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यह लाइसेंस तर्ी तक क्रकसी व्यजतत को व्यावसाययक उद्देश्यों के ललए र्ी आपके कायभ में 
लमश्रण, थोडा बदलने व यनमाभण करने क्रक आज्ञा देता है, जब तक क्रक व ेआपको शे्रय देते हैं और 
समान शतों के तहत अपनी नई रचनाओं का लाइसेंस देते हैं। इस लाइसेंस की तुलना अतसर " 
कॉपीराइट" फ्री और ओपन-सोसभ सॉफ्टवेयर लाइसेंस से की जाती है। आपके कायभ के आधार पर 
यनलमभत सर्ी नए कायों का एक ही लाइसेंस होगा, इसललए यह क्रकसी र्ी व्युत्पन्न कायभ के 
व्यावसाययक उपयोग की र्ी अनुमयत देगा। यह ववक्रकपीडडया द्वारा उपयोग क्रकया जाने वाला 
लाइसेंस है और उन सामग्रियों के ललए अनुशंलसत है जो ववक्रकपीडडया और इसी तरह के लाइसेंस 
प्राप्त पररयोजनाओं से ली गई हैं। 
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मीडडया एंड एंटरटेनमेंट जस्कल्स काउंलसल (एमईएससी) उन सर्ी व्यजततयों और संस्थानों 
का आर्ार व्यतत करना चाहता है जजन्होंने इस "प्रयतर्ागी मैनुअल" को तैयार करने में 
अलग-अलग तरीकों से अपनी र्ागीदारी यनर्ाई। उनके योगदान के बबना यह पूरा नहीं हो 
सकता था। ववशेष रूप स ेउन लोगों का धन्यवाद जजन्होंने इसके ववलर्न्न मॉड्यूल को तयैार 
करने में अपना सहयोग ददया। इन मॉड्यूल के ललए सहकमी समीक्षा प्रदान करने वाले सर्ी 
लोगों की ददल खोल कर प्रशंसा र्ी की जाती है। 

मीडडया और एंटरटेनमेंट इंडस्री के सहयोग के बबना इस मैनुअल को तैयार करना कर्ी र्ी 
संर्व नहीं हो पाता। शुरुआत से लेकर अतं तक उद्योग जगत का फीडबैक बेहद 
उत्साहजनक रहा है और उनकी दी गयी प्रयतक्रिया स ेही हमने उद्योग जगत में मौजूदा 
कौशल अंतर को कम करने की कोलशश की है। 
यह प्रयतर्ागी मनैुअल उन इच्छुक युवाओ ंको समवपभत है जो ववलशष्ट कौशल प्राप्त करना 
चाहते हैं जो र्ववष्य में उनके प्रयासों की आजीवन संपवि साबबत हो सकती है। 
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इस  ुस्िक के बारे में 

यह प्रयतर्ागी हैंडबुक संदर्भ आईडी एमईएस/तयू 0101 के साथ वॉयस-ओवर आदटभस्ट तवाललक्रफकेशन 

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

तहत 4 नेशनल ऑतयूपेशनल स्टैंडड्भस (एनओएस) यानी राष्रीय व्यावसाययक मानक हैं।  इस पुस्तक 

में प्रत्येक राष्रीय व्यावसाययक मानक (एनओएस) को 8 यूयनट में शालमल क्रकया गया है। 

 

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

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

पुस्तक में उपयोग क्रकए गए प्रतीकों का वणभन नीचे क्रकया गया है। 
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. उद्योग में वॉयस-ओवर आदटभस्ट की र्ूलमका के बारे में जानें।  

2. एक प्रमाणणत वॉयस-ओवर आदटभस्ट बनने के ललए न्यूनतम आवश्यकता की पहचान करना। 

3. वॉयस-ओवर आदटभस्ट के कायभ क्षेत्र का वणभन करना। 

4. वॉयस-ओवर आदटभस्ट के ललए उपलब्ध अवसरों की पहचान करना। 



हाउसकीव गं अटेंडेंट (खुद से की गई सिाई) 
िॉयस-ओिर आर्टिस्ट 

 

 

यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

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

 
 

यूतनट 1.1: मीडडया और मनोरंजन का  ररचय  
 

 
 
 

1.1.1 भारि में मीडडया और मनोरंजन के्षत्र 
र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन (एमएंडई) का क्षेत्र दयुनया में सबसे बड़े क्षेत्रों में स ेएक है। 
इसे दयुनया में 14 वां सबसे बड़ा स्थान ददया गया है। यह क्षेत्र र्ारतीय जीडीपी का 1.7% है 
और 2022 में 4.5 लाख करोड़ रुपये के साथ जीडीपी का 2.2% दहस्सा होने की उम्मीद है। 
यह क्षेत्र हमारे देश के 9.3% कायभबल को रोजगार देता है और हम 2017 के अंत तक इसके 
17% होने की उम्मीद कर रहे हैं 

2014 स े 2018 तक मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में लगर्ग 11 प्रयतशत सीएजीआर की 
वदृ्ग्रध हुई है जो मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र को 1.43 दरललयन रुपये का उद्योग बनाती है। 
यह अनुमान है क्रक ववि वषभ 18-23 में र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन बाजार 13.1% के 
सीएजीआर से बढ़कर 2.66 दरललयन रुपये तक पहंुच जाएगा। एमएंडई क्षेत्र का औद्योग्रगक 
प्रदशभन अगले ग्रचत्र में ददया गया है। 
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ग्रचत्र 1.1. 1 एमएंडई उद्योग का राजस्व 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 1.1. 2 एमएंडई सेतटर की अनुमायनत वदृ्ग्रध 

 

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

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

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

शालमल हैं। 
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1.1.2 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में रोजगार  

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 11 से 12 लाख लोगों को सीधे रोजगार देता है (2017 की 
ररपोटभ के अनुसार) और अगर हम अप्रत्यक्ष रोजगार पर र्ी ववचार करें तो यह ग्रगनती 35 
स े40 लाख लोगों तक जाती है। मीडडया क्षेत्र अथभव्यवस्था के दृजष्टकोण से ववज्ञापन राजस्व 
और उद्योग के प्रदशभन पर अत्यग्रधक यनर्भर है। 2013 में इस क्षेत्र में 4 लाख कायभबल थे 
और हमें उम्मीद है क्रक यह 2022 तक यह आंकड़ा 13 लाख तक पहंुच जाएगा, जजसका 
अथभ है 2013-22 की अवग्रध में 9 लाख अयतररतत रोजगार लमलना । 

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

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

• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र जजसके 2023 तक 13.1% की दर से बढ़ने की उम्मीद है, 
जजसका मतलब कुशल पेशेवरों के ललए 2.7 लाख करोड़ के कारोबार तक पहंुचना है। 

• क्रफल्म और टेलीववजन क्षेत्र में मीडडया और मनोरंजन के क्षेत्र में कायभरत कमभचाररयों 
का एक बड़ा दहस्सा है। क्रफल्म और टेलीववजन दोनों क्षेत्रों में की जा रही 
डडजजटलीकरण गयतववग्रधयां इस मांग की प्रमुख र्ूलमका हैं। 

  
 

र्ारत सरकार अग्रधक से अग्रधक संस्थागत फंडडगं के ललए केबल टीवी को डडजजटाइज करने, केबल और 

डीटीएच सैटेलाइट प्लेटफामों में ववदेशी यनवेश को 74 प्रयतशत स ेबढ़ाकर 100 प्रयतशत करने जैसी 
ववलर्न्न योजनाओं को शुरू करके मीडडया और मनोरंजन उद्योग को आग ेबढ़ा रही है। 

सरकार न ेक्रफल्म उद्योग को आसान फाइनेंस के ललए उद्योग का दजाभ र्ी ददया गया है। 

5 



हाउसकीव गं अटेंडेंट (खुद से की गई सिाई) 
िॉयस-ओिर आर्टिस्ट 

5 

 

 

1.1.3 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र का विकास  
• 1923 में बिदटश शासन के तहत र्ारत में रेडडयो तलब ऑफ़ बॉम्ब ेद्वारा रेडडयो प्रसारण शुरू क्रकया गया 

था।  

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

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

• 1990 तक र्ारतीय अथभव्यवस्था बंद थी, और क्रकसी र्ी यनजी णखलाड़ी को इस क्षेत्र में प्रवेश करन े

की अनुमयत नहीं थी 1990 के दशक में, र्ारतीय क्रफल्म उद्योग पूरी तरह स ेबबखर चूका था। 

• बीबीसी ने वषभ 1995 में अपनी राष्रीय सेवा शुरू की 
• 1999 में, सरकार ने यनजी र्ारतीय फमभ को लाइसेंस शुल्क के आधार पर अपने एफएम स्टेशन 

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

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

• 2022 तक लगर्ग 1000 टीवी चैनल और 1052 रेडडयो स्टेशनों के काम करने की उम्मीद है। 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के ववलर्न्न के्षत्रों में रोजगार 
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1.1.4 प्रमुख उ -के्षत्र और खंड  
• र्ारतीय एम एंड ई उद्योग में कई उप-क्षेत्र शालमल हैं, जैसे टेलीववजन, रेडडयो, वप्रटं 

मीडडया (समाचार पत्रों और पबत्रकाओं सदहत), क्रफल्में, एनीमेशन और ववजुअल इफेत्स 
(वीएफएतस), साउंड और संगीत, मनोरंजन और थीम पाकभ , कला और संस्कृयत, और 
आयोजन प्रबंधन / लाइव प्रदशभन। 

• ववज्ञापन उद्योग, उद्योग का प्रमुख राजस्व उत्पन्न करने वाला दहस्सा है और इस क्षेत्र 
की वदृ्ग्रध उद्योग के समि ववकास को तय करती है।  

• हालांक्रक इस उद्योग से यनयाभत करने के ललए ज़्यादा कुछ नहीं है लेक्रकन अथभव्यवस्था में 
आयात का काफी दहस्सा है जैस ेन्यूजवप्रटं, सेट-टॉप बॉतस और एंटीना का आयात। 

 
ग्रचत्र 1.1. 4 मीडडया और मनोरंजन के्षत्र 

• उद्योग सांस्कृयतक और जातीय पषृ्ठर्ूलम के ललए ववलशष्ट है, और ववलशष्ट हब के 
आसपास आयोजजत क्रकया जाता है जो क्रकसी ददए गए जनसंख्या खंड के ललए 
उत्पादन में ववशेषज्ञ होते हैं। उदाहरण के ललए, मुंबई क्रफल्म उद्योग (बॉलीवुड) देश 
में एक प्रमुख क्रफल्म कें द्र है। ऐसा ही एक हब दक्षक्षण र्ारत में र्ी मौजूद है। 
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1.1.5 इस  ुस्िक में उ योग फकए गए सामान्य मुख्य शब्द 
एतनमेर्टक: संवादों और आवाज के साथ संपाददत की गई इमेजेस की एक सीरीज को एयनमेदटक 

कहा जाता है। 

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

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

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 1.1. 5 2016-2021 में मीडडया और मनोरंजन के्षत्र की अपेक्षक्षत ववकास दर  
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ररगगगं: पोजजंग के दौरान मूवमेंट में सहायता करने के ललए एक जस्थर थ्री-डायमेंशनल मॉडल में 
जॉइं्स को जोड़ने की प्रक्रिया को ररग्रगगं कहा जाता है। 

2D एतनमेशन: टू-डायमेंशनल पाररजस्थयत में चलती तस्वीरों को कम्प्यूटरीकृत एनीमेशन 
सॉफ्टवेयर की तरह 2डी एनीमेशन कहा जाता है।  

3D एतनमेशन: गहनता वाले 2डी एयनमेशन को 3D एयनमेशन कहा जाता है। उदाहरणों में 
हालो और मैडेन फुटबॉल जैस ेवीडडयो गेम शालमल हैं। 

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

एंटीभस ेशन ( ूिािनुमान) : एक एतशन की तैयारी के माध्यम से पूवाभनुमान बनाया जाता है। 
 

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

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

सीजीआई (कंप्यूटर जेनरेटेड इमेजरी): कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का उपयोग करके फे्रम में क्रफगसभ, 
सेदटगं्स या अन्य सामिी का यनमाभण करना सीजीआई कहलाता है। 

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

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

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

फे्रम दर: एनीमेशन में फे्रम्स के बदलने की दर को फे्रम दर कहा जाता है। इसे फे्रम्स प्रयत सेकें ड 
(एफपीएस) में मापा जाता है। 

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

व क्सेल: क्रकसी इमेज के सबसे छोटे अववर्ाज्य र्ाग को वपतसेल कहा जाता है। 
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अभ्यास - 1 

भारिीय अथिव्यिस्था में मीडडया और मनोरंजन क्षते्र की भूभमका की चचाि कीस्जए।  

 
 

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

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

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

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

िेक्टर: कुछ आटभवकभ  वपतसेल के बजाय वैतटर द्वारा बनाई जाती है। यह तलीनर और आसान 
एनीमेशन की अनुमयत देता है तयोंक्रक इमेजेस को गणणतीय समीकरण समाधानों द्वारा 
प्रदलशभत क्रकया जाता है। 

सीईएल: यह एक सेलूलोज शीट है जजसका उपयोग करैतटर को ग्रचबत्रत करने के ललए क्रकया 
जाता है। अभ्यास में अब यह एक ददन का काम है। एक चररत्र, वस्तु, और/या ववशेष प्रर्ाव की 
रूपरेखा और रंग के साथ संयोजन में प्लाजस्टक शीट है । 
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अभ्यास -2 

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

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करन ेयोग्य होंग:े 

1. उद्योग में वॉयस-ओवर आदटभस्ट की रू्लमका के बारे में जानें।  

2. एक प्रमाणणत वॉयस-ओवर आदटभस्ट बनने के ललए न्यूनतम आवश्यकता की पहचान करना। 

3. वॉयस-ओवर आदटभस्ट के कायभ क्षेत्र का वणभन करना। 

4. वॉयस-ओवर आदटभस्ट के ललए उपलब्ध अवसरों की पहचान करना। 

1.2.1 िॉयस-ओिर आर्टिस्ट की नौकरी की भूभमका का  ररचय 

वॉयस-ओवर को एक जस्िप्ट से पढ़ा जाता है और इसे क्रकसी ऐस ेव्यजतत द्वारा बोला जा सकता है जो 
प्रोडतशन में कही ंऔर होता है या क्रकसी आवाज प्रयतर्ा ववशेषज्ञ द्वारा बोला जा सकता है। वॉयस-

ओवर आदटभस्ट ऑडडयोबुक, काटूभन, ववज्ञापनों, ऑन-होल्ड संदेशों या वीडडयो गेम में अपनी प्रयतर्ा का 
योगदान दे सकता है। आप अपने जीवन में हर ददन टीवी, स्माटभफोन, लाइव स्टेज आदद पर अलग-

अलग तरह की आवाजें सुनते हैं। 

एक वॉयस-ओवर आदटभस्ट को डडस्क जॉकी या टॉक शो होस्ट के रूप में रेडडयो पर काम 
लमल सकता है। इस नौकरी के ललए व्यजतत के पास प्रदशभन करने के ललए आवश्यक चीजें 
होनी चादहए जैस ेकी सचंार कौशल, आवाज-मॉड्यूलेशन कौशल, लमलमिी और नाटक के ललए 
ववलशष्ट योग्यता, हास्य की र्ावना, इमोशनल रेंडररगं, बहुमुखी प्रयतर्ा, र्ाषा कौशल आदद । 
जहा ं रेडडयो और टेलीववजन वॉयस-ओवर कायभ के ललए कई अवसर प्रदान करते हैं, वही ं
अलर्नेताओं को उत्पादों की एक ववस्ततृ श्रृंखला के ललए यनदेशात्मक डीवीडी, आईफोन, 
आईपैड और सीडी-रोम को आवाज देने की र्ी आवश्यकता होती है। सर्ी काटूभन और 
एयनमेशन वॉयस-ओवर प्रयतर्ा का उपयोग करते हैं।  
ऐस ेवॉयस-ओवर आदटभस्ट हैं जो एक अच्छी जजंदगी के बारे में पुस्तकें  बनाते हैं जैसे क्रक 
आपको ऑडबल पर लमलती हैं। 

यदद आप एक वॉयस आदटभस्ट बनना चाहते हैं, तो यह महत्वपूणभ है क्रक आप प्रयतर्ाशाली 
वॉयस आदटभस्ट के ललए उपलब्ध  
वॉयस-ओवर कायभ की ववशाल ववववधता की जांच करें और सीखें। 

 

यूतनट 1.2: िॉयस-ओिर आर्टिस्ट के कििव्य और स्जम्मेदाररयां  
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1.2.2 िॉयस ओिर आर्टिस्ट की जॉब प्रोिाइल 
एक अच्छे वॉयस आदटभस्ट को वॉयस एतटर, वॉयस टैलेंट, प्रोफेशनल वॉयस, या वॉयस 
आदटभस्ट कहा जा सकता है। उन्हें बोलने के पैस ेलमलते हैं। यह उतना ही आसान है। तया 
आप पहले से ही सोच रहे हैं क्रक साइन अप कैसे करें? यदद क्रकसी व्यजतत को देखे बबना 
कोई आवाज सुनाई दे तो वह वॉयस-ओवर आदटभस्ट का काम है। आप ये आवाजें प्रचार 
वीडडयो, रेडडयो, टेलीववजन, वॉयस मेल नेववगेशन, प्रलशक्षण वववरण, ऑडडयोबुक, फोन संदेश, 
कैरेतटर की आवाजें, एयनमेशन, वीडडयो गेम, मूवी रेलर, ववज्ञापनों आदद पर सुनत ेहैं। 
वॉयस-ओवर आदटभस्ट उद्योग में यनम्नललणखत कायभ करता है: 

 
• वेंडर/स्वयं की सुववधाओं को उपकरण ववतररत करने के ललए, र्ूलमका के संदर्भ में 

जहा ंआवश्यक हो, लॉजजजस्टतस णखलाडड़यों के साथ समन्वय करें (उपकरण में 
वॉयस-ओवर आदटभस्ट, लैपटॉप, पावरपॉइंट और व्हाइट बोडभ, माकभ र, प्रोजेतटर, 
माइिोफोन, हेडफ़ोन और हैंडसेट, माइिोफ़ोन स्टैंड, पॉप क्रफ़ल्टर, स्टूडडयो मॉनीटर, 
एतसएलआर केबल, एक माइक स्टैंड, कान प्रलशक्षण सॉफ़्टवेयर, केबल्स, 
डीएडब्ल्यू/ऑडडयो इंटरफेस कॉम्बो शालमल हो सकते हैं। ) 

• एक वॉयस एतरेस एयनमेटेड टीवी शो या क्रफल्मों, डब क्रफल्मों, ववज्ञापनों, डॉतयुमेंरीज 
या वीडडयो गेम के ललए अपनी आवाज देती है। एक वॉयस एतटर को अकेले या 
समूह में काम करना पड़ सकता है। अग्रधकांश काम एक ररकॉडडिंग स्टूडडयो में क्रकया 
जाता है, जजसमें आवाज अलर्नेता एक ररकॉडडिंग रूम में लाइनों को पढ़ता है। एक  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 1.2.1 वॉयस ओवर आदटभस्ट के ललए उपकरण  
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साउंड इंजीयनयर कंरोल रूम से यनरीक्षण और मैनेज करता है। 
• ज्यादातर वॉयस ओवर आदटभस्ट स्व-यनयोजजत होते हैं और आमतौर पर उनका 

शेड्यूल व्यस्त होता है। उनके पास बहुत काम होता है, लेक्रकन कर्ी-कर्ी उनके 
पास बहुत कम प्रोजेतट होते हैं। वॉयस एतटर के ललए नौकरी लंबी अवग्रध के ललए 
हो सकती है जैस ेक्रकसी क्रफल्म या एनीमेशन में ववलर्न्न पात्रों के ललए आवाज 
देना। 

• एक अच्छे आवाज अलर्नेता को पता होना चादहए क्रक कैसे कई स्वरों में और अलग 
अलग लहजे के साथ बोलना है। स्पष्ट रूप स ेऔर आकषभक आवाज के साथ बोलने 
की क्षमता जरुरी है। उसे जरूरत के मुताबबक स्वर स ेखेलना र्ी पता होना चादहए। 
वह आवाज की बहुमुखी प्रयतर्ा के कौशल में महारत हालसल करने के ललए 
उच्चारण और स्वर का अभ्यास कर सकता है। 

• उपकरण को ठीक से डडस्मेंटल और पैक करें (उपकरण में वॉयस-ओवर आदटभस्ट 
लैपटॉप, पावरपॉइंट और व्हाइट बोडभ, माकभ र, प्रोजेतटर, माइिोफोन, हेडफ़ोन और 
हैंडसेट, माइिोफ़ोन स्टैंड, पॉप क्रफ़ल्टर, स्टूडडयो मॉनीटर, एतसएलआर केबल, एक 
माइक स्टैंड, इअर रेयनगं सॉफ़्टवेयर, केबल्स, डीएडब्ल्य ू/ ऑडडयो इंटरफे़स कॉम्बो 
शालमल हो सकते हैं। 

• सुयनजश्चत करें क्रक र्ेज ेजाने वाले उपकरणों की सूची,  
• वविेता से प्राप्त और प्रोडतशन टीम द्वारा लाए गए उपकरणों की सूची आपस में 

मेल करती हैं   
• जरुरत पड़ने पर वविेता/स्वयं की सुववधाओं को उपकरण र्ेजने के ललए, जहा ं

आवश्यक हो, लॉजजजस्टक णखलाडड़यों के साथ कोडड भनेट करें  

14 
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1.2.3 िॉयस-ओिर आर्टिस्ट के भलए अिसर 
वॉयस आदटभस्ट के ललए प्रोडतशन हाउस और प्रोजेत्स पर क्रिएदटव बुटीक के क्षेत्र में अलग 
अलग अवसर होते हैं। एक वॉयस आदटभस्ट, एक क्रफल्म और संगीत प्रोडतशन कंपनी, गेलमगं 
उद्योग, डॉतयूमेंरीज, ववज्ञापन कंपयनयों आदद में काम कर सकता है। र्ारत में, ववदेशी 
और क्षेत्रीय र्ाषा की क्रफल्मों को घरेलू दशभकों की जरूरतों के अनुसार डब क्रकया जाता है। 

कैररयर के पहलू के ललए वॉयस आदटभस्ट के यनम्नललणखत लार् हैं: 

वॉयस-ओवर आदटभस्ट का वेतन आमतौर पर कायभिम की अवग्रध, जदटलता और लोकवप्रयता 
पर यनर्भर करता है। यदद आप एक अनुर्वी फ्रीलांसर हैं, तो आपको अपने मूल्य स्तर को 
प्रचललत बाजार मूल्य पर या उससे ऊपर रखना चादहए तयोंक्रक आप धोखेबाज फ्रीलांसरों की 
तुलना में अग्रधक ववश्वसनीयता प्राप्त करते हैं। 

 
 

• कम शैक्षक्षक यनवेश के साथ मध्यम शे्रणी का वेतन 

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

• उद्योग जगत में आगे बढ़ने के बहुत सारे अवसर। 
 

वॉयस आदटभस्ट टेलीववजन स्टूडडयो, मूवी स्टूडडयो, रेडडयो स्टेशन, ववज्ञापन एजेंलसयों और 
ग्रथएटर के ललए काम कर सकता है। कुछ स्थानों में नोएडा और मुंबई जैस ेअन्य स्थानों 
की तुलना में अयतररतत अवसर होते हैं जो ज्यादा वेतन र्ी देते हैं। इसका कारण यह है 
क्रक नोएडा में अन्य बड़े संस्थानों के अलावा कई समाचार एजेंलसयां हैं। मुंबई में बॉलीवुड 
के बहुत से संस्थान हैं। 
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इस नौकरी के ललए व्यजतत को क्रफल्म यनमाभण, संगीत यनमाभण कंपनी, गेलमगं उद्योग, डॉतयूमेंरी, 
ववज्ञापन कंपयनयों, आदद की मूल बातों और लसद्धांतों की अच्छी समझ होनी चादहए। वॉइस आदटभस्ट 

के ललए स्पष्टता, शुद्धता, जस्थरता, यनयंत्रण, कोल्ड रीडडगं और संवादात्मक कौशल सबस ेमहत्वपूणभ 
कौशल हैं। व्यजतत को ईयर रेयनगं सॉफ्टवेयर, केबल्स, डीएडब्ल्यू/ऑडडयो इंटरफेस कॉम्बो का अच्छा 
काम करने का अनुर्व होना चादहए। उदाहरण के ललए, कई पेशेवर वॉयस-ओवर आदटभस्ट वॉयस 

अभ्यास लेने की सलाह देते हैं, यह आपको अग्रधक बहुमुखी बनाएगा और आपके अलर्नय कौशल में र्ी 
मदद करेगा। न केवल व्यजतत की आवाज, बजल्क उनके व्यजततत्व स ेर्ी मैच करने की कोलशश करें  
ताक्रक आप उनकी आवाज की नकल करने के बजाय उन्हें जीवंत कर सकें । 

 
 

1.2.2 प्रमुख ितृिक कौशल 
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अभ्यास  

• वॉयस आदटभस्ट कौन 
होता है? 

• वे कौन से सामान्य उद्योग हैं जहा ंवॉयस आदटभस्ट को नौकरी 
लमलती है?  

• वॉयस-ओवर आदटभस्ट की नौकरी की जजम्मेदाररयों 
पर चचाभ करें। 

• वॉयस आदटभस्ट का तया काम होता है और इसमें तया अवसर हैं? 
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2. ऑडडशन देना और आिाज 
की भभूमकाओं के भलए 
क्िालीिाई करना  

 
 
 

यूयनट 2.1 - आवाज और प्रदशभन तकनीक का लसद्धांत  

यूयनट 2.2 - ऑडडशन की तैयारी  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन0101 
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. ऑडडशन की आवश्यकताओं को समझना  
2. ऑडडशन की आवश्यकताओं के अनुसार उसके प्रदशभन को अनुकूललत करना  
3. ऑडडशन के दौरान साम्यभ ददखाना और आत्मववश्वास के साथ प्रदशभन करना  
4. ऑडडशन की जरूरत के मुताबबक अलग-अलग आवाज व्याख्याएं प्रदान करना और सुधारना। 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंगे: 

1. ऑडडशन की आवश्यकताओं को समझना  
2. ऑडडशन देने वालों की जरूरतों के दहसाब से उनके प्रदशभन को अपनाना  
3. ऑडडशन के दौरान साम्यभ ददखाना और आत्मववश्वास के साथ प्रदशभन करना  
4. ऑडडशन देने वालों की जरूरत के मुताबबक, अलग-अलग आवाज व्याख्याएं सुधारना और 

उपलब्ध कराना।  

2.1.1 िॉयस-ओिर आर्टिस्ट का इतिहास 
कनाडा के एक आववष्कारक और गणणतज्ञ रेजजनाल्ड फेसेंडेन न ेसंयुतत राज्य मौसम ब्यूरो 
में मौसम एजेंसी के ललए काम करने के ललए परीक्षण के रूप में पहली वॉयस-ओवर मौसम 
ररपोटभ ररकॉडभ की। 1900 में, पहली बार फेसेंडेन ने टेलीफोन का इस्तेमाल करके संयुतत 
राज्य मौसम ब्यूरो के ललए मौसम की ररपोदटिंग ररकॉडभ की और तारों के बबना दरू स ेसंचार 
करने का एक तरीका यनधाभररत क्रकया। 
संदेश दो स्टेशनों के बीच प्रसाररत क्रकया गया था जो लगर्ग 1 मील की दरूी पर थे। वह 
वॉयस-ओवर करने वाले पहले व्यजतत थे। 1906 के क्रिसमस प्रसारण ने इयतहास रच ददया; 
इसे िेंट रॉक, बोस्टन में फेसेंडेन के अस्थायी स्टूडडयो से बनाया गया था। कुछ लोगों का 
मानना है क्रक वॉल्ट डडज़्नी 1928 में स्टीमबोट ववली में लमकी माउस को आवाज देने वाले 
पहले वॉयस-एतटर थे। लेक्रकन, यह वास्तव में 1906 में  22 साल पहले रेजजनाल्ड फेसेंडेन 
थे जो पहले वॉयस-एतटर थे। कुछ दशकों बाद, वॉल्ट डडज़्नी और वानभर िदसभ ने पात्रों के 
पीछे काटूभन और वॉइस एतटर को लोकवप्रय बनाया 

 
 

यूतनट 2.1: आिाज और प्रदशिन िकनीक का भसद््ांि  
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2.1.2 आिाज का भसद््ांि 

आवाज देने के कुछ लसद्धांत यनम्नललणखत हैं: 
 

2.1.2.1 टोन (लहजा) भसद््ांि 

लहजा वतता के शब्दों की कल्पना करने में मदद करती है। सही लहजा और प्रर्ाव वाले शब्दों में 
बोलना बहुत आवश्यक है जो महत्व रखत ेहैं। पहले उदाहरण में, अयनयलमत शोर शदु्ध लहजे की 
तुलना में अग्रधक ववसररत ग्रचत्र बनाते हैं। दसूरे उदाहरण में, एक लहजा बनाने के ललए दो शुद्ध लहजे 
लमले हुए होत ेहैं। ऐसे मामलों में, आपको एक जदटल लहज ेका बोध होता है। कुछ व्यायाम आपकी 
आवाज को यनयंबत्रत और बहेतर बनाने में आपकी मदद कर सकते हैं। उनमें स ेकई सांस लेने पर 

आधाररत हैं। आप सांस को यनयंबत्रत करने के ललए स्रॉ से फंूक मारकर स्केल गुनगनुा सकते हैं। 

 

शुद्ध और जदटल लहजे में, मॉडल एक र्ारी स्वर की गणना करता है, जजसे स्वर की स्पष्टता के 

सूचकांक के रूप में माना जा सकता है, और इसललए, लहजे का एक माप है । 
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2.1.2.2 अस्थायी तनरंिरिा का भसद््ांि 

संगीत यनमाभण में प्रयुतत सर्ी प्रकार की सामान्य आवाजों में अस्थायी यनरंतरता का लसद्धांत मौजूद 

है। कंप्यूटर-आधाररत प्रस्तयुतयों के ललए अस्थायी यनरंतरता महत्वपूणभ है तयोंक्रक समय 

लसिंनाइजेशन को पररर्ावषत करता है। अस्थायी यनरंतरता में अलर्व्यजतत के ललए आंखें और कान 

दोनों शालमल होते हैं आंखें एनीमेशन पर होती हैं और लसिंनाइज आवाज कथन कानों को सुनाई जाती 
है। यनदेशात्मक डडजाइनर सामिी के अस्थायी प्रसंस्करण को यनयंबत्रत करता है। वह पहले केवल 

शब्दों को प्रस्तुत करना चुनता है और उसके बाद केवल िाक्रफतस या इसके ववपरीत करना चुनता है। 

जब कथन और एयनमेशन एक साथ प्रस्तुत क्रकए जात ेहैं, तो इन्हे समझना आसान होता है 

यानी शब्द उसी समय बोले जाते हैं जब व ेएनीमेशन में प्रदलशभत होते हैं। आपका कथन वपयानो या 
अन्य वाद्ययंत्रों के संगीत के साथ ओवरलैप नहीं होना चादहए। सुयनजश्चत करें क्रक यदद आप कथन 

सुना रहे हैं तो चुप्पी से 800 एमएस का अंतर हो । अस्थायी यनरंतरता की तरह, ववर्ाजजत ध्यान अतंर 

स्रोतों स ेसामिी के एकीकरण को संदलर्भत करता है। यह अस्थायी यनकटता की तलुना में एक व्यापक 

अवधारणा है। स्थायनक यनकटता प्रर्ाव, अस्थायी यनकटता प्रर्ाव, और साधन प्रर्ाव, सर्ी को 
ववर्ाजजत ध्यान के रूप माना जा सकता है। 

 
 

  

 

जब लहजा उच्च स्तर का लहजा या प्रर्ाव डालन ेवाली र्ाररत स्वर प्रदलशभत करता हैं तो सशतत सुनने स े

सम्बजन्धत छववयां उत्पन्न होती हैं। उदाहरण के ललए F2 और G5 के बीच सुरीले जदटल स्वर   
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2.1.2.3 न्यूनिम अभभभाि भसद््ांि 
कुछ लंबी गूाँज के अंदर सुनने से सम्बजन्धत अलर्र्ाव को कम करने के ललए, प्रत्येक 
महत्वपूणभ बैंड में लगर्ग बराबर मात्रा में वणभिमीय ऊजाभ ग्रगरनी चादहए। वणभिमीय ऊजाभ 
के ववलशष्ट पररसर के ललए प्रत्येक क्रिदटकल बैंड में ग्रगरना चादहए। ववलशष्ट पररसर के 
ललए रजजस्टर के यनचे आते ही अग्रधक व्यापक रूप से दरूी बनाई जानी चादहए। 

 

प्रत्येक क्रिदटकल बैंड/ऑडडटरी क्रफल्टर में लगर्ग बराबर मात्रा में वणभिमीय ऊजाभ ग्रगरनी 
चादहए। जदटल लयबद्ध स्वरों में साउंडडगं नो्स को अग्रधक व्यापक रूप स ेरखा जाना 
चादहए तयोंक्रक रजजस्टर नीचे आता है। 

 
 

 
 ऑडडटरी क्रफल्टर की चौड़ाई  
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2.1.2.4 व च को-मॉड्यूलेशन भसद््ांि  

वॉयस मॉड्यूलेशन के बबना, र्ाषण नीरस लगगेा और दशभकों का ध्यान आकवषभत करने में सक्षम नहीं 
होगा। श्रोताओं का ध्यान आकवषभत करने का समय बहुत कम होता है इसललए वतता को श्रोताओ ंकी 
रुग्रच को आकवषभत करना पड़ता है ताक्रक वे उसे ध्यान स ेसुनें। अपन ेश्रोताओं को आकवषभत करने के ललए 

वॉयस मॉड्यूलेशन जरुरी है। समवती स्वरों के अवधारणात्मक सयोंजन को प्रोत्सादहत क्रकया जाता है 

जब स्वर यनरंतर अनुपात बनाए रखते हुए एक साथ चलते हैं। जब सह-मॉड्यूलेशन सटीक होता है तो 
टोनल फ्यूजन ध्यान देने योग्य होता है। 

 

• वॉयस मॉड्यूलेशन के ललए स्वर का महत्व 

 

a. ऊाँ चे स्वर में बात न करें। यह शोर जैसा लगता है।  

 

b. बहुत धीमे स्वर में बात न करें। यह सुनाई देन ेयोग्य नही ंहोता है। 

 

c. नीरस स्वर में न बोलें। आपकी आवाज ऊपर और यनचे जानी चादहए। 

 

डाववभन, लसयोका और सैंडेल, 1994 जेएएसए न ेददखाया क्रक जब कोई नहीं की तुलना में स्पष्ट एफएम 

