों और कटाफ प्रलशक्षण िायभिर्ों िा र्ी परीक्षण है। यह जरूरी िहीं है क्रि सब िुछ 
सुचारू रूप से च े। यह ठीि है, जब ति िर्भचारी और संगठि उिसे सर्झते हैं और 
ग नतयों िो सुधारते हैं। इसल ए, यह र्हत्िपूणभ है क्रि प्रत्येि िि ी अभ्यास िा विश् ेषण 
क्रिया जाए ताक्रि पता  गिे िा ी क्रिसी र्ी सर्कया िा सर्ाधाि क्रिया जा सिे। शायद 
सर्कयाएं अधूरी या पुरािी अस्ग्ि सुरक्षा/प्रिास योजिाओं िे िारण हुई हैं। शायद िर्भचाररयों 
िो और प्रलशक्षण देिे िी आिश्यिता है। 
अस्ग्ि तैयारी योजिा िे दो आिश्यि घटि निम्िल णखत हैं: 
1. एि आपातिा ीि एतशि प् ाि, जो बताता है क्रि आग  गिे पर तया िरिा चादहए। 
2. आग रोिथार् योजिा, जो बताती है क्रि आग  गिे से रोििे िे ल ए तया िरिा चादहए। 

 

98 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
कंपोजजटर 

91 

 

 

 

5.1.3.1 आपाि गचफकत्सा (मेडडकल इमरजेंसी) के मामले में 
एि आपात चचक्रित्सा स्कथनत एि ऐसी स्कथनत है स्जसर्ें एि िर्भचारी िे साथ दघुभटिा हो 
जाती है और उसे चचक्रित्किीय सहायता िी आिश्यिता होती है। चोट गंर्ीर या जीिि िे 
ल ए खतरा हो सिती है। िुछ स्कथनत जहा:ं 

• व्यस्तत श्िास िहीं  े रहा है 
• दद  िा दौरा या करोि 
• बहुत ज़्यादा या गंर्ीर रततस्राि 
• बबज ी िा झटिा 
• जहर निग िे िे र्ार् े र्ें 
• िोई व्यस्तत ज  जाता है 

 

चचक्रित्सा आपात स्कथनत िे र्ार् े र्ें, व्यस्तत या पीडडत िो तत्िा  सहायता िी 
आिश्यिता होती है। िर्ी-िर्ी आपातिा ीि हेल्प ाइि पर िॉ  िरिे से पह े व्यस्तत पर 
ध्याि देिे िी आिश्यिता होती है। 
कियं और अन्य िर्भचाररयों िी सुरक्षा िे ल ए आपातिा ीि हेल्प ाइि या आपातिा ीि 
चचक्रित्सा सेिा (ईएर्एस) िा िंबर जाििा या याद रखिा र्हत्िपूणभ है। 

क्या न करें 
• पीडडत िो िुछ र्ी खािे या पीिे ि देिा। 
• पीडडत िो बांध देिा 
• पीडडत िे चेहरे पर या जख्र् पर क्रिसी र्ी तर  पदाथभ िे छींटे र्ारिा। 
• पीडडत िो क्रिसी अन्य क्षेत्र या कथाि पर कथािांतररत िरिा जब ति 

क्रि पीडडत िी सुरक्षा िा यही एिर्ात्र तरीिा ि हो। 
 

रक्ििस्राि होना 
• पीडडत िे घाि पर प्टी या क्रिसी अन्य साधि से क्रिसी र्ी प्रिार िा दबाि 

डा िा। 
• रततस्राि िो धीर्ा िरिे िे ल ए घाि िो ऊपर उठािा। 
• जब आिश्यि हो, अनतररतत रततस्राि िो रोििे िे ल ए घाि िे पास दाब 

बबदंओुं (प्रेशर पॉइं्स) पर दबाि डा िा। 
 

बेहोश होना 
 

• बेहोशी चेतिा िी क्षनत है जो पीडडत िे र्स्कतष्ि र्ें अकथायी रूप से रतत िे 
प्रिाह र्ें िर्ी िे िारण होती है। 

• पीडडत िी बेहोशी िे िारण उसे िायभकथ  र्ें ज़्यादा चोट  ग सिती है। 
• पीडडत िी िाडी धीर्ी होिा। 
• पीडडत िी त्िचा पी ी और ठंडी पड जािा और पसीिा आिा। 
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बेहोशी के कारण: 
• खािे या पीिे र्ें तर  पदाथभ िी िर्ी स्जसे निजभ ीिरण (डडहाइड्रेशि) र्ी िहा जाता है। 
• पीडडत िा निम्ि रततचाप। 
• िींद िी िर्ी िे िारण। 
• िायभिताभ िा बहुत ज़्यादा थि जािा 

 
बेहोशी के ललए प्राथलमक उपचार: 

• पीडडत िो पीठ िे ब   ेटाएं और पैरों िो उसिे दद  िे कतर से ऊपर उठाएं। 
• पीडडत िी िाि िी नििासी सुनिस्श्चत िरें। 
• खांसी, या सांस  ेिे र्ें सर्कया िे  क्षणों िी जााँच िरें। 
• ग े िी टाई, िॉ र और बेल्ट जैस ेतंग िपडों िो ढी ा िरें। 
• यदद पीडडत 1 लर्िट से बेहोश रहता है, तो स्जतिी जल्दी हो सिे ईएर्एस िो िॉ  िरें। 

 
शॉक (सदमा) 

र्ािि शरीर र्ें पररसंचरण तन्त्र िे विफ  होिे पर सदर्ा  ग सिता है। जब शरीर िे 
ऊतिों र्ें ऑतसीजि िी अपयाभप्त र्ात्रा पहंुचती है, तब र्ी सदर्ा  ग सिता हैं। यदद इस 
स्कथनत िा जल्द से जल्द इ ाज िही ंक्रिया जाता है, तो यह अंग (ऑगभि) िी विफ ता और 
र्तृ्यु िा िारण बि सिता है। पीडडत िे डर और ददभ से सदर् ेबदतर हो जाते हैं। 
सदम ेके ललए प्राथलमक गचफकत्सा: 

• हो सिे तो पीडडतों िो  ेटिे िी स्कथनत र्ें ही रखें। 
• जब ति आपिो पीठ और हड्डी र्ें चोट िा संदेह ि हो, तब ति पैरों िो 

जर्ीिी कतर से 10-12 इंच ऊपर उठाएं। 
• अगर पीडडत िो ठंड  ग रही हो तो उसे ढि दें। अगर पीडडत िो गर्ी  ग रही है तो 

उसे ढििर घुटि पैदा ि िरें। 
• यदद पीडडत िो उल्टी होिे  गे तो पीडडत िो उपयुतत कथाि पर  े जाएं। 
• तंग िपडों िो ढी ा िरें। 

 
मांसपेलशयों में ऐंठन 

• शरीर िे ऐंठि िा े दहकसे िो संतुल त िरिे िे ल ए पीडडत िी प्रर्ावित र्ांसपेलशयों िो 
करेच िरें। 

• ऐंठि िा ी र्ांसपेलशयों िी र्जबूती से र्ाल श िरें। 
• प्रर्ावित क्षेत्र िो गरर् चीजे़ से सेंिें । 
• अगर र्ांसपेलशयों र्ें ऐंठि बिी रहती है, तो जल्द स ेजल्द चचक्रित्सा सहायता  ें। 
• इसिे अ ािा - ददभ पैदा िरिे िा े संच िों और गनतविचधयों स ेबचें। 
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• ऐंठि िा ी र्ांसपेलशयों पर बफभ   गाएं इससे र्ांसपेलशयों िा ददभ और सूजि िर् हो 

सिती है। 
• प्रर्ावित जगह पर इ ास्कटि बैंडेज जैसा हल्िा िंप्रेशि  गािे से सूजि िर् हो 

सिती है। 
• प्रर्ावित क्षेत्र िो हृदय िे कतर स ेऊपर उठािे स ेसूजि और ददभ र्ी िर् हो सिता है। 

फै्रक्चर 
जैसा क्रि हर् सर्ी फै्रतचर िे बारे र्ें जािते हैं जो हड्डी र्ें दरार (िैि) या हड्डी िा टूटिा है। 

डडस्लोकेशन 

डडक ोिेशि तब होती है जब हड्डी निददभष्ट कथाि स ेणखसि जाती है। यह आर्तौर पर 
िंधों, अंगूठे, िोहिी, उंगल यों, निच े जबडे और अन्य जंगर् जोडों र्ें होती है। 
डडस्लोकेशन और फै्रक्चर के ललए प्राथलमक उपचार: 

• प्रर्ावित र्ाग िो गनतहीि िरें। 
• प्रर्ावित र्ाग िो स्कथर िरें 
• िपडे िो स्क ंग िे रूप र्ें प्रयोग िरें। 
• एि स्क ंग िे रूप र्ें बोडभ िा प्रयोग िरें 

 

 
 
 

5.1.4 प्राथलमक गचफकत्सा 
प्राथलर्ि उपचार क्रिसी र्ी व्यस्तत िो अचािि बीर्ारी या चोट से पीडडत व्यस्तत िो दी 
जािे िा ी सहायता है, जो जीिि िो संरक्षक्षत िरिे, स्कथनत िो बबगडिे से रोििे या 
किाक्य  ार् िो बढ़ािा देिे िे ल ए प्रदाि िी जाती है। 

 

क्रिट सार्ग्री र्ें लर्न्ि होती हैं  ेक्रिि अचधिांश क्रिट र्ें निम्िल णखत आइटम्स होती हैं: 
• बैंड-एड्स / चचपििे िा ी प्दटयााँ 
• गौज पैड और टेप 
• िैं ची, िोल्ड पैि 
• घाि िे ल ए प्टी / सेि 
• आई पैड / आई िॉश सॉल्यूशि 
• प्राथलर्ि उपचार / बिभ िीर् 
• प्रनतजैविि र् हर् (एंटीबायोदटि ऑइंटर्ेंट) 
• सीपीआर प्रदाि िरिे िे ल ए फेस शील्ड या बैररयर र्ाकि 
• संदंश / चचर्टी 
• डडकपोजेब  थर्ाभर्ीटर 
• प्राथलर्ि उपचार निदेश पुस्कतिा 
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5.1.5 व्यजक्िगि सुरक्षा उपकरण (पीपीई) 
व्यस्ततगत सुरक्षा उपिरण (पीपीई) सुरक्षात्र्ि िपडे, हे र्ेट, िा े चश्र्े, या अन्य िकत्र या 
उपिरण िो संदलर्भत िरता है स्जसे पहििे िा े िे शरीर िो चोट या संिर्ण से बचािे िे 
ल ए डडज़ाइि क्रिया गया है। सुरक्षात्र्ि उपिरणों द्िारा सुरक्षा र्ें विद्युत, गर्ी, र्ौनति, जैि 
जोणखर्, रसायि और एयरबोिभ पदाथभ शालर्  हैं। 

चचत्र 5.1.3 व्यस्ततगत सुरक्षा उपिरण 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

िायभकथ  र्ें, ऐसी िई स्कथनतयां हैं स्जिर्ें पीडडत िो तत्िा  प्राथलर्ि चचक्रित्सा िी 
आिश्यिता होती है और िई देशों िे िुछ नियर्, िािूि और र्ागभदशभि बिाए हैं जो 
पीडडत िो दी जािे िा ी प्राथलर्ि चचक्रित्सा िे न्यूितर् कतर िो निददभष्ट िरते हैं। इसिे 
ल ए िायभिताभ िो तत्िा  प्राथलर्ि उपचार प्राप्त िरिे िे ल ए विशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र 
िी आिश्यिता होती है। इसे हालस  िरिे िे ल ए विशेषज्ञ प्राथलर्ि चचक्रित्सा अचधिारी 
द्िारा प्रलशक्षण ददया जािा चादहए और लशक्षण संकथाि द्िारा आिश्यि प्रलशक्षण ददया 
जािा चादहए। प्राथलर्ि चचक्रित्सा िे प्रलशक्षण िे ल ए क्रिसी विलशष्ट उपिरण और टू  िी 
आिश्यिता िहीं होती है,  ेक्रिि इसर्ें प्रलशक्षण िे सर्य दी जािे िा ी सार्ग्री िे साथ 
सुधार शालर्  हो सिता है। 
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चचत्र 5.1.4 प्राथलर्ि उपचार वपरालर्ड 
 

प्राथलर्ि उपचार देते सर्य हर्ेशा याद रखें: 
• ख़राब होिे से बचािे िे ल ए। 
• पीडडत िे साथ लर् िर और आत्र्विश्िास से िायभ िरें। 
• गोल्डि ऑिर िा सर्य दघुभटिा स ेपह े 60 लर्िट िा होिा चादहए। 
• प् ेदटिर् पीररयड िा सर्य दघुभटिा िे बाद पह े 15 लर्िट िा होिा चादहए। 
• शरीर िे सदर्ें (शॉि) और श्िसि र्ागभ र्ें अिरोध िो रोिें । 
• घाि से रतततस्राि िो बंद िरें। 
• पीडडत िे िपडे ढी े िरें। 
• पीडडत िी श्िसि प्रणा ी िो विनियलर्त िरें। 
• पीडडत िे पास र्ीड से बचें। 
• पीडडत िो िायभकथ  िे पास सुरक्षक्षत कथाि या अकपता   े जाएं। 
• आपात स्कथनत र्ें आसािी से और बबिा क्रिसी डर िे र्ाग  ें। 
• हर्ेशा याद रखें क्रि अनत ि िरें। तयोंक्रि प्राथलर्ि उपचार देिे िा ा डॉतटर िहीं है। 
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अभ्यास 
1. िायभशा ा र्ें िार् िरिे िे ल ए िुछ सार्ान्य सुरक्षा नियर्ों पर चचाभ िरें। 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. पीपीई तया है और पीपीई िे सार्ान्य घटि तया हैं? 
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3. दघुभटिा तया है और दघुभटिा क्रितिे प्रिार िी होती है? 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. अस्ग्िशार्ि िे प्रिार और उििे उपयोग पर चचाभ िरें? 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
5. किाक्य और किच्छता पर एि संक्षक्षप्त िोट ल खें? 

 
 
 
 

6. प्राथलर्ि उपचार क्रिट िे सार्ान्य घटि तया हैं? 
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7. सदर्े िे  क्षण तया हैं और प्राथलर्ि उपचार तया होिा चादहए? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. गर्ी िी थिािट िे  क्षण तया हैं और प्राथलर्ि उपचार तया होिा चादहए? 
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6. सॉफ्ट जस्कल्स और 
कम्युतनकेशन जस्कल्स 

 
इिाई 6.1 - सॉफ्ट स्किल्स िा पररचय  

इिाई 6.2 - प्रर्ािी संचार-संिाद  

इिाई 6.3 - सौंदयभ (गू्रलर्गं) और किच्छता 

इिाई 6.4 - पारकपररि िौश  वििास  

इिाई 6.5 - सार्ास्जि बातचीत (सोश  इंटरेतशि) 

इिाई 6.6 - सार्ूदहि बातचीत  

इिाई 6.7 - सर्य िा प्रबंधि  

इिाई 6.8 - रेज़्युर् ेबिािे िी तैयारी  

इिाई 6.9 - साक्षात्िार िी तैयारी 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. प्रर्ािी संचार-संिाद िे िौश  िो सर्झिा। 
2. सहिलर्भयों िे साथ प्रर्ािी संचार-संिाद िो संर्ा िे र्ें सक्षर् होिा। 
3. साचथयों / सहिलर्भयों िे साथ प्रर्ािी संचार-संिाद िो संर्ा िे र्ें सक्षर् होिा। 
4. बुनियादी पढ़िे और ल खिे िे िौश  सीखिा। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. सॉफ्ट स्किल्स िे र्ू  अथभ, उििे घटिों और उििे  ार्ों िो सर्झिा। 
2. िार् िी तत्परता और उसिे र्हत्ि िो सर्झिा। 

 

इकाई 6.1: सॉफ्टजस्कल्स का पररचय  
 

 

 
6.1.1 सॉफ्ट जस्कल क्या है? 

 

ये व्यस्ततगत विशेषताए ं हैं जो क्रिसी व्यस्तत िी  ोगों 
और आसपास िी स्कथनतयों िे साथ बातचीत िरिे िी 
क्षर्ता िा िणभि िरती हैं। सॉफ्ट स्किल्स िो एि ऐस े
सर्ूह िे रूप र्ें सर्झाया जा सिता है स्जसर्ें व्यस्ततत्ि 
 क्षण, सार्ास्जि गौरि, र्ाषा, आदतें, सार्ास्जिता और 
आशािाद शालर्  हैं जो अन्य  ोगों िे साथ संबंधों िी 
विशेषता रखते हैं। सॉफ्ट स्किल्स िदठि िौश  िे पूरि 
हैं जो िौिरी और िई अन्य गनतविचधयों िी व्यािसानयि 
आिश्यिताएं हैं। िे र्ाििाओं, र्िोर्ािों, अतंदृभस्ष्ट से 
संबंचधत हैं। सॉफ्ट स्किल्स िा र्त ब हर् जो जािते हैं, 
से ज्यादा हर् िौि हैं से है। 
उदाहरण िे ल ए - डॉतटर िे ल ए आिश्यि सॉफ्ट 
स्किल्स सर्ािुर्ूनत, सर्झ, सक्रिय होिर सुििा और 
क्रिसी र्रीज से लर् िे िा अच्छा ढंग होगा। 
सॉफ्ट स्किल्स यह र्ी निधाभररत िरती है क्रि पशेेिर और 
व्यस्ततगत स्कथनतयों र्ें व्यस्तत क्रितिा संतुष्ट और खुश 
रहता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.1.1: सॉफ्ट स्किल्स 
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6.1.3 सॉफ्ट जस्कल्स के लाभ 
सॉफ्ट स्किल्स िे िुछ  ार् इस प्रिार हैं: 
• ग्राहिों िे साथ विश्िसिीयता र्ें िदृ्चध। 
• ग्राहिों िी संतुस्ष्ट र्ें िदृ्चध। 
• अचधि उत्पादि िर्भचारी। 
• प्रनतकपधी से बेहतर प्रदशभि िरिा। 
• उद्योग, नियोतता और साचथयों िे बीच पहचाि प्राप्त िरिा। 
• रोजगार िे िए अिसर। 
• िौिरी पर प्रदशभि िरिे िी क्षर्ता र्ें िदृ्चध। 

 

 

 

6.1.2 सॉफ्ट जस्कल्स के घटक 
• अनुकूलनशीलिा: यह क्रिसी व्यस्तत िी पररितभि िो प्रबंचधत िरिे िी क्षर्ता है। यह इस बारे र्ें 

है क्रि एि व्यस्तत बद े हुए िातािरण र्ें क्रितिी तेजी से और आसािी से घु ि-ेलर् िे और 
उत्पादि बििे र्ें सक्षर् है। 

• भािनात्मक साम्यय: इसर्ें र्ूड िो प्रबंचधत िरिा और उस पर नियंत्रण रखिा शालर्  है। 
र्ाििात्र्ि रूप से र्जबूत व्यस्तत अपिे र्ूड और र्ाििाओं जैस ेिोध, निराशा और उिेजिा िो 
निदेलशत िरिे र्ें सफ  होता है। 

• नेितृ्ि की गुणित्ता: िैसे िोई व्यस्ततगत और पेशिेर स्कथनत र्ें वििाद िा प्रबंधि िरता है और 
 ोगों िो आश्िकत िरता है यह सब उसिे िेततृ्ि िी गुणििा िो दशाभता है।  

• टीम को साथ लेकर चलने की क्षमिा: यह विलर्न्ि प्रिार िे  ोगों िो प्रबंचधत िरिे और उन्हें 
एि-दसूरे िे साथ सार्ंजकयपूणभ रूप से िार् िरिे िी क्षर्ता है। 

• तनणयय लेना: यह दशाभता है क्रि िोई व्यस्तत अपिे सर्य और अन्य संसाधिों िो िुश  और 
उत्पादि तरीिे से िैसे प्रबंचधत िरता है। 

• पारस्पररक संचार-संिाद: यह एि व्यस्तत िी दसूरे िे साथ प्रर्ािी संचार-संिाद िी क्षर्ता है और 
इस प्रक्रिया र्ें उसिी सिारात्र्ि छवि बिाता है। 

