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इस पुस्िक के बारे में 
यह प्रनतभागी हैंडबुक रेफरेंस आईडी MES/ Q 2805 के साथ प्रोडतशन अलसकटेंट तिाल क्रफकेशन 
पैक (तयूपी) के ल ए प्रलशक्षण को सक्षम करने के ल ए डडजाइन क्रकया गया है। इस योग्यता पैक 
के तहत 4 राष्रीय व्यािसानयक मानक (एनओएस) हैं। इस पुकतक में प्रत्येक राष्रीय व्यािसानयक 
(एनओएस) को 7 इकाइयों में शालम  क्रकया गया है। 

 

प्रत्येक एनओएस के ल ए सीखने के प्रमुख उद्िेश्य उस एनओएस के ल ए इकाई की शुरुआत को 
चचस्ननत करत ेहैं। विषय-सूची में, आपको मॉड्यू  के नाम उनके संबंचधत एनओएस कोड के साथ 
लम ेंगे। इस पुकतक में प्रयुतत प्रतीकों का िणान नीचे क्रकया गया है। 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 

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

1. मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की प्रमुख विशेषताओं की व्याख्या कीस्जए। 
2. मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की विलभन्न प्रक्रियाओं और उत्पािों की चचाा करें। 
3. उद्योग में उत्पािन सहायक की भूलमका के बारे में जानें। 
4. प्रमाणणत उत्पािन सहायक बनने के ल ए न्यूनतम आिश्यकता की पहचान करें। 
5. उत्पािन सहायक के काया क्षेत्र का िणान करें। 
6. उत्पािन सहायक के ल ए उप ब्ध अिसरों की पहचान करें। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 

1. भारत में मीडडया और मनोरंजन उद्योग का िणान करना  
2. मीडडया और मनोरंजन उद्योग में अपेक्षक्षत विकास का िणान करना 
3. उद्योग के विलभन्न उत्पािों और प्रक्रियाओं की व्याख्या करना 
4. उद्योग में उपयोग क्रकए जाने िा े कुछ मुख्य शब्िों (कीिडा) की पहचान करना 

 
 
 

यूतनट 1.1: मीडडया और मनोरंजन का पररचय  
 
 

 
 

1.1.1 भारि में मीडडया और मनोरंजन के्षत्र 
भारतीय मीडडया और मनोरंजन (एम एंड ई) क्षते्र िनुनया में सबसे बडा क्षेत्र है। यह िनुनया 
में सबस ेबडे क्षेत्रों में 14 िें कथान पर है। यह क्षेत्र भारतीय सक  घरे ू उत्पाि का 1.7% है 
और 2022 में इसके 4.5  ाख करोड रुपये के साथ सक  घरे  ूउत्पाि का 
2.2% होने की उम्मीि है। यह क्षेत्र हमारे िेश के 9.3% कायाब  को रोजगार िेता है और 
हम 2017 के अंत तक इसके 17% होने की उम्मीि कर रहे हैं 

2014 स े 2018 तक मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में  गभग 11 प्रनतशत सीएजीआर की 
िदृ्चध हुई है जो मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र को 1.43 दरल यन रुपये का उद्योग बनाती है। 
यह अनुमान है क्रक विि िषा 18-23 में भारतीय मीडडया और मनोरंजन बाजार 13.1% के 
सीएजीआर के साथ बढ़कर 2.66 दरल यन रुपये तक पहंुच जाएगा। एम एंड ई क्षेत्र का 
औद्योचगक प्रिशान नीचे दिए गए चचत्र में िशााया गया है। 
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चचत्र 1.1. 1 एम एंड ई उद्योग का राजकि 
 

2017 की तु ना में 2018 में, डडस्जट  विज्ञापन व्यिसाय में 35% की िदृ्चध हुई। एक 
अन्य उच्च-विकास उप-क्षेत्र गेलमगं है स्जसमें विि िषा 2017 की तु ना में विि िषा 2018 
में 35.1% की िदृ्चध हुई है। विि िषा 2018 से 2023 के ल ए उद्योग की अनुमाननत 
िदृ्चध नीचे दिए गए चचत्र में िशााई गई है। 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 1.1. 2 एम एंड ई के्षत्र की अनुमाननत िदृ्चध 
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भारत िनुनया के सबसे बडे प्रसारकों में स ेएक है, स्जसमें  गभग 800 टीिी चैन , 242 
एफएम चैन  और 100 से अचधक सामुिानयक रेडडयो नेटिका  ितामान में काम कर रहे हैं। 
बॉ ीिुड, भारतीय क्रफल्म उद्योग िनुनया भर में क्रफल्मों का सबस ेबडा ननमााता है, स्जसमें 
400 प्रोडतशन और कॉरपोरेट हाउस शालम  हैं। 
भारत सरकार अचधक संकथागत फंडडगं के ल ए केब  टीिी को डडस्जटाइज करने, केब  
और डीटीएच उपग्रह प् ेटफामों में वििेशी ननिेश को 74 प्रनतशत से बढ़ाकर 100 
प्रनतशत करने जैसी विलभन्न योजनाओं को शुरू करके मीडडया और मनोरंजन उद्योग 
को समचथात कर रही है। 
सरकार ने आसान विि के ल ए क्रफल्म उद्योग को उद्योग का िजाा भी दिया है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1.1.2 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में रोजगार  
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 11-12  ाख  ोगों को सीधे रोजगार िेता है (2017 की ररपोटा 
के अनुसार) और अगर हम अप्रत्यक्ष रोजगार पर भी विचार करें तो चगनती 35-40  ाख 
 ोगों तक जाती है। मीडडया क्षेत्र अथाव्यिकथा के दृस्ष्टकोण स ेविज्ञापन राजकि और उद्योग 
के प्रिशान पर अत्यचधक ननभार है। 2013 में इस क्षेत्र में 4  ाख  ोगों कायाब  था और हमें 
उम्मीि है क्रक यह 2022 तक 13  ाख तक पहंुच जाएगा, स्जसका अथा है 2013-22 की 
अिचध में 9  ाख अनतररतत रोजगार प्रिान करना। 

 
• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में कायारत  ोगों में से 1/4  ोग क्रफल्म उद्योग से हैं। 
• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में  गभग 4.60  ाख  ोग कायारत हैं, और 2017 तक 

13% की िर से बढ़कर 7.5  ाख तक पहंुचने का अनुमान है। 
• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र स्जसके 2023 तक 13.1% की िर से बढ़ने की उम्मीि 

है,स्जसका अथा है कुश  पेशेिरों के ल ए 2.7  ाख करोड का व्यिसाय होना। 
• कायाब  का एक बडा दहकसा क्रफल्म और टे ीविजन क्षेत्र में मीडडया और मनोरंजन में 

कायारत है। क्रफल्मों और टे ीविजन िोनों क्षेत्रों में की जा रही डडस्जट ीकरण गनतविचधयां 
इस मांग के प्रमुख णख ाडी हैं। 
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1.1.3 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र का विकास  

• 1923 में बिदटश शासन के तहत भारत में रेडडयो त ब ऑफ़ बॉम्बे द्िारा रेडडयो प्रसारण 
शुरू क्रकया गया था।  

• िनुनया के सबसे बडे रेडडयो नेटिकों में से एक ऑ  इंडडया रेडडयो (एआईआर) ने 1936 में 
काम करना शुरू क्रकया था। 

• िरूिशान (डीडी) ने भारत में 15 लसतंबर, 1959 को टीिी के युग की शुरुआत की।  
• 1990 तक भारतीय अथाव्यिकथा बंि थी, और क्रकसी भी ननजी व्यिसायी को अंतररक्ष में 

प्रिेश करने की अनुमनत नही ंथी 1990 के िशक में, भारतीय क्रफल्म उद्योग पूरी तरह 
से टुकडों में बंटा हुआ था। 

• बीबीसी ने 1995 में अपनी राष्रीय सेिा शुरू की 
• 1999 में, सरकार ने ननजी भारतीय फमों को  ाइसेंस शुल्क के आधार पर अपने एफएम 

कटेशन कथावपत करने की अनुमनत िी 
• मई 2000 में, रेडडयो प्रसारण  ाइसेंलसगं के पह े चरण के दहकसे के रूप में, नी ामी 

आयोस्जत की गई और 37  ाइसेंस जारी क्रकए गए, स्जनमें स े21 14 शहरों में चा ू हैं। 
• 2022 तक  गभग 1000 टीिी चैन  और 1052 रेडडयो कटेशनों के काम करने की उम्मीि 

है। 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

चचत्र 1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के विलभन्न के्षत्रों में रोजगार 
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1.1.4 प्रमुख उप-के्षत्र और खंड  
• भारतीय एम एंड ई उद्योग में कई उप-क्षेत्र शालम  हैं, जैसे टे ीविजन, रेडडयो, वप्रटं 

मीडडया (समाचार पत्रों और पबत्रकाओं सदहत), क्रफल्में, एननमेशन और विजुअ  इफेत्स 
(िीएफएतस), ध्िनन और संगीत, मनोरंजन और थीम पाका , क ा और संककृनत, और 
इिेंट मैनेजमेंट/ ाइि प्रिशान। 

• विज्ञापन उद्योग उद्योग का प्रमुख राजकि उत्पन्न करने िा ा दहकसा है और इस क्षेत्र 
की िदृ्चध उद्योग के समग्र विकास को तय करती है। 

• हा ांक्रक इस उद्योग से ननयाात करने के ल ए बहुत कुछ नहीं है  ेक्रकन अथाव्यिकथा में 
आयात का काफी दहकसा है जैस ेन्यूजवप्रटं, सेट-टॉप बॉतस और एंटीना आदि का आयात। 

 
चचत्र 1.1.4 मीडडया और मनोरंजन के्षत्र 

 
• उद्योग सांककृनतक और जातीय पषृ्ठभूलम के ल ए विलशष्ट है, और विलशष्ट कें द्रों के 

आसपास संगदठत है जो क्रकसी दिए गए जनसंख्या खंड के ल ए उत्पािन में विशेषज्ञ 
होते हैं। उिाहरण के ल ए, मुंबई क्रफल्म उद्योग (बॉ ीिुड) िेश में एक प्रमुख क्रफल्म 
हब है। ऐसा ही एक हब िक्षक्षण भारत में भी मौजूि है। 
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1.1.5 इस पुस्िक में प्रयुक्ि सामान्य प्रमुख शब्द 
एतनमेटटक: संिािों (डाय ॉग) और ध्िनन के साथ संपादित छवियों की एक श्ृंख ा को 
एननमेदटक कहा जाता है। 

कंपोस्जटटगं: इमेजेज/एल में्स की  ेयसा को एक ही फे्रम में लम ाना कंपोस्जदटगं कह ाता है। 

कम्पोस्ज़शन (रचना): पषृ्ठभूलम और कैमरे के अनसुार करैतटर की पोस्जशननगं को कम्पोस्जशन 
(रचना) कहा जाता है। 

फक्रएटटि ब्रीि: एक िकतािेज जो प्रोडतशन के ल ए महत्िपूणा प्रश्नों को शालम  करता है, 
स्जसमें विजन,  क्षक्षत िशाकों का उद्िेश्य, बजट, पररयोजना, माइ कटोन, समयसीमा और 
दहतधारक शालम  होते हैं, क्रिएदटि िीफ कह ाता है। 

की फे्रम: मुख्य पोज जो क्रकसी विशेष एननमेशन सीतिेंस के ल ए कटाटा और एंड पोज िेते हैं, 
की फे्रम कह ाते हैं। 

मॉडललगं: एक विशेष सॉफ्टिेयर का इकतेमा  करके एनीमेशन के ल ए थ्री-डायमेंशन  मॉड  
बनाना मॉडल गं कह ाता है। 

प्रतिपादन (रेंडररगं): बत्र-आयामी मॉड  को 3डी इफेत्स के साथ िो-आयामी छवियों में 
पररिनतात करना प्रनतपािन (रेंडररगं) कह ाता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 1.1.5 2016-2021 में मीडडया और मनोरंजन के्षत्र की अपेक्षक्षत विकास िर 
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ररधगगं: पोस्जंग के िौरान गनत में सहायता के ल ए एक स्कथर बत्र-आयामी मॉड  में जॉइं्स 
ऐड करने की प्रक्रिया को ररचगगं कहा जाता है।  

2डी एतनमेशन:  िो-आयामी िातािरण में चचत्रों को मूि करना 2डी एनीमशेन कह ाता है जैस े
कम्प्यूटरीकृत एनीमेशन सॉफ़्टिेयर में। 

3डी एतनमेशन: गहन 2डी  एननमेशन को 3डी एननमेशन कहा जाता है। इसके उिाहरणों में 
हे ो और मैडेन  फुटबॉ  जैस ेिीडडयो गेम शालम  हैं। 

एतनमेशन:विलभन्न अंतर-संबंचधत फे़्रमों को अनुिम में च ाना एननमेशन कह ाता है। 

प्रत्याशा (एस्न्टलसपेशन):एक एतशन की तैयारी के माध्यम से प्रत्याशा (एस्न्टलसपेशन) बनाई 
जाती है। 
अस्पेक्ट रेश्यो: एक टीिी वपतचर की चौडाई और ऊंचाई के अनुपात को अकपेतट रेश्यो कहा 
जाता है। 

बैकग्राउंड पेंटटगं: एननमेशन की पषृ्ठभूलम में की गई क ाकृनत को बैकग्राउंड पेंदटगं कहा जाता 
है। 

सीजीआई (कंप्यूटर जनरेटेड इमेजरी): कंप्यूटर सॉफ्टिेयर का उपयोग करके फे्रम में क्रफगसा, 
सेदटगं्स या अन्य चीजों का ननमााण सीजीआई कह ाता है। 

क्लीन-अप:2डी एननमेशन की रफ आटािका  को पररष्कृत (ररफाइननगं) करने की प्रक्रिया को 
त ीन-अप कहा जाता है। 

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

फे़्रम: यह मूिी या एननमेशन बनाने में उपयोग की जाने िा ी क्रफल्म की एक प्टी पर स्कथर 
पारिशी तकिीरों की श्ृंख ा में से एक होती है। 

फे्रम रेट: एननमेशन में फे्रम बि ने की िर को फे्रम रेट कहा जाता है। इसे फे्रम प्रनत सेकें ड 
(एफपीएस) में मापा जाता है। 

ग्राफिक्स टैबलेट: यह एक उपकरण है स्जसका उपयोग ककेच बनाने के ल ए क्रकया जाता है। 

वपक्सेल: क्रकसी इमेज के सबसे छोटे अविभाज्य भाग को वपतसे  कहा जाता है। 

रैस्टर (रेखापुंज) :रैकटररगं एक छवि बनाने के ल ए सीआरटी किीन पर विलभन्न वपतसे  की 
प्रोजेतशन होती है। 
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अभ्यास-1 
भारिीय अथयव्यिस्था में मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की भूलमका की चचाय करें। 

 

 

 

 

 

रोटोस्कोवपगं: एननमेशन की पषृ्ठभूलम छवियों के ननमााण और हेरफेर को रोटोककोवपगं कहा 
जाता है। इसे मैन्युअ  रूप से और साथ ही कंप्यूटर सॉफ्टिेयर का उपयोग करके क्रकया 
जा सकता है। 

टाइटल काड्यस: टाइट  काड्ास को एननमेशन का एफआईआर भी कहा जाता है। टाइट  काड्ास 
एननमेशन के बारे में संक्षक्षप्त जानकारी िेते हैं। 

ट्िीन: एननमेशन में एक फे्रम से िसूरे फे्रम में रांस्जशन को ्िीन कहा जाता है। 

िेक्टर: कुछ क ाकृनतयां (आटािका ) वपतसे  के बजाय िैतटर द्िारा बनाई जाती है। यह साफ-
सुथरी और आसान एनीमेशन की अनुमनत िेता है तयोंक्रक छवियों को गणणतीय समीकरण 
समाधानों द्िारा प्रिलशात क्रकया जाता है। 

सीईएल: यह एक से ू ोज शीट है स्जसका उपयोग क्रकरिार को चचबत्रत करने के ल ए क्रकया 
जाता है। व्यिहार में अब यह एक दिन है। एक क्रकरिार, िकतु, और/या विशेष प्रभाि की 
रूपरेखा और रंग के साथ संयोजन में प् ास्कटक शीट है । 

 

 
 

 

 
 
 

अभ्यास-2 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में विलभन्न उप-क्षेत्रों की रोजगारपरकिा पर चचाय करें। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1. उद्योग में उत्पािन सहायक की भूलमका के बारे में जानें। 
2. प्रमाणणत उत्पािन सहायक बनने के ल ए न्यूनतम आिश्यकता की पहचान करें। 
3. उत्पािन सहायक के काया क्षेत्र का िणान करें। 
4. उत्पािन सहायक के ल ए उप ब्ध अिसरों की पहचान करें। 

1.2.1 उत्पादन सहायक कायय भूलमका का पररचय 
मीडडया और मनोरंजन उद्योग में उत्पािन सहायक उत्पािन विभाग में एक प्रिेश कतर का 
पि है और िह व्यस्तत सभी उत्पािन गनतविचधयों पर सहायता प्रिान करने के ल ए 
स्जम्मेिार है। 

चचत्र 1.2.1 उत्पािन सहायक 

व्यस्तत उत्पािन विभाग में सहायक/समथाक भूलमका ननभाते हैं और व्यापक गनतविचधयों के 
साथ काया करते हैं। इसमें रसि, समन्िय, िकतािेज तैयार करना और उपकरण और सामग्री 
की जांच करना शालम  हो सकता है। नीचे उस्ल् णखत सभी गनतविचधयों को "अग्रणी" 
भूलमका के बजाय "सहायक" के संिभा में पढ़ा जाना चादहए। 

 
 

यूतनट 1.2: उत्पादन सहायक के कियव्य और स्जम्मेदाररयां  
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1.2.2 उत्पादन सहायक का जॉब प्रोिाइल 
एक उत्पािन सहायक उद्योग में ननम्नल णखत काया करता है: 

 
 

 
 
 
 
 
 

• उत्पािन सूची को िैननक काया सूची में विभास्जत करें और इन दिन-
प्रनतदिन की गनतविचधयों का प्रबंधन, या प्रबंधन में सहायता करें 
क्रफल्मांकन के िौरान  

• क्रकसी की भूलमका के अनुरूप, प्रोडतशन शेड्यू  और बजट के णख ाफ 
क्रफल्मांकन की प्रगनत को रैक करें। 

• संभावित िेरी/बजट की अचधकता का अनुमान  गाएं, इन्हें संबंचधत 
विभागों/िररष्ठों तक पहंुचाएं और उन्हें कम करने के तरीकों की पहचान 
करें। 

• ऐसी सामग्री की पहचान करें स्जसे संग्रहीत करने की आिश्यकता है 
(इसमें आमतौर पर तैयार उत्पाि और कुछ माम ों में असंपादित फुटेज 
और पुराने संककरण शालम  हैं)। 

• सामग्री (या सामग्री के रूपांतरण की ननगरानी) को आिश्यक प्रारूप में 
और किीकृत फ़ाइ  नामकरण सम्मे नों के अनुसार पररिनतात करें। 

• सुननस्श्चत करें क्रक अंतररम और अंनतम ननगात गणुििा मानकों को पूरा 
करते हैं। 

• सहायक ननिेशकों और संबंचधत विभागों द्िारा ननिेलशत पषृ्ठभूलम 
कारािाई की कथापना करना, या कथापना में सहायता करना। 

• यह सुननस्श्चत करने के ल ए क्रक क्रफल्मांकन दििस के िौरान प्रमुख 
बबिंओुं पर आिश्यकतानसुार पयााप्त पररिहन हो सहायक ननिेशकों के 
साथ संपका  करें। 

• संगठन की ितामान किाक्य, सुरक्षा और सुरक्षा नीनतयों और 
प्रक्रियाओं को समझें और उनका पा न करें। 

 

इस नौकरी के ल ए व्यस्तत को उत्पािन तकनीकों और समय, संसाधनों और बजट पर 
विलभन्न कायों के प्रभाि को समझने की आिश्यकता होती है। क्रफल्म ननमााण या सामग्री 
ननमााण में व्यस्तत की कुछ पषृ्ठभूलम होनी चादहए। व्यस्तत को क्रफल्मांकन के िौरान 
आिश्यक रसि और सुविधाओं को समझना चादहए। व्यस्तत को क्रकसी भी काया में मिि 
करने के ल ए सक्षम और इच्छुक होना चादहए जो उत्पािन / क्रफल्मांकन की सुविधा प्रिान 
करता हो। व्यस्तत के पास अच्छा संचार कौश  होना चादहए, ननिेशों को समझन ेमें सक्षम 
होना चादहए और एक टीम के दहकसे के रूप में अच्छी तरह स ेकाम करने में सक्षम होना 
चादहए। 
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1.2.3 उत्पादन सहायक के ललए अिसर 
एक उत्पािन सहायक या पीए एक क्रफल्म या टे ीविजन सेट पर एक प्रिेश कतर का पि है। 
एक उत्पािन सहायक उत्पािन के विलभन्न पह ुओ ंके ल ए स्जम्मेिार होता है। उत्पािन 
सहायक को कॉफी  ेने से  ेकर जरूरत के दहसाब से स्किप्ट कॉपी बनाने तक कुछ भी 
करना होता है। उत्पािन सहायक का बहुत काम होता है  ेक्रकन यह पि सीखन ेके एक 
बेहतरीन अनुभि का  ाभ उठाता है। 

• 

• 

• 

कम शैक्षक्षक ननिेश के साथ मध्यम शे्णी का िेतन। 
मूिी प्रोडतशन हाउस, न्यजू नेटिका  और एननमेशन इंडकरी में अिसर। 
उद्योग में तरतकी करने के बहुत सारे अिसर हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 

 
 

1.2.4 प्रमुख पेशेिर कौशल 
एक उत्पािन सहायक को एक अच्छा श्ोता होना चादहए तयोंक्रक कोई भी खुि को िोहराना 
पसंि नहीं करता है। आजक , भारतीय क्रफल्म उद्योग में उत्पािन सहायक आसानी स े
उप ब्ध हैं, इसल ए अपने काम के ल ए स्जम्मेिार बनें। यदि आप िेर से या आ सी हैं तो 
आप अपनी नौकरी में अचधक समय तक नहीं च ेंगे। आपको सेट पर हर काम को सीखने 
के ल ए हमेशा तैयार रहना होता है। एक पीए को काम करते समय धैया रखना चादहए। यदि 
आप अपना काम सही तरीके से कर रहे हैं तो क्रकसी की तरफ आप पर ध्यान दिया जाएगा 
और आपकी प्रशंसा की जाएगी। 
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अभ्यास  
1. उत्पािन सहायक कौन होता है? 

 
 
 
 
 
 

2. ऐसे सामान्य उद्योग कौन से हैं जहां उत्पािन सहायक को नौकरी लम  जाती है? 

 
 
 
 
 

3. उत्पािन सहायक के काम नौकरी की स्जम्मेिाररयों पर चचाा करें।  
 
 
 
 
 
 

4. उत्पािन सहायक का तया काम है और तया अिसर हैं? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 
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2. उत्पादन गतिविधि  
और समन्िय 

 
 

यूननट 2.1 - उत्पािन गनतविचधयां 
और समन्िय 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. उत्पािन सूची को िैननक काया सूची में विभास्जत करें और क्रफल्मांकन के िौरान इन 
दिन-प्रनतदिन की गनतविचधयों का प्रबंधन, या प्रबंधन में सहायता करें। 

2. उत्पािन इकाई अपने कायों के सफ  समास्प्त की ओर नेततृ्ि, या समथान करें। 
3. क्रकसी की भूलमका के अनुरूप, प्रोडतशन शेड्यू  और बजट के णख ाफ क्रफल्मांकन की 

प्रगनत को रैक करें। 
4. संभावित िेरी/बजट की अचधकता का अनुमान  गाएं, इन्हें संबंचधत विभागों/िररष्ठों तक 

पहंुचाएं और उन्हें कम करने के तरीकों की पहचान करें। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 

1. उत्पािन सूची को िैननक काया सूची में विभास्जत करें और क्रफल्मांकन के िौरान इन 
दिन-प्रनतदिन की गनतविचधयों का प्रबंधन, या प्रबंधन में सहायता करें। 

2. उत्पािन इकाई अपने कायों के सफ  समास्प्त की ओर नेततृ्ि, या समथान करें। 
3. क्रकसी की भूलमका के अनुरूप, प्रोडतशन शेड्यू  और बजट के णख ाफ क्रफल्मांकन की 

प्रगनत को रैक करें। 
4. संभावित िेरी/बजट की अचधकता का अनुमान  गाएं, इन्हें संबंचधत विभागों/िररष्ठों तक 

पहंुचाएं और उन्हें कम करने के तरीकों की पहचान करें। 

 
 
 

यूतनट 2.1: उत्पादन गतिविधिया ंऔर समन्िय  
 
 

 

2.1.1 उत्पादन गतिविधियां  
क्रफल्म उत्पािन िशाकों के ल ए क्रफल्म रर ीज करने स ेपह े कटोरीबोडडिंग, पटकथा  ेखन, 
कास्कटंग, कथान की खोज, शूदटगं, ध्िनन ररकॉडडिंग, संपािन और अंनतम उत्पाि की किीननगं 
सदहत एक क्रफल्म बनाने की प्रक्रिया है। एक क्रफल्म विलभन्न लसनेमाई तकनीकों का उपयोग 
करके विलभन्न सामास्जक, राजनीनतक और आचथाक संिभों में बनाई जाती है। आम तौर पर, 
एक क्रफल्म बनाने की प्रक्रिया में बडी संख्या में  ोग और कई चरण शालम  होते हैं स्जनके 
बारे में हम आगे चचाा करेंगे। 

 
क्रफल्म ननमााण में पांच प्रमुख चरण होते हैं: 
विकास: 

एक क्रफल्म का विकास प्रोजेतट प्रोड्यूसर के साथ शुरू होता है जो एक  ोकवप्रय 
क्रकताब, एक दि चकप नाटक, एक िाकतविक जीिन की कहानी, एक प्रलसद्ध क्रकताब या 
उपन्यास आदि से एक कहानी का चयन करता है। एक अच्छा संिेश िेने िा ी कहानी का 
चयन करने के बाि, पटकथा  ेखक कई महीने  गाकर क्रफल्म एक उचचत पटकथा ल खता 
है । पटकथा  ेखक और ननमााता वििीय सहायता के ल ए पररयोजना में अलभनेताओं और 
ननिेशकों को जोडने के ल ए एक क्रफल्म वपच तैयार करते हैं। एनीमेशन क्रफल्मों के विकास 
में, एक कहानी विकलसत होती है और ननिेशक द्िारा एक कायाकारी ननमााता को मोटे तौर 
पर बनाए गए कटोरीबोडा की नींि पर वपच करता है। 
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चचत्र 2.1 1 क्रफल्म का विकास 

 
पूिय-उत्पादन  

पूिा-उत्पािन /प्री-प्रोडतशन क्रफल्म ननमााण की एक प्रक्रिया है स्जसमें पटकथा को 
अंनतम रूप दिया जाता है और यह एक शूदटगं स्किप्ट में पररिनतात हो जाती है स्जस े
अलभनेता, ननिेशक और सभी काया ि  के सिकय पढ़ते हैं। कटोरीबोडा क ाकार छायाकारों 
और ननिेशकों के ल ए पटकथा की दृश्य व्याख्या तैयार करते हैं। क्रफल्म की शूदटगं के ल ए 
चुनी गई  ोकेशन के दहसाब से एक उचचत बजट भी बनाया जाता है। 

 
चचत्र 2.1 2 क्रकसी क्रफल्म का पूिा-उत्पािन 

 

उत्पादन: 
उत्पािन चरण में क्रफल्म ननमााण में सबसे आम काया ि  जैसे सहायक ननिेशक, 

फोटोग्राफर, िीडडयो और ध्िनन संपािक आदि को काम पर रखना शालम  है। उसके बाि, 
सेटअप की रोशनी और ड्रेलसगं होती है। अलभनेता िेशभूषा पहनते हैं और मकेअप विभाग का 
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िौरा करते हैं। अंत में, अलभनेता, ननिेशक और सभी काया ि  एक साथ ररहसा  करते हैं 
और कई शॉट  ेने के बाि, पूरी क्रफल्म ररकॉडा की जाती है। 