होने पर एक गलत सुर अग्रधक से अग्रधक गलत तरीके स ेस्वर देने में योगदान देता रहा 
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2.1.2.5 विराम का भसद््ांि  

ववराम बोले गए शब्दों के अथभ को समझने में मदद करता है। ववराम शब्दों के अथभ को बढ़ाने में 
मदद करता है और यह सांस लेने का अवसर र्ी प्रदान करता है।  

 

ववराम का प्रर्ावी ढंग से इस्तेमाल कैसे करें - 
 

1. आपका पररचय होने के बाद 

2. दशभकों के सामने आप तया बोलना चाहते हैं, इस बारे में ववलशष्ट रहें। मुद्दे से हटना और बीच 

बीच में क्रकसी र्ी अजीब बात पर चचाभ न करें । आप जो र्ी बोलें वह समझदार लगे और दशभकों 
को उससे जुड़ ेरहें।  अपने दशभकों को कर्ी र्ी गुमराह न करें, एक बार यदद वे चले गए तो व े

वापस नहीं आएंग।े 

3. आवाज का लहजा जस्थयत के बारे में बताता है क्रक गंर्ीर जस्थयत है या खुशी की जस्थयत है। 

4. क्रकसी पॉइंट को समझाने के ललए जहा ंकहीं आवश्यक हो, उदाहरण उद्धतृ करने का प्रयास करें।  

5. जब आप कुछ ववचारों पर जोर देना चाहते हैं  
6. तो हास्य से सवोिम प्रर्ाव प्राप्त करने के ललए रुकें  - हास्य के पहले और बाद में रुकना दशभकों 

को संदेश को समझने और उस पर प्रयतक्रिया करने के ललए तैयार करता है। 

7. सवालों के बाद रुकें  
8. एक पॉइंट से दसूरे पॉइंट पर जाने पर- ववराम का उपयोग पररवती साधन के रूप में करें 
9. र्ाषण के अंत के बाद रुकें । यह दशभकों को प्रयतक्रिया देने का समय देगा। 

10. एक वतता के रूप में अपनी समि प्रर्ावशीलता जोड़न ेके ललए रुकें ।  
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2.1.2.6 ऑनसेट भसकं्रोनाइज़ यानी प्रारंभ समकाभलकिा का भसद््ांि 

समकाललकता यनयंत्रक में एक उन्नत ऑलसलेटरी न्यरूल नेटवकभ  होता है  

जो क्रकसी र्ी ध्वयन की लय में मजस्तष्क की लय के लसिंनाइजेशन का अनुकरण करता है। ववलर्न्न 

लयबद्ध ध्वयनयों के साथ प्रयोग करना मजेदार हो सकता है। डबबगं जैस ेअन्य मौणखक हस्तांतरण मोड में 
समकाललकता पर सादहत्य अग्रधक व्यापक है और इस शोध को संदर्भ देने में मदद कर सकता है। 

यही कारण है क्रक शुरुआत में डबबगं में समकाललकता की मुख्य ववशेषताओ ंका सारांश , क्रफर वॉयस-ओवर 

पर ध्यान कें दद्रत क्रकया जाएगा और क्रफर इसके कुछ संदर्भ जो सादहत्य में पाए जाते हैं उन्हें प्रस्ततु क्रकया 
जाएगा। मााँ-बच्च ेकी बातचीत में समकाललकता एक महत्वपूणभ तत्व है। संचार और सीखने के पैटनभ की 
शुरुआत में आपसी ध्यान स्थावपत करना पहला कदम है। यह लेख इस बात की जांच करता है क्रक पोललश में 
काल्पयनक शैललयों के वॉयस-ओवर में क्रकस प्रकार के समकाललकता मौजूद हैं, और अग्रधक ववशेष रूप स े

यह स्थावपत करन ेका प्रयास करता है क्रक पोलैंड में वॉयस-ओवर क्रफतशन शैललयों में ववलर्न्न प्रकार के 

वॉयस-ओवर समकाललकता का इस्तेमाल क्रकया जाता है या नहीं। सर्ी प्रकार की समकाललकता प्राप्त 

करने के ललए इस्तेमाल की जाने वाली रणनीयतयों पर ववशेष ध्यान ददया जाता है। वॉयस-ओवर और इस 

रांसफर मोड में इस्तेमाल की जाने वाली समकाललकता रणनीयतयााँ व्यापक नहीं हैं। वॉयस-ओवर में 
लसिंोनाइजेशन का संदर्भ देने वाली लेणखका िासोव्स्का (2004) हैं, जो इस बात पर जोर देती हैं क्रक वॉयस-

ओवर प्रक्रिया में समय और स्थान महत्वपूणभ बाधाएं हैं। वह यह र्ी बताती हैं क्रक कुछ कमी इस त्य के 

कारण की जानी चादहए क्रक केवल एक वतता (या, कुछ देशों में, दो वतता) सर्ी मूल संवादों को पुन: प्रस्तुत 

करते हैं। वॉयस-ओवर समकाललकता की पहली शे्रणी इस त्य को संदलर्भत करती है क्रक अनुवाद को वॉयस-

ओवर के ललए उपलब्ध समय के अनुरूप होना चादहए, जो शुरुआत और अंत में कुछ सेकंड के मूल उच्चारण 

की लंबाई स ेमेल खाती है। शाजब्दक समकाललकता की दसूरी शे्रणी का अथभ है क्रक एक शाजब्दक अनुवाद को 
उन सेकंडों में प्रस्तुत क्रकया जाना चादहए जजसमें मूल को सुना जा सकता है। 

लेखक इस प्रकार की समकाललकता के ललए एक आलोचनात्मक दृजष्टकोण अपनाते हैं और कहते 
हैं क्रक एक अच्छा अनुवाद उस अनुवाद स ेबेहतर है जो शाजब्दक समकाललकता को बनाए रखता 
है। अंत में, न केवल शरीर की गयत बजल्क क्रियाओं और सर्ी ऑन-स्िीन तत्वों को पाठ के 
साथ पयाभप्त रूप से लसिंनाइज क्रकया जाना चादहए, जो चौथे प्रकार की समकाललकता की गारंटी 
देता है: जजस े'क्रिया तुल्यकालन' कहते हैं 
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2.1.2.7 समयबद्् विभेदन का भसद््ांि  

ध्वयनयों को आम तौर पर स्वर, जोर से बोलना और गणुविा के आधार पर वगीकृत क्रकया जा सकता 
है। ध्वयन "गुणविा" या "लय " ध्वयन की गुणविा है जो हमें उन ध्वयनयों के बीच अतंर करन ेमें 
सक्षम बनाती है जजनमें समान लहजा और प्रबलता होती है। 

 
 

 जब गूाँज होती है, तो आपको दोहराव के बीच 100 एमएस का अंतर देना चादहए। 

 
ग्रचत्र. समकाललकऔर असमकाललक आवाजों की बहुललवपक बनावट। 

 
 

 
 

http://hyperphysics.phy-astr.gsu.edu/hbase/Sound/pitch.html#c1
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एक स्वर की ववलशष्ट ववशेषताओं के ललए लय तब एक सामान्य शब्द है। राग या सामंजस्य 
स ेअलग ध्वयन, समयबद्ध है। स्वर लय को पहचानने में लगर्ग 60 एमएस लगते हैं और 
लगर्ग 4 एमएस से छोटे क्रकसी र्ी स्वर को केवल एक जतलक के रूप में माना जाता है। 
समय में बदलाव को व्यतत करने के ललए आपको बीच के और ऊपर के सुर में लगर्ग 4 
डीबी पररवतभन करना चादहए। धीम ेसुर के ललए आपको लगर्ग 10 डीबी का पररवतभन करना 
चादहए। संगीत लसद्धांत और संगीतशास्त्र दोनों में संगीत ववश्लेषण संगीत के अथभ के यनमाभण 
में समय के महत्व की पुजष्ट करता है, लेक्रकन चचाभ जल्दी स ेअग्रधक स्वीकायभ मापदंडों के 
ललए पररवतभन करती है तयोंक्रक समय ववशेष रूप से ववश्लेषणात्मक वववरण और कम स ेकम 
व्यवजस्थत संगीत पैरामीटर के ललए यनराशाजनक है। स्वर के ललए सुर एक महत्वपूणभ कारक 
है, स्वर में ऊाँ चे सुर की कौन सी संख्या और सापेक्ष तीव्रता मौजूद है, ध्वयन की गुणविा तय 
करती है। (सुर वे आववृियााँ हैं जजन पर एक उपकरण एक स्थायी तरंग पैटनभ में ध्वयन कंपन 
उत्पन्न करता है।) स्थायी कंपन की यनयलमत दोहराव वाली ध्वयन अयनयलमत कंपन की 
तुलना में अग्रधक मनर्ावन मानी जाती है। 
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यदद स्वर-आधाररत धाराओं पर लय-आधाररत धाराओं को प्राथलमकता दी जाती है, तो श्रोताओं को एक आरोही 
स्वर अनुिम के बजाय दो अलग-अलग अवरोही स्वर अनुिमों को सुनना चादहए। रॉसलर (1952) ने 

पॉलीफोयनक और स्यूडो-पॉलीफोयनक लाइनों की अवधारणात्मक स्वतंत्रता पर ऑगभन रजजस्रेशन के प्रर्ाव का 
व्यापक ववश्लेषण क्रकया। 

 
 
 

 
ग्रचत्र. अवरोही स्वर की दो स्वतंत्र धाराओं द्वारा बनाई गई आकृयत - प्रत्येक धारा एक अद्ववतीय समय द्वारा प्रयतजष्ठत है। 2.1.2.8 स्रोि स्थान भसद््ांि 

स्थान ध्वयन का इस्तेमाल उसके स्रोत या परावतभक की दरूी और ददशा यनधाभररत करने के ललए होता 
है। सबस ेअग्रधक प्रासंग्रगकश्रवण प्रणाली के ध्वयन स्थानीयकरण तंत्र का व्यापक अध्ययन क्रकया गया 
है। ध्वयन से संबंग्रधत ढांचा ध्वयन स्रोत प्रयतबंध के ललए कुछ संकेतों का इस्तेमाल करता है, जजसमें दो 
कानों के बीच समय और स्तर-ववपरीत (या शजतत अंतर), डरावने डेटा, समय की जांच, संबंध परीक्षा 
और उदाहरण समन्वय शालमल हैं। माइिोफ़ोन में एक सवभददशात्मक धु्रवीय पैटनभ होता है जजसका 
अथभ है क्रक उनकी संवेदनशीलता प्रसंग की ध्वयन की ददशा स ेस्वतंत्र होती है। ध्वयन सीमा का 
महत्वपूणभ उद्देश्य एक ववशेष ध्वयन क्षेत्र को क्रफर स ेबनाना है, जजसमें ध्वयनक स्रोत, दशभक, मीडडया 
और ध्वयन प्रसार की जस्थयत शालमल है। हमारा मजस्तष्क शजतत, बबखराव और समय के संकेतों में 
अंतर का इस्तेमाल करता है ताक्रक हम ध्वयन स्रोतों को सीलमत कर सकें । ध्वयनक अंतर के मुद्दों को 
तुरंत स्पष्ट करके कलाकार बहुत प्रर्ावी ढंग से फैले हुए क्षेत्रों का इस्तेमाल ध्वयनयों के ललए करते हैं। 

 

  

https://en.wikipedia.org/wiki/Sound
https://en.wikipedia.org/wiki/Auditory_system
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2.1.2 िॉयस-ओिर आर्टिस्ट के भलए प्रदशिन िकनीक 

एक अलर्नेता और वॉयस-ओवर आदटभस्ट के रूप में जीवन के सर्ी पहलुओ ंको सतंुललत करन ेके 

ललए प्रदशभन तकनीकों का इस्तेमाल क्रकया जाता है। कंप्यूटर के क्षेत्र में बहुत सारे शोध चल रहे हैं 
और इसमें एआई (आदटभक्रफलशयल इंटेललजेंस ), मशीन लयनिंग, वॉयस ररकजग्नशन, टीटीएस (टेतस्ट-

टू-साउंड) आदद शालमल हैं। प्रौद्योग्रगकी और रचनात्मकता एक दसूरे के रास्ते में आ सकती है। 

आज, हम ऑटोमेशन, चैटबॉट और आदटभक्रफलशयल इंटेललजेंस जैस ेतकनीकी रुझानों के बारे में 
सुनते हैं। कुछ लोगों के ललए, ये ववकास रचनात्मक प्रक्रियाओं के साथ आसानी स ेनहीं बैठते हैं जैस े

क्रक उत्पादों और सेवाओं के ललए नए ववचारों पर ववचार करना, एक नए ववपणन अलर्यान को प्रेररत 

करना या प्रदशभन प्रदान करना।  

कुछ लोगों के ललए, प्रौद्योग्रगकी अब आवाजों को जल्दी और प्रर्ावी ढंग स ेप्राप्त करने का तरीका है। 

दसूरों का मानना है क्रक जब रचनात्मक टीम ने संबंध ववकलसत क्रकए हैं, तो सबस ेअच्छे रचनात्मक 

पररणाम उत्पन्न हुए हैं, और प्रौद्योग्रगकी का इस्तेमाल इसे कमजोर कर देगा। हम अपने पात्रों को 
उनकी िांड के ललए आवाज देने के ललए इन तकनीकों का इस्तेमाल करते हैं। 
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2.1.2.1 आिाज का अभ्यास करें  
कुछ लोगों में संगीत के प्रयत अग्रधक सहज प्रववृि होती है, सच्चाई यह है क्रक एक महान आवाज 

संगीतकार, लमलमिी कलाकार या एथलीट बनते हैं, लेक्रकन उन्हें जीतने के ललए अर्ी र्ी कड़ी मेहनत 

करनी पड़ती है। यनयलमत रूप से आवाज का अभ्यास करने से आपको अपनी वाणी सीमा का ववस्तार 

करने में मदद लमलेगी और आपको अपनी आवाज की मात्रा और ध्वयन को बेहतर ढंग से यनयंबत्रत 

करने का तरीका लसखाया जाएगा।आपको अपने ललए सबस ेउपयुतत खोजने के ललए कई आवाज 

लशक्षकों को आजमाने की आवश्यकता हो सकती है। एक अच्छा आवाज लशक्षक आपको न केवल 

मजबूत तकनीक और यनयतं्रण ववकलसत करने में मदद करेगा, बजल्क आपकी अनठूी आवाज को 
खोजने में र्ी आपकी मदद करेगा। 

 

एक अच्छा वाक लशक्षक आपकी आवाज को सही ढंग स ेवामभअप करने में आपकी मदद करेगा। कई 

वाणी संबंधी वामभअप होते हैं। आप हवा उड़ाते हुए अपन ेहोठों को फड़फड़ाकर और "िर््् रभर्््भ" ध्वयन 

बनाकर शुरू कर सकत ेहैं। 
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2.1.2.2 प्रभसद्् अभभनेिाओं या काल् तनक की आिाज़ों की नक़ल करना  
 ात्र 

 जब वॉयस-ओवर कररयर ही आपकी आवाज होती है तो एक अच्छी आवाज स्पष्ट रूप से सबस े

महत्वपूणभ चीजों में से एक है। लेक्रकन आपको अन्य आवाजों के स्वर और स्वर को पहचानते हुए 

उनकी नकल करके अपनी आवाज में लचीलापन र्ी लाना चादहए। आप इस क्षमता को अपने डेमो 
ररकॉडभ में र्ी शालमल कर सकते हैं। क्रकसी की पूरी तरह से नकल करना जरूरी नही ंहै, लेक्रकन जब र्ी 
आपको जरूरत हो, आपको अपनी आवाज बदलने में सक्षम होना चादहए। उदाहरण के ललए, कई 

पेशेवर वॉयस-ओवर आदटभस्ट आवाज अभ्यास लेने की सलाह देते हैं, यह आपको अग्रधक बहुमुखी 
बनने की अनुमयत देगा और आपके अलर्नय कौशल में र्ी मदद करेगा। न केवल व्यजतत की आवाज, 

बजल्क उनके व्यजततत्व से र्ी मेल खाने की कोलशश करें ताक्रक आप उनकी आवाज की नकल करने के 

बजाय उन्हें जीवन में ला सकें । वॉयस ओवर अलर्नेता को आवाज के तनाव को रोकने के ललए 

लगातार वामभअप और अभ्यास करने की जरूरत है, 

ववशेष रूप से प्रयत ददन एक से अग्रधक ररकॉडडिंग सत्र में र्ाग लेने पर। जैसा क्रक सर्ी प्रकार के 

अलर्नेताओं के साथ होता है, वॉयस-ओवर अलर्नेताओं को ऑडडशन के ललए तैयार रहना चादहए और 

र्ूलमका यनर्ाने से पहले अतसर उन्हें खाररज कर ददया जाता है। 

 

शुरुआत के ललए इन प्रलसद्ध आवाजों को आजमाएाँ: अलमतार् बच्चन, अजय देवगन, लमथुन, 

जैकी श्रॉफ, अक्षय कुमार, नाना पाटेकर, और इसी तरह के अन्य अलर्नेता। 
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2.1.2.3 िाणी सम्बं्ी अभ्यासों का अभ्यास करें 
कुछ व्यायाम आपकी आवाज को यनयंबत्रत और बहेतर बनाने में आपकी मदद कर सकते हैं। उनमें से 
कई सांस लेने पर आधाररत हैं। आप सांस को यनयंबत्रत करने के ललए स्रॉ से फंूक मारकर स्केल 

गुनगुना सकते हैं। आप फशभ पर लेट सकते हैं और गहरी सांस ले सकते हैं और सााँस लेते हुए सााँस 

छोड़ते हुए "शशश"आवाज यनकल सकते हैं। यहा ंतक क्रक अपने कंधों को पीछे करके सीधे बैठने से र्ी 
आपके स्वर की आवाज में बड़ा अंतर आ सकता है। 

आप टंग ्ववस्टसभ के साथ स्पष्ट उच्चारण का अभ्यास र्ी कर सकते हैं, जैसे “A tiny tiger tide 

a tie to a tiny tiger’s tidy tail.” 

 

अ नी आिाज़ को बेहिर बनाने के भलए विभभन्न प्रकार की सामग्री  ढ़ने का अभ्यास करें  
सबसे पहले और सबसे महत्वपूणभ, एक वॉयस-ओवर आदटभस्ट के पास एक अच्छी आवाज होनी चादहए। 

लेक्रकन तया होगा अगर आप एक वातय को ठीक स ेनही ंपढ़ सकते हैं तो आपकी आवाज एक वॉयस 

ओवर आदटभस्ट के रूप में बबाभद हो जाती है। आपको क्रकसी र्ी वातय को स्पष्ट और जोर से पढ़ने में 
सक्षम होना चादहए। क्रकताबें, पबत्रकाए,ं या समाचार लेखों को यनयलमत रूप स ेजोर स ेपढ़ें  ताक्रक इसके 

साथ अग्रधक सहज महसूस क्रकया जा सके। ददन में कम से कम 40 लमनट जोर से पढ़कर बबताएं। 

उदाहरण के ललए, एक टेलीववजन ववज्ञापन पर काम करने वाले वॉयस-ओवर आदटभस्टों को क्रकसी 
उत्पाद या सेवा के बारे में वास्तव में उत्सादहत और हवषभत होन ेके ललए कहा जा सकता है, शब्दों के 

उच्चारण का अभ्यास करें और अपने स्वर पर काम करें। एक अयतररतत चुनौती के ललए पढ़ते समय 

अपने स्वर की आवाज को बदलने का प्रयास करें। यह आपको आवाज देते समय वातय में वास्तववक 

र्ावना और र्ावना डालने की अनुमयत देगा ताक्रक यह दशभकों के ललए ववश्वसनीय हो जाए। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. ऑडडशन की आवश्यकताओं को समझना  
2. ऑडडशन देने वालों की जरूरतों के दहसाब स ेउनके प्रदशभन को अपनाना  
3. ऑडडशन के दौरान साम्यभ ददखाना और आत्मववश्वास के साथ प्रदशभन करना  
4. ऑडडशन देने वालों की जरूरत के मतुाबबक, अलग-अलग आवाज व्याख्याएं सुधारना और उपलब्ध 

कराना।  

 
 
 

यूतनट 2.2 ऑडडशन की िैयारी  
 

 
 

2.2.1 ऑडडशन की िैयारी 
ऑडडशन में आत्मववश्वास के साथ प्रवेश करें - यहां पहली मुलाकात का प्रर्ाव महत्वपूणभ है। 
अच्छी मुद्रा बनाए रखें और आत्मववश्वास के साथ चलें, र्ले ही आप डरे हुए हों। वॉयस 
ओवर आदटभस्ट को सबसे पहले ऑडडशन कहााँ हो रहा है यह पता लगाना होगा । ऑडडशन 
का पता लगाने के ललए कई अलग-अलग तरीके हैं। आप आस-पास से एक एजेंट को काम 
पर रख सकते हैं। आप मीडडया उद्योग से संबंग्रधत समाचार पत्रों और स्थानीय पबत्रकाओं से 
पता लगा सकते हैं, या आप सोशल मीडडया जैस ेफेसबुक, ्ववटर और ललतंडइन जैसी पेशेवर 
ललकं्रकंग साइटों पर जाकर पता लगा सकते हैं। वॉयस ओवर आदटभस्ट बनना कोई आसान 
काम नही ंहै। आप इस क्षेत्र में कड़ी मेहनत कर रहे होंगे लेक्रकन यह सब लंबे समय में 
अच्छा र्ुगतान करता है तयोंक्रक पैसे से ही प्रलसद्ग्रध लमलती है । इस दयुनया की सर्ी 
नौकररया ंये सुववधाएं नहीं देती हैं. प्रयतर्ा को यनखारने के ललए आपको अपने कररयर में 
हमेशा सीखते रहना चादहए। 
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नाक स ेसांस अंदर लें और मुंह से बाहर तनकालें   
नाक स ेसांस अंदर लें और मुंह से बाहर यनकालें। इस तरह आप अपने गले स ेगुजरने से 
पहले अपनी सांस को गमभ और नम रख सकते हैं। वॉइस ओवर का अभ्यास करते समय, 
यनम्नललणखत बातों को याद रखने का प्रयास करें। 

प्रत्येक वातयांश बोलने स ेपहले एक आराम से, धीरे स ेपेट को आगे बढ़ाते हुए एक चैन की 
सांस लें। आणखरकार मांसपेलशयों को पता होगा, और आप इसके बारे में सोचे बबना सही ढंग 
स ेसांस ले रहे होंगे। (आवाज यनकालने के ललए सही ढंग से सांस लेने के ललए, कलाकार को 
इंटरकोस्टल मांसपेलशयों का उपयोग करके पसललयों का ववस्तार करने में सक्षम होना चादहए, 
जो पेट को आराम से ववस्तार करने की इजाजत देता है। शरीर के धड़ में इस खाली जगह 
स ेहवा फेफड़ों के यनचले दहस्से में जाएगी। बेशक आपको कर्ी र्ी छाती या कंधों की 
हलचल नहीं देखनी चादहए तयोंक्रक यह एक उथली और शायद तनावपूणभ सांस का संकेत 
देगा। ववस्तार शरीर के धड़ के चारों ओर होना चादहए, जजसमें पीछे की पसललयााँ र्ी शालमल 
हैं।) 
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• आराम से खड़े होने की जस्थयत में, अपना हाथ अपने पेट पर रखें  
• अपनी नाक से गहरी सांस लें, महसूस करें क्रक आपका पेट और पसललयााँ फैल गई हैं , 

5 सेकंड के ललए रुकें  

  

शरीर की गमी न खोएं 
शरीर की गमी का 70-80% दहस्सा गदभन और लसर के माध्यम से होता है इसललए हल्के 
ठंडे मौसम में र्ी टोपी और स्काफभ  पहनें। यह आपके गले की मांसपेलशयों को गमभ रखने में 
मदद करता है। 
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िाणी अभ्यास का अभ्यास करें 
अपनी आवाज का पहले से अभ्यास करने से आप अपने बोलने या गाने की आवाज को 
मजबूत करने में सक्षम हो सकते हैं। अपनी जीर् को मुंह के अंदर घुमाकर और सकभ ल 
बनाकर अपने मुंह को गमभ रखें। अपने बोलने या गाने की आवाज को मजबूत करने के 
ललए, अपने होठों को दरल करें और टंग ्ववस्टसभ बोलने का अभ्यास करें। कुछ व्यायाम 
आपकी आवाज को यनयंबत्रत और बेहतर बनाने में आपकी मदद कर सकते हैं। उनमें से कई 
आपली सांसों पर आधाररत हैं। आप सांस को यनयबंत्रत करने के ललए स्रॉ से फंूक मारकर 
स्केल गुनगुना सकते हैं। 

 
• अपने वोकल रेंज की जांच के ललए स्रॉ का इस्तेमाल करें। ऐसा करने के ललए, 

आपको स्रॉ से सांस लेने और कुछ आवाजें यनकालने की जरूरत है।  
• अपने होठों को दरल करें। अपने होठों को दरल करना र्ी अपनी आवाज का व्यायाम 

करने का एक अच्छा तरीका है।  

 
• वामभ-अप व्यायाम  

आवाज का व्यायाम शुरू करने से पहले, एक अच्छा वामभ-अप रूटीन महत्वपूणभ है। एक लंबा 
और धीमा वामभ-अप मांसपेलशयों को सक्रिय करने की अनुमयत देता है और प्रदशभन या 
व्यायाम सत्र के दौरान तनाव को कम कर सकता है। 
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अलर्नेता अपनी जीर् स्रेच करके शुरुआत कर सकते हैं। जीर् बाहर यनकालें, ऊपर और 
नीचे इंग्रगत करें। जीर् को सामने के नीचे के दांतों के पीछे करें और बीच वाले दहस्स ेको 
बाहर की ओर धकेलें। तनाव को और कम करने के ललए जबड़े और चेहरे की मांसपेलशयों 
की माललश करें। बाजू, आगे और पीछे झुककर गदभन को हल्का सा स्रेच करें। 

 
चीजों को ज़ोर से  ढ़ने का अभ्यास करें  
जोर स ेपढ़ना वॉइस एतटर की सफलता की कंुजी है । पढ़ते समय आपको सुस्त नहीं लगना 
चादहए और आपमें आत्मववश्वास र्रा होना चादहए। जैसा क्रक पहले अभ्यास क्रकया गया था, 
आपको जोर से पढ़ते समय अपनी आवाज के पूणभ स्तर का उपयोग करना चादहए। शब्दों को 
ऐसे बोलें जैस ेआप अपनी कहानी कमरे में सबस ेआणखर में बैठे व्यजतत को सुनाना चाहते 
हैं। 

 
 

• सुनने और पढ़ने के कौशल में सुधार करना 

 
उच्च स्वर में पढ़ने से आपको उच्चारण, व्याकरण, आदद जैसी गलयतयों का पता चल 
जाएगा, जजन पर आप पहले ध्यान नहीं दे रहे होंगे। दशभकों के सामने या एकांत में रोजाना 
अभ्यास करें लेक्रकन अभ्यास करते रहें। आप बहुत सरे वॉयस ओवर सैंपल जस्िप्ट 
ऑनलाइन ढंूढ सकते हैं, जजसमें वॉयस ओवर नैरेशन जस्िप्ट, काटूभन मूवी जस्िप्ट, गाने 
आदद के नमूने शालमल होते हैं। 
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अ ने डायाफ्राम का इस्िेमाल करें 
मानव आवाज क्रकसी र्ी अन्य उपकरण की तरह एक संगीत वाद्ययंत्र है। गाते समय, 
आपको अपनी सांसों का इस्तेमाल करने के तरीके पर यनयंत्रण रखने की आवश्यकता होती 
है, ताक्रक आप नो्स बनाए रख सकें  और र्ावनात्मक प्रर्ाव के ललए गयतशीलता जोड़ सकें । 
डायाफ्राम आपके फेफड़ों के नीचे की मांसपेशी है जो सााँस लेने और छोड़ने को यनयंबत्रत 
करती है। अपनी आवाज सुनते समय, ववचार करें क्रक तया आप नाक, मुंह, छाती या 
डायाफ्राम आवाज का इस्तेमाल कर रहे हैं। नाक से यनकली आवाज अवप्रय और ककभ श 
लगती है, मुंह से यनकली आवाज बहुत शांत लगती है, छाती से यनकली आवाज सुखद 
लगती है, लेक्रकन डायाफ्राम से यनकली आवाज सबसे शजततशाली होती है और इसमें सबस े
अच्छी आवाज होती है। 
यह महसूस करने की कोलशश करें क्रक अब आपके पास अपनी सााँस पर इतना अग्रधक यनयंत्रण 
कैसे हो क्रक आप अपने पेट का इस्तेमाल उस हवा को बाहर यनकालने के ललए कर सके । 
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खूब सारा  ानी व यें   
• दोनों बाहर की ठंडी हवा और इनडोर हीदटगं और कूललगं लसस्टम आवाज को शुष्क 

कर सकते हैं I यदद आपका गला सूखा है, तो तरल पदाथभ पीते रहें, लम्ब ेसमय तक 
गमभ स्नान करें (या इसस ेर्ी बेहतर स्टीम रूम में जाएाँ ) और बात न करें। इससे 
वोकल कॉडभ में क्रकसी र्ी तरह की सूजन कम हो जाएगी। 

• पाचन संबंधी सामान्य समस्याओं को हल करने के ललए गमभ पानी का इस्तेमाल क्रकया 
जाता है। 

• पानी उन ववषातत पदाथों को दरू करता है जो शरीर में संिमण या सूजन पैदा कर 
सकते हैं। गाने या बोलन ेसे पहले आपको अपना गला साफ करने के ललए खूब पानी 
पीना चादहए। 

• कॉफी या चाय न वपएं तयोंक्रक कैफीन आपके गले को सुखा सकती है।  
• बहुत ठंडा या बहुत गमभ पानी न वपएं तयोंक्रक वोकल कॉडभ बहुत संवेदनशील होते हैं और 

ठंडा / गमभ पानी ऊतकों को नुकसान पहंुचा सकता है जजससे गाना या बोलना मुजश्कल हो 
जाता हैं। 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

समझदारी से िामि अ  करें  
वामभ अप व्यायाम करें जो वोकल फोल्ड्स को फैलाते हैं और स्वरयंत्र, फेफड़े, होंठ और जीर् में रतत के 

प्रवाह को बढ़ाते हैं। जब आपको लम्बे समय तक के ललए बोलने की आवश्यकता होती है, तो ये अभ्यास 

आपके बहुत काम आ सकत ेहैं। ये अभ्यास आपको ऊाँ ची आवाज के साथ व्यापक रेंज की वपच का 
उपयोग करने की अनुमयत देते हैं। अपन ेददन की शुरुआत हमेशा गुनगुनाते और सॉफ्ट वोकल 

एतसरसाइज से करें।  
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अ नी आिाज ररकॉडि करें  
अपना पहला डेमो बनाना, एक छोटी ऑडडयो ररकॉडडिंग जजसका इस्तेमाल खुद को बढ़ावा देने के ललए 

क्रकया जाता है और यह प्रदलशभत करता है क्रक आप क्रकस प्रकार की आवाजें यनकल सकते हैं। मोनोलॉग 

पढ़ने या क्रकसी जस्िप्ट से पढ़ने और उस ेररकॉडभ करने का प्रयास करें। आप जो कहते हैं उसे सनुन ेके 

ललए इसे बार बार चलाएं और सुधार के ललए व्यजततगत नो्स बनाएं। 

इन पररवतभनों पर ध्यान दें और अपनी ररकॉडभ की गई आवाज की आदत डालें ताक्रक आप माइिोफ़ोन 

पर खुद को प्रर्ावी ढंग से व्यतत कर सकें ।  

 

आपकी आवाज ररकॉडभ करने के ललए सबसे अच्छा उपकरण : 

 

• एक कंप्यूटर। 

• एक अच्छी गुणविा वाला माइक (माइिोफोन)। 

• माइक पर पॉप शील्ड 

• ररकॉडडिंग सॉफ्टवेयर। 

• बाहर के शोरगुल से दरू एक स्टूडडयो। 

• पेशेवर ध्वयनरोधी सामिी। 

• एतसएलआर केबल 

• डेटा स्टोरेज डडवाइस जैस ेसीडी, डीवीडी, पेन ड्राइव, हाडभ डडस्क इत्यादद  

 

आप अपन ेरेनर से आपके प्रदशभन के आधार पर ववशेष रूप से आपके ललए बनाए गए व्यायाम 
चाटभ के ललए कह सकते हैं। वाणी व्यायाम ध्वयन की गुणविा में सुधार करते हैं और आपको 
प्राकृयतक स्वर में अग्रधक आराम से प्रदशभन करने की अनुमयत देते हैं। चंूक्रक वाणी व्यायाम 
आपके वॉयस बॉतस की मांसपेलशयों को मजबूत करते हैं, व ेवॉयस ओवर के लंब ेशॉट के 
दौरान वोकलके क्षयतिस्त होने की संर्ावना को कम करते हैं। 
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प्रभसद्् अभभनेिाओं या काल् तनक  ात्रों की आिाज़ों की नक़ल करें 
एक अच्छी आवाज स्पष्ट रूप से सबसे महत्वपूणभ चीजों में से एक है, जब आपकी आवाज 
आपका वॉयस-ओवर कररयर है। लेक्रकन आपको अन्य आवाजों के लहजे और स्वर को 
पहचानते हुए उनकी नकल करके अपनी आवाज में लचीलापन र्ी लाना चादहए। आप इस 
क्षमता को अपने डेमो ररकॉडभ में र्ी शालमल कर सकते हैं। कलाकार इन ददनों अपने कंफटभ 
जोन के अंदर अपने होम स्टूडडयो में काम करते हैं। 

 
शुरुआत के ललए इन प्रलसद्ध आवाजों को आजमाएाँ: अलमतार् बच्चन, अजय देवगन, लमथुन, 
जैकी श्रॉफ, अक्षय कुमार, नाना पाटेकर, और इसी तरह के अन्य अलर्नेता। 
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अभभनय (आिाज) क्लाससे लें या एक अभभनय कोच खोजें। 
इससे आपको अपनी अलर्नय प्रयतर्ा को ववकलसत करने में मदद लमलेगी। अलर्नय कोच 
कई अलग-अलग र्ूलमकाएाँ यनर्ा सकता है, लेक्रकन इसका उद्देश्य व्यजतत के ललए अपने 
लशष्य के आत्मववश्वास का यनमाभण करना और उन्हें अपने अनुर्वी अनुर्व और सहज 
प्रववृि का इस्तेमाल करके चुनौतीपूणभ उद्योग में सफलता की ददशा में मागभदशभन करना है। 