• समझौिा-िािाय कौशल: यह दशाभता है क्रि िोई व्यस्तत दसूरों िे साथ सर्झौता-िाताभ िैसे िरता है 
और िार्, पेशेिर और व्यस्ततगत िातािरण र्ें तिाि िे कतर िो िैसे िर् िरता है।  
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6.1.4 कायय ित्परिा 
िायभ तत्परता र्ें आपिे पास िह होिा शालर्  है स्जस े
नियोतता "सही रियैा" िहते हैं। सबसे बुनियादी कतर पर 
आपिे पास होिा चादहए: 
• िायभकथ  पर िुछ ददि बबतािे िा सिारात्र्ि िजररया 
• अन्य सहिलर्भयों िे सर्थभि िे बबिा पररपति िातािरण 

र्ें िायभ िरिे िी क्षर्ता 
• र्ाल ि िे प्रनत एि उत्साहपूणभ रिैया 
• क्रिए जािे िा े िार् र्ें कपष्ट रुचच 
• िायभ िी अपेक्षाए ंजो एि फे्रशर व्यािसानयि  क्ष्यों िो 

प्राप्त िरिे िे ल ए िायभकथ  पर िरिे र्ें सक्षर् होगा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.1.2: िायभ तत्परता 

• पयभिेक्षण िी इच्छा, निदेशों िा पा ि िरें और निदेशािुसार सुरक्षा चगयर पहिें 
• निदेशों िो कपष्ट िरिे िे ल ए प्रश्ि पूछिे िा आत्र्विश्िास 
• उपयुतत व्यस्ततगत प्रकतनुत पर गिभ होिा 
• एि ियकि िार्िाजी र्ाहौ  र्ें उचचत रूप स ेसंचार-संिाद िरिे िी क्षर्ता 
• ग्राहिों िो किीिार िरिे और नियोतता द्िारा अिुशंलसत सहायता प्रदाि िरिे िी क्षर्ता 
• िायभकथ  र्ें बबताई गई पूरी अिचध िे ल ए उििी विश्िसिीयता और सर्य िी पाबंदी बिाए 

रखिे िी प्रनतबद्धता 
• िायभकथ  सीखिे िे िायभिर् िी तैयारी पूरी िरिा स्जसर्ें ओएच एंड एस अभ्यास, िायभकथ  र्ें 

किीिायभ व्यिहार (बा  संरक्षण र्ुद्दों सदहत) और आपातिा ीि संपिभ  प्रक्रियाएं शालर्  हैं। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1.  ोगों िे बीच बो िा। 
2. क्रिसी व्यस्तत िी पसंद और िापसंद िा िणभि िरिा। 
3. बातचीत िे बुनियादी लशष्टाचार िो जाििा। 

6.2.1 पररचय 
हर् एि सूचिा युग र्ें रह रहे हैं जहा ंसंचार-संिाद हर्ारे जीिि िा एि अलर्न्ि अंग है। हर्ें प्रनतददि बडी 
संख्या र्ें संदेश र्ेजिा, प्राप्त िरिा और संसाचधत िरिा होता है।  ेक्रिि प्रर्ािी संचार-संिाद लसफभ  एि दसूरे 
िो जाििारी देिे से िही ंअचधि है। एि प्रर्ािी संचार-संिाद जाििारी िे पीछे िी र्ाििा िो सर्झिे िे 
अ ािा और िुछ िहीं है। प्रर्ािी संचार-संिाद हर्ें घर, िार् और सार्ास्जि स्कथनतयों र्ें दसूरों िे साथ अपिे 
संबंधों िी सदंंशािार िरिे और टीर् ििभ  िरिे, सर्कया सर्ाधाि और निणभय  ेिे र्ें सुधार िरिे संबंध 
वििलसत िरिे र्ें र्दद िरता है। 
प्रर्ािी संचार-संिाद िौश  एि सीखा हुआ िौश  है, यह तब अचधि प्रर्ािी होता है जब यह लसद्धान्त िी 
तु िा र्ें कितिःकफूतभ हो। 

6.2.2 संचार-संिाद की प्रफक्रया 
विचारधाराओं, विचारों, र्ाििाओं, इरादों, र्ाषण, हािर्ाि,  ेखि आदद िे र्ाध्यर् से सूचिाओं िे 
आदाि-प्रदाि िी प्रक्रिया िो संचार-संिाद िे रूप र्ें जािा जाता है। यह दो या दो स े अचधि 
प्रनतर्ाचगयों िे बीच सूचिाओं िा साथभि आदाि-प्रदाि है। 

चचत्र 6.2.2: संचार-संिाद िी प्रक्रिया 

संचार-संिाद िे ल ए एि प्रषेि, एि संदेश, एि र्ाध्यर् और एि प्राप्तिताभ िी आिश्यिता होती है। यदद िोई 
प्राप्तिताभ प्रेषि िे संदेश िो िहीं सर्झता है तो संचार-संिाद प्रक्रिया पूरी िहीं होती है। 
दसूरों िे साथ संचार-संिाद र्ें तीि चरण शालर्  हैं: 

 
 

इकाई 6.2: प्रभािीसंचार-संिाद  
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6.2.3 मौखखक और गैर-मौखखक संचार-संिाद 
संचार-संिाद िे तीि र्ुख्य प्रिार हैं। ये निम्िल णखत हैं: 
1. मौखखक/शाजब्दक संचार-संिाद:इसिा अथभ यह है क्रि आप क्रिसी व्यस्तत िी बात यह सर्झिे िे 

ल ए सुित ेहैं क्रि िह व्यस्तत तया संदेश देिे िी िोलशश िर रहा है। ितता (कपीिर) िो तत्िा  
प्रनतक्रिया िा  ार् लर् ता है। इस प्रिार िा संचार-संिाद र्ाििाओं िो व्यतत िरिे िे ल ए 
सबसे अच्छा है और इसर्ें िहािी सुिािा और र्हत्िपूणभ बातचीत शालर्  हो सिती है। 

2. ललखखि संचार-संिाद:पत्र, क्रिताबें, सर्ाचार पत्र ल णखत संचार-संिाद िे िुछ उदाहरण हैं। र्ुदद्रत 
र्ीडडया, ईर्े  िो र्ी इस संचार-संिाद र्ें िगीिृत क्रिया जा सिता है। ि ेअतुल्यिाल ि हैं, िई 
पाठिों ति पहुाँच सिते हैं और जाििारी देिे िे ल ए सिोिर् हैं। 

3. गैर मौखखक/अशाजब्दक संचार-संिाद:एि अशास्ब्दि संचार-संिाद िो शारीररि र्ाषा र्ी िहा जा 
सिता है तयोंक्रि इस संचार-संिाद र्ें िोई र्ौणखि बातचीत शालर्  िहीं होती है बस्ल्ि संचार-
संिाद र्ें  ोगों िा अि ोिि र्ात्र शालर्  होता है। र्ौणखि और ल णखत दोिों संचार-संिाद 
अशास्ब्दि संचार-संिाद िो व्यतत िरते हैं और शारीररि र्ाषा, आंखों िे संपिभ , चेहरे िी 
अलर्व्यस्तत, र्ुद्रा, कपशभ और कथाि द्िारा र्ी सर्चथभत होते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.2.3: र्ौणखि और गैर-र्ौणखि सचंार-संिाद िा िगीिरण और अिुपात 
 

1. संदेश:सबस ेपह े जाििारी प्रेषि िे ददर्ाग र्ें र्ौजूद होिी चादहए। यह एि अिधारणा, एि 
विचार, एि गठि या एि र्ाििा हो सिती है। 

2. कूट लेखन (एटकोडडगं): प्राप्तिताभ िो संदेश एि एन्िोडेड र्ाषा/प्रारूप र्ें र्ेजा जाता है। 
3. डडकोडडगं: अंत र्ें ररसीिर शब्दों या प्रतीिों िा अिधारणा या जाििारी र्ें अिुिाद िरता है स्जसे 

एि व्यस्तत सर्झ सिता है। 

115 



िंपोस्जटर 

105 

 

 

 
 
एि अध्ययि िे अिुसार एि संदेश िे ररसीिर िी सर्झ िे लसफभ  सात सदकय प्रेषि िे िाकतविि 
शब्दों पर निर्भर िरते हैं, 38 िााँ पारर्ाषा संचार-संिाद (किर, गनत और र्ाषण िी र्ात्रा) पर निर्भर 
िरता है और 55 िााँ अशास्ब्दि संिेतों पर निर्भर िरता है। 

शोध से पता च ता है क्रि जब  ोग झूठ बो  रहे होते हैं, तो ि ेनिकसंदेह अचधि बार प िें  झपिाते 
हैं, अपिा िजि लशफ्ट िरते हैं और िंधे उचिाते हैं। 
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6.2.4 बाधाओं की प्रभािी रूप से पहचान करने के ललए संचार-संिाद करना 
संचार-संिाद िे प्रर्ािी और सफ  ि होिे िे िई िारण हैं। ये विफ ताएं संचार-संिाद र्ें बाधाओं िे 
िारण होती हैं जो संचार-संिाद िी प्रक्रिया र्ें क्रिसी र्ी कतर पर हो सिती हैं। बाधाए ंक्रिसी िे संदेश 
िो भ्रार्ि बिा सिती हैं और इसल ए भ्रर् और ग तफहर्ी पैदा िरिे सर्य और धि दोिों बबाभद 
िरिे िा जोणखर् हो सिता है। प्रर्ािी संचार-संिाद र्ें इि बाधाओं िो दरू िरिा और एि तु्रदटरदहत 
और संक्षक्षप्त संदेश देिा शालर्  है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र 6.2.3: संचार-संिाद र्ें बाधाएं 

 
एि िुश  व्यस्तत िो इि बाधाओं िो याद रखिा चादहए और नियलर्त रूप स ेजााँच िरिे सर्झिर 
या सही प्रनतक्रिया देिर उििे प्रर्ाि िो िर् िरिे िा प्रयास िरिा चादहए। 
बाधाओं से तनपटना 
• सर , आसािी से सर्झे जािे िा े शब्दों िा प्रयोग िरें। अचधि उ झािे से चीजें भ्रार्ि हो जाती हैं 
• दसूरी र्ाषा र्ें बो ते सर्य हर्ेशा पह े से तैयारी िरें 
• संचार-संिाद िी प्रर्ािशी ता सुनिस्श्चत िरिे िे ल ए हर्ेशा प्रनतक्रिया दें या  ें 
• संिेतों िे प्रनत सतिभ  रहें 
• सुिें, सुिें और सुिें… 
• अपिी सर्झ िा परीक्षण िरें 
• राय, धारणाए ंसाझा िरें 
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6.2.5.1 सफक्रय होकर सुनने के ललए कुछ सुझाि 
• चरण 1: उस पर ध्याि िें दद्रत िरें क्रि व्यस्तत क्रिस बारे र्ें बात िर रहा है ि क्रि शोर या अन्य 

बाहरी वििषभणों पर।   
• चरण 2: उसिी र्ाििाओं िो सर्झें और आप उसिी बात आसािी से सर्झ जाएंगे। तया ितता 

िोचधत, खुश या कपष्ट रूप से स्जज्ञासु है? 
• चरण 3: जब ितता िुछ िह रहा हो या िुछ बता रहा हो, तो उसे बीच र्ें ि टोिें । 
• चरण 4: ितता िे िातयों िो अपिी ओर से पूरा िरिे से बचें। उन्हें अपिी बात पूरी िरिे दें और 

उसिे बाद ही बो ें। 
• चरण 5: सब ठीि है यदद आप पह ी बार र्ें बात ि सर्झ पाएं। जाििारी िो दोहरािे िा अिुरोध 

िरें। 
• चरण 6: अभ्यास र्िुष्य िो पररपूणभ बिाता है। ध्याि से सुिें, ध्याि िें दद्रत िरें और अन्य 

आिाज़ों िो अिदेखा िरें। अचधि सुिें और आिश्यिता पडिे पर ही बात िरें।  
एि अच्छा श्ोता होिे िे ल ए बहुत अचधि एिाग्रता और दृढ़ संिल्प िी आिश्यिता होती है। वपछ ी 
आदतों िो तोडिा िदठि होता है और अगर आपिी सुििे िी आदत अच्छी िहीं है तो आपिो उन्हें 
तोडिा होगा। जािबूझिर सुििा शुरू िरें और अपिे आप िो बार-बार संिेत दें क्रि आपिा  क्ष्य 
िाकति र्ें यह सुििा है क्रि दसूरा व्यस्तत तया िह रहा है। 

 

 
 
 

6.2.5 प्रभािी संचार-संिाद -अभ्यास 
सफक्रय होकर सुनना 
सुििा सबस ेआपिे पास होिे िा े र्हत्िपूणभ िौश ों र्ें से एि है। एि बेहतर श्ोता बििे िे ल ए यह 
र्हत्िपूणभ है क्रि आप र्ौणखि संचार-संिाद िे सर्य सक्रिय रूप से सुििे िा अभ्यास िरें। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. सफ़ाई और किच्छता बिाए रखिा। 
2. उििे पहिाि ेिो साफ सुथरा रखिा। 
3. बो ते सर्य सिारात्र्ि शारीररि र्ाषा बिाए रखिा। 
4. "तया ि िरें" िी तु िा र्ें "तया िरें" र्ें सक्षर् होिा। 
5. खािे िी अच्छी आदत और किाक्य पर उििे प्रर्ाि िे बारे र्ें जाििा। 
6. गुटखा और शराब जैसी बुरी चीजों से परहेज िरिा। 
7. एड्स और इससे बचाि िे बारे र्ें जाििा। 

 

इकाई 6.3: सौंदयय (ग्रूलमगं) और स्िच्छिा    
 

 

 

6.3.1 व्यजक्िगि सौंदयय (पसयनल ग्रूलमगं) 
अपिे शरीर और ददर्ाग िो किच्छ रखिे िी एि ि ा 
व्यस्ततगत सौंदयभ है। यह बहुत जरूरी है क्रि सर्ी अपिी 
किच्छता और साफ-सफाई िा ध्याि रखे। इससे व्यस्तत ि 
लसफभ  अच्छा ददखेगा बस्ल्ि किकथ र्ी र्हसूस िरेगा। अपिे 
शरीर िी बिािट िा ख्या  रखिा जरूरी है। एि बार जब आप 
अपिे कटोर/विर्ाग र्ें प्रिेश िरते हैं तो आपिो िंपिी िे 
र्ाििों िे अिुसार फु  यूनिफॉर्भ र्ें तैयार होिा चादहए, और 
सेिा िैनतिता (सविभस एचथतस) िे अिुसार खुद िो ठीि से 
तैयार िरिा चादहए। 

 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.3.1: व्यस्ततगत सौंदयभ (पसभि  गू्रलर्गं) 

व्यस्ततगत सौंदयभ ि लसफभ  हर्ें आिषभि बिाता है बस्ल्ि हर्ें अपिे बारे र्ें आत्र्विश्िास र्हसूस िराता 
है। अच्छे किाक्य िे ल ए अच्छी व्यस्ततगत किच्छता आिश्यि है। स्जि आदतों िो व्यस्ततगत सौंदयभ 
र्ािा जाता है उिर्ें, किाि िरिा, िपड ेपहििा, श्ृंगार िरिा, अिांनछत बा ों िो हटािा और अपिे 
दांतों, िाखूिों और त्िचा िी देखर्ा  िरिा शालर्  हैं। 

उपजस्थति/सूरि 
• फं्रट  ाइि व्यस्तत/टीर् िंपिी िा िांड एंबेसडर होता है, ठीि िैस ेही जैस ेचेहरा आपिे शरीर िे 

ल ए होता है। कटोर पर आिे िा े ग्राहिों िा इस टीर् द्िारा अलर्िादि क्रिया जाता है और उििी 
सहायता िी जाती है। इसल ए उिसे साफ-सुथरा ददखिे िी अपेक्षा िी जाती है। 
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गचत्र 6.3.2: विलशष्ट यूतनिॉमय टदशातनदेश 

• जब कटोर पररसर र्ें, यहा ंति क्रि ऑफ-ड्यूटी घंटों िे दौराि र्ी, अच्छी तरह से तैयार उपस्कथनत 
िो बिाए रखिे िी आिश्यिता होती है। उिसे यूनिफार्भ (शटभ, पत ूि, जूते और र्ोजे सदहत) र्ें 
होिे िी अपेक्षा िी जाती है, स्जसे साफ-सुथरी और इकत्री िी हुई होिी चादहए। 

• हर्ें इस बात िा ध्याि रखिा चादहए क्रि यूनिफार्भ पर िोई दाग, टूटे बटि या ढी े धागे ि हों। 
• आपिो हर्ेशा अपिे जूते साफ और पॉल श िरिे चादहए। ड्यूटी िे दौराि सैंड /चप्प /खे  िे 

जूते और सफेद र्ोजे िहीं पहििे चादहए। 
• िाखूिों िो िाटा और साफ क्रिया जािा चादहए। 
• ड्यूटी शुरू िरिे से पह े बा ों िो अच्छी तरह स ेिंघी िरिी चादहए। र्दह ा सदकयों िे ल ए 

यदद बा  िंधे िी  ंबाई से अचधि  ंबे है तो उन्हें बांधिा चादहए। ड्यूटी पर होिे पर आईडी िाडभ 
प्रदलशभत िरिा आिश्यि है तयोंक्रि ग्राहिों िे ल ए जिाबदेही र्हत्िपूणभ है। 

 
 
 क्रमांक 

संख्या 
विशेष रूप से पुरुषों के ललए विशेष रूप से मटहलाओं के ललए 

1 निधाभररत यूनिफॉर्भ साफ और इकत्री 
िी जािी चादहए। 

स्जि र्दह ाओं िे बा   ंब े होते हैं, उन्हें इस े रबर 
बैंड या हेयर स्त प से बांधिा चादहए और इसे ढी ा 
िहीं रखिा चादहए। उसे बा ों र्ें ज्यादा ते   गािा 
चादहए। 

2 जूत ेसाफ और पॉल श क्रिए होिे 
चादहए। 

उन्हें चर्िी े रंग िी िे  पॉल श और  ंब ेिाखूिों स े
बचिा चादहए तयोंक्रि ि ेग्राहिों िो विचल त िरिे या 
डडकप् े पर र्ा  िो िुिसाि पहंुचािे िा िारण बि 
सिते हैं। 

3 बा  छोटे, साफ सुथरे होिे चादहए। िर् स ेिर्, गैर-चर्िदार आर्ूषण पहिे जािे चादहए। 
4 आपिो त ीि शेि  ुि रखिी 

चादहए 
 टिते हुए झुर्िे, शोरगु  िा ी पाय  और चूडडयााँ 
फ् ोर पर िहीं पहििी चादहए 

5 दाढ़ी/र्ूंछों िे र्ार् े र्ें, उििी 
िाट-छांट िी जािी चादहए, और 
साफ-सुथरी रखिी चादहए। 

लसफभ  बहुत हल्िा र्ेिअप  गाया जािा चादहए (लसफभ  
बहुत हल्िे रंगों िी ल प-स्कटि) 

6 िाखूिों िो नियलर्त अंतरा  पर 
िाटा या दरर् क्रिया जािा चादहए। 

आचधिाररि घंटों िे दौराि क्रिसी र्ी प्रिार िे झुर्िे, 
कटड और िेस ेट फ् ोर पर िहीं पहिे जािे चादहए। 
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6.3.3 शािीरिक मुद्रा 
• िर्भचाररयों िो अपिे हाथों िो हर सर्य साफ रखिे िी जरूरत होती है तयोंक्रि ि ेज्यादातर 

व्यापाररि र्ा  िो संर्ा ेंगे या ग्राहिों िे संपिभ  र्ें रहेंगे। 
• फ् ोर पर िाखूि िाटिे से बचिा चादहए। 
• शरीर िी गंध और सांसों िी दगुिंध िो नियंत्रण र्ें रखें तयोंक्रि िे ग्राहि िे ल ए आिार्ि हो 

सिती हैं। 
• दिुाि िे फ् ोर पर सादगी र्री और सीधी र्ुद्रा बिाए रखिा चादहए। 
• फशभ पर झुििा, जेब र्ें हाथ रखिा, िूल्हों पर हाथ रखिा ग्राहि िे लशष्ट िहीं है और इसल ए 