 
चचत्र 2.1 3 एक क्रफल्म का उत्पािन 

उत्पादन के बाद: 
जब प्राथलमक क्रफल्मांकन पूरा हो जाता है, तो पररयोजना पोकट-प्रोडतशन चरण में 

च ी जाती है। इस चरण में, क्रफल्म संपािक द्िारा िीडडयो संपािन सॉफ्टिेयर के माध्यम से 
एक क्रफल्म को पूरी तरह से संपादित क्रकया जाता है। ध्िनन रैक और दृश्य प्रभाि जोडे जाते 
हैं। संगीत रैक और गान ेविशेष ध्िनन प्रभािों के साथ बनाये और ररकॉडा क्रकए जाते हैं। अंत 
में, सभी तत्ि लमचश्त हैं और क्रफल्म रर ीज होने के ल ए तैयार है। 

 
चचत्र 2.1 4 क्रफल्म के उत्पािन के बाि 

 

वििरण: 
वितरण िह चरण है, जहा ंक्रफल्म लसनेमा पर रर ीज होती है और िशाकों के ल ए 

उप ब्ध होती है। क्रफल्म की माकेदटगं और प्रिशानी का काया पेशेिर क्रफल्म वितरक द्िारा 
22 
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क्रकया जाता है। क्रफल्म को मूिी चथयेटर, टे ीविजन, डीिीडी के माध्यम स ेजनता के ल ए 
प्रिलशात क्रकया जाता है और डडस्जट  प् ेटफॉमा के माध्यम से डाउन ोड करने के ल ए भी 
उप ब्ध है। आजक , क्रफल्म के विज्ञापन और प्रचार के ल ए सबसे  ोकवप्रय मंच सोश  
मीडडया है। 

 
चचत्र 2.1 5 क्रफल्म का वितरण 

 

2.1.2 उत्पादन अनुसूची और दैतनक कायय 
उत्पािन कायािम क्रफल्म प्रोजेतट की एक प्रक्रिया है स्जसमें उस प्रोजेतट के प्रत्येक चरण 
के ल ए उत्पािन पर खचा क्रकए जाने िा े बजट का अनुमान  गाया जाता है। उत्पािन 
कायािम की प्रक्रिया पटकथा  ेखक द्िारा ल खी गई स्किप्ट से शुरू होती है। एक संपूणा 
िीडडयो बनाने के ल ए स्किप्ट की जांच की जाती है और दृश्यों में विभास्जत क्रकया जाता 
है। प्रत्येक दृश्य को ननष्पादित करने के ल ए संसाधनों की आिश्यकता होती है। 

 
यह ननम्नल णखत संसाधनों से लम कर बनता है: 

 
• उत्पािन नो्स 
• काकट अलभनेता 
• साउंड इफेतट/म्यूस्जक 
• कपेश  इफेतट 
• िाहन/जानिर 
• िाडारोब 
• िातािरण 

23 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
उत्पादन सहायक  

21 

 

 

• विशेष उपकरण 
• कटंट 
• मेकअप/बा  
• अन्य 

उत्पािन प्रबन्धक दृश्यों की संख्या के आधार पर हर रोज शूदटगं शेड्यू  के ल ए प्रोडतशन 
बोडा का आयोजन करता है। क्रफल्म के बजट और प्रकृनत का ननधाारण करते हुए, क्रफल्म की 
कहानी, िशाकों के ल ए एक विलशष्ट दृस्ष्ट िेने के ल ए कुछ सामान्य ि  के पिों के काम 
पर रखा जाता है। क्रफल्म ननमााण में कुछ सबसे आम ि  के पिों में शालम  हैं: 

 

स्टोरीबोडय कलाकार: 
कटोरीबोडा क ाकार ननिेशक और प्रोडतशन डडजाइनर को अपने विचारों को 

प्रोडतशन टीम तक पहुुँचाने में मिि करने के ल ए विजुअ  इमेज डडजाइन करते हैं। 

 
चचत्र 2.1 6 कटोरीबोडा क ाकार 
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डायरेक्टर: 
मू  रूप से, ननिेशक क्रफल्म के रचनात्मक ननणायों, कहानी कहने और अलभनय के ल ए 
स्जम्मेिार होता है। 

 
चचत्र 2.1 7 डायरेतटर 

 

अलसस्टेंट डायरेक्टर 
अलसकटेंट डायरेतटर शूदटंग शेड्यू  और उत्पािन के  ॉस्जस्कटतस और अन्य कायों 

का प्रबंधन करता है, 

 
चचत्र 2.1 8 अलसकटेंट डायरेतटर 
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फ़िल्म तनमायिा: 
क्रफल्म ननमााता क्रफल्म के ल ए काया ि  के सिकयों को काम पर रखता है। 

 
चचत्र 2.1 9 क्रफल्म ननमााता 

 

यूतनट उत्पादन प्रबंिक: 
यूननट उत्पािन प्रबंधक उत्पािन बजट और प्रोडतशन शेड्यू  का प्रबंधन करता है। 

िे उत्पािन ऑक्रफस की ओर से कटूडडयो के अचधकाररयों या क्रफल्म के फाइनेंसरों को भी 
ररपोटा करते हैं। 

 
चचत्र 2.1 10 यूननट उत्पािन प्रबंधक 

26 



प्रतिभागी हैंडबुक 

24 

 

 

 

स्थान प्रबंिक: 
कथान प्रबंधक क्रफल्म कथानों को ढंूढते और प्रबंचधत करते हैं।  गभग सभी चचत्रों में 

ऐसे खंड होते हैं स्जन्हें कटूडडयो साउंड कटेज के ननयंत्रणीय िातािरण में शूट क्रकया जाता है, 
जबक्रक बाहरी दृश्यों को अन्य कथानों पर क्रफल्माने के ल ए कहा जाता है। 

 
चचत्र 2.1 11 कथान प्रबंधक: 

 

उत्पादन डडजाइनर 
प्रोडतशन डडजाइनर क ा ननिेशक के साथ काम करते हुए क्रफ़ल्म की दृश्य 

अिधारणा बनाता है, जो क ा विभाग का प्रबंधन करता है, जो प्रोडतशन सटे बनाता है। 

 
चचत्र 2.1 11 उत्पािन प्रबंधक: 
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पोशाक डडज़ाइनर: 
कॉक्यूम डडजाइनर क्रफल्म के पात्रों के ल ए अलभनेताओं के साथ-साथ अन्य विभागों 

के साथ लम कर काम करने के ल ए कपडे बनाता है। मेकअप और हेयर डडजाइनर, एक 
चररत्र का एक ननस्श्चत रूप बनाने के ल ए पोशाक डडजाइनर के साथ लम कर काम करते हैं। 

 
चचत्र 2.1 13 पोशाक डडजाइनर 

 

कास्स्टंग डायरेक्टर: 
कास्कटंग डायरेतटर स्किप्ट में पाटा भरने के ल ए क ाकारों को ढंूढते हैं। इसके ल ए 

आम तौर पर अलभनेताओ ंके ऑडडशन की आिश्यकता होती है। 

 
चचत्र 2.1.14 कास्कटंग डायरेतटर: 
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कोररयोग्रािर: 
कोररयोग्राफर हाि-भाि और नतृ्य का ननमााण और समन्िय करता है - आमतौर पर 

संगीत के ल ए। 
कुछ क्रफल्में एक फाइट कोररयोग्राफर को भी शे्य िेती हैं। 

 
चचत्र 2.1 15 कोररयोग्राफर 

 

छायाधचत्र तनदेशक: 
पूरी क्रफल्म की फोटोग्राफी के प्रमुख, सभी छायाकारों और कैमरा ऑपरेटरों की िेखरेख 

करते हैं। 

 
चचत्र 2.1 16 फोटोग्राफी ननिेशक 
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प्रोडक्शन साउंड लमक्सर: 
क्रफल्म ननमााण के ननमााण चरण के िौरान ध्िनन विभाग के प्रमुख। ि ेसेट-डाय ॉग 

पर ऑडडयो ररकॉडा और लमतस करते हैं, उपस्कथनत और मोनो में ध्िनन प्रभाि और कटीररयो 
में पररिेश। 
िे बूम ऑपरेटर, डायरेतटर, डीए, डीपी और फकटा एडी के साथ काम करते हैं। 

 
चचत्र 2.1 17 उत्पािन ध्िनन लमतसर 

 

ध्ितन डडजाइनर: 
साउंडडडजाइनर सुपरिाइस्जंग साउंड एडडटर के साथ काम करते हुए क्रफल्म की सुनने 

स ेजुडी अिधारणा बनाता है। बॉ ीिुड शै ी की भारतीय प्रकतुनतयों में साउंड डडजाइनर 
ऑडडयोग्राफी के ननिेशक की भूलमका ननभाता है। 

 
चचत्र 2.1 18 ध्िनन डडजाइनर 

30 
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संगीिकार 
संगीतकार न ेक्रफल्म के ल ए नया संगीत तयैार क्रकया है। 

 
चचत्र 2.1.14 संगीतकार: 

 

क्रफल्म ननमााण का एक और क्षेत्र है यानी एननमेशन क्रफल्म बनाना। एननमेशन एक ऐसी 
विचध है स्जसमें चचत्रों को गनतशी  छवियों के रूप में प्रिलशात करने के ल ए हेरफेर क्रकया 
जाता है। आज, अचधकांश एननमेशन कंप्यूटर-जननत इमेजरी (सीजीआई) के साथ बनाए 
जाते हैं। कंप्यूटर एनीमेशन बहुत विकततृ 3D एनीमेशन हो सकता है। अन्य सामान्य 
एनीमेशन विचधयां पेपर कटआउट, कठपतु ी या लम्टी के आंकडे जैसे 2 और 3D िकतुओं 
पर कटॉप मोशन तकनीक  ागू करती हैं। 

 
आइए एक नजर डा ते हैं कुछ ऐसी भूलमकाओं पर स्जनमें एक एननमेशन टीम शालम  है: 

 
एतनमेशन डायरेक्टर: 

एक एननमेशन डायरेतटर केि  एननमेशन की गुणििा के ल ए स्जम्मेिार नहीं है; िे 
इसे संक्षक्षप्त रखने के ल ए स्जम्मेिार हैं और उपयुतत एननमेटर को ननदिाष्ट या कास्कटंग 
करके  गातार प्रिशान प्रिान करते हैं। उन्हें एननमेटर द्िारा बनाए गए कायों की ननगरानी 
और समीक्षा करनी चादहए और यह सुननस्श्चत करना चादहए क्रक पररयोजना समय पर और 
बजट पर वितररत की गई है। यह आश्चया की बात नहीं है क्रक एक एनीमेशन डायरेतटर को 
एक शानिार संचारक होना चादहए। 
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चचत्र 2.1.20 एननमेशन डायरेतटर: 

 

कॉपीराइटर: 
हमें एक आम ग त धारणा को िरू करने की जरूरत है क्रक कॉपीराइटर का 

कॉपीराइट से कोई  ेना-िेना नहीं है। कानूनी विलशष्टता से ननपटने के बजाय, एक 
कॉपीराइट  ेखक ल णखत सामग्री के ननमााण का प्रभारी होता है। यह  ेखन मुख्य रूप से 
विज्ञापन और विपणन के उद्िेश्य से उपयोग क्रकया जाता है। एक कॉपीराइटर के काम में 
एसईओ-समदृ्ध ब् ॉग पोकट से  ेकर व्यािसानयक स्किप्ट तक कुछ भी बनाना शालम  हो 
सकता है। 

 
चचत्र 2.1.21 कॉपीराइटर: 

 

इलस्रेटर 
एक इ करेटर एक ऐसा क ाकार होता है जो एक एनीमेशन के ल ए एक विचार 

विकलसत करने और मू  सामग्री का उत्पािन करने के ल ए 2 D आटा, डडजाइन और 
डडस्जट  ननपुणता को जोडता है। एक इ करेटर को अपने डडजाइनों के साथ  ची ा होना 
चादहए, और त ाइंट द्िारा उन्हें िी जाने िा ी फीडबैक के ल ए अपने काम को 
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अनुकूल त करने में सक्षम होना चादहए। नतीजतन, एक इ करेटर को अच्छे संचार 
कौश  की आिश्यकता होती है ताक्रक यह महसूस क्रकया जा सके क्रक ग्राहक क्रकसी विशेष 
काया के िौरान तया चाहता है। 

 
चचत्र 2.1.22 इ करेटर: 

 

मोशन ग्राफिक्स डडजाइनर: 
मोशन ग्राक्रफतस डडजाइनर ऐसी सामग्री का इकतेमा  करते हैं स्जसमें ग्राक्रफक 

डडजाइन, एननमेशन और विजुअ  इफैतट होते हैं।  ोगो, टाइपोग्राफी, चचत्रण और आकार सभी 
इस तरह से बातचीत करते हैं जो एक सम्मोहक कहानी बताते हैं। ग्राक्रफक डडजाइनर को 
एननमेशन बनाते समय फॉन्ट चॉइस, पोस्जशननगं और आइकॉनोग्राफी पर भी काम करना 
होता है। 

 
चचत्र 2.1.23 मोशन ग्राक्रफतस डडजाइनर: 
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साउंड डडजाइनर: 
एक साउंड डडजाइनर किीन एतशन में साथ िेने के ल ए ध्िनन प्रिान करता है। 

आपके बजट के आधार पर, एक साउंड डडजाइनर की जरूरतें बि  सकती हैं। एक सकते 
उत्पािन में, ध्िनन डडजाइनर आम तौर पर िांनछत मूड या प्रभाि बनाने के ल ए पह े स े
रचचत या ररकॉडा क्रकए गए ऑडडयो में हेरफेर करेगा। एक अचधक महंगी पररयोजना में, एक 
ध्िनन डडजाइनर िाकति में ऑडडयो/ध्िनन प्रभािों को कियं बनायेगा और ररकॉडा करेगा। 

 
चचत्र 2.1.24 साउंड डडजाइनर: 

 

विजुअल इिैक्ट आटटयस्ट 
विजुअ  इफेत्स (िीएफएतस) की िनुनया विविध है। एक विजुअ  इफैतट आदटाकट 

के रूप में, आप िह बनाने के ल ए स्जम्मेिार होंगे जो क्रफल्म के ल ए अव्यािहाररक या 
असंभि है। एक दिन, हो सकता है क्रक आप कपेश  इफैतट के माध्यम से विकफोट कर रहे 
हों; अग ी बार आप विजुअ  त ीन-अप कर रहे होंगे और एक िीडडयो स ेकार नंबर प् ेट 
को हटा रहे होंगे। 
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चचत्र 2.1.25 विजुअ  इफैतट आदटाकट 

 

3डी कैरेक्टर डडज़ाइनर: 
एक 3डी कैरेतटर डडजाइनर को अपने चररत्र को जीिंत करने के ल ए कंप्यूटर 

ग्राक्रफतस और 3डी मॉडल गं िोनों में िक्ष होना चादहए। यह क्रकसी ऐसे व्यस्तत के ल ए एक 
नौकरी है जो छोटे वििरण के ल ए नजर रखता है, तयोंक्रक यह िही है जो एक एनीमेशन को 
जीिंत बनाता है। चररत्र डडजाइनर एक एनीमेशन के ननमााण में एक महत्िपूणा भूलमका 
ननभाता है तयोंक्रक यह पात्र हैं जो कहानी को च ाते हैं, चाहे िह कॉपोरेट हो या रचनात्मक। 

 
चचत्र 2.1.26 3डी कैरेतटर डडजाइनर: 
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2.1.3 कलाकारों और सहयोगी स्टाि के साथ समन्िय 
एक प्रोडतशन अलसकटेंट क्रफल्म का एक सिकय होता है जो क्रफल्म ननमााण और टे ीविजन 
के विलभन्न पह ुओं में सं ग्न होता है। क्रफल्मों पर प्रोडतशन अलसकटेंट कभी-कभी अ ग-
अ ग अलभनेताओं या क्रफल्म ननमााताओं के साथ समन्िय करते हैं। क ाकारों के साथ 
समन्िय करते हुए उन्हें क्रफल्म ननमााण पररयोजना के क्रफल्म सेट पर विलभन्न काया करने 
होते हैं। 

 
चचत्र 2.1 27 कटाफ के साथ समन्िय करन ेिा ा उत्पािन सहायक 

 

• प्रोडतशन अलसकटेंट को क्रफल्म ननिेशक और अलभनेताओं के ल ए क्रफल्म की िैननक 
भीड का मूल्यांकन करने या क्रफल्म संपािक को एक दृश्य बि ने में मिि करने के 
ल ए कहा जा सकता है। उन्हें सेट पर प्रॉप्स  गाने और ननिेशकों और अलभनेताओं 
के साथ बातचीत करने के ल ए भी कहा जाता है क्रक एक दृश्य को कैसे शूट क्रकया 
जाना चादहए। 

• अचधकांश पीए कई  ोगों के साथ काम करते हैं तयोंक्रक उनकी नौकरी के ल ए 
उन्हें अपनी विलशष्ट प्रनतबद्धताओं को पूरा करने की आिश्यकता होती है। 
इसल ए, उन्हें अपने संचार कौश  के साथ कुश  होना चादहए। 

• पीए को क्रफल्म िू के क्रकसी भी सिकय द्िारा व्यस्ततगत रूप स ेया से फोन जैस े
तकनीकी उपकरणों में एक-िसूरे स ेबात करने का काम पूरा करने के ल ए कहा जा 
सकता है। 

• इच्छुक पीए को भी सेट पर चौकस रहना चादहए तयोंक्रक उन्हें संचार के क्रकसी भी 
माध्यम से क्रकसी भी समय क्रकसी के ल ए कोई भी काम पूरा करने के ल ए कहा 
जा सकता है। 
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• अपने संचार कौश  और तैयारी में सुधार के अ ािा, पीए को अपन ेक्रफल्म सेट 
िातािरण के अनुकू  होना चादहए। 

• आम तौर पर, पीए को उन  ोगों के ल ए काम करना पडता है जो आमतौर पर 
क्रफल्म िू के भीतर उनसे बेहतर होते हैं और उनके कटाफ स्जनमें प्रोडतशन 
कोऑडडानेटर, किीनराइटर, प्रोड्यूसर और विशेष रूप से क्रफल्म के ननिेशक शालम  
होते हैं। 

• ऑक्रफस पीए आमतौर पर प्रोडतशन ऑक्रफस में फोन, डड ीिरी, स्किप्ट कॉपी,  ंच 
वपक-अप और संबंचधत कायों जैस ेप्रोडतशन मैनेजर और प्रोडतशन कोऑडडानेटर के 
समन्िय में ज्यािातर घटें बबताते हैं। 

• उत्पािन सहायकों को प्रसारण कायों में ननयंत्रण कक्ष के कमाचाररयों की सहायता 
करनी होती है। उन्हें कटूडडयो ऑपरेशंस कटाफ के साथ िैननक समय पर सहयोग 
करना होगा और सभी उत्पािन प्रक्रियाओं के ल ए सहायता प्रिान करनी होगी। 

 
 

2.1.4 दस्िािेज़ीकरण 
क्रफल्म ननमााण पररयोजना के क्रफल्म सेट पर प्रोडतशन अलसकटेंट को विलभन्न कायों का 
सामना करना पडता है। कभी-कभी, उन्हें िकतािेजों स ेसंबंचधत कुछ काया करने के ल ए 
कहा जा सकता है जैसे कंप्यूटर में डेटा इनपुट करना, मे  रूम में अक्षरों को सॉटा करना। 
उन्हें प्रोडतशन ऑक्रफस में कॉ , डड ीिरी, स्किप्ट कॉपी, विभागों के बीच संचार की सुविधा, 
सहायक ननिेशकों द्िारा अननिाया रूप से कागजी कारािाई वितररत करने जैस ेकाया करने 
होते हैं। 

चचत्र 2.1 28 उत्पािन सहायक द्िारा क्रकए जा रहे िकतािेजीकरण काया 

37 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
उत्पादन सहायक  

35 

 

 

 

अभ्यास  
1. क्रफल्म ननमााण में कौन सी गनतविचधयाुँ संसाचधत की जाती हैं? संक्षेप में िणान करें। 

 

 

 
2. दृश्यों को ननष्पादित करने के ल ए आिश्यक संसाधन तया हैं? 

 
 

 
 

 
 
 

3. क्रफल्म ननमााण के ल ए सभी िू सिकयों को कौन काम पर रखता है? चा क 
ि  के कुछ सिकयों के नाम ल खें? 

 
4. एननमेशन तया है? एननमेशन के माध्यम से कहानी को जीिंत बनाने के ल ए 

स्जम्मेिार/उिरिायी व्यस्तत का नाम बताइए? 
 

 
5. क्रकसके ल ए, प्रोडतशन अलसकटेंट को ज्यािातर काम करना पडता है? 
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नोट्स 

 
 

 
 

 

 

6. आप िीडडयो से कार की नंबर प् ेट कैसे हटा सकते हैं? 
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3. सामग्री का प्रबंिन 
 
 
यूननट 3.1 - असंपादित फुटेज और अंनतम ररकॉडा को संग्रदहत करना 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. ऐसी सामग्री की पहचान करें स्जसे संग्रहीत करने की आिश्यकता है (इसमें आमतौर पर 
तैयार उत्पाि और कुछ माम ों में असंपादित फुटेज और पुराने संककरण शालम  हैं)। 

2. सामग्री (या सामग्री के रूपांतरण की ननगरानी) को आिश्यक प्रारूप में 
और किीकृत फ़ाइ  नामकरण सम्मे नों के अनुसार पररिनतात करें। 

3. सुननस्श्चत करें क्रक अंतररम और अंनतम आउटपुट गुणििा मानकों को पूरा करते हैं। 
4. संग्रहीत सामग्री को इस तरह से टैग और संग्रहीत करें स्जससे आसान पहंुच और 

पुनप्राास्प्त की अनुमनत लम ती है। 
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इकाई के उद्देश्य 

इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 

1. ऐसी सामग्री की पहचान करें स्जसे संग्रहीत करने की आिश्यकता है (इसमें आमतौर पर तैयार 
उत्पाि और कुछ माम ों में असंपादित फुटेज और पुरान ेसंककरण शालम  हैं)। 

2. सामग्री (या सामग्री के रूपांतरण की ननगरानी) को आिश्यक प्रारूप में और किीकृत 

फ़ाइ  नामकरण सम्मे नों के अनुसार पररिनतात करें। 
3. सुननस्श्चत करें क्रक अंतररम और अंनतम आउटपुट गुणििा मानकों को पूरा करते हैं। 
4. संग्रहीत सामग्री को इस तरह से टैग और संग्रहीत करें स्जसस ेआसान पहंुच और पनुप्राास्प्त की 

अनुमनत लम ती है। 

 
 
 

यूतनट 3.1: असंपाटदि िुटेज और िाइनल ररकॉड्यस को संग्रटहि करना 
 
 

 
 

3.1.1 असंपाटदि िुटेज और अंतिम ररकॉडय संग्रटहि करना 
संग्रदहत फाइ ों के प्राचीन अलभ ेखों का एक संग्रह है। संग्रह में असंपादित या मू  िकतािेज 
होते हैं जो क्रकसी व्यस्तत या संगठन द्िारा जीिन भर के ल ए एकत्र क्रकए जाते हैं। आम 
तौर पर, अलभ ेखागार में ऐसे ररकॉडा होते हैं स्जन्हें उनके सांककृनतक और ऐनतहालसक मूल्य 
के िीघाकाल क संरक्षण के ल ए चुना जाता है। 

 
फाइ ों के बडे आकार और कोडेतस के उपयोग के कारण असंपादित या मू  फुटेज को 
संग्रदहत करना जदट  हो जाता है। विलशष्ट कोडेतस की आिश्यकता फुटेज के पहंुच से 
बाहर होने की संभािना पैिा करती है। यह अनुशसंा की जाती है क्रक मू  कैमरा फुटेज के 
साथ-साथ पूणा पररयोजना की डडस्जट  फाइ ों को संपािन के बाि संग्रहीत क्रकया जाना 
चादहए। 
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चचत्र 3.1 1 तैयार पररयोजना का संग्रह या बैकअप 

 

असंपादित फुटेज और अंनतम ररकॉडा को संग्रदहत करने के ल ए, कुछ बबिंओु ंपर ध्यान दिया 
जाना चादहए: 

 
• बैकअप डडिाइस पर कॉपी करते समय प्रामाणणक मीडडया फ़ाइ ों की फ़ाइ  संरचना 

की एक समान प्रनतल वप बनाए रखें। कैमरा डेटा को ठीक से पढ़ने और सपोटा करने 
में संपािन सॉफ़्टिेयर को सहायता िेने के ल ए अनतररतत डेटा और फ़ोल्डर प्रारूप 
की आिश्यकता होती है। 

• फ़ाइ ों का बैकअप नहीं ल या जाता है, यदि उस फ़ाइ  की केि  एक ही प्रनत है। 
फ़ाइ ों को कम से कम िो कथानों पर संग्रदहत क्रकया जाना चादहए और बैकअप के िो 
किरूपों का उपयोग क्रकया जाना चादहए। फ़ाइ ों को संग्रहीत करने के ल ए, ब् -ूरे 
डडकक या टेप-आधाररत संग्रह जैस ेऑस्प्टक  मीडडया का उपयोग क्रकया जाना चादहए। 

 
3.1.2 िुटेज के प्रकार 
िीडडयो ननमााण में सामान्यतः तीन प्रकार के फुटेज का उपयोग क्रकया जाता है। सभी 
फुटेज का अपना अ ग काया है। ये फुटेज इस प्रकार हैं: 

 

ए-रोल िुटेज: 
ए-रो  फुटेज मीडडया का िह दहकसा है जो  ेख या कहानी को व्यतत करता है जैस े

क्रक समाचार  ेख या क्रकसी विलशष्ट व्यस्तत का साक्षात्कार। ए-रो  मू  ऑडडयो और 
िीडडयो फुटेज है स्जसमें एक या एक से अचधक  ोग क्रकसी विलशष्ट माम े के बारे में 
आपस में बात करते हैं। ए-रो  अचधकांश समाचार कायािमों, ििृचचत्र क्रफल्मों, ररयल टी शो 
और  ाइि टे ीकाकट में संचार का गनतशी  तरीका है। 
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चचत्र 3.1 2 ए-रो  फुटेज 

 
बी-रोल िुटेज 

बी-रो  फुटेज ए-रो  के ल ए विजुअ  सपोदटिंग फुटेज के रूप में काम करते हैं। 
आइए एक ऐसे िीडडयो के बारे में सोचें जो एक रहने की जगह के बारे में जानकारी िेता है 
स्जसमें अगर ए-रो  फुटेज ननिास के बारे में चचाा करता है, तो बी-रो  एक घर दिखाता है। 
तो, बी-रो  फुटेज एक िीडडयो को िशाकों के ल ए अचधक रोचक और आकषाक बनाने के 
ल ए उपयोग क्रकया जाता था। 
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चचत्र 3.1 3 बी-रो  फुटेज 
 

ए+बी-रोल िुटेज 
ए+बी रो  फु़टेज का अथा फु़टेज का संयोजन है। क्रकसी सूचना या कहानी के बारे में 

अचधक आकषाक तरीके से बात करने के ल ए एडडदटगं सॉफ्टिेयर का उपयोग करके ए-रो  
और बी-रो  फुटेज को जोडा जा सकता है। आइए एक िीडडयो की कल्पना करें, स्जसमें 
कटूडडयो में एक न्यूज एंकर अपने न्यूज दहकसे को बता रहा है। क्रफर, जबक्रक उस समाचार 
का ऑडडयो जारी रहता है, बी-रो  फुटेज समाचार की सामग्री को नेत्रहीन रूप से दिखाकर 
िशाकों की मिि करता है क्रक एंकर तया जानकारी िे रहा है। 

 
चचत्र 3.1 4 ए+बी-रो  फुटेज 
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3.1.3 िीडडयो और ऑडडयो ररकॉडय की बुतनयादी शिें 
क्रफल्म ननमााण की प्रक्रिया में, विलभन्न ऑडडयो और िीडडयो सामग्री का उपयोग क्रकया 
जाता है। यहा ंक्रकसी क्रफल्म के िीडडयो और ऑडडयो ररकॉडा बनाने में उपयोग क्रकए जाने 
िा े कुछ बुननयािी शब्िों की सूची िी गई है। 