 
• अच्छी तरह से सांस लेना और फेफड़ों को मजबूत करना सीखने के ललए 
• आवाज को यनयंबत्रत करना सीखने के ललए 
• अपनी आवाज के बारे में जानने के ललए - यह तया कर सकती है और तया नहीं 
• यह जानने के ललए क्रक कैसे अपनी आवाज को खराब होने से बचाये  
• संगीत लसद्धांत सीखने के ललए 
• अलग अलग संगीत शैललयों को सीखने के ललए।  
• संगीत शैललयों के ललए अलग अलग मानकों को सीखने के ललए।  
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सु्ार करना  
वॉयस ओवर आदटभस्ट के ललए आवश्यक गुणविा में सुधार आवश्यक है। आपको हमेशा 
अलग-अलग क्रकरदारों में अपनी आवाज के साथ प्रयोग करते रहना चादहए। यदद आपको 
सहायता की आवश्यकता है, तो क्रकसी लमत्र से आपसे सवाल पूछने के ललए कहें और उस पात्र 
के बारे में आपको जैसा लगता उस आधार पर अपना उिर दें।  

 
 



प्रतिभागी हैंडबुक 

36 

 

 47 

2.2.2 एक एजेंट या मैनेजर ढूाँ ढे  
इस अध्याय में, आप देखेंगे क्रक कैसे ऑडडशयनगं की तुलना आपके 'आवाज अलर्नय 
कररयर में आपके जीवन के आधार पर और अलग अलग प्रकार के ऑडडशन स ेकी जा 
सकती है। ऑनलाइन और इन-पसभन दोनों तरह की नौकररयां उन अलर्नेताओं स ेर्रे जाने 
की प्रतीक्षा कर रही हैं, जजनकी आवाजें छाप छोड़ती हैं और एक काजस्टंग डायरेतटर के 
ववजन से मेल खाती हैं। एक काम कर रहे आवाज अलर्नेता की सफलता के ललए ऑडडशन 
प्रवाह की एक यनरंतर धारा आपके रास्ते में आती है। प्रत्येक ऑडडशन में आपको बढ़ने, 
अग्रधक अनुर्वी बनने, नए व्यावसाययक संबंध ववकलसत करने और बुक्रकंग की ओर ले जाने 
में मदद करने की क्षमता है। सर्ी बातों पर ववचार क्रकया जाता है, ऑडडशन ही वॉइस 
एतटर को आगे बढ़ाता है और दृढ़ता के माध्यम से कुशलता के प्रयत उनके कौशल और 
समपभण को पररष्कृत करता है। 
चरण-दर-चरण स्पष्टीकरण और बहुत सरे उदाहरणों के साथ, यह मागभदलशभका आपको 
वॉयस-ओवर ररकॉडभ करन ेऔर प्रोडूस करने और खुद को एक आवाज अलर्नेता के रूप में 
प्रचाररत करने के बारे में यनम्नललणखत जानकारी के साथ संकेत देती है: 
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एक संदभि के भलए  ूछना 
आप अपने लमत्रों, सहकलमभयों या सहपादठयों से एजेंटों के संदर्भ प्राप्त करने के ललए कह 
सकते हैं। आपको उनसे अपनी जानकारी उन एजेंटों को देने के ललए कहना चादहए जजन्हें वे 
जानते हैं या संपकभ  करत ेहैं। संदर्भ के ललए कुछ सुझाव इस प्रकार हैं: 

 
• उन्हें अपना रेज़्युमे, प्रोफाइल और प्रदशभन जतलप प्रदान करें। 
• अगर आपके दोस्तों के पास एजेंटों का कोई संपकभ  नहीं है तो आप उन जगहों और 

पादटभयों में जा सकते हैं जहा ंआप अपनी नौकरी से जुड़े लोगों को ढंूढ सकते हैं।  
• यदद आप क्रकसी प्रलसद्ध कलाकार या यनदेशक से लसफाररश प्राप्त कर सकते हैं 

तो यह बहुत मददगार होगा । यह कलाकार या यनदेशक वह व्यजतत हो सकता है 
जजसके साथ आपने अतीत में काम क्रकया है।  

•  
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स्थानीय नाटकों और सामुदातयक कायिक्रमों में अभभनय करें 
हम इंसानों को जश्न मनाना पसंद है। इसललए, समय-समय पर आप अपने आस-पास 
स्थानीय त्योहारों के उत्सवों को देखेंगे। आपको उनमें र्ाग लेना चादहए, र्ले ही वे कुछ र्ी 
र्ुगतान न कर रहे हों। इस तरह, आपको एक एजेंट लमल सकता है जो आपको नौकरी 
ददलाने में मदद कर सकता है। साथ ही, यह आपको अपने कौशल में सुधार करने में मदद 
करेगा। 
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सोशल मीडडया का इस्िेमाल  

• फेसबुक, यू्यूब, ललतंडइन, इंस्टािाम आदद जैसी सोशल नेटवक्रकिं ग साइ्स आपके 
दायरे को बढ़ाने में आपकी मदद कर सकती हैं। उन लोगों को जोड़ने का प्रयास करें 
जो आपके कररयर में मददगार हो सकते हैं।  

• आप यू्यूब पर हेडफ़ोन, माइक और सामान्य टूल जैस ेबुयनयादी उपकरणों के साथ 
अपनी प्रयतर्ा को ररकॉडभ कर सकते हैं।  

• ध्यान रखें "हर चमकती चीज सोना नहीं होती"। सोशल मीडडया पर अपनी यनजी 
जानकारी को जरूरत से ज्यादा शेयर न करें।  

•  
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• कोलशश करें क्रक अगर आपको कुछ लीड लमले तो अयत-उत्सादहत न हों। यह संर्ाववत 

व्यावसाययक संबंधों पर प्रयतकूल प्रर्ाव डाल सकता है।  

• अपने सोशल मीडडया अकाउंट पर ऐसा कुछ र्ी पोस्ट न करें जजसे आप नहीं चाहत ेक्रक कोई एजेंट 

देखे। 

• जजस एजेंट का आप पाने की कोलशश करने जा रहे हैं, उसके बारे में हमेशा जजतना हो सके उतना 
जानने की कोलशश करें और पहले अपने सामान्य दहतों को उजागर करने का प्रयास करें। 

• यदद कोई एजेंट आपके प्रस्ताव का जवाब नहीं दे रहा है तो उसे अपन ेनवीनतम सिंह से 
प्रर्ाववत न करें। क्रकसी और को ढंूढो।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एजेंट िकि शॉ  में जाना 
समय-समय पर आप पाएगंे क्रक आपके आस-पास कोई एजेंट वकभ शॉप हो रही है। ऐसी वकभ शॉप के 

ववज्ञापन आपको स्थानीय समाचार पत्रों या स्थानीय चैनलों में लमल सकते हैं। उन पर नजर रखें। 

 

एजेंट अपनी वतभमान आवश्यकताओं के ललए अलर्नेता का पता लगाने के ललए इन वकभ शॉप का आयोजन 

करते हैं। 

 

• ऐसी वकभ शॉपस में कड़ी प्रयतस्पधाभ हो सकती है इसललए आपको अच्छी तरह से तयैार रहना चादहए। 

• ऐसा लुक बनाएं क्रक आप र्ीड़ से अलग ददखें। ध्यान रखें क्रक आपको बहुत अलर्मानी या 
अनोखा ददखना चादहए। 

• अपने आप को पेशेवर और यूयनक रूप से तयैार करें। एक कहावत है क्रक फस्टभ इम्प्रेशन इज द 

लास्ट इम्प्रेशन। 
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एजेंट के साथ मीर्टगं करें 
ऑडडशन देते समय, आपको हमेशा रचनात्मक ददशा नहीं दी जा सकती है, लेक्रकन आपके 
पास लगर्ग हमेशा एक जस्िप्ट होगी जो आपके पढ़ने की योजना बनाने में आपकी सहायता 
करेगी। यहां तक क्रक अगर आपको िाहक की आवाज के प्रकार और डडलीवरी स्टाइल के बारे 
में क्रकसी प्रकार की कलात्मक ददशा प्राप्त होती है, तब र्ी यह संर्व है क्रक जानकारी उतनी 
ववलशष्ट न हो जजतनी आपको चादहए। संपकभ  करने और फोन पर सब कुछ यनपटाने के बाद, 
यह आमने-सामने लमलने का समय है। एजेंट स ेलमलने के ललए कुछ सुझाव यनचे ददए गए 
हैं: 

 
• अपनी लसग्नेचर वॉयस में अपना डेमो रील तैयार करें। इससे कोई फकभ  नहीं पड़ता 

क्रक आप जवान हैं या बूढे़, मोटे हैं या पतले, छोटे हैं या लंबे, यह आपकी आवाज है 
जो मायने रखती है इसललए अपनी सबसे अच्छी आवाज को अपने ललए बोलने दें। 

• अपने अनुर्वों और रुग्रचयों पर जजतना हो सके ववस्तार से चचाभ करें।  
• एजेंट को समझाएं क्रक आप जजस र्ूलमका की तलाश कर रहे हैं, उसके ललए आप सबसे 

अच्छे हैं। 
• केवल वही बातें कहें जो आप अपनी आवाज और प्रयतर्ा से यनकल सकते हैं। लसफभ  

अपने आप को ऊाँ चा और परािमी ददखाने के ललए कुछ न कहें । 
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अ ने सं कों का इस्िेमाल करें  
काम ढंूढ़ने के ललए आप अपने दोस्तों, लशक्षकों, उपकरण वविेताओं और अन्य स्थानीय संपकों 
की मदद ले सकते हैं। जब र्ी आपको काम की जरूरत होती है, वे आपके पहले स्रोत होते हैं। 

 
• वपछले अनुर्व के आधार पर आपकी प्रोफ़ाइल के ललए उपयुतत आवाज र्ूलमका की 

लसफाररश करने के ललए आपका प्रलशक्षक सबस ेअच्छा व्यजतत है।  
• काजस्टंग डायरेतटसभ और लोकल एजें्स से र्ी आपके पेशेवर सकभ ल के जररए संपकभ  

क्रकया जा सकता है।  
•  
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कुछ कास्स्टंग कॉल आज़माएं 
• संपकभ  नंबरों पाने के ललए स्थानीय समाचार पत्रों, टीवी शो, वेबसाइटों आदद के माध्यम 

से खोजें। 
• ररजततयों और अवसरों के ललए टीवी नेटवकभ  की वेबसाइटों की जााँच करें  
• ग्रथएटर में आवश्यकताओं के ललए ग्रथएटर पबत्रकाओं या स्थानीय समाचार पत्रों की जााँच 

करें।  

 

सोशल मीडडया का इस्िेमाल करें 
सोशल मीडडया की मुख्य ताकत आपको अपने उत्पादों या सेवाओ ंका इस्तेमाल करने 
वाले लोगों के साथ अग्रधक प्रत्यक्ष और वास्तववक समय में बातचीत करन ेकी अनुमयत 
देने में यनदहत है। 
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सीधी और रीयल-टाइम बातचीत करना कदठन हो सकता है तयोंक्रक प्रयतक्रिया अनक्रफ़ल्टडभ 
होती है और हमेशा पेशेवर नहीं होती है। फेसबुक एक अच्छा संसाधन है लेक्रकन आप व्यापक 
खोज के ललए िेगललस्ट और ्ववटर र्ी आजमा सकते हैं।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ऑडडशन िेबसाइट  र एक अकाउंट बनाएाँ 
ऑडडशन के ललए बहुत सारी वेबसाइट हैं जो कला और मीडडया के क्षेत्र में लगातार नई 
प्रयतर्ाओं को खोजती रहती हैं। आपको www.actoraccess.com, 
www.exploretalent.com जैसी वेबसाइटों पर अकाउंट बनाना चादहए। 

 
• कई हेडशॉ्स के साथ अपनी प्रोफ़ाइल को अलग लेक्रकन तलालसक बनाएं।  
• ये साइट ऑडडशन के ललए ईमेल और अलटभ र्ेजेगी। अपने ईमेल पर नजर बनाये रखें। 
• केवल इन वेबसाइटों पर ही र्रोसा न करें तयोंक्रक धोखाधड़ी वाली वेबसाइटों के बहुत सारे उदाहरण 

हैं। 

 
  

 
 

http://www.actoraccess.com/
http://www.exploretalent.com/
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अ ने स्थानीय फिल्म कायािलय से सं कि  करें 
मेरो शहरों और मूवी हब में स्थानीय क्रफल्म कायाभलय हैं। वे ऑडडशन का पता लगाने  
के ललए एक बेहतरीन संसाधन हो सकते हैं। 

 
• अग्रधकांश क्रफल्म यनमाभता अपनी र्ूलमकाओं के ललए उपयुतत उम्मीदवार प्राप्त करने के ललए 

क्रफल्म कायाभलय से संपकभ  करते हैं।  
• क्रफल्म कायाभलय अपने संपकों के साथ चल रहे वतभमान क्रफल्म पररयोजनाओं की 

सूची र्ी प्रदान कर सकते हैं।  
• क्रफल्म कायाभलय आपकी नौकरी से संबंग्रधत प्रलशक्षण शाला के संपकभ  र्ी प्रदान कर सकते हैं।  

 
जब आप अग्रधक अनुर्व प्राप्त करते हैं, तो आप पा सकते हैं क्रक स्थावपत वॉइस एतटर की 
तरह, आप अपनी सहजता, अनुर्व और आत्म-यनदेशन की क्षमता पर र्रोसा करने में सक्षम 
होंगे, बशते क्रक प्रदान की गई जस्िप्ट और असंख्य लोगों तक यह पहंुच रहा हो। 
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अभ्यास  
 

• वॉयस ओवर आदटभस्ट का इयतहास तया है? 
 
 
 
 
 
 

• आवाज के अस्थायी यनरंतरता लसद्धांत की व्याख्या करें?  
 
 
 
 
 
 
 

• आवाज का प्रारंर् समकाललक लसद्धांत तया है?  
 
 
 
 
 
 

• वॉयस-ओवर आदटभस्ट के स्वर और लय लसद्धांत में तया अंतर है? 
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• हम वॉयस-ओवर आदटभस्ट के ललए प्रदशभन तकनीकों का इस्तेमाल कहा ंकर सकते हैं? 
 
 
 
 
 
 
 
 

• आप वॉयस-ओवर आदटभस्ट के ऑडडशन की तैयारी कैसे करते हैं। 
 
 
 
 
 
 
 
 

• हम वॉयस-ओवर आदटभस्ट के ललए ऑडडशन कैसे ढंूढ सकते हैं? 
•  
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3. आिाज प्रदशिन  
के भलए ियैारी 

 
यूयनट 3.1 टूल्स और उपकरण 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन0101 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

• यनददभष्ट समय-अवग्रध के र्ीतर ललवपयों में वणों को समझना और उनकी व्याख्या करना 
(सामान्य रूप से, उपलब्ध समय बहुत सीलमत है)  

• र्ूलमका की आवश्यकताओं के अनुसार व्यजततत्व और अलर्नय को अपनाना  
• स्वयं और सह-अलर्नतेाओं के साथ कुशल बने रहना और र्ूलमकाओं के बीच अंतयनभर्भरता को समझना।  

3.1.1 टूल्स और उ करण 
वॉयस ओवर अलर्नेता के रूप में मुझे क्रकन टूल्स की आवश्यकता पड़ती है? 

 
वॉयसओवर अलर्नेता घर से काम कर सकते हैं या उन्हें यनयलमत रूप स ेस्टूडडयो आने की 
आवश्यकता हो सकती है।  लेक्रकन एक चीज जो नहीं बदलती है, वह है ररकॉडडिंग के ललए 
आवश्यक टूल और उपकरण के प्रकार। आम तौर पर आवाज अलर्नेता के ललए आवश्यक टूल्स 
और उपकरणों की एक सूची आगे दी गई है। 

• आपकी ऑडडयो ररकॉडडिंग को स्टोर और संपाददत करने के ललए एक कंप्यूटर लसस्टम।  
• चलते-क्रफरते खुद को ररकॉडभ करने और सुनने के ललए एक वॉयस ररकॉडभर।  
• आसान प्लग-इन के ललए युएसबी क्षमताओं वाला एक माइिोफ़ोन। 
• स्टूडडयो के रूप में इस्तेमाल करने के ललए एक पयाभप्त जगह। 
• वामभ-अप, अभ्यास, और यहां तक क्रक ररकॉडभ और संपाददत करने में आपकी सहायता करने 

के ललए स्माटभफ़ोन ऐप्स  

 
 
 
 

 
 

यूतनट 3.1: टूल्स और उ करण  
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समाचार ररपोदटिंग से लेकर प्रायोग्रगक क्रफल्म यनमाभण तक, मीडडया के हर रूप में वॉयस-ओवर 
पाए जाते हैं। आपके वॉयस-ओवर की गुणविा उतनी ही अच्छी होगी जजतनी आप आवाज को 
पकड़ने और यनयंबत्रत करने के ललए इस्तेमाल करते हैं। बुयनयादी गुणविा वाले उपकरण होम 
ररकॉडडिंग कर सकते हैं लेक्रकन बेहतर गुणविा के ललए आपको बेहतर उपकरणों में यनवेश 
करने की आवश्यकता है। वॉइस आदटभस्ट के ललए आवश्यक अलग अलग टूल और उपकरण 
आगे ददए गए हैं। 

3.1.1.1 िॉयस-ओिर स्टूडडयो के आिश्यक घटक 

माइक्रोफोन 
व्यजतत की आवाज को कैप्चर करने के ललए एक माइिोफोन की आवश्यकता होती है। 
आपके माइिोफ़ोन की गुणविा ररकॉडडिंग की गुणविा को बहुत प्रर्ाववत कर सकती है। 
आगे अलग अलग प्रकार के माइिोफोनों के बारे में चचाभ की गई है। 

• यूएसबी माइक्रोिोन: कम बजट के पॉडकाजस्टंग और एंरी लेवल वॉयस-ओवर काम 
के ललए आदशभ, इस माइक को सीधे कंप्यूटर से जोड़ा जा सकता है। 

• डायनेभमक ब्रॉडकास्ट माइक्रोिोन: यह माइक रेडडयो प्रसारण के ललए इस्तेमाल क्रकए जाने 
वाले माइक जैसा लगता है। 

• लाजि डायफ्राम कंडेनसर माइक्रोिोन: इस प्रकार के माइक का इस्तेमाल गायकों 
और ररकॉडडिंग उपकरणों में क्रकया जाता है। 

•  
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हेडफोन 
हेडफ़ोन इलेतरॉयनक ऑडडयो डडवाइस हैं जजसमे लोगों द्वारा अलग अलग ररकॉडभ की गयी 
आवाज सुनते हैं । (हेडफ़ोन मूल रूप से ऐसे स्पीकर होते हैं जो क्रकसी के कानों में या उसके 
पास में इस्तेमाल क्रकए जाने के ललए पयाभप्त मात्रा में छोटे होते हैं जैसे रेडडयो या टेलीववजन 
के स्पीकर, हेडफ़ोन एक ऐसे उपकरण स ेजुड़े होते हैं जो ऑडडयो लसग्नल उत्पन्न करता है, 
या तो केबल के माध्यम से या वायरलेस कनेतशन के माध्यम से, और आवाज, उपयोगकताभ 
के कानों के करीब स्पीकर तक जाती है।) ररकॉडभ करने के दौरान गायक हेडफ़ोन पहनते हैं। 
ऐसा इसललए है तयोंक्रक वे केवल गायक को ररकॉडभ करना चाहते हैं, न की पीछे के रैक को । 
हेडफ़ोन/हेड-फ़ोन्स (टेलीफ़ोनी और रेडडयो के शुरुआती ददनों में) श्रोता के कानों के ऊपर लसर 
पर या उसके आस-पास पहने जाने वाले छोटे स्पीकरों की एक जोड़ी होती है। हेडफ़ोन 1 
kHz प्रयतबाधा स े लेकर 18kHz तक उपलब्ध होत े हैं। कम-प्रयतबाधा वाले हेडफ़ोन का 
प्रयतरोध 16 से 32 ओम है और उच्च-प्रयतबाधा के ललए 100 स े600 ओम है। 

 
वॉयस-ओवर ररकॉडभ करते समय आपको हेडफ़ोन पहनना चादहए अन्यथा स्पीकर की आवाज 
ररकॉडभ हो जाएगी। आपको इसे एक शांत कमरे में ररकॉडभ करना चादहए।  
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हेडफोन के प्रकार 
 

• सकि म-ऑरल 
सकभ म-ऑरल का अथभ है "कान के चारों ओर। इस प्रकार के हेडफ़ोन कान के ऊपर पूणभ 
आकार को कवर करते हैं। इस प्रकार के हेडफ़ोन में कान और कान पैड के बीच की 
जगह के र्ीतर ध्वयन तरंगों को समादहत करते हुए कानों को कवर करने के ललए पैड 
होते हैं। इस तरह, हेडफ़ोन साउंडप्रूफ रूम के रूप में काम करते हैं। तलोज्ड-बैक सकभ म-
ऑरल हेडफ़ोन ररकॉडडिंग के ललए सबसे अग्रधक इस्तेमाल क्रकए जाने वाले हेडफ़ोन हैं। 
सकभ म-ऑरल हेडफ़ोन एक बड़ा स्थायनक ध्वयन क्षते्र उत्पन्न कर सकते हैं जो उन्हें संगीत 
और होम लसनेमा सेट अप के ललए उपयुतत बनाता है। सकभ म-ऑरल हेडफ़ोन की प्रमुख 
ववशेषताए ंइस प्रकार हैं: 

 
• बेहतरीन साउंड तवाललटी 
• पहनने में बहुत आरामदायक 
• अच्छी बाहरी शोर अस्वीकृयत 
• अयतररतत ववशेषताओं को शालमल करना आसान 

 
 

हालांक्रक सकभ म-ऑरल हेडफ़ोन के बहुत अच्छे उपयोग हैं, खरीदार के ललए यनणभय लेने से 
पहले क्रकसी र्ी हेडफ़ोन के फायदे और नुतसानों को देखना महत्वपूणभ है। 
 
लाभ  

• बड़ी मात्रा में पैडडगं का होना उन्हें आरामदायक बनाता है 
• बेहतर आवाज की गुणविा और बहरी आवाज को बाहर रखता है 

 
 

नुक्सान  
• बड़ा आकार उन्हें अन्य ववकल्पों की तुलना में कम पोटेबल बनाता है  
• कुछ लोगों के ललए उनके बड़े आकार के कारण असहज हो सकते हैं  
•  
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सुप्रा-ऑरल 
 

ये ऑन-द-ईयर मॉडल पूरी तरह से उनके चारों ओर जाने के बजाय कानों पर क्रफट बैठने के 
ललए डडजाइन क्रकए गए हैं। सुप्रा-ऑरल हेडफ़ोन एक समायोज्य बैंड के साथ बनाए जाते हैं 
जजन्हें डडवाइस को सुरक्षक्षत करने के ललए लसर के ऊपर पहना जा सकता है। वे सकभ म-ऑरल 
हेडफ़ोन की तुलना में छोटे और हल्के होते हैं। वे कानों पर दबाव डाल सकते हैं जजसस ेथोड़ी 
परेशानी हो सकती है लेक्रकन एक बेहतर सामिी मददगार हो सकती है। 
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ओ न या क्लोज्ड बैक  
 

कान के कपों के प्रकार के आधार पर दोनों सकभ म-ऑरल और सुप्रा-ऑरल हेडफ़ोन को और 
अग्रधक ववर्ेददत क्रकया जा सकता है: 

 
• ओपन-बैक हेडफ़ोन का बैक ओपन होता है। इस प्रकार के हेडफ़ोन से आवाज बाहर जा 

सकती हैं, लेक्रकन हेडफ़ोन में बाहर की आवाजें र्ी आने से ये इस ेअग्रधक प्राकृयतक या 
स्पीकर जैसी आवाज देती हैं। 

• तलोज्ड-बैक (या सीलबंद) स्टाइल में तलोज्ड बैक होता है। व ेकुछ मात्रा में बाहर के शोर 
को रोकते हैं। वे ओपन-बकै हेडफ़ोन की तुलना में मजबूत कम फे्रतवेंसी का उत्पादन कर 
सकते हैं। 

• सेमी-ओपन हेडफ़ोन, ओपन-बैक हेडफ़ोन और तलोज-बैक हेडफ़ोन जैस ेही होते है। आराम 
सुयनजश्चत करने के ललए उनके पास एडजस्टेबल ईयर कप और पैडडड हेडबैंड हैं। एक 
आधे-खुले हेडफ़ोन में एक चैम्बर होता है जो आपकी आवश्यकता के अनुसार ओपन या 
वेंट के माध्यम से कुछ आवाज देते हुए आवाज को आंलशक रूप से अवरुद्ध कर सकता 
है। 
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ईयर-फिर्टगं हेडफोन 
 

इयरफ़ोन बहुत छोटे हेडफ़ोन होते हैं जो ईयर कैनाल में नहीं लगाए बजल्क बाहरी कान में 
लगाए जाते हैं। कुछ लोग शायद ही ध्वयनक अलगाव की परवाह करत ेहैं और कायभ क्षेत्र के 
आसपास शोर से र्रे कमरे में ररकॉडडिंग करत ेहैं; इसके अलावा अन्य लोग दहयररगं लॉस के 
जोणखम पर वॉइस लॉस की र्रपाई के ललए साउंड लसस्टम के वॉल्यूम को बढ़ाते हैं। दसूरी 
ओर, व ेउपयोगकताभ को अपने आस पास के बारे में बेहतर जानकारी देते हैं। आप आराम के 
ललए फोम पैड र्ी ले सकते हैं। 

 
 

माइक्रोिोन स्टैंड 
माइिोफ़ोन स्टैंड माइतस रखने के अलावा एक बदढ़या उपकरण जो कम बजट में 
उपलब्ध है। यह कलाकार को आराम स ेसंचलन करने की अनुमयत देता है। जब आप 
माइक स्टैंड का इस्तेमाल कर रहे हों, तो आप लगातार ररकॉडडिंग करेंगे। माइक स्टैंड का 
बेस धातु के र्ारी टुकड़े से बना होता है ताक्रक माइक जस्थर रहे। अगर आपकी हरकतों के 
कारण आपका माइक दहल सकता है तो पैरों की आवाजें और कंपन ररकॉडभ हो जाएंगे जो 
आपकी ररकॉडडिंग को बबाभद कर देंगे। इसललए, आपको खरीदारी करते समय एक अच्छी 
तवाललटी वाला माइक स्टैंड खरीदना नहीं र्ूलना चादहए। 
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बोटॉलेस माइक्रोिोन स्टैंड 
इस प्रकार का स्टैंड वॉयस ओवर आदटभस्ट की आवश्यकता के अनुसार माइक को इधर 
उधर ले जाने की अनुमयत देता है। इसका यनचला दहस्सा र्ारी नहीं है लेक्रकन क्रफर र्ी 
यह माइक को जस्थर रखता है। यह एक मोबाइल प्रोप के रूप में उपयोगी है। 
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माइक स्टैंड की 6 शे्रखणयााँ : 
 

1. ट्री ोड स्टैंड 
2. ट्री ोड बूम स्टैंड 
3. डेस्कटॉ  स्टैंड 
4. राउंड बेस स्टैंड 
5. लो-प्रोिाइल स्टैंड 
6. ओिरहेड स्टैंड 

 
 ॉ  फिल्टर 
अपने वॉयस जस्कल्स की वजह से वॉयस आदटभस्ट की मांग लगातार बनी हुई है जजनका 
इस्तेमाल एयनमेटेड क्रफल्म, टीवी शो, डॉतयूमेंरी देना और रेडडयो और टीवी ववज्ञापनों के ललए 
क्रकया जाता है। जबक्रक कंपयनयां जो उन्हें यनयुतत करती हैं, वे आमतौर पर अपने स्वयं के 
स्टूडडयो और उपकरण प्रदान करती हैं, फ्रीलांस वॉयस-ओवर आदटभस्टों के पास अपने स्वयं के 
उपकरण होते हैं। वोकल्स ररकॉडभ करते समय स्टैंड पर बूम आमभ से एक पॉप क्रफल्टर जुड़ा 
होता है।  
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इसे माइिोफ़ोन और वोकललस्ट के बीच रखा जाता है, और क्रफ़ल्टर माइक को 'पॉवपगं' 
आवाजों से बचाने में मदद करता है जो मानव आवाज 'पी' और 'बी' जैस ेअक्षरों पर उत्पन्न 
हो सकती है। (स्वर ररकॉडभ करने के ललए एक पॉप क्रफ़ल्टर आवश्यक नहीं है, लेक्रकन 
एजस्परेटेड प्लोलसव आवाजों को "पी," या "बी" आवाजों को क्षीण करने में मदद कर सकता 
है, जजसके पररणामस्वरूप एक ही समय में माइिोफ़ोन को नमी स ेबचाने के दौरान ररकॉडभ 
क्रकए जाने पर एक प्रकार की पॉवपगं आवाज हो सकती है)। पॉप क्रफल्टर उन उपकरणों में से 
हैं जजनमें इनमें से कई लोग यनवेश करते हैं ताक्रक व ेउच्च गुणविा, ववरूपण मुतत कायभ 
प्रदान कर सकें  ताक्रक यह सुयनजश्चत हो सके क्रक वे क्रकराए पर लेते रहें। यह डडवाइस 
ररकॉडडिंग प्रक्रिया के दौरान प्लोलसव्स को माइिोफ़ोन तक पहंुचने से रोकने में मदद करता 
है। इन ध्वयनयों के प्रर्ाव को कम करने से ररकॉडभ की गई आवाज साफ़ और आसानी सी 
समझ आएगी। पॉप क्रफल्टर को हमेशा माइक के पास रखें लेक्रकन उसे छूएं नहीं। कुछ पॉप 
क्रफल्टर को दसूरे स्टैंड में क्रफट करने के ललए डडजाइन क्रकया गया है जजस ेवोकललस्ट और 
माइिोफ़ोन के बीच रखा जा सकता है। 
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शॉक माउंट  

एक शॉक माउंट माइिोफ़ोन को बंद कर देता है और अवायंछत कंपन और गड़गड़ाहट को कम करने में मदद 

करता है। शॉक माउंट एक सस्पेंशन डडवाइस है जो माइक को गड़गड़ाहट की आवाज नहीं आने देता। वॉयस 

ओवर आदटभस्ट ववशेष बैंड के साथ एक माइक को बंद करने के ललए शॉक माउंट का इस्तेमाल कर सकता है, 

इस प्रकार अग्रधकांश अवांयछत शोर को दरू रखता है। शॉक माउंट एक सस्पेंशन डडवाइस है जो माइक से  

गड़गड़ाहट की आवाज नहीं आने देता। 
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ध्ितनक उ चार 
एक कमरे में ठीक से सुनने में वॉयस-ओवर में ध्यान र्ंग कर सकता है, इसललए यदद आप 
पेशेवर पररणाम चाहते हैं तो इसे यनयंबत्रत क्रकया जाना चादहए। सबसे पहले अपने घर में 
एक शांत कमरा चुनना जरूरी है। सड़क का शोर, पाकों में स्थानीय बच्च,े पक्षी, इन सर्ी 
को ऑडडयो से हटाना बहुत मुजश्कल है। अगला कदम ध्वयन में से कुछ को अवशोवषत करना 
शुरू करना है। र्ारी ब्लॅंकेटस, ध्वयनक पैनल, इसे करने के बहुत सारे तरीके हैं, लेक्रकन 
आपको कमरे के उपचार के बारे में गंर्ीर होना होगा। 
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एक वॉयस ओवर स्टूडडयो के ललए उपचार रणनीयतयां अन्य कमरों के ललए उपचार 
रणनीयतयों के ववपरीत नहीं हैं। कोनों में िॉडबैंड बास रैप पूरे फ़्रीतवेंसी स्पेतरम को बराबर 
कर देगा और प्रारंलर्क प्रयतबबबं बबदंओुं (प्रयतर्ा की जस्थयत और माइिोफोन के सापेक्ष, 
मॉयनटर स्पीकर और श्रोता के कान के ववपरीत) पर अवशोषण का उपयोग करने से 
स्पष्टता और अलर्व्यजतत में बहुत सुधार होगा। 

 
एक शांि स्थान बनाना वॉयस ओवर के साथ आप अपनी ररकॉडडिंग के ललए बेहद शांत 
जगह चाहते हैं। आप यह र्ी चाहते हैं क्रक वह स्थान जजतना हो सके शांत हो। इससे मेरा 
मतलब है क्रक आपके स्थान में ध्वयन का परावतभन कम से कम हो । 

 
ध्ितन यात्रा करिी है। यह दीवारों पर जाती है और ररफ्लेतट करती है। कठोर दीवारों वाले 
बड़े स्थान बेकार होते हैं। इसललए क्रकसी ग्रगरजाघर में वॉयस ओवर ररकॉडभ करना गलत 
साबबत होगा  

 
प्रीएम्    
प्रीएम्प  या प्री-एम्पलीफायर, माइक द्वारा यनकलने वाले ववद्युत लसग्नल को बढ़ाता है और 
इसे एक ऐसी र्ाषा में पररवयतभत करता है जजस ेआपका ररकॉडडिंग डडवाइस (कंप्यूटर और 
ररकॉडडिंग सॉफ़्टवेयर), लसस्टम में प्रवेश करने से पहले समझ जाएगा। एक माइक स े
आउटपुट बहुत कम पावर वाला होता है। उन्हें एक प्रीएम्प में प्लग करने से लसग्नल की 
शजतत बढ़ जाती है। प्रीएम्प र्ी एक इंटरफे़स है जो कंडेनसर माइक को पावर (48v फैं टम 
पॉवर) की सप्लाई करता है। 
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प्रीएम्प एक एम्पलीफायर है जजसका इस्तेमाल माइक द्वारा यनकलने वाली ववद्युत संकेतों 
को बढ़ाने के ललए क्रकया जाता है और उन्हें एक ऐसी र्ाषा में पररवयतभत करता है जजस े
आपका कंप्यूटर या ररकॉडडिंग सॉफ़्टवेयर समझ सकते हैं । 

 
3.1.1.2 एक होम स्टूडडयो बनाना 
आपका पररवेश आरामदायक होना चादहए, यह कुछ इस तरह का होना चादहए जहा ंआप 
अपने ददन के कई घंटे बबताकर खुश हों, और सबस ेमहत्वपूणभ बात यह है क्रक यह शांत 
होना चादहए। यह वन टाइम सेटअप आजीवन व्यवसाय के ललए उपयोगी होगा। आपको कमरे 
में बाहरी आवाजों के साथ-साथ आवाज की तवाललटी पर र्ी नजर रखने की जरूरत है। 
आपके कायभक्षेत्र में परावतभन से ववकृयत और आपके कायभ क्षेत्र में यनकलती हुई आवाज स े
गूाँज सब कुछ बबाभद कर सकती है। एक होम स्टूडडयो र्ी महत्वपूणभ है तयोंक्रक आपके िाहकों 
को यह महसूस करना चादहए क्रक आपके पास ररकॉडडिंग के ललए एक पेशेवर स्थान है। 
आपको अपनी ररकॉडडिंग को टीवी पर चलने वाले काटूभन या घर में चल रहे शैतान बच्चों स े
अलग करना होगा।  
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वे ववकषभण आपका ध्यान उस स्थान से दरू ले जाते हैं जहां से आपका ध्यान तलाइंट और ररकॉडडिंग के 

तकनीकी यनष्पादन पर होना चादहए। होम स्टूडडयो स्थावपत करने के ललए एकमात्र चुनौती अपने घर में 
एक उग्रचत स्थान  

 

 

 

खोजना है। 
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अभ्यास  
• वॉयस-ओवर आदटभस्ट को ररकॉडभ करने के ललए हमें क्रकन उपकरणों की आवश्यकता होती है?  