इससे बचिा चादहए। 
 ोगों िो दसूरों से पह ी बार लर् िे पर उििा आि ि िरिे र्ें बस िुछ सेिंड  गते हैं। दसूरा 
व्यस्तत उपस्कथनत, शारीररि र्ाषा, तौर-तरीिों और िैसे िपडे पहिे है, उसिे आधार पर एि राय 
बिाता है। पह ा सिारात्र्ि अच्छा प्रर्ाि बिािे िे ल ए हर्ेशा इि बातों िा पा ि िरें: 
• सर्य पर आएं 
• िाकतविि बिे रहें और आरार् से रहें 
• अपिे आप िो उचचत रूप से प्रकतुत िरें 
• सदा र्ुकिरात ेरहें 
• वििम्र और चौिस रहें 
• सिारात्र्ि रहें 
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6.3.4 सकारात्मक शारीररक भाषा 
क्रिसी से पह ी बार लर् ते सर्य हर्ेशा याद रखें क्रि आपिो ि लसफभ  सिारात्र्ि बात िरिी चादहए 
बस्ल्ि आपिी शारीररि र्ाषा र्ी सिारात्र्ि होिी चादहए। सिारात्र्ि शारीररि र्ाषा िे ल ए िुछ 
दटप्स इस प्रिार हैं: 
• अपिी जेबों से बचें। अपिे हाथों िो अपिी जेब से बाहर रखें। जेब र्ें हाथ डा िा ददखाता है क्रि 

हर् खुद िो  ेिर असहज और अनिस्श्चत हैं। अपिा हाथ खु ा रखिा आत्र्विश्िास िो दशाभता है 
और ददखाता है क्रि  ोगों िे पास नछपािे िे ल ए िुछ िहीं है। 

• किर्ाि र्ें चंच ता ि रखें। क्रफजू खची घबराहट िा एि कपष्ट संिेत है। जो व्यस्तत स्कथर िहीं 
रह सिता िह एि ऐसा व्यस्तत है जो चचनंतत, तिािग्रकत और आत्र्विश्िासी िहीं है। अपि े
हािर्ाि िो शांत और नियंत्रण र्ें रखें। 

• सार्िे देखें। यह इंचगत िरता है क्रि आप दसूरे िे साथ संचार-संिाद र्ें रुचच रखते हैं। 
• अपि ेिंधों िो पीछे िरिे सीधे खडे रहें। यह आत्र्विश्िास दशाभता है। 
• चौडे िदर्  ें। यह आपिो उद्देश्यपूणभ ददखाता है और एि व्यस्ततगत शांनत िो सुझाता है और 

आत्र्विश्िास िो दशाभता है। 
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6.3.5 व्यजक्िगि स्िच्छिा 
व्यजक्िगि स्िच्छिा क्या है? 
व्यस्ततगत किच्छता क्रिसी िे किाक्य िो बिाए रखिे िे ल ए पा ि क्रिए जािे िा े आचरणों िा 
सर्ूह है। उच्च कतर िी व्यस्ततगत किच्छता बिाए रखिे से संिर्ण िे वििास िी संर्ाििा िो िर् 
िरते हुए आत्र्-सम्र्ाि बढ़ािे र्ें र्दद लर् ेगी। खराब व्यस्ततगत किच्छता िा िौिरी िे आिेदिों 
िी सफ ता या पदोन्िनत िी संर्ाििा पर र्हत्िपूणभ प्रर्ाि पड सिता है। 

चचत्र 6.3.3: व्यस्ततगत किच्छता 
 

 
 

 
 
 
 
 

• दृढ़ता स ेहाथ लर् ािा (फर्भ हैंडशेि)। ढी ी हथे ी िे बजाय अन्य  ोगों िा हाथ र्जबूती से और 
आत्र्विश्िास से पिडें। दृढ़ता हाथ लर् ािे र्ें गर्भजोशी और उत्साह जोडती है।  ेक्रिि सुनिस्श्चत 
िरें क्रि आप दसूरे व्यस्तत िा हाथ ि र्स ें और बहुत देर ति हाथ ि पिडें। 

• अन्य  ोगों से लर् ते सर्य अपिी बाहों िो िॉस िरिे ि रखें। यह एि सुरक्षात्र्ि र्ुद्रा है। 
• प्रशंसा ददखािे िे ल ए कपशभ िा उपयोग िरें। 
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दांत तयों साफ िरिे चादहए? 
………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………….. 

अपिे दांतों िो सुबह और सोिे से पह े पेकट, दातुि या टूथ 
पाउडर से िश िरिा चादहए 

 
चचत्र 6.3.4: दांतों िो साफ िरें 

किाि तयों िरिा चादहए? 
………………………………………………………………… 

………………………………………………………………… 

………………………………………………………………… 

 
चचत्र 6.3.4: किाि िरें 

 

साफ िपडे तयों पहिें चादहए? 
………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………… 

……………………………………………………..………………... 

 

चचत्र 6.3.5: साफ िपड े
 

िाखूि तयों िाटिे चादहए? 
………………………………………………………………… 

………………………………………………………………… 

………………………………………………………………… 

 
चचत्र 6.3.6: िाखूि िाटें 

 

हाथ तयों धोिे चादहए? 
…………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………… 

………………………………………………………….……………... 

 
चचत्र 6.3.7: हाथ धोए ं
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6.3.6 शारीररक फिटनेस 
इि किच्छता आचरणों िा पा ि िरिे िे अ ािा, व्यस्तत िो 
शारीररि रूप से र्ी किकथ होिा चादहए। शारीररि क्रफटिेस 
नियलर्त व्यायार् िा पररणार् है। व्यायार् िई अ ग-अ ग रूपों 
िा हो सिता है। जॉचगगं, र्ॉनििंग-िॉि, िेट-ल स्फ्टंग, स्जर्, 
स्किलर्गं, साइक्रिल गं, योगा और र्ी बहुत िुछ। 
शारीररक फिटनेस के लाभ 
• यह शरीर िे सही िजि िो बिाए रखता है। 
• यह बीर्ाररयों िे खतरे िो िर् िरता है। 
• यह आत्र्विश्िास और आत्र् सम्र्ाि िो बढ़ाता है। 
• यह तिाि, चचतंा और अिसाद (डडप्रेशि) िो िर् िरता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.8: शारीररि क्रफटिेस 

 

पौजष्टक भोजन/खाना 

हर् किच्छ आचरणों िा पा ि िर सिते हैं और नियलर्त रूप से व्यायार् िर सिते हैं,  ेक्रिि हर् 
जो खाते हैं उसिा हर्ारे किाक्य पर सबसे अचधि प्रर्ाि पडता है। किकथ रहिे िे ल ए किकथ खािा 
जरूरी है।  ेक्रिि किकथ खािे से हर्ारा तया र्त ब है? 

किकथ, संतुल त आहार खािे से हर्ारे शरीर िो पोषि तत्ि लर् ते हैं। ये पोषि तत्ि हर्ें ऊजाभ देते हैं; 
हर्ारे र्स्कतष्ि िो सक्रिय रखते हैं और हर्ारी र्ांसपेलशयों िो िायभरत रखते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.9: तया खाएं  चचत्र 6.3.10: तया ि खाए ं
 

स्िस्थ खाने की आदिें क्या हैं? 
• हर्ेशा घर िा पिा हुआ खािा खािे िी िोलशश िरें 
• ते  युतत र्ोजि से बचें 
• हर्ेशा ताजा खािा बिाएं और खाए ं
• जंि फूड जैस ेबगभर, िाबोिेटेड डड्रिं आदद से परहेज िरें। 
• नियलर्त रूप से फ  खाएं 
• खूब पािी वपएं 
परहेज करने योग्य बािें 
िुछ आदतें ऐसी होती हैं स्जििा किाक्य पर गंर्ीर प्रर्ाि पडता है। किकथ जीिि िे ल ए ऐसी 
आदतों स ेबचिा चादहए।
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मद्यपिा (अलक्हॉललज़्म) 
यह िह प्रिवृि है स्जसिे दौराि व्यस्तत िदठिाइयों िा 
प्रबंधि िरिे या अकिकथ र्हसूस िरिे से बचिे िे ल ए 
शराब िा सेिि िरता है। 
शराब र्ें शरीर िे साथ-साथ र्स्कतष्ि िे  गर्ग हर अंग 
िो बाचधत िरिे िी क्षर्ता होती है। शराब िा अनियंबत्रत 
सेिि ि लसफभ  पीिे िा े िे किाक्य बस्ल्ि र्ाििीय 
संबंधों और सार्ास्जि प्रनतष्ठा िो र्ी प्रर्ावित िरता है। 

इसके प्रभाि तनम्नललखखि हैं: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.3.11: शराब िे प्रर्ाि 

• किाक्य स ेहृदय रोग, िैं सर, बबगडा हुआ प्रनतरक्षा प्रणा ी, यिृत संिर्ण (लसरोलसस) आदद िा 
खतरा बढ़ जाता है। 

• िार् र्ें ध्याि िर् होिा और प्रदशभि र्ें चगरािट आिा 
• सार्ास्जि और आचथभि स्कथनत र्ें चगरािट आिा विदड्रॉ  िे  क्षण जैस ेचचतंा, िम्पि, थिाि, 

लसरददभ और अिसाद आदद। 
िंबाकू 
तंबािू दनुिया र्ें र्ौत िा दसूरा सबसे बडा िारण है। यह हर छह सेिंड र्ें एि र्ौत िारण बिता है। 
धूम्रपाि क्रिसी पदाथभ िो ज ािे और उससे निि िे िा े धुएं िो अंदर  ेिे िा अभ्यास है। आर् 
धूम्रपाि सार्चग्रयों र्ें लसगरेट, बीडी, हुतिा और पाइप शालर्  हैं। एि ररपोटभ िे अिुसार दनुिया र्र 
र्ें हर सा  4.9 लर्ल यि  ोगों िी र्ौत धूम्रपाि िे िारण होती है। धूम्रपाि फेफडों िे िैं सर िा 
प्रर्ुख िारण है। एि अध्ययि िे अिुसार धूम्रपाि िरिे िा े पुरुष अपिे जीिि िे औसति 13.2 
िषभ खो देते हैं जबक्रि धूम्रपाि िरिे िा ी एि र्दह ा अपिे जीिि िे 14.5 िषभ खो देती है। धूम्रपाि 
ि िरिे िा ों िी तु िा र्ें धूम्रपाि िरिे िा ो र्ें हृदय रोगों िी संर्ाििा 50% बढ़ जाती है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.11: धूम्रपाि स ेहोि ेिा े जोणखर् 
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चचत्र 6.3.12: रु्ंह िा िैं सर 

• जीर् र्ें संिेदिा िी हानि 
• र्ुंह िा वििृत हो जािा 
• गर्ी, र्सा े, सदी और र्सा ों िे प्रनत 

संिेदिशी ता र्ें िदृ्चध होिा,  
• र्ुंह खो िे र्ें र्ुस्श्ि  आिा 
• सूजि, गांठ, र्सूडों पर या र्ुंह िे अंदर अन्य जगहों पर खुरदरेु 

धब्बे होिा,  
• र्ुंह र्ें अकपष्टीिृत रततस्राि होिा 
• निग िे र्ें िदठिाई होिा और अंत र्ें र्ुंह िा िैं सर हो जािा 
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चबािे िा ा तंबािू एि ऐसा उत्पाद है स्जसिा एि दहकसा गा  और ऊपरी र्सूड ेया ऊपरी होंठ िे 
दांतों िे बीच रखिर और चबािर खाया जाता है। तंबािू खािे से र्ुंह िे िैं सर िा खतरा बढ़ जाता है। 
 
इसके प्रभाि तनम्नललखखि हैं: 
• यह र्ुंह िे िैं सर िा सबसे बडा िारण है जो र्ुंह, जीर्, गा , र्सूडों और होंठों िो प्रर्ावित 

िरता है 
• तंबािू चबािे से व्यस्तत िे किाद और सूंघिे िी क्षर्ता िर् हो जाती है 
• धूम्रपाि िरिे िा ों िो फेफडों िे िैं सर से पीडडत होिे िा अचधि खतरा होता है 

गुटखा 
गुटखे िी बहुत ज़्यादा  त  ग जाती है और यह एि किीिृत पदाथभ है। गुटखे िे अत्यचधि सेिि स े
र्ूख िर्  ग्ि; तंबािू से संबंचधत विलर्न्ि सर्कयाओं िे अ ािा असार्ान्य िींद िे पैटिभ और 
एिाग्रता िी हानि जैस ेप्रर्ाि पडते हैं। गुटखा खािे िा े िे गंदे पी े िारंगी स े ेिर  ा  रंग िे 
िा े रंग िे दागदार दांत अ ग ही चर्िते हैं। िर्ी-िर्ी सार्ान्य िश िरिे स ेदाग िहीं हटते हैं 
और उसिे ल ए दंत चचक्रित्सि िे पास पडता है। विश्ि ियकि तंबािू सिेक्षण िे अिुसार 53.5% 
र्ारतीय तंबािू उत्पादों िा उपयोग िरते हैं। गुटखे िे प्रत्येि पाउच र्ें 4000 रसायि होते हैं, स्जिर्ें 
से 50 रसायि िैं सर, सपुारी, तंबािू, किाद िा िारण बिते हैं। 

स्िास््य पर गुटखे का प्रभाि: 
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6.3.7 एड्स/ एचआईिी जागरूकिा 
एड्स िी फु  फॉर्भ एतिायडभ इम्यूिो डेक्रफलशयन्सी लसडं्रोर् है। एड्स 
एचआईिी (नयूर्ि इम्यिूो डेक्रफलशयन्सी लसडं्रोर्) िे िारण होता है। यह 
एचआईिी संिर्ण िा अंनतर् चरण है, यदद िोई व्यस्तत एचआईिी 
पॉस्जदटि है, तो िह एड्स से पीडडत है। 
एि सिेक्षण िे अिुसार र्ारत र्ें एड्स रोचगयों िी संख्या 2 से 3.1 
लर्ल यि िे बीच है, जो एड्स िे िु  रोचगयों िा  गर्ग 50% है। 
र्दह ाओं िी तु िा र्ें पुरुष ज्यादा एचआईिी पॉस्जदटि होते हैं। िु  
0.29% र्दह ाएं और 0.43% पुरुष एड्स से पीडडत हैं। 
एड्स तनम्नललखखि द्िारा संचाररि होिा है: 
• असुरक्षक्षत यौि संबंध बिािे से 
• दवूषत रतत आधाि स े
• इकतेर्ा  िी हुई सुईयों से 
• संिलर्त र्ा ंसे उसिे बच्चे िो 

 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.3.13: िािो  ोगो (NACO  
Logo) 

र्ारत र्ें क्रिए गए अध्ययिों िे अिुसार एचआईिी/एड्स र्ुख्य रूप से यौििलर्भयों िे साथ असुरक्षक्षत 
संबंध बिािे से होता है। देश र्ें िरीब 86 फीसदी एचआईिी िी घटिाएं असुरक्षक्षत यौि संबंध से 
होती हैं। प्रिासी िार्गार, रि ड्राइिर और पुरुषों िे साथ यौि संबंध रखिे िा े अचधिांश पुरुष अपि े
पनत या पत्िी और अजन्र्े बच्चों िो संिलर्त िरिे िा अचधि जोणखर् रखते हैं। एड्स िा 31% 
दहकसा 18-29 आय ुिगभ िे  ोग हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.13: एड्स िा सचंरण 

एड्स िे ल ए अर्ी ति िोई दिा या टीिा उप ब्ध िहीं है। बाजार र्ें जो इ ाज और दिाए ंउप ब्ध 
हैं, िे र्हंगी हैं और उििे दषु्प्रर्ाि र्ी हैं। 
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चचत्र 6.3.14: तीव्र एचआईिी संिर्ण 

एड्स िैं सर या र् ेररया जैसी बीर्ारी िहीं है, बस्ल्ि एि ऐसी स्कथनत है जो क्रिसी व्यस्तत िी 
बीर्ाररयों (प्रनतरक्षा प्रणा ी) से  डिे िी क्षर्ता िो िर्जोर िर देती है। एड्स ि लसफभ  आपिो 
प्रर्ावित िरता है, बस्ल्ि आपिे पररिार और दोकतों पर र्ी गंर्ीर प्रर्ाि डा ता है। िेि  एि ग ती 
एचआईिी पॉस्जदटि होिे िे ल ए िाफी है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.15: एड्स िॉि-निकपलसिंग रोग
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ििादार रहें 

 

• र्ारत र्ें बडी संख्या र्ें  ोग िार् िे ल ए एि 
जगह स ेदसूरी जगह जाते हैं, स्जिर्ें ज्यादातर परुुष 
हैं। 

• तया आप उिर्ें से एि हैं? 
• अपिा ध्याि रखें। देखें क्रि िही ंआपिो एड्स िा 

िोई संिर्ण तो िहीं है। 
• देखें क्रि िही ंआपिो एड्स िा िोई संिर्ण तो िहीं 

है। 
• इसल ए यह स ाह दी जाती है क्रि िई यौि-साथी 

रखिे स ेबचें और संर्ोग िे दौराि हर्ेशा सुरक्षा 
(िंडोर् / निरोध) िा उपयोग िरें। 

एड्स तनम्नललखखि के माध्यम से नहीं िैलिा है 
• साथ बैठिे से 
• एि साथ िार् िरिे से 
• ग े  गािे स े
• हाथ छूि ेसे 
• र्च्छर िे िाटिे से 
•  ार या खांसी से 
• ध्याि रखिे से 
• िपडे शेयर िरिे से 
• एि साथ र्ोजि िरिा या बतभि शेयर िरिे स े

 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.3.16: िंडोर् 

  
 

 

 

6.3.6.1 केस स्टडी 
गौतर् एि प् ंबर है। उसिा पररिार गांि र्ें रहता है। िह अ ग -अ ग कथािों िी यात्रा िरता है। 
एि बार िह एि सेतस ििभ र िे पास गया। एि र्हीिे िे बाद िह बीर्ार पड गया। िह चेिअप िे 
ल ए गया और पता च ा क्रि उसे एड्स है। गौतर् िो यह िहीं पता था,  ेक्रिि उस सेतस ििभ र िो 
एड्स था। िह उसी एि र्ु ािात से संिलर्त हो गया। 
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एड्स िे बारे र्ें चार बातें साझा िरें जो आप जािते हैं या जो आपिे सीखी हैं। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

हमेशा याद रखें: 
• एड्स िा िोई इ ाज िहीं है,  ेक्रिि इसे रोिा जा सिता है, इसल ए इसस ेसािधाि रहें, इससे डरें 

िहीं। 
• अपिे साथी िे प्रनत िफादार रहें और िोई र्ी यौि संपिभ  बिाते सर्य हर्ेशा िंडोर् िा इकतेर्ा  

िरें। 
• उचचत चचक्रित्सा प्रर्ाण पत्र िी जांच िे बाद ही रतत  ें। 
• एचआईिी पॉस्जदटि  ोगों िे साथ र्देर्ाि ि िरें। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. सिारात्र्ि दृस्ष्टिोण और व्यिहार वििलसत िरिा। 
2.  क्ष्य निधाभरण (गो  सेदटगं) िो सर्झिा। 
3. िार् पर टीर् र्ें र्ागीदारी िे ल ए प्रेररत होिा। 
4. संबंधों िो प्रबंचधत िरिा सीखिा। 
5. तिाि और िोध प्रबंधि िौश  िे बारे र्ें सीखिा। 
6. िेततृ्ि िे गुण वििलसत िरिा सीखिा। 

 

इकाई 6.4: पारस्पररक कौशलविकास  
 

 

6.4.1 पररचय 
पारकपररि िौश  वििास ददि-प्रनतददि िे जीिि िे विलर्न्ि  क्षणों िा लर्श्ण है जो दसूरों िे र्ि 
र्ें हर्ारी छाप बिािे र्ें र्हत्िपूणभ र्ूलर्िा निर्ाते हैं। यह अंदर स ेशुरू होता है। पारकपररि िौश  
वििास िी र्ूलर्िा हर्ें यह सर्झिे र्ें र्दद िरिा है क्रि हर् हर्ारे दृस्ष्टिोण और िायों िे बारे र्ें 
चुिाि िैसे िर सिते हैं। यह हर्ें निम्िल णखत सर्झिे र्ें सक्षर् बिाता है: 
• अर्ी हर् िहा ंहैं? 
• पररितभि और वििास सफ तापूिभि िैसे होता है? 
• हर् अपि ेर्िचाहे पररणार् पािे िे ल ए और िार् और निजी जीिि र्ें अचधि प्रर्ािी होिे िे 