 
एम्पलीिायर 

एक एम्प ीफायर एक घटक है जो एक ऑडडयो लसग्न  के  ाभ या कतर को बढ़ाता है। 

चचत्र 3.1 5 एम्प ीफायर 

बैंडविड्थ 
बैंडविड्थ एक डडिाइस के संचा न के भीतर आिवृियों की सीमा है। बैंडविड्थ एक 

इ ेतरॉननक संचार उपकरण या लसकटम की संचरण क्षमता का भी उल् ेख कर सकता है। 

 
चचत्र 3.1 6 बैंडविड्थ 
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डडस्जटल ऑडडयो सियर: 
अननिाया रूप से एक हाडा ड्राइि, एक डडस्जट  ऑडडयो सिार संपीडडत ऑडडयो फ़ाइ ों 
(जैस ेएमपी 3 या डब् ूएमए) को संग्रहीत करता है। 

चचत्र 3.1 7 डडस्जट  ऑडडयो सिार 

डायरेक्ट स्रीम डडस्जटल: 
हाई-ररजॉल्यूशन ऑडडयो लसग्न  को एन्कोड करने के ल ए एक प्रारूप। यह प्रनत 

सेकंड 2,822,400 नमूनों की नमूना िर के साथ 1-बबट एन्कोडर का उपयोग करता है (सीडी 
के ल ए 44,100 छंि)। 

 

चचत्र 3.1 8 डायरेतट करीम डडस्जट  
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डॉल्बी डडस्जटल: 
एक एन्कोडडगं लसकटम जो ऑडडयो के 5.1 असतत चैन ों को एक लसगं  बबट करीम 

में डडस्जट  रूप से संपीडडत करता है, स्जस ेएक डीिीडी, एचडीटीिी प्रसारण, या डडस्जट  
मीडडया के अन्य रूप में ररकॉडा क्रकया जा सकता है। 

 
चचत्र 3.1 9 डॉल्बी डडस्जट  

 

इक्िलैज़र 
एक ऑडडयो लसग्न  के आिवृि संतु न को बि ने के ल ए डडजाइन क्रकया गया 

एक घटक। इति ाइजर ग्राक्रफक, पैरामीदरक या िोनों का संयोजन हो सकता है। 

 
चचत्र 3.1 10 इति ैजर 
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फ्रीक्िन्सी 

प्रनत सेकंड चिों (कंपन) की संख्या। ऑडडयो में, श्व्य आिवृियां आमतौर पर 
20 स े20,000 चि प्रनत सेकंड (ह्ाज) तक होती हैं। 

 
चचत्र 3.1 11 फ्रीतिन्सी 

 

ग्राफिक एक्िालाइजर : 
एक प्रकार का इति ाइजर स्जसमें क ाइडडगं ननयंत्रण होते हैं जो आिवृि-प्रनतक्रिया 

पररितानों के ग्राफ़ का प्रनतननचधत्ि करने िा ा एक पैटना बनाता है। 

 
चचत्र 3.1 12 ग्राक्रफक एतिा ाइजर : 
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एचडीआर: 
हाडा ड्राइि ररकॉडार। िह डडिाइस जो कंप्रेकड डडस्जट  ऑडडयो और िीडडयो लसग्न  को 

कटोर करने के ल ए कंप्यूटर हाडा ड्राइि का उपयोग करता है। 

 
चचत्र 3.1 13 एचडीआर ररकॉडार 

 

प्रोसेसर 
कुछ भी जो आने िा े लसग्न  को क्रकसी तरह से प्रोसेस करता है। ध्िनन प्रोसेसर, 

उिाहरण के ल ए, एक एएमपी को भेजने के ल ए डॉल्बी डडस्जट  लसग्न  को डीकोड कर 
सकते हैं ताक्रक आप इसे सुन सकें । 

 
चचत्र 3.1 14 प्रोसेसर 

52 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
उत्पादन सहायक  

47 

 

 

 

आस्पेक्ट रेलशओ : 
इमेज चौडाई और इमेज ऊंचाई का अनुपात। सामान्य च चचत्र अनुपात 1.85:1 

और 2.35:1 हैं। टे ीविजन किीन आमतौर पर 1.33:1 (स्जस े4:3 भी कहा जाता है) हैं। 

 
चचत्र 3.1 15 आकपेतट रेलशओ 

 

बी-रोल : 
दृश्यों और साक्षात्कारों का पूरक िीडडयो, प्राथलमक िीडडयो के पूरक के ल ए उपयोग क्रकया 
जाता है। 

 
चचत्र 3.1 16  बी-रो  फुटेज 
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कैथोड रे ट्यूब: 

(सीआरटी) एना ॉग डडकप् े डडिाइस जो फॉकफोर की एक परत पर एक छवि 
उत्पन्न करता है जो एक इ ेतरॉन बंिकू द्िारा संचाल त होता है । 

 
चचत्र 3.1 17 कैथोड-रे ्यूब 

 

कोडेक: 
सूचना के न्यूनतम कचथत नुकसान के साथ बडे डेटा के संकेतों को छोटे कथानों में 

संपीडडत करने के ल ए गणणतीय एल्गोररिम का उपयोग क्रकया जाता है। 

 
चचत्र3.1 18 कोडेक 
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अंिर: 
एक छवि के सबसे चमकी े और सबसे गहरे दहकसों के बीच सापेक्ष अंतर होता है। 

एक कंराकट ननयंत्रण डडकप् े डडिाइस के चरम सफेि कतर को समायोस्जत करता है। 

 
चचत्र3.1 19 कंराकट 

 

डीिीडी : 
आचधकाररक तौर पर विपणक के माध्यम स े डडस्जट  िीडडयो डडकक के रूप में जाना 

जाता है, अनौपचाररक रूप से इसे डडस्जट  बहुमुखी डडकक के रूप में संिलभात करता है। 
डीिीडी 4.5 जीबी (लसगं   ेयर, लसगं -साइडेड) से  ेकर 17 जीबी कटोरेज क्षमता (डब -
 ेयर, डब  साइडेड) तक कही ंभी 5 इंच की डडकक का उपयोग करता है। 

 
चचत्र 3.1 20 डडस्जट  िीडडयो डडकक 
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हाई डेफिनेशन: 

एक इमेज स्जसका हाई ररजॉल्यूशन है और अन्य प्रारूपों की तु ना में कपष्ट है। यह 
व्यापक रूप से किीकार क्रकया जाता है क्रक 720p HD पर "बॉटम-एंड" है। 

 
चचत्र 3.1 21 हाई डेक्रफनेशन इमेज 

 

लेजर डडस्क: 
उत्कृष्ट एना ॉग, एफएम ररकॉडा की गई िीडडयो छवि, और या तो एना ॉग या सीडी-

गुणििा पीसीएम-एन्कोडडे ऑडडयो के साथ अब-ननस्ष्िय 12-इंच डडकक प्रारूप। 

 
चचत्र 3.1 20 डडस्जट  िीडडयो 
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एलसीडी : 
ल स्तिड क्रिकट  डडकप् े। एक डडकप् े स्जसमें िो धु्रिीकरण िा े पारिशी पैन  होत ेहैं 

और बीच में एक ल स्तिड क्रिकट  सतह होती है। कुछ क्षेत्रों में िोल्टेज  गाया जाता है, 
स्जसस ेक्रिकट  अंधेरा हो जाता है। 

चचत्र3.1 23 ल स्तिड क्रिकट  डडकप् े 
 

िीडडयो मैवपगं : 
एक मंच या इमारत पर कई िीडडयो स्रोतों को "पेंट" करने की एक तकनीक जहा ं

छवि को कई िीडडयो प्रोजेतटर की आिश्यकता के बबना मंच या भिन तत्िों के चारों ओर 
कसकर दरम क्रकया जा सकता है। 

 
चचत्र 3.1 24 िीडडयो मैवपगं 
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अभ्यास  
1. एक आकााइि तया है? 

 

 

 
2. असंपादित फु़टेज और अंनतम ररकॉडा को संग्रहीत करते समय विचार क्रकए जाने 

िा े बबिंओु ंपर चचाा करें। 

 
3. फुटेज क्रकतने प्रकार के होते हैं? उनमें स ेप्रत्येक का संक्षेप में िणान करें। 

 

 

 
4. एक एतिा ाइजर का काया तया है? 

 

 

 
5. ऑडेब  फ्रीतिेंसी के ल ए सीमा तया है? 
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नोट्स 

 
 

 

 
 

 

 

6. कैथोड रे-्यूब में इ ेतरॉनों का उत्सजान कैसे हो सकता है? 
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4. सहायक उत्पादन 
स्टाि 
 
 
यूननट 4.1 - उत्पािन कटाफऔर क ाकार से संपका  और समथान 
करना 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. सहायक ननिेशकों के साथ संपका  करें और उत्पािन का समथान करें। 
2. क ाकारों के साथ समथान और संपका । 
3. सहायक ननिेशकों से क ाकारों के ल ए रर े कपष्ट संकेत। 
4. सहायक ननिेशकों और संबंचधत विभागों द्िारा ननिेलशत पषृ्ठभूलम कारािाई की 

कथापना करना, या कथापना में सहायता करना। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 

1. सहायक ननिेशकों के साथ संपका  करें और उत्पािन का समथान करें। 
2. क ाकारों के साथ समथान और संपका । 
3. सहायक ननिेशकों से क ाकारों के ल ए कपष्ट संकेत का प्रसारण। 
4. सहायक ननिेशकों और संबंचधत विभागों द्िारा ननिेलशत पषृ्ठभूलम कारािाई की 

कथापना करना, या कथापना में सहायता करना। 

 
 

यूतनट 4.1: प्रोडक्शन स्टाि और कलाकार से संपकय  करना और उनका 
समथयन करना 

 

 
 

4.1.1 संपकय  और सहायक उत्पादन स्टाि और कलाकार 
क्रफल्म प्रोडतशन अलसकटेंट की नौकरी में क्रफल्म ननमााण में सब कुछ शालम  होता है, 
स्जसमें चा क ि  के सिकयों से ननपटने से  ेकर ननमााता के विभागीय काया की व्यिकथा 
करना शालम  है। इस नौकरी के ल ए अच्छे प्रशासननक, आपसी और तकनीकी कौश  की 
आिश्यकता होती है। क्रफल्म ननमााण सहायक के बुननयािी कायों में शालम  हैं: 

 
1. यह सुननस्श्चत करने के ल ए सहायक ननिेशकों के साथ संपका  करें क्रक क्रफल्मांकन 

दििस के िौरान प्रमुख बबिंओु ंपर आिश्यकतानुसार पयााप्त पररिहन हो। 
2. सहायक ननिेशकों को शॉट की प्रगनत, और संभावित िेरी और शेड्यू  में बि ाि 

के बारे में सूचचत रखें। 
3. सेट पर क ाकारों और  ंच और रैप टाइम के सटीक ररकॉडा बनाए रखें। 
4. अ ग-अ ग किभाि के क ाकारों के साथ संिेिनशी  रूप से संपका  करें। 
5. कटूडडयो या अभ्यास के कथान कोड पर सह क ाकार और योगिानकताा। 
6. सेट और यूननट बेस के बीच क ाकारों और योगिानकतााओं की तेज और प्रभािी 

आिाजाही सुननस्श्चत करने के ल ए प्रासंचगक  ोगों के बीच संपका । 
7. कॉ  शीट और अन्य कागजी कारािाई, तुरंत और कुश ता से वितररत करें। 
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चचत्र 3.1 25 उत्पािन सहायक, सहायक ननिेशकों के साथ संपका  कर रहे हैं 
 

क्रफल्म ननमााण के िौरान, उत्पािन सहायक को यह जानने और समझने की जरूरत है: 
 

1. रचनात्मक टीम की मू  दृस्ष्ट, भूलमका के ल ए उपयुतत के रूप में। भूलमका के ल ए 
उपयुतत के रूप में उत्पािन संक्षक्षप्त (शूदटगं कथान, समय, उप ब्धता, चा क ि  का 
आकार) के बुननयािी विननिेश। 

2. कटैंड बाय, ररहसा  और टेक के िौरान क ाकारों और िू की जरूरतें। प्रथम सहायक 
ननिेशक पर रखी मांगें 

3. तुरंत कागजी कारािाई जारी करने और क ाकारों और योगिानकतााओं के रर ीज समय 
के बारे में जानकारी िेने का महत्ि। 

4. जब िे सेट पर नहीं होते हैं तो क ाकारों, योगिानकतााओं और चा क ि  के दठकाने 
की ननगरानी का महत्ि। 

5. उत्पािन गनतविचधयों में िेरी का कारण बनने िा े कारक, क ाकारों और 
योगिानकतााओं को संकेत कैसे िें। पषृ्ठभूलम कारािाई के संिभा में तया आिश्यक है। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र 3.1 26 उत्पािन सहायक समझने की कोलशश कर रहा है 
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क्रफल्म ननमााण के िौरान, उत्पािन सहायक को यह जानने और समझने की जरूरत है क्रक कैसे: 
 

1. क ाकारों के कॉ  समय, सेट पर उपस्कथनत,  ंच और रैप टाइम का ररकॉडा बनाए 
रखें। प्रिान क्रकए गए उत्पािन के कुछ दहकसों की व्याख्या करें (उिाहरण: पषृ्ठभूलम 
की कारािाई पर वििरण, कथानों और आिश्यक पररिहन पर वििरण आदि) 

2. सहायक ननिेशकों के दृस्ष्टकोण और ननिेशों को समझें। अ ग-अ ग किभाि के 
क ाकारों के साथ प्रभािी और संिेिनशी  तरीके से संिाि करें। 

3. काया अनुसूची / गनतविचधयों का िम कैसे तैयार करें, इन गनतविचधयों का 
ररकॉडा कैसे बनाए रखें, और संबंचधत कलमायों को क्रकसी भी िेरी या मुद्िों के 
बारे में सूचचत करें। 

4. सभी टीम/चा क ि  के सिकयों के ल ए अंनतम काया योजनाओं के बारे में सूचचत 
करें। उत्पािन/उत्पािन के बाि उत्पन्न होने िा ी समकयाओं की पहचान करें और 
उन्हें सक्रिय रूप से ह  करने के विकल्पों का पता  गाएं। 

5. कारािाई के उपयुतत पाठ्यिम पर ननणाय का प्रबंधन करें। प्रबंधकीय ननणायों 
की व्याख्या करें और उन्हें क्रफल्म चा क ि  के साथ संिाि करें। टीम के 
विकास को सुविधाजनक बनाकर पररयोजना की आिश्यकताओं के बारे में ठीक 
से संिाि और सहायता करें। 

6. उत्पािन की आिश्यकताओं के साथ टीम को उनकी रचनात्मक इच्छाओं को 
संतुल त करने में मिि करें। टीम सभी तकनीकी और रचनात्मक पररयोजना 
आिश्यकताओं को पूरा करती है। 

 

चचत्र 3.1 27 उत्पािन सहायक ननिेशों को समझ रहा है 

66 



प्रतिभागी हैंडबुक 

60 

 

 

 
 

 

67 

अभ्यास  
1. क्रफल्म ननमााण सहायक के मू  काया तया हैं 

2. उत्पाि सहायक, उत्पािन शेड्यू  में बि ाि के बारे में क्रकसे सूचचत करता है? 

3. उत्पाि सहायक के काम में तया करें और तया न करें पर कुछ बबिं ुल खें? 
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5. स्िास््य और सुरक्षा 
काययस्थल का अनुपालन 
करें 

 
 
इकाई 5.1 - सुरक्षा, किाक्य और किच्छता 
इकाई 5.2 - प्राथलमक उपचार 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि िक आप तनम्नललखखि करने में सक्षम होंगे: 

1. ितामान किाक्य, सुरक्षा, सुरक्षा नीनतयों और संगठन की प्रक्रिया का अि ोकन 
करना और समझना। 

2. कियं के व्यिसाय से संबंचधत सुरक्षक्षत काया पद्धनतयों को समझना। 
3. िघुाटनाओ,ं बीमारी, आग या अन्य के ल ए आपातका ीन प्रक्रियाओं सदहत 

किाक्य और सुरक्षा से संबंचधत सरकारी ननयमों और नीनतयों को समझना। 
4. काया क्षेत्र में किाक्य और सुरक्षा के ल ए स्जम्मेिार व्यस्तत की पहचान करना, 

स्जसमें िे व्यस्तत भी शालम  हैं स्जनसे आपात स्कथनत में संपका  करना है। 
5. कायाकथ  में फायर अ ामा, सीदढ़यां, फायर िाडान कटेशन, प्राथलमक चचक्रकत्सा और 

चचक्रकत्सा कक्ष में सुरक्षा संकेतों की पहचान करना। 
6. काया क्षेत्र में संभावित काया खतरों की पहचान करना जो िसूरों के किाक्य और सुरक्षा 

के ल ए जोणखम पैिा कर सकते हैं।  
7. एहनतयाती उपायों के माध्यम से कायाकथ  में अपना और िसूरों का किाक्य और सुरक्षा 

सुननस्श्चत करना। 
8. किाक्य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ल ए अपने कायाकथ  के नालमत व्यस्तत के 

बुननयािी ननयमों और अिसरों की पहचान करना और उनकी लसफाररश करना। 
9. अपन ेकाया क्षेत्र में और व्यस्तत के अचधकार की सीमा के भीतर िघुाटनाओं, बीमारी और 

आग के कारणों की पहचान करें और उन्हें ठीक करें।  
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 

1. ितामान किाक्य, सुरक्षा, सुरक्षा नीनतयों और संगठन की प्रक्रिया का अि ोकन 
करना और समझना। 

2. एहनतयाती उपायों के माध्यम से कायाकथ  में अपना और िसूरों का किाक्य 
और सुरक्षा सुननस्श्चत करना। 

3. किाक्य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ल ए अपने कायाकथ  के नालमत व्यस्तत 
को बुननयािी ननयमों और अिसरों की पहचान करें और उनकी लसफाररश करें। 

 
 
 

इकाई 5.1: काययस्थल स्िास््य और सुरक्षा बनाए रखें  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.1 पररचय: 
जब इमारत के अंिर रहना सुरक्षक्षत न हो तो आपातका ीन ननकासी की आिश्यकता होती 
है। हर संगठन में एक ननकासी प्रक्रिया होती है। प्रत्येक संगठन के पास संगठन पररसर के 
भीतर या संगठन पररसर के बाहर एक सुरक्षक्षत कथान होता है जहां सभी कमाचाररयों से 
आपातका ीन ननकासी के माम े में इक्ठा होने की अपेक्षा की जाती है। टीम  ीडर टीम 
का मागािशान करता है और उन्हें सुरक्षक्षत कथान पर  े जाता है। इन माम ों में, तुरंत 
सुरक्षक्षत क्षेत्र में इक्ठा होना बहुत महत्िपूणा है। 

 
यदि आप सुरक्षक्षत कथान पर समय पर नहीं पहंुचते हैं, तो आपकी सुरक्षा के ल ए 
स्जम्मेिार टीम  ीडर आपकी त ाश के ल ए क्रकसी को भेजेगा। इससे िसूरे की जान को 
खतरा होगा। 

 
तनकासी के ललए शिें 

 
तत्का  ननकासी की आिश्यकता िा ी आपात स्कथनतयों में शालम  हैं: 

• विकफोट 
• आग 
• भूकंप 
• तूफान 
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• बाढ़ 
• कायाकथ  में दहसंा 
• विषातत सामग्री का ररसाि होना 
• बिंडर 
• नागररक उपद्रि 

 
 

हर कंपनी के पास तनम्नललखखि होिा है: 
• एक तनकासी नीति। सभी टीए  अपने कमाचाररयों को इसके बारे में सूचचत करने के 

ल ए स्जम्मेिार हैं। जब टीए  आपको इन वििरणों के बारे में सूचचत कर रहा हो, 
तो ध्यान से सुनें। थोडी सी  ापरिाही से जान भी जा सकती है। 

• आपाि स्स्थति के ललए एक तनटदयष्ट स्थान।सुननस्श्चत करें क्रक आपको मा ूम हो क्रक यह 
कथान कहाुँ है। 

• विशेष जरूरिों या विकलांग व्यस्क्ियों के ललए एक "बडी लसस्टम"।यदि आप क्रकसी 
के लमत्र हैं, तो सुननस्श्चत करें क्रक आपका लमत्र आपके साथ पररसर से सुरक्षक्षत 
बाहर ननक े। 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 5.1.1 ननकासी के ल ए शतें 
64 
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• कायय क्षेत्रों में तनकासी मागों के साथ िल योजनाएं (फ्लोर प्लान्स)। सुननस्श्चत करें 

क्रक आप इसे समझ गए हैं ताक्रक आप आिश्यकता के समय इसका उपयोग कर 
सकें । 

• जनसमूह क्षेत्र।ये ऐसे क्षेत्र होते हैं जहां ननकासी के बाि आपको इक्ठा होना आिश्यक 
होता है। 

• सामतयक तनकासी अभ्यास। सुननस्श्चत करें क्रक आप उन अभ्यासों के िौरान 
ध्यान िें। आपको पह े अपनी जान बचाने की जरूरत है और आप क्रकसी और 
की जान बचाने में तभी मििगार हो सकते हैं। 

5.1.2  मॉक डिल  /तनकासी 
आपात स्कथनत में श्लमकों की सुरक्षा की स्जम्मेिारी अस्ग्न सुरक्षा और ननकासी कलमायों पर 
है। इन श्लमकों को कताव्यों और स्जम्मेिाररयों को जानने के ल ए प्रलशक्षण के माध्यम से 
जाने की जरूरत है। एक कायाकथ  में, अभ्यास डड्र  हर 3 महीने में नक ी आग की 
स्कथनत के तहत क्रकया जाना चादहए ताक्रक श्लमकों को अपने और अन्य जीिन को बचाने 
की तकनीक का पता च  सके। अस्ग्न अभ्यास में अभ्यास करके, सभी कायाकताा आपात 
स्कथनत के माम े में आिश्यक जीिन रक्षा पद्धनत को जानने में सक्षम हैं। 

 
आपातका ीन स्कथनत के अनुसार कमाचाररयों की प्रनतक्रिया की जांच के ल ए डडजाइन क्रकए 
गए अभ्यासों को अपनाएं। यह आपातका ीन कमाचाररयों, कायारत कमाचाररयों और अस्ग्न 
सुरक्षा विभाग के अन्य सिकयों की भी परीक्षा है। कभी-कभी अभ्यास सफ  नहीं होता है 
 ेक्रकन यह ठीक है तयोंक्रक इंसान वपछ ी ग नतयों से सीखता है।  ेक्रकन सभी सिकयों के 
ल ए यह जरूरी है क्रक िे समय पर अपनी ग ती सुधारें। कभी-कभी सभी ग नतयाुँ कटाफ 
के सिकयों की नहीं होती हैं, कभी-कभी ग ती िोषपूणा उपकरण और सुरक्षा योजनाओं की 
भी होती हैं।  ेक्रकन, समय-समय पर कमाचाररयों को प्रलशक्षण की आिश्यकता होती है। 
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चचत्र 5.1.2 मॉक डड्रल्स 

 

अस्ग्न सुरक्षा योजना तैयार करने के ल ए िो महत्िपूणा घटक हैं जो क्रक इस प्रकार हैं: 
1. एक आपातका ीन एतशन प् ान, जो आपातका  के माम े में अनुकूल त होने की प्रक्रिया 

के बारे में बताता है। 
2. आग से बचाि की योजना, जो जल्ि से जल्ि आग को शांत करने के ल ए अनुकू न के 

तरीकों के बारे में बताती है। 
 

आपको अपनी व्यस्ततगत सुरक्षा और िसूरों की सुरक्षा के ल ए संगठन द्िारा व्यिस्कथत में 
भाग  ेने की आिश्यकता है। 

 
अस्ग्न सुरक्षा और ननकासी योजनाएुँ आपातका  के समय कमाचाररयों के कताव्यों और 
उिरिानयत्िों की रूपरेखा तैयार करती हैं। कमाचाररयों को उन कताव्यों और स्जम्मेिाररयों के प्रनत 
जागरूक बनाए रखने में मिि करने के ल ए ननरंतर प्रलशक्षण की आिश्यकता है। अस्ग्नशमन 
प्रलशक्षण कमाचाररयों के सिकयों के ल ए िोहराई गई आग की स्कथनतयों के तहत मान्य करने 
के ल ए एक संभािना के रूप में काया करता है, क्रक िे उन कताव्यों और स्जम्मेिाररयों को 
सुरक्षक्षत और कुश ता स ेकर सकते हैं। यह श्लमकों या कमाचाररयों के ल ए डडफ़ें ड-इन-प् ेस 
रणनीनतयों के बारे में प्रिलशात करने का भी समय है और कमाचारी अपनी िेखभा  में  ोगों की 
सुरक्षा के ल ए सुविधा की अस्ग्न सुरक्षा सुविधाओं और ननकास सुविधाओं का  ाभ उठाने में 
सक्षम हैं। 

िोहराए गए आपातका  के ल ए कमाचाररयों की प्रनतक्रिया का मूल्यांकन करने के ल ए डडजाइन 
क्रकए गए उत्कृष्ट अभ्यास का क्रकराया। क्रकराया सुविधा की अस्ग्न सुरक्षा/ननकासी रणनीनतयों 
और कटाफ प्रलशक्षण कायािमों का भी परीक्षण है। जरूरी नहीं क्रक सभी सुचारू रूप से च े। यह 
ठीक है, जब तक कमाचारी और संगठन उनसे समझते हैं और ग नतयों को सुधारत ेहैं। इसल ए,  
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5.1.3 धचफकत्सा आपाि स्स्थति 
हर कोई आपात स्कथनत की योजना बनाता है। यही कारण है क्रक हम प्राथलमक चचक्रकत्सा 
क्रकट अपन ेपास रखते हैं। हा ांक्रक, काम के िौरान बहुत अचधक तनाि और शारीररक 
गनतविचध का सामना करना पडता है। इससे कुछ चचक्रकत्सा आपात स्कथनतयां उत्पन्न हो 
सकती है।प्राथलमक उपचार के उपायों और उन्हें कियं पर और िसूरों पर  ागू करने की 
उन्हें खुि पर और िसूरों पर  ागू करना। यह मॉड्यू  आपको उस जानकारी से  ैस करता 
है। इन महत्िपूणा आंिो नों में आपको कैसे संचाल त क्रकया जाए, यह समझन ेके ल ए इन 
चचक्रकत्सा आपातका ीन प्रक्रियाओं पर ध्यान दें। इन सत्रों के दौरान ध्यान दें। आप अपनी 
और अपन ेदोस्त की जान बचाने में सक्षम हो सकते हैं। 

 

यह महत्िपूणा है क्रक प्रत्येक डड्र  का विश् ेषण क्रकया जाए ताक्रक लम ने िा ी क्रकसी भी 
समकया का समाधान क्रकया जा सके। शायि समकयाएं अधूरी या पुरानी अस्ग्न सुरक्षा/प्रिास 
योजनाओं के कारण हैं। शायि कमाचाररयों के और प्रलशक्षण की आिश्यकता है। 
अस्ग्न तैयारी योजना के िो आिश्यक घटक ननम्नल णखत हैं: 
1. एक आपातका ीन एतशन प् ान, जो बताता है क्रक आग  गने पर तया करना चादहए। 
2. आग रोकथाम योजना, जो बताती है क्रक आग  गने से रोकने के ल ए तया करना चादहए। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

5.1.3.1 आपाि धचफकत्सा (मेडडकल इमरजेंसी) के मामले में 
आपात चचक्रकत्सा स्कथनत एक ऐसी स्कथनत है स्जसमें एक कमाचारी के साथ िघुाटना हो जाती 
है और उसे चचक्रकत्ककीय सहायता की आिश्यकता होती है। चोट गंभीर या जीिन के ल ए 
खतरा हो सकती है। कुछ स्कथनत जहा:ं 

• व्यस्तत साुँस नहीं  े रहा है 
• दि  का िौरा या करोक 
• बहुत ज़्यािा या गंभीर रततस्राि 
• बबज ी का झटका 
• जहर ननग ने के माम े में 
• कोई व्यस्तत ज  जाता है 
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चचक्रकत्सा आपात स्कथनत के माम े में, व्यस्तत या पीडडत को तत्का  सहायता की 
आिश्यकता होती है। कभी-कभी आपातका ीन हेल्प ाइन पर कॉ  करने से पह े व्यस्तत पर 
ध्यान िेने की आिश्यकता होती है। 