 
 
 

• पॉप क्रफल्टर तयों जरूरी है? 
 
 
 
 
 
 
 
  

• माइक स्टैंड की छह केटेगरी के नाम ललणखए? 
 
 
 

 
 

• हेडफ़ोन के प्रकार बताएं  
a. सकभ म-ऑरल 
b. सुप्रा-ऑरल 
c.  
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नोट  
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हाउसकीव गं अटेंडेंट (खुद से की गई सिाई) 
िॉयस-ओिर 
आर्टिस्ट 
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4. आिश्यकिाओं के अनुसार  
  िॉयस-ओिर करना  

 
 
यूयनट 4.1 वॉयस-ओवर करना  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन0101 
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नभलखखि कायि करन ेयोग्य होंग:े 

• र्ावनाओं (र्ाषण, स्वर आदद का उपयोग करके) को ग्रचबत्रत करके  
• रू्लमकाओं की ठोस व्याख्या करना। 
• जस्िप्ट की मांगों को गयतशील रूप से सुधारना और अनुकूललत करना 

(मूल्यांकन प्रदान करना, लर्न्न गयत ,वॉल्यूम, वपच इत्यादद में बदलाव करना) 
• कम से कम समय-सीमा में न्यूनतम संख्या में टेक लेने के साथ डडलीवर करना।  
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

• र्ावनाओं (र्ाषण, स्वर आदद का उपयोग करके) को ग्रचबत्रत करके र्ूलमकाओं की यनश्चयात्मक 

व्याख्या करना। 

• जस्िप्ट की मांगों को गयतशील रूप से सुधारना और अनकूुललत करना (मूल्यांकन प्रदान 

करना, लर्न्न गयत ,वॉल्यूम, वपच इत्यादद में बदलाव करना) 
• कम से कम समय-सीमा में न्यूनतम संख्या में टेक लेन ेके साथ डडलीवर करना।  

4.1.1 िॉयस ओिर की भूभमका  
वॉइस एतटर कई अलग-अलग र्ूलमकाएाँ यनर्ाते हैं। वास्तव में, वॉइस एतटर पााँच मुख्य शे्रणी की 
र्ूलमकाओ ंके ललए आवाज यनकाल सकते हैं, प्रत्येक एक अलग उद्देश्य और वॉयस-ओवर कायभ के खंड 

का प्रयतयनग्रधत्व करता है। इस फील्ड में जाने स ेपहले आपको आवाज अलर्नय से संबंग्रधत ववलर्न्न 

शब्दों को जानना होगा। पूवभ ज्ञान होने स ेआपको लंबे समय तक मदद लमलेगी चाहे वह संचार हो और 

आत्मववश्वास हो। 

 
 

यूतनट 4.1 िॉयस-ओिर करना  
 
 

 

 
 

4.1.1.1 िास्िविक व्यस्क्ि 
वास्तववक व्यजतत की र्ूलमका के मामले में, वॉइस एतटर एक उत्पाद के उपयोगकताभ के रूप 
में कायभ करता है और अपने व्यजततगत दृजष्टकोण को व्यतत करता है। वास्तववक व्यजतत 
की र्ूलमका पारदशी, र्रोसेमंद और अंतरंग होने से संबंग्रधत है। इस बारे में सोचें क्रक पररवार 
के क्रकसी सदस्य, पड़ोस की लड़की, दोस्त या क्रकसी ऐसे व्यजतत से बात करते समय, जजसके 
साथ व ेसहज हैं कोई कैसे संवाद करेगा।  
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इस र्ूलमका के ललए एक प्रामाणणकता है जो वास्तववक ररश्ते को उजागर करती है। 
वास्तववक व्यजतत को आपके सबसे अच्छे दोस्त, इयतहास की कक्षा में बहुत ज्यादा होलशयार, 
या तकभ  की सवभव्यापी आवाज के रूप में ग्रचबत्रत क्रकया जा सकता है।  

 

वास्तववक व्यजतत वॉयस-ओवर र्ी जस्थयतजन्य प्रयतललवप को यनयोजजत कर सकते हैं, 
उदाहरण के ललए, वॉयस ओवर क्रकसी ऐस ेव्यजतत की र्ावनाओं को प्रस्तुत करने में सक्षम 
है जो एक सावभर्ौलमक अनुर्व से गुजर रहा है जजसस ेहम सर्ी संबंग्रधत हो सकते हैं जैस े
क्रक पहली बार घर खरीदना, स्कूल जाना, खरीदारी, या दंत ग्रचक्रकत्सक के पास जाना। 
यनम्नललणखत युजततयां हैं जो आपके वास्तववक व्यजतत को अग्रधक संवादात्मक ध्वयन पढ़ने 
में मदद कर सकती हैं: 

 
आिाज अभ्यास 
क्रकसी र्ी चीज को अच्छी तरह से करने की कंुजी उसे अतसर करते करना है और र्ाषण 
कोई अपवाद नही ंहै। ऐसी जस्थयतयााँ होती हैं जब आप घबराहट महसूस कर सकते हैं जैस े
क्रक जब आप अपन ेबॉस के सामने सैलरी बढ़ाने के बात कर रहे हों या आप दशभकों के 
सामने एक प्रेजेंटेशन दे रहे हों। अंदर जाने से पहले आपको अच्छे से अभ्यास करना 
चादहए। आपको अलग अलग आवाज अभ्यासों में जुड़कर अपनी आवाज को प्रबंग्रधत करने 
की आवश्यकता है। आपको अलग अलग लहजे और स्वरों का अभ्यास करना चादहए। यह 
वॉइस एतटर को आवाज ख़राब होने से बचने में र्ी मदद करेगा। 

 
आत्मविश्िासी बनें  
इन सबस ेबढ़कर, आपको खुद पर र्रोसा करना चादहए और आत्मववश्वासी होना चादहए। 
अगर आप डरे हुए हैं, तो यह आपकी बॉडी लैंग्वेज और आपकी आवाज पर ददखाई देगा। 
ग्रचतंा के कारण आपका ददमाग र्ी सुन्न हो सकता है। 
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्ीरे बोलें  
आपको अपने दशभकों को देखकर बोलने की गयत का पता लगाना होगा । बहुत तेज बोलने 
स ेलोग मान लेंगे क्रक आप घबराए हुए हैं, बहुत धीम ेबोलने से   लोग सो सकते हैं। अपने 
र्ाषण के दौरान, यह महत्वपूणभ है क्रक आप शब्दों को अग्रधक धीरे-धीरे कहें और वातयों के 
बीच ववराम दें तयोंक्रक इससे आपकोअपनी बात पर जोर देने में मदद लमलती है जजस ेआप 
हाइलाइट करना चाहते हैं और आपको सांस लेने का मौका र्ी लमलता है! आदशभ बोलने की 
दर 120 और 160 शब्द प्रयत लमनट के बीच होती है। हालांक्रक, अगर आप र्ाषण दे रहे हैं, 
तो जजस गयत से आप बोलते हैं उस ेबदलना एक अच्छा ववचार है - धीरे-धीरे बोलने से एक 
पॉइंट पर जोर देने में मदद लमल सकती है, जबक्रक अग्रधक तेजी से बोलने स ेजुनून और 
उत्साह का आर्ास हो सकता है। 

 
स्िाभाविक रू  से बोलें 
रीड्स र्ी अग्रधक संवादी लगते हैं जब वे ध्वयन नहीं करते हैं जैस ेक्रक आप शब्दों को पढ़ 
रहे हैं या यह क्रक संवाद काल्पयनक है, जजसका अथभ है क्रक यह स्वार्ाववक रूप से उत्पन्न 
होने के बजाय जानबूझकर बनाया गया है।  
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सााँस लेना 
छाती के बजाय अपने पेट से गहरी सांस लें अन्यथा आप कांपने वाली आवाज यनकालेंगे। 
हालााँक्रक, यह याद रखना कदठन है क्रक जब आप नवभस या तनाविस्त अवस्था में हों तो 
गहरी सााँस लेनी है, लेक्रकन ध्यान रखें क्रक पूरी तरह से आराम से सााँस लेने से आपकी 
आवाज की गहराई में सुधार होता है और अग्रधक आत्मववश्वास से बोलने में मदद लमलती 
है। 

 
स् ष्ट रू  से बोलना 
बात करते समय अपना मुंह चौड़ा खोलें। अगर आप थोड़ा मुंह खोलते हैं या लसफभ  होंठों का 
इस्तेमाल करते हैं तो आपको अंत में सांप की फुफकार की आवाज आ सकती है।  

 
संिादात्मक रू  से बोलें 
आप लहजा, स्वर, वातयाशं, लय से पढ़ना और उतार-चढ़ाव से आप अपनी आवाज को और 
अग्रधक संवादी बना सकते हैं। अपनी आवाज को यनयंबत्रत करने में सक्षम होने स ेयह 
आकार देने में मदद लमलती है क्रक स्वर के नजररए से आपकी आवाज कैसे सामने आती 
है।  
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4.1.1.2 कथािाचक 
कथन, या वॉयस-ओवर, का इस्तेमाल डॉतयूमेंरी और कथा दोनों में क्रकया जाता है। इसका 
इस्तेमाल जानकारी देने के ललए क्रकया जा सकता है, एकअनदेखे चररत्र का दृजष्टकोण प्रदान 
कर सकता है, या एक ऑनस्िीन चररत्र को कारभवाई पर दटप्पणी करने की अनुमयत दे 
सकता है। कथाकार अपनी सवभज्ञता के कारण एक ददलचस्प र्ूलमका में होता है। एक अच्छे 
कथाकार को पूरी कहानी पहले से पता होनी चादहए। (एक कथाकार एक व्यजततगत चररत्र या 
एक गैर-व्यजततगत आवाज है जजसे कहानी के यनमाभता ने दशभकों को जानकारी देने के ललए 
ववकलसत क्रकया है, खासकर कथानक के बारे में।) "एक कथा पाठ एक पाठ है जजसमें एक 
प्रयतयनग्रध एक कहानी को एक ववशेष रूप से जोड़ता है। जैस ेर्ाषा, इमेजरी, ध्वयन, र्वन, 
या इनका संयोजन।" इस मानक का उपयोग करके, क्रफल्म में वॉयस-ओवर कथन प्रदान 
करने के कई तरीकों का उपयोग उनकी संबंग्रधत कहायनयों को बताने में मदद के ललए क्रकया 
जा सकता है, "डॉतयूमेंरी क्रफल्म यनमाभण में कुछ प्रमुख शैलीगत सवाल इस बात से संबंग्रधत 
हैं क्रक क्रफल्म यनमाभता ववषयों को यनयंबत्रत करने या बातचीत करने का क्रकतना प्रयास करता 
है और क्रफल्म में जानकारी कैसे दी जाती है।" 

 
उद्घोषक की तरह कथावाचक, उनके द्वारा बताई गई कहानी से र्ावनात्मक रूप से अलग 
होते हैं। कथाकार के काम का एक दहस्सा यह है क्रक एक दशभक को अपने स्वयं के यनष्कषभ 
पर आने दें क्रक वे कैसा महसूस करते हैं। आपकी आवाज का वणभन आपके दशभकों के कानों 
तक स्पष्ट रूप से आना चादहए। आपके ऑडडयो या वीडडयो संदेश को रचनात्मक रूप से 
ववतररत करने के ललए उन्हें जस्िप्ट की सामिी में महारत हालसल होनी चादहए। अपने संदेश 
को स्पष्टता और अलर्व्यजतत के साथ देने से आपके दशभकों को शुरू स ेअंत तक जोड़े रखने 
में काफी मदद लमलेगी। आपकी आवाज प्रयतर्ा आपके दशभकों को आकवषभत करने के ललए 
क्रकसी दृश्य या पंजतत को 'अलर्नय' करने में सक्षम होनी चादहए। एक वास्तववक पेशेवर 
कथाकार को हमेशा एक उत्कृष्ट कहानीकार होना चादहए। वॉयस नैरेटर को यह समझन ेमें 
सक्षम होना चादहए क्रक कब कहााँ बोलना हैं और क्रकतना बोलना हैं । उन्हें दशभकों को देखे 
बबना जस्िप्ट की सही बनावट प्रदान करनी चादहए। 
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कथन के भसद््ांि 
महान कहायनयााँ एक कथाकार द्वारा बताई जाती हैं, न की एक चररत्र द्वारा । कहानी 
सुनान ेके ललए कथाकार अपने दृजष्टकोण का प्रयोग करता है। एक कथाकार को एक 
ववलशष्ट बुद्ग्रध के रूप में कायभ करना चादहए जो कहानी के बारे में सब कुछ जानता है और 
अपनी बात बताना चाहता है। 

 
एक कथन आमतौर पर काफी लंबा होता है, यनमाभता शायद ही कर्ी कई रीडडगं चाहते हैं 
तयोंक्रक कथाकार जस्िप्ट को आवाज देता है। इसके बजाय, ररकॉडडिंग सत्र शुरू होने से 
पहले, शैली को यनददभष्ट करना और प्रयतर्ा को कुछ पंजततयों को आजमाने के ललए कहना, 
उस शैली के र्ीतर ववलर्न्न ददलचस्प तरीकों को अपनाना अतसर अच्छा होता है। पेशेवर 
प्रयतर्ा को ररकॉडडिंग सत्र के दौरान चुनी गई शैली को लगातार ववतररत करने में सक्षम 
होना चादहए। कथावाचक में वांयछत कुछ गुण यनम्नललणखत हैं: 

 
स् ष्टिा, उच्चारण, और अभभव्यस्क्ि 
चाहे कोई कथाकार ऑडडयोबुक को या कमभचारी सुरक्षा वीडडयो का वॉइस ओवर कर रहा है तो 
उन्हें पूरी तरह से समझने की जरूरत है। आवाज कथाकार की आवाज दशभकों के कानों में 
बबल्कुल स्पष्ट होनी चादहए। इस प्रकार का वणभन मुख्य रूप से प्रयोग क्रकया जाता है तयोंक्रक 
लसिंनाइज आवाज अनुवाद के ववपरीत, इस प्रकार का वणभन बहुत कम समय में तैयार क्रकया 
जाता है और आवाजों को चररत्र के होंठ की गयत के साथ लसिंनाइज करने की कोई 
आवश्यकता नहीं होती है। जब कोई बबना इधर उधर जाए नहीं बोल रहा होता है तो चलग्रचत्र 
ध्वयन वापस आ जाती है। ऑडडयो या वीडडयो संदेश को रचनात्मक रूप से ववतररत करने के 
ललए कथाकार को जस्िप्ट की सामिी में महारत हालसल होनी चादहए। स्पष्टता और 
अलर्व्यजतत के साथ संदेश देने से आपके दशभकों को शुरू स ेअंत तक जोड़े रखने में काफी 
मदद लमलेगी। 
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4.1.1.3 उद्घोषक 
उद्घोषक की र्ूलमका आग्रधकाररक रूप से और दृढ़ ववश्वास के साथ बोलने की है। एक 
उद्घोषक का कायभ अपनी र्ावनाओं के बबना जानकारी देना है। समाचार एंकर, ररपोटभर और 
कमेंटेटर उद्घोषक की र्ूलमका के आदशभ उदाहरण हैं। उद्घोषक जजसे आप आम तौर पर 
कायभिमों, प्रोमो, ववज्ञापनों या पॉडकास्ट के ललए सेगमेंट शुरू करने पर सुनत ेहैं, प्रसारण 
युग का एक उत्पाद है। इस प्रकार का वॉयस-ओवर रेडडयो के स्वणभ युग और शुरुआती 
टेलीववजन प्रसारणों में था। उद्घोषक के ललए आवश्यक कुछ गुण यनम्नललणखत हैं: 

 

• एक टीम में काम करने की क्षमता 
• समाचार और समसामययक मामलों की समझ के साथ अच्छा सामान्य ज्ञान।  
• बुद्ग्रधमिा 
• टेलीववजन शो के ललए जस्िप्ट पढ़ना 
• कायभिम सामिी का चयन करना  
• आगामी कृत्यों की व्याख्या और मागभदशभन करना  
• शांयत और जजम्मेदारी की र्ावना 
• त्वररत प्रयतक्रिया 

 

 

 

 

 
 

 

         ेशेिर  ेभसगं 

टाइलमगं ही सब कुछ है। कथा उग्रचत समय पर और उग्रचत अवग्रध के ललए होनी चादहए। अगर 

टाइलमगं सही नहीं है तो आपका काम आधी अधूरी कहानी बन जाएगा। एक कथाकार को बबना क्रकसी 
को ध्यान ददए जस्िप्ट को सही बनावट प्रदान करनी चादहए। 
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4.1.1.4 प्रिक्िा 
प्रवतता को आत्मववश्वासी और र्रोसेमंद होना चादहए। प्रवतता क्रकसी कंपनी, संस्था या संगठन के 

ववचारों, ददशायनदेशों, यनणभयों और यनष्कषों को दशभकों के सामने प्रस्तुत करता है।  

एक बार जब आप क्रकसी िाडं का प्रयतयनग्रधत्व करने वाले कॉपोरेट या सेललबिटी प्रवतता को 
देखेंगे तो आपको वकालत और व्यावसाययकता में सतंलुन बनाने का ववचार लमलेगा।  

 

 

 

उद्घोषक का  रीक्षण 
आपकी आवाज की ध्वयन श्लेष्मा णझल्ली की दो पतली परतों पर यनर्भर करती है जो आपके 
गले के शीषभ पर स्वरयंत्र या आवाज बॉतस के रूप में जाने वाले र्ाग में फैली हुई है।  
ये दो तह एक साथ कंपन करते हैं और आवाज करते समय आपके फेफड़ों से बाहर यनकलने 
वाली हवा की मात्रा को यनयंबत्रत करते हैं। 

 
टेलीववजन या रेडडयो उद्घोषक की नौकरी में शालमल होने के ललए उद्घोषक की परीक्षा पहली 
आवश्यकता है। यह परीक्षण स्मयृत, दोहराव,लहजा, स्तर और जस्िप्ट की जााँच करता है जो 
वणभमाला के हर अक्षर का कई बार इस्तेमाल करता है। 

 
एक उद्घोषक क्या करिा है? 
रेडडयो और टेलीववजन उद्घोषक संगीत, समाचार, खेल, वतभमान घटनाओं, मौसम, समय, 
यातायात अपडेट और ववज्ञापनों जैसी ववलर्न्न प्रकार की जानकारी और मनोरंजन प्रस्तुत करते 
हैं। वे मेहमानों का साक्षात्कार लेते हैं और उनके शो में पैनल या चचाभ करते हैं, साथ ही 
स्टेशन प्रोिालमगं जानकारी की घोषणा करते हैं, जैस ेक्रक प्रोिाम शेड्यूल और ववज्ञापनों के 
ललए स्टेशन िेक या सावभजयनक-सेवा की जानकारी देना । 
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4.1.1.5 प्रभशक्षक 

आणखरी बात पर कम बहुत महत्वपूणभ नहीं, प्रलशक्षक की र्ूलमका एक लशक्षक के दृजष्टकोण से आती है, 

संर्वतः एक अकादलमक या एक ववशेषज्ञ जो दशभकों को चरणों की कई चरणों के माध्यम से मागभदशभन 

कर सकता है। अग्रधकांश यनदेशात्मक वीडडयो दशभकों के साथ संबंध ववकलसत करने के बजाय सीखने 
पर जोर देते हुए सामिी को सटीक रूप से प्रस्तुत करन ेके ललए आवाज यनकाली जाती हैं 

 

सही आिाज का चुनाि 

यह समझना जरूरी है क्रक आप जस्िप्ट के अनुसार क्रकस तरह की आवाज यनकालने वाले हैं। जैसा क्रक 

पहले उल्लेख क्रकया गया है, यह बेहतर है क्रक आप अलग अलग प्रकार की आवाजों की नकल कर 

सकते हैं जैस ेक्रक एक मदहला की आवाज, एक बच्च ेकी या काटूभन की आवाज। यह आपको बेहतर ढंग 

से पहचानने में र्ी मदद करता है क्रक आप एक आवाज प्रयतर्ा में तया देख रहे हैं। थोड़ी सी तैयारी 
अग्रधक प्रर्ावी ढंग से संवाद करने की आपकी क्षमता में नाटकीय बदलाव लाएगी। 

 
 

 
 
 

4.1.2 स्स्क्रप्ट को समझना 
यह पता लगाने के ललए क्रक कॉपी के एक टुकड़े को कैसे पढ़ा जाए, आपको पहले जस्िप्ट का 
ववश्लेषण करना होगा। एक जासूस की तरह सोचें, पहेली के सबस ेमहत्वपूणभ टुकड़ों को छााँटें, 
जैस ेक्रक कौन, तया, कब, तयों और क्रकस तरह की जस्िप्ट है । इन सवालों का जवाब देते 
समय, आप ऐसे सुराग ढंूढ रहे हैं जो यह यनधाभररत करने में मदद कर सकें  क्रक जस्िप्ट में 
आपका चररत्र कौन है। यह महत्वपूणभ है तयोंक्रक आपको एक ववश्वसनीय और प्रर्ावी पढ़ने 
की क्षमता रखना बनाने की आवश्यकता है। 

 
आप जस्िप्ट का ववश्लेषण करते समय सर्ी एंगल स ेइसकी जांच कर सकते हैं। जब 
आप जस्िप्ट के हर पहलू को जानते हैं तो आप जस्िप्ट को बेहतर तरीके स ेसमझ सकते 
हैं और उसका पालन कर सकते हैं। 
 

 

 
 



हाउसकीव गं अटेंडेंट (खुद से की गई सिाई) 
िॉयस-ओिर आर्टिस्ट 

69 

 

 

 

91 

 
 

आपको हमेशा जस्िप्ट में अपने रोल की तलाश करनी चादहए। तया आप एक कथाकार हैं 
या आप एक करैतटर हैं? यह पता लगाने की कोलशश करते समय क्रक आप कौन हैं, 
आपको अपने करैतटर की बेहतर धारणा प्राप्त करने के ललए बहुत सी चीजों को िहण 
करने की आवश्यकता है जो पंजतत के बीच यछपी हुई हैं। आपको यह समझन ेकी जरूरत है 
क्रक आपका करैतटर प्रासंग्रगक तयों है और आप जस्िप्ट के अन्य पात्रों से कैसे संबंग्रधत हैं। 

 
"कौन" सवाल बताता है क्रक जस्िप्ट में क्रकतने अन्य पात्र हैं और कौन कौन सी र्ूलमका यनर्ा 
रहा है। पटकथा में प्रत्येक करैतटर के ललए एक कारण है और आपको उनमें स ेप्रत्येक की 
र्ूलमका का मूल ववचार होना चादहए। 

 
"कब" का जवाब बताता है क्रक कहानी कब हो रही है, इसललए आपको आवश्यक आवाज 
की पररपतवता स्तर का पता चल जाता है। यह यह र्ी बताता है क्रक कहानी एक घंटे में 
हुई या कई सालों तक चली । 

 
"तयों"  कहानी के संदर्भ को बताता है। यह कहानी का कारण बताता है और चल रही 
घटनाओ,ं वपछली घटनाओं और आगामी घटनाओं के बारे में संक्षक्षप्त ववचार बताता 
है। 

 
"कैसे" सवाल से यह संकेत लमलता है क्रक आपको वॉयस ओवर कैसे करना चादहए। 
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4.1.2.1 एक स्स्क्रप्ट को गचस्ननि करना 
क्रकसी जस्िप्ट को चुनाव करते समय, कई कारकों पर ववचार करें:  

 

• सांस लेने या रुकने का समय 

• आवाज का टोन  

• आवाज की प्रबलता  
• आवाज का स्तर 

अग्रधकांश वॉइस एतटर जस्िप्ट का वप्रटं यनकलना पसंद करते हैं और इस ेएक पेंलसल से ग्रचजननत करत े

हैं। यदद जस्िप्ट पढ़ते समय आपकी व्याख्या बाद में बदल जाती है तो सुयनजश्चत करें क्रक इसे लमटाना 
आसान हैं। कुछ वॉइस एतटर सीधे स्िीन पर पढ़ते हैं और इटैललक, बोल्ड, अलग-अलग रंग के फॉन्ट 

आदद का इस्तेमाल करके कॉपी को माकभ -अप करने के तरीके ढंूढते हैं। 

 

सुयनजश्चत करें क्रक आप अपने ग्रचननों के ललए बाध्य नहीं हैं इससे पहले क्रक आप उन्हें जोर से आवाज 

दें और जानें क्रक वे कैसे सामने आत ेहैं। पत्थर में अपना यनशान लगान ेसे पहले प्रयोग करने के ललए 

स्वतंत्र महसूस करें। कर्ी-कर्ी, आप कॉपी कैसे डडलीवर करते हैं, इसकी योजना बदल सकती है! 

हालााँक्रक ग्रचननों को इस बात के ललए सीमा के रूप में कायभ करना चादहए क्रक क्रकसी जस्िप्ट की 
आपकी व्याख्या कैस ेसामने आती है, आपको उनके बारे में कानूनी होन ेकी आवश्यकता नही ंहै। यह 

कलात्मक स्वतंत्रता, जब यनशानों द्वारा यनदेलशत होती है तो एक उद्देश्यपूणभ और ववश्वसनीय 

प्रदशभन बनाने के ललए एक साथ लमल सकती है। 
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अभ्यास  

1. वॉयस-ओवर करन ेके ललए चरणों को ललखें और प्रदशभन के ललए याद क्रकए जाने वाले 

प्रमुख बबदंओुं को हाइलाइट करें।  

2. ववलर्न्न प्रकार की वॉयस-ओवर र्ूलमकाओं पर चचाभ करें?  
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5. स्िास््य और सुरक्षा 
कायिस्थल का अनु ालन करें 

 
यूयनट 5.1 - सुरक्षा, स्वास््य और स्वच्छता  

यूयनट 5.2 - प्राथलमक उपचार 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस/एन 0104 
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

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

समझना।  

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

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

सुरक्षा से संबंग्रधत सरकारी यनयमों और नीयतयों को समझें।  

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

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

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

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

जोणखम पैदा कर सकते हैं।  

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

करें । 

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

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

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

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

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

समझना।  

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

सुरक्षा सुयनजश्चत करना। 

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

 
 

यूतनट 5.1: कायिस्थल स्िास््य और सुरक्षा बनाए रखें  
 
 

 
 

5.1.1  ररचय: 
जब ऐसी इमारत के र्ीतर रहना होता है जो सुरक्षक्षत नहीं है तो आपातकालीन यनकासी की 
आवश्यकता होती है। हर संगठन की एक यनकासी प्रक्रिया होती है। प्रत्येक संगठन के पास 
संगठन पररसर के र्ीतर या संगठन पररसर के बाहर एक सुरक्षक्षत स्थान होता है जहा ंसर्ी 
कमभचाररयों से आपातकालीन यनकासी के मामले में इक्ठा होने की उम्मीद की जाती है। 
टीम लीडर टीम का मागभदशभन करता है और उन्हें सुरक्षक्षत स्थान पर ले जाता है। इन 
मामलों में, तुरंत सुरक्षक्षत स्थान में इक्ठा होना बहुत महत्वपूणभ है। 

 
यदद आप सुरक्षक्षत स्थान में समय पर नहीं पहंुचते हैं, तो आपकी सुरक्षा के ललए 
जजम्मेदार टीम लीडर आपकी तलाश के ललए क्रकसी को र्ेजेगा। इससे दसूरे की जान को 
खतरा होगा। 
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तनकासी के भलए शिें 

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

• ववस्फोट 
• आग 
• र्ूकंप 
• तूफान 
• बाढ़ 
• कायभस्थल पर दहसंा 
• ववषातत सामिी का ररसाव  
• तूफ़ान 
• नागररक उपद्रव 

 
 

हर कं नी के  ास होनी चार्हए : 
• एक तनकासी नीति सर्ी टीम लीडर अपन ेकमभचाररयों को इसके बारे में सूग्रचत 

करने के ललए जजम्मेदार हैं। जब टीम लीडर आपको इन वववरणों के बारे में बता 
रहा हो, तो ध्यान दें। इस लापरवाही से जान र्ी जा सकती है। 

• आ ाि स्स्थति के भलए एक तनर्दिष्ट स्थान सुयनजश्चत करें क्रक आप जानते हैं क्रक यह 
कहााँ है। 

• विशेष जरूरिों या विकलांग व्यस्क्ियों के भलए एक "भमत्र प्रणाली" यदद आप क्रकसी 
के लमत्र हैं, तो सुयनजश्चत करें क्रक आपका लमत्र आपके साथ पररसर से सुरक्षक्षत 
बाहर है। 
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ग्रचत्र 5.1.1 यनकासी के ललए शतें 

• कायि क्षेत्रों में तनकासी मागों के साथ फ्लोर प्लान्स  सुयनजश्चत करें क्रक आप 
इसे समझते हैं ताक्रक आप आवश्यकता के समय इसका उपयोग कर सकें । 

• असेंबली एररया ये वे क्षेत्र हैं जहा ंयनकासी के बाद आपको इक्ठा होना जरुरी है। 
• समय-समय  र तनकासी अभ्यास सुयनजश्चत करें क्रक आप उन अभ्यासों के 

दौरान ध्यान दें। आपको अपनी जान बचान ेकी जरूरत है और आप क्रकसी 
और की जान बचाने में र्ी मददगार हो सकते हैं। 
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5.1.2 नकली अभ्यास/तनकासी 
आपात जस्थयत में कमभचाररयों की सुरक्षा की जजम्मेदारी अजग्न सुरक्षा और यनकासी कलमभयों पर है। इन 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

डडजाइन क्रकए गए अभ्यासों में सफल होने के ललए आपातकाल के अनुसार कमभचाररयों की प्रयतक्रिया की जााँच 

करें। यह आपातकालीन कमभचाररयों, कायभरत कमभचाररयों और अजग्न सुरक्षा ववर्ाग के अन्य सदस्यों की र्ी 
परीक्षा है। कर्ी-कर्ी अभ्यास सफल नहीं होता है लेक्रकन यह ठीक है तयोंक्रक मानव वपछली गलयतयों से 

सीखता है। लेक्रकन सर्ी सदस्यों के ललए यह जरूरी है क्रक वे समय पर अपनी गलती सुधारें। कर्ी-कर्ी सर्ी 
गलयतयााँ स्टाफ के सदस्यों द्वारा नहीं की जाती थी,ं गलती दोषपूणभ उपकरण और सुरक्षा योजनाएाँ से हो जाती 
हैं। लेक्रकन, समय-समय पर कमभचाररयों के प्रलशक्षण की आवश्यकता होती है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
ग्रचत्र 5.1.2 नकली अभ्यास 

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

करने के ललए कहती है। 
2. आग से बचाव की एक योजना, जो आग को जल्द से जल्द शांत करने के ललए 

उपयोग करने के तरीकों को बताती है। 
 

आपको अपनी व्यजततगत सुरक्षा और दसूरों की सुरक्षा के ललए संगठन द्वारा व्यवजस्थत 
में र्ाग लेने की आवश्यकता है। ये अभ्यास आपको अजग्न सुरक्षा और यनकासी 
योजनाओं को समझने में मदद करते हैं, आपातकाल के समय में कमभचाररयों के कतभव्यों 
और उिरदाययत्वों को रेखांक्रकत करते हैं। 

 
  
 
 



प्रतिभागी हैंडबुक 

73 

 
 

 101 

 

5.1.3 गचफकत्सा आ ाि स्स्थति 

हर कोई आपात जस्थयत की योजना बनाता है। यही कारण है क्रक हम प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा क्रकट अपने 
पास रखते हैं। हालांक्रक, काम के दौरान बहुत अग्रधक तनाव और शारीररक गयतववग्रध का सामना करना 
पड़ता है। इससे कुछ ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत हो सकती है। प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा उपायों और ज्ञान के 

साथ तैयार रहना बेहतर है  

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

 
 
 
कमभचाररयों को उन कतभव्यों और जजम्मेदाररयों के प्रयत जागरूक बनाए रखने में मदद करने 
के ललए यनरंतर प्रलशक्षण की आवश्यकता है। अजग्नशमन प्रलशक्षण कमभचाररयों के सदस्यों के 
ललए दोहराई गई आग की जस्थयतयों के तहत मान्य करने के ललए एक संर्ावना के रूप में 
कायभ करता है, क्रक वे उन कतभव्यों और जजम्मेदाररयों को सुरक्षक्षत और कुशलता से कर सकते 
हैं। यह श्रलमकों या कमभचाररयों के ललए बचाव के स्थान पर रणनीयतयों के बारे में प्रदलशभत 
करने का र्ी समय है और कमभचारी अपनी देखर्ाल में लोगों की सुरक्षा के ललए अजग्न 
सुरक्षा सुववधाओं और यनकास सुववधाओं का लार् उठाने में सक्षम हैं। 

एक दोहराए गए आपातकाल के ललए कमभचाररयों की प्रयतक्रिया का मूल्यांकन करने के ललए 
डडजाइन क्रकए गए सफल उत्कृष्ट अभ्यास । सफल अभ्यास र्ी अजग्न सुरक्षा/यनकासी 
रणनीयतयों और स्टाफ प्रलशक्षण कायभिमों का र्ी परीक्षण है। यह जरूरी नहीं है क्रक सब कुछ 
सुचारू रूप से चले। यह ठीक है, जब तक कमभचारी और संगठन उनसे समझते हैं और 
गलयतयों को सुधारते हैं। इसललए, यह महत्वपूणभ है क्रक प्रत्येक नकली अभ्यास का ववश्लेषण 
क्रकया जाए ताक्रक पता लगने वाली क्रकसी र्ी समस्या का समाधान क्रकया जा सके। शायद 
समस्याएं अधूरी या पुरानी अजग्न सुरक्षा/प्रवास योजनाओं के कारण हुई हैं। शायद कमभचाररयों 
को और प्रलशक्षण देने की आवश्यकता है। 

आग स ेयनपटने की योजना में दो तत्व होने चादहए:  
1. आग लगने पर तया करना है, यह बताने वाली एक आपातकालीन कायभ योजना।  
2. आग से बचाव की योजना बताती है क्रक आग लगने से रोकने के ललए तया करना चादहए। 
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5.1.3.1 गचफकत्सा आ ाि स्स्थति के मामले में 
एक ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत एक ऐसी जस्थयत है जजसमें एक कमभचारी के साथ दघुभटना होती 
है और उसे ग्रचक्रकत्सा सहायता की आवश्यकता होती है। ग्रचक्रकत्सा चोट गंर्ीर या जीवन के 
ललए खतरा हो सकती है। कुछ ऐसे जस्थयत है जहा:ं 