ल ए अपिा दृस्ष्टिोण िैसे बद  सिते हैं? 
उपयुतत वििल्प और प्रनतक्रियाएाँ देिर हर् अपिी िौिरी और उििे पयाभिरण िे िई पह ुओं पर 
नियंत्रण िरिा सीख सिते हैं। 
इनमें विलभटन लक्षण शालमल हैं जैस ेफक: 
• सिारात्र्ि रिैया 
• प्रेरणा (र्ोदटिेशि) 
•  क्ष्य निधाभररत िरिा (गो  सेदटगं) 
• टीर् ििभ  
• संबंधों िा प्रबंधि 
• लशष्टाचार 
• तिाि और िोध प्रबंधि 
• र्तर्ेद सर्ाधाि 
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6.4.2 सकारात्मक दृजष्टकोण 
रिैया क्या है? 
• हर्ारा दृस्ष्टिोण... 
• स्कथनतयों और दसूरों िे प्रनत हर्ारा दृस्ष्टिोण… 
• प्रनतर्ागी हैंडबुि 
• हर्ारा दृस्ष्टिोण सिारात्र्ि और आशािादी होिा चादहए। 
याद रखें: 
• क्रिकर्त उििा साथ देती है जो खुद िी र्दद िरते हैं 
• चीजों िे घदटत होिे िा इंतजार ि िरें उन्हें खुद िरें  
• ििारात्र्ि प्रर्ािों से दरू रहें 
• अपिे ददि िी शुरुआत िुछ सिारात्र्िता िे साथ िरें  
• उि चीजों िो पसंद िरिा सीखें स्जन्हें िरिे िी आिश्यिता है  
सिारात्र्ि दृस्ष्टिोण निम्िल णखत तरीिों से ददखता है: 
• सकारात्मक सोच 
• रचनात्मक बातें  
• रचनात्मक सोच 
• आशावाद 
• लक्ष्यों को प्राप्त करने की प्रेरणा और ऊजाय।  
• खुशी का एक तरीका 
सकारात्मक दृजष्टकोण से खुशी के साथ-साथ सफलता भी लमलती है। सकारात्मकता न केवल आपको 
और आपके दयुनया को देखने के तरीके को प्रभाववत करती है, बजल्क यह काम के माहौल और आपके 
आसपास के लोगों को भी प्रभाववत करती है। 

 

 

चचत्र 6.4.1: सिारात्र्ि दृस्ष्टिोण 
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6.4.2.1 गाजर, अंड ेऔर कॉिी बीटस की कहानी 
राजू एि फैतररी र्ें पयभिेक्षि िे रूप र्ें िायभ िरता 
है। िह अपि ेिार् से खुश िहीं है। एि ददि उसिे 
अपिे प्रौढ़ लर्त्र प्रशांत से अपिी निराशा िे बारे र्ें 
बात िी, जो फैतररी िे श्लर्िों िे ल ए एि छोटी सी 
िैं टीि च ाता है। 
“प्रशांत र्ैं अपिे िार् से संतुष्ट िहीं हंू। फैतररी र्ें 
िई तरह िी ददतितें हैं। अगर र्ैं एि िो ह  िरता 
हंू, तो दसूरी सार्िे आ जाती है। ऐसा  गता है क्रि 
सर्कयाएं िर्ी खत्र् िहीं होतीं। र्ैं िाफी तंग आ 
चुिा हंू और िौिरी छोडिा चाहता हंू।" 
प्रशांत िे िुछ िहीं िहा। उसिे चुपचाप तीि पािी से  
र्रे हुए बतभि चूल्हे पर रख ददए। उसिे एि बतभि र्ें  
िुछ गाजर, दसूरे र्ें िुछ अंडे और तीसरे बतभि र्ें िॉफी बीन्स डा  दीं। बतभिों र्ें पािी उब िे  गा। 
राजू िे सोचा क्रि तया च  रहा है! "ओह, यहााँ र्ैं अपिी परेशािी बता रहा हूाँ, और यह अिपढ़ 
रसोइया अपि ेव्यिसाय िे बारे र्ें बता रहा है!" 
िुछ देर बाद, प्रशांत ि ेआाँच बंद िर दी और गाजर, अंडे और बीन्स िो अ ग-अ ग प्या ों र्ें डा  
ददया। क्रफर उसिे िहा, "र्ेरे दोकत, तुर् यहााँ तया देख रहे हो?" "गाजर, अंडे और िॉफी", राजू िे 
चचढ़िर िहा। "बेशि! अब आओ और उन्हें एि-एि िरिे र्हसूस िरो”, प्रशांत िे िहा। "हे र्गिाि! 
तुर् तया साबबत िरिा चाहते हो?" राजू िे अपि ेगुकसे पर िाबू िरते हुए पूछा। “गाजर िरर् हो 
गई हैं। अंड ेिी बाहरी श ै सख्त हो गई है और िॉफी िी सुगंध तेज़ हो गई है"। "बबल्िु " प्रशांत िे 
िहा "उिर्ें से प्रत्येि ि ेएक ही डििी की गमी का सामना क्रकया, लेक्रकन प्रत्येक ने अलग तरह से 
प्रयतक्रिया दी। गाजर जो पहले इतनी सख्त थीं, नरम और कमजोर हो गईं। अंिा अपने पतले बाहरी 
खोल के साथ नाजुक था, लेक्रकन उबालने के बाद यह सख्त हो गया और भीतरी तरल भाग उबला 
हुआ सख्त हो गया। लेक्रकन कॉफी बीन्स अद्ववतीय हैं। पानी में उबालने के बाद, वे प्रबल और 
खुशबूदार हो गई । तो मरेे दोस्त, मुझे बताओ, तया आप गाजर, अंिा या कॉफी बीन हैं? आप कदठन 
पररजस्थयतयों का कैसे जवाब देते हैं? तया आप उस गाजर की तरह हैं जो ददखने में कदठन है लेक्रकन 
थोडी सी कदठनाई आने से कमजोर और मुलायम हो जाती है? तया आप नरम ददल से पैदा हुए अंिे 
हैं, लेक्रकन कदठन या कडवे अनुभव 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 होती हैं, तो तुम बेहतर हो जाते हो। 
"धन्यवाद प्रशांत। तुमने मेरी आँखें खोल दीं। मैं प्रयास करंगा और अपना सवयशे्रष्ठ प्रदशयन करंगा।"

चचत्र 6.4.2: गाजर, अंड ेऔर िॉफी बीन्स िी िहािी 
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6.4.2.1 कुछ सिल लोग 
धीरूभाई अंबानी-ररलायंस ब्रांड के संस्थापक 
जूिागढ़ र्ें एि र्ध्यर्िगीय पररिार र्ें जन्र्े, एि 
किू  लशक्षि िे बेटे। उििी र्ााँ, स्जन्हें अपिे वपता िी 
आय से अपिा पेट र्रिे र्ें िदठिाई होती थी, िे उन्हें 
िुछ पैस े िर्ािे िे ल ए प्रेररत क्रिया। उन्होंिे उन्हें 
"फडडया, फडडया सु िरो छो ... पैसा िो तो धंग् ो िरीस 
..." बो िर तंज िसा, यह ददखािे िे ल ए क्रि िह 
गंर्ीर थे, उन्होंिे एि बार एि कथािीय थोि वििेता स े
रू्ंगफ ी िे ते  िा एि दटि खरीदा और सडि िे 
क्रििारे, खुदरा बबिी र्ें ते  बेच ददया िुछ रुपये िा 
 ार् िर्ाया जो उन्होंिे अपिी र्ााँ िो ददए। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.4.3: धीरूर्ाई अंबािी - रर ायंस िे संकथापि 

इसिे बाद, उन्होंिे सप्ताहांत िे दौराि, जब उििा किू  बंद था तो गााँि िे र्े ों र्ें प्याज और आ ू 
फ्राई िे कटॉ   गािा शुरू िर ददया। जब ि ेबडे हुए तो थोडे बहुत पैस े  ेिर रु्ंबई आ गए और 
अपिे पररिार िे साथ दो िर्रे िी चॉ  र्ें रहिे  गे।  ेक्रिि उन्होंि ेबडा सपिा देखा और अपि े
सपिों िी ददशा र्ें िार् क्रिया। 

िलमल लसनेमा के सुपर स्टार रजनीकाटि 
• िई हज़ारों  ोगों िे ल ए हीरो और अधभ-देिता 
• रू्  िार् लशिाजी राि गायििाड 
• बस िंडतटर से  ेिर सुपर कटार ति 
प्रारंलभक जीिन: 
• गरीबी से प्रेररत, अत्यचधि पररश्र् क्रिया 
• िोई लशक्षा िही; बस िंडतटर िे रूप र्ें िार् क्रिया 
• बस र्ें याबत्रयों िा र्िोरंजि क्रिया 

 
चचत्र 6.4.4: रजिीिान्त: तलर्  लसिेर्ा िे 
सुपर कटार 

• तलर्  लसिेर्ा र्ें िेि लर् ा 
• सुपर हीरो बििे िे ल ए एि ददर्ाग स ेक्रिया िार् 

आपने कहानी से क्या सीखा? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.3 लक्ष्य तनधायररि करना (गोल सेटटगं) 
अपिे आदशभ र्विष्य पर विचार िरिे िे ल ए  क्ष्य निधाभरण एि शस्ततशा ी तरीिा है।  क्ष्य 
निधाभररत िरिे िी विचध आपिो यह तय िरिे र्ें र्दद िरती है क्रि आप जीिि र्ें िहााँ जािा चाहते 
हैं। 
 क्ष्य निधाभरण र्ें विलशष्ट, औसत दज ेिे, प्राप्त िरिे योग्य, यथाथभिादी और सर्य  क्षक्षत  क्ष्य िी 
कथापिा शालर्  है।  क्ष्य निधाभरण र्ें विलशष्ट, औसत दज े िे, प्राप्त िरिे योग्य, यथाथभिादी और 
सर्य  क्षक्षत  क्ष्य िी कथापिा शालर्  है।  क्ष्य एि प्रिार िी प्ररेणा है जो प्रदशभि िे साथ आत्र्-
संतुस्ष्ट िे ल ए र्ािि निधाभररत िरती है। अप ि ेल ए  क्ष्य प्राप्त िरिा सफ ता िा एि पैर्ािा है 
और िौिरी िी चुिौनतयों िो पूरा िरिे िी क्षर्ता होिा िायभकथ  र्ें सफ ता िो र्ापिे िा एि 
तरीिा है। कर्ाटभ (SMART)  क्ष्य निधाभररत िरें: 
• एस: विलशष्ट (कपेलसक्रफि) 
• एर्: निधाभरणीय (र्ैज़रेब ) 
• ए: प्रास्प्त (अटेन्र्ेन्ट) 
• आर: प्रासंचगि (रे ेिेंट) 
• टी: सर्यबद्ध (टाइर् बाउंड) 
पहचानें 
• आप तया हालस  िरिा चाहते हैं, 
• आपिो अपिे प्रयासों िो िहा ंिें दद्रत िरिा है 
• उि वििषभणों िी र्ी पहचाि िरें जो आपिो र्टिा सिते हैं। ग्रचत्र 6.4.5: लक्ष्य यनधायरण (गोल सेदटगं) 
पहले मन में अपन ेसपनों की "बडी िस्िीर" बनाएं (अगले 10 साल में जो आप पाना चाहिे हैं) 
• उि बडे पैर्ािे िे  क्ष्यों िो पहचािें स्जन्हें आप अर्ी 

हालस  िरिा चाहते हैं। 
 

• क्रफर इन्हें छोटे-छोटे  क्ष्यों र्ें तोडें, स्जन्हें आपिो अपिे जीिि िे  क्ष्यों र्ें सफ  होिे िे ल ए 
प्राप्त िरिा है। 

• एि बार जब आप अपिी योजिा बिा  ेते हैं, तो आप इि  क्ष्यों िो प्राप्त िरिे िे ल ए उस पर 
िार् िरिा शुरू िर देते हैं। 

एक व्यजक्ि के ललए लक्ष्य तनधायररि करना महत्िपूणय है क्योंफक: 

आपने इन दो लोगों से क्या सीखा? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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•  क्ष्य होिे से ध्याि बहुत िर् चीज़ों पर िें दद्रत होता है और हर्  क्ष्य से संबंचधत गनतविचधयों िे 

ल ए सीधे प्रयास िर पाते हैं। 
•  क्ष्य अचधि प्रयास िी ओर  े जाते हैं। 
• यदद िोई  क्ष्य िा पीछा िर रहा है तो िह असफ ताओं िे र्ाध्यर् से िार् िरता है। 
• यह व्यस्ततयों िे व्यिहार िो वििलसत और पररिनतभत िरता है। 
लक्ष्यों का िगीकरण 
अपिे जीिि िे सर्ी र्हत्िपूणभ क्षेत्रों िा व्यापि संतु ि बिाए रखिे िे ल ए अपिे जीिि िी सर्ी 
र्हत्िपूणभ शे्णणयों र्ें  क्ष्य निधाभररत िरें जैस:े 
• कररयर: आप अपिे िररयर र्ें क्रिस कतर ति पहंुचिा चाहते हैं या आप िहा ंपहंुचिा चाहते हैं? 
• वित्तीय:आप क्रिस उम्र ति, क्रितिा िर्ािा चाहते हैं? यह आपिे िररयर  क्ष्यों से िैसे संबंचधत 

है? 
• लशक्षा:तया िोई विलशष्ट ज्ञाि है स्जसे आप जीिि र्ें प्राप्त िरिा चाहते हैं? अपिे  क्ष्यों िो 

प्राप्त िरिे िे ल ए आपिो िौि सी जाििारी और िौश  प्राप्त िरिे िी आिश्यिता है? 
• पररिार:आप अपिे जीििसाथी और पररिार िे सदकयों िे सार्िे िैसे ददखिा चाहते हैं? 
• स्िास््य:तया आप अपिे बुढ़ापे र्ें किकथ रहिा चाहते हैं? आप इसे हालस  िरिे िे ल ए तया 

योजिा बिा रहे हैं? 
• लोक सेिा:यदद आप दनुिया िो एि बेहतर जगह बिािा चाहते हैं, तो आप तया िरेंगे? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.4.6:  क्ष्यों िा िगीिरण 
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अपिे दो वििीय  क्ष्यों िो ल खें। 
………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………...  

अपिे दो िररयर  क्ष्यों िो ल खें। 

………………………………………………………….……………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………...  

अपिे दो शैक्षक्षि  क्ष्यों िो ल खें। 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………...  

अपिे पररिार से संबंचधत दो  क्ष्यों िो ल खें। 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………...  

अपिे किाक्य से संबंचधत दो  क्ष्यों िो ल खें। 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………...  

 

अपिी  ोि सेिा से संबंचधत दो  क्ष्यों िो ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.4 टीम डायनेलमक्स 
एि टीर् एि सार्ान्य उद्देश्य से जुडे  ोगों िे सर्ूह स ेबिी होती है। टीर्ों िो विशेष रूप से जदट  
िायों िे संचा ि िे ल ए बिाया जाता है। टीर् एि उदाहरण है जहा ं ोग एि  क्ष्य साझा िरते हैं। 
यह टीर् िे सदकयों िे बीच एि गनतशी  बंधि बिाता है तयोंक्रि ि ेसफ ता िे ल ए एि दसूरे पर 
निर्भर होते हैं। उदाहरण िे ल ए एि कपो भ्स टीर् सर्ग्र रूप से जीतती है या हारती है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.4.7: टीर् ििभ  
टीम के सदस्यों को सीखने की जरूरि है: 
• एि दसूरे िी सहायता िैसे िरें 
• उििी िाकतविि क्षर्ता िा एहसास िरें 
• ऐसा र्ाहौ  तैयार िरें जो प्रत्येि सदकय िो उििी ताित स ेपरे िार् िरिे िे ल ए पररचचत हो। 
टीम डायनेलमक्स के कारक 
• सदहष्णुता और सहर्ाचगता 
• जानत, पंथ, पेशे िी र्ाििाओं िो अ ग रखें 
• एि दसूरे िा साथ रखें 
• प्रत्येि िी ताित िी पहचाि िरें 
• िौि तया िर सिता है 
एि टीर् र्ें, व्यस्ततगत  ार् िे ल ए िोई जगह िहीं है और निस्श्चत रूप स ेविश्िासघात िे ल ए। एि 
टीर् र्ें: 
• एि अिे ा व्यस्तत एि बडे िायभ िो अिे े ही प्राप्त िहीं िर सिता है। 
• सार्ूदहि प्रयास से, टीर्ों िे र्ाध्यर् से ही बडे और िदठि िायभ पूरे क्रिए जा सिते हैं। 
• एि टीर् र्ें, टीर् िे सदकय अच्छे और बुरे सर्य र्ें सर्ाि रूप स ेएि दसूरे िे साथ खडे रहते हैं। 
• एि सर्ाि  क्ष्य िी ददशा र्ें लर् िर िार् िरें। 
• िायभ िो बााँटें और बोझ िो साझा िरें। 
• र्दद िरें और दसूरों से र्दद किीिार िरें। 

138 



िंपोस्जटर 

124 

 

 

 
6.4.4.1 कहानी: छोटी मछललयााँ और बडी मछली 

 

सर्ुद्र र्ें छोटी  ा  र्छल यों िा झंुड रहता था। उिर्ें 
से एि थोडा अ ग था। उसिा िार् स्किर्ी था और िह 
िा े रंग िा था। स्किर्ी अपिे झंुड र्ें सबसे तेज तैराि 
था। िह र्ोजि िी त ाश र्ें सर्ुद्र र्ें तैरता रहता। एि 
ददि जब ि ेदोपहर िे र्ोजि िी त ाश र्ें व्यकत थे, तो 
स्किर्ी जो दसूरों से बहुत आगे था, उसिे देखा क्रि एि 
बडी र्छ ी उििी ददशा र्ें आ रही है। बडी र्छ ी र्ी 
अपिे दोपहर िे र्ोजि यािी छोटी र्छ ी िी त ाश िर 
रही थी। स्किर्ी डर गया! यदद बडी र्छ ी उसिा झंुड 
देख  ेती, तो उि सर्ी िो खा  ेती। स्किर्ी िे िोई 
राकता नििा िे िे बारे र्ें सोचा और जल्दी से एि 
योजिा बिाई। िह झट से तैर िर िापस अपि े झंुड िे 
पास गया और सर्ी र्छल यों िो बडी र्छ ी िे बारे र्ें 
बताया और खाये जािे से बचिे िी अपिी योजिा िे 
बारे र्ें र्ी बताया। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.4.8(ए): छोटी र्छल यााँ और बडी र्छ ी 

जब बडी र्छ ी िरीब आई तो िह चौंि गया उसिे देखा 
क्रि एि और र्ी बडी र्छ ी अपिे विशा  खु े हुए जबडे 
िे साथ उििी ददशा र्ें आ रही है। िह डरा हुआ था क्रि 
िहीं उसे खा ि जाए  ेक्रिि अचािि ही बडी र्छ ी तैर 
िर दरू च ी गई। अगर उसिे ध्याि स े देखा होता, तो 
उसे पता च  जाता क्रि बडी र्छ ी िाकति र्ें सर्ी 
छोटी  ा  र्छल यां थीं जो एि साथ तैर रही थी ंऔर 
एि बडी र्छ ी िी तरह  ग रही थीं। और िन्हा िा ा 
स्किर्ी, अ ग होिर होिे िे िारण 'बडी' र्छ ी िी 
िज़रों र्ें आ गया! 