कियं और अन्य कमाचाररयों की सुरक्षा के ल ए आपातका ीन हेल्प ाइन या आपातका ीन 
चचक्रकत्सा सेिा (ईएमएस) का नंबर जानना या याि रखना महत्िपूणा है।  

क्या ना करें  
• पीडडत को कुछ भी खाने या पीने न िेना। 
• पीडडत को बांध िेना 
• पीडडत के चेहरे पर या जख्म पर क्रकसी भी तर  पिाथा के छींटे मारना। 
• पीडडत को क्रकसी अन्य क्षेत्र या कथान पर कथानांतररत करना जब तक 

क्रक पीडडत की सुरक्षा का यही एकमात्र तरीका न हो। 
 

रक्ििस्राि होना 
• पीडडत के घाि पर प्टी या क्रकसी अन्य साधन से क्रकसी भी प्रकार का िबाि 

डा ना। 
• रततस्राि को धीमा करने के ल ए घाि को ऊपर उठाना। 
• जब आिश्यक हो, अनतररतत रततस्राि को रोकने के ल ए घाि के पास िाब 

बबिंओुं (प्रेशर पॉइं्स) पर िबाि डा ना। 
 

बेहोश होना 
 

• बेहोशी चेतना की क्षनत है जो पीडडत के मस्कतष्क में अकथायी रूप से रतत के प्रिाह 
में कमी के कारण होती है। 

• पीडडत की बेहोशी से कायाकथ  पर अचधक चोट  ग सकती है। 
• पीडडत की नाडी धीमी होना। 
• पीडडत की त्िचा पी ी और ठंडी पड जाना और पसीना आना। 

 
बेहोशी के कारण: 

• खाने या पीने में तर  पिाथा की कमी स्जसे ननजा ीकरण (डडहाइड्रेशन) भी कहा जाता है। 
• पीडडत का ननम्न रततचाप। 
• नींि की कमी के कारण। 
• कायाकताा का बहुत ज़्यािा थक जाना 
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बेहोशी के ललए प्राथलमक उपचार: 
• पीडडत को पीठ के ब   ेटाएं और पैरों को उसके दि  के कतर से ऊपर उठाएं। 
• पीडडत की नाक की ननकासी सुननस्श्चत करें। 
• खांसी, या सांस  ेने में समकया के  क्षणों की जाुँच करें। 
• ग े की टाई, कॉ र और बेल्ट जैस ेतंग कपडों को ढी ा करें। 
• यदि पीडडत 1 लमनट से बेहोश रहता है, तो स्जतनी जल्िी हो सके ईएमएस को कॉ  

करें। 
 

शॉक (सदमा) 

मानि शरीर में पररसंचरण तन्त्र के विफ  होने पर सिमा  ग सकता है। जब शरीर के 
ऊतकों में ऑतसीजन की अपयााप्त मात्रा पहंुचती है, तब भी सिमा  ग सकता हैं। यदि इस 
स्कथनत का जल्ि से जल्ि इ ाज नहीं क्रकया जाता है, तो यह अंग (ऑगान) की विफ ता और 
मतृ्यु का कारण बन सकता है। पीडडत के डर और ििा से सिम ेबितर हो जाते हैं। 
सदम ेके ललए प्राथलमक धचफकत्सा: 

• हो सके तो पीडडतों को  ेटने की स्कथनत में ही रखें। 
• जब तक आपको पीठ और हड्डी में चोट  गने की पुस्ष्ट न हो जाए, तब तक पैरों को 

जमीन से 10-12 इंच ऊपर उठा कर रखें। 
• यदि पीडडत को ठंड  ग रही हो तो उस ेढक िें। अगर पीडडत को गमी  ग रही है तो 

उसे न ढकें । 
• अगर पीडडत उल्टी करने  गे तो पीडडत को उपयतुत कथान पर  े जाएं। 
• तंग कपडों को ढी ा करें। 

 
मांसपेलशयों में ऐंठन 

• शरीर के ऐंठन िा े दहकसे को संतुल त करने के ल ए पीडडत की प्रभावित मांसपेलशयों 
को करेच करें।  

• ऐंठन िा ी मांसपेलशयों की मजबूती से माल श करें। 
• प्रभावित क्षेत्र को गरम चीजे से सेंकें । 
• अगर मांसपेलशयों में ऐंठन बनी रहती है, तो जल्ि स ेजल्ि चचक्रकत्सा सहायता  ें। 
• इसके अ ािा - ििा पैिा करने िा े संच नों और गनतविचधयों स ेबचें। 
• इसके अ ािा - ििा पैिा करने िा े संच नों और गनतविचधयों स ेबचें। 
• प्रभावित जगह पर इ ास्कटक बैंडेज जैसा हल्का कंप्रेशन  गाने से सूजन कम हो 

सकती है। 
• प्रभावित क्षेत्र को हृिय के कतर स ेऊपर उठाने स ेसूजन और ििा भी कम हो सकता 

है। 
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फै्रक्चर  

जैसा क्रक हम सभी फै्रतचर के बारे में जानते हैं जो हड्डी में िरार (िैक) या हड्डी का टूटना 
है। 

डडस्लोकेशन  
डडक ोकेशन तब होती है जब हड्डी ननदिाष्ट कथान स ेणखसक जाती है। यह आमतौर पर कंधों, 
अंगूठे, कोहनी, उंगल यों, ननच े जबडे और अन्य च  जोडों में होती है। 

डडस्लोकेशन और फै्रक्चर के ललए प्राथलमक उपचार: 
• प्रभावित भाग को गनतहीन करें। 
• प्रभावित भाग को स्कथर करें 
• कपडे को स्क ंग के रूप में प्रयोग करें। 
• एक गोफन के रूप में बोडा का प्रयोग करें। 

 
 
 5.1.4 प्राथलमक धचफकत्सा 

फकटा ऐड क्रकसी भी व्यस्तत को अचानक बीमारी या चोट से पीडडत व्यस्तत को िी जाने 
िा ी सहायता है, जो जीिन को संरक्षक्षत करने, स्कथनत को बबगडने स ेरोकने या किाक्य 
 ाभ को बढ़ािा िेने के ल ए प्रिान की जाती है। 

 
क्रकट सामग्री में लभन्न होती हैं  ेक्रकन अचधकांश क्रकट में ननम्नल णखत िकतुएं होती हैं: 

• बैंड-एड्स / चचपकने िा े बैंडेज 
• गौज पैड और टेप 
• कैं ची, कोल्ड पैक 
• घाि के ल ए प्टी / सेक 
• आई पैड / आई िॉश सॉल्यूशन 
• प्राथलमक उपचार / बना िीम 
• प्रनतजैविक म हम (एंटीबायोदटक ऑइंटमेंट) 
• सीपीआर प्रिान करने के ल ए फेस शील्ड या बैररयर माकक 
• चचमटा / चचमटी 
• डडकपोजेब  थमाामीटर 
• प्राथलमक उपचार ननिेश पुस्कतका 
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5.1.5 व्यस्क्िगि सुरक्षा उपकरण (पीपीई) 
व्यस्ततगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) सुरक्षात्मक कपडे, हे मेट, का े चश्मे, या अन्य िकत्र 
या उपकरण को संिलभात करता है स्जसे पहनने िा े के शरीर को चोट या संिमण से 
बचाने के ल ए डडजाइन क्रकया गया है। सुरक्षात्मक उपकरणों द्िारा सुरक्षा में विद्युत, 
गमी, भौनतक, जैि जोणखम, रसायन और एयरबोना पिाथा शालम  हैं। 

 

चचत्र 5.1.3 व्यस्ततगत सुरक्षा उपकरण 

 
 
 
 
 

काययस्थल में, ऐसी कई जस्थयतयां हैं जजनमें पीड़ित को तत्काल प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा की 
आवश्यकता होती है और कई देशों ने कुछ यनयम, कानून और मागयदशयन बनाए हैं जो पीड़ित 
को दी जाने वाली प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा के न्यूनतम स्तर को यनददयष्ट करते हैं। इसके ललए 
काययकताय को तत्काल प्राथलमक उपचार प्राप्त करने के ललए ववशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र की 
आवश्यकता होती है। इस ेहालसल करने के ललए ववशेषज्ञ प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा अग्रधकारी द्वारा 
प्रलशक्षण ददया जाना चादहए और लशक्षण संस्थान द्वारा आवश्यक प्रलशक्षण ददया जाना 
चादहए। प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा के प्रलशक्षण के ललए क्रकसी ववलशष्ट उपकरण और टूल की 
आवश्यकता नहीं होती है, लेक्रकन इसमें प्रलशक्षण के समय दी जाने वाली सामिी के साथ 
सुधार शालमल हो सकता है। 
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चचत्र 5.1.4 प्राथलमक उपचार वपरालमड 

प्राथलमक उपचार िेते समय हमेशा याि रखें: 
• ख़राब होने से बचाने के ल ए। 
• पीडडत के साथ लम कर और आत्मविश्िास से काया करें। 
• गोल्डन ऑिर का समय िघुाटना स ेपह े 60 लमनट का होना चादहए। 
• प् ेदटनम पीररयड का समय िघुाटना के बाि पह े 15 लमनट का होना चादहए। 
• शरीर के सिमें (शॉक) और श्िसन मागा में अिरोध को रोकें । 
• घाि से खून बहना रोकें । 
• पीडडत के कपडे ढी े करें। 
• पीडडत की श्िसन प्रणा ी को विननयलमत करें। 
• पीडडत के पास भीड न करें। 
• पीडडत को सुरक्षक्षत कथान या अकपता   े जाएं। 
• आपात स्कथनत में आसानी से और बबना क्रकसी डर के भाग  ें। 
• हमेशा याि रखें क्रक अनत न करें। तयोंक्रक प्राथलमक उपचार िेने िा ा डॉतटर नहीं है। 
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अभ्यास  
1. कायाशा ा में काम करने के ल ए कुछ सामान्य सुरक्षा ननयमों पर चचाा करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
2. पीपीई तया है और पीपीई के सामान्य घटक तया हैं? 
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3. िघुाटना तया है और िघुाटना क्रकतने प्रकार की होती है? 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
4. अस्ग्नशामक के प्रकार और उनके उपयोग पर चचाा करें?  

 

 

 
 

 

 

5. किाक्य और किच्छता पर एक संक्षक्षप्त नोट ल खें? 

 

 
6. प्राथलमक उपचार क्रकट के सामान्य घटक तया हैं? 
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7. सिमे के  क्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
8. गमी की थकािट के  क्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 
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6. सॉफ्ट स्स्कल्स और 
कम्युतनकेशन स्स्कल्स 

 
इकाई 6.1 - सॉफ्ट स्ककल्स का पररचय 
इकाई 6.2 - प्रभािी संचार-संिाि  
इकाई 6.3 - सौंिया (गू्रलमगं) और किच्छता 
इकाई 6.4 - पारकपररक कौश  विकास  
इकाई 6.5 - सामास्जक बातचीत (सोश  इंटरेतशन) 
इकाई 6.6 - सामूदहक बातचीत  
इकाई 6.7 - समय का प्रबंधन  
इकाई 6.8 - रेज़्युम ेबनाने की तैयारी  
इकाई 6.9 - साक्षात्कार की तैयारी 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1. प्रभािी संचार-संिाि के कौश  को समझना। 
2. सहकलमायों के साथ प्रभािी संचार-संिाि को संभा ने में सक्षम होना। 
3. साचथयों / सहकलमायों के साथ प्रभािी संचार-संिाि को संभा ने में सक्षम होना। 
4. बुननयािी पढ़ने और ल खने के कौश  सीखना। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंग:े 

1. सॉफ्ट स्ककल्स के मू  अथा, उनके घटकों और उनके  ाभों को समझना। 
2. काया तत्परता और उसके महत्ि को समझना। 

 
 

इकाई 6.1: सॉफ्टस्स्कल्स का पररचय  
 
 

 
 

 
 
 
 
6.1.1 सॉफ्ट स्स्कल क्या है? 

 

ये व्यस्ततगत विशेषताए ं हैं जो क्रकसी व्यस्तत की  ोगों 
और आसपास की स्कथनतयों के साथ बातचीत करने की 
क्षमता का िणान करती हैं। सॉफ्ट स्ककल्स को एक ऐस े
समूह के रूप में समझाया जा सकता है स्जसमें व्यस्ततत्ि 
 क्षण, सामास्जक गौरि, भाषा, आितें, सामास्जकता और 
आशािाि शालम  हैं जो अन्य  ोगों के साथ संबंधों की 
विशेषता रखते हैं। सॉफ्ट स्ककल्स कदठन कौश  के पूरक 
हैं जो नौकरी और कई अन्य गनतविचधयों की व्यािसानयक 
आिश्यकताएं हैं। िे भािनाओं, मनोभािों, अतंदृास्ष्ट से 
संबंचधत हैं। सॉफ्ट स्ककल्स का मत ब हम जो जानते हैं, 
से ज्यािा हम कौन हैं से है। 

उिाहरण के ल ए - डॉतटर के ल ए आिश्यक सॉफ्ट 
स्ककल्स समानुभूनत, समझ, सक्रिय होकर सुनना और 
क्रकसी मरीज से लम ने का अच्छा ढंग होगा। 

सॉफ्ट स्ककल्स यह भी ननधााररत करती है क्रक पशेेिर और 
व्यस्ततगत स्कथनतयों में व्यस्तत क्रकतना संतुष्ट और खुश 
रहता है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.1.1: सॉफ्ट स्ककल्स 
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6.1.3 सॉफ्ट स्स्कल्स के लाभ 
सॉफ्ट स्ककल्स के कुछ  ाभ इस प्रकार हैं: 
• ग्राहकों के साथ विश्िसनीयता में िदृ्चध। 
• ग्राहकों की संतुस्ष्ट में िदृ्चध। 
• अचधक उत्पािक कमाचारी। 
• प्रनतकपधी से बेहतर प्रिशान करना। 
• उद्योग, ननयोतता और साचथयों के बीच पहचान प्राप्त करना। 
• रोजगार के नए अिसर। 
• नौकरी पर प्रिशान करने की क्षमता में िदृ्चध। 

 

 
 

 

 

6.1.2 सॉफ्ट स्स्कल्स के घटक 
• अनुकूलनशीलिा:यह क्रकसी व्यस्तत की पररितान को प्रबंचधत करने की क्षमता है। यह इस बारे में है 

क्रक एक व्यस्तत बि े हुए िातािरण में क्रकतनी तेजी स ेऔर आसानी से घु न-ेलम ने और 
उत्पािक बनने में सक्षम है। 

• भािनात्मक साम्यय: इसमें मूड को प्रबंचधत करना और उस पर ननयंत्रण रखना शालम  है। 
भािनात्मक रूप से मजबूत व्यस्तत अपने मूड और भािनाओं जैस ेिोध, ननराशा और उिेजना को 
ननिेलशत करने में सफ  होता है। 

• नेितृ्ि की गुणित्ता:कैसे कोई व्यस्ततगत और पेशिेर स्कथनत में वििाि का प्रबंधन करता है और 
 ोगों को आश्िकत करता है यह सब उसके नेततृ्ि की गुणििा को िशााता है।  

• टीम को साथ लेकर चलने की क्षमिा:यह विलभन्न प्रकार के  ोगों को प्रबंचधत करने और उन्हें 
एक-िसूरे के साथ सामंजकयपूणा रूप से काम करने की क्षमता है। 

• तनणयय लेना: यह िशााता है क्रक कोई व्यस्तत अपने समय और अन्य संसाधनों को कुश  और 
उत्पािक तरीके से कैसे प्रबंचधत करता है।  

• पारस्पररक संचार-संिाद: यह एक व्यस्तत की िसूरे के साथ प्रभािी संचार-संिाि की क्षमता है और 
इस प्रक्रिया में उसकी सकारात्मक छवि बनाता है। 

• समझौिा-िािाय कौशल: यह िशााता है क्रक कोई व्यस्तत िसूरों के साथ समझौता-िाताा कैसे करता है 
और काम, पेशेिर और व्यस्ततगत िातािरण में तनाि के कतर को कैसे कम करता है।  
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6.1.4 कायय ित्परिा 
काया तत्परता में आपके पास िह होना शालम  है स्जस े
ननयोतता "सही रियैा" कहते हैं। सबसे बुननयािी कतर पर 
आपके पास होना चादहए: 
• कायाकथ  पर कुछ दिन बबताने का सकारात्मक 

दृस्ष्टकोण  
• अन्य सहकलमायों के समथान के बबना पररपति िातािरण 

में काया करने की क्षमता 
• माल क के प्रनत एक उत्साहपूणा रिैया 
• क्रकए जाने िा े काम में कपष्ट रुचच 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.1.2: काया तत्परता 

• काया की अपेक्षाए ंजो एक फे्रशर व्यािसानयक  क्ष्यों को प्राप्त करने के ल ए कायाकथ  पर करने में 
सक्षम होगा 

• पयािेक्षण की इच्छा, ननिेशों का पा न करें और ननिेशानुसार सुरक्षा चगयर पहनें 
• ननिेशों को कपष्ट करने के ल ए प्रश्न पूछने का आत्मविश्िास होना 
• उपयुतत व्यस्ततगत प्रकतनुत पर गिा होना 
• एक ियकक कामकाजी माहौ  में उचचत रूप स ेसंचार-संिाि करने की क्षमता होना 
• ग्राहकों को किीकार करने और ननयोतता द्िारा अनुशंलसत सहायता प्रिान करने की क्षमता होना 
• कायाकथ  में बबताई गई पूरी अिचध के ल ए उनकी विश्िसनीयता और समय की पाबंिी बनाए 

रखने की प्रनतबद्धता होना 

• कायाकथ  सीखने के कायािम की तैयारी पूरी करना स्जसमें ओएच एंड एस (OH&S) अभ्यास, 
कायाकथ  में किीकाया व्यिहार (बा  संरक्षण मुद्िों सदहत) और आपातका ीन संपका  प्रक्रियाएं 
शालम  हैं।  
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1.  ोगों के बीच बो ना। 
2. क्रकसी व्यस्तत की पसंि और नापसंि का िणान करना। 
3. बातचीत के बुननयािी लशष्टाचार को जानना। 

6.2.1 पररचय 
हम एक सूचना युग में रह रहे हैं जहा ंसंचार-संिाि हमारे जीिन का एक अलभन्न अंग है। हमें 
प्रनतदिन बडी संख्या में संिेश भेजना, प्राप्त करना और संसाचधत करना होता है।  ेक्रकन प्रभािी संचार-
संिाि लसफा  एक िसूरे को जानकारी िेने से कही ंअचधक है। एक प्रभािी संचार-संिाि जानकारी के पीछे 
की भािना को समझने के अ ािा और कुछ नहीं है। प्रभािी संचार-संिाि हमें घर, काम और 
सामास्जक स्कथनतयों में िसूरों के साथ अपने संबंधों की संिंशाकार करके और टीम िका  करके, समकया 
समाधान और ननणाय  ेने में सुधार करके संबंध विकलसत करने में मिि करता है। 

प्रभािी संचार-संिाि कौश  एक सीखा हुआ कौश  है, यह तब अचधक प्रभािी होता है जब यह 
लसद्धान्त की तु ना में कितःकफूता हो। 

6.2.2 संचार-संिाद की प्रफक्रया 
विचारधाराओं, विचारों, भािनाओं, इरािों, भाषण, हािभाि,  ेखन आदि के माध्यम से सूचनाओं के 
आिान-प्रिान की प्रक्रिया को संचार-संिाि के रूप में जाना जाता है। यह िो या िो स ेअचधक 
प्रनतभाचगयों के बीच सूचनाओं का साथाक आिान-प्रिान है। 

चचत्र 6.2.2: संचार-संिाि की प्रक्रिया 

 

 

इकाई 6.2: प्रभािीसंचार-संिाद  
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6.2.3 मौखखक और गैर-मौखखक संचार-संिाद 
संचार-संिाि के तीन मुख्य प्रकार हैं। ये ननम्नल णखत हैं: 
1. मौखखक/शास्ब्दक संचार-संिाद: इसका अथा यह है क्रक आप क्रकसी व्यस्तत की बात यह समझन ेके 

ल ए सुनत ेहैं क्रक िह व्यस्तत तया संिेश िेने की कोलशश कर रहा है। ितता (कपीकर) को तत्का  
प्रनतक्रिया का  ाभ लम ता है। इस प्रकार का संचार-संिाि भािनाओं को व्यतत करने के ल ए 
सबसे अच्छा है और इसमें कहानी सुनाना और महत्िपूणा बातचीत शालम  हो सकती है। 

2. ललखखि संचार-संिाद:पत्र, क्रकताबें, समाचार पत्र ल णखत संचार-संिाि के कुछ उिाहरण हैं। मुदद्रत 
मीडडया, ईमे  को भी इस संचार-संिाि में िगीकृत क्रकया जा सकता है। ि ेअतुल्यकाल क हैं, कई 
पाठकों तक पहुुँच सकते हैं और जानकारी िेने के ल ए सिोिम हैं। 

3. गैर मौखखक/अशास्ब्दक संचार-संिाद: एक अशास्ब्िक संचार-संिाि को शारीररक भाषा भी कहा जा 
सकता है तयोंक्रक इस संचार-संिाि में कोई मौणखक बातचीत शालम  नहीं होती है बस्ल्क संचार-
संिाि में  ोगों का अि ोकन मात्र शालम  होता है। मौणखक और ल णखत िोनों संचार-संिाि 
अशास्ब्िक संचार-संिाि को व्यतत करते हैं और शारीररक भाषा, आंखों के संपका , चेहरे की 
अलभव्यस्तत, मुद्रा, कपशा और कथान द्िारा भी समचथात होते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र 6.2.3: मौणखक और गैर-मौणखक सचंार-संिाि का िगीकरण और अनुपात 

 

 

संचार-संिाि के ल ए एक प्रेषक, एक संिेश, एक माध्यम और एक प्राप्तकताा की आिश्यकता होती है। यदि 
कोई प्राप्तकताा प्रेषक के संिेश को नहीं समझता है तो संचार-संिाि प्रक्रिया पूरी नहीं होती है। 
िसूरों के साथ संचार-संिाि में तीन चरण शालम  हैं: 

1. संदेश:सबस ेपह े जानकारी प्रेषक के दिमाग में मौजूि होनी चादहए। यह एक अिधारणा, एक 
विचार, एक गठन या एक भािना हो सकती है। 

2. कूट लेखन (एन्कोडडगं): इसमें प्राप्तकताा को संिेश एक एन्कोडेड भाषा/प्रारूप में भेजा जाता है। 
3. डडकोडडगं: अंत में ररसीिर शब्िों या प्रतीकों को अिधारणा या जानकारी में अनुिाि करता है स्जसे 

एक व्यस्तत समझ सकता है। 
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एक अध्ययन के अनुसार एक संिेश के ररसीिर की समझ के लसफा  सात सिकय प्रेषक के िाकतविक 
शब्िों पर ननभार करते हैं, 38 िाुँ पारभाषा संचार-संिाि (किर, गनत और भाषण की मात्रा) पर ननभार 
करता है और 55 िाुँ अशास्ब्िक संकेतों पर ननभार करता है। 

शोध से पता च ता है क्रक जब  ोग झूठ बो  रहे होते हैं, तो ि ेननकसंिेह अचधक बार प कें  झपकाते 
हैं, अपना िजन लशफ्ट करते हैं और कंधे दह ाते हैं। 

 
 

6.2.4 बािाओं की प्रभािी रूप से पहचान करने के ललए संचार-संिाद करना 
संचार-संिाि के प्रभािी और सफ  न होने के कई कारण हैं। ये विफ ताएं संचार-संिाि में बाधाओं के 
कारण होती हैं जो संचार-संिाि की प्रक्रिया में क्रकसी भी कतर पर हो सकती हैं। बाधाए ंक्रकसी के संिेश 
को भ्रामक बना सकती हैं और इसल ए भ्रम और ग तफहमी पैिा करके समय और धन िोनों बबााि 
करने का जोणखम हो सकता है। प्रभािी संचार-संिाि में इन बाधाओं को िरू करना और एक तु्रदटरदहत 
और संक्षक्षप्त संिेश िेना शालम  है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.2.3: संचार-संिाि में बाधाएं 
 

एक कुश  व्यस्तत को इन बाधाओं को याि रखना चादहए और ननयलमत रूप स ेजाुँच करके समझकर 
या सही प्रनतक्रिया िेकर उनके प्रभाि को कम करने का प्रयास करना चादहए। 

बािाओं से तनपटना 
• सर , आसानी से समझे जाने िा े शब्िों का प्रयोग करें। अचधक उ झाने से चीजें भ्रामक हो जाती हैं 
• िसूरी भाषा में बो ते समय हमेशा पह े से तैयारी करें 
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• संचार-संिाि की प्रभािशी ता सुननस्श्चत करने के ल ए हमेशा प्रनतक्रिया िें या  ें 
• संकेतों के प्रनत सतका  रहें 
• सुनें, सुनें और सुनें… 
• अपनी समझ का परीक्षण करें 
• राय, धारणाए ंसाझा करे 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.2.5 प्रभािी संचार-संिाद -अभ्यास 
सफक्रय होकर सुनना 

सुनना सबस ेआपके पास होने िा े महत्िपूणा कौश ों में से एक है। एक बेहतर श्ोता बनने के ल ए यह 
महत्िपूणा है क्रक आप मौणखक संचार-संिाि के समय सक्रिय रूप से सुनने का अभ्यास करें। 

6.2.5.1 सफक्रय होकर सुनने के ललए कुछ सुझाि 
• चरण 1:व्यस्तत के बात करने के मुख्य मुद्िे पर ध्यान िे न क्रक शोर या अन्य बाहरी विकषाणों पर। 

• चरण 2:उसकी भािनाओं को समझें इससे आप उसकी बात आसानी स ेसमझ जाएंगे। तया ितता 
िोचधत, खुश या कपष्ट रूप से स्जज्ञासु है? 