• व्यजतत सााँस नहीं ले पा रहा है 
• ददल का दौरा या स्रोक हुआ है  
• कम या ज्यादा ब्लीडडगं है  
• बबजली का झटका लगा है  
• ववषाततता के मामले में 
• व्यजतत क्रकसी चीज से जल गया है  

 
ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत के मामले में, व्यजतत या पीडड़त को तत्काल मदद की आवश्यकता 
होती है। कर्ी-कर्ी आपातकालीन हेल्पलाइन पर कॉल करने से पहले व्यजतत पर ध्यान देने 
की आवश्यकता होती है। 
स्वयं और अन्य कमभचाररयों की सुरक्षा के ललए आपातकालीन हेल्पलाइन या आपातकालीन 
ग्रचक्रकत्सा सेवा (ईएमएस) का नंबर जानना या याद रखना महत्वपूणभ है।  

क्या ना करें  
• पीडड़त को कुछ र्ी खाने या पीने के ललए देना । 
• पीडड़त को लसलमत करना  
• पीडड़त के चेहरे पर या चोट पर क्रकसी र्ी तरल पदाथभ का ग्रगरना । 
• पीडड़त को क्रकसी अन्य क्षेत्र या स्थान पर स्थानांतररत करना जब तक 

क्रक पीडड़त की रक्षा करने का यही एकमात्र तरीका न हो।  
 

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

डालना । 
• रततस्राव को धीमा करने के ललए घाव को छेड़ना । 
• जब आवश्यक हो, अयतररतत रततस्राव को रोकने के ललए घाव के पास प्रेशर 

पॉइं्स पर दबाव डालें। 
 

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

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

कमी के कारण होता है। 
• पीडड़त की बेहोशी के कारण कायभस्थल पर उसे अग्रधक चोट लग सकती है। 
• पीडड़त की धीमी पल्स । 
• पीडड़त की पीली, ठंडी त्वचा और पसीना आना । 

 
बेहोशी के कारण: 

• खाने या पीने में तरल पदाथभ की कमी जजसे डडहाइड्रेशन र्ी कहा जाता है। 
• पीडड़त के ब्लड प्रेशर में कमी । 
• नींद की कमी के कारण। 
• कमभचारी की अग्रधक थकावट 

 
बेहोशी के भलए प्राथभमक उ चार: 

• पीडड़त को पीठ के बल ललटा दें और पैरों को उसके हाटभ के लेवल स ेऊपर उठाएं। 
• पीडड़त की नाक को साफ करना सुयनजश्चत करें। 
• खांसी, या सांस लेने में समस्या के मामले में जााँच करें। 
• गले की टाई, कॉलर और बेल्ट जैस ेतंग कपड़ों को ढीला करें। 
• यदद पीडड़त 1 लमनट से ज्यादा बेहोश रहता है, तो जजतनी जल्दी हो सके ईएमएस को 

कॉल करें। 
 

सदमा  

मानव शरीर में संचार प्रणाली के ववफल होने पर सदमा लगता है। जब शरीर के ऊतकों में 
ऑतसीजन की अपयाभप्त मात्रा पहंुच जाती है, तो झटके र्ी लगत ेहैं। इस जस्थयत का जल्द 
स ेजल्द इलाज क्रकया जाता है यदद ऐसा नहीं होता है, तो यह अंग की ववफलता का कारण 
बन सकता है, और मतृ्य ुका कारण बन सकता है। पीडड़त के डर और ददभ से सदमा और बढ़ 
जाता है। 
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सदम ेके भलए प्राथभमक गचफकत्सा: 
• यदद हो सके तो पीडड़तों को लेटने की जस्थयत में ही रखें। 
• जब तक आपको पीठ और हड्डी में चोट लगने का संदेह न हो, तब तक पैरों को 

जमीनी स्तर से 10 से 12 इंच ऊपर उठाएं। 
• अगर पीडड़त को ठंड लग रही हो तो उसे ढक दें। अगर पीडड़त को गमी लग 

रही है तो उसे ढककर दम घुटने न दें । 
• यदद पीडड़त को उल्टी होने लगे तो पीडड़त को उपयुतत स्थान पर ले जाएं। 
• तंग कपड़ों को ढीला करें। 

 
मांस ेभशयों में ऐंठन 

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

• प्रर्ाववत मांसपेलशयों की मजबूती से माललश करें। 
• प्रर्ाववत क्षेत्र पर कुछ गमभ रखें या लगाएं। 
• यदद मांसपेलशयों में ऐंठन बनी रहती है, तो जल्द से जल्द ग्रचक्रकत्सा सहायता प्राप्त 

करें।  
• आराम- ददभ पैदा करने वाली गयतववग्रधयों और क्रकयाभकलापों से बचें । 
• बफभ  को ऐंठन वाली मांसपेलशयों पर लगाए ंइससे मांसपेलशयों का ददभ और सूजन कम 

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

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

 
फै्रक्चर  

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

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

डडस्लोकेशन और फै्रक्चर के भलए प्राथभमक गचफकत्सा: 
• प्रर्ाववत र्ाग को गयतहीन करें। 
• प्रर्ाववत र्ाग को जस्थर रखें  
• एक जस्लंग के रूप में कपड़े का प्रयोग करें। 
• एक जस्लंग के रूप में बोडभ का प्रयोग करें। 
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5.1.4 प्राथभमक गचफकत्सा 
प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा क्रकसी र्ी व्यजतत को अचानक बीमारी या चोट स ेपीडड़त व्यजतत को दी जान े

वाली सहायता है, जो जीवन को संरक्षक्षत करने, जस्थयत को बबगड़ने से रोकन ेया स्वास््य लार् को 
बढ़ावा देने के ललए प्रदान की जाती है।  

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

• बैंड-एड्स / ग्रचपकने वाली बैंडऐज  

• गौज पैड और टेप 

• कैं ची, कोल्ड पैक 

• घाव प्टी / सेक 

• आाँखों के पैड / आई वॉश सॉल्यूशन 

• प्राथलमक उपचार / बनभ िीम 

• एंटीबायोदटक मलहम 

• सीपीआर प्रदान करने के ललए फेस शील्ड या बैररयर मास्क 

• फोरसेप्स / ्वीजसभ  
• डडस्पोजेबल थमाभमीटर 

• प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा यनदेश पुजस्तका 
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5.1.5 व्यस्क्िगि सुरक्षा उ करण ( ी ीई) 
व्यजततगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) सुरक्षात्मक कपड़े, हेलमेट, काले चश्मे, या अन्य वस्त्र और 
उपकरण हैं जो पहनने वाले को चोट, संिमण, या र्ारी नुक़सान से बचाने के ललए डडजाइन 
क्रकए गए हैं। सुरक्षात्मक उपकरणों द्वारा सुरक्षा में ववद्युत, गमी, र्ौयतक, बायोहाजडभ, रसायन 
और वायुजयनत कण पदाथभ शालमल हैं। 

ग्रचत्र 5.1.3 व्यजततगत सुरक्षा उपकरण 
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कायभस्थल में, ऐसी कई जस्थयतयां हैं जजनमें पीडड़त को तत्काल प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा की 
आवश्यकता होती है और कई देशों ने कुछ यनयम, कानून और मागभदशभन बनाए हैं जो पीडड़त 
को दी जाने वाली प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा के न्यूनतम स्तर को यनददभष्ट करते हैं। इसके ललए 
कायभकताभ को तत्काल प्राथलमक उपचार प्राप्त करने के ललए ववशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र की 
आवश्यकता होती है। इस ेहालसल करने के ललए ववशेषज्ञ प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा अग्रधकारी द्वारा 
प्रलशक्षण ददया जाना चादहए और लशक्षण संस्थान द्वारा आवश्यक प्रलशक्षण ददया जाना 
चादहए। प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा के प्रलशक्षण के ललए क्रकसी ववलशष्ट उपकरण और टूल की 
आवश्यकता नहीं होती है, लेक्रकन इसमें प्रलशक्षण के समय दी जाने वाली सामिी के साथ 
सुधार शालमल हो सकता है। 

 

ग्रचत्र 5.1.4 प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा वपरालमड 
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प्राथलमक उपचार देते समय हमेशा याद रखें: 

• डडिडेशन से बचाने के ललए। 
• पीडड़त के साथ सावधानी से और आत्मववश्वास स ेकायभ करें। 
• दघुभटना से पहले 60 लमनट गोल्डन ऑवर का समय होना चादहए। 
• दघुभटना के बाद पहले 15 लमनट प्लेदटनम पीररयड का समय होना चादहए। 
• शरीर को झटके और घुटन से बचाएं। 
• घाव से खून बहना बंद करें। 
• पीडड़ता के कपड़े ढीले कर दें । 
• पीडड़त की श्वसन प्रणाली को ववयनयलमत करें। 
• पीडड़त के पास र्ीड़ करने से बचें। 
• पीडड़त को कायभस्थल के पास क्रकसी सुरक्षक्षत स्थान या अस्पताल में ले जाएं। 
• आपात जस्थयत में बेणझझक और बबना क्रकसी डर के र्ाग लें। 
• हमेशा याद रखें क्रक जल्दबाजी न करें। तयोंक्रक प्राथलमक उपचार देने वाला डॉतटर नहीं है। 
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अभ्यास  
1. कायभशाला में काम करने के ललए कुछ सामान्य सुरक्षा यनयमों पर चचाभ करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

4. अजग्नशामक के प्रकार और उनके उपयोग पर चचाभ करें?  

 

 

 

 
5. स्वास््य और स्वच्छता पर एक संक्षक्षप्त दटप्पणी ललखें? 

 

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

 

 

 

 

 

 

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

 
 

यूयनट 6.1 - सॉफ्ट जस्कल्स का पररचय 

यूयनट 6.2 - प्रर्ावी संचार  

यूयनट 6.3 - सौंदयभ और स्वच्छता 

यूयनट 6.4 - पारस्पररक कौशल ववकास 

यूयनट  6.5 - सामाजजक संपकभ  

यूयनट 6.6 - समूह बातचीत 

यूयनट 6.7 - समय प्रबंधन  

यूयनट 6.8 -  रेज़्युम ेतयैार करना  

यूयनट 6.9 - साक्षात्कार की तैयारी 
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अध्ययन के मुख्य  ररणाम 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. प्रर्ावी संचार की कला को समझें। 

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

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

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

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. सॉफ्ट जस्कल्स की पररर्ाषा, उनके घटक और लार्ों को समझें। 

2. कायभ तत्परता और उसके महत्व को समझें। 

 

यूतनट 6.1: सॉफ्ट  स्स्कल्स का  ररचय  
 

 
 
 

6.1.1 सॉफ्ट स्स्कल क्या है? 
 

ये व्यजततगत ववशेषताए ं हैं जो क्रकसी व्यजतत की लोगों 
और आसपास की जस्थयतयों के साथ बातचीत करने की 
क्षमता का वणभन करती हैं। सॉफ्ट जस्कल्स को एक ऐस े
समूह के रूप में समझाया जा सकता है जजसमें व्यजततत्व 
लक्षण, सामाजजक गौरव, र्ाषा, आदतें, सामाजजकता और 
आशावाद शालमल हैं जो अन्य लोगों के साथ संबंधों की 
ववशेषता रखते हैं। सॉफ्ट जस्कल्स कदठन कौशल के पूरक 
हैं जो नौकरी और कई अन्य गयतववग्रधयों की व्यावसाययक 
आवश्यकताएं हैं। वे फीललगं, र्ावनाओं, अतंदृभजष्ट से जुड़े 
हुए हैं। सॉफ्ट जस्कल्स का मतलब है क्रक हम जो जानते हैं 
उससे कही ंज्यादा यह जानना की हम कौन हैं। 

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

सॉफ्ट जस्कल्स यह र्ी यनधाभररत करती है क्रक पशेेवर और 
व्यजततगत जस्थयतयों में व्यजतत क्रकतना संतुष्ट और खुश 
रहता है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 6.1.1: सॉफ्ट जस्कल्स 
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6.1.3 सॉफ्ट स्स्कल्स के लाभ 

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

• िाहकों की संतुजष्ट में वदृ्ग्रध। 

• अग्रधक उत्पादक कमभचारी। 

• प्रयतयोग्रगता स ेबाहर सेवा। 

• उद्योग, यनयोतता और साग्रथयों से मान्यता।  

• रोजगार के नए अवसर। 

• काम करने की क्षमता में वदृ्ग्रध। 

117 

 

 
 
 

6.1.2 सॉफ्ट स्स्कल्स के घटक 

अनुकूलनशीलिा: यह क्रकसी व्यजतत की पररवतभन को प्रबंग्रधत करने की क्षमता है। यह इस बारे में है क्रक एक 

व्यजतत एक बदले हुए वातावरण में क्रकतनी तेजी से और आसानी से लमलन ेऔर उत्पादक बनने में सक्षम है। 

भािनात्मक शस्क्ि: इसमें मूड को प्रबंग्रधत करना और उस पर यनयंत्रण रखना शालमल है। र्ावनात्मक रूप से 
मजबूत व्यजतत अपने मूड और र्ावनाओं जैस ेिोध, यनराशा और उिेजना को यनदेलशत करने में सफल होता 
है। 

नेितृ्ि की गुणित्ता: कैसे कोई व्यजततगत और पेशेवर जस्थयत में संघषभ का प्रबंधन करता है और लोगों को 
आश्वस्त करता है क्रक वह अपने नेततृ्व की गुणविा को दशाभता है। 

टीम प्लेइंग क्षमिा: यह ववलर्न्न प्रकार के लोगों को प्रबगं्रधत करने और उन्हें एक-दसूरे के साथ सामंजस्य 

बबठाने की क्षमता है। 

तनणिय लेना: यह दशाभता है क्रक कोई व्यजतत अपन ेसमय और अन्य संसाधनों को कुशल और उत्पादक तरीके 

स ेकैसे प्रबंग्रधत करता है। 

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

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

वातावरण में तनाव के स्तर को कम करता है। 
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6.1.4 कायि ित् रिा 
कायभ तत्परता में आपके पास वह होना शालमल है जजस े
यनयोतता "सही रवयैा" कहते हैं। सबसे बुयनयादी स्तर पर 
आपके पास होना चादहए: 
• कायभस्थल पर कुछ ददन बबताने का सकारात्मक 

नजररया  
• अन्य सहकलमभयों के समथभन के बबना पररवेश में कायभ 

करने की क्षमता  
• माललक के ललए एक आरोपात्मक रवैया 
• क्रकए जाने वाले काम में स्पष्ट रुग्रच 
• उस कायभ की अपेक्षाए ंजजसे प्राप्त करने के ललए 

व्यावसाययक लक्ष्यों के साथ एक फे्रशर कायभस्थल पर 
करने में सक्षम होगा 

• यनगरानी करने की इच्छा, यनदेशों का पालन करें और 
यनदेशानुसार सुरक्षा ग्रगयर पहनें 

 
• यनदेशों को स्पष्ट करने के ललए प्रश्न पूछने का ववश्वास 
• उग्रचत व्यजततगत प्रस्तुयत में गवभ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 6.1.2: कायभ तत्परता 

• एक वयस्क कामकाजी माहौल में उग्रचत रूप स ेसंवाद करने की क्षमता 
• िाहकों को स्वीकार करने और यनयोतता द्वारा अनुशंलसत सहायता प्रदान करने की क्षमता 
• कायभस्थल में बबताई गई पूरी अवग्रध के ललए उनकी ववश्वसनीयता और समय की पाबंदी बनाए 

रखने की प्रयतबद्धता  
• कायभस्थल सीखने के कायभिम के ललए एक तैयारी पूरी करना जजसमें ओएच एंड एस अभ्यास, 

कायभस्थल में स्वीकायभ व्यवहार (बाल संरक्षण मुद्दों सदहत) और आपातकालीन संपकभ  प्रक्रियाएं 
शालमल हैं। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. लोगो स ेबात करें। 

2. क्रकसी व्यजतत की पसंद और नापसंद का वणभन करें।  

3. बातचीत के बुयनयादी लशष्टाचार को जानें। 

6.2.1  ररचय 

हम एक सूचना युग में रह रहे हैं जहा ंसंचार हमारे जीवन का एक अलर्न्न दहस्सा है। हमें प्रयतददन बड़ी संख्या में 
संदेश र्ेजना, प्राप्त करना और संसाग्रधत करना होता है। लेक्रकन प्रर्ावी संचार लसफभ  एक दसूरे को जानकारी देने स े

ज्यादा है। एक प्रर्ावी संचार सूचना के पीछे की र्ावना को समझन ेके अलावा और कुछ नहीं है। प्रर्ावी संचार हमें 
घर, काम और सामाजजक जस्थयतयों में दसूरों के साथ आपके संबंध को ढंूढ़कर और टीम वकभ , समस्या समाधान 

और यनणभय लेन ेमें सुधार करके संबंध ववकलसत करने में मदद करता है। 

प्रर्ावी संचार कौशल एक लसखने का कौशल है, यह अग्रधक प्रर्ावी होता है जब यह एक ववग्रध की तुलना में सहज 

होता है। 

 
 

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

ग्रचत्र 6.2.2: संचार प्रक्रिया 

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

प्राप्तकताभ प्रेषक के संदेश को नही ंसमझता है तो संचार प्रक्रिया पूरी नहीं होती है।  

दसूरे के साथ संचार में तीन चरण शालमल हैं: 

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

गठन या एक र्ावना हो सकती है। 

2. एन्कोडडगं: एक संदेश प्राप्तकताभ को एन्कोडेड र्ाषा/प्रारूप में र्ेजा जाता है। 

3. डडकोडडगं: अंत में प्राप्तकताभ शब्दों या प्रतीकों का एक अवधारणा या जानकारी में अनुवाद करता है जजसे एक 

व्यजतत समझ सकता है। 
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6.2.3 मौखखक और गरै-मौखखक संचार 
संचार के तीन मुख्य प्रकार हैं। ये हैं: 
1. मौखखक संचार: इसका मतलब है क्रक आप क्रकसी व्यजतत को यह समझने के ललए सुनत ेहैं क्रक वह 

व्यजतत तया संदेश देने की कोलशश कर रहा है। स्पीकर को तत्काल प्रयतक्रिया का लार् लमलता है। 
इस प्रकार का संचार र्ावनाओं को व्यतत करन ेके ललए सबस ेअच्छा है और इसमें कहानी सुनाना 
और महत्वपूणभ बातचीत शालमल हो सकती है। 

2. भलखखि संचार: पत्र, क्रकताबें, समाचार पत्र ललणखत संचार के कुछ उदाहरण हैं। मुदद्रत मीडडया, ईमले 
को र्ी इस संचार में वगीकृत क्रकया जा सकता है। वे अतुल्यकाललक हैं, कई पाठकों तक पहुाँच 
सकते हैं और सूचना देने के ललए सबसे अच्छे हैं। 

3. अशास्ब्दक संचार: एक अशाजब्दक संचार को शारीररक र्ाषा र्ी कहा जा सकता है तयोंक्रक इस 
संचार में कोई मौणखक बातचीत शालमल नहीं होती है बजल्क संचार में शालमल लोगों का अवलोकन 
मात्र होता है। मौणखक और ललणखत दोनों संचार अशाजब्दक संचार को व्यतत करते हैं और शरीर की 
र्ाषा, आंखों के संपकभ , चेहरे की अलर्व्यजतत, मुद्रा, स्पशभ और स्थान द्वारा र्ी समग्रथभत होते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

एक अध्ययन के अनुसार एक संदेश के प्राप्तकताभ की समझ के केवल सात सदस्यीय प्रेषक के 
वास्तववक शब्दों पर यनर्भर करते हैं, 38 वााँ पारर्ाषा संचार (स्वर, गयत और र्ाषण की मात्रा) पर 
यनर्भर करता है और 55 वााँ अशाजब्दक संकेतों पर यनर्भर करता है। 

शोध से पता चलता है क्रक एक बार जब लोग झूठ बोल रहे होते हैं, तो व ेयनस्संदेह अग्रधक बार पालक 
झपकाते हैं, इधर उधर टनभ करते है और कंधे उचकाते हैं। 
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6.2.4 बा्ाओं की प्रभािी रू  से  हचान करन ेके भलए संचार करना 
संचार के प्रर्ावी और सफल न होने के अनेक कारण हैं। ये ववफलताएं संचार में बाधाओं के कारण 
होती हैं जो संचार प्रक्रिया में क्रकसी र्ी स्तर पर होती हैं। बाधाओं के कारण व्यजतत का संदेश भ्रामक 
हो सकता है और इसललए भ्रम और गलतफहमी पैदा करके समय और धन दोनों बबाभद करने का 
जोणखम होता है। प्रर्ावी संचार में इन बाधाओं पर काबू पाने और एक यनदोष और संक्षक्षप्त संदेश देना 
शालमल है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.2.3: संचार में बाधाए ं

एक कुशल व्यजतत को इन बाधाओं को याद रखना चादहए और यनयलमत रूप स ेसमझ की जााँच करके या 
सही प्रयतक्रिया देकर उनके प्रर्ाव को कम करने का प्रयास करना चादहए।  

बा्ाओं से तन टना 
• सरल, आसानी से समझ में आने वाले शब्द का प्रयोग करें। अग्रधक उलझाने से चीजें भ्रलमत हो 

जाती हैं 
• दसूरी र्ाषा में बोलते समय हमेशा पहले से तैयारी करें 
• संचार की प्रर्ावशीलता सुयनजश्चत करने के ललए हमेशा प्रयतक्रिया दें या लें  
• संकेतों के प्रयत सतकभ  रहें 
• सुनें सुनें सुनें  … 
• अपनी समझ का परीक्षण करें 
• राय, धारणा साझा करें 

122 
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6.2.5.1 सफक्रय रू  से सुनने के भलए कुछ सुझाि 

• चरण 1: ध्यान कें दद्रत करें क्रक व्यजतत क्रकस बारे में बात कर रहा है और शोर या अन्य बाहरी चीजों में अपना 
ध्यान ना र्टकायें । 

• चरण 2: उसकी र्ावनाओं को समझें और कहें की सब ठीक हो जायेगा। तया वतता िोग्रधत, खुश या स्पष्ट 

रूप से जजज्ञास ुहै? 

• चरण 3: जब वतता कुछ कह रहा हो या कुछ बता रहा हो, तो उसके ववचारों की जंजीर को ना तोड़ें। 

• चरण 4: वतता के वातयों को पूरा करने को टालें नहीं । उन्हें बोलने दें और उनके समाप्त होने के बाद ही 
बोलें । 

• चरण 5: यह ठीक है यदद आप पहली बार में नहीं समझ पाए हैं। जानकारी को दोहराने का अनुरोध करें । 

• चरण 6: अभ्यास मनुष्य को पूणभ बनाता है। ध्यान स ेसनुें, ध्यान कें दद्रत करें और अन्य शोरों को अनदेखा 
करें। अग्रधक सुनें और आवश्यकता पड़न ेपर बात करें। 

सक्रिय श्रोता होने के ललए बहुत अग्रधक एकािता और दृढ़ संकल्प की आवश्यकता होती है। वपछली आदतों को 
तोड़ना कदठन होता है और अगर आपकी सनुन े की आदत अच्छी नहीं है तो आपको उन्हें तोड़ना होगा। 

जानबूझकर सुनना शुरू करें और अपन ेआप को बार-बार संकेत दें क्रक आपका लक्ष्य वास्तव में यह सनुना है क्रक 

दसूरा व्यजतत तया कह रहा है।  

 
 

 
 
 

6.2.5 प्रभािी संचार-अभ्यास 

सफक्रय होकर सुनना 

सुनना सबस ेमहत्वपूणभ कौशलों में से एक है जो क्रकसी के पास हो सकता है। एक बहेतर श्रोता बनने के ललए यह 

महत्वपूणभ है क्रक आप मौणखक संचार के हर समय सक्रिय रूप से सुनन ेका अभ्यास करें।  
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. सफाई और स्वच्छता बनाए रखें। 

2. उनके पहनाव ेको साफ सुथरा रखें। 

3. बोलते समय सकारात्मक शारीररक र्ाषा बनाए रखें।  

4. तया न करें की तुलना में अग्रधक कायभ करने में सक्षम रहें । 

5. खाने की अच्छी आदत और स्वास््य पर उनके प्रर्ाव के बारे में जानें।  

6. गुटखा और शराब जैसी बुरी चीजों से परहेज करें। 

7. एड्स और इसस ेबचाव के बारे में जानें। 

 

यूतनट 6.3: सौंदयि और स्िच्छिा  
 

 
 
 

6.3.1 व्यस्क्िगि सौंदयि 
अपने शरीर और ददमाग को साफ रखने की एक कला है 
पसभनल िूलमगं। यह बहुत जरूरी है क्रक हर कोई अपनी स्वच्छता 
और साफ-सफाई का ध्यान रखे। इससे व्यजतत न केवल अच्छा 
ददखेगा बजल्क स्वस्थ र्ी महसूस करेगा। अपने शरीर की 
बनावट का ख्याल रखना जरूरी है। एक बार जब आप अपने 
स्टोर/ववर्ाग में प्रवेश करते हैं तो आपको कंपनी के मानकों के 
अनुसार पूरी वदी में तैयार होना चादहए, और सेवा नैयतकता के 
अनुसार खुद को ठीक से तैयार करना चादहए।  

व्यजततगत सौंदयभ न केवल हमें प्रस्तुत करने योग्य बनाता है 
बजल्क हमें अपने बारे में आत्मववश्वास महसूस कराता है। अच्छे 
स्वास््य के ललए अच्छी व्यजततगत स्वच्छता आवश्यक है। 
जजन आदतों को व्यजततगत सौंदयभ माना जाता है उनमें शालमल 
हैं, स्नान करना, कपड़े पहनना, श्रृंगार करना, शवे करना  और 
अपने दांतों, नाखूनों और त्वचा की देखर्ाल करना। 

 

 

 

 

 

 

 
    ग्रचत्र 6.3.1: व्यजततगत सौंदयभ 
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उ स्स्थति  
• फं्रट लाइन व्यजतत/टीम कंपनी का िांड एंबेसडर होता है, ठीक वैसे ही जसैे आपका चेहरा आपके 

शरीर के ललए होता है। स्टोर पर आने वाले िाहकों को इस टीम द्वारा स्वागत क्रकया जाता है और 
उनकी सहायता की जाती है। इसललए उनसे साफ-सुथरा ददखने की उम्मीद की जाती है। 

• जब स्टोर पररसर में, यहां तक क्रक ऑफ-ड्यूटी घंटों के दौरान र्ी, एक अच्छी तरह से तैयार 
उपजस्थयत को बनाए रखने की आवश्यकता होती है। उनसे वदी (शटभ, पतलून, जूते और मोज े
सदहत) में होने की उम्मीद की जाती है, जजसे साफ और इस्त्री क्रकया जाना चादहए।  

• हमें इस बात का ध्यान रखना चादहए क्रक वदी पर कोई दाग, टूटे बटन या ढीले धागे न हों।  
• आपको हमेशा अपने जूते साफ और पॉललश करने चादहए। ड्यूटी के दौरान सैंडल/चप्पल/खेल के 

जूते और सफेद मोजे नहीं पहनने चादहए।  
• नाखूनों को काटा और साफ क्रकया जाना चादहए। 
• ड्यूटी पर जाने से पहले बालों को अच्छी तरह से कंघी करनी चादहए। मदहला सदस्यों के ललए बाल 

यदद कंधे की लंबाई से अग्रधक लम्बे हो तो उन्हें बांधना चादहए। ड्यूटी पर होने पर आईडी काडभ 
प्रदलशभत करना आवश्यक है तयोंक्रक िाहकों के ललए जवाबदेही महत्वपूणभ है। 
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6.3.2 विभशष्ट यूतनिामि र्दशातनदेश 

ग्रचत्र 6.3.2: ववलशष्ट यूयनफामभ ददशायनदेश 

 
 
 

क्र. सं. विशेष रू  से  ुरुषों के 
भलए 

विशेष रू  से मर्हलाओं के भलए 

1 यनधाभररत वदी साफ और इस्त्री की 
जानी चादहए। 

जजन मदहलाओं के बाल लंबे होते हैं, उन्हें इस े रबर 
बैंड या हेयर जतलप स ेबांधना चादहए और इसे ढीला 
नहीं रखना चादहए। बालों में ज्यादा तेल लगाना 
चादहए।  

2 जूत ेसाफ और पॉललश क्रकए होने 
चादहए। 

उन्हें चमकीले रंग की नेल पॉललश और लंब ेनाखूनों स े
बचना चादहए तयोंक्रक वे िाहकों को ववचललत करने या 
प्रदशभन पर माल को नकुसान पहंुचाने का कारण बन 
सकते हैं । 

3 बाल छोटे, साफ सुथरे होने चादहए। कम से कम चमकदार आर्ूषण पहने जाने चादहए। 
4 तलीन शेव लुक की उम्मीद की 

जाती है। 
लटकते हुए झुमके, शोरगुल वाली पायल और चूडड़यााँ 
फ्लोर पर नहीं पहननी चादहए 

5 दाढ़ी/मूंछों के मामले में उन्हें साफ-
सुथरा और दरम क्रकया जाना चादहए। 

बहुत हल्का मेकअप लगाया जाना चादहए (बहुत हल्के 
रंगों की ललप-जस्टक) 

6 नाखूनों को यनयलमत अंतराल पर 
दरम या काटा जाना चादहए। 

आग्रधकाररक घंटों के दौरान क्रकसी र्ी प्रकार के झुमके, 
स्टड और िेसलेट फ्लोर पर नहीं पहने जाने चादहए। 

 
 

6.3.3 शारीररक मुद्रा 
• कमभचाररयों को अपने हाथों को हर समय साफ रखने की जरूरत है तयोंक्रक वे ज्यादातर व्यापाररक 

माल को साँर्ालते है या िाहकों के संपकभ  में रहते हैं । 
• फ्लोर पर नाखून काटने से बचें। 
• शरीर की गंध और सांसों की दगुिंध को यनयंत्रण में रखें तयोंक्रक वे िाहक के ललए अवप्रय हो सकती 

हैं। 
• दकुान के फ्लोर पर सीधी और स्रैट मुद्रा बनाए रखें। 
• फ्लोर पर झुकना, जेब में हाथ रखना, कूल्हों पर हाथ रखना िाहक के ललए लशष्टापूवभक नहीं है 

और इसललए इससे बचना चादहए। 
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6.3.4 सकारात्मक शारीररक भाषा 

क्रकसी से पहली बार लमलते समय हमेशा याद रखें क्रक आपको न केवल सकारात्मक बात करनी चादहए 
बजल्क आपकी बॉडी लैंग्वेज र्ी सकारात्मक होनी चादहए। सकारात्मक बॉडी लैंग्वेज के ललए कुछ दटप्स 
इस प्रकार हैं:  
• अपनी जेब में हाथ रखने स ेबचें। अपन ेहाथों को अपनी जेब स ेबाहर रखें। जेब में हाथ डालना ददखाता है क्रक 

हम खुद को लेकर असहज और अयनजश्चत हैं। अपना हाथ खुला रखना आत्मववश्वास को दशाभता है और 

ददखाता है क्रक लोगों के पास यछपाने के ललए कुछ नहीं है। 

• बेचैनी स ेबचें । बेचैनी घबराहट का एक स्पष्ट संकेत है। एक व्यजतत जो जस्थर नहीं रह सकता वह एक ऐसा 
व्यजतत है जो ग्रचयंतत, तनाविस्त और आत्मववश्वासी नहीं है। अपने हावर्ाव को शांत और यनयंत्रण में रखें। 

• अपनी नजर सामने रखें। यह इंग्रगत करता है क्रक आप दसूरे के साथ संचार में रुग्रच रखते हैं। 

• अपन ेकंधों को पीछे करके सीधे खड़े हो जाएं। यह आत्मववश्वास को ददखाता है। 

• व्यापक कदम उठाएं। यह आपको उद्देश्यपूणभ ददखाता है और एक व्यजततगत शांयत का सुझाव देता है और 

आत्मववश्वास को दशाभता है। 

• काफी मजबूती से हाथ लमलाना।ढीले हाथो से हाथ लमलाने के बजाय अन्य व्यजततयों स ेमजबूती स ेऔर 

आत्मववश्वास से हाथ लमलायें । दृढ़ता हाथ लमलाने में गमभजोशी और उत्साह जोड़ती है। लेक्रकन इस बात का 
ध्यान रखें क्रक आप दसूरे व्यजतत का हाथ दबायें नहीं और ज्यादा देर तक न पकड़ें। 

• अन्य व्यजततयों स ेलमलते समय अपनी बाहों को िॉस न करें। यह एक सुरक्षात्मक मुद्रा है। 

• सराहना ददखाने के ललए संपकभ  का प्रयोग करें। 

 

 

 

लोगों को पहली बार लमलने पर दसूरों का आकलन करने में बस कुछ सेकंड लगते हैं। दसूरा व्यजतत 
उपजस्थयत, शरीर की र्ाषा, तौर-तरीकों और कैसे कपड़ ेपहने हुए है, के आधार पर एक राय बनाता है। 
पहला सकारात्मक अच्छा प्रर्ाव बनाने के ललए हमेशा इन बातों का पालन करें:  
• समय पर आएं  
• वास्तववक बने रहें और सहज रहें 
• अपने आप को उग्रचत रूप से प्रस्तुत करें 
• सदा मुस्करात ेरहें 
• ववनम्र और चौकस रहें 
• सकारात्मक रहें 
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6.3.5 व्यस्क्िगि स्िच्छिा 
व्यस्क्िगि स्िच्छिा क्या है? 