आपिे िहािी स ेतया सीखा? 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

चचत्र 6.4.8(बी): छोटी र्छल यााँ और बडी र्छ ी 
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6.4.5 संबंधों का प्रबंधन 
हर् सर्ी िे अ ग-अ ग व्यस्ततत्ि, अ ग-अ ग आिांक्षाएं और इच्छाए ं
होती हैं, और अपिी र्ाििाओं िो ददखािे िे अ ग-अ ग तरीिे होते हैं 
जो हर्ारे आसपास िे  ोगों िो प्रर्ावित िरते हैं। 

िायभकथ  पर सीखिे िा 70% अिौपचाररि है, एि बार जब  ोग एि-
दसूरे िे साथ िार् पर चचाभ िरते हैं तो ि े िाकति र्ें अपिा िार् 
बेहतर तरीिे से िरिा सीख रहे होते हैं। दोकतािा िर्भचारी प्रर्ािी 
संचारि होते हैं, नियोतता और सहिर्ी अचधि उत्पादि और र्रोसेर्ंद 
होते हैं।          

 
हर्ारे आसपास िे  ोगों िे साथ संबंध सुधारि ेिे ल ए दटप्स: 
• ध्याि दें क्रि आप  ोगों िे प्रनत िैसे प्रनतक्रिया िरते हैं जैस ेक्रि तया आप क्रिसी निष्िषभ पर 

पहंुचते हैं 
• इससे पह े क्रि आप सर्ी त्यों िो जािें। 
• ईर्ािदारी स ेदेखें क्रि आप िैसे सोचते हैं और अन्य  ोगों िे साथ िैसे बातचीत िरते हैं। 
• िार् िे र्ाहौ  िो देखें। तया आप उप स्ब्धयों िे ल ए  ोगों िा ध्याि आिवषभत िरिा चाहते हैं 

या दसूरों िो र्ौिा देते हैं। 
• अपिी िर्जोररयों िो साहसपूिभि किीिार िरें और उि पर िार् िरें। 
• अपिे िायों िी जिाबदेही  ें। 
• अगर आपिो  गता है क्रि क्रिसी िो आपसे ठेस पहंुची है तो सीधे र्ाफी र्ांगें। 

चचत्र 6.4.9: संबंधों िा प्रबंधि 
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6.4.6 लशष्टाचार 
लशष्टाचार िुछ और िहीं बस्ल्ि व्यस्ततगत और पेशेिर जीिि र्ें अच्छे और किीिायभ र्ािे जािे िा े 
व्यिहार िो संचाल त िरिे िा े नियर् हैं। लशष्टाचार र्ें निम्िल णखत शालर्  हैं: 
सकारात्मक प्रभाि बनाना 
• सीधे खडे रहें, आंखों से संपिभ  बिाएं और जब िे बो  रहे हों तो  ोगों िी ओर र्ुडें और  ोगों िे 

साथ िाकति र्ें हसर्ुख रहें। 
• संगठि द्िारा निधाभररत ड्रेस िोड िा पा ि िरें। 
• क्रिसी स ेपह ी बार लर् ते सर्य हर्ेशा सौम्य दृढ़ता स ेहाथ लर् ाएं। हर ददि िार् पर हर्ेशा 

जल्दी पहंुचें। 
• हर ददि िार् पर हर्ेशा जल्दी पहंुचें। 
आप लोगों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं 
• सोचें क्रि आप अपिे पयभिेक्षिों और सहिलर्भयों िे साथ िैसा व्यिहार िरते हैं। 
• िायभकथ  पर  ोगों िा र्ूल्यांिि ि िरें। प्रत्येि व्यस्तत िा सर्ाि रूप स ेसम्र्ाि िरें। 
• िायभकथ  पर  ोगों िे व्यस्ततगत कथाि िा सम्र्ाि िरें। 
काययक्षेत्र में संचार 
• िायभक्षेत्र िो पेशेिर और साफ-सुथरा रखें। 
• िायभकथ  पर अन्य  ोगों िो बाचधत ि िरें। 
• व्यस्ततगत िॉल्स िो सीलर्त िरें, खासिर जब आप क्रिसी निर्ाभण इिाई र्ें िार् िर रहे हों। 
• निददभष्ट क्षेत्रों र्ें ही खाएं और धूम्रपाि िरें अन्यथा इससे अन्य  ोग परेशाि हो सिते हैं। 
िायभ लशष्टाचार व्यस्तत िो अत्यचधि िार् िे र्ाहौ  र्ें स्कथनतयों िो संर्ा िे िे दौराि व्यिहार 
िरिे िा एि तरीिा बताता है, हा ांक्रि यह बहुत िगण्य स्कथनत है। यह सहिलर्भयों िे साथ सह-
िायभिताभ बातचीत और संचार पर र्ी  ागू होता है। 
कायय नैतिकिा 
िायभ िैनतिता िडी र्ेहित और सािधािी पर आधाररत र्ूल्य है। िायभ िैनतिता र्ें शालर्  हैं: 
• अनुशासन: हर ददि अपिे िायों िो पूरा िरि े िे ल ए एि निस्श्चत कतर िी प्रनतबद्धता िी 

आिश्यिता होती है। िेि  अिुशासि से ही व्यस्तत अपिे  क्ष्यों पर स्कथर रह सिता है और 
अपिे िायभ िो पूरा िरिे िे ल ए दृढ़संिस्ल्पत रह सिता है। 

• काम के प्रति प्रतिबद्धिा: िार् िे प्रनत प्रनतबद्धता िी एि र्जबूत र्ाििा एि व्यस्तत िे िार् 
िरिे िे तरीिे और उसिे द्िारा क्रिए जािे िा े िार् िी र्ात्रा िो प्रर्ावित िरती है। जब एि 
िायभिताभ िार् िरिे िे ल ए प्रनतबद्ध होता है तो िह सर्य पर आता है, अपिा सिभशे्ष्ठ प्रयास 
िरता है और पररयोजिाओं िो अपिी पूरी क्षर्ता से पूरा िरता है। 

• समय की पाबंदी: यह दशाभता है क्रि आप अपिे िार् िे प्रनत सर्वपभत हैं, िार् र्ें रुचच रखते हैं 
और स्जम्र्ेदारी संर्ा िे र्ें सक्षर् हैं। सर्य िा पाबंद होिा आपिी व्यािसानयिता और िार् िे 
प्रनत प्रनतबद्धता िो दशाभता है। 
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6.4.7 िनाि और क्रोध प्रबंधन 
 

िोध एि सार्ान्य और किकथ र्ाििा है। िोध प्रबंधि उि 
 ोगों िे ल ए र्ुस्श्ि  हो सिता है स्जन्हें इस े नियंत्रण र्ें 
रखिा र्ुस्श्ि   गता है। अिसु झे िोध से संबंचधत िई 
किाक्य सर्कयाएं हैं जैसे दद  िा दौरा, उच्च रततचाप, 
चचतंा, अिसाद, सदी और फ् ू / बुखार और पाचि संबंधी 
सर्कयाएं। 
यदद आपिा दद  तेजी से धडिता है और आप तेजी स ेसांस 
 ेते हैं, आपिे िंधे र्ें तिाि है या आप अपिी र्ु्दठयों िो 
िसिर रखे हुए हो, तो सािधाि रहें क्रि आपिा शरीर िोध 
िा संिेत दे रहा है, अपिे आपिो शांत िरिे िा प्रयास िरें। 
एि बार जब आप िोध िे संिेतों िो पहचाििे र्ें सक्षर् हो 
जाएंगे तो आप अपिे आपिो शांत िर सिते हैं। 
हमेशा याद रखें: 
• अिािश्यि तिाि से बचें, िा िहिा सीखें और अपिे 

िातािरण पर नियंत्रण रखें। 
• अपिी र्ाििाओं िो र्ि र्ें ही रखिे िे बजाय व्यतत 

िरें। 
• उि चीजों िो किीिार िरें स्जन्हें आप बद  िहीं सिते। 
• क्षर्ा िरिा सीखें। 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.4.11: तिाि प्रबंधि 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.4.12: िोध प्रबंधि 

 

• स्िालमत्ि और जजम्मेदारी: एि िर्भचारी िी िौिरी िे सर्ी पह ुओं र्ें किालर्त्ि और स्जम्र्ेदारी 
निदहत है। सहिर्ी ईर्ािदार प्रनतक्रिया देिे िे ल ए िर्भचाररयों िी क्षर्ता िो र्हत्ि देते हैं। 
पयभिेक्षि उच्च िैनति र्ाििों पर र्रोसा िरते हैं और र्रोसा िरते हैं क्रि िे सर्कयाएं पैदा िहीं 
िरेंगे और स्जम्र्ेदार हैं। 

• उत्कृष्टिा के ललए प्रयास करना: अपिे क्षेत्र िे िए वििास और जाििारी से खुद िो अपडेट रखें। 
अपिे िररयर िो ऊपर उठािे िे ल ए आिश्यि िए िौश , तििीि, तरीिे सीखें। 

अच्छी िायभ िीनत िा प्रदशभि िरिे िा े श्लर्िों िो आर्तौर पर उच्च पदों, बढ़ी हुई स्जम्र्ेदारी िे 
साथ-साथ पदोन्िनत िे ल ए चुिा जाता है। अच्छे िायभ िैनतिता िा प्रदशभि िहीं िरिे िा े श्लर्िों 
िो अक्षर् र्ािा जा सिता है और िे िेति िे ल ए नियोतता िो उचचत र्ूल्य प्रदाि िरिे र्ें विफ  
हो सिते हैं। 
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• िोध और खतरे र्ें ज्यादा अंतर िही ंहै। 
• िोध जीिि िो िष्ट िर सिता है, ररश्तों िो िष्ट िर सिता है। 
• अपि ेआप िो दसूरे िी जगह पर रखिर देखें। 
• तुरंत प्रनतक्रिया ि दें। 
• जो आप िहिा या िरिा चाहते हैं उसे िुछ सेिंड िे ल ए टा  दें। 
• गहरी सााँस  ें। 
• जब आप शांत हो जाएं तब बो ें। 
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6.4.8 मिभेद समाधान 
मिभेद क्या है? 

एि सर्कया या स्कथनत स्जसे सर्झिा या उससे निपटिा र्ुस्श्ि  हो सिता है। 

हमें मिभेद को हल करने की आिश्यकिा क्यों है? 
• यदद क्रिसी सर्कया िा सही सर्य पर ह  या सर्ाधाि िहीं क्रिया गया तो यह नियंत्रण से बाहर 

जा सिती है 
• एि अिसु झी सर्कया िैं सर िी तरह हो सिती है जो अपिे आप जीिि िे अन्य सर्ी क्षेत्रों र्ें 

फै ती और पररिनतभत होती है 
• अिसु झी सर्कयाओं िे िारण िडिाहट और हताशा िा कतर बढ़ सिता है 
• यह बुरी आदतों जैस ेपीठ पीछे चुग ी, बुराई िरिा आदद िो बढ़ािा दे सिता है। 
• र्तर्ेद र्ें शालर्  व्यस्तत अपिा ध्याि खो सिते हैं और बद े जा सििे िा े विलशष्ट व्यिहार 

िे बजाय एि-दसूरे िे चररत्र िो  क्षक्षत िर सिते हैं। 

मिभेद का समाधान कैसे करें? 
1. रुिें  ... 
इससे पह े क्रि आप अपिा आपा खो दें और र्तर्ेद िो बदतर बिा दें। 

2. बो ें . . . 
क्रि आपिो तया  गता है क्रि सर्कया तया है। असहर्नत िा िारण तया है? आपिो तया पसंद है? 

3. सुिें . . . 
दसूरों िे विचारों और र्ाििाओं िो सुिें। 

4. सोचें. . . 
ऐस ेसर्ाधाि सोचें जो दोिों पक्षों िो संतुष्ट िरते हों। 

यदद आप अर्ी र्ी सहर्त िही ंहो सिते हैं, तो इसे ह  िरिे र्ें क्रिसी और िी र्दद  ें। 
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6.4.9 नेितृ्ि कौशल 
प्रर्ािी ढंग से िेततृ्ि िरिे िी क्षर्ता विलर्न्ि प्रिार िे प्रर्ुख िौश ों पर निर्भर िरती है। 
नियोतताओं द्िारा इि िौश ों िी अत्यचधि र्ांग िी जाती है तयोंक्रि इिर्ें िई  ोगों िो इस तरह 
से प्रबंचधत िरिा, प्रेररत िरिा, उत्सादहत िरिा और सम्र्ाि िा निर्ाभण िरिा शालर्  है। िुछ गुण 
जो हर अच्छे िेता र्ें होिे चादहए: 
• ईमानदारी: यदद आप ईर्ािदार और िैनति व्यिहार िो एि र्हत्िपूणभ र्ूल्य बिाते हैं तो आपिी 

टीर् आपिी राह पर च ेगी। 
• प्रत्यायोजजि करने की क्षमिा: उपयुतत व्यस्तत र्ें से क्रिसी एि िो िायभ सौंपिा सबस ेर्हत्िपूणभ 

िौश ों र्ें से एि है स्जस े वििलसत िरिे िी आिश्यिता है। प्रनतनिचधर्ंड  िी िंुजी टीर् िी 
र्ुख्य शस्ततयों िी पहचाि िरिा और उििा  ार् उठािा है। 

• अच्छा संचार-संिाद कौशल: कपष्ट रूप से संिाद िरिे र्ें सक्षर् होिा िाफी र्हत्िपूणभ है। 
• आत्मविश्िास: इससे िदठि सर्य र्ें र्ी टीर् िा र्िोब  ऊंचा रहता है। 
• प्रतिबद्धिा: यदद आप उम्र्ीद िरते हैं क्रि आपिी टीर् िडी र्ेहित िरेगी और गुणििापूणभ 

सार्ग्री तैयार िरेगी तो आपिो उदाहरण पेश िरिे िेततृ्ि िरिा चादहए। 
• सकारात्मक दृजष्टकोण: टीर् िो िंपिी िी निरंतर सफ ता िे ल ए प्रेररत िरते रहिा। 
• रचनात्मकिा: र्हत्िपूणभ पररस्कथनतयों िे दौराि िारभिाई िे निधाभररत पाठ्यिर् िो प्राथलर्िता देिे 

िे बजाय आउट ऑफ़ द बॉतस सर्ाधाि सोचिा र्हत्िपूणभ है। 

• तनणाययक बनें: आिस्कर्ि घटिाओ ंिे ल ए योजिा बिाएं और आप िर्ी र्ी आश्चयभचक्रित िहीं 
होंगे। यदद आपि ेसोचा है क्रि क्रिसी विशेष िायभ र्ें चीजें ग त हो जाती हैं तो आप आिश्यि होि े
पर सुधारात्र्ि िायों पर आत्र्विश्िास से निणभय  ेिे र्ें सक्षर् होंगे। 

• बडे लक्ष्य पर ध्यान कें टद्रि करें: अपिे विर्ाग िे ल ए र्विष्य िी रणिीनतयों िी योजिा बिाएं 
और उन्हें पयभिेक्षिों और िर्भचाररयों िे सदकयों िो बताएं। यथाथभिादी और निधाभरणीय व्यस्ततगत 
और टीर् िे  क्ष्य निधाभररत िरें और बडे  क्ष्य िे संदर्भ र्ें अपिी अपेक्षाओं िो संप्रेवषत िरें। 
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नेिा कैसे बनें: 
• अिसरों पर िारभिाई िरिे िे ल ए पह  िा प्रयोग िरें। सबस ेआगे बढ़ें, इससे पह े क्रि दसूरे  ोग 

आपिो एि साथ देखें। 
• कियं िे उद्देश्यों िी स्जम्र्ेदारी  ें, प्राथलर्िताएं निधाभररत िरें। 
• दसूरों पर थोपिे िी बजाय र्ार् े िो सु झािे िा प्रयास िरें। 
• जब आपिो िोई िायभ िरिे िे ल ए िहे तो आप उसर्ें अनतररतत प्रयास  गाएं। अपिी िौिरी िी 

स्ज़म्र्देाररयों से ज्यादा प्रयास िरिे िी िोलशश िरें। 
• उत्साह ददखाएं। 
• र्ुद्दों िा किालर्त्ि  ें। संर्ावित र्ुद्दों िा अिुर्ाि  गाए,ं प्री-एस्म्प्टि िारभिाई िरें और र्ुद्दों 

िो ह  िरिे िे ल ए शीघ्रता से िायभ िरें। 
• चीजों िो िरिे िे तरीिों र्ें सुधार िा पररचय दें। 
• अलर्िि प्रथाओं िा वििास िरें। िई सोच िो र्हत्ि दें। 
• िए िौश  सीखें जो क्षर्ता बढ़ा सिते हैं। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. यह सर्झिा क्रि सार्ास्जि बातचीत तया है और सार्ास्जि पारकपररि व्यिहार तया हैं। 
2. सािभजनिि रूप से अपिे बारे र्ें संक्षक्षप्त वििरण देिा। 
3. दैनिि ितभव्यों िा पा ि िरिा। 
4. सर्ाज र्ें साचथयों, पररिार और अन्य सदकयों िे साथ सहयोग िरिा। 

 

इकाई 6.5: सामाजजक बािचीि  
 

 
 

6.5.1 सामाजजक बािचीि 
सार्ास्जि बातचीत एि ऐसी प्रक्रिया है स्जसिे र्ाध्यर् स े हर् 
अपिे साथ बात िरिे िा े  ोगों िो प्रनतक्रिया देते हैं। इसर्ें ऐस े
िायभ शालर्  हैं जहा ं ोग एि-दसूरे िे प्रनत प्रदशभि िरते हैं और 
ि ेबद े र्ें प्रनतक्रियाएाँ देते हैं। सार्ास्जि बातचीत र्ें िई व्यिहार 
होते हैं। उिर्ें से िुछ इस प्रिार हैं: 
• आदान-प्रदान: आदाि-प्रदाि सार्ास्जि बातचीत िा सबस े

र्ुख्य प्रिार है। यह एि र्ाििीय प्रक्रिया है स्जसिे द्िारा 
सर्ाि या अचधि र्ूल्य िे ल ए क्रिसी प्रिार िे पुरकिार िे 
ल ए सार्ास्जि व्यिहार िा आदाि-प्रदाि क्रिया जाता है। 

 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.5.1: सार्ास्जि बातचीत 

• प्रतियोगगिा: यह एि ऐसी प्रक्रिया है स्जसिे द्िारा दो या दो से अचधि व्यस्तत एि ऐस े क्ष्य िो 
प्राप्त िरिे िी योजिा बिाते हैं स्जसे िेि  एि ही प्राप्त िर सिता है। यह र्िोिैज्ञानिि तिाि, 
सार्ास्जि संबंधों र्ें सहर्ाचगता िी िर्ी, र्तर्ेद और यहां ति क्रि र्तर्दे िो र्ी जन्र् देगा। 

• सहभागगिा: यह एि ऐसी प्रक्रिया है स्जसर्ें  ोग साझा  क्ष्यों िो प्राप्त िरिे िे ल ए लर् िर 
िार् िरते हैं। उििे सहयोग िे बबिा िायभ पूणभ िहीं हो सिता। 

• मिभेद: सार्ास्जि र्तर्ेद द ुभर् संसाधिों पर नियंत्रण प्राप्त िरिे िे ल ए सर्ाज िे बीच एजेंसी 
या शस्तत िे ल ए र्तर्ेद। यह तब होता है जब दो या दो से अचधि व्यस्तत असंगत  क्ष्यों िो 
प्राप्त िरिे िे ल ए सार्ास्जि बातचीत र्ें एि-दसूरे िा विरोध िरते हैं। 

• अिपीडन/बलप्रयोग:  ोगों या टीर्ों िो अन्य  ोगों या टीर्ों िी इच्छा िे अिुसार प्रदाि िरिे िे 
ल ए र्जबूर क्रिया जाता है। 
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6.5.2 आत्म पररचय 
हर् सर्ी िो अपिे जीिि िा  र्ें दसूरों से अपिा पररचय देिा 
होता है। पररचय आर्तौर पर  गर्ग 2 लर्िट से 3 लर्िट ति िा 
होता है। यह बहुत र्हत्िपूणभ है तयोंक्रि यह दसूरे िे दद  र्ें हर्ारी 
पह ी छाप (फकटभ-इम्प्रैशि) छोडता है। इसिा आपिे आत्र्-सम्र्ाि 
और आत्र्-विश्िास पर बहुत प्रर्ाि पडता है। यह निम्िल णखत र्ें 
र्ददगार है: 
• अपिे बारे र्ें बेहतर र्हसूस िरिा 
• अपिे आत्र्विश्िास िो बढ़ािा 
• अपिे आत्र्सम्र्ाि िा निर्ाभण 
• दोकत बिािा 
• नियंत्रण र्ें र्हसूस िरिा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र.6.5.2: आत्र्-पररचय 