• चरण 3:जब ितता कुछ कह रहा हो या कुछ बता रहा हो, तो उसे बीच में न टोकें । 

• चरण 4:ितता के िातयों को अपनी ओर स ेपूरा करने से बचें। उन्हें अपनी बात पूरी करने िें और 
उसके बाि ही बो ें। 

• चरण 5:यदि आप पह ी बार में बात न समझ पाए ंतो भी कोई बात नहीं। जानकारी को िोहराने का 
अनुरोध करें। 

• चरण 6:अभ्यास मनुष्य को पूणा बनाता है। ध्यान स ेसुनें, ध्यान कें दद्रत करें और अन्य आिाजों 
को अनिेखा करें। पह े लसफा  ध्यान से सुनें और आिश्यकता पडने पर ही बात करें। 

एक अच्छा श्ोता होने के ल ए बहुत अचधक एकाग्रता और दृढ़ संकल्प की आिश्यकता होती है। वपछ ी 
आितों को तोडना कदठन होता है और अगर आपकी सुनन ेकी आित अच्छी नहीं है तो आपको उन्हें 
तोडना होगा। जानबूझकर सुनना शुरू करें और अपने आप को बार-बार संकेत िें क्रक आपका  क्ष्य 
िाकति में यह सुनना है क्रक िसूरा व्यस्तत तया कह रहा है। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1. सफ़ाई और किच्छता बनाए रखना। 
2. उनके पहनाि ेको साफ सुथरा रखना। 
3. बो ते समय सकारात्मक शारीररक भाषा बनाए रखना। 
4. "तया न करें" की तु ना में "तया करें" में सक्षम होना। 
5. खाने की अच्छी आित और किाक्य पर उनके प्रभाि के बारे में जानना। 
6. गुटखा और शराब जैसी बुरी चीजों से परहेज करना। 
7. एड्स और इससे बचाि के बारे में जानना। 

 
 

इकाई 6.3: सौंदयय (ग्रूलमगं) औरस्िच्छिा    
 

 

 
 

6.3.1 व्यस्क्िगि सौंदयय (पसयनल ग्रूलमगं) 
अपने शरीर और दिमाग को किच्छ रखने की क ा को 
व्यस्ततगत सौंिया कहते हैं। यह बहुत जरूरी है क्रक सभी अपनी 
किच्छता और साफ-सफाई का ध्यान रखें। इससे व्यस्तत न 
लसफा  अच्छा दिखेगा बस्ल्क किकथ भी महसूस करेगा। अपने 
शरीर की बनािट का ख्या  रखना जरूरी है। एक बार जब आप 
अपने कटोर/विभाग में प्रिेश करते हैं तो आपको कंपनी के 
मानकों के अनुसार पूरी यूननफॉमा में तैयार होना चादहए, और 
सेिा नैनतकता (सविास एचथतस) के अनुसार खुि को ठीक से 
तैयार करना चादहए। 

 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.3.1: व्यस्ततगत सौंिया (पसान  गू्रलमगं) 

व्यस्ततगत सौंिया न लसफा  हमें आकषाक बनाता है बस्ल्क हमें अपने बारे में आत्मविश्िास महसूस कराता 
है। अच्छे किाक्य के ल ए अच्छी व्यस्ततगत किच्छता आिश्यक है। स्जन आितों को व्यस्ततगत सौंिया 
माना जाता है उनमें, कनान करना, कपडे पहनना, श्ृंगार करना, अिांनछत बा ों को हटाना और अपने 
िांतों, नाखूनों और त्िचा की िेखभा  करना शालम  हैं। 

टदखािट/सूरि 
• फं्रट  ाइन व्यस्तत/टीम कंपनी का िांड एंबेसडर होता है, ठीक िैस ेही जैस ेचेहरा आपके शरीर के 

ल ए होता है। कटोर पर आने िा े ग्राहकों का इस टीम द्िारा किागत क्रकया जाता है और उन्हें 
सहायता प्रिान की जाती है।  इसल ए उनसे साफ और किच्छ दिखने की उम्मीि की जाती है। 
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धचत्र 6.3.2: विलशष्ट यूतनिॉमय टदशातनदेश 

चचत्र 6.3.2 ववलशष्ट यूयनफॉमय ददशायनदेश 

• जब कटोर पररसर में, यहा ंतक क्रक ऑफ-ड्यूटी घंटों के िौरान भी, अच्छी तरह से तयैार उपस्कथनत 
को बनाए रखने की आिश्यकता होती है। उनसे यूननफामा (शटा, पत ून, जूते और मोजे सदहत) में 
होने की अपेक्षा की जाती है, स्जसे साफ-सुथरी और इकत्री की हुई होनी चादहए। 

• हमें इस बात का ध्यान रखना चादहए क्रक यूननफामा पर कोई िाग, टूटे बटन या ढी े धागे न हों। 

• आपको हमेशा अपने जूते साफ और पॉल श करने चादहए। ड्यूटी के िौरान सैंड /चप्प /खे  के 
जूते और सफेि मोजे नहीं पहनने चादहए।  

• नाखूनों को काटा और साफ क्रकया जाना चादहए। 
• ड्यूटी शुरू करने से पह े बा ों को अच्छी तरह से कंघी करनी चादहए। मदह ा सिकयों के ल ए 

यदि बा  कंधे की  ंबाई से अचधक  ंबे है तो उन्हें बांधना चादहए। ड्यूटी पर होने पर आईडी काडा 
प्रिलशात करना आिश्यक है तयोंक्रक ग्राहकों के ल ए जिाबिेही महत्िपूणा है। 

 
 

क्रमांक 
संख्या 

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

1 ननधााररत यूननफॉमा साफ और इकत्री की 
जानी चादहए। 

स्जन मदह ाओं के बा   बंे होत ेहैं, उन्हें इस ेरबर बैंड या 
हेयर स्त प से बांधना चादहए और इस ेढी ा नहीं रखना 
चादहए। उस ेबा ों में ज्यािा ते   गाना चादहए। 

2 जूते साफ और पॉल श क्रकए होने 
चादहए। 

उन्हें चमकी  े रंग की ने  पॉल श और  ंबे नाखूनों से 
बचना चादहए तयोंक्रक िे ग्राहकों को विचल त करने या 
डडकप् े पर मा  को नुकसान पहंुचाने का कारण बन सकते 
हैं। 

3 बा  छोटे, साफ सुथरे होने चादहए। कम से कम, गैर-चमकिार आभूषण पहने जाने चादहए। 
4 आपको त ीन शेि  ुक रखनी चादहए  टकते हुए झुमके, शोरगु  िा ी पाय  और चडूडयाुँ फ् ोर 

पर नहीं पहननी चादहए 
5 िाढ़ी/मंूछों के माम े में, उनकी काट-

छांट की जानी चादहए, और साफ-
सुथरी रखनी चादहए। 

लसफा  बहुत हल्का मेकअप  गाया जाना चादहए (लसफा  बहुत 
हल्के रंगों की ल प-स्कटक) 

6 नाखूनों को ननयलमत अंतरा  पर काटा 
या दरम क्रकया जाना चादहए। 

आचधकाररक घंटों के िौरान क्रकसी भी प्रकार के झुमके, कटड 
और िेस ेट फ् ोर पर नही ंपहने जाने चादहए। 
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6.3.4 सकारात्मक शारीररक भाषा 
क्रकसी भी व्यस्तत से पह ी बार लम ते समय हमेशा याि रखें क्रक आपको न लसफा  सकारात्मक बातें 
करनी चादहए बस्ल्क आपकी शारीररक भाषा (बॉडी  ैंग्िेज) भी सकारात्मक होनी चादहए। सकारात्मक 
शारीररक भाषा के ल ए कुछ दटप्स इस प्रकार हैं: 
• अपनी जेब में हाथ ना डा ें। अपने हाथों को अपनी जेब से बाहर रखें। जेब में हाथ डा ने स े

 गता है क्रक हम खुि को  ेकर असहज और अननस्श्चत हैं। अपन े हाथों को खु ा रखना 
आत्मविश्िास को िशााता है और यह दिखाता है क्रक  ोगों के पास नछपाने के ल ए कुछ नहीं है। 

• किभाि में चंच ता न रखें। अस्कथरता घबराहट का एक कपष्ट संकेत है। जो व्यस्तत स्कथर नहीं रह 
सकता िह एक चचनंतत, तनािग्रकत और आत्मविश्िास की कमी िा ा व्यस्तत है। अपने हािभाि 
को शांत और ननयंत्रण में रखें। 

• हमेशा सामने िेखें। यह िशााता है क्रक आप िसूरे के साथ संचार-संिाि में रुचच रखते हैं। 
• अपन ेकंधों को पीछे करके सीधे खडे रहें। यह आत्मविश्िास को िशााता है। 
• चौडे किम  ें। यह आपको उद्िेश्यपूणा दिखाता है और एक व्यस्ततगत शांनत को सुझाता है और 

आत्मविश्िास को िशााता है। 

 

 

6.3.2 विलशष्ट यूतनिॉमय टदशातनदेश 
• कमाचाररयों को अपने हाथों को हर समय साफ रखने की जरूरत होती है तयोंक्रक िे ज्यािातर 

व्यापाररक मा  को संभा ेंगे या ग्राहकों के संपका  में रहेंगे। 
• फ् ोर पर नाखून नहीं काटने चादहए। 
• शरीर की गंध और सांस की िगुिंध को ननयंत्रण में रखना जरूरी है तयोंक्रक उससे ग्राहक चचढ़ सकते हैं। 
• िकुान के फ् ोर पर सािगी भरी और सीधी मुद्रा बनाए रखनी चादहए। 
• फशा पर झुकना, जेब में हाथ रखना, कूल्हों पर हाथ रखना ग्राहकों को पसंि नहीं आता इसल ए 

ऐसा नही ंकरना चादहए। 
 ोगों को िसूरों से पह ी बार लम ने पर उनका आक न करने में बस कुछ सेकंड  गते हैं। िसूरा 
व्यस्तत उपस्कथनत, शारीररक भाषा, तौर-तरीकों और कैसे कपड ेपहने है, उसके आधार पर एक राय 
बनाता है। पह ा सकारात्मक अच्छा प्रभाि बनाने के ल ए हमेशा इन बातों का पा न करें: 
• हमेशा समय पर आएं  
• िाकतविक बने रहें और आराम से रहें 
• अपने आप को उचचत रूप से प्रकतुत करें 
• सिा मुककरात ेरहें 
• विनम्र और चौकस रहें 
• सकारात्मक रहें 
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• दृढ़ता स ेहाथ लम ाना (फमा हैंडशेक)। ढी ी हथे ी के बजाय अन्य  ोगों का हाथ मजबूती से और 
आत्मविश्िास से पकडें। दृढ़ता हाथ लम ाने में गमाजोशी और उत्साह जोडती है।  ेक्रकन सुननस्श्चत 
करें क्रक आप िसूरे व्यस्तत का हाथ न मस ें और बहुत िेर तक हाथ न पकडें। 

• िसूरे  ोगों से लम ते समय अपनी बाहों को िॉस करके न रखें। यह एक सुरक्षात्मक मुद्रा है। 
• प्रशंसा दिखाने के ल ए कपशा का उपयोग करें। 

 

6.3.5 व्यस्क्िगि स्िच्छिा 
व्यस्क्िगि स्िच्छिा क्या है? 

व्यस्ततगत किच्छता क्रकसी के किाक्य को बनाए रखने के ल ए पा न क्रकए जाने िा े आचरणों का 
समूह है। उच्च कतर की व्यस्ततगत किच्छता बनाए रखने स ेसंिमण होने की संभािना को कम करत े
हुए आत्म-सम्मान बढ़ान ेमें मिि लम ेगी। खराब व्यस्ततगत किच्छता का नौकरी के आिेिनों की 
सफ ता या पिोन्ननत की संभािना पर महत्िपूणा प्रभाि पड सकता है। 

चचत्र 6.3.3: व्यस्ततगत किच्छता 
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िांत तयों साफ करने चादहए? 
……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

अपने िांतों को सुबह और सोने से पह े पेकट, िातुन या टूथ 
पाउडर स ेिश करना चादहए 

चचत्र 6.3.4: िांतों को साफ करें 

कनान तयों करना चादहए? 
…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 
चचत्र 6.3.4: कनान करें 

साफ कपडे तयों पहनें चादहए? 
……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

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

चचत्र 6.3.5: साफ कपड े

नाखून तयों काटने चादहए? 
……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

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

चचत्र 6.3.6: नाखून काटें 

हाथ तयों धोने चादहए? 
……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

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

चचत्र 6.3.7: हाथ धोए ं
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6.3.6 शारीररक फिटनेस 
इन किच्छता आचरणों का पा न करने के अ ािा, व्यस्तत को 
शारीररक रूप से भी किकथ होना चादहए। शारीररक क्रफटनेस 
ननयलमत व्यायाम का पररणाम है। व्यायाम कई अ ग-अ ग रूपों 
का हो सकता है। जॉचगगं, मॉननिंग-िॉक, िेट-ल स्फ्टंग, स्जम, 
स्किलमगं, साइक्रकल गं, योगा और भी बहुत कुछ। 
फिस्जकल फिटनेस के लाभ 
• यह शरीर के सही िजन को बनाए रखता है। 
• यह बीमाररयों के खतरे को कम करता है। 
• यह आत्मविश्िास और आत्म सम्मान को बढ़ाता है। 
• यह तनाि, चचतंा और अिसाि (डडप्रेशन) को कम करता है। 

 
 
 
 
 

 
चचत्र 6.3.8: शारीररक क्रफटनेस 

 
पौस्ष्टक भोजन/खाना 

हम किच्छ आचरणों का पा न कर सकते हैं और ननयलमत रूप से व्यायाम कर सकते हैं,  ेक्रकन हम 
जो खाते हैं उसका हमारे किाक्य पर सबसे अचधक प्रभाि पडता है। किकथ रहने के ल ए किकथ खाना 
जरूरी है।  ेक्रकन किकथ खाने से हमारा तया मत ब है? 

किकथ, संतुल त आहार खाने से हमारे शरीर को पोषक तत्ि लम ते हैं। ये पोषक तत्ि हमें ऊजाा िेते हैं; 
हमारे मस्कतष्क को सक्रिय रखते हैं और हमारी मांसपेलशयों को कायारत रखते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.9: तया खाएं  चचत्र 6.3.10: तया न खाए ं
 

स्िस्थ खान ेकी आदिें क्या हैं? 

• हमेशा घर का पका हुआ खाना खान ेकी कोलशश करें 
• तै ीय भोजन से बचें 

• हमेशा ताजा खाना बनाएं और खाए ं
• जंक फूड जैस ेबगार, काबोनेटेड डड्रकं आदि से परहेज करें। 
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• ननयलमत रूप से फ  खाए ं
• खूब पानी वपए ं

परहेज करने योग्य बािें 

कुछ आितें ऐसी होती हैं स्जनका किाक्य पर गंभीर प्रभाि पडता है। किकथ जीिन के ल ए ऐसी आितों से 
बचना चादहए। 

 

 
मद्यपिा (अलक्हॉललज़्म) 
यह िह प्रिवृि है स्जसके िौरान व्यस्तत कदठनाइयों का 
प्रबंधन करने या अकिकथ महसूस करने से बचने के ल ए 
शराब का सेिन करता है। 
शराब में शरीर के साथ-साथ मस्कतष्क के  गभग हर अंग 
को बाचधत करने की क्षमता होती है। शराब का अननयंबत्रत 
सेिन न लसफा  पीने िा े के किाक्य बस्ल्क मानिीय 
संबंधों और सामास्जक प्रनतष्ठा को भी प्रभावित करता है। 

इसके प्रभाि तनम्नललखखि हैं: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

चचत्र 6.3.11: शराब के प्रभाि 

• किाक्य से हृिय रोग, कैं सर, बबगडा हुआ प्रनतरक्षा प्रणा ी, यकृत संिमण (लसरोलसस) आदि का 
खतरा बढ़ जाता है। 

• काम में ध्यान कम होना और प्रिशान में चगरािट आना 
• सामास्जक और आचथाक स्कथनत में चगरािट आना  
• वििड्रॉ  के  क्षण जैसे चचतंा, कम्पन, थकान, लसरििा और अिसाि आदि। 

िंबाकू 

तंबाकू िनुनया में मौत का िसूरा सबसे बडा कारण है। यह हर छह सेकंड में एक मौत कारण बनता है। 
धूम्रपान क्रकसी पिाथा को ज ाने और उससे ननक ने िा े धुएं को अंिर  ेने का अभ्यास है। आम 
धूम्रपान सामचग्रयों में लसगरेट, बीडी, हुतका और पाइप शालम  हैं। एक ररपोटा के अनुसार िनुनया भर 
में हर सा  4.9 लमल यन  ोगों की मौत धूम्रपान के कारण होती है। धूम्रपान फेफडों के कैं सर का 
प्रमुख कारण है। एक अध्ययन के अनुसार धूम्रपान करने िा े पुरुष अपने जीिन के औसतन 13.2 
िषा खो िेते हैं जबक्रक धूम्रपान करने िा ी एक मदह ा अपने जीिन के 14.5 िषा खो िेती है। धूम्रपान 
न करने िा ों की तु ना में धूम्रपान करने िा ो में हृिय रोगों की संभािना 50% बढ़ जाती है। 
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चचत्र 6.3.11: धूम्रपान स ेहोन ेिा े जोणखम 

चबाने िा ा तंबाकू एक ऐसा उत्पाि है स्जसका एक दहकसा गा  और ऊपरी मसूडे या ऊपरी होंठ के 
िांतों के बीच रखकर और चबाकर खाया जाता है। तंबाकू खाने से मुंह के कैं सर का खतरा बढ़ जाता 
है। 

 
इसके प्रभाि तनम्नललखखि हैं: 
• यह मुंह के कैं सर का सबसे बडा कारण है जो मुंह, जीभ, गा , मसूडों और होंठों को प्रभावित 

करता है  
• तंबाकू चबाने से व्यस्तत के किाि और सूंघने की क्षमता कम हो जाती है 
• धूम्रपान करने िा ों को फेफडों के कैं सर से पीडडत होने का अचधक खतरा होता है 

गुटखा 

गुटखे की बहुत ज़्यािा  त  ग जाती है और यह एक किीकृत पिाथा है। गुटखे के अत्यचधक सेिन 
स ेभूख कम  ग्न; तंबाकू से संबंचधत विलभन्न समकयाओं के अ ािा असामान्य नींि के पैटना और 
एकाग्रता की हानन जैस ेप्रभाि पडते हैं। गुटखा खाने िा े के गंिे पी े नारंगी से  ेकर  ा  रंग के 
का े रंग के िागिार िांत अ ग ही चमकते हैं। कभी-कभी सामान्य िश करने से िाग नहीं हटते हैं 
और उसके ल ए िंत चचक्रकत्सक के पास पडता है। विश्ि ियकक तंबाकू सिेक्षण के अनुसार 53.5% 
भारतीय तंबाकू उत्पािों का उपयोग करते हैं। गुटखे के प्रत्येक पाउच में 4000 रसायन होते हैं, 
स्जनमें स े50 रसायन कैं सर, सुपारी, तंबाकू, किाि का कारण बनते हैं। 
स्िास््य पर गुटख़े का प्रभाि: 
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6.3.7 एड्स/ एचआईिी जागरूकिा 
एड्स की फु  फॉमा एतिायडा इम्यूनो डेक्रफलशयन्सी लसडं्रोम है। एड्स 
एचआईिी (नयूमन इम्यनूो डेक्रफलशयन्सी लसडं्रोम) के कारण होता है। यह 
एचआईिी संिमण का अंनतम चरण है, यदि कोई व्यस्तत एचआईिी 
पॉस्जदटि है, तो िह एड्स से पीडडत है। 
एक सिेक्षण के अनुसार भारत में एड्स रोचगयों की संख्या 2 से 3.1 
लमल यन के बीच है, जो एड्स के कु  रोचगयों का  गभग 50% है। 
मदह ाओं की तु ना में पुरुष ज्यािा एचआईिी पॉस्जदटि होते हैं। कु  
0.29% मदह ाएं और 0.43% पुरुष एड्स से पीडडत हैं। 
एड्स तनम्नललखखि द्िारा संचाररि होिा है: 
• असुरक्षक्षत यौन संबंध बनाने से 
• िवूषत रतत आधान स े
• इकतेमा  की हुई सुईयों से 
• संिलमत मा ंसे उसके बच्चे को 

 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.13: नाको  ोगो (NACO 
Logo) 

भारत में क्रकए गए अध्ययनों के अनुसार एचआईिी/एड्स मुख्य रूप से यौनकलमायों के साथ असुरक्षक्षत 
संबंध बनाने से होता है। िेश में करीब 86 फीसिी एचआईिी की घटनाएं असुरक्षक्षत यौन संबंध स े
होती हैं। प्रिासी कामगार, रक ड्राइिर और पुरुषों के साथ यौन संबंध रखने िा े अचधकांश पुरुष अपन े
पनत या पत्नी और अजन्मे बच्चों को संिलमत करने का अचधक जोणखम रखते हैं। एड्स का 31% 
दहकसा 18-29 आय ुिगा के  ोग हैं। 

• जीभ में संिेिना की हानन 

• मुंह का विकृत हो जाना 

• गमी, मसा े, सिी और मसा ों के प्रनत संिेिनशी ता 
में िदृ्चध होना, मुंह खो ने में मुस्श्क  आना 

• सूजन, गांठ, मसूडों पर या मुंह के अंिर अन्य जगहों पर खुरिरेु धब्बे 
होना, मुंह में अकपष्टीकृत रततस्राि होना 

• ननग ने में कदठनाई होना और अंत में मुंह का कैं सर हो जाना चचत्र 6.3.12: मुंह का कैं सर 
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चचत्र 6.3.13: एड्स का सचंरण 

एड्स के ल ए अभी तक कोई ििा या टीका उप ब्ध नहीं है। बाजार में जो इ ाज और ििाए ंउप ब्ध हैं, 
िे महंगी हैं और उनके िषु्प्रभाि भी हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र 6.3.14: तीव्र एचआईिी संिमण 

एड्स कैं सर या म ेररया जैसी बीमारी नहीं है, बस्ल्क एक ऐसी स्कथनत है जो क्रकसी व्यस्तत की 
बीमाररयों (प्रनतरक्षा प्रणा ी) से  डने की क्षमता को कमजोर कर िेती है। एड्स न लसफा  आपको 
प्रभावित करता है, बस्ल्क आपके पररिार और िोकतों पर भी गंभीर प्रभाि डा ता है। केि  एक ग ती 
एचआईिी पॉस्जदटि होने के ल ए काफी है।
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ििादार रहें 

 
 
 
चचत्र 6.3.15: एड्स नॉन-ननकपलसिंग रोग 

• भारत में बडी संख्या में  ोग काम के ल ए एक 
जगह स ेिसूरी  जगह जाते हैं, स्जनमें ज्यािातर 
पुरुष हैं। 

• तया आप उनमें से एक हैं? 
• अपना ध्यान रखें। िेखें क्रक कही ंआपको एड्स का 

कोई संिमण तो नहीं है। 
• यहां तक क्रक यौन कमी के पास केि  एक बार जाने 

स ेभी एचआईिी संिमण हो सकता है। 
• इसल ए यह स ाह िी जाती है क्रक कई यौन-साथी 

रखने स ेबचें और संभोग के िौरान हमेशा सुरक्षा 
(कंडोम / ननरोध) का उपयोग करें। 

एड्स तनम्नललखखि के माध्यम से नहीं िैलिा है 
• साथ बैठने से 
• एक साथ काम करने से  
• ग े  गाने स े
• हाथ छून ेसे 
• मच्छर के काटने से  
•  ार या खांसी से  
• ध्यान रखने से 
• कपडे शेयर करने से  
• एक साथ भोजन करने या बतान साझा करने स े

 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.16: कंडोम 
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एड्स के बारे में चार बातें साझा करें जो आप जानत ेहैं या जो आपने सीखी हैं। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

हमेशा याद रखें: 
• एड्स का कोई इ ाज नहीं है,  ेक्रकन इसे रोका जा सकता है, इसल ए इसस ेसािधान रहें, इससे डरें 

नहीं।  
• अपने साथी के प्रनत िफािार रहें और कोई भी यौन संपका  बनाते समय हमेशा कंडोम का इकतेमा  

करें।  
• उचचत चचक्रकत्सा प्रमाण पत्र की जांच के बाि ही रतत  ें। 
• एचआईिी पॉस्जदटि  ोगों के साथ भेिभाि न करें। 

6.3.6.1 केस स्टडी 
गौतम एक प् ंबर है। उसका पररिार गांि में रहता है। िह अ ग -अ ग कथानों की यात्रा करता है। एक बार िह एक 

सेतस िका र के पास गया। एक महीने के बाि िह बीमार पड गया। िह चेकअप के ल ए गया और पता च ा क्रक उसे 
एड्स है। गौतम को यह नहीं पता था,  ेक्रकन उस सतेस िका र को एड्स था। िह उसी एक मु ाकात स ेसंिलमत हो 
गया। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1. सकारात्मक दृस्ष्टकोण और व्यिहार विकलसत करना। 
2.  क्ष्य ननधाारण (गो  सेदटगं) को समझना। 
3. काम पर टीम में भागीिारी के ल ए प्रेररत होना। 
4. संबंधों को प्रबंचधत करना सीखना। 
5. तनाि और िोध प्रबंधन कौश  के बारे में सीखना। 
6. नेततृ्ि के गुण विकलसत करना सीखना। 

 
 

इकाई 6.4: पारस्पररक कौशलविकास  
 

 

 

6.4.1 पररचय 
पारकपररक कौश  विकास दिन-प्रनतदिन के जीिन के विलभन्न  क्षणों का लमश्ण है जो िसूरों के मन 
में हमारी छाप बनाने में महत्िपूणा भूलमका ननभाते हैं। यह अंिर स ेशुरू होता है। पारकपररक कौश  
विकास की भूलमका हमें यह समझने में मिि करना है क्रक हम हमारे दृस्ष्टकोण और कायों के बारे में 
चुनाि कैसे कर सकते हैं। यह हमें ननम्नल णखत समझने में सक्षम बनाता है: 
• अभी हम कहा ंहैं? 
• पररितान और विकास सफ तापूिाक कैसे होता है? 
• हम अपन ेमनचाहे पररणाम पाने के ल ए और काम और ननजी जीिन में अचधक प्रभािी होने के ल ए 

अपना दृस्ष्टकोण कैसे बि  सकते हैं?  
उपयुतत विकल्प और प्रनतक्रियाएुँ िेकर हम अपनी नौकरी और उनके पयाािरण के कई पह ुओं पर 
ननयंत्रण करना सीख सकते हैं। 

इनमें विलभन्न लक्षण शालमल हैं जैस ेफक: 
• सकारात्मक रिैया 
• प्रेरणा (मोदटिेशन) 
•  क्ष्य ननधााररत करना (गो  सेदटगं) 
• टीम िका  
• संबंधों का प्रबंधन 
• लशष्टाचार 
• तनाि और िोध प्रबंधन 
• मतभेि समाधान 
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6.4.2 सकारात्मक दृस्ष्टकोण 
रिैया क्या है? 
• हमारा दृस्ष्टकोण...  
• स्कथनतयों और िसूरों के प्रनत हमारा दृस्ष्टकोण… 
• दसूरों के प्रयत हम जो भावनाएँ व्यतत करते हैं। 
• हमारा रिैया सकारात्मक और आशािािी होना चादहए। 
याद रखें:  
• क्रककमत उनका साथ िेती है जो खुि की मिि करते हैं 
• चीजों के घदटत होने का इंतजार न करें उन्हें खुि करें 
• नकारात्मक प्रभािों से िरू रहें 
• अपने दिन की शुरुआत कुछ सकारात्मकता के साथ करें 
• उन चीजों को पसंि करना सीखें स्जन्हें करने की आिश्यकता है  
सकारात्मक दृस्ष्टकोण ननम्नल णखत तरीकों से दिखता 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। 

 

 

ग्रचत्र 6.4.1: सकारात्मक दृजष्टकोण 

110 



प्रतिभागी हैंडबुक  

94 

 

 

 
 

6.4.2.1 गाजर, अंड ेऔर कॉिी बीन्स की कहानी 
राजू एक फैतररी में पयािेक्षक के रूप में काया करता 
है। िह अपन ेकाम से खुश नहीं है। एक दिन उसने 
अपने प्रौढ़ लमत्र प्रशांत से अपनी ननराशा के बारे में 
बात की, जो फैतररी के श्लमकों के ल ए एक छोटी सी 
कैं टीन च ाता है। 
“प्रशांत मैं अपने काम से संतुष्ट नहीं हंू। फैतररी में 
कई तरह की दितकतें हैं। अगर मैं एक को ह  करता 
हंू, तो िसूरी सामने आ जाती है। ऐसा  गता है क्रक 
समकयाएं कभी खत्म नहीं होतीं। मैं काफी तंग आ 
चुका हंू और नौकरी छोडना चाहता हंू।" 
प्रशांत न ेकुछ नहीं कहा। उसने चुपचाप तीन पानी से 
भरे हुए बतान चूल्हे पर रख दिए। उसने एक बतान में 
कुछ गाजर, िसूरे में कुछ अंडे और तीसरे बतान में 
कॉफी बीन्स डा  िीं। बतानों में पानी उब ने  गा। 
राजू न े सोचा क्रक तया च  रहा है! "ओह, यहाुँ मैं 
अपनी परेशानी बता रहा हूुँ, और यह अनपढ़ रसोइया 
अपने व्यिसाय के बारे में बता रहा है!" 
कुछ िेर बाि, प्रशांत न ेआुँच बंि कर िी और 
गाजर, अंड ेऔर बीन्स को अ ग-अ ग प्या ों में डा  दिया। क्रफर उसने कहा, "मेरे िोकत, तुम यहाुँ 
तया िेख रहे हो?" "गाजर, अंडे और कॉफी", राजू ने चचढ़कर कहा। "बेशक! अब आओ और उन्हें एक-
एक करके महसूस करो”, प्रशांत न ेकहा। "हे भगिान! तुम तया साबबत करना चाहते हो?" राजू ने 
अपने गुकस ेपर काबू करते हुए पूछा। “गाजर नरम हो गई हैं। अंडे की बाहरी शै  सख्त हो गई है 
और कॉफी की सुगंध तेज हो गई है"। "बबल्कु " प्रशांत ने कहा "उनमें से प्रत्येक ने 
एक ही डििी की गमी का सामना क्रकया, लेक्रकन प्रत्येक ने अलग तरह स ेप्रयतक्रिया दी। गाजर जो 
पहले इतनी सख्त थी,ं नरम और कमजोर हो गईं। अंिा अपन े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 मेरे दोस्त, 
मुझे बताओ, तया आप गाजर, अंिा या कॉफी बीन हैं? आप कदिन पररजस्थयतयों का कैसे जवाब देते 
हैं? तया आप उस गाजर की तरह हैं जो ददखने में कदिन है लेक्रकन थो़िी सी कदिनाई आने स े
कमजोर और मुलायम हो जाती है? तया आप नरम ददल से पैदा हुए अंि ेहैं, लेक्रकन कदिन या क़िवे 
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 कदिनाई में अपने चरम पर पहंुच जाती है?