व्यजततगत स्वच्छता क्रकसी के स्वास््य को बनाए रखने के ललए पालन की जाने वाली प्रथाओं का समूह है। उच्च 

स्तर की व्यजततगत स्वच्छता बनाए रखने से संिमण के ववकास की संर्ावना को कम करते हुए आत्म-सम्मान 

बढ़ाने में मदद लमलेगी। खराब व्यजततगत स्वच्छता का नौकरी के आवेदनों की सफलता या पदोन्नयत की 
संर्ावना पर महत्वपूणभ प्रर्ाव पड़ सकता है।  

ग्रचत्र 6.3.3: व्यजततगत स्वच्छता 
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दांत तयों िश करने चादहए ? 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

अपने दांतों को सुबह और सोने से पहले पेस्ट, दातुन या टूथ 
पाउडर से िश करे 

ग्रचत्र 6.3.4: दांतों को िश करना 

स्नान तयों करना चादहए? 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 
साफ कपड़े तयों पहनें? 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

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

 
ग्रचत्र 6.3.5: साफ कपड़ े

नाखून तयों काटे? 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

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

ग्रचत्र 6.3.6: नाखून काटना  
 

हाथ तयों धोए?ं 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………... 
ग्रचत्र 6. 3.7: हाथ धोना  

ग्रचत्र 6.3.4: स्नान करें 



प्रतिभागी हैंडबुक 

94 

 

 
130 

 

6.3.6 शारीररक फिटनेस 
इन स्वच्छता प्रथाओं का पालन करने के अलावा, व्यजतत को 
शारीररक रूप से र्ी स्वस्थ होना चादहए। शारीररक क्रफटनेस 
यनयलमत व्यायाम का पररणाम है। व्यायाम कई अलग-अलग प्रकार 
के हो सकते हैं । टहलना, सुबह की सैर, वटे ललजफ्टंग, जजम, 
तैराकी, साइक्रकल चलाना, योगा करना और बहुत कुछ। 

शारीररक स्िास््य के लाभ 
• यह शरीर के इष्टतम वजन को बनाए रखता है। 
• यह बीमाररयों के खतरे को कम करता है। 
• यह आत्मववश्वास और आत्म सम्मान को बढ़ाता है। 
• यह तनाव, ग्रचतंा और अवसाद को कम करता है। 

 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.8: शारीररक स्वास््य

 
 

 ौस्ष्टक भोजन 

हम स्वच्छ प्रथाओं का पालन कर सकते हैं और यनयलमत रूप से व्यायाम कर सकते हैं, लेक्रकन हम जो 
खाते हैं उसका हमारे स्वास््य पर सबसे अग्रधक प्रर्ाव पड़ता है। स्वस्थ रहने के ललए स्वस्थ खाना 
जरूरी है। लेक्रकन स्वस्थ खाने से हमारा तया मतलब है?  

स्वस्थ, संतुललत आहार खाने से हमारे शरीर को पोषक तत्व लमलते हैं। ये पोषक तत्व हमें ऊजाभ देते हैं; 
हमारे मजस्तष्क को सक्रिय रखता है और हमारी मांसपेलशयों को काम करने देता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.9: खाना चादहए                      ग्रचत्र 6.3.10: नही ंखाना चादहए 
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 स्िस्थ खाने की आदिें क्या हैं? 
• हमेशा घर का बना खाना खाने की कोलशश करें 
• तेल युतत र्ोजन से बचें 
• हमेशा ताजा खाना बनाएं और खाए ं
• जंक फूड जैस ेबगभर, काबोनेटेड डड्रकं आदद से परहेज करें। 
• यनयलमत रूप से फल खाएं 
• खूब पानी वपएं 

 रहेज करने योग्य चीज़ें  

कुछ आदतें ऐसी होती हैं जजनका स्वास््य पर गंर्ीर प्रर्ाव पड़ता है। स्वस्थ जीवन के ललए ऐसी 
आदतों स ेबचना चादहए।  
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शराब 

यह वह प्रववृि है जजसके दौरान व्यजतत कदठनाइयों का 
प्रबंधन करने के ललए या अस्वस्थता से बचने के ललए 
शराब का सेवन करता है। 

शराब में शरीर के साथ-साथ मजस्तष्क के लगर्ग हर अंग 
को बाग्रधत करने की क्षमता होती है। शराब का अयनयंबत्रत 
सेवन न केवल पीन े वाले के स्वास््य बजल्क मानवीय 
संबंधों और सामाजजक प्रयतष्ठा को र्ी प्रर्ाववत करता है।  

इसके प्रभाि है: 
• हृदय रोग, कैं सर, बबगड़ा हुआ इम्यून लसस्टम , यकृत 

संिमण (लसरोलसस) आदद का खतरा बढ़ जाता है। 
• काम पर कम  फ़ोकस  और प्रदशभन में ग्रगरावट 
• सामाजजक और आग्रथभक जस्थयत में ग्रगरावट 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 ग्रचत्र 6.3.11: शराब के प्रर्ाव 

• उर्रते हुए लक्षण जैसे ग्रचतंा, कांपना, थकान, लसरददभ और अवसाद आदद। 

िंबाकू 

तंबाकू दयुनया में मौत का दसूरा सबसे बड़ा कारण है। यह हर छह सेकंड में एक मौत का कारण बनता 
है। 

धूम्रपान क्रकसी पदाथभ को जलाने और उसस े यनकलने वाले धुएं को अंदर लेने की पद्धयत है। आम 
धूम्रपान उपकरणों में लसगरेट, बीड़ी, हुतका और पाइप शालमल हैं। एक ररपोटभ के अनुसार दयुनया र्र में 
हर साल 4.9 लमललयन लोगों की मौत धूम्रपान के कारण होती है। धूम्रपान फेफड़ों के कैं सर का प्रमुख 
कारण है। एक अध्ययन के अनुसार धूम्रपान करने वाले पुरुष अपने जीवन के औसतन 13.2 वषभ खो 
देते हैं जबक्रक एक धूम्रपान करने वाली मदहला अपने जीवन के 14.5 वषभ खो देती है। धूम्रपान न करने 
वालों की तुलना में धूम्रपान करने वालों की हृदय रोगों की संर्ावना 50% बढ़ जाती है।  
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ग्रचत्र 6.3.11: धूम्रपान के खतरे   

चबाने वाला तhंबाकू एक ऐसा उत्पाद है जजसका सेवन गाल और ऊपरी मसूड़ ेया ऊपरी होंठ के दांतों के 
बीच रखकर और चबाकर क्रकया जाता है। तंबाकू खाने से मुंह के कैं सर का खतरा बढ़ जाता है।  
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इसके प्रभाि है: 

यह मुंह के कैं सर का सबसे बड़ा कारण है जो मुहं, जीर्, गाल, मसूड़ों और होंठों को प्रर्ाववत करता है  

तंबाकू चबाने से व्यजतत के स्वाद और सूंघने की क्षमता कम हो जाती है 

धूम्रपान करने वालों को फेफड़ों के कैं सर से पीडड़त होन ेका अग्रधक खतरा होता है 

गुटखा 

गुटखा अत्यग्रधक आदत बनाने वाला एक पदाथभ है। गुटखा के अत्यग्रधक इस्तेमाल से र्ूख में कमी हो सकती है; 

तंबाकू स ेसंबंग्रधत ववलर्न्न मुद्दों के अलावा है, असामान्य नींद का पैटनभ और एकािता की हायन को बढ़ावा देना। 

एक गुटखा खाने वाले के दााँत गंदे पीले नारंगी से लेकर लाल रंग के काले रंग के प्रमुख रूप से दागदार हो सकते है। 

दाग कर्ी कर्ी बहुत शजततशाली होत ेहैं जो िश करन ेस ेनही ंजात ेजजन्हे ग्रचक्रकत्सक को ददखाना पड़ता है । ववश्व 

वयस्क तंबाकू सवेक्षण के अनुसार 53.5% र्ारतीय तबंाकू उत्पादों का इस्तेमाल करते हैं। गुटखा के प्रत्येक पाउच 

में 4000 रसायन होत ेहैं, जजनमें 50 ऐसे होते हैं जो कैं सर, सुपारी, तंबाकू, स्वाद का कारण बनते हैं। 

स्िास््य  र गुटख़े का प्रभाि: 

• जीर् में सेंसेशन का नुकसान 

• ववकृत मुंह 

• गमभ चीज स,े मसाले से, ठंडी चीजों से और मसालों के प्रयत 

संवेदनशीलता में वदृ्ग्रध और मुंह खोलने में असमथभता 
• सूजन, गांठ, मसड़ूों पर या मुंह के अंदर अन्य जगहों पर खुरदरेु धब्बे, मुंह 

में अस्पष्टीकृत खून बहना  
• यनगलने में कदठनाई और अंत में मुंह का कैं सर 

ग्रचत्र 6.3.12: मुंह का कैं सर 
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6.3.7 एड्स/एचआईिी जागरूकिा 
एड्स का फुल फॉमभ एतवायडभ इम्यूनोडडफीलसअन्सी लसडं्रोम है। एड्स 
एचआईवी (नयूमन इम्युनोडेक्रफलशएंसी वायरस) के कारण होता है। यह 
एचआईवी संिमण का अंयतम चरण है, यदद कोई व्यजतत एचआईवी 
पॉजजदटव है, तो वह एड्स से पीडड़त है।  

एक सवेक्षण के अनुसार र्ारत में एड्स रोग्रगयों की संख्या 2 से 3.1 
लमललयन के बीच है, जो एड्स के कुल रोग्रगयों का लगर्ग 50% है। 
मदहलाओं स ेज्यादा पुरुष एचआईवी पॉजजदटव हैं। कुल 0.29% मदहलाए ं
एड्स से पीडड़त हैं  
जबक्रक 0.43% पुरुष पीडड़त हैं। 
एड्स का संचारण फकसके द्िारा होिा है : 
• असुरक्षक्षत यौन संबंध 

• दवूषत रतत रांसफ्यूजन 
• हाइपोडलमभक सुइयां 
• संिलमत मा ंसे बच्च ेतक 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 6.3.13: एनएसीओ लोगो 

र्ारत में क्रकए गए अध्ययनों के अनुसार एचआईवी/एड्स मुख्य रूप से असुरक्षक्षत यौनकलमभयों के 
आपसी संबंधों के कारण होता है। देश में करीब 86 फीसदी एचआईवी की घटनाए ंअसुरक्षक्षत यौन 
संबंध से होती हैं। प्रवासी कामगारों, रक ड्राइवरों और पुरुषों के साथ यौन संबंध रखने वाले अग्रधकांश 
पुरुषों में अपन ेपयत या पत्नी और अजन्म ेबच्चों को संिलमत करने का अग्रधक जोणखम होता है। 18-
29 आयु वगभ के लोगो का एड्स की बीमारी का 31% दहस्सा हैं। 
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ग्रचत्र 6.3.13: एड्स रासंलमशन  

एड्स के ललए अर्ी तक कोई दवा या टीका नहीं है। बाजार में जो इलाज और दवाए ंउपलब्ध हैं, वे 
महंगी हैं और उनके दषु्प्रर्ाव र्ी हैं।  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 6.3.14: तीव्र एचआईवी संिमण 

एड्स कैं सर या मलेररया जैसी बीमारी नहीं है, बजल्क एक ऐसी जस्थयत है जो क्रकसी व्यजतत की 
बीमाररयों (प्रयतरक्षा प्रणाली) से लड़ने की क्षमता को कमजोर कर देती है। एड्स न केवल आपको 
प्रर्ाववत करता है, बजल्क पररवार और दोस्तों पर र्ी गंर्ीर प्रर्ाव डालता है। एचआईवी पॉजजदटव होने 
के ललए एक गलती र्ी काफी है।  
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्ैयि बनाये 
रखें  

ग्रचत्र 6.3.15: एड्स ना फैलने वाला

• र्ारत में बड़ी संख्या में लोग काम के ललए इधर-
उधर जाते हैं, जजनमें ज्यादातर पुरुष होते हैं। 

• तया आप उनमें से एक हैं? 
• अपनी देखर्ाल करें । देखें क्रक कही ंआपको एड्स से 

कोई संिमण तो नहीं हो गया है। 
• यहां तक क्रक एक सेतस वकभ र के पास जाने से र्ी 

एचआईवी संिमण हो सकता है। 
• इसललए यह सलाह दी जाती है क्रक कई यौन-पाटनसभ 

स ेबचें और संर्ोग के दौरान हमेशा सुरक्षा (कंडोम / 
यनरोध) का इस्तेमाल करें।  

एड्स फकसके माध्यम से नहीं िैलिा है 
• पास बैठने से 
• एक साथ काम करने से 
• गले लमलने से 
• हाथ लमलाने से 
• मच्छर के काटने से 
• लार या खांसी से 
• देखर्ाल करने से । 
• कपड़े शेयर करने से 
• एक साथ र्ोजन करने या बतभन शेयर करने स े

 

 
 
 
 
    

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

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

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

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

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

हमेशा याद रखें: 
• एड्स का कोई इलाज नहीं है, लेक्रकन इसे रोका जा सकता है, इसललए इसस ेसावधान रहें, इसस ेडरें नहीं।  

• अपने साथी के प्रयत वफादार रहें और कोई र्ी यौन संपकभ  बनाते समय हमेशा कंडोम का इस्तेमाल करें।  

• उग्रचत ग्रचक्रकत्सा प्रमाण पत्र की जांच के बाद ही रतत लें। 

• एचआईवी पॉजजदटव लोगों में र्ेदर्ाव न करें।  

6.3.6.1 केस स्टडी 
गौतम एक प्लंबर है। उसका पररवार गांव में रहता है। वह एक स्थान से दसूरे स्थान की यात्रा करता है। एक बार 

वह एक सेतस वकभ र के पास गया। एक महीन ेके बाद वह बीमार पड़ गया। वह चेकअप के ललए गया और पाया क्रक 

उसे एड्स हो गया है। गौतम को यह नही ंपता था, की उस सेतस वकभ र को एड्स था। वह उसी एक मुलाकात स े

संिलमत हो गया था। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. सकारात्मक दृजष्टकोण और व्यवहार ववकलसत करें। 

2. लक्ष्य यनधाभरण को समझें । 

3. काम पर टीम की र्ागीदारी को प्रेररत करें । 

4. ररश्तों को मैनेज करना सीखें। 

5. तनाव और िोध प्रबंधन कौशल के बारे में जानें। 

6. नेततृ्व के गुण ववकलसत करना सीखें।  

 
 

यूतनट 6.4:  ारस् ररक कौशल विकास  
 

 
 

6.4.1 प्रस्िािना 
पारस्पररक कौशल ववकास ददन-प्रयतददन के जीवन के ववलर्न्न लक्षणों का लमश्रण है जो दसूरों के मन 
में हमारी छाप बनाने में महत्वपूणभ र्ूलमका यनर्ाते हैं। यह अंदर स ेशुरू होता है। पारस्पररक कौशल 
ववकास की र्ूलमका का कायभ हमें यह समझने में मदद करना है क्रक हम हमारे दृजष्टकोण और कायों 
के बारे में चुनाव कैसे करें। यह हमें समझने में सक्षम बनाता है: 
• अब हम कहााँ हैं? 
• पररवतभन और ववकास सफलतापूवभक कैसे होता है? 
• हम अपन ेमनचाहे पररणाम पाने के ललए और काम और यनजी जीवन में अग्रधक प्रर्ावी होने के 

ललए अपना दृजष्टकोण कैसे बदल सकते हैं?  

उपयुतत ववकल्प और प्रयतक्रियाएाँ बनाकर हम अपनी नौकरी और उनके पयाभवरण के कई पहलुओं पर 
यनयंत्रण करना सीख सकते हैं।  
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6.4.2 सकारात्मक दृस्ष्टकोण 
नजररया क्या है? 
• हमारा दृजष्टकोण... 
• जस्थयतयों और दसूरों के प्रयत हमारा दृजष्टकोण…  

 

 

इनमें विभभन्न लक्षण शाभमल हैं जैस:े 
• सकारात्मक रवैया 
• प्रेरणा 
• लक्ष्य की स्थापना 
• टीम वकभ  
• संबंध मैनेज करना  
• लशष्टाचार 
• तनाव और िोध प्रबंधन 
• वववाद का समाधान 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• हम दसूरों के प्रयत जो र्ावनाएाँ व्यतत करते हैं। 

• हमारा नजररया सकारात्मक और आशावादी होना 
चादहए। 

याद रखें : 
• क्रकस्मत उनका साथ देती है जो खुद की मदद करते हैं 
• चीजों के घदटत होने का इंतजार न करें, उन्हें होने दें  
• नकारात्मक प्रर्ावों से दरू रहें 
• अपने ददन की शुरुआत कुछ सकारात्मक चीजे करके 

करें 
• उन चीजों को पसंद करना सीखें जजन्हें पूरा करने की 

आवश्यकता है सकारात्मक दृजष्टकोण यनम्नललणखत 

तरीकों स ेप्रदलशभत होता है: 

 ग्रचत्र 6.4.1: सकारात्मक दृजष्टकोण 
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• 

• 

• 

• 

• 

• 

सकारात्मक सोच 

रचनात्मक बातें 
रचनात्मक सोच 

आशावाद 

लक्ष्यों को प्राप्त करन ेकी प्ररेणा और ऊजाभ। खुशी 
का एक तरीका  

सकारात्मक दृजष्टकोण से खुशी के साथ-साथ सफलता र्ी लमलती है। सकारात्मकता न केवल आपको और आपके 

दयुनया को देखने के तरीके को प्रर्ाववत करती है,  

बजल्क यह काम के माहौल और आपके आसपास के लोगों को र्ी प्रर्ाववत करती है। 
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6.4.2.1 गाजर, अंडा और कॉिी बीन्स की कहानी 
राजू एक कारखाने में सुपरवाइजर के रूप में कायभ 
करता है। वह अपनी नौकरी से खुश नहीं है। एक ददन 
उसने अपन े बुजुगभ लमत्र प्रशांत से अपनी यनराशा के 
बारे में बात करता है, जो कारखाने के कमभचाररयों के 
ललए एक छोटी सी कैं टीन चलाता है। 
उसने कहा “प्रशांत मैं अपने काम से संतुष्ट नहीं हंू। 
फैतरी में कई तरह की ददतकतें हैं। अगर मैं एक 
समस्या को हल करता हंू, तो दसूरी समस्या आ जाती 
है । ऐसा लगता है क्रक समस्याएं कर्ी खत्म नहीं 
होतीं। मैं काफी तंग आ चुका हंू और नौकरी छोड़ना 
चाहता हंू।" 
प्रशांत ने कुछ नहीं कहा। उसने चुपचाप तीन बतभन 
चूल्हे पर पानी के साथ रख ददए। उसने एक बतभन में 
कुछ गाजर, दसूरे में कुछ अंडे और तीसरे बतभन में 
कॉफी बीन्स डाल दीं। बतभनों में पानी उबलने लगा।  
राजू न ेसोचा क्रक तया हो रहा है! "ओह, यहााँ मैं अपनी 
परेशानी के बारे में बता रहा हूाँ, और यह अनपढ़ 
रसोइया अपन ेबबजनेस के बारे में बता रहा है!" 
.  
कुछ देर बाद, प्रशांत ने स्टोव को बंद कर ददया और गाजर, अंडे और बीन्स को अलग-अलग प्यालों में 
डाल ददया। क्रफर उसने कहा, "मेरे दोस्त, तुम यहााँ तया देख रहे हो?" "गाजर, अंडे और कॉफी", राजू न े
ग्रचढ़कर कहा। "बेशक! अब आओ और उन्हें एक-एक करके महसूस करो”, प्रशांत ने कहा। "हे र्गवान र! 
आप तया साबबत करना चाहते हैं?" राजू ने अपन ेगुस्से पर काबू करते हुए पूछा। “गाजर नरम हो गए 
हैं। इसके नरम खोल के अंदर अंड ेको  सख्त उबाला जाता है और कॉफी सुगंध में प्रबल होती है।  

ग्रचत्र 6.4.2: गाजर, अंड ेऔर कॉफी बीन्स की कहानी 
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"बबल्कुल" प्रशांत ने कहा, "उनमें से प्रत्येक ने एक ही डडिी की गमी का सामना क्रकया, लेक्रकन प्रत्येक ने अलग 

तरह से प्रयतक्रिया दी। गाजर जो पहले इतनी सख्त थीं, नरम और कमजोर हो गईं। अंडा अपन ेपतले बाहरी खोल 

के साथ नाजुक था, लेक्रकन उबालने के बाद यह सख्त हो गया और र्ीतरी तरल र्ाग उबला हुआ सख्त हो गया। 

लेक्रकन कॉफी बीन्स अद्ववतीय हैं। पानी में उबालने के बाद, व ेप्रबल और खुशबूदार हो गई । तो मेरे दोस्त, मुझे 

बताओ, तया आप गाजर, अंडा या कॉफी बीन हैं? आप कदठन पररजस्थयतयों का कैसे जवाब देत ेहैं? तया आप उस 

गाजर की तरह हैं जो ददखन ेमें कदठन है लेक्रकन थोड़ी सी कदठनाई आन ेसे कमजोर और मुलायम हो जाती है? तया 
आप नरम ददल से पैदा हुए अंडे हैं, लेक्रकन कदठन या कड़वे अनुर्व के बाद सख्त और मजबूत हो गए हैं? या आप 

उस कॉफी बीन की तरह हैं जो मजबूत और सख्त हो जाती है और अत्यग्रधक प्रयतकूल पररजस्थयतयों या कदठनाई में 
अपने चरम पर पहंुच जाती है? 

जब चीजें खराब हो जाती हैं, तो आप बहेतर हो जात ेहैं। 

"धन्यवाद प्रशांत। तुमन ेमरेी आाँखें खोल दी हैं। मैं प्रयास करंूगा और अपना सवभशे्रष्ठ प्रदशभन दूंगा ।" 

आ ने इस कहानी से क्या सीखा? 

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.2.2 कुछ सिल लोग 
्ीरूभाई अंबानी - ररलायंस ब्रांड के संस्था क 
जूनागढ़ में एक मध्यमवगीय पररवार में जन्मे, एक 
स्कूल लशक्षक के बेटे थे । उनकी मााँ, जजसे उनके वपता 
की आय स े अपना पेट र्रने में कदठनाई होती थी, 
उनकी मााँ ने उन्हें कुछ पैसे कमाने के ललए उकसाया। 
उसने उसे "फडड़या, फडड़या सु करो छो ... पैसा नहीं तो 
धंग्लो करीस ..." पर तजं कसा, यह ददखाने के ललए 
क्रक वह गंर्ीर थी, उसने एक बार एक स्थानीय थोक 
वविेता से मूंगफली के तेल का एक दटन खरीदा और 
खुदरा बबिी में तेल बेच ददया। सड़क के क्रकनारे, कुछ 
रुपये का लार् कमाया जो उसने अपनी मााँ को ददया। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 6.4.3: धीरूर्ाई अंबानी - ररलायंस के संस्थापक 

इसके बाद, उन्होंने सप्ताहांत के दौरान जब उनका स्कूल बंद था तो गााँव के मेलों में प्याज और आलू 
फ्राई के स्टॉल लगाना शुरू कर ददया । जब वे बड़े हुए तो बहुत कम पैसों के साथ मुंबई आ गए और 
अपने पररवार के साथ दो कमरे की चॉल में रहने लगे। लेक्रकन उन्होंन ेबड़ा सपना देखा और अपन े
सपनों की ददशा में काम क्रकया। 

िभमल भसनेमा के सु र स्टार रजनीकांि 
• कई हजारों के ललए हीरो और र्गवान  
• मूल नाम लशवाजी राव गायकवाड 
• बस कंडतटर से सुपर स्टार तक 
प्रारंभभक जीिन: 
• गरीबी से प्रेररत, अत्यग्रधक संघषभ स ेगुजरे  
• कोई पढ़ाई नही; बस कंडतटर के रूप में काम क्रकया 
• बस में याबत्रयों का मनोरंजन क्रकया 

 
ग्रचत्र 6.4.4: रजनीकांत: तलमल लसनेमा के सुपर 
स्टार 

• 

तलमल लसनेमा में  िेक लमला 
• सुपर हीरो बनने के ललए  ददमाग स ेक्रकया काम 
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6.4.3 लक्ष्य का तन्ािरण  
अपने आदशभ र्ववष्य पर ववचार करने के ललए लक्ष्य यनधाभरण एक शजततशाली तरीका है। लक्ष्य 
यनधाभररत करने की ववग्रध आपको यह तय करने में मदद करती है क्रक आप जीवन में कहााँ जाना चाहते 
हैं।  

लक्ष्य यनधाभरण में ववलशष्ट, मापने योग्य, प्राप्त करने योग्य, यथाथभवादी और समय लक्षक्षत लक्ष्य की 
स्थापना शालमल है। लक्ष्य यनधाभरण व्यजततयों को अपने स्वयं के उद्देश्यों की ददशा में काम करने में 
मदद करता है। लक्ष्य एक प्रकार की प्रेरणा है जो प्रदशभन के साथ आत्म-संतुजष्ट के ललए मानक 
यनधाभररत करती है। अपने ललए लक्ष्य प्राप्त करना सफलता का एक पैमाना है और नौकरी की 
चुनौयतयों को पूरा करन ेकी क्षमता होना कायभस्थल में सफलता को मापने का एक तरीका है। स्माटभ 
लक्ष्य यनधाभररत करें:  
• एस: ववलशष्ट 
• एम: मापने योग्य 
• ए: प्राजप्त 
• आर: प्रासंग्रगक 
• टी: समयबद्ध 

 हचानना 
• आप तया हालसल करना चाहते हैं, 
• आपको अपने प्रयासों पर कहााँ ध्यान कें दद्रत करना है 
• उन ववकषभणों को र्ी देखें जो आपको र्टका सकते हैं। 

 हले अ न े"बड़े लक्ष्य" बनाएं (अगले 10 साल के भलए ) 
• उन बड़े पैमाने के लक्ष्यों को पहचानें जजन्हें आप अर्ी 

हालसल करना चाहते हैं। 
ग्रचत्र 6.4.5: लक्ष्य यनधाभरण 

• क्रफर इन्हें छोटे-छोटे लक्ष्यों में तोड़ दें, जजन्हें आपको अपने जीवन के लक्ष्यों में सफल होने के ललए बस 
दहट करना होगा।  

 

आ ने इन दो लोगों से क्या सीखा? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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• एक बार जब आप अपनी योजना बना लेते हैं, तो आप इन लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए उस पर काम 

करना शुरू कर देते हैं।  

एक व्यस्क्ि के भलए लक्ष्य तन्ािररि करना महत्ि ूणि है क्योंफक: 
• लक्ष्य ध्यान कें दद्रत करत ेहैं और लक्ष्य से संबंग्रधत गयतववग्रधयों के ललए सीधे प्रयास करते हैं।  
• लक्ष्य अग्रधक प्रयास की ओर ले जाते हैं। 
• यदद कोई लक्ष्य का पीछा कर रहा है तो वह असफलताओं के माध्यम से काम करता है।  
• यह व्यजततयों के व्यवहार को ववकलसत और पररवयतभत करता है। 

लक्ष्यों का िगीकरण 

अपने जीवन के सर्ी महत्वपूणभ क्षेत्रों का व्यापक संतुललत कवरेज देने के ललए अपने जीवन की सर्ी 
महत्वपूणभ शे्रणणयों में लक्ष्य यनधाभररत करें जैस:े  
• कररयर: आप अपने कररयर में क्रकस स्तर तक पहंुचना चाहते हैं या आप कहा ंपहंुचना चाहते हैं? 
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• वित्तीय: आप क्रकतना कमाना चाहते हैं, क्रकतनी उम्र तक कमाना चाहते हैं? यह आपके कररयर 
लक्ष्यों स ेकैसे संबंग्रधत है? 

• भशक्षा: तया कोई ववलशष्ट ज्ञान है जजसे आप जीवन में प्राप्त करना चाहत ेहैं? अपन ेलक्ष्यों को 
प्राप्त करने के ललए आपको कौन सी जानकारी और कौशल प्राप्त करने की आवश्यकता है? 

•  ररिार: आप अपने जीवनसाथी और पररवार के सदस्यों के सामने कैसे ददखना चाहते हैं? 
• स्िास््य: तया आप अपने बुढ़ापे में स्वस्थ रहना चाहते हैं? आप इसे हालसल करने की तया योजना 

बना रहे हैं? 
• लोक सेिा: यदद आप दयुनया को एक बेहतर जगह बनाना चाहते हैं, तो आप तया करेंगे? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.4.6: लक्ष्यों का वगीकरण 
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अपने दो वविीय लक्ष्य ललणखए। 

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

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

अपने कररयर के दो लक्ष्य ललणखए। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

अपने दो शैक्षक्षक लक्ष्य ललणखए। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

अपने पररवार स ेसंबंग्रधत दो लक्ष्य ललणखए।  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

अपने स्वास््य संबंधी दो लक्ष्य ललणखए।  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

अपनी लोक सेवा से संबंग्रधत दो लक्ष्य ललणखए। 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.4 टीम की गतिशीलिा 
एक टीम एक सामान्य उद्देश्य से जुड़ ेलोगों के समूह से बनी होती है। टीमों को ववशेष रूप से जदटल 
कायों के संचालन के ललए बनाया जाता है। एक टीम एक उदाहरण है जहा ंलोग एक लक्ष्य साझा 
करते हैं। यह टीम के सदस्यों के बीच एक गयतशील बंधन बनाता है तयोंक्रक वे सफलता के ललए एक 
दसूरे पर यनर्भर होते हैं। उदाहरण के ललए एक खेल टीम समि रूप से जीत या हार जाती है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.4.7: एक टीम वकभ  

टीम के सदस्यों को तनम्न सीखने की जरूरि है: 
• एक दसूरे की सहायता कैसे करें 
• उनकी वास्तववक क्षमता का एहसास करें 
• ऐसा माहौल तैयार करें जो प्रत्येक सदस्य को उनकी ताकत स ेपरे काम करने के ललए पररग्रचत हो। 

टीम की गतिशीलिा के कारक 
• सदहष्णुता और सहयोग 
• जायत, पंथ, पेशे की र्ावनाओं को अलग रखें  
• एक दसूरे के साथ रहें  
• प्रत्येक की ताकत की पहचान करें 
• कौन तया कर सकता है 

एक टीम में, व्यजततगत लार् के ललए कोई जगह नहीं है और यनजश्चत रूप स ेववश्वासघात के ललए र्ी 
कोई जगह नही ंहै। एक टीम में: 
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• एक अकेला व्यजतत कोई बड़ा काम अकेले हाथ से नहीं कर सकता।  
• सामूदहक प्रयास से, टीमों के माध्यम से ही बड़े और कदठन कायभ पूरे क्रकए जा सकते हैं। 
• एक टीम में, टीम के सदस्य अच्छे और बुरे समय में समान रूप स ेएक दसूरे के साथ खड़े रहते हैं। 
• एक समान लक्ष्य की ददशा में लमलकर काम करें। 
• कायभ को ववर्ाजजत करें और बोझ को साझा करें। 
• मदद करें और दसूरों से मदद स्वीकार करें। 
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6.4.4.1 कहानी: छोटी मछभलयााँ और बड़ी मछभलयााँ 

 
एक बार समुद्र में छोटी लाल मछललयों का झंुड रहता 
था। उनमें से एक थोड़ी अलग थी । उसका नाम जस्वमी 
था और वह काले रंग की थी। जस्वमी अपने समूह में 
सबसे तेज तरैाक थी। मछली र्ोजन की तलाश में समुद्र 
में तैरती रहती। एक ददन जब वे दोपहर के र्ोजन की 
तलाश में व्यस्त थे, तो जस्वमी जो दसूरों से बहुत आग े
थे, उसने देखा की उनकी ददशा में एक बड़ी मछली आ 
रही है। बड़ी मछली र्ी अपने दोपहर के र्ोजन यानी 
छोटी मछली की तलाश कर रही थी । जस्वमी डर गई ! 
यदद बड़ी मछललयााँ उनका समूह देख लेती, तो वे सब को 
खा जातीं। जस्वमी ने कोई रास्ता यनकालने के बारे में 
सोचा और जल्दी से एक योजना के साथ आई । वह झट 
से तैर कर वापस अपने समूह पर गयी और सर्ी 
मछललयों को बड़ी मछली के बारे में बताया और खुद को 
खाने से बचाने की अपनी योजना के बारे में र्ी बताया। 

 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 6.4.8(ए): छोटी मछललयााँ और बड़ी मछललयााँ

 
जब बड़ी मछली करीब आई तो उसने देखा क्रक एक और 
र्ी बड़ी मछली उसकी ददशा में तैर रही है, जजसके 
ववशाल जबड़े खुले हुए हैं। उसे देख कर बड़ी मछली डर 
गयी क्रक कही ं वह उसे न खा जाए, यह सोचकर बड़ी 
मछली वापस चली गई। अगर उसने ध्यान से देखा होता, 
तो उसे एहसास होता क्रक ववशाल मछली वास्तव में सर्ी 
छोटी लाल मछली थी जो एक साथ बहुत करीब से तरै 
रही थी क्रक वे एक बड़ी मछली की तरह लग रही थी।ं 
और नन्ही काली जस्वमी, अलग बनाकर 'ववशाल' मछली 
की आंख बन गई थी! 

आपने इस कहानी से तया सीखा? 