आत्म पररचय के ललए बबदं ु

िुछ आत्र्-पररचय बबदं ुनिम्िल णखत हैं: 
• शुभकामनाए:ंयह पह ी चीज है जो हर्ें क्रिसी सर्ा िो संबोचधत िरिे स े पह े िरिे िी 

आिश्यिता होती है। इस बबदं ु पर हर्ें दशभिों िा ध्याि खींचिे िे ल ए प्रयास िरिे िी 
आिश्यिता होती है। आपिो सर्य िे अिुसार या तो गुड र्ॉनििंग, गडु आफ्टरिूि या गुड इिनिगं 
िहिा होगा। 
»गुड र्ॉनििंग। र्ेरे वप्रय लर्त्रों। 
»आदरणीय र्होदय! सुप्रर्ात। 
»आप सर्ी िो सुबह िी शुर्िार्िाएं। 

• उद्देश्य:हर्ें दशभिों िे सार्िे आिे िा उद्देश्य बतािा होगा। हर् िह सिते हैं क्रि र्ैं यहां आपिो 
अपिे बारे र्ें बतािे आया / आयी हंू। 

• नाम:यहा ंआप अपिे िार् िे बारे र्ें बताएंगे...दशभिों िा ध्याि खींचिे िे ल ए आपिो अपिा िार् 
अ ग तरह पेश िरिा होगा। 
यदद आप जािते हैं तो आप अपिे िार् िा अथभ बता सिते हैं या क्रिसी अन्य प्रलसद्ध हकती िो 
अपिे िार् िे साथ बता सिते हैं। 

• वपिा का नाम:यहां आपिो अपिे वपता िे िार् िे बारे र्ें िहिा है। अपिे वपता िा िार् श्ी या 
प्रोफेसर या डॉतटर िे रूप र्ें शुरू िरें। 

• पररिार:अपिे पररिार िे बारे र्ें जाििारी देिे िा यह एि अच्छा र्ौिा है, इसल ए छोटे वप्रटं र्ें 
बताएं क्रि आप उििे बारे र्ें तया बतािा चाहते हैं। 

• पेशा:अपि ेपेशे िे बारे र्ें बताएं क्रि आप इस सर्य तया िर रहे हैं। 
• स्थान:आप जहा ंर्ी रह रहे हैं, अपिे ितभर्ाि कथाि िे बारे र्ें बताएं और यदद आप चाहें तो यह 

र्ी बता सिते हैं क्रि आप क्रिसिे साथ रह रहे हैं। 
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आप अपि ेर्ू  कथाि िे बारे र्ें र्ी बता सिते हैं। अपिे कथाि िे बारे र्ें बतािा बेहतर है उसिे बारे 
र्ें बतािा स्जसिे ल ए िह प्रलसद्ध है। 
•  शौक/आदिें: शौि िा र्त ब है क्रि आप अपिे फुसभत और आदत र्ें तया पसंद िरते हैं यािी 

आपिी नियलर्त गनतविचधयां। यह र्ाग आपिे किर्ाि और आपिी जीिि शै ी िे बारे र्ें बताता 
है, इसे बताते सर्य सािधाि रहें। 

• जीिन का उद्देश्य: जीिि र्ें अपिे  क्ष्य िे बारे र्ें बताए,ं  क्ष्य ऊंचा होगा तो अच्छा होगा। 
आपिो ऊंचा सोचिा है और ऊंचाई पर पहंुचिा है। 

• उपलजब्धयां: अब ति आपिे जो हालस  क्रिया है उसिे बारे र्ें बताएं, िर् से िर् तीि 
उप स्ब्धयों और अचधितर् पांच िे बारे र्ें बतािा अच्छा है। हा ांक्रि उप स्ब्धयां छोटी हैं, उन्हें 
बताएं क्रि यह आपिे आत्र्विश्िास िो दशाभता है  ेक्रिि यह र्त िहो क्रि र्ेरी िोई उप स्ब्ध िहीं 
है। 

• पसंदीदा व्यजक्ि या आदशय: अपिे आदशभ व्यस्ततयों िे बारे र्ें िहिा अच्छा है। 
• पसंदीदा फिल्में, चीजें, रंग, स्थान आटद: यदद आप अपिे पसंदीदा िो बतािा चाहते हैं, जो आपिे 

किाद और िरीयताओं िे बारे र्ें दसूरों िो बताते हैं। 
• आपकी िाकि और कमजोररयां: आप अपिी ताित और िर्जोररयों िे बारे र्ें बता सिते हैं। 

सुनिस्श्चत िरें क्रि आपिी िर्जोरी बेतुिी या अचूि िहीं होिी चादहए। 
• जजन लोगों को आप पसंद और नापसंद करिे हैं: आपिो यह बतािा होगा क्रि आप क्रिस तरह िे 

 ोगों िो पसंद िरते हैं या क्रिस तरह िे  ोगों िो िापसंद िरते हैं। 
• आपिे जीिि िा िोई र्ी र्ोड 
• आप दसूरों से िैसे अ ग हैं 
• तनष्कषय: निष्िषभ र्ें उस प्रश्ि पर एि यादगार उिर प्रकतुत िरें जो श्ोताओं िे र्ि र्ें आपिे 

सािभजनिि र्ाषण िो सुििे से आया हो। बताएं क्रि आपिे जीिि िा यह पह  ू"आप तया हैं और 
आप िौि हैं" िैसे बिाता है। यह आपिे आत्र्-पररचय िा बेहतरीि अंत होगा। यह आपिे आत्र्-
पररचय िा बेहतरीि अंत होगा। 

• अंत र्ें धन्यिाद िहें। 
 

आपिो अपि ेर्ाषण िो सर्य िे अिुसार बिाए रखिा होगा, आर् तौर पर 3 लर्िट और आपिो 
र्ाषण उि  ोगों िे िगभ िे आधार पर बिािा होगा स्जन्हें आप र्ाषण दे रहे हैं और आप अपिे बारे 
र्ें तया बतािा चाहते हैं। 
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6.5.3 हमारे कियव्य और जजम्मेदाररयां 
िुछ ितभव्य हैं जो र्ारत िे संविधाि द्िारा निधाभररत क्रिए गए हैं। इि ितभव्यों िो र्ारत िे प्रत्येि 
िागररि िो पूरा िरिा है। ये इस प्रिार हैं: 
• संविधाि िा पा ि िरिा और उसिे आदशों और प्रनतष्ठािों, राष्रीय ध्िज और राष्रगाि िा र्ी 

सम्र्ाि िरिा। 
• कितंत्रता िे ल ए हर्ारे राष्रीय संघषभ िो गनत देिे िा े र्हाि आदशों िो प्रोत्सादहत िरिा और 

उििा सम्र्ाि िरिा। 
• र्ारत गणराज्य िी संप्रर्ुता, एिता और अखंडता िो बिाए रखिे और उसिी रक्षा िरिा। 
• देश िी रक्षा िरिे और एि बार ऐसा िरिे िे ल ए बु ाए जािे पर राष्रीय सेिा प्रदाि िरें। 
• धालर्भि, र्ाषाई और क्षेत्रीय विविधताओं स ेपरे र्ारत गणराज्य िे सर्ी  ोगों िे बीच सद्र्ाि और 

सम्र्ाि िी र्ाििा िो बढ़ािा देिा। 
• र्दह ाओं िी गररर्ा िे ल ए अपर्ािजिि प्रथाओं िो रोििा। 
• हर्ारी संकिृनत िी सर्दृ्ध और विविध विरासत िो संरक्षक्षत िरिे िे ल ए। 
• ििों, झी ों, िददयों और िन्य जीिि जैस ेप्रािृनति पररिेश िा संरक्षण िरिा और जीिों िे प्रनत 

दया र्ाि रखिा। 
• िैज्ञानिि सोच, र्ािितािाद और जांच और सुधार िी र्ाििा िा वििास िरिा। 
• सािभजनिि संपवि िी रक्षा िरिा और दहसंा िो त्यागिा। 
• व्यस्ततगत और सार्ूदहि गनतविचध िे सर्ी क्षेत्रों र्ें उत्िृष्टता िी ओर प्रयास िरिा ताक्रि राष्र 

निरंतर प्रयास और उप स्ब्ध िे उच्च कतर ति पहंुचे। 

देश िे वििास िे ल ए र्ारत िे प्रत्येि िागररि िो इििा पा ि िरिे िी आिश्यिता है। 
 

आत्म-पररचय में सुधार 

िुछ चीजें हैं जो आप िर सिते हैं जो आपिे आत्र्-पररचय िो बेहतर बिािे र्ें र्दद िरती हैं: 
• सुनें फक आप अपने आप से क्या कह रहे हैं: ध्याि दें क्रि आपिी आंतररि आिाज तया िह रही 

है। सुिि ेिे ल ए िुछ सर्य नििा ें और जो आप सोच रहे हैं उसे र्ी ल ख  ें। 
• अपनी आत्म-चचाय की तनगरानी करें: विश् ेषण िरें क्रि आपिी आत्र्-चचाभ ििारात्र्ि स ेअचधि 

सिारात्र्ि है। 
• अपना पररचय बदलें: सिारात्र्ि विचारों िे साथ अपिे ििारात्र्ि विचारों िा र्ुिाब ा िरें। 

ििारात्र्ि बो िे से बचें और उि चीजों िी त ाश िरिे िी िोलशश िरें जो िदठि पररस्कथनत 
र्ें बेहतर घुर्ाि जोड सिें । 
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6.5.4 सहभागगिा 
जीिों िे सर्ूहों िे पारकपररि  ार् िे ल ए एि साथ िायभ िरिे 
या िायभ िरिे िी प्रक्रिया िो सहर्ाचगता िहा जाता है। पररिार िे 
सदकयों, दोकतों और साचथयों िे बीच सहर्ाचगता बहुत सार्ान्य 
और किकथ अभ्यास है। यह क्रिसी र्ी सर्ाज िी रीढ़ िी हड्डी 
होती है। 

पाररिाररि सहर्ाचगता एि पररिार िो िरीब आिे िा अिसर 
प्रदाि िरता है। यह र्ुिाब ा िरिे िे िौश  और निणभय  ेि ेिी 
क्षर्ता िो बढ़ाता है। पाररिाररि सहर्ाचगता िो बढ़ािा देिे िे ल ए 
िुछ िदर् इस प्रिार हैं: 

• लमलकर चीजों की योजना बनाएं:यह बातचीत और सर्झौता-िाताभ िरिे िा आनिाि िरता है और 
सर्ी िो दसूरों िे दृस्ष्टिोण िे प्रनत अचधि सदहष्णु और विचारणीय होिा लसखाता है। 

• जजम्मेदाररया ंसाझा करें:पाररिाररि सहर्ाचगता र्ें आिश्यि घरे  ूस्जम्र्ेदाररयों िो पूरा िरिा एि 
अच्छा अभ्यास हो सिता है। 

साचथयों िा सहयोग तर्ी लर् ता है जब व्यस्तत एि दसूरे िो ज्ञाि, अिुर्ि और र्ाििात्र्ि, 
सार्ास्जि या उचचत र्दद प्रदाि िरता है। यह सार्ास्जि सर्थभि िी एि अ ग स्कथनत है इसर्ें 
सर्थभि िा स्रोत एि सहिर्ी एि व्यस्तत हो सिता है जो सर्थभि प्राप्त िरिे िे तरीिों िे अिुरूप 
है। 

प्रभािी सहकमी समथयन तनम्नललखखि के रूप में हो सकिा है: 
• सामाजजक समथयन:दसूरों िे साथ सिारात्र्ि र्िोिैज्ञानिि बातचीत िे रूप र्ें स्जििे साथ परकपर 

विश्िास और दद चकपी है। 
• अनुभिात्मक ज्ञान:सर्कयाओं िो ह  िरिे और जीिि िी गुणििा र्ें सुधार िरिे र्ें योगदाि देता 

है। 
• भािनात्मक समथयन:सम्र्ाि,  गाि और आश्िासि 
• उपकारी समथयन:उत्पाद और सेिाएं। 
एि सहर्ागी व्यस्तत िैसे बिें: सहर्ागी व्यस्तत होिे िे ल ए निम्िल णखत चीज़ें िरिे िी आिश्यिता 
है: 
• दसूरों िी बात ध्याि से सुिें और सुनिस्श्चत िरें क्रि आप सर्झ रहे हैं क्रि िे तया व्यतत िर रहे 

हैं। 
• जब आपिे पास िुछ ऐसा हो जो दसूरों िो िाकति र्ें पसंद आए, तो साझा िरें। 
• बारी-बारी से बो ें, जब िुछ ऐसा होता है स्जसे िोई िहीं िरिा चाहता है, या जब एि स ेअचधि 

व्यस्तत एि सर्ाि िारि िरिा चाहते हैं, तो अपिी बात रखें। 

चचत्र 6.5.3: सहर्ाचगता 
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• जब आपिा िोई र्हत्िपूणभ र्तर्ेद हो तो सर्झौता िरें। 
• स्जतिा हो सिे अपिे दहकसे िो बेहतर ढंग से िरें। यह दसूरों िो र्ी ऐसा िरिे िे ल ए प्रेररत िर 

सिता है। 
•  ोगों िे योगदाि िे ल ए उििी सराहिा िरें। 
•  ोगों िो सिभशे्ष्ठ प्रदशभि िरिे िे ल ए प्रोत्सादहत िरें। 
•  ोगों िो आिश्यि र्हसूस िरिाएं। लर् िर िार् िरिा उस तरीिे स ेबहुत अचधि र्जेदार हो 

सिता है। 
• क्रिसी िो अ ग या बदहष्िृत ि िरें। हर क्रिसी िे पास पेशिश िरिे िे ल ए िुछ र्ूल्यिाि होता 

है, और िोई र्ी छोडा जािा पसंद िही ंिरता है। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. िक्षा र्ें सर्ूह चचाभ र्ें र्ाग  ें। 
2. जिता िे बीच र्ाषण दें। 
3. टीर् बबस्ल्डगं और टीर् ििभ  िे र्हत्ि िो सर्झें। 

 

इकाई 6.6: सामूटहक बािचीि  
 

 

6.6.1 सामूटहक बािचीि 
हर ददि हर् सार्ास्जि और पेशेिर रूप से  ोगों िे सर्ूह िे 
साथ लर् ते हैं। हा ााँक्रि हर् उि छापों (इम्प्रेशंस) र्ें एि 
बडा रो  निर्ाि े िे ल ए बातचीत िरते हैं जो हर् छोडिा 
चाहते हैं। जब िोई सर्ूह क्रिसी सहर्ाचगता िा े िायभ िो 
पूरा िरता है तो उस सर्य होिे िा ी सहर्ाचगता बताती है 
क्रि सर्ूह िैसे िार् िरता है। एि सफ  और सिारात्र्ि 
सार्ूदहि बातचीत िे ल ए इि चरणों िा पा ि िरिे िी 
आिश्यिता है: 
• अपिे र्ोबाइ  फोि िो दरू रखें या साइ ेंट र्ोड र्ें रखें। 
• सर्ी िो अलर्िादि िरें। 
• सर्ूह र्ें सर्ी िे साथ दोकतािा रहें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र 6.6.1: सारू्दहि बातचीत 

• तारीफ िरिे दसूरों र्ें दद चकपी ददखाएाँ और जो चचाभ िी जा रही है उसे ध्याि से सुिें। 
• सक्रिय रहें और सर्ूह र्ें दसूरों िो अपिा पररचय दें। 
• सीधे बैठें । खराब शारीररि र्ुद्रा िर् आत्र्सम्र्ाि िा संिेत होती है। 
• बात िरिे िा े व्यस्तत पर अपिा ध्याि िें दद्रत िरें। 
• क्रिसी िी दटप्पणी िो छूटि ेि दें। याद रखें क्रि हर िोई अ ग होता है और सोचिे िी क्षर्ता र्ी 

अ ग होती है। 
• पह े तो ें क्रफर बो ें। िाताभ ाप र्ें अपिी बात रखिे र्ें जल्दबाजी ि िरें। 
• एि सम्र्ािजिि श्ोता और पयभिेक्षि बिें। 
• बात िरते सर्य सर्ी िो शालर्  िरें। सर्ूह र्ें प्रत्येि व्यस्तत िे साथ आाँख से संपिभ  बिािा 

सुनिस्श्चत िरें। 
• जब ति िोई कपष्ट संिेत ि हो, विषय िो ि बद ें। अन्यथा इससे  ोगों िो  गेगा क्रि आपिो 

विषय र्ें िोई दद चकपी िही ंहै। 
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• अनतररतत िाताभ ाप शुरू ि िरें या उसर्ें र्ाग ि  ें। उििी ग ती िो आपिो एि अच्छा श्ोता 

बििे स ेरोििे िी अिुर्नत ि दें। 
• सुनिस्श्चत िरें क्रि र्ुकिुराते हुए हाथ लर् ाएाँ और ग े  गाएाँ और िाताभ ाप िे दौराि प्रत्येि 

व्यस्तत िो िार् से पुिारें और चचाभ सर्ाप्त होिे पर र्ी व्यस्तत िे िार् िा उपयोग िरें। 
सार्ूदहि रूप र्ें आप जो र्ी िर रहे हैं िह सर्ूह र्ें सर्ी पर प्रर्ाि डा ता है। िर्ी र्ी यह ि सोचें 
क्रि िोई बात र्ायिे िहीं रखती। सब िुछ र्ायिे रखता है। अिौपचाररि और औपचाररि सार्ूदहि 
बातचीत र्ें र्ाग  ेिे िे हर र्ौिे िा  ार् उठाएं। चचाभ र्ें छोटे योगदाि देिर शुरुआत िरें, क्रिसी 
अन्य व्यस्तत िी दटप्पणी िे साथ इसे उठािे या सत्य र्ाििे िे ल ए एि र्ुद्दा तैयार िरें। अन्य 
व्यस्ततयों िी राय  ें। 
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6.6.2 सामूटहक बािचीि का महत्ि 
एि र्ागीदार िे रूप र्ें सार्ूदहि बातचीत र्हत्िपूणभ है तयोंक्रि: 
• यह आपिो क्रिसी विषय िो अचधि गहराई से प्राप्त िरिे र्ें र्दद िरती है। 
• यह सिारात्र्ि सोचिे िी आपिी क्षर्ता र्ें सुधार िरती है। 
• यह एि गंर्ीर र्ुद्दे िो सु झािे र्ें र्दद िरती है। 
• यह टीर् िो अंनतर् निणभय  ेिे र्ें र्दद िरती है। 
• यह आपिो दसूरों िे विचारों िो सुििे िा र्ौिा प्रदाि िरती है। 
• यह आपिे सुिि ेिे िौश  र्ें सुधार िरती है। 
• यह संचार-संिाद र्ें आपिा विश्िास बढ़ाती है। 
• यह आपिे व्यिहार िो बद  सिती है। 
एि र्ध्यकथ (र्ॉडरेटर) िे रूप र्ें एि सार्ूदहि बातचीत निम्िल णखत र्ें र्दद िरती है: 
• एि सदकय िे पारकपररि िौश  िो सर्झिा। 
• यह पहचाििा क्रि िोई सदकय टीर् र्ें िार् िरिे र्ें सक्षर् है या िहीं। 
• क्रिसी िे व्यिहार िो सर्झिा। 
• एि पररप्रेक्ष्य पद्धनत र्ें एि पररप्रेक्ष्य सदकय िा चयि िरिा। 
सामूटहक बािचीि के क्या करें और क्या न करें 

 

ये करें  न करें 
• सर्ूह िे साथ सुखद और लशष्टाचार से बात 

िरें। 
• प्रत्येि ितता िे योगदाि िा सम्र्ाि िरें। 
• याद रखें क्रि चचाभ िोई बहस िहीं है। 

लशष्टाचार िे साथ असहर्त होिा सीखें। 
लशष्टाचार िे साथ असहर्त होिा सीखें। 

• बो िे स े पह े अपिे योगदाि िे बारे र्ें 
सोचें। आप प्रश्ि िा सिोिर् उिर िैस े दे 
सिते हैं/विषय र्ें योगदाि िैसे िर सिते 
हैं? 