ग्रचत्र 6.4.2: गाजर, अंिे और कॉफी बीन्स की कहानी 
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6.4.2.2 कुछ सिल लोग 
िीरूभाई अंबानी-ररलायंस ब्रांड के संस्थापक 
जूनागढ़ में एक मध्यमिगीय पररिार में जन्मे, एक 
ककू  लशक्षक के बेटे। उनकी माुँ, स्जन्हें अपने वपता की 
आय से अपना पेट भरन ेमें कदठनाई होती थी, ने उन्हें 
कुछ पैस े कमाने के ल ए प्रेररत क्रकया। उन्होंने उन्हें 
"फडडया, फडडया सु करो छो ... पैसा नो तो धंग् ो करीस  

 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.4.3: धीरूभाई अंबानी - रर ायंस के संकथापक 

..." बो कर तंज कसा, यह दिखाने के ल ए क्रक िह गंभीर थे, उन्होंने एक बार एक कथानीय थोक 
वििेता से मूंगफ ी के ते  का एक दटन खरीिा और सडक के क्रकनारे, खुिरा बबिी में ते  बेच दिया 
कुछ रुपये का  ाभ कमाया जो उन्होंने अपनी माुँ को दिए। 
इसके बाि, उन्होंने सप्ताहांत के िौरान, जब उनका ककू  बंि था तो गाुँि के मे ों में प्याज और आ ू 
फ्राई के कटॉ   गाना शुरू कर दिया। जब ि ेबडे हुए तो थोडे बहुत पैस े  ेकर मुंबई आ गए और 
अपने पररिार के साथ िो कमरे की चॉ  में रहने  गे।  ेक्रकन उन्होंन ेबडा सपना िेखा और अपन े
सपनों की दिशा में काम क्रकया। 

िलमल लसनेमा के सुपर स्टार रजनीकान्ि 
• कई हजारों  ोगों के ल ए हीरो और अधा-िेिता 
• मू  नाम लशिाजी राि गायकिाड 
• बस कंडतटर से  ेकर सुपर कटार तक 
प्रारंलभक जीिन: 
• गरीबी से प्रेररत, अत्यचधक पररश्म क्रकया 
• कोई लशक्षा नही; बस कंडतटर के रूप में काम क्रकया 
• बस में याबत्रयों का मनोरंजन क्रकया 

चचत्र 6.4.4: रजनीकान्त: तलम  लसनेमा के 
सुपर कटार 

• तलम  लसनेमा में िेक लम ा 
• सुपर हीरो बनने के ल ए एक दिमाग स ेक्रकया काम 

जब चीजें बििर होती हैं, तो तुम बेहतर हो जाते हो। 
"धन्यिाि प्रशांत। तुमने मेरी आुँखें खो  िीं। मैं प्रयास करंूगा और अपना सिाशे्ष्ठ प्रिशान करंूगा।" 
आपने कहानी से क्या सीखा? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.3 लक्ष्य तनिायररि करना (गोल सेटटगं) 
अपने आिशा भविष्य पर विचार करने के ल ए  क्ष्य ननधाारण एक शस्ततशा ी तरीका है।  क्ष्य 
ननधााररत करने की विचध आपको यह तय करने में मिि करती है क्रक आप जीिन में कहाुँ जाना चाहत े
हैं।  
 क्ष्य ननधाारण में विलशष्ट, औसत िज ेके, प्राप्त करने योग्य, यथाथािािी और समय  क्षक्षत  क्ष्य की 
कथापना शालम  है।  क्ष्य ननधाारण में विलशष्ट, औसत िज े के, प्राप्त करने योग्य, यथाथािािी और 
समय  क्षक्षत  क्ष्य की कथापना शालम  है।  क्ष्य एक प्रकार की प्ररेणा है जो प्रिशान के साथ आत्म-
संतुस्ष्ट के ल ए मानक ननधााररत करती है। अप ने ल ए  क्ष्य प्राप्त करना सफ ता का एक पैमाना है 
और नौकरी की चुनौनतयों को पूरा करने की क्षमता होना कायाकथ  में सफ ता को मापने का एक 
तरीका है। कमाटा (SMART)  क्ष्य ननधााररत करें: 
• एस : विलशष्ट (कपेलसक्रफक) 
• एम: ननधाारणीय (मैजरेब ) 
• ए: प्रास्प्त (अटेन्मेन्ट) 
• आर: प्रासंचगक (रे ेिेंट) 
• टी: समयबद्ध (टाइम बाउंड) 
पहचानें 
• आप तया हालस  करना चाहते हैं, 
• आपको अपने प्रयासों को कहा ंकें दद्रत करना है 
• उन विकषाणों की भी पहचान करें जो आपको भटका सकते हैं।  चचत्र 6.4.5:  क्ष्य ननधाारण (गो  सेदटगं) 
पहले मन में अपने सपनों की "बडी िस्िीर" बनाएं (अगले 10 साल में जो आप पाना चाहिे हैं) 
• उन बडे पैमाने के  क्ष्यों को पहचानें स्जन्हें आप अभी 

हालस  करना चाहते हैं। 
 

• क्रफर इन्हें छोटे-छोटे  क्ष्यों में तोडें, स्जन्हें आपको अपने जीिन के  क्ष्यों में सफ  होने के ल ए प्राप्त 
करना है। 

• एक बार जब आप अपनी योजना बना  ेते हैं, तो आप इन  क्ष्यों को प्राप्त करने के ल ए उस पर 
काम करना शुरू कर िेते हैं।  

एक व्यस्क्ि के ललए लक्ष्य तनिायररि करना महत्िपूणय है क्योंफक: 
•  क्ष्य होने से ध्यान बहुत कम चीजों पर कें दद्रत होता है और हम  क्ष्य से संबंचधत गनतविचधयों के 

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ल ए सीधे प्रयास कर पाते हैं। 
•  क्ष्य अचधक प्रयास की ओर  े जाते हैं। 
• यदि कोई  क्ष्य का पीछा कर रहा है तो िह असफ ताओं के माध्यम से काम करता है।  
• यह व्यस्ततयों के व्यिहार को विकलसत और पररिनतात करता है। 
लक्ष्यों का िगीकरण 
अपने जीिन के सभी महत्िपूणा क्षेत्रों का व्यापक संतु न बनाए रखने के ल ए अपने जीिन की सभी 
महत्िपूणा शे्णणयों में  क्ष्य ननधााररत करें जैस:े 
• कररयर: आप अपने कररयर में क्रकस कतर तक पहंुचना चाहते हैं या आप कहा ंपहंुचना चाहते हैं 

• वित्तीय:आप क्रकस उम्र तक, क्रकतना कमाना चाहते हैं? यह आपके कररयर  क्ष्यों से कैसे संबंचधत है? 
• लशक्षा:तया कोई विलशष्ट ज्ञान है स्जसे आप जीिन में प्राप्त करना चाहते हैं? अपने  क्ष्यों को 

प्राप्त करने के ल ए आपको कौन सी जानकारी और कौश  प्राप्त करने की आिश्यकता है? 
• पररिार:आप अपने जीिनसाथी और पररिार के सिकयों के सामने कैसे दिखना चाहते हैं? 
• स्िास््य:तया आप अपने बुढ़ापे में किकथ रहना चाहते हैं? आप इस ेहालस  करने के ल ए तया 

योजना बना रहे हैं? 
• लोक सेिा:यदि आप िनुनया को बेहतर बनाना चाहते हैं, तो आप तया करेंगे? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.4.6:  क्ष्यों का िगीकरण 
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अपने िो वििीय  क्ष्यों को ल खें। 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

अपने िो कररयर  क्ष्यों को ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 

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

अपने िो शैक्षक्षक  क्ष्यों को ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

अपने पररिार स ेसंबंचधत िो  क्ष्यों को ल खें। 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 

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

अपने किाक्य से संबंचधत िो  क्ष्यों को ल खें। 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 

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

अपनी  ोक सेिा से संबंचधत िो  क्ष्यों को ल खें। 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.4 टीम डायनेलमक्स 
एक टीम एक सामान्य उद्िेश्य से जुडे  ोगों के समूह स ेबनी होती है। टीमों को विशेष रूप से जदट  
कायों के संचा न के ल ए बनाया जाता है। टीम एक उिाहरण है जहा ं ोग एक  क्ष्य साझा करते हैं। 
यह टीम के सिकयों के बीच एक गनतशी  बंधन बनाता है तयोंक्रक ि ेसफ ता के ल ए एक िसूरे पर 
ननभार होते हैं। उिाहरण के ल ए एक कपो ा्स टीम समग्र रूप से जीतती है या हारती है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.4.7: टीम िका  
टीम के सदस्यों को सीखने की जरूरि है: 
• एक िसूरे की सहायता कैसे करें 
• उनकी िाकतविक क्षमता का एहसास करें 
• ऐसा माहौ  तैयार करें जो प्रत्येक सिकय को उनकी ताकत स ेपरे काम करने के ल ए पररचचत हो।  
टीम डायनेलमक्स के कारक 
• सदहष्णुता और सहभाचगता 
• जानत, पंथ, पेशे की भािनाओं को अ ग रखें  
• एक िसूरे का साथ रखें 
• प्रत्येक की ताकत की पहचान करें 
• कौन तया कर सकता है 
एक टीम में, व्यस्ततगत  ाभ के ल ए कोई जगह नहीं है और ननस्श्चत रूप से विश्िासघात के ल ए। एक 
टीम में: 
• एक अके ा व्यस्तत एक बडे काया को अके े ही प्राप्त नहीं कर सकता है। 
• सामूदहक प्रयास से, टीमों के माध्यम से ही बडे और कदठन काया पूरे क्रकए जा सकते हैं। 
• एक टीम में, टीम के सिकय अच्छे और बुरे समय में समान रूप से एक िसूरे के साथ खडे रहते हैं। 
• एक समान  क्ष्य की दिशा में लम कर काम करें। 
• काया को बाुँटें और बोझ को साझा करें। 
• मिि करें और िसूरों से मिि किीकार करें। 
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6.4.4.1 कहानी: छोटी मछललयााँ और बडी मछली 
 

समुद्र में छोटी  ा  मछल यों का झंुड रहता था। उनमें 
से एक थोडा अ ग था। उसका नाम स्किमी था और िह 
का े रंग का था। स्किमी अपने झंुड में सबसे तेज तैराक 
था। िह भोजन की त ाश में समुद्र में तैरता रहता। एक 
दिन जब ि ेिोपहर के भोजन की त ाश में व्यकत थे, तो 
स्किमी जो िसूरों से बहुत आगे था, उसने िेखा क्रक एक 
बडी मछ ी उनकी दिशा में आ रही है। बडी मछ ी भी 
अपने िोपहर के भोजन यानी छोटी मछ ी की त ाश कर 
रही थी। स्किमी डर गया! यदि बडी मछ ी उसका झंुड 
िेख  ेती, तो उन सभी को खा  ेती। स्किमी ने कोई 
राकता ननका ने के बारे में सोचा और जल्िी से एक 
योजना बनाई। िह झट से तैर कर िापस अपन े झंुड के 
पास गया और सभी मछल यों को बडी मछ ी के बारे में 
बताया और खाये जाने से बचने की अपनी योजना के 
बारे में भी बताया। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.4.8(ए): छोटी मछल याुँ और बडी मछ ी 

जब बडी मछ ी करीब आई तो िह चौंक गया उसने िेखा 
क्रक एक और भी बडी मछ ी अपने विशा  खु े हुए जबडे 
के साथ उनकी दिशा में आ रही है। िह डरा हुआ था क्रक 
कहीं उसे खा न जाए  ेक्रकन अचानक ही बडी मछ ी तैर 
कर िरू च ी गई। अगर उसने ध्यान से िेखा होता, तो 
उसे पता च  जाता क्रक बडी मछ ी िाकति में सभी 
छोटी  ा  मछल यां थीं जो एक साथ तैर रही थी ंऔर 
एक बडी मछ ी की तरह  ग रही थीं। और नन्हा का ा 
स्किमी, अ ग होकर होने के कारण 'बडी' मछ ी की 
नजरों में आ गया! 

 
आपने कहानी स ेतया सीखा? 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

चचत्र 6.4.8(बी): छोटी मछल याुँ और बडी मछ ी 
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6.4.5 संबंिों का प्रबंिन 
हम सभी के अ ग-अ ग व्यस्ततत्ि, अ ग-अ ग आकांक्षाएं और इच्छाएं 
होती हैं, और अपनी भािनाओं को दिखाने के अ ग-अ ग तरीके होते हैं 
जो हमारे आसपास के  ोगों को प्रभावित करते हैं। 

कायाकथ  पर सीखने का 70% अनौपचाररक है, एक बार जब  ोग एक-
िसूरे के साथ काम पर चचाा करते हैं तो ि े िाकति में अपना काम 
बेहतर तरीके से करना सीख रहे होते हैं। िोकताना कमाचारी प्रभािी 
संचारक होते हैं, ननयोतता और सहकमी अचधक उत्पािक और भरोसेमंि 
होते हैं। 

  
हमारे आसपास के  ोगों के साथ संबंध सुधारन ेके ल ए दटप्स:  
• ध्यान िें क्रक आप  ोगों के प्रनत कैसे प्रनतक्रिया करते हैं जैस ेक्रक तया आप क्रकसी ननष्कषा पर पहंुचते 

हैं 

इससे पह े क्रक आप सभी त्यों को जानें। 

• ईमानिारी स ेिेखें क्रक आप कैसे सोचते हैं और अन्य  ोगों के साथ कैसे बातचीत यानी इंटरैतट करते 
हैं। 

• काम के माहौ  को िेखें। तया आप उप स्ब्धयों के ल ए  ोगों का ध्यान आकवषात करना चाहते हैं या 
िसूरों को मौका िेते हैं। 

• अपनी कमजोररयों को साहसपूिाक किीकार करें और उन पर काम करें। 

• अपने कायों की जिाबिेही  ें। 

• अगर आपको  गता है क्रक क्रकसी को आपसे ठेस पहंुची है तो सीधे माफी मांगें।  

 
 

चचत्र 6.4.9: संबंधों का प्रबंधन 
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6.4.6 लशष्टाचार 
लशष्टाचार कुछ और नहीं बस्ल्क व्यस्ततगत और पेशेिर जीिन में अच्छे और किीकाया माने जाने िा े 
व्यिहार को संचाल त करने िा े ननयम हैं।  लशष्टाचार में ननम्नल णखत शालम  हैं: 
सकारात्मक प्रभाि बनाना 
• सीधे खडे रहें, आंखों से संपका  बनाएं और जब िे बो  रहे हों तो  ोगों की ओर मुडें और  ोगों के 

साथ िाकति में हसमुख रहें। 
• संगठन द्िारा ननधााररत ड्रेस कोड का पा न करें। 
• क्रकसी स ेपह ी बार लम ते समय हमेशा सौम्य दृढ़ता स ेहाथ लम ाएं। 
• हर दिन काम पर हमेशा जल्िी पहंुचें। 
आप लोगों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं 
• सोचें क्रक आप अपने पयािेक्षकों और सहकलमायों के साथ कैसा व्यिहार करते हैं।  
• कायाकथ  पर  ोगों का मूल्यांकन न करें। प्रत्येक व्यस्तत का समान रूप स ेसम्मान करें। 
• कायाकथ  पर  ोगों के व्यस्ततगत कथान का सम्मान करें। 
काययक्षेत्र में संचार 
• कायाक्षेत्र को पेशेिर और साफ-सुथरा रखें। 
• कायाकथ  पर अन्य  ोगों को बाचधत न करें। 
• व्यस्ततगत कॉल्स को सीलमत करें, खासकर जब आप क्रकसी ननमााण इकाई में काम कर रहे हों। 
• ननदिाष्ट क्षेत्रों में ही खाएं और धूम्रपान करें अन्यथा इससे अन्य  ोग परेशान हो सकते हैं। 
काया लशष्टाचार व्यस्तत को अत्यचधक काम के माहौ  में स्कथनतयों को संभा ने के िौरान व्यिहार 
करने का एक तरीका बताता है, चाहे जो भी माम ूी स्कथनत हो। यह सहकलमायों के साथ सह-कायाकताा 
बातचीत और संचार पर भी  ागू होता है। 
कायय नैतिकिा 
काया नैनतकता कडी मेहनत और सािधानी पर आधाररत मूल्य है। काया नैनतकता में शालम  हैं: 
• अनुशासन:हर दिन अपने कायों को पूरा करने के ल ए एक ननस्श्चत कतर की प्रनतबद्धता की 

आिश्यकता होती है। केि  अनुशासन से ही व्यस्तत अपने  क्ष्यों पर स्कथर रह सकता है और 
अपने काया को पूरा करने के ल ए दृढ़संकस्ल्पत रह सकता है। 

• काम के प्रति प्रतिबद्ििा:काम के प्रनत प्रनतबद्धता की एक मजबूत भािना एक व्यस्तत के काम 
करने के तरीके और उसके द्िारा क्रकए जाने िा े काम की मात्रा को प्रभावित करती है। जब एक 
कायाकताा काम करने के ल ए प्रनतबद्ध होता है तो िह समय पर आता है, अपना सिाशे्ष्ठ प्रयास 
करता है और पररयोजनाओं को अपनी पूरी क्षमता से पूरा करता है। 

• समय की पाबंदी:यह िशााता है क्रक आप अपने काम के प्रनत समवपात हैं, काम में रुचच रखते हैं और 
स्जम्मेिारी संभा ने में सक्षम हैं। समय का पाबंि होना आपकी व्यािसानयकता और काम के प्रनत 
प्रनतबद्धता को िशााता है। 
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6.4.7 िनाि और क्रोि प्रबंिन 
 

िोध एक सामान्य और किकथ भािना है। िोध प्रबंधन उन 
 ोगों के ल ए मुस्श्क  हो सकता है स्जन्हें इस े ननयंत्रण में 
रखना मुस्श्क   गता है। अनसु झे िोध से संबंचधत कई 
किाक्य समकयाएं हैं जैसे दि  का िौरा, उच्च रततचाप, 
चचतंा, अिसाि, सिी और फ् ू / बुखार और पाचन संबंधी 
समकयाएं। 
यदि आपका दि  तेजी से धडकता है और आप तेजी स ेसांस 
 ेते हैं, आपके कंधे में तनाि है या आप अपनी मु्दठयों को 
कसकर रखे हुए हो, तो सािधान रहें क्रक आपका शरीर िोध 
का संकेत िे रहा है, अपने आपको शांत करने का प्रयास करें। 
एक बार जब आप िोध के संकेतों को पहचानने में सक्षम हो 
जाएंगे तो आप अपने आपको शांत कर सकते हैं। 
हमेशा याद रखें: 
• अनािश्यक तनाि से बचें, ना कहना सीखें और अपने 

िातािरण पर ननयंत्रण रखें। 
• अपनी भािनाओं को मन में ही रखने के बजाय व्यतत 

करें। 
• उन चीजों को किीकार करें स्जन्हें आप बि  नहीं सकते। 
• क्षमा करना सीखें। 
• िोध और खतरे में ज्यािा अंतर नही ंहै। 
 

•  

• स्िालमत्ि और स्जम्मेदारी:एक कमाचारी की नौकरी के सभी पह ुओं में किालमत्ि और स्जम्मेिारी 
ननदहत है। सहकमी ईमानिार प्रनतक्रिया िेने के ल ए कमाचाररयों की क्षमता को महत्ि िेते हैं। 
पयािेक्षक उच्च नैनतक मानकों पर भरोसा करते हैं और भरोसा करते हैं क्रक िे समकयाएं पैिा नहीं 
करेंगे और स्जम्मेिार हैं। 

• उत्कृष्टिा के ललए प्रयास करना:अपने क्षेत्र के नए विकास और जानकारी स ेखुि को अपडेट रखें। 
अपने कररयर को ऊपर उठाने के ल ए आिश्यक नए कौश , तकनीक, तरीके सीखें। 

अच्छी काया नीनत का प्रिशान करने िा े श्लमकों को आमतौर पर उच्च पिों, बढ़ी हुई स्जम्मेिारी के 
साथ-साथ पिोन्ननत के ल ए चुना जाता है। अच्छे काया नैनतकता का प्रिशान नहीं करने िा े श्लमकों 
को अक्षम माना जा सकता है और िे िेतन के ल ए ननयोतता को उचचत मूल्य प्रिान करने में विफ  
हो सकते हैं। 

चचत्र 6.4.12: िोध प्रबंधन 
 

चचत्र 6.4.11: तनाि प्रबंधन  
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• िोध जीिन को नष्ट कर सकता है, ररश्तों को नष्ट कर 
सकता है।  

• अपन ेआप को िसूरे की जगह पर रखकर िेखें। 
• तुरंत प्रनतक्रिया न िें। 
• जो आप कहना या करना चाहते हैं उसे कुछ सेकंड के 

ल ए टा  िें। 
• गहरी साुँस  ें। 
• जब आप शांत हो जाएं तब बो ें।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.4.8 मिभेद समािान 
मिभेद क्या है? 

एक समकया या स्कथनत स्जसे समझना या उससे ननपटना मुस्श्क  हो सकता है। 
हमें मिभेद को हल करने की आिश्यकिा क्यों है? 
• यदि क्रकसी समकया का सही समय पर ह  या समाधान नहीं क्रकया गया तो यह ननयंत्रण से बाहर जा 

सकती है 
• एक अनसु झी समकया कैं सर की तरह हो सकती है जो अपने आप जीिन के अन्य सभी क्षेत्रों में 

फै ती और पररिनतात होती है 
• अनसु झी समकयाओं के कारण कडिाहट और हताशा का कतर बढ़ सकता है  
• यह बुरी आितों जैस ेपीठ पीछे चुग ी, बुराई करना आदि को बढ़ािा िे सकता है। 
• मतभेि में शालम  व्यस्तत अपना ध्यान खो सकते हैं और बि े जा सकने िा े विलशष्ट व्यिहार 

के बजाय एक-िसूरे के चररत्र को  क्षक्षत कर सकते हैं। 
मिभेद का समािान कैसे करें? 
1. रुकें  ... 
इससे पह े क्रक आप अपना आपा खो िें और मतभेि को बितर बना िें। 

2. बो ें . . . 
क्रक आपको तया  गता है क्रक समकया तया है। असहमनत का कारण तया है? आपको तया पसंि है? 

3. सुनें . . . 
िसूरों के विचारों और भािनाओं को सुनें। 
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6.4.9 नेितृ्ि कौशल 
प्रभािी ढंग से नेततृ्ि करने की क्षमता विलभन्न प्रकार के प्रमुख कौश ों पर ननभार करती है। 
ननयोतताओ ंद्िारा इन कौश ों की अत्यचधक मांग की जाती है तयोंक्रक इनमें कई  ोगों को इस तरह 
से प्रबंचधत करना, प्रेररत करना, उत्सादहत करना और सम्मान का ननमााण करना शालम  है। कुछ गुण 
जो हर अच्छे नेता में होने चादहए: 
• ईमानदारी:यदि आप ईमानिार और नैनतक व्यिहार को एक महत्िपूणा मूल्य बनाते हैं तो आपकी टीम 

आपकी राह पर च ेगी। 
• प्रत्यायोस्जि करने की क्षमिा:उपयुतत व्यस्तत में से क्रकसी एक को काया सौंपना सबस ेमहत्िपणूा 

कौश ों में से एक है स्जसे विकलसत करने की आिश्यकता है। प्रत्यायोजन की कंुजी टीम की मुख्य 
शस्ततयों की पहचान करना और उनका  ाभ उठाना है। 

• अच्छा संचार-संिाद कौशल:कपष्ट रूप से संिाि करने में सक्षम होना काफी महत्िपूणा है। 
• आत्मविश्िास:इससे कदठन समय में भी टीम का मनोब  ऊंचा रहता है। 
• प्रतिबद्ििा:यदि आप उम्मीि करते हैं क्रक आपकी टीम कडी मेहनत करेगी और गुणििापूणा सामग्री 

तैयार करेगी तो आपको उिाहरण पेश करके नेततृ्ि करना चादहए। 
• सकारात्मक दृस्ष्टकोण:टीम को कंपनी की ननरंतर सफ ता के ल ए प्रेररत करते रहना। 
• रचनात्मकिा:महत्िपूणा पररस्कथनतयों के िौरान कारािाई के ननधााररत पाठ्यिम को प्राथलमकता िेने 

के बजाय आउट ऑफ़ ि बॉतस समाधान सोचना महत्िपूणा है। 
• तनणाययक बनें:आकस्कमक घटनाओ ं के ल ए योजना बनाएं और आप कभी भी आश्चयाचक्रकत नही ं

होंगे। यदि आपन ेसोचा है क्रक क्रकसी विशेष काया में चीजें ग त हो जाती हैं तो आप आिश्यक होन े
पर सुधारात्मक कायों पर आत्मविश्िास से ननणाय  ेने में सक्षम होंगे। 

• बडे लक्ष्य पर ध्यान कें टद्रि करें:अपने विभाग के ल ए भविष्य की रणनीनतयों की योजना बनाएं 
और उन्हें पयािेक्षकों और कमाचाररयों के सिकयों को बताएं। यथाथािािी और ननधाारणीय व्यस्ततगत 
और टीम के  क्ष्य ननधााररत करें और बडे  क्ष्य के संिभा में अपनी अपेक्षाओं को संप्रेवषत करें। 

4. सोचें. . . 
ऐस ेसमाधान सोचें जो िोनों पक्षों को संतुष्ट करते हों। 

यदि आप अभी भी सहमत नही ंहो सकते हैं, तो इसे ह  करने में क्रकसी और की मिि  ें। 
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नेिा कैसे बनें: 
• अिसरों पर कारािाई करने के ल ए पह  का प्रयोग करें। सबस ेआगे बढ़ें, इससे पह े क्रक िसूरे  ोग 

आपको एक साथ िेखें। 
• कियं के उद्िेश्यों की स्जम्मेिारी  ें, प्राथलमकताएं ननधााररत करें।  
• िसूरों पर थोपने की बजाय माम े को सु झाने का प्रयास करें। 
• जब आपको कोई काया करने के ल ए कहे तो आप उसमें अनतररतत प्रयास  गाएं। अपनी नौकरी की 

स्जम्मेिाररयों से ज्यािा प्रयास करने की कोलशश करें। 
• उत्साह दिखाएं। 
• मुद्िों का किालमत्ि  ें। संभावित मुद्िों का अनुमान  गाए,ं प्री-एस्म्प्टि कारािाई करें और मुद्िों 

को ह  करने के ल ए शीघ्रता से काया करें। 
• चीजों को करने के तरीकों में सुधार का पररचय िें। 
• अलभनि प्रथाओं को विकलसत करें। नई सोच को महत्ि िें। 
• नए कौश  सीखें जो क्षमता बढ़ा सकते हैं।  
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1. यह समझना क्रक सामास्जक बातचीत तया है और सामास्जक पारकपररक व्यिहार तया हैं। 
2. सािाजननक रूप से अपने बारे में संक्षक्षप्त वििरण िेना। 
3. िैननक कताव्यों का पा न करना। 
4. समाज में साचथयों, पररिार और अन्य सिकयों के साथ सहयोग करना। 

 
 

इकाई 6.5: सामास्जक बािचीि  
 

 
 