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

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

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

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

ग्रचत्र 6.4.8(बी): छोटी मछललयााँ और बड़ी मछललयााँ 
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6.4.5 प्रबं् संबं् 
हम सर्ी के अलग-अलग व्यजततत्व, अलग-अलग इच्छाएं और ख्वादहश े
होती हैं, और अपनी र्ावनाओं को ददखाने के अलग-अलग तरीके होते हैं 
जो हमारे आसपास के लोगों को प्रर्ाववत करते हैं। 

कायभस्थल पर सीखना 70% अनौपचाररक है, एक बार जब लोग एक-
दसूरे के साथ काम पर चचाभ करते हैं तो व े वास्तव में अपना काम 
बेहतर तरीके से करना सीख रहे होते हैं। लमत्रवत कमभचारी प्रर्ावी 
संचारक होते हैं, यनयोतता और सहकलमभयों द्वारा अग्रधक उत्पादक और 
र्रोसेमंद होते हैं। 
हमारे आसपास के लोगों के साथ संबंध सुधारन ेके ललए दटप्स:  
• देखें क्रक आप लोगों के प्रयत कैसी प्रयतक्रिया देते हैं जैस ेक्रक 

आप क्रकसी यनष्कषभ पर पहंुचत ेहैं इससे पहले क्रक आप सर्ी त्यों को जानें। 

• ईमानदारी से देखें क्रक आप कैसे सोचते हैं और अन्य लोगों के साथ कैसे बातचीत करते हैं। 

• काम के माहौल को देखें। तया आप उपलजब्धयों के ललए अपनी तरफ ध्यान आकवषभत करवाना चाहत ेहैं या 
दसूरों को मौका देते हैं।  

• अपनी कमजोररयों को साहसपूवभक स्वीकार करें और उन पर काम करें। 

• अपने कायों की जजम्मेदारी लें। 

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

ग्रचत्र 6.4.9: संबंधों का प्रबंधन 
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6.4.6 भशष्टाचार 

लशष्टाचार कुछ और नही ंबजल्क व्यजततगत और व्यावसाययक जीवन में अच्छे और स्वीकायभ माने जाने 
वाले व्यवहार को संचाललत करने वाले यनयम हैं। लशष्टाचार में शालमल हैं: 

सकारात्मक प्रभाि डालना  
• सीधे खड़े हों, आाँख से संपकभ  करें और जब वे बोल रहे हों तो लोगों की ओर मुड़ें और लोगों को 

देखकर वास्तव में मुस्कुराएाँ।  
• संगठन द्वारा यनधाभररत ड्रेस कोड का पालन करें। 
• क्रकसी स ेपहली बार लमलते समय हमेशा आराम स ेहाथ लमलाएं। 
• हर ददन काम पर हमेशा जल्दी पहंुचें। 

आ  लोगों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं 
• सोचें क्रक आप अपने पयभवेक्षकों और सहकलमभयों के साथ कैसा व्यवहार करते हैं।  
• कायभस्थल पर लोगों के महत्व के बारे में यनणभय न लें। प्रत्येक व्यजतत का समान रूप स ेसम्मान करें। 
• कायभस्थल पर लोगों के यनजी स्पेस का सम्मान करें। 

कायिक्षेत्र में संचार 
• कायभक्षेत्र को पेशेवर और साफ-सुथरा रखें। 
• कायभस्थल पर अन्य लोगों को बाग्रधत न करें। 
• व्यजततगत कॉलों को सीलमत करें, खासकर जब आप क्रकसी यनमाभण इकाई में काम कर रहे हों।  
• यनददभष्ट क्षेत्रों में ही खाएं और धूम्रपान करें अन्यथा यह अन्य लोगों को परेशान कर सकता है।  

कायभ लशष्टाचार व्यजतत को अत्यग्रधक काम के माहौल में जस्थयतयों को संर्ालने के दौरान व्यवहार करने 
का एक तरीका बताता है, हालांक्रक यह मामूली जस्थयत है। यह सहकलमभयों के साथ सह-कायभकताभ बातचीत 
और संचार पर र्ी लागू होता है।  

काम की नैतिकिा 

कायभ नैयतकता कड़ी मेहनत और सावधानी पर आधाररत मूल्य है। कायभ नैयतकता में यनम्नललणखत चीजें 
शालमल हैं: 
• अनुशासन: हर ददन अपने कायों को पूरा करने के ललए एक यनजश्चत स्तर की प्रयतबद्धता की 

आवश्यकता होती है। केवल अनुशासन से ही व्यजतत अपने लक्ष्यों पर जस्थर रह सकता है और अपने 
कायभ को पूरा करने के ललए दृढ़संकजल्पत रह सकता है। 
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• काम के प्रति प्रतिबद््िा: काम के प्रयत प्रयतबद्धता की एक मजबूत र्ावना एक व्यजतत के 
काम करने के तरीके और उसके द्वारा क्रकए जाने वाले काम की मात्रा को प्रर्ाववत करती 
है। जब एक कायभकताभ काम करने के ललए प्रयतबद्ध होता है तो वह समय पर आता है, 
अपना सवभशे्रष्ठ प्रयास करता है और पररयोजनाओ ंको अपनी पूरी क्षमता से पूरा करता है। 

• समय की  ाबंदी: यह दशाभता है क्रक आप अपन ेकाम के प्रयत समवपभत हैं, काम में रुग्रच 
रखते हैं और जजम्मेदारी संर्ालने में सक्षम हैं। समय का पाबंद होना आपकी व्यावसाययकता 
और काम के प्रयत प्रयतबद्धता को दशाभता है। 

• स्िाभमत्ि और स्जम्मेदारी: एक कमभचारी की नौकरी के सर्ी पहलुओ ंमें स्वालमत्व और जजम्मेदारी 
फैली हुई है। सहकमी ईमानदार प्रयतक्रिया देने की कमभचाररयों की क्षमता को महत्व देत ेहैं। पयभवेक्षक 

उच्च नैयतक मानकों पर र्रोसा करते हैं और र्रोसा करते हैं क्रक वे समस्याएं पैदा नहीं करेंगे और 

जजम्मेदार होंगे। 

• उत्कृष्टिा के भलए प्रयास करना: अपन ेक्षेत्र के नए ववकास और ज्ञान स ेखुद को अपडेट रखें। अपने 
कररयर के उत्थान के ललए आवश्यक नए कौशल, तकनीक, तरीके सीखें। 

अच्छी कायभ नीयत का प्रदशभन करन ेवाले कमभचाररयों को आमतौर पर उच्च पदों, बढ़ी हुई जजम्मेदारी और 

पदोन्नयत के ललए चुना जाता है। जो कमभचारी अच्छे कायभ नैयतकता का प्रदशभन नहीं करते हैं उन्हें अक्षम माना 
जा सकता है और वेतन के ललए यनयोतता को उग्रचत मलू्य प्रदान करने में ववफल हो सकता है। 

•  
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6.4.7 िनाि और क्रो् प्रबं्न 
 

गुस्सा एक सामान्य और स्वस्थ र्ावना है। िोध प्रबंधन उन 
लोगों के ललए महत्वपूणभ हो सकता है जजन्हें इस ेयनयंत्रण में 
रखना मुजश्कल लगता है। अनसुलझे िोध से संबंग्रधत कई 
स्वास््य समस्याएं हैं जैसे ददल का दौरा, उच्च रततचाप, 
ग्रचतंा, अवसाद, सदी और फ्लू / बुखार और पाचन संबंधी 
समस्याएं आदद। 

यदद आपका ददल तेजी से धड़कता है और आप तेजी स ेसांस 
लेते हैं, आपके कंधे में तनाव है या आपन ेअपनी मु्दठयां 
बंद कर रखी  हैं, तो सावधान रहें तयोंक्रक आपका शरीर 
गुस्से का संकेत दे रहा है, अपने आप को शांत करने के ललए 
कदम उठाएं। एक बार जब आप गुस्से के संकेतों को 
पहचानने में सक्षम हो जाएंगे तो आप अपने आप को शांत 
कर सकते हैं। 

हमेशा याद रखें: 
• अनावश्यक तनाव से बचें, ना कहना सीखें और अपने 

माहौल पर यनयंत्रण रखें।  
• अपनी र्ावनाओं को बढ़ाने के बजाय व्यतत करें। 
• उन चीजों को स्वीकार करें जजन्हें आप बदल नहीं सकते। 
• क्षमा करना सीखें। 
• ANGER, DANGER स ेकेवल एक शब्द की दरूी पर है। 
• िोध जीवन को नष्ट कर सकता है, ररश्तों को नष्ट कर 

सकता है। 
• अपन ेआप को दसूरों की जगह रखें  
• तुरंत प्रयतक्रिया न दें। 
• आप जो कुछ र्ी कहना या करना चाहते हैं उसे कुछ 

सेकंड के ललए स्थग्रगत कर दें । 
• गहरी सााँस लें । 
• जब आप शांत हो जाएं तब बोलें।  

 
 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 6.4.11: तनाव प्रबंधन 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 6.4.12: िोध प्रबंधन 
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हमें संघषों को हल करने की आिश्यकिा क्यों  ड़िी है? 

• यदद क्रकसी समस्या का सही समय पर हल या समाधान नहीं क्रकया गया तो यह हमारे बस स ेबाहर हो सकती है 

• एक अनसुलझी समस्या कैं सर की तरह हो सकती है जो जीवन के अन्य सर्ी क्षेत्रों में फैलती और पररवयतभत होती 
है  

• अनसुलझी समस्याओं के कारण कड़वाहट और हताशा का स्तर बढ़ सकता है  

• यह बुरी आदतों जैस ेपीठ पीछे बुराई करना, गपशप करना आदद को बढ़ावा दे सकता है। 

• संघषभ में शालमल व्यजतत अपना ध्यान खो सकते हैं और ववलशष्ट व्यवहार को संशोग्रधत करने के बजाय एक 

दसूरे के चररत्र को लक्षक्षत कर सकते हैं। 

संघषों का समा्ान कैसे करें? 

1. रुकें   . . 

इससे पहले क्रक आप अपना आपा खो दें और परेशानी को बदतर बना दें। 

2. कहें  . . 

आप तया महसूस करत ेहैं मुद्दा तया है। असहमयत का कारण तया है? आपको तया पसंद है ? 

3. सुनें . . 

दसूरों के ववचारों और र्ावनाओं को । 

4. सोचें. . 

ऐसा समाधान जो दोनों पक्षों को संतुष्ट करते हैं। 

यदद आप अर्ी र्ी सहमत नहीं हो सकत ेहैं, तो इसे हल करने में आपकी सहायता करने के ललए क्रकसी और स ेपूछें ।  

6.4.8 संघषि समा्ान 

एक संघषि क्या है? 

एक समस्या या जस्थयत जजसे समझना या उससे यनपटना मुजश्कल हो सकता है। 

156 



वॉयस-ओवर आदटभस्ट 

116 

 
 

 

 
 

6.4.9 नेितृ्ि कौशल 
प्रर्ावी ढंग से नेततृ्व करने की क्षमता ववलर्न्न प्रकार के प्रमुख कौशलों पर यनर्भर करती है। 
यनयोतताओं द्वारा इन कौशलों की अत्यग्रधक मांग की जाती है तयोंक्रक इनमें प्रेरणा, उत्साह और 
सम्मान का यनमाभण करने के ललए कई व्यजततयों को इस तरह स ेप्रबंग्रधत करना शालमल है। कुछ गुण 
जो हर अच्छे नेता में होने चादहए वह हैं : 
• ईमानदारी: यदद आप ईमानदार और नैयतक व्यवहार को एक महत्वपूणभ मूल्य बनाते हैं तो आपकी 

टीम यनयमों का पालन करेगी। 
• कायि सौं ने की क्षमिा: उपयुतत व्यजतत में स ेक्रकसी एक को कायभ सौंपना सबस ेमहत्वपूणभ कौशलों 

में से एक है जजसे ववकलसत करने की आवश्यकता है। प्रयतयनग्रधमंडल की कंुजी, टीम की मुख्य 
शजततयों की पहचान करना और उनका लार् उठाना है। 

• अच्छा संचार कौशल: स्पष्ट रूप से संवाद करने में सक्षम होना काफी महत्वपूणभ है। 
• आत्मविश्िास: कदठन समय में र्ी टीम का मनोबल ऊंचा रखें । 
• प्रतिबद््िा: यदद आप उम्मीद करते हैं क्रक आपकी टीम कड़ी मेहनत करेगी और गुणविापूणभ 

सामिी तैयार करेगी तो आपको उदाहरण पेश करना चादहए। 
• सकारात्मक दृस्ष्टकोण: टीम को कंपनी की यनरंतर सफलता के ललए प्रेररत करते रहना। 
• रचनात्मकिा: महत्वपूणभ पररजस्थयतयों के दौरान कारभवाई के यनधाभररत पाठ्यिम को प्राथलमकता देने 

के बजाय लीक से हटकर समाधान सोचना महत्वपूणभ है। 
• तनणाियक बनें: अप्रत्यालशत चीजों के ललए योजना बनाएं और कुछ र्ी आपको आश्चयभचक्रकत नहीं 

करेगा। यदद आपने सोचा है क्रक क्रकसी ववशेष कायभ में चीजें गलत हो जाती हैं तो आप आवश्यक 
होने पर सुधारात्मक कायों पर आत्मववश्वास से यनणभय लेने में सक्षम होंग।े 

• बड़ी योजना  र ध्यान दें: अपने ववर्ाग के ललए र्ववष्य की रणनीयतयों की योजना बनाएं और 
उन्हें पयभवेक्षकों और कमभचाररयों के सदस्यों से संवाद करें। यथाथभवादी और मापने योग्य व्यजततगत 
और टीम के लक्ष्य यनधाभररत करें और बड़े पैमाने पर तस्वीर के संदर्भ में अपनी अपेक्षाओ ंको 
संप्रेवषत करें। 
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लीडर कैसे बनें: 
• अवसरों पर कारभवाई करन ेके ललए पहल का प्रयोग करें। इससे पहले क्रक दसूरे लोग आपको एक साथ देखें, सबस े

आगे बढ़ें।  

• स्वयं के उद्देश्यों की जजम्मेदारी लें, प्राथलमकताएं यनधाभररत करें।  

• दसूरों पर थोपने की बजाय मामले को खुद से सुलझाने का प्रयास करें। 

• कायभ करने के ललए कहे जाने पर अयतररतत कायभ करें । अपने नौकरी वववरण स ेपरे जाएं। 

• उत्साह ददखाएाँ। 

• मुद्दों का स्वालमत्व लें। संर्ाववत मुद्दों का अनुमान लगाएं, एडवांस में कारभवाई करें और मुद्दों को हल करन े

के ललए शीघ्रता स ेकायभ करें। 

• चीजों को करने के तरीकों में सुधार करने का प्रयास करें  
• अलर्नव प्रथाओं का ववकास करें। अलर्नव सोच को महत्व दें। 

• नए कौशल सीखें जो क्षमता बढ़ा सकते हैं।  
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. समझें क्रक सामाजजक संपकभ  तया है और सामाजजक संपकभ  व्यवहार तया हैं।  

2. सावभजयनक रूप से अपने बारे में संक्षक्षप्त वववरण दें। 

3. दैयनक कतभव्यों का पालन करें। 

4. समाज में साग्रथयों, पररवार और अन्य सदस्यों के साथ सहयोग करें। 

 

इकाई 6.5: सामास्जक सं कि   

 
6.5.1 सामास्जक सं कि  
सामाजजक संपकभ  एक ऐसी प्रक्रिया है जजसके माध्यम से हम अपने 
साथ बात करने वाले लोगों को प्रयतक्रिया देते हैं। इसमें ऐस ेकायभ 
शालमल हैं जहा ंलोग एक-दसूरे के प्रयत प्रदशभन करते हैं और बदले 
में  वे प्रयतक्रियाएाँ  देते हैं। सामाजजक संपकभ  में कई व्यवहार होत े
हैं। उनमें स ेकुछ यनम्नललणखत हैं: 
• आदान प्रदान: आदान प्रदान सामाजजक संपकभ  का सबस े

प्राथलमक प्रकार है। यह एक मानवीय प्रक्रिया है जजसके द्वारा 
समान या अग्रधक मूल्य के ललए क्रकसी प्रकार के पुरस्कार के 
ललए सामाजजक व्यवहार का आदान-प्रदान क्रकया जाता है। 

• प्रतिस् ्ाि: यह एक ऐसी प्रक्रिया है जजसके द्वारा दो या दो से 
अग्रधक व्यजतत एक ऐसे लक्ष्य को प्राप्त करने की योजना 
बनाते हैं जजसे केवल एक ही प्राप्त कर सकता है। यह 
मनोवैज्ञायनक बदलाव की ओर ले जाएगा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 6.5.1: सामाजजक संपकभ  

तनाव, सामाजजक संबंधों में सहयोग की कमी, मतर्ेद और यहां तक क्रक संघषभ र्ी।  
• सहयोग: यह एक ऐसी प्रक्रिया है जजसमें लोग साझा लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए लमलकर काम 

करते हैं। इनके सहयोग के बबना कायभ पूणभ नहीं हो सकता। 
• संघषि: सामाजजक संघषभ दलुभर् संसाधनों पर यनयंत्रण प्राप्त करने के ललए समाज के बीच एजेंसी या 

शजतत के ललए संघषभ है। यह तब होता है जब दो या दो से अग्रधक व्यजतत असंगत लक्ष्यों को 
प्राप्त करने के ललए सामाजजक संपकभ  में एक-दसूरे का ववरोध करते हैं। 

• जबरदस्िी: लोगों या टीमों को अन्य लोगों या टीमों की इच्छा के अनुसार प्रदान करने के ललए मजबूर 
क्रकया जाता है। 
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6.5.2 आत्म  ररचय 
हम सर्ी को अपने जीवन काल में दसूरों से अपना पररचय देना 
होता है। पररचय आमतौर पर लगर्ग 2 लमनट से 3 लमनट तक 
रहता है। यह बहुत महत्वपूणभ है क्रक यह हमारे बारे में दसूरे को 
हमारा फस्टभ इम्रेशन देता है। इसका आपके आत्म-सम्मान और 
आत्म-ववश्वास पर बहुत प्रर्ाव पड़ता है। इसमें यनम्न चीजे मददगार 
साबबत होती है: 
• अपने बारे में बेहतर महसूस करना 
• अपने आत्मववश्वास को बढ़ाना 
• अपने आत्मसम्मान का यनमाभण 
• दोस्त बनाना 
• यनयंत्रण में महसूस करना 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र.6.5.2: आत्म-पररचय 
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आत्म  ररचय के भलए  ॉइंट  

कुछ आत्म-पररचय पॉइंट यनम्नललणखत हैं: 
• शुभकामनाए:ं यह पहली चीज है जो हमें क्रकसी सर्ा को संबोग्रधत करने से पहले करने की 

आवश्यकता होती है। इस पॉइंट पर हमें दशभकों का ध्यान खींचने के ललए प्रयास करने की 
आवश्यकता है। आपको समय के आधार पर या तो गुड मॉयनिंग, गुड आफ्टरनून या गुड इवयनगं 
करनी होगी। 
" गुड मॉयनिंग! मेरे वप्रय लमत्र। 
" आदरणीय महोदय! गुड मॉयनिंग। 
»आप सर्ी के ललए खास या प्यारी या कूल मॉयनिंग । 

• उद्देश्य: हमें दशभकों के सामने आने का उद्देश्य बताना होगा। हम कह सकते हैं क्रक मैं यहां आपको 
अपने बारे में बताने आया हंू। 

• नाम: यहा ंआप अपने नाम के बारे में बताए…ं दशभकों का ध्यान खींचने के ललए, आपको अपना नाम 
अलग तरह से पेश करना होगा। 
यदद आप जानते हैं तो आप अपने नाम का अथभ बता सकते हैं या क्रकसी अन्य प्रलसद्ध हस्ती को 
अपने नाम के साथ जोड़कर उसका मतलब बता सकते हैं। 

• व िा का नाम : यहां आपको अपने वपता के नाम के बारे में बताना है। अपने वपता का नाम लमस्टर 
या प्रोफेसर या डॉतटर के रूप में शुरू करें। 

•  ररिार: अपने पररवार के बारे में जानकारी देने का यह अच्छा मौका है, इसललए छोटे जवाब में 
बताएं क्रक आप उनके बारे में तया बताना चाहते हैं। 

•  ेशा: अपन ेपेशे के बारे में बताएं क्रक आप इस समय तया कर रहे हैं। 
• स्थान: आप जहा ंर्ी रह रहे हैं, अपने वतभमान स्थान के बारे में बताएं और यदद आप चाहें तो यह 

र्ी बता सकते हैं क्रक आप क्रकसके साथ रह रहे हैं। 

आप अपन ेमूल स्थान के बारे में र्ी बता सकते हैं। अपने स्थान के बारे में वणभन करना या उसके बारे 
में बताना बेहतर होता है जो क्रकसी चीज के ललए प्रलसद्ध है। 
• शौक/आदिें: शौक का मतलब है क्रक आप अपनी फुरसत में और आदत में तया पसंद करते हैं यानी 

आपकी यनयलमत गयतववग्रधयां। यह र्ाग आपके स्वर्ाव और आपकी जीवन शैली के बारे में बताता 
है, इसे बताते समय सावधान रहें। 

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

• उ लस्ब््यां: अब तक आपने जो हालसल क्रकया है, उसके बारे में बताएं, कम से कम तीन उपलजब्धयों 
और अग्रधकतम पांच के बारे में बताना अच्छा है। यदद उपलजब्धयां छोटी हैं, तो उन्हें बताएं , यह 
आपके आत्मववश्वास को दशाभता है लेक्रकन यह ना कहें क्रक मेरी कोई उपलजब्ध नहीं है। 
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 •  संदीदा व्यस्क्ि या आदशि: अपने आदशभ व्यजततयों के बारे में बताना अच्छा होता है। 
•  संदीदा फिल्में, चीजें, रंग, स्थान आर्द: यदद आप अपनी पसंद को बताना चाहते हैं जो दसूरों 

को अपन ेस्वाद और पसंद के बारे में बताता है। 
• आ की िाकि और कमजोररयां: आप अपनी ताकत और कमजोररयों के बारे में बता सकते हैं। 

सुयनजश्चत करें क्रक आपकी कमजोरी बेतुकी या असुधायभ नहीं होनी चादहए। 
• लोग स्जन्हे आ   संद और ना संद करिे हैं: आपको यह बताना होगा क्रक आप क्रकस तरह के 

लोगों को पसंद करते हैं या क्रकस तरह के लोगों को नापसंद करते हैं। 
• आपके जीवन का कोई र्ी टयनिंग पॉइंट  
• आप दसूरों से कैसे अलग हैं 
• तनष्कषि: यनष्कषभ में उस प्रश्न पर एक यादगार उिर प्रस्तुत करें जो श्रोताओं के पास शायद तब 

होगा जब उन्होंने आपका सावभजयनक र्ाषण सुना होगा। बताए ं क्रक आपके जीवन का यह पहलू 
आपको कैसे बनाता है क्रक आप तया हैं और आप कौन हैं। यह आपके आत्म-पररचय का पूणभ अंत 
होगा। 

• अंत में धन्यवाद कहें। 
 

आपको अपन ेर्ाषण को समय के अनुसार बनाए रखना होगा, आम तौर पर 3 लमनट और आपको र्ाषण उन 

लोगों के वगभ के आधार पर बनाना होगा जजनको आप र्ाषण दे रहे हैं और आप अपने बारे में तया प्रकट करना 
चाहते हैं। 

आत्म- ररचय में सु्ार 

कुछ चीजें हैं जो आप कर सकते हैं जो आपके आत्म-पररचय को बेहतर बनाने में मदद करती हैं जैस े:  

• सुनें फक आ  अ ने आ  स ेक्या कह रहे हैं: ध्यान दें क्रक आपकी आतंररक आवाज तया कह रही है। सुनन ेके 

ललए कुछ समय यनकालें और जो आप सोच रहे हैं उसे ललख लें। 

• अ नी आत्म-चचाि की तनगरानी करें: ववश्लेषण करें क्रक आपकी आत्म-चचाभ नेगेदटव स ेअग्रधक पॉजजदटव है। 

• अ ना  ररचय बदलें: सकारात्मक ववचारों के साथ अपने नकारात्मक ववचारों का मुकाबला करें। नकारात्मक 

बोलने स ेबचें और उन चीजों की तलाश करने की कोलशश करें जो कदठन पररजस्थयत में बेहतर घुमाव जोड़ 

सकें ।
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6.5.3 हमारे कििव्य और स्जम्मेदाररयां 
कुछ कतभव्य हैं जो र्ारत के संववधान द्वारा यनधाभररत क्रकए गए हैं। इन कतभव्यों को र्ारत के प्रत्येक 
नागररक को पूरा करना है। ये इस प्रकार हैं: 
• संववधान का पालन करना और उसके आदशों और प्रयतष्ठानों, राष्रीय ध्वज और राष्रगान का 

सम्मान करना।  
• स्वतंत्रता के ललए हमारे राष्रीय संघषभ को प्रेररत करने वाले महान आदशों को प्रोत्सादहत करना 

और उनका सम्मान करना।  
• र्ारत गणराज्य की संप्रर्ुता, एकता और अखंडता को बनाए रखना और उसकी रक्षा करना । 
• देश की रक्षा और राष्रीय सेवा प्रदान करने के ललए एक बार ऐसा करने का आनवान करना। 
• धालमभक, र्ाषाई और क्षेत्रीय ववववधताओं स ेदरू र्ारत गणराज्य के सर्ी लोगों के बीच सद्र्ाव 

और सम्मान की र्ावना को बढ़ावा देना। 
• मदहलाओं की गररमा के ललए अपमानजनक प्रथाओं को मना करना।  
• हमारी संस्कृयत की समदृ्ध और ववववध ववरासत को संरक्षक्षत करना । 
• वनों, झीलों, नददयों और वन्य जीवन जैस ेप्राकृयतक पररवेश का संरक्षण करना और जीवों के प्रयत 

दया र्ाव रखना।  
• वैज्ञायनक सोच, मानवतावाद और जांच और सुधार की र्ावना का ववकास करना।  
• सावभजयनक संपवि की रक्षा करना और दहसंा को त्यागना । 
• व्यजततगत और सामूदहक गयतववग्रध के सर्ी क्षेत्रों में उत्कृष्टता की ददशा में प्रयास करना ताक्रक 

राष्र यनरंतर प्रयास और उपलजब्ध के उच्च स्तर तक पहंुचे।  

देश के ववकास के ललए र्ारत के प्रत्येक नागररक को इनका पालन करने की आवश्यकता है।  
 
 

6.5.4 सहयोग 
संगठनों के समूहों के पारस्पररक लार् के ललए एक साथ काम 
करने या कायभ करने की प्रक्रिया को सहयोग कहा जाता है। पररवार 
के सदस्यों, दोस्तों और साग्रथयों के बीच सहयोग बहुत सामान्य 
और हेल्थी है। यह क्रकसी र्ी समाज की रीढ़ की हड्डी होती है। 

पाररवाररक सहयोग एक पररवार को करीब आने का अवसर प्रदान 
करता है। यह मुकाबला करने के कौशल और यनणभय लेने की 
क्षमता को बढ़ाता है। पाररवाररक सहयोग को बढ़ावा देने के ललए 
कुछ कदम ददए गए हैं:  

 
 

ग्रचत्र 6.5.3: सहयोग 
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• एक साथ चीजों की योजना बनाएं: यह बातचीत और समझौता करने का आनवान करता है और 
सर्ी को दसूरों के दृजष्टकोण के प्रयत अग्रधक सदहष्णु और ववचारणीय होना लसखाता है। 

• स्जम्मेदाररया ंसाझा करें: पाररवाररक सहयोग में आवश्यक घरेल ूजजम्मेदाररयों को पूरा करना एक 
अच्छा अभ्यास हो सकता है। 

साग्रथयों का समथभन तब होता है जब व्यजतत एक दसूरे को ज्ञान, अनुर्व और र्ावनात्मक, सामाजजक 
या समझदारी से मदद करते हैं। यह सामाजजक समथभन की एक अलग जस्थयत है इसमें समथभन का 
स्रोत एक सहकमी एक व्यजतत हो सकता है जो समथभन के प्राप्तकताभ के तरीकों के अनुरूप हो। 

प्रभािी सहकमी समथिन के रू  में हो सकिा है: 
• सामास्जक समथिन: दसूरों के साथ सकारात्मक मनोवैज्ञायनक अंतःक्रियाओं के रूप में जजनके साथ 

परस्पर ववश्वास और सरोकार है। 
• अनुभिात्मक ज्ञान: समस्याओं को हल करने और जीवन की गुणविा में सुधार करने में योगदान 

देता है। 
• भािनात्मक समथिन: सम्मान, लगाव और आश्वासन 
• उ करण समथिन: उत्पाद और सेवाएं। 

एक सहयोगी व्यजतत कैसे बनें: एक सहयोगी व्यजतत होने के ललए यनम्नललणखत चीजों को करने की 
आवश्यकता है:  
• दसूरों की बात ध्यान से सुनें और सुयनजश्चत करें क्रक आप समझ रहे हैं क्रक वे तया व्यतत कर रहे 

हैं।  
• साझा करें जब आपके पास कुछ ऐसा हो जो दसूरों को वास्तव में पसंद आए।  
• एक बार कुछ ऐसा करें जो कोई नहीं करना चाहता, या जब एक स ेअग्रधक व्यजतत एक समान 

कारक करना चाहते हैं।  
• जब आपका कोई महत्वपूणभ वववाद हो तो समझौता करें। 
• अपने दहस्स ेके काम को सबसे अच्छा करें जो आप शायद कर सकते हैं। यह दसूरों को र्ी ऐसा 

करने के ललए प्रेररत कर सकता है। 
• लोगों के योगदान के ललए उनकी सराहना करें। 
• लोगों को अपना सवभशे्रष्ठ प्रदशभन करने के ललए प्रोत्सादहत करें। 
• लोगों की जरूरतमंद बनाएं। एक साथ काम करना उस तरीके से बहुत अग्रधक मजेदार हो सकता है। 
• क्रकसी को अलग या बदहष्कृत न करें। हर क्रकसी के पास देने  के ललए कुछ मूल्यवान है, और कोई 

र्ी छोड़ा जाना पसंद नहीं करता है। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. कक्षा में समूह चचाभ में र्ाग लें।  

2. जनता के सामने र्ाषण दें। 

3. टीम यनमाभण और टीम वकभ  के महत्व को समझें। 

यूतनट 6.6:समूह बािचीि  
 

 
6.6.1 समूह में बािचीि 
हर ददन हम सामाजजक और व्यावसाययक रूप से 
व्यजततयों की टीमों से लमलते हैं। हालााँक्रक हम उन 
धारणा में एक बड़ी र्ूलमका यनर्ाने के ललए बातचीत 
करते हैं जो हम उत्पन्न करते हैं। जब कोई समूह 
क्रकसी सहकारी कायभ को पूरा करता है तो उस समय 
होने वाली सहर्ाग्रगता बताती है क्रक समूह कैस ेकाम 
करता है। एक सफल और सकारात्मक समूह बातचीत 
के ललए इन चरणों का पालन करने की आवश्यकता है: 
• अपने मोबाइल को दरू या साइलेंट मोड में रखें।  
• सर्ी को नमस्कार करें । 
• समूह में सर्ी के साथ लमत्रवत रहें। 

 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.6.1: समूह सहर्ाग्रगता 

• क्रकसी की तारीफ करके दसूरों में ददलचस्पी ददखाएाँ और जो चचाभ की जा रही है उसे ध्यान से सुनें।  
• सक्रिय रहें और समूह में दसूरों को अपना पररचय दें। 
• सीधे बैठें । खराब शारीररक मुद्रा कम आत्मसम्मान का संकेत देती है। 
• अपना ध्यान बात करने वाले व्यजतत पर कें दद्रत करें।  
• क्रकसी के कमेंट को कम न समझ े। याद रखें क्रक हर कोई अलग होता है और सोचने की क्षमता र्ी 

अलग होती है। 
• बोलने से पहले सोचें । बातचीत में कूदने में जल्दबाजी न करें। 
• एक सम्मानजनक श्रोता और पयभवेक्षक बनें। 
• बात करते समय सर्ी को शालमल करें। समूह में प्रत्येक व्यजतत के साथ आाँख से संपकभ  करना 

सुयनजश्चत करें। 
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• जब तक कोई स्पष्ट संकेत न हो, ववषय को न बदलें। अन्यथा इससे लोगों को लगेगा क्रक आपको 

ववषय में कोई ददलचस्पी नही ंहै।  
• इधर उधर की बातचीत में र्ाग न लें। उनकी गलती को आपको एक अच्छा श्रोता बनने स ेरोकने 

की अनुमयत न दें। 
• सुयनजश्चत करें क्रक मुस्कुराते हुए हाथ लमलाएाँ और गले लगाएाँ और बातचीत के दौरान प्रत्येक 

व्यजतत के नाम और चचाभ समाप्त होने पर व्यजतत के नाम का उपयोग करें।  

समूह की स्थापना में आप जो कुछ र्ी कर रहे हैं वह समूह में सर्ी पर प्रर्ाव डालता है। कर्ी मत 
सोचो क्रक कुछ मायने नहीं रखता। सब कुछ मायने रखता है। अनौपचाररक और औपचाररक समूह 
बातचीत में र्ाग लेने का हर मौका लें। चचाभ में छोटे योगदान देकर शुरुआत करें, क्रकसी अन्य व्यजतत 
की दटप्पणी के साथ इसे उठाने या सत्य मानने के ललए एक मुद्दा तैयार करें। अन्य व्यजततयों की 
राय पूछें । 

166 





वॉयस-ओवर आदटभस्ट 

115 

 

 

 

6.6.2 समूह बािचीि का महत्ि 
एक र्ागीदार के रूप में समूह बातचीत महत्वपूणभ है: 
• यह आपको क्रकसी ववषय को अग्रधक गहराई से समझने में मदद करता है।  
• यह सकारात्मक सोचने की आपकी शजतत में सुधार करता है।  
• यह एक गंर्ीर मुद्दे को सुलझाने में मदद करता है।  
• यह टीम को अंयतम यनणभय लेने में मदद करता है। 
• यह आपको दसूरों के ववचारों को सुनने का मौका प्रदान करता है।  
• यह आपके सुनन ेके कौशल में सुधार करता है। 
• यह संचार में आपका ववश्वास बढ़ाता है। 
• यह आपके व्यवहार को बदल सकता है। 

एक मध्यस्थ के रूप में एक समूह बातचीत यनम्नललणखत में मदद करती है: 
• एक सदस्य पारस्पररक कौशल को समझना।  
• यह पहचानना क्रक कोई सदस्य टीम में काम करने में सक्षम है या नहीं। 
• क्रकसी के व्यवहार को समझना। 
• एक पसभपेजतटव पद्धयत में एक पसभपेजतटव सदस्य का चयन करना। 
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6.6.3 टीम िकि  
टीम वकभ  पेशेवर जीवन का एक महत्वपूणभ दहस्सा है। उन पर बड़ा प्रर्ाव पड़ सकता है: 

• एक संगठन की लार्प्रदता। 

 

 

समूह बािचीि के भलए क्या करें और क्या न करें 
 

क्या करें क्या न करें 
• समूह के साथ सुखद रूप से और अच्छे तरीके 

से बात करें।  
• प्रत्येक वतता के योगदान का सम्मान करें। 
• याद रखें क्रक एक चचाभ एक तकभ  नहीं है। एक 

अच्छे तरीके से असहमत होना सीखें। 
• बोलने स े पहले अपने योगदान के बारे में 

सोचें। आप सवाल का सबसे अच्छा उिर कैसे 
दे सकते हैं/ कैसे ववषय में योगदान कर 
सकते हैं? 