• चचाभ िे विषय िा अिुसरण िरिे िा प्रयास 
िरें। विषय से बाहर िी जाििारी ि दें। 

• जब आप बो  रहे हों तो अपिे ज़ादहर िरिे 
िे संचार (विजु़अ  िम्युनििेशि) से अिगत 
रहें। 

• जो आपिो आिषभि  गे, उससे सहर्नत 
व्यतत िरें और किीिार िरें। 

• अपिा आपा खोएं। चचाभ िोई बहस िहीं है। 
• चचल् ाएं। र्ध्यर् किर और र्ध्यर् आिाज़ र्ें 

बात िरें। 
• बो ते सर्य बहुत ज़्यादा हािर्ाि िा प्रयोग 

िरें। उंग ी स ेइशारा िरिा और टेब  थंवपगं 
जैस ेहािर्ाि आिार्ि ददखाई देंगे। 

• चचाभ र्ें हािी रहें। आत्र्विश्िास से र्रे 
ितताओं िो शांत छात्रों िो योगदाि देिे िा 
अिसर देिा चादहए। 

• व्यस्ततगत अिुर्िों या क्रिकसों पर बहुत 
अचधि ज़ोर दें। हा ांक्रि िुछ लशक्षि छात्रों िो 
अपिी विशेषज्ञता पर चचतंि िरिे िे ल ए 
प्रोत्सादहत िरते हैं,  ेक्रिि ध्याि रखें क्रि 
अत्यचधि र्ात्रा र्ें सार्ान्यीिरण ि िरें। 

• बीच र्ें टोिें । बो िे से पह े ितता िो 
अपिी बात खत्र् िरिे िा र्ौिा दें। 

चचत्र 6.6.2: सारू्दहि बातचीत िे तया िरें और तया ि िरें 
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•  ोग उििे िार् िा आिंद  ेते हैं। 
• िर्भचारी प्रनतधारण दर। 
• टीर् और व्यस्ततगत प्रदशभि। 
• िंपिी िी प्रनतष्ठा। 

टीम के तनमायण का महत्ि 

टीर् निर्ाभण गनतविचधयों से ि िेि  टीर् िे सदकयों 
िा र्िोब  बढ़ता है, बस्ल्ि यह टीर् िी सफ ता दर 
िो र्ी बढ़ा सिता है। सर्ूह निर्ाभण एि र्हत्िपूणभ 
गनतविचध है तयोंक्रि यह: 
• बेहिर संचार-संिाद की सुविधा देिा है: ऐसी गनतविचधयााँ जो चचाभ शुरू िरती हैं िर्भचाररयों िे बीच 

और िर्भचाररयों और प्रबधंि िे बीच खु े संचार र्ें पररणालर्त होती हैं। इससे दफ्तर िा र्ाहौ  
र्ी बेहतर होता है और िार् िी गुणििा र्ी। 

• कमयचाररयों को प्रेररि करिा है: टीर् िे सदकय अपिे विचारों और राय िो साझा िरिे िे ल ए 
स्जतिे सहज होंगे, ि े उतिे ही अचधि आत्र्विश्िासी होंगे। यह उन्हें िई पररयोजिाओं या 
चुिौनतयों िो  ेिे िे ल ए प्रेररत िरता है। 

• रचनात्मकिा को बढािा देिा है: टीर् िे अन्य सदकयों िे साथ लर् िर िार् िरिे स ेरचिात्र्िता 
बढ़ती है और िए विचारों िो बढ़ािा लर् ता है। 

• समस्या-समाधान कौशल विकलसि करिा है: टीर् निर्ाभण गनतविचधयााँ स्जिर्ें सर्कयाओं िो ह  
िरिे िे ल ए टीर् िे सदकयों िो लर् िर िार् िरिे िी आिश्यिता होती है यह तिभ संगत और 
ताक्रिभ ि रूप से सोचिे िी क्षर्ता र्ें सुधार िरती है। टीर् जो यह निधाभररत िरती हैं क्रि िोई 
सर्कया िब उत्पन्ि होती है और उसिा सर्ाधाि जािती है, िाकतविि सर्कया होिे पर बेहतर 
िार् िर सिती है। 

• बाधा को िोडिा है: टीर् निर्ाभण से श्लर्िों र्ें विश्िास बढ़ता है। 

एक टीम में काम करने के ललए क्या करें और क्या न करें 
• साियजतनक रूप से बहस न करें: यदद सर्ूह र्ें क्रिसी िे साथ आपिी असहर्नत है तो स्कथनत पर 

चचाभ िरिे िे ल ए एि निष्पक्ष कथाि खोजें। 
• एक दसूरे को प्रोत्साटहि करें: जब चीजें िदठि हो जाती हैं तो िदठिाइयां बढ़ती जाती हैं। िदठि 

पररस्कथनत र्ें टीर् िा योगदाि िरें। 

ग्रचत्र 6.6.3: टीम वकय  

6.6.3 टीम िकय  
टीर् ििभ  पेशेिर जीिि िा एि र्हत्िपूणभ दहकसा है। इसिा निम्िल णखत पर बडा प्रर्ाि पड सिता है: 
• एि संगठि िी  ार्प्रदता। 
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• पीठ पीछे बाि न करें: यदद आपिो टीर् िे क्रिसी सदकय से परेशािी है तो दसूरों िे साथ साझा 

ि िरें। सीधे उस व्यस्तत िे पास दया ु और िरुणार्य तरीिे स ेजाएं और जो आपिे र्ि र्ें है 
उसे साझा िरें। 

• मदद के ललए हाथ बढाएं: यदद टीर् िा िोई सदकय र्दद र्ांग रहा है तो उसिी र्दद िरिे र्ें 
संिोच ि िरें। 

• सबसे कमजोर कडी न बनें: अपिी स्जम्र्ेदाररयों िो निर्ाए,ं टीर् िी अपेक्षाओं िो पूरा िरें और 
टीर् र्ें प्रर्ािी ढंग से संिाद िरें। 

• प्रतिफक्रया दें और प्राप्ि करें: बढ़ती टीर् िे एि दहकस ेिे रूप र्ें सम्र्ािपूिभि और शा ीिता से 
प्रनतक्रिया दें और प्राप्त िरें। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. सर्य प्रबंधि िे र्हत्ि िो सर्झिा। 
2. सर्य प्रबंधि िौश  वििलसत िरिा। 
3. प्रर्ािी सर्य नियोजि िे बारे र्ें जाििा। 

 

यूतनट 6.7: समय प्रबंधन  
 

 

 

6.7.1 समय प्रबंधन 
सर्य प्रबंधि एि विलशष्ट िायभ िो ददए गए सर्य पर 
विशेष रूप स ेप्रर्ािशी ता, दक्षता और उत्पादिता बढ़ािे िे 
ल ए योजिा बिािे और नियंत्रण िा अभ्यास िरिे िी 
प्रक्रिया है। यह सीलर्त सर्य िी सीलर्त स्कथनत िे र्ीतर 
गनतविचधयों िे एि सर्ूह िे सर्ग्र  ार् िो बढ़ािे िे  क्ष्य 
िे साथ एि गनतविचध है। 

कुछ प्रभािी समय प्रबंधन 
• िायभ प्रत्यायोस्जत िरें। 
• सर्य बबाभद िरिे िा ी गनतविचधयों िो पहचािें। 
• गनतविचधयों िो लर् ाएं - उििे ल ए योजिा बिाएं। 
• बडे िायों िो छोटे से छोटे िायभ र्ें विर्ास्जत िरें। 
• उन्हें एि-एि िरिे पूरा िरें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.6.1: सर्य प्रबंधि 

• ददि िे अंत र्ें यह देखिे िे ल ए एि सर  विश् ेषण िरें क्रि क्रिस गनतविचध र्ें सर्य  गा। 
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6.7.2 समय गंिाने िाली गतिविगधयां 
सर्य गंिािे िा ी गनतविचधयााँ िे हैं जो िायभकथ  पर रुिािट पैदा िरती हैं। ये गनतविचधयााँ उि 
उद्देश्यों स ेध्याि र्टिाती हैं स्जन्हें प्राप्त िरिे िी आिश्यिता होती है। सर्य गंिािे िा ी 
गनतविचधयां इस प्रिार हो सिती हैं: 
• खराब व्यस्ततगत योजिा और अिुसूची (शेड्यूल गं) बिािा। 
• बबिा नियुस्ततयों (अप्िाइंटर्ेंट) िे  ोगों द्िारा रुिािट। 
• ख़राब प्रत्यायोजि। 
• र्ीडडया िा सही से उपयोग ि िरिा: टे ीफोि, र्ोबाइ , ई-र्े  और फैतस आदद। 
• जंि र्े  पढ़िा। 
• अच्छे सर्य प्रबंधि िे ल ए सोचिे िा अर्ाि। 
• कपष्ट प्राथलर्िताओं िा अर्ाि 

समय गंिाने िाली गतिविगधयों से इस प्रकार बचा जा सकिा है: 
• हर सर्य सक्रिय रहें। 
• एि संगदठत व्यस्ततगत गनतविचध िायभिर् िा वििास और रखरखाि िरें। 
• अपिी प्राथलर्िताएं निधाभररत िरें। 
• उचचत प्रत्यायोजि। 
• आधुनिि तििीिी र्ीडडया िा उपयोग िरें। 
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6.7.3 पारेिो विश्लेषण 
• इसिे अिुसार 80% िायों िो 20% सर्य र्ें पूरा क्रिया जा सिता है। शेष 20% िायों र्ें 

आपिा 80% सर्य  गता है। और जो िायभ प्रथर् शे्णी र्ें आिा चादहए उस ेउच्च प्राथलर्िता दी 
जािी चादहए। 

• सर्य िायभ िो संसाचधत िरिे िे ल ए अपिाई गई विचध िे प्रिार पर र्ी निर्भर िरता है। िायभ 
िो पूरा िरिे िे ल ए तरीिे हर्ेशा सर  और आसाि होिे चादहए। यदद हर् िदठि तरीिों िा 
उपयोग िरते हैं, तो यह सर्य िी बबाभदी होगी। क्रिसी िायभ िो पूरा िरिे िे ल ए हर्ेशा 
िैिस्ल्पि तरीिे खोजिे िा प्रयास िरिा चादहए। 

ित्काल महत्िपूणय मैटट्रक्स 
 

1. ित्काल और महत्िपणूय कायय 2. गैर जरूरी लेफकन महत्िपणूय कायय 
तुरंत िरें 
• आपात स्कथनत, लशिायतें और संिट िे र्ुद्दे 
• िररष्ठों िी इच्छा 
• नियोस्जत िायभ या पररयोजिा िायभ अर्ी पूरा 

िहीं हुआ है 
• िररष्ठों/सहयोचगयों िे साथ बैठि 

उन्हें िरिे िी योजिा बिाएं 
• योजिा, तैयारी 
• अिुसूचीिरण (शेड्यूल गं) 
• डडज़ाइि बिािा, परीक्षण 
• सोचिा, बिािा और डेटा िो पररिनतभत िरिा 

3. गैर महत्िपूणय लेफकन ित्काल कायय 4. गैर महत्िपूणय और गरै जरूरी कायय 
अकिीिार िरें और सर्झाएं 
• दसूरों स ेछोटे अिुरोध 
• प्रत्यक्ष आपात स्कथनत 
• िार् र्ें बढ़ रही ग तफहलर्यां 
• व्यथभ ददिचयाभ या गनतविचधयााँ 

विरोध िरें और बंद िरें 
• आरार् िी गनतविचधयााँ, िंप्यूटर 
• खे , इंटरिेट च ािा, अत्यचधि 
• लसगरेट िेि 
• चैट, गपशप, सार्ास्जि 
• संचार-संिाद 
• अप्रासंचगि और बेिार सार्ग्री पढ़िा 

चचत्र 7.6.2: अत्यािश्यि र्हत्िपूणभ र्ैदरतस 
 

यह मैटट्रक्स आपको तनम्नललखखि समझने में मदद करिा है: 
• तया क्रिया जािा चादहए 
• तया योजिा बिािी चादहए 
• तया विरोध क्रिया जािा चादहए 
• तया खाररज क्रिया जािा चादहए 
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सर्य िे प्रबंधि िा सबसे सर  तरीिा एि सार्ान्य िायभ सूची बिािा है। िायभ सूची िो प्राथलर्िता दें: 
• िरिे िे ल ए चीजों िी एि दैनिि सूची, उििी प्राथलर्िता िे िर् र्ें िर्ांक्रित 
• सबसे अवप्रय और िदठि िायभ पह े शुरू िरें, बाद र्ें िार् आसािी स ेऔर जल्दी पूरा हो जाएगा। 
• िायभ सूची बिाते सर्य हर चीज िा ब्योरा तैयार िरें 
• र्हत्िहीि बातों िो "िही"ं िहिा सीखें 
• पूणभ िी गई चीजों िो िाट दें ताक्रि आप पररचचत हों क्रि तया पूरा क्रिया गया है और तया परूा 

िरिे िी आिश्यिता है। 

उि नियलर्त गनतविचधयों िी सूची बिाएं जो आप एि ददि र्ें िरते हैं। 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………  

निम्िल णखत शीषों र्ें उपयुभतत गनतविचधयों िो प्राथलर्िता दें।  

महत्िपूणय कायय महत्िहीन कायय अत्यािश्यक कायय अत्यािश्यक कायय नहीं 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1.  रेज़्युर् ेिे र्हत्ि िो सर्झिा। 
2.  रेज़्युर् ेतैयार िरिे िा तरीिा जाििा। 

 

यूतनट 6.8: रेज़्युमे तैयाि करना  
 

 

 

6.8.1 पररचय 
एि रेज़्युर् ेएि कि-घोषणा है जो एि बार ठीि से क्रिया 
जाता है यह दशाभता है क्रि क्रिसी व्यस्तत िा िौश , अिुर्ि 
और उप स्ब्धयां उस िायभ िी आिश्यिता स ेिैसे र्े  खाती 
हैं जो िे प्राप्त िरिा चाहता है। क्रफर से शुरू िरिे िा 
एिर्ात्र उद्देश्य एि साक्षात्िार जीतिा है। यह र्विष्य िे 
नियोतता िो विश्िास दद ाता है क्रि िह िए िररयर या पद 
पर संर्ावित िर्भचारी से िह तया चाहता है। 

यह एि व्यस्तत िो उच्च र्ाििों और उत्िृष्ट  ेखि िौश  
िे साथ एि पेशेिर व्यस्तत िे रूप र्ें इस त्य िे आधार 
पर कथावपत िरता है क्रि उसिा बायोडाटा अच्छी तरह से 
ल खा गया है। यह आपिो अपिी ददशा, योग्यता और ताित 
िो कपष्ट िरिे, आपिे आत्र्विश्िास िो बढ़ािे या िौिरी 
या िररयर संशोधि िे ल ए प्रनतबद्ध होिे िी प्रक्रिया शुरू 
िरिे र्ें र्ी र्दद िरता है। 
एक रेज़्युम ेके बारे में पिा होना चाटहए फक: 

 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र.6.8.1: एि रेज़्युर् े  

• आपिा रेज़्युर्े आपिो इंटरव्यू दद ािे िा एि साधि है,  ेक्रिि िौिरी िहीं 
• नियोतता आपिे रेज़्युर्े िो लसफभ  15-20 सेिें ड िे ल ए देखेगा। यही िह सर्य है जब आपिा 

रेज़्युर्े नियोतता पर प्रर्ाि डा ेगा। 
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रेज़्युर्े पर एि ही िर् र्ें अ ग-अ ग सेतशि होते हैं, जैसा क्रि िीचे दशाभया गया है: 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
चचत्र.6.8.2:  रेज़्युर् ेिे विलर्न्ि सेतशि 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

िैयारी और महत्िपूणय टटप्स 

अपिा रेज़्युर् ेतैयार िरिे से पह े चेिल कट िा पा ि िरिा सुनिस्श्चत िरें: 
• अंिों िी गणिा िे ल ए िक्षा दस िे बाद िे शैक्षक्षि दकतािेज 
• उि सर्ी चीजों िी सूची बिाएं स्जन्हें आपिो अपिे रेज़्युर् ेर्ें ऐड िरिा है। जैस े इंटिभलशप, 

प्रोजेतट, पाटभ टाइर् जॉब, एतकरा िररिु र एस्तटविटीज, कपो भ्स, रेनिगं, िौश , रूचच आदद। 
ल कट िो पूरा िरिे िी जरूरत िहीं है, आपिे पास हर्ेशा ही सूची र्ें िुछ ि िुछ ऐड िरिे िे 
ल ए होगा। 

 रेज़्युमे िैयार करने से पहले हमेशा याद रखें: 
• आपिे रेज़्युर्े र्ें प्रत्येि बबदं ुविलशष्ट होिा चादहए और िई त्यात्र्ि सचूिाओं द्िारा सर्चथभत 

होिा चादहए। 
• अपिे सर्ी बबदंओु ंर्ें एतशि िब्सभ िा प्रयोग िरें। ि ेतुरंत ध्याि आिवषभत िरते हैं और आपिे 

िातयों िो कपष्ट िरते हैं। 
• पैराग्राफ िहीं बस्ल्ि बु ेट िा प्रयोग िरें। 
• अपिी स्जम्र्ेदाररयों िा स्जि ि िरें जो आपिे पूरा क्रिया है उसिा उल् ेख िरें। 
• एि सार्ान्य ग ती जो हर् रेज़्युर्े बिाते सर्य िरते हैं, िह यह है क्रि हर् अपिे दोकतों िे  

रेज़्युर्े िे फॉर्ेट िो िॉपी िर  ेते हैं और उसी िे आधार पर अपिा रेज़्युर् ेबिाते हैं। 
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6.8.1.1 रेज़्युमे हैडर 
उद्देश्य: आपिो अपिे बारे र्ें िुछ जाििारी देिी होगी, ताक्रि नियोतता आप ति पहंुच सिे। 
अतनिायय िील्ड्स में शालमल हैं: िार्, ितभर्ाि पता, ईर्े  आईडी, फोि िंबर, जन्र् नतचथ। आपिा िार् 
बडे फॉन्ट र्ें ल खा होिा चादहए। 
तनम्नललखखि न करें: 
• अपिी फोटो डा िा। 
• फ़ाइ  िे शीषभि िे रूप र्ें RESUME ल खिा। 
• पररिार िी जाििारी, िैिादहि स्कथनत आदद जैस ेवििरण देिा। 
• इि वििरणों िो अपिे रेज़्युर्े िे निच े र्ाग र्ें जोडिा या इि वििरणों िो र्रिे िे ल ए अचधि 

कथाि घेरिा। 

6.8.1.2 उद्देश्य िैयार करना 
उद्देश्य: नियोतता िो यह बतािे िे ल ए क्रि आपिे  क्ष्य तया हैं। ध्याि एि विलशष्ट उद्योग र्ें एि 
विशेष कथाि प्राप्त िरिे पर होिा चादहए। 

हमेशा याद रखें: 

आपिे उद्देश्य र्ें निम्िल णखत शालर्  होिे चादहए: 
• पद आिश्यिता 
• िायाभत्र्ि क्षेत्र 
• उद्योग आिश्यिता 
• विलशष्ट बिें और इसे न्यूितर् शब्दों ति सीलर्त रखें। 
• आपिे द्िारा  ागू िी जािे िा ी प्रत्येि र्ूलर्िा िे ल ए आपिा उद्देश्य अ ग होिा चादहए 
• उद्देश्य ल खते सर्य नियोतता िी आिश्यिता िो ध्याि र्ें रखें। उद्देश्य िह िहीं है जो आप 

िंपिी से चाहते हैं, यह िंपिी िी आिश्यिता िे बारे र्ें है। 
•  
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6.8.1.4 पररयोजनाएं और इंटनयलशप 
आपिे रेज़्युर् ेिे अग े र्ाग र्ें आपिे द्िारा क्रिए गए िायभ शालर्  हैं, जैस ेप्रोजेतट, इंटिभलशप, इि-
प् ांट रेनिगं, पाटभ टाइर् जॉब, िॉ ंदटयररगं, एि िंपिी शुरू िरिा और अन्य पह । िी गई पह ों िी 
संख्या और प्रिृनत पररर्ावषत िरती है क्रि तया एि शीषभि रखिा है या उन्हें अ ग-अ ग शीषभिों िे 
तहत विकततृ िरिा है। 