6.5.1 सामास्जक बािचीि 
सामास्जक बातचीत एक ऐसी प्रक्रिया है स्जसके माध्यम स े हम 
अपने साथ बात करने िा े  ोगों को प्रनतक्रिया िेते हैं। इसमें ऐस े
काया शालम  हैं जहा ं ोग एक-िसूरे के प्रनत प्रिशान करते हैं और 
ि ेबि े में प्रनतक्रियाएुँ िेते हैं। सामास्जक बातचीत में कई व्यिहार 
होते हैं। उनमें से कुछ इस प्रकार हैं: 
• आदान-प्रदान: आिान-प्रिान सामास्जक बातचीत का सबस े

मुख्य प्रकार है। यह एक मानिीय प्रक्रिया है स्जसके द्िारा 
समान या अचधक मूल्य के ल ए क्रकसी प्रकार के पुरककार के 
ल ए सामास्जक व्यिहार का आिान-प्रिान क्रकया जाता है। 

 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.5.1: सामास्जक बातचीत 

• प्रतियोधगिा: यह एक ऐसी प्रक्रिया है स्जसके द्िारा िो या िो से अचधक व्यस्तत एक ऐस े क्ष्य 
को प्राप्त करने की योजना बनाते हैं स्जसे केि  एक ही प्राप्त कर सकता है। यह मनोिैज्ञाननक 
तनाि, सामास्जक संबंधों में सहभाचगता की कमी, मतभेि और यहां तक क्रक मतभेि को भी जन्म 
िेगा। 

• सहभाधगिा: यह एक ऐसी प्रक्रिया है स्जसमें  ोग साझा  क्ष्यों को प्राप्त करने के ल ए लम कर 
काम करते हैं। उनके सहयोग के बबना काया पूणा नहीं हो सकता। 

• मिभेद: सामास्जक मतभेि ि ुाभ संसाधनों पर ननयंत्रण प्राप्त करने के ल ए समाज के बीच एजेंसी 
या शस्तत के ल ए मतभिे। यह तब होता है जब िो या िो स ेअचधक व्यस्तत असंगत  क्ष्यों को 
प्राप्त करने के ल ए सामास्जक बातचीत में एक-िसूरे का विरोध करते हैं। 

• अिपीडन/बलप्रयोग:  ोगों या टीमों को अन्य  ोगों या टीमों की इच्छा के अनुसार प्रिान करने के 
ल ए मजबूर क्रकया जाता है। 
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6.5.2 आत्म पररचय 
हम सभी को अपने जीिन का  में िसूरों को अपना पररचय िेना 
होता है। पररचय आमतौर पर  गभग 2 लमनट से 3 लमनट तक का 
होता है। यह बहुत महत्िपूणा है तयोंक्रक यह िसूरे के दि  में हमारी 
पह ी छाप (फकटा-इम्प्रैशन) छोडता है। इसका आपके आत्म-सम्मान 
और आत्म-विश्िास पर बहुत प्रभाि पडता है। यह ननम्नल णखत में 
मििगार है: 
• अपने बारे में बेहतर महसूस करना 
• अपने आत्मविश्िास को बढ़ाना 
• अपने आत्म-सम्मान का ननमााण 
• िोकत बनाना 
• ननयंत्रण में महसूस करना 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र.6.5.2: आत्म-पररचय 

 

आत्म पररचय के ललए बबदं ु

कुछ आत्म-पररचय बबिं ुननम्नल णखत हैं: 

• शुभकामनाए:ंयह पह ी चीज है जो हमें क्रकसी सभा को संबोचधत करने से पह े करने की 
आिश्यकता होती है। इस बबिं ु पर हमें िशाकों का ध्यान खींचने के ल ए प्रयास करने की 
आिश्यकता होती है। आपको समय के अनुसार या तो गुड मॉननिंग, गुड आफ्टरनून या गुड 
इिननगं कहना होगा। 
»गुड मॉननिंग। मेरे वप्रय लमत्रों। 
»आिरणीय महोिय! सुप्रभात। 
»आप सभी को सुबह की शुभकामनाएं। 

• उद्देश्य:हमें िशाकों के सामने आने का उद्िेश्य बताना होगा। हम कह सकते हैं क्रक मैं यहां 
आपको अपने बारे में बताने आया/आई हूुँ। 

• नाम:यहा ंआप अपने नाम के बारे में बताएंगे...िशाकों का ध्यान खींचने के ल ए आपको अपना नाम 
अ ग तरह पेश करना होगा। यदि आप जानते हैं तो आप अपने नाम का अथा बता सकते हैं या 
क्रकसी अन्य प्रलसद्ध हकती को अपने नाम के साथ बता सकते हैं। 

• वपिा का नाम:यहा ंआपको अपने वपता के नाम के बारे में कहना है। अपने वपता का नाम श्ी 
या प्रोफेसर या डॉतटर के रूप में शुरू करें। 

• पररिार:अपने पररिार के बारे में जानकारी िेने का यह एक अच्छा मौका है, इसल ए छोटे वप्रटं 
में बताए ंक्रक आप उनके बारे में तया बताना चाहते हैं। 

• पेशा:अपन ेपेशे के बारे में बताएं क्रक आप इस समय तया कर रहे हैं। 
• स्थान:आप जहा ंभी रह रहे हैं, अपने ितामान कथान के बारे में बताएं और यदि आप चाहें तो 

यह भी बता सकते हैं क्रक आप क्रकसके साथ रह रहे हैं। 
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आप अपन ेमू  कथान के बारे में भी बता सकते हैं। अपने कथान के बारे में बताना बेहतर है उसके 
बारे में बताना स्जसके ल ए िह प्रलसद्ध है। 
• शौक/आदिें:शौक का मत ब है क्रक आप फुसात में तया करना पसंि करते हैं और आित का 

मत ब है आपकी ननयलमत गनतविचधयां। यह भाग आपके किभाि और आपकी जीिन शै ी के बारे 
में बताता है, इसे बताते समय सािधान रहें। 

• जीिन का उद्देश्य: जीिन में अपने  क्ष्य के बारे में बताए,ं  क्ष्य ऊंचा होगा तो अच्छा होगा। 
आपको ऊंचा सोचना है और ऊंचाई पर पहंुचना है। 

• उपलस्ब्ियां: अब तक आपने जो हालस  क्रकया है उसके बारे में बताएं, कम से कम तीन 
उप स्ब्धयों और अचधकतम पांच के बारे में बताना अच्छा होता है। बशेक उप स्ब्धयां छोटी हों 
उनके बारे में बताएं यह आपके आत्मविश्िास को िशााता है  ेक्रकन यह न कहें क्रक मेरी कोई 
उप स्ब्ध नहीं है। 

• पसंदीदा व्यस्क्ि या आदशय: अपने आिशा व्यस्ततयों के बारे में कहना अच्छा है। 
• पसंदीदा फिल्में, चीजें, रंग, स्थान आटद: यदि आप अपने पसंिीिा चीजों के बारे में बताना चाहते 

हैं, जो आपके किाि और िरीयताओं के बारे में िसूरों को बताती हैं। 

• आपकी िाकि और कमजोररयां: आप अपनी ताकत और कमजोररयों के बारे में बता सकते हैं। 
सुननस्श्चत करें क्रक आपकी कमजोरी बेतुकी या अचूक नहीं होनी चादहए। 

• स्जन लोगों को आप पसंद और नापसंद करिे हैं: आपको यह बताना होगा क्रक आप क्रकस तरह के 
 ोगों को पसंि करते हैं या क्रकस तरह के  ोगों को नापसंि करते हैं। 

• आपके जीिन का कोई भी मोड 
• आप िसूरों से कैसे अ ग हैं 
• तनष्कषय: ननष्कषा में उस प्रश्न पर एक यािगार उिर प्रकतुत करें जो श्ोताओं के मन में आपके 

सािाजननक भाषण को सुनने से आया हो। बताएं क्रक आपके जीिन का यह पह  ू"आप तया हैं और 
आप कौन हैं" कैसे बनाता है। यह आपके आत्म-पररचय का बेहतरीन अंत होगा। यह आपके आत्म-
पररचय का बेहतरीन अंत होगा। 

• अंत में धन्यिाि कहें। 

आपको अपन ेभाषण को समय के अनुसार बनाए रखना होगा, आम तौर पर 3 लमनट और आपको भाषण 
उन  ोगों के िगा के आधार पर बनाना होगा स्जन्हें आप भाषण िे रहे हैं और आप अपने बारे में तया 
बताना चाहते हैं। 

आत्म-पररचय में सुिार करना 

कुछ चीजें हैं जो आपके आत्म-पररचय को बेहतर बनाने में मिि कर सकती हैं: 
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6.5.3 हमारे कियव्य और स्जम्मेदाररयां 
कुछ कताव्य हैं जो भारत के संविधान द्िारा ननधााररत क्रकए गए हैं। इन कताव्यों को भारत के प्रत्येक 
नागररक को पूरा करना चादहए। ये इस प्रकार हैं: 
• संविधान का पा न करना और उसके आिशों और प्रनतष्ठानों, राष्रीय ध्िज और राष्रगान का भी 

सम्मान करना। 
• कितंत्रता के ल ए हमारे राष्रीय संघषा में मिि करने िा े महान आिशों को प्रोत्सादहत करना और 

उनका सम्मान करना। 
• भारत गणराज्य की संप्रभुता, एकता और अखंडता को बनाए रखना और उसकी रक्षा करना। 
• िेश की रक्षा करने और एक बार ऐसा करने के ल ए बु ाए जाने पर राष्रीय सेिा प्रिान करना। 
• धालमाक, भाषाई और क्षेत्रीय विविधताओं से परे भारत गणराज्य के सभी  ोगों के बीच सद्भाि और 

सम्मान की भािना को बढ़ािा िेना। 
• मदह ाओं की गररमा के ल ए अपमानजनक प्रथाओं को रोकना। 
• हमारी संककृनत की समदृ्ध और विविध विरासत को संरक्षक्षत करना। 
• िनों, झी ों, नदियों और िन्य जीिन जैस ेप्राकृनतक पररिेश का संरक्षण करना और जीिों के प्रनत 

िया भाि रखना।  
• िैज्ञाननक सोच, मानितािाि और जांच और सुधार की भािना का विकास करना।  
• सािाजननक संपवि की रक्षा करना और दहसंा को त्यागना। 
• व्यस्ततगत और सामूदहक गनतविचध के सभी क्षेत्रों में उत्कृष्टता की ओर प्रयास करना ताक्रक राष्र 

ननरंतर प्रयास और उप स्ब्ध के उच्च कतर तक पहंुचे। 
िेश के विकास के ल ए भारत के प्रत्येक नागररक को इनका पा न करने की आिश्यकता है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• सुनें फक आप अपने आप से क्या कह रहे हैं: ध्यान िें क्रक आपकी आंतररक आिाज तया कह रही 
है। सुनन ेके ल ए कुछ समय ननका ें और जो आप सोच रहे हैं उसे ल ख भी  ें। 

• अपनी आत्म-चचाय की तनगरानी करें: विश् ेषण करें क्रक आपकी आत्म-चचाा नकारात्मक स ेअचधक 
सकारात्मक है। 

• अपना पररचय बदलें: सकारात्मक विचारों के साथ अपने नकारात्मक विचारों का मुकाब ा करें। 
नकारात्मक बो ने से बचें और उन चीजों की त ाश करने की कोलशश करें जो कदठन पररस्कथनत 
में बेहतर घुमाि जोड सकें । 
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6.5.4 सहभाधगिा 
जीिों के समूहों के पारकपररक  ाभ के ल ए एक साथ काया करने 
या काया करने की प्रक्रिया को सहभाचगता कहा जाता है। पररिार के 
सिकयों, िोकतों और साचथयों के बीच सहभाचगता बहुत सामान्य 
और किकथ अभ्यास है। यह क्रकसी भी समाज की रीढ़ की हड्डी 
होती है। 

पाररिाररक सहभाचगता एक पररिार को करीब आने का अिसर 
प्रिान करता है। यह मुकाब ा करने के कौश  और ननणाय  ेन ेकी 
क्षमता को बढ़ाता है। पाररिाररक सहभाचगता को बढ़ािा िेने के ल ए 
कुछ किम इस प्रकार हैं: 
• लमलकर चीजों की योजना बनाएं: यह बातचीत और समझौता-िाताा करने का आनिान करता है 

और सभी को िसूरों के दृस्ष्टकोण के प्रनत अचधक सदहष्णु और विचारणीय होना लसखाता है। 
• स्जम्मेदाररया ंसाझा करें: पाररिाररक सहभाचगता में आिश्यक घरे  ूस्जम्मेिाररयों को पूरा करना 

एक अच्छा अभ्यास हो सकता है। 
साचथयों का सहयोग तभी लम ता है जब व्यस्तत एक िसूरे को ज्ञान, अनुभि और भािनात्मक, 
सामास्जक या उचचत मिि प्रिान करता है। यह सामास्जक समथान की एक अ ग स्कथनत है 
इसमें समथान का स्रोत एक सहकमी एक व्यस्तत हो सकता है जो समथान प्राप्त करने के तरीकों 
के अनुरूप है। 

प्रभािी सहकमी समथयन तनम्नललखखि के रूप में हो सकिा है: 
• सामास्जक समथयन: िसूरों के साथ सकारात्मक मनोिैज्ञाननक बातचीत के रूप में स्जनके साथ 

परकपर विश्िास और दि चकपी है। 
• अनुभिात्मक ज्ञान: समकयाओं को ह  करने और जीिन की गुणििा में सुधार करने में योगिान 

िेता है। 
• भािनात्मक समथयन: सम्मान,  गाि और आश्िासन 
• उपकारी समथयन: उत्पाि और सेिाएं। 
एक सहभागी व्यस्तत कैसे बनें: सहभागी व्यस्तत होने के ल ए ननम्नल णखत चीजें करने की आिश्यकता 
है: 
• िसूरों की बात ध्यान से सुनें और सुननस्श्चत करें क्रक आप समझ रहे हैं क्रक ि ेतया व्यतत कर 

रहे हैं।  
• जब आपके पास कुछ ऐसा हो जो िसूरों को िाकति में पसंि आए, तो साझा करें। 
• बारी-बारी से बो ें, जब कुछ ऐसा होता है स्जसे कोई नहीं करना चाहता है, या जब एक से 

अचधक व्यस्तत एक समान कारक करना चाहते हैं, तो अपनी बात रखें। 
• जब आपका कोई महत्िपूणा मतभेि हो तो समझौता करें। 

 

चचत्र 6.5.3: सहयोग 
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• स्जतना हो सके अपने दहकसे को बेहतर ढंग से करें। यह िसूरों को भी ऐसा करने के ल ए प्रेररत कर 
सकता है। 

•  ोगों के योगिान के ल ए उनकी सराहना करें। 
•  ोगों को सिाशे्ष्ठ प्रिशान करने के ल ए प्रोत्सादहत करें। 
•  ोगों को आिश्यक महसूस करिाएं। लम कर काम करना उस तरीके स ेबहुत अचधक मजेिार हो 

सकता है। 
• क्रकसी को अ ग या बदहष्कृत न करें। हर क्रकसी के पास पेशकश करने के ल ए कुछ मूल्यिान 

होता है, और कोई भी छोडा जाना पसंि नहीं करता है। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1. कक्षा में समूह चचाा में भाग  ें।  
2. जनता के बीच भाषण िें। 
3. टीम बबस्ल्डगं और टीम िका  के महत्ि को समझें। 

 
 

इकाई 6.6: सामूटहक बािचीि  
 

 

 

6.6.1 सामूटहक बािचीि 
हर दिन हम सामास्जक और पेशेिर रूप से  ोगों के समूह के 
साथ लम ते हैं। हा ाुँक्रक हम उन छापों (इम्प्रेशंस) में एक बडा 
रो  ननभान ेके ल ए बातचीत (इंटरैतट) करते हैं जो हम छोडना 
चाहते हैं। जब कोई समूह क्रकसी सहभाचगता िा े काया को पूरा 
करता है तो उस समय होने िा ी सहभाचगता बताती है क्रक 
समूह कैसे काम करता है। एक सफ  और सकारात्मक 
सामूदहक बातचीत के ल ए इन चरणों का पा न करने की 
आिश्यकता है: 
• अपने मोबाइ  फोन को िरू रखें या साइ ेंट मोड में रखें।  
• सभी का अलभिािन करें। 
• समूह में सभी के साथ िोकताना रहें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.6.1: सामूदहक बातचीत 

• क्रकसी की तारीफ करके िसूरों में दि चकपी दिखाएुँ और जो चचाा की जा रही है उसे ध्यान से सुनें। 
• सक्रिय रहें और समूह में िसूरों को अपना पररचय िें। 
• खराब शारीररक मुद्रा कम आत्मसम्मान का संकेत होती है।सीध ेबैठें ।  
• बात करने िा े व्यस्तत पर अपना ध्यान कें दद्रत करें। 
• क्रकसी की दटप्पणी को छूटने न िें। याि रखें क्रक हर कोई अ ग होता है और सोचने की क्षमता भी 

अ ग होती है। 
• पह े तो ें क्रफर बो ें। िाताा ाप में अपनी बात रखने में जल्िबाजी न करें। 
• एक सम्मानजनक श्ोता और पयािेक्षक बनें। 
• बात करते समय सभी को शालम  करें। समूह में प्रत्येक व्यस्तत के साथ आुँख से संपका  बनाना 

सुननस्श्चत करें। 
• जब तक कोई कपष्ट संकेत न हो, विषय को न बि ें। अन्यथा इससे  ोगों को  गेगा क्रक आपको 

विषय में कोई दि चकपी नहीं है।  
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• अनतररतत िाताा ाप शुरू न करें या उसमें भाग न  ें। उनकी ग ती को आपको एक अच्छा श्ोता 

बनने स ेरोकन ेकी अनुमनत न िें। 
• सुननस्श्चत करें क्रक मुककुराते हुए हाथ लम ाएुँ और ग े  गाएुँ और िाताा ाप के िौरान प्रत्येक 

व्यस्तत को नाम से पुकारें और चचाा समाप्त होने पर भी व्यस्तत के नाम का उपयोग करें। 
सामूदहक रूप में आप जो भी कर रहे हैं िह समूह में सभी पर प्रभाि डा ता है। कभी भी यह न सोचें 
क्रक कोई बात मायने नहीं रखती। सब कुछ मायने रखता है। अनौपचाररक और औपचाररक सामूदहक 
बातचीत में भाग  ेने के हर मौके का  ाभ उठाएं। चचाा में छोटे योगिान िेकर शुरुआत करें, क्रकसी 
अन्य व्यस्तत की दटप्पणी के साथ इसे उठाने या सत्य मानने के ल ए एक मुद्िा तैयार करें। अन्य 
व्यस्ततयों की राय  ें। 

131 





उत्पािन सहायक  

109 

 

 

 

6.6.2 सामूटहक बािचीि का महत्ि 
एक भागीिार के रूप में सामूदहक बातचीत महत्िपूणा है तयोंक्रक: 
• यह आपको क्रकसी विषय को अचधक गहराई से प्राप्त करने में मिि करती है। 
• यह सकारात्मक सोचने की आपकी क्षमता में सुधार करती है। 
• यह एक गंभीर मुद्िे को सु झाने में मिि करती है। 
• यह टीम को अंनतम ननणाय  ेने में मिि करती है। 
• यह आपको िसूरों के विचारों को सुनने का मौका प्रिान करती है। 
• यह आपके सुनन ेके कौश  में सुधार करती है। 
• यह संचार-संिाि में आपका विश्िास बढ़ाती है। 
• यह आपके व्यिहार को बि  सकती है। 
एक मध्यकथ (मॉडरेटर) के रूप में एक सामूदहक बातचीत ननम्नल णखत में मिि करती है: 
• एक सिकय के पारकपररक कौश  को समझना। 
• यह पहचानना क्रक कोई सिकय टीम में काम करने में सक्षम है या नहीं। 
• क्रकसी के व्यिहार को समझना। 
• एक पररप्रेक्ष्य पद्धनत में एक पररप्रेक्ष्य सिकय का चयन करना। 
सामूटहक बािचीि के "क्या करें" और "क्या न करें" 

 

क्या करें न करें 
• समूह के साथ सुखि और लशष्टाचार से बात 

करें। 
• प्रत्येक ितता के योगिान का सम्मान करें। 
• याि रखें क्रक चचाा कोई बहस नहीं है। 

लशष्टाचार के साथ असहमत होना सीखें। 
लशष्टाचार के साथ असहमत होना सीखें। 

• बो ने स े पह े अपने योगिान के बारे में 
सोचें। आप प्रश्न का सिोिम उिर कैसे िे 
सकते हैं/विषय में योगिान कैसे कर सकते 
हैं? 

• चचाा के विषय का अनुसरण करने का प्रयास 
करें। विषय से बाहर की जानकारी न िें। 

• जब आप बो  रहे हों तो अपने जादहर करने 
के संचार (विजुअ  कम्युननकेशन) से अिगत 
रहें। 

• जो आपको आकषाक  गे, उससे सहमनत 
व्यतत करें और किीकार करें। 

• अपना आपा खोएं। चचाा कोई बहस नहीं है। 
• चचल् ाएं। मध्यम किर और मध्यम आिाज में 

बात करें। 
• बो ते समय बहुत ज़्यािा हािभाि का प्रयोग 

करें। उंग ी स ेइशारा करना और टेब  थंवपगं 
जैस ेहािभाि आिामक दिखाई िेंगे। 

• चचाा में हािी रहें। आत्मविश्िास से भरे 
ितताओं को शांत छात्रों को योगिान िेने का 
अिसर िेना चादहए। 

• व्यस्ततगत अनुभिों या क्रककसों पर बहुत 
अचधक जोर िें। हा ांक्रक कुछ लशक्षक छात्रों को 
अपनी विशेषज्ञता पर चचतंन करने के ल ए 
प्रोत्सादहत करते हैं,  ेक्रकन ध्यान रखें क्रक 
अत्यचधक मात्रा में सामान्यीकरण न करें। 

• बीच में टोकें । बो ने से पह े ितता को 
अपनी बात खत्म करने का मौका िें। 

चचत्र 6.6.2: सामूदहक बातचीत के तया करें और तया न करें 
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6.6.3 टीम िकय  
टीम िका  पेशेिर जीिन का एक महत्िपूणा दहकसा है। इसका ननम्नल णखत पर बडा प्रभाि पड सकता है: 
• एक संगठन की  ाभप्रिता पर। 

 
 
 
 
 

•  ोग उनके काम का आनंि  ेते हैं। 
• कमाचारी प्रनतधारण िर पर। 
• टीम और व्यस्ततगत प्रिशान। 
• कंपनी की प्रनतष्ठा। 

टीम बबस्ल्डगं का महत्ि 

टीम ननमााण गनतविचधयों से न केि  टीम के सिकयों 
का मनोब  बढ़ता है, बस्ल्क यह टीम की सफ ता िर 
को भी बढ़ा सकता है। समूह ननमााण एक महत्िपूणा 
गनतविचध है तयोंक्रक यह: 
• बेहिर संचार-संिाद की सुवििा देिी है: ऐसी गनतविचधयाुँ जो चचाा शुरू करती हैं कमाचाररयों के बीच 

और कमाचाररयों और प्रबधंन के बीच खु े संचार में पररणालमत होती हैं। इससे कायाा य का माहौ  
भी बेहतर होता है और काम की गुणििा भी। 

• कमयचाररयों को प्रेररि करिी है: टीम के सिकय अपने विचारों और राय को साझा करने के ल ए 
स्जतने सहज होंगे, िे उतने ही अचधक आत्मविश्िासी होंगे। यह उन्हें नई पररयोजनाओं या 
चुनौनतयों को  ेने के ल ए प्रेररत करती है। 

• रचनात्मकिा को बढािा देिी है: टीम के अन्य सिकयों के साथ लम कर काम करने से रचनात्मकता 
बढ़ती है और नए विचारों को बढ़ािा लम ता है। 

• समस्या-समािान कौशल विकलसि करिी है: टीम ननमााण गनतविचधयाुँ स्जनमें समकयाओं को ह  
करने के ल ए टीम के सिकयों को लम कर काम करने की आिश्यकता होती है यह तका संगत और 
ताक्रका क रूप से सोचने की क्षमता में सुधार करती है। टीम जो यह ननधााररत करती हैं क्रक कोई 
समकया कब उत्पन्न होती है और उसका समाधान जानती है, िाकतविक समकया होने पर बेहतर 
काम कर सकती है। 

• बािा को िोडिी है: टीम बबस्ल्डगं से श्लमकों में विश्िास बढ़ता है। 

एक टीम में काम करने के ललए क्या करें और क्या न करें 
• साियजतनक रूप से बहस न करें: यदि समूह में क्रकसी के साथ आपकी असहमनत है तो स्कथनत पर 

चचाा करने के ल ए एक ननष्पक्ष कथान खोजें। 

• एक दसूरे को प्रोत्साटहि करें: जब चीजें कदठन हो जाती हैं तो कदठनाइयां बढ़ती जाती हैं। कदठन 
पररस्कथनत में टीम का योगिान करें। 

• पीठ पीछे बाि न करें: यदि आपको टीम के क्रकसी सिकय से परेशानी है तो िसूरों के साथ साझा  

चचत्र 6.6.3: टीम िका  
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न करें। सीधे उस व्यस्तत के पास िया ु और करुणामय तरीके से जाएं और जो आपके मन में है 
उसे साझा करें। 

• मदद के ललए हाथ बढाएं: यदि टीम का कोई सिकय मिि मांग रहा है तो उसकी मिि करने में 
संकोच न करें। 

• सबसे कमजोर कडी न बनें: अपनी स्जम्मेिाररयों को ननभाए,ं टीम की अपेक्षाओं को पूरा करें और 
टीम में प्रभािी ढंग से संिाि करें। 

• प्रतिफक्रया दें और प्राप्ि करें: बढ़ती टीम के एक दहकस ेके रूप में सम्मानपूिाक और शा ीनता से 
प्रनतक्रिया िें और प्राप्त करें। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंग:े 
1. समय प्रबंधन के महत्ि को समझना। 
2. समय प्रबंधन कौश  विकलसत करना। 
3. प्रभािी समय ननयोजन के बारे में जानना। 

 
 

यूतनट 6.7: समय प्रबंिन  
 

 

 

6.7.1 समय प्रबंिन 
समय प्रबंधन एक विलशष्ट काया को दिए गए समय पर 
विशेष रूप स ेप्रभािशी ता, िक्षता और उत्पािकता बढ़ाने के 
ल ए योजना बनाने और ननयंत्रण का अभ्यास करने की 
प्रक्रिया है। यह सीलमत समय की सीलमत स्कथनत के भीतर 
गनतविचधयों के एक समूह के समग्र  ाभ को बढ़ाने के  क्ष्य 
के साथ एक गनतविचध है।  
कुछ प्रभािी समय प्रबंिन 
• काया प्रत्यायोस्जत करें। 
• समय बबााि करने िा ी गनतविचधयों को पहचानें। 
• गनतविचधयों को लम ाएं - उनके ल ए योजना बनाएं। 
• बडे कायों को छोटे से छोटे काया में विभास्जत करें। 
• उन्हें एक-एक करके पूरा करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 6.6.1: समय प्रबंधन 

• दिन के अंत में यह िेखने के ल ए एक सर  विश् ेषण करें क्रक क्रकस गनतविचध में समय  गा। 
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6.7.2 समय गंिाने िाली गतिविधियां 
समय गंिाने िा ी गनतविचधयाुँ िे हैं जो कायाकथ  पर रुकािट पैिा करती हैं। ये गनतविचधयाुँ उन उद्िेश्यों से ध्यान भटकाती हैं 
स्जन्हें प्राप्त करने की आिश्यकता होती है। समय गंिाने िा ी गनतविचधयां इस प्रकार हो सकती हैं: 
• खराब व्यस्ततगत योजना और अनुसूची (शेड्यूल गं) बनाना। 
• बबना ननयुस्ततयों (अप्िाइंटमेंट) के  ोगों द्िारा रुकािट। 

• ख़राब प्रत्यायोजन। 

• मीडडया का सही से उपयोग न करना: टे ीफोन, मोबाइ , ई-मे  और फैतस आदि। 
• जंक मे  पढ़ना। 
• अच्छे समय प्रबंधन के ल ए सोचन ेका अभाि। 