• चचाभ के ववषय का अनुसरण करने का प्रयास 
करें। ऊपरी तौर से जानकारी का न दें। 

• जब आप बोल रहे हों तो अपन ेदृश्य संचार स े
अवगत रहें। 

• जो आपको अच्छा लगे, उससे सहमत हों और 
स्वीकार करें। 

• अपना आपा खोना। एक चचाभ एक तकभ  नहीं 
है।  

• ग्रचल्लाना। मध्यम स्वर और मध्यम आवाज 
का प्रयोग करें।  

• बोलते समय बहुत अग्रधक इशारों का प्रयोग 
करना। उंगली स े इशारा करना और टेबल 
टेबल पर हाथ मरना जैस े इशारे आिामक 
ददखाई देंगे। 

• चचाभ पर हावी रहना । आत्मववश्वास से र्रे 
वतताओं को शांत छात्रों को योगदान देने का 
अवसर देना चादहए।  

• व्यजततगत अनुर्व या उपाख्यान पर बहुत 
अग्रधक आकवषभत करना। हालांक्रक कुछ लशक्षक 
छात्रों को अपनी ववशेषज्ञता पर ववचार करने 
के ललए प्रोत्सादहत करते हैं, लेक्रकन ध्यान रखें 
क्रक अत्यग्रधक मात्रा में सामान्यीकरण न करें। 

• रुकावट डालना। बोलने से पहले वतत की बात 
पूरी होने की प्रतीक्षा करें। 

ग्रचत्र 6.6.2: समूह बातचीत में तया करें और तया न करें 
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• लोग अपन ेकाम का आनंद लेते हैं। 
• कमभचारी प्रयतधारण दर। 
• टीम का और व्यजततगत प्रदशभन। 
• कंपनी की प्रयतष्ठा। 

टीम तनमािण का महत्ि 

टीम यनमाभण गयतववग्रधयों से न केवल टीम के सदस्यों 
का मनोबल बढ़ता है, बजल्क यह टीमों की सफलता दर 
को र्ी बढ़ा सकता है। टीम यनमाभण एक महत्वपूणभ 
गयतववग्रध है जैस ेकी  : 

          ग्रचत्र 6.6.3: टीम वकभ  
• बेहिर संचार की सुवि्ा देना : ऐसी गयतववग्रधयााँ जो चचाभ का पररणाम देती हैं, कमभचाररयों के बीच 

और कमभचाररयों और प्रबंधन के बीच खुला संचार होता है। इससे ऑक्रफस का माहौल र्ी बेहतर 
होता है और काम की गणुविा र्ी बेहतर होती है । 

• कमिचाररयों को प्रेररि करना : टीम के सदस्य अपने ववचारों और आईडडया को साझा करने के ललए 
जजतने सहज होंगे, वे उतने ही अग्रधक आश्वस्त होंगे। यह उन्हें नई पररयोजनाओं या चुनौयतयों को 
लेने के ललए प्रेररत करता है। 

• रचनात्मकिा को बढ़ािा देना : टीम के अन्य सदस्यों के साथ लमलकर काम करने से रचनात्मकता 
बढ़ती है और नए ववचारों को बढ़ावा लमलता है। 

• समस्या-समा्ान कौशल विकभसि करना : टीम यनमाभण गयतववग्रधयााँ जजनमें समस्याओं को हल 
करने के ललए टीम के सदस्यों को लमलकर काम करने की आवश्यकता होती है, तकभ संगत और 
ताक्रकभ क रूप से सोचने की क्षमता में सुधार करती है। टीमें जो यह यनधाभररत करती हैं क्रक कोई 
समस्या कब उत्पन्न होती है और समाधान जानती है, वास्तववक समस्या होने पर बहेतर काम कर 
सकती है। 
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• अिरो् िोडना : टीम यनमाभण से कायभकताभओं में ववश्वास बढ़ता है। 

एक टीम में काम करने के भलए क्या करें और क्या न करें 
• साििजतनक रू  से बहस न करें: यदद टीम में क्रकसी के साथ आपकी असहमयत है तो जस्थयत पर 

चचाभ करने के ललए एक तटस्थ स्थान खोजें। 
• एक दसूरे को प्रोत्सार्हि करें: जब चीजें कदठन हो जाती हैं तो कदठनाई बाद जाती है। कदठन 

पररजस्थयत में टीम का योगदान करें। 
•  ीठ  ीछे बाि न करें: अगर आपको टीम के क्रकसी सदस्य से परेशानी है तो दसूरों के साथ 

साझा न करें। सीधे उस व्यजतत के पास दयालु और करुणामय तरीके से जाएं और जो आपके 
मन में है उसे साझा करें। 

• मदद करें : यदद टीम का कोई सदस्य मदद मांग रहा है तो उसकी मदद करने में संकोच न 
करें। 

• सबसे कमजोर कड़ी न बनें: अपनी जजम्मेदाररयों को यनर्ाए,ं टीम की अपेक्षाओं को पूरा करें 
और टीम में प्रर्ावी ढंग से संवाद करें। 

• प्रतिफक्रया दें और प्राप्ि करें: बढ़ती टीम के एक दहस्स ेके रूप में सम्मानपूवभक और शालीनता 
से प्रयतक्रिया दें और प्राप्त करें। 

170 



वॉयस-ओवर आदटभस्ट 

 

 

यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. समय प्रबंधन के महत्व को समझें। 

2. समय प्रबंधन कौशल ववकलसत करें। 

3. प्रर्ावी समय यनयोजन के बारे में जानें। 

 

यूतनट 6.7: समय प्रबं्न  
 

 
 

6.7.1 समय प्रबं्न 
समय प्रबंधन एक ववलशष्ट कायभ को ददए गए समय पर 
ववशेष रूप स ेप्रर्ावशीलता, दक्षता और उत्पादकता बढ़ाने के 
ललए योजना बनाने और यनयंत्रण का अभ्यास करने की 
प्रक्रिया है। यह सीलमत समय की सीलमत जस्थयत के र्ीतर 
गयतववग्रधयों के एक समूह के समि लार् को बढ़ाने के लक्ष्य 
के साथ एक गयतववग्रध है।  

कुछ प्रभािी समय प्रबं्न 
• कायभ प्रत्यायोजजत करना। 
• समय बबाभद करने वालों को पहचानना । 
• गयतववग्रधयों को लमलाएं - उनके ललए योजना बनाएं। 
• बड़े कायों को संर्व छोटे से छोटे कायभ में ववर्ाजजत करें।  
• उन्हें एक-एक करके पूरा करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 6.6.1: समय प्रबंधन 

• ददन के अंत में यह देखने के ललए एक सरल ववश्लेषण करें क्रक क्रकस गयतववग्रध में क्रकतना समय 
लगा। 
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6.7.2 टाइम रॉबसि  
टाइम रॉबसभ व ेगयतववग्रधयााँ हैं जो कायभस्थल पर रुकावट पैदा करती हैं। ये गयतववग्रधयााँ उन उद्देश्यों स ेववचलन 

पैदा करती हैं जजन्हें प्राप्त करने की आवश्यकता होती है। टाइम रॉबसभ हो सकते हैं: 
• खराब व्यजततगत योजना और शेड्यूललगं।  

• बबना अप्वाइंटमेंट के लोगों द्वारा रुकावट। 

• ख़राब प्रयतयनग्रधमंडल। 

• मीडडया का खराब इस्तेमाल : टेलीफोन, मोबाइल, ई-मले और फैतस आदद।  

• जंक मेल पढ़ना। 

• अच्छे समय प्रबंधन के ललए ग्रचतंा का अर्ाव। 

• स्पष्ट प्राथलमकताओं का अर्ाव 

टाइम रॉबसि से बचा जा सकिा है: 

• हर समय सक्रिय रहें। 

• एक संगदठत व्यजततगत गयतववग्रध कायभिम का ववकास और रखरखाव करें।  

• अपनी प्राथलमकताए ंयनधाभररत करें।  

• उग्रचत प्रयतयनग्रधमंडल।  

• आधुयनक तकनीकी मीडडया का उपयोग करें।  
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6.7.3  ारेिो विश्लेषण  
• इसके अनुसार 80% कायों को 20% समय में पूरा क्रकया जा सकता है। शेष 20% कायों में 

आपका 80% समय लगता है। और जो कायभ प्रथम शे्रणी में आना चादहए उस ेउच्च प्राथलमकता दी 
जानी चादहए।  

• समय, कायभ को संसाग्रधत करने के ललए अपनाई गई ववग्रध के प्रकार पर र्ी यनर्भर करता है। कायभ 
को पूरा करने के ललए तरीके हमेशा सरल और आसान होने चादहए। यदद हम कदठन तरीकों का 
उपयोग करते हैं, तो यह समय की बबाभदी का पररणाम होगा। क्रकसी कायभ को पूरा करने के ललए 
हमेशा वैकजल्पक तरीके खोजने का प्रयास करना चादहए। 

ित्काल महत्ि ूणि मैर्ट्रक्स 
1. ित्काल और महत्ि णूि कायि 2. गैर जरूरी लेफकन महत्ि ूणि कायि 

अर्ी करें 
• आपात जस्थयत, लशकायतें और संकट के मुद्दे 
• वररष्ठों की इच्छा 
• यनयोजजत कायभ या पररयोजना कायभ जो अर्ी 

देय हैं 
• वररष्ठों/सहयोग्रगयों के साथ बैठक 

उन्हें करने की योजना 
• योजना, तैयारी 
• यनधाभरण 
• डडजाइयनगं, परीक्षण 
• डेटा को सोचना, बनाना, मॉडललगं करना 

3. गैर महत्ि ूणि लेफकन ित्काल कायि  4. गैर महत्ि ूणि और गरै जरूरी कायि  
अस्वीकार करें और समझाएं 
• दसूरों द्वारा छोटे अनुरोध 
• प्रत्यक्ष आपात जस्थयत  
• काम में बढ़ रही गलतफहलमयां  
• व्यथभ ददनचयाभ या गयतववग्रधयााँ  

ववरोध और ववराम 
• आराम' गयतववग्रधयााँ, कंप्यूटर 
• खेल, नेट सक्रफिं ग, अत्यग्रधक 
• लसगरेट िेक 
• चैट, गपशप, सामाजजक 
• संचार 
• अप्रासंग्रगक और बेकार सामिी पढ़ना  

ग्रचत्र 7.6.2: अत्यावश्यक महत्वपूणभ मैदरतस 
यह मैर्ट्रक्स आ को तनम्नभलखखि चीजे़ समझने में मदद करिा है: 
• तया क्रकया जाए 
• तया योजना बनानी चादहए 
• तया ववरोध क्रकया जाना चादहए 
• तया खाररज क्रकया जाना चादहए 
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समय के प्रबंधन का सबसे सरल तरीका एक सामान्य कायभ सूची बनाना है। कायभ सूची को प्राथलमकता दें: 
• करने के ललए चीजों की एक दैयनक सूची, उनकी प्राथलमकता के तौर पर िमांक्रकत 
• सबसे पहले अवप्रय और कदठन कायभ से शुरू करें, बाद वाला आसानी स ेऔर जल्दी से पूरा हो 

जाएगा। 
• कायभ सूची बनाते सर्ी की योजना बनायें  
• महत्वहीन बातों को "नही"ं कहना सीखें 
• पूरी की गई चीजों को काट दें ताक्रक आप जान सकें  क्रक तया पूरा क्रकया गया है और तया पूरा 

करने की आवश्यकता है। 

उन यनयलमत गयतववग्रधयों की सूची बनाएं जो आप एक ददन में करते हैं। 

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

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

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

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

यनम्नललणखत शीषों में उपयुभतत गयतववग्रधयों को प्राथलमकता दें।  

महत्ि ूणि कायि महत्िहीन कायि अत्यािश्यक कायि कायि जो 
अत्यािश्यक नहीं हैं  
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1.  रेज़्युम े  के महत्व को समझें। 

2. रेज़्यूमे तैयार करन ेका तरीका जानें। 

 

यूतनट 6.8: रेज़्यूमे िैयार करना   
 

 
 
 

6.8.1  ररचय 
रेज़्युमे एक स्व-घोषणा है जो एक बार ठीक से बनाया जाता 
है यह दशाभता है क्रक क्रकसी व्यजतत का कौशल, अनुर्व और 
उपलजब्धयां उस कायभ की आवश्यकता से कैसे मेल खाती हैं 
जजसे वह प्राप्त करना चाहता है।  रेज़्युमे   का एकमात्र 
उद्देश्य इंटरव्य ू पर जीत हालसल करनी है। यह र्ावी 
यनयोतता को आश्वस्त करता है क्रक वह र्ावी कमभचारी से 
नए कैररयर या पद पर तया चाहता है। 

यह एक व्यजतत को उच्च मानकों और उत्कृष्ट लेखन कौशल 
के साथ एक पेशेवर व्यजतत के रूप में इस त्य के आधार 
पर स्थावपत करता है क्रक उसका  रेज़्युमे   अच्छी तरह स े
ललखा गया है। यह आपको अपनी ददशा, योग्यता और ताकत 
को स्पष्ट करने, आपके आत्मववश्वास को बढ़ाने या नौकरी 
या कररयर संशोधन के ललए प्रयतबद्ध होने की प्रक्रिया शुरू 
करने में र्ी मदद करता है। 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
    
  ग्रचत्र 6.8.1: रेज़्यूम े
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कुछ चीजे़ जो रेज़्यूमे बनािे समय  िा होनी चार्हए जैसे 
फक: 

 

• आपका रेज़्यूमे आपको इंटरव्यू ददलाने का एक साधन है, नौकरी के ललए नहीं 
• यनयोतता आपके रेज़्यूमे को लसफभ  15-20 सेकें ड के ललए देखेगा । यही वह समय है जब आपका 

रेज़्यूमे यनयोतता पर प्रर्ाव डालेगा। 

रेज़्यूमे पर एक ही िम में अलग-अलग सेतशन होते हैं, जैसा क्रक नीचे बताया गया है: 
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6.8.1.1 रेज़्युमे हैडर 

उद्देश्य: आपको अपने बारे में कुछ जानकारी देनी होगी, ताक्रक यनयोतता आप तक पहंुच सके। 

अतनिायि क्षेत्रों में शाभमल हैं: नाम, वतभमान पता, ईमेल आईडी, फोन नंबर, जन्म यतग्रथ। आपका नाम बड़ ेफॉन्ट में 
ललखा होना चादहए। 

न करें: 
• अपनी तस्वीर शालमल करना । 

• फ़ाइल के शीषभक के रूप में RESUME ललखना । 

• पररवार की जानकारी, वैवादहक जस्थयत आदद जैस ेवववरण देना । 

• इन वववरणों को अपने रेज़्यमूे के यनचले र्ाग में जोड़ें या इन वववरणों को र्रने के ललए अग्रधक स्थान लें ।  

 

 
 
 

 

िैयारी कायि और महत्ि ूणि र्टप्स 

अपना रेज़्यूम ेतैयार करने से पहले चेकललस्ट का पालन करना सुयनजश्चत करें:  
• अंकों की गणना के ललए दसवी ंकक्षा से शैक्षक्षक दस्तावेज 

• उन सर्ी चीजों की सूची बनाएं जजन्हें आपको अपने  रेज़्युम े   में जोड़ना है। जैस े इंटनभलशप, पररयोजनाएं, 
अंशकाललक नौकररयां, पाठ्येतर गयतववग्रधयां, खेल, प्रलशक्षण, कौशल, रुग्रचयां आदद । ललस्ट को पूरा करन ेकी 
जरूरत नहीं है, जैस ेजैसे आप आगे बढ़त ेहैं, आप हमेशा ललस्ट में कुछ जोड़ पाएंगे । 

 रेज़्युमे   िैयार करने से  हले हमेशा याद रखें: 
• आपके रेज़्यूम ेमें प्रत्येक बबदं ुववलशष्ट होना चादहए और कई त्यात्मक सूचनाओं द्वारा समग्रथभत होना 

चादहए।  

• अपने सर्ी बबदंओु ंमें एतशन क्रियाओं का प्रयोग करें। वे तुरंत ध्यान आकवषभत करते हैं और आपके वातय स्पष्ट 

करते हैं। 

• पैरािाफ नहीं बुलेट का प्रयोग करें। 

• अपनी जजम्मेदाररयों का जजि न करें जजसे पन ेपूरा क्रकया है लसफभ  उसका उल्लेख करें।  

• एक सामान्य गलती जो हम  रेज़्युमे   बनात ेसमय करते हैं, वह यह है क्रक हम अपने दोस्तों के  रेज़्युमे   के 

फॉमेट को कॉपी कर लेते हैं और उसी के आधार पर उसका यनमाभण करते हैं।  
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6.8.1.3 भशक्षा 
आपके रेज़्यूम ेमें अगला सत्र आपकी शैक्षणणक योग्यता को उजागर करना है। 

उद्देश्य: यनयोतता को यह जानन ेके ललए क्रक आप जजस नौकरी के ललए आवेदन कर रहे हैं उसके ललए आपके पास 

बुयनयादी योग्यता है या नहीं। 

हमेशा याद रखें: 
कक्षा 10 से उच्चतम लशक्षा तक सर्ी शैक्षणणक योग्यताए ंललखना।  

कक्षा 10 और 12 के ललए - स्कूल / कॉलेज का नाम, बोडभ, स्रीम / ववशेषज्ञता (यदद कोई हो), अध्ययन का वषभ, 
अंक शालमल करें।  

स्नातक के ललए - कॉलेज का नाम, ववश्वववद्यालय का नाम, डडिी और ववशेषज्ञता, अध्ययन का वषभ शालमल 

करें।  

अपनी सर्ी योग्यताओं को उल्टे कालानुिलमक िम में ललखें, अथाभत नवीनतम योग्यता टॉप पर।  

आप शैक्षक्षक योग्यताओ ंको एक के बाद एक सारणीबद्ध प्रारूप में या साधारण रूप में ललख सकते हैं।  

6.8.1.2 उद्देश्य िैयार करना 
उद्देश्य: यनयोतता को यह बताने के ललए क्रक आपके पास तया लक्ष्य हैं। ध्यान एक ववलशष्ट उद्योग में एक ववशेष 

स्थान प्राप्त करने की ओर होना चादहए। 

हमेशा याद रखें: 

आपके उद्देश्य में यनम्नललणखत शालमल होने चादहए: 

• कौन सा पद चाहते हैं  
• कायभ क्षेत्र 

• कौन सी उद्योग चाहते हैं  
• ववलशष्ट बनें और इसे न्यूनतम शब्दों तक सीलमत रखें।  

• आपके द्वारा लागू की जाने वाली प्रत्येक र्ूलमका के ललए आपका उद्देश्य अलग होना चादहए  

• उद्देश्य ललखते समय यनयोतता की आवश्यकता को ध्यान में रखें। उद्देश्य वह नहीं है जो आप कंपनी से 
चाहते हैं, यह कंपनी की आवश्यकता के बारे में है।  
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6.8.1.4  ररयोजनाएं और इंटनिभश  

आपके रेज़्यूम े के अगले र्ाग में आपके द्वारा क्रकए गए कायभ शालमल करें , जैस ेप्रोजेतट, इंटनभलशप, इन-प्लांट 

रेयनगं, पाटभ टाइम जॉब, वॉलंदटयररगं, एक कंपनी शुरू करना और अन्य पहल। की गई पहलों की संख्या और प्रकृयत 

पररर्ावषत करती है क्रक तया एक शीषभक रखना है या उन्हें अलग-अलग शीषभकों के तहत ववस्ततृ करना है।  

उद्देश्य: यह आपके  रेज़्यमेु   का एक अयनवायभ दहस्सा है, तयोंक्रक आपके काम पर आपका हस्तकौशल और आपके 

पाठ्यिम के अलावा आपन ेजो पहल की है, वह आपकी वास्तववक ताकत को दशाभएगी और साथ ही आपके साग्रथयों 
से आपके  रेज़्युम े  को र्ी अलग करेगी। 

याद रखें : 
शीषभक में होना चादहए - शीषभक / पररयोजना का नाम, र्ूलमका, कंपनी / संगठन का नाम, ववलशष्ट समय अवग्रध 

के बारे में -2 पंजततयों का वववरण। 

समयावग्रध अयनवायभ है। 

प्रत्येक शीषभक के अंतगभत प्रववजष्टया ंववपरीत कालानुिलमक िम में होनी चादहए।  

आपने जो हालसल क्रकया है उस पर बहुत ववलशष्ट रहें। जहााँ र्ी संर्व हो सखं्याएाँ और त्य जोड़ें। 

न करें: 
सरल वववरण न ललखें। यह यनयोतता को आपके द्वारा क्रकए गए कायभ की स्पष्ट तस्वीर नहीं देता है। इस प्रकार 

यनयोतता यह मान सकता है क्रक आपने प्रमाणपत्र के ललए इंटनभलशप की है। 
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6.8.1.6 रुगचयां 
अपने रेज़्यूम ेके इस र्ाग में ध्यान स ेचुनें क्रक आप अपने रेज़्यूम ेपर कौन सी रुग्रचयां ददखाना चाहते हैं ताक्रक वे 
आपके जीवन को साथभक बना सकें ।  

आपकी रुग्रचयां आपके चररत्र के बारे में बताती हैं। ये रुग्रचयां अतसर साक्षात्कार के दौरान चचाभ के ववषय के रूप में 
सामने आती हैं, इसललए समझदारी से चुनें क्रक तया ददखाना है।  

याद रखें : 
• उन रुग्रचयों को सूचीबद्ध करें जो साथभक हैं और कुछ सीखने को प्रदलशभत करती हैं। 

• आपके द्वारा सूचीबद्ध रुग्रच का समथभन करें 
• बबदंओुं को ववलशष्ट बनाएं और इसमें सहायक त्य जोड़ें। 

• केवल रुग्रचयों के रैंडम समूह को सूचीबद्ध न करें जैस:े एडवेंचर, ग्रगटार, पढ़ना, पयाभवरण 

• कर्ी र्ी पाटी करना, क्रफल्में देखना आदद रुग्रचयों को शालमल न करें। व ेगलत प्रर्ाव डालते हैं। 

 
  
 
 
 

6.8.1.5 कौशल 

शीषिक: आपके पास कौशल के तहत कई शीषभक हो सकते हैं। सामान्य शीषभक में यनम्नललणखत चीजे शालमल हो 
सकती हैं: 

सॉफ्ट स्स्कल्स: इसमें शालमल होना चादहए, ये आपके व्यजततत्व लक्षणों को प्रदलशभत करत ेहैं। 

मुख्य व्यािसातयक कौशल: वैकजल्पक, शालमल करें, यदद आपके पास कोई मूल कौशल है। ये व ेकौशल हैं जो 
आपके पास उस र्ूलमका के ललए प्रासंग्रगक हैं जजसके ललए आप आवेदन कर रहे हैं। 

आईटी कौशल: वैकजल्पक, यदद आप आईटी / सॉफ्टवेयर से संबंग्रधत र्ूलमकाओं के ललए आवेदन कर रहे हैं तो 
शालमल करने का सुझाव ददया गया है। 

याद रखें : 
अपने कौशल को सूचीबद्ध करें और एक बबदं ुजोड़ें जो आपके कौशल का सबसे अच्छा समथभन करता है।  

ववलशष्ट बबदं ुबनाएं। जहााँ र्ी संर्व हो संख्याएाँ और त्य जोड़ें। 

केवल तीन स ेचार सॉफ्ट जस्कल्स चुनें जो आपका सबस ेअच्छा वणभन करें।  

अपने पास मौजूद इन जस्कल्स में से सवभशे्रष्ठ को खोजने के ललए अपने अतीत में जाएाँ और सबस ेअच्छा 
उदाहरण जजसे आप समथभन के ललए उद्धतृ कर सकत ेहैं 
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6.8.1.7 संदभि 
संदभि दें  

आपके  रेज़्युम े  में सबसे आणखरी चीज 2-4 पेशेवर संदर्ों की सूची होनी चादहए। ये व ेसर्ी हैं जजनसे आप संबंग्रधत 

नहीं हैं, लेक्रकन जजन्हें आपने पेशेवर तरीके स ेसंर्ाला है। आप संर्वतः अपन ेसंदर्भ पषृ्ठ में शालमल करन ेके ललए 

वपछले नेता, संकाय सदस्य या स्वयंसेवी समन्वयक के बारे में सोचेंगे। 

संदर्भ का नाम, आपसे उनका संबंध, मेललगं एड्रेस, ईमले और टेलीफोन नंबर शालमल करें। 

जजस स्थान पर आप आवेदन कर रहे हैं, वह इन लोगों से संपकभ  कर सकते हैं , इसललए उन्हें यह समझन ेके 

ललए हमेशा पहले स ेकॉल करें क्रक आप उनका उपयोग सदंर्भ के ललए कर रहे हैं और वतभमान में नौकरी के ललए 

आवेदन कर रहे हैं। 

 
 

 

6.8.1.8 याद रखन ेयोग्य बािें 
• सुयनजश्चत करें क्रक आपके रेज़्यूमे की लंबाई दो पेज स ेअग्रधक नहीं हो । 

• पूरी तरह से दोबारा जांच करें और पुजष्ट करें क्रक आपके रेज़्यूम ेमें परूी तरह से कोई गलती नही ंहै। कोई 

व्याकरण संबंधी गलती नही,ं कोई वतभनी की गलयतयााँ नहीं, कोई ववराम ग्रचनन गलयतयााँ नहीं हैं ।  

• एन्हांसमेंट और वातयांश वातयों को बेहतर बनाने के ललए अपने रेज़्यूम ेको बार-बार देखें।  

• ग्यारह या बारह के फ़ॉन्ट आकार में एक पेशेवर फ़ॉन्ट चुनें। आप रेज़्यूम ेके अलग अलग एललमेंट के ललए कई 

फोंट का इस्तेमाल कर सकते हैं, लेक्रकन इस ेअग्रधकतम दो फोंट को सीलमत करने का प्रयास करें। फोंट के बीच 

बदलने के बजाय, इसके बजाय ववलशष्ट अनुर्ागों को बोल्ड या इटैललकाइज़्ड बनाने का प्रयास करें। 

• आपके हैडर का फ़ॉन्ट आकार और क्रकसी र्ाग का पररचय आकार चौदह या सोलह फोंट साइज हो सकता है। 

• आपका टेतस्ट सॉललड ब्लैक इंक वप्रटं होना चादहए। क्रकसी र्ी हाइपरललकं को यनजष्िय करना सुयनजश्चत करें 
ताक्रक व ेनीले या अन्य ववपरीत रंग में वप्रटं न हों। 

• आपके पषृ्ठ में 1.5 या 2 पॉइंट लाइन स्पेलसगं के साथ चारों ओर एक इंच का अंतर होना चादहए। आपके रेज़्यूम े

का मुख्य र्ाग बाईं ओर संरेणखत होना चादहए और आपका हैडर पषृ्ठ के शीषभ पर कें दद्रत होना चादहए। 

181 



वॉयस-ओवर आदटभस्ट 

 

 

यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि में, आ  तनम्नभलखखि कायि करने योग्य होंग:े 

1. साक्षात्कार की प्रक्रिया को समझें। 

2. पूरी तरह से मॉक इंटरव्यू लें। 

3. समझें क्रक एक साक्षात्कार के दौरान खुद को कैसे पेश क्रकया जाए।  

4. प्रलशक्षण अवग्रध समाप्त होने के बाद काम करने के ललए प्रेररत करें । 

 

यूतनट 6.9: साक्षात्कार की िैयारी  
 

 
 

6.9.1 साक्षात्कार 
एक साक्षात्कार दो या दो से अग्रधक व्यजततयों (साक्षात्कारकताभ (साक्षात्कारकताभ) और साक्षात्कारकताभ) 
के बीच बातचीत है जहां साक्षात्कारकताभ द्वारा साक्षात्कारकताभ स ेजानकारी प्राप्त करने के ललए प्रश्न 
पूछे जाते हैं। एक साक्षात्कार पहली और आणखरी बाधा है जजस ेआपको रोजगार पाने के ललए पार 
करना होगा।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.9.1: साक्षात्कार 
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साक्षात्कार के सामान्य प्रकार 
1.  ारं ररक मानि संसा्न साक्षात्कार:अग्रधकांश साक्षात्कार आमने-सामने साक्षात्कार होते हैं। मानव 

संसाधन कायभकारी के साथ आमने-सामने की बातचीत सबस ेपारंपररक है जहा ंउम्मीदवार का ध्यान 
प्रश्न पूछन ेवाले व्यजतत पर होना चादहए। आपको सलाह दी जाती है क्रक आाँख से अच्छी तरह 
संपकभ  बनाए रखें, ध्यान से सुनें और तुरंत उिर दें। 

2.  ैनल साक्षात्कार: इस जस्थयत में, एक से अग्रधक साक्षात्कारकताभ होते हैं। दो से दस सदस्यों का 
एक पैनल चयन प्रक्रिया के इस र्ाग का संचालन कर सकता है। यह आपके ललए समूह प्रबंधन 
और समूह प्रस्तुयत कौशल प्रदलशभत करने का एक आदशभ अवसर है।  

3. िकनीकी साक्षात्कार: इस साक्षात्कार का उद्देश्य मूल रूप से तकनीकी ज्ञान का मूल्यांकन करना 
है। अग्रधकांश प्रश्न उम्मीदवार के  रेज़्युमे   में उजल्लणखत कौशल सेट पर आधाररत होंगे। 

4. टेलीफोतनक साक्षात्कार: टेलीफ़ोयनक साक्षात्कार का इस्तेमाल उन उम्मीदवारों की प्रारंलर्क जांच के 
ललए क्रकया जाता है जो कायभ स्थल से बहुत दरू रहते हैं। 

इंटरव्यू के ललए जाने से पहले, आप जजस पद के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके बारे में स्पष्टता होना 
जरूरी है। आपके ललए यह जानना र्ी महत्वपूणभ है क्रक आप कहां आवेदन कर रहे हैं और आप क्रकससे 
बात कर रहे हैं। आपके उिरों को यनयोतता को बताना चादहए क्रक आप वह मैच हैं जजसकी वे तलाश 
कर रहे हैं। 
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इसके ललए आपको यनम्नललणखत क्षेत्रों पर एक छोटा शोध करने की आवश्यकता है: 
• कंपनी और फील्ड 
• नौकरी का वववरण 
• अपने बारे में (कौशल, मूल्य और रुग्रचयां) 
•  रेज़्युम े  (अनुर्व) 

यदद आप एक यनयोतता होते, तो आप एक ऐसे व्यजतत को चुनत ेजो खुद के बारे में आश्वस्त हो, 
शांत और आत्मववश्वासी हो। तो यह महत्वपूणभ है क्रक आप इनमे स ेएक हों : 
• आत्मववश्वासी 
• ररलैतस्ड  
• खुद पर यकीन 
• तैयार 
• साक्षात्कार के पहले, उसके दौरान और बाद में, आपके ललए तैयार रहना महत्वपूणभ है। 
• पेशेवर तौर से कपडे पहनें  

यह महत्वपूणभ है क्रक आप पेशेवर रूप से पोशाक पहने । यह एक लसद्ध त्य है क्रक हम जजस तरह से 
कपड़े पहनते हैं, उससे हमारे देखने के तरीके में बहुत फकभ  पड़ता है। आप जजस तरह से अन्य लोगों के 
साथ संवाद करते हैं, उसका 90% बॉडी लैंग्वेज (हावर्ाव, र्ाव, आदद) और हमारे द्वारा क्रकए गए 
पहले प्रर्ाव के माध्यम से होता है। एक अच्छा पहला प्रर्ाव बनाना बहुत आसान है। 

एक अच्छा पहला प्रर्ाव बनाने के ललए यह महत्वपूणभ है क्रक हम: 
• सुगजन्धत रहें  
• एक पेशेवर उपजस्थयत रखें 
• अपनी िूलमगं पर ध्यान दें 
• आाँख स ेसंपकभ  करें 
• जायनए आप तया और कैसे बोलते हैं  
• हमारा समि व्यजततत्व हमारी पूणभ धारणा में योगदान देता है। 

साक्षात्कार के भलए कैसे क ड़े  हने 
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 ुरुष मर्हला  
लंबी बाजू की बटन िाली शटि (साि और दबाई 
हुई) 

कंजिेर्टि  ं , कोई खंजर नहीं 

गहरे रंग के जूते (साफ और पॉललश क्रकए हुए) 
और गहरे रंग के मोजे  

आर्ूषण - झुमके का एक सेट (अग्रधमानतः 
तनॉब्स ) 

बाल कटवाए ं(छोटे बाल हमेशा सबसे अच्छे होते 
हैं)  

कोई चूडड़यााँ नहीं 

कोई आर्ूषण नहीं (चेन, झुमके, वपयलसिंग) मेकअप का कम से कम इस्तेमाल 
कोई दाढ़ी या टैटू नहीं  

ग्रचत्र 6.9.2: साक्षात्कार के ललए पोशाक 
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6.9.2 साक्षात्कार में क्या करें और क्या न करें? 

आप में से कुछ लोगों न ेसाक्षात्कार का सामना क्रकया होगा और आप में स ेकुछ ने नहीं क्रकया होगा। हालााँक्रक, अब 

तक, आप यनजश्चत रूप स ेएक बेहतर समझ रखत ेहैं क्रक एक पेशेवर व्यवहार के स्वीकृत मानक तया हैं। ददए गए 

वातयों को पढ़ें  और साक्षात्कार के संबंध में उन्हें तया करें या तया न करें के रूप में ग्रचजननत करें:  

ग्रचत्र 6.9.3: साक्षात्कार में तया करें और तया न करें 

 
 
 
 
 
 

िाक्य क्या करें क्या न करें  
वास्तववक बने रहें   
बात करते हुए डकार न लें !!!   
'पाउडर फैतरी' की तरह न ददखें (बहुत अग्रधक मेकअप लगाया हुआ)   
साक्षात्कार के ललए बबल्कुल सही समय पर पहंुचें   
केबबन / कायाभलय में जबरदस्ती घुसना    
ररसेप्शयनस्ट का अलर्वादन करना र्ूलना / प्रयतक्रिया न देना    
बोलने से पहले सोचें    
कंपनी के बारे में जानें - कंपनी की वेबसाइट पर जाएं   
सोचने के ललए समय यनकालें (TTTT)   
साक्षात्कार के ददन चमकीले रंग के कपड़े पहनना    
अपनी ताकत को महत्त्व देना    
साक्षात्कारकताभ के साथ बहस /डडबेट करना    
साक्षात्कार के दौरान च्युइंग गम चबाना ।   
अपने शैक्षक्षक और कायभ अनुर्वों की समीक्षा करना    
अपने दस्तावेजों को फ़ाइल से बाहर उड़ते हुए देखना (अनाड़ी होना)   
साक्षात्कारकताभ को धन्यवाद करना     
'उन्हें मेरी जरूरत है' रवयैा रखना    
आाँख से संपकभ  बनाए रखना और अच्छी बॉडी लैंग्वेज रखना    
केवल एक शब्द में उिर देना (बीच में पूछे गए प्रश्नों के प्रकार पर 
यनर्भर करता है)   

अपने  रेज़्युम े  की एक कॉपी साथ रखें   
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6.9.3 साक्षात्कार के दौरान 

• आत्मववश्वासी बनें, अलर्मानी नही ं
• खुद को बेचो - अपनी ऊजाभ को बढ़ाओ  

• अपना पोस्चर बनाए रखें 
• सकारात्मक रहें, लशकायत न करें 
• अपने  रेज़्युम े  और उपलजब्धयों को जानें। 

ववचारों का होना पयाभप्त नहीं है। उन्हें साक्षात्कार में प्रर्ावी ढंग स ेव्यतत क्रकया जाना है। साक्षात्कार के दौरान 

उम्मीदवारों का मूल्यांकन करने वाले पैरामीटर बहुत सरल हैं। ये वे पैरामीटर हैं जजनके ललए इस प्रलशक्षण 

कायभिम न ेआपको तयैार क्रकया है।  

 

6.9.4 ध्यान से सुनना   
ववचारों और अलर्व्यजततयों पर स्पष्टता 
सही र्ाषा 
अच्छी बॉडी लैंग्वेज 

बबना रूकावट की बोल-चाल 

ववचारों को बबना रूकावट के सही स्वर, सही आवाज और सही अलर्व्यजतत में व्यतत क्रकया जाना चादहए 
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मीडडया और मनोरंजन कौशल  ररषद 

पता: 522-524, 5वीं मंजजल, डीएलएफ टॉवर-ए, जसोला जजला कें द्र, नई ददल्ली - 110025  

ईमेल: info@mescindia.org 
फोन नंबर : +91 11 49048335 49048336 
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