उद्देश्य: यह आपिे रेज़्युर्े िा एि अनििायभ दहकसा है, तयोंक्रि आपिे िार् पर हाथ और आपिे 
पाठ्यिर् िे अ ािा आपिे जो पह  िी है, िह आपिी िाकतविि ताित िो दशाभएगी और साथ ही 
आपिे साचथयों से आपिे रेज़्युर्े िो र्ी अ ग िरेगी। 

याद रखें: 
• शीषभि इस प्रिार होिा चादहए - शीषभि / प्रोजेतट िा िार्, र्ूलर्िा, िंपिी / संगठि िा िार्, 

विलशष्ट सर्य अिचध िे बारे र्ें -2 पंस्ततयों िा वििरण। 
• सर्यािचध अनििायभ है। 
• प्रत्येि शीषभि िे अंतगभत प्रविस्ष्टयां विपरीत िा ािुिलर्ि िर् र्ें होिी चादहए। 
• आपिे जो हालस  क्रिया है उसिे बारे र्ें बहुत विलशष्ट रहें। जहााँ र्ी संर्ि हो संख्याएाँ और त्य 

जोडें। 

तनम्नललखखि न करें: 
• सर  वििरण ि ल खें। यह नियोतता िो आपिे द्िारा क्रिए गए िायभ िी कपष्ट तकिीर िहीं देता 

है। इस प्रिार नियोतता यह र्ाि सिता है क्रि आपिे प्रर्ाणपत्र िे ल ए इंटिभलशप िी है। 

6.8.1.3 लशक्षा 
आपिे रेज़्युर् ेर्ें अग ा सत्र आपिी शैक्षणणि योग्यता िो उजागर िरिा है। 

उद्देश्य: नियोतता द्िारा यह जाििे िे ल ए क्रि आप स्जस िौिरी िे ल ए आिेदि िर रहे हैं उसिे 
ल ए आपिे पास बुनियादी योग्यता है या िहीं। 

हमेशा याद रखें: 
• िक्षा 10 से उच्चतर् लशक्षा ति सर्ी शैक्षणणि योग्यताएं ल खिा। 
• िक्षा 10 और 12 िे ल ए - किू  / िॉ ेज िा िार्, बोडभ, करीर् / विशेषज्ञता (यदद िोई हो), 

अध्ययि िा िषभ और अंि दजभ िरें। 
• अंडरग्रेजुएट िे ल ए - िॉ ेज िा िार्, विश्िविद्या य िा िार्, डडग्री और विशेषज्ञता, अध्ययि िा 

िषभ दजभ िरें। 
• अपिी सर्ी योग्यताओं िो उल्टे िा ािुिलर्ि िर् र्ें ल खें, यािी शीषभ पर ििीितर् योग्यता। 
• आप शैक्षक्षि योग्यताओं िो एि िे बाद एि सारणीबद्ध प्रारूप र्ें या साधारण रूप र्ें ल ख सिते हैं। 

 
 

164 



िंपोस्जटर  

140 

 

 

6.8.1.6 रुगचयां 
अपिे रेज़्युर् ेिे इस र्ाग र्ें ध्याि से चुिें क्रि आप अपिे रेज़्युर् ेपर िौि सी रुचचयां ददखािा चाहते हैं 
ताक्रि िे आपिे जीिि िो साथभि बिा सिें । 

आपिी रुचचयां आपिे चररत्र िे बारे र्ें बताती हैं। ये रुचचयां अतसर साक्षात्िार िे दौराि चचाभ िे विषय 
िे रूप र्ें सार्िे आती हैं, इसल ए सर्झदारी से चुिें क्रि तया ददखािा है। 

याद रखें: 
• उि रुचचयों िो सूचीबद्ध िरें जो साथभि हैं और िुछ सीखिे िो प्रदलशभत िरती हैं। 
• आपिे द्िारा सूचीबद्ध रुचच िा सर्थभि िरें 
• बबदंओुं िो विलशष्ट बिाएं और इसर्ें सहायि त्य जोडें। 
• िेि  रुचचयों िे यादृस्च्छि सर्ूह िो सूचीबद्ध ि िरें जैस:े एडिेंचर, चगटार, पढ़िा, पयाभिरण 
• िर्ी र्ी पाटी िरिा, क्रफल्र्ें देखिा आदद रुचचयों िो शालर्  ि िरें। िे ग त प्रर्ाि डा ते हैं। 

 
 

 

 

6.8.1.5 कौशल 
शीषयक: आपिे पास िौश  िे तहत िई शीषभि हो सिते हैं। सार्ान्य शीषभि र्ें निम्िल णखत शालर्  हो 
सिते हैं: 
• सॉफ्ट जस्कल्स: ये ज़रूर शालर्  होिे चादहए, ये िौश  आपिे व्यस्ततत्ि  क्षणों िो प्रदलशभत िरते 

हैं। 
• मुख्य व्यािसातयक कौशल: िैिस्ल्पि र्ें शालर्  हैं यदद आपिे पास िोई र्ू  िौश  है। र्ुख्य 

व्यािसानयि िौश : िैिस्ल्पि र्ें शालर्  हैं यदद आपिे पास िोई र्ू  िौश  है। 
• आईटी कौशल: यदद आप आईटी/सॉफ़्टिेयर से संबंचधत र्ूलर्िाओं िे ल ए आिेदि िर रहे हैं, तो 

इसर्ें शालर्  िरिे िे ल ए बत ािे योग्य िैिस्ल्पि। 
याद रखें: 
• अपिे िौश  िो सूचीबद्ध िरें और एि बबदं ुजोडें जो आपिे िौश  िा सबस ेबेहतर ढंग स े

सर्थभि िरता है। 
• विलशष्ट बबदं ुबिाएं। जहााँ र्ी संर्ि हो संख्याएाँ और त्य जोडें। 
• िेि  तीि से चार सॉफ्ट स्किल्स चुिें जो आपिा सबस ेअच्छा िणभि िरें। 
• अपिे पास र्ौजूद इि िौश ों र्ें से सिभशे्ष्ठ िो खोजिे िे ल ए अपिे अतीत िो खोदें और इसिा 

सर्थभि िरिे िे ल ए आप सबसे अच्छा उदाहरण उद्धतृ िर सिते हैं। 
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6.8.1.7 संदभय 
संदभय दें 

आपिे रेज़्युर् ेर्ें सबसे आणखरी चीज 2-4 पेशेिर संदर्ों िी सूची होिी चादहए। ये िे सर्ी हैं स्जिसे 
आप संबंचधत िहीं हैं,  ेक्रिि स्जन्हें आपिे पेशेिर तरीिे स ेसंर्ा ा है। आप संर्ितिः अपिे संदर्भ पषृ्ठ 
पर शालर्  िरिे िे ल ए वपछ े िेता, संिाय सदकय या कियंसेिी सर्न्ियि िे बारे र्ें सोचेंगे। 
• संदर्भ िा िार्, आपसे उििा संबंध, डाि िा पता, ईर्े  और टे ीफोि िंबर शालर्  िरें। 
• स्जस कथाि पर आप आिेदि िर रहे हैं, िह इि  ोगों से संपिभ  िर सिता है, इसल ए उन्हें यह 

सर्झि ेिी अिुर्नत देिे िे ल ए हर्ेशा उन्हें अचग्रर् रूप से िॉ  िरें क्रि आप उन्हें संदर्भ िे 
ल ए उपयोग िर रहे हैं और ितभर्ाि र्ें िौिरी िे ल ए आिेदि िर रहे हैं। 

 

 

6.8.1.8 याद रखने योग्य बािें 
• सुनिस्श्चत िरें क्रि आपिे रेज़्युर्े र्ें दो से अचधि पषृ्ठ िहीं है। 
• दोबारा जांच िरें और पुस्ष्ट िरें क्रि आपिे रेज़्युर्े र्ें िोई तु्रदट िहीं है। िोई व्यािरण संबंधी तु्रदट 

िहीं, िोई ितभिी िी ग नतयााँ िहीं, िोई विरार् चचनि तु्रदटयााँ िहीं। 
• एन्हांसर्ेंट और िातयांश िातयों िो बेहतर बिािे िे ल ए अपिे रेज़्युर्े िो बार-बार देखें। 
• ग्यारह या बारह िे आिार र्ें एि पेशेिर फ़ॉन्ट चुिें। रेज़्युर् ेिे विलर्न्ि तत्िों िे ल ए िई फ़ॉन्ट 

िा उपयोग िर सिते हैं,  ेक्रिि इसे अचधितर् दो फ़ॉन्ट ति सीलर्त िरिे िा प्रयास िरें। फ़ॉन्ट 
िे बीच बद िे िे बजाय, इसिे बजाय विलशष्ट सेतशि िो बोल्ड या इटैल साइज़्ड बिािे िा 
प्रयास िरें। 

• आपिे हैडर िा फ़ॉन्ट साइज और पररचय िा फ़ॉन्ट साइज़ चौदह या सो ह हो सिता है। 
• आपिा टेतकट ठोस िा ी कयाही से र्ुदद्रत होिा चादहए। क्रिसी र्ी हाइपरल िं िो निस्ष्िय िरिा 

सुनिस्श्चत िरें ताक्रि िे िी े या अन्य विपरीत रंग र्ें वप्रटं ि हों। 
• आपिे पषृ्ठ र्ें 1.5 या 2 पॉइंट  ाइि कपेलसगं िे साथ चारों ओर एि इंच िा र्ास्जभि होिा 

चादहए। आपिे रेज़्युर्े िा र्ुख्य र्ाग बाईं ओर सरेंणखत होिा चादहए और आपिा शीषभ ेख पषृ्ठ िे 
शीषभ पर िें दद्रत होिा चादहए। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 
1. साक्षात्िार िी प्रक्रिया िो सर्झिा। 
2. र्ॉि इंटरव्य ूिरिा। 
3. सर्झिा क्रि एि साक्षात्िार िे दौराि खुद िो िैसे पेश क्रिया जाए। 
4. प्रलशक्षण अिचध सर्ाप्त होिे िे बाद िार् िरिे िे ल ए प्रेररत रहिा। 

 

यूतनट 6.9: साक्षात्कार की िैयारी करना  
 

 

 
6.9.1 साक्षात्कार 
एि साक्षात्िार दो या दो से अचधि व्यस्ततयों (साक्षात्िारिताभ और (साक्षात्िारदाता) िे बीच बातचीत 
है जहा ंसाक्षात्िारिताभ द्िारा साक्षात्िारदाता से जाििारी प्राप्त िरिे िे ल ए प्रश्ि पूछे जाते हैं। 
साक्षात्िार पह ी और आणखरी बाधा है स्जसे आपिो रोजगार पािे िे ल ए पार िरिा होगा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.9.1: साक्षात्िार 

साक्षात्कार के सामाटय प्रकार 
1. पारंपररक मानि संसाधन साक्षात्कार (ट्रडडशनल एचआर इंटरव्य)ू: अचधिांश साक्षात्िार आर्िे-

सार्िे (फेस-टू-फेस) साक्षात्िार होते हैं। सबसे पारंपररि र्ािि संसाधि िायभिारी िे साथ आर्िे-
सार्िे िी बातचीत है जहां उम्र्ीदिार िा ध्याि प्रश्ि पूछिे िा े व्यस्तत पर होिा चादहए। आपिो 
स ाह दी जाती है क्रि आप आाँखों िा संपिभ  बिाए रखें, ध्याि से सुिें और तुरंत उिर दें। 

2. पैनल इंटरव्य:ू इस स्कथनत र्ें, एि से अचधि साक्षात्िारिताभ होते हैं। दो से दस सदकयों िा एि 
पैि  चयि प्रक्रिया िे इस र्ाग िा संचा ि िर सिता है। यह आपिे ल ए सर्ूह प्रबंधि और 
सर्ूह प्रकतुनत िौश  प्रकतुनत िरिे िा एि आदशभ अिसर है। 

3. िकनीकी साक्षात्कार: इस साक्षात्िार िा उद्देश्य र्ू  रूप से तििीिी ज्ञाि िा र्ूल्यांिि िरिा है। 

167 



िंपोस्जटर  

144 

 

 

अचधिांश प्रश्ि उम्र्ीदिार िे रेज़्युर्े र्ें उस्ल् णखत स्किल्स सेट पर आधाररत होंगे। 
4. टेलीफ़ोतनक साक्षात्कार: टे ीफ़ोनिि साक्षात्िार िा उपयोग उि उम्र्ीदिारों िी प्रारंलर्ि जांच िे 

ल ए क्रिया जाता है जो िायभ कथ  से बहुत दरू रहते हैं। 

साक्षात्िार िे ल ए जािे से पह े, आप स्जस र्ूलर्िा िे ल ए आिेदि िर रहे हैं, उसिे बारे र्ें 
कपष्टता होिा जरूरी है। आपिे ल ए यह जाििा र्ी जरूरी है क्रि आप िहा ंआिेदि िर रहे हैं और 
क्रिससे बात िर रहे हैं। आपिे जिाब ऐसे होिे चादहए चादहए क्रि आपिे नियोतता िो  गे क्रि आप 
िह प्रनतयोगी हैं स्जसिी िे त ाश िर रहे हैं। 

इसिे ल ए आपिो निम्िल णखत क्षेत्रों पर एि छोटा शोध िरिे िी आिश्यिता है: 
• िंपिी और फील्ड 
• िौिरी िा वििरण 
• कियं (िौश , र्ूल्य और रुचचयां) 
• रेज़्युर्े (अिुर्ि) 

यदद आप एि नियोतता होते, तो आप एि ऐस ेव्यस्तत िो चुिते जो खुद िे बारे र्ें आश्िकत हो, 
शांत और आत्र्विश्िासी हो। तो यह र्हत्िपूणभ है क्रि आप: 
• आत्र्विश्िास से र्रे हुए हैं 
• आरार् से हैं 
• आपिो खुद पर यिीि है 
• तैयार हैं 
• साक्षात्िार िे पह े, िे दौराि और बाद र्ें, आपिो तैयार रहिा र्हत्िपणूभ है। 
• पेशेिर िपडे पहिें 

यह र्हत्िपूणभ है क्रि आप पेशेिर िपडे पहिें। यह एि लसद्ध त्य है क्रि हर् स्जस तरह स ेिपडे 
पहिते हैं, उससे  ोगों द्िारा हर्ें देखिे िे तरीिे र्ें बहुत फिभ  पडता है। आप स्जस तरह से अन्य 
 ोगों िे साथ संिाद िरते हैं, उसिा 90% बॉडी  ैंग्िेज (हािर्ाि आदद) और हर्ारे द्िारा छोडी गई 
पह ी छाप (फकटभ इम्प्रेशि) िे र्ाध्यर् से होता है। एि अच्छा फकटभ इम्प्रेशि बिािा बहुत आसाि है। 
एि अच्छा फकटभ इम्प्रेशि बिािे िे ल ए यह र्हत्िपूणभ है क्रि: 
• हर्ारी र्हि अच्छी हो 
• हर्ारी उपस्कथनत पेशेिर हो 
• अपिे सौंदयभ पर ध्याि दें 
• आाँखों स ेसंपिभ  बिाएं 
• जानिए आप तया और िैसे बो ते हैं 
• हर्ारा पूरा व्यस्ततत्ि हर्ारी पूरी धारणा र्ें योगदाि देता है। 
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साक्षात्कार के ललए कैसे कपडे पहने 

 
पुरुष मटहला 

लंबी बाजू की बटन िाली शटय (साि और इस्त्री 
की गई) 

अपररिियनिादी रिैया, कोई जस्टलेटोस 
नहीं 

गहरे रंग िे जूते (साफ और पॉल श क्रिए हुए) 
और गहरे रंग िे र्ोजे़ 

आर्ूषण - झुर्िे िा एि सेट (खासिर घुंडी 
िा ा) 

बा  िटिाए ं(छोटे बा  हर्ेशा अच्छे  गते हैं) िोई चूडडयााँ िहीं 
िोई आर्ूषण िहीं (चेि, झुर्िे, वपयलसिंग) र्ेिअप िा िर् से िर् इकतेर्ा  िरें 
िोई दाढ़ी या टैटू िहीं  

चचत्र 6.9.2: साक्षात्िार िे ल ए पोशाि 
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6.9.2 साक्षात्कार में क्या करें और क्या न करें? 
आप र्ें स ेिुछ  ोगों िे साक्षात्िार िा सार्िा क्रिया होगा और आप र्ें स ेिुछ िे िहीं क्रिया होगा। 
हा ााँक्रि, अब ति, आप निस्श्चत रूप से बेहतर सर्झ गए हैं क्रि एि पेशेिर व्यिहार िे किीिृत 
र्ािि तया हैं। ददए गए िातयों िो पढ़ें और साक्षात्िार िे संबंध र्ें तया िरें और तया ि िरें िे रूप 
र्ें चचस्नित िरें: 

चचत्र 6.9.3: साक्षात्िार र्ें तया िरें और तया ि िरें 

 
 
 
    
  
 
 
 

िाक्य ये करें  ये न करें  
िाकतविि बिे रहें   
बात िरते हुए डिार  ें!!!   
'पाउडर िी फैतरी' से निि ा हुआ  गें (बहुत अचधि र्ेिअप पहििा)   
साक्षात्िार िे ल ए बबल्िु  सही सर्य पर पहंुचें   
बस िेबबि/िायाभ य र्ें जािर बैठ जाए ं   
ररसेप्शनिकट िा अलर्िादि िरिा र्ू  जाएं/जिाब ि दें   
पह े तो ें क्रफर बो ें   
अपिा होर्ििभ  िरें- िंपिी िी िेबसाइट पर जाएं   
सोचिे िे ल ए सर्य नििा ें (टेि टाइर् तो चथिं/TTTT)   
डी-डे पर चर्िी े िपडे पहिें   
अपिी क्षर्ताओं पर जोर दें   
साक्षात्िारिताभ िे साथ बहस /िाद-वििाद िरें   
साक्षात्िार िे दौराि च्युइंग गर् चबाएं।   
अपिे शैक्षक्षि और िायभ अिुर्िों िी सर्ीक्षा िरें   
अपिे दकतािेज़ों िो फ़ाइ  से बाहर उडाते हुए देखें (बेढंगा होिा)   
साक्षात्िारिताभ िो धन्यिाद िरें   
'उन्हें र्ेरी ज़रूरत है' ऐसा रिैया रखें   
आाँखों स ेसंपिभ  बिाए रखें और अच्छी शारीररि र्ाषा रखें   
िेि  एि िातय या अक्षर र्ें उिर दें (इस पर निर्भर िरता है क्रि 
बीच र्ें क्रिस तरह िे प्रश्ि पूछे गए है) 

  
अपिे रेज़्युर् ेिी एि िॉपी साथ रखें   
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6.9.3 साक्षात्कार के दौरान 
• आत्र्विश्िासी बिें, अलर्र्ािी िहीं 
• अपिे आपिो र्ूल्यिाि साबबत िरें - अपिी ऊजाभ िो बिाए रखें 
• सही र्ुद्रा र्ें बैठें 
• सिारात्र्ि रहें, लशिायत ि िरें 
• अपिे रेज़्युर् ेऔर उप स्ब्धयों िो जािें। 

विचारों िा होिा पयाभप्त िहीं है। उन्हें साक्षात्िार र्ें प्रर्ािी ढंग से व्यतत क्रिया जािा चादहए। 
साक्षात्िार िे दौराि उम्र्ीदिारों िा र्ूल्यांिि िरिे िा े पैरार्ीटर बहुत सर  हैं। ये िे पैरार्ीटर हैं 
स्जििे ल ए इस प्रलशक्षण िायभिर् िे आपिो तैयार क्रिया है। 

 

6.9.4 सफक्रय होकर सुनना 
विचारों और अलर्व्यस्ततयों पर कपष्टता 
सही र्ाषा 
अच्छी शारीररि र्ाषा 
बो िे िा प्रिाह 
विचारों िो धाराप्रिाह रूप से सही किर, सही आिाज और सही अलर्व्यस्तत र्ें व्यतत क्रिया जािा 
चादहए 
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