• कपष्ट प्राथलमकताओं का अभाि 

समय गंिाने िाली गतिविधियों से इस प्रकार बचा जा सकिा है: 
• हर समय सक्रिय रहें। 
• एक संगदठत व्यस्ततगत गनतविचध कायािम का विकास और रखरखाि करें।  
• अपनी प्राथलमकताए ंननधााररत करें।  
• उचचत प्रत्यायोजन। 
• आधुननक तकनीकी मीडडया का उपयोग करें।  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

6.7.3 पारेिो विश्लेषण 
• इसके अनुसार 80% कायों को 20% समय में पूरा क्रकया जा सकता है। शेष 20% कायों में 

आपका 80% समय  गता है। और जो काया प्रथम शे्णी में आना चादहए उसे उच्च प्राथलमकता िी 
जानी चादहए।  

• समय काया को संसाचधत करने के ल ए अपनाई गई विचध के प्रकार पर भी ननभार करता है। काया 
को पूरा करने के ल ए तरीके हमेशा सर  और आसान होने चादहए। यदि हम कदठन तरीकों का 
उपयोग करते हैं, तो यह समय की बबाािी होगी। क्रकसी काया को पूरा करने के ल ए हमेशा 
िैकस्ल्पक तरीके खोजने का प्रयास करना चादहए। 
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ित्काल महत्िपूणय मैटरक्स 
 

1. ित्काल और महत्िपणूय कायय 2. गैर जरूरी लेफकन महत्िपूणय कायय 
तुरंत करें 
• आपात स्कथनत, लशकायतें और संकट के मुद्िे 
• िररष्ठों की इच्छा 
• ननयोस्जत काया या पररयोजना काया अभी पूरा 

नहीं हुआ है 
• िररष्ठों/सहयोचगयों के साथ बैठक 

उन्हें करने की योजना बनाएं 
• योजना, तैयारी 
• अनुसूचीकरण (शेड्यूल गं) 
• डडजाइन बनाना, परीक्षण 
• सोचना, बनाना और डेटा को पररिनतात करना 

3. गैर महत्िपूणय लेफकन ित्काल कायय  4. गैर महत्िपूणय और गरै जरूरी कायय  
अकिीकार करें और समझाएं 
• िसूरों स ेछोटे अनुरोध 
• प्रत्यक्ष आपात स्कथनत  
• काम में बढ़ रही ग तफहलमयां  
• व्यथा दिनचयाा या गनतविचधयाुँ  

विरोध करें और बंि करें 
• आराम की गनतविचधयाुँ, कंप्यूटर 
• खे , इंटरनेट च ाना, अत्यचधक 
• लसगरेट िेक 
• चैट, गपशप, सामास्जक 
• संचार-संिाि 
• अप्रासंचगक और बेकार सामग्री पढ़ना  

चचत्र 7.6.2: अत्यािश्यक महत्िपूणा मैदरतस 
 

यह मैटरक्स आपको तनम्नललखखि समझने में मदद करिा है: 
• तया क्रकया जाना चादहए 
• तया योजना बनानी चादहए 
• तया विरोध क्रकया जाना चादहए 
• तया खाररज क्रकया जाना चादहए 
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समय के प्रबंधन का सबसे सर  तरीका एक सामान्य काया सूची बनाना है। काया सूची को प्राथलमकता िें: 
• करने के ल ए चीजों की एक िैननक सूची, उनकी प्राथलमकता के िम में िमांक्रकत 
• सबसे अवप्रय और कदठन काया पह े शुरू करें, बाि में काम आसानी स ेऔर जल्िी पूरा हो जाएगा। 
• काया सूची बनाते समय हर चीज का ब्योरा तैयार करें 
• महत्िहीन बातों को "नही"ं कहना सीखें 
• पूणा की गई चीजों को काट िें ताक्रक आप पररचचत हों क्रक तया पूरा क्रकया गया है और तया परूा 

करने की आिश्यकता है। 

उन ननयलमत गनतविचधयों की सूची बनाएं जो आप एक दिन में करते हैं। 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ननम्नल णखत शीषों में उपयुातत गनतविचधयों को प्राथलमकता िें।  

महत्िपूणय कायय महत्िहीन कायय अत्यािश्यक कायय अत्यािश्यक कायय 
नहीं 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1.  रेज़्युम ेके महत्ि को समझना। 
2.  रेज़्युम ेतैयार करने का तरीका जानना। 

 
 

यूतनट 6.8: रेज़्युमे ियार करना  
 

 

 

6.8.1 पररचय 
एक  रेज़्युम े  एक कि-घोषणा है जो एक बार ठीक से क्रकया 
जाता है यह िशााता है क्रक क्रकसी व्यस्तत का कौश , अनुभि 
और उप स्ब्धयां उस काया की आिश्यकता स ेकैसे मे  खाती 
हैं जो िे प्राप्त करना चाहता है। क्रफर से शुरू करने का 
एकमात्र उद्िेश्य एक साक्षात्कार जीतना है। यह भविष्य के 
ननयोतता को विश्िास दि ाता है क्रक िह नए कररयर या पि 
पर संभावित कमाचारी से िह तया चाहता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र.6.8.1: एक रेज़्युम े  

यह एक व्यस्तत को उच्च मानकों और उत्कृष्ट  ेखन कौश  के साथ एक पेशेिर व्यस्तत के रूप में 
इस त्य के आधार पर कथावपत करता है क्रक उसका बायोडाटा अच्छी तरह से ल खा गया है। यह 
आपको अपनी दिशा, योग्यता और ताकत को कपष्ट करने, आपके आत्मविश्िास को बढ़ाने या नौकरी 
या कररयर संशोधन के ल ए प्रनतबद्ध होने की प्रक्रिया शुरू करने में भी मिि करता है। 
एक रेज़्युम ेके बारे में पिा होना चाटहए फक: 
• आपका रेज़्यूमे आपको इंटरव्यू दि ाने का एक साधन है,  ेक्रकन नौकरी नहीं 
• ननयोतता आपके रेज़्युमे को लसफा  15-20 सेकें ड के ल ए िेखेगा। यही िह समय है जब आपका 

रेज़्युमे ननयोतता पर प्रभाि डा ेगा। 
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रेज़्युमे पर एक ही िम में अ ग-अ ग सेतशन होते हैं, जैसा क्रक नीचे िशााया गया है: 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
चचत्र.6.8.2: रेज़्युम ेके विलभन्न सतेशन 
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6.8.1.1 रेज़्युमे हैडर 
उद्देश्य:आपको अपने बारे में कुछ जानकारी िेनी होगी, ताक्रक ननयोतता आप तक पहंुच सके। 
अतनिायय िील्ड्स में शालमल हैं:नाम, ितामान पता, ईमे  आईडी, फोन नंबर, जन्म नतचथ। आपका नाम 
बडे फॉन्ट में ल खा होना चादहए। 
क्या न करें: 
• अपनी फोटो डा ना। 
• फ़ाइ  के शीषाक के रूप में RESUME ल खना। 
• पररिार की जानकारी, िैिादहक स्कथनत आदि जैस ेवििरण िेना। 
• इन वििरणों को अपने  रेज़्युमे   के ननच े भाग में जोडना या इन वििरणों को भरने के ल ए 

अचधक कथान घेरना। 

6.8.1.2 उद्देश्य िैयार करना 
उद्देश्य: ननयोतता को यह बताने के ल ए क्रक आपके  क्ष्य तया हैं। ध्यान एक विलशष्ट उद्योग में एक 
विशेष कथान प्राप्त करने पर होना चादहए। 
हमेशा याद रखें: 
आपके उद्िेश्य में ननम्नल णखत शालम  होने चादहए: 
• पि आिश्यकता 
• कायाात्मक क्षेत्र 

 

 

िैयारी और महत्िपूणय टटप्स 
अपना  रेज़्युम ेतैयार करने से पह े चेकल कट का पा न करना सुननस्श्चत करें: 
• अंकों की गणना के ल ए कक्षा िस के बाि के शैक्षक्षक िकतािेज 
• उन सभी चीजों की सूची बनाएं स्जन्हें आपको अपने  रेज़्युम े  में ऐड करना है। जैस ेइंटनालशप, 

प्रोजेतट, पाटा टाइम जॉब, एतकरा कररकु र एस्तटविटीज, कपो ा्स, रेननगं, कौश , रूचच आदि। 
ल कट को पूरा करने की जरूरत नहीं है, आपके पास हमेशा ही सूची में कुछ न कुछ ऐड करने के 
ल ए होगा। 

ररज्यूमे िैयार करने से पहले हमेशा याद रखें: 
• आपके रेज़्युमे में प्रत्येक बबिं ुविलशष्ट होना चादहए और कई त्यात्मक सचूनाओं द्िारा समचथात 

होना चादहए। 
• अपने सभी बबिंओु ंमें एतशन िब्सा का प्रयोग करें। ि ेतुरंत ध्यान आकवषात करते हैं और आपके 

िातयों को कपष्ट करते हैं। 
• पैराग्राफ नहीं बस्ल्क बु ेट का प्रयोग करें। 
• अपनी स्जम्मेिाररयों का स्जि न करें जो आपने पूरा क्रकया है उसका उल् ेख करें। 
• एक सामान्य ग ती जो हम रेज़्युमे बनाते समय करते हैं, िह यह है क्रक हम अपने िोकतों के 

रेज़्युमे के फॉमेट को कॉपी कर  ेते हैं और उसी के आधार पर अपना रेज़्युम ेबनाते हैं। 

141 



प्रतिभागी हैंडबुक 

118 

 

 

6.8.1.3 लशक्षा 
आपके रेज़्युम ेमें अग ा सत्र आपकी शैक्षणणक योग्यता को उजागर करना है। 
उद्देश्य: ननयोतता द्िारा यह जानने के ल ए क्रक आप स्जस नौकरी के ल ए आिेिन कर रहे हैं उसके 
ल ए आपके पास बुननयािी योग्यता है या नहीं। 
हमेशा याद रखें: 
• कक्षा 10 से उच्चतम लशक्षा तक सभी शैक्षणणक योग्यताएं ल खें। 
• कक्षा 10 और 12 के ल ए - ककू  / कॉ ेज का नाम, बोडा, करीम / विशेषज्ञता (यदि कोई हो), 

अध्ययन का िषा और अंक िजा करें। 
• अंडरग्रेजुएट के ल ए - कॉ ेज का नाम, विश्िविद्या य का नाम, डडग्री और विशेषज्ञता, अध्ययन का 

िषा िजा करें। 
• अपनी सभी योग्यताओं को उल्टे का ानुिलमक िम में ल खें, यानी शीषा पर निीनतम योग्यता। 
• आप शैक्षक्षक योग्यताओं को एक के बाि एक सारणीबद्ध प्रारूप में या साधारण रूप में ल ख सकते 

हैं।  

6.8.1.4 पररयोजनाएं और इंटनयलशप 
आपके रेज़्युम ेके अग े भाग में आपके द्िारा क्रकए गए काया शालम  हैं, जैस ेप्रोजेतट, इंटनालशप, इन-
प् ांट रेननगं, पाटा टाइम जॉब, िॉ ंदटयररगं, एक कंपनी शुरू करना और अन्य पह । की गई पह ों की 
संख्या और प्रकृनत पररभावषत करती है क्रक तया एक शीषाक रखना है या उन्हें अ ग-अ ग शीषाकों के 
तहत विकततृ करना है। 
उद्देश्य:यह आपके रेज़्युमे का एक अननिाया दहकसा है, तयोंक्रक आपके काम पर हाथ और आपके 
पाठ्यिम के अ ािा आपने जो पह  की है, िह आपकी िाकतविक ताकत को िशााएगी और साथ ही 
आपके साचथयों से आपके रेज़्युमे को भी अ ग करेगी। 
याद रखें: 
• शीषाक इस प्रकार होना चादहए - शीषाक / प्रोजेतट का नाम, भूलमका, कंपनी / संगठन का नाम, 

विलशष्ट समय अिचध के बारे में -2 पंस्ततयों का वििरण। 
• समयािचध अननिाया है। 
• प्रत्येक शीषाक के अंतगात प्रविस्ष्टयां विपरीत का ानुिलमक िम में होनी चादहए।  

 

 
 

• उद्योग आिश्यकता 
• विलशष्ट बनें और इसे न्यूनतम शब्िों तक सीलमत रखें।  
• आपके द्िारा आिेिन की जाने िा ी प्रत्येक भूलमका के ल ए आपका उद्िेश्य अ ग होना चादहए 
• उद्िेश्य ल खते समय ननयोतता की आिश्यकता को ध्यान में रखें। उद्िेश्य िह नहीं है जो आप 

कंपनी स ेचाहते हैं, यह कंपनी की आिश्यकता के बारे में है।  
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6.8.1.6 रुधचयां 
अपने  रेज़्युमे   के इस भाग में ध्यान से चुनें क्रक आप अपने  रेज़्युमे   पर कौन सी रुचचया ंदिखाना चाहते हैं 
ताक्रक िे आपके जीिन को साथाक बना सकें । 

आपकी रुचचया ंआपके चररत्र के बारे में बताती हैं। ये रुचचया ंअतसर साक्षात्कार के िौरान चचाा के विषय के रूप में 
सामने आती हैं, इसल ए समझिारी से चुनें क्रक तया दिखाना है।  

याद रखें: 
• उन रुचचयों को सूचीबद्ध करें जो साथाक हैं और कुछ सीखने को प्रिलशात करती हैं। 

• आपके द्िारा सूचीबद्ध रुचच का समथान करें 
• बबिंओंु को विलशष्ट बनाएं और इसमें सहायक त्य जोडें। 
• केि  रुचचयों के यादृस्च्छक समूह को सूचीबद्ध न करें जैस:े एडिेंचर, चगटार, पढ़ना, पयाािरण 
• कभी भी पाटी करना, क्रफल्में िेखना आदि रुचचयों को शालम  न करें। ये ग त प्रभाि डा ती हैं। 

 
 

 
• आपने जो हालस  क्रकया है उसके बारे में विलशष्ट रहें। जहाुँ भी संभि हो गणनाएं और त्य डा ें। 
क्या न करें: 
• सर  वििरण न ल खें। यह ननयोतता को आपके द्िारा क्रकए गए काया की कपष्ट तकिीर नहीं िेता है। 

इस प्रकार ननयोतता यह मान सकता है क्रक आपने प्रमाणपत्र के ल ए इंटनालशप की है। 
 
 

 

 

6.8.1.5 कौशल 
सामान्य शीषाक में ननम्नल णखत शालम  हो सकते हैं:शीषयक:आपके पास कौश  के तहत कई शीषाक हो 
सकते हैं। 
• सॉफ्ट स्स्कल्स:ये जरूर शालम  होने चादहए, ये कौश  आपके व्यस्ततत्ि  क्षणों को प्रिलशात करते हैं। 
• मुख्य व्यािसातयक कौशल:िैकस्ल्पक में शालम  हैं यदि आपके पास कोई मू  कौश  है। ये िे 

कौश  हैं जो उस भूलमका के ल ए प्रासंचगक हैं स्जसके ल ए आप आिेिन कर रहे हैं। 
• आईटी कौशल:िैकस्ल्पक, यदि आप आईटी/सॉफ्टिेयर से संबंचधत भूलमकाओं के ल ए आिेिन कर रहे 

हैं तो शालम  कर सकते हैं। 
याद रखें: 
• अपने कौश  को सूचीबद्ध करें और एक बबिं ुजोडें जो आपके कौश  का सबस ेबेहतर ढंग स े

समथान करता है। 
• विलशष्ट बबिं ुबनाएं। जहाुँ भी संभि हो गणनाएं और त्य डा ें। 
• केि  तीन से चार सॉफ्ट स्ककल्स चुनें जो आपका सबस ेअच्छा िणान करें।  
• अपने पास मौजूि इन कौश ों में से सिाशे्ष्ठ को खोजने के ल ए अपने अतीत को खोिें और इसका 

समथान करने के ल ए आप सबसे अच्छा उिाहरण उद्धतृ कर सकते हैं। 
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6.8.1.7 संदभय 
संदभय दें 

आपके रेज़्युम ेमें सबसे आणखरी चीज 2-4 पेशेिर संिभों की सूची होनी चादहए। ये िे सभी हैं स्जनसे 
आप संबंचधत नहीं हैं,  ेक्रकन स्जन्हें आपने पेशेिर तरीके स ेसंभा ा है। आप संभितः अपने संिभा पषृ्ठ 
पर शालम  करने के ल ए वपछ े नेता, संकाय सिकय या कियंसेिी समन्ियक के बारे में सोचेंगे। 
• संिभा का नाम, आपसे उनका संबंध, डाक का पता, ईमे  और टे ीफोन नंबर शालम  करें। 
• स्जस कथान पर आप आिेिन कर रहे हैं, िह इन  ोगों से संपका  कर सकता है, इसल ए उन्हें यह 

समझन ेकी अनुमनत िेने के ल ए हमेशा उन्हें अचग्रम रूप से कॉ  करें क्रक आप उन्हें संिभा के 
ल ए उपयोग कर रहे हैं और ितामान में नौकरी के ल ए आिेिन कर रहे हैं। 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.8.1.8 याद रखने योग्य बािें 
• सुननस्श्चत करें क्रक आपके रेज़्युमे में िो से अचधक पषृ्ठ नहीं है। 
• िोबारा जांच करें और पुस्ष्ट करें क्रक आपके  रेज़्युम े  में कोई तु्रदट नहीं है। कोई व्याकरण संबंधी 

तु्रदट नही,ं कोई ितानी की ग नतयाुँ नहीं, कोई विराम चचनन तु्रदटयाुँ नहीं। 
• एन्हांसमेंट और िातयांश िातयों को बेहतर बनाने के ल ए अपन ेरेज़्युमे को बार-बार िेखें। 
• ग्यारह या बारह के आकार में एक पेशेिर फ़ॉन्ट चुनें। रेज़्युम ेके विलभन्न तत्िों के ल ए कई फ़ॉन्ट 

का उपयोग कर सकते हैं,  ेक्रकन इसे अचधकतम िो फ़ॉन्ट तक सीलमत करने का प्रयास करें। फ़ॉन्ट 
के बीच बि ने के बजाय, इसके बजाय विलशष्ट सेतशन को बोल्ड या इटैल साइज़्ड बनाने का 
प्रयास करें। 

• आपके हैडर का फ़ॉन्ट साइज और पररचय का फ़ॉन्ट साइज चौिह या सो ह हो सकता है। 
• आपका टेतकट ठोस का ी कयाही से मुदद्रत होना चादहए। क्रकसी भी हाइपरल कं को ननस्ष्िय करना 

सुननस्श्चत करें ताक्रक िे नी े या अन्य विपरीत रंग में वप्रटं न हों। 
• आपके पषृ्ठ में 1.5 या 2 पॉइंट  ाइन कपेलसगं के साथ चारों ओर एक इंच का मास्जान होना 

चादहए। आपके रेज़्युमे का मुख्य भाग बाईं ओर सरेंणखत होना चादहए और आपका शीषा ेख पषृ्ठ के 
शीषा पर कें दद्रत होना चादहए। 
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इकाई के उद्देश्य 
इस इकाई के अंि िक आप तनम्नललखखि चीज़ें करने में सक्षम होंगे: 
1. साक्षात्कार की प्रक्रिया को समझना। 
2. मॉक इंटरव्य ूकरना। 
3. समझना क्रक एक साक्षात्कार के िौरान खुि को कैसे पेश क्रकया जाए। 
4. प्रलशक्षण अिचध समाप्त होने के बाि काम करने के ल ए प्रेररत रहना। 

 
 

यूतनट 6.9: साक्षात्कार की िैयारी करना  
 

 

 
6.9.1 साक्षात्कार 
एक साक्षात्कार िो या िो से अचधक व्यस्ततयों (साक्षात्कारकताा और (साक्षात्कारिाता) के बीच बातचीत 
है जहा ंसाक्षात्कारकताा द्िारा साक्षात्कारिाता से जानकारी प्राप्त करने के ल ए प्रश्न पूछे जाते हैं। 
साक्षात्कार पह ी और आणखरी बाधा है स्जसे आपको रोजगार पाने के ल ए पार करना होगा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.9.1: साक्षात्कार 

साक्षात्कार के सामान्य प्रकार 
1. पारंपररक मानि संसािन साक्षात्कार (रडडशनल एचआर इंटरव्य)ू: अचधकांश साक्षात्कार आमने-

सामने (फेस-टू-फेस) साक्षात्कार होते हैं। सबसे पारंपररक मानि संसाधन कायाकारी के साथ आमने-
सामने की बातचीत है जहां उम्मीििार का ध्यान प्रश्न पूछने िा े व्यस्तत पर होना चादहए। आपको 
स ाह िी जाती है क्रक आप आुँखों का संपका  बनाए रखें, ध्यान से सुनें और तुरंत उिर िें। 

2. पैनल इंटरव्य:ू इस स्कथनत में, एक से अचधक साक्षात्कारकताा होते हैं। िो से िस सिकयों का एक 
पैन  चयन प्रक्रिया के इस भाग का संचा न कर सकता है। यह आपके ल ए समूह प्रबंधन और 
समूह प्रकतनुत कौश  प्रकतुनत करने का एक आिशा अिसर है। 
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3. िकनीकी साक्षात्कार: इस साक्षात्कार का उद्िेश्य मू  रूप से तकनीकी ज्ञान का मूल्यांकन करना 
है। अचधकांश प्रश्न उम्मीििार के रेज़्युमे में उस्ल् णखत स्ककल्स सेट पर आधाररत होंगे। 

4. टेली़िोतनक साक्षात्कार:टे ीफ़ोननक साक्षात्कार का उपयोग उन उम्मीििारों की प्रारंलभक जांच के 
ल ए क्रकया जाता है जो काया कथ  से बहुत िरू रहते हैं। 

साक्षात्कार के ल ए जाने से पह े, आप स्जस भूलमका के ल ए आिेिन कर रहे हैं, उसके बारे में 
कपष्टता होना जरूरी है। आपके ल ए यह जानना भी जरूरी है क्रक आप कहा ंआिेिन कर रहे हैं और 
क्रकससे बात कर रहे हैं। आपके जिाब ऐसे होने चादहए चादहए क्रक आपके ननयोतता को  गे क्रक आप 
िह प्रनतयोगी हैं स्जसकी िे त ाश कर रहे हैं। 

 
इसके ल ए आपको ननम्नल णखत क्षेत्रों पर एक छोटा शोध करने की आिश्यकता है: 
• कंपनी और फील्ड 
• नौकरी का वििरण 
• कियं (कौश , मूल्य और रुचचयां) 
• ररज्यूम े(अनुभि) 

यदि आप एक ननयोतता होते, तो आप एक ऐसे व्यस्तत को चुनत ेजो खुि के बारे में आश्िकत हो, 
शांत और आत्मविश्िासी हो। तो यह महत्िपूणा है क्रक आप: 
• आत्मविश्िास से भरपूर हों 
• आराम से हों 
• खुि पर यकीन हो 
• तैयार हों 
• साक्षात्कार के पह े, के िौरान और बाि में, आपको तैयार रहना जरूरी है। 
• पेशेिर कपडे पहनें 

यह एक लसद्ध त्य है क्रक हम स्जस तरह से कपडे पहनते हैं, उसस े ोगों द्िारा हमें िेखने के तरीके 
में बहुत फका  पडता है। आप स्जस तरह से अन्य  ोगों के साथ संिाि करते हैं, उसका 90% बॉडी 
 ैंग्िेज (हािभाि आदि) और हमारे द्िारा छोडी गई पह ी छाप (फकटा इम्प्रेशन) के माध्यम स ेहोता 
है।यह महत्िपूणा है क्रक आप पेशेिर कपड ेपहनें। एक अच्छा फकटा इम्प्रेशन बनाना बहुत आसान है। 
एक अच्छा फकटा इम्प्रेशन बनाने के ल ए यह महत्िपूणा है क्रक: 
• हमारी महक अच्छी हो 
• हमारी उपस्कथनत पेशेिर हो 
• अपने सौंिया पर ध्यान िें 
• आुँखों स ेसंपका  बनाएं 
• जाननए आप तया और कैसे बो ते हैं  
• हमारा पूरा व्यस्ततत्ि हमारी पूरी धारणा में योगिान िेता 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 स्स्टलेटोस 
नहीं 

गहरे रंग के जूते (साफ और पॉल श क्रकए हुए) 
और गहरे रंग के मोजे  

आभूषण - झुमके का एक सेट (खासकर घुंडी 
िा ा) 

बा  कटिाए ं(छोटे बा  हमेशा अच्छे  गते हैं) कोई चूडडयाुँ नहीं 
कोई आभूषण नहीं (चेन, झुमके, वपयलसिंग) मेकअप का कम से कम इकतेमा  करें 
कोई िाढ़ी या टैटू नहीं  

चचत्र 6.9.2: साक्षात्कार के ल ए पोशाक 
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6.9.2 साक्षात्कार में क्या करें और क्या न करें? 
आप में स ेकुछ  ोगों ने साक्षात्कार का सामना क्रकया होगा और आप में स ेकुछ ने नहीं क्रकया होगा। 
हा ाुँक्रक, अब तक, आप ननस्श्चत रूप से बेहतर समझ गए हैं क्रक एक पेशेिर व्यिहार के किीकृत 
मानक तया हैं। दिए गए िातयों को पढ़ें और साक्षात्कार के संबंध में तया करें और तया न करें के रूप 
में चचस्ननत करें: 

चचत्र 6.9.3: साक्षात्कार में तया करें और तया न करें 

 
 
  
 
 
 
 

 
िाक्य क्या 

करें 
क्या न 
करें  

िाकतविक बने रहें   
बात करते हुए डकार  ें!!!   
'पाउडर की फैतरी' से ननक ा हुआ  गें (बहुत अचधक मेकअप पहनना)   
साक्षात्कार के ल ए बबल्कु  सही समय पर पहंुचें   
बस केबबन/कायाा य में जाकर बैठ जाए ं   
ररसेप्शननकट का अलभिािन करना भू  जाएं/जिाब न िें   
पह े तो ें क्रफर बो ें   
अपना होमिका  करें- कंपनी की िेबसाइट पर जाएं   
सोचने के ल ए समय ननका ें (टेक टाइम तो चथकं/TTTT)   
डी-डे पर चमकी े कपडे पहनें   
अपनी क्षमताओं पर जोर िें   
साक्षात्कारकताा के साथ बहस /िाि-वििाि करें   
साक्षात्कार के िौरान च्युइंग गम चबाएं।   
अपने शैक्षक्षक और काया अनुभिों की समीक्षा करें   
अपने िकतािेजों को फ़ाइ  से बाहर उडाते हुए िेखें (बेढंगा होना)   
साक्षात्कारकताा को धन्यिाि करें   
'उन्हें मेरी जरूरत है' ऐसा रिैया रखें   
आुँखों स ेसंपका  बनाए रखें और अच्छी शारीररक भाषा रखें   
केि  एक िातय या अक्षर में उिर िें (इस पर ननभार करता है क्रक 
बीच में क्रकस तरह के प्रश्न पूछे गए है) 

  

अपने ररज्यूम ेकी एक कॉपी साथ रखें   
 
 

148 



प्रतिभागी हैंडबुक 

122 

उत्पािन सहायक  

 

 

6.9.3 साक्षात्कार के दौरान 
• आत्मविश्िासी बनें, अलभमानी नहीं 
• अपने आपको मूल्यिान साबबत करें - अपनी ऊजाा को बनाए रखें 
• सही मुद्रा में बैठें 
• सकारात्मक रहें, लशकायत न करें 
• अपने ररज्यूम ेऔर उप स्ब्धयों को जानें। 

विचारों का होना पयााप्त नहीं है। उन्हें साक्षात्कार में प्रभािी ढंग से व्यतत क्रकया जाना चादहए। 
साक्षात्कार के िौरान उम्मीििारों का मूल्यांकन करने िा े पैरामीटर बहुत सर  हैं। ये िे पैरामीटर हैं 
स्जनके ल ए इस प्रलशक्षण कायािम ने आपको तैयार क्रकया है। 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.9.4 सफक्रय होकर सुनना 
• विचारों और अलभव्यस्ततयों पर कपष्टता 
• सही भाषा 
• अच्छी शारीररक भाषा 
• बो ने का प्रिाह 
• विचारों को बेधडक सही किर, सही आिाज और सही अलभव्यस्तत में व्यतत क्रकया जाना चादहए 